
 
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการต้อนรับและเยือนต่างประเทศ 
 

สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

สํานักการต่างประเทศ 

สํานักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

สิงหาคม ๒๕๕๓ 
 
 



 ๒
 

 
 

สาํนกัการต่างประเทศ 

สาํนกัเลขาธิการนายกรฐัมนตรี 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบติังาน วนัท่ีบงัคบัใช ้

กระบวนการ : การตอ้นรบัและเยือนต่างประเทศ ๑๖ สิงหาคม ๒๕๕๓ 

 

จดัทําโดย ตรวจสอบโดย อนุมติัโดย 

สาํนกัการต่างประเทศ ผอ.กลุ่มวิเคราะห์

และประสานงาน

ต่างประเทศ ๒ 

นางพชัราภรณ ์อินทรียงค ์

ท่ีปรึกษานายกรฐัมนตรีฝ่ายขา้ราชการ

ประจําดา้นประสานกิจการต่างประเทศ 

 

ประวติัการแกไ้ข 

วนัท่ีบงัคบัใช ้ แกไ้ขครั้งท่ี อนุมติัโดย ขอ้ความ/หนา้แกไ้ข 

   ๑๖ สิงหาคม ๒๕๕๓ ๐๐  เอกสารออกใหม่ 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 
 



 ๓
 
 

๑. วตัถุประสงค ์
  เพ่ือให้การปฏบิัติงานในการต้อนรับบุคคลสาํคัญจากต่างประเทศ และการเยือนต่างประเทศ 

ของนายกรัฐมนตรี เป็นไปตามขั้นตอนที่ สอดคล้องกบัข้อกาํหนด ระเบียบ และหลักเกณฑ ์เพ่ือประสทิธภิาพ 

ในการปฏบิัตงิาน 
 
๒. ผงักระบวนการทํางาน 

กระบวนการเยอืนต่างประเทศ 

๑. ก่อนการเยอืน  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณมีีบัญชารับเชิญ                                                       
 

รับเร่ืองที่ ผู้นาํรัฐบาลต่างประเทศประสงค์

จะเชิญ นรม. เดินทางเยือนจากกระทรวง 
การต่างประเทศ 

 
ทาํบันทกึราบเรียน นรม. พร้อมทั้งข้อพิจารณาของ สลน. 

 
ทาํหนังสอืออกแจ้งบัญชา นรม. ไปยัง กต.  

และร่างสารตอบรับเชิญ

 
ทาํบันทกึกราบเรียน นรม. พิจารณาลงนามในสารตอบรับเชิญ 

ทาํหนังสอืออกไปยัง กต.  นาํส่งสารตอบรับเชิญของ นรม.  
 

รับเร่ืองจาก กต.  พร้อมสารเชิญของผู้นาํรัฐบาลประเทศ 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 ๔
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องเพ่ือเตรียมการ

สาํหรับการเยือนของ นรม. 
ประสาน กต. และ สอท.ไทย ในประเทศที่ จะเยือน

เพ่ือขอรับข้อมูลรายละเอยีดต่างๆ เช่น ที่ พัก  
การเดินทาง ค่าใช้จ่ายฯ 

พิจารณาจัดทาํร่างองค์ประกอบคณะ  กาํหนดการเดินทาง   
พาหนะเดินทาง  ค่าใช้จ่าย 

ทาํบันทกึกราบเรียน นรม. ขออนุมัติ  องค์ประกอบคณะ  กาํหนดการเดินทาง  พาหนะเดินทาง 
ค่าใช้จ่ายภารกจิ นรม. และขอวาระสาํหรับการประชุมเตรียมการ  โดยมี นรม. เป็นประธาน 

        กรณเีดินทางโดย                             กรณเีดินทางโดย 
        เคร่ืองบินของทอ.                            เคร่ืองบินพาณชิย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ทาํหนงัสอืออกแจ้งบญัชา 

นรม. ไปยัง กต. และ

หน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง 

เชิญประชุมหน่วยงานที่

เกี่ ยวข้องตามวาระงาน

ที่  นรม. กาํหนด

 
จัดการประชุม 

ทาํหนงัสอืแจ้งขอใช้ 

เคร่ืองบนิไปยัง ทอ. 

ทาํบันทกึส่ง สบก. พร้อมสญัญายืมเงิน 
ทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย 

ทาํหนงัสอืไปยังการบนิไทย 

เพ่ือขอออกบตัรโดยสาร

เคร่ืองบนิให้แก่ นรม.  
และคณะ



 ๕
๒.  ระหว่างการเยอืน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 

๓.  หลงัการเยอืน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดินทางล่วงหน้าเพ่ือประสานและเตรียมการ 
รวมทั้งจัดทาํ order of the day

 
เข้าร่วมภารกจิของ นรม.  

