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ค าน า 
 

 การจดัท าเอกสารคู่มือการขอใชห้อ้งรับรองพิเศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิเพื่ออ านวยความสะดวก
ใหแ้ก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศในโอกาสเดินทางแวะผ่านประเทศไทย ฉบบัน้ี จดัท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง
ใหก้ าลงัพลของกองพธีิการทูต ส านกัวเิทศสมัพนัธ ์กรมข่าวทหาร กองบญัชาการกองทพัไทย ที่ปรับยา้ยเขา้
มาปฏิบติังานใหม่ ก าลงัพลที่คงอยูไ่ดเ้รียนรู้กระบวนการขอใชห้้องรับรองพิเศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ
เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศฯ ซ่ึงเป็นกระบวนการที่มีความเช่ือมโยงกนัตาม
ความรับผดิชอบของทุกแผนกในกองพิธีการทูต ส านักวิเทศสัมพนัธ์ กรมข่าวทหาร กองบญัชาการกองทพั
ไทย ไดอ้ยา่งรวดเร็ว และเพือ่ใหก้ารปฏิบติังานมีประสิทธิภาพ ลดความผดิพลาดในการปฏิบติั 
 คณะผูจ้ดัท  าหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการขอใชห้อ้งรับรองพเิศษท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิเพือ่อ  านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศในโอกาสเดินทางแวะผ่านประเทศไทย 
จะเป็นประโยชน์โดยตรงแก่ก าลงัพลของกองพธีิการทูต ส านักวิเทศสัมพนัธ์ กรมข่าวทหาร กองบญัชาการ
กองทพัไทย และเป็นประโยชน์กบัก าลงัพลที่มีความสนใจในเร่ืองกระบวนการขอใชห้้องรับรองพิเศษท่า
อากาศยานสุวรรณภูมิเพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศฯ หากมีขอ้เสนอแนะใด ๆ 
เพิ่มเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือ ฯ ฉบับน้ีให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้ นต่อไป กองพิธีการทูต       
ส านักวิเทศสัมพนัธ์ กรมข่าวทหาร กองบัญชาการกองทัพไทย ยินดีรับไวพ้ิจารณา และสามารถแจ้ง
ขอ้เสนอแนะได้ที่ กองพิธีการทูต ส านักวิเทศสัมพนัธ์ กรมข่าวทหาร กองบญัชาการกองทัพไทย จัก
ขอบพระคุณยิง่ 
 
 

