
 
 

 

 

 
 
 



 

ค ำน ำ 
 

  ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรดูแลงำนด้ำนพิธีกำรทูต ไม่ว่ำจะเป็นด้ำน
กำรรับรอง และกำรอ ำนวยควำมสะดวก ซึ่งอยู่ในควำมดูแลของกลุ่มงำนพิธีกำรทูต งำนด้ำนควำมสัมพันธ์
รัฐสภำทวิภำคีผ่ำนช่องทำงของกลุ่มมิตรภำพ ซ่ึงอยู่ในควำมดูแลของกลุ่มงำนควำมสัมพันธ์รัฐสภำทวิภำคี และ
งำนด้ำนข้อมูลข่ำวสำรของรัฐสภำระหว่ำงประเทศ อยู่ในควำมดูแลของกลุ่มงำนข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงประเทศ 
โดยหน้ำที่ส่วนหนึ่งของงำนทั้งสำมด้ำนที่ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศด ำเนินกำรล้วนแล้วแต่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับเรื่อง “กำรจัดกำรรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศในโอกำสเข้ำเยี่ยมคำรวะ 
หรือเข้ำพบปะหำรือ กับบุคคลส ำคัญของรัฐสภำ” หรือเรียกอย่ำงสั้นๆ ว่ำงำนด้ำนกำรเยี่ยมคำรวะด้วยกัน
ทั้งสิ้น  
 คณะกรรมกำรบริหำรจดักำรควำมรู้ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ก ำหนดให้ส ำนักต่ำงๆ 
ภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรด ำเนินกำรตำมแผนกำรจัดกำรควำมรู้ของส ำนักต่ำงๆและรำยงำน
ผลกำรด ำเนินกำรจัดกำรควำมรู้ภำยในส ำนัก ในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้แก่คณะกรรมกำรบริหำรจัดกำร
ควำมรู้ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรทรำบ ดังนั้น คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ของส ำนัก
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศจึงได้น ำเรื่องกำรเยี่ยมคำรวะ ซึ่งถือได้ว่ำเป็นหนึ่งในงำนหลักของส ำนัก
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศมำจัดท ำเป็นคู่มือ โดยน ำรำยละเอียดเนื้อหำจำกคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนัก
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ ในปี พ.ศ. ๒๕๕๘ มำใช้เป็นแนวทำง โดยได้ปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลบำงส่วน
ให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน  
 พร้อมกันนี้ เพ่ือให้คู่มือกำรจัดกำรรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศในโอกำสเข้ำ
เยี่ยมคำรวะหรือเข้ำพบปะหำรือบุคคลส ำคัญของรัฐสภำ มีควำมสมบูรณ์ คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ของ
ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ จึงได้จัดกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practice: CoP) ใน
หัวข้อเรื่อง “กำรเยี่ยมคำรวะ” โดยได้ให้บุคลำกรระดับอำวุโส (senior officer) ของกลุ่มงำนพิธีกำรทูต เป็น
บุคลำกรหลักในกำรแลกเปลี่ยนควำมรู้ร่วมกันกับเจ้ำหน้ำที่จำกทุกกลุ่มงำนของส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำง
ประเทศ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๒๒ มิถุนำยน ๒๕๖๐ เพ่ือน ำเรื่องเล่ำจำกประสบกำรณ์ และเคล็ดลับต่ำงๆ (tips) 
ที่ฝังลึกอยู่ในตัวผู้ปฏิบัติงำน (tacit knowledge) มำเพ่ิมเติมไว้ในคู่มือฉบับนี้ด้วย 
  คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือ
ฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่ เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเยี่ยมคำรวะสำมำรถน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนจริงเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรเยี่ยมคำรวะ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำ
ผู้แทนรำษฎรต่อไป  
 
 

คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 
ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 

กรกฎำคม  ๒๕๖๐ 
 
 
 
 



 

กำรจัดกำรรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศ 
ในโอกำสเข้ำเยี่ยมคำรวะหรือเข้ำพบปะหำรือบุคคลส ำคัญของรัฐสภำ 

 
 กำรจัดกำรรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศ ในโอกำสเข้ำเยี่ ยมคำรวะ หรือเข้ำ
พบปะหำรือบุคคลส ำคัญของรัฐสภำ ซึ่งในท่ีนี้ บุคคลส ำคัญของรัฐสภำ ได้แก่   
 ๑. ประธำนรัฐสภำ/ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร หรือ ประธำนสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศ   
 ๒. รองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร คนที่หนึ่ง หรือ รองประธำนสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศ 
คนที่หนึ่ง  
 ๓. รองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร คนที่สอง หรือ รองประธำนสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศ 
คนที่สอง  
 ๔. ผู้น ำฝ่ำยค้ำนในสภำผู้แทนรำษฎร  
 ๕. เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร หรือผู้แทนที่ได้รับมอบหมำย 
 วำระที่บุคคลส ำคัญหรือคณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศมีควำมประสงค์ขอนัดหมำยเข้ำเยี่ยม
คำรวะหรือเข้ำพบปะหำรือกับบุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทยในโอกำสต่ำงๆ ณ รัฐสภำ มีได้หลำยกรณี ดังนี้  
 - กำรเข้ำรับหน้ำที่ใหม่ 
 - กำรอ ำลำต ำแหน่ง 
 - กำรเดินทำงมำเยือนประเทศไทยอย่ำงเป็นทำงกำร ในฐำนะแขกของรัฐสภำ 
 - กำรเดินทำงมำเยือนประเทศไทยอย่ำงเป็นทำงกำร ในฐำนะแขกของรัฐบำล 
 - กำรแวะเพ่ือเปลี่ยนเครื่องบินที่ประเทศไทย เป็นต้น   
 ซึ่งข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนพิธีกำรทูตในโอกำสดังกล่ำวมีจ ำนวนทั้งสิ้น ๑๓ ขั้นตอน ดังนี้ 
 
