
ค าน า 
 

ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศเป็นหน่วยงานหน่ึง                
ในสังกดัส านักงานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร ซ่ึงมีภารกิจส าคญัในการ
สนับสนุนงานด้านต่างประเทศในระดับทวิภาคีแก่ประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร รองประธานสภาผูแ้ทนราษฎร ผูน้ าฝ่ายคา้น                
ในสภาผู ้แทนราษฎร สมาชิกรัฐสภา และเลขาธิการสภาผู ้แทนราษฎร                 
โดยเป็นงานในลกัษณะต่างๆ ไดแ้ก่ การรับรองและอ านวยความสะดวก               
แก่แขกต่างประเทศท่ีเดินทางมาเยือนหรือมาศึกษาดูงาน ณ รัฐสภาไทย                 
การจัดท าข้อมูลในวาระท่ีมีการเยี่ยมคารวะหรือการพบปะระหว่างบุคคล
ต่างประเทศกับบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย การประสานงานและอ านวย              
ความสะดวกในการเดินทางไปเยือนต่างประเทศ เป็นต้น ส าหรับวัตถุ                
ประสงค์ท่ี ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศได้จัดท า  “คู่ มือการ               
ปฏิบัติงานส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ” ก็เพ่ือเป็นแนวทาง                           
ในการปฏิบัติงานของข้าราชการในส านัก  รวมทั้ งเผยแพร่ต่ อ บุ ค ค ล                   
ทั ่ว ไ ป  เ พื่ อ ใ ห้ท ร า บ ถึ ง บทบาทการด าเนินงานของส านักอย่างชัดเจน 
นอกจากน้ี “คู่ มือการปฏิบัติงานส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ”                   
ยงัได้อธิบายถึงหน้าท่ีความรับผิดชอบ ตลอดจนขั้นตอนการปฏิบัติงาน                  
ของกลุ่มงานต่างๆ ในส านักโดยละเอียด ได้แก่ กลุ่มงานบริหารทั่วไป                
กลุ่มงานพิธีการทูต กลุ่มงานความสัมพนัธ์รัฐสภาทวิภาคี และกลุ่มงาน                       
ขอ้มลูข่าวสารระหวา่งประเทศอีกดว้ย 
 

 
 
 
 คณะผูจ้ดัท า หวงัเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือการปฏิบติังานส านกั
ความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ” จะเป็นประโยชน์ต่อผูอ่้านไม่มากก็นอ้ย 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งเจา้หน้าท่ีฝ่ายต่างประเทศท่ีจะไดท้ราบขั้นตอนการ
ปฏิบติังานท่ีถกูตอ้งและเหมาะสม อีกทั้งอาจเป็นแนวทางในการปรับปรุง 
พัฒนาการท างานด้านต่างประเทศ ของส านักงานเลขาธิการสภา -
ผูแ้ทนราษฎรใหมี้ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนต่อไป 
   

 
   คณะผูจ้ดัท า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

  หนา้ 

กลุ่มงานบริหารทัว่ไป ๓ 

กลุ่มงานพิธีการทูต ๑๑ 

 ๑. งานดา้นพิธีการ ๑๒ 

 ๒. งานจดัเล้ียงรับรอง ๒๐ 

 ๓. งานการรับรองบุคคลต่างประเทศ (แขกเยอืน) ๒๗ 

 ๔. งานการับรองบุคคลต่างประเทศ (ศึกษาดูงาน) ๓๕ 

 ๕. งานการเดินทางเยอืนต่างประเทศ ๓๗ 

 ๖. การจดัท าสารในโอกาสต่างๆ ๔๓ 

 ๗. การจดัท าหนงัสือเดินทางราชการและการตรวจลงตรา ๔๕ 

กลุ่มงานความสมัพนัธ์รัฐสภาทวิภาคี ๕๑ 

 ๑. การประชุมกลุ่มมิตรภาพ ๕๒ 

 ๒. การเยีย่มคารวะและพบปะสนทนา ๕๖ 

 ๓. การจดัเล้ียงรับรอง ๕๘ 

 ๔. การรับรองคณะผูแ้ทนจากประเทศคู่กลุ่ม ๖๐ 

 ๕. การเดินทางเยอืนประเทศคู่กลุ่ม ๖๔ 

 ๖. การจดักิจกรรมอ่ืนๆ ๖๖ 

กลุ่มงานขอ้มูลข่าวสารระหว่างประเทศ  

 หนา้ท่ีความรับผิดชอบ / ภารกิจ ๖๘  

โครงสร้างส านกัความสมัพนัธ์ระหว่างประเทศ ๗๒ 

ส านักความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ 

วสัิยทัศน์ 

 เป็นหน่วยงานท่ีเป็นเลิศดา้นพิธีการทูตในระดบัสากลและ
เป็นกลไกส าคญัในการกระชบัความสัมพนัธ์และความร่วมมือระหว่าง               
รัฐสภาไทยกบัรัฐสภาต่างประเทศ รวมทั้งเป็นศูนยข์อ้มูลสารสนเทศ           
ดา้นต่างประเทศท่ีทนัสมยั 

อ านาจหน้าที่ 
 ๑. ด าเนินการเก่ียวกับงานของรัฐสภาและส านักงาน
เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรในดา้นพิธีการทูต งานรับรองและอ านวย
ความสะดวก งานความสัมพนัธ์รัฐสภาทวิภาคี และงานข้อมูลข่าว             
สารระหวา่งประเทศ 
 ๒. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ต่างๆ
ทางดา้นการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและอ่ืนๆ เพ่ือใชใ้นดา้นวิชาการ
ประกอบการรับรองบุคคลส าคญัต่างประเทศ ในวาระการเขา้พบหารือ     
ขอ้ราชการกบัประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร รองประธาน-  
สภาผูแ้ทนราษฎร ผูน้ าฝ่ายคา้นในสภาผูแ้ทนราษฎรและเลขาธิการสภา-
ผูแ้ทนราษฎร  
 ๓. ประสานงานกบัส่วนราชการ/หน่วยงาน จดัท าก าหนด 
การรับรองและขั้นตอนดา้นพิธีการในวาระท่ีมีบุคคล/คณะต่างประเทศ 
มาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการหรือมาศึกษาดูงานในฐานะแขก
ของรัฐสภา สภาผูแ้ทนราษฎรและส านกังานเลขาธิการสภา-ผูแ้ทนราษฎร 
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 ๔.  ประสานงานกบัส่วนราชการ/หน่วยงาน จดัท าก าหนดการเยือน
และขั้นตอนด้านพิธีการ ในวาระท่ีประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร          
รองประธานสภาผูแ้ทนราษฎร ผูน้ าฝ่ายคา้น ในสภาผูแ้ทนราษฎร และเลขาธิการสภา
ผูแ้ทนราษฎรเดินทางไปเยือน รัฐสภาต่างประเทศหรือศึกษาดูงานในต่างประเทศ 
 ๕. อ านวยความสะดวกและประสานงานในการจดัท าหนงัสือ
เดินทาง หนังสือน าตรวจลงตราหนังสือเดินทางให้แก่สมาชิกสภาผูแ้ทน
ราษฎรและคู่สมรสในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 ๖. ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่คณะทูตานุทูตและ
บุคคลต่างประเทศในวาระงานรัฐพิธีของรัฐสภา 
 ๗. ส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือในการด าเนิน
กิจกรรมกลุ่มมิตรภาพตามขอ้บงัคบัของรัฐสภาว่าดว้ยกลุ่มมิตรภาพสมาชิก
รัฐสภาไทยระหวา่งประเทศ 
 ๘. จดัท าบนัทึกสนทนา ขอ้ราชการระหว่างผูน้ าของรัฐสภาไทย
กบับุคคล/คณะต่างประเทศในวาระการเขา้เยี่ยมคารวะ 
 ๙. ด าเนินการแปลเอกสารและประมวลข่าวต่างประเทศ        
เพ่ือเผยแพร่ต่อประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร รองประธานสภา
ผูแ้ทนราษฎร ผูน้ าฝ่ายค้านในสภาผูแ้ทนราษฎร  และเลขาธิการสภา
ผูแ้ทนราษฎร 
 ๑๐. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 

................................................. 
 

กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

หน้าที่ความรับผดิชอบ 

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านกัความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ   
มีหน้าท่ีหลักความรับผิดชอบในงานด้านสารบรรณ และธุรการทั่วไป       

จดัท าสถิติ การลาป่วย กิจ สาย พกัผ่อน และเบิกจ่ายวสัดุ ควบคุมดูแล
รักษาพสัดุ ครุภณัฑข์องส านกั ช่วยงานตลอดจนช่วยอ านวยความสะดวก
เก่ียวกบัการจดัประชุม และปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ภารกจิ 
 ๑. ด าเนินการเก่ียวกบังานสารบรรณ/งานธุรการทัว่ไปและ
งานบนัทึกขอ้มลู  
 ๒. ด าเนินการเก่ียวกบังานพสัดุ ครุภณัฑ ์ การเงิน และ
งบประมาณประจ างวดของส านกั 
 ๓. ด าเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงาน
บุคคลเบ้ืองตน้ของส านกั 
 ๔. ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัท าแผนงานและงบประมาณ 

รวมถึงการประสานงานดา้นแผนรายงานผลการปฏิบติังานและการใชจ่้าย
งบประมาณและสถิติของส านกั  

 ๕. ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านกั 
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 ๖. ด า เ นินการ เ ก่ียวกับการจัดท าและ เผยแพร่ เอกสาร           
และผลงานของส านกั 
 ๗. สนับ ส นุน แ ล ะ ช่ ว ย อ า น ว ย ก า ร ก ร ณี รั ฐ สภ า ไ ท ย                     
เป็นเจา้ภาพจดัประชุมระหวา่งประเทศ 
 ๘. ปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

 ๑.   ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ/งานธุรการทั่วไป            
และงานบันทึกข้อมูล ดงันี ้

   รับ-ส่งหนงัสือระหว่างหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ
ภายนอก 
  ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึกหนังสือราชการจ า ก
หน่วยงานต่างๆ ท่ี มีมาถึงส านัก  

  เปิดสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ พิมพ ์เช่น บนัทึกหนงัสือ
ราชการจากหน่วยงานต่างๆ หรือหนงัสือแจง้เวียนต่างๆ ท่ีมีมาถึงส านกั 
  ปฏิบติังานดา้นการพิมพข์องส านกั 
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 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
  ๑. รับหนัง สือจากหน่วยงานภายนอกน าไปลงรับ                
ท่ีกลุ่มงานสารบรรณ  ส านักบริหารงานกลางแล้วน ามาลงรับท่ี                
กลุ่มงานบริหารทัว่ไปของส านกัแลว้บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือส่งให้
กลุ่มงานต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบไปด าเนินการ 
 ๒. น าส่งหนังสือภายในส านักไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ          
ทั้งภายในและภายนอก เช่น หนงัสือโตต้อบ และหนงัสือแจง้ให้ทราบ 
หนงัสือเชิญประชุมเพ่ือทราบ ฯลฯ โดยจะมีการลงทะเบียนรับว่ามีหนงัสือ
เขา้-ออกเม่ือใด กลุ่มงานบริหารฯ จะเก็บไวห้น่ึงชุด และคืนใหผู้รั้บผิดชอบ
งานนั้นรวบรวมไว ้
 ๓. การรับหนงัสือต่าง ๆ ท่ีเขา้มาในส านัก โดยจะมี
ทะเบียนลงรับท่ีส านกัแลว้บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชาเพ่ือแจง้หรือเวียนให้
ขา้ราชการภายในส านกัทราบ เช่น ค าสั่ง/ประกาศรัฐสภา ค าสั่ง/ประกาศ
สภาผูแ้ทนราษฎร ค าสั่ง/ประกาศส านกังานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร 
และหนงัสือเวียนต่าง ๆ  
 ๔. ส่งเอกสารหรือบนัทึกไปยงัส่วนราชการภายในส านกั  
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 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และ
งบประมาณประจ างวดของส านัก 
  เบิก-จ่ายพัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงานให้กับ         
กลุ่มงานต่าง ๆ  
   ส่งซ่อม ส่งคืนครุภณัฑ ์ เม่ือไดรั้บการแจง้การขดัขอ้ง  
หรือช ารุด/เส่ือมสภาพ จากผูค้รอบครอง 

 สัง่ซ้ือพสัดุพิเศษท่ีส านกัการคลงัฯ ไม่มีใหเ้บิก 
  เบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ
ของขา้ราชการในส านกั 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 ๑. ด าเนินการเบิกพสัดุจากส านกัการคลงัและงบประมาณ 
เพ่ือเกบ็ไวใ้หแ้ต่ละกลุ่มงานภายในส านกัเบิกไปใชใ้นราชการ 
 ๒.  ขออนุมติัซ้ือวสัดุครุภณัฑ ์ซ่ึงบางรายการส านกัการคลงัฯ 
มิได้จ ัด ซ้ือไว ้ส าหรับให้เ บิก เ ป็นปกติ  เ ช่น  ผงหมึกคอมพิวเตอร์,        
ผงหมึกเคร่ืองโทรสาร, ถ่าน Alkaline 3A, และ 2A 
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  ๓. จดัท าบญัชีครุภณัฑท่ี์เป็นของส านกัเพ่ือตรวจสอบ
ประจ าปี หากครุภัณฑ์ใดเสียหายหรือช ารุดให้แจ้งส านักการคลงัฯ 
ด าเนินการส่งซ่อม หากครุภัณฑ์นั้นมิได้ใช้แล้วให้ท าหนังสือส่งคืน      
ส านกัการคลงัฯ  
  ๔.  ตรวจสอบบญัชีครุภณัฑป์ระจ าปี 
  ๕.  ด าเนินการเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ             
ของส านกัส่งส านกัการคลงัฯ ทุก ๆ เดือน 
 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงาน
บุคคลเบือ้งต้นของส านัก 
    ตรวจสอบบญัชีลงช่ือการมาท างานของขา้ราชการ 
     ตรวจเช็คใบลาป่วย ลากิจ ลาพกัผอ่นของขา้ราชการ 
    ตรวจเช็คสถิติวนัลาของขา้ราชการกบัระบบสแกน
ลายน้ิวมือทุกส้ินเดือน  
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 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 ๑. จดัท าตารางรายช่ือลงเวลาปฏิบติังานของขา้ราชการใน
ส านกัเพ่ือใหข้า้ราชการทุกคนท่ีสแกนลายน้ิวมือแลว้เซ็นช่ือในตารางลงเวลา
ปฏิบติังานของขา้ราชการท่ีจดัเตรียมไว ้
 ๒. จดัท าสถิติการลาป่วย กิจ สาย พกัผ่อน ลาคลอดบุตร 
โดยบนัทึกการมาปฏิบติัราชการของขา้ราชการภายในส านกัจากสมุด ลงเวลา
ปฏิบติังานของส านักบริหารงานกลาง และรวบรวมเวลามาปฏิบติังานของ
ข้าราชการโดยจัดท าสถิติ (วนัลาป่วย กิจ สาย พักผ่อน ลาคลอดบุตรของ
ขา้ราชการ) เพ่ือเสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบ     
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 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน และงบประมาณ 
รวมถึงการประสานงานด้านแผนรายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่าย
งบประมาณและสถิตขิองส านัก 
 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 ๑. จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านัก        
และรวบรวมงบประมาณจากแต่ละกลุ่มงานในส านกั เพ่ือด าเนินการจดัท า
ค าขอตั้งงบประมาณ 
 ๒.  รวบรวมการขอตั้งงบประมาณ และแยกประเภท
ออกเป็นรายการต่าง ๆ เพ่ือจดัท าสรุปค าขอตั้งงบประมาณของส านกั  
 ๓.  เสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น หากเห็นชอบ      
จึงจัดท าส าเนาและจัดท ารูปเล่มส่งไปยังส านักนโยบายและแผน              
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
    

