
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทภารกิจของเลขานุการคณะในการเตรียมการบทบาทภารกิจของเลขานุการคณะในการเตรียมการ

เดินทางไปราชการตางประเทศเดินทางไปราชการตางประเทศ  

และและ  
การปฏิบัติตนในการเดินทางการปฏิบัติตนในการเดินทาง                                              

ไปราชการตางประเทศในฐานะเลขานุการคณะไปราชการตางประเทศในฐานะเลขานุการคณะ  
 

                                                                                           โดย  นายพิเชษฐ กิติสิน             

                                                                       ที่ปรึกษาดานตางประเทศ             

                                                                     สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
    สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนหนวยธุรการของวุฒิสภา

ใหบริการทางวิชาการและรับผิดชอบงานทางธุรการ เพื่อสนับสนุนสมาชิก

วุฒิสภาในการปฏิบัติหนาที่ตามรัฐธรรมนูญและยังใหการสนับสนุน

ภารกิจของวุฒิสภาดานตางประเทศ  เพื่อเสริมสรางและกระชับ

ความสัมพันธและความรวมมืออันดีกับวุฒิสภา/รัฐสภาของประเทศตางๆ  
เอกสารฉบับน้ีไดเรียบเรียงจากประสบการณของผูเขียนในการ

ปฏิบัติหนาที่เดินทางไปราชการตางประเทศและหวังเปนอยางยิ่งวาเปน

แนวทางในการปฏิบัติหนาที่ใหแกขาราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

ในการเดินทางไปราชการตางประเทศ   
บทบาทภารกิจของเลขานุการคณะในการเตรียมการเดินทาง

ไปราชการตางประเทศและการปฏิบัติตนในการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศในฐานะเลขานุการคณะมีสาระที่นาสนใจรวม  ๕ ประเด็น 

ดังน้ี 
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  ๑. การเตรียมการในเร่ืองตาง ๆ กอนเดินทาง 
  ๒. การติดตอหนวยงานภายในและนอกประเทศ 
  ๓. การแตงกาย การวางตัว 
  ๔. วิธีการปฏิบัติทางการทูตในการตอนรับแขก 

  ๕. การทําหนาที่เปนเลขานุการคณะในการไปเยือน  ประชุม  

ศึกษาดูงานตางประเทศ 
   

๑.  การเตรียมการในเร่ืองตาง ๆ กอนเดินทาง 
  การเตรียมการในเรื่องตาง ๆ กอนการเดินทาง อยางนอย

ประกอบดวยเรื่องตอไปน้ี 

 ๑.๑ สุขภาพตองสมบูรณแข็งแรง  

 บุคคลที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เลขานุการคณะควร

มีสุขภาพและรางกายที่สมบูรณแข็งแรง หากมีโรคประจําตัว ก็ควรได

ปรึกษาแพทยวาสามารถเดินทางไปราชการตางประเทศไดหรือไม     

หากแพทยแนะนําวาควรงดการเดินทางสําหรับผูเปนโรคความดันสูง หรือ 

โรคหัวใจ ก็ใหรีบเรียนใหผูบังคับบัญชาทราบเพื่อมอบหมายใหขาราชการ

อื่นไปแทน เพราะหากเดินทางไปแลว  แทนที่จะไปดูแลอํานวยความ

สะดวกใหแกคณะ แตจะกลับกลายวาคณะตองมาดูแลเลขานุการคณะ 

เสียเอง 

 ๑.๒ ทําความเขาใจกับภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย  

 การเดินทางไปราชการตางประเทศในที่น้ีหมายถึงการเดินทาง

ไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ที่มีอยู ๓ ลักษณะ คือ  

           ๑) การไปเยือน   

   ๒) การไปประชุม   
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๓) การไปศึกษาดูงานสัมมนา   
ดังน้ัน จําเปนที่ตองทําความเขาใจกับภาระหนาที่ที่ไดรับ

มอบหมายใหถองแท เพราะวัตถุประสงคหรือเปาหมายของการเดินทาง

แตละลักษณะมีความแตกตางกันไป แตในภาพรวมแลวไมวาจะเดินทาง

ไปดวยวัตถุประสงคใดก็ตาม สมควรที่จะไดศึกษาหาความรูเกี่ยวกับ

ประเทศที่เปนเปาหมายในการเดินทางใหมากที่สุด เชน การเมือง การ

ปกครอง ระบบนิติบัญญัติ สภาพภูมิอากาศ และความสัมพันธกับ

ประเทศไทย เปนตน 

อน่ึง  สมควรที่จะไดหาความรูเกี่ยวกับขนบธรรมเนียมของ

ประเทศเปาหมายไวบางหากประเทศเปาหมายเปนประเทศที่นับถือ

ศาสนาอสิลาม 

นอกเหนือจากขอมูลดังกลาวขางตนที่ตองเตรียมใหแกคณะ

แลว ในการเดินทางไปประชุมก็ตองทําความเขาใจและศึกษาเพิ่มเติม

หัวขอหรือประเด็นของการประชุม เพื่อจัดเตรียมเอกสารสําหรับการ

ประชุมและทาทีของรัฐสภาไทยหรือรัฐบาลไทยใหแกคณะ  สวนการ

เดินทางไปศึกษาดูงาน ก็ตองทําความเขาใจและศึกษาเพ่ิมเติมเร่ือง

กําหนดการตาง ๆ เพื่อใหคณะไดไปศึกษาดูงานตรงตามเวลาที่ไดมี

กําหนดนัดหมายไว 

สําหรับการเยือนเทาที่ผานมาพอสรุปได ๒ ลักษณะ คือ  การ

ไปเยือนปกติ และ การไปเยือนตามคําเชิญ 

การเยือนปกติ  หมายถึง  การเดินทางไปเยือนโดยไมมี

หนังสือเชิญ แตเปนความประสงคเพ่ือเสริมสราง กระชับความสัมพันธ
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และความเขาใจอันดี และสถาปนาความรวมมือในแบบทวิภาคี และการ

เดินทางไปเยือนลักษณะน้ีบอยคร้ังที่ไดรวมการศึกษาดูงานเขาไปดวย 

สําหรับคาใชจายในการเดินทางไปเยือนลักษณะน้ีฝายผูไปเยือนเปน

ผูรับผิดชอบเองทั้งหมด    

การเยือนอยางเปนทางการ หมายถึง การไปเยือนตามคําเชิญ

ของฝายตางประเทศ เชน ตามคําเชิญของประธานสภาประชาชนแหงชาติจีน  

หรือ ประธานสภาผูแทนราษฎรของฝร่ังเศส  เปนตน  

การเยือนอยางเปนทางการ ก็มีวัตถุประสงคเพื่อเสริมสราง 

กระชับความสัมพันธและความเขาใจอันดี และสถาปนาความรวมมือแบบ

ทวิภาคี เชนเดียวกับการเยือนปกติ 

อน่ึง  การเยือนอยางเปนทางการน้ี  ปกติผู เ ชิญจะเปน

ผูรับผิดชอบคาใชจายในระหวางที่คณะพํานักอยูในประเทศของผูเชิญ 

ทั้งน้ี มีทั้งที่ไมจํากัดจํานวนของคณะผูไปเยือนและจํากัดจํานวนของคณะ        

ผูไปเยือน เชน รับผิดชอบเพียง ๗ คน หรือ ไมเกิน ๑๐ คน เปนตน  

๑ .๓ จัดทํารางกําหนดการเดินทางและจองที่นั่ งโดยสาร

เคร่ืองบิน   
 การจัดทํารางกําหนดการเดินทาง เทาที่ปฏิบัติกันมาก็จะขอ

ความรวมมือไปยังแผนกตั๋วราชการของการบินไทย เพื่อขอใหจัด

กําหนดการเดินทางที่เหมาะสมหรือสมควรเพ่ือใชเปนเสนทางเดินทางไป

ยังประเทศเปาหมาย  เพราะการเดินทางไปยังประเทศหน่ึงประเทศใด

สามารถเลือกเดินไดหลายเสนทาง หรือการเดินทางไปบางประเทศที่มี

สายการบินและเที่ยวบินจํากัดโดยเฉพาะประเทศในทวีปแอฟริกา  
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การเดินทางไปราชการตางประเทศจําเปนตองเลือกใชสายการ

