
  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
คูมือการปฏิบัติงาน 

สํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

คํานํา 
  

 
 หนังสือคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  จัดทําขึ้นเพื่อใหบุคลากรของสํานักองคการรฐัสภาระหวาง
ประเทศใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน  รวมทั้งใหหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎรได
ใชเปนขอมูลในการติดตอประสานงานกับสํานักองคการรฐัสภาระหวางประเทศ     
 การจัดทําคูมือเปนการประมวลขอมูลจากการประชุมเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานของสํานัก
องคการรัฐสภาระหวางประเทศที่ไดเคยจัดทําขึ้น  ประกอบกับขอมลูการปฏิบัติงานที่สํานักดําเนนิงานอยู 
และแนวทางในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 
 หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานของสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศเลมนี ้ จะเปน
ประโยชนแกบุคลากรในอันที่จะศกึษาเพือ่กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานเพื่อ
เสริมสรางศักยภาพของสํานกัองคการรฐัสภาระหวางประเทศตอไป 
 
      
                                     นางสายทิพย   เชาวลิตถวิล 
      ผูอํานวยการสํานักองคการรฐัสภาระหวางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๑) 



  
 

สารบัญ 
   

                    หนา 
คํานํา                      (๑)  
 
สารบัญ                       (๒) 
 
บทท่ี ๑   สํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ                                                                      ๑     
 วิสัยทัศน         ๑ 
 โครงสราง         ๒ 
  อํานาจหนาที่        ๒ 
 แผนผังขั้นตอนการเสนองานของสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ  ๗ 
 
บทท่ี ๒   งานบริหารงานทั่วไป        ๘ 

 ๑. งานสารบรรณ        ๘ 
 ๒. งานพัสดุ/ครุภัณฑ        ๑๐ 
 ๓. งานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสํานัก    ๑๐ 
 ๔. การจัดทําแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานดานแผนรายงาน ๑๑ 
  ผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 

 ๕. งานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก     ๑๓ 
 ๖. การจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก    ๑๓ 
 ๗. งานสนับสนุนหนวยประจําชาติไทย      ๑๓ 
 ๗.๑ การประสานงานรายนามคณะกรรมการบริหารหนวย   ๑๓ 
 ๗.๒ การจัดเตรียมการประชุมใหญสามัญประจําป    ๑๔ 
 ๘. งานบันทึกขอมูลและงานพิมพ      ๑๕ 
 
บทท่ี ๓   งานการประชุมระหวางประเทศ      ๑๖ 
  ๑. การเปนเจาภาพจัดการประชุมรัฐสภาระหวางประเทศในประเทศไทย ๑๖ 
 ๒. การปฏิบัติหนาที่เลขานุการคณะในการเดินทางไปราชการตางประเทศ  ๒๓ 
  การเขารวมการประชุมระหวางประเทศ และการเยือน 
 

(๒) 



  
 

 ๓. งานหนวยประจําชาติไทย       ๓๔ 
 ๓.๑ เงินคาบํารุงหนวยประจําชาติไทย         ๓๔ 
 ๓.๒ การประชุมของหนวยประจําชาติไทย      ๓๕ 
  ๔. การจัดทําและสงเอกสารที่เกี่ยวของกับองคการรัฐสภาระหวางประเทศ ๓๖ 
  ๕. การรับรองผูแทนตางประเทศ      ๓๗ 
  ๖. การจัดทําแผนงานและงบประมาณ  และการรายงานผลการปฏิบัติงาน ๔๐ 
 
บทท่ี ๔ การดําเนินงานและรายงานตามตวัชีวั้ด     ๔๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๓) 



  
 

         บทที่ ๑ 
สํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ 

                
 
วิสัยทัศน 
 สํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศมีความเปนเลิศในการสนับสนุนบทบาทของรัฐสภาไทยใน
เวทีการประชุมระหวางประเทศ 
 
 พันธกิจ 
 ๑. พัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพในการสนับสนุนงานรัฐสภาและสภาผูแทนราษฎรดานธุรการ
และสารัตถะในการเขารวมการประชุมองคการรัฐสภาระหวางประเทศ และกรณีที่รัฐสภาไทยเปนเจาภาพ
จัดการประชุมรัฐสภาระหวางประเทศ 
 ๒. พัฒนาสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศใหเปนศูนยรวมขอมูลความรูทีเ่ปนประโยชนใน
การสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของรัฐสภาไทยในเวทีระหวางประเทศไดอยางมีประสิทธิภาพ ตาม
มาตรฐานสากล 
 
 เปาหมาย 
 คณะผูแทนจากรัฐสภาไทยในการประชุมองคการรัฐสภาระหวางประเทศไดรับการสนับสนุน
ดานธุรการและสารัตถะที่มีความสมบูรณ ครบถวน และมีคุณภาพ 
 
 ประเด็นยุทธศาสตร 
 เพิ่มศักยภาพงานรัฐสภาดานตางประเทศวาดวยกรอบการประชุมรัฐสภาระหวางประเทศ
ตามมาตรฐานสากล 
 
 เปาประสงคเชิงยุทธศาสตร 
 เพื่อใหงานการประชุมรัฐสภาระหวางประเทศไดมาตรฐานสากล สมาชิกรัฐสภาและคณะผูแทน
รัฐสภาไทยไดรับการสงเสริมสนับสนุนใหเขาไปมีบทบาทสําคัญในการประสานความรวมมือและผลักดัน
มาตรการตาง ๆ ในเวทีรัฐสภาระหวางประเทศ 
 
 

๑ 



  
 

โครงสรางของสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ 
 

                 ผูอํานวยการสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ  
  
กลุมงาน  
บริหาร 
ทั่วไป 

 กลุมงาน      
สหภาพรัฐสภา

 กลุมงานสมัชชา 
รัฐสภา อาเซียน 
 

 กลุมงาน              
สหภาพสมาชิก 
รัฐสภาเอเชีย 
และแปซิฟก 

 กลุมงานสมาคม 
รัฐสภาและสมาคม 
เลขาธิการรัฐสภา 

 กลุมงาน        
กิจการพิเศษ 

 
การแบงสวนราชการภายในสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ  แบงออกเปน ๖ กลุมงาน 

ดังนี้  
 ๑. กลุมงานบริหารทั่วไป   

๒. กลุมงานสหภาพรัฐสภา  
๓. กลุมงานสมัชชารัฐสภาอาเซียน   
๔. กลุมงานสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก   
๕. กลุมงานสมาคมรัฐสภาและสมาคมเลขาธิการรัฐสภา   
๖. กลุมงานกิจการพิเศษ  

            
อํานาจหนาที่ 

๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานของสภาผูแทนราษฎรและหนวยประจําชาติไทยในสหภาพรัฐสภา  
สมัชชารัฐสภาอาเซียน สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก งานสมาคมรัฐสภา  งานสมาคมเลขาธิการ
รัฐสภา     งานประชุมสมาชิกรัฐสภาภาคพื้นเอเชียและแปซิฟก   งานประชุมสมาชิกรัฐสภาภาคพื้นเอเชีย
และแปซิฟกวาดวยส่ิงแวดลอมและการพัฒนาการประชุมสมาคมรัฐสภาเอเชียเพื่อสันติภาพ  การประชุม
ยุวสมาชิกรัฐสภาเอเชีย-ยุโรป การประชุมเชิงปฏิบัติการวาดวยความสัมพันธเหนือ-ใต ในยุคโลกาภิวัตน 
การประชุมสมาชิกรัฐสภาโลกวาดวยถ่ินที่อยูอาศัย และงานกิจการพิเศษอื่น  

๒. รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณตาง ๆ ดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
ของนานาประเทศทุกภูมิภาค องคการระหวางประเทศ และอื่น ๆ ที่จะนําไปสูการพิจารณาในการ ประชุม
องคกรรัฐสภาระหวางประเทศและการประชุมพิเศษ 

๓. ดําเนินการดานรัฐสภาศึกษา วิเคราะหลักษณะงานของรัฐสภาไทยกับงานของรัฐสภา
ตางประเทศ และหนวยงานที่สนับสนุนการดําเนินงานของรัฐสภาตางประเทศ 

 
๒ 



  
 

๔. ดําเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารทางวิชาการ เพื่อประกอบการพิจารณาและ
ศึกษาของคณะผูแทนรัฐสภาไทยและประธานรัฐสภา 

๕. ดําเนินการประสานขอมูล ศึกษางานองคการรัฐสภาระหวางประเทศและหนวยงาน
ตลอดจนความรวมมือ จัดทําภูมิหลัง และกรณีศึกษาในหัวขอเร่ืองที่เปนประโยชนในวงงานรัฐสภา 
 ๖.  ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะผูแทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุมระหวาง
ประเทศ 

๗. ดําเนินการจัดทํารายงานการเดินทาง รายงานผลการประชุม ตลอดจนประมวลผลการ
ประชุมเพื่อเผยแพรแกบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ๘. ดําเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมองคการรัฐสภาระหวางประเทศและ
การประชุมพิเศษ 
 ๙.  ดําเนินการจัดประชุมระหวางประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเปนเจาภาพจัดการประชุมใน
ประเทศไทย 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย  
 
กลุมงานบริหารทั่วไป   

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณของสํานัก 

๒. ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสํานัก 
๓. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานดานแผน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
 ๔. ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
 ๕. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานกั 
 ๖.  ดําเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนการประชุมกรรมการบริหารหนวยประจําชาติไทย การ
ประชุมใหญสามัญประจําป สหภาพรัฐสภา สมัชชารัฐสภาอาเซียน สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก 
งานการประชุมรัฐสภาภูมิภาค งานสมาคมเลขาธิการรัฐสภา และงานกิจการพิเศษ 

     ๗. สนับสนุนและชวยอํานวยการกรณีรัฐสภาไทยเปนเจาภาพจัดการประชุมระหวางประเทศ 
     ๘. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 
กลุมงานประชุม  ไดแก   กลุมงานสหภาพรัฐสภา    กลุมงานสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและ 

แปซิฟก     กลุมงานสมัชชารัฐสภาอาเซียน   กลุมงานสมาคมรัฐสภาและสมาคมเลขาธิการรัฐสภา   และ
กลุมงานกิจการพิเศษ ดําเนินภารกิจเกี่ยวกับการประชุมระหวางประเทศ มีหนาที่  ดังนี้   

๓ 



  
 

กลุมงานสหภาพรัฐสภา 
 มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 ๑.   ดําเนินการเกี่ยวกับงานของสภาผูแทนราษฎรและงานของหนวยประจําชาติไทยในสหภาพรัฐสภา  
 ๒. รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณตาง ๆ ดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
และอื่นๆ ที่จะนําไปสูการพิจารณาในการประชุมสหภาพรัฐสภา 
      ๓. ดําเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารทางวิชาการ เพื่อประกอบการพิจารณาและศึกษาของคณะผูแทน 
      ๔. ปฏิบัติหนาที่เลขานุการคณะผูแทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ 
 ๕. ดําเนินการจัดทํารายงานการเดินทาง    แปลเอกสารการประชุม รายงานผลการประชุม
ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพื่อเผยแพรแกบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
      ๖.  ดําเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมสหภาพรัฐสภา     โดยประสานกับ
สวนราชการและหนวยงานทั้งในและตางประเทศ 
  ๗. ดําเนินการจัดประชุมระหวางประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเปนเจาภาพจัดการประชุมใน
ประเทศไทย 
     ๘. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานสมัชชารัฐสภาอาเซียน  
 มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
      ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานของสภาผูแทนราษฎรและงานของหนวยประจําชาติไทยในสมัชชา
รัฐสภาอาเซียน 
      ๒. รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณตาง ๆ ดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
และอื่นๆ ที่จะนําไปสูการพิจารณาในการประชุมสมัชชารัฐสภาอาเซียน 
      ๓. ดําเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารทางวิชาการ เพื่อประกอบการพิจารณาและ
ศึกษาของคณะผูแทน 
      ๔. ปฏิบัติหนาที่เลขานุการคณะผูแทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ 
      ๕. ดําเนินการจัดทํารายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผลการประชุม 
ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพื่อเผยแพรแกบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
      ๖.  ดําเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมสมัชชารัฐสภาอาเซียน โดยประสาน
กับสวนราชการและหนวยงานทั้งในและตางประเทศ 
      ๗. ดําเนินการจัดประชุมระหวางประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเปนเจาภาพจัดการประชุมใน
ประเทศไทย 
      ๘. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

๔ 



  
 

กลุมงานสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก  
 มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
      ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานของสภาผูแทนราษฎรและงานของหนวยประจําชาติไทยในสหภาพ
สมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก  
 ๒. รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห ติดตามสถานการณตาง ๆ ดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
และอื่นๆ ที่จะนําไปสูการพิจารณาในการประชุมสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก  
     ๓. ดําเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารทางวิชาการ เพื่อประกอบการพิจารณาและ
ศึกษาของคณะผูแทน 
      ๔. ปฏิบัติหนาที่เลขานุการคณะผูแทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ 
      ๕. ดําเนินการจัดทํารายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผลการประชุม 
ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพื่อเผยแพรแกบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
    ๖.  ดําเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและ
แปซิฟก โดยประสานกับสวนราชการและหนวยงานทั้งในและตางประเทศ 
      ๗. ดําเนินการจัดประชุมระหวางประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเปนเจาภาพจัดการประชุมใน
ประเทศไทย 
      ๘. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานสมาคมรัฐสภาและสมาคมเลขาธิการรัฐสภา 
 มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
     ๑.  ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานรัฐสภาศึกษา   งานการประชุมสมาคมรัฐสภางานสมาคม
เลขาธิการรัฐสภา งานสัมมนาระหวางประเทศวาดวยรัฐสภาและอื่น ๆ  

 ๒. รวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะหลักษณะงานของรัฐสภาไทยกับงานของรัฐสภาตางประเทศ
ที่เปนสมาชิกสมาคมเลขาธิการรัฐสภา ติดตาม ศึกษาการเมืองระหวางประเทศ และหนวยงานที่สนับสนุน
การดําเนินงานของรัฐสภาตางประเทศ  
 ๓. ดําเนินการแปลเอกสารการประชุมสมาคมเลขาธิการรัฐสภา        เอกสารทางวิชาการใน
การพัฒนาสถาบันนิติบัญญัตินําเสนอตอประธานรัฐสภากรณีที่เห็นสมควร 

 ๔. ปฏิบัติหนาที่เลขานุการในการเตรียมการเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ      และการ
ประชุมสมาคมเลขาธิการรัฐสภา 

 ๕. ดําเนินการจัดทํารายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผลการประชุม
ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพื่อเผยแพร 
 ๖. ดําเนินการเกีย่วกับการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสาร หรือเผยแพรขอมูลเพือ่สนับสนุนงาน 

๕ 



  
 

ศึกษา วจิัย งานดานรัฐสภาศึกษาของประเทศสมาชิกสมาคมเลขาธิการรัฐสภา 
      ๗. ดําเนินการจัดประชุมระหวางประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเปนเจาภาพจดัการประชุมใน
ประเทศไทย 
      ๘. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานกิจการพิเศษ 

 มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
    ๑. ดําเนินการเกี่ยวกับงานของสภาผูแทนราษฎร ในกิจกรรมซึ่งจัดโดยรัฐสภาตางประเทศและ
องคการระหวางประเทศ ในหัวขอการประชุมที่เปนลักษณะเฉพาะกิจหรือตอเนื่องกับงานประชุมสมาชิก
รัฐสภาภาคพื้นเอเชียและแปซิฟก งานประชุมสมาชิกรัฐสภาภาคพื้นเอเชียและแปซิฟกวาดวยส่ิงแวดลอม     
และการพัฒนา     การประชุมยุวสมาชิกรัฐสภาเอเชีย-ยุโรป การประชุมเชิงปฏิบัติการวาดวยความสัมพันธ
เหนือ-ใตในยุคโลกาภิวัตน การประชุมรัฐสภาโลกวาดวยถ่ินที่อยูอาศัย การประชุมสมาชิกรัฐสภาสตรีแหง 
เอเชียและแปซิฟกวาดวยการเปลี่ยนแปลงในการเปนผูนําสําหรับธรรมรัฐและอื่น ๆ       
 ๒. รวบรวมขอมูล ศึกษา ติดตามสถานการณตาง ๆ ดานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม องคการ
สหประชาชาติและหนวยงาน องคการระหวางประเทศ และความรวมมือของฝายบริหารอื่น ๆ 
     ๓. ดําเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารความรวมมือ ประสานขอมูลในสํานักตลอดจน
สวนราชการและหนวยงานทั้งในประเทศและตางประเทศ 
      ๔. จัดทําภูมิหลังและกรณีศึกษาในหวขอเร่ืองที่เปนประโยชนในวงงานรัฐสภา  
 ๕. ปฏิบัติหนาที่เลขานุการคณะผูแทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุมระหวางประเทศ 
      ๖.  ดําเนินการจัดทํารายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผลการประชุม 
ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพื่อเผยแพร       
 ๗. ดําเนินการจัดประชุมระหวางประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเปนเจาภาพจัดการประชุมใน
ประเทศไทย 
      ๘. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 



  
 

แผนผังขั้นตอนการเสนองานของสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ 
 

                           เจาหนาท่ีกลุมงานบริหารท่ัวไปไดลงรับเอกสารในทะเบียนหนังสือรับ  
  
                                             นําเสนอผูอํานวยการกลุมงานบรหิารท่ัวไป  
  
             นําเสนอผูอํานวยการสาํนักองคการรัฐสภาระหวางประเทศพิจารณามอบหมายกลุมงาน  
  
      ผูอํานวยการกลุมงานที่เกี่ยวของพิจารณาระบุเจาหนาท่ีเพื่อดําเนินการและนําเอกสารสงลงทะเบียน    
  

เจาหนาท่ีดานธุรการของกลุมงานไดรับเอกสารลงรับเอกสารในทะเบียนหนังสือรับ และสงเอกสารใหเจาหนาท่ี  
  
                      เจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการกลุมงานเพื่อตรวจทานและเสนอความเห็น  
  
              ผูอํานวยการกลุมงานจดัทําบันทึกเสนอผูอํานวยการสาํนักเพื่อตรวจทานและเสนอความเห็น  
  
 ผูอํานวยการสํานักจัดทําบันทึกเสนอรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/ เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรพิจารณา  
  
   รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร จัดทําบันทึกเสนอประธานรัฐสภา  
  
                                                  ประธานรัฐสภาพิจารณาเอกสารแลวมีดําร ิ  
  

                                                              สงแฟมกลับตามสายงาน  
  
          กรณีหนังสือลงนาม                   กรณีทราบ              กรณีอนุมัติ/สั่งการ 

       
     กลุมงานที่เกี่ยวของนําสง 

      กลุมงานบริหารท่ัวไป  
    กลุมงานที่เกี่ยวของเก็บเรือ่ง 

       เขาแฟมเพื่อใชอางอิง 
     กลุมงานที่เกี่ยวของดําเนินการ 

                     ตอไป 
  

    กลุมงานบริหารท่ัวไปสงออก 
  หนังสอืตามระเบียบสารบรรณ 

 
๗ 



  
 

บทที่ ๒ 
งานบริหารงานทั่วไป 

  
 

งานบริหารงานทั่วไปรับผิดชอบโดยกลุมงานบริหารทั่วไป  โดยมีหนาที่ที่สําคัญ กลาวคือ    
 ๑. งานสารบรรณ 
 ๒. งานพัสดุ/ครุภัณฑ   
 ๓. งานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสํานัก 
 ๔. การจัดทําแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานดานแผน รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
  ๕. งานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
  ๖. การจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
  ๗. งานสนับสนุนงานหนวยประจําชาติไทยในสหภาพรัฐสภา สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชีย
และแปซิฟก  และสมัชชารัฐสภาอาเซียน 
  ๗.๑ การประสานงานรายนามคณะกรรมการบริหารหนวย 
  ๗.๒ การจัดเตรียมการประชุมใหญสามัญประจําป  

 ๘. งานบันทึกขอมูลและงานพิมพ 
 
๑. งานสารบรรณ 
 งานลงทะเบียนหนังสือรับ 
 หนังสือราชการและเอกสารทั่วไป (คําสั่ง/ประกาศ และหนังสือแจงเวียนตาง ๆ) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
๑. ลงทะเบียนรับหนังสือและเอกสารตาง ๆ ที่สงมาถึงสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ 
๒. จัดลําดับความสําคัญ/ความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 
๓. ประทับตรารับหนังสือ  ตามแบบ  ที่มุมดานขวาของหนังสือ 
๔. ลงรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
๕. นําเสนอผูอํานวยการสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ  เพื่อพิจารณาสั่งการ 
๖. แจงกลุมงานที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอไป 
๗. จัดเก็บเรื่องเขาแฟมตามประเภทงาน 
๘. จัดเก็บขอมูลการลงทะเบียนรับในฐานขอมูลทะเบียนรับเอกสารดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส  
๘ 



  
 

 งานลงทะเบียนหนังสือรับโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 

๑. ลงทะเบียนรับหนังสือภายในจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
๒. ลงรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  ตามระเบียบสารบรรณ 
๓. ในกรณีหนังสือเพื่อพิจารณาดําเนินการ/ส่ังการ  เสนอหนังสือตามสายการบังคับบัญชา   

ในกรณีหนังสือเร่ืองทั่วไปเพื่อทราบ  นําสงไปยังกลุมงานตาง ๆ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส  
 ๔. ติดตามเรื่องที่ตองดําเนินงาน และบันทึกการปฏิบัติไวเปนหลักฐาน 
๕. เสร็จเรื่อง  จัดเก็บในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

 
 งานลงทะเบียนหนังสือสง 

หนังสือที่สํานัก/กลุมงานของสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศนํามาลงทะเบียนเพื่อสงไป
ยังสวนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  

ขั้นตอนการดําเนินงาน 
๑. ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ  
๒.  ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง 
๓. จัดเก็บสําเนาหนังสือสงไวเปนหลักฐาน และเก็บขอมูลทะเบียนหนังสือสงลงในฐานขอมูล

ทะเบียนรับเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
หนังสือที่สํานัก/กลุมงานของสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศนํามาลงทะเบียนเพื่อสงไป

ยังหนวยงานตาง ๆ หรือบุคคลภายนอกสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
๑. ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ  
๒.  ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง 
๓. สงหนังสือใหกับสารบรรณกลาง สํานักบริหารงานกลาง เพื่อออกเลขหนังสือสงออก  และ

สารบรรณกลาง สํานักบริหารงานกลางจัดสงใหหนวยงานภายนอกตอไป 
๔. จัดเก็บสําเนาหนังสือสงไวเปนหลักฐาน และเก็บขอมูลทะเบียนหนังสือสงลงในฐานขอมูล

ทะเบียนรับเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 
 งานลงทะเบียนหนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 

๑.  ลงทะเบียนสงหนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
๒. ในกรณีหนังสือแจงเวียน  ใหสงแจงเวียนทุกกลุมงานดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  

นําเสนอผูอํานวยการสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ  เพื่อพิจารณาสั่งการกลุมงานที่เกี่ยวของ 
๙ 



  
 

 การนําเสนอเรื่องแจงเวียนตาง ๆ  
๑. นําเรื่องเสนอผูอํานวยการสํานักตามแบบฟอรมของกลุมงานบริหารงานทั่วไป  
๒. เมื่อผูอํานวยการสํานักมีดําริส่ังการ 
๓. ดําเนินการ/ประสานงานแจงผูที่เกี่ยวของดําเนินการ 

 
๒. งานพัสดุ/ครุภัณฑ  
 การดําเนินการดานพัสดุ/ครุภัณฑ 

๑. เมื่อทราบความตองการใชและการไดรับจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ ลงรายละเอียดขอเบิกพัสดุ  
ครุภัณฑ ในแบบฟอรมจากพัสดุ/ครุภัณฑจากสํานักการคลังและงบประมาณ  นําเสนอตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นเพื่ออนุมัติ 
 ๒. นําสงใบเบิกพัสดุ/ครุภัณฑไปยังสํานักการคลังและงบประมาณ 
 ๓. ตรวจรับพัสดุ/ครุภัณฑจากสํานักการคลังและงบประมาณ ใหตรงตามคุณลักษณะ และ
จํานวนที่ระบุในใบเบิก 
 
 การจัดทําบัญชีรายการพัสดุ และครุภัณฑ 
 ๑. จัดทํารายละเอียดรายการและจํานวนของพัสดุ และครุภัณฑทั้งหมดของสํานักตาม
แบบฟอรมจากสํานักการคลังและงบประมาณกําหนด 
 ๒. นําเสนอแบบฟอรมรายงานตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้นเพื่อลงนามรับรอง 
 ๓. นําสงแบบฟอรมรายงานพัสดุ และครุภัณฑไปยังสํานักการคลังและงบประมาณ 
 
 การขออนุมัติซอม และสงคืนครุภัณฑ 
 ๑. เมื่อทราบหรือไดรับแจงครุภัณฑชํารุด และสามารถซอมได ประสานงานและทําเรื่องแจง
ใหหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบ และซอมแซมจนแลวเสร็จ 
 ๒. กรณีครุภัณฑใชการไมได     ลงรายละเอียดในแบบฟอรมจากสํานักการคลังและ
งบประมาณและประสานงานสงครุภัณฑคืนสํานักการคลัง    
 
๓. งานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสํานัก 
 ขอมูลการมาปฏิบัติราชการ 
 ๑. จัดพิมพรายงานการลงเวลามาปฏิบัติงานของขาราชการในสํานักดวยเครื่องสแกนนิ้วมือที่
สํานักบริหารงานกลางเผยแพรทางอินทราเน็ตของสํานักงาน  
 ๒. ตรวจสอบสถิติการมาปฏิบัติงานกับสมุดลงชื่อบันทึกเวลามาปฏิบัติงานประจําวัน 

๑๐ 



  
 

 ๓. บันทึกขอมูลที่ตรวจสอบแลวลงในสมุดสถิติมาปฏิบัติงานรายบุคคล 
 ๔. จัดทําสรุปสถิติเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อใหผูอํานวยการสํานักลงนามเพื่อ
นําสงสํานักบริหารงานกลางดําเนินการ 
 
 การดําเนินการเกี่ยวกับใบลาปวย/กิจ/พักผอน 
 ๑. ไดรับแบบฟอรมใบลาปวย/กิจ/พักผอนจากกลุมงานที่เกี่ยวของ  
 ๒. ตรวจสอบสถิติการลากับสมุดสถิติมาปฏิบัติงานรายบุคคล และบันทึกขอมูลในแบบฟอรม 
 ๓. นําเสนอแบบฟอรมใหผูอํานวยการสํานักพิจารณา 
 ๔. ประสานงานแจงผูเสนอแบบฟอรมทราบผลการพิจารณา 
 ๕. นําแบบฟอรมสงสํานักบริหารงานกลางดําเนินการ 
 
๔. การจัดทําแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานดานแผน รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 
 การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
 ๑. รับหนังสือแจงและปฏิทินกําหนดการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปจากกลุม
งานนโยบายและแผน 
 ๒. จัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อใหผูอํานวยการสํานักเห็นชอบแจงเวียน
กลุมงานของสํานักดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
 ๓. รวบรวมรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปจากกลุมงานในสํานัก 
 ๔. นํามาจําแนกและรวบรวมเปนหมวดหมู  และจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป
ของสํานัก  พรอมดวยเอกสารเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑโดยประมวลสรุปจากเอกสารความ
ตองการของกลุมงานในสํานัก     ประกอบคําของบประมาณ 
 ๕. จัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อใหผูอํานวยการสํานักเห็นชอบลงนาม
ในบันทึกสงกลุมงานนโยบายและแผน 
 ๖. นําสงกลุมงานนโยบาย พรอมแผนดิสก   และสงสําเนาทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
 
  การจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนปฏิบัติราชการประจําป  
 ๑. รับหนังสือแจงการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนปฏิบัติราชการประจําปจากกลุมงาน
นโยบายและแผน 
 ๒. จัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อใหผูอํานวยการสํานักเห็นชอบแจงเวียน
กลุมงานของสํานักดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 

๑๑ 



  
 

 ๓. รวบรวมรายละเอียดแผนปฏิบัติการและแผนปฏิบัติราชการประจําปจากกลุมงานในสํานัก 
 ๔. จัดทําแผนปฏิบัติการและแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานัก ประมวลขอมูลจาก
แผนงาน โครงการ และกิจกรรมระดับกลุมงาน และระดับสํานัก   
 ๕. จัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อใหผูอํานวยการสํานักเห็นชอบลงนาม
ในบันทึกสงกลุมงานนโยบายและแผน 
 ๖. นําสงกลุมงานนโยบาย พรอมแผนดิสก   และสงสําเนาทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
 
 การรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานประจําปรายไตรมาส 
 ๑. รับหนังสือแจงการจัดทํารายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานประจําปรายไตรมาสจากกลุมงาน
นโยบายและแผน 
 ๒. จัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อใหผูอํานวยการสํานักเห็นชอบแจงเวียน
กลุมงานของสํานักดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ 
 ๓. รวบรวมรายละเอียดการรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานประจําปรายไตรมาสจากกลุมงาน
ในสํานัก 
 ๔. จัดทํารายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานประจําปรายไตรมาสของสํานัก ประมวลขอมูลจาก
รายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานประจําปรายไตรมาสในระดับกลุมงาน และระดับสํานัก   
 ๕. จัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อใหผูอํานวยการสํานักเห็นชอบลงนาม
ในบันทึกสงกลุมงานนโยบายและแผน 
 ๖. นําสงกลุมงานนโยบาย พรอมแผนดิสก   และสงสําเนาทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
 
 การจัดทําคําขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 ๑. ประสานงานแจงทุกกลุมงานใหจัดทําบันทึกแจงความจําเปนในการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 ๒. รวบรวมขอมูลความจําเปนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของทุกกลุมงาน 

๓. จัดทําบันทึกขออนุมัติขออนุมัติเบิกจายคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอ 
ตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อใหเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามอนุมัติในหลักการ 

๔. ตรวจสอบสถิติการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของขาราชการในสํานัก 
 ๕. จัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อใหผูอํานวยการสํานักลงนาม โดยแนบ
เอกสารซึ่งเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามอนุมัติในหลักการเพื่อนําสงสํานักการคลังและงบประมาณ
ดําเนินการ 
 

๑๒ 



  
 

 การจัดทําคําขออนุมัติการใชโทรศัพทเพื่อติดตอโทรศัพทมือถือ    โทรศัพททางไกลและ
ระหวางประเทศ   และโทรสารระหวางประเทศ  
 ๑. ตรวจสอบสถิติการใชโทรศัพทเพื่อติดตอโทรศัพทมือถือ  โทรศัพททางไกลและระหวาง
ประเทศ  และโทรสารระหวางประเทศ     กับบันทึกลงรายละเอียดการใชงานโทรศัพทและโทรสาร และ
แบบฟอรมขอใชงานของขาราชการในสํานัก                
 ๒. จัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อใหรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดาน
ตางประเทศลงนาม เห็นชอบ  
 ๓. นําสงสํานักการคลังและงบประมาณดําเนินการ 
 
๕. งานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
 ๑.    เมื่อผูอํานวยการสํานักดํารินัดประชุมสํานัก   ประสานงานสํานักกรรมการขาราชการ
รัฐสภา เพื่อสํารองหองประชุม  
 ๒. จัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อใหผูอํานวยการสํานักลงนามนัดประชุม 
 ๓. แจงเวียนบันทึกนัดประชุมใหทุกกลุมงานทราบ  
 ๔. จัดเตรียมหองประชุมและเอกสารการประชุม (ถามี) 
 ๕. จดและจัดทํารายงานการประชุมตามดําริผูอํานวยการสํานัก  
 
