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บทสรุปสําหรับผูบริหาร

รายงานการศึกษาสวนบุคคลฉบับน้ีมีวัตถุประสงคเพื่อตองการวิเคราะหเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการในองคกรในการจัดประชุมในอาเซียนตางๆ โดยเฉพาะเร่ือง “การประสานงาน” ซึ่งเปนสิ่งที่
สําคัญมากพอๆ กับ “การทํางานเปนทีม” โดยสองสิ่งน้ีจะชวยทําใหการขับเคลื่อนภารกิจบรรลุ
เปาประสงค ซึ่ง “ภารกิจ” ที่ตองขับเคลื่อน คือ บทบาทของกรมอาเซียน (เฉพาะดานพิธีการและ
อํานวยการ) ในการประชุม (และการจัดประชุม) ระหวางประเทศภายใตกรอบอาเซียน และให
บุคลากรที่เกี่ยวของไดตระหนักถึงการที่จะตองเตรียมความพรอมไวใหเปนอยางดีทั้งดานสารัตถะ
พิธีการ และอํานวยการ วา หากการเตรียมความพรอมดานสารัตถะดี แตการเตรียมความพรอมดาน
พิธีการและอํานวยการไมดี ก็ไมอาจคาดหวังไดมาก วา ผลการประชุมจะออกมาดี

ทั้งน้ี ผูเขียนอธิบายโดยการศึกษาจากเอกสาร ขอมูลที่เกี่ยวของในเชิงทฤษฎี และการ
ปฏิบัติ โดยเนนใหดําเนินการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานของเจาหนาที่ทุกระดับทุกสายงาน
โดยไมกระทบตอการเปลี่ยนแปลงโครงสราง และสายงานบังคับบัญชา เนนเฉพาะการบริหาร
จัดการภายในดานพิธีการและอํานวยการ รวมทั้งศึกษาวิธีการทํางาน กฎและระเบียบที่เกี่ยวของที่
อาจจําเปนและเปนประโยชนในการเพิ่มเติมประสิทธิภาพของบุคลากรและประสิทธิผลของงาน

ผูเขียนกลาวถึงการรับมือกับหนวยงานตางๆ เพื่อใหเขาใจถึงการทํางานรวมกับผู อ่ืน
นโยบายขององคกรอ่ืนที่จะสงผลตอพฤติกรรมการทํางานของเพื่อนรวมงาน เพื่อชวยใหเขาใจถึง
การทํางานเปนทีม ความแตกตางทางวัฒนธรรมองคกร บุคลิกภาพ อารมณ คานิยม แนวความคิด
ความตองการและเปาหมาย ความขัดแยงและความเครียด การเจรจาตอรอง และทักษะการ
ติดตอสื่อสาร ที่จะชวยใหสามารถรวมงานกันไดเปนอยางดี และอาจตองคาดการณอนาคต เพื่อ
เตรียมพรอมรับสถานการณตางๆ ที่อาจเกิดขึ้น รวมทั้งความสําคัญของการมี  “ประสบการณ” ซึ่ง
ตามทฤษฎีก็คือเหตุผลอันเดนชัดที่ทําใหบุคลากรที่มีความรอบรู สามารถตัดสินใจไดอยางชาญ
ฉลาดและรวดเร็ว

รายงานการศึกษาเร่ืองน้ีสวนใหญจะเปนขอคิดเห็นเชิงวิเคราะหจากประสบการณของ
ผูเขียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานภายในองคกรในดานการจัดประชุมในกรอบอาเซียนทั้งภายในและ
ภายนอกประเทศ โดยจะมีมุมมองการบริหารงานบุคคลในองคกร วา ควรยึดหลักแนวคิดและทฤษฎี
เกี่ยวกับสมรรถนะและผลการปฏิบัติงานของบุคลากรที่เปนเจาหนาที่ทุกระดับที่เปนสวนหน่ึงของ
ระบบราชการที่มีระเบียบกฎเกณฑ ขอบังคับ และ “กําหนดมาตรฐานการทํางานไวสูง” โดยเฉพาะ
กระทรวงการตางประเทศ



จ
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ชวงเตรียมการ
- สถานที่ประชุม/สถานที่จัดกิจกรรม
- สถานที่พัก
- กําหนดการ
- กําหนดการเขาเฝาฯ
- กําหนดการคูสมรส
- อุปกรณประจําสถานที่ประชุม และ Conference Services
- เทคโนโลยีและการสื่อสาร
- การจัดทํา website และ logo การประชุม ตลอดจนการจัดทําสิ่งพิมพและ VCD ตางๆ
- โครงการ/กิจกรรมคูขนาน
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- การรักษาความปลอดภัยและการจราจร
- ยานพาหนะและขบวนรถ
- การบริการทางการแพทย
- การตอนรับ-สงผูเขารวมการประชุมที่สนามบิน
- การตอนรับผูนําในพิธีการตางๆ
- อาหารและเครื่องด่ืม
- งานเลี้ยง Gala Dinner และการแสดง

3. ความตองการใชหองประเภทตางๆ (นอกเหนือจากหองประชุม)

4. แผนผังหอง/ท่ีน่ังตางๆ



บทท่ี 1
บทนํา

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของปญหา
1.1.1. ความเปนมา
กระทรวงการตางประเทศเปนหนวยราชการระดับกระทรวงที่มีขนาดเล็ก มีขาราชการ

โดยรวมทั้งสิ้น 1,582 คน1 แบงเปนขาราชการซึ่งปฏิบัติงานในประเทศ 1,052 คน และปฏิบัติงานใน
ตางประเทศ 530 คน สวนราชการของกระทรวงการตางประเทศที่อยูในประเทศน้ันเกือบทั้งหมด
เปนหนวยงานในสวนกลาง มีการแบงหนวยงานออกเปนกรมและสํานักตามหนาที่รับผิดชอบ
ออกเปน 11 กรม และ 6 สํานัก กรมที่ใหญและมีขาราชการมากที่สุดคือ กรมการกงสุล และสํานักที่
ใหญและมีขาราชการมากที่สุดคือ สํานักงานปลัดกระทรวงฯ รองลงมา  คือ สํานักงานเพื่อการ
พัฒนาระหวางประเทศ หรือ สพร.(กรมวิเทศสหการเดิม) ในแตละกรม/สํานักมีจํานวนขาราชการ
ไมมากนัก สวนใหญจะมีขาราชการประมาณกรมละ 30-45 คน กระทรวงการตางประเทศไดมีการ
แบงสวนราชการระดับกรมออกเปนกองตางๆ ตามหนาที่รับผิดชอบ ซึ่งแตละกองจะมีขาราชการ
ปฏิบัติหนาที่อยูในแตละกองระหวาง 4-10 คน

กรมอาเซียนเปนหนวยงานหลักกรมหน่ึงในสิบเอ็ดของกระทรวงการตางประเทศ มีภารกิจ
ที่สําคัญคือ การดําเนินความสัมพันธในกรอบอาเซียน กรมอาเซียนกําเนิดขึ้นนับต้ังแตประเทศไทย
อินโดนีเซีย มาเลเซีย ฟลิปปนส และสิงคโปร ไดรวมกันลงนามใน “ปฏิญญากรุงเทพฯ” (Bangkok
Declaration) จัดต้ัง “สมาคมประชาชาติแหงเอเชียตะวันออกเฉียงใต” (Association of South East
Asian Nations หรือ “อาเซียน” ASEAN) ขึ้นในเดือนสิงหาคม พ.ศ. 2510 ที่ประเทศไทย2 ในขณะ
น้ัน กระทรวงการตางประเทศไดจัดต้ัง “สํานักงานเลขาธิการอาเซียนแหงประเทศไทย” (ASEAN
Secretariat of Thailand) ใหเปนหนวยงานที่มีสถานะเทียบเทากรมหน่ึงในกระทรวงฯ (ซึ่งคือกรม
อาเซียนในปจจุบัน) ใหทําหนาที่เปนหนวยงานหลักของไทยที่มีบทบาทสําคัญในการประสานงาน
ทั้งดานสารัตถะ พิธีการ และอํานวยการ ตลอดจนเพื่อเตรียมความพรอม

1 ขอมูลสํานักบริหารงานบุคคล กระทรวงการตางประเทศ (ณ วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2552)
2 นานาสาระเก่ียวกับอาเซียน : กรมสารนิเทศ กระทรวงการตางประเทศ (พ.ศ.2552)
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สําหรับการประชุมระหวางประเทศภายใตกรอบอาเซียน ใหแกหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ
ทั้งภายในและภายนอกกระทรวงฯ จากทั้งภาครัฐและเอกชน ในปจจุบัน ตามขอบังคับของ “กฎบัตร
อาเซียน” (ASEAN Charter) ซึ่งเปนกฎหมายสูงสุดของอาเซียน (เพิ่งมีผลบังคับใชเมื่อเดือน
ธันวาคม พ.ศ. 2551) กําหนดใหแตละประเทศสมาชิกจะตองจัดต้ัง “สํานักเลขาธิการอาเซียน
แหงชาติ” (ASEAN National Secretariat - สําหรับไทยคือ กรมอาเซียน) ใหทําหนาที่เปนผู
ประสานงานกลางของแตละประเทศสมาชิก รวมทั้งสนับสนุนการเตรียมการระดับชาติของการ
ประชุมอาเซียน3

กรมอาเซียนมีอธิบดีเปนหัวหนาสวนราชการ4 มีรองอธิบดี 2 คน ชวยบริหารและกํากับดูแล
งานในความรับผิดชอบ กรมอาเซียนแบงเปน 1 สํานักงานเลขานุการกรม กับ 4 กอง สํานักงาน
เลขานุการกรม แบงเปน 2 กลุมงาน ไดแก 1) กลุมงานบริหารรับผิดชอบงานสารบรรณ บุคลากร
งบประมาณ และพัสดุ/ครุภัณฑ รวมทั้งงานอํานวยการตางๆ ของกรม และ 2) กลุมงานนโยบาย
รับผิดชอบดานสารัตถะของการประชุมคณะกรรมการประจําอาเซียน การประชุมดานการเมืองและ
ความมั่นคงในภูมิภาคเอเชีย-แปซิฟก การประชุมระดับเจาหนาที่อาวุโสอาเซียน การประชุม
ระดับรัฐมนตรีตางประเทศอาเซียน การประชุมสุดยอดอาเซียน

นอกจากน้ี ยังมีกองตางๆ ไดแก 1) อาเซียน 1 รับผิดชอบภาพรวมความสัมพันธและความ
รวมมือระหวางอาเซียนกับประเทศคู เจรจาที่ไมอยูในภูมิภาคเอเชียตะวันออกความสัมพันธและ
ความรวมมือระหวางอาเซียนกับองคการระหวางประเทศและประเทศภาย นอกภูมิภาคอาเซียน
รวมทั้งภาพรวมความสัมพันธและความรวมมือระหวางอาเซียนกับประเทศตางๆในดานการเมือง
และความมั่นคง 2) กองอาเซียน 2 รับผิดชอบภาพรวมความสัมพันธและความรวมมือระหวาง
อาเซียนกับประเทศคูเจรจาในภูมิภาคเอเชียตะวันออก 3) กองอาเซียน 3 รับผิดชอบภาพรวม
ความสัมพันธและความรวมมือระหวางอาเซียนกับประเทศประเทศตางๆ ในดานเศรษฐกิจ และ
4) กองอาเซียน 4 รับผิดชอบภาพรวมความสัมพันธและความรวมมือระหวางอาเซียนกับประเทศ
ตางๆในดานสังคมและวัฒนธรรม

ทั้งน้ี กฎบัตรอาเซียนมีบทบัญญัติเปลี่ยนแปลงโครงสรางของอาเซียน 5 หลายประเทศ
สมาชิกจึงมีแผนที่จะปรับโครงสรางของกรมอาเซียน รวมทั้งไทยดวย งานของแตละกองก็ควรมี

3 กฎบัตรอาเซียน ขอ 13 (พ.ศ.2551)
4 การแบงสวนราชการกรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 119 พ.ศ. 2545
5 การปฏิรูปกรมอาเซียน : นายนพพร อัจฉริยวนิช  (เอกสารหลักสูตรนักบริหารระดับสูง รุนที่ 59 ของสํานักงาน ก.พ.)



3

ลักษณะงานที่สอดคลองกับ 3 เสาหลักของประชาคมอาเซียน (การเมือง/ความมั่นคง เศรษฐกิจ และ
สังคม/วัฒนธรรม ตามวัตถุประสงคหลักของกฎบัตรอาเซียนที่ตองการใหอาเซียนรวมตัวกันเปน
ประชาคมภายในป พ.ศ. 2558 เพื่อเพิ่มอํานาจตอรองและขีดความสามารถการแขงขันของอาเซียน
ในเวทีระหวางประเทศในทุกดาน รวมถึงความสามารถในการรับมือกับปญหาใหมๆ ในระดับโลก
ที่สงผลกระทบมาถึงภูมิภาคอาเซียน)

แผนภูมิที่ 1 การแบงสวนราชการกรมอาเซียน

งานในความรับผิดชอบของกรมอาเซียนเปนสวนหน่ึงของนโยบายตางประเทศตามคํา
แถลงของคณะรัฐมนตรี เมื่อเดือนธันวาคม พ.ศ. 2551 กลาวคือ “สงเสริมความรวมมือเพื่อสราง
ความแข็งแกรงของอาเซียนในวาระที่ไทยดํารงตําแหนงประธานอาเซียนและบรรลุการจัดต้ัง
ประชาคมอาเซียนตามกฎบัตรอาเซียน โดยใหอาเซียนเปนองคกรที่มีประชาชนอยูเปนศูนยกลาง
สงเสริมใหประเทศสมาชิกรวมกันเคารพสิทธิมนุษยชนและผลักดันใหอาเซียนมีบทบาทนําที่สราง
สรรคในเวทีระหวางประเทศ รวมทั้งขยายความรวมมือกับประเทศในเอเชียอ่ืนๆ ภายใตกรอบความ
รวมมือตางๆ ทั้งในภูมิภาคเอเชียและระหวางเอเชียกับภูมิภาคอ่ืน”

รองอธิบดี

กลุมงาน
นโยบาย
งานความ

รวมมือดาน
การเมืองและ
ความมั่นคง

กองอาเซียน 2
ความสัมพันธ
กับประเทศคู

เจรจาใน
ภูมิภาคเอเซีย

ตะวันออก

สํานักงาน
เลขานุการกรม

งานบริหาร
ทั้งหมด

กองอาเซียน 3
ความสัมพันธ

และความ
รวมมือดาน
เศรษฐกิจ

กองอาเซียน 1
ความสัมพันธ
กับประเทศคู
เจรจานอก

ภูมิภาคเอเชีย
ตะวันออก

กองอาเซียน 4
ความสัมพันธ

และความ
รวมมือดาน
สังคม และ
วัฒนธรรม

รองอธิบดี

อธิบดี
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การดําเนินความสัมพันธในกรอบอาเซียน เปนแนวทางที่สําคัญประการหน่ึงของ
ยุทธศาสตรกระทรวงการตางประเทศ 2552 ซึ่งมีสาระสําคัญ กลาวคือ

1) การสงเสริมประสิทธิภาพของไทยในฐานะประธานอาเซียน
2) การสงเสริมผลประโยชนและบทบาทไทยในกรอบประชาคมการเมืองและความมั่นคง

อาเซียน
3) การสงเสริมผลประโยชนและบทบาทของไทยในกรอบประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน
4) การสงเสริมผลประโยชนและบทบาทของไทยในสวนประชาสังคมและวัฒนธรรมของ

อาเซียน
5) การสงเสริมความรวมมืออาเซียนกับประเทศคูเจรจา และประชาคมระหวางประเทศ
วิสัยทัศนของกรมอาเซียนคือการสงเสริมใหประเทศไทยมีบทบาทนําในอาเซียนทั้งทาง

การเมือง ความมั่นคง เศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรม ไทยตองการใหประเทศอ่ืนนอกภูมิภาค
มองเห็นประเทศไทยเปนลําดับแรกเมื่อมองมาที่อาเซียน6 ในอดีต ไทยเคยเปนผูนําการเปลี่ยนแปลง
ในภูมิภาคมาหลายดานแลว กลาวคือ ในดานการเมืองและความมั่นคง ไทยริเร่ิมใหมีการกอต้ัง
สมาคมอาเซียน ดานเศรษฐกิจไทยก็ไดเสนอใหมีการจัดต้ังเขตการคาเสรีอาเซียน

พันธกิจและอํานาจหนาที่ของกรมอาเซียนมีระบุไววา 7 “ใหกรมอาเซียน กระทรวงการ
ตางประเทศ มีภารกิจเกี่ยวกับการดําเนินงาน และการสงเสริมความสัมพันธระหวางประเทศสมาชิก
สมาคมประชาชาติแหงเอเชียตะวันออกเฉียงใต หรือ อาเซียน ในฐานะสํานักเลขาธิการอาเซียน
แหงชาติ เพื่อดําเนินงานความรวมมือของอาเซียนใหสําเร็จ และบรรลุผลตามมติที่ประชุมสุดยอด
และเปาหมายของการจัดต้ังอาเซียน (ที่ตองการสงเสริมความเขาใจอันดีตอกันระหวางประเทศใน
ภูมิภาค) และเสริมสรางความแข็งแกรง และความสามารถใน กรอบความรวมมือระหวางประเทศ”
1.1.2 ความสําคัญของปญหา

ที่ผานมาอาเซียนจัดการประชุมทุกระดับเพื่อกําหนดนโยบายและทิศทางความรวมมือ
ตลอดจนเสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางกันผานกรอบความรวมมือน้ันๆ ซึ่งการประชุมระดับ
ตางๆ ดังกลาว จะเปนกลไกการขับเคลื่อนความสัมพันธระหวางอาเซียนกับประเทศคูเจรจา
(Dialogue Partners ประกอบดวย 9 ประเทศ ไดแก จีน ญ่ีปุน เกาหลีใต สหรัฐอเมริกา ออสเตรเลีย
แคนาดา อินเดีย นิวซีแลนด รัสเซีย และ 1 องคกร คือ สหภาพยุโรป) เชน การประชุมระดับรัฐมนตรี

6 การปฏิรูปกรมอาเซียน : นายนพพร อัจฉริยวนิช (เอกสารหลักสูตรนักบริหารระดับสูง รุนที่ 59 ของสํานักงาน ก.พ.)
7 กฎกระทรวง แบงสวนราชการกรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 119 พ.ศ.
  2545
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ตางประเทศอาเซียนที่จัดขึ้นเปนประจําทุกปในเดือนมิถุนายนหรือกรกฎาคม การประชุมระดับผูนํา
อาเซียน การประชุมผูนําอาเซียน+1 (จีนหรือญ่ีปุนหรือเกาหลีใต) การประชุมผูนําอาเซียน+3 (จีน
และญ่ีปุนและเกาหลีใต) รวมทั้งการประชุมสุดยอดเอเชียตะวันออก (East Asia Summit ประกอบดวย
ประเทศสมาชิกอาเซียน 10 ประเทศ รวมกับอีก 6 ประเทศ ไดแก จีน ญ่ีปุน เกาหลีใต ออสเตรเลีย
 อินเดีย และนิวซีแลนด) ที่จัดขึ้นเปนประจําทุกปในเดือนพฤศจิกายนหรือธันวาคม

นับต้ังแตมีการจัดต้ัง “สมาคมอาเซียน” วาระการดํารงตําแหนงประธานอาเซียน (ซึ่งมีภารกิจ
หลักที่สําคัญคือการเปนเจาภาพจัดการประชุมอาเซียนทุกระดับ) จะเปนการหมุนเวียนตามตัวอักษร
ภาษาอังกฤษของชื่อประเทศสมาชิก และตามธรรมเนียมเดิมกอนมีกฎบัตรอาเซียนการเขารับหนาที่
ประธานอาเซียนเปนเวลา 1 ป จะเร่ิมตนในเดือนกรกฎาคม แตเมื่อมีกฎบัตรอาเซียนแลว การเขา
รับหนาที่ประธานอาเซียนใหนับตามปปฎิทิน คือ เร่ิมตนในเดือนมกราคมและสิ้นสุดในเดือนธันวาคม

ดวยเหตุน้ี เมื่อการเปนประธานอาเซียนหมุนเวียนมาจนถึงคราวของไทย จึงตองเขารับ
ตําแหนงประธานอาเซียนตามธรรมเนียมเดิมไปกอนโดยเร่ิมต้ังแตเดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2551 พรอมทั้ง
เปนประธานอาเซียนตามขอบังคับของกฎบัตรอาเซียน เร่ิมต้ังแตเดือนมกราคมจนสิ้นสุดเดือน
ธันวาคม 2552

ดังน้ันการดํารงตําแหนงประธานอาเซียนของไทยจึงอยูในจังหวะเวลาที่สําคัญ เน่ืองจากเปน
ชวงที่กฎบัตรอาเซียนเร่ิมมีผลบังคับใช ทําใหประเทศไทยในฐานะประธานอาเซียน นอกจากจะตองทํา
หนาที่ในฐานะเจาภาพจัดการประชุมในระดับตางๆ ระหวางประเทศสมาชิกอาเซียนและประเทศคู
เจรจา เชน การประชุมระดับอธิบดี การประชุมระดับเจาหนาที่อาวุโส  การประชุมระดับรัฐมนตรี
ตางประเทศ ตลอดจนการประชุมระดับผูนํา (หรือเรียกวา การประชุมสุดยอดอาเซียน-ASEAN
Summit) แลว ยังตองดําเนินบทบาทตามที่กฎบัตรอาเซียนระบุไววา ประธานอาเซียนตองจัดการ
ประชุมสุดยอดอาเซียนปละ 2 คร้ัง8 ซึ่งเปนการเปลี่ยนจากเดิมที่ผูนําประเทศสมาชิกอาเซียนจะพบปะ
กันปละ 1 คร้ัง ทั้งน้ี โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูนําไดมีโอกาสหารือเร่ืองสําคัญและเรงดวนในภูมิภาค
กันมากขึ้น

อยางไรก็ดี สิ่งที่สําคัญที่สุดในการดําเนินความสัมพันธและความรวมมือระหวางประเทศ
สมาชิกอาเซียนดวยกัน และระหวางประเทศสมาชิกอาเซียนกับประเทศคูเจรจาหรือกับประเทศอ่ืน คือ
จะตองจัดใหมีการประชุม ปรึกษา และหารือกันอยูตลอดเวลา เพื่อแสวงหา “ฉันทามติ” รวมกันใน
ประเด็นปญหาและ/หรือเร่ืองสําคัญ และ/หรือ เร่ืองทั่วไปตางๆ ที่เกี่ยวของและเปนผลประโยชน
รวมกันของประเทศสมาชิกอาเซียนทั้งหมด ตลอดจนในเร่ืองของการรวมกันแกปญหาตางๆ ที่มี

8 กฎบัตรอาเซียน ขอ 7 (พ.ศ.2551)
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ผลกระทบตอสวนรวม โดยถือวาการตัดสินใจในเร่ืองใดๆ ก็ตาม ประเทศสมาชิกอาเซียนจะตองเห็น
พองรวมกันในฐานะรัฐสมาชิกของประชาคม และจะถือเปนขอมติรวมกันของประเทศสมาชิกอาเซียน
ทั้งมวล

ดวยเหตุน้ี ประเทศสมาชิกอาเซียนและประเทศคูเจรจาหรือประเทศที่อาจมีสวนเกี่ยวของใน
ประเด็นตางๆ ตองมีการประชุมระหวางกันอยูอยางสม่ําเสมอ และมีการหมุนเวียนจัดประชุมกันตาม
สถานที่ของประเทศตางๆ แลวแตจะตกลงกัน คือ แมแตการจัดเตรียมสถานที่ จัดการประชุม
นอกเหนือจากสถานที่ของประธานอาเซียนในเวลาน้ัน ประเทศสมาชิกอาเซียนก็ยังตองเห็นพอง
รวมกันเกี่ยวกับสถานที่จัดประชุม

เน่ืองจากการประชุม  การปรึกษา  การหารือ ในเร่ืองตางๆ ถือเปนการปฏิบัติงานหลักที่สําคัญ
อยางหน่ึงของประเทศสมาชิกอาเซียน ทําใหประเทศสมาชิกตางก็มีประสบการณในการจัดเตรียมการ
ประชุมระหวางกัน และการจัดประชุมระหวางประเทศคูเจรจา ทั้งการประชุมใหญ การประชุมเล็ก
หรือการประชุมใหญและเล็กที่หลากหลายในคราวเดียวกัน รวมทั้งการจัดประชุมรวมกัน
ของหนวยงานที่เกี่ยวของกับเร่ืองหรือประเด็นน้ันๆ เชน ประเด็นปญหาเร่ืองพมาที่อาจสงผลตอ
การเมืองและความมั่นคงในภูมิภาค ก็จะมีการจัดประชุมรวมกันของหนวยงานจากกระทรวงการ
ตางประเทศ หนวยงานจากกระทรวงกลาโหมของประเทศสมาชิก เปนตน หรือประเด็นปญหาเร่ืองการ
ระบาดของไขหวัดสายพันธุใหม ก็จะมีการจัดประชุมรวมกันของหนวยงานจากกระทรวงสาธารณสุข
ของประเทศสมาชิก โดยมีกระทรวงการตางประเทศ เขารวมประชุมดวย เปนตน

ในการจัดการประชุมหรือการเขารวมการประชุมของหนวยงานตางๆ  ที่เกี่ยวของ จะมี
กระทรวงการตางประเทศเปนหนวยงานที่ตองเขาไปรวมการประชุมตางๆ เสมอ  เพราะการประชุม
ระหวางประเทศที่มีประเด็นปญหาหรือเร่ืองตางๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของราชการ หรือของ
ประเทศโดยรวม กระทรวงการตางประเทศยอมตองเขาไปมีสวนรวมงานดวยเพราะถือเปนงานหลัก
ของกระทรวงฯ ในฐานะที่ดําเนินงานดานการตางประเทศของประเทศ และเมื่อเปนการประชุมที่
เกี่ยวกับความสัมพันธและความรวมมือในกรอบอาเซียนก็จะตองมีกรมที่เกี่ยวของของกระทรวงการ
ตางประเทศเปนกรมหลักเขาไปประสานงานทั้งทางดานสารัตถะ ดานพิธีการ และดานอํานวยการ ซึ่ง
กรมดังกลาว ไดแก  กรมอาเซียนในฐานะที่เปน “สํานักงานเลขาธิการอาเซียนแหงประเทศไทย” มา
ต้ังแตแรกกอต้ังสมาคมอาเซียน ในป พ.ศ. 2510 จนกระทั่งถึงปจจุบันน้ีที่ตามกฎบัตรอาเซียน กรม
อาเซียนก็จะถือเปน “สํานักเลขาธิการอาเซียนแหงชาติ” ทําหนาที่เปนหนวยงานหลักของประเทศ
ไทย ในการดําเนินความสัมพันธและความรวมมือในกรอบอาเซียนกับประเทศสมาชิกอาเซียน
ประเทศคูเจรจา ตลอดจนประเทศตางๆ ที่อาจมีประเด็นปญหา หรือ เร่ืองสําคัญ/ไมสําคัญตางๆ ที่
เกี่ยวของ
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ดังน้ัน บทบาทหลักของกรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศคือเปนหนวยงานกลางในการ
ประสานงานทุกดานในการดําเนินความสัมพันธและความรวมมือในกรอบอาเซียน

ในการเขารวมประชุมในกรอบอาเซียนของหนวยงานภายนอกกระทรวงการตางประเทศ
เชน การเขารวมประชุมที่สํานักเลขาธิการอาเซียนที่กรุงจาการตาของสํานักงบประมาณเพื่อรวมกัน
หารือกับประเทศสมาชิกอาเซียนในการจัดสรรงบประมาณประจําปสําหรับการดําเนินงานของสํานัก
เลขาธิการอาเซียน โดยงบประมาณจะตองมาจากประเทศสมาชิกอาเซียนจายเงินบํารุงประจําปประเทศ
ละเทาๆ กัน   และจะตองสงใหทันตามเวลาที่กําหนด กรมอาเซียนก็จะมีบทบาทหลักที่ตองเขารวมการ
ประชุมดวย   ในฐานะหนวยงานกลางในการประสานงานความสัมพันธและความรวมมือในกรอบ
อาเซียน และกอนที่จะเขารวมการประชุม กรมอาเซียนก็จะตองทําหนาที่ต้ังแตตน ดังน้ี

1) เตรียมขอมูลดานสารัตถะที่จะตองใชในการหารือ ซึ่งขอมูลก็จะไดมาจากสํานัก
งบประมาณเน่ืองจากเปนหนวยงานที่ดูแลเร่ืองการจัดสรรงบประมาณในสวนของไทยที่จะสงไปเปน
คาบํารุงประจําปของสํานักงานเลขาธิการอาเซียน

2)  เตรียมการเร่ืองคาใชจายในการเดินทางไปประชุม คาต๋ัวเคร่ืองบิน คาที่พัก สําหรับ
เจาหนาที่สํานักงบประมาณ และเจาหนาที่กรมอาเซียน

3) ประสานงานกับเจาหนาที่ของสํานักงานเลขาธิการอาเซียนที่กรุงจาการตา และสอท. ณ
กรุงจาการตาเพื่อใหดูแลและอํานวยความสะดวกใหแกเจาหนาที่ไทยที่จะเดินทางไปรวมการประชุม
เปนตน
1.2 วัตถุประสงคของการศึกษา

เพื่อตองการศึกษาวิเคราะหการบริหารจัดการภายในองคกรสําหรับการประชุมอาเซียน
ตลอดจนการประสานงานเพื่อใหการขับเคลื่อนภารกิจบรรลุเปาประสงค ซึ่ง “ภารกิจ” ที่ตอง
ขับเคลื่อนน้ันเปนบทบาทของกรมอาเซียน (เฉพาะดานพิธีการและอํานวยการ) ในการประชุมและ
การจัดประชุมระหวางประเทศภายใตกรอบอาเซียน
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แผนภาพที่ 1 ความเกี่ยวพันของการจัดประชุมดานสารัตถะ พิธีการ และอํานวยการ

ภาพที่แสดงขางบนน้ีเปนการตระหนักถึงความเกี่ยวพันกันของการจัดประชุมที่ตองเตรียม
ความพรอมไวเปนอยางดีทั้งดานสารัตถะ พิธีการ และอํานวยการวาหากการเตรียมความพรอมดาน
สารัตถะดี แตการเตรียมความพรอมดานพิธีการและอํานวยการไมดี ก็ไมอาจคาดหวังไดมากวาผล
การประชุมจะออกมาดี ความสามารถในการแกไขปญหาเฉพาะหนาน้ันก็เปนสิ่งที่สําคัญมาก
โดยเฉพาะการปฏิบัติงานดานพิธีการและอํานวยการ ผูปฏิบัติงานที่เกี่ ยวของจึงตองมีทักษะและ
ความชํานาญ และพยายามฝกฝนทักษะน้ันไว เพื่อใหเกิดความชํานาญ ซึ่งตามแนวคิดเกี่ยวกับ
สมรรถนะ (Competency)9 ของนาย David McClelland ไดเปรียบเทียบวาบุคลิกลักษณะของคน
เปรียบเสมือนภูเขานํ้าแข็งในสวนที่อยูเหนือนํ้าสามารถสังเกตเห็นไดงาย เชน ทักษะ (Skills) ซึ่ง
เปนสวนที่บุคคลสามารถพัฒนาใหมีขึ้นไดไมยากนัก ดังที่จะกลาวตอไปในบทที่ 2 เร่ืองแนวคิด/
ทฤษฎี
1.3 ขอบเขตการศึกษา

ผูเขียนอธิบายโดยศึกษาจากเอกสาร ขอมูลที่เกี่ยวของในเชิงทฤษฎี และการปฏิบัติโดยเนน
การดําเนินการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานของเจาหนาที่ทุกระดับในแงสมรรถนะของบุคลากร
โดยไมกระทบตอการเปลี่ยนแปลงโครงสรางและสายงานบังคับบัญชา เนนเฉพาะบริหารจัดการ
ภายใน ดานพิธีการและอํานวยการ รวมทั้งศึกษาวิธีการทํางาน กฎและระเบียบที่ เกี่ยวของที่อาจ

9 การปรับปรุงการบริหารกองแปซิฟกใต กรมอเมริกาและแปซิฟกใต : นายวุตติ วุตติสันต (เอกสารหลักสูตร
  นักบริหารระดับสูง รุนที่ 59 ของสํานักงาน ก.พ.)
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จําเปนและเปนประโยชนในการเพิ่มเติมประสิทธิภาพของบุคลากร และประสิทธิผลของงานในเชิง
บริหาร 1) ประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึง ความสามารถในการใชทรัพยากรตางๆ ที่มีอยูไมวา
จะเปน คน เงิน หรือวัตถุดิบไดอยางคุมคาที่สุดเพื่อใหการทํางานสําเร็จตามเปาหมาย และ 2)
ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง การทําใหบรรลุผลตามเปาหมายที่ต้ังขึ้น โดยเลือกเปาหมายที่
เหมาะสม การตัดสินใจที่ถูกตองและสามารถดําเนินการใหบรรลุผลตามเปาหมายที่ไดกําหนดไว
ดังน้ัน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลจึงเปนเหมือนดัชนีชี้วัดความสําเร็จขององคกร วาเลือก
เปาหมายที่เหมาะสมและบรรลุเปาหมายน้ันได ดวยการใชทรัพยากรที่มีอยูอยางคุมคาหรือไม
ผูบริหารมืออาชีพจึงตองคํานึงถึงทั้งสองสิ่งน้ี   เพื่อจะบรรลุเปาหมายอยางมีคุณภาพ   ซึ่งบอยคร้ังจะ
พบวาองคกรบางแหงจะคํานึงถึงการใชทรัพยากรโดยไมมีการวางแผนและกําหนดวิธีการนําไปใช
อยางมีประสิทธิภาพ

นอกจากน้ัน ขอบเขตการศึกษาจะอธิบายและวิเคราะหเกี่ยวกับการรับมือกับหนวยงาน
ตางๆ เพื่อใหเขาใจถึงการทํางานรวมกับผูอ่ืน นโยบายขององคกรอ่ืนที่จะสงผลตอพฤติกรรมการ
ทํางานของเพื่อนรวมงานชวยใหเขาใจถึงการทํางานรวมกัน ความแตกตางทางวัฒนธรรมองคกร
บุคลิก ภาพ อารมณ คานิยมแนวความคิด ความตองการ และเปาหมาย ความขัดแยงและความเครียด
การเจรจาตอรอง และทักษะการติดตอสื่อสาร ที่จะชวยใหสามารถรวมงานกันไดเปนอยางดี
1.4 ประโยชนท่ีจะไดรับจากการศึกษา

โดยที่การศึกษาเร่ืองน้ีจะมีมุมมองการบริหารงานบุคคลในองคกรวา ควรยึดหลักแนวคิดและ
ทฤษฎีเกี่ยวกับสมรรถนะและผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งเปนเจาหนาที่ทุกระดับ ที่ เปนสวน
หน่ึงของระบบราชการที่มีระเบียบกฎเกณฑ ขอบังคับ และ “กําหนดมาตรฐานการทํางานไวสูง”
โดยเฉพาะกระทรวงการตางประเทศ

ประโยชนที่ผูเขียนประสงคจะใหผูอานไดรับจากการศึกษาเร่ืองน้ี คือ การใหความสําคัญกับ
เร่ืองของการทํางานเปนทีม ซึ่งในหลายองคกรละเลยที่จะใหความสําคัญกับเร่ืองน้ีพอสมควร
รวมทั้งกระทรวงการตางประเทศดวย การนําแนวคิด ทฤษฎีสมรรถนะของบุคคล จะเปนประโยชน
ตอการคัดเลือกบุคลากรใหปฏิบัติงานที่ เหมาะสมในแตละทีมไดดียิ่ง โดยใหตระหนักถึงการ
ตัดสินใจที่ตองใชไหวพริบและความชํานาญ รวมทั้งคํานึงถึงขอมูลที่ถูกตองและทันตอสถานการณ
หรือเหตุการณตางๆ อยูตลอดเวลา ซึ่งจะชวยการทํางานใหผานพนไปไดดวยดี ตลอดจนให
ความสําคัญกับการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารที่เชื่อถือได และสามารถนําเทคโนโลยีสมัยใหมมา
ประยุกตใชกับการทํางาน เพื่อเพิ่มขีดความสามารถขององคกร …
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บทท่ี 2
แนวคิด ทฤษฎี และผลงานการวิจัย/ศึกษาท่ีเกี่ยวของ/กรอบความคิดท่ีใชในการศึกษา

กรมอาเซียนเปนหนวยราชการซึ่งนาย Max Weber10 เปนบุคคลแรกที่ศึกษาระบบราชการ
ในรูปแบบองคกรไดกําหนดความหมายของระบบราชการวา เปนองคกรที่มีการวางกฎเพื่อเปน
แนวทางสําหรับการปฏิบัติงานและพฤติกรรมของบุคคลในองคกรอยางเปนทางการ การที่บุคคลยึด
มั่นในกฎจะทําใหการปฏิบัติงานมีขั้นตอนและเปนรูปแบบเดียวกัน ซึ่งจะทําใหองคกรมีระเบียบ
วินัย ระบบราชการจะไมยึดตัวบุคคล มีการแบงงานกันทํา เปนกระบวนการการแบงแยกหนาที่ตาม
ลักษณะของงาน โดยบุคลากรจะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามความชํานาญของบุคคล ซึ่งจะ
ทําใหองคกรสามารถใชประโยชนจากบุคลากรและบริการงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ระบบ
ราชการจะมีโครงสรางแบบลําดับขั้นสายการบังคับบัญชา กําหนดวาใครเปนผูมีอํานาจในการ
ตัดสินใจในเร่ืองตางๆ มีขอผูกมัดระยะยาวหรือความมั่นคงในอาชีพของบุคลากร มีความกาวหนา
ในอาชีพการงาน และผูบริการของระบบราชการจะใชหลักเหตุผลในการตัดสินใจเพื่อใหสามารถ
บรรลุเปาหมายขององคกร

ตามแนวความคิดของนาย Max Weber  เชื่อวา การทําใหองคกรมีประสิทธิภาพมากขึ้นน้ัน
ลักษณะสําคัญขององคกรจะตองประกอบไปดวย 1) กําหนดอํานาจหนาที่ตามลําดับชั้นของ
โครงสรางองคกรอยางชัดเจน 2) กําหนดกฎระเบียบและกระบวนการทํางานใหเปนลายลักษณ
อักษร เพื่อใหเปนระบบเดียวกัน 3) แบงหนาที่ในการปฏิบัติงานอยางชัดเจน 4) ไมมีเร่ืองสวนตัว
เกี่ยวของ และ 5) ปฏิบัติงานอยางมีคุณธรรม

ถึงแมวาในปจจุบัน การจัดการแบบราชการถูกมองในดานลบ เน่ืองจากไมมีความ
ยืดหยุน มีกฎระเบียบที่ยุงยาก และทําใหลาชาตอการแกปญหา แตสําหรับนาย  Max Weber นัก
สังคมวิทยาชาวเยอรมันกลับมองวา การจัดการแบบราชการเปนสิ่งที่มีเหตุผลตรงไปตรงมาและมี
ประสิทธิภาพ

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

การทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลเร่ืองน้ี ผูเขียนจะเนนการใชทฤษฎี/แนวคิดเกี่ยวกับสมรรถนะ
นาย David McClelland11 ใหคําจํากัดความคําวา “สมรรถนะ (Competency)” คือ บุคลิกลักษณะที่ซอนอยู
ภายในปจเจกบุคคลซึ่งสามารถผลักดันใหปจเจกบุคคลน้ันสรางผลการปฏิบัติงานที่ดี หรือ ตามเกณฑที่
กําหนดในงานที่ตนรับผิดชอบ

นาย David McClelland อธิบายวา Competency มีองคประกอบหลัก 6 ประการ คือ 1) Skills เปน
สิ่งที่บุคคลทําไดดี มีการฝกปฏิบัติเปนประจําจนทําใหเกิดความชํานาญ เชน ทักษะของนางพยาบาลในการ
ดูแลคนไข 2) Knowledge เปนความรูเฉพาะดานของบุคคล เชน ความรูดานภาษาสเปน 3) Social Role เปน
สิ่งที่บุคคลตองการสื่อใหบุคคลอ่ืนในสังคมเห็นวาตัวเขามีบทบาทอยางไรตอสังคม เชน ชอบชวยเหลือผูอ่ืน
4) Trait  คือบุคลิกลักษณะประจําตัวของบุคคล เชน บุคคลน้ันเปนคนที่ซื่อสัตย 5) Self-concept คือ ทัศนคติ
คานิยม และความคิดเห็นเกี่ยวกับภาพลักษณของตน หรือสิ่งที่บุคคลเชื่อวาตนเองเปน เชน คนที่มีความ
เชื่อมั่นในตนเองสูง จะเชื่อวาตนสามารถเขาใจสถานการณตางๆ และแกไขปญหาไดดี และ 6) Motive  คือ
แรงจูงใจหรือแรงขับภายใน ซึ่งทําใหบุคคลแสดงพฤติกรรมที่มุงไปสูเปาหมายของเขา

นอกจากน้ี นาย David McClelland ยังไดเปรียบเทียบความหมายของคําวาสมรรถนะ โดยอธิบาย
บุคลิกลักษณะของคนเปรียบเสมือนภูเขานํ้าแข็ง 1) สวนที่อยูเหนือนํ้า สามารถสังเกตเห็นไดงาย เชน ทักษะ
(Skills) และความรู (Knowledge) เปนสวนที่บุคคลสามารถพัฒนาใหมีขึ้นไดไมยากนัก โดยการศึกษา
คนควาทําใหเกิดความรู (Knowledge) และการฝกฝนปฏิบัติเปนประจําทําใหเกิดทักษะ ความชํานาญ (Skills)
ทั้งสององคประกอบน้ีเปนองคประกอบสวนที่มองเห็นไดชัดจากภายนอก และ 2) สวนที่อยูใตนํ้า
สังเกตเห็นไดยาก เชน ภาพพจนที่รับรูตัวเอง (Self-concept) อุปนิสัย (Traits) และแรงกระตุน (Motive) เปน
สิ่งที่พัฒนาไดยาก เพราะทั้งสามองคประกอบน้ีเปนสวนที่ซอนอยูภายในตัวบุคคล เชน การมีภาวะผูนํา ใน
บทความชื่อ “Testing for Competence Rather Than Intelligence” นาย David McClelland  สรุปวา IQ ไมใช
ตัวชี้วัดหลักที่ดีของผลงานและความสําเร็จโดยรวม แต  “สมรรถนะ (Competency)” ตางหาก ที่เปนสิ่งที่
สามารถคาดหมายความสําเร็จในงานไดดีกวา ซึ่งแสดงใหเห็นวา “ผูที่ทํางานเกง” มิไดหมายความถึง “ผูที่
เรียนเกง” แตผูที่ประสบความสําเร็จในการทํางาน ตองเปนผูที่มีความสามารถในการประยุกตใชหลักการ
หรือวิชาการที่มีอยูในตัวเอง ใหเกิดประโยชนตองานที่ตนทําหรือรับผิดชอบ จึงจะเปนผูที่มี “Competency”12

11 12 การปรับปรุงการบริหารกองแปซิฟกใต กรมอเมริกาและแปซิฟกใต : นายวุตติ วุตติสันต (เอกสารหลักสูตร
   นักบริหารระดับสูง รุนที่ 59 ของสํานักงาน ก.พ.)
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นาย Lyle Spencer13 ไดขยายความของความหมายและรายละเอียดของ“Competency” ในหนังสือที่
กลาวไดวาเปนคูมือดาน Competency Model สําหรับผูบริหาร โดยไดนิยามคําจํากัดความ “Competency” ไว
ในหนังสือที่มีชื่อเสียงของเขา “Competence At Work: Models for Superior Performance” วา  “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 ไดแปลสรุปไว
ใหเขาใจงายวา “สมรรถนะ คือ ลักษณะที่เปนฐานรากของบุคคลหน่ึงๆ ซึ่งมีความเชื่อมโยงเชิงเหตุและผล
กับ ผลการปฏิบัติงานที่เหนือกวาและ/หรือประสิทธิผลที่สามารถอางอิงกับเกณฑมาตรฐานในงานหน่ึงหรือ
สถานการณหน่ึงได”

นักวิชาการหลายคนพิจารณาวา Competency ที่สําคัญและจําเปนสําหรับงานดานการบริหารจัดการ
อาจแบงออกได 3 กลุม คือ 1) สมรรถนะหลัก (Core Competency) เปนสมรรถนะที่บุคลากรทุกคนใน
องคกรจะตองมี เพื่อที่จะทําใหองคกรสามารถปฏิบัติภารกิจไดสําเร็จลุลวงตามเปาหมายขององคกร ปจจุบัน
นักวิชาการมองวา ความสามารถของบุคคล กับ ความสามารถขององคกร เปนเร่ืองที่มีความเกี่ยวของและ
เชื่อมโยงกัน14 2) สมรรถนะเฉพาะลักษณะงาน (Functional/Technical Competency) เปนสมรรถนะเฉพาะที่
บุคลากรในสายงานจําเปนจะตองมีสําหรับการปฏิบัติงาน เชน นักการทูตตองมีสมรรถนะเฉพาะงานดาน
งานการทูต และ 3) สมรรถนะของความเปนผูนํา /สมรรถนะทางดานการบริหารจัดการ (Leadership/
Managerial Competency) เปนสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการเปนผูบริหารระดับสูง กลาวคือ จะตองมีภาวะ
ผูนํา โดยเฉพาะในยุคการทํางานเปนทีมเชนในปจจุบัน ผูบริหารตองปรับตัวใหสามารถเปนผูนําทีม เพื่อนํา
ทีมไปสูผลสําเร็จของงานใหได นอกจากน้ี ผูบริหารยังตองมีสมรรถนะดานการบริหารจัดการ เพราะจะตอง
สามารถบริหารจัดการทรัพยากรตางๆ ไมวาจะเปนทรัพยากรมนุษย ทรัพยากรขององคกร และอ่ืนๆ เพื่ อ
นําพาองคกรไปสูเปาหมายที่วางไว

สํานักงาน ก.พ.15 อธิบายคําวา สมรรถนะ หรือ Competency วาคือ คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปน
ผลมาจากความรู ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืนๆ เชน มนุษยสัมพันธ   ที่ทําใหบุคคลสามารถ
สรางผลงานไดโดดเดนกวาเพื่อนรวมงานอ่ืนๆ ในองคกร และวาสมรรถนะหลักทั่วไปของขาราชการมี 5
ดาน ไดแก 1) เร่ืองการมุงผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 2) การบริการที่ดี (Service Mind) 3) การ
สะสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise) 4) การมีจริยธรรม (Integrity) และ 5) ความรวมแรงรวมใจ

13 15 การปรับปรุงการบริหารกองแปซิฟกใต กรมอเมริกาและแปซิฟกใต : นายวุตติ วุตติสันต (เอกสารหลักสูตร
นักบริหารระดับสูง รุนที่ 59 ของสํานักงาน ก.พ.)

14 ความสามารถหลักขององคกร : นายสุวัฒน ศิรินิรันดร (พ.ศ.2552)
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(Teamwork)
สํานักงาน ก.พ. ในฐานะองคกรกลางในการบริหารงานบุคคลทั่วประเทศ จึงไดปรับปรุงนโยบาย

พัฒนาขาราชพลเรือนมาต้ังแตป 2532 จนปจจุบัน มีพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ที่
มีเจตนารมณสําคัญที่จะเปลี่ยนแปลงมุมมองตอระบบบริหารราชการ จากเดิมที่เนนพัฒนาขาราชการใหมี
ความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน มาเปนการใหขาราชการเปนผูรูรอบ รูลึก และเปนแรงผลักดันตอความสําเร็จของ
องคกร และบริหารงานบุคคลโดยยึดหลัก “สมรรถนะ” และผลการปฏิบัติงาน16

2.1.2 คุณลักษณะองคกร
เมื่อกลาวถึงสมรรถนะทําใหตองเชื่อมโยงกับทฤษฎีคุณลักษณะขององคกรทั่วไป 7 ประการ17 ที่

ทุกๆ องคกรจะตองมีเปนปจจัยภายใน ซึ่งคุณลักษณะทั้ง 7 น้ี ถือวามีสวนเกี่ยวของโดยตรงตอการขับเคลื่อน
ใหองคกรสามารถสรางผลงานไดอยางเปนเลิศ โดยคุณลักษณะทั้ง 7 ที่มีความเกี่ยวพันกันน้ันมีสาระสําคัญ
กลาวคือ

1) โครงสราง (Structure) หมายถึง รูปแบบการจัดแบงกลุมงานอยางเปนระบบ และมีการ
กําหนดการเชื่อมโยงเขาดวยกัน โดยมีจุดประสงคเพื่อเปนกลไกในการทํางานใหบรรลุวัตถุ
ประสงคขององคกรที่วางไว ซึ่งโดยทั่วไปก็คือ ผังองคกรน่ันเอง เปนการจัดแบงโครงสรางดานการบริหาร
จัดการใหเปนสายงาน และระดับชั้นการบังคับบัญชา     รวมถึงการกําหนดอํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบจะ
มีสวนชวยสนับสนุนใหเกิดการพัฒนาศักยภาพ และความสามารถของบุคลากร
ในองคกร

2) กลยุทธ (Strategy) หมายถึง วิธีดําเนินการอยางเปนระบบที่องคกรใชในการปฏิบัติงานให
ประสบความสําเร็จและบรรลุเปาหมาย  กลยุทธ  หรือแนวทางการดําเนินงานของ
องคกร จะตองไดรับการถายทอดลงสูการปฏิบัติอยางทั่วถึง ซึ่งจะสงผลใหกระบวนการจัดการดาน
ทรัพยากรมนุษย   ตองดําเนินการในหนาที่ความรับผิดชอบใหไดมาซึ่งบุคลากรที่มีความรูความ
ความสามารถที่ตรงตามความตองการขององคกร

3) ระบบการทํางาน (Systems) หมายถึง วิธีการทํางาน การปฏิบัติงาน ทั้งที่ เปนทางการหรือไมก็
ตามของฝายงานตางๆ ภายในองคกร ซึ่งใชบุคลากรและสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ ในการขับเคลื่อนให
บรรลุตามภารกิจหนาที่ การสรางและออกแบบระบบการดําเนินงานภายในองคกรมีสวนสําคัญที่จะทําให
บุคลากร ไดรับการพัฒนาศักยภาพใหมีความรูความสามารถสอดคลองกับระบบที่วางไว

4) ลักษณะการทํางาน (Style) หมายถึง ลักษณะ พฤติกรรม การทํางาน และการปฏิบัติตัวของผูนํา

16 ถาม-ตอบ สาระสําคัญพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 : สํานักงาน ก.พ.
17 ความสามารถหลักขององคกร : นายสุวัฒน ศิรินิรันดร (พ.ศ.2552)
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ซึ่งมีผลตอการรับรูและความเชื่อถือของบุคลากรในองคกร มีการกําหนดนโยบายที่ชัดเจน และแสดงออกถึง
ความเปนผูนําในการใหความสําคัญตอการพัฒนาความสามารถของบุคลากร ตลอดจนใหการสนับสนุน
ทรัพยากรที่จําเปน

5) ทักษะ (Skills) หมายถึง สิ่งที่องคกรทําไดดี เปนเอกลักษณที่ไดรับการยอมรับ เชน ความ
เชี่ยวชาญ ความชํานาญในดานตางๆ เปนการกําหนด “สมรรถนะ” ที่ประกอบดวย ความรู ทักษะ และ
พฤติกรรมของบุคลากร ทั้งที่เปนสมรรถนะหลัก ระดับองคกร (Organization Competency)  สมรรถนะ
ระดับหนวยงาน (Job Competency) สมรรถนะระดับบุคคล (Personal Competency) ซึ่งจะกอใหเกิดการ
พัฒนาบุคลากรไปในทิศทางที่สอดคลองกับทิศทางการดําเนินงานขององคกร

แผนภาพที่ 2 คุณลักษณะขององคกรทั่วไป 7 ประการที่เกี่ยวพันกัน

6) บุคลากร (Staff) หมายถึง พฤติกรรมของบุคลากรในองคกร แนวคิด คานิยม ทัศนคติ แรงจูงใจ
ความรู ความสามารถ รวมไปถึงระบบการวัดประเมินผล การไดรับผลตอบแทนการฝกอบรม ซึ่งกลาว
โดยรวมก็คือ คุณภาพขวัญ/กําลังใจของบุคลากรน่ันเอง บุคลากรจะปฏิบัติงานตามนโยบายขององคกร ให
ความสําคัญตอแผนการพัฒนาบุคลากร โดยพยายามที่จะเรียนรู ฝกอบรม และพัฒนาความสามารถของ
ตนเองอยูเสมอ

7) คานิยมองคกร (Shared Values or Super ordinate Goals) หมายถึง คานิยม หรือ ความรูสึกรวมกัน
ของบุคลากรในองคกรที่อยูบนพื้นฐานของการทํางานอันมีผลในเชิงจิตวิทยา อาจหมายถึง คติพจนหรือคํา
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ขวัญ เพื่อกระตุนใหทุกคนมีความรูสึกและปฏิบัติรวม มีการสรางคานิยม หรือวัฒนธรรมขององคกรที่จะ
กอใหเกิดแรงบันดาลใจตอการพัฒนาความรูความสามารถของบุคลากรทุกคนในองคกร

2.2 ผลงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ
เมื่อกลาวถึงองคกรทําใหตองเชื่อมโยงกับองคประกอบหลักขององคกร ซึ่งนักวิจัยชื่อนาย Edgar

Schein18 ไดอธิบายไววา ไมวาจะเปนองคกรที่หวังผลกําไรและไมหวังผลกําไร องคประกอบขององคกรจะ
ประกอบดวย

1) มีเปาหมายรวมกัน (Common Purpose) กลาวคือ สรางเอกภาพในกลุมบุคลากรขององคกร และ
ทําใหพวกเขาเขาใจถึงพันธกิจขององคกร

2) มีความสามารถในการประสานงาน (Coordination Efforts) กลาวคือ การประสานงานมีในทุก
ระดับบุคคลขององคกร การประสานงานเปนสิ่งที่ขาดไมได เน่ืองจาก แตละบุคลากรไมสามารถทํางานให
สําเร็จไดเพียงลําพังคนเดียว

3) มีการแบงงานกันทํา (Division of Labor) กลาวคือ ความชํานาญในงาน (Work Specialization)
การแยกงานออกเปนสวนๆ และมอบหมายใหแตละบุคลากรไปปฏิบัติ เน่ืองจากงานบางอยางมีความ
ซับซอน และตองใชความชํานาญเฉพาะ ผูบังคับบัญชาตองมอบหมายงานใหแกผูที่มีความเชี่ยวชาญในงาน
น้ันๆ นําไปปฏิบัติ ซึ่งจะนําไปสูประสิทธิภาพในการทํางานในภาพรวม

4) มีอํานาจหนาที่ตามลําดับขั้นสายการบังคับบัญชา (Hierarchy of Authority) กลาวคือ มีกลไกการ
ควบคุมมีการเลือกบุคลากรที่เหมาะสมใหทํางานอยางถูกตอง การใชอํานาจหนาที่อยางมีประสิทธิผล จําเปน
จะตองเปนไปตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา

5) ขอบเขตการควบคุม (Span of Control) กลาวคือ จํานวนบุคลากรในสายการบังคับบัญชาที่
จะตองเสนองานผานผูบังคับบัญชาแตละคน เชน กลุมงานนโยบาย กองอาเซียน 2 และ 3 เสนองานผานรอง
อธิบดีคนหน่ึง กลุมงานบริหารกองอาเซียน 1 และ 4 เสนองานผานรองอธิบดีอีกคนหน่ึงเปนการกลั่นกรอง
งานกอนเสนออธิบดี

18 หนังสือทฤษฎีการจัดการ เรื่อง การจัดองคกร : นายธีรศักดิ์ กัญจนพงศ (พ.ศ.2552)
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2.3 สรุปกรอบแนวคิด
กรอบแนวคิดดาน “สมรรถนะ”
อธิบายวา การปฏิบัติงานของบุคลากรไมวาจะเปนการทํางานลําพังคนเดียว หรือการทํางานรวมกัน

เปนทีม จะประสบผลสําเร็จได เปนอยางดียิ่ง ตองอาศัยการมี “สมรรถนะ” ของบุคลากร ซึ่งก็คือ
บุคลิกลักษณะที่ซอนอยูภายในปจเจกบุคคล โดยสามารถผลักดันใหปจเจกบุคคลน้ันสรางผลการปฏิบัติงาน
ที่ดี หรือตามเกณฑที่กําหนดในงานที่ตนรับผิดชอบ ทั้งน้ี  บุคลากรแตละคนจะมีสมรรถนะซอนอยูภายใ น
และจะแสดงออกมาเวลาที่บุคลากรปฏิบัติงาน  ซึ่งผลงานก็จะออกมาแตกตางกันตามสมรรถนะของบุคคล
ดวยเชนกัน สมรรถนะโดยคุณสมบัติของตัวมันเองจะมีหลากหลายรูปแบบ  เน่ืองจากสมรรถนะคือ
คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เปนผลมาจากความรู ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ และคุณลักษณะอ่ื นๆ
ของแตละบุคคล  และ “สมรรถนะ” น้ี บุคคลสามารถฝกฝนใหมีมากขึ้นไดทุกคน

กรอบแนวคิดดาน “ลักษณะขององคกร”
อธิบายวา แตละองคกรจะตองขับเคลื่อนใหองคกรสามารถสรางผลงานไดอยางเปนเลิศ โดยอาศัย

บุคลากรที่มี “สมรรถนะ” และเปนที่ยอมรับ เชน ความเชี่ยวชาญ ความชํานาญในดานตางๆ เปนสมรรถนะที่
ประกอบดวย ความรู และทักษะ มีทั้งสมรรถนะระดับองคกร (Organization Competency)  สมรรถนะระดับ
หนวยงาน (Job Competency) และสมรรถนะระดับบุคคล (Personal Competency) บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่
อยูในแตละองคกรตางๆ มีสมรรถนะอยูภายในตัวทุกคน  ไมเชนน้ัน งานตางๆ จะไมอาจบรรลุเปาหมายและ
ประสบผลสําเร็จได อยางไรก็ดี ตองยอมรับความจริงที่วา แตละบุคคลยอมมีสมรรถนะ และมีวิธีการเพิ่ม
สมรรถนะใหกับตัวเองไมเทากัน ทั้งน้ี ขึ้นอยูกับโอกาสของแตละคนที่จะไดรับจากการขวนขวายใฝรูของ
ตัวเอง จากผูบังคับบัญชา และจากองคกร ตามลําดับ



บทท่ี 3
ระเบียบและวิธีการศึกษา

การทํารายงานการศึกษาสวนบุคคลเร่ืองน้ี ศึกษาการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางใน
กรมอาเซียน โดยคัดเลือกกลุมตัวอยางเฉพาะผูที่ปฏิบัติงานดานพิธีการและอํานวยการจํานวน 20 คน
จากประชากรผูปฏิบัติงานและผูบริหารในกรมอาเซียนรวมทั้งสิ้น 50 คน โดยศึกษาบทบาทหนาที่ของ
ผูปฏิบัติงาน การประสานงาน การสั่งงาน และสายการบังคับบัญชา ปจจัยที่สงผลใหการปฏิบัติงานไม
เต็มประสิทธิภาพ   การศึกษาจะกลาวถึงวิธีการตางๆ เพื่อเปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหมี
มากขึ้น การปรับวิธีการทํางาน การเพิ่มศักยภาพในการทํางาน การใชเทคโนโลยีสารสนเทศ และการ
วาจางบุคลากรภายนอก (outsourcing) เปนตน ทั้งน้ี ผูศึกษาจะพรรณนาในฐานะผูทํางานผาน
ประสบการณโดยสังเกตการณแบบมีสวนรวม

อน่ึง การศึกษาสวนบุคคลน้ี ยังไดพยายามคนควาขอมูลจากตําราวิชาการ ซึ่งหมายถึง หนังสือ
ตําราเรียน และบทความทางวิชาการในวารสารที่เกี่ยวกับการจัดองคกร  ความสามารถหลักขององคกร
การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการสมัยใหม และหนังสือหรือบทความที่เกี่ยวกับอาเซียน

สําหรับเอกสารทางราชการที่ใชเปนขอมูลในการศึกษาน้ัน หมายถึง เอกสารที่จัดพิมพ หรือ
ผลิตโดยสวนราชการตางๆ ทั้งในรูปแบบกฎหมาย อาทิ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง
ราชกิจจานุเบกษาฉบับที่เกี่ยวของ คํารับรองการปฏิบัติราชการของกระทรวงการตางประเทศประจําป
งบประมาณ 2551/2552 แผนปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัด การกําหนดสมรรถนะของบุคลากร รวมทั้ง
เอกสารที่ใชภายในสวนราชการ เชน บทสรุปสําหรับผูบริหาร และขอมูลภูมิหลังของเร่ืองตางๆ ที่
เกี่ยวกับอาเซียน ตลอดจนคูมือการปฏิบัติงานสําหรับการเตรียมการจัดการประชุมสุดยอดอาเซียน คร้ังที่
14 (ดานพิธีการและอํานวยการ) ซึ่งผูเขียนไดรวมกับคณะทํางานของกรมอาเซียนจัดทําขึ้นในโอกาสที่
ประเทศไทยเขาดํารงตําแหนงประธานอาเซียน

ทั้งน้ี การศึกษาจะหาขอมูลจากเอกสารทางราชการของกรมอาเซียน กรมพิธีการทูต การหารือ
กับประเทศอาเซียนที่มีประสบการณ การสัมภาษณเอกอัครราชทูตบางคนที่ในอดีตเคยมีประสบการณ
ในการปฏิบัติงานการประชุมของอาเซียนมาแลวหลายคร้ัง



บทท่ี 4
ผลการศึกษา

จากแผนการปฏิบัติงานของกรมอาเซียนในการจัดประชุมพบวามีหลายปจจัยที่สงผลใหการ
ปฏิบัติงานยังไมถึงกับเต็มประสิทธิภาพมากนัก ทั้งจากปจจัยภายในและภายนอกองคกร และพบวาการ
ปรับเปลี่ยนโครงสรางองคกรในเร่ืองการเพิ่มอัตรากําลังคนน้ันก็ถูกตอง แตควรมีการสรางจิตสํานึกของ
บุคลากรในองคกรใหตระหนักถึงหนาที่ความรับผิดชอบที่มีตอภารกิจขององคกรโดยรวม ทั้งน้ี เพื่อให
องคกรประสบความสําเร็จในการดําเนินงานตางๆ

นอกจากน้ี ยังพบวาการทํางานรวมกันโดยเฉพาะกับคนหมูมาก การทํารายการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (checklist) ของแตละงานไวใหละเอียด มีความจําเปนและสําคัญมาก และควรมอบหมายงาน
ที่ตรงกับลักษณะของแตละบุคคล ทั้งน้ี บุคลากรตองมีความสามารถในการทํางานเปนหมูคณะ ผูบริหาร
จึงควรสงเสริมและเสริมสรางการทํางานในลักษณะเปนทีมงานใหมากขึ้น มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของแตละทีม ซึ่งจะทําใหการติดตอสื่อสารระหวางกันชัดเจนขึ้น ชวยใหประสิทธิภาพการ
ทํางานของแตละคนดีขึ้น และเปนไปในทิศทางเดียวกัน

การเพิ่มภาระหนาที่นอกเหนือจากงานประจํา ก็เปนเร่ืองละเอียดออนที่สงผลกระทบตอ
แรงจูงใจในการทํางาน การกําหนดบทบาทหนาที่ของเจาหนาที่ที่ตองรับผิดชอบงานจัดประชุมอาเซียน
ที่นอกเหนือจากงานประจํา จะตองไดรับการชี้แจงจากผูบังคับบัญชาใหผูปฏิบัติงานเขาใจใหชัดเจนโดย
ไมคลุมเครือ เพื่อไมใหเกิดความเขาใจผิดในบทบาทหนาที่ในการทํางานของแตละคน  แลวเกิด
ความรูสึกถูกกดดันที่ตองทํางานเพิ่มขึ้น โดยตองอธิบายถึงประโยชนตางๆ ที่เจาหนาที่จะไดรับจากการ
มอบหมายงานน้ันๆ ทั้งประโยชนทางตรงและทางออม วาจะทําใหไดรับประสบการณและเปนความ
ภูมิใจที่มีสวนรวมในความสําเร็จของงานประชุม

ทั้งน้ี การจัดประชุมเปนงานที่ตองเรงดําเนินการในกรอบเวลาที่จํากัด มีการเปลี่ยนแปลงอยู
เสมอ ตองอาศัยการแกไขปญหาตางๆ มากมาย ดังน้ัน จึงพบวา ความถูกตอง ทันกาล และสมเกียรติ จึง
เปนหลักการและปจจัยสําคัญในการนําไปสูความสําเร็จของการทํางานดานพิธีการ และอํานวยการ ซึ่ง
จะมีสวนอยางสําคัญในการสงเสริมความสัมพันธระหวางประเทศสมาชิกอาเซียน  และประเทศคูเจรจา
ตลอดจนภาพพจน และเกียรติภูมิของประเทศไทย  เมื่อตองเปนเจาภาพจัดการประชุม



บทท่ี 5
ขอสรุปและขอเสนอแนะ

การเปลี่ยนแปลงโครงสรางของอาเซียนที่เกิดขึ้นหลังจากที่กฎบัตรอาเซียนมีผลบังคับใช และ
การปรับโครงสรางกรมอาเซียนของหลายประเทศสมาชิก ทําใหกรมอาเซียนของไทย จําเปนตอง
ปรับตัวและเปลี่ยนแปลงโครงสรางการบริหารงานของกรม เพื่อใหสอดคล องกับการเปลี่ยนแปลง
โครงสรางของอาเซียนดังกลาว โดยจัดบุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับงาน และใหมุงเนนพัฒนาการ
ทํางานเปนทีม เพราะลักษณะงานการจัดประชุมอาเซียนน้ัน ผูปฏิบัติงานแตละคนไมอาจทํางานเพียง
ลําพังคนเดียวได

ผูบริหารควรกระตุนใหบุคลากรคนหาความรูในเชิงลึก และใชประโยชนจากเครือขายที่มีอยูให
มากขึ้น และตองสามารถดึงศักยภาพของบุคลากรที่มีความแตกตางกันมาใชใหเกิดประโยชนแกกรม
มากที่สุด สรางความรวมมือระหวางคนในองคกรเพื่อบรรลุผลประโยชนรวมกัน และสรางวัฒนธรรม
องคกรซึ่งจะเปนปจจัยสําคัญที่ทําใหบุคลากรในองคกรมีคานิยมรวมกัน และทํางานรวมกันดวยดี ฝกฝน
การมองโลกในแงดีคิดเชิงบวก และการสรางความมั่นใจใหแกองคกรตลอดจนสงเสริมการสรางขวัญ
และกําลังใจของบุคลากรดวยการใหไดเดินทางไปชวยงานจัดประชุมในตางจังหวัดและตางประเทศ
และใหไดมีโอกาสเขารับการฝกอบรมเกี่ยวกับงานการจัดประชุม หรือที่เห็นวาเปนประโยชนตองาน
ของกรมในภาพรวม รวมทั้งจัดสัมมนาเร่ืองแนวทางการจัดเตรียมการประชุมในดานพิธีการและ
อํานวยการ เพื่อเพิ่มพูนความรูและทักษะใหแกบุคลากร

การเขาฝกอบรมและสัมมนาน้ัน ตองถือวามีความสําคัญอยางที่สุด ตอการเสริมสรางและ
พัฒนาบุคลากรในการเตรียมความพรอมรับมือกับสถานการณที่อาจจะเกิดขึ้นจากการประสานงานใน
การจัดหรือเขารวมการประชุม ทั้งน้ี ถึงแมวา ผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของจะไดผานประสบการณการจัดและ
เขารวมการประชุมมาแลวมากมายหลายมิติ แตการที่บุคลากรจะไดคอยหมั่นฝกฝนความชํานาญใหมี
ยิ่งๆ ขึ้นไป ถือเปนการเพิ่มพูนความรูความสามารถ รวมทั้งเปดรับสิ่งใหมๆ ที่อาจเปลี่ยนแปลงไปตาม
ยุคสมัย เพื่อใหไดบุคลากรที่มีความพรอมตอการปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย

การเขาฝกอบรมและสัมมนาของบุคลากร โดยเฉพาะในตางจังหวัดหรือตางประเทศ จะ
เปนโอกาสใหบุคลากรไดมีโลกทัศนที่กวางขึ้น ยิ่งหากไดเขารับการฝกอบรม และสัมมนารวมกับ
หนวยงานที่เกี่ยวของทั้งจากภายในและภายนอกกระทรวงฯ และทั้งจากภาครัฐและเอกชน และทั้งกับผู
ปฏิบัติชาวไทยและชาวตางประเทศที่อยูในแขนงงานเดียวกัน
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ยิ่งจะทําใหเกิดการสรางเครือขาย (network) ไวใชประโยชนในงานของกันและกันไดเปนอยางดี เปน
การไดเพิ่มทักษะทางดานมนุษยสัมพันธ (Human Skills)19 ซึ่งนักวิจัยพิจารณาวาเปนทักษะที่พัฒนายาก
ที่สุด เพราะทักษะแบบน้ีประกอบไปดวยความสามารถในการทํางานรวมกับผูอ่ืนอยางมีประสิทธิภาพ
รวมไปถึงความสามารถในการจูงใจและการติดตอสื่อสารกับผูอ่ืน

เมื่อบุคลากรไดรับการฝกอบรมและสัมมนามาแลว ยอมนําความรูตางๆ ที่ไดรับมาปรับใชกับ
งานของแตละคนเน่ืองจากโดยปกติแลว บุคลากรของกรมอาเซียนทุกคน เปนผูที่ใฝรู และขวนขวายที่ จะ
แสวงหาการทํางานในลักษณะที่ดีที่สุด (best practice) ใหกับงานทุกชิ้น ทั้งน้ีบุคลากรของกรมอาเซียนก็
ควรไดรับการตอยอดการเขาฝกอบรมและสัมมนาแลว ไดแก การเขารวมการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ
(workshop) โดยใหมีการลองฝกซอมการปฏิบัติใหมาก กอนที่จะเขาสูการปฏิบัติในเหตุการณจริงตอไป

หากบุคลากรไมมีโอกาสไดเขารับการฝกอบรมและสัมมนา เพื่อเพิ่มพูนทักษะและความรู
เทาที่ควร ก็จะขาดประสบการณ ทั้งที่เปนผูมีศักยภาพ มีความรูความสามารถ มีประสบการณมาแลวใน
ระดับหน่ึง และทุกคนตางก็มีความต้ังใจจริงและเต็มใจทํางาน แตเจาหนาที่บางคนอาจขาดทักษะและ
ประสบการณที่เพียงพอในดานการบริหาร การประสานงาน และการทํางานรวมกัน ซึ่งสิ่งตางๆ เหลาน้ี
จําเปนตองไดรับการฝกฝนใหเกิดความชํานาญอยูอยางสม่ําเสมอ

จากพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 ตามยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2552 - 2556  ไดระบุโครงการศึกษาวิจัยระบบการพัฒนาขาราชการแหงอนาคต วา
สํานักงาน ก.พ. ไดมอบหมายใหสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ศึกษาวิจัยสภาพปญหาของการ
พัฒนาขาราชการไทยในปจจุบัน และแนวโนมของการพัฒนาขารา ชการไทยในอนาคต ซึ่งผลการ
ศึกษาวิจัย20 สรุปไดวา แนวโนมการพัฒนาขาราชการในอนาคต ควรเปนลักษณะองครวม คือ การพัฒนา
ใหมีความรู ทักษะ ความสามารถในการคิดรูปแบบตางๆ มีคุณธรรม จริยธรรม มีความฉลาดทางอารมณ
ในการทํางานรวมกับผูอ่ืน และมีความสามารถดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการเรียนรูและ
พัฒนาตนเองมากขึ้น

การพัฒนาขาราชการจะไมเปนหนาที่ของหนวยงานที่รับผิดชอบดานการฝกอบรมและพัฒนา
เทาน้ัน หากแตเปนหนาที่ของผูบริหารทุกระดับที่จะเปนผูมีสวนสําคัญในการพัฒนาขาราชการ และตอง
พัฒนาใหขาราชการเกิดการเรียนรูอยูเสมอ โดยจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development
Plan : IDP) และมีระบบการติดตามผลการฝกอบรมวา มีการนําไปใชจริงไดมากนอยเพียงใดดวย

19 หนังสือทฤษฎีการจัดการ เรื่อง ผูบริหารมืออาชีพ : ดร.เบญจมาภรณ อิศรเดช (พ.ศ.2552)
20 ถาม-ตอบ สาระสําคัญพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 : สํานักงาน ก.พ.
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ดังน้ัน ผูบริหารก็นาจะหาโอกาสใหมีการจัดทํา IDP เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานของ
ขาราชการ และเปนประโยชนตอประเทศโดยรวมตอไป รวมทั้งดําเนินการตามยุทธศาสตรของ
สํานักงาน ก.พ. ในการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิตของขาราชการทุกคนทุกระดับ ใหมีพลังกายที่
เขมแข็ง และพลังใจที่พรอมอุทิศ เพื่อผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยมีเปาหมายเพื่อใหขาราชการเกิด “ความ
ตระหนัก” และ “มีจิตสํานึก” ของการมีสวนรวมในการทํางานใหดีขึ้น และสามารถปฏิบัติตนไดอยาง
เหมาะสม โดยการจัดอบรม/สัมมนาขาราชการ หลักสูตรการพัฒนาขาราชการ ไดแก 1) การคิดเชิงบวก
2)  การทํางานที่ชาญฉลาด 3)  การบริหารจัดการดานการเงิน 4)  การบริหารเวลา 5) การทํางานเปนทีม
เปนตน
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เอกอัครราชทูตฯ ยังไดกลาวถึงการวาจางบุคลากรภายนอก (outsourcing) วา ใน
ปจจุบันที่ภารกิจการจัดประชุมมีมากมายและซ้ําซอนชวงวันเวลากัน การวาจางบุคลากร
ภายนอกจึงเปนสิ่งที่สําคัญ บางคร้ังเปนสิ่งที่ จําเปน และไมอาจหลีกเลี่ยงได  ทั้ง น้ีเพื่อ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานและความสําเร็จขององคกรโดยรวม ซึ่งการวาจาง
บุคลากรภายนอก น้ัน กรมอาเซียนยังถือวากรมเปนเจาของงานจัดประชุม แตกรมใชวิธีการ
บริหารจัดการแบบวาจางบุคลากรภายนอก โดยคํานึงถึงวา การจัดประชุม น้ัน มักจะมี
รายละเอียดบางอยางที่ “คนอ่ืน (outsourcing) จะทําไดดีกวาเรา (เจาหนาที่กรมอาเซียน)” เชน
1) คาที่พักโรงแรมซึ่งจะไดราคาลดลงมาก และถูกกวาราคาที่โรงแรมใหแกภาครัฐบาล 2) ไม
เสียคาปรับสําหรับการเปลี่ยนแปลงหลายคร้ังในการสํารองบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 3) สามารถ
สรางความประทับใจใหแกผูเขารวมการประชุม เชน สิทธิพิเศษตางๆ ดาน Health Care ภายใน
โรงแรม เปนตน ทั้งน้ี เน่ืองเพราะ outsourcing มีเครือขายเปนธุรกิจรวมกับบรรดาโรงแรมและ
สายการบินตางๆ อยูแลว

เอกอัครราชทูตฯ ไดต้ังขอพิจารณาวา กฎระเบียบการเงินการคลังของหนวยงาน
ราชการไทย บางคร้ังก็ไมเอ้ืออํานวยใหคิดนอกกรอบบาง ซึ่งโดยขอเท็จจริงแลว การวาจาง
บุคลากรภายนอกจะทําใหประหยัดงบประมาณรัฐบาลในการจัดประชุม และจะได
ผลประโยชนกลับมาที่มากกวาดวย

นอกจากน้ี เอกอัครราชทูตฯ ยังไดกลาววา ยังมีรายละเอียดการเตรียมการดานพิธีการ
และอํานวยการ  ไดแก

1) พิธีรับ/สงที่สนามบิน
2) กําหนดการแยกของคูสมรสผูนํา
3) กําหนดการเขาเฝาฯ
4) การจัดเลี้ยงตางๆ รวมถึงงานเลี้ยงอาหารค่ําอยางเปนทางการ (Gala Dinner)
5) พาหนะสําหรับผูเขารวมการประชุม
6) โรงแรมที่พักผูนํา
7) เจาหนาที่ประสานงาน (Liaison Officers - LOs)
8) เทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงเว็บไซด
9) ของขวัญและของที่ระลึก
10) กําหนดการเยือนทวิภาคีในชวงกอนหรือหลังการประชุมของผูนํา

เปนตน
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อน่ึง ผูเขียนพิจารณาวา เมื่อกลาวถึงการวาจางบุคลากรภายนอกที่มีความชํานาญและ
เชี่ยวชาญเฉพาะทางตรงตามที่องคกรตองการน้ัน ปจจุบัน แนวทางการวาจางบุคลากรภายนอก
ใหดําเนินการในบางกิจกรรมใหแกองคกร จะมีความสําคัญมากยิ่งขึ้นเร่ือยๆ ดวย เหตุผล 2
ประการ21คือ 1) องคกรมีขอจํากัดในการที่จะระดมบุคลากรและทรัพยากร ไดแก ขอจํากัดดาน
การสรรหาทรัพยากร ดานการลงทุน ดานความคุมคา หรืออาจเกี่ยวของกับระยะเวลาที่อาจไม
ทันตอเหตุการณ และ 2) องคกรจะมีเวลาและเหลือทรัพยากรที่เพียงพอตอการที่จะทุมเทใหกับ
การปฏิบัติงานหลักๆ ที่มีความสําคัญตอองคกรอยางแทจริง แทนที่จะมาดําเนินการในทุกเร่ือง
ดวยตนเอง แลวก็ยังจะไดเห็นนวัตกรรม คือ การสรรหาและนําเสนอสิ่งใหมๆ หรือการ
ปรับปรุงสิ่งที่มีอยูใหดีขึ้น

กระทรวงการตางประเทศเร่ิมเรียนรูการวาจางบุคลากรภายนอกเมื่อประมาณไมเกิน 5
ปมาน้ีเอง เน่ืองจากที่ผานมา วัฒนธรรมภายในองคกรของกระทรวงฯ น้ัน ยังยึดติดหรือมีความ
ไมแนใจ หรืออีกนัยหน่ึงคือยังไมมีความไววางใจวา การวาจางบุคลากรภายนอก จะมี
ประสิทธิภาพมากนอยเพียงไร เพราะทั้งผูบริหารและบุคลากรของกระทรวงฯ ยังคงมีความรูสึก
ที่วา บุคลากรภายในกระทรวงฯ จะปฏิบัติงานดานอํานวยการ โดยเฉพาะอยางยิ่งงานดานพิธี
การ ซึ่งกระทรวงฯ เชี่ยวชาญอยูแลว ไดดีกวาบุคลากรภายนอก และแมวาบางคร้ังกรม/กองได
ตัดสินใจวาจางบุคลากรภายนอกใหเขามาชวยงานแลวก็ตาม ผูบริหารหรือบุคลากรของ
กระทรวงฯ ก็มักเขาไปคอยควบคุมอยางละเอียดแทบทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงานของบุคลากร
ภายนอก ซึ่งมักเรียกกันวาเปนบริษัท organizer  ซึ่งรับจัดงานประชุม สัมมนา นิทรรศการ สํารอง
บัตรโดยสารเคร่ืองบิน บริการรถเชา ฯลฯ

บุคลากรกระทรวงฯ มักจะเคยชินกับการปฏิบัติงานในดานอํานวยการตางๆ เอง  และ
มักจะนึกคิดเสมอวา  แมจะไดวาจางบริษัทจัดการประชุมแลวก็ตาม  แตก็ไมอาจแนใจไดวา  จะ
ปฏิบัติงานไดดีกวา หรือเทากับบุคลากรของกระทรวงฯ    ซึ่งในปจจุบันน้ี แนวคิดดังกลาวของ
กระทรวงฯ โดยภาพรวมเร่ิมลดนอยลง และเร่ิมตระหนักกันมากขึ้นวา บริษัทที่กระทรวงฯ
วาจางใหมาจัดการประชุมน้ัน สวนใหญก็ปฏิบัติงานไดดี มีขอบกพรองนอยมาก อาจเปนเพราะ
กรม/กองที่เกี่ยวของดําเนินการคัดเลือกบริษัทมาเปนอยางดี หรืออาจเป นเพราะเจาหนาที่
กระทรวงฯ ที่เกี่ยวของเขาไปชวยกํากับการดําเนินงานของบริษัทใหตรงกับจุดประสงคของงาน
กระทรวงฯ  และบอยคร้ังที่เมื่องานการจัดประชุมหรือสัมมนาไดผานพนไปเปนที่เรียบรอย
เจาหนาที่ของหนวยงานที่เขารวมการประชุมทั้งจากภายในและภายนอกกระทรวงฯ และจาก

21 ความสามารถหลักขององคกร : นายสุวัฒน ศิรินิรันดร (พ.ศ.2552)



25

ตางประเทศก็จะชื่นชมบริษัท organizer ที่ไดดําเนินการจนประสบผลสําเร็จเปนอยางดี
2) นายจักริน ฉายะพงษ เอกอัครราชทูต ณ กรุงบราซิเลีย ซึ่งเคยดํารงตําแหนงทั้ง

เลขานุการกรม ผูอํานวยการกอง และรองอธิบดีกรมอาเซียน จึงเปนผูที่มีประสบการณมากใน
การจัดประชุมในกรอบอาเซียนทั้งภายในและภายนอกประเทศ

เอกอัครราชทูตฯ ไดกลาวจากมุมมองในดานบวกวา ในชวงการดํารงตําแหนงประธาน
อาเซียนของไทยน้ัน เปนชวงที่ไทยกําลังเผชิญกับปญหาใหญเกี่ยวกับการเมืองภายในประเทศ
แตกรมอาเซียนก็ยังสามารถทําหนาที่ในฐานะหนวยงานหลักของไทยที่มีบทบาทสําคัญในการ
ประสานงานทั้งดานสารัตถะ พิธีการ และอํานวยการสําหรับการประชุมสุดยอดอาเซียนและ
การประชุมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวเน่ือง รวมกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ ทั้งภายในและภายนอก
กระทรวงฯ และทั้งภาครัฐและเอกชน

เอกอัครราชทูตฯ ไดใหขอพิจารณาวา กรมอาเซียนไดใชจุดแข็งของกระทรวงการ
ตางประเทศ ในดานการมีบุคลากรที่มีสมรรถนะสูง ขาราชการทุกระดับทุกสายงานมีศักยภาพ
มาก มีประสบการณหลากหลายมิติ  มีความพรอมที่จะปฏิบัติงานที่สําคัญๆ ไดตลอดเวลา ที่
สําคัญคือมีภาวะผูนํา สามารถประสานงานการจัดประชุมสุดยอดอาเซียนไดเปนอยางดี ทั้งๆ ที่
กําลังปฏิบัติภารกิจอยูในทามกลางความขัดแยง ความเปลี่ยนแปลง และประสบกับอุปสรรค
ตางๆ ที่เกิดจากขึ้นจากสภาพการเมืองภายในประเทศไทยเอง แตกรมอาเซียนก็ยังสามารถ
ดําเนินการใหมีการจัดประชุมขึ้นได แมวาจะมีเหตุการณตางๆ ที่อยูนอกเหนือก ารควบคุม
(beyond control) เกิดขึ้นหลายคร้ัง และกระทบตอความราบร่ืนในการจัดประชุมและภารกิจที่
เกี่ยวของตางๆ

เอกอัครราชทูตฯ ไดแสดงความคิดเห็นวาจุดแข็งของกระทรวงการตางประเทศ ที่มี
สถาบันการตางประเทศเทวะวงศวโรปการ ทําหนาที่อยางสม่ําเสมอในการฝกอบรมเพื่อพัฒนา
ขาราชการของกระทรวงฯ ในทุกระดับทั้งสายการทูต สายสนับสนุน และอ่ืนๆ ใหมีการสราง
จิตสํานึกรวมกัน ในการที่จะใหภารกิจของกระทรวงฯ สําเร็จลุลวงดวยดี

เอกอัครราชทูตฯ ไดกลาวย้ําวา โดยแทจริงแลว ขาราชการไมควรคิดเห็นวา เรามี
อุปสรรคในการจัดประชุมสุดยอดอาเซียน แตใหคิดวา เปนงานที่ทาทาย และหากปฏิบัติหนาที่
น้ีไดสําเร็จลุลวงดวยดี ก็จะเปนความภาคภูมิใจ
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ทายที่สุด ผูเขียนพิจารณาวา งานดานพิธีการและอํานวยการในการจัดประชุมและการ
ไปเขารวมการประชุมตางๆ ของอาเซียน ซึ่งเปนบทบาทหลักบทบาทหน่ึงของกรมอาเ ซียน
โดยเฉพาะในฝายบริหารภายในสํานักงานเลขานุการกรม น้ัน โดยความจริงแลว ในระดับหน่ึง
กรมอาเซียนหรือแมแตทุกองคกรมีการวางระบบการบริหารที่ดี และมีบุคลากรที่มีสมรรถนะดี
อยูแลว มิฉะน้ัน งานตางๆสวนใหญก็คงไมสําเร็จลุลวงไปได

อยางไรก็ตาม ภายใตกระแสการปฏิรูประบบราชการในปจจุบัน รัฐบาลและบุคคล
ทั่วไปตางมีความคาดหวังตอบทบาทหลักของกรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศมากขึ้น
ในฐานะที่เปนองคกรหลักในดานการตางประเทศ ในกรอบความรวมมืออาเซียน ในการรักษา
ผลประโยชนของประเทศและประชาชน  ซึ่งภารกิจตางๆ ไมอาจประสบผลสํา เร็จไดตาม
เปาหมาย หากไมอาศัยการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ และการทําหนาที่อยางสมศักด์ิศรีทั้งใน
ฐานะประธานอาเซียน การเปนเจาภาพจัดประชุม ตลอดจนการเขารวมการประชุมตางๆ ของ
อาเซียน

ทั้งน้ี ผูเขียนพบวาในการจัดประชุมและการไปเขารวมการประชุมน้ันปญหาดานตางๆ
ที่(อาจ)เกิดมีขึ้น เชน ดานบุคลากร งบประมาณ งานพิธีการและอํานวยการ รวมทั้งการ
ประสานงาน ในทางปฏิบัติแลวนับเปนปญหาที่มีรายละเอียดมากเทากับที่มีความออนไหวมาก
เน่ืองจากเปนการปฏิบัติงานที่ตองเกี่ยวของกับบุคคลหลากหลายและจํานวนมาก แตในทาง
หลักการแลวนับเปนปญหาที่กรมอาเซียนสามารถแกไขและควบคุมไดเปนอยางดีจนสามารถ
ปฏิบัติภารกิจใหผานพนไปไดดวยความสําเร็จ ยกเวนปญหาที่ เปนปจจัยภายนอก  เชน
สถานการณการเมืองภายในของไทย ซึ่งถือวาเปนเร่ืองที่สําคัญมากและสงผลกระทบตอการจัด
ประชุมในประเทศ

อยางไรก็ดี ผูบริหารองคกรตองยอมรับความจริงที่วา การประสานงานเปนสิ่งที่สําคัญ
มากเทากับการทํางานเปนทีม ดังที่กลาวแลว ซึ่งจะชวยทําใหองคกรดําเนินงานไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลของงานเพิ่มมากขึ้น การมีทรรศนะคติที่ดี มีมุมมองใน
ทางบวกและสรางสรรคตอผูใตบังคับบัญชา การเคารพในความสามารถที่หลากหลายและ
แตกตางกันของบุคลากร และใหความสําคัญกับการปฏิบัติตอบุคลากรในองคกรอยางเทาเทียม
กัน จะทําใหผูบริหารสามารถขับเคลื่อนภารกิจไปไดดียิ่งขึ้น ขณะเดียวกันจะกอใหเกิดขวัญและ
กําลังใจแกบุคลากร โดยการพรอมที่จะทุมเททํางานทั้งกําลังกายและกําลังใจใหมากและอยางดี
ที่สุด และกอใหเกิดความรักและความผูกพันกับองคกร รวมทั้งตองการใหองคกรประสบ
ความสําเร็จในภารกิจตางๆ ตอไปในอนาคต



การสัมภาษณเอกอัครราชทูตท่ีมีประสบการณในการปฏิบัติงานการประชุมในอดีต

1) นายนพปฎล คุณวิบูลย เอกอัครราชทูต ณ สิงคโปร ซึ่งเคยดํารงตําแหนงทั้งรอง
อธิบดี และอธิบดีกรมอาเซียน จึงเปนผูที่มีประสบการณมากในการจัดประชุมในกรอบอาเซียนทั้ง
ภายในและภายนอกประเทศ

เอกอัครราชทูตฯ ไดกลาววา ตามหลักปฏิบัติของทานน้ัน หากทราบวา ไทยจะตองเขารับ
ตําแหนงเปนประธานอาเซียน ลําดับแรกที่ทานจะดําเนินการ คือ จะมอบหมายใหเจาหนาที่จัดทํา
ตารางการแบงงานของขาราชการกรมอาเซียนที่เกี่ยวของใหชัดเจน ระบุวา ขาราชการแตละคนตอง
ทําหนาที่อะไรบาง โดยดูตามความรู ความสามารถ และความถนัดของแตละคน มีการกําหนดกรอบ
เวลาการปฏิบัติงานของแตละคน วาใครตองทําอะไร และจะแลวเสร็จเมื่อไหร

เอกอัครราชทูตฯ กลาวย้ําถึงการใหความสําคัญเปนอยางมากกับการจัดทํารายการขั้นตอน
การปฏิบัติงาน (checklist) แตละงานอยางละเอียด ควรทําเปนตารางงาน แลวทําเคร่ืองหมายเปน
ขอๆ ใหเห็นเดนชัดวา งานใดทําแลวหรือยังไมไดทํา อุปสรรคในงานที่ยังไมไดทําคืออะไร ซึ่ง
ภายในกรมอาเซียนตองมีการแบงงานระหวางอธิบดีซึ่งจะดูภาพรวมทั้งหมด สวนรองอธิบดีฝาย
บริหารจะเปนผูกํากับภารกิจและหนาที่ของผูปฏิบัติ  บังคับบัญชาการแบงทีมงาน การใหคําแนะนํา
ปรึกษา หารือในรายละเอียดกับแตละทีมงานในฝายพิธีการและอํานวยการ

เอกอัครราชทูตฯ ไดยกตัวอยางการจัดหาสถานที่จัดประชุมที่เหมาะสม หากเปนโรงแรม
ตองจองโรงแรมลวงหนากี่วัน ตองมีการวางแผนปฏิบัติงาน (Planning) แยกประเภทการปฏิบัติ
ภารกิจระหวางงานดานพิธีการ (protocol) และดานอํานวยการ (physical arrangement/logistics) กับ
งานดาน ซึ่งงานดานพิธีการ จะเปนงานที่กรมพิธีการทูตรับผิดชอบสวนใหญ ไดแก การจัดหา
โรงแรม/ที่พัก การจัดเลี้ยงตางๆ  การตรวจสอบอาหารที่จะใช จัดเลี้ยงอาหารสําหรับระดับ VVIP
และ VIP การสํารวจพื้นที่สนามบิน การจัดรถรับ/สงในโอกาสเดินทางมาถึงและการเดินทางกลับ
กําหนดการของคูสมรส การคัดเลือกพนักงานขับรถ  เปนตน สวนงานดานอํานวยการ สวนใหญ
เปนความรับผิดชอบของกรมอาเซียนในฐานะเจาของเร่ือง ไดแก กําหนดการประชุม (ซึ่งจะตอง
จัดทํา 2 ประเภท คือ 1. กําหนดการสําหรับผูปฏิบัติงาน และ 2. กําหนดการสําหรับผูเขารวม
ประชุม) การสํารวจเพื่อจัดสรรพื้นที่ในโรงแรมสําหรับภารกิจตางๆ ของการประชุม การจัดอาหาร
วางสําหรับผูเขารวมประชุม การจัดอาหารสําหรับเจาหนาที่ผูปฏิบัติ
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11. พักตรประไพ 24 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 3 ส.ค. (TG625 14.30 น.) กําหนดการและประสานงานที่
เก่ียวของกับภริยารมว.กต. /
สังเกตการณการจัดประชุม

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 / ชวยงานคุณสุภาค ดานเศรษฐกิจ

/ 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.) ชวยงานคุณสรวุฒิ / สังเกตการณการ
จัดประชุม

17. ดลวีร 25 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ชวยผอ.สุนทรทํา TPs / แกไข / จด
บันทึกสําหรบั ASEAN+3, EAS

18. พรพรรณ 29 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 1 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ชวยผอ.นพพรทํา TPs / แกไข / จด
บันทึกสําหรบั PMC / Bilateral
(แฟมขอมูล)

19. พุธิลา 25 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ชวยงานคุณอุศณา
20. วราลี 24 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 3 ส.ค. (TG621 14.30 น.) ชวยงานฝายอํานวยการ / ประสานดาน

การเงิน การคลัง / พัสดุ / อาหาร /
เบ็ดเตล็ด

21. สมาน 24 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 3 ส.ค. (TG621 14.30 น.) งาน ICT ส่ือสาร / ชวยงานฝาย
อํานวยการ
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ตัวอยางตารางแบงงานของเจาหนาท่ีกรมอาเซียนในการประชุม AMM คร้ังท่ี 40 และการประชุม
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ

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.ฝายอํานวยการ
4. อุศณา 25 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) ASC / SOM / AMM / SEANWFZ /

ARF / งานดานสารัตถะ /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 / ชวยดู TPs ดานเศรษฐกิจ /
ประเด็นดานเศรษฐกิจของ PMC+10

6. สรวุฒิ 29 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 2 ส.ค. (TG625 20.30 น.) Order of the day  / กําหนดการ
Bilateral ดานพิธีการ / งานพิธี
โดยทั่วไป / สังเกตการณการจัด
ประชุม

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

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.) ชวยผอ.นพพรทํา TPs /แกไข /
กําหนดการ Bilateral /
จดบนัทึกสําหรบั PMC / Bilateral
(แฟมขอมูล)

10. สุนทริยา 24 ก.ค. (TG620 09.20 น.) 3 ส.ค. (TG621 14.30 น.) ชวยงานฝายอํานวยการ/ ยกราง Order
of the day
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ตัวอยางแบบรายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป 2551 งบรายจายอื่น
กรมอาเซียน
แผนงบประมาณ สงเสริมความสัมพันธกับนานาประเทศ
ลําดับ

ที่
รายการ งบประมาณ

ป 2550
คําของบประมาณ

ป 2551
คําช้ีแจงและเหตผุลสรุป

งบรายจายอื่น
คาใชจายในการดําเนิน
กิจกรรมประจําปอาเซียน

1 การประชุมสุดยอดอาเซียน
ครั้งที่ 13

3,236,250 เหตผุล : 1) เปนการประชุมสุดยอด

ที่ประเทศสิงคโปร อาเซียนประจําปของผูนําอาเซียน
กําหนดเวลา : 10 วัน และระหวางผูนําอาเซียนกับผูนํา
จํานวนองคประกอบคณะ
ผูแทนไทย20 คน

ประเทศคูเจรจา ไดแก จนี ญี่ปุน

ประกอบดวย สาธารณรัฐเกาหลี และอินเดีย เพ่ือ
นรม. กําหนดนโยบายและทศิทางความ
ภริยา รวมมือภายในอาเซียนและระหวาง
ระดับรมต. 1 คน อาเซียนกับประเทศคูเจรจาเหลานัน้
ภริยา 1 คน (ทั้งในรูปแบบ รวม 3 ประเทศ ใน
ระดับ 9 – 11 5 คน กรณีของจีน ญีปุ่น เกาหลี และราย
ระดับ 8 ลงมา 13 คน ประเทศ) นอกจากนี้ ยังมีการประชุม

East Asia Summit และการประชุม
ยอยเพ่ือเตรียมการกอนการประชุมดวย
2) เพ่ือเปนการเตรียมการประชุมสุด
ยอดอาเซียนและการประชุมทีเ่ก่ียวของ
ซ่ึงประเทศไทยจะตองเปนเจาภาพ จัด
ขึ้นในชวงที่ไทยดํารงตําแหนงประธาน
อาเซียน (ก.ค.2551 – ธ.ค.2552) จงึตอง
สงเจาหนาที่ทีเ่ก่ียวของเพ่ิมเติม เพ่ือ
ศึกษาดูงานระหวางการประชุม
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ขอบเขตอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการระดับชาติฯ มีดังน้ี
1) มอบนโยบายและแนวทางการจัดเตรียมการประชุมทั้งในดานสารัตถะ พิธีการ และ

อํานวยการ รักษาความปลอดภัยและจราจร และประชาสัมพันธ เพื่อตอบสนองการ
ปฏิบัติงานของรัฐบาลในการบริหารราชการแผนดิน

2) กํากับดูแลการทํางานของคณะอนุกรรมการ และคณะทํางานที่เกี่ยวของ และสั่งการให
ดําเนินการตามที่ไดรับมอบหมาย

3) ติดตามประเมินผลการทํางานของคณะอนุกรรมการและคณะทํางานที่เกี่ยวของ
4) ใหความเห็นชอบการดําเนินงานของคณะอนุกรรมการและคณะทํางานที่เกี่ยวของ
5) คณะกรรมการระดับชาติฯ มี อํานาจหน าที่และความรับผิดชอบต้ังแตวันที่

คณะรัฐมนตรี
6) มีมติใหความเห็นชอบ และใหสิ้นสุดลงเมื่อหมดวาระการดํารงตําแหนงประธาน

อาเซียน



แผนภูมิคณะกรรมการระดับชาติของไทย และคณะอนุกรรมการระดับตางๆ เพื่อเตรียมการจัดการประชุมสุดยอดอาเซียนและการประชุมอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ
ในชวงท่ีไทยดํารงตําแหนงประธานอาเซียน (ก.ค.2551-ธ.ค.2552)

คณะกรรมการระดับชาติ
นรม. ประธาน
รองนรม. (ดานความมั่งคง)  รองประธาน
รองนรม. (ดานเศรษฐกิจ) รองประธาน
รองนรม. (ดานสังคม)  รองประธาน
รมว.กต. รองประธาน
รัฐมนตรทีี่เกีย่วของ กรรมการ
ปลัดกต. กรรมการและเลขานกุาร
รองปลัดกต. กรรมการและผูชวยเลขานุการ
อธิบดีกรมอาเซียน/ กรรมการและผูชวยเลขานุการ
อธิบดีกรมพิธีการทูต/อธิบดีกรมสารนิเทศ

คณะกรรมการติดตามการดําเนินงาน
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี ประธาน
รองเลขาธิการ รองประธาน
ผูแทนสนง.ตร./สมช./กรมปชส./กรมการแพทย/กทม./ กรรมการ
สํานักงบประมาณ/กรมเจรจาการคาระหวางประเทศ/
กรมอาเซียน/กรมพิธีฯ/กรมสารนเิทศ/สํานักบริหารการคลัง กต.
ผูชวยเลขาธิการนายกรัฐมนตรี กรรมการและเลขานุการ

คณะอนุกรรมการดานสารัตถะ
รมว.กต. ประธาน
ปลัดกต. รองประธาน
ปลัดกระทรวงและ อนุกรรมการ
ผูแทนหนวยงานตางๆ
อธิบดีกรมอาเซียน อนุกรรมการ

 และเลขานุการ
รองอธิบดีกรมอาเซียน อนุกรรมการ
และผูชวยเลขานุการ

คณะอนุกรรมการดานพิธีการและอํานวยการ
รองนรม.  ประธาน
รมว.กต. รองประธาน
ปลัดกระทรวงและ อนุกรรมการ
ผูแทนหนวยงานตางๆ
อธิบดีกรมพิธีการทูต อนุกรรมการ

 และเลขานุการ
รองอธิบดีกรมพิธีการทูต อนุกรรมการ

 และผูชวยเลขานุการ
รองอธิบดีกรมอาเซียน อนุกรรมการ

 และผูชวยเลขานุการ

คณะอนุกรรมการดานรักษาความปลอดภัยและจราจร
รองนรม.  ประธาน
ผบ.ตร. รองประธาน
เลขาธิการ สมช. รองประธาน
ปลัดกระทรวงและ อนุกรรมการ
ผูแทนหนวยงานตางๆ
อธิบดีกรมพิธีการทูต อนุกรรมการ

และเลขานุการ
รองอธิบดีกรมพิธีการทูต อนุกรรมการ

และผูชวยเลขานุการ
ผูบังคับการ กพป.สนง.ตร. อนุกรรมการ

และผูชวยเลขานุการ

คณะอนุกรรมการดานประชาสัมพันธ
รมต.ประจําสํานักนายกฯ ประธาน
รองปลัดกต. รองประธาน
โฆษกประจําสํานักนายกฯ/ อนุกรรมการ
อธิบดีกรมประชาสัมพนัธ
และผูแทนหนวยงานตางๆ
อธิบดีกรมสารนิเทศ อนุกรรมการ

และเลขานุการ
รองอธิบดีกรมสารนิเทศ/ อนุกรรมการ
รองอธิบดีกรมปชส.  และผูชวยเลขานกุาร
ผูแทนกรมอาเซียน/ผอ.สํานักการ อนุกรรมการ
ประชาสัมพันธ  กรมปชส. และผูชวยเลขานุการ

แผนภูมิที่ 2 คณะกรรมการเตรียมจัดประชุมสุดยอดอาเซียน
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5. กําหนดการคูสมรส จัด lunch 1 มื้อ ภริยา นรม.เปนเจาภาพเลี้ยงภริยาผูนํา/รมต./เลขาธิการ
อาเซียน/ออท.ตปท.ในไทย
6. จัดทําบัตรเชิญ
7. อาหารสําหรับผูแทนอ่ืนๆ จัด lunch 4 มื้อ และ dinner 4 มื้อ สําหรับผูเขารวมประชุม ปท.ละ
25 คน โดยใหเปนคูปอง (การประชุมสุดยอดอาเซียนคร้ังที่ 12 และ 13 ปท.เจาภาพใหปท.ละ 10 -
25 คน  แตคร้ังที่ 12 ปท.เจาภาพเลี้ยงทุกวัน เพิ่มเติมอีก 10 คน เน่ืองจากมีหลาย ปท.รองขอ ในขณะ
ที่คร้ังที่ 13 ปท.เจาภาพเลี้ยงเพียง 2 วัน/4 มื้อ และไมเพิ่มคูปองใหอีก)
8. จัดอาหารวางสําหรับผูเขารวมประชุมฯ ทุกวันๆ ละ 2 มื้อ ตลอดชวงการประชุม
9.จัดอาหาร/เคร่ืองด่ืมสําหรับหนวยสนับสนุน อาทิ ฝายยานพาหนะ รปภ. สื่อมวลชน จนท. ตางๆ
สิ่งท่ีควรคํานึง
1. ระเบียบการเบิกจายการจัดเลี้ยงอาหารสําหรับการประชุมระหวางประเทศระบุวา 1) จัดเลี้ยงทุก
มื้อไมเกินคนละ 1,200 บาท/วัน 2) จัดเลี้ยงบางมื้อไมเกินคนละ 800 บาท/วัน 3) รมว.กต.เปน
เจาภาพ สามารถเบิกจายไดตามจายจริง แตใหพิจารณาใชดุลยพินิจตามความเหมาะสม 4) จัดเลี้ยง
อาหารวางไมเกินคนละ 120 บาท/คร้ัง
2. รายการอาหารและเครื่องด่ืมที่ตองหามสําหรับแขก
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รางคูมือการปฏิบัติงานสําหรับการเตรียมการจัดการประชุมสุดยอดอาเซียนคร้ังท่ี 14
(ดานพิธีการและอํานวยการ - ตัวอยางคูมือฯ ดานอาหารและเคร่ืองดื่ม)

อาหารและเคร่ืองดื่ม

ขอบเขตหนาท่ี
รับผิดชอบการจัดอาหารและเคร่ืองด่ืมตลอดระยะเวลาในชวงการประชุม
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. โรงแรมหรือภัตตาคารที่เกี่ยวของ 2. ทําเนียบรัฐบาล (กองพิธีการ) 3. ก.พาณิชย (กรณี รมว.พณ.
เปนเจาภาพ) 4. หนวยราชการไทยที่เกี่ยวของ (ขอรายชื่อแขกรับเชิญ) 5. คณะทํางานที่เกี่ยวของ
6. LOs
สิ่งท่ีจะตองดําเนินการ
1. เปรียบเทียบราคาและรายการอาหารจากโรงแรมตางๆ
2. จัดทํา menu ลวงหนา โดยคํานึงถึงขอจํากัดดานอาหารของผูแทนบางคน
3. ดูแลการต้ังโตะอาหารของผูแทนระดับ VVIP VIP และผูแทนทั่วไป ไดแก

3.1 นรม.เปนเจาภาพ working lunch 2 โอกาส ไดแก 1) ผูนํา ปท.อาเซียน + เลขาธิการ
อาเซียน +ประธาน ABAC (+10 นักธุรกิจชั้นนํา) และ 2) ผูนํา ปท. EAS (+1) + เลขาธกิาร
อาเซียน (+1)
3.2 รมว.กต. และ รมว.พณ.เปนเจาภาพเลี้ยง working lunch รมต.ปท.EAS + เลขาธิการ
อาเซียน ในวันเดียวกับผูนํา
3.3 นรม.เปนเจาภาพ informal working dinner เลี้ยงผูนํา ปท.อาเซียน + เลขาธิการ
อาเซียน 1 คร้ัง
3.4  รมว.กต./รมว.พณ. เปนเจาภาพเลี้ยง working lunch รมต.ปท.อาเซียน + เลขาธิการ

อาเซียน ในวันเดียวกัน
4. จัด gala dinner 1 มื้อ นรม.และภริยา เปนเจาภาพ มีผูเขารวมจาก ปท. EAS ประกอบดวย ผูนํา/
รมต. ทุกคน/เลขาธิการอาเซียน/SOM leaders/SEOM leaders/DGs และภริยา และผูแทนอ่ืนๆ อีก
ปท.ละ 10 คน (ปท.เจาภาพอาจเชิญแขกเพิ่มจาก ครม./รัฐสภา/ภาคธุรกิจ
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ภาคผนวก

คูมือการปฏิบัติงานสําหรับการเตรียมการจัดการประชุม
สุดยอดอาเซียน ครั้งที่ 14 (ดานพิธีการและอํานวยการ)

จัดทําโดย
กรมอาเซียน

(ณ วันที่ 31 มกราคม 2551)

_____________________________________________________________________________
คณะทํางานจัดทําคูมือฯ : ผูยกราง : นางวไลกร ศิวรักษ นายเสก นพไธสง นายสุรเชษฐ บุญธินันท

นายภรศิษฐ พิบูลนครินทร น.ส.สุนทริยา กาญจนะ น.ส.พรพรรณ ภูเพียงใจ
ผูตรวจ : นายนรชิต สิงหเสนี นายวิทวัส ศรีวิหค นายอรรถยุทธ ศรีสมุทร

นายนพพร อัจฉริยวนิช
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สถานท่ีประชุม/สถานท่ีจัดกิจกรรม

ขอบเขตหนาท่ี
รับผิดชอบและประสานงานการจัดสถานที่ประชุมและสถานที่จัดกิจกรรม
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. กรมอาเซียน 2. กรมพิธีการทูต 3. กรมสารนิเทศ 4. สํานักเลขาธิการอาเซียน 5. เจาของสถานที่ประชุม/
สถานที่จัดกิจกรรม 6. สํานักนายกรัฐมนตรี 7. สนง.ตํารวจแหงชาติ 8. บริษัท กสท โทรคมนาคม จํากัด
(มหาชน) 9. บริษัท ทีโอที จํากัด (มหาชน)
สิ่งท่ีจะตองดําเนินการ

การปฏิบัติ ระยะเวลาการดาํเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
กอนการประชุม
1. จัดประชุมกับหนวยงานตางๆ เพื่อแจงให
ทราบรายละเอียดสถานที่จัดประชุม/จัดกิจกรรม
การรักษาความปลอดภัย การจัดการจราจร

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

2. ตกแตงและประดับปาย ธงอาเซียนและธง
ประจําชาติ (จัดกิจกรรมวัฒนธรรม) ตอนรับคณะ
ผูเขารวมประชุม ณ สถานที่ประชุม/จัดกิจกรรม

ธ.ค. 51 อาเซียน/พิธี

ระหวางการประชุม
3. จัดหองเลขานุการการประชุม และศูนย
อํานวยการของฝายไทยพรอมอุปกรณสํานักงาน
คอมพิวเตอร เครื่องพิมพ โทรศัพท/โทรสาร และ
internet access

5 วันกอนการประชุม –
สิ้นสุดการประชุม

อาเซียน/กสท./ทีโอที

4. จัดสถานท่ีสําหรับเปนศูนยขาว หองแถลง
ขาว พรอมอุปกรณสํานักงาน คอมพิวเตอร
เครื่องพิมพ โทรศัพท/โทรสาร internet access
และระบบเชื่อมโยงสัญญาณดาวเทียม

5 วันกอนการประชุม –
สิ้นสุดการประชุม

สารนิเทศ/กสท./ทีโอที

5. จัดหอง country rooms พรอมอุปกรณ
สํานักงาน อาทิ คอมพิวเตอร โทรศัพท/โทรสาร
internet access เครื่องถายเอกสาร

2 วันกอนการประชุม –
สิ้นสุดการประชุม

อาเซียน/กสท./ทีโอที

6. จัดหองประชุมสําหรับการประชุมหลัก ไดแก
SOM/ DG/ SEOM/ FM&Economic Ministers
Meetings, Summit

ตลอดการประชุม อาเซียน
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การปฏิบัติ ระยะเวลาการดาํเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
7. ติดตั้งระบบเสียงและระบบการแปลในหอง
ประชุมหลัก

ตลอดการประชุม อาเซียน

8. จัดท่ีน่ังของผูเขารวมประชุมตามระเบียบ
พิธีการทูตอาเซียน (ไทยเปนประธาน) ประดับธง
ต้ังโตะ ธงต้ังพื้น ปายชื่อประเทศ และชื่อการประชุม

ตลอดการประชุม อาเซียน/พิธี

9. จัดหอง holding rooms กอนและระหวางพัก
การประชุม หอง coffee break ของผูนํา/รมต.

ตลอดการประชุม อาเซียน/พิธี

10. จัดหอง listening rooms สําหรับ รมว.กต.
รมว.พณ. SOM leaders SEOM leaders และ
ASEAN DGs รวมทั้งหองรวม (Delegate lounge)

ตลอดการประชุม อาเซียน

11. จัดหองลงนาม เวที โตะลงนาม Backdrop
ธงต้ังพื้นและต้ังโตะ

ชวงการประชุม อาเซียน/พิธี

12. จัดตั้งระบบรักษาความปลอดภัยกอนเขา
สถานที่ประชุมและหองประชุม อาทิ  ติดต้ังเครื่อง
ตรวจจับโลหะ/วัตถุระเบิด เครื่องจรวจสอบ ID

1 วันกอนการประชุม –
วันสุดทายของการ
ประชุม

พิธี/ตร.

13. จัดหองอาหารแยกสําหรับผูนํา รมว.กต.
รมว.พณ. SOM leaders SEOM leaders  ASEAN
DGs คณะผูแทนประเทศตางๆ ที่เขารวมการ
ประชุม Liaison Officers และจนท. อ่ืนๆ

ตลอดการประชุม พิธี/อาเซียน

14. จัดหองหารือทวิภาคีอยางนอย 8 หอง ตลอดการประชุม อาเซียน
15. จัดหองพยาบาล/หอง รปภ. ตลอดการประชุม พิธี/ตร.
16. จัด Documentation center ตลอดการประชุม อาเซียน
17. จัดสถานท่ีจอดรถขบวน และที่จอดรถ
สําหรับผูเขารวมประชุมอ่ืนๆ

ตลอดการประชุม พิธี/ตร.

สิ่งท่ีควรคํานึง
1. การบรรยายสรุปและพาคณะทูตไปดูสถานที่

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

ขอบเขตหนาท่ี
ดูแลเรื่องการจัดสถานที่พักใหแกคณะผูแทนและเจาหนาที่ไทย ผูแทนจากสํานักเลขาธิการอาเซียน และ
ผูแทนจากประเทศตางๆ
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. กรมอาเซียน
2. โรงแรมระดับหาดาวในกรุงเทพฯ 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 หอง)
4. จนท. ตร. จากสํานักงานตํารวจแหงชาติ

4.1 ตร. สันติบาล (อารักขาบุคคลและสถานที่) 5 หอง
4.2 ตร. สื่อสาร (ต้ังกองอํานวยการในโรงแรม) 1 หอง
4.3 ตร. สรรพวุธ (ตรวจวัตถุระเบิด) 1 หอง
4.4 ตร. กองปราบปราม (รถนํา) 2 หอง
4.5 ตร. นครบาล (รถตํารวจและรถมอเตอรไซค) 4 หอง

5. แพทย พยาบาล และพนักงานขับรถพยาบาล 2 หอง (โรงแรมอาจอํานวยความสะดวกใหโดยใช
โรงพยาบาลที่มี contact อยู)
6. พนักงานขับรถยนตในขบวน 3 หอง
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สิ่งท่ีตองดําเนินการ

การปฏิบัติ ระยะเวลาการดาํเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
กอนการประชุม
1. ติดตอขอ block จํานวนหองพักโรงแรม
และตกลงราคาคาหองพัก

พ.ค. – ก.ค. 51 พิธี/อาเซียน/โรงแรม

2. สํารองหองเพ่ือจัดตั้งหองปฏิบัติการ
ในโรงแรม

พ.ค. – ธ.ค. 51 พิธี/อาเซียน/โรงแรม

3. สํารองท่ีสําหรับคณะรับประทานอาหาร พ.ค. – ธ.ค. 51 พิธี/อาเซียน/โรงแรม
4. ประสานงานกับสถานเอกอัครราชทูตของ
ประเทศที่จะเขารวมการประชุมเพื่อขอทราบความ
ตองการดานหองพัก ทั้งประเภทและจํานวน
ตลอดจนโรงแรมที่พัก

ก.ค. – ส.ค. 51 พิธี/อาเซียน

5. สํารองสถานท่ีจอดรถขบวนและรถเจาหนาที่ ธ.ค. 51 พิธี/อาเซียน/โรงแรม
ระหวางการประชุม
6. จัดอาหารสําหรับเจาหนาท่ี กอนการประชุม 1 วัน

และตลอดชวง
การประชุม

พิธี/อาเซียน/โรงแรม

สิ่งท่ีควรคํานึง
1. ควรใหคณะผูแทนประเทศเดียวกันไดพักในชั้นเดียวกัน
2. หองพักนายตํารวจติดตามตองอยูใกลหองผูนํา
3. การตอรองคาหองพักตามอัตราราชการสําหรับหองของบุคคลที่ฝายไทยรับเปนแขก และหอง จนท. ฝาย
ไทย และกําหนดอัตราคาโรงแรมสําหรับผูแทนจากประเทศตางๆ
4. คํานึงถึงความนิยมในการใชโรงแรมของประเทศตางๆ

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

ขอบเขตหนาท่ี
รับผิดชอบการจัดทํากําหนดการการประชุม รวมถึงกําหนดการของกิจกรรมคูขนานดวย
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. กรมอาเซียน 2. กรมพิธีการทูต 3. กรมสารนิเทศและหนวยงานดานสื่อ 4. สํานักนายกรัฐมนตรี 5. สํานัก
ราชเลขาธิการ 6. หนวยงานที่จัดกิจกรรม อาทิ พณ. BOI ททท. 7. บริษัทจัดทํา Delegates’ handbook และ
เอกสารประกอบสําหรับการประชุม Advance Visit
สิ่งท่ีจะตองดําเนินการ

การปฏิบัติ ระยะเวลาการดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
1. ประชุมหารือเพ่ือวางแผนและราง
กําหนดการของการประชุมสุดยอดอาเซียน

ม.ค. – ก.ค. 51 อาเซียน/พิธี

2. กําหนดเวลาสําหรับกิจกรรมตางๆ ซึ่งรวมถึง
หมายกําหนดการเขาเฝาฯ และกําหนดการของ
ผูนํา/รมต.

เม.ย. – ก.ค. 51 อาเซียน/พิธี/หนวยงาน
ที่จัดกิจกรรมอ่ืนๆ

3. เวียนรางกําหนดการ ฉบับภาษาอังกฤษ และ
Admin Circular ใหประเทศตางๆ ทราบ

ก.ค. – ส.ค. 51 อาเซียน

4. upload ขอมูลใสใน website ก.ค. – ส.ค. 51 อาเซียน/
บริษัททํา website

5. จัดทําเอกสารประกอบสําหรับการประชุม
Advance Visit

ต.ค. 51 อาเซียน/พิธี

6. รวมกับฝายตางๆ ในการจัดทํา scenario ลําดับ
พิธีการในโอกาสตางๆ seating/standing plan,
guest list และพื้นที่เขา-ออกในแตละบริเวณ

พ.ย. – ธ.ค. 51 อาเซียน/พิธี

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

สิ่งท่ีควรคํานึง
1. รางกําหนดการประชุมตองระบุสถานที่ การแตงกาย และจํานวนผูเขารวมในแตละ session ดวย
2. ใหมีการเปลี่ยนแปลงนอยที่สุด

-----------------------------------
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กําหนดการเขาเฝาฯ

ขอบเขตหนาท่ี
รับผิดชอบการประสานงานการจัดกําหนดการเขาเฝาฯ
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. กรมอาเซียน 2. กรมพิธีการทูต 3. สํานักราชเลขาธิการ 4. สํานักงานตํารวจแหงชาติ 5. กรมทางหลวง
6. การทางพิเศษแหงประเทศไทย 7. บริษัททางยกระดับ (โทลเวย) 8. บริษัทรถเชา
สิ่งท่ีตองดําเนินการ

การปฏิบัติ ระยะเวลาการดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
กอนการประชุม
1. ติดตอกับกรมพิธีฯ และสํานักราชเลขาธิการใน
การขอพระราชทานเขาเฝาฯ (ในชวงวันกอนหรือ
หลังการประชุม) และการจัดทําพิธีการเขาเฝาฯ

ส.ค. – พ.ย. 51 พิธี/สํานักราชฯ

2. ประสานงานกับการทางพิเศษแหงประเทศไทย/
บริษัททางยกระดับ ขอยกเวนคาผานทาง

พ.ย. – ธ.ค. 51 พิธี

3. ประสานงานกับกรมทางหลวงกรณีเดินทาง
ไปเขาเฝาฯ ในตางจังหวัด

พ.ย. – ธ.ค. 51 พิธี

4. ประสานงานกับสํานักงานตํารวจแหงชาติใน
เรื่องการจัดมาตรการรักษาความปลอดภัยและ
การจราจรในเสนทางท่ีใชในการเดินทาง

ธ.ค. 51 ตร.

ระหวางการประชุม
5. แจงกําหนดการ รายละเอียดเก่ียวกับสถานที่
ชื่อผูติดตอประสานงาน รวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ
ท่ีจําเปนให Liaison Officers ทราบ

3 วันกอนกําหนดการจริง อาเซียน

สิ่งท่ีควรคํานึง
1. สถานที่ประทับของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวฯ ในขณะนั้น
2. จํานวนของผูนํา/หัวหนารัฐบาลและคูสมรส ที่จะเขาเฝาฯ
3. ขอมูลดานสุขภาพและขอจํากัดดานอาหาร

-----------------------------------------------------------
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กําหนดการคูสมรส

ขอบเขตหนาท่ี
รับผิดชอบการจัดกําหนดการสําหรับคูสมรสของผูนํา/หัวหนารัฐบาล รมว.ตางๆ และเลขาธิการอาเซียน
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. กรมอาเซียน 2. กรมพิธีการทูต 3. สํานักราชเลขาธิการ 4. สํานักพระราชวัง 5. กระทรวงวัฒนธรรม
6. กระทรวงมหาดไทย 7. การทองเที่ยวแหงประเทศไทย 8. สํานักงานตํารวจแหงชาติ 9. การทางพิเศษ
แหงประเทศไทย 10. บริษัท ทางยกระดับ (โทลเวย) 11. สถานที่ตางๆ ที่ คูสมรสของ VIP จะเดินทางไป
12. บริษัทเชารถ
สิ่งท่ีตองดําเนินการ

การปฏิบัติ ระยะเวลาการดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
1. จัดของท่ีระลึกใหคูสมรส ก.ค. – พ.ย. 51 อาเซียน
2. ประชุมรวมกับสํานักราชเลขาธิการ สํานัก
พระราชวัง กระทรวงวัฒนธรรม
กระทรวงมหาดไทย และการทองเที่ยวแหงประเทศ
ไทย ในการจัดกําหนดการคูสมรส

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

3. จัดมาตรการรักษาความปลอดภัยและ
กําหนดเสนทางการเดินทาง และการอํานวยความ
สะดวกดานการจราจร

พ.ย. – ธ.ค. 51 ตร.

4. ประสานรวบรวมขอมูลขอจํากัดในดาน
อาหารและขอมูลในดานสุขภาพของคูสมรสผูนํา/
รมต.

พ.ย. – ธ.ค. 51 พิธี

5. ขอยกเวนคาผานทาง พ.ย. – ธ.ค. 51 การทางพิเศษฯ/บริษัท
ทางยกระดับ

6. ประสานงานกับเจาของสถานท่ีที่คูสมรสจะ
เดินทางไปในเรื่องของจํานวนบุคคล การตอนรับ
อาหารวาง และการจัดสถานที่

พ.ย. – ธ.ค. 51 พิธี

7. ติดตอบริษัทรถเชา จัดเชารถบัส หรือรถตู
โดยพิจารณาความเหมาะสมของจํานวน และ
กําหนดการของคณะคูสมรส

พ.ย. – ธ.ค. 51 พิธี

8. แจงกําหนดการและรายละเอียดท่ีจําเปนให
Liaison Officers (LOs) ทราบ

พ.ย. – ธ.ค. 51 พิธี

สิ่งท่ีควรคํานึง
1. สํารวจสถานที่ตางๆที่จะแวะชมลวงหนา
2. จํานวนที่แนนอนคูสมรสของ VIP และจํานวนผูติดตาม
3. ขอจํากัดเรื่องอาหาร

------------------------------------
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อุปกรณประจําสถานท่ีประชุม และ Conference Services

ขอบเขตหนาท่ี
รับผิดชอบการจัดหาอุปกรณที่จะตองใชในโอกาสตางๆ โดยการเชา / ซื้อ / จัดจางบริษัทใหจัดหาและติดต้ัง
หรือขอรับ การสนับสนุนดานอุปกรณดังกลาวจากพันธมิตรทางธุรกิจ และการดูแลการประชุม (conference
services)
หนวยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวของ
1. กรมอาเซียน 2. กรมพิธีการทูต 3. กรมสารนิเทศและหนวยงานดานสื่อ 4. กระทรวง ICT 5. บริษัท กสท.
โทรคมนาคม จํากัด (มหาชน) 6. บริษัท ทศท คอรปอเรชั่น จํากัด (มหาชน) 7. การไฟฟานครหลวง 8. หนวยงาน
ดาน รปภ. 9. บริษัทจัดหา/ขาย/ใหเชา หรือบริษัทพันธมิตรที่จะใหการสนับสนุนดานอุปกรณ 10. จนท.ของสถานที่
ประชุม
สิ่งท่ีจะตองดําเนินการ

การปฏิบัติ ระยะเวลาการดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
1. จัดหา/ขอรับการสนับสนุนอุปกรณสําหรับ
ฝายตางๆ ดังนี้

1.1 การลงทะเบียน : คอมพิวเตอร
กลองถายรูป เครื่องพิมพบัตร เครื่องเคลือบัตร
สายคลองบัตร

1.2 การประสานงาน : เครื่องโทรศัพทและ
โทรสารพรอมสาย โทรศัพทมือถือ walkie-talkie
บัตรโทรศัพท สาย internet / สาย land / ระบบ
wi-fi รวมทั้งสายไฟ และปลั๊กตอ

1.3 การรักษาความปลอดภัย : อุปกรณ
ตรวจความปลอดภัย เชน กลอง CCTV เครื่อง
x-ray  เครื่อง scanner และเครื่องตรวจจับโลหะ

1.4 สําหรับสํานักงาน : คอมพิวเตอร
เครื่องพิมพขาว-ดํา/สี เครื่อง scanner เครื่อง
ทําลายเอกสาร และรวมถึงตูหรือชั้นจัดเก็บเอกสาร
ตางๆ (หากจําเปน) เครื่องถายเอกสาร วัสดุ/
เครื่องใชสํานักงาน และเครื่องเขียนตางๆ

1.5 สําหรับการประชุม : ระบบเครื่องเสียง
ไมโครโฟน หูฟง กลองวีดิโอรอบทิศ จอฉายภาพ
เครื่องฉายภาพ laptop เครื่องถอดเสียงเปนคําพูด
พรอม software เครื่องอัดเทป/วีดิโอ Booth ลาม
และอุปกรณในการแปล อุปกรณประดับ เชน ธง

ก.พ. 51 – กอนวัน
ประชุม

อาเซียน/พิธี/สารนิเทศ/
บริษัทตางๆ
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การปฏิบัติ ระยะเวลาการดําเนินการ ผูรับผิดชอบหลัก
(แขวนหนาสถานที่ประชุม ต้ังพื้น ต้ังโตะ) ปายชื่อ
ประเทศ backdrop

1.6 สําหรับศูนยขาว : อุปกรณและวัสดุ
สํานักงาน คอมพิวเตอร เครื่องพิมพ internet
อุปกรณในการถายทอดหรือสงสัญญาณดาวเทียม

1.7 อุปกรณประจําสถานที่ประชุมอ่ืนๆ
อาทิ การตกแตงสถานที่ ครุภัณฑประจําสํานักงาน
จอพลาสมาสําหรับหอง listening rooms, holding
rooms ฯลฯ
2. จัดทํางบประมาณในเร่ืองขางตน ก.พ. 51 – มี.ค. 51

(หากงบประมาณไม
พอ ก็อาจตองขอเพิ่ม
จากงบกลางอีกทีหนึ่ง)

อาเซียน (รวบรวมจาก
ทุกฝาย)

3. จัดจางการตกแตงสถานท่ี รวมถึงปาย
และธง

พ.ย. – ธ.ค. 51 อาเซียน/บริษัทฯ

4. รวบรวมจัดทําเอกสารการประชุม และ
อุปกรณการประชุม

ธ.ค. 51 อาเซียน

สิ่งท่ีควรคํานึง
1. ควรจัดหาอุปกรณสํารองหรือจัดจํานวนอุปกรณเผื่อไว อีกทั้งจัดใหมีชาง stand by
2. การพิจารณาจํานวนอุปกรณ :

มาเลเซียจัดหาเครื่องคอมพิวเตอรทั้งหมด 277 เครื่อง และ laptop 7 เครื่อง
ฟลิปปนสจัดเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องพิมพ และ internet broad band 1 ชุด พรอมกับอุปกรณสํานักงาน
บางอยาง และเครื่องโทรศัพทพรอมสาย IDD รวมทั้ง มี TV ฉายภาพ/ฉายกําหนดการของการประชุมฯ
ใน country room
สิงคโปรจัด laptop เครื่องพิมพและถายเอกสาร 1 ชุด internet wi-fi และเครื่องโทรศัพท/โทรสารพรอม
สาย IDD ใน country room

3. ดูแลการลงทะเบียนในวันประชุม และจัดทําเอกสารและ document kit ตามจํานวนผูสามารถเขาหองประชุมได
(ไมใชทั้งหมด)

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



71



72



73



74



75



บรรณานุกรม

“กฎบัตรอาเซียน ขอ 13”. 2551. [ออนไลน] เขาถึงไดจาก: www.asean.org หรือ
www.14thaseansummit.org

“กฎบัตรอาเซียน ขอ 7”.2551. [ออนไลน] เขาถึงไดจาก: www.asean.org หรือ
www.14thaseansummit.org

 “ขอมูลสํานักบริหารงานบุคคล กระทรวงการตางประเทศ”. 2552. [ออนไลน]. เขาถึงไดจาก:
www.mfa.go.th

คูมือการปฏิบัติงานสําหรับการเตรียมการจัดการประชุมสุดยอดอาเซียน คร้ังที่ 14
(ดานพิธีการและอํานวยการ). คณะทํางานกรมอาเซียน. 2551.

ความสามารถหลักขององคกร.สุวัฒน ศิรินิรันดร. 2552. กรุงเทพมหานคร:บี คิว คอนซัลแตนท.
“นานาสาระเกี่ยวกับอาเซียน”.2552.[ออนไลน] เขาถึงไดจาก : www.mfa.go.th หรือ

www.14thaseansummit.org
นายนพพร อัจฉริยวนิช.พ.ศ. 2551. การปฏิรูปกรมอาเซียน เอกสารหลักสูตรนักบริหาร

ระดับสูง(รุนที่59). สํานักงาน ก.พ. เลม 119 ตอนที่ 105 ก (14 ต.ค.): 47
นายวุตติ วุตติสันต. พ.ศ.2551. การปรับปรุงการบริหารกองแปซิฟกใต กรมอเมริกาและแปซิฟก

ใตเอกสารหลักสูตรนักบริหารระดับสูง (รุนที่59). สํานักงาน ก.พ.
“ประเทศไทยกับอาเซียน: สํานักการประชาสัมพันธตางประเทศกรมประชาสัมพันธ”. 2552.

[ออนไลน]. เขาถึงไดจาก: www.prd.go.th
“ถาม-ตอบ สาระสําคัญพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 สํานักงาน ก.พ.”.

2552. [ออนไลน]. เขาถึงไดจาก: www.ocsc.go.th หรือ www.cscnewact.com
“2545.กฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมอาเซียน กระทรวงตางประเทศ” ราชกิจจานุเบกษา

เลม 119 ตอนที่ 105 ก (14 ต.ค.): 47
Kinichi, Angelo and Willians, Brian. องคการและการจัดการ แปลโดย ดร.เบญจมาภรณ อิศร

เดช. กรุงเทพมหานคร: แมคกรอ-ฮิลล



96

ประวัติผูเขียน

ชื่อ นางวไลกร ศิวรักษ
วันเกิด 15 ตุลาคม 2499
สถานะสมรส สมรส
การศึกษา - รัฐศาสตรบัณฑิต (การระหวางประเทศ) มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร

- MA in International Relations, Northeastern Illinois University,
Chicago

ตําแหนงปจจุบัน เจาหนาที่การทูต 8 กรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ
ประวัติการทํางาน 2524 เจาหนาที่การทูต 3 สํานักงานเลขานุการกรม

กรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ
2525 – 2527 เจาหนาที่การทูต 3 สํานักงานเลขานุการกรม

กรมพิธีการทูต กระทรวงการตางประเทศ
2528 – 2531 รองกงสุล สถานกงสุลใหญ ณ นครชิคาโก

ประเทศสหรัฐอเมริกา (รับผิดชอบงานดานกงสุล)
2532 – 2535 เจาหนาที่การทูต 5 กองเศรษฐสัมพันธและความรวมมือ

กรมเศรษฐกิจ กระทรวงการตางประเทศ
(รับผิดชอบงานดานความรวมมือกับประชาคมยุโรป
และความชวยเหลือทางวิชาการ)

2536 – 2538 เลขานุการเอก สถานเอกอัครราชทูต ณ กรุงโคลัมโบ
ประเทศสาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา
(รับผิดชอบงานดานเศรษฐกิจ ความชวยเหลือทาง
วิชาการระหวางไทยกับศรีลังกา)

2538 – 2543 เจาหนาที่การทูต 6 ฝายเกาหลี กองเอเชียตะวันออก 4
กรมเอเชียตะวันออก กระทรวงการตางประเทศ

2543 – 2547 เจาหนาที่การทูต 7 ฝายเกาหลี กองเอเชียตะวันออก 4
กรมเอเชียตะวันออก กระทรวงการตางประเทศ

2548 เจาหนาที่การทูต 7 (เลขานุการกรม)
กรมเอเชียตะวันออก กระทรวงการตางประเทศ

2549 – 2550 เจาหนาที่การทูต 7 (เลขานุการกรม)
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กรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ
2550 – ปจจุบัน เจาหนาที่การทูต 8

กรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ
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