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อ านาจหน้าทีข่องกองการต่างประเทศ 

 
กองกำรต่ำงประเทศประกอบด้วยฝ่ำยวิชำกำรคือ กลุ่มวิเครำะห์และประสำนงำนต่ำงประเทศ ซึ่งมี 4 กลุ่ม 

และฝ่ำยสนับสนุนคือ ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป โดยมีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้ 
 

1.  กลุ่มวิเคราะห์และประสานงานต่างประเทศ 1 
รับผิดชอบภำรกิจด้ำนต่ำงประเทศส ำหรับควำมสัมพันธ์ทวิภำคีกับประเทศในภูมิภาคเอเชีย โดยแบ่งลักษณะงำน

ได้ ดังนี้ 
-  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรี

ประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี และข้ำรำชกำรกำรเมืองสังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
-  งำนวิเครำะห์นโยบำยและสถำนกำรณ์ระหว่ำงประเทศ  เพ่ือก ำหนดท่ำที แนวนโยบำย และยุทธศำสตร์ด้ำน

กำรต่ำงประเทศ 
-  กำรจัดท ำวำระงำนด้ำนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำส ำนัก

นำยกรัฐมนตรี ทั้งกำรขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ และกำรเชิญไปร่วมประชุม หรือกล่ำวสุนทรพจน์ 
-  เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรประสำนงำนกับส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ในกำรก ำหนดยุทธศำสตร์และแผนภำรกิจ

ด้ำนต่ำงประเทศ  
-  กำรจัดกำรเยือนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
-  กำรเตรียมกำรถวำยควำมสะดวกในวโรกำสที่พระรำชวงศ์ไทยเสด็จพระรำชด ำเนินเยือนต่ำงประเทศ 
-  กำรต้อนรับผู้น ำ/บุคคลส ำคัญจำกต่ำงประเทศที่เดินทำงเยือนไทยในฐำนะพระรำชอำคันตุกะของ

พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว และสมเด็จพระนำงเจ้ำฯ พระบรมรำชินีนำถ และแขกของรัฐบำล 
-  กำรจัดกำรประชุมสุดยอดผู้น ำระหว่ำงประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นเจ้ำภำพ 
-  งำนสรุปผลกำรเยือนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี และรองนำยกรัฐมนตรี รวมทั้งกำรเยือนของบุคคล

ส ำคัญจำกต่ำงประเทศ  
-  งำนจัดท ำข้อมูลประกอบกำรสนทนำกับประมุขและบุคคลส ำคัญจำกต่ำงประเทศที่เข้ำเยี่ยมคำรวะ

นำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี รวมทั้งจัดท ำบันทึกกำรสนทนำ และแจ้ง
ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรและติดตำมผล 

-  งำนโต้ตอบหนังสือภำษำต่ำงประเทศ 
-  งำนสุนทรพจน์และสำรแสดงควำมยินดีภำษำอังกฤษ 
-  งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
  



 
 

2.  กลุ่มวิเคราะห์และประสานงานต่างประเทศ 2 
รับผิดชอบภำรกิจส ำหรับควำมสัมพันธ์ทวิภำคีกับประเทศในภูมิภาคยุโรป อเมริกา และแปซิฟิกใต้ โดยแบ่ง

ลักษณะงำนได้ ดังนี้ 
-  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรี

ประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี และข้ำรำชกำรกำรเมืองสังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
-  งำนวิเครำะห์นโยบำยและสถำนกำรณ์ระหว่ำงประเทศ เพ่ือก ำหนดท่ำที แนวนโยบำย และยุทธศำสตร์ด้ำน

กำรต่ำงประเทศ 
-  กำรจัดท ำวำระงำนด้ำนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำส ำนัก

นำยกรัฐมนตรี ทั้งกำรขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ และกำรเชิญไปร่วมประชุม หรือกล่ำวสุนทรพจน์ 
-  เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรประสำนงำนกับส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ในกำรก ำหนดยุทธศำสตร์และแผนภำรกิจ

ด้ำนต่ำงประเทศ 
-  กำรจัดกำรเยือนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
-  กำรเตรียมกำรถวำยควำมสะดวกในวโรกำสที่พระรำชวงศ์ไทยเสด็จพระรำชด ำเนินเยือนต่ำงประเทศ 
-  กำรต้อนรับผู้น ำ/บุคคลส ำคัญจำกต่ำงประเทศที่เดินทำงเยือนไทยในฐำนะพระรำชอำคันตุกะของ

พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว และสมเด็จพระนำงเจ้ำฯ พระบรมรำชินีนำถ และแขกของรัฐบำล 
-  กำรจัดกำรประชุมสุดยอดผู้น ำระหว่ำงประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นเจ้ำภำพ 
-  งำนสรุปผลกำรเยือนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และกำรเยือนไทยของบุคคลส ำคัญ

จำกต่ำงประเทศ 
-  งำนจัดท ำข้อมูลประกอบกำรสนทนำกับประมุขและบุคคลส ำคัญจำกต่ำงประเทศที่เข้ำเยี่ยมคำรวะ

นำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี รวมทั้งจัดท ำบันทึกกำรสนทนำ และแจ้ง
ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรและติดตำมผล 

-  งำนโต้ตอบหนังสือภำษำต่ำงประเทศ 
-  งำนสุนทรพจน์และสำรแสดงควำมยินดีภำษำอังกฤษ 
-  งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
3.  กลุ่มวิเคราะห์และประสานงานต่างประเทศ 3 

รับผิดชอบภำรกิจด้ำนต่ำงประเทศส ำหรับความสัมพันธ์พหุภาคีในกรอบความร่วมมือระหว่างประเทศใน
ภูมิภาคเอเชีย แอฟริกา เช่น อำเซียน GMS BIMSTEC ACMECS IMT-GT เป็นต้น และควำมสัมพันธ์พหุภำคี ในกรอบ
ควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศในภูมิภาคยุโรป อเมริกา แปซิฟิกใต้ เช่น APEC ASEM OECD รวมทั้งควำมร่วมมือกับ
องค์การสหประชาชาติ และองค์กรระหว่างประเทศอื่น ๆ เช่น UNESCAP WHO FAO IMF WB โดยแบ่งลักษณะงำน
ได้ ดังนี้ 

-  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรี
ประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี และข้ำรำชกำรกำรเมืองสังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

-  งำนวิเครำะห์นโยบำยและสถำนกำรณ์ระหว่ำงประเทศเพ่ือก ำหนดท่ำที แนวนโยบำย และยุทธศำสตร์ด้ำน
กำรต่ำงประเทศ 



 
 

-  กำรจัดท ำวำระงำนด้ำนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำ 
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี ทั้งกำรขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ และกำรเชิญไปร่วมประชุม หรือกล่ำวสุนทรพจน์ 

-  เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรประสำนงำนกับส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ในกำรก ำหนดยุทธศำสตร์และแผนภำรกิจ
ด้ำนต่ำงประเทศ  

-  กำรเตรียมกำรเข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรี
ประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

-  กำรต้อนรับผู้น ำ/บุคคลส ำคัญจำกองค์กำรระหว่ำงประเทศที่เดินทำงเยือนไทยในฐำนะพระรำชอำคันตุกะ
ของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว และสมเด็จพระนำงเจ้ำฯ พระบรมรำชินีนำถ และแขกของรัฐบำล 

-  กำรจัดกำรประชุมสุดยอดผู้น ำระหว่ำงประเทศ ที่ประเทศไทยเป็นเจ้ำภำพ 
-  งำนสรุปผลกำรเข้ำร่วมประชุมระหว่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และกำรเยือนของ

บุคคลส ำคัญจำกองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
-  งำนจัดท ำข้อมูลประกอบกำรสนทนำกับหัวหน้ำและบุคคลส ำคัญจำกองค์กำรระหว่ำงประเทศที่เข้ำเยี่ยม

คำรวะนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี รวมทั้งจัดท ำบันทึกกำรสนทนำ และ
แจ้งส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรและติดตำมผล 

-  งำนโต้ตอบหนังสือภำษำต่ำงประเทศ 
-  งำนสุนทรพจน์และสำรแสดงควำมยินดีภำษำอังกฤษ 
-  งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
4.  กลุ่มวิเคราะห์และประสานงานต่างประเทศ 4 

รับผิดชอบภำรกิจส ำหรับควำมสัมพันธ์ทวิภำคีกับประเทศในแอฟริกา และตะวันออกกลาง และงำนติดตาม
เร่งรัดการด าเนินการติดตามผลการเจรจาของนายกรัฐมนตรีกับบุคคลส าคัญต่างประเทศ  โดยแบ่งลักษณะงำนได้ 
ดังนี้ 

ภำรกิจส ำหรับคสำมสัมพันธ์ทวิภำคี 
 -  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรี

ประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี และข้ำรำชกำรกำรเมืองสังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
 -  งำนวิเครำะห์นโยบำยและสถำนกำรณ์ระหว่ำงประเทศ  เพ่ือก ำหนดท่ำที แนวนโยบำย และยุทธศำสตร์

ด้ำนกำรต่ำงประเทศ 
 -  กำรจัดท ำวำระงำนด้ำนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำส ำนัก

นำยกรัฐมนตรี ทั้งกำรขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ และกำรเชิญไปร่วมประชุม หรือกล่ำวสุนทรพจน์ 
 -  เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรประสำนงำนกับส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ในกำรก ำหนดยุทธศำสตร์และแผนภำรกิจ

ด้ำนต่ำงประเทศ  
 -  กำรจัดกำรเยือนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

 -  กำรเตรียมกำรถวำยควำมสะดวกในวโรกำสที่พระรำชวงศ์ไทยเสด็จพระรำชด ำเนินเยือนต่ำงประเทศ 
 -  กำรต้อนรับผู้น ำ/บุคคลส ำคัญจำกต่ำงประเทศที่เดินทำงเยือนไทยในฐำนะพระรำชอำคันตุกะของ

พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว และสมเด็จพระนำงเจ้ำฯ พระบรมรำชินีนำถ และแขกของรัฐบำล 



