


ค ำน ำ 
 

  ด้วย ปัจจุบันความสัมพันธ์ระหว่างประเทศมีความซับซ้อนและพึ่งพา
อาศัยกันอย่างหลากหลาย การด าเนินการด้านต่างประเทศให้มีประสิทธิภาพต้อง
อาศัยเครื่องมือในการด าเนินความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ โดยมีเครื่องมือทางการทูต
เป็นเครื่องมือหลักตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน โดยเป็นการด าเนินความสัมพันธ์ระหว่างกัน
โดยการเจรจา ส าหรับองค์กรด้านนิติบัญญัติในประเทศต่าง ๆ ได้ใช้การ เจรจา
ทางการทูตเป็นเครื่องมือในการส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือระหว่างกัน อีกทั้ง
ยังเป็นการสนับสนุนรัฐบาลได้อีกทางหนึ่ง ซึ่งการปฏิสัมพันธ์ระหว่างสมาชิกรัฐสภา
จะสามารถสร้างความเข้าใจอันดีและสร้างช่องทางเพื่อประโยชน์ของประเทศและ
ประชาชนของทั้งสองฝ่าย ซึ่งจะน ามาสู่การพัฒนาประเทศและการริเริ่มกิจกรรม 
ต่าง ๆ เพื่อสันติภาพ ความมั่นคง การพัฒนาทางเศรษฐกิจ การศึกษา สังคม และ  
อื่น ๆ ต่อไป รัฐสภาไทยได้ใช้การเจรจาทางการทูตระหว่างประเทศสร้างความสัมพันธ์
ในระดับรัฐสภา โดยบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย ได้แก่ ประธานรัฐสภาและ
ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกรัฐสภา ผู้น า-    
ฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และรองเลขาธิการ -   
สภาผู้แทนราษฎร ได้มีการพบปะหารือกับบุคคลชาวต่างประเทศอย่างสม่ าเสมอ   
ทั้งในการเดินทางเยือนต่างประเทศและการรับรองบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ 
อาทิ เอกอัครราชทูตต่างประเทศเข้าเยี่ยมคารวะประธานรัฐสภา เพื่อแนะน าตัวใน
โอกาสเข้ารับต าแหน่งใหม่หรืออ าลาต าแหน่ง การหารือกับแขกต่างประเทศที่
เดินทางมาเยือนอย่างเป็นทางการ การเดินทางไปเยือนต่างประเทศอย่างเป็น
ทางการของผู้น ารัฐสภาไทยซึ่งมักมีก าหนดการพบปะสนทนากับบุคคลส าคัญของ
ประเทศเจ้าภาพหลายวาระ การพบปะสนทนาของกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทย
กับประเทศคู่กลุ่ม ซึ่งอาจกล่าวได้ว่าการหารือทวิภาคีเป็นช่องทางส าคัญในการ
ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศของรัฐสภาไทยกับมิตรประเทศทั้งหลายให้
ด าเนินก้าวหน้ายิ่งขึ้นไป 
 
 
 
 

 
 
 ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ซึ่งมีภารกิจส าคัญในการสนับสนุน
งานด้านต่างประเทศระดับทวิภาคีดังกล่าวจึงได้ปรับปรุง “คู่มือการปฏิบัติงานของ
ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ” ขึ้น โดยปรับปรุงกระบวนการด าเนินงานให้
สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบ/ภารกิจ เพื่อให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการส านักความสัมพันธ์ -
ระหว่างประเทศผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนเผยแพร่แก่บุคคลทั่วไปเพื่อประโยชน์ในการ
ประสานงานและทราบขั้นตอนการขอรับบริการในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง
และทันการณ์ อาทิ การขอข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศ การจัดท าหนังสือเดินทาง
ราชการ และการจัดท าหนังสือน าตรวจลงตรา เป็นต้น  
 
  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือที่สามารถ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานจริงเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการ
ด าเนินงานด้านการต่างประเทศของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 
 

คณะท างานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ 

เมษายน  ๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

   หน้ำ 
 

อ ำนำจหน้ำที่   ๑ 
 

วิสัยทัศน์   ๒ 
 

โครงสร้ำงส ำนัก   ๒ 
 

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  ๓ 
 (๑) ด าเนินการเก่ียวกับงานพสัดุ ครภุัณฑ์ การเงิน  
  และงบประมาณของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
   งานทะเบียน และข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก  
   ด าเนินการงานพิมพ์และบันทึกข้อมูลของทุกกลุ่มงาน 
 (๓) ด าเนินการเก่ียวกับการจัดท าแผนงาน และงบประมาณ  
   รวมถึง การประสานงานด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน  
   และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๔) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
 (๕) ด าเนินการเก่ียวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและ 
   ผลงานของส านัก 
 (๖) สนับสนุนและช่วยอ านวยการกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพ 
   จัดประชุมระหว่างประเทศ 
 
กลุ่มงำนพิธีกำรทูต  ๖ 
 (๑) จัดการรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ ๗ 
   ในโอกาสเข้าเยี่ยมคารวะหรือเข้าพบปะหารือกับบุคคลส าคัญ 
   ของรัฐสภา 
  (๒) น าบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยเข้าเฝ้าฯ/เข้าเยี่ยมคารวะ ๑๑ 
   พระราชอาคันตุกะ 
 (๓) น าบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศเข้าเฝ้าฯ พระบาท- ๑๓ 
   สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและพระบรมวงศานุวงศ์ในโอกาสตา่ง ๆ  

สำรบัญ (ต่อ) 
 

 หน้ำ 
 

   (๔)  จัดงานเลีย้งรับรองบุคคลส าคัญชาวตา่งประเทศใน ๑๕ 
    โอกาสต่างๆ  
   (๕) น าบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยเข้าร่วมงานเลี้ยงรับรอง ๒๐ 
   ที่มีบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศเป็นเจ้าภาพ 
   (๖) จัดการรับรองคณะบุคคลส าคัญชาวตา่งประเทศที่เดินทาง ๒๓ 
  มาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการในฐานะแขกของ 
   รัฐสภาไทย/สภาผู้แทนราษฎร  
   (๗) จัดการรับรองคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศที่เดินทาง ๓๑ 
  มาศึกษาดูงาน ณ รัฐสภาไทย 
   (๘) จัดการรับรองคณะบุคคลส าคัญชาวตา่งประเทศ  ๓๓ 
   (คณะผู้แทนจากรัฐสภาต่างประเทศ) ในโอกาสเดินทาง 
   มาเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศที่รัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพ 
    (๙) จัดการเดินทางเยือนตา่งประเทศของบุคคลส าคัญของ ๔๐ 
   รัฐสภาไทย 
 (๑๐)  จัดท าสารจากบุคคลส าคัญของรบัสภาไทยไปยัง ๔๗ 
   บุคคลส าคัญชาวต่างประเทศในโอกาสต่าง ๆ  
 (๑๑)  อ านวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการ ๔๙ 
   ต่างประเทศให้แก่บุคคลในวงงานรัฐสภา 
  (๑๒) ตอ้นรับและอ านวยความสะดวกด้านพิธีการให้แก่ ๖๑ 
   คณะทูตานุทูตในรัฐพิธีเปิดประชุมรัฐสภา 
 
กลุ่มงำนควำมสัมพันธ์รัฐสภำทวิภำคี ๖๓ 
   (๑)  จัดการรับสมัครสมาชิกกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทย- ๖๓ 
  ระหว่างประเทศ 
   (๒) จัดประชุมกลุ่มมติรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่างประเทศ ๖๔ 
   และด าเนินการตามมติที่ประชุม 
 



สำรบัญ (ต่อ) 
 

 หน้ำ 
   (๓)  ประสานงานการเข้าเยี่ยมคารวะและพบปะบุคคลส าคัญ ๖๔ 
   ของประเทศคู่กลุ่ม 
   (๔) จัดงานเลีย้งรับรองบุคคลส าคัญของประเทศคู่กลุ่ม ๖๖ 
   (๕)  เตรียมการและด าเนินการรับรองการเยือนประเทศไทยของ ๖๘ 
  บุคคลส าคัญ หรือคณะผู้แทนจากประเทศคู่กลุ่ม 
   (๖)  ประสานงานการเดินทางเยือนประเทศคู่กลุ่ม ๗๒ 
   (๗)  จัดกิจกรรมอื่นๆ ของกลุ่มมิตรภาพที่ได้รับความเห็นชอบจาก ๗๔ 
   ประธานกลุ่มมิตรภาพ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากประธาน-  
  กลุ่มมิตรภาพ   
 
กลุ่มงำนข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงประเทศ ๗๖ 
 (๑) จัดท าประเด็นประกอบการสนทนา ประกอบการหารือ ๗๖ 
  ข้อราชการของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
   รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทน- 
  ราษฎร เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรกับบุคคลหรือคณะบุคคล 
   ส าคัญชาวต่างประเทศ 
 (๒) จัดท าบนัทึกการสนทนาข้อราชการระหว่างบุคคลส าคัญ ๗๙ 
   ของรัฐสภาไทยกับบุคคลหรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ 
   ที่เข้าพบหรือเยี่ยมคารวะ 
 (๓) ให้บริการข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศ ๘๐ 
 
ภำคผนวก ๘๕ 
 
 
 
 
 
 

 
ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ แบ่งออกเป็น ๔ กลุ่มงำน 
ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. กลุ่มงานพิธีการทูต 
๓. กลุ่มงานความสัมพันธ์รัฐสภาทวิภาคี 
๔. กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศ 
 
 อ ำนำจหน้ำที่ 
  ๑.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานของสภาผู้แทนราษฎรและส านักงาน -
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ในด้านพิธีการทูตงานรับรองและอ านวยความสะดวก 
งานความสัมพันธ์รัฐสภาทวิภาคีและงานข้อมูลระหว่างประเทศ  
  ๒.  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ต่างๆ ทางด้านการเมือง 
เศรษฐกิจสังคมและอื่นๆ เพื่อใช้ในด้านวิชาการประกอบการรับรองบุคคล คณะบุคคล
ส าคัญชาวต่างประเทศที่เข้าพบหารือข้อราชการกับประธานรัฐสภา ประธานสภา-
ผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎรและ
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  ๓.  ประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงาน จัดท าก าหนดการรับรอง
และขั้นตอนด้านพิธีการ กรณีมีบุคคลหรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศมาเยือน
ประเทศไทยโดยเป็นแขกของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการ-
สภาผู้แทนราษฎร 
  ๔.  ประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงาน จัดท าก าหนดการเยือน 
และขั้นตอนด้านพิธีการ กรณีประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธาน-
สภาผู้แทนราษฎรผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เดินทางไปเยือนรัฐสภาต่างประเทศ หรือศึกษาดูงานในต่างประเทศ 
  ๕.  อ านวยความสะดวกและประสานงานในการจัดท าหนังสือเดินทาง 
หนังสือน าตรวจลงตราหนังสือเดินทางให้แก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและคู่สมรสใน
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 
 



-๒- 
 
    ๖.  ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่คณะทูตานุทูตและบุคคล
ส าคัญชาวต่างประเทศในรัฐพิธีของรัฐสภา 
    ๗.  ส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรม       
กลุ่มมิตรภาพตามข้อบังคับของรัฐสภาว่าด้วยกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่าง
ประเทศ 
    ๘.  จัดท าบันทึกการสนทนาข้อราชการระหว่างผู้น าของรัฐสภาไทยกับ
บุคคล หรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศที่เข้าพบ 
    ๙.  ด าเนินการแปลเอกสารและประมวลข่าวต่างประเทศเพื่อเผยแพร่
ต่อประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น า-
ฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 
 โครงสร้ำงส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๓- 
 

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ประกอบด้วย 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณ            
ของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานทะเบียน และ
ข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก ด าเนินการงานพิมพ์และบันทึกข้อมูลของ  
ทุกกลุ่มงาน 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน และงบประมาณ รวมถึง             
การประสานงานด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ
และสถิติของส านัก 
 (๔) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของ
ส านัก 
 (๖) สนับสนุนและช่วยอ านวยการกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัด
ประชุมระหว่างประเทศ 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
   

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 (๑)  ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณ
ประจ างวดของส านัก 
  - เบิก - จ่าย พัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติราชการให้แต่ละกลุ่มงาน 
และดแูลรักษาครุภัณฑ์เครื่องใช้ส านักงาน 
  - บันทึกขออนุมัติสั่งซื้อวัสดุ (บางรายการ) ที่ส านักการคลังฯ ไม่มี
ให้เบิก 
  - ด าเนินการส่งซ่อมครุภัณฑ์เมื่อได้รับแจ้งจากกลุ่มงานในส านัก 
  - ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ของส านัก 
 

ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานพิธีการทูต 

กลุ่มงานความสัมพันธ์รัฐสภาทวิภาคี กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศ 



-๔- 
 
 (๒)  ด าเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานทะเบียน และ
ข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
  - ด าเนินการตรวจสอบการมาและกลับการปฏิบัติราชการในระบบ
สแกนลายนิ้วมือของข้าราชการ 
  - จัดท าสถิติวันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน และสาย ของข้าราชการ 
  - ด าเนินการงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และธุรการทั่วไป 
เช่น ลงรับ – ส่ง หนังสือราชการภายนอกและภายใน บันทึกเสนอ ร่างโต้ตอบ และ
แจ้งเวียนหนังสือราชการต่าง ๆ รวมทั้ง ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย  
  - ปฏิบัติงานด้านงานพิมพ์และบันทึกข้อมูลของทุกกลุ่มงาน จัดท า
สถิติการบันทึกข้อมูลของเจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 
  - จัดท าสถิติการเดินทางไปราชการต่างประเทศของข้าราชการใน
ส านักฯ ทุกสิ้นเดือน 
  - จัดท าข้อมูลการเข้ารับการฝึกอบรม สัมมนา และศึกษาดูงานของ
ข้าราชการแต่ละราย 
  - แจ้งเวียนค าสั่ง ประกาศต่าง ๆ ให้ข้าราชการในส านักได้ทราบ 
พร้อมเก็บข้อมูลเพื่อตรวจสอบและค้นคว้าอ้างอิงต่อไป 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการ
ประสานงานด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณและ
สถิติของส านัก 
  - จัดท าแผนงาน/โครงการตามก าหนด 
  - จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส 
  - จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  - รายงานรายละเอียดสถิติการใช้โทรศัพท์/โทรสาร ภายในประเทศ
และระหว่างประเทศ 
 (๔) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
 
 
 

-๕- 
 
  - จองห้องประชุมและบันทึกเชิญประชุม จัดเตรียมเอกสารเพื่อใช้
ในการประชุม และดูแลความเรียบร้อยในที่ประชุม 
  - จัดท าป้ายสัญลักษณ์ (TAG) ส าหรับติดกระเป๋าให้คณะผู้แทนไทย
และข้าราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ที่เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของ
ส านัก 
  - จัดพิมพ์คู่มือ (Hand Book) การไปเยือนต่างประเทศของคณะ
ผู้แทนไทย และข้าราชการในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และการรับรอง
คณะผู้แทนรัฐสภาต่างประเทศที่เดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการ 
 (๖)  สนับสนุนและช่วยอ านวยการกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัด
ประชุมระหว่างประเทศ 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
  - สนับสนุนงานอ านวยความสะดวก งานเลี้ยงรับรอง การจัดสันทนาการ
และอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายร่วมกับคณะท างานที่ได้รับแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๖- 
 

กลุ่มงำนพิธีกำรทูต 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ประกอบด้วย 
   ๑. จัดการรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศใน
โอกาสเข้าเยี่ยมคารวะหรือเข้าพบปะหารือกับบุคคลส าคัญของรัฐสภา 
    ๒. น าบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยไปเข้าเฝ้าฯ/เยี่ยมคารวะพระราช -
อาคันตุกะ 
   ๓. น าบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศเข้าเฝ้าฯ พระบาทสมเด็จ -      
พระเจ้าอยู่หัวและพระบรมวงศานุวงศ์ในโอกาสต่าง ๆ  
   ๔.  จัดงานเลี้ยงรับรองบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศในโอกาสต่าง ๆ  
   ๕. น าบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยเข้าร่วมงานเลี้ยงรับรองที่มีบุคคล
ส าคัญชาวต่างประเทศเป็นเจ้าภาพ  
   ๖.  จัดการรับรองคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศที่เดินทางมาเยือน
ประเทศไทยอย่างเป็นทางการ ในฐานะแขกของรัฐสภาหรือสภาผู้แทนราษฎร 
   ๗.  จัดการรับรองบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศที่เดินทางมาศึกษา       
ดูงาน ณ รัฐสภาไทย 
   ๘. จัดการรับรองคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ (คณะผู้แทนจาก
รัฐสภาต่างประเทศ) ในโอกาสที่เดินทางมาเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศที่
รัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพ 
   ๙.  จัดการเดินทางเยือนต่างประเทศของบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย 
 ๑๐.  จัดท าสารจากบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยไปยังบุคคลส าคัญ     
ชาวต่างประเทศในโอกาสต่างๆ 
 ๑๑. อ านวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการต่างประเทศให้แก่
บุคคลในวงงานรัฐสภา  
 ๑๒. ต้อนรับและอ านวยความสะดวกด้านพิธีการให้แก่คณะทูตานุทูตใน
รัฐพิธีเปิดประชุมรัฐสภา 
 
 

-๗- 
 
๑. กำรจัดกำรรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศในโอกำส     

เข้ำเยี่ยมคำรวะหรือเข้ำพบปะหำรือกับบุคคลส ำคัญของรัฐสภำ* 
  *หมายเหตุ : บุคคลส าคัญของรัฐสภา ได้แก่  
   ๑. ประธานรัฐสภา/ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
   ๒. รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
   ๓. รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่สอง 
   ๔. ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
   ๕. เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร หรือผู้แทนที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ประสานงานและอ านวยความสะดวกในด้านพิธีการในวาระที่บุคคล
ส าคัญหรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศมีความประสงค์ขอนัดหมายเข้าเยี่ยม
คารวะหรือเข้าพบปะหารือกับบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยในโอกาสต่างๆ ณ 
รัฐสภา เช่น  
 - การเข้ารับหน้าที่ใหม่ 
 - การอ าลาต าแหน่ง 
 - การเดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการ ในฐานะแขก
ของรัฐสภา  
 - การเดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการ ในฐานะแขก
ของรัฐบาล 
 - การแวะเพื่อเปลี่ยนเครื่องบินที่ประเทศไทย เป็นต้น   
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.๑ รับเรื่อง (เอกสาร/หนังสือที่เป็นทางการ) การขอเข้าเยี่ยมคารวะ
ผ่านช่องทางการทูตจากกระทรวงการต่างประเทศ หรือจากสถานเอกอัครราชทูต 
หรือสถานกงสุลของประเทศผู้มาเยือนประจ าประเทศไทยตลอดจนองค์กรระหว่าง
ประเทศอื่นๆ 
 ๑.๒ ภายหลังจากผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ
มอบหมายให้กับกลุ่มงานพิธีการทูตเป็นผู้ด าเนินการ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิธีการทูต
จะมอบหมายนักวิเทศสัมพันธ์เป็นผู้ด าเนินการต่อไป  



-๘- 
 
 ๑.๓ ประสานกับหน่วยงานที่แจ้งความประสงค์จะขอเข้าเยี่ยมคารวะ
เพื่อขอทราบรายละเอียดและข้อมูลประกอบการท านัดหมายของการเข้าเยี่ยม
คารวะ อาทิ วัตถุประสงค์ของการเข้าเยี่ยมคารวะ ก าหนดการที่จะเข้าเยี่ยมคารวะ
พร้อมทั้งประวัติของบุคคลที่จะขอเข้าเยี่ยมคารวะ จ านวนของแขกผู้มาเยือน และ
ประเด็นที่แขกผู้มาเยือนต้องการหารือเป็นกรณีพิเศษ ตลอดจนวัน และเวลาที่ฝ่าย
แขกมีความสะดวกจะเข้าเยี่ยมคารวะ และภาษาที่ใช้ในการสนทนาหารือ เป็นต้น 
 ๑.๔ เสนอเรื่องการขอนัดหมายเข้าเยี่ยมคารวะต่อบุคคลส าคัญของ
รัฐสภาที่ฝ่ายแขกผู้มาเยือนประสงค์จะขอเข้าเยี่ยมคารวะเพื่อขอทราบด าริวันเวลา 
และสถานที่ตามความสะดวกและเห็นเหมาะสม 
 ๑.๕ การด าเนินการเมื่อได้รับนัดหมายลงมาจากบุคคลส าคัญของ
รัฐสภาไทยมีได้ ๒ กรณี คือ  
 สะดวกรับนัดหมาย  
 ไม่สะดวกนัดหมาย ซึ่งจะต้องท านัดใหม่ โดยประสานฝ่าย
ต่างประเทศ เพื่อหาวันหรือเวลาใหม่ที่สะดวกทั้งสองฝ่าย โดยไม่ล่าช้า หรือมอบหมาย
บุคคลส าคัญอื่นให้รับแทน หรือหากในกรณีที่ไม่สามารถหาวันและเวลาที่สะดวก
หรือหาผู้แทนได้ ให้แจ้งความไม่สะดวกไปยังฝ่ายแขกผู้มาเยือน 
 ๑.๖ ประสานไปยังหน่วยงานของฝ่ายแขกผู้มาเยือนหรือผ่านช่อง
ทางการทูต เพื่อแจ้งว่าบุคคลส าคัญฝ่ายไทยสะดวกรับนัดหมายหรือไม่ ตลอดจน
แจ้งก าหนดการและสถานที่ในการเข้าเยี่ยมคารวะ โดยแจ้งเป็นการภายในทาง
โทรศัพท์และจัดท าหนังสือแจ้งเรื่องอย่างเป็นทางการ พร้อมทั้งประสานยืนยัน
เกี่ยวกับภาษาที่ใช้ในการสนทนาระหว่างการเยี่ยมคารวะและข้อมูลของแขกผู้มาเยือน 
(จ านวน ชื่อ และต าแหน่ง) ตลอดจนข้อมูลยานพาหนะของฝ่ายแขกผู้มาเยือน (จ านวน 
ป้ายทะเบียนรถ สี และยี่ห้อ) 
 ๑.๗ ประสานกับหน่วยงานภายในส านักงานฯ ที่เกี่ยวข้องเพื่อขอ
ความอนุเคราะห์สนับสนุนการให้การรับรองบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศที่จะเข้า
เยี่ยมคารวะ ได้แก ่
 
 

-๙- 
 
  ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ โดยประสานแจ้งก าหนดการ
การเข้าเยี่ยมคารวะพร้อมทั้งประวัติของบุคคลต่างประเทศที่จะเข้าเยี่ยมคารวะแก่
กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศเพื่อจัดเตรียมข้อมูลประกอบการสนทนา
ให้กับบุคคลส าคัญของรัฐสภาผู้ให้การรับรอง และประสานงานไปยังกลุ่มงาน
ความสัมพันธ์รัฐสภาทวิภาคี ในกรณีที่แขกผู้มาเยือนมาจากประเทศที่ฝ่ายไทยมี      
คู่กลุ่มฯ เพื่อพิจารณาเชิญให้กลุ่มมิตรภาพฯ ส่งตัวแทนเข้าร่วมในการเยี่ยมคารวะด้วย 
(พิจารณาเป็นรายกรณีไป) 
  ส านักรักษาความปลอดภัย เพื่อจัดเตรียมห้องรับรอง ตกแต่ง
สถานที่ จัดเตรียมเครื่องดื่มต้อนรับ และอ านวยความสะดวกด้านการจราจร และ
เตรียมสถานที่จอดรถส าหรับแขกผู้มาเยือน กรณีที่แขกผู้มาเยือนเป็นบุคคลส าคัญ
ระดับสูง อาทิ นายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา อาจพิจารณาจัดให้มีกองเกียรติยศ   
การประดับธงชาติ จัดเตรียมสถานที่ส าหรับวางพวงมาลา และจัดโต๊ะเตรียมลงนาม
บริเวณหน้าห้องประชุมรัฐสภา (พิจารณาความเหมาะสมตามแต่กรณีไป) ตลอดจน
การอนุญาตให้แขกผู้มาเยือนสามารถผ่านเข้า - ออกภายในบริเวณอาคารรัฐสภา
โดยไม่ต้องมีบัตรแสดงตนได้ 
  ส านักประชาสัมพันธ์ เพื่อจัดเตรียมเจ้าหน้าที่บันทึกภาพ
พร้อมท าข่าวประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวการเยือน รวมถึง ประสานกับสื่อมวลชน
ให้มาร่วมบันทึกภาพเพื่อท าข่าวการเยี่ยมคารวะ 
 ส านักภาษาต่างประเทศ เพื่อจัดเตรียมเจ้าหน้าที่ล่าม กรณีที่
ได้รับการร้องขอจากบุคคลส าคัญของรัฐสภาผู้ให้การรับรองโดยเป็นภาษาที่ทั้ง
สองฝ่ายตกลงกันว่าจะใช้ในการสนทนา 
 สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา เพื่อจัดเตรียม
เครื่องขยายเสียงภายในห้องรับรองพิเศษพร้อมทั้งจัดเจ้าหน้าที่บันทึกภาพวีดิทัศน์
และท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
 ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร เพื่อจัดท าข้อความต้อนรับ
แขกผู้มาเยือนบริเวณหน้าห้องรับรองและประสานงานในเรื่องต่าง ๆ ของการเยี่ยม
คารวะ 
 



-๑๐- 
 
  จัดท าหนังสือแจ้งเวียนก าหนดการเยี่ยมคารวะไปยังเลขาธิการ-
สภาผู้แทนราษฎรและรองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ด้านต่างประเทศ) 
ผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรเพื่อร่วมให้การรับรองบุคคล
ต่างประเทศ 
   ๑.๘ จัดท าหนังสือแจ้งเวียนเพื่อแจ้งก าหนดการเยี่ยมคารวะให้
ผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรทราบ   
   ๑.๙ จัดเตรียมอุปกรณ์ในการเข้าเยี่ยมคารวะ ได้แก่ ธงตั้งโต๊ะ     
ทั้งธงชาติไทยและธงชาติของแขกผู้มาเยือน (โดยอ้างอิงจากระเบียบส านักนายก-
รัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้ การชัก หรือการแสดงธงชาติ และธงของต่างประเทศใน
ราชอาณาจักร พ.ศ. ๒๕๒๙) สมุดลงนามพร้อมปากกา 
 ๑.๑๐ จัดเตรียมของที่ระลึกส าหรับบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย    
เพื่อมอบให้แก่แขกผู้มาเยือน โดยจัดเตรียมของที่ระลึกที่มีความเหมาะสมให้
สมเกียรติทั้งของผู้มอบและผู้รับ โดยให้เป็นไปตามระเบียบคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๔/๒๕๔๕ และตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ (หมวด ๒ 
ค่าใช้สอย ข้อ ๑๒)   
 ๑.๑๑  อ านวยความสะดวกด้านพิธีการแก่แขกผู้มาเยือน ในการ
เยี่ยมคารวะตามวัน และเวลาที่นัดหมายไว้ นับตั้งแต่แขกผู้มาเยือนเดินทางถึง
รัฐสภา ระหว่างการเยี่ยมคารวะจนกระทั่งเสร็จสิ้นการพบปะสนทนาและแขกผู้มา
เยือนเดินทางกลับโดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 ๑. ต้อนรับแขกเมื่อแขกเดินทางมาถึงรัฐสภา 
 ๒. เชิญแขกผู้มาเยือนไปยังห้องเยี่ยมคารวะ 
 ๓. เชิญแขกให้ลงนามในสมุดเยี่ยม 
 ๔. เชิญบุคคลส าคัญของฝ่ายไทยมายังห้องรับรอง 
 ๕. แนะน าแขกผู้มาเยือนต่อบุคคลส าคัญของไทย 
 ๖. เมื่อเสร็จสิ้นการพบปะสนทนาให้ส่งมอบของที่ระลึกให้แก่
บุคคลส าคัญของไทย เพื่อมอบให้แก่ผู้มาเยือน (ฝ่ายเจ้าภาพเป็นฝ่ายมอบก่อน) 
 ๗.  ส่งแขกผู้มาเยือน ณ จุดรับ – ส่ง 

-๑๑- 
 
 ๑.๑๒ จัดท าบันทึกถึงส านักการคลังและงบประมาณเพื่อขอเบิก     
ค่าของที่ระลึกที่มอบให้แก่แขกชาวต่างประเทศให้เป็นไปตามระเบียบราชการ      
โดยจัดด าเนินการจัดซื้อในแบบปกติ หรือจัดขอแบบกรณีด าเนินการไปก่อน    
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงินที่ได้รับ
จากการจัดซื้อของที่ระลึก) ด้วย 
 ๑.๑๓ จัดเก็บรายละเอียดเกี่ยวกับของที่ระลึกที่แขกผู้มาเยือนได้
มอบให้บุคคลส าคัญของรัฐสภา และจัดส่งให้กับกลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ 
ส านักวิชาการ เพื่อด าเนินการจัดเก็บต่อไป 
 
๒. กำรน ำบุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทยเข้ำเฝ้ำฯ/เข้ำเยี่ยมคำรวะพระรำชอำคันตุกะ 
 กรณีที่บุคคลส าคัญระดับประมุขของรัฐ (กษัตริย์หรือประธานาธิบดี)
พร้อมคู่สมรสเดินทางเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการ ในฐานะพระราชอาคันตุกะ
ของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้าพระบรมราชินีนาถ   
(State Visit) ซึ่งถือเป็นการเยือนระดับสูงสุด หรือเดินทางเยือนประเทศไทยในฐานะ       
พระราชอาคันตุกะส่วนพระองค์ (Private Guests of Their Majesties) เป็นธรรมเนียม
ปฏิบัติที่ประธานรัฐสภาในฐานะประมุขฝ่ายนิติบัญญัติจะต้องเข้าเฝ้าฯ หรือเข้าเยี่ยม
คารวะพระราชอาคันตุกะ ซึ่งเป็นประมุขของรัฐต่างประเทศในโอกาสดังกล่าว 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๑ รับเรื่องการเข้าเฝ้าฯ/เข้าเยี่ยมคารวะจากกระทรวงการต่างประเทศ 
 ๒.๒ เข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการเตรียมการต้อนรับเพื่อรับทราบ
ก าหนดการและสถานที่เข้าเฝ้าฯ/เข้าเยี่ยมคารวะ ณ ท าเนียบรัฐบาล (คณะกรรมการ
จะมีรองนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน) 
 ๒.๓ เสนอเรื่องการเข้าเฝ้าฯ/เข้าเยี่ยมคารวะไปยังบุคคลส าคัญของ
รัฐสภาเพื่อขอทราบด าริ พร้อมแนบข้อมูล 
  - ขอให้ประธานรัฐสภาก าหนดองค์ประกอบของคณะผู้เข้าเฝ้าฯ 
  - ล าดับพิธีการ (วาระงานของประธานรัฐสภา) 
  - ข้อมูลของพระราชอาคันตุกะ 
 



-๑๒- 
 
 ๒.๔ ประสานไปยังกระทรวงการต่างประเทศเพื ่อขอแจ้งและขอ
ทราบ 
  - องค์ประกอบคณะผู้เข้าเฝ้าฯ ฝ่ายไทย (ประธานรัฐสภา และ
ผู้ติดตาม) 
  - ข้อมูล/ภาพถ่ายของที่ระลึกที่ประธานรัฐสภาจะมอบให้พระ
ราช-อาคันตุกะ 
  - ข้อมูลเกี่ยวกับล่าม (ในกรณีที่ต้องการใช้ล่ามว่าต้องน าล่าม
ของรัฐสภาไปเองหรือใช้ล่ามของกระทรวงการต่างประเทศ/สถานเอกอัครราชทูต)
  - ล าดับพิธีการ ขั้นตอน และรายละเอียดต่าง ๆ ของการเข้าเฝ้าฯ  
  - แบบแผนการแต่งกาย  
  - ส่งประวัติของบุคคลส าคัญของรัฐบาลที่จะไปเข้าเฝ้าฯ/      
เยี่ยมคารวะให้กับกระทรวงการต่างประเทศ 
 ๒.๕ ประสานหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องได้แก่ 
  ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ โดยแจ้งก าหนดการการ
เข้าเยี่ยมคารวะพร้อมทั้งประวัติของพระราชอาคันตุกะแก่กลุ่มงานข้อมูลข่าวสาร
ระหว่างประเทศ เพื่อจัดเตรียมข้อมูลประกอบการสนทนาให้กับบุคคลส าคัญของ
รัฐสภา 
  ส านักประชาสัมพันธ์ โดยท าเรื่องเพื่อขออนุญาตให้ช่างภาพ
ติดตามไปบันทึกภาพพร้อมท าข่าวประชาสัมพันธ์ โดยต้องตรวจสอบกับทางฝ่าย
คณะกรรมการก่อนว่าอนุญาตให้ช่างภาพของรัฐสภาเข้าไปบันทึกภาพได้หรือไม่ 
  ส านักการคลังและงบประมาณ เพื่อขอความอนุเคราะห์ดังนี้ 
  -ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดหาของที่ระลึก 
  -จัดเตรียมยานพาหนะส าหรับบุคคลส าคัญของรัฐสภาและ
ผู้ติดตามในการเดินทางไปยังสถานที่เยี่ยมคารวะ ในกรณีของพระราชอาคันตุกะที่
เดินทางมาเยือนในแบบ State visit สถานที่เข้าเฝ้าฯ จะได้แก่ พระที่นั่งบรมพิมาน 
รวมถึงยานพาหนะส าหรับชุดล่วงหน้า 
 
