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 8.2 การศึกษาดูงาน 

   นอกเหนือจากการขอน าชาวต่างประเทศ เข้าเยี่ยมคารวะอธิบดีกรมประมงหรือผู้บริหาร 
กรมประมงแล้ว หน่วยงานจากทั้งในประเทศและต่างประเทศ อาจขอน าชาวต่างประเทศศึกษาดูงาน 
ด้านประมงในสาขาต่าง ๆ ที่กรมประมงมีความเชี่ยวชาญ ส าหรับกระบวนการจัดการศึกษาดูงาน แสดงตาม
ภาพที่ 6 ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ประสานงานสามารถพิจารณาปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม สถานการณ์ และ
ระดับต าแหน่งของชาวต่างประเทศ 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 กระบวนการจัดการศึกษาดูงาน 
 
 
 

แจ้งหน่วยงานวิชาการทราบและ
ด าเนินการ 

ไม่เห็นชอบ/เลื่อน 

การเยี่ยมคารวะ 

เสนอค าขอเดินทางศึกษาดูงาน 

กรมประมงพิจารณา 

เห็นชอบ 

แจ้งหน่วยงานที่ขอน า 
ชาวต่างประเทศศึกษาดูงาน           

ด้านประมง 
 

แจ้งหน่วยงานที่ขอน า 
ชาวต่างประเทศศึกษาดูงาน           

ด้านประมง 

เตรียมงบประมาณ 
ในการรับรอง  

เตรียมการรับรอง  

การเดินทางศึกษาดูงาน 

เตรียมการด้านสารัตถะ  
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 8.2.1 เสนอค าขอน าชาวต่างประเทศศึกษาดูงานให้กรมประมงพิจารณา 
       เมื่อหน่วยงานต่าง ๆ มีหนังสือขอน าชาวต่างประเทศศึกษาดูงานด้านประมงให้เจ้าหน้าที่