 
 

 -  กำรจัดกำรประชุมสุดยอดผู้น ำระหว่ำงประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นเจ้ำภำพ 
 -  งำนสรุปผลกำรเยือนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี และรองนำยกรัฐมนตรี รวมทั้งกำรเยือนของบุคคล

ส ำคัญจำกต่ำงประเทศ  
 -  งำนจัดท ำข้อมูลประกอบกำรสนทนำกับประมุขและบุคคลส ำคัญจำกต่ำงประเทศที่เข้ำเยี่ยมคำรวะ

นำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี รวมทั้งจัดท ำบันทึกกำรสนทนำ และแจ้ง
ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำรและติดตำมผล 

 -  งำนโต้ตอบหนังสือภำษำต่ำงประเทศ 
 -  งำนสุนทรพจน์และสำรแสดงควำมยินดีภำษำอังกฤษ 
 -  งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
งำนติดตำม 
-  ติดตำม เร่งรัด และเสนอแนะแนวทำงในกำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ในประเด็นหรือข้อตกลง 

ใด ๆ ที่นำยกรัฐมนตรีได้เจรจำตกลงกับบุคคลส ำคัญจำกต่ำงประเทศ ทั้งในระดับทวิภำคีและพหุภำคี ซี่งเป็นผลสืบเนื่อง
จำกกำรเดินทำงเยือนต่ำงประเทศ และเข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รวมทั้งกำรเดินทำงเยือน
ไทยของบุคคลส ำคัญจำกต่ำงประเทศ เพ่ือให้กำรเจรจำหรือข้อตกลงที่ได้ท ำไว้ บรรลุผลส ำเร็จตำมนโยบำยของรัฐบำล 

-  ปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรของคณะกรรมกำรติดตำมเร่งรัดกำรด ำเนินกำรตำมผลกำรเจรจำของ
ต่ำงประเทศ  ซึ่งมีเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรีเป็นประธำน กรรมกำรประกอบด้วยผู้แทนจำกทุกส่วนรำชกำร  

-  จัดท ำรำยงำนควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ตำมผลกำรเจรจำของนำยกรัฐมนตรีกับ
บุคคลส ำคัญต่ำงประเทศเพ่ือนำยกรัฐมนตรีทรำบ/สั่งกำร  และพิจำรณำใช้ประกอบกำรหำรือข้อรำชกำร/กำรเยือน
ต่ำงประเทศ/กำรเข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศ  รวมทั้งเผยแพร่รำยงำนผลกำรติดตำมด้ำนต่ำงประเทศของ
นำยกรัฐมนตรี เพ่ือเป็นเอกสำรอ้ำงอิงและประชำสัมพันธ์กำรขับเคลื่อนผลงำนด้ำนกำรต่ำงประเทศของรัฐบำล 

-  ติดตำมควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินกำรด้ำนกำรต่ำงประเทศของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ตำมบัญชำ/ข้อสั่งกำรของ
นำยกรัฐมนตรี  และกรำบเรียนนำยกรัฐมนตรีทรำบ/สั่งกำร 

งำนฐำนข้อมูล 
จัดท ำฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้ำนต่ำงประเทศเพ่ือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิง และเป็นฐำนในกำรด ำเนินกำรขั้น

ต่อไป ได้แก่ 
-  รำยละเอียดกำรเยือนต่ำงประเทศ/กำรเข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี และรอง

นำยกรัฐมนตรี เช่น ประเด็นกำรสนทนำ สุนทรพจน์/ค ำกล่ำว ก ำหนดกำร กำรต้อนรับ 
-  ผลกำรเยือนต่ำงประเทศ/กำรเข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี และรอง

นำยกรัฐมนตรี 
-  บันทึกกำรสนทนำกับแขกต่ำงประเทศ 
-  นโยบำยด้ำนกำรต่ำงประเทศ 
-  ข้อสั่งกำรของนำยกรัฐมนตรีด้ำนกำรต่ำงประเทศ 
-  รำยงำนของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ  



 
 

-  รำยงำนควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ตำมผลกำรเจรจำของนำยกรัฐมนตรีกับแขก
ต่ำงประเทศ 

 
5.  ฝ่ายบริหารทั่วไป 

รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
-  จัดกำรประชุมเกี่ยวกับภำรกิจด้ำนกำรต่ำงประเทศซึ่งนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และเลขำธิกำร

นำยกรัฐมนตรีเป็นประธำน อำทิ กำรประชุมเตรียมกำรเยือนต่ำงประเทศ กำรประชุมคณะกรรมกำรติดตำมเร่งรัดกำร
ด ำเนินกำรตำมผลกำรเจรจำกับต่ำงประเทศ โดยรับผิดชอบกำรเชิญประชุม กำรจัดเตรียมห้องประชุม กำรเบิกจ่ำยเบี้ย
ประชุม และกำรจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม 