จดบันทกึการหารือทวิภาคีกบั 
ผู้นาํรัฐบาลต่างประเทศ 

จดบันทกึการเข้าเย่ียมคารวะ

บุคคลสาํคัญจากต่างประเทศ 
ประสานดูแลความเรียบร้อย     

ในการแสดงปาฐกถาของ นรม. 

เกี่ ยวกบัค่าใช้จ่ายของคณะ 

รับเร่ืองรายงานผลการเยือนจาก กต. 

 
ทาํบันทกึกราบเรียน นรม. พร้อมทั้งตารางมอบหมายงานให้หน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องดาํเนินการ 

แจ้งบัญชา นรม. ให้

หน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง 
ทาํหนังสอืออกไปยัง สลค. 

เพ่ือเสนอ ครม. ทราบ 
ทาํบันทกึ แจ้ง คกก. ติดตาม

เร่งรัดการดาํเนินการตามผล

การเจรจากบัต่างประเทศ 



 ๖
กระบวนการตอ้นรบั 

 
๑.   ก่อนการเยอืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                      กรณี นรม. เหน็ชอบให้เชิญเยือน 

รับเร่ืองจาก กต. กรณผู้ีนาํประเทศทาบทามเยือนไทย/

กต. เสนอให้เชิญเยือนไทย 

 
ทาํบันทกึกราบเรียน นรม. พร้อมทั้งข้อพิจารณาของ สลน. 

 
ทาํหนังสอืออกแจ้งบัญชา นรม. ไปยัง กต. 

 
รับเร่ืองจาก กต. พร้อมร่างสารเชิญผู้นาํต่างประเทศ 

ทาํบันทกึกราบเรียน นรม. พิจารณาลงนามในสารเชิญ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทาํหนังสอืออกถึง กต. นาํส่งสารเชิญ 

 
รับเร่ืองจาก กต. เกี่ ยวกบักาํหนดการเยือนทางผู้นาํต่างประเทศ 

ทาํบันทกึกราบเรียน นรม. พร้อมทั้งข้อพิจารณาเกี่ ยวกบัการขอพระราชทาน 
พระบรมราชวโรกาสให้เข้าเฝ้าฯ และภารกจิของ นรม. ระหว่างการเยือน 

 

 
 
 
 
 
 
 



 ๗
 
กรณี นรม. เหน็ชอบให้นาํกราบบังคมทูล              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒.  ระหว่างการเยอืน 
 
 
 
 
 
 
 ๓.  หลงัการเยอืน 
 

รับเร่ืองตอบกลับจากสาํนักราชเลขาธกิาร ทาํบันทกึกราบเรียน นรม. 

ขออนุมัติรูปแบบการเข้าเย่ียม

คารวะและการหารือข้อราชการ 

รวมทั้งองค์ประกอบคณะ 
ฝ่ายไทย 

ประสานเตรียมการเข้าเย่ียมคารวะ และหารือ     

ข้อราชการ รวมทั้งภารกจิที่ เกี่ ยวข้อง กบั กต. และ 

หน่วยงานใน สลน. ที่ เกี่ ยวข้อง 

ประสานการจัดเตรียมสถานที่ สาํหรับการเข้าเย่ียม

คารวะและการหารือข้อราชการ 

จัดทาํบันทกึการสนทนาและการ

หารือข้อราชการ 

ทาํหนังสอืออกถึงสาํนักราชเลขาธกิาร 
เพ่ือนาํความกราบบังคมทูล 

ทาํหนังสอืออกแจ้งบัญชา นรม. ไปยัง กต. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเร่ืองรายงานสรุปผลการเยือนจาก กต.  

ทาํบันทกึกราบเรียน นรม. พร้อมทั้งตารางมอบหมายงานหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง 

ทาํหนังสอืออกแจ้งหน่วยงาน

ที่ เกี่ ยวข้องดาํเนินการ 

ทาํหนังสอืออกถึง สลค.      

เสนอเพ่ือ ครม. ทราบ 

ทาํบันทกึแจ้ง คกก. ติดตาม

เร่งรัดการดาํเนินการตามผล

การเจรจากบัต่างประเทศ 



 ๘
๓. ขอบเขต 
 
  ใช้เป็นคู่มือมาตรฐานการปฏบิัติงานของกระบวนการต้อนรับและเยือนต่างประเทศของเจ้าหน้าที่

สาํนักการต่างประเทศ สาํนักเลขาธกิารนายกรัฐมนตรี โดยครอบคลุมรายละเอยีดและขั้นตอนการเดินทางเยือน

ต่างประเทศของนายกรัฐมนตรี และการต้อนรับบุคคลสาํคัญจากต่างประเทศที่ เดินทางเยือนประเทศไทย 
 
๔. ความรบัผดิชอบ 

๔.๑  รองเลขาธกิารนายกรัฐมนตรี 
       ที่ กาํกบัดูแลงานด้านการต่างประเทศ 

:  สั่งการมอบนโยบาย และพิจารณาให้ความ 
   เหน็ชอบก่อนเสนอเร่ืองเพ่ือ นรม.พิจารณา 

 
๔.๒  ทปษ.นรม. ฝ่ายข้าราชการประจาํ 
       ด้านประสานกจิการต่างประเทศ       

:  ให้คาํแนะนาํ และประสานขอรับนโยบาย 
   เกี่ ยวกบัการจัดกาํหนดการเยือนและต้อนรับ 

 
๔.๓  ผอ.สกต. 
        