๖. การจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 
 ๑. ประสานงานแจงกลุมงานประชุมเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของ
สํานัก 
 ๒. กลุมงานประชุมจัดทําเอกสารตนฉบับเสนอบันทึกเรียนผูอํานวยการสํานักใหความ
เห็นชอบ และสงใหกลุมงานบริหารงานทั่วไปรวบรวม 
 ๓. กลุมงานบริหารงานทั่วไปจัดรวบรวมเอกสารเปนรูปเลม เสนอบันทึกเรียนผูอํานวยการ
สํานักใหความเหน็ชอบ และลงนามในบันทึกเรียนสํานักการพิมพเพื่อจัดพิมพเอกสาร 
 ๔. ประสานงานรับเอกสารจากสํานักการพิมพ 
 ๕. เผยแพรเอกสาร 
 
๗. งานสนับสนุนหนวยประจําชาติไทยในสหภาพรัฐสภา  สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและ
แปซิฟก  และสมัชชารัฐสภาอาเซียน     
 การประสานงานรายนามคณะกรรมการบริหารหนวย 
 กรณีจัดตั้งคณะกรรมการบริหารหนวย 
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 ๑. จัดทําบันทึกกําหนดสัดสวนคณะกรรมการบริหารหนวยประจําชาติไทยในสหภาพรัฐสภา  
สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก  และสมัชชารัฐสภาอาเซียน    ตามกําหนดในขอบังคับหนวยฯ     
ป พ.ศ. ๒๕๔๐  และหนังสือแจง     เสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อนําเรียนกราบเรียนประธาน
รัฐสภาลงนามในหนังสือ  ๑)  กราบเรียนประธานวุฒิสภาแจงรายนามสมาชิกวุฒิสภาประจําคณะ
กรรมการบริหารหนวยประจําชาติไทยทั้งสามคณะตามจํานวนที่กําหนด  และ ๒)  เรียนพรรครวมรัฐบาล
เพื่อแจงรายนามสมาชิกสภาผูแทนราษฎร   ประจําคณะกรรมการบริหารหนวยประจําชาติไทยทั้งสามคณะ
ตามจํานวนที่กําหนด   สงแฟมกลับตามสายงาน 
 ๒. นําสงหนังสือตามระเบียบสารบรรณ  
 ๓. เมื่อไดรับหนังสือแจงรายชื่อ  จัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น    เพื่อทราบ
สงแฟมกลับตามสายงาน 
 ๔. เมื่อไดรับหนังสือแจงรายนามครบแลว  จัดทํารายนามคณะกรรมการกรรมการบริหาร
หนวยประจําชาติไทยทั้งสามคณะ  เสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้นเพื่อทราบ  สงแฟมกลับตามสายงาน 
 ๕. นําเอกสารแจงกลุมงานในสํานักที่เกี่ยวของดําเนินการ 
 กรณีมีตําแหนงกรรมการบริหารหนวยวางลง 
 ๑. จัดทําบันทึก และหนังสือแจงหัวหนาหนวยงานที่รับผิดชอบเสนอชื่อกรรมการบริหาร
หนวยที่วางลง      (ประธานวุฒิสภา  ประธานประสานงานพรรครวมรัฐบาล    หรือหัวหนาพรรคการเมืองที่
กรรมการบริหารฯ สังกัดอยู)  เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  เพื่อลงนามในหนังสือ    สงแฟมกลับ
ตามสายงาน 
 ๒. นําสงหนังสือตามระเบียบสารบรรณ  
 ๓. เมื่อไดรับหนังสือแจงชื่อครบแลว     จัดทําบันทึกเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น        
เพื่อทราบ  สงแฟมกลับตามสายงาน 
 ๕. นําเอกสารแจงกลุมงานในสํานักที่เกี่ยวของดําเนินการ 
 
 การประชุมใหญสามัญประจําป  สหภาพรัฐสภา  สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก  
สมัชชารัฐสภาอาเซียน 
            ๑.    การเสนอขอนัดประชุม 
  เจาหนาที่จัดทําแฟมเสนอบันทึกและเอกสารการประชุม (ประกอบดวยรางระเบียบวาระ
การประชุม  ขั้นตอนการประชุม  เอกสารประกอบการพิจารณา และเอกสารการประชุม)  เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพื่อนํากราบเรียนประธานรัฐสภาดํารินัดประชุม สงแฟมกลับตามสายงาน 
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๒. การแจงการนัดประชุม 
  จัดทําบันทึกและหนังสือนัดประชุม     เสนอตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น   เพื่อนําเรียน
รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามนัดประชุม สงแฟมกลับตามสายงาน 
 ๓. จัดสงหนังสือเชิญประชุมและเอกสารการประชุมใหสมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิก
วุฒิสภาทุกคน 
 ๔.   การจัดเตรียมการประชุม  
  ประสานงานจัดเตรียมการประชุมแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยประสานงานสํารองหอง
ประชุมและจัดเตรียมนําชา กาแฟ  จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตาง ๆ เพื่อขอความรวมมือ    ประกอบดวย 
๑)    สํานักการประชุม         ๒)  สํานักประชาสัมพันธ    และสารสนเทศเรื่องประชาสัมพันธการประชุม   
๓)  สํานักรักษาความปลอดภัย ดานสถานที่  ๔)  สํานักรายงานการประชุมและชวเลข  เร่ืองบันทึกการ
ประชุม นําเสนอผูอํานวยการสํานักลงนามในบันทึกแจงหนวยงานตาง ๆ 
 ๕. จัดเตรียมหองประชุม 
  เดินทางไปจัดเตรียมหองประชุมอยางนอย ๑ ช่ัวโมงกอนการประชุม ตรวจสอบความ
เรียบรอยของวัสดุอุปกรณ  และเอกสารการประชุม 

๔. ระหวางประชุม  จดรายงานการประชุม 
 ๕. จัดทํารายงานการประชุมเสนอตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้น เพื่อนําเรียนรองเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามในรายงาน  สงกลับตามสายงาน 
 
๘. งานบันทึกขอมูลและงานพิมพ 
 ดําเนินการดานงานบันทึกขอมูลและงานพิมพใหกับทุกกลุมงานในสํานัก 
 ๑. ลงชื่อในเอกสารรับงานพิมพ    และนําขอมูลที่แตละกลุมงานนํามาใสไวในกลองรับ
เอกสารโดยพิจารณาตามลําดับการสง  และความเรงดวนที่ระบุไว  บันทึกลงในแผนดิสกของเจาหนาที่ที่สง
งานที่รวบรวมไวที่กลุมบริหารงานทั่วไป  
 ๒. บันทึกแลวตรวจสอบความถูกตองใหตรงกับตนฉบับ  และระเบียบสารบรรณ 
 ๓. พิมพงานพรอมตนฉบับนําใสไวในกลองสงเอกสาร พรอมลงชื่อสงงานพิมพ และเก็บ
แผนดิสกเขาที่ 
  ในกรณีจัดพิมพหนังสือราชการ  ใหประทับตราตามระเบียบ  และลงชื่อผูบันทึกและชื่อ
ไฟลในชองพิมพในแผนสําเนา 
 

 
 

๑๕ 



  
 

บทที่ ๓ 
งานการประชุมระหวางประเทศ 

   
 
๑. การเปนเจาภาพจัดการประชุมรัฐสภาระหวางประเทศในประเทศไทย 
 
  เมื่อรัฐสภาไทยไดรับเปนเจาภาพจัดการประชุมรัฐสภาระหวางประเทศในประเทศไทยแลว  
สํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศดําเนินงานเตรียมการจัดการประชุม ดังนี้ 
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 

๑. การกําหนดวัน  สถานที่การจัดประชุม  และระเบียบวาระการประชุม  
ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่วิเทศสัมพันธจัดทําแฟมเสนอบันทึกเสนอ

ผูอํานวยการกลุมงาน    ผูอํานวยการสํานัก     รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ เลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร ผานประธานวุฒิสภา เพื่อนํากราบเรียนประธานรัฐสภาดําริเห็นชอบตามเสนอ    สงแฟม
กลับตามสายงาน 

๒. การจัดตั้ งคณะอํานวยการจัดการประชุมเพื่อ เตรียมการจัดการประชุม  แตงตั้ ง
คณะอนุกรรมการตาง ๆ และรายงานใหประธานรัฐสภาทราบ  

 ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่วิเทศสัมพันธจัดทําแฟมเสนอบันทึกเสนอ
ผูอํานวยการกลุมงาน ผูอํานวยการสํานัก  รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร ผานประธานวุฒิสภา เพื่อนํากราบเรียนประธานรัฐสภาดํารินัดประชุมเพื่อพิจารณาลงนามใน
คําสั่งแตงตั้งคณะอํานวยการจัดการประชุม  แลวสงแฟมกลับตามสายงาน 

  การประชุมคณะอํานวยการเพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะอนุกรรมการดานตาง ๆ ประกอบดวย  
คณะอนุกรรมการฝายวิชาการ  คณะอนุกรรมการฝายเตรียมการประชุมและธุรการการประชุม  
คณะอนุกรรมการฝายพิธีการ สันทนาการ และอํานวยความสะดวก คณะอนุกรรมการฝายประชาสัมพันธ 
คณะอนุกรรมการฝายรักษาความปลอดภัยและจราจร  และคณะอนุกรรมการฝายประสานงานและติดตาม
ประเมินผล เปนตน  

 คณะอนุกรรมการดานตาง ๆ ประชุมหารือเพื่อเตรียมความพรอมในการจัดการประชุม 
๓. การเตรียมการดานตาง ๆ  

  การจัดทําหนังสือเชิญประชุม 
  โดยทั่วไป   เจาภาพควรจัดสงหนังสือเชิญประชุมอยางเปนทางการ  พรอมดวย
เอกสารลงทะเบียนเขารวมการประชุม และสํารองหองพัก  กําหนดการประชุม    เอกสารขอมูลเกี่ยวกับ
การจัดการประชุม  และปายติดกระเปาเดินทาง   อยางนอย  ๑  เดือนกอนการประชุม    
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  ขั้นตอนการดําเนินงาน 
๑. เจาหนาที่ยกรางหนังสือเชิญประชุมเสนอตามสายการบังคับบัญชา เพื่อนํากราบเรียน 

ประธานรัฐสภาพิจารณาลงนาม  แลวสงแฟมกลับตามสายงาน   
๒. ประสานงานกลุมงานบริหารทั่วไปสงออกหนังสือเชิญ และเอกสารตาง ๆ ดังกลาว 

ตามระเบียบสารบรรณ 
 

การจัดทําเว็บไซตการประชุม 
  ๑. เจาหนาที่จัดทํา และรวบรวมขอมูลที่สําคัญเกี่ยวกับการประชุมเสนอตามสายการ
บังคับบัญชาเพื่อรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/ เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเห็นชอบให
เผยแพรเว็บไซต 

๒.   เจาหนาที่จัดทําบันทึกเสนอตามสายการบังคับบัญชาเพื่อใหผูอํานวยการสํานักลงนาม 
นําสงขอมูลใหสํานักสารสนเทศนําขึ้นเผยแพรทางเว็บไซต 

๓. ประสานงานสํานักสารสนเทศเพื่อจัดทําเวบไซตการประชุม  โดยมีประเด็นที่ควร 
พิจารณา  ดังนี้  

 ๑) วัตถุประสงคการจัดทําเว็บไซต เพื่อการลงทะเบียนออนไลน   และการเผยแพร 
และการประชาสัมพันธ  ขอมูลการประชุม    
  ๒) องคประกอบของเว็บไซต   โดยทั่วไปประกอบดวยหนาหลัก     การลงทะเบียน
เขารวมการประชุมและสํารองหองพัก    ภูมิหลังการประชุม    ผูเขารวมประชุม    กําหนดการประชุมและ
กิจกรรม   หัวขอการประชุม  ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับการประชุม  สถานที่ประชุม    การถายทอดสด   ขาวการ
ประชุม   ภาพการประชุม  และรายงานการประชุม   
  ๓) จัดทําใหสามารถเขาสูเว็บไซตการประชุมไดจากเว็บไซตรัฐสภาเจาภาพ 
  ๔. เจาหนาที่เพิ่มเติมขอมูลและปรับขอมูลใหทันสมัยจนเสร็จสิ้นการประชุม 
  
 การลงทะเบียน 
  ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  ๑. เจาหนาที่ออกแบบ         และจัดทําตนแบบ    เสนอตามสายการบังคับบัญชาเพื่อให
รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/ เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเห็นชอบ       ประกอบดวย  
๑)  บัตรประจําตัวผูเขารวมประชุม (โดยทั่วไปจะตองมีช่ือผูแทน  ช่ือคณะผูแทน  และชื่อการประชุม)      
๒)    สายคลองคอ  และซองใสบัตร (ถามี)    เสนอการจัดซื้อจัดจางจากบริษัทที่ติดตอและเสนอราคา
ประกอบการพิจารณา          ๓)   รูปแบบการลงทะเบียนออนไลนเพื่อเขารวมการประชุมและสํารองหองพัก         
และการลงทะเบียนหนางาน  และ ๔)  แบบฟอรมการลงทะเบียนหนางาน     

๑๗ 



  
 

  ๒. เจาหนาที่ประสานงานติดตอหนวยงานตาง ๆ และบันทึกเสนอตามสายการบังคับ
บัญชาเพื่อใหผูอํานวยการสํานักลงนามในบันทึกขอความรวมมือสําหรับหนวยงานภายในสํานักงาน   ดังนี้  
 ๑) ฝายรับผิดชอบดานการจัดซื้อจัดจางและการจัดทําประมาณการการประชุมของสํานัก
องคการรัฐสภาระหวางประเทศ เพื่อรวมรวมเสนอขออนุมัติ  และประสานงานการจัดสรรวัสดุ/ครุภัณฑ    
 ๒) สํานักการพิมพ เพื่อจัดสรรกระดาษสําหรับจัดทําบัตรประจําตัวผูเขารวมประชุม และ
จัดพิมพพื้นหลังของบัตรประจําตัวผูเขารวมประชุมซึ่งตองมีช่ือการประชุม  ตามที่ไดรับอนุมัติ 
 ๓) บริษัทจัดทําสายคลองคอ และซองใสบัตรที่ไดรับการเลือก  
  ๓. นําสงบันทึกขอความรวมมือ   
  ๔. เมื่อไดรับกระดาษที่พิมพพื้นหลังเสร็จเรียบรอยแลว    เจาหนาที่จัดพิมพบัตรประจําตัว
ผูเขารวมประชุมโดยเพิ่มเติมรูปผูเขารวมประชุม (ถากําหนดใหมี)    ช่ือผูแทน  และชื่อคณะผูแทน  นําใส
ซองพรอมสายคลองคอเตรียมไวแจก  สําหรับขาราชการที่เดินทางไปปฏิบัติงานแจกกอนออกเดินทาง   และ
สําหรับผูเขารวมประชุมแจกเมื่อเดินทางมาถึงสถานที่ลงทะเบียน ณ ที่ประชุม 
  ๕. จัดสถานที่ลงทะเบียน  ณ  ที่ประชุม  โดยทั่วไปเพื่อการรักษาความปลอดภัยและ
ผูเขารวมการประชุมตองมีบัตรประจําตัวผูเขารวมประชุมในขณะที่อยูในสถานที่ประชุม  สถานที่
ลงทะเบียนมักอยูถัดจากประตูทางเขา     หรืออาจจัดไวที่หนาหองประชุม หรืออยูใกลหองประชุม    ในการ
ลงทะเบียนมี ๒ ลักษณะ ดังนี้  
   ๑) สําหรับผูลงทะเบียนออนไลนไวแลว   จะมีการมอบบัตรประจําตัวผูเขารวม
ประชุม  ระเบียบวาระการประชุม เอกสารอื่นๆ สําหรับการประชุม  และแฟมหรือกระเปาเอกสาร (ถามี)  
ผูเขารวมการประชุมลงนามรับเอกสาร  ในกรณีที่มอบหมายใหเลขานุการคณะมาลงทะเบียนใหทั้งคณะ  
เลขานุการคณะลงนามรับเอกสารแทนทั้งคณะ 
   ๒) สําหรับผูมาลงทะเบียนหนางาน  เจาหนาที่มอบแบบฟอรมการลงทะเบียนหนา
งานใหกรอกเพื่อระบุขอมูลที่ตองการโดยตองมี  ช่ือผูแทน   ตําแหนง  และชื่อคณะผูแทน   เจาหนาที่บันทึก
ขอมูลเพื่อจัดทําบัตร    ถายรูปผูเขารวมประชุม  (ถากําหนดใหมี)  เจาหนาที่จัดพิมพบัตรประจําตัว   มอบให
ผูแทนพรอมเอกสารการประชุมอื่น ๆ    ผูเขารวมการประชุมลงนามรับเอกสาร   
  