บินไทยเปนลําดับแรกตามมติคณะรัฐมนตรี แตสามารถเลือกเดินทางกับ

สายการบินอ่ืนที่มีขอตกลงลดราคาคาโดยสารเครื่องบินใหแกรัฐบาลไทย

ได แตในกรณีที่การบินไทยหรือสายการบินอ่ืนที่มีขอตกลงกับรัฐบาลไทย

ไมมีเที่ยวบินไปยังประเทศที่ประสงคจะเดินทาง ก็สามารถเดินทางโดย

สายการบินอ่ืน ๆ ไดดวย 

    เมื่อการบินไทยไดแจงรางกําหนดการเดินทางมาใหและคณะ

ไดพิจารณาเห็นชอบแลว   ก็จําเปนตองใหการบินไทยจองที่น่ังโดยสาร

เคร่ืองตามสิทธิของแตละทานทั้งหมดในคณะเพราะวาการจองที่น่ังโดยสาร

เคร่ืองบินตองจองลวงหนาเปนเวลาพอสมควร เพราะการเดินทางไป

ราชการตางประเทศหากตรงกับเทศกาลใดแลว ที่น่ังโดยสารเคร่ืองบิน

อาจจะเต็ม ก็จะเกิดปญหากับคณะได  

สําหรับการเดินทางไปราชการตางประเทศปจจุบัน สามารถให

บริษัททัวรเขามาชวยดําเนินการได แตตองใหถูกตองตามระเบียบของ

ราชการดวย และการซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินสําหรับราชการไมไดนําเงิน

สดไปซ้ือ แตจะใชหนังสือราชการจากหนวยงานของผูที่ประสงคจะ

เดินทางแจงไปยังการบินไทยใหออกบัตรโดยสารใหและเรียกเก็บเงินกับ

หนวยงานโดยตรง ภายหลังการออกบัตรโดยสารแลว  

นอกจากน้ี  เมื่อไดรับบัตรโดยสารเครื่องบินแลว  ตอง

ตรวจสอบดูดวยวาบัตรโดยสารของแตละคนมีคูปองครบตามเสนทางของ

กําหนดการเดินทางหรือไม เชน เสนทาง กรุงเทพ-ปารีส-ไนโรบี-ปารีส-

กรุงเทพ ตองมีคูปองจํานวน ๔ คูปอง ในบัตรโดยสาร สําหรับใชใน
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เสนทาง กรุงเทพ-ปารีส ๑ คูปอง ปารีส-ไนโรบี ๑ คูปอง ไนโรบี-ปารีส 

๑ คูปอง และปารีส-กรุงเทพฯ ๑ คูปอง เปนตน แตปจจุบันบัตรโดยสาร

เคร่ืองบินจะออกในรูปแบบของ e-ticket   

         ๑.๔ จัดทํารางประมาณคาใชจายและขออนุมัติตัวบุคคล 

    การจัดทํารางประมาณคาใชจายของคณะที่จะเดินทางไป

ราชการตางประเทศ จะเปนไป ตามระเบียบที่ทางราชการไดกําหนดไว 

โดยจะสามารถเสนอขออนุมัติไดในเรื่องตอไปน้ี 

  ๑) คาโดยสารเครื่องบินไป-กลับ   

  ๒) คาเบ้ียเลี้ยง     

  ๓) คาเชาที่พัก     
  ๔) คาเคร่ืองแตงตัว    

๕) คารับรอง 

๖) คาพาหนะและบริการในตางประเทศ 
๗) คาภาษี/คาธรรมเนียม สนามบิน 

๘) คาของขวัญ 

  สําหรับการเดินทางไปราชการตางประเทศ ที่มีผูจัดที่พักใหแลว

ไมสามารถขอเบิกคาเชาที่พักได เพราะรายการขางตนตองมีใบสําคัญ 

ยกเวน คาเบ้ียเลี้ยง คาเครื่องแตงตัว และคารับรอง เพราะการขออนุมัติ

เบิกจายเปนแบบเหมาจาย 

  การขออนุมัติตัวบุคคลไปราชการตางประเทศ มีความสําคัญ

และจําเปนมาก เพราะหากไมมีคําอนุมัติจากผูมีอํานาจแลวจะไมสามารถ

ขออนุมัติเบิกคาใชจายจากราชการไดเลย นอกจากน้ี บางกรณีไดมีการขอ
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อนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศแตไมขอเบิกคาใชจายใด ๆ         

ก็สามารถกระทําไดเชนกัน  
  นอกจากน้ี คําอนุมัติใหเดินทางไปราชการตางประเทศ ยังมี

สวนสําคัญในการขอมีหรือขอตออายุหนังสือเดินทางราชการดวย 

 ๑.๕ หนังสือเดินทางและการตรวจลงตรา 
         การเตรียมเร่ืองหนังสือเดินทางจําเปนตองสอบถามคณะที่จะ

เดินทางวาสมาชิกทานใดมีหนังสือเดินทางราชการแลวและที่ยังไมมี

หนังสือเดินทางราชการ เพื่อรวบรวมหลักฐานตาง ๆ แจงไปยังกระทรวง

การตางประเทศเพื่อขอมีหรือขอตออายุหนังสือเดินทางแลวแตกรณี  

สําหรับสมาชิกรัฐสภาและคูสมรสของสมาชิกรัฐสภา มีสิทธิขอมี

หนังสือเดินทางราชการไดอยูแลว สําหรับขาราชการจะขอมีหนังสือ

เดินทางราชการได ตอเมื่อมีคําอนุมัติใหไปราชการตางประเทศแลว 

นอกจากน้ี ตองตรวจสอบดูดวยวาสําหรับทานสมาชิก ที่มี

หนังสือเดินทางราชการอยูแลวน้ัน ยังมีอายุใชไดหรือไม หากมีอายุนอย

กวา ๖ เดือน ตองดําเนินการขอตออายุหนังสือเดินทางไว เพราะการนํา

หนังสือเดินทางไปตรวจลงตราเขาเมืองที่สถานเอกอัครราชทูตหรือสถาน

กงสุลของประเทศสวนใหญแลว หนังสือเดินทางตองมีอายุไมนอยกวา           

๖ เดือน   

ทั้งน้ี  กระทรวงการตางประเทศ  อาจจะพิจารณาออกหนังสือ

เดินทางทูตใหแกสมาชิก วุฒิสภาพรอมคูสมรส สําหรับผูที่ดํารงตําแหนง 

ดังตอไปน้ี  
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   ๑) ประธานรัฐสภา 
   ๒) ประธานวุฒิสภา 
   ๓) ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 