-  บริหำรจัดกำรระบบรวบรวมจัดเก็บข้อมูล และเอกสำรส ำคัญด้ำนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รอง
นำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี อำทิ สำรภำษำอังกฤษของนำยกรัฐมนตรี และผู้น ำ
ต่ำงประเทศ เอกสำรกำรเยือนต่ำงประเทศ เอกสำรกำรต้อนรับแขกต่ำงประเทศที่เดินทำงเยือนไทยในฐำนะแขกของ
รัฐบำล ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด้ำนต่ำงประเทศท้ังที่นำยกรัฐมนตรี และรองนำยกรัฐมนตรีเป็นผู้แต่งตั้ง 

-  บริหำรจัดกำร webpage ของกองกำรต่ำงประเทศ 
-  จัดเตรียมกำรเยือนต่ำงประเทศ และกำรเข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี  

และรองนำยกรัฐมนตรี โดยปฏิบัติงำนควบคู่กับนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ทั้งกำรจัดกำรประชุมเตรียมกำร กำร
จัดท ำหนังสือเชิญ/เอกสำร เช่น หนังสือเชิญประชุม หนังสือขอควำมร่วมมืออ ำนวยควำมสะดวก หนังสือเชิญร่วมคณะ 
หนังสือและเอกสำรขอยืมเงินทดรองรำชกำร องค์ประกอบคณะ กำรประมำณกำรงบประมำณค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง
ไปรำชกำรต่ำงประเทศ กำรจัดส่งเอกสำรข้อมูลประกอบกำรเยือนต่ำงประเทศและกำรเข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ กำรจ่ำยเบี้ยเลี้ยงกำรเดินทำงแก่คณะ และกำรจัดท ำบัญชีกำรเบิกจ่ำยค่ำเคร่ืองแต่งตัวในกำรเดินทำงไป
รำชกำรต่ำงประเทศ กำรคืนเงินทดรองรำชกำรเมื่อเสร็จสิ้นกำรเดินทำงไปรำชกำร 

งำนสำรบรรณ 
ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสำร ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดระบบเก็บเอกสำรตำมหมวดหมู่ จัดเก็บแฟ้ม

กำรเดินทำงเยือนต่ำงประเทศ และกำรเข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี และรองนำยกรัฐมนตรี 
จัดเก็บข้อมูลกำรขอเข้ำเยี่ยมคำรวะนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี ของ
แขกต่ำงประเทศ  

งำนธุรกำร 
- ขออนุมัติเดินทำงไปต่ำงประเทศของข้ำรำชกำรกำรเมือง ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำร

อนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร และกำรจัดกำรประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๔ 
- ขออนุมัติกำรแต่งตั้งผู้แทนรัฐบำล หรือคณะผู้แทนรัฐบำล เพ่ือเข้ำร่วมกำรประชุมในระดับรัฐมนตรี 

งำนธุรกำรพิมพ์เอกสำร 
จัดท ำหนังสือโต้ตอบภำยในหน่วยงำน และจัดพิมพ์บันทึกข้อควำม หนังสือภำยนอก หนังสือภำษำอังกฤษ 

สำร และค ำสั่ง 
 

  



 
 

งำนงบประมำณ 
จัดท ำงบประมำณของกองกำรต่ำงประเทศในภำพรวม ดูแลบริหำรจัดกำรงบประมำณตำมที่ได้รับจัดสรร 

จัดท ำแผนงำนและรำยงำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณรำยไตรมำส  รวมทั้งประมำณกำรและจัดท ำงบประมำณในกำร
เดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรีประจ ำปี 

งำนบุคคล 
-  ดูแลกำรมำปฏิบัติรำชกำรและกำรลำของบุคลำกร ทั้งข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร และ

พนักงำนจ้ำงเหมำ ให้เป็นไปตำมระเบียบ เพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรในแต่ละรอบ 
จัดท ำรำยงำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรเป็นรำยเดือน  

-  จัดท ำแผนกำรพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีของกองกำรต่ำงประเทศ โดยกำรจัดส่งบุคลำกรเข้ำรับกำร
สัมมนำและฝึกอบรมในโอกำสต่ำง ๆ และกำรจัดกำรสัมมนำประจ ำปีของกองกำรต่ำงประเทศ 

งำนพัสดุ 
-  จัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ และดูแลรักษำให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนเสมอ 
-  จัดท ำแผนกำรจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปีให้เหมำะสมและเพียงพอ 
งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เช่น คณะกรรมกำร/คณะท ำงำน หรือภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยจำก 

ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี อำทิ งำนสโมสรสันนิบำต งำนวันเด็กแห่งชำติ และงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำองค์กร
โดยรวม 
 

               



 
 

2. ขั้นตอนการด าเนินภารกิจส าคัญ 

 
2.1  การจัดท าวาระงานด้านต่างประเทศ 

กำรท ำจัดวำระงำนด้ำนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ประกอบด้วยกำรขอเข้ำเยี่ยมคำรวะของบุคคลจำกต่ำงประเทศ กำรเชิญไปร่วมประชุม กล่ำวสุนทรพจน์ 
หรืองำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับด้ำนต่ำงประเทศ 

2.1.1 กำรขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ 
 ประเภทของผู้ขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ 