  การอนุมัติงบประมาณการประชุม 
  ๑. เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําประมาณการเพื่อขออนุมัติงบประมาณในการเปนเจาภาพ
จัดการประชุม    ประมาณการคาใชจายประกอบดวยรายการ  โดยการเบิกคาใชจายในการจัดประชุม
ระหวางประเทศใหยึดตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  การจัดงาน  
และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.  ๒๕๔๙  ดังนี้    
 

๑๘ 



  
 

  ๑) คาเชาและตกแตงสถานที่   
  ๒) คาใชจายในพิธีเปด-ปด  เชน  คาพวงมาลัย  และดอกไม  ] 
  ๓) คาวัสดุอุปกรณตางๆ   เชน  คาวัสดุ  เครื่องเขียน กระดาษ  อุปกรณ 
คาจัดทําปายชื่อและวัสดุอ่ืนๆ  
  ๔) คาพิมพเอกสารและสิ่งตีพิมพ   เชน  คาจางเหมาพิมพเอกสารการประชุม  
คูมือการประชุม  แบบพิมพตางๆ   
  ๕) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร เชน คาโทรศัพท  โทรสาร  คาไปรษณีย 

 ๖) คาเชาอุปกรณตางๆ เชน คาเชาคอมพิวเตอร เครื่องถายเอกสาร อุปกรณ 
การแปลภาษา  
  ๗) คาเบี้ยประชุม 
  ๘) เงินรางวัลและคาตอบแทน 
  ๙) คาจางลาม  และพนักงานแปล 
  ๑๐)คาอาหาร  ที่พัก  และคายานพาหนะ 
  ๑๑)คาประชาสัมพันธกอนและหลังการประชุม  เชน   คาประชาสัมพันธผาน
สื่อวิทยุ  โทรทัศน  คาจัดทําเว็บไซต  คาจัดทําแผนพับ   คาใชจายในการเดินทางไปทําขาวของ
ส่ือมวลชน  เปนตน 
  ๑๒)คาใชจายในการจัดนิทรรศการ 
  ๑๓)คาของขวัญและของที่ระลึก   
  ๑๔)คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารวมประชุม 
  ๑๕)คาการแสดง  เชน  การแสดงนาฏศิลป  คาดนตรีและนักรอง  และพิธีกร 
  ๑๖) คาใชจายเกี่ยวกับการถายภาพ ลางอัดรูป 
  ๒. เจาหนาที่นําเสนอขออนุมัติงบประมาณตามสายการบังคับบัญชาเพื่อใหประธาน
รัฐสภาอนุมัติ   สงแฟมกลับตามสายงาน 
  ๓. เจาหนาที่นําสงคําอนุมัติใหสํานักการคลังและงบประมาณดําเนินการตอไป 
  ๔. ประสานงานการรับวัสดุ/ครุภัณฑ 
  ๕. เสนอบันทึกตามสายการบังคับบัญชาเพื่อใหเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรอนุมัติ
เจาหนาที่และยานพาหนะเดินทางไปปฏิบัติงานการเปนเจาภาพการประชุม  สงแฟมกลับตามสายงาน 
  ๖. นําสงสํานักการคลังและงบประมาณดําเนินการ 
  ๗. ประสานงานในการเตรียมความพรอมและขนยายวัสดุ/ครุภัณฑ ไปสถานที่ประชุม 
 
 
 

๑๙ 



  
 

  การจัดซื้อจัดจาง      (ในกรณีตาง ๆ เชน ซองใสและสายคลองคอสําหรับบัตรแสดงตน   
การจัดหาลามและอุปกรณการแปลอัตโนมัติ      และการติดตอประสานงานการแสดงในพิธีเปด เปนตน) 
  ขั้นตอนการดําเนินงาน 

๑. ติดตอขอขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินการ 
 เมื่อไดรับทราบความตองแลว  ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่วิเทศสัมพันธ 

จัดทําเอกสารความตอง และติดตอขอทราบราคาจากบริษัทตาง ๆ   
  ๒. ประชุมเพื่อรับทราบขอมูลจากบริษัท (ถามี) 
  เจาหนาที่วิเทศสัมพันธประสานงานเพื่อจัดประชุมรวมระหวางผู เกี่ยวของของ
สํานักงาน และบริษัทเพื่อรับทราบขอมูล ในกรณีที่เห็นสมควร 
  ๓. ขอความเห็นชอบ 
  เสนอบันทึกและเอกสารประกอบการพิจารณา  เสนอผู อํานวยการกลุมงาน 
ผูอํานวยการสํานัก  รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบบริษัทที่เหมาะสม หรือเสนอแฟมกราบเรียนประธานรัฐสภา  ผานประธานวุฒิสภาเพื่อขอ
ความเห็นชอบ  แลวแตกรณี 

๔. ประสานงานเอกชนที่ไดรับเลือก 
 เจาหนาที่วิเทศสัมพันธประสานงานเอกชนที่ไดรับเลือกเพื่อรับมอบสินคา  

  
  การเขาเฝา ฯ 

๑. จัดทําหนังสือประสานงานกับสํานักราชเลขาธิการ พรอมแนบรายนามและประวัติผูที่ 
จะเขาเฝา 

๒. ประสานงานการนําคณะผูแทนเขาเฝา 
๓. จัดทําคํากราบบังคมทูล และประสานงานกับสํานักราชเลขาธิการเพื่อเห็นชอบ 
 

  การขออนุมัติคณะผูแทนรัฐสภาไทย 
  ๑. เจาหนาที่เสนอตามสายการบังคับบัญชาเพื่อใหประธานรัฐสภาอนุมติคณะผูแทน
รัฐสภาไทยเดินทางไปเขารวมการประชุม  ประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ คือ 
  ๑) รางรายนามคณะผูแทน   
   ๒) รางกําหนดการเดินทาง   

 ๓)  ประมาณการรายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไปราชการตาม  ประกอบดวย 
คาโดยสารเครื่องบินไป-กลับ  (ถามี)  คาเบี้ยเล้ียง  คาเชาที่พัก  คาใชจายอื่นๆ ไดแก   คาของขวัญ   
  ๔) รายละเอียดการใชคาของขวัญ 

๒๐ 



  
 

๒. ประธานรัฐสภาอนุมัติ  สงแฟมกลับตามสายงาน 
๓. นําสงสํานักการคลังและงบประมาณเพื่อดําเนินการตอไป 

  
  การจัดสถานที่ 
  ๑. เจาหนาที่จัดทําแผนผังที่นั่งหองประชุมตามแนวทางปฏิบัติของการประชุมขององคกร
ระหวางประเทศนั้น ๆ   และหลักปฏิบัติและกฎการดําเนินการประชุมระหวางประเทศ มีประเด็นสําคัญ 
ดังนี้  คือ   

 ๑) การจัดที่นั่งและธง  และการจัดทําปายชื่อ  
ควรมีการจัดทําปายชื่อตั้งโตะสําหรับประธาน  ประธานรวมฝายเจาภาพและ 

ฝายแขก  หัวหนาคณะผูแทน  ปายชื่อประเทศ เปนตน  
    ๒) การจัดเตรียมหองตางๆ โดยทั่วไป   ประกอบดวย  หองประชุมใหญ  หอง
ประชุมกลุมยอยอยางไมเปนทางการ   หองประชุมยอยและหองทํางานรวมของคณะผูแทน  หอง
ทํางานเลขานุการประชุม  หองสื่อมวลชน  หองพยาบาล   หองรับประทานอาหารกลางวัน หอง
เล้ียงรับรองอาหารค่ํา  และหองแถลงขาว เปนตน 
    ๓) การจัดเตรียมอุปกรณื   โดยมีเครื่องมือและอุปกรณอํานวยความสะดวก 
เชน  เครื่องคอมพิวเตอรเครื่องพิมพ  เครื่องถายเอกสารและอุปกรณอื่นๆ   พรอมดวยเจาหนาที่
สนับสนุน 
  ๔) การตกแตงเวที   เชน  เวทีสําหรับหองประชุมใหญ  สามารถจัดวิดีทัศนเปดการ
ประชุมหรือการแสดงวัฒนธรรมไทย   สําหรับพิธีเปด-ปดงาน  การจัดแสดง สี  เสียง ติดสัญลักษณ
หนวยงานขององคกร  และเจาภาพ   ช่ือหนวยงานเจาภาพรวม   ช่ือการประชุม   วัน เวลา  สถานที่  บนเวที   

 
 การจัดพิธีเปดและพิธีปด  

  ๑. เมื่อไดรับทราบแนวทางในการจัดพิธีเปดจากผูบริหารแลว   เจาหนาที่ประสานงาน
ติดตอผูรับจางเพื่อมาเสนอ      
  ๒. เจาหนาที่ออกแบบ  และจัดทําตนแบบ เสนอตามสายการบังคับบัญชาเพื่อใหรอง
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/ เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเห็นชอบ  ประกอบดวย   
   ๑)   แผนผังหองพิธีเปด-ปด (ถามี)    
   ๒)   ขั้นตอนและลําดับพิธีการสําหรับพิธีเปด-ปด    
   ๓)   การดเชิญ เขารวมพิธีเปด-ปด    
   ๔)   สูจิบัตร พิธีเปด-ปด    
 

๒๑ 



  
 

   ๕)   การแสดงตาง ๆ  รวมถึงพิธีกร  (ถามี)   และ    
   ๖)   ประมาณการคาใชจายที่เกี่ยวของ  และการใชวัสดุ/ครุภัณฑ    
  ๓. เจาหนาที่ประสานงานติดตอหนวยงานตาง ๆ และบันทึกเสนอตามสายการบังคับ
บัญชาเพื่อใหผูอํานวยการสํานักลงนามในบันทึกขอความรวมมือสําหรับหนวยงานภายในสํานักงาน   ดังนี้  
  ๑) ฝายรับผิดชอบดานการจัดซื้อจัดจางและการจัดทําประมาณการการประชุมของ
สํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ เพื่อรวมรวมเสนอขออนุมัติงบประมาณ  และประสานงานการจัดสรร
วัสดุ/ครุภัณฑ    
  ๒) สํานักการพิมพ เพื่อจัดพิมพการดเชิญ    
  ๓) บริษัทและผูรับจางที่เกี่ยวของกับการจัดทําสูจิบัตร    จัดการแสดง   และพิธีกร     
  ๔. นําสงบันทึกขอความรวมมือ   
  ๕. ตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ 
  ๖.    ตรวจความพรอมของสถานที่พิธีเปด 
  ๗. นําแขกเขาที่นั่ง 
 
  การจัดทําเอกสารการประชุม 

๑. เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตามสายการบังคับบัญชา เพื่อใหอนุมัติ 
๒. นําสงฝายผลิตเอกสารเพื่อผลิตแจกผูเขารวมประชุม 
เอกสารในการประชุมที่ตองจัดทํา ประกอบดวย เอกสารสําหรับที่ประชุมพิจารณา 

เอกสารสําหรับคณะผูแทนรัฐสภาไทย และคูมือการประชุม 
  เอกสารสําหรับที่ประชมุพิจารณา 

  ๑) รางระเบียบวาระการประชุม (Draft Agenda) และ  Order of Business 
  ๒) รางกําหนดการกิจกรรมตางๆ (Draft Programme/Tentative Programme of 

Activities)   
  ๓) รายนามคณะผูแทน  (List of Delegates) โดยระบุ   ชื่อ   ตําแหนง   และชื่อ
คณะผูแทน   
 ๔) รางรายงานการประชุม (Draft  Report  / Agree Minutes)   
 ๕) รางแถลงการณรวม (Draft Joint Communiqué) 
 ๖) รางขอมติ (Draft Resolution)  เสนอโดยคณะผูแทนรัฐสภาไทย 
 เอกสารสําหรับคณะผูแทนรัฐสภาไทย  

  ๑) คํากลาวในโอกาสตาง ๆ  
    สุนทรพจนเปดการประชุม     มักเปนภาษาอังกฤษ      หากเปนภาษาอื่น  

๒๒ 



  
 

ฝายเลขานุการตองจัดหาลามหรือพนักงานแปลคํากลาวพิธีเปดการประชุม  ประกอบดวย  ๓  สวน   
ดังนี ้ อารัมภบท  เปนการกลาวตอนรับ ผู เข ารวมประชุม  ภูมิหลัง  มูล เหตุ ในการจัดประชุม
สาระสําคัญ  เปนสวนสําคัญที่สุด   กลาวถึงนโยบาย  หลักปฏิบัติการ  การดําเนินงานความรวมมือ
ตอไปในอนาคต  และบทสรุป กลาวถึงความมุงหวังใหเกิดความรวมมือในอนาคต      
 ถอยแถลงแสดงความคิดเห็นในหัวขอตางๆ 
 ๒) ขั้นตอนการประชุม  (Speaking Text)  สําหรับประธานการประชุมฝายไทย เปนบท
พูดในการดําเนินการประชุม 
  คูมือการประชุม 
  ๑. เจาหนาที่จัดทําคูมือการประชุม  และออกแบบปก  เสนอตามสายการบังคับบัญชา 
พรอมบันทึกแจงสํานักการพิมพ  เพื่อใหผูอํานวยการสํานักเห็นชอบ  เนื้อหาประกอบดวย  การลงทะเบียน 
กําหนดการตางๆ กิจกรรมสันทนาการ  ขอมูลทั่วไป เชน โรงแรมที่พักและสถานที่จัดประชุม (ที่
อยู โทรศัพท  โทรสาร เวบไซต และอีเมลล)  การใหบริการพาหนะรับ-สง สภาพภูมิอากาศ อัตรา
แลกเปลี่ยน  ภาษา  การใชโทรศัพทตางประเทศ  การชําระคาใชจายตางๆ   บริการสนับสนุนการ
ประชุมจากฝายเลขานุการประชุม  การจัดการทั่วไป การบริการทางการแพทย   ขอมูลการรักษา
ความปลอดภัย  เปนตน  และรายชื่อฝายเลขานุการและรายละเอียดติดตอ    
  ๒. ผูอํานวยการสํานักเห็นชอบและลงนามในบันทึกแจงสํานักการพิมพ    สงแฟมกลับ
ตามสายการบังคับบัญชา 
  ๓. เจาหนาที่ประสานงานแจงสํานักการพิมพเพื่อจัดพิมพคูมือ 
  ๔. เมื่อพิมพเสร็จ  เจาหนาที่รับมอบคูมือ   และประสานงานนําไปสถานที่จัดประชุม 

 
๒ .   การปฏิบัติหนาที่เลขานุการคณะในการเดินทางไปราชการตางประเทศ การเขารวมการ
ประชุมระหวางประเทศ และการเยือน 
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 กอนออกเดินทาง       ประกอบดวย     ๑)   เสนอบันทึกขออนุมัติคณะผูแทนไปเยือน ๒)  
สํารองบัตรโดยสารเครื่องบิน   ๓)  ประสานงานหนวยงานตาง ๆ  ไดแก  ภายในสํานักงาน  ภายนอก
สํานักงาน  ภายนอกประเทศ  ๔)  เตรียมการดานธุรการ  :   จัดเตรียมของขวัญ   จัดทําปายติดกระเปา
เดินทาง   และคูมือคณะผูแทน  ๕)  เตรียมการดานวิชาการ  :  จัดทําสุนทรพจน  ประเด็นสนทนา และ
เอกสารประกอบการเขารวมการประชุม   ๖) ประชุมคณะผูแทนไทย  (ถามี)  และ    ๗)  การปฏิบัติงาน ณ 
ทาอากาศยาน 
 
