


ค ำน ำ 

 

 ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรมีแนวทำงนโยบำยในกำรพัฒนำองค์กรสู่กำรเป็น Smart 
Parliament ที่เสริมสร้ำงกำรเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ สร้ำงสรรค์ และพัฒนำองค์ควำมรู้ใหม่ที่เอ้ือต่อกำร
ถ่ำยทอด แบ่งปัน แลกเปลี่ยนควำมรู้และประสบกำรณ์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน เพื่อน ำองค์ควำมรู้ด้ำน ต่ำง ๆ มำ
ใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำทั้งบุคลำกร งำน และองค์กรให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล จึงได้แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรบริหำรจัดกำรควำมรู้ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรขึ้น ซึ่งได้จัดท ำแผนกำรจัด
ควำมรู้ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ เพ่ือใช้เป็นกรอบและทิศทำงกำร
จัดกำรควำมรู้ของส ำนักงำนฯ ตำมกระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ และกระบวนกำรบริหำรจัดกำรกำรเปลี่ยนแปลง  
เพ่ือน ำไปสู่กำรสร้ำงวัฒนธรรมกำรเรียนรู้ภำยในองค์กร เพ่ือพัฒนำเป็นองค์กำรแห่งกำรเรียนรู้อย่ำงเป็นระบบ
และมีควำมต่อเนื่อง 

เพ่ือให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรก้ำวไปสู่วิสัยทัศน์ขององค์กรที่ก ำหนดไว้ กล่ำวคือ กำร
เป็นองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูง (High Performance Organization) เพ่ือสนับสนุนบทบำทภำรกิจของสถำบัน
นิติบัญญัติให้เกิดประโยชน์สุขต่อประชำชน และสอดคล้องกับยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำ
ผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๖๑–๒๕๖๔ คณะกรรมกำรบริหำรจัดกำรควำมรู้ฯ จึงแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรจัดท ำองค์
ควำมรู้ จ ำนวน ๔ คณะ ประกอบด้วย ๑) คณะอนุกรรมกำรจัดท ำองค์ควำมรู้ ยุทธศำสตร์ที่ ๑ พัฒนำองค์กรให้
ก้ำวไปสู่กำรเป็น Digital Parliament & Smart Parliament ๒) คณะอนุกรรมกำรจัดท ำองค์ควำมรู้ 
ยุทธศำสตร์ที่ ๒ เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีและควำมร่วมมือในเวทีประชำคมอำเซียนและรัฐสภำระหว่ำง
ประเทศ ๓) คณะอนุกรรมกำรจัดท ำองค์ควำมรู้ ยุทธศำสตร์ที่ ๓ เสริมสร้ำงประชำรัฐและควำมเป็นพลเมืองใน
ระบอบประชำธิปไตยตำมแนวทำงปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง และ ๔) คณะอนุกรรมกำรจัดท ำองค์ควำมรู้ 
ยุทธศำสตร์ที่ ๔ ยกระดับศักยภำพบุคลำกรให้มีขีดสมรรถนะสูง มีธรรมำภิบำล และควำมผำสุกในกำร
ปฏิบัติงำน 

จำกกำรประมวลองค์ควำมรู้ของยุทธศำสตร์ที่ ๒ เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีและควำมร่วมมือใน
เวทีประชำคมอำเซียนและรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ซึ่งคณะอนุกรรมกำรจัดท ำองค์ควำมรู้ ยุทธศำสตร์ที่ ๒ ได้
เล็งเห็นควำมส ำคัญขององค์ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ เนื่องด้วย
รัฐสภำไทยเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศในหลำยกรอบประชุมที่ผ่ำนมำภำยในปี พ.ศ.  
๒๕๖๒ จึงได้ด ำเนินกำรรวบรวมองค์ควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ และจัดท ำเป็นรูปเล่ม
เพ่ือกำรศึกษำและน ำไปปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ ที่สนับสนุนภำรกิจของสถำบันนิติบัญญัติในฐำนะ
กำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศให้ประสบควำมส ำเร็จสูงสุด 

คณะอนุกรรมกำรฯ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ องค์ควำมรู้เล่มนี้จะเป็นเอกสำรที่ให้คุณประโยชน์ต่อ
บุคลำกรของส ำนักงำนฯ ในกำรศึกษำเป็นควำมรู้และน ำไปใช้ปฏิบัติจริงในงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำร
ประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศในภำยภำคหน้ำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล   

 
 
 
 

คณะอนุกรรมกำรจัดท ำองค์ควำมรู้ ยุทธศำสตร์ที่ ๒ 

เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีและควำมร่วมมือในเวที 
ประชำคมอำเซียนและรัฐสภำระหว่ำงประเทศ  
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 บทที่ ๑ บทน ำ ๑ 
 บทที่ ๒ องค์ควำมรู้ในกำรเป็นเจ้ำภำพกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ๓ 

  กำรเป็นเลขำนุกำรในกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ๓ 

  กำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือในกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ๖ 

  กำรปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน ๑๑ 

  กำรจัดท ำสำรัตถะในกำรประชุมกับประเทศผู้สังเกตกำรณ์ ๒๓ 

 บทที่ ๓ มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะของผู้ปฏิบัติ ๒๖ 

 บทที่ ๔ แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practices) จำกกำรปฏิบัติงำน ๓๐ 

 บทที่ ๕ ปัญหำ/อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ/ข้อเสนอแนะ ๓๓ 

 

 ภำคผนวก 

  ภำคผนวก ๑  ๓๖ 
  ภำคผนวก ๒ กำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือ ๓๙ 
  ภำคผนวก ๓ ตัวอย่ำงคู่มือส ำหรับกำรปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน ๔๖ 
  ภำคผนวก ๔ เอกสำรข้อมูลประกอบกำรเจรจำกับประเทศผู้สังเกตกำรณ์ ๕๒ 
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 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้ควำมหมำยของกำรประชุมระหว่ำงประเทศว่ำ กำรประชุมหรือสัมมนำระหว่ำงประเทศที่ส่วน
รำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐ รัฐบำลต่ำงประเทศหรือองค์กำรระหว่ำงประเทศจัดหรือจัดร่วมกันในประเทศไทย 
โดยมีผู้แทนจำกสองประเทศขึ้นไปเข้ำร่วมประชุมหรือสัมมนำ  
 กำรประชุมระหว่ำงประเทศที่ผ่ำนมำมักเป็นบทบำทของฝ่ำยบริหำรเสียเป็นส่วนใหญ่ อำทิ กำรประชุม 
UNCTAD ครั้งที่ ๑๐ (UNCTAD X, BANGKOK 2000) กำรประชุมควำมร่วมมือทำงเศรษฐกิจในภูมิภำคเอเชีย
แปซิฟิก ครั้งที่ ๑๑ (Asia Pacific Economic Cooperation Thailand 2003) และกำรประชุมสุดยอดกรอบ
ควำมร่วมมือเอเชีย (ACD Summit) ครั้งที่ ๒ อย่ำงไรก็ตำม ฝ่ำยนิติบัญญัติได้มีโอกำสจัดกำรประชุมรัฐสภำ
ระหว่ำงประเทศภำยใต้กรอบกำรประชุมต่ำง ๆ เช่นกัน โดยเฉพำะในปีพ.ศ. ๒๕๖๒ ที่รัฐสภำไทยเป็นเจ้ำภำพ 

กำรประชุมถึง ๔ รำยกำร ได้แก่  
 ๑. กำรประชุมคณะกรรมำธิกำรว่ำด้วยสังคมและวัฒนธรรมของสมัชชำรัฐสภำเอเชีย ระหว่ำงวันที่ ๑๒-๑๕ 
กุมภำพันธ์ ๒๕๖๒   
 ๒. กำรประชุมคณะมนตรีที่ปรึกษำของสมัชชำรัฐสภำอำเซียนว่ำด้วยยำเสพติดอันตรำย ครั้งที่ ๒ ระหว่ำง
วันที่ ๑๒-๑๕ มีนำคม ๒๕๖๒ 

 ๓. กำรประชุมเตรียมกำรของคณะผู้แทนสมัชชำรัฐสภำอำเซียนและกำรประชุมระหว่ำงอำเซียนและ 
สมัชชำรัฐสภำอำเซียนระหว่ำงกำรประชุมสุดยอดอำเซียน ครั้งที่ ๓๔ ระหว่ำงวันที่ ๒๒-๒๓ มิถุนำยน ๒๕๖๒ 

 ๔. กำรประชุมใหญ่สมัชชำรัฐสภำอำเซียน ครั้งที่ ๔๐ ระหว่ำงวันที่ ๒๕-๓๐ สิงหำคม ๒๕๖๒ 

 ทั้งนี้ กำรจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศย่อมประกอบด้วยภำรกิจหลำยประกำร ไม่ว่ำจะเป็นเรื่อง
กำรจัดประชุม สำรัตถะในกำรประชุม กำรจัดเลี้ยง กำรอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ ให้แก่คณะผู้แทน ซึ่งเกี่ยวข้อง
กับหน่วยงำนหลำยส่วนหน่วยงำนหลักท่ีรับผิดชอบในกำรจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ คือ ส ำนักองค์กำร
รัฐสภำระหว่ำงประเทศ โดยมีส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ และส ำนักงำนศูนย์
ประชำคมอำเซียนของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร เป็นหน่วยงำนสนับสนุนภำรกิจในด้ำนต่ำง ๆ  

 อย่ำงไรก็ตำม ในช่วงเวลำ ๑๐ ปีที่ผ่ำนมำรัฐสภำไทยได้มีโอกำสจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศที่
ส ำคัญ ๓ ครั้ง ได้แก่ กำรประชุมใหญ่สมัชชำรัฐสภำอำเซียน ครั้งที่ ๓๐ ระหว่ำงวันที่ ๒-๘ สิงหำคม ๒๕๕๒,  
กำรประชุมสมัชชำสหภำพรัฐสภำ ครั้งที่ ๑๒๒ และกำรประชุมสมำคมเลขำธิกำรรัฐสภำ ประจ ำฤดูใบไม้ผลิ ปี 
๒๕๕๓ ระหว่ำงวันที่ ๒๗ มีนำคม-๑ เมษำยน ๒๕๕๓ และกำรประชุม AIPA Caucus ครั้งที่ ๔ ระหว่ำงวันที่  
๓๐ เมษำยน-๓ พฤษภำคม ๒๕๕๕ เมื่อผนวกกับกำรจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ๔ ครั้ง ในปี พ.ศ. 
๒๕๖๒ จึงเป็นกำรสั่งสมตลอดจนพัฒนำควำมรู้และทักษะต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดประชุมรัฐสภำระหว่ำง
ประเทศของข้ำรำชกำรผู้ปฏิบัติหน้ำที่ทุกด้ำน กำรจัดท ำองค์ควำมรู้ในกำรเป็นเจ้ำภำพกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำง

บทที่ ๑ 

บทน ำ 



 

 
 ๒ 

ประเทศจึงเป็นกำรปรับปรุงองค์ควำมรู้เดิมและรวบรวมองค์ควำมรู้ใหม่ ทั้งนี้ เพ่ือถ่ำยทอดองค์ควำมรู้จำกกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ให้เป็นเสมือน Institutional Memory ส ำหรับผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้ำที่ในครั้งต่อ ๆ ไป ซึ่ง
เป็นเป้ำหมำยของกำรจัดกำรองค์ควำมรู้    

 องค์ควำมรู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศจึงแยกออกเป็นด้ำนตำมภำรกิจที่แต่ละ
หน่วยงำนรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ส ำนักองค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ด ำเนินกำรปรับปรุงองค์ควำมรู้เรื่องกำรเป็นเลขำนุกำรในกำร
ประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ  
 ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ จัดท ำองค์ควำมรู้เรื่องกำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือในกำรเป็น
เจ้ำภำพจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ซึ่งเป็นองค์ควำมรู้ใหม่ 
 ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ ปรับปรุงองค์ควำมรู้เรื่องกำรปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน 

 ส ำนักงำนศูนย์ประชำคมอำเซียนของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร จัดท ำองค์ควำมรู้เรื่องกำร
จัดท ำสำรัตถะในกำรประชุมกับประเทศผู้สังเกตกำรณ์  

  จะเห็นได้ว่ำองค์ควำมรู้ทั้ง ๔ ประกอบด้วยกำรปรับปรุงองค์ควำมรู้เดิมและจัดท ำองค์ควำมรู้ใหม่ ทั้งนี้ 
แม้ว่ำจะมีองค์ควำมรู้ในส่วนที่ปรับปรุงใหม่แต่ก็แตกต่ำงจำกเดิม เนื่องจำกมีปัจจัยที่เปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม 
โดยเฉพำะควำมเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีซึ่งท ำให้กระบวนกำรท ำงำนกระชับขึ้นหรือสะดวกมำกขึ้น  
  
    

  



 

 
 ๓ 

 
 
 
 

ภำยใต้กำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ที่ ๒ เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีและควำมร่วมมือในเวทีประชำคม
อำเซียนและรัฐสภำระหว่ำงประเทศ โดยส ำนักองค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำง
ประเทศ ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ และศูนย์ประชำคมอำเซียน ซึ่งภำยในปีนี้ (พ.ศ. ๒๕๖๒) รัฐสภำไทยเป็นเจ้ำภำพ
จัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศในหลำยกรอบประชุมที่ส ำคัญ คณะอนุกรรมกำรฯ จึงได้รวบรวมองค์ควำมรู้
ที่สนับสนุนกำรด ำเนินงำนภำยใต้กรอบกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมดังกล่ำว ดังต่อไปนี้ 
 ส ำนักองค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ 
  - กำรเป็นเลขำนุกำรในกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ 
 ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 
 - กำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือในกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ 
 ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ 
 - กำรปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน 
 ส ำนักงำนศูนย์ประชำคมอำเซียนของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
 - กำรจัดท ำสำรัตถะในกำรประชุมกับประเทศผู้สังเกตกำรณ์ 

 
   

 

ควำมเป็นมำของกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ 

  ในช่วงเดือนพฤศจิกำยน ๒๕๖๑ – กันยำยน ๒๕๖๒ ส ำนักองค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร รับผิดชอบกำรจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศจ ำนวน ๕ รำยกำร ได้แก่ (๑) 
กำรประชุมสมัชชำใหญ่สหภำพลูกเสือรัฐสภำโลก ครั้งที่ ๙ (The 9th General Assembly of World Scout 
Parliamentary Union – WSPU) ระหว่ำงวันที่ ๑๒-๑๔ พฤศจิกำยน ๒๕๖๑ ณ โรงแรมดุสิตธำนี กรุงเทพฯ (๒)
กำรประชุมคณะกรรมำธิกำรว่ำด้วยสังคมและวัฒนธรรมของสมัชชำรัฐสภำเอเชีย  (Asian Parliamentary 
Assembly – APA) ระหว่ำงวันที่ ๑๓-๑๔ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๒ ณ โรงแรมอมำรี วอเตอร์เกทกรุงเทพฯ   
(๓) กำรประชุมคณะมนตรีที่ปรึกษำของสมัชชำรัฐสภำอำเซียนว่ำด้วยยำเสพติดอันตรำย ครั้งที่ ๒ (The 2nd 
Meeting of AIPA Advisory Council on Dangerous Drugs – AIPACODD) ระหว่ำงวันที่ ๑๒-๑๕ มีนำคม ๒๕๖๒ 
ณ โรงแรม เลอ เมอริเดียน จังหวัดเชียงใหม่ (๔) กำรประชุมเตรียมกำรของคณะผู้แทนสมัชชำรัฐสภำอำเซียนและ
กำรหำรือระหว่ำงคณะผู้แทนสมัชชำรัฐสภำอำเซียนและผู้น ำอำเซียนในกำรประชุมสุดยอดอำเซียน ครั้งที่ ๓๔ 
(AIPA Preparatory Meeting for the ASEAN-AIPA Leaders Interface during the 34th ASEAN Summit) 
ระหว่ำงวันที่ ๒๐-๒๓ มิถุนำยน ๒๕๖๒ ณ โรงแรมอินเตอร์คอนติเนนตัล กรุงเทพฯ และ (๕) กำรประชุมใหญ่
สมัชชำรัฐสภำอำเซียน ครั้งที่ ๔๐ (The 40th General Assembly of the ASEAN Inter-Parliamentary 
Assembly – AIPA) ระหว่ำงวันที่ ๒๕-๓๐ สิงหำคม ๒๕๖๒ ณ โรงแรมแชงกรี-ลำ กรุงเทพฯ 

บทที่ ๒ 

องค์ควำมรู้ในกำรเป็นเจ้ำภำพกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ 

กำรเป็นเลขำนุกำรในกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ 



 

 
 ๔ 

  บทบำทส ำคัญของรัฐสภำไทยในกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศในปี พ.ศ. ๒๕๖๒ 
คือ นำยชวน หลีกภัย ประธำนรัฐสภำจะด ำรงต ำแหน่งประธำนสมัชชำรัฐสภำอำเซียน (President of AIPA) และ
ท ำหน้ำที่ประธำนกำรประชุม ซึ่งประธำนสมัชชำรัฐสภำอำเซียนจะมีวำระกำรด ำรงต ำแหน่ง ๑ ปี นับตั้งแต่กำร
สิ้นสุดกำรประชุมสมัชชำใหญ่ในปีหนึ่งจนถึงกำรสิ้นสุดกำรประชุมสมัชชำใหญ่ของปีถัดไป นอกจำกนี้ ประธำน 
AIPA ยังด ำรงต ำแหน่งประธำนคณะกรรมกำรบริหำรของ AIPA ด้วย โดยมีอ ำนำจเรียกประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรเมื่อเห็นสมควร และในฐำนะตัวแทนขององค์กร ประธำน AIPA จะท ำหน้ำที่ประสำนงำนกับรัฐสภำในกลุ่ม
อำเซียนเพื่อสร้ำงควำมเข้มแข็งให้แก่องค์กรนิติบัญญัติ และเสริมสร้ำงบทบำทของสถำบันนิติบัญญัติในกิจกำรของ
อำเซียน  

กำรเตรียมกำรในกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ แบ่งเป็น ๒ ระดับ 
 

  ๑  กำรจดัตั้งคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรจัดกำรประชุมฯ เพ่ือพิจำรณำกำรเตรียมกำรด้ำนต่ำง ๆ ในกำรจัด
ประชุมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีกำรแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรที่เกี่ยวข้องในกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำร
ประชุม ได้แก่ คณะอนุกรรมกำรด้ำนกำรจัดประชุมและสำรัตถะ คณะอนุกรรมกำรด้ำนพิธีกำรและกำรอ ำนวย
ควำมสะดวก คณะอนุกรรมกำรด้ำน พิธี เปิดกำรประชุม คณะอนุกรรมกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 
คณะอนุกรรมกำรด้ำนสถำนที่กำรประชุม คณะอนุกรรมกำรด้ำนกำรรักษำควำมปลอดภัยและพยำบำล เป็นต้น 
เพ่ือท ำหน้ำที่พิจำรณำกำรด ำเนินกำรที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของแต่ละคณะ นอกจำกนี้ สมำชิกรัฐสภำจะร่วมท ำหน้ำที่ใน
กำรจัดประชุม ได้แก่ กำรเป็นประธำนกำรประชุม กำรเป็นประธำนกำรประชุมย่อยคณะต่ำง ๆ และกำรเป็นคณะ
ผู้แทนรัฐสภำไทยเข้ำร่วมกำรประชุม 
  ๒  กำรก ำหนดทีมงำนเพ่ือรับผิดชอบภำรกิจในกำรจัดกำรประชุม 
   ๒.๑  ทีมงำนกำรจัดประชุมและสำรัตถะ ซึ่งส ำนักองค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศเป็นผู้รับผิดชอบ 
โดยมีภำรกิจและควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
         (๑)  ภำรกิจด้ำนสำรัตถะ มีควำมรับผิดชอบ ได้แก่ กำรดูแลภำพรวมของกำรจัดท ำข้อมูล
ประกอบท่ำที/บทอภิปรำยของคณะผู้แทนไทยในกำรประชุมต่ำง ๆ ให้มีทิศทำงเดียวกันโดยท ำงำนควบคู่กับฝ่ำย
เลขำนุกำรคณะผู้แทนไทย กำรจัดท ำล ำดับและขั้นตอนกำรประชุม กำรจัดท ำร่ำงค ำกล่ำวในพิธีเปิดและปิดกำร
ประชุม กำรประสำนทีมงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ในกำรส่งข้อมูลเพ่ือจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ และกำรประสำนงำน
กับทีมงำนที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
         (๒)  ภำรกิจด้ำนห้องประชุมและห้องท ำงำน มีควำมรับผิดชอบ ได้แก่ กำรส ำรวจสถำนที่จัด
ประชุมและเตรียมแผนในกำรด ำเนินกำรเตรียมห้องและสถำนที่ประชุมและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับวิธี
ปฏิบัติในกำรจัดกำรประชุมของแต่ละกำรประชุม และวิธีปฏิบัติในกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศ
ของรัฐสภำไทยที่ผ่ำนมำ และกำรจัดท ำผังห้องและเตรียมกำรในห้องต่ำง ๆ โดยประสำนกับทีมงำนและผู้เกี่ยวข้อง 
เป็นต้น 
         (๓)  ภำรกิจด้ำนห้องพัก มีควำมรับผิดชอบ ได้แก่ กำรประสำนทีมงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบ
จ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุมโดยประมำณทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ และกำรส ำรองห้องพักให้แก่ผู้เข้ำร่วมประชุม
ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ เป็นต้น 



 

 
 ๕ 

         (๔)  ภำรกิจด้ำนกำรลงทะเบียน มีควำมรับผิดชอบ ได้แก่ กำรจัดท ำแผนภำพรวมของกำร
ลงทะเบียนกำรประชุม กำรจัดท ำข้อมูลทั่วไปทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ แบบฟอร์มกำรลงทะเบียน และบัตร
ติดกระเป๋ำ รวมทั้งบัตรแสดงตน กำรประสำนส ำนักสำรสนเทศด ำเนินกำรออกแบบและจัดท ำเว็บไซต์เพ่ือกำร
ลงทะเบียน และส ำรองห้องพักออนไลน์ และกำรติดตำมผลตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม เป็นต้น 
         (๕)  ภำรกิจด้ำนก ำหนดกำร พิธีกำรประชุม และกำรเชิญประชุม มีควำมรับผิดชอบ ได้แก่ 
กำรจัดท ำก ำหนดกำร วำระงำน และขั้นตอนของบุคคลส ำคัญ กำรจัดท ำร่ำงหนังสือเชิญประชุมและจัดส่งพร้อม
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง กำรจัดท ำคู่มือกำรประชุมทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ และกำรดูแลกำรลงนำมในแถลงกำรณ์
ร่วม เป็นต้น 
         (๖)  ภำรกิจด้ำนงบประมำณ มีควำมรับผิดชอบ ได้แก่ กำรเสนอเรื่องอนุมัติตัวบุคคลและ
งบประมำณ และกำรประสำนส ำนักกำรคลังและงบประมำณเพ่ือให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรจัดท ำร่ำงงบประมำณ 
เป็นต้น 
         (๗)  ภำรกิจด้ำนคณะผู้แทนรัฐสภำไทย มีควำมรับผิดชอบ ได้แก่ กำรจัดกำรประชุมคณะ
ผู้แทนรัฐสภำไทย กำรจัดท ำวำระงำนของคณะผู้แทนรัฐสภำไทย กำรประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่
คณะผู้แทนรัฐสภำไทย และกำรจัดท ำบทอภิปรำยของคณะผู้แทนรัฐสภำไทยร่วมกับทีมงำนสำรัตถะ เป็นต้น 
          (๘)  ภำรกิจด้ำนห้องฝ่ำยเลขำนุกำรกำรประชุม และเอกสำร มีควำมรับผิดชอบ ได้แก่กำร
ประสำนทีมงำนที่เกี่ยวข้องในกำรจัดเตรียมเอกสำรต่ำง ๆ ตำมก ำหนดกำรประชุม กำรอ ำนวยกำรผลิตและก ำกับ
ดูแลกำรแจกจ่ำยเอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม เป็นต้น 
         (๙)  ภำรกิจด้ำนธุรกำรกำรประชุม มีควำมรับผิดชอบ ได้แก่ กำรรวบรวมควำมต้องกำร
อุปกรณ์ท่ีใช้ในกำรประชุม และกำรขอควำมอนุเครำะห์หน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
 

