
ล ำดับ ๔. 

คู่มือการท างานของกองการต่างประเทศ สลน.  
ภารกิจการเข้าเยี่ยมคารวะนายกรัฐมนตรีของแขกต่างประเทศ  

 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน (work Instruction) 
 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 

- หน่วยงำนท่ีขอเข้ำเยี่ยม
คำรวะส่งเรื่องกำรขอเข้ำ
เยี่ยมคำรวะมำที่ กตป. สลน. 
- กตป. ศึกษำและรวบรวม
ข้อมูลเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง เช่น ประวัติบุคคล 
วัตถุประสงค์ของกำรเข้ำ
เยี่ยมคำรวะ ข้อมลูเกี่ยวกับ
ประเทศหรือองค์กร 

ภำยใน  
๒ วัน 

- กตป. ได้ข้อมูล
ครบถ้วน ชัดเจน 
เป็นปัจจุบัน 

- หน่วยงำนท่ี
ขอเข้ำเยี่ยม
คำรวะ และ
หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง 
- กตป. 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- น ำข้อมูลจำกล ำดับที่ ๑. 
วิเครำะห์ กลั่นกรอง 
ประมวลข้อพิจำรณำ และ
ข้อเสนอเพื่อจัดท ำบันทึก
ข้อควำมกรำบเรียน นรม.  
 

ภำยใน 
 ๒ วัน 

- บันทึกข้อควำม
กรำบเรยีน นรม.  
มีข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน พร้อมข้อ 
พิจำรณำและ
ข้อเสนอที่สมบรูณ์
และสอดคล้องกับ
ข้อเสนอแนะของ
ผู้บังคับบัญชำ
เพื่อให้ นรม. สั่งกำร  

กตป. 

๓.  
 
 
 
 
 

 

- เสนอบันทึกกำรเข้ำเยี่ยม
คำรวะตำมล ำดับให้  
ผอ.กลุ่ม ผอ.กตป  
ผช.ลธน. / รอง ลธน.บ.  
ที่ก ำกับ กตป. พิจำรณำ 
- ปรับแก้ไขบันทึกข้อควำม
ตำมข้อคิดเห็นของ
ผู้บังคับบัญชำ 

๑-๒ วัน - บันทึกข้อควำม
กรำบเรยีน นรม.  
มีข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน พร้อมข้อ 
พิจำรณำและ
ข้อเสนอที่สมบรูณ์
และสอดคล้องกับ
ข้อเสนอแนะของ
ผู้บังคับบัญชำ
เพื่อให้ นรม. สั่งกำร 

- กตป. (ผอ.
กลุ่ม ผอ.กตป) 
- ผช.ลธน. /  
รอง ลธน.บ.  
ที่ก ำกับ กตป. 

เริ่ม 

ศึกษำและรวบรวม
ข้อมูลจำก 

ส่วนรำชกำร 
หน่วยงำนต่ำง ๆ 

จัดท ำบันทึกโดย
วิเครำะห์ กลั่นกรอง

ข้อมูลที่ไดร้ับ  
ประมวลข้อพิจำรณำ

และข้อเสนอ 

เสนอบันทึกข้อควำม
ตำมล ำดับให้  
ผอ.กลุ่ม ผอ.กตป  
ผช.ลธน. / รอง ลธน.บ.  
ที่ก ำกับ กตป. 
พิจำรณำ 



ล ำดับ ๒. 

ไม่เห็นชอบ 

ล ำดับ ๘. 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
 ๔.  

 
 
 
 
 
 
 

- เสนอบันทึกกำรเข้ำเยี่ยม
คำรวะ เพื่อ ลธน. พิจำรณำ
กำรเข้ำเยีย่มคำรวะ 

๑ วัน - บันทึกได้รับควำม
เห็นชอบจำก ลธน. 

- กตป. 
- ลธน. 
 

๕.  
 
 
 
 
 
 

- เสนอบันทึกกำรเข้ำเยี่ยม
คำรวะ เพื่อ นรม. พิจำรณำ
กำรเข้ำเยีย่มคำรวะ 

ภำยใน  
๓ วัน  

ทั้งนี้ ขึ้นอยู่
กับควำม

เร่งด่วนของ
เรื่อง 

- บันทึกได้รับควำม
เห็นชอบจำก นรม. 

