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ค ำน ำ 
 
 
                   แนวทางการจดัประชุมระหว่างประเทศฉบบัน้ี เปน็เอกสารทีค่ณะท างานการจดัการความรู ้
คณะกรรมการด าเนินงานพัฒนาระบบบริหารราชการ ส านักการสาธารณสุขระหว่างประเทศ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ได้จัดท าข้ึน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ ผู้ปฏิบัติงาน จัดการประชุมระหว่างประเทศ
ของส านักการสาธารณสุขระหว่างประเทศและหน่วยงานเครือข่าย ได้รับองค์ความรู้ในเรื่องการจัดการประชุม
ระหว่างประเทศ โดย สามารถน าแนวทางการจัดประชุมระหว่างประเทศไปใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิด
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน  อีกทั้งเป็นการด าเนินการตามแผนการจัดการความรู้ของส านักการสาธารณสุขระหว่าง
ประเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ ซึ่งได้มีการจัดท าตามกระบวนการกิจกรรม ๗ ข้ันตอนของการ
จัดการความรู้ และมีการจ าแนกองค์ความรู้ที่จ าเป็นต่อการผลักดันตามประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน  
โดยได้คัดเลือกองค์ความรู้ด้านการจัดประชุมระหว่างประเทศ ที่เป็นองค์ความรู้หนึ่งที่จ าเป็นต่อประเด็น
ยุทธศาสตร์การพัฒนาความร่วมมือด้านสาธารณสุขระหว่างประเทศให้เกิดประโยชน์สูงสุด น ามาจัดท าเป็น
แนวทางการจัดประชุมระหว่างประเทศ ให้ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานและเครือข่ายสามารถน าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

                  คณะท างานการจดัการความรู ้คณะกรรมการด าเนินงานพัฒนาระบบบรหิารราชการ ส านักการ
สาธารณสุขระหว่างประเทศ ขอขอบคุณแหล่งข้อมูลทั้งที่ปรากฏที่มาและไม่สามารถระบุที่มาได้ และหวังเป็น
อย่างยิ่งว่าเอกสารแนวทางการจัดประชุมระหว่างประเทศฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และสนับสนุนให้การจัด
ประชุมระหว่างประเทศของหน่วยงานและหน่วยงานเครือข่ายประสบความส าเร็จตามเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้
ต่อไป 

 

                                                                   คณะท างานการจดัการความรู ้
                                                    คณะกรรมการด าเนินงานพัฒนาระบบบริหารราชการ 
                                                                        กรกฎาคม  ๒๕๕๗ 
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สารบัญ 
 
 
 

 ค าน า                                                                                                     ก  

 สารบัญ                                                                                                   ข  

 การจัดประชุมระหว่างประเทศ                                                                       ๑  

 นิยามของการประชุมระหว่างประเทศ                                                               ๑  

 ลักษณะของการประชุมระหว่างประเทศ                                                            ๑  

 ประเภทของการประชุมระหว่างประเทศ                                                            ๒  

 วัตถุประสงค์ของการประชุม                                                                          ๓  

 หลักปฏิบัติและกฎการด าเนินการประชุม                                                           ๔ 

 การเตรียมการประชุม                                                                                ๖ 

 สถานที่จัดประชุมและที่พักผู้เข้าร่วมการประชุม                                                  ๗ 

 การรับรองและพิธีการ                                                                                ๘ 

 การจัดการประชุม                                                                                   ๑๑ 

 พิธีเปิดการประชุม                                                                                   ๑๓ 

 การด าเนินการประชุม                                                                               ๑๔ 

 การจัดงานเลี้ยงรับรอง                                                                              ๑๕ 

 การจัดท าหนังสือขอบคุณ                                                                           ๑๖ 

 ขอบคุณแหล่งข้อมูล                                                                                  ๑๗ 
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การจัดประชุมระหว่างประเทศ  
             

คณะท างานการจัดการความรู้ ส านักการสาธารณสุขระหว่างประเทศ เรียบเรียง 

 
  ปัจจุบัน การเสริมสร๎าง ความสัมพันธ์ระหวํางประเทศ  การสํงเสริมความรํวมมือระหวําง
ประเทศ  และการขยายการ เจริญ เติบโต  รวมถึงการเพิ่มพูนศักยภาพและโอกาส  ไมํวําจะเป็น ทาง ด๎าน
เศรษฐกิจ  การเมือง สังคม ล๎วนต๎องการกระบวนการรวมตัวกันที่จ าเป็นเพื่อสร๎างความเข๎มแข็งและอ านาจการ
ตํอรองผลประโยชน์ จึงท าให๎นานาชาติต๎องหันมาใช๎วิธีการ เจรจาตํอรองกันมากขึ้น การประชุมจึง กลายเป็น
กิจกรรมที่ มีบทบาทส าคัญ  เป็นที่ยอมรับ  และมีการน ามา ใช๎เป็นเครื่องมือในการเจรจาตํอรอง กันอยําง
แพรํหลาย 

  ในการจัดการประชุมระหวํางประเทศ ไมํวําจะเป็นการประชุมทางการทูต ทางวิชาการ หรือ
ทางธุรกิจ ตํางก็ใช๎หลักปฏิบัติและกฎการด าเนินการประชุมที่แทบจะไมํแตกตํางกัน เชํน การประชุมที่เรียกวํา 
Meeting ที่เป็นการประชุม ๒ ฝ่ายมักไมํเครํงครัดตํอเรื่อง ระเบียบพิธีการ  (Protocol) มากเทําใดนัก แตํการ
ประชุมมากกวํา ๒ ฝ่าย ไมํวําจะเรียกเป็น Conference หรือ Convention มักจะมีพิธีการอยํางเครํงครัด
มากกวํา ส าหรับการประชุมที่จัดในรูปแบบจ าเพาะเพื่อมุํงผลเชิงวิชาการ เชํน การประชุมสัมมนา ( Seminar) 
การประชุมเชิงวิชาการ ( Symposium) การประชุมเชิงปฏิบัติการ ( Workshop) หรือการประชุมใหญํ ที่อาจ
แบํงออกเป็นการประชุมยํอยแบบตํางๆ  อีกหลายรูปแบบ  ที่แม๎จะเป็นการประชุมหลายฝ่ายและเป็นการ
ประชุมระหวํางประเทศ แตํก็อาจลดความเครํงครัดทางด๎านพิธีการไดเ๎ชํนกัน 

นิยามของการประชุมระหว่างประเทศ 

  ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรม  การจัดงาน และการประชุม
ระหวํางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก๎ไขเพิ่มเติม (พ.ศ. ๒๕๕๒ และพ.ศ. ๒๕๕๕) ได๎ให๎นิยามของการประชุม
ระหวํางประเทศไว๎วํา “การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความวํา การประชุมหรือสัมมนาระหวํางประเทศที่
สํวนราชการหรือหนํวยงานของรัฐ รัฐบาลตํางประเทศหรือองค์การระหวํางประเทศจัดหรือจัดรํวมกันใน
ประเทศไทย โดยมีผู๎แทนจากสองประเทศข้ึนไปเข๎ารํวมประชุมหรือสัมมนา 

ลักษณะของการประชุมระหว่างประเทศ 

1. การประชุมในกรอบทวิภาคี (สองฝ่าย) 
2. การประชุมในกรอบพหุภาคี (มากกวําสองฝ่าย) 
3. การประชุมในกรอบองค์การระหวํางประเทศ 
4. การประชุมเรื่องเดี่ยว (single-subject) 
5. การประชุมหลายเรื่อง (multi-subject) 
6. การประชุมเฉพาะคราว (ad-hoc) 
7. การประชุมประจ าตําง ๆ (regular) 

 การประชุมในกรอบทวิภาคี (สองฝ่าย) 
การประชุมในกรอบทวิภาคีเป็นการประชุมระหวํางประเทศ ๒ ประเทศ สามารถจัดการ
ประชุมได๎กับทุกระดับ หรือทุกเรื่องที่มีความตกลงหรือมีความสนใจรํวมกัน และมีหัวหน๎า
คณะผู๎แทนเป็นประธานรํวมกัน มีประเทศเจ๎าภาพเป็นฝายเลขานุการ 
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 การประชุมในกรอบพหุภาคี (มากกว่าสองฝ่าย) 
การประชุมในกรอบพหุภาคีเป็นการประชุมระหวํางประเทศมากกวํา ๒ ประเทศข้ึนไป อาจมี
ผู๎สังเกตการณ์รํวมด๎วย สามารถจัดการประชุมได๎กับทุกระดับ หรือทุกเรื่องที่มีความตกลง
หรือมีความสนใจรํวมกัน โดยใช๎กรอบความรํวมมือตํางๆ หรือมีวัตถุประสงค์เป็นการเฉพาะ 
มีการเลือกตั้งประธานการประชุม (Chairman) และ/หรือประธานรํวม (Co-chairman) รอง
ประธาน (Vice-chairman) และผู๎น าเสนอรายงานการประชุม (Rapporteur) และมีประเทศ
เจ๎าภาพท าหน๎าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ หรือเลขานุการรํวม 

 การประชุมในกรอบองค์การระหว่างประเทศ 
การประชุมในกรอบองค์การระหวํางประเทศจะจัดข้ึนตามระเบียบขององค์การระหวําง
ประเทศน้ัน ๆ โดยทั่วไปแบํงการประชุมเป็น ๓ ระดับ ได๎แกํ การประชุม สุดยอดระดับ
ประมุขแหํงรัฐ/หัวหน๎ารัฐบาล การประชุมระดับรัฐมนตรีที่รับผิดชอบงานนั้น ๆ การ ประชุม
คณะมนตรีถาวร ซึ่งผู๎เข๎ารํวมประชุมจะเป็นผู๎แทนพิเศษของประมุขแหํงรัฐ/หัวหน๎ารัฐบาล 

 การประชุมเรื่องเดี่ยว (single-subject) 
การประชุมเรื่องเดี่ยว มักเป็นการประชุมเฉพาะกลุํมที่มีหัวข๎อหรือประเด็นส าคัญที่จะประชุม
กันเพียงเรื่องเดียว และมักจะใช๎ค าวํา “ก าหนดการประชุม” แทนค าวํา “ระเบียบวาระการ
ประชุม” 

 การประชุมหลายเรื่อง (multi-subject) 
การประชุมหลายเรื่อง  มักเป็นการประชุมเฉพาะกลุํมที่มีหัวข๎อหรือประเด็นส าคัญที่จะ
ประชุมกันหลายเรื่อง และมักจะใช๎ค าวํา “ระเบียบวาระการประชุม” แทนค าวํา 
“ก าหนดการประชุม” 

 การประชุมเฉพาะคราว (ad-hoc) 
การประชุมเฉพาะคราว เป็นการประชุมของคณะท างานเฉพาะเรื่องหรือเฉพาะกิจด๎านตําง ๆ 

