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ค าน า 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การจัดประชุมระหว่างประเทศจัดท าขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้บุคลากรส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือ 
ผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ตามความเหมาะสม  

เพ่ือให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมระหว่างประเทศเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้ด าเนินการ
ตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ ตั้งแต่การ
ก าหนดชื่อกระบวนการ การวิเคราะห์ เพ่ือก าหนดกลุ่มผู้ รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ของกระบวนการ การรับฟังความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ  การจัดท าข้อก าหนดที่
ส าคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ  การออกแบบกระบวนการ และการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการ โดยในส่วนของการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานนั้น นับเป็นส่วน
ส าคัญในการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร  ซึ่งจะเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคน
สามารถสร้างผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนด อันจะน าไปสู่การตอบสนอง
ความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ ในการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน  
จะมีการก าหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ส าคัญให้ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อก าหนดที่ส าคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตามและข้อก าหนดเหล่านี้  
จะถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้นจะถูก
ก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ  
 

ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ  
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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ความเป็นมาของคูม่ือ 
 การส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เป็นสิ่งจ าเป็นที่แต่ละประเทศต้องด าเนินงาน 
เพ่ือเพ่ิมพูนศักยภาพและโอกาสในการแข่งขัน และร่วมมือระหว่างกัน ซึ่งในการประชุมต่าง ๆ  
มีทั้งการจัดหารือระหว่างกัน การประชุมเพ่ือระดมความคิดเห็น ซึ่งอาจจะเป็นการประชุมหารือ  
๒ ฝ่าย หรือการประชุมระหว่างประเทศต่าง ๆ ซึ่งอาจจะเป็นในรูปของการประชุมเชิงวิชาการ หรือ
การประชุมเชิงปฏิบัติการ และอีกหลายรูปแบบ ซึ่งไม่เฉพาะการต้องเข้าร่วมประชุม แต่อาจจะต้อง
เป็นเจ้าภาพในการจัดประชุมระหว่างประเทศ ซึ่งการจัดประชุมระหว่างประเทศนี้ มักจะมีขั้นตอนการ
ด าเนินการที่ยุ่งยาก และซับซ้อน ทั้งนี้  จะขึ้นอยู่กับระดับของการจัดประชุมระหว่างประเทศ   
แต่ขั้นตอนโดยรวมจะมีการด าเนินงานที่คล้ายคลึงกัน ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้วิเคราะห์ขั้นตอนการด าเนินงานในการจัดการประชุมระหว่างประเทศ
มาเพ่ือให้สามารถรับรู้ และท าความเข้าใจในการด าเนินงานได้สะดวกยิ่งข้ึน  
 ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านั กงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ในฐานะ 
เป็นหน่วยงานผู้รับผิดชอบการประสานการด าเนินงานด้านต่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการ  
ได้มีการวิเคราะห์  ทบทวนบทบาทภารกิจ เพ่ือให้สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ใน
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 ข้อย่อยที ่5 
ก าหนดว่า “ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
 (ก) ประสานการด าเนินงานด้านต่างประเทศของกระทรวงกับองค์กรที่ เกี่ยวข้อง 
ทั้งใน  และต่างประเทศ 
 (ข) จัดท านโยบายและแผนความร่วมมือและงบประมาณด้านต่างประเทศ 
 (ค) จัดท าฐานข้อมูลกลางด้านต่างประเทศท่ีเกี่ยวกับการศึกษา 
 (ง) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้บริการ ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการศึกษากับ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ประเทศไทยมีศักยภาพในการเป็นศูนย์กลางทางการศึกษาของประเทศเพ่ือนบ้าน
และภูมิภาค 
 (จ) ประสานการระดมทรัพยากรและความร่วมมือระหว่างประเทศ เพ่ือพัฒนาบุคลากร
ของกระทรวง รวมทั้งประสานการระดมนักวิชาการเพ่ือร่วมเป็นคณะกรรมการด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงานระหว่างประเทศ 
 (ฉ) ปฏิบัติการร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่
ได้รับมอบหมาย 
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วัตถุประสงค์ (Objectives)  
1. เพ่ือให้บุคลากรส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวง 

ศึกษาธิการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพื่อให้เกิด 

ประโยชน์ตามความเหมาะสม 

ขอบเขต (Scope)  
       กระบวนการการจัดประชุมระหว่างประเทศ เป็นรูปแบบการส่งเสริมการด าเนิน
ความร่วมมือด้านการศึกษากับองค์การระหว่างประเทศที่เกี่ยวข้องและประเทศต่าง ๆ โดยเริ่มจาก
ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเปรียบเทียบความเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจ  ศึกษาวิเคราะห์
ผลประโยชน์ที่ประเทศไทยจะได้รับจากการเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมฯและพิจารณาความพร้อม 
ในด้านต่าง ๆ จัดการประชุมหารือก่อนการเป็นเจ้าภาพจัดท าโครงการและรายละเอียดการจัดประชุม
จากนั้นขอความเห็นชอบจากกระทรวงฯ และจากคณะรัฐมนตรีในจัดการประชุม ขออนุมัติโครงการ
ในการจัดการประชุม ตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างานเพ่ือเตรียมการจัดประชุม 
จัดการประชุมคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง การเตรียมการก่อนการประชุม การด าเนินการ
ระหว่างการจัดประชุม  การด าเนินการหลังการประชุม จนกระทั่ งสรุปรายงานการประชุม 
และจัดท าหนังสือเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือรับทราบผลการประชุม ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ  
รวม 12 ขั้นตอน    
 

ค าจ ากัดความ (Definition) 
  นิยามของการประชุมระหว่างประเทศ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (พ.ศ. 2552 และ พ.ศ. 2555) ได้ให้นิยามของการประชุมระหว่างประเทศไว้ว่า  
“การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศท่ีส่วนราชการ
หรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัดหรือจัดร่วมกันในประเทศ
ไทย โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

“Concept Note” หมายถึง การสรุปแนวความคิด หรือภาพรวมของโครงการการ
จดัประชุมระหว่างประเทศ 

“Liaison Officer” หมายถึง ผู้ประสานงานส าหรับหัวหน้าคณะ/ คณะของแต่ละ
ประเทศท่ีเข้าร่วมการประชุม  

“Delegate” หมายถึง ผู้เข้าร่วมการประชุม  
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หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
  คณะรัฐมนตรี มีหน้าทีเ่ห็นชอบการเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่อนุมัติโครงการจัดประชุมระหว่างประเทศ 
  ผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. มีหน้าที่วางแผนแนวทางการ
ด าเนินงาน และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงาน 
  หัวหน้ากลุ่มงานต่าง ๆ มีหน้าที่รับทราบการมอบหมายงาน และจัดประชุม 
เพ่ือหารือเก่ียวกับการด าเนินการจัดประชุม ฯ 
  นักวิเทศสัมพันธ์ มีหน้าที่ด าเนินการ /ประสานงานในการจัดประชุม ฯ 
           เจ้าพนักงานการเงิน มีหน้าทีด่ าเนินการเรื่องการจัดการค่าใช้จ่ายในการจัดการ
ประชุม ฯ 

แผนผังกระบวนการ (Work Flow) 
  การออกแบบกระบวนการการจัดประชุมระหว่างประเทศเป็นการด าเนินการตาม
แนวทางของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยมีการรับฟังความต้องการ/ความคาดหวัง
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการและตัวชี้วัด
กระบวนการแล้วน าข้อก าหนดที่ ได้ ไปใช้ประกอบการออกแบบผังกระบวนการปฏิบัติ งาน 
โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย จ านวน 12 ขั้นตอน โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 
ขั้นตอนท่ี 1   
 
 
 
 
ขั้นตอนท่ี 2  
 

 
 

ขั้นตอนท่ี 3  
 

 
 

ขั้นตอนท่ี 4 
 
 

 
ขั้นตอนท่ี 5  
 

 
ขั้นตอนท่ี 6 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ผลประโยชน์ที่ประเทศไทยจะไดร้ับจากการเป็นเจ้าภาพ
จัดการประชุมฯและพิจารณาความพร้อมในด้านตา่งๆ 

จัดการประชุมหารือก่อนการเป็นเจ้าภาพ 
 

จัดท าโครงการและรายละเอียดการจัดประชุม 
 

ขอความเห็นชอบจากกระทรวงฯ และจากคณะรัฐมนตรี 
ในจัดการประชุม 

 

ขออนุมัติโครงการในการจัดการประชุม 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูเปรียบเทยีบความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับภารกิจ 
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ขั้นตอนท่ี 7 

 
 

ขั้นตอนท่ี  8 
 
 

 
ขั้นตอนท่ี  9 
 
 
ขั้นตอนท่ี  10 
 
 
ขั้นตอนท่ี  11 
 
 
 
ขั้นตอนท่ี  12 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
  กระบวนการการงานฐานข้อมูลความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการศึกษาตามผัง
กระบวนการที่ได้น าเสนอข้างต้นกระบวนการ 12 ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียดของการด าเนินงาน 
ในแต่ละข้ันตอน ดังนี้  
  ขั้นตอนที่ 1  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเปรียบเทียบความเหมาะสม และสอดคล้องกับ
ภารกิจประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
 1.1 รวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์เปรียบเทียบความเหมาะสม และสอดคล้องกับภารกิจ 
1.3 ประสานกับองค์การระหว่างประเทศเพ่ือขอรายละเอียดของการจัดการประชุม 
1.4 ศึกษาหลักเกณฑ์และเงื่อนไข วิธีการและข้อตกลงในการจัดการประชุมกับ

องค์การระหว่างประเทศ 
  ขั้ น ตอนที่  2 ศึ กษ า วิ เคราะห์ ผลประโยชน์ ที่ ป ระเทศไทยจะได้ รับ จาก 
การเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมฯ และพิจารณาความพร้อมในด้านต่างๆ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย 
ดังนี้  
  2.1 ศึกษาผลประโยชน์ที่ประเทศไทยจะได้รับจากการเป็นเจ้าภาพ 

ตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน 
เพื่อเตรียมการจดัประชุม 

การเตรียมการก่อนการประชุม 

การด าเนินการระหว่างการจดัประชุม 

การด าเนินการหลังการประชุม 

สรุปรายงานการประชุมและจดัท าหนังสือเสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อรับทราบ 

จัดการประชุมคณะกรรมการที่ไดร้ับการแต่งตั้ง 
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   2.2 ศึกษาความพร้อมของประเทศไทยในการเป็นเจ้าภาพ ทั้งสถานที่ งบประมาณ 
ก าลังคน และช่วงเวลาที่เหมาะสมในการจัดการประชุม  

ขั้นตอนที่ 3 จัดการประชุมหารือก่อนการเป็นเจ้าภาพ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย 
ดังนี้  

3.3  หารือกับผู้บริหารระดับสูง 
3.3.1 จัดเตรียมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือน าเรียนผู้บริหารระดับสูงทราบ 

เกี่ยวกับแนวทางการเป็นเจ้าภาพจัดประชุม 
3.3.2  นัดหมายเวลากับผู้บริหารระดับสูง เพ่ือเข้าพบหารือ 
3.3.3  เข้าพบหารือกับผู้บริหารระดับสูง 

3.4 จัดการประชุมกับองค์การระหว่างประเทศเพ่ือก าหนดแนวทางการประชุมฯ 
รวมทั้งก าหนดเวลา และสถานที่ เพ่ือเตรียมการจัดประชุม 

3.4.1  จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการเป็นเจ้าภาพจัดการประชุม 
                                        ระหว่างประเทศ 

3.4.2  นัดหมายก าหนดเวลา และสถานที่ประชุมหารือกับองค์การระหว่าง 
                                        ประเทศ 

3.4.3  ประชุมหารือร่วมกับองค์การระหว่างประเทศ 
3.5 จัดการประชุมกับหน่วยงานภายในประเทศ 

3.5.1  จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดการประชุมระหว่าง 
                                        ประเทศ 

3.5.2  ก าหนดเวลา และสถานที่ประชุมหารือ 
3.5.3  จัดท าบันทึกเสนอเพ่ือขอให้ลงนามเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม 

                                        ประชุมหารือ 
3.5.4  จัดท าหนังสือเชิญประชุมและใบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
3.5.5  จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
3.5.6  จัดท าร่างวาระการประชุมหารือพร้อมเอกสารประกอบการประชุม 
         หารือ 
3.5.7  จัดส่งหนังสือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมส่งร่างวาระ และ 
         เอกสารประกอบการประชุมเพ่ือทราบในเบื้องต้นรายละเอียดของ 
         งาน 
3.5.8  ยืนยันการประชุมและผู้เข้าร่วมการประชุม 
3.5.9   ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอชื่อผู้แทนเข้าร่วมประชุมฯ 
3.5.10  จัดเตรียมห้องประชุม และเครื่องดื่ม 
3.5.11  ประชุมหารือรายละเอียดและข้อตกลงระหว่างประเทศเจ้าภาพ  
           และองค์การระหว่างประเทศ 
3.5.12  จัดท าสรุปผลการหารือ  
3.5.13  จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารทราบสรุปผลการประชุมหารือฯ และ  

                      ขอความเห็นชอบ 
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   ขั้นตอนที่ 4  จัดท าโครงการและรายละเอียดการจัดประชุม ประกอบด้วยขั้นตอน
ย่อย ดังนี้  

4.1  ร่างโครงการจัดประชุม 
4.2  จัดท ารายละเอียดการประชุม 
4.3  จัดท างบประมาณในการจัดการประชุม 

  ขั้นตอนที่ 5 ขอความเห็นชอบจากกระทรวงฯ และจากคณะรัฐมนตรีในจัดการประชุม 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  

5.1  จัดท าบันทึกเสนอกระทรวงเพ่ือให้ความเห็นชอบเสนอคณะรัฐมนตรี 
5.2  จัดท าหนังสือส่งส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
5.3  จัดท าส าเนาเอกสารประกอบการประชุมคณะรัฐมนตรี 
5.4  เตรียมข้อมูลส าหรับสนับสนุนส าหรับการประชุมคณะรัฐมนตรี 

  ขั้นตอนที่ 6 ขออนุมัติโครงการในการจัดการประชุม ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย 
ดังนี้ 

6.1  จัดท ารายละเอียดโครงการ 
6.2  จัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ 
ขั้นตอนที่ 7 ตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างานเพ่ือเตรียมการ 

จัดประชุมประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
7.1  ประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการเสนอผู้แทนเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการและ 

คณะอนุกรรมการ 
7.1.1 วิเคราะห์งานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการจัดการประชุม 
7.1.2 ร่างหนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือรองรับการ  

                                จัดการประชุมฯ 
7.1.3  ปรับปรุงค าสั่งเพ่ือให้เหมาะสมกับการด าเนินงาน 
7.1.4  จัดท าบันทึกเสนอกระทรวงเพ่ือพิจารณาลงนาม 

7.2  รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
7.2.1  จัดส่งหนังสือแจ้งพร้อมค าสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7.2.2  ประสานรายชื่อผู้แทนของแต่ละหน่วยงาน และรวบรวมรายชื่อ

คณะกรรมการ             
  ขั้นตอนที่ 8 จัดประชุมคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย 
ดังนี้ 

8.1 จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
8.2 ก าหนดเวลา และสถานที่ประชุมคณะกรรมการ 
8.3 จัดท ารายชื่อ ที่อยู่ เบอร์ติดต่อของคณะกรรมการ 
8.4 จัดท าบันทึกเสนอเพ่ือขอให้ลงนามเชิญคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

เข้าร่วมประชุม 
8.5 จัดท าหนังสือเชิญประชุมและใบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
8.6 จัดท าร่างวาระการประชุม 
8.7 จัดท าบันทึกประกอบ และเอกสารการประชุมฯ 
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8.8 จัดส่งหนังสือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมส่งร่างวาระ และเอกสาร 
ประกอบการประชุม 

8.9 ยืนยันการประชุมและผู้เข้าร่วมการประชุมรายละเอียดของงาน 
8.10 จัดเตรียมห้องประชุม และเครื่องดื่ม 
8.11 ประชุมเพ่ือก าหนดรายละเอียด หน้าที่ของคณะกรรมการแต่ละฝ่ายในการ 

จัดการประชุมระหว่างประเทศ 
8.12 จัดท าสรุปผลการประชุมคณะกรรมการจัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารทราบ 

สรุปผลการประชุม 
  ขั้นตอนที่ 9  การเตรียมการก่อนการประชุม ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

9.1 ด้านสารัตถะ 
9.1.1 จัดการประชุมคณะอนุกรรมการฝ่ายสารัตถะ เพ่ือเตรียมการใน 

การจัดท าเอกสาร และค ากล่าวต่างๆ ในการประชุม 
9.1.1.1 จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดการประชุม  

                       ระหว่างประเทศ 
9.1.1.2 ก าหนดเวลา และสถานที่ประชุมคณะอนุกรรมการ 

    9.1.1.3 จัดท ารายชื่อ ที่อยู่ เบอร์ติดต่อของคณะอนุกรรมการ 
9.1.1.4 จัดท าบันทึกเสนอเพ่ือขอให้ลงนามเชิญ 

                      คณะอนุกรรมการฯ เข้าร่วมประชุม 
9.1.1.5 จัดท าหนังสือเชิญประชุมและใบตอบรับการเข้าร่วม 

                       ประชุม 
9.1.1.6 จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
9.1.1.7 จัดท าร่างวาระการประชุม 
9.1.1.8 จัดท าบันทึกประกอบ และเอกสารการประชุมฯ 
9.1.1.9 จัดส่งหนังสือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมส่ง 
             ร่างวาระ และเอกสารประกอบการประชุม 
9.1.1.10 ยืนยันการประชุมและผู้เข้าร่วมการประชุม 
9.1.1.11 จัดเตรียมห้องประชุม และเครื่องดื่ม 
9.1.1.12 ประชุมเพ่ือพิจารณาเอกสารต่างๆ ที่ใช้ในการประชุม 
9.1.1.13 จัดท าสรุปผลการประชุมคณะอนุกรรมการ  
9.1.1.14 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารทราบสรุปผลการประชุม  

9.1.2 จัดท า concept note  
9.1.2.1 ศึกษาและวิเคราะห์รายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการ 

                      จัดการประชุม 
9.1.2.2 ยกร่าง concept note 
9.1.2.3 จัดส่งให้องค์การระหว่างประเทศเพ่ือพิจารณา 
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9.1.3 จัดท าข้อมูลทั่วไป (General Information) 
9.1.3.1 รวบรวมข้อมูล และรายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ 

                      จัดการประชุม ได้แก่ หัวข้อการประชุม ผู้เข้าร่วมการ 
                      ประชุม สถานที่จัดการประชุม ที่พัก การเดินทาง  
                       อุณหภูมิ อัตราแลกเปลี่ยน เป็นต้น 

9.1.3.2 ออกแบบรูปเล่มเอกสาร 
9.1.3.3 จัดท าเอกสารและรูปเล่มส าหรับแจกให้ผู้เข้าร่วมการ 

                       ประชุม 
9.1.4 ก าหนดหัวข้อ รูปแบบ วิทยากร และร่างผลลัพธ์การประชุม  

9.1.4.1 ติดต่อประสานงานเพ่ือเชิญวิทยากร 
9.1.4.2 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือเชิญวิทยากร 
9.1.4.3 จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
9.1.4.4 จัดส่งหนังสือเชิญวทิยากร 
9.1.4.5 ติดต่อเพ่ือยืนยันและตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

9.1.5 ร่างก าหนดการการประชุมระหว่างประเทศ 
9.1.5.1 ยกร่างก าหนดการประชุม 
9.1.5.2 ปรับแก้เพ่ือให้เหมาะสมกับการประชุม 

9.1.6 ร่างวิธีการประชุม 
9.1.6.1 หารือกับองค์การระหว่างประเทศเพ่ือยกร่างวิธีการ 

                      ประชุม 
9.1.6.2 จัดท าร่างและระเบียบวิธีการประชุม 

9.1.7 ร่างค ากล่าวเปิด ปิด งานเลี้ยง และถ้อยแถลงประธาน  และผู้แทนของ 
           ประเทศไทย 

9.1.7.1 จัดท าค ากล่าวเปิด 
9.1.7.2 จัดท าค ากล่าวปิด 
9.1.7.3 จัดท าค ากล่าวงานเลี้ยงต้อนรับ 
9.1.7.4 จัดท าถ้อยแถลงของผู้แทนไทย 
9.1.7.5 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารพิจารณา 

9.1.8 การจัดท าแถลงการณ์ปฏิญญาต่าง ๆ และข้อตกลง 
9.1.8.1 ยกร่างแถลงการณ์ปฏิญญาต่างๆ ร่วมกับองค์การ 

                      ระหว่างประเทศ และประเทศต่าง ๆ 
9.1.8.2 ปรับแก้และน าเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือให้การรับรอง 

9.1.9 ประเด็นหารือ  (ทวิภาคี) 
4.1.9.1 ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลประเด็นที่จะเจรจาหารือ 

9.1.9.1.1 ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับประเด็นตามหนังสือที่ได้รับจาก 
                         ประเทศท่ีแจ้งความจ านงในการหารือ 

9.1.9.1.2 ค้นหาข้อมูล รายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับความ 
                         ร่วมมือระหว่างประเทศที่ผ่านมา 
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9.1.9.1.3 รวบรวมข้อมูลความร่วมมือระหว่างประเทศ 
9.1.9.1.4 วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการหารือ 
9.1.9.1.5 จัดท าเอกสารข้อมูลความร่วมมือระหว่างประเทศ 

                         เพ่ือใช้ประชุมเตรียมการเพื่อน าผลการประชุม 
                         เตรียมการฯ ไปเจรจาความร่วมมือระหว่างประเทศ 

9.1.9.1.6 จัดท าประเด็นการหารือ 
9.1.9.2 จัดเตรียมการหารือ 

9.1.9.2.1 เตรียมเอกสารที่ใช้ในการเจรจา  
9.1.9.2.2 ประสานคณะท างานฯ ทั้งสองฝ่ายเพ่ือเข้าร่วมการ 
               เจรจา 
9.1.9.2.3 ประสานการจองห้องประชุม/การจัดเตรียม 
               ของที่ระลึก 

9.1.10 จัดเตรียมท่าทีประเทศไทย 
9.1.10.1 ร่างท่าทีประเทศไทย ถ้อยแถลง (ทั้งไทย-อังกฤษ)  
9.1.10.2 น าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา และปรับแก้ไข 
9.1.10.3 จัดท าบันทึกเสนอกระทรวงเพ่ือพิจารณา  
9.1.10.4 ปรับแก้ร่างค ากล่าว 
9.1.10.5 ขอความเห็นชอบจาก คณะรัฐมนตรี 

9.1.10.5.1 จัดท าบันทึกเสนอกระทรวงฯ 
9.1.10.5.2 จัดท าหนังสือส่งส านกเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
9.1.10.5.3 จัดท าส าเนาเอกสารประกอบการประชุม 
                 คณะรัฐมนตรี 
9.1.10.5.4 เตรียมข้อมูลส าหรับสนับสนุนส าหรับการประชุม 
                 คณะรัฐมนตรี 

