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   คูมือการปฏิบัติงานของสำนักการตางประเทศฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่ออธิบายขั้นตอนและแนวทางในการสนับสนุนงานดานตางประเทศแกประธาน

วุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และขาราชการรัฐสภา นอกจากนี้ คูมือเลมนี้ยังเปนสวนหนึ่งของเครื่องมือการพัฒนาคุณภาพ 

การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ในการสงเสริมการขับเคลื่อนหนวยงานภาครัฐสูระบบราชการ ๔.๐ เพื่อใหสอดคลองและเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐ และมุงสูองคกรอัจฉริยะ ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภาเพ่ือประโยชนของประเทศชาติและประชาชน 

   ทั้งนี้ เพื่อพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานของสำนักการตางประเทศใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สำนักการตางประเทศไดมีการทบทวน

ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักการตางประเทศใหสอดคลองและเปนไปตามกระบวนการทำงานที่เปนปจจุบันทันสมัยมากยิ ่งขึ้น จึงจัดทำคูมือ              

การปฏิบัติงานเพื่อเผยแพรใหแกหนวยงานตาง ๆ ภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จักเปนประโยชนตอผูรับบริการ และมีสวน

สงเสริมความสำเร็จในงานของผูรับบริการตอไป 

 
 
             สำนักการตางประเทศ 
                    กุมภาพันธ ๒๕๖๘ 
 
 

คำนำ 
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 หนา 

คำนำ                                                                                                                                                                     . ก 

สารบัญ                                                                                                                                                                  . ข 

หนาทีแ่ละอำนาจของสำนกัการตางประเทศ                                                                                                                       . ๑ 

การแบงสวนราชการภายใน                                                                                                                                           . ๓ 

หนาทีแ่ละอำนาจของกลุมงานบรหิารทั่วไป                                                                                                                       . ๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการตอบโตหนงัสือภายใน                                                                                                                    .  ๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิรื่องรองเรียน                                                                                                                                     . ๖ 

ขั้นตอนการจัดทำบญัชตีนทนุตอหนวยผลผลิต และแผนเพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนนิงาน                                                                   . ๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานในการสงหนังสือภายในดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส                                                                           .        ๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับรองการมาปฏิบตัิราชการ (ลืมสแกน อบรม ไปราชการ ฯลฯ) ในระบบการลาของสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา          .                                                                                                                                 ๙ 

 
 

สารบัญ 
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 หนา 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานในการรับหนังสือภายในดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส                                                                           . ๑๐ 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานในการรับหนังสือภายนอกดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส                                                                         . ๑๑ 

ขั้นตอนการขออนมุัตเิบิกเงนิคาตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการประจำเดือน                                                                      . ๑๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการสงหนงัสือภายนอกดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส                                                                            .        ๑๓ 

ขั้นตอนการเบิกจาย จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ (กรณีเบิกวัสดุ/ครุภัณฑในคลัง)                                                                              . ๑๔ 

ขั้นตอนการเบิกจาย จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ (กรณีไมมีวัสดุในคลัง)                                                                                         . ๑๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดปุระจำป                                                                                                                  . ๑๖ 

หนาทีแ่ละอำนาจของกลุมงานพิธีการทตู                                                                                                                           . ๑๗ 

ขั้นตอนการดำเนินงานการเขาเย่ียมคารวะของบคุคลสำคัญชาวตางประเทศ                                                                                  . ๑๘ 

ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดงานเล้ียงรับรองอยางเปนทางการ                                                                                                 . ๒๐ 

ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดทำสารในโอกาสตาง ๆ                                                                                                              . ๒๒ 

 
 

สารบัญ (ตอ) 
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 หนา 

ขั้นตอนการดำเนินงานการเปนเลขานกุารคณะเดินทางไปราชการตางประเทศ                                                                                . ๒๓ 

ขั้นตอนการดำเนินงานการจัดทำสารแสดงความยินดีเนือ่งในโอกาสวนัชาติของประเทศตาง ๆ                                                              . ๒๕ 

ขั้นตอนการรับรองคณะบุคคลสำคัญตางประเทศเดนิทางเยือนประเทศไทยอยางเปนทางการในฐานะแขกของวฒุิสภา                                  . ๒๖ 

ขั้นตอนการใหบริการออกหนังสือเดินทางทูตและหนังสือเดนิทางราชการ                                                                                      . ๒๙ 

ขั้นตอนการใหบริการออกหนังสือนำตรวจลงตรา และการตรวจลงตรา (VISA)                                                                                . ๓๐ 

ขั้นตอนการอำนวยความสะดวก ณ ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ                                                                                                    . ๓๒ 

หนาทีแ่ละอำนาจของกลุมงานความสัมพันธระหวางประเทศ                                                                                                    . ๓๔ 

ขั้นตอนการประสานงานในการเขารวมการประชมุระหวางประเทศของสมาชิกวฒุสิภา                                                                      . ๓๕ 

ขั้นตอนการจัดทำประเดน็ประกอบการสนทนาในโอกาสบุคคลสำคัญชาวตางประเทศเขาเย่ียมคารวะ                                                     . ๓๗ 

สารบัญ (ตอ) 



 
 

 
 
มีหนาที่และอำนาจ ดังนี้ 

  ๑. ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

  ๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการขอหนังสือเดินทาง หนังสือนำตรวจลงตรา และการตรวจลงตรา (VISA) เขาประเทศในการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศใหกับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และขาราชการรัฐสภา รวมทั้งอำนวยความสะดวก ณ ทาอากาศยาน 

ใหกับคณะเดินทาง 

  ๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการอำนวยความสะดวก การตอนรับบุคคลสำคัญชาวตางประเทศ และการจัดงานเลี้ยงรับรองบุคคลสำคัญของประธานวุฒิสภา 