 การประชุมลักษณะประจ าต่าง ๆ (Regular) 
การประชุมประจ าตําง ๆ  เป็นการประชุมทั่วไปที่จัดข้ึนเฉพาะกลุํมเป็นประจ า เชํน การ
ประชุมประจ าปี เป็นต๎น 

ประเภทของการประชุมระหว่างประเทศ 

1. Meeting of Heads of State/Government (Summit) เป็นการประชุมในระดับของประมุขที่
ด ารงต าแหนํงหัวหน๎ารัฐบาลและหัวหน๎ารัฐบาล จัดในลักษณะพหุภาคี หรือในกรอบองค์การ
ระหวํางประเทศ/ภูมิภาค 

2. Meeting of Ministers (Ministerial Meeting) เป็นการประชุมในระดับของรัฐมนตรี จัดใน
ลักษณะทวิภาคี/พหุภาคี หรือในกรอบองค์การระหวํางประเทศ/ภูมิภาค อาจมีหัวข๎อเดียวตลอด
การประชุม หรือหลายหัวข๎อก็ได๎ 

3. Meeting of Senior Officials (Senior Official Meeting) เป็นการประชุมในระดับของ
เจ๎าหน๎าที่อาวุโส จัดในลักษณะทวิภาคี/พหุภาคี หรือในกรอบองค์การระหวํางประเทศ/ภูมิภาค 
อาจมีหัวข๎อเดียวตลอดการประชุม หรือหลายหัวข๎อก็ได๎ 
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4. Working Group เป็นการประชุมในระดับของเจ๎าหน๎าที่ผู๎ปฏิบัติงาน เพื่อด าเนินการในเรื่องที่
รับผิดชอบ จัดในลักษณะพหุภาคี หรือในกรอบองค์การระหวํางประเทศ/ภูมิภาค 

5. Task Force Meeting เป็นการประชุมเฉพาะกิจของเจ๎าหน๎าที่ผู๎ปฏิบัติงาน เพื่อด าเนินการใน
เรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็นการเฉพาะ จัดในลักษณะพหุภาคี หรือในกรอบองค์การระหวํางประเทศ/
ภูมิภาค 

6. Drafting Group เป็นการประชุมของเจ๎าหน๎าที่ผู๎ปฏิบัติงาน เพื่อยกรํางรายงานการประชุมกํอน
การน าเสนอที่ประชุมพิจารณาให๎ความเห็นชอบ 

7. Workshop เป็นการประชุมของผู๎ปฏิบัติงานเพื่อแสวงหาแนวทางที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
8. Round Table Discussion เป็นการประชุมของผู๎ทรงคุณวุฒิและผู๎มีประสบการณ์เพื่อ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
9. General Assembly เป็นการประชุมระดับสูงสุดขององค์การระหวํางประเทศ ผู๎เข๎ารํวมการ

ประชุมเป็นผู๎แทนที่ได๎รับการแตํงตั้งเป็นทางการอยํางถูกต๎องโดยแตํละประเทศสมาชิก แบํงเป็น
สมัยสามัญ (Regular Session) และสมัยพิเศษ (Special Session) 

10. Meeting เป็นการประชุมทั่วไป จัดได๎ในทุกระดับ ในลักษณะทวิภาคี/พหุภาคี หรือในกรอบ
องค์การระหวํางประเทศ/ภูมิภาค 

11. Conference เป็นการประชุมทั่วไป จัดได๎ในทุกระดับ ในลักษณะพหุภาคี หรือในกรอบองค์การ
ระหวํางประเทศ/ภูมิภาค เพื่อด าเนินการในเรื่องปกติ (Regular Issue) หรือเรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็น
การเฉพาะ (Specific Issue) 

12. Joint Commission เป็นการประชุมคณะกรรมาธิการรํวม จัดได๎ในทุกระดับที่ต่ ากวําหัวหน๎า
รัฐบาล ในลักษณะพหุภาคี เพื่อด าเนินการในเรื่องปกติ (Regular Issue) หรือเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
เป็นการเฉพาะ (Specific Issue) 

13. Joint Committee เป็นการประชุมคณะกรรมการรํวม จัดได๎ในทุกระดับที่ต่ ากวําหัวหน๎ารัฐบาล 
ในลักษณะพหุภาคี เพื่อด าเนินการในเรื่องปกติ (Regular Issue) หรือเรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็นการ
เฉพาะ (Specific Issue) ตํางจาก Joint Commission ในแงํของขอบเขตความรับผิดชอบและ
อ านาจหน๎าที่ที่น๎อยกวํา 

14. Ad Hoc Committee เป็นการประชุมคณะกรรมการเฉพาะกิจของกลุํมประเทศหรือองค์การ
ระหวํางประเทศเพื่อด าเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็นพิเศษและเป็นการเฉพาะ 

15. Congress เป็นการประชุมอยํางเป็นทางการของผู๎แทนจากประเทศหรือภูมิภาคตํางๆ  เพื่อ
พิจารณาเรื่องตํางๆ ที่อยูํในความสนใจรํวมกัน 

16. Convention เป็นการประชุมของผู๎แทนจากประเทศหรือภูมิภาคตํางๆ ขององค์กรซึ่งโดยปกติไมํ
เป็นสํวนหนึ่งของภาครัฐ เพื่อพิจารณาเรื่องตํางๆ 

17. Symposium เป็นการประชุมของผู๎ทรงคุณวุฒิทางวิชาการในสาขาตํางๆ เพื่อระดมสมองในเรื่อง
ใดเรื่องหนึ่งเป็นการเฉพาะ 

วัตถุประสงค์ของการประชุม 

1. เพื่อก าหนดนโยบายหรือแนวทางปฏิบัติงาน 
2. เพื่อรับทราบการด าเนินงาน นโยบาย หรือข๎อก าหนด 
3. เพื่อให๎เป็นไปตามข๎อก าหนดทางกฎหมาย 
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4. เพื่อการเจรจาและรํางสัญญาหรือเอกสารระหวํางประเทศ 
5. เพื่อการเจรจาตัดสินใจ โดยการระดมความคิดเห็น 
6. เพื่อให๎ค าปรึกษาหารือตํอกัน 
7. เพื่อให๎ค าแนะน าที่ไมํผูกมัดกับรัฐบาลหรือองค์กรใด 
8. เพื่อก าหนดข๎อมติที่มีความผูกพันตํอรัฐบาลหรือองค์กร 
9. เพื่อหาข๎อตกลง ข๎อยุติ หรือแก๎ไขปัญหารํวมกัน 
10. เพื่อแลกเปลี่ยนความรู๎ ประสบการณ์ ข๎อคิดเห็น ข๎อมูลขําวสารความเคลื่อนไหวของการ

ด าเนินงาน 

หลักปฏิบัติและกฎการด าเนินการประชุม 

  การประชุมอยํางเป็นแบบพิธีจะต๎องมีหลักปฏิบัติและกฎการด าเนินการประชุม ดังนี ้

 กฎการด าเนินการประชุม  (Rules of Procedure) คือข๎อบังคับที่บัญญัติข้ึนเป็นลายลักษณ์
อักษรเพื่อควบคุมแนวทางและก าหนดกิจกรรมของผู๎เข๎ารํวมประชุม ซึ่งประธานของที่ประชุม
จะใช๎เป็นหลักอ๎างอิงเสมอ ในกรณีที่มีข๎อสงสัยหรือมีข๎อโต๎แย๎ง กฎข้อบังคับเหล่าน้ี มักจะเป็น
กฎข้อบังคับถาวร  ที่ได้รับการรับรองจากการประชุมครั้งก่อน  เป็นที่ยอมรับให้เป็นกฎ
ข้อบังคับในสมัยประชุมต่อไป หรือเป็นกฎข๎อบังคับที่ได๎รับการเสนอขอรับความเห็นชอบจาก
ที่ประชุมแล๎ว ในกรณีหลังนี้ จะต๎องมีการสํงรํางกฎข๎อบังคับเวียนให๎สมาชิกพิจารณาลํวงหน๎า
กํอนการประชุมเป็นเวลาพอสมควร โดยระบุวัน เวลา และสถานที่ของการประชุมไว๎แล๎ว
อยํางชัดเจน 

 ระเบียบวาระการประชุม (The Agenda) เป็นเอกสารก าหนดรายการของเรื่องที่จะยกข้ึนมา
พิจารณาเรียงเป็นล าดับ รํางระเบียบวาระการประชุม หรือที่เรียกวําระเบียบวาระการประชุม
ช่ัวคราว (Provisional Agenda) ตามปกติจะมีการยกรํางและเวียนไปให๎ผู๎เข๎ารํวมประชุม
ทราบ โดยผู๎จัดการประชุมหรือ ฝ่ายเลขานุการการประชุม และในกรณีของการประชุมที่
จัดเป็นประจ า รํางระเบียบวาระการประชุมจะต๎องประกอบด๎วย 
๑. รายการที่เป็นเรื่องผูกพัน (เชํน รายงานการประชุมครั้งกํอนที่รับรองแล๎ว) 

  ๒. รายการเรื่องที่ยังค๎างการพิจารณาจากการประชุมครั้งกํอน และ 
  ๓. รายการเรื่องที่เสนอเพื่อพิจารณาในสมัยประชุมนี ้
  รํางระเบียบวาระจะต๎องเวียนถึงผู๎เข๎ารํวมประชุมลํวงหน๎ากํอนก าหนดการประชุมเป็นเวลา 
                    พอสมควร  เพื่อให๎ผู๎เข๎ารํวมประชุมมีเวลาศึกษาพิจารณาเรื่องได๎ อยํางเหมาะสม  ซึ่งผู๎ที่ มี 
                    ประเด็น/ เรื่องจะเสนอให๎น าเข๎าเป็นวาระการประชุมก็ เชํนเดียวกัน จะต๎องสํง เรื่อง ถึง 
                    ส านักงานเลขาธิการ /ฝ่ายเลขานุการ หรือผู๎จัดการประชุม ลํวงหน๎า  เพื่อให๎มีเวลา เพียงพอ 
                    ส าหรับการด าเนินกระบวนการน าเข๎าเป็นวาระการประชุม และแจ๎งให๎ผู๎เข๎ารํวมประชุมทราบ   
                    อาจต๎องมีการแนบรายละเอียดหรือเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาด๎วย 

 องค์ประกอบของคณะผู้แทน (Composition of Delegations) ประกอบด๎วย 
       -  หัวหน๎าคณะ 
 -  ผู๎แทน 
       -  ผู๎แทนส ารอง 
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-  ที่ปรึกษา ผู๎เช่ียวชาญ ฯลฯ 
   (ส าหรับจ านวนผู๎แทน/ผู๎แทนส ารอง/ที่ปรึกษา/ผู๎เช่ียวชาญฯลฯ นั้น ผู๎จัดหรือเจ๎าภาพอาจ  
   จ ากัดจ านวน หรืออาจข้ึนอยูํกับดุลยพินิจของฝ่ายผู๎เข๎ารํวม) 