   ๔) รองประธานสภาผูแทนราษฎร 

๕) รองประธานวุฒิสภา 

  การตรวจลงตราหรือวีซาเปนเร่ืองจําเปนสําหรบัการเขาเมือง

ของประเทศตาง ๆ แตกม็ีบางประเทศที่ไมตองมีวีซาสําหรับบุคคลที่ถือ

หนังสือเดินทางบางประเภท ทั้งน้ีเปนไปตามขอตกลงระหวางรัฐบาลไทย

กับรัฐบาลของประเทศน้ัน ๆ 

กรณีที่ตองมีวีซาเขาเมือง ใหดําเนินการแจงกระทรวงการ

ตางประเทศ เพื่อขอหนังสือนําไปตรวจลงตราที่สถานเอกอัครราชทูตหรือ

สถานกงสุล แลวแตกรณี การขอตรวจลงตราจําเปนตองตรวจสอบดวยวา

คณะประสงคที่จะเขาประเทศน้ัน ๆ จํานวนก่ีคร้ัง เพื่อขอตรวจลงตราให

ถูกตอง เพราะ การตรวจลงตราเขาประเทศแบบอยูอาศัยชั่วคราว มี ๓ 

ลักษณะ คือ 

  ๑) เขาไดเพียงคร้ังเดียว (Single Entry Visa)  
  ๒) เขาได ๒ คร้ัง (Double Entry Visa) 
  ๓) เขาไดหลายครั้ง (Multiple Entry Visa) 

การขอตรวจลงตราใหถูกตองตามกําหนดการเดินทางของ

คณะมีความสําคัญเพราะการขอตรวจลงตรา ณ สถานเอกอัครราชทูตหรือ

สถานกงสุลของบางประเทศจําเปนตองชําระคาธรรมเนียมแมวาจะถือ

หนังสือเดินทางราชการ หากไมมีหนังสือเชิญใหเดินทางไปประเทศ           
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ของเขาอยางเปนทางการ  เชน  ออสเตรเลีย สหรัฐอเมริกา สหราช

อาณาจักร แคนาดา เปนตน 

  ๑.๖ จัดทําคูมือการเดินทาง 
    การจัดทําคูมือการเดินทางจะเปนประโยชนสําหรับคณะเปน

อยางมาก เพราะทําใหไดทราบเร่ืองตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการเดินทางไป

ราชการตางประเทศ โดยคูมือการเดินทางน้ีอยางนอยตองมีสาระตาง ๆ 

ประกอบดวย 

  ๑) รายช่ือคณะ  

  ๒) กําหนดการเดินทาง 

  ๓) กําหนดเวลานัดหมายตามวาระงานตาง ๆ 
  ๔) ขอมูลประเทศ 

   ๔.๑ ดานการเมืองการปกครอง 

   ๔.๒ ดานรัฐสภา 

   ๔.๓ สภาพอากาศ 

   ๔.๔ ความสัมพันธกับประเทศไทย 

   ๔.๕ รายช่ือขาราชการประจําสถานเอกอัครราชทูตหรือ

สถานกงสุลของไทยในประเทศที่เดินทางไปราชการพรอมหมายเลข

โทรศัพท โทรสาร หรืออีเมล เปนตน 

กรณีประสงคจะเดินทางไปยังประเทศที่ ไมมีทั้ งสถาน

เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลของไทยต้ังอยู ก็ตองสอบถามกระทรวง

การตางประเทศ วาสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย ณ ประเทศใด



 -๑๐- 

ที่มีอํานาจหนาที่ดูแลอาณาเขตของประเทศที่เปนเปาหมายในการเดินทาง

ไปราชการ 
๕) สถานที่อื่น ๆ ที่ เกี่ยวของพรอมหมายเลขโทรศัพท 

โทรสาร หรืออีเมล ที่สามารถติดตอได เชน  โรงแรมที่พัก สายการบิน 

สถานที่จะไปศึกษาดูงาน (แลวแตกรณี ถามี) 

๑.๗ การฉีดวัคซีนปองกันโรคติดตอ 
        ปจจุบันยังมีอยูหลายประเทศที่มีขอกําหนดใหผูเดินทางเขา

ประเทศ ตองมีหนังสือรับรองการฉีดวัคซีนปองกันโรคติดตอบางโรค เชน  

โรคไขเหลือง  โรคกาฬหลังแอน  เปนตน 

ดังน้ัน ตองตรวจสอบใหถูกตองโดยเฉพาะการเดินทางไปยัง

ประเทศในทวีปแอฟริกาและทวีปอเมริกาใต การฉีดวัคซีนดังกลาวน้ี 

จําเปนตองฉีดลวงหนากอนการเดินทาง ประมาณ ๗-๑๐ วัน โดยขอให

ติดตอสอบถามไปยังกรมควบคุมโรคติดตอ กระทรวงสาธารณสุข เพื่อ

ขอรับการฉีดวัคซีนและออกใบรับรองใหแกผูรวมคณะท่ีจะเดินทางไปยัง

ประเทศที่มีขอกําหนดไว เชน ในเดือนกันยายน ศกน้ี คณะผูแทนรัฐสภา

ไทยจะเดินทางไปประชุมสมัชชาประจําปของสหภาพรัฐสภา ที่ กรุงวากาดกู ู

สาธารณรัฐบูกินาฟาโซ และเจาภาพจัดประชุมไดแจงวาผูที่จะเดินทางไป

รวมประชุมตองไดรับการฉีดวัคซีนปองกันโรคติดตอทั้งโรค ไขเหลืองและ

โรคกาฬหลังแอน และตองไดรับการฉีดวัคซีนเปนเวลา ๑๐ วัน กอน

เดินทางถึงกรุงวากาดูกู เปนตน   
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๑.๘ ของขวัญ 
การจัดเตรียมของขวัญเพ่ือนําไปมอบใหแกบุคคลสําคัญของ

ประเทศที่ไปราชการไมวาจะเปนการไปเยือนก็ดี การไปประชุมก็ดีหรือ

การไปศึกษาดูงานก็ดี สามารถที่จะขออนุมัติคาใชจายในการจัดซ้ือ

ของขวัญได  ทั้งน้ี ตองเปนไปตามระเบียบราชการ หากหัวหนาคณะหรือ

คณะไดพิจารณาแลวเห็นวาจําเปน  โดยเฉพาะในการเดินทางไปเยือน

อยางเปนทางการเพ่ือเปนการขอบคุณหรือเปนการแลกเปลี่ยน และขอให

หลีกเลี่ยงของขวัญประเภทที่มีสวนประกอบของวัสดุที่แตกงายดวยเพื่อ

สะดวกในการขนสง 

๒.  การติดตอหนวยงานภายในและนอกประเทศ 
  การติดตอหนวยงานภายในและนอกประเทศเพ่ือประโยชนในการ