ประสานงานมีหนังสือเสนออธิบดีกรมประมงพิจารณา ดังนี้ 
  8.2.1.1 อนุญาตให้ชาวต่างประเทศเดินทางศึกษาดูงานฯ โดยแจ้งรายละเอียดก าหนดการ
เดินทาง รายชื่อ ต าแหน่งและหน่วยงานที่สังกัด จ านวนผู้เดินทางศึกษาดูงาน รายละเอียดสาขาการประมง      
ที่ประสงค์จะศึกษาดูงาน อาทิ ด้านการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ าชายฝั่ง การเพาะเลี้ยงสัตว์น้ าจืด การประมงทะเล        
การต่อต้านการท าประมงผิดกฎหมาย การตรวจสอบคุณภาพสินค้าประมง การแปรรูปสินค้าสัตว์น้ า การเพ่ิม
มูลค่าสินค้าสัตว์น้ า การดูแลสัตว์น้ าหลังการจับ เป็นต้น  
  8.2.1.2 มอบหมายหน่วยงานวิชาการที่เกี่ยวข้องเตรียมการต้อนรับ จัดท ารายละเอียด
การศึกษาดูงานฯ ในสาขาที่เก่ียวข้อง คัดเลือกสถานที่เดินทางศึกษาดูงานฯ ที่เหมาะสม 
  8.2.1.3 มอบหมายกองประมงต่างประเทศหรือหน่วยงานวิชาการที่เกี่ยวข้องให้เป็น
ผู้รับผิดชอบหลักในการประสานงานและดูแลเรื่องการเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศระหว่างการเดินทางศึกษา   
ดูงานฯ 
  8.2.1.4 เสนอให้มีการจัดประชุมเตรียมการด้านสารัตถะ (หากจ าเป็น) ระหว่างหน่วยงาน
วิชาการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือหารือเรื่องรายละเอียดก าหนดการเดินทาง การมอบหมายผู้แทนจากหน่วยงานต่าง ๆ 
ปฏิบัติหน้าที่ในการบรรยายและเดินทางติดตามเพ่ือสนับสนุนข้อมูล ตลอดจนการตอบข้อซักถามระหว่าง      
การเดินทางศึกษาดูงานฯ โดยมีอธิบดีหรือผู้แทนเป็นประธานการประชุมเตรียมการฯ ทั้งนี้ เพ่ือให้สามารถ
เตรียมการต้อนรับชาวต่างประเทศได้อย่างเหมาะสมและตรงตามวัตถุประสงค์ของการศึกษาดูงานฯ 
 8.2.2 แจ้งผลการพิจารณาของกรมประมง 
  8.2.2.1 กรณีกรมประมงพิจารณาแล้ว เห็นชอบให้ชาวต่างประเทศศึกษาดูงานฯ  
ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานยกร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณา พร้อมรายละเอียดก าหนดการศึกษาดูงานฯ ไปยัง
หน่วยงานที่ขอน าชาวต่างประเทศศึกษาดูงานฯ อย่างเป็นทางการหรือแจ้งผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์         
เพ่ือทราบในเบื้องต้นได้ทันที หากรายละเอียดก าหนดการศึกษาดูงานฯ ยังไม่แล้วเสร็จ ให้ผู้ประสานงาน      
หมายเหตุว่าจะแจ้งให้ทราบในภายหลัง  
  8.2.2.2 กรณีกรมประมงพิจารณาแล้วไม่เห็นชอบ ซึ่งอาจเกิดจากหลายสาเหตุ อาทิ 
ก าหนดการเดินทางศึกษาดูงานฯ มีระยะเวลากระชั้นชิดมากเกินไป ท าให้ไม่สามารถจัดหาสถานที่ศึกษาดูงานฯ 
ได้ทันตามก าหนดการหรือหน่วยงานวิชาการที่เกี่ยวข้องติดภารกิจอื่น เช่น อยู่ระหว่างจัดการประชุมหรือต้อนรับ
ชาวต่างประเทศคณะอ่ืน ดังนั้น จึงจ าเป็นต้องขอเลื่อนก าหนดการเดินทาง ฯลฯ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ยกร่างหนังสือแจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงานที่ขอน าชาวต่างประเทศศึกษาดูงานฯ อย่างเป็นทางการหรือ
แจ้งผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โดยชี้แจงเหตุผลที่ท าให้ต้องเลื่อนก าหนดการเดินทาง พร้อมเสนอก าหนดการ
เดินทางศึกษาดูงานฯ ที่กรมประมงสามารถเตรียมการต้อนรับได้ทันและในช่วงเวลาที่เจ้าหน้าที่ของกรมประมง
มีความพร้อม ให้พิจารณาต่อไป  
 8.2.3 เตรียมงบประมาณในการรับรอง 
 8.2.3.1 เจ้าหน้าที่ประสานงานจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรับรองชาว
ต่างประเทศที่เดินทางมาศึกษาดูงานฯ ตามบัญชีอัตราการจ่ายค่ารับรองชาวต่างประเทศ เช่น ค่าเลี้ยงรับรอง 
ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ค่าของขวัญ ฯลฯ ภายใต้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรอง        
ชาวต่างประเทศ พ.ศ. 2536, ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) 
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พ.ศ. 2545, และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7/ว67 ลงวันที่ 12 เมษายน 2548 เรื่อง การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ  
  8.2.3.2 เจ้าหน้าที่ประสานงานขออนุมัติจัดเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศตามประมาณการ
ค่าใช้จ่ายฯ ข้อ 8.2.3.1 ซึ่งผู้อ านวยการกองเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามค าสั่งกรมประมง ที่ 889/2556 ลงวันที่     
4 พฤศจิกายน 2556 ข้อ 2 (2.5) (16) อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ โดยแต่งตั้ง เจ้าหน้าที่
ประสานงานเพ่ือปฏิบัติหน้าที่รับรองชาวต่างประเทศ ทั้งนี้ สามารถแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประสานงานได้จ านวน
มากกว่า 1 คน  
  8.2.3.3 เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศแล้ว เจ้าหน้าที่ประสานงาน
จะต้องด าเนินการขอยืมเงินทดรองราชการส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงรับรองฯ ระหว่างการเดินทางศึกษา   
ดูงานฯ ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 
  8.2.3.4 กรณีไม่สามารถด าเนินการขอยืมเงินทดรองราชการส าหรับเป็นค่าใช้จ่าย          
ในการเลี้ยงรับรองฯ ได้ทันเวลา เจ้าหน้าที่ประสานงานสามารถส ารองจ่ายค่าเลี้ยงรับรองฯ ล่วงหน้าก่อนได้ 
และด าเนินการขอเบิกค่าใช้จ่ายคืนในภายหลัง 
 8.2.4 การเตรียมการด้านสารัตถะ 
  8.2.4.1 การจัดประชุมเตรียมการด้านสารัตถะ ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานด าเนินการ ดังนี้ 
   ก. ประสานงานขอนัดหมายวัน เวลา ที่ประธานการประชุมเตรียมการฯ (อธิบดี
หรือผู้แทน) เห็นว่าเหมาะสม เพ่ือจัดประชุมเตรียมการฯ หรืออาจเสนอกรมประมงพิจารณามอบหมาย          
ให้กองประมงต่างประเทศหรือหน่วยงานวิชาการที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบหลักในการต้อนรับ         
ชาวต่างประเทศ เป็นเจ้าภาพจัดการประชุมร่วมระหว่างหน่วยงานฯ เพ่ือเตรียมการฯ ต้อนรับชาวต่างประเทศ 
พร้อมจัดท ารายละเอียดการจัดการศึกษาดูงาน 
   ข. จองห้องประชุมส าหรับจัดประชุมเตรียมการฯ แบบออนไลน์ผ่านเว็บไซต์ 
https://www.fisheries.go.th/imeeting/index.php/roomquery  
   ค. มีหนังสือเชิญหน่วยงานวิชาการที่ เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมเตรียมการฯ        
เพ่ือต้อนรับชาวต่างประเทศ โดยเจ้าหน้าที่ประสานงานจะต้องก าหนดวาระการประชุมให้ที่ประชุมพิจารณา        
ในหัวข้อส าคัญ อาทิ การจัดท ารายละเอียดการศึกษาดูงาน การคัดเลือกสถานที่ศึกษาดูงาน การประสาน
เจ้าของสถานที่เพ่ือขออนุญาตน าชาวต่างประเทศเดินทางศึกษาดูงานฯ การมอบหมายผู้แทนจากหน่วยงาน
วิชาการที่มีความรู้ มีทักษะภาษาอังกฤษดี ร่วมเดินทางติดตามเพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการและตอบข้อซักถาม     
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง การคัดเลือกร้านอาหารส าหรับเลี้ยงรับรองฯ ทั้งนี้  เพ่ือให้การจัดศึกษาดูงานเป็นไป          
ตามวัตถุประสงค์ ได้สาระครบถ้วน ตรงประเด็นและราบรื่นตลอดการเดินทาง 
   ง. เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   จ. อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุมเตรียมการฯ 