รองประธานวุฒิสภา และขาราชการรัฐสภา ซึ่งเดินทางมาเยือนประเทศไทยอยางเปนทางการในฐานะแขกของวุฒิสภา หรือรัฐสภาไทย 

  ๔. ดำเนินการดานพิธีการทูตของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

  ๕. ดำเนินการประสานงานการเยือนตางประเทศและการประชุมระหวางประเทศของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา 

คณะกรรมาธิการ และขาราชการรัฐสภา 

  ๖. ดำเนินการประสานงานการเยือนของสมาชิกรัฐสภาตางประเทศท่ีมาเยือนประเทศไทย 

  ๗. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ติดตาม ขอมูลขาวสารดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศในทวีปยุโรป อเมริกา แปซิฟกใต เอเชีย และ

แอฟริกา เพ่ือบริการแกสมาชิกวุฒิสภาตลอดจนคณะกรรมาธิการ 

  ๘. ดำเนินการจัดทำขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตาง ๆ ใหกับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และ

ขาราชการรัฐสภาในการรับรองคณะทูตานุทูต และบุคคลสำคัญในการเขาเย่ียมคารวะ 

  ๙. ดำเนินการติดตามการดำเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหารหนวยประจำชาติไทยในองคกรรัฐสภาระหวางประเทศท้ัง ๓ หนวย 

สำนักการตางประเทศ 
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  ๑๐. ปฏิบตัิหนาท่ีเลขานุการคณะในการไปเยือนตางประเทศและการเขารวมการประชุมระหวางประเทศอื่น ๆ ของประธานวุฒสิภา รองประธานวุฒสิภา 

สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และขาราชการรัฐสภา   

  ๑๑. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การแบงสวนราชการภายใน 

กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานพิธกีารทูต 
กลุมงานความสัมพันธ 

ระหวางประเทศ 

สำนักการตางประเทศ 
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หนาท่ีและอำนาจกลุมงานบริหารท่ัวไป 

๑.๑) ดำเนนิการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

๑.๒) ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงนิและงบประมาณประจำงวดของสำนัก 

๑.๓) ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลเบื้องตนของสำนกั 

๑.๔) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงาน และงบประมาณรวมถงึการประสานงานดานแผนรายงานผลการปฏิบัติงาน  

       และการใชจายงบประมาณและสถติิของสำนกั 

๑.๕) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 

๑.๖) ปฏิบัตงิานรวมกับหรือสนับสนนุการปฏิบตัิงานของหนวยงานอืน่ที่เกี่ยวของหรือปฏิบตัิงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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(ภายใน ๑ วันทำการ) 

(ภายใน ๑ วันทำการ) 
 

(ภายใน ๑ วันทำการ) 

(ภายใน ๑ วันทำการ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการตอบโตหนังสือภายใน  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เมื่อไดรบัหนังสือขอใหสงบุคลากรเขารบัการฝกอบรมที่ผานการพิจารณาจากผูอำนวยการสำนักการตางประเทศ 

ดำเนินการสอบถามกลุมงานตาง ๆ ภายในสำนักการตางประเทศในการเขาอบรมหรือรวมกิจกรรม 

จัดทำบนัทึกหนงัสือเสนอ/ผูบังคับบัญชากลุมงานบรหิารทั่วไป/ผูอำนวยการสำนักการตางประเทศ (ลงนาม) 

เมื่อผูอำนวยการสำนักการตางประเทศลงนามเรียบรอย ออกเลขสงหนังสือภายใน สงไปยังสำนักตนเรื่อง 

จัดเกบ็สำเนาหนังสือเขาแฟมเพ่ือไวเปนหลักฐานอางองิ 

ผูรับผดิชอบ:  นางสุมาลี  ทองปลูก     เจาพนักงานธุรการอาวุโส   
                  นางกรนกิา  สุรพิพิธ     เจาพนักงานธุรการอาวุโส            
                  นายวิชัย  ไชยสุกุมาร    เจาพนกังานธรุการอาวุโส 

กลุมงานบรหิารทั่วไป สำนักการตางประเทศ 
โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
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(ภายใน ๑ วันทำการ) 

      (ภายใน ๒ วันทำการ) 

(ภายใน ๑ วันทำการ) 

(ภายใน ๒ วันทำการ) 

(ภายใน ๒ วันทำการ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติเรื่องรองเรียนของสำนักการตางประเทศ 
 

 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจาหนาที่รบัเรื่องรองเรียน  

เสนอผูอำนวยการสำนักการตางประเทศเพ่ือทราบ  

แจงบคุลากร/หนวยงานที่เกีย่วของ  

ติดตามผลการดำเนินงาน 

จัดเกบ็สำเนาหนังสือเขาแฟมเพ่ือไวเปนหลักฐานอางองิ 

ผูรับผดิชอบ:  คณะทำงานรับเรือ่งรองเรียนของสำนกัการตางประเทศ  
                   



 
- ๗ - 

 

(ภายใน ๑ วันทำการ) 

(ภายใน ๑ วันทำการ) 

(ภายใน ๑ วันทำการ) 

(ภายใน ๑ วันทำการ) 

ข้ันตอนการจัดทำบัญชีตนทุนตอหนวยผลผลติ และแผนเพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนินงานของสำนักการตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ ของสำนักงานฯ แจงใหดำเนนิการตรวจสอบกิจกรรมยอย หนวยนบัของกิจกรรม  
และจัดทำรายละเอียดคาใชจายของสำนักการตางประเทศ 

คณะทำงานฯ สำนักการตางประเทศ ดำเนินการ 

แจงเวียนแตละกลุมงาน เพ่ือทราบและดำเนินการตรวจสอบปรมิาณหนวยนับของกจิกรรมแตละกลุมงาน 
สงมายังคณะทำงานฯ ของสำนักการตางประเทศ 