 

๒๓ 



  
 

 ระหวางการประชุม/การเยือน   ประกอบดวย  ๑)  ลงทะเบียนเขาที่พัก  ๒) ลงทะเบียนเขารวม
ประชุม  ๓)  ประสานงานตามที่คณะมอบหมาย    ๔)  จดรายงานการประชุม  ประเด็นสนทนา  ๕) จัดทํา
และปรับแกเอกสาร (ถามี) ๖)  การเขารวมงานเลี้ยงและงานพิธีการทูต  ๗)  การจัดงานเลี้ยงรับรอง (ถามี)  
๘) ประสานงานใหโรงแรมจัดทําใบเสร็จคาที่พัก และเช็คเอาท   
 หลังเดินทางกลับ    ประกอบดวย  ๑)  จัดทํารายงานการเงินการเดินทาง   ๒)  จัดทําหนังสือ
ขอบคุณหนวยงานตาง ๆ ทั้งในและนอกประเทศ    ๓)  จัดทํารายงานการประชุม  และ ๔) เผยแพรรายงาน
การประชุมและติดตามผลการปฏิบัติตามมติของการประชุม 
 
กอนออกเดินทาง 
 เสนอบันทึกขออนุมัติคณะผูแทนไปราชการตางประเทศ 
 ในกรณีการเขารวมการประชุมระหวางประเทศ    เมื่อมีคําสั่งใหสงคณะผูแทนเขารวมการ
ประชุม โดยทั่วไปมาจากการดําริของประธานรัฐสภา    หรือมาจากมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารหนวย
ประจําชาติไทย        หรือคณะกรรมการดําเนินกิจกรรมหนวยประจําชาติไทย  หรือในกรณีการไปเยือน เมื่อ
ไดรับหนังสือเชิญไปเยือน และผูอํานวยการสํานักมอบหมายกลุมงาน 
 ๑. ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธจัดแฟมเสนอบันทึกขออนุมัติ
คณะผูแทนไปเยือน   นอกจากบันทึก   แฟมขออนุมัติคณะผูแทน ประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ คือ 
 ๑) รางรายนามคณะผูแทน   
  ๒) รางกําหนดการเดินทาง  โดยขอความรวมมือแผนกตั๋วราชการของการบินไทย เพื่อ
จัดทําเสนทางและกําหนดการเดินทางที่เหมาะสม   การเดินทางไปราชการตางประเทศจําเปนตองเลือกใช
สายการบินไทยเปนลําดับแรกตามมติคณะรัฐมนตรี    แตในกรณีที่การบินไทยไมมีเที่ยวบินไปยังประเทศที่จัด
ประชุม ใหเดินทางโดยสายการบินอื่นๆ ได  ทั้งนี้   เจาหนาที่ควรสํารองบัตรโดยสารเครื่องบินสําหรับคณะ
ผูแทนไวลวงหนา   ตามสิทธิของคณะผูแทนที่ไดเสนอขออนุมัติ  เพื่อหลีกเลี่ยงที่นั่งเต็ม 

๓)  ประมาณการรายละเอียดคาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ       โดยจดัทํา  
ประมาณการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
และพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติมฉบับที่  ๘   พ.ศ. 
๒๕๔๒  รายการขออนุมัติประกอบดวยคาโดยสารเครื่องบินไป-กลับ  คาเบี้ยเล้ียง  คาเชาที่พัก  คาเครื่อง
แตงตัว  คาใชจายอื่นๆ ไดแก  คาเชาพาหนะในตางประเทศ   คาภาษี/คาธรรมเนียมสนามบิน  คาของขวัญ  
คาหาบหาม  และคาโทรศัพทพื้นฐาน  เสนอโดยพิจารณาประกอบกับคาใชจายที่เจาภาพออกให 
 ๔) รายละเอียดการใชคารับรอง 
 ๕) รายละเอียดการใชคาของขวัญ 
 ๒. เสนอบันทึกและเอกสารดังกลาวใหผูอํานวยการกลุมงานเพื่อตรวจทานเอกสาร  

๒๔ 



  
 

 ๓. ผูอํานวยการกลุมงานนําเรียนผูอํานวยการสํานักเพื่อพิจารณาเอกสาร   
 ๔. ผูอํานวยการสํานักนําเรียนรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร  
 ๕. รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรพิจารณานํา
เรียนผานประธานวุฒิสภา เพื่อนํากราบเรียนประธานรัฐสภาอนุมัติ  สงแฟมกลับตามสายงาน 
 
 สํารองบัตรโดยสารเครื่องบิน 
 ประสานงานเจาหนาที่ฝายบัตรโดยสารราชการ  การบนิไทย  เพื่อสํารองบัตรโดยสารเครื่องบิน
สําหรับคณะผูแทนลวงหนาเพื่อประกันที่นั่ง 
 
 ประสานงานหนวยงานตาง ๆ  
 เจาหนาที่วิเทศสัมพันธจัดแฟมเสนอบันทึกตามสายการบังคับบัญชา  เพื่อใหผูอํานวยการสํานัก
ลงนามในบันทึกขอความรวมมือจากหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และรอง
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามในหนังสือขอความรวมมือ
จากหนวยงานนอกสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และหนวยงานภายนอกประเทศ  ดังนี้   
 
 หนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
 ๑) สํานักการคลังและงบประมาณ  เร่ืองงบประมาณ และหนังสือออกบัตรโดยสาร   
 ๒) สํานักความสัมพันธระหวางประเทศ เร่ืองการอํานวยความสะดวก ณ ทาอากาศยาน  การ
จัดทําหนังสือเดินทาง (ถามี)  และการขอตรวจลงตราเขาประเทศ (ถามี)   ทั้งนี้  หนังสือเดินทางที่มีอายุใชได
ตอง มีอายุนอยกวา ๖ เดือน  
 ๓) สํานักบริหารงานกลาง เร่ืองการบันทึกขอมูลการเดินทางไปราชการตางประเทศ และการ
ลาประชุมของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และขาราชการ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
 
 หนวยงานนอกสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
 ๑) การบินไทย   เรียนกรรมการผูอํานวยการใหญบริษัทการบินไทย จํากัด (มหาชน) เร่ือง ขอ
ความอนุเคราะหเพิ่มน้ําหนักสัมภาระและเลื่อนชั้นที่นั่งโดยสารเครื่องบินแกเจาหนาที่ประจําคณะผูแทน
รัฐสภาไทย  
 ๒) กระทรวงการตางประเทศ เพื่อขอความอนุเคราะหเร่ืองตางๆ เชน ขอพิจารณาแจงไปยัง
สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลประจําประเทศที่จะเดินทางไปราชการเพื่ออํานวยความสะดวกแก
คณะผูแทน ณ ทาอากาศยาน  และขอมลูสรุปความเห็นเกี่ยวกับประเทศนั้นๆ  

๒๕ 



  
 

 ๓) หนวยงานอื่นทั้งที่เปนภาครัฐบาลและภาคเอกชนที่เกี่ยวของ (ถามี)  
 หนวยงานภายนอกประเทศ   

 ๑) ประสานงานลงทะเบียนเขารวมประชุมและสํารองหองพักกับเจาภาพ 
 ๒) บริษัทเอกชน   เร่ืองการสํารองยานพาหนะ  (ถามี)   

 
เตรียมการดานธุรการ 

 ๑. จัดเตรียมของขวัญ  พรอมปายติดของขวัญจากหัวหนาคณะผูแทน/คณะผูแทน 
 ๒. จัดทําปายติดกระเปาเดินทาง  ระบุขอมูลดังนี้ 
  ๑) ช่ือผูแทนภาษาอังกฤษ 
  ๒) โรงแรมที่พัก 
  ๓) ชวงเวลาเขาพัก 
  ๔) ที่อยูภาษาอังกฤษของสํานักองคการรัฐสภาระหวางประเทศ 
 ๓. จัดทําคูมือคณะผูแทน  เลมเล็ก  ขนาด  ๑๔  คูณ   ๑๐  เซนติเมตร   ระบุขอมูล ดังนี้ 

๑) รายนามคณะผูแทน 
๒) กําหนดการคณะผูแทน 
๓) ระเบียบวาระการประชุม 
๔) ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับการประชุม 
๕) รัฐสภาประเทศเจาภาพ 
๖) ความสัมพันธดานรัฐสภาไทย-ประเทศเจาภาพ 
๗) ขอมูลทั่วไปประเทศเจาภาพ 
๘) ขอมูลกลุมมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทย-ประเทศเจาภาพ (ถามี) 
๙) ความสัมพันธระหวางประเทศไทย-ประเทศเจาภาพ 
๑๐) อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ 
๑๑) สภาพอากาศประเทศเจาภาพ 
๑๒) เวลาตางระหวางประเทศไทยกับประเทศเจาภาพ 
๑๓) ผูแทนทางการทูตของไทยในประเทศเจาภาพ เชน สถานเอกอัครราชทูตไทย 
๑๔) โรงแรมที่พัก 
๑๕) แผนที่โรงแรม 
๑๖) รายการที่พัก 

  
 

๒๖ 



  
 

 เตรียมการดานวิชาการ 
 ฝายเลขานุการคณะจัดทําเอกสารเพื่อนําเสนอและอภิปรายในที่ประชุม เสนอตามสายการ
บังคับบัญชา เพื่อใหหัวหนาคณะผูแทนพิจารณา เอกสารโดยทั่วไปมีดังนี้ 
 ๑. จัดทําสุนทรพจน  มีแนวทางในการจัดทํา คือ 
  ๑)   สืบคนขอมูลที่เกี่ยวของกับหัวขอการประชุม     สถานการณในปจจุบัน     การ
ดําเนินการที่เกี่ยวของของประเทศไทยทั้งในภาครัฐบาลและรัฐสภา    รวมถึงถอยแถลงในหัวขอนั้น ๆ ซ่ึง
กลาวโดยบุคคลสําคัญของไทยในภาครัฐบาลและรัฐสภา  
   ๒)    จัดทํารางประเด็นที่จะนําเสนอโดยคํานึงถึงรูปแบบ  และสาระที่ตองการนําเสนอ  
ถอยแถลงควรมีลักษณะเชิงรุก      นําเสนอประเด็นตาง ๆ ที่แสดงถึงบทบาทผูนําในเวทีระหวางประเทศ  
โดยมีการนําเสนอแนวทางความรวมมือหรือการแกไขปญหารวมกัน  ตลอดจนมุงสรางภาพลักษณที่ดีของ
ประเทศไทย  และระยะเวลาที่กําหนดใหอภิปราย    
   ๓) จัดทําถอยแถลงประเด็นเฉพาะและสุนทรพจนเปดการประชุมหรือการสัมมนา  
โดยมีส่ิงที่ตองคํานึงถึงคือความกระชับของเนื้อหา     โดยเฉพาะถอยแถลงประเด็นเฉพาะซึ่งมีผูอภิปราย
อ่ืน ๆ หลายคน   โดยทั่วไปมีสามสวนที่สําคัญ ดังนี้ คือ      
     เร่ิมจากคําขึ้นตน  อาจเริ่มจากการแนะนําตัวเอง  ขอบคุณประธานการประชุมที่
เปดโอกาสใหกลาวถอยแถลง   และขอบคุณเจาภาพจัดการประชุมหรือสัมมนา      
                             เนื้อหา    ทั้งสองกรณี     อาจมีหลายยอหนาตามจํานวนประเด็นที่ตองการนําเสนอ
โดยประกอบดวยการดําเนินการตาง ๆ ของไทยที่เกี่ยวของกับหัวขอการประชุม     ทั้งในสวนรัฐสภาและ
รัฐบาล       ทั้งภายในประเทศและความรวมมือระหวางประเทศในลักษณะทวิภาคีและพหุภาคี  และ
เสนอแนะแนวทางในการแกไขปญหา 
                             คําลงทาย   แสดงความหวังวาจะมีความรวมมือเกิดขึ้น  และขอบคุณผูฟง    
                                  ๔)    อานถอยแถลงเพื่อปรับความยาวของเนื้อหาใหเหมาะสมกับเวลาที่ไดรับในการ
อภิปรายในการประชุมและสัมมนา  เนื่องจากการรักษาเวลาเปนสิ่งสําคัญ 
 ๒. รางขอมติ  มีแนวทางในการจัดทํา คือ 
   ๑)    ศึกษาขอมูลตามหัวขอการประชุมและแนวทางที่สรางสรรคสําหรับประชาคม
ระหวางประเทศและประเทศไทย  เพื่อกําหนดประเด็นที่จะนําเสนอ 

   ๒) ศึกษารูปแบบขอมติตามธรรมเนียมปฏิบัติขององคกร    
   ๓) จัดทํารางขอมติ    โดยเริ่มจากการอางถึงการดําเนินการหรือเอกสารที่เกี่ยวของ
ของสหภาพในเรื่องนั้น ๆ ถามี  ระบุถึงความจําเปนของขอเสนอ  เสนอแนะประเด็นสําคัญและระบุใน
ตอนทายวาที่ประชุมจึงมีมติตาง ๆ ตามที่ตองการเสนออยางไร       

 
๒๗ 



  
 

 ๓. เอกสารประกอบการพิจารณาและแสดงความเห็น  มีแนวทางในการจัดทํา คือ 
  ๑) ศึกษาและสรุปความเปนมาของการเสนอรางขอมติจากแแหลงขอมูลขององคกร 

  ๒) คนควาและระบุความเปนมาเกี่ยวกับประเดน็ปญหานั้นๆตลอดจนทาทขีองประเทศ
ไทยจากแหลงขอมูลตาง ๆ    เชน   เว็บไซตวีกิพเีดีย   เอกสารและเว็บไซตของหนวยงานราชการตาง ๆ    ที่        
เกี่ยวของ เชน กระทรวงการตางประเทศ  และทาทีของรัฐสภาไทยที่ผานมาจากเอกสารที่รวบรวมไว 

   ๓) จัดทําขอเสนอแนะทาทีของคณะผูแทนรัฐสภาไทยตอรางขอมติวาควรสนับสนุน 
หรือไมอยางไร   
  ๔) จัดทําคําอภิปรายความเห็นเกีย่วกับรางขอมติเปนภาษาอังกฤษ      
 ๔. ประเด็นสนทนา  มีแนวทางในการจัดทํา คือ 

  ๑) ศึกษาและสรุปความเปนมาของการเสนอรางขอมติจากแแหลงขอมูลขององคกร/ 
ความสัมพันธของฝายไทยและฝายเจาภาพ 
  ๒) คนควาและระบุความเปนมาเกี่ยวกับประเดน็ปญหานั้นๆตลอดจนทาทขีองประเทศ 
ไทยจากแหลงขอมลูตาง ๆ     เชน    เว็บไซตวีกิพเีดีย   เอกสารและเว็บไซตของหนวยงานราชการตางๆ   ที่ 
เกี่ยวของ เชน กระทรวงการตางประเทศ  และทาทีของรัฐสภาไทยที่ผานมาจากเอกสารที่รวบรวมไว 

   ๓) จัดทําขอเสนอแนะทาทีของคณะผูแทนรัฐสภาไทยตอรางขอมติวาควรสนับสนุน 
หรือไมอยางไร/เสนอแนวทางการเสริมสรางความสัมพนัธระหวางฝายไทยและฝายเจาภาพ 
  ๔) จัดทําคําอภิปรายความเห็นเกีย่วกับรางขอมติ/ประเดน็สนทนาเปนภาษาอังกฤษ      