   ฉ. สรุปผลการประชุมเตรียมการฯ และแจ้งเวียนหน่วยงานวิชาการที่เกี่ยวข้อง
ทราบและด าเนินการตามที่ประธานการประชุมเตรียมการฯ มอบหมาย 
   ช. แจ้งรายละเอียดก าหนดการเดินทางศึกษาดูงานฯ ให้ชาวต่างประเทศทราบ
และเตรียมการเดินทางต่อไป 
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 8.2.5 เตรียมการรับรอง 
  8.2.5.1 การอ านวยความสะดวกเก่ียวกับโรงแรม  
   ก. กรณีที่ชาวต่างประเทศไม่มีข้อมูลเกี่ยวกับโรงแรมในประเทศไทย และประสงค์
ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานส ารองห้องพักให้ เจ้าหน้าที่ประสานงานสามารถกระท าได้โดยสอบถามวงเงิน         
ค่าห้องพัก ตลอดจนประเภทของห้องพักที่ต้องการ (ห้องคู่หรือห้องเดี่ยว) จากชาวต่างประเทศ เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการด าเนินการ ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ประสานงานควรคัดเลือกโรงแรมที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ปลอดภัย การคมนาคม
สะดวก รวมทั้งอยู่ใกล้กับแหล่งการค้าและร้านอาหาร  
   ข. กรณีต้องพักแรมในพ้ืนที่ศึกษาดูงาน เจ้าหน้าที่ประสานงานสามารถประสาน
หน่วยงานวิชาการในพ้ืนที่  เพ่ือขอค าแนะน าเกี่ยวกับโรงแรม ทั้งนี้  ให้คัดเลือกโรงแรมที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่              
ทีม่ีความปลอดภัย การคมนาคมสะดวก ใกล้พื้นที่ศึกษาดูงาน รวมทั้งอยู่ใกล้กับแหล่งการค้าและร้านอาหาร  
   ค. เจ้าหน้าที่ประสานงานสามารถขออนุญาตเดินทางไปราชการเพ่ือส ารวจและ
คัดเลือกโรงแรมที่เหมาะสมเพ่ือให้ชาวต่างประเทศเข้าพักระหว่างการศึกษาดูงานได้ 
   ง. เมื่อคัดเลือกโรงแรมที่เหมาะสมได้แล้ว เจ้าหน้าที่ประสานงานควรแจ้งให้       
ชาวต่างประเทศทราบในเบื้องต้น โดยจัดส่งที่อยู่ เว็บไซต์ของโรงแรม และแจ้งราคาห้องพักให้ชาวต่างประเทศ
พิจารณา เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดและไม่ให้เกิดข้อต าหนิ 
   จ. เมื่อชาวต่างประเทศแจ้งไม่ขัดข้องต่อโรงแรมที่เจ้าหน้าที่ประสานงานคัดเลือกไว้
ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานแจ้งชื่อ ตลอดจนจัดส่งส าเนาหนังสือเดินทางของชาวต่างประเทศให้โรงแรมทราบ  
เพ่ือยืนยันการเข้าพัก พร้อมแจ้งว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบค่าห้องพัก 
   ฉ. กรณีกรมประมงเป็นผู้รับผิดชอบค่าห้องพัก ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานแจ้ง
โรงแรมเพ่ือขอช าระเงินค่าห้องพักในอัตราของหน่วยงานราชการ (หากมี) ซึ่งจะมีราคาต่ ากว่าราคาห้องพัก      
ในอัตราปกต ิ
  8.2.5.2 ยานพาหนะรับ-ส่ง  
   ก. พิจารณาก าหนดการเดินทางไปและกลับ ตลอดจนรายละเอียดการศึกษาดูงาน
เพ่ือตรวจสอบระยะเวลาที่จะต้องใช้ยานพาหนะและสถานที่ที่จะต้องรับ-ส่ง ให้ชัดเจน ส าหรับเป็นข้อมูล        
ในการเตรียมยานพาหนะ 
   ข. จองยานพาหนะ โดยจัดท ารายละเอียดลงในแบบฟอร์ม “ใบขออนุญาต         
ใช้รถยนต์ส่วนกลาง/รถรับรอง/รถรับรองประจ าจังหวัด/รถอารักขา” และจัดส่งฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือเตรียมการ  
   ค. ตรวจสอบคุณภาพของยานพาหนะและเครื่องปรับอากาศว่าสามารถใช้การได้ดี 
ขนาดของยานพาหนะเพียงพอที่จะรับรองชาวต่างประเทศและอาจต้องเพ่ิมจ านวนยานพาหนะ กรณ ี          
ไม่สามารถบรรจุกระเป๋าเดินทางของชาวต่างประเทศไว้ในยานพาหนะคันเดียวได้ 
 ง. กรณียานพาหนะของหน่วยงานไม่สามารถใช้รับรองชาวต่างประเทศได้ เช่น   
อยู่ระหว่างการซ่อมแซม หรือมีขนาดไม่เหมาะสมกับจ านวนคน ฯลฯ ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานเช่ายานพาหนะ
