
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบาทภารกิจของเลขานุการคณะในการเตรียมการบทบาทภารกิจของเลขานุการคณะในการเตรียมการ

เดินทางไปราชการตางประเทศเดินทางไปราชการตางประเทศ  

และและ  
การปฏิบัติตนในการเดินทางการปฏิบัติตนในการเดินทาง                                              

ไปราชการตางประเทศในฐานะเลขานุการคณะไปราชการตางประเทศในฐานะเลขานุการคณะ  
 

                                                                                           โดย  นายพิเชษฐ กิติสิน             

                                                                       ที่ปรึกษาดานตางประเทศ             

                                                                     สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
    สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนหนวยธุรการของวุฒิสภา

ใหบริการทางวิชาการและรับผิดชอบงานทางธุรการ เพื่อสนับสนุนสมาชิก

วุฒิสภาในการปฏิบัติหนาที่ตามรัฐธรรมนูญและยังใหการสนับสนุน

ภารกิจของวุฒิสภาดานตางประเทศ  เพื่อเสริมสรางและกระชับ

ความสัมพันธและความรวมมืออันดีกับวุฒิสภา/รัฐสภาของประเทศตางๆ  
เอกสารฉบับน้ีไดเรียบเรียงจากประสบการณของผูเขียนในการ

ปฏิบัติหนาที่เดินทางไปราชการตางประเทศและหวังเปนอยางยิ่งวาเปน

แนวทางในการปฏิบัติหนาที่ใหแกขาราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

ในการเดินทางไปราชการตางประเทศ   
บทบาทภารกิจของเลขานุการคณะในการเตรียมการเดินทาง

ไปราชการตางประเทศและการปฏิบัติตนในการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศในฐานะเลขานุการคณะมีสาระที่นาสนใจรวม  ๕ ประเด็น 

ดังน้ี 
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  ๑. การเตรียมการในเร่ืองตาง ๆ กอนเดินทาง 
  ๒. การติดตอหนวยงานภายในและนอกประเทศ 
  ๓. การแตงกาย การวางตัว 
  ๔. วิธีการปฏิบัติทางการทูตในการตอนรับแขก 

  ๕. การทําหนาที่เปนเลขานุการคณะในการไปเยือน  ประชุม  

ศึกษาดูงานตางประเทศ 
   

๑.  การเตรียมการในเร่ืองตาง ๆ กอนเดินทาง 
  การเตรียมการในเรื่องตาง ๆ กอนการเดินทาง อยางนอย

ประกอบดวยเรื่องตอไปน้ี 

 ๑.๑ สุขภาพตองสมบูรณแข็งแรง  

 บุคคลที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เลขานุการคณะควร

มีสุขภาพและรางกายที่สมบูรณแข็งแรง หากมีโรคประจําตัว ก็ควรได

ปรึกษาแพทยวาสามารถเดินทางไปราชการตางประเทศไดหรือไม     

หากแพทยแนะนําวาควรงดการเดินทางสําหรับผูเปนโรคความดันสูง หรือ 

โรคหัวใจ ก็ใหรีบเรียนใหผูบังคับบัญชาทราบเพื่อมอบหมายใหขาราชการ

อื่นไปแทน เพราะหากเดินทางไปแลว  แทนที่จะไปดูแลอํานวยความ

สะดวกใหแกคณะ แตจะกลับกลายวาคณะตองมาดูแลเลขานุการคณะ 

เสียเอง 

 ๑.๒ ทําความเขาใจกับภาระหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย  

 การเดินทางไปราชการตางประเทศในที่น้ีหมายถึงการเดินทาง

ไปราชการตางประเทศช่ัวคราว ที่มีอยู ๓ ลักษณะ คือ  

           ๑) การไปเยือน   

   ๒) การไปประชุม   
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๓) การไปศึกษาดูงานสัมมนา   
ดังน้ัน จําเปนที่ตองทําความเขาใจกับภาระหนาที่ที่ไดรับ

มอบหมายใหถองแท เพราะวัตถุประสงคหรือเปาหมายของการเดินทาง

แตละลักษณะมีความแตกตางกันไป แตในภาพรวมแลวไมวาจะเดินทาง

ไปดวยวัตถุประสงคใดก็ตาม สมควรที่จะไดศึกษาหาความรูเกี่ยวกับ

ประเทศที่เปนเปาหมายในการเดินทางใหมากที่สุด เชน การเมือง การ

ปกครอง ระบบนิติบัญญัติ สภาพภูมิอากาศ และความสัมพันธกับ

ประเทศไทย เปนตน 

อน่ึง  สมควรที่จะไดหาความรูเกี่ยวกับขนบธรรมเนียมของ

ประเทศเปาหมายไวบางหากประเทศเปาหมายเปนประเทศที่นับถือ

ศาสนาอสิลาม 

นอกเหนือจากขอมูลดังกลาวขางตนที่ตองเตรียมใหแกคณะ

แลว ในการเดินทางไปประชุมก็ตองทําความเขาใจและศึกษาเพิ่มเติม

หัวขอหรือประเด็นของการประชุม เพื่อจัดเตรียมเอกสารสําหรับการ

ประชุมและทาทีของรัฐสภาไทยหรือรัฐบาลไทยใหแกคณะ  สวนการ

เดินทางไปศึกษาดูงาน ก็ตองทําความเขาใจและศึกษาเพ่ิมเติมเร่ือง

กําหนดการตาง ๆ เพื่อใหคณะไดไปศึกษาดูงานตรงตามเวลาที่ไดมี

กําหนดนัดหมายไว 

สําหรับการเยือนเทาที่ผานมาพอสรุปได ๒ ลักษณะ คือ  การ

ไปเยือนปกติ และ การไปเยือนตามคําเชิญ 

การเยือนปกติ  หมายถึง  การเดินทางไปเยือนโดยไมมี

หนังสือเชิญ แตเปนความประสงคเพ่ือเสริมสราง กระชับความสัมพันธ
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และความเขาใจอันดี และสถาปนาความรวมมือในแบบทวิภาคี และการ

