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ง

บทสรุปสําหรับผูบริหาร

รายงานการศึกษาสวนบุคคลฉบับน้ีมีวัตถุประสงคเพื่อตองการวิเคราะหเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการในองคกรในการจัดประชุมในอาเซียนตางๆ โดยเฉพาะเร่ือง “การประสานงาน” ซึ่งเปนสิ่งที่
สําคัญมากพอๆ กับ “การทํางานเปนทีม” โดยสองสิ่งน้ีจะชวยทําใหการขับเคลื่อนภารกิจบรรลุ
เปาประสงค ซึ่ง “ภารกิจ” ที่ตองขับเคลื่อน คือ บทบาทของกรมอาเซียน (เฉพาะดานพิธีการและ
อํานวยการ) ในการประชุม (และการจัดประชุม) ระหวางประเทศภายใตกรอบอาเซียน และให
บุคลากรที่เกี่ยวของไดตระหนักถึงการที่จะตองเตรียมความพรอมไวใหเปนอยางดีทั้งดานสารัตถะ
พิธีการ และอํานวยการ วา หากการเตรียมความพรอมดานสารัตถะดี แตการเตรียมความพรอมดาน
พิธีการและอํานวยการไมดี ก็ไมอาจคาดหวังไดมาก วา ผลการประชุมจะออกมาดี

ทั้งน้ี ผูเขียนอธิบายโดยการศึกษาจากเอกสาร ขอมูลที่เกี่ยวของในเชิงทฤษฎี และการ
ปฏิบัติ โดยเนนใหดําเนินการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานของเจาหนาที่ทุกระดับทุกสายงาน
โดยไมกระทบตอการเปลี่ยนแปลงโครงสราง และสายงานบังคับบัญชา เนนเฉพาะการบริหาร
จัดการภายในดานพิธีการและอํานวยการ รวมทั้งศึกษาวิธีการทํางาน กฎและระเบียบที่เกี่ยวของที่
อาจจําเปนและเปนประโยชนในการเพิ่มเติมประสิทธิภาพของบุคลากรและประสิทธิผลของงาน

ผูเขียนกลาวถึงการรับมือกับหนวยงานตางๆ เพื่อใหเขาใจถึงการทํางานรวมกับผู อ่ืน
นโยบายขององคกรอ่ืนที่จะสงผลตอพฤติกรรมการทํางานของเพื่อนรวมงาน เพื่อชวยใหเขาใจถึง
การทํางานเปนทีม ความแตกตางทางวัฒนธรรมองคกร บุคลิกภาพ อารมณ คานิยม แนวความคิด
ความตองการและเปาหมาย ความขัดแยงและความเครียด การเจรจาตอรอง และทักษะการ
ติดตอสื่อสาร ที่จะชวยใหสามารถรวมงานกันไดเปนอยางดี และอาจตองคาดการณอนาคต เพื่อ
เตรียมพรอมรับสถานการณตางๆ ที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งความสําคัญของการมี  “ประสบการณ” ซึ่ง
ตามทฤษฎีก็คือเหตุผลอันเดนชัดที่ทําใหบุคลากรที่มีความรอบรู สามารถตัดสินใจไดอยางชาญ
ฉลาดและรวดเร็ว

รายงานการศึกษาเร่ืองน้ีสวนใหญจะเปนขอคิดเห็นเชิงวิเคราะหจากประสบการณของ
ผูเขียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานภายในองคกรในดานการจัดประชุมในกรอบอาเซียนทั้งภายในและ
ภายนอกประเทศ โดยจะมีมุมมองการบริหารงานบุคคลในองคกร วา ควรยึดหลักแนวคิดและทฤษฎี
เกี่ยวกับสมรรถนะและผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เปนเจาหนาที่ทุกระดับที่เปนสวนหน่ึงของ
ระบบราชการที่มีระเบียบกฎเกณฑ ขอบังคับ และ “กําหนดมาตรฐานการทํางานไวสูง” โดยเฉพาะ
กระทรวงการตางประเทศ
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บทท่ี 1
บทนํา

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของปญหา
1.1.1. ความเปนมา
กระทรวงการตางประเทศเปนหนวยราชการระดับกระทรวงที่มีขนาดเล็ก มีขาราชการ

โดยรวมทั้งสิ้น 1,582 คน1 แบงเปนขาราชการซึ่งปฏิบัติงานในประเทศ 1,052 คน และปฏิบัติงานใน
ตางประเทศ 530 คน สวนราชการของกระทรวงการตางประเทศที่อยูในประเทศน้ันเกือบทั้งหมด
เปนหนวยงานในสวนกลาง มีการแบงหนวยงานออกเปนกรมและสํานักตามหนาที่รับผิดชอบ
ออกเปน 11 กรม และ 6 สํานัก กรมที่ใหญและมีขาราชการมากที่สุดคือ กรมการกงสุล และสํานักที่
ใหญและมีขาราชการมากที่สุดคือ สํานักงานปลัดกระทรวงฯ รองลงมา  คือ สํานักงานเพื่อการ
พัฒนาระหวางประเทศ หรือ สพร.(กรมวิเทศสหการเดิม) ในแตละกรม/สํานักมีจํานวนขาราชการ
ไมมากนัก สวนใหญจะมีขาราชการประมาณกรมละ 30-45 คน กระทรวงการตางประเทศไดมีการ
แบงสวนราชการระดับกรมออกเปนกองตางๆ ตามหนาที่รับผิดชอบ ซึ่งแตละกองจะมีขาราชการ
ปฏิบัติหนาที่อยูในแตละกองระหวาง 4-10 คน

กรมอาเซียนเปนหนวยงานหลักกรมหน่ึงในสิบเอ็ดของกระทรวงการตางประเทศ มีภารกิจ
ที่สําคัญคือ การดําเนินความสัมพันธในกรอบอาเซียน กรมอาเซียนกําเนิดขึ้นนับต้ังแตประเทศไทย
อินโดนีเซีย มาเลเซีย ฟลิปปนส และสิงคโปร ไดรวมกันลงนามใน “ปฏิญญากรุงเทพฯ” (Bangkok
Declaration) จัดต้ัง “สมาคมประชาชาติแหงเอเชียตะวันออกเฉียงใต” (Association of South East
Asian Nations หรือ “อาเซียน” ASEAN) ขึ้นในเดือนสิงหาคม พ.ศ. 2510 ที่ประเทศไทย2 ในขณะ
น้ัน กระทรวงการตางประเทศไดจัดต้ัง “สํานักงานเลขาธิการอาเซียนแหงประเทศไทย” (ASEAN
Secretariat of Thailand) ใหเปนหนวยงานที่มีสถานะเทียบเทากรมหน่ึงในกระทรวงฯ (ซึ่งคือกรม
อาเซียนในปจจุบัน) ใหทําหนาที่เปนหนวยงานหลักของไทยที่มีบทบาทสําคัญในการประสานงาน
ทั้งดานสารัตถะ พิธีการ และอํานวยการ ตลอดจนเพื่อเตรียมความพรอม

1 ขอมูลสํานักบริหารงานบุคคล กระทรวงการตางประเทศ (ณ วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2552)
2 นานาสาระเก่ียวกับอาเซียน : กรมสารนิเทศ กระทรวงการตางประเทศ (พ.ศ.2552)
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สําหรับการประชุมระหวางประเทศภายใตกรอบอาเซียน ใหแกหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ
ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงฯ จากทั้งภาครัฐและเอกชน ในปจจุบัน ตามขอบังคับของ “กฎบัตร
อาเซียน” (ASEAN Charter) ซึ่งเปนกฎหมายสูงสุดของอาเซียน (เพิ่งมีผลบังคับใชเมื่อเดือน
ธันวาคม พ.ศ. 2551) กําหนดใหแตละประเทศสมาชิกจะตองจัดต้ัง “สํานักเลขาธิการอาเซียน
แหงชาติ” (ASEAN National Secretariat - สําหรับไทยคือ กรมอาเซียน) ใหทําหนาที่เปนผู
ประสานงานกลางของแตละประเทศสมาชิก รวมทั้งสนับสนุนการเตรียมการระดับชาติของการ
ประชุมอาเซียน3

กรมอาเซียนมีอธิบดีเปนหัวหนาสวนราชการ4 มีรองอธิบดี 2 คน ชวยบริหารและกํากับดูแล
งานในความรับผิดชอบ กรมอาเซียนแบงเปน 1 สํานักงานเลขานุการกรม กับ 4 กอง สํานักงาน
เลขานุการกรม แบงเปน 2 กลุมงาน ไดแก 1) กลุมงานบริหารรับผิดชอบงานสารบรรณ บุคลากร
งบประมาณ และพัสดุ/ครุภัณฑ รวมทั้งงานอํานวยการตางๆ ของกรม และ 2) กลุมงานนโยบาย
รับผิดชอบดานสารัตถะของการประชุมคณะกรรมการประจําอาเซียน การประชุมดานการเมืองและ
ความมั่นคงในภูมิภาคเอเชีย-แปซิฟก การประชุมระดับเจาหนาที่อาวุโสอาเซียน การประชุม
ระดับรัฐมนตรีตางประเทศอาเซียน การประชุมสุดยอดอาเซียน

นอกจากน้ี ยังมีกองตางๆ ไดแก 1) อาเซียน 1 รับผิดชอบภาพรวมความสัมพันธและความ
รวมมือระหวางอาเซียนกับประเทศคู เจรจาที่ไมอยูในภูมิภาคเอเชียตะวันออกความสัมพันธและ
ความรวมมือระหวางอาเซียนกับองคการระหวางประเทศและประเทศภาย นอกภูมิภาคอาเซียน
รวมทั้งภาพรวมความสัมพันธและความรวมมือระหวางอาเซียนกับประเทศตางๆในดานการเมือง
และความมั่นคง 2) กองอาเซียน 2 รับผิดชอบภาพรวมความสัมพันธและความรวมมือระหวาง
อาเซียนกับประเทศคูเจรจาในภูมิภาคเอเชียตะวันออก 3) กองอาเซียน 3 รับผิดชอบภาพรวม
ความสัมพันธและความรวมมือระหวางอาเซียนกับประเทศประเทศตางๆ ในดานเศรษฐกิจ และ
4) กองอาเซียน 4 รับผิดชอบภาพรวมความสัมพันธและความรวมมือระหวางอาเซียนกับประเทศ
ตางๆในดานสังคมและวัฒนธรรม

ทั้งน้ี กฎบัตรอาเซียนมีบทบัญญัติเปลี่ยนแปลงโครงสรางของอาเซียน 5 หลายประเทศ
สมาชิกจึงมีแผนที่จะปรับโครงสรางของกรมอาเซียน รวมทั้งไทยดวย งานของแตละกองก็ควรมี

3 กฎบัตรอาเซียน ขอ 13 (พ.ศ.2551)
4 การแบงสวนราชการกรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 119 พ.ศ. 2545
5 การปฏิรูปกรมอาเซียน : นายนพพร อัจฉริยวนิช  (เอกสารหลักสูตรนักบริหารระดับสูง รุนที่ 59 ของสํานักงาน ก.พ.)
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ลักษณะงานที่สอดคลองกับ 3 เสาหลักของประชาคมอาเซียน (การเมือง/ความมั่นคง เศรษฐกิจ และ
สังคม/วัฒนธรรม ตามวัตถุประสงคหลักของกฎบัตรอาเซียนที่ตองการใหอาเซียนรวมตัวกันเปน
ประชาคมภายในป พ.ศ. 2558 เพื่อเพิ่มอํานาจตอรองและขีดความสามารถการแขงขันของอาเซียน
ในเวทีระหวางประเทศในทุกดาน รวมถึงความสามารถในการรับมือกับปญหาใหมๆ ในระดับโลก
ที่สงผลกระทบมาถึงภูมิภาคอาเซียน)

แผนภูมิที่ 1 การแบงสวนราชการกรมอาเซียน

งานในความรับผิดชอบของกรมอาเซียนเปนสวนหน่ึงของนโยบายตางประเทศตามคํา
แถลงของคณะรัฐมนตรี เมื่อเดือนธันวาคม พ.ศ. 2551 กลาวคือ “สงเสริมความรวมมือเพื่อสราง
ความแข็งแกรงของอาเซียนในวาระที่ไทยดํารงตําแหนงประธานอาเซียนและบรรลุการจัดต้ัง
ประชาคมอาเซียนตามกฎบัตรอาเซียน โดยใหอาเซียนเปนองคกรที่มีประชาชนอยูเปนศูนยกลาง
สงเสริมใหประเทศสมาชิกรวมกันเคารพสิทธิมนุษยชนและผลักดันใหอาเซียนมีบทบาทนําที่สราง
สรรคในเวทีระหวางประเทศ รวมทั้งขยายความรวมมือกับประเทศในเอเชียอ่ืนๆ ภายใตกรอบความ
รวมมือตางๆ ทั้งในภูมิภาคเอเชียและระหวางเอเชียกับภูมิภาคอ่ืน”

รองอธิบดี

กลุมงาน
นโยบาย
งานความ

รวมมือดาน
การเมืองและ
ความมั่นคง

กองอาเซียน 2
ความสัมพันธ
กับประเทศคู

เจรจาใน
ภูมิภาคเอเซีย

ตะวันออก

สํานักงาน
เลขานุการกรม

งานบริหาร
ทั้งหมด

กองอาเซียน 3
ความสัมพันธ

และความ
รวมมือดาน
เศรษฐกิจ

กองอาเซียน 1
ความสัมพันธ
กับประเทศคู
เจรจานอก

ภูมิภาคเอเชีย
ตะวันออก

กองอาเซียน 4
ความสัมพันธ

และความ
รวมมือดาน
สังคม และ
วัฒนธรรม

รองอธิบดี

อธิบดี
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การดําเนินความสัมพันธในกรอบอาเซียน เปนแนวทางที่สําคัญประการหน่ึงของ
ยุทธศาสตรกระทรวงการตางประเทศ 2552 ซึ่งมีสาระสําคัญ กลาวคือ

1) การสงเสริมประสิทธิภาพของไทยในฐานะประธานอาเซียน
2) การสงเสริมผลประโยชนและบทบาทไทยในกรอบประชาคมการเมืองและความมั่นคง

อาเซียน
3) การสงเสริมผลประโยชนและบทบาทของไทยในกรอบประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน
4) การสงเสริมผลประโยชนและบทบาทของไทยในสวนประชาสังคมและวัฒนธรรมของ

อาเซียน
5) การสงเสริมความรวมมืออาเซียนกับประเทศคูเจรจา และประชาคมระหวางประเทศ
วิสัยทัศนของกรมอาเซียนคือการสงเสริมใหประเทศไทยมีบทบาทนําในอาเซียนทั้งทาง

การเมือง ความมั่นคง เศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม ไทยตองการใหประเทศอ่ืนนอกภูมิภาค
มองเห็นประเทศไทยเปนลําดับแรกเมื่อมองมาที่อาเซียน6 ในอดีต ไทยเคยเปนผูนําการเปลี่ยนแปลง
ในภูมิภาคมาหลายดานแลว กลาวคือ ในดานการเมืองและความมั่นคง ไทยริเร่ิมใหมีการกอต้ัง
สมาคมอาเซียน ดานเศรษฐกิจไทยก็ไดเสนอใหมีการจัดต้ังเขตการคาเสรีอาเซียน

พันธกิจและอํานาจหนาที่ของกรมอาเซียนมีระบุไววา 7 “ใหกรมอาเซียน กระทรวงการ
ตางประเทศ มีภารกิจเกี่ยวกับการดําเนินงาน และการสงเสริมความสัมพันธระหวางประเทศสมาชิก
สมาคมประชาชาติแหงเอเชียตะวันออกเฉียงใต หรือ อาเซียน ในฐานะสํานักเลขาธิการอาเซียน
แหงชาติ เพื่อดําเนินงานความรวมมือของอาเซียนใหสําเร็จ และบรรลุผลตามมติที่ประชุมสุดยอด
และเปาหมายของการจัดต้ังอาเซียน (ที่ตองการสงเสริมความเขาใจอันดีตอกันระหวางประเทศใน
ภูมิภาค) และเสริมสรางความแข็งแกรง และความสามารถใน กรอบความรวมมือระหวางประเทศ”
1.1.2 ความสําคัญของปญหา

ที่ผานมาอาเซียนจัดการประชุมทุกระดับเพื่อกําหนดนโยบายและทิศทางความรวมมือ
ตลอดจนเสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางกันผานกรอบความรวมมือน้ันๆ ซึ่งการประชุมระดับ
ตางๆ ดังกลาว จะเปนกลไกการขับเคลื่อนความสัมพันธระหวางอาเซียนกับประเทศคูเจรจา
(Dialogue Partners ประกอบดวย 9 ประเทศ ไดแก จีน ญ่ีปุน เกาหลีใต สหรัฐอเมริกา ออสเตรเลีย
แคนาดา อินเดีย นิวซีแลนด รัสเซีย และ 1 องคกร คือ สหภาพยุโรป) เชน การประชุมระดับรัฐมนตรี