 

-๑๓- 
 
 ๒.๖ เจ้าหน้าที่พิธีการจัดชุดล่วงหน้าไปรอยังสถานที่ และน าของที่
ระลึกที่จะมอบให้พระราชอาคันตุกะส่งให้กระทรวงการต่างประเทศตรวจสอบและ
มอบผ่านช่องทางการทูต  
 ๒.๗ อ านวยความสะดวกในด้านพิธีการให้แก่บุคคลส าคัญของ
รัฐสภาในวันเข้าเฝ้าฯ/เข้าเยี่ยมคารวะนับตั้งแต่เดินทางถึงสถานที่เข้าเฝ้าฯ ระหว่าง
การเข้าเฝ้าฯ จนกระทั่งเสร็จสิ้นการสนทนาและเดินทางกลับ 
 ๒.๘ ประสานส านักสารสนเทศเพื่อน าข้อมูลและภาพถ่าย การเข้าเฝ้าฯ/
เข้าเยี่ยมคารวะพระราชอาคันตุกะของบุคคลส าคัญของรัฐสภาเผยแพร่ทาง
อินเทอร์เน็ต 
  
๓. กำรน ำบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศเข้ำเฝ้ำฯ พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว

และพระบรมวงศำนุวงศ์ในโอกำสต่ำง ๆ*  
 *หมายเหตุ 
 การเข้าเฝ้าฯ จะเป็นวาระส าคัญที่เป็นส่วนหนึ่งของภารกิจหลักคือ  
  ๑. การรับรองคณะบุคคลส าคัญระดับประธานรัฐสภาต่างประเทศที่
เดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการ ในฐานะแขกของรัฐสภา โดยฝ่าย       
ผู้มาเยือนได้แจ้งความประสงค์ในการขอเข้าเฝ้าฯ  
 ๒. การรับรองคณะผู้แทนรัฐสภาต่างประเทศที่เดินทางมาเข้าร่วมการ
ประชุมระหว่างประเทศที่รัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพ (โดยหัวหน้ าคณะเป็นบุคคล
ส าคัญระดับประธานรัฐสภา) โดยประธานรัฐสภาเป็นผู้น าเข้าเฝ้า ทั้งนี้ สุดแต่       
พระราชวินิจฉัย 
 หากเป็นความประสงค์ของผู้มาเยือนและไม่เป็นการรบกวน เบื้อง        
พระยุคคลบาทอาจพิจารณาขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาสเข้าเฝ้าฯ พระบาท-    
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ ในกรณีที่คู่สมรส 
(ภริยา) ของหัวหน้าคณะร่วมเดินทางมาด้วย หากอาคันตุกะประสงค์จะขอพระราชทาน
พระบรมราชานุญาตน าคู่สมรสเข้าเฝ้าฯ ให้ขอพระราชทานพระราชานุญาตเข้าเฝ้าฯ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้าพระบรมราชินีนาถ โดยประธาน-
รัฐสภาและคู่สมรสน าเข้าเฝ้าฯ ในกรณีที่มีผู้มาเยือนขอพระราชทานพระราชวโรกาส 



-๑๔- 
 
เข้าเฝ้าฯ พระองค์อื่นอาจขอพระราชทานพระราชานุญาต ทั้งนี้ สุดแต่พระราช
วินิจฉัยเป็นรายกรณี โดยประธานรัฐสภาเป็นผู้น าเฝ้าฯ และควรด าเนินการขอ
พระราชทาน พระบรมราชวโรกาสอย่างน้อย ๒ สัปดาห์ก่อนการเยือน โดยงดขอ   
เข้าเฝ้าฯ ในวันหยุดส าคัญทางราชการ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๓.๑ ประสานส านักราชเลขาธิการเพื่อขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส
น าบุคคลต่างประเทศเข้าเฝ้าฯ โดยจัดท าหนังสือพร้อมประวัติและภาพถ่ายของ
บุคคลต่างประเทศ โดยน าส่งหนังสือขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาสฯ ให้น าส่ง
ส านักราชเลขาธิการโดยตรง โดยไม่ผ่านไปรษณีย์ (by hand)  
 ๓.๒ ประสานหน่วยงานของฝ่ายแขกผู้มาเยือน เพื่อแจ้งหมายก าหนดการ
เข้าเฝ้าฯ พร้อมขั้นตอนล าดับพิธีการ ขั้นตอน และรายละเอียดการเข้าเฝ้าฯ อาทิ 
ก าหนดจ านวนผู้เข้าเฝ้าฯ การแต่งกาย ภาษาที่ใช้ในการสนทนา การน าถวายของที่ระลึก
ผ่านช่องทางการทูตโดยจัดท าเป็นหนังสือ 
 ๓.๓ ประสานบุคคลส าคัญของรัฐสภาได้แก่ประธานรัฐสภาและ
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพื่อทราบก าหนดการและขั้นตอนล าดับพิธีการน า
บุคคลต่างประเทศเข้าเฝ้าฯ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว/พระบรมวงศานุวงศ์ 
ส าหรับจ านวนผู้เข้าเฝ้าฯ ตามธรรมเนียมปฏิบัติจะก าหนดไว้ไม่เกิน ๑+๔ คน ไม่รวม        
ผู้ปฏิบัติหน้าที่ล่าม โดยให้พิจารณาจัดผู้เข้าเฝ้าฯที่มีต าแหน่งเหมาะสม โดยมีระดับ
ไม่ต่ ากว่าระดับปลัดกระทรวงและจัดท ารายนามและต าแหน่งของผู้เข้าเฝ้าฯ ทั้งหมด
เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษที่ถูกต้อง พร้อมประวัติของแขกผู้มาเยือน เพื่อเสนอ
ประกอบหนังสือน าความกราบบังคมทูล ส าหรับแบบแผนการแต่งกายฝ่ายแขก       
ผู้มาเยือนเป็นชุดสากลสีเข้มหรือชุดประจ าชาติและฝ่ายไทยก าหนดเป็นเครื่องแบบ
ปกติขาว 
 ๓.๔ จัดท าค ากราบบังคมทูลพระกรุณาเบิกผู้เข้าเฝ้าฯ ในการเข้าเฝ้าฯ
ส าหรับประธานรัฐสภา 
 ๓.๕ ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องได้แก่ 
 เจ้าหน้าที่ต ารวจเพื่ออ านวยความสะดวกด้านการจราจรและ     
การรักษาความปลอดภัย 

-๑๕- 
 
  กระทรวงมหาดไทย เพื่อแจ้งไปยังหน่วยงานในสังกัดที่เกี่ยวข้อง
ในการอ านวยความสะดวกแก่คณะที่จะเข้าเฝ้าฯ 
 ๓.๖ อ านวยความสะดวกแก่คณะในวันเข้าเฝ้าฯ โดยจัดชุดล่วงหน้าเพื่อ
ประสานในรายละเอียดกับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการเข้าเฝ้าฯ 
  ๓.๗ ในวันที่มีหมายก าหนดการเข้าเฝ้าฯ เจ้าหน้าที่ฝ่ายพิธีการทูต
เดินทางไปถึงพระต าหนักหรือสถานที่ที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ เป็นชุดล่วงหน้า 
โดยประธานรัฐสภาจะเดินทางถึงพระต าหนักก่อนแขกผู้มาเยือน โดยรองเลขาธิการ-
พระราชวังฝ่ายที่ประทับและผู้ช่วยกรมวังผู้ใหญ่ต้อนรับแขกผู้มาเยือนและดูแลด้าน
พิธีการของการเข้าเฝ้าฯ ทั้งหมด ส าหรับการเข้าเฝ้าทูลละอองธุลีพระบาท -
อาคันตุกะที่เป็นบุคคลระดับประธานรัฐสภาของต่างประเทศ ประธานรัฐสภาจะเป็น
ผู้น าเข้าเฝ้าฯ และกราบบังคมทูลพระกรุณาเบิกผู้เข้าเฝ้าฯ 
 ๓.๘ ประสานส านักราชเลขาธิการ เพื่อขอรับภาพถ่ายที่บันทึกโดย
เจ้าหน้าที่ส านักพระราชวังระหว่างการเข้าเฝ้าฯ เพื่อจัดส่งไปยังฝ่ายแขกผู้มาเยือน 
 
๔. กำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศในโอกำสต่ำง ๆ  
 เมื่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยมีด าริจะเป็นเจ้าภาพจัดงานเลี้ยงรับรอง
บุคคลส าคัญชาวต่างประเทศในโอกาสต่างๆ อาทิ งานเลี้ยงแสดงความยินดี งานเลี้ยง
รับรองบุคคลต่างประเทศที่เดินทางมาเยือนประเทศไทย ในฐานะแขกของรัฐสภาไทย/
แขกของสภาผู้แทนราษฎร งานเลี้ยงรับรองของเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร งานเลี้ยง
รับรองส าหรับบุคคลต่างประเทศที่มาศึกษาดูงาน งานเลี้ยงแสดงความขอบคุณ งานเลี้ยง 
เนื่องในโอกาสเทศกาลส าคัญของไทย งานเลี้ยงรับรองบุคคลต่างประเทศที่เดินทาง
มาเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศในโอกาสที่รัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพหรือ     
งานเลี้ยงในโอกาสพิเศษอื่น ๆ อาทิ งานเลี้ยงละศีลอดในโอกาสเดือนรอมฎอนของ
อิสลามิกชน เป็นต้น 
 ๔.๑ กำรจัดงำนเลี้ยงรับรองซึ่งบุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทยเป็น
เจ้ำภำพ 
 
 



-๑๖- 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 ๔.๑.๑. จัดท าบันทึกเสนอบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยที่ เป็น
เจ้าภาพ เพื่อขอความเห็นชอบในเรื่องก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการจัดเลี้ยง
รับรอง รูปแบบงานเลี้ยง ระดับของความมีพิธีรีตอง รูปแบบบัตรเชิญ รายการ
อาหาร การแสดง แบบแผนการแต่งกาย ล าดับพิธีการของงานเลี้ยง งบประมาณ 
ตลอดจนรายชื่อแขกที่จะเชิญเข้าร่วมงานเลี้ยงทั้งฝ่ายไทยและฝ่ายต่างประเทศ   
(ถ้ามี) โดยกลุ่มงานพิธีการทูตจะเสนอสถานที่ที่มีความเหมาะสมทั้งในด้านความ
สมเกียรต ิและในด้านงบประมาณให้เจ้าภาพพิจารณา 
 ๔.๑.๒ ด าเนินประสานหน่วยงานฝ่ายต่างประเทศซึ่งเป็นแขกรับ
เชิญเข้าร่วมงาน เพื่อขอทราบรายนามแขกผู้เข้าร่วมงานเลี้ยง ล าดับอาวุโส ภาษาที่
ใช้ในการสนทนา ข้อจ ากัดเรื่องอาหาร รวมถึงแจ้งล าดับพิธีการในงานเลี้ยง อาทิ       
การกล่าวสุนทรพจน์ การดื่มอวยพร หรือการแลกเปลี่ยนของที่ระลึก เป็นต้น 
 ๔.๑.๓  จัดท าบัตรเชิญ ส าหรับผู้เข้าร่วมงานเลี้ยงทั้งฝ่ายไทยและ
ฝ่ายต่างประเทศโดยให้มีข้อมูลของงานเลี้ยงที่ถูกต้อง ครบถ้วน และถูกต้องตาม
รูปแบบ/หลักการด้านพิธีการทูตสากล 
 ๔.๑.๔   หลังจากได้รับความเห็นชอบจากเจ้าภาพแล้วให้ด าเนินการ
จัดส่งบัตรเชิญไปยังแขกทั้งฝ่ายต่างประเทศและฝ่ายไทยตามรายชื่อที่ได้รับการ
เห็นชอบจากเจ้าภาพไม่ว่าจะโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์หรือส าเนาผ่านโทรสาร หรือ  
ส่งโดยตรง โดยไม่ผ่านไปรษณีย์ (by – hand) 
 ๔.๑.๕   ด าเนินการติดตามการตอบรับยืนยันเข้าร่วมงานเลี้ยงจาก
ใบตอบรับที่ผู้ที่ได้รับบัตรเชิญส่งกลับมาหรือโทรศัพท์สอบถามโดยตรง ในกรณีที่
ไม่ได้รับใบตอบรับกลับมา 
 ๔.๑.๖  รวบรวมรายชื่อ/จ านวนแขกที่ยืนยันตอบรับเข้าร่วมงาน
เลี้ยงเพื่อด าเนินการจัดท าแผนผังที่นั่งในงานเลี้ยงตามหลักการด้านพิธีการทูต 
 ๔.๑.๗  จัดท าร่างสุนทรพจน์เสนอบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยที่    
เป็นเจ้าภาพ เป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ ตามแต่เจ้าภาพจะเห็นสมควร           
โดยพิจารณาความยาวของค ากล่าวให้มีความเหมาะสมกับงานเลี้ยง (ในกรณีที่เป็น
งานเลี้ยงอย่างมีแบบพิธี) 

-๑๗- 
 
 ๔.๑.๘  จัดเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานเลี้ยง ได้แก่ เมนูตั้งโต๊ะ 
บัตรรายนามตั้งโต๊ะ พร้อมที่เสียบบัตร แผนผังที่นั่ง และของที่ระลึก ในกรณีที่ใน
ล าดับพิธีของงานมีการแลกเปลี่ยนของที่ระลึกด้วย พร้อมทั้งตรวจสอบเพื่อให้แน่ใจ
ว่าอุปกรณ์ดังกล่าวอยู่ในสภาพสมบูรณ์พร้อมใช้งาน 
 ๔.๑.๙  ประสานงานกับหนว่ยงานที่รับผิดชอบด้านการจัดเลี้ยง อาทิ 
โรงแรม ร้านอาหาร เพื่อจัดเตรียมสถานที่ในการจัดงานเลี้ยง การจัดโต๊ะ การขึ้นป้าย
ข้อความต้อนรับ จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม การตกแต่งสถานที่จัดเลี้ยง การจัด
เวทีส าหรับแสดง/ดนตรี การบริการระหว่างงานเลี้ยง และการอ านวยความสะดวกอื่นๆ 
โดยประสานเพื่อขอส ารองสถานที่ในวัน และเวลาที่เจ้าภาพก าหนด ตลอดจนขอให้
มีการเสนอใบเสนอราคา พร้อมทั้ง รายการอาหารมาให้เจ้าภาพพิจารณาด้วย      
โดยพิจารณาเลือกให้มีความสมเกียรติส าหรับเจ้าภาพและแขกต่างประเทศ รวมถึง   
มีความเหมาะสมด้านงบประมาณ 
 ๔.๑.๑๐ ด าเนินการจัดท าล าดับขั้นตอนด้านพิธีการ เพื่อเสนอแก่
เจ้าภาพ และบุคคลส าคัญอื่น ๆ ของรัฐสภาที่เข้าร่วมเป็นแขกในงานเลี้ยงรับรอง 
 ๔.๑.๑๑  ประสานงานหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องได้แก่ 
  ส านักการคลังและงบประมาณเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับ
การจัดเลี้ยง ของที่ระลึกและจัดเตรียมยานพาหนะส าหรับบุคคลส าคัญของรัฐสภา
และผู้ติดตามในการเดินทางไปยังสถานที่จัดเลี้ยง 
   ด าเนินการท าสัญญายืมเงินและเบิกเงินจากส านักการคลัง
และงบประมาณเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับจัดงานเลี้ยงรับรอง โดยด าเนินการได้ ๒ กรณี  
   ๑. เบิกเงินจากส านักการคลังและงบประมาณและน าไปใช้
ช าระค่าใช้จ่ายกับทางโรงแรม หรือร้านอาหารโดยตรง  
   ๒. ให้โรงแรม หรือร้านอาหาร ส่งใบแจ้งหนี้ค่าใช้จ่าย (วางบิล)    
กับส านักการคลังและงบประมาณให้ส านักการคลังและงบประมาณเป็นผู้ช าระเงิน
ค่าใช้จ่ายการจัดเลี้ยง 
  ส านักประชาสัมพันธ์ เพื่อจัดเตรียมเจ้าหน้าที่บันทึกภาพ
พร้อมท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
 



-๑๘- 
 
   สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา เพื่อจัด
เจ้าหน้าที่บันทึกวีดีทัศน์และท าข่าวประชาสัมพันธ์งานเลี้ยงผ่านสถานีวิทยุโทรทัศน์
รัฐสภา 
 ๔.๑.๑๒ จัดหาพิธีกรเพื่อด าเนินพิธีการ (Master of Ceremony) 
ในงานเลี้ยงรับรองให้เป็นไปอย่างเรียบร้อยและถูกต้องตามหลักพิธีการทูต และ
ล าดับงานที่ก าหนดไว้ โดยบุคคลผู้ท าหน้าที่พิธีกร ไม่ว่าจะเป็นพิธีกรเดี่ยวหรือคู่ 
จะต้องสามารถด าเนินล าดับพิธีการเป็นภาษาไทยและภาษาต่างประเทศได้  
 ๔.๑.๑๓ จัดหาผู้ท าหน้าที่ล่ามในภาษาที่ตกลงกับฝ่ายต่างประเทศจะ
ใช้ในงานเลี้ยงส าหรับเจ้าภาพและบคุคลส าคัญของฝ่ายไทยซึ่งด าเนินการได้ ๒ กรณี 
ดังนี้  
    ประสานขอล่ามจากส านักภาษาต่างประเทศ  
    จัดจ้างล่ามจากหน่วยงานภายนอก ในกรณีที่ส านักภาษา- 
ต่างประเทศไม่มีบุคลากรที่ใช้ภาษาต่างประเทศตามที่ต้องการได้ 
 ๔.๑.๑๔ อ านวยความสะดวกและดูแลด้านพิธีการระหว่างงานเลี้ยง
ได้แก่การต้อนรับการน าแขกเข้าโต๊ะ และอ านวยความสะดวกอื่นๆ จนกระทั่งเสร็จ
สิ้นงานเลี้ยง 
 ๔.๑.๑๕ ด าเนินการจัดท ารายงานค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการจัดงานเลี้ยง
รับรองพร้อมแนบใบเสร็จรับเงินและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่าง ๆ เพื่อน าส่ง
ส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องต่อไป 
 

 ๔.๒ กำรจัดงำนเลี้ยงรับรองซึ่งหน่วยงำนภำยนอกเป็นเจ้ำภำพ 
 กรณีที่หน่วยงานภายนอก อาทิ จังหวัดโดยผู้ว่าราชการจังหวัด/
รองผู ้ว่าฯรับเป็นเจ้าภาพจัดงานเลี ้ยงรับรอง ในโอกาสคณะบุคคลส าคัญของ
ต่างประเทศเดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการในฐานะแขกของรัฐสภา
ไทย/สภาผู้แทนราษฎร โดยส านักงานฯ เป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 

-๑๙- 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.๒.๑ จัดท าหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก เพื่อขอทราบ
ความสะดวกในการรับเป็นเจ้าภาพงานเลี้ยงรับรอง ในโอกาสที่คณะบุคคลส าคัญของ
ต่างประเทศเดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการในฐานะแขกของรัฐสภา
ไทย/สภาผู้แทนราษฎร โดยส านักงานฯ เป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย 
 ๔.๒.๒ ประสานกับหน่วยงานเจ้าภาพเกี่ยวกับรายละเอียดใน
การจัดงานเลี้ยง ซึ่งฝ่ายจังหวัดเป็นผู้จัดเตรียมตามที่เห็นเหมาะสม โดยแจ้งให้ทราบ
ถึงกรอบวงเงินด้านงบประมาณที่เตรียมไว้ให้ส าหรับงานเลี้ยง ได้แก่ วัน เวลา 
สถานที่ รายการอาหาร แบบแผนการแต่งกาย ความต้องการใช้ล่าม การแสดง 
รายนามแขกฝ่ายเจ้าภาพ ของที่ระลึก สุนทรพจน์ รวมทั้ง แจ้งข้อจ ากัดด้านอาหาร
ต่างๆ ของแขกผู้มาเยือน อาทิ สุขภาพ ศาสนา เป็นต้น 
 ๔.๒.๓ จัดชุดล่วงหน้าไปยังสถานที่จัดเลี้ยงก่อนเริ่มงานอย่างน้อย 
๑ ชั่วโมง และประสานงานกับฝ่ายเจ้าภาพเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดงานเลี้ยง 
  - ล าดับพิธีการ (การกล่าวสุนทรพจน์/การดื่มอวยพร/
การแลกเปลี่ยนของที่ระลึก) 
  - แผนผังการจัดที่นั่งในโต๊ะงานเลี้ยง (โดยฝ่ายพิธีการทูต
สามารถให้ค าแนะน า/ความเห็น/ค าปรึกษาแก่ฝ่ายเจ้าภาพได้) 
 ๔.๒.๔ แจ้งให้ฝ่ายผู้มาเยือนทราบเร่ืองล าดับพิธีการเพื่อจะได้
เตรียมตัวได้อย่างเหมาะสม (อาทิ การกล่าวสุนทรพจน์ การดื่มอวยพร การแลกเปลี่ยน
ของที่ระลึก เป็นต้น) 
 ๔.๒.๕ ดูแลอ านวยความสะดวกด้านพิธีการ ตลอดเวลาระหว่าง
งานเลี้ยง ได้แก่ การต้อนรับ การน าแขกเข้านั่งประจ าที่นั่งโต๊ะ และการอ านวยความ
สะดวกอื่น ๆ จนกระทั่งเสร็จสิ้นงานเลี้ยง 
 ๔.๒.๖ ด าเนินการช าระค่าจัดเลี้ยงกับฝ่ายเจ้าภาพโดยเก็บ
ใบเสร็จรับเงินเพื่อใช้ประกอบการเบิกจ่ายต่อไป 
 
 
 



-๒๐- 
 
๕. กำรน ำบุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทยเข้ำร่วมงำนเลี้ยงรับรองที่ มีบุคคลส ำคัญ

ชำวต่ำงประเทศเป็นเจ้ำภำพ 
 ๕.๑ กำรเข้ำร่วมงำนเลี้ยงรับรอง 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑.๑ หลังจากได้รับบัตรเชิญหรือหนังสือเชิญเข้าร่วมงานเลี้ยงรับรอง
จากฝ่ายต่างประเทศ (เจ้าภาพ) น าเสนอเรื่องดังกล่าวต่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาที่
ได้รับเชิญให้พิจารณาตอบรับค าเชิญเข้าร่วมงานเลี้ยง (เป็นการเชิญเดี่ยวหรือเชิญ      
คู่สมรสด้วย) 
 ๕.๑.๒ ในกรณีที่ตอบรับค าเชิญให้ประสานแจ้งตอบไปยังฝ่ายเจ้าภาพ 
(ผ่านแบบฟอร์มตอบรับค าเชิญ) พร้อมทั้ง ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับงานเลี้ยง 
อาทิ 
  - ก าหนดจ านวนผู้ติดตามที่บุคคลส าคัญสามารถน าเข้าร่วมงาน
เลี้ยงได้ (ในกรณีที่เจ้าภาพอนุญาตให้ผู้รับเชิญสามารถน าผู้ติดตามเข้าร่วมงานเลี้ยงได้) 
  - ข้อมูล รายละเอียด ของสถานที่จัดเลี้ยง (แผนที่/เส้นทาง) 
  - รายการอาหารที่ฝ่ายเจ้าภาพจะจัดเลี้ยง โดยตรวจสอบก่อนว่า
บุคคลส าคัญของฝ่ายไทยมีข้อจ ากัดด้านใดบ้าง 
  - ล าดับพิธีการในงานเลี้ยง หากมีการกล่าวสุนทรพจน์/หรือ     
ค ากล่าวก่อน การดื่มอวยพรจะต้องจัดเตรียมค ากล่าวให้แก่บุคคลส าคัญของฝ่าย
ไทยด้วย หรือหากฝ่ายเจ้าภาพแจ้งว่าจะมีการแลกเปลี่ยนของที่ระลึกในงานเลี้ยง 
จะต้องมีการจัดเตรียมของที่ระลึกด้วย  
  - แผนผังการจัดที่นั่งในงานเลี้ยงที่ฝ่ายเจ้าภาพจัด โดยฝ่ายพิธี
การทูตสามารถให้ความเห็น/ปรึกษาหารือกับผู้จัดฝ่ายเจ้าภาพได้ว่าการจัดผังที่นั่ง 
โดยเฉพาะของบุคคลส าคัญฝ่ายไทยเป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 
  - รายชื่อแขกที่เข้าร่วมงานเลี้ยงของฝ่ายเจ้าภาพ (จ านวนชื่อ/
ต าแหน่ง) รวมถึงรายชื่อของผู้เข้าร่วมงานเลี้ยงทั้งหมด 
  - รูปแบบของงานเลี้ยง/ระดับของความมีแบบพิธี (ระดับของ
ความเป็นทางการ พิธีรีตอง) 
 

-๒๑- 
 
  - แจ้งฝ่ายเจ้าภาพว่า นอกจากบุคคลส าคัญที่ได้รับเชิญเข้า
ร่วมงานเลี้ยงแล้ว ฝ่ายไทยจะมีเจ้าหน้าที่/ผู้ติดตามร่วมปฏิบัติงาน โดยแจ้งจ านวน
และรายชื่อไปด้วย รวมถึง ประสานตรวจสอบกับฝ่ายเจ้าภาพว่ามีการจัดเตรียม
อาหารไว้ให้แก่ผู้ติดตามหรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานของฝ่ายไทยด้วยหรือไม่ (อาทิ     
ส่วนล่วงหนา้ส านกังานประธานฯ เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย (นายเวร) ช่างภาพ 
และคนขับรถ) 
 ๕.๑.๓ ประสานส านักประชาสัมพันธ์เพื่อขอช่างภาพ (นิ่ง) เพื่อร่วม
บันทึกภาพในงานเลี้ยงด้วย 
 ๕.๑.๔ ประสานส านักภาษาต่างประเทศเพื่อจัดเตรียมล่ามให้กับบุคคล
ส าคัญของรัฐสภา (ในกรณีต้องใช้ล่าม) 
 ๕.๑.๕ ประสานส านักการคลังและงบประมาณเพื่อขอรถยนต์ ส าหรับ
รับบุคคลส าคัญฝ่ายไทยไปส่งยังสถานที่จัดงานเลี้ยงและรับ-ส่ง ยังที่หมายตามความ
ประสงค์ รวมถึง รถยนต์ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน/ชุดล่วงหน้า 
 ๕.๑.๖ ในวันที่มีการจัดงานเลี้ยง เจ้าหน้าที่พิธีการทูตท าหน้าที่เป็นชุด
ล่วงหน้าเดินทางไปยังสถานที่จัดเลี้ยงเพื่อตรวจสอบความเรียบร้อย รวมถึง
ประสานงานในเรื่องต่าง ๆ ก่อนที่บุคคลส าคัญจะเดินทางมาถึงงานอย่างน้อย ๑ 
ชั่วโมงก่อนก าหนดเวลาเริ่มงานเลี้ยง ในกรณีที่มีสมุดลงนาม/สมุดเยี่ยม (Guest 
book) ที่ฝ่ายเจ้าภาพเตรียมไว้ให้ให้ เจ้าหน้าที่พิธีการทูตดูแลความเรียบร้อยของ
การลงนามในสมุดเยี่ยมดังกล่าวให้แก่บุคคลส าคัญของฝ่ายไทยด้วย 
 ๕.๑.๗ เมื่อบุคคลส าคัญฝ่ายไทยเดินทางมาถึงงานเลี้ยง หลังจากน า
บุคคลส าคัญไปแนะน า/ทักทายกับเจ้าภาพแล้วให้แจ้งล าดับพิธีการโดยสรุปให้
บุคคลส าคัญฝ่ายไทยทราบก่อนที่งานเลี้ยงจะเริ่มขึ้น จากนั้นน าบุคคลส าคัญเข้านั่ง
ประจ าที่นั่งที่ก าหนดไว้ในแผนผังที่ฝ่ายเจ้าภาพจัดไว้ 
 ๕.๑.๘ ดูแลอ านวยความสะดวกด้านพิธีการให้แก่บุคคลส าคัญฝ่ายไทย
ตั้งแต่งานเลี้ยงเร่ิมจนเสร็จสิ้นงานเลี้ยง 
 
 
 



-๒๒- 
 
 ๕.๒ กำรเข้ำร่วมงำนเลี้ยงวันชำติของบุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทย 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๒.๑ ได้รับบัตรเชิญเข้าร่วมงานเลี้ยงวันชาติจากสถานเอกอัครราชทูต
ต่างประเทศ 
 ๕.๒.๒ น าเสนอก าหนดการงานเลี้ยงวันชาติไปยังบุคคลที่ได้รับเชิญเพื่อขอ
ด าริความสะดวกในการเข้าร่วมงาน 
 ๕.๒.๓ ประสานกับสถานเอกอัครราชทูตประเทศเจ้าภาพ เพื่อแจ้งตอบ 
(ในกรณีที่ไม่สะดวกให้ตอบแจ้งความไม่สะดวก) ยืนยันการเข้าร่วมงานของบุคคล
ส าคัญฝ่ายไทย (รวมถึงผู้ติดตาม/เจ้าหน้าที่) ตามบัตรเชิญและขอทราบรายละเอียด
ของการจัดงาน อาทิ แผนที่การเดินทางไปยังสถานที่จัดงาน รูปแบบการจัดงาน 
ล าดับพิธีการ รายชื่อบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ได้รับเชิญ เป็นต้น  
 ๕.๒.๔ ประสานหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 - ส านักประชาสัมพันธ์ เพื่อบันทึกภาพการเข้าร่วมทวิภาคีของ
บุคคลส าคัญของรัฐสภาขอช่างภาพ 
 - ส านักภาษาต่างประเทศ จัดหาล่ามให้แก่บุคคลส าคัญของรัฐสภา 
(ในกรณีจ าเป็นต้องใช้ล่าม) 
 - ส านักการคลังและงบประมาณ เพื่อขอใช้ยานพาหนะให้กับ
เจ้าหน้าที่ชุดล่วงหน้า 
 - ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร เพื่อประสานงานกับชุด
ล่วงหน้าของบุคคลส าคัญ 
 ๕.๒.๕ จัดชุดล่วงหน้าไปยังสถานที่จัดเลี้ยง ก่อนก าหนดเวลาเริ่มงานเลี้ยง
อย่างน้อย ๑ ชั่วโมง เพื่อตรวจสอบความเรียบร้อย (รับทราบความเปลี่ยนแปลง
ล่าสุด รวมถึง จัดเตรียมการส าหรับบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย เช่น เส้นทางการ
เดินทางเข้างาน การลงนามในสมุดเยี่ยม (guest book) การเตรียมที่นั่ง/เก้าอี้ ส าหรับ
บุคคลส าคัญฯ ต าแหน่งที่ตั้งของห้องน้ า (พิจารณาตามแต่กรณีไป) 
 ๕.๒.๖ เมื่อบุคคลส าคัญของฝ่ายไทยเดินทางถึงงานให้รายงาน สรุปล าดับ
พิธีการให้บุคคลส าคัญทราบโดยสังเขปก่อนจะเข้างาน จากนั้นน าบุคคลส าคัญของ 
 

-๒๓- 
 
รัฐสภาไทยไปพบกับเจ้าภาพ (เอกอัครราชทูต/หรืออุปทูตของประเทศเจ้าภาพ) 
เพื่อทักทาย/แนะน าตัวตามมารยาท รวมถึงน าบุคคลส าคัญลงนามในสมุดเยี่ยมใน
กรณีที่ฝ่ายเจ้าภาพจัดเตรียมไว้ให้ 
 ๕.๒.๗ ดูแลอ านวยความสะดวกด้านพิธีการให้แก่บุคคลส าคัญของฝ่าย
ไทยตลอดงานเลี้ยง ตั้งแต่เริ่มงานเลี้ยงจนเสร็จสิ้นงานเลี้ยง 
 
๖. กำรจัดกำรรับรองคณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศที่เดินทำงมำเยือนประเทศ

ไทยอย่ำงเป็นทำงกำรในฐำนะแขกของรัฐสภำไทย/สภำผู้แทนรำษฎร  
  บุคคลต่างประเทศระดับประธานรัฐสภา/รองประธานรัฐสภา ประธานสภา-
ผู้แทนราษฎร/รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานกลุ่มมิตรภาพฯ เลขาธิการรัฐสภา
และบุคคลระดับสูงของต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศ ฯลฯ แจ้งความ
ประสงค์จะเดินทางมาเยือนประเทศไทยในฐานะแขกของรัฐสภาไทย/สภาผู้แทนราษฎร 
แขกของกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่างประเทศ หรือแขกของส านักงาน-
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพื่อกระชับความสัมพันธ์ระหว่างกันหรือเป็นการเยือน
ตอบแทน (return visit)  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๖.๑ ได้รับหนังสือทาบทามการเดินทางเยือนจากหน่วยงานต่างประเทศ
โดยตรงหรือผ่านช่องทางการทูต (สถานเอกอัครราชทูตของประเทศผู้มาเยือน หรือ
กระทรวงการต่างประเทศ) 
  ๖.๒  เสนอเรื่องต่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย เพื่อขอทราบด าริความ
สะดวกในการรับรองคณะผู้มาเยือนในช่วงเวลาที่เสนอ โดยพิจารณาจากพันธกรณี 
และข้อค านึงเก่ียวกับความเพียงพอด้านงบประมาณเป็นหลัก 
  ๖.๓ ในกรณีที่ได้รับความเห็นชอบให้มีการรับรองแขกผู้มาเยือน จัดท า
หนังสือเชิญเยือนเป็นทางการเป็นภาษาอังกฤษและน าส่งผ่านช่องทางการทูตไปยัง
หน่วยงานของประเทศผู้มาเยือน 
  แตใ่นกรณีที่พิจารณาแล้วช่วงเวลาที่ฝ่ายผู้มาเยือนทาบทามเข้ามา
เป็นช่วงเวลาที่ไม่เหมาะสมให้จัดท าหนังสือตอบแจ้งความไม่สะดวกในการต้อนรับ
และให้ฝ่ายแขกผู้มาเยือนเสนอช่วงเวลาของการเยือนเข้ามาใหม่ หรือขอให้พิจารณา 



-๒๔- 
 
เลื่อนการเยือนออกไปก่อน โดยให้แจ้งระบุช่วงวันที่ฝ่ายไทยมีความสะดวกในการ
ต้อนรับไปให้ฝ่ายผู้มาเยือนพิจารณาด้วย เพื่อหาช่วงวันที่สะดวกส าหรับทั้งสองฝ่าย 
 ๖.๔  จัดท าร่างก าหนดการ ร่างประมาณการค่าใช้จ่ายในการรับรองคณะ
ผู้มาเยือน และน าเสนอต่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาเพื่อขออนุมัติ โดยค านึงถึงหลัก
ความสมเกียรติ มีความสมเหตุสมผลด้านงบประมาณ ตลอดจนถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 
 ๖.๕ เสนอให้ประธานรัฐสภาพิจารณาผู้ติดตามเกียรติยศ ในกรณีที่
หัวหน้าคณะผู้มาเยือนเป็นประธานรัฐสภา รวมถึงประสานงานกับหน่วยงานของ
ประเทศผู้มาเยือน เพื่อขอทราบรายละเอียดของคณะเยือน ได้แก่ วัตถุประสงค์ของ
การเยือน องค์ประกอบคณะ ก าหนดการเดินทาง ก าหนดการเยือน ความประสงค์
หรือการร้องขอเรื่องใดเป็นกรณีพิเศษ เป็นต้น 
 ๖.๖  ประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง อาทิ  
    ส านักราชเลขาธิการ ในกรณีที่หัวหน้าคณะระดับประธานรัฐสภา
แจ้งความประสงค์ขอเข้าเฝ้าฯ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (หมายเหตุ : กรุณาดู
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของการเข้าเฝ้าฯ ในหัวข้อการน าบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ
เข้าเฝ้าพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและพระบรมวงศานุวงศ์ในโอกาสต่าง ๆ) 
    ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตร/ีหรือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ในกรณีที่คณะแจ้งความประสงค์ขอเข้าเยี่ยมคารวะนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี  
รายใดในคณะรัฐมนตรี 
    ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในกรณีที่คณะแจ้งความประสงค์ขอ
เข้าเยี่ยมคารวะประธานวุฒิสภา/รองประธานวุฒิสภา 
    ส านักงานต ารวจแห่งชาติ เพื่อพิจารณาสั่งการหน่วยงานในสังกัด
ที่เกี่ยวข้อง ทั้งในพื้นที่กรุงเทพมหานคร (กองบัญชาการต ารวจนครบาล) และ   
นอกพื้นที่ของกรุงเทพมหานคร (ต ารวจภูธรภาค) เป็นหน่วยร่วมปฏิบัติและ
สนับสนุนการจัดการรักษาความปลอดภัยและอ านวยความสะดวกให้แก่คณะแขก    
ผู้มาเยือน ดังนี้ 
    ผู้บังคับการกองปราบปราม เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดรถน าขบวน 
 

-๒๕- 
 
    ผู้บังคับการต ารวจจราจร เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดรถจักรยานยนต์    
น าขบวน และการอ านวยความสะดวกการจราจรในการเดินทางภายในเขต 
กรุงเทพมหานคร 
    ผู้บัญชาการต ารวจสันติบาล เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดเจ้าหน้าที่
ต ารวจสันติบาลเพื่ออารักขาบุคคลส าคัญของคณะและรักษาความปลอดภัยภายใน
สถานที่พักของคณะ 
    ผู้บังคับการต ารวจทางหลวง เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดรถน าขบวน
ในการเดินทาง กรณีที่คณะเดินทางไปต่างจังหวัด 
   ผู้บังคับการต ารวจท่องเที่ยว เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดรถน าขบวน
ในการเดินทางไปเยี่ยมชมสถานที่ต่างๆ 
   ผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่ออ านวยความสะดวก
ในเร่ืองพิธีการที่เกี่ยวข้อง ณ ท่าอากาศยาน 
   ผู้ว่าการการท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย เพื่อขออ านวยความ-
สะดวกจัดห้องรับรองพิเศษ และเร่ืองอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
   ผู้ว่าการการทางพิเศษแห่งประเทศไทย เพื่อขอความอนุเคราะห์
ยกเว้นการเก็บค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนทุกระยะ 
   ปลัดกระทรวงมหาดไทย เพื่อพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานใน
สังกัดที่เกี่ยวข้องจัดอ านวยความสะดวกแก่คณะในกรณีที่มีการเดินทางเยือน
ต่างจังหวัด 
   ส านักงานจังหวัดสมุทรปราการ เพื่อขอเอกสารอนุญาตการน าอาวุธ
ปืนเข้ามาในราชอาณาจักร กรณีที่คณะมีเจ้าหน้าที่อารักขาบุคคลส าคัญพกพาอาวุธปืน  
         กระทรวงสาธารณสุข เพื่อพิจารณาจัดทีมแพทย์และพยาบาล
ติดตามคณะ 
   กรุงเทพมหานคร จัดท าป้ายต้อนรับที่รัฐสภาและสถานที่ส าคัญ
ตามก าหนดการ ข้อความเป็นภาษาไทยและภาษาของประเทศที่มาเยือนหรือหาก
ไม่สามารถจัดท าเป็นภาษาของประเทศผู้มาเยือนให้จัดท าเป็นภาษาอังกฤษ 
 
 



-๒๖- 
 
  ผู้บัญชาการกองทัพอากาศ เพื่อขออนุญาตและอ านวยความสะดวก
ในการจอดเคร่ืองบินพิเศษ ณ ท่าอากาศยานกองบัญชาการกองทัพอากาศ (บน. ๖) 
และการรับรองบุคคลต่างประเทศ ณ ห้องรับรองท่าอากาศยานกองบัญชาการ-
กองทัพอากาศ กรณีที่บุคคลต่างประเทศเดินทางไปและกลับด้วยเครื่องบินพิเศษ 
   ปลัดกระทรวงคมนาคม เพื่อพิจารณาสั่งการไปยังกรมการขนส่ง
ทางอากาศ เพื่อพิจารณาอนุญาตและอ านวยความสะดวกการบินเข้า - ออกประเทศ
ของเครื่องบินพิเศษ กรณีที่บุคคลต่างประเทศเดินทางไปและกลับด้วยเครื่องบินพิเศษ 
   ปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อพิจารณา
สั่งการไปยังอธิบดีกรมไปรษณีย์โทรเลข การด้านความสะดวกในการขออนุญาตใช้
เครื่องมือสื่อสาร เพื่อก าหนดช่องความถี่พิเศษส าหรับวิทยุสื่อสาร กรณีที่หน่วยรักษา
ความปลอดภัยของบุคคลต่างประเทศแจ้งความประสงค์จะขออนุญาตน าเข้าเครื่อง
วิทยุคมนาคม เพื่อใช้ติดต่อประสานงานการอารักขาบุคคลต่างประเทศระหว่างการ
พ านักในประเทศไทย 
 ๖.๗ ประสานหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง อาทิ 
  จัดท าบันทึกถึงเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพื่อขออนุมัติตัว
ข้าราชการส านักงานฯ ในการปฏิบัติราชการติดตามให้การรับรองคณะตลอด
ระยะเวลาการเยือน และให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบราชการ 
  ส านักการคลังและงบประมาณ เพื่อด าเนินการด้านค่าใช้จ่ายใน
การรับรองคณะและด าเนินการเรื่องหนังสือออกบัตรโดยสารเครื่องบินภายใน 
ประเทศ กรณีที่คณะมีก าหนดการเดินทางไปเยือนต่างจังหวัดโดยเคร่ืองบิน 
  ส านักรักษาความปลอดภัย เพื่อขอจัดชุดต ารวจรัฐสภาติดตามอ านวย
ความสะดวกแก่คณะ และการจัดเตรียมสถานที่ในการต้อนรับคณะที่รัฐสภา อาทิ 
การประดับธงชาติของประเทศผู้มาเยือนคู่กับธงชาติไทย ณ รัฐสภา 
  ส านักภาษาต่างประเทศ เพื่อขอจัดเจ้าหน้าที่ล่ามส าหรับวาระ
ต่าง ๆ ระหว่างการเยือนของคณะ หรือขอให้พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ล่าม
ติดตามคณะระหว่างการเยือนคณะ 
 
 

-๒๗- 
 
  ส านักประชาสัมพันธ์ เพื่อขอจัดเจ้าหน้าที่บันทึกภาพติดตามคณะ 
ตลอดจนด้านการประสานสื่อมวลชน เพื่อการท าข่าวประชาสัมพันธ์ รวมถึงการ
แถลงข่าว (ถ้ามี) และจัดเจ้าหน้าที่น าชมสถานที่ต่างๆ ณ รัฐสภา 
  ส านักการพิมพ์ เพื่อจัดท าคู่มือรับรองการเยือนของคณะ (Handbook) 
และสถานีวิทยุโทรทัศน์และวิทยุรัฐสภา เพื่อขอจัดเจ้าหน้าที่บันทึกวีดีทัศน์ในวาระที่
เป็นทางการที่รัฐสภาและวาระอื่น ๆ อาทิ งานเลี้ยงรับรองอย่างเป็นทางการ และท า
ข่าวเผยแพร่ทางสถานีวิทยุโทรทัศน์และวิทยุรัฐสภาด้วย เป็นต้น 
         ๖.๘ จัดการเข้าเยี่ยมคารวะและหารือข้อราชการระหว่างประธาน -
รัฐสภากับหัวหน้าคณะ โดยจัดให้คณะเข้าเยี่ยมคารวะประธานรัฐสภาและประธาน-
วุฒิสภา รวมถึงบุคคลส าคัญอื่น ๆ ของรัฐสภาตามการร้องขอของฝ่ายแขกผู้มาเยือน
หรือตามความเหมาะสม เช่น ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร หรือ ประธาน -
คณะกรรมาธิการสามัญตามความประสงค์ของฝ่ายแขกผู้มาเยือน 
   ๖.๙ จัดงานเลี้ยงอาหารค่ าที่มีประธานรัฐสภาเป็นเจ้าภาพ เพื่อเป็น
เกียรติแก่คณะผู้มาเยือน (อย่างน้อย ๑ มื้อ) โดยเชิญแขกผู้มี เกียรติและคณะ
ทูตานุทูตที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมงาน ณ สถานที่ที่เหมาะสม รวมถึงในกรณีที่เป็นการ
เยือนของประธานรัฐสภาต่างประเทศตามธรรมเนียมปฏิบัติ อาจพิจารณาจัด
ก าหนดการให้ประธานวุฒิสภาพิจารณารับเป็นเจ้าภาพงานเลี้ยงอาหารค่ า (หรือ
อาหารกลางวัน) เพื่อเป็นเกียรติแก่คณะด้วย  
          ๖.๑๐  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในรายการที่จ าเป็นต้องใช้ในการรับรอง
คณะผู้มาเยือนให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองแขกต่างประเทศ 
ได้แก่ ค่าจัดท าธง ป้ายต้อนรับ ค่าเช่าโรงแรมที่พัก การจัดเช่ายานพาหนะ ค่าอาหาร
รับรองคณะในมื้อต่างๆ ค่าของที่ระลึก ค่าการแสดงนาฏศิลป์/วงดุริยางค์ เป็นต้น 
  ๖.๑๑ ด าเนินการจัดเตรียมการรับรองแขกผู้มาเยือนในด้านต่างๆ ให้
เป็นไปตามหลักพิธีการทูตสากล อาทิ 
    การจัดขบวนรถยนต์รับรองคณะ (motorcade) รวมถึงจักรยานยนต์
เกียรติยศ (พิจารณาเป็นกรณีไป) 
    การจัดแผนผังที่นั่งในวาระการเยี่ยมคารวะ 
    การจัดแผนผังที่นั่งในวาระงานเลี้ยงรับรองทางการ 



-๒๘- 
 
    การจัดท าล าดับขั้นตอนพิธีการต้อนรับ ณ รัฐสภา 
    การจัดท าล าดับขั้นตอนพิธีการในวาระงานเลี้ยงรับรอง 
    การก าหนดแบบแผนการแต่งกาย (dress code) ในวาระต่างๆ 
    ยกร่างสุนทรพจน์ (ภาษาไทย/อังกฤษ) ส าหรับวาระงานเลี้ยง
รับรองอย่างเป็นทางการ เป็นต้น 
  ๖.๑๒ จัดท าหนังสือเชิญผู้แทนจากหน่วยงานภายนอกและภายในที่ขอ
ความสนับสนุนในการให้การรับรองคณะผู้มาเยือน เพื่อร่วมประชุมหารือและเตรียม
ความพร้อมในการให้การรับรองคณะ ณ รัฐสภา โดยมีเลขาธิการฯ หรือรองเลขาธิการฯ 
ก ากับดูแลด้านต่างประเทศ เป็นประธานในการประชุม 
 ๖.๑๓ จัดเตรียมการพิธีต้อนรับ ณ ห้องรับรองพิเศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 ๖.๑๓.๑ ประสานงานเรื่องล าดับพิธีการต้อนรับอย่างเป็นทางการ 
ณ ท่าอากาศยานฯ โดยประสานกับบุคคลส าคัญของฝ่ายไทยที่จะมาให้การต้อนรับ 
อาทิ ผู้บริหารของส านักงานฯ รวมถึงผู้แทนจากสถานเอกอัครราชทูตฯ ของ
ประเทศผู้มาเยือน 
  ๖.๑๓.๒ จัดเตรียมพวงมาลัยส าหรับมอบให้คณะแขกผู้มาเยือน 
 ๖.๑๓.๓ จัดเจ้าหน้าที่ตรวจสอบท่าจอดเทียบเครื่องบินและ
ประตูทางออกเคร่ืองบินและรอให้การต้อนรับ พร้อมน าไปยังห้องรับรองพิเศษ 
                    ๖.๑๓.๔  จัดเตรียมรถไฟฟ้า (รถกอล์ฟ) ส าหรับคณะฯ ในกรณีที่
เครื่องบินจอดที่ประตูทางออกที่อยูห่่างไกลจากห้องรับรองพิเศษ 
 ๖.๑๓.๕ จัดเตรียมเครื่องดื่มรับรองส าหรับคณะ ณ ห้องรับรอง-
พิเศษ  
 ๖.๑๓.๖ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่และยานพาหนะส าหรับขนสัมภาระ 
 ๖.๑๓.๗  อ านวยความสะดวกเกี่ยวกับพิธีการตรวจคนเข้าเมือง
และพิธีการด้านศุลกากร 
 ๓.๑๔.๘  จัดเตรียมขบวนรถยนต์เพื่อน าคณะไปยังโรงแรมที่พัก 
 ๖.๑๔  ประสานงานด้านโรงแรมที่พักส าหรับคณะผู้มาเยือน 
 
 

-๒๙- 
 
 ๖.๑๔.๑  ด าเนินการส ารองห้องพักส าหรับคณะผู้มาเยือน (ตาม
เงื่อนไขที่ได้ตกลงไว้กับฝ่ายแขกผู้มาเยือน) และส ารองห้องพักส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ไทย (ตามสิทธิที่ก าหนดไว้ในระเบียบราชการ) 
                    ๖.๑๔.๒ จัดเตรียมการต้อนรับเมื่อคณะเดินทางมาถึงโรงแรมที่พัก 
 ๖.๑๔.๓ อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนและน าคณะไป
ยังห้องพัก 
 ๖.๑๔.๔ ประสานด้านการวางระบบการรักษาความปลอดภัย
ภายในโรงแรม โดยประสานกับชุดต ารวจท้องที่  ชุดต ารวจสันติบาลและชุดรักษา
ความปลอดภัยของโรงแรม 
  ๖.๑๔.๕ ประสานเรื่องก าหนดการเข้า-ออกโรงแรมของคณะ 
เพื่ออ านวยความสะดวกและการจัดขบวนรถด้านการจราจร ตลอดจนการจัดเตรียม
ที่จอดรถส าหรับขบวนรถยนต์รับรองคณะฯ  
 ๖.๑๕ ประสานงานกับฝ่ายเลขานุการคณะผู้มาเยือนเกี่ยวกับก าหนดการ
ในแต่ละวัน (Order of the day) เช่น การนัดหมายคณะก่อนออกเดินทางตาม
ก าหนดการ รูปแบบการแต่งกายในแต่ละวาระ สถานที่ในการรับประทานอาหาร
และเร่ืองอ่ืนๆ ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงจากก าหนดการเดิม 
 ๖.๑๖ ประสานงานลว่งหน้ากับหน่วยงานที่คณะจะเดินทางไปเยือนตาม
ก าหนดการ รวมถึงอาจมีการพิจารณาจัดชุดล่วงหน้า เพื่อประสานการปฏิบัติกับหน่วยงาน
ต่าง ๆ รวมทั้งส่วนล่วงหน้าของประเทศผู้มาเยือนด้วย ตลอดจนตรวจสอบความเรียบร้อย
ของสถานที่ก่อนคณะจะเดินทางไปถึง 
 ๖.๑๗ น าคณะเดินทางไปเยือนสถานที่ต่างๆ ตามก าหนดการ โดยจัด
ก าหนดการเยี่ยมชมสถานที่ต่าง ๆ ตามความประสงค์ของผู้มาเยือนหรือตามความ
เหมาะสม 
 ๖.๑๘ จัดเตรียมการลงนามความตกลงระหว่างฝ่ายไทยและฝ่ายประเทศ    
ผู้มาเยือน ในกรณีที่มีการลงนามตกลงควรก าหนดล่วงหน้าไม่ต่ ากว่า ๑๕ วันก่อน
การเยือน อนึ่ง หากความตกลงที่ถูกลงนามนั้นมีผลผูกพันรัฐสภาไทย รัฐสภาโดย
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการแจ้งคณะรัฐมนตรีเพื่อขอความเห็นชอบก่อน  
 



-๓๐- 
 
และในกรณีที่ความตกลงที่ถูกลงนามนั้นไม่มีผลผูกพันรัฐสภาไทยโดยนัยส าคัญ 
รัฐสภาโดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสามารถจัดเตรียมการลงนามได้เลย 
  ๖.๑๙ จัดก าหนดการแยกส าหรับคู่สมรสของหัวหน้าคณะตามความ
ประสงค์และในกรณีที่มีก าหนดการเยือนต่างจังหวัดให้ประสานทาบทามให้ผู้ว่า-
ราชการเป็นผู้ต้อนรับและส่ง ตลอดจนพิจารณาเป็นเจ้าภาพจัดงานเลี้ยงตามความ
เหมาะสม 
 ๖.๒๐  ประสานกับฝ่ายเลขานุการคณะผู้มาเยือนเพื่อรวบรวมหนังสือ
เดินทาง บัตรโดยสารเคร่ืองบิน และสัมภาระในวันที่คณะเดินทางกลับ 
 ๖.๒๑ จัดส่วนล่วงหน้าไปยังท่าอากาศยานฯ ก่อนก าหนดการที่คณะ   
จะเดินทางถึงท่าอากาศยานอย่างน้อย ๑ ชั่วโมง โดยด าเนินการเกี่ยวกับการส่งคณะ
เดินทางกลับ ดังนี้ 
   บัตรโดยสารเครื่องบินพร้อมหนังสือเดินทางของคณะเพื่อ
ออกบัตรที่นั่ง (Boarding Pass) และล าเลียงสัมภาระให้กับสายการบินโดยมีฝ่าย
เลขานุการคณะผู้มาเยือนเป็นผู้ร่วมด าเนินการ 
  อ านวยความสะดวกเกี่ยวกับพิธีการตรวจคนเข้าเมือง (ขาออก) 
 ๖.๒๒ จัดเตรียมพิธีส่ง ณ ห้องรบัรองพิเศษ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 ๖.๒๒.๑ ประสานงานเรื่องล าดับพิธีการแก่ผู้ที่มาส่งคณะ อาทิ 
บุคคลส าคัญฝ่ายไทย เช่น ผู้บริหารของส านักงานฯ รวมถึง คณะทูตานุทูตของประเทศ
ผู้มาเยือน โดยมีการส่งมอบอัลบั้มภาพถ่ายให้แก่คณะเป็นที่ระลึกตามธรรมเนียม 
 ๖.๒๒.๒  จัดเตรียมเคร่ืองดื่มรับรองส าหรับคณะ 
 ๖.๒๒.๓  เจ้าหน้าที่น าคณะไปยังประตูทางออก (gate) เพื่อขึ้น
เครื่องบิน    
 ๖.๒๓ จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องภายหลังเสร็จสิ้นการให้การรับรอง 
ได้แก ่
 ๖.๒๓.๑ จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานภายนอกที่ได้ให้การ
สนับสนุนในการรับรองคณะ 
 
 

-๓๑- 
 
 ๖.๒๓.๒ ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรับรอง
คณะ พร้อมทั้งจัดท ารายงานการเงิน และรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายส่ง
ส านักการคลังและงบประมาณ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของค่าใช้จ่าย  
 ๖.๒๔  จัดท าสรุปผลการรับรองคณะในรูปของการรายงาน พร้อม
ภาพถ่าย เพื่อส่งให้ส านักที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักประชาสัมพันธ์ ส านักสารสนเทศ 
ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ อาทิ สาร ส.ส. สารโฆษก เว็บไซต์รัฐสภา 
ฐานข้อมูลนิติบัญญัติ หรือระบบอินทราเน็ตของส านักงานฯ 
 
๗. กำรจัดกำรรับรองคณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศที่เดินทำงมำศึกษำดูงำน 

ณ รัฐสภำไทย 
   อันได้แก ่คณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศซึ่งมีทั้งระดับสมาชิกรัฐสภา
และระดับข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐสภาต่างประเทศ ที่แจ้งความประสงค์จะ
ศึกษาดูงาน ณ รัฐสภาไทยในด้านต่างๆ อาทิ ระบบงานนิติบัญญัติ ระบบงานกรรมาธิการ 
ด้านการบรหิารบุคลากร ด้านสารสนเทศ ด้านระบบรักษาความปลอดภัย หรืองานด้าน
ต่างประเทศ เป็นต้น รวมทั้งมีความประสงค์จะขอศึกษาดูงาน ณ หน่วยงานภายนอก
ที่เกี่ยวข้อง เช่น ศาลยุติธรรม กระทรวง ทบวง กรมต่างๆ ตลอดจนหน่วยงานอื่นๆ เช่น 
องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๗.๑ ได้รับหนังสือทาบทามการเดินทางมาศึกษาดูงานจากหน่วยงาน
ต่างประเทศโดยตรงหรือผ่านช่องทางการทูต (สถานเอกอัครราชทูตของประเทศผู้มา
เยือนประจ าประเทศไทย หรือกระทรวงการต่างประเทศ) หรือ ผ่านส านักพัฒนาบุคลากร 
ในบางกรณี โดยผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศสั่งการมายังกลุ่มงาน
พิธีการทูต จากนั้นผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิธีการทูตมอบหมายเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๗.๒ เสนอเรื่องพร้อมร่างก าหนดการศึกษาดูงานที่จัดขึ้นตามความ
ประสงค์ของฝ่ายแขกผู้มาเยือนต่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยเพื่อขอความเห็นชอบ
ในการให้การรับรองคณะโดยเสนอต่อประธานรัฐสภาในกรณีที่แขกผู้มาเยือนเป็น 
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ระดับสมาชิกรัฐสภา และเสนอต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในกรณีที่แขก          
ผู้มาเยือนเป็นบุคคลระดับเจ้าหน้าที่ โดยฝ่ายพิธีการทูตเสนอความเห็นเก่ียวกับความ
สะดวกและความเหมาะสมในการให้การรับรองคณะศึกษาดูงาน กรณีที่คณะมีความ
ประสงค์ขอเข้าพบบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย ฝ่ายพิธีการทูตอาจเสนอความเห็น
เก่ียวกับความสะดวกและความเหมาะสมในการให้การต้อนรับคณะศึกษาดูงาน โดย
พิจารณาจากระดับของแขกผู้มาเยือน อาทิ เสนอให้บุคคลระดับผู้บริหารส านักงานฯ 
เป็นเจ้าภาพงานเลี้ยงรับรอง เพื่อเป็นเกียรติแก่คณะ อย่างน้อย ๑ มื้อ หรือเสนอจัด
ยานพาหนะรับ-ส่ง ระหว่างโรงแรมที่คณะพักกับรัฐสภา (พิจารณาตามแต่กรณีไป) 
พร้อมขอทราบความสะดวกและนัดหมายการพบปะหารือ รวมทั้งเสนอขออนุมัติ
วงเงินในการรับรองคณะด้วย อาทิ ค่าของที่ระลึก ค่าจัดเลี้ยงรับรอง เป็นต้น  
 ๗.๓ ในกรณีที่ได้รับความเห็นชอบให้รับรองคณะศึกษาดูงานให้
ด าเนินการจัดท าหนังสือตอบรับ (ภาษาไทย/หรือภาษาอังกฤษ) และน าส่งไปยังหน่วยงาน
ต่างประเทศดังกล่าวโดยตรง หรือส่งผ่านช่องทางการทูต (สถานเอกอัครราชทูตของ
ประเทศผู้มาเยือนประจ าประเทศไทย หรือกระทรวงการต่างประเทศ)  
 ๗.๔ ประสานและจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องตาม
วัตถุประสงค์ ความสนใจ หรือค าร้องขอทางฝ่ายแขกผู้มาเยือน เพื่อขอความอนุเคราะห์
ในการให้การสนับสนุนการศึกษาดูงาน ตลอดจนประสานงานในด้านต่าง ๆ  
             ส านักประชาสัมพันธ์/สถานีวิทยุกระจายเสียงโทรทัศน์
รัฐสภา เพื่อขอช่างภาพบันทึกภาพนิ่งและวีดีทศัน์ พร้อมทั้ง ประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ข่าวการศึกษาดูงาน 
             ส านักภาษาต่างประเทศ ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้ล่าม
ในระหว่างการศึกษาดูงาน 
            ส านักรักษาความปลอดภัย  เพื่อขออนุญาตให้คณะแขกเข้า
มาในบริเวณรัฐสภาและอ านวยความสะดวกในด้านสถานที่ การรักษาความปลอดภัย
และที่จอดรถ 
            ส านักการคลังและงบประมาณ ในกรณีที่ต้องมีการเบิก
ค่าใช้จ่ายเพื่อใช้ในการรับรองคณะศึกษาดูงาน อาทิ ค่าของที่ระลึก ค่าจัดเลี้ยงรับรอง 
เป็นต้น 
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           ส านักต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อขอความอนุเคราะห์การจัดการ
บรรยายสรุปในหัวข้อที่คณะแจ้งความประสงค์หรือมีความสนใจ 
 ๗.๕ ประสานหน่วยงานภายนอกที่คณะมีความประสงค์จะศึกษา    
ดูงานทั้งภาครัฐและเอกชน อาทิ องค์กรด้านศาล องค์กรอิสระ กระทรวง ทบวง กรม
ต่างๆ ตลอดจนหน่วยงานเอกชนตามความสนใจและค าร้องขอของฝ่ายผู้มาเยือน 
หากได้รับการตอบรับ  
  ๗.๖  ด าเนินการจัดก าหนดการศึกษาดูงานเป็นภาษาไทย เพื่อส่ง
ให้กับหน่วยงานฝ่ายไทยที่เกี่ยวข้อง และก าหนดการภาคภาษาอังกฤษให้แก่ฝ่าย
แขกผู้มาเยือน เมื่อได้รับการยืนยันผลตอบรับการประสานงานจากหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอก 
  ๗.๗ ติดตามอ านวยความสะดวกให้กับคณะระหว่างการศึกษาดูงาน 
ณ สถานที่ต่าง ๆ ตามก าหนดการ 
 ๗.๘ ด าเนินการจัดท ารายงานการเบิกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการให้
การรับรองคณะศึกษาดูงานส่งส านักการคลังและงบประมาณ พร้อมทั้งแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทั้งหมดให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
 
๘. กำรจัดกำรรับรองคณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศ (คณะผู้แทนจำกรัฐสภำ

ต่ำงประเทศ) ในโอกำสเดินทำงมำเข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศที่รัฐสภำ
ไทยเป็นเจ้ำภำพ 