                                                                                กองพธีิการทูต ส านกัวเิทศสมัพนัธ ์กรมข่าวทหาร 
            กองบญัชาการกองทพัไทย  

                                                                                                                         พ.ศ. 2563 
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บทที ่1 
 
1.1 ความส าคญั/ความเป็นมาของคู่มือปฏิบัติงาน 

กองพิธีการทูต ส านักวิเทศสัมพนัธ์ กรมข่าวทหาร เป็นหน่วยที่ปฎิบติัภารกิจในการด าเนินการ
รับรองผูน้ าทางทหารต่างประเทศ ที่เดินทางมาเยือนประเทศไทยในฐานะแขกของกองทพัไทย รวมทั้ง
เดินทางแวะผา่นและแวะพ านกัประเทศไทย จึงตอ้งอ านวยความสะดวกให้แก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศใน
การเดินทางเขา้ - ออก ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ ดงันั้นจึงมีความจ าเป็นอยา่งยิง่ที่จะตอ้งใชห้้องรับรองพิเศษ 
ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิในการรับรองใหแ้ก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศ รวมทั้งเป็นการอ านวยความสะดวก
กบั ผบ.ทสส. หรือผูแ้ทนในการให้การตอ้นรับและการส่งผูน้ าทางทหารต่างประเทศ ทั้งน้ีท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิเป็นสนามบินนานาชาติที่มีศักยภาพในการให้การรองรับสายการบินได้เป็นจ านวนมากทั้ง
เที่ยวบินขาเขา้และเที่ยวบินขาออก รวมถึงกรณีการแวะเปล่ียนเคร่ืองไดเ้ป็นอยา่งดี การสร้างท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิมีวตัถุประสงค์ในการสร้างเพื่อทดแทนสนามบินดอนเมืองที่แออดั ดว้ยเป้าหมายที่ตอ้งการให้
สนามบินแห่งน้ีเป็นจุดศูนยก์ลางดา้นคมนาคมของทวีปเอเชีย พร้อมความทนัสมัย สวยงาม และมีความ
สะดวกสบายในการเดินทางเขา้สู่ตวัเมือง ปัจจุบนัท่าอากาศยานสุวรรณภูมิมีฐานะเป็นสนามบินหลกัของ
ประเทศไทย เปิดใหบ้ริการตั้งแต่ปี พ.ศ. 2549 
 การขอใชห้้องรับรองพิเศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิเพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ผูน้ าทางทหาร
ต่างประเทศในโอกาสเดินทางแวะผ่านประเทศไทยนั้นอยู่ในขอบเขตความรับผิดชอบและหน้าที่ของ         
กองพธีิการทูต ส านกัวเิทศสมัพนัธ ์กรมข่าวทหาร ทั้งน้ี การขอใชห้อ้งรับรองพิเศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ
ในกรณีผูน้ าทางทหารต่างประเทศในโอกาสเดินทางแวะผ่านประเทศไทยนั้ น มีขั้นตอน ปัญหา และ
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน โดยต้องอาศัยผู ้ปฏิบัติงานที่ต้องมีความรู้ความเข้าใจในขบวนการและ
ประสบการณ์เพือ่ใหเ้กิดประสิทธิผลต่อการปฏิบติังาน  
 ดว้ยเหตุน้ี คณะผูจ้ดัท  าจึงมีวตัถุประสงคท์ี่จะเสนอขั้นตอน ปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการ
แกไ้ข เพือ่เป็นแนวทางใหแ้ก่ก าลงัพลของกองพธีิการทูต ส านกัวเิทศสมัพนัธ์ กรมข่าวทหาร กองบญัชาการ
กองทพัไทย ที่ปฏิบติังานและที่จะปรับยา้ยเขา้ใหม่ใหเ้ป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานที่ดีต่อไป 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.2.1 เพือ่เสนอขั้นตอนและแนวทางการประสานหน่วยงานในการขอใชห้อ้งรับรองพิเศษท่าอากาศ
ยานสุวรรณภูมิเพือ่อ  านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศในโอกาสเดินทางแวะผ่านประเทศ
ไทย 
 1.2.2 เพื่อเสนอปัญหาและอุปสรรคในการขอใช้ห้องรับรองพิเศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิเพื่อ
อ านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศในโอกาสเดินทางแวะผา่นประเทศไทย 



 1.2.3 เพือ่เสนอแนวทางการแกไ้ขปัญหาและอุปสรรคในการขอใชห้้องรับรองพิเศษท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิเพือ่อ  านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศในโอกาสเดินทางแวะผา่นประเทศไทย 
 1.2.4 เพือ่รวบรวมองคค์วามรู้ที่มีอยูใ่นตวับุคคลและเอกสาร มารวบรวมให้เป็นระบบเพื่อให้ก าลงั
พลของกองพธีิการทูต ส านกัวเิทศสมัพนัธ ์กรมข่าวทหาร กองบญัชาการกองทพัไทย และก าลงัพลที่มีความ
สนใจในเร่ืองกระบวนการขอใช้ห้องรับรองพิเศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิเพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่
ผูน้ าทางทหารต่างประเทศสามารถเขา้ถึงความรู้และพฒันาให้เป็นผูรู้้ น าความรู้ที่ไดไ้ปประยกุตใ์ชใ้นการ
ปฏิบติังานใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
1.3 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
 ขอบเขตดา้นเน้ือหา – การขอใชห้อ้งรับรองพิเศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิเพื่ออ านวยความสะดวก
ใหแ้ก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศในโอกาสเดินทางแวะผ่านประเทศไทยนั้นเป็นการให้การรับรองเฉพาะผู ้
บญัชาการทหารสูงสุดต่างประเทศหรือเทียบเท่าผูบ้ญัชาการทหารสูงสุดต่างประเทศเท่านั้น 

 
1.4 แผนที่ความรู้ (K-map) 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือ การรายงานผลตัวชีว้ัดตามค ารับรองการปฏิบติัราชการ
ของกรมขา่วทหาร ผา่นระบบการบริหารสารสนเทศเพ่ือการ
ตัดสินใจด้านปลัดบัญชี และการพัฒนาระบบราชการของ
กองบัญชาการกองทัพไทย(Management Cockpit) 
ฉบบัปรับปรุง 