:  พิจารณาและให้ความเหน็ชอบในเบื้องต้น 
   ติดตามแก้ไขปัญหาที่ อาจเกดิขึ้น 

 
๔.๔  ผอ.กลุ่ม 
        

:  ให้แนวทางในการปฏบิัตงิาน และตรวจสอบ 
   ความเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล 

   
๔.๕  เจ้าหน้าที่ ผู้รับผดิชอบ 
        

:  ดาํเนินการประสานงานกบัทุกหน่วยที่ เกี่ ยวข้อง 
   จดัทาํบันทกึ ยืมเงินทดรองราชการ ร่วมคณะ 
   เดินทาง และสรปุรายงานผล 

   
๔.๖  เจ้าหน้าที่ ที่ เกี่ ยวข้อง 
        

:  ให้ความร่วมมือ ตามที่ ได้รับการประสานงาน 
    

 

 

๕. คําจํากดัความ 
 

 รองเลขาธกิารนายกรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร   หมายถงึ รองเลขาธกิารนายกรัฐมนตรีฝ่ายบริหาร 
 

ทปษ. นรม. ฝ่ายข้าราชการประจาํด้าน 
ประสานกจิการต่างประเทศ 

หมายถงึ ที่ ปรึกษานายกรัฐมนตรีฝ่ายข้าราชการ 
            ประจาํด้านประสานกจิการต่างประเทศ 

    
ผอ.สกต. หมายถงึ ผู้อาํนวยการสาํนักการต่างประเทศ 

 
ผอ.กลุ่ม หมายถงึ ผู้อาํนวยการกลุ่มวิเคราะห์และ     

           ประสานงานต่างประเทศ ๑ หรือ ๒         

 
 
 



 ๙
 

เจ้าหน้าที่ ผู้รับผดิชอบ หมายถงึ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของ 
            สาํนักการต่างประเทศ ที่ ได้รับ 
            มอบหมายให้รับผดิชอบการเยือน 
            ต่างประเทศ หรือการต้อนรับโดยตรง      

 
เจ้าหน้าที่ เกี่ ยวข้อง หมายถงึ บุคคลในสาํนักอื่ น ของสาํนักเลขาธกิาร 

            นายกรัฐมนตรีที่ เกี่ ยวข้อง     
 

กต. หมายถงึ กระทรวงการต่างประเทศ             
 

สอท.ไทยในต่างประเทศ หมายถงึ สถานเอกอคัราชทูตไทยในต่างประเทศ    

 
ทอ. หมายถงึ กองทพัอากาศ             

 
การบินไทย  หมายถงึ บริษัท การบินไทย จาํกดั (มหาชน)        

 
สลค. หมายถงึ สาํนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี             

 
สบก. หมายถงึ สาํนักบริหารกลาง 

           สาํนักเลขาธกิารนายกรัฐมนตรี         
 

สพล. หมายถงึ สาํนักพิธกีารและเลขานุการ 
           สาํนักเลขาธกิารนายกรัฐมนตรี         

 

คกก. รับผดิชอบในการต้อนรับ หมายถงึ คณะกรรมการรับผดิชอบในการต้อนรับ   

 

order of the day หมายถงึ กาํหนดการรายละเอยีดในแต่ละวัน         

 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

๖.๒  กระบวนการเยอืนต่างประเทศ 
๖.๑.๑  ก่อนการเยือน 
-  เม่ือได้รับหนังสอืจากกระทรวงการต่างประเทศแจ้งว่าผู้นาํรัฐบาลต่างประเทศประสงค์จะเชิญ 

นายกรัฐมนตรีเยือนประเทศน้ัน เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศที่ รับผดิชอบประเทศน้ัน กจ็ะทาํบันทกึกราบ

เรียนนายกรัฐมนตรีพร้อมทั้งข้อพิจารณาเกี่ ยวกบัสถานะความสมัพันธร์ะหว่างกนัยุทธศาสตร์ของไทยต่อ

ประเทศน้ัน ประโยชน์ที่ ไทยจะได้รับจากการเยือนของนายกรัฐมนตรี รวมทั้งพิจารณาว่าเป็นการเยือนตอบ

แทนหรือไม่ (คือผู้นาํรัฐบาลประเทศน้ันๆเคยเดินทางมาเยือนไทยหรือไม่) 



