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ก 

 

ค าน า 

การรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อ
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับก าลังพลของกองเลขานุการ กรมกิจการชายแดนทหาร ท่ีปรับย้าย 
เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และก าลังพลท่ีปฏิบัติงานอยู่ รวมท้ังก าลังพลในกรมกิจการชายแดนทหาร      
ได้เรียนรู้กระบวนการด าเนินงาน  และขั้นตอนการปฏิบัติในแต่ละเหตุการณ์ท่ีเกี่ยวข้องในการรับรองแขกฯ  
ท าให้สามารถมองเห็นภาพโดยรวมของการปฏิบัติงาน ซึ่งแต่ละกระบวนการมีความเช่ือมโยงตามความ
รับผิดชอบของกองต่าง ๆ ในกรมกิจการชายแดนทหารเพื่อให้มีความพร้อมก่อนการปฏิบัติงาน 
ป้องกันความผิดพลาด และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงาน 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า การรวบรวมองค์ความรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการรับรองแขก
ประเทศเพื่อนบ้านท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย ในฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์กับก าลังพลท่ีเข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่และก าลังพลท่ีปฏิบัติงานอยู่  รวมท้ังก าลังพลใน ชด.ทหารและผู้อ่านท่ัวไปท่ีมี       
ความสนใจ หากมีข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะประการใดเพิ่มเติมอันเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุง        
แนวทางการปฏิบัติฉบับนี้ให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้นต่อไป สามารถแจ้งข้อเสนอแนะดังกล่าวได้ท่ีกองเลขานุการ
กรมกิจการชายแดนทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย จักขอบพระคุณยิ่ง 
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บทที่ 1 

บทน า 

1.1 ความส าคัญ/ความเป็นมา 
 
 กรมกิจการชายแดนทหาร หรือ ชด.ทหาร เป็นหน่วยข้ึนตรง กองบัญชาการกองทัพไทย           
จัดอยู่ในส่วนกิจการพิเศษ ตามอัตราการจัด เฉพาะกิจหมายเลข 3500 มีหน้าท่ีรับผิดชอบหลักท่ีส าคัญ 
เกี่ยวกับการเสริมสร้างความมั่งคงชายแดน และเสริมสร้างความสัมพันธ์เพื่อความร่วมมือด้านความ
มั่นคงกับประเทศเพื่อนบ้าน 
 ในการเสริมสร้างความสัมพันธ์เพื่อความร่วมมือด้านความมั่นคงกับประเทศเพื่อนบ้าน นั้น  
ชด.ทหาร มีการจัดประชุมตามกลไกความร่วมมือด้านความมั่นคงชายแดนกับประเทศเพื่อนบ้าน                        
จ านวน 5 ประเทศ ได้แก่ กัมพูชา สปป.ลาว เมียนมา มาเลเซีย และอินโดนีเซีย โดยแบ่งระดับการ
จัดการประชุมออกเป็น ดังนี้ 
 1. การประชุมคณะกรรมการชายแดนท่ัวไปหรือ General Border Committee 
Meeting (GBC) โดยมีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม เป็นประธานร่วม ได้แก่ การประชุม GBC 
ไทย – กัมพูชา, การประชุม GBC ไทย – ลาว และ การประชุม GBC ไทย – มาเลเซีย   
 2. การประชุมคณะกรรมการระดับสูง หรือ High Level Committee Meeting 
(HLC) โดยมี ผบ.ทสส. เป็นประธานร่วม ได้แก่ การประชุม HLC ไทย – อซ., การประชุม HLC ไทย – 
มาเลเซีย และการประชุม HLC ไทย – เมียนมา 
 3. การประชุมคณะกรรมการร่วมมือรักษาความสงบเรียบร้อยบริเวณชายแดนไทย – 
กัมพูชา หรือ Border Peace Keeping Committee Meeting (BPKC) โดยมี ผบ.ทสส. เป็นประธานร่วม 
ได้แก่ การประชุม (BPKC) ไทย – กัมพูชา 
 4. การประชุมคณะอนุกรรมการร่วมรักษาความสงบเรียบร้อยตามชายแดนท่ัวไปไทย – 
ลาว (SUB - GBC) โดยมี จก.ชด.ทหาร เป็นประธานร่วม ได้แก่ การประชุม SUB – GBC ไทย – ลาว 
 
 

 
   
 
 
 
  
 
 

 
 

การจัดประชุมกับต่างประเทศ (ประเทศเพื่อนบ้าน)  
 

กัมพูชา อินโดนีเซีย สปป.ลาว มาเลเซีย เมียนมา 

GBC GBC GBC 

  HLC    HLC    HLC  BPKC 
SUB GBC 

GBC 
ภาพประกอบที่ 1 ผังการจัดประชุมกับประเทศเพื่อนบ้าน 
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 กองเลขานุการ กรมกิจการชายแดนทหาร  (กลก.ชด.ทหาร) เป็นหน่วยขึ้นตรง        
ชด.ทหาร ได้รับมอบภารกิจส าคัญให้ด าเนินงานด้านพิธีการและการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้าน         
ท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย ตามผัง การจัดประชุมกับประเทศเพื่อนบ้าน เปรียบได้ว่า        
กลก.ชด.ทหาร ท าหน้าท่ีวิเทศสัมพันธ์ของหน่วย คือเป็นหน่วยงานท่ีต้องมีความสัมพันธ์กับประเทศ
เพื่อนบ้าน ท้ังในด้านพิธีการ การต้อนรับ และการอ านวยความสะดวกแก่คณะ ดังนั้น เจ้าหน้าท่ี 
ปฏิบัติงานของ กลก.ชด.ทหาร หรือผู้ท่ีจะมาปฏิบัติงานในด้านนี้ ควรมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏิบัติ กฎ ระเบียบต่าง ๆ ตามหลักพิธีการทูต ควรทราบขนบธรรมเนียม ประเพณี ภาษาและ
วัฒนธรรมของแขกท่ีมาเยือน รวมท้ังข้อควรปฏิบัติและข้อห้ามต่าง ๆ เพื่อจะได้ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว และส่ิงท่ีส าคัญท่ีจ าเป็นต้องมี (Service Mind) การบริการด้วยใจ เนื่องจากแขก
ประเทศเพื่อนบ้าน มีความแตกต่างทางด้านวัฒนธรรม ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณีปฏิบัติ ท่ี
หลากหลาย ซึ่งเป็นหน้าท่ีของผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ในการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้าน ต้องศึกษา
ข้อมูลพื้นฐานเพื่อจะได้ปฏิบัติต่อแขกท่ีมาเยือนได้อย่างถูกต้องและเกิดความประทับใจ และท่ีส าคัญ
เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานต้องเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียดตามล าดับขั้นตอน และท างาน
อย่างมีระบบ มีระเบียบแบบแผน เพื่อให้ภารกิจส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
 จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา ปัญหาท่ีพบอยู่เสมอ คือ มีการปรับย้าย
ก าลังพลในหน่วย ท าให้ขาดผู้ท่ีมีประสบการณ์และความเช่ียวชาญงานด้านพิธีการและการรับรอง 
กลก.ชด.ทหาร จึงเห็นความส าคัญในการจัดท าคู่มือการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านท่ีเดินทางมา
ประชุมในประเทศไทย โดยท าการรวบรวมข้อมูล ตัวอย่าง เอกสาร ภาพถ่าย การอธิบายขั้นตอน   
การด าเนินงานผ่านประสบการณ์ของ ก าลังพลท่ีเกี่ยวข้องในกระบวนการ ซึ่งสามารถน าไปใช้อ้างอิงใน
การรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย ได้อย่างถูกต้องและ               
มีประสิทธิภาพ ลดขั้นตอนการเรียนรู้ในการปฏิบัติงานของก าลังพลท่ีปรับย้ายมาใหม่ และเผยแพร่  
ให้ผู้ท่ีสนใจท่ีจะปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันได้ใช้ประโยชน์ต่อไป 
 คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเอกสารที่กล่าวถึง หลักการ ลักษณะของงาน นิยาม และวิธีการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ เป็นขั้นตอนตามล าดับ รวมท้ังระเบียบข้อบังคับ เพื่อท่ีจะควบคุมให้ผู้ปฏิบัติท าตาม                  
ได้อย่างถูกต้องทุกครั้งต้ังแต่เริ่มแรก เพื่อป้องกันหรือลดโอกาสการเกิดปัญหาต่าง ๆ เปรียบเสมือนเป็น
แผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ แนวทางในการด าเนินงาน 
รวมท้ังแนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ และวิธีการควบคุมกระบวนการนั้น มักจัดท าขึ้นส าหรับ
ลักษณะงานท่ีซ้ าซ้อน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลง      
เมื่อมีการปรับเปล่ียนการปฏิบัติงาน ท้ังนี้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติไว้ใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน ดังนั้น         
การรวบรวมองค์ความรู้ท่ีมีอยู่ในหน่วยงานซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร น ามาพัฒนา
ให้เป็นระบบเพื่อให้ทุกคนในหน่วยงานสามารถเข้าถึงความรู้และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมท้ัง
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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 ความแตกต่างระหว่างการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้าน ที่เดินทางมาประชุมใน
ประเทศไทยกับการรับรองแขกต่างประเทศของหน่วยงานอื่น ใน บก.ทท. สรุปได้ดังนี้ 
 1. ช่ือเรื่องมีความชัดเจนซึ่งได้ระบุว่า ชด.ทหาร มีการรับรองเฉพาะแขกประเทศเพื่อนบ้าน 
5 ประเทศเท่านั้น ได้แก่ กัมพูชา, อินโดนีเซีย, สปป.ลาว, มาเลเซีย และเมียนมา  
 ชด.ทหาร โดยส านักกิจการชายแดนไทยกับประเทศเพื่อนบ้าน (สชด.ชด.ทหาร) ซึ่ง
ประกอบด้วย กองกิจการชายแดนไทย - กัมพูชา, กองกิจการชายแดนไทย - ลาว, กองกิจการชายแดน
ไทย - เมียนมา, กองกิจการชายแดนไทย- มาเลเซียและอินโดนีเซีย ซึ่งท้ัง 5 กองนี้ เป็นหน่วยท่ีด าเนินการ 
ตามกลไกความร่วมมือด้านความมั่นคงชายแดนกับประเทศเพื่อนบ้านท่ีรับผิดชอบ เพื่อเสริมสร้าง
ความสัมพันธ์และแก้ไขปัญหาความมั่นคงในพื้นท่ีชายแดนของไทยกับประเทศเพื่อนบ้านจ านวน 5 ประเทศ 
ซึ่งหน่วยงานอื่นใน บก.ทท. มีการรับรองแขกต่างประเทศ ไม่ได้จ ากัดประเทศ  
 2. ประธานท้ังสองฝ่ายในการประชุม คณะกรรมการชายแดนท่ัวไปหรือ GBC เป็นระดับ รมว.กห. 
ซึ่งหน่วยงานอื่นเช่น ขว.ทหาร หัวหน้าคณะต่างประเทศระดับสูงสุดคือ ผบ.ทสส., ยก.ทหาร หัวหน้า
คณะต่างประเทศระดับสูงสุดคือ ผบ.ทสส., และ กบ.ทหาร หัวหน้าคณะต่างประเทศระดับสูงสุดคือ
เจ้ากรม ฯลฯ 
 3. การรับรองคณะท่ีเดินทางมาประชุม ประกอบไปด้วยคณะกรรมการท้ังฝ่ายไทยและ
ประเทศเพื่อนบ้าน ซึ่ง เป็นผู้บังคับบัญชาระดับสูงของกองทัพ และหน่วยงานนอกกองทัพ เช่น ปล.กต., 
ปล.พณ., ปล.มท., ลมช., และ เลขาธิการ ป.ป.ส. ส าหรับหน่วยงานใน บก.ทท. ส่วนใหญ่เป็นคณะท่ีมา
จากหน่วยงานเดียวกัน ไม่หลากหลายกระทรวง 
 4. มีการรับรองคณะท่ีเดินทางมาประชุมกองเลขานุการร่วม ล่วงหน้าก่อนท่ีจะจัดประชุม
คณะกรรมการชุดใหญ่ ท้ังระดับ GBC, HLC และ SUB-GBC ท าให้ทีมท่ีเดินทางมาประชุมกองเลขานุการร่วม 
มีเวลาในการเตรียมการ และประสานงานกับฝ่ายไทย เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปด้วยความเรียบร้อย     
ซึ่งการประชุมท้ัง 5 ประเทศ กองเลขานุการ จะประสานและติดต่องานด้านธุรการท้ังหมด กับทีมกอง
เลขานุการร่วมของประเทศนั้น ๆ ซึ่งเป็นการดี ในการติดต่อส่ือสาร และควรรักษาความสัมพันธ์อันดีไว้ 
เพื่อความราบรื่น สะดวก รวดเร็ว ในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จ ตามภารกิจ หากเปล่ียนแปลงผู้ปฏิบัติของ
แต่ละประเทศ จะมีการแจ้งให้ทราบอย่างท่ัวถึง ต่างกับหน่วยงานอื่นใน บก.ทท.  การประสานงานกับ
ฝ่ายต่างประเทศ เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานมักไม่แน่นอน มีการเปล่ียนแปลงผู้ประสานงานบ่อย ๆ อาจเกิด
อุปสรรคในการประสานงานและการขอข้อมูล 
 5. ภารกิจการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านของ ชด.ทหาร เป็นการปฏิบัติงานร่วมกันของ
หน่วยงานใน ชด.ทหาร เนื่องจากคณะท่ีเดินทางมาประชุมมีจ านวนมาก และเพื่อให้กองต่าง ๆ ภายใน 
ชด.ทหาร ได้มีส่วนร่วม ในการปฏิบัติ จึงมีการออกค าส่ัง แต่งต้ังกองอ านวยการประชุม เพื่อแบ่งมอบ
หน้าท่ีในการรับรองคณะ นับว่าเป็นการเสริมสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีต่อกันภายในหน่วย ท าให้เกิดความ
เป็นมิตรภาพที่ดีต่อกัน ซึ่งหน่วยงานอื่นใน บก.ทท. การรับรองแขกต่างประเทศ ส่วนใหญ่เป็นการปฏิบัติ
เฉพาะของกองนั้น ๆ กองเดียวร่วมกับหน่วยงานอื่นนอก บก.ทท. 
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1.2 วัตถุประสงค์  
 1.2.1 มีความประสงค์ท่ีจะถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์โดยตรง ในการรับรองแขก
ต่างประเทศ ให้กับก าลังพลภายในหน่วย เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจ ในรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ สอดคล้องกับแนวทางการปฏิบัติตามหลักพิธีการทูต ท่ีได้
มีการก าหนดไว้ รวมถึงแก้ปัญหาท่ีเกิดขึ้นได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เพื่อให้ภารกิจส าเร็จลุล่วง
ด้วยดี 
  1.2.2 เพื่อตอบสนองวิสัยทัศน์ ของกรมกิจการชายแดนทหาร ท่ีว่า เป็นหน่วยงานเสริมสร้าง 
ความมั่นคงชายแดน และความสัมพันธ์อันดีกับประเทศเพื่อนบ้าน เพื่อให้เกิดความร่วมมือด้านความ
มั่นคงในทุกมิติ 
 

 1.3 ขอบเขต 
       คู่มือการปฏิบัติงาน การรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย 
ประกอบไปด้วย ๕ ประเทศ ได้แก่ กัมพูชา อินโดนี เซีย สปป.ลาว มาเลเซีย เมียนมา มีเนื้อหา
ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติต้ังแต่ ขั้นตอนการเตรียมการ ขั้นด าเนินการ และขั้นสรุปผล รวมท้ัง
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ในการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้าน เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วย
และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 
 
 

1.4 แผนที่ความรู ้ 
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ภาพประกอบที่ 3 ผังค าจ ากัดความ  

ค าจ ากัดความ 

การประชุมคณะอนุกรรมการ 
Sub General Border Committee Meeting (SUB - GBC) 

การรับรอง 

พิธีการ 

พิธีการทูต 
 

มารยาททางการทูต 

เจ้าหน้าที่รับรอง 

เจ้าหน้าที่พิธีการ 
 

แขกประเทศเพื่อนบ้าน 
 

การจัดการประชุม 

การประชุมคณะกรรมการ  General Border Committee Meeting (GBC) 

การประชุมคณะกรรมการ Border Peace Keeping Committee Meeting (BPKC) 

การประชุมคณะกรรมการ High Level Committee Meeting (HLC) 

เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์ (Foreign Relations Officer) 

วิเทศสัมพันธ์ (Foreign Relations) 

สารัตถะ  
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1.5 ค าจ ากัดความ 
 
 1.5.1  พิธีการ หมายถึง การท่ีเกี่ยวกับพิธี และแบบหนังสือทางการทูต อาจอธิบายให้เข้าใจได้ว่า
งานต่าง ๆ ท่ีจัดขึ้นโดยมีขั้นตอนปฏิบัติ จุดมุ่งหมาย และจุดประสงค์ในการด าเนินการ เรียกว่า “พิธีการ”   
การปฏิบัติ ในพิธีต่าง ๆ แบ่งได้ 4 ประเภท ได้แก่ พระราชพิธี รัฐพิธี พิธีการทางทหาร และพิธีตาม
ประเพณี ซึ่งค าว่า “พิธีการ” มาจากค าว่า “วิธีการ” นั่นเอง 
 1.5.2 พิธีการทูต หมายถึง ระเบียบแบบอย่าง หรือขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีถือเป็น
หลักเกณฑ์ส าหรับการปฏิบัติด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ซึ่งมีความเป็นสากล และยอมรับ
โดยท่ัวไปว่าเป็นหลักเกณฑ์ด้านพิธีการ ทางความประพฤติท่ีรัฐบาล ผู้แทนของรัฐบาล หรือราชการ
จะต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด เพื่อความเหมาะสมและถูกต้อง 
 1.5.3 มารยาททางการทูต หมายถึง กริยาวาจา หรือการแสดงออกที่สุภาพเรียบร้อย นุ่มนวล  
มีความพอดีเป็นธรรมชาติและสอดคล้องกับมารยาทสากล ขนบธรรมเนียมประจ าชาติและระเบียบ  
พิธีการทูต ซึ่งครอบคลุมถึงการให้เกียรติ การต้อนรับ การสนทนา การแต่งกาย การพูดจาทักทาย 
ตลอดจนการเล้ียงรับรอง อย่างไรก็ดี มารยาททางการทูตเป็นระเบียบท่ีถือปฏิบัติกันอย่างเคร่งครัด 
และผลของการละเมิดระเบียบทางการทูตอาจน าไปสู่วิกฤตการณ์ในความสัมพันธ์ได้ เพราะถือว่าเป็น
การดหูมิ่นและเหยียบย่ าเกียรติยศ 
 1.5.4 แขกประเทศเพื่อนบ้าน หมายถึง บุคคลส าคัญของประเทศเพื่อนบ้าน ท่ีเดินทางมา
ประชุมในประเทศไทย ได้แก่ กัมพูชา สปป.ลาว เมียนมา มาเลเซีย และอินโดนีเซีย 
 1.5.5 การรับรอง หมายถึง การให้การต้อนรับและการอ านวยความสะดวกให้กับแขกผู้มาเยือน
อย่างสมเกียรติด้วยอัธยาศัยไมตรีอันดี ตามมารยาทสังคมท่ีดีและถูกต้อง ท าให้ผู้มาเยือนมีความประทับใจ  
เพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีให้เกิดข้ึนระหว่างแขกผู้มาเยือนและผู้ให้การต้อนรับ 
 1.5.6 เจ้าหน้าที่รับรอง หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีให้การต้อนรับ ติดต่ออ านวยความสะดวก รับรองแก่
ชาวต่างประเทศท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงานนั้น ๆ โดยตรง รวมท้ังเจ้าหน้าท่ีหรือบุคคลอื่น ๆ ท้ังภาครัฐและ
เอกชนท่ีจะต้องติดต่อสัมพันธ์กับชาวต่างประเทศ 
 1.5.7 เจ้าหน้าที่พิธีการ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลงานด้านพิธีการต่าง ๆ เช่น พิธีการต้อนรับ       
ณ สนามบิน พิธีการประชุม พิธีการลงนาม พิธีการในงานเล้ียงรับรอง พิธีการส่งคณะ 
 1.5.8 การจัดการประชุม หมายถึง การเตรียมการตั้งแต่การประสานเลือกห้องประชุม รูปแบบ 
การจัดห้องประชุม การจัดผังท่ีนั่ง และความเรียบร้อยของส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในห้องประชุม 
 1.5.9 วิเทศสัมพันธ์ (Foreign Relations) หมายถึง ความสัมพันธ์กับต่างประเทศ 
 1.5.10 เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์ (Foreign Relations Officer) หมายถึง เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ (International Relations) 
 1.5.11 สารัตถะ หมายถึง เนื้อหาหลัก ใจความส าคัญ ความคิดส าคัญของเรื่อง 
 1.5.12 การประชุมคณะกรรมการ General Border Committee Meeting (GBC) หมายถึง    
การประชุมคณะกรรมการชายแดนท่ัวไป โดยมีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงกลาโหม เป็นประธานร่วมกัน 
2 ประเทศ ได้แก่ GBC ไทย – กัมพูชา, GBC ไทย – ลาว, GBC ไทย – มาเลเซีย และมีคณะกรรมการอื่น ๆ  
ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากรัฐบาลของประเทศนั้น ๆ มีการประชุมปีละ 1 ครั้ง สลับกันเป็นเจ้าภาพ และมี
เจ้ากรมกิจการชายแดนทหาร เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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 1.5.13 การประชุมคณะกรรมการ High Level Committee Meeting (HLC) หมายถึง        
การประชุมคณะกรรมการระดับสูง โดยมี ผู้บัญชาการทหารสูงสุด เป็นประธานร่วมกัน 2 ประเทศ 
ได้แก่ 
  1.5.13.1 HLC ไทย – มาเลเซีย มีคณะกรรมการอื่น ๆ ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากรัฐบาล  
ของประเทศนั้น ๆ มีการประชุมปีละ 1 ครั้ง สลับกันเป็นเจ้าภาพ มีเจ้ากรมกิจการชายแดนทหาร        
เป็นกรรมการ และมีผู้อ านวยการกองกิจการชายแดนไทย – มาเลเซีย และอินโดนีเซีย เป็นกรรมการ
และเลขานุการ 
  1.5.13.2 HLC ไทย – อินโดนีเซีย มีคณะกรรมการอื่น ๆ ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากรัฐบาล
ของประเทศนั้น ๆ มีการประชุมปีละ 1 ครั้ง สลับกันเป็นเจ้าภาพ มีเจ้ากรมกิจการชายแดนทหารเป็น
กรรมการและเลขานุการ มีผู้อ านวยการกองกิจการชายแดนไทย – มาเลเซีย และอินโดนีเซีย        
เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  1.5.13.3 HLC ไทย – เมียนมา มีคณะกรรมการอื่น ๆ ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากรัฐบาล    
ของประเทศนั้น ๆ มีการประชุมปีละ 1 ครั้ง สลับกันเป็นเจ้าภาพ มีเจ้ากรมกิจการชายแดนทหาร         
เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 1.5.14 การประชุมคณะกรรมการ Border Peace Keeping Committee Meeting (BPKC) 
หมายถึง การประชุมคณะกรรมการร่วมมือรักษาความสงบเรียบร้อยบริเวณชายแดนไทย – กัมพูชา 
โดยมีผู้บัญชาการทหารสูงสุด เป็นประธานร่วมกัน 2 ประเทศ และมีคณะกรรมการอื่นๆท่ีได้รับการ
แต่งต้ังจากรัฐบาลของประเทศนั้น ๆ มีการประชุมปีละ 1 ครั้ง สลับกันเป็นเจ้าภาพ โดยมีเจ้ากรม
กิจการชายแดนทหาร เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 1.5.15 การประชุมคณะอนุกรรมการ Sub General Border Committee Meeting 
(SUB - GBC) หมายถึง การประชุมคณะอนุกรรมการร่วมรักษาความสงบเรียบร้อยตามชายแดนท่ัวไป 
ไทย – ลาว (SUB - GBC) โดยมี เจ้ากรมกิจการชายแดนทหาร เป็นประธานร่วม และมีผู้อ านวยการ      
กองกิจการชายแดน ไทย – ลาว เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ 
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บทที่ 2 
 

การรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้าน  
ที่เดินทางมาประชุมในประเทศไทย 

 
2.1 โครงสร้าง บทบาท และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       2.1.1 โครงสร้างการจัดส่วนราชการของกรมกิจการชายแดนทหาร 
                   กรมกิจการชายแดนทหาร  เป็นหน่วยขึ้นตรงของกองบัญชาการกองทัพไทย 
กระทรวงกลาโหม ซึ่งมีการแบ่งส่วนราชการ ได้แก่ กองกลาง กองแผนและโครงการ กองเลขานุการ 
ส านักปฏิบัติการเพื่อความมั่นคงและส านักกิจการชายแดนกับประเทศเพื่อนบ้าน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่ 4  โครงสร้างการจัดส่วนราชการของกรมกิจการชายแดนทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย 
 

 
 
 

กองเลขานุการ 

กองกิจการชายแดน
ไทย – มาเลเซีย 
และอินโดนีเซีย 

กองกิจการ 
เพ่ือความมั่นคง 

กองปฏิบัตินโยบาย
ชายแดน 

กองพัฒนาและ
ประสานงาน

ยุทธศาสตร์ชายแดน 

กองกลาง กองแผน 
และโครงการ 

ส านักกิจการชายแดนกับ
ประเทศเพือ่นบ้าน 

ส านักปฏิบัติการ 
เพื่อความม่ันคง 

กองกิจการชายแดน
ไทย – กัมพูชา 

กรมกิจการชายแดนทหาร 

กองกิจการชายแดน
ไทย – ลาว 

กองกิจการชายแดน
ไทย – เมียนมา 
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 บทบาทหน้าท่ีของกรมกิจการชายแดนทหาร 
  กรมกิจการชายแดนทหาร มีภารกิจหน้าท่ี ตาม อฉก.3500 ดังนี้ 
  1. พิจารณาเสนอความคิดเห็น วางแผน อ านวยการ ประสานงาน ก ากับดูแลและ

ด าเนินการเกี่ยวกับ การรักษาความมั่นคงชายแดนกับประเทศเพื่อนบ้าน การจัดระบบป้องกันและการส่ือสาร
เพื่อจัดระเบียบพื้นท่ีชายแดน ให้เป็นไปตามนโยบายความมั่นคงแห่งชาติของไทยต่อประเทศเพื่อนบ้าน 
ยุทธศาสตร์ความมั่นคงชายแดน ยุทธศาสตร์ผนึกก าลังเพื่อการป้องกันประเทศ และ ยุทธศาสตร์การพัฒนา
เพื่อเสริมความมั่นคง 

  2. อ านวยการ การประสานงานและร่วมด าเนินการช่วยเหลือราษฎรไทยท่ีได้รับ
ผลกระทบจากการสู้รบตามแนวชายแดน หรือได้รับความเดือดร้อนจากกลุ่มผู้หนีภัยจากการสู้รบและก าลัง
จากภายนอกประเทศ ในการด าเนินงานตามนโยบายชายแดนไทยกับประเทศเพื่อนบ้าน 
  3. ด าเนินการในหน้าท่ีส านักเลขานุการ กองอ านวยการปฏิบัตินโยบายชายแดนไทยกับ 
ประเทศเพื่อนบ้าน (สลก.กอ.นชท.) 
  4. ด าเนินการในหน้าท่ีส านักเลขานุการคณะกรรมการร่วม ด้านความมั่นคงชายแดนไทย
กับประเทศเพื่อนบ้าน 
  5. ด าเนินการในหน้าท่ีส านักงานเลขานุการให้กับคณะอนุกรรมการประสานการจัดระบบ
ป้องกันเพื่อจัดระเบียบพื้นท่ีชายแดน 
  6. รวบรวมสถิ ติข้อมูล ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบั ติงานตามขอบเขต        
ความรับผิดชอบและหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
  7. ด าเนินการเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
      2.1.2  โครงสร้างการจัดส่วนราชการกองเลขานุการ กรมกิจการชายแดนทหาร 
       กองเลขานุการ เป็นหน่วยขึ้นตรงกรมกิจการชายแดนทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย 

มีการแบ่งส่วนราชการเป็น 2 แผนก ได้แก่ แผนกพิธีการและการประชุม และแผนกประชาสัมพันธ์และ
ภาษาต่างประเทศ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบที่ 5 โครงสร้างผังการจัดส่วนราชการ กลก.ชด.ทหาร  

ท่ีมา : อัตราเฉพาะกิจ หมายเลข 3500 (2549) 
 
 
 

กองเลขานุการ 

ผังการจัดกองเลขานุการ 

แผนกพิธีการ 
และการประชุม 

แผนกประชาสัมพันธ์
และภาษาต่างประเทศ 
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 บทบาทหน้าท่ีของกองเลขานุการ 
 กองเลขานุการ ใช้อักษรย่อว่า กลก.ชด.ทหาร มีภารกิจในการด าเนินการ สนับสนุนการปฏิบัติท้ังปวง 