   ๒.๒  ทีมงำนพิธีกำรรับรอง พิธีเปิด และงำนเลี้ยง ซึ่งส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศเป็น
ผู้รับผิดชอบในภำรกิจ ได้แก่ ด้ำนพิธีกำรทูต กำรต้อนรับ และอ ำนวยควำมสะดวกคณะผู้แทนในกำรประชุมรวมทั้ง
กำรเยี่ยมคำรวะบุคคลส ำคัญ พิธีกำรและวำระงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงกำรรับ-ส่งคณะผู้แทน ณ ท่ำอำกำศยำน 
กำรจัดเตรียมในเรื่องต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับพิธีเปิด กำรจัดเตรียมงำนเลี้ยงตำมก ำหนดกำรประชุม (ยกเว้นงำนเลี้ยง
ที่ประธำนวุฒิสภำเป็นเจ้ำภำพ) และกิจกรรมนันทนำกำร เป็นต้น 
 

   ๒.๓  ทีมงำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและเว็บไซต์กำรประชุม ซ่ึงส ำนักสำรสนเทศเป็นผู้รับผิดชอบ
ในภำรกิจด้ำนกำรสนับสนุนกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศในกำรประชุม กำรออกแบบเว็บไซต์กำรประชุม กำรสนับสนุน
ทีมห้องพักและลงทะเบียนกำรประชุมในกำรออกแบบระบบลงทะเบียนและกำรส ำรองห้องพักผ่ำนเว็บไซต์  
กำรประชุม เป็นต้น 
   ๒.๔ ทีมงำนประชำสัมพันธ์ ซึ่งส ำนักประชำสัมพันธ์ของทั้งสองสภำและสถำนีวิทยุกระจำยเสียงและ
สถำนีวิทยุโทรทัศน์รัฐสภำ เป็นผู้รับผิดชอบในภำรกิจ ได้แก่ กำรจัดท ำแผนกำรประชำสัมพันธ์กำรประชุมใน
ภำพรวม กำรประชำสัมพันธ์และเผยแพร่กำรประชุมผ่ำนเว็บไซต์กำรประชุมและสื่อต่ำง ๆ กำรประสำนงำนกับ
สื่อมวลชนทั้งไทยและต่ำงประเทศในกำรแถลงข่ำวกำรประชุม และกำรถ่ำยทอดสดบรรยำกำศกำรประชุม เป็นต้น 
 

   ๒.๕  ทีมงำนรักษำควำมปลอดภัยและกำรรักษำพยำบำล ซึ่งส ำนักรักษำควำมปลอดภัยและส ำนัก
บริกำรทำงกำรแพทย์ประจ ำรัฐสภำ เป็นผู้รับผิดชอบในภำรกิจ ได้แก่ กำรรักษำควำมปลอดภัยบุคคล คณะบุคคล 



 

 
 ๖ 

และสถำนที่ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรประชุมในภำพรวม และมีแผนรองรับหำกเกิดกรณีฉุกเฉิน รวมถึงกำรเตรียมกำรด้ำน
กำรรักษำพยำบำลให้แก่ผู้เข้ำร่วมประชุม เป็นต้น 
   ๒.๖  ทีมงำนเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน (Liaison Officer) และล่ำม ซึ่งส ำนักภำษำต่ำงประเทศของทั้ง
สองสภำ เป็นผู้รับผิดชอบในภำรกิจ ได้แก่ กำรท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำแต่ละคณะผู้แทนของ
ประเทศต่ำง ๆ  และกำรปฏิบัติหน้ำที่ล่ำมพูดพร้อม/ล่ำมกระซิบ เป็นต้น 
     นอกจำกนี้ ในกำรเตรียมกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุม จะมีหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเป็นหน่วย
สนับสนุนเพ่ือให้กำรจัดประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ได้แก่ กระทรวงกำรต่ำงประเทศ สนับสนุนกำรจัดท ำ
สำรัตถะกำรประชุม และกระทรวงอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง สนับสนุนกำรจัดท ำสำรัตถะตำมหัวข้อที่ก ำหนดไว้ เป็นต้น ทั้งนี้ 
กำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมที่มีกำรเตรียมควำมพร้อมที่ดีทั้งในส่วนสมำชิกรัฐสภำในกำรท ำหน้ำที่ในเวทีกำร
ประชุม และข้ำรำชกำรประจ ำจำกทุกส่วนที่เกี่ยวข้อง จะส่งผลให้กำรประชุมประสบผลส ำเร็จลุล่วงด้วยดี 

เอกสำรประกอบกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ 

  เอกสำรประกอบกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศที่ส ำคัญ ได้แก่  
  ๑. ร่ำงระเบียบวำระกำรประชุม (Draft Agenda) เป็นเอกสำรที่ให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทรำบถึงประเด็น
ส ำคัญที่จะมีกำรอภิปรำยในกำรประชุม ซึ่งจะท ำให้ผู้ที่เข้ำประชุมสำมำรถเตรียมกำรในส่วนของเนื้อหำ หัวข้อ 
ค ำถำม ค ำตอบ และข้อมูลสนับสนุนที่มีควำมเก่ียวข้องในกำรประชุม 
  ๒. ร่ำงก ำหนดกำรกิจกรรม (Draft Programme of Activities) เป็นก ำหนดกำรหรือขั้นตอนที่
เกี่ยวกับกำรประชุมที่จะต้องท ำตำมล ำดับ  
  ๓. ร่ำงค ำกล่ำว (Remarks) ของประธำนรัฐสภำ รองประธำนรัฐสภำ และนำยกรัฐมนตรี เพ่ือกล่ำวใน
พิธีเปิดและปิดกำรประชุม 
  ๔. รำยนำมคณะผู้แทน (List of Delegations) พร้อมต ำแหน่งและสถำนะของผู้เข้ำร่วมกำรประชุม 
โดยแบ่งตำมคณะผู้แทนแต่ละประเทศ 
  ๕. ร่ำงข้อมติ (Draft Resolutions) ซึ่งเสนอโดยประเทศสมำชิกให้ที่ประชุมพิจำรณำและให้กำร
รับรอง (Adopted Resolution)  
  ๖. รำยงำนกำรประชุม (Report) เป็นกำรสรุปผลจำกแต่ละวำระกำรประชุม โดยมีภำคผนวกเป็น
เอกสำรที่เกี่ยวขอ้งกับกำรประชุม 
  
 

 

กำรเชิญแขกรับประทำนอำหำร งำนเลี้ยง และกำรเฉลิมฉลองในโอกำสต่ำง ๆ เป็นประเพณีที่มีอยู่ในทุก
ชำติทุกภำษำ โดยถือเป็นกิจกรรมทำงสังคมที่ส ำคัญ ซึ่งมิได้มีจุดมุ่งหมำยเพียงเพ่ือให้ผู้ที่ได้รับเชิญได้รับประทำน
อำหำรอย่ำงอ่ิมอร่อยเท่ำนั้น แต่ยังเป็นกำรแสดงออกถึงควำมมีอัธยำศัยไมตรีของเจ้ำภำพ กำรให้เกียรติแก่แขก 
ผู้ได้รับเชิญ และกำรมุ่งหวังให้ผู้ที่มำร่วมงำนได้มีควำมสุข สดชื่น รื่นเริง และผ่อนคลำย ท่ำมกลำงบรรยำกำศแห่ง
มิตรภำพ นอกจำกนี้ งำนเลี้ยงรับรอง ซึ่งมีกำรจัดงำนอย่ำงมีแบบแผน พิถีพิถันและประณีต ยังถือเป็นเครื่องมือ

กำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือในกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ 



 

 
 ๗ 

ช่วยเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงแขกรับเชิญและเจ้ำภำพ และแสดงถึงกำรยกย่องให้เกียรติซึ่งกันและกัน 
ตลอดจนเป็นเวทีแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นในเรื่องต่ำง ๆ ของทั้งสองฝ่ำยอีกด้วย 
 งำนเลี้ยงมีกำรจัดแบ่งเป็นประเภทต่ำง ๆ ทั้งที่เป็นแบบพิธีกำร (Formal) และที่ไม่เป็นแบบพิธีกำร
(Informal) รวมทั้งจัดแบ่งตำมวัตถุประสงค์ของงำน อำทิ งำนเลี้ยงอำหำรกลำงวัน (Luncheon) งำนเลี้ยงอำหำรค่ ำ 
(Dinner) กำรเลี้ยงรับรอง (Reception) กำรเชิญดื่มแชมเปญเกียรติยศ (Vin d’ Honnour) เป็นต้น ซึ่งกำรจัดงำน
เลี้ยงรับรองบนเรือเป็นหนึ่งในรูปแบบงำนเลี้ยงอำหำรค่ ำแบบไม่เป็นทำงกำรที่เลือกที่นั่งตำมอัธยำศัย กล่ำวคือ  
กำรรับประทำนอำหำรค่ ำร่วมกันภำยใต้บรรยำกำศผ่อนคลำยด้วยกำรล่องเรือชมวิวทิวทัศน์ริมสองฝั่งแม่น้ ำ   
ซึ่งระยะเวลำที่เหมำะสม คือ ไม่เกิน ๒ ชั่วโมง โดยมีขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนเลี้ยงรับรองบนเรือ ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 ๑. กำรเตรียมกำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือ 
  ๑) กำรส ำรวจสถำนที่ กล่ำวคือ กำรเลือกสรรหน่วยงำนรำชกำร/เอกชนที่ให้บริกำรเรือจัดงำนเลี้ยง 
และส ำรวจสถำนที่จริง เพ่ือจัดท ำตำรำงสรุปรำยละเอียดกำรเช่ำเรือจัดงำนเลี้ยงรับรอง (ภำคผนวก ๒ เอกสำรแนบ ๑) 
  ๒) กำรน ำเสนอในที่ประชุมคณะท ำงำน หรือน ำเสนอประธำนที่เป็นเจ้ำภำพตำมสำยงำนบังคับ
บัญชำ เรื่องรำยละเอียดกำรเช่ำเรือจัดงำนเลี้ยงรับรอง เพ่ือพิจำรณำคัดเลือกสถำนที่ในกำรจัดงำนเลี้ยงดังกล่ำว  
  ๓) กำรลงรำยละเอียดกำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือ ได้แก่ รูปแบบกำรจัดงำนเลี้ยง รำยกำร
อำหำรและเครื่องดื่มจัดเลี้ยง รำยชื่อผู้เข้ำร่วมงำนเลี้ยง ก ำหนดกำรงำนเลี้ยง บัตรเชิญเข้ำร่วมงำนเลี้ยง เส้นทำง
กำรเดินเรือ (ภำคผนวก ๒ เอกสำรแนบ ๒) กำรแสดงดนตรีและนำฏศิลป์ภำยในงำนเลี้ยง (หำกมี)  
  ๔) กำรจัดท ำก ำหนดกำรงำนเลี้ยง (ภำคผนวก ๒ เอกสำรแนบ ๓) 
  ๕) กำรจัดผังที่นั่งโต๊ะอำหำรภำยในงำนเลี้ยง (ภำคผนวก ๒ เอกสำรแนบ ๔) 
  ๖) กำรจัดท ำสุนทรพจน์ (ภำคผนวก ๒ เอกสำรแนบ ๕)  
  ๗) กำรส่งบัตรเชิญ (ภำคผนวก ๒ เอกสำรแนบ ๖) 
  ๘) กำรท ำควำมตกลงกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
   ๑. หน่วยงำนรำชกำร/เอกชนที่ให้บริกำรเรือจัดงำนเลี้ยง 
   ๒. หน่วยงำนภำยนอก เพื่อร่วมให้กำรสนับสนุนกำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือ 
    - กรมเจ้ำท่ำ ต ำรวจน้ ำ กองทัพเรือ (เรืออังสนำ) เพ่ือกำรรักษำควำมปลอดภัยทำงน้ ำ  
    - หน่วยบริกำรทำงกำรแพทย์เคลื่อนที่ เพ่ือกำรรักษำทำงกำรแพทย์ 
    - กระทรวงวัฒนธรรม กำรท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย เพ่ือจัดหำวิทยำกรบรรยำย 
   ๓. หน่วยงำนภำยใน เพ่ือร่วมให้กำรสนับสนุนกำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือ 
    - ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ เพ่ือจัดหำล่ำม/พิธีกร 
    - ส ำนักบริกำรทำงกำรแพทย์ประจ ำรัฐสภำ เพ่ือกำรรักษำทำงกำรแพทย์ 
    - ส ำนักประชำสัมพันธ์ เพ่ือจัดหำช่ำงภำพนิ่งและท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 
    - ส ำนักรักษำควำมปลอดภัย เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกสถำนที่จอดรถ 
    - ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ เพ่ือดูแลกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยให้เป็นไปตำมระเบียบ
กำรคลังฯ 
  



 

 
 ๘ 

  ๙) กำรเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ภำยในงำนเลี้ยง เช่น ปกรำยกำรอำหำร ป้ำยตั้งโต๊ะ เป็นต้น 
  ๑๐) กำรประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน (Liaison Officers) ตรวจสอบข้อจ ำกัดทำงอำหำร
ของคณะผู้แทนชำวต่ำงประเทศ เพ่ือเตรียมอำหำรที่รับประทำนได้ไว้ล่วงหน้ำ  
  ๑๑) กำรประสำนเรื่องน ำเข้ำอำหำรจำกข้ำงนอก อย่ำงอำหำรมุสลิม 
  ๑๒) กำรจัดหำอำหำร (ข้ำวกล่อง) ให้แก่ฝ่ำยสนับสนุนที่ปฏิบัติงำนบนบก 
 ๒. กำรด ำเนินงำนในวันจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือ 
  ๑) ทีมงำนชุดล่วงหน้ำ (ชุดล่วงหน้ำกลับหลัง) เดินทำงถึงสถำนที่จัดงำนอย่ำงน้อย ๒ ชั่วโมงก่อน
งำนเลี้ยงเริ่ม เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือ โดยกำรวำงตัวบุคคลผู้ปฏิบัติงำนและ
รับผิดชอบงำนอย่ำงเหมำะสม เช่น สถำนที่จัดงำนเลี้ยง อำหำรและเครื่องดื่ม กำรแสดงดนตรี/นำฏศิลป์ วิทยำกร
บรรยำย พิธีกร เป็นต้น รวมถึงดูแลควำมเรียบร้อยตลอดงำนเลี้ยงจนกระทั่งงำนเลี้ยงเสร็จสิ้น 
  ๒) กำรจัดขบวนรถส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุมที่เข้ำร่วมงำนเลี้ยง ซึ่งอำจจะเป็นกำรเคลื่อนขบวนมำ
จำกโรงแรมท่ีจัดประชุม หรือจำกสถำนที่สุดท้ำยของกิจกรรมนันทนำกำร 
  ๓) กำรเตรียมพ้ืนที่รองรับ (Holding Area) ไว้เสิร์ฟอำหำรทำนเล่นและเครื่องดื่มให้แก่ผู้เข้ำร่วม
งำนเลี้ยงก่อนลงเรือ และตั้งแถวของบุคคลส ำคัญฝ่ำยไทยรับแขกผู้มีเกียรติชำวต่ำงประเทศ (Receiving Line) ซึ่ง
ขึ้นอยู่กับควำมเหมำะสมของสถำนที่ 
  ๔) กำรเชิญผู้เข้ำร่วมงำนเลี้ยงลงเรือตำมล ำดับควำมส ำคัญ กล่ำวคือ เชิญผู้เข้ำร่วมงำนเลี้ยงชำว
ต่ำงประเทศเป็นอันดับแรก และมีเจ้ำหน้ำที่พำเข้ำประจ ำที่นั่งตำมผัง (หำกมี) 
  ๕) กำรด ำเนินงำนตำมล ำดับพิธีกำรต่ำง ๆ บนเรือ เช่น กำรกล่ำวสุนทรพจน์และดื่มอวยพร กำร
แสดงดนตรีและนำฏศิลป์ กำรร้องเพลงสังสรรค์ เป็นต้น 
  ๖) กำรดูแลควำมเรียบร้อยของกำรให้บริกำรบนเรือ เช่น อำหำรและเครื่องดื่ม กำรให้บริกำรของ
บริกร เป็นต้น 
  ๗) ควำมพร้อมของขบวนรถส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุมที่เข้ำร่วมงำนเลี้ยง เมื่อเรือเทียบท่ำหลังงำน
เลี้ยงยุติ 
 
  



 

 
 ๙ 

แผนภำพแสดงข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 
 
 
  กำรเตรียมกำร 

ก่อนวันจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือ 
ส ำรวจเรือที่ให้บริกำรจัดเลี้ยงที่เหมำะสม เพื่อสรุปรำยละเอียด
ของกำรเช่ำเรือ ประกอบกำรพิจำรณำเลือกใช้บริกำร 

ลงรำยละเอียดกำรจัดงำนเลี้ยง เช่น 
- รำยกำรอำหำรและเครื่องดื่ม 
- ก ำหนดกำรงำนเลี้ยง 
- รำยชื่อผู้เข้ำร่วมงำนเลี้ยงทั้งฝ่ำยไทยและต่ำงประเทศ 
- บัตรเชิญ 
- สุนทรพจน์ 

จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ให้กำรสนับสนุนกำรจัดงำน
เลี้ยง ทั้งหน่วยงำนภำยนอก เช่น กองทัพเรือ กรมเจ้ำท่ำ 
ต ำรวจน้ ำ กระทรวงวัฒนธรรม เป็นต้น และหน่วยงำนภำยใน 
เช่น ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ 
ส ำนักประชำสัมพันธ์ เป็นต้น 

ประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน (Liaison Officers) ตรวจสอบ
ข้อจ ำกัดทำงอำหำรของคณะผู้แทนชำวต่ำงประเทศ เพื่อเตรียม
อำหำรที่รับประทำนได้ไว้ล่วงหน้ำ เช่น อำหำรมุสลิม เป็นต้น 

จัดทีมงำนชุดล่วงหน้ำ (ชุดล่วงหน้ำกลับหลัง) หน้ำที่รับผิดชอบ
หลักในกำรจัดงำนเลี้ยงรับรอง 



 

 
 ๑๐ 

แผนภำพแสดงข้ันตอนกำรด ำเนินงำน (ต่อ) 

  
กำรด ำเนินงำน 

ในวันจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรอื 
ทีมงำนชุดล่วงหน้ำ (ชุดล่วงหน้ำกลับหลัง) เดินทำงถึงสถำนที่
จัดงำนอย่ำงน้อย ๒ ชั่วโมง เพื่อเตรียมควำมพร้อมในกำรจัด
งำนเลี้ยง โดยกำรวำงตัวบุคคลผู้ปฏิบัติงำนและรับผิดชอบงำน
อย่ำงเหมำะสม 
 

เชิญผู้เข้ำร่วมงำนเลี้ยงลงเรือกตำมล ำดบัควำมส ำคัญ คือ คณะ
ผู้แทนชำวตำ่งประเทศเป็นอันดบัแรก 

เตรียมควำมพร้อมพื้นที่ ๒ จุด ได้แก ่
๑) พื้นที่รองรับ (Holding Area) ก่อนลงเรือ จะมีกำรเสิร์ฟ
อำหำรทำนเล่นและเครื่องดื่มให้แก่ผู้เข้ำร่วมงำนเลี้ยง  
๒) พื้นที่จัดเลี้ยง คือ บนเรือ ให้มีควำมพร้อมในกำรให้บริกำร
ต่ำง ๆ เช่น อำหำรและเครื่องดื่ม อุปกรณ์ที่ใช้ในกำรรับประทำน
อำหำร บริกร เป็นต้น 

ด ำเนินงำนตำมล ำดับพิธีกำรต่ำง ๆ ที่ก ำหนดไว้ เช่น กำรกล่ำว
สุนทรพจน์ กำรแสดงดนตรี กำรบรรยำยของวิทยำกร เป็นต้น 
 

เมื่อใกล้เวลำงำนเลี้ยงยุติ (ก่อนเรือเทียบท่ำ) โทรประสำนกับ
เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนบนบกให้เตรียมควำมพร้อมของขบวนรถ 



 

 
 ๑๑ 

 

 

ในปีพ.ศ. ๒๕๖๒ รัฐสภำไทยมีวำระกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมระดับพหุภำคีส ำคัญ ๆ หลำยกำรประชุม
ตำมวำระของประเทศไทยในฐำนะประธำนอำเซียนตลอดปีพ.ศ.๒๕๖๒ ท ำให้ฝ่ำยนิติบัญญัติด ำรงสถำนะ 
ของกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมภำยใต้กรอบสมัชชำรัฐสภำอำเซียนตลอดปีพ.ศ.๒๕๖๒ เช่นเดียวกัน  
ซึ่งส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได้ตระหนักถึงพันธกิจและควำมส ำคัญภำยใต้แผนยุทธศำสตร์ระดับ
องค์กรให้มีผลใช้บังคับในช่วงปีพ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ ซึ่งระบุถึงยุทธศำสตร์ที่ ๒ เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีและ
ควำมร่วมมือในเวทีประชำคมอำเซียนและรัฐสภำระหว่ำงประเทศ”เพ่ือให้รัฐสภำไทยมีบทบำทน ำในเวทีกำร
ประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศและมีกำรด ำเนินบทบำทภำรกิจของสถำบันนิติบัญญัติให้เป็นที่ยอมในระดับสำกล 
ดังนั้นส ำนักภำษำต่ำงประเทศจึงถือเป็นหน่วยงำนสนับสนุนที่ส ำคัญโดยเฉพำะกำรมีส่วนร่วมในฐำนะกำรเป็น
เจ้ำภำพกำรประชุมของรัฐสภำไทย ซึ่งส ำนักภำษำต่ำงประเทศได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรเพ่ือเตรียมควำมพร้อม
ในกำรปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนและล่ำม ซึ่งหำกพิจำรณำดูในเชิงสัดส่วนกำรมีส่วนร่วมหรือปริมำณงำน
ที่เกี่ยวข้องกับกำรประสำนงำนอำจมองเป็นเพียงส่วนเล็ก ๆ ในเชิงระบบซึ่งเป็นภำรกิจตลอดกำรประชุมมี
กระบวนงำนและรำยละเอียดมำกมำย แต่ปฏิเสธไม่ได้ว่ำกำรประสำนงำนถือเป็นกลไกหนึ่งที่ช่วยอ ำนวยควำม
สะดวกให้ทุกขั้นตอนและกระบวนกำรกำรจัดประชุมด ำเนินไปอย่ำงรำบรื่นและบรรลุตำมวัตถุประสงค์ กล่ำวได้ว่ำ
กำรปฏิบัติหน้ำที่ของนักวิเทศสัมพันธ์ ส ำนักภำษำต่ำงประเทศ ในฐำนะเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนเป็นทักษะเฉพำะ
ทำงที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถหลำยด้ำนแบบสหวิทยำกำร รวมถึงทักษะที่พึงประสงค์รอบด้ำนทั้งทักษะ
กำรสื่อสำร กำรประสำนงำน กำรใช้ภำษำต่ำงประเทศ ตลอดจนปฏิภำณไหวพริบในกำรแก้ปัญหำเฉพำะหน้ำ  

