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3. การประชุมระหว่างประเทศในระดับรัฐมนตรี 

หลักปฏิบัติเกี่ยวกับการประชุมระหว่างประเทศระดับรัฐมนตรี (ด้านสารัตถะ) 

 
 
 

1. การประชุมในกรอบทวิภาคี หมายถึง 
- การประชุม ระหว่างประเทศ 2 ประเทศ หรือ 2 กลุ่ม ที่มีความสนใจร่วมกัน 
- สามารถจัดได้ทุกระดับและทุกเรื่องที่มีความสนใจร่วมกัน  
- หัวหน้าคณะเป็นประธานร่วม และประเทศเจ้าภาพเป็นฝ่ายเลขานุการ 
- ปกตจิะไม่เชิญผู้สังเกตการณ์เข้าร่วมการประชุม 

2. การประชุมในกรอบพหุภาคี หมายถึง 
- การประชุมระหว่าง ประเทศ 3 ประเทศ หรือ 3 กลุ่มข้ึนไป ทีม่ีความสนใจร่วมกัน 
- สามารถจัดได้ทุกระดับและทุกเรื่องที่มีความสนใจร่วมกัน 
- ในการประชุมมีการเลือกตั้งประธาน รองประธาน โดยมีประเทศเจ้าภาพเป็นฝ่ายเลขานุการ 

3. การประชุมในกรอบองค์การระหว่างประเทศ หมายถึง 
- การประชุมที่จัดขึ้นตามระเบียบขององค์การระหว่างประเทศนั้น ๆ  
- สามารถประชุมในเรื่องเฉพาะกิจได้ 
- ประเทศสมาชิกเท่านั้นที่สามารถเข้าร่วมการประชุมได ้
- มีระเบียบ/ข้อบังคับการประชุม (Rule of Procedure) 
- มีการเลือกตั้งประธาน รองประธาน โดยมีเจ้าหน้าที่ขององค์การฯ เป็นฝ่ายเลขานุการ 
- การลงคะแนนเสียงเป็นข้อบังคับของการประชุมขององค์การฯ  

 
 
 

1. การประชุมระดับของประมุขที่ด ารงต าแหน่งหัวหน้ารัฐบาล และหัวหน้ารัฐบาล (Meeting of 
Heads of State/Government: Summit) 

2. การประชุมระดับรัฐมนตรี (Meeting of Ministers/Ministerial Meeting)  
3. การประชุมระดับเจ้าหน้าที่อาวุโส (Meeting of Senior Officials/Senior Official Meeting)  
4. การประชุมระดับคณท างาน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือด าเนินการในเรื่องที่รับผิดชอบ (Working 

Group)  
5. การประชุมเฉพาะกิจเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือด าเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็นการเฉพาะ (Task 

Force Meeting)  
 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ มีดังนี้ 

1. การเตรียมการก่อนการเข้าร่วมการประชุม 
2. การด าเนินการระหว่างการประชุม 
3. การด าเนินการหลังการประชุม 

1. ลักษณะของการประชุมระหว่างประเทศ 

2. ประเภทของการประชุมระหว่างประเทศ 



 
 

1. การเตรียมการก่อนการเข้าร่วมประชุม 
ขั้นตอนที่ 1 ศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูล ประกอบด้วย 
1.1 ประสานกับประเทศคู่เจรจา (กรอบทวิภาคี) หรือ ประเทศเจ้าภาพ (กรอบพหุภาคีและ

องค์การระหว่างประเทศ) เพื่อขอรายละเอียดของการจัดการประชุม ระเบียบวาระการ
ประชุม เอกสารประกอบการประชุม Information Note และอาจเสนอแก้ไขหากจ าเป็น 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลความร่วมมือที่ผ่านมา 
1.3 รวบรวมข้อมูลภูมิหลังหรือเรื่องเดิมของเรื่องนั้น ๆ ข้อมูลจากหน่วยงานและหน่วยราชการที่

เกี่ยวข้องกับการประชุม ข่าวสารที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเนื้อหาที่เก่ียวข้องใน Website ต่าง ๆ 
1.4 ศึกษา วิเคราะห์ กฎระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์ชาติ 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ที่เกี่ยวข้องกับการเกษตรต่างประเทศ และยุทธศาสตร์
เกษตรต่างประเทศ 