 กำรเข้ำเยี่ยมคำรวะตำมธรรมเนียมปฏิบัติของเอกอัครรำชทูตต่ำงประเทศประจ ำประเทศไทย 
เมื่อเข้ำรับหน้ำที่หรืออ ำลำในโอกำสพ้นหน้ำที่ หรือเมื่อนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีของฝ่ำยไทยเข้ำรับต ำแหน่งใหม่ 

 กำรเข้ำเยี่ยมคำรวะของบุคคลระดับสูงจำกภำครัฐหรือภำคเอกชนจำกต่ำงประเทศ 
 กำรเข้ำเยี่ยมคำรวะในโอกำสพิเศษอ่ืน ๆ ซึ่งจะพิจำรณำเป็นรำยกรณี 

 กำรด ำเนินกำร 
 (1) กรณีที่บุคคลส ำคัญจำกภำครัฐของต่ำงประเทศขอเข้ำเยี่ยมคำรวะ กำรติดต่อนัดหมำยควร
ด ำเนินกำรผ่ำนกระทรวงกำรต่ำงประเทศ หรือส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 
 (2) กองกำรต่ำงประเทศจะเสนอข้อมูล และข้อพิจำรณำในกำรตอบรับหรือปฏิเสธ จำกนั้นแจ้งบัญชำ
ให้ผู้ขอเข้ำเยี่ยมคำรวะทรำบ ตลอดจนประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทั้งหน่วยงำนภำยนอก และหน่วยงำน
ภำยในของส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี ดังนี้ 

-  กองพิธีกำร (รับรอง และของขวัญ) 
-  ส ำนักโฆษก (ประชำสัมพันธ์ และจัดท ำข่ำว) 
-  กองสถำนที่และรักษำควำมปลอดภัย (จัดเตรียมสถำนที่ อ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรจรำจร 

และกำรรักษำควำมปลอดภัยภำยในท ำเนียบรัฐบำล) 
 (3) ประสำนกำรจัดเตรียมข้อมูลประกอบกำรสนทนำ ซึ่งรวมถึง ประเด็นที่อำจหยิบยกในกำรสนทนำ 
วัตถุประสงค์ในกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ ชีวประวัติผู้เข้ำเยี่ยมคำรวะ รำยนำมคณะ ข้อมูลประเทศ ควำมสัมพันธ์กับไทย 
รวมถึงข้อมูลเฉพำะเร่ืองที่เข้ำพบ 
 (4) จัดเตรียมล่ำมตำมควำมประสงค์ 
 (5) จัดท ำบันทึกกำรสนทนำ พร้อมทั้งสรุปผลเสนอเพ่ือมีบัญชำสั่งกำรให้ส่วนรำชกำรปฏิบัติ และ
รำยงำนผล 
 
 2.1.2  กำรเชิญไปร่วมประชุมหรือกล่ำวสุนทรพจน์ 
 กำรด ำเนินกำร 
 (1) กรณีที่บุคคล/ หน่วยงำนต่ำง ๆ เชิญไปร่วมประชุมระหว่ำงประเทศ ที่จัดขึ้นภำยในประเทศ  
กองกำรต่ำงประเทศจะเสนอข้อมูล และข้อพิจำรณำในกำรตอบรับหรือปฏิเสธ และแจ้งบัญชำให้ผู้ เชิญทรำบ 
 (2) กรณีที่บุคคล/ หน่วยงำนต่ำงประเทศ เชิญไปร่วมประชุมที่ต่ำงประเทศ กำรติดต่อเชิญควร



 
 

ด ำเนินกำรผ่ำนกระทรวงกำรต่ำงประเทศ หรือส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง โดยกองกำรต่ำงประเทศจะเสนอข้อมูล และ
ข้อพิจำรณำในกำรตอบรับหรือปฏิเสธ โดยพิจำรณำจำกควำมส ำคัญของกำรประชุม สำระส ำคัญ และผู้เข้ำร่วมประชุม 
หำกตอบรับ แจ้งให้กระทรวงกำรต่ำงประเทศทรำบ และประสำนจัดเตรียมกำรเดินทำง และสุนทรพจน์ 
 
2.2  การจัดท ารายงานวิเคราะห์นโยบายและสถานการณ์ระหว่างประเทศ 

 จัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์ระหว่ำงประเทศ วิเครำะห์ผลกระทบต่อกำรก ำหนดนโยบำยและท่ำทีด้ำน
ต่ำงประเทศของรัฐบำล 

 เสนอรำยงำนและควำมเห็นเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำสั่งกำรของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และ
รัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี ในเร่ืองเกี่ยวกับกำรต่ำงประเทศท่ีกระทรวง ทบวง กรมต่ำง ๆ เสนอ รวมทั้งเร่ืองที่
องค์กรเสนอขอค ำวินิจฉัย และเร่ืองที่องค์กรต่ำง ๆ และเอกชนร้องเรียนมำ โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ดังนี้  
 

 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

 
 

รวบรวมข้อมูลและประมวลควำมเห็นจำกหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

เสนอรำยงำน พร้อมควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำ 
 
 