  ๕. ด าเนินงานด้านเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 ๑. จัดท าบันทึกจองห้องประชุม เม่ือมีการประชุม     
ของส านกั 
 ๒.  จดัท าบนัทึกแจง้เวียนเพ่ือเชิญประชุม 
 ๓.  จดรายงานการประชุม 

  
 



- ๑๐ - 
 
 ๖.   ด า เ นินการ เกี่ ยวกับการจัดท าและ เผยแพร่ เอกสาร              
และผลงาน ของส านัก 
 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 ๑. จดัท าคู่มือการเดินทางไปเยือนต่างประเทศ/การรับรอง
แขกต่างประเทศ (Handbook) และส่งไปยงัหน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๒.  จดัเตรียมอุปกรณ์ส านักงานต่าง ๆ ท่ีจ าเป็น พร้อมทั้ ง
จดัท าป้ายติดกระเป๋า (Tag)   พร้อมริบบ้ินให้กบัคณะท่ีจะเดินทางไปเยือน
ต่างประเทศ 
 ๓.  เผยแพร่เอกสารวิเทศสาร 
 

 ๗. สนับสนุนและช่วยอ านวยการกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพ
จดัประชุมระหว่างประเทศ 
 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 ๑.  จัดท าหมาย เลขรถ  ส าหรับติดรถยนต์ /รถบัส        
ท่ีใช้ในการประชุม  
 ๒. จดัท าป้ายตอ้นรับผูเ้ขา้ร่วมประชุม ณ  ท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิ 
 

 ๘. ปฏิบัตงิานอืน่ที่ได้รับมอบหมาย  
………………………… 

 



ขั้นตอนการปฏิบัตงิานของกลุ่มงานพธีิการทูต 

หน้าที่ความรับผดิชอบ 

 กลุ่มงานพิธีการทูต ส านกัความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ       
มีภารกิจส าคญัในการส่งเสริมกิจกรรมดา้นต่างประเทศของบุคคลส าคญัของ
รัฐสภาไทย ไดแ้ก่ ประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร รองประธาน-
สภาผูแ้ทนราษฎร ผูน้ าฝ่ายคา้นในสภาผูแ้ทนราษฎร สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร
และเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร เพ่ือใหเ้กิดความสัมพนัธ์และความเขา้ใจอนัดี
กบัรัฐสภาต่างประเทศ 

ภารกจิ 
 ๑. ประสานงานดา้นพิธีการ 
 ๒. ประสานงานจดัเล้ียงรับรอง 
 ๓. ประสานงานการรับรองบุคคลต่างประเทศท่ี เ ดิน            
ทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการ ในฐานะแขกของรัฐสภาไทย/           
สภาผูแ้ทนราษฎร 
 ๔. ประสานงานการรับรองบุคคลต่างประเทศท่ี เ ดิน              
ทางมาศึกษาดูงาน ณ รัฐสภาไทย 
 ๕. ประสานงานการเดินทางเยือนต่างประเทศของบุคคล
ส าคญัของรัฐสภาไทย 
 ๖. จดัท าสารในโอกาสต่าง ๆ  
 ๗. จดัท าหนังสือเดินทางราชการและขอหนังสือน าตรวจ           
ลงตราหนงัสือเดินทาง 
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 ๑.  ประสานงานด้านพธีิการ  
   วาระท่ีบุคคลต่างประเทศแจง้ความประสงค์
ขอเข้า เยี่ ยมคารวะหรือเข้าพบปะสนทนากับบุคคลส าคัญของ             
รัฐสภาไทย ในโอกาสต่างๆ เช่น การรับหนา้ท่ีใหม่ การอ าลาต าแหน่ง 
การเดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการ ฯลฯ ประสานงาน
ดา้นพิธีการในวาระท่ีบุคคลส าคญัของรัฐสภาไทยเขา้เยี่ยมคารวะ /       
เขา้เฝ้าฯ บุคคลต่างประเทศซ่ึงเดินทางมาเยือนประเทศไทยในฐานะ
พระราชอาคันตุกะของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และสมเด็จ        
พระนางเจา้ฯ พระบรมราชินีนาถ รวมทั้งวาระท่ีบุคคลส าคญัของ
รัฐสภาไทยน าบุคคลต่างประเทศเขา้เฝ้าฯ  พระบาทสมเด็จ          
พระเจา้อยู่ห ัวหรือพระบรมวงศานุวงศ์ในโอกาสต่างๆ  เช่น 
โอกาสเดินทางมาเขา้ร่วมการประชุมระหว่างประเทศซ่ึงรัฐสภาไทย
เป็นเจา้ภาพ เป็นตน้ 

 
  ๑.๑ พิธีการการเยี่ยมคารวะบุคคลส าคัญของ                       
รัฐสภาไทย 
  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 ๑.๑.๑ รับเร่ืองการขอเขา้เยี่ยมคารวะจาก                 
กระทรวงการต่างประเทศสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุล                
ต่างประเทศประจ าประเทศไทยตลอดจนองคก์รระหวา่งประเทศอ่ืนๆ 
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  ๑.๑.๒  ประสานกับหน่วยงานท่ีมีความประสงค ์   
จะขอเขา้เยี่ยมคารวะ เพ่ือขอทราบวตัถุประสงค์ ก าหนดการท่ีจะเขา้เยี่ยม
คารวะ พร้อมทั้งประวติัของบุคคลท่ีจะขอเขา้เยี่ยมคารวะ 
 ๑.๑.๓ เสนอเร่ืองการขอเข้าเยี่ยมคารวะไปยัง
บุคคลส าคัญของรัฐสภาท่ีฝ่ายต่างประเทศประสงค์จะขอเข้าเยี่ยมคารวะ     
เพ่ือขอทราบด าริวนั เวลา และสถานท่ีตามความสะดวกและเห็นเหมาะสม 
 ๑.๑.๔ ประสานไปยังหน่วยงานต่างประเทศนั้ น  ๆ  
เพ่ือแจง้ก าหนดการและสถานท่ีในการเขา้เยี่ยมคารวะ โดยแจง้เป็นการภายใน
ทางโทรศพัท์และจัดท าหนังสือแจ้งเร่ืองอย่างเป็นทางการ พร้อมทั้งประสาน
เก่ียวกบัภาษาท่ีใชใ้นการสนทนาระหวา่งการเยี่ยมคารวะ 
 ๑.๑.๕ ประสานกับหน่วยงานภายในส านักงานฯ  
ท่ีเก่ียวขอ้งในการใหก้ารรับรองบุคคลต่างประเทศท่ีจะเขา้เยี่ยมคารวะ ไดแ้ก่ 
  ส านักความสัมพนัธ์ระหว่าง ประเทศ  
โดยแจ้งก าหนดการการเข้า เยี่ ยมคารวะ พร้อมทั้ งประวัติของบุคคล
ต่างประเทศท่ีจะเขา้เยี่ยมคารวะแก่กลุ่มงานขอ้มูลข่าวสารระหว่างประเทศ 
เพ่ือจดัเตรียมขอ้มูลประกอบการสนทนาให้กบับุคคลส าคญัของรัฐสภาผูใ้ห้
การรับรอง แจง้ก าหนดการดงักล่าวไปยงักลุ่มงานความสมัพนัธ์รัฐสภาทวิภาคี 
กรณีท่ีบุคคลผูเ้ขา้เยี่ยมคารวะเก่ียวขอ้งเป็นประเทศคู่กลุ่มฯ 
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  ส านกัรักษาความปลอดภยั เพ่ือจดั 
เตรียมหอ้งรับรอง เคร่ืองด่ืมและอ านวยความสะดวกดา้นการจราจร กรณี
ท่ีบุคคลต่างประเทศเป็นบุคคลส าคญัระดบัสูง อาทิ นายกรัฐมนตรี 
ประธานรัฐสภา จึงจะจดัให้มีกองเกียรติยศ ประดบัธงชาติ จดัเตรียม
สถานท่ีส าหรับวางพวงมาลาและจดัโต๊ะลงนามหนา้หอ้งประชุมรัฐสภา 
  ส านักประชาสัมพันธ์  เ พ่ื อจัด 
เตรียมเจา้หนา้ท่ีบนัทึกภาพพร้อมท าข่าวประชาสมัพนัธ์ 
  ส านักภาษาต่างประเทศ เพ่ือจดั 
เตรียมเจา้หน้าที่ล่าม กรณีที่ไดร้ับการร้องขอจากบุคคลส าคญัของ
รัฐสภาผูใ้หก้ารรับรอง 
  สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุ
โทรทศัน์รัฐสภา เพ่ือจดัเตรียมเคร่ืองขยายเสียงภายในห้องรับรองพิเศษ 

พร้อมทั้งจดัเจา้หนา้ท่ีบนัทึกภาพเคล่ือนไหวและท าข่าวประชาสมัพนัธ์ 
  ส านกังานประธานสภาผูแ้ทนราษฎร 
เพ่ือจดัท าขอ้ความตอ้นรับบุคคลต่างประเทศบริเวณหนา้หอ้งรับรองพิเศษ 

  จดัท าหนงัสือแจง้เวียนก าหนดการ
เยี่ยมคารวะไปยงัเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรและรองเลขาธิการสภา -               
ผูแ้ทนราษฎร ฝ่ายต่างประเทศ ผูอ้  านวยการส านักงานประธานสภา -
ผูแ้ทนราษฎร เพ่ือร่วมใหก้ารรับรองบุคคลต่างประเทศ 
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  ๑.๑.๖ จัดเตรียมอุปกรณ์ในการเข้าเยี่ยมคารวะ 
ไดแ้ก่ ธงตั้งโต๊ะประจ าชาติไทยและธงประจ าชาติของผูเ้ขา้เยี่ยมคารวะ    
สมุดลงนามพร้อมปากกา ของท่ีระลึก 
  ๑.๑.๗ อ านวยความสะดวกแก่บุคคลต่างประเทศใน
วนัเขา้เยี่ยมคารวะนบัตั้งแต่เดินทางถึงระหว่างการเยี่ยมคารวะจนกระทัง่เสร็จส้ิน
การสนทนาและเดินทางกลบั 
  ๑.๑.๘  จัด ท า บัน ทึ ก ถึ ง ส า นั ก ก า ร ค ลั ง แ ล ะ
งบประมาณเพ่ือขอเบิกค่าของท่ีระลึก 
    
  การประดับธงในโอกาสต่างๆ แต่ละประเทศมีขอ้ก าหนดท่ีแตกต่างกนั  ตามหลกั
สากลแลว้จะประดบัธงชาติของประเทศเจา้ภาพ ไวท้างขวามือและธงชาติผูม้าเยือนประดบัทางดา้นซา้ยมือ 
ส าหรับหลกัในการประดบัธงชาติไทยเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการใช ้การชกั หรือ
การแสดงธงของต่างประเทศ ในราชอาณาจกัร พ.ศ. ๒๕๒๙ 
     การประดบัธงชาติในพิธีการวาระต่าง ๆ มีดงัน้ี 
 การเข้าเยี่ยมคารวะ ประดับธงใหญ่ไวด้า้นขวา ส่วนธงเล็ก ธงต่างประเทศอยู่ดา้นขวา    
ของธงไทย 
 การประดบัรถยนต์ ธงไทยอยูด่า้นขวามือหรือดา้นคนขบั ธงต่างชาติอยูด่า้นซา้ย หากไม่
สะดวกกใ็หป้ระดบัเฉพาะธงชาติผูม้าเยือนเท่านั้น 
 การประดับธงสถานที่เพือ่ให้การต้อนรับแขกผู้มาเยือน จะประดับธงไทยและธงของ
ประเทศท่ีมาเยือน โดยเร่ิมจากธงไทยเป็นธงแรก 
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 ๑.๒ พิธีการการเฝ้าฯ/เข้าเยี่ยมคารวะพระราช-

อาคันตุกะ ของบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย 
  ๑.๒.๑ รับเ ร่ืองการเข้า เยี่ ยมคารวะจาก
กระทรวงการต่างประเทศ  
   ๑.๒.๒ เข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการ
เตรียมการตอ้นรับ เพ่ือรับทราบก าหนดการและสถานท่ีเขา้เยี่ยมคารวะ 
   ๑.๒.๓ เสนอเร่ืองการเขา้เยี่ยมคารวะไปยงั
บุคคลส าคญัของรัฐสภาเพ่ือขอทราบด าริ 
  ๑.๒.๔ ประสานกระทรวงการต่างประเทศ 
เพื่อขอทราบขั้นตอนและรายละเอียดการเขา้เยี่ยมคารวะ อาทิ การ
แต่งกาย ภาษาในการสนทนา  จ านวนผูติ้ดตาม การแลกเปล่ียนของท่ี
ระลึก 
    