 อย่ำงไรก็ตำม กำรที่รัฐสภำไทยเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมระดับพหุภำคีตลอดระยะเวลำที่ผ่ำนมำอำจมอง
ได้ว่ำเป็นกำรสะสมองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ และเป็นกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้เพ่ือพัฒนำต่อยอดสู่กำรเป็นเจ้ำภำพใน
อนำคตได้อย่ำงมีนัยส ำคัญ โดยเฉพำะองค์กร สถำบัน หรือ หน่วยงำนที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนกำร
ประชุมจะมีกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ และสร้ำงชุมชนนักปฏิบัติให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงกันเชิง
บูรณำกำรอยู่เสมอ จ ำเป็นต้องมีกำรถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ควำมรู้ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) และควำมรู้แฝง
เร้น หรือควำมรู้แบบฝังลึก (Tacit Knowledge) โดยมีกำรน ำเสนออย่ำงเป็นระบบ เนื่องจำกกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศมีปัจจัยส ำคัญท่ีส่งผลต่อกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยเจ้ำภำพโดยเฉพำะ อำทิ รูปแบบและขนำดของกำรประชุม 
กฎบัตร ข้อบังคับ ธรรมเนียมปฏิบัติ รวมถึงจ ำนวนของคะผู้แทนประเทศภำคีสมำชิกในฐำนะผู้เข้ำร่วมกำรประชุม 
มีสัดส่วนที่แตกต่ำงกัน และยังไม่นับรวมถึงนโยบำยของคณะอ ำนวยกำรจัดกำรประชุมฝ่ำยเจ้ำภำพที่มีควำม
แตกต่ำงกันในรำยละเอียด ด้วยปัจจัยต่ำง ๆ ที่กล่ำวมำข้ำงต้นกลำยเป็นตัวแปรน ำส่งผลให้เกิดควำมซับซ้อน 
เชิงระบบท ำให้ต้องมีกำรวำงแผนและจัดวำงกระบวนกำรเพ่ือจัดสรรเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนด้วยควำมละเอียด
รอบคอบโดยเฉพำะกำรประชุมที่ต้องใช้บริกำรเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนจ ำนวนมำก ยิ่งจ ำเป็นต้องมีกำรวำงแผนงำน
และกำรเตรียมกำรอย่ำงดี เห็นได้จำกกำรเตรียมควำมพร้อมและกำรวำงแผนงำนของคณะท ำงำนเตรียมควำม
พร้อมเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกำรประชุมภำยใต้กรอบสมัชชำรัฐสภำอำเซียนที่ออกค ำสั่งแต่งตั้งโดยส ำนัก
ภำษำต่ำงประเทศ มีอ ำนำจหน้ำที่ ในกำรบริหำรจัดกำร กำรคัดเ ลือกและจัดสรรเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน 
ในกำรประชุมระหว่ำงประเทศที่รัฐสภำไทยเป็นเจ้ำภำพ โดยเฉพำะกำรประชุมที่จัดภำยในปีงบประมำณ พ.ศ. 
๒๕๖๒ มีทั้งสิ้น ๕ กำรประชุม ได้แก่  

กำรปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน 



 

 
 ๑๒ 

 ๑. กำรประชุมสมัชชำใหญ่สหภำพลูกเสือรัฐสภำโลก (World Scout Parliamentary Union : WSPU) 
ครั้งที ่๙ ระหว่ำงวันที่ ๑๒-๑๔ พฤศจิกำยน ๒๕๖๑ 
 ๒. กำรประชุมคณะกรรมำธิกำรว่ำด้วยสังคมและวัฒนธรรมของสมัชชำรัฐสภำเอเชีย  (The Meeting of 
Standing Committee on Social and Culture Affairs 2019) ระหว่ำงวันที่ ๑๒-๑๕ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๒   
 ๓. กำรประชุมคณะมนตรีที่ปรึกษำของสมัชชำรัฐสภำอำเซียนว่ำด้วยยำเสพติดอันตรำย ครั้งที่ ๒ (ASEAN 
Inter-Parliamentary Assembly on AIPACODD) ระหว่ำงวันที่ ๑๒-๑๕ มีนำคม ๒๕๖๒ 
 ๔. กำรประชุมเตรียมกำรของคณะผู้แทนสมัชชำรัฐสภำอำเซียนและกำรประชุมระหว่ำงอำเซียนและ 
สมัชชำรัฐสภำอำเซียนระหว่ำงกำรประชุมสุดยอดอำเซียน ครั้งที่ ๓๔ (ASEAN Leaders Interface with 
Representatives of ASEAN Inter-Parliamentary Assembly) ระหว่ำงวันที่ ๒๒-๒๓ มิถุนำยน ๒๕๖๒ 
 ๕. กำรประชุมใหญ่สมัชชำรัฐสภำอำเซียน ครั้งที่ ๔๐ (40th General Assembly ASEAN Inter-
Parliamentary Assembly) ระหว่ำงวันที่ ๒๕-๓๐ สิงหำคม ๒๕๖๒ 

 อย่ำงไรก็ดี บทบำทของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกำรประชุมมีกำรปรับเปลี่ยนจำกเดิมค่อนข้ำงมำกเนื่องจำก
มีปัจจัยส ำคัญประกำรหนึ่ง ซึ่งนับว่ำมีส่วนสนับสนุนอย่ำงมำก กล่ำวคือ ควำมก้ำวหน้ำทำงเทคโนโลยีกำรสื่อสำร 
ผลิตภัณฑ์ใหม่ของระบบสื่อสำรออนไลน์ และกำรเตรียมควำมพร้อมของหน่วยงำนจำกภำคส่วนที่เกี่ยวข้อง รวมถึง
องค์ควำมรู้ใหม่ที่ได้รับจำกประสบกำรณ์ที่ผ่ำนมำเกิดเป็นพลวัตรขับเคลื่อนให้กำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่
ประสำนงำนในกำรประชุมทั้ง ๕ วำระข้ำงต้น มีกระบวนงำนและสิ่งที่แตกต่ำงไปจำกครำวกำรประชุมรัฐสภำ
ระหว่ำงประเทศที่รัฐสภำไทยเป็นเจ้ำภำพตลอดระยะเวลำที่ผ่ำนมำ ๓ ครั้ง ได้แก่ กำรประชุมใหญ่สมัชชำรัฐสภำ
อำเซียน ครั้งที่ ๓๐ ระหว่ำงวันที่ ๒-๘ สิงหำคม ๒๕๕๒, กำรประชุมสมัชชำสหภำพรัฐสภำ ครั้งที่ ๑๒๒ และกำร
ประชุมสมำคมเลขำธิกำรรัฐสภำ ประจ ำฤดูใบไม้ผลิ ปี ๒๕๕๓ ระหว่ำงวันที่ ๒๗ มีนำคม-๑ เมษำยน ๒๕๕๓ และ
กำรประชุม AIPA Caucus ครั้งที่ ๔ ระหว่ำงวันที่ ๓๐ เมษำยน-๓ พฤษภำคม ๒๕๕๕ 

 
ชือ่การประชุม

(Chairmanship)
ศูนย์ประสานงาน

 LO
จ านวน LO 

ประจ าคณะผู้แทน
กฎบัตร/ธรรม
เนียมปฏิบัติ

Application 
(Line, 

WhatsApp)
AIPA GA 30 ๒๕๕๒ นักวิเทศฯ สส./สว. + นักศึกษา O ๒+๑ P O

IPU 122, ASGP ๒๕๕๓ นักวิเทศฯ สส./สว. + นักศึกษา O ๑+๒ P O

AIPA Caucus 4 ๒๕๕๕ นักวิเทศฯ สส. O ๑ P O

WSPU ๒๕๖๑ นักวิเทศฯ สส. O ๑ O O

APA Standing 
Committee on 

Social and 
Cultural Affairs ๒๕๖๒

LPO P ๑ O P

AIPACODD ๒๕๖๒ นักวิเทศฯ สส. P ๑ P P

AIPA Interface ๒๕๖๒ นักวิเทศฯ สส./สว. P ๒ O P

AIPA GA 40 ๒๕๖๒ LPO P ๒ P P

ข้อบ่งชีเ้ปรียบเทียบลักษณะความแตกต่าง

รูปแบบ LOปี พ.ศ. 

   



 

 
 ๑๓ 

จำกตำรำงกำรประชุมที่รัฐสภำไทยเป็นเจ้ำภำพทั้งในอดีตและที่เสร็จสิ้นลงในปีพ.ศ. ๒๕๖๒ รวมถึงกำร
ประชุมที่ก ำลังจะจัดขึ้นในอนำคตอันใกล้นี้ หำกพิจำรณำถึงข้อบ่งชี้ที่ปรำกฏในตำรำงข้ำงต้นจะพบว่ำมีกำร
เปรียบเทียบองค์ควำมรู้เดิมกับองค์ควำมรู้ใหม่ เห็นได้จำกกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่
ประสำนงำนภำยใต้กรอบกำรประชุมสมัชชำรัฐสภำอำเซียนในปี พ.ศ.๒๕๖๒ ซึ่งมีกำรตั้งคณะท ำงำนว่ำด้วยกำร
เตรียมควำมแก่พร้อมเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนแบบครบวงจรเบ็ดเสร็จในที่เดียว อีกทั้งในกำรบริหำรจัดกำรรอบนี้มี
กำรจัดสรรเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำงเพ่ือให้ปฏิบัติหน้ำที่เสมือนกองอ ำนวยกำรประจ ำศูนย์ เป็นศูนย์กลำงรับ
เรื่องและถ่ำยทอดข้อมูลปัจจุบันผ่ำน application/ social media ระหว่ำงคณะเลขำนุกำรฝ่ำยเจ้ำภำพและ
เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนที่อยู่ประจ ำคณะผู้แทนของทุกประเทศภำคีสมำชิก ซึ่งถือเป็นก้ำวย่ำงส ำคัญของกำร
ยกระดับให้มีหน่วยประสำนงำนกลำง (Focal Point) เพ่ือประสำนรับ-ส่งข้อมูล รวมถึงรำยละเอียดต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับกำรประชุมสำมำรถเผยแพร่ข้อมูลที่มีกำรปรับเปลี่ยนให้เป็นปัจจุบันได้อย่ำงทันท่วงที  ด้วยเหตุผล
ทั้งหมดนี้ จึงเป็นกำรสมควรที่จะน ำประสบกำรณ์จำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ในครั้งนี้มำถ่ำยทอดเพ่ือเป็นองค์ควำมรู้
ส ำหรับกำรปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนในวำระและโอกำสต่อ ๆ ไปและสำมำรถยกระดับให้ทั่วโลกรับรู้ได้
ว่ำรัฐสภาไทยมีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับเจ้าหน้าที่ประสานงานที่เป็นเอกลักษณ์ เฉพาะบริบทของรัฐสภา
ไทยภายใต้ชื่อว่า “Liaison Parliamentary Officers : LPO หรือ เจ้าหน้าที่ประสานงานรัฐสภา” 

นิยำม Liaison 

 เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน (Liaison Officer) คือ ผู้ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรประสำนงำนประจ ำคณะของบุคคล
ส ำคัญต่ำงประเทศที่เดินทำงมำเยือนประเทศไทยอย่ำงเป็นทำงกำร โดยมีหน้ำที่ในกำรติดต่อประสำนงำน ในกำร
ต้อนรับ รับรองและอ ำนวยควำมสะดวก เพ่ือให้ผู้มำเยือนได้รับกำรรับรองอย่ำงสมเกียรติ/สมฐำนะ สะดวก และ
ปลอดภัย 

คุณสมบัติ 

 ๑. ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และประสบกำรณ์ 
  ๑.๑ มีควำมช่ ำชองด้ำนภำษำ โดยเฉพำะภำษำหลักที่ใช้งำนต้องมีควำมคล่องตัว รวมทั้งเกร็ด
ภำษำและเกร็ดควำมรู้ที่จ ำเป็นอ่ืน ๆ (To know everything in something) 
  ๑.๒ แก้ปัญหำตำมวำระงำน ดูเรื่องเฉพำะหน้ำ รู้จักวิธีกำรแก้ไขปัญหำโดยอำศัยควำมรู้รอบตัว
และประสบกำรณ์ 
  ๑.๓ มือประสำนสิบทิศ โดยสำมำรถเป็นผู้ประสำนงำนได้รอบด้ำน และท ำงำนเป็นทีมร่วมกับ
เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนคนอ่ืน ๆ และรู้จักกำลเทศะ 
  ๑.๔ ควำมคิดว่องไว โดยเฉพำะมีไหวพริบปฏิภำณในกำรใช้เกร็ดควำมรู้ต่ำง ๆ ในบำงแง่มุม อำทิ 
เกร็ดควำมรู้ในทำงวัฒนธรรมและข้อมูลเฉพำะด้ำนต่ำง ๆ อำทิ ข้อจ ำกัดด้ำนอำหำร มำช่วยในกำรปฏิบัติงำน (To 
know something in everything)  
  ๑.๕ หัวใจใฝ่บริกำร (Service Mind) ตื่นตัวตลอดเวลำ (Be always Active and ALERT) มี 
อัธยำศัยไมตรี (ใบหน้ำ+รอยยิ้ม)  ติดตำมคณะโดยใกล้ชิดตลอดเวลำ กรณีมี VIP มำกับคณะผู้แทน ควรแยก 
เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำหรือติดตำม VIP คนนั้นโดยเฉพำะ  นอกจำกนี้ ควรจะสร้ำงควำมคุ้นเคยที่ดี 
(Connection) โดยมีกฎเกณฑ์ ฝีมือ และทักษะประสบกำรณ์ 



 

 
 ๑๔ 

บุคลิกภำพ 

   ๒.๑ ในด้ำนอำรมณ์ เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนต้องไม่แสดงออกทำงกิริยำท่ำทำงด้วยอำกำรต่ำง ๆ 
อำทิ  ท่ำทำงฮึดฮัด  หรือชักสีหน้ำ 
  ๒.๒ จิตใจมีสมำธิ รู้จักควบคุมสติให้อยู่กับปัจจุบัน  ปฏิบัติหน้ำที่โดยรอบคอบ พึงตระหนักโดย
ตลอดว่ำ  หัวอกเขำ หัวอกเรำ.......แม้จะท ำผิดพลำดเพียงคนเดียว ย่อมก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อภำพลักษณ์
โดยรวมของกำรปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะ 
  ๒.๓ รู้จักกำรท ำงำนเป็นทีม ปัญหำที่มีต้องร่วมแก้ และจัดกำรควำมขัดแย้งระหว่ำงคน  
 

โครงสร้ำง 

LPO: Liaison Parliamentary Officers 

 

ส ำนักภำษำต่ำงประเทศได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรจัดวำงแนวทำงเพ่ือกำรเตรียมควำมพร้อมในกำร
จัดสรรเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกำรประชุมกรอบสมัชชำรัฐสภำอำเซียนในปี พ.ศ. ๒๕๖๒ และมุ่งหวังให้ข้ำรำชกำร
สังกัดรัฐสภำได้เข้ำมำมีส่วนร่วมในฐำนะเจ้ำภำพกำรประชุมระดับพหุภำคีและร่วมผลักดันให้บรรลุเป้ำหมำยกำร
ด ำเนินงำนภำยใต้กรอบยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรจึงเป็นที่มำของกำรก ำหนดคุณสมบัติและ
กำรแนวทำงกำรคัดเลือกเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนไว้ดังรำยละเอียดต่อไปนี้  

๑. ที่มำของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน Liaison Parliamentary Officers: LPO  
๑.๑ คุณสมบัติ 
 เป็นผู้มีควำมสนใจมีควำมมุ่งมั่นและจิตบริกำร 
 เป็นผู้มีทักษะด้ำนกำรใช้ภำษำอังกฤษเป็นอย่ำงดี 

๑.๒ กำรคัดเลือก 
 เสนอชื่อโดยคณะท ำงำนฯ 
 สัมภำษณ์เฉพำะรำย    

คณะท ำงำนโดยกำรแต่งตั้ง 

LO ประจ ำคณะผู้แทน LO ประจ ำคณะผู้แทน LO ประจ ำคณะผู้แทน LO ประจ ำคณะผู้แทน LO ประจ ำคณะผู้แทน 

ศูนย์ประสำนงำนกลำง 



 

 
 ๑๕ 

๑.๓ แนวทำงกำรเตรียมควำมพร้อม 
 โครงกำรอบรม/สัมมนำ 
 โครงกำร/กิจกรรมเสริมทักษะด้ำนกำรใช้ภำษำเฉพำะทำง 

๒. บทบำทหน้ำที่กำรประสำนงำนของ LPO มี ๒ ประเภทหลัก ๆ  ดังนี้ 
๒.๑ โลจิสติก 
๒.๒ สำรัตถะ 

๒.๑. โลจิสติก 
ภำรกิจส ำคัญและถือเป็นหัวใจหลักของกำรประสำนงำนกำรประชุม คือกำรเป็นตัวกลำงในกำรรับ -ส่ง

ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับระบบโลจิสติกตลอดวำระกำรประชุมโดยผู้ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนต้องค ำนึงถึง
รำยละเอียดที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินกำรประชุมและกิจกรรมต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นตำมวันเวลำที่ปรำกฏตำมก ำหนดกำร
ประชุม ดังนี้ 

๒.๑.๑ สถำนที ่
o สนำมบิน/ ห้องรับรองพิเศษ 
o โรงแรมที่พัก 
o จุดลงทะเบียน/ถ่ำยรูป/บัตรแสดงตน 
o ห้องประชุมใหญ่ และห้องประชุมย่อยตำมวำระ หรือห้องประชุมเจรจำแบบทวิภำคี 
o ล ำดับที่นั่งภำยในห้องประชุม 
o หอ้งจัดเลี้ยงแบบทำงกำรและทั่วไป 
o จุดบริกำรรถยนต์ส่วนกลำง 
o จุดรับ-ส่งคณะทำงหลักและส ำรอง 
o จุดรวมพล 
o จุดพยำบำลฉุกเฉิน 
o พ้ืนที่ใช้สอยทั่วไปภำยในโรงแรมและกำรอ ำนวยควำมสะดวก 
o พ้ืนที่โดยรอบโรงแรมที่พัก 

๒.๒.๑ พิธีกำร  
o กำรต้อนรับในสนำมบิน 
o พิธีเปิดกำรประชุม 
o ล ำดับพิธีกำรหลังพิธีเปิด 
o งำนเลี้ยงแบบทำงกำร 
o งำนเลี้ยงก่ึงทำงกำร 
o กำรแต่งกำย 
o รูปแบบกำรจัดผังที่นั่ง 
o กำรส่งมอบของที่ระลึก 



 

 
 ๑๖ 

๒.๒.๓ สันทนำกำร 
o สถำนที่และควำมส ำคัญ 
o พำหนะและควำมปลอดภัย 
o จ ำนวนผู้เข้ำร่วม 
o กำรบริหำรจัดกำรในพ้ืนที่สันทนำกำร 
o อำหำรและกำรบริกำร 
o สินค้ำและร้ำนค้ำในพ้ืนที่ 
o กำรแต่งกำย 

๒.สำรัตถะ 

ภำรกิจส ำคัญอีกประกำรหนึ่งของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนคือกำรอ ำนวยควำมสะดวกและประสำนงำนกับ
เลขำนุกำรคณะผู้แทนต่ำงประเทศเพ่ือน ำส่งข้อมูลสำรัตถะให้ฝ่ำยเลขำนุกำรในฐำนะเจ้ำภำพกำรประชุม โดยทั่วไป
จะพบว่ำมีเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมซึ่งอำจไม่เหมือนกันทุกกำรประชุมขึ้นอยู่กับกฎบัตรหรือข้อบังคับ 
กำรประชุมนั้น ๆ แต่ขอยกตัวอย่ำงให้เห็นพอสังเขป ดังนี้ 

o Executive Summary 
o Country Report 
o Statement  
o Lists of Delegates 

หลังจำกคณะท ำงำนที่รับผิดชอบด้ำนเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนด ำเนินกำรจัดเตรียมบุคลำกรเพ่ือปฏิบัติหน้ำที่
เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนแล้ว กำรด ำเนินกำรระยะแรกจะเป็นภำระหน้ำที่ของคณะท ำงำนเป็นหลัก เมื่อก ำหนดกำร
ประชุมใกล้เข้ำมำจึงเป็นหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำงและเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะ ในระหว่ำง
กำรประชุมเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำงจะมีบทบำทส ำคัญช่วยให้กำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน
ประจ ำคณะรำบรื่นขึ้น และเมื่อเสร็จสิ้นกำรประชุมแล้วคณะท ำงำนที่รับผิดชอบด้ำนเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนจะเป็น
ผู้รวบรวมปัญหำอุปสรรคที่ได้จำกเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำงและเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะเพ่ือน ำเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชำและฝ่ำยจัดกำรประชุม เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำกำรเป็นเจ้ำจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำง
ประเทศในโอกำสต่อไป  
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แผนภำพแสดงกำรขับเคลื่อนและควำมเชื่อมโยงด้ำนกำรประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยใน  
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  

 

 

 

ในส่วนนี้อำจแยกได้อีกเป็น ๓ ช่วง ได้แก่ ๑) ช่วงเตรียมกำรของคณะท ำงำนที่รับผิดชอบด้ำนเจ้ำหน้ำที่
ประสำนงำน ๒) ช่วงเตรียมกำรของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำง และ ๓) ช่วงเตรียมกำรของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน
ประจ ำคณะแต่ละคนเมื่อได้รับมอบหมำยประเทศท่ีเข้ำร่วมกำรประชุม  

 
 
 

 
 ๑. ให้ควำมรู้เบื้องต้นท่ีเกี่ยวกับกำรประชุมทั้งด้ำนสำรัตถะและโลจิสติกส์ 
 ๒. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบในส่วนต่ำง ๆ เพ่ือรับทรำบควำมคืบหน้ำภำรกิจที่เกี่ยวข้อง
กับเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน เช่น ฝ่ำยอ ำนวยควำมสะดวกท่ีสนำมบิน 
 ๓. มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะผู้แทนต่ำงประเทศที่เข้ำร่วมกำรประชุม 
 ๔. ประชุมเพ่ือทบทวนภำรกิจของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนก่อนกำรปฏิบัติงำนจริง เพ่ือให้ทุกฝ่ำยมีควำม
เข้ำใจตรงกัน     
 ๕. น ำคณะเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนศึกษำสถำนที่จัดกำรประชุม โรงแรมที่พัก เพ่ือให้รู้จักคุ้นเคยกับ
สถำนที่ สำมำรถแนะน ำและน ำคณะผู้แทนไปสถำนที่หมำยได้ถูกต้อง  
 ๖. กรณีที่มีนโยบำยให้เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะเข้ำไปรับคณะผู้แทนฯ ที่ประตูทำงออก 
(Gate) ส่วนกลำงต้องประสำนกับส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศเพ่ือจัดท ำบัตรอนุญำตเข้ำพ้ืนที่หวงห้ำมของ
สนำมบิน 
 
 
 
 

 

 ๑. กำรรวบรวมรำยชื่อและข้อมูลของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะทั้งหมด อำทิ ข้อมูลกำรติดต่อ 
ตำรำงรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะ รูปถ่ำยของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะ เพ่ือเป็นข้อมูลใน
กำรติดต่อประสำนงำนระหว่ำงกำรประชุม 

 ๒. ประสำนงำนขอข้อมูลรำยละเอียดจำกส ำนักองค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศเกี่ยวกับคณะผู้แทน
ต่ำงชำติ อำทิ ชื่อ-สกุลและต ำแหน่งของคณะผู้แทนฯ รูปถ่ำยคณะผู้แทนฯ แล้วน ำมำรวบรวมเป็นข้อมูลให้กับ
เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะได้ศึกษำและสำมำรถจดจ ำใบหน้ำ
ของคณะผู้แทนฯ ที่ตนรับผิดชอบได้ 

ระยะเตรียมกำร 

ช่วงเตรียมกำรของคณะท ำงำนฯ 

ช่วงเตรียมกำรของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำง 
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 ๓. ประสำนงำนกับส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศเพ่ือขอข้อมูลเที่ยวบินของคณะผู้แทนต่ำงชำติ 
และรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดรถรับ-ส่ง เจ้ำหน้ำที่จำกสถำนที่จัดประชุมไปยังสนำมบินเพ่ือรับคณะผู้แทน
ต่ำงชำติ จำกนั้นรวบรวมข้อมูลดังกล่ำวให้กับเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะผู้แทนแต่ละคน และเก็บเป็นข้อมูล
ส่วนกลำงไว้ให้เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำง   
 ๔. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรเข้ำพักโรงแรมของคณะผู้แทนต่ำงชำติ อำทิ 
จ ำนวนผู้เข้ำพัก วัน-เวลำที่ลงทะเบียนเข้ำพักและกำรแจ้งออกจำกห้องพัก 