 สาส์นตราต้ัง (Credentials) คือ หนังสือแตํงตั้งเป็นผู๎แทน ถือเป็นเรื่องส าคัญส าหรับการเป็น
ผู๎แทนรัฐบาล แตสํ าหรับการประชุมทั่วไปจะเป็นหนังสือแตํงตั้งจากองค์กร ระบุวําแตํงตั้งผู๎ใด 
ให๎ด ารงต าแหนํงใดในคณะผู๎แทนส าหรับการประชุมครั้งนี้ โดยเฉพาะต๎องระบุหัวหน๎าคณะ
ผู๎แทนเสมอ 

 ผู้สังเกตการณ์  (Observers) การจะแตํงตั้งผู๎สังเกตการณ์ไปรํวมการประชุมได๎หรือไมํ /
อยํางไร ข้ึนอยูํกับกฎการด าเนินการประชุมนั้นๆ 

 ภาษาที่ใช้ทางการและภาษาเพื่อการท างาน  (Official Language and Working 
Language) ภาษาที่ใช๎ทางการ คือภาษาที่ใช๎พิมพ์เอกสารรายงานการประชุมและมติของที่
ประชุม สํวนภาษาที่ใช๎ในการท างาน อาจเป็นภาษาอื่นที่อนุญาตให๎ใช๎ได๎ โดยต๎องมีการ
แปลภาษาน้ันออกเป็นภาษาทางการ หรือแปลภาษาทางการออกเป็นภาษาท างานน้ัน 

 การบันทึกการประชุม (Records) การประชุมต๎องมีการบันทึกการประชุม บันทึกรายงานการ
ประชุม ซึ่งที่ประชุมได๎รับรองแล๎ว และจะได๎รับการจัดเก็บไว๎เป็นหลักฐานส าหรับการอ๎างอิง
ตํอไป การบันทึกมี ๓ แบบตํอไปนี้ 
1. บันทึกทุกถ๎อยค า (บันทึกโดยการจดหรือโดยบันทึกเสียง) 
2. จดบันทึกยํอ 
3. บันทึกเป็นเอกสารเฉพาะที่เป็นข๎อมติเทํานั้น 

 การโฆษณาเผยแพร่ (Publicity) ผลการประชุมอาจแบํงออกเป็น ๓ แบบ คือ 
1. การประชุมสามัญ ที่เปิดให๎สาธารณชนและสื่อมวลชนเข๎าฟังและท าขําวได๎ 
2. การประชุมลับ ซึ่งจะมีค าแถลงแจกให๎แกํสื่อมวลชน 
3. การประชุมเฉพาะผู๎แทนที่เข๎ารํวมประชุม หลังจากนั้นผู๎แทนของแตํละประเทศหรือ

องค์กร จะแถลงขําวตํอสื่อมวลชนเองเป็นรายคณะไป 

 การจัดท าข้อเสนอและการลงมติ  (Making Proposals and Taking Decisions) การ
ตัดสินใจใด ๆ ของที่ประชุมจะยึดหลักการน าเสนอโดยผู๎แทน ซึ่งอาจมีเกิน ๑ คน จัดท าเป็น
รํางข๎อมติ ที่ประชุมอาจมีการพิจารณาแก๎ไข ซึ่งการแก๎ไขนั้นจะเปลี่ยนแปลงสาระของมติโดย
การลบทิ้งไมํได๎ ต๎องท าด๎วยการขีดฆําและเติมข๎อความใหมํลงไป 

 การก าหนดข้อเสนอโดยฉันทามติ  (Determining Proposals by Consensus)  
ไมํจ าเป็นต๎องเสนอให๎มีการออกเสียงเพื่อลงมติทุกกรณี โดยเฉพาะในเรื่องงําย ๆ ที่ประธาน
สามารถสั่งการได๎โดยตรง เชํน การหยุดการประชุมเพื่อพักรับประทานอาหารกลางวัน แตํ
หากเป็นฉันทามติในเรื่องหลักและไมํเป็นประเด็นอํอนไหว สามารถ เพิ่มแบบพิธีลงไป ได๎บ๎าง 
เชํน เรียกให๎มีการแสดงมติ โดยประธานเป็นผู๎เสนอเอง 

 



๖ 
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 การเลือกตั้งเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการประชุม  (The Election of the Officials) ปกติประธาน
การประชุม/รองประธาน (ซึ่งอาจมีมากกวํา ๑ ต าแหนํง ) จะได๎รับการเลือกตั้งโดยเสียงข๎าง
มากของที่ประชุม หรือโดยการหมุนเวียน และในบางกรณี อาจมีการแตํงตั้งผู๎ท ารายงานการ
ประชุมยํอ ในกรณีที่เป็นการประชุมเฉพาะเรื่อง ผู๎แทนของประเทศที่จัดการประชุมนั้นจะ
เป็นประธานช่ัวคราวของการประชุมนั้นโดยอัตโนมัติ กํอนที่จะมีการเลือกตั้งประธานตํอไป 

 การจัดที่นั่ง พิธีการ การจัดล าดับอาวุโส และอื่น ๆ  (Seating, Protocol, Order of 
Precedence, etc.) ในการประชุมสองฝ่าย การจัดที่นั่งและระเบียบพิธีทั้งหลาย ถือหลักพิธีการ
ทูตเป็นเกณฑ์  แตํในการประชุมระหวํางประเทศแบบหลายฝ่าย  ถือหลักการจัดล าดับอาวุโส
ตามล าดับอักษร แล๎วแตํจะเป็นภาษาอังกฤษหรือภาษาฝรั่งเศส 

การเตรียมการประชุม 

  การเตรียมการประชุมแบํงเป็น ๒ ด๎านคือ ด๎านสารัตถะและด๎านพิธีการ/การอ านวยการ  
ซึ่งจะค านึงถึงก าหนดการ/ล าดับงาน สถานที่และการจัดสถานที่ อุปกรณ์สิ่งอ านวยความสะดวก 

  ข้อพิจารณาในการเตรียมการ 

  - พิจารณาจากลักษณะของการประชุม เชํน วัตถุประสงค์ของการประชุม ความเป็นทางการ/  
                       ไมเํปน็ทางการของการประชุม จ านวนผูเ๎ข๎ารวํม/หนํวยงานที่เข๎ารํวมประชุม 
  - พิจารณาจากระดับของการประชุม เชํน หัวหน๎าคณะผู๎เข๎ารํวมประชุม 
  - พิจารณาจากแบบอยํางที่เคยท ามา 

  ก าหนดการ/ล าดับงาน องค์ประกอบหลักของก าหนดการประกอบด๎วย 

  - พิธีเปิด  ประธานกลําวเปิดการประชุม การกลําวสุนทรพจน์ของผู๎เข๎าประชุมทํานอื่น  
                        หรอืแขกเกยีรติยศ การถํายรปูหมู ํ(อาจอยูํในชํวงพิธีปิดได๎) 
  - การประชุม  ได๎แกํ การประชุมแบบเปิด การประชุมแบบปิด การประชุมเต็มคณะ  
                        การประชุมแบงํกลุมํ 
  - พิธีปิด ประธานกลําวปิดประชุม งานเลี้ยง การลงนาม การแถลงขําว การหารือแบบจ ากัด  
                        ผูเ๎ข๎ารวํม 

 ก าหนดวัน/สถานที่จัดประชุม  เจ๎าภาพ พิจารณาวันและเวลาที่สะดวก และเหมาะสมที่สุด
ส าหรับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข๎อง ส าหรับสถานที่ประชุมมักมีการก าหนดกันในข๎อตกลงไว๎ลํวงหน๎า
แล๎ววําใครเป็นเจ๎าภาพและจะจัดข้ึนที่ใด โดย เจ๎าภาพจะต๎องค านึงถึง ระดับการประชุม  
งบประมาณ ความปลอดภัย ความสะดวกของสถานที่จัดประชุม และได๎รับความเห็นชอบ /
การอนุมัติจากผู๎มีอ านาจ 

 ก าหนด/จัดท าสารัตถะ ประเด็นเจรจา สาระส าคัญ และทําทีของฝ่ายไทย หลังจากฝ่ายตํางๆ 
เห็นชอบก าหนดการตามที่เจ๎าภาพเสนอแล๎ ว เจ๎ าภาพอาจเชิญหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง  
มาก าหนด /จัดท าสารัตถะ ประเด็นเจรจา  และทํ าทีของฝ่ายไทยที่จะเสนอและผลักดัน  
ในที่ประชุม  โดยพิจารณาจากขอบเขตความรํวมมือที่ได๎ระบุในข๎อตกลง  นโยบายของ
หนํวยงาน ฯลฯ 



๗ 
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 ก าหนดร่างระเบียบวาระการประชุม  รํางระเบียบวาระการประชุมเป็นสํวนส าคัญที่สุดของ
การประชุม ให๎พิจารณาด าเนินการ ดังนี ้
๑. ก าหนดวัตถุประสงค์ของการประชุม  โดยพิจารณาประเด็นเจรจา  สาระส าคัญ  และทําที
ของฝ่ายไทยประกอบ เพื่อจะได๎ก าหนดวาระการประชุมให๎บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว๎ 
๒. ล าดับความส าคัญ วาระการประชุมตามล าดับกํอนหลังเพื่อให๎การประชุมเป็นไป อยําง
ตํอเนื่อง แล๎วเสนอขอความเห็นชอบจากผู๎มีอ านาจ และแจ๎งหนํวยงานที่เกี่ยวข๎องตํอไป 

 ขออนุมัติจัดการประชุมและค่าใช้จ่าย  การเบิกคําใช๎จํายในการจัดประชุมระหวํางประเทศ
เป็นไปตาม ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยคําใช๎จํายในการฝึกอบรม  การจัดงาน และ  
การประชุมระหวํางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก๎ไขเพิ่มเติม  (พ.ศ. ๒๕๕๒ และพ.ศ. 
๒๕๕๕) หากนอกเหนือจากที่ก าหนดไว๎ในระเบียบนี้หรือไมํสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้  ให๎
เป็นดุลยพินิจของหัวหน๎าหนํวยงานเจ๎าของงบประมาณ โดยต๎องค า นึงถึงความ จ าเป็น
เหมาะสมและประหยัดภายในวงเงินงบประมาณที่ได๎รับ โดยยึดผลประโยชน์ของทางราชการ 
เป็นหลัก  คําใช๎จํายในการจัดประชุม  ได๎แกํ (๑) คําสถานที่จัดประชุม (๒) คําใช๎จํายในพิธี  
เปิด-ปิด เชํน คําการแสดง คําพิธีกร คําใช๎จํายเกี่ยวกับการถํายภาพ (๓) คําวัสดุอุปกรณ์ตํางๆ 
(๔) คําเอกสาร สิ่งพิมพ์ตํางๆ (๕) คําติดตํอสื่อสาร (๖) คําเชําอุปกรณ์ตํางๆ (๗) คํางานเลี้ยง
รับรอง คําอาหาร คําอาหารวํางและเครื่องดื่ม (๘) คําเงินรางวัลและคําตอบแทน (๙) คําที่พัก
และยานพาหนะ (๑๐ ) คําใช๎จํายอื่นๆ ที่จ าเป็นในการประชุม เชํน คําใช๎จํายในการ  
จัดนิทรรศการ คําของขวัญและคําของที่ระลึก คํากระเป๋าเอกสารส าหรับผู๎เข๎ารํวมประชุม 
เป็นต๎น 