9.1.11 จัดท าเอกสารคู่มือการประชุม 
9.1.11.1 รวบรวมข้อมูลต่างๆ เพื่อจัดท าคู่มือการประชุม 
9.1.11.2 ออกแบบรูปเล่มคู่มือ 
9.1.11.3 จัดท ารูปเล่มคู่มือ 
9.1.11.4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
9.1.11.5 ผลิตคู่มือ 

9.1.12 จัดท าเอกสารการประชุม 
9.1.12.1 รวบรวมเอกสารต่างๆ ที่ใช้ส าหรับการประชุม 
9.1.12.2 ผลิตเอกสาร 

9.2 สถานที่จัดการประชุม และที่พัก 
9.2.1 ส ารวจสถานที่จัดประชุม 
9.2.2 ต่อรองและประสานเรื่องห้องพัก  
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9.2.3 จัดเตรียมห้องพัก 
9.2.3.1 วิเคราะห์และแยกประเภทห้องพักเพ่ือก าหนดให้ 

                       เหมาะสมกับผู้เข้าร่วมการประชุม 
9.2.3.2 รวบรวมรายชื่อผู้เข้าพักทั้งหมด และแยกประเภทที่ 

                      ผู้จัดการประชุมออกค่าใช้จ่าย และผู้พักออกค่าใช้จ่าย 
9.2.3.3 ประสานกับโรงแรมเพ่ือแจ้งข้อมูลการเข้าพักท้ังหมด 
9.2.3.4 ประสานงานกับผู้ประสานงานประจ าคณะผู้แทนเพ่ือ 

                      ยืนยันการเข้า-ออก 
9.2.4 จัดเตรียมห้องประชุม 

9.2.4.1 วิเคราะห์และและแยกการประ เช่น การประชุม plenary การ
ประชุมย่อย การประชุมลับ 

9.2.4.2 จัดผังที่นั่ง และรูปแบบที่นั่งให้เหมาะสมกับลักษณะการประชุม
แต่ละประเภท 

9.2.4.3 จัดเตรียมเครื่องเสียง และอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้ภายในห้องประชุม 
9.2.4.4 ป้ายชื่อประเทศ และคอมพิวเตอร์ 

9.2.5 จัดเตรียมห้องส าหรับการเจรจาทวิภาคี 
9.2.5.1 จัดผังที่นั่ง 
9.2.5.2 จัดวางธงประเทศ 

9.2.6 จัดเตรียมห้องส าหรับพิธีเปิด 
9.2.6.1 จัดผังที่นั่ง 
9.2.6.2 จัดวางป้ายชื่อ 
9.2.6.3 จัดเตรียมอุปกรณ์ภายในห้องประชุม ได้แก่ เครื่องฉาย ฉาก  

  ป้าย ธง โพเดียม ดอกไม้ตกแต่ง 
9.2.6.4 จัดเตรียมแสงสี เสียง 
9.2.6.5 จัดสถานที่ตั้งกล้องถ่ายภาพ 

9.2.7 จัดเตรียมห้องส าหรับพิธีปิด 
9.2.7.1 จัดผังที่นั่ง 
9.2.7.2 จัดวางป้ายชื่อ 

9.2.7.3 จัดเตรียมอุปกรณ์ภายในห้องประชุม ได้แก่ เครื่องฉาย  
  ฉาก ป้าย ธง โพเดียม ดอกไม้ตกแต่ง 

9.2.7.4 จัดเตรียมแสงสี เสียง 
9.2.7.5 จัดสถานที่ตั้งกล้องถ่ายภาพ 

9.2.8 จัดเตรียมห้องส าหรับงานเลี้ยง 
9.2.8.1 จัดผังที่นั่ง 
9.2.8.2 จัดวางป้ายชื่อ 
9.2.8.3 จัดเตรียมอุปกรณ์ภายในห้องประชุม ได้แก่ เครื่องฉาย ฉาก  

 ป้าย  ธง  โพเดียม ดอกไม้ตกแต่ง 
9.2.8.4 จัดเตรียมแสงสี เสียง 
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9.2.8.5 จัดสถานที่ตั้งกล้องถ่ายภาพ 
9.2.9 จัดเตรียมห้องส าหรับแถลงข่าว 

9.2.9.1 จัดผังที่นั่ง 
9.2.9.2 จัดวางป้ายชื่อ 
9.2.9.3 จัดเตรียมอุปกรณ์ภายในห้อง 
9.2.10 จัดเตรียมห้องต ารวจ 

9.2.11 จัดเตรียมห้องพยาบาล 
9.2.12 จัดเตรียมห้องฝ่ายเลขานุการการประชุมฯ 

9.3 พิธีการ และงานเลี้ยง 
9.3.1 การจัดเตรียมพิธีเปิด 
9.3.2 การจัดเตรียมการแสดง 
9.3.3 การจัดเตรียมงานเลี้ยง 
9.3.4 การจัดเตรียมบทบาทและบท พูดของประธาน (Chairman note) 
9.3.5 จัดเตรียมพิธีกร 

9.4 นิทรรศการ  
4.4.1 เนื้อหานิทรรศการ 
4.4.2 ก าหนดพ้ืนที่ 
4.4.3 ประสานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อจัดเตรียมนิทรรศการ 

9.5 ยานพาหนะ 
9.5.1 วิเคราะห์แยกประเภทรถ ตามคณะผู้แทน  
9.5.2 ประสานบริษัทรถเช่า เพ่ือจองรถเช่า และขอประวัติคนขับรถ  
9.5.3 จัดส่งรายละเอียดของรถให้แก่ต ารวจเพื่อตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

9.6 การรักษาความปลอดภัย  
9.6.1 จัดท าบันทึกและหนังสือถึงส านักงานต ารวจแห่งชาติเพ่ือขอความร่วมมือใน 
         การดูแลคณะผู้แทนประเทศต่างๆ 
9.6.2 การประสานและประชุมกับส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
9.6.3 รว่มวางแผนการรักษาความปลอดภัย 
9.6.4 การจัดเตรียมต ารวจอารักขาส าหรับหัวหน้าคณะ 

9.7 ประชาสัมพันธ์ 
9.7.1 จัดเตรียมเนื้อหาข่าว 
9.7.2 การเตรียมป้ายประชาสัมพันธ์ 
9.7.3 เชิญนักข่าว 
9.7.4 จัดเตรียมแถลงข่าว และประสานงานนักข่าว 

9.8 การจัดเตรียมโลโก้ กระเป๋าจัดใส่เอกสาร และของที่ระลึก  
4.8.1 ออกแบบโลโก้ 
4.8.2 ออกแบบกระเป๋าของที่ระลึก 
4.8.3 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
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9.9 งบประมาณ 
9.9.1 จัดท ารายละเอียดและขอบเขตของงบประมาณ 
9.9.2 ขออนุมัติงบประมาณ 

9.10 การคัดเลือกผู้ประสานงาน (Liaison Officer) 
9.10.1 ตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้ประสานงาน  

9.10.1.1 ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือคัดเลือก 
9.10.1.2 จัดท าบันทึกเสนอกระทรวงเพ่ือให้ความเห็นชอบและลงนามใน 

                        ค าสั่งแต่งตั้ง 
9.10.1.3 จัดท าหนังสือแจ้งเวียนในค าสั่งแต่งตั้ง 

9.10.2  รับสมัครผู้ประสานงาน 
9.10.2.1 จัดท าบันทึกเสนอกระทรวงเพ่ือประกาศรับสมัคร 
9.10.2.2 ออกประกาศรับสมัคร 
9.10.2.3 จัดท ารายชื่อและรายละเอียดผู้สมัคร 

   9.10.3 คัดเลือกผู้ประสานงาน 
9.10.3.1 เชิญคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
9.10.3.2 เชิญผูส้มัครเข้ารับการสัมภาษณ์ 
9.10.3.3 ด าเนินการสัมภาษณ์ 

9.10.4 ปฐมนิเทศผู้ประสานงาน 
9.10.4.1 เชิญผูผ้่านการคัดเลือกเข้ารับการปฐมนิเทศ 
9.10.4.2 พาไปดูสถานที่จัดประชุม และชี้แจงเกี่ยวกับรายละเอียดที่ 

                        เกี่ยวข้อง 
9.11 พยาบาล 

9.11.1 จัดท าบันทึกเพ่ือขอความอนุเคราะห์ไปยังกระทรวงสาธารณสุข  
9.11.2 ประสานกับกระทรวงสาธารณสุขเก่ียวกับการขอความอนุเคราะห์            
           ในการจัดหาพยาบาล 

9.12 การรับส่งสนามบิน 
4.12.1 รายละเอียดการเดินทางของผู้เข้าร่วมการประชุม 
4.12.2 การตรวจลงตราและตรวจคนเข้าเมืองของผู้เข้าร่วมการประชุม 
4.12.3 การต้อนรับที่สนามบิน 

9.13 การเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม 
9.13.1 จัดท ารายการอาหารและเครื่องดื่มในแต่ละวัน 
9.13.2 ประสานงานกับโรงแรม/สถานที่จัดการประชุมเพ่ือจัดเตรียมอาหาร 
9.13.3 จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ 

9.14 การศึกษาดูงาน 
9.14.1 จัดท าบันทึกเพ่ือขอความอนุเคราะห์ศึกษาดูงาน 
9.14.2 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสถานที่ศึกษาดูงาน 
9.14.3 จัดส่งหนังสือ 
9.14.4 ประสานงานกับสถานที่ศึกษาดูงาน เพื่อนัดหมาย 
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9.15 การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการประชุม 
9.15.1 จัดท ารายละเอียดอุปกรณ์ต่างๆ ที่ต้องใช้ในห้องประชุมแต่ละห้อง  

ห้องนักข่าว ห้องต ารวจ ห้องพยาบาล ห้องฝ่ายเลขานุการ ห้อง VIP  
ห้องเจ้าหน้าทีป่ระสานงาน เป็นต้น 

9.15.2 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่โรงแรมหรือสถานที่จัดการประชุมเพ่ือเตรียม 
                     อุปกรณ์ต่างๆ 
9.16 เสนอผู้บริหารเพ่ือทราบและเห็นชอบแนวทางและขอบข่ายในการด าเนินงานเพ่ือจัด 
        ประชุม 
9.17 การเชิญผู้เข้าร่วมการประชุม และจัดส่งร่างระเบียบวาระการประชุมและเอกสารอื่นๆ 

9.17.1 จัดท าบันทกึเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือเชิญประชุม 
9.17.2 จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
9.17.3 จัดท าใบตอบรับการเข้าร่วมการประชุม 
9.17.4 จัดส่งหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระ ใบตอบรับ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9.18 การรวบรวมข้อมูลของผู้แทนจากประเทศต่าง ๆ ที่จะเข้าร่วมประชุม 
9.18.1 จัดท ารายชื่อผู้แทน 
9.18.2 จัดท าป้ายชื่อผู้แทนโดยแยกออกเป็นประเภทต่างๆ เพื่อความสะดวก 

ในการต้อนรับ (เช่น Head of Delegate, Delegate, Guest, Speaker, 
Liaison, Press, Staff เป็นต้น) 

9.19 การประสานงานกับคณะผู้แทนที่จะเข้าร่วมการประชุมในเรื่องก าหนดการ  
รา่งระเบียบวาระการประชุม และเงื่อนไขอ่ืนๆ 

9.19.1 ติดต่อกับผู้แทนแต่ละประเทศเพ่ือประสานงานเรื่องก าหนดการเดินทาง 
9.19.2 จัดส่งเอกสารเกี่ยวกับการประชุมให้กับคณะผู้แทนแต่ละประเทศ 

9.20 การจัดห้องประชุมส าหรับการประชุมแบบต่างๆ และขนาดต่างๆ (รูปแบบ ธง ป้ายชื่อ 
ดอกไม ้ฉากหลัง โสตทัศนูปกรณ์) 

9.20.1 ประสานงานกับโรงแรมหรือสถานที่จัดการประชุมเพ่ือวางผังห้องประชุม 
9.20.2 ติดตั้งธงประเทศ ป้ายชื่อ ดอกไม้ตกแต่ง ฉาก (backdrop) โพเดียม โต๊ะ 

9.21 การจัดห้องฝ่ายเลขานุการและเตรียมอุปกรณ์ส าหรับการประชุม (ตู้ล่าม) 
9.21.1 ประสานงานกับโรงแรมหรือสถานที่จัดการประชุมเพ่ือวางผังห้องท างาน 

                     ของฝ่ายเลขาฯ 
9.21.2 จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ปริ้นเตอร์ เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องเขียน 

ส าหรับทีมงานฝ่ายเลขานุการทั้งฝ่ายไทย และฝ่ายต่างประเทศ 
9.22 การอ านวยความสะดวก ณ สถานที่ประชุม (การลงทะเบียน การจัดอาหารว่าง และ

เครื่องดื่ม การจัดห้องพักส าหรับหัวหน้าคณะ) 
9.22.1 จัดเตรียมพ้ืนที่ และอุปกรณ์ ส าหรับการลงทะเบียน 
9.22.2 จัดท ารายชื่อส าหรับการลงทะเบียน โดยแยกออกเป็นประเภทต่างๆ   

(เช่น Head of Delegate, Delegate, Guest, Speaker, Liaison, Press, 
Staff เป็นต้น) 
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9.22.3 จัดเตรียมพ้ืนที่ส าหรับวางอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
9.22.4 จัดเตรียมห้องพักส าหรับแขก VIP 
9.23 การประชุมเพ่ือซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประชุม 

9.23.1 จัดการประชุมเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานฝ่ายต่างๆ 
9.23.2 ติดตามความก้าวหน้าในการด าเนินงาน และปัญหาเพ่ือปรับปรุง 
          แก้ไขให้แล้วเสร็จก่อนการประชุม 

ขั้นตอนที่ 10 การด าเนินการระหว่างการจัดการประชุม ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย 
ดังนี้ 

10.1 การลงทะเบียน 
10.1.1  เต รี ยม ใบลงท ะ เบี ยนของผู้ เข้ าร่ วมป ระชุ ม  สื่ อม วลชน  
           และผู้ที่เก่ียวข้อง 
10.1.2 จัดเจ้าหน้าที่ส าหรับดูแลเรื่องการลงทะเบียน 
10.1.3 เตรียมเอกสารที่จะต้องแจกให้แก่ผู้ลงทะเบียน 

10.2 การต้อนรับแขก 
10.2.1 ลงทะเบียนแขก 
10.2.2 เชิญแขกเข้าที่นั่ง 

10.3 พิธีเปิดการประชุม และนิทรรศการ 
10.3.1 การจัดการพิธีกร และการจัดล าดับพิธีการ 
10.3.2 การจัดเตรียมแสง สี เสียงและการแสดง 

10.4 การแถลงข่าว 
10.5 การถ่ายทอดสด 
10.6 การเข้าร่วมประชุม 

10.6.1 การประชุม in camera/ technical meeting  
10.6.2 การประชุมเต็มคณะ 
10.6.3 การประชุมย่อย 
10.6.4 การประชุมโต๊ะกลม 
10.6.5 การประชุมยกร่างผลลัพธ์การประชุม 
10.6.6 การจดบันทึกการประชุม 

10.7 การจัดรถส าหรับคณะผู้แทน 
10.8 ประชุมเพ่ือสรุปงานประจ าวัน 
10.9 หารือทวิภาค ี

10.9.1 เตรียมห้องประชุม และข้อหารือ 
10.9.2 คอนเฟิร์มกับคู่เจรจาเกี่ยวกับเวลานัดหมาย 
10.9.3 เตรียมของที่ระลึก (หากมี) 
10.9.4 เข้าร่วมประชุมหารือทวิภาคี 

 
 
 



๑๕ 
 

10.10 งานเลี้ยง 
10.10.1 การจัดที่นั่ง 
10.10.2 การตรวจสอบความพร้อมของเวที อุปกรณ์และสถานที่จัดเลี้ยง 
10.10.3 การต้อนรับ 
10.10.4 อาหารและเครื่องดื่ม 
10.10.5 พิธีกรและการแสดง 

10.11 การศึกษาดูงาน 
10.11.1  ประสานกับผู้ประสานงานของสถานที่ดูงานเพ่ือคอนเฟิรม์เวลา  

                        ที่จะเดินทางไปศึกษาดูงาน 
10.11.2 ประสานรถเช่าพร้อมทั้งแจ้งให้ทราบเกี่ยวกับสถานที่ที่จะไป 

                        ศึกษาดูงาน 
10.11.3 จัดเตรียมของที่ระลึกส าหรับมอบให้แก่สถานท่ีดูงาน 
10.11.4 เดินทางไปศึกษาดูงาน 

  ขั้นตอนที่ 11 การด าเนินการหลังการประชุม ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
   11.1 การจัดส่ งคณ ะผู้ แทน เดินทางกลับ  โดย เครื่ อ งบิ น โดยสาร  
ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ  
  ขั้นตอนที่ 12 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพ่ือลงนามในหนังสือถึงคณะรัฐมนตรี 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
          ๑๒.๑ จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อลงนามในหนังสือถึงคณะรัฐมนตรี  
          12.1.1 รวบรวมสรุปผลการประชุม 
           12.1.2 บันทึกสรุปผลการประชุมเสนอผู้บริหารเพ่ือลงนามในหนังสือถึง
คณะรัฐมนตรี 
           12.1.3 จัดเตรียมเอกสารที่จะเสนอคณะรัฐมนตรี 
            12.1.4 จัดส่งหนังสือถึงคณะรัฐมนตรี พร้อมกับเอกสารแนบ 
   ๑๒.๒ หนังสือขอบคุณประเทศต่างๆ และหน่วยงานต่าง ๆ 
           12.2.1 จัดท าหนังสือขอบคุณ 
           12.2.2 จัดส่งหนังสือขอบคุณไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ 
พลเรือน (2529: 53) ได้ให้ความหมายว่า  เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ 
ที่น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้  การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ  โดยจะมีกรอบ
ในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้านด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 
ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานเนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบ
ของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพ องค์การจึงจ าเป็นต้องก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ  
   เพ่ือให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมระหว่างประเทศเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้ด าเนินการ
ตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ (รายละเอียด
โปรดศึกษาเพ่ิมเติมในภาคผนวก) ตั้งแต่การก าหนดชื่อกระบวนการ การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดกลุ่ม
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการ การรับฟังความต้องการและความคาดหวัง  
ของผู้รับบริการ  การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ การออกแบบกระบวนการ 
และการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ โดยในส่วนของการก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานนั้น นับเป็นส่วนส าคัญในการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะเป็น
แนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถสร้างผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนด 
อันจะน าไปสู่การตอบสนองความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ (รายละเอียดที่มา
การวิเคราะห์ตามเอกสารในภาคผนวก)      
  ในการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานการจัดประชุมระหว่างประเทศจะมีการ
ก าหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ส าคัญให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งแต่ละจุดควบคุม 
จะมีข้อก าหนดที่ส าคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม  และข้อก าหนดเหล่านี้จะถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้นจะถูกก าหนดเป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการ 
  กระบวนการปฏิบัติงานการจัดประชุมระหว่างประเทศประกอบด้วยขั้นตอนการ
ด าเนินการโดยมีมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้   
 

กิจกรรม/ขั้นตอน ระยะเวลา 
(นาที) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.  ศึ ก ษ า  วิ เ ค ร า ะ ห์ ข้ อ มู ล
เปรียบเทียบความเหมาะสม และ
สอดคล้องกับภารกิจ 

480  

2.  ศึกษาวิเคราะห์ผลประโยชน์ที่
ประเทศไทยจะได้รับจากการเป็น
เจ้ าภ าพ จั ด ก ารป ระชุ ม ฯและ
พิจารณาความพร้อมในด้านต่างๆ  

360 - มีการศึกษาวิเคราะห์ความสอดคล้องเชื่อมโยง
ระหว่างการจัดประชุมกับนโยบายรัฐบาลและ
ผู้บริหารระดับสูง มีบทบาทส าคัญ/เป็นผู้น าของ
ประเทศไทย และการน าผลการประชุมไปใช้
ประโยชน์ 



๑๗ 
 

กิจกรรม/ขั้นตอน ระยะเวลา 
(นาที) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

- มีการตรวจสอบความถูกต้อง น่าเชื่อถือของ
ข้อมูลที่น ามาใช้วิ เคราะห์ผลประโยชน์ของ
ประเทศ 

3.  จัดการประชุมหารือก่อนการ
เป็นเจ้าภาพ 

1,620 - มีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมหารือ
ก่อนการเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ
ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ 
- มีการประสานเพ่ือขอข้อมูลจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมภายหลังการประชุม (ในกรณีที่
หน่วยงานจัดส่งผู้แทนที่ไม่สามารถตัดสินใจได้เข้า
ร่วมประชุม) 
- มีการจัดส่งเอกสารการประชุมให้แก่ผู้เข้าร่วม
ประชุมล่วงหน้าเพ่ือให้พิจารณาข้อมูล อย่างน้อย 
๒ วันก่อนการประชุมทุกครั้ง 

4.จัดท าโครงการและรายละเอียด
การจัดประชุม 

360 
 

-มีการประสานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการจัดส่งเจ้าหน้าที่มาช่วยปฏิบัติงาน
ระหว่างการประชุม 
-มีกรอบการด าเนินงานของโครงการที่ชัดเจน
เพ่ือให้เห็นภาพรวมของการประชุมตั้งแต่ต้นจน
ส าเร็จการประชุม 
-มีการศึกษาข้อมูลจากการจัดประชุมครั้งก่อน 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นแนวทางใน
การจัดการประชุม 

5.ขอความเห็นชอบจากกระทรวงฯ 
และจากคณะรัฐมนตรีในจัดการ
ประชุม 

480 มีการตรวจสอบความถูกต้ องของเอกสาร 
ที่จะน าเสนอคณะรัฐมนตรี 

6. ขออนุมัติโครงการในการจัดการ
ประชุม 

540  

7 .  ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน
เพ่ือเตรียมการจัดประชุม 

1,920 -มีผู้เข้าร่วมประชุมที่มีอ านาจในการตัดสินใจเข้า
ร่วมการประชุมไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ของ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
-มีการแต่ งตั้ งผู้ รับผิดชอบงานโดยตรงเป็ น
คณะกรรมการ 

8.จัดการประชุมคณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้ง 

3,870  



๑๘ 
 

กิจกรรม/ขั้นตอน ระยะเวลา 
(นาที) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