โดยด าเนินการขออนุมัติจัดจ้างเหมารถหรือรถบัส พร้อมพนักงานขับรถ และค่าน้ ามันเชื้อเพลิงตามอัตรา
ค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติในข้อ 8.2.3.2 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ          
พ.ศ. 2560 
   จ. จัดหาแผนที่ไปยังสถานที่ศึกษาดูงานให้กับพนักงานขับรถยนต์เพ่ือศึกษา
เส้นทางการเดินทางรับ-ส่ง ชาวต่างประเทศล่วงหน้า ทั้งนี้ เพ่ือป้องกันปัญหาที่อาจเกิดจากความไม่คุ้นเคย 
กับสถานที่ ตลอดจนเพื่อเป็นการรักษาเวลาในการนัดหมายให้เป็นไปตามก าหนดการ 
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   ฉ. หากมีเวลาเพียงพอ ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานเดินทางศึกษา/ส ารวจเส้นทาง
การเดินทางไปศึกษาดูงานล่วงหน้า เพ่ือป้องกันปัญหาเรื่องการเดินทางที่อาจขึ้นและเพ่ือให้มีความพร้อม        
ในการรับรองชาวต่างประเทศอย่างเต็มที ่
   ช. ศึกษาข้อมูลสถานที่ส าคัญ/น่าสนใจ ที่ตั้งอยู่ในเส้นทางการเดินทางไปศึกษา 
ดูงาน เพื่อตอบข้อซักถามของชาวต่างประเทศ 
  8.2.5.3 ของที่ระลึก  
   ก. เจ้าหน้าที่ประสานงานคัดเลือกของที่ระลึกเพ่ือมอบให้แก่ชาวต่างประเทศ 
(หัวหน้าคณะ) ทั้งนี้ ควรพิจารณาของที่ระลึกท่ีไม่เสี่ยงต่อการช ารุดหรือแตกหักง่าย มีรูปทรง ขนาดและน้ าหนัก
ที่เหมาะสม เพ่ือให้ชาวต่างประเทศสามารถน ากลับได้สะดวก 
   ข. ด าเนินการจัดซื้อของที่ระลึกโดยขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ตามอัตราค่าใช้จ่าย    
ที่ได้รับอนุมัติในข้อ 8.2.3.2 และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ      
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553, หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง 
รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ       
ส่วนราชการ พ.ศ. 2553 และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  8.2.5.7 อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   ก. ในกรณีที่ มีการเยี่ยมคารวะก่อนออกเดินทางศึกษาดู งาน เจ้าหน้ าที่
ประสานงานสามารถขอให้ส านักงานเลขานุการกรมเป็นผู้จัดอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับชาวต่างประเทศ 
ประธานการเข้าเยี่ยมคารวะ ผู้แทนจากหน่วยงานวิชาการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ตามอัตราค่าใช้จ่ายที่ได้รับ
อนุมัติในข้อ 8.2.3.2 
   ข. ส าหรับการเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มในพ้ืนที่ศึกษาดูงาน เจ้าหน้าที่
ประสานงานสามารถเตรียมการได้หลายรูปแบบ ขึ้นกับแต่ละสถานการณ์ อาทิ ขอให้เจ้าของสถานที่ศึกษา      
ดูงานหรือหน่วยงานวิชาการในพ้ืนที่เป็นผู้จัดซื้อ โดยประสานงานล่วงหน้า และเจ้าหน้าที่ประสานงานช าระ
ค่าใช้จ่ายให้เมื่อเดินทางถึงสถานที่ศึกษาดูงาน หรือเจ้าหน้าที่ประสานงานจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(snack box) เพ่ือบริการชาวต่างประเทศระหว่างการเดินทาง หรือเมื่อเดินทางถึงสถานที่ศึกษาดูงาน 
   ค. การเลือกอาหารว่างต้องค านึงถึงปัจจัยต่าง ๆ อาทิ ข้อห้ามทางศาสนา เช่น 
ชาวมุสลิมจะต้องรับประทานอาหารฮาลาลหรือมังสวิรัติ เจ้าหน้าที่ประสานงานควรพิจารณาเตรียมอาหารว่างที่
เป็นของหวาน งดอาหารว่างที่เป็นของคาว เพ่ือให้ชาวต่างประเทศสามารถรับประทานได้อย่างสะดวกใจ         
โดยไม่ต้องกังวลว่าอาหารที่รับประทานนั้นใช้เนื้อชนิดใดปรุง นอกจากนี้ ควรค านึงถึงข้อจ ากัดด้านสุขภาพด้วย 