 ๕. ตรวจสอบข้อมูลทุกอย่ำงอีกครั้ง เพื่อลดควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติ เนื่องจำกผู้รับผิดชอบในแต่ละ
ด้ำนมีภำระงำนจ ำนวนมำก อำจท ำให้เกิดข้อมูลที่คลำดเคลื่อนได้ ซึ่งข้อมูลที่คลำดเคลื่อนอำจส่งผลให้เจ้ำหน้ำที่
ประสำนงำนประจ ำคณะผู้แทนปฏิบัติงำนผิดพลำดได้ เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำงจึงจ ำเป็นต้องตรวจสอบข้อมูล
ทุกครั้งก่อนแจ้งให้กับผู้ประสำนงำนประจ ำคณะทรำบ อำทิ ข้อมูลเกี่ยวกับเที่ยวบินของคณะผู้แทนฯ วันที่
ลงทะเบียนเข้ำพักและกำรแจ้งออกจำกห้องพัก 

 ๖. ติดตำมข้อมูลส ำคัญต่ำงๆ ข้ำงต้น รวมถึงก ำหนดกำรประชุมให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

 ๗. สร้ำงช่องทำงกำรติดต่อออนไลน์ (ผ่ำนโปรแกรมประยุกต์ไลน์) ให้กับเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำ
คณะทุกคน เพ่ือใช้เป็นช่องทำงในกำรรับ-ส่งข้อมูลส ำคัญท้ังในช่วงก่อนกำรประชุม และระหว่ำงกำรประชุม 

 ๘. ประสำนขอข้อมูลซึ่งคำดว่ำจะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำ
คณะ อำทิ ข้อมูลเกี่ยวกับรัฐสภำต่ำงประเทศ ข้อมูลกลุ่มมิตรภำพสมำชิกรัฐสภำ โดยประสำนขอข้อมูลดังกล่ำวจำก
ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ ทั้งนี้ เมื่อรวบรวมข้อมูลที่ได้จำกส ำนักควำมสัมพันธ์ฯ  แล้ว ก็ได้แจกจ่ำยให้
เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะผู้แทนฯ เพ่ือน ำไปศึกษำ เตรียมตัวก่อนปฏิบัติงำนจริง 
 
 
 
 

 
 ๑. ศึกษำข้อมูลของประเทศท่ีได้รับมอบหมำย รวมทั้งข้อมูลของคณะผู้แทนฯ 
 ๒. ศึกษำก ำหนดกำรของคณะผู้แทนตั้งแต่เดินทำงถึงท่ำอำกำศยำนตำมข้อมูลที่ได้รับจำกเจ้ำหน้ำที่
ประสำนงำนกลำง   
 ๓. รวบรวมข้อมูลต่ำง ๆ เช่น ก ำหนดกำรประชุม รำยชื่อคณะผู้แทนฯ รำยนำมและเบอร์ติดต่อของ
ผู้รับผิดชอบหลักในส่วนต่ำง ๆ เพ่ือควำมสะดวกในระหว่ำงกำรปฏิบัติหน้ำที่ โดยอำจจัดท ำในลักษณะคู่มือ หรือ
รูปแบบอ่ืน ๆ ตำมแต่ผู้ปฏิบัติมีควำมถนัด หำกเป็นกำรประชุมใหญ่ซึ่งมีเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะปฏิบัติ
หน้ำที่หลำยคน ส่วนกลำงหรือเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำงอำจจัดท ำคู่มือเพ่ือแจกให้แก่เจ้ำหน้ ำที่ประสำนงำน
ประจ ำคณะทุกคน  

  
  

ช่วงเตรียมกำรของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะ 
 



 

 
 ๒๐ 

 

 

 กำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะเริ่มตั้งแต่กำรรับคณะผู้แทนฯ ณ ท่ำอำกำศยำน
และสิ้นสุดเมื่อคณะผู้แทนฯ เดินทำงกลับ ซึ่งในทำงปฏิบัติถือว่ำสิ้นสุดเมื่อคณะผู้แทนฯ ผ่ำนจุดตรวจและเข้ำสู่เขต
ที่พักผู้โดยสำรขำออก กำรปฏิบัติหน้ำที่เมื่อกำรประชุมเริ่มต้นแล้วเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะมีภำรกิจซึ่ง
ต้องติดต่อกับผู้รับผิดชอบหลำยส่วน โดยหน่วยงำนหลักซึ่งเกี่ยวพันโดยตรงกับกำรเข้ำร่วมประชุมของคณะผู้แทน
ต่ำงประเทศ อำทิ ส่วนที่ดูแลด้ำนอ ำนวยควำมสะดวกที่ท่ำอำกำศยำน ด้ำนที่พัก ด้ำนเลขำนุกำรกำรประชุม ด้ำน
พิธีกำรทูต ด้ำนนันทนำกำร ด้ำนยำนพำหนะ นอกจำกนั้นยังมีหน่วยงำนส่วนอ่ืน ๆ ที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนอำจ
ต้องประสำนงำน เช่น ด้ำนพยำบำล ด้ำนรักษำควำมปลอดภัย ในที่นี้จะขอจ ำแนกกำรปฏิบัติหน้ำที่ภำรกิจของ
เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนควบคู่กับส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
   
 
 

 กำรรับ-ส่งคณะผู้แทนต่ำงประเทศ ณ ท่ำอำกำศยำน ส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ฝ่ำยอ ำนวยควำม
สะดวกที่ท่ำอำกำศยำนและฝ่ำยยำนพำหนะ  
 เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะจะต้องทรำบก ำหนดกำรเดินทำงของคณะผู้แทนฯ ได้แก่ 

เที่ยวบิน จ ำนวนและสมำชิกของคณะผู้แทนฯ ที่จะเดินทำงในแต่ละเที่ยวบิน รวมทั้งต้อง
ตรวจสอบสถำนะล่ำสุดอยู่เสมอ เนื่องจำก ก ำหนดกำรเดินทำงสำมำรถเปลี่ยนแปลงได้ตลอดเวลำ 
เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะควรศึกษำคณะผู้แทนฯ ที่รับผิดชอบ ทั้งชื่อ หน้ำตำ และ
ต ำแหน่ง เพื่อให้กำรดูแลและประสำนงำนได้ถูกต้อง  

 เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำงรวบรวมรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะให้แก่ทีมอ ำนวย
ควำมสะดวกที่ท่ำอำกำศยำนเพ่ือจัดท ำรำยชื่อผู้ปฏิบัติหน้ำที่รับคณะผู้แทนฯ แต่ละประเทศ 
จำกนั้ น เจ้ ำหน้ ำที่ ป ระสำนงำนประจ ำคณะ ประสำนกับที มอ ำนวยควำมสะดวกที่ 
ท่ำอำกำศยำนในกำรปฏิบัติหน้ำที่ร่วมกัน  

 ประสำนกับทีมยำนพำหนะ ส ำหรับกำรจัดรถ/ขบวนรถในกำรเดินทำงจำกท่ำอำกำศยำนไปยัง
โรงแรมที่พัก ทั้งนี้ หำกหัวหน้ำคณะผู้แทนฯ เป็นบุคคลระดับสูงเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำ
คณะอำจต้องประสำนกับต ำรวจสันติบำลที่ได้รับมอบหมำยให้รักษำควำมปลอดภัยแก่หัวหน้ำ
คณะผู้แทนฯ ด้วย  

 เมื่อรถ/ขบวนรถใกล้ถึงโรงแรมที่พัก เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะต้องติดต่อกับทีมห้องพัก
หรือเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำง เพ่ือให้เตรียมกำรรับคณะผู้แทนฯ กำรลงทะเบียนเข้ำพัก เป็นต้น 

 กำรเดินทำงจำกโรงแรมที่พักไปท่ำอำกำศยำน เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะต้องประสำนกับ
ทีมยำนพำหนะและทีมอ ำนวยควำมสะดวกที่ท่ำอำกำศยำนล่วงหน้ำเกี่ยวกับก ำหนดกำรเดินทำงกลับ 
(ทั้งนี้ เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนต้องสอบถำมคณะผู้แทนฯ เพ่ือยืนยันก ำหนดกำรเดินทำงก่อนแจ้งฝ่ำย
ที่เกี่ยวข้องทรำบ) เพ่ือทีมยำนพำหนะและทีมอ ำนวยควำมสะดวกท่ีท่ำอำกำศยำนได้จัดเตรียมรถ/

ระยะปฏิบัติกำรและฝังตัว 



 

 
 ๒๑ 

ขบวนรถ จัดเตรียมเจ้ำหน้ำที่ดูแลที่ท่ำอำกำศยำน รวมทั้งนัดหมำยเวลำกำรเดินทำงจำกโรงแรม 
ซึ่งเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะจะได้นัดหมำยเวลำเดินทำงออกจำกโรงแรมกับคณะผู้แทน
ฯ ต่อไป     

 โรงแรมท่ีพัก ส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ฝ่ำยห้องพัก 

 เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะควรทรำบข้อมูลกำรรับรองด้ำนโรงแรมที่พักของเจ้ำภำพ เช่น 
จ ำนวนและประเภทห้องพัก วันที่ให้กำรรับรอง กำรบริกำรของทำงโรงแรมที่ไม่รวมในค่ำใช้จ่ำย
ของเจ้ำภำพ  

 บำงกรณีทีมห้องพักและโรงแรมอำจอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่คณะผู้แทนฯ ในกำรลงทะเบียน
เข้ำห้องพักล่วงหน้ำ (ระหว่ำงกำรเดินทำงจำกท่ำอำกำศยำนไปโรงแรมที่พัก) โดยให้เจ้ำหน้ำที่
ประสำนงำนประจ ำคณะถ่ำยรูปหนังสือเดินทำงและบัตรตรวจคนเข้ำเมือง (Immigration Card) 
ของคณะผู้แทนฯ  

 กำรลงทะเบียนเข้ำพัก (Check In) เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะและเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน
กลำงควรจดหมำยเลขห้องพักของคณะผู้แทนฯ ทุกคนไว้ เผื่อกรณีจ ำเป็นต้องติดต่อกับคณะ
ผู้แทนฯ  

 กำรแจ้งออกจำกห้องพัก (Check Out) เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะควรแจ้งให้คณะผู้แทนฯ 
ทรำบว่ำต้องเดินทำงออกจำกโรงแรมเมื่อใด และโรงแรมต้องใช้เวลำในกำรแจ้งออกจำกห้องพัก
นำนเท่ำใด เพ่ือให้คณะผู้แทนฯ บริหำรจัดกำรเวลำได้เหมำะสม   

 กำรประชุม ส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ฝ่ำยเลขำนุกำรกำรประชุม ฝ่ำยพิธีกำรทูต 

 เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะหรือร่วมกับฝ่ำยเลขำนุกำรของคณะผู้แทนฯ ต้องติดต่อที่ฝ่ำย
ลงทะเบียนเพ่ือรับบัตรแสดงตนในกำรประชุม (Badge) ของคณะผู้แทนฯ ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของรำยชื่อคณะผู้แทนฯ รับเอกสำรส ำหรับกำรประชุม หรือภำรกิจอ่ืน ๆ ตำมที่ฝ่ำย
เลขำนุกำรกำรประชุมได้แจ้งแก่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะ เช่น ให้เลขำนุกำรคณะผู้แทน
ฯ ส่งไฟล์ให้แก่ฝ่ำยเลขำนุกำร  

 พิธีเปิดกำรประชุม เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะต้องทรำบก ำหนดกำรและขั้นตอน ผังที่นั่ง 
ผังกำรถ่ำยรูป (Photo Session) (และต้องทรำบว่ำเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะต้องเป็นผู้
เชิญหัวหน้ำคณะฯ ขึ้นถ่ำยรูปหรือไม่ แต่โดยธรรมเนียมปฏิบัติเจ้ำหน้ำที่พิธีกำรทูตเป็นผู้  
ท ำหน้ำที่เชิญ)  

 เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะต้องตรวจสอบผังที่นั่งในกำรประชุมแต่ละกำรประชุม เพ่ือแจ้ง
แก่เลขำนุกำรคณะผู้แทนฯ และเพ่ือน ำคณะผู้แทนฯ เข้ำท่ีนั่งได้ถูกต้อง  

 เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะควรทรำบว่ำ กำรประชุมย่อยแต่ละกำรประชุมสมำชิกคณะ
ผู้แทนฯ คนใดต้องเข้ำร่วม หำกฝ่ำยเลขำนุกำรกำรประชุมเผยแพร่เอกสำรรำยชื่อผู้เข้ำประชุม
เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนควรตรวจดูรำยชื่อทุกครั้ง    

 กรณีท่ีมีกำรเยี่ยมคำรวะ เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะต้องทรำบธรรมเนียมปฏิบัติของกำร
ประชุม เช่น จ ำนวนคณะผู้แทนฯ ที่สำมำรถเข้ำร่วมกำรเยี่ยมคำรวะ ไม่มีกำรมอบของขวัญใน



 

 
 ๒๒ 

กำรเยี่ยมคำรวะเพ่ือเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะได้แจ้งแก่เลขำนุกำรคณะผู้แทนฯ ทรำบ
ล่วงหน้ำ  

 กรณีที่คณะผู้แทนฯ ต้องกำรหำรือแบบทวิภำคี เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะต้องทรำบว่ำ
ต้องด ำเนินกำรอย่ำงไร ต้องติดต่อกับผู้ใด เช่น ติดต่อฝ่ำยเลขำนุกำรกำรประชุม ฝ่ำยที่รับผิดชอบ
ด้ำนสถำนที่ หรือฝ่ำยพิธีกำรทูต 

 บำงกรณี เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะต้องติดตำมเอกสำรที่ฝ่ำยเลขำนุกำรกำรประชุม
ต้องกำรจำกคณะผู้แทนฯ ด้วย 

 เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะควรทรำบถึงห้วงเวลำและช่องทำงกำรรับ-ส่งเอกสำรสรุปผล
กำรประชุม ภำพถ่ำยระหว่ำงกำรประชุม ซึ่งฝ่ำยเลขำนุกำรกำรประชุมจะเป็นผู้ก ำหนดช่องทำง
เพ่ือแจกจ่ำยให้แก่คณะผู้แทน ฯ  

 งำนเลี้ยง ส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ฝ่ำยพิธีกำรทูต 

 เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะต้องทรำบว่ำงำนเลี้ยงที่จัดใครเป็นเจ้ำภำพ เป็นงำนเลี้ยง
ประเภทใด กำรจัดโต๊ะเป็นแบบใด และควรตรวจสอบผังที่นั่งก่อนงำนเลี้ยงเริ่มต้น เพ่ือแจ้งแก่
เลขำนุกำรคณะผู้แทนฯ และเพ่ือน ำหัวหน้ำคณะผู้แทนฯ เข้ำท่ีนั่งได้ถูกต้อง  

 บำงครั้งเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะอำจได้รับกำรประสำนจำกฝ่ำยพิธีกำรทูตเพ่ือให้
ตรวจสอบกับคณะผู้แทนฯ เรื่องกำรแพ้อำหำร ( Food Allergies) หรืออำหำรที่ ไม่
รับประทำน (Food Preferences)  

 กำรศึกษำดูงำน/นันทนำกำร ส่วนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ฝ่ำยนันทนำกำร 

 กรณีที่ฝ่ำยเจ้ำภำพให้เลือกเข้ำร่วมกิจกรรมนันทนำกำรตำมควำมสมัครใจนั้น เจ้ำหน้ำที่
ประสำนงำนประจ ำคณะต้องทรำบว่ำคณะผู้แทนฯ ที่รับผิดชอบเข้ำร่วมกิจกรรมนันทนำกำร
หรือไม่ สมำชิกคนใดเข้ำร่วมหรือไม่เข้ำร่วม กรณีที่มีผู้ไม่เข้ำร่วม เจ้ำภำพดูแลคณะผู้แทนฯ ที่
ไม่เข้ำร่วมอย่ำงไร  

 เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะต้องทรำบกำรบริหำรจัดกำรของฝ่ำยนันทนำกำร ได้แก่ 
กำรจัดขบวนรถ กำรแบ่งกลุ่มเข้ำชมสถำนที่ต่ำง ๆ เพ่ือทรำบว่ำ คณะผู้แทนฯ ที่รับผิดชอบ
ต้องเดินทำงไปกับรถคันใด คณะผู้แทนฯ ประเทศใดเดินทำงร่วมกัน กำรแบ่งกลุ่มเข้ำชม
สถำนที ่ 

 

  

 
 

เมื่อภำรกิจเสร็จสิ้นแล้ว เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะสรุปปัญหำอุปสรรคที่ประสบระหว่ำงกำร
ปฏิบัติงำนให้แก่คณะท ำงำนที่รับผิดชอบด้ำนเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน เพ่ือรวบรวมจัดท ำรำยงำนเสนอแก่
ผู้บังคับบัญชำต่อไป เช่นเดียวกับเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำงที่ต้องท ำสรุปรำยงำนกำรปฏิบัติงำน โดยรวบรวม
ปัญหำอุปสรรคท่ีพบในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิธีกำรแก้ปัญหำ และข้อเสนอแนะ เพ่ือน ำมำปรับปรุงให้ดี
ขึ้นและใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในครั้งต่อไป  
  

ระยะประเมินผล 



 

 
 ๒๓ 

 
  
 
  

 ปัจจุบันกำรเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ กำรส่งเสริมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ รวมถึง
กำรเพ่ิมพูนศักยภำพและโอกำสทั้งทำงด้ำนเศรษฐกิจ กำรเมือง สังคม และวัฒนธรรม ล้วนต้องกำรกระบวนกำร 
รวมตัวกันเพ่ือสร้ำงควำมเข้มแข็งและอ ำนำจกำรต่อรองผลประโยชน์ จึงท ำให้นำนำชำติต้องหันมำใช้วิธีกำรเจรจำ
ต่อรองกันมำกขึ้น กำรประชุมจึง กลำยเป็นกิจกรรมที่มีบทบำทส ำคัญ เป็นที่ยอมรับ และมีกำรน ำมำใช้เป็น
เครื่องมือในกำรเจรจำต่อรองกันอย่ำงแพร่หลำย ในกำรจัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศไม่ว่ำจะเป็นกำรประชุม
ทำงกำรทูต ทำงวิชำกำร หรือทำงธุรกิจ ต่ำงก็ใช้หลักปฏิบัติและกฎกำรด ำเนินกำรประชุมที่แทบจะไม่แตกต่ำงกัน 
เช่น กำรประชุมที่เรียกว่ำ (Meeting) ซึ่งเป็นกำรประชุม ๒ ฝ่ำยมักไม่เคร่งครัดต่อเรื่องระเบียบพิธีกำร (Protocol) 
มำกเท่ำใดนัก แต่กำรประชุมมำกกว่ำ ๒ ฝ่ำย ไม่ว่ำจะเรียกเป็น Conference หรือ Convention มักจะมีพิธีกำร
อย่ำงเคร่งครัดมำกกว่ำ  
 ในปี ๒๕๖๒ ประเทศไทยได้รับหน้ำที่ในกำรเป็นประธำน และเจ้ำภำพกำรจัดประชุมอำเซียนซึ่งถือว่ำ
เป็นโอกำสส ำคัญที่ประเทศไทยจะผลักดันนโยบำยในกำรสร้ำงควำมร่วมมือ และผลประโยชน์ร่วมกันของกลุ่ม
ประเทศในอำเซียน ทั้งนี้ รัฐสภำในฐำนะเป็นองค์กรด้ำนนิติบัญญัติ ที่มีหน้ำที่ส ำคัญในกำรออกกฎหมำย ได้มีกำร
จัดกำรประชุมที่เกี่ยวข้องกับอำเซียนด้วยเช่นกัน คือ กำรประชุมสมัชชำรัฐสภำอำเซียน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้มแข็งให้แก่องค์กรและบูรณำกำรกำรท ำงำนของฝ่ำยนิติบัญญัติให้เป็นรูปธรรม ตลอดจนยกระดับ
ควำมร่วมมือระหว่ำงรัฐสภำในประเทศสมำชิกอำเซียนให้มีควำมใกล้ชิดกันยิ่งขึ้น ปรับปรุงโครงสร้ำงกำรท ำงำน
ขององค์กร เพ่ิมช่องทำงกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงฝ่ำยนิติบัญญัติกับฝ่ำยบริหำรในกำรท ำงำนด้ำนอำเซียนให้มำกขึ้น 
โดยกำรแลกเปลี่ยนกำรเข้ำร่วมประชุมระหว่ำงประธำนสมัชชำรัฐสภำอำเซียนและประธำนคณะกรรมกำรประจ ำ
อำเซียน รวมทั้งให้อ ำนำจที่ประชุมสมัชชำใหญ่ในกำรริเริ่มกำรจัดท ำกฎหมำยในประเด็นที่ประเทศสมำชิกให้ควำม
สนใจร่วมกัน เพ่ือบรรลุเป้ำหมำยกำรจัดตั้งประชำคมอำเซียน (ASEAN Community) โดยในกำรประชุมสมัชชำ
รัฐสภำอำเซียนมีหนึ่งกำรประชุมที่ส ำคัญ คือ กำรประชุมหำรือกับรัฐสภำประเทศผู้ สังเกตกำรณ์ ซึ่งมีทั้งหมด ๑๑ 
ประเทศ และ ๑ องค์กร ประกอบด้วย ออสเตรเลีย แคนำดำ จีน ญี่ปุ่น เกำหลีใต้ นิวซีแลนด์ รัสเซีย ปำปัวนิวกินี 
อินเดีย ติมอร์ - เลสเต เบลำลุส และรัฐสภำยุโรป 
 ดังนั้นกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรประชุมสมัชชำรัฐสภำอำเซียนของไทย นอกจะเตรียมกำรด้ำนสถำนที่
จัดกำรประชุม เนื้อหำในกำรประชุม และบุคลำกรเพ่ือรองรับกำรจัดประชุมแล้ว อีกหนึ่งในกำรเตรียมควำมพร้อม
ที่มีควำมส ำคัญก็คือ กำรเตรียมกำรด้ำนสำรัตถะในกำรประชุม ซึ่งกำรเตรียมกำรด้ำนสำรัตถะดังกล่ำว 
เปรียบเสมือนคู่มือประจ ำห้องประชุม ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรประชุม โดยเฉพำะประธำนในกำรประชุมและฝ่ำย
เลขำนุกำรได้ศึกษำเพ่ือให้ทรำบถึงข้อมูลเบื้องต้นของประเทศคู่เจรจำ หัวข้อในกำรประชุม และท่ำทีของประเทศคู้
เจรจำ เป็นต้น เพ่ือให้กำรประชุมนั้น ด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย และสมประโยชน์ระหว่ำงกันของสมำชิก
สมัชชำรัฐสภำอำเซียน กับประเทศคู่เจรจำ   
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ส ำนักงำนศูนย์ประชำคมอำเซียนของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ในฐำนะผู้รับผิดชอบในกำร
เป็นฝ่ำยเลขำนุกำรในกำรประชุมหำรือกับรัฐสภำประเทศผู้สังเกตกำรณ์ในกำรประชุมสมัชชำรัฐสภำอำเซียน ครั้งที่ ๔๐ 

กำรจัดท ำสำรัตถะในกำรประชุมกับประเทศผู้สังเกตกำรณ์ 



 

 
 ๒๔ 

ได้ด ำเนินกำรเตรียมควำมพร้อมและด ำเนินกำรจัดท ำสำรัตถะในกำรประชุมหำรือกับรัฐสภำประเทศผู้สังเกตกำรณ์ฯ 
ดังนี้ 

๑) กำรแต่งตั้งคณะท ำงำนจัดท ำสำรัตถะในกำรหำรือกับรัฐสภำประเทศผู้สังเกตกำรณ์ฯ เนื่องจำก
ประเทศผู้สังเกตกำรณ์ในกำรประชุมสมัชชำรัฐสภำอำเซียน มีทั้งหมด ๑๑ ประเทศ และ ๑ องค์กร ดังนั้น กำรตั้ง
คณะท ำงำนที่เป็นบุคลำกรในสำยงำนต่ำงประเทศ กฎหมำย และสำยงำนวิชำกำร เป็นต้น จึงมีควำมส ำคัญในกำร
ช่วยรวบรวมข้อมูลจำกแหล่งต่ำง ๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำส ำหรับกำรน ำเนื้อหำเหล่ำนั้นมำคัดกรองส ำหรับกำร
จัดท ำสำรัตถะของประเทศผู้สังเกตกำรณ์ อีกทั้งกำรตั้งคณะท ำงำนยังเป็นกำรแบ่งเบำภำระหน้ำที่ในกำรจัดท ำ
เนื้อหำสำรัตถะ มำกกว่ำกำรมอบให้ผู้ใดผู้หนึ่งรับผิดชอบในกำรด ำเนินกำรจัดท ำ รวมถึงยังเป็นกำรพัฒนำบุคลำกร
ของรัฐสภำให้เกิดกำรเรียนรู้ด้ำนต่ำงประเทศ ซึ่งบุคคลเหล่ำนั้นสำมำรถน ำองค์ควำมรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในกำร
ท ำงำนตำมสำยงำนของตนเองได้ต่อไปในอนำคตอีกด้วย 