 จัดท าหนังสือเชิญประชุม  เจ๎าภาพควรจัดสํงหนังสือเชิญประชุม ก าหนดการประชุม 
แบบฟอร์มตํางๆ เชํน การลงทะเบียนเข๎าประชุม การส ารองห๎องพัก พร๎อมทั้งคํูมือการ
ประชุม เป็นการลํวงหน๎าไมํต่ ากวํา ๑ เดือนกํอนการประชุม เพื่อให๎ทุกฝ่ายมีเวลาเตรียมตัวให๎
ดีที่สุด 

สถานท่ีจัดประชุมและท่ีพักผู้เข้าร่วมการประชุม 

 การส ารองห้องพัก  เจ๎าภาพต๎อง ส ารองห๎องพัก โรงแรมใ ห๎กับคณะผู๎แทนไทย ที่จะมา รํวม
ประชุม โดยควรให๎ผู๎เข๎ารํวมประชุมเข๎าพักที่เดียวกับสถานที่จัดการประชุม เพื่อความสะดวก
ในการเดินทาง  ส าหรับการจัดประชุมระดับรัฐมนตรี  เป็นธรรมเนียมปฏิบัติที่ เจ๎าภาพจะ
รับผิดชอบคําที่พักส าหรับหัวหน๎าคณะผู๎แทน แตํ ทั้งนี้  อาจอยูํในดุลยพินิจของฝ่ายเจ๎าภาพ
หรือข๎อตกลงของทั้งสองฝ่าย ที่จะเพิ่มเติมจ านวนผู๎แทนที่จะรับผิดชอบคําที่พักให๎  ฝ่าย
เลขานุการจ าเป็นต๎องมีการส ารองห๎องพัก ตลอดจนสิ่ง อ านวยความสะดวก ให๎เพียงพอ  และ
ต๎องสํงข๎อมูลเกี่ยวกับโรงแรม อัตราคําที่พัก วิธีการและแบบฟอร์มการส ารองห๎องพัก รวมทั้ง
นโยบายการยกเลิกห๎องพักไปพร๎อม กับหนังสือเชิญ ประชุม นอกจากนี้ ยังต๎องจัดห๎องพัก
ให๎กับผู๎ที่ท าหน๎าที่ อารักขารัฐมนตรี และผู๎ที่ท าหน๎าที่เจ๎าหน๎าที่ประสานงานประจ าคณะ 
(Liaison officer) ซึ่งควรอยูํช้ันเดียวกับรัฐมนตรี รวมถึงการจัดห๎องพักให๎กับผู๎ปฏิบัติในการ
ประชุมหากจ าเป็นด๎วย หากใช๎สํวนราชการ/หนํวยงาน หรือสถานที่ที่ไมํใชํโรงแรมที่พักเป็นที่
จัดประชุม ควรจัดหาโรงแรมที่พักใกล๎กับสถานที่จัดประชุม 
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 การจัดเตรียมสถานที่ในการจัดประชุม การพิจารณาใช๎ห๎องประชุมไมํวําจะเป็นห๎องประชุม
ภายในหนํวยงานหรือภายนอกหนํวยงาน จะต๎องค านึงถึงความสะดวก จ านวนผู๎เข๎าประชุม 
จ านวนห๎องที่ต๎องใช๎ และงบประมาณ ซึ่งไมํวําอยํางไรห๎องประชุมควรใกล๎โรงแรมที่พักหรือที่
เดียวกับที่พักของผู๎เข๎าประชุม สามารถเดินทางไดส๎ะดวก มีขนาดและจ านวนห๎อง เหมาะสม
กับการ ใช๎งาน ได๎แกํ ห๎องประชุมเต็มองค์คณะ ห๎อง ประชุมขนาด ใหญํส า หรับพิธีเปิดการ
ประชุม ห๎องประชุมยํอย ห๎องประชุมกลุํมยํอยอยํางไมํเป็นทางการ ห๎องท างานรวมของคณะ
ผู๎แทน ห๎องท างานเลขานุการการประชุม ห๎องสื่อมวลชน ห๎องพยาบาล ห๎องรับประทาน
อาหาร ห๎องจัดเลี้ยงรับรอง ซึ่งแตํละห๎องควรมีคุณลักษณะตามการใช๎งาน เชํน ควรเป็นห๎องที่
เก็บเสียงไดดี๎ มีแสงสวํางเพียงพอ ไมํมีเสียงภายนอกรบกวน อากาศถํายเทดี มีเครื่องมือและ
อุปกรณ์อ านวยความสะดวกพร๎อม เชํน เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่องพิมพ์  เครื่อง ถํายเอกสาร  
อุปกรณ์อื่นๆ และเจ๎าหน๎าที่สนับสนุน 

 การจัดแต่งสถานที่/ห้องประชุม สิ่งที่ต๎องค านึงถึง คือ ( ๑) ต๎องมีการตกแตํงสถานที่/ห๎อง
ประชุม/ตกแตํงเวที ซึ่งข้ึนอยูํกับลักษณะการจัดงาน เชํน มีจอภาพวิดิทัศน์บนเวทีในห๎อง
ประชุมใหญํ (๒) จัดท าฉากหลัง (backdrop) ห๎องประชุม โดยที่ฉากด๎านหลังติดสัญลักษณ์
องค์กรของเจ๎าภาพ/เจ๎าภาพรํวม ช่ือองค์กร ช่ือการประชุม วัน (เวลา) สถานที่  (๓) 
จัดรูปแบบผังที่นั่งในห๎องประชุมในรูปแบบตํางๆ เชํน แบบตัว U แบบตัว  I แบบ Theater 
แบบโต๏ะกลม แบบกึ่งวงกลม หรือแบบอื่นๆ และมีป้ายช่ือผู๎แทน/ป้ายช่ือประเทศ ( ๔) 
ก าหนดต าแหนํงที่นั่งโดยอาจเรียงตามล าดับอาวุโส เรียงตามล าดับตัวอักษรช่ือประเทศ/รัฐ 
เรียงตามล าดับภารกิจ หรือเรียงตามความเหมาะสมอื่นๆ ( ๕) ก าหนดต าแหนํงเจ๎าภาพและ
แขกเกียรติยศในวาระตํางๆ (๖) จัดผังถํายรูป สามารถจัดหรืออาจจัดตามหลักการจัดผังที่นั่ง 
(๗) จัดเตรียมโต๏ะวางเอกสาร (๘) จัดเวทีส าหรับการแสดงทางวัฒนธรรมและดนตรีในพิธีเปิด
และปิด หรือในงานเลี้ยงรับรอง/งานเลี้ยงตามมื้ออาหาร ในงานเลี้ยงรับรองอาจตกแตํงเก๎าอี้
ของประธานหรือหัวหน๎าคณะผู๎แทนให๎มีความแตกตํางจากผู๎เข๎าประชุมทั่วไป เชํน คาดผ๎าสี 
และ (๙) ควรมีป้ายหรือแผนผังบอกทางไปยังห๎องตํางๆ ซึ่งเจ๎าภาพ/ผู๎จัดควรประสานงานกับ
ทางโรงแรมให๎เรียบร๎อยลํวงหน๎า 

การรับรองและพิธีการ 

 ระเบียบพิธีการทูต 
  ระเบียบพิธีการทูต คือ ระเบียบแบบอยํางหรือขนบธรรมเนียมที่ถือเป็นหลักเกณฑ์ส าหรับ
การปฏิบัติด๎านความสัมพันธ์ระหวํางประเทศ ซึ่งก าหนดไว๎หรือเป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไปวํา เป็นหลักเกณฑ์
ด๎านพิธีการทางความประพฤติ ไมํใชํกฎหมาย ที่รัฐบาล ผู๎แทนของรัฐบาล หรือหนํวยงานราชการจะต๎องปฏิบัติ
ตามอยํางเครํงครัด แตํเพื่อให๎เกิดความมีมารยาทระหวํางประเทศ โดยมีจุดมุํงหมายที่จะให๎ผู๎ที่ท าหน๎าที่
ทางการทูตของแตํละประเทศได๎รับเกียรติ และได๎รับการปฏิบัติอยํางเหมาะสมและถูกต๎องกับฐานะของตน 

 เป้าหมายของพิธีการทูต  ราบรื่น สะดวก ปลอดภัย ถูกต๎องตามธรรมเนียม 

 ความส าคัญของพิธีการทูต 
  - เป็นแนวทางการด าเนินการอยํางมีแบบแผนเป็นที่ยอมรับระหวํางประเทศ  
  - ประมวลความมีมารยาทระหวํางประเทศอยํางผู๎เจริญ  
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  - เป็นการวางระเบียบของการสมาคมระหวํางประเทศอยํางผู๎เจริญ  
  - สะท๎อนภาพลักษณ์ของงานหรือเจ๎าภาพ  
  - สร๎างความประทับใจกับผู๎ได๎รับการปฏิบัติ  

 มารยาททางการทูต 
  มารยาทหรือมรรยาท หมายถึง กิริยาวาจาที่สุภาพเรียบร๎อย  ซึ่ง เป็นสิ่ง ส าคัญที่จะชํวยให๎
นักการทูตประสบความส าเร็จในการด าเนินงานทางการทูต มารยาททางการทูตประกอบด๎วยจรรยามารยาท 
และระเบียบพิธีประจ าชาติ มารยาทสากล ขนบธรรมเนียม และระเบียบพิธีที่ถือปฏิบัติในทางการทูตทั่วไป  
มารยาทที่เหมาะสมขึ้นอยูํกับไหวพริบในการที่จะเลือกใช๎และแสดงออกให๎แนบเนียนถูกต๎องเหมาะสมกับ
สถานการณ์และกาลเทศะ ในขณะที่ปฏิบัติภารกิจหรือในขณะที่ปรากฏตัวในแตํละโอกาส หลักการ ส าคัญคือ 
ความพอดีและการแสดงออกที่เป็นธรรมชาติ สิ่งส าคัญที่ควรค านึงถึงคือ มารยาทเป็นเรื่องที่มีความแตกตํางได๎ 
อันเป็นผลจากการที่บุคคลมาจากสังคมที่แตกตํางกัน  มารยาทที่ดีเสริมด๎วยความสะอาดของรํางกาย ตลอดจน
ความสะอาดและเหมาะสมของเครื่องแตํงกาย ตามลักษณะบุคลิกภาพ รูปแบบ ความนิยม และกาลเทศะ ที่จะ
สร๎างความประทับใจให๎กับคํูสนทนาและผู๎ที่พบเห็น ซึ่งเป็นสํวน ส าคัญสํวนหนึ่งที่จะชํวยให๎การ ด าเนินงาน
ทางการทูตประสบความส าเร็จ 