 
ประชุมคณะผูแทนไทย  (ถามี) 
๑.  การเสนอเรื่องเพื่อนัดประชุม 

  ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธจัดแฟมเสนอบันทึกและ
เอกสารการประชุม ประกอบดวย  ๑)  รางระเบียบวาระการประชุม  ๒)  ขั้นตอนการประชุม  ๓)  เอกสาร
ประกอบการพิจารณา และ  ๔)  เอกสารการประชุม    เสนอตามสายการบังคับบัญชา  เพื่อนําเรียนหัวหนา
คณะผูแทนดํารินัดประชุม สงแฟมกลับตามสายงาน 
 ๒. การเชิญประชุม 
  ๑) แจงผูแทนเขารวมประชุม  โดยจัดทําหนังสือเชิญประชุมเลขานุการคณะหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากเลขานุการคณะลงนามถึงคณะผูแทนทุกคน พรอมเอกสารการประชุมซึ่งประกอบดวย
ระเบียบวาระการประชุม  ขั้นตอนการประชุม (เฉพาะบุคคลที่รับผิดชอบรายงานในที่ประชุม)  เอกสาร
ประกอบการพิจารณา และเอกสารการประชุม        
  ๒) เจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธจัดทําหนังสือเสนอตามสายการบังคับบัญชาเพื่อรอง
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามเชิญผูแทนจากหนวยงาน 

๒๘ 



  
 

ตาง ๆ เพื่อมาใหขอมูล และขอเสนอแนะแกคณะผูแทน (ถามี) 
 ๓. การจัดเตรียมการประชุม  
  เจาหนาที่ดานธุรการดําเนินการ  ดังนี้ คือ   
  ๑)   ประสานงานจัดเตรียมการประชุมแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยประสานงานสํารอง
หองประชุมกับสํานักกรรมาธิการ จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตาง ๆ เพื่อขอความรวมมือ ประกอบดวย    
สํานักกรรมาธิการเพื่อสํารองหองประชุม     สํานักประชาสัมพันธ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
และวุฒิสภา และสํานักสารสนเทศ  เพื่อประชาสัมพันธการประชุม   สํานักรักษาความปลอดภัย เพื่อ
จัดเตรียมหองประชุมพรอมเครื่องดื่ม  สํานักรายงานการประชุมและชวเลขเพื่อจดรายงานการประชุม  เสนอ
ผูอํานวยการกลุมงาน นําเสนอผูอํานวยการสํานักลงนามในบันทึกแจงหนวยงานตาง ๆ   
  ๒)   จัดเตรียมเอกสารดังนี้ คือ ทะเบียนผูเขาประชุม  เอกสารยืนยันการเขารวมประชุม  
และแผนผังที่นั่งประชุม   
 ๔. การจัดเตรียมหองประชุม 

กลุมงานเดินทางไปจัดเตรียมหองประชุมอยางนอย ๑ ช่ัวโมงกอนการประชุม ตรวจสอบ 
ความเรียบรอยของวัสดุอุปกรณ  จัดวางปายชื่อผูเขารวมประชุม  และเอกสารการประชุม  สําหรับประธาน 
เลขานุการคณะ  ผูอํานวยการสํานัก  และผูอํานวยการกลุมงาน เพิ่มเอกสารยืนยันการเขารวมประชุม  และ
แผนผังที่นั่งประชุม   

๕. เมื่อผูเขารวมการประชุมเดินทางมาถึง 
นําเขาที่นั่ง    และประสานงานลงนามในทะเบียนผูเขาประชุม   

๖. ระหวางการประชุม   
เลขานุการคณะรายงานการเตรียมการ  และเจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธที่ไดรับมอบหมาย 

จดรายงานการประชุม 
 ๗. การจัดทําผลการประชุมและรายงานการประชุม 
  เจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธที่ไดรับมอบหมายจัดทํารายงานการประชุมนําเสนอเลขานุการ
คณะลงนาม ตามสายการบังคับบัญชา    ภายใน  ๒๐  วัน หลังวันประชุม หรือกอนการประชุมครั้งตอไป 
ทั้งนี้  มีกําหนดขอรับบันทึกชวเลขได ๑๐ วัน ภายหลังวันประชุม 

๘. จัดเก็บรายงานการประชุมเขาแฟมเพื่อการอางอิงในโอกาสตอไป 
 
 การปฏิบัติงาน ณ ทาอากาศยาน 
 ๑. วันออกเดินทาง ณ ทาอากาศยานในวันเดินทาง เลขานุการคณะตองเดินทางไปถึงสนามบิน
แตเนิ่นๆ เพื่อดําเนินการเกี่ยวกับการ check in สัมภาระของคณะผูแทน ณ เคานเตอรสายการบิน บันทึก 

 
๒๙ 



  
 

เกี่ยวกับจํานวนและลักษณะของสัมภาระทั้งหมด ตรวจสอบปายติดสัมภาระจากพนักงานทุกชิ้นใหแนใจวา
มีที่หมายที่เมืองที่จัดประชุม หรือที่ตองไปตอเครื่อง แลวแตกรณี 
 ๒. ในระหวางเดินทาง บนเครื่องบิน กรอกแบบฟอรมเขาเมืองใหคณะผูแทน  (ถามี) 
 ๓. เมื่อเดินทางถึงประเทศจัดประชุม  ผานพิธีตรวจคนเขาเมือง  รับสัมภาระครบถวน 
 ๔. เดินทางจากสนามบินไปที่พัก 
 
ระหวางการประชุม/การเยือน    

 ลงทะเบียนเขาท่ีพัก   
 ๑. ลงทะเบียนเขาที่พักใหคณะผูแทนกับทางโรงแรม   
 ๒. บันทึกหมายเลขหองพักของคณะผูแทน  และจัดทําสําเนาแจกคณะผูแทน 
 ๓. ประสานงานคนขนกระเปาของโรงแรมนําสัมภาระเขาหองคณะผูแทน 
 
 ลงทะเบียนเขารวมประชุม   

 ประสานงานกับสํานักงานเลขาธิการการประชุม (Secretariat of the Conference)  เพื่อ
ลงทะเบียนรับบัตรประจําตัวเขารวมประชุม  และเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม  และดําเนินการ
ตามขั้นตอนเพื่อลงทะเบียนหรือประสานงานสําหรับการรวมอภิปรายของผูแทนไทย (ถามี) 
 
 การเขารวมงานเลี้ยงและงานพิธีการทูต   
 ๑. ตรวจสอบบัตรเชิญเขารวมงานเลี้ยงซึ่งมักแจกใหเมื่อลงทะเบียนเปรียบเทียบกับขอมลูทีเ่คย
ไดรับมาจากเอกสารกําหนดการประชุม หรือการประสานงานเกี่ยวกับรูปแบบงานเลี้ยง   การแตงกาย  และ
การเดินทางเขารวมงานเพื่อนําแจงยืนยันกับคณะผูแทน และจัดเตรียมดานยานพาหนะ  
 ๒. ประสานกับเจาหนาที่ประสานงานประจําคณะผูแทนไทย หรือ Liaison Officer (ถามี) เพื่อ
การจัดเตรียมของขวัญ   ในกรณีที่จะมีการมอบและแลกเปลี่ยนของขวัญ  หากไมมีการแลกเปลี่ยนของขวัญ
ในงานเลี้ยง  ใหนําของขวัญมอบผาน Liaison Office หรือมอบผานทางสถานทูต 
 ๓. งานเลี้ยงซึ่งมีลักษณะ sit-down dinner เลขานุการคณะตองประสานงานกับเจาหนาที่
ประจํางานเลี้ยงเพื่อสามารถอํานวยความสะดวกใหหัวหนาคณะและผูแทนไทยในการเขาประจําที่นั่งที่
เจาภาพจัดไวให  
 
 การจัดงานเลี้ยงรับรอง (ถามี)   
 ในบางกรณีคณะผูแทนฝายไทยอาจเห็นสมควรใหมีการจัดงานเลี้ยงรับรอง ทั้งนี้  มีประเด็นที่
ควรพิจารณา คือ 
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 ๑. บัตรเชิญ  กรณีเตรียมการลวงหนากอนออกเดินทาง และสามารถจัดเตรียมได 
  ๑) กรณีผู บ ร ิห า รร ัฐสภา เป นห ัวหนาคณะผู แทน    จ ัด เ ตร ียมบ ัต ร เช ิญที ่ข อ
อนุเคราะหจากสํานักความสัมพันธระหวางประเทศ  สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร   หรือ  
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  โดยเขียนเพิ่มเติมในชองวาง     
  ๒) กรณีหัวหนาคณะผูแทนไมไดเปนผูบริหารรัฐสภา   อาจจัดเตรียมเปนบัตรเชิญ
ที่จัดพิมพขึ้นเฉพาะ    โดยบัตรเชิญมีผิวเรียบ  สีขาว  มีขนาดประมาณ ๑๘ คูณ ๑๓ เซ็นติเมตร  
  ๓) ประสานงานเลขานุการคณะผูแทนที่ตองการเชิญเขารวมงานเลี้ยงเพื่อมอบ
บัตรเชิญใหหัวหนาคณะผู แทน   โดยทั่วไปการจัด เ ลี้ยงในระหวางการประชุม  มักเชิญเฉพาะ
หัวหนาคณะผู แทน  หรือหัวหนาคณะผู แทนและแขกอีกหนึ่งคนแลวแตหัวหนาคณะผู แทนจะ
มอบหมาย 
 ๒. การจัดอาหารและเครื่องดื่ม   ขึ้นอยูกับลักษณะการจัดงาน   โดยสามารถจัดเลี้ยง
แบบบุฟเฟต  ในกรณีที่มีแขกจํานวนมาก    และงานเลี้ยงแบบ sit-down dinner เนนการจัดที่นั่งใน
โตะตามลําดับอาวุโส  
  ๓. การจัดทําปายชื่อ   เปนบัตรสีขาว  ขนาดสูงนิ้วครึ่งยาวสองนิ้ว   ระบุชื่อ-สกุลของ
แขก  ที่จะนั่ง  ณ  เกาอี้แตละตัว  โดยใชแทนเสียบบัตร หรือพับครึ่งวาง  
 ๔. การจัดแผนผังที่นั่ง    แผนผังที่นั่ง (seating plan)  ควรจัดแผนผังที่นั่งไวใน
หองอาหารตั้งไวใหแขกเห็นและเพื่อทราบตําแหนงที่นั่ง   หรือสามารถแจกบัตรที่นั่งใหแขกทุก
คนไดทราบที่นั่งของตน    
 
 ประสานงานใหโรงแรมจัดทําใบเสร็จคาท่ีพัก และเช็คเอาท 
 ๑. ในกรณีที่เลขานุการเปนผูชําระคาที่พักใหทั้งคณะผูแทน  ประสานงานใหโรงแรมจัดทํา 
ใบเสร็จรับเงินแยกคาหองและภาษี  จากใบเสร็จคาใชจายสวนตัวซ่ึงผูแทนตองรับผิดชอบเอง  

๒.  เช็คเอาทที่พัก   
๓.  ดําเนินการดานสัมภาระของคณะ และรวบรวมเอกสารเดินทางของคณะใหครบถวน  
๔. เมื่อคณะพรอม    ออกเดินทางไปสนามบิน 

 
 การปฏิบัติงาน ณ ทาอากาศยาน 
 เดินทางไปที่เคานเตอรสายการบิน  Check in   บัตรโดยสารและสัมภาระ รับบัตรขึ้นเครื่อง 
(boarding pass)  นํามอบใหผูแทนพรอมหนังสือเดินทาง   ผานดานตรวจ   เขาพักที่หองพักผอนผูโดยสาร
ของสายการบิน (Airline Lounge) หรือนํามอบใหผูแทนพรอมหนังสือเดินทางซึ่งรออยูที่หองรับรองพิเศษ 
(VIP)  ที่เจาภาพ หรือผูแทนทางการทูตของไทยสํารองไวให  แลวแตกรณี  กอนขึ้นเครื่องบินเดินทางกลับ 
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หลังการประชุม 
 จัดทํารายงานการเงินและการเดินทาง    
 จัดทํารายงานการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวใหแลวเสร็จสงถึงสํานักการคลังและ
งบประมาณตามกําหนดเวลาที่ราชการไดกําหนดไว คือ ภายใน ๓๐ วัน  
 ๑. เลขานุการ/ผูชวยเลขานุการคณะจัดทําเอกสารรายงานการเงินการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ ประกอบดวย ๑)  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (หัวหนาคณะลงนาม) พรอม
ใบเสร็จ ๒) หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (รายบุคคลลงนามแลว) และเอกสาร
ใบเสร็จตาง ๆ พรอมบันทึกเสนอผูอํานวยการกลุมงาน 
 ๒. ผูอํานวยการกลุมงานนําเรียนผูอํานวยการสํานักเพื่อพิจารณาเอกสาร   
 ๓. ผูอํานวยการสํานักนําเรียนรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร  
 ๔. รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อ
มอบหมายใหสํานักการคลังและงบประมาณตรวจสอบรายงานการเงิน  สงแฟมกลับตามสายงาน 
 ๕. เจาหนาที่ประสานงานสงเอกสารใหสํานักการคลังและงบประมาณ  เจาหนาที่ลงชื่อรับ
เร่ืองในสําเนา 
 ๖. เก็บเรื่องเขาแฟมเพื่อใชอางอิงตอไป  
 
 จัดทําหนังสือขอบคุณหนวยงานตาง ๆ ท้ังในและนอกประเทศ  

๑. ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่ประจําคณะเสนอบันทึกพรอมหนังสือขอบคุณ 
๒. เจาหนาที่ประจําคณะเสนอบันทึกพรอมหนังสือขอบคุณบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศและ 

นอกประเทศที่สนับสนุนการเขารวมการประชุม เชน ประธานการประชุม  และเอกอัครราชทูตไทย เปนตน  
เสนอผูอํานวยการกลุมงานเพื่อตรวจทาน 

๓. ผูอํานวยการกลุมงานนําเรียนผูอํานวยการสํานักนําเรียนเพื่อพิจารณาตรวจทาน 
๔. ผูอํานวยการสํานักนําเรียนรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการ 

สภาผูแทนราษฎรพิจารณาตรวจทานและนําเรียนหัวหนาคณะผูแทนรัฐสภาไทยเพื่อลงนาม และสงแฟม
กลับตามสายงาน   

๕. เจาหนาที่ประสานงานกลุมงานบริหารทั่วไปสงออกหนังสือขอบคุณไปยังบุคคลตางชาติ 
๖. เจาหนาที่จัดทําบันทึกพรอมหนังสือเรียนหนวยงานในประเทศไทย เชน กระทรวงการ 

ตางประเทศ  และกระทรวงพาณิชย เปนตน เสนอผูอํานวยการกลุมงาน 
๗. ผูอํานวยการกลุมงานตรวจทานเอกสารแลวนําเรียนผูอํานวยการสาํนัก 
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๘. ผูอํานวยการสํานักตรวจทานเอกสารแลวนําเรียนรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดาน 
ตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

๙. รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรพิจารณาลง 
นามในหนังสือ   และสงแฟมกลับตามสายงาน 

๑๐. เจาหนาที่ประสานงานกลุมงานบริหารทั่วไปสงออกหนังสือขอบคุณ พรอมแนบหนังสือ 
ขอบคุณที่หัวหนาคณะลงนามไปยังหนวยงานไทยในตางประเทศดวย 
  ๑๑. เก็บเรื่องเขาแฟม      
 
 จัดทํารายงานการประชุม  

๑. ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุม 
๒. เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุม และการเยือนบันทึกแฟมรายงานการประชุมเสนอ 

อํานวยการกลุมงาน  
  โดยมีแนวทางการจัดทํารายงาน ดังนี้   ๑)   จัดทําบทสรุปสําหรับผูบริหารเพื่อสรุป
สาระสําคัญของการประชุมและการสัมมนา ๓)  นําเสนอการอภิปรายในประเด็นตาง ๆ ที่กลาวในที่ประชุม  
โดยเนนบทบาทการอภิปรายของคณะผูแทนรัฐสภาไทยและ    ๔)  จัดทําขอสังเกตและขอเสนอแนะเกีย่วกบั
การประชุมและการสัมมนาที่จะดําเนินการตอไป 

๓. ผูอํานวยการกลุมงานตรวจทานและนําเรียนผูอํานวยการสํานัก   
๔. ผูอํานวยการสํานักพิจารณาตรวจทาน   นําเรียนรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดาน 

ตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ผานประธานวุฒิสภา เพื่อนํากราบเรียนประธานรัฐสภาเพื่อทราบ   
สงแฟมกลับตามสายงาน 

