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การเป็นเลขาคณะ  

ส าหรับการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ 



การเป็นเลขาคณะ ส าหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 

ก่อนเดินทาง 

1. งานวิชาการ 

 ก ำหนดกรอบเนื้อหำสำระ 

  ไปเจรจำหำรือ 

 เตรียมประเด็นหารือ และท่าทีของหน่วยงาน (ขออนุมัติท่ำที จำกส่วนรำชกำรก่อนเดินทำง) 

  ไปประชุม 

   เตรียมค ากล่าว 

 ประสำนกับหน่วยงำนที่จะจัดรำยกำรดูงำน/จัดประชุม/ สถำนเอกอัครรำชทูตไทย/ ส ำนักงำนที่ปรึกษำ
กำรเกษตรต่ำงประเทศ หรือฝ่ำยกำรเกษตรประจ ำสถำนกงสุลใหญ่ ของประเทศที่จะไป 

 เตรียมข้อมูลของหน่วยงำนตนเอง 

 เตรียมข้อมูลของหน่วยงำนที่จะไปเยี่ยม/ ข้อมูลกำรประชุม 

 เตรียมชีวประวัตขิองบุคคลที่เดินทำงจะไปพบ/ เจรจำ 

 จัดเตรียมเอกสำร ส ำหรับผู้ร่วมเดินทำง โดยในเล่มควรมีข้อมูลต่อไปนี้ 

 ก ำหนดกำร โดยละเอียดระบุ เวลำ สถำนที่ ผู้เข้ำร่วม ที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์ของสถำนที่/ ผู้ติดต่อ 
ระยะเวลำและระยะทำงจำกสถำนที่หนึ่งไปอีกสถำนที่หนึ่ง และกำรแต่งกำย 

  รำยช่ือและต ำแหน่งคณะผู้เดินทำงทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ หมำยเลขหนังสือเดินทำง 

  ชีวประวัตขิองบุคคลที่จะไปพบ/ เจรจำ 

 ข้อมูลประเทศ ข้อมูลสภำพอำกำศ ข้อมูลที่จ ำเป็น ได้แก่ กำรแลกเงิน ระบบไฟ กำรใช้โทรศัพท์
โทรกลับมำยังประเทศไทย/ โทรในประเทศนั้น กำรจัดเตรียมเสื้อผ้ำให้เหมำะสมกับสภำพอำกำศ 

  ข้อมูลสถำนเอกอัครรำชทูตไทย ส ำนักงำนที่ปรึกษำฝ่ำยกำรเกษตร ฝ่ำยกำรเกษตรประจ ำ    
สถำนกงสุลใหญ่ รวมทั้งสถำนเอกอัครรำชทูตในประเทศไทย  

  เตรียมหนังสือ/ เอกสำรไปเผยแพร่ 



2. งานประสานการเดินทาง 

 ส ำรองบัตรโดยสำรเครื่องบิน 

  ถ้ำต้องต่อเครื่องบิน ควรจะเผื่อเวลำให้สำมำรถต่อเครื่องใหม่ได้ทันแบบสบำยๆ ไม่ต้องฉุกละหุก 

  แจ้งหมำยเลข Royal Orchid Plus (ROP) ถ้ำเดินทำงด้วย TG หรือ Star Alliance 

  กรณีที่บินร่วมกับสำยกำรบินอื่นควรยืนยันกับสำยกำรบินนั้นๆ โดยตรงอีกทำงหน่ึง 

 ควรใช้ช่ือเต็มในกำรส ำรองบัตรโดยสำร เพื่อหลีกเลี่ยงปัญหำช่ือและนำมสกุลซ้ ำกันซึ่งอำจเป็นเหตุ
ให้ที่นั่งที่ส ำรองไว้หลุดหำยไปจำกจอคอมพิวเตอร์ได ้