 การแนะน าให้รู้จักกัน 
- การแนะน าอยํางเป็นทางการ มักมีรูปแบบที่ก าหนดไว๎แนํนอน มีผู๎ท าหน๎าที่แนะน า และ
ล าดับพิธีที่แนํนอนอยูํแล๎ว เชํน การแนะน าในพิธีต๎อนรับที่สนามบิน การแนะน าในพิธีต๎อนรับ
ตามสถานที่ราชการส าคัญ เป็นต๎น 
- การแนะน าอยํางไมํเป็นทางการ เกิดข้ึนในโอกาสตํางๆ โดยเฉพาะในงานสังคม เชํน ในงาน
เลี้ยงรับรอง หรืองานเลี้ยงโอกาสตํางๆ ควรมีการแนะน าผู๎รํวมงานให๎รู๎จักกัน โดยมีหลักการ
ในการแนะน า ดังนี้ (๑) ควรแนะน าผู๎น๎อยให๎ผู๎ใหญํรู๎จักเสมอ โดยเอํยช่ือผู๎ใหญํกํอน ( ๒) ควร
แนะน าบุรุษให๎รู๎จักสตรีเสมอ โดยเอํยช่ือสตรีกํอน ( ๓) หากเป็นเพศเดียวกัน ต๎องแนะน าผู๎
อาวุโสน๎อยให๎รู๎จักผู๎อาวุโสสูงกวํา โดยเอํยช่ือผู๎อาวุโสสูงกวํากํอน 

 การแต่งกาย ควรแตํงกาย “ดี” ซึ่งไมํจ าเป็นต๎องมีราคาแพง แตํควรสะอาดเรียบร๎อย ถูกต๎อง
ตามพิธีการและกาลเทศะ 

 การนั่งรถยนต์ 
- กรณีรถยนต์มีพนักงานขับรถ แขกเกียรติยศหรือผู๎มีอาวุโสสูงสุดจะนั่งที่เบาะหลัง ด๎านตรง
ข๎ามกับพนักงานขับรถ จะเป็นด๎านซ๎ายหรือขวาข้ึนอยูํกับระบบจราจรของแตํละประเทศ 
สํวนเบาะหลังอีกด๎านหนึ่งจะเป็นที่นั่งส าหรับผู๎อาวุโสรองลงมา แตหํากแขกพอใจทีจ่ะนั่งเบาะ
หลังด๎านใดด๎านหนึ่ง ก็ควรจัดที่นั่งตามความพอใจของแขก  เพราะสะดวกและปลอดภัยใน
การข้ึนรถมากกวําที่จะถือปฏิบัติตามระเบียบสากล สํวนเบาะหน๎าคํูกับพนักงานขับรถจะเป็น
ที่นั่งส าหรับผู๎อาวุโสต่ าสุด/ผู๎ท าหน๎าที่คุ๎มกัน/ผู๎ติดตาม 
- กรณีรถยนต์ไมํมีพนักงานขับรถ แขกเกียรติยศหรือผู๎มีอาวุโสสูงสุดจะนั่งคํูกับคนขับ เพื่อ
เป็นการให๎เกียรติผู๎ที่มาท าหน๎าที่ขับรถให๎ 
- กรณีรถตู๎ แขกเกียรติยศหรือผู๎มีอาวุโสสูงสุดจะนั่งที่เบาะหลังคนขับแถวแรก เจ๎าหน๎าที่
ผู๎ปฏิบัติงานจะนั่งคํูกับคนขับหรือเบาะหลัง โดยถ๎าต๎องนั่งเบาะเดียวกับแขกเกียรติยศหรือผู๎มี
อาวุโสสูงสุดซึ่งจะนั่งด๎านใน เจ๎าหน๎าที่ผู๎ปฏิบัติงานจะนั่งด๎านนอก 
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- ล าดับรถยนต์  ๑. รถจักยานยนต์ น าขบวน ๒. รถต ารวจสันติบาล ท าหน๎าที่อารักขา  (ถ๎ามี)  
๓. รถรัฐมนตรี ๔. รถเจ๎าหน๎าที่อาวุโสฝ่ายเจ๎าภาพ (ถ๎ามี) ๕ รถเจ๎าหน๎าที่ปฏิบัติงาน 

 การประดับธงในโอกาสต่างๆ 
- การประดับธงของแตํละประเทศจะมีข๎อก าหนดที่แตกตํางกัน แตํตามหลักสากลจะประดับ
ธงชาติของประเทศเจ๎าภาพไว๎ทางขวามือ และธงชาติผู๎มาเยือนอยํูทางซ๎ายมือ ซึ่งหลักในการ
ประดับธงชาติไทยเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวําด๎วยการใช๎ การชัก หรือการ
แสดงธงชาติ และธงของตํางประเทศในราชอาณาจักร พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่แก๎ไขเพิ่มเติม 
- ในที่ประชุม/ลงนามทวิภาคี จะประดับธงใหญํ/เล็ก ๒ ชาติ 
- กลุํมประเทศ (พุภาคี) จะประดับธงตามอาวุโส หรือล าดับกํอนหลังตามที่ตกลงกัน 
- ในการเข๎าเยี่ยมคารวะ ให๎ประดับธงใหญํไว๎ด๎านขวา สํวนธงเล็กประดับตามที่นั่งของแตํละ
ฝ่าย (ที่นั่งของแขกอยูํด๎านขวา ต๎องตั้งธงไว๎ทางขวา) 
- การประดับธงของรถยนต์ ธงไทยอยูํด๎านขวา (ด๎านคนขับ) ธงตํางชาติอยูํด๎านซ๎าย หากไมํ
สะดวกให๎ประดับเฉพาะธงชาติผู๎มาเยือน 

 การมอบ/แลกเปลี่ยนของขวัญ สามารถท าได๎ ดังนี้ 
๑. มอบ/แลกเปลี่ยน ณ ที่นั้นทันทีภายหลังเสร็จสิ้นภารกิจ 
๒. มอบ/แลกเปลี่ยนโดยการสํงผํานทางพิธีการทูต ซึ่งเจ๎าหน๎าที่จะน ามามอบ/สํงมอบกันเอง 
๓. มอบ/แลกเปลี่ยนเมื่อเสร็จสิ้นการเลี้ยงรับรอง 

 การรับรองหัวหน้าคณะและผู้แทน 
หัวหน๎าคณะเป็นระดับรัฐมนตรีหรือเทียบ เทํา เจ๎า ภาพจะ ต๎องประสานงานกับ หนํวยงาน 
ที่เกี่ยวข๎อง เพื่อการรับรองหัว หน๎าคณะผู๎แทน หากหัวหน๎าคณะมีต าแหนํงต่ ากวํารั ฐมนตรี
หรือเทียบเทํา สามารถลดระดับการต๎อนรับลง การรับรองระดับรัฐมนตรีหรือเทียบ เทํา ควร
ประกอบด๎วย 
๑. จัดเจ๎าหน๎า ที่อาวุโสของ เจ๎าภาพในระดับที่ ใกล๎ เคียงกันไป ให๎การต๎อนรับรัฐมนตรีหรือ
หัวหน๎าคณะผู๎แทนที่เทียบเทํา ณ ทําอากาศยาน เพื่อให๎ผู๎แทนมีความรู๎สึกที่ได๎รับเกียรติและ
สมฐานะเป็นการแสดงการต๎อนรับอยํางอบอุํนเป็นมิตร 
๒. จัดพนักงานขับรถ พร๎อมพาหนะส าหรับรัฐมนตรีหรือเทียบ เทํา และผู๎ติดตาม  รวมทั้ง  
รถขนกระเป๋า โดยต๎องมีการวางแผนการจัดรถวําใครจะนั่งรถคันใด ส าหรับรถพาหนะหัวหน๎า
คณะเป็นระดับรัฐมนตรีหรือเทียบ เทําใช๎รถเบนซ์ E คลาส รถผู๎ ติดตาม และรถขนกระเป๋า  
ใช๎รถตู๎วีไอพี 
๓. ประสานงานต ารวจในการอ านวยความสะดวกทางจราจร รวมถึงรถต ารวจน าขบวน และ
การรักษาความปลอดภัย ส าหรับหัวหน๎าคณะเป็นระดับรัฐมนตรีหรือเทียบ เทํา ต๎องมีการ
ประชุมวางแผนรํวมกัน และมีการติดตามประสานงานตลอดการประชุม 
๔. ประสานงานการทําอากาศยานขอใช๎ห๎องรับรอง และติดตามวําได๎ห๎องรับรองห๎องใด ควร
ติดตํอสายการบินเพื่อชํวยในการน าแขกมายังห๎องรับรอง ซึ่งการทําอากาศยานมีเครื่องดื่ม ไว๎
บริการในราคาที่เหมาะสม  ในขณะที่รับประทานเครื่องดื่ม  เจ๎าหน๎าที่ที่ท าการต๎อนรับและ
อ านวยความสะดวกต๎องด าเนินการเรื่องการตรวจลงตราวีซําและการรับกระเป๋าให๎เรียบร๎อย 
 



๑๑ 

   
คณะท างานการจัดการความรู ๎ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ คณะกรรมการด าเนินงานพัฒนาระบบบริหารราชการ ส านักการสาธารณสุขระหวํางประเทศ 