 การเดินทางเยือนประเทศไทยของชาวต่างประเทศในฐานะพระราชอาคันตุกะ 
หมายถึง การเดินทางมาเยือนประเทศไทยของชาวต่างประเทศท่ีเป็นแขกของพระบาทสมเด็จ                      
พระเจา้อยูห่วั ซ่ึงแบ่งเป็น 
 State Visit คือ การเยือนอย่างเป็นทางการในฐานะพระราชอาคนัตุกะ เป็นการเยือน
ระดบัสูงสุด ไดแ้ก่ ประมุขของรัฐ 
 Private Guest คือ การเยือนในฐานะพระราชอาคนัตุกะส่วนพระองค ์
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  ๑.๒.๕ ประสานหน่วยงานภายในท่ีเ ก่ียวข้อง 
ไดแ้ก่ 
   ส านักความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ 
โดยแจง้ก าหนดการการเขา้เยี่ยมคารวะพร้อมทั้งประวติัของพระราชอาคนัตุกะ
แก่กลุ่มงานขอ้มูลข่าวสารระหว่างประเทศ เพ่ือจดัเตรียมขอ้มูลประกอบการ
สนทนาใหก้บับุคคลส าคญัของรัฐสภา  
   ส านักประชาสัมพันธ์ เพ่ือจัดเตรียม
เจา้หนา้ท่ีบนัทึกภาพพร้อมท าข่าวประชาสมัพนัธ์ 
   ส านกัการคลงัและงบประมาณ เพ่ือขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการซ้ือของท่ีระลึกและจดัเตรียมยานพาหนะส าหรับบุคคล
ส าคญัของรัฐสภาและผูติ้ดตามในการเดินทางไปยงัสถานท่ีเยี่ยมคารวะ 
 ๑.๒.๖ อ านวยความสะดวกแ ก่ บุคคลส าคัญ                         
ของรัฐสภาในวนัเขา้เยี่ยมคารวะนบัตั้งแต่เดินทางถึง ระหว่างการเยี่ยมคารวะ
จนกระทัง่เสร็จส้ินการสนทนาและเดินทางกลบั 
 ๑.๒.๗ ประสานส านักสารสนเทศเพ่ือน าข้อมูล 
การเขา้เยี่ยมคารวะพระราชอาคนัตุกะของบุคคลส าคญัของรัฐสภาเผยแพร่ทาง
อินเทอร์เน็ต 
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 ๑.๓ พิ ธี ก า ร ก า ร เ ข้ า เ ฝ้ าฯพระบ าทสม เ ด็ จ          
พระเจ้าอยู่หัวและพระบรมวงศานุวงศ์ของบุคคลต่างประเทศ 
  ๑.๓.๑ ประสานส านกัราชเลขาธิการ เพ่ือขอ
พระราชทานพระบรมราชวโรกาสน าบุคคลต่างประเทศเขา้เฝ้าฯ              
โดยจดัท าหนงัสือพร้อมประวติัและภาพถ่ายของบุคคลต่างประเทศ 
  ๑.๓.๒ ประสานหน่ วยง านของ บุ คคล
ต่างประเทศ เพ่ือทราบหมายก าหนดการเข้าเฝ้าฯ พร้อมขั้นตอนและ
รายละเอียดการเขา้เฝ้าฯ อาทิ การแต่งกาย ภาษาในการสนทนาการน า
ถวายของท่ีระลึก 
  ๑.๓.๓ ประสานบุคคลส าคัญของรัฐสภา
ได้แก่ ประธานรัฐสภาและเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรเพ่ือทราบ
ก า หนดก า ร แ ล ะ ขั ้น ต อ น น า บ ุค ค ล ต ่า ง ป ร ะ เ ท ศ เ ข ้า เ ฝ้ า ฯ 
พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว/พระบรมวงศานุวงศ์ 
  ๑.๓.๔  จดัท าค ากราบบงัคมทูลในการเขา้เฝ้าฯ 
ส าหรับบุคคลส าคญัของรัฐสภา 
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  ๑.๓.๕ ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ 
   เจ้าหน้าท่ีต ารวจ เพ่ืออ านวยความ                     
สะดวกดา้นการจราจรและการรักษาความปลอดภยั 
   กระทรวงมหาดไทย เพ่ือแจ้งไปยัง 
หน่วยงานในส ังกดั ที ่เ กี ่ยวข อ้งในการอ านวยความสะดวกแก่คณะ                      
ท่ีจะเขา้เฝ้าฯ 
 ๑.๓.๖ อ านวยความสะดวกแก่คณะในวนัเขา้เฝ้าฯ                      
โดยจัดชุดล่วงหน้าเพ่ือประสานในรายละเอียดกับเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ            
ในการเขา้เฝ้าฯ  
 ๑.๓.๗ ประสานส านักราชเลขาธิการ  เ พ่ือขอ                         
รับภาพถ่ายระหวา่งการเขา้เฝ้าฯเพ่ือจดัส่งไปยงับุคคลต่างประเทศ 
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 ๒. ประสานงานจดังานเลีย้งรับรอง 
  เม่ือบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยมีด าริในการจัด
งานเล้ียงรับรองบุคคลต่างประเทศในโอกาสต่างๆ ไดแ้ก่ งานเล้ียงแสดง
ความยินดีงานเล้ียงรับรองบุคคลต่างประเทศท่ีเดินทางมาเยือนประเทศ
ไทย ในฐานะแขกของรัฐสภาไทย/แขกของสภาผูแ้ทนราษฎร งานเล้ียง
รับรองของเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร ส าหรับบุคคลต่างประเทศท่ีมา
ศึกษาดูงาน งานเล้ียงแสดงความขอบคุณ งานเล้ียง เน่ืองในโอกาส
เทศกาลส าคญัของไทย งานเล้ียงรับรองบุคคลต่างประเทศท่ีมาเขา้ร่วม
การประชุมระหวา่งประเทศในโอกาสท่ีรัฐสภาไทยเป็นเจา้ภาพ เป็นตน้ 
 งานเล้ียงรับรองมีความส าคัญ ช่วยสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีต่อกัน แสดงถึงการยกย่อง                              
ใหเ้กียรติกนั  
 การเล้ียงรับรองสามารถจดัไดห้ลายรูปแบบดงัน้ี 
 งานเลีย้งรับรองทัว่ไป (Reception) เป็นงานเล้ียงรับรองท่ีสามารถเชิญแขกไดเ้ป็นจ านวนมาก              
ไม่ต้องยุ่งยากนักในเร่ืองอาหารและเคร่ืองด่ืม เพียงแต่จัดเคร่ืองด่ืมให้เพียงพอกับอาหารท่ีจะ                   
รับประทาน บางคร้ังเรียกว่า งาน Cocktail หรือ Vin d’honneur ข้ึนอยู่กับจ านวนแขกท่ีเชิญ                           
หรือช่วงเวลา ส่วนใหญ่จะจดังานช่วงเท่ียงวนัหรือช่วงค ่า ระหวา่งเวลา ๑๘.๐๐ - ๒๐.๐๐ นาฬิกา  
 งานเลี้ยงอาหารกลางวัน (Luncheon) เป็นงานเล้ียงท่ีมีพิธีรีตองมากกว่างานเล้ียงรับรอง                           
ทัว่ไป แต่น้อยกว่างานเล้ียงอาหารค ่า แขกผูร่้วมงานมกัจะแต่งกายดว้ยชุดสากลสีด า สีน ้ าเงินเขม้                        
หรือชุดสากลสีเขม้ 
 งานเลีย้งอาหารค า่ (Dinner) ถือเป็นงานท่ีเป็นทางการและมีพิธีรีตองมาก ทั้งการ จดัโต๊ะ การ              
จดัเตรียมอาหารและดา้นพิธีการอ่ืน ๆ การแต่งกาย โดยมากจะแต่งกายชุดราตรีสโมสร ท่ีเรียกว่า                     
Black-tie หรือชุดสากลสีเขม้ ข้ึนอยูก่บัความส าคญัของงาน 
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 ๒.๑ การจัดงานเลีย้งรับรองซ่ึงบุคคลส าคัญของรัฐสภา
ไทยเป็นเจ้าภาพ 
 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
  ๒.๑.๑ จัดท าหนังสือเสนอบุคคลส าคัญของ 
รัฐสภาไทยท่ีเป็นเจา้ภาพเพ่ือขอด าริในเร่ืองก าหนดการและสถานท่ีในการจดั
เล้ียงรับรอง รูปแบบงานเล้ียง งบประมาณ ตลอดจนรายช่ือแขกผูเ้ขา้ร่วมงาน
เล้ียงฝ่ายไทย 
   ๒.๑.๒ จดัท าร่างสุนทรพจน์เสนอบุคคลส าคัญ
ของรัฐสภาไทยท่ีเป็นเจา้ภาพ 
  ๒.๑.๓ ประสานหน่วยงานฝ่ายต่างประเทศ         
เพ่ือขอทราบรายนามแขกผูเ้ขา้ร่วมงานเล้ียง ขอ้จ ากดัเร่ืองอาหาร และจดัล าดบั
พิธีการในงานเล้ียง 
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  ๒.๑.๔ จัดท าบัตร เ ชิญส าหรับ
ผูเ้ขา้ร่วมงานเล้ียงทั้งฝ่ายไทยและฝ่ายต่างประเทศพร้อมด าเนินการจดัส่ง 
 
   บัตรเชิญ (Invitation Card) ถือเป็นธรรมเนียมของการเชิญเขา้ร่วมงานเล้ียง ท่ีจกัตอ้งมี
บัตรเชิญ บัตรเชิญมี ๒ แบบ คือ ระบุช่ือแขกในบัตรเชิญหรือระบุช่ือแขกหน้าซอง (ทั้ งน้ีหากระบุ                          
ช่ือแขกในบตัรเชิญใหเ้ขียนดว้ยหมึกสีด าเท่านั้น) ซ่ึงบตัรเชิญจกัตอ้งมีรายละเอียดส าคญัคือ 
 - โอกาสในการจัดเ ล้ียง อาทิ เพื่อ เป็นเ กียรติ -อ าลา /การประชุม หากบนบัตรเชิญ                                 
มีรายละเอียดอยูแ่ลว้กไ็ม่ตอ้งติดสลิปดา้นบนของบตัร 
 - เจา้ภาพ ซ่ึงบางกรณีมีเจา้ภาพหลายฝ่าย 
 - ระบุช่ือแขกรับเชิญ 
 - สถานท่ี ว ัน เวลา ระบุว่าเป็นงานเล้ียงลักษณะใด ควรระบุเวลาก่อนงานเล้ียงจริง                         
ประมาณ ๑๕ นาที 
 - การแต่งกาย โดยหลกัแลว้รูปแบบการแต่งกายท่ีระบุในบตัรเชิญ คือ รูปแบบการแต่งกาย                       
ของฝ่ายชายท่ีต้องสวมใส่เข้าร่วมงาน ส าหรับผูห้ญิงหรือคู่สมรสจะต้องแต่งกายตามฝ่ายชาย                    
ใหส้อดคลอ้งเป็นรูปแบบเดียวกนัรูปแบบการแต่งกายมีหลายแบบ อาทิ 
 - Dark Suit สูทสีเข้ม ส าหรับผูช้ายสวมใส่เข้าร่วมงานเล้ียงท่ีจัดข้ึนในช่วงเย็นหรือ                          
หลงัตะวนัตกดินเป็นตน้ไป 
 - Lounge Suit สูทสีอ่อน ได้แก่ สูทสีเทา สีน ้ าตาล หรือสูทลายเส้นเล็กๆ ส าหรับใส่                           
เขา้ร่วมงานเล้ียงตอนกลางวนั 
 - Long Evening Dress ส าหรับผูห้ญิงสวมใส่เขา้ร่วมงานพระราชพิธี 
 - Short Evening Dress ส าหรับผูห้ญิงสวมใส่เขา้ร่วมงานทางการท่ีไม่ใช่งาน พระราชพิธี 
 - Smart Casual ชุดล าลอง สวมเส้ือแขนยาว ผกูเนกไท หรือสวมสูทแต่ไม่ตอ้งผกูเนกไท 
 - Casual สวมเส้ือแขนยาวหรือแขนสั้นกไ็ด ้
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 ๒.๑.๕ ประสานงานเพ่ือทราบจ านวนผูเ้ขา้ร่วม
งานเล้ียงทั้งสองฝ่าย 
 ๒.๑.๖  จัดล าดับ ท่ีนั่ง ในงาน เ ล้ีย งตามหลัก       
พิธีการทูต 
 ๒.๑.๗ จดัเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ ไดแ้ก่ เมนูตั้งโต๊ะ 
บตัรรายนามตั้งโต๊ะพร้อมท่ีเสียบบตัร และแผนผงัท่ีนัง่ ของท่ีระลึก 
  ๒.๑.๘ ประสานงานกบัสถานท่ีจดัเล้ียง อาทิ 

โรงแรม ร้านอาหาร เพ่ือจดัเตรียมสถานท่ีในการจดังานเล้ียง ขอ้ความตอ้นรับ 

การจดัเวทีส าหรับการแสดง/ดนตรี รายการอาหาร/เคร่ืองด่ืม และการจดั
อ านวยความสะดวกอ่ืนๆ 

 ๒.๑.๙ ประสานงานจดัหาการแสดง/ดนตรี 
 ๒.๑.๑๐  ประสานงานหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวขอ้ง 
ไดแ้ก่ 
   ส านักการคลังและงบประมาณ        

เพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจดัเล้ียง ของท่ีระลึกและจดัเตรียมยานพาหนะ
ส าหรับบุคคลส าคัญของรัฐสภาและผูติ้ดตามในการเดินทางไปยงัสถานท่ี        
จดัเล้ียง 
    ส านกัประชาสัมพนัธ์ เพ่ือจดัเตรียม
เจา้หนา้ท่ีบนัทึกภาพพร้อมท าข่าวประชาสมัพนัธ์ 
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    ๒.๑.๑๑ จั ด เ ต รี ย ม พิ ธี ก ร เ พ่ื อ
จดัล าดบัพิธีการในงานเล้ียงรับรอง 
   ๒.๑.๑๒ อ า นวยคว ามสะดวก
ระหว่างงานเล้ียง ไดแ้ก่ การตอ้นรับ การน าแขกเขา้โต๊ะและอ านวยความ
สะดวกอ่ืนๆ จนกระทัง่เสร็จส้ินงานเล้ียง 
 
 ๒.๒ การจัดงานเลี้ยง รับรองซ่ึงหน่วยงาน
ภายนอกเป็นเจ้าภาพ 
  กรณีท่ีหน่วยงานภายนอก อาทิ จงัหวดัโดย
ผูว้่าราชการจงัหวดั/รองผูว้่าฯ รับเป็นเจา้ภาพจดังานเล้ียงรับรองส าหรับ
บุคคลต่างประเทศท่ีเดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการ         
ในฐานะแขกของรัฐสภาไทย/สภาผู ้แทนราษฎร โดยส านักงานฯ                
เป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้าย 
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 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

  ๒.๒.๑ จัดท าหนังสือไปยงัหน่วยงานภายนอก            
เพ่ือขอทราบความสะดวกในการรับเป็นเจา้ภาพงานเล้ียงรับรอง ส าหรับบุคคล
ต่างประเทศท่ีเดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการในฐานะแขกของ
รัฐสภาไทย/สภาผูแ้ทนราษฎร โดยส านกังานฯ เป็นผูรั้บผิดชอบค่าใชจ่้าย 
  ๒.๒.๒ ประสานกบัเจา้ภาพเก่ียวกบัรายละเอียด           
ในการจดังานเล้ียง ไดแ้ก่ วนั เวลา สถานท่ี รายการอาหาร รายนามแขกฝ่าย
เจา้ภาพ ของท่ีระลึก สุนทรพจน์ รวมทั้งแจง้ขอ้จ ากดัต่างๆ ของบุคคล
ต่างประเทศ อาทิ สุขภาพ ศาสนา เป็นตน้ 
  ๒.๒.๓ จัดชุดล่วงหน้าไปยังสถานท่ีจัดเ ล้ียง             
โดยประสานกบัฝ่ายเจา้ภาพเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจดังานเล้ียง 
  ๒.๒.๔ อ านวยความสะดวกระหว่างงานเล้ียง 
ไดแ้ก่ การตอ้นรับ การน าแขกเขา้โต๊ะและอ านวยความสะดวกอ่ืนๆ 
จนกระทัง่เสร็จส้ินงานเล้ียง 
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 ๒.๓ การเข้าร่วมงานเลีย้งวันชาติ กรณีที่สถาน-
เอกอัครราชทูตต่างประเทศประจ าประเทศไทยเชิญบุคคลส าคัญของ
รัฐสภาไทยเข้าร่วมงานเลีย้งเนื่องในโอกาสครบรอบวนัชาติ 
 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