๒) กำรประชุมเตรียมควำมพร้อมในกำรจัดท ำสำรัตถะ เพ่ือให้คณะท ำงำนทรำบถึงของเขตและอ ำนำจ
หน้ำที่ของคณะท ำงำน แผนกำรด ำเนินงำน เป้ำหมำย และจุดประสงค์ของกำรจัดท ำสำรัตถะ ซึ่งในกำรประชุม
เตรียมควำมพร้อมจะเป็นเวทีส ำคัญในกำรแลกเปลี่ยนมุมมองของกำรจัดท ำสำรัตถะ  

๓) กำรก ำหนดหัวข้อในกำรจัดท ำสำรัตถะของประเทศผู้สังเกตกำรณ์ฯ กำรจัดท ำสำรัตถะจ ำเป็นต้องมี
กำรวำงแผนกำรเขียน ดังนั้นกำรก ำหนดหัวข้อจึงมีส่วนส ำคัญในกำรก ำหนดขอบเขตของกำรจัดท ำ และเป็นกำร
สร้ำงบรรทัดฐำนให้แก่ผู้จัดท ำว่ำเนื้อหำของสำรัตถะควรจะเป็นเช่นไร โดยอำจท ำโดยกำรใช้แผนที่ควำมคิด (mind 
map) หรือ กำรวำงโครงร่ำง (layout) ของสิ่งที่ต้องกำรจะเขียนก่อน เพ่ือตีกรอบให้เรื่องที่จะเขียนอยู่ในประเด็นที่
ผู้เขียนต้องกำรจะสื่อ ดังนั้นก่อนกำรจัดท ำสำรัตถะจะต้องมีกำรหำรือ และสรุปหัวข้อในกำรจัดท ำให้เรียบร้อยก่อน 
เช่น  
 (๑) ข้อมูลทั่วไป : เช่น ลักษณะที่ตั้ง พ้ืนที่ เมืองหลวง จ ำนวนประชำกร และภูมิอำกำศ เป็นต้น  
 (๒) ข้อมูลด้ำนกำรเมืองกำรปกครอง เช่น ระบบกำรปกครองในอดีต ระบบกำรปกครองในปัจจุบัน 
และผู้น ำส ำคัญทำงกำรเมือง เป็นต้น  
 (๓) ข้อมูลด้ำนเศรษฐกิจ เช่น ทรัพยำกรธรรมชำติ อุตสำหกรรมที่ส ำคัญ สิ่งค้ำส่งออกและน ำเข้ำที่
ส ำคัญ กำรค้ำกับอำเซียน และกำรค้ำกับไทย เป็นต้น 
 (๔) ข้อมูลด้ำนสังคม เช่น ควำมสัมพันธ์ด้ำนสังคมและวัฒนธรรม เป็นต้น 
 (๕) ข้อมูลรัฐสภำประเทศผู้สังเกตกำรณ์ เช่น ชื่อรัฐสภำ ระบบรัฐสภำ จ ำนวนสมำชิกรัฐสภำ และ
ระบบกำรเลือกตั้ง เป็นต้น 
 (๖) ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงรัฐสภำไทยกับรัฐสภำประเทศผู้สังเกตกำรณ์ 
 (๗) ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงอำเซียนกับประเทศผู้สังเกตกำรณ์  
 (๘) ข้อมติกำรประชุมหำรือกับรัฐสภำประเทศผู้สังเกตกำรณ์ (AIPA) ที่ผ่ำนมำ 
 (๙) ประเด็นหำรือ (ประเด็นที่อำจหยิบยกในกำรหำรือระหว่ำงกำรประชุมใหญ่สมัชชำรัฐสภำอำเซียน 
ครั้งที่ ๓๙ ณ สำธำรณรัฐสิงคโปร์ ) รวมถึงประเด็นที่สนับสนุนสิ่งที่อำเซียน - ประเทศผู้สังเกตกำรณ์ ได้ให้
ควำมส ำคัญ  
 (๑๐) แหล่งอ้ำงอิง  



 

 
 ๒๕ 

๔) กำรค้นคว้ำหำข้อมูล กำรค้นคว้ำหำข้อมูลผู้จัดท ำสำมำรถหำข้อมูลได้หลำกหลำยช่องทำง เช่น 
ห้องสมุด หนังสือด้ำนกำรต่ำงประเทศ บทควำมวิชำกำร กำรประสำนข้อข้อมูลจำกหน่วยงำนรำชกำร และ
หน่วยงำนกำรศึกษำที่เกี่ยวข้อง และอินเตอร์เน็ท ซึ่งช่องทำงกำรค้นควำมหำข้อมูลทำงอินเตอร์เน็ทเป็นช่องทำงที่
ผู้จัดท ำสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้ง่ำยมำกที่สุด เนื่องจำกมีเว็บไซต์ที่ให้บริกำรด้ำนข้อมูลด้ำนวิชำกำรที่เกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลของประเทศผู้สังเกตกำรณ์อยู่เป็นจ ำนวนมำก และบุคคลทั่วไปสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้ง่ำย รวมถึงข้อมูลของ
ประเทศต่ำง ๆ ยังได้มีกำรพัฒนำและปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เป็นระยะ แต่อย่ำงไรก็ตำมเพ่ือควำมถูกต้องของเนื้อหำ 
ผู้จัดท ำควรใช้บริกำรข้อมูลจำกเว็บไซต์ที่มีควำมน่ำเชื่อถือ หรือเว็บไซต์จำกหน่วยงำนรำชกำร เช่น เว็บไซต์
กระทรวงกำรต่ำงประเทศ : www.mfa.go.th เว็บไซต์สหภำพรัฐสภำ : www.ipu.org เว็บไซต์สมำคมประชำชำติ
แห่งเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ : www.asean.org และเว็บไซต์ส ำนักงำนเลขำธิกำรสมัชชำรัฐสภำอำเซียน : 
www.aipasecretariat.org เป็นต้น ซึ่งหลังจำกที่ผู้จัดท ำได้รวบรวมข้อมูลจำกแหล่งต่ำง ๆ มำกพอแล้ว ให้น ำ
ข้อมูลมำสังเครำะห์ส ำหรับคัดกรองรำยละเอียดที่ส ำคัญในกำรจัดท ำสำรัตถะต่อไป เพ่ือให้สำรัตถะมีควำมกระชับ 
และตอบโจทย์ควำมต้องกำรข้องผู้น ำไปใช้  

๕) กำรทบทวนแก้ไขสำรัตถะ เมื่อจัดท ำสำรัตถะเสร็จสิ้นแล้ว ผู้เขียนควรมีกำรทวนแก้ไข โดยตรวจทำน
ในเรื่องของกำรใช้ภำษำที่ฟุ่มเฟือย กำรสะกดค ำ และกำรใช้วรรคตอนที่ถูกต้องตำมหลักภำษำ นอกจำกนี้ยังต้อง
ตรวจสอบเอกสำรอ้ำงอิงว่ำมีครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ เพรำะสำรัตถะที่จะน ำไปใช้ในกำรประชุมระหว่ำงประเทศนั้น 
จ ำเป็นต้องมีกำรอ้ำงอิงข้อมูลจำกแหล่งต่ำง ๆ เพือ่ให้สำรัตถะมีควำมน่ำเชื่อถือไม่หลักลอย  

๖) เสนอสำรัตถะที่คณะท ำงำนได้จัดท ำให้แก่ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นพิจำรณำ และน ำเข้ำเสนอ
สำรัตถะต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรจัดกำรประชุมสมัชชำรัฐสภำอำเซียนของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
เพ่ือพิจำรณำส ำหรับน ำข้อมูลไปใช้ในกำรประชุมต่อไป 

องค์ควำมรู้ที่ใช้ในกำรจัดท ำสำรัตถะ 

องค์ควำมรู้แบบชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) 
กำรเรียนรู้จำกเอกสำรสำรัตถะของกำรประชุมครั้งก่อนหน้ำ เนื่องจำกกำรประชุมสมัชชำรัฐสภำอำเซียน

จะมีกำรประชุมทุกปี ดังนั้นประเทศเจ้ำภำพ และประเทศผู้เข้ำร่วมประชุมจะมีกำรจัดท ำสำรัตถะที่เป็นข้อมูล
เบื้องต้นของประเทศคู่เจรจำในกำรกำรประชุมนั้น ๆ ซึ่งผู้จัดท ำสำมำรถน ำสำรัตถะที่เคยมีกำรจัดท ำไปแล้วก่อน
หน้ำมำเป็นต้นแบบในกำรจัดท ำสำรัตถะ 
องค์ควำมรู้แบบฝังลึก (Tacit Knowledge) 
 ๑. ทักษะด้ำนภำษำอังกฤษ ข้อมูลส ำหรับกำรน ำไปจัดท ำสำรัตถะในด้ำนต่ำง ๆ ส่วนใหญ่จะถูกจัดท ำไว้
ในรูปแบบภำษำอังกฤษ ดังนั้นผู้จัดท ำควรมีพ้ืนฐำนด้ำนภำษำอังกฤษในระดับที่ดี เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ และทรำบ
ถึงประเด็น รวมขึ้นสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลที่มีควำมส ำคัญในกำรจัดท ำสำรัตถะได้ เนื่องจำกหลำยกรณีที่ข้อมูล
ภำษำไทยมีข้อมูลที่ไม่หลำกหลำยมำกเพียงพอ ดังนั้นช่องทำงในกำรเข้ำถึงข้อมูลในรูปแบบภำษำอังกฤษจึงมี
ควำมส ำคัญส ำหรับผู้จัดท ำ 
 ๒. ทักษะกำรวิเครำะห์หัวข้อและสถำนกำรณ์ที่สำมำรถน ำมำเป็นประเด็นในกำรหำรือในกำรประชุม ซึ่ง
ต้องอำศัยประสบกำรณ์ของผู้จัดท ำสำรัตถะในกำรคิดเพ่ือน ำเสนอประเด็นที่น่ำสนใจในกำรประชุมหำรือกับรัฐสภำ
ประเทศผู้สังเกตกำรณ ์  
  



 

 
 ๒๖ 

 
 

 

 

ในกำรด ำเนินกำรจัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศในแต่ละครั้ง จ ำเป็นต้องมีเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนในหลำยๆ
ภำคส่วน ซึ่งควำมรู้ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นและส ำคัญมำกที่สุดในกำรด ำเนินกำรจัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศ คือ 
ควำมรู้ด้ำนภำษำต่ำงประเทศ ซึ่งผู้ที่ เกี่ยวข้องกับกำรประชุมระหว่ำงประเทศในทุกส่วนงำนจะต้องใช้
ภำษำต่ำงประเทศในกำรสื่อสำรกับคณะผู้แทนชำวต่ำงชำติในระหว่ำงกำรประชุม โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งงำนใน ๔ ส่วน
งำนในข้ำงต้นอันได้แก่ กำรเป็นเลขำนุกำรกำรจัดประชุม กำรจัดท ำสำรัตถะ งำนพิธีกำรด้ำนกำรจัดเลี้ยง และกำร
ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน นอกจำกนี้ เนื่องจำกกำรจัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศจะไม่สำมำรถ
ด ำเนินกำรให้ส ำเร็จลุล่วงไปได้ด้วยทีมงำนหรือส่วนงำนใดเพียงส่วนงำนเดียว หำกแต่ต้องอำศัยควำมร่วมมือกัน
หมดทุกส่วนงำนทั้งในด้ำนข้อมูล ก ำหนดกำร ตลอดจนระเบียบพิธีกำร กำรประชุมฯจึงจะสำมำรถส ำเร็จลุล่วงไปได้ 
ดังนั้น ทักษะในกำรประสำนงำน ทักษะในกำรสื่อสำร จึงเป็นสิ่งจ ำเป็นเช่นกันที่ผู้ที่ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับกำร
จัดกำรประชุมจ ำเป็นต้องฝึกฝน พัฒนำตัวเองอยู่เสมอ 

  จำกบทข้ำงต้น จะเห็นได้ว่ำในทุก ๆ ส่วนงำนทั้งกำรเป็นเลขำนุกำรจัดกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ กำรจัดท ำสำรัตถะ งำนด้ำนพิธีกำร และกำรเป็นเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน ล้วนแล้วแต่มีควำมเกี่ยวข้อง
โดยตรงกับภำรกิจและกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในสำยงำนด้ำนต่ำงประเทศ ซึ่งจะต้องใช้มำตรฐำนควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะของนักวิเทศสัมพันธ์เป็นหลักในกำรปฏิบัติงำน ประกอบกับควำมรู้
ควำมสำมำรถและทักษะอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น ทั้ง ๔ องค์ควำมรู้ย่อยจึงมีมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ
และสมรรถนะร่วมกัน รำยละเอียดดังต่อไปนี้ 

 ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำน 
  ควำมรู้ด้ำนภำษำต่ำงประเทศ : ภำษำต่ำงประเทศในที่นี้ หมำยถึง ภำษำอ่ืนทั้งหมดที่ไม่ใช่ภำษำ
แม่ (ภำษำไทย) โดยจะเน้นที่ควำมสำมำรถในกำรสื่อสำรเป็นส ำคัญ ทั้งนี้ ผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศจ ำเป็นต้องมีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรสื่อสำรภำษำอังกฤษเป็นพ้ืนฐำน เนื่องจำกภำษำอังกฤษ
เป็นภำษำรำชกำรของหลำย ๆ ประเทศ ภำษำอังกฤษจึงถือเป็นภำษำสำกล เป็นภำษำกลำงในกำรสื่อสำรกับชำว
ต่ำงประเทศ ในส่วนของภำษำต่ำงประเทศอ่ืนนั้นถือเป็นควำมสำมำรถเสริม ซึ่งมีควำมจ ำเป็นเฉพำะในบำงลักษณะ
งำน อำทิ เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนที่สำมำรถสื่อสำรภำษำอ่ืน ๆ ได้ ก็จะได้รับมอบหมำยให้ประจ ำคณะผู้แทน
ประเทศที่ใช้ภำษำนั้น ควำมรู้ด้ำนภำษำต่ำงประเทศเป็นควำมรู้ที่มีควำมจ ำเป็นและส ำคัญมำกที่สุดส ำหรับผู้ที่
เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศ ทั้งนี้จ ำเป็นต้องมีควำมรู้และสื่อสำรภำษำต่ำงประเทศเป็นอย่ำงดี 
รู้ระดับของค ำศพัท์ และมีกำรเลือกใช้ภำษำปลำยทำงได้อย่ำงเหมำะสมกับสถำนกำรณ์และกำลเทศะ 

  ควำมรู้ด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ : ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศในที่นี้ หมำยถึง 
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงรัฐต่อรัฐ รวมตลอดถึงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงรัฐสภำของทั้งสองประเทศ ผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำร
จัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศต้องรู้ข้อมูลพ้ืนฐำนของประเทศต่ำง ๆ ที่จะมำเข้ำร่วมประชุม อำทิ ที่ตั้ง ระบอบ
กำรปกครอง สถำนกำรณ์บ้ำนเมือง ควำมสัมพันธ์กับต่ำงประเทศ วัฒนธรรม ฯลฯ นอกจำกนี้ ควำมรู้ด้ำน

บทที่ ๓ 

มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะของผู้ปฏิบัติ 



 

 
 ๒๗ 

ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศยังหมำยรวมถึงควำมรู้เกี่ยวกับบุคคลส ำคัญชำวต่ำงชำติที่จะเข้ำร่วมกำรประชุมด้วย 
อำทิ ข้อมูลชีวประวัติ ศำสนำ ข้อมูลด้ำนกำรแพทย์ กลุ่มเลือด กำรแพ้ยำ กำรแพ้อำหำร ฯลฯ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่ง 
เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยให้ท ำดูแลเรื่องงำนพิธีกำร งำนเลี้ยงในระหว่ำงกำรประชุม และเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน 
จ ำเป็นต้องมีควำมรู้ด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศเป็นอย่ำงดียิ่ง เนื่องจำกผู้ที่ปฏิบัติหน้ำที่ในสองส่วนงำนนี้
เปรียบเสมือนเป็นเจ้ำหน้ำที่พิธีกำรทูตของกำรประชุม และเป็นเจ้ำหน้ำที่พิธีกำรทูตประจ ำคณะผู้แทน กำรขำด
ควำมรู้ในเรื่องของควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศอำจก่อให้เกิดควำมผิดพลำดในกำรท ำงำนจนส่งผลให้คณะผู้แทน
ชำวต่ำงประเทศท่ีเข้ำร่วมประชุมเกิดภำพลบต่อประเทศไทยได้ 

  ควำมรู้ด้ำนพิธีกำรทูต : งำนพิธีกำรทูตเป็นงำนที่เก่ียวกับพิธีกำร ระเบียบแบบแผนและประเพณี
ปฏิบัติทำงกำรทูตในกำรติดต่อสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ ถือได้ว่ำเป็นแบบแผนหรือธรรมเนียมในกำรปฏิบัติงำนอัน
เป็นที่ยอมรับกันในระหว่ำงประเทศ งำนด้ำนพิธีกำรทูตมีควำมส ำคัญเป็นภำระงำนที่มีอิทธิพลต่อภำพลักษณ์ของ
รัฐสภำไทยและประเทศไทย ถือเป็นเครื่องมือในกำรเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีต่อกันในทำงระหว่ำงประเทศ 
ตลอดจนสำมำรถสะท้อนให้เห็นถึงเกียรติและศักดิ์ศรีของประเทศต่ำงๆได้เป็นอย่ำงดี เนื่องจำกงำนด้ำนพิธีกำรเป็น
งำนที่ต้องใช้ควำมละเอียดอ่อนและประณีต พิถีพิถัน ในกำรปฏิบัติงำน ผู้ที่ต้องปฏิบัติหน้ำที่ในส่วนงำนพิธีกำรจึง
ต้องมีประสบกำรณ์ และมีกำรเตรียมกำรซักซ้อม มิให้เกิดควำมผิดพลำดขึ้นในระหว่ำงที่ปฏิบัติงำนจริง  

  ควำมรู้ด้ำนกฎระเบียบทำงรำชกำร หรือระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรประชุม : 
กฎระเบียบทำงรำชกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดประชุม อำทิ ระบบงำนกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ กฎและ
ข้อบังคับขององค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ นอกจำกนี้ ยังรวมตลอดถึง ระเบียบกำรเบิกจ่ำย ระเบียบกำรจัดกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศ ระเบียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ฯลฯ  

 ทักษะ 

 ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ หรือภำษำต่ำงประเทศอื่น อำทิ ภำษำจีน ภำษำญี่ปุ่น ภำษำ 
เกำหลี ภำษำอำหรับ ภำษำรัสเซีย ฯลฯ ซึ่งจะเน้นที่ทักษะกำรสื่อสำรเป็นส ำคัญ ได้แก่ พูด ฟัง และอ่ำน  

  ทักษะกำรแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำ หมำยถึง ปัญหำที่เกิดข้ึนปัจจุบันทันทีทันใด ซึ่งอำจส่งผล
ให้ผู้ที่ต้องเผชิญกับปัญหำนั้นเกิดควำมตกใจ เพรำะไม่คำดคิดมำก่อน ทั้งนี้ในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนอำจเกิดปัญหำ
หรืออุปสรรคต่ำงๆที่อำจส่งผลต่อกำรปฏิบัติงำนได้เสมอ ดังนั้น จึงจ ำเป็นต้องมีควำมสำมำรถในกำรตัดสินใจ และ
แก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นเฉพำะหน้ำได้ เพ่ือให้ปฏิบัติงำนได้ส ำเร็จลุล่วง 

 ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล หมำยถึง ทักษะในกำรบริหำรจัดกำรข้อมูล รวมถึงกำรวิเครำะห์
ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในงำน ผู้ที่ปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวกับกำรประชุมระหว่ำงประเทศจ ำเป็นต้องสำมำรถเก็บรวบรวม
ข้อมูลที่จ ำเป็นได้อย่ำงเป็นระบบและพร้อมใช้งำนได้โดยมิให้เกิดข้อผิดพลำด อำทิ เที่ยวบินขำเข้ำ -ขำออก ของ
คณะผู้แทนชำวต่ำงชำติ ก ำหนดกำรประชุมที่เก่ียวข้อง ตลอดจนข้อมูลด้ำนพิธีกำรต่ำงๆ 

 ทักษะกำรประสำนงำน  กำรประสำนงำนเป็นกำรติดต่อสื่อสำรโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
เกิดควำมเข้ำใจสอดคล้องต้องตรงกัน ส่งผลให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงส ำเร็จลุล่วงตำมวัตถุประสงค์ที่วำงไว้ โดย
องค์ประกอบของกำรประสำนงำนนั้นประกอบด้วย คน กำรสื่อสำร เวลำ สถำนที่ บทบำทหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ 
และสัมพันธภำพที่ดีต่อกัน ถือได้ว่ำกำรประสำนงำนเป็นทักษะที่จ ำเป็นยิ่งในกำรปฏิบัติงำน  



 

 
 ๒๘ 

 ทักษะกำรสื่อสำร โดยเน้นที่ทักษะกำรฟังและกำรพูดเป็นส ำคัญ เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับสำรที่ผู้
ส่งสำรส่งมำถึงแล้วต้องท ำควำมเข้ำใจควำมหมำย แล้วสื่อสำรออกไปให้กับผู้รับสำรให้เข้ำใจได้โดยง่ำย ปรำศจำก
ข้อผิดพลำด 
สมรรถนะหลัก 

 กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ : มีควำมมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำง
ประเทศเพ่ือให้กำรประชุมฯส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี สง่ำงำม และสมเกียรติของรัฐสภำไทย 

 บริกำรที่ดี : มีควำมตั้งใจและมีควำมพยำยำมในกำรปฏิบัติงำน มีจิตบริกำรต่อผู้รับบริกำร ทั้ง
ผู้เข้ำร่วมประชุมชำวต่ำงประเทศและต่อเพ่ือนร่วมงำน มีกำรน ำปัญหำและอุปสรรคจำกกำรปฏิบัติงำนไปปรับปรุง
แก้ไขด้วยควำมเต็มใจเพ่ือสำมำรถให้บริกำรได้ดียิ่งขึ้นในภำยหน้ำ 

 กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ : มีควำมสนใจใฝ่รู้ สั่งสมควำมรู้ควำมสำมำรถของตนเอง
ด้วยกำรศึกษำ ค้นคว้ำ และพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งในด้ำนทักษะกำรใช้ภำษำต่ำงประเทศ 
และด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ เพ่ือเตรียมควำมพร้อมให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ตลอดเวลำ 

 กำรยึดม่ันในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม : ปฏิบัติงำนด้วยควำมสุจริต ไม่เลือกปฏิบัติ 
ปฏิบัติให้ถูกต้องตำมกฎหมำยและวินัยของข้ำรำชกำร มีควำมรับผิดชอบในกำรท ำงำน 

 กำรท ำงำนเป็นทีม : สำมำรถท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืนและรักษำสัมพันธภำพระหว่ำงสมำชิกในทีมได้ 
เนื่องจำกกำรจัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศจะมีผู้เกี่ยวข้องจำกหลำยภำคส่วนต้องมำปฏิบัติงำนร่วมกัน จึงต้องมี
กำรท ำงำนร่วมกันเป็นทีม ควำมรับผิดชอบและควำมร่วมมือร่วมใจของผู้ปฏิบัติงำนจึงเป็นสิ่งส ำคัญที่จะมีส่วนช่วย
ผลักดันให้งำนเกิดผลสัมฤทธิ์ รวมถึงกำรให้ควำมช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงำนโดยมุ่งไปที่กำรให้บริกำรเป็นส ำคัญ 

สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

 กำรคิดวิเครำะห์ : สำมำรถท ำควำมเข้ำใจสถำนกำรณ์ ประเด็นปัญหำ โดยจ ำแนกข้อมูลออกเป็น
ส่วนย่อย ๆ แล้วท ำกำรตรวจสอบอย่ำงละเอียด หำควำมสัมพันธ์เชิงเหตุผล เพ่ือท ำควำมเข้ำใจ ก่อนที่จะประเมิน
และตัดสินใจเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ  

 กำรด ำเนินกำรเชิงรุก : ช่วงก่อนกำรประชุม ได้มีกำรคำดกำรณ์ปัญหำและอุปสรรคที่อำจจะเกิดขึ้น
ไว้ล่วงหน้ำ แล้วเตรียมกำรเพ่ือป้องกันมิให้ปัญหำนั้นเกิดขึ้นจริง พร้อมทั้งมีกำรเตรียมแผนส ำรองในเรื่องต่ำง ๆ ไว้
เพ่ือรองรับเหตุกำรณ์อันไม่คำดคิด  

 กำรสร้ำงสัมพันธภำพ : กำรสร้ำง เข้ำร่วม และรักษำเครือข่ำยควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำน อำทิ 
เพ่ือนร่วมงำน เจ้ำหน้ำที่สถำนเอกอัครรำชทูต เจ้ำหน้ำที่จำกฝ่ำยต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง ต ำรวจสันติบำล ฯลฯ  

 
 

  



 

 
 ๒๙ 

สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 

 สมรรถนะเฉพำะด้ำนของควำมเป็นมืออำชีพของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ประกอบด้วย ๒ สมรรถนะ
หลัก คือ กำรใช้ภำษำต่ำงประเทศส ำหรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ และกำรปฏิบัติงำนด้ำนควำมสัมพันธ์
รัฐสภำระหว่ำงประเทศ ในกรอบทวิภำคีและพหุภำคี รำยละเอียด ดังนี้ 

 สมรรถนะล ำดับที่ ๑ กำรใช้ภำษำต่ำงประเทศส ำหรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ คือ นักวิเทศ
สัมพันธ์จะต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจด้ำนภำษำต่ำงประเทศ ทั้งด้ำนหลักไวยำกรณ์ กำรสื่อสำร ฯลฯ สำมำรถใช้
ภำษำในระดับที่เหมำะสมกับบริบทและกำลเทศะ ตลอดจนติดตำมสถำนกำรณ์ควำมเคลื่อนไหว เหตุกำรณ์ระหว่ำง
ประเทศ เพ่ือเป็นกำรเตรียมควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ 

 สมรรถนะล ำดับที่ ๒ กำรปฏิบัติงำนด้ำนควำมสัมพันธ์รัฐสภำระหว่ำงประเทศ ในกรอบทวิภำคีและ
พหุภำคี คือ นักวิเทศสัมพันธ์มีหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนควำมสัมพันธ์รัฐสภำระหว่ำงประเทศทั้งในกรอบทวิภำคี
และพหุภำคี เพ่ือสนับสนุนภำรกิจของสมำชิกรัฐสภำและบุคลำกรในวงงำนรัฐสภำ ที่เกี่ย วข้องกับกำรประชุม
รัฐสภำระหว่ำงประเทศ กำรเยือนต่ำงประเทศ กำรรับรองบุคคลส ำคัญและกำรอ ำนวยควำมสะดวก ตลอดจน
กำรศึกษำ วิเครำะห์ ติดตำม และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร ทั้งในและต่ำงประเทศ ตัวอย่ำงเช่น นักวิเทศสัมพันธ์
จะต้องมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ งำนด้ำนรัฐสภำระหว่ำงประเทศ สำมำรถวำงแผนโดยประสำนงำนกับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมข้อมูลและจัดท ำเอกสำรสนับสนุนภำรกิจด้ำนกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ รวมถึง
ภำรกิจด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศในกรอบทวิภำคีหรือพหุภำคี 
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 กำรปฏิบัติหน้ำที่ในส่วนต่ำง ๆ ของกำรเป็นเจ้ำภำพกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศในกำรประชุมทั้ง ๔ 
ครั้ง ได้ผ่ำนขั้นตอนต่ำง ๆ ตั้งแต่กำรเตรียมงำนจนกระทั่งกำรประชุมสิ้นสุด ซึ่งแต่ละครั้งได้น ำไปสู่กำรพัฒนำ
กระบวนกำรท ำงำนส ำหรับกำรประชุมครั้งต่อไปจึงเป็นที่มำของแนวปฏิบัติที่เป็นเลิศจำกกำรปฏิบัติงำนในแต่ละ
ด้ำน ดังนี้  

แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศในกำรเป็นเลขำนุกำรในกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ 
  ในกำรจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศในกรอบสมัชชำรัฐสภำอำเซียน (AIPA) ปี พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้แก่ 
กำรประชุมคณะมนตรีที่ปรึกษำของสมัชชำรัฐสภำอำเซียนว่ำด้วยยำเสพติดอันตรำย ครั้งที่ ๒ ระหว่ำงวันที่ ๑๒-
๑๕ มีนำคม ๒๕๖๒ ณ โรงแรม เลอ เมอริเดียน จังหวัดเชียงใหม่ กำรประชุมเตรียมกำรของคณะผู้แทนสมัชชำ
รัฐสภำอำเซียนและกำรหำรือระหว่ำงคณะผู้แทนสมัชชำรัฐสภำอำเซียนและผู้น ำอำเซียนในกำรประชุมสุดยอด
อำเซียน ครั้งที่ ๓๔ ระหว่ำงวันที่ ๒๐-๒๓ มิถุนำยน ๒๕๖๒ ณ โรงแรมอินเตอร์คอนติเนนตัล กรุงเทพฯ และ กำร
ประชุมใหญ่สมัชชำรัฐสภำอำเซียน ครั้งที่ ๔๐ ระหว่ำงวันที่ ๒๕-๓๐ สิงหำคม ๒๕๖๒ ณ โรงแรมแชงกรี-ลำ 
กรุงเทพฯ ส ำนักสำรสนเทศร่วมกับส ำนักองค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ได้มีกำรจัดท ำ Application กำรประชุม
ชื่อว่ำ “AIPA 2019” เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรเข้ำถึงและติดตำมควำมเคลื่อนไหวของข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน
ได้ทันที (รูปแบบและกำรใช้งำน Application ดูในภำคผนวก ๑)  
 
แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศในกำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือในกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ 

 ๑. กำรขอควำมอนุเครำะห์เจ้ำหน้ำที่จำกส ำนักกำรคลังและงบประมำณในกำรเดินทำงเข้ำร่วมงำนเลี้ยง
รับรองบนเรือในกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ซึ่งเจ้ำหน้ำที่จำกส ำนักกำรคลังและ
งบประมำณจะมีทักษะและควำมรู้ในเรื่องระเบียบกระทรวงกำรคลังในกำรช ำระค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม  
ค่ำสถำนที่ หรือเงินรำงวัลเจ้ำหน้ำที่ ท ำให้เจ้ำหน้ำที่ด้ำนพิธีกำรไม่ต้องกังวลในเรื่องงบประมำณ เนื่องจำก  

มีผู้ช ำนำญกำรในเรื่องของระเบียบว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินรำชกำรเดินทำงไปปฏิบัติหน้ำที่ร่วมกัน นอกจำกนี้
เจ้ำหน้ำที่พิธีกำรทูต ยังสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้อย่ำงเต็มที่เนื่องจำกเจ้ำหน้ำที่จำกส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 
จะเป็นผู้ด ำเนินกำรช ำระค่ำใช้จ่ำยในเรื่องค่ำอำหำรและเครื่องดื่มบนเรือด้วยตนเอง จึงไม่ต้องกังวลในกำร
ปฏิบัติงำนไม่เต็มที่ เงินหำย หรือกำรเบิกจ่ำยที่ผิดระเบียบรำชกำร 
 ๒. ทีมงำนชุดล่วงหน้ำ (ชุดล่วงหน้ำกลับหลัง) ที่เดินทำงมำถึงสถำนที่ก่อนคณะผู้แทนชำวต่ำงประเทศจะ
เข้ำร่วมงำนเลี้ยงรับรองท ำงำนร่วมกันเป็นทีมอย่ำงดี (teamwork) มีกำรแบ่งงำนกันท ำ ไม่ว่ำจะเป็นเรื่องของกำร
ดูแลส่วนพ้ืนที่รับรอง (holding area) สถำนที่บนเรือ อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ประสำนจุดจอดรถ ประสำน
เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องในหน่วยต่ำงๆ กำรช ำระเงินล่วงหน้ำ หำกสถำนที่ยังไม่เรียบร้อย จะต้องแจ้งให้กับทีมน ำคณะ
ผู้แทนชำวต่ำงประเทศทรำบเพ่ือจะได้ชะลอขบวนยำนพำหนะก่อนที่จะเดินทำงมำถึง 

บทที่ ๔ 

แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practices) จำกกำรปฏิบัติงำน 



 

 
 ๓๑ 

 ๓. กำรประสำนงำนหน่วยงำนกำรรักษำควำมปลอดภัยที่เกี่ยวข้องล่วงหน้ำ ตั้งแต่ก่อนกำรจัดงำนเลี้ยง
รับรอง และระหว่ำงกำรจัดงำนเลี้ยงรับรอง ไม่ว่ำจะเป็นกองทัพเรือเพ่ือขอใช้เรืออังสนำ ในส่วนของกรมเจ้ำท่ำ 
และต ำรวจน้ ำ รวมถึงฝ่ำยพยำบำลที่จะต้องมีเรือพยำบำลที่ขับตำมเรือที่จัดงำนเลี้ยงรับรอง ฝ่ำยทีมงำนรักษำควำม
ปลอดภัยและกำรพยำบำลจะท ำหน้ำที่ในกำรประสำนงำน 
 

แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศในกำรปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน 

 ๑. ศูนย์ประสำนงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกลำงต้องท ำหน้ำที่ในกำรรวบรวมข้อมูลจำกทั้งสองฝ่ำย 
คือ ฝ่ำยเลขำนุกำรของเจ้ำภำพกำรประชุม (Host Secretariat) หรือฝ่ำยที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ เช่น ฝ่ำยจัดเลี้ยง ฝ่ำย
กิจกรรมนันทนำกำร เพ่ือน ำมำประสำนต่อให้แก่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะผู้แทนต่ำงประเทศ ในทำง
กลับกันต้องรวบรวมข้อมูลจำกเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะผู้แทนต่ำงประเทศเพ่ือน ำไปประสำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ 
เพ่ือไม่ให้เกิดกำรขอข้อมูลซ้ ำซ้อน  

 ๒. กำรใช้โปรแกรมประยุกต์ให้เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่ ปัจจุบันควำมก้ำวหน้ำทำงเทคโนโลยีท ำ
ให้กำรติดต่อสื่อสำรผ่ำนโปรแกรมประยุกต์ต่ำง ๆ เป็นเรื่องง่ำย สะดวก และช่วยลดภำระค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อ
ประสำนงำนทำงโทรศัพท์ลงได้มำก เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนสำมำรถติดตั้งโปรแกรมประยุกต์ต่ำง ๆ เช่น 
WhatsApp ซ่ึงเป็นโปรแกรมประยุกต์ที่ชำวต่ำงชำตินิยมใช้ ท ำให้ติดต่อกับเลขำนุกำรคณะผู้แทนได้สะดวก โดย
กำรส่งข้อควำมเพ่ือแจ้งข้อมูลต่ำง ๆ ให้ทรำบ อีกทั้งยังส่งภำพ ไฟล์เอกสำรต่ำง ๆ ท ำให้กำรประสำนงำนรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น 

 ๓. กำรจัดท ำคู่มือระหว่ำงกำรปฏิบัติหน้ำที่ โดยในคู่มือควรมีข้อมูลที่ส ำคัญคือ รำยชื่อและหมำยเลข
โทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบหลักในภำรกิจแต่ละด้ำน ก ำหนดกำรพร้อมระบุภำรกิจที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนต้องท ำ 
นอกจำกนั้น อำจมีข้อมูลอ่ืน ๆ เช่น แผนผังสถำนที่จัดกำรประชุม ตำรำงกำรใช้ห้องในกิจกรรมต่ำง ๆ ของกำร
ประชุม ทั้งนี้ กำรจัดท ำคู่มืออำจท ำหรือไม่ก็ได้ แต่ในกำรประชุมที่มีเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนซึ่งปฏิบัติหน้ำที่ครั้งแรก
ร่วมด้วยควรท ำเพ่ือเป็นแนวทำงให้แก่ผู้ปฏิบัติหน้ำที่ 
 

แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศในกำรจัดท ำสำรัตถะ 

กำรเขียนบทควำมทำงวิชำกำรท่ัวไป มีเทคนิคกำรเขียน ดังนี้ 
 ๑. ชื่อเรื่อง ในกำรเขียนบทควำมวิชำกำร กำรก ำหนดชื่อเรื่อง ต้องใช้ภำษำที่เป็นทำงกำร ชื่อเรื่องชัดเจน 
ตรงไปตรงมำ และครอบคลุมประเด็นของเรื่อง  
 ๒. เนื้อเรื่อง เขียนข้อมูลให้มีควำมถูกต้อง สมบูรณ์ เพ่ือให้ผู้อ่ำนเกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ สำมำรถ
ตอบสนองควำมต้องกำรของผู้อ่ำนได้ตำมวัตถุประสงค์ของผู้เขียน ควรจ ำแนกหัวข้อหรือประเด็นให้ชัดเจน เพ่ือ
ควำมสะดวกในกำรอ่ำนและกำรท ำควำมเข้ำใจ หัวข้อต่ำง ๆ ในเนื้อเรื่อง ต้องเป็นค ำ ข้อควำม หรือวลีที่สมบูรณ์
ชัดเจน ไม่ใส่วงเล็บศัพท์ภำษำอังกฤษไว้ที่ข้ำงท้ำยหัวข้อเรื่อง หำกจ ำเป็นต้องใส่วงเล็บค ำศัพท์ให้ไปใส่ไว้ที่ค ำแรกที่
กล่ำวถึงในย่อหน้ำ และใส่เพียงครั้งเดียวเท่ำนั้นเนื้อหำสำระแต่ละตอนแบ่งเป็นย่อหน้ำ แต่ละย่อหน้ำมีข้อควำม
ตอนหนึ่งที่มีใจควำมส ำคัญเพียงเรื่องเดียวโดยอยู่ตอนต้น ตอนกลำง หรือตอนท้ำยย่อหน้ำก็ได้แล้วแต่ลีลำกำรเขียน 
แต่โดยทั่วไปใจควำมส ำคัญมักอยู่ตอนต้นของย่อหน้ำ แต่ละย่อหน้ำต้องมีประโยคขยำยใจควำมส ำคัญให้แจ่มชัด 
ควำมยำวของย่อหน้ำหนึ่ง ๆ ไม่มีก ำหนดไว้ แต่โดยทั่วไปย่อหน้ำหนึ่ง ๆ มีควำมยำวประมำณ ๓ – ๑๐ บรรทัด 
ลักษณะของย่อหน้ำที่ดีต้องมีเอกภำพ (Unity) มีสัมพันธภำพ (Coherencia) และมีสำรัตถะภำพ 



 

 
 ๓๒ 

      ๑.) มีเอกภำพ ย่อหน้ำหนึ่ง ๆ ต้องมีใจควำมส ำคัญเพียงประเด็นเดียว และมีประโยคขยำยช่วยเสริม
ใจควำมส ำคัญและขยำยควำมให้ชัดเจน เพ่ือให้มีควำมสมบูรณ์ของเนื้อหำในประเด็นที่กล่ำวถึง 
      ๒.) มีสัมพันธภำพ เนื้อหำสำระของเรื่องจำกย่อหน้ำหนึ่งไปสู่อีกย่อหน้ำหนึ่ง ต้องมีข้อควำมเกี่ยวเนื่อง
สัมพันธ์กัน ล ำดับควำมในย่อหน้ำต้องมีระเบียบ เช่น จำกเหตุไปผล ตำมล ำดับเวลำหรือตำมลำดับควำมส ำคัญ 
      ๓.) มีสำรัตถะภำพ ย่อหน้ำต่ำง ๆ ในเรื่องต้องมีสัดส่วนที่เหมำะสม มีกำรเน้นย้ ำใจควำมส ำคัญและให้
น้ ำหนักหรือสัดส่วนของข้อควำมส่วนที่ต้องกำรเน้นมำกกว่ำข้อควำมย่อย 
 ๓. บทสรุป อำจเป็นกำรน ำเนื้อหำที่เขียนมำทั้งหมดมำสรุปใหม่ เป็นกำรส่งท้ำยให้สอดคล้องกับควำมน ำ
เน้นย้ ำควำมส ำคัญในเนื้อหำ และควรสรุปเชิงอภิปรำย มีกำรเสนอแนวคิดของผู้เขียนด้วย 
 ๔. กำรน ำเสนอเนื้อหำ นอกจำกกำรน ำเสนอเนื้อหำในรูปของควำมเรียงแล้ว อำจมีตำรำง  แผนภูมิและ
ภำพประกอบตำมควำมจ ำเป็น เพ่ือช่วยให้ผู้อ่ำนเข้ำใจข้อมูลได้ง่ำย สะดวก รวดเร็ว และต้องมีค ำบรรยำยตำรำง 
แผนภูมิ หรือภำพประกอบที่น ำเสนอด้วย หำกเป็นกำรคัดลอกต้องระบุแหล่งที่มำด้วย 
 ๕. กำรใช้ภำษำ ควรใช้ภำษำท่ีเป็นวิชำกำร มีควำมสั้น กะทัดรัดชัดเจนไม่คลุมเครือ ถูกต้องตำมหลักภำษำ 
และเป็นภำษำทำงกำร กรณีที่เป็นศัพท์เทคนิค ให้ใช้ศัพท์บัญญัติโดย รำชบัณฑิตยสถำน หรือสมำคมวิชำกำร/
วิชำชีพ ที่เป็นที่ยอมรับในวงกำร ควรระวังในเรื่องควำมคงเส้นคงวำของกำรใช้ภำษำตลอดจนกำรคงไว้ซึ่งลีลำกำร
เขียนเฉพำะตนด้วย 
 ๖. ส่วนอ้ำงอิง บทควำมทำงวิชำกำรต้องมีกำรอ้ำงอิงในเนื้อหำ และมีบรรณำนุกรมท้ำยเรื่องกำรอ้ำงอิงใน
เนื้อหำมีควำมนิยมใช้ในปัจจุบัน แต่อำจท ำเชิงอรรถอ้ำงอิงท้ำยหน้ำหรือท้ำยเรื่องแทนก็ได้ ส่วนข้อควำมที่น ำมำ
อ้ำงอิงอำจเป็นกำรเขียนหรือคัดข้อควำมที่อ้ำงอิง หรือกำรเขียนโดยเรียบเรียงหรือประมวลใหม่ รำยกำรอ้ำงอิงใน
เนื้อหำทุกรำยกำรต้องอยู่ในบรรณำนุกรมท้ำยเรื่องด้วย ในกำรอ้ำงอิงหำกชื่อผู้แต่งมีไม่เกิน ๓ คน ให้ใส่ทุกชื่อ หำก
มีมำกกว่ำ ๓ คน ให้ใส่ชื่อผู้แต่งคนที่ ๑ และต่อด้วยข้อควำม และคณะ อย่ำงไรก็ตำมรูปแบบกำรอ้ำงอิงมีควำม
ยืดหยุ่นได้ แล้วแต่แหล่งเผยแพร่บทควำมจะก ำหนดกำรอ้ำงอิง นอกจำกจะเป็นกำรป้องกันกำรฟ้องร้องจำกกำร
ละเมิดลิขสิทธิ์ และเป็นกำรแสดงควำมเคำรพทำงวิชำกำรแล้ว ยังเป็นกำรสะท้อนว่ำผู้เขียนอ่ำนเอกสำรมำก
เพียงใด และอ่ำนอย่ำงมีคุณภำพเพียงใดด้วย ดังนั้นกำรอ้ำงอิงควรมีจ ำนวนรำยชื่อเอกสำรไม่น้อยจนเกินไป ไม่ควร
อ้ำงอิงเอกสำรเพียงรำยกำรเดียว ไม่ควรอ้ำงอิงเอกสำรที่เก่ำ ล้ำสมัย ไม่ควรอ้ำงอิงเอกสำรตำรำอย่ำงเดียว ควร
อ้ำงอิงแหล่งสำรนิเทศที่ใหม่กว่ำ เช่น บทควำมวำรสำรหรือบทควำมจำกเว็บไซต์ที่เผยแพร่ใหม่ ๆ ด้วย และไม่ควร
อ้ำงอิงเฉพำะเอกสำรภำษำไทย ควรใช้เอกสำรภำษำต่ำงประเทศด้วย 
  



 

 
 ๓๓ 

 

 

 

 กำรรับบทบำทเจ้ำภำพจัดกำรประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศซึ่งประกอบด้วยหน่วยงำนหลำยส่วนดังได้
กล่ำวมำข้ำงต้น ทั้งนี้ ภำรกิจบำงด้ำนมีปัญหำ/อุปสรรคที่ไม่สำมำรถควบคุมได้ ผู้ปฏิบัติหน้ำที่จึงต้องด ำเนินกำร
แก้ไขเพ่ือให้ภำรกิจรำบรื่น 

ปัญหำ/อุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ไขในกำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือในกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุม
รัฐสภำระหว่ำงประเทศ 

 ๑. สภำพอำกำศ 
 กำรจัดงำนเลี้ยงรับรองช่วงเวลำที่เหมำะสมที่สุดคือช่วงฤดูหนำว ในขณะที่ฤดูร้อนอำกำศจะร้อน

มำก ไม่เหมำะสมที่จะให้คณะผู้แทนชำวต่ำงประเทศยืนคอยในพ้ืนที่รับรอง (Holding Area) และฤดูฝน จะไม่
เหมำะสมในเรื่องกำรรักษำควำมปลอดภัย เนื่องจำกเป็นฤดูที่มีน้ ำมำก หำกมีมรสุมจะมีควำมเสี่ยงในกำรเดินทำง
ทำงน้ ำ ซึ่งเรื่องกำรรักษำควำมปลอดภัยควรเป็นปัจจัยหนึ่งที่เจ้ำหน้ำที่พิธีกำรทูตควรค ำนึงถึงมำกที่สุดส ำหรับคณะ
ผู้แทนชำวต่ำงประเทศที่เดินทำงมำเข้ำร่วมกำรประชุม 

วิธีกำรแก้ไข หำกอำกำศร้อนให้มีบริกำรน้ ำดื่มเย็น และผ้ำเย็นส ำหรับคณะผู้แทนชำวต่ำงประเทศท่ี
ไม่คุ้นเคยกับภูมิอำกำศร้อนชื้นของประเทศไทย หำกจัดในฤดูฝนจะต้องมีแผนส ำรอง เนื่องจำกไม่เหมำะสมที่จะลงเรือ 
จะต้องมีห้อง หรือพ้ืนที่ในร่มที่จะใช้จัดสถำนที่กรณีเกิดฝนตกในวันดังกล่ำว ซึ่งท ำให้เกิดควำมยำกล ำบำกในกำรจัด
งำนเลี้ยงรับรองในช่วงฤดูฝน นอกจำกนี้กำรจัดงำนเลี้ยงรับรองบนเรือ หำกประเทศที่เข้ำร่วมกำรประชุมมีควำมเสี่ยง
ในเรื่องของกำรตกเป็นเป้ำหมำยของกลุ่มก่อกำรร้ำย อำจต้องจัดมีเจ้ำหน้ำที่ประดำน้ ำด ำน้ ำเพ่ือตรวจหำทุ่นระเบิด 
เพ่ือควำมปลอดภัยของคณะผู้แทนชำวต่ำงประเทศก่อนกำรลงเรือด้วย 

 ๒. กำรบรรยำยบนเรือโดยวิทยำกร 

   เนื่องจำกด้ำนล่ำงของเรืออังสนำใช้เป็นสถำนที่จัดเลี้ยง จึงมองไม่เห็นทัศนียภำพแบบมุมกว้ำง 
เหมือนบริเวณชั้นสองของเรือ นอกจำกนี้ น้ ำเสียงของวิทยำกรบรรยำยภำคภำษำอังกฤษหรือภำษำไทย หำกไม่มี
น้ ำเสียงที่ชวนฟังอำจไม่สำมำรถตรึงใจแขกผู้เข้ำร่วมกำรประชุมชำวต่ำงประเทศได้ 