 ๑๐
 

-  กรณทีี่ นายกรัฐมนตรีเหน็ชอบตอบรับเชิญการเยือนประเทศดังกล่าว เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่าง 
ประเทศจะทาํหนังสอืแจ้งกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือแจ้งไปยังรัฐบาลประเทศที่ เชิญ พร้อมทั้งประสาน

รายละเอยีดเกี่ ยวกบัช่วงเวลาที่ ทั้งสองฝ่ายสะดวกและเหน็เหมาะสม 
-  หลังจากน้ันผู้นาํรัฐบาลต่างประเทศจะมีหนังสอืเชิญนายกรัฐมนตรีเยือนอย่างเป็นทางการ 

โดยกระทรวงการต่างประเทศจะยกร่างหนังสอืตอบรับเพ่ือนายกรัฐมนตรีพิจารณาลงนาม เจ้าหน้าที่ สาํนัก

การต่างประเทศที่ รับผดิชอบกจ็ะทาํบันทกึกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาลงนาม และเม่ือ

นายกรัฐมนตรีลงนามแล้วกจ็ะทาํหนังสอืนาํส่งไปยังกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือส่งต่อไปยังผู้นาํรัฐบาล

ดังกล่าว 
-  ในช่วงที่ ประสานเกี่ ยวกบักาํหนดการเยือนที่ เหมาะสม เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศ 

จะประสานรองเลขาธกิารนายกรัฐมนตรีฝ่ายการเมืองหรือฝ่ายบริหารที่ กาํกบัดูแล เพ่ือขอนัดหมาย 
จัดประชุมเตรียมการด้านสารัตถะสาํหรับการเยือนต่างประเทศของนายกรัฐมนตรี โดยเชิญกระทรวงการ

ต่างประเทศและหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องทั้งภายนอกและภายในสาํนักเลขาธกิารนายกรัฐมนตรีเข้าร่วมประชุม 

เพ่ือพิจารณาเกี่ ยวกบัประเดน็ที่ นายกรัฐมนตรีจะหยิบยกขึ้นหารือ รปูแบบการหารือ สนุทรพจน์ที่

นายกรัฐมนตรีจะใช้ในโอกาสต่าง ๆ ระหว่างการเยือน  
- ขณะเดียวกนัเจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศกจ็ะประสานกระทรวงการต่างประเทศและ 

สถานเอกอคัรราชทูตไทยประจาํประเทศน้ัน ๆ หรือ สถานเอกอคัรราชทูตไทยที่ มีเขตอาณา (กรณไีม่มีสถาน

เอกอคัรราชทูตไทยตั้งอยู่ในประเทศน้ัน ๆ) พิจารณาความเหมาะสมในเร่ืองกาํหนดการเดินทาง 

องค์ประกอบคณะ พาหนะที่ จะใช้ในการเดินทาง (เคร่ืองบินพิเศษ หรือ เคร่ืองบินพาณชิย์) โรงแรมที่ พัก 

ประมาณการค่าใช้จ่าย (ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าที่ พัก ค่าเคร่ืองแต่งตัว ค่าบตัรโดยสารเคร่ืองบิน เงินรับรอง) รวมทั้ง

ภารกจิต่างๆในระหว่างการเยือน แล้วนาํกราบเรียนนายกรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติ พร้อมทั้งขอวาระงานเพ่ือ

จัดประชุมเตรียมการเยือนโดยมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธาน 
-  เม่ือนายกรัฐมนตรีมีบัญชาอนุมัติกจ็ะแจ้งกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือดาํเนินการต่อไป 

แจ้งผู้ที่ อยู่ในองค์ประกอบคณะเดนิทางทราบ แจ้งประสานขอความร่วมมืออาํนวยความสะดวกจาก

หน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง อาท ิกรมศุลกากร สาํนักงานตรวจคนเข้าเมือง บริษัทการบินไทยจาํกดั(มหาชน)  
(เพ่ือจัดเจ้าหน้าที่ ร่วมเดินทางและอาํนวยความสะดวกตลอดการเดนิทาง) บริษัทท่าอากาศยานไทยจาํกดั 

(มหาชน) หรือ กองทพั อากาศ (เพ่ือจัดเตรียมห้องรับรองและห้องแถลงข่าว แล้วแต่กรณว่ีาเดนิทางโดย

เคร่ืองบินพาณชิย์หรือเคร่ืองบินพิเศษ) 
 -  ในส่วนของการจัดประชุมเตรียมการเยือน น้ัน เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศ จะออกหนังสอื

เชิญกระทรวงการต่างประเทศและหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน เข้าร่วมการประชุมตามวัน 