9.การเตรียมการก่อนการประชุม 55,710 -มีการจัดท าร่างค ากล่าวที่ครอบคลุมนโยบายที่
เกี่ยวข้องทุกครั้ง 
-มีการเชิญผู้แทนไทยจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เข้าร่วมการประชุมไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
-มีการตรวจสอบช่วงเวลาการถือศีลอดของ
ประเทศมุสลิม เพ่ือหลีกเลี่ยงไม่จัดประชุมใน
ช่วงเวลาดังกล่าว 
-มีการตรวจสอบรายชื่อ/ต าแหน่งของผู้แทนจาก
แต่ละประเทศนอกเหนือจากแบบตอบรับ 
-มีการเตรียมประเด็นข้อคิดเห็นระหว่างการ
ประชุมให้ครอบคลุม 
- มีการจัดท าท าเนียบรายชื่อวิทยากรที่เชี่ยวชาญ  
-มีการประสานเพ่ือจัดเตรียมประเด็นทวิภาคี
ล่วงหน้าทุกครั้ง 
-มีการตรวจสอบเรื่องการมอบของที่ระลึกก่อน
การเจรจาทวิภาค ี
-การจัดเช่าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์/ปริ้นเตอร์/
เครื่องถ่ายเอกสาร 
-มีการจัดเตรียมอุปกรณ์การใช้อินเทอร์เน็ต / 
Wi-Fi 
-มี การห าเครือข่ าย ในการร่ วมด า เนิ น การ 
จัดประชุม 
-มีการบูรณาการการด าเนินงานกับหน่วยงานอ่ืน 
หากหัวข้อที่จัดประชุมมีความใกล้เคียงกัน 

10. การด าเนินการระหว่างการจัด
ประชุม 

๕,๙๔๐ -มีการเผยแพร่ข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุมครบถ้วน โดยอาจจะเผยแพร่ผ่านทาง
เว็บไซต์ เป็นต้น 
-มีการจัดเก็บข้อมูลรายละเอียดของผู้ที่ติดต่อ 
เพ่ือสะดวกต่อการประสานงาน 
-มีแผนส ารองในกรณีที่เกิดเหตุสุดวิสัยท าให้ต้อง
ปรับเปลี่ยนก าหนดการ  
 

11. ก า ร ด า เนิ น ก า ร ห ลั ง ก า ร
ประชุม 

 
 

๑๘๐  



๑๙ 
 

กิจกรรม/ขั้นตอน ระยะเวลา 
(นาที) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

12.สรุปรายงานการประชุมและ
จัดท าหนังสือเสนอคณะรัฐมนตรี
เพ่ือรับทราบ 

๑,๘๐๐ -การเผยแพร่ข้อมูลผลการประชุมระหว่าง
ประเทศที่เป็นประโยชน์และสามารถเผยแพร่ไป
ยังหน่วยงาน/สถานศึกษาที่เก่ียวข้อง 
-มีการสรุปการประชุมและเสนอคณะรัฐมนตรี 
ภายใน ๑ สัปดาห์หลังการประชุมเสร็จสิ้น 

รวมทั้งสิ้น 73,260  

ระบบติดตามประเมินผล (Monitoring and Evaluation system) 
  คู่มือการปฏิบัติงานการประชุมระหว่างประเทศ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่ รับผิดชอบกระบวนการนี้  ใช้ เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้ เป็นไป 
ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
สามารถสนองความต้องการ และสร้างความพึงพอใจให้แก้ผู้รับบริการได้ ทั้งนี้  จะได้ติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่รับผิดชอบกระบวนการเปรี ยบเทียบกับตัวชี้วัดส าคัญและ 
ค่าเป้าหมายที่ก าหนดเป็นมาตรฐานของกระบวนการ โดย 

1. ก าหนดให้ผู้ปฏิบั ติ งานที่ รับผิดชอบกระบวนการฯ ต้องจัดท าตัวชี้ วัด 
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับบุคคล โดยต้องวัดผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานเทียบกับ 
ค่าเป้าหมายตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

2. ให้ ผู้ ปฏิบั ติ งานจัดท าสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้ อ านวยการส านั ก
ความสัมพันธ์ต่างประเทศ  เมื่อด าเนินการส าเร็จครบทุนขั้นตอนของกระบวนการแล้ว 

3. ประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้  ก าหนดระบบการประเมินผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้  
 

ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ของกระบวนการ :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมการประชุมที่มีต่อ 
การจัดประชุมระหว่างประเทศของส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

มีการศึกษาวิเคราะห์ความ
ส อ ด ค ล้ อ ง เชื่ อ ม โ ย ง
ระหว่างการจัดประชุมกับ
น โย บ า ย รั ฐ บ า ล แ ล ะ
ผู้บริหารระดับสูง บทบาท
ส าคัญ/เป็นผู้น าของไทย
และการน าผลการประชุม
ไปใช้ประโยชน์ 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้ รั บ ผิ ดชอบว่ ามี ก ารศึ กษ า
วิ เค ร า ะห์ ค ว าม ส อด ค ล้ อ ง
เชื่อมโยงระหว่างการจัดประชุม
กับนโยบายรัฐบาลและผู้บริหาร
ระดับสูง  

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐาน
เอกส ารการวิ เค ราะห์
ข้ อ มู ล ก า รจั ด ป ระชุ ม
เทียบกับนโยบายรัฐบาล
และผู้บริหารระดับสูง 



๒๐ 
 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

มี ก ารต รวจสอบ ความ
ถู กต้ อ ง น่ า เชื่ อถื อของ
ข้อมูลที่น ามาใช้วิเคราะห์
ผลประโยชน์ของประเทศ 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการตรวจสอบ
ความถูกต้อง น่ าเชื่อถือของ
ข้ อ มู ล ที่ น า ม า ใช้ วิ เค ร าะ ห์
ผลประโยชน์ของประเทศหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐาน
ก า รต ร ว จ ส อ บ ค ว าม
ถูกต้อง ความน่าเชื่อถือ
ของข้อมูล  เช่น  ข้อมูล
จ าก เว็ บ ไซ ด์ ข อ งท า ง
ราชการ เป็นต้น 
 

ร้อยละของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม
หารือก่อนการเป็นเจ้าภาพ
จัดการประชุมระหว่าง
ประเทศ 
 

พิจารณาจากจ านวนหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม เทียบ
เป็นร้อยละจากหน่วยงานที่เชิญ
ทั้งหมด 

รายปี ตรวจสอบจากหนั งสื อ
เชิญหน่วยงานเทียบกับ
ร า ย ชื่ อ ห น่ ว ย ง า น ที่
เกี่ยวข้อง 

มี ก ารป ระส าน เพ่ื อขอ
ข้อมู ลจากหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมภายหลัง
การประชุ ม  (ในกรณี ที่
หน่วยงานจัดส่งผู้แทนที่ไม่
สามารถตัดสินใจได้ เข้ า
ร่วมประชุม) 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ว่ า ใน ก ร ณี ที่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งผู้แทนที่
ไม่สามารถตัดสินใจได้เข้าร่วม
ประชุม ผู้รับผิดชอบได้ประสาน
ขอข้อมูลเพ่ิมเติมจากหน่วยงาน
นั้น ๆ หรือไม่ 

รายปี ต รวจส อบ จ าก ข้ อ มู ล
เพ่ิมเติมทีได้รับจากการ
ประสานงาน 

มีการจัดส่ งเอกสารการ
ประชุม ให้ แก่ ผู้ เข้ าร่วม
ประชุมล่ วงหน้ าเพ่ือให้
พิจารณาข้อมูล อย่างน้อย 
๒ วันก่อนการประชุมทุก
ครั้ง 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้ รั บ ผิ ดช อบ ว่ ามี ก ารจั ด ส่ ง
เอ ก ส า ร ก า รป ระ ชุ ม ให้ แ ก่
ผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้าเพ่ือให้
พิจารณาข้อมูล อย่างน้อย ๒ วัน
ก่อนการประชุมทุกครั้งหรือไม ่
 

รายปี ตรวจสอบจากระยะเวลา
นั บ ตั้ ง แ ต่ วั น ที่ จั ด ส่ ง
เอกสารการประชุมให้แก่
ผู้เข้าร่วมประชุมจนถึงวัน
ป ร ะ ชุ ม เ ที ย บ กั บ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

มีการประสานขอความ
ร่วมมือจากหน่วยงานที่
เกี่ ย วข้ อ ง ใน การจั ด ส่ ง
เจ้าหน้าที่มาช่วยท างาน 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการประสานขอ
ความร่วมมือจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการจัดส่งเจ้าหน้าที่
มาช่วยท างานหรือไม ่
 

รายปี ตรวจสอบจากบันทึกขอ
ค ว า ม ร่ ว ม มื อ จ า ก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การจัดส่ งเจ้าหน้ าที่ มา
ช่วยงาน 



๒๑ 
 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

มีกรอบการด าเนินงานของ
โครงการที่ชัดเจนเพ่ือให้
เห็ น ภ าพ รวม ข องก าร
ประชุมตั้งแต่ต้นจนส าเร็จ
การประชุม 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้ รั บ ผิ ด ชอบ ว่ ามี ก รอบการ
ด า เนิ น งาน ข อ ง โค ร งก ารที่
ชัดเจนเพ่ือให้เห็นภาพรวมของ
การประชุมตั้งแต่ต้นจนส าเร็จ
การประชุมหรือไม่ 
 

รายปี ตรวจสอบจากกรอบการ
ด าเนินโครงการ 

มีการศึกษาข้อมูลจากการ
จั ด ป ร ะ ชุ ม ค รั้ ง ก่ อ น 
ร ว ม ทั้ ง ห น่ ว ย ง า น ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นแนวทาง
ในการจัดการประชุม 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการศึกษาข้อมูล
จากการจัดประชุมครั้ งก่อน 
รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
เป็ น แนวท างในการจั ดการ
ประชุมหรือไม ่
 

รายปี ตรวจสอบจากแนวทางใน
การจัดการประชุม 

มี ก ารต รวจสอบ ความ
ถูกต้องของเอกสารที่จะ
น าเสนอ ครม. 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารที่จะ
น าเสนอ ครม. หรือไม ่
 

รายปี ตรวจสอบจากเอกสารที่
น าเสนอ ครม. 

มี ผู้ เข้ า ร่ ว มป ระชุ ม ที่ มี
อ านาจในการตัดสินใจเข้า
ร่วมการประชุมไม่น้อยว่า
ร้อยละ 70 ของผู้เข้าร่วม
ประชุม 

พิจารณาจากจ านวนหน่วยงานที่
จัดส่งผู้แทนที่มีอ านาจในการ
ตัดสินใจ เทียบเป็นร้อยละจาก
จ านวนหน่ วยงานที่ เข้ าร่ วม
ประชุมทั้งหมด 
 

รายปี ตรวจสอบจากใบลงราย
มือชื่อผู้ เข้าร่วมประชุม
เ ที ย บ กั บ ร า ย ชื่ อ
หน่วยงานที่เชิญประชุม 

มีการแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
ง า น โ ด ย ต ร ง เ ป็ น
คณะกรรมการ 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้ รับผิ ดชอบว่ามีการแต่ งตั้ ง
ผู้ รับผิดชอบงานโดยตรงเป็น
คณะกรรมการหรือไม่ 
 

รายปี ต ร ว จ ส อ บ จ าก ค า สั่ ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

มีการจัดท าร่างค ากล่าวที่
ค ร อ บ ค ลุ ม กั บ ค ว า ม
ต้องการของผู้บริหาร 
 

พิ จ า รณ าจ าก ร่ า งค า ก ล่ า ว 
ที่มีความครอบคลุมกับความ
ต้องการของผู้บริหาร 
 

รายปี ตรวจสอบจากค ากล่าวที่
จัดส่งให้ผู้บริหารว่าคลอบ
คลุมประเด็นที่ต้องการ
ครบถ้วน 



๒๒ 
 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

ร้อยละของจ านวนผู้แทน
ไท ย จ า ก ห น่ ว ย ง า น ที่
เกี่ยวข้องที่ได้รับเชิญเข้า
ร่วมการประชุม 

พิจารณาจากจ านวนผู้แทนไทย
ที่เข้าร่วมประชุม เทียบเป็นร้อย
ละจากจ าน วนห น่ วย งาน ที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด 
 

รายปี ตรวจสอบจากหนั งสื อ
เชิญ ประชุ ม  เที ยบกับ
ร า ย ชื่ อ ห น่ ว ย ง า น ที่
เกี่ยวข้อง 

มีการตรวจสอบช่วงเวลา
การถือศีลอดของประเทศ
มุสลิม เพ่ือหลีกเลี่ยงไม่จัด
ป ร ะ ชุ ม ใ น ช่ ว ง เ ว ล า
ดังกล่าว 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการตรวจสอบ
ช่ ว ง เวล าก ารถื อศี ล อดขอ ง
ประเทศมุสลิม เพ่ือหลีกเลี่ยงไม่
จัดประชุมในช่วงเวลาดังกล่าว
หรือไม ่
 

รายปี ตรวจสอบจากช่วงเวลา
การถือศีลอดเทียบกับ
ช่วงเวลาการจัดประชุม 

มีการตรวจสอบรายชื่อ/
ต าแหน่งของผู้แทนจากแต่
ละประเทศนอกเหนือจาก
แบบตอบรับ 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการตรวจสอบ
รายชื่อ/ต าแหน่งของผู้แทนจาก
แต่ละประเทศนอกเหนือจาก
แบบตอบรับหรือไม ่
 

รายปี ต ร ว จ ส อ บ จ า ก ก า ร
ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ชื่ อ /
ต าแหน่งของผู้แทนฯ 

มี ก า ร เต รี ย ม ป ร ะ เด็ น
ข้อคิด เห็ นระหว่างการ
ประชุมให้ครอบคลุม 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้ รับ ผิ ดชอบว่ามี การเตรียม
ประเด็นข้อคิดเห็นระหว่างการ
ประชุมครอบคลุมหรือไม่ 
 

รายปี ตรวจสอบจากประเด็น
ข้อคิดเห็นที่เตรียมส าหรับ
ใช้ระหว่างการประชุม 

มี ก า ร จั ด ท า ท า เนี ย บ
ร า ย ชื่ อ วิ ท ย า ก ร ที่
เชี่ยวชาญ  
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้ รับ ผิ ดชอบ ว่ ามี ก ารจั ดท า
ท า เนี ย บ รายชื่ อ วิ ท ย าก รที่
เชี่ยวชาญหรือไม่ 
 

รายปี ตรวจสอบจากท าเนียบ
รายชื่อวิทยากร 

มี ก า ร ป ร ะ ส า น เ พ่ื อ
จัดเตรียมประเด็นทวิภาคี
ล่วงหน้าทุกครั้ง 
 
 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการจัดเตรียม
ประเด็นทวิภาคีหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากประเด็นทวิ
ภาค ี



๒๓ 
 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

มีการตรวจสอบเรื่องการ
มอบของที่ระลึกก่อนการ
เจรจาทวิภาคี 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการตรวจสอบ
เรื่องการมอบของที่ระลึกก่อน
การเจรจาทวิภาคีหรือไม่ 
 

รายปี ตรวจสอบจากการเตรียม
ของที่ระลึกส าหรับการ
เจรจาทวิภาคี 

มี ก า ร จั ด เช่ า อุ ป ก ร ณ์
คอมพิวเตอร์/ปริ้นเตอร์/
เครื่องถ่ายเอกสาร 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้ รับผิ ดชอบว่ามี การจัด เช่ า
อุ ป ก ร ณ์ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ / 
ปริ้นเตอร/์เครื่องถ่ายเอกสาร 
หรือไม ่

รายปี ตรวจสอบจากสัญญาการ
จั ด เ ช่ า อุ ป ก ร ณ์
คอมพิวเตอร์/ปริ้นเตอร์/
เครื่องถ่ายเอกสาร 

มีการจัดเตรียมอุปกรณ์
การใช้อินเทอร์เน็ต /Wi-Fi 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการจัดเตรียม
อุปกรณ์ การใช้ อิน เทอร์ เน็ ต 
/Wi-Fi หรือไม ่
 

รายปี ตรวจสอบจากเอกสาร
การจัดเตรียมอุปกรณ์การ
ใช้อินเทอร์เน็ต/Wi-Fi 

มีการหาเครือข่ายในการ
ร่วมด าเนินการจัดประชุม 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ว่ า มี ก า ร ห า
เครือข่ายในการร่วมด าเนินการ
จัดประชุมหรือไม่ 
 

รายปี ตรวจสอบว่ามีเครือข่าย
อ่ืน ร่ วมด า เนิ น การกับ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

มี ก า ร บู ร ณ า ก า ร ก า ร
ด าเนินงานกับหน่วยงาน 
อ่ืน หากหัวข้อที่จัดประชุม
มีความใกล้เคียงกัน 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการบูรณาการ
การด าเนินงานกับหน่วยงานอ่ืน
หรือไม ่

รายปี ตรวจสอบว่าหากหัวข้อที่
จั ด ป ร ะ ชุ ม มี ค ว า ม
ใกล้เคียงกัน หน่วยงานผู้
จั ด ได้ บู รณ า ก า รก า ร
ด าเนินงานกับหน่วยงาน
อ่ืน 
 

มีการเผยแพร่ข้อมูลและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
ป ร ะ ชุ ม ค ร บ ถ้ ว น โด ย
อาจจะเผยแพร่ผ่านทาง
เว็บไซต์ เป็นต้น 
 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการเผยแพร่
ข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุม ครบถ้วนหรือไม่ 

รายปี ต ร ว จ ส อ บ จ า ก ก า ร
เผ ย แ พ ร่ เอ ก ส า รก า ร
ประชุม 



๒๔ 
 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

มี ก า ร จั ด เ ก็ บ ข้ อ มู ล
รายละเอียดของผู้ที่ติดต่อ
เ พ่ื อ ส ะ ด ว ก ต่ อ ก า ร
ประสานงาน 
 

พิจารณาข้อมูลรายละเอียดของ
ผู้ที่ติดต่อ 

รายปี ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล
รายละเอียดของผู้ที่ติดต่อ 

มีแผนส ารองในกรณีที่เกิด
เห ตุ สุ ด วิ สั ย ท า ให้ ต้ อ ง
ปรับเปลี่ยนก าหนดการ 
 

พิจารณาแผนส ารองในกรณีที่
เกิดเหตุสุดวิสัย 

รายปี ตรวจสอบจากแผนส ารอง 

มีการเผยแพร่ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ไปสู่สถานศึกษา
เพ่ือจะน าไปบู รณาการ
และปรับ ใช้ ในการสอน
นักเรียนได ้
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการเผยแพร่
ข้ อ มู ล ที่ เป็ น ป ระ โยชน์ ไป สู่
สถานศึกษาหรือไม ่

รายปี ตรวจสอบจากเว็บไซต์/
บันทึก/ข้อมูลที่เผยแพร่
ไปสู่สถานศึกษา 

มีการสรุปการประชุมและ
เส น อ ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี 
ภายใน ๑ สัปดาห์ 

พิจารณาจากการด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการสรุปการ
ประชุมและเสนอคณะรัฐมนตรี 
ภายใน ๑ สัปดาห์ หรือไม ่

รายปี ตรวจสอบจากการสรุป
ก ารป ระชุ ม เที ย บ กั บ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช 2550 หมวด 5 (เดิม)  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ 

การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
3. พันธกรณีท่ีกระทรวงศึกษาธิการมีต่อองค์กร/หน่วยงานทั้งในประเทศและ 

ต่างประเทศ 
4. มาตรการประหยัดงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) 
แบบฟอร์มลงทะเบียนเพ่ือเข้าร่วมการประชุม ฯ  
แบบฟอร์มการตอบรับเพ่ือเข้าร่วมการประชุมหารือ 
แบบฟอร์มการตอบรับเข้าร่วมงานเลี้ยงรับรอง 
แบบฟอร์มตารางรายละเอียดคนขับ ต ารวจติดตาม และเบอร์ประสานงาน 
แบบฟอร์มตารางรายละเอียดตารางเที่ยวบินของหัวหน้าคณะ 

 
 



๒๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ตัวอย่างหนังสือท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
แบบฟอร์มลงทะเบียนเพื่อเข้าร่วมการประชุม ฯ  

 



๒๘ 
 

แบบฟอร์มการตอบรับเพื่อเข้าร่วมการประชุมหารือ

 



๒๙ 
 

 
 
 



๓๐ 
 

แบบฟอร์มการตอบรับเข้าร่วมงานเลี้ยงรับรอง 

 
 



๓๑ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 

ตัวอย่างใบสมัครเข้าร่วมโครงการ 

 

 
 



๓๓ 
 

แบบฟอร์มตารางรายละเอียดตารางเที่ยวบินของหัวหน้าคณะ 

 
 

 
 



๓๔ 
 

แบบฟอร์มตารางรายละเอียดคนขับ ต ารวจติดตาม และเบอร์ประสานงาน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๕ 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม ฯ 



๓๖ 
 

 
 
 



๓๗ 
 

ตัวอย่างหนังสือขอความเห็นชอบคณะรัฐมนตรี 



๓๘ 
 



๓๙ 
 

 



๔๐ 
 

ตัวอย่างหนังสือการขออนุมัติจัดโครงการ ฯ 

 
 



๔๑ 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมพิธีและงานเลี้ยงอาหารค่ า 

 
 



๔๒ 
 

ตัวอย่างบัตรเชิญเข้าร่วมงานเลี้ยงรับรอง 

 
 



๔๓ 
 

หนังสือขอความอนุเคราะห์การใช้ห้องรับรองพิเศษ (Private Lounge) 

 
 



๔๔ 
 

ตัวอย่างขอความอนุเคราะห์เปิดห้องรับรองพิเศษของกองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 

 



๔๕ 
 

ตัวอย่างหนังสือเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามขอความอนุเคราะห์ 
ถึงผู้อ านวยการท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 



๔๖ 
 



๔๗ 
 



๔๘ 
 



๔๙ 
 



๕๐ 
 

 
 

 



๕๑ 
 

ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการฝ่ายต่าง ๆ  



๕๒ 
 



๕๓ 
 



๕๔ 
 



๕๕ 
 



๕๖ 
 



๕๗ 
 



๕๘ 
 



๕๙ 
 



๖๐ 
 



๖๑ 
 



๖๒ 
 



๖๓ 
 



๖๔ 
 

 
 



๖๕ 
 

ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

 
 



๖๖ 
 

ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 

 
 

 
 
 



๖๗ 
 

ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์การท าหนังสือตรวจลงตราวีซ่า(Visa) กรมการกงสุล 

 
 
 



๖๘ 
 

 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มวิเคราะห์กระบวนการตารางที่ 1 – 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๙ 
 

ตารางท่ี 1 การวิเคราะห์บทบาท ภารกิจ ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 
 
หน่วยงาน : ส ำนักควำมสมัพันธ์ตำ่งประเทศ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร  
วิสัยทัศน์ :  หน่วยงำนหลักท่ีเป็นเลิศในกำรขับเคลื่อนควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำ 

รัฐธรรมนูญ/
กฎหมายอื่น ๆ/ 

มติ ครม. 