6 การปฏิรูปกรมอาเซียน : นายนพพร อัจฉริยวนิช (เอกสารหลักสูตรนักบริหารระดับสูง รุนที่ 59 ของสํานักงาน ก.พ.)
7 กฎกระทรวง แบงสวนราชการกรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 119 พ.ศ.
  2545
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ตางประเทศอาเซียนที่จัดขึ้นเปนประจําทุกปในเดือนมิถุนายนหรือกรกฎาคม การประชุมระดับผูนํา
อาเซียน การประชุมผูนําอาเซียน+1 (จีนหรือญ่ีปุนหรือเกาหลีใต) การประชุมผูนําอาเซียน+3 (จีน
และญ่ีปุนและเกาหลีใต) รวมทั้งการประชุมสุดยอดเอเชียตะวันออก (East Asia Summit ประกอบดวย
ประเทศสมาชิกอาเซียน 10 ประเทศ รวมกับอีก 6 ประเทศ ไดแก จีน ญ่ีปุน เกาหลีใต ออสเตรเลีย
 อินเดีย และนิวซีแลนด) ที่จัดขึ้นเปนประจําทุกปในเดือนพฤศจิกายนหรือธันวาคม

นับต้ังแตมีการจัดต้ัง “สมาคมอาเซียน” วาระการดํารงตําแหนงประธานอาเซียน (ซึ่งมีภารกิจ
หลักที่สําคัญคือการเปนเจาภาพจัดการประชุมอาเซียนทุกระดับ) จะเปนการหมุนเวียนตามตัวอักษร
ภาษาอังกฤษของชื่อประเทศสมาชิก และตามธรรมเนียมเดิมกอนมีกฎบัตรอาเซียนการเขารับหนาที่
ประธานอาเซียนเปนเวลา 1 ป จะเร่ิมตนในเดือนกรกฎาคม แตเมื่อมีกฎบัตรอาเซียนแลว การเขา
รับหนาที่ประธานอาเซียนใหนับตามปปฎิทิน คือ เร่ิมตนในเดือนมกราคมและสิ้นสุดในเดือนธันวาคม

ดวยเหตุน้ี เมื่อการเปนประธานอาเซียนหมุนเวียนมาจนถึงคราวของไทย จึงตองเขารับ
ตําแหนงประธานอาเซียนตามธรรมเนียมเดิมไปกอนโดยเร่ิมต้ังแตเดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2551 พรอมทั้ง
เปนประธานอาเซียนตามขอบังคับของกฎบัตรอาเซียน เร่ิมต้ังแตเดือนมกราคมจนสิ้นสุดเดือน
ธันวาคม 2552

ดังน้ันการดํารงตําแหนงประธานอาเซียนของไทยจึงอยูในจังหวะเวลาที่สําคัญ เน่ืองจากเปน
ชวงที่กฎบัตรอาเซียนเร่ิมมีผลบังคับใช ทําใหประเทศไทยในฐานะประธานอาเซียน นอกจากจะตองทํา
หนาที่ในฐานะเจาภาพจัดการประชุมในระดับตางๆ ระหวางประเทศสมาชิกอาเซียนและประเทศคู
เจรจา เชน การประชุมระดับอธิบดี การประชุมระดับเจาหนาที่อาวุโส  การประชุมระดับรัฐมนตรี
ตางประเทศ ตลอดจนการประชุมระดับผูนํา (หรือเรียกวา การประชุมสุดยอดอาเซียน-ASEAN
Summit) แลว ยังตองดําเนินบทบาทตามที่กฎบัตรอาเซียนระบุไววา ประธานอาเซียนตองจัดการ
ประชุมสุดยอดอาเซียนปละ 2 คร้ัง8 ซึ่งเปนการเปลี่ยนจากเดิมที่ผูนําประเทศสมาชิกอาเซียนจะพบปะ
กันปละ 1 คร้ัง ทั้งน้ี โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูนําไดมีโอกาสหารือเร่ืองสําคัญและเรงดวนในภูมิภาค
กันมากขึ้น

อยางไรก็ดี สิ่งที่สําคัญที่สุดในการดําเนินความสัมพันธและความรวมมือระหวางประเทศ
สมาชิกอาเซียนดวยกัน และระหวางประเทศสมาชิกอาเซียนกับประเทศคูเจรจาหรือกับประเทศอ่ืน คือ
จะตองจัดใหมีการประชุม ปรึกษา และหารือกันอยูตลอดเวลา เพื่อแสวงหา “ฉันทามติ” รวมกันใน
ประเด็นปญหาและ/หรือเร่ืองสําคัญ และ/หรือ เร่ืองทั่วไปตางๆ ที่เกี่ยวของและเปนผลประโยชน
รวมกันของประเทศสมาชิกอาเซียนทั้งหมด ตลอดจนในเร่ืองของการรวมกันแกปญหาตางๆ ที่มี

8 กฎบัตรอาเซียน ขอ 7 (พ.ศ.2551)
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ผลกระทบตอสวนรวม โดยถือวาการตัดสินใจในเร่ืองใดๆ ก็ตาม ประเทศสมาชิกอาเซียนจะตองเห็น
พองรวมกันในฐานะรัฐสมาชิกของประชาคม และจะถือเปนขอมติรวมกันของประเทศสมาชิกอาเซียน
ทั้งมวล

ดวยเหตุน้ี ประเทศสมาชิกอาเซียนและประเทศคูเจรจาหรือประเทศที่อาจมีสวนเกี่ยวของใน
ประเด็นตางๆ ตองมีการประชุมระหวางกันอยูอยางสม่ําเสมอ และมีการหมุนเวียนจัดประชุมกันตาม
สถานที่ของประเทศตางๆ แลวแตจะตกลงกัน คือ แมแตการจัดเตรียมสถานที่ จัดการประชุม
นอกเหนือจากสถานที่ของประธานอาเซียนในเวลาน้ัน ประเทศสมาชิกอาเซียนก็ยังตองเห็นพอง
รวมกันเกี่ยวกับสถานที่จัดประชุม

เน่ืองจากการประชุม  การปรึกษา  การหารือ ในเร่ืองตางๆ ถือเปนการปฏิบัติงานหลักที่สําคัญ
อยางหน่ึงของประเทศสมาชิกอาเซียน ทําใหประเทศสมาชิกตางก็มีประสบการณในการจัดเตรียมการ
ประชุมระหวางกัน และการจัดประชุมระหวางประเทศคูเจรจา ทั้งการประชุมใหญ การประชุมเล็ก
หรือการประชุมใหญและเล็กที่หลากหลายในคราวเดียวกัน รวมทั้งการจัดประชุมรวมกัน
ของหนวยงานที่เกี่ยวของกับเร่ืองหรือประเด็นน้ันๆ เชน ประเด็นปญหาเร่ืองพมาที่อาจสงผลตอ
การเมืองและความมั่นคงในภูมิภาค ก็จะมีการจัดประชุมรวมกันของหนวยงานจากกระทรวงการ
ตางประเทศ หนวยงานจากกระทรวงกลาโหมของประเทศสมาชิก เปนตน หรือประเด็นปญหาเร่ืองการ
ระบาดของไขหวัดสายพันธุใหม ก็จะมีการจัดประชุมรวมกันของหนวยงานจากกระทรวงสาธารณสุข
ของประเทศสมาชิก โดยมีกระทรวงการตางประเทศ เขารวมประชุมดวย เปนตน

ในการจัดการประชุมหรือการเขารวมการประชุมของหนวยงานตางๆ  ที่เกี่ยวของ จะมี
กระทรวงการตางประเทศเปนหนวยงานที่ตองเขาไปรวมการประชุมตางๆ เสมอ  เพราะการประชุม
ระหวางประเทศที่มีประเด็นปญหาหรือเร่ืองตางๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของราชการ หรือของ
ประเทศโดยรวม กระทรวงการตางประเทศยอมตองเขาไปมีสวนรวมงานดวยเพราะถือเปนงานหลัก
ของกระทรวงฯ ในฐานะที่ดําเนินงานดานการตางประเทศของประเทศ และเมื่อเปนการประชุมที่
เกี่ยวกับความสัมพันธและความรวมมือในกรอบอาเซียนก็จะตองมีกรมที่เกี่ยวของของกระทรวงการ
ตางประเทศเปนกรมหลักเขาไปประสานงานทั้งทางดานสารัตถะ ดานพิธีการ และดานอํานวยการ ซึ่ง
กรมดังกลาว ไดแก  กรมอาเซียนในฐานะที่เปน “สํานักงานเลขาธิการอาเซียนแหงประเทศไทย” มา
ต้ังแตแรกกอต้ังสมาคมอาเซียน ในป พ.ศ. 2510 จนกระทั่งถึงปจจุบันน้ีที่ตามกฎบัตรอาเซียน กรม
อาเซียนก็จะถือเปน “สํานักเลขาธิการอาเซียนแหงชาติ” ทําหนาที่เปนหนวยงานหลักของประเทศ
ไทย ในการดําเนินความสัมพันธและความรวมมือในกรอบอาเซียนกับประเทศสมาชิกอาเซียน
ประเทศคูเจรจา ตลอดจนประเทศตางๆ ที่อาจมีประเด็นปญหา หรือ เร่ืองสําคัญ/ไมสําคัญตางๆ ที่
เกี่ยวของ
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ดังน้ัน บทบาทหลักของกรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศคือเปนหนวยงานกลางในการ
ประสานงานทุกดานในการดําเนินความสัมพันธและความรวมมือในกรอบอาเซียน

ในการเขารวมประชุมในกรอบอาเซียนของหนวยงานภายนอกกระทรวงการตางประเทศ
เชน การเขารวมประชุมที่สํานักเลขาธิการอาเซียนที่กรุงจาการตาของสํานักงบประมาณเพื่อรวมกัน
หารือกับประเทศสมาชิกอาเซียนในการจัดสรรงบประมาณประจําปสําหรับการดําเนินงานของสํานัก
เลขาธิการอาเซียน โดยงบประมาณจะตองมาจากประเทศสมาชิกอาเซียนจายเงินบํารุงประจําปประเทศ
ละเทาๆ กัน   และจะตองสงใหทันตามเวลาที่กําหนด กรมอาเซียนก็จะมีบทบาทหลักที่ตองเขารวมการ
ประชุมดวย   ในฐานะหนวยงานกลางในการประสานงานความสัมพันธและความรวมมือในกรอบ
อาเซียน และกอนที่จะเขารวมการประชุม กรมอาเซียนก็จะตองทําหนาที่ต้ังแตตน ดังน้ี

1) เตรียมขอมูลดานสารัตถะที่จะตองใชในการหารือ ซึ่งขอมูลก็จะไดมาจากสํานัก
งบประมาณเน่ืองจากเปนหนวยงานที่ดูแลเร่ืองการจัดสรรงบประมาณในสวนของไทยที่จะสงไปเปน
คาบํารุงประจําปของสํานักงานเลขาธิการอาเซียน

2)  เตรียมการเร่ืองคาใชจายในการเดินทางไปประชุม คาต๋ัวเคร่ืองบิน คาที่พัก สําหรับ
เจาหนาที่สํานักงบประมาณ และเจาหนาที่กรมอาเซียน

3) ประสานงานกับเจาหนาที่ของสํานักงานเลขาธิการอาเซียนที่กรุงจาการตา และสอท. ณ
กรุงจาการตาเพื่อใหดูแลและอํานวยความสะดวกใหแกเจาหนาที่ไทยที่จะเดินทางไปรวมการประชุม
เปนตน
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา

เพื่อตองการศึกษาวิเคราะหการบริหารจัดการภายในองคกรสําหรับการประชุมอาเซียน
ตลอดจนการประสานงานเพื่อใหการขับเคลื่อนภารกิจบรรลุเปาประสงค ซึ่ง “ภารกิจ” ที่ตอง
ขับเคลื่อนน้ันเปนบทบาทของกรมอาเซียน (เฉพาะดานพิธีการและอํานวยการ) ในการประชุมและ
การจัดประชุมระหวางประเทศภายใตกรอบอาเซียน
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แผนภาพที่ 1 ความเกี่ยวพันของการจัดประชุมดานสารัตถะ พิธีการ และอํานวยการ

ภาพที่แสดงขางบนน้ีเปนการตระหนักถึงความเกี่ยวพันกันของการจัดประชุมที่ตองเตรียม
ความพรอมไวเปนอยางดีทั้งดานสารัตถะ พิธีการ และอํานวยการวาหากการเตรียมความพรอมดาน
สารัตถะดี แตการเตรียมความพรอมดานพิธีการและอํานวยการไมดี ก็ไมอาจคาดหวังไดมากวาผล
การประชุมจะออกมาดี ความสามารถในการแกไขปญหาเฉพาะหนาน้ันก็เปนสิ่งที่สําคัญมาก
โดยเฉพาะการปฏิบัติงานดานพิธีการและอํานวยการ ผูปฏิบัติงานที่เกี่ ยวของจึงตองมีทักษะและ
ความชํานาญ และพยายามฝกฝนทักษะน้ันไว เพื่อใหเกิดความชํานาญ ซึ่งตามแนวคิดเกี่ยวกับ
สมรรถนะ (Competency)9 ของนาย David McClelland ไดเปรียบเทียบวาบุคลิกลักษณะของคน
เปรียบเสมือนภูเขานํ้าแข็งในสวนที่อยูเหนือนํ้าสามารถสังเกตเห็นไดงาย เชน ทักษะ (Skills) ซึ่ง
เปนสวนที่บุคคลสามารถพัฒนาใหมีขึ้นไดไมยากนัก ดังที่จะกลาวตอไปในบทที่ 2 เร่ืองแนวคิด/
ทฤษฎี
1.3 ขอบเขตการศึกษา

ผูเขียนอธิบายโดยศึกษาจากเอกสาร ขอมูลที่เกี่ยวของในเชิงทฤษฎี และการปฏิบัติโดยเนน
การดําเนินการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานของเจาหนาที่ทุกระดับในแงสมรรถนะของบุคลากร
โดยไมกระทบตอการเปลี่ยนแปลงโครงสรางและสายงานบังคับบัญชา เนนเฉพาะบริหารจัดการ
ภายใน ดานพิธีการและอํานวยการ รวมทั้งศึกษาวิธีการทํางาน กฎและระเบียบที่ เกี่ยวของที่อาจ

9 การปรับปรุงการบริหารกองแปซิฟกใต กรมอเมริกาและแปซิฟกใต : นายวุตติ วุตติสันต (เอกสารหลักสูตร
  นักบริหารระดับสูง รุนที่ 59 ของสํานักงาน ก.พ.)
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จําเปนและเปนประโยชนในการเพิ่มเติมประสิทธิภาพของบุคลากร และประสิทธิผลของงานในเชิง
บริหาร 1) ประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึง ความสามารถในการใชทรัพยากรตางๆ ที่มีอยูไมวา
จะเปน คน เงิน หรือวัตถุดิบไดอยางคุมคาที่สุดเพื่อใหการทํางานสําเร็จตามเปาหมาย และ 2)
ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง การทําใหบรรลุผลตามเปาหมายที่ต้ังขึ้น โดยเลือกเปาหมายที่
เหมาะสม การตัดสินใจที่ถูกตองและสามารถดําเนินการใหบรรลุผลตามเปาหมายที่ไดกําหนดไว
ดังน้ัน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลจึงเปนเหมือนดัชนีชี้วัดความสําเร็จขององคกร วาเลือก
เปาหมายที่เหมาะสมและบรรลุเปาหมายน้ันได ดวยการใชทรัพยากรที่มีอยูอยางคุมคาหรือไม
ผูบริหารมืออาชีพจึงตองคํานึงถึงทั้งสองสิ่งน้ี   เพื่อจะบรรลุเปาหมายอยางมีคุณภาพ   ซึ่งบอยคร้ังจะ
พบวาองคกรบางแหงจะคํานึงถึงการใชทรัพยากรโดยไมมีการวางแผนและกําหนดวิธีการนําไปใช
อยางมีประสิทธิภาพ

นอกจากน้ัน ขอบเขตการศึกษาจะอธิบายและวิเคราะหเกี่ยวกับการรับมือกับหนวยงาน
ตางๆ เพื่อใหเขาใจถึงการทํางานรวมกับผูอ่ืน นโยบายขององคกรอ่ืนที่จะสงผลตอพฤติกรรมการ
ทํางานของเพื่อนรวมงานชวยใหเขาใจถึงการทํางานรวมกัน ความแตกตางทางวัฒนธรรมองคกร
บุคลิก ภาพ อารมณ คานิยมแนวความคิด ความตองการ และเปาหมาย ความขัดแยงและความเครียด
การเจรจาตอรอง และทักษะการติดตอสื่อสาร ที่จะชวยใหสามารถรวมงานกันไดเปนอยางดี
1.4 ประโยชนท่ีจะไดรับจากการศึกษา