วิธีกำรแก้ไข ควรจัดพ้ืนที่ส ำหรับกำรรับฟังกำรบรรยำยเฉพำะชั้นด้ำนบน และมีกำรประกำศให้
ทรำบว่ำจะมีจุดบรรยำยที่ใดตั้งแต่เวลำเท่ำใด เนื่องจำกเมื่อเรือแล่นจะเป็นช่วงเวลำเย็น เมื่อเวลำผ่ำนไปเป็น
ช่วงเวลำกลำงคืนอำจจะไม่เห็นภำพบรรยำกำศรอบข้ำง  ยกเว้นสถำนที่ที่มีกำรประดับไฟสวยงำมเท่ำนั้น และ
เพ่ือให้ผู้สนใจได้เลือกที่จะร่วมรับฟังกำรบรรยำยได้ที่ชั้นบนที่มองเห็นบริเวณส ำคัญต่ำงๆได้ชัดเจนมำกกว่ำชั้นล่ำง 
นอกจำกนี้ อำจเตรียมบทบรรยำยเป็นภำษำอังกฤษเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่จำกส ำนักภำษำต่ำงประเทศเป็นวิทยำกร
บรรยำยได้ล่วงหน้ำ 

 ๓. กำรบริหำรจัดกำรเรื่องจ ำนวนคนในกำรลงเรือ 
 เนื่องจำกบำงครั้งในงำนเลี้ยงรับรองอำจมีจ ำนวนผู้ที่เดินทำงเข้ำร่วมงำนเลี้ยงมำกเกินกว่ำจ ำนวน

ที่เจ้ำหน้ำที่ได้ประสำนงำนไว้ ท ำให้อุปกรณ์ในกำรรับประทำนอำหำร และอำหำรอำจมีไม่เพียงพอ 

บทที่ ๕ 

ปัญหำ/อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ/ข้อเสนอแนะ 



 

 
 ๓๔ 

 วิธีกำรแก้ไข ก ำหนดให้ชัดเจนว่ำจะมีผู้เข้ำร่วมกำรประชุมจ ำนวนเท่ำใด และประสำนกับ
เจ้ำหน้ำที่ของร้ำนอำหำรให้เตรียมกำรเผื่อจะมีผู้ร่วมรับประทำนอำหำรจ ำนวนที่เพ่ิมขึ้นมำกกว่ำเดิม และหำกมี
จ ำนวนแขกผู้เข้ำร่วมงำนเลี้ยงเพิ่มมำกขึ้น เจ้ำหน้ำที่บำงส่วนอำจต้องส ำรองอำหำร และเครื่องดื่มสงวนให้กับคณะ
ผู้แทนชำวต่ำงประเทศท่ีเข้ำร่วมกำรประชุมก่อน 

 ๔. กำรช ำระค่ำใช้จ่ำย 
  ในกรณีกำรใช้เรืออังสนำของกองทัพเรือ จะปรำกฏค ำว่ำ ค่ำเช่ำเรือ ในใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับ
ภำษี ซึ่งจะไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ตำมปกติ แต่จะต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบคลังฯ  
  วิธีกำรแก้ไข เจรจำกับฝ่ำยกำรเงินของกองทัพเรือในกำรเปลี่ยนค ำจำก “ค่ำเช่ำเรือ” เป็น 
“ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม” ในใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี เพ่ือเบิกจ่ำยถูกต้องตำมระเบียบคลังฯ  
 

ปัญหำ/อุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ไขในกำรปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน 

 กำรปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนมักเกิดปัญหำ/อุปสรรคที่เป็นเหตุกำรณ์เฉพำะหน้ำ กำรแก้ไข
ปัญหำจึงต้องอำศัยทักษะของผู้ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรแก้ไขสถำนกำรณ์ ร่วมกับกำรประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยอื่น ๆ 
 ตัวอย่ำงของปัญหำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประสบในกำรปฏิบัติหน้ำที่  
 ๑. คณะผู้แทนต่ำงประเทศบำงคณะมีสมำชิกเดินทำงไปและกลับแยกกันหลำยช่วงเวลำ เจ้ำหน้ำที่
ประสำนงำนประจ ำคณะต้องวำงแผนกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้ดี เนื่องจำกบำงช่วงเวลำท่ีต้องไปรับและส่งคณะผู้แทน ณ 
ท่ำอำกำศยำน อำจมีภำรกิจดูแลและประสำนงำนให้แก่คณะผู้แทนที่อยู่ในห้องประชุม หรือภำรกิจอ่ืน ๆ ที่ส ำคัญ 
ดังนั้น เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนประจ ำคณะอำจต้องประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยอ่ืน ๆ เพ่ือให้ดูแลและปฏิบัติหน้ำที่ใด
หน้ำที่หนึ่งแทน  
 ๒. กำรเปลี่ยนแปลงก ำหนดกำรของคณะผู้แทนต่ำงประเทศ ซึ่งอำจส่งผลต่อกำรจัดกำรต่ำง ๆ ของฝ่ำยที่
เกี่ยวข้อง เป็นเหตุสุดวิสัยที่ผู้ปฏิบัติหน้ำที่ไม่สำมำรถควบคุมได้ เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนท ำได้เพียงแจ้งแก่ฝ่ำยที่
เกี่ยวข้องโดยเร็ว เช่น กำรไม่เข้ำร่วมงำนเลี้ยงอำจส่งผลต่อกำรจัดผังที่นั่ง  

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ๑ 

โปรแกรมประยุกต์ AIPA2019 

 
 

 

 

 

  



 

 
 ๓๗ 

 ๑. ติดตั้งโปรแกรมประยุกต์  

 iOS 

 

 

 

 

 

 

 
 Android 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 ๓๘ 

 ๒. เมื่อติดตั้งแล้ว เลือกกำรประชุมที่ต้องกำร Log Ing  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๓. เมื่อ Log In แล้ว สำมำรถเข้ำใช้งำนได้ โดยสำมำรถเลือกเมนูที่ปรำกฏ หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงก ำหนดกำร
เกี่ยวกับกำรประชุม หรือมีควำมเคลื่อนไหวใหม่ ๆ เช่น ฝ่ำยเลขำนุกำรกำรประชุมมีเอกสำรกำรประชุมใหม่ จะแจ้งเตือนที่ 
Notification 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ๒ 

กำรจัดเลี้ยงรับรองบนเรือ 
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 ๔๒ 

 



 

 
 ๔๓ 
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ภำคผนวก ๓  
ตัวอย่ำงคู่มือส ำหรับกำรปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน 

  



 

 
 ๔๗ 
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ภำคผนวก ๔ 

เอกสำรข้อมูลประกอบกำรเจรจำกับประเทศผู้สังเกตกำรณ์ 

 

 

 

  



 

 
 ๕๓ 

 
 

ข้อมูลรัฐเอกรำชปำปัวนวิกินี 
Independent State of Papua New Guinea 

 
เพื่อประกอบกำรเข้ำร่วมประชุมใหญ ่

สมัชชำรัฐสภำอำเซียน ครั้งที่ ๔๐ 
(40th AIPA General Assembly) 

 

 

 

 

 

  
 คณะท ำงำนจัดท ำสำรัตถะกำรประชุมหำรือ 
                                                           กับรัฐสภำประเทศผู้สังเกตกำรณ์ 
                                                                         ในกำรประชุมสมัชชำรัฐสภำอำเซียน 



 

 
 ๕๔ 

ข้อมูลสำรัตถะประเทศผู้สังเกตกำรณ์ในกำรประชุมสมัชชำรัฐสภำอำเซียน 
 

   
 

๑. ข้อมูลทั่วไป : 
ที่ตั้ง : ปำปัวนิวกินี อยู่ทำงทิศตะวันตกของภูมิภำคแปซิฟิกใต้ มีพรมแดนติดกับจังหวัดปำปัวตะวันตก 
ของอินโดนีเซีย โดยตั้งอยู่บนฝั่งตะวันออกของเกำะ New Guinea ซึ่ง
เป็นเกำะเขตร้อนขนำดใหญ่ อยู่ห่ำงจำกออสเตรเลียไปทำงทิศ
เหนือประมำณ 160 กิโลเมตร ภูมิประเทศมีลักษณะภูมิศำสตร์เป็น
เทือกเขำขนำดใหญ่ และมีภูเขำและภูเขำไฟจ ำนวนมำก พ้ืนที่รำบ
เป็นป่ำดิบชื้นและทุ่งหญ้ำสำวันนำ       พืชส ำคัญคือ มะพร้ำว 
ปำล์ม และเตย ภูมิอำกำศของประเทศเป็นแบบเขตร้อน (tropical) 
และอยู่ในเขตลมมรสุม 
พื้นที่ : ๔๖๒,๘๔๐ ตร.กม. 
เมืองหลวง : กรุงพอร์ตมอร์สบี (Port Moresby) 
ประชำกร : ๘,๕๐๐,๐๐๐ 
ภูมิอำกำศ : ปำปัวนิวกินีมภีูมิอำกำศเป็นแบบเขตร้อน (tropical) และอยู่ในเขตลมมรสุม 
วันชำติ : ๑๖ กันยำยน (๒๕๑๘) 
ภำษำรำชกำร : ภำษำอังกฤษ ภำษำทอกพิซิน (Tok Pisin) และภำษำฮีรีโมตู (Hiri Motu) และมีภำษำท้องถิ่น
มำกกว่ำ ๘๓๙ ภำษำ  
ศำสนำ : คริสต์ร้อยละ ๙๖ (นิกำยโปรแตสแตนท์ จ ำนวน ๖๙.๔ เปอร์เซ็นต์ และโรมัน คำทอลิก จ ำนวน ๒๗ 
เปอร์เซ็นต์) ควำมเชื่อพ้ืนเมือง และอ่ืน ๆ ร้อยละ ๓.๓  
ประมุขของประเทศ : สมเด็จพระรำชินีนำถเอลิซำเบธที่ ๒ แห่งสหรำชอำณำจักร (Elizabeth II)  
ผู้ส ำเร็จรำชกำร : His Excellency Sir Bob Dadae, GCL  
หัวหน้ำรัฐบำล : ปีเตอร ์ชำร์ลส์ แพร์ โอนีล (The Rt Hon Peter Charles Paire O’Neill) 
หน่วยเงินตรำ : คีนำ (Kina : PGK) (1 PGK = 9.30 THB)   
 
 
  



 

 
 ๕๕ 

ข้อมูลส ำคัญของประเทศผู้สังเกตกำรณ์ :   
 • เป็นแหล่งน้ ำมัน ก๊ำซธรรมชำติเหลว ประมง และเมล็ดปำล์มน้ ำมัน 
 • มีศักยภำพเป็นตลำดสินค้ำอุปโภคบริโภคของไทย 
 • ปำปัวนิวกินีเป็นสมำชิกเอเปค (APEC) และเคยเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมผู้น ำเขตเศรษฐกิจเอเปค ครั้ง
ที่ ๒๖ และเป็นประเทศผู้สังเกตกำรณ์พิเศษของอำเซียน 
 • มีขนำดเศรษฐกิจใหญ่ และมีประชำกรมำกท่ีสุดในกลุ่มประเทศหมู่เกำะแปซิฟิก 

๒. ข้อมูลด้ำนกำรเมืองกำรปกครอง : 
ระบบกำรปกครองในอดีต :  
ระบบกำรปกครองในปัจจุบัน : ระบอบประชำธิปไตยแบบรัฐสภำ (รัฐสภำแห่งชำติ) ภำยใต้รัฐธรรมนูญซึ่งมีประ
มหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุขแห่งรัฐ (รัฐเอกรำชภำยในเครือจักรภพแห่งประชำชำติ)    

๓. ข้อมูลด้ำนเศรษฐกิจ : 
GDP (ผลิตภัณฑ์มวลรวมของประเทศ): ๒๑ ล้ำน USD (ข้อมูลจำก World Bank ปี ๒๕๖๐)  
GDP per Capita (รำยได้เฉลี่ยต่อหัว): ๒,๕๕๖ USD (ข้อมูลจำก World Bank ปี ๒๕๖๐) 
GDP Growth: ร้อยละ ๒.๒ (ไทย ร้อยละ ๓.๙) (ข้อมูลจำก World Bank ปี ๒๕๖๐) 
อัตรำเงินเฟ้อ: ร้อยละ ๕.๘  
สถิติที่ส ำคัญไทย-รัฐเอกรำชปำปัวนิวกินี (เศรษฐกิจ) :  
 - อุตสำหกรรมที่ส ำคัญ: ประมง ทอง น้ ำมันปำล์ม กำแฟ 

 - สินค้ำส่งออกที่ส ำคัญ: ทองค ำ ทองแดง น้ ำมัน ไม้ สินค้ำเกษตร   
 - สินค้ำน ำเข้ำที่ส ำคัญ : เครื่องจักร ผลิตภัณฑ์อำหำร เคมีภัณฑ์ 
 - ตลำดน ำเข้ำที่ส ำคัญ : สิงคโปร์ จีน ออสเตรเลีย มำเลเซีย 
 - มูลค่ำกำรค้ำ : ในปี ๒๕๖๑ มูลค่ำกำรค้ำรวมอยู่ที่ ๔๑๗.๑๐ ล้ำนดอลลำร์สหรัฐ ไทยส่งออก ๑๕๔.๗๒ 
ล้ำนดอลลำร์สหรัฐ น ำเข้ำ ๒๖๒.๓๘ ล้ำนดอลลำร์สหรัฐ ไทยเสียดุลกำรค้ำ ๑๐๗.๖๖ ล้ำนดอลลำร์สหรัฐ โดย
สินค้ำท่ีไทยน ำเข้ำจำกปำปัวนิวกินี ได้แก่ สัตว์น้ ำแช่เย็นแช่แข็ง แปรรูปและก่ึงส ำเร็จรูป และน้ ำมันดิบ และสินค้ำที่
ไทยส่งออกไปมำกที่สุดคือ ข้ำว เหล็ก และผลิตภัณฑ์จำกเหล็ก 
กำรลงทุนไทยในปำปัวนิวกินี :  
 • บริษัท Homestate ด ำเนินกิจกำรศูนย์กระจำยสินค้ำอุปโภค (ข้ำว น้ ำตำล เกลือ) เครื่องจักรกลและ
เวชภัณฑ์  
 • บริษัท Majestic Seafood ซึ่งเป็นกำรร่วมลงทุนระหว่ำงบริษัท Thai Union Frozen ของไทยกับบริษัท
ฟิลิปปินส์ 2 บริษัท ผลิตปลำทูน่ำกระป๋องส่งออกไปยังตลำดยุโรป 
 • บริษัท Cocoland ซึ่งเป็นกำรร่วมทุนระหว่ำงนักลงทุนไทย (บริษัท มิตรเกษตร) และจีน (บริษัท 
Benefo) กับรัฐบำลปำปัวนิวกินี ผลิตน้ ำตำลส่งตลำดจีน  
 
 
  



 

 
 ๕๖ 

โอกำสกำรลงทุนที่หลำกหลำยในปำปัวนิวกินี 
 ปำปัวนิวกินีถือเป็นประเทศที่มีศักยภำพด้ำนกำรค้ำและกำรลงทุนมำกที่สุดในภูมิภำคแปซิฟิกใต้ เนื่องจำก
มีขนำดตลำดใหญ่ที่สุด และมีทรัพยำกรธรรมชำติที่อุดมสมบูรณ์ โดยภำคธุรกิจที่น่ำจะสอดคล้องกับควำมต้องกำร
และควำมเชี่ยวชำญของนักลงทุนไทย ได้แก่ ธุรกิจด้ำนกำรท่องเที่ยว กำรโรงแรม กำรประมง กำรเกษตรและแปร
รูป พลังงำน และกำรรักษำพยำบำล ซึ่งปัจจุบัน มีบริษัทต่ำงชำติเข้ำไปลงทุนจ ำนวนมำก อำทิ ฟิลิปปินส์ มำเลเซีย 
จีน และญี่ปุ่น และมีแนวโน้มเพ่ิมมำกข้ึน โดยเฉพำะในช่วงหลังกำรเป็นเจ้ำภำพ APEC ปี ๒๕๖๑ ของปำปัวนิวกินี 
 ปัจจุบัน ปำปัวนิวกินีน ำเข้ำข้ำวจำกไทยเป็นจ ำนวนมำก เนื่องจำกไทยมีสินค้ำคุณภำพดี จึงต้องกำร
ชักชวนให้ไทยเพิ่มจ ำนวนและประเภทสินค้ำ รวมถึงเข้ำไปลงทุนเพ่ิมมำกขึ้น โดยเฉพำะในอุตสำหกรรมประมง ซึ่ง
เป็นสำขำท่ีจีนเริ่มเข้ำไปลงทุนมำกขึ้น ทั้งนี้ ปำปัวนิวกินีมีข้อตกลงทำงกำรค้ำกับสหภำพยุโรป คือ ปลำทูน่ำที่ผ่ำน
กระบวนกำรผลิตในปำปัวนิวกินีจะได้รับกำรยกเว้นภำษีเมื่อส่งออกไปจ ำหน่ำยในสหภำพยุโรป ทั้งนี้      มี
บริษัท Thai Union ของไทยเข้ำไปลงทุนในอุตสำหกรรมผลิตปลำทูน่ำเพ่ือส่งออกไปยุโรป 
 นอกเหนือจำกทรัพยำกรประมง ปำปัวนิวกินียังเป็นแหล่งน้ ำมัน ก๊ำซธรรมชำติ ประกอบกับภำค
เกษตรกรรมที่อุดมสมบูรณ์ ซึ่งรัฐบำลได้ตั้งเป้ำหมำยในกำรเพ่ิมสัดส่วนของภำคกำรผลิตเป็นร้อยละ ๒๐ 
ของ GDP อย่ำงไรก็ตำม ต้นทุนกำรผลิตในปำปัวนิวกินีอยู่ในระดับที่สูงมำก โดยเฉพำะต้นทุนค่ำไฟฟ้ำ ส่งผลให้
ก ำไรยังอยู่ในระดับต่ ำ เพรำะฉะนั้น กำรลงทุนจำกต่ำงประเทศที่เพ่ิมมำกขึ้น จะช่วยท ำให้ต้นทุนลดลงได้ และ
ส่งผลให้ภำคกำรผลิตของปำปัวนิวกินีมีควำมสำมำรถในกำรแข่งขันมำกยิ่งขึ้น โดยส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม
กำรลงทุน ซิดนีย์ สำมำรถช่วยประสำนในกำรเชิญนักธุรกิจชำวไทยที่สนใจให้ไปเยือนปำปัวนิวกินี และสำมำรถเน้น
สำขำที่ปำปัวนิวกินีให้ควำมส ำคัญและต้องกำรส่งเสริมกำรลงทุน 
 นอกจำกนี้ ปำปัวนิวกินีมีแผนกำรสนับสนุนแผนพัฒนำระยะปำนกลำงส ำหรับปี  ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕ โดย
เน้นภำคกำรประมงและกำรเกษตร ต้องกำรเพ่ิมจ ำนวนกำรผลผลิตและปริมำณกำรส่งออกโกโก้และกำแฟ 
ตลอดจนมุ่งผลิตสินค้ำทดแทนกำรน ำเข้ำ เช่น ข้ำว และแสวงหำควำมร่วมมือกับประเทศอ่ืน ๆ เพ่ือพัฒนำสินค้ำ
เพ่ือกำรส่งออก และสิ่งที่เป็นควำมเชี่ยวชำญของไทย เช่น อุตสำหกรรมสิ่งทอ กำรท่องเที่ยว จะช่วยปำปัวนิวกินีได้
เป็นอย่ำงมำก ในส่วนของกำรลงทุนด้ำนกำรศึกษำ ปำปัวนิวกินีประสงค์จะร่วมมือกับไทยด้ำนอำชีวศึกษำ 
โดยเฉพำะด้ำนสิ่งทอ กำรท่องเที่ยว กำรประมง และกำรเกษตร ยิ่งกว่ำนั้น ระบบกำรจดทะเบียนธุรกิจ
ออนไลน์ (E-Registration)อำจเป็นประโยชน์แก่ปำปัวนิวกินี ซึ่งสำมำรถเรียนรู้ได้จำกไทย และสอดคล้องกับควำม
ต้องกำรของรัฐบำลปำปัวนิวกินีที่สนับสนุนกำรเติบโตของบริษัทขนำดกลำงและขนำดย่อม (SMEs) 
 ทั้งนี้ รัฐบำลปำปัวนิวกินีอยู่ระหว่ำงพิจำรณำนโยบำยปฏิรูปกำรบริหำรจัดกำรปิโตรเลียม ก๊ำซ และ
พลังงำน ซึ่งนโยบำยดังกล่ำวจะสร้ำงควำมยืดหยุ่นให้กับนักลงทุนต่ำงชำติที่สนใจเข้ำไปลงทุนในอุตสำหกรรม
พลั ง งำน  จึ ง เป็ น โอกำสส ำคัญของบริษัทจำกต่ ำ งประเทศ รวมทั้ ง ไทยด้ วย  ( ข้ อมู ล จ ำก  : 
http://globthailand.com/papua_new_guinea_0001/ ศูนย์ธุรกิจสัมพันธ์ กรมเศรษฐกิจระหว่ำงประเทศ กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ)  
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 ๕๗ 