  ๒.๓.๑ ไดรั้บบตัรเชิญเขา้ร่วมงานเล้ียง
วนัชาติจากสถานเอกอคัรราชทูตต่างประเทศ 
  ๒.๓.๒  น าเสนอก าหนดการงานเล้ียง 
วนัชาติไปยงับุคคลท่ีไดรั้บเชิญเพ่ือขอด าริความสะดวกในการเขา้ร่วมงาน 

  ๒.๓.๓ ประสานกับสถานเอกอัคร -
ราชทูตต่างประเทศ เพ่ือแจง้ยืนยนัการเขา้ร่วมงานของบุคคลตามบตัรเชิญ 

และขอทราบรายละเอียดของการจดังาน อาทิ รูปแบบการจดังานล าดบั
พิธีการ หน่วยงานต่างๆท่ีไดรั้บเชิญ เป็นตน้ 

  ๒.๓.๔ จัดชุดล่วงหน้าไปยังสถานท่ี          
จดังาน เพ่ือรอตอ้นรับและอ านวยความสะดวก 
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 ๓. ประสานงานการรับรองบุคคลต่างประเทศที่เดินทาง          

มาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการ ในฐานะแขกของรัฐสภาไทย /             
สภาผู้แทนราษฎรอนัได้แก่  
   บุคคลต่างประเทศระดับประธานรัฐสภา/รองประธาน
รัฐสภา ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร/รองประธานสภาผูแ้ทนราษฎร เลขาธิการ
รัฐสภาและบุคคลระดบัสูงของต่างประเทศ ฯลฯ แจง้ความประสงคจ์ะเดินทาง
มาเยือนประเทศไทยในฐานะแขกของรัฐสภาไทย /สภาผู ้แทนราษฎร 
ส านักงานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร เพ่ือเป็นการแลกเปล่ียนการเยือน
ระหวา่งกนั  

 
 การเดินทางเยือนประเทศไทยของชาวต่างประเทศ แบ่งได้หลายระดับซ่ึงการต้อนรับ       
หรือการใหก้ารรับรองจะลดลงเป็นล าดบั ไดแ้ก่ 
 การเยือนในฐานะพระราชอาคันตุกะ  หมายถึง การเดินทางมาเยือนประเทศไทยของ            
ชาวต่างประเทศท่ีเป็นแขกของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วั 
 การเยือนในฐานะแขกของรัฐบาล  หมายถึง การเดินทางมาเยือนประเทศไทยของ                 
ชาวต่างประเทศท่ีเป็นแขกของรัฐบาล ซ่ึงอาจจ าแนกเป็น ๓ ลกัษณะ คือ 
 - Official Visit คือ การเยือนอยา่งเป็นทางการในฐานะแขกของรัฐบาล 
 - Working Visit คือ การเยือนเพื่อการเจรจาท างาน บางคร้ังผูน้ าเคยพบปะกนัมาก่อน        
หรือเคยมาเยือนอย่างเป็นทางการ แลว้ก็จะไม่ให้การรับรองเป็นแขกทางการอีก การให้การรับรอง จะจดั
เพียงแค่รับ-ส่ง ณ ท่าอากาศยานและการจดัวาระการเจรจาเท่านั้น 
 - As Guest of the Government คือ การเยือนในฐานะแขกของรัฐบาล หมายถึง กรณีบุคคล
ส าคญัต่างประเทศ เดินทางมาประเทศไทยเป็นการส่วนตวั แต่รัฐบาลไทยประสงคจ์ะให้การรับรองเป็น
กรณีพิเศษ เป็นการรับรองก่ึงทางการ เป็นไปตามหลกัการรับรองคือ จดัท่ีพกั ยานพาหนะ และอาหาร 
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 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

  ๓.๑ ไดรั้บหนังสือทาบทามการเดินทาง
เยือนจากหน่วยงานต่างประเทศโดยตรงหรือผ่านทางกระทรวงการ
ต่างประเทศของไทย 
   ๓.๒  เสนอเร่ืองไปยังบุคคลส าคัญของ
รัฐสภาไทย เพ่ือขอทราบด าริความสะดวกในการรับรอง 
   ๓.๓ จดัท าหนงัสือเชิญเยือนและน าส่งไป
ยงัหน่วยงานต่างประเทศดงักล่าวโดยตรง หรือส่งผ่านทางกระทรวงการ
ต่างประเทศของไทย 
  ๓.๔  จั ด ท า ร่ า ง ก า ห น ด ก า ร  ร่ า ง
งบประมาณ และน าเสนอประธานรัฐสภาเพ่ือขออนุมติั 

  ๓.๕  ป ร ะ ส า น ง า น กั บ ห น่ ว ย ง า น
ต่างประเทศ เพ่ือขอทราบรายละเอียดของคณะเยือน ไดแ้ก่ วตัถุประสงค์
ของการเยือน รายนามคณะ ก าหนดการเดินทาง ก าหนดการเยือน       
เป็นตน้ 

  

 

 

 

 

 



- ๑๙ - 
 

 ๓.๖  ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง อาทิ  

    ส านกัราชเลขาธิการ ในกรณีท่ีหัวหนา้คณะ
ระดับประธานรัฐสภาแจ้งความประสงค์ขอเข้าเฝ้าฯ พระบาทสมเด็จ               
พระเจา้อยูห่วั 
    ส านกัเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ในกรณีท่ี
คณะแจง้ความประสงคข์อเขา้เยี่ยมคารวะนายกรัฐมนตรี/รัฐมนตรี 
    ส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา ในกรณีท่ีคณะ
แจง้ความประสงคข์อเขา้เยี่ยมคารวะประธานวฒิุสภา/รองประธานวฒิุสภา 
    ส านกังานต ารวจแห่งชาติ เพ่ือพิจารณาสั่งการ
หน่วยงานในสงักดัท่ีเก่ียวขอ้ง 
    ผูบ้งัคบัการกองปราบปราม เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์จดัรถน าขบวน 

    ผูบ้ังคับการต ารวจจราจร เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์จดัรถจกัรยานยนตน์ าขบวน 

    ผูบ้ญัชาการต ารวจสันติบาล เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ จดัเจา้หนา้ท่ีต ารวจสนัติบาลเพ่ืออารักขาบุคคลส าคญัของคณะ 
   ผูบ้ังคับการต ารวจทางหลวง เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ จดัรถน าขบวนกรณีท่ีคณะเดินทางไปต่างจงัหวดั 
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   ผู ้บังคับการต ารวจท่องเ ท่ียว 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์จดัรถน าขบวนในการเดินทางไปเยี่ยมชมสถานท่ีต่างๆ 
   ผูบ้ญัชาการส านกังานตรวจคน
เขา้เมือง เพ่ืออ านวยความสะดวกในเร่ืองพิธีการท่ีเก่ียวขอ้ง ณ ท่าอากาศยาน 

   ผูว้่าการการท่าอากาศยานแห่ง
ประเทศไทย เพ่ือขออ านวยความสะดวกจดัหอ้งรับรองพิเศษ 

   ผู ้ว่ า ก ารการทาง พิ เ ศษแห่ ง
ประเทศไทย เพ่ือขอความอนุเคราะห์ยกเวน้การเกบ็ค่าธรรมเนียมผา่นทาง
ด่วนทุกระยะ 
   ปลดักระทรวงมหาดไทย เพ่ือ
พิจารณาสั่งการไปยงัหน่วยงานในสังกัดท่ีเก่ียวข้องจัดอ านวยความ
สะดวกแก่คณะในกรณีท่ีมีการเดินทางเยือนต่างจงัหวดั 
   ส านกังานจงัหวดัสมุทรปราการ 
เพ่ือขอเอกสารอนุญาตการน าอาวธุปืนเขา้ประเทศ กรณีท่ีคณะมีเจา้หนา้ท่ี
อารักขาบุคคลส าคญัพกพาอาวธุปืน  

   ผู ้บัญชาการกองทัพอากาศ         
เพ่ือขออนุญาตและอ านวยความสะดวกในการจอดเคร่ืองบินพิเศษ ณ           
ท่าอากาศยานกองบัญชาการกองทัพอากาศ และการรับรองบุคคล
ต่างประเทศ ณ หอ้งรับรองท่าอากาศยานกองบญัชาการกองทพัอากาศ 

กรณีท่ีบุคคลต่างประเทศเดินทางไปและกลบัดว้ยเคร่ืองบินพิเศษ 
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  ปลดักระทรวงคมนาคม เพ่ือพิจารณาสั่งการ
ไปยงักรมการขนส่งทางอากาศ เพ่ือพิจารณาอนุญาตและอ านวยความสะดวก
การบินเขา้-ออกประเทศของเคร่ืองบินพิเศษ กรณีท่ีบุคคลต่างประเทศเดินทาง
ไปและกลบัดว้ยเคร่ืองบินพิเศษ 

   ปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ และ 
การส่ือสาร เพ่ือพิจารณาสั่งการไปยงัอธิบดีกรมไปรษณียโ์ทรเลข เพ่ือก าหนด
ช่องความถ่ีพิเศษส าหรับวิทยุส่ือสาร กรณีท่ีหน่วยรักษาความปลอดภยัของ
บุคคลต่างประเทศแจง้ความประสงคจ์ะขออนุญาตน าเขา้เคร่ืองวิทยุคมนาคม 

เพ่ือใชติ้ดต่อประสานงานการอารักขาบุคคลต่างประเทศระหว่างการพ านกัใน
ประเทศไทย 
 ๓.๗ ประสานหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวขอ้ง อาทิ 
  จัดท าบันทึกถึงเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร 
ขออนุมติัตวับุคคลในการรับรองคณะตลอดระยะเวลาการเยือน 
  ส านกัการคลงัและงบประมาณ เพ่ือด าเนินการ
ดา้นค่าใชจ่้ายในการรับรองคณะและด าเนินการเร่ืองหนงัสือออกบตัรโดยสาร
เคร่ืองบินภายในประเทศ กรณีท่ีคณะมีก าหนดการเดินทางไปเยือนต่างจงัหวดั
โดยเคร่ืองบิน 
  ส านักรักษาความปลอดภัย  เ พ่ือขอจัด
เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัติดตามอ านวยความสะดวกแก่คณะ 
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   ส านกัประชาสมัพนัธ์ เพ่ือขอจดั
เจา้หนา้ท่ีบนัทึกภาพติดตามคณะ และจดัเจา้หนา้ท่ีน าชมสถานท่ีต่างๆ          
ณ รัฐสภา 
   ส านกัการพิมพ์ เพ่ือจดัท าคู่มือ
ตอ้นรับคณะ (Handbook) 
  ๓.๘ จดัเตรียมการตอ้นรับ ณ หอ้งรับรอง
พิเศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
  ๓.๘.๑ ประสานงานเ ร่ืองล าดับ         
พิธีการ ในการให้การตอ้นรับแก่ผูท่ี้มาให้การตอ้นรับ อาทิ ผูใ้หญ่ของ
ส านกังานฯ ผูแ้ทนจากสถานเอกอคัรราชทูต 
   ๓.๘.๒ จดัเตรียมพวงมาลยัส าหรับ
คณะท่ีเดินทางมาเยือน 
  ๓.๘.๓ จดัเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบประตู
ทางออกเคร่ืองบินและรอใหก้ารตอ้นรับ พร้อมน าไปยงัหอ้งรับรองพิเศษ 

  ๓.๘.๔ จดัเตรียมเคร่ืองด่ืมส าหรับคณะ 
  ๓.๘.๕ จัด เต รียมเจ้าหน้า ท่ีและ
ยานพาหนะส าหรับขนสมัภาระ 
  ๓.๘.๖  อ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก
เก่ียวกบัการตรวจลงตราหนงัสือเดินทางเขา้ประเทศ 
 ๓.๘.๗  จดัเตรียมขบวนรถยนตเ์พ่ือ
น าคณะไปยงัโรงแรมท่ีพกั 
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  ๓.๙  ประสานงานกบัโรงแรมท่ีพกั 
  ๓.๙.๑ จัดเตรียมการต้อนรับเม่ือคณะเดินทาง
มาถึงโรงแรมท่ีพกั 
  ๓.๙.๒ อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียน
และน าคณะไปยงัหอ้งพกั 
  ๓.๙.๓ ประสานเ ร่ืองก าหนดการ เข้า -ออก
โรงแรมของคณะเพ่ืออ านวยความสะดวกดา้นการจราจร  
 ๓.๑๐ ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีประจ าคณะเก่ียวกับ
ก าหนดการประจ าวนั เช่น การนดัหมายคณะก่อนออกเดินทางตามก าหนดการ 
การแต่งกายในแต่ละวาระ สถานท่ีในการรับประทานอาหารและเร่ืองอ่ืนๆ ใน
กรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงจากก าหนดการเดิม 

 ๓.๑๑ ประสานงานล่วงหน้ากับหน่วยงานท่ีคณะจะ
เดินทางไปเยือนตามก าหนดการ 
 ๓.๑๒ น าคณะเ ดินทางไปเยือนสถานท่ี ต่างๆ  ตาม
ก าหนดการ 
 ๓.๑๓ ประสานกบัคณะเพ่ือรวบรวมหนงัสือเดินทางบตัร
โดยสารเคร่ืองบินค่าภาษีสนามบินและสมัภาระในวนัท่ีคณะเดินทางกลบั 
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 ๓.๑๔ จดัเจา้หน้าท่ีและยานพาหนะเพ่ือ
เดินทางล่วงหนา้ ไปยงัท่าอากาศยานฯ เพ่ือด าเนินการ ดงัน้ี 

    บัตรโดยสารเคร่ืองบินพร้อม
หนงัสือเดินทางเพ่ือออกบตัรท่ีนัง่ (Boarding Pass) และล าเลียงสัมภาระ
ใหก้บัสายการบิน 
   อ านวยความสะดวกเก่ียวกบัการ
ตรวจลงตราหนงัสือเดินทางขาออกนอกประเทศ 
 ๓.๑๕  จดัเตรียมพิธีส่ง ณ ห้องรับรอง
พิเศษ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 