ท่ีเกี่ยวกับการจัดประชุม ร่วมกับประเทศเพื่อนบ้านของกรมกิจการชายแดนทหาร ท้ังในประเทศและนอก
ประเทศ (ซึ่งในการจัดท าคู่มือการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย ฉบับนี้ 
จะกล่าวถึงเฉพาะการจัดประชุมในประเทศไทย) รับผิดชอบงานด้านพิธีการ การรับรอง และการประชาสัมพันธ์ 
 การแบ่งส่วนราชการและหน้าที่ 
  กองเลขานุการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 2 แผนก และมีหน้าท่ี ดังนี้  

    1. แผนกพิธีการและการประชุม : มีหน้าท่ีด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเจ้าหน้าท่ีรับรอง
อ านวยความสะดวกในงานพิธีต่าง ๆ การจัดประชุม รวมท้ังการจัดท าร่างค ากล่าวของผู้บังคับบัญชา 

    2. แผนกประชาสัมพันธ์ และภาษาต่างประเทศ : มีหน้าท่ีด าเนินการรวบรวม เผยแพร่ และ                   
การประชาสัมพันธ์กิจกรรมและพิธีการต่าง ๆ รวมท้ังการสนับสนุนผู้ช านาญการด้านภาษาต่างประเทศ 
 
 2.1.3 โครงสร้างการจัดกองอ านวยการประชุม (กรณีไทยเป็นเจ้าภาพ) 
  ในกรณีท่ีไทยเป็นเจ้าภาพจัดการประชุม GBC  HLC  BPKC และ SUB - GBC ชด.ทหาร 
โดยกองแผนและโครงการ (กผค.ชด.ทหาร) จะด าเนินการออกค าส่ังจัดต้ังกองอ านวยการประชุมฯ 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดการประชุม แบ่งงาน
เป็นส่วนต่าง ๆ ตามแผนผัง โดย กลก.ชด.ทหาร รับผิดชอบในส่วนพิธีการ ดังนี้  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
1. กองอ านวยการเป็นเพียงการจัดเฉพาะกิจ   
2. ความรับผิดชอบในสายงานปกติไม่เปล่ียนแปลง 

 
ภาพประกอบที่ 6 โครงสร้างกองอ านวยการประชุม 

 
 
 

 

โครงสร้างกองอ านวยการประชุม 

ส่วนสารัตถะ ส่วนสนับสนุน ส่วนพิธีการ ส่วนประสานงาน 

กลก.ชด.ทหาร 
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 บทบาทหน้าท่ีของส่วนพิธีการ (กรณีไทยเป็นเจ้าภาพจัดการประชุม) 

       ภารกิจ 

  1. มีหน้าท่ี วางแผน อ านวยการ ประสานงาน ก ากับดูแล และด าเนินการเกี่ยวกับงานพิธีการ
ต่าง ๆ ในการจัดการประชุม และให้การรับรองคณะท่ีเดินทางมาประชุม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ตามค าส่ัง และนโยบายของผู้บังคับบัญชา โดยติดต่อประสานข้อมูลการจัดร่วมกับฝ่ายเลขาของ
ประเทศท่ีมาประชุม  
  2. ติดต่อประสานงาน กับส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และขอรับการสนับสนุน 
และการอ านวยความสะดวกตามความเหมาะสม 
  3. อื่น ๆ ตามท่ี จก.ชด.ทหาร/ผอ.กองอ านวยการประชุม มอบหมาย 
ส่วนพิธีการแบ่งความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 หน.ส่วนพิธีการ (ผอ.กลก.ฯ) 
 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการ วางแผน อ านวยการและก ากับดูแล ด้านพิธีการและการรับรอง     
ในการจัดประชุมกับประเทศเพื่อนบ้าน รวมท้ังปฏิบัติหน้าท่ี ตามท่ี จก.ชด.ทหาร/ผอ.กองอ านวยการประชุม 
ส่ังการ 
 นายทหารโครงการ (น.สัญญาบัตร) 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการควบคุม ก ากับดูแล การปฏิบัติของทุกส่วนในงานของส่วนพิธีการ 

หน.ธุรการ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการก ากับดูแล เกี่ยวกับเอกสารส่ือส่ิงพิมพ์ วัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ
การจัดการประชุม 
 หน.พิธีการและการรับรอง ณ สนามบิน 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการก ากับดูแล รายละเอียดการปฏิบัติ ด้านพิธีการ และการรับรองคณะ          
ณ สนามบิน 
 หน.พิธีการและการรับรอง ณ สถานที่พัก 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบรายละเอียดการปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับห้องพักและอาหารของฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน
และเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานฝ่ายไทย  
 หน.พิธีการและการรับรอง ณ สถานที่จัดการประชุม  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการก ากับดูแลรายละเอียดการปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องในการจัดการประชุม 
 หน.พิธีการและการรับรอง ณ สถานที่จัดงานเลี้ยงรับรอง 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการก ากับดูแลรายละเอียดการปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องในการจัดงานเล้ียงรับรอง 
 จนท.ให้การรับรอง ณ สถานที่ส าคัญ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ติดต่อ ประสานงาน และรายละเอียดการปฏิบัติในการน าคณะเข้าเย่ียมชมสถานท่ี
ส าคัญต่าง ๆ 



13 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภา
พป

ระ
กอ

บท
ี ่7

 ผั
งแ

บ่ง
มอ

บง
าน

 ส่
วน

พิธ
ีกา

ร
ปร

ะชุ
ม 



14 
 
 
 

2.2 หลักเกณฑ์/กระบวนการ 
 2.2.1 หลักเกณฑ์/ระเบียบ 
   การรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้าน ท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย นั้น ส่วนพิธีการ
มีการใช้หลักเกณฑ์/ระเบียบ โดยน ามาใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และสมเกียรติ ถูกต้องตามหลักพิธีการ ดังนี้ 
  2.2.1.1 ส่วนพิธีการ เป็นผู้ประสานรายละเอียดการปฏิบัติในการจัดการประชุมและ
งานเล้ียงรับรองอย่างเป็นทางการ ซึ่งครอบคลุม เรื่องการจัดห้องพัก การจัดห้องประชุมต่าง ๆ การจัด
อาหารในแต่ละมื้อ การจัดงานเล้ียงรับรองอย่างเป็นทางการ รวมท้ังค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นในโรงแรมท่ีพัก
ท้ังหมด โดยใช้ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ.2536 
และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
(ผนวก ก) 
  2.2.1.2 การประดับธงชาติ ในการจัดการประชุมและพิธีการต่าง ๆ โดยยึดหลักตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้ การชัก หรือการแสดงธงชาติ และธงของต่างประเทศ    
ในราชอาณาจักร  พ.ศ. 2529 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 25461 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3)      
พ.ศ. 25472 ส่วนท่ี 5 การใช้ การชัก หรือการแสดงธงชาติคู่หรือร่วมกับธงของต่างประเทศ (ผนวก ข) 
  2.2.1.3 การปฏิบัติงานด้านพิธีการและการรับรอง โดยอ้างอิงจากคู่มือการปฏิบัติงาน                     
พิธีการทูต กรมพิธีการทูต กระทรวงการต่างประเทศ (ผนวก ค) 
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2.2.2 กระบวนการ 

ภาพประกอบที่ 8 กระบวนการการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย 

 



16 
 
 
 

บทที่ 3 

แนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 แนวทางปฏิบตัิงานของส่วนพิธีการ ในการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้าน             
     ที่เดินทางมาประชมุในประเทศไทย 
 
      3.1.1 ประสานข้อมูลและการปฏิบัติกับหน่วยเจ้าของเร่ืองอย่างต่อเนื่อง  

    3.1.1.1 เพื่อให้ได้ก าหนดการ จ านวนคณะ รายช่ือคณะฝ่ายไทยและประเทศนั้น ๆ  
    3.1.1.2 จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายท่ีจะเกิดขึ้นจริงท้ังหมดในโรงแรมเพื่อส่งให้กอง
เจ้าของเรื่อง 
    3.1.1.3 เดินทางไปตรวจสถานท่ีท่ีจะปฏิบัติงานทุกท่ี ก่อนท่ีจะปฏิบัติงานจริง 
    3.1.1.4 จัดท า Power Point ในส่วนของพิธีการเพื่อช้ีแจงการปฏิบัติในการประชุม   
กองอ านวยการฯ ของ ชด.ทหาร และการช้ีแจงผู้บังคับบัญชาระดับสูง 
       3.1.2 การปฏิบัติงาน ณ สนามบิน 

              แนวทางการปฏิบัติ 
    3.1.2.1 มีหนังสือเรียนผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอความอนุเคราะห์
และด าเนินกรรมวิธีตรวจลงตราหนังสือเดินทางเข้าและออก ท่าอากาศยานทหาร หรือ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
  3.1.2.2 มีหนังสือเรียน ผู้อ านวยการท่าอากาศยาน หรือ ขว.ทอ. เพื่อขอใช้ห้องรับรองพิเศษ 
    3.1.2.3 ประสานรายละเอียดการปฏิบัติกับเจ้าหน้าท่ีห้องรับรองพิเศษท่าอากาศยาน
ทหาร หรือท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ เพื่อจัดเจ้าหน้าท่ีอ านวยความสะดวกในห้องรับรองพิเศษ พร้อมท้ัง
ของว่างและเครื่องด่ืม 
    3.1.2.4 ส่งรายช่ือคณะเดินทางให้เจ้าหน้าท่ี ท่าอากาศยานทหาร หรือ ท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิ และเจ้าหน้าท่ีตรวจคนเข้าเมือง 
    3.1.2.5 ประสานให้ฝ่ายประเทศเพื่อนบ้านกรอกแบบฟอร์มใบตรวจคนเข้าเมืองของ
ประเทศไทยท้ังคณะให้เรียบร้อยก่อนเดินทางมาประเทศไทย 
    3.1.2.6 จัดผังท่ีนั่งในห้องรับรองพิเศษ 
    3.1.2.7 ส่งข้อความต้อนรับพร้อมรูปภาพหัวหน้าคณะให้กับเจ้าหน้าท่ีห้องรับรองพิเศษ 
ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
    3.1.2.8 ส่งข้อความเป็นภาษาอังกฤษเพื่อติดในอัลบั้มภาพให้กับ กร.ทหาร  
    3.1.2.9 มีหนังสือเรียน ผู้จัดการบริษัทสายการบินนั้น ๆ เพื่อขอให้อ านวยความสะดวกแก่
คณะในการจัดยานพาหนะ รับ-ส่ง คณะท่ีห้องรับรองพิเศษ หรือให้อากาศยานจอดใกล้ห้องรับรองพิเศษ 
    3.1.2.10 จัดเตรียมพวงมาลัยกร และช่อดอกไม้ มอบให้หัวหน้าคณะและภริยา 
    3.1.2.11 ประสานขอรายช่ือผู้บังคับบัญชา ท่ีเป็นผู้แทนในการรับ - ส่ง หัวหน้าคณะ
ประเทศเพื่อนบ้าน 
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  3.1.2.12 ตรวจสอบรายช่ือคณะให้ตรงกับหนังสือเดินทาง 
    3.1.2.13 แนะน าจุดยืนในการต้อนรับ และส่งคณะ ให้กับผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทยท่ีเป็น
ผู้แทนในการต้อนรับและส่งคณะ 
    3.1.2.14 หนังสือเดินทางเมื่อด าเนินกรรมวิธี ตม.เสร็จแล้ว น าคืนให้กับเลขาคณะประเทศนั้น ๆ  
พร้อมท้ังถ่ายภาพขณะมอบคืนเพื่อเป็นหลักฐาน 
    3.1.2.15 ในวันเดินทางกลับ กร.ทหาร จะน าอัลบั้มภาพถ่ายพร้อมซีดี  (ภาพนิ่งและ
ภาพเคล่ือนไหว) มาให้ท่ีห้องรับรองพิเศษ เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาท่ีเป็นผู้แทนส่งคณะ มอบให้ หน.คณะ  
ในห้องรับรองพิเศษพร้อมพวงมาลัยกรและมอบช่อดอกไม้ให้ภริยา (กรณีภริยามาด้วย) 
    3.1.2.16 วันเดินทางกลับ เมื่อคณะฯ ขึ้นเครื่องเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าท่ีทุกฝ่ายควรรอ
ให้เครื่องบินบินขึ้นน่านฟ้าให้เรียบร้อย จากนั้นเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานทุกส่วนจึงกลับท่ีต้ัง 
       3.1.3 การจัดที่พัก ดูแลห้องพัก และการต้อนรับ ณ โรงแรม  

    แนวทางการปฏิบัติ 
     3.1.3.1 พิจารณาเลือกโรงแรมตามความเหมาะสมท่ีบริการดี เจ้าหน้าท่ีท่ีประสานงาน
มีความเอาใจใส่ต่อการบริการ 
    3.1.3.2 ประสานโรงแรมท่ีพัก อาจเชิญเจ้าหน้าท่ีโรงแรมเข้ามาพบเพื่อให้ข้อมูล
รายละเอียดและแนะน าสถานท่ีในช้ันต้น (ผนวก ง) 
    3.1.3.3 หากทางเจ้าหน้าท่ีโรงแรมเสนอความเป็นไปได้และเป็นท่ีพอใจ สามารถ
ก าหนดเย่ียมชมสถานท่ีจริง เพื่อส ารวจความเป็นไปได้ทุกอย่าง อาทิ 
  - สถานท่ีจอดรถ และจุดขึ้น – ลงรถ มีอาณาบริเวณเป็นสัดส่วนและสะดวกสบาย  
  - สถานท่ีจัดเตรียมห้องกองอ านวยการหรือห้องท างานฝ่ายไทย พร้อมน้ าด่ืมและขนม 
  - สถานท่ีจัดเตรียมห้องท างานให้ฝ่ายประเทศนั้น ๆ พร้อมน้ าด่ืมและขนม 
 - ห้องพัก สังเกตความสะอาด พื้นท่ีห้องพัก บรรยากาศ ทัศนียภาพ และส่ิงอ านวย
ความสะดวกต่าง ๆ และมีห้องพักเพียงพอกับความต้องการ 
 - ห้องประชุมต้องสามารถรองรับผู้เข้าร่วมประชุมได้ตรงตามความต้องการ          
มีส่ิงอ านวยความสะดวก ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม 
 - ห้องอาหาร ส าหรับรับประทานอาหารในมื้อเช้า กลางวัน และเย็น การจัดท่ีนั่ง 
สามารถแยกสัดส่วนเพื่ออ านวยความสะดวกให้กับผู้บังคับบัญชามิให้ปะปนกับบุคคลท่ัวไป รวมถึง
คุณภาพและรสชาติอาหารต้องดี 
 - ห้องจัดงานเล้ียงอาหารอย่างเป็นทางการ สังเกตสภาพห้องโดยรวม การจัดห้อง
ต้องเหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม และไม่ควรมีเสาในห้อง เนื่องจากจะบังเวทีการแสดงท าให้การ
มองเห็นไม่ท่ัวถึง 
 - ต้องมีสถานท่ีถ่ายภาพหมู่ ห้องพบปะหารือ ห้องแถลงข่าว ห้องพักคอยของ
ผู้บังคับบัญชา 
 - สถานท่ีต้ังของโรงแรม ควรต้ังอยู่ในท่ีการคมนาคม สะดวกสบาย มีแหล่งอ านวย
ความสะดวกอยู่ในบริเวณใกล้เคียง 
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 3.1.3.4 ก าหนดวันเข้าพักท่ีแน่นอนให้กับเจ้าหน้าท่ีโรงแรม เพราะบางครั้ง หากโรงแรม
รับคณะอื่น ๆ ในห้วงนั้นพอดี อาจกระทบต่อการบริการ และการอ านวยความสะดวกกับคณะผู้เข้าร่วม
ประชุมของ ชด.ทหาร ได้ 
 3.1.3.5 การจัดห้องพักต้องจัดให้เหมาะสมและลงตัวท่ีสุด เช่น หากผู้บังคับบัญชา   
เข้าพักพร้อมภริยา ควรจัดเตียงแบบ King bed หรือช้ันยศ พ.อ.(พ) จัดให้พักเด่ียว หากเป็นระดับ   
พ.อ. ลงมา ต้องจัดให้พักเตียงคู่ นอกจากนี้ควรจัดห้องพักให้เป็นโซนเดียวกัน เช่น ฝ่ายไทยให้แยกจาก
ฝ่ายต่างประเทศ และหากเป็นผู้บังคับบัญชาควรเลือกห้องและช้ันท่ีมีความเป็นส่วนตัว 
 3.1.3.6 การจัดห้องพักของหัวหน้าคณะประเทศนั้น ๆ ควรจัดห้องพักของ นายทหาร
ติดตาม  แพทย์ประจ าคณะ ทส.หัวหน้าคณะ เจ้าหน้าท่ี ศรภ. อยู่ ช้ันเดียวกับ หัวหน้าคณะ หรือ       
ช้ันใกล้เคียงท่ีสุด 
 3.1.3.7 จัดให้ พลขับรถรับรอง ของ หน.คณะ และพลขับรถธุรการ พักโรงแรมเดียว 
กับ หน.คณะ เพื่อความสะดวกด้านธุรการ 
 3.1.3.8 จัดท า Rooming List โดยมียศ ช่ือ ต าแหน่ง เป็นภาษาอังกฤษ หมายเลข
ห้องพัก (หากทราบ) และส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าท่ีโรงแรม 
 3.1.3.9 ประสานกับทางโรงแรม เพื่อให้แน่ใจว่าวันท่ีเข้าพัก สามารถรับ Keycard    
ได้ตามเวลาท่ี Check In (หากเป็นไปได้) 
 3.1.3.10 เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบห้องพัก จะต้องมีรายช่ือผู้เข้าพักท้ังหมด และหมายเลข
ห้องพักของทุกคนไว้เสมอ ในกรณีท่ีใครมาสอบถาม และหากผู้ใดขอเปล่ียนห้องพักต้องเป็นคนประสาน
กับทางโรงแรมทันที 
 3.1.3.11 ก่อนท่ีคณะเดินทางมาถึงโรงแรม ประสานเจ้าหน้าท่ีโรงแรม เพื่อจัดผู้บริหาร
ของโรงแรมมารอให้การต้อนรับคณะ ณ จุดลงรถของ หน. คณะ พร้อมมอบมาลัยกรให้หัวหน้าคณะ 
  3.1.3.12 จัดเตรียม Keycard มอบให้กับคณะประเทศเพื่อนบ้านและผู้ปฏิบัติงาน  
ฝ่ายไทย พร้อมท้ังประสานกับทางโรงแรมจัด Welcome Drink 
 3.1.3.13 ประสานให้เจ้าหน้าท่ีโรงแรมเป็นผู้ถือ Keycard หัวหน้าคณะและน าไปเปิด
ห้องพักให้กับหัวหน้าคณะ โดยมีเจ้าหน้าท่ี กลก.ชด.ทหาร ตามไปด้วย 
 3.1.3.14 ถ้าเป็นโรงแรมระดับห้าดาว จะจัดบัตเลอร์  (ผู้ดูแลส่วนตัวท่ีให้บริการได้      
ท้ังในบ้าน โรงแรม หรืองานส าคัญ เพื่อท าให้ทุกอย่างราบรื่นท่ีสุด) ดูแลหัวหน้าคณะ ตลอดเวลาท่ีพ านักอยู่
ในโรงแรมท่ีพักนั้น 
 3.1.3.15 ในวัน Check Out ประสานเลขาคณะประเทศนั้น ๆ เพื่อนัดหมายเวลา      
ให้คณะน าสัมภาระวางไว้หน้าห้องพัก เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีโรงแรม น าสัมภาระมารวมท่ี Lobby โดยมี
เจ้าหน้าท่ี กกล.ชด.ทหาร มาช่วยน าสัมภาระขึ้นรถเพื่อน าไปสนามบิน 
 3.1.3.16 ประสานเจ้าหน้าท่ีโรงแรมเพื่อตรวจสอบรายละเอียดผู้เข้าพัก และค่าใช้จ่าย
ท้ังหมดในส่วนของห้องพักพร้อมท้ังส่งให้เจ้าหน้าท่ีของกองเจ้าภาพด าเนินการต่อไป 
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       3.1.4 การจัดอาหารทุกม้ือ (รวมทั้ง อาหารงานเลี้ยงอย่างเป็นทางการ) ทั้งใน และนอก
โรงแรมที่พัก ส าหรับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมทั้งสองฝ่าย รวมทั้งสื่อมวลชน ผู้ติดตาม 
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
    แนวทางการปฏิบัติ 
    3.1.4.1 เมื่อทราบจ านวนผู้เข้าพักท้ังฝ่ายไทย และ ฝ่ายประเทศนั้น ๆ แล้วประสาน
เจ้าหน้าท่ีโรงแรมให้ส่งรายการอาหารของห้องอาหารท่ีมีท้ังหมดในโรงแรม และรายการอาหารท่ีเป็น
แบบ Buffet หรือ Set Menu พร้อมท้ังรายการอาหารว่าง เพื่อน ามาจัดอาหารให้กับคณะ 
    3.1.4.2 เลือกหรือจัดอาหาร ให้คณะในแต่ละมื้อ ไม่ควรเป็นเมนูซ้ า ๆ ถ้าเป็น Buffet 
ในแต่ละมื้อควรมีชนิดอาหารหลาย ๆ แบบ หมู เนื้อ กุ้ง หอย ปู ปลา ผัด ต้ม แกง แต่ต้องทราบ
รายละเอียดข้อมูลของหัวหน้าคณะและภริยา ว่าแพ้อาหารอะไรหรือไม่ ชอบทานอาหารแบบไหน    
หรือ ไม่ชอบอาหารแบบไหน ถ้าเป็นคณะท่ีนับถือศาสนาอิสลาม พิจารณาอาหารฮาลาล  
    3.1.4.3 จัดอาหารส าหรับเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานฝ่ายไทยและเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานฝ่าย
ประเทศนั้น ๆ ส าหรับการประชุมกองเลขาร่วม ควรจัดอาหารเป็นแบบ Buffet ราคาไม่สูงนัก อาหาร
ประมาณ 3 – 4 อย่าง จัดในห้อง Function หรือ ห้องอาหารของโรงแรมนั้น ๆ  
     
       3.1.5 การจัดงานเลี้ยงอย่างเป็นทางการ 
    3.1.5.1 การจัดอาหารในงานเล้ียงอย่างเป็นทางการ เมื่อทราบก าหนดการท่ีแน่นอนว่า
จะมีการจัดเล้ียงอาหารอย่างเป็นทางการ อาจจะเป็นมื้อกลางวัน หรือ มื้อค่ า ขึ้นอยู่กับภารกิจของ
ผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทยท่ีเป็นเจ้าภาพ ประสานเจ้าหน้าท่ีโรงแรมในรายละเอียดการจัดเล้ียงอาหาร    
แบบ ไทย/ฝรั่ง/จีน พร้อมท้ังประสานโรงแรมในรายละเอียดการจัดรูปแบบโต๊ะในงานเล้ียงว่า           
จะจัดรูปแบบใด แบบโต๊ะกลม, ตัว U หรือ ตัว I ส าหรับการเสิร์ฟอาหารควรเป็นแบบเสิร์ฟลงโต๊ะ     
แต่บางกรณีอาจจัดเล้ียงแบบบุฟเฟ่ต์ได้ แต่ต้องให้ จนท.โรงแรมจัดอาหารลงโต๊ะ VIP ก่อนงานเล้ียงเริ่ม
ควรจัดอาหารทานเล่นส าหรับ Cocktail หน้างานก่อนเข้าโต๊ะท่ีนั่งงานเล้ียง 
    3.1.5.2 พิมพ์รายช่ือแขกรับเชิญฝ่ายไทย - ประเทศเพื่อนบ้าน ดูจากผู้ท่ีเป็นกรรมการ
ในการประชุมท้ังสองฝ่าย รวมเจ้าหน้าท่ีกองเลขาร่วมท่ีเดินทางมาประชุมกองเลขาร่วมก่อนหน้า เพื่อให้
ได้จ านวนคนท่ีแน่นอนและจะได้แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีโรงแรมทราบ 
    3.1.5.3 พิมพ์บัตรเชิญงานเล้ียงพร้อมซอง เพื่อแจกจ่ายก่อนวันงานเล้ียง พร้อมท้ัง
ตรวจเช็ครายช่ือแขกเชิญว่ามีใครตอบรับหรือปฏิเสธ 
    3.1.5.4 รายการอาหาร ต้องมีความพิถีพิถันในการเลือกเพราะเป็นส่ิงส าคัญ ต้องเลือก
อาหารให้เหมาะสม ค านึงถึงข้อจ ากัดทางอาหารของแขก เช่น การแพ้อาหารชนิดไหน ข้อจ ากัดด้าน
ศาสนา เช่น อาหารฮาลาล อาหารเจ อาหารมังสวิรัติ 
 3.1.5.5 การจัดสถานท่ีในห้องจัดงานเล้ียง พิจารณาดูจากลักษณะของห้องจัดเล้ียง    
ความกว้าง x ยาว พิจารณาว่าจะจัดเวที ดนตรี การแสดง มุมไหนของห้อง  
 - เวทีควรสูงประมาณ 40 ซม. ไม่เกิน 60 ซม. จัดโต๊ะนั่งของเจ้าภาพควรอยู่กลางห้อง 
ถ้าเป็นโต๊ะกลมไม่ควรจัดนั่งเต็ม 10 คน ควรเว้นหรือเปิดหัวโต๊ะเพื่อท่ีจะได้ไม่มีคนนั่งหันหลังให้เวที 
 - จัดจอ LED อยู่ตรงกลางเวที  
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 - เวทีมี 3 ส่วน ดังนี้  
         เวทีใหญ่ส าหรับการแสดงอยู่ตรงกลาง 
         เวทีดนตรีสากลอยู่ด้านซ้ายเมื่อหันหน้าเข้าหาเวที 
        เวทีดนตรีไทยอยู่ด้านขวาเมื่อหันหน้าเข้าหาเวที 
  - ท้ังนี้การพิจารณาจัดเวที ควรดูความเหมาะสมจากสถานท่ีจริงด้วยว่านักแสดง 
เข้าออกบนเวทีได้จากบริเวณไหนของห้องจัดเล้ียง 
  - จัดโต๊ะส าหรับวางเครื่องเสียงของจอ LED ส าหรับเจ้าหน้าท่ี กร.ทหาร ไว้ด้านข้าง
ห้องจัดเล้ียง 
 - จัดสถานท่ีถ่ายภาพหมู่หน้าห้องจัดเล้ียงพร้อมแบนเนอร์ 
 - จัดหอ้งพักคอยผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทย 1 ห้อง ก่อนเข้างานเล้ียง 
 - จัดห้องเปล่ียนเส้ือผ้านักแสดง - นักดนตรี 1 ห้อง 
 - จัดท าเมนูอาหารตั้งโต๊ะ และบัตรตั้งโต๊ะโดยพิมพ์เป็นภาษาอังกฤษ 
 - มีจอทีวีหน้าห้องจัดเล้ียง เพื่อแสดงผังท่ีนั่งในงานเล้ียง 
 3.1.5.6 การจัดผังท่ีนั่ง 
 - การจัดท่ีนั่งแบบโต๊ะตัว I ถ้าขนาดโต๊ะกว้าง ควรจัดหัวหน้าคณะประเทศนั้น ๆ   
นั่งข้างเดียวกับเจ้าภาพฝ่ายไทย ถ้าขนาดโต๊ะไม่กว้างนัก สามารถจัดท่ีนั่งตรงข้ามกันได้ 
 - การจัดท่ีนั่งของสามีและภริยา ไม่ควรนั่งติดกัน 
 - ไม่ควรจัดสุภาพสตรีนั่งริมโต๊ะ 
 - การจัดโต๊ะกลมไม่ควรจัดให้แขกนั่งหันหลังให้เวที 
 3.1.5.7 ติดต้ัง J - Flag (ธงญี่ปุ่น) ตามทางเดินจากหน้าลิฟท์มายังห้องจัดเล้ียง การวาง 