โดยที่การศึกษาเร่ืองน้ีจะมีมุมมองการบริหารงานบุคคลในองคกรวา ควรยึดหลักแนวคิดและ
ทฤษฎีเกี่ยวกับสมรรถนะและผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งเปนเจาหนาที่ทุกระดับ ที่ เปนสวน
หน่ึงของระบบราชการที่มีระเบียบกฎเกณฑ ขอบังคับ และ “กําหนดมาตรฐานการทํางานไวสูง”
โดยเฉพาะกระทรวงการตางประเทศ

ประโยชนที่ผูเขียนประสงคจะใหผูอานไดรับจากการศึกษาเร่ืองน้ี คือ การใหความสําคัญกับ
เร่ืองของการทํางานเปนทีม ซึ่งในหลายองคกรละเลยที่จะใหความสําคัญกับเร่ืองน้ีพอสมควร
รวมทั้งกระทรวงการตางประเทศดวย การนําแนวคิด ทฤษฎีสมรรถนะของบุคคล จะเปนประโยชน
ตอการคัดเลือกบุคลากรใหปฏิบัติงานที่ เหมาะสมในแตละทีมไดดียิ่ง โดยใหตระหนักถึงการ
ตัดสินใจที่ตองใชไหวพริบและความชํานาญ รวมทั้งคํานึงถึงขอมูลที่ถูกตองและทันตอสถานการณ
หรือเหตุการณตางๆ อยูตลอดเวลา ซึ่งจะชวยการทํางานใหผานพนไปไดดวยดี ตลอดจนให
ความสําคัญกับการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารที่เชื่อถือได และสามารถนําเทคโนโลยีสมัยใหมมา
ประยุกตใชกับการทํางาน เพื่อเพิ่มขีดความสามารถขององคกร …
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บทท่ี 2
แนวคิด ทฤษฎี และผลงานการวิจัย/ศึกษาท่ีเกี่ยวของ/กรอบความคิดท่ีใชในการศึกษา

กรมอาเซียนเปนหนวยราชการซึ่งนาย Max Weber10 เปนบุคคลแรกที่ศึกษาระบบราชการ
ในรูปแบบองคกรไดกําหนดความหมายของระบบราชการวา เปนองคกรที่มีการวางกฎเพื่อเปน
แนวทางสําหรับการปฏิบัติงานและพฤติกรรมของบุคคลในองคกรอยางเปนทางการ การที่บุคคลยึด
มั่นในกฎจะทําใหการปฏิบัติงานมีขั้นตอนและเปนรูปแบบเดียวกัน ซึ่งจะทําใหองคกรมีระเบียบ
วินัย ระบบราชการจะไมยึดตัวบุคคล มีการแบงงานกันทํา เปนกระบวนการการแบงแยกหนาที่ตาม
ลักษณะของงาน โดยบุคลากรจะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามความชํานาญของบุคคล ซึ่งจะ
ทําใหองคกรสามารถใชประโยชนจากบุคลากรและบริการงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ระบบ
ราชการจะมีโครงสรางแบบลําดับขั้นสายการบังคับบัญชา กําหนดวาใครเปนผูมีอํานาจในการ
ตัดสินใจในเร่ืองตางๆ มีขอผูกมัดระยะยาวหรือความมั่นคงในอาชีพของบุคลากร มีความกาวหนา
ในอาชีพการงาน และผูบริการของระบบราชการจะใชหลักเหตุผลในการตัดสินใจเพื่อใหสามารถ
บรรลุเปาหมายขององคกร

ตามแนวความคิดของนาย Max Weber  เชื่อวา การทําใหองคกรมีประสิทธิภาพมากขึ้นน้ัน
ลักษณะสําคัญขององคกรจะตองประกอบไปดวย 1) กําหนดอํานาจหนาที่ตามลําดับชั้นของ
โครงสรางองคกรอยางชัดเจน 2) กําหนดกฎระเบียบและกระบวนการทํางานใหเปนลายลักษณ
อักษร เพื่อใหเปนระบบเดียวกัน 3) แบงหนาที่ในการปฏิบัติงานอยางชัดเจน 4) ไมมีเร่ืองสวนตัว
เกี่ยวของ และ 5) ปฏิบัติงานอยางมีคุณธรรม

ถึงแมวาในปจจุบัน การจัดการแบบราชการถูกมองในดานลบ เน่ืองจากไมมีความ
ยืดหยุน มีกฎระเบียบที่ยุงยาก และทําใหลาชาตอการแกปญหา แตสําหรับนาย  Max Weber นัก
สังคมวิทยาชาวเยอรมันกลับมองวา การจัดการแบบราชการเปนสิ่งที่มีเหตุผลตรงไปตรงมาและมี
ประสิทธิภาพ

10 การปฏิรูปกรมอาเซียน : นายนพพร อัจฉริยวนิช (เอกสารหลักสูตรนักบริหารระดับสูง รุนที่ 59 ของสํานักงาน
   ก.พ.)
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2.1 แนวคิด ทฤษฎี
2.1.1 สมรรถนะ

การทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลเร่ืองน้ี ผูเขียนจะเนนการใชทฤษฎี/แนวคิดเกี่ยวกับสมรรถนะ
นาย David McClelland11 ใหคําจํากัดความคําวา “สมรรถนะ (Competency)” คือ บุคลิกลักษณะที่ซอนอยู
ภายในปจเจกบุคคลซึ่งสามารถผลักดันใหปจเจกบุคคลน้ันสรางผลการปฏิบัติงานที่ดี หรือ ตามเกณฑที่
กําหนดในงานที่ตนรับผิดชอบ

นาย David McClelland อธิบายวา Competency มีองคประกอบหลัก 6 ประการ คือ 1) Skills เปน
สิ่งที่บุคคลทําไดดี มีการฝกปฏิบัติเปนประจําจนทําใหเกิดความชํานาญ เชน ทักษะของนางพยาบาลในการ
ดูแลคนไข 2) Knowledge เปนความรูเฉพาะดานของบุคคล เชน ความรูดานภาษาสเปน 3) Social Role เปน
สิ่งที่บุคคลตองการสื่อใหบุคคลอ่ืนในสังคมเห็นวาตัวเขามีบทบาทอยางไรตอสังคม เชน ชอบชวยเหลือผูอ่ืน
4) Trait  คือบุคลิกลักษณะประจําตัวของบุคคล เชน บุคคลน้ันเปนคนที่ซื่อสัตย 5) Self-concept คือ ทัศนคติ
คานิยม และความคิดเห็นเกี่ยวกับภาพลักษณของตน หรือสิ่งที่บุคคลเชื่อวาตนเองเปน เชน คนที่มีความ
เชื่อมั่นในตนเองสูง จะเชื่อวาตนสามารถเขาใจสถานการณตางๆ และแกไขปญหาไดดี และ 6) Motive  คือ
แรงจูงใจหรือแรงขับภายใน ซึ่งทําใหบุคคลแสดงพฤติกรรมที่มุงไปสูเปาหมายของเขา

นอกจากน้ี นาย David McClelland ยังไดเปรียบเทียบความหมายของคําวาสมรรถนะ โดยอธิบาย
บุคลิกลักษณะของคนเปรียบเสมือนภูเขานํ้าแข็ง 1) สวนที่อยูเหนือนํ้า สามารถสังเกตเห็นไดงาย เชน ทักษะ
(Skills) และความรู (Knowledge) เปนสวนที่บุคคลสามารถพัฒนาใหมีขึ้นไดไมยากนัก โดยการศึกษา
คนควาทําใหเกิดความรู (Knowledge) และการฝกฝนปฏิบัติเปนประจําทําใหเกิดทักษะ ความชํานาญ (Skills)
ทั้งสององคประกอบน้ีเปนองคประกอบสวนที่มองเห็นไดชัดจากภายนอก และ 2) สวนที่อยูใตนํ้า
สังเกตเห็นไดยาก เชน ภาพพจนที่รับรูตัวเอง (Self-concept) อุปนิสัย (Traits) และแรงกระตุน (Motive) เปน
สิ่งที่พัฒนาไดยาก เพราะทั้งสามองคประกอบน้ีเปนสวนที่ซอนอยูภายในตัวบุคคล เชน การมีภาวะผูนํา ใน
บทความชื่อ “Testing for Competence Rather Than Intelligence” นาย David McClelland  สรุปวา IQ ไมใช
ตัวชี้วัดหลักที่ดีของผลงานและความสําเร็จโดยรวม แต  “สมรรถนะ (Competency)” ตางหาก ที่เปนสิ่งที่
สามารถคาดหมายความสําเร็จในงานไดดีกวา ซึ่งแสดงใหเห็นวา “ผูที่ทํางานเกง” มิไดหมายความถึง “ผูที่
เรียนเกง” แตผูที่ประสบความสําเร็จในการทํางาน ตองเปนผูที่มีความสามารถในการประยุกตใชหลักการ
หรือวิชาการที่มีอยูในตัวเอง ใหเกิดประโยชนตองานที่ตนทําหรือรับผิดชอบ จึงจะเปนผูที่มี “Competency”12

11 12 การปรับปรุงการบริหารกองแปซิฟกใต กรมอเมริกาและแปซิฟกใต : นายวุตติ วุตติสันต (เอกสารหลักสูตร
   นักบริหารระดับสูง รุนที่ 59 ของสํานักงาน ก.พ.)



12

นาย Lyle Spencer13 ไดขยายความของความหมายและรายละเอียดของ“Competency” ในหนังสือที่
กลาวไดวาเปนคูมือดาน Competency Model สําหรับผูบริหาร โดยไดนิยามคําจํากัดความ “Competency” ไว
ในหนังสือที่มีชื่อเสียงของเขา “Competence At Work: Models for Superior Performance” วา  “A
Competency is an underlying characteristic of an individual that is causally related to criterion-referenced
effective and/or superior performance in a job or situation.” ซึ่ง รศ.ดร.ศุภชัย ยาวะประภาษ ไดแปลสรุปไว
ใหเขาใจงายวา “สมรรถนะ คือ ลักษณะที่เปนฐานรากของบุคคลหน่ึงๆ ซึ่งมีความเชื่อมโยงเชิงเหตุและผล
กับ ผลการปฏิบัติงานที่เหนือกวาและ/หรือประสิทธิผลที่สามารถอางอิงกับเกณฑมาตรฐานในงานหน่ึงหรือ
สถานการณหน่ึงได”

นักวิชาการหลายคนพิจารณาวา Competency ที่สําคัญและจําเปนสําหรับงานดานการบริหารจัดการ
อาจแบงออกได 3 กลุม คือ 1) สมรรถนะหลัก (Core Competency) เปนสมรรถนะที่บุคลากรทุกคนใน
องคกรจะตองมี เพื่อที่จะทําใหองคกรสามารถปฏิบัติภารกิจไดสําเร็จลุลวงตามเปาหมายขององคกร ปจจุบัน
นักวิชาการมองวา ความสามารถของบุคคล กับ ความสามารถขององคกร เปนเร่ืองที่มีความเกี่ยวของและ
เชื่อมโยงกัน14 2) สมรรถนะเฉพาะลักษณะงาน (Functional/Technical Competency) เปนสมรรถนะเฉพาะที่
บุคลากรในสายงานจําเปนจะตองมีสําหรับการปฏิบัติงาน เชน นักการทูตตองมีสมรรถนะเฉพาะงานดาน
งานการทูต และ 3) สมรรถนะของความเปนผูนํา /สมรรถนะทางดานการบริหารจัดการ (Leadership/
Managerial Competency) เปนสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการเปนผูบริหารระดับสูง กลาวคือ จะตองมีภาวะ
ผูนํา โดยเฉพาะในยุคการทํางานเปนทีมเชนในปจจุบัน ผูบริหารตองปรับตัวใหสามารถเปนผูนําทีม เพื่อนํา
ทีมไปสูผลสําเร็จของงานใหได นอกจากน้ี ผูบริหารยังตองมีสมรรถนะดานการบริหารจัดการ เพราะจะตอง
สามารถบริหารจัดการทรัพยากรตางๆ ไมวาจะเปนทรัพยากรมนุษย ทรัพยากรขององคกร และอ่ืนๆ เพื่ อ
นําพาองคกรไปสูเปาหมายที่วางไว

สํานักงาน ก.พ.15 อธิบายคําวา สมรรถนะ หรือ Competency วาคือ คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปน
ผลมาจากความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืนๆ เชน มนุษยสัมพันธ   ที่ทําใหบุคคลสามารถ
สรางผลงานไดโดดเดนกวาเพื่อนรวมงานอ่ืนๆ ในองคกร และวาสมรรถนะหลักทั่วไปของขาราชการมี 5
ดาน ไดแก 1) เร่ืองการมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 2) การบริการที่ดี (Service Mind) 3) การ
สะสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 4) การมีจริยธรรม (Integrity) และ 5) ความรวมแรงรวมใจ

13 15 การปรับปรุงการบริหารกองแปซิฟกใต กรมอเมริกาและแปซิฟกใต : นายวุตติ วุตติสันต (เอกสารหลักสูตร
นักบริหารระดับสูง รุนที่ 59 ของสํานักงาน ก.พ.)

14 ความสามารถหลักขององคกร : นายสุวัฒน ศิรินิรันดร (พ.ศ.2552)
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(Teamwork)
สํานักงาน ก.พ. ในฐานะองคกรกลางในการบริหารงานบุคคลทั่วประเทศ จึงไดปรับปรุงนโยบาย

พัฒนาขาราชพลเรือนมาต้ังแตป 2532 จนปจจุบัน มีพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ที่
มีเจตนารมณสําคัญที่จะเปลี่ยนแปลงมุมมองตอระบบบริหารราชการ จากเดิมที่เนนพัฒนาขาราชการใหมี
ความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน มาเปนการใหขาราชการเปนผูรูรอบ รูลึก และเปนแรงผลักดันตอความสําเร็จของ
องคกร และบริหารงานบุคคลโดยยึดหลัก “สมรรถนะ” และผลการปฏิบัติงาน16

2.1.2 คุณลักษณะองคกร
เมื่อกลาวถึงสมรรถนะทําใหตองเชื่อมโยงกับทฤษฎีคุณลักษณะขององคกรทั่วไป 7 ประการ17 ที่

ทุกๆ องคกรจะตองมีเปนปจจัยภายใน ซึ่งคุณลักษณะทั้ง 7 น้ี ถือวามีสวนเกี่ยวของโดยตรงตอการขับเคลื่อน
ใหองคกรสามารถสรางผลงานไดอยางเปนเลิศ โดยคุณลักษณะทั้ง 7 ที่มีความเกี่ยวพันกันน้ันมีสาระสําคัญ
กลาวคือ

1) โครงสราง (Structure) หมายถึง รูปแบบการจัดแบงกลุมงานอยางเปนระบบ และมีการ
กําหนดการเชื่อมโยงเขาดวยกัน โดยมีจุดประสงคเพื่อเปนกลไกในการทํางานใหบรรลุวัตถุ
ประสงคขององคกรที่วางไว ซึ่งโดยทั่วไปก็คือ ผังองคกรน่ันเอง เปนการจัดแบงโครงสรางดานการบริหาร
จัดการใหเปนสายงาน และระดับชั้นการบังคับบัญชา     รวมถึงการกําหนดอํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบจะ
มีสวนชวยสนับสนุนใหเกิดการพัฒนาศักยภาพ และความสามารถของบุคลากร
ในองคกร

2) กลยุทธ (Strategy) หมายถึง วิธีดําเนินการอยางเปนระบบที่องคกรใชในการปฏิบัติงานให
ประสบความสําเร็จและบรรลุเปาหมาย  กลยุทธ  หรือแนวทางการดําเนินงานของ
องคกร จะตองไดรับการถายทอดลงสูการปฏิบัติอยางทั่วถึง ซึ่งจะสงผลใหกระบวนการจัดการดาน
ทรัพยากรมนุษย   ตองดําเนินการในหนาที่ความรับผิดชอบใหไดมาซึ่งบุคลากรที่มีความรูความ
ความสามารถที่ตรงตามความตองการขององคกร

3) ระบบการทํางาน (Systems) หมายถึง วิธีการทํางาน การปฏิบัติงาน ทั้งที่ เปนทางการหรือไมก็
ตามของฝายงานตางๆ ภายในองคกร ซึ่งใชบุคลากรและสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ ในการขับเคลื่อนให
บรรลุตามภารกิจหนาที่ การสรางและออกแบบระบบการดําเนินงานภายในองคกรมีสวนสําคัญที่จะทําให
บุคลากร ไดรับการพัฒนาศักยภาพใหมีความรูความสามารถสอดคลองกับระบบที่วางไว