  ๓.๑๕.๑ ประสานงานเร่ืองล าดบั
พิธีการแก่ผูท่ี้มาส่งคณะ อาทิ ผูใ้หญ่ของส านกังานฯผูแ้ทนจากสถาน
เอกอคัรราชทูต และส่งมอบภาพถ่ายแก่คณะ 
  ๓.๑๕.๒  จัด เต รี ยม เค ร่ือง ด่ืม
ส าหรับคณะ 
  ๓.๑๕.๓  เจา้หนา้ท่ีน าคณะไปยงั
ประตูข้ึนเคร่ืองบิน 
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  ๓.๑๖ จัดท า เอกสาร ท่ี เ ก่ี ยวข้องภายหลัง เส ร็จ ส้ิน         
การใหก้ารรับรอง ไดแ้ก่ 
  ๓.๑๖.๑ จัดท าหนัง สื อขอบ คุณหน่วยงาน
ภายนอกท่ีไดใ้หก้ารสนบัสนุนในการรับรองคณะ 
  ๓.๑๖.๒ รวบรวมเอกสารทางการเงินพร้อม
น าส่งส านกัการคลงัและงบประมาณ  
 

  ๔. ประสานงานการรับรองบุคคลต่างประเทศที่เดินทาง มา
ศึกษาดูงาน ณ รัฐสภาไทย 
   อนัไดแ้ก่ บุคคลต่างประเทศท่ีแจง้ความประสงค์จะ  
ศึกษาดูงาน ณ รัฐสภาไทยดา้นต่างๆ อาทิ ระบบงานนิติบญัญติั ระบบงาน
กรรมาธิการ หรืองานดา้นต่างประเทศ รวมทั้งหน่วยงานภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง 
เช่น ศาลยติุธรรม กระทรวงตลอดจนหน่วยงานอิสระอ่ืนๆ 

  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 ๔.๑ ได้รับหนังสือทาบทามการเดินทางมาศึกษาดูงาน
จากหน่วยงานต่างประเทศโดยตรงหรือผา่นทางกระทรวงการต่างประเทศ 
 ๔.๒ เสนอเร่ืองพร้อมร่างก าหนดการศึกษาดูงานไปยงั
บุคคลส าคญัของรัฐสภาไทยเพ่ือขออนุมติั พร้อมขอทราบด าริความสะดวกใน
การใหก้ารรับรอง กรณีท่ีคณะมีความประสงคข์อเขา้พบ 
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  ๔.๓ จัดท าหนังสือตอบรับและน าส่งไปยัง
หน่วยงานต่างประเทศดงักล่าวโดยตรง หรือส่งผ่านทางกระทรวงการ
ต่างประเทศของไทย 
 ๔.๔ ประสานหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวขอ้ง กับ
การศึกษาดูงานของคณะ เช่น ส านกักฎหมาย ส านกักรรมาธิการ ส านกั
ประชาสมัพนัธ์ ส านกัภาษาต่างประเทศ เป็นตน้ 

 ๔.๕ ประสานหน่วยงานภายนอกท่ีคณะมี
ความประสงคจ์ะศึกษาดูงาน เช่น ศาลปกครอง ศาลฎีกา ส านกังาน
คณะกรรมการการเลือกตั้ง ส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวงการ
ต่างประเทศ เป็นตน้  

 ๔.๖ อ านวยความสะดวกให้กบัคณะระหว่าง
การศึกษาดูงาน ณ สถานท่ีต่าง ๆ ตามก าหนดการ 
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  ๕.  การเดินทางเยือนต่างประเทศของบุคคลส าคัญของ 
รัฐสภาไทย 
  เ ม่ือบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยมีความประสงค์จะ
เดินทางเยือนรัฐสภาต่างประเทศเพ่ือกระชบัสัมพนัธไมตรีท่ีดีต่อกนัหรือเป็น
การแลกเปล่ียนการเยือนระหวา่งกนั 
  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

  ๕.๑ ท าหนังสือทาบทามการเยือนเม่ือได้รับด าริของ
บุคคลส าคญัของรัฐสภาไทย โดยส่งผ่านสถานเอกอคัรราชทูตต่างประเทศ
ประจ าประเทศไทยและกระทรวงการต่างประเทศของไทย 
  ๕.๒ เม่ือได้รับหนังสือตอบรับการเยือนจึงประสาน
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือเตรียมความพร้อมในการเดินทางเยือน ดงัน้ี 

    ประสานหัวหน้าคณะเดินทางเพ่ือขอทราบ
รายละเอียดการเดินทางเยือนไดแ้ก่องค์ประกอบคณะ ก าหนดการเดินทาง 
การพบปะบุคคลส าคญัต่างประเทศ การเยี่ยมชมสถานท่ีต่างๆ เป็นตน้  

    สายการบิน เพ่ือก าหนดเส้นทางการบิน 

ส ารองท่ีนัง่และค่าโดยสาร 
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   สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศ 
เพ่ือประสานรายละเอียดก าหนดการเยือน ไดแ้ก่ การเขา้พบปะบุคคล
ส าคญั การเยี่ยมชมสถานท่ีส าคญัต่าง ๆ โรงแรมท่ีพกั ยานพาหนะ การ
รับผิดชอบค่าใชจ่้าย เป็นตน้ 

   กระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือ
ประสานไปยงัสถานเอกอคัรราชทูตไทยประจ าต่างประเทศ ในการ
อ านวยความสะดวกและรับรองคณะ อาทิ ประสานงานกบัรัฐสภา
ต่างประเทศท่ีให้การรับรองคณะเก่ียวกบัก าหนดการเยือนการตอ้นรับ
คณะ ณ ท่าอากาศยาน เป็นตน้  
  ๕.๓ จัดท าร่างงบประมาณในการเดินทาง
เยือน โดยมีรายละเอียดดงัน้ี ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ค่าโรงแรมท่ีพกั              
ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเคร่ืองแต่งตวั ค่าของท่ีระลึก ค่ารับรอง ค่ายานพาหนะ             
ค่าหาบหาม ค่าจดัท าหนงัสือเดินทาง ค่าวีซ่า และค่าภาษีสนามบิน 

 

 การเบิกจ่ายเ งินส าหรับการเดินทางไปราชการภายในประเทศและเยือน
ต่างประเทศให้ยึดระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
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  ๕.๔ จัดท าหนังสือขออนุมัติการเดินทางเยือนจาก
ประธานรัฐสภา อนัประกอบดว้ย องคป์ระกอบคณะก าหนดการเดินทางเยือน
และงบประมาณ  

  ๕.๕  จัดเตรียมข้อมูลประกอบการสนทนาส าหรับ
หวัหนา้คณะเม่ือเขา้พบบุคคลต่างประเทศ   
 ๕.๖ จดัท าหนงัสือคู่มือการเดินทางเยือน 

 ๕.๗  ประสานหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ 
    ส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือขอเบิก
งบประมาณและด าเนินการออกหนงัสือถึง บริษทั การบินไทย จ ากดั (มหาชน) 
เพ่ือออกบตัรโดยสาร กรณีท่ีเดินทางโดยสายการบินไทย 
   ส านกัการพิมพ ์ เพ่ือจดัพิมพห์นงัสือคู่มือการ
เดินทางเยือน 

   ส า นักค ว ามสั มพัน ธ์ ร ะหว่ า งป ระ เทศ              
เพ่ือจัดเจ้าหน้าท่ีด าเนินการด้านหนังสือเดินทาง การจัดท าวีซ่า ก่อนออก
เดินทางและในวนัท่ีคณะเดินทางจะด าเนินการดงัน้ี ส ารองหอ้งรับรองพิเศษออก
บตัรท่ีนั่ง (Boarding Pass) ล าเลียงสัมภาระให้กบัสายการบินช าระค่าภาษี
สนามบิน อ านวยความสะดวกเก่ียวกบัการตรวจลงตราหนังสือเดินทางทั้ง
เท่ียวไปและกลบั 
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  เชิญประชุมคณะเดินทางตามด าริของ
หวัหนา้คณะ เพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนออกเดินทาง ไดแ้ก่ รับทราบ
ขอ้มูลทัว่ไปของประเทศท่ีจะเดินทางเยือน ขอ้มูลความสัมพนัธ์ระหว่าง
รัฐสภาไทยกบั รัฐสภาต่างประเทศ ขอ้มูลสภาพอากาศ ระบบไฟฟ้า 
อตัราการแลกเปล่ียนเงินตรา สถานท่ีพ านักในต่างประเทศ ก าหนดการเขา้
พบปะบุคคลส าคญัต่างประเทศ ก าหนดการเยือนสถานท่ีส าคญัต่างๆ 

ตลอดจนการ แต่งกายในวาระต่างๆ การนดัหมาย ณ ท่าอากาศ ในวนั
ออกเดินทาง และรับมอบค่าเบ้ียเล้ียงและค่าเคร่ืองแต่งกาย 
 ๕.๘ จัดเตรียมอุปกรณ์ต่างๆในการเดินทาง 
ได้แก่ ของท่ีระลึกส าหรับมอบแก่บุคคลต่างประเทศในวาระต่างๆ 
นามบตัรหัวหนา้คณะ อุปกรณ์ส านกังาน อาทิ กรรไกร เทปกาว เคร่ือง -
บนัทึกเสียงพร้อมแบตเตอร่ี กลอ้งถ่ายรูป เป็นตน้ 

  ๕.๙ น าเงินค่าใชจ่้ายของคณะไปแลกเป็นเงิน
สกลุต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๓๑ - 
 

 ๕.๑๐ ติดตามคณะเพ่ือประสานงานและอ านวยความ
สะดวกโดยปฏิบติัหนา้ท่ี ดงัน้ี 

    รวบรวมหนงัสือเดินทางของคณะตั้งแต่อยู่บน
เคร่ืองบินเพ่ือกรอกเอกสารเขา้เมืองพร้อมน าส่งเจา้หนา้ท่ีรัฐสภาต่างประเทศ
เพ่ือด าเนินการดา้นพิธีการเขา้เมือง ณ ท่าอากาศยาน    ต่างประเทศ 
   ประสานกับเจ้าหน้าท่ีรัฐสภาต่างประเทศ/

เจ้าหน้าท่ีประจ าสถานเอกอัครราชทูตไทยเก่ียวกับการให้การต้อนรับ 

ยานพาหนะ การขนสัมภาระ พร้อมขอรับหนงัสือเดินทางของคณะคืนเม่ือ
เสร็จส้ินพิธีการตรวจคนเขา้เมือง 
    ประสานกับเจ้าหน้าท่ีรัฐสภาต่างประเทศ/

เจา้หนา้ท่ีประจ าสถานเอกอคัรราชทูตไทย เก่ียวกบัการลงทะเบียนเขา้หอ้งพกั 
ณ โรงแรมท่ีพกั จดัท าเอกสารหมายเลขหอ้งพกัเพ่ือแจง้แก่คณะ และการนดั
หมายของก าหนดการในแต่ละวนั 

   จดัเตรียมของท่ีระลึก กลอ้งถ่ายรูป เคร่ือง
บนัทึกเสียง นามบตัรของ หวัหนา้คณะ และสมุดบนัทึกส าหรับวาระท่ีเขา้พบ
บุคคลต่างประเทศ 
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  ปร ะส านกับ เ จ้ า หน้ า ท่ี รั ฐ สภ า
ต่างประเทศ/เจ้าหน้าท่ีประจ าสถานเอกอคัรราชทูตไทยเก่ียวกับการ
เดินทางไปยงัสถานท่ีต่างๆ โดยตรวจสอบความพร้อมก่อนคณะออก
เดินทางทุกคร้ัง 
  บันทึกเสียง/จดบันทึก ถ่ายรูป          
ในระหวา่งการพบปะบุคคลต่างประเทศ 
  ส่งมอบของท่ีระลึกให้กับหัวหน้า
คณะ เพ่ือมอบแก่บุคคลต่างประเทศ 
  ถ่ายรูประหว่างท่ีคณะเข้าเยี่ยมชม
สถานท่ีต่างๆ พร้อมจดัของท่ีระลึกใหก้บัผูน้ าชม 

  ช าระค่าใช้จ่ายต่างๆของคณะท่ีอาจ 
มีข้ึน และรวบรวมใบเสร็จรับเงิน 

    ปร ะส านกับ เ จ้ า หน้ า ท่ี รั ฐ สภ า
ต่างประเทศ /เจ้าหน้า ท่ีประจ าสถานเอกอัครราชทูตไทยเ ก่ียวกับ
รายละเอียดในวนัเดินทางกลบั อนัไดแ้ก่ พิธีส่ง ณ ท่าอากาศยาน การ
ตรวจลงตราหนงัสือเดินทางขาออก ออกบตัรท่ีนัง่ (Boarding Pass) ช าระ
ค่าภาษีสนามบินและล าเลียงสมัภาระใหก้บัสายการบิน 
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  ๕.๑๑ จัดท า เอกสาร ท่ี เ ก่ี ยวข้องภายหลัง เส ร็จ ส้ิน         
การเยือน ไดแ้ก่ 
  ๕.๑๑.๑ จดัท าหนงัสือขอบคุณหน่วยงานต่างๆ 
ท่ีไดใ้ห้การรับรองและอ านวยความสะดวกแก่คณะ อาทิ กระทรวงการ
ต่างประเทศ รัฐสภาต่างประเทศ เป็นตน้ 

  ๕.๑๑.๒ จดัท ารายงานค่าใชจ่้ายพร้อมรวบรวม
เอกสารทางการเงินน าส่งส านกัการคลงัและงบประมาณ  

  ๕.๑๑.๓  จดัท ารายงานการเดินทางเยือนเสนอ
ประธานรัฐสภา 
  ๕.๑๑.๔  จัดท าอัลบั้ มรูป/ซีดี มอบเพ่ือเป็นท่ี
ระลึกส าหรับคณะ 
 

 ๖. การจดัท าสารในโอกาสต่าง ๆ  
  กลุ่มงานพิธีการทูตมีหนา้ท่ีจดัท าสารส าหรับบุคคลส าคญั
ของรัฐสภาไทยเพ่ือจดัส่งไปยงับุคคลต่างประเทศ เน่ืองในโอกาสต่างๆ อาทิ 

สารแสดงความยินดีเน่ืองในโอกาสวนัชาติสารแสดงความยินดีเน่ืองในโอกาส
ไดรั้บต าแหน่งใหม่ สารแสดงความขอบคุณสารแสดงความเสียใจในโอกาส
ต่างๆ ฯลฯ  
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  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

  ๖.๑ กรณี ท่ีได้รับหนังสือแจ้ง เ ร่ืองจาก
กระทรวงการต่างประเทศจะด าเนินการ ดงัต่อไปน้ี 

    จดัท าบนัทึกเสนอไปยงับุคคลส าคญั
ของรัฐสภาไทย พร้อมร่างสารเก่ียวกบัเหตุการณ์นั้น เพ่ือพิจารณาลงนาม 
     จัดท าหนั งสื อถึ งกระทรวงการ
ต่างประเทศ  เพ่ือน าส่งสารดงักล่าวไปยงับุคคลส าคญัผูรั้บ 

   ๖.๒ กรณีท่ีได้รับทราบเหตุการณ์โดยตรง
จากส่ือต่างๆ จะด าเนินการดงัต่อไปน้ี 

     จัดท าบันทึกเสนอไปยังบุคคล
ส าคญัของรัฐสภาไทย พร้อมร่างสารเก่ียวกบัเหตุการณ์นั้น เพ่ือพิจารณา          
ลงนาม 