J - Flag ตามจุดทางเดิน ให้พิจารณาจากสถานท่ีจริงประมาณ 5 - 6 อัน 
 3.1.5.8 การแบ่งมอบเจ้าหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบในงานเล้ียง 
     - วางบัตรตั้งโต๊ะ และ เมนูอาหาร 
     - ดูความเรียบร้อยห้องจัดเล้ียง 
     - ซักซ้อมการปฏิบัติก่อนงานเล้ียง (การแสดง, ดนตรี, การเสิร์ฟอาหาร และพิธีกร)  
     - เจ้าหน้าท่ีรับรองผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทยและภริยา ในห้องพักคอย 
     - พื้นท่ี Cocktail บริเวณหน้างาน (เครื่องด่ืม, ผังท่ีนั่งในจอทีวี, ถ่ายภาพ) 
     - เจ้าหน้าต้อนรับแขกเชิญฝ่ายไทยและประเทศเพื่อนบ้าน 
     - เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบนักแสดง, ดนตรี, การเสิร์ฟอาหาร, พิธีกร และประสานการปฏิบัติ   
เพื่อใหส้อดคล้องกัน 
     - เจ้าหน้าท่ีเชิญแขกเข้าท่ีนั่งแต่ละโต๊ะ 
     - เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบช่อดอกไม้เพื่อให้หัวหน้าคณะมอบให้นักแสดงและนักดนตรี 
     - เจ้าหน้าท่ีเชิญแขกตั้งแถวต้อนรับหัวหน้าคณะและส่งคณะเมื่อจบงานเล้ียง 
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 3.1.6 การจัดการประชุม 
  แนวทางการปฏิบัติ 
 3.1.6.1 พิจารณาเลือกโรงแรมท่ีพักท่ีมีสถานท่ีส าหรับจัดการประชุมในคราวเดียวกัน 
 3.1.6.2 ส่วนใหญ่จะใช้ห้องจัดประชุมและห้องจัดเล้ียงอย่างเป็นทางการห้องเดียวกัน 
และควรเป็นห้องจัดเล้ียงท่ีมีขนาดใหญ่ท่ีสุดของโรงแรม คือ ห้อง Ballroom 
 3.1.6.3 ประสานขอรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมฝ่ายไทย - ประเทศเพื่อนบ้าน จากกอง
เจ้าภาพ เพื่อจะได้ทราบจ านวนคนท่ีแน่นอน 
 3.1.6.4 จัดห้องพักคอยส าหรับผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทย ก่อนการประชุม 
 - จัดเจ้าหน้าท่ี รับรองผู้บังคับบัญชาในห้องพักคอย และก ากับดูแลการเสิร์ฟของว่าง
และเครื่องด่ืม 
 3.1.6.5 จัดห้องพักคอยผู้ส่ือข่าวก่อนการประชุม พร้อมของว่างและเครื่องด่ืม 
 3.1.6.6 จัดเตรียมห้องแถลงข่าว (ในบางกรณี) โพเดียม 2 ตัว และ จัดท่ีนั่งแบ่งเป็น 2 ฝ่าย 
  3.1.6.7 จัดห้องพบปะหารือก่อนการประชุม โดยประดับธงชาติไทย และธงชาติ
ประเทศนั้น ๆ ขนาดใหญ่ ข้างละ 1 อัน โดยประดับธงชาติไทย อยู่ทางซ้ายมือเมื่อมองเข้าไปในห้อง
ประชุม และจัดวางธงชาติเล็กบนโต๊ะด้านหน้าประธานของประเทศนั้น ๆ 
 - จัดผังท่ีนั่งห้องพบปะหารือ 
 - ดูแล ให้เจ้าหน้าท่ีโรงแรมเสิร์ฟน้ าชาร้อนก่อนการพบปะหารือ 
 3.1.6.8 การจัดห้องประชุม 
 - จัดโต๊ะลงทะเบียนหน้าห้องประชุม พร้อมแจกป้ายช่ือติดหน้าอก 
 - จัดของว่างและเครื่องด่ืมหน้าห้องประชุม 
 - เจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมท่ีจะแก้ไขรายช่ือ ป้ายช่ือติดหน้าอก ป้ายช่ือต้ังโต๊ะประชุม 
กรณีมีการเปล่ียนแปลง 
 - มีจอทีวีหน้าห้องประชุม ส าหรับแสดงผังท่ีนั่งห้องประชุมและผังถ่ายภาพหมู่ 
 - ในห้องประชุม ประดับธงชาติไทย และ ธงชาติประเทศนั้น ๆ ขนาดใหญ่ ข้างละ  
3 อัน บนเวที โดยจัดให้ธงชาติไทยอยู่ทางซ้ายมือเมื่อมองเข้าไปในห้องประชุม 
 - ประสานเจ้าหน้าท่ีโรงแรมในการจัดสถานท่ีในห้องประชุม จัดเวทีส าหรับประธาน
ฝ่ายไทย และประธานฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน โดยจัดเก้าอี้นั่งประธานฝ่ายไทยนั่งฝ่ังขวา ประธานฝ่าย
ประเทศเพื่อนบ้านนั่งฝ่ังซ้าย เมื่อมองเข้าไปในห้อง และจัดผังท่ีนั่งผู้เข้าร่วมประชุมเป็นโต๊ะตัว I สองฝ่ัง 
ผู้เข้าร่วมประชุมฝ่ายไทยอยู่ทางขวาเช่นเดียวกับประธานฝ่ายไทย 
 - บนโต๊ะประธานควรมีโคมไฟ ดินสอ กระดาษ ลูกอม น้ าด่ืม และธงชาติเล็กของ
ประเทศไทยและประเทศนั้น ๆ เพื่อบอกฝ่าย โดยจัดวางไว้ด้านหน้าของประธานประเทศนั้น ๆ 
 - จอโปรเจคเตอร์ ควรอยู่ด้านหน้าประธานท้ังสองฝ่าย ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับลักษณะห้อง
ของสถานท่ีนั้น ๆ 
 - บนโต๊ะผู้เข้าร่วมประชุมควรมี ดินสอ กระดาษ ลูกอม น้ าด่ืม เอกสารประชุม  
ป้ายช่ือต้ังโต๊ะ 
 - ก าหนดจุดยืนของกรรมการท้ัง ๒ ฝ่าย ช่วงพิธีลงนามในการประชุม 
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 - ก่อนการประชุม เจ้าหน้าท่ี สส.ทหาร จะน าโทรทัศน์มาติดต้ังในห้องประชุม 5 - 7 เครื่อง 
 - จัดเจ้าหน้าท่ี ต้อนรับคณะกรรมการฝ่ายไทยและฝ่ายประเทศนั้น ๆ 
 - ให้เจ้าหน้าท่ีโรงแรม เสิร์ฟน้ าชาร้อน ส าหรับประธานท้ังสองฝ่าย ก่อนการประชุมเริ่มต้น 
 - จัดเจ้าหน้าท่ีเชิญของท่ีระลึกเพื่อให้ประธานท้ังสองฝ่ายแลกเปล่ียนของท่ีระลึก
หลังพิธีลงนาม 
 - จัดเจ้าหน้าท่ี ก ากับดูแล เชิญผู้ส่ือข่าวเข้ามาถ่ายภาพภายในห้องประชุม ในช่วง
เวลาท่ีประธานท้ังสองฝ่ายเข้าท่ีนั่งเรียบร้อย ประมาณ 2 - 3 นาที และช่วงท่ีประธานท้ังสองฝ่ายลงนาม 
พร้อมแลกเปล่ียนของท่ีระลึก 
  3.1.6.9 จัดสถานท่ีถ่ายภาพหมู่หลังการประชุมเสร็จ (แจ้งผู้เข้าร่วมประชุม ปลดป้าย
ช่ือออกก่อนถ่ายภาพหมู่) 
 - จัดเจ้าหน้าท่ี เชิญผู้เข้าร่วมประชุมท้ังหมดถ่ายภาพหมู่  โดยขอให้พิธีกรเน้นย้ า
ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ต้องติดป้ายช่ือขณะถ่ายภาพ  
  
 3.1.7 การข้ึนแท่นรับการเคารพ ณ ท่าอากาศยาน 
               แนวทางปฏิบัติ 
 3.1.7.1 ในกรณีท่ี ผบช.ระดับสูง ส่ังการให้จัดพิธีต้อนรับ หน.คณะ ประเทศนั้น  ๆ   
ด้วยการจัดให้มีการขึ้นแท่นรับการเคารพจากกองทหารเกียรติยศ ณ ท่าอากาศยาน ในวันเดินทางถึง 
ต้องประสานหน่วยทหารในพื้นท่ีนั้น ๆ และหน่วยเกี่ยวข้อง ในรายละเอียดการปฏิบัติ 
  3.1.7.2 ประสาน รายละเอียดการปฏิบัติในการขึ้นแท่นรับการเคารพของ หน.คณะ 
ประเทศนั้น ๆ กับฝ่ายกองเลขาร่วม 
  ขั้นตอนการข้ึนแท่นรับการเคารพ 
 - ประธานฝ่ายไทยเชิญประธานฝ่ายประเทศเพื่อนบ้านเดินขึ้นแท่นรับการเคารพ 
โดยยืนทางขวามือของประธานฝ่ายไทย และประธานฝ่ายไทยยืนเย้ืองมาทางด้านหลังเล็กน้อย 
 - ส าหรับผู้ท่ีร่วมให้การรับรอง ฝ่ายไทยและฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน ยืนหลังแท่น  
รับการเคารพ 
 - ผู้บังคับกองทหารเกียรติยศบอกแถว ท าวันทยาวุธ จนจบเพลงเพลงมหาฤกษ์ 
ส าหรับประธานท้ังสองฝ่ายอยู่ในท่ารับการเคารพจนจบเพลงมหาฤกษ์ 
 - ผู้บังคับกองทหารเกียรติยศเข้าไปรายงานเป็นภาษาไทย 
 - ประธานฝ่ายไทยน าประธานฝ่ายประเทศเพื่อนบ้านลงมาทักทายแถวผู้รอต้อนรับฝ่ายไทย 
 - จบพิธี 
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 3.1.8 การตรวจแถวกองทหารเกียรติยศฯ ณ บก.ทท. 
    แนวทางปฏิบัติ 
 3.1.8.1 เมื่อทราบว่ามีก าหนดการตรวจแถวกองทหารเกียรติยศผสมสามเหล่าทัพ   
ต้องมีหนังสือประสานหน่วยที่เกี่ยวข้องในรายละเอียดการปฏิบัติ 
 3.1.8.2  มีหนังสือเรียนเชิญ ผู้บังคับบัญชาท่ีเกี่ยวข้องเข้าร่วมพิธีตรวจแถวฯ 
 3.1.8.3  จัดประชุมหน่วยท่ีเกี่ยวข้อง โดย กพ.ทหาร เป็นหน่วยหลักในการประสาน
การปฏิบัติกับเหล่าทัพ 
 

 

ภาพประกอบที่ 9 ผังตรวจแถว (ตัวอย่าง) 

 

 

 

 

ผังตรวจแถวกองทหารเกียรติยศ ณ ลานหน้าอาคาร บก.ทท. 
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 ล าดับพิธ ี(ตัวอย่าง) 

ล าดับพิธีตรวจแถวกองทหารเกียรติยศผสมสามเหล่าทัพ เพื่อเป็นเกียรติแก่  
พล.อ. Tan Sri Dato’ Seri Panglima Hj Zulkifli bin Hj Zainal Abidin ผบ.ทสส.มซ.  

ในวันพธุที่ ๒๙ ส.ค.๖๑, ๐๘๐๕  ณ ลานอเนกประสงค์ บก.ทท. 
การแต่งกาย :   เคร่ืองแบบปกติคอแบะ หมวกทรงหม้อตาล  

* * * *  

๐๗๕๐ - ผู้เข้าร่วมพิธีพร้อม ณ บริเวณลานอเนกประสงค์ บก.ทท. 
๐๗๕๕ - นายทหารชั้นผู้ใหญ่เข้าประจ าท่ี 
๐๘๐๕ - ผบ.ทสส.มซ. และคณะ เดินทางถึง 
 - ผบ.ทสส. แนะน านายทหารชั้นผู้ใหญ่ฝ่ายไทย และเชิญ ผบ.ทสส.มซ. ขี้นแท่นรับการเคารพ 
 - ผบ.ทสส. (ผู้น าตรวจแถว) และ ผบ.ทสส.มซ. (ผู้รับการเคารพ/ผู้มาเยือน) ขึ้นแท่นรับการเคารพ 

(ผบ.ทสส.มซ. อยู่ด้านขวา ผบ.ทสส.) 
 - ผบ.กองทหารเกียรติยศ บอกแถวแสดงการเคารพ (ท่าอาวุธ) 
 - ผบ.ทสส. และ ผบ.ทสส.มซ. รับการเคารพท่าวันทยหัตถ์ 
 - ดุริยางค์บรรเลงเพลงชาติ มซ. และเพลงชาติไทย 
 - เมื่อเพลงชาติไทยจบ ผบ.ทสส. ลดมือลง ผบ.ทสส.มซ. ยังอยู่ในท่าเคารพ 
 - ผบ.กองทหารเกียรติยศ เข้ารายงาน  ณ จุดหน้าแท่นรับการเคารพ และเรียนเชิญ ผบ.ทสส.มซ.   

ตรวจแถวกองทหารเกียรติยศ 
 - ผบ.ทสส. เชิญ ผบ.ทสส.มซ. ตรวจแถวกองทหารเกียรติยศ 
 - ขณะเดินทางลงจากแท่นรับการเคารพ ผบ.ทสส. อยู่ด้านซ้ายของ ผบ.ทสส.มซ. และก่อนท่ีจะ 

เดินทางมาถึงบริเวณหมู่เชิญธง ผบ.ทสส. จะปรับมายืนอยู่ด้านขวาของ ผบ.ทสส.มซ. 
เมื่อท้ังสองท่านผ่านหมู่เชิญธงให้แสดงการเคารพ 

 - การตรวจแถวกองทหารเกียรติยศ ผบ.ทสส.มซ. จะอยู่ด้านซ้ายของ ผบ.ทสส. และ  
ผบ.กองทหารเกียรติยศ อยู่ด้านหลัง ผบ.ทสส. เริ่มตรวจแถวจากหมู่แตรเด่ียวเป็นต้นไป 
จนถึงท้ายแถว 

 - ดุริยางค์บรรเลงเพลงตรวจแถวฯ 
 - เมื่อตรวจแถวฯ ถึงท้ายแถวแล้วกลับข้ึนสู่แท่นรับการเคารพอีกครั้ง 
 - ผบ.กองทหารเกียรติยศ เมื่อเดินตาม ผบ.ทสส. จนถึงท้ายแถวแล้ว วิ่งแยกกลับมาอยู่ ณ จุดเดิม 
 - ผบ.ทสส. และ ผบ.ทสส.มซ. ขึ้นแท่นเรียบร้อยแล้ว 
 - ผบ.กองทหารเกียรติยศ วิ่งเข้าไปรายงานการตรวจแถวกองทหารเกียรติยศเสร็จส้ินแล้ว  

เมื่อรายงานเสร็จให้กลับมา ณ จุดเดิม ส่ังเลิกการเคารพ (เรียบอาวุธ) (ในขั้นตอนนี้ 
ผบ.ทสส.มซ. จะเป็นผู้รับการเคารพ ท่านเดียว ผบ.ทสส. ไม่ต้องปฏิบัติท่ารับการเคารพ) 
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 - ท้ังสองท่านจับมือถ่ายรูปเป็นท่ีระลึก 
 - ท้ังสองท่านลงจากแท่นรับการเคารพ 
 - ผบ.ทสส.มซ. แนะน าฝ่าย มซ. 
 - ผบ.ทสส. น า ผบ.ทสส.มซ. ลงนามในสมุดเย่ียม หน้าห้องรับรอง ๖๒ บก.ทท. 
๐๘๑๕ - เย่ียมค านับ ผบ.ทสส. ณ ห้องรับรอง ๖๒ บก.ทท. 
๐๘๔๐ - นายทหารชั้นผู้ใหญ่กลับไปประจ าท่ีบริเวณหลังแท่นรับการเคารพ 
๐๘๔๕ - ผบ.ทสส. และ ผบ.ทสส.มซ. กลับมายังแท่นรับการเคารพ เพื่ออ าลาแถวกองทหารเกียรติยศ 
 - ผบ.กองทหารเกียรติยศ บอกแสดงความเคารพ ท้ัง ๒ ท่าน รับการเคารพ 
 - วงดุริยางค์บรรเลงเพลงมหาฤกษ์ 
 - เมื่อเพลงจบ ผบ.กองทหารเกียรติยศ บอกเลิกแสดงความเคารพ (เรียบอาวุธ) 
 - นายทหารชั้นผู้ใหญ่ฝ่ายไทยต้ังแถวรอส่ง  ณ จุดรอขึ้นรถ 
 - เสร็จพิธี 

* * * * 

หมายเหตุ  - ผู้เกี่ยวข้องแสดงความเคารพเมื่อ ผบ.กองทหารเกียรติยศ บอกแสดงความเคารพและ   
               แสดงการเคารพเมื่อวงดุริยางค์บรรเลงเพลงชาติ และเพลงมหาฤกษ์ 
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ภาพประกอบที่ 10 ผังตรวจแถวกรณีฝนตก 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังตรวจแถวกองทหารเกียรติยศ ณ สโมสร บก.ทท. กรณีฝนตก 
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ล าดับพิธีกรณีฝนตก (ตัวอย่าง) 

ล าดับพิธีตรวจแถวกองทหารเกียรติยศผสมสามเหล่าทัพ  
เพื่อเป็นเกียรติแก่ พล.อ.ท. Ng Chee Meng ผบ.ทสส.สป. 

ในวันศุกร์ท่ี ๖ มี.ค.๕๘  ณ สโมสร บก.ทท. 
การแต่งกาย :  เคร่ืองแบบปกติขาว  งดกระบี่ ถุงมือ 

* * * *  
๐๙๑๐ -  ผู้เข้าร่วมพิธีพร้อม ณ สโมสร บก.ทท.  

-  รถตู้รับรองปรับอากาศ ยบ.ทหาร น าคณะนายทหารชั้นผู้ใหญ่ ไปยังสโมสร บก.ทท. 
๐๙๒๕ -  นายทหารชั้นผู้ใหญ่เข้าประจ าท่ี 
๐๙๓๐ -  ผบ.ทสส.สป. และคณะ เดินทางถึง 

-  ผบ.ทสส. รอรับบริเวณพิธี (ผู้น าตรวจแถว) และ ผบ.ทสส.สป. (ผู้รับการเคารพ/ผู้มาเยือน)  
             ขึ้นแท่นรับการเคารพ (ผบ.ทสส.สป. อยู่ด้านขวา ผบ.ทสส.)  
 -  ผบ.กองทหารเกียรติยศ บอกแถวแสดงการเคารพ (ท่าอาวุธ) 
 -  ผบ.ทสส. และ ผบ.ทสส.สป. รับการเคารพท่าวันทยาหัตถ์ 
 -  ดุริยางค์บรรเลงเพลงชาติสิงคโปร์ และเพลงชาติไทย 
     -  เมื่อเพลงชาติไทยจบ ผบ.ทสส. ลดมือลง ผบ.ทสส.สป. ยังอยู่ในท่าเคารพ 
 -  ผบ.กองทหารเกียรติยศ เข้ารายงาน ณ จุดหน้าแท่นรับการเคารพ และเรียนเชิญ ผบ.ทสส.สป. 
            ตรวจแถวกองทหารเกียรติยศ 
 -  ผบ.ทสส. เชิญ ผบ.ทสส.สป. ตรวจแถวกองทหารเกียรติยศ ขณะเดินทางลงจากแท่นรับการเคารพ  
    ผบ.ทสส. อยู่ด้านซ้ายของ ผบ.ทสส.สป. และก่อนท่ีจะเดินทางมาถึงบริเวณหมู่เชิญธง ผบ.ทสส.  
            จะปรับมายืนอยู่ด้านขวาของ ผบ.ทสส.สป. เมื่อท้ังสองท่านผ่านหมู่เชิญธงให้แสดงการเคารพ 
 -  การตรวจแถวกองทหารเกียรติยศ ผบ.ทสส.สป. จะอยู่ด้านซ้ายของ ผบ.ทสส. และ             
            ผบ.กองทหาร - เกียรติยศอยู่ด้านหลัง ผบ.ทสส. เริ่มตรวจแถวจากหมู่แตรเด่ียวเป็นต้นไปจนถึงท้ายแถว 
 -  ดุริยางค์บรรเลงเพลงตรวจแถวฯ 
 -  เมื่อตรวจแถวฯ ถึงท้ายแถวแล้วกลับข้ึนสู่แท่นรับการเคารพอีกครั้ง 
 -  ผบ.กองทหารเกียรติยศ เมื่อเดินตาม ผบ.ทสส. จนถึงท้ายแถวแล้ว วิ่งแยกกลับมาอยู่ ณ จุดเดิม 
 -  ผบ.ทสส. และ ผบ.ทสส.สป. ขึ้นแท่นเรียบร้อยแล้ว 
          -  ผบ.กองทหารเกียรติยศ วิ่งเข้าไปรายงานการตรวจแถวกองทหารเกียรติยศเสร็จส้ินแล้ว      
             เมื่อรายงานเสร็จ ให้กลับมา ณ จุดเดิม ส่ังเลิกการเคารพ (เรียบอาวุธ) (ในขั้นตอนนี้ ผบ.ทสส.สป.  
             จะเป็นผู้รับการเคารพท่านเดียว ผบ.ทสส. ไม่ต้องปฏิบัติท่ารับการเคารพ) 
๐๙๓๕ -  ผบ.ทสส. น า ผบ.ทสส.สป. ลงจากแท่นรับการเคารพ ไปหน้าห้องนเรศวร เพื่อลงนามในสมุดลงนาม  
             และกระท าพิธีประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
 -  คณะนายทหารชั้นผู้ใหญ่ขึ้นรถตู้รับรองไปยังตึก บก.ทท. 
 -  ผบ.ทสส.สป. และ ผบ.ทสส. ขึ้นรถรับรองไปยังตึก บก.ทท. 
๐๙๔๐ -  พิธีประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ณ ห้องนเรศวร 
    (ดูรายละเอียด พิธีประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ) 
 -  นายทหารชั้นผู้ใหญ่กลับไปประจ าท่ีบริเวณหลังแท่นรับการเคารพ  
             (บริเวณทางลาดหน้าตึก บก.ทท.) 
๑๑๐๐ -  ผบ.ทสส. และ ผบ.ทสส.สป. กลับมายังแท่นรับการเคารพเพื่ออ าลาแถวกองทหารเกียรติยศ 
 -  ผบ.กองทหารเกียรติยศ บอกแสดงความเคารพ ท้ัง ๒ ท่าน รับการเคารพ 
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 -  วงดุริยางค์บรรเลงเพลงมหาฤกษ์ 
 -  เมื่อเพลงจบ ผบ.กองทหารเกียรติยศ บอกเลิกแสดงความเคารพ (เรียบอาวุธ) ผบ.ทสส.                 
              เชิญ ผบ.ทสส.สป. ขึ้นรถ 
๑๑๐๕ -  เมื่อรถเริ่มเคล่ือนออก ผบ.กองทหารเกียรติยศ บอกแถวแสดงความเคารพอีกครั้ง 
   -  เสร็จพิธี 
 
 หมายเหตุ     ผู้เกี่ยวข้องแสดงความเคารพเมื่อ ผบ.กองทหารเกียรติยศ บอกแสดงความเคารพ                 
         และแสดงการเคารพเมื่อดุริยางค์บรรเลงเพลงชาติ และเพลงมหาฤกษ์ 

 
* * * *  

 
     3.1.9 การเข้าเยี่ยมค านับ 
  แนวทางปฏิบัติ 
  3.1.9.1 เมื่อทราบว่ามีก าหนดการเยี่ยมค านับ ผบ.ทสส. ควรหาข้อมูลรายละเอียด   
วัน เวลา สถานท่ี 
  3.1.9.2 มีหนังสือ เรียนผู้บังคับบัญชา เพื่อกรุณาทราบในรายละเอียดการเยี่ยมค านับ 
(ผังการเยี่ยมและรายช่ือ) 
  3.1.9.3 มีหนังสือเสนอหน่วยท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขอรับการสนับสนุนในรายละเอียดการ
ปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
 ขั้นตอนการเยี่ยมค านับ (ตัวอย่าง : เยี่ยมค านับ เวลา 1145) 
 ก่อนปฏิบัติ 
 - ออก ว. รวมถึงหน่วยเกี่ยวข้องท้ังหมด ว่ามีหน่วยใดบ้าง 
 - มีหนังสือเรียนเชิญ ผบช. เข้าร่วมสนทนาในการเยี่ยมค านับ  
 - เรียนถาม หน. ฝสธ.ผบ.ทสส. ว่าจะให้ ผบ.ทสส. รอรับ หน.คณะประเทศเพื่อนบ้านท่ีใด 
 - โทรประสานหน่วยต่าง ๆ เพื่อยืนยันการปฏิบัติ 

 - โทรประสาน สน.ผบช. ท่ีเข้าร่วมสนทนาในการเยี่ยมค านับ เพื่อยืนยันในรายละเอียด                        
       การปฏิบัติ  

 วันปฏิบัติจริง 
           ๑๑๐๐ - เจ้าหน้าท่ี ชด.ทหาร พร้อมห้องรับรอง.... บก.ทท. 
 - เช็คการปฏิบัติว่าพร้อมหรือไม่ ดังนี้ 
 - ขว.ทหาร  ก ากับดูแล รปภ. และการจราจร 
 - กร.ทหาร  ช่างภาพมาหรือยัง ใครถ่ายภาพ 
 - สลก.ฯ (กองการประชุม) เปิดห้องรับรอง.......เรียบร้อยหรือไม่ 
 - ฝสน.ฯ ชา, กาแฟ ไม่มีของว่าง 
 - สส.ทหาร ไมค์และเครื่องเสียง (จ าเป็นต้องมีหรือไม่) 
 - สยย.ฯ เปิดแอร์เรียบร้อยหรือไม่ 
 - สน.บก. ด้าน รปภ.ท้ังปวง จราจร เข้า-ออก ท่ีจอดรถ 
 - ขว.ทหาร จัดคนเข้าไปบันทึกสรุปผลการสนทนา และจัดล่าม  
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 - จัดของท่ีระลึกวางไว้ที่ด้านข้างของฝ่าย ผบช.บก.ทท. โดยให้ สลก.ฯ จัดโต๊ะวางของ  
 - โดยมี ผู้ท่ีมอบของท่ีระลึก นั่งคนแรกของแถวหลังเป็นผู้ส่งของให้ ผบ.ทสส.  
                          (ตามรูปภาพที่ กลก.ฯ ถ่ายให้ดู) 
 ๑๑๒๐  - ผบช.ฝ่าย บก.ทท. พร้อม ณ ห้องรับรอง ..... 
 - รอง ผบ.ทสส.(1), เสธ.ทหาร, รอง เสธ.ทหาร (1), หน.ฝสธ.ผบ.ทสส., จก.กพ.,  
   จก.ขว.ทหาร จก.ยก.ทหาร, จก.กบ.ทหาร, จก.กร.ทหาร, จก.สส.ทหาร, ปช.ทหาร    

   และ จก.ชด.ทหาร ยกเว้น ผบ.ทสส. กรณีท่ีให้ ผบช.ชด.ทหาร ไปเรียนเชิญท่านท่ีห้อง         
     ท างาน มาห้องรับรอง..... 