- กตป. 
- นรม. 
 

๖.  
 
 
 
 
 
 

- แจ้งบัญชำ นรม. ให้ผู้ขอ
เข้ำเยี่ยมคำรวะทรำบ 
- แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
ใน สลน. เช่น กพธ. กสร. 
และ สนฆ. ทรำบ เพื่อ
เตรียมกำรในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 
- ประสำนหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพื่อจัดเตรียม
ข้อมูลในกำรเข้ำเยี่ยม
คำรวะ / ล่ำม (หำกต้องใช้) 

๑ วัน - จัดท ำหนังสือแจ้ง
หน่วยงาน / องค์กร
ที่ขอเข้าเยี่ยมคารวะ
ทราบบัญชา นรม. 
ได้ทันต่อเวลา 

- กตป. 
- หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องใน 
สลน. 
- หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องในกำร
จัดเตรียมข้อมลู 
 

๗.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท ำประเด็นกำรสนทนำ 
และข้อมลูประกอบกำร
สนทนำ 

ภำยใน 
3 วัน 

- เสนอประเด็นกำร
สนทนำท่ีตอบ
วัตถุประสงค์กำรเข้ำ
เยี่ยมคำรวะ และ
ข้อมูลประกอบกำร
สนทนำท่ีครบถ้วน 
สมบูรณ ์
 

- กตป. 
 

     
 
 
 

 

ลธน. 

พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือแจ้ง
หน่วยงำน / องค์กร
ที่ขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ
ทรำบบัญชำ นรม. 

เสนอประเด็น 
กำรสนทนำ และ
ข้อมูลประกอบ 

กำรสนทนำให้แก่ 
นรม. 

เห็นชอบ 

นรม. 

พิจำรณำ 



ไม่เห็นชอบ 

ล ำดับ ๑๐. 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 
๘.  

 
 
 
 
 

- จัดท ำแผนผังที่น่ังในห้อง
หำรือ 
- ประสำนงำน ดูแลควำม
เรียบร้อยของสถำนท่ีหำรือ 

๑ ชม. - ผังที่น่ังถูกต้องตำม
แบบพิธีกำร 

- กตป. 
- กสร. 

๙. 
 

 
 
 
 
 

- จดบันทึกกำรสนทนำ ตำมระยะ 
เวลำในกำร

สนทนำ 

- บันทึกสนทนำ
ถูกต้องครบถ้วน 

กตป. 

๑๐.  
 
 
 

- จัดท ำบันทึกกำรสนทนำ ภำยใน        
2 วัน 

- เสนอบันทึก
สนทนำท่ีถูกต้อง 
ครบถ้วน ให้ทันเวลำ 

กตป. 

๑๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอบันทึกกำรสนทนำ 
เพื่อ นรม. ทรำบและ
พิจำรณำสั่งกำรหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องทรำบและ
ด ำเนินกำรในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 

ภำยใน  
๒ วัน 

- นรม. เห็นชอบ
ข้อเสนอของ กตป. 
เพื่อสั่งกำรให้
หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องทรำบหรือ
ด ำเนินกำรต่อได ้

- กตป. 
- นรม. 

๑๒.  - จัดท ำหนังสือแจ้งถึงผล
กำรหำรือถึงหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อทรำบและ
ด ำเนินกำรในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ วัน - ด ำเนินกำร 
ส่งหนังสือถึง
หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องครบถ้วน
ตำมข้อสั่งกำรและ
ทันเวลำ 

- กตป. 
- สลธ. 

 
 
สถานะจัดท า 21 ก.ย. 66 

จัดท ำบันทึก 
กำรสนทนำ 

นรม. 

พิจำรณำ 

จัดท ำหนังสือแจ้ง
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
ทรำบผลกำรหำรือ 

จัดท ำผังที่น่ัง 
ในห้องหำรือ 

จดบันทึกสนทนำ 

เห็นชอบ 