แจ้งบัญชำและติดตำมผล 
 

 
2.3  การเยือนต่างประเทศ 

เพ่ือให้กำรเดินทำงเยือนต่ำงประเทศของนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ทั้งท่ีเป็นกำรเยือนทวิภำคีและพหุภำคีเพ่ือเข้ำร่วมกำรประชุมต่ำง ๆ เป็นไปอย่ำงสมเกียรติ และบรรลุผล
ในกำรส่งเสริมควำมสัมพันธ์และควำมร่วมมือระหว่ำงไทยกับนำนำประเทศ กำรเตรียมกำรและประสำนงำนกำรเยือน
จึงควรด ำเนินกำรผ่ำนช่องทำงทำงกำรทูตที่ถูกต้อง หรือสอดคล้องกับหลักปฏิบัติสำกล 

 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
(1)  จัดท ำแผน และก ำหนดกำรเยือน 

- ทำบทำมกำรเยือนและก ำหนดช่วงเวลำกำรเยือนโดยประสำนกับกระทรวงกำรต่ำงประเทศ หรือ
ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 

- หำกจ ำเป็น อำจจัดส่งคณะล่วงหน้ำเดินทำงไปประสำนงำนและเตรียมกำรเยือน 



 
 

- เสนอร่ำงก ำหนดกำรเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 
- แจ้งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรประสำนงำน 

(2)  เสนอองค์ประกอบ 
- เสนอรำยนำมบุคคลที่จะร่วมเดินทำงในองค์ประกอบคณะ เพ่ือให้หัวหน้ำคณะพิจำรณำ 
- ขออนุมัติตัวบุคคลในกำรเดินทำงร่วมคณะตำมระเบียบที่ก ำหนด 
- ประสำนกับผู้ร่วมเดินทำงในคณะ รวมทั้งขออนุมัติผู้เดินทำงจำกหน่วยรำชกำรต้นสังกัด 

(3)  ประสำนงำน 
- ประสำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรเตรียมกำรเยือนและอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ เช่น 

กระทรวงกำรต่ำงประเทศ สถำนเอกอัครรำชทูต และหน่วยงำนในต่ำงประเทศ และส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง เช่นบริษัท
กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) บริษัท ท่ำอำกำศยำนไทย จ ำกัด (มหำชน) ส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง และกรมศุลกำกร 
เป็นต้น 

- จัดเจ้ำหน้ำที่ร่วมเดินทำงประจ ำคณะเพื่อดูแลประสำนงำนระหว่ำงกำรเยือน 
(4)  เตรียมกำรด้ำนสำรัตถะ 

- เชิญหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องมำประชุมหำรือ และบรรยำยสรุปเกี่ยวกับภำพรวมกำรเยือน 
โดยเฉพำะประเด็นที่จะหยิบยกข้ึนหำรือ 

- จัดเตรียมแฟ้มข้อมูล และสุนทรพจน์ที่จะกล่ำวในระหว่ำงกำรเยือน โดยประสำนกับกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

- เสนอรำยนำมบุคคลในคณะที่จะเข้ำร่วมงำนในแต่ละโอกำสระหว่ำงกำรเยือน เพ่ือหัวหน้ำคณะ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

- ประสำนกำรจัดเตรียมล่ำม และภำษำท่ีใช้ในกำรหำรือ 
- จดบันทึกกำรสนทนำหำรือข้อรำชกำร และติดตำมผล 

(5)  ค่ำใช้จ่ำย 
- เสนอประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยและขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเยือนตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยว่ำด้วย

กำรเดินทำงเยือนต่ำงประเทศ 
- จัดเตรียมค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรเยือน เช่น ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่พัก ค่ำบัตรโดยสำรเคร่ืองบิน  

ค่ำรับรอง ค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ และค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ที่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ตำมที่ระเบียบก ำหนด 
- จัดเตรียมและอ ำนวยควำมสะดวกอุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือกำรติดต่อสื่อสำรของคณะ เช่น  

ซื้อ/เช่ำซิมกำร์ดโทรศัพท์ ซื้อ/เช่ำ wifi 
- น ำส่งเงินเหลือจ่ำยคืนคลัง 
- เสนอรำยงำนกำรเดินทำง พร้อมทั้งหลักฐำนกำรใช้จ่ำยให้หัวหน้ำคณะลงนำมผ่ำนส ำนักงำน

เลขำธิกำร ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 
(6)  ผลกำรเยือน 

- แจ้งผลกำรเยือนให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องทรำบและ ติดตำมผล 
- จัดท ำหนังสือขอบคุณถึงผู้น ำ หรือบุคคลส ำคัญอ่ืน ๆ ที่ให้กำรต้อนรับในระหว่ำงกำรเยือน 



 
 

- ประชำสัมพันธ์ผลกำรเยือน โดยประสำนผ่ำนส ำนักโฆษก และเผยแพร่ผ่ำน เว็บไซต์ของส ำนัก
เลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 
 
2.4  การต้อนรับบุคคลส าคัญจากต่างประเทศทีเ่ดินทางเยือนไทยในฐานะแขกของรัฐบาล 

2.4.1  ระดับกำรเยือน 
กำรเดินทำงมำเยือนประเทศไทยของบุคคลส ำคัญจำกต่ำงประเทศที่รัฐบำลไทยรับผิดชอบในกำรดูแล 