กฎกระทรวง 
 

พันธกิจ ยุทธศาสตร ์ กระบวนการหลัก สินค้า/ 
บริการของหน่วยงาน 

ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- รัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย
พุทธศักรำช  
- ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำย
ในกำรฝึกอบรม 
กำรจัดงำน และ
ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม
ระหว่ำงประเทศ 
พ.ศ. 2549 
- พั น ธ ก ร ณี ที่
กระทรวงศึกษำธิก
ำรมี ต่ อองค์ ก ร /
หน่ วยงำนทั้ งใน
ป ร ะ เท ศ แ ล ะ
ต่ำงประเทศ 
- มำตรกำรประหยัด
งบประมำณ ของ
ส ำ นั ก ง ำ น
ป ลั ด ก ระ ท รว ง
ศึกษำธิกำร 
 

-ประสำนกำรด ำเนินงำน
ด้ำนกำรต่ำงประเทศของ
ก ระท รว งกั บ อ งค์ ก รที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง ทั้ ง ใ น แ ล ะ
ต่ำงประเทศ 
-ป ร ะ ส ำ น ก ำ ร ร ะ ด ม
ท รั พ ย ำ ก ร แ ล ะ ค ว ำ ม
ร่วมมือระหว่ำงประเทศ
เพื่ อพัฒนำบุคลำกรกับ
ต่ ำ ง ป ร ะ เท ศ  ร ว ม ทั้ ง
ป ร ะ ส ำ น ก ำ ร ร ะ ด ม
นักวิชำกำรเพื่อร่วมเป็น
คณะกรรมกำรด้ำนต่ำง ๆ 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ำ ร
ด ำ เนิ น ง ำ น ร ะ ห ว่ ำ ง
ประเทศ 

-ด ำเนินควำมร่วมมือเชิง
รุ ก ด้ ำน ก ำรศึ ก ษ ำกั บ
องค์กำรระหว่ำงประเทศ 
และประเทศต่ำง  และ
ผลักดันไปสู่กำรปฏิบัติ
อย่ำงเป็นรูปธรรม 
-ก ำหนดยุทธศำสตร์ควำม
ร่วมมือกับต่ำงประเทศ
ด้ ำ น ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ข อ ง
กระทรวงศึกษำธิกำร 
-เช่ือมโยงเครือข่ำยและ
บูรณำกำรควำมร่วมมือ
ด้ ำ น ก ำ ร ศึ ก ษ ำ กั บ
ต่ำงประเทศ 
 

-พัฒนำควำมร่วมมือ
ด้ำนกำรศึกษำเชิงรุก
กับต่ำงประเทศ  
-ส่งเสริมและขยำย
เค รื อ ข่ ำ ย ค ว ำ ม
ร่ ว ม มื อ ด้ ำ น
กำรศึกษำทั้งในและ
ต่ำงประเทศ 
 

กำรจัดประชุม
ระหว่ำงประเทศ 

- สรุปผลกำรประชุม 
- บันทึกข้อตกลง (MOU) 
- แถลงกำรณร์่วม (Joint 

Communique) 
 

- ข้อเสนอแนะ 
(Recommendation) 

- ปฏิญญำ (Declaration) 
- อนุสัญญำ (Convention) 

 

- คณะรัฐมนตร ี
- รัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร 
- ปลัดกระทรวง 
 
 
- ส่วนรำชกำร/
หน่วยงำนต่ำงๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
- ประเทศต่ำงๆ ท่ีเข้ำ
ร่วมกำรประชุม 
- องค์กำรระหว่ำง
ประเทศท่ีเกี่ยวข้อง 

ส่วนรำชกำร/หน่วยงำน
ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
ประเทศต่ำงๆ ท่ีเข้ำร่วม
กำรประชุม 
- องค์กำรระหว่ำง
ประเทศที่เกี่ยวข้อง 
- สถำนศึกษำ 
- นักเรียน 
- นักศึกษำ 
- ผู้ปกครอง 
- ประชำชน 
- ประเทศสมำชิกของ
อนุสัญญำ 

 



๗๐ 

ตารางท่ี 2 การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (การวิเคราะห์ SIPOC) 
 
กระบวนการ : การจัดประชุมระหว่างประเทศ 

Suppliers : S Inputs : I Process : P  Outputs: O Customers : C Stakeholders :s 

1. รัฐบำล/รมว.ศธ. 
2. สต.สป. /กต. 

 
3. สต.สป. 
4. สป./องค์กำรระหว่ำง

ประเทศ 
5. องค์กำรระหว่ำงประเทศ 
6. หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง / 

องค์กำรระหว่ำงประเทศ 
7. รมว./ ปศธ. 
8. หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
9.  องค์กำรระหว่ำงประเทศ  
10. สต.สป. 
11. หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง/ 

องค์กำรระหว่ำงประเทศ 
12. โรงแรม 
13. องค์กำรระหว่ำงประเทศ 
14. ประเทศสมำชิกที่เข้ำร่วม

กำรประชุม 
15. ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำต ิ
16. ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง 
17. สต.สป. 
18. บริษัทท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 

บริษัทเช่ำรถ organizer 
เป็นต้น 

19. หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
20. สถำบันแปล/สถำบันภำษำ 

1. นโยบำย 
2. ข้อมูลควำมร่วมมือกับ

องค์กำรระหว่ำงประเทศ 
3. แผนงำนของส ำนักฯ 
4. บทบำทภำรกิจของส ำนักฯ 
5. ข้อมูลงบประมำณ 
6. ข้อมูลประเทศท่ีจะเข้ำร่วม

กำรประชุม 
7. ข้อมูลควำมร่วมมือระหว่ำง

ประเทศ 
8. ผู้เชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน 
9. รำยละเอียดโครงกำรฯ 
10. หนังสืออนุมัติโครงกำร 
11. รำยชื่อบุคคลที่จะแต่งตั้ง 
12. ข้อมูลกำรประชุม 
13. เอกสำรประกอบกำรประชุม 

เช่น ก ำหนดกำร ppt ของ
วิทยำกร เป็นต้น 

14. ค ำกล่ำว/ถ้อยแถลง 
15. วิทยำกร 
16. ข้อมูลสถำนท่ีจดัประชุม 
17. อุปกรณ/์จัดนิทรรศกำร 
18. บุคลำกรและข้อมลูที่เกี่ยว

ของด้ำนกำรรักษำควำม
ปลอดภัย 

19. กำรก ำหนดคณุลักษณะของ
ครุภณัฑ ์

Process Description  
ส่งเสริมกำรด ำเนินควำมร่วมมือด้ำนกำรศึกษำกับ
องค์กำรระหว่ำงประเทศที่เกี่ยวข้องและประเทศ
ต่ำง ๆ โดยกำรจัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

1. สรุปผลกำรประชุม 
2. บันทึกข้อตกลง (MOU) 
3. แถลงกำรณร์่วม (Joint   
    Communique) 
 

- คณะรัฐมนตร ี
- รัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร 
- ปลัดกระทรวง 
 
 

-ส่วนรำชกำร/หน่วยงำน
ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
ประเทศต่ำงๆ ท่ีเข้ำร่วมกำร
ประชุม 
องค์กำรระหว่ำงประเทศท่ี
เกี่ยวข้อง 

Process (Map) 
1.  ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเปรียบเทียบควำม 
    เหมำะสม และสอดคล้องกับภำรกิจ 
2. ศึกษำวิเครำะห์ผลประโยชน์ที่ประเทศไทยจะ 
    ได้รับจำกกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมฯและ 
    พิจำรณำควำมพร้อมในด้ำนต่ำงๆ  
3. จัดกำรประชุมหำรือก่อนกำรเป็นเจ้ำภำพ 
4. จั ด ท ำ โค ร งก ำ ร แ ล ะ ร ำ ย ล ะ เอี ย ด ก ำ ร 
    จัดประชุม 
5. ขอควำมเห็นชอบจำกกระทรวงฯ และจำก 
    คณะรัฐมนตรีในจัดกำรประชุม 
6.  ขออนุมัติโครงกำรในกำรจัดกำรประชุม 
7.  ตั้งคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำรและ 

คณะท ำงำนเพื่อเตรียมกำรจัดประชุม 
8. จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรที่ ได้รับกำร

แต่งตั้ง 
9.  กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 
10. กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรจัดประชุม 
11. กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม 
 

4. ข้อเสนอแนะ 
    (Recommendation) 
5. ปฏิญญำ 

(Declaration) 
6. อนุสัญญำ

(Convention) 
 

 
 
 

  ส่วนรำชกำร/หน่วยงำน
ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
- ประเทศต่ำงๆ ท่ีเข้ำร่วม
กำรประชุม 
- องค์กำรระหว่ำงประเทศท่ี
เกี่ยวข้อง  

- สถำนศึกษำ 
- นักเรียน 
- นักศึกษำ 
- ผู้ปกครอง 
- ประชำชน 
- ประเทศสมำชิกของ
อนุสัญญำ 
 



๗๑ 

Suppliers : S Inputs : I Process : P  Outputs: O Customers : C Stakeholders :s 

21. สถำนีโทรทัศน ์
22. กรมประชำสัมพันธ ์
23. โรงแรม 

 
 

20. ใบเสนอรำคำ 
21. รำยชื่อผู้ประสำนงำน 
22. ล่ำม 
23. ETV NBT Thai PBS 
24. สถำนท่ีจัดดูงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. สรุปรำยงำนกำรประชุมและจัดท ำหนังสือ 
      เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อรับทรำบผลกำร 
     ประชุม 

   
 
 



๗๒ 

ตารางท่ี 3 การวิเคราะห์ช่องทางการรับฟังความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

กลุ่มผู้รบับรกิาร/ 
กลุ่มผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

ช่องทางในการรับฟังความต้องการ 
วิธีวิเคราะห์ข้อมลูความ

ต้องการ 
ข้อมูลความต้องการ ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน แบบส ารวจ รายงานการ

ประชุม 
สั่งการด้วย

วาจา 
อื่น ๆ 

1. ผู้รับบรกิาร กลุ่มควำมร่วมมือกับ
องค์กำรระหว่ำงประเทศ / 
กลุ่มควำมร่วมมือกับ
องค์กำรระดับภูมภิำค /
กลุ่มควำมร่วมมือระดับทวิ
ภำค ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1.1 คณะรัฐมนตร ี     - ยังไม่ได้รับฟังควำมต้องกำร 
  1.2 รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศกึษำธิกำร     ประมวลและสรุปควำม

ต้องกำรจ ำแนกเป็นรำยข้อ  
 

กำรร่ำงค ำกล่ำวส ำหรับพิธีเปิด
ขอให้น ำนโยบำยของรัฐบำล และ
นโยบำยของกระทรวงสอดแทรก
เข้ำไปด้วย 

  1.3 ปลดักระทรวงกระทรวงศึกษำธิกำร    ข้อสั่งกำร ประมวลและสรุปควำม กำรขอให้เชิญผู้แทนฝ่ำยไทยเข้ำ
ร่วมกำรประชุมให้ครอบคลุมกับทุก
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง/จ ำเป็น 

  1.4 ส่วนราชการ/หน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

   จำกกำรตดิต่อ
ประสำนงำน 
และระดม
ควำมคิดเห็น 

ศึกษำจำกรำยงำนกำร
ประชุม และจดบันทึก
ข้อมูลควำมต้องกำร 

- ขอให้อ ำนวยควำมสะดวกในกำร
เข้ำร่วมประชุม เช่น กำรรับ-ส่ง 
จำกสนำมบิน หรือกำรจัดประชุม
ในโรงแรมที่สำมำรถเดินทำงมำถึง
โดยง่ำย (ได้มีกำรด ำเนินกำรแล้ว) 
-ขอให้เผยแพร่ข้อมูลและเอกสำรที่
เกี่ ยวข้องกับกำรน ำเสนอต่อที่
ประชุมของวิทยำกรผ่ำนทำงเว็บ
ไซด์ (เฉพำะในกรณีที่ไม่มีลิขสิทธิ์
และสำมำรถเผยแพร่ได้) 
-ในกำรติดต่อขอข้อมูลรำยละเอยีด 
ผู้ติดต่อควรได้ข้อมลูทีชั่ดเจนและ
จ ำเป็นได้อย่ำงถูกต้อง 
 
 
 
 



๗๓ 

กลุ่มผู้รบับรกิาร/ 
กลุ่มผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

ช่องทางในการรับฟังความต้องการ 
วิธีวิเคราะห์ข้อมลูความ

ต้องการ 
ข้อมูลความต้องการ ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน แบบส ารวจ รายงานการ

ประชุม 
สั่งการด้วย

วาจา 
อื่น ๆ 

  1.5 ประเทศต่างๆ ที่เข้าร่วมการประชุม     ประมวลและสรุปควำม - กำรจัดกำรศึกษำดูงำนต้องกำร 
ให้มีกำรศึกษำดูงำนระหว่ำงกำรจัด
ประชุมเพิ่มขึ้น (ด ำเนินกำรแล้ว แต่
มีข้อจ ำกัดเรื่องงบประมำณและ
เวลำ) 
- กำรจัดประชุมขอให้หลีกเลี่ยง
กำรจัดประชุมในช่วงถือศีลอดของ
ประเทศมุสลิม  (หำกมีประเทศ
มุสลิมเข้ำร่วมประชุมด้วย) 

 
 

1.6 องค์การระหว่างประเทศท่ีเกีย่วข้อง      ยังไม่ได้รับฟังควำมต้องกำร 
2. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
2.1 ส่วนราชการ/หน่วยงานตา่งๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

     ยังไม่ได้รับฟังควำมต้องกำร 

2.2 ประเทศต่างๆ ท่ีเข้าร่วมการประชุม  - -   ยังไม่ได้รับฟังควำมต้องกำร 
2.3องค์การระหว่างประเทศท่ีเกี่ยวข้อง      ยังไม่ได้รับฟังควำมต้องกำร 
2.4 สถำนศึกษำ    จำกกำรตดิต่อ

ประสำนงำน 
วิเครำะห์ข้อมูลควำม
ต้องกำรจำกแบบส ำรวจ 

ต้องกำรให้เผยแพร่ข้อมูลทีเ่ป็น
ประโยชนไ์ปสูส่ถำนศึกษำเพื่อจะได้
น ำไปบูรณำกำรและปรับใช้ในกำร
สอนนักเรียนได ้

2.5 นักเรียน/นักศึกษำ      
ยังไม่ได้รับฟังข้อมูล 

 
ยังไม่ได้รับฟังควำมต้องกำร 2.6 ผู้ปกครอง     

2.7 ประชำชน     
2.8 ประเทศสมำชิกของอนุสัญญำ     
 
หมำยเหตุ  

กำรรับฟังควำมต้องกำรของกลุ่มผูร้ับบริกำรและผู้มสี่วนได้ส่วนเสียในกระบวนกำรนีม้ีข้อจ ำกัดในกำรด ำเนินกำรจึงไมส่ำมำรถรับฟังควำมต้องกำรได้อยำกครอบคลุม ซึ่งในอนำคตอำจมีกำรด ำเนินกำรให้ได้มำ 
ซึ่งข้อมูลเหล่ำนั้น 
 



๗๔ 

ตารางท่ี 4 การวิเคราะห์ประเภท/ช่องทางการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก 
แหล่งข้อมลู 

ช่องทางในการเก็บรวบรวมข้อมลู ประเภทข้อมูล ผู้รับผิดชอบ /เอกสารหลกัฐาน 
ภายใน ภายนอก 

กำรจัดประชุมระหว่ำงประเทศ   1. สั่งกำรด้วยวำจำ 
2. บันทึก/หนังสือรำชกำร 
3. กำรจัดประชุม 
4. เอกสำรที่เกีย่วข้อง 

- ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและ 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- กฎหมำย ระเบียบ 
- ผลกำรวิเครำะห์ด้ำนประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำและกำรลดต้นทุนของ
กระบวนกำร 
 
 

กลุ่มงานส านักงานความสัมพันธ์
ต่างประเทศ 
เอกสำรหลักฐำน 
- สรุปข้อสั่งกำรด้วยวำจำ  
- หนังสือสั่งกำร 
- รำยงำนกำรประชุม 
- ระเบียบว่ำด้วยหลักเกณฑแ์ละวธิีกำร
เสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
หมวด ๑ ข้อ ๗ 
- ตำรำงกำรวิเครำะหด์้ำนประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำและกำรลดต้นทุนของ
กระบวนกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๕ 

ตารางท่ี 5 การวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก 
ความต้องการ 

กฎหมาย 
(Law : L) 

ด้านประสิทธิภาพ 
(Efficiency : E) 

ด้านความคุ้มค่าและ 
ลดต้นทุน (Value : V) 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับบริการ 
(Customer: C) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(Stakeholder : S ) 

กำรจัดประชุมระหว่ำง
ประเทศ 

- ก ำ ร ร่ ำ ง ค ำ ก ล่ ำ ว
ส ำหรับพิ ธี เปิ ดขอให้น ำ
นโยบำยของรัฐบำล และ
นโยบำยของกระทรวง
สอดแทรกเข้ำไปด้วย 
- กำรขอให้ เชิญผู้ แทน
ฝ่ ำ ย ไท ย เข้ ำ ร่ ว ม ก ำ ร
ประชุมให้ครอบคลุมกับทุก
หน่ วยงำนที่ เกี่ ย วข้ อง /
จ ำเป็น 
- ขอให้ เผยแพร่ข้อมู ล
และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับ
กำรน ำเสนอต่อที่ประชุม
ของวิทยำกรผ่ำนทำงเว็บ
ไซด์ 
- ในกำรติดต่อขอข้อมูล
รำยละเอียดผู้ติดต่อควรได้
ข้อมูลที่ชัดเจนและจ ำเป็น
ได้อย่ำงถูกต้อง 
- กำรจัดประชุมขอให้
หลีกเลี่ยงกำรจัดประชุม
ใน ช่ ว ง ถื อ ศี ล อ ด ข อ ง
ประ เทศมุ สลิ ม  (ห ำกมี
ประ เทศมุ สลิม เข้ ำร่ วม
ประชุมด้วย) 

ต้องกำรให้เผยแพร่ข้อมูลที่
เ ป็ น ป ร ะ โ ย ช น์ ไ ป สู่
สถำนศึกษำเพื่อจะได้น ำไป
บูรณำกำรและปรับใช้ใน
กำรสอนนักเรียนได้ 

ระเบียบว่ำด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีกำรเสนอเรื่องต่อ
ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี  พ .ศ . 
2548 หมวด ๑ ข้อ ๗ 
“ให้หน่วยงำนของรัฐที่
เ ส น อ เ รื่ อ ง ต่ อ
คณะรัฐมนตรี ส่งเรื่องไป
ยังส ำนักงำนเลขำธิกำร
ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี พ ร้ อ ม
เอ ก ส ำ ร  ต ำ ม วิ ธี ก ำ ร 
จ ำนวนและระยะเวลำที่
ส ำนักเลขำธิกำรรัฐมนตรี
ก ำหนดโดยจะก ำหนดให้
ส่งทำงอิเล็กทรอนิกส์หรือ
วิธีกำรทำงเทคโนโลยีอื่นก็
ได้” 

1. ศึกษำวิเครำะห์ควำม
สอดคล้องเชื่อมโยงระหว่ำง
กำรจัดประชุมกับนโยบำย
รั ฐ บ ำ ล แ ล ะ ผู้ บ ริ ห ำ ร
ระดับสูง และพิจำรณำว่ำ
ประเทศไทยจะมีบทบำท
ส ำคัญ/เป็นผู้น ำหรือไม่ 
2. ประเทศไทยสำมำรถ
น ำผลกำรจัดประชุมฯ มำ
ใช้ป ระโยชน์ห รือขยำย
ผลได้หรือไม่ 
3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
น่ ำ เ ช่ื อ ถื อ ข อ ง ข้ อ มู ล 
ที่ น ำ ม ำ ใ ช้ วิ เ ค ร ำ ะ ห์
ผลประโยชน์ของประเทศ 
4. ควรเชิญหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเข้ำร่วมประชุม
หำรือให้ครอบคลุม 
5. ผู้แทนที่เข้ำร่วมประชุม
ไม่สำมำรถตัดสินใจได้ 
6. จั ด ส่ ง เอ ก ส ำ ร ก ำ ร
ประ ชุม ให้ แก่ ผู้ เข้ ำร่ วม
ประ ชุมล่ วงหน้ ำ เพื่ อ ให้
พิจำรณำข้อมูลก่อน 
7. มีบุคลำกรไม่เพียงพอ
ในช่วงเวลำกำรจัดประชุม 

1. กรณีกำรจัดประชุมขนำด
ให ญ่ ที่ จ ำ เป็ น ต้ อ ง ใ ช้
อุปกรณ์ คอมพิ วเตอร์ /
ป ริ้ น เตอร์ /เค รื่ อ งถ่ ำย
เอกสำร ควรเช่ำ 

2. กรณีที่จัดประชุมขนำด
ให ญ่  แล ะจะต้ อ ง เสี ย
อินเทอร์เน็ตของโรงแรม
สูง ควรจัดเตรียมอุปกรณ์
กำรใช้อินเทอร์เน็ต/Wi-Fi 
เพื่อลดต้นทุนค่ำใช้จ่ำย 

3. หำเครือข่ำยในกำรร่วม
ด ำเนินกำรจัดประชุม เช่น 
อำชีวศึกษำ รับผิดชอบ
ด้ำนกำรจัดเวที เป็นต้น 

4. กรณีที่หัวข้อที่จัดประชุมมี
ค วำม ใกล้ เคี ย งกั น กั บ
หน่วยงำนอื่น สำมำรถมำ
จั ด ร่ ว ม กั น ได้ เพื่ อ ล ด
ต้นทุนค่ำใช้จ่ำยในกำร
ด ำเนินกำร 

ควำมครอบคลุม/ครบถ้วน 
C1,C2,C4 
E1,E4,E8,E9,E10,E12,E13 
ความสะดวก 
C3,C5  
V1  V2  
บูรณาการ / เป็นประโยชน์ 
S1 
E2 
น่าเชื่อถือ/ถูกต้อง 
E3 
ความสามารถในการตัดสินใจ 
E5, E11 
การเตรียมการล่วงหน้า 
E6, E15, E16, E17 
ความพร้อม 
E7, E14, E18 
ความรวดเร็ว 
E19 
การสร้างเครือข่าย 
V3,V4 



๗๖ 

กระบวนการหลัก 
ความต้องการ 

กฎหมาย 
(Law : L) 

ด้านประสิทธิภาพ 
(Efficiency : E) 

ด้านความคุ้มค่าและ 
ลดต้นทุน (Value : V) 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับบริการ 
(Customer: C) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(Stakeholder : S ) 

8. ควรมีกำรจัดท ำกรอบ
ก ำ ร ด ำ เนิ น ง ำ น ข อ ง
โครงกำรให้ชัดเจนเพื่อให้
เห็ น ภ ำพ ร วม ข อ งก ำ ร
ประชุมตั้งแต่ต้นจนส ำเร็จ
กำรประชุม  
9. ควรศึกษำข้อมูลจำก
กำรจัดประชุมครั้ งก่อน 
ร ว ม ทั้ ง ห น่ ว ย ง ำ น ที่
เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแนวทำง
ในกำรจัดกำรประชุม 
10. เ อ ก ส ำ ร ใ น ก ำ ร
น ำเสนอ ครม. ต้องมีควำม
ครบถ้วนและเรียงล ำดับ
ถูกต้อง 
11. ควรให้ผู้ที่ มีอ ำนำจ
ตัดสินใจเข้ำร่วมประชุม 
12. ใ น ก ำ ร แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำรควรก ำหนด
ผู้รับผิดชอบโดยตรง 
13. ควรมีกำรตรวจสอบ
รำยชื่อ/ต ำแหน่งของผู้แทน
จ ำ ก แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ท ศ
นอกเหนือจำกแบบตอบรับ 
14. ควรเตรียมประเด็น
ข้อคิ ด เห็ น ระหว่ ำงกำร
ประชุมให้ครอบคลุม 
 



๗๗ 

กระบวนการหลัก 
ความต้องการ 

กฎหมาย 
(Law : L) 

ด้านประสิทธิภาพ 
(Efficiency : E) 

ด้านความคุ้มค่าและ 
ลดต้นทุน (Value : V) 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับบริการ 
(Customer: C) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(Stakeholder : S ) 

15.  ค ว ร มี ก ำ ร จั ด ท ำ
ท ำเนียบรำยช่ือวิทยำกรที่
เ ช่ี ยวชำญ  ในกรณี หำก
วิท ย ำกรที่ ท ำบ ท ำม ไม่
สำมำรถมำให้ควำมรู้ได้ จะ
ได้ ส ำมำรถหำวิทยำกร
ส ำรองได้ 
16. ก ำ ร จั ด เ ต รี ย ม
ประเด็นทวิภำคี อำจต้องมี
กำรประสำนขอประเด็น
ล่วงหน้ำ เพ่ือสะดวกในกำร
เตรียมข้อมูล 
17. ในกำรหำรือทวิภำคี 
จ ำเป็นต้องตรวจสอบเรื่อง
กำรมอบของที่ ระลึกว่ ำ 
คู ่เจรจำเตรียมของที่ระลึก
หรือไม่ 
18.  ก ำ ร ป รั บ เป ลี่ ย น
ก ำ ห น ด ก ำ ร ใน ก ร ณี ที่
ป ร ะ ธ ำ น /วิ ท ย ำ ก ร 
ไม่สำมำรถมำตำมเวลำที่
ก ำหนด 
19. ต้องสรุปกำรประชุม
และเสนอคณะรัฐมนตรี
โดยเร็ว 
 
 
 



๗๘ 

ตารางท่ี 6 การจัดท าข้อก าหนดและตัวชี้วัดของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 
กำรจัดประชุมระหว่ำงประเทศ 1. ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมลูเปรียบเทยีบควำม

เหมำะสม และสอดคล้องกับภำรกจิ 
 

  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมกำร
ประชุมที่มีต่อกำรจัดประชุมระหวำ่ง
ประเทศของส ำนักควำม. 