เวลา สถานที่ ที่ ได้รับวาระงาน พร้อมทั้งประสานกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือจัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุม กราบเรียนนายกรัฐมนตรีพิจารณาก่อนวันประชุม 
-  ก่อนการเดนิทางเจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศที่ ได้รับมอบหมายให้ร่วมเดินทาง จะต้องจัด 

ทาํสญัญายืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางเยือนต่างประเทศของนายกรัฐมนตรีและ

คณะ โดยจดัทาํบันทกึถงึผู้อาํนวยการสาํนักบริหารกลาง สาํนักเลขาธกิารนายกรัฐมนตรีเพ่ือยืมเงินดังกล่าว 

พร้อมทั้งขอให้แลกเงินตราต่างประเทศด้วย 
 
 



 ๑๑
 

-  กรณเีดินทางโดยเคร่ืองบนิพาณชิย์จะต้องจัดทาํหนังสอืขอออกบัตรโดยสารเคร่ืองบินให้แก่ 
คณะเดนิทางทั้งหมด และมอบเจ้าหน้าที่ ไปรับบัตรโดยสารจากบริษัทการบินไทยจาํกดั (มหาชน)  กรณี

เดินทางด้วยเคร่ืองบินพิเศษต้องมีหนังสอืขอใช้เคร่ืองบินไปยังผู้บญัชาการทหารอากาศ  
๖.๑.๒  ระหว่างการเยือน 
-  เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศที่ ได้รับมอบหมายให้ร่วมเดินทาง อาจต้องเดินทางล่วงหน้า 

เพ่ือประสานและเตรียมการล่วงหน้ากบัฝ่ายต่างประเทศของประเทศที่ นายกรัฐมนตรีจะเยือน โดยดูสถานที่ ที่

นายกรัฐมนตรีมีภารกจิ ทั้งภารกจิทางการและภารกจิเฉพาะของไทย เช่น การพบปะกบัชุมชน/นักศึกษาไทย 

การเป็นประธานในพิธเีปิดที่ ทาํการหน่วยงานของไทย หรือ การเย่ียมชมกจิการของคนไทยในประเทศน้ัน ๆ 

เป็นต้น 
-  เม่ือนายกรัฐมนตรีและคณะเดินทางถงึและเร่ิมภารกจิการเยือน เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศ 

ที่ ร่วมเดินทางกจ็ะเข้าร่วมในภารกจิต่าง ๆโดยเฉพาะการหารือทวิภาคกีบัผู้นาํรัฐบาลและการเข้าเย่ียมคารวะ

ของบุคคลสาํคัญในประเทศน้ัน ๆ ซ่ึงเจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศจะเข้าจดบนัทกึการสนทนา 
-  นอกจากน้ัน เจ้าหน้าทสีาํนักการต่างประเทศที่ ร่วมเดินทางจะเป็นผู้รับผดิชอบค่าใช้จ่ายต่างๆ 

ของนายกรัฐมนตรีและคณะที่ เกดิขึ้นระหว่างการเยือน เช่น ค่าที่ พัก (ปกติรัฐบาลประเทศที่ เชิญจะ

รับผดิชอบค่าที่ พักให้แก่นายกรัฐมนตรีและคณะบางส่วน) ค่าอาหาร ค่าโทรศัพทมื์อถอื ค่าเช่าพาหนะ เป็น

ต้น รวมทั้งจะประสานกบักระทรวงการต่างประเทศเพ่ือจัดทาํกาํหนดการรายละเอยีดในแต่ละวัน (order of 
the day)  

๖.๑.๓  หลังการเยือน 

-  เม่ือเสรจ็สิ้นการเยือนเจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศที่ ร่วมเดินทางจะต้องจัดทาํรายงานการ

เดินทางพร้อมแนบเอกสารใบเสรจ็รับเงินและใบสาํคญัค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เสนอรองเลขาธกิารนายกรัฐมนตรี

ฝ่ายบริหารที่ ร่วมคณะเดินทางลงนามเพ่ือหักล้างหน้ีเงินยืมทดรองราชการ พร้อมนาํส่งเงินยืมเหลือจ่าย  
(ถ้ามี) 

-  หลังจากได้รับรายงานผลการเยือนที่ กระทรวงการต่างประเทศจัดทาํขึ้น เจ้าหน้าที่ สาํนักการ

ต่างประเทศผู้รับผดิชอบจะทาํสรปุรายงาน พร้อมทั้งตารางมอบหมายงานให้หน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องดาํเนินการ

ตามที่ นายกรัฐมนตรีได้ไปหารือกบัผู้นาํรัฐบาลต่างประเทศไว้ กราบเรียนนายกรัฐมนตรีพิจารณาให้เสนอ

คณะรัฐมนตรีทราบและให้ส่งเร่ืองให้คณะกรรมการติดตามเร่งรัดการดาํเนินการตามผลการเจรจากบั