 ๑๑๓๐  - กรณีถ้า ผบ.ทสส. มารอรับ หน.คณะประเทศเพื่อนบ้าน ท่ีห้องรับรอง เรียน ผบ.ทสส.    
    ให้พร้อมท่ีห้องรับรอง.....  
 - จนท.ชด.ทหาร 1 นั่งแถวหลังฝ่าย ผบ.ทสส. และ จนท.ชด.ทหาร 2 นั่งแถวหลัง 
   ฝ่ายคณะประเทศเพื่อนบ้าน  
 - จก.ชด.ทหาร รอรับหน.คณะประเทศเพื่อนบ้าน ท่ีจุดจอดรถ ช้ัน 1 อาคาร บก.ทท. 
 ๑๑๓๕  - หน.คณะประเทศเพื่อนบ้าน และคณะ เดินทางถึงอาคาร บก.ทท.  
 - จัด สห.ทหาร ล็อคลิฟท์ ช้ัน 1 
 - จก.ชด.ทหาร น า หน.คณะประเทศเพื่อนบ้านและคณะขึ้นลิฟท์ไป ช้ัน 6 
 - ผบ.ทสส. รอต้อนรับในห้องรับรอง ....บก.ทท. ทักทายกัน 

 - ช่างภาพ กร.ฯ ถ่ายภาพ ผบ.ทสส. และ หน.คณะประเทศเพื่อนบ้าน ขณะยืน จากนั้น   
      ช่างภาพออกจากห้องรับรอง.... ไปรอข้างนอก 

 - ผู้ไม่เกี่ยวข้องท้ังหมดออกไปรอด้านนอก 
  ๑๑๔๕ - ผบ.ทสส. และ หน.คณะประเทศเพื่อนบ้าน เริ่มสนทนา ตามหัวข้อสนทนาท่ี 
    ขว.ทหาร ท าไว้หรือสนทนาเรื่องอื่นเพิ่มตามแต่ธรรมเนียม จะสนทนาตามหัวข้อท่ี 
                         เจ้าของเรื่องก าหนดไว้ แล้วค่อยสนทนาเรื่องอื่น 
 - ตามธรรมเนียมการปฏิบัติจะสนทนาไม่เกิน 20 – 30 นาที  
 - เมื่อ ผบ.ทสส. พูดจบ จะหนัมามองฝ่ายเจ้าของเรื่อง จากนั้น เจ้าหน้าท่ี ชด.ทหาร 
                             ท่ีนั่งแถวหลังคนแรกของฝ่าย บก.ทท. จะลุกไปหยิบของขวัญส่งให้ ผบ.ทสส.  
                         เพื่อมอบให ้หน.คณะประเทศเพื่อนบ้าน  
 - ขณะเดียวกัน เจ้าหน้าท่ี ชด.ทหาร ท่ีนั่งแถวหลังของฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน       
                         จะลุกไปเปิดประตูห้องรับรอง เพื่อให้ช่างภาพ กร.ทหาร เข้ามาบันทึกภาพ 
 - ผบ.ทสส. มอบของท่ีระลึก  

 - เจ้าหน้าท่ี ชด.ทหาร รับของจาก หน.คณะประเทศเพื่อนบ้าน ไปใส่ถุงหรือกล่อง   
     ท่ีเตรียมไว้ 

 - ผบ.ทสส. มอบของท่ีระลึกให้คณะ จนครบ (กรณีถ้ามอบ) 
 - เจ้าหน้าท่ี ชด.ทหาร เชิญผู้เข้าเย่ียมฯ ทุกท่าน ถ่ายภาพหมู่หน้าเก้าอี้ โดยยืนโค้ง  
                         เป็นรูปตัว U 
 - จบพิธี 
 - ผบ.ทสส. อาจจะลงไปส่ง หน.คณะประเทศเพื่อนบ้าน ท่ีจุดขึ้นรถด้านล่าง 
 - ลิฟท์ช้ัน 6 พร้อม โดยมี สห.ทหาร 1 นาย และมี เจ้าหน้าท่ี ชด.ทหาร 1 นาย ก ากับ 
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 - ช่วงมอบของท่ีระลึก เจ้าหน้าท่ี ชด.ทหาร แจ้งขบวนรถด้านล่างให้พร้อม 
 - เจ้าหน้าท่ี ชด.ทหาร 2 น าของท่ีระลึก ของคณะฯ กลับไปใส่ขบวนรถ 
           - เน้นย้ า กร.ทหาร  ขอให้ส่งภาพทางไลน์มาก่อน เพื่อไว้รายงาน พร้อมท้ังบันทึก
   ลงในแผ่น CD เก็บไว้ 
    - จบการปฏิบัติในการเยี่ยมค านับ 
หมายเหตุ : กรณีน าแขกต่างประเทศเข้าเยี่ยมค านับ เมื่อ ผบ.ทสส. เจอกับ หัวหน้าคณะ ประเทศนั้นๆ 
จะมีการบันทึกภาพนิ่ง ระหว่าง 2 ท่าน คือ ผบ.ทสส. และ หัวหน้าคณะประเทศนั้น จากนั้นจะน าไป  
อัดขยายภาพ ใส่กรอบรูป ขนาด 8 x 11 นิ้ว และน ามาให้ ผบ.ทสส. มอบให้ หัวหน้าคณะประเทศนั้น ๆ 
พร้อมกับของท่ีระลึก ตอนจบพิธีเยี่ยมค านับ ท้ังนี้หากเป็นฝ่ายไทย เข้าเยี่ยมค านับ แล้วแต่กรณีว่า    
ผบ.ทสส. จะส่ังการอย่างไร 

     3.1.10 การเยี่ยมชมสถานที่ส าคัญของคณะและก าหนดการภริยา 
 แนวทางปฏิบัติ 
 3.1.10.1 จัดท าก าหนดการ ของภริยา และของคณะ ในการเยี่ยมชมสถานท่ีส าคัญ 
 3.1.10.2 ประสานหน่วยงานท่ีจะไปเยี่ยมชม พร้อมท าหนังสือถึงหน่วยงานนั้น เพื่อขอรับ
การอ านวยความสะดวก 
 3.1.10.3 จัดเจ้าหน้าท่ีเป็นส่วนล่วงหน้าไปให้การรับรองคณะและประสานรายละเอียด
การปฏิบัติกับเจ้าหน้าท่ีในสถานท่ีนั้น ๆ (ขอทราบรายช่ือผู้ต้อนรับคณะ และน าเย่ียมชม) 
  3.1.10.4 เดินทางไปตรวจพื้นท่ีจริง ก่อนน าคณะไปเยี่ยมชม 
     3.1.11 การจัดกีฬากอล์ฟ 
    แนวทางปฏิบัติ 
    3.1.11.1 ก่อนการเล่น 
 - ประสานกองเจ้าภาพ เพื่อขอทราบรายช่ือและวันเวลาท่ีแน่นอน 
 - ประสานสนามกอล์ฟในเรื่อง 
 - ค่ากรีนฟรี ค่าแคดด้ี ค่ารถกอล์ฟ ค่าทริปแคดด้ี ค่าอาหาร เจ้าหน้าท่ี           
ค่าเครื่องด่ืมอาหารว่างตามซุ้ม รวมท้ังค่าอาหารกลางวันคณะ (ถ้ามี) 
 - วันเวลาทีออฟ 
 - จ านวนก๊วน 
 - จัดรถกอล์ฟธุรการ 1 คัน ศรภ. 1 คัน ช่างภาพ 1 คัน 
  - จัดเจ้าหน้าท่ี ดูแลซุ้มอาหารและเครื่องด่ืม 
 - จัดกลุ่มกอล์ฟตามรายช่ือ 
 3.1.11.2 ระหว่างการเล่น 
 - จัดเจ้าหน้าท่ีประจ าซุ้มอ านวยความสะดวกให้ผู้เล่นกอล์ฟ 
 - ประสานพนักงานประจ าซุ้มใหส่้งค่าใช้จ่าย 
 - ประสานเจ้าหน้าท่ีแต่ละซุ้มให้รายงานการผ่านของแต่ละก๊วน 
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 3.1.11.3 หลังการเล่น 
 - ประสานเจ้าหน้าท่ีสนามกอล์ฟจัดเครื่องด่ืม ผ้าเย็น ส าหรับบริการผู้เล่น
กอล์ฟหลังจบการเล่นกีฬากอล์ฟ 
 - จัดเจ้าหน้าท่ีรับถุงกอล์ฟใส่ยานพาหนะเพื่อน ากลับ 
 - ช าระค่าใช้จ่ายโดยตรวจสอบใบเสร็จให้ถูกต้อง 
 - จ่ายค่าทิปแคดด้ี 
      3.1.12 การจัดหาของขวัญ และของฝาก 
   แนวทางการปฏิบัติ 
 - การจัดหาของท่ีระลึกมอบให้  หน.คณะ พร้อมภริยา และคณะกรรมการ โดย 
กลก.ฯ ตรวจสอบในสมุดบันทึกข้อมูลผลงานท่ีผ่านมา ซึ่งจะบันทึกข้อมูลของท่ีระลึกท่ีมอบให้ หน.คณะ 
ประเทศนั้น ๆ เพื่อป้องกันการมอบของซ้ ากัน 
 - การพิจารณาจัดของท่ีระลึก ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับธรรมเนียมปฏิบัติและ
วัฒนธรรมของประเทศนั้น ๆ และควรเป็นสินค้า OTOP ของแต่ละจังหวัดเพื่อเป็นการส่งเสริมและ
สนับสนุนผลผลิตของประชาชน 
 - การจัดหาของฝากให้กับ หน.คณะ ควรหาข้อมูลรสนิยมหรือความชอบของ    
หน.คณะ นั้น ๆ ซึ่งอาจเป็นผลไม้ ขนม ต้นไม้ หรืออื่น ๆ 
 - น าเรียน ผบช.ฝ่ายไทย เพื่อทราบว่า จัดเตรียมอะไรมอบให้กับ หน.คณะฯ 
 - จัดท าเพลทข้อความเป็นภาษาอังกฤษเพื่อติดของท่ีระลึก 
 - จัดท าป้ายข้อความเป็นภาษาอังกฤษติดกล่องของฝาก 
 3.1.13 การประชุม AAR  (การทบทวนหลังการปฏิบัติงาน) 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 - การประชุม AAR ภายใน กลก.ชด.ทหาร  
   เพื่อให้ก าลังพลท่ีปฏิบัติงานแต่ละส่วน ช้ีแจงปัญหาท่ีเกิดข้ึน พร้อมท้ังหาแนวทาง
ร่วมกันในการแก้ไข เพี่อให้ท่ีประชุมภายในกองได้ทราบ และเรียนรู้แนวทางแก้ไขปัญหาหรือหนทางปฏิบัติท่ีดี
ไปพร้อม ๆ กัน จากน้ันบันทึกลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์ และในสมุดบันทึก 
 - ประชุม AAR กองอ านวยการ (กอ.) 
   การน าข้อมูลในส่วนพิธีการท่ีสรุปจาก การประชุม AAR ภายใน กลก.ชด.ทหาร        
มาช้ีแจงให้ท่ีประชุมของ กอ. ทราบ และรับทราบปัญหาในส่วนอื่น ๆ พร้อมท้ังแนวทางแก้ไขเพื่อน าไปปรับใช้ 
ในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป และช่วยลดความผิดพลาดซ้ าในปัญหาเดิมท่ีเคยเกิดข้ึน 
   
  

* * * * * * * * * * * * * * * * 
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3.2 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 การรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย ต้องมีการวางแผนการ
เตรียมการต้อนรับและอ านวยความสะดวก งานพิธีการต่าง ๆ มีการประสานในรายละเอียดการปฏิบัติ
กับ หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และบริษัท ห้างร้านต่าง ๆ มีการมอบหมายภารกิจ รวมท้ังขอทราบ
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง จากกองเลขาร่วมของฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน ดังนั้น เพื่อให้ เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ของ
ส่วนพิ ธี การ  สามารถปฏิบั ติภารกิ จ ให้ เป็นไปด้วยความเรี ยบร้ อย และส าเร็ จลุ ล่วงด้วยดี                        
ส่วนพิธีการ แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานออกเป็น 3 ข้ันตอน ดังนี้ 
 1. ขั้นเตรียมการ 
 2. ข้ันด าเนินการ 
 3. ข้ันสรุปผลการปฏิบัติ  
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นเตรียมการ 

ก่อนคณะเดินทางมา
ประเทศไทย  
ส่ิงท่ีต้องเตรียมการมี
ดังนี ้

 
 
 
 

 

น.ธุรการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

1. ก ากับดูแล งานธุรการ             
2. ประสาน กองเจ้าภาพ เพื่อขอรายละเอียด ดังนี้  
   2.1 ข้อมูลฝ่ายต่างประเทศ 
        2 .1 .1 ราย ช่ือและต าแหน่ งของคณะเดินทาง       
โดยเรียงตามล าดับอาวุโส 
        2 .1 . 2  รายช่ือ เจ้ าหน้ าท่ี ผู้ประสานงานธุ รการ          
ฝ่ายต่างประเทศ 
   2.2 ข้อมูลฝ่ายไทย  
        2.2.1 รายช่ือและต าแหน่งของคณะกรรมการ     
และ ผบช.ฝ่ายไทย โดยเรียงตามล าดับอาวุโส  

เจ้าหน้าท่ี 1 
 
 
 

 

- จัดท าบัตรต่าง ๆ บัตรติดหน้าอก บัตรต้ังโต๊ะห้องประชุม 
บัตรตั้งห้องพบปะ บัตรตั้งเก้าอี้ถ่ายภาพหมู่ บัตรต้ังโต๊ะงาน
เล้ียงอย่างเป็นทางการ  บัตรเชิญและซองงานเล้ียงอย่างเป็น
ทางการ เมนูอาหารงานเล้ียงอย่างเป็นทางการ (ผนวก จ) 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 2 
 
 
 
 

 

- จัดท า ผังต่าง ๆ ผัง ท่ีนั่งการประชุมกองเลขาร่วมฯ       
ผังห้องหารือก่อนการประชุม ผังท่ีนั่งการประชุมทางการ  
ผังลงนามบันทึกการประชุม ผังถ่ายภาพหมู่ ผังแถลงข่าว 
ผังท่ีนั่งงานเล้ียงอย่างเป็นทางการ (ผนวก ฉ) 
- จัดท าข้อความใต้ภาพ เตรียมส่งให้ กร.ทหาร เพื่อจัดท า
อัลบั้มภาพ และมอบให้หัวหน้าคณะในวันท่ีเดินทางกลับ  
ณ สนามบิน (ผนวก ช)  

เจ้าหน้าท่ี 3 
 

 
 

- จัดเตรียมเครื่องด่ืม เช่น ไวน์ เหล้า น้ าผลไม้อัดแก๊ส  
(กรณีแขกเป็นมุสลิม) 
- จัดเตรียมของท่ีระลึกและของฝากให้กับหัวหน้าคณะ  
- จัดท าเพลทข้อความติดอัลบั้มและของท่ีระลึก พร้อมท้ัง
ป้ายข้อความติดกล่องของฝาก (ผนวก ซ) 
- จัดเตรียมขนม น้ าด่ืม ชา กาแฟ ส าหรับห้องกองอ านวยการ 
ฝ่ายไทยและฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน และห้องพักคอยพลขับ 
- จัดเตรียมตะกร้าพร้อมน้ าด่ืมและของทานเล่น เตรียมใส่ไว้
ในรถรับรองของหัวหน้าคณะและภริยา  
- เตรียมแพ็คอุปกรณ์ท่ีจะน าไปโรงแรม ใส่กล่องให้เรียบร้อย 
(กระดาษ อุปกรณ์เครื่องเขียน ฯลฯ) 
- จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์แบบ PC พร้อม พริ้นเตอร์     
1 ชุด และเครื่องแท็ปเล็ต 1 เครื่อง เพื่อน าไปใช้ท่ีโรงแรม      
ท่ีปฏิบัติงาน 

- เตรียมส่ังพวงมาลัยกรและช่อดอกไม้ส าหรับหัวหน้าคณะ
และภริยา 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ (ต่อ)

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นด าเนินการ 

เมื่อคณะเดินทางถึง
ประเทศไทย 

(ณ กองอ านวยการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นายทหาร
ธุรการ  

 

- ควบคุมการปฏิบั ติ ง านธุ รการ ท้ังหมดในห้องกอง
อ านวยการ 

 

เจ้าหน้าท่ี 1 

 

- ติดต้ังอุปกรณ์คอมพิวเตอร์พร้อมส าหรับใช้พิมพ์งานตลอด
ระยะเวลาท่ีห้องกองอ านวยการฝ่ายไทย 

- พิมพ์งานต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานพิธีการและการรับรอง 

- พร้อมแก้ไขในการพิมพ์บัตรหรือป้ายช่ือต่าง ๆ ท้ังหมด 

เจ้าหน้าท่ี 2 
 
 

 

- พร้อมแก้ไข ผังต่าง ๆ ผังท่ีนั่งการประชุมกองเลขาร่วมฯ  
ผังห้องหารือก่อนการประชุม ผังท่ีนั่งการประชุมทางการ  
ผังลงนามบันทึกการประชุม ผังถ่ายภาพหมู่ ผังแถลงข่าว 
ผังท่ีนั่งงานเล้ียงอย่างเป็นทางการ  

เจ้าหน้าท่ี 3 
 
 
 
 
 

 

- จัดตะกร้าพร้อมน้ าด่ืมและของทานเล่น ใส่ไว้ในรถรับรอง
ของหัวหน้าคณะและภริยา ก่อนขบวนรถออกเดินทาง     
ไปสนามบิน และตรวจสอบทุกวันตลอดท่ีคณะพ านัก      
ในประเทศไทย 

- จัดขนมและเครื่องด่ืมไว้ในห้องกองอ านวยการฝ่ายไทย
และฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน และห้องพักคอยของพลขับ 

ขั้นสรุปผลการปฏิบัติ  - การประสานการปฏิบัติกับกองเจ้าภาพ (รายช่ือคณะฯ, 

จ านวนคณะฯ, ก าหนดการ)     
- ความร่วมมือ ในการประสานการปฏิบัติ และการขอข้อมูล
ทางธุรการกับฝ่ายกองเลขาร่วมประเทศนั้น ๆ 
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แผนการบรรทุก 

ภาพประกอบที่ 11  แผนการบรรทุกท่ี 1 อุปกรณ์ด้านธุรการ 
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ตาราง Check list แผนการบรรทุกที่ 1 อุปกรณ์ด้านธุรการ  

ล าดับ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
1 ชุดคอมพิวเตอร์ PC     
2 เม้าส์    
3 โน้ตบุ๊ค   
4 เครื่องพิมพ์ พร้อมแผ่นลงโปรแกรม   
5 หมึกพิมพ์   
6 ปล๊ักสามตา   
7 ปากกา   
8 ปากกาลบค าผิด   
9 กระดาษ A4   
10 เครื่องเย็บกระดาษ พร้อมลวดเย็บกระดาษ   
11 กรรไกร   
12 กระดาษแข็งขาว   
13 ไม้บรรทัด    
14 ดินสอ   
15 คัตเตอร์   
16 แผ่นรองตัด   
17 ยางลบ   
18 ลวดเย็บกระดาษ   
19 เทปใส   
20 แท่นตัดเทป   
21 กาวสองหน้าแบบบาง   
22 กาวสองหน้าแบบโฟม    
23 ลวดเสียบกระดาษ    
24 ป้ายสามเหล่ียม   
25 กาวแท่ง   
26 ป้ายช่ือติดหน้าอก   
27 ซองส าหรับใส่ป้ายช่ือ   
28 ซองขาว    
29 แฟ้มค ากล่าว   
30 ปกเมนูอาหาร   
31 บัตรตั้งเก้าอี้    
32 บัตรเชิญงานเล้ียงอย่างเป็นทางการ   
33 ปากกาลงนาม   
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ภาพประกอบที่ 12  แผนการบรรทุกท่ี 2 ของฝากและของท่ีระลึก 

 

ตาราง Check list แผนการบรรทุกที่ 2 ของฝากและของที่ระลึก 

ล าดับ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
1 ของท่ีระลึก (ไม่ซ้ ากับประวัติการมอบท่ีผ่านมา)   
2 ของฝาก   
3 พาน   
4 เพลทข้อความติดอัลบั้ม    
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ภาพประกอบที่ 13 แผนการบรรทุกท่ี 3 อุปกรณ์ตกแต่งสถานท่ี 

 
ตาราง Check list แผนการบรรทุกที่ 3 อุปกรณ์ตกแต่งสถานท่ี 

ล าดับ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
1 ธงชาติไทยและธงชาติประเทศเพื่อนบ้านท่ี

เดินทางมาประชุม 
  

2 เสาและแท่นธง   
3 ธงชาติไทยและธงชาติประเทศเพื่อนบ้านท่ี

เดินทางมาประชุม ขนาดเล็ก 
  

4 ฟิวเจอร์บอร์ด   
5 ลวด   
6 เข็มหมุด        
7 คีมตัดลวด       
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ภาพประกอบที่ 14 แผนการบรรทุกท่ี 4 อาหารว่างและเครื่องด่ืม 
        

ตาราง Check list แผนการบรรทุกที่ 4 อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

ล าดับ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
1 ไวน ์   
2 สุรา   
3 น้ าผลไม้อัดแก๊ส (กรณีแขกเป็นมุสลิม)   
4 น้ าด่ืมและของทานเล่น (ส าหรับจัดไว้ในรถ VIP)   
5 ชา กาแฟ อาหารว่าง (ส าหรับกองอ านวยการ

และพลขับ) 
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ภาพประกอบที่ 15 การปฏิบัติงานธุรการ 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สนามบิน 
กรณีคณะเดินทางโดยเคร่ืองบินของกองทัพประเทศนั้น 

 

 

 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นเตรียมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน.รับรอง
สนามบิน 

 

 

- ก ากับ ดูแล ควบคุมการประสานงานและรายละเอียดกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติ 
- ปร ะสานกองอ าน วยก ารประ ชุม เพื่ อ ขอร าย ช่ื อ
ผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทยท่ีเป็นผู้แทนให้การต้อนรับคณะ
ต่างประเทศ ณ ห้องรับรองพิเศษ ท่าอากาศยานทหาร 

เจ้าหน้าท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ท าหนังสือเรียนผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
เพื่อขอความอนุเคราะห์ และด าเนินกรรมวิธีตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางเข้าและออกท่าอากาศยานทหาร (ผนวก ด) 
- ประสานรายละเอียดการปฏิบัติโดยตรงกับเจ้าหน้าท่ีห้อง
รับรองพิเศษ ท่าอากาศยานทหาร โดยกองเจ้าภาพเป็นผู้ท า
หนังสือขอรับการสนับสนุนเจ้าหน้าท่ีอ านวยความสะดวก 
ในห้องรับรอง พร้อมจัดเครื่องด่ืม และอาหารว่าง บางกรณี
อาจขอรับการสนับสนุนให้จัดอาหารกล่องส าหรับคณะ   
บนเครื่องบินในวันคณะเดินทางกลับ 

- ส่งรายช่ือคณะเดินทางให้เจ้าหน้าท่ี ท่าอากาศยานทหาร 
และ เจ้าหน้าท่ีตรวจคนเข้าเมือง 

เจ้าหน้าท่ี 2 
 
 

 

- ประสานกับนายทหารโครงการ เพื่อแจ้งฝ่ายเลขาของ
ประเทศนั้น ๆ จัดพิมพ์ Tag กระเป๋าเดินทาง โดยมียศช่ือ
สกุล เป็นภาษาอังกฤษ ช่ือโรงแรมท่ีพัก หมายเลขห้องพัก 
และหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
- ประสานกับนายทหารโครงการ เพื่อแจ้งฝ่ายเลขาของ
ประเทศนั้น ๆ ให้กรอกแบบฟอร์มใบตรวจคนเข้าเมืองของ
ไทยท้ังคณะให้เรียบร้อยก่อนเดินทางมาไทย 
- จัดเตรียมค่าตอบแทนส าหรับเจ้าหน้าท่ีอ านวยความ
สะดวก ณ ห้องรับรองพิเศษ และเจ้าหน้าท่ีตรวจคนเข้าเมือง 
- จัดผังท่ีนั่ง ในห้องรับรองพิเศษ ท่าอากาศยานทหาร    
ตามหลักพิธีการทูต 
- ตรวจสอบรายช่ือ ตัวสะกดอักษร ช่ือ - สกุล ของคณะ
เดินทางให้ตรงกับหนังสือเดินทาง 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สนามบิน (ต่อ) 
กรณีคณะเดินทางโดยเคร่ืองบินของกองทัพประเทศนั้น 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นด าเนินการ 

วันเดินทางถึง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน.รับรอง
สนามบิน 

 
 
 

 

- ควบคุมและก ากับการปฏิบัติ พร้อมประสานรายละเอียด 
ณ ห้องรับรองพิเศษ ท่าอากาศยานทหาร (ช่างภาพ กร.
ทหาร, เจ้าหน้าท่ี  ตม. , เจ้าหน้าท่ีห้องรับรองพิ เศษ , 
เจ้าหน้าท่ีสายการบิน) 
- แจ้งประสานให้ส่วนล่วงหน้า เดินทางถึงห้องรับรองพิเศษ 
ท่าอากาศยานทหาร ก่อนคณะเดินทางถึง  อย่างน้อย        
1 ช่ัวโมง 30 นาที เพื่อเตรียมความเรียบร้อยงานสนามบิน 
ห้องรับรองพิเศษ 
- เชิญคณะฯ ขึ้นรถ และเดินทางออกจากท่าอากาศยานทหาร 
- แจ้ง หน.รับรอง สถานท่ีพักทราบ เมื่อคณะออกเดินทาง
จากสนามบิน 

เจ้าหน้าท่ี 1 
 

 
 

 
 

- ช้ีแจงจุดต้อนรับ ให้ผู้แทนฝ่ายไทย ท่ีมารอต้อนรับทราบ 
- เมื่อเครื่องบินใกล้ลงจอด เชิญผู้บังคับบัญชาเดินไปต้ังแถว
รอต้อนรับคณะ ณ ลานจอด อากาศยาน 
- ประสานเจ้าหน้าท่ี ตม. เพื่อด าเนินกรรมวิธีด้าน ตม. 
- เรียนเชิญ ผู้แทนฝ่ายไทยมอบพวงมาลัยกรให้กับหัวหน้า
คณะฝ่ายประเทศเพื่อนบ้านและมอบช่อดอกไม้ให้ภริยา
(กรณีภริยาเดินทางมาด้วย) 
- รับหนังสือเดินทาง และใบตรวจคนเข้าเมืองจากเลขาของ
ประเทศนั้น ๆ มาด าเนินกรรมวิธี ตม. และส่งมอบคืนให้ 
เลขาของประเทศนั้น ๆ พร้อมท้ังถ่ายภาพ การส่งคืน
หนังสือเดินทางเพื่อเป็นหลักฐาน 
- แจ้ง หน.รับรอง สนามบินทราบ เมื่อด าเนินการด้าน    
ตม. และสัมภาระเรียบร้อยแล้ว 
- มอบค่าตอบแทน ให้เจ้าหน้าท่ี ห้องรับรองพิเศษ และ
เจ้าหน้าท่ี ตม. 

เจ้าหน้าท่ี 2 
 
 
 
 

 

- ดูแลความเรียบร้อย ณ ห้องรับรองพิเศษ  
- เรียนเชิญ ผู้แทนฝ่ายไทยท่ีให้การต้อนรับเข้าพักคอย     
ณ ห้องรับรองพิเศษ  
- จัดท่ีนั่งในห้องรับรองพิเศษตามหลักพิธีการทูต 
- ประสานเจ้าหน้าท่ี ห้องรับรองพิเศษ เสิร์ฟเครื่องด่ืมพร้อม
อาหารว่าง 
- เชิญคณะฯ เข้าห้องพักรับรอง เพื่อนั่งพักสนทนากับ
ผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทยท่ีมาต้อนรับ 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สนามบิน (ต่อ) 
กรณีคณะเดินทางโดยเคร่ืองบินของกองทัพประเทศนั้น 

 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

 เจ้าหน้าท่ี 3 
 
 
 

 

- น าสัมภาระของคณะฯ โดยปฏิบัติร่วมกันกับเจ้าหน้าท่ี
กกล.ฯ ขนย้ายสัมภาระขึ้นรถและน าไปพร้อมขบวน     
หากไม่ทันขบวนรถจะน าไปส่ง ณ โรงแรมท่ีพักภายหลัง 
โดยจัด รถยนต์ สห. น า 1 คัน 
- ประสานเจ้าหน้าท่ีควบคุมขบวนรถเมื่อคณะต่างประเทศ
พร้อมเดินทาง ไปจุดหมายต่อไป 
- แจ้งเจ้าหน้าท่ี 1 ทราบ เมื่อขนย้ายสัมภาระเรียบร้อยแล้ว 

ขั้นด าเนินการ 

วันเดินทางกลับ 
หน.รับรอง
สนามบิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ควบคุมและก ากับการปฏิบัติ พร้อมประสานรายละเอียด 
ณ ห้องรับรองพิ เศษ ท่าอากาศยานทหาร (ช่างภาพ       
กร.ทหาร, เจ้าหน้าท่ี ตม., เจ้าหน้าท่ีห้องรับรองพิเศษ) 
- แจ้งประสานให้ส่วนล่วงหน้า เดินทางถึงห้องรับรองพิเศษ 
ท่าอากาศยานทหาร ก่อนคณะเดินทางถึง  อย่างน้อย        
1 ช่ัวโมง 30 นาที เพื่อเตรียมความเรียบร้อยงานสนามบิน 
ห้องรับรองพิเศษ 
- เมื่อได้เวลาขึ้นเครื่อง เรียนเชิญผู้บังคับบัญชาเดินไป     
ต้ังแถวรอส่งคณะ ณ ลานจอด อากาศยาน 
- แจ้ง  เจ้าหน้า ท่ีปฏิบั ติงาน  ณ สนามบิน  ควรรอให้
เครื่องบินของประเทศนั้นบินขึ้นน่านฟ้า ให้เรียบร้อยจึงจะ
กลับเข้าหน่วยที่ต้ังตามปกติ 

เจ้าหน้าท่ี 1 - น า สัมภาระและหนัง สือ เ ดินทางของคณะท้ังหมด         
ไปเช็คอินและด าเนินกรรมวิธี ตม. และปฏิบัติให้เสร็จก่อน
คณะเดินทางถึงห้องรับรองพิเศษ ณ สนามบิน 1 ช่ัวโมง 30 
นาที 
- ประสานเจ้าหน้าท่ี ตม. เพื่อด าเนินกรรมวิธีด้าน ตม. 
- ส่งมอบคืน หนังสือเดินทางของคณะให้กับเลขาของ
ประเทศนั้น ๆ พร้อมท้ังถ่ายภาพ การส่งคืนหนังสือเดินทาง
เพื่อเป็นหลักฐาน 
- แจ้ง หน. รับรองสนามบินทราบ เมื่อด าเนินการกรรมวิธี
ด้าน ตม. และสัมภาระเรียบร้อยแล้ว 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สนามบิน (ต่อ) 
กรณีคณะเดินทางโดยเคร่ืองบินของกองทัพประเทศนั้น 

 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 2 
 

 

- ดูแลความเรียบร้อย ณ ห้องรับรองพิเศษ  
- เรียนเชิญ ผู้แทนฝ่ายไทยท่ีให้การส่งเข้าพักคอย ณ ห้อง
รับรองพิเศษ  
- จัดท่ีนั่งในห้องรับรองพิเศษตามหลักพิธีการทูต 

- ประสานเจ้าหน้าท่ี ห้องรับรองพิเศษ เสิร์ฟเครื่องด่ืมพร้อม
อาหารว่าง 

- ช้ีแจงจุดส่งคณะให้ผู้แทนฝ่ายไทยท่ีมารอส่งคณะทราบ 
- เชิญแขกต่างประเทศ เข้าห้องพักรับรอง เพื่อนั่งพัก
สนทนากับผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทยท่ีมาต้อนรับ 

- เรียนเชิญ ผู้แทนฝ่ายไทยมอบพวงมาลัยกรและอัลบั้ม 
ภาพให้กับหัวหน้าคณะฝ่ายประเทศเพื่อนบ้านและมอบช่อ
ดอกไม้ให้ภริยา (กรณีภริยาเดินทางมาด้วย) 
- มอบค่าตอบแทน ให้เจ้าหน้าท่ี ห้องรับรองพิเศษ และ
เจ้าหน้าท่ี ตม. 