รวบรวมกิจกรรมยอยของสำนักการตางประเทศ และจัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิตของสำนกัการตางประเทศ 

จัดทำบนัทึกเรียน ผูอำนวยการสำนักการคลังและงบประมาณ เพ่ือนำสงรายงานการจัดทำตนทนุ 
ของสำนักการตางประเทศ 

ผูรับผดิชอบ:  คณะทำงานการจัดทำบญัชีตนทุนตอหนวยผลผลิตฯ                   



 
- ๘ - 

 

(ภายใน ๒ นาที) 

(ภายใน ๒ นาที) 

(ภายใน ๑ นาที) 

   (ภายใน ๑ นาที) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการสงหนังสือภายในของสำนักการตางประเทศดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส        
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

ผูรับผดิชอบ:  นายวิชัย ไชยกุสุมาร   เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
                  กลุมงานบรหิารท่ัวไป สำนักการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   

ไมถูกตอง ผูอำนวยการสำนักฯ 
ลงนามหนงัสือสงและหนงัสือ

แจงเวียนภายในสำนักฯ 

ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบ 
สารบรรณฯ พรอมทัง้ส่ิงที่สงมาดวย 

ติดตอเจาของเรื่องแกไข 

- ออกเลขหนงัสือสงภายในดวยระบบ 
  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- เขียนเลขสงในหนังสือและลงวันท่ีสง 

ถูกตอง 

สงหนงัสือในรูปแบบอเิล็กทรอนิกส 
(โปรแกรม Adobe Acrobat) 

หนังสือสง/หนังสือแจงเวียนที่สงในระบบ
สารบรรณฯ จะเก็บอยูในทะเบียนฐานขอมูล
หนังสือสงภายในของสำนักการตางประเทศ 
สามารถสืบคนยอนหลังได 
 



 
- ๙ - 

 

(ภายใน ๑ นาที) 

(ภายใน ๑ นาที) 

(ภายใน ๑ นาที) 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการรับรองการมาปฏิบัตริาชการ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
(ลืมสแกน อบรม ไปราชการ ฯลฯ) ในระบบการลาของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ของขาราชการสำนักการตางประเทศ 
   

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนัน้เลือก “เพ่ิมรายการ” เลือกชื่อขาราชการ เลือกวันที ่ 
ที่ตองการรับรอง เลือกเหตผุลในการรับรอง (ลืมสแกน ลา

เล็ก อบรม ไปราชการ ฯลฯ) จากนัน้กดบนัทึก 

เสร็จส้ินกระบวนการ 

เลือกคำส่ัง “เวลาปฏิบตัิราชการ” 
จากนัน้เลือก “รับรองการลงเวลา” 

เขาระบบการลาของสำนกังานฯ 

ผูรับผดิชอบ:  นายวิชัย ไชยกุสุมาร   เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
                  กลุมงานบรหิารท่ัวไป สำนักการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   



 
- ๑๐ - 

 

(ภายใน ๕ นาที) (ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน ๑ วันทำการ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือภายในดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับหนังสือภายในสำนักงานฯ           
ที่มีมาถงึสำนักการตางประเทศ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือดวย
โปรแกรม Adobe Acrobat  

ลงเลขรบั วัน เดือน ป เวลา ท่ีรับหนงัสือ 
 

ผูอำนวยการสำนักใหความเห็น/บญัชา/ส่ังการ จากนัน้แจงผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส           
          - กลุมงานบรหิารทัว่ไป 
          - กลุมงานพิธีการทูต 
          - กลุมงานความสัมพันธระหวางประเทศ 
ดำเนินการ 
 

เสนอผูอำนวยการสำนักการตางประเทศ 
ผานผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 

ผูรับผดิชอบ:  นางสุมาลี ทองปลูก   เจาพนักงานธุรการอาวโุส 
                  กลุมงานบรหิารท่ัวไป สำนักการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   



 
- ๑๑ - 

 

(ภายใน ๕ นาที) (ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน ๑ วันทำการ) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือภายนอกดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือภายนอกสำนักงานฯ           
ที่มีมาถงึสำนักการตางประเทศ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือดวย
โปรแกรม Adobe Acrobat  ลงเลข
รับ วัน เดอืน ป เวลา ที่รบัหนังสือ 

 

ผูอำนวยการสำนักใหความเห็น/บญัชา/ส่ังการ จากนัน้แจงผานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
          - กลุมงานพิธีการทูต 
          - กลุมงานความสัมพันธระหวางประเทศ 
ดำเนินการ 
 

เสนอผูอำนวยการ 
สำนักการตางประเทศ 

ผานผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 
 

ผูรับผดิชอบ:  นางสุมาลี ทองปลูก   เจาพนักงานธุรการอาวโุส 
                  กลุมงานบรหิารท่ัวไป สำนักการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   



 
- ๑๒ - 

 

(ภายใน ๑ วันทำการ) 

(ภายใน ๑๕ นาที) (ภายใน ๑๐ นาที) 

(ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน ๑๕ นาที) (ภายใน ๑๐ นาที) (ภายใน ๑๐ นาที) 

ข้ันตอนการขออนุมตัิเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจำเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูรับผดิชอบ:  นางสุมาลี ทองปลูก   เจาพนักงานธุรการอาวโุส 
                  กลุมงานบรหิารท่ัวไป สำนักการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   

ขาราชการของแตละกลุมจัดทำหนังสือ                    
ถึงผูอำนวยการสำนักการตางประเทศ 

ผานผูบังคับบัญชากลุมงาน เพ่ือชี้แจงเหตุผล
ที่ตองอยูปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

 

ขาราชการลงชื่อในบัญช ี
การอยูปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ

ประจำเดือน 
 

รวบรวมบัญชีลงชื่อการอยูปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการของสำนกัฯ 

 

ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบตังิานนอก
เวลาราชการกับรายงาน 

การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการให             
ถูกตองตรงกัน 

 
จัดทำหลักฐานการจายเงินคาตอบแทน

การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
 

เสนอผูอำนวยการสำนักการตางประเทศ           
ลงนาม ผานผูบังคับบญัชากลุมงาน               

บริหารทั่วไป ถึงผูอำนวยการสำนักการคลัง
และงบประมาณ  

 

ออกเลขหนงัสือสงและสงเรือ่งใหสำนกัการ
คลังและงบประมาณ พรอมแนบ 

หนังสืออนมุัติในหลักการฯ และรายงานการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

จัดเกบ็สำเนาหนังสือ 
 



 
- ๑๓ - 

 

(ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน ๕ นาที) 

มีแกไข 

ไมมีแกไข 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการสงหนังสือภายนอกดวยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

 
 
 

ประธานวฒุิสภา/รองประธาน
วุฒิสภา/เลขาธกิารวฒุิสภา/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ปฏิบัติราชการแทน ลงนาม 

 

ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบ 
สารบรรณฯ พรอมทัง้ส่ิงที่สงมาดวย 

- ออกเลขหนงัสือสงภายนอกดวย 
  ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส 
- เขียนเลขสงในหนังสือและลงวันท่ีสง 

- ตดิตอเจาของเรื่องแกไข 

สงหนงัสือในรูปแบบอเิล็กทรอนิกส 
(โปรแกรม Adobe Acrobat) 
 

หนังสือสง/หนังสือแจงเวียนที่สงในระบบ
สารบรรณฯ จะเก็บอยูในทะเบียน
ฐานขอมูลหนังสือสงภายในของสำนักการ
ตางประเทศ สามารถสืบคนยอนหลังได 
 

ผูรับผดิชอบ:  นางสาวกรนกิา  สุรพิพิธ   เจาพนกังานธรุการอาวโุส 
                  กลุมงานบรหิารท่ัวไป สำนักการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   



 
- ๑๔ - 

 

(ภายใน 10 นาที) (ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน 10 นาที) 

(ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน 20 นาที) 

ข้ันตอนการเบิกจาย จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภณัฑ (กรณีเบิกวัสดุ/ครภุัณฑในคลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูรับผดิชอบ:  นางสาวกรนกิา  สุรพิพิธ   เจาพนกังานธรุการอาวโุส  
                  กลุมงานบรหิารท่ัวไป สำนักการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   

 
สำรวจความตองการในการใชวัสด ุ

ครุภัณฑของสำนัก 

ทำหนงัสือภายในเสนอ 
ผอ. สำนกัการตางประเทศ ลงนามถึง 
ผอ. สำนกัการคลังและงบประมาณ 

เพ่ือขออนมุัตซิื้อวัสดุ/ครุภัณฑ 

 
สงใบเบิกใหสำนกัการคลังและงบประมาณ 

(กลุมงานพัสดุ) 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ พรอมสำเนาใบเบกิ 
(สีขาว) 

จัดเกบ็วัสดุ/ครุภัณฑ  
ไวที่กลุมงานบริหารทั่วไป 

ลงบัญชคีวบคุมการเบิกจายวัสดุ/ครุภัณฑ 



 
- ๑๕ - 

 

(ภายใน ๕ นาที) (ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน ๕ นาที) 

(ภายใน ๕ นาที) 

ข้ันตอนการเบิกจาย จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภณัฑ (กรณีไมมีวัสดใุนคลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

       

 
 
 

 
สำรวจความตองการในการใชวัสด ุ

ครุภัณฑของสำนัก 

ทำหนงัสือภายในเสนอ ผอ.สำนักการ
ตางประเทศ ลงนามถงึผอ.สำนักการคลัง
และงบประมาณ เพ่ือขออนมุัตซิื้อวัสดุ/
ครุภัณฑ 

 
สงใบเบิกใหสำนกัการคลังและงบประมาณ 

(กลุมงานพัสดุ) 

เขียนรายการเบกิวัสดุ/ครุภัณฑในใบเบิก/
สงคืน เสนอผูบังคับบญัชากลุมงานบรหิาร
ทั่วไปเพ่ือลงนามแทนผูอำนวยการสำนัก 
ผูมีสิทธิ์เบิกหรือสงคืน 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ พรอมสำเนาใบเบกิ             
(สีขาว) 

สงมอบวัสดุ/ครุภัณฑ ใหแตละกลุมงาน 
ที่ขอเบกิ ลงบัญชคีวบคุมการเบิกจายวัสดุ/ครุภัณฑ 

ผูรับผดิชอบ:  นางสาวกรนกิา  สุรพิพิธ   เจาพนกังานธรุการอาวโุส  
                  กลุมงานบรหิารท่ัวไป สำนักการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   



 
- ๑๖ - 

 

(ภายใน ๒๐ วัน) 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดุประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กอนส้ินเดอืนกนัยายนของทกุป เลขาธิการวฒุิสภาแตงตัง้ 
คณะเจาหนาที่จากทกุสำนกัเปนคณะเจาหนาที่ตรวจสอบพัสด ุ
เพ่ือตรวจสอบการรบัจายพัสดุตัง้แตวนัที่ ๑ ตุลาคม จนถึงวนัท่ี ๓๐ 
กันยายนของปถดัไป 

เจาหนาที่ผูไดรบัการแตงตั้งจากสำนกัการตางประเทศเขารวม
ประชมุกับเจาหนาที่จากสำนักตาง ๆ เพ่ือกำหนดหลักเกณฑและ
วิธีการตรวจสอบพัสดปุระจำป 