1.5 ค าจ ากัดความ  
กพท.  หมายถึง กองพธีิการทูต ส านกัวเิทศสมัพนัธ ์กรมข่าวทหาร กองบญัชาการกองทพัไทย 

 ทสภ.  หมายถึง การท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 ผบช.  หมายถึง ผูบ้งัคบับญัชา 
 หอ้งรับรอง หมายถึง หอ้งรับรองพเิศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 VIP  หมายถึง ผูบ้ญัชาการทหารสูงสุดต่างประเทศหรือเทียบเท่าผูบ้ญัชาการทหาร 

สูงสุดต่างประเทศ 
 ต.ม.  หมายถึง ด่านตรวจคนเขา้เมืองท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 

 
 
 
 
 
 
 

  



บทที ่2  
 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1.1 โครงสร้างการจดัส่วนราชการของกองพธีิการทูต  

 
 
2.1.2 บทบาทความรับผดิชอบ 
          - พจิารณาเสนอความเห็น วางแผน อ านวยการ ประสานงาน และด าเนินการเก่ียวกบัพิธีการ

ทูต การรับรอง การจัดเล้ียงบุคคลส าคัญต่างประเทศ ในนามกองบัญชาการกองทัพไทย ร่วมมือและ
ประสานงานกับส่วนราชการในกระทรวงกลาโหม และกระทรวงการต่างประเทศ ในเร่ืองพิธีการทูตและ
การรับรองบุคคลส าคญัต่างประเทศในพระราชพธีิ พธีิส าคญัทางทหาร และพธีิการอ่ืนๆ เสนอความเห็นและ
ด าเนินการขอพระราชทานการประกอบพิธีมอบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และเสนอขอเคร่ืองหมายแสดง
ความสามารถกิตติมศกัด์ิใหแ้ก่ชาวต่างประเทศ ผูแ้ทนทางการทูตฝ่ายทหารต่างประเทศ 

2.1.3 ลกัษณะงาน 
          2.1.3.1 แผนกพธีิการ  

           - การเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้กบัผูน้ าทางทหารต่างประเทศ 
และ ผูแ้ทนทางการทูตฝ่ายทหารต่างประเทศ 
           - การประกอบพธีิมอบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหแ้ก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศ 
           - การเสนอขอเคร่ืองหมายแสดงความสามารถกิตติมศักด์ิให้กับผูน้ าทางทหาร
ต่างประเทศและผูแ้ทนทางการทูตฝ่ายทหารต่างประเทศ 
 