ประสานงาน  ขอความอนุเคราะห หรือขอความรวมมือในเร่ืองตาง ๆ ที่

เกี่ยวของกับการเดินทางไปราชการตางประเทศเพื่อใหเปนไปดวยความ

เรียบรอยและบรรลุวัตถุประสงคของการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

๒.๑ หนวยงานภายใน 
หนวยงานภายในประเทศอาจจะแยกออกไดเปน ๒ ลักษณะ 

คือ 

๑) ภายในสํานักงาน หมายความถึง สวนราชการที่เกี่ยวของ

ในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร หรือสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

แลวแตกรณี สําหรับสวนราชการภายในที่เกี่ยวของ เชน 

   สํ า นั ก ก า ร ค ลั ง แ ล ะ ง บป ร ะม าณ  เ พื่ อ ใ ห ก า ร           

ตั้งงบประมาณคาใชจายใหถูกตองตามระเบียบราชการ   รวมทั้งการทํา
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รายงานคาใชจายตาง ๆ  ภายหลังการเดินทางไปราชการตางประเทศวา 

เปนไปตามที่ไดรับอนุมัติและเปนไปตามระเบียบราชการ หรือไม 

 สํานักบริหารงานกลาง  เพ่ือวัตถุประสงค ๓ ประการ 

คือ  
๑. เพื่อลงในสมุดประวัติสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

สมาชิกวุฒิสภา หรือแลวแตกรณี เพ่ือบันทึกไวใหทราบวาไดไปราชการ

ตางประเทศที่ใด เมื่อไร และเพื่อวัตถุประสงคอะไร 

   ๒ .  สําหรับสมาชิกรัฐสภา  เพื่อลาการประชุมสภา

ผูแทนราษฎร ประชุมวุฒิสภา หรือการประชุมรวมกันของรัฐสภา หากอยู

ในสมัยประชุมแลวแตกรณี 

   ๓. สําหรับขาราชการ เพ่ือขาดราชการโดยไมถือเปนวันลา 

  สํานักกรรมาธิการ สําหรับสมาชิกรัฐสภา เพื่อลาการ

ประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญ หรือคณะอนุ

กรรมาธิการ แลวแตกรณี 

๒)  ภายนอกสํานักงาน  หมายความถึง หนวยงานนอก

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรหรือสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่อใหแกการเดินทางไปราชการตางประเทศเปนไปดวยความเรียบรอย เชน 

   การบินไทย  เพื่อจัดเสนทางการเดินทางและจองที่พัก 

เปนตน 
   กระทรวงการตางประเทศ  เพื่อขอความอนุเคราะห 

เรื่องตาง ๆ เชน 
๑. ขอมีหรือขอตออายุหนังสือเดินทาง 
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๒. ขอหนังสือนําตรวจลงตรา 
๓. ขอใหพิจารณาแจงไปยังสถานเอกอัครราชทูตหรือ

สถานกงสุลประจําประเทศที่จะเดินทางไปราชการ เพื่อ 

๓.๑  จองที่พักและหรือเชายานพาหนะ 

๓ .๒   อํานวยความสะดวกระหวางพํา นักใน

ประเทศน้ัน ๆ 

๓.๓  ประสานงานกับหนวยงานของประเทศน้ัน ๆ 

ตามวัตถุประสงคของการเดินทางไปราชการ 

๔. ขอขอมูลและขอสรุปความเห็นประเมินสถานการณ

ของประเทศน้ัน ๆ 
 สํานักงานตรวจคนเขาเมือง เพื่ออํานวยความ

สะดวกแกคณะในการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรและการเดินทางเขา

ราชอาณาจักร 
    กรมศุลกากร เพื่ออํานวยความสะดวกเร่ืองพิธีการ

ศุลกากร 
    การทาอากาศยานแหงประเทศไทย เพื่อขอ

อนุญาตใชหองรับรองพิเศษ และขออํานวยความสะดวกสําหรับการขึ้น

เคร่ืองบินในเที่ยวไปและลงจากเครื่องบินในเที่ยวขากลับ 

                      สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลของ

ตางประเทศ เพื่อนําหนังสือเดินทางไปตรวจลงตราเขาประเทศและ

อาจจะขอขอมูลขาวสารที่เกี่ยวของกับการเดินทางไปราชการ 
      หนวยงานอ่ืนทั้งที่เปนภาครัฐบาลและภาคเอกชน

ที่เก่ียวของ เชน กระทรวงพาณิชย  เพ่ือขอขอมูลดานการคาขาย  หรือ  
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กรมควบคุมโรคติดตอ เพ่ือฉีดวัคซีนปองกันโรคติดตอ  ธนาคารแหง

ประเทศไทยเพื่อขอขอมูลเก่ียวกับการชําระดุลการคา เปนตน 

 ๒.๒ หนวยงานนอกประเทศ 
 การติดตอกับหนวยงานนอกประเทศเทาที่ผานมา ไดมีการ

ติดตอกับรัฐสภาของประเทศเจาภาพในการเดินทางไปประชุมสําหรับการ

เดินทางไปเยือน และไปศึกษาดูงาน  ก็สามารถติดตอไดทั้งโดยตรงกับ

รัฐสภาของประเทศน้ัน ๆ หนวยงานภายนอกอ่ืนที่ เกี่ยวของ หรือ 

หนวยงานนอกประเทศที่เปนเจาภาพเชิญใหไปเยือน หรือ เชิญไปศึกษา 

ดูงานสัมมนา แลวแตกรณี หรือจะติดตอผานกระทวงการตางประเทศ 

หรือ สถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลของประเทศน้ัน ๆ ประจํา

ประเทศไทย ก็ได 

สําหรับหนวยงานนอกประเทศที่จําเปนตองติดตอสําหรับการ

เดินทางไปประชุมที่รัฐสภาไทยเปนสมาชิกอยูปจจุบัน เชน 
๑. สหภาพรัฐสภา  

     (INTER-PARLIAMENTARY UNION : IPU) 

๒. สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเซียและแปซิฟก  

 (ASIAN-PACIFIC PARLIAMENTARIANS’    

           UNION : APPU) 

๓. สมัชชารัฐสภาอาเซียน  

     (ASEAN INTER-PARLIAMENTARY ASSEMBLY :  

      AIPA) 
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๔. การประชุมรัฐสภาภาคพื้นเอเชียและแปซิฟก  

     (ASIA PACIFIC PARLIAMENTARY FORUM :  

      APPF)  
๕. การประชุมสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟกวาดวย  

    สิ่งแวดลอมและการพัฒนา  
(ASIA-PACIFIC PARLIAMENTARIANS’   

CONFERENCE  ON  ENVIRONMENT   

AND DEVELOPMENT: APPCED) 

๖. การประชุมสมาชิกรัฐสภาเอเชียวาดวยประชากรและการ 

    พัฒนา  
   (THE ASIAN FORUM OF PARLIAMENTARIANS  

    ON  POPULATION AND DEVELOPMENT : AFPPD) 

๗. สมัชชารัฐสภาเอเชีย  
(ASIAN PARLIAMENTARY ASSEMBLY : APA) 