  ล๊อคที่นั่งตำมที่ผู้บริหำรชอบ เช่น ริมหน้ำต่ำง หรือริมทำงเดิน 

  ล๊อคหรือเลือกที่นั่งของตนเองและผู้ติดตำมในชั้นประหยัดให้อยู่ใกล้กับหัวหน้ำคณะมำกที่สุด 

 เดินทำงไกล – มีวัน/ ช่วงว่ำงพอเหมำะส ำหรับพักก่อนก่อนเริ่มปฏิบัติรำชกำร เพื่อให้หำยจำก Jetlag 

 กำรรับบัตรโดยสำรเครื่องบิน 

 ตรวจสอบกำรสะกดช่ือ-นำมสกุลผู้เดินทำง รวมทั้งวัน เดือน ปี กำรเดินทำง เที่ยวบิน และเส้นทำง
ว่ำถูกต้องตำมทีส่ ำรอง 

  ดูบัตรโดยสำรว่ำ on request หรือ ok on request ต้องยืนยันก่อนเดินทำงให้ได้ 

  ตรวจดูว่ำได้ลงหมำยเลข Royal Orchid Plus ในบัตรโดยสำรแล้วหรือไม่ 

 ประสำนกับสถำนเอกอัครรำชทูตไทย ส ำนักงำนที่ปรึกษำกำรเกษตรต่ำงประเทศ ฝ่ำยกำรเกษตร
ประจ ำสถำนกงสุลใหญ่ ของประเทศที่จะไป 

  ก ำหนดกำรและกิจกรรม 

  กำรส ำรองที่พัก 

  กำรเช่ำรถ (ถ้ำจ ำเป็น) 

   - กำรคิดค่ำเช่ำ (รำยวัน/รำยชั่วโมง) 

  - วิธีกำรช ำระเงิน (สด หรือ บัตรเครดิต) 

 ขออนุมัติตัวบุคคลและค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ เช่น ค่ำรับรอง ค่ำพำหนะ ค่ำเครื่องแต่งกำย 



 จัดซื้อของขวัญตำมจ ำนวนบุคคลที่จะไปพบ และระดับของบุคคลดังกล่ำว (พยำยำมหลีกเลี่ยงของชิ้นใหญ่
ที่แตกได้) 

 ตรวจสอบหนังสือเดินทำงของคณะผู้เดินทำง (ต้องมีอำยุไม่น้อยกว่ำ 6 เดือน) 

 วีซ่ำ 

  หนังสือเดินทำงรำชกำร (สีน้ ำเงิน) บำงประเทศอำจยกเว้นไม่ต้องใช้วีซ่ำ เช่น ประเทศในอำเซียน 

  บุคคลธรรมดำ (สีน้ ำตำล) อำจต้องใช้วีซ่ำเป็นส่วนใหญ่ 

 จัดท ำ Booklet ซึ่งมีข้อมูลที่ เป็นประโยชน์ครบถ้วน เช่น ก ำหนดกำร ชื่อ -สกุล คณะเดินทำง 
หมำยเลขหนังสือเดินทำงและ VISA โรงแรมที่พัก หมำยเลขห้อง ที่ตั้งที่พักโรงแรมพร้อมเบอร์โทรศัพท์ 
โทรสำร และ e-mail ฯลฯ 

 เตรียมป้ำยติดกระเป๋ำสีสดและแปลกตำไว้ผูกกระเป่ำเพื่อให้ชัดเจนตอนรับกระเป่ำ (ถ้ำเขียนชื่อหรือ
หมำยเลขไว้ก็ยิ่งดี) 

 

 

 

 

3. การประสานคณะผู้เดินทาง 

 รวบรวมหนังสือเดินทำงที่ตรวจสอบอำยุแล้ว และท ำวีซ่ำแล้ว 

 รวบรวมแบบฟอร์มตรวจคนเข้ำเมือง ทั้งขำเข้ำและขำออกให้เรียบร้อยเพื่อให้ผู้เดินทำงเซ็นชื่อ 