 
 

โดยหลักกำรแล้วกำรขอเข้ำเยี่ยมคำรวะจะด ำเนินกำรผ่ำนช่องทำงกำรทูตจำกกระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
หรือจำกสถำนเอกอัครรำชทูต หรือสถำนกงสุลของประเทศผู้มำเยือนประจ ำประเทศไทยตลอดจนองค์กร
ระหว่ำงประเทศอ่ืน  

เรื่องเล่ำจำกประสบกำรณ์ 
ในบำงครั้ง อำจมีเหตุกำรณ์ให้ขอเข้ำเยี่ยมคำรวะด่วน มีหนังสือแจ้งผ่ำนเลขำนุกำรประธำนรัฐสภำ 

โดยตรง โดยไม่ผ่ำนส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศดังเช่นเคย เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติ จะต้องมีสูทเตรียมเอำไว้ที่
ท ำงำน เครื่องแต่งกำยจะได้พร้อมส ำหรับท ำงำนได้ทันที 

ในอดีตเคยมีกรณีของกำรขอเข้ำเยี่ยมคำรวะด่วน โดยขอให้มีกำรด ำเนินกำรโดยไม่มีกำรประชำสัมพันธ์ 
จึงไม่มีกำรรับเรื่องเป็นหนังสืออย่ำงเป็นทำงกำร ในเรื่องดังกล่ำวเจ้ำหน้ำที่พิธีกำรทูตจะช่วยอ ำนวยควำมสะดวก
และประสำนงำนผ่ำนช่องทำงทำงโทรศัพท์เท่ำนั้น ในส่วนของขวัญที่จะต้องจัดเตรียมไว้ส ำหรับแลกเปลี่ยนจึงไม่
มีกำรจัดเตรียมได้ทันกำล จึงต้องน ำของขวัญที่มีอยู่จัดเตรียมให้แก่ผู้ใหญ่ฝ่ำยรัฐสภำ เพ่ือมอบให้แก่ผู้ขอเข้ำ
เยี่ยมคำรวะในโอกำสดังกล่ำวแทนกำรจัดท ำเรื่องส่งส ำนักกำรคลังและงบประมำณเพ่ือจัดหำของขวัญ 

 
 

  ภำยหลังจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศมอบหมำยให้กลุ่มงำนพิธีกำรทูตเป็น
ผู้ด ำเนินกำร ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนพิธีกำรทูตจะมอบหมำยนักวิเทศสัมพันธ์เป็นผู้ด ำเนินกำรต่อไป 

๑ รับเรื่อง (เอกสำร/หนังสือที่เป็นทำงกำร)  
 

๒. กำรมอบหมำย 
 



๒ 
 

 

เรื่องเล่ำจำกประสบกำรณ์ 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน จะมอบหมำยงำนหมุนเวียนตำมวำระงำนของนักวิเทศสัมพันธ์ และอำจมอบนัก

วิเทศสัมพันธ์ที่มีประสบกำรณ์สูงให้รับหน้ำที่เป็นหัวหน้ำทีมในกำรรับรองคณะบุคคลที่มำเยือนอย่ำงเป็น
ทำงกำร หรือมอบหมำยนักวิเทศสัมพันธ์ จ ำนวน ๒ คนในกำรท ำงำนที่มีควำมซับซ้อนมำกขึ้น อำทิ กำรขอเข้ำ
เยี่ยมคำรวะจำกประเทศมหำอ ำนำจ เช่น สหรัฐอเมริกำ เป็นต้น 

 
 
 
  ประสำนกับหน่วยงำนที่แจ้งควำมประสงค์จะขอเข้ำเยี่ยมคำรวะเพ่ือขอทรำบรำยละเอียดและข้อมูล
ประกอบกำรท ำนัดหมำยของกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ อำทิ วัตถุประสงค์ของกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ ก ำหนดกำรที่จะ
เข้ำเยี่ยมคำรวะพร้อมทั้งประวัติของบุคคลที่จะขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ จ ำนวนของแขกผู้มำเยือน และประเด็นที่
แขกผู้มำเยือนต้องกำรหำรือเป็นกรณีพิเศษ ตลอดจนวัน และเวลำที่ฝ่ำยแขกมีควำมสะดวกจะเข้ำเยี่ยมคำรวะ 
และภำษำที่ใช้ในกำรสนทนำหำรือ เป็นต้น 
 
 
 
  เสนอเรื่องกำรขอนัดหมำยเข้ำเยี่ยมคำรวะต่อบุคคลส ำคัญของรัฐสภำที่ฝ่ำยแขกผู้มำเยือนประสงค์จะ
ขอเข้ำเยี่ยมคำรวะเพ่ือขอทรำบด ำริวันเวลำ และสถำนที่ตำมควำมสะดวกและเห็นเหมำะสม 

เรื่องเล่ำจำกประสบกำรณ์ 
นักวิเทศสัมพันธ์สำมำรถเสนอช่วงเวลำจ ำนวน ๓-๔ ช่วงเวลำ ในกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ เพ่ือให้บุคคล

ส ำคัญในวงงำนรัฐสภำพิจำรณำเลือกช่วงเวลำที่สะดวก 
กลุ่มงำนพิธีกำรทูต ได้รับหนังสือสองฉบับจำกกระทรวงกำรต่ำงประเทศ ระบุขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ

ประธำนสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศ และประธำนกรรมกำรร่ำงรัฐธรรมนูญจำกสถำนเอกอัครรำชทูตแห่งหนึ่ง 
ซึ่งต้องพบกับควำมซับซ้อน เนื่องจำกไม่สำมำรถจัดท ำบันทึกถึงประธำนกรรมกำรร่ำงรัฐธรรมนูญโดยตรงได้ 
เนื่องจำกคณะกรรมกำรร่ำงรัฐธรรมนูญถือเป็นองค์กรเฉพำะกิจที่ตั้งขึ้นโดยรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย 
(ฉบับชั่วครำว) ดังนั้น กระทรวงกำรต่ำงประเทศจะต้องท ำหนังสือแจ้งประธำนกรรมกำรร่ำงรัฐธรรมนูญโดยตรง 
หรือ เจ้ำหน้ำที่ต้นเรื่องจะต้องท ำหนังสือรำชกำรจำกส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเพ่ือแจ้งเรื่องดังกล่ำว 
 
 
 
  กำรด ำเนินกำรของรัฐสภำไทยมี ๔ กรณี ภำยหลังกำรแจ้งเรื่องนัดหมำย ดังนี้ 
 สะดวกรับนัดหมำย ให้ด ำเนินกำรในล ำดับขั้นตอนต่อไปทันที  
 ไม่สะดวกนัดหมำยในช่วงเวลำดังกล่ำว โดยขอให้เลื่อนกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะไปก่อน ซึ่งใน
เรื่องดังกล่ำวจะต้องมีกำรนัดหมำยใหม่ โดยประสำนงำนกับฝ่ำยแขกผู้มำเยือน เพ่ือหำวันหรือเวลำใหม่ที่สะดวก
ทั้งสองฝ่ำย โดยไม่ล่ำช้ำ  
 ไม่สะดวกนัดหมำย แต่ได้มอบหมำยให้บุคคลส ำคัญอ่ืนรับแทน ในเรื่องดังกล่ำวอำจเกิดขึ้น
ได้กรณีบุคคลส ำคัญไม่อยู่ในช่วงเวลำดังกล่ำว จึงได้มอบหมำยผู้แทนให้รับรองบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศแทน 
นอกจำกนี้ยังมีกรณีที่ต ำแหน่งผู้ขอเข้ำเยี่ยมคำรวะนั้นอำจจะอยู่ในล ำดับขั้นของต ำแหน่งที่ไม่ใกล้เคียงกับบุคคล

๓. ประสำนหน่วยงำนที่แจ้งควำมประสงค์ 

๔. เสนอเรื่ องขอนั ด
หมำย 

๕. กำรด ำเนินกำรเม่ือได้แจ้งเรื่องนัดหมำย 



๓ 
 

 

ส ำคัญของรัฐสภำที่ต้องกำรขอเข้ำพบ จึงมีควำมเป็นไปได้ที่จะมีกำรมอบหมำยให้บุคคลส ำคัญที่ด ำรงต ำแหน่ง
ใกล้เคียงกันดังกล่ำวรับเยี่ยมคำรวะแทน  

ไม่รับนัดหมำย ในกรณีที่ไม่สำมำรถหำวันและเวลำที่สะดวกหรือหำผู้แทนได้ ให้แจ้งควำม
ไม่สะดวกไปยังฝ่ำยแขกผู้มำเยือน 

เรื่องเล่ำจำกประสบกำรณ์ 
 สถำนเอกอัครรำชทูตแห่งหนึ่งขอเข้ำเยี่ยมคำรวะประธำนสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศ ซึ่ง
ประธำนสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศเห็นว่ำสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศใกล้จะหมดวำระแล้ว ขอให้
ด ำเนินกำรแจ้งสถำนเอกอัครรำชทูตนั้นเพ่ือพิจำรณำเป็นกำรภำยในก่อนกำรด ำเนินเรื่องขอนัดหมำยเข้ำเยี่ยม
คำรวะ  
 
 
 
  ประสำนงำนไปยังหน่วยงำนของฝ่ำยแขกผู้มำเยือนหรือผ่ำนช่องทำงกำรทูต เพ่ือแจ้งว่ำบุคคลส ำคัญ
ฝ่ำยไทยสะดวกรับนัดหมำยหรือไม่ ตลอดจนแจ้งก ำหนดกำรและสถำนที่ในกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ โดยแจ้งเป็น
กำรภำยในทำงโทรศัพท์และจัดท ำหนังสือแจ้งเรื่องอย่ำงเป็นทำงกำร พร้อมทั้งประสำนงำนยืนยันเกี่ยวกับภำษำ
ที่ใช้ในกำรสนทนำระหว่ำงกำรเยี่ยมคำรวะและข้อมูลของแขกผู้มำเยือน (จ ำนวน ชื่อ และต ำแหน่ง) ตลอดจนข้อมูล
ยำนพำหนะของฝ่ำยแขกผู้มำเยือน (จ ำนวน ป้ำยทะเบียนรถ สี และรุ่น) 

เรื่องเล่ำจำกประสบกำรณ์ 
ควรให้ควำมระมัดระวังกำรให้ข้อมูล เพื่อควำมชัดเจน เช่นเรื่อง วัน เวลำ และสถำนที่ตั้งของรัฐสภำ 

เนื่องจำกในอดีต เคยมีกำรเข้ำไปยังท ำเนียบรัฐบำลแทนที่จะเป็นรัฐสภำ 
ข้อมูลที่ควรแลกเปลี่ยนกับสถำนเอกอัครรำชทูต อำทิ ประวัติย่อของบุคคลส ำคัญผู้ขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ 

ประเด็นที่จะพูดคุยในกำรเยี่ยมคำรวะ และให้ประสำนงำนกับกลุ่มงำนข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงประเทศในกำร
จัดท ำประเด็นประกอบกำรสนทนำให้แก่บุคคลส ำคัญในกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะด้วย 

ในกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะของเอกอัครรำชทูตสหรัฐอเมริกำประจ ำประเทศไทย จะมีควำมเข้มงวดในกำร
รักษำควำมปลอดภัย จะต้องมีกำรประสำนงำนกับชุดล่วงหน้ำโดยนักวิเทศสัมพันธ์ต้นเรื่อง และในบำงกรณีอำจ
ต้องให้ข้อมูลเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกด้ำนควำมปลอดภัยแก่ผู้มำเยือน อำทิ เส้นทำงกำรเดินทำง แผนผังของ
อำคำร เส้นทำงภำยใน ระบบรักษำควำมปลอดภัย และทำงออกฉุกเฉิน ซึ่งนักวิเทศสัมพันธ์จะต้องด ำเนินกำร
ประสำนไปยังส ำนักรักษำควำมปลอดภัยเพ่ือขอข้อมูลดังกล่ำว  
 
 
 
  ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนฯ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอควำมอนุเครำะห์สนับสนุนกำรรับรอง
แขกผู้มำเยือนที่จะเข้ำเยี่ยมคำรวะ ได้แก่ 
  ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ โดยประสำนงำนแจ้งก ำหนดกำรกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ
พร้อมทั้งประวัติของแขกผู้มำเยือนที่จะเข้ำเยี่ยมคำรวะแก่กลุ่มงำนข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงประเทศเพื ่อ
จัดเตรียมข้อมูลประกอบกำรสนทนำให้แก่บุคคลส ำคัญของรัฐสภำผู้ให้กำรรับรอง และประสำนงำนไปยังกลุ่ม
งำนควำมสัมพันธ์รัฐสภำทวิภำคี ในกรณีที่แขกผู้มำเยือนมำจำกประเทศที่ฝ่ำยไทยมีกลุ่มมิตรภำพสมำชิกรัฐสภำคู่
กลุ่มฯ กับประเทศของแขกผู้มำเยือน เพ่ือพิจำรณำเชิญให้กลุ่มมิตรภำพฯ ส่งตัวแทนเข้ำร่วมในกำรเยี่ยมคำรวะ
ด้วย (พิจำรณำเป็นรำยกรณีไป) 

๖. ประสำนงำนหน่วยงำนของแขกผู้มำเยือน 

๗. ประสำนงำนหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนฯ  



๔ 
 

 

 ส ำนักรักษำควำมปลอดภัย เพ่ือจัดเตรียมห้องรับรอง ตกแต่งสถำนที่ จัดเตรียมเครื่องดื่ม
ต้อนรับ และอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรจรำจร และเตรียมสถำนที่จอดรถส ำหรับแขกผู้มำเยือน กรณีที่แขกผู้
มำเยือนเป็นบุคคลส ำคัญระดับสูง อำทิ นำยกรัฐมนตรี และประธำนรัฐสภำ เป็นต้น อำจพิจำรณำจัดให้มีกอง
เกียรติยศ กำรประดับธงชำติ จัดเตรียมสถำนที่ส ำหรับวำงพวงมำลำ และจัดโต๊ะเตรียมลงนำมบริเวณหน้ำห้อง
ประชุมรัฐสภำ (พิจำรณำควำมเหมำะสมตำมแต่กรณีไป) ตลอดจนกำรอนุญำตให้แขกผู้มำเยือนสำมำรถผ่ำน
เข้ำ–ออกภำยในบริเวณอำคำรรัฐสภำโดยไม่ต้องมีบัตรแสดงตนได้ 
 ส ำนักประชำสัมพันธ์ เพ่ือจัดเตรียมเจ้ำหน้ำที่บันทึกภำพพร้อมท ำข่ำวประชำสัมพันธ์และ
เผยแพร่ข่ำวกำรเยือน รวมถึง ประสำนงำนกับสื่อมวลชนให้มำร่วมบันทึกภำพเพ่ือท ำข่ำวกำรเยี่ยมคำรวะ และ
กลุ่มงำนโสตทัศนูปกรณ์เป็นผู้ดูแลจัดเตรียมเครื่องขยำยเสียงภำยในห้องรับรองพิเศษ 
 ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ เพ่ือจัดเตรียมเจ้ำหน้ำที่ล่ำม กรณีที่ได้รับกำรร้องขอจำกบุคคล
ส ำคัญของรัฐสภำผู้ให้กำรรับรองโดยเป็นภำษำที่ทั้งสองฝ่ำยตกลงกันว่ำจะใช้ในกำรสนทนำ 
 สถำนีวิทยุกระจำยเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภำ เพ่ือจัดเจ้ำหน้ำที่บันทึกภำพวีดิทัศน์และ
ท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 
 ส ำนักงำนประธำนสภำผู้แทนรำษฎร เพ่ือประสำนในกำรจัดเตรียมติดอักษรข้อควำมต้อนรับ ณ 
บริเวณหน้ำห้องรับรองและประสำนงำนในเรื่องต่ำง ๆ ของกำรเยี่ยมคำรวะ 
 จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนก ำหนดกำรเยี่ยมคำรวะไปยังเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรและรอง
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร (ด้ำนต่ำงประเทศ) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประธำนสภำผู้แทนรำษฎรเพ่ือร่วมให้
กำรรับรองแขกผู้มำเยือน 
 
 
 
  จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนเพ่ือแจ้งก ำหนดกำรเยี่ยมคำรวะให้ผู้บริหำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำ
ผู้แทนรำษฎรทรำบ  อำทิ ส ำนักรักษำควำมปลอดภัย (เตรียมกำรด้ำนสถำนที่) ส ำนักประชำสัมพันธ์ (เตรียมกำร
ด้ำนประชำสัมพันธ์) ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ (เตรียมกำรด้ำนล่ำมแปลภำษำ) สถำนีวิทยุโทรทัศน์กระจำยเสียง
และวิทยุ โทรทัศน์รัฐสภำ (เตรียมกำรด้ำนท ำข่ำวประชำสัมพันธ์) ส ำนักสำรสนเทศ (เตรียมกำรด้ำน
ประชำสัมพันธ์) และส ำนักบริกำรทำงกำรแพทย์ประจ ำรัฐสภำ (เตรียมควำมพร้อมด้ำนกำรแพทย์/พยำบำล) 