 เจ้าหน้าท่ี 3 
 
 

  

 - น าสัมภาระของคณะฯ จากท่ีพักไปสนามบิน เพื่อด าเนิน
กรรมวิธี Check In โดยปฏิบัติร่วมกันกับ เจ้าหน้าท่ี กกล.ฯ  
- แจ้งเจ้าหน้าท่ี 1 เพื่อทราบเมื่อเสร็จภารกิจเรื่องสัมภาระ  
 

ขั้นสรุปผลการปฏิบัติ 

 
 - ปัญหา 

- ข้อเสนอแนะ 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สนามบิน (ต่อ)  
กรณีคณะเดินทางด้วยเคร่ืองบินพาณิชย์ 

 

 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นเตรียมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

นายทหาร
สนามบิน 

 

- ก ากับ ดูแล ควบคุมการประสานงานและรายละเอียดกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติ 

- ประสานกองอ านวยการประชุมเพื่ อขอราย ช่ือ
ผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทยท่ีเป็นผู้แทนให้การต้อนรับคณะ
ต่างประเทศ ณ ห้องรับรองพิเศษ ท่าอากาศยาน 

เจ้าหน้าท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

- ท าหนังสือเรียนผู้บัญชาการส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
เพื่อขอความอนุเคราะห์ และด าเนินกรรมวิธี ตรวจลงตรา
หนังสือเดินทางเข้าและออก ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
(ผนวก ด) 
- ท าหนังสือเรียนผู้อ านวยการท่าอากาศยานเพื่อขอใช้ห้อง
รับรองพิเศษ (ผนวก ต) 
- ขอใช้รถ รับ – ส่ง พร้อมท้ัง การจอดท่าอากาศยานใกล้
ห้องรับรองท่าอากาศยาน 
- ประสานรายละเอียดการปฏิบัติโดยตรงกับเจ้าหน้าท่ีห้อง
รับรองพิเศษ  ณ ท่าอากาศยาน พร้อมส่งรูปภาพหัวหน้า
คณะ เพื่อจัดข้อความต้อนรับ ขึ้นจอ หน้าห้องรับรองพิเศษ 
และจัดเตรียมอาหารว่างพร้อมเครื่องด่ืม 

เจ้าหน้าท่ี 2 
 
 
 
 

 
 
 

 

- จัดเตรียมค่าตอบแทนส าหรับเจ้าหน้าท่ีห้องรับรองพิเศษ 
และเจ้าหน้าท่ีตรวจคนเข้าเมือง 

- เตรียมรายช่ือคณะเดินทางเพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ี ตม. และ 
เจ้าหน้าท่ีห้องรับรองพิเศษ ท่าอากาศยาน 

- ประสานกับนายทหารโครงการ เพื่อแจ้งฝ่ายเลขาของ
ประเทศนั้น ๆ จัดพิมพ์ Tag กระเป๋าเดินทาง โดยมียศ    
ช่ือ - สกุล เป็นภาษาอังกฤษ ช่ือโรงแรมท่ีพัก หมายเลข
ห้องพัก และหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 

- ประสานกับนายทหารโครงการ เพื่อแจ้งฝ่ายเลขาของ
ประเทศนั้น ๆ ให้กรอกแบบฟอร์มใบตรวจคนเข้าเมืองของ
ไทยท้ังคณะให้เรียบร้อยก่อนเดินทางมาไทย 

- จัดผังท่ีนั่งในห้องรับรองพิเศษ ท่าอากาศยาน ตามหลักพิธีการทูต 

- ตรวจสอบรายช่ือ ตัวสะกดอักษร ช่ือ - สกุล ของคณะ
เดินทางให้ตรงกับหนังสือเดินทาง 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สนามบิน (ต่อ) 
กรณีคณะเดินทางด้วยเคร่ืองบินพาณิชย์ 

 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นด าเนินการ 

วันเดินทางถึง 

 

หน.รับรอง
สนามบิน 

 
 

 

- ควบคุมและก ากับการปฏิบัติ พร้อมประสานรายละเอียด  
ณ ห้องรับรองพิเศษ ท่าอากาศยานทหาร (ช่างภาพ กร.ทหาร, 

เจ้าหน้าท่ี ตม., เจ้าหน้าท่ีห้องรับรองพิเศษ, เจ้าหน้าท่ีสายการบิน) 
- แจ้งประสานให้ส่วนล่วงหน้า เดินทางถึงห้องรับรองพิเศษ 
ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ ก่อนคณะเดินทางถึง อย่างน้อย          
1 ช่ัวโมง 30 นาที เพื่อเตรียมความเรียบร้อยงานสนามบิน 
ห้องรับรองพิเศษ 

- เรียนเชิญ ผบช. ฝ่ายไทย และคณะขึ้นขบวนรถ เมื่อการ
ด าเนินงานด้าน ตม. และสัมภาระเรียบร้อยแล้ว 

- แจ้ง หน.รับรอง สถานท่ีพักทราบ เมื่อคณะออกเดินทาง 
จากสนามบิน 

เจ้าหน้าท่ี 1 - ด าเนินการท าบัตรอนุญาตบุคคลช่ัวคราวท่าอากาศยาน 
ให้แก่ เจ้าหน้าท่ี เพื่อเข้าไปอ านวยความสะดวกแก่คณะ
ต่างประเทศต้ังแต่ลงจากเครื่องบิน 

- ประสานเจ้าหน้าท่ี ตม. เพื่อด าเนินกรรมวิธีด้าน ตม. 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของข้อความต้อนรับท่ีจอหน้าห้อง
รับรองพิเศษ 

- ตรวจสอบตารางบินกับเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์บริเวณช้ัน 1 
ของห้องรับรองพิเศษ ทสภ.ว่า เครื่องบินลงจอดหลุมท่ี
เท่าไหร่ ประตูอะไร ต้องใช้รถในการรับ – ส่ง หรือไม่  
- รับหนังสือเดินทาง และใบตรวจคนเข้าเมืองจากเลขาของ
ประเทศนั้น ๆ มาด าเนินกรรมวิธี  ตม. และส่งมอบคืนให้ 
เลขาของประเทศนั้น ๆ พร้อมท้ังถ่ายภาพ การส่งคืนหนังสือ
เดินทางเพื่อเป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ี 2 - ดูแลความเรียบร้อย ณ ห้องรับรองพิเศษ  
- เรียนเชิญ ผู้แทนฝ่ายไทยท่ีให้การต้อนรับเข้าพักคอยและ
ช้ีแจงผังท่ีนั่ง ณ ห้องรับรองพิเศษ  
- ประสานเจ้าหน้าท่ี ห้องรับรองพิเศษ เสิร์ฟเครื่องด่ืมพร้อม
อาหารว่าง 

- เรียนเชิญ ผู้แทนฝ่ายไทยมอบพวงมาลัยกรให้กับหัวหน้า
คณะและมอบช่อดอกไม้ให้ภริยาฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน 
(กรณีภริยาเดินทางมาด้วย) 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สนามบิน (ต่อ) 
กรณีคณะเดินทางด้วยเคร่ืองบินพาณิชย์ 

 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

- เชิญคณะฯ เข้าห้องพักรับรอง เพื่อนั่งพักสนทนากับ
ผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทยท่ีมาต้อนรับ 

- จัดท่ีนั่งในห้องรับรองพิเศษตามหลักพิธีการทูต 

- มอบค่าตอบแทน ให้เจ้าหน้าท่ี ห้องรับรองพิเศษ และ
เจ้าหน้าท่ี ตม. 

 เจ้าหน้าท่ี 3 
 

 

- น าสัมภาระของคณะฯ โดยปฏิบัติร่วมกันกับ เจ้าหน้าท่ี 
กกล.ฯ ขนย้ายสัมภาระขึ้นรถและน าไปพร้อมขบวน หากไม่
ทันขบวนรถ จะน าไปส่ง ณ โรงแรมท่ีพักภายหลัง โดย     
จัดรถยนต์ สห. น า 1 คัน 
- ประสาน เจ้าหน้าท่ีควบคุมขบวนรถเมื่อคณะต่างประเทศ
พร้อมเดินทาง ไปจุดหมายต่อไป 
- แจ้ง หน.รับรองสนามบินทราบ เมื่อด าเนินการขนย้าย
สัมภาระขึ้นรถเรียบร้อยแล้ว  

ขั้นด าเนินการ 

วันเดินทางกลับ 

หน.รับรอง
สนามบิน 

- ควบคุมและก ากับการปฏิบัติ พร้อมประสานรายละเอียด 
ณ ห้องรับรองพิ เศษ ท่าอากาศยานทหาร (ช่างภาพ       
กร.ทหาร, เจ้าหน้าท่ี ตม., เจ้าหน้าท่ีห้องรับรองพิเศษ, 
เจ้าหน้าท่ีสายการบิน) 
- แจ้งประสานให้ส่วนล่วงหน้า เดินทางถึงห้องรับรองพิเศษ 
ท่าอากาศยาน ก่อนคณะเดินทางถึง อย่างน้อย 1 ช่ัวโมง 30 
นาที เพื่อเตรียมความเรียบร้อยงานสนามบิน ห้องรับรอง
พิเศษ 
- แจ้ง  เจ้าหน้า ท่ีปฏิบั ติงาน  ณ สนามบิน  ควรรอให้
เครื่องบินของประเทศนั้นบินขึ้นน่านฟ้า ให้เรียบร้อยจึงจะ
กลับเข้าหน่วยที่ต้ังตามปกติ 
- เรียนเชิญ ผู้แทนฝ่ายไทยส่งคณะฯ ณ จุดส่ง 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สนามบิน (ต่อ) 
กรณีคณะเดินทางด้วยเคร่ืองบินพาณิชย์ 

 
ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

 เจ้าหน้าท่ี 1 

 
- ด าเนินการท าบัตรอนุญาตบุคคลช่ัวคราวท่าอากาศยาน 
ให้แก่ เจ้าหน้าท่ีเพื่อเข้าไปอ านวยความสะดวกแก่คณะ
ต่างประเทศ 

- ตรวจสอบตารางบินกับเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์บริเวณช้ัน 1 
ของห้องรับรองพิเศษ ทสภ. ว่า เครื่องบินจอดหลุมท่ีเท่าไหร่ 
ประตูอะไร ต้องใช้รถในการรับ – ส่ง หรือไม่  
- น าหนังสือเดินทางของคณะท้ังหมด ไปด าเนินกรรมวิธี   
ตม. และปฏิบัติให้เสร็จก่อนคณะเดินทางถึงห้องรับรองพิเศษ 
ณ สนามบิน 1 ช่ัวโมง 30 นาที 
- ประสานเจ้าหน้าท่ี ตม. เพื่อด าเนินกรรมวิธีด้าน ตม. 
- แจ้ง หน.รับรอง สนามบินทราบ เมื่อด าเนินกรรมวิธีด้าน ตม. 
และสัมภาระโหลดเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าท่ี 2 
 
 

- ดูแลความเรียบร้อย ณ ห้องรับรองพิเศษ  
- เรียนเชิญ ผู้แทนฝ่ายไทยท่ีมารอส่งคณะเข้าพักคอยและช้ีแจง     
ผังท่ีนั่ง ณ ห้องรับรองพิเศษ  
- เชิญคณะฯ เข้าห้องพักรับรอง เพื่ อนั่ งพักสนทนากับ
ผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทยท่ีมาต้อนรับ 

- จัดท่ีนั่งในห้องรับรองพิเศษตามหลักพิธีการทูต 

- ประสานเจ้าหน้าท่ี ห้องรับรองพิเศษ เสิร์ฟเครื่องด่ืมพร้อม
อาหารว่าง 

- เรียนเชิญ ผู้แทนฝ่ายไทยมอบพวงมาลัยกรพร้อมอัลบั้ม ให้กับ
หัวหน้าคณะและมอบช่อดอกไม้ให้ภริยาฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน
(กรณีภริยาเดินทางมาด้วย)  
- มอบค่าตอบแทน ให้เจ้าหน้าท่ี ห้องรับรองพิเศษ และเจ้าหน้าท่ี 
ตม. 

จนท.3 - น าสัมภาระของคณะฯ จากท่ีพักไปสนามบิน เพื่อด าเนิน
กรรมวิธี Check In โดยปฏิบัติร่วมกันกับ เจ้าหน้าท่ี กกล.ฯ  
- แจ้ง เจ้าหน้าท่ี 1 เพื่อทราบเมื่อเสร็จภารกิจเรื่องสัมภาระ 

ขั้นสรุปผลการปฏิบัติ  - ปัญหา 

- ข้อเสนอแนะ 
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ภาพประกอบที่ 16 การปฏิบัติงาน ณ สนามบิน  
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สถานที่พัก 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นเตรียมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทหาร
โครงการ  

 
 

- ประสานขอรายช่ือคณะเดินทางจากกองเจ้าภาพ  เพื่อ
เตรียมการจอง ห้องพัก ห้องประชุม ห้องจัดงานเล้ียงอย่าง
เป็นทางการ 
- ประสานรายละเอียดการปฏิบัติ ในการใช้ห้องต่าง ๆ กับ 
เจ้าหน้าท่ีโรงแรม 

- เดินทางไปตรวจดูสถานท่ีโรงแรม เพื่อดูความเหมาะสมของ
ห้องต่าง ๆ ท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

หน.รับรอง
สถานท่ีพัก 

 

- ประสานกับ นายทหารโครงการ เพื่อน ารายช่ือคณะฝ่ายไทยและ
ฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน มาจัดท า Rooming List (ตารางห้องพัก) 
- ก ากับดูแลรายละเอียดการเข้าพักของคณะ 
- ก ากับดูแล ตรวจความถูกต้องรายช่ือและต าแหน่งเป็น
ภาษาอังกฤษ เพื่อใช้ในการจัดท า Rooming List  

เจ้าหน้าท่ี 1 - จัดท า Rooming List รายช่ือและต าแหน่งเป็นภาษาอังกฤษ 

  และส่งข้อมูล Rooming List ให้กับ เจ้าหน้าท่ีโรงแรมทราบ 
- เลือกเมนูอาหารแต่ละมื้อและพิมพ์รายการอาหารส่งให้ 
เจ้าหน้าท่ีโรงแรมทราบ 

- จัดท าข้อความต้อนรับคณะ ณ โรงแรมท่ีพัก 
ขั้นด าเนินการ นายทหาร

โครงการ  
- ก ากับดูแล การเข้าท่ีพักของคณะ และอาหารแต่ละมื้อ 

หน.รับรอง
สถานท่ีพัก 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบข้อความต้อนรับคณะฯ ท่ีติดต้ังบริเวณล๊อบบ้ี 

- ประสาน เจ้าหน้าท่ีโรงแรม กรุณาจัดผู้บริหารให้การต้อนรับ
คณะ โดยมอบพวงมาลัยกรให้กับ หน.คณะฯเมื่อเดินทาง
มาถึงโรงแรม 
- เรียนเชิญ ผบช.ฝ่ายไทย รอต้อนรับคณะฯ 

- ควบคุม ก ากับดูแล การเข้าท่ีพักของคณะฝ่ายไทยและ  
ฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน 

- ประสานจัด เจ้าหน้าท่ีโรงแรม อ านวยความสะดวกถือคีย์การ์ด 
เพื่อเปิดห้องพักให้กับ หน.คณะ 

- ในวัน เดินทางกลับ ประสานเน้นย้ าฝ่ายเลขาคณะฯ         
ให้คณะฯ คืนคีย์การ์ด พร้อมตรวจสอบค่าใช้จ่ายระหว่างการ
เข้าพัก  
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ตารางขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ณ สถานทีพ่ัก (ต่อ) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 1 - ประสาน เจ้าหน้าท่ีโรงแรม จัด Welcome Drink บริเวณ  
ล๊อบบ้ี 
- Coppy  Rooming List ให้กับเลขาคณะฝ่ายประเทศเพื่อน
บ้าน 

- เตรียมคีย์การ์ดห้องพักของคณะท้ังฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน
และฝ่ายไทย 

- ส ารอง คีย์การ์ด ส าหรับ ทส.หน.คณะฯ, ทีม ศรภ., นตต.
ชาย/หญิง 
- มอบคีย์การ์ดให้คณะฝ่ายไทย  ส าหรับฝ่ายประเทศ     
เพื่อนบ้านมอบให้เลขาคณะประเทศนั้น ๆ เป็นผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ี 2 - ประสาน เจ้าหน้าท่ีโรงแรม อ านวยความสะดวกในการใช้
ลิฟท์ของ หน.คณะฯ (ล็อกลิฟท์) 
- ประสานเจ้าหน้าท่ี โรงแรม เตรียมอาหารว่าง น้ าด่ืม ชา
กาแฟ ไว้ส าหรับห้องกองอ านวยการฝ่ายไทยและฝ่ายประเทศ
เพื่อนบ้าน 

- ประสาน เจ้าหน้าท่ีโรงแรม เตรียม น้ าด่ืม และ เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 3 เตรียม ขนม ชาและกาแฟ ไว้ที่ห้องพักคอยพลขับ 
- ประสาน เจ้าหน้าท่ีโรงแรม เตรียมอาหารแต่ละมื้อให้กับ
คณะฝ่ายไทยและฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน 

 
ขั้นสรุปผลการปฏิบัติ  - ปัญหา 

- ข้อเสนอแนะ 
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ภาพประกอบที่ 17 การปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีพัก 
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ตารางขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ณ สถานที่จัดการประชุม 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นเตรียมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทหาร
โครงการ  

 

- ประสานรายละเอียดการจัดเตรียมการประชุมกับ เจ้าหน้าท่ี
โรงแรม (ห้องประชุม, ห้องพบปะหารือ, ห้องแถลงข่าว(ถ้ามี), 
ห้องพักคอย ผบช., ห้องพักคอยผู้ส่ือข่าว, สถานท่ีถ่ายภาพหมู่) 

หน.รับรอง
สถานท่ี
ประชุม 

 
 
 
 

- ประสานรายละเอียดการจัดเตรียมสถานท่ีประชุมกับ  
นายทหารโครงการ  

- ส่งรายละเอียดข้อความ Backdrop ห้องประชุม ห้องถ่ายภาพ
หมู่  และห้องแถลงข่าว (ถ้ามี)  ให้กับ เจ้าหน้าท่ีโรงแรม   

(ผนวก ถ) 
- ก ากับดูแล ตรวจความถูกต้อง การท าบัตรติดหน้าอก ป้ายต้ัง
โ ต๊ะประชุม  บัตรสองขาถ่ายภาพ ของ ฝ่ายไทยและ         
ฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน 

เจ้าหน้าท่ี 1 - ท าหนังสือถึง ศสน.ศบท. เพื่อขอรับการสนับสนุนธงชาติ 

ไทยและธงชาติประเทศนั้น ๆ พร้อมเสาและฐานประดับ     
ธงชาติ จ านวน อย่างละ 4 ชุด  
- ท าหนังสือถึง ฝสส.ศบท. เพื่อขอรับการสนับสนุน โทรทัศน์
ขนาด 55 นิ้ว จ านวน 7 เครื่อง เพื่อน าไปติดต้ังในห้องประชุม  
- ท าหนังสือถึง กร.ทหาร เพื่อขอรับการสนับสนุน เจ้าหน้าท่ี
บันทึกภาพนิ่ง และวีดิทัศน์ ด าเนินการประชาสัมพันธ์  
และประสานส่ือมวลชนส าหรับการประชุม พร้อมท้ังจัด
เจ้าหน้าท่ีควบคุมการฉายภาพบนจอ LED ในงานล้ียง 

- ท าบัตรติดหน้าอก ป้ายต้ังโต๊ะประชุม บัตรสองขาถ่ายภาพ 
ของฝ่ายไทยและฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน 

เจ้าหน้าท่ี 2 - ท าผังห้องพบปะหารือ 
- ผังลงนามบันทึกการประชุม 

- ท าผังแถลงข่าว 
- ท าผังถ่ายภาพหมู ่
- เตรียมของท่ีระลึก แฟ้มลงนาม และปากกาลงนาม 

- ประดับธงชาติไทยและธงชาติประเทศเพื่อนบ้าน ขนาดใหญ่ 
ในห้องประชุม 2 ฝ่ังของเวที ธงชาติไทยอยู่ด้านซ้าย และ    
ธงชาติประเทศเพื่อนบ้านอยู่ด้านขวา เมื่อมองเข้าไปภายในห้อง 

- ประดับธงชาติไทยและธงชาติประเทศเพื่อนบ้าน ขนาดใหญ่   
 ในห้องพบปะหารือ อย่างละ 1 อัน 
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ตารางขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ณ สถานที่จัดการประชุม (ต่อ) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทหาร
โครงการ  

 

- ก ากับดูแลและประสานรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ 
การประชุมกับทุกฝ่าย 
- ก ากับดูแลความเรียบร้อย ในระหว่างการประชุม 
 

หน.รับรอง
สถานท่ี
ประชุม 

 
 
 

- ประสานงานรายละเอียดการจัดงานประชุมกับ น.โครงการ  
- ตรวจความเรียบร้อยของห้องประชุม ห้องพักคอย ผบช. 
ฝ่ายไทย และห้องพบปะหารือ ห้องพักคอยนักข่าว  
- ตรวจความเรียบร้อยการวางป้ายต้ังโต๊ะและบัตรติดหน้าอก 

อุปกรณ์ต่าง ๆ บนโต๊ะประธานและผู้เข้าร่วมประชุม 
- เชิญผู้เข้าร่วมประชุมฝ่ายไทยและฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน 
เข้าห้องประชุม 

- เชิญคณะกรรมการท้ังสองฝ่ายถ่ายภาพหมู่ 
- ก ากับ การถ่ายภาพของ ผู้ ส่ือข่าวร่วมกับ เ จ้าหน้า ท่ี        
กร.ทหาร 

เจ้าหน้าท่ี 1 - ตรวจความถูกต้องข้อความ Backdrop ห้องประชุม  ห้องถ่ายภาพหมู่ 
และห้องแถลงข่าว 
- น าป้ายช่ือต้ังโต๊ะและบัตรติดหน้าอกของประธานและ
ผู้เข้าร่วมประชุมไปวางตามผังท่ีนั่งท่ีก าหนดไว้ 
- ประสานเจ้าหน้าท่ีโรงแรม ตรวจสอบระบบ แสง สี เสียง
ก่อนการประชุม พร้อมเปิดเพลงบรรเลงก่อนการประชุม 
- กรณีป้ายต้ังโต๊ะและบัตรติดหน้าอกรายช่ือผิด ต้องประสาน
เจ้าหน้าท่ีธุรการท่ีปฏิบัติงาน ณ ห้อง กอ. เพื่อท าการแก้ไข
บัตรใหม ่
- วางบัตรสองขา ณ ห้องพบปะหารือ และสถานท่ีถ่ายภาพหมู่ 
- เชิญคณะกรรมการท้ังสองฝ่ายรับประทานอาหารกลางวัน 
(ถ้ามี) 
- ช่วย หน.รับรองสถานท่ีประชุม เชิญคณะกรรมการท้ังสอง
ฝ่ายถ่ายภาพหมู่ 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สถานที่จัดการประชุม (ต่อ) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 2 

 
 
 
 
 

 

- เตรียมแฟ้มลงนามให้กับประธาน พร้อมก าหนดต าแหน่งยืน
ของผู้เข้าร่วมพิธีลงนาม บันทึกการประชุมบนเวที 

- ติดจุดยืนของ ผบช.ฝ่ายไทย และฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน 
ส าหรับพิธีลงนามบนเวที 
- ประสานเจ้าหน้าท่ีโรงแรม จัดอาหารว่าง ชาและกาแฟไว้
หน้าห้องประชุม ห้องพักคอย ผบช.ฝ่ายไทย และห้องพักคอย
ผู้ส่ือข่าว  
- ส่งของท่ีระลึกให้ประธานเพื่อแลกเปล่ียนกันหลังการจากพิธี
ลงนามเสร็จส้ิน 
- เชิญคณะกรรมการท้ังสองฝ่ายรับประทานอาหารกลางวัน 
(ถ้ามี) 
- ช่วย หน.รับรองสถานท่ีประชุม เชิญคณะกรรมการท้ังสองฝ่าย
ถ่ายภาพหมู่ 
 

ขั้นสรุปผลการปฏิบัติ  - ปัญหา 

- ข้อเสนอแนะ 
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ภาพประกอบที่ 18 การปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีจัดการประชุม 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สถานทีจ่ัดงานเลี้ยงอย่างเป็นทางการ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นเตรียมการ นายทหาร
โครงการ 

 

- ประสานรายละเอียดการจัดเตรียมสถานท่ีจัดงานเล้ียงอย่าง
เป็นทางการ กับเจ้าหน้าท่ีโรงแรม (การจัดเวที, รายการอาหาร, 

จ านวนคน, รูปแบบโต๊ะ) 
- ส่งรายละเอียดข้อความ Backdrop ใหเ้จ้าหน้าท่ีโรงแรม 

- ติดต่อ ประสาน การจัดวงดนตรีสากล จาก สสก.ทหาร 
- ติดต่อ ประสาน รายละเอียดการแสดง  

หน.รับรอง
สถานท่ีจัดงาน
เล้ียง 
 

 
 

- ก ากับดูแลรายละเอียดการปฏิบัติท่ีเกี่ยวขอ้งในการจัดงาน
เล้ียงอย่างเป็นทางการ โดยประสานกับ นายทหารโครงการ 
- เลือกเมนูอาหารงานเล้ียงฯ 
- จัดท าล าดับพิธีงานเล้ียงฯ (ผนวก ท) 
- ตรวจสอบความถูกต้อง บัตรตั้งโต๊ะงานเล้ียง เมนูอาหาร  
- จัดท าผังท่ีนั่ง และ Script งานเล้ียง (ผนวก น) 
- ตรวจสอบความถูกต้อง แบนเนอร์ถ่ายภาพหน้างานเล้ียง 
และข้อความ J - Flag 

เจ้าหน้าท่ี 1 
 

- ท าหนังสือ ขอรับการสนับสนุนพิธีกร ชาย/หญิง  
- ท าหนังสือ ขอรับการสนับสนุน ดนตรี และการแสดง  
- จัดพิมพ์ข้อความแบนเนอร์ถ่ายภาพหน้างานก่อนเข้าท่ีนั่ง
งานเล้ียง  ส่งให้บริษัทท่ีท าจอ LED เพื่อน ามาติดต้ังวันงาน
เล้ียงฯ (ผนวก บ) 
- จัดพิมพ์ข้อความ J - Flag (ธงญี่ปุ่น) ส่งให้บริษัทท่ีท าจอ 
LED เพื่อน ามาติดต้ังตามทางเดิน จากหน้าโรงแรมมายังห้อง
จัดเล้ียง (ผนวก ป ) 
- จัดพิมพ์การ์ดเชิญส าหรับฝ่ายไทยและต่างประเทศ  
- จัดพิมพ์เมนูอาหารพร้อมใส่ปก เพื่อใช้ต้ังโต๊ะในงานเล้ียงฯ 

เจ้าหน้าท่ี 2 - จัดพิมพ์บัตรตั้งโต๊ะงานเล้ียงฯ 
- จัดพิมพ์ผังท่ีนั่งงานเล้ียงฯ 

- จัดเตรียมเครื่องด่ืมส าหรับงานเล้ียงฯ 

- ประสานและตรวจสอบรายช่ือผู้ตอบรับ เข้าร่วมงานเล้ียงฯ
กับกองเจ้าภาพ เพื่อให้ทราบจ านวนท่ีแน่นอน 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สถานทีจ่ัดงานเลี้ยงอย่างเป็นทางการ (ต่อ) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นด าเนินการ นายทหาร
โครงการ 

 

- ประสานรายละเอียดการจัดงานเล้ียงกับเจ้าหน้าท่ีโรงแรม 

และ เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
- เรียนเชิญ เจ้าภาพฝ่ายไทย ไปรับ หน.คณะ ประเทศเพื่อน
บ้าน ณ จุดต้อนรับ และพาเดินมาท่ีห้องจัดงานเล้ียงฯ 

- เชิญ ผบช.ฝ่ายไทย และ คณะฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน 

ถ่ายภาพหมู่หน้างานเล้ียงฯ 
- ก ากับการเชิญแขกท้ังหมดเข้าท่ีนั่งในห้องจัดงานเล้ียงฯ   
ตามผังท่ีนั่ง 

- ควบคุมการปฏิบัติในห้องจัดเล้ียง ต้ังแต่ต้นจนจบงาน 
หน.รับรอง
สถานท่ีจัดงาน
เล้ียง 