    เจาหนาที่ผูไดรับการแตงตั้งเปนคณะเจาหนาท่ีของสำนักฯ     
    ดำเนนิการตรวจสอบพัสดุของสำนกัการตางประเทศภายใน          
    ๓๐  วันทำการ นบัถดัจาก วนัท่ี ๓๐ กนัยายนของทุกป 
    โดยจัดทำบันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป 
    ผานผูบังคับบัญชา 
         - ผูบังคบับญัชากลุมงานบริหารท่ัวไป 
         - ผูอำนวยการสำนกัการตางประเทศ (ลงนาม) 
    จัดทำหนังสือถึง 
         - ผูอำนวยการสำนกัการคลังและงบประมาณ     

ผูรับผดิชอบ:  นายวิชัย ไชยกุสุมาร   เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
                  กลุมงานบรหิารท่ัวไป สำนักการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   



 
- ๑๗ - 

 

  ๒.๑) ประสานงานและอำนวยความสะดวกแกบุคคลสำคัญตางประเทศ ในโอกาสเขาเย่ียมคารวะประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา  

   สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธกิาร และขาราชการรัฐสภา พรอมทั้งจัดทำสรุปบันทึกการสนทนาในการเขาเย่ียมคารวะ 

  ๒.๒) ประสานงานและอำนวยความสะดวกแกบุคคลสำคัญตางประเทศ ในโอกาสเยือนประเทศไทยอยางเปนทางการในฐานะแขก 

   ของวุฒิสภา 

  ๒.๓) ประสานงานและอำนวยความสะดวกแกประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธกิาร และขาราชการ 

   รัฐสภาในการเดินทางไปเยือนและศึกษาดูงานตางประเทศ 

  ๒.๔) จัดงานเล้ียงรับรองเพ่ือเปนเกียรติแกบุคคลสำคัญตางประเทศ ในโอกาสที่ ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และขาราชการ 

   รัฐสภาเปนเจาภาพ 

  ๒.๕) ประสานงานการขอหนังสือเดินทางทูต หนังสือเดินทางราชการ หนังสือนำตรวจลงตรา และการตรวจลงตรา (VISA) ในการเดินทาง 

   ไปราชการตางประเทศใหกับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และขาราชการรัฐสภา 

  ๒.๖) สนับสนุนและปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หนาท่ีและอำนาจกลุมงานพิธีการทูต 



 
- ๑๘ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

ข้ันตอนการดำเนินงานการเขาเย่ียมคารวะของบุคคลสำคัญชาวตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือจากกระทรวงการตางประเทศ / 
สถานเอกอัครราชทูตฯ  

ประสานงานกระทรวงการตางประเทศ / 

 สถานเอกอคัรราชทตูฯ ขอขอมูล วันและเวลาที่สะดวก 

จัดทำบนัทึกกราบเรียน / เรยีน  
พิจารณากำหนดวนัและเวลา 

๑ 



 
- ๑๙ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑๐ วันทำการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 ผูรับผดิชอบ:  กลุมงานพิธีการทูต สำนกัการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๘ 

 แจงกระทรวงการตางประเทศ / สถานเอกอัครราชทูตฯ 
กำหนดวันและเวลา 

 

จัดทำบนัทึกแจงเวียนและขอความอนเุคราะห 
หนวยงานภายในที่เกี่ยวของ  

 

ปฏิบัตหินาท่ีดานพิธีการทูตและอำนวยความสะดวก 
แกบคุคลสำคัญชาวตางประเทศในวนัเขาเย่ียมคารวะ 

 

๑ 

จัดทำสรปุบนัทึกการสนทนา 
 



 
- ๒๐ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

ข้ันตอนการดำเนินงานการจัดงานเลี้ยงรับรองอยางเปนทางการ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำริเปนเจาภาพจัดงานเล้ียงรับรองอยางเปนทางการ 
 

แจงฝายตางประเทศวัน เวลา และสถานที่จัดเล้ียงรบัรอง 

ประสานสถานที่จัดเล้ียงรับรอง กำหนดรูปแบบ 
การจัดงาน จำนวนผูเขารวม รายการอาหาร 

 

จัดหาการแสดงทางวฒันธรรม / วงดนตร ี(หากมี) 
 

๑ 



 
- ๒๑ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑๕ วันทำการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

จัดทำบตัรเชิญสำหรบัผูเขารวมงานเล้ียงรับรอง 

จัดทำคำกลาวสุนทรพจน / ผังท่ีนั่งตามหลักพิธีการทูต 

ปฏิบัตหินาทีด่านพิธีการทูตและอำนวยความสะดวก 
ระหวางงานเล้ียงรบัรอง 

 

จัดทำสรปุรายงานคาใชจาย 
 

ขออนมุัตงิบประมาณ  

ผูรับผดิชอบ:  กลุมงานพิธีการทูต สำนกัการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๘ 

๑ 



 
- ๒๒ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

ข้ันตอนการดำเนินงานการจัดทำสารในโอกาสตาง ๆ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หนังสือเขาจากกระทรวงการตางประเทศ แจงโอกาสสำคัญ 
อาทิ การเขารับตำแหนง การถึงแกอสัญกรรม 

ของบคุคลสำคญัชาวตางประเทศ หรอื กรณีเกดิเหตุภัยภัย
พิบัติ เหตโุศกนาฏกรรม  

 

ยกรางสาร 
 

ฉบับจริง 
จัดทำหนังสือถึงกระทรวงการตางประเทศ 

ขอความอนุเคราะหนำสงตามชองทางการทูต 
 

สำเนา 
จัดทำหนังสือประทับตราฯ ถึงสถานเอกอัครราชทูต

ตางประเทศประจำประเทศไทย เพ่ือทราบ 
 

ผูรับผดิชอบ:  กลุมงานพิธีการทูต สำนกัการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๘ 