การเดินทางไปประชุมปจจุบัน โดยเฉพาะสําหรับการประชุม

สหภาพรัฐสภา ไดมอบหมายใหองคกรหรือหนวยงานที่เกี่ยวกับการ

ทองเที่ยวของประเทศที่เปนเจาภาพจัดประชุม เปนผูรับผิดชอบการจัด

หองพักของโรงแรมที่ถูกกําหนดใหเปนสถานที่พักของผูรวมประชุม 

สําหรับกรณีเชนน้ี จําเปนตองติดตอกับองคกรหรือหนวยงานดังกลาว

ตามที่เจาภาพจัดประชุมไดแจงมาใหทราบ เพื่อใหมั่นใจวาคณะที่ได

เดินทางไปประชุม  มีหองพักเรียบรอยทุกคน 
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๓.  การแตงกายและการวางตัว 
การแตงกายและการวางตัว มีความสําคัญไมนอยสําหรับการ

เดินทางไปราชการตางประเทศ เพราะเปนสวนหน่ึงในการเสริมสราง

บุคลิกลักษณะของสมาชิกในคณะ และยังสรางความสงางามใหแก           

คณะดวย    การแตงกายและการวางตัวสําหรับการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศช่ัวคราว ไมจําเปนตองเขมงวดใหถูกตองตามหลักพิธีการทูต 

เหมือนเชนนักการทูตทั้งหลายที่ประจําการในตางประเทศ   

สําหรับการแตงกายและการวางตัวในการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศช่ัวคราวนี้ ขอเสนอแนะวา ควรแตงกายใหเรียบรอยและ

เหมาะสมกับกาลเทศะตามโอกาสที่จะใชงาน สวนการวางตัว ขอเสนอแนะวา   

ควรยึดมารยาทอันดีงามและประเพณีไทย ที่ยิ้มแยม สุภาพ ออนนอม 

ถอมตน และวาจาไพเราะ  ดังน้ี 

 ๑) การแตงกาย   

              สุภาพบุรุษ ควรใชชุดสากลสีเขมทั้งชุด เชน นํ้าเงิน กรมทา ดํา 

เทาเขม เพราะสามารถใชไดทุกวาระงาน ไมวาจะเปนงานที่เปนทางการ 

หรือ งานที่กําหนดการแตงกายไววา “LOUNGE SUIT”     

              สําหรับสุภาพสตรี ควรใชชุดสุภาพหรือชุดกลางวัน ที่มีสีเขม 

เพราะสามารถใชไดในทุกวาระงาน ยกเวน งานกลางคืน ควรใชชุดราตรี

หรือชุดไทย ถามี หากไมมีก็สามารถใชชุดกลางวันที่มีสีเขาไดเชนกัน  

  กรณีที่การเดินทางไปราชการตางประเทศ ซ่ึงเปนชวงเวลา           

ที่มีสภาพอากาศหนาวเย็นมาก จําเปนตองจัดเตรียมเสื้อผาที่มีความหนา

เพื่อปองกันความหนาวเย็นไดไวดวย แตไมจําเปนตองสั่งตัดหรือซ้ือ 



 -๑๗- 

เพราะมีราคาสูงพอควร สวนมากใชวิธีการหยิบยืมจากเพื่อนฝูงกัน

มากกวา เพราะไมสามารถขอเบิกเงินเปนคาเสื้อกันหนาวได  ทางราชการ

อนุญาตใหเบิกคาเสื้อผาไดสําหรับการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ช่ัวคราวไดคร้ังแรก เปนจํานวนเงิน ๙,๐๐๐.- บาท สําหรับระยะเวลา           

๒ ป หมายความวา ผูเดินทางสามารถขอเบิกไดอีกคร้ังตอไปตองใหครบ

เวลา ๒ ป นับจากวันที่ไดรับอนุมัติคร้ังแรก 

  สําหรับ งานที่ไมเปนทางการ หรืองานที่กําหนดการแตง

กายไววา “CASUAL” สําหรับสุภาพบุรุษ สามารถใชชุดสากลที่เสื้อและ

กางเกงมีสีแตกตางกันก็ได แตควรเปนสีที่สุภาพ หรือใชชุดสากลที่มีสีออน

ทั้งชุดก็ได ทั้งน้ี สําหรับชุดสากลสีออนมักนิยมใชสําหรับงานในเวลา

กลางวัน สวนสุภาพสตรีก็ใชชุดสุภาพหรือชุดกลางวันก็ได ยกเวนงาน

กลางคืน สามารถใชชุดกลางวันที่มีสีเขมได  

  นอกจากน้ี ในการประชุมที่ไมมีขอจํากัดใด ๆ เพียงแตควร

แตงกายใหสุภาพ หรืออาจจะไมสวมชุดสากลเลยก็พึงปฏิบัติได แตตอง

มั่นใจวารางกายของเราสามารถสูหรือทนกับความหนาวเย็นภายใน        

หองประชุมได สําหรับงานเลี้ยงตาง ๆ ในระหวางการประชุมที่เปนทางการ

ตองแตงกายตามที่ระบุไวในบัตรเชิญ 

 ๒) การวางตัว  คงหมายถึงการปฏิบัติตนเกี่ยวกับกริยา วาจา และ

มารยาทในการเขาสังคมเพ่ือใหเหมาะสมตามโอกาสและวาระตาง ๆ ทั้งน้ี

ขอเสนอแนะใหนําประเพณีไทยมาประยุกตใชในการวางตัวดังกลาว เชน 

  -  กริยา : ออนนอมและถอมตน 
  -  วาจา : สุภาพ ไพเราะและออนหวาน 

  -  มารยาท : เรียบรอย 
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  แมจะเปนการเดินทางไปราชการช่ัวคราวก็ตาม ควรใหความ

สนใจไวบาง โดยเฉพาะในงานเลี้ยงตาง ๆ ขอเสนอแนะใหปฏิบัติตน ดังน้ี 

๑) การตักอาหารแบบบุฟเฟใหตักพอสมควร   เพราะ

หมดแลวตักอีกได 

๒) อยารับประทานอาหารมูมมามและสงเสียงดัง 

๓) อยาดื่มเคร่ืองดื่มที่มีแอลกอฮอลจนเมามาย 

๔) การหยิบใชอุปกรณบนโตะอาหารยุโรปท่ีเปนแบบน่ังโตะ 

หากไมรูวาจะหยิบอะไรกอนหลัง ขอใหสังเกตจากผูน่ังรวมโตะอาหาร 

ทั้งน้ี มีหลักงาย ๆ  คือ ใหหยิบอุปกรณบนโตะจากดานนอกสุดเขาหาตัว

ทั้งดานบน ดานขวา และดานซาย 
๕) ตองหยิบขนมปงที่วางอยูทางซายมือเสมอ  

๖) หากไมดื่มไวนและแชมเปญ ใหควํ่าแกวไวนและแกว           

แชมเปญวางลงบนโตะอาหาร 

ทั้งน้ี  สําหรับการเลี้ยงอาหารยุโรปแบบน่ังโตะ ควรรอให   

บริกรเสริฟอาหารแตละจานจนครบทุกคนเสียกอน  จึงเร่ิมรับประทาน

อาหาร  สวนการด่ืมไวนหรือแชมเปญ  ควรรอใหเจาภาพเชิญชวนดื่ม

เสียกอนจึงดื่มสําหรับการดื่มคร้ังแรก  

๔.  วิธีการปฏิบัติทางการทูตในการตอนรับแขก 
 การเดินทางไปราชการตางประเทศ เมื่อกลาวถึงวิธีการปฏิบัติ