เรื่องเล่ำจำกประสบกำรณ์ 
  ควรระบุเพ่ือควำมชัดเจนในหนังสือเวียนแจ้งเยี่ยมคำรวะว่ำจะขอควำมอนุเครำะห์ในเรื่องใด 
  
 
 
  จัดเตรียมอุปกรณ์ในกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ ได้แก่ ธงตั้งโต๊ะ ทั้งธงชำติไทยและธงชำติของแขกผู้มำเยือน 
(โดยอ้ำงอิงจำกระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรใช้ กำรชัก หรือกำรแสดงธงชำติ และธงของ
ต่ำงประเทศในรำชอำณำจักร พ.ศ. ๒๕๒๙) สมุดลงนำมพร้อมปำกกำ 

เรื่องเล่ำจำกประสบกำรณ์ 
นักวิเทศสัมพันธ์ ต้องเป็นผู้รอบคอบในกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ และตรวจสอบควำมพร้อมในกำรใช้งำน

ของอุปกรณ์ ไม่ว่ำจะเป็นปำกกำ กำรวำงธงชำติไม่ควรให้ธงร่น หรือกลับด้ำน  และต้องไม่ลืมน ำของที่ระลึกไป
และใบเซ็นเยี่ยมคำรวะ ติดตัวไปด้วย ควรไปถึงงำนก่อนเวลำประมำณ ๑ – ๒ ชั่วโมง เนื่องจำกหำกลืมอุปกรณ์
จะได้แจ้งกลับมำที่กลุ่มงำนและส่งของไปยังรัฐสภำได้ทันกำล 

๘. จัดท ำหนังสือเวียนแจ้งเยี่ยมคำรวะ 

๙. จัดเตรียมอุปกรณ์ในกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ 



๕ 
 

 

 
 

  จัดเตรียมของที่ระลึกส ำหรับบุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทย เพ่ือมอบให้แก่แขกผู้มำเยือน โดยจัดเตรียม
ของที่ระลึกที่มีควำมเหมำะสมให้สมเกียรติทั้งของผู้มอบและผู้รับ โดยให้เป็นไปตำมระเบียบคลัง ว่ำด้วยกำร
จ่ำยเงินค่ำรับรองชำวต่ำงประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๔/๒๕๔๕ และตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิก
ค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๓ (หมวด ๒ ค่ำใช้สอย ข้อ ๑๒)   

เรื่องเล่ำจำกประสบกำรณ์ 
กำรจัดซื้อของที่ระลึกต้องด ำเนินกำรล่วงหน้ำ โดยประสำนงำนกับส ำนักกำรคลังและงบประมำณ หำก

มีนัดหมำยเร่งด่วน ต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไปก่อน หำกไม่ทัน ให้น ำของที่ระลึกที่มีอยู่ของกลุ่มงำนมำใช้
ก่อน หำกไม่มีส ำรองให้ขอควำมอนุเครำะห์ของที่ระลึกจำกกลุ่มงำนกลุ่มอ่ืนๆ โดยจะต้องตรวจสอบของที่ระลึก
ก่อนมอบให้แขกผู้มำเยือน โดยจะมอบให้หลังจำกที่เยี่ยมคำรวะเสร็จสิ้นแล้ว และจะมีกำรถ่ำยภำพร่วมกันเป็นที่
ระลึก ภำยหลังจำกกำรมอบของที่ระลึกแล้ว 

ทั้งนี้ หำกมีกำรเยี่ยมคำรวะซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำก่อน นักวิเทศ
สัมพันธ์อำจต้องประสำนงำนสอบถำมเจ้ำหน้ำที่ต้นเรื่องว่ำของที่ระลึกเป็นสิ่งใดเพ่ือมิให้ของที่ระลึกซ้ ำกัน 
 
 
 อ ำนวยควำมสะดวกด้ำนพิธีกำรแก่แขกผู้มำเยือน ในกำรเยี่ยมคำรวะตำมวัน และเวลำที่นัดหมำยไว้ 
นับตั้งแต่แขกผู้มำเยือนเดินทำงถึงรัฐสภำ ระหว่ำงกำรเยี่ยมคำรวะจนกระทั่งเสร็จสิ้นกำรพบปะสนทนำและ
แขกผู้มำเยือนเดินทำงกลับโดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 ๑. ต้อนรับแขกเม่ือแขกเดินทำงมำถึงรัฐสภำ 
 ๒. เชิญแขกผู้มำเยือนไปยังห้องเยี่ยมคำรวะ 
 ๓. เชิญแขกให้ลงนำมในสมุดเยี่ยม 
 ๔. เชิญบุคคลส ำคัญของฝ่ำยไทยมำยังห้องรับรอง 
 ๕. แนะน ำแขกผู้มำเยือนต่อบุคคลส ำคัญของไทย 
 ๖. เมื่อเสร็จสิ้นกำรพบปะสนทนำให้ส่งมอบของที่ระลึกให้แก่บุคคลส ำคัญของไทย เพ่ือ
มอบให้แก่ผู้มำเยือน (ฝ่ำยเจ้ำภำพเป็นฝ่ำยมอบก่อน) 
 ๗.  ส่งแขกผู้มำเยือน ณ จุดรับ–ส่ง 