1.5 ศึกษา วิเคราะห์ ผลประโยชน์ที่ประเทศไทยจะได้รับจากการประชุมฯ และพิจารณาความ
พร้อมของความร่วมมือในด้านต่าง ๆ 

1.6 พิจารณาจุดแข็งหรือศักยภาพของตนเอง และศึกษาจุดแข็งและจุดอ่อนของประเทศอ่ืนเพ่ือ
หาพันธมิตรซึ่งมีจุดแข็งร่วมกันเพ่ือสนับสนุนในเวทีการประชุม (ในกรณีการประชุมพหุภาคี
และองค์การระหว่างประเทศ)  

1.7 ศึกษาประเด็นและปัญหาในเรื่องที่ประชุมหรือเจรจา ความเป็นมา ข้อเท็จจริง และหลักการ/
กฎหมายที่อ้างอิง 

ขั้นตอนที่ 2 การจัดการประชุมเตรียมการ ประกอบด้วย 
2.1 ศึกษาประเด็นและปัญหาในเรื่องที่ประชุมหรือเจรจา ความเป็นมา ข้อเท็จจริง และหลักการ/

กฎหมายที่อ้างอิง 
2.2 วิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุนการหารือ  
2.3 จัดท าเอกสารข้อมูลความร่วมมือ 
2.4 จัดเตรียมข้อมูลและประสานข้อมูลกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2.5 น าเรียนผู้บริหารระดับสูงพิจารณาข้อมูลและก าหนดวัน เวลา และสถานที่ส าหรับจัดประชุม

เตรียมการเพ่ือก าหนดท่าทีฝ่ายไทย 
2.6 จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมการประชุม 
2.7 จัดประชุมเตรียมการฝ่ายไทย โดยเป็นเลขานุการการประชุม 
2.8 จัดท าสรุปผลการประชุม และรวบรวมข้อมูลและท่าทีฝ่ายไทยในแต่ละระเบียบวาระการประชุม 
2.9 น าผลการประชุมเตรียมการเสนอให้ผู้บริหารระดับสูงพิจารณาให้ความเห็นชอบเพ่ือเป็นท่าที

ส าหรับการประชุม 
2.10 ในกรณีที่รัฐมนตรีจะต้องมีการลงนามในการประชุม จะต้องน าเอกสารที่จะลงนามส่งให้ 

กรมสนธิสัญญาฯ พิจารณาข้อกฎหมาย และเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน
การลงนาม 

2.11 น าเรียนรัฐมนตรีพิจารณาข้อเสนอ/ท่าทีฝ่ายไทยส าหรับการประชุม 
2.12 แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลส าหรับการประชุม (หากมี) 



 
 

 
ขั้นตอนที่ 3 จัดท าเอกสารประกอบการประชุมฯ ประกอบด้วย 
3.1 จัดท าค ากล่าวเปิดการประชุม (Opening Remarks) เป็นภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ 
 

ค ากล่าวเปิดการประชุม (Opening Remarks) จะประกอบด้วย 3 ส่วน   
1) ค าขึ้นต้น (พูดให้ใครฟังบ้าง) 
2) ส่วนอารัมภบท (เป็นการกล่าวต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม ความเป็นมา วัตถุประสงค์ในการ

จัดประชุม) 
3) ส่วนสาระส าคัญ (เป็นส่วนส าคัญที่สุด โดยกล่าวถึงนโยบาย หลักปฏิบัติ การด าเนินงาน

ความร่วมมือในปัจจุบัน) 
4) ส่วนบทสรุป (กล่าวถึงความมุ่งหวังให้เกิดความร่วมมือในอนาคต) 

 
ค ากล่าวเปิดการประชุม 
- ค านึงถึง ข้อมูลพื้นฐาน (Basic Information) เกี่ยวกับการประชุม เรื่อง/หัวข้อ โอกาสที่

กล่าว วัตถุประสงค์ ผู้เข้าร่วมการประชุม/กลุ่มเป้าหมาย (เป็นใคร อายุ เพศ อาชีพ) และ
วิเคราะห์สถานการณ์ (แบบทางการ หรือไม่เป็นทางการ who what when where 
why) สถานที่ ก าหนดเวลา วัฒนธรรมท้องถิ่น และภาษาต่างประเทศ 