 การรับรองระหว่างพ านักในประเทศไทย 
๑. การเดินทาง ในกรณีที่สถานที่ประชุมและที่พักไมํใชํที่เดียวกัน เจ๎าภาพควรจัดพาหนะรับ
และสํงระหวํางโรงแรมที่พักและสถานที่จัดประชุม แกํคณะผู๎แทน  โดยระบุเวลาและ จ านวน
เที่ยว ระยะเวลาการเดินทางระ หวํางแตํละจุด ข๎อมูลเหลําน้ีและข๎อมูลอื่นๆ ควรปรากฏใน
คํูมือหรือเอกสารประกอบการประชุม ระหวํางพ านักในประเทศไทย  เจ๎าภาพต๎องจัดเตรียม
รถรับรองพร๎อมพนักงานขับรถ รถน าขบวน และต ารวจรักษาความปลอดภัยไว๎อ า นวยความ
สะดวก แกํรัฐมนตรีและ ผู๎ติดตาม  ในการเดินทางไป เข๎ารํวม ประชุมและ ไปสถานที่ ตํางๆ 
รวมทั้งส ารองไว๎ในกรณีที่มีก าหนดการเพิ่มเติม นอกเหนือจากก าหนดการประชุม 
๒ การจัดดูงานและทัศนศึกษา  มักเป็นวันสุด ท๎ายของการประชุม  เจ๎าภาพต๎อง จัดเตรียม
ก าหนดการส าหรับผู๎เข๎ารํวมประชุมให๎รับทราบ มักจัดให๎ศึกษาดูงานหรือเยี่ยมชมสถานที่  
ที่เกี่ยวข๎องกับการประชุม สถานที่ ส าคัญตํางๆ หรือสถานที่ทํองเที่ยวเชิงสุขภาพ เชิงนิเวศ 
หรือเชิงวัฒนธรรม 
๓ การให๎บริการทางการแพทย์  เจ๎าภาพต๎องแจ๎งข๎อมูล การให๎บริการทางการแพทย์ ที่จัดไว๎
รับรองผู๎เข๎ารํวมประชุมรับทราบ 
   ๓.๑ จัดเตรียมแพทย์และพยาบาล พร๎อมอุปกรณ์ปฐมพยาบาลและยาจ าเป็นเบื้องต๎น 
   ๓.๒ จัดเตรียมข๎อมูล ประวัติประจ าตัว กลุํมเลือดเลือด โรคประจ าตัว การแพ๎อาหารหรือ 
         ยาของผู๎รํวมประชุม โดยเฉพาะรัฐมนตรี 
   ๓.๓ จัดเตรียม ห๎องพยาบาล และโรงพยาบาลส า หรับให๎บริการ รัฐมนตรีและ ผู๎เข๎ารํวม  
         ประชุมในกรณีฉุกเฉิน 
๔. การรักษาความปลอดภัย ผู๎เข๎ารํวมประชุม คณะเลขานุการการประชุม และผู๎เกี่ยวข๎องทุก
คน ต๎องติดบัตรประจาตัว ที่ใช๎ส าหรับการประชุม  หรืออาจ มีบัตรผํานพิเศษส าหรับแขกที่
ได๎รับเชิญ และควรแจ๎งข๎อมูลให๎กับหนํวยรักษาความปลอดภัย  เพื่อวางแผนการรักษาความ
ปลอดภัย ดูแลความเรียบร๎อยตลอดการประชุม 

การจัดการประชุม 

 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบการประชุม เจ๎าภาพต๎องแตํงตั้งองค์ประกอบผู๎แทนคณะ คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และ คณะ ท างาน ด๎านตํางๆ ซึ่งข้ึนอยูํ กับความเหมาะสม  เชํน ด๎าน
อ านวยการ ด๎านพิธีการและการต๎อนรับ ด๎านสถานที่ ด๎านวิชาการ/สารัตถะ ด๎านงบประมาณ
และการเงิน ด๎านยานพาหนะ และด๎านรักษาความปลอดภัย  เป็นต๎น โดย ปรับใช๎กับลักษณะ
ของการประชุม  เพื่อให๎การประชุมเป็นไป ด๎วยความเรียบ ร๎อยและมีประสิทธิภาพ  จ านวน
เจ๎าหน๎าที่ผู๎ปฏิบัติงานในหน๎าที่ตํางๆ ต๎องมีจ านวนที่เหมาะสมและเพียงพอ เชํน  การ
ลงทะเบียน การผลิต/แจกเอกสาร การบริการเกี่ยวกับกิจกรรมการประชุม  การอ านวยการ
สถานที่ การต๎อนรับ การสนับสนุนด๎านเทคนิค การสนับสนุนทั่วไป และการปฏิบัติงานอื่นๆ 

 การจัด ท าคู่มือ การประชุม  ควรจัดท าเป็นเอกสารที่งํายตํอการใช๎งาน จัดเรียงล าดับ
ความส าคัญของข๎อมูล หรือเรียงล าดับกิจกรรมกํอนหลัง เชํน  การลงทะเบียน  ก าหนดการ  
กิจกรรมตํางๆ  รายช่ือคณะ ผู๎แทน (ระบุต าแหนํง  หนํวยงาน/องค์กร  หมายเลขโทรศัพท์  
โทรสาร  และอีเมล์  ตามลาดับอาวุโส ) ข๎อมูลจ าเป็นทั่วไป ได๎แกํ  ข๎อมูลโรงแรมที่พักและ
สถานที่จัดประชุม การให๎บริการพาหนะรับ-สํง รายช่ือฝ่ายเลขานุการและรายละเอียดติดตํอ 
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สภาพภูมิอากาศ  อัตราแลกเปลี่ยน  ภาษา การติดตํอสื่อสาร การช าระคําใช๎จํายตํางๆ  การ
บริการทางการแพทย์  การรักษาความปลอดภัย  การจัดการทั่วไป  การสนับสนุนบริการ
ส าหรับการประชุมจากฝ่ายเลขานุการ การประชุม  โดยจัดสํงให๎ผู๎เข๎ารํวมประชุมกํอน การ
ประชุม 

 การจัดท าเอกสารการประชุม  เป็นเอกสารประกอบการประชุม ที่มีความส าคัญมาก  ควร
รวบรวมและจัดท าในรูปของ  power point หรือไฟล์เอกสาร pdf จัดเรียงล าดับให๎ถูกต๎อง  
และผลิตให๎เพียงพอกับผู๎เข๎ารํวมประชุม 
- Draft Agenda เป็นรํางระเบียบวาระการประชุม  จัดท าโดยคณะท างานวิชาการหรือ
สารัตถะ หรือฝ่ายเลขานุการการประชุม และเมื่อ ได๎รับความเห็นชอบจากที่ประชุม แล๎ว จะ
เป็น Adopted Agenda (ระเบียบวาระการประชุม) 
- Draft Programme หรือ Tentative Programme เป็นรํางก าหนดการกิจกรรม ตํางๆ  ที่
เกี่ยวกับการประชุม  จัดท าโดยคณะท างานวิชาการหรือสารัตถะ หรือฝ่ายเลขานุการ การ
ประชุม  และเมื่อ ได๎รับความเห็นชอบจากที่ประชุม แล๎ว จะเป็น  Adopted Programme 
(ก าหนดการ) 
- การจัดท ารายช่ือคณะผู๎แทน (List of Delegates) เจ๎าภาพต๎องรวบรวมและจัดท ารายช่ือที่
ถูกต๎องของ คณะผู๎แทน โดยระบุ ต าแหนํง  ที่อยูํ หมายเลขโทรศัพท์  โทรสาร  และอีเมล์  
ตามล าดับตัวอักษรประเทศ ล าดับความส าคัญในคณะหรือล าดับอาวุโส เพื่อประโยชน์ในการ
ติดตามหรือประสานงานในโอกาสตํางๆ ตํอไป 
- Draft Resolution เป็นรํางข๎อมติซึ่งจัดท าโดยผู๎เสนอข๎อมติ และให๎ที่ประชุมพิจารณา และ
เมื่อไดร๎ับความเห็นชอบจากที่ประชุม จะเป็น Adopted Resolution (มติที่ประชุม) 
- Draft Report/Agree Minutes เป็นรํางรายงานการประชุม  ซึ่งจัดเตรียมโดย คณะท างาน
วิชาการหรือสารัตถะ หรือฝ่ายเลขานุการการประชุม ที่มีลักษณะเป็นการสรุปความเห็นโดย
ไมํมีข๎อยุติ หรือต๎องด า เนินการตํอเพื่อหาข๎อยุติ และเมื่อ ได๎รับความเห็นชอบจากที่ประชุม
แล๎ว จะเป็น  Adopted Record of Discussion/Adopted Agree Minutes (บันทึกการ
หารือ) 

 การจัดหา วัสดุอุปกรณ์  เจ๎าภาพต๎องจัดเตรียมอุปกรณ์พื้นฐาน ส าหรับการประชุม  ได๎แกํ  
ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่อง  LCD Projector เครื่องพิมพ์  (Laser Printer) เครื่อง
ถํายเอกสารที่มีประสิทธิภาพสูง โทรศัพท์ โทรสาร 

 การจัดท าป้ายช่ือ ต๎องจัดท าป้ายช่ือตั้งโต๏ะให๎ครบถ๎วน เชํน ประธาน /ประธานรํวม  หัวหน๎า
คณะผู๎แทน ผู๎แทนหลัก ช่ือประเทศ ช่ือองค์กร เป็นต๎น 

 การลงทะเบียน  ต๎องจัดให๎มีการลงทะเบียนการเข๎ารํวมประชุม โดยให๎มีการจัดโต๏ะ
ลงทะเบียน เมื่อผู๎เข๎ารํวมประชุมมีการลงทะเบียนแล๎ว  จะได๎รับบัตรประจ าตัวผู๎เข๎าประชุม 
(ระบุช่ือการประชุม ช่ือผู๎แทน และช่ือประเทศของคณะผู๎แทน ) เอกสารส าหรับการประชุม 
ส าหรับการประชุมพหุภาคีซึ่งมี จ านวนผู๎เข๎ารํวม ประชุมมาก และหลายฝ่าย ควรก า หนด
ประเภทของ ผู๎เข๎ารํวมประชุม เพื่อให๎เกิดความรวดเร็ว และชัดเจน ในการลงทะเบียน  เชํน 
ประธาน/หัวหน๎าคณะผู๎แทน ผู๎แทน แขกผู๎มีเกียรติ สื่อมวลชน ผู๎ปฏิบัติงาน เป็นต๎น ในกรณี
ที่เปิดการลงทะเบียนทางโทรสาร  หรือผําน เว็บไซต์  (pre-register) ต๎องช้ีแจง ข้ันตอนการ
ลงทะเบียนในคํูมือการประชุม รวมถึงกรณีการลงทะเบียนช๎ากวําก า หนด ส าหรับสื่อมวลชน  
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ต๎องให๎มีการลงทะเบียนเพื่อให๎สามารถควบคุมและบริหารจัดการได๎ จัดการแถลงขําว และ
บรรยายสรุป แกํสื่อมวลชน  ควรตั้งศูนย์ ขําว จัดห๎องแถลงขําวและห๎องสัมภาษณ์  พร๎อม
อุปกรณ์อ านวยความสะดวก เชํน คอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต โทรศัพท์ โทรสาร เป็นต๎น 