4) ลักษณะการทํางาน (Style) หมายถึง ลักษณะ พฤติกรรม การทํางาน และการปฏิบัติตัวของผูนํา

16 ถาม-ตอบ สาระสําคัญพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 : สํานักงาน ก.พ.
17 ความสามารถหลักขององคกร : นายสุวัฒน ศิรินิรันดร (พ.ศ.2552)
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ซึ่งมีผลตอการรับรูและความเชื่อถือของบุคลากรในองคกร มีการกําหนดนโยบายที่ชัดเจน และแสดงออกถึง
ความเปนผูนําในการใหความสําคัญตอการพัฒนาความสามารถของบุคลากร ตลอดจนใหการสนับสนุน
ทรัพยากรที่จําเปน

5) ทักษะ (Skills) หมายถึง สิ่งที่องคกรทําไดดี เปนเอกลักษณที่ไดรับการยอมรับ เชน ความ
เชี่ยวชาญ ความชํานาญในดานตางๆ เปนการกําหนด “สมรรถนะ” ที่ประกอบดวย ความรู ทักษะ และ
พฤติกรรมของบุคลากร ทั้งที่เปนสมรรถนะหลัก ระดับองคกร (Organization Competency)  สมรรถนะ
ระดับหนวยงาน (Job Competency) สมรรถนะระดับบุคคล (Personal Competency) ซึ่งจะกอใหเกิดการ
พัฒนาบุคลากรไปในทิศทางที่สอดคลองกับทิศทางการดําเนินงานขององคกร

แผนภาพที่ 2 คุณลักษณะขององคกรทั่วไป 7 ประการที่เกี่ยวพันกัน

6) บุคลากร (Staff) หมายถึง พฤติกรรมของบุคลากรในองคกร แนวคิด คานิยม ทัศนคติ แรงจูงใจ
ความรู ความสามารถ รวมไปถึงระบบการวัดประเมินผล การไดรับผลตอบแทนการฝกอบรม ซึ่งกลาว
โดยรวมก็คือ คุณภาพขวัญ/กําลังใจของบุคลากรน่ันเอง บุคลากรจะปฏิบัติงานตามนโยบายขององคกร ให
ความสําคัญตอแผนการพัฒนาบุคลากร โดยพยายามที่จะเรียนรู ฝกอบรม และพัฒนาความสามารถของ
ตนเองอยูเสมอ

7) คานิยมองคกร (Shared Values or Super ordinate Goals) หมายถึง คานิยม หรือ ความรูสึกรวมกัน
ของบุคลากรในองคกรที่อยูบนพื้นฐานของการทํางานอันมีผลในเชิงจิตวิทยา อาจหมายถึง คติพจนหรือคํา
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ขวัญ เพื่อกระตุนใหทุกคนมีความรูสึกและปฏิบัติรวม มีการสรางคานิยม หรือวัฒนธรรมขององคกรที่จะ
กอใหเกิดแรงบันดาลใจตอการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากรทุกคนในองคกร

2.2 ผลงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ
เมื่อกลาวถึงองคกรทําใหตองเชื่อมโยงกับองคประกอบหลักขององคกร ซึ่งนักวิจัยชื่อนาย Edgar

Schein18 ไดอธิบายไววา ไมวาจะเปนองคกรที่หวังผลกําไรและไมหวังผลกําไร องคประกอบขององคกรจะ
ประกอบดวย

1) มีเปาหมายรวมกัน (Common Purpose) กลาวคือ สรางเอกภาพในกลุมบุคลากรขององคกร และ
ทําใหพวกเขาเขาใจถึงพันธกิจขององคกร

2) มีความสามารถในการประสานงาน (Coordination Efforts) กลาวคือ การประสานงานมีในทุก
ระดับบุคคลขององคกร การประสานงานเปนสิ่งที่ขาดไมได เน่ืองจาก แตละบุคลากรไมสามารถทํางานให
สําเร็จไดเพียงลําพังคนเดียว

3) มีการแบงงานกันทํา (Division of Labor) กลาวคือ ความชํานาญในงาน (Work Specialization)
การแยกงานออกเปนสวนๆ และมอบหมายใหแตละบุคลากรไปปฏิบัติ เน่ืองจากงานบางอยางมีความ
ซับซอน และตองใชความชํานาญเฉพาะ ผูบังคับบัญชาตองมอบหมายงานใหแกผูที่มีความเชี่ยวชาญในงาน
น้ันๆ นําไปปฏิบัติ ซึ่งจะนําไปสูประสิทธิภาพในการทํางานในภาพรวม

4) มีอํานาจหนาที่ตามลําดับขั้นสายการบังคับบัญชา (Hierarchy of Authority) กลาวคือ มีกลไกการ
ควบคุมมีการเลือกบุคลากรที่เหมาะสมใหทํางานอยางถูกตอง การใชอํานาจหนาที่อยางมีประสิทธิผล จําเปน
จะตองเปนไปตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา

5) ขอบเขตการควบคุม (Span of Control) กลาวคือ จํานวนบุคลากรในสายการบังคับบัญชาที่
จะตองเสนองานผานผูบังคับบัญชาแตละคน เชน กลุมงานนโยบาย กองอาเซียน 2 และ 3 เสนองานผานรอง
อธิบดีคนหน่ึง กลุมงานบริหารกองอาเซียน 1 และ 4 เสนองานผานรองอธิบดีอีกคนหน่ึงเปนการกลั่นกรอง
งานกอนเสนออธิบดี

18 หนังสือทฤษฎีการจัดการ เรื่อง การจัดองคกร : นายธีรศักดิ์ กัญจนพงศ (พ.ศ.2552)
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2.3 สรุปกรอบแนวคิด
กรอบแนวคิดดาน “สมรรถนะ”
อธิบายวา การปฏิบัติงานของบุคลากรไมวาจะเปนการทํางานลําพังคนเดียว หรือการทํางานรวมกัน

เปนทีม จะประสบผลสําเร็จได เปนอยางดียิ่ง ตองอาศัยการมี “สมรรถนะ” ของบุคลากร ซึ่งก็คือ
บุคลิกลักษณะที่ซอนอยูภายในปจเจกบุคคล โดยสามารถผลักดันใหปจเจกบุคคลน้ันสรางผลการปฏิบัติงาน
ที่ดี หรือตามเกณฑที่กําหนดในงานที่ตนรับผิดชอบ ทั้งน้ี  บุคลากรแตละคนจะมีสมรรถนะซอนอยูภายใ น
และจะแสดงออกมาเวลาที่บุคลากรปฏิบัติงาน  ซึ่งผลงานก็จะออกมาแตกตางกันตามสมรรถนะของบุคคล
ดวยเชนกัน สมรรถนะโดยคุณสมบัติของตัวมันเองจะมีหลากหลายรูปแบบ  เน่ืองจากสมรรถนะคือ
คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรู ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ และคุณลักษณะอ่ื นๆ
ของแตละบุคคล  และ “สมรรถนะ” น้ี บุคคลสามารถฝกฝนใหมีมากขึ้นไดทุกคน

กรอบแนวคิดดาน “ลักษณะขององคกร”
อธิบายวา แตละองคกรจะตองขับเคลื่อนใหองคกรสามารถสรางผลงานไดอยางเปนเลิศ โดยอาศัย

บุคลากรที่มี “สมรรถนะ” และเปนที่ยอมรับ เชน ความเชี่ยวชาญ ความชํานาญในดานตางๆ เปนสมรรถนะที่
ประกอบดวย ความรู และทักษะ มีทั้งสมรรถนะระดับองคกร (Organization Competency)  สมรรถนะระดับ
หนวยงาน (Job Competency) และสมรรถนะระดับบุคคล (Personal Competency) บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่
อยูในแตละองคกรตางๆ มีสมรรถนะอยูภายในตัวทุกคน  ไมเชนน้ัน งานตางๆ จะไมอาจบรรลุเปาหมายและ
ประสบผลสําเร็จได อยางไรก็ดี ตองยอมรับความจริงที่วา แตละบุคคลยอมมีสมรรถนะ และมีวิธีการเพิ่ม
สมรรถนะใหกับตัวเองไมเทากัน ทั้งน้ี ขึ้นอยูกับโอกาสของแตละคนที่จะไดรับจากการขวนขวายใฝรูของ
ตัวเอง จากผูบังคับบัญชา และจากองคกร ตามลําดับ



บทท่ี 3
ระเบียบและวิธีการศึกษา

การทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลเร่ืองน้ี ศึกษาการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางใน
กรมอาเซียน โดยคัดเลือกกลุมตัวอยางเฉพาะผูที่ปฏิบัติงานดานพิธีการและอํานวยการจํานวน 20 คน
จากประชากรผูปฏิบัติงานและผูบริหารในกรมอาเซียนรวมทั้งสิ้น 50 คน โดยศึกษาบทบาทหนาที่ของ
ผูปฏิบัติงาน การประสานงาน การสั่งงาน และสายการบังคับบัญชา ปจจัยที่สงผลใหการปฏิบัติงานไม
เต็มประสิทธิภาพ   การศึกษาจะกลาวถึงวิธีการตางๆ เพื่อเปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหมี
มากขึ้น การปรับวิธีการทํางาน การเพิ่มศักยภาพในการทํางาน การใชเทคโนโลยีสารสนเทศ และการ
วาจางบุคลากรภายนอก (outsourcing) เปนตน ทั้งน้ี ผูศึกษาจะพรรณนาในฐานะผูทํางานผาน
ประสบการณโดยสังเกตการณแบบมีสวนรวม

อน่ึง การศึกษาสวนบุคคลน้ี ยังไดพยายามคนควาขอมูลจากตําราวิชาการ ซึ่งหมายถึง หนังสือ
ตําราเรียน และบทความทางวิชาการในวารสารที่เกี่ยวกับการจัดองคกร  ความสามารถหลักขององคกร
การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการสมัยใหม และหนังสือหรือบทความที่เกี่ยวกับอาเซียน

สําหรับเอกสารทางราชการที่ใชเปนขอมูลในการศึกษาน้ัน หมายถึง เอกสารที่จัดพิมพ หรือ
ผลิตโดยสวนราชการตางๆ ทั้งในรูปแบบกฎหมาย อาทิ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง
ราชกิจจานุเบกษาฉบับที่เกี่ยวของ คํารับรองการปฏิบัติราชการของกระทรวงการตางประเทศประจําป
งบประมาณ 2551/2552 แผนปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัด การกําหนดสมรรถนะของบุคลากร รวมทั้ง
เอกสารที่ใชภายในสวนราชการ เชน บทสรุปสําหรับผูบริหาร และขอมูลภูมิหลังของเร่ืองตางๆ ที่
เกี่ยวกับอาเซียน ตลอดจนคูมือการปฏิบัติงานสําหรับการเตรียมการจัดการประชุมสุดยอดอาเซียน คร้ังที่
14 (ดานพิธีการและอํานวยการ) ซึ่งผูเขียนไดรวมกับคณะทํางานของกรมอาเซียนจัดทําขึ้นในโอกาสที่
ประเทศไทยเขาดํารงตําแหนงประธานอาเซียน

ทั้งน้ี การศึกษาจะหาขอมูลจากเอกสารทางราชการของกรมอาเซียน กรมพิธีการทูต การหารือ
กับประเทศอาเซียนที่มีประสบการณ การสัมภาษณเอกอัครราชทูตบางคนที่ในอดีตเคยมีประสบการณ
ในการปฏิบัติงานการประชุมของอาเซียนมาแลวหลายคร้ัง



บทท่ี 4
ผลการศึกษา

จากแผนการปฏิบัติงานของกรมอาเซียนในการจัดประชุมพบวามีหลายปจจัยที่สงผลใหการ
ปฏิบัติงานยังไมถึงกับเต็มประสิทธิภาพมากนัก ทั้งจากปจจัยภายในและภายนอกองคกร และพบวาการ
ปรับเปลี่ยนโครงสรางองคกรในเร่ืองการเพิ่มอัตรากําลังคนน้ันก็ถูกตอง แตควรมีการสรางจิตสํานึกของ
บุคลากรในองคกรใหตระหนักถึงหนาที่ความรับผิดชอบที่มีตอภารกิจขององคกรโดยรวม ทั้งน้ี เพื่อให
องคกรประสบความสําเร็จในการดําเนินงานตางๆ

นอกจากน้ี ยังพบวาการทํางานรวมกันโดยเฉพาะกับคนหมูมาก การทํารายการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (checklist) ของแตละงานไวใหละเอียด มีความจําเปนและสําคัญมาก และควรมอบหมายงาน
ที่ตรงกับลักษณะของแตละบุคคล ทั้งน้ี บุคลากรตองมีความสามารถในการทํางานเปนหมูคณะ ผูบริหาร
จึงควรสงเสริมและเสริมสรางการทํางานในลักษณะเปนทีมงานใหมากขึ้น มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของแตละทีม ซึ่งจะทําใหการติดตอสื่อสารระหวางกันชัดเจนขึ้น ชวยใหประสิทธิภาพการ
ทํางานของแตละคนดีขึ้น และเปนไปในทิศทางเดียวกัน

การเพิ่มภาระหนาที่นอกเหนือจากงานประจํา ก็เปนเร่ืองละเอียดออนที่สงผลกระทบตอ
แรงจูงใจในการทํางาน การกําหนดบทบาทหนาที่ของเจาหนาที่ที่ตองรับผิดชอบงานจัดประชุมอาเซียน
ที่นอกเหนือจากงานประจํา จะตองไดรับการชี้แจงจากผูบังคับบัญชาใหผูปฏิบัติงานเขาใจใหชัดเจนโดย
ไมคลุมเครือ เพื่อไมใหเกิดความเขาใจผิดในบทบาทหนาที่ในการทํางานของแตละคน  แลวเกิด
ความรูสึกถูกกดดันที่ตองทํางานเพิ่มขึ้น โดยตองอธิบายถึงประโยชนตางๆ ที่เจาหนาที่จะไดรับจากการ
มอบหมายงานน้ันๆ ทั้งประโยชนทางตรงและทางออม วาจะทําใหไดรับประสบการณและเปนความ
ภูมิใจที่มีสวนรวมในความสําเร็จของงานประชุม

ทั้งน้ี การจัดประชุมเปนงานที่ตองเรงดําเนินการในกรอบเวลาที่จํากัด มีการเปลี่ยนแปลงอยู
เสมอ ตองอาศัยการแกไขปญหาตางๆ มากมาย ดังน้ัน จึงพบวา ความถูกตอง ทันกาล และสมเกียรติ จึง
เปนหลักการและปจจัยสําคัญในการนําไปสูความสําเร็จของการทํางานดานพิธีการ และอํานวยการ ซึ่ง
จะมีสวนอยางสําคัญในการสงเสริมความสัมพันธระหวางประเทศสมาชิกอาเซียน  และประเทศคูเจรจา
ตลอดจนภาพพจน และเกียรติภูมิของประเทศไทย  เมื่อตองเปนเจาภาพจัดการประชุม



บทท่ี 5
ขอสรุปและขอเสนอแนะ

การเปลี่ยนแปลงโครงสรางของอาเซียนที่เกิดขึ้นหลังจากที่กฎบัตรอาเซียนมีผลบังคับใช และ
การปรับโครงสรางกรมอาเซียนของหลายประเทศสมาชิก ทําใหกรมอาเซียนของไทย จําเปนตอง
ปรับตัวและเปลี่ยนแปลงโครงสรางการบริหารงานของกรม เพื่อใหสอดคล องกับการเปลี่ยนแปลง
โครงสรางของอาเซียนดังกลาว โดยจัดบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับงาน และใหมุงเนนพัฒนาการ
ทํางานเปนทีม เพราะลักษณะงานการจัดประชุมอาเซียนน้ัน ผูปฏิบัติงานแตละคนไมอาจทํางานเพียง
ลําพังคนเดียวได

ผูบริหารควรกระตุนใหบุคลากรคนหาความรูในเชิงลึก และใชประโยชนจากเครือขายที่มีอยูให
มากขึ้น และตองสามารถดึงศักยภาพของบุคลากรที่มีความแตกตางกันมาใชใหเกิดประโยชนแกกรม
มากที่สุด สรางความรวมมือระหวางคนในองคกรเพื่อบรรลุผลประโยชนรวมกัน และสรางวัฒนธรรม
องคกรซึ่งจะเปนปจจัยสําคัญที่ทําใหบุคลากรในองคกรมีคานิยมรวมกัน และทํางานรวมกันดวยดี ฝกฝน
การมองโลกในแงดีคิดเชิงบวก และการสรางความมั่นใจใหแกองคกรตลอดจนสงเสริมการสรางขวัญ
และกําลังใจของบุคลากรดวยการใหไดเดินทางไปชวยงานจัดประชุมในตางจังหวัดและตางประเทศ
และใหไดมีโอกาสเขารับการฝกอบรมเกี่ยวกับงานการจัดประชุม หรือที่เห็นวาเปนประโยชนตองาน
ของกรมในภาพรวม รวมทั้งจัดสัมมนาเร่ืองแนวทางการจัดเตรียมการประชุมในดานพิธีการและ
อํานวยการ เพื่อเพิ่มพูนความรูและทักษะใหแกบุคลากร

การเขาฝกอบรมและสัมมนาน้ัน ตองถือวามีความสําคัญอยางที่สุด ตอการเสริมสรางและ
พัฒนาบุคลากรในการเตรียมความพรอมรับมือกับสถานการณที่อาจจะเกิดขึ้นจากการประสานงานใน
การจัดหรือเขารวมการประชุม ทั้งน้ี ถึงแมวา ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของจะไดผานประสบการณการจัดและ
เขารวมการประชุมมาแลวมากมายหลายมิติ แตการที่บุคลากรจะไดคอยหมั่นฝกฝนความชํานาญใหมี
ยิ่งๆ ขึ้นไป ถือเปนการเพิ่มพูนความรูความสามารถ รวมทั้งเปดรับสิ่งใหมๆ ที่อาจเปลี่ยนแปลงไปตาม
ยุคสมัย เพื่อใหไดบุคลากรที่มีความพรอมตอการปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย

การเขาฝกอบรมและสัมมนาของบุคลากร โดยเฉพาะในตางจังหวัดหรือตางประเทศ จะ
เปนโอกาสใหบุคลากรไดมีโลกทัศนที่กวางขึ้น ยิ่งหากไดเขารับการฝกอบรม และสัมมนารวมกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของทั้งจากภายในและภายนอกกระทรวงฯ และทั้งจากภาครัฐและเอกชน และทั้งกับผู
ปฏิบัติชาวไทยและชาวตางประเทศที่อยูในแขนงงานเดียวกัน
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ยิ่งจะทําใหเกิดการสรางเครือขาย (network) ไวใชประโยชนในงานของกันและกันไดเปนอยางดี เปน
การไดเพิ่มทักษะทางดานมนุษยสัมพันธ (Human Skills)19 ซึ่งนักวิจัยพิจารณาวาเปนทักษะที่พัฒนายาก
ที่สุด เพราะทักษะแบบน้ีประกอบไปดวยความสามารถในการทํางานรวมกับผูอ่ืนอยางมีประสิทธิภาพ
รวมไปถึงความสามารถในการจูงใจและการติดตอสื่อสารกับผูอ่ืน

เมื่อบุคลากรไดรับการฝกอบรมและสัมมนามาแลว ยอมนําความรูตางๆ ที่ไดรับมาปรับใชกับ
งานของแตละคนเน่ืองจากโดยปกติแลว บุคลากรของกรมอาเซียนทุกคน เปนผูที่ใฝรู และขวนขวายที่ จะ
แสวงหาการทํางานในลักษณะที่ดีที่สุด (best practice) ใหกับงานทุกชิ้น ทั้งน้ีบุคลากรของกรมอาเซียนก็
ควรไดรับการตอยอดการเขาฝกอบรมและสัมมนาแลว ไดแก การเขารวมการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ
(workshop) โดยใหมีการลองฝกซอมการปฏิบัติใหมาก กอนที่จะเขาสูการปฏิบัติในเหตุการณจริงตอไป

หากบุคลากรไมมีโอกาสไดเขารับการฝกอบรมและสัมมนา เพื่อเพิ่มพูนทักษะและความรู
เทาที่ควร ก็จะขาดประสบการณ ทั้งที่เปนผูมีศักยภาพ มีความรูความสามารถ มีประสบการณมาแลวใน
ระดับหน่ึง และทุกคนตางก็มีความต้ังใจจริงและเต็มใจทํางาน แตเจาหนาที่บางคนอาจขาดทักษะและ
ประสบการณที่เพียงพอในดานการบริหาร การประสานงาน และการทํางานรวมกัน ซึ่งสิ่งตางๆ เหลาน้ี
จําเปนตองไดรับการฝกฝนใหเกิดความชํานาญอยูอยางสม่ําเสมอ

จากพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 ตามยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2552 - 2556  ไดระบุโครงการศึกษาวิจัยระบบการพัฒนาขาราชการแหงอนาคต วา
สํานักงาน ก.พ. ไดมอบหมายใหสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ศึกษาวิจัยสภาพปญหาของการ
พัฒนาขาราชการไทยในปจจุบัน และแนวโนมของการพัฒนาขารา ชการไทยในอนาคต ซึ่งผลการ
ศึกษาวิจัย20 สรุปไดวา แนวโนมการพัฒนาขาราชการในอนาคต ควรเปนลักษณะองครวม คือ การพัฒนา
ใหมีความรู ทักษะ ความสามารถในการคิดรูปแบบตางๆ มีคุณธรรม จริยธรรม มีความฉลาดทางอารมณ
ในการทํางานรวมกับผูอ่ืน และมีความสามารถดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการเรียนรูและ
พัฒนาตนเองมากขึ้น

การพัฒนาขาราชการจะไมเปนหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบดานการฝกอบรมและพัฒนา
เทาน้ัน หากแตเปนหนาที่ของผูบริหารทุกระดับที่จะเปนผูมีสวนสําคัญในการพัฒนาขาราชการ และตอง
พัฒนาใหขาราชการเกิดการเรียนรูอยูเสมอ โดยจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development
Plan : IDP) และมีระบบการติดตามผลการฝกอบรมวา มีการนําไปใชจริงไดมากนอยเพียงใดดวย

19 หนังสือทฤษฎีการจัดการ เรื่อง ผูบริหารมืออาชีพ : ดร.เบญจมาภรณ อิศรเดช (พ.ศ.2552)
20 ถาม-ตอบ สาระสําคัญพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 : สํานักงาน ก.พ.
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ดังน้ัน ผูบริหารก็นาจะหาโอกาสใหมีการจัดทํา IDP เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานของ
ขาราชการ และเปนประโยชนตอประเทศโดยรวมตอไป รวมทั้งดําเนินการตามยุทธศาสตรของ
สํานักงาน ก.พ. ในการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิตของขาราชการทุกคนทุกระดับ ใหมีพลังกายที่
เขมแข็ง และพลังใจที่พรอมอุทิศ เพื่อผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยมีเปาหมายเพื่อใหขาราชการเกิด “ความ
ตระหนัก” และ “มีจิตสํานึก” ของการมีสวนรวมในการทํางานใหดีขึ้น และสามารถปฏิบัติตนไดอยาง
เหมาะสม โดยการจัดอบรม/สัมมนาขาราชการ หลักสูตรการพัฒนาขาราชการ ไดแก 1) การคิดเชิงบวก
2)  การทํางานที่ชาญฉลาด 3)  การบริหารจัดการดานการเงิน 4)  การบริหารเวลา 5) การทํางานเปนทีม
เปนตน
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เอกอัครราชทูตฯ ยังไดกลาวถึงการวาจางบุคลากรภายนอก (outsourcing) วา ใน
ปจจุบันที่ภารกิจการจัดประชุมมีมากมายและซ้ําซอนชวงวันเวลากัน การวาจางบุคลากร
ภายนอกจึงเปนสิ่งที่สําคัญ บางคร้ังเปนสิ่งที่ จําเปน และไมอาจหลีกเลี่ยงได  ทั้ง น้ีเพื่อ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานและความสําเร็จขององคกรโดยรวม ซึ่งการวาจาง
บุคลากรภายนอก น้ัน กรมอาเซียนยังถือวากรมเปนเจาของงานจัดประชุม แตกรมใชวิธีการ
บริหารจัดการแบบวาจางบุคลากรภายนอก โดยคํานึงถึงวา การจัดประชุม น้ัน มักจะมี
รายละเอียดบางอยางที่ “คนอ่ืน (outsourcing) จะทําไดดีกวาเรา (เจาหนาที่กรมอาเซียน)” เชน
1) คาที่พักโรงแรมซึ่งจะไดราคาลดลงมาก และถูกกวาราคาที่โรงแรมใหแกภาครัฐบาล 2) ไม
เสียคาปรับสําหรับการเปลี่ยนแปลงหลายคร้ังในการสํารองบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 3) สามารถ
สรางความประทับใจใหแกผูเขารวมการประชุม เชน สิทธิพิเศษตางๆ ดาน Health Care ภายใน
โรงแรม เปนตน ทั้งน้ี เน่ืองเพราะ outsourcing มีเครือขายเปนธุรกิจรวมกับบรรดาโรงแรมและ
สายการบินตางๆ อยูแลว

เอกอัครราชทูตฯ ไดต้ังขอพิจารณาวา กฎระเบียบการเงินการคลังของหนวยงาน
ราชการไทย บางคร้ังก็ไมเอ้ืออํานวยใหคิดนอกกรอบบาง ซึ่งโดยขอเท็จจริงแลว การวาจาง
บุคลากรภายนอกจะทําใหประหยัดงบประมาณรัฐบาลในการจัดประชุม และจะได
ผลประโยชนกลับมาที่มากกวาดวย

นอกจากน้ี เอกอัครราชทูตฯ ยังไดกลาววา ยังมีรายละเอียดการเตรียมการดานพิธีการ
และอํานวยการ  ไดแก

1) พิธีรับ/สงที่สนามบิน
2) กําหนดการแยกของคูสมรสผูนํา
3) กําหนดการเขาเฝาฯ
4) การจัดเลี้ยงตางๆ รวมถึงงานเลี้ยงอาหารค่ําอยางเปนทางการ (Gala Dinner)
5) พาหนะสําหรับผูเขารวมการประชุม
6) โรงแรมที่พักผูนํา
7) เจาหนาที่ประสานงาน (Liaison Officers - LOs)
8) เทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงเว็บไซด
9) ของขวัญและของที่ระลึก
10) กําหนดการเยือนทวิภาคีในชวงกอนหรือหลังการประชุมของผูนํา

เปนตน
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อน่ึง ผูเขียนพิจารณาวา เมื่อกลาวถึงการวาจางบุคลากรภายนอกที่มีความชํานาญและ
เชี่ยวชาญเฉพาะทางตรงตามที่องคกรตองการน้ัน ปจจุบัน แนวทางการวาจางบุคลากรภายนอก
ใหดําเนินการในบางกิจกรรมใหแกองคกร จะมีความสําคัญมากยิ่งขึ้นเร่ือยๆ ดวย เหตุผล 2
ประการ21คือ 1) องคกรมีขอจํากัดในการที่จะระดมบุคลากรและทรัพยากร ไดแก ขอจํากัดดาน
การสรรหาทรัพยากร ดานการลงทุน ดานความคุมคา หรืออาจเกี่ยวของกับระยะเวลาที่อาจไม
ทันตอเหตุการณ และ 2) องคกรจะมีเวลาและเหลือทรัพยากรที่เพียงพอตอการที่จะทุมเทใหกับ
การปฏิบัติงานหลักๆ ที่มีความสําคัญตอองคกรอยางแทจริง แทนที่จะมาดําเนินการในทุกเร่ือง
ดวยตนเอง แลวก็ยังจะไดเห็นนวัตกรรม คือ การสรรหาและนําเสนอสิ่งใหมๆ หรือการ
ปรับปรุงสิ่งที่มีอยูใหดีขึ้น

กระทรวงการตางประเทศเร่ิมเรียนรูการวาจางบุคลากรภายนอกเมื่อประมาณไมเกิน 5
ปมาน้ีเอง เน่ืองจากที่ผานมา วัฒนธรรมภายในองคกรของกระทรวงฯ น้ัน ยังยึดติดหรือมีความ
ไมแนใจ หรืออีกนัยหน่ึงคือยังไมมีความไววางใจวา การวาจางบุคลากรภายนอก จะมี
ประสิทธิภาพมากนอยเพียงไร เพราะทั้งผูบริหารและบุคลากรของกระทรวงฯ ยังคงมีความรูสึก
ที่วา บุคลากรภายในกระทรวงฯ จะปฏิบัติงานดานอํานวยการ โดยเฉพาะอยางยิ่งงานดานพิธี
การ ซึ่งกระทรวงฯ เชี่ยวชาญอยูแลว ไดดีกวาบุคลากรภายนอก และแมวาบางคร้ังกรม/กองได
ตัดสินใจวาจางบุคลากรภายนอกใหเขามาชวยงานแลวก็ตาม ผูบริหารหรือบุคลากรของ
กระทรวงฯ ก็มักเขาไปคอยควบคุมอยางละเอียดแทบทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงานของบุคลากร
ภายนอก ซึ่งมักเรียกกันวาเปนบริษัท organizer  ซึ่งรับจัดงานประชุม สัมมนา นิทรรศการ สํารอง
บัตรโดยสารเคร่ืองบิน บริการรถเชา ฯลฯ

บุคลากรกระทรวงฯ มักจะเคยชินกับการปฏิบัติงานในดานอํานวยการตางๆ เอง  และ
มักจะนึกคิดเสมอวา  แมจะไดวาจางบริษัทจัดการประชุมแลวก็ตาม  แตก็ไมอาจแนใจไดวา  จะ
ปฏิบัติงานไดดีกวา หรือเทากับบุคลากรของกระทรวงฯ    ซึ่งในปจจุบันน้ี แนวคิดดังกลาวของ
กระทรวงฯ โดยภาพรวมเร่ิมลดนอยลง และเร่ิมตระหนักกันมากขึ้นวา บริษัทที่กระทรวงฯ
วาจางใหมาจัดการประชุมน้ัน สวนใหญก็ปฏิบัติงานไดดี มีขอบกพรองนอยมาก อาจเปนเพราะ
กรม/กองที่เกี่ยวของดําเนินการคัดเลือกบริษัทมาเปนอยางดี หรืออาจเป นเพราะเจาหนาที่
กระทรวงฯ ที่เกี่ยวของเขาไปชวยกํากับการดําเนินงานของบริษัทใหตรงกับจุดประสงคของงาน
กระทรวงฯ  และบอยคร้ังที่เมื่องานการจัดประชุมหรือสัมมนาไดผานพนไปเปนที่เรียบรอย
เจาหนาที่ของหนวยงานที่เขารวมการประชุมทั้งจากภายในและภายนอกกระทรวงฯ และจาก

21 ความสามารถหลักขององคกร : นายสุวัฒน ศิรินิรันดร (พ.ศ.2552)
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ตางประเทศก็จะชื่นชมบริษัท organizer ที่ไดดําเนินการจนประสบผลสําเร็จเปนอยางดี
2) นายจักริน ฉายะพงษ เอกอัครราชทูต ณ กรุงบราซิเลีย ซึ่งเคยดํารงตําแหนงทั้ง

เลขานุการกรม ผูอํานวยการกอง และรองอธิบดีกรมอาเซียน จึงเปนผูที่มีประสบการณมากใน
การจัดประชุมในกรอบอาเซียนทั้งภายในและภายนอกประเทศ

เอกอัครราชทูตฯ ไดกลาวจากมุมมองในดานบวกวา ในชวงการดํารงตําแหนงประธาน
อาเซียนของไทยน้ัน เปนชวงที่ไทยกําลังเผชิญกับปญหาใหญเกี่ยวกับการเมืองภายในประเทศ
แตกรมอาเซียนก็ยังสามารถทําหนาที่ในฐานะหนวยงานหลักของไทยที่มีบทบาทสําคัญในการ
ประสานงานทั้งดานสารัตถะ พิธีการ และอํานวยการสําหรับการประชุมสุดยอดอาเซียนและ
การประชุมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวเน่ือง รวมกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ ทั้งภายในและภายนอก
กระทรวงฯ และทั้งภาครัฐและเอกชน

เอกอัครราชทูตฯ ไดใหขอพิจารณาวา กรมอาเซียนไดใชจุดแข็งของกระทรวงการ
ตางประเทศ ในดานการมีบุคลากรที่มีสมรรถนะสูง ขาราชการทุกระดับทุกสายงานมีศักยภาพ
มาก มีประสบการณหลากหลายมิติ  มีความพรอมที่จะปฏิบัติงานที่สําคัญๆ ไดตลอดเวลา ที่
สําคัญคือมีภาวะผูนํา สามารถประสานงานการจัดประชุมสุดยอดอาเซียนไดเปนอยางดี ทั้งๆ ที่
กําลังปฏิบัติภารกิจอยูในทามกลางความขัดแยง ความเปลี่ยนแปลง และประสบกับอุปสรรค
ตางๆ ที่เกิดจากขึ้นจากสภาพการเมืองภายในประเทศไทยเอง แตกรมอาเซียนก็ยังสามารถ
ดําเนินการใหมีการจัดประชุมขึ้นได แมวาจะมีเหตุการณตางๆ ที่อยูนอกเหนือก ารควบคุม
(beyond control) เกิดขึ้นหลายคร้ัง และกระทบตอความราบร่ืนในการจัดประชุมและภารกิจที่
เกี่ยวของตางๆ