 ประสานงานเตรียมการการต้อนรับคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศใน
โอกาสเดินทางมาร่วมการประชุมระหว่างประเทศที่รัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพ และ
อ านวยความสะดวกในด้านพิธีการ รวมถึงจัดก าหนดการทัศนศึกษาและนันทนาการ
ให้กับคณะผู้แทน คู่สมรส และผู้ติดตาม และน าคณะผู้แทนเดินทางไปยังสถานที่
ต่าง ๆ ตามก าหนดการ ด าเนินการเกี่ยวกับจัดเตรียมยานพาหนะส าหรับคณะผู้แทน 
เพื่อให้การประชุมระหว่างประเทศดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นไป
ตามธรรมเนียมแนวปฏิบัติและข้อตกลงในการเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมนั้นๆ ทั้งนี้ 
ในการเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมจะต้องมีการจัดตั้งคณะกรรมการด าเนินการด้านต่าง ๆ  
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ซึ่งอยู่ภายใต้การก ากับของคณะกรรมการอ านวยการจัดการประชุม ซึ่งมีประธานรัฐสภา
เป็นประธานคณะอ านวยการจัดการประชุมฯ  
 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 ๘.๑ ภายหลังจากที่คณะอ านวยการจัดการประชุมระหว่างประเทศมี
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดการประชุมระหว่างประเทศด้านการ
ต้อนรับ อ านวยความสะดวก และนันทนาการ ซึ่งมีผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศเป็นเลขานุการคณะกรรมการฯ ผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศจะมอบหมายให้กับกลุ่มงานพิธีการทูตเป็นผู้ด าเนินการ โดย
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิธีการทูตจะมอบหมายนักวิเทศสัมพันธ์เป็นผู้ด าเนินการ
ต่อไป 
  ๘.๒ ประสานกับหน่วยงานหลักในการจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
(ส านักองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ) เพื่อขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดการ
ประชุม อาทิ รูปแบบการประชุม ประเทศสมาชิก ก าหนดการเดินทางของคณะ
ผู้แทน จ านวนของผู้เข้าร่วมประชุม องค์ประกอบของคณะผู้แทน สถานที่พัก 
สถานที่จัดการประชุม สิ่งอ านวยความสะดวก ความต้องการเพิ่มเติม/ข้อตกลง
พิเศษในการเป็นเจ้าภาพจัดการประชุม เป็นต้น เพื่อเป็นข้อมูลในการประสานกับ
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน และภายนอกส านักงานฯ ในการให้การ
ต้อนรับ อ านวยความสะดวก และจัดการนันทนาการให้มีความเหมาะสมและ
เป็นไปอย่างสมเกียรติ โดยหน้าที่และความรับผิดชอบของกลุ่มงานพิธีการทูตมีดังนี้ 
  - การอ านวยความสะดวก ณ ท่าอากาศยาน ให้แก่คณะผู้แทน
รัฐสภาต่างประเทศในวันเดินทางถึงและเดินทางกลับทั้งรับและส่ง  
  - ดูแลด้านพิธีการในวาระการเยี่ยมคารวะ/พบปะหารือในกรอบ      
ทวิภาคี  
  - จัดงานเลี้ยงรับรองคณะผู้แทนอย่างเป็นทางการ 
  - การน าหัวหน้าคณะผู้แทนฯ เข้าเฝ้าฯ พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวหรือผู้แทนพระองค์ 
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  - การจัดยานพาหนะรับรองคณะผู้แทนและการประสานการ
อ านวยความสะดวกด้านการจราจร รถต ารวจน าขบวนรถยนต์รับรองของคณะ
ผู้แทน 
  - การจัดก าหนดการนันทนาการ - ทัศนศึกษาให้แก่คณะผู้แทน 
รวมถึงก าหนดการส าหรับคู่สมรสของหัวหน้าคณะ  
  (หมายเหตุ : การด าเนินการด้านที่พักและสิ่งอ านวยความสะดวก
ตามแนวปฏิบัติจะอยู่ในความรับผิดชอบของส านักองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ
ส าหรับการรักษาความปลอดภัยและการอารักขาบุคคลส าคัญจะอยู่ในความ
รับผิดชอบของคณะกรรมการด้านการรักษาความปลอดภัย) 
 ๘.๓ ประสานไปยังหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องเพื่อขอความอนุเคราะห์
ในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
  ส านักราชเลขาธิการในกรณีที่ก าหนดให้มีการขอพระราชทาน-     
พระบรมราชวโรกาสให้หัวหน้าคณะผู้แทนเข้าเฝ้าฯ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
หรือพระบรมวงศานุวงศ์พระองค์อื่น ๆ  
  ส านักงานต ารวจแห่งชาติเพื่อพิจารณาสั่งการหน่วยงานในสังกัด     
ที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 
  ผู้บังคับการกองปราบปรามเพื่อขอความอนุเคราะห์จัดรถ        
น าขบวน 
  ผู้บังคับการต ารวจจราจรเพื่อขอความอนุเคราะห์จัดรถจักรยานยนต์
น าขบวนและอ านวยความสะดวกด้านจราจรในเขตกรุงเทพมหานคร 
  ผู้บัญชาการต ารวจสันติบาลเพื่อขอความอนุเคราะห์ จัดเจ้าหน้าที่
ต ารวจสันติบาลเพื่ออารักขาบุคคลส าคัญของคณะผู้แทนแต่ละคณะและจัดการ
รักษาความปลอดภัย ณ โรงแรมที่พัก 
  ผู้บังคับการต ารวจทางหลวง เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดรถน าขบวน
กรณีที่คณะเดินทางไปต่างจังหวัด และอ านวยความสะดวกด้านการจราจรในต่างจังหวัด  
  ผู้บังคับการต ารวจนครบาลเพื่อขอความอนุเคราะห์ดูและด้าน
ความปลอดภัยให้แก่คณะผู้แทนในระหว่างพ านักอยู่ในกรุงเทพฯ 
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 ผู้บังคับการต ารวจท่องเที่ยวเพื่อขอความอนุเคราะห์จัดรถน าขบวน
ในการเดินทางไปเยี่ยมชมสถานที่ต่างๆ 
 ผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมืองเพื่ออ านวยความสะดวกใน
เร่ืองพิธีการที่เกี่ยวข้อง ณ ท่าอากาศยาน 
 ผู้ว่าการการท่าอากาศยานแห่งประเทศไทยเพื่อขออ านวยความ
สะดวกจัดห้องรับรองพิเศษส าหรับพิธีการต้อนรับ – ส่ง ณ ท่าอากาศยาน 
   อธิบดีกรมศุลกากรเพื่อขอความอนุเคราะห์จัดอ านวยความสะดวก
ในด้านพิธีการศุลกากรเป็นกรณีพิเศษ ณ ท่าอากาศยาน  
 ผู้ว่าการการทางพิเศษแห่งประเทศไทยเพื่อขอความอนุเคราะห์
ยกเว้นการเก็บค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วนส าหรับขบวนรถยนต์รับรองของคณะผู้แทน
ทุกระยะ 
 ปลัดกระทรวงมหาดไทยเพื่อพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานใน
สังกัดที่เก่ียวข้องเพื่อจัดอ านวยความสะดวกให้แก่คณะในกรณีที่มีการเดินทางเยือน
ต่างจังหวัด 
  ส านักงานจังหวัดสมุทรปราการเพื่อขอเอกสารอนุญาตการน า
อาวุธปืนเข้าประเทศกรณีที่คณะมีเจ้าหน้าที่อารักขาบุคคลส าคัญพกพาอาวุธปืนเข้า
มาในราชอาณาจักร 
 ๘.๔ จัดเตรียมการต้อนรับและอ านวยความสะดวก ณ ท่าอากาศยาน-
สุวรรณภูมิ 
 ๘.๔.๑  ประสานงานเรื่องการขอรับการตรวจลงตรา ณ ท่าอากาศยาน 
(visa on arrival) และการขอยกเว้นการตรวจลงตราเป็นกรณีพิเศษให้แก่คณะ     
ผู้แทนที่เดินทางมาจากประเทศที่ไม่มีส านักงานหรือตัวแทนทางการทูตหรืองาน
กงสุลของไทยประจ าอยู่ โดยประสานงานกับส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ
ความอนุเคราะห์การออก visa on arrival ให้แก่คณะผู้แทนจากประเทศที่มีข้อตกลง 
visa on arrival กับไทยและยกเว้นการตรวจลงตราให้กับคณะผู้แทนที่มาจากประเทศ 
ที่ไม่อยู่ในบัญชี visa on arrival จากนั้นประสานงานกับสายการบินที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อขออนุญาตให้คณะผู้แทนซึ่งเป็นแขกของรัฐสภาไทยที่ไม่มีวีซ่าประเทศไทย  
 

-๓๗- 
 
ปรากฏอยู่ในหนังสือเดินทางสามารถขึ้นเครื่องบินโดยสารเดินทางมายังประเทศ
ไทยเพื่อเข้าร่วมการประชุมได้เป็นกรณีพิเศษ 
 ๘.๔.๒ ประสานงานเรื่องล าดับพิธีการในการให้การต้อนรับ ณ       
ท่าอากาศยาน แก่ผู้ที่มาให้การต้อนรับอาทิ สมาชิกรัฐสภา ผู้บริหารของส านักงานฯ
และผู้แทนจากสถานเอกอัครราชทูตดังนี้ 
  กรณีมีพิธีต้อนรับ ณ ห้องรับรองพิเศษ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
  - ห้องรับรองพิเศษ (VIP) อยู่ที่ชั้น ๒ และ ๓ บรเิวณท่าเทียบจอด
เครื่องบิน Concourse G บริเวณชั้น ๒ จะมีห้องรับรองวีวีไอพี (VVIP) ส าหรับการ-
รับรองบุคคลส าคัญระดับประธานรัฐสภา  
  - กรณีเครื่องบินโดยสารจอดเทียบใกล้กับประตูของอาคาร 
Concourse G สามารถรอรับที่บริเวณประตูทางออก (gate) ที่อยู่ใกล้กับห้องรับรอง
พิเศษได้เลย ซึ่งผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเดินมายังห้องรับรองพิเศษได้เองหรือใช้
รถไฟฟ้าในการเดินทางไปยังห้องรับรองพิเศษได้ 
  - หากเครื่องบินโดยสารจอดเทียบไกลจากอาคารห้องรับรอง
พิเศษจะต้องจัดหารถบัสเพื่อรอรับผู้เข้าร่วมการประชุมจากเครื่องบินโดยสารเพื่อ
พามายังบริเวณโถงด้านล่าง ชั้น ๑ ของอาคารห้องรับรองพิเศษ 
 - ผู้เข้าร่วมการประชุมสามารถผ่านพิธีการตรวจคนเข้าเมือง ณ 
เคาน์เตอร์ตรวจคนเข้าเมือง ชั้น ๒ ของอาคารห้องรับรองพิเศษ 
 กรณีให้การรับรอง ณ อาคารผู้โดยสารขาเข้า (หมายเหตุ: 
กรณีผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้ใช้ห้องรับรองพิเศษ) 
 - ภายหลังจากคณะผู้แทนลงจากเครื่องบินโดยสาร เจ้าหน้าที่
จะต้องรอต้อนรับ ณ ประตูที่เครื่องบินโดยสารลงจอด และน าคณะผู้แทนผ่าน
ช่องทางด่วนพิเศษ (Fast Track) โซนกลาง ซึ่งจัดเป็นกรณีพิเศษส าหรับคณะผู้แทน
ผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อผ่านพิธีการตรวจคนเข้าเมือง จากนั้น เจ้าหน้าที่จะน าคณะ
ผู้แทนไปยังห้องรับรองพิเศษของส านักงานตรวจคนเข้าเมืองหรือห้องรับรองตรวจคน
เข้าเมือง ได้แก่ ห้องรับรองพิเศษ (ด้านหน้าสายพานหมายเลข ๑๖ ห้องโถงสายพาน 
รับกระเป๋าสามารถรองรับได้ไม่เกิน ๑๐ คน) หรืออีกกรณีหนึ่ง ผู้เข้าร่วมประชุมจะ 
 



-๓๘- 
 
ต้องผ่านการตรวจศุลกากรก่อนพักรอ ณ ห้องรับรอง CIP ของการท่าอากาศยานฯ 
บริเวณชั้น ๓ ของอาคารผู้โดยสาร 
 - กรณีผู้เข้าร่วมการประชุมประสงค์ที่จะขอรับการตรวจ-      
ลงตรา ณ ท่าอากาศยาน (visa on arrival) สามารถกระท าได้ที่ท่าอากาศยาน-
สุวรรณภูมิ โดยรัฐสภาจะต้องน าส่งตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม รายชื่อและเที่ยวบิน
ของผู้เข้าร่วมการประชุมนั้นๆ มายังส านักงานตรวจคนเข้าเมืองล่วงหน้าก่อนคณะ    
ผู้มาเยือนเดินทางถึงท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการต้อนรับ
จะต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจตรวจคนเข้าเมืองก่อนที่แต่ละเที่ยวบินจะ
มาถึง และน าผู้เข้าร่วมประชุมมายังช่องทางด่วนพิเศษ (Fast Track) ที่จัดเตรียมไว้
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมเป็นการเฉพาะ 
 - กรณีผู้เข้าร่วมการประชุมที่เดินทางมาจากทวีปแอฟริกา 
(จ านวน ๓๒ ประเทศ) และอเมริกาใต้ (จ านวน ๑๑ ประเทศ) จะต้องมีเอกสารรับรอง
การฉีดวัคซีนป้องกันโรคไข้เหลืองและแสดงเอกสารรับรองการฉีดวัคซีนต่อเจ้าหน้าที่
ควบคุมโรค ณ ด่านควบคุมโรคติดต่อระหว่างประเทศ (Health Control) ชั้น ๒ 
ก่อนที่จะผ่านพิธีการตรวจคนเข้าเมือง 
 - พิธีตรวจศุลกากร เจ้าหน้าที่สามารถน าผู้เข้าร่วมการประชุมผ่าน
จุดตรวจศุลกากร (Customs) ผ่านช่องทางหมายเลข ๑๐,๑๑ ซึ่งเป็นช่องส าหรับผู้มี
เอกสิทธิทางการทูต (Foreign Diplomats) ที่อ านวยความสะดวกยกเว้นการตรวจ
ของผู้โดยสารให้กับคณะผู้แทนเป็นกรณีพิเศษ โดยเจ้าหน้าที่จะต้องประสานกับทาง-
ศุลกากรเพื่อขอการจัดเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก ณ จุดดังกล่าว  
 ๘.๔.๓ จัดเตรียมการแสดงนาฏศิลป์ และพวงมาลัยเพื่อต้อนรับ
ผู้เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศที่บริเวณห้องรับรองพิเศษ 
 ๘.๔.๔ จัดเตรียมเครื่องดื่มรับรองส าหรับคณะผู้เข้าร่วมการประชุม
ระหว่างประเทศ 
 ๘.๔.๕ จัดเตรียมเจ้าหน้าที่และยานพาหนะส าหรับขนสัมภาระของ
คณะผู้แทนจากท่าอากาศยานไปยังโรงแรมที่พัก 
 
 

-๓๙- 
 
 ๘.๔.๖  จัดเตรียมขบวนรถยนต์รับรองเพื่อน าคณะผู้แทนไปยัง
โรงแรมที่พัก ซึ่งยานพาหนะส าหรับคณะผู้แทนนั้น มีทั้งประเภทรถเก๋ง (ลีมูซีน/
ส าหรับหัวหน้าคณะที่เป็นบุคคลส าคัญระดับประธานรัฐสภาและรองประธาน
รัฐสภา) รถตู้ และรถบัส ทั้งนี้แล้วแต่วาระของกิจกรรม 
 ๘.๕ จัดเตรียมจัดกิจกรรมนันทนาการ 
  ๘.๕.๑ ประสานไปยังสถานที่และหน่วยงานที่จัดให้คณะผู้แทน
เดินทางไปเยี่ยมชมตามก าหนดการ เพื่อเตรียมการให้การรับรองคณะผู้แทน 
  ๘.๕.๒ น าคณะเดินทางไปเยือนสถานที่ต่างๆ ตามก าหนดการโดย
ดูแลและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ให้แก่คณะผู้แทนจนเสร็จสิ้นก าหนดการ 
 ๘.๖  จัดการรับรองบุคคลหรือคณะผู้แทนในโอกาสเข้าเยี่ยมคารวะหรือ
เข้าพบปะหารือแบบทวิภาคีกับบุคคลส าคัญของรัฐสภาในระหว่างการประชุม
รัฐสภาระหว่างประเทศ (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมจากภารกิจ “การจัดการรับรองบุคคล
หรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศในโอกาสเข้าเยี่ยมคารวะหรือเข้าพบปะ
หารือกับบุคคลส าคัญของรัฐสภา”) 
 ๘.๗ จัดงานเลี้ยงรับรองคณะผู้แทนรัฐสภาต่างประเทศในโอกาสเข้าร่วม
การประชุมระหว่างประเทศ (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมจากภารกิจ “การจัดงานเลี้ยง
รับรองบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศในโอกาสต่าง ๆ”) 
 ๘.๘ การน าหัวหน้าคณะผู้แทนเข้าเฝ้าฯ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ 
หรือพระบรมวงศานุวงศ์พระองค์อ่ืน ๆ (ดูรายละเอียดเพิ่มเติมจากการน าบุคคลส าคัญ
ชาวต่างประเทศเข้าเฝ้าฯ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวและพระบรมวงศานุวงศ์ใน
โอกาสต่าง ๆ) 
  กรณีที่คณะผู้แทนมีหัวหน้าคณะเป็นประธานรัฐสภาและรองประธาน
รัฐสภาพิจารณาให้มีการจัดพิธีส่ง ณ ห้องรับรองพิเศษ (ขาออก) โดยพิจารณาเชิญ
ตัวแทนซึ่งเป็นบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย ข้าราชการระดับสูงของส านักงานส่ง
คณะผู้แทน เพื่อเป็นการให้เกียรติแขกผู้มาเยือน 
 ๘.๙ อ านวยความสะดวกในวันที่คณะผู้แทนเดินทางกลับ ณ ท่าอากาศยาน-
สุวรรณภูมิ 
 



-๔๐- 
 
  ๘.๙.๑ ประสานกับคณะเพื่อรวบรวมหนังสือเดินทางบัตรโดยสาร
เครื่องบินและสัมภาระในวันที่คณะเดินทางกลับ 
  ๘.๙.๒ จัดเจ้าหน้าที่และยานพาหนะเพื่อเดินทางล่วงหน้า ไปยัง     
ท่าอากาศยานฯ เพื่อด าเนินการดังนี้ 
   เตรียมบัตรโดยสารเครื่องบินพร้อมหนังสือเดินทางเพื่อออก
บัตรที่นั่งโดยสาร (Boarding Pass) และล าเลียงสัมภาระให้กับสายการบิน 
   อ านวยความสะดวกเก่ียวกับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
(ขาออก) รวมถึงแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น เช่น ปัญหาน้ าหนักสัมภาระเกิน 
เป็นต้น 
 ๘.๑๐ จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้องภายหลังเสร็จสิ้นการให้การรับรองได้แก่ 
  ๘.๑๐.๑ จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานภายนอกที่ได้ให้การ
สนับสนุนการรับรองคณะในการจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
  ๘.๑๐.๒ จัดท าบันทึกถึงส านักการคลังและงบประมาณเพื่อขอ
เบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการให้การรับรองคณะผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศให้
เป็นไปตามระเบียบราชการ พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน ประกอบการเบิกจ่าย 
(ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน) ด้วย 
  
๙. กำรจัดกำรเดินทำงเยือนต่ำงประเทศของบุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทย 
 เมื่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยมีความประสงค์จะเดินทางเยือนรัฐสภา
ต่างประเทศตามค าเชิญเยือนอย่างเป็นทางการหรือเป็นการเยือนเพื่อกระชับ
สัมพันธไมตรีที่ดีต่อกันหรือเป็นการแลกเปลี่ยนการเยือนระหว่างกันแบบต่างตอบแทน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ก่อนกำรเดินทำง 
 ๙.๑ จัดท าหนังสือทาบทามการเยือนไปยังประเทศผู้รับเมื่อได้รับด าริ
ของบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย โดยส่งผ่านช่องทางการทูต ได้แก่ สถานเอกอัครราชทูต
ต่างประเทศประจ าประเทศไทยและกระทรวงการต่างประเทศของไทย ซึ่งแบ่งเป็น    
๒ กรณี ได้แก่ 
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  -กรณีที่ ๑ ไม่มีค าเชิญจากฝ่ายประเทศผู้รับ 
   -กรณีที่ ๒ มีพันธกรณีค าเชิญจากประเทศผู้รับให้อ้างอิงค าเชิญทีม่ี
อยู่เดิมไปด้วย 
 ๙.๒ เมื่อได้รับหนังสือตอบรับการเยือนอย่างเป็นทางการจึงประสาน
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อเตรียมความพร้อมในการเดินทางเยือนดังนี้ 
    หัวหน้าคณะเดินทาง เพื่อขอทราบรายละเอียดการเดินทาง
เยือน ได้แก ่การก าหนดองค์ประกอบคณะ การก าหนดช่วงระยะเวลาของการเยือน 
ก าหนดการเดินทาง (เส้นทางการบิน) การพบปะบุคคลส าคัญต่างประเทศ         
การจัดการเยี่ยมชมสถานที่ต่างๆ เป็นต้น 
     สายการบิน เพื่อก าหนดเส้นทางการบิน ส ารองที่นั่งและขอ
ทราบข้อมูลค่าโดยสาร เพื่อน าไปจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายต่อไปโดยให้พิจารณา
สายการบินไทยซึ่งเป็นสายการบินประจ าชาติก่อนสายการบินต่างประเทศ หากใน
วันที่และเวลาคณะต้องการจะเดินทางไม่มีเที่ยวบินสายการบินไทยให้บริการ ให้
พิจารณาเลือกสายการบินต่างประเทศ แต่ให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบราชการ 
 สถานเอกอัครราชทูตประเทศผู้รับที่ประจ าอยู่ในประเทศไทย 
เพื่อประสานรายละเอียดก าหนดการเยือน ได้แก่ การแจ้งความประสงค์ให้ฝ่าย
ประเทศผู้รับจัดก าหนดการต่าง ๆ ให้ตามที่คณะประสงค์ ได้แก่ การเข้าพบปะ
บุคคลส าคัญ การเยี่ยมชมสถานที่ส าคัญต่างๆ โรงแรมที่พัก ยานพาหนะ ขอบเขต 
และเงื่อนไขการรับผิดชอบค่าใช้จ่าย เป็นต้น รวมถึงแจ้งให้ฝ่ายประเทศผู้รับทราบ
ถึงข้อมูลของคณะเดินทาง ได้แก่ องค์ประกอบคณะ รายละเอียดการเดินทาง และ
ประวัติของหัวหน้าคณะ รวมถึง ความประสงค์พิเศษอื่น ๆ ของคณะ เป็นต้น  
  กระทรวงการต่างประเทศ เพื่อประสานไปยังสถานเอกอัครราชทูต
ไทยที่ประจ าอยู่ในประเทศผู้รับ เพื่อความอนุเคราะห์ในการประสานงานในด้านต่าง ๆ 
อาทิ การประสานกับหน่วยงานเจ้าภาพของประเทศผู้รับในการจัดก าหนดการตาม
ความประสงค์ของคณะในการอ านวยความสะดวกและรับรองคณะ อาทิ ประสานงาน
กับรัฐสภาประเทศผู้รับเกี่ยวกับก าหนดการเยือน การต้อนรับคณะ ณ ท่าอากาศยาน 
ประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตฯ เพื่อขอให้ส ารองที่พัก จัดจ้างยานพาหนะ  
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รวมทั้งส ารองมื้ออาหารส าหรับคณะในกรณีที่ประเทศผู้รับมิได้ให้การรับรองคณะ
อย่างเป็นทางการ ตลอดจนจัดหาล่ามให้แก่คณะ เป็นต้น 
  ทั้งนี้ หากประเทศผู้รับมิได้ให้การรับรองคณะ ให้ด าเนินการ
ประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตไทยหรือจ้างเหมาบริการของผู้ประกอบการ
ท่องเที่ยว (บริษัททัวร์) (ในประเทศไทย/หรือในต่างประเทศ)เพื่อด าเนินการส ารอง  
ที่พักจัดจ้างยานพาหนะ และจัดมื้ออาหารส าหรับคณะในระหว่างการเดินทางเยือน 
 ๙.๓ จัดท าร่างประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางเยือนให้เป็นไป
ตามระเบียบราชการและตามสิทธิทางราชการของผู้เดินทาง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ค่าโรงแรมที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเครื่องแต่งตัว ค่าของ
ที่ระลึก ค่ารับรอง ค่ายานพาหนะ ค่าจัดท าหนังสือเดินทาง ค่าวีซ่า และค่าจัดจ้างล่าม 
 ๙.๔ จัดท าบันทึกขออนุมัติการเดินทางเยือนต่อประธานรัฐสภา      
อันประกอบด้วย องค์ประกอบคณะ ก าหนดการเดินทางเยือน งบประมาณ และ
เร่ืองอ่ืน ๆ  
  ๙.๕   ด าเนินการจัดท าข้อมูลด้านสารัตถะให้แก่หัวหน้าคณะและผู้ร่วม
คณะในวาระต่าง ๆ ของการเยือน  
   - ข้อมูลประกอบการสนทนา และเอกสารข้อมูลประกอบการ-
หารือในวาระต่าง ๆ การเยี่ยมคารวะ การพบปะหารือต่าง ๆ ระหว่างการเยือน
ส าหรับหัวหน้าคณะ  
   - ยกร่างสุนทรพจน์ส าหรับหัวหน้าคณะในวาระงานเลี้ยงรับรอง
ในระหว่างการเยือน (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
  ๙.๖ จัดท าหนังสือคู่มือการเดินทางเยือนฉบับพกพา (handbook) 
เพื่อแจกให้กับผู้ร่วมคณะเดินทางทุกคน 
  ๙.๗  จัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการเดินทาง ได้แก่ ของที่ระลึก
ส าหรับมอบแก่บุคคลต่างประเทศในวาระต่างๆ ป้ายชื่อของผู้ร่วมคณะเดินทาง
ส าหรับติดสัมภาระ นามบัตรหัวหน้าคณะ และอุปกรณ์ส านักงาน อาทิ เชือก 
กรรไกร เทปกาว เครื่องบันทึกเสียงพร้อมแบตเตอรี่ กล้องถ่ายรูป แผ่นฟองอากาศ
กันกระแทก เป็นต้น  
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  ๙.๘  ติดต่อประสานห้องพยาบาล เพื่อด าเนินเบิกยาสามัญส าหรับ
คณะ ในกรณีเกิดความเจ็บป่วยในระหว่างการเดินทาง 
  ๙.๙ ประสานหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องได้แก่ 
  ส านักการคลังและงบประมาณ เพื่อด าเนินการวางฎีกาค่าใช้จ่าย
ส าหรบัการเดินทาง และขอเบิกเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในระหว่างการเดินทาง และด าเนินการ
ออกหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เพื่อขอออกบัตรโดยสาร ในกรณีที่
เดินทางโดยสารการบินไทย จากนั้น ฝ่ายเลขานุการคณะท าสัญญายืมเงินกับส านัก-
การคลังและงบประมาณ 
  ส านักการพิมพ์ เพื่อขอความอนุเคราะห์ในการจัดพิมพ์หนังสือ
คู่มือการเดินทางเยือนส าหรับผู้ร่วมคณะเดินทาง 
  ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ (กลุ่มงานพิธีการทูต)   
เพื่อจัดเจ้าหน้าที่ด าเนินการด้านหนังสือเดินทางราชการ การขอรับการตรวจลงตรา
หนังสือเดินทาง (วีซ่า) และการอ านวยความสะดวกให้แก่คณะเดินทาง ณ ท่าอากาศยาน
ทั้งเที่ยวไปและเที่ยวกลับ โดยก่อนคณะออกเดินทางและในวันที่คณะเดินทางจะ
ด าเนินการ ดังนี้ ส ารองห้องรับรองพิเศษ ออกบัตรที่นั่ง (Boarding Pass) ล าเลียงสัมภาระ 
ให้กับสายการบิน อ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
    ส านักภาษาต่างประเทศ เพื่อจัดเจ้าหน้าที่ล่ามติดตามร่วม
เดินทางไปกับคณะด้วย (พิจารณาเป็นกรณีไป) 
    ส านักประชาสัมพันธ์ สถานีวิทยุกระจายเสียงและโทรทัศน์
รัฐสภา เพื่อขอช่างภาพและช่างภาพวีดิทัศน์ ที่ร่วมเดินทางกับคณะ เพื่อบันทึกภาพ
เพื่อท าข่าวประชาสัมพันธ์ (เป็นรายกรณีไป) 
 ๙.๑๐  เชิญประชุมคณะเดินทางตามด าริของหัวหน้าคณะเพื่อเตรียม
ความพร้อมก่อนออกเดินทาง ได้แก่ การแจ้งข้อมูลทั่วไปของประเทศผู้รับเยือน    
การแนะน าในเรื่องการแต่งกาย สภาพอากาศ และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
และข้อแนะน าอื่น ๆ ที่จ าเป็น ข้อมูลความสัมพันธ์ระหว่างรัฐสภาไทยกับรัฐสภา
ประเทศผู้รับ ข้อมูลสภาพอากาศ ระบบไฟฟ้า อัตราการแลกเปลี่ยนเงินตรา สถานที่
พ านักในต่างประเทศ ก าหนดการเข้าพบปะบุคคลส าคัญประเทศผู้รับ ก าหนดการเยือน 
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สถานที่ส าคัญต่าง ๆ ตลอดจนการแต่งกายในวาระต่าง  ๆ การนัดหมาย ณ           
ท่าอากาศยาน ในวันออกเดินทาง รวมถึงใช้ในโอกาสนี้ในการรับมอบค่าเบี้ยเลี้ยง
และค่าเครื่องแต่งกาย 
 ๙.๑๑ น าเงินค่าใช้จ่ายของคณะไปแลกเป็นเงินตราสกุลต่างประเทศ 
โดยแลกสกุลเงินตามความเหมาะสมในจ านวนที่เหมาะสมและเท่าที่จ าเป็นกับ
ธนาคารพาณิชย์ เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการเดินทางในระหว่างที่คณะอยู่ใน
ต่างประเทศ โดยบันทึกอัตราแลกเปลี่ยนถัวเฉลี่ยธนาคารพาณิชย์ในวันที่ท าการซื้อ
เงินตราต่างประเทศและเก็บเอกสารการท าธุรกรรมแลกเงินไว้ทั้งวันที่ซื้อและขาย 
  ๙.๑๒  ด าเนินการจัดซื้อของที่ระลึกส าหรับหัวหน้าคณะเพื่อมอบให้แก่
บุคคลส าคัญของประเทศผู้รับ โดยพิจารณาจากก าหนดการที่คณะจะต้องพบปะกับ
บุคคลส าคัญของประเทศผู้รับในวาระต่าง ๆ ในระหว่างการเยือน โดยค านึงถึงความ
สมเกียรติของผู้ให้และผู้รับ ตลอดจนความสมเหตุสมผลด้านงบประมาณและ
ระเบียบราชการ 
  ๙.๑๓  ด าเนินการออกบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยรับหนังสือออกบัตร
โดยสารเครื่องบินจากกลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังและงบประมาณ เพื่อไป
ด าเนินการออกบัตรโดยสารเครื่องบินจากแผนกขายราชการ ณ ส านักงานของ
บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ถนนหลานหลวง 
 ๙.๑๔ มอบเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง และค่าเครื่องแต่งตัวให้แก่ผู้ร่วม
คณะเดินทาง พร้อมทั้งให้ผู้เดินทางแต่ละคนลงชื่อไว้เป็นหลักฐานในการรับเงิน 
 

  ระหว่ำงกำรเดินทำงเยือน 
 ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะในระหว่างการเดินทางเยือนต่างประเทศ 
ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่คณะเดินทางโดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
  รวบรวมหนังสือเดินทางของคณะตั้งแต่อยู่บนเครื่องบินเพื่ อกรอก
เอกสารเข้าเมืองพร้อมน าส่งเจ้าหน้าที่รัฐสภาประเทศผู้รับเพื่อด าเนินการด้านพิธีการ
เข้าเมือง ณ ท่าอากาศยานของประเทศผู้รับ 
  ประสานกับเจ้าหน้าที่รัฐสภาประเทศผู้รับ/เจ้าหน้าที่ประจ าสถาน-
เอกอัครราชทูตไทยประจ าอยู่ในประเทศผู้รับ (ถ้ามี) เก่ียวกับการรายละเอียดของ 
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การต้อนรับ ยานพาหนะ การขนสัมภาระ พร้อมขอรับหนังสือเดินทางของคณะคืน
เมื่อเสร็จสิ้นพิธีการตรวจคนเข้าเมือง 
 ประสานกับเจ้าหน้าที่รัฐสภาประเทศผู้รับ/เจ้าหน้าที่สถานเอกอัครราชทูต
ไทยเกี่ยวกับการลงทะเบียนเข้าห้องพัก ณ โรงแรมที่พัก จัดท าเอกสารหมายเลข
ห้องพักเพื่อแจกใหค้ณะและการนัดหมายเวลาของก าหนดการในแต่ละวัน 
  ประสานกับเจ้าหน้าที่ประเทศผู้รับเกี่ยวกับการจัดยานพาหนะให้แก่
คณะในแต่ละวัน และข้อมูลการจัดให้ผู้ร่วมคณะนั่งในรถคันใด ตลอดจน
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของประเทศผู้รับเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของคณะ 
  ดูแลความเรียบร้อยในด้านพิธีการในวาระที่เป็นทางการต่าง ๆ ใน
ระหว่างการเยือน อาทิ การจัดต าแหน่งที่นั่ง/ที่ยืน ล าดับพิธีในวาระต่าง ๆ ใน
ก าหนดการเยือน โดยปรึกษากับฝ่ายประเทศเจ้าภาพถึงความเหมาะสม 
 ในกรณีที่หัวหน้าคณะผู้แทนไทยมีความประสงค์จะจัดงานเลี้ยงเพื่อ
เป็นการตอบแทนฝ่ายเจ้าภาพในระหว่างการเยือน ฝ่ายเลขานุการคณะมีหน้าที่ใน
การส ารองสถานที่ที่เหมาะสมส าหรับการจัดเลี้ยง การจัดอาหารที่เหมาะสม รวมถึง
การเชิญแขก โดยอาจน าบัตรเชิญติดไปด้วย 
 ด าเนินการจัดเช่ายานพาหนะส าหรับคณะในระหว่างการเยือนในกรณี
ที่ประเทศผู้รับมิได้ออกค่าใช้จ่ายในส่วนของยานพาหนะ โดยพิจารณาให้เหมาะสม
กับก าหนดการและงบประมาณ ตลอดจนด าเนินการส ารองยานพาหนะอื่น ๆ ใน
ระหว่างการเยือนต่างประเทศ ได้แก่ รถไฟ เครื่องบินภายในประเทศ เป็นต้น 
 ในกรณีที่มีการจัดการแถลงข่าวต่อสื่อมวลชนร่วมกับประเทศเจ้าภาพ
ในระหว่างการเยือน ฝ่ายเลขานุการคณะมีหน้าที่จัดท าค ากล่าวส าหรับหัวหน้าคณะ
เพื่อใช้ในการแถลงข่าวด้วย (ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษตามแต่กรณี) รวมทั้ง ส่งบท
แถลงข่าวดังกล่าวให้กับล่ามด้วย (ในกรณีที่มีการใช้ล่าม)  
 ให้การบริการและอ านวยแก่ผู้ร่วมคณะเดินทางตามสมควร อาทิ ช่วยถือ
สัมภาระหรือให้บริการอ่ืน ๆ ตามแต่ผู้ร่วมคณะจะร้องขอตามความเหมาะสม 
  ด าเนินการจัดมื้ออาหารให้แก่คณะในมื้อที่ไม่มีเจ้าภาพโดยส ารองมื้อ
อาหาร ณ ร้านอาหารที่เหมาะสมให้แก่คณะ 
 