 
- ๒๓ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๕ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

ข้ันตอนการดำเนินงานการเปนเลขานุการคณะเดนิทางไปราชการตางประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอบรับการเชิญเยือน 

ประสานงานกับหนวยงานเจาภาพ /  
กระทรวงการตางประเทศ / สถานเอกอัครราชทูต  

ณ ตางประเทศ เพ่ือจัดทำกำหนดการเดินทาง  
 

ดำเนินการจัดทำหนังสือเดินทางทูตและราชการ  
หนังสือนำตรวจลงตรา การตรวจลงตรา (VISA)  

สำรองบัตรโดยสารเครื่องบิน โรงแรมท่ีพัก และยานพาหนะ 
 

ประสานงานกับประเทศเจาภาพและ 
สถานเอกอัครราชทูต ณ ตางประเทศ ดานพิธีการทูต  

ไดแก พิธีการตอนรับท่ีทาอากาศยาน การเขาพบหารือ 
กับบุคคลสำคัญของตางประเทศ  

การเขารวมงานเลี้ยงรับรอง ลำดับท่ีนั่งในกำหนดการตาง ๆ  
การจดัขบวนรถยนตรับรอง การแลกเปลี่ยนของท่ีระลึก 

๑ 



 
- ๒๔ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(รายงานการเงิน ภายใน ๑๕ วันทำการ และ
รายงานการเดินทาง ภายใน ๓๐ วันทำการ) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดทำประเด็นประกอบการสนทนา  
และคำกลาวสุนทรพจน 

 

ปฏิบัติหนาท่ีดานพิธีการทูตและอำนวยความสะดวก 
ตลอดระยะเวลาท่ีพำนัก ณ ตางประเทศ 

ภายหลังจากเสร็จสิ้นการเดินทาง จัดทำสารขอบคุณ 
สรุปรายงานคาใชจาย และสรุปรายงานการเดินทาง 

ผูรับผดิชอบ:  กลุมงานพิธีการทูต สำนกัการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๘ 

 

๑ 



 
- ๒๕ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๓ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

ข้ันตอนการดำเนินงานจัดทำสารแสดงความยินดีเน่ืองในโอกาสวันชาติของประเทศตาง ๆ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบวันชาต ิ 
(เฉพาะท่ีมีสถานเอกอัครราชทูตในประเทศไทย) 

 

ตรวจสอบรายนามเอกอัครราชทูตตางประเทศ 
ประจำประเทศไทย (สถานะปจจุบนั) 

ยกรางสารแสดงความยินดี  
เพ่ือใหประธานวฒุิสภาลงนาม 

นำสงสารแสดงความยินดีไปยัง 
สถานเอกอัครราชทูตตางประเทศประจำประเทศไทย 

 

ผูรับผดิชอบ:  กลุมงานพิธีการทูต สำนกัการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๘ 



 
- ๒๖ - 

 

(ภายใน ๓ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๓ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

ข้ันตอนการดำเนินงานการรับรองคณะบุคคลสำคัญตางประเทศเดินทางเยือนประเทศไทยอยางเปนทางการในฐานะแขกของวุฒิสภา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบนัทึกกราบเรียน / เรยีน   

ประสานสถานเอกอัครราชทูตตางประเทศประจำ
ประเทศไทย / กระทรวงการตางประเทศ  

เพ่ือเตรียมการรับรอง 

จัดทำกำหนดการและอนุมตัปิระมาณการคาใชจาย 
 

สำรองโรงแรมที่พัก 
 

จัดผังขบวนรถยนตรับรอง (Motorcade) 
  

๑ 



 
- ๒๗ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนมุัติเจาหนาท่ีรวมรับรองคณะ 
 

จัดทำตารางภารกิจเจาหนาท่ีผูมีสวนเกี่ยวของ 
และรบัผิดชอบ 

 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหหนวยงานภายใน 
 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหหนวยงานภายนอก 

จัดเตรียมการเขาเย่ียมคารวะบุคคลสำคัญฝายไทย 

จัดเตรียมการจัดเล้ียงรบัรองอยางเปนทางการ 
 

เตรียมการดานตาง ๆ ไดแก สถานท่ี ผูเขารวมงาน  
บัตรเชิญ สุนทรพจน ผังท่ีนัง่ เมนู บัตรท่ีนั่ง วาระงาน 

๑ 

๑ 



 
- ๒๘ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

จัดทำสรปุรายงานการเงิน/สรุปรายงานการรับรอง 

เตรียมพิธีตอนรบัและอำลาคณะ ณ ทาอากาศยาน 
 

จัดทำหนังสือขอบคุณหนวยงานตาง ๆ 

ผูรับผดิชอบ:  กลุมงานพิธีการทูต สำนกัการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๘ 

๑ 



 
- ๒๙ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๕ วันทำการ) 

ข้ันตอนการใหบริการออกหนังสือเดินทางทูตและหนังสอืเดินทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือขอความอนุเคราะห 

จัดทำหนังสือถึงกระทรวงการตางประเทศ  

ประสานนดัหมายวนัและเวลา  
ทำหนงัสือเดินทางทตูและหนังสือเดินทางราชการ 

อำนวยความสะดวก ณ ฝายหนังสือเดนิทางทูตและราชการ กรมการกงสุล 
กระทรวงการตางประเทศ ศนูยราชการเฉลิมพระเกียรต ิ 

๘๐ พรรษา (อาคาร B) 

รับหนังสือเดนิทางทตูและหนังสือเดินทางราชการ  
 

ผูรับผดิชอบ:  กลุมงานพิธีการทูต สำนกัการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๒๖๕ 



 
- ๓๐ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

ข้ันตอนการใหบริการออกหนังสือนำตรวจลงตรา และการตรวจลงตรา (VISA) 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