 การจัดที่นั่งในห้องประชุม โดยปกติรูปแบบการจัดห๎องประชุมจะข้ึนอยูํกับจ านวนคณะผู๎แทน
และจ านวนผู๎แทนที่เข๎ารํวมประชุม ในการประชุมจะนั่งหัน หน๎าเข๎าหากัน โดยหัวหน๎าคณะ
ของแตํละฝ่ายจะนั่งตรงข๎ามกัน และจัดที่นั่งให๎ฝ่ายเลขานุการตํางหาก 
- การประชุมทวิภาคี ประกอบด๎วยผู๎แทน ๒ ประเทศ (ฝ่าย) ส าหรับห๎องที่มีทางเข๎าทางเดียว  
การจัดโต๏ะส าหรับการประชุมระหวํางประเทศในกรอบทวิภาคี ซึ่งจะมีประธาน รํวมสองฝาย 
โดยธรรมเนียมปฏิบัติ นิยมใช๎โต๏ะสี่เหลี่ยมผืนผ๎า มีชํองวํางตรงกลาง  โดยจัดให๎ประธานรํวม
แตํละฝ่ายนั่งตรงกึ่งกลางแถวเดียวกับผู๎แทนของตน และหันหน๎าเข๎าหาผู๎ที่นั่งฝั่งตรงข๎าม และ
จัดที่นั่งเพิ่มเติมข๎างหลังโต๏ะประชุมสาหรับผู๎ติดตามด๎วย 
- การประชุมพหุภาคี  ประกอบด๎วยผู๎แทนตั้งแตํ  ๒ ประเทศ  (ฝ่าย) ข้ึนไป  ในการประชุม  
พหุภาคีหากมีจ านวนไมํมาก เชํน ไมํเกิน ๒๐ คณะ จะจัดเป็น รูป ๔-๘ เหลี่ยม  มีที่นั่งเฉพาะ
ส าหรับประธานและผู๎รายงาน ฝ่ายเลขานุการมีที่นั่งตํางหาก หรือหากการประชุมพหุภาคีที่มี
จ านวนเกินกวําน้ัน  หรือในการประชุมขององค์การระ หวํางประเทศที่มีสมาชิก จ านวนมาก  
เชํน สหประชาชาติ จะจัดในลักษณะช้ันเรียน  โดยให๎คณะผู๎ แทนนั่งหันหน๎าเข๎าหาประธาน  
สํวนจ านวนที่นั่ง  โดยปกติแถว หน๎าจะนั่ง ได๎ ๑-๓ ราย สํวนที่เหลือนั่ง ข๎างหลัง โต๏ะที่ใช๎
สํวนมากเป็นโต๏ะสี่เหลี่ยมผืนผ๎า ประธานนั่งหัว โต๏ะและจัดที่นั่งสาหรับ ผู๎แทนแตํละประเทศ  
เรียงตามล าดับตัวอักษรช่ือประเทศ ส าหรับการประชุมที่เป็นการประชุมเต็มคณะ  จะจัดให๎
ผู๎แทนนั่งที่โต๏ะสองที่ ประธานการประชุมสองที่  เลขานุการหนึ่งหรือสองที่  ผู๎ได๎รับเชิญจาก
องค์กรอื่นๆ ผูส๎ังเกตการณ์ แขกที่ได๎รับอนุมัติลํวงหน๎า รายละหนึ่งที่ และที่นั่งเพิ่มเติมส าหรับ
ผู๎ติดตามอาจจัดหลังโต๏ะประชุม เพื่อให๎ใกล๎กับหัวหน๎าคณะผู๎แทนของตน 

 การตั้งธง ในการประชุมทวิภาคี จัดให๎ธงใหญํฝ่ายแขกและฝ่ายเจ๎าภาพอยูํหัวโต๏ะฝั่งตรง ข๎าม
กับทางเข๎า และธงเล็กทั้งสองฝ่ายอยูํกึ่งกลาง โต๏ะ แถวเดียวกับประธานของ แตํละฝ่าย สํวน
การประชุมหลายฝ่าย ธงชาติอยูํขวาธงอื่น หรืออยูํอันดับแรก เมื่อรวมกับธงอื่นแล๎วมีจ านวน
มากกวํา ๒ ธง ให๎ธงชาติอยูํกลาง หากเป็นจ านวนค่ีให๎ธงชาติอยูํกลางแรก  เชํน ที่ ๓..๕..๗.. 
หากเป็นจ านวนคํู ให๎ธงชาติอยูํกลางด๎านขวา (กลางแรก) เชํน ที่ ๒..๔..๖.. 

พิธีเปิดการประชุม 

  เจ๎า ภาพเป็นผู๎จัดท าค ากลําวในพิธีเปิดการประชุม  โดยทั่วไป ในการประชุมทวิภาคี  ประธาน
ฝ่ายเจ๎าภาพจะเป็นผู๎กลําวเปิดการประชุม ส าหรับการประชุมพหุภาคีประธาน รํวมทั้งสองฝ่ายจะเป็น ผู๎กลําว
เปิดการประชุม ค ากลําวมักเป็นภาษาอังกฤษ แตหํากเป็นภาษาอื่น ฝ่ายเลขานุการต๎องจัดหาลํามหรือมีผู๎แปล
ค ากลําวใน พิธีเปิดการประชุม  ซึ่งค ากลําวจะ ประกอบด๎วย ๓ สํวน คือ ( ๑) สํวนอารัมภบท  เป็นการกลําว
ต๎อนรับผู๎เข๎ารํวมประชุม ความเป็นมา วัตถุประสงค์ในการจัดประชุม (๒) สํวนสาระส าคัญ เป็นสํวนส าคัญที่สุด
ที่กลําวถึงนโยบาย หลักปฏิบัติ  การด าเนินงานความ รํวมมือตํอไปในอนาคต  (๓) สํวนบทสรุป  กลําวถึงความ
มุํงหวังให๎เกิดความรํวมมือในอนาคต 
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การด าเนินการประชุม 

 ประธานการประชุม  โดยธรรมเนียมปฏิบัติ  ในการประชุมทวิภาคี  เจ๎าภาพจะเป็นประธาน
ด าเนินการประชุม ยกเว๎นการแตํงตั้งประธานรํวม ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการหารือนอกรอบ
กับประธาน ของอีก ฝ่ายกํอนการประชุม  ส าหรับ การประชุมพหุภาคี  ต๎องมีการเลือกตั้ง
ประธานและรองประธานกํอนการประชุม 
- ข้ันตอนการประชุม มีดังนี ้(๑) เปิดการประชุม โดยบุคคลส าคัญหรือหัวหน๎าคณะผู๎แทนของ
ฝ่ายเจ๎าภาพ (๒) เลือกตั้งประธาน/ประธานรํวมและรองประธาน ซึ่งสํวนใหญํมีการ ตกลงกัน
ลํวงหน๎าแล๎ว (๓) รับรองระเบียบวาระการประชุม (๔) รับรองวิธีการประชุม เชํน มีการเสนอ
ให๎ประชุมเต็มคณะ  หรือตั้งคณะ ท างานเพื่อพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็นการเฉพาะ   
(๕) รับรองก าหนดการ รวมถึงกิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวข๎องกับการประชุม (๖) พิจารณาระเบียบ
วาระเพื่อพิจารณาหรือเพื่อทราบ  ซึ่งที่ประชุมสามารถ หยิบยกเรื่องใดเรื่องหนึ่งขึ้นมาเพื่อ
หารือข๎อยุติกํอนได๎  (๗) เรื่องอื่นๆ  เชํน การรับรองรายงานการประชุม  ซึ่งเป็นข้ันตอนที่
ต๎องการการด า เนินการ อยําง รอบคอบยิ่ง  เนื่องจากเป็นเอกสารสุด ท๎ายและมี ข๎อผูกมัด   
การก าหนดวันและสถานที่ประชุมครั้งตํอไป การปิดการประชุม เป็นต๎น 
- บทบาทประธานการประชุม 
  ๑. ควบคุมการประชุมให๎ด าเนินการไปตามกฎข๎อบังคับการประชุม  เชํน การเปิด /ปิด/เลิก
ประชุมช่ัวคราว  การ เชิญให๎ผู๎แทนพูด  การ ก าหนดเวลาการพูดของผู๎แทน  การ รักษา
กฎระเบียบหรือการให๎ปฏิบัติตามกฎการด าเนินการประชุม การท าประเด็นตํางๆ ให๎ชัดเจน 
เป็นต๎น 
  ๒. ควบคุมเนื้อหาสาระใน ระเบียบ วาระการประชุม  เชํน ปฏิบัติภารกิจ ที่ที่ประชุม
มอบหมายให๎อยูํภายใต๎วิจารณญาณ ชํวยเหลือให๎การประชุมบรรลุเป้าหมาย เป็นต๎น 

 เลขานุการการประชุม  (The Secretariat) เป็นฝ่ายด าเนินการทางด๎านบริหาร และ
อ านวยการตลอดการประชุม ไมํ วําจะเป็นการ ชํวยเหลือสนับสนุนประธานและผู๎แทน  หรือ
การเตรียมการกํอนการประชุม และการด าเนินการภายหลังการประชุม  เชํน สํงหนังสือเชิญ
และเอกสารการประชุม จัดท าเอกสารรายงานการประชุมแล๎วสํงให๎ผู๎แทนในภายหลัง  
ตลอดจนงานบริการที่จ าเป็นและเกี่ยวข๎องกับการประชุม หัวหน๎าส านักงานเลขานุการการ
ประชุม ต๎องเป็นผู๎ที่มีคุณสมบัติพิเศษที่ต๎องรับผิดชอบการปฏิบัติการเพื่อสนองความต๎องการ
ที่ปรากฏในการประชุม ทั้งยังต๎องมีความสามารถในกิจการ หลายด๎าน เชํน งานสารบรรณ 
งานการเงินการบัญชี รวมถึงงานบริหารบุคคลด๎วย 
- กํอนการประชุม เมื่อ ฝ่ายเลขานุการการประชุม ทราบสถานที่ที่ก าหนดให๎เป็นสถานที่จัด
ประชุมแล๎ว ต๎องจัดการในสํวนที่เกี่ยวข๎องทั้งหมดเกี่ยวกับการเชิญประชุม เชํน จัดระบบงาน
สารบรรณ จัดระบบการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ จัดระบบการต๎อนรับและด าเนินการตาม
กระบวนพิธีการทูต จัดระบบการขนสํง และบริหารจัดการห๎องประชุมและที่พัก เป็นต๎น 
- ในระหวํางการประชุม ฝ่ายเลขานุการการประชุมจะรับผิดชอบการด าเนินงานด๎านตํางๆ ที่
เกี่ยวกับการประชุม ไมํวําจะเป็นเรื่องข๎อมูล เอกสาร การแปล การจัดท ารํางข๎อเสนอ รํางมติ 
และจัดพิมพ์เอกสารเหลําน้ีเมื่อเสร็จสมบูรณ์แล๎ว รวมทั้งเป็นฝ่ายชํวยเหลือผู๎แทน เข๎ารํวม
ประชุมในการจัดท าเอกสารตํางๆ ตรวจทาน และพิสูจน์อักษร 
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 การบันทึกรายงานการประชุม ใน การประชุมทวิภาคี  เป็นหน๎าที่ของ ฝ่ายเจ๎าภาพ ในการ
ประชุมพหุภาคี เป็นหน๎าที่ของ ประเทศ เจ๎าภาพหรือกลุํมที่เป็นเจ๎าภาพ และการประชุมใน
กรอบองค์การระหวํางประเทศ เป็นหน๎าที่ของเจ๎าหน๎าที่ขององค์กรนั้นๆ ที่มีหน๎าที่จดบันทึก
การประชุม  ผู๎ท าหน๎าที่จดบันทึกรายงานการประชุม ควรเป็น ผู๎มีประสบการณ์ในการจับ
ประเด็นและสาระส าคัญของการประชุม  โดยสามารถจดยํอประเด็นส าคัญที่น าไปสูํ มติของ
การประชุม ส านวนและภาษาที่ใช๎ต๎องรัดกุม หากมีการประชุม กลุํมยํอย ในสาขาที่ เป็นความ
เช่ียวชาญเฉพาะ อาจต๎องขอความรํวมมือหนํวยง านที่เกี่ยว ข๎องในการ จดบันทึกการประชุม  
โดยปัจจุบันมักใช๎การบันทึกเสียงควบคํูไปกับการจดบันทึกการประชุม เพราะมีความสะดวก 
ไมํสิ้นเปลือง คําใช๎จําย  และสามารถเก็บรายละเอียดเรื่องที่อภิปรายในที่ประชุม ได๎อยําง
ครบถ๎วน และกํอนปิดการประชุม ฝ่ายเลขานุการต๎องจัดท ารายงานการประชุม และอาจต๎อง
มีการลงนามเห็นชอบในรายงานการประชุมของหัวหน๎าคณะผู๎แทนหรือประธานทั้งสองฝ่าย 