ส านกัวเิทศสมัพนัธ ์กรมข่าวทหาร 

กองการทูต กองวเิทศสมัพนัธ ์ กองพธีิการทูต 

แผนกพธีิการ แผนกรับรอง 



           - การน าคณะ ผชท.ทหาร ต่างประเทศ/กรุงเทพฯ เขา้ร่วมในพิธีพระราชทานปริญญา
บตัร วฒิุบตัร ประกาศนียบตัร และเขม็วทิยฐานะ แก่ผูส้ าเร็จการศึกษาจากสถาบนัการศึกษาทางทหาร ไดแ้ก่ 
วปอ. วสท. วทบ. วทร. วทอ. รร.สธ.ทบ. รร.สธ.ทร. และ รร.สธ.ทอ.  
           - การน าคณะ ผชท.ทหาร ต่างประเทศ/กรุงเทพฯ เขา้ร่วมในพิธีเทิดเกียรติ ผบ.ทสส. 
ในโอกาสรับ – ส่งหนา้ที่ 
           2.1.3.2 แผนกรับรอง 
           - ด าเนินการรับรองผูน้ าทางทหารต่างประเทศ ในโอกาสเดินทางมาเยอืนประเทศไทย
อยา่งเป็นทางการในฐานะแขกของกองทพัไทย 
           - ด าเนินการตอ้นรับและอ านวยความสะดวกให้กบัผูน้ าทางทหารต่างประเทศ กรณี
เดินทางแวะผา่นประเทศไทย 
           - ด าเนินการรับรองผูน้ าทางทหารต่างประเทศ ในโอกาสเดินทางมาร่วมพิธีถวายสัตย์
ปฏิญาณตนและสวนสนามของทหาร 
           - ด าเนินการรับรองผูน้ าทางทหารต่างประเทศในโอกาสเขา้ร่วมพิธีเปิด – ปิดการฝึก
คอบร้าโกลด ์ 
           - การน าคณะ ผชท.ทหาร ต่างประเทศ/กรุงเทพฯ และภริยา เข้าแนะน าตัวต่อ         
ผบ.ทสส. และภริยา 
           - การน าคณะภริยา ผชท.ทหาร ต่างประเทศ/กรุงเทพฯ เขา้แนะน าตวัต่อ ภริยา        
ผบ.ทสส. 
           - การน าคณะ ผชท.ทหาร ไทย/ต่างประเทศ และภริยา ที่จะเดินทางไปปฏิบติัหน้าที่  
ณ ต่างประเทศเขา้อ าลาและรับนโยบายการปฏิบติัหนา้ที่จาก ผบ.ทสส.  
           - น าคณะ ผชท.ทหาร ต่างประเทศ/กรุงเทพฯ พร้อมครอบครัวเยีย่มชมหน่วยราชการ 
และทศันศึกษาในต่างจงัหวดั 
           - การจัดกีฬาเช่ือมความสัมพนัธ์ระหว่างผูบ้ ังคับบัญชาระดับสูง บก.ทท. กับ           
ผชท.ทหาร ต่างประเทศ/กรุงเทพ ฯ 
 
2.2 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 

2.2.1 วิธีการปฏิบตัิงาน/กระบวนการ – เร่ือง การขอใชห้้องรับรองพิเศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ
เพือ่อ  านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศในโอกาสเดินทางแวะผา่นประเทศไทย 

ขั้นตอนที่ 1 รับหนงัสือการแจง้ก าหนดการแวะผา่นของผูบ้ญัชาการทหารสูงสุดต่างประเทศ 
  หรือเทียบเท่าผูบ้ญัชาการทหารสูงสุดต่างประเทศจากทางส านกังานผูช่้วยทูต 
  ทหารต่างประเทศ/กรุงเทพฯ 
 



ขั้นตอนที่ 2 1. ประสานผูบ้งัคบับญัชาเพือ่ขอนโยบายในการปฏิบตัิ 
2. ท าหนงัสือประสานสายการบิน 
3. ท าหนงัสือประสานการท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
4. ประสาน ผชท.ต่างประเทศ/กรุงเทพฯ เพือ่หารือถึงแนวทางในการปฏิบตัิเพือ่ให้ 
การรับรองผูบ้ญัชาการทหารสูงสุดต่างประเทศหรือเทียบเท่าผูบ้ญัชาการทหาร
สูงสุดต่างประเทศ 

ขั้นตอนที่ 3 ขั้นการปฏิบตัิเพือ่ใหก้ารรับรองผูบ้ญัชาการทหารสูงสุดต่างประเทศหรือเทียบเท่า 
ผูบ้ญัชาการทหารสูงสุดต่างประเทศ 

ขั้นตอนที่ 4 การทบทวนหลงัปฎิบตัิงาน (After Action Review หรือ AAR) 
 

ขั้นที่ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 
1 ข้ึนอยู่กบัการไดรั้บ

การประสานจาก
ทางส านกังานผูช่้วย
ทู ต ท ห า ร
ต่ า ง ป ร ะ เ ท ศ /
กรุงเทพฯ 

รับหนังสือการแจง้ก าหนดการแวะผ่านของผูบ้ญัชาการทหาร
สูงสุดต่างประเทศหรือเทียบเท่าผู ้บัญชาการทหารสูงสุด
ต่างประเทศจากทางส านักงานผูช่้วยทูตทหารต่างประเทศ/
กรุงเทพฯ 

ผอ.กพท.สวส.ฯ หรือผูท่ี้
ไดรั้บมอบหมาย 

2 ป ฏิ บั ติ ทั น ที เ ม่ื อ
ได้รับการประสาน
จากทางส านักงาน
ผู ้ ช่ ว ย ทู ต ท ห า ร
ต่ า ง ป ร ะ เ ท ศ /
กรุงเทพฯ 