- ประสานรายละเอียดการจัดงานเล้ียง กับ นายทหาร
โครงการ 

- ก ากับดูแลรายละเอียดการปฏิบัติการจัดงานเล้ียงฯ 

- ซักซ้อมการปฏิบัติล าดับพิธีงานเล้ียง ร่วมกับพิธีกร นักแสดง 
นักดนตร ีและ เจ้าหน้าท่ีบริกร ของโรงแรม 
- ตรวจความเรียบร้อย สถานท่ีจัดงานเล้ียงฯ 
- เรียนเชิญ ผบช.ฝ่ายไทย ยืนต้ังแถวรอให้การต้อนรับ หน.คณะ 
ประเทศเพื่อนบ้าน หน้าห้องจัดเล้ียง 

- ประสาน การปฏิบัติกับ เจ้าหน้าท่ี 5 – เจ้าหน้าท่ี 7 อย่าง
ใกล้ชิดเพื่อนัดหมายกับพิธีกรชายและหญิงถึงขั้นตอนล าดับ
พิธีงานเล้ียง  
- เชิญ ผบช.ฝ่ายไทย ต้ังแถว รอส่งคณะฯ หน้าห้องจัดเล้ียง 
เมื่อจบงานเล้ียง 

- จัดเตรียมซองตอบแทนส าหรับพนักงานเสิร์ฟของโรงแรม 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สถานทีจ่ัดงานเลี้ยงอย่างเป็นทางการ (ต่อ) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นด าเนินการ เจ้าหน้าท่ี 1 
 

 

- วางบัตรต้ังโต๊ะงานเล้ียงฯ และเมนูอาหารประจ าโต๊ะตามผัง
ท่ีนั่งงานเล้ียงฯ 
- ประสานเจ้าหน้าท่ีโรงแรม ดูแลการเสิร์ฟของทานเล่นและ
เครื่องด่ืม พร้อมท้ังให้การรับรอง ผบช.ระดับสูง ฝ่ายไทย 
และภริยา  ในห้องพักคอย ก่อนเข้างานเล้ียง 

- เชิญ ผบช.ระดับสูง ฝ่ายไทย ต้ังแถวรอรับ หน.คณะ 
ประเทศเพื่อนบ้าน หน้าห้องงานเล้ียง 

- เชิญแขกเข้าท่ีนั่งโต๊ะ 

เจ้าหน้าท่ี 2 - วางบัตรต้ังโต๊ะงานเล้ียงฯ และเมนูอาหารประจ าโต๊ะตามผัง
ท่ีนั่งงานเล้ียงฯ 

- ประสานเจ้าหน้าท่ีโรงแรม ดูแลการเสิร์ฟของทานเล่นและ
เครื่องด่ืม พร้อมท้ังให้การรับรอง ผบช. ระดับสูง ฝ่ายไทย 
และภริยา  ในห้องพักคอย ก่อนเข้างานเล้ียง 

- เชิญ ผบช.ระดับสูง ฝ่ายไทย ต้ังแถวรอรับ หน.คณะ 
ประเทศเพื่อนบ้าน หน้าห้องงานเล้ียง 

- เชิญแขกเข้าท่ีนั่งโต๊ะ 
เจ้าหน้าท่ี 3 - ประสานเจ้าหน้าท่ีโรงแรม จัดเตรียมน้ าด่ืมไว้ในห้องแต่งตัว

นักแสดงและนักร้อง 

- ประสานเจ้าหน้าท่ีโรงแรม น าผังท่ีนั่งงานเล้ียงขึ้นจอทีวี  
หน้าห้องงานเล้ียง พร้อมแก้ไขหากมีการเปล่ียนแปลงท่ีนั่ง 
- วางบัตรต้ังโต๊ะงานเล้ียงฯ และเมนูอาหารประจ าโต๊ะตามผัง
ท่ีนั่งงานเล้ียงฯ 

- ให้การต้อนรับ ผบช.ฝ่ายไทย และภริยา หน้าห้องจัดเล้ียง 
พร้อมท้ังช้ีแจงท่ีนั่งในงานเล้ียง 

- เชิญแขกเข้าท่ีนั่งโต๊ะ 
เจ้าหน้าท่ี 4 - วางบัตรต้ังโต๊ะงานเล้ียงฯ และเมนูอาหารประจ าโต๊ะตามผัง

ท่ีนั่งงานเล้ียงฯ 

- ก ากับดูแลอาหาร ห้องอาหารของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายไทย 
- ให้การต้อนรับ ผบช.ฝ่ายไทย และภริยา หน้าห้องจัดเล้ียง 
พร้อมท้ังช้ีแจงท่ีนั่งในงานเล้ียง 

- ก ากับ การเสิร์ฟเครื่องด่ืม ช่วงค๊อกเทล หน้าห้องจัดเล้ียง 

- เชิญแขกเข้าท่ีนั่งโต๊ะ 

พิธีกร ชาย /
หญิง 

- พิธีกรชาย : ปฏิบัติหน้าท่ีพิธีกร เป็นภาษาอังกฤษ 

- พิธีกรหญงิ : ปฏิบัติหน้าท่ีพิธีกร เป็นภาษาไทย 

- ด าเนินรายการ ตามล าดับพิธีงานเล้ียง 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สถานทีจ่ัดงานเลี้ยงอย่างเป็นทางการ (ต่อ) 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นด าเนินการ เจ้าหน้าท่ี 5 
 

- เชิญแขกเข้าท่ีนั่งโต๊ะ 

- ประสานการปฏิบัติวงดนตรีสากล 

- รับผิดชอบเรื่องการเชิญช่อดอกไม้เพื่อส่งให้ หน.คณะ
ประเทศนั้น ๆ และภริยา ส าหรับมอบให้กับนักแสดงและนัก
ดนตรี 

เจ้าหน้าท่ี 6 - เชิญแขกเข้าท่ีนั่งโต๊ะ 

- ประสานการปฏิบัติกับนักแสดง ตามล าดับพิธี 
- รับผิดชอบเรื่องการเชิญช่อดอกไม้ เพื่อส่งให้ หน.คณะ
ประเทศนั้น  ๆและภริยา ส าหรับมอบให้กับนักแสดงและนักดนตรี 

เจ้าหน้าท่ี 7 - เชิญแขกเข้าท่ีนั่งโต๊ะ 

- ประสานการปฏิบัติกับเจ้าหน้าท่ีโรงแรม ในการเสิร์ฟอาหาร 

เจ้าหน้าท่ี 8 - เชิญแขกเข้าท่ีนั่งโต๊ะ 

- รับผิดชอบเครื่องด่ืมในงานเล้ียง 
 

ขั้นสรุปผลการปฏิบัติ  - ปัญหา 

- ข้อเสนอแนะ 
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ภาพประกอบที่ 19 การปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีจัดงานเล้ียงอย่างเป็นทางการ 
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ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงาน ณ สถานทีส่ าคัญ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด 

ขั้นเตรียมการ นายทหาร
โครงการ 

 

 

- จัดหาสถานท่ี ท่ีเหมาะสมในการพาคณะเข้าเย่ียมชม โดย
ประสานก าหนดการกับกองเจ้าภาพ 

หน.รับรอง
สถานท่ีส าคัญ 

- ก ากับการท าหนังสือถึงสถานท่ีนั้น ๆ ในการขอเข้าเย่ียมชม
และขอรับการสนับสนุน เจ้าหน้าท่ีอ านวยความสะดวก 
(ผนวก ผ) 
- ติดตามการอนุมัติหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าเย่ียมชม 

- ประสานรายละเอียดการปฏิบัติ การน าคณะเข้าเยี่ยมชมกับ
หน่วยงานหรือบริษัท ห้างร้าน  

เจ้าหน้าท่ี - จัดพิมพ์หนังสือขอเข้าเย่ียมชมฯ 

- ส่งหนังสือขอเข้าเย่ียมชมฯ 

ขั้นด าเนินการ หน.รับรอง
สถานท่ีส าคัญ 

- เป็นส่วนล่วงหน้า เพื่อประสานงานกับหน่วยงานหรือเจ้าของ
สถานท่ีนั้น ๆ 

- ก ากับดูแลความเรียบร้อยตลอดการเยี่ยมชมฯ 
เจ้าหน้าท่ี - เป็นส่วนล่วงหน้า เพื่อประสานงานกับหน่วยงานหรือเจ้าของ

สถานท่ีนั้น ๆ 

- ดูแล อ านวยความสะดวกแก่คณะตลอดการเยี่ยมชมฯ 
- เตรียมค่าตอบแทนให้เจ้าหน้าท่ีอ านวยความสะดวก 

 
ขั้นสรุปผลการปฏิบัติ  - ปัญหา 

- ข้อเสนอแนะ 
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ภาพประกอบที่ 20 การปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีส าคัญ 
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 หลังจากแขกประเทศเพื่อนบ้านเดินทางกลับประเทศ กลก.ฯ จะจัดประชุมภายในส่วนพิธีการ
เป็นอันดับแรกโดยให้ผู้รับผิดชอบในแต่ละเหตุการณ์สรุปการปฏิบัติว่ามีข้อบกพร่อง มีปัญหาติดขัด
หรือไม่ เพื่อน าไปหาแนวทางแก้ไขต่อไป จากนั้นน าผลสรุปไปใช้ในการประชุม After Action Review 
(AAR) ของกองอ านวยการ ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้ายของการปฏิบัติงาน เพื่อการทบทวนวิธีการท างาน    
ท้ังด้านความส าเร็จ และปัญหาท่ีเกิดขึ้น ท าให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์การท างาน        
เพื่อปรับปรุงการท างานให้ดีขึ้นอย่างเป็นระบบ และแก้ปัญหาท่ีเคยเกิดข้ึนเพื่อป้องกันการเกิดซ้ า รวมท้ัง
มีการบันทึก/ถอดบทเรียนท่ีได้รับเพื่อใช้เป็นข้อมูล/ความรู้ในการท างานครั้งต่อไป พร้อมท้ังจัดเก็บ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมดใส่แฟ้ม และบันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงานลงในสมุดบันทึก และระบบ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อไว้ใช้ประโยชน์ในโอกาสต่อไป 
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3.3 หลักการคิดประมาณการค่าใช้จา่ยในโรงแรม 
 ในการคิดประมาณการค่าใช้จ่าย กลก.ชด.ทหาร จะติดต่อเจ้าหน้าท่ีโรงแรมให้ส่งรายละเอียดหรือท่ี
เรียกว่า Proposal หรือ Letter of Agreement มาให้ซึ่งมีรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ค่าห้องพัก 
ค่าอาหารแต่ละมื้อ อาหารว่างพร้อมเครื่องด่ืมระหว่างประชุม ค่าอาหารในงานเล้ียง รับรอง จากนั้น        
ท าประมาณการค่าใช้จ่าย โดยยึดตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาว
ต่างประเทศ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 รายละเอียด ดังนี้  

รายการ
ค่าใช้จ่าย 

หัวหน้าคณะ (VIP) คณะกรรมการฝ่าย
ประเทศเพื่อนบ้าน 

คณะกรรมการ 
ฝ่ายไทย 

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานฝ่าย

ไทย 
ค่าที่พัก - พักห้องขนาด

ใหญ่ท่ีสุดของ
โรงแรม โดยตกลง
ราคาให้อยู่ในเกณฑ์
ท่ีสามารถเบิกได้
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

- อาวุ โสรองจาก
หั ว ห น้ า ค ณ ะ  - 
พ.อ. จัดห้องพักใน
ร ะ ดั บ เ ดี ย ว กั น    
( ดี ลักซ์ ) Kingbed 
พักเด่ียว 
- ระดับ พ.ท. ลง
มา พักห้องดีลักซ์
(Twin) ห้องละ 2 คน 

- ระดับ พ.อ.(พ) ขึ้น
ไป พักห้องดีลักซ์ 
Kingbed พักเด่ียว 
- พลเรือนจัดเทียบ
ตามต าแหน่ง 
 

- ผบช.ชด.ทหาร 
ระดับ พ.อ.(พ) ขึ้น
ไป พักห้องดีลักซ์ 
Kingbed พัก
เด่ียว 
- ระดับ พ.อ. ลง
มาพักห้องดีลักซ์ 
(Twin) ห้องละ 2 
คน 
- เจ้าหน้าท่ี ศรภ. 
จัดห้องดีลักซ์ 
(Twin) ให้ 4 
ห้อง 
- เจ้าหน้าท่ี
แพทย-์พยาบาล
(เพศเดียวกัน) จัด
ห้อง 
ดีลักซ์ (Twin) ให้  
1 ห้อง 
- พลขับรถรับรอง
และรถธุรการ  
ห้องดีลักซ์ 
(Twin) 1 ห้อง 
- นตต.ชาย จัด
ห้องดีลักซ์ 1 ห้อง 
- นตต.หญิง จัด
ห้องดีลักซ์ 1 ห้อง 
- เจ้าหน้าท่ีล่าม 
ห้องดีลักซ์ 1 ห้อง 
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รายการ
ค่าใช้จ่าย 

หัวหน้าคณะ (VIP) คณะกรรมการฝ่าย
ประเทศเพื่อนบ้าน 

คณะกรรมการ 
ฝ่ายไทย 

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานฝ่ายไทย 

ค่าอาหาร 
- อาหารม้ือเช้า 

- อาหารเช้ารวมอยู่
ในค่าห้องพัก 

- อาหารเช้า
รวมอยู่ในค่า
ห้องพัก 

- อาหารเช้า
รวมอยู่ในค่า
ห้องพัก 

- จัดบุฟเฟ่ต์หัว
ละ 150 – 300 
บาท 

- อาหารม้ือ   
กลางวัน 

- Meeting Package แบบ Full Day จัดประชุมเช้า - บ่าย 
(เบรกเช้า + อาหารกลางวัน + เบรกบ่าย) ราคาขึ้นอยู่กับแต่
ละโรงแรม 
- Meeting Package แบบ Half Day จัดประชุมเช้า - เท่ียง 
(เบรกเช้า + อาหารกลางวัน) หรือ จัดประชุมเท่ียง - บ่าย 
(อาหารกลางวัน+เบรกบ่าย) ราคาขึ้นอยู่กับแต่ละโรงแรม 
ราคาจะถูกกว่าแบบ Full Day 

- จัดบุฟเฟ่ต์หัว
ละ 150 – 300 
บาท 

- อาหารม้ือเย็น - จัดบุฟเฟ่ต์หัวละไม่เกิน 1,200 บาท และจัดหมุนเวียนเพื่อ
ความหลากหลายของประเภทอาหารในแต่ละวัน 

- จัดบฟุเฟ่ต์หัว
ละ 150 – 300 
บาท 

- อาหารงาน
เลี้ยงรับรอง 

- จัดลงโต๊ะ (Sit Down Dinner) ราคาขึ้นอยู่กับแต่ละ
โรงแรมแต่อยู่ในเกณฑ์ท่ีสามารถเบิกได้ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

- จัดบุฟเฟ่ต์หัว
ละ 150 – 300 
บาท 
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3.4 ปัจจยัน าไปสู่ความส าเร็จในการด าเนินงานการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้าน    
ที่เดินทางมาประชมุในประเทศไทย 

รายละเอียด กัมพูชา สปป.ลาว เมียนมา มาเลเซีย อินโดนีเซีย 

  แถลงข่าว มีการแถลงข่าว 
(บางกรณี) 

ไม่มี ไม่มี ไม่มี ไม่มี 

การจัดโต๊ะVIP
งานเลี้ยงรบัรอง 

ส่วนใหญ่จัด
แบบโต๊ะกลม 

- โต๊ะ VIP นิยมจัดแบบ
โต๊ะตัว I (ตัวไอ) ทุกท่าน
หันหน้าเข้าหาเวที 
- ส าหรับโต๊ะอื่นจัดแบบ
โต๊ะกลม 

ส่วนใหญ่จัดแบบ
โต๊ะกลม 

ส่วนใหญ่จัดแบบ
โต๊ะกลม 

ส่วนใหญ่จัด
แบบโต๊ะกลม 

    อาหาร - อาหารไทย  
- อาหารทะเล  
- ขนมหวาน  

ใส่กะทิ 
- ชอบด่ืมเหล้า
โดยไม่ผสม
เครื่องด่ืมใด ๆ 

- อาหารไทย (ไม่เผ็ด) 
- อาหารทะเล 
- ด่ืมไวน์และเบียร ์
 

ผบ.ทสส.เมียนมา 
และ ภริยา  
- ชอบทุเรียน 
- ชอบด่ืมชาร้อน 
- ไม่รับประทาน      
  เนื้อสัตว์ส่ีเท้า  
- ไม่รับประทาน

อาหารรสชาติ
เผ็ด 

- ไม่รับประทาน
กะทิ 

- ไม่ด่ืมน้ าเย็น 

- อาหารไทย 
- ไม่รับประทานหมู 
- ชอบต้มย ากุ้ง 
- ชอบไข่เจียว 
- ชอบทุเรียน 
- ด่ืมน้ าผลไม้   
อัดแก๊ส 
- หน.คณะบางท่าน 
(เน้นอาหารฮาลาล) 
- ชอบอาหารทะเล 

- อาหารไทย 

- อาหารทะเล 

- น้ าผลไม้อัดแก๊ส 
 

ดนตรี - เพลงไทยลูกทุ่ง 
- เพลงสากล    
ต่าง ๆ 

- เพลงไทยลูกทุ่ง  
สนุกสนาน 
- เพลงลาว 
- ร าวง 
- เต้นบาสโลป 

- เพลงไทยสมัยใหม่ 
- เต้นร าพื้นเมือง  
  เมียนมา 

- เพลงสากล 
- เพลงไทย  
  (เบิร์ด ธงไชย) 

- เพลงสากล 
- เต้นร าพื้นเมือง 
อินโดนีเซีย     
(โปโจ้ โปโจ้) 

  เยี่ยมชม 
 ทัศนศึกษา 

- บิ๊กซี 
- แพลทตินั่ม 
- โลตัส 

- โลตัส 
- ไอคอนสยาม 
- เมกะบางนา 

- สยามพารากอน 
- เซ็นทรัล เอ็มบาสซี่ 
- โครงการ

พระราชด าริ 
- เซ็นทรัลชิดลม 
- โรงงาน

อุตสาหกรรม 
- ผลิตภัณฑ์แปรรูป 

- พาหุรัด 
- มาบุญครอง 

- ดิโอลด์สยาม 

- พาหุรัด 
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รายละเอียด กัมพูชา สปป.ลาว เมียนมา มาเลเซีย อินโดนีเซีย 

ของที่ระลึก 
 

- จัดได้ทุกอย่าง - จัดได้ทุกอย่าง 
(ชอบแบบเทคโนโลยี
ทันสมัย) 
- ภริยาชอบผ้าไทย
และกระเป๋า 

- จัดได้ทุกอย่าง 
(ยกเว้นรูปสัตว์ 
ส่ีเท้า) 
- ผบ.ทสส.          
ชอบผลิตภัณฑ์กีฬา
กอล์ฟ 
- ภริยา ชอบผ้าไทย, 
กระเป๋า,ดอกกล้วยไม ้

- จัดได้ทุกอย่าง 
(ยกเว้นรูปภาพ
สัตว์ ตุ๊กตา และ
ส่ิงของท่ีเป็นสี
เหลือง) 
- ภริยา ชอบผ้า
ไทย และรองเท้า 
 

- จัดได้ทุกอย่าง 

(ยกเว้นรูปภาพ
สัตว์) 
- ภริยา ชอบผ้า
ไทย และ
กระเป๋า 

ของฝาก - อาหารทะเล
แห้ง 

- ผลไม้, ขนมไทย 

- อาหารทะเลแห้ง 

- ผลไม้ 
- ผลไม้ - ผลไม้ มะม่วงสุก

และทุเรียน 
- ผลไม้ 

การแต่งกายใน
งานเลี้ยง 

- สุภาพบุรุษ 
เส้ือเช้ิตแขนยาว 
กางเกงสุภาพ 

- สุภาพสตรี 
ชุดกระโปรง
สุภาพยาวคลุมเข่า 

- สุภาพบุรุษ 

เส้ือเช้ิตแขนยาว 
กางเกงสุภาพ 

- สุภาพสตรี         
เส้ือแขนยาวคลุมศอก 
ชุดกระโปรงสุภาพ
ยาวคลุมเข่า 

- สุภาพบุรุษ 
เส้ือเช้ิตแขนยาว 
กางเกงสุภาพ 

- สุภาพสตรี           
ชุดกระโปรงสุภาพ
ยาวคลุมข้อเท้า 

- สุภาพบุรุษ 
เส้ือเช้ิตแขนยาว 
กางเกงสุภาพ 

- สุภาพสตรี    
ชุดกระโปรง
สุภาพยาวคลุมข้อ
เท้า 

 - สุภาพบุรุษ 
เส้ือเช้ิตแขนยาว 
กางเกงสุภาพ 

- สุภาพสตรี  
ชุดกระโปรง
สุภาพยาวคลุม
ข้อเท้า 
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3.5 เทคนิคและข้อปฏิบตัิทีด่ ี
 การรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย เป็นการด าเนินงาน    
ท่ีต้องมีการประสานงานกับหลายหน่วย อาทิ เจ้าหน้าท่ีโรงแรม ก าลังพลภายใน ชด.ทหาร          
แขกต่างประเทศท่ีจะเดินทางมาประชุมในไทย บริษัท ห้างร้าน หน่วยงานราชการต่าง  ๆ อีกท้ัง 
ขั้นตอนการปฏิบัติ ท่ีมีรายละเอียดมาก รวมถึงเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานต้องมี ความเข้าใจในก าหนดการ 
และวิธีการปฏิบัติท่ีถูกต้อง ตามหลักพิธีการทูต จึงจ าเป็นต้องอาศัยเทคนิคการปฏิบัติงาน เพื่อส่งเสริม
ให้การรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย เป็นไปตามวัตถุประสงค์      
ท่ีก าหนดไว้  

 
 3.5.1 เทคนิคการปฏิบัติงานและประสานงานกับฝ่ายไทย (หน่วยงาน
ราชการ บริษัท ห้างร้าน และบุคคลต่าง ๆ 
  3.5.1.1 การสนทนาควรพูดจาสุภาพ เป็นมิตร ไม่ใช้อ านาจ ไม่ใช้อารมณ์  
  3.5.1.2 การส่ือสารให้ชัดเจน ไม่คลุมเครือ เน้นย้ าให้เข้าใจตรงกัน 
  3.5.1.3 เมื่อมีการเปล่ียนแปลงก าหนดการต้องรีบแจ้งผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
  3.5.1.4 พิจารณาความพอเหมาะพอดี ไม่ท างานซ้ าซ้อนกัน 
  3.5.1.5 ต้องปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าท่ี และความรับผิดชอบของแต่ละคนตามก าหนดเวลา
ท่ีตกลงกันให้ตรงเวลา  
  3.5.1.6 ต้องสร้างสัมพันธภาพในการท างานโดยอาศัยความเข้าใจ หรือการตกลง
ร่วมกัน ในการรวบรวมก าลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากร เพื่อสนับสนุนการ
ด าเนินงาน 
  3.5.1.7 สามารถดึงทุกฝ่ายเข้ามาร่วมท างาน เพื่อมุ่งไปสู่จุดหมายเดียวกันตามท่ี
ก าหนดเป็นวัตถุประสงค์ของงาน 
  3.5.1.8 รู้จักขอความร่วมมือ และรู้จักให้ความช่วยเหลือ 
  3.5.1.9 งดเว้นการนินทาว่าร้ายผู้อื่น โดยให้แทนท่ีด้วยการสรรเสริญ และกล่าวให้ค าชมเชย
เมื่อได้พบหรือได้รับทราบการท าความดี 
  3.5.1.10 เคารพในอ านาจหน้าท่ีของกันและกัน งดเว้นการปัดความรับผิดชอบหรือ 
โยนความผิดให้ผู้อื่น 
  3.4.1.11 พยายามท างานของตนให้เสร็จทันเวลาและมีประสิทธิภาพ 
  3.5.1.12 ต้องมีระบบการส่ือสารที่ดี 
  3.5.1.13 ต้องมีการวางแผนงานท่ีดี 
  3.5.1.14 ต้องมีความร่วมมือของผู้ปฏิบัติงาน (เป็นไปตามอัตโนมัติ) 
  3.5.1.15 มีการสร้างเสริมขวัญและก าลังใจของคนในองค์กร 
  3.5.1.16 เข้าใจข้อจ ากัดปัญหาของกันและกัน เมือ่มีปัญหาให้บอกกล่าว และแนะน ากัน 
  3.5.1.17 ยินดีรับฟัง ค าติชม และค าแนะน า ความเห็นของผู้อื่น แม้ไม่เห็นด้วย 
  3.5.1.18 ผบช. หรือผู้บริหารต้องมีความสามารถ 
  3.5.1.19 เมื่อมีงานเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่นควรแจ้งให้หน่วยงานนั้น ๆ ทราบ 
  3.5.1.20 เมื่อเกิดเหตุการณ์เข้าใจผิดหรือมีข้อผิดพลาดใหร้ีบค้นหาสาเหตุและร่วมกันแก้ไข 
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  3.5.1.21 รับทราบ ปัญหา อุปสรรค จุดแข็ง จุดอ่อน ของหน่วยงานท่ีต้องประสานงาน 
  3.5.1.22 มีการวางระบบ การติดตามผลการปฏิบัติงานระหว่างกัน เพื่อสร้างความรับรู้ร่วมกัน 
  3.5.1.23 การประสานงานด้วยหนังสือ หากเป็นเรื่องใหม่ควรประสานทางโทรศัพท์ก่อน 
  3.5.1.24 เมื่อได้รับการสนับสนุนการอนุเคราะห์แล้ว ควรมีหนังสือไปขอบคุณหน่วยงานนั้น ๆ  
เพื่อรักษาความสัมพันธ์อันดีไว้ส าหรับโอกาสต่อไป 
  3.5.1.25 แสดงความขอบคุณอย่างจริงใจ และกล่าวค าขอบคุณทุกครั้งก่อนจบการสนทนา 
  3.5.1.26 หากรับปากจะท าการเรื่องใดไว้ ควรรีบท าให้เรียบร้อย เช่น จะรีบส่งโทรสาร
ไปให ้จะรีบท าหนังสือส่งไปก็ควรรีบท าให้แล้วเสร็จ ไม่ให้เกิดการทวงถามภายหลัง 
  3.5.1.27 แสดงความอ่อนน้อมถ่อมตนด้วยความจริงใจ ซึ่งการกระท าเช่นนี้มักเป็นท่ีพอใจ
ของผู้อื่น 
  3.5.1.28 ในการประสานงานครั้งท่ี 2 หลังจากรู้จักกันแล้วอาจมีการทักทายหรือ
ซักถามด้วยความห่วงใย จริงใจ เกี่ยวกับเรื่องสุขภาพการงาน ฯลฯ ก่อนประสานเรื่องงาน 
  3.5.1.29 ควรมีบัญชีหมายเลขโทรศัพท์ของบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องไว้เป็น
ส่วนตัว และส่วนกลาง 

  3.4.1.30 เมื่อติดต่อกับผู้ใดควรจดช่ือและเบอร์โทรศัพท์ของผู้นั้นไว้ เพื่อใช้ติดต่อใน
โอกาสต่อไป ซึ่งสามารถท าเป็นบัญชีแนบไว้ในแฟ้มงานนั้น ๆ 

  3.5.1.31 ควรประสานงานกับผู้รับการประสานงานในระดับเดียวกันก่อน 
  3.5.1.32 ควรหาข้อมูลของผู้ท่ีเราจะประสานงานไปนั้นเป็นใคร ต าแหน่งหน้าท่ีใด อายุ