-๔๖- 
 
  จัดเตรียมของที่ระลึก กล้องถ่ายรูป เครื่องบันทึกเสียง นามบัตรของ
หัวหน้าคณะและสมุดบันทึกส าหรับวาระที่เข้าพบบุคคลส าคัญของประเทศผู้รับ 
  ประสานกับเจ้าหน้าที่รัฐสภาประเทศผู้รับ/เจ้าหน้าที่ประจ าสถาน -
เอกอัครราชทูตไทยเกี่ยวกับการเดินทางไปยังเยี่ยมชมสถานที่ต่างๆ โดยตรวจสอบ
ความพร้อมก่อนคณะออกเดินทางทุกครั้ง 
  บันทึกเสียง/จดบันทึกการพบปะสนทนา พร้อมทั้งบันทึกภาพใน
ระหว่างวาระการพบปะบุคคลส าคัญของประเทศผู้รับ 
  จัดเตรียมและส่งมอบของที่ระลึกให้กับหัวหน้าคณะเพื่อมอบแก่บุคคล
ของประเทศผู้รับในวาระการพบปะหารือ/เยี่ยมคารวะ 
  บันทึกภาพระหว่างที่คณะเข้าเยี่ยมชมสถานที่ต่าง ๆ พร้อมจัดของที่ระลึก
ให้กับผู้น าชมของฝ่ายประเทศผู้รับที่อ านวยความสะดวกในการเยี่ยมชมสถานที่ต่าง ๆ  
    ดูแลด้านการเงินของคณะ โดยช าระค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของคณะที่อาจ    
เกิดขึ้น พร้อมทั้งรวบรวมใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน เพื่อน าไปประกอบการ
เบิกจ่ายต่อไป ฯลฯ 
  ประสานกับเจ้าหน้าที่รัฐสภาประเทศผู้รับ /เจ้าหน้าที่ประจ าสถาน-
เอกอัครราชทูตไทยเกี่ยวกับรายละเอียดในวันเดินทางกลบั ได้แก ่พิธีส่ง ณ ท่าอากาศยาน-
การตรวจลงตราหนังสือเดินทางขาออก ออกบัตรที่นั่ง (Boarding Pass) ช าระค่าภาษี
สนามบินและล าเลียงสัมภาระให้กับสายการบิน 
 ภำยหลังจำกกำรเดินทำงเยือน 
  ด าเนินการในด้านต่าง ๆ ภายหลังจากคณะเดินทางกลับถึงประเทศไทย 
ได้แก ่
  จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานต่างๆ ของทั้งฝ่ายประเทศผู้รับและ
ฝ่ายไทยที่ได้ให้การรับรองและอ านวยความสะดวกแก่คณะในระหว่างการเยือน 
อาทิ กระทรวงการต่างประเทศและรัฐสภาประเทศผู้รับทันทีที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทย  
  จัดท ารายงานสรุปค่าใช้จ่ายพร้อมรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่าย น าส่งส านักการคลังและงบประมาณ 
 

-๔๗- 
 
  จัดท าสรุปผลการเดินทาง (ฉบับย่อ) พร้อมกับภาพถ่ายส่งให้กับส านัก
ประชาสัมพันธ์และส านักสารสนเทศ เพื่อด าเนินการเผยแพร่ผ่านสื่อต่าง ๆ 
  จัดท ารายงานการเดินทางเยือนเสนอประธานรัฐสภาผา่นหัวหน้าคณะ
และด าเนินการเผยแพร่ทางสื่อต่าง ๆ รวมถึงแจ้งผลการเยือนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทั้งของไทยและต่างประเทศเพื่อทราบ 
  จัดท าอัลบั้มรูป/ซีดี ที่บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ระหว่างการเยือน
ของคณะให้กับผู้ร่วมคณะทุกคน 
 
๑๐.  กำรจัดท ำสำรจำกบุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทยไปยังบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศ

ในโอกำสต่ำง ๆ  
  กลุ่มงานพิธีการทูตมีหน้าที่จัดท าสารลงนามโดยบุคคลส าคัญของรัฐสภา
ไทยเพื่อจัดส่งไปยังบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ ในโอกาสส าคัญต่างๆ ซึ่งมี ๒ กรณี
หลัก ได้แก่  
  ๑. สารที่เก่ียวเนื่องกับเหตุการณ์ส าคัญที่เกิดขึ้นในต่างประเทศ (ทั้งจาก
การรับทราบเหตุการณ์โดยการแจ้งผ่านช่องทางการทูตอย่างเป็นทางการ หรือ 
รับทราบข่าวสารโดยตรงจากสื่อต่าง ๆ) อาทิ สารแสดงความยินดีเนื่องในโอกาส
ได้รับต าแหน่งใหม่ สารแสดงความขอบคุณ สารแสดงความเสียใจในโอกาสที่มี
บุคคลส าคัญชาวต่างประเทศเสียชีวิต หรือเกิดเหตุการณ์ภัยพิบัติความสูญเสียต่างๆ 
ฯลฯ  
  ๒. สารแสดงความยินดีเนื่องในโอกาสครบรอบวันชาติของมิตรประเทศ
ซึ่งจัดท าเป็นประจ าทุกเดือน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑๐.๑  กรณีสารที่เก่ียวเนื่องกับเหตุการณ์ส าคัญที่เกิดขึ้นในต่างประเทศ   
(ทั้งจากการรับทราบเหตุการณ์โดยการแจ้งผ่านช่องทางการทูตอย่างเป็นทางการ 
หรือรับทราบข่าวสารโดยตรงจากสื่อต่าง ๆ) จะด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 
 
 



-๔๘- 
 
   ๑๐.๑.๑ ด าเนินการยกร่างสารในโอกาสต่างๆให้มีเนื้อหา
เก่ียวเนื่องกับเหตุการณ์ส าคัญต่างๆ ที่เกิดขึ้น พร้อมทั้งจัดท าบันทึกเสนอต่อบุคคล
ส าคัญของรัฐสภาไทยเพื่อพิจารณาลงนาม โดยบุคคลส าคัญผู้รับจะต้องเป็นบุคคล
ในระดับเดียวกัน (counterpart) กับบุคคลส าคัญของไทยที่เป็นผู้ลงนามในสาร 
  ๑๐.๑.๒ เมื่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาได้ลงนามในสารที่เสนอไป
และผ่านการด าเนินการด้านงานสารบรรณต่างๆ แล้ว จากนั้นด าเนินการจัดท า
หนังสือลงนามโดยเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่แทนเพื่อน าส่งสารไปยังบุคคลส าคัญผู้รับในต่างประเทศผ่านช่องทางทางการทูต 
 ๑๐.๒ กรณีสารแสดงความยินดีในโอกาสวันชาติของมิตรประเทศ หรือ
เรียกโดยย่อว่า “สารวันชาติ” ซึ่งจะจัดท าเป็นรายเดือนจะด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
    ๑๐.๒.๑ ตรวจสอบวันชาติในแต่ละเดือนของมิตรประเทศซึ่งมี
สถานเอกอัครราชทูตหรือส านักงานตัวแทนทางการทูตประจ าอยู่ในประเทศไทย 
รวมทั้ง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายนามและต าแหน่ง ของเอกอัครราชทูต
หรือผู้ท าหน้าที่หัวหน้าคณะผู้แทนทางการทูตของมิตรประเทศที่อยู่ในบัญชีรายชื่อ
วันชาติในแต่ละเดือนให้ครบถ้วนและมีข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน   
    ๑๐.๒.๒ ยกร่างสารวันชาติ พร้อมทั้งจัดท าบันทึกเสนอต่อบุคคล
ส าคัญของรัฐสภาไทยเพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับชั้นบังคับบัญชาในสายงาน 
  ๑๐.๒.๓ เมื่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาได้ลงนามในสารวันชาติที่
เสนอไปและผ่านการด าเนินการด้านงานสารบรรณต่างๆ แล้ว ให้ด าเนินการจัดส่ง
สารวันชาติไปยังสถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศหรือส านักงานตัวแทนทางการทตู
ที่ประจ าอยู่ในประเทศไทย ซึ่งเป็นประเทศที่อยู่ในบัญชีรายชื่อวันชาติของแต่ละ
เดือน โดยประมาณการส่งให้สารวันชาติส่งถึงสถานเอกอัครราชทูตอย่างช้าก่อน     
วันชาติ ๑ วัน โดยมิให้ส่งถึงล่าช้ากว่าวันชาติ 
 
 
 
 
 

-๔๙- 
 
๑๑.  กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศให้แก่บุคคล

ในวงงำนรัฐสภำ 
 ๑๑.๑ กำรจัดท ำหนังสือเดินทำงรำชกำร 
  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
  ๑๑.๑.๑ บุคคลในวงงานรัฐสภายื่นค าร้องขอในการจัดอ านวยความ
สะดวกด้านหนังสือเดินทางราชการ การขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
ราชการในโอกาสเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยกรอกแบบค าร้อง ระบุ
ประเทศ พร้อมวันที่จะเดินทางไปราชการและลงนามในต้นฉบับพร้อมส าเนาตาม
แบบฟอร์มการขอหนังสือเดินทางราชการ โดยขอแบบฟอร์มได้ที่จุดรับบริการหนังสือ
เดินทางและวีซ่า บริเวณห้องโถง ชั้น ๑ อาคารรัฐสภา ๑ ในวันและเวลาราชการ หรือ
ดาวน์โหลดแบบฟอร์มค าร้องขอหนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางราชการส าหรับบุคคลในวงงานรัฐสภาได้ที่ 
http://intranet.parliament.go.th/index.php?module=ContentExpress&f
unc=display&ceid=64 หรือ 
http://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/more_
news.php?cid=2929 
 ๑๑.๑.๒ ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ส่งเรื่องลงรับที่กลุ่มงาน
บริหารทั่วไปและสารบรรณ ส านักบริหารงานกลาง เพื่อประทับวันที่ยื่นค าร้อง 
จากนั้นส านักบริหารงานกลาง ส่งเร่ืองกลับมาที่ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
เพื่อลงรับเรื่องเข้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปของส านัก แล้วจึงส่งมายังกลุ่มงานพิธีการทูต 
เพื่อมอบหมายเจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
  ๑๑.๑.๓ ด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
เพื่อลงนามถึงปลัดกระทรวงการต่างประเทศ เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดท าหนังสือ
เดินทางราชการให้แก่ผู้เดินทางซึ่งไดร้ับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการต่างประเทศ
โดยมีเอกสารอนุมัติการเดินทางไปราชการแนบมาด้วย 
 
 
 

http://intranet.parliament.go.th/index.php?module=ContentExpress&func=display&ceid=64
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-๕๐- 
 
  ๑๑.๑.๔ เมื่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลง
นามในหนังสือดังกล่าวแล้ว จึงน าไปออกเลขที่กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและสารบรรณ 
ส านักบริหารงานกลาง เป็นอันสิ้นสุดการด าเนินการภายในส านักงานเลขาธิการ-
สภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๑.๑.๕ น าหนังสือน าพร้อมส าเนาค าร้องตามข้อ ๑๑.๑.๑ ไปยื่น ณ 
กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ พร้อมกับเอกสารประกอบการขอหนังสือ
เดินทางราชการตามที่ได้แจ้งไว้ในใบค าร้อง อันประกอบด้วย 
  บัตรประจ าตัวสมาชิกรัฐสภา (หรือใบรับรองการเป็นสมาชิก 
รัฐสภา ซึ่งทางส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรออกให้) จ านวน ๑ ชุด 
 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ชุด 
 ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมตัวจริงจ านวน ๒ ชุด 
 ส าหรับข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
นอกจากหนังสือน าจากต้นสังกัดที่ระบุการอนุมัติให้ผู้ยื่นค าร้องเดินทางไปราชการ
และให้ระบุประเทศ รวมทั้งก าหนดวันและเวลาเดินทางด้วย นอกจากนี้จะต้องแนบ
ส าเนาค าสั่งที่อนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปราชการ โดยแสดงรายละเอียดการเบิก
ค่าใช้จ่ายได้ตามสิทธิของผู้เดินทาง ซึ่งอยู่ในหลักเกณฑ์ตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ
เดินทาง ฯลฯ) กรณีที่ได้รับทุนสนับสนุนจากที่อื่น เช่น กระทรวงการต่างประเทศ
หรือหน่วยงานในประเทศใหแ้นบเอกสารที่เก่ียวข้องประกอบด้วย  
 ๑๑.๑.๖ น าผู้เดินทางไปผ่านขั้นตอนการท าหนังสือเดินทางด้วย
ตนเองที่ศูนย์ราชการ ถนนแจ้งวัฒนะ อาคารบี ชั้น ๗ หรือส านักงานหนังสือ
เดินทาง ณ ชั้น ๕ ศูนย์การค้าเทสโก้ โลตัส ปิ่นเกล้า โดยต้องน าหนังสือน ามาด้วย 
จากนั้นจะต้องผ่านขั้นตอนการถ่ายภาพและการเก็บข้อมูลชีวภาพ (สแกน
ลายนิ้วมือ) เพื่อน าไปบันทึกลงในไมโครชิพที่ฝังในหนังสือเดินทาง พร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียมในการท าหนังสือเดินทางคนละ ๑,๐๐๐ บาท   
  ๑๑.๑.๗ ระยะเวลาจัดท าหนังสือเดินทางราชการใช้เวลา ๓ วันท าการ
นับแต่วันที่ยื่นค าร้องขอต่อกระทรวงการต่างประเทศ เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนต่าง ๆ ใน
การท าหนังสือเดินทางแล้ว ให้แจ้งความประสงค์กับเจ้าหน้าที่ว่าจะขอรับเล่มเองหรือ  

-๕๑- 
 
มอบหมายให้ผู้อื่นมารับแทน หรือหากต้องการให้ส่งทางไปรษณีย์จะมีค่าธรรมเนียม
ในการจัดส่ง ๓๕ บาท/๑ เล่ม โดยใช้เวลา ๕ วันท าการ หากมารับด้วย ตนเองจะใช้
เวลา ๓ วันท าการ นับจากวันที่ไปท าหนังสือเดินทาง ยกตัวอย่ำง เช่น ท าหนังสือ
เดินทางวันจันทร์จะได้รับเล่มวันพุธ ท าวันศุกร์รับเล่มวันอังคาร เป็นต้น (หมายเหตุ: 
เจ้าของเล่มต้องรอรับเล่มภายใน ๓ วันท าการ หากเจ้าของเล่มไม่สามารถมารับเล่ม
ด้วยตนเองได้ เจ้าของเล่มต้องลงลายมือชื่อยินยอมมอบฉันทะในใบรับเล่ม พร้อม
แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขอหนังสือเดินทาง โดยเซ็นส าเนาให้ตรงกับ
ลายเซ็นในหนังสือเดินทาง พร้อมกับเอกสารของผู้ขอหนังสือเดินทาง และผู้ขอ
หนังสือเดินทางซึ่งมอบฉันทะต้องเซ็นชื่อในช่องท าหนังสือเดินทางบริ เวณมุมบน
ด้านขวาและช่องผู้มอบอ านาจบริเวณมุมซ้ายด้านล่าง) 
             ๑๑.๑.๘  เดินทางไปรับหนังสือเดินทางของผู้ เดินทางพร้อมกับ
หนังสือมอบอ านาจ (ในกรณีรับแทนผู้เดินทาง) จากกรมการกงสุล โดยจะได้รับ
หนังสือเดินทางภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ยื่นค าร้องและน าไปมอบให้แก่ผู้
เดินทาง 
           ๑๑.๑.๙  น าใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมท าหนังสือเดินทางมา
เบิกจ่ายกับส านักการคลังและงบประมาณ (หรือน าใบเสร็จมามอบให้กับให้ฝ่าย
เลขานุการคณะเดินทางเป็นผู้ด าเนินการ) โดยสามารถเบิกค่าธรรมเนียมการท า
หนังสือเดินทางได้เฉพาะกรณีที่ผู้ขอหนังสือเดินทางมีหนังสืออนุมัติตัวให้เดินทางไป
ราชการ ณ ต่างประเทศเท่านั้น 
 ๑๑.๒  กำรขอรับกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำงรำชกำร (วีซ่ำ) 
                ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๑.๒.๑ การขอหนังสือเดินทางราชการพร้อมหนังสือน าตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางราชการ (วีซ่า) ให้ผู้เดินทางหรือหน่วยงานที่ได้รับการอนุมัติให้เดินทาง
ไปราชการต่างประเทศท าหนังสือมายังส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพื่อขอความ
อนุเคราะห์จัดท าหนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
หรือกรณีอื่นใดที่เกี่ยวข้อง ซึ่งหนังสือที่ส่งมานั้นจะประกอบด้วยแบบฟอร์มค าร้อง 
หนังสืออนุมัติตัวบุคคล ก าหนดการเดินทางและประมาณการค่าใช้จ่าย จากนั้นผู้อ านวยการ 
 



-๕๒- 
 
ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศจะส่งเรื่องต่อมายังกลุ่มงานพิธีการทูตเพื ่อ
มอบหมายเจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
 ในกรณีที่ผู้ยื่นค าร้องยังไม่มีหนังสือเดินทางราชการ ส านัก-
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ จะด าเนินการจัดท าหนังสือถึงปลัดกระทรวงการ-
ต่างประเทศ เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดท าหนังสือเดินทางราชการให้แก่ผู้เดินทาง
ซึ่งได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการต่างประเทศและสามารถเบิกค่าใช้จ่ายจาก
ทางราชการได้ โดยมีประมาณการค่าใช้จ่ายพร้อมเรื่องอนุมัติแนบมาด้วย 
 จากนั้นจัดท าหนังสือถึ งกระทรวงการต่างประเทศดังปรากฏ
รายละเอียดตามขั้นตอนการท าหนังสือเดินทางในข้อ ๑๑.๑.๓ ข้างต้น 
 กรณีที่ผู้ขอมีหนังสือเดินทางราชการแล้ว และต้องการขอหนังสือ
น าตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ (วีซ่า) ให้ยื่นแบบฟอร์มค าร้องต่อเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร ระบุประเทศ และก าหนดการเดินทาง (โดยดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
ค าร้องได้ที่  
http://intranet.parliament.go.th/index.php?module=ContentExpress&f
unc=display&ceid=64 หรือ 
http://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/more_
news.php?cid=2929) 
 ๑๑.๒.๒ เมื่อได้รับค าร้องขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
ราชการ และหลังจากท าการตรวจสอบข้อก าหนดและกฎระเบียบด้านวีซ่าของ
ประเทศที่ผู้ เดินทางจะเดินทางไปเยือนแล้ว ด าเนินการยกร่างหนังสือเสนอ
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพื่อลงนามถึงกระทรวงการต่างประเทศ เพื่อขอความ
อนุเคราะห์ในการออกหนังสือน าตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ (หรือหนังสือ
น าวีซ่า) ถึงสถานเอกอัครราชทูตหรือส านักงานตัวแทนทางการทูตที่เกี่ยวข้องที่
ประจ าอยู่ในประเทศไทยโดยมีเรื่องการอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทางไปราชการและ
อนุมัติงบประมาณแสดงรายละเอียดเบิกค่าใช้จ่ายตามสิทธิของระเบียบราชการ 
พร้อมส าเนาหน้าหนังสือเดินทางราชการและรายนามคณะ พร้อมหมายเลขหนังสือ
เดินทางราชการในกรณีที่เดินทางเป็นหมู่คณะแนบไปด้วย 
 

-๕๓- 
 
             ๑๑.๒.๓  น าหนังสือไปยื่นต่อกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 
เพื่อขอให้ออกหนังสือน าตรวจลงตราฯ พร้อมทั้งเอกสารประกอบให้ครบถ้วน 
จากนั้นเดินทางไปรับหนังสือน าตรวจลงตราฯ จากกระทรวงการต่างประเทศ     
โดยรับได้ภายใน ๓ วันท าการ  
 ๑๑.๒.๔  ด าเนินการยื่นค าร้องขอวีซ่าตามระเบียบของของสถาน-
เอกอัครราชทูตฯ โดยกรอกข้อมูลและยื่นผ่านระบบการยื่นค าร้องอิเล็กทรอนิกส์ 
(ออนไลน์) และรับคิวจองการยื่นวีซ่าพร้อมนัดหมายวันสัมภาษณ์ รวมทั้งช าระ
ค่าธรรมเนียมวีซ่าตามระเบียบการของแต่ละประเทศ (ตั๋วแลกเงิน/เงินสด/บัตรเครดิต/
แคชเชียร์เช็ค/แบงค์ดร๊าฟ) สั่งจ่ายสถานเอกอัครราชทูตของประเทศที่ยื่นค าร้องขอ  
วีซ่าหรือศูนย์ตัวแทนรับค ายื่นร้องขอวีซ่าของเอกชนที่ได้รับอนุญาตจากสถาน-
เอกอัครราชทูตฯ นั้น 
 ๑๑.๒.๕  นัดหมายและพาผู้ เดินทางไปผ่านขั้นตอนการท าวีซ่า
ดังกล่าวด้วยตนเอง (ได้แก่ การเก็บข้อมูลชีวภาพ การถ่ายภาพ การสแกนลายนิ้วมือ 
และการสัมภาษณ์) ณ สถานเอกอัครราชทูต หรือที่ศูนย์ตัวแทนรับค ายื่นร้องขอวีซ่า
ของเอกชนที่ได้รับอนุญาตจากสถานเอกอัครราชทูตฯ เช่น TLS Contact, VFS พร้อมกับ
หนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศ และเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นวีซ่า
ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ตามข้อก าหนดของสถานเอกอัครราชทูตฯ โดยเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นวีซ่าของประเทศต่าง ๆ จะมีข้อก าหนดแตกต่างกันไป แต่ส่วนใหญ่
จะมีรายการเอกสารที่คล้ายคลึงกัน ได้แก่  
 ๑. หนังสือน าจากการกระทรวงการต่างประเทศ พร้อมกับหนังสือ
เดินทางราชการฉบับจริง 
 ๒. หนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับจากหน่วยงานผู้รับในประเทศ
ปลายทาง 
 ๓. หลักฐานการประกอบอาชีพปัจจุบันหรือหนังสือรับรองการ
ท างาน (ภาษาอังกฤษ) 
 ๔. เอกสารที่ระบุวัตถุประสงค์และรายละเอียดในการเดินทาง เช่น 
ก าหนดการเดินทาง 
 ๕. เอกสารการส ารองบัตรโดยสารเคร่ืองบินทั้งขาไปและขากลับ 

http://intranet.parliament.go.th/index.php?module=ContentExpress&func=display&ceid=64
http://intranet.parliament.go.th/index.php?module=ContentExpress&func=display&ceid=64


-๕๔- 
 
 ๖. เอกสารการส ารองโรงแรมที่พักหรือหลักฐานแสดงที่พักอาศัย 
ตลอดระยะเวลาที่พ านักในประเทศปลายทาง 
 ๗. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ๘. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรข้าราชการ 
  ๙. ส าเนาหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติราชการต่างประเทศ
จากหน่วยงานต้นสังกัด 
 ๑๐. หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็น เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล เป็นต้น 
ส าหรับรูปถ่ายประกอบการยื่นวีซ่า ซึ่งแต่ละประเทศจะมีข้อก าหนดที่แตกต่างกันไป 
 ๑๑.๒.๖ ติดตามสถานะของการสมัครวีซ่า ซึ่งส่วนใหญ่มักจะติดตาม
ผ่านระบบออนไลน์/อีเมล์ทางอินเตอร์เน็ต ส าหรับระยะเวลาที่ใช้ในการอนุมัติวีซ่า
นับจากวันที่ยื่นค าร้องวีซ่าของต่างประเทศ จะแตกต่างกันไปตั้งแต่ ๓–๑๐ วัน    
ท าการหรืออาจยาวนานถึง ๑๕ วันท าการ ในบางประเทศ กรณีที่ผู้เดินทางต้องการ
วีซ่าแบบเร่งด่วนสามารถใช้บริการ Priority Service ได้แต่จะต้องเสียค่าใช้จ่าย
เพิ่มเติม  
  ๑๑.๒.๗ เดินทางไปรับหนังสือเดินทางของผู้เดินทางที่ได้รับการตรวจ  
ลงตราหรือวีซ่าเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จากสถานเอกอัครราชทูต หรือศูนย์รับยื่นค า
ร้องขอวีซ่าที่เกี่ยวข้อง ตามวันและเวลาที่ได้รับการนัดหมาย จากนั้นน าไปมอบ
ให้กับผู้เดินทาง หรือสามารถรับเอกสารคืนผ่านทางไปรษณีย์ได้ (มีค่าบริการ
เพิ่มเติมหรือรับคืนด้วยตนเองที่ศูนย์รับยื่นค าร้องวีซ่า) 
  ๑๑.๒.๘  เจ้าหน้าที่น าใบเสร็จค่าธรรมเนียมวีซ่ามอบให้กับผู้เดินทางหรือ
เลขานุการคณะเดินทางเพื่อน าไปด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากส านักการคลัง -
และงบประมาณตามระเบียบราชการต่อไป โดยการเบิกค่าธรรมเนียมวีซ่าสามารถ
ท าได้เฉพาะในกรณีที่มีการอนุมัติให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศเท่านั้น 
 หมายเหตุ: ส าหรับการขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง
ของแต่ละประเทศจะมีระเบียบข้อก าหนดและขั้นตอนที่แตกต่างกัน ทั้งนี้ ขอให้ท า
การตรวจสอบระเบียบที่มีความเป็นปัจจุบันเป็นรายกรณีไป 
 
  