และอ ำนวยควำมสะดวก แบ่งระดับกำรเยือนได้ดังนี้ 
(1) กำรเยือนอย่ำงเป็นทำงกำรในฐำนะพระรำชอำคันตุกะของพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว และสมเด็จ

พระนำงเจ้ำ ฯ พระบรมรำชินีนำถ (State Visit) 
(2) กำรเยือนอย่ำงเป็นทำงกำรในฐำนะแขกของรัฐบำล (Official Visit)  
(3) กำรเยือนเพ่ือเจรจำท ำงำน (Working Visit)  
(4) กำรเยือนในฐำนะแขกของรัฐบำล (Visit as Guest of the Government)  
(5) กำรเยือนส่วนตัวหรือแวะผ่ำน (Private Visit) 

 

หมำยเหต ุ
ส ำหรับกำรเยือนของบุคคลส ำคัญในฐำนะแขกของรองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนัก

นำยกรัฐมนตรี ระดับกำรเยือนจะเป็นกำรเยือนในฐำนะแขกของรัฐบำล (Visit as Guest of the Government) 

 
ในกำรนี้ นำยกรัฐมนตรีจะแต่งตั้ง คณะกรรมกำรเพื่อเตรียมกำรต้อนรับบุคคลส ำคัญส ำหรับกำรเยือนแต่

ละระดับ ประกอบด้วยส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรีเป็นฝ่ำยเลขำนุกำรจัดประชุม
มอบหมำยงำนให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 

 
2.4.2  กำรด ำเนินกำร 

ส ำหรับภำรกิจหลักในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกองกำรต่ำงประเทศ มีดังนี ้
(1)  พิจำรณำกำรทำบทำมกำรเยือน 

- เสนอข้อพิจำรณำตำมหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำทำบทำมเชิญ และพิจำรณำตอบรับค ำขอมำเยือน 
เพ่ือน ำเสนอนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
และมีหนังสือเชิญ 

(2)  ประสำนงำนกำรเยือน 
-  เสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับผิดชอบในกำรต้อนรับบุคคลส ำคัญจำกต่ำงประเทศโดยมี  

รองนำยกรัฐมนตรีท่ำนใดท่ำนหนึ่ง หรือเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรีเป็นประธำนตำมระดับกำรเยือน เพ่ือนำยกรัฐมนตรี
พิจำรณำลงนำม 



 
 

-  ประชุมคณะกรรมกำรฯ และประสำนงำนกับส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องในทุกเร่ืองที่เกี่ยวข้องกับ
กำรเยือน โดยด ำเนินงำนตำมแนวทำงที่ปรำกฏในคู่มือกำรต้อนรับบุคคลส ำคัญจำกต่ำงประเทศที่เดินทำงมำเยือน
ประเทศไทย ซึ่งได้จัดท ำข้ึนเพ่ือยึดถือเป็นแนวปฏิบัติร่วมกันของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

(3)  งำนสำรัตถะ 
(3.1) กำรหำรือข้อรำชกำร 

-  เสนอรูปแบบและองค์ประกอบคณะในกำรหำรือข้อรำชกำร 
-  จัดเตรียมประเด็น และข้อมูลประกอบกำรหำรือข้อรำชกำร โดยประสำนกับกระทรวง

กำรต่ำงประเทศ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
-  ประสำนกำรจัดเตรียมล่ำม และภำษำท่ีใช้ในกำรสนทนำ 
-  จัดท ำบันทึกกำรสนทนำหำรือข้อรำชกำร และติดตำมผล 

(3.2) สุนทรพจน์ 
- จัดเตรียมร่ำงสุนทรพจน์หรือค ำกล่ำวในงำนเลี้ยงอำหำร โดยประสำนกับกระทรวงกำร

ต่ำงประเทศ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนจัดท ำสุนทรพจน์ภำษำไทยและภำษำอังกฤษ เพ่ือแจกจ่ำยในงำนเลี้ยง 
และเพ่ือเผยแพร่แก่สื่อมวลชน 

(4) ค่ำใช้จ่ำย 
-  เสนอขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับกำรเยือนตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยว่ำด้วยกำร

ต้อนรับแขกต่ำงประเทศ รวมทั้งค่ำใช้จ่ำยส ำหรับกำรเดินทำงไปต่ำงจังหวัด เพ่ือประสำนงำนและเตรียมกำรเยือนของ
ส่วนล่วงหน้ำ 

(5)  ผลกำรเยือน 
-  จัดท ำสรุปผลกำรเยือนไทยของแขกต่ำงประเทศเสนอนำยกรัฐมนตรี และแจ้งผลกำรเยือนให้

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ และติดตำมผล 
-  ประชำสัมพันธ์ผลกำรเยือนไทยของแขกต่ำงประเทศโดยประสำนผ่ำนส ำนักโฆษก และเผยแพร่