 พิธีกร (Announcer) เป็นผู๎ประกาศตามล าดับพิธีการ ซึ่งผู๎ท าหน๎าที่ พิธีกรต๎องเตรียมตัว  ท า
ความ เข๎าใจตรวจสอบ ก าหนดการ  ช่ือและ ผู๎เกี่ยว ข๎องที่จะต๎องประกาศ  โดยเฉพาะช่ือ
ชาวตํางชาติที่ต๎องออกเสียงให๎ถูกต๎อง ซึ่งจะชํวยให๎การด าเนินงานมีความ ราบรื่น  พิธีกรต๎อง
เป็นผู๎ ควบคุมเวลา  ความพร๎อมของ การจัดอาหาร  อาหารวําง และเครื่องดื่มระ หวํางการ
ประชุม โดยเป็นธรรมเนียมปฏิบัติที่เจ๎าภาพต๎องจัดน้ าดื่มไว๎ที่โต๏ะประชุม  จัดชา กาแฟ หรือ
น้ าผลไม๎และอาหารวํางส าหรับชํวง พักในตอน เช๎าและตอนบําย รวมทั้งการจัดเลี้ยงอาหาร
กลางวัน  ที่หัวหน๎าคณะผู๎แทนทั้งสองฝ่าย อาจสามารถหารือประเด็น ตํางๆ  ระหวํางการ
รับประทานอาหารไปพร๎อมกันด๎วย (Working Lunch) 

การจัดงานเลี้ยงรับรอง 

  วัตถุประสงค์ของการจัดงานเลี้ยงรับรอง  คือ เพื่อสํงเสริมให๎การด าเนินงานจัดการประชุม
บรรลุความส าเร็จตามเป้าหมาย และเป็นการสร๎างความสัมพันธ์ระหวํางผู๎เข๎ารํวมประชุม  รวมทั้งอาจสามารถ
แก๎ปัญหาหรือความขัดแย๎งที่เกิดข้ึนในที่ประชุม โดย หากผู๎แทนเป็น ระดับรัฐมนตรี  ควรจัดงานแบบพิธีการ   
ให๎ค านึงถึงระเบียบพิธี และการล าดับอาวุโสอยํางเครํงครัด 

 การเชิญแขก โดยทั่วไปเจ๎าภาพจะเลี้ยงรับรองอาหาร ค่ าให๎แกํผู๎เข๎ารํวม ประชุมทั้งหมด  แตํ
หากเป็นการเลือกเชิญเฉพาะประธานหรือผู๎แทนหลัก อาจสํงการ์ดเชิญพร๎อมกับหนังสือเชิญ
ประชุม โดยระบุในก าหนดการวํา “เฉพาะรับเชิญเทํานั้น” 

 การส่งบัตรเชิญ บัตรเชิญโดยทั่วไปสํวนมากควร เป็นแบบมีผิวเรียบ  สีขาว มีขนาดประมาณ  
๑๘ x ๑๓ ซ.ม. ซึ่งเป็นขนาดใหญํที่สุด ทั้งงานที่เป็นทางการหรือไมํเป็นทางการ อาจเป็นบัตร
ที่จัดพิมพ์ข้ึนเฉพาะงานหนึ่ง หรือพิมพ์ข้ึนแล๎วเว๎นชํองวํางไว๎ใช๎ เติมในโอกาส ตํางๆ หรือบัตร
เปลําที่ต๎องเขียนข้ึนใหมํทั้งบัตรก็ได๎ ซึ่งบัตรที่จัดพิมพ์ข้ึนเฉพาะงานนั้น สํวนมากเป็นงานที่จัด
ข้ึนเป็นทางการ  ควรสํงบัตรเชิญลํวงหน๎า  หรืออาจสํงพร๎อมกับหนังสือเชิญ เข๎ารํวมประชุม  
และควรติดตามการตอบเชิญ เพื่อทราบจ านวนคนรํวมงาน 

 การแต่งกาย เจ๎าภาพต๎อง ระบุหรือก าหนดการแตํงกายในบัตรเชิญ ซึ่งนิยมก าหนดเฉพาะ
แบบการ แตํงกายของฝ่ายชาย  สํวนฝ่ายหญิง  แม๎ไมํก าหนด แตํต๎องค านึงถึงความ สงํางาม 
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ชัดเจนตามเพศลักษณ์  ไมํฉูดฉาด เหมาะสม แกํสถานะ  สภาพของงาน  ตลอดจนเวลาและ
สถานที่ 

 การจัดแสดงทางวัฒนธรรมนิยม ในงานที่เป็นพิธีการจะจัดให๎มีการแสดงทางวัฒนธรรม  เชํน 
การแสดงนาฏศิลป์  ดนตรีไทย  ดุริยางค์  ฯลฯ เพื่อเป็นเกียรติ แกํประธานหรือหัว หน๎าคณะ
ผู๎แทน และแสดงถึงความมีวัฒนธรรมอันดีงามของประเทศเจ๎าภาพ 

 การจัดอาหารและเครื่องดื่ม ข้ึนอยูกํับลักษณะการจัดงาน 
- การจัดเลี้ยงแบบบุฟเฟ่ต์ เป็นที่นิยมแพรํหลาย โดยเฉพาะการประชุมที่มี จ านวนผู๎เข๎ารํวม
ประชุมมาก การจัดแบบบุฟเฟ่ต์เป็นการเปิดโอกาสให๎แขกสามารถเลือกอาหารเองได ๎และไมํ
เป็นพิธีการมากนัก เนื่องจากถ๎าจัดเลี้ยงอาหารชุดและบริการที่โต๏ะอาหาร อาจมี ข๎อห๎ามทาง
ศาสนาบางประการ หรือการแพ๎อาหารของผู๎เข๎าประชุม 
- งานเลี้ยงรับรอง  (Reception) นิยมจัดใน ชํวงมื้อค่ า หลัง ๑๘.๐๐ น. เพื่อให๎ผู๎เข๎ารํวม
ประชุมได๎ท าความรู๎จักพูดคุยกัน หรืออาจหารือความรํวมมือนอกรอบ  ควรจัดบาร์เครื่องดื่ม
และโต๏ะใหญํส าหรับวางเครื่อง แกล๎มภายในห๎องรับรอง  เพื่อให๎แขกสามารถรับประทาน ได๎
สะดวกและเลือกเครื่องดื่มเองได๎ 
- การเลี้ยงอาหารแบบโต๏ะจีน เป็นที่นิยมในการเลี้ยงรับรองชาว ตํางชาติ เนื่องจากอาหารมี
หลากหลายประเภทและรส ชาติไมํจัดจ๎าน  พิธีการใน โต๏ะอาหาร มีน๎อย  ไมํท าให๎ผู๎รํวม
รับประทานอาหารอึดอัด หรือต๎องระมัดระวังมากนัก การจัดโต๏ะและที่นั่ง มักจะเป็นรูปแบบ
โต๏ะกลมเสมอ และจัดล าดับอาวุโสของที่นั่งเชํนเดียวกับโต๏ะอาหารสากล 
- การเลี้ยงอาหารแบบพิธีการ นิยมเสิร์ฟอาหารไทยที่รสไมํจัดหรืออาหารจีน เน๎นการจัดที่นั่ง
ในโต๏ะตามล าดับอาวุโส 
- การจัดท าป้ายช่ือ  ควรเป็นบัตรสีขาว  ขนาดกว๎าง ๑ นิ้วครึ่ง  ยาว ๒ นิ้ว ระบุช่ือ -สกุลของ
แขกที่จะนั่งเก๎าอี้ตัวนั้น  หากเป็นผู๎แทนระดับรัฐมนตรี  ควรระบุเพียง ต าแหนํง และประเทศ  
เชํน Minister, THAILAND หากไมํมีที่เสียบบัตร ให๎ใช๎แบบพับครึ่งวางไว๎บนโต๏ะก็ได๎ 
- การจัดแผนผังที่นั่ง (seating plan) เจ๎าภาพควรจัดแผนผังที่นั่ง ไว๎หน๎าห๎อง อาหาร  เพื่อให๎
ทราบที่นั่งชองแตํละคน หรือแจกบัตรที่นั่งให๎ทุกคนได๎รับทราบที่นั่งของตน 
- ของขวัญ  การให๎หรือมอบของขวัญ  ควรค านึงถึงระดับอาวุโส  ธรรมเนียมปฏิบัติ  และ
ประเพณีของประเทศนั้นๆ เชํน ประเทศญี่ปุ่น ควรแจ๎งให๎ผู๎รับลํวงหน๎ากํอนทุกครั้ง เพื่อจะได๎
เตรียมของแลกเปลี่ยนไว๎ลํวงหน๎า เป็นต๎น 

การจัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงาน 

  เจ๎าภาพต๎องจัดท าหนังสือขอบคุณหนํวยงานตํางๆ หรือผู๎ที่ให๎ความรํวมมือ ความ อนุเคราะห์  
และการอ านวยความสะดวกในเรื่องตํางๆ ในการประชุม เพื่อแสดงมารยาทที่ดีของการเป็นเจ๎าภาพ และเพื่อ
เป็นประโยชน์ตํอการรํวมมือกันตํอไปในอนาคต 
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