รับหนังสือขอความอนุเคราะห 
 

จัดทำหนังสือภายนอกถึงกระทรวงการตางประเทศ  

ย่ืนขอหนังสือนำตรวจลงตรา ณ ฝายหนงัสือเดินทางทูตและราชการ  
กรมการกงสุล กระทรวงการตางประเทศ ศนูยราชการเฉลิมพระเกียรติ  

๘๐ พรรษา (อาคาร B) 
 

ประสานงานขอขอมูลและเอกสารประกอบ 
ในการย่ืนขอการตรวจลงตรา  

๑ 



 
- ๓๑ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑๐ - ๑๕ วัน ขึ้นอยูกับประเทศท่ียื่น) 

 
 
 

อำนวยความสะดวกการย่ืนขอตรวจลงตรา (VISA)  
ณ สถานเอกอัครราชทูตฯ หรือศูนยรับย่ืนวีซาประเทศตาง ๆ  

ติดตอรบัการตรวจลงตรา (VISA) หลังจากไดรับการอนมุัต ิ

๑ 

ผูรับผดิชอบ:  กลุมงานพิธีการทูต สำนกัการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๒๖๕ 



 
- ๓๒ - 

 

(ภายใน ๑ วัน) 

(ภายใน ๑ วัน) 

ข้ันตอนการอำนวยความสะดวก ณ ทาอากาศยานสุวรรณภูม ิ
  

- จัดทำหนังสือภายนอกขอความอนุเคราะห  
     ๑. สำนักงานทาอากาศยานสุวรรณภูม ิ
     ๒. สำนักงานตรวจคนเขาเมือง 
     ๓. สำนักงานศุลกากรตรวจของผูโดยสาร  
        ทาอากาศยานสุวรรณภูมิ 
     ๔. สำนักงานสายการบนิ 
   

สงหนงัสือและประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

๑ 



 
- ๓๓ - 

 
 

 

 

 

 

 

  

อำนวยความสะดวก  
ณ ทาอากาศยานสุวรรณภูม ิ

เท่ียวไป  
   - เชค็อินเพ่ือออกบตัรที่นัง่ และโหลดสัมภาระ 
   - นำคณะเดนิทางผานพิธกีารตรวจคนเขาเมือง 
   - สงคณะเดนิทางท่ีหองรบัรองของสายการบิน หรอื 
     ประตูขึน้เครื่องบิน  

เท่ียวกลับ 
   - รอรับคณะเดินทางทีห่นาประตูทางออกเครื่องบนิ 
   - นำคณะเดนิทางผานพิธกีารตรวจคนเขาเมือง 
   - รอรับสัมภาระใหแกคณะเดนิทาง 
   - นำคณะเดนิทางผานพิธกีารศลุกากร 
    

๑ 

ผูรับผดิชอบ:  กลุมงานพิธีการทูต สำนกัการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๒๖๕ 



 
- ๓๔ - 

 

   ๓.๑) ดำเนินการเกี่ยวกบัการศึกษา ติดตามการดำเนนิกิจกรรมของคณะกรรมการบริหารหนวยประจำชาติไทย ท้ัง ๓ หนวย ไดแก  
   สหภาพรัฐสภา (IPU) สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก (APPU) และสมัชชารัฐสภาอาเซียน (AIPA) รวมทั้ง องคการสมาชิก 
   รัฐสภาระหวางประเทศ เชน AFPPD, APPCED, AAPP, UN, WTO, APEC เปนตน โดยเขารวมสังเกตการณการประชุมคณะกรรมการ 
   บริหารหนวยดังกลาว และจัดทำสรุปผลการประชุมเพ่ือบริการแกสมาชิกวฒุิสภาตลอดจนคณะกรรมาธิการ  
  ๓.๒) ดำเนินการประสานงานกับสำนักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ในกจิการท่ีเกี่ยวของ 
   กับการประชุมรัฐสภาระหวางประเทศ 
  ๓.๓) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ตดิตามขอมูลขาวสารดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคม ของประเทศในทวีปยุโรป อเมริกา แปซิฟกใต เอเชีย 
   และแอฟริกา เพ่ือบริการแกสมาชิกวุฒิสภาตลอดจนคณะกรรมาธิการฯ คณะตาง ๆ  
  ๓.๔) ดำเนินการศึกษาแนวคิด และการพัฒนาระบบรัฐสภาของประเทศตาง ๆ โดยเปรียบเทียบระบบรัฐสภาของประเทศในภูมิภาคยุโรป  
   อเมริกา แปซิฟกใต เอเชีย และแอฟริกากับรัฐสภาไทย 
  ๓.๕) ดำเนินการประสานงานกับสำนักความสัมพันธระหวางประเทศ สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ในกิจการท่ีเกี่ยวของกับ 
   กลุมมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยกับประเทศคูกลุมตาง ๆ  
  ๓.๖) ดำเนินการจัดทำขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตาง ๆ ในภูมิภาคยุโรป อเมริกา แปซิฟกใต เอเชีย และแอฟริกา ใหแก ประธาน 
   วุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ ในการรับรองคณะทูตานุทูตและบุคคลสำคัญในการเขาเย่ียมคารวะในโอกาสตาง ๆ  
   และการเดินทางศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 
  ๓.๗) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หนาท่ีและอำนาจของกลุมงานความสัมพันธระหวางประเทศ 



 
- ๓๕ - 

 

สง 

ข้ันตอนการเตรียมการในการเขารวมการประชุมระหวางประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ประเทศเจาภาพจัดการประชุมสงหนังสือเชิญประธานวุฒิสภา 

ผูอำนวยการสำนักมอบหมาย 

จัดทำบันทึกเสนอประธานวุฒิสภา 
ประทานดำริ 

จัดเก็บเขาแฟม 

งดสง 



 
- ๓๖ - 

 

(๑ วันทำการ) (๓ วันทำการ) (๒ วันทำการ) 

(๑๕ วัน
ทำการ) 

(๓๐ วัน
ทำการ) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

  
  

 
 

 
 

จัดทำบันทึกประมาณการคาใชจาย    
ในการเขารวมประชุมระหวางประเทศ
ไปยังสำนักการคลังและงบประมาณ 

ตรวจอบความถูกตอง  

จัดทำบันทึกเสนอประธานวุฒิสภา 
เพ่ืออนุมัติงบประมาณและตัว
บุคคลในการเดินทางไปเขารวม

ประชุมระหวางประเทศ 

 

 
 

จัดทำบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ
ตามท่ีไดรับอนุมัติ 

- สรุปคาใชจายในการ 
  เดินทางไปเขารวม 
  การประชุมระหวางประเทศ 
  ตามระเบียบท่ีกำหนด 
- จัดทำรายงานการประชุม 
  ฉบับสมบูรณ 

 
สำรองท่ีพักและ

ยานพาหนะ 

 
สำรองบัตรโดยสาร

เครื่องบินระหวางประเทศ 

 

จัดซ้ือของท่ีระลึกตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑ 



 
- ๓๗ - 

 

(รวมท้ังหมด ๕ วันทำ)
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำสารัตถะ ไดแก ขอมูลเก่ียวของ
กับการประชุม และถอยแถลง 

(Statement) สำหรับหัวหนาคณะเดินทาง 

นำเสนอขอมูลเก่ียวของกับการประชุม
และถอยแถลงผานลำดับบังคับบัญชา

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง  

 จัดทำเอกสารประกอบการประชุม
และถอยแถลงเปนเลมสำหรับคณะ
ผูแทนวุฒิสภา 

ประสานขอมูลท่ี
เก่ียวของกับหนวยงาน
งานราชการของไทย 
เชน กระทรวงการ

ตางประเทศ    

๒ 



 
- ๓๘ - 

 

(รวมท้ังหมด ๕ วันทำ)
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผดิชอบ:  นกัวิเทศสัมพันธ กลุมงานความสัมพันธระหวางประเทศ  สำนักการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๖ 

นำเสนอขอมูลเก่ียวของกับการประชุม
และถอยแถลงผานลำดับบังคับบัญชา

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง  

 จัดทำเอกสารประกอบการประชุม
และถอยแถลงเปนเลมสำหรับคณะ
ผูแทนวุฒิสภา 

ประสานขอมูลท่ี
เก่ียวของกับหนวยงาน
งานราชการของไทย 
เชน กระทรวงการ

ตางประเทศ    

3 

การจัดทำประเด็นหารือทวิภาคีระหวาง
หัวหนาคณะผูแทนวุฒิสภากับบุคคลสำคัญ

ตางประเทศ 



 
- ๓๙ - 

 

ข้ันตอนการจัดทำประเด็นประกอบการสนทนาในโอกาสบุคคลสำคัญชาวตางประเทศขอเย่ียมคารวะประธานวุฒิสภา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการสำนักมอบหมาย 

ประสานงานกับกลุมงานพิธีการทูต เพ่ือขอทราบขอมูล 
เขาเยี่ยมคารวะ วัตถุประสงคการขอเยี่ยมคารวะ ประวัติ 
ของผูขอเยี่ยมรวมถึงวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีเยี่ยมคารวะ 

วัตถุประสงคเขาเยี่ยม 
เพ่ือเสริมสรางความสัมพันธ

โดยท่ัวไป 

วัตถุประสงคเขาเยี่ยม 
เพ่ือหารือขอราชการ 

เฉพาะดาน 

จัดทำหนังสือถึงกระทรวง
การตางประเทศ เพ่ือขอ

ขอมูลดานการเมือง 
เศรษฐกิจ และสังคม
ตลอดจนทาทีของไทย 



 
- ๔๐ - 

 

(รวมท้ังหมด ๕ วันทำ)
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 

๑ 

คนควาและรวบรวมขอมูล
ท่ัวไป ขอมูลเฉพาะดาน

ความสัมพันธระหวางไทย
กับประเทศของผูขอเยี่ยม

คารวะ และนำขอมูล 
ท่ีไดมาจัดทำเปนเอกสาร

ประกอบการสนทนา
ครอบคลุมในมิติตาง ๆ 

จัดทำบันทึกเสนอเอกสาร
ประกอบการสนทนา 
ท่ีจัดทำเรียบรอยแลว 
ตอผูบังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณา และเลขาธิการ
วุฒิสภา และประธาน

วุฒิสภาตามลำดับ (ภายใน 
๒ วันทำการลวงหนากอน

วันเขาเยี่ยมคารวะ) 

สรุปสาระสำคัญ
การสนทนาเพ่ือ
นำมาจัดเก็บเปน
หลักฐานขอมูล 

เขารวมสังเกตการณ
การใหการรับรอง 
แกบุคคลสำคัญ 
ชาวตางประเทศ 
ในวันเขาเยี่ยม

คารวะ 

ประสานงานกับ 
กลุมพิธีการทูตขอทราบ

รายชื่อผูเขารวมให 
การรับรองบุคคลสำคัญ 

ชาวตางประเทศ เพ่ือนำสง
เอกสารประกอบ 

การสนทนา 

ผูรับผดิชอบ:  นกัวิเทศสัมพันธ กลุมงานความสัมพันธระหวางประเทศ  สำนักการตางประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๖ 
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ภาคผนวก 
 
 
 

 



 
- ๔๒ - 

 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
- ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยระเบียบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
- ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรวีาดวยการอนมุัติใหเดนิทางไปราชการและการประชมุของทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาการดวยการเบกิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

 
 
 
 



 
 

 
  