2. ศึกษำวิเครำะห์ผลประโยชน์ที่ประเทศไทยจะ
ได้รับจำกกำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมฯ
และพิจำรณำควำมพร้อมในดำ้นตำ่งๆ  

 

- ศึ กษ ำวิ เค รำะห์ ค วำมสอดคล้ อ ง
เ ช่ื อ ม โย งร ะ ห ว่ ำ งก ำ ร จั ด ป ระ ชุ ม 
กับนโยบำยรัฐบำลและผู้บริหำรระดับสูง 
แ ล ะ พิ จ ำ ร ณ ำ ว่ ำ ป ร ะ เท ศ ไ ท ย 
จะมีบทบำทส ำคัญ/เป็นผู้น ำหรือไม่ (E1) 
- ประเทศไทยสำมำรถน ำผลกำรจัด
ประชุมฯ มำใช้ประโยชน์หรือขยำยผลได้
หรือไม่ (E2) 
- ตรวจสอบควำมถูกต้อง น่ำเช่ือถือของ
ข้อมูลที่น ำมำใช้วิเครำะห์ผลประโยชน์
ของประเทศ (E3) 

-มีกำรศึกษำวิเครำะห์ควำมสอดคล้อง
เช่ือมโยงระหว่ำงกำรจัดประชุมกับ
นโยบำยรัฐบำลและผู้บริหำรระดับสูง  
มีบทบำทส ำคัญ/เป็นผู้น ำของประเทศ
ไทย และกำรน ำผลกำรประชุมไปใช้
ประโยชน์ 
 
 
-มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง น่ำเช่ือถือ
ข อ ง ข้ อ มู ล ที่ น ำ ม ำ ใ ช้ วิ เค ร ำ ะ ห์
ผลประโยชน์ของประเทศ 

3. จัดกำรประชุมหำรือก่อนกำรเป็นเจ้ำภำพ 
 

- ควรเชิญหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเข้ำร่วม
ประชุมหำรือให้ครอบคลุม (E4) 
 
- ต้องประสำนให้มีผู้ แทนที่ เข้ำร่วม
ประชุมที่สำมำรถตัดสินใจได้ (E5) 
 
 
 
- ต้องจัดส่งเอกสำรกำรประชุมให้แก่
ผู้ เข้ ำ ร่ วม ป ระ ชุ ม ล่ ว งห น้ ำ เพื่ อ ให้
พิจำรณำข้อมูลก่อน (E6) 
 
 
 

ร้อยละของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเข้ำร่วม
ประชุมหำรือก่อนกำรเป็นเจ้ำภำพจัด
ประชุมระหว่ำงประเทศ 
-มี ก ำรป ระส ำน เพื่ อ ขอข้ อมู ล จ ำก
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติมภำยหลัง
กำรประชุม (ในกรณีที่หน่วยงำนจัดส่ง
ผู้แทนที่ไม่สำมำรถตัดสินใจได้เข้ำร่วม
ประชุม) 
-มีกำรจัดส่งเอกสำรกำรประชุมให้แก่
ผู้ เข้ ำ ร่ ว ม ป ระ ชุ ม ล่ ว งห น้ ำ เพื่ อ ให้
พิจำรณำข้อมูล อย่ำงน้อย ๒ วันก่อน
กำรประชุมทุกครั้ง 



๗๙ 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 
4. จัดท ำโครงกำรและรำยละเอียดกำร 
   จัดประชุม 
 

- มีบุคลำกรไม่เพียงพอในช่วงเวลำกำร
จัดประชุม (E7) 
- ควรมีกำรจัดท ำกรอบกำรด ำเนินงำน
ของโครงกำรให้ ชัด เจน เพื่ อ ให้ เห็ น
ภำพรวมของกำรประชุมตั้งแต่ต้นจน
ส ำเร็จกำรประชุม (E8)  
- ควรศึกษำข้อมูลจำกกำรจัดประชุมครั้ง
ก่อน รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อ
เป็นแนวทำงในกำรจัดกำรประชุม (E9) 

-มีกำรประสำนขอควำมร่วมมือจำก
หน่ วยงำนที่ เกี่ ย วข้ องในกำรจั ดส่ ง
เจ้ำหน้ำที่มำช่วยปฏิบัติงำนระหว่ำงกำร
ประชุม 
-มีกรอบกำรด ำเนินงำนของโครงกำรที่
ชัดเจนเพื่ อให้ เห็นภำพรวมของกำร
ประชุมตั้งแต่ต้นจนส ำเร็จกำรประชุม 
-มีกำรศึกษำข้อมูลจำกกำรจัดประชุม
ครั้งก่อน รวมทั้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
เพื่อเป็นแนวทำงในกำรจัดกำรประชุม 
 

5.  ขอควำมเห็นชอบจำกกระทรวงฯ และจำก 
     คณะรัฐมนตรีในจัดกำรประชมุ 
 

เอกสำรในกำรน ำเสนอ ครม. ต้องมี
ควำมครบถ้วนและเรียงล ำดับถูกต้อง 
(E10) 
 

มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
ที่จะน ำเสนอ ครม. 

6. ขออนุมัติโครงกำรในกำรจัดกำรประชุมฯ 
 

  

7. ตั้งคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร และ 
   คณะท ำงำนเพื่อเตรยีมกำรจัดประชุม 

- ควรให้ผู้ที่มีอ ำนำจตัดสินใจเข้ำร่วม
ประชุม (E11) 
 
- ในกำรแต่ งตั้ งคณ ะกรรมกำรควร
ก ำหนดผู้รับผิดชอบโดยตรง (E12) 
 

- มีผู้ เข้ำร่วมประชุมที่มีอ ำนำจในกำร
ตัดสินใจเข้ำร่วมกำรประชุมไม่น้อยกว่ำ
ร้อยละ 70 ของผู้เข้ำร่วมประชุม 
- มีกำรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงำนโดยตรง
เป็นคณะกรรมกำร 

8. จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรทีไดร้ับกำรแต่งตั้ง  
 
 
 
 
 
 

 



๘๐ 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 
9. กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม - กำรร่ำงค ำกล่ำวส ำหรับพิธีเปิดขอให้

น ำนโยบำยของรัฐบำล และนโยบำยของ
กระทรวงสอดแทรกเข้ำไปด้วย (C1) 
- ขอให้เชิญผู้แทนให้ครอบคลุมกับทุก
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง/จ ำเป็น (C2) 
- กำรจัดประชุมขอให้หลีกเลี่ยงกำรจัด
ประชุมในช่วงถือศีลอดของประเทศ
มุสลิม (หำกมีประเทศมุสลิมเข้ำร่วม
ประชุมด้วย) (C5) 
- ควรมีกำรตรวจสอบรำยช่ือ/ต ำแหน่ง
ข อ ง ผู้ แ ท น จ ำ ก แ ต่ ล ะ ป ร ะ เท ศ
นอกเหนือจำกแบบตอบรับ (E13) 
- ควรเตรียมประเด็นข้อคิดเห็นระหว่ำง
กำรประชุมให้ครอบคลุม (E14) 
- ควรมี ก ำรจั ดท ำท ำ เนี ยบ รำย ช่ื อ
วิท ยำกรที่ เ ช่ี ย วชำญ  ในกรณี ห ำก
วิทยำกรที่ทำบทำมไม่สำมำรถมำให้
ควำมรู้ ได้  จะได้สำมำรถหำวิทยำกร
ส ำรองได้ (E15) 
- ควรมีกำรจัดเตรียมประเด็นทวิภำคี 
อำจต้องมี กำรประสำนขอประเด็น
ล่วงหน้ำ เพื่อสะดวกในกำรเตรียมข้อมูล 
(E16) 
- ในกำรหำรือทวิภำคี  จ ำเป็นต้อง
ตรวจสอบเรื่องกำรมอบของที่ระลึกว่ำคู  ่
เจรจำเตรียมของที่ระลึกหรือไม่ (E17) 
- กรณี กำรจัดประชุมขนำดใหญ่ที่
จ ำเป็นต้องใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ / 
ปริ้นเตอร์/เครื่องถ่ำยเอกสำร ควรเช่ำ 
(V1) 

 
 
 

-มีกำรจัดท ำร่ำงค ำกล่ำวที่ครอบคลุม
นโยบำยที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง 
-ร้อยละของจ ำนวนผู้ แทนไทยจำก
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับเชิญเข้ำร่วม
กำรประชุม 
-มีกำรตรวจสอบช่วงเวลำกำรถือศีลอด
ของประเทศมุสลิม เพื่อหลีกเลี่ยงไม่จัด
ประชุมในช่วงเวลำดังกล่ำว 
 

- - มีกำรตรวจสอบรำยช่ือ/ต ำแหน่งของ
ผู้แทนจำกแต่ละประเทศนอกเหนือจำก
แบบตอบรับ 
- มีกำรเตรียมประเด็นข้อคิ ด เห็ น
ระหว่ำงกำรประชุมให้ครอบคลุม 
- มีกำรจัดท ำท ำเนียบรำยช่ือวิทยำกร
ที่เช่ียวชำญ  
- มีกำรประสำนเพื่อจัดเตรียมประเด็น
ทวิภำคีล่วงหน้ำทุกครั้ง 
- มีกำรตรวจสอบเรื่องกำรมอบของที่
ระลึกก่อนกำรเจรจำทวิภำคี 
- มีกำรจัดเช่ำอุปกรณ์คอมพิวเตอร์/
ปริ้นเตอร์/เครื่องถ่ำยเอกสำร 
- มี ก ำรจั ด เต รี ยมอุป กรณ์ กำรใช้
อินเทอร์เน็ต /Wi-Fi 
- มี ก ำ รห ำ เค รื อ ข่ ำ ย ใน ก ำ ร ร่ ว ม
ด ำเนินกำรจัดประชุม 
- มีกำรบูรณำกำรกำรด ำเนินงำนกับ
หน่วยงำนอื่น หำกหัวข้อที่จัดประชุมมี
ควำมใกล้เคียงกัน 

 



๘๑ 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 
 - กรณีกำรจัดประชุมขนำดใหญ่ที่

จ ำเป็นต้องใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์/ปริน
เตอร์/เครื่องถ่ำยเอกสำร ควรเช่ำ (V1) 
- กรณีที่จัดประชุมขนำดใหญ่ และ
จะต้องเสียอินเทอร์เน็ตของโรงแรมสูง 
ควรจัดเตรียมอุปกรณก์ำรใช้อินเทอร์เน็ต 
/Wifi เพื่อลดต้นทุนค่ำใช้จ่ำย (V2) 
- หำเครือข่ำยในกำรร่วมด ำเนินกำร
จัดประชุม เช่น อำชีวศึกษำ รับผิดชอบ
ด้ำนกำรจัดเวที เป็นต้น (V3) 
- กรณีที่หัวข้อที่จัดประชุมมีควำม
ใกล้เคียงกันกับหน่วยงำนอ่ืน สำมำรถมำ
จัดร่วมกันได้เพื่อลดต้นทุนค่ำใช้จ่ำยใน
กำรด ำเนินกำร (V4) 

  

10. กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรประชุม -   ขอให้เผยแพร่ข้อมูลและเอกสำรที่
เกี่ ยวข้ องกับกำรน ำเสนอต่ อที่
ป ระ ชุม ของวิท ย ำกรผ่ ำน ท ำง 
เว็บไซต ์(C3) 

-   ในกำรติดต่อขอข้อมูลรำยละเอียด 
ผู้ติดต่อควรได้ข้อมูลที่ชัดเจนและ
จ ำเป็นได้อย่ำงถูกต้อง(C4) 

- กำรปรับเปลี่ยนก ำหนดกำรในกรณี
ที่ ป ร ะ ธ ำ น /วิ ท ย ำ ก ร 
ไม่สำมำรถมำตำมเวลำที่ก ำหนด 
(E18) 

-มีกำรเผยแพร่ข้อมูลและเอกสำรที่
เกี่ ย วข้ อ งกั บก ำรประ ชุมครบ ถ้ วน  
โดยอำจจะเผยแพร่ผ่ำนทำงเว็บไซด์ เป็น
ต้น 
-มีกำรจัดเก็บข้อมูลรำยละเอียดของ 
ผู้ที่ติดต่อเพื่อสะดวกต่อกำรประสำนงำน 
 
-มี แ ผ น ส ำ ร อ ง ใน ก ร ณี ที่ เกิ ด เห ตุ 
สุดวิสัยท ำให้ต้องปรับเปลี่ยนก ำหนดกำร  
 

 

11. กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม  
 
 
 
 

 



๘๒ 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 
12. สรุปรำยงำนกำรประชุมและจดัท ำหนังสือ
เสนอคณะรัฐมนตรเีพื่อทรำบผลกำรประชุม 

- ต้องกำรให้เผยแพร่ข้อมูลทีเ่ป็น
ประโยชนไ์ปสูส่ถำนศึกษำเพื่อจะได้
น ำไปบูรณำกำรและปรับใช้ในกำรสอน
นักเรียนได้ (S1) 
 
- ต้องสรุปกำรประชุมและเสนอ
คณะรัฐมนตรีโดยเร็ว (E19) 

มีกำรเผยแพร่ข้อมลูผลกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศท่ีเป็นประโยชน์และ
สำมำรถเผยแพร่ไปยังหน่วยงำน/
สถำนศึกษำท่ีเกี่ยวข้อง 
 
มีกำรสรุปกำรประชุมและเสนอ
คณะรัฐมนตรี ภำยใน ๑ สัปดำห์หลัง
กำรประชุมเสร็จสิ้น 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๓ 

ตารางท่ี 7 ระบบการประเมินผลตัวชี้วัดในกระบวนการ 
 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

มี ก ำ ร ศึ ก ษ ำ วิ เค ร ำ ะ ห์ ค ว ำ ม
สอดคล้องเช่ือมโยงระหว่ำงกำรจัด
ประชุมกับนโยบำยรัฐบำลและ
ผู้บริหำรระดับสูง บทบำทส ำคัญ/
เป็นผู้น ำของไทยและกำรน ำผลกำร
ประชุมไปใช้ประโยชน์ 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมี
กำรศึกษำวิเครำะห์ควำมสอดคล้องเชื่อมโยงระหว่ำง
กำรจัดประชุมกับนโยบำยรัฐบำลและผู้บริหำร
ระดับสูง 

   ต รวจสอบจำกหลั กฐำน เอกสำรกำร
วิเครำะห์ข้อมูลกำรจัดประชุมเทียบกับ
นโยบำยรัฐบำลและผู้บริหำรระดับสูง 

กลุ่มควำมร่วมมือระดับ 
ทวิภำคี สต.สป. 
ก ลุ่ ม ค ว ำ ม ร่ ว ม มื อ กั บ
องค์กำรระหว่ำงประเทศ 
สต. สป. 

มี ก ำรต รวจส อบ ค วำมถู ก ต้ อ ง 
น่ ำ เช่ือถื อของข้ อมู ลที่ น ำม ำใช้
วิเครำะห์ผลประโยชน์ของประเทศ 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้อง น่ำเชื่อถือของข้อมูลที่น ำมำใช้
วิเครำะห์ผลประโยชน์ของประเทศหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกหลักฐำนกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้อง ควำมน่ำเช่ือถือของข้อมูล เช่น 
ข้อมูลจำกเว็บไซด์ของทำงรำชกำร เป็นต้น 

ร้อยละของหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเข้ำ
ร่วมประชุมหำรือก่อนกำรเป็ น
เจ้ำภำพจัดกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ 
 

พิจำรณำจำกจ ำนวนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเข้ำร่วม
ประชุม เทียบเป็นร้อยละจำกหน่วยงำนท่ีเชิญทั้งหมด 

   ตรวจสอบจำกหนังสือเชิญหน่วยงำนเทียบ
กับรำยชื่อหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

มีกำรประสำนเพื่อขอข้อมูลจำก
หน่ วย งำน ที่ เกี่ ย วข้ อ งเพิ่ ม เติ ม
ภำยหลังกำรประชุม (ในกรณี ที่
หน่วยงำนจัดส่งผู้แทนที่ไม่สำมำรถ
ตัดสินใจได้เข้ำร่วมประชุม) 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำใน
กรณีที่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องส่งผู้แทนที่ไม่สำมำรถ
ตัดสินใจได้เข้ำร่วมประชุม ผู้รับผิดชอบได้ประสำนขอ
ข้อมูลเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนนั้น ๆ หรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกข้อมูลเพิ่มเติมทีได้รับจำก
กำรประสำนงำน 

มีกำรจัดส่งเอกสำรการประชุมให้แก่
ผู้ เข้าร่วมประชุมล่วงหน้าเพื่อให้
พิจารณาข้อมูล อย่างน้อย ๒ วัน
ก่อนการประชุมทุกครั้ง 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีกำร
จัดส่งเอกสำรการประชุมให้แก่ผู้ เข้าร่วมประชุม
ล่วงหน้าเพื่อให้พิจารณาข้อมูล อย่างน้อย ๒ วันก่อน
การประชุมทุกครั้งหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกระยะเวลำนับตั้งแต่วันที่
จัดส่งเอกสำรการประชุมให้แก่ผู้เข้าร่วม
ประชุมจนถึงวันประชุมเทียบกับระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 



๘๔ 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

มีการประสานขอความร่วมมือจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดส่ง
เจ้าหน้าท่ีมาช่วยท างาน 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
ประสานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
การจัดส่งเจ้าหน้าที่มาช่วยท างานหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกบันทึกขอควำมร่วมมือจำก
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในกำรจัดส่งเจ้ำหน้ำที่
มำช่วยงำน 

มีกรอบการด าเนินงานของโครงการ
ที่ ชัดเจนเพื่อให้เห็นภาพรวมของ
การประชุมตั้งแต่ต้นจนส าเร็จการ
ประชุม 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมี
กรอบการด าเนินงานของโครงการที่ชัดเจนเพื่อให้เห็น
ภาพรวมของการประชุมตั้ งแต่ต้นจนส าเร็จการ
ประชุมหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกกรอบกำรด ำเนินโครงกำร 

มีการศึกษาข้อมูลจากการจัดประชุม
ค รั้ งก่ อ น  ร วม ทั้ งห น่ ว ย งาน ที่
เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแนวทางในการ
จัดการประชุม 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมี
การศึกษาข้อมูลจากการจัดประชุมครั้งก่อน รวมทั้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแนวทางในการจัดการ
ประชุมหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกแนวทำงในกำรจัดกำร
ประชุม 

มีการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่จะน าเสนอ ครม. 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่จะน าเสนอ 
ครม. หรือไม่ 
 

   ตรวจสอบจำกเอกสำรที่น ำเสนอ ครม. 