เรื่องเล่ำจำกประสบกำรณ์ 
 นักวิเทศสัมพันธ์จะต้องมำถึงห้องรับรองล่วงหน้ำเสมอ เพ่ือเตรียมควำมพร้อม เมื่อใกล้เวลำนัดหมำย 
จะต้องประสำนงำนกับฝ่ำยเลขำนุกำรของผู้ที่มำเยี่ยมคำรวะทำงโทรศัพท์เป็นระยะๆ ซึ่งโดยปกติจะด ำเนินกำร
เตรียมควำมพร้อมก่อนผู้เข้ำเยี่ยมคำรวะจะเดินทำงมำถึงกับส ำนักรักษำควำมปลอดภัย และต ำรวจรัฐสภำ เพ่ือ
เตรียมรับคณะแขกผู้มำเยือน รวมไปถึงกำรจัดเตรียมที่จอดรถส ำหรับคณะ 
 เมื่อแขกผู้มำเยือนเดินทำงมำถึงตรงเวลำ จะน ำทำงไปห้องเยี่ยมคำรวะได้เลย ซึ่งผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน
พิธีกำรทูต จะเป็นผู้เชิญแขกผู้มำเยือนไปยังห้องรับรอง ในระหว่ำงนี้จะต้องประสำนงำนทำงโทรศัพท์ไปยัง 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ ที่จะอยู่กับบุคคลส ำคัญของรัฐสภำ เพ่ือแจ้งรำยละเอียดให้
ทรำบว่ำขณะนี้แขกผู้มำเยือนได้เดินทำงมำถึงแล้ว เพ่ือเชิญให้บุคคลส ำคัญของรัฐสภำเดินทำงมำเพ่ือเข้ำร่วมกำร
เยี่ยมคำรวะ  
 กรณีผู้มำขอเข้ำเยี่ยมคำรวะมำถึงก่อนเป็นเวลำนำน ฝ่ำยพิธีกำรทูตสำมำรถสอบถำมควำมประสงค์ว่ำ
ต้องกำรเยี่ยมชมส่วนใดของรัฐสภำหรือไม่ หรือต้องกำรพักผ่อนในห้องรับรองจนกว่ำจะถึงเวลำนัดหมำย นักวิเทศ

๑๐. จัดเตรียมของที่ระลึก 

๑๑. กำรอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนพิธีกำร 



๖ 
 

 

สัมพันธ์อำจต้องประสำนในกำรเยี่ยมชมส่วนต่ำงๆ ไว้ล่วงหน้ำได้ อำทิ ส ำนักกำรประชุม เพ่ือเยี่ยมชมห้องประชุม
ใหญ่ หรือส ำนักวิชำกำร เพ่ือเยี่ยมชมพิพิธภัณฑ์รัฐสภำ 
 
 
  จัดท ำบันทึกถึงส ำนักกำรคลังและงบประมำณเพ่ือขอเบิกค่ำของที่ระลึกที่มอบให้แก่แขกผู้มำเยือนไป
ตำมระเบียบรำชกำร โดยจัดด ำเนินกำรจัดซื้อในแบบปกติ หรือแบบด ำเนินกำรไปก่อนพร้อมแนบเอกสำร
หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำย (ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงินที่ได้รับจำกกำรจัดซื้อของที่ระลึก) ด้วย 
 
 
 
 จัดเก็บรำยละเอียดเกี่ยวกับของที่ระลึกที่แขกผู้มำเยือนได้มอบให้บุคคลส ำคัญของรัฐสภำ และจัดส่งให้
กลุ่มงำนพิพิธภัณฑ์และจดหมำยเหตุ ส ำนักวิชำกำร เพ่ือด ำเนินกำรจัดเก็บต่อไป 

เรื่องเล่ำจำกประสบกำรณ์ 
 โดยปกติ นักวิเทศสัมพันธ์จะรอด ำริจำกบุคคลส ำคัญของรัฐสภำเสียก่อนว่ำจะให้ด ำเนินกำรจัดส่งไปยัง
พิพิธภัณฑ์รัฐสภำหรือไม่ หำกบุคคลส ำคัญต้องกำรให้น ำไปให้พิพิธภัณฑ์รัฐสภำ นักวิเทศสัมพันธ์จะต้อง
ด ำเนินกำรเขียนรำยละเอียดของกำรเยี่ยมคำรวะ ว่ำเป็นกำรเยี่ยมคำรวะระหว่ำงใคร วัน เวลำ และสถำนที่ 
รวมถึงรำยละเอียดของสิ่งของดังกล่ำว เพ่ือให้กลุ่มงำนพิพิธภัณฑ์และจดหมำยเหตุได้บันทึกรำยละเอียดไว้ 
ส ำหรับจัดแสดงในโอกำสที่สมควรต่อไป 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ : รำยละเอียดข้อมูลรวบรวมจำก คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ ส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เมษำยน ๒๕๕๘ กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรรับรองบุคคลส ำคัญหรือ
คณะบุคคลส ำคัญชำวต่ำงประเทศในโอกำสเข้ำเยี่ยมคำรวะหรือพบปะหำรือกับบุคคลส ำคัญของไทย และ 
รำยงำนกำรจัดกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติของกลุ่มงำนพิธีกำรทูต โดยมีผู้ร่วมแลกเปลี่ยนควำมรู้ -: นำยอำพล 
นันทขว้ำง ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนพิธีกำรทูต และนำยสรำวุธ  ช้ำงแก้ว  นักวิเทศสัมพันธ์ช ำนำญกำรพิเศษ  
ผู้ด ำเนินรำยกำร -:  นำยแสนศักดิ์  แซ่ว่อง นักวิเทศสัมพันธ์ช ำนำญกำร ผู้จดบันทึกรำยงำนกิจกรรม -: 
นำงสำวพัชรีวัลย์  ปั้นทองพันธุ์ นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติกำร 
 

๑๒. กำรจัดท ำบันทึกถึงส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 

๑๓. จัดส่งของที่ระลึก 



๗ 
 

 

เยี่ยมคำรวะ Check List 
 

สิ่งของที่ต้องเตรียม ด ำเนินกำรแล้ว หมำยเหตุ 

๑. ใบเซ็นเยี่ยมคำรวะ และปกสมุดตรำครุฑ   
๒. แท่นปำกกำและปำกกำลงนำม (ขอให้ลองปำกกำหมึกสีน้ ำเงินก่อน เนื่องจำก

หมึกอำจหมดได้) 
  