ผ่ำนเว็บไซต์ของส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 
 
2.5  การขออนุมัติการเดินทางไปต่างประเทศ 
 -  เสนอนำยกรัฐมนตรีอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศของข้ำรำชกำรกำรเมือง ตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรและจัดกำรประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ. 2524 
 -  เสนอนำยกรัฐมนตรีอนุมัติกำรแต่งตั้งผู้แทนรัฐบำล หรือคณะผู้แทนรัฐบำล เพ่ือเข้ำร่วมประชุมในระดับ
รัฐมนตรีตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรและจัดกำรประชุมของทำงรำชกำร 
พ.ศ. 2524 
 -  ติดตำมผลกำรเยือน ผลกำรประชุม และรำยงำนนำยกรัฐมนตรีทรำบ 
  



 
 

2.6  การเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
-  เสนอขอควำมเห็นชอบจำกนำยกรัฐมนตรี ให้น ำเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีพิจำรณำอนุมัติกำรเป็นเจ้ำภำพ

จัดกำรประชุม 
-  แจ้งบัญชำนำยกรัฐมนตรีและมติคณะรัฐมนตรีให้หน่วยงำนเจ้ำของเร่ืองทรำบ พร้อมทั้งแจ้งให้ส ำนัก

งบประมำณทรำบ เพ่ือเตรียมกำรเร่ืองค่ำใช้จ่ำย 
-  เสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดกำรประชุม เพ่ือนำยกรัฐมนตรีพิจำรณำลงนำมแต่งตั้ง 
-  ประสำนงำนจัดกำรประชุมโดยรวมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตลอดจนดูแลก ำหนดกำรในส่วนที่

เกี่ยวข้องกับนำยกรัฐมนตรี เช่น กำรจัดเตรียมข้อมูล ค ำกล่ำว และสุนทรพจน์ กำรจัดกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะนำยกรัฐมนตรี
ของผู้น ำต่ำงประเทศ เป็นต้น 
 
2.7  งานติดตามความคืบหน้าการด าเนินการตามผลการเจรจากับต่างประเทศ 

-  รวบรวมประเด็นที่นำยกรัฐมนตรีได้หำรือกับแขกต่ำงประเทศ 
-  ประสำนส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอรับข้อมูลควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำรนั้น ๆ  
-  จัดท ำรำยงำนควำมคืบหน้ำกำรด ำเนินกำรของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ เพ่ือนำยกรัฐมนตรีทรำบ / สั่งกำร 
-  มีหนังสือแจ้งบัญชำของนำยกรัฐมนตรี เพ่ือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 

 
2.8  สุนทรพจน์และสารแสดงความยินดี (ภาษาอังกฤษ) 

2.8.1 สุนทรพจน์ 
-  ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรยกร่ำงสำรภำษำอังกฤษ 
-  ตรวจสอบเนื้อหำให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของงำนและแนวนโยบำยของรัฐบำล และกำรใช้ภำษำให้

ถูกต้องตำมหลักไวยกรณ์ 
-  เสนอร่ำงค ำกล่ำวเพ่ือนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี

พิจำรณำ 
-  จัดส่งสุนทรพจน์ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือน ำเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 

 
2.8.2 กำรมอบสำรแสดงควำมยินดี 

ในกรณีที่หน่วยงำน บริษัทเอกชน และองค์กรต่ำง ๆ ขอสำรแสดงควำมยินดีจำกนำยกรัฐมนตรี  
รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนักนำยกรัฐมนตรี ในโอกำสส ำคัญเพ่ือน ำไปลงพิมพ์ในหนังสือพิมพ์หรือ 
สื่อต่ำง ๆ นั้น กองกำรต่ำงประเทศจะพิจำรณำเสนอตำมหลักเกณฑ์ในกำรมอบสำรแสดงควำมยินดี ตลอดจนประสำน
กำรยกร่ำงสำรและลงนำมสำร โดยมีข้ันตอนกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 

(1) เมื่อได้รับเร่ืองขอสำรแสดงควำมยินดี กองกำรต่ำงประเทศจะพิจำรณำควำมเหมำะสมในกำรขอสำร
ภำษำอังกฤษ 

(2) ตรวจสอบเนื้อหำและหลักกำรใช้ภำษำของสำรเพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในกำรขอสำรและ
ถูกต้องตำมหลักไวนกรณ์ภำษำอังกฤษ 

(3) จัดท ำบันทึกกรำบเรียนนำยกรัฐมนตรีเพ่ือพิจำรณำกำรมอบสำร และลงนำมในสำรภำษำอังกฤษ 



 
 

(4) มีหนังสือแจ้งบัญชำนำยกรัฐมนตรี พร้อมน ำส่งสำร (กรณีท่ีนำยกรัฐมนตรีมีบัญชำมอบสำร) 
 
2.9  งานด้านภาษาต่างประเทศ 

- แปลเอกสำร จดหมำย สำร หรือบทควำมภำษำต่ำงประเทศ 
- ร่ำงหนังสือโต้ตอบจดหมำยภำษำอังกฤษที่มีถึงนำยกรัฐมนตรี รองนำยกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีประจ ำส ำนัก

นำยกรัฐมนตรี 
 

               
 