มีผู้เข้าร่วมประชุมที่มีอ านาจในการ
ตัดสินใจเข้าร่วมการประชุมไม่น้อย
ว่าร้อยละ 70 ของผู้เข้าร่วมประชุม 
 

พิจำรณำจำกจ ำนวนหน่วยงำนที่จัดส่งผู้แทนที่มี
อ ำนำจในกำรตัดสินใจ เทียบเป็นร้อยละจำกจ ำนวน
หน่วยงำนท่ีเข้ำร่วมประชุมทั้งหมด 

   ตรวจสอบจำกใบลงรำยมือช่ือผู้เข้ำร่วม
ประชุมเทียบกับรำยช่ือหน่วยงำนที่ เชิญ
ประชุม 

มี ก ารแ ต่ งตั้ งผู้ รั บ ผิ ด ชอบ งาน
โดยตรงเป็นคณะกรรมการ 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบงานโดยตรงเป็นคณะกรรมการ
หรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

มีการจัดท าร่างค ากล่าวที่ครอบคลุม
กับความต้องการของผู้บริหาร 
 
 

พิจำรณำจำกร่างค ากล่าวที่มีความครอบคลมุกับความ
ต้องการของผู้บริหาร 
 

   ตรวจสอบจำกค ำกล่ำวที่จัดส่งให้ผู้บริหำร
ว่ำคลอบคลุมประเด็นที่ต้องกำรครบถ้วน 



๘๕ 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

ร้อยละของจ านวนผู้แทนไทยจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องที่ได้รับเชิญเข้า
ร่วมการประชุม 
 

พิจำรณำจำกจ ำนวนผู้แทนไทยที่ เข้ำร่วมประชุม 
เทียบเป็นร้อยละจำกจ ำนวนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด 

   ตรวจสอบจำกหนังสือเชิญประชุม เทียบกับ
รำยชื่อหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

มีการตรวจสอบช่วงเวลาการถือศีล
อดของประเทศมุสลิม เพื่อหลีกเลี่ยง
ไม่จัดประชุมในช่วงเวลาดังกล่าว 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
ตรวจสอบช่วงเวลาการถือศีลอดของประเทศมุสลิม 
เพื่อหลีกเลี่ยงไม่จัดประชุมในช่วงเวลาดังกล่าวหรือไม่ 
 

   ตรวจสอบจำกช่วงเวลำกำรถือศีลอดเทียบ
กับช่วงเวลำกำรจัดประชุม 

มีการตรวจสอบรายช่ือ/ต าแหน่ง
ขอ งผู้ แ ทน จากแต่ ล ะป ระ เท ศ
นอกเหนือจากแบบตอบรับ 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
ตรวจสอบรายช่ือ/ต าแหน่งของผู้แทนจากแต่ละ
ประเทศนอกเหนือจากแบบตอบรับหรือไม่ 
 

   ตรวจสอบจำกกำรตรวจสอบรำย ช่ือ/
ต ำแหน่งของผู้แทนฯ 

มีการเตรียมประเด็นข้อคิด เห็น
ระหว่างการประชุมให้ครอบคลุม 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
เตรียมประเด็นข้อคิด เห็นระหว่างการประชุม
ครอบคลุมหรือไม่ 
 

   ตรวจสอบจำกประเด็นข้อคิดเห็นที่เตรียม
ส ำหรับใช้ระหว่ำงกำรประชุม 

มีการจัดท าท าเนียบรายช่ือวิทยากร
ที่เช่ียวชาญ 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
จัดท าท าเนียบรายช่ือวิทยากรที่เช่ียวชาญหรือไม่ 
 

   ตรวจสอบจำกท ำเนียบรำยชื่อวิทยำกร 

มีการประสานเพื่อจัดเตรียมประเดน็
ทวิภาคีล่วงหน้าทุกครั้ง 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
จัดเตรียมประเด็นทวิภาคีหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกประเด็นทวิภำคี 

มีการตรวจสอบเรื่องการมอบของที่
ระลึกก่อนการเจรจาทวิภาคี 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
ตรวจสอบเรื่องการมอบของที่ระลึกก่อนการเจรจาทวิ
ภาคีหรือไม่ 
 

   ตรวจสอบจำกกำรเตรียมของที่ ระลึก
ส ำหรับกำรเจรจำทวิภำคี 

มีการจัดเช่าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์/
ปริ้นเตอร์/เครื่องถ่ายเอกสาร 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
จัดเช่าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์/ปริ้นเตอร์/เครื่องถ่าย
เอกสารหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกสัญญำกำรจัดเช่ำอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์/ปริ้นเตอร์/เครื่องถ่ายเอกสาร 



๘๖ 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

มีการจั ด เตรียมอุปกรณ์ การใช้
อินเทอร์เน็ต /Wi-Fi 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
จัดเตรียมอุปกรณ์การใช้อินเทอร์เน็ต /Wi-Fi หรือไม่ 
 

   ตรวจสอบจำกเอกสำรกำรจัด เตรียม
อุปกรณ์กำรใช้อินเทอร์เน็ต/Wi-Fi 

มี ก ารห า เค รื อ ข่ าย ใน ก ารร่ วม
ด าเนินการจัดประชุม 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
หาเครือข่ายในการร่วมด าเนินการจัดประชุมหรือไม่ 
 

   ตรวจสอบว่ำมีเครือข่ำยอื่นร่วมด ำเนินกำร
กับหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 

มีการบูรณาการการด าเนินงานกับ
หน่ วย งานอื่ น  ห ากหั วข้ อที่ จั ด
ประชุมมีความใกล้เคียงกัน 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมี
การบูรณาการการด าเนินงานกับหน่วยงานอ่ืนหรือไม่ 

   ตรวจสอบว่ำหำกหัวข้อที่จัดประชุมมีควำม
ใกล้เคียงกัน หน่วยงำนผู้จัดได้บูรณำกำร
กำรด ำเนินงำนกับหน่วยงำนอ่ืน 

มีการเผยแพร่ข้อมูลและเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการประชุมครบถ้วน 
โดยอาจจะเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต ์
เป็นต้น 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
เผยแพร่ข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
ครบถ้วนหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกกำรเผยแพร่เอกสำรกำร
ประชุม 

มีการจัดเก็บข้อมูลรายละเอียด 
ของผู้ที่ติดต่อเพื่อสะดวกต่อการ
ประสานงาน 
 

พิจำรณำข้อมูลรำยละเอียดของผู้ที่ติดต่อ    ตรวจสอบข้อมูลรำยละเอียดของผู้ที่ติดต่อ 

มี แ ผ น ส า ร อ ง ใน ก ร ณี ที่ เ กิ ด 
เหตุสุดวิสัยท าให้ต้องปรับเปลี่ยน
ก าหนดการ 
 

พิจำรณำแผนส ำรองในกรณีที่เกิดเหตุสุดวิสัย    ตรวจสอบจำกแผนส ำรอง 

มีการเผยแพร่ข้อมูลที่เป็นประโยชน์
ไป สู่ ส ถ าน ศึ ก ษ า เพื่ อ จ ะ น า ไป 
บูรณาการและปรับใช้ในการสอน
นักเรียนได้ 
 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
เผยแพร่ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ไปสู่สถานศึกษาหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกเว็บไซด์/บันทึก/ข้อมูลที่
เผยแพร่ไปสู่สถำนศึกษำ 



๘๗ 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

มีการสรุปการประชุมและเสนอ
คณะรัฐมนตรี ภายใน ๑ สัปดาห์ 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของผู้รับผิดชอบว่ำมีการ
สรุปการประชุมและเสนอคณะรัฐมนตรี  ภายใน  
๑ สัปดาห์ หรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ตรวจสอบจำกกำรสรุปกำรประชุมเทียบกับ
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๘ 

ตารางท่ี 8 การออกแบบกระบวนการ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กำรจัดประชุมระหว่ำงประเทศ 1. ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมลูเปรียบเทยีบ

ควำมเหมำะสม และสอดคล้องกับ
ภำรกิจ 

 

   

2. ศึกษำวิเครำะหผ์ลประโยชน์ที่ประเทศ
ไทยจะได้รบัจำกกำรเป็นเจ้ำภำพจดักำร
ประชุมฯและพิจำรณำควำมพร้อมในด้ำน
ต่ำงๆ  

 

- ศึกษำวิเครำะห์ควำมสอดคล้อง
เชื่อมโยงระหว่ำงกำรจัดประชุมกับ
น โยบำยรัฐบ ำลและผู้ บ ริห ำร
ระดับสูง และพิจำรณำว่ำประเทศ
ไทยจะมีบทบำทส ำคัญ/เป็นผู้น ำ
หรือไม่ (E1) 
- ประเทศไทยสำมำรถน ำผลกำร
จัดประชุมฯ มำใช้ประโยชน์หรือ
ขยำยผลได้หรือไม่ (E2) 
-ตรวจสอบควำมถูกต้อง น่ำเชื่อถือ
ของข้อมูลที่ น ำมำใช้วิ เครำะห์
ผลประโยชน์ของประเทศ (E3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มี ก ำ ร ศึ ก ษ ำ วิ เค ร ำ ะ ห์ ค ว ำ ม
สอดคล้องเช่ือมโยงระหว่ำงกำรจัด
ประชุมกับนโยบำยรัฐบำลและ
ผู้บริหำรระดับสูง มีบทบำทส ำคัญ/
เป็นผู้น ำของประเทศไทย และกำร
น ำผลกำรประชุมไปใช้ประโยชน์ 
 
 
 
มี ก ำรต รวจสอบ ควำมถู กต้ อ ง 
น่ ำ เช่ือถื อของข้อมู ลที่ น ำม ำใช้
วิเครำะห์ผลประโยชน์ของประเทศ 

 

ศึกษำ วิเครำะห์ขอ้มูลเปรียบเทียบควำม
เหมำะสม และสอดคลอ้งกับภำรกจิ 

ศึกษำวิเครำะห์ผลประโยชน์ที่ประเทศไทยจะได้รับจำก
กำรเป็นเจ้ำภำพจัดกำรประชุมฯและพิจำรณำควำม

พร้อมในด้ำนต่ำงๆ 



๘๙ 

 
จัดกำรประชุมหำรือก่อนกำรเป็นเจ้ำภำพ 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
 3. จัดกำรประชุมหำรือก่อนกำรเป็น

เจ้ำภำพ 
 

- ควรเชิญหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเข้ำ
ร่วมประชุมหำรือให้ครอบคลุม 
(E4) 
- ต้องประสำนให้มีผู้แทนที่เข้ำร่วม
ประชุมที่สำมำรถตัดสินใจได้ (E5) 
 
 
 
- ต้องจัดส่งเอกสำรกำรประชุม
ให้แก่ผู้ เข้ำร่วมประชุมล่วงหน้ำ
เพื่อให้พิจำรณำข้อมูลก่อน (E6) 

ร้อยละของหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเข้ำ
ร่วมประชุมหำรือก่อนกำรเป็ น
เจ้ำภำพจัดประชุมระหว่ำงประเทศ 
-มีกำรประสำนเพื่อขอข้อมูลจำก
หน่ วย งำนที่ เกี่ ย วข้ อ งเพิ่ ม เติ ม
ภำยหลังกำรประชุม (ในกรณี ที่
หน่วยงำนจัดส่งผู้แทนที่ไม่สำมำรถ
ตัดสินใจได้เข้ำร่วมประชุม) 
-มีกำรจัดส่งเอกสำรกำรประชุม
ให้แก่ผู้ เข้ำร่วมประชุมล่วงหน้ำ
เพื่อให้พิจำรณำข้อมูล อย่ำงน้อย  
๒ วันก่อนกำรประชุมทุกครั้ง 

 

4. จัดท ำโครงกำรและรำยละเอียดกำร 
    จัดประชุม 
 

- มีบุคลำกรไมเ่พียงพอในช่วงเวลำ
กำรจัดประชุม (E7) 
 
 
- ควรมีกำรจัดท ำกรอบกำร
ด ำเนินงำนของโครงกำรให้ชัดเจน
เพื่อให้เห็นภำพรวมของกำร
ประชุมตั้งแตต่้นจนส ำเร็จกำร
ประชุม (E8)  
 
- ควรศึกษำข้อมูลจำกกำรจดั
ประชุมครั้งก่อน รวมทั้งหน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแนวทำงในกำร
จัดกำรประชุม (E9) 

-มีกำรประสำนขอควำมร่วมมือจำก
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในกำรจัดส่ง
เจ้ำหน้ำท่ีมำช่วยปฏิบัติงำนระหว่ำง
กำรประชุม 
-มีกรอบกำรด ำเนินงำนของ
โครงกำรที่ชัดเจนเพื่อให้เห็น
ภำพรวมของกำรประชุมตั้งแตต่้น
จนส ำเร็จกำรประชุม 
 
 
มีกำรศึกษำข้อมลูจำกกำรจัด
ประชุมครั้งก่อน รวมทั้งหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแนวทำงในกำร
จัดกำรประชุม 
 
 
 

 
จัดท ำโครงกำรและรำยละเอียด 

กำรจัดประชุม 
 



๙๐ 

ขอควำมเห็นชอบจำกกระทรวงฯ  
และจำกคณะรัฐมนตรีในจัดกำรประชุม 

ปรับปรุง 

 
ขออนุมัติโครงกำรฯ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
 5. ขอควำมเห็นชอบจำกกระทรวงฯ และ

จำกคณะรัฐมนตรีในจัดกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 

- เอกสำรในกำรน ำเสนอ ครม. 
ต้องมีควำมครบถ้วนและ
เรียงล ำดับถูกต้อง (E10) 
 
 
 

มีกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำรที่จะน ำเสนอ ครม. 

 

6. ขออนุมัติโครงกำรในกำรจัดกำรประชุมฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

7. ตั้งคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร และ
คณะท ำงำนเพื่อเตรียมกำรจดัประชุม 

- ควรให้ผู้ที่มีอ ำนำจตดัสินใจเข้ำ
ร่วมประชุม (E11) 
 
 
 
- ในกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรควร
ก ำหนดผูร้ับผดิชอบโดยตรง 
(E12) 
 
 

มีผู้เข้ำร่วมประชุมที่มีอ ำนำจในกำร
ตัดสินใจเข้ำร่วมกำรประชุมไม่น้อย
กว่ำร้อยละ 70 ของผูเ้ข้ำร่วม
ประชุม 
 
มีกำรแต่งตั้งผู้รับผิดชอบงำน
โดยตรงเป็นคณะกรรมกำร 
 

 ตั้งคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร  
และคณะท ำงำนเพื่อเตรียมกำรจดัประชุม 



๙๑ 

กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
8. จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรทีไดร้ับกำร
แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 

 
 

 
  

 

9. กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กำรร่ำงค ำกล่ำวส ำหรับพิธีเปดิ
ขอให้น ำนโยบำยของรัฐบำล 
และนโยบำยของกระทรวง
สอดแทรกเข้ำไปด้วย (C1) 
- กำรขอให้เชิญให้ครอบคลุมกับ
ทุกหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง/จ ำเป็น 
(C2) 

กำรจัดประชุมขอให้หลีกเลี่ยงกำร
จัดประชุมในช่วงถือศีลอดของ
ประเทศมสุลิม (หำกมีประเทศ
มุสลมิเข้ำร่วมประชุมด้วย) (C5) 
- ควรมีกำรตรวจสอบรำยชื่อ/
ต ำแหน่งของผู้แทนจำกแต่ละ
ประเทศนอกเหนือจำกแบบตอบ
รับ (E13) 
- ควรเตรียมประเด็นข้อคิดเห็น
ระหว่ำงกำรประชุมให้ครอบคลมุ 
(E14) 
 

 
 
 
 

-มี ก ำ ร จั ด ท ำ ร่ ำ ง ค ำ ก ล่ ำ ว ที่
ครอบคลุมนโยบำยที่ เกี่ ยวข้อง 
ทุกครั้ง 
-ร้อยละของจ ำนวนผู้แทนไทยจำก
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
ที่ได้รับเชิญเข้ำร่วมกำรประชุม 
-กำรตรวจสอบช่วงเวลำกำรถือศีล
อ ด ข อ งป ร ะ เท ศ มุ ส ลิ ม  เพื่ อ
หลีกเลี่ยงไม่จัดประชุมในช่วงเวลำ
ดังกล่ำว 
-มีกำรตรวจสอบรำยช่ือ/ต ำแหน่ง
ของผู้ แ ทนจำกแต่ ล ะป ระ เทศ
นอกเหนือจำกแบบตอบรับ 
-มีกำรเตรียมประเด็นข้อคิดเห็น
ระหว่ำงกำรประชุมให้ครอบคลุม 
-มี ก ำ ร จั ด ท ำ ท ำ เนี ย บ ร ำย ช่ื อ
วิทยำกรที่เชี่ยวชำญ 

 

จัดกำรประชุมคณะกรรมกำร 
ทีได้รับกำรแต่งตั้ง 

กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 
 



๙๒ 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
  - ควรมี ก ำรจั ด ท ำท ำ เนี ย บ

รำยช่ือวิทยำกรที่เช่ียวชำญ ใน
กรณีหำกวิทยำกรที่ทำบทำมไม่
สำมำรถมำให้ควำมรู้ได้ จะได้
สำมำรถหำวิทยำกรส ำรองได้ 
(E15) 
- ควรมีกำรจัดเตรียมประเด็น
ทวิภำคี อำจต้องมีกำรประสำน
ขอประเด็นล่วงหน้ำ เพื่อสะดวก
ในกำรเตรียมข้อมูล (E16) 
- ใ น ก ำ ร ห ำ รื อ ท วิ ภ ำ คี 
จ ำเป็นต้องตรวจสอบเรื่องกำร
มอบ ของที่ ร ะลึ ก ว่ ำคู่ เจ รจำ
เตรียมของที่ระลึกหรือไม่ (E17) 
- กรณีกำรจัดประชุมขนำด
ใหญ่ที่จ ำเป็นต้องใช้อุปกรณ์
คอมพิวเตอร/์ปริ้นเตอร/์เครื่อง
ถ่ำยเอกสำร ควรเช่ำ (V1) 

- กรณีที่จัดประชุมขนำดใหญ่ 
และจะต้องเสียอินเทอร์เน็ตของ
โรงแรมสูง ควรจัดเตรยีมอุปกรณ์
กำรใช้อินเทอร์เน็ต /Wi-Fi เพื่อลด
ต้นทุนค่ำใช้จ่ำย (V2) 
- ห ำ เค รื อ ข่ ำ ย ใน ก ำ ร ร่ ว ม
ด ำ เนิ น ก ำ ร จั ด ป ร ะ ชุ ม  เ ช่ น 
อำชีวศึกษำ รับผิดชอบด้ำนกำรจัด
เวที เป็นต้น (V3) 
 
 
 

-มี ก ำรป ระส ำน เพื่ อ จั ด เต รี ย ม
ประเด็นทวิภำคีล่วงหน้ำทุกครั้ง 
 
-มีกำรตรวจสอบเรื่องกำรมอบของที่
ร ะ ลึ ก ก่ อ น ก ำร เจ รจ ำท วิ ภ ำคี 
-มีกำรจัดเช่ำอุปกรณ์คอมพิวเตอร์/
ปริ้นเตอร์/เครื่องถ่ำยเอกสำร 
-มีกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ กำรใช้
อินเทอร์เน็ต /Wi-Fi 
-มี ก ำรหำเครือข่ ำย ในกำรร่ วม
ด ำเนินกำรจัดประชุม 
-มีกำรบูรณำกำรกำรด ำเนินงำนกบั
หน่วยงำนอ่ืน หำกหัวข้อท่ีจัด
ประชุมมีควำมใกล้เคยีงกัน 

 



๙๓ 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
  - กรณีที่หัวข้อที่จัดประชุมมี

ควำมใกล้เคยีงกันกับหน่วยงำนอ่ืน 
สำมำรถมำจัดร่วมกันได้เพื่อลด
ต้นทุนค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกำร 
(V4) 

 

  

10. กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรประชุม - ขอให้เผยแพร่ข้อมลูและ
เอกสำรที่เกีย่วข้องกับกำร
น ำเสนอต่อที่ประชุมของ
วิทยำกรผ่ำนทำงเว็บไซด ์
(C3) 

- ในกำรติดต่อขอข้อมลู
รำยละเอียดผู้ตดิต่อควรได้
ข้อมูลที่ชัดเจนและจ ำเป็นได้
อย่ำงถูกต้อง(C4) 

- กำรปรับเปลี่ยนก ำหนดกำร
ในกรณีที่ประธำน/วิทยำกร 
ไม่สำมำรถมำตำมเวลำที่
ก ำหนด (E18) 

มีกำรเผยแพร่ข้อมลูและเอกสำรที่
เกี่ยวข้องกับกำรประชุมครบถ้วน 
โดยอำจจะเผยแพรผ่่ำนทำงเว็บไซด์ 
เป็นต้น 
 
-มีกำรจัดเก็บข้อมูลรำยละเอียดของ
ผู้ที่ติดต่อเพื่อสะดวกต่อกำร
ประสำนงำน 
 
-มีแผนส ำรองในกรณีที่เกดิเหตุ
สุดวิสยัท ำให้ต้องปรับเปลี่ยน 
ก ำหนกำร 
 

 
 
 
 
 

11. กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม 

กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรจดัประชุม 



๙๔ 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
 12. สรุปรำยงำนกำรประชุมและจดัท ำ

หนังสือเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อทรำบผลกำร
ประชุม 

- ต้องกำรให้เผยแพร่ข้อมูลที่
เป็นประโยชน์ไปสู่สถำนศึกษำเพื่อ
จะได้น ำไปบรูณำกำรและปรับใช้
ในกำรสอนนักเรยีนได้ (S1) 
 
- ต้องสรุปกำรประชุมและเสนอ
คณะรัฐมนตรีโดยเร็ว (E19) 

มีกำรเผยแพร่ข้อมลูผลกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศท่ีเป็นประโยชน์
และสำมำรถเผยแพรไปยัง
หน่วยงำน/สถำนศึกษำท่ีเกี่ยวข้อง 
 
มีกำรสรุปกำรประชุมและเสนอ
คณะรัฐมนตรี ภำยใน ๑ สัปดำห์
หลังกำรประชุมเสร็จสิ้น 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรำยงำนกำรประชุมและ 
จัดท ำหนังสือเสนอคณะรัฐมนตร ี

เพื่อทรำบผลกำรประชุม 



๙๕ 

ตารางท่ี 9  ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนกำร : กำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร รอ้ยละควำมพึงพอใจของผู้เข้ำร่วมกำรประชุมทีม่ีต่อกำรจดัประชุมระหว่ำงประเทศของส ำนักควำมสัมพันธ์ต่ำงประเทศ สป. 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  ๑. ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมลูเปรียบเทยีบควำมเหมำะสม และ
สอดคล้องกับภำรกิจ 

1.1  รวบรวมข้อมลูต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม 
1.2  ศึกษำ วิเครำะหเ์ปรียบเทียบควำมเหมำะสม และสอดคล้อง
กับภำรกิจ 
1.3  ประสำนกับองค์กำรระหว่ำงประเทศเพื่อขอรำยละเอียดของ
กำรจัดกำรประชุม 
1.4 ศึกษำหลักเกณฑ์และเง่ือนไข วิธีกำรและข้อตกลงในกำร
จัดกำรประชุมกับองค์กำรระหว่ำง ประเทศ 

 
 

60 
180 

 
120 

 
120 

 
 

  
 
-รำยละเอียดต่ำงๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับกำร
ประชุม 
-หลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
วิธีกำรและข้อตกลง 

 

 
 
กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

2.  ๒. ศึกษำ วิเครำะหผ์ลประโยชน์ท่ีประเทศไทยจะได้รับจำกกำรเป็น
เจ้ำภำพจดักำรประชุมฯ และพิจำรณำควำมพร้อมในด้ำนต่ำงๆ  

2.1 ศึกษำผลประโยชน์ท่ีประเทศไทยจะได้รบัจำกกำรเป็นเจ้ำภำพ 
2.2 ศึกษำควำมพร้อมของประเทศไทยในกำรเป็นเจ้ำภำพ ทั้ง
สถำนท่ี งบประมำณ ก ำลังคน และช่วงเวลำที่เหมำะสมในกำร
จัดกำรประชุม  
 
 
 
 

 
 

180 
 

180 
 
 

1. มี ก ำ ร ศึ ก ษ ำ
วิ เ ค ร ำ ะ ห์ ค ว ำ ม
สอดคล้ อ งเช่ื อม โย ง
ระหว่ำงกำรจัดประชุม
กับนโยบำยรัฐบำลและ
ผู้บ ริห ำรระดับสู ง มี
บทบำทส ำคัญ /เป็ น
ผู้น ำของประเทศไทย 
แ ล ะ ก ำ รน ำ ผ ล ก ำ ร
ประชุมไปใช้ประโยชน์ 
2. มีกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง น่ำเชื่อถือ
ของข้อมูลที่ น ำมำใช้
วิเครำะห์ผลประโยชน์
ของประเทศ 

-รำยละเอียดต่ำงๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับกำร
ประชุม 
-หลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
วิธีกำรและข้อตกลง 

 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู
เปรียบเทยีบความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับภารกิจ 

ศึกษา วิเคราะหผ์ลประโยชน์ท่ีประเทศไทย
จะไดร้ับจากการเป็นเจ้าภาพจดัการประชุมฯ 
และพิจารณาความพร้อมในดา้นตา่งๆ  