๓. ธงชำติไทย และประเทศที่เข้ำเยี่ยมคำรวะ   
๔. ของขวัญที่เตรียมไป (ขอให้ติดนำมบัตร ของบุคคลส ำคัญส ำคัญฝ่ำยไทยให้

เรียบร้อย โดยขอนำมบัตรไว้ล่วงหน้ำ และน ำเทปกำวสองหน้ำติดตัวไปด้วย 
ส ำหรับติดก่อนกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ) 

  

๕. แผนผังที่นั่ง (เมื่อผู้บังคับบัญชำกลุ่มพิธีกำรทูตพิจำรณำแล้ว ให้พิมพ์ประมำณ 
๕-๗ แผ่น ส ำหรับมอบให้ฝ่ำยที่เก่ียวข้อง) 

  

๖. ประวัติ (CV) ของผู้ขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ (ส ำหรับมอบให้เจ้ำหน้ำที่ที่อำจร้องขอ
ก่อนกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ) 

  

๗. เอกสำรประเด็นสนทนำที่กลุ่มงำนพิธีกำรทูตได้จัดท ำเพิ่มเติม   
๘. ข้อมูลและประเด็นประกอบกำรสนทนำของกลุ่มงำนข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำง

ประเทศ 
  

 

กำรประสำนงำน  (ควรประสำนล่วงหน้ำ ก่อนกำรเย่ียมคำรวะ) ด ำเนินกำรแล้ว หมำยเหตุ 

๑. ประสำนส ำนักรักษำควำมปลอดภัย เรื่องยำนพำหนะ ในเรื่อง จ ำนวน 
หมำยเลขทะเบียน รุ่น และสี (โทร ๑๔๐๒) 

  

๒. ประสำนฝ่ำยเลขำนุกำรของผู้ขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ ในเรื่องเวลำเดินทำงถึง
รัฐสภำ และประสำนว่ำเมื่อใกล้ถึงให้โทรศัพท์แจ้งเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
รวมถึงเน้นย้ ำในเรื่องจุดรับ-ส่ง โดยประสำนร่วมกับผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 
(โดยปกติจะรับคณะผู้มำเยือน ณ ประตู ชั้น ๒ หลังพระบรมรำชำนุสำวรีย์
รัชกำลที่ ๗ หรือในบำงครั้งจะมีกำรรับที่ประตู ชั้น ๑ บริเวณสะพำนปลำ) 

  

๓. ประสำนเร่ืองป้ำยข้อควำมต้อนรับ (เมื่อเจ้ำหน้ำที่ไปก่อนเวลำ จะต้องตรวจดู
ว่ำ  ป้ ำยข้อควำมต้อนรับขึ้นหน้ ำจอหรือยั งถ้ำยั งให้รีบติ ดต่อส ำนั ก
ประชำสัมพันธ์ชั้น ๓ อำคำร ๑)  (โทร ๑๒๑๖) 

  

๔. ประสำนในห้องรับรองพิเศษส ำหรับใช้เยี่ยมคำรวะ (ตรวจสอบไมโครโฟน  
เครื่องปรับอำกำศ หลอดไฟ เก้ำอ้ี สิ่งที่ต้องใช้ในกำรเยี่ยมคำรวะ) 

  

๕. ประสำนเรื่องเครื่องดื่ม (ไปติดต่อที่เจ้ำหน้ำที่ที่ประจ ำ ณ ห้องรับประทำน
อำหำรของสมำชิกรัฐสภำ ชั้น ๒ อำคำร ๑ โทร ๑๒๕๒-๓) 

  

๖. ประสำนเจ้ำหน้ำที่ส ำนักประชำสัมพันธ์ว่ำเจ้ำหน้ำที่ถ่ำยภำพนิ่งและวีดิทัศน์ 
มำประจ ำ ณ ห้องรับรองพิเศษหรือไม่ (โทร. ๑๘๕๖) ถ้ำยังให้ประสำนส ำนัก
ประชำสัมพันธ์ ชั้น ๑ (หรือโทร ๑๐๕๑) 

  

๘. ประสำนผู้ท ำหน้ำที่ล่ำม จำกส ำนักภำษำต่ำงประเทศ ว่ำมำถึง ณ ห้องรับรอง
พิเศษหรือยัง 

  

๗. บำงกรณี ภำยหลังจำกที่มีกำรแลกของที่ระลึกระหว่ำงกันแล้ว จะมีถ่ำยภำพ
อีกครั้งหนึ่ง ที่บริเวณหน้ำห้องประชุมรัฐสภำให้เจ้ำหน้ำที่พิธีกำรทูตประสำนดู
พื้นที่ล่วงหน้ำ 

  



๘ 
 

 

ภำยหลังกำรเยี่ยมคำรวะ ด ำเนินกำรแล้ว หมำยเหตุ 

๑. จัดเก็บใบเซ็นเยี่ยมมำเข้ำแฟ้มที่กลุ่มงำนพิธีกำรทูต   
๒. จัดเก็บธง และแท่นปำกกำลงนำม   
๓. จัดเก็บของที่ระลึกที่ได้รับมอบจำกฝ่ำยผู้ขอเข้ำเยี่ยมคำรวะและมอบให้ฝ่ำย

เลขำนุกำรของบุคคลส ำคัญของรัฐสภำ หรือหำกบุคคลส ำคัญประสงค์จะมอบ
ให้แก่พิพิธภัณฑ์รัฐสภำ เจ้ำหน้ำที่จะเป็นผู้ด ำเนินกำรส่งไปยังกลุ่มงำน
พิพิธภัณฑ์และจดหมำยเหตุ ส ำนักวิชำกำร ต่อไป 

  

๔. ประสำนขอภำพถ่ำยจำกส ำนักประชำสัมพันธ์เพื่อมอบให้กับฝ่ำยเลขำนุกำร
ของบุคคลส ำคัญของรัฐสภำ (อำจส่งเป็น CD ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ
ประสำนผ่ำนทำงโทรศัพท์) 