๔. ข้อมูลด้ำนสังคม : 
กำรท่องเที่ยว :  
 • ปี ๒๕๕๘ มีชำวปำปัวนิวกินีเดินทำงเข้ำประเทศไทย ๙๓๒ คน    
 • ป ี๒๕๖๐ มีนักท่องเที่ยวจำกรัฐเอกรำชปำปัวนิวกินีเดินทำงมำประเทศไทยจ ำนวน ๘๕๗ คน (ลดลงร้อย
ละ ๙ จำกปี ๒๕๕๘)   
คนไทยในปำปัวนิวกินี : มีชำวไทยอำศัยอยู่ในปำปัวนิวกินีประมำณ ๑๐๐ คน ส่วนใหญ่เป็นแรงงำนของบริษัท 
Homestate และบริษัท ExxonMobil 
ส ำนักงำนไทยในปำปัวนิวกินี : กงสลุใหญ่กิตติมศักดิ์ไทยประจ ำปำปัวนิวกินี คือ Loani Ravu Henao และ สถำน
เอกอัครรำชทูต ณ กรุงแคนเบอร์รำ  
ส ำนักงำนปำปัวนิวกินีในไทย : กงสุลใหญ่กิตติมศักดิ์ปำปัวนิวกินีประจ ำประเทศไทย คือ นำยชวรัตน์ ชำญวีรกูล 
และส ำนักข้ำหลวงใหญ๋ปำปัวนิวกินีประจ ำมำเลเซีย ทั้งนี้ ปำปัวนิวกินีได้เคยแสดงควำมประสงค์จะเปิดสถำน
เอกอัครรำชทูต ในประเทศไทยด้วย 
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงรัฐบำล :  
 • ไทยและปำปัวนิวกินีสถำปนำควำมสัมพันธ์ทำงกำรทูตระหว่ำงกัน เมื่อวันที่ ๑๙ พฤษภำคม ๒๕๑๙ 
 • ปี ๒๕๕๗ รัฐบำลไทย โดยน.ส. ยิ่งลักษณ์ ชินวัตร อดีตนำยกรัฐมนตรี ได้เป็นประธำนพิธีมอบมุมหนังสือ
ภำษำไทย (Thai Corner) ให้แก่มหำวิทยำลัยปำปัวนิวกินี (University of Papua New Guinea) และทำง
มหำวิทยำลัยยังมีควำมประสงค์จะขอรับกำรสนับสนุนจำกฝ่ำยไทยในเรื่องทุนกำรศึกษำ (scholarship) และกำร
จัดตั้ง E-Library เพ่ือเป็นกำรต่อยอดจำกโครงกำร Thai Corner  
 • ปี ๒๕๕๘ รัฐบำลไทย โดย พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชำ นำยกรัฐมนตรีไทย หำรือร่วมกันกับ นำยปี
เตอร์ โอนีล นำยกรัฐมนตรีรัฐเอกรำชปำปัวนิวกินี โดยทั้งสองฝ่ำยยินดีที่ควำมร่วมมือทวิภำคีระหว่ำงกันมีควำม
ใกล้ชิดมำกยิ่งขึ้นและขยำยในทุกมิติและเห็นพ้องที่จะร่วมกันพัฒนำควำมสัมพันธ์ให้ครอบคลุมในทุกมิติมำกยิ่งขึ้น
ต่อไป 
 โดยไทยพร้อมที่จะส่งเสริมควำมร่วมมือระหว่ำงกันในด้ำนกำรค้ำกำรลงทุน โดยเฉพำะกำรประมงและ
ควำมร่วมมือเพ่ือกำรพัฒนำด้ำนเกษตร ซึ่งนำยกรัฐมนตรีปำปัวนิวกินีได้เล็งเห็นถึงควำมส ำคัญของสินค้ำกำรเกษตร
ของไทยโดยเฉพำะข้ำว และสนใจที่จะขอค ำแนะน ำในกำรปลูกข้ำวเพ่ือส่งเสริมกำรปลูกข้ำวของปำปัวนิวกินี 
โอกำสนี้นำยกรัฐมนตรีได้กล่ำวขอบคุณปำปัวนิวกินีที่ให้กำรสนับสนุนสั่งซื้อข้ำวจำกไทย ทั้งนี้ขอให้มั่นใจในคุณภำพ
ข้ำวซึ่งข้ำวชั้นเยี่ยมของโลก นอกจำกนี้ไทยยังมีสินค้ำเกษตรประเภทอ่ืนๆที่ขอให้ปำปัวนิวกินีพิจำรณำสั่งซื้อ
เพ่ิมเติม 
 • ปี ๒๕๕๘ เอกอัครรำชทูตปำปัวนิวกินีประจ ำประเทศไทยเข้ำเยี่ยมคำรวะรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ เมื่อวันที่ ๓ ธ.ค. ๒๕๕๘ นำยเวียลิ วำกิ เอกอัครรำชทูตปำปัวนิวกินีประจ ำประเทศไทย (ถิ่นพ ำนัก ณ 
กรุงกัวลำลัมเปอร์) ได้เข้ำเยี่ยมคำรวะ นำยดอน ปรมัตถ์วินัย รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรต่ำงประเทศ เพ่ืออ ำลำ
เนื่องในโอกำสพ้นจำกหน้ำที่ 
          ทั้งสองฝ่ำยได้เน้นย้ ำถึงควำมสัมพันธ์ที่ใกล้ชิดระหว่ำงกัน โดย รมว. กต. ได้แสดงควำมพร้อมสนับสนุน 
ปำปัวนิวกินีในด้ำนต่ำงๆ อำทิ (๑) กำรแลกเปลี่ยนกำรเยือนกับปำปัวนิวกินีในทุกระดับ (๒) กำรผลักดันกำรลงนำม
ควำมตกลง ๓ ฉบับ ได้แก่ ควำมตกลงเพ่ือส่งเสริมและคุ้มครองกำรลงทุน ควำมตกลงเพ่ือยกเว้นกำรเก็บภำษีซ้อน 



 

 
 ๕๘ 

และ ควำมตกลงด้ำนกำรประมง (๓) กำรส่งเสริมด้ำนเศรษฐกิจ กำรค้ำและกำรลงทุน โดยปำปัวนิวกินี เป็น
ประเทศคู่ค้ำอันดับ ๑ ของไทยในกลุ่มประเทศหมู่เกำะแปซิฟิก และมีศักยภำพที่จะส่งเสริมให้พัฒนำยิ่งขึ้น ซึ่งฝ่ำย
ไทยได้ เสนอให้คณะนักธุรกิจปำปัวนิวกินีเยือนไทย เพ่ือแสวงลู่ทำงกำรส่งเสริมกำรค้ำและกำรลงทุนระหว่ำงกัน 
(๔) กำรให้ควำมช่วยเหลือด้ำนกำรพัฒนำ อำทิ กำรมอบทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรมในสำขำต่ำงๆ โดยเฉพำะ
ด้ำนกำรเพำะปลูกและผลิตข้ำว และกำรผลักดันควำมร่วมมือด้ำนประมง ทั้งในลักษณะกำรส่งผู้เชี่ยวชำญไปหรือ
จัดกำรดูงำนและฝึกอบรมที่ไทย และ (๕) กำรสนับสนุนปำปัวนิวกินีในเวทีระหว่ำงประเทศ ได้แก่ กำรเป็นเจ้ำภำพ
จดักำรประชุม APEC 2018 และกำรสมัครเข้ำเป็นสมำชิกประชำคมอำเซียนในอนำคต 
 • ปี ๒๕๕๙ พลอำกำศเอกประจิน จั่นตอง รองนำยกรัฐมนตรี ในฐำนะหัวหน้ำคณะผู้แทนไทย ในกำร
ประชุมผู้น ำเขตเศรษฐกิจเอเปค ครั้งที่ ๒๔ ที่กรุงลิมำ สำธำรณรัฐเปรู หำรือข้อรำชกำรกับนำยปีเตอร์ โอนีล 
นำยกรัฐมนตรีรัฐเอกรำชปำปัวนิวกินี โดยทั้งสองฝ่ำยยืนยันควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงกันนับตั้งแต่สถำปนำ
ควำมสัมพันธ์เมื่อ ค.ศ. ๑๙๗๖ และหวังผลักดันควำมสัมพันธ์ระหว่ำงกันให้รุดหน้ำ 
          นำยกรัฐมนตรีปำปัวนิวกินีแสดงควำมขอบคุณไทยที่ให้กำรสนับสนุนปำปัวนิวกินีด้วยดีตลอดมำ และ
ขอบคุณที่นักธุรกิจไทยเข้ำไปลงทุนในปำปัวนิวกินีมำกขึ้น รองนำยกรัฐมนตรีแสดงควำมยินดีที่ปำปัวนิวกินีจะเป็น
เจ้ำภำพจัดกำรประชุมผู้น ำเขตเศรษฐกิจเอเปคและกำรประชุมที่เกี่ยวข้องในปี  ๒๕๖๑ ไทยพร้อมที่จะแบ่งปัน
ประสบกำรณ์และสนับสนุนปำปัวนิวกินี ในเรื่องกระบวนกำรเตรียมกำรเป็นเจ้ำภำพดังกล่ำว ด้ำนควำมร่วมมือทวิ
ภำคี นำยกรัฐมนตรีปำปัวนิวกินีประสงค์ให้มีกำรแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ด้ำนกำรพัฒนำในสำขำที่ไทยมีควำม
เชี่ยวชำญ เช่น กำรเกษตร (ปลูกข้ำว) กำรท่องเที่ยว สำธำรณสุข ซึ่งรองนำยกรัฐมนตรีกล่ำวว่ำไทยยินดี
แลกเปลี่ยนควำมรู้และประสบกำรณ์แก่ปำปัวนิวกินี ในด้ำนดังกล่ำว รวมถึงsmart farmer และปรัชญำเศรษฐกิจ
พอเพียง ของพระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดช 
          โอกำสนี้นำยกรัฐมนตรีปำปัวนิวกินีเชิญชวนให้นักลงทุนไทยเข้ำไปลงทุนเพ่ิมในสำขำประมง อุตสำหกรรม
ก๊ำซธรรมชำติและเหมืองแร่ ซึ่งเป็นสำขำที่ปำปัวนิวกินีมีศักยภำพ นอกจำกนี้ปำปัวนิวกินียังหวังให้มีกำรเพ่ิม
เส้นทำงเที่ยวบินตรงระหว่ำงไทยและปำปัวนิวกินี เพ่ือเพ่ิมกำรมีปฏิสัมพันธ์ระหว่ำงกันของทั้งสองประเทศ 
(แหล่งท่ีมำ : http://www.komchadluek.net/news/politic/249560) 
 • ปี ๒๕๖๑ นำงนันทนำ ศิวะเกื้อ เอกอัครรำชทูต พร้อมด้วยนำงสำวมินธิรำ ภูภัทรพงศ์ ที่ปรึกษำ และ  นำย
เลำนี ฮิเนำ กงสุลใหญ่กิตติมศักดิ์ประจ ำปำปัวนิวกินี ได้หำรือกับนำงบำร์บำรำ เอจ ปลัดกระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
และหำรือเกี่ยวกับควำมร่วมมือทวิภำคีระหว่ำงไทยกับปำปัวนิวกินี โดยเอกอัครรำชทูตได้แจ้งให้นำงบำร์บำรำฯ 
ทรำบว่ำ ฝ่ำยไทย พร้อมที่จะเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมระดับรัฐมนตรีไทย-ปำปัวนิวกินี (Thailand-Papua New 
Guinea Bilateral Consultation) ครั้งที่ ๑ ที่ประเทศไทย  
  • ปี ๒๕๖๑ ไทย MOU ปำปัวนิวกินี ประสำนควำมร่วมมือพัฒนำองค์ควำมรู้ทำงกำรประมง และ
บริหำรจัดกำรทรัพยำกรประมงท่ียั่งยืน 
 ส ำหรับกำรพัฒนำควำมร่วมมือด้ำนประมงของทั้งสองประเทศ ซึ่งจะช่วยกำรันตีได้ถึงควำมร่วมมือในกำร
พัฒนำเศรษฐกิจกำรประมงระหว่ำงสองประเทศ ควำมร่วมมือในกำรพัฒนำกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรประมงให้
สอดคล้องกับข้อปฏิบัติสำกล เพ่ือสนับสนุนนโยบำยของรัฐบำลในกำรปฏิรูปกำรประมง ภำยใต้กำรด ำเนินงำนใน
รูปแบบของกำรจัดตั้งคณะท ำงำน  



 

 
 ๕๙ 

 อีกท้ัง ประเทศปำปัวนิวกินี มีควำมสนใจในเรื่องของกำรพัฒนำกำรเพำะเลี้ยงสัตว์น้ ำ กำรจัดกำรธุรกิจกำร
ประมงและกำรแปรูปสัตว์น้ ำเพ่ือกำรส่งออก ส่วนประเทศไทยมีควำมสนใจที่จะขยำยกำรท ำธุรกิจประมงใน
ประเทศปำปัวนิวกินี และไทยเคยได้รับสัมปทำนในกำรเข้ำไปท ำกำรประมงในน่ำนน้ ำของเขตประเทศปำปัวนิวกินี 
รวมทั้งได้น ำเข้ำวัตถุดิบสัตว์น้ ำโดยเฉพำะปลำทูน่ำเป็นจ ำนวนมำก ซึ่งขณะนี้ปำปัวนิวกินีอยู่ระหว่ำงกำรทดลอง
ระบบควบคุม หำกมีกำรเปิดให้เข้ำไปจับปลำทูน่ำในน่ำนน้ ำของเขตประเทศปำปัวนิวกินีได้อีก ไทยก็จะได้รับ
ประโยชน์ในส่วนนี้ด้วย(แหล่งที่มำ : http://thainews.prd.go.th/th/website_th/news/news_detail/TNSOC6105290010050) 

๕. ข้อมูลรัฐสภำประเทศผู้สังเกตกำรณ์ :  
ชื่อรัฐสภำ : รัฐสภำแห่งชำติปำปัวนิวกินี (The National Parliament of Papua New Guinea) 
ระบบสภำ : สภำเดี่ยว (Unicameral)  
จ ำนวนสมำชิกรัฐสภำปัจจุบัน : ๑๑๑ คน (จำกกำรเลือกตั้งทั่วไป ๘๙ ที่นั่ง และจำกกำรเลือกตัวแทนตำมจังหวัด 
จ ำนวน ๒๒ ที่นั่ง รวมทัง้หมด ๑๑๑ ที่นั่ง) 
ระบบกำรเลือกตั้ง : เลือกตั้งสมำชิกด้วยระบบ "electorates" สมำชิกคนเดียว และอีก ๒๐ คนจำกระบบ 
"electorates" ระดับจังหวัด 
อำยุของสภำ : ๕ ป ี
กำรเลือกตั้งครั้งล่ำสุด : ๒๔ มิถุนำยน ค.ศ. ๒๐๑๗ – ๘ กรกฎำคม ค.ศ. ๒๐๑๗ 
ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร : Hon. Job Pomat 
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร : Vela Konivaro  

๖. ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงรัฐสภำไทยกับรัฐสภำประเทศผู้สังเกตกำรณ์ : ไม่พบข้อมูล 

๗. ข้อมติกำรประชุมหำรือกับรัฐสภำประเทศผู้สังเกตกำรณ์ (AIPA) ที่ผ่ำนมำ : รัฐสภำปำปัวนิวกินีไม่ได้เข้ำร่วม
กำรประชุมสมัชชำรัฐสภำอำเซียน ครั้งที่ ๓๙ ณ สำธำรณรัฐสิงคโปร์ 

 ข้อสังเกต : รัฐสภำปำปัวนวิกินี ในฐำนะประเทศผู้สังเกตกำรณ์ในกำรประชุมสมัชชำรัฐสภำอำเซียนไม่ได้
เข้ำร่วมกำรประชุมสมัชชำรัฐสภำอำเซียนมำตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๕๒ (ค.ศ. ๒๐๐๙) จนถึงปัจจุบัน 

๘. ประเด็นที่ประเทศผู้สังเกตกำรณ์ก ำลังให้ควำมสนใจ : “Papua New Guinea Vision 2050” สืบเนื่องจำก
เมื่อเดือน ธันวำคม ค.ศ. ๒๐๐๗  the National Executive Council (NEC) ได้เห็นชอบในกำรจัดท ำยุทธศำสตร์
ระยะยำว “วิสัยทัศน์ปำปัวนิวกินี ๒๐๒๕” ไว้ส ำหรับเป็นแนวทำงในกำรยกระดับกำรพัฒนำประเทศ และสะท้อน
กำรควำมมุ่งมันในกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตของชำวปำปัวนิวกินีโดยมุ่งเน้นควำมส ำคัญ ๗ อย่ำง คือ ๑) กำรพัฒนำ
ทุนมนุษย์ ให้ครอบคลุมทุกเพศ ทุกวัย อย่ำงทั่วถึง ๒) กำรสร้ำงควำมมั่งคั่งร่วมกัน     ๓) กำรส่งเสริมและพัฒนำ
คุณภำพสวัสดิกำรแห่งรัฐ ๔) กำรส่งเสริมด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ และควำมมั่นคง ๕) ควำมยั่งยืนด้ำน
สิ่งแวดล้อม และกำรเปลี่ยนแปลงด้ำนภูมิอำกำศ ๖) กำรหล่อหลอมจิตวิญญำณ วัฒนธรรม และสังคมร่วมกัน ๗) 
กำรบูรณำกำรแผนงำนเชิงกลยุทธ      
 ปำปัวนิวกินี เป็นประเทศมีทรัพยำกรธรรมชำติที่อุดมสมบูรณ์ในเรื่องของ พ้ืนที่กำรเพรำะปลูก        พืช
พรรณธัญญำหำร ป่ำไม้ และกำรประมง ซึ่งควำมสมบูรณ์ของทรัพยำกรเหล่ำนี้ เป็นตัวส่งเสริมกำรพัฒนำและ
ยกระดับด้ำนเศรษฐกิจของประเทศ 



 

 
 ๖๐ 

 กำรสร้ำงควำมเท่ำเทียมเป็นอีกหนึ่งกลยุทธ์ที่ส ำคัญในกำรพัฒนำควำมยั่งยืนด้ำนเศรษฐกิจ และกำรเข้ำถึง
สิทธิขั้นพ้ืนฐำนของประชำชน รวมไปถึงกำรพัฒนำทุนมนุษย์ กำรพัฒนำโครงสร้ำงพ้ืนฐำน และกำรเข้ำถึงกำร
บริกำรที่มีประสิทธิภำพของรัฐ สิ่งเหล่ำนี้เป็นแนวคิดหลักของกำรขับเคลื่อน วิสัยทัศน์ ๒๐๒๕ และวำระแห่งกำร
พัฒนำประเทศ 
 ในกำรนี้ ปำปัวนิวกินีจึงมุ่งเน้นให้ควำมส ำคัญในเรื่อง ดังต่อไปนี้ 
  ๑) กำรเปลี่ยนแปล และสร้ำงทัศนคติที่ดีให้แก่ประชำชน 
  ๒) กำรสร้ำงสถำบันกำรเมืองที่มีวำมเข้มแข็ง 
  ๓) กำรปรับปรุง และพัฒนำสถำบันรำชกำร 
  ๔) กำรสร้ำงมำตรฐำนและแนวทำงปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับกระบวนกำรบริหำรจัดกำรงำนบริกำร 
  ๕) กำรปรับปรุง และพัฒนำกฎหมำยและกฎระเบียบ 
  ๖) กำรส่งเสริมคุณธรรม และจริยธรรม 
  ๗) กำรพัฒนขีดควำมสำมำรถ โดยค ำนึงถึงช่วงเวลำที่เหมำะสม 
 ควำมมุ่งหวังของ วิสัยทัศน์ “Papua New Guinea 2025” ต้องกำรท ำให้ปำปัวนิวกินี ทันสมัย มีควำม
ยุติธรรม ประชำชนมีสุขภำพดีและมีควำมสุข โดยสรุปวิสัยทัศน์นี้ต้องกำรส่งเสริมและพัฒนำในเรื่อง  
 ๑. กำรส่งเสริม พัฒนำ และปฏิรูปด้ำนกำรศึกษำให้แก่ประชำชน เพ่ือสร้ำงควำมรู้ และทักษะชีวิตให้แก่
ประชำชน 
 ๒. ลดควำมเหลื่อมล้ ำ กระจำยรำย และกำรพัฒนำให้เป็นไปอย่ำงทั่วถึง 
 ๓. พัฒนำระบบรำชกำร กำรบริกำรภำครัฐ และและโครงสร้ำงพ้ืนฐำน 
 ๔. กำรเพ่ิมเป้ำทำงกำรค้ำ   

๙. ประเด็นที่คณะท ำงำนต้องกำรผลักดันในกำรประชุม :  
๑๐. แหล่งอ้ำงอิง :  
 - กระทรวงกำรต่ำงประเทศ (2562) ข้อมูลประเทศ / อเมริกำแลแปซิฟิก : รัฐเอกรำชปำปัวนิวกินี 
(Papua New Guinea)  
แหล่งข้อมูล : http://www.mfa.go.th/main/th/other/9239/99665-รัฐเอกรำชปำปัวนิวกินี-(Papua New 
Guinea).html 
 - สถำนเอกอัครรำชทูต ณ กรุงแคนเบอร์รำ (2560) บทควำมเรื่อง โอกำสกำรลงทุนที่หลำกหลำยในปำปัว
นิวกิน ี  
แห่งข้อมูล : http://globthailand.com/papua_new_guinea_0001/ 
 - Inter-Parliamentary Union (2019) / Papua New Guinea – National Parliament 
แหล่งข้อมูล : https://data.ipu.org/content/papua-new-guinea?chamber_id=13487 
 - กระทรวงกำรต่ำงประเทศ (2558) / ข่ำวเด่น : เอกอัครรำชทูตปำปัวนิวกินีประจ ำประเทศไทยเข้ำเยี่ยม
คำรวะรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรต่ำงประเทศ  
แหล่งข้อมูล : http://www.mfa.go.th/main/th/media-center/28/62730- เอกอัครรำชทูตปำปัวนิวกินี
ประจ ำประเทศไทยเข้ำเยี่ยมค.html 

http://globthailand.com/papua_new_guinea_0001/
http://www.mfa.go.th/main/th/media-center/28/62730-%20เอกอัครราชทูตปาปัวนิวกินีประจำประเทศไทยเข้าเยี่ยมค.html
http://www.mfa.go.th/main/th/media-center/28/62730-%20เอกอัครราชทูตปาปัวนิวกินีประจำประเทศไทยเข้าเยี่ยมค.html


 

 
 ๖๑ 

 - กระทรวงกำรต่ำงประเทศ (2556) / ข่ำวเด่น : (ค ำแปลอย่ำงไม่เป็นทำงกำร) ค ำแถลงข่ำวร่วมระหว่ำง
นำงสำวยิ่งลักษณ์ ชินวัตร นำยกรัฐมนตรี และนำยปีเตอร์ โอนีล นำยกรัฐมนตรีปำปัวนิวกินี  
แหล่งข้อมูล : http://www.mfa.go.th/main/th/media-center/28/33809-(ค ำแปลอย่ำงไม่เป็นทำงกำร) ค ำ
แถลงข่ำวร่วมระหว่ำงนำง.html 
 - ส ำนักข่ำวกรมประชำสัมพัน์ (2561) / ไทย MOU ปำปัวนิวกินี ประสำนควำมร่วมมือพัฒนำองค์ควำมรู้
ทำงกำรประมง และบริหำรจัดกำรทรัพยำกรประมงที่ยั่งยืน  
แหล่งข้อมูล : http://thainews.prd.go.th/th/website_th/news/print_news/TNSOC6105290010050 
 - กระทรวงกำรต่ำงประเทศ (2561) / ข่ำวกิจกรรมกระทรวงฯและสถำนทูต : เอกอัครรำชทูตยื่นพระรำช
สำส์นต่อผู้ส ำเร็จรำชกำรแทนพระองค์ประจ ำรัฐเอกรำชปำปัวนิวกินี 
แหล่งข้อมูล : http://www.mfa.go.th/main/th/news3/6888/94851-ข่ำวกิจกรรมกระทรวงฯและสถำนทูต : 
เอกอัครรำชทูตยื่นพระรำชสำส์นต่อผู้ส ำเร็จรำชกำรแทนพ.html 
 - หนังสือพิมพ์ คม ชัด ลึก (2558) / พล.อ.ประยุทธ์ หำรือทวิภำคี นำยกฯปำปัวนิวกินี ลุยร่วมมือกำรค้ำ
ขอมั่นใจคุณภำพข้ำวไทย พร้อมขอบคุณสั่งซื้อข้ำวและสนใจศึกษำกำรปลูกข้ำวจำกไทย 
แหล่งข้อมูล : http://www.komchadluek.net/news/politic/217108 
 - หนังสือพิมพ์ คม ชัด ลึก (2559) / "ไทย"พร้อมช่วยด้ำนเกษตร"ปำปัวนิวกินี" 
แหล่งข้อมูล : http://www.komchadluek.net/news/politic/249560 
 - Center Intelligence Agency (2019) / The world factbook / East Asia/Southeast Asia : 
Papua New Guinea 
แหล่งข้อมูล : https://www.cia.gov/library/publications/the-world-factbook/geos/pp.html 
 - Government of Papua New Guinea / Papua New Guinea Vision 2025 (2009)  
แหล่งข้อมูล : https://www.treasury.gov.pg/html/publications/files/pub_files/2011/2011.png.vision.2050.pdf   
 

http://thainews.prd.go.th/th/website_th/news/print_news/TNSOC6105290010050
http://www.komchadluek.net/news/politic/217108
http://www.komchadluek.net/news/politic/249560
https://www.cia.gov/library/publications/the-world-factbook/geos/pp.html



	ปกหน้า
	คำนำ
	สารบัญ
	บทที่ 1 บทนำ
	บทที่ 2 องค์ความรู้ในการเป็นเจ้าภาพการประชุมรัฐสภาระหว่างประเทศ
	การเป็นเลขานุการในการประชุมรัฐสภาระหว่างประเทศ
	การจัดงานเลี้ยงรับรองบนเรือในการเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมรัฐสภาระหว่างประเทศ
	การปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ประสานงาน
	การจัดทำสารัตถะในการประชุมกับประเทศผู้สังเกตการณ์

	บทที่ 3 มาตรฐานความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของผู้ปฏิบัติ
	บทที่ 4 แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practices) จากการปฏิบัติงาน
	บทที่ 5 ปัญหา/อุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา/ข้อเสนอแนะ
	ภาคผนวก
	ภาคผนวก 1 โปรแกรมประยุกต์ AIPA2019
	ภาคผนวก 2 การจัดเลี้ยงรับรองบนเรือ
	ภาคผนวก 3 ตัวอย่างคู่มือสำหรับการปฏิบัติหน้าที่เจ้าาหน้าที่ประสานงาน
	ภาคผนวก 4 เอกสารข้อมูลประกอบการเจรจากับประเทศผู้สังเกตการณ์
	ปกหลัง