1. ประสานผูบ้งัคบับญัชาเพ่ือขอนโยบายในการปฏิบติั 
2. ท าหนงัสือประสานสายการบิน 
3. ท าหนงัสือประสานการท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
4. ประสาน ผชท.ต่างประเทศ/กรุงเทพฯ เพ่ือหารือถึงแนวทาง
ในการปฏิบัติ เ พ่ือให้การรับรองผู ้บัญชาการทหารสูงสุด
ต่างประเทศหรือเทียบเท่าผูบ้ญัชาการทหารสูงสุดต่างประเทศ 

ผอ .กพท .สวส .ฯ  และ
ขา้ราชการ กพท.สวส.ขว.
ทหาร 

3 ข้ึนอยู่กับเ ท่ียวบิน
ขาเข้าและเท่ียวบิน
ขาออกของ VIP 

การปฏิบัติ เ พ่ือ ให้ก าร รับรองผู ้บัญชาการทหาร สูง สุด
ต่างประเทศหรือเทียบเท่าผูบ้ญัชาการทหารสูงสุดต่างประเทศ 
ตามท่ีไดมี้การวางแผนการปฏิบติัไว ้
เท่ียวบินขาเขา้ 
1.ประสานเจ้าหน้าท่ีทางห้องรับรองพิเศษการท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิ ดงัน้ี  
 1.1ห้องรับรองท่ีทางการท่าอากาศยานสุวรรณภูมิได้จัดให้  
กรณีแวะผ่านภายในวนัเดียวกนัให้สอบถามถึงห้องรับรองขา
ออกว่าใช้ห้องอะไร หากแวะผ่านข้ามวนัตอ้งสอบถามว่าทาง 
ทสภ. ไดก้  าหนดห้องรับรองไวห้รือยงั 
 1.2ประตูขาเขา้ท่ีเคร่ืองบินจะเขา้เทียบ 
 1.3การขอรับการสนบัสนุนรถกอลฟ์กรณีท่ีประตูขาเขา้อยู่ไกล

ผู ้บัง คับบัญชาชั้ น สู ง  , 
ขา้ราชการ กพท.สวส.ขว.
ทหาร และหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งในกองบญัชาการ
กองทพัไทย 



 
 

จากห้องรับรอง 
2.ประสานเจ้าหน้าท่ีสายการบินว่าทางสายการบินให้การ
สนบัสนุนดา้นใดกบัทาง VIP 
3.ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องรับรองพิเศษท่ี ทสภ. จดัให้ 
เช่น ระบบไฟฟ้า ห้องน ้ า 
4.ประสานเจา้หน้าท่ี ห้อง Snacks & Beverages เพ่ือให้เกิด
ความพร้อมต่อการให้บริการ 
เท่ียวบินขาออก 
1.ประสานเจ้าหน้าท่ีทางห้องรับรองพิเศษการท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิ ดงัน้ี  
 1.1ห้องรับรองท่ีทางการท่าอากาศยานสุวรรณภูมิไดจ้ดัให้   
 1.2ประตูขาออก 
 1.3การขอรับการสนบัสนุนรถกอลฟ์กรณีท่ีประตูขาเขา้อยู่ไกล
จากห้องรับรอง โดยรถกอลฟ์จะพา VIP จะส่งไดแ้ค่จุด X-RAY 
จากนั้นทาง VIP ตอ้งผ่านการตรวจ X-RAY เพ่ือข้ึนชั้น 3 เพ่ือ
เดินไปยงั Departure Gate 
2.ประสานเจ้าหน้าท่ีสายการบินว่าทางสายการบินให้การ
สนบัสนุนดา้นใดกบัทาง VIP 
3.ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องรับรองพิเศษท่ี ทสภ. จดัให้ 
เช่น ระบบไฟฟ้า ห้องน ้ า 
4.ประสานเจา้หน้าท่ี ห้อง Snacks & Beverages เพ่ือให้เกิด
ความพร้อมต่อการให้บริการ 

4 หลงัการปฏิบติังาน การทบทวนหลงัปฎิบติังาน (After Action Review หรือ AAR) 
เพ่ือเป็นการรวบรวมบทเรียนท่ีได้จากการปฏิบัติงาน เพ่ือ
วิเคราะห์ว่าเกิดเหตุอะไร สาเหตุของการเกิด และจะสามารถ
ด าเนินการให้ดีกว่าเดิมได้อย่างไร โดยน าบทเรียนจากการ
ปฏิบติังานทั้งความส าเร็จและความลม้เหลวของการปฏิบติังาน 
เพ่ือน ามาซ่ึงการพฒันาหรือการปรับปรุงการท างานให้ดียิง่ข้ึน   
โดยพิจารณาตามหลกัการ 4 ประการ ดงัน้ี  
1.ส่ิงท่ีคาดว่าจะไดจ้ากการปฏิบติังาน คืออะไร 
2.ส่ิงท่ีเกิดข้ึนจริงจากการปฏิบติังาน คืออะไร 
3.ส่ิงท่ีแตกต่างจากแผนการท่ีได้วางแผนไว้และท าไมการ
ปฏิบติัจึงแตกต่าง 
4.ส่ิงท่ีตอ้งแกไ้ข คืออะไร และจะปรับปรุงไดอ้ยา่งไร 

ขา้ราชการ กพท.สวส.ฯ 



บทที ่3   
3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1.1 ขั้นตอนการปฏิบติังานดา้นเอกสาร 
 3.1.2 การติดตามเร่ือง 
 3.1.3 การติดต่อส่ือสารและการประสานหน่วยที่เก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ ตม. ฝ่ายรักษาความปลอดภยัการ
ท่างอากาศยานสุวรรณภูมิ ฝ่ายเอ็กซเรยห์้องรับรองพิเศษ ฝ่ายห้องรับรองพิเศษ ฝ่ายเคร่ืองด่ืมห้องรับรอง
พเิศษ สายการบิน 
 
3.2 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ทบทวนการปฏิบตัิงานเพือ่วเิคราะห์ถึงความส าเร็จและปัญหาที่เกิดขึ้น เกิดจากสาเหตุอะไร และจะ
สามารถด าเนินการใหดี้กวา่เดิมไดอ้ยา่งไร เพือ่น ามาซ่ึงการพฒันาหรือการปรับปรุงการท างานโดยกิจกรรม
ดงักล่าวเป็นลักษณะของแนวทางการปฏิบติังานที่ดี เรียกว่า การทบทวนหลังปฎิบตัิงาน (After Action 
Review หรือ AAR) 
 
3.3 จรรยาบรรณ/จิตส านึก 
 3.3.1 การมีมารยาทหรือมรรยาททางการทูต เช่น กิริยาวาจาที่สุภาพเรียบร้อย มารยาททางการทูต
ประกอบดว้ยจรรยามารยาท และระเบียบพธีิประจ าชาติ มารยาทสากล ขนบธรรมเนียม และระเบียบพิธีที่ถือ
ปฏิบติัในทางการทูตทัว่ไป   มารยาทที่เหมาะสมขึ้นอยูก่บัไหวพริบในการที่จะเลือกใชแ้ละแสดงออกให้
แนบเนียนถูกตอ้งเหมาะสมกบั สถานการณ์และกาลเทศะในขณะที่ปฏิบติัภารกิจหรือในขณะที่ปรากฏตวัใน
แต่ละโอกาส  

หลกัการส าคญัทางการทูต คือ ความพอดีและการแสดงออกที่เป็นธรรมชาติ ส่ิงส าคญัที่ควรค านึง 
คือ มารยาทเป็นเร่ืองที่มีความแตกต่างได ้อนัเป็นผลจากการที่บุคคลมาจากสงัคมที่แตกต่างกนั   มารยาทที่ดี
เสริมด้วยความสะอาดของร่างกาย ตลอดจนความสะอาดและเหมาะสมของเคร่ืองแต่งกาย ตามลักษณะ
บุคลิกภาพ รูปแบบ ความนิยม และกาลเทศะ เพื่อสร้างความประทบัใจให้กบัคู่สนทนาและผูท้ี่พบเห็น ซ่ึง
เป็นส่วนส าคญัส่วนหน่ึงที่จะช่วยให้การด าเนินงานทางการทูตประสบความส า เร็จ(พิธีการทูตทั่วไป,          
ม.ป.ป.) 
 3.3.2 การท างานร่วมกนัหรือการประสานงานที่ดีกบัหน่วยอ่ืน เช่น เจา้หน้าที่ห้องรับรองพิเศษการ
ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ เจา้หนา้ที่ตรวจคนเขา้เมือง เจา้หน้าที่ศุลกากร เจา้หน้าที่ห้องเคร่ืองด่ืมห้องรับรอง
พเิศษมีหลกัที่ควรปฏิบติั ดงัน้ี 
           - การใหเ้กียรติในการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงานภายนอก 
           - ทกัษะการเจรจาต่อรองระหวา่งหน่วยงาน 
           - การพดูจาสุภาพ การพดูใหช้ดัเจนเพือ่ไม่ใหอี้กฝ่ายเขา้ใจผดิ 