๙๖ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

3.  3. จัดกำรประชุมหำรือก่อนกำรเป็นเจ้ำภำพ 
3.3 หำรือกับผู้บริหำรระดับสูง 

3.3.1 จัดเตรียมข้อมลูที่เกี่ยวข้องเพื่อน ำเรียนผู้บริหำร
ระดับสูงทรำบเกี่ยวกับแนวทำงกำรเป็นเจ้ำภำพจัดประชุม 

3.3.2 นัดหมำยเวลำกับผู้บริหำรระดับสูงเพื่อเข้ำพบ
หำรือ 

3.3.3 เข้ำพบหำรือกับผู้บริหำรระดับสูง 
3.4 จัดกำรประชุมกับองค์กำรระหว่ำงประเทศเพื่อก ำหนด

แนวทำงกำรประชุมฯ รวมทั้งก ำหนดเวลำ และสถำนที่  เพื่อ
เตรียมกำรจัดประชุม 

3.4.1 จัดเตรียมข้อมลูรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรเป็น
เจ้ำภำพจดักำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

3.4.2 นัดหมำยก ำหนดเวลำ และสถำนท่ีประชุม
หำรือกับองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

3.4.3 ประชุมหำรือร่วมกับองค์กำรระหวำ่งประเทศ 
3.5 จัดกำรประชุมกับหน่วยงำนภำยในประเทศ 

3.5.1 จัดเตรียมข้อมูลรำยละเอียดเกี่ยวกับกำร
จัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

3.5.2 ก ำหนดเวลำ และสถำนท่ีประชุมหำรือ 
3.5.3 จัดท ำบันทึกเสนอเพื่อขอให้ลงนำมเชิญ

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเข้ำร่วมประชุมหำรือ 
3.5.4 จัดท ำหนังสือเชิญประชุมและใบตอบรับกำร

เข้ำร่วมประชุม 
3.5.5 จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
3.5.6 จัดท ำร่ำงวำระกำรประชุมหำรือพร้อม

เอกสำรประกอบกำรประชุมหำรือ 
3.5.7 จัดส่งหนังสือเชิญหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง 

พร้อมส่งร่ำงวำระ และเอกสำรประกอบกำรประชุมเพื่อทรำบใน
เบื้องต้น 

 
180 

 
 
 
 
 
 

480 
 
 
 
 
 
 
 

960 
 
 

๑. มี ห น่ ว ย ง ำ น ที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง เ ข้ ำ ร่ ว ม
ประชุมหำรือก่อนกำร
เป็นเจ้ำภำพจัดประชุม
ระหว่ำงประเทศไม่น้อย
กว่ำร้อยละ ๗๐ 
๒. มีกำรประสำนเพื่อ
ขอข้อมูลจำกหน่วยงำน
ที่ เกี่ ย วข้ อ งเพิ่ ม เติ ม
ภำยหลังกำรประชุม 
(ในกรณี ที่หน่วยงำน
จั ด ส่ ง ผู้ แ ท น ที่ ไ ม่
สำมำรถตัดสินใจได้เข้ำ
ร่วมประชุม) 
๓. มีกำรจัดส่งเอกสำร
ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม ให้ แ ก่
ผู้ เ ข้ ำ ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม
ล่ ว ง ห น้ ำ เ พื่ อ ใ ห้
พิจำรณำข้อมูล อย่ำง
น้อย ๒  วันก่อนกำร
ประชุมทุกครั้ง 

-หนังสือเชิญประชุม 
-รำยละเอียดต่ำงๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับกำร
ประชุม 
-หลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
วิธีกำรและข้อตกลง 

 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

จัดการประชุมหารือก่อน 
การเป็นเจา้ภาพ 



๙๗ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

  3.5.8 ยืนยันกำรประชุมและผูเ้ข้ำร่วมกำรประชุม 
3.5.9 ประสำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขอช่ือ

ผู้แทนเข้ำร่วมประชุมฯ 
3.5.10 จัดเตรียมห้องประชุม และเครื่องดืม่ 
3.5.11 ประชุมหำรือรำยละเอยีดและข้อตกลง

ระหว่ำงประเทศเจ้ำภำพ และองค์กำรระหวำ่งประเทศ 
3.5.12 จัดท ำสรุปผลกำรหำรือ  
3.5.13 จัดท ำบันทึกเสนอผู้บริหำรทรำบสรุปผล

กำรประชุมหำรือฯ และขอควำมเห็นชอบ 

   กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

4.  4.จัดท ำโครงกำรและรำยละเอียดกำรจัดประชุม 
4.1 ร่ำงโครงกำรจัดประชุม 
4.2 จัดท ำรำยละเอียดกำรประชุม 
4.3 จัดท ำงบประมำณในกำรจัดกำรประชุม 

 
60 

180 
120 

1. มีกำรประสำนขอ
ค ว ำ ม ร่ ว ม มื อ จ ำ ก
หน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง
ในกำรจัดส่งเจ้ำหน้ำที่
ม ำ ช่ ว ย ป ฏิ บั ติ ง ำ น
ระหว่ำงกำรประชุม 
2. มี ก ร อ บ ก ำ ร
ด ำ เ นิ น ง ำ น ข อ ง
โค ร ง ก ำ ร ที่ ชั ด เจ น
เพื่ อ ให้ เห็ นภำพรวม
ของกำรประชุมตั้งแต่
ต้ น จ น ส ำ เ ร็ จ ก ำ ร
ประชุม 
3. มีกำรศึกษำข้อมลู
จำกกำรจัดประชุมครั้ง
ก่อน รวมทั้งหน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็น
แนวทำงในกำรจัดกำร
ประชุม 
 

-โครงกำรกำรจัด
ประชุม 
-ประมำณกำร
ค่ำใช้จ่ำย 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

จัดท าโครงการและรายละเอียดการจัดประชุม 



๙๘ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

5.  5. ขอควำมเห็นชอบจำกกระทรวงฯ และจำกคณะรัฐมนตรีใน
จัดกำรประชุม 

5.1 จัดท ำบันทึกเสนอกระทรวงเพ่ือใหค้วำมเห็นชอบเสนอ
คณะรัฐมนตร ี

5.2 จัดท ำหนังสือส่งส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
5.3 จัดท ำส ำเนำเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะรัฐมนตรี 
5.4 เตรียมข้อมูลส ำหรับสนับสนุนส ำหรับกำรประชุม

คณะรัฐมนตร ี
 

 
 

60 
 

60 
180 
180 

 
 

 

มีกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรที่
จะน ำเสนอ ครม. 

-หนังสือเชิญประชุม 
-รำยละเอียดต่ำงๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับกำร
ประชุม 
-หลักเกณฑ์ เง่ือนไข 
วิธีกำรและข้อตกลง 

 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

6.  
 
 

 

6. ขออนุมัติโครงกำรในกำรจดักำรประชุม 
6.1 จดัท ำรำยละเอียดโครงกำร 
6.2 จัดท ำบันทึกเสนอขออนุมัตโิครงกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
480 
60 

 
 

 
 

-บันทึกขออนุมัติ 
-โครงกำร 

 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

ขอความเห็นชอบจากกระทรวงฯ และจาก
คณะรัฐมนตรีในจัดการประชุม 

 

ขออนุมัติโครงการ 
ในการจัดการประชุม 

เห็นชอบ
  

ไม่เห็นชอบ 
ปรับปรุง 



๙๙ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

7.  7.ตั้งคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำนเพื่อ
เตรียมกำรจดัประชุม 
7.1 ประสำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ในกำรเสนอผู้แทนเข้ำร่วมเป็น

คณะกรรมกำรและคณะอนุกรรมกำร 
7.1.1 วิเครำะห์งำนท้ังหมดที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรประชุม 
7.1.2 ร่ ำงหนั งสื อค ำสั่ งแต่ งตั้ งคณ ะกรรมกำรฝ่ ำยต่ ำง ๆ  

เพื่อรองรับกำรจัดกำรประชุมฯ 
7.1.3 ปรับปรุงค ำสั่งเพื่อให้เหมำะสมกับกำรด ำเนินงำน 
7.1.4 จัดท ำบันทึกเสนอกระทรวงเพื่อพิจำรณำลงนำม 
7.2 รวบรวมรำยชื่อคณะกรรมกำร และคณะอนุกรรมกำรที่ 
เกี่ยวข้อง 

7.2.1 จัดส่งหนังสือแจ้งพร้อมค ำสั่งไปยังหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

7.2.2 ประสำนรำยช่ือผู้แทนของแต่ละหน่วยงำน และ
รวบรวมรำยชื่อคณะกรรมกำร             

 
 

960 
 
 
 
 
 

 
960 

มีผู้เข้ำร่วมประชุมที่มี
อ ำนำจในกำรตัดสินใจ
เข้ำร่วมกำรประชุมไม่
น้อยกว่ำร้อยละ 70 
ของผู้เข้ำร่วมประชุม 
 
มีกำรแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบงำน
โดยตรงเป็น
คณะกรรมกำร 

 

-บันทึกข้อควำม 
-หนังสือแจ้งค ำสั่ง 
-โครงกำร 
-ค ำสั่ง 
-รำยช่ือคณะกรรมกำร 

 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

8.               8 จัดประชุมคณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้ง 
8.1 จัดเตรียมข้อมูลรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดกำรประชุม

ระหว่ำงประเทศ 
8.2 ก ำหนดเวลำ และสถำนท่ีประชุมคณะกรรมกำร 
8.3 จัดท ำรำยชื่อ ท่ีอยู่ เบอร์ติดต่อของคณะกรรมกำร 
8.4 จัดท ำบันทึกเสนอเพื่อขอให้ลงนำมเชิญคณะกรรมกำร

ฝ่ำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องเข้ำร่วมประชุม 
8.5 จัดท ำหนังสือเชิญประชุมและใบตอบรับกำรเข้ำร่วม

ประชุม 
8.6 จัดท ำร่ำงวำระกำรประชุม 
8.7 จัดท ำบันทึกประกอบ และเอกสำรกำรประชุมฯ 
8.8 จัดส่งหนังสือเชิญหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง พร้อมส่งร่ำงวำระ 

และเอกสำรประกอบกำรประชุม 
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30 

480 
60 

 
480 

 
60 

960 
480 

 

  
-บันทึกข้อควำม 
-หนังสือแจ้งค ำสั่ง 
-โครงกำร 
-ค ำสั่ง 
-รำยช่ือคณะกรรมกำร 

 

 
กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

ตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  
และคณะท างานเพื่อเตรียมการจดัประชุม 

จัดการประชุมคณะกรรมการที่ไดร้ับ
การแต่งตั้ง 



๑๐๐ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

  8.9 ยืนยันกำรประชุมและผูเ้ข้ำร่วมกำรประชุม 
8.10 จัดเตรียมห้องประชุม และเครื่องดืม่ 
8.11 ประชุมเพื่อก ำหนดรำยละเอียด หน้ำท่ีของคณะกรรมกำร

แต่ละฝ่ำยในกำรจัดกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
8.12 จัดท ำสรุปผลกำรประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำบันทึกเสนอ

ผู้บริหำรทรำบสรุปผลกำรประชุม 

480 
60 

180 
 

480 
 

   

9  9.กำรเตรยีมกำรก่อนกำรประชุม 
9.1 ด้ำนสำรัตถะ 

9.1.1 จัดกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรฝำ่ย 
สำรัตถะ เพื่อเตรียมกำรในกำรจดัท ำเอกสำร และค ำกล่ำวต่ำงๆ ใน
กำรประชุม 

9.1.1.1 จัดเตรียมข้อมลูรำยละเอียด 
เกี่ยวกับกำรจดักำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

9.1.1.2 ก ำหนดเวลำ และสถำนท่ีประชุม 
คณะอนุกรรมกำร 
                          9.1.1.3 จัดท ำรำยชื่อ ท่ีอยู่ เบอร์ตดิต่อของ
คณะอนุกรรมกำร 
                          9.1.1.4 จัดท ำบันทึกเสนอเพื่อขอให้ลงนำม
เชิญคณะอนุกรรมกำรฯ เข้ำร่วมประชุม 
                         9.1.1.5  จัดท ำหนังสือเชิญประชุมและ 
ใบตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม 
                         9.1.1.6  จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
                         9.1.1.7  จัดท ำร่ำงวำระกำรประชุม 
                         9.1.1.8  จัดท ำบันทึกประกอบ และเอกสำร
กำรประชุมฯ 
                         9.1.1.9  จัดส่งหนังสือเชิญหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง พร้อมส่งร่ำงวำระ และเอกสำรประกอบกำรประชุม 
                         9.1.1.10 ยนืยันกำรประชุมและผู้เข้ำร่วม
กำรประชมุ 
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180 
 

60 
60 

480 
 

180 
 

180 

-มี ก ำ ร จั ด ท ำ ร่ ำ ง 
ค ำกล่ำวที่ครอบคลุม
นโยบำยที่เกี่ยวข้องทุก
ครั้ง 
-มีกำรเชิญผู้แทนไทย
จ ำ ก ห น่ ว ย ง ำ น ที่
เกี่ยวข้องเข้ำร่วมกำร
ประชุมไม่น้อยกว่ำร้อย
ละ 70 
-มี ก ำ ร ต ร ว จ ส อ บ
ช่วงเวลำกำรถือศีลอด
ของประเทศมุสลิม เพื่อ
หลีกเลี่ยงไม่จัดประชุม
ในช่วงเวลำดังกล่ำว 
-มี ก ำ ร ต ร ว จ ส อ บ
รำยช่ือ/ต ำแหน่งของ
ผู้ แ ท น จ ำ ก แ ต่ ล ะ
ประเทศนอกเหนือจำก
แบบตอบรับ 
-มีกำรเตรียมประเด็น
ข้อคิดเห็นระหว่ำงกำร
ประชุมให้ครอบคลุม 
 

-บันทึกข้อควำม 
-หนังสือแจ้งค ำสั่ง 
-โครงกำร 
-ค ำสั่ง 
-รำยชื่อคณะอนุ 
กรรมกำร 
-ใบตอบรับ 
-วำระกำรประชุม 
-บันทึกประกอบกำร
ประชุม 
-เอกสำรกำรประชุม 
-หนังสือเชิญประชุม 
-ใบลงช่ือผู้เข้ำร่วม
กำรประชุม 
-รำยงำนกำรประชุม 
 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 



๑๐๑ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

  9.1.1.11 จดัเตรียมห้องประชุม และเครื่องดื่ม 
9.1.1.12 ประชุมเพื่อพิจำรณำเอกสำรตำ่งๆ ที่ใช้ในกำรประชุม 
9.1.1.13 จดัท ำสรุปผลกำรประชุมคณะอนุกรรมกำร  
9.1.1.14 จดัท ำบันทึกเสนอผู้บรหิำรทรำบสรุปผลกำรประชุม 
9.1.2 จัดท ำ concept note  

9.1.2.1 ศึกษำและวิเครำะห์รำยละเอียดตำ่งๆ เกี่ยวกับ 
กำรจัดกำรประชุม 

9.1.2.2 ยกร่ำง concept note 
9.1.2.3 จัดส่งให้องค์กำรระหว่ำงประเทศเพื่อพิจำรณำ 

9.1.3 จัดท ำข้อมูลทั่วไป (General Information) 
9.1.3.1 รวบรวมข้อมูล และรำยละเอียดต่ำงๆ ที่ 

เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรประชุม ได้แก่ หัวข้อกำรประชุม ผู้เข้ำร่วม
กำรประชุม สถำนที่จัดกำรประชุม ที่พัก กำรเดินทำง อุณหภูมิ 
อัตรำแลกเปลี่ยน เป็นต้น 

9.1.3.2 ออกแบบรูปเล่มเอกสำร 
9.1.3.3 จัดท ำเอกสำรและรูปเล่มส ำหรับแจกให้ 

ผู้เข้ำร่วมกำรประชุม 
9.1.4 ก ำหนดหัวข้อ รูปแบบ วิทยำกร และร่ำงผลลัพธ์กำรประชุม  

9.1.4.1 ติดต่อประสำนงำนเพื่อเชิญวิทยำกร 
9.1.4.2 จัดท ำบันทึกเสนอผู้บริหำรลงนำมในหนังสือ 

เชิญวิทยำกร 
9.1.4.3 จัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร 
9.1.4.4 จัดส่งหนังสือเชิญวิทยำกร 
9.1.4.5 ติดต่อเพื่อยืนยันและตอบรับกำรเข้ำร่วม 

ประชุม 
9.1.5 ร่ำงก ำหนดกำรกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

9.1.5.1  ยกร่ำงก ำหนดกำรประชุม 
9.1.5.2 ปรับแก้เพื่อให้เหมำะสมกับกำรประชุม 
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-มีกำรจัดท ำท ำเนียบ
ร ำ ย ช่ื อ วิ ท ย ำ ก ร ที่
เชี่ยวชำญ  
-มี ก ำรป ระสำน เพื่ อ
จัดเตรียมประเด็นทวิ
ภำคีล่วงหน้ำทุกครั้ง 
-มีกำรตรวจสอบเรื่อง
กำรมอบของที่ ระลึก
ก่อนกำรเจรจำทวิภำคี 
-ก ำรจั ด เช่ ำอุ ปกรณ์
ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ / 
ปริ้นเตอร์/เครื่องถ่ำย
เอกสำร 
-มี ก ำ ร จั ด เ ต รี ย ม
อุ ป ก ร ณ์ ก ำ ร ใ ช้
อินเทอร์เน็ต /Wi-Fi 
-มีกำรหำเครือข่ำยใน
กำรร่วมด ำเนินกำรจัด
ประชุม 
-มีกำรบูรณำกำรกำร
ด ำ เ นิ น ง ำ น กั บ
ห น่ วย งำน อื่ น  ห ำก
หั วข้ อที่ จั ดประ ชุมมี
ควำมใกล้เคียงกัน 
 

 
 
 
-Concept note 
 
 
 
 
 
-General Information 
 
 
 
 
 
 
 
-หนังสือเชิญวิทยำกร 
 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 



๑๐๒ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

9.1.6 ร่ำงวิธีกำรประชุม 
9.1.6.1  หำรือกับองค์กำรระหว่ำงประเทศเพื่อยกร่ำง

วิธีกำรประชุม 
9.1.6.2 จัดท ำร่ำงและระเบียบวิธีกำรประชุม 

9.1.7 ร่ำงค ำกล่ำวเปิด ปิด งำนเลี้ยง และถ้อยแถลงประธำน และ
ผู้แทนของประเทศไทย 

9.1.7.1 จัดท ำค ำกล่ำวเปิด 
9.1.7.2 จัดท ำค ำกล่ำวปิด 
9.1.7.3 จัดท ำค ำกล่ำวงำนเลี้ยงต้อนรับ 
9.1.7.4 จัดท ำถ้อยแถลงของผู้แทนไทย 
9.1.7.5 จัดท ำบันทึกเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 

9.1.8 กำรจัดท ำแถลงกำรณ์ปฏิญญำต่ำง ๆ และข้อตกลง 
9.1.8.1 ยกร่ำงแถลงกำรณ์ปฏิญญำต่ำงๆ ร่วมกับ

องค์กำรระหว่ำงประเทศ และประเทศต่ำง ๆ 
9.1.8.2 ปรับแก้และน ำเสนอต่อที่ประชุมเพื่อให้กำร

รับรอง 
9.1.9 ประเด็นหำรือ  (ทวิภำคี) 

4.1.9.1 ศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูลประเด็นที่จะ
เจรจำหำรือ 

9.1.9.1.1 ศึกษำข้อมูลเกี่ยวกับประเด็นตำ 
หนังสือท่ีได้รับจำกประเทศท่ีแจ้งควำมจ ำนงในกำรหำรือ 

            9.1.9.1.2 ค้นหำข้อมูล รำยละเอียดเพิ่มเติม
เกี่ยวกับควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศท่ีผ่ำนมำ 

9 .1 .9 .1 .3  รวบรวมข้อมู ลควำมร่วมมื อ
ระหว่ำงประเทศ 

9.1.9.1.4 วิเครำะห์ข้อมูลที่ เกี่ยวข้องเพื่อ
สนับสนุนกำรหำรือ 

9.1.9.1.5 จัดท ำเอกสำรข้อมูลควำมร่วมมือ
ระหว่ำงประเทศเพื่อใช้ประชุมเตรียมกำรเพื่อน ำผลกำรประชุม
เตรียมกำรฯ ไปเจรจำควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
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-ค ำกล่ำวเปิดกำรประชุม 
-ค ำกล่ำวปิดกำรประชุม 
-ค ำกล่ำวงำนเลี้ยง 
 
 
 
-ถ้อยแถลงผู้แทนไทย 
-แถลงกำรณ์ ปฏิญญำ
ต่ำง ๆ  และข้อตกลง 
 
 
-เอกสำรข้ อมู ลควำม
ร่วมมือ 
-เอกสำรคู่มือกำรประชุม 
-รำยละเอี ยดสถำนที่
จัดกำรประชุมฯ 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 



๑๐๓ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
9.1.9.1.6 จดัท ำประเด็นกำรหำรือ 

9.1.9.2 จัดเตรียมกำรหำรือ 
9.1.9.2.1 เตรียมเอกสำรที่ใช้ในกำรเจรจำ  
9.1.9.2.2 ประสำนคณะท ำงำนฯ ทั้งสองฝ่ำยเพื่อเข้ำ
ร่วมกำรเจรจำ 
9.1.9.2.3 ประสำนกำรจองห้องประชุม/กำรจัดเตรียม
ของที่ระลึก 

9.1.10 จัดเตรียมท่ำทีประเทศไทย 
9 .1 .1 0 .1  ร่ ำ งท่ ำ ที ป ร ะ เท ศ ไท ย  ถ้ อ ย แ ถ ล ง  

(ทั้งไทย-อังกฤษ)  
9.1.10.2 น ำเสนอผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำ และปรับแก้ไข 
9.1.10.3 จัดท ำบันทึกเสนอกระทรวงเพื่อพิจำรณำ  
9.1.10.4 ปรับแก้ร่ำงค ำกล่ำว 
9.1.10.5 ขอควำมเห็นชอบจำก คณะรัฐมนตรี 
9.1.10.5.1 จัดท ำบันทึกเสนอกระทรวงฯ 
9 .1 .1 0 .5 .2  จั ดท ำหนั งสื อส่ งส ำนก เลขำธิก ำร

คณะรัฐมนตรี 
9.1.10.5.3 จัดท ำส ำเนำเอกสำรประกอบกำรประชุม

คณะรัฐมนตรี 
9.1.10.5.4 เตรียมข้อมูลส ำหรับสนับสนุนส ำหรับกำร

ประชุมคณะรัฐมนตรี 
9.1.11 จัดท ำเอกสำรคู่มือกำรประชุม 

9.1.11.1 รวบรวมข้อมูลต่ำงๆ เพื่อจัดท ำคู่มือกำร
ประชุม 

9.1.11.2 ออกแบบรูปเล่มคู่มือ 
9.1.11.3 จัดท ำรูปเล่มคู่มือ 
9.1.11.4 ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 
9.1.11.5 ผลิตคู่มือ 
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-ประเด็นในกำรหำรือ 
 
 
 
 
 