ต่างประเทศ เพ่ือติดตามความคืบหน้าการดาํเนินการ เม่ือนายกรัฐมนตรีมีบญัชาเหน็ชอบแล้ว กจ็ะเสนอ

เร่ืองไปยังสาํนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี และ คณะกรรมการติดตามเร่งรัดการดาํเนินการตามผลการเจรจา

กบัต่างประเทศต่อไป 
 

๖.๒  กระบวนการตอ้นรบั 
๖.๒.๑  ก่อนการเยือน 
-  เม่ือได้รับแจ้งจากกระทรวงการต่างประเทศว่า ผู้นาํต่างประเทศประสงค์จะเยือนไทย หรือ 

กระทรวงการต่างประเทศเสนอให้นายกรัฐมนตรีเชิญผู้นาํต่างประเทศเยือนไทย (เพ่ือเป็นการตอบแทนที่

ผู้นาํต่างประเทศน้ันเชิญนายกรัฐมนตรีเยือน หรือ เพ่ือประโยชน์ที่ คาดว่าจะได้รับจากประเทศน้ัน) 

เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศที่ รับผดิชอบ กจ็ะทาํบนัทกึกราบเรียนนายก รัฐมนตรีพร้อมทั้งข้อพิจารณา 

 



 ๑๒
 
เกี่ ยวกบัสถานะความสมัพันธร์ะหว่างกนั ยุทธศาสตร์ของไทยต่อประเทศน้ัน ประโยชน์ที่ ไทยจะได้รับจากการ

เยือนของผู้นาํต่างประเทศ รวมทั้งพิจารณาว่าระดบัของการเยือน ซ่ึงมีทั้ง การเยือนอย่างเป็นทางการ

(Official Visit) การเยือนเพ่ือการเจรจาทาํงาน(Working Visit) และการเยือนในฐานะแขกของรัฐบาล 
(As Guest of the Government) ซ่ึงแต่ละประเภทจะมีความแตกต่างในรายละเอยีดเกี่ ยวกบัพิธกีารต้อนรับ 

จาํนวนที่ จะรับเป็นแขก และแนวปฏบิตัิต่าง ๆ 

-  เม่ือนายกรัฐมนตรีมีบัญชาเหน็ชอบการเชิญผู้นาํต่างประเทศเยือนไทยแล้ว เจ้าหน้าที่  
สาํนักการต่างประเทศจะแจ้งไปยังกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือยกร่างหนังสอืเชิญกราบเรียนนายกรัฐมนตรี

พิจารณาลงนาม และนาํส่งไปยังผู้นาํต่างประเทศน้ัน พร้อมทั้งประสานรายละเอยีดเกี่ ยวกบัช่วงเวลาที่ สะดวก

ทั้งสองฝ่ายต่อไป 
-  หลังจากที่ ทราบกาํหนดช่วงเวลาแน่นอนที่ ผู้นาํต่างประเทศจะเดนิทางเยือนไทยแล้ว เจ้าหน้าที่  

สาํนักการต่างประเทศกจ็ะประสานกระทรวงการต่างประเทศ  เพ่ือรับทราบกาํหนดการของผู้นาํต่างประเทศ 

จากน้ันจะทาํบนัทกึกราบเรียนนายกรัฐมนตรี พร้อมทั้งข้อพิจารณาเกี่ ยวกบัการขอพระราชทานพระบรมราช

วโรกาสเข้าเฝ้าฯ (กรณเีป็นการเยือนอย่างเป็นทางการ จะต้องขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาสให้เข้าเฝ้าฯ   

กรณเีป็นการเยือนเพ่ือการเจรจาทาํงาน จะพิจารณาจากความประสงคข์องแขกและไม่เป็นการรบกวนเบื้อง

พระยุคลบาท กรณเีป็นการเยือนในฐานะแขกของรัฐบาล จะพิจารณาเป็นรายกรณแีละไม่เป็นการรบกวนเบื้อง

พระยุคลบาท) กาํหนดวัน เวลาและรปูแบบการเข้าเย่ียมคารวะและหารือข้อราชการกบันายกรัฐมนตรี 

(รปูแบบการเข้าเย่ียมคารวะมีหลายรปูแบบ คือ การหารือสองต่อสอง (Four eyes) หรือการหารือกลุ่มเลก็ต่อ
ด้วยการหารือข้อราชการเตม็คณะ หรือจะเป็นเพียงการหารือทวิภาค ี(Sofa Meeting) ) รวมทั้งข้อพิจารณาว่า

จะมีการแถลงข่าวร่วมหลังการหารือหรือไม่ และภารกจิของนายกรัฐมนตรีในกรณทีี่ มีการมอบเคร่ืองราช 

อสิริยาภรณ ์และ การลงนามความตกลงระหว่างกนั  ตลอดจนการจัดเล้ียงอาหาร(กลางวันหรือคํา่) เพ่ือเป็น