๕. รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรพิจารณา 
นําเสนอหัวหนาคณะผูแทนเพื่อนํากราบเรียนประธานรัฐสภาเพื่อทราบ   สงแฟมกลับตามสายงาน 
 
 เผยแพรรายงานการประชุมและติดตามผลการปฏิบัติตามมติของการประชุม 

๑. ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่เผยแพรรายงานการประชุมเผยแพรแกบุคคลและ 
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

๒. เจาหนาที่จัดทําบันทึกแฟมเผยแพรรายงานการประชุมเสนออํานวยการกลุมงาน  
๓. ผูอํานวยการกลุมงานนําเรียนผูอํานวยการสํานัก   
๔. ผูอํานวยการสํานักนําเรียนรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการสภา 

ผูแทนราษฎรเพื่อลงนามในหนังสือถึงสํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อนําเรื่องเขาที่ประชุมคณะรัฐมนตรีเพื่อ 
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พิจารณาดําเนินงานตามมติที่ประชุมรัฐสภาระหวางประเทศ       และหนวยงานไทยที่เกี่ยวของ รวมถึง
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา   และกระทรวงการตางประเทศ  สงแฟมกลับตามสายงาน 

๕. เจาหนาที่ประสานงานกลุมงานบริหารทั่วไปสงหนังสือออก   
๖. เก็บสําเนาเขาแฟม 

 
๓. งานหนวยประจําชาติไทย 
 ดําเนินการเกี่ยวกับงานของหนวยประจําชาติไทยในสหภาพรัฐสภา   สหภาพสมาชิกรัฐสภา
เอเชียและแปซิฟก  และสมัชชารัฐสภาอาเซียนเปนความรับผิดชอบเฉพาะกลุมงานสหภาพรัฐสภา สหภาพ
สมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก และสมัชชารัฐสภาอาเซียน    นอกเหนือจากการเปนเจาภาพจัดการประชุม  
การจัดกิจกรรมตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย  และการเขารวมการประชุมขององคกรดังกลาวแลว  มีงานที่
สําคัญประกอบดวย   

๓.๑ เงินคาบํารุงหนวยประจําชาติไทย     
๓.๒ การประชุมของหนวยประจําชาติไทย 

 
เงินคาบํารุงหนวยประจําชาติไทย  
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 

๑. ผูอํานวยการสํานักมอบหมายใหกลุมงานดําเนินการเกี่ยวกับหนังสือแจงเพื่อขอใหสงเงิน 
คาบํารุงหนวยประจําชาติไทยจากสํานักงานเลขาธิการของสหภาพรัฐสภา  สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและ
แปซิฟก  และสมัชชารัฐสภาอาเซียนแลวแตกรณี 
 ๒. ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธจัดแฟมเสนอบันทึกตามสาย
งานบังคับบัญชา   เสนอผูอํานวยการกลุมงาน ผูอํานวยการสํานัก  รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดาน
ตางประเทศ   เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เพื่ออนุมัติเงินคาบํารุงหนวยประจําชาติไทย และสั่งการใหสํานัก
การคลังและงบประมาณดําเนินการ สงแฟมกลับตามสายงาน 
 ๓. เจาหนาที่สงบันทึกคําสั่งและเอกสารที่เกี่ยวของตนฉบับใหสํานักการคลังและงบประมาณ
รับเรื่องในสําเนา 
 ๔. เมื่อสํานักการคลังและงบประมาณดําเนินงานออกเช็คจากธนาคารเปนคาบํารุงเสร็จแลว  
แจงใหกลุมงานทราบ 
 ๕. เจาหนาที่กลุมงานจัดทําแฟมเสนอผูอํานวยการกลุมงาน ผูอํานวยการสํานัก  รองเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เพื่อทราบเช็คคาบํารุง  ลงนามในหนังสือ
นําสงเช็คถึงเลขาธิการ   และอนุมัติสงหนังสือและเช็คทางไปรษณียดวนพิเศษ  สงแฟมกลับตามสายงาน 
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 ๖. เจาหนาที่ดานธุรการประสานงานทางโทรศัพทไปยังสํานักบริหารงานกลางขอออกเลข
หนังสือ และสงออกหนังสือพรอมเช็ค 
 ๗. เจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธจัดสงสําเนาหนังสือและเช็คไปยังสํานักงานเลขาธิการองคการ
รัฐสภาระหวางประเทศทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
 ๘. เมื่อกลุมงานไดรับหนังสือตอบรับเช็คจากองคกรนั้นแลว    ผู อํานวยการกลุมงาน
มอบหมายเจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธเสนอบันทึกตามสายการบังคับบัญชาเพื่อเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
ทราบ  เสร็จแลวสงแฟมกลับตามสายงาน 
 ๙. เจาหนาที่นําเรื่องสงสํานักการคลังและงบประมาณเพื่อทราบ  และเก็บรวบรวมเรื่องเขา
แฟมคาบํารุงหนวย 
 
การประชุมของหนวยประจําชาติไทย 

การประชุมของหนวยประจําชาติไทย     แบงเปน ๒ ประเภท   คือ    ๑) การประชุมสามัญใหญ 
ประจําป  และ ๒) การประชุมคณะกรรมการหนวยประจําชาติไทย  คณะดําเนินกิจกรรมหนวยประจําชาติ
ไทย และการประชุมคณะอนุกรรมการตาง ๆ   
 การประชุมใหญสามัญประจําป   
 เปนการประชุมประจําปที่กําหนดโดยขอบังคับหนวยประจําชาติไทยฯ 
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 

๑. การจัดทํารายงานการดําเนินงานประจําปของหนวยประจําชาติไทย 
๑.๑ ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายใหเจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธจัดทํารายงานการ 

ดําเนินงานประจําปของหนวยประจําชาติไทย 
  ๑.๒ เจาหนาที่วิเทศสัมพันธรวบรวมรายงานการประชุมในปที่ผานมาจัดทําเปนรายงาน
ประจําป    เสนอบันทึกนําเรียนตอผูบังคับบัญตามลําดับชั้นใหผูอํานวยการสํานักพิจารณาและนําสงกลุม
งานบริหารงานทั่วไปรวบรวมจัดทํารายงานดําเนินงานประจําปของหนวยประจําชาติไทยเพื่อนําสงสมาชิก
หนวยสําหรับการประชุมใหญสามัญประจําป   

๖. การจัดทําบทแถลงของเลขาธิการ และเหรัญญิกหนวย   
๒.๑ เจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการกลุมงาน   จัดเตรียม 

๑)  รายงานการดําเนินงานของหนวยประจําชาติไทยสําหรับเลขาธิการหนวย โดยระบุถึงการประชุม
คณะกรรมการบริการหนวย/คณะกรรมการดําเนินกิจการหนวย/คณะอนุกรรมการตาง ๆ   และผลการเขา
รวมการประชุม และการเปนเจาภาพจัดการประชุม หรือกิจกรรมตาง ๆ (ถามี)    และ ๒)  รายงานการเงิน
ของหนวยสําหรับเหรัญญิกหนวยเพื่อแถลงในการประชุมใหญสามัญประจําป  โดยสรุปจากรายงานการเงิน
ที่สํานักการคลังและงบประมาณจัดสงมาให    
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๗. ประสานงานมอบบทแถลงใหเลขาธิการหนวย และเหรัญญิกหนาลวงหนาวันประชุม   
๘. ระหวางการประชุม    เจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธที่ไดรับมอบหมาย  จดรายงานการ 

ประชุมในสวนที่เกี่ยวของ  (ถามี) เพื่อประสานงานใหขอมูลกลุมงานบริหารงานทั่วไปซึ่งเปนฝายจัดทํา
รายงาน  และดําเนินงานตอไป 
 
 
  การประชุมคณะกรรมการหนวยประจําชาติไทย  คณะกรรมการดําเนินกิจกรรมหนวยประจํา
ชาติไทย และการประชุมคณะอนุกรรมการตาง ๆ  
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ๑.  การเสนอเรื่องเพื่อนัดประชุม 
  ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธจัดแฟมเสนอบันทึกและ
เอกสารการประชุม ประกอบดวย ๑) รางระเบียบวาระการประชุม   ๒)  ขั้นตอนการประชุม   ๓)  เอกสาร
ประกอบการพิจารณา     และ  ๔)  เอกสารการประชุม    เสนอผูอํานวยการกลุมงาน    ผูอํานวยการสํานัก  
รองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เพื่อนําเรียนประธานคณะดําริ
นัดประชุม สงแฟมกลับตามสายงาน 
 ๒. การจัดเตรียมการประชุม  
  เจาหนาที่ดานธุรการดําเนินการ  ดังนี้ คือ   
  ๑)   ประสานงานจัดเตรียมการประชุมแจงหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยประสานงานสํารอง
หองประชุมกับสํานักกรรมาธิการ จัดทําหนังสือแจงหนวยงานตาง ๆ เพื่อขอความรวมมือ ประกอบดวย    
สํานักกรรมาธิการเพื่อสํารองหองประชุม     สํานักประชาสัมพันธ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
และวุฒิสภา และสํานักสารสนเทศ  เพื่อประชาสัมพันธการประชุม   สํานักรักษาความปลอดภัย เพื่อ
จัดเตรียมหองประชุมพรอมเครื่องดื่ม  สํานักรายงานการประชุมและชวเลขเพื่อจดรายงานการประชุม  เสนอ
ผูอํานวยการกลุมงาน นําเสนอผูอํานวยการสํานักลงนามในบันทึกแจงหนวยงานตาง ๆ   
  ๒)   แจงผูเขารวมประชุม  โดยจัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอเลขานุการคณะหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากเลขานุการคณะลงนามถึงประธานการประชุมและผูเขารวมการประชุมทราบ พรอมนําสง
แฟมเอกสารการประชุมซึ่งประกอบดวยระเบียบวาระการประชุม  ขั้นตอนการประชุม (เฉพาะบุคคลที่
รับผิดชอบรายงานในที่ประชุม)  เอกสารประกอบการพิจารณา และเอกสารการประชุม        
  ๓)  ประสานงานสํานักการคลังและงบประมาณเบิกเบี้ยประชุม  (ถามี)  และจัดใสซอง
สําหรับมอบใหผูเขารวมประชุมที่มีสิทธิ์รับเบี้ยประชุม   
  ๔)  จัดเตรียมเอกสารดังนี้ คือ ทะเบียนผูเขาประชุม  เอกสารการรับเบิกจายเบี้ยประชุม 
เอกสารยืนยันการเขารวมประชุม  และแผนผังที่นั่งประชุม   
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  ๕)   ในกรณีที่มีผูตอบรับเขารวมประชุมไมครบองคประชุม หรือมีจํานวนนอยมาก  
ผูอํานวยการกลุมงานนําเรียนผูอํานวยการสํานัก  และนําเรียนประธานการประชุมเพื่อพิจารณาวาจะเลื่อน
การประชุมหรือไม  ในกรณีเล่ือนการประชุม กลุมงานแจงผูเขารวมประชุมทันที  และจัดทําหนังสือแจง
เล่ือนการประชุมลงนามโดยเลขานุการคณะหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากเลขานุการคณะ 
 ๓.    การจัดเตรียมหองประชุม 

กลุมงานเดินทางไปจัดเตรียมหองประชุมอยางนอย ๑ ช่ัวโมงกอนการประชุม ตรวจสอบ 
ความเรียบรอยของวัสดุอุปกรณ  จัดวางปายชื่อผูเขารวมประชุม  และเอกสารการประชุม  สําหรับประธาน 
เลขานุการคณะ  ผูอํานวยการสํานัก  และ  ผูอํานวยการกลุมงาน เพิ่มเอกสารยืนยันการเขารวมประชุม  และ
แผนผังที่นั่งประชุม   

เมื่อผูเขารวมการประชุมเดินทางมาถึงนําเขาที่นั่ง    ประสานงานลงนามในทะเบียนผูเขา 
ประชุม   และลงชื่อรับเบี้ยประชุม (ถามี) 

๕. ระหวางการประชุม   
ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการกลุมงาน  และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของชี้แจงตามที่ไดรับ 

มอบหมาย 
เจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธที่ไดรับมอบหมายจดรายงานการประชุม 

 ๖. การจัดทําผลการประชุมและรายงานการประชุม 
  เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม เจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธที่ไดรับมอบหมายจัดทําสรุปผลการ
ประชุมนําเสนอผูอํานวยการกลุมงาน  นําเรียนผูอํานวยการสํานักเพื่อพิจารณานําเผยแพรทางอินเทอรเน็ต  
และอินทราเน็ต ภายใน  ๒  วัน หลังวันประชุม 
  เจาหนาที่ดานวิเทศสัมพันธที่ไดรับมอบหมายจัดทํารายงานการประชุมนําเสนอเลขานุการ
คณะลงนาม ตามสายการบังคับบัญชา    ภายใน  ๒๐  วัน หลังวันประชุม หรือกอนการประชุมครั้งตอไป 
ทั้งนี้  มีกําหนดขอรับบันทึกชวเลขได ๑๐ วัน ภายหลังวันประชุม 
  เจาหนาที่ดานธุรการจัดทําบันทึกเรียนผูอํานวยการกลุมงาน นําเรียนผูอํานวยการสํานักเพื่อ
ลงนามในบันทึกแจงสํานักการคลังและงบประมาณเรื่องการเบิกจายเบี้ยประชุมและคืนเงินที่เหลือ (ถามี) 
 ๘. จัดเก็บรายงานการประชุมเขาแฟมเพื่อการอางอิงในโอกาสตอไป 
   
๔. การจัดทําและสงเอกสารที่เกี่ยวของกับองคการรัฐสภาระหวางประเทศ 
 เปนการดําเนินงานโดยกลุมงานสหภาพรัฐสภา  กลุมงานสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและ
แปซิฟก     กลุมงานสมัชชารัฐสภาอาเซียน     กลุมงานสมาคมรัฐสภาและสมาคมเลขาธิการรัฐสภา  และ
กลุมงานกิจการพิเศษที่เกี่ยวกับการจัดทําขอมูลตามที่องคการรัฐสภาระหวางประเทศ     หรือประเทศสมาชิก 
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องคการรัฐสภาระหวางประเทศที่รัฐสภาไทยเปนสมาชิก   หนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกประเทศ
มีหนังสือแจงขอมา เชน การจัดทําคําตอบแบบสอบถามเพื่อนําไปจัดทําฐานขอมูล   และประมวลขอมูล
ตางๆ เปนตน และในกรณีที่จัดสงขอมูลใหองคการรัฐสภาระหวางประเทศที่รัฐสภาไทยเปนสมาชิกตาม
ธรรมเนียมปฏิบัติ  เชน  การจัดสงผลการดําเนินงานของหนวยงานตาง ๆ ในประเทศ ตามขอมติที่ไดรับรอง
ในการประชุมรัฐสภาระหวางประเทศที่รัฐสภาไทยเขารวม   
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ๑. ไดรับหนังสือขอความรวมมือ หรือไดรับขอมูลที่ตองการแจงครบถวนแลว 
  ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่วิเทศสัมพันธ 
 ๒. จัดทําขอมูล 
  รวบรวมขอมูล   วิเคราะห   เรียบเรียง  และจัดทําคําแปลภาษาอังกฤษ   หรือตอบ
แบบสอบถามภาษาอังกฤษ    
 ๓. นําสงเอกสาร 
  เจาหนาที่จัดทําบันทึกเสนอตามสายการบังคับบัญชา   นําเรียนรองเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎรดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อลงนามในหนังสือนําสงเอกสาร สงแฟมกลับ
ตามสายงาน 
 ๔. ประสานงานกลุมงานบริหารงานทั่วไปสงหนังสือออก 
 
๕. การรับรองผูแทนตางชาติ 
 ผูแทนตางชาติที่สํานักองคการรัฐสภาเปนหนวยงานหลักในการรับรอง ไดแก  คณะผูแทนจาก
รัฐสภาตางประเทศ และคณะผูแทนจากองคการระหวางประเทศซึ่งเดินทางมาเยือนประเทศไทยตามภารกิจ
ขององคการรัฐสภาระหวางประเทศที่รัฐสภาไทยเปนสมาชิกหรือมีสวนเกี่ยวของ 
 
 ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชวงกอนที่คณะจะเดินทางมาถึง  
 ๑. ผูอํานวยการสํานักมอบหมายกลุมงานเสนอเรื่องซึ่งไดรับติดตอทางหนังสือ/
ไปรษณยีอิเล็กทรอนิกสจากหนวยงานหรอืองคกรในตางประเทศสงคณะผูแทนมาเยอืนรัฐสภาไทย  
 ๒.  ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาทีด่านวเิทศสัมพนัธจัดทําเสนอเรื่อง  
 ๓.  เจาหนาทีด่านวิเทศสัมพันธจัดทําบันทกึนาํเสนอผูอํานวยการกลุมงานโดยวางแผนการ
ดําเนินงาน จัดทํากําหนดการตามวัตถุประสงคของผูแทนที่ประสานงานมา   พรอมประมาณการคาใชจายใน
การรับรอง ประกอบดวย 
 

๓๗ 



  
 

  ๑) คาเบี้ยเล้ียงสําหรับเจาหนาที่ติดตามคณะ  
  ๒) คาที่พัก 

๓) คาอาหาร (เชา,กลางวัน,เย็น) 
๔) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
๕) คาพาหนะเดินทาง 
๖) คาวัสดุในการฝกอบรม สัมมนา หรือในการฝกปฏิบัติ 
๗) คาสมนาคุณวิทยากร 
๘) คาน้ํามันเชื้อเพลิง 
๙) คาถายเอกสาร คาฟลม คาลางอัดขยาย 
๑๐) อ่ืน ๆ ที่จําเปน 

 ๔.  ผูอํานวยการกลุมงานตรวจทานเอกสารและบันทึกนาํเสนอผูอํานวยการสํานัก 
 ๕. ผูอํานวยการสํานักตรวจทานเอกสารและบันทึกนําเสนอรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
ดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร หรือประธานรัฐสภาเพือ่เห็นชอบ   แลวแตกรณี  สงแฟมกลับ
ตามสายงาน 
 ๖.  เจาหนาที่จดัทําหนังสือแจงหนวยงานทีเ่กี่ยวของทั้งภายในและภายนอกประเทศ    ลงนาม
โดยรองเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร ดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และผูอํานวยการสํานัก 
แลวแตกรณี   
  สํานักความสมัพันธระหวางประเทศ  เร่ืองการอํานวยความสะดวก ณ ทาอากาศยาน  
การติดตามคณะ และการจดังานเลี้ยงรับรอง 
 ๗.  เจาหนาทีจ่ัดหาและสํารองโรงแรมที่พัก  
 ๘.   เจาหนาทีจ่ัดหาของที่ระลึก  
 ๙. จัดทําเอกสารประกอบการหารือ (Talking points) 
 ๑๐. ประสานงานจัดเจาหนาที่ฝายเจาภาพไปใหการตอนรับผูแทน  ณ   ทาอากาศยาน 
ในระดับที่ใกลเคียงกัน 
 
 ระหวางที่คณะพํานักอยูในประเทศไทย 

๑. ตอนรับและอํานวยความสะดวกแกคณะ ณ ทาอากาศยาน  
๒. ติดตามคณะเพื่ออํานวยความสะดวกและประสานงาน นําคณะเขาพบบุคคลสําคัญ โดยจด 

ประเด็นหารือ    นําเยี่ยมชมสถานที่ตางๆ   โดยรับ-สงแขกที่สนามบิน  และพาเขาที่พัก 
 ๓. วันกลับสงคณะขึ้นเครื่องบินออกจากประเทศไทย  
 
 

๓๘ 



  
 

      เมื่อเสร็จสิ้นการเยือน  
 จัดทําหนังสือตอบขอบคุณ 

๑. เจาหนาที่ประจําคณะจัดทําหนังสือตอบขอบคุณถึงหนวยงานตางๆที่เกี่ยวของกับการ 
รับรองคณะ เสนอผูอํานวยการกลุมงาน  
 ๒. ผูอํานวยการกลุมงานตรวจทานแลวทําบันทึกนําเรียนผูอํานวยการสํานัก 

๓. ผูอํานวยการสํานักพิจารณาตรวจทานทําบันทึกนําเรียนรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
ดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรพิจารณาลงนาม และสงแฟมกลับตามสายงาน   
 
 จัดทํารายงานการเงนิและการรับรอง 

๑. เจาหนาที่ประจําคณะรวบรวมใบเสร็จคาใชจาย   จัดทํารายงานการเงินและการรับรอง 
นําเสนอผูอํานวยการกลุมงาน  
 ๒. ผูอํานวยการกลุมงานตรวจทานแลวทําบันทึกนําเรียนผูอํานวยการสํานัก 

๓. ผูอํานวยการสํานักพิจารณาตรวจทานทําบันทึกนําเรียนรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
ดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรพิจารณา และระบุมอบหมายใหสํานักการคลังและงบประมาณ
ตรวจสอบ และสงแฟมกลับตามสายงาน   
 ๔. เจาหนาที่ประสานกลุมงานบริหารทั่วไปนําเอกสารสงสํานักการคลงัและงบประมาณ 
และสงเงินคืนสํานักการคลังและงบประมาณ (ถามี) 
 
 จัดทํารายงานการรับรอง 

๑. เจาหนาที่ประจําคณะจัดทํารายงานการรับรองนําเสนอผูอํานวยการกลุมงาน  
 ๒. ผูอํานวยการกลุมงานตรวจทานแลวทําบันทึกนําเรียนผูอํานวยการสํานัก 

๓. ผูอํานวยการสํานักพิจารณาตรวจทานทําบันทึกนําเรียนรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
ดานตางประเทศ/เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อทราบ  หรือนํากราบเรียนประธานรัฐสภาเพื่อทราบ 
แลวแตกรณี และสงแฟมกลับตามสายงาน  
 ๔. เจาหนาที่นํารายงานเผยแพรทางอินเทอรเน็ต และอินทราเน็ต  
  
 ในกรณีขอความรวมมือจากสํานักความสมัพันธระหวางประเทศเปนฝายดําเนินการ
รับรอง 
 ชวงกอนที่คณะจะเดินทางมาถึง  
 ๑. ผูอํานวยการสํานักมอบหมายกลุมงานเรื่องซึ่งไดรับการติดตอทางหนังสือ/ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสจากหนวยงานหรือองคกรในตางประเทศ  

๓๙ 



  
 

 ๒.  ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาทีด่านวเิทศสัมพนัธจัดทําเสนอเรื่อง  
 ๓.  เจาหนาทีด่านวิเทศสัมพันธจัดทําบันทกึนาํเสนอผูอํานวยการกลุมงานโดยวางแผนการ
ดําเนินงาน ทํากําหนดการดูงาน ตารางเวลา ตามวัตถุประสงคของแขกที่ประสานมา   ประสานงาน
ภายในกับหนวยงาน พรอมประมาณการคาใชจายในการรับรอง ประกอบดวย  ขอความรวมมือสํานัก
ความสัมพันธระหวางประเทศดําเนินการรับรอง เตรียมการดานตางๆ รวมถึงการจัดทํารายงานการเงิน
เกี่ยวกับการรับรอง  
 
๖. การจัดทําแผนงานและงบประมาณ  และการรายงานผลการปฏิบัติงาน  
 การจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนปฏิบัติราชการประจําป  
 ๑. ผูอํานวยการสํานักมีดําริใหกลุมงานจัดทําการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป 
 ๒. ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่จัดทําการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของกลุมงาน 
 ๓. เจาหนาที่จัดทําการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนปฏิบัติราชการประจําปของกลุมงาน
บันทึกเสนอผูอํานวยการกลุมงาน    โดยดาวนโหลดแบบฟอรมแผนปฏิบัติการและแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปจากอินทราเน็ตของกลุมงานนโยบายและแผน   
 ๔. ผูอํานวยการกลุมงานตรวจทาน  และนําเสนอผูอํานวยการสํานักเห็นชอบ 
 ๕. ผูอํานวยการสํานักเห็นชอบและดําริสงใหกลุมงานบริหารทั่วไปรวบรวมจัดทําแผนปฏิบัติ
การและแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานัก 
 
 การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
 ๑. ผูอํานวยการสํานักมีดําริใหกลุมงานจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
 ๒. ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
ของกลุมงาน 
 ๓. เจาหนาที่จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําปของกลุมงานบันทึกเสนอผูอํานวยการ
กลุมงาน    แนวทางการจัดทําคําขอมีดังนี้  
  ๑) ดาวนโหลดแบบฟอรมคําขอจากอินทราเน็ตของกลุมงานนโยบายและแผน  บันทึก
รายการงบประมาณ  
  ๒) พิจารณากําหนดกิจกรรมจากตารางกิจกรรมขององคการรัฐสภาระหวางประเทศที่
รัฐสภาไทยเปนสมาชิกหรือเคยเขารวม 
 

๔๐ 



  
 

  ๓) จัดทําเอกสารประกอบรายละเอียดการดําเนินกิจกรรม  ระบุประมาณการคาใชจาย ดังนี้  
  กรณีการไปราชการตางประเทศ ไดแก ๑) คาโดยสารเครื่องบินไป-กลับ ๒)คาเบี้ยเล้ียง  
๓)  คาเชาที่พัก  ๔)  คาเครื่องแตงตัว  ๕)   คาใชจายอื่นๆ ไดแก  คาเชาพาหนะในตางประเทศ   คาภาษี/
คาธรรมเนียมสนามบิน  คาของขวัญ  คาหาบหาม  และคาโทรศัพทพื้นฐาน 
  กรณีการเปนเจาภาพจัดการประชุม   ไดแก   ๑)   คาเชาและตกแตงสถานที่ ๒)  
คาใชจายในพิธีเปด-ปด  เชน  คาพวงมาลัย  ดอกไม  ๓) คาวัสดุอุปกรณตางๆ    เชน   คาวัสดุ  
เครื่องเขียน กระดาษ  ๔)  คาจัดทําปายชื่อและวัสดุอื่นๆ  ๕) คาพิมพเอกสารและสิ่งตีพิมพ   เชน  
คาจางเหมาพิมพเอกสาร  การประชุม  คูมือการประชุม  แบบพิมพตางๆ   ๖)  คาใชจายในการ
ติดตอสื่อสาร  เชน  คาโทรศัพท  โทรสาร   คาไปรษณีย  ๗)  คาเชาอุปกรณตางๆ  เชน  คาเชา
คอมพิวเตอร    เครื่องถายเอกสาร       อุปกรณการแปลภาษา      ๘)  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  
๙) คาเบี้ยประชุม  ๑๐)  เงินรางวัลและคาตอบแทน   ๑๑) คาสมนาคุณวิทยากร   ลาม  และ
พนักงานแปล   ๑๒)   คาอาหาร  ที่พัก  และคายานพาหนะ  ๑๓)  คาใชจายอื่นที่จําเปนในการจัด
ประชุม  เ ช น  คาประชาสัมพันธผ านสื ่อว ิทยุ โทรทัศน คาจ ัดทํา เ ว ็บไซต  คาจ ัดทําแผนพับ  
คาใชจายในการเดินทางไปทําขาวของสื่อมวลชน    คาใชจายในการจัดนิทรรศการ    คาของขวัญ
และของที่ระลึก   คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารวมประชุม  คาการแสดง   เชน   การแสดง
นาฏศิลป  คาดนตรีและนักรอง และคาใชจายเกี่ยวกับการถายภาพ ลางอัดรูป เปนตน 
 ๔. ผูอํานวยการกลุมงานตรวจทาน  และนําเสนอผูอํานวยการสํานักเห็นชอบ 
 ๕. ผูอํานวยการสํานักเห็นชอบและดําริสงใหกลุมงานบริหารทั่วไปรวบรวมจัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจําปของสํานัก 
 
 การรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานประจําปรายไตรมาส 
 ๑. ผูอํานวยการสํานักมีดําริใหกลุมงานจัดทําการจัดทํารายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานประจําป
รายไตรมาส  
 ๒. ผูอํานวยการกลุมงานมอบหมายเจาหนาที่จัดทําการจัดทํารายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน
ประจําปรายไตรมาสของกลุมงาน 
 ๓. เจาหนาที่จัดทําการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนปฏิบัติราชการประจําปของกลุมงาน
บันทึกเสนอผูอํานวยการกลุมงาน    โดยดาวนโหลดแบบฟอรมแผนปฏิบัติการและแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปจากอินทราเน็ตของกลุมงานนโยบายและแผน   
 ๔. ผูอํานวยการกลุมงานตรวจทาน  และนําเสนอผูอํานวยการสํานักเห็นชอบ 
 ๕. ผูอํานวยการสํานักเห็นชอบและดําริสงใหกลุมงานบริหารทั่วไปรวบรวมจัดทํารายงาน
แผน/ผลการปฏิบัติงานประจําปรายไตรมาสของสํานัก 

๔๑ 



  
 

บทที่ ๔ 
การดําเนินงานและรายงานตามกรอบตัวช้ีวัด 

 
 

การดําเนินงานและรายงานตามตัวช้ีวัด  ประกอบดวย   แผนกลยุทธ  บริหารความเสี่ยง  บริหาร 
องคความรู   ควบคุมภายใน  ประหยัดพลังงาน  บริหารจัดการภาครัฐ   คุณธรรมจริยธรรม  งบประมาณ  
สารสนเทศ  เปนตน 
  ขั้นตอนการดําเนินงาน 

๑. การประชุมเพื่อพิจารณาเกี่ยวกับการแตงตั้งคณะทํางานดานตาง ๆ  
 ผูอํานวยการสํานัก ประชุมรวมกับผูอํานวยการกลุมงานเพื่อพิจารณากําหนดประธาน 

คณะทํางานดานตาง ๆ  
๒. กําหนดบุคคลในคณะทํางานดานตาง ๆ  

กลุมงานบริหารงานทั่วไปแจงเวียนใหทุกกลุมงานแจงชื่อเจาหนาประจําคณะทํางานตาง ๆ  
เพื่อใหมีผูแทนจากทุกกลุมงานในคณะทํางานทุกคณะ 

๓. การแตงตั้งคณะทํางาน 
กลุมงานบริหารงานทั่วไปรวบรวมรายชื่อจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานดานตาง ๆ เสนอ 

บันทึกใหผูอํานวยการสํานักลงนาม 
๔. แจงเวียนใหทราบ 

กลุมงานบริหารงานทั่วไปแจงเวียนคําสั่งใหทราบทั่วกันทางเอกสารและอินทราเน็ต 
 ๕. การดําเนินงานตามขั้นตอนที่สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรกําหนดใหปฏิบัติ 

๕.๑ ผูแทนคณะทํางานเขารวมประชุมชี้แจงของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
๕.๒ ผูแทนคณะทํางานเขารวมกิจกรรมแตละตัวช้ีวัดตามที่สํานักงานเลขาธิการสภา 

ผูแทนราษฎรกําหนด 
๖. การจัดทํารายงานตามตัวช้ีวัด 

๖.๑ คณะทํางานจัดทํารายงานแตละตัวช้ีวัดเสนอบันทึกเรียนผูอํานวยการสํานักเห็นชอบ  
  ๖.๒ ผูอํานวยการสํานักเห็นชอบและสงใหกลุมงานบริหารงานทั่วไปรวบรวม 
  ๖.๓ กลุมงานบริหารงานทั่วไปเสนอบันทึกเรียนผูอํานวยการสํานักเพื่อเห็นชอบรายงาน
ตามตัวช้ีวัด และลงนามในบันทึกเรียนกลุมงานแผนเพื่อแจงรายงานของสํานัก 

 

 
 

๔๒ 



  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     จัดทําโดย 
     นางสาวกฤษณี  มาศรีจันทร    
     ผูอํานวยการกลุมงานสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก 
     
     ตรวจทานโดย 
     นางสายทิพย   เชาวลิตถวิล 
     ผูอํานวยการสํานักองคการรฐัสภาระหวางประเทศ 