     จัดท าหนังสือถึงสถานเอกอัคร -
ราชทูตต่างประเทศประจ าประเทศไทยเพ่ือน าส่งสารดงักล่าวไปยงับุคคล
ส าคญัผูรั้บ 

   ๖.๓ กรณีสารวันช า ติ ซ่ึ งจะจัดท า เ ป็น              
รายเดือน โดยด าเนินการดงัต่อไปน้ี 

     ตรวจสอบวนัชาติของต่างประเทศ
ซ่ึงมีสถานเอกอคัรราชทูตประจ าประเทศไทย  



    ตรวจสอบรายนามของเอก
อคัร -ราชทูตต่างประเทศประจ าประเทศไทย 
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  จัดท าบันทึกเสนอไปยังบุคคลส าคัญของ             
รัฐสภาไทย พร้อมร่างสารวนัชาติเพ่ือพิจารณาลงนาม 

  จัดส่งสารวนัชาติไปยงัสถานเอกอัครราชทูต
ต่างประเทศประจ าประเทศไทย 
 
  ๗. จัดท าหนังสือเดินทางราชการและขอหนังสือน าตรวจลง
ตราหนังสือเดนิทาง 
 ๗.๑ ขั้นตอนการจดัท าหนงัสือเดินทางราชการ 
  ๗.๑.๑ ผูข้อหนังสือเดินทางกรอกแบบค าร้อง 
ระบุประเทศ พร้อมวนัท่ีจะเดินทางไปราชการ และลงนามในตน้ฉบบัพร้อม
ส าเนาตามแบบฟอร์มการขอหนงัสือเดินทางราชการ โดยขอแบบฟอร์มไดท่ี้
เคาน์เตอร์หนงัสือเดินทาง ชั้น ๑ อาคารรัฐสภา ๑ ในเวลาท าการ ๐๘.๓๐ - 
๑๖.๓๐ นาฬิกา หรือเขา้ไปท่ีเวบ็ไซต์ของรัฐสภา  www.parliament.go.th                 
ในหวัขอ้บริการสมาชิก 
  ๗.๑.๒ ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ    
ส่งเร่ืองลงรับท่ีกลุ่มงานบริหารทัว่ไปและสารบรรณ ส านกับริหารงานกลาง 
เพ่ือประทบัวนัท่ียื่นค าร้อง จากนั้นส านกับริหารงานกลาง ส่งเร่ืองกลบัมาท่ี
ส านักความสัมพนัธ์ฯ เพ่ือลงรับเร่ืองเข้ากลุ่มงานบริหารทัว่ไปของส านัก           

แลว้จึงส่งมาย งักลุ ่มงานที่ร ับผิดชอบเกี่ยวกบัการจดัท าหน ังสือ เดินทาง
ราชการ 
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   ๗.๑.๓ จัดท าบันทึกเสนอผู ้บังคับบัญชา
สูงสุดท่ีไดรั้บมอบหมาย เพ่ือลงนามในหนังสือถึงปลดักระทรวงการ
ต่างประเทศ (เรียกวา่หนงัสือน าถึงปลดักระทรวงการต่างประเทศ) 
    ๗.๑.๔ เม่ือผูบ้งัคบับญัชาลงนามในหนงัสือ
ดงักล่าวแลว้ จึงน าไปออกเลขท่ีกลุ่มงานบริหารงานทัว่ไปและสารบรรณ 

ส านกับริหารงานกลาง เป็นอนัส้ินสุดการด าเนินการภายในส านกังาน
เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรแลว้ตามเอกสารท่ีแนบ 

   ๗.๑.๕ น าหนงัสือน าพร้อมส าเนาค าร้องตาม   
ขอ้ ๑ ไปยื่น ณ กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ พร้อมดว้ย
เอกสารท่ีไดแ้จง้ไวใ้นใบค าร้อง อนัประกอบดว้ย 
      บัตรประจ าตัวสมาชิก (หรือ
ใบรับรองการเป็นสมาชิก ซ่ึงทางส านกังานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร
ออกให)้ จ านวน ๑ ชุด 
     ส า เนาบัตรประชาชนพร้อม         
ตวัจริง จ านวน ๒ ชุด 

 
 
 

http://www.parliament.go.th/
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  ๗.๑.๖ ผูข้อหนังสือเดินทางน าหนังสือน าตาม
ขอ้ ๗.๑.๕ เดินทางไปท าหนงัสือเดินทางราชการอิเลก็ทรอนิกส์ (E-Passport) 
ดว้ยตนเองท่ีกรมการกงสุล ถนนแจง้วฒันะ หรือส านกังานหนงัสือเดินทาง ณ 
อาคารอลงกรณ์ (กระทรวงวฒันธรรม) ป่ินเกลา้ ซ่ึงจะมีขั้นตอนการถ่ายรูป
และสแกนลายน้ิวมือ และค่าธรรมเนียมในการท าหนงัสือเดินทาง จ านวน 
๑,๐๐๐ บาท   
  (หมายเหตุ: ผูข้อหนงัสือเดินทางราชการสามารถ
เบิกค่าธรรมเนียมในการท าหนงัสือเดินทางไดเ้ฉพาะกรณีท่ีมีหนงัสืออนุมติัตวั
ใหเ้ดินทางไปราชการต่างประเทศเท่านั้น) 
  ๗.๑.๗ เม่ือเสร็จส้ินขั้นตอนต่าง ๆ ในการท า
หนังสือเดินทางแลว้ ให้แจง้ความประสงค์กบัเจา้หน้าท่ีว่าจะขอรับเล่มเอง 
หรือมอบหมายให้ผูอ่ื้นมารับแทน หรือหากตอ้งการให้ส่งทางไปรษณียจ์ะมี
ค่าธรรมเนียมในการจดัส่ง ๓๕ บาท / ๑ เล่ม โดยใชเ้วลา ๕ วนัท าการ หากมา
รับด้วย ตนเองจะใช้เวลา ๓ วนัท าการ นับจากวนัท่ีไปท าหนังสือเดินทาง 
ยกตัวอย่าง เช่น ท าหนังสือเดินทางวนัจนัทร์จะไดรั้บเล่มวนัพุธ ท าวนัศุกร์          
รับเล่มวนัองัคาร เป็นตน้ 
  (หมายเหตุ: เม่ือเสร็จส้ินขั้นตอนการท าหนังสือ
เดินทาง กจ็ะเป็น   ขั้นตอนการจ่ายเงินกบัธนาคารซ่ึงมาใหบ้ริการในบริเวณท่ี
ท าหนงัสือเดินทาง หากให้ผูอ่ื้นมารับแทนให้เซ็นช่ือในช่องผูข้อท าหนังสือ
เดินทางดา้นมุมบนดา้นขวาและช่องผูม้อบอ านาจ 
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มุมซา้ยด้านล่าง พร้อมทั้ ง แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ                    
ผู ้ขอหนัง สือ เ ดินทางด้วย  โดย เ ซ็นส า เนาให้ตรงกับ ท่ีลาย เ ซ็น                                 
ในหนงัสือเดินทาง  
  ๗.๒ การขอหนังสือเ ดินทางราชการพร้อม
หนังสือน าตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (VISA) ให้ผูเ้ดินทางท่ีไดรั้บ           
การอนุมตัิให้เดินทางไปราชการต่างประเทศท าหนังสือมายัง ส านัก
ความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะห์จดัท าหนังสือ
เดินทางราชการและหนงัสือน าตรวจลงตราหนงัสือเดินทางหรือกรณีอ่ืน
ใดท่ีเก่ียวข้องซ่ึงหนังสือท่ีส่งมานั้นจะประกอบดว้ยหนังสืออนุมติัตัว
บุคคล ก าหนดการเดินทางและประมาณการค่าใชจ่้าย จากนั้นส านกั
ความสัมพนัธ์ฯ จะมอบหมายเจา้หน้าท่ีด าเนินการต่อไป 
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
   ๗.๒.๑ ในกรณี ท่ีผู ้ขอยังไ ม่ มีหนัง สือ
เดินทางราชการ ส านักความสัมพนัธ์ฯ จะด าเนินการจัดท าหนังสือถึง
ปลดักระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอความอนุเคราะห์จัดท าหนังสือ
เดินทางราชการใหแ้ก่ผูเ้ดินทางซ่ึงไดรั้บการอนุมติัใหเ้ดินทางไปราชการ
ต่างประเทศและสามารถเบิกค่าใชจ่้ายจากทางราชการได ้โดยมีประมาณ
การค่าใชจ่้ายพร้อมค าอนุมติัแนบมาดว้ย 
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 จากนั้นจดัท าหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ
ตามขั้นตอนการท าหนังสือเดินทางท่ีกล่าวมาแลว้ข้างต้น ผูข้อน าหนังสือ
ดงักล่าวไปยงักรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ ถนนแจง้วฒันะ เพ่ือท า
หนังสือเดินทางดว้ยตนเอง โดยมีขั้นตอนการถ่ายรูปและสแกนลายน้ิวมือ 
พร้อมค่าธรรมเนียมในการท าหนงัสือเดินทางคนละ ๑, ๐๐๐ บาท ซ่ึงเอกสารท่ี
ใชใ้นการท าหนงัสือเดินทางไดแ้ก่  
  - ส าเนาบตัรประชาชน  จ านวน  ๒  ฉบบั 
 - ส าเนาบตัรขา้ราชการ (กรณีสมาชิกใช้ส าเนา
บตัรสมาชิกฯ) 
 โดยจะได้ รั บ เ ล่มหนัง สื อ เ ดินทางภายใน 3             
วนัท าการ  
 ๗.๒.๒ กรณีท่ีผูข้อมีหนงัสือเดินทางราชการแลว้ 
และตอ้งการขอหนงัสือน าตรวจลงตราหนงัสือเดินทาง (VISA) ใหน้ าหนงัสือ
เดินทางราชการตวัจริง พร้อมส าเนาหนา้หนงัสือเดินทางราชการมาพร้อมกบั
เอกสารดงัน้ี 

  - ส าเนาทะเบียนบา้น 
  - ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมบัตรสมาชิกฯ 
หรือบตัรขา้ราชการ 
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 - รูปถ่ายสีขนาด ๓ น้ิว จ านวน ๓ ใบ          
พ้ืนขาว หากขอวีซ่าเขา้สหรัฐอเมริกาใชรู้ปถ่ายขนาด ๒ น้ิวคร่ึง พ้ืนขาว 
(หนา้ใหญ่ คร่ึงของพ้ืนท่ีรูป) 
 - หลกัฐานการท างาน (ใบรับรองการเป็น
สมาชิกฯ)  
 เม่ือไดห้ลกัฐานทั้งหมดก็จะน าหนังสือน า
จากส านักงานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรพร้อมส าเนาหน้าหนังสือ
เดินทางราชการไปขอหนงัสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือน าไป
ยื่นท่ีสถานเอกอคัรราชทูตของประเทศท่ีตอ้งการเดินทาง พร้อมหนงัสือ
เดินทางราชการตวัจริงและหลกัฐานต่างๆ ท่ีสถานเอกอคัรราชทูตตอ้งการ 
จากนั้ นทางสถานเอกอัครราชทูตจะก าหนดวัน และเวลาท่ีรับเล่ม               
ซ่ึงส านกัความสมัพนัธ์ฯ จะแจง้ใหม้ารับต่อไป 
 
  หมายเหตุ  :  ส าหรับการขอตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางของแต่ละประเทศจะมีข้อก าหนดแตกต่างกันและ
ปรับเปล่ียนอยูเ่สมอ ทั้งน้ี ขอใหส้อบถามเป็นกรณี 

 
…………………………             

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                 

 

 

                                                                                                                            

 

 

 
  

 
  
  
 

 
 



กลุ่มงานความสัมพนัธ์รัฐสภาทวภิาค ี 

หน้าที่ความรับผดิชอบ 
  ด าเนินการเก่ียวกบังานดา้นส่งเสริมความสัมพนัธ์ระดบั
ทวิภาคี ผ่านทางกิจกรรมของกลุ่มมิตรภาพภายใตร้ะเบียบรัฐสภา ว่าดว้ย
กลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหวา่งประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ภารกจิ 
  ๑. จดัประชุมกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่าง-
ประเทศ  และด าเนินการตามมติท่ีประชุม 
 ๒. จดัเขา้เยี่ยมคารวะและพบปะสนทนากบับุคคลส าคญั 
 ๓. จดังานเล้ียงรับรองบุคคลส าคญัของประเทศคู่กลุ่ม 
 ๔. เตรียมการ และด าเนินการรับรองการเยือนประเทศ-
ไทยของบุคคลส าคญั หรือคณะผูแ้ทนจากประเทศคู่กลุ่ม 
 ๕. เตรียมการ และด าเนินการตามก าหนดการเดินทาง
เยือนประเทศคู่กลุ่ม 
 ๖. จดักิจกรรมอ่ืนๆ ของกลุ่มมิตรภาพท่ีไดรั้บความ
เห็นชอบจากประธานกลุ่มมิตรภาพ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากประธาน
กลุ่มมิตรภาพ   
 

 
 
 
 

 
 ๑. การประชุมกลุ่มมติรภาพ 
 ๑.๑ การประชุมใหญ่ 
 (๑) ส่งหนงัสือเวียนเชิญสมาชิกรัฐสภาใหส้มคัร
เป็นสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ พร้อมแนบใบสมคัรกลุ่มมิตรภาพ ระเบียบ
รัฐสภาวา่ดว้ยกลุ่มมิตรภาพ และแผน่พบัขอ้มลูกลุ่มมิตรภาพ 
 (๒) หลงัจากพน้ก าหนดวนัรับสมคัร และมี
สมาชิกกลุ่มมิตรภาพของแต่ละกลุ่มพอสมควรแลว้จึงท าหนงัสือเวียน
เชิญสมาชิกกลุ่มมิตรภาพประชุมใหญ่  
 (๓) ท าหนงัสือเวียนเชิญสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ
ประชุมใหญ่ เพ่ือเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารและ/หรือพิจารณากิจกรรม
ท่ีจะด าเนินการ พร้อมแจง้วนั เวลา และสถานท่ีประชุมใหท้ราบ  
 (๔)  ประสานงาน และท าหนงัสือแจง้หน่วยงาน
ทั้ งในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร และส านักงาน
เลขาธิการวฒิุสภา เช่น ส านกักรรมาธิการ ส านกัประชาสัมพนัธ์ ส านกั
รักษาความปลอดภัย ส านักรายงานการประชุม และชวเลข เป็นต้น 
รวมทั้งน าเรียนผูบ้ริหารระดบัสูงท่ีเก่ียวขอ้งใหรั้บทราบ 
 (๕)  จัดท ารายงานการประชุมใหญ่กลุ่ม
มิตรภาพ หลงัจากประธานกลุ่มมิตรภาพใหค้วามเห็นชอบแลว้ จะแจง้
เวียนใหส้มาชิกกลุ่มมิตรภาพนั้นๆ รับทราบ 

 
 
 