เอกอัครราชทูตฯ ไดแสดงความคิดเห็นวาจุดแข็งของกระทรวงการตางประเทศ ที่มี
สถาบันการตางประเทศเทวะวงศวโรปการ ทําหนาที่อยางสม่ําเสมอในการฝกอบรมเพื่อพัฒนา
ขาราชการของกระทรวงฯ ในทุกระดับทั้งสายการทูต สายสนับสนุน และอ่ืนๆ ใหมีการสราง
จิตสํานึกรวมกัน ในการที่จะใหภารกิจของกระทรวงฯ สําเร็จลุลวงดวยดี

เอกอัครราชทูตฯ ไดกลาวย้ําวา โดยแทจริงแลว ขาราชการไมควรคิดเห็นวา เรามี
อุปสรรคในการจัดประชุมสุดยอดอาเซียน แตใหคิดวา เปนงานที่ทาทาย และหากปฏิบัติหนาที่
น้ีไดสําเร็จลุลวงดวยดี ก็จะเปนความภาคภูมิใจ
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ทายที่สุด ผูเขียนพิจารณาวา งานดานพิธีการและอํานวยการในการจัดประชุมและการ
ไปเขารวมการประชุมตางๆ ของอาเซียน ซึ่งเปนบทบาทหลักบทบาทหน่ึงของกรมอาเ ซียน
โดยเฉพาะในฝายบริหารภายในสํานักงานเลขานุการกรม น้ัน โดยความจริงแลว ในระดับหน่ึง
กรมอาเซียนหรือแมแตทุกองคกรมีการวางระบบการบริหารที่ดี และมีบุคลากรที่มีสมรรถนะดี
อยูแลว มิฉะน้ัน งานตางๆสวนใหญก็คงไมสําเร็จลุลวงไปได

อยางไรก็ตาม ภายใตกระแสการปฏิรูประบบราชการในปจจุบัน รัฐบาลและบุคคล
ทั่วไปตางมีความคาดหวังตอบทบาทหลักของกรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศมากขึ้น
ในฐานะที่เปนองคกรหลักในดานการตางประเทศ ในกรอบความรวมมืออาเซียน ในการรักษา
ผลประโยชนของประเทศและประชาชน  ซึ่งภารกิจตางๆ ไมอาจประสบผลสํา เร็จไดตาม
เปาหมาย หากไมอาศัยการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ และการทําหนาที่อยางสมศักด์ิศรีทั้งใน
ฐานะประธานอาเซียน การเปนเจาภาพจัดประชุม ตลอดจนการเขารวมการประชุมตางๆ ของ
อาเซียน

ทั้งน้ี ผูเขียนพบวาในการจัดประชุมและการไปเขารวมการประชุมน้ันปญหาดานตางๆ
ที่(อาจ)เกิดมีขึ้น เชน ดานบุคลากร งบประมาณ งานพิธีการและอํานวยการ รวมทั้งการ
ประสานงาน ในทางปฏิบัติแลวนับเปนปญหาที่มีรายละเอียดมากเทากับที่มีความออนไหวมาก
เน่ืองจากเปนการปฏิบัติงานที่ตองเกี่ยวของกับบุคคลหลากหลายและจํานวนมาก แตในทาง
หลักการแลวนับเปนปญหาที่กรมอาเซียนสามารถแกไขและควบคุมไดเปนอยางดีจนสามารถ
ปฏิบัติภารกิจใหผานพนไปไดดวยความสําเร็จ ยกเวนปญหาที่ เปนปจจัยภายนอก  เชน
สถานการณการเมืองภายในของไทย ซึ่งถือวาเปนเร่ืองที่สําคัญมากและสงผลกระทบตอการจัด
ประชุมในประเทศ

อยางไรก็ดี ผูบริหารองคกรตองยอมรับความจริงที่วา การประสานงานเปนสิ่งที่สําคัญ
มากเทากับการทํางานเปนทีม ดังที่กลาวแลว ซึ่งจะชวยทําใหองคกรดําเนินงานไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลของงานเพิ่มมากขึ้น การมีทรรศนะคติที่ดี มีมุมมองใน
ทางบวกและสรางสรรคตอผูใตบังคับบัญชา การเคารพในความสามารถที่หลากหลายและ
แตกตางกันของบุคลากร และใหความสําคัญกับการปฏิบัติตอบุคลากรในองคกรอยางเทาเทียม
กัน จะทําใหผูบริหารสามารถขับเคลื่อนภารกิจไปไดดียิ่งขึ้น ขณะเดียวกันจะกอใหเกิดขวัญและ
กําลังใจแกบุคลากร โดยการพรอมที่จะทุมเททํางานทั้งกําลังกายและกําลังใจใหมากและอยางดี
ที่สุด และกอใหเกิดความรักและความผูกพันกับองคกร รวมทั้งตองการใหองคกรประสบ
ความสําเร็จในภารกิจตางๆ ตอไปในอนาคต



การสัมภาษณเอกอัครราชทูตท่ีมีประสบการณในการปฏิบัติงานการประชุมในอดีต

1) นายนพปฎล คุณวิบูลย เอกอัครราชทูต ณ สิงคโปร ซึ่งเคยดํารงตําแหนงทั้งรอง
อธิบดี และอธิบดีกรมอาเซียน จึงเปนผูที่มีประสบการณมากในการจัดประชุมในกรอบอาเซียนทั้ง
ภายในและภายนอกประเทศ

เอกอัครราชทูตฯ ไดกลาววา ตามหลักปฏิบัติของทานน้ัน หากทราบวา ไทยจะตองเขารับ
ตําแหนงเปนประธานอาเซียน ลําดับแรกที่ทานจะดําเนินการ คือ จะมอบหมายใหเจาหนาที่จัดทํา
ตารางการแบงงานของขาราชการกรมอาเซียนที่เกี่ยวของใหชัดเจน ระบุวา ขาราชการแตละคนตอง
ทําหนาที่อะไรบาง โดยดูตามความรู ความสามารถ และความถนัดของแตละคน มีการกําหนดกรอบ
เวลาการปฏิบัติงานของแตละคน วาใครตองทําอะไร และจะแลวเสร็จเมื่อไหร

เอกอัครราชทูตฯ กลาวย้ําถึงการใหความสําคัญเปนอยางมากกับการจัดทํารายการขั้นตอน
การปฏิบัติงาน (checklist) แตละงานอยางละเอียด ควรทําเปนตารางงาน แลวทําเคร่ืองหมายเปน
ขอๆ ใหเห็นเดนชัดวา งานใดทําแลวหรือยังไมไดทํา อุปสรรคในงานที่ยังไมไดทําคืออะไร ซึ่ง
ภายในกรมอาเซียนตองมีการแบงงานระหวางอธิบดีซึ่งจะดูภาพรวมทั้งหมด สวนรองอธิบดีฝาย
บริหารจะเปนผูกํากับภารกิจและหนาที่ของผูปฏิบัติ  บังคับบัญชาการแบงทีมงาน การใหคําแนะนํา
ปรึกษา หารือในรายละเอียดกับแตละทีมงานในฝายพิธีการและอํานวยการ

เอกอัครราชทูตฯ ไดยกตัวอยางการจัดหาสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม หากเปนโรงแรม
ตองจองโรงแรมลวงหนากี่วัน ตองมีการวางแผนปฏิบัติงาน (Planning) แยกประเภทการปฏิบัติ
ภารกิจระหวางงานดานพิธีการ (protocol) และดานอํานวยการ (physical arrangement/logistics) กับ
งานดาน ซึ่งงานดานพิธีการ จะเปนงานที่กรมพิธีการทูตรับผิดชอบสวนใหญ ไดแก การจัดหา
โรงแรม/ที่พัก การจัดเลี้ยงตางๆ  การตรวจสอบอาหารที่จะใช จัดเลี้ยงอาหารสําหรับระดับ VVIP
และ VIP การสํารวจพื้นที่สนามบิน การจัดรถรับ/สงในโอกาสเดินทางมาถึงและการเดินทางกลับ
กําหนดการของคูสมรส การคัดเลือกพนักงานขับรถ  เปนตน สวนงานดานอํานวยการ สวนใหญ
เปนความรับผิดชอบของกรมอาเซียนในฐานะเจาของเร่ือง ไดแก กําหนดการประชุม (ซึ่งจะตอง
จัดทํา 2 ประเภท คือ 1. กําหนดการสําหรับผูปฏิบัติงาน และ 2. กําหนดการสําหรับผูเขารวม
ประชุม) การสํารวจเพื่อจัดสรรพื้นที่ในโรงแรมสําหรับภารกิจตางๆ ของการประชุม การจัดอาหาร
วางสําหรับผูเขารวมประชุม การจัดอาหารสําหรับเจาหนาที่ผูปฏิบัติ
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11. พักตรประไพ 24 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 3 ส.ค. (TG625 14.30 น.) กําหนดการและประสานงานที่
เก่ียวของกับภริยารมว.กต. /
สังเกตการณการจัดประชุม

12. นาฏพร 20 ก.ค. (TG624 15.15 น.) 27 ก.ค.(TG621 14.30 น.) HLTF / Liaison รองปลัดฯ ประดาป
13. กมลวรรณ 25 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) IAI / ชวยงานคุณสุภาค ดานเศรษฐกิจ

/ ประสานกับพาณิชย / Liaison อธิบดี
14. วิศณี 28 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ประสาน จนท.กรมสารนิเทศและ

ส่ือมวลชน / สรุปประเดน็สําหรบั
ส่ือมวลชน / Liaison อธิบดี

15. คณิตา 15 ก.ค. (TG624 15.15 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) HLTF / Human Rights / สรุปประเด็น
สําหรับส่ือมวลชน / Liaison รองปลัด
ฯ ประดาป

16. พฤกษภพ 29 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ชวยงานคุณสรวุฒิ / สังเกตการณการ
จัดประชุม

17. ดลวีร 25 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ชวยผอ.สุนทรทํา TPs / แกไข / จด
บันทึกสําหรบั ASEAN+3, EAS

18. พรพรรณ 29 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 1 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ชวยผอ.นพพรทํา TPs / แกไข / จด
บันทึกสําหรบั PMC / Bilateral
(แฟมขอมูล)

19. พุธิลา 25 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ชวยงานคุณอุศณา
20. วราลี 24 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 3 ส.ค. (TG621 14.30 น.) ชวยงานฝายอํานวยการ / ประสานดาน

การเงิน การคลัง / พัสดุ / อาหาร /
เบ็ดเตล็ด

21. สมาน 24 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 3 ส.ค. (TG621 14.30 น.) งาน ICT ส่ือสาร / ชวยงานฝาย
อํานวยการ
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ตัวอยางตารางแบงงานของเจาหนาท่ีกรมอาเซียนในการประชุม AMM คร้ังท่ี 40 และการประชุม
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ

กําหนดเดินทางช่ือ
ไป กลับ

งานในรับผิดชอบ

1. ผอ.นพพร 25 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 1 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ASC / PMC+1 / สรุปประเด็นสําหรับ
ส่ือมวลชน

2. ผอ.สุนทร 25 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ASC / ASEAN+3 / EAS / Overview
ของPMC+10 / สรุปประเด็นสําหรับ
ส่ือมวลชน

3. วไลกร 24 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 3 ส.ค. (TG621 14.30 น.) หน.ฝายอํานวยการ
4. อุศณา 25 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ASC / SOM / AMM / SEANWFZ /

ARF / งานดานสารัตถะ /กล่ันกรอง
ประเด็น / TPs /
จดบนัทึก / สรุปประเด็นสําหรบั
ส่ือมวลชน   / ประสานงานเรื่องจดัทํา
รายงานการประชุม

5. สุภาค 20 ก.ค. (TG624 15.15 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) HLTF / ชวยดู TPs ดานเศรษฐกิจ /
ประเด็นดานเศรษฐกิจของ PMC+10

6. สรวุฒิ 29 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) Order of the day  / กําหนดการ
Bilateral ดานพิธีการ / งานพิธี
โดยทั่วไป / สังเกตการณการจัด
ประชุม

7. อรรถสิทธ์ิ 24 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 3 ส.ค. (TG625 20.30 น.) Liaison ปลัดฯ และรองปลัดฯ นรชิต/
สังเกตการณการจัดประชุม

8. จิตวิภา 25 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ARF / SEANWFZ / ประสานกับ
กลาโหม

9. วัลลภา 29 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 1 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ชวยผอ.นพพรทํา TPs /แกไข /
กําหนดการ Bilateral /
จดบนัทึกสําหรบั PMC / Bilateral
(แฟมขอมูล)

10. สุนทริยา 24 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 3 ส.ค. (TG621 14.30 น.) ชวยงานฝายอํานวยการ/ ยกราง Order
of the day
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ตัวอยางแบบรายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป 2551 งบรายจายอื่น
กรมอาเซียน
แผนงบประมาณ สงเสริมความสัมพันธกับนานาประเทศ
ลําดับ

ที่
รายการ งบประมาณ

ป 2550
คําของบประมาณ

ป 2551
คําช้ีแจงและเหตผุลสรุป

งบรายจายอื่น
คาใชจายในการดําเนิน
กิจกรรมประจําปอาเซียน

1 การประชุมสุดยอดอาเซียน
ครั้งที่ 13

3,236,250 เหตผุล : 1) เปนการประชุมสุดยอด

ที่ประเทศสิงคโปร อาเซียนประจําปของผูนําอาเซียน
กําหนดเวลา : 10 วัน และระหวางผูนําอาเซียนกับผูนํา
จํานวนองคประกอบคณะ
ผูแทนไทย20 คน

ประเทศคูเจรจา ไดแก จนี ญี่ปุน

ประกอบดวย สาธารณรัฐเกาหลี และอินเดีย เพ่ือ
นรม. กําหนดนโยบายและทศิทางความ
ภริยา รวมมือภายในอาเซียนและระหวาง
ระดับรมต. 1 คน อาเซียนกับประเทศคูเจรจาเหลานัน้
ภริยา 1 คน (ทั้งในรูปแบบ รวม 3 ประเทศ ใน
ระดับ 9 – 11 5 คน กรณีของจีน ญีปุ่น เกาหลี และราย
ระดับ 8 ลงมา 13 คน ประเทศ) นอกจากนี้ ยังมีการประชุม

East Asia Summit และการประชุม
ยอยเพ่ือเตรียมการกอนการประชุมดวย
2) เพ่ือเปนการเตรียมการประชุมสุด
ยอดอาเซียนและการประชุมทีเ่ก่ียวของ
ซ่ึงประเทศไทยจะตองเปนเจาภาพ จัด
ขึ้นในชวงที่ไทยดํารงตําแหนงประธาน
อาเซียน (ก.ค.2551 – ธ.ค.2552) จงึตอง
สงเจาหนาที่ทีเ่ก่ียวของเพ่ิมเติม เพ่ือ
ศึกษาดูงานระหวางการประชุม
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ขอบเขตอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการระดับชาติฯ มีดังน้ี
1) มอบนโยบายและแนวทางการจัดเตรียมการประชุมทั้งในดานสารัตถะ พิธีการ และ

อํานวยการ รักษาความปลอดภัยและจราจร และประชาสัมพันธ เพื่อตอบสนองการ
ปฏิบัติงานของรัฐบาลในการบริหารราชการแผนดิน

2) กํากับดูแลการทํางานของคณะอนุกรรมการ และคณะทํางานที่เกี่ยวของ และสั่งการให
ดําเนินการตามที่ไดรับมอบหมาย

3) ติดตามประเมินผลการทํางานของคณะอนุกรรมการและคณะทํางานที่เกี่ยวของ
4) ใหความเห็นชอบการดําเนินงานของคณะอนุกรรมการและคณะทํางานที่เกี่ยวของ
5) คณะกรรมการระดับชาติฯ มี อํานาจหน าที่และความรับผิดชอบต้ังแตวันที่

คณะรัฐมนตรี
6) มีมติใหความเห็นชอบ และใหสิ้นสุดลงเมื่อหมดวาระการดํารงตําแหนงประธาน

อาเซียน



แผนภูมิคณะกรรมการระดับชาติของไทย และคณะอนุกรรมการระดับตางๆ เพื่อเตรียมการจัดการประชุมสุดยอดอาเซียนและการประชุมอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ
ในชวงท่ีไทยดํารงตําแหนงประธานอาเซียน (ก.ค.2551-ธ.ค.2552)

คณะกรรมการระดับชาติ
นรม. ประธาน
รองนรม. (ดานความมั่งคง)  รองประธาน
รองนรม. (ดานเศรษฐกิจ) รองประธาน
รองนรม. (ดานสังคม)  รองประธาน
รมว.กต. รองประธาน
รัฐมนตรทีี่เกีย่วของ กรรมการ
ปลัดกต. กรรมการและเลขานกุาร
รองปลัดกต. กรรมการและผูชวยเลขานุการ
อธิบดีกรมอาเซียน/ กรรมการและผูชวยเลขานุการ
อธิบดีกรมพิธีการทูต/อธิบดีกรมสารนิเทศ

คณะกรรมการติดตามการดําเนินงาน
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี ประธาน
รองเลขาธิการ รองประธาน
ผูแทนสนง.ตร./สมช./กรมปชส./กรมการแพทย/กทม./ กรรมการ
สํานักงบประมาณ/กรมเจรจาการคาระหวางประเทศ/
กรมอาเซียน/กรมพิธีฯ/กรมสารนเิทศ/สํานักบริหารการคลัง กต.
ผูชวยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี กรรมการและเลขานุการ

คณะอนุกรรมการดานสารัตถะ
รมว.กต. ประธาน
ปลัดกต. รองประธาน
ปลัดกระทรวงและ อนุกรรมการ
ผูแทนหนวยงานตางๆ
อธิบดีกรมอาเซียน อนุกรรมการ

 และเลขานุการ
รองอธิบดีกรมอาเซียน อนุกรรมการ
และผูชวยเลขานุการ

คณะอนุกรรมการดานพิธีการและอํานวยการ
รองนรม.  ประธาน
รมว.กต. รองประธาน
ปลัดกระทรวงและ อนุกรรมการ
ผูแทนหนวยงานตางๆ
อธิบดีกรมพิธีการทูต อนุกรรมการ

 และเลขานุการ
รองอธิบดีกรมพิธีการทูต อนุกรรมการ

 และผูชวยเลขานุการ
รองอธิบดีกรมอาเซียน อนุกรรมการ

 และผูชวยเลขานุการ

คณะอนุกรรมการดานรักษาความปลอดภัยและจราจร
รองนรม.  ประธาน
ผบ.ตร. รองประธาน
เลขาธิการ สมช. รองประธาน
ปลัดกระทรวงและ อนุกรรมการ
ผูแทนหนวยงานตางๆ
อธิบดีกรมพิธีการทูต อนุกรรมการ

และเลขานุการ
รองอธิบดีกรมพิธีการทูต อนุกรรมการ

และผูชวยเลขานุการ
ผูบังคับการ กพป.สนง.ตร. อนุกรรมการ

และผูชวยเลขานุการ

คณะอนุกรรมการดานประชาสัมพันธ
รมต.ประจําสํานักนายกฯ ประธาน
รองปลัดกต. รองประธาน
โฆษกประจําสํานักนายกฯ/ อนุกรรมการ
อธิบดีกรมประชาสัมพนัธ
และผูแทนหนวยงานตางๆ
อธิบดีกรมสารนิเทศ อนุกรรมการ

และเลขานุการ
รองอธิบดีกรมสารนิเทศ/ อนุกรรมการ
รองอธิบดีกรมปชส.  และผูชวยเลขานกุาร
ผูแทนกรมอาเซียน/ผอ.สํานักการ อนุกรรมการ
ประชาสัมพันธ  กรมปชส. และผูชวยเลขานุการ

แผนภูมิที่ 2 คณะกรรมการเตรียมจัดประชุมสุดยอดอาเซียน
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5. กําหนดการคูสมรส จัด lunch 1 มื้อ ภริยา นรม.เปนเจาภาพเลี้ยงภริยาผูนํา/รมต./เลขาธิการ
อาเซียน/ออท.ตปท.ในไทย
6. จัดทําบัตรเชิญ
7. อาหารสําหรับผูแทนอ่ืนๆ จัด lunch 4 มื้อ และ dinner 4 มื้อ สําหรับผูเขารวมประชุม ปท.ละ
25 คน โดยใหเปนคูปอง (การประชุมสุดยอดอาเซียนคร้ังที่ 12 และ 13 ปท.เจาภาพใหปท.ละ 10 -
25 คน  แตคร้ังที่ 12 ปท.เจาภาพเลี้ยงทุกวัน เพิ่มเติมอีก 10 คน เน่ืองจากมีหลาย ปท.รองขอ ในขณะ
ที่คร้ังที่ 13 ปท.เจาภาพเลี้ยงเพียง 2 วัน/4 มื้อ และไมเพิ่มคูปองใหอีก)
8. จัดอาหารวางสําหรับผูเขารวมประชุมฯ ทุกวันๆ ละ 2 มื้อ ตลอดชวงการประชุม
9.จัดอาหาร/เคร่ืองด่ืมสําหรับหนวยสนับสนุน อาทิ ฝายยานพาหนะ รปภ. สื่อมวลชน จนท. ตางๆ
สิ่งท่ีควรคํานึง
1. ระเบียบการเบิกจายการจัดเลี้ยงอาหารสําหรับการประชุมระหวางประเทศระบุวา 1) จัดเลี้ยงทุก
มื้อไมเกินคนละ 1,200 บาท/วัน 2) จัดเลี้ยงบางมื้อไมเกินคนละ 800 บาท/วัน 3) รมว.กต.เปน
เจาภาพ สามารถเบิกจายไดตามจายจริง แตใหพิจารณาใชดุลยพินิจตามความเหมาะสม 4) จัดเลี้ยง
อาหารวางไมเกินคนละ 120 บาท/คร้ัง
2. รายการอาหารและเครื่องด่ืมที่ตองหามสําหรับแขก
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รางคูมือการปฏิบัติงานสําหรับการเตรียมการจัดการประชุมสุดยอดอาเซียนคร้ังท่ี 14
(ดานพิธีการและอํานวยการ - ตัวอยางคูมือฯ ดานอาหารและเคร่ืองดื่ม)

อาหารและเคร่ืองดื่ม

ขอบเขตหนาท่ี
รับผิดชอบการจัดอาหารและเคร่ืองด่ืมตลอดระยะเวลาในชวงการประชุม
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. โรงแรมหรือภัตตาคารที่เกี่ยวของ 2. ทําเนียบรัฐบาล (กองพิธีการ) 3. ก.พาณิชย (กรณี รมว.พณ.
เปนเจาภาพ) 4. หนวยราชการไทยที่เกี่ยวของ (ขอรายชื่อแขกรับเชิญ) 5. คณะทํางานที่เกี่ยวของ
6. LOs
สิ่งท่ีจะตองดําเนินการ
1. เปรียบเทียบราคาและรายการอาหารจากโรงแรมตางๆ
2. จัดทํา menu ลวงหนา โดยคํานึงถึงขอจํากัดดานอาหารของผูแทนบางคน
3. ดูแลการต้ังโตะอาหารของผูแทนระดับ VVIP VIP และผูแทนทั่วไป ไดแก

3.1 นรม.เปนเจาภาพ working lunch 2 โอกาส ไดแก 1) ผูนํา ปท.อาเซียน + เลขาธิการ
อาเซียน +ประธาน ABAC (+10 นักธุรกิจชั้นนํา) และ 2) ผูนํา ปท. EAS (+1) + เลขาธกิาร
อาเซียน (+1)
3.2 รมว.กต. และ รมว.พณ.เปนเจาภาพเลี้ยง working lunch รมต.ปท.EAS + เลขาธิการ
อาเซียน ในวันเดียวกับผูนํา
3.3 นรม.เปนเจาภาพ informal working dinner เลี้ยงผูนํา ปท.อาเซียน + เลขาธิการ
อาเซียน 1 คร้ัง
3.4  รมว.กต./รมว.พณ. เปนเจาภาพเลี้ยง working lunch รมต.ปท.อาเซียน + เลขาธิการ

อาเซียน ในวันเดียวกัน
4. จัด gala dinner 1 มื้อ นรม.และภริยา เปนเจาภาพ มีผูเขารวมจาก ปท. EAS ประกอบดวย ผูนํา/
รมต. ทุกคน/เลขาธิการอาเซียน/SOM leaders/SEOM leaders/DGs และภริยา และผูแทนอ่ืนๆ อีก
ปท.ละ 10 คน (ปท.เจาภาพอาจเชิญแขกเพิ่มจาก ครม./รัฐสภา/ภาคธุรกิจ
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ภาคผนวก

คูมือการปฏิบัติงานสําหรับการเตรียมการจัดการประชุม
สุดยอดอาเซียน ครั้งที่ 14 (ดานพิธีการและอํานวยการ)

จัดทําโดย
กรมอาเซียน

(ณ วันที่ 31 มกราคม 2551)

_____________________________________________________________________________
คณะทํางานจัดทําคูมือฯ : ผูยกราง : นางวไลกร ศิวรักษ นายเสก นพไธสง นายสุรเชษฐ บุญธินันท

นายภรศิษฐ พิบูลนครินทร น.ส.สุนทริยา กาญจนะ น.ส.พรพรรณ ภูเพียงใจ
ผูตรวจ : นายนรชิต สิงหเสนี นายวิทวัส ศรีวิหค นายอรรถยุทธ ศรีสมุทร

นายนพพร อัจฉริยวนิช
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สถานท่ีประชุม/สถานท่ีจัดกิจกรรม

ขอบเขตหนาท่ี
รับผิดชอบและประสานงานการจัดสถานที่ประชุมและสถานที่จัดกิจกรรม
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. กรมอาเซียน 2. กรมพิธีการทูต 3. กรมสารนิเทศ 4. สํานักเลขาธิการอาเซียน 5. เจาของสถานที่ประชุม/
สถานที่จัดกิจกรรม 6. สํานักนายกรัฐมนตรี 7. สนง.ตํารวจแหงชาติ 8. บริษัท กสท โทรคมนาคม จํากัด
(มหาชน) 9. บริษัท ทีโอที จํากัด (มหาชน)
สิ่งท่ีจะตองดําเนินการ

การปฏิบัติ ระยะเวลาการดาํเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
กอนการประชุม
1. จัดประชุมกับหนวยงานตางๆ เพื่อแจงให
ทราบรายละเอียดสถานที่จัดประชุม/จัดกิจกรรม
การรักษาความปลอดภัย การจัดการจราจร

ต.ค. – ธ.ค. 51 อาเซียน/พิธี/สลน./
สอท.ตปท./ตร.

2. ตกแตงและประดับปาย ธงอาเซียนและธง
ประจําชาติ (จัดกิจกรรมวัฒนธรรม) ตอนรับคณะ
ผูเขารวมประชุม ณ สถานที่ประชุม/จัดกิจกรรม

ธ.ค. 51 อาเซียน/พิธี

ระหวางการประชุม
3. จัดหองเลขานุการการประชุม และศูนย
อํานวยการของฝายไทยพรอมอุปกรณสํานักงาน
คอมพิวเตอร เครื่องพิมพ โทรศัพท/โทรสาร และ
internet access

5 วันกอนการประชุม –
สิ้นสุดการประชุม

อาเซียน/กสท./ทีโอที

4. จัดสถานท่ีสําหรับเปนศูนยขาว หองแถลง
ขาว พรอมอุปกรณสํานักงาน คอมพิวเตอร
เครื่องพิมพ โทรศัพท/โทรสาร internet access
และระบบเชื่อมโยงสัญญาณดาวเทียม

5 วันกอนการประชุม –
สิ้นสุดการประชุม

สารนิเทศ/กสท./ทีโอที

5. จัดหอง country rooms พรอมอุปกรณ
สํานักงาน อาทิ คอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร
internet access เครื่องถายเอกสาร

2 วันกอนการประชุม –
สิ้นสุดการประชุม

อาเซียน/กสท./ทีโอที

6. จัดหองประชุมสําหรับการประชุมหลัก ไดแก
SOM/ DG/ SEOM/ FM&Economic Ministers
Meetings, Summit

ตลอดการประชุม อาเซียน
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การปฏิบัติ ระยะเวลาการดาํเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
7. ติดตั้งระบบเสียงและระบบการแปลในหอง
ประชุมหลัก

ตลอดการประชุม อาเซียน

8. จัดท่ีน่ังของผูเขารวมประชุมตามระเบียบ
พิธีการทูตอาเซียน (ไทยเปนประธาน) ประดับธง
ต้ังโตะ ธงต้ังพื้น ปายชื่อประเทศ และชื่อการประชุม

ตลอดการประชุม อาเซียน/พิธี

9. จัดหอง holding rooms กอนและระหวางพัก
การประชุม หอง coffee break ของผูนํา/รมต.

ตลอดการประชุม อาเซียน/พิธี

10. จัดหอง listening rooms สําหรับ รมว.กต.
รมว.พณ. SOM leaders SEOM leaders และ
ASEAN DGs รวมทั้งหองรวม (Delegate lounge)

ตลอดการประชุม อาเซียน

11. จัดหองลงนาม เวที โตะลงนาม Backdrop
ธงต้ังพื้นและต้ังโตะ

ชวงการประชุม อาเซียน/พิธี

12. จัดตั้งระบบรักษาความปลอดภัยกอนเขา
สถานที่ประชุมและหองประชุม อาทิ  ติดต้ังเครื่อง
ตรวจจับโลหะ/วัตถุระเบิด เครื่องจรวจสอบ ID

1 วันกอนการประชุม –
วันสุดทายของการ
ประชุม

พิธี/ตร.

13. จัดหองอาหารแยกสําหรับผูนํา รมว.กต.
รมว.พณ. SOM leaders SEOM leaders  ASEAN
DGs คณะผูแทนประเทศตางๆ ที่เขารวมการ
ประชุม Liaison Officers และจนท. อ่ืนๆ

ตลอดการประชุม พิธี/อาเซียน

14. จัดหองหารือทวิภาคีอยางนอย 8 หอง ตลอดการประชุม อาเซียน
15. จัดหองพยาบาล/หอง รปภ. ตลอดการประชุม พิธี/ตร.
16. จัด Documentation center ตลอดการประชุม อาเซียน
17. จัดสถานท่ีจอดรถขบวน และที่จอดรถ
สําหรับผูเขารวมประชุมอ่ืนๆ

ตลอดการประชุม พิธี/ตร.

สิ่งท่ีควรคํานึง
1. การบรรยายสรุปและพาคณะทูตไปดูสถานที่

-------------------------------------------
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สถานท่ีพัก

ขอบเขตหนาท่ี
ดูแลเรื่องการจัดสถานที่พักใหแกคณะผูแทนและเจาหนาที่ไทย ผูแทนจากสํานักเลขาธิการอาเซียน และ
ผูแทนจากประเทศตางๆ
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. กรมอาเซียน
2. โรงแรมระดับหาดาวในกรุงเทพฯ อาทิ โรงแรม Oriental, Shangri-La, Royal Orchid Sheraton,
Swissotel Nai Lert Park, InterContinental, Royal Meridien Plaza Athenee, Grand Hyatt Erawan,
Conrad Bangkok, Four Seasons, J W Marriott, Millennium Hilton, Peninsula หรือโรงแรมอ่ืนๆ
ที่เหมาะสม
3. Liaison officers และ จนท. กรมพิธีการทูต ที่ติดตามคณะ (คณะละ 3 หอง)
4. จนท. ตร. จากสํานักงานตํารวจแหงชาติ

4.1 ตร. สันติบาล (อารักขาบุคคลและสถานที่) 5 หอง
4.2 ตร. สื่อสาร (ต้ังกองอํานวยการในโรงแรม) 1 หอง
4.3 ตร. สรรพวุธ (ตรวจวัตถุระเบิด) 1 หอง
4.4 ตร. กองปราบปราม (รถนํา) 2 หอง
4.5 ตร. นครบาล (รถตํารวจและรถมอเตอรไซค) 4 หอง

5. แพทย พยาบาล และพนักงานขับรถพยาบาล 2 หอง (โรงแรมอาจอํานวยความสะดวกใหโดยใช
โรงพยาบาลที่มี contact อยู)
6. พนักงานขับรถยนตในขบวน 3 หอง
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สิ่งท่ีตองดําเนินการ

การปฏิบัติ ระยะเวลาการดาํเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
กอนการประชุม
1. ติดตอขอ block จํานวนหองพักโรงแรม
และตกลงราคาคาหองพัก

พ.ค. – ก.ค. 51 พิธี/อาเซียน/โรงแรม

2. สํารองหองเพ่ือจัดตั้งหองปฏิบัติการ
ในโรงแรม

พ.ค. – ธ.ค. 51 พิธี/อาเซียน/โรงแรม

3. สํารองท่ีสําหรับคณะรับประทานอาหาร พ.ค. – ธ.ค. 51 พิธี/อาเซียน/โรงแรม
4. ประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตของ
ประเทศที่จะเขารวมการประชุมเพื่อขอทราบความ
ตองการดานหองพัก ทั้งประเภทและจํานวน
ตลอดจนโรงแรมที่พัก

ก.ค. – ส.ค. 51 พิธี/อาเซียน

5. สํารองสถานท่ีจอดรถขบวนและรถเจาหนาที่ ธ.ค. 51 พิธี/อาเซียน/โรงแรม
ระหวางการประชุม
6. จัดอาหารสําหรับเจาหนาท่ี กอนการประชุม 1 วัน

และตลอดชวง
การประชุม

พิธี/อาเซียน/โรงแรม

สิ่งท่ีควรคํานึง
1. ควรใหคณะผูแทนประเทศเดียวกันไดพักในชั้นเดียวกัน
2. หองพักนายตํารวจติดตามตองอยูใกลหองผูนํา
3. การตอรองคาหองพักตามอัตราราชการสําหรับหองของบุคคลที่ฝายไทยรับเปนแขก และหอง จนท. ฝาย
ไทย และกําหนดอัตราคาโรงแรมสําหรับผูแทนจากประเทศตางๆ
4. คํานึงถึงความนิยมในการใชโรงแรมของประเทศตางๆ

-------------------------------
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กําหนดการ

ขอบเขตหนาท่ี
รับผิดชอบการจัดทํากําหนดการการประชุม รวมถึงกําหนดการของกิจกรรมคูขนานดวย
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. กรมอาเซียน 2. กรมพิธีการทูต 3. กรมสารนิเทศและหนวยงานดานสื่อ 4. สํานักนายกรัฐมนตรี 5. สํานัก
ราชเลขาธิการ 6. หนวยงานที่จัดกิจกรรม อาทิ พณ. BOI ททท. 7. บริษัทจัดทํา Delegates’ handbook และ
เอกสารประกอบสําหรับการประชุม Advance Visit
สิ่งท่ีจะตองดําเนินการ

การปฏิบัติ ระยะเวลาการดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
1. ประชุมหารือเพ่ือวางแผนและราง
กําหนดการของการประชุมสุดยอดอาเซียน

ม.ค. – ก.ค. 51 อาเซียน/พิธี

2. กําหนดเวลาสําหรับกิจกรรมตางๆ ซึ่งรวมถึง
หมายกําหนดการเขาเฝาฯ และกําหนดการของ
ผูนํา/รมต.