ทางการทูตในการตอนรับแขก เขาใจวาเปนการปฏิบัติที่เกี่ยวกับวาระงาน

ที่เปนทางการในโอกาสตาง ๆ ดังน้ี 
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 ๑) การสนทนาแลกเปล่ียนความคิดเห็น หมายความถึง การ

ตอนรับแขกที่มาพบกับหัวหนาคณะหรือมาพบกับคณะ เพื่อสนทนา

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเร่ืองหน่ึงเร่ืองใด เชน ขอใหสนับสนุนรางขอมติ    

ตาง ๆ เปนตน  
 เลขานุการคณะตองเปนผูใหการตอนรับแขกและนําแขกเขาพบกับ

หัวหนาคณะหรือพบกับคณะ แลวแตกรณี การปฏิบัติที่ตองพิจารณา

ดําเนินการ ไดแก 
- กลาวตอนรับเมื่อแขกมาถึง อาจจับมือเปนการทักทายก็ได 

และตองไมลืมแนะนําตนเองตอแขก  

- นําแขกไปยังสถานที่ที่จัดไวเพื่อการสนทนา 
- แนะนําแขกใหรูจักกับหัวหนาคณะและหรือสมาชิกในคณะ 

แลวแตกรณี 

- ดูแลการเสริฟนํ้าชาหรือกาแฟ ปกติจะเสริฟแขกและ

สุภาพสตรีกอน 

- หากแขกมีของขวัญมอบใหแกหัวหนาคณะ ตองเตรียม
ของขวัญใหหัวหนาคณะมอบใหแกแขกเปนการตอบแทน 

- นําแขกสงกลับเมื่อการสนทนาสิ้นสุดและแขกไดกลาวอําลา
แลว  

  ๒)  การจัดเล้ียง  หมายความถึง การจัดเลี้ยงในระหวางชวงเวลา

ปฏิบัติราชการอยูที่ตางประเทศที่อาจจะเกิดขึ้นไดไมวาเปนการประชุม 

การเยือน และการศึกษาดูงาน ทั้งน้ี อาจจะมีวัตถุประสงค เพื่อเปนการ

แนะนําตัว เพื่อกระชับความสัมพันธ เพื่อเปนการตอบแทนเจาภาพ หรือ 

เพื่อเปนการหาเสียง เปนตน การจัดเล้ียงที่เปนทางการมีอยู ๓ ลักษณะ 

คือ 
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  -  การจัดเลี้ยงรับรอง (Reception) เปน การจัดแบบคอกเทล 

และงานเลี้ยงรับรองในเวลากลางวัน เรียกวา Vin d’ honneur เชน งาน

เลี้ยงรับรองในโอกาสวันชาติ เปนตน 
  -  การจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน (Lunchoen) เปน การจัดเลี้ยง

รับประทานอาหารแบบนั่งโตะ 

  -  การจัดเลี้ ยงอาหารค่ํ า  (Dinner) เปน  การจัดเลี้ ยง

รับประทานอาหารแบบนั่งโตะ  

วิธีปฏิบัติทางการทูตในการตอนรับแขกที่มารวมงานเลี้ยงทั้ง ๓ 

แบบขางตนน้ี ไดแก 

  ๑) แนะนําแขกใหรูจักเจาภาพ (Host) ในที่น้ี คือ หัวหนา

คณะ และแนะนําใหรูจักกับภรรยาของเจาภาพ (Hostess) ที่รวมงานเลี้ยง 

หรือกรณีที่รวมเปนเจาภาพรวม (Co-Host) แลวแตกรณี 

  ๒) ตองจัดที่น่ังสําหรับแขกที่โตะรับประทานอาหารใหถูกตอง

ตามหลักพิธีการทูตสําหรับการเลี้ยงอาหารกลางวันแบบน่ังโตะและ

สําหรับการเลี้ยงอาหารคํ่า โดยตองคํานึงถึงความอาวุโสของตําแหนง

หนาที่ของแขกที่เชิญรวมงานเลี้ยง 

๓) นําแขกเขาน่ังในที่น่ังที่จัดไวที่โตะรับประทานอาหาร 

๔) แนะนําแขกใหทราบวาแขกอื่นที่ น่ังรวมโตะอาหารทั้ง

ดานขวาและดานซายคือใครและมีตําแหนงอะไร เปนการสรางบรรยากาศ

ความอบอุนรูเขารูเรา เพื่อประโยชนในการสนทนาระหวางการรับประทาน

อาหาร 
  ๕) จัดเตรียมของขวัญเพ่ือมอบแกแขก หากมีหรือเพื่อมอบ

เปนการตอบแทน 
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๕.   การทําหนาที่เปนเลขานุการคณะในการไปเยือน ประชุม ศึกษา        

ดูงานตางประเทศ 
 การทําหนาที่เลขานุการคณะในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ในทั้ง ๓ กรณี ขอใหทบทวนความพรอมในการเตรียมการในเรื่องตาง ๆ 

กอนการเดินทางและการติดตอหนวยงานภายในและนอกประเทศ หาก

ทุกอยางเรียบรอยพรอมเดินทางแลว การปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ

คณะ อาจกลาวไดเปน ๓ ลักษณะ ดังน้ี 

 ๑) กอนออกเดินทาง  ตองตรวจสอบความถูกตองและเรียบรอย

เกี่ยวกับเอกสารสําคัญในการเดินทางตาง ๆ ประกอบดวย 
  -  หนังสือเดินทางและการตรวจลงตรา (วีซา) 

  -  บัตรโดยสารเครื่องบินไป-กลับ ที่ยืนยันการจองที่น่ังตลอด

เสนทาง 
  -  หนังสือรับรองการฉีดวัคซีนปองกันโรคติดตอ (หากมี) 

  -  คูมือการเดินทาง 
  -  เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของการไปเยือน ประชุม และศึกษาดู

งาน แลวแตกรณี 

 นอกจากน้ี  เพื่อใหการเดินทางเปนไปดวยความเรียบรอย  

เลขานุการคณะ  ควรแจงใหทราบขอมูลที่จําเปนและจัดเตรียมเอกสาร

เพิ่มเติม ดังน้ี 
  -  กรอกแบบเดินทางออกนอกและเดินทางเขาราชอาณาจักร 

(แบบ ตม. ๖) 

  -  แจงใหนําอุปกรณและสิ่งของที่จําเปนเฉพาะตัวไปดวย เชน  

ยารักษาโรคที่รับประทานเปนประจํา  รม  แวนกันแดด  รองเทาแตะ 
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กรรไกรตัดเล็บ เปนตน และสําหรับยารักษาโรคที่รับประทานประจําตอง

เก็บไวกับตัวเสมอ 
  -  หากมีการพักแรมระหวางการเดินทางและไดเช็คกระเปา

เดินทางใบใหญ (Luggage)  จากกรุงเทพ ฯ ตรงไปยังเมืองจุดหมาย

ปลายทาง   ตองแจงใหจัดแยกสัมภาระที่จําเปนไวในกระเปาเดินทางใบ

เล็ก (Hand Bag) ที่จะถือขึ้นเคร่ืองบิน เพื่อสะดวกในการหยิบใชสอย 

  -  แจงเรื่องนํ้าหนักของกระเปาเดินทางใบใหญ   ตองเปนไป

ตามที่สายการบินอนุญาตใหผู เดินทางในแตละช้ันของที่ น่ังโดยสาร

เคร่ืองบิน  คือ  ช้ันหน่ึง  จํานวน ๔๐ กิโลกรัม ช้ันธุรกิจ จํานวน ๓๐ 

กิโลกรัม และช้ันประหยัด จํานวน ๒๐ กิโลกรัม เพราะ หากสัมภาระ

ทั้งหมดของคณะรวมกันแลวมีนํ้าหนักเกินจากที่ไดรับอนุญาตเปนจํานวน

มากๆ แลว จะตองชําระเงินเพ่ือเปนคาปรับสําหรับนํ้าหนักเกินโดยเฉพาะ

การเดินทางที่ใชสายการบินอ่ืนที่ไมใชการบินไทย 
  -  แจงเตือนหามรับฝากสัมภาระใด ๆ จากบุคคลทั้งที่รูจัก

และไมรูจักที่นําไปฝากที่สนามบิน เพราะจะสรางปญหาใหแกคณะหากมี

สิ่งผิดกฎหมายซุกซอนอยูในสัมภาระ 

  -  แจงกําหนดนัดหมายวันเดินทาง ไดแก 

   * เวลาและสถานที่สงมอบกระเปาเดินทางใบใหญ  

   * เวลาและสถานที่เพื่อรอขึ้นเคร่ืองบิน 

  -  แจงสภาพอากาศที่เมืองปลายทาง เพื่อจัดเตรียมการแตง

กายใหเหมาะสม 
  -  ควรถายสําเนาหนังสือเดินทาง การตรวจลงตรา และบัตร

โดยสารเคร่ืองบิน ไวอยางนอย ๒ ชุด ๆ หน่ึงมอบใหผูเดินทางเก็บรักษา
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และอีกชุดหน่ึงเก็บรักษาไวที่เลขานุการคณะ เพ่ือเปนประโยชนในกรณี

เอกสารตัวจริงเกิดการสูญหาย 
  -  จัดทําบัญชีหนังสือเดินทางและการตรวจลงตรา เพื่อ

ประโยชนในการกรอกแบบเขาเมืองเมื่อเดินทางถึงปลายทาง และเมื่อ

เวลาเช็คอินเขาพักที่โรงแรม 
  -  จัดทําบัญชีหมายเลขหองพัก เพื่อใหทราบวาแตละคนพักที่

หองพักหมายเลขใด เพื่อประโยชนในการติดตอระหวางสมาชิกของคณะ 

-  จัดทําแบบแสดงภารกิจประจําวัน   เพื่อใหทราบกิจกรรม

ของแตละวัน  วามีอะไรบาง   ใครรับผิดชอบ แตงกายอยางไร สถานที่ 

นัดหมายที่ไหน และเวลานัดหมายเมื่อใด 

-  แจงรายละเอียดในการติดตอกับคณะขณะพํานักอยูใน

ตางประเทศใหผูบังคับบัญชาทราบเพื่อการติดตอเมื่อมีราชการสําคัญ 

และแจงผูที่เกี่ยวของทราบ  เพื่อประโยชนในการติดตอ เมื่อมีธุระจําเปน

ประสงคที่จะติดตอกับคณะในระหวางเดินทางไปราชการตางประเทศ เชน 

หมายเลขโทรศัพท หมายเลขโทรสาร หรือ e-mail address เปนตน 
-  สําหรับวันออกเดินทางตองไมลืมตรวจสอบคูปองในบัตร

โดยสารเครื่องบินภายหลังเช็คอินแลว วามีคูปองครบตามกําหนดการ

เดินทาง หรือไม หากมีไมครบจะเกิดปญหายุงยากในการขอออกบัตร

โดยสารใหมในตางประเทศ เพราะบัตรโดยสารในการเดินทางราชการ

ตองขอออกบัตรโดยสารที่การบินไทยเพียงแหงเดียวเทาน้ัน 

นอกจากน้ี ตองดูแลเรื่องกระเปาเดินทางที่เช็คอินไปในเคร่ืองบินให

ครบตามจํานวนของคณะ และเพื่อสะดวกในการจดจํากระเปาของคณะ 

ควรจัดหาริบบินสีมาผูกกระเปาไวทุกใบ 
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๒) ระหวางการเดินทาง   หมายความถึง การปฏิบัติหนาที่
เลขานุการคณะหลังจากที่ไดออกเดินทางแลว เปนชวงเวลาที่อยูบน

เคร่ืองบินที่มีเวลายาวนานแตกตางกันไปข้ึนอยูกับระยะทางจากกรุงเทพ ฯ 

ไปยังจุดหมายปลายทาง  

ดังน้ัน เลขานุการคณะควรเขาไปสอบถามความสะดวกสบายของ

ผูแทนแตละทานตามโอกาสอันควร เพ่ือเปนการสรางความใกลชิดและ

การเอาใจใสในหนาที่ ทั้งน้ี จะตองแจงและขออนุญาตจากเจาหนาที่

ประจําบนเคร่ืองบินที่รับผิดชอบบนเคร่ืองบินเสียกอนสําหรับกรณีน่ังที่น่ัง

โดยสารเครื่องบินคนละช้ันกัน  เพราะตามสิทธิสมาชิกรัฐสภาจะน่ัง

ช้ันหน่ึง แตเลขานุการคณะสวนมาก จะน่ังที่น่ังช้ันประหยัด และตองไม

ลืมเตือนทุกคนใหตรวจสอบสัมภาระสวนตัวกอนที่จะลงจากเคร่ืองบินเมื่อ

ถึงจุดหมายปลายทางแลว    โดยเฉพาะกระเปาเงินที่อาจจะลื่นออกมาเอง

จากกระเปากางเกงดานหลัง หรือกลองถายรูป ที่วางไวบนเบาะที่บางครั้ง

มีหมอนหนุนศีรษะบังไว เปนตน 

สําหรับ การขนสัมภาระของคณะ แมเลขานุการคณะไมใชพนักงาน

ขนสัมภาระแตก็ตองชวยดูแลสัมภาระของคณะในระหวางการเดินทางให

เรียบรอย    หากจําเปนตองใชพนักงานขนสัมภาระที่สนามบินซ่ึงตองมี

คาบริการ หรือใชพนักงานของโรงแรมที่ตองใหเงินรางวัล (ทิป)  ก็ให

แจงหัวหนาคณะพิจารณา    เพื่อขอใชเงินคารับรองหรือใชเงินคาขน

กระเปาในกรณีที่ไดรับอนุมัติจากราชการ แตในบางประเทศที่ไมมี

พนักงานขนสัมภาระที่สนามบิน  จําเปนตองชวยกันคนละไมคนละมือ 
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โดยเฉพาะเลขานุการคณะตองไมน่ิงดูดาย นึกเสียวาเราอยูในครอบครัว

เดียวกัน  อะไรที่สามารถชวยเหลือไดก็สมควรกระทํา   

ดังน้ัน จึงไดกลาวเปนลําดับแรกไววา การไปปฏิบัติหนาที่เลขานุการ

คณะ ตองมีสุขภาพแข็งแรง แตหาก เลขานุการคณะเปนสุภาพสตรี คง

ตองเรียกใชบริการจากพนักงานขนสัมภาระของสนามบิน  แตหาก

สนามบินน้ันไมมีพนักงานขนสัมภาระ ก็คงตองชวยกันคนละไมคนละมือ

ทั้งคณะ   
แตหากมีเจาหนาที่ทัวรที่บางคณะติดตอใชบริการจากบริษัททัวร

เดินทางไปดวย   ก็อาจจะใหบริษัททัวรติดตอกับเอเยนตของบริษัททัวร

น้ันที่เมืองปลายทาง  เพื่อจัดการเรื่องขนสัมภาระ  โดยตองมีคาใชจายใน

การใชบริการดังกลาว แตก็มีที่บางประเทศไมอนุญาตใหเจาหนาที่ของ

บริษัททัวรเขาไปภายในหองผูโดยสารขาเขา เชน ที่ประเทศไทย ดังน้ัน  

เจาหนาที่บริษัททัวรจะใหบริการได ก็เมื่อคณะขนสัมภาระออกมาพนจาก

หองผูโดยสารขาเขาแลว 

๓) ระหวางพํานักที่ตางประเทศ  หมายความถึง เมื่อคณะเดินทาง

ถึงจุดหมายปลายทางและเขาพํานักที่โรงแรมเพื่อปฏิบัติหนาที่และภารกิจ

ตามวัตถุประสงคของการเดินทางตอไปแลว เลขานุการคณะ ควรปฏิบัติ

ตนเพื่อใหการปฏิบัติหนาที่เปนไปอยางเรียบรอยบรรลุผลสําเร็จ ดังน้ี 

 -  แจงขอมูลที่เปนประโยชนใหทราบ เชน   
-  แจงเวลาและสถานที่รับประทานอาหารเชา ณ ที่พัก 

-  แจงอัตราการแลกเปลี่ยนเงิน 



 -๒๖- 

  -  แจงวิธีการใชโทรศัพทติดตอระหวางหองพักและการใช

อัตราคาใชบริการโทรศัพทระหวางประเทศ      

 -  แจ งภารกิจประจํ า วันพรอมกํ าหนดเวลานัดหมาย 

ผูรับผิดชอบ และการแตงกาย 
 -  การไปประชุมตองไปสํารวจลวงหนาเพื่อแจงใหทราบวา

หองประชุมและหองอื่น ๆ เชน หองถายเอกสาร หองปฐมพยาบาล หรือ

หองโทรศัพททางไกล เปนตน อยูตรงไหนภายในสถานที่จัดประชุม 

  -  การปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจแตละวัน ขอใหพิจารณายึด

หลัก “ตื่นกอนนอนที่หลัง” เพื่อใหหัวหนาคณะและผูรวมคณะใหความ

เอ็นดูและเมตตา หากเกิดขอผิดพลาดใด ๆ 

  -  ประสานงานเรื่องตาง ๆ ตามที่หัวหนาคณะหรือคณะ

มอบหมาย เชน เปลี่ยนแปลงกําหนดเดินทาง เชายานพาหนะ หรือจัด

เลี้ยง เปนตน 

  -  การเดินทางไปราชการตางประเทศ หากมีกรณีที่ไมไปตาม

กําหนดนัดหมายไวเรียบรอยแลว ตองแจงใหผูที่นัดหมายทราบลวงกอน

ถึงกําหนดวาระนัดหมายทุกวาระงาน โดยเฉพาะกําหนดนัดหมายที่ไดให

กระทรวงการตางประเทศ  โดยสถานเอกอัครราชทูตประสานงาน       

นัดหมายแล ว  ตองแจ ง ให เจ าหน าที่ ของสถานเอกอัครราชทูต           

ผูประสานงานทราบ    หากไมแจงแลว ฯพณฯ เอกอัครราชทูต จะไดรับ

ความเสียหาย อยางไรก็ตามหากไมใชเหตุสุดวิสัยจริง ๆ แลว ตองไปตาม

วาระงานที่นัดหมายไวใหครบทุกวาระ เพราะการนัดหมายกับบุคคล        

ในตางประเทศมีความยุงยากลําบากมาก 



 -๒๗- 

การปฏิบัติหนาที่เลขานุการคณะ จะบรรลุผลสําเร็จเพียงใด ขึ้นอยู

กับความมีนํ้าใจและความมีใจรักในการใหบริการ (service mind) ของ          

ผูปฏิบัติหนาที่เอง ตลอดจนการเอาใจใสสอบถามปญหาขอขัดของตาง ๆ  

เพื่อหาแนวทางแกไขอุปสรรคดังกลาว  เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่ราชการ

ในตางประเทศประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค 

นอกจากน้ี  ใหใชคําพูดอื่นที่เหมาะสมแทนการกลาวคําวา “ไม” 

เพื่อปฏิเสธ เมื่อไดรับมอบหมายใหกระทําสิ่งหน่ึงสิ่งใด   ทั้งน้ี   ขอใหใช

ความรูและความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ใหบรรลุความสําเร็จ   หาก

ไมเขาใจ หรือไมมั่นใจ วาจะดําเนินการ ไดหรือไม ควรใชคํากลาววา 

“กระผม/ดิฉัน จะพยายามทําใหดีที่สุด ครับ/คะ” เพราะหากเกิด

ผิดพลาดขึ้น ก็เช่ือวาตองไดรับการใหอภัยจากหัวหนาคณะและผูที่ออก

คําสั่งหรือไหววานใหดําเนินการอยางหน่ึงอยางใด    

๔) หลังการเดินทาง  หมายความถึง เมื่อการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศเสร็จสิ้น เลขานุการคณะตองดําเนินการเรื่องตาง ๆ           

ที่เกี่ยวของใหเรียบรอย ไดแก 

  -  จัดทํารายงานการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวให

แลวเสร็จตามกําหนดเวลาที่ราชการไดกําหนดไวเพ่ือผูบังคับบัญชาผูมี

อํานาจอนุมัติคาใชจายตามระเบียบของราชการ  
  -  จัดทํารายงานการเดินทางไปเยือน ไปประชุม ศึกษาดูงาน

สัมมนา แลวแตกรณี เพื่อนําเสนอหัวหนาคณะพิจารณาใหความเห็นชอบ   

  -  จัดทําหนังสือขอบคุณใหหัวหนาคณะเพ่ือลงนามแจงไปยัง

บุคคลหรือองคกรที่เก่ียวของที่ใหการสนับสนุนและอนุเคราะหอํานวย



 -๒๘- 

ความสะดวกใหในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวจนประสบ

ผลสําเร็จ 
  -  จัดทําประเมินผลการปฏิบัติหนาที่พรอมระบุปญหา

อุปสรรค ขอขัดของ เพ่ือหาแนวทางแกไขเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติหนาที่

ใหมีประสิทธิภาพและบรรลุผลสําเร็จมากยิ่ง ๆ ขึ้นไป 
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