เท่าไร เมื่อสนทนากันควรเรียก พี่ น้อง ท่าน คุณ เพื่อท าให้คู่สนทนารู้สึกดี 
 
 3.5.2 เทคนิคในการปฏิบัติงานและประสานงานกับฝ่ายประเทศเพ่ือนบ้าน  
  เจ้าหน้าท่ีวิ เทศสัมพันธ์ มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง ท่ีจะต้องประสานงานและศึกษา        
หาความรู้ในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
  3.5.2.1 ศึกษาขนบธรรมเนียมประเพณีของแขกประเทศเพื่อนบ้าน เช่น ลาว กัมพูชา 
เมียนมา มาเลเซีย  อินโดนิเซีย เป็นต้น เพื่อจะได้ปฏิบัติให้สอดคล้องกับขนบธรรมเนียมประเพณีของ
ประเทศเพื่อนบ้าน หรืออย่างน้อยท่ีสุด ไม่ท าอะไรท่ีเป็นการขัดกับส่ิงเหล่านี้ ซึ่งจะท าให้เกิดความ
ประทับใจแก่แขกต่างประเทศ จะท าให้ผู้มาเยือนเกิดความภาคภูมิใจท่ีคนไทยเราให้ความสนใจกับ
ประเทศของตนก่อน อันจะก่อให้เกิดความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีแก่ท้ังสองฝ่าย 
  3.5.2.2 ศึกษาด้านภาษา หากเจ้าหน้าท่ีรับรองสามารถพูดภาษาของประเทศนั้น  ๆ 
ท่ีมาเยือนได้จะท าให้สามารถติดต่อส่ือสารกันได้สะดวกและถูกต้อง อุปสรรคท่ีส าคัญของการไม่เข้าใจ
ซึ่งกันและกันก็คือ การติดต่อส่ือสารไม่ได้ผล ซึ่งก่อให้เกิดการเข้าใจผิด รวมไปถึงอคติในทางท่ีไม่ดี   
อันท่ีจริงแล้วในการติดต่อส่ือสารที่จะสร้างความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีต่อกันนั้นไม่ได้อยู่ท่ีภาษา
อย่างเดียว ยังขึ้นอยู่กับพื้นฐานประสบการณ์ร่วมกัน (Field of Experience) ระหว่างสองฝ่าย ซึ่งรวมถึง
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศาสนา เพศ และวัย เพราะฉะนั้นจึงจ าเป็นจะต้องศึกษาเรื่องราวของอีกฝ่าย
หนึ่งด้วย 
 3.4.2.3 ต้องเรียนรู้มารยาทสากลในสังคม (Etiquette) อาทิ การแนะน า การรับประทานอาหาร 
การแต่งกาย กริยาท่าทาง การกระท าท่ีเหมาะสมต่อหน้าสาธารณชน ซึ่งในปัจจุบันถือว่าเป็นเรื่อง
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ส าคัญ นอกจากเราจะได้ปฏิบัติตัวตามขนบธรรมเนียมประเพณีแล้ว ยังเป็นการแสดงให้เห็นว่าคนไทย
ก็มีความเป็นสากลไม่แพ้ประเทศอื่น 
 3.5.2.4 มนุษย์สัมพันธ์ ท่ีดี ซึ่งเป็นเรื่องส าคัญในการท่ีจะสร้างความประทับใจ       
สร้างความสัมพันธ์และการอยู่ร่วมกับผู้อื่นอย่างมีความสุข จะอยู่ร่วมกับใครก็ได้ ท้ังนี้ ขึ้นอยู่กับ
บุคลิกลักษณะอุปนิสัยใจคอของแต่ละคน ควรศึกษาอบรม และเรียนรู้ถึงเทคนิคในการเข้ากับผู้อื่นให้ได้ 
 3.5.2.5 ต้องเรียนรู้ถึงศิลปะในการโน้มน้าวชักจูงใจ (Persuasion) ได้แก่ การใช้เทคนิค  
ในการติดต่อส่ือสารเพื่อท่ีจะให้บุคคลท่ีต้องการติดต่อรับรู้ข่าวสาร เรื่องราว ความรู้สึกนึกคิดของเรา
อย่างได้ผล เป็นการขจัดข้อเคลือบแคลง ข้อสงสัย และอคติ ท่ีบุคคลนั้นมีอยู่ รวมท้ังขจัดความ        
ไม่เห็นด้วยและให้ปฏิบัติตามในส่ิงท่ีเราต้องการ ท าให้เกิดความนิยม รักใคร่ ศิลปะนี้มีความจ าเป็น
ส าหรับชีวิตส่วนตัว ถ้าหากเรามีอยู่ก็จะช่วยให้ประสบผลส าเร็จในชีวิตท้ังส่วนตัวและการงาน 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งสามารถท่ีจะสร้างความประทับใจ ความศรัทธา ให้กับชาวต่างประเทศท่ีเรารับรองได้ 
 วิธีการสร้างศิลปะโน้มน้าวชักจูงใจ ได้แก่ 
      - ต้อนรับด้วยความเต็มใจ ยิ้มแย้มแจ่มใสเป็นกันเอง 
      - ให้ความสนใจแก่คู่สนทนาอย่างจริงใจ เพราะจิตวิทยาของคนเรานั้นต้องการให้คนอื่น 
สนใจในตัวเรา เพราะฉะนั้นถ้าหากเราให้ความสนใจในตัวเขา ไม่ว่าจะเป็นเครื่องแต่งกาย เรื่องท่ีเขา
พูด ฯลฯ ก็จะท าให้อีกฝ่ายหนึ่งพึงพอใจ 
       - จ าช่ือเขาให้ได้และเรียกให้ถูกต้อง 
       - ท าให้เขาเกิดความรู้สึกว่าเป็นคนส าคัญ 
       - รับฟังปัญหาของเขาด้วยความต้ังใจและสนใจ พร้อมท้ังให้พยายามช่วยเหลือ หรือ    
อย่างน้อยท่ีสุดให้ความเห็นอกเห็นใจ 
       - พูดถึงเรื่องท่ีเขาสนใจเท่านั้น ไม่มีอะไรท่ีเขาจะภูมิใจเท่ากับเมื่อเขาได้มีโอกาสพูดคุย   
ในเรื่องท่ีเขาก าลังสนใจ 
       - กล่าวขอบคุณ ขอโทษ ให้ติดปากอยู่เสมอ 

         - ตรงต่อเวลา 
       - มีความอดทน อดกล้ัน 
       - ซื่อสัตย์สุจริต ไม่คิดเอาเปรียบ 
       - รักษาผลประโยชน์ของเขาเท่าท่ีควร 
       - อย่าแสดงกิริยาดูถูกหรือดูหมิ่น ให้ระวังการใช้ภาษาไทยให้ถูกต้อง เพราะในหมู่ชาวต่างประเทศ
อาจจะมีผู้รู้ภาษาไทย  
       - ความรู้เกี่ยวกับสถานท่ีท่องเท่ียว โบราณสถานและอื่น ๆ ของไทย ซึ่งต้องแนะน าและ
ชักชวนให้แขกต่างประเทศไปเท่ียวได้ 
       - ศึกษาขนบธรรมเนียม ประเพณี ศาสนาของไทยให้สามารถอธิบายให้เขาฟังได้อย่างถูกต้อง
เพราะขนบธรรมเนียมประเพณีบางอย่างเป็นเรื่องท่ีถือปฏิบัติสืบต่อกันมายาวนาน 
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 3.5.3 เทคนิคการปฏิบัติงานท่ีดีในการรับรองแขกประเทศเพ่ือนบ้าน 
                 3.5.3.1 การพิจารณาเลือกสถานท่ีในการเข้าพักของคณะต่างประเทศ ห้องประชุม   
ห้องจัดเล้ียง ควรพิจารณาสถานท่ีท่ีเดียวกันท้ังหมด เพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน ควรพิจารณา
จากสถานท่ีนั้น ว่าเหมาะสม มีห้องว่าง เจ้าหน้าท่ีสถานท่ีนั้น  ประสานงานกันเข้าใจดี รวมถึงเข้าใจ
วิธีการท างานและเรื่องค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ซึ่งส่วนใหญ่ท่ีผ่านมาจะใช้โรงแรมในการประชุม จัดเล้ียงและ
ห้องพักสถานท่ีเดียวกัน เพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 3.5.3.2 การจัดห้องพักให้แขกต่างประเทศ ควรจัดให้มีนายทหารคนสนิทของ หน.คณะฯ /
แพทย์ประจ าคณะ นายทหารติดตาม และ เจ้าหน้าท่ี ศรภ. (กรณีท่ีจัดได้) พักอยู่ในช้ันเดียวกัน       
กับหัวหน้าคณะประเทศเพื่อนบ้าน 
 3.5.3.3 ขอผังโรงแรมท่ีพักกับเจ้าหน้าท่ีโรงแรม เพื่อจะได้ทราบต าแหน่งของสถานท่ีต่าง ๆ  
ในโรงแรม 
  3.5.3.4 เมื่อ หน.คณะ เดินทางเข้าโรงแรมท่ีพัก ควรให้เจ้าหน้าท่ีโรงแรมเป็นผู้ถือ  
Keycard ห้องพักของ หน.คณะ และน าไปเปิดห้องพักให้ โดยมีเจ้าหน้าท่ีพิธีการเดินไปส่งท่ีห้องพักด้วย 
เนื่องจากหากมีข้อขัดข้องเรื่อง Keycard เจ้าหน้าท่ีโรงแรมจะได้ท าการแก้ไขได้ทันเวลา 
  3.5.3.5 ตรวจความถูกต้อง วัน เดือน ปี เกิด ของ หัวหน้าคณะประทศเพื่อนบ้าน และ
ภริยาตรงกับวันท่ีเดินทางมาประชุมในไทยหรือไม่ ถ้าตรงกันให้เรียนผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทยเพื่อทราบ 
อาจจะจัดอะไรพิเศษ มอบให้ในห้วงเวลางานเล้ียงอย่างเป็นทางการ 
  3.5.3.6 หากมีการเป่าเทียนเค้กวันเกิดให้กับหัวหน้าคณะ มีวิธีท าให้น้ าตาเทียนไม่หยด                   
ลงบนขนมเค้ก ด้วยการน าเทียนไปแช่ในช่องแช่แข็งตู้เย็น 30 นาที ก่อนน าไปใช้  
  3.5.3.7 การปฏิบัติในห้องประชุม ก่อนท่ีประธานท้ังสองฝ่ายจะเข้าท่ีนั่ง ให้เจ้าหน้าท่ี
โรงแรมน าน้ าชาร้อนมาเสิร์ฟท่ีโต๊ะของประธานให้เรียบร้อย เมื่อการประชุมเริ่มจะไม่มีการเสิร์ฟอะไรอีก
นอกจากประธานจะร้องขอ 
  3.5.3.8 การจัดผังท่ีนั่ง ถือว่ามีความส าคัญมากในการทูต เนื่องจากเป็นการแสดงถึง
การให้เกียรติแขก ถ้าหากจัดล าดับอาวุโสไม่เหมาะสมจะท าให้แขกรู้สึกไม่ได้รับเกียรติ อาจน ามาซึ่ง
ความขุ่นเคืองใจ และความสัมพันธ์ที่ไม่ดีเกิดขึ้น     
  3.5.3.9 การจัดห้องจัดเล้ียงอย่างเป็นทางการ ควรให้เจ้าหน้าท่ีโรงแรม จัดให้เสร็จก่อน
เวลาจริงประมาณ 3 - 4 ช่ัวโมง เพื่อจะได้มีเวลาซักซ้อมการปฏิบัติในล าดับพิธี โดยมีการขอให้ผู้ปฏิบัติ  
ทุกส่วนมาซักซ้อมพร้อมกัน อาทิ นักแสดง นักดนตรี นักร้อง เจ้าหน้าท่ีพิธีการ พิธีกรในงานเล้ียง  
พนักงานเสิร์ฟโรงแรม โดยมี ผู้อ านวยการกองเลขานุการก ากับการซักซ้อม 
 3.5.3.10 การเสิร์ฟอาหารชุดแรกของโรงแรมในงานเล้ียงรับรองอย่างเป็นทางการ ควรประสาน
กับทางโรงแรมให้เข้าใจตรงกันและปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว เมื่อพิธีกรกล่าวต้อนรับเรียบร้อย ดนตรีเพลง
ท่ี 1 บรรเลง ให้เจ้าหน้าท่ีเริ่มเสิร์ฟอาหารลงโต๊ะ เพื่อไม่ให้เกิดการเคอะเขินกัน เนื่องจากมีการพูดคุยกัน
ในช่วงเวลาค๊อกเทลแล้ว 
  3.5.3.11 ดนตรี - นักร้อง และการแสดงในงานเล้ียงรับรองอย่างเป็นทางการไม่ควร
เสียงดังจนเกินไป ช่วงซักซ้อมก่อนเริ่มงานต้องปรับระดับเสียงให้เหมาะสม เพราะถ้าหากเสียงดังมาก
จนเกินไปจะท าให้รบกวนการสนทนา 
  3.5.3.12 การจัดอาหารส าหรับแขกประเทศเพื่อนบ้าน ในแต่ละมื้อไม่ควรซ้ าเดิม ควรจัด
รายการอาหารให้แตกต่างกัน นอกจากแขกประเทศเพื่อนบ้านร้องขอเป็นรายการอาหารเดิม 
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 3.5.3.13 ต้องทราบข้อจ ากัดทางอาหารหรือการแพ้อาหารของหัวหน้าคณะประเทศ
เพื่อนบ้านและภริยา และควรทราบว่า หัวหน้าคณะฯ และภริยา ชอบทานอาหารไทยหรือไม่ และชอบ
อาหารประเภทใด 
 3.5.3.14 ระมัดระวังการจัดอาหารและเครื่องด่ืมให้กับคณะท่ีมีข้อจ ากัดทางอาหาร 
หรือความแตกต่างด้านศาสนา เช่น อาหารมุสลิม ฮาลาล ควรทราบว่าส่วนประกอบของอาหาร         
มีส่วนผสมอะไรบ้าง ถ้าไม่แน่ใจให้สอบถามกับทางโรงแรม 
 3.5.3.15 การน าคณะไปเยี่ยมชมสถานท่ีส าคัญ ควรประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีสถานท่ีนั้น ๆ 
ในการอ านวยความสะดวก เรื่องน้ าด่ืมกับผ้าเย็นให้กับคณะเพราะในบางกรณีต้องเดินชมในสถานท่ี
กลางแจ้งและมีอากาศร้อน หรือเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น ร่ม ชุดกันฝน (กรณีหน้าฝน) 
  3.5.3.16 การจัดมาลัยกรและช่อดอกไม้ ให้หัวหน้าคณะ และภริยาในวันเดินทางมาถึง
และวันเดินทางกลับไม่ให้ซ้ ารูปแบบเดิม เช่น วันเดินทางถึง ฝ่ายชายมอบมาลัยกรเป็นดอกมะลิ     
เพื่อน าไปวางไว้ในห้องพักให้มีกล่ินหอม วันเดินทางกลับมอบมาลัยกรแบบท าด้วยดอกพุดหรือดอกไม้
ชนิดอื่นท่ีไม่ซ้ ากับวันเดินทางถึง ส าหรับภริยา ถ้ามอบช่อดอกไม้ใหญ่ ในวันเดินทางถึง วันเดินทางกลับ
เปล่ียนเป็นมอบแบบบูเก้ ท่ีส าคัญควรทราบว่าภริยาหัวหน้าคณะฯ แพ้ดอกไม้อะไรหรือไม่ 
 3.5.3.17 การจัดของท่ีระลึก ต้องพิจารณาความเหมาะสมของแต่ละประเทศและดูจาก
ในสมุดบันทึกว่าได้รับอะไรไปแล้วจะได้ไม่ซ้ าเดิม (กรณีมาเยือนไทยหลายครั้ง)  และต้องประสานกับ
เจ้าหน้าท่ีติดต่อของฝ่ายต่างประเทศล่วงหน้าให้ชัดเจนเสมอ เพื่อมิให้เกิดส่ิงท่ีไม่ พึงประสงค์ คือ      
“การเสียหน้า” ของท้ังสองฝ่าย ซึ่งหมายถึงการท่ีผู้มาเยือนมีของมามอบให้ แต่เจ้าบ้านไม่ได้รับแจ้ง  
ท าให้มิได้มีการมอบกลับ หรือในทางกลับกัน เจ้าบ้านมอบของให้ แต่ผู้มาเยือนไม่ได้รับการประสาน    
ท าให้มิได้มีการมอบกลับเช่นกัน กรณีเหล่านี้  ผู้ประสานงานต้องประสานกับเจ้าหน้าท่ีติดต่อของอีกฝ่าย
ให้แน่ชัด หากต้องแก้ไขในกรณีฉุกเฉิน เมื่อฝ่ายใดไม่พร้อม ก็ควรงดการมอบของท่ีระลึก โดยเปล่ียนมา
เป็นการมอบผ่านช่องทางทางการทูตในภายหลังแทน ซึ่งผู้บริหารของท้ังสองฝ่ายจะต้องได้รับแจ้ง     
เป็นการภายในให้ทราบเรื่องนี้ด้วย เพื่อ “รักษาหน้า” ของกันและกัน 

 3.5.3.18 ในวันเดินทางกลับของคณะฯ จัดให้มีของฝากให้กับ หน.คณะ และบุคคลส าคัญ    
ของกองทัพนั้น ๆ หรือประเทศนั้น ๆ โดยเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วยหรือเรียนถามก่อนว่าต้องการจะ
ฝากของไปให้ท่านใดหรือไม่ เพื่อเป็นการฝากความระลึกถึงและเป็นการกระชับมิตรท่ีดี  โดยจัด         
ใส่กล่องให้เรียบร้อย พร้อมท าป้ายช่ือติดหน้ากล่อง เพื่อให้ทราบว่าเป็นของฝากจากท่านใดถึงท่านใด 

 3.5.3.19 ในการส่งแขกประเทศเพื่อนบ้าน ในวันเดินทางกลับ ณ สนามบิน เจ้าหน้าท่ี
รับรองคณะ รวมท้ังขบวนรถ ต้องรอให้เครื่องบินของกองทัพฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน หรือเครื่องบิน
พาณิชย์ท่ีแขกประเทศเพื่อนบ้านเดินทางกลับนั้น บินขึ้นน่านฟ้าให้เรียบร้อย จึงจะเดินทางกลับท่ีต้ัง
ปกติได้ 
 3.5.3.20 เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านพิธีการ และการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้าน            
มีผู้บังคับบัญชาคือ ผบ.ทสส. และ รมว.กห. แนวทางปฏิบัติงาน ควรให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน   
กับการรับรองแขกต่างประเทศของ ขว.ทหาร ควรมีการ พูดคุย สอบถาม และติดตามแนวทางการ
ปฏิบัติกับ ขว.ทหาร เพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกันในการรับรองแขก 
 3.5.3.21 เมื่อเจ้าหน้าท่ีส่วนพิธีการได้รับมอบหมายให้ต้อนรับหรือรับรองผู้บังคับบัญชา
หรือแขกประเทศเพื่อนบ้านท่านใด ควรมีภาพถ่ายของบุคคลนั้นเพื่อจะได้ทราบว่าหน้าตาเป็นอย่างไร 
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 3.5.3.22 การพิมพ์ชื่อในการจัดเตรียมท าบัตรติดหน้าอก ป้ายช่ือต้ังโต๊ะประชุม บัตรต้ังโต๊ะ
งานเล้ียง ควรจัดพิมพ์รายช่ือตามล าดับอาวุโส และพริ้นออกมาเรียงตามล าดับอาวุโสไว้เช่นกัน เพื่อ
ไม่ให้เกิดการสับสน และรายช่ือตกหล่น หากมีการแก้ไขหรือเปล่ียนแปลงรายช่ือจะได้ไม่เกิดความ
ผิดพลาด 
 3.5.3.23 พร้อมรับการเปล่ียนแปลงหรือแก้ไขการปฏิบัติได้ตลอดเวลา หากผู้บังคับบัญชา
ส่ังการ (หากกรณีท่ีไม่สามารถปฏิบัติได้ ต้องรีบช้ีแจงให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันที) 
 3.5.3.24 สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี ถูกต้องและรวดเร็ว 
 3.5.3.25 เมื่อจบภารกิจต้องมีการบันทึกข้อมูลการปฏิบัติในการรับรองแขกต่างประเทศ
ลงในสมุดบันทึกและในระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีรายละเอียด รายช่ือคณะ รายช่ือภริยา โรงแรมท่ีพัก 
สถานท่ีจัดการประชุม สถานท่ีจัดงานเล้ียงอย่างเป็นทางการ รายละเอียดงานเล้ียง สถานท่ีส าคัญท่ีไป
เยี่ยมชม รายการของท่ีระลึก ของฝาก (ผนวก ฝ) โดยจัดเก็บไว้เป็นระบบเป็นหมวดหมู่ เพื่อความ
สะดวกต่อการน าข้อมูลมาใช้ในภายหลัง รวมท้ังจัดเก็บในรูปแบบวีดิทัศน์การรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้าน 
(ผนวก พ) เพื่อให้สามารถน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป 
 
3.6 การติดตามและการประเมินผลการปฏบิัติงาน 
 3.6.1 การติดตามผลการด าเนินการ 
 เมื่อได้ด าเนินการประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง กลก.ชด.ทหาร จะประสานเพื่อ
ติดตามผลเตรียมการต้อนรับและการอ านวยความสะดวกให้กับแขกประเทศเพื่อนบ้านท่ีมาเยือนว่ามี
ปัญหา อุปสรรค  ในการเตรียมการประการใดหรือไม่ อย่างไร เพื่อจะได้ด าเนินการตามภารกิจได้
ส าเร็จลุล่วง ท้ังนี้ หากมีการเปล่ียนแปลงหรือปัญหาอุปสรรค จะได้น าเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาส่ังการแก้ไขได้ทันท่วงที  
 3.6.2 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 3.6.3 กองอ านวยการประชุมมีการประชุม สรุปผลการปฏิบัติงานในแต่ละวัน และช้ีแจงการ
ปฏิบัติงานของวันถัดไป 
 3.6.4 ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามรายการ Checklist ท่ีมอบหมายให้แต่ละส่วนรับผิดชอบ 
 3.6.5 สอบถามผ่านฝ่ายเลขานุการของประเทศนั้น ๆ ว่า หัวหน้าคณะมีความพึงพอใจต่อการ
ต้อนรับและการรับรองอย่างไร 
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  3.7 จรรยาบรรณ / จิตส านึก 

 เนื่องจาก ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติของการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านมีความหลากหลาย 
และต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะหลายด้าน จึงไม่จ ากัดเพียงความสามารถด้าน
การใช้ภาษา ยังต้องอาศัย  การส่ังสมประสบการณ์และหาโอกาสในการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ต้องมี
ความรอบรู้ในงานท่ีปฏิบัติอย่างลึกซึ้ง เพื่อให้ผลงานมีคุณภาพเป็นท่ียอมรับและมีความมุ่งมั่นในการ
ท างานเพื่อประโยชน์ต่อองค์กร  และประเทศชาติ นอกจากนี้ยังต้องมีคุณธรรม จริยธรรม ดังนี้ 
 1. ต้องยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน ไม่มีผลประโยชน์ซับซ้อน 
 2. ต้องรู้รักสามัคคี มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์สุจริต มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี โดยยึดมั่นปฏิบัติตน
ให้อยู่ในหลักคุณธรรม มีความซื่อตรง ไม่คดโกง ปฏิบัติหน้าท่ีตรงไปตรงมา ไม่ประพฤติตนเป็นท่ีเส่ือมเสีย  
 3. ต้องยืนหยัดท าในส่ิงท่ีถูกต้อง เป็นธรรมและชอบด้วยกฎหมาย โดยยึดมั่นในหลักการและ                   
ถือปฏิบัติตามกฎระเบียบอย่างเคร่งครัด ยึดหลักวิชาชีพในการปฏิบัติงาน กล้าคิด กล้าท า และ     
กล้ารับผิดชอบ ในการปฏิบัติท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเท่ียงธรรม เป็นกลางทางการเมือง มีจิตใจให้บริการแก่ทุก ๆ คน           
ด้วยอัธยาศัยไมตรี ไม่เลือกปฏิบัติ พร้อมให้บริการอยู่เสมอ 
 5. ต้องให้เกียรติแก่ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงานและประชาชน รวมท้ัง
ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น และไม่ก้าวก่ายสิทธิส่วนบุคคล หรือเรื่องส่วนตัวของผู้อื่น 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ี ด้วยความเสียสละ มีความขยันหมั่นเพียร อุทิศเวลาให้งานอย่างเต็มท่ี เห็นแก่
ประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ ช่วยเหลือเพื่อนร่วมงานและผู้อื่น โดยไม่หวังผลประโยชน์ตอบแทน 

 
 
 

คุณสมบัติของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
 1. ด้านสุขภาพกายและสุขภาพใจมีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณ์ มีความอดทนสูง สามารถท างาน
อย่างตรากตร าภายใต้ความกดดันสูงได้ต่อเนื่องหลายวัน ไม่มีโรคประจ าตัว ไม่เป็นโรคติดต่อ มีวินัย                
ตรงต่อเวลา จิตใจร่าเริง รักการให้บริการ มองโลกในทางบวก 
 2. การแต่งกายสุภาพเรียบร้อย มีบุคลิกภาพสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน  
 3. การใช้ภาษา ควรมีความรู้และส่ือสารภาษาอังกฤษหรือภาษาของประเทศ นั้น ๆ            
ได้เป็นอย่างดี  ใช้ถ้อยค าสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับกาลเทศะ มีไหวพริบท่ีจะส่ือสารกับ            
ฝ่ายต่างประเทศได้แม้มีอุปสรรคทางภาษา 
 4. มีความรู้เกี่ยวกับบุคคลส าคัญหรือหัวหน้าคณะประเทศนั้น ๆ ควรทราบชีวประวัติ ศาสนา                
และวัฒนธรรมของบุคคลส าคัญ ข้อมูลด้านการแพทย์ หมู่โลหิต การแพ้ยา แพ้อาหาร ชอบหรือไม่ชอบอะไร
โดยเฉพาะอาหารและเครื่องด่ืม และควรทราบข้อมูลเกี่ยวกับประเทศนั้น ๆ เช่น ข้อมูลด้านสถานภาพ
ความสัมพันธ์กับประเทศไทย 
 5. มีความรู้เกี่ยวกับการประชุม ควรทราบจุดประสงค์ของการประชุม องค์กรท่ีจัดการประชุม 
เอกสารส าคัญ ก าหนดการประชุม ขั้นตอน พิธีการ กิจกรรมต่าง ๆ สถานท่ีจัดการประชุม ห้องต่าง ๆ 
สถานท่ีส าคัญ ท่ีน่าสนใจในพื้นท่ี เช่น พิพิธภัณฑ์ ร้านอาหาร สถานท่ี Shopping 
 6. เป็นคนท่ี “เอาใจเขามาใส่ใจเรา” อย่าเห็นประโยชน์ส่วนตน 
 7. ไม่ลืมท่ีจะน าส่ิงดี ๆ ของประเทศไทยเผยแพร่และบอกเล่าให้แก่แขกต่างประเทศได้รับฟัง 
และรับทราบ 
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 8. เป็นคนท่ีรักหน่วยงานและประเทศชาติ ควรคิดเสมอว่าท าส่ิงใดให้เกิดประโยชน์        
แก่บ้านเมือง 
 9. ยึดหลักการใช้ศิลปะในการเจรจา ควรฝึกฝนและศึกษาจากผู้มีประสบการณ์ 
 10. ปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด 
 11. มีทักษะความรู้อื่น ๆ ท่ีจ าเป็น 
   
  ผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ต้องแสดงให้ครบทุกบทบาท มีจุดยืนท่ีชัดเจน ผ่านการท างาน
เชิงรุก และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ ส่ิงส าคัญต้องก้าวเร็ว ก้าวทัน และก้าวไกล  เพื่อเป็น“คนท่ีมี
ศักยภาพ” พร้อมท่ีจะเติมเต็มความเข้มแข็งขององค์กรในการสร้างบรรทัดฐานใหม่ท่ีดี และเป็นต้นแบบ
ของคนรุ่นใหม่ในการท างานบนพื้นฐานความแตกต่าง ท่ีเข้าใจความหลากหลายในสังคมและพร้อม  
กับความเปล่ียนแปลงของโลก เพื่อสนับสนุนความก้าวหน้าของประเทศสู่สากล ในยุคไทยแลนด์ 4.0  
ท่ีเป็นรูปธรรม ผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ต้องเป็นคนท่ีอุทิศตนให้กับงานเป็นอย่างยิ่ง มีความ
จริงใจ มีความกระตือรือร้น และยอมรับคนอื่นด้วยความเข้าใจ  
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บทที่ 4 
ปัญหาและแนวทางแก้ไข 