เช่น การแพ้อาหารชนิดต่าง ๆ กรณีนี้ จะต้องมีการสอบถามล่วงหน้าทุกครั้งเพ่ือป้องกันความผิดพลาด 
   ง. นอกเหนือจากอาหารว่างและเครื่องดื่มแล้ว เจ้าหน้าที่ประสานงานควรเตรียม
น้ าดื่มสะอาด ยาสามัญประจ าบ้าน ร่ม ฯลฯ ไว้บริการชาวต่างประเทศระหว่างเดินทางศึกษาดูงาน 
  8.2.5.8 เลี้ยงรับรองอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น 
   ก. กรณีเดินทางศึกษาดูงาน ณ ต่างจังหวัด เจ้าหน้าที่ประสานงานสามารถ        
ขอค าแนะน า/ความอนุเคราะห์จากหน่วยงานวิชาการในพ้ืนที่ศึกษาดูงาน ในการคัดเลือกร้านอาหารที่เหมาะสม
และอยู่บริเวณใกล้เคียงกับสถานที่ศึกษาดูงาน ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ประสานงานอาจต้องเดินทางไปส ารวจสถานที่   
จัดเลี้ยงหรือร้านอาหาร เพ่ือให้แน่ใจว่ามีความเหมาะสมที่จะจัดเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศ โดยให้พิจารณา       
ถึงความสะอาดถูกสุขอนามัย ระยะทางที่ไม่ไกลจากสถานที่ศึกษาดูงาน บรรยากาศดี มีความเป็นส่วนตัว     
เพ่ือใหช้าวต่างประเทศสามารถพูดคุยและซักถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้อย่างสะดวก 
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   ข. เมื่อคัดเลือกร้านอาหารได้แล้ว ให้ เจ้าหน้าที่ ประสานงานส ารองที่นั่ ง             
ในร้านอาหารล่วงหน้าหรืออาจพิจารณาจองห้องส่วนตัวในร้านอาหารด้วย เนื่องจากชาวต่างประเทศอาจมี      
ข้อซักถามเพ่ิมเติมกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและหน่วยงานวิชาการในพ้ืนที่ 
   ค. เจ้าหน้าที่ประสานงานคัดเลือกรายการอาหาร โดยค านึงถึงข้อห้ามทางศาสนา
และข้อจ ากัดด้านสุขภาพ กรณีนี้จะต้องมีการสอบถามล่วงหน้าทุกครั้งเพ่ือป้องกันความผิดพลาด 
   ง. เจ้าหน้าที่ประสานงานสอบถามร้านอาหารล่วงหน้าทุกครั้งว่า มีเงื่อนไขในการ
รับช าระเงินอย่างไร ลูกค้าต้องช าระเป็นเงินสดเท่านั้น หรือสามารถช าระด้วยบัตรเครดิตได้ ทั้งนี้ เพื่อเป็นข้อมูล 
ในการเตรียมตัวและยืมเงินทดรองราชการ 
  8.2.5.9 การเตรียมสถานที่ส าหรับละหมาด (กรณีชาวต่างประเทศเป็นมุสลิม)  
   เจ้าหน้าที่ประสานงานควรศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ตั้งของมัสยิดหรือสุเหร่า   
ที่ตั้งอยู่ในละแวกใกล้เคียงกับโรงแรม สถานที่ศึกษาดูงาน หรืออยู่ระหว่างทางไปสถานที่ศึกษาดูงาน เพ่ือให้
ข้อมูลหรือสามารถน าชาวต่างประเทศไปละหมาดได้ทันเวลา  
  8.2.5.10 การอ านวยความสะดวก ณ สนามบิน (การรับ)  
   ก. ประสานขอรายละเอียดเที่ยวบินของชาวต่างประเทศ  
   ข. แจ้งให้ชาวต่างประเทศทราบชื่อเจ้าหน้าที่ประสานงานที่จะเดินทางไปรับ        
ที่สนามบิน แจ้งจุดนัดพบ พร้อมแนบรูปของเจ้าหน้าที่ประสานงาน ตลอดจนเบอร์โทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่
ประสานงานส าหรับติดต่อกรณเีกิดเหตุการณฉ์ุกเฉิน 
   ค. เจ้าหน้าที่ประสานงานจัดท าป้ายชื่อของชาวต่างประเทศ ชื่อองค์กร สัญลักษณ์
แสดงตัวหรือสัญลักษณ์อ่ืนตามที่ได้นัดหมายไว้ เพ่ือให้เป็นจุดสังเกตและป้องกันความสับสน เตรียมพร้อม
ส าหรับการเดินทางไปรับชาวต่างประเทศท่ีสนามบิน 
   ง. เจ้าหน้าที่ประสานงานขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างจังหวัด    
เพ่ือรับชาวต่างประเทศ กรณีเที่ยวบินลงจอด ณ สนามบินสุวรรณภูมิ จังหวัดสมุทรปราการ ทั้งนี้ เป็นไป      
ตามค าสั่งกรมประมง ที่ 889/2556 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2556  
   จ. เจ้าหน้าที่ประสานงานมีหนังสือถึงหัวหน้าด่านตรวจสัตว์น้ าประจ าสนามบิน
สุวรรณภูม ิเพ่ือขอความอนุเคราะห์อ านