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บทนํา 
 

ส่วนงานกิจการนานาชาติ ฝ่ายบริหารโครงการริเร่ิมและส่ือสารภาพลักษณ์องค์กร ดําเนินงานด้าน

ต่างประเทศเพ่ือตอบสนองนโยบายของสสวท. ทั้งเพ่ือความร่วมมือและการแลกเปล่ียนทางวิชาการ การพัฒนา

หลักสูตร กระบวนการเรียนการสอน และเทคโนโลยีทางการศึกษา ที่ส่งผลต่อการพัฒนาการเรียนการสอน 

วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี และเพื่อสร้างเสริมบทบาท สสวท. ในเวทรีะดับชาติและระดับนานาชาติ 

ส่วนงานกิจการนานาชาติมีหน้าที่ดําเนินงานหลักในการติดต่อประสานงานกับผู้เช่ียวชาญหรือหน่วยงาน

ระหว่างประเทศ การให้บริการด้านเอกสารภาษาอังกฤษ การติดต่อหน่วยงานราชการด้านต่างประเทศ รวมถึง

จัดทําฐานข้อมูลด้านต่างประเทศ  ทั้งน้ี ส่วนงานกิจการนานาชาติได้จัดทําเอกสารคู่มือสําหรับการทํางานน้ีข้ึน เพ่ือ

ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางานในแต่ละข้ันตอน และเพ่ือให้ผู้เก่ียวข้องสามารถนําไปปรับใช้ให้เป็นแนวทาง 

ในการปฏิบัติงาน และทําให้งานประสบความสําเร็จและมีประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป โดยข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  

มีดังน้ี 

1. ข้ันตอนการเชิญผู้เช่ียวชาญต่างประเทศปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ 

2. ข้ันตอนการจัดทําเอกสารภาษาอังกฤษ: จัดทําหนังสือภาษาอังกฤษ การจัดทําคํากล่าว และการแปล

เอกสาร 

3. ข้ันตอนการจัดทําฐานข้อมูลกลางด้านต่างประเทศ 

4. ข้ันตอนการทําหนังสือเดินทางราชการและการตรวจลงตรา 

 



3 

 

สารบัญ 
 

ข้ันตอนการเชิญผู้เช่ียวชาญต่างประเทศปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ .................................................................... 5 

ข้ันตอนการจัดทําเอกสารภาษาอังกฤษ .................................................................................................................... 8 

ข้ันตอนการจัดทําฐานข้อมูลกลางด้านต่างประเทศ ................................................................................................ 10 

ข้ันตอนการทําหนังสือเดินทางราชการและการตรวจลงตรา .................................................................................. 12 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานของส่วนงานกิจการนานาชาติ 

ฝ่ายบริหารโครงการริเร่ิมและส่ือสารภาพลักษณ์องค์กร 
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ผังงานท่ี 1 ขัน้ตอนการเชิญผู้เชี่ยวชาญต่างประเทศปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ 

สาขา/ฝ่าย กิจการนานาชาติ ผู้เช่ียวชาญ ผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร่างหนังสือเชิญผู้เช่ียวชาญ 

ส่ง ผอ.ฝ่ายฯ ตรวจสอบ
ประเด็นและความถูกต้อง 

เสนอผู้อํานวยการ/ผู้บริหาร 
ลงนาม 

ส่งหนังสือเชิญ 
ให้ผู้เช่ียวชาญ 

แจ้งรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

จัดทํากําหนดการกิจกรรมของ
ผู้เช่ียวชาญ 

วางแผนการปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
ท่ีเก่ียวข้อง 

จัดกิจกรรม 

สรุปกิจกรรมการ
ดําเนินงาน 

เบิกค่าใช้จ่าย ผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติและรับทราบ

ผลการดําเนิน
กิจกรรม 

ลงนาม 

ตอบรับ 
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1. การเชิญผู้เช่ียวชาญต่างประเทศปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ 

1.1 วางแผนการปฏิบัติงานของผู้เชี่ยวชาญต่างประเทศ 

วางแผนรายละเอียดการปฏิบัติงานของผู้เช่ียวชาญต่างประเทศ ได้แก่ หัวข้อกิจกรรม วัน เวลา  

ระบบออนไลน์ท่ีใช้ หน้าที่การปฏิบัติงานของผู้เชี่ยวชาญ ค่าตอบแทน ฯลฯ 

1.2 หาข้อมูลเพ่ือติดต่อกับผู้เชี่ยวชาญ 

หาข้อมูลเก่ียวกับผู้เช่ียวชาญ เพ่ือใช้ในการติดต่อส่ือสาร เช่น ท่ีอยู่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  

เบอร์โทรศัพท์ และอ่ืน ๆ รวมทั้งข้อมูลการปฏิบัติงานเบื้องต้นที่จะต้องแจ้งให้ผู้เช่ียวชาญรับทราบ 

1.3 ร่างหนังสือเชิญ 

ส่วนงานกิจการนานาชาติร่างหนังสือเชิญฉบับภาษาอังกฤษ โดยระบุข้อมูลที่จําเป็นให้ครบถ้วน 

1.4 เสนอผู้อํานวยการฝ่ายฯ ตรวจสอบความถูกต้องก่อนนําเสนอผู้อํานวยการ/ผู้บริหารลงนาม 

ส่งร่างหนังสือเชิญที่ให้ผู้อํานวยการฝ่ายฯ เพ่ือตรวจสอบและผ่านเร่ือง ก่อนนําเสนอผู้อํานวยการ/

ผู้บริหารลงนาม 

1.5 เสนอผู้อํานวยการ/ผู้บริหาร 

เสนอผู้อํานวยการ/ผู้บริหารลงนาม 

1.6 ผู้อํานวยการลงนามหนังสือเชิญ 

ผู้อํานวยการพิจารณาและลงนามหนังสือเชิญฉบับจริง ฝ่ายบริหารท่ัวไปผ่านเรื่อง จัดเก็บสําเนา และ

ส่งกลับมายังส่วนงานกิจการนานาชาติเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือและจัดส่งไปยังผู้เช่ียวชาญ 

1.7 นําส่งหนังสือ 

ส่วนงานกิจการนานาชาติทําสําเนาเอกสารทั้งหมดและส่งหนังสือให้แก่ผู้เชี่ยวชาญทางไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ 
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1.8 แจ้งรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ส่วนงานกิจการนานาชาติแจ้งรายละเอียดการปฏิบัติงานแก่ผู้เช่ียวชาญ 

1.9 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

ทําบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในเชิญผู้เช่ียวชาญต่างประเทศปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ 

(ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน) จากน้ัน ส่งบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมแนบประมาณ

การค่าใช้จ่าย รายชื่อวิทยากร รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม และต้นเรื่องให้ผู้กํากับดูแลพิจารณาอนุมัติ 

1.10 จัดกิจกรรม 

จัดกิจกรรมตามที่วางแผนไว้ 

1.11 เบิกค่าใช้จ่าย 

1.11.1 รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่าย 

รวบรวมเอกสารที่จะใช้เบิกค่าใช้จ่าย ได้แก่ ใบสรุปค่าใช้จ่าย ใบเสร็จรับเงิน ภาพกิจกรรม

ออนไลน์ Curriculum Vitae และสําเนาต้นเรื่องท้ังหมด โดยตรวจสอบความถูกต้อง และ

จัดทําสําเนาเพ่ือเป็นฐานข้อมูล  

1.11.2 เสนอหัวหน้าโครงการ/ผู้อํานวยการฝ่ายฯ และส่งฝ่ายการเงินและบัญชี 

ส่งเอกสารทั้งหมดผ่านหัวหน้าโครงการ/ผู้อํานวยการฝ่ายฯ เพ่ือตรวจสอบและผ่านเรื่อง และ

ส่งให้ฝ่ายการเงินและบัญชีดําเนินการต่อไป 

1.12 สรุปกิจกรรมการดําเนินงาน 

สรุปข้อมูลการดําเนินงานให้ผู้บริหารรับทราบและรายงานในระบบ MIS-Plus เพ่ือให้เป็นข้อมูลของ

ฝ่ายยุทธศาตร์ แผน และประกันคุณภาพ 
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ผังงานท่ี 2 ขัน้ตอนการจัดทําเอกสารภาษาอังกฤษ: จัดทําหนังสือภาษาอังกฤษ การจัดทําคํากล่าว และ 

การแปลเอกสาร 

สาขา ส่วนงานกิจการนานาชาติ หน่วยงานอ่ืน ผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ร่างหนังสือ เอกสาร 

ผอ.ฝ่าย/ทีปรึกษาตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เสนอผู้อํานวยการ/ผู้บริหารลง
นามหนังสือ 

ออกเลขท่ีหนังสือและส่ง
หนังสือออก 

ติดตามประสานงาน 

สาขาส่งเรื่องขอให้
ดําเนินการพร้อม

รายละเอียด ตรวจสอบข้อมูล 

ตอบรับหรือขอข้อมูล/
รายละเอียด 

แจ้งให้สาขาทราบ 

ส่งบทแปลหรือคํา
กล่าวกลับไปยังสาขา/

ฝ่าย 

ลงนาม 
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2. การจัดทําเอกสารภาษาอังกฤษ: จัดทําหนังสือภาษาอังกฤษ การจัดทําคํากล่าว และการ

แปลเอกสาร  

2.1 ตรวจสอบข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูลที่จําเป็น เพ่ือระบุในหนังสือ คํากล่าว หรืองานแปลน้ัน ๆ 

ในกรณีสาขาขอความอนุเคราะห์ สาขาแจ้งรายละเอียดมาที่ส่วนงานกิจการนานาชาติ โดยส่วนงาน

กิจการนานาชาติตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล 

2.2 ขอข้อมูลเพ่ิมเติมจากสาขา (ถ้ามี) 

สอบถาม หรือ ขอรายละเอียดเพิ่มเติมจากสาขาต้นเรื่อง เพ่ือใช้ระบุลงในหนังสือ 

2.3 รา่งหนังสือ/ร่างเอกสาร 

ส่วนงานกิจการนานาชาติดําเนินการร่างหนังสือหรือเอกสารตามข้อมูลที่สาขาแจ้ง  

2.4 เสนอผู้อํานวยการฝ่ายฯ ตรวจสอบและส่งผู้อํานวยการ 

ส่งเอกสารฉบับร่างพร้อมแนบเอกสารต้นเรื่องให้ผู้อํานวยการฝ่ายฯ ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม 

เพ่ือส่งหนังสือให้ผู้อํานวยการลงนาม หรือส่งคํากล่าวหรืองานแปลให้หน่วยงานต้นเรื่อง 

2.5 ผู้อํานวยการลงนามหนังสือ 

เสนอผู้กํากับดูแลผ่านเรื่องเพื่อให้ผู้อํานวยการลงนามหนังสือ ฝ่ายบริหารทั่วไปผ่านเรื่องกลับมายัง

ส่วนงานกิจการนานาชาติ  

2.6 ออกเลขท่ี (สําหรับหนังสือ) 

ส่วนงานกิจการนานาชาติออกเลขที่หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ทําสําเนาเอกสาร

ทั้งหมด และส่งหนังสือพร้อมสําเนาให้หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบ 

2.7 ติดตามประสานงานและแจ้งให้สาขาทราบ 

ติดตามการได้รับหนังสือและการตอบกลับ ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อดําเนินงานต่อไป 
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ผังงานท่ี 3 ขั้นตอนการจัดทําฐานข้อมูลกลางด้านต่างประเทศ 

สาขา ส่วนงานกิจการนานาชาติ ผู้เช่ียวชาญต่างประเทศ 
หน่วยงานต่างประเทศ/

Website 
ฐานข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รวบรวบข้อมูล

ผู้เช่ียวชาญ/หน่วยงาน

ต่างประเทศ 

สาขาเสนอชื่อ

ผู้เช่ียวชาญ /

หน่วยงาน 

ผู้เชี่ยวชาญต่างประเทศ

ให้ข้อมูล 

ข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ 

ค้นหาข้อมูลจาก 

เว็บไซต์/ขอข้อมูล

จากหน่วยงาน 

เรียบเรียงข้อมูล 
นําข้อมูลลงใน

ฐานข้อมูล 
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3. การจัดทําฐานข้อมูลกลางด้านต่างประเทศ 

3.1 รวบรวมข้อมูลของผู้เชี่ยวชาญ/หน่วยงานต่างประเทศที่ปฏิบัติงานร่วมกัน สสวท. 

รวบรวมข้อมูลการเดินทางของผู้เช่ียวชาญ เช่น วันและเวลาที่มาปฏิบัติงาน หัวข้อของงาน เพ่ือ

จัดเก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

3.2 รวบรวมประวัติผู้เชี่ยวชาญดังกล่าว 

ส่วนงานกิจการนานาชาติขอประวัติของผู้เชี่ยวชาญ จากผู้เช่ียวชาญ/สาขา เพ่ือรวบรวมเอกสารเป็น

ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  

3.3 เรียบเรียงข้อมูล 

จัดทําข้อมูลให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ โดยระบุชื่อ-นามสกุล ตําแหน่ง หน่วยงาน ประเทศ ประเภท

การปฏิบัติงาน ชื่อกิจกรรม วันท่ี และข้อมูลการติดต่อ  

3.4 นําข้อมูลลงฐานข้อมูล 

นําข้อมูลท่ีเรียบเรียงแล้วลงฐานข้อมูล (ปัจจุบันใช้เว็บไซต์ Obvibase) 
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ผังงานท่ี 4 ขัน้ตอนการทําหนังสือเดินทางราชการและการตรวจลงตรา 

สาขา ส่วนงานกิจการนานาชาติ ผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

สาขาส่งเร่ืองให้ 

ส่วนกิจการนานาชาติ 

จัดทําหนังสือถึงกระทรวงการ

ต่างประเทศ เพ่ือขอความ

อนุเคราะห์ออกหนังสือเดินทาง

และหนังสือนําการตรวจลงตราให้

ผู้บริหารลงนาม 

ผู้เดินทางนําหนังสือไปติดต่อ

การขอทําหนังสือเดินทางและ

หนังสือนําการตรวจลงตรา 

ผู้บริหารลงนามหนังสือขอ

ความอนุเคราะห์ออก

หนังสือเดินทางและ

หนังสือนําการตรวจลงตรา 

ผู้เดินทางติดต่อสถานทูต

เพ่ือขอตรวจลงตรา 

กรณีการตรวจลงตรา เมื่อได้

หนังสือเดินทาง สาขาส่ง

เร่ืองขอหนังสือรับรอง

ค่าใช้จ่ายฉบับภาษาอังกฤษ 

ผู้บริหารลงนามหนังสือ

รับรองค่าใช้จ่ายฉบับ

ภาษาอังกฤษ 

จัดทําหนังสือรับรองค่าใช้จ่าย

ฉบับภาษาอังกฤษให้ผู้บริหาร

ลงนาม 

มอบหนังสือท่ีลงนามแล้ว

ให้สาขา 

มอบหนังสือท่ีลงนามแล้ว

ให้สาขา 
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4. การทําหนังสือเดินทางราชการและการตรวจลงตรา 

4.1 รับเรื่องอนุมัติการเดินทางไปต่างประเทศ 

รับเรื่องจากสาขาและผู้บริหารท่ีขอความอนุเคราะห์ส่วนงานกิจการนานาชาติให้จัดทําหนังสือนําการ

ขอหนังสือเดินทางราชการและหนังสือนําการตรวจลงตรา 

4.2 ศึกษาข้อมูลการเดินทางของผู้เดินทาง 

ศึกษาข้อมูลเก่ียวกับงาน ช่วงเวลา และประเทศที่บุคลากร สสวท.และผู้เก่ียวข้อง จะเดินทางไป

ปฏิบัติงาน  

4.3 ทําหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอหนังสือเดินทางและหนังสือนําการตรวจลงตรา  

ทําหนังสือนํา ถึง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง “ขอความอนุเคราะห์อํานวยความสะดวกใน

การออกหนังสือเดินทางราชการ” หรือ “ขอความอนุเคราะห์อํานวยความสะดวกในการออกหนังสือ

นําการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ” (กรณีพนักงานมีหนังสือเดินทางแล้ว) หรือ “ขอความ

อนุเคราะห์หนังสือเดินทางและหนังสือนําการตรวจลงตรา” แล้วแต่กรณี  โดยเสนอให้ผู้อํานวยการลง

นาม 

เอกสารและข้อมูลประกอบ 

1. เอกสารข้อมูลงานที่จะเดินทางไป 

2. สําเนาอนุมัติตัวบุคคล จํานวน 1 ชุด 

3. ข้อมูลสัญญาจ้างของบุคลากร สสวท. จากฝ่ายทรัพยากรบุคคลและพัฒนาองค์กร (จํานวนปี 

ต้ังแต่วันท่ี – วันที่ แต่งต้ังเป็นพนักงานเม่ือวันที่) 

* สําหรับบุคคลภายนอก ไม่ต้องระบุข้อมูลน้ี บุคคลภายนอกต้องเตรียมเอกสารเก่ียวกับการ

จ้างงานจากองค์กรตนเอง 

หมายเหตุ 

- ผู้เดินทางต้ังแต่ 5 คนข้ึนไปต้องทําเป็นรายช่ือแนบท้าย 
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- สสวท. สามารถทําหนังสือนําให้บุคลากร/อาจารย์ที่ร่วมเดินทางได้  ยกเว้นนักเรียน  ไม่ต้อง

ทําหนังสือเดินทางราชการ   

4.4 มอบหนังสือให้กับผู้เดินทางเพ่ือนําไปติดต่อขอทําหนังสือเดินทางและหนังสือนําการตรวจลงตรา 

เม่ือผู้บริหารลงนามแล้ว  ออกเลขที่หนังสือ สําเนาเอกสารทั้งหมด และคืนเอกสารต้นเร่ืองและมอบ

หนังสือให้ผู้เดินทางนําไปติดต่อกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอทําหนังสือเดินทาง

และหนังสือนําการตรวจลงตรา แล้วแต่กรณี 

4.5 กรณีการตรวจลงตรา ทําหนังสือรับรองค่าใช้จ่ายถึงสถานทูต 

เม่ือผู้เดินทางได้รับหนังสือเดินทางและหนังสือนําการตรวจลงตราจากกรมการกงสุล กระทรวงการ

ต่างประเทศแล้ว  ผู้เดินทางส่งเรื่องมายังส่วนงานกิจการนานาชาติ เพ่ือขอหนังสือรับรองค่าใช้จ่าย 

(Financial statement) ฉบับภาษาอังกฤษ ถึงสถานทูตของประเทศที่เดินทางไป  โดยเสนอให้

ผู้อํานวยการลงนาม 

4.6 ผู้เดินทางติดต่อสถานทูตเพ่ือขอตรวจลงตรา 

ผู้เดินทางนําหนังสือเดินทาง หนังสือนําการตรวจลงตรา หนังสือรับรองค่าใช้จ่าย และเอกสารที่

เก่ียวข้องทั้งหมดไปย่ืนขอการตรวจลงตรากับสถานทูต 

4.7 ผู้เดินทางรับเล่มจากสถานทูต 

ผู้เดินทางรับเล่มหนังสือเดินทางท่ีได้รับการตรวจลงตราจากสถานทูต ตามการนัดหมาย 

4.8 สรุปรายงานการไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ 

รวบรวมข้อมูลการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศของบุคลากร 

4.9 สําเนาเอกสารท่ีเก่ียวข้องและจัดเก็บ 

สําเนาเอกสารท่ีเก่ียวข้อง จัดเก็บ และคืนต้นเรื่องให้สาขา/ฝ่าย 
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กรณีการเดินทางไปต่างประเทศของผู้อํานวยการ สสวท. 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและพัฒนาองค์กรทําหนังสือขออนุญาตต่อประธานกรรมการ สสวท. 

 

กรณีการเดินทางของทีมโอลิมปิกวิชาการ 

รับเรื่องจากสาขาวิชา สําหรับอาจารย์จากมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ต้องมีเอกสารการอนุญาตจากต้นสังกัด โดยเป็นไป

ตามข้ันตอนในข้อ 4.2 - 4.9  สําหรับนักเรียน ให้เป็นไปตามข้ันตอนในข้อ 4.6 - 4.9 

 

หมายเหตุ  ข้อมูลสถานทูตต่าง ๆ ต้องศึกษาและติดตามการเปล่ียนแปลงเป็นระยะ เน่ืองจากสถานทูตแต่ละ

ประเทศจะเปล่ียนแปลงข้ันตอนและวีธีการในการขอตรวจลงตราค่อนข้างบ่อย เพ่ือความสะดวกในการจัดเตรียม

เอกสารประกอบ 
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