บทที ่4   
 

4.1 ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 4.1.1 การไม่สามารถใชห้อ้งรับรองพเิศษไดเ้น่ืองจากติดขบวนเสด็จ 
 4.1.2 การไม่สามารถใชห้อ้งรับรอง VVIP ซ่ึงเป็นห้องรับรองที่เหมาะสมต่อการให้การรับรองผูน้ า
ทางทหารต่างประเทศไดเ้น่ืองจากผูน้ าทางทหารต่างประเทศในบางประเทศนั้นต าแหน่งไม่ไดร้ะบุวา่เป็น “ผู ้
บญัชาการทหารสูงสุด” แต่มีต  าแหน่งเทียบเท่าผูบ้ญัชาการทหารสูงสุดท าให้ทางเจา้หน้าที่ที่ห้องรับรอง
พเิศษไม่อนุญาตใหใ้ชห้อ้งรับรองพเิศษ VVIP ได ้
 4.1.3 ปัญหาการใชห้อ้งรับรองพเิศษพร้อมกนักบัหน่วยงานอ่ืน ส่งผลให้มีเจา้หน้าที่หรือบุคลากรที่
เขา้มาปฏิบตัิงานในพื้นที่หอ้งรับรองพเิศษเป็นจ านวนมาก 
 4.1.4 การไม่เขา้ใจและการเปล่ียนแปลงในมาตรฐานและกฎขอ้บงัคบักฎขององคก์ารการบินพล
เรือนระหว่างประเทศ (International Civil Aviation Organization – ICAO) ส่งผลให้การปฏิบติังานไม่
สามารถปฏิบติัไดอ้ยา่งเตม็ที่ 
 
4.2 แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 
 4.2.1 ควรวางแผนส ารองหรือแนวทางในการปฏิบติักรณีไม่สามารถใชห้อ้งรับรองพเิศษได ้
 4.2.2 ควรเสริมสร้างความรู้ ความเขา้ใจที่ดีถึงขั้นตอนการปฏิบติังานของเจา้หน้าที่ผูป้ฏิบติัให้
สามารถประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนได ้

4.2.3 ควรศึกษาถึงมาตรฐานและกฎข้อบังคับองค์การการบินพลเรือนระหว่างประเทศ 
(International Civil Aviation Organization – ICAO) 

4.2.4 ควรศึกษาและปฎิบตัิตามระเบียบ หลกัเกณฑ ์ที่เก่ียวขอ้งของการใชห้้องรับรองพิเศษและการ
รักษาความปลอดภยัท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 

 
 4.3 ข้อเสนอแนะ 
 4.3.1 ควรศึกษาแนวการการขอใช้ห้องรับรองพิเศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิเพื่ออ านวยความ
สะดวกให้แก่ผูบ้งัคบับญัชาชั้นสูงทหารต่างประเทศที่ไม่ใชผู้บ้ญัชาการทหารสูงสุดในโอกาสเดินทางแวะ
ผา่นประเทศไทย 
 4.3.2 ควรศึกษาแนวทางการขอใช้ห้องรับรองพิเศษท่าอากาศยานสุวรรณภูมิเพื่ออ านวยความ
สะดวกใหแ้ก่ผูน้ าทางทหารต่างประเทศในโอกาสเดินทางแวะผ่านประเทศไทย โดยวิธีการปฏิบตัิงานแบบ
บูรณาการกบัหน่วยงานที่เก่ียวขอ้งเพือ่ใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด  
  
 



เอกสารอ้างอิง 
 

ระเบียบปฏิบตัิประจ า ส านกัวเิทศสมัพนัธ ์กรมข่าวทหาร 
พธีิการทูตทัว่ไป  สืบคน้จาก  

http://iad.bangkok.go.th/sites/default/files/Diplomatic%20ceremony.pdf 