- ต้องมีความถูกต้องชัดเจนของข้อมูล ได้แก่ การใช้ภาษา การเรียกตัวเอง องค์กร และ
ผู้ฟังและการอ้างอิงข้อมูล 

- ต้องมีความชัดเจน เกี่ยวข้องตรงประเด็น มีความสอดคล้อง และมีความเกี่ยวเนื่อง
เชื่อมโยงได้อย่างราบรื่น  

 
3.2 จัดท ารายชื่อคณะผู้แทน (List of Delegates) ที่ได้รับการอนุมัติจากหน่วยงานต้นสังกัดใน

การเข้าร่วมประชุม โดยระบุชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง หน่วยงานต้นสังกัด (เป็นภาษาไทย/
อังกฤษ) หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร และอีเมล์ ตามล าดับอาวุโส) 

3.3 จัดท ารายละเอียด ความเป็นมา ข้อเท็จจริง และประเด็นเพ่ือพิจารณา/เพ่ือทราบ ในแต่ละ
วาระการประชุม 

3.4 จัดท าข้อคิดเห็น  /ท่าทีฝ่ ายไทย (Intervention /Talking Point) เป็นภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ ในแต่ละวาระการประชุม เพ่ือ 
- เสนอความคิดเห็น/ท่าที 
- ยืนยันความคิดเห็น/ท่าที 
- ประกาศท่าที 
- ซักซ้อมความเข้าใจ 

 
 
 



 
 

3.5 จัดท าค ากล่าวปิดการประชุม (Closing Remarks) เป็นภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ  
ค ากล่าว (Closing Remarks) ประกอบด้วย 

1) กล่าวถึงผลส าเร็จของการประชุม และมุ่งหวังผลส าเร็จของความร่วมมือในอนาคต 
2) ขอบคุณผู้เข้าร่วมการประชุม (ในกรณีเป็นเจ้าภาพ)  
3) ขอบคุณประเทศเจ้าภาพและคณะผู้จัดการประชุม ที่ได้ให้การต้อนรับและอ านวย

ความสะดวกในด้านต่าง ๆ รวมทั้งจัดการประชุมครั้งนี้ (ในกรณีที่เดินทางไปเข้าร่วม
ประชุม) และผู้สนับสนุน (Sponsors) 

 
3.6 จัดท าข้อมูลทั่วไป (General Information)  

1) ร่างก าหนดการประชุม ผู้เข้าร่วมในโอกาสต่าง ๆ และการแต่งกาย 
2) ร่างก าหนดการอ่ืน ๆ (อาทิ รายละเอียดของการจัดเลี้ยงรับรองและการศึกษาดู

งาน เป็นต้น) 
3) รายชื่อคณะผู้แทนไทย (ต าแหน่ง หน่วยงาน (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

โทรศัพท์ โทรสาร ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์) 
4) รายชื่อเจ้ าหน้าที่ประสานงาน (ต าแหน่ง หน่วยงาน (ภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ) โทรศัพท์ โทรสาร ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์) 
5) ที่พักของคณะผู้แทนไทย (ท่ีอยู่ โทรศัพท์ โทรสาร ไปรษณีย์อิเลกทรอนิกส์ ชื่อ

เจ้าหน้าทีป่ระสานงาน) 
6) สถานที่จัดการประชุม (โดยเฉพาะ กรณีที่มีการแยกสถานที่จัดการประชุมกับ

โรงแรมที่พัก) ที่อยู่ โทรศัพท์ โทรสาร ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 

2. การด าเนินการระหว่างการประชุม ก าหนดการ/ล าดับงาน องค์ประกอบหลัก ประกอบด้วย 
1) พิธีเปิดการประชุม (Opening Session) 

- กล่าวเปิดการประชุม (Opening Remarks) โดยประธานของประเทศเจ้าภาพ  
- กล่าวสุนทรพจน์ (Remarks) โดยประเทศคู่เจรจา (ในกรณีการประชุมในกรอบทวิภาคี) 
- กล่าวสุนทรพจน์ (Remarks) ของผู้มีเกียรติท่านอ่ืน ๆ ตามล าดับความส าคัญ (ในกรณี 

การประชุมในกรอบพหุภาคีและกรอบองค์การระหว่างประเทศ)  
2) การเลือกตั้งประธานและรองประธาน (ในกรณีท่ีเป็นการประชุมพหุภาคีและองค์การระหว่าง

ประเทศ) โดยทั่วไปจะมีการตกลงเป็นการไว้ล่วงหน้าแล้ว 
3) การรับรองระเบียบวาระการประชุม (Adoption of Agenda)  
4) การแจ้งก าหนดการ รวมถึงกิจกรรมอ่ืน  ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม  (Business 

Arrangement) 
5) การพิจารณาตามระเบียบวาระการประชุม เช่น ประเด็นคงค้างจากการประชุมที่ผ่านมา ประเด็น

ใหมท่ี่หยิบยกขึ้นหารือ และประเด็นอื่น ๆ  



 
 

6) การรับรองรายงานการประชุม (Adoption of Report) ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ต้องด าเนินการอย่าง
รอบคอบ เนื่องจากเป็นเอกสารที่ส าคัญที่จะมีข้อผูกมัดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งร่างรายงานการ
ประชุมจะจัดท าโดยคณะท างานด้านสารัตถะ หรือฝ่ายเลขานุการการประชุม   

7) การก าหนดการและสถานที่การประชุมครั้ งต่อไป  (Date and Venue of the Next 
Meeting) ประเทศที่เป็นเจ้าภาพจัดการประชุมครั้งต่อไปจะแจ้งรายละเอียดก าหนดการและ
สถานทีจ่ัดการประชุมครั้งต่อไป  

8) พิธีปิดการประชุม (Closing Session)  
- การกล่าวปิดการประชุม (Closing Remarks) โดยประธานของประเทศเจ้าภาพ  
- การกล่าวสุนทรพจน์ (Remarks) โดยประเทศคู่เจรจา (ในกรณีการประชุมในกรอบทวิ

ภาคี) 
- การกล่าวสุนทรพจน์ (Remarks) ของผู้เข้าประชุมท่านอื่น ๆ ตามล าดับความส าคัญ (ใน

กรณกีารประชุมในกรอบพหุภาคีและกรอบองค์การระหว่างประเทศ)  
9) การแถลงข่าวผลการประชุม (Joint Statement) โดยหวัหน้าคณะผู้แทนทุกประเทศเข้าร่วม 

การแถลงข่าว และประเทศเจ้าภาพจะเป็นผู้แถลงข่าว หรือ ประเทศเจ้าภาพจะเป็นผู้แถลง
ข่าวประเทศเดียว (ส าหรับการประชุมพหุภาคี)  

 
3. การด าเนินการหลังการประชุม 

1) สรุปผลการประชุมและประโยชน์ที่ได้รับจากการประชุมระดับรัฐมนตรีเสนอคณะรัฐมนตรี  
เพ่ือทราบ หากเป็นการประชุมระดับต่ ากว่ารัฐมนตรีจะเสนอให้ผู้บริหารของหน่วยงานทราบ 

2) แจ้งเวียนผลการประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาด าเนินการในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง 

3) จัดท าหนังสือขอบคุณประเทศเจ้าภาพ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่ให้ความอนุเคราะห์ และ
การอ านวยความสะดวกในเรื่องต่าง ๆ และเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการร่วมมือกันต่อไป 
ในอนาคต) 

 
แหล่งที่มา:  - กรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ กระทรวงยุติธรรม : คู่มือการจัดการความรู้เรื่อง “การจัด

ประชุมวิชาการระหว่างประเทศ” 
- http://iad.bangkok.go.th/sites/default/files/English.pdf 
- https://ruchareka.wordpress.com/2015/11/28/%E0%B8%9E%E0%B8%B4%

E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A0%E0%B8%
B2%E0%B8%84%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%
B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9-
english-mc/ 
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https://ruchareka.wordpress.com/2015/11/28/%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9-english-mc/
https://ruchareka.wordpress.com/2015/11/28/%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9-english-mc/
https://ruchareka.wordpress.com/2015/11/28/%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9-english-mc/
https://ruchareka.wordpress.com/2015/11/28/%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9-english-mc/
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