เดินทางไปเยือนลักษณะน้ีบอยคร้ังที่ไดรวมการศึกษาดูงานเขาไปดวย 

สําหรับคาใชจายในการเดินทางไปเยือนลักษณะน้ีฝายผูไปเยือนเปน

ผูรับผิดชอบเองทั้งหมด    

การเยือนอยางเปนทางการ หมายถึง การไปเยือนตามคําเชิญ

ของฝายตางประเทศ เชน ตามคําเชิญของประธานสภาประชาชนแหงชาติจีน  

หรือ ประธานสภาผูแทนราษฎรของฝร่ังเศส  เปนตน  

การเยือนอยางเปนทางการ ก็มีวัตถุประสงคเพื่อเสริมสราง 

กระชับความสัมพันธและความเขาใจอันดี และสถาปนาความรวมมือแบบ

ทวิภาคี เชนเดียวกับการเยือนปกติ 

อน่ึง  การเยือนอยางเปนทางการน้ี  ปกติผู เ ชิญจะเปน

ผูรับผิดชอบคาใชจายในระหวางที่คณะพํานักอยูในประเทศของผูเชิญ 

ทั้งน้ี มีทั้งที่ไมจํากัดจํานวนของคณะผูไปเยือนและจํากัดจํานวนของคณะ        

ผูไปเยือน เชน รับผิดชอบเพียง ๗ คน หรือ ไมเกิน ๑๐ คน เปนตน  

๑ .๓ จัดทํารางกําหนดการเดินทางและจองที่นั่ งโดยสาร

เคร่ืองบิน   
 การจัดทํารางกําหนดการเดินทาง เทาที่ปฏิบัติกันมาก็จะขอ

ความรวมมือไปยังแผนกตั๋วราชการของการบินไทย เพื่อขอใหจัด

กําหนดการเดินทางที่เหมาะสมหรือสมควรเพ่ือใชเปนเสนทางเดินทางไป

ยังประเทศเปาหมาย  เพราะการเดินทางไปยังประเทศหน่ึงประเทศใด

สามารถเลือกเดินไดหลายเสนทาง หรือการเดินทางไปบางประเทศที่มี

สายการบินและเที่ยวบินจํากัดโดยเฉพาะประเทศในทวีปแอฟริกา  
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การเดินทางไปราชการตางประเทศจําเปนตองเลือกใชสายการ

บินไทยเปนลําดับแรกตามมติคณะรัฐมนตรี แตสามารถเลือกเดินทางกับ

สายการบินอ่ืนที่มีขอตกลงลดราคาคาโดยสารเครื่องบินใหแกรัฐบาลไทย

ได แตในกรณีที่การบินไทยหรือสายการบินอ่ืนที่มีขอตกลงกับรัฐบาลไทย

ไมมีเที่ยวบินไปยังประเทศที่ประสงคจะเดินทาง ก็สามารถเดินทางโดย

สายการบินอ่ืน ๆ ไดดวย 

    เมื่อการบินไทยไดแจงรางกําหนดการเดินทางมาใหและคณะ

ไดพิจารณาเห็นชอบแลว   ก็จําเปนตองใหการบินไทยจองที่น่ังโดยสาร

เคร่ืองตามสิทธิของแตละทานทั้งหมดในคณะเพราะวาการจองที่น่ังโดยสาร

เคร่ืองบินตองจองลวงหนาเปนเวลาพอสมควร เพราะการเดินทางไป

ราชการตางประเทศหากตรงกับเทศกาลใดแลว ที่น่ังโดยสารเคร่ืองบิน

อาจจะเต็ม ก็จะเกิดปญหากับคณะได  

สําหรับการเดินทางไปราชการตางประเทศปจจุบัน สามารถให

บริษัททัวรเขามาชวยดําเนินการได แตตองใหถูกตองตามระเบียบของ

ราชการดวย และการซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินสําหรับราชการไมไดนําเงิน

สดไปซ้ือ แตจะใชหนังสือราชการจากหนวยงานของผูที่ประสงคจะ

เดินทางแจงไปยังการบินไทยใหออกบัตรโดยสารใหและเรียกเก็บเงินกับ

หนวยงานโดยตรง ภายหลังการออกบัตรโดยสารแลว  

นอกจากน้ี  เมื่อไดรับบัตรโดยสารเครื่องบินแลว  ตอง

ตรวจสอบดูดวยวาบัตรโดยสารของแตละคนมีคูปองครบตามเสนทางของ

กําหนดการเดินทางหรือไม เชน เสนทาง กรุงเทพ-ปารีส-ไนโรบี-ปารีส-

กรุงเทพ ตองมีคูปองจํานวน ๔ คูปอง ในบัตรโดยสาร สําหรับใชใน
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เสนทาง กรุงเทพ-ปารีส ๑ คูปอง ปารีส-ไนโรบี ๑ คูปอง ไนโรบี-ปารีส 

๑ คูปอง และปารีส-กรุงเทพฯ ๑ คูปอง เปนตน แตปจจุบันบัตรโดยสาร

เคร่ืองบินจะออกในรูปแบบของ e-ticket   

         ๑.๔ จัดทํารางประมาณคาใชจายและขออนุมัติตัวบุคคล 

    การจัดทํารางประมาณคาใชจายของคณะที่จะเดินทางไป

ราชการตางประเทศ จะเปนไป ตามระเบียบที่ทางราชการไดกําหนดไว 

โดยจะสามารถเสนอขออนุมัติไดในเรื่องตอไปน้ี 

  ๑) คาโดยสารเครื่องบินไป-กลับ   

  ๒) คาเบ้ียเลี้ยง     

  ๓) คาเชาที่พัก     
  ๔) คาเคร่ืองแตงตัว    

๕) คารับรอง 

๖) คาพาหนะและบริการในตางประเทศ 
๗) คาภาษี/คาธรรมเนียม สนามบิน 

๘) คาของขวัญ 

  สําหรับการเดินทางไปราชการตางประเทศ ที่มีผูจัดที่พักใหแลว

ไมสามารถขอเบิกคาเชาที่พักได เพราะรายการขางตนตองมีใบสําคัญ 

ยกเวน คาเบ้ียเลี้ยง คาเครื่องแตงตัว และคารับรอง เพราะการขออนุมัติ

เบิกจายเปนแบบเหมาจาย 

  การขออนุมัติตัวบุคคลไปราชการตางประเทศ มีความสําคัญ

และจําเปนมาก เพราะหากไมมีคําอนุมัติจากผูมีอํานาจแลวจะไมสามารถ

ขออนุมัติเบิกคาใชจายจากราชการไดเลย นอกจากน้ี บางกรณีไดมีการขอ
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อนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศแตไมขอเบิกคาใชจายใด ๆ         

ก็สามารถกระทําไดเชนกัน  
  นอกจากน้ี คําอนุมัติใหเดินทางไปราชการตางประเทศ ยังมี

สวนสําคัญในการขอมีหรือขอตออายุหนังสือเดินทางราชการดวย 

 ๑.๕ หนังสือเดินทางและการตรวจลงตรา 
         การเตรียมเร่ืองหนังสือเดินทางจําเปนตองสอบถามคณะที่จะ

เดินทางวาสมาชิกทานใดมีหนังสือเดินทางราชการแลวและที่ยังไมมี

หนังสือเดินทางราชการ เพื่อรวบรวมหลักฐานตาง ๆ แจงไปยังกระทรวง

การตางประเทศเพื่อขอมีหรือขอตออายุหนังสือเดินทางแลวแตกรณี  

สําหรับสมาชิกรัฐสภาและคูสมรสของสมาชิกรัฐสภา มีสิทธิขอมี

หนังสือเดินทางราชการไดอยูแลว สําหรับขาราชการจะขอมีหนังสือ

เดินทางราชการได ตอเมื่อมีคําอนุมัติใหไปราชการตางประเทศแลว 

นอกจากน้ี ตองตรวจสอบดูดวยวาสําหรับทานสมาชิก ที่มี

หนังสือเดินทางราชการอยูแลวน้ัน ยังมีอายุใชไดหรือไม หากมีอายุนอย

กวา ๖ เดือน ตองดําเนินการขอตออายุหนังสือเดินทางไว เพราะการนํา

หนังสือเดินทางไปตรวจลงตราเขาเมืองที่สถานเอกอัครราชทูตหรือสถาน

กงสุลของประเทศสวนใหญแลว หนังสือเดินทางตองมีอายุไมนอยกวา           

๖ เดือน   

ทั้งน้ี  กระทรวงการตางประเทศ  อาจจะพิจารณาออกหนังสือ

เดินทางทูตใหแกสมาชิก วุฒิสภาพรอมคูสมรส สําหรับผูที่ดํารงตําแหนง 

ดังตอไปน้ี  
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   ๑) ประธานรัฐสภา 
   ๒) ประธานวุฒิสภา 
   ๓) ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 

   ๔) รองประธานสภาผูแทนราษฎร 

๕) รองประธานวุฒิสภา 

  การตรวจลงตราหรือวีซาเปนเร่ืองจําเปนสําหรบัการเขาเมือง

ของประเทศตาง ๆ แตกม็ีบางประเทศที่ไมตองมีวีซาสําหรับบุคคลที่ถือ

หนังสือเดินทางบางประเภท ทั้งน้ีเปนไปตามขอตกลงระหวางรัฐบาลไทย

กับรัฐบาลของประเทศน้ัน ๆ 

กรณีที่ตองมีวีซาเขาเมือง ใหดําเนินการแจงกระทรวงการ

ตางประเทศ เพื่อขอหนังสือนําไปตรวจลงตราที่สถานเอกอัครราชทูตหรือ

สถานกงสุล แลวแตกรณี การขอตรวจลงตราจําเปนตองตรวจสอบดวยวา

คณะประสงคที่จะเขาประเทศน้ัน ๆ จํานวนก่ีคร้ัง เพื่อขอตรวจลงตราให

ถูกตอง เพราะ การตรวจลงตราเขาประเทศแบบอยูอาศัยชั่วคราว มี ๓ 

ลักษณะ คือ 

  ๑) เขาไดเพียงคร้ังเดียว (Single Entry Visa)  
  ๒) เขาได ๒ คร้ัง (Double Entry Visa) 
  ๓) เขาไดหลายครั้ง (Multiple Entry Visa) 

การขอตรวจลงตราใหถูกตองตามกําหนดการเดินทางของ

คณะมีความสําคัญเพราะการขอตรวจลงตรา ณ สถานเอกอัครราชทูตหรือ

สถานกงสุลของบางประเทศจําเปนตองชําระคาธรรมเนียมแมวาจะถือ

หนังสือเดินทางราชการ หากไมมีหนังสือเชิญใหเดินทางไปประเทศ           
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ของเขาอยางเปนทางการ  เชน  ออสเตรเลีย สหรัฐอเมริกา สหราช

อาณาจักร แคนาดา เปนตน 

  ๑.๖ จัดทําคูมือการเดินทาง 
    การจัดทําคูมือการเดินทางจะเปนประโยชนสําหรับคณะเปน

อยางมาก เพราะทําใหไดทราบเร่ืองตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการเดินทางไป

ราชการตางประเทศ โดยคูมือการเดินทางน้ีอยางนอยตองมีสาระตาง ๆ 

ประกอบดวย 

  ๑) รายช่ือคณะ  

  ๒) กําหนดการเดินทาง 

  ๓) กําหนดเวลานัดหมายตามวาระงานตาง ๆ 
  ๔) ขอมูลประเทศ 

   ๔.๑ ดานการเมืองการปกครอง 

   ๔.๒ ดานรัฐสภา 

   ๔.๓ สภาพอากาศ 

   ๔.๔ ความสัมพันธกับประเทศไทย 

   ๔.๕ รายช่ือขาราชการประจําสถานเอกอัครราชทูตหรือ

สถานกงสุลของไทยในประเทศที่เดินทางไปราชการพรอมหมายเลข

โทรศัพท โทรสาร หรืออีเมล เปนตน 

กรณีประสงคจะเดินทางไปยังประเทศที่ ไมมีทั้ งสถาน

เอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลของไทยต้ังอยู ก็ตองสอบถามกระทรวง

การตางประเทศ วาสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย ณ ประเทศใด
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ที่มีอํานาจหนาที่ดูแลอาณาเขตของประเทศที่เปนเปาหมายในการเดินทาง

ไปราชการ 
๕) สถานที่อื่น ๆ ที่ เกี่ยวของพรอมหมายเลขโทรศัพท 

โทรสาร หรืออีเมล ที่สามารถติดตอได เชน  โรงแรมที่พัก สายการบิน 

สถานที่จะไปศึกษาดูงาน (แลวแตกรณี ถามี) 

๑.๗ การฉีดวัคซีนปองกันโรคติดตอ 
        ปจจุบันยังมีอยูหลายประเทศที่มีขอกําหนดใหผูเดินทางเขา

ประเทศ ตองมีหนังสือรับรองการฉีดวัคซีนปองกันโรคติดตอบางโรค เชน  

โรคไขเหลือง  โรคกาฬหลังแอน  เปนตน 

ดังน้ัน ตองตรวจสอบใหถูกตองโดยเฉพาะการเดินทางไปยัง

ประเทศในทวีปแอฟริกาและทวีปอเมริกาใต การฉีดวัคซีนดังกลาวน้ี 

จําเปนตองฉีดลวงหนากอนการเดินทาง ประมาณ ๗-๑๐ วัน โดยขอให

ติดตอสอบถามไปยังกรมควบคุมโรคติดตอ กระทรวงสาธารณสุข เพื่อ

ขอรับการฉีดวัคซีนและออกใบรับรองใหแกผูรวมคณะท่ีจะเดินทางไปยัง

ประเทศที่มีขอกําหนดไว เชน ในเดือนกันยายน ศกน้ี คณะผูแทนรัฐสภา

ไทยจะเดินทางไปประชุมสมัชชาประจําปของสหภาพรัฐสภา ที่ กรุงวากาดกู ู

สาธารณรัฐบูกินาฟาโซ และเจาภาพจัดประชุมไดแจงวาผูที่จะเดินทางไป

รวมประชุมตองไดรับการฉีดวัคซีนปองกันโรคติดตอทั้งโรค ไขเหลืองและ

โรคกาฬหลังแอน และตองไดรับการฉีดวัคซีนเปนเวลา ๑๐ วัน กอน

เดินทางถึงกรุงวากาดูกู เปนตน   
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๑.๘ ของขวัญ 
การจัดเตรียมของขวัญเพ่ือนําไปมอบใหแกบุคคลสําคัญของ

ประเทศที่ไปราชการไมวาจะเปนการไปเยือนก็ดี การไปประชุมก็ดีหรือ

การไปศึกษาดูงานก็ดี สามารถที่จะขออนุมัติคาใชจายในการจัดซ้ือ

ของขวัญได  ทั้งน้ี ตองเปนไปตามระเบียบราชการ หากหัวหนาคณะหรือ

คณะไดพิจารณาแลวเห็นวาจําเปน  โดยเฉพาะในการเดินทางไปเยือน

อยางเปนทางการเพ่ือเปนการขอบคุณหรือเปนการแลกเปลี่ยน และขอให

หลีกเลี่ยงของขวัญประเภทที่มีสวนประกอบของวัสดุที่แตกงายดวยเพื่อ

สะดวกในการขนสง 

๒.  การติดตอหนวยงานภายในและนอกประเทศ 
  การติดตอหนวยงานภายในและนอกประเทศเพ่ือประโยชนในการ

ประสานงาน  ขอความอนุเคราะห หรือขอความรวมมือในเร่ืองตาง ๆ ที่

เกี่ยวของกับการเดินทางไปราชการตางประเทศเพื่อใหเปนไปดวยความ

เรียบรอยและบรรลุวัตถุประสงคของการเดินทางไปราชการตางประเทศ 

๒.๑ หนวยงานภายใน 
หนวยงานภายในประเทศอาจจะแยกออกไดเปน ๒ ลักษณะ 

คือ 

๑) ภายในสํานักงาน หมายความถึง สวนราชการที่เกี่ยวของ

ในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร หรือสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

แลวแตกรณี สําหรับสวนราชการภายในที่เกี่ยวของ เชน 

   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           

ตั้งงบประมาณคาใชจายใหถูกตองตามระเบียบราชการ   รวมทั้งการทํา
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รายงานคาใชจายตาง ๆ  ภายหลังการเดินทางไปราชการตางประเทศวา 

เปนไปตามที่ไดรับอนุมัติและเปนไปตามระเบียบราชการ หรือไม 

 สํานักบริหารงานกลาง  เพ่ือวัตถุประสงค ๓ ประการ 

คือ  
๑. เพื่อลงในสมุดประวัติสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

สมาชิกวุฒิสภา หรือแลวแตกรณี เพ่ือบันทึกไวใหทราบวาไดไปราชการ

ตางประเทศที่ใด เมื่อไร และเพื่อวัตถุประสงคอะไร 

   ๒ .  สําหรับสมาชิกรัฐสภา  เพื่อลาการประชุมสภา

ผูแทนราษฎร ประชุมวุฒิสภา หรือการประชุมรวมกันของรัฐสภา หากอยู

ในสมัยประชุมแลวแตกรณี 

   ๓. สําหรับขาราชการ เพ่ือขาดราชการโดยไมถือเปนวันลา 

  สํานักกรรมาธิการ สําหรับสมาชิกรัฐสภา เพื่อลาการ

ประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญ หรือคณะอนุ

กรรมาธิการ แลวแตกรณี 

๒)  ภายนอกสํานักงาน  หมายความถึง หนวยงานนอก

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรหรือสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่อใหแกการเดินทางไปราชการตางประเทศเปนไปดวยความเรียบรอย เชน 

   การบินไทย  เพื่อจัดเสนทางการเดินทางและจองที่พัก 

เปนตน 
   กระทรวงการตางประเทศ  เพื่อขอความอนุเคราะห 

เรื่องตาง ๆ เชน 
๑. ขอมีหรือขอตออายุหนังสือเดินทาง 
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๒. ขอหนังสือนําตรวจลงตรา 
๓. ขอใหพิจารณาแจงไปยังสถานเอกอัครราชทูตหรือ

สถานกงสุลประจําประเทศที่จะเดินทางไปราชการ เพื่อ 

๓.๑  จองที่พักและหรือเชายานพาหนะ 

๓ .๒   อํานวยความสะดวกระหวางพํา นักใน

ประเทศน้ัน ๆ 

๓.๓  ประสานงานกับหนวยงานของประเทศน้ัน ๆ 

ตามวัตถุประสงคของการเดินทางไปราชการ 

๔. ขอขอมูลและขอสรุปความเห็นประเมินสถานการณ

ของประเทศน้ัน ๆ 
 สํานักงานตรวจคนเขาเมือง เพื่ออํานวยความ

สะดวกแกคณะในการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรและการเดินทางเขา

ราชอาณาจักร 
    กรมศุลกากร เพื่ออํานวยความสะดวกเร่ืองพิธีการ

ศุลกากร 
    การทาอากาศยานแหงประเทศไทย เพื่อขอ

อนุญาตใชหองรับรองพิเศษ และขออํานวยความสะดวกสําหรับการขึ้น

เคร่ืองบินในเที่ยวไปและลงจากเครื่องบินในเที่ยวขากลับ 

                      สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลของ

ตางประเทศ เพื่อนําหนังสือเดินทางไปตรวจลงตราเขาประเทศและ

อาจจะขอขอมูลขาวสารที่เกี่ยวของกับการเดินทางไปราชการ 
      หนวยงานอ่ืนทั้งที่เปนภาครัฐบาลและภาคเอกชน

ที่เก่ียวของ เชน กระทรวงพาณิชย  เพ่ือขอขอมูลดานการคาขาย  หรือ  
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กรมควบคุมโรคติดตอ เพ่ือฉีดวัคซีนปองกันโรคติดตอ  ธนาคารแหง

ประเทศไทยเพื่อขอขอมูลเก่ียวกับการชําระดุลการคา เปนตน 

 ๒.๒ หนวยงานนอกประเทศ 
 การติดตอกับหนวยงานนอกประเทศเทาที่ผานมา ไดมีการ

ติดตอกับรัฐสภาของประเทศเจาภาพในการเดินทางไปประชุมสําหรับการ

เดินทางไปเยือน และไปศึกษาดูงาน  ก็สามารถติดตอไดทั้งโดยตรงกับ

รัฐสภาของประเทศน้ัน ๆ หนวยงานภายนอกอ่ืนที่ เกี่ยวของ หรือ 

หนวยงานนอกประเทศที่เปนเจาภาพเชิญใหไปเยือน หรือ เชิญไปศึกษา 

ดูงานสัมมนา แลวแตกรณี หรือจะติดตอผานกระทวงการตางประเทศ 

หรือ สถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลของประเทศน้ัน ๆ ประจํา

ประเทศไทย ก็ได 

สําหรับหนวยงานนอกประเทศที่จําเปนตองติดตอสําหรับการ

เดินทางไปประชุมที่รัฐสภาไทยเปนสมาชิกอยูปจจุบัน เชน 
๑. สหภาพรัฐสภา  

     (INTER-PARLIAMENTARY UNION : IPU) 

๒. สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเซียและแปซิฟก  

 (ASIAN-PACIFIC PARLIAMENTARIANS’    

           UNION : APPU) 

๓. สมัชชารัฐสภาอาเซียน  

     (ASEAN INTER-PARLIAMENTARY ASSEMBLY :  

      AIPA) 
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๔. การประชุมรัฐสภาภาคพื้นเอเชียและแปซิฟก  

     (ASIA PACIFIC PARLIAMENTARY FORUM :  

      APPF)  
๕. การประชุมสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟกวาดวย  

    สิ่งแวดลอมและการพัฒนา  
(ASIA-PACIFIC PARLIAMENTARIANS’   

CONFERENCE  ON  ENVIRONMENT   

AND DEVELOPMENT: APPCED) 

๖. การประชุมสมาชิกรัฐสภาเอเชียวาดวยประชากรและการ 

    พัฒนา  
   (THE ASIAN FORUM OF PARLIAMENTARIANS  

    ON  POPULATION AND DEVELOPMENT : AFPPD) 

๗. สมัชชารัฐสภาเอเชีย  
(ASIAN PARLIAMENTARY ASSEMBLY : APA) 

การเดินทางไปประชุมปจจุบัน โดยเฉพาะสําหรับการประชุม

สหภาพรัฐสภา ไดมอบหมายใหองคกรหรือหนวยงานที่เกี่ยวกับการ

ทองเที่ยวของประเทศที่เปนเจาภาพจัดประชุม เปนผูรับผิดชอบการจัด

หองพักของโรงแรมที่ถูกกําหนดใหเปนสถานที่พักของผูรวมประชุม 

สําหรับกรณีเชนน้ี จําเปนตองติดตอกับองคกรหรือหนวยงานดังกลาว

ตามที่เจาภาพจัดประชุมไดแจงมาใหทราบ เพื่อใหมั่นใจวาคณะที่ได

เดินทางไปประชุม  มีหองพักเรียบรอยทุกคน 
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๓.  การแตงกายและการวางตัว 
การแตงกายและการวางตัว มีความสําคัญไมนอยสําหรับการ

เดินทางไปราชการตางประเทศ เพราะเปนสวนหน่ึงในการเสริมสราง

บุคลิกลักษณะของสมาชิกในคณะ และยังสรางความสงางามใหแก           

คณะดวย    การแตงกายและการวางตัวสําหรับการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศช่ัวคราว ไมจําเปนตองเขมงวดใหถูกตองตามหลักพิธีการทูต 

เหมือนเชนนักการทูตทั้งหลายที่ประจําการในตางประเทศ   

สําหรับการแตงกายและการวางตัวในการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศช่ัวคราวนี้ ขอเสนอแนะวา ควรแตงกายใหเรียบรอยและ

เหมาะสมกับกาลเทศะตามโอกาสที่จะใชงาน สวนการวางตัว ขอเสนอแนะวา   

ควรยึดมารยาทอันดีงามและประเพณีไทย ที่ยิ้มแยม สุภาพ ออนนอม 

ถอมตน และวาจาไพเราะ  ดังน้ี 

 ๑) การแตงกาย   

              สุภาพบุรุษ ควรใชชุดสากลสีเขมทั้งชุด เชน นํ้าเงิน กรมทา ดํา 

เทาเขม เพราะสามารถใชไดทุกวาระงาน ไมวาจะเปนงานที่เปนทางการ 

หรือ งานที่กําหนดการแตงกายไววา “LOUNGE SUIT”     

              สําหรับสุภาพสตรี ควรใชชุดสุภาพหรือชุดกลางวัน ที่มีสีเขม 

เพราะสามารถใชไดในทุกวาระงาน ยกเวน งานกลางคืน ควรใชชุดราตรี

หรือชุดไทย ถามี หากไมมีก็สามารถใชชุดกลางวันที่มีสีเขาไดเชนกัน  

  กรณีที่การเดินทางไปราชการตางประเทศ ซ่ึงเปนชวงเวลา           

ที่มีสภาพอากาศหนาวเย็นมาก จําเปนตองจัดเตรียมเสื้อผาที่มีความหนา

เพื่อปองกันความหนาวเย็นไดไวดวย แตไมจําเปนตองสั่งตัดหรือซ้ือ 
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เพราะมีราคาสูงพอควร สวนมากใชวิธีการหยิบยืมจากเพื่อนฝูงกัน

มากกวา เพราะไมสามารถขอเบิกเงินเปนคาเสื้อกันหนาวได  ทางราชการ

อนุญาตใหเบิกคาเสื้อผาไดสําหรับการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ช่ัวคราวไดคร้ังแรก เปนจํานวนเงิน ๙,๐๐๐.- บาท สําหรับระยะเวลา           

๒ ป หมายความวา ผูเดินทางสามารถขอเบิกไดอีกคร้ังตอไปตองใหครบ

เวลา ๒ ป นับจากวันที่ไดรับอนุมัติคร้ังแรก 

  สําหรับ งานที่ไมเปนทางการ หรืองานที่กําหนดการแตง

กายไววา “CASUAL” สําหรับสุภาพบุรุษ สามารถใชชุดสากลที่เสื้อและ

กางเกงมีสีแตกตางกันก็ได แตควรเปนสีที่สุภาพ หรือใชชุดสากลที่มีสีออน

ทั้งชุดก็ได ทั้งน้ี สําหรับชุดสากลสีออนมักนิยมใชสําหรับงานในเวลา

กลางวัน สวนสุภาพสตรีก็ใชชุดสุภาพหรือชุดกลางวันก็ได ยกเวนงาน

กลางคืน สามารถใชชุดกลางวันที่มีสีเขมได  

  นอกจากน้ี ในการประชุมที่ไมมีขอจํากัดใด ๆ เพียงแตควร

แตงกายใหสุภาพ หรืออาจจะไมสวมชุดสากลเลยก็พึงปฏิบัติได แตตอง

มั่นใจวารางกายของเราสามารถสูหรือทนกับความหนาวเย็นภายใน        

หองประชุมได สําหรับงานเลี้ยงตาง ๆ ในระหวางการประชุมที่เปนทางการ

ตองแตงกายตามที่ระบุไวในบัตรเชิญ 

 ๒) การวางตัว  คงหมายถึงการปฏิบัติตนเกี่ยวกับกริยา วาจา และ

มารยาทในการเขาสังคมเพ่ือใหเหมาะสมตามโอกาสและวาระตาง ๆ ทั้งน้ี

ขอเสนอแนะใหนําประเพณีไทยมาประยุกตใชในการวางตัวดังกลาว เชน 

  -  กริยา : ออนนอมและถอมตน 
  -  วาจา : สุภาพ ไพเราะและออนหวาน 

  -  มารยาท : เรียบรอย 
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  แมจะเปนการเดินทางไปราชการช่ัวคราวก็ตาม ควรใหความ

สนใจไวบาง โดยเฉพาะในงานเลี้ยงตาง ๆ ขอเสนอแนะใหปฏิบัติตน ดังน้ี 

๑) การตักอาหารแบบบุฟเฟใหตักพอสมควร   เพราะ

หมดแลวตักอีกได 

๒) อยารับประทานอาหารมูมมามและสงเสียงดัง 

๓) อยาดื่มเคร่ืองดื่มที่มีแอลกอฮอลจนเมามาย 

๔) การหยิบใชอุปกรณบนโตะอาหารยุโรปท่ีเปนแบบน่ังโตะ 

หากไมรูวาจะหยิบอะไรกอนหลัง ขอใหสังเกตจากผูน่ังรวมโตะอาหาร 

ทั้งน้ี มีหลักงาย ๆ  คือ ใหหยิบอุปกรณบนโตะจากดานนอกสุดเขาหาตัว

ทั้งดานบน ดานขวา และดานซาย 
๕) ตองหยิบขนมปงที่วางอยูทางซายมือเสมอ  

๖) หากไมดื่มไวนและแชมเปญ ใหควํ่าแกวไวนและแกว           

แชมเปญวางลงบนโตะอาหาร 

ทั้งน้ี  สําหรับการเลี้ยงอาหารยุโรปแบบน่ังโตะ ควรรอให   

บริกรเสริฟอาหารแตละจานจนครบทุกคนเสียกอน  จึงเร่ิมรับประทาน

อาหาร  สวนการด่ืมไวนหรือแชมเปญ  ควรรอใหเจาภาพเชิญชวนดื่ม

เสียกอนจึงดื่มสําหรับการดื่มคร้ังแรก  

๔.  วิธีการปฏิบัติทางการทูตในการตอนรับแขก 
 การเดินทางไปราชการตางประเทศ เมื่อกลาวถึงวิธีการปฏิบัติ

ทางการทูตในการตอนรับแขก เขาใจวาเปนการปฏิบัติที่เกี่ยวกับวาระงาน

ที่เปนทางการในโอกาสตาง ๆ ดังน้ี 
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 ๑) การสนทนาแลกเปล่ียนความคิดเห็น หมายความถึง การ

ตอนรับแขกที่มาพบกับหัวหนาคณะหรือมาพบกับคณะ เพื่อสนทนา

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเร่ืองหน่ึงเร่ืองใด เชน ขอใหสนับสนุนรางขอมติ    

ตาง ๆ เปนตน  
 เลขานุการคณะตองเปนผูใหการตอนรับแขกและนําแขกเขาพบกับ

หัวหนาคณะหรือพบกับคณะ แลวแตกรณี การปฏิบัติที่ตองพิจารณา

ดําเนินการ ไดแก 
- กลาวตอนรับเมื่อแขกมาถึง อาจจับมือเปนการทักทายก็ได 

และตองไมลืมแนะนําตนเองตอแขก  

- นําแขกไปยังสถานที่ที่จัดไวเพื่อการสนทนา 
- แนะนําแขกใหรูจักกับหัวหนาคณะและหรือสมาชิกในคณะ 

แลวแตกรณี 

- ดูแลการเสริฟนํ้าชาหรือกาแฟ ปกติจะเสริฟแขกและ

สุภาพสตรีกอน 

- หากแขกมีของขวัญมอบใหแกหัวหนาคณะ ตองเตรียม
ของขวัญใหหัวหนาคณะมอบใหแกแขกเปนการตอบแทน 

- นําแขกสงกลับเมื่อการสนทนาสิ้นสุดและแขกไดกลาวอําลา
แลว  

  ๒)  การจัดเล้ียง  หมายความถึง การจัดเลี้ยงในระหวางชวงเวลา

ปฏิบัติราชการอยูที่ตางประเทศที่อาจจะเกิดขึ้นไดไมวาเปนการประชุม 

การเยือน และการศึกษาดูงาน ทั้งน้ี อาจจะมีวัตถุประสงค เพื่อเปนการ

แนะนําตัว เพื่อกระชับความสัมพันธ เพื่อเปนการตอบแทนเจาภาพ หรือ 

เพื่อเปนการหาเสียง เปนตน การจัดเล้ียงที่เปนทางการมีอยู ๓ ลักษณะ 

คือ 
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  -  การจัดเลี้ยงรับรอง (Reception) เปน การจัดแบบคอกเทล 

และงานเลี้ยงรับรองในเวลากลางวัน เรียกวา Vin d’ honneur เชน งาน

เลี้ยงรับรองในโอกาสวันชาติ เปนตน 
  -  การจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน (Lunchoen) เปน การจัดเลี้ยง

รับประทานอาหารแบบนั่งโตะ 

  -  การจัดเลี้ ยงอาหารค่ํ า  (Dinner) เปน  การจัดเลี้ ยง

รับประทานอาหารแบบนั่งโตะ  

วิธีปฏิบัติทางการทูตในการตอนรับแขกที่มารวมงานเลี้ยงทั้ง ๓ 

แบบขางตนน้ี ไดแก 

  ๑) แนะนําแขกใหรูจักเจาภาพ (Host) ในที่น้ี คือ หัวหนา

คณะ และแนะนําใหรูจักกับภรรยาของเจาภาพ (Hostess) ที่รวมงานเลี้ยง 

หรือกรณีที่รวมเปนเจาภาพรวม (Co-Host) แลวแตกรณี 

  ๒) ตองจัดที่น่ังสําหรับแขกที่โตะรับประทานอาหารใหถูกตอง

ตามหลักพิธีการทูตสําหรับการเลี้ยงอาหารกลางวันแบบน่ังโตะและ

สําหรับการเลี้ยงอาหารคํ่า โดยตองคํานึงถึงความอาวุโสของตําแหนง

หนาที่ของแขกที่เชิญรวมงานเลี้ยง 

๓) นําแขกเขาน่ังในที่น่ังที่จัดไวที่โตะรับประทานอาหาร 

๔) แนะนําแขกใหทราบวาแขกอื่นที่ น่ังรวมโตะอาหารทั้ง

ดานขวาและดานซายคือใครและมีตําแหนงอะไร เปนการสรางบรรยากาศ

ความอบอุนรูเขารูเรา เพื่อประโยชนในการสนทนาระหวางการรับประทาน

อาหาร 
  ๕) จัดเตรียมของขวัญเพ่ือมอบแกแขก หากมีหรือเพื่อมอบ

เปนการตอบแทน 
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๕.   การทําหนาที่เปนเลขานุการคณะในการไปเยือน ประชุม ศึกษา        

ดูงานตางประเทศ 
 การทําหนาที่เลขานุการคณะในการเดินทางไปราชการตางประเทศ

ในทั้ง ๓ กรณี ขอใหทบทวนความพรอมในการเตรียมการในเรื่องตาง ๆ 

กอนการเดินทางและการติดตอหนวยงานภายในและนอกประเทศ หาก

ทุกอยางเรียบรอยพรอมเดินทางแลว การปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการ

คณะ อาจกลาวไดเปน ๓ ลักษณะ ดังน้ี 

 ๑) กอนออกเดินทาง  ตองตรวจสอบความถูกตองและเรียบรอย

เกี่ยวกับเอกสารสําคัญในการเดินทางตาง ๆ ประกอบดวย 
  -  หนังสือเดินทางและการตรวจลงตรา (วีซา) 

  -  บัตรโดยสารเครื่องบินไป-กลับ ที่ยืนยันการจองที่น่ังตลอด

เสนทาง 
  -  หนังสือรับรองการฉีดวัคซีนปองกันโรคติดตอ (หากมี) 

  -  คูมือการเดินทาง 
  -  เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของการไปเยือน ประชุม และศึกษาดู

งาน แลวแตกรณี 

 นอกจากน้ี  เพื่อใหการเดินทางเปนไปดวยความเรียบรอย  

เลขานุการคณะ  ควรแจงใหทราบขอมูลที่จําเปนและจัดเตรียมเอกสาร

เพิ่มเติม ดังน้ี 
  -  กรอกแบบเดินทางออกนอกและเดินทางเขาราชอาณาจักร 

(แบบ ตม. ๖) 

  -  แจงใหนําอุปกรณและสิ่งของที่จําเปนเฉพาะตัวไปดวย เชน  

ยารักษาโรคที่รับประทานเปนประจํา  รม  แวนกันแดด  รองเทาแตะ 
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กรรไกรตัดเล็บ เปนตน และสําหรับยารักษาโรคที่รับประทานประจําตอง

เก็บไวกับตัวเสมอ 
  -  หากมีการพักแรมระหวางการเดินทางและไดเช็คกระเปา

เดินทางใบใหญ (Luggage)  จากกรุงเทพ ฯ ตรงไปยังเมืองจุดหมาย

ปลายทาง   ตองแจงใหจัดแยกสัมภาระที่จําเปนไวในกระเปาเดินทางใบ

เล็ก (Hand Bag) ที่จะถือขึ้นเคร่ืองบิน เพื่อสะดวกในการหยิบใชสอย 

  -  แจงเรื่องนํ้าหนักของกระเปาเดินทางใบใหญ   ตองเปนไป

ตามที่สายการบินอนุญาตใหผู เดินทางในแตละช้ันของที่ น่ังโดยสาร

เคร่ืองบิน  คือ  ช้ันหน่ึง  จํานวน ๔๐ กิโลกรัม ช้ันธุรกิจ จํานวน ๓๐ 

กิโลกรัม และช้ันประหยัด จํานวน ๒๐ กิโลกรัม เพราะ หากสัมภาระ

ทั้งหมดของคณะรวมกันแลวมีนํ้าหนักเกินจากที่ไดรับอนุญาตเปนจํานวน

มากๆ แลว จะตองชําระเงินเพ่ือเปนคาปรับสําหรับนํ้าหนักเกินโดยเฉพาะ

การเดินทางที่ใชสายการบินอ่ืนที่ไมใชการบินไทย 
  -  แจงเตือนหามรับฝากสัมภาระใด ๆ จากบุคคลทั้งที่รูจัก

และไมรูจักที่นําไปฝากที่สนามบิน เพราะจะสรางปญหาใหแกคณะหากมี

สิ่งผิดกฎหมายซุกซอนอยูในสัมภาระ 

  -  แจงกําหนดนัดหมายวันเดินทาง ไดแก 

   * เวลาและสถานที่สงมอบกระเปาเดินทางใบใหญ  

   * เวลาและสถานที่เพื่อรอขึ้นเคร่ืองบิน 

  -  แจงสภาพอากาศที่เมืองปลายทาง เพื่อจัดเตรียมการแตง

กายใหเหมาะสม 
  -  ควรถายสําเนาหนังสือเดินทาง การตรวจลงตรา และบัตร

โดยสารเคร่ืองบิน ไวอยางนอย ๒ ชุด ๆ หน่ึงมอบใหผูเดินทางเก็บรักษา
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และอีกชุดหน่ึงเก็บรักษาไวที่เลขานุการคณะ เพ่ือเปนประโยชนในกรณี

เอกสารตัวจริงเกิดการสูญหาย 
  -  จัดทําบัญชีหนังสือเดินทางและการตรวจลงตรา เพื่อ

ประโยชนในการกรอกแบบเขาเมืองเมื่อเดินทางถึงปลายทาง และเมื่อ

เวลาเช็คอินเขาพักที่โรงแรม 
  -  จัดทําบัญชีหมายเลขหองพัก เพื่อใหทราบวาแตละคนพักที่

หองพักหมายเลขใด เพื่อประโยชนในการติดตอระหวางสมาชิกของคณะ 

-  จัดทําแบบแสดงภารกิจประจําวัน   เพื่อใหทราบกิจกรรม

ของแตละวัน  วามีอะไรบาง   ใครรับผิดชอบ แตงกายอยางไร สถานที่ 

นัดหมายที่ไหน และเวลานัดหมายเมื่อใด 

-  แจงรายละเอียดในการติดตอกับคณะขณะพํานักอยูใน

ตางประเทศใหผูบังคับบัญชาทราบเพื่อการติดตอเมื่อมีราชการสําคัญ 

และแจงผูที่เกี่ยวของทราบ  เพื่อประโยชนในการติดตอ เมื่อมีธุระจําเปน

ประสงคที่จะติดตอกับคณะในระหวางเดินทางไปราชการตางประเทศ เชน 

หมายเลขโทรศัพท หมายเลขโทรสาร หรือ e-mail address เปนตน 
-  สําหรับวันออกเดินทางตองไมลืมตรวจสอบคูปองในบัตร

โดยสารเครื่องบินภายหลังเช็คอินแลว วามีคูปองครบตามกําหนดการ

เดินทาง หรือไม หากมีไมครบจะเกิดปญหายุงยากในการขอออกบัตร

โดยสารใหมในตางประเทศ เพราะบัตรโดยสารในการเดินทางราชการ

ตองขอออกบัตรโดยสารที่การบินไทยเพียงแหงเดียวเทาน้ัน 

นอกจากน้ี ตองดูแลเรื่องกระเปาเดินทางที่เช็คอินไปในเคร่ืองบินให

ครบตามจํานวนของคณะ และเพื่อสะดวกในการจดจํากระเปาของคณะ 

ควรจัดหาริบบินสีมาผูกกระเปาไวทุกใบ 
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๒) ระหวางการเดินทาง   หมายความถึง การปฏิบัติหนาที่
เลขานุการคณะหลังจากที่ไดออกเดินทางแลว เปนชวงเวลาที่อยูบน

เคร่ืองบินที่มีเวลายาวนานแตกตางกันไปข้ึนอยูกับระยะทางจากกรุงเทพ ฯ 

ไปยังจุดหมายปลายทาง  

ดังน้ัน เลขานุการคณะควรเขาไปสอบถามความสะดวกสบายของ

ผูแทนแตละทานตามโอกาสอันควร เพ่ือเปนการสรางความใกลชิดและ

การเอาใจใสในหนาที่ ทั้งน้ี จะตองแจงและขออนุญาตจากเจาหนาที่

ประจําบนเคร่ืองบินที่รับผิดชอบบนเคร่ืองบินเสียกอนสําหรับกรณีน่ังที่น่ัง

โดยสารเครื่องบินคนละช้ันกัน  เพราะตามสิทธิสมาชิกรัฐสภาจะน่ัง

ช้ันหน่ึง แตเลขานุการคณะสวนมาก จะน่ังที่น่ังช้ันประหยัด และตองไม

ลืมเตือนทุกคนใหตรวจสอบสัมภาระสวนตัวกอนที่จะลงจากเคร่ืองบินเมื่อ

ถึงจุดหมายปลายทางแลว    โดยเฉพาะกระเปาเงินที่อาจจะลื่นออกมาเอง

จากกระเปากางเกงดานหลัง หรือกลองถายรูป ที่วางไวบนเบาะที่บางครั้ง

มีหมอนหนุนศีรษะบังไว เปนตน 

สําหรับ การขนสัมภาระของคณะ แมเลขานุการคณะไมใชพนักงาน

ขนสัมภาระแตก็ตองชวยดูแลสัมภาระของคณะในระหวางการเดินทางให

เรียบรอย    หากจําเปนตองใชพนักงานขนสัมภาระที่สนามบินซ่ึงตองมี

คาบริการ หรือใชพนักงานของโรงแรมที่ตองใหเงินรางวัล (ทิป)  ก็ให

แจงหัวหนาคณะพิจารณา    เพื่อขอใชเงินคารับรองหรือใชเงินคาขน

กระเปาในกรณีที่ไดรับอนุมัติจากราชการ แตในบางประเทศที่ไมมี

พนักงานขนสัมภาระที่สนามบิน  จําเปนตองชวยกันคนละไมคนละมือ 
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โดยเฉพาะเลขานุการคณะตองไมน่ิงดูดาย นึกเสียวาเราอยูในครอบครัว

เดียวกัน  อะไรที่สามารถชวยเหลือไดก็สมควรกระทํา   

ดังน้ัน จึงไดกลาวเปนลําดับแรกไววา การไปปฏิบัติหนาที่เลขานุการ

คณะ ตองมีสุขภาพแข็งแรง แตหาก เลขานุการคณะเปนสุภาพสตรี คง

ตองเรียกใชบริการจากพนักงานขนสัมภาระของสนามบิน  แตหาก

สนามบินน้ันไมมีพนักงานขนสัมภาระ ก็คงตองชวยกันคนละไมคนละมือ

ทั้งคณะ   
แตหากมีเจาหนาที่ทัวรที่บางคณะติดตอใชบริการจากบริษัททัวร

เดินทางไปดวย   ก็อาจจะใหบริษัททัวรติดตอกับเอเยนตของบริษัททัวร

น้ันที่เมืองปลายทาง  เพื่อจัดการเรื่องขนสัมภาระ  โดยตองมีคาใชจายใน

การใชบริการดังกลาว แตก็มีที่บางประเทศไมอนุญาตใหเจาหนาที่ของ

บริษัททัวรเขาไปภายในหองผูโดยสารขาเขา เชน ที่ประเทศไทย ดังน้ัน  

เจาหนาที่บริษัททัวรจะใหบริการได ก็เมื่อคณะขนสัมภาระออกมาพนจาก

หองผูโดยสารขาเขาแลว 

๓) ระหวางพํานักที่ตางประเทศ  หมายความถึง เมื่อคณะเดินทาง

ถึงจุดหมายปลายทางและเขาพํานักที่โรงแรมเพื่อปฏิบัติหนาที่และภารกิจ

ตามวัตถุประสงคของการเดินทางตอไปแลว เลขานุการคณะ ควรปฏิบัติ

ตนเพื่อใหการปฏิบัติหนาที่เปนไปอยางเรียบรอยบรรลุผลสําเร็จ ดังน้ี 

 -  แจงขอมูลที่เปนประโยชนใหทราบ เชน   
-  แจงเวลาและสถานที่รับประทานอาหารเชา ณ ที่พัก 

-  แจงอัตราการแลกเปลี่ยนเงิน 



 -๒๖- 

  -  แจงวิธีการใชโทรศัพทติดตอระหวางหองพักและการใช

อัตราคาใชบริการโทรศัพทระหวางประเทศ      

 -  แจ งภารกิจประจํ า วันพรอมกํ าหนดเวลานัดหมาย 

ผูรับผิดชอบ และการแตงกาย 
 -  การไปประชุมตองไปสํารวจลวงหนาเพื่อแจงใหทราบวา

หองประชุมและหองอื่น ๆ เชน หองถายเอกสาร หองปฐมพยาบาล หรือ

หองโทรศัพททางไกล เปนตน อยูตรงไหนภายในสถานที่จัดประชุม 

  -  การปฏิบัติหนาที่ตามภารกิจแตละวัน ขอใหพิจารณายึด

หลัก “ตื่นกอนนอนที่หลัง” เพื่อใหหัวหนาคณะและผูรวมคณะใหความ

เอ็นดูและเมตตา หากเกิดขอผิดพลาดใด ๆ 

  -  ประสานงานเรื่องตาง ๆ ตามที่หัวหนาคณะหรือคณะ

มอบหมาย เชน เปลี่ยนแปลงกําหนดเดินทาง เชายานพาหนะ หรือจัด

เลี้ยง เปนตน 

  -  การเดินทางไปราชการตางประเทศ หากมีกรณีที่ไมไปตาม

กําหนดนัดหมายไวเรียบรอยแลว ตองแจงใหผูที่นัดหมายทราบลวงกอน

ถึงกําหนดวาระนัดหมายทุกวาระงาน โดยเฉพาะกําหนดนัดหมายที่ไดให

กระทรวงการตางประเทศ  โดยสถานเอกอัครราชทูตประสานงาน       

นัดหมายแล ว  ตองแจ ง ให เจ าหน าที่ ของสถานเอกอัครราชทูต           

ผูประสานงานทราบ    หากไมแจงแลว ฯพณฯ เอกอัครราชทูต จะไดรับ

ความเสียหาย อยางไรก็ตามหากไมใชเหตุสุดวิสัยจริง ๆ แลว ตองไปตาม

วาระงานที่นัดหมายไวใหครบทุกวาระ เพราะการนัดหมายกับบุคคล        

ในตางประเทศมีความยุงยากลําบากมาก 
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การปฏิบัติหนาที่เลขานุการคณะ จะบรรลุผลสําเร็จเพียงใด ขึ้นอยู

กับความมีนํ้าใจและความมีใจรักในการใหบริการ (service mind) ของ          

ผูปฏิบัติหนาที่เอง ตลอดจนการเอาใจใสสอบถามปญหาขอขัดของตาง ๆ  

เพื่อหาแนวทางแกไขอุปสรรคดังกลาว  เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่ราชการ

ในตางประเทศประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค 

นอกจากน้ี  ใหใชคําพูดอื่นที่เหมาะสมแทนการกลาวคําวา “ไม” 

เพื่อปฏิเสธ เมื่อไดรับมอบหมายใหกระทําสิ่งหน่ึงสิ่งใด   ทั้งน้ี   ขอใหใช

ความรูและความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ใหบรรลุความสําเร็จ   หาก

ไมเขาใจ หรือไมมั่นใจ วาจะดําเนินการ ไดหรือไม ควรใชคํากลาววา 

“กระผม/ดิฉัน จะพยายามทําใหดีที่สุด ครับ/คะ” เพราะหากเกิด

ผิดพลาดขึ้น ก็เช่ือวาตองไดรับการใหอภัยจากหัวหนาคณะและผูที่ออก

คําสั่งหรือไหววานใหดําเนินการอยางหน่ึงอยางใด    

๔) หลังการเดินทาง  หมายความถึง เมื่อการเดินทางไปราชการ

ตางประเทศเสร็จสิ้น เลขานุการคณะตองดําเนินการเรื่องตาง ๆ           

ที่เกี่ยวของใหเรียบรอย ไดแก 

  -  จัดทํารายงานการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวให

แลวเสร็จตามกําหนดเวลาที่ราชการไดกําหนดไวเพ่ือผูบังคับบัญชาผูมี

อํานาจอนุมัติคาใชจายตามระเบียบของราชการ  
  -  จัดทํารายงานการเดินทางไปเยือน ไปประชุม ศึกษาดูงาน

สัมมนา แลวแตกรณี เพื่อนําเสนอหัวหนาคณะพิจารณาใหความเห็นชอบ   

  -  จัดทําหนังสือขอบคุณใหหัวหนาคณะเพ่ือลงนามแจงไปยัง

บุคคลหรือองคกรที่เก่ียวของที่ใหการสนับสนุนและอนุเคราะหอํานวย
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ความสะดวกใหในการเดินทางไปราชการตางประเทศช่ัวคราวจนประสบ

ผลสําเร็จ 
  -  จัดทําประเมินผลการปฏิบัติหนาที่พรอมระบุปญหา

อุปสรรค ขอขัดของ เพ่ือหาแนวทางแกไขเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติหนาที่

ใหมีประสิทธิภาพและบรรลุผลสําเร็จมากยิ่ง ๆ ขึ้นไป 
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