   กรณีประธานกลุ่มมิตรภาพเห็นชอบให้เรียกประชุมใหญ่  
 (๑) ท าหนังสือเวียนเ ชิญสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ
ประชุมใหญ่ โดยประธานกลุ่มมิตรภาพ หรือรองประธานกลุ่มมิตรภาพ
เป็นผูล้งนาม เพ่ือเลือกตั้งกรรมการบริหารในต าแหน่งท่ีว่างลง หรือวาระ
อ่ืนๆ เพ่ือพิจารณาร่วมกนั พร้อมแจง้วนั เวลา และสถานท่ีประชุมให้
ทราบ 
 (๒) ประสานงาน และท าหนงัสือแจง้หน่วยงานทั้ง
ในสงักดัส านกังานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร และส านกังานเลขาธิการ
วุฒิสภา เช่น ส านกักรรมาธิการ ส านกัประชาสัมพนัธ์ ส านกัรักษาความ
ปลอดภยั ส านกัรายงานการประชุม และชวเลข เป็นตน้ รวมทั้งน าเรียน
ผูบ้ริหารระดบัสูงท่ีเก่ียวขอ้งใหรั้บทราบ 
 (๓) จดัท ารายงานการประชุมใหญ่ของกลุ่มมิตรภาพ 
หลงัจากประธานกลุ่มมิตรภาพให้ความเห็นชอบแลว้ จะแจ้งเวียนให้
สมาชิกกลุ่มมิตรภาพนั้นๆ รับทราบ 
 ๑.๒ การประชุมคณะกรรมการบริหาร 

   ประธานกลุ่มมิตรภาพเห็นชอบให้เรียกประชุม  
 (๑) ท าหนังสือเวียนเชิญประชุมคณะกรรมการ
บริหาร เพ่ือรับทราบ/พิจารณาตามมติการประชุมใหญ่คร้ังก่อน การ
ด าเนินกิจกรรมของกลุ่มมิตรภาพเพ่ิมเติม และ/หรือประเด็นอ่ืนๆท่ี
ประธานกลุ่มมิตรภาพเห็นชอบ 

 
 

 (๒) ประสานงาน และท าหนงัสือแจง้หน่วยงาน
ทั้ งในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร และส านักงาน
เลขาธิการวฒิุสภา เช่น ส านกักรรมาธิการ ส านกัประชาสัมพนัธ์ ส านกั
รักษาความปลอดภัย ส านักรายงานการประชุม และชวเลข เป็นต้น 
รวมทั้งน าเรียนผูบ้ริหารระดบัสูงท่ีเก่ียวขอ้งใหรั้บทราบ 
 (๓) จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ
บริหารของกลุ่มมิตรภาพ หลงัจากประธานกลุ่มมิตรภาพให้ความ
เห็นชอบแลว้ จะแจง้เวียนใหส้มาชิกกลุ่มมิตรภาพนั้นๆ รับทราบ 
 ๑.๓ การประชุมประธานกลุ่มมติรภาพ 
   กรณีพิจารณางบประมาณ และการด าเนิน
กจิกรรมของกลุ่มมิตรภาพ 
 (๑) ส่งหนังสือเวียนเชิญประชุมประธานกลุ่ม-
มิตรภาพ โดยเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร เป็นผูล้งนาม หลังจาก
ประธานรัฐสภามีด ารินัดวนั และเวลาในการประชุมแล้ว เพ่ือร่วม
พิจารณางบประมาณ และกิจกรรมของกลุ่มมิตรภาพ 
 (๒) ประสานงาน และท าหนงัสือแจง้หน่วยงาน
ทั้ งในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร และส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เช่น ส านักกรรมาธิการ ส านักประชาสัมพันธ์    
ส านกัรักษาความปลอดภยั ส านกัรายงานการประชุม และชวเลข เป็นตน้  
 
 
 



รวมทั้งน าเรียนผูบ้ริหารระดบัสูงท่ีเก่ียวขอ้งใหรั้บทราบ และเชิญเขา้ร่วม
ประชุมดว้ย 
 (๓) จดัท ารายงานการประชุมประธานกลุ่มมิตรภาพ 
หลงัจากประธานรัฐสภาให้ความเห็นชอบแลว้ จะแจง้เวียนให้ประธาน
กลุ่มมิตรภาพไดรั้บทราบ 
   กรณีแก้ไข /เพิ่มเติมร่างระเบียบรัฐสภา ว่าด้วย    

กลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่างประเทศ พ.ศ....  หากมีความ
จ าเป็นต้องปรับเปลี่ยนตามสถานการณ์ 
 (๑) ส่งหนังสือเวียนเชิญประชุมประธานกลุ่ม-
มิตรภาพลงนามโดยประธานรัฐสภาหรือเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร เพ่ือ
แจง้ประธานกลุ่มทุกกลุ่ม เขา้ร่วมพิจารณาร่างระเบียบรัฐสภา ว่าดว้ยกลุ่ม
มิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหวา่งประเทศ พ.ศ .... 
 (๒) ประสานงาน และท าหนงัสือแจง้หน่วยงานทั้งใน
สงักดัส านกังานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร และส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
เช่น ส านักกรรมาธิการ ส านักประชาสัมพนัธ์ ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักรายงานการประชุม และชวเลข เป็นต้น รวมทั้ งน าเรียนผูบ้ริหาร
ระดบัสูงท่ีเก่ียวขอ้งใหรั้บทราบ และเชิญเขา้ร่วมประชุมดว้ย 
 (๓) จดัท ารายงานการประชุมประธานกลุ่มมิตรภาพ 
หลงัจากประธานรัฐสภาใหค้วามเห็นชอบแลว้ จะแจง้เวียนให้ประธานกลุ่ม
มิตรภาพไดรั้บทราบ 

 
 
 

 ๒. การเข้าเยีย่มคารวะและพบปะสนทนา 
 ๒.๑ กรณีฝ่ายไทยขอพบฝ่ายประเทศคู่กลุ่ม  
 (๑ ) ท าหนั ง สื อแจ้ งไปยังสถาน เอกอัคร -             
ราชทูตฯ /สถานกงสุลฯของประเทศคู่ ก ลุ่มประจ าประเทศไทย          
เพ่ือรับทราบและพิจารณา 
 (๒)  ติดต่อ/ประสานงานกับสถานเอกอัคร-       
ราชทูตฯ/สถานกงสุลฯเร่ืองวัน เวลา และสถานท่ีในการพบปะ   
สนทนา รวมทั้งแจง้ประเด็นการสนทนา (ถา้มี) 
 (๓) ท าหนังสือเวียนแจ้งประธานกรรมการ- 
บริหารและ/หรือสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ เพ่ือทราบผลการนดัหมาย 
  (๔) ท าหนั ง สื อน า เ รี ยน เ ลข า ธิ ก า รสภ า -
ผูแ้ทนราษฎร เพ่ือขออนุมติัค่าของขวญั/ของท่ีระลึก  
 (๕) จัดท าสรุปบันทึกการสนทนา หลังจาก
ประธานกลุ่มมิตรภาพให้ความเห็นชอบแลว้ จะแจง้เวียนให้สมาชิกกลุ่ม
ไดรั้บทราบ 
   อัตราค่าของขวัญ/ของท่ีระลึก ในวงเงิน  
ไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรตามระเบียบกระทรวงการคลงั 

 
 
 

 
 



 ๒.๒ กรณีฝ่ายประเทศคู่กลุ่มขอพบฝ่ายไทย 
 (๑) ท าหนัง สือ เ รียนประธานกลุ่มมิตรภาพ          
เพ่ือรับทราบ และพิจารณา 
 (๒) ติดต่อ/ประสานงานกบักรรมการบริหารและ/
หรือสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ เพ่ือทราบการนดัหมาย 
 (๓) ติดต่อ/ประสานงานกับสถานเอกอัคร-        
ราชทูตฯ/สถานกงสุลฯ/กระทรวงการต่างประเทศเพ่ือแจง้ผลการนดัหมาย 
 (๔) ท า ห นั ง สื อ น า เ รี ย น เ ล ข า ธิ ก า ร ส ภ า -
ผูแ้ทนราษฎร เพ่ือขออนุมติัค่าของขวญั/ของท่ีระลึก  
 (๕) จัดท าสรุปบันทึกการสนทนา หลังจาก
ประธานกลุ่มมิตรภาพใหค้วามเห็นชอบแลว้ จะแจง้เวียนใหส้มาชิกกลุ่ม
มิตรภาพไดรั้บทราบต่อไป 
        อัตราค่าของขวัญ/ของท่ีระลึก ในวงเงินไม่เกิน 
๑,๕๐๐ บาท โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณของส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรตามระเบียบกระทรวงการคลงั 

 
 
 
 
 
 

 
 

 ๓. การจดังานเลีย้งรับรองบุคคล/คณะบุคคลส าคัญ 
 ๓.๑ กรณีฝ่ายไทยเป็นเจ้าภาพ 
 (๑) ท าหนังสือแจ้งไปยังสถานเอกอัคร -         
ราชทูตฯ /สถานกงสุลฯ /ของประเทศคู่กลุ่มประจ าประเทศไทย         
เพ่ือทราบและพิจารณา 
 (๒) ติดต่อ /ประสานงานกับสถานเอกอัคร -
ราชทูต ฯเพ่ือรับทราบวนั เวลา ท่ีสะดวก และขอทราบรายช่ือผูเ้ขา้ร่วม
งานเล้ียงรับรอง 
 (๓)  ติดต่อ/ประสานงานกบัโรงแรมท่ีจะใชเ้ป็น
สถานท่ีจดัเล้ียงรับรอง 
 (๔) จดัท าบตัรเชิญแขกเพ่ือเข้าร่วมงานเล้ียง
รับรอง 
 (๕) ท าหนงัสือแจง้คณะกรรมการบริหาร และ/
หรือสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ เพ่ือรับทราบวนั เวลา และสถานท่ีในการจดั
เล้ียงรับรอง 
 (๖) ท าหนังสือน า เ รียนเลขาธิการสภา
ผูแ้ทนราษฎร เพ่ือขออนุมติัค่าใชจ่้ายในการจดังานเล้ียงรับรอง รวมทั้ง
ค่าของขวญั/ของท่ีระลึก       
 
 

 
 



  อตัราค่าจดัเล้ียงอาหารกลางวนั คนละ ๕๐๐ 
บาท (ไม่รวมค่าเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล)์ 
  ค่าอาหารค ่า คนละ ๘๐๐ บาท  
  อัตราค่าของขวัญ /ของท่ีระลึก ในวงเ งิน      
ไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท ส าหรับหวัหนา้คณะ 
  ค่าใชจ่้ายทั้งหมดเบิกจ่ายจากงบประมาณของ
ส านกังานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรตามระเบียบของกระทรวงการคลงั 
 ๓.๒ กรณีฝ่ายประเทศคู่กลุ่มเป็นเจ้าภาพ 
 (๑) ท าหนังสือเรียนประธานกลุ่มมิตรภาพ        
เพ่ือรับทราบ และพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
 (๒) ติดต่อ/ประสานงานกบักรรมการบริหารและ/
หรือสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ เพ่ือทราบการนดัหมาย และสถานท่ีจดัเล้ียง
รับรอง หลงัจากประธานกลุ่มมิตรภาพเห็นชอบในขอ้๑ แลว้ 
 (๓)  ติดต่อ/ประสานงานกบัสถานเอกอคัรราชทูต ฯ/
สถานกงสุลฯ/ กระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือตอบรับ พร้อมส่งรายช่ือ
ผูเ้ขา้ร่วมงานเล้ียงรับรอง 
 (๔) ส่งบัตรเชิญแจง้คณะกรรมการบริหารและ/
หรือสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ กรณีเร่งด่วนจะใช้การประสานงานทาง
โทรศพัทแ์ละโทรศพัทมื์อถือ/โทรสาร 

 
 
 

 ๔. การรับรองการเยือนประเทศไทยของบุคคลส าคัญ 
หรือคณะผู้แทนประเทศคู่กลุ่ม 
 ๔.๑ การรับรองอย่างเป็นทางการ 
 ๑. น าความกร าบ เ รี ยนประธาน รัฐสภา        
เพ่ือขออนุมติั 
     ๑.๑ ก าหนดการรับรองการเยือน 
    ๑.๒ ค่าใช้จ่ายในการรับรองการเยือน 
ประกอบด้วย ค่าโรงแรมท่ีพัก ค่าจัดเ ล้ียงรับรอง ค่าของขวัญ /          
ของท่ีระลึก ค่ายานพาหนะภายในประเทศ เป็นตน้  
      จ านวนแขก ค่าอาหาร ค่าท่ีพกั 
และค่ายานพาหนะภายในประเทศ รวมทั้งส่ิงอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ 
ฝ่ายไทยเป็นผู ้รับผิดชอบในลักษณะต่างตอบแทนเช่นเดียวกับท่ี
ประเทศคู่กลุ่มปฏิบติักบัฝ่ายไทย  ทั้งน้ี เบิกจ่ายงบประมาณค่าใชจ่้าย
ทั้งหมดจากส านักงานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรตามระเบียบของ
กระทรวงการคลงั 
 ๒. ประสานงานกบักระทรวงการต่างประเทศ 
และสถานเอกอัครราชทูตฯและ /หรือรัฐสภาของประเทศคู่กลุ่ม        
เพ่ือตอบรับการรับรองการเยือน และแจง้ก าหนดการรับรอง พร้อมทั้ง
ขอทราบรายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกบัคณะผูม้าเยือน  

 
 
 



 ๓. ประสานงานกับประธาน และกรรมการ 
บริหารและ/หรือสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ เพ่ือเตรียมการตอ้นรับคณะ    
เม่ือเดินทางมาถึงประเทศไทย และเดินทางกลบัประเทศของตน 
 ๔. ประสานงาน และท าหนังสือถึงหน่วยงาน
ภายใน รวมทั้งส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ ในเร่ืองการ
เขา้เยี่ยมคารวะ หรือการพบปะสนทนากบับุคคลส าคญัฝ่ายไทย และ
การเยี่ยมชมสถานท่ีส าคญัทั้งในกรุงเทพฯ และต่างจงัหวดั 
 ๕. ท าหนังสือถึงหน่วยงาน/ส่วนราชการต่างๆ   
ท่ีเก่ียวขอ้งในการรับรองคณะ ดงัน้ี 
 - การท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย          
เพ่ือส ารองหอ้งรับรองพิเศษ  
 - กรมศุลกากร เพ่ืออ านวยความสะดวก     
ดา้นพิธีการศุลกากร 
 - ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เพ่ืออ านวย  
ความสะดวกดา้นพิธีการตรวจคนเขา้เมือง  
 - ต ารวจกองปราบปราม เพ่ือจดัเจา้หนา้ท่ี
ต ารวจในการน าขบวนรถยนต ์ 
 - ต ารวจจราจร เพ่ืออ านวยความสะดวก       
ในการเปิดช่องจราจรแก่ขบวนรถยนตรั์บรองของคณะ 

 
 
 