 จดหมำยเลขหนังสือเดินทำง/สถำนที่ออกหนังสือเดินทำง/วันหมดอำยุ วัน เดือน ปีเกิดของผู้ร่วมคณะ 
(รำยละเอียดอยู่ใน booklet) 

 ถ่ำยเอกสำรหน้ำบัตรโดยสำรเครื่องบินและหนังสือเดินทำง 

 นัดเวลำและสถำนที่ที่จะพบกัน (ก่อนเครื่องบินออกไม่น้อยกว่ำสองชั่วโมง) 

 ส่งเอกสำรประกอบกำรหำรือ/ประชุม ให้คณะผู้เดินทำงศึกษำ/เตรียมตัวล่วงหน้ำ 

 

 



4. การเตรียมตัวก่อนเดินทาง 

 จัดกระเป๋ำเสื้อผ้ำโดยพิจำรณำจำกลักษณะงำนที่ต้องเข้ำร่วม และสภำพอำกำศ 

 จัดของขวัญ พร้อมถุงหิ้วไปด้วย (เผื่อหิ้วไปตำมที่ต่ำงๆ) รวมทั้งนำมบัตรภำษำอังกฤษของหัวหน้ำคณะ 

 จัดกระเป๋ำที่จ ำเป็น hand carry น ำขึ้นเครื่องบินด้วย 

 เสื้อผ้ำ 1 ชุด พร้อมสิ่งจ ำเป็น เช่น แปรงสีฟัน ชุดชั้นใน เผื่อมีกำรตกเครื่อง หรือกระเป๋ำไปไม่ถึง  
ที่หมำย (โดยเฉพำะเมื่อเดินทำงระยะไกลมำก) 

  หนังสือเดินทำงและบัตรโดยสำรเครื่องบินของทุกคนในคณะ 

 ชื่อและต ำแหน่งของคณะเดินทำงเป็นภำษำอังกฤษ 

 ศึกษำข้อมูลของประเทศที่ไปให้เข้ำใจ 

 ศึกษำสำระที่จะประชุม/ หำรือ 

 เตรียมตัวรำยงำนกำรเดินทำงไปเขียนด้วย 

 เตรียมกรรไกร ลวดเสียบ ที่เย็บกระดำษขนำดเล็ก สก็อตเทป ปำกกำลบค ำผิด  สมุดฉีก ปำกกำ 
Highlight ดินสอ ปำกกำ ฯลฯ 

 ข้อมูล/ ค ำกล่ำวต่ำงๆ ให้ Save ใส่ Thumb drive ที่เตรียมไว้ 

 ยำสำมัญ เช่น ยำที่จ ำเป็น ยำดม ยำหม่อง ยำอม พลำสเตอร ์

 กล้องถ่ำยรูป  

 คอมพิวเตอร์กระเป๋ำหิ้ว พร้อมแบตเตอรี่ส ำรอง Power Bank 

วันออกเดินทาง  

 ไปรอคณะที่จุดนัดพบ ครึ่งช่ัวโมงก่อนเวลำนัด 

 ผูกป้ำยติดกระเป๋ำทุกใบที่จะเช็คอิน 

 นับจ ำนวนกระเป๋ำ/ ถ่ำยรูปกระเป๋ำ 

 แจ้งพนักงำนเช็คอินว่ำต้องกำร Check through หำกมีกำรต่อเครื่อง 

 ตรวจ Baggage tag และเก็บ Baggage tag ของคณะทุกคน ไว้ที่เลขำคณะ ที่ต้องดูแลกำรรับกระเป๋ำ 
ณ ปลำยทำง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สอบถำมเจ้ำหน้ำทีก่ำรบินไทยถึงเวลำที่จะไปรับที่ห้อง VIP/ เลำจ์นสำยกำรบิน 

 นับและตรวจสอบ Boarding pass รวมทัง้หนังสือเดินทำงให้ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กำรผ่ำนตรวจคนเข้ำเมือง 

  ขอให้กำรบินไทยจัดกำรเพื่อเช็คอิน 

    ดูเวลำที่นัดให้เจ้ำหน้ำที่กำรบินไทยมำรับ 

 

กระเป๋า Check through  
จาก BKK ถึง AKL 
จาก AKL ถึง NAN 

 

หมายเลข Royal Orchid Plus 



    เดินขึ้นเครื่องบินพร้อมคณะ 

บนเครื่องบิน 

    กรอกใบเข้ำเมืองของประเทศที่จะไปให้เรียบร้อย ทั้งของตนเองและของคณะ 

    ขอใบเข้ำเมืองของคณะผู้เดินทำง โดยเช็คว่ำได้เซ็นชื่อเรียบร้อยทุกช่อง 

    กรอกข้อมูลเข้ำเมืองที่เหลือตำมหนังสือเดินทำง 

    แจ้งแอร์โฮสเตสหำกตนนั่งอยู่ด้ำนหลังมำก เพื่อขอให้น ำเดินไปด้ำนหน้ำขณะเครื่องก ำลังแท็กซี่       
ซึ่งจะท ำให้ผู้นั่ง Economy ติดตำมหัวหน้ำคณะและผู้อื่นที่เดินทำงชั้น First และ Business class ได้ทัน 

เมื่อถึงที่หมาย  

    รีบไปรอใกล้กับทำงออกของ First/ Business class  

    ประสำนกับผู้มำรับ 

  น ำส่งหนังสือเดินทำง/ ใบผ่ำนเข้ำเมืองให้เจ้ำหน้ำที ่

  แจ้งจ ำนวนกระเป๋ำและ Baggage tag หมำยเลขกระเป๋ำ 

  พำคณะไปห้อง VIP 

    หำกเป็นกำรประชุมทั่วไป ทุกคนอำจต้องผ่ำนขั้นตอนต่ำงๆ เอง (เพื่อไม่ต้องเก็บหนังสือเดินทำง/หรือ
ใบตรวจคนเช้ำเมืองไว้ที่เลขำคณะ) 

    เชิญคณะไปขึ้นรถเพื่อเข้ำที่พัก 

เมื่อถึงที่พัก 

    เช็คอิน และรับกุญแจ/ บัตรเข้ำห้องพัก ให้คณะ (บำงกรณีอำจได้เช็คอินในห้องพักเลย) 

    จดเบอร์ห้องพักของทุกคนในขณะเพื่อติดต่อ 

    ดูแลกระเป๋ำให้ส่งขึ้นไปตำมห้องให้เรียบร้อย (พร้อมเตรียมเงินค่ำทิปที่จ ำเป็น) 

    ดูภำรกิจของหัวหน้ำคณะที่ต้องท ำ และนัดหมำยเวลำ/ สถำนที่นัดพบให้ผู้เกี่ยวข้องทุกท่ำนทรำบ 

   ส ำรวจสถำนที่/เวลำที่จะรับประทำนอำหำรเช้ำ เพื่อนัดหมำยผู้เกี่ยวข้อง (อำจเตรียมจัดหำที่นั่งที่เป็น
ส่วนตัวพอสมควร) 

    ส ำรวจบริเวณที่พักว่ำหำกจะเดินทำงดูเมืองจะไปไหน อย่ำงไร ที่น่ำสนใจ 



    หำรือว่ำต้องกำรเก็บหนังสือเดินทำงไว้กับตนหรือไม่ ในกรณีที่มีผู้ติดตำมไปด้วย และอำจจะต้องไป
ตำมรำยกำรส่วนตัว 

    Check shopping list  

 

เมื่อเริ่มปฏิบัติราชการ (ในกรณีที่เยี่ยมคำรวะ VIP/ เยี่ยมชมหน่วยงำน) 

    เตรียมของขวัญให้พอกับจ ำนวนหน่วยงำน VIP ที่จะเข้ำพบ 

    สรุปประเด็นส ำคัญให้หัวหน้ำคณะทรำบอีกครั้ง 

    เตรียมเป็นผู้แนะน ำคณะเดินทำง 

    จดประเด็นกำรหำรือ เพื่อจัดท ำรำยงำน โดยสรุปพร้อมข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ 

    หำกมีกำรเชิญเลี้ยงอำหำรกลำงวัน/ ค่ ำ เช็คจ ำนวนคน และที่นั่งกับเจ้ำภำพที่มีกำรวำงผังกำรจัดที่นั่ง 

    นัดเวลำกับคณะผู้แทนตำมก ำหนดกำรต่ำงๆ (ในกรณีที่เป็นกำรประชุม) 

    ส ำรวจที่ลงทะเบียน/ ห้องประชุมใหญ่/ ห้องประชุมย่อย 

    ศึกษำเอกสำรที่แจกให้ตอนลงทะเบียน 

    สรุปให้หัวหน้ำคณะทรำบ และเสนอท่ำทีของไทย 

    บำงกรณีอำจนัดประชุมคณะผู้แทนไทยเพื่อขอข้อมูล/ หำรือท่ำทีในประเด็นต่ำงๆ 

    ซื้อของฝำก 

 

8. เมื่อเตรียมตัวกลับบ้าน 

    Confirm บัตรโดยสำรเครื่องบินทุกครั้ง ถ้ำไม่ได้กลับด้วย TG 

    นัดเวลำให้มีคนขึ้นไปรับกระเป๋ำหัวหน้ำคณะมำรวมกัน ณ จุดนับพบ 

    นัดเวลำให้คระผู้ติดตำมทุกท่ำนน ำกระเป๋ำมำไว้รวมกัน ณ จุดนัดพบ 

    ช ำระค่ำที่พัก 



    ตรวจสอบใบเสร็จให้ถูกต้องเพื่อเบิกจ่ำย (ชื่อ/ นำมสกุล/ รำคำห้องพัก/ วันที่เข้ำพัก) โดยให้แคชเชียร์
ปั๊มตรำโรงแรมและเซ็นชื่อในใบเสร็จ 

    นัดรถมำรับ 

    เตรียมเอกสำรเดินทำงต่ำงๆให้พร้อม เพื่อมอบให้เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน 

    สรุปรำยงำนกำรหำรือ/ประชุมเตรียมไว้ เพื่อไม่ให้เป็นเป็นภำระหลังกลับถึงที่ท ำงำนแล้ว 

    จัดท ำ Press Release ส ำหรับแถลงข่ำว/ เผยแพร่แก่สื่อมวลชน 

9. ถึงดอนเมืองโดยสวัสดิภาพและด้วยความโล่งใจ 

    มอบเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรเรื่องหนังสือเดินทำง และแนบไว้กับหนังสือเดินทำง 

    เช็คจ ำนวนกระเป๋ำ 

    แจกหนังสือเดินทำงคืน 

    ส่งคณะที่รถ พร้อมกระเป๋ำกลับบ้ำน (บำงกรณีคณะอำจจะกลับไปก่อน และขอให้ส่งกระเป๋ำตำม) 

10. เมื่อเดินทางกลับถึงที่ท างาน 

งานวิชาการ 

    สรุปสำระกำรหำรือ/กำรประชุม 

    วิเครำะห์ผลกำรหำรือ/ ประชุม พร้อมท ำข้อเสนอแบบ/ ด ำเนินงำนให้เป็นรูปธรรม 

    น ำข้อเสนอแนะ/ข้อสังเกต ที่หัวหน้ำคณะเห็นชอบมำเผยแพร่/ ด ำเนินงำนให้เป็นรูปธรรม 

    แจกของฝำก 

    รีบท ำเรื่องเคลียร์เงินและคืนเงิน  

______________________________ 