เม.ย. – ก.ค. 51 อาเซียน/พิธี/หนวยงาน
ที่จัดกิจกรรมอ่ืนๆ

3. เวียนรางกําหนดการ ฉบับภาษาอังกฤษ และ
Admin Circular ใหประเทศตางๆ ทราบ

ก.ค. – ส.ค. 51 อาเซียน

4. upload ขอมูลใสใน website ก.ค. – ส.ค. 51 อาเซียน/
บริษัททํา website

5. จัดทําเอกสารประกอบสําหรับการประชุม
Advance Visit

ต.ค. 51 อาเซียน/พิธี

6. รวมกับฝายตางๆ ในการจัดทํา scenario ลําดับ
พิธีการในโอกาสตางๆ seating/standing plan,
guest list และพื้นที่เขา-ออกในแตละบริเวณ

พ.ย. – ธ.ค. 51 อาเซียน/พิธี

7. จัดทํา Delegates’ Handbook แจกคณะผูแทน พ.ย. – ธ.ค. 51 อาเซียน/พิธี/
บริษัททํา Handbook

สิ่งท่ีควรคํานึง
1. รางกําหนดการประชุมตองระบุสถานที่ การแตงกาย และจํานวนผูเขารวมในแตละ session ดวย
2. ใหมีการเปลี่ยนแปลงนอยที่สุด

-----------------------------------
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กําหนดการเขาเฝาฯ

ขอบเขตหนาท่ี
รับผิดชอบการประสานงานการจัดกําหนดการเขาเฝาฯ
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. กรมอาเซียน 2. กรมพิธีการทูต 3. สํานักราชเลขาธิการ 4. สํานักงานตํารวจแหงชาติ 5. กรมทางหลวง
6. การทางพิเศษแหงประเทศไทย 7. บริษัททางยกระดับ (โทลเวย) 8. บริษัทรถเชา
สิ่งท่ีตองดําเนินการ

การปฏิบัติ ระยะเวลาการดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
กอนการประชุม
1. ติดตอกับกรมพิธีฯ และสํานักราชเลขาธิการใน
การขอพระราชทานเขาเฝาฯ (ในชวงวันกอนหรือ
หลังการประชุม) และการจัดทําพิธีการเขาเฝาฯ

ส.ค. – พ.ย. 51 พิธี/สํานักราชฯ

2. ประสานงานกับการทางพิเศษแหงประเทศไทย/
บริษัททางยกระดับ ขอยกเวนคาผานทาง

พ.ย. – ธ.ค. 51 พิธี

3. ประสานงานกับกรมทางหลวงกรณีเดินทาง
ไปเขาเฝาฯ ในตางจังหวัด

พ.ย. – ธ.ค. 51 พิธี

4. ประสานงานกับสํานักงานตํารวจแหงชาติใน
เรื่องการจัดมาตรการรักษาความปลอดภัยและ
การจราจรในเสนทางท่ีใชในการเดินทาง

ธ.ค. 51 ตร.

ระหวางการประชุม
5. แจงกําหนดการ รายละเอียดเก่ียวกับสถานที่
ชื่อผูติดตอประสานงาน รวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ
ท่ีจําเปนให Liaison Officers ทราบ

3 วันกอนกําหนดการจริง อาเซียน

สิ่งท่ีควรคํานึง
1. สถานที่ประทับของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ ในขณะนั้น
2. จํานวนของผูนํา/หัวหนารัฐบาลและคูสมรส ที่จะเขาเฝาฯ
3. ขอมูลดานสุขภาพและขอจํากัดดานอาหาร

-----------------------------------------------------------
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กําหนดการคูสมรส

ขอบเขตหนาท่ี
รับผิดชอบการจัดกําหนดการสําหรับคูสมรสของผูนํา/หัวหนารัฐบาล รมว.ตางๆ และเลขาธิการอาเซียน
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. กรมอาเซียน 2. กรมพิธีการทูต 3. สํานักราชเลขาธิการ 4. สํานักพระราชวัง 5. กระทรวงวัฒนธรรม
6. กระทรวงมหาดไทย 7. การทองเที่ยวแหงประเทศไทย 8. สํานักงานตํารวจแหงชาติ 9. การทางพิเศษ
แหงประเทศไทย 10. บริษัท ทางยกระดับ (โทลเวย) 11. สถานที่ตางๆ ที่ คูสมรสของ VIP จะเดินทางไป
12. บริษัทเชารถ
สิ่งท่ีตองดําเนินการ

การปฏิบัติ ระยะเวลาการดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
1. จัดของท่ีระลึกใหคูสมรส ก.ค. – พ.ย. 51 อาเซียน
2. ประชุมรวมกับสํานักราชเลขาธิการ สํานัก
พระราชวัง กระทรวงวัฒนธรรม
กระทรวงมหาดไทย และการทองเที่ยวแหงประเทศ
ไทย ในการจัดกําหนดการคูสมรส

ต.ค. – พ.ย. 51 สํานักราชฯ/สํานัก
พระราชวัง/ก.วัฒนธรรม/
ททท.

3. จัดมาตรการรักษาความปลอดภัยและ
กําหนดเสนทางการเดินทาง และการอํานวยความ
สะดวกดานการจราจร

พ.ย. – ธ.ค. 51 ตร.

4. ประสานรวบรวมขอมูลขอจํากัดในดาน
อาหารและขอมูลในดานสุขภาพของคูสมรสผูนํา/
รมต.

พ.ย. – ธ.ค. 51 พิธี

5. ขอยกเวนคาผานทาง พ.ย. – ธ.ค. 51 การทางพิเศษฯ/บริษัท
ทางยกระดับ

6. ประสานงานกับเจาของสถานท่ีที่คูสมรสจะ
เดินทางไปในเรื่องของจํานวนบุคคล การตอนรับ
อาหารวาง และการจัดสถานที่

พ.ย. – ธ.ค. 51 พิธี

7. ติดตอบริษัทรถเชา จัดเชารถบัส หรือรถตู
โดยพิจารณาความเหมาะสมของจํานวน และ
กําหนดการของคณะคูสมรส

พ.ย. – ธ.ค. 51 พิธี

8. แจงกําหนดการและรายละเอียดท่ีจําเปนให
Liaison Officers (LOs) ทราบ

พ.ย. – ธ.ค. 51 พิธี

สิ่งท่ีควรคํานึง
1. สํารวจสถานที่ตางๆที่จะแวะชมลวงหนา
2. จํานวนที่แนนอนคูสมรสของ VIP และจํานวนผูติดตาม
3. ขอจํากัดเรื่องอาหาร

------------------------------------
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อุปกรณประจําสถานท่ีประชุม และ Conference Services

ขอบเขตหนาท่ี
รับผิดชอบการจัดหาอุปกรณที่จะตองใชในโอกาสตางๆ โดยการเชา / ซื้อ / จัดจางบริษัทใหจัดหาและติดต้ัง
หรือขอรับ การสนับสนุนดานอุปกรณดังกลาวจากพันธมิตรทางธุรกิจ และการดูแลการประชุม (conference
services)
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. กรมอาเซียน 2. กรมพิธีการทูต 3. กรมสารนิเทศและหนวยงานดานสื่อ 4. กระทรวง ICT 5. บริษัท กสท.
โทรคมนาคม จํากัด (มหาชน) 6. บริษัท ทศท คอรปอเรชั่น จํากัด (มหาชน) 7. การไฟฟานครหลวง 8. หนวยงาน
ดาน รปภ. 9. บริษัทจัดหา/ขาย/ใหเชา หรือบริษัทพันธมิตรที่จะใหการสนับสนุนดานอุปกรณ 10. จนท.ของสถานที่
ประชุม
สิ่งท่ีจะตองดําเนินการ

การปฏิบัติ ระยะเวลาการดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
1. จัดหา/ขอรับการสนับสนุนอุปกรณสําหรับ
ฝายตางๆ ดังนี้

1.1 การลงทะเบียน : คอมพิวเตอร
กลองถายรูป เครื่องพิมพบัตร เครื่องเคลือบัตร
สายคลองบัตร

1.2 การประสานงาน : เครื่องโทรศัพทและ
โทรสารพรอมสาย โทรศัพทมือถือ walkie-talkie
บัตรโทรศัพท สาย internet / สาย land / ระบบ
wi-fi รวมทั้งสายไฟ และปลั๊กตอ

1.3 การรักษาความปลอดภัย : อุปกรณ
ตรวจความปลอดภัย เชน กลอง CCTV เครื่อง
x-ray  เครื่อง scanner และเครื่องตรวจจับโลหะ

1.4 สําหรับสํานักงาน : คอมพิวเตอร
เครื่องพิมพขาว-ดํา/สี เครื่อง scanner เครื่อง
ทําลายเอกสาร และรวมถึงตูหรือชั้นจัดเก็บเอกสาร
ตางๆ (หากจําเปน) เครื่องถายเอกสาร วัสดุ/
เครื่องใชสํานักงาน และเครื่องเขียนตางๆ

1.5 สําหรับการประชุม : ระบบเครื่องเสียง
ไมโครโฟน หูฟง กลองวีดิโอรอบทิศ จอฉายภาพ
เครื่องฉายภาพ laptop เครื่องถอดเสียงเปนคําพูด
พรอม software เครื่องอัดเทป/วีดิโอ Booth ลาม
และอุปกรณในการแปล อุปกรณประดับ เชน ธง

ก.พ. 51 – กอนวัน
ประชุม

อาเซียน/พิธี/สารนิเทศ/
บริษัทตางๆ
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การปฏิบัติ ระยะเวลาการดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
(แขวนหนาสถานที่ประชุม ต้ังพื้น ต้ังโตะ) ปายชื่อ
ประเทศ backdrop

1.6 สําหรับศูนยขาว : อุปกรณและวัสดุ
สํานักงาน คอมพิวเตอร เครื่องพิมพ internet
อุปกรณในการถายทอดหรือสงสัญญาณดาวเทียม

1.7 อุปกรณประจําสถานที่ประชุมอ่ืนๆ
อาทิ การตกแตงสถานที่ ครุภัณฑประจําสํานักงาน
จอพลาสมาสําหรับหอง listening rooms, holding
rooms ฯลฯ
2. จัดทํางบประมาณในเร่ืองขางตน ก.พ. 51 – มี.ค. 51

(หากงบประมาณไม
พอ ก็อาจตองขอเพิ่ม
จากงบกลางอีกทีหนึ่ง)

อาเซียน (รวบรวมจาก
ทุกฝาย)

3. จัดจางการตกแตงสถานท่ี รวมถึงปาย
และธง

พ.ย. – ธ.ค. 51 อาเซียน/บริษัทฯ

4. รวบรวมจัดทําเอกสารการประชุม และ
อุปกรณการประชุม

ธ.ค. 51 อาเซียน

สิ่งท่ีควรคํานึง
1. ควรจัดหาอุปกรณสํารองหรือจัดจํานวนอุปกรณเผื่อไว อีกทั้งจัดใหมีชาง stand by
2. การพิจารณาจํานวนอุปกรณ :

มาเลเซียจัดหาเครื่องคอมพิวเตอรทั้งหมด 277 เครื่อง และ laptop 7 เครื่อง
ฟลิปปนสจัดเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องพิมพ และ internet broad band 1 ชุด พรอมกับอุปกรณสํานักงาน
บางอยาง และเครื่องโทรศัพทพรอมสาย IDD รวมทั้ง มี TV ฉายภาพ/ฉายกําหนดการของการประชุมฯ
ใน country room
สิงคโปรจัด laptop เครื่องพิมพและถายเอกสาร 1 ชุด internet wi-fi และเครื่องโทรศัพท/โทรสารพรอม
สาย IDD ใน country room

3. ดูแลการลงทะเบียนในวันประชุม และจัดทําเอกสารและ document kit ตามจํานวนผูสามารถเขาหองประชุมได
(ไมใชทั้งหมด)

-------------------------------
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2552. [ออนไลน]. เขาถึงไดจาก: www.ocsc.go.th หรือ www.cscnewact.com
“2545.กฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมอาเซียน กระทรวงตางประเทศ” ราชกิจจานุเบกษา

เลม 119 ตอนที่ 105 ก (14 ต.ค.): 47
Kinichi, Angelo and Willians, Brian. องคการและการจัดการ แปลโดย ดร.เบญจมาภรณ อิศร

เดช. กรุงเทพมหานคร: แมคกรอ-ฮิลล
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ประวัติผูเขียน

ชื่อ นางวไลกร ศิวรักษ
วันเกิด 15 ตุลาคม 2499
สถานะสมรส สมรส
การศึกษา - รัฐศาสตรบัณฑิต (การระหวางประเทศ) มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร

- MA in International Relations, Northeastern Illinois University,
Chicago

ตําแหนงปจจุบัน เจาหนาที่การทูต 8 กรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ
ประวัติการทํางาน 2524 เจาหนาที่การทูต 3 สํานักงานเลขานุการกรม

กรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ
2525 – 2527 เจาหนาที่การทูต 3 สํานักงานเลขานุการกรม

กรมพิธีการทูต กระทรวงการตางประเทศ
2528 – 2531 รองกงสุล สถานกงสุลใหญ ณ นครชิคาโก

ประเทศสหรัฐอเมริกา (รับผิดชอบงานดานกงสุล)
2532 – 2535 เจาหนาที่การทูต 5 กองเศรษฐสัมพันธและความรวมมือ

กรมเศรษฐกิจ กระทรวงการตางประเทศ
(รับผิดชอบงานดานความรวมมือกับประชาคมยุโรป
และความชวยเหลือทางวิชาการ)

2536 – 2538 เลขานุการเอก สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงโคลัมโบ
ประเทศสาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา
(รับผิดชอบงานดานเศรษฐกิจ ความชวยเหลือทาง
วิชาการระหวางไทยกับศรีลังกา)

2538 – 2543 เจาหนาที่การทูต 6 ฝายเกาหลี กองเอเชียตะวันออก 4
กรมเอเชียตะวันออก กระทรวงการตางประเทศ

2543 – 2547 เจาหนาที่การทูต 7 ฝายเกาหลี กองเอเชียตะวันออก 4
กรมเอเชียตะวันออก กระทรวงการตางประเทศ

2548 เจาหนาที่การทูต 7 (เลขานุการกรม)
กรมเอเชียตะวันออก กระทรวงการตางประเทศ

2549 – 2550 เจาหนาที่การทูต 7 (เลขานุการกรม)
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กรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ
2550 – ปจจุบัน เจาหนาที่การทูต 8

กรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ
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