เกยีรติแก่ผู้นาํต่างประเทศ  
-  เม่ือนายกรัฐมนตรีมีบัญชาอนุมัตใินประเดน็ต่างๆแล้ว  ในส่วนของการขอพระราชทาน 

พระบรมราชวโรกาสเข้าเฝ้าฯ  เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศกจ็ะทาํหนังสอืแจ้งสาํนักราชเลขาธกิาร เพ่ือนาํ

ความกราบบังคมทูลพระกรณุาทราบฝ่าละอองธุลีพระบาท และแจ้งกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือจัด

เตรียมการดาํเนินการเกี่ ยวกบัภารกจิของนายกรัฐมนตรีในการต้อนรับผู้นาํต่างประเทศ รวมทั้ง การ

จัดเตรียมประเดน็การหารือทวิภาคแีละคาํกล่าวสนุทรพจน์สาํหรับนายกรัฐมนตรีพิจารณาใช้ในโอกาส

ดังกล่าว  
-  ในส่วนของการเตรียมการเข้าเย่ียมคารวะและหารือข้อราชการน้ัน เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศ 

จะต้องประสานกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอทราบรายนามผู้ที่ จะเข้าเย่ียมคารวะและร่วมการหารือข้อ

ราชการเตม็คณะ ตลอดจนประเดน็ที่ ทั้งสองฝ่ายประสงค์จะหารือ เพ่ือจัดเตรียมองค์ประกอบคณะผู้เข้าร่วม 

หารือฝ่ายไทยที่ เหมาะสมกราบเรียนนายกรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเหน็ชอบ เม่ือได้รับความเหน็ชอบแล้ว 

กจ็ะแจ้งกระทรวงการต่างประเทศ และผู้มีรายนามอยู่ในองค์ประกอบทราบ รวมทั้งประสานในการจัดส่ง

แฟ้มเอกสารประกอบการหารือข้อราชการให้องค์ประกอบคณะฝ่ายไทยด้วย สาํหรับการแถลงข่าวร่วม        

การมอบเคร่ืองราชอสิริยาภรณแ์ละการจดัเตรียมสถานที่ ลงนามความตกลง เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศ

จะประสานสาํนักโฆษก สาํนักพิธกีารและเลขานุการ และสาํนักสถานที่ และรักษาความปลอดภัยซ่ึงรับผดิชอบ

ประเดน็ต่างๆ ตามลาํดบั 
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-  ขณะเดียวกนัเจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศกจ็ะประสานเจ้าหน้าที่ สาํนักพิธกีารและเลขานุการ 
ที่ รับผดิชอบภารกจิน้ี (เน่ืองจากเป็นฝ่ายเลขานุการร่วมกนั) เพ่ือเชิญประชุมคณะกรรมการรับผดิชอบใน

การต้อนรับ (หากเป็นการเยือนอย่างเป็นทางการ ประธานการประชุมคือ  รองนายกรัฐมนตรีที่ ได้รับ

มอบหมายให้กาํกบัดูแลงานด้านต่างประเทศ แต่หากเป็นการเยือนเพ่ือการเจรจาทาํงาน หรือ การเยือนใน

ฐานะแขกของรัฐบาล ประธานการประชุมคอืเลขาธกิารนายกรัฐมนตรี) ซ่ึงจะประกอบด้วยหน่วยงานภาครัฐ
และเอกชนที่ เกี่ ยวข้อง (กรณทีี่ ผู้นาํต่างประเทศมีกาํหนดการไปเย่ียมชมภาคธุรกจิเอกชนของประเทศน้ัน

ที่ มาลงทุนและดาํเนินกจิการในไทย) เพ่ือพิจารณากาํหนดผู้รับผดิชอบในภารกจิต่างๆของกาํหนดการเยือน
และมอบหมายงานให้หน่วยงานต่างๆรับไปดาํเนินการ 

-  เม่ือสาํนักราชเลขาธกิารแจ้งกาํหนดวัน เวลา สถานที่  ที่ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ผู้นาํ

ต่างประเทศเข้าเฝ้าฯ แล้ว เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศกจ็ะทาํบันทกึกราบเรียนนายกรัฐมนตรี และ 
แจ้งกระทรวงการต่างประเทศทราบ เพ่ือแจ้งผู้นาํต่างประเทศต่อไป 

๖.๒.๒  ระหว่างการเยือน 
-  เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศจะรับผดิชอบในส่วนของการเข้าเย่ียมคารวะและการหารือ 

ข้อราชการเตม็คณะ โดยจะต้องประสานขอทราบรายนาม(ภาษาองักฤษ) ขององค์ประกอบฝ่ายไทยที่  
จะเข้าร่วมการหารือข้อราชการเตม็คณะ (เน่ืองจากบางคร้ังอาจมีการมอบหมายให้บุคคลอื่ นเข้าร่วมการ