-๕๕- 
 
  ๑๑.๓  การอ านวยความสะดวก ณ ท่าอากาศยานให้แก่บุคคลในวงงานรัฐสภาใน
โอกาสเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
           ๑๑.๓.๑  รับหนังสือการร้องขอการอ านวยความสะดวกจากหน่วยงาน
หรือบุคคลในวงงานรัฐสภา โดยระบุรายละเอียดต่างๆของการเดินทาง อาทิ รายชื่อคณะ 
และก าหนดการเดินทาง เป็นต้น โดยผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ระหว่าง -
ประเทศมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่มายังกลุ่มงานพิธีการทูตและผู้บังคับบัญชา -
กลุ่มงานพิธีการทูตพิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่เพื่อด าเนินการต่อไป 
  ๑๑.๓.๒  ประสานกับฝ่ายเลขานุการคณะเดินทางเพื่อขอข้อมูลและ
เอกสารรายละเอียดต่างๆ ที่จ าเป็นในการด าเนินการจัดการอ านวยความสะดวก
ตลอดจนตรวจสอบว่าคณะบุคคลในวงงานรัฐสภาที่จะเดินทางไปต่างประเทศมีการ
ร้องขอสิ่งใดเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ 
 ๑๑.๓.๓ ด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
(หรือผู้ได้รับมอบหมายใหป้ฏิบัติราชการแทน ผ่านล าดับขั้นตอนในสายงาน) เพื่อลงนาม
ถึงหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดการอ านวยความ
สะดวก ได้แก่ 
 ๑. การท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย เพื่อขอใช้ห้องรับรองพิเศษ 
ขอยกเว้นการตรวจนิรภัย การตรวจค้นบุคคล (เฉพาะบุคคลส าคัญระดับ ประธาน-
รัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภา-
ผู้แทนราษฎร) และการขอใช้รถไฟฟ้าหรือรถกอล์ฟ 
 ๒. บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) เพื่อขอใช้ห้องรับรอง ของ
สายการบิน (Lounge) ในขาออก และการขอเพิ่มระวางน้ าหนักสัมภาระของคณะ
เป็นกรณีพิเศษ 
 ๓. ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขออ านวยความสะดวกและ
ยกเว้นการถ่ายภาพในพิธีการตรวจคนเข้าเมืองทั้งขาเข้าและขาออก เฉพาะบุคคล
ส าคัญระดับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร และ
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  ๔. ผู้อ านวยการส านักงานศุลกากรตรวจของผู้โดยสารเพื่อขอ
อ านวยความสะดวกด้านพิธีการศุลกากรและยกเว้นการตรวจค้นสัมภาระในขาเข้า 
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 ๑๑.๓.๔  หลังจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรลงนามเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว จึงด าเนินการส่งหนังสือขอจัดการอ านวยความสะดวก (ส่งส าเนาผ่านโทรสาร) 
ไปยังหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง และด าเนินการด้านสารบรรณ พร้อมทั้ง 
โทรศัพท์ประสานงานไปยังหน่วยงานดังกล่าวเพื่อเป็นการยืนยันว่าได้รับเรื่อง
ข้างต้นแล้ว 
 ๑๑.๓.๕ กำรส่งคณะเดินทำง 
             ส าหรับเที่ยวไป 
    - นัดหมายเวลาและสถานที่ (counter สายการบิน) กับฝ่ายเลขานุการคณะ 
เพื่อนัดพบกับคณะเดินทางที่ท่าอากาศยานโดยถ้าหากคณะฯสะดวกให้ท าการ-
รวบรวมหนังสือเดินทางของคณะทั้งหมดไว้ล่วงหน้าในกรณีที่สายการบินอนุญาตให้ท า
การเช็คอินแบบหมู่คณะ (group check-in) ก่อนได้ โดยควรนัดเวลาที่ท่าอากาศยาน
อย่างน้อย ๒ ชั่วโมง ก่อนก าหนดเวลาที่เคร่ืองบินจะออกเดินทาง 
 - ด าเนินการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางของส านักงานฯ โดยนัดหมายเวลา
และสถานที่กับพนักงานขับรถ เพื่อพาเจ้าหน้าที่ไปยังท่าอากาศยาน รวมถึง อาจนัด
หมายรถยนต์ส่วนกลางของส านักงานฯ ให้ท าการรับผู้เดินทาง (บางส่วน) ไปส่งยัง    
ท่าอากาศยาน ตลอดจนบรรทุกสัมภาระของคณะ (บางส่วน) ไปยังท่าอากาศยาน 
(หากมีความจ าเป็นต้องมีการจ่ายค่าธรรมเนียมทางด่วนและหากไม่มีฝ่ายเลขานุการ
คณะรับผิดชอบค่าใช้จ่ายดังกล่าวในขณะนั้น ให้เจ้าหน้าที่ส ารองจ่ายค่าทางด่วนไป
ก่อน และน าใบเสร็จค่าทางด่วนน ามาท าเร่ืองเบิกจ่ายจากส านักการคลังฯ ต่อไป) 
 - เจ้าหน้าที่น าเอกสารและส าเนาเอกสารส าคัญที่ต้องใช้ในการ
อ านวยความสะดวกติดตัวไปด้วย ในกรณีที่อาจเกิดปัญหาที่ไม่คาดคิดขึ้น  ณ         
ท่าอากาศยาน จากนั้น ติดต่อโต๊ะลงทะเบียน counter check-in ของสายการบิน ณ 
อาคารผู้โดยสาร ขาออก (ชั้น ๔) ในแถว (row) ที่ก าหนดไว้ให้สายการบิน เพื่อท าการ
ล าเลียงสัมภาระ (load) ลงสายพานและออกบัตรขึ้นเคร่ือง (boarding pass) 
 กรณีที่เกิดปัญหาน้ าหนักสัมภาระเกิน  
  - ตรวจสอบว่าได้มีการท าหนังสือถึงสายการบินเพื่อขอเพิ่มน้ าหนัก
สัมภาระเป็นกรณีพิเศษหรือไม่ หากไม่มีให้ท าการเฉลี่ยน้ าหนักสัมภาระภายในคณะ 
หรือใช้สิทธิพิเศษของผู้เดินทางบางคนที่เป็นสมาชิกของสายการบิน (เช่น มีบัตรทอง)  
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ในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าดังกล่าว เพราะหากไม่สามารถปฏิบัติตามข้อก าหนด
ด้านน้ าหนัก อาจจะต้องเสียค่าปรับน้ าหนักสัมภาระเกินตามระเบียบที่สายการบิน
ก าหนดไว้ 
  กรณีที่สายการบินบางสายการบินมีระเบียบด้านการรักษาความปลอดภัย
ที่เข้มงวด  
 - แจ้งขอให้คณะผู้เดินทางให้ความร่วมมือในด้านพิธีการ กระบวนการ
ขั้นตอนตรวจค้น และการผ่านมาตรการการรักษาความปลอดภัยของสายการบิน
นั้น ๆ  
 * ก่อนเช็คอิน เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกควรต้องให้ข้อมูลกับ     
ผู้เดินทางก่อนการเช็คอินว่าได้รับอนุญาตให้ถือกระเป๋าขึ้นเคร่ืองบินได้จ านวนกี่ใบ 
และน้ าหนักไม่เกินกี่กิโลกรัม และสิ่งของประเภทใดไม่อนุญาตให้น าขึ้นเครื่องบิน
ตามระเบียบการบินสากล 
  * กรณีที่มีสัมภาระขนาดใหญ่ ให้น าไปโหลดที่จุดส่งสัมภาระที่มี
ขนาดใหญ่เป็นพิเศษ (oversized baggage) 
 - เมื่อล าเลียงสัมภาระ (load) และออกบัตรขึ้นเครื่อง (boarding 
pass) ครบถ้วนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว น าคณะไปผ่านพิธีการตรวจคนเข้าเมือง (ขาออกเมือง) 
โดยผ่านเครื่องสแกนตรวจจับโลหะหรือเคร่ืองเอ็กซเรย์ (เครื่องตรวจนิรภัย) หากใน
คณะเดินทางมีบุคคลส าคัญอย่างสูง (VVIP) อาทิ ประธานรัฐสภา รองประธาน-
รัฐสภา เป็นต้น และได้มีหนังสือขอยกเว้นการตรวจนิรภัยและการค้นตัวบุคคลเป็น
กรณีพิเศษให้เจ้าหน้าที่ล่วงหน้าไปด าเนินการประสานกับเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัยของการท่าอากาศยานประจ าตามเครื่องตรวจนิรภัยไว้ด้วย  
 - น าคณะผ่านพิธีการตรวจหนังสือเดินทางของจุดตรวจคนเข้าเมือง     
(ขาออกเมือง) โดยน าไปยังช่องผู้ถือหนังสือเดินทางราชการและหนังสือเดินทางทูต 
ส าหรับบัตรตรวจคนเข้าเมือง (บัตรผ่านเข้าเมือง/ออกเมือง) ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ก่อนว่าได้มีการกรอกบัตรตรวจคนเข้าเมืองแล้วหรือไม่ก่อนจะผ่านพิธีการตรวจคน-
เข้าเมือง โดยประสานให้ฝ่ายเลขานุการคณะหรือบริษัทท่องเที่ยวด าเนินการหรือ
เจ้าหน้าที่เป็นผู้ด าเนินการกรอกให้ผู้เดินทางให้เรียบร้อย เพื่อไม่ให้เกิดการขลุกขลัก 
ณ ด่านตรวจคนเข้าเมือง รวมถึงประสานเจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองที่ประจ าอยู่ที่ 
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ด่านให้อ านวยความสะดวกให้บุคคลส าคัญของคณะได้รับการยกเว้นการถ่ายภาพ 
ณ ด่านตรวจคนเข้าเมืองด้วย 
 - ตรวจสอบ gate หรือประตูทางออกว่าอยู่ที่ใด หรือท่าเทียบจอดเครื่องบิน 
(concourse) ใด และตรวจสอบเวลาที่เครื่องบินเปิดให้ผู้โดยสารขึ้นเครื่อง (boarding 
time) จากนั้น น าคณะไปยังห้องรับรองสายการบิน (airline lounge) เพื่อรอเวลา
ขึ้นเครื่องบิน โดยผู้โดยสารชั้นประหยัดจะไม่มีสิทธิใช้ห้องรับรองของสายการบิน โดย
นัดหมายเวลากับผู้เดินทางให้ชัดเจน  
 - ในกรณีที่ห้องรับรองของสายการบินอยู่ห่างไกลจากประตูทางออก
อาจประสานการท่า ฯ เพื่อขอใช้รถไฟฟ้าหรือรถกอล์ฟ เพื่อพาผู้โดยสาร VVIP ไปขึ้น
เครื่องยังประตูทางออก (gate) (การขอใช้รถกอล์ฟจะมีค่าใช้จ่ายด้วย ให้ประสานเรื่อง
ค่าใช้จ่ายกับฝ่ายเลขานุการคณะให้เป็นผู้รับผิดชอบเร่ืองค่าใช้จ่าย) 
   - เมื่อได้เวลาอันสมควร (บางกรณีอาจมีตัวแทนหรือเจ้าหน้าที่จากสาย
การบินมาร่วมอ านวยความสะดวกด้วย)  ให้เชิญผู้เดินทางจาก ห้องรับรองพิเศษไปยัง
ประตูทางออก (gate) เพื่อขึ้นเครื่องบิน โดยให้ตรวจสอบว่าจ านวนผู้เดินทางที่เข้า
ไปภายในประตูทางออก (gate) มีจ านวนครบถ้วนหรือไม่ 
 - เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกส่งคณะฯได้เพียงที่บริเวณหน้าประตู
ทางออก (gate) เท่านั้น หากต่อไปยัง bus gate เพื่อไปยังจุดจอดเครื่องบินที่ไกลจาก
ตัวอาคารหรือหลุมจอดระยะไกล (remote bay) เจ้าหน้าที่ต้องประสานกับสายการบิน
เพื่อให้แน่ใจว่าได้มีเจ้าหน้าที่สายการบินน าคณะไปยังเคร่ืองบินที่จอด ณ หลุมจอด
ระยะไกลแล้ว 
  กำรรับคณะเดินทำงในเที่ยวกลับ  
       กรณีที่คณะของฝ่ายไทยที่เดินทางกลับจากต่างประเทศและคณะ
แขกฝ่ายต่างประเทศที่เดินทางมาเยือนประเทศไทย (ขาเข้า) ให้เจ้าหน้าที่ได้รับ
มอบหมายด าเนินการดังนี้ 
   - ตรวจสอบก าหนดการเดินทางของคณะ 
 
 
 

-๕๙- 
 
  - ตรวจสอบข้อมูลเที่ยวบิน วันและเวลาที่คณะจะเดินทางมาถึง
ประเทศไทย รวมถึงตรวจสอบยืนยันว่า คณะมีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการเดินทาง
จากก าหนดการเดิมที่ได้แจ้งไว้หรือไม่ หรือมีผู้ร่วมคณะคนใดเปลี่ยนแปลงวันและ
เวลาเที่ยวบินหรือเดินทางกลับก่อนหรือหลังก าหนดเดิมหรือไม่ 
 - ติดต่อขอใช้รถยนต์ส่วนกลางของส านักงานฯ เพื่อน าเจ้าหน้าที่ไปยัง
ท่าอากาศยานรวมถึงขอรถยนต์ส่วนกลางเพื่อขนสัมภาระของคณะหรือน าผู้ร่วมคณะ
ที่บางคนไปยังที่พักอาศัยหรือที่หมายอื่นๆ 
   หากเป็นกรณีที่คณะเดินทางเป็นแขก VIP ชาวต่างประเทศที่เป็น   
แขกของรัฐสภาและมีพิธีการต้อนรับอย่างเป็นทางการ ณ ท่าอากาศยาน ให้ด าเนินการ
ติดต่อประสานงานการท่าอากาศยานฯ เพื่อขอใช้ห้องรับรองพิเศษของท่าอากาศยาน       
โดยแจ้งวันและเวลาที่จะใช้ห้อง VIP โดยประกอบด้วย 
  ๑. ผู้จัดเตรียมการรับรองหรือผู้รับผิดชอบพิธีการต้อนรับฯ ให้
ประสานนัดหมายให้บุคคลส าคัญของฝ่ายไทยเดินทางไปต้อนรับคณะเดินทางที่เป็น
แขก VIP รวมถึงการจัดเตรียมพวงมาลัยในพิธีต้อนรับเพื่อมอบให้แก่คณะแขกผู้มาเยือน 
 ๒. ประสานงานท่าอากาศยานไทยจัดเตรียมเครื่องดื่มรับรอง
คณะแขกผู้มาเยือนในพิธีต้อนรับ 
       - โทรศัพท์ประสานงานกับการท่าอากาศยานก่อนก าหนดการที่
เครื่องบินจะเดินทางถึงประเทศไทยเป็นเวลา ๓ ชั่วโมงล่วงหน้า นับจากเวลาที่ระบุไว้
ในก าหนดการเดินทางเพื่อตรวจสอบข้อมูลล่วงหน้าว่าเที่ยวบินของคณะจะเดินทาง
ถึงท่าอากาศยานเร็วหรือล่าช้ากว่าก าหนดเวลาเดิมหรือไม่ 
   - เมื่อเดินทางถึงท่าอากาศยานแล้ว (เจ้าหน้าที่ควรเดินทางถึง
ท่าอากาศยานอย่างน้อย ๑ ชั่วโมง ก่อนก าหนดเวลาที่เที่ยวบินจะเดินทางถึง เผื่อใน
กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการเดินทาง ) ท าการตรวจสอบประตูทางออก 
(gate) และท่าเทียบจอดเครื่องบิน (concourse) ที่เที่ยวบินขาเข้าจะลงจอด หากประตู
ทางออก (gate) อยู่ห่างไกลจากห้อง VIP หรือจุดตรวจหนังสือเดินทาง (passport 
control) ให้ประสานการท่าอากาศยานฯ เพื่อจัดเตรียมรถไฟฟ้า/รถกอล์ฟ เพื่อน า
คณะไปส่งยังห้องรับรองพิเศษ VVIP หรือจุดตรวจหนังสือเดินทาง 
 



-๖๐- 
 
  - รอคอยที่บริเวณหน้าประตูทางออก (gate) ที่เครื่องบินจะลงจอด
เทียบก่อนเวลาที่เครื่องบินจะลงจอดเป็นเวลาอย่างน้อย ๑๕-๒๐ นาที เมื่อคณะ
ออกมาจากเครื่องบินครบถ้วนทุกคนแล้วให้น าคณะไปพักรอยังห้องรับรองพิเศษ
ของการท่าอากาศยานหรือห้องรับรองพิเศษอื่นๆ ในระหว่างที่รอรับสัมภาระ 
(พิจารณาเป็นกรณีไป) (ในกรณีที่เป็นแขกต่างประเทศและมีพิธีต้อนรับอย่างเป็น
ทางการ) หรือน าไปยังจุดตรวจหนังสือเดินทาง (ในกรณีที่เป็นคณะฝ่ายไทยหรือ
คณะแขกต่างประเทศแต่ไม่มีพิธีการต้อนรับที่ห้อง VIP) โดยพาแขก VIP ขึ้นรถไฟฟ้า
ในกรณีที่ประตูทางออก (gate) อยู่ห่างไกลจากที่หมายของคณะ  
 - ในกรณีที่ผู้เดินทางมาจากประเทศที่ก าหนดให้ต้องผ่านการฉีด
วัคซีนป้องกันโรคระบาดบางชนิดให้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการฉีดวัคซีน 
(vaccination certificate) ของคณะ หากไม่มีจะต้องน าผู้ที่ไม่มีใบรับรองการฉีด
วัคซีนไปยังด่านกักกันโรค (health control) เพื่อรับการฉีดวัคซีนต่อไปตามระเบียบ
ของกระทรวงสาธารณสุข  
 - กรณีที่คณะไม่เข้าห้อง VIP ให้พาไปผ่านพิธีการตรวจคนเข้าเมืองที่ช่อง 
บุคคลหรือคณะบุคคลที่มีสิทธิพิเศษ (premium lane) กรณีที่มีพิธีการต้อนรับ ให้พา
ไปยังห้อง VIP โดยประสานเจ้าหน้าที่ที่ประจ าอยู่ ณ ห้องรับรอง ให้เตรียมพร้อมท า
พิธีต้อนรับและประสานเจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองให้มาอ านวยความสะดวกด้านการ
ตรวจคนเข้าเมืองบริเวณหน้าห้อง VIP รวมทั้งประสานศุลกากรว่าคณะจะเดินทาง
ออกที่ห้อง VIP  
 - ประสานฝ่ายเลขานุการคณะเพื่อไปรับสัมภาระและกระเป๋า ณ 
สายพานที่ก าหนดของสายการบินและเที่ยวบินที่คณะโดยสารมา โดยให้ฝ่าย -
เลขานุการคณะเป็นผู้ระบุและตรวจนับจ านวนกระเป๋าเอง โดยเจ้าหน้าที่อาจเพียง 
แค่ช่วยอ านวยความสะดวกในการยกและขนกระเป๋าขึ้นรถเข็นและตรวจสอบ
สัมภาระว่าครบถ้วนหรือตกหล่นขาดหายหรือไม่  
 - ในกรณีที่มีพิธีการต้อนรับที่ห้อง VIP เมื่อได้รับสัมภาระครบถ้วนและ
เสร็จสิ้นการตรวจหนังสือเดินทางตลอดจนเสร็จสิ้นพิธีการต้อนรับแล้ว ให้น าคณะไป
ขึ้นขบวนรถยนต์รับรองที่จัดเตรียมรอไว้ ณ บริเวณหน้าห้อง VIP ในกรณีที่ไมม่ีพิธีการ 
 

-๖๑- 
 
ต้อนรับที่ห้อง VIP เมื่อรวบรวมสัมภาระครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ติดต่อ
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ศุลกากรที่ประจ าอยู่ ณ จุดตรวจของผู้โดยสาร เพื่อขอการ
อ านวยความสะดวกให้กับคณะในการผ่านจุดตรวจของดังกล่าวโดยงดเว้นการตรวจ
ค้นสัมภาระในช่องที่ไม่ต้องส าแดงของ (declare) จากนั้นน าคณะเดินออกไปยัง
ทางออกอาคารผู้โดยสารขาเข้าเพื่อไปขึ้นรถกลับที่พักอาศัยหรือที่หมายอื่นๆ ต่อไป 
 
๑๒.  กำรต้อนรับและอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนพิธีกำรให้แก่คณะทูตำนูทูตในรัฐพิธี

เปิดประชุมรัฐสภำ 
  เมื่อมีการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรชุดใหม่ และพระบาทสมเด็จ-
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกาเรียกประชุม
รัฐสภา และทรงมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ หมายก าหนดการเสด็จพระราช-
ด าเนินเปิดสมัยประชุมรัฐสภา ณ พระที่นั่งอนันตสมาคม ซึ่งอาจทรงพระกรุณา    
โปรดเกล้าฯ ให้ผู้แทนพระองค์เสด็จพระราชด าเนินไปทรงปฏิบัติพระราชกรณียกิจ
แทนพระองค์ กลุ่มงานพิธีการทูตมีหน้าที่ต้อนรับและอ านวยความสะดวกให้แก่   
คณะทูตานุทูตต่างประเทศที่มีถิ่นพ านักอยู่ในประเทศไทยที่ได้รับเชิญให้เข้าร่วม      
รัฐพิธีดังกล่าว 
  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
      ๑๒.๑  ได้รับส าเนาประกาศพระราชกฤษฎีกาเรียกประชุมรัฐสภาจาก
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ หมายก าหนดการ
เสด็จพระราชด าเนินเปิดสมัยประชุมรัฐสภา ณ พระที่นั่งอนันตสมาคม จากส านัก-
พระราชวัง 
    ๑๒.๒ ด าเนินการประสานงานไปยังกองแบบพิธี  กรมพิธีการทูต 
กระทรวงการต่างประเทศ เพื่อติดตามความคืบหน้าและสถานะการตอบรับยืนยัน
เข้าร่วมรัฐพิธีของคณะทูตานุทูต โดยตามธรรมเนียมปฏิบัติ ส านักประชาสัมพันธ์   
จะเป็นผู้รับผิดชอบการส่งหนังสือไปถึงกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอความ
อนุเคราะห์กระทรวงการต่างประเทศด าเนินการเชิญคณะทูตานุทูตที่มีถิ่นพ านักอยู่ใน
ประเทศไทยทั้งหมดมาเข้าร่วมรัฐพิธี และด าเนินการส่งเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 



-๖๒- 
 
ให้กับกระทรวงการต่างประเทศเพื่อส่งต่อไปยังคณะทูตานุทูต อาทิ หมายก าหนดการ 
บัตรอนุญาตติดรถยนต์ของทูตานุทูตเพื่อใช้ผ่านเข้างานรัฐพิธี แนวทางในการปฏิบัติ
ตนในการร่วมรัฐพิธี แบบแผนการแต่งกาย เส้นทางการจราจรและที่จอดรถ เป็นต้น  
 ๑๒.๓ ขอรับเอกสารรายชื่อของทูตานุทูตที่ตอบรับยืนยันเข้าร่วมรัฐพิธี    
พร้อมทั้งข้อมูลยานพาหนะของคณะทูตานุทูต เพื่อใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ในวันที่จัด
รัฐพิธี 
  ๑๒.๔ ปฏิบัติหน้าที่ต้อนรับและอ านวยความสะดวกให้แก่คณะทูตานุทูต
ที่มาร่วมรัฐพิธีตลอดระยะเวลาของรัฐพิธีโดยปฏิบัติงานร่วมกันกับคณะเจ้าหน้าที่
จากกระทรวงการต่างประเทศ คณะเจ้าหน้าที่จากส านักการต่างประเทศ ส านักงาน-
เลขาธิการวุฒิสภาและเจ้าหน้าที่ของส านักพระราชวัง (ในฐานะเจ้าของสถานที่)    
โดยผู้เข้าร่วมรัฐพิธีฝ่ายไทยและคณะเจ้าหน้าที่แต่งกายด้วยเครื่องแบบเต็มยศ       
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ เดินทางไปถึงยังสถานที่จัดรัฐพิธี ๒ ชั่วโมง ก่อนเวลาใน
หมายก าหนดการเพื่อเตรียมความพร้อมและตรวจสอบความเรียบร้อยในด้านต่าง ๆ  
 ๑๒.๕ เมื่อคณะทูตานุทูตเดินทางมาถึงบริ เวณงานรัฐพิธี เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานจะท าการต้อนรับ ณ จุดรับ – ส่ง และเชิญคณะทูตานุทูตผ่านเครื่องตรวจ
นิรภัยไปยังบริเวณพิธี ชั้น ๒ ของพระที่นั่งอนันตสมาคม โดยมีเจ้าหน้าที่ของกองแบบ-
พิธี กระทรวงการต่างประเทศ เป็นผู้ท าหน้าที่จัดต าแหน่งที่ยืนให้กับคณะทูตานุทูต
ตามล าดับอาวุโสบริเวณหน้าพระสูตรด้านซ้ายมือสุด ตามธรรมเนียมการจัดผัง
ต าแหน่งยืนของรัฐพิธีดังที่เคยปฏิบัติมา จากนั้น หลังจากเสร็จสิ้นรัฐพิธี เจ้าหน้าที่
ทยอยน าคณะทูตานุทูตลงมาส่งเพื่อขึ้นรถยังจุดรับ – ส่ง ชั้นล่าง 
 

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

-๖๓- 
 

กลุ่มงำนควำมสัมพันธ์รัฐสภำทวิภำคี 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
  ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านส่งเสริมความสัมพันธ์ระดับทวิภาคี ผ่านทาง
กิจกรรมของกลุ่มมิตรภาพภายใต้ระเบียบรัฐสภา ว่าด้วยกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทย-
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๔ ประกอบด้วย 
 ๑.  จัดการรับสมัครสมาชิกกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่าง -
ประเทศ 
 ๒.  จัดประชุมกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่างประเทศและ
ด าเนินการตามมติที่ประชุม 
 ๓.  ประสานงานการเข้าเยี่ยมคารวะและพบปะบุคคลส าคัญของประเทศ  
คู่กลุ่ม 
 ๔.  จัดงานเลี้ยงรับรองบุคคลส าคัญของประเทศคู่กลุ่ม 
 ๕.  เตรียมการ และด าเนินการรับรองการเยือนประเทศไทยของบุคคล
ส าคัญ หรือคณะผู้แทนจากประเทศคู่กลุ่ม 
 ๖.  ประสานงานการเดินทางเยือนประเทศคู่กลุ่ม 
 ๗.  จัดกิจกรรมอื่นๆ ของกลุ่มมิตรภาพที่ได้รับความเห็นชอบจากประธาน-
กลุ่มมิตรภาพ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากประธานกลุ่มมิตรภาพ   
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  กำรรับสมัครสมำชิกกลุ่มมิตรภำพสมำชิกรัฐสภำไทยระหว่ำงประเทศ 
 (๑)  จัดท าแบบฟอร์มใบสมัครสมาชิกกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภา -
ไทยระหว่างประเทศ 

 (๒)  จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังสมาชิกรัฐสภา พร้อมแนบใบสมัคร
กลุ่มมิตรภาพ ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยกลุ่มมิตรภาพ และเอกสารเผยแพร่ของ      
กลุ่มมิตรภาพ จากนั้นจึงน าส่งทางไปรษณีย์ตามรายชื่อและที่อยู่ที่ได้แจ้งไว้กับ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 



-๖๔- 
 

 (๓)  รวบรวมใบสมัคร และจัดเก็บข้อมูลสมาชิกกลุ่มมิตรภาพอย่าง
เป็นระบบ 
 ๒.  กำรประชุมกลุ่มมิตรภำพ 
 (๑)  จัดท าหนังสือเชิญประชุมไปยังสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ ตามวัน เวลา 
และสถานที่ ที่ได้ก าหนดไว้ตามความสะดวกของผู้เข้าร่วมประชุม  
 (๒)  จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อประสานงานเตรียมการจัด
ประชุม และแจ้งเพื่อทราบ เช่น ส านักประชาสัมพันธ์ ส านักรักษาความปลอดภัย 
ส านักรายงานการประชุม และชวเลข เป็นต้น  
 (๓)  จัดท าเอกสารประกอบการประชุม โดยขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ของ
การประชุมนั้นๆ รวมถึงการด าเนินการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชมุจากการส านกัการคลัง-
และงบประมาณในกรณีที่เป็นการประชุมคณะกรรมการอ านวยการ/กรรมการ
ด าเนินกิจกรรม/กรรมการบริหารกลุ่มมิตรภาพ 
 (๔)  ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการของการประชุมในระหว่างการประชุม อาทิ 
แจกเอกสารประกอบการประชุม น าเรียนประธานในที่ประชุมให้ทราบถึงขั้นตอน
การประชุม และระเบียบวาระการประชุม รวมทั้งตอบข้อซักถาม หรือชี้แจงข้อมูล
ต่อที่ประชุม ตลอดจนจดบันทึกการประชุม มติของที่ประชุมตามระเบียบวาระฯ 
 (๕) จัดท าบันทึกการประชุม เพื่อน าเรียนประธานกลุ่มมิตรภาพ/
ประธานในที่ประชุม เพื่อตรวจสอบ/แก้ไขและรับทราบมติที่ประชุม จากนั้นจัดท า
หนังสือน าส่งรายงานการประชุมที่ได้รับความเห็นชอบจากประธานกลุ่มมิตรภาพ 
โดยเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นผู้ลงนาม และน าส่งส าเนารายงานการประชุม
ให้กับกรรมการบริหารหรือสมาชิกกลุ่มมิตรภาพได้รับทราบ 
 ๓. กำรเข้ำเยี่ยมคำรวะและพบปะสนทนำ 
 ๓.๑  กรณีฝ่ายต่างประเทศขอพบฝ่ายไทย 
  (๑)  เสนอเรื่องการขอท านัดหมายเยี่ยมคารวะต่อบุคคลส าคัญ
ของรัฐสภาหรือกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่างประเทศที่ฝ่ายแขกผู้มาเยือน
ประสงค์จะขอเข้าเยี่ยมคารวะตามล าดับชั้นของสายการบังคับบัญชา 
 
 

-๖๕- 
 
  (๒)  ได้รับนัดหมายลงมาจากบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยมี      
๒ กรณี คือ สะดวกรับนัดหมาย หรือไม่สะดวกนัดหมาย ซึ่งจะต้องท านัดใหม่ โดยประสาน
ฝ่ายต่างประเทศ 
   (๓)  ประสานงานผ่านช่องทางการทูตเพื่อแจ้งให้หน่วยงานฝ่าย
ต่างประเทศผู้มาเยือนทราบถึงการนัดหมาย และรายละเอียด จากนั้นประสานกับ
หน่วยงานภายในของส านักงานฯ ที่เก่ียวข้องในการให้การรับรองบุคคลต่างประเทศ
ที่เข้าเยี่ยมคารวะ เพื่อขอความสนับสนุนการเตรียมการรับรองแขกผู้มาเยือนในด้าน
ต่างๆ 
  (๔)  ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อของที่ระลึก     
ที่มอบให้แก่แขกชาวต่างประเทศให้เป็นไปตามระเบียบราชการ  

 (๕)  อ านวยความสะดวกด้านพิธีการแก่แขกผู้มาเยือน ในการ
เยี่ยมคารวะตามวัน และเวลาที่นัดหมายไว้ นับตั้งแต่เดินทางถึง ระหว่างการเยี่ยม
คารวะจนกระทั่งเสร็จสิ้นการพบปะสนทนาและแขกผู้มาเยือนเดินทางกลับ  

 (๖)  จัดท าสรุปบันทึกการสนทนา หลังจากประธานกลุ่ม -
มิตรภาพให้ความเห็นชอบแล้ว จะแจ้งเวียนให้สมาชิกกลุ่มได้รับทราบ 
        หมายเหตุ : อัตราค่าของขวัญ/ของที่ระลึก ในวงเงินไม่เกิน 
๑,๕๐๐ บาท โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 ๓.๒ กรณีฝ่ายไทยขอพบฝ่ายต่างประเทศ 
  (๑)  ท าหนังสือแจ้งไปยังสถานเอกอัครราชทูตฯ/สถานกงสุลฯ 
ประจ าประเทศไทยเพื่อรับทราบ และพิจารณา 
  (๒)  ติดต่อ/ประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตฯ/สถานกงสุลฯ
เรื่องวัน เวลา และสถานที่ในการพบปะสนทนา รวมทั้งแจ้งประเด็นการสนทนา (ถ้ามี) 
  (๓)  ท าหนังสือเวียนแจ้งประธาน กรรมการบริหารและ/หรือ
สมาชิกกลุ่มมิตรภาพ เพื่อทราบผลการนัดหมาย 
   (๔)  ท าหนังสือน าเรียนเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพื่อขอ
อนุมัติค่าของขวัญ/ของที่ระลึก  
 



-๖๖- 
 
  (๕)  จัดท าสรุปบันทึกการสนทนา หลังจากประธานกลุ่มมิตรภาพ
ให้ความเห็นชอบแล้ว จะแจ้งเวียนให้สมาชิกกลุ่มได้รับทราบ 
   หมายเหตุ : อัตราค่าของขวัญ/ของที่ระลึก ในวงเงินไม่เกิน 
๑,๕๐๐ บาทโดยเบิกจ่ายจากงบประมาณของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 
 ๔. กำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบุคคล/คณะบุคคลส ำคัญ 
 ๔.๑ กรณีฝ่ายไทยเป็นเจ้าภาพ 
    (๑)  รับแจ้งด าริของบุคคลส าคัญของรัฐสภาที่ประสงค์จะเป็น
เจ้าภาพจัดงานเลี้ยงรับรองแขกต่างประเทศในโอกาสต่าง ๆ  
    (๒)  ด าเนินการจัดท าบันทึกเสนอบุคคลส าคัญของรัฐสภา
ไทยที่เป็นเจ้าภาพ เพื่อขอความเห็นชอบในเรื่องก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการจัด
เลี้ยงรับรอง รูปแบบงานเลี้ยง รูปแบบบัตรเชิญ รายการอาหาร การแสดง บุคคลท า
หน้าที่พิธีกร ล่ามแปลภาษา ร่างล าดับพิธีการของงานเลี้ยง ร่างสุนทรพจน์ ตลอดจน
รายชื่อแขกผู้เข้าร่วมงานเลี้ยงฝ่ายไทย และฝ่ายต่างประเทศ เป็นต้น รวมถึง ขออนุมัติ
กรอบวงเงินงบประมาณค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดงานเลี้ยง 
    (๓)  ท าหนังสือแจ้งไปยังสถานเอกอัครราชทูตฯ/สถานกงสุลฯ/
ของประเทศคู่กลุ่มประจ าประเทศไทยเพื่อทราบ และพิจารณา 
     (๔)  ติดต่อ/ประสานงานกับโรงแรมที่จะใช้เป็นสถานที่จัด
เลี้ยงรับรอง 
    (๕)  จัดท าบัตรเชิญแขกผู้มีเกียรติเพื่อเข้าร่วมงานเลี้ยงรับรอง 
และจัดส่งบัตรเชิญตามรายชื่อที่ได้รับเห็นชอบจากเจ้าภาพ ติดตามการตอบรับการ
เข้าร่วมงานเลี้ยงจากใบตอบรับที่ผู้ที่ได้รับบัตรเชิญส่งกลับมา เพื่อยืนยันการเข้า
ร่วมงานเลี้ยง หรือติดตามโทรสอบถามโดยตรง ในกรณีที่ไม่ได้รับใบตอบรับกลับมา
ภายในก าหนดเวลา 
    (๖)  ท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการบริหาร และ/หรือสมาชิก
กลุ่มมิตรภาพ เพื่อรับทราบวัน เวลา และสถานที่ในการจัดเลี้ยงรับรอง 
 

-๖๗- 
 
    (๗)  ท าหนังสือน าเรียนเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพื่อขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดงานเลี้ยงรับรอง รวมทั้งค่าของขวัญ/ของที่ระลึก    
      - อัตราค่าจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน คนละ ๕๐๐ บาท     
(ไม่ร่วมค่าเคร่ืองดื่มแอลกอฮอล์) 
    - ค่าอาหารค่ า คนละ ๘๐๐ บาท  
    - อัตราค่าของขวัญ/ของที่ระลึก ในวงเงินไม่เกิน ๑,๕๐๐ 
บาท ส าหรับหัวหน้าคณะ 
    - ค่าใช้จ่ายทั้งหมดเบิกจ่ายจากงบประมาณของส านักงาน-
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรตามระเบียบของกระทรวงการคลัง 
   (๘)  จัดท าหนังสือประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอ
ความสนับสนุนในการเตรียมการจัดงานเลี้ยงรับรองในด้านต่าง ๆ อาทิ  ช่างภาพ    
การท าข่าวประชาสัมพันธ์ การจัดหาล่าม เป็นต้น 
   (๙)  ด าเนินการจัดท าแผนผังที่นั่งในงานเลี้ยงอย่างมีแบบพิธี 
จัดท าล าดับขั้นตอนด้านพิธีการของงานเลี้ยง ยกร่างสุนทรพจน์ส าหรับเจ้าภาพเพื่อ
กล่าวในงานเลี้ยง ฉบับภาษาไทย/ ภาษาอังกฤษ รวมถึงจัดเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ ที่
จ าเป็นในการจัดเลี้ยง 
 (๑๐)  อ านวยความสะดวกระหว่างงานเลี้ยงในด้านต่างๆ ได้แก่ 
การต้อนรับ การน าแขกเข้าโต๊ะและอ านวยความสะดวกอื่นๆ จนกระทั่งเสร็จสิ้น 
งานเลี้ยง และแขกผู้มีเกียรติเดินทางกลับ 
 (๑๑)  ด าเนินการจัดท ารายงานค่าใช้จา่ยทีเ่กิดขึ้นในการจัดงาน
เลี้ยงรับรอง พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินและเอกสารประกอบหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายต่าง ๆ เพื่อน าส่งส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องต่อไป 
 ๔.๒  กรณีฝ่ายประเทศคู่กลุ่มเป็นเจ้าภาพ 
  (๑) จัดท าหนังสือเพื่อน าเรียนประธานกลุ่มมิตรภาพเพื่อ
รับทราบ และพิจารณาให้ความเห็นชอบภายหลังจากที่ได้รับบัตรเชิญ หรือหนังสือ
เชิญจากฝ่ายต่างประเทศ  
 



-๖๘- 
 
  (๒)  ติดต่อ/ประสานงานกับกรรมการบริหารและ/หรือสมาชิก
กลุ่มมิตรภาพ เพื่อทราบการนัดหมาย และสถานที่จัดเลี้ยงรับรอง หลังจากประธาน-
กลุ่มมิตรภาพเห็นชอบในข้อ๑ แล้ว 
  (๓)  ติดต่อ/ประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตฯ /สถาน
กงสุลฯ/ กระทรวงการต่างประเทศ เพื่อตอบรับ และแจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมงานเลี้ยง
รับรอง 
  (๔)  น าส่งบัตรเชิญไปยังคณะกรรมการบริหารและ/หรือสมาชิก
กลุ่มมิตรภาพ กรณีเร่งด่วนจะใช้การประสานงานทางโทรศัพท์และโทรศัพท์ -              
มือถือ/โทรสาร 
  (๕) ดูแลอ านวยความสะดวกด้านพิธีการให้แก่บุคคลส าคัญ
ฝ่ายไทยตั้งแต่งานเลี้ยงเร่ิมจนเสร็จสิ้นงานเลี้ยง 
 
 ๕. กำรรับรองกำรเยือนประเทศไทยของบุคคลส ำคัญ หรือคณะผู้แทน
ประเทศคู่กลุ่ม 
 ๕.๑ การรับรองอย่างเป็นทางการ 
 เมื่อได้รับการทาบทามการเดินทางเยือนประเทศไทยจากฝ่าย
ประเทศผู้มาเยือน  
 (๑)  ด าเนินการเสนอเรื่องต่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย เพื่อ
พิจารณาความสะดวกในการรับรองคณะผู้มาเยือนในช่วงเวลาที่เสนอ โดยพิจารณา
จากพันธกรณีเป็นหลัก  
 (๒)  จัดท าหนังสือเชิญเยือนอย่างเป็นทางการเป็นภาษาอังกฤษ 
ในกรณีที่มีด าริเห็นชอบในการรับรอง และในกรณีที่ไม่มีการเชิญไว้ก่อนหน้า 
 (๓)  น าความกราบเรียนประธานรัฐสภาเพื่อขออนุมัติก าหนด 
การรับรองการเยือน และค่าใช้จ่ายในการรับรองการเยือน ประกอบด้วย ค่าโรงแรม
ที่พัก ค่าจัดเลี้ยงรับรอง ค่าของขวัญ/ของที่ระลึก ค่ายานพาหนะภายในประเทศ 
เป็นต้น  
 
 

-๖๙- 
 
       หมายเหตุ : จ านวนแขก ค่าอาหาร ค่าที่พัก และค่ายานพาหนะ
ภายในประเทศ รวมทั้งสิ่งอ านวยความสะดวกอื่น ๆ ฝ่ายไทยเป็นผู้รับผิดชอบใน
ลักษณะต่างตอบแทนเช่นเดียวกับที่ประเทศคู่กลุ่มปฏิบัติกับฝ่ายไทย ทั้งนี้ เบิกจ่าย
งบประมาณค่าใช้จ่ายทัง้หมดจากส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรตามระเบียบ
ของกระทรวงการคลัง 
 (๔)  ประสานงานกับกระทรวงการต่ างประเทศและสถาน-
เอกอัครราชทูตฯ และ/หรือรัฐสภาของประเทศคู่กลุ่ม เพื่อตอบรับการรับรองการเยือน 
และแจ้งก าหนดการรับรอง พร้อมทั้งขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับคณะผู้มาเยือน  
 (๕)  ประสานงานกับประธาน และกรรมการบริหารและ/หรือ
สมาชิกกลุ่มมิตรภาพ เพื่อเตรียมการต้อนรับคณะเมื่อเดินทางมาถึงประเทศไทย และ
เดินทางกลับประเทศของตน 
 (๖)  ประสานงาน และท าหนังสือถึงหน่วยงานภายใน รวมทั้ง
ส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อขอความอนุเคราะห์ ในเรื่องการเข้าเยี่ยมคารวะ หรือการพบปะ
สนทนากับบุคคลส าคัญฝ่ายไทย และการเยี่ยมชมสถานที่ส าคัญทั้งในกรุงเทพฯ และ
ต่างจังหวัด 
 (๗)  ท าหนังสือถึงหน่วยงาน/ส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องใน
การรับรองคณะ ดังนี้ 
 - การท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย เพื่อส ารองห้องรับรอง
พิเศษ  
 - กรมศุลกากร เพื่ออ านวยความสะดวกด้านพิธีการศุลกากร 
 - ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่ออ านวยความสะดวก
ด้านพิธีการตรวจคนเข้าเมือง  
 - ต ารวจกองปราบปราม เพื่อจัดเจ้าหน้าที่ต ารวจในการจัด
รถยนต์น าขบวน 
 - ต ารวจจราจร เพื่ออ านวยความสะดวกในการเปิดช่อง
จราจรแก่ขบวนรถยนต์รับรองของคณะ 
 
 



-๗๐- 
 
 - ต ารวจทางหลวง เพื่อจัดเจ้าหน้าที่ต ารวจน าขบวนใน
กรณีเดินทางไปต่างจังหวัด 
  (๘) ท าหนังสือถึงหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องในการต้อนรับ 
ดังนี้ 
 - ส านักการคลังและงบประมาณเพื่อจัดเตรียมงบประมาณ  
 - สถานีวิทยุกระจายเสียง และวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา       
เพื่อประชาสัมพันธ์ข่าวการเดินทางเยือนประเทศไทยของคณะ 
  (๙) น าเรียนเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพื่อขออนุมัติข้าราชการ 
และลูกจ้างให้ท าหน้าที่รับรองคณะตลอดระยะเวลาที่คณะพ านัก ณ ประเทศไทย 
 (๑๐) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในรายการที่จ าเป็นต้องใช้ในการ
รับรองคณะผู้มาเยือนให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองแขก
ต่างประเทศ ได้แก่ ค่าเช่าโรงแรมที่พัก การจัดเช่ายานพาหนะ ค่าอาหารรับรอง
คณะในมื้อต่างๆ ค่าของที่ระลึก ค่าการแสดงนาฏศิลป์/วงดุริยางค์ เป็นต้น 

  กรณีการจัดขบวนรถยนต์รับรองคณะฯ จะประกอบไป
ด้วยรถยนต์ส าหรับหัวหน้าคณะ จ านวน ๑ คัน รถยนต์ส าหรับผู้ร่วมคณะจ านวน    
๑ - ๒ คัน รถยนต์ส าหรับเจ้าหน้าที่ติดตามคณะ จ านวน ๑ - ๒ คัน  
 (๑๑)  ส ารองโรงแรมที่พักที่ใช้ในการรับรองคณะฯ ทั้งใน
กรุงเทพฯ และต่างจังหวัด โดยค านึงถึงความเหมาะสม และเกียรติยศของประเทศ
เป็นหลัก ทั้งนี้ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรจะออกค่าอาหารปกติ จ านวน 
๓ มื้อ และงานเลี้ยงตามก าหนดการ แต่ไม่ออกค่าโทรศัพท์ทางไกล ค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม ใน mini bar  
 (๑๒)  ส ารองห้องพักโรงแรมส าหรับเจ้าหน้าที่ประจ าคณะ 
เจ้าหน้าที่ต ารวจสันติบาลและ/หรือกองปราบปราม รวมทั้งพนักงานขับรถของ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรตามความจ าเป็น 
   (๑๓)  ด าเนินการจัดเตรียมการรับรองแขกผู้มาเยือนในด้าน
ต่างๆ ให้เป็นไปตามหลักพิธีการทูตสากล อาทิ 
  - การจัดขบวนรถยนต์รับรองคณะ (motorcade)  
 

-๗๑- 
 
  - การจัดแผนผังที่นั่งในวาระการเยี่ยมคารวะ 
  - การจัดแผนผังที่นั่งในวาระงานเลี้ยงรับรองทางการ 
  - การจัดท าล าดับขั้นตอนพิธีการต้อนรับ ณ รัฐสภา 
  - การจัดท าล าดับขั้นตอนพิธีการในวาระงานเลี้ยงรับรอง 
  - การก าหนดแบบแผนการแต่งกาย (dress code) ใน
วาระต่างๆ 
  - 
ยกร่างสุนทรพจน์ (ภาษาไทย/อังกฤษ) ส าหรับวาระงานเลี้ยงรับรองอย่างเป็น
ทางการ เป็นต้น 
   (๑๔)  อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ และติดตามประสาน   
งานพร้อมทั้งให้การดูแลคณะผู้มาเยือนตั้งแต่วันที่คณะเดินทางมาถึงจนกระทั่งคณะ
เดินทางกลับ 
   (๑๕)  จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานภายนอกที่ได้ให้การ
สนับสนุนในการรับรองคณะ 
   (๑๖)  ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรับรอง
คณะ พร้อมทั้งจัดท ารายงานการเงิน และรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายส่ง
ส านักการคลังฯ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของค่าใช้จ่าย 
 ๕.๒  การรับรองไม่เป็นทางการ 
 ๑. กรณีฝ่ายไทยเป็นเจ้าภาพเลี้ยงรับรองอาหารให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับกิจกรรมตามข้อ๓.๑(การจัดงานเลี้ยงรับรอง) 
 ๒. กรณีฝ่ายประเทศคู่กลุ่มขอพบปะสนทนากับประธานกลุ่ม
มิตรภาพฝ่ายไทยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับกิจกรรมตามข้อ๒.๒ (กรณีฝ่ายประเทศคู่กลุ่ม
ขอพบฝ่ายไทย) 
 ๓. กรณีที่ฝ่ายประเทศคู่กลุ่มเดินทางมาเยือนโดยยังไม่เคยให้
การรับรองฝ่ายไทยมาก่อน การรับรองจะด าเนินการตามความเหมาะสมสุดแต่
ประธานรัฐสภาจะเห็นสมควร 
 
 



-๗๒- 
 
 ๖. กำรเดินทำงเยือนประเทศคู่กลุ่ม กรณีเดินทำงเยือนอย่ำงเป็นทำงกำร 
และกำรเดินทำงเยือนอย่ำงไม่เป็นทำงกำร 
 ๑. ท าหนังสือทาบทามการเยือนถึงสถานเอกอัครราชทูตฯ ของ
ประเทศคู่กลุ่ม ประจ าประเทศไทย และกระทรวงการต่างประเทศ ตามมติการประชุม
คณะกรรมการบริหารกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่างประเทศ หรือตามด าริ
ของประธานกลุ่มมิตรภาพนั้นๆ 
 ๒. ประสานหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก
ส านักงานฯ โดยเฉพาะการประสานงานกับหน่วยงานของประเทศผู้รับผ่านช่อง
ทางการทูต เพื่อเตรียมความพร้อมในด้านต่างๆ ส าหรับการเดินทางเยือนของบุคคล
ส าคัญของรัฐสภาไทย และกลุ่มมิตรภาพฯ  
 ๓.  ติดต่อ/ประสานงานกับกรรมการบริหารและ/หรือสมาชิกกลุ่ม-
มิตรภาพ เพื่อทราบ 
 ๔.  น าความกราบเรียนประธานรัฐสภาเพื่อขออนุมัติ 
       - ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ประกอบด้วย ค่าโดยสารเครื่องบิน     
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก (กรณีประเทศคู่กลุ่มก าหนดจ านวนแขกที่ให้การรับรอง )       
ค่ารับรองคณะ ค่าเครื่องแต่งตัว ค่าของขวัญ/ของที่ระลึก ค่ายานพาหนะ ค่าธรรมเนียม
วีซ่า ฯลฯ 
       - องค์ประกอบคณะผู้แทน และเจ้าหน้าที่รัฐสภาที่ร่วมเดินทางใน
ฐานะเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการคณะ 
       - เส้นทางการเดินทางเยือน และก าหนดการเยือน 
 ๕.  เตรียมการด้านกายภาพต่างๆ ส าหรับการเดินทางเยือนของคณะ 
อาทิ การส ารองบัตรโดยสารเครื่องบิน การส ารองที่พัก จัดจ้างยานพาหนะ การจัด
มื้ออาหารส าหรับคณะตลอดการเยือน รวมถึง การจัดหาล่าม การจัดซื้อของที่ระลึก 
การออกบัตรโดยสารเครื่องบิน การจัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จ าเป็นส าหรับในการ
เดินทาง การแลกเปลี่ยนเงินตราสกุลต่างประเทศ ตลอดจน การจัดท าหนังสือเดินทาง 
การขอรับการตรวจลงตรา (วีซ่า) และการอ านวยความสะดวก ณ ท่าอากาศยาน    
ทั้งในเที่ยวไปและกลับ 
 

-๗๓- 
 
 ๕.๑  ส ารองบัตรโดยสารเคร่ืองบินส าหรับคณะฯ ตามเส้นทางการ
เดินทางเยือนที่ได้รับอนุมัติจากประธานรัฐสภา โดยส ารองจากบริษัทการบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) หากมีการบินในเส้นทางนั้นๆ อย่างไรก็ตาม หากบริษัทการบินไทย 
จ ากัด (มหาชน) ไม่ได้ท าการบินในเส้นทางดังกล่าว สามารถส ารองบัตรโดยสาร
เครื่องบินจากสายการบินอื่นได้ โดยต้องค านึงถึงความประหยัด และรวดเร็วที่สุด 
ตามรายละเอียดดังนี้ 
  (๑)  สมาชิกกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่าง -
ประเทศ ส ารองที่นั่งชั้นธุรกิจ 
  (๒) ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ระดับ
เชี่ยวชาญขึ้นไป ส ารองที่นั่งชั้นธุรกิจ 
  (๓) ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ระดับ
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ส ารองที่นั่งชั้นประหยัด 
 ๕.๒ ส ารองโรงแรมที่พักในต่างประเทศ กรณีที่ฝ่ายต่างประเทศ
ไม่ได้ด าเนินการให้ โดยประสานโดยตรงไปยังโรงแรมที่พัก หรือขอความอนุเคราะห์
สถานเอกอัครราชทูตให้ด าเนินการส ารองที่พัก ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
   (๑) สมาชิกกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่างประเทศ 
ส ารองห้องพักเดี่ยว 
   (๒) ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ระดับ
เชี่ยวชาญขึ้นไป ส ารองห้องพักเดี่ยว 
  (๓) ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ระดับ
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ส ารองห้องพักคู่ 
 ๖. ท าหนังสือแจ้งกระทรวงการต่างประเทศและสถานเอกอัครราชทูตฯ 
และ/หรือรัฐสภาของประเทศคู่กลุ่ม เพื่อแจ้งก าหนดการเดินทาง ก าหนดการเยือน 
และรายละเอียดเก่ียวกับคณะผู้ไปเยือน  
   ๗.  ประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตไทย ประจ าประเทศคู่กลุ่ม 
(ถ้ามี) เพื่อขอความอนุเคราะห์ด้านพิธีการ กรณีการเข้าเยี่ยมคารวะ/พบปะสนทนา
บุคคลส าคัญ และอ านวยความสะดวกแก่คณะ 
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   ๘.  ท าหนังสือถึงส านักการคลังและงบประมาณ เพื่อแจ้งรายละเอียด
การเบิกจ่ายงบประมาณการเดินทางเยือน   
   ๙.  ด าเนินการจัดท าข้อมูลด้านสารัตถะให้แก่หัวหน้าคณะและ      
ผู้ร่วมคณะในวาระต่าง ๆ ของการเยือน อาทิ ข้อมูลประกอบการสนทนาในวาระต่าง ๆ 
และร่างสุนทรพจน์ในวาระงานเลี้ยงรับรองที่เป็นทางการ (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ) 
รวมถึงหนังสือคู่มือการเดินทาง เป็นต้น 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการคณะในระหว่างการเดินทางเยือน
ต่างประเทศ โดยประสานงาน ดูแลรับผิดชอบด้านพิธีการในวาระที่เป็นทางการ 
รวมถึง ดูแลรับผิดชอบการเงินของคณะ ตลอดจนอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
ให้แก่คณะผู้แทนรัฐสภาไทย ตลอดการเยือน 
 ๑๑. ด าเนินการจัดท าสรุปผลการเดินทาง (ฉบับย่อ)  พร้อมกับ
ภาพถ่ายส่งให้กับส านักประชาสัมพันธ์และส านักสารสนเทศ เพื่อด าเนินการเผยแพร่
ผ่านสื่อต่าง ๆ  
 ๑๒. จัดท ารายงานการเงิน หลังเดินทางกลับถึงประเทศไทย ภายใน 
๑๕ วัน 
 ๑๓. จัดท าหนังสือตอบขอบคุณไปยังหน่วยงานที่ให้การรับรองและ
อ านวยความสะดวกแก่คณะ ระหว่างการเดินทางเยือน หลังเดินทางกลับถึงประเทศ
ไทย ภายใน ๑๕ วัน 
 ๑๔. จัดท ารายงานการเยือน หลังเดินทางกลับถึงประเทศไทย ภายใน 
๓๐ วัน 
  ๗. จัดกิจกรรมอ่ืนๆ ของกลุ่มมิตรภำพ ได้แก่ 
 - การส่งสารแสดงความยินดีและแสดงความเสียใจในโอกาสต่างๆ เพื่อ
น าส่งไปยังประธานกลุ่มมิตรภาพของประเทศคู่ กลุ่ม โดยขอความอนุเคราะห์
กระทรวงการต่างประเทศในการจัดส่ง 
  ๑.  จัดท าสารแสดงความยินดีและแสดงความเสียใจตามสถานการณท์ี่
เกิดขึ้น เสนอให้ประธานกลุ่มมิตรภาพลงนาม เพื่อน าส่งผ่านสถานเอกอัครราชทูต
ของประเทศคู่กลุ่มประจ าประเทศไทย หรือกระทรวงการต่างประเทศ 
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  - การเข้าร่วมงานเลี้ยงเนื่องในโอกาสต่างๆ ที่จัดโดยสถาน -
เอกอัครราชทูต องค์กร และหน่วยงานด้านต่างประเทศ อาทิ งานวันชาติ เทศกาล
ส าคัญ การแสดงคอนเสิร์ต เป็นต้น 
 ๒.  ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารกลุ่มมิตรภาพ เพื่อรับทราบ
วัน เวลา และสถานที่ เข้าร่วมงานเลี้ยง และแจ้งรายชื่อผู้ตอบรับเชิญไปยังสถาน
เอกอัครราชทูต หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อทราบต่อไป  
 

................................ 
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กลุ่มงำนข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงประเทศ 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ประกอบด้วย 
 ๑. จัดท าประเด็นประกอบการสนทนา ประกอบการหารือข้อราชการ
ของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร     
ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรกับบุคคลหรือคณะ
บุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ 
 ๒. จัดท าบันทึกการสนทนา ข้อราชการระหว่างบุคคลส าคัญของรัฐสภา
ไทยกับบุคคลหรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศที่เข้าพบหรือเยี่ยมคารวะ 
 ๓. ให้บริการข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศ 
 
  ๑. กำรจัดท ำประเด็นกำรสนทนำ 
  การจัดท าประเด็นและข้อมูลประกอบการสนทนาเป็นการให้บริการ
แก่ผู้น ารัฐสภาไทย ประธานรัฐสภา และประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธาน -
สภาผู้แทนราษฎร เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการ-
สภาผู้แทนราษฎร เพื่อใช้ในการสนทนาหารือกับบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ       
เพื่อเป็นข้อมูลในการเสริมสร้างความสัมพันธ์ การแสวงหาความร่วมมือ และการ  
หาทางออกในข้อขัดข้องต่างๆ ซึ่งจะเป็นการส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ
ให้ดียิ่งขึ้น   
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. ผู้บังคับบัญชาพิจารณามอบหมายนักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการ   
เมื่อได้รับการประสานการพบปะหารือของผู้น ารัฐสภาไทยกับบุคคลส าคัญ         
ชาวต่างประเทศ 
  ๒.  นักวิเทศสัมพันธ์ผูไ้ดร้ับมอบหมายประสานงานกับกลุ่มงานพิธีการทูต 
ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพื่อให้ทราบรายละเอียดของวัน เวลา 
วัตถุประสงค์การมาเยือน โดยเฉพาะการทราบวัตถุประสงค์การมาเยือนจะเป็น   
แนวทางการสืบค้นข้อมูล  
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 ๓.  การจัดท าข้อมูลประกอบการสนทนา 
  ๓.๑  การประสานงานกับกระทรวงการต่างประเทศ และหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อขอทราบข้อมูลเชิงลึก เช่น ประเด็นที่ควรหยิบยกในการสนทนากับ
บุคคลส าคัญชาวต่างชาติ บทบาทและท่าทีผู้น าของประเทศผู้มาเยือนในเวทีโลก 
และท่าทีต่อประเทศไทยและความสัมพันธ์ทางด้านการค้าและการลงทุน เป็นต้น  

๓.๒ การรวบรวมข้อมูลและประเมินข้อมูลโดยค านึงถึงความ
ถูกต้อง และความทันสมัยของสารสนเทศ โดยพิจารณาจากความน่าเชื่อถือกับแหล่ง
สารสนเทศ ทรัพยากรสารสนเทศ ผู้เขียนและผู้จัดท า และการรวบรวมข้อมูลมี    
แนวทางการด าเนินการ ดังนี้  

 การรวบรวมข้อมูลสามารถสืบค้นจากทรัพยากรสารสนเทศ
ต่างๆ ดังนี้  

 -  ฐานข้อมูลออนไลน์ (Online Database) เป็นสารสนเทศที่รับรู้
ได้ในระยะไกล (Telecommunication) ตรงตามเวลาจริง (Real Time) กล่าวคือ 
สามารถสืบค้นและเรียกใช้สารสนเทศได้ทั่วโลกโดยทันทีที่เชื่อม (Connect) กันได้
ในระบบคอมพิวเตอร์ (Computer Network) ปัจจุบันระบบที่ใช้กันอยู่จนเป็น
ชีวิตประจ าวันก็คืออินเทอร์เน็ต 

 - ทรัพยากรตีพิมพ์ (Printed Material) เป็นทรัพยากรสารสนเทศ
ที่มีลักษณะส าคัญคือ เป็นแผ่นหรือรูปเล่มที่มักจะท าจากกระดาษ บันทึกสารสนเทศ
เป็นตัวอักษรเป็นส่วนใหญ่ และอ่านหรือรับรู้สารสนเทศได้โดยตรงและง่าย ๆ จาก
ทรัพยากรนั้น อาทิ หนังสือ (Book) คือสิ่งพิมพ์เป็นรูปเล่มบันทึกสารสนเทศเป็น
เรื่องราวที่ศึกษา ค้นคว้า วิจัย หรือคิดสร้างสรรค์ จนได้เนื้อหาละเอียดกว้างขวาง
ลึกซึ้งต่อเนื่อง อาจแบ่งเนื้อหาเป็นตอน เป็นบท เป็นเล่ม เป็นชุด โดยจะท าขึ้นเมื่อใด
ก็ได้ตามแต่ความต้องการของผู้จัดท าหนังสือวิชาการ (Non-Fiction) ได้แก่หนังสือ
สารคดี ต ารา แบบเรียน วิทยานิพนธ์ เป็นต้น ใช้อ่านเพื่อศึกษาเรียนรู้ในสาขาวิชา
ต่าง ๆ วารสาร (Periodical) คือ สิ่งพิมพ์เป็นรูปเล่มที่รวมสารสนเทศของผู้เขียน
หลาย ๆ คน หรือรวมสารสนเทศหลาย ๆ เนื้อหาที่ละเอียด ชี้เฉพาะจุดเฉพาะประเด็น 
แล้วจัดท าขึ้นตามวันเวลาหรือวาระที่ก าหนดเป็นประจ า  
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เช่นทุกสัปดาห์ ทุกสองสัปดาห์หรือรายปักษ์ ทุกเดือน ทุกสองเดือน ทุกสามเดือน 
ทุกสี่เดือน ทุกหกเดือน เป็นต้น วารสารวิชาการ (Journal) ได้แก่วารสารที่มีเนื้อหา
สาระเป็นวิชาการด้านต่างๆ ใช้อ่านเพื่อศึกษาเรียนรู้ในสาขาวิชานั้น ๆ หนังสือพิมพ์ 
(Newspaper) เป็นสิ่งพิมพ์ที่ออกเผยแพร่ทุกวัน แต่ก็อาจมีวาระการออกเผยแพร่
ทุกสอง สาม สี่ ห้า หกวัน หรือเป็นรายสัปดาห์ หรือวาระอื่นใดตามแต่ผู้จัดท าจะ
ก าหนดไว้ ทั้งนี้ โดยวัตถุประสงค์หลักก็คือเพื่อเผยแพร่ข่าวความเปลี่ยนแปลงความ
เป็นไปในสังคมนั้นๆ ให้เป็นที่ทราบกันโดยทั่วถึงและรวดเร็วที่สุด หนังสือพิมพ์ใน
ปัจจุบัน นอกจากจะเสนอข่าวเป็นส าคัญเป็นหลักหรือเป็นส่วนใหญ่แล้ว ก็ยังมี
เนื้อหาคอลัมน์ข่าวเชิงวิจารณ์ เสนอความคิดชี้ชวนโต้แย้งหรือวิธีแก้ไขปัญหาต่างๆ 
ตลอดจนเนื้อหาอื่นๆ อย่างหลากหลายกว้างขวางทั้งด้านวิชาการและเร่ืองเริงรมย์ซึ่ง
มักจะเป็นเกร็ดเป็นตอนสั้น ๆ    

๓.๓ การประเมินความน่าเชื่อถือและตรงความต้องการและ
วัตถุประสงค์ของการหารือเป็นสิ่งส าคัญ ซึ่งภายหลังจากที่ได้รวบรวมข้อมูลที่
เกี่ยวข้องมาได้อย่างหลากหลายจะต้องวิเคราะห์โดยการศึกษาเปรียบเทียบข้อมูล
จากแหล่งข้อมูลต่างๆ เช่น ข้อมูลของกระทรวงทบวง กรมต่างๆ อาทิ กระทรวงการ-
ต่างประเทศ สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนหน่วยงานใน
ต่างประเทศต่างๆ ทั้งนี้ในการวิเคราะห์ข้อมูลอาจใช้วิธีการหรือกระบวนการในการ
ตรวจสอบข้อมูลเพื่อเป็นการประเมินค่าของข้อสนเทศที่ปรากฏอยู่ว่าน่าเชื่อถือ
ได้มากน้อยเพียงใด การตรวจสอบข้อมูลจากภายนอก อาจพิจารณาด้วยการสังเกต
จากภายนอกเป็นอันดับแรก โดยอาศัยหลักพิจารณาว่าข้อมูลมีอายุนานมากน้อย
เพียงใด สภาพแวดล้อมที่ข้อมูลถูกสร้างขึ้น ผู้สร้างข้อมูล จุดมุ่งหมายของข้อมูลนั้นๆ  

 อีกประการส าคัญที่ส าคัญคือ การตรวจสอบภายในหรือการ
วิพากษ์ข้อสนเทศของข้อมูลนั้นๆ โดยการศึกษาเนื้อหาทั้งหมดว่าเกี่ยวกับเรื่องอะไร 
หมายความว่าอย่างไร ตลอดจนถึงศึกษาลึกลงไปว่าผู้เขียนเขียนขึ้นเพื่อหวังสิ่งใด 
เขียนขึ้นโดยอยู่บนความยุติธรรมหรือไม่ ดังนั้นการตรวจสอบภายในหรือการวิพากษ์
ข้อสนเทศจึงหมายถึง การพยายามตีความและประเมินคุณค่าของข้อสนเทศที่
ปรากฏอยู่ในข้อมูลนั้นๆ 
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๓.๔  การสังเคราะห์สารสนเทศ เพื่อจัดท าข้อมูลโดยน าข้อมูลที่

สืบค้นและประเมินได้มาสรุปจัดท าเป็นข้อมูลให้แก่ผู้รับบริการ ซึ่งเริ่มจากการจัด
กลุ่มสารสนเทศที่มีแนวคิดเดียวกันไว้ด้วยกัน แล้วน าสารสนเทศที่มีแนวคิดเดียวกัน
มาจัดกลุ่มอีกครั้งเพื่อสร้างความสัมพันธ์ตามล าดับชั้น จากนั้นน าแนวคิดต่างๆที่ได้
สร้างความสัมพันธ์ในแต่ละกลุ่มของแนวคิดมารวบรวมเป็นโครงสร้างใหม่ในรูปของ
โครงร่าง (Outline) โดยรวบรวมหัวข้อหรือประเด็นที่เหมือนกันไว้ด้วยกันหรือตัดที่
ซ้ าซ้อนออก เรียงล าดับขั้นตอนของหัวข้อหรือประเด็นให้ครบถ้วน สุดท้ายคือการ
ประเมินโครงร่างที่ได้จัดท าขึ้นว่าตรงประเด็น ครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ หากไม่
ครบถ้วนก็ต้องเร่ิมต้นสืบค้นใหม่เพิ่มเติม 
 ๔. น าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศเพื่อ
ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/ตรวจทาน 
  ๕. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศพิจารณา
กลั่นกรองและน าเสนอผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศเพื่อ
พิจารณา 
 ๖. ผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศได้พิจารณา
เห็นชอบข้อมูลที่จัดท าขึ้นเรียบร้อยแล้ว เจ้าพนักงานธุรการกลุ่มงานฯ รวบรวม
ข้อมูล โดยการท าส าเนาเป็นรูปเล่ม และน าส่งผู้ให้การรับรองและผู้เกี่ยวข้องต่อไป   
 
 ๒.  กำรจัดท ำสรุปบันทึกกำรสนทนำ 
 การจัดท าสรุปบันทึกการสนทนาเป็นการสรุปข้อหารือต่างๆ ระหว่าง
ผู้น ารัฐสภาไทย อาทิ ประธานรัฐสภาและประธานสภาผู้แทนราษฎรและผู้มาเยือน 
เพื่อเป็นแหล่งอ้างอิงน าไปด าเนินการต่อไปได้ เพื่อสานต่อความร่วมมือระหว่างกัน
มากยิ่งขึ้น 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  นักวิเทศสัมพันธ์ผู้ได้รับมอบหมายเข้าจดบันทึกการสนทนา 
  ๒.  นักวิเทศสัมพันธ์ผู้ได้รับมอบหมายจัดท าสรุปบันทึกการสนทนา 
จากการบันทึกในห้องสนทนาหารือ  
 



-๘๐- 
 
 ๓.  นักวิเทศสัมพันธ์ผู้ได้รับมอบหมายประสานงานกับกลุ่มงาน
สื่อมวลชน ส านักประชาสัมพันธ์ ขอความอนุเคราะห์ส าเนาภาพถ่ายในการเข้าเยี่ยม
คารวะเพื่อน ามาประกอบสรุปบันทึกการสนทนา 
 ๔.  นักวิเทศสัมพันธ์ผู้ได้รับมอบหมายน าเสนอสรุปการสนทนาเรียน
ผู้บังคับบัญชาตรวจ/แก้ไขตามล าดับชั้น 
 ๕.  น าเรียนบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยผู้ให้การรับรองบุคคลส าคัญ
ชาวต่างประเทศพิจารณาเห็นชอบ กรณีมีการแก้ไขน ากลับมาแก้ไขให้ถูกต้อง 
 ๖.  จัดเก็บสรุปบันทึกสนทนาเพื่อใช้ประโยชน์ต่อไป ทั้งนี้  มิได้
เผยแพร่ต่อสาธารณะ 
  
  ๓. ให้บริกำรข้อมูล 
   การให้บริการข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศเป็นการให้บริการข้อมูล
เกี่ยวกับต่างประเทศในประเด็นต่างๆที่อยู่ในความสนใจของผู้รับบริการโดยเฉพาะ
ด้านรัฐสภาของต่างประเทศ เช่น ข้อมูลทั่วไปของต่างประเทศ บทบาทของ
ต่างประเทศ และท่าทีต่อประเทศไทย ประวัติบุคคลที่มีบทบาทส าคัญด้านรัฐสภา       
เป็นต้น เรื่องราว/ประเด็นด้านการเมืองที่มีการขอใช้บริการมีหลากหลายมิติ ได้แก่ 
ความสัมพันธ์ด้านการเมืองระหว่างประเทศ ความสัมพันธ์ด้านรัฐสภา ระบบ-
การเมือง ระบบรัฐสภา ระบบการเลือกตั้ง ผลการเลือกตั้งทั่วไป ประวัติบุคคลส าคัญ
ของรัฐสภา การแต่งตั้ง/การลาออกของผู้น าประเทศ คณะรัฐมนตรีและผู้น ารัฐสภา
ของประเทศต่างๆ เป็นต้น 
  ขั้นตอนการให้บริการข้อมูล 
 ๑.  ผู้รับบริการซึ่งอาจเป็นหน่วยงานหรือบุคคลในวงงานรัฐสภาผู้มี-
ความประสงค์จะขอรับบริการข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศ สามารถขอแบบฟอร์ม
การขอรับบริการจากกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศกรอกรายละเอียดต่างๆ
ให้ครบถ้วน ประกอบด้วย ชื่อบุคคล/หน่วยงานที่ประสงค์ขอรับบริการ ประเด็น/
เร่ืองที่ประสงค์ขอรับบริการ วัตถุประสงค์ในการน าข้อมูลไปใช้และก าหนดวันขอรับ
ข้อมูล 
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 ๒.  เจ้าพนักงานธุรการน าแบบฟอร์มการขอรับบริการน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศเพื่อทราบและพิจารณาสั่งการทั้งนี้
กรณีมีการร้องขอข้อมูลของกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาระหว่างประเทศมาพร้อมกัน
ผู้อ านวยการส านักฯ สามารถพิจารณาสั่งการไปยังกลุ่มงานความสัมพันธ์รัฐสภา -     
ทวิภาคีเพื่อด าเนินการร่วมในภารกิจจัดท าข้อมูลดังกล่าวด้วย 
 ๓. ผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศพิจารณาสั่งการ
ให้กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศด าเนินการจัดท าข้อมูลตามที่มีการร้องขอ 
จากนั้นเจ้าพนักงานธุรการกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศน าเรียน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศเพื่อพิจารณามอบหมาย       
นักวิเทศสัมพันธ์ กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศด าเนินการ 
 ๔. นักวิเทศสัมพันธ์ผู้ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการจัดท าข้อมูลโดย
ควรประสานกับผู้ขอรับบริการเพื่อให้มีความเข้าใจตรงกันและความชัดเจนเกี่ยวกับ
ขอบเขต/ประเด็นเรื่องที่ผู้รับบริการต้องการ จากนั้นจึงเริ่มรวบรวมและประมวล
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องโดยค านึงถึงความต้องการ ความน่าเชื่อถือและความทันสมัยของ
สารสนเทศโดยพิจารณาจากความน่าเชื่อถือของแหล่งสารสนเทศ ทรัพยากร
สารสนเทศ ผู้เขียนและผู้จัดท า เป็นต้น การได้มาของข้อมูลจ าเป็นต้องให้ทันต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการ มีการตอบสนองต่อผู้รับบริการอย่างรวดเร็ว โดย
พิจารณาจากข้อมูลที่มีอยู่เดิมร่วมกับการสืบค้นข้อมูลเพิ่มเติมจากแหล่งต่าง ๆ เพื่อ
จัดท าข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔.๑  การรวบรวมข้อมูลสามารถสืบค้นจากทรัพยากรสารสนเทศ
ต่างๆ ดังนี้  
  - ฐานข้อมูลออนไลน์เป็นสารสนเทศที่รับรู้ได้ในระยะไกล  
ตรงตามเวลาจริง กล่าวคือสามารถสืบค้นและเรียกใช้สารสนเทศได้ทั่วโลกโดยทันที  
ที่เชื่อมกันได้ในระบบคอมพิวเตอร์ ปัจจุบันระบบที่ใช้กันอยู่จนเป็นชีวิตประจ าวันก็
คืออินเทอร์เน็ต 
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  - ทรัพยากรตีพิมพ์ เป็นทรัพยากรสารสนเทศที่มีลักษณะ
ส าคัญคือ เป็นแผ่นหรือรูปเล่มที่มักจะท าจากกระดาษ บันทึกสารสนเทศเป็น
ตัวอักษรเป็นส่วนใหญ่ และอ่านหรือรับรู้สารสนเทศได้โดยตรงและง่าย ๆ จาก
ทรัพยากรนั้น อาทิ หนังสือ คือสิ่งพิมพ์เป็นรูปเล่มบันทึกสารสนเทศเป็นเรื่องราวที่
ศึกษา ค้นคว้า วิจัย หรือคิดสร้างสรรค์ จนได้เนื้อหาละเอียดกว้างขวางลึกซึ้งต่อเนื่อง 
อาจแบ่งเนื้อหาเป็นตอน เป็นบท เป็นเล่ม เป็นชุด โดยจะท าขึ้นเมื่อใดก็ได้ตามแต่
ความต้องการของผู้จัดท า หนังสือวิชาการ ได้แก่หนังสือสารคดี ต ารา แบบเรียน 
วิทยานิพนธ์ เป็นต้น ใช้อ่านเพื่อศึกษาเรียนรู้ในสาขาวิชาต่าง ๆ วารสาร คือสิ่งพิมพ์
เป็นรูปเล่มที่รวมสารสนเทศของผู้เขียนหลาย ๆ คน หรือรวมสารสนเทศหลาย ๆ 
เนื้อหาที่ละเอียดชี้เฉพาะจุดเฉพาะประเด็น แล้วจัดท าขึ้นตามวันเวลาหรือวาระที่
ก าหนดเป็นประจ า เช่นทุกสัปดาห์ ทุกสองสัปดาห์หรือรายปักษ์ ทุกเดือน ทุกสองเดือน 
ทุกสามเดือน ทุกสี่เดือน ทุกหกเดือน เป็นต้น วารสารวิชาการ ได้แก่  วารสารที่มี
เนื้อหาสาระเป็นวิชาการด้านต่าง ๆ ใช้อ่านเพื่อศึกษาเรียนรู้ในสาขาวิชานั้น ๆ 
หนังสือพิมพ์ เป็นสิ่งพิมพ์ที่ออกเผยแพร่ทุกวัน แต่ก็อาจมีวาระการออกเผยแพร่ทุก
สอง สาม สี่ ห้า หกวัน หรือเป็นรายสัปดาห์ หรือวาระอื่นใดตามแต่ผู้จัดท าจะ
ก าหนดไว้ ทั้งนี้ โดยวัตถุประสงค์หลักก็คือเพื่อเผยแพร่ข่าวความเปลี่ยนแปลงความ
เป็นไปในสังคมนั้น ๆ ให้เป็นที่ทราบกันโดยทั่วถึงและรวดเร็วที่สุด หนังสือพิมพ์ใน
ปัจจุบัน นอกจากจะเสนอข่าวเป็นส าคัญเป็นหลักหรือเป็นส่วนใหญ่แล้ว ก็ยังมี
เนื้อหาคอลัมน์ข่าวเชิงวิจารณ์ เสนอความคิดชี้ชวนโต้แย้งหรือวิธีแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
ตลอดจนเนื้อหาอื่น ๆ อย่างหลากหลายกว้างขวางทั้งด้านวิชาการและเรื่องเริงรมย์
ซึ่งมักจะเป็นเกร็ดเป็นตอนสั้น ๆ   
 ๔.๒ การประเมินความน่าเชื่อถือและตรงความต้องการของ
ผู้รับบริการเป็นสิ่งส าคัญ ซึ่งภายหลังจากที่ได้รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องมาได้อย่าง
หลากหลาย จะต้องวิเคราะห์โดยการศึกษาเปรียบเทียบข้อมูลจากแหล่งข้อมูลต่างๆ 
เช่น ข้อมูลของกระทรวงทบวง กรมต่างๆ อาทิ กระทรวงการต่างประเทศ สถาน
เอกอัครราชทูตต่างประเทศที่เก่ียวข้อง หรือตลอดจนหน่วยงานในต่างประเทศต่างๆ 
ทั้งนี้ในการวิเคราะห์ข้อมูลอาจใช้วิธีการหรือกระบวนการในการตรวจสอบข้อมูล  
 

-๘๓- 
 
เพื่อเป็นการประเมินค่าของข้อสนเทศที่ปรากฏอยู่ว่าน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด 
การตรวจสอบข้อมูลจากภายนอก อาจพิจารณาด้วยการสังเกตจากภายนอกเป็น
อันดับแรก โดยอาศัยหลักพิจารณาว่าข้อมูลมีอายุนานมากน้อยเพียงใด 
สภาพแวดล้อมที่ข้อมูลถูกสร้างขึ้น ผู้สร้างข้อมูลจุดมุ่งหมายของข้อมูลนั้น ๆ 
  อีกประการส าคัญที่ส าคัญคือการตรวจสอบภายในหรือการ
วิพากษ์ข้อสนเทศของข้อมูลนั้นๆโดยการศึกษาเนื้อหาทั้งหมดว่าบอกเกี่ยวกับเรื่อง
อะไร หมายความว่าอย่างไร ตลอดจนถึงศึกษาลึกลงไปว่าผู้เขียนเขียนขึ้นเพื่อหวังสิ่ง
ใด เขียนขึ้นโดยอยู่บนความยุติธรรมหรือไม่ ดังนั้นการตรวจสอบภายในหรือการ
วิพากษ์ข้อสนเทศจึงหมายถึง การพยายามตีความและประเมินคุณค่าของข้อสนเทศ
ที่ปรากฏอยู่ในข้อมูลนั้นๆ 
 ๔.๓  การสังเคราะห์สารสนเทศ เพื่อจัดท าข้อมูลโดยน าข้อมูลที่
สืบค้นและประเมินได้มาสรุปจัดท าเป็นข้อมูลให้แก่ผู้รับบริการ ซึ่งเริ่มจากการจัด
กลุ่มสารสนเทศที่มีแนวคิดเดียวกันไว้ด้วยกัน แล้วน าสารสนเทศที่มีแนวคิดเดียวกัน
มาจัดกลุ่มอีกครั้งเพื่อสร้างความสัมพันธ์ตามล าดับชั้น จากนั้นน าแนวคิดต่างๆที่ได้
สร้างความสัมพันธ์ในแต่ละกลุ่มของแนวคิดมารวบรวมเป็นโครงสร้างใหม่ในรูปของ
โครงร่าง (Outline) และประเมินโครงร่างที่ได้จัดท าขึ้นว่าตรงประเด็น ครบถ้วน
สมบูรณ์หรือไม่ หากไม่ครบถ้วนก็ต้องเร่ิมต้นสืบค้นใหม่เพิ่มเติม 
 ๕.  น าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศเพื่อ
ตรวจสอบ/กลั่นกรอง/ตรวจทาน 
 ๖. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศพิจารณา
กลั่นกรองและน าเสนอผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศเพื่อ
พิจารณา 
 ๗.  เมื่อผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศได้พิจารณา
เห็นชอบข้อมูลที่จัดท าขึ้นเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานฯรวบรวมข้อมูลทั้ง
จากส่วนงานอื่นกรณีที่มีการร้องขอมาในคราวเดียวกันจัดส่งข้อมูลให้แก่ผู้ขอรับ
บริการตามก าหนดการ 
 
 



-๘๔- 
 
 ๘.  ผู้รับบริการประเมินผลการให้บริการจัดท าข้อมูลตามที่ร้องขอ
เพื่อให้ทราบทัศนะ/ความคิดเห็นที่จะเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงพัฒนาการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
 

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

-๘๕- 
 

ภำคผนวก 
 

งำนทะเบียนหนังสือรับภำยใน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือและลงทะเบยีนรับหนังสือภายใน 
รับหนังสือท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายใน และในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ จดัล าดับความส าคญัและความเร่งด่วนของ
หนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง ประทับตราลงทะเบยีนรับ

หนังสือภายใน ลงเลขรับ วัน/เดือน/ปี เวลา 

เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 
ท าบันทึกฯ เสนอผู้บังคับบญัชากลุม่งานบริหารทั่วไป  

ก่อนน าเรียนผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ  
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

แจ้งกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ 
ผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศมีความเห็น/
บัญชา/สั่งการ โดยแจ้งกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

ติดตามเรื่องที่ต้องด าเนินการ  
และบันทึกการปฏิบัตไิว้เป็นหลักฐาน 

 

จัดเก็บหนังสือ 
จัดเก็บเรื่องเข้าแฟ้มตามประเภทและหมวดหมู่ของงาน 

 



-๘๖- 
 

งำนทะเบียนหนังสือส่งภำยใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๘๗- 
 

กำรเบิกค่ำตอบแทนกำรปฏิบัตงิำนนอกเวลำรำชกำร 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท ำบันทึกขออนุมัติในหลกักำร 
จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการให้ข้าราชการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น (ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป  ผู้อ านวยการส านัก
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ  รองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร) เพื่อน าเรียน

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรลงนามอนุมัติในหลักการ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
รวบรวมบัญชีรายชื่อการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของทุกกลุ่มงาน เพื่อน ามา

ตรวจสอบให้ถูกต้องตรงกัน หากไม่ถูกต้องส่งคืนกลุ่มงานให้ด าเนินการแก้ไข  

 

ท ำหนังสือส่งส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 
จัดท าหนังสือภายในผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป เพื่อให้ผู้อ านวยการส านัก
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศลงนามถึงผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ โดย 
แนบหนังสือซึ่งเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรลงนามอนุมัติในหลักการ พร้อมหลักฐานการ
จ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ออกเลขหนังสือส่งและส่งเรื่องให้

ส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการ 

 

จัดเก็บหนังสือ 
เมื่อส่งหนังสือให้ส านักการคลังและงบประมาณเรียบร้อยแล้ว จัดเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพื่อไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

 

ลงทะเบียนในทะเบยีนหนังสือส่ง 
เมื่อผู้อ านวยการส านักความสมัพนัธ์ระหว่างประเทศลงนามใน
หนังสือเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของ

หนังสือ เพื่อลงทะเบียนส่งในทะเบียนหนังสือส่ง 
 

ส่งหนังสือ 
ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่มีหนังสือไป 

โดยส าเนาหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน หรือส่งทางระบบงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วแตก่รณ ี

 

จัดเก็บหนังสือ 
เมื่อส่งหนังสือเรียบร้อยแล้ว จัดเกบ็ส าเนาเรื่องเข้าแฟ้มตาม

ประเภทและหมวดหมู่ของงานราชการ 
 



-๘๘- 
 

งำนพัสดุ/ครุภัณฑ ์
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-๘๙- 
 

กำรจัดกำรรับรองบุคคลส ำคัญหรือคณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศ 
ในโอกำสเข้ำเยี่ยมคำรวะหรือพบปะหำรือกับบุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทย 

หรือกลุ่มมิตรภำพสมำชิกรัฐสภำไทยระหว่ำงประเทศ 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
เพื่อท านัดหมายการเยีย่มคารวะหรือการพบปะ 

ประสานงานกับหน่วยงานฝ่ายประเทศผูม้าเยือน 
เพื่อแจ้งนัดหมายและประสานกับหน่วยงานภายใน

ส านักงานฯ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อขอความสนับสนุน 
ในด้านต่าง ๆ ในการเตรียมการรบัรอง 

ด าเนินการจัดอ านวยความสะดวกด้านพิธีการ 
แก่บุคคลต่างประเทศในระหว่างการเยี่ยมคารวะ 

ด าเนินการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการจัดซื้อของที่ระลึก 
และจัดเก็บของที่ระลึกท่ีไดร้ับมอบจากแขกต่างประเทศ 

กำรด ำเนินกำรด้ำนพัสดุ/ครุภัณฑ ์
เมื่อทราบความต้องการใช้และการไดร้ับจัดสรรพัสดุ ครุภณัฑ์ 

ลงรายละเอียดขอเบิกพัสดุ ครุภณัฑ์ ในแบบฟอร์มจากพัสด/ุครุภณัฑ์
จากส านักการคลังและงบประมาณน าเสนอต่อผู้บังคับบญัชา 
ตามล าดับชั้นเพื่อขออนุมัติน าส่งใบเบิกพัสด/ุครภุัณฑ์ไปยัง 
ส านักการคลังและงบประมาณ ตรวจรับพัสด/ุครภุณัฑ์จาก 
ส านักการคลังและงบประมาณ ใหต้รงตามคุณลักษณะและ 

จ านวนที่ระบุในใบเบิก 
 

กำรจัดท ำบัญชีรำยกำรพัสดุ และครุภัณฑ ์
จัดท ารายละเอียดและจ านวนของพัสดุ และครุภณัฑ์ทั้งหมดของ 

ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ตามแบบฟอร์มจาก 
ส านักการคลังและงบประมาณ น าเสนอแบบฟอร์มรายงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อลงนามรับรอง น าส่งแบบฟอรม์รายงาน
พัสดุ และครุภณัฑไ์ปยังส านักการคลังและงบประมาณ 

 

กำรขออนุมัติซ่อม และส่งคืนครภุัณฑ ์
เมื่อทราบหรือไดร้ับแจ้งครภุัณฑ์ช ารุดและสามารถซ่อมได้ ประสานงาน

และท าเรื่องแจ้งให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ 
และซ่อมแซมจนแล้วเสร็จ กรณีครุภัณฑ์ใช้การไม่ได้ ลงรายละเอียด 
ในแบบฟอร์มจากส านักการคลังและงบประมาณ และประสานงาน 

ส่งครุภณัฑ์คืนส านักการคลัง 
 



-๙๐- 
 

กำรจัดกำรรับรองคณะบุคคลส ำคัญของต่ำงประเทศในโอกำส 
เดินทำงมำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศที่รัฐสภำไทยเป็นเจ้ำภำพ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๙๑- 
 

กำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศในโอกำสต่ำง ๆ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งด าริของบุคคลส าคัญของรฐัสภาที่มีความประสงค ์
จะเป็นเจา้ภาพจัดงานเลี้ยงรับรองแขกต่างประเทศ 

และจัดท าบันทึกเสนอเพื่อขอความเห็นชอบในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าบัตรเชิญและจัดส่งบัตรเชิญให้แก่ผู้เข้าร่วมงานเลี้ยง 
และตดิตามการตอบรับการเข้าร่วมงานเลี้ยง 

ประสานงานหน่วยงานภายนอกและภายในท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อขอความสนับสนุนในการเตรียมการจัดงานเลี้ยงรบัรอง 

เตรียมการจดังานเลีย้งรับรองในดา้นต่าง ๆ 

อ านวยความสะดวกและดูแลด้านพิธีการในระหว่างงานเลีย้ง 

รายงานค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในการจดังานเลี้ยงรบัรอง 
ต่อส านักการคลังและงบประมาณ 

ประสานหน่วยงานหลักในการจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
เพื่อขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดการประชุม 

ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
เพื่อขอความอนุเคราะห์สนับสนุนการรับรอง 

คณะผู้แทนในด้านต่างๆ 

 

จัดเตรียมการต้อนรบัและส่ง และอ านวยความสะดวก 
ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภมู ิ

 

ดูแลด้านพิธีการในวาระการพบปะทวิภาคีและ 
การจัดงานเลี้ยงรับรอง รวมทั้งการอ านวยความสะดวก 

ด้านยานพาหนะ และกิจกรรมนันทนาการให้กับ 
คณะผู้มาร่วมการประชุม ตลอดระยะเวลาที่พ านัก 

ณ ประเทศไทย จนกระทั่งคณะเดนิทางกลับ 

จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้การรับรอง 

 



-๙๒- 
 
กำรจัดกำรรับรองคณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศที่เดินทำงเยือนประเทศไทย

ในโอกำสต่ำง ๆ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๙๓- 
 

กำรเดินทำงเยือนต่ำงประเทศของบุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทย 
และกลุ่มมิตรภำพสมำชิกรัฐสภำไทยระหว่ำงประเทศ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอเรื่องต่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยเพื่อพิจารณา 
ความสะดวกในการรับรองการเยือน และตอบรับ 

จัดท าร่างก าหนดการรับรองคณะและร่างประมาณการค่าใช้จ่าย
เสนอต่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาเพื่อพิจารณาอนุมตัิ 

ประสานหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายในส านักงานฯ  
ทีเ่กี่ยวข้องเพื่อขอความสนบัสนนุในการร่วมให้การรบัรองการเยือน 

ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 

เตรียมการในดา้นพิธีการส าหรับวาระที่เป็นทางการ 
ในระหว่างการรับรองการเยือน 

อ านวยความสะดวกและดูแลคณะผู้มาเยือนตั้งแต่วันท่ีคณะ
เดินทางมาถึงจนกระทั่งคณะเดินทางกลับ 

จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้การรับรอง 

จัดท าสรุปผลการรับรองคณะเยือน 
เพื่อท าการเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

ด าเนินการประสานงานทาบทามการเยือน 

ประสานหน่วยงานต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง เพื่อขอความสนับสนุน
ในการเตรยีมการในด้านต่าง ๆ ส าหรับการเดินทางเยือน 

เสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติการเยือนต่อประธานรัฐสภา 
หรือ เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ตามแต่กรณี) 

เตรียมการด้านสารัตถะ 

เตรียมการด้านกายภาพ 

ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการคณะในระหว่างการเยือน 

ด าเนินการในดา้นต่าง ๆ ภายหลังจากเสร็จสิ้นการเยือน 



-๙๔- 
 

กำรจัดท ำสำรจำกบุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทยไปยังบุคคลชำวต่ำงประเทศ 
ในโอกำสส ำคัญต่ำง ๆ 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๙๕- 
 

กำรจัดท ำหนังสือเดินทำงรำชกำร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับทราบเหตุการณ์จากการแจ้งผ่านช่องทางการทูตอย่างเป็นทางการ 
- รับทราบเหตุการณ์โดยตรงจากสื่อต่าง ๆ 
  

ยกร่างสาร พร้อมท้ังจัดท าบันทึกเสนอต่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

จัดท าหนังสือน าส่งสารไปยังผู้รับในต่างประเทศผ่านช่องทางการทูต 
 

สารวันชาติซ่ึงจัดท าเป็นประจ าทุกเดือน 
 

- ตรวจสอบวันชาติประจ าแต่ละเดือน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายช่ือและต าแหน่งผู้รับ 
 

ยกร่างสารวันชาติเสนอต่อบุคคลส าคัญของรัฐสภาไทย 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

 

จัดส่งสารวันชาติไปยังสถานเอกอัครราชทูตหรือส านักงานตัวแทนทางการ
ทูตของมิตรประเทศท่ีประจ าอยู่ในประเทศไทย 

 

จัดท าหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ 
เพื่อขอจัดท าหนังสือเดินทางราชการ 

น าหนังสือไปยื่นต่อกรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 

นัดหมายผู้เดินทางเพื่อไปผ่านกระบวนการท าหนังสือเดินทาง ณ 
ส านักงานหนังสือเดินทาง กรมการกงสุล ด้วยตนเอง 

รับหนังสือเดินทางจากกรมการกงสุล 

ด าเนินการเบิกจ่ายคา่ธรรมเนียมในการจัดท าหนังสือเดินทาง 

สารในโอกาสต่าง ๆ 



-๙๖- 
 

กำรขอรับกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำงรำชกำร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๙๖- 

-๙๗- 
 

กำรอ ำนวยควำมสะดวก ณ ท่ำอำกำศยำน 
ให้แก่บุคคลในวงงำนรัฐสภำ ในโอกำสเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ  
เพื่อขอหนังสือน าตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการ 

รับหนังสือเดินทางราชการที่ได้รับการตรวจลงตรา 
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

นัดหมายวันและเวลาเพื่อพาผู้เดินทางไปผ่านข้ันตอนการท าวีซ่า 
ณ สถานเอกอัครราชทูตประเทศปลายทางหรือศูนยร์ับยื่นค า
ร้องขอวีซ่าเอกชนท่ีได้รับอนุญาตจากสถานเอกอัครราชทูต 

น าหนังสือไปยื่นต่อกรมการกงสุล 
เพื่อขอรับหนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศ 

รับหนังสือน าจากกระทรวงการต่างประเทศ 

ด าเนินการยื่นค าร้องขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 
(วีซ่า) พร้อมหนังสือน า และเอกสารต่าง ๆ ต่อส านักงานตัวแทน

ทางการทูตประเทศปลายทางที่ประจ าอยู่ในประเทศไทย 

ด าเนินการเบิกจ่ายคา่ธรรมเนียมวีซ่าจาก 
ส านักการคลังและงบประมาณ 

จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก 
เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดการอ านวยความสะดวก ณ ท่าอากาศยาน 

ด าเนินการส่งหนังสือพร้อมทั้งประสานขอจัดการ 
อ านวยความสะดวกกับหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 

 
- การท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย 
- บริษัท การบินไทย จ ากดั (มหาชน) 
- ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
- ส านักงานศุลกากรตรวจของผู้โดยสาร กรมศุลกากร 
 

- การส่งคณะเดินทางในขาไป เดินทางไปอ านวยความสะดวกในดา้น
ต่าง ๆ ให้แก่คณะเดินทาง ณ ท่าอากาศยานในวันที่คณะเดินทางไป
ต่างประเทศในเวลาที่ก าหนด 

- การรับคณะเดินทางในขากลับ เดนิทางไปอ านวยความสะดวกใน
ด้านต่าง ๆ ให้แก่คณะเดินทาง ณ ท่าอากาศยาน ในวันท่ีคณะ
เดินทางกลับจากต่างประเทศในเวลาที่ก าหนด 



-๙๘- 
 

กำรจัดกำรรับสมัครสมำชิกกลุม่มิตรภำพสมำชิกรัฐสภำไทยระหว่ำงประเทศ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๙๙- 
 

กำรจัดกำรประชุมกลุ่มมิตรภำพสมำชิกรัฐสภำไทยระหว่ำงประเทศ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแบบฟอร์มใบสมัครสมาชิกกลุ่มมติรภาพฯ 
 

จัดท ำหนังสือเชิญชวนไปยังสมำชิกรัฐสภำโดยแนบ 
- ใบสมัคร 

- ระเบียบรัฐสภา ว่าด้วยกลุม่มติรภาพสมาชิกรัฐสภาไทย
ระหว่างประเทศ 

 

รวบรวมใบสมัคร และจัดเก็บข้อมูลอย่ำงเป็นระบบ 
- รายบุคคล 

- รายประเทศ 
 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมไปยังสมาชิกกลุ่มมิตรภาพ 
 

จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานผู้เกีย่วข้อง 
เพื่อประสานงานเตรยีมการจัดประชุม 

 

จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
 

ท ำหน้ำท่ีเลขำนุกำรของกำรประชุมในระหว่ำงกำรประชุม 
-แจกเอกสารประกอบการประชุม 

-บันทึกการประชุม 
-ตอบข้อซักถาม 

 

จัดท าบันทึกการประชุม เพื่อน าเรยีนประธานกลุ่มฯ 
เพื่อโปรดพิจารณา และใช้เพื่อประกอบการประชุมครั้งต่อไป 

 



-๑๐๐- 
 

กำรจัดท ำประเด็นประกอบกำรสนทนำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๑๐๑- 
 

จัดท ำบันทึกกำรสนทนำข้อรำชกำรระหว่ำงบุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทยกับ
บุคคลหรือคณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศที่เข้ำพบหรือเย่ียมคำรวะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักฯ 
และผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ 

นักวิเทศสัมพันธ์จัดท าบันทึกการสนทนาข้อราชการระหว่าง
บุคคลส าคัญของรัฐสภาไทยกับบุคคล 
หรือคณะบุคคลส าคญัชาวต่างประเทศ 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
 

ไม่มีการแก้ไข มีการแก้ไข 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณามอบหมายนักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการเมื่อได้รับการประสาน
การพบปะหารือของผู้น ารัฐสภาไทยกับบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ 

 

 
นักวิเทศสัมพันธ์ผู้ได้รับมอบหมายประสานงานกับกลุ่มงานพิธีการทูต 

ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพื่อให้ทราบรายละเอียดของวัน เวลา 
วัตถุประสงค์การมาเยือน 

 

 

-ประสานงานกับกระทรวงการต่างประเทศ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อขอทราบข้อมูลเชิงลึก เช่น ประเด็นท่ีควรหยิบยกในการสนทนากับบุคคล

ส าคัญชาวต่างชาติ บทบาทและท่าทีผู้น าของประเทศผู้มาเยือนในเวทีโลก 
ความสัมพันธ์ทางด้านการค้าและการลงทุน เป็นต้น และประเด็นข้อมูลจาก

ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

-การรวบรวมข้อมูลและประเมินข้อมูลโดยค านึงถึงความถูกต้องและความ
ทันสมัยของสารสนเทศ ตามความต้องการและวัตถุประสงค์ในการหารือ 

 

-การสังเคราะห์สารสนเทศ เพื่อจัดท าข้อมูลโดยน าข้อมูลท่ีสืบค้นและ 
ประเมินได้มาสรุปจัดท าเป็นข้อมูล 

 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศพิจารณากลั่นกรอง/
ตรวจทาน และน าเสนอผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 

เพื่อพิจารณา 
 

ผู้ให้การรบัรอง 



-๑๐๒- 
 

กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

-๑๐๓- 
 

 
 
 
 

นักวิเทศสัมพันธ์ผูไ้ดร้ับมอบหมายด าเนินการ 
-ประสานกับผู้ขอรับบริการ 
-รวบรวมข้อมลูจากทรัพยากรสารสนเทศ 
-ประเมินความน่าเชื่อถือของสารสนเทศ/ความต้องการ/ความถูกต้อง 
-สังเคราะห์สารสนเทศ 
 

น าเสนอผู้บังคับบญัชากลุม่งานฯตรวจสอบ/กลั่นกรอง/ตรวจทาน 
 

น าเสนอผู้อ านวยการส านักฯ พิจารณาเห็นชอบ 
 

เจ้าพนักงานธุรการรวบรวมข้อมลูจัดส่งให้กับผู้ขอรับบริการ 
 

ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ขอข้อมูล 
บันทึกข้อความ/แบบฟอร์มขอรับบริการกลุ่มข้อมูลฯ 

 

เจ้าพนักงานธุรการน าเสนอผู้อ านวยการส านักฯ 
 

ผู้อ านวยการส านักฯ สั่งการให้กลุม่ข้อมูลฯด าเนินการ 
 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งานฯ มอบหมายนักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการ 
 



-๑๐๔- 
 

รำยชื่อคณะท ำงำนปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 

 
  ๑. นางสาวดวงดาว  จอนสุข - ประธานคณะท างาน 
  ๒. นางสิวลี  รัตนะพร - รองประธานคณะท างาน 
  ๓. นางสาวรัชนี  เอ่ียมประภาส - รองประธานคณะท างาน 
  ๔. นายธนูคม  บ ารุงผล - รองประธานคณะท างาน 
  ๕. นางสาวปัทมา  วสวานนท์ - คณะท างาน 
  ๖. นางสาวอกนิษฐ์  ปัทมนิทร - คณะท างาน 
  ๗. นางสาวกรรัตน์  น้อมเกียรติกุล - คณะท างาน 
  ๘. นางสุปราณี  น้อยคูณดิลก - คณะท างาน 
  ๙. นางสาวนุจรี  พรามนชุ - คณะท างาน 
๑๐. นางสาวศิริพร  กรอบทอง - คณะท างานและเลขานุการ 
๑๑. นางสาวศรีสิณี  พฒันมาศ - คณะท างานและผูช้่วยเลขานุการ 
๑๒. นายณรงค์ศักดิ์  ปลื้มใจ - คณะท างานและผูช้่วยเลขานุการ 
๑๓. นางสาววชัรี  จิรธนกรณ ์ - คณะท างานและผูช้่วยเลขานุการ 
 
โทรศัพท์/โทรสำร 
ผู้อ านวยการส านักความสัมพนัธร์ะหว่างประเทศ 
โทรศัพท์ ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๐๐  ต่อ ๓๑๓๙ โทรสาร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๗๓ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป ต่อ ๓๑๔๒ – ๔๓  โทรสาร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๙๙ 
กลุ่มงานพิธีการทูต ต่อ ๓๑๔๐, ๓๑๔๖ โทรสาร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๗๔ 
กลุ่มงานความสัมพันธ์รัฐสภาทวิภาคี ต่อ ๓๑๔๗ – ๔๘ โทรสาร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๙๘ 
กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศ ต่อ ๓๑๔๙ – ๕๐  โทรสาร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๙๙ 
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