4.1 ปัญหาและการแก้ไขในการปฏบิัตงิาน 
  จากการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา อุปสรรคในการด าเนินงานท่ีมักประสบอยู่เสมอ ส่วนใหญ่
เป็นการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าต้องอาศัยปฏิภาณไหวพริบและประสบการณ์ในการท างาน อาทิ    
การเปล่ียนแปลงก าหนดการของฝ่ายต่างประเทศ การส่ังการของผู้บังคับบัญชาฝ่ายไทยอย่างกะทันหัน  
              ผู้เขียน ได้รวบรวมปัญหาท่ีมักเกิดขึ้นบ่อย ๆ ในการปฏิบัติงานการรับรองแขกประเทศ
เพื่อนบ้านท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย จากประสบการณ์ท่ีเกิดขึ้น พร้อมท้ังแนวทางการแก้ไข 
ดังนี้ 
 4.1.1 ในการเดินทางมาประชุมของคณะประเทศเพื่อนบ้าน จ านวนคณะเดินทาง ส่วนใหญ่ 
จะมากกว่า 20 คน ฝ่ายประเทศเพื่อนบ้านมักจะมีการเปล่ียนแปลงรายช่ือคณะเดินทาง เมื่อมีการ
เปล่ียนแปลงรายช่ือ ฝ่ายเราจะขอให้ กองเลขาร่วมฯ หรือ เจ้าหน้าท่ีท่ีเราประสานงานธุรการของ       
ฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน ระบุมาว่าเปล่ียนแปลงจากคนไหนเป็นคนไหน เพื่อจะได้ไม่เป็นการเสียเวลา 
หรือท างานซ้ าซ้อน เพราะบางคณะ จะเปล่ียนแปลงโดยท่ีไม่ประสานกับฝ่ายเรา หรือเปล่ียน
แผ่นกระดาษยกหน้า ส่งมาให้ใหม่ และไม่แจ้งฝ่ายเราว่าเปล่ียนจากใครเป็นใคร 
 4.1.2 ในการประสานงานกับโรงแรมเรื่องอาหารของคณะท่ีเป็นอาหารมุสลิมหรือมีข้อจ ากัด
ทางอาหาร เจ้าหน้าท่ีส่วนพิธีการ มีการแจ้งหรือประสานกับทางโรงแรมในการจัดอาหาร ให้คณะ     
โดยเน้นย้ าเสมอว่า งดการเสิร์ฟอาหารท่ีเป็นเนื้อหมู หรือแจ้งเตือนว่าไม่ให้จัดอาหารแบบไหนให้กับ  
หน.คณะ แต่ในการปฏิบัติวันจริงมักจะเกิดข้อผิดพลาดจากทางโรงแรมเสมอ บางครั้งก็เกิดจากการ
เลือกอาหารของส่วนพิธีการเอง เนื่องจากไม่ได้เช็คความเรียบร้อยว่าส่วนผสมของอาหารชนิดนั้น      
มีส่วนผสมของหมู หรือเนื้อสัตว์บางอย่างท่ี หน.คณะ หรือภริยาไม่สามารถทานได้ ดังนั้น เจ้าหน้าท่ี
ส่วนพิธีการ ต้องคอยเอาใจใส่ดูแลการเลือกเมนูอาหารและก าชับพร้อมท้ังก ากับดูแลการเสิร์ฟอาหาร
ของเจ้าหน้าท่ีโรงแรมด้วย 
 4.1.3 หลังจากเสร็จภารกิจในการประชุม และงานเล้ียงอย่างเป็นทางการ ก าหนดการ การรับรองคณะฯ 
ในการเดินทางไปเยี่ยมชมสถานท่ีส าคัญ มักจะมีการเปล่ียนแปลงได้ตลอดเวลา ส่วนพิธีการต้องพร้อมเสมอ
ในการปฏิบัติ รีบประสานแจ้งสถานท่ีนั้น ๆ และจัดส่วนล่วงหน้าไปประสานก่อนคณะเดินทางไปถึง
ประมาณ 1 ช่ัวโมง 30 นาที 
 4.1.4 ก่อนท่ีคณะฯ จะเดินทางมาประเทศไทย เมื่อมีการประสานการปฏิบัติกับหน่วยงาน 
หรือสถานท่ีท่ีจะไปเยี่ยมชม หากมีการเปล่ียนแปลงวันเวลา สถานท่ี หรือยกเลิก ต้องรีบโทรประสาน
ในรายละเอียดทันที ไม่เช่นนั้นจะลืม หรือควรท าตารางการประสานงานติดไว้บนบอร์ด ประสานงาน 
ท่ีไหนบ้าง ก าหนดการมีอะไรบ้าง ต้องยกเลิกท่ีไหน เล่ือนเวลา หรือเปล่ียนแปลงวัน  จะได้ไม่เกิด
ข้อผิดพลาด 
 4.1.5 การเปล่ียนแปลงการปฏิบัติอย่างกระช้ันชิด จากการส่ังการของ ผบช.ระดับสูง หรือจาก 
หน.คณะประเทศนั้น ๆ ขอเปล่ียนแปลง เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานส่วนพิธีการ จะต้องไม่เพิกเฉย สามารถ 
ลงมือด าเนินการได้เอง หากสามารถปฏิบัติได้ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องการจัดสถานท่ี การยกของ การบริการต่าง ๆ 
ท่ีพึงจะกระท าได้ โดยไม่ได้ก่อให้เกิดความเสียหาย ไม่ควรยืนนิ่งดูดาย หรือส่ังการอย่างเดียว อาจไม่
ทันเวลา 
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 4.1.6 การเปล่ียนแปลงของหัวหน้าคณะฯ สามารถเกิดข้ึนได้ทุกวัน ทุกเวลา อาจสืบเนื่องจาก
สภาพอากาศ สภาพการจราจร สุขภาพของหัวหน้าคณะฯ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในส่วนล่วงหน้าจะต้อง
ประสานกับผู้บังคับบัญชาหรือเพื่อนร่วมงานเป็นระยะเพื่อรับทราบความเปล่ียนแปลง และเตรียมการ
รับมือพร้อมหาทางแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า รวมท้ังต้องน าเรียนหน่วยงานนั้น ๆ ให้ทราบข้อมูลเท่าเทียมกัน
เพื่อหารือร่วมกันในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
 4.1.7 ความเข้าใจไม่ตรงกันกับฝ่ายคณะประเทศเพื่อนบ้าน ในเรื่องการนัดหมายเวลา หรือ
ก าหนดการ เจ้าหน้าท่ีส่วนพิธีการ จึงมีความจ าเป็นต้องมีความรู้ความสามารถในการฟังและพูด
ภาษาอังกฤษ ซึ่งในการนัดแนะหรือนัดหมายเวลากับฝ่ายต่างประเทศนั้น ควรเน้นย้ าหรือทบทวนกันให้ดี
ท้ังสองฝ่าย ให้มีความเข้าใจตรงกันว่านัดเวลาอะไร ท่ีไหน ซึ่งจากการปฏิบัติงานกับฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน 
ในปัจจุบันสังเกตได้ว่า ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ หรือคนรุ่นใหม่ของประเทศเพื่อนบ้านมีความรู้
ภาษาอังกฤษ และใช้ภาษาอังกฤษเป็นส่ือกลางในการประสานงานมากขึ้น ส าหรับบางประเทศท่ีต้องใช้
ล่ามในการแปลภาษาระหว่างกันนั้น ส่วนใหญ่จะใช้กับ นายทหารระดับสูง หรือ  ผู้ท่ีอาวุโสรุ่นเก่า ๆ 
ของกองทัพประเทศนั้น ๆ 
 4.1.8 การประสานงานระหว่าง กองเลขาร่วมฯ ของฝ่ายประเทศเพื่อนบ้านบางประเทศ กับ
ฝ่ายไทย ยังขาดหลักพิธีการทูต หรือมารยาทสากล เนื่องจาก กองเลขาร่วมฯ ของฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน
บางประเทศ เป็นหน่วยที่ปฏิบัติงานทางด้านกิจการชายแดนทหารของประเทศนั้น ๆ ไม่เกี่ยวข้องกับ
งานพิธีการทูตของกองทัพ ดังนั้น จึงเกิดปัญหาในการท างานเสมอ ในเรื่องของมารยาทสากล ส าหรับ
บางประเทศเป็นหน่วยงานหลักด้านพิธีการทูตอยู่แล้ว จึงมีความเข้าใจและประสานงานกันได้เป็นอย่างดี 
เจ้าหน้าท่ีส่วนพิธีการของฝ่ายไทย จึงควรหาวิธีการพูดและประสานงานด้วยความอะลุ่มอล่วยมาใช้ 
เพื่อไม่ให้เกิดความขัดแย้งระหว่างกันในการประสานงาน 
 4.1.9 ความผิดพลาดของข้อความต่าง ๆ ท่ีปรากฏ เช่น ป้ายต้อนรับ ป้ายข้อความบนเวที 
บัตรตั้งโต๊ะ เจ้าหน้าท่ีต้องรีบแก้ไขทันที หากแก้ไขได้ไม่ทันหรือไม่สามารถแก้ไขได้ และไม่ส่งผลกระทบ
มากนักให้คงไว้ แต่หากส่งผลกระทบขอให้แปะข้อความใหม่ทับ หรือถอนออกและหาส่ิงของมาประดับ
เพื่อบดบัง ฯลฯ 
 4.1.10 การปฏิบัติงาน ณ สนามบิน ในเรื่องอากาศยานของคณะท่ีเดินทางมา กรณีจอดไกล
จากห้องรับรองพิเศษ เจ้าหน้าท่ีส่วนพิธีการต้องรีบติดต่อประสานงานขอรถกอล์ฟไฟฟ้า หรือ รถบัส 
เพื่อ รับ - ส่ง คณะ ในบางครั้งผู้โดยสารที่เดินทาง เข้า - ออก มีจ านวนมาก รถกอล์ฟไฟฟ้า ไม่สามารถ
ให้การบริการได้ครบทุกคน ควรจัดให้ผู้โดยสารที่เป็น VIP เท่านั้นให้ขึ้นรถกอล์ฟ ส่วนท่ีเหลือให้เดินไป
ท่ีท่าเทียบเครื่องบิน     
 4.1.11 ในการขอใช้ห้องรับรองพิเศษ ณ สนามบิน เพื่ออ านวยความสะดวกแก่คณะ ในบางครั้งอาจ
มีห้วงเวลาท่ีใกล้เคียงกับภารกิจของเช้ือพระวงศ์ ควรประสานงานให้เรียบร้อย เนื่องจากต้องเดินทาง
ไปถึงก่อนห้วงท่ีมีภารกิจฯ หรือกรณีมีผู้ขอใช้ห้องรับรองพิเศษท่ีมีระดับสูงกว่า เจ้าหน้าท่ีพิธีการควรรีบ
ประสานกับการบินไทย หรือ สตม. เพื่อขอใช้ห้องรับรองพิเศษอื่นแทนได้ ในกรณีเร่งด่วน ส่วนท่าอากาศ
ยานทหาร บน.6 สามารถไปใช้ห้องรับรองพิเศษห้องเล็กช้ัน 2 ทดแทนได้ 
 
 
 



80 
 
 
 

 4.1.12 ในวันเดินทางถึงของคณะ ณ สนามบิน บางครั้งฝ่ายประเทศเพื่อนบ้าน ไม่ได้จัดเจ้าหน้าท่ีของ
ฝ่ายประเทศนั้น ๆ เข้าไปอ านวยความสะดวกร่วมกับเจ้าหน้าท่ีส่วนพิธีการของฝ่ายไทย ระหว่างรอ
สัมภาระท่ีล าเลียงมาตามสายพานล าเลียง จึงควรประสาน ผชท.ทหาร ประเทศเพื่อนบ้าน/กรุงเทพฯ 
ให้จัดเจ้าหน้าท่ีเข้าไปอ านวยความสะดวกร่วมกับเจ้าหน้าท่ีส่วนพิธีการ ท่ีบริเวณสายพานล าเลียง
สัมภาระท้ัง ขาเข้า - ขาออก เพื่อจะได้ทราบว่าสัมภาระของคณะฯมีกี่ใบและได้รับครบถ้วนหรือไม่ 
 4.1.13 บางคณะฯ น าเครื่องบินของกองทัพมาเอง ในวันเดินทางกลับ เครื่องบินของกองทัพนั้น 
เกิดขัดข้องไม่สามารถบินกลับได้ ถ้าเวลาในขณะนั้นเป็นเวลาใกล้เคียงมื้ออาหาร เจ้าหน้าท่ีของส่วนพิธีการ 
ต้องรีบติดต่อหรือแจ้งให้ ผบช.ระดับสูง ทราบ และประสานหาสถานท่ีรับประทานอาหาร ขบวนรถพร้อม 
ทุกส่วนพร้อมแก้ปัญหา หากต้องกลับโรงแรมท่ีพัก รีบประสานงานกับทางโรงแรมเพื่อขอใช้ห้องพัก
ให้กับหัวหน้าคณะและภริยา ส่วนคณะท่ีเหลือ ถ้ามีเวลาในการพักคอยไม่นาน อาจจะขอเปิดห้อง
ส าหรับพักคอยให้กับคณะเป็นส่วนรวม โดยแยกห้องชาย - หญิง  
 ในการปฏิบั ติงานของการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้าน ท่ีเดินทางมาประชุม          
ในประเทศไทยนั้น ถึงแม้ว่าจะมีการเตรียมการต้อนรับและรับรองเป็นอย่างดี แต่การปฏิบัติในแต่ละครั้ง 
มักมีเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้นแบบกะทันกัน เช่น มีการเปล่ียนแปลงก าหนดการหรือผู้บังคับบัญชาส่ังการ    
แบบเร่งด่วน ดังนั้น เจ้าหน้าท่ีส่วนพิธีการ ต้องเอาใจใส่และติดตามเหตุการณ์ให้ทัน สามารถแก้ไข
ปัญหาได้อย่างรวดเร็ว เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสมเกียรติ  

4.2 ข้อเสนอส าหรับการปฏิบัติงานในการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านที่เดินทาง
มาประชุมในประเทศไทย 
 

 4.2.1 ควรจัดให้มีการอบรมงานพิธีการและหลักพิธีการทูตให้กับหน่วยงานใน ชด.ทหาร ปีละ 
1 ครั้ง เพื่อเป็นประโยชน์ส าหรับก าลังพลท่ีต้องประสานงานกับชาวต่างประเทศ ให้ทราบงาน       
ด้านพิธีการ การอ านวยความสะดวก และมารยาทสากลท่ัวไป เนื่องจากเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน ส่วนพิธีการ 
ในการรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย เปรียบเสมือนเจ้าหน้าท่ีวิเทศ
สัมพันธ์ เป็นบุคคลส าคัญในงานต่างประเทศ การจะท างานท่ีเป็นสากลได้ต้องเป็นผู้ท่ีมีคุณลักษณะ
ส าคัญ เพื่อเป็นฐานความเข้มแข็งท่ีเริ่มจากตนเองก่อน เพื่อเป็นพลังในการปฏิบัติงาน ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
และเป็นส่วนหนึ่งในการส่งเสริมนโยบายไทยแลนด์ 4.0 ผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ต้องมี
ความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์ข้ามวัฒนธรรม ซึ่งเป็นการสร้างความสัมพันธ์ ด้วยความเข้าใจ
ระบบของวัฒนธรรมท่ีหลากหลาย สามารถใช้และให้ประโยชน์กับผู้ท่ีสร้างความสัมพันธ์ได้อย่างน่าพอใจ
ท้ังสองฝ่าย 

 4.2.2 ควรจัดให้มีการอบรมการพัฒนาบุคลิกภาพและการส่ือสารในการท างานภายใน
หน่วยงาน ชด.ทหาร ปีละ 1 ครั้ง เนื่องจากบุคลิกภาพท้ังภายในและภายนอกเป็นปัจจัยท่ีส าคัญของ
ความส าเร็จในการท างาน ไม่เพียงเพราะเป็นส่ิงท่ีท าให้บุคคลสามารถสร้างภาพประทับใจครั้งแรกท่ีดีได้ 
แต่ยังเป็นส่ิงท่ีสร้างความน่าเช่ือถือให้กับผู้อื่นท่ีพบเห็น ธรรมชาติของมนุษย์นั้น เมื่อเห็นผู้ท่ีแต่งกาย
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สวยงาม สะอาดและมีพฤติกรรมท่ีดีแล้ว ย่อมจะมองผู้นั้นไปในทางที่ดี ผู้ที่มีบุคลิกภาพดี จึงมีโอกาส     
ท่ีจะประสบความส าเร็จในหน้าท่ีการงานได้มาก 

 4.2.3 ควรจัดให้มีการอบรมการสร้างทีมสู่ความส าเร็จให้กับหน่วยงานใน ชด.ทหาร ปีละ      
1 ครั้ง องค์ประกอบท่ีส าคัญต่อการท างานเป็นทีมคือ มีการร่วมคิด ร่วมมือ และร่วมใจ มีการ
ประสานงานด้วยความเข้าใจ และมีการส่ือสารซึ่งกันและกัน การให้เกียรติและไว้ใจกันยังเป็นเรื่องส าคัญ 
โดยต้องติดต่อประสานงานกันด้วยความสัมพันธ์ท่ีดี เคารพและให้เกียรติซึ่งกันและกัน เช่ือใจและไว้ใจ 
ในความสามารถของทุกคน มีมารยาท มีน้ าใจและเจตนาท่ีดีต่อกัน นอกจากนี้ ควรให้สมาชิกแสดง
ความเห็นอย่างเสรี สนับสนุนการท างานโดยการปรึกษาหารือและตัดสินใจร่วมกับผู้ร่วมงานคนอื่น     
รับฟังเหตุผลและความคิดของทุกคน แม้ว่าคุณวุฒิ วัยวุฒิ ต าแหน่งแตกต่างกัน ไม่ด่วนสรุปและตัดสิน
ความคิดของบุคคลอื่น 

 4.2.4 ควรจัดให้มีการพัฒนาสัมพันธ์ระหว่างเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ฝ่ายไทยกับ
เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานของส านักงานผู้ช่วยทูตฝ่ายทหารประเทศเพื่อนบ้าน/กรุงเทพ (กัมพูชา, สปป.ลาว, 
เมียนมา, มาเลเซีย และ อินโดนีเซีย) ปีละ 1 ครั้ง 
 4.2.5 ขอให้ผู้ท่ีปฏิบัติงานหมั่นศึกษาหาความรู้และพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษอยู่เป็นประจ า 
เพื่อให้การประสานงานและการปฏิบัติงานกับฝ่ายประเทศเพื่อนบ้านเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 4.2.6 การต้อนรับและรับรองของเจ้าหน้าท่ีด้านพิธีการ ชด.ทหาร ต้องปฏิบัติให้ดีและมีการ
พัฒนาขึ้นเรื่อย ๆ เนื่องจาก ระยะหลังนี้เมื่อฝ่ายไทยเดินทางไปประชุมท่ีประเทศเพื่อนบ้าน จะเห็นได้ว่า 
ประเทศนั้น ๆ  ใช้รูปแบบการรับรองแบบท่ีหน่วยงาน ชด.ทหาร ใช้รับรองคณะประเทศเพื่อนบ้าน      
บางประเทศเห็นได้ชัดว่าการต้อนรับและรับรองมีการพัฒนาขึ้นจากเดิม หลังจากท่ีประเทศนั้น ๆ มา
ประชุมในประเทศไทย 
  การรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้าน ท่ีเดินทางมาประชุมในประเทศไทย ถือว่าเป็น
ภารกิจหลักของกองเลขานุการฯ ซึ่งมีความละเอียดอ่อนและอ่อนไหว ต้องปฏิบัติด้วยความรอบคอบ 
ไม่ใหเ้กิดความผิดพลาด เพื่อให้ภารกิจด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและราบรื่น สร้างความประทับใจ
และความพึงพอใจ ให้แก่แขกผู้มาเยือน ให้ได้รับความสะดวกสบาย ดังนั้น ส่ิงส าคัญท่ีเจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานต้องมี ล าดับแรกคือ ต้องท างานด้วยใจ มีใจรักในการให้การบริการและอ านวยความ
สะดวก มีความรู้ในเรื่องหลักพิธีการทูต งานวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งสามารถสร้างและฝึกก าลังพลของกรม
กิจการชายแดนทหารได้ โดยการให้ความรู้ท้ังจากการจัดการอบรม การศึกษาจากคู่มือการปฏิบัติงาน
และจากการปฏิบัติจริงเพื่อสร้างเสริมประสบการณ์ในการท างาน และให้ก าลังพลเกิดความมั่นใจ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อให้เกิดประสิทธิผลต่อกองทัพต่อไป 
   ผลส าเร็จของการรับรอง มิใช่ว่า จะเห็นผลทันทีเมื่อการรับรองเสร็จส้ิน แต่จะส่งผลเมื่อ       
แขกประเทศเพื่อนบ้าน มีความประทับใจ พึงพอใจ ในการต้อนรับซึ่งอาจจะมีส่วนในการตัดสินใจ         
ต่อเหตุการณ์ส าคัญหรือการเจรจาในอนาคต อันจะน าไปสู่ความร่วมมือด้านความมั่นคงระหว่าง
ประเทศ และท าให้ความสัมพันธ์กับประเทศเพื่อนบ้านรอบด้านของประเทศไทยเรา มีความยั่งยืน
ยาวนานตลอดไป 
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ภาพประกอบที่ 22 
การประชุม GBC ไทย – กัมพูชา ครั้งท่ี 13 เมื่อ 21 มีนาคม 2561 ณ โรงแรมดุสิตธานี กรุงเทพฯ 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบที่ 23 
การประชุม GBC ไทย – ลาว ครั้งท่ี 25 เมื่อ  6 - 7 ธันวาคม 2561 ณ โรงแรมรอยัล ออคิด เชอราตัน กรุงเทพฯ  
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ภาพประกอบที่ 24 

การประชุม GBC ไทย – มาเลเซีย ครั้งท่ี 54 เมื่อ 15 มีนาคม 2561 ณ โรงแรมเพนนินซูลา กรุงเทพฯ 
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

ภาพประกอบที่ 25 

การประชุม HLC ไทย – อินโดนีเซีย ครั้งท่ี 9 เมื่อ 16 – 18 ก.ย. 2558 ณ กองบัญชาการกองทัพไทย 
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ภาพประกอบที่ 26 

การประชุม HLC ไทย – มาเลเซีย ครั้งท่ี 25 เมื่อ 28 ส.ค. 2561 ณ โรงแรมดุสิตธานี กรุงเทพฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 
ภาพประกอบที่ 27 

การประชุม HLC ไทย – เมียนมา ครั้งท่ี 7 เมื่อ 3 ก.ย. 2562 ณ โรงแรมเพนนินซูลา กรุงเทพฯ 
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เอกสารอ้างอิง 
 
ครบรอบ 2 ปี กรมกิจการชายแดนทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย (ตุลาคม 2549 – กันยายน 2550), 
บริษัท บพิชการพิมพ์ จ ากัด, กรุงเทพ ฯ, หน้า 138 – 153 
 
คู่มือการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ ศูนย์ศึกษายุทธศาสตร์ สถาบันวิชาการป้องกันประเทศ 
กองบัญชาการกองทัพไทย พุทธศักราช 2561, กรุงเทพ ฯ 
 
คู่มือการปฏิบัติงานพิธีการทูต กรมพิธีการทูต กระทรวงการต่างประเทศ, กรุงเทพ ฯ 
 
คู่มือการรับรอง กองทัพเรือ พุทธศักราช 2542, กรุงเทพ ฯ 
 
ปรีชา แก่นสา(2550), แนวปฏิบัติด้านพิธีการทูตส าหรับงานด้านพิธีการและการเล้ียงรับรอง. 2550 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างชาติ พ.ศ.2536 
 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2545 
 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ การชัก หรือการแสดงธงชาติและธงของต่างประเทศใน
ราชอาณาจักร พ.ศ.2529 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2546 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2547 
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ภาคผนวก 
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ผนวก ก 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงิน ค่ารับรองชาวต่างประเทศ  

พ.ศ.2536 

 

ผนวก ข   

ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยการใช้ การชัก หรือการแสดงธงชาติ 

และธงของต่างประเทศในราชอาณาจักร  

พ.ศ.2529  

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2546 

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2547 
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ผนวก ค 

พิธีการทูต 

 

 

 

 

 

 

 

ผนวก ง 

ตัวอย่าง รายละเอียดการประสานกับงานโรงแรม 
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ผนวก จ 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

ผนวก ฉ 

ผังต่าง ๆ 
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ผนวก ช 

ข้อความใต้ภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

ผนวก ซ 

 ข้อความเพลทติดของที่ระลึก, ของขวัญ 

 ข้อความติดกล่องของฝาก 
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ผนวก ด 

ตัวอย่าง หนังสือขอความอนุเคราะห์ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  

ผนวก ต 

ตัวอย่าง หนังสือขอความอนุเคราะห์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 

 

 

 

 

 

 

ผนวก ถ 

 ข้อความ Backdrop 

 ข้อความต้อนรับที่โรงแรม 

 

 

 

 

 

 

 



92 
 

ผนวก ท 

ก าหนดการพิธีงานเล้ียงอาหารค่ า และการแสดง 

 

 

 

  

 

 

 

ผนวก น 

ตารางล าดับพิธีงานเล้ียงอาหารค่ า 
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ผนวก บ 

ข้อความ Banner ถ่ายภาพหน้างานเล้ียง 

ผนวก ป 

ข้อความ J - FLAG 

 

 

 

 

 

 

ผนวก ผ 

ตัวอย่าง หนังสือขอเข้าเยี่ยมชมสถานที่ 
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ผนวก ฝ 

สมุดบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน     

      

 

 

 

 

 

 

ผนวก พ 

วีดิทัศน์การรับรองแขกประเทศเพื่อนบ้านที่เดินทางมาประชุมในประเทศไทย 
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สมาชิกกลุ่มกิจกรรมจัดการความรู ้
กองเลขานุการ กรมกิจการชายแดนทหาร กองบญัชาการกองทัพไทย 

 

ล าดับ รูป ยศ ช่ือ นามสกุล / ต าแหน่ง และประสบการณ์ท างาน 

ที่ปรึกษากลุ่ม  พล.ท. พจน์  เฟ่ืองฟู 
ข้าราชการบ านาญ  อดีต ผอ.กพท.สวส.ขว.ทหาร 
ผู้ทรงคุณวุฒิส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 
ประสบการณ์การท างานด้านวิเทศสัมพันธ์มาเป็นระยะเวลา 35 ปี 

สมาชิกกลุ่ม 
1 

 น.อ.หญิง สุทธาวัณย์  โกมลทัต 
ผอ.กลก.ชด.ทหาร  
ประสบการณ์การท างานด้านวิเทศสัมพันธ์มาเป็นระยะเวลา 31 ปี 

2  น.อ. ชัยรัตน์  กลั่นแก้ว  ร.น. 
รอง ผอ.กกล.ชด.ทหาร 
ประสบการณ์การท างานด้านการรับรองคณะต่างประเทศมาเป็น
ระยะเวลา 3 ปี 

3  
 

พ.อ.หญิง บุณณดา  เหมืองศร ี  
รอง ผอ.กลก.ชด.ทหาร  
ประสบการณ์การท างานด้านวิเทศสัมพันธ์มาเป็นระยะเวลา 3 ปี 

4  พ.อ.หญิง ดลนภา  เอียดคง 
ทส.รอง ผบ.ทสส. ปฏิบัติหน้าท่ีกลก.ชด.ทหาร  
และท างานด้านวิเทศสัมพันธ์มาเป็นระยะเวลา 3 ปี 

5 

 

พ.ท.หญิง ชวัลกร  สุกใส 
หน.แผนและการต่างประเทศ กชก.สชด.ชด.ทหาร 
ประสบการณ์การท างานด้านล่าม ภาษากัมพูชามาเป็นระยะเวลา 
4 ปี 

6  ร.อ. กรรด์ิ  บุญมา 
ประจ าแผนกกรรมวิธีข้อมูล และประเมินผล กผค.ชด.ทหาร  
ประสบการณ์การท างานด้าน IT มาเป็นระยะเวลา 3 ปี 
 

ชื่อหน่วยงาน กลก.ชด.ทหาร  
ชื่อกลุ่ม SC  
ประเด็นยุทธศาสตร์/ภารกิจหลัก แผนงานยุทธศาสตร์ เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ  

ด้านความมั่นคง 
กิจกรรมหลัก ความร่วมมือทางทหารกับมิตรประเทศ 
กิจกรรมรอง การเสริมสร้างความสัมพันธ์กับประเทศเพ่ือนบ้าน งานด้านพิธีการ  

และการให้การรับรอง 
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7  ร.ท. ธีรพงษ์  คามราช 
ประจ าแผนกปฏิบัติการ กชล.สชด.ชด.ทหาร 
ประสบการณ์การท างานด้านธุรการ และข้อมูลความสัมพันธ์กับ 
สปป.ลาว มาเป็นระยะเวลา 11 ปี 

8  ร.ท. วิชัย  ยางโสม  ร.น. 
ประจ า กลก.ชด.ทหาร และท างานด้านวิเทศสัมพันธ์มาเป็นระยะเวลา 
5 ป ี

9  ร.ท.หญิง รวิวรรณ  เสาเขียว  ร.น. 
ประจ าแผนกปฏิบัติการ กชม.สชด. ชด.ทหาร 
ประสบการณ์การท างานด้านล่ามภาษาเมียนมาเป็นระยะเวลา 4 ปี 

10   ร.ต.หญิง ปนัสยา  พหลเดชา 
ประจ าแผนกแผนและการต่างประเทศ กชมอ.สชด.ชด.ทหาร 
ประสบการณ์การท างานด้านล่ามภาษาบาฮาซามาเป็นระยะเวลา 3 ปี 

11  จ.ส.ท.หญิง นิรนนท์  รักษนคร 
เสมียน กพม.สพม.ชด.ทหาร เสมียน ประสบการณ์การท างานด้าน   
การรับรองคณะต่างประเทศมาเป็นระยะเวลา 3 ปี 
 

12  จ.อ. วรเชษฐ์  วงษาสุข 
เสมียน ประชาสัมพันธ์และภาษาต่างประเทศ กลก.ชด.ทหาร 
และท างานด้านวิเทศสัมพันธ์ มาเป็นระยะเวลา 5 ปี 

13  ส.ท.หญิง กนกพร  บุญยืด 
เสมียน พิธีการและการประชุม และท างานด้านวิเทศสัมพันธ์    
มาเป็นระยะเวลา 3 ปี  

14  น.ส. ปุญสิริ  ตุรงค์ 
เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป ชด.ทหาร และท างานด้านวิเทศสัมพันธ์  
มาเป็นระยะเวลา 4 ป ี

 
 
ชื่อเรื่องที่ด าเนินกิจกรรม 

 
 
การรับรองแขกประเทศเพ่ือนบ้านที่เดินทางมาประชุมในประเทศไทย 

วัตถุประสงค์ของการด าเนินกิจกรรม เพ่ือให้ก าลังพลที่บรรจุใหม่และปรับย้ายมา หรือก าลังพลที่ปฏิบัติงานอยู่มีความรู้  
ความเข้าใจข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านพิธีการและการรับรองเพ่ือเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ตามหลักพิธีการทูตและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ห้วงเวลาด าเนินการ ก.พ.64 – ม.ิย.64 
 



 

 

กองเลขานุการ  กรมกิจการชายแดนทหาร 

กองบัญชาการกองทัพไทย 