หารือแทน) จดัทาํผงัที่ น่ังให้เหมาะสมกบัลาํดับตาํแหน่งของผู้เข้าร่วมการหารือ ก่อนที่ คณะของผู้นาํ

ต่างประเทศจะเดินทางถงึทาํเนียบรัฐบาล เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศจะเชิญคณะองค์ประกอบฝ่ายไทย

ที่ ไม่ได้ร่วมในพิธต้ีอนรับและการเข้าเย่ียมคารวะเข้าประจาํที่ ในห้องหารือ และเม่ือคณะของผู้นาํต่างประเทศ

เดินทางถงึทาํเนียบรัฐบาล เจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศกจ็ะเชิญองค์ประกอบฝ่ายต่างประเทศที่ ไม่ได้เข้า

ร่วมพิธต้ีอนรับและการเข้าเย่ียมคารวะเข้าประจาํที่ ในห้องหารือเช่นกนั จากน้ันกจ็ะเข้าร่วมจดบันทกึการ

สนทนาระหว่างการเข้าเย่ียมคารวะ (กรณทีี่ ไม่ใช่การหารือสองต่อสอง) และเข้าร่วมจดบนัทกึการหารือข้อ

ราชการเตม็คณะ 

๖.๒.๓  หลังการเยือน 
-  เม่ือเสรจ็สิ้นการเยือนเจ้าหน้าที่ สาํนักการต่างประเทศที่ รับผดิชอบจะจัดทาํสรปุรายงานผล 

การเยือนตามที่ กระทรวงการต่างประเทศเสนอ กราบเรียนนายกรัฐมนตรีพิจารณามอบหมายหน่วยงาน 
ที่ เกี่ ยวข้องเพ่ือดาํเนินการตามที่ นายกรัฐมนตรีได้เจรจาตกลงกบัผู้นาํต่างประเทศไว้ รวมทั้งส่งเร่ืองให้ 
สาํนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรีเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือทราบ และส่งเร่ืองให้คณะกรรมการติดตามเร่งรัดการ

ดาํเนินการตามผลการเจรจากบัต่างประเทศ เพ่ือตดิตามความคบืหน้าต่อไป 
 
๗. กฎหมาย มาตรฐานงาน และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง  (รายละเอียดดใูนภาคผนวก) 
 ๗.๑  ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัตใิห้เดินทางไปราชการ และการจดัการประชุม

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
 ๗.๒  พระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่ แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๗.๓  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๗.๔  หนังสอืสาํนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี ด่วนที่ สดุ ที่  นร ๐๕๐๖/ว ๔๗ ลงวันที่  ๒๓ กุมภาพันธ ์
๒๕๕๓ เร่ือง การเสนอเร่ืองเกี่ ยวกบัรายงานการเดนิทาง ผลการเยือน และการประชุมเจรจาหารือของ 
นายกรัฐมนตรี 



 ๑๔
 
 ๗.๕  หนังสอืกรมบัญชีกลาง ที่  กค ๐๔๐๖.๖/๑๐๐๕๖ ลงวันที่  ๓๐ มีนาคม ๒๕๕๓ เร่ืองการเบิก 
ค่ารับรองในลักษณะเหมาจ่าย 
 
๘. การจดัเก็บและเขา้ถงึเอกสาร 
 ๘.๑  การจัดเกบ็ 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูร้บัผดิชอบ การจดัเก็บ ระยะเวลา 
การเยือนต่างประเทศของ

นายกรัฐมนตรีและคณะ 
สาํนักการต่างประเทศ ผู้ที่ หัวหน้า 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป

มอบหมาย 

เรียงตามวัน เดือน ปี 

ที่ เดินทาง 
๒๕ ปี 

การต้อนรับบุคคลสาํคญั

จากต่างประเทศ 

สาํนักการต่างประเทศ ผู้ที่ หัวหน้า 
ฝ่ายบริหารทัว่ไป

มอบหมาย 

เรียงตามวัน เดือน ปี  
ที่ มาไทย 

๒๕ ปี 

๘.๒  ผู้มีสทิธเิข้าถงึ 
 -  รองเลขาธกิารนายกรัฐมนตรีฝ่ายบริหารที่ กาํกบัดูแลงานด้านการต่างประเทศ 
 -  ที่ ปรึกษานายกรัฐมนตรีฝ่ายข้าราชการประจาํด้านประสานกจิการต่างประเทศ 
 -  ผู้อาํนวยการสาํนักการต่างประเทศ 
 -  ผู้อาํนวยการกลุ่ม 
 -  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  สาํนักการต่างประเทศ 
 -  หัวหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไป  สาํนักการต่างประเทศ 
 -  ผู้ที่ หัวหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไป มอบหมายให้รับผดิชอบ 
 

-------------------------------- 
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