 - ต ารวจทางหลวง เพ่ือจดัเจา้หนา้ท่ีต ารวจ
น าขบวนในกรณีเดินทางไปต่างจงัหวดั 
 ๖. ท าหนงัสือถึงหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวขอ้ง
ในการตอ้นรับ ดงัน้ี 
 - ส านักประชาสัมพันธ์ เพ่ือจดัพวงมาลยั
ขอ้มือ 
 - ส านักรักษาความปลอดภัย  เพ่ือจัด
เจา้หนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัประจ าคณะ 
 - ส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือ
จดัเตรียมงบประมาณ  
 - สถานีวิทยกุระจายเสียง และวิทยุโทรทัศน์
รัฐสภา เพ่ือประชาสมัพนัธ์ข่าวการเดินทางเยือนประเทศไทยของคณะ 
 ๗. น าเรียนเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร เพ่ือขอ
อนุมัติข้าราชการ และลูกจ้างให้ท าหน้าท่ีรับรองและอ านวยความ
สะดวกแก่คณะตลอดระยะเวลาท่ีพ านกั ณ ประเทศไทย 
 ๘. จัด ร ถ ยนต์ รั บ ร อ ง ให้ แ ก่ คณะทั้ ง ใ น
กรุงเทพฯ และต่างจงัหวดั พร้อมทั้งจดัขบวนรถยนต ์โดยเฉพาะรถยนต์
รับรองของหวัหนา้คณะ จะประดบั   ธงชาติไทยทางดา้นขวา และธงชาติ
ของผูม้าเยือนดา้นซา้ย 
 

 
 



 ๙. ส ารองหอ้งพกัโรงแรม โดยส ารองหอ้งพกัแก่
คณะ ตามจ านวนท่ีไดรั้บอนุมติั 
 กรุงเทพฯ-หัวหน้าคณะ เบิกจ่ายค่าท่ีพักไม่เกิน 
๔,๐๐๐ บาท/คืน และในระดบัอ่ืน ๆ ไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาท/คืน/คน  
 ในต่างจงัหวดั-หวัหนา้คณะ เบิกจ่ายค่าท่ีพกัไม่เกิน 
๓,๐๐๐ บาท/คืน และในระดบัอ่ืน ๆ ไม่เกิน๒, ๐๐๐ บาท/คืน/คน 
 ทั้ ง น้ี  ส านักงานเลขาธิการสภาผู ้แทนราษฎร        
จะออกค่าอาหารปกติ จ านวน ๓ ม้ือ ในโรงแรมท่ีพกัใหค้ณะ แต่ไม่ออก
ค่าโทรศพัทท์างไกล และค่า Liquor ใน mini bar ยกเว้นจะออกค่า liquor 
ใน mini barใหห้วัหนา้คณะ 
 ๑๐. ส ารองห้องพักโรงแรมส าหรับเจ้าหน้า ท่ี
ประจ าคณะ เจ้าหน้าท่ีต ารวจสันติบาลและ/หรือกองปราบปราม รวมทั้ ง
พนกังานขบัรถของส านกังานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรตามความจ าเป็น 
 ๑๑. จดัเตรียมงานเล้ียงรับรอง โดยประธานกลุ่ม
มิตรภาพ และ/หรือบุคคลส าคญัฝ่ายไทยเป็นเจา้ภาพ  เพ่ือเป็นเกียรติ       
แก่คณะ ซ่ึงจะมีการแลกเปล่ียนของท่ีระลึกในงานเล้ียงรับรองภายหลงั
การกล่าวสุนทพจน ์
 

 
 
 
 
 

 ๔.๒  การรับรองไม่เป็นทางการ 
 ๑. กรณีฝ่ายไทยเป็นเจา้ภาพเล้ียงรับรองอาหาร
ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบักิจกรรมตามขอ้๓.๑(การจดังานเล้ียงรับรอง) 
 ๒. กรณีฝ่ายประเทศคู่กลุ่มขอพบปะสนทนา
กบัประธานกลุ่มมิตรภาพฝ่ายไทยให้ปฏิบติัเช่นเดียวกบักิจกรรมตาม
ขอ้๒.๒ (กรณีฝ่ายประเทศคู่กลุ่มขอพบฝ่ายไทย) 
 ๓. กรณีท่ีฝ่ายประเทศคู่กลุ่มเดินทางมาเยือน
โดยยงัไม่เคยให้การรับรองฝ่ายไทยมาก่อน การรับรองจะด าเนินการ
ตามความเหมาะสมสุดแต่ประธานรัฐสภาจะเห็นสมควร 
 ๕. การเดนิทางเยอืนประเทศคู่กลุ่ม 
  กรณี เ ดินทาง เ ยือนอ ย่ าง เ ป็นทางการ  และ           
การเดนิทางเยอืนอย่างไม่เป็นทางการ 
 ๑. ท าหนังสือทาบทามการเยือนถึงสถาน -
เอกอคัรราชทูตฯ ของประเทศคู่กลุ่ม ประจ าประเทศไทย และกระทรวง
การต่างประเทศ 
 ๒. ท าหนังสือเรียนประธานกลุ่มมิตรภาพ    
เพ่ือรับทราบ และพิจารณาผลการทาบทามการเยือน 
 ๓. ติดต่อ/ประสานงานกับกรรมการบริหาร
และ/หรือสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ เพ่ือทราบ 
 

 
 
 



 ๔. น าความกราบเรียนประธานรัฐสภาเพ่ือขอ
อนุมติั 
     - ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ประกอบดว้ย       
ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพกั (กรณีประเทศคู่กลุ่มก าหนด
จ านวนแขกท่ีใหก้ารรับรอง) ค่ารับรองคณะ ค่าเคร่ืองแต่งตวั ค่าของขวญั/
ของท่ีระลึก ค่าหาบหาม ค่ายานพาหนะ ค่าธรรมเนียมภาษีสนามบินและ
ค่าธรรมเนียมวีซ่า ฯลฯ 
      - องค์ประกอบคณะผูแ้ทน และขา้ราชการท่ี
ร่วมเดินทางในฐานะเลขานุการ และผูช่้วยเลขานุการคณะ 
      - เสน้ทางการเดินทาง 
 ๕. ท าหนงัสือแจง้กระทรวงการต่างประเทศ และ
สถานเอกอคัรราชทูตฯ และ/หรือรัฐสภาของประเทศคู่กลุ่ม เพ่ือตอบรับการ
เดินทางเยือน และแจง้ก าหนดการเดินทาง พร้อมทั้งรายละเอียดเก่ียวกบั
คณะผูไ้ปเยือน  
 ๖. ประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตไทย 
ประจ าประเทศคู่กลุ่ม (ถา้มี) เพ่ือใหค้วามอนุเคราะห์เร่ืองพิธีการ และการ
อ านวยความสะดวกแก่คณะ 
 ๗. ท าหนงัสือถึงส านกัการคลงัและงบประมาณ 
เพ่ือจดัเตรียมงบประมาณ   

 
 
 

 ๘. จดัท าประเด็นการสนทนาให้กับประธาน
กลุ่มมิตรภาพในการพบปะสนทนากบับุคคลส าคญัฝ่ายประเทศคู่กลุ่ม 
รวมทั้ง ค ากล่าวสุนทรพจนใ์นงานเล้ียงรับรอง 
 ๙. จดัท าคู่มือการเดินทางเยือนประเทศคู่กลุ่ม 
และจดัเตรียมของขวญั/ของท่ีระลึก 
 ๑๐. จดัท ารายงานการเยือน หลงัเดินทางกลบัถึง
ประเทศไทย ภายใน ๑๕ วนั 
 ๑๑. จดัท ารายงานการเงิน หลงัเดินทางกลบัถึง
ประเทศไทย ภายใน ๑๕ วนั 
 
 ๖. จดักจิกรรมอืน่ๆ ของกลุ่มมติรภาพ ได้แก่ 
  การส่งสารแสดงความยินดีเน่ืองในโอกาสวันชาติ
ของประเทศคู่กลุ่ม 
 ๑. ร่างสารแสดงความยินดีเน่ืองในโอกาส   
วนัชาติของประเทศคู่กลุ่มและเสนอให้ประธานกลุ่มมิตรภาพลงนาม    
เพ่ือน าส่งสถานเอกอคัรราชทูตของประเทศคู่กลุ่มประจ าประเทศไทย 
  - การส่งสารแสดงความเสียใจตาม
สถานการณ์ท่ีเกิดขึน้ 
 
 

 
 



 ๒. ร่างสารแสดงความเสียใจตามสถานการณ์     
ท่ีเกิดข้ึนและเสนอให้ประธานกลุ่มมิตรภาพลงนาม เพ่ือน าส่งสถาน
เอกอคัรราชทูตของประเทศคู่กลุ่มประจ าประเทศไทย 
 - การเข้าร่วมงานเลีย้งเน่ืองใน โอกาสวันชาติ
ของประเทศคู่กลุ่ม เป็นต้น 
 ๓. ประสานงานกบัคณะกรรมการบริหารและ/
หรือสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ เพ่ือรับทราบวนั เวลา และสถานท่ี เขา้ร่วมงาน
เล้ียงเน่ืองในโอกาสวนัชาติของประเทศคู่กลุ่ม 
 

………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศ 

หน้าที่ความรับผดิชอบ 

 กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศ 
 ส านกัความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ มีหนา้ท่ี              ความ
รับผิดชอบในงานดา้นการรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ การส่งเสริมความสัมพนัธ์ 
และความร่วมมือของรัฐสภาไทยกบัรัฐสภาต่างประเทศติดตามและศึกษาความ
เคล่ือนไหวทางดา้นการเมืองระหว่างประเทศ ประมวลข่าวต่างประเทศจดัท า
เอกสารเผยแพร่ขอ้มลูท่ีเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของสมาชิกรัฐสภาใน
เร่ืองนโยบายหรือเร่ืองท่ีอยู่ใน    ความสนใจติดตามความเคล่ือนไหวของ
ประเทศท่ีมีความสัมพนัธ์กบัประเทศไทย  เพ่ือสนบัสนุนสมาชิกรัฐสภาใน
การเดินทางไปศึกษาดูงานและเยือนต่างประเทศ และปฏิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 
 

ภารกจิ 
 ๑. การจดัเตรียมขอ้มลูประกอบการสนทนา 
 ๒. การจดัท าสรุปบนัทึกการสนทนา 
 ๓. การจดัท าประมวลข่าวการเมืองต่างประเทศ 
 ๔. การใหบ้ริการขอ้มลูดา้นรัฐสภาต่างประเทศ 
 

 

 
  



 ๑. การจดัเตรียมข้อมูลประกอบการสนทนา 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. รวบรวมข้อมูล ได้แก่ ประเด็น
ประกอบการสนทนา ชีวประวติับุคคลท่ีมาเข้าเยี่ยมคารวะ 
รายนามคณะบุคคลท่ีมาเข้าเยี่ยมคารวะ  ระบบรัฐสภา 
ความสมัพนัธ์ดา้นรัฐสภา ขอ้มลูทัว่ไปของประเทศของบุคคลท่ีมา
เขา้เยี่ยมคารวะ และขอ้มูลกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาระหว่าง
ประเทศ และขอ้มูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง         โดยประสานงานกบั
หน่วยงานต่างๆ และคน้ควา้จากเอกสารและระบบเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 
  ๒. วิ เคราะห์ข้อมูลในส่วนท่ี เ ก่ียวข้องกับ
ผลกระทบหรือผลประโยชน์ของเหตุการณ์นั้นๆ ต่อการพฒันา
ความสัมพนัธ์และความร่วมมือระหว่างประเทศและรัฐสภา
เสนอแนะในประเด็นประกอบการสนทนา 
 ๓. เ สนอข้อมู ล ท่ี จัด เ ต รี ยม ต่อประธ าน               
สภาผูแ้ทนราษฎร รองประธานสภาผูแ้ทนราษฎร ผูน้ าฝ่ายคา้น          
ในสภาผูแ้ทนราษฎร หรือเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร และบุคคล
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 

 
 

 ๒. การจดัท าสรุปบันทึกการสนทนา 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. จดบันทึกการสนทนาเม่ือมีบุคคลส าคัญ        ชาว
ต่างประเทศเข้าเยี่ยมคารวะประธานสภาผูแ้ทนราษฎร รองประธาน สภา
ผูแ้ทนราษฎร ผูน้ าฝ่ายคา้นในสภาผูแ้ทนราษฎร  หรือเลขาธิการ     สภา
ผูแ้ทนราษฎร 
 ๒. สรุปการสนทนา 
 ๓. เสนอสรุปการสนทนาต่อประธานสภาผูแ้ทนราษฎร 
รองประธานสภาผูแ้ทนราษฎร ผูน้ าฝ่ายค้านในสภา-ผูแ้ทนราษฎร หรือ
เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
 ๔. เผยแพร่ในระบบฐานข้อมูลของส านักงานฯ และ
จดัเก็บเป็นเอกสารอา้งอิงเก่ียวกบัความสัมพนัธ์กบัประเทศนั้นๆ     ในวาระ
ต่อไป 

 
 ๓. การจดัท าประมวลข่าวการเมอืงต่างประเทศ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ติดตามและรวบรวมข่าวการเมืองต่างประเทศ อาทิ 
ข่าวการเลือกตั้งสมาชิกรัฐสภา  

การแต่งตั้ ง และลาออกของผู ้น าประเทศ  หรือ
คณะรัฐมนตรีของประเทศต่างๆ เป็นตน้ รวมทั้งข่าวท่ีน่าสนใจอ่ืนๆ จาก
อินเทอร์เน็ต หนงัสือพิมพ ์และวารสารข่าว 

 ๒. ด าเนินการแปลและเรียบเรียง 



 ๓. เสนอต่อประธานสภาผูแ้ทนราษฎร รอง
ประธาน สภาผูแ้ทนราษฎร ผูน้ าฝ่ายคา้นในสภาผูแ้ทนราษฎร 
เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร และเผยแพร่ไปยงัหน่วยงานต่างๆ 

ในส านกังานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎรในรูปแบบต่างๆ อาทิ 

เอกสารข่าว บทความ ผา่นทางระบบฐานขอ้มลูของส านกังานฯ 
 

 ๔. การให้บริการข้อมูลด้านรัฐสภาต่างประเทศ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑. สืบคน้ขอ้มูลรัฐสภาประเทศใด ๆ ตามท่ี
ไดรั้บการร้องขอจากประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแ้ทนราษฎร 
รองประธาน สภาผูแ้ทนราษฎร สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร 
เลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร รองเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร 
หรือหน่วยงานในส านักงานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร ใน
ประเด็นต่างๆ เช่น ระบบการเลือกตั้ง ระบบการลงประชามติ 

ระบบการเมืองของประเทศต่าง ๆ รวมทั้งประวติับุคคลส าคญัของ
รัฐสภา จากอินเทอร์เน็ต 
 ๒. ด าเนินการแปลและเรียบเรียง 
 ๓. น าส่งขอ้มลูกลบัไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้ง 

………………………….. 
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