  

๕. ตรวจสอบข่ำวประชำสัมพันธ์ที่ทำงประชำสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์ และแจ้ง
ผู้บังคับบัญชำต่อไป 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

 

หมำยเลขโทรศัพท์ภำยในที่เกี่ยวข้อง 
 

ส ำนักรักษำควำมปลอดภัย (เตรียมกำรด้ำนสถำนที่) 
กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่ (ขอใช้ห้องรับรอง) โทร ๐ ๒๒๔๔ ๑๒๕๒ 
กลุม่งำนอ ำนวยกำรรักษำควำมปลอดภัย โทร ๐ ๒๒๔๔ ๑๔๖๐ 
กลุ่มงำนรักษำควำมปลอดภัย โทร ๐ ๒๒๔๔ ๑๔๐๒, ๑๔๐๔, ๑๔๐๕ 
 
ส ำนักประชำสัมพันธ์ (เตรียมกำรด้ำนประชำสัมพันธ์) 
กลุ่มงำนโสตทัศนูปกรณ์ (ประสำนกำรลงข้อควำม welcome และอุปกรณ์เครื่องขยำยเสียงในห้องรับรอง
พิเศษ) โทร ๐ ๒๒๔๔ ๑๐๕๑,๒๕๐๘  (อีเมล์ A022441216@gmail.com) 
กลุ่มงำนสื่อมวลชน (ภำพนิ่ง) โทร ๐ ๒๒๔๔ ๑๐๕๑ 
กลุ่มงำนสำรนิเทศ (ประชำสัมพันธ์หน้ำห้องประชุมสภำ) โทร. ๐ ๒๒๔๔ ๑๑๗๒-๓ และ ๐ ๒๒๔๔ ๒๕๑๓-๔ 
 
สถำนีวิทยุกระจำยเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภำ (เตรียมกำรด้ำนท ำข่ำวประชำสัมพันธ์) 
กลุ่มงำนผลิตรำยกำรโทรทัศน์ (ขอวีดิทัศน์) โทร ๐ ๒๒๔๔ ๑๘๕๖-๗ 
 
ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ (เตรียมกำรด้ำนกำรล่ำมและแปลภำษำ) 
กลุ่มงำนภำษำอังกฤษ โทร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๐๐ ต่อ ๓๑๔๔, ๓๑๔๕ 
งำนด้ำนภำษำญี่ปุ่น เกำหลี สเปน เยอรมัน และอำหรับ โทร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๐๐ ต่อ ๓๒๕๑ 
 
ส ำนักสำรสนเทศ (เตรียมกำรด้ำนประชำสัมพันธ์) 
กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป (ลงข่ำวประชำสัมพันธ์) โทร ๐ ๒๒๔๔ ๒๓๒๗ 
 
ส ำนักวิชำกำร 
กลุ่มงำนพิพิธภัณฑ์และจดหมำยเหตุ โทร. ๐ ๒๒๔๔ ๒๐๕๕-๖ 
 
ส ำนักงำนประธำนสภำผู้แทนรำษฎร 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนประธำนสภำผู้แทนรำษฎร โทร. ๐ ๒๒๔๔ ๑๑๖๔, ๑๑๖๑-๓ 
 
ส ำนักบริกำรทำงกำรแพทย์ประจ ำรัฐสภำ (เตรียมควำมพร้อมด้ำนกำรแพทย์และพยำบำล) 
โทร ๐ ๒๒๔๔ ๑๑๐๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

 

รำยช่ือคณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 
ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 

 
๑. นำงศมนฤทัย  อักษรมัต - ที่ปรึกษำคณะท ำงำน 
๒. นำยอำพล  นันทขว้ำง - ประธำนคณะท ำงำน 
๓. นำงสำวคนึงนิตย์  ปิยพงศ์พรพิกุล - คณะท ำงำน 
๔. นำยแสนศักดิ์  แซ่ว่อง - คณะท ำงำน 
๕. นำงสำวภิชุดำ  จำตุประยูร - คณะท ำงำน 
๖. ว่ำที่ร้อยโท เจนฤทธิ์  ทองค ำผดุง - คณะท ำงำน 
๗. นำงสำวกัลยำ  ดวงทอง - คณะท ำงำน 
๘. นำงสำวจำรุพรรณ  ลำภสุรเทียนทอง - คณะท ำงำน 
๙. นำงสำวสุปรำณี  ปัญดี - คณะท ำงำน 

๑๐. นำงสำวจำรุนันท์  ผ่ำนไกร - คณะท ำงำน 
๑๑. นำงสำวนงนุช  สมบัติ - คณะท ำงำน 
๑๒. นำงสำวนพมำศ  มีโชค - คณะท ำงำน 
๑๓. นำงสำวนุจรี  พรำมนุช - คณะท ำงำน 
๑๔. นำงสำวพัชรีวัลย์  ปั้นทองพันธุ์ - คณะท ำงำน 
๑๕. นำงสำวฐำนำ  วิบูลย์ภำณุเวช - คณะท ำงำนและเลขำนุกำร 
๑๖. นำงสำวธันยำภรณ์  วัฒนำกมลกุล - คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
โทรศัพท์/โทรสำร 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 
โทรศัพท์ ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๐๐  ต่อ ๓๑๓๙ โทรสำร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๗๓ 
กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป ต่อ ๓๑๔๒-๔๓  โทรสำร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๙๙ 
กลุ่มงำนพิธีกำรทูต ต่อ ๓๑๔๐, ๓๑๔๖ โทรสำร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๗๔ 
กลุ่มงำนควำมสัมพันธ์รัฐสภำทวิภำคี ต่อ ๓๑๔๗-๔๘ โทรสำร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๙๘ 
กลุ่มงำนข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงประเทศ ต่อ  ๓๑๔๙-๕๐  โทรสำร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๙๙ 
 
 

      
 
 