-บันทึกเสนอกระทรวง
เพื่อขอควำมเห็นชอบ
ประเด็นในกำรหำรือ 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 



๑๐๔ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

9.1.12 จัดท ำเอกสำรกำรประชุม 
9.1.12.1 รวบรวมเอกสำรต่ำงๆ ท่ีใช้ส ำหรับกำรประชุม 
9.1.12.2 ผลิตเอกสำร 

9.2 สถำนท่ีจัดกำรประชุม และที่พัก 
9.2.1 ส ำรวจสถำนท่ีจัดประชุม 
9.2.2 ต่อรองและประสำนเรื่องห้องพัก  

9.2.3 จัดเตรียมห้องพัก 
9.2.3.1 วิ เ ค ร ำ ะ ห์ แ ล ะ แ ย ก ป ร ะ เภ ท ห้ อ ง พั ก 

เพื่อก ำหนดให้เหมำะสมกับผู้เข้ำร่วมกำรประชุม 
9.2.3.2 ร วบ ร วม ร ำย ช่ื อ ผู้ เข้ ำพั ก ทั้ งห ม ด  แ ล ะ 

แยกประเภทที่ผู้จัดกำรประชุมออกค่ำใช้จ่ำย และผู้พักออก
ค่ำใช้จ่ำย 

9.2.3.3 ประสำนกับโรงแรมเพื่อแจ้งข้อมูลกำรเข้ำพัก
ทั้งหมด 

9.2.3.4 ประสำนงำนกับผู้ประสำนงำนประจ ำคณะ
ผู้แทนเพื่อยืนยันกำรเข้ำ-ออก 
9.2.4 จัดเตรียมห้องประชุม 

9.2.4.1 วิเครำะห์และและแยกกำรประ เช่น กำร
ประชุม plenary กำรประชุมย่อย กำรประชุมลับ 

9.2.4.2 จัดผังที่น่ัง และรปูแบบที่น่ังให้เหมำะสมกับ
ลักษณะกำรประชุมแตล่ะประเภท 

9.2.4.3 จัดเตรียมเครื่องเสียง และอุปกรณต์่ำงๆ ท่ีใช้
ภำยในห้องประชุม 

9.2.4.4 ป้ำยช่ือประเทศ และคอมพิวเตอร ์
9.2.5 จัดเตรียมห้องส ำหรับกำรเจรจำทวิภำค ี

9.2.5.1  จัดผังที่น่ัง 
9.2.5.2 จัดวำงธงประเทศ 
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-รำยละเอียดห้องพัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-กำรจัดผังที่น่ัง 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 



๑๐๕ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

9.2.6 จัดเตรียมห้องส ำหรับพิธีเปดิ 
9.2.6.1 จัดผังที่น่ัง 
9.2.6.2 จัดวำงป้ำยช่ือ 
9.2.6.3 จัดเตรียมอุปกรณภ์ำยในห้องประชุม ได้แก่ 

เครื่องฉำย ฉำก ป้ำย ธง โพเดียม ดอกไม้ตกแต่ง 
9.2.6.4 จัดเตรียมแสงสี เสียง 
9.2.6.5 จัดสถำนท่ีตั้งกล้องถ่ำยภำพ 

9.2.7 จัดเตรียมห้องส ำหรับพิธีปดิ 
9.2.7.1 จัดผังที่น่ัง 
9.2.7.2 จัดวำงป้ำยช่ือ 
9.2.7.3 จัดเตรียมอุปกรณภ์ำยในห้องประชุม ได้แก่ 

เครื่องฉำย ฉำก ป้ำย ธง โพเดียม ดอกไม้ตกแต่ง 
9.2.7.4 จัดเตรียมแสงสี เสียง 
9.2.7.5 จัดสถำนท่ีตั้งกล้องถ่ำยภำพ 

9.2.8 จัดเตรียมห้องส ำหรับงำนเลี้ยง 
9.2.8.1 จัดผังที่น่ัง 
9.2.8.2 จัดวำงป้ำยช่ือ 
9.2.8.3 จัดเตรียมอุปกรณภ์ำยในห้องประชุม ได้แก่ 

เครื่องฉำย ฉำก ป้ำย ธง โพเดียม ดอกไม้ตกแต่ง 
9.2.8.4 จัดเตรียมแสงสี เสียง 
9.2.8.5 จัดสถำนท่ีตั้งกล้องถ่ำยภำพ 

9.2.9 จัดเตรียมห้องส ำหรับแถลงข่ำว 
9.2.9.1 จัดผังที่น่ัง 
9.2.9.2 จัดวำงป้ำยช่ือ 
9.2.9.3 จัดเตรียมอุปกรณภ์ำยในห้อง 
9.2.10 จัดเตรียมห้องต ำรวจ 
9.2.11 จัดเตรียมห้องพยำบำล 
9.2.12 จัดเตรียมห้องฝ่ำยเลขำนุกำรกำรประชุมฯ 
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 -ป้ำยช่ือประเทศ กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 



๑๐๖ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
9.3 พิธีกำร และงำนเลี้ยง 

9.3.1 กำรจัดเตรียมพิธีเปิด 
9.3.2 กำรจัดเตรียมกำรแสดง 
9.3.3 กำรจัดเตรียมงำนเลี้ยง 
9.3.4 กำรจัดเตรียมบทบำทและบท พูดของประธำน 

(Chairman note) 
9.3.5 จัดเตรียมพิธีกร 

9.4 นิทรรศกำร  
4.4.1 เนื้อหำนิทรรศกำร 
4.4.2 ก ำหนดพื้นที ่
4.4.3 ประสำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ เพื่อจัดเตรียม

นิทรรศกำร 
9.5 ยำนพำหนะ 

9.5.1 วิเครำะห์แยกประเภทรถ ตำมคณะผู้แทน  
9.5.2 ประสำนบริษัทรถเช่ำ เพื่อจองรถเช่ำ และขอ

ประวัติคนขับรถ  
9.5.3 จัดส่งรำยละเอียดของรถให้แก่ต ำรวจเพื่อ

ตรวจสอบประวัติอำชญำกรรม 
9.6 กำรรักษำควำมปลอดภัย  

9.6.1 จัดท ำบันทึกและหนังสือถึงส ำนักงำนต ำรวจ
แห่งชำติเพื่อขอควำมร่วมมือในกำรดูแล 
คณะผู้แทนประเทศต่ำงๆ 

9.6.2 กำรประสำนและประชุมกับส ำนักงำนต ำรวจ
แห่งชำติ 

9.6.3 ร่วมวำงแผนกำรรักษำควำมปลอดภัย 
9.6.4 กำรจัดเตรียมต ำรวจอำรักขำส ำหรับหัวหน้ำคณะ 
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-นิทรรศกำร 
 
 
 
 
-ตำรำงกำรจดัเตรียม
ยำนพำหนะและ
รำยละเอียดของ
คนขับรถ 
 
 
 
-บันทึกถึงส ำนักงำน
ต ำรวจแห่งชำต ิ

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 



๑๐๗ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 9.7 ประชำสมัพันธ์ 
9.7.1 จัดเตรียมเนื้อหำข่ำว 
9.7.2 กำรเตรยีมป้ำยประชำสัมพนัธ์ 
9.7.3 เชิญนักข่ำว 
9.7.4 จัดเตรียมแถลงข่ำว และประสำนงำนนักข่ำว 

9.8 กำรจัดเตรยีมโลโก้ กระเป๋ำจดัใส่เอกสำร และของที่ระลึก  
4.8.1 ออกแบบโลโก ้
4.8.2 ออกแบบกระเป๋ำ ของที่ระลึก 
4.8.3 ด ำเนินกำรจดัซื้อจัดจ้ำง 

9.9 งบประมำณ 
9.9.1 จัดท ำรำยละเอียดและขอบเขตของงบประมำณ 
9.9.2 ขออนุมัติงบประมำณ 

9.10 กำรคัดเลือกผู้ประสำนงำน (Liaison Officer) 
9.10.1 ตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกผู้ประสำนงำน  
9.10.1.1 ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรเพื่อคัดเลือก 
9.10.1.2 จดัท ำบันทึกเสนอกระทรวงเพื่อให้ควำม

เห็นชอบและลงนำมในค ำสั่งแต่งตัง้ 
9.10.1.3 จดัท ำหนังสือแจ้งเวียนในค ำสั่งแต่งตั้ง 

9.10.2  รับสมัครผู้ประสำนงำน 
9.10.2.1 จดัท ำบันทึกเสนอกระทรวงเพื่อประกำศรับ

สมัคร 
9.10.2.2 ออกประกำศรับสมัคร 
9.10.2.3 จดัท ำรำยชื่อและรำยละเอียดผู้สมัคร 

  9.10.3 คัดเลือกผู้ประสำนงำน 
9.10.3.1 เชิญคณะกรรมกำรสอบสัมภำษณ์ 
9.10.3.2 เชิญผูส้มัครเข้ำรับกำรสัมภำษณ์ 
9.10.3.3 ด ำเนินกำรสัมภำษณ์ 
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-โลโก้ (Logo) 
 
 
 
-รำยละเอียดของ
งบประมำณ 
- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-รำยชื่อผู้
ประสำนงำน 
 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 



๑๐๘ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
9.10.4 ปฐมนิเทศผู้ประสำนงำน 

9.10.4.1 เชญิผูผ้่ำนกำรคดัเลือกเข้ำรับกำร 
ปฐมนิเทศ 

9.10.4.2 พำไปดสูถำนท่ีจัดประชุม และ
ช้ีแจงเกี่ยวกับรำยละเอียดที่เกี่ยวขอ้ง 
9.11 พยำบำล 

9.11.1 จัดท ำบันทึกเพื่อขอควำมอนุเครำะห์ไปยัง
กระทรวงสำธำรณสุข  

9.11.2 ประสำนกับกระทรวงสำธำรณสุขเกี่ยวกับกำร
ขอควำมอนุเครำะห์ในกำรจดัหำพยำบำล 
9.12 กำรรับส่งสนำมบิน 

4.12.1 รำยละเอียดกำรเดินทำงของผู้เข้ำร่วมกำร
ประชุม 

4.12.2 กำรตรวจลงตรำและตรวจคนเข้ำเมืองของ
ผู้เข้ำร่วมกำรประชุม 

4.12.3 กำรต้อนรับทีส่นำมบิน 
9.13 กำรเตรยีมอำหำรและเครื่องดื่ม 

9.13.1 จัดท ำรำยกำรอำหำรและเครื่องดืม่ในแต่ละวัน 
9.13.2 ประสำนงำนกับโรงแรม/สถำนท่ีจดักำรประชุม

เพื่อจัดเตรียมอำหำร 
9.13.3 จัดเตรียมอำหำรและเครื่องดื่มให้เจ้ำหน้ำที่ 

ฝ่ำยต่ำงๆ 
9.14 กำรศึกษำดูงำน 

9.14.1 จัดท ำบันทึกเพื่อขอควำมอนุเครำะห์ศึกษำ 
ดูงำน 

9.14.2 จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะหไ์ปยังสถำนท่ี
ศึกษำดูงำน 

9.14.3 จัดส่งหนังสือ 
9.14.4 ประสำนงำนกับสถำนท่ีศึกษำดูงำน เพื่อนัดหมำย 
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 -คู่มือปฏิบัติงำน 
ผู้ประสำนงำน 
 
 
 
-บันทึกเพื่อขอควำม
อนุเครำะหไ์ปยัง
กระทรวง
สำธำรณสุข 
 
-แบบฟอรม์ตำรำง
เที่ยวบนิและเจำ้หนำ้ที่
รับ-ส่งสนำมบิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกขอควำม
อนุเครำะหใ์นกำรศึกษำ 
ดูงำน 
 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 



๑๐๙ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

9.15 กำรจดัเตรียมวัสดุอุปกรณ์ และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ประชุม 

9.15.1 จัดท ำรำยละเอียดอุปกรณ์ต่ำงๆ ที่ต้องใช้ใน
ห้องประชุมแตล่ะห้อง ห้องนักข่ำว  
ห้องต ำรวจ ห้องพยำบำล ห้องฝ่ำยเลขำนุกำร ห้อง VIP ห้องเจ้ำ
หน้ำทีประสำนงำน เป็นต้น 

9.15.2 ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำท่ีโรงแรมหรือสถำนท่ี
จัดกำรประชุมเพื่อเตรียมอุปกรณต์่ำงๆ 
9.16 เสนอผู้บรหิำรเพื่อทรำบและเห็นชอบแนวทำงและขอบข่ำย
ในกำรด ำเนินงำนเพื่อจดัประชุม 
9.17 กำรเชิญผูเ้ข้ำร่วมกำรประชุม และจดัส่งร่ำงระเบยีบวำระ
กำรประชุมและเอกสำรอื่นๆ 

9.17.1 จัดท ำบันทึกเสนอผู้บริหำรลงนำมในหนังสือ
เชิญประชุม 

9.17.2 จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
9.17.3 จัดท ำใบตอบรับกำรเข้ำร่วมกำรประชุม 
9.17.4 จัดส่งหนังสือเชิญประชุม ระเบยีบวำระ 

ใบตอบรับ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
9.18  กำรรวบรวมข้อมลูของผู้แทนจำกประเทศต่ำง ๆ ที่จะเข้ำ
ร่วมประชุม 

9.18.1 จัดท ำรำยชื่อผู้แทน 
9.18.2 จัดท ำป้ำยชื่อผู้แทนโดยแยกออกเป็นประเภท

ต่ำงๆ เพื่อควำมสะดวกในกำรต้อนรับ (เช่น Head of Delegate, 
Delegate, Guest, Speaker, Liaison, Press, Staff เป็นต้น) 
9.19 กำรประสำนงำนกับคณะผูแ้ทนท่ีจะเข้ำร่วมกำรประชุมใน
เรื่องก ำหนดกำร ร่ำงระเบียบวำระกำรประชุม และเง่ือนไขอื่นๆ 

9.19.1 ติดต่อกับผู้แทนแต่ละประเทศเพื่อประสำนงำน
เรื่องก ำหนดกำรเดินทำง 

9.19.2 จัดส่งเอกสำรเกีย่วกับกำรประชุมให้กับคณะ
ผู้แทนแต่ละประเทศ 
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-บันทึกเสนอผู้บริหำร
เพื่อเห็นชอบแนวทำงกำร
จัดประชุม 
 
-บันทึกเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ป้ ำย ช่ื อผู้ เข้ ำร่ วม
ประชุม 
 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 



๑๑๐ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

9.20 กำรจัดห้องประชุมส ำหรับกำรประชุมแบบต่ำงๆ และขนำด
ต่ำงๆ (รูปแบบ ธง ป้ำยช่ือ ดอกไม ้ฉำกหลัง โสตทัศนูปกรณ์) 

9.20.1 ประสำนงำนกับโรงแรมหรือสถำนท่ีจัดกำร
ประชุมเพื่อวำงผังห้องประชุม 

9.20.2 ติดตั้งธงประเทศ ป้ำยชื่อ ดอกไม้ตกแต่ง ฉำก 
(backdrop) โพเดียม โต๊ะ 
9.21 กำรจดัห้องฝ่ำยเลขำนุกำรและเตรียมอุปกรณ์ส ำหรับกำร
ประชุม (ตู้ลำ่ม) 

9.21.1 ประสำนงำนกับโรงแรมหรือสถำนท่ีจัดกำร
ประชุมเพื่อวำงผังห้องท ำงำนของฝ่ำยเลขำฯ 

9.21.2 จัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ปริน้เตอร์ 
เครื่องถ่ำยเอกสำร เครื่องเขียน ส ำหรับทีมงำนฝ่ำยเลขำนุกำรทั้ง
ฝ่ำยไทย และฝ่ำยต่ำงประเทศ 
9.22 กำรอ ำนวยควำมสะดวก ณ สถำนท่ีประชุม (กำรลงทะเบียน 
กำรจัดอำหำรว่ำง และเครื่องดื่ม กำรจัดห้องพักส ำหรับหัวหน้ำ
คณะ) 

9.22.1 จัดเตรียมพื้นท่ี และอุปกรณ์ ส ำหรับกำร
ลงทะเบียน 

9.22.2 จัดท ำรำยชื่อส ำหรับกำรลงทะเบียน โดยแยก
ออกเป็นประเภทต่ำงๆ  (เช่น Head of Delegate, Delegate, 
Guest, Speaker, Liaison, Press, Staff เป็นต้น) 

9.22.3 จัดเตรียมพื้นท่ีส ำหรับวำงอำหำรวำ่งและ
เครื่องดื่ม 

9.22.4 จัดเตรียมห้องพักส ำหรับแขก VIP 
9.23 กำรประชุมเพื่อซักซ้อมควำมเข้ำใจก่อนกำรประชุม 

9.23.1 จัดกำรประชุมเจำ้หน้ำท่ีผู้ประสำนงำนฝ่ำย
ต่ำงๆ 

9.23.2 ติดตำมควำมก้ำวหน้ำในกำรด ำเนนิงำน และ
ปัญหำเพื่อปรับปรุงแก้ไขให้แล้วเสร็จก่อนกำรประชุม 
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-ใบเซ็นชื่อผู้เข้ำร่วม
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กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 



๑๑๑ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

10.  10 กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรจดักำรประชุม 
10.1 กำรลงทะเบยีน 

10.1.1 เตรียมใบลงทะเบยีนของผู้เข้ำร่วมประชุม    
    สื่อมวลชน และผู้ที่เกีย่วข้อง 

10.1.2 จัดเจ้ำหนำ้ที่ส ำหรับดูแลเรื่องกำรลงทะเบียน 
10.1.3 เตรียมเอกสำรที่จะต้องแจกให้แก่ผู้ลงทะเบยีน 

10.2 กำรต้อนรับแขก 
10.2.1 ลงทะเบียนแขก 
10.2.2 เชิญแขกเข้ำที่น่ัง 

10.3 พิธีเปิดกำรประชุม และนิทรรศกำร 
10.3.1 กำรจัดกำรพิธีกร และกำรจัดล ำดับพิธีกำร 
10.3.2 กำรจัดเตรียมแสง ส ีเสียงและกำรแสดง 

10.4 กำรแถลงข่ำว 
10.5 กำรถ่ำยทอดสด 
10.6 กำรเข้ำร่วมประชุม 

10.6.1 กำรประชุม in camera/ technical meeting  
10.6.2 กำรประชุมเต็มคณะ 
10.6.3 กำรประชุมย่อย 
10.6.4 กำรประชุมโต๊ะกลม 
10.6.5 กำรประชุมยกร่ำงผลลัพธ์กำรประชุม 
10.6.6 กำรจดบันทึกกำรประชุม 

10.7 กำรจัดรถส ำหรบัคณะผู้แทน 
10.8 ประชุมเพื่อสรุปงำนประจ ำวัน 
10.9 หำรือทวิภำค ี

10.9.1 เตรียมห้องประชุม และข้อหำรือ 
10.9.2 คอนเฟิร์มกับคู่เจรจำเกี่ยวกับเวลำนัดหมำย 
10.9.3 เตรียมของที่ระลึก (หำกมี) 
10.9.4 เข้ำร่วมประชุมหำรือทวิภำค ี
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-มีกำรเผยแพร่ข้อมูล
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กับกำรประชุมครบถ้วน 
โดยอำจจะเผยแพร่ผำ่น
ทำงเว็บไซด์ เป็นต้น 
-มี กำรจั ด เก็ บ ข้ อมู ล
ร ำ ย ล ะ เอี ย ด ข อ ง 
ผู้ที่ติดต่อเพื่อสะดวก
ต่อกำรประสำนงำน 
-มีแผนส ำรองในกรณีที่
เกิดเหตุสุดวิสัยท ำให้
ต้ อ ง ป รั บ เ ป ลี่ ย น
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ส ำหรับแขกที่ ร่ วม
ประชุม 
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-ก ำหนดกำรประชุม
ในแต่ละกำรประชุม 
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ประชุม 
 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

กำรด ำเนินกำรระหว่ำง 
กำรจัดกำรประชุม 



๑๑๒ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

  10.10 งำนเลี้ยง 
10.10.1 กำรจัดที่น่ัง 
10.10.2 กำรตรวจสอบควำมพร้อมของเวที อุปกรณ์

และสถำนท่ีจดัเลี้ยง 
10.10.3 กำรต้อนรับ 
10.10.4 อำหำรและเครื่องดืม่ 
10.10.5 พิธีกรและกำรแสดง 

10.11 กำรศึกษำดูงำน 
10.11.1  ประสำนกับผู้ประสำนงำนของสถำนท่ีดูงำน

เพื่อคอนเฟิร์มเวลำที่จะเดินทำงไปศึกษำดูงำน 
10.11.2 ประสำนรถเช่ำพร้อมทัง้แจ้งให้ทรำบเกี่ยวกับ

สถำนท่ีที่จะไปศึกษำดูงำน 
10.11.3 จัดเตรยีมของที่ระลึกส ำหรับมอบให้แก่สถำนท่ี

ดูงำน 
10.11.4 เดินทำงไปศึกษำดูงำน 

360 
 
 
 
 
 
 
 

360 

 -ผังจัดที่นั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
-เอกสำร/คู่มือศึกษำ
ดูงำน 
 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

11.  11.กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม 
1.1 กำรจัดส่งคณะผู้แทนเดินทำงกลับ (โดยเครื่องบิน
โดยสำร ณ ท่ำอำกำศยำนสุวรรณภูมิ) 

 
 

180   กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ 

12.  ๑๒.๑จดัท ำบันทึกเสนอผู้บริหำรเพื่อลงนำมในหนังสือถึงคณะรัฐมนตร ี 
        12.1.1 รวบรวมสรุปผลกำรประชุม 
        12.1.2 บันทึกสรุปผลกำรประชุมเสนอผู้บริหำรเพื่อลงนำม
ในหนังสือถึงคณะรัฐมนตร ี
         12.1.3 จัดเตรยีมเอกสำรที่จะเสนอคณะรัฐมนตรี 
         12.1.4จัดส่งหนังสือถึงคณะรัฐมนตรี พร้อมกับเอกสำรแนบ 
๑๒.๒ หนังสือขอบคณุประเทศต่ำงๆ และหน่วยงำนตำ่ง ๆ 
        12.2.1 จัดท ำหนังสือขอบคุณ 
        12.2.2 จัดส่งหนังสือขอบคุณไปยังหน่วยงำนต่ำง ๆ  

1,080 
 
 
 
 
 
 

720 

มีกำรเผยแพร่ข้อมูลผลกำร
ประชุมระหว่ำงประเทศที่
เป็นประโยชน์และสำมำรถ
เผยแพร่ไปยังหน่วยงำน/
สถำนศึกษำที่เกี่ยวข้อง 
-มีกำรสรุปกำรประชุม
และเสนอคณะรัฐมนตรี 
ภำยใน ๑ สัปดำห์หลัง
กำรประชุมเสร็จสิ้น 

-เอกสำรข้ อมู ลกำร
ประชุมฯ 
-สรุปผลกำรประชุมฯ 

กลุ่มงำน
ส ำนักงำน
ควำมสัมพันธ์
ต่ำงประเทศ สรุปรำยงำนกำรประชุม และ

จัดท ำหนังสือเสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อรับทรำบผล

กำรประชุม 

กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม 
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