


•      เม่ือตอ้งติดตามเจา้นายไปราชการท่ีต่างประเทศ มีงาน

มากมายใหจ้ัดการ การเตรียมตัวท่ีพรอ้มมีส่วนช่วยใหก้าร

เดินทางราบรื่น ท่ีส าคัญต้องเตรียมใจไว้รบัภาระและการ

เปลี่ยนแปลงท่ีสามารถเกิดข้ึนไดต้ลอดเวลา ขอ้มลูดงัต่อไปน้ี 

อาจเป็นแนวทางปฏิบติัเพ่ือใหผ้ ูไ้ดร้บัมอบหมายหนา้ท่ีในฐานะ

เลขานกุารคณะหรือผ ู้ติดตามได้ใช้ประโยชน์เม่ือมีความ

จ าเป็นตอ้งติดตามไปปฏิบติัราชการในต่างประเทศตามความ

เหมาะสม 



กอ่นเดินทางและประสานการเดินทาง  

ประสานกบัหน่วยงานท่ีจะจดัประชมุ/การศึกษาดงูาน 

ประสานกับหน่วยงานต่างประเทศ สถานทตู/สถานกงสลุ  

เพ่ือขอความอนเุคราะหด์ าเนินการเรื่องท่ีพกั พาหนะและอ่ืนๆ 

ในระหว่างการประชมุหรอืการศึกษาดงูานต่างประเทศ 

เตรยีมขอ้มลูหน่วยงานของตนเอง 

เตรยีมขอ้มลูของหน่วยงานท่ีจะไปรว่มประชมุ/ศึกษาดงูาน 



ประเภทของการตรวจลงตรา 

1.  การตรวจลงตราประเภทคนเดินทางผา่น 

ราชอาณาจกัร (Transit Visa) 

2.  การตรวจลงตราประเภทนกัท่องเท่ียว 

 (Tourist Visa) 

3.  การตรวจลงตราประเภทคนอย ูช่ัว่คราว 

(Non-Immigrant Visa) 

4.  การตรวจลงตราประเภททตู  

(Diplomatic Visa) 

5.  การตรวจลงตราประเภทราชการ  

(Official Visa) 

6. การตรวจลงตราประเภทอัธยาศัยไมตร ี

(Courtesy Visa) 

 



การตรวจลงตราประเภทราชการ (Official Visa)  

การตรวจลงตราประเภทน้ีจ ากดัเฉพาะการขอรบั

การตรวจลงตราเขา้มาในราชอาณาจกัร เป็นการ

ชัว่คราวเพ่ือปฏิบติัหนา้ท่ีทางราชการ และผ ูร้อ้ง

จะต้องถือหนังสือเดินทางราชการหรือหนังสือ

เดินทางสหประชาชาติ (UN Laissez-Passer) ซ่ึง

เทียบเท่าหนงัสือเดินทางราชการเท่านัน้ 

ผ ูร้อ้งจะตอ้งแสดงหนงัสือน าจากกระทรวงการ

ต่างประเทศ หรือจากสถานเอกอัครราชทตู/

สถานกงสลุ/หน่วยราชการ ของประเทศผ ู้ขอ 

หรอืจากหน่วยงาน หรอืองคก์รของสหประชาชาติ

ท่ีผ ูร้อ้งสงักดัอย ู ่หรือจากหน่วยราชการของไทย 

โดยหนงัสือรบัรองจะตอ้งระบช่ืุอ ต าแหน่ง และ

วตัถปุระสงคก์ารเดินทางใหช้ดัเจน 



การตรวจลงตราประเภทราชการ (Official Visa)  

• ยกเว้นค่าธรรมเนียม 
• ระยะเวลาพ านักในราชอาณาจักร ครั้งละไม่เกิน 90 วัน 



ก า ร ไ ด้ร ับ ก า ร

ยกเวน้การตรวจ

ลงตรา และ Visa 

on Arrival ข อ ง

ค น ต่ า ง ด้ า ว ท่ี

ต้ อ ง ก า ร เ ข้ า

ราชอาณาจักร 

รวมถึงประเทศ

และเขตปกครอง

ท่ี ผ ู้ ถื อ ห นั ง สื อ

เ ดิ น ท า ง ไ ท ย

เดินทางไปไดโ้ดย

ไม่ตอ้งขอรบัการ

ตรวจลงตรา 
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กอ่นเดินทางและประสานการเดินทาง (ต่อ) 

• จดัเตรียมเอกสารประกอบการเดินทางเป็น

รปูเล่มท่ีเหมาะสม ประกอบดว้ยขอ้มลู เช่น 

รายช่ือคณะผ ูเ้ดินทาง โปรแกรมการประชมุ/

ศึกษาดงูาน พ้ืนฐานขิงประเทศท่ีจะไปเยือน 

ขอ้มลูของสถานท่ีท่ีจะไปเยือน/ศึกษาดงูาน

พรอ้มหมายเลขโทรศัพท์ของผ ูท่ี้จะติดต่อ 

ระบบการศึกษา ความรว่มมือดา้นการศึกษา 

สถานท่ีพกั สถานท่ีเกี่ยวขอ้งเป็นตน้ 



กอ่นเดินทางและประสานการเดินทาง(ต่อ) 

• จองบัตรโดยสาร ( แจง้หมายเลข Royal 

Orchid Plus  หากมี ) และจองท่ีนัง่ส าหรบั

ผ ูบ้รหิารใหเ้หมาะสม  

• เตรียมแลกเงินท่ีจะใช้ในประเทศท่ีจะ

เ ดิ นท า ง ไ ป เ ยื อ น ใ ห้ส อดคล้อ งกับ

ค่าใชจ่้าย  

• เตรยีมของท่ีระลึก ของขวญัใหเ้หมาะสม  



กอ่นเดินทางและประสานการเดินทาง(ต่อ) 

• จองหอ้ง VIP ท่ีสนามบิน ( หากมี

ผ ูบ้ริหารระดบัสงูเดินทางไปกบัคณะ ) 

ทัง้น้ี ผ ูบ้ริหารบางท่านก็ไม่ประสงคใ์ห้

เปิดหอ้ง VIP ดงันัน้ ควรสอบถามกอ่น  

 

• เตรยีมรบิบ้ินสีสดและป้ายช่ือของคณะผ ู้

เดินทางไวผ้กูกระเป๋าเพ่ือใหเ้ห็นชดัเจน

ขณะท่ีรอรบักระเป๋า  

 



กอ่นเดินทางและประสานการเดินทาง(ต่อ) 

• ส่งเอกสารประกอบการประชมุ/

การศึกษาดงูานใหค้ณะผ ูเ้ดินทาง

ศึกษาและเตรยีมตวั 

 

• นัดหมายเวลาพบกันท่ีห้อง VIP  

( ก ร ณี เ ปิ ด ห้ อ ง  VIP )  ห รื อ

เ ค าน์ เ ต อร์ส า ยการ บิ น ใ นวัน

เดินทาง 

 



วนัออกเดินทาง  

• พรอ้มรอคณะเดินทางท่ีหอ้ง 

VIP หรอืเคานเ์ตอรส์ายการ

บินก่อนเวลาเครื่ องออก

ประมาณ 2 ชัว่โมง  

 

• เตรียมรถส าหรบัขนกระเป๋า 

พรอ้มท าหนา้ท่ีดแูลเรื่องตัว๋

เ ค รื่ อ ง บิ น / passport/

กระเป๋า  



วนัออกเดินทาง (ต่อ)  

• ผกูโบวติ์ดกระเป๋าทกุใบก่อนท่ีจะเช็คอิน 

นบัจ านวนกระเป๋าใหค้รบ  

• Check in และตรวจสอบท่ีนัง่ของนาย 

ว่าเป็นไปตามท่ีจองไวห้รอืไม่  

• เลือกท่ีนัง่ของตนเองและผ ูเ้ดินทาง 

 ท่ีไปดว้ยกนัในชัน้ประหยดั  

 ใหอ้ย ูใ่กลก้บันายมากท่ีสดุ  



วนัออกเดินทาง (ต่อ)  

• ตรวจสอบบัตรโดยสาร ใบตรวจคนเข้า เ มืองขาออก  

(ใบ ตม.) ว่ากรอกข้อมลูเรียบรอ้ยหรือไม่ และตรวจสอบ

หมายเลขกระเป๋าใหเ้รยีบรอ้ย  

• ประสานกบัเจา้หนา้ท่ีสายการบินเรื่องเวลาใน การรบันายท่ี

หอ้ง VIP เพ่ือไปข้ึนเครือ่ง ( กรณีเปิดหอ้ง VIP )  

• ไปข้ึนเครือ่งใหท้นัเวลา  



วนัออกเดินทาง (ต่อ)  

• เม่ือถึงท่ีหมายปลายทางแลว้ ใหร้ีบไปรอใกลท้างออกของ 

first/business class ( อยา่รบีจนลืมกระเป๋า )  

• ประสานกบัผ ูท่ี้มารบัโดยแจง้จ านวนกระเป๋าและหมายเลข

กระเป๋า  

• พานายไปหอ้ง VIP ( กรณีท่ีขอเปิดใช ้)  



เม่ือถึงท่ีพกั  

• Check in และรบักญุแจใหน้าย 

• จดหมายเลขหอ้งพกัของทกุคน

ในคณะ   

• ดแูลกระเป๋าให้ส่งข้ึนไปตาม

หอ้งใหเ้รียบรอ้ย (พรอ้มเตรียม

เงินค่าทิปท่ีจ าเป็น)  



เม่ือถึงท่ีพกั (ต่อ) 

• ดภูารกิจของนายท่ีจะต้องท า และนัดหมายเวลา/

สถานท่ีนดัพบใหผ้ ูเ้ก่ียวขอ้งทกุท่านทราบ  

• ส ารวจสถานท่ี/เวลาท่ีจะรบัประทานอาหารเชา้ เพ่ือ

นดัหมายผ ูเ้ก่ียวขอ้ง (อาจเตรียมจดัหาท่ีนัง่ใหน้ายท่ี

เป็นสว่นตวัใหเ้หมาะสม)  

 



เริม่ปฏิบติัราชการ  

• ตรวจสอบก าหนดการ และนัด

เวลากบัคณะ  

• เตรียมน าของท่ีระลึกใหห้ัวหนา้

คณะมอบใหห้น่วยงานท่ีไปเยอืน  

• ส ารวจท่ีลงทะเบียน/หอ้งประชมุ 

(กรณีท่ีเป็นการประชมุ)  

• จดปร ะ เ ด็นการหารื อ /การ

ประชมุ  



เริม่ปฏิบติัราชการ (ต่อ) 

• เก็บภาพการหารือ/การประชมุ/การศึกษาดงูาน น า

ของท่ีระลึกใหห้วัหนา้คณะมอบใหห้น่วยงานท่ีไปเยอืน  

• หากมีการเชิญเลี้ยงอาหารกลางวัน/ค ่า ตรวจสอบ

จ านวนคน และท่ีนัง่กบัเจา้ภาพท่ีมีการวางผงัการจดั

ท่ีนัง่  



เตรยีมกลบับา้น  

• นัดหมายเวลาการเ ก็บ

สมัภาระในวนั check out 

จากท่ีพกั 

• นบัจ านวนกระเป๋าใหค้รบ  

• ช าระค่าท่ีพกั  



เตรยีมกลบับา้น (ต่อ)  

• ตรวจสอบใบส าคัญรับเงินค่าท่ีพักและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ  

ใหเ้รยีบรอ้ย  โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย  

• นดัหมายเวลาใหร้ถมารบั  

• เตรียมเอกสารการเดินทางให้พรอ้ม ตรวจสอบใบ ตม.  

ขาเขา้ว่ากรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยหรอืไม่  

 



เตรยีมกลบับา้น (ต่อ) 

• เม่ือลงเครื่องแลว้ ตรวจสอบ

กระเป๋าและสมัภาระต่างๆ 

ใหค้รบ  

• สง่นายข้ึนรถพรอ้มกระเป๋ากลบับา้น  



Bon Voyage … สต.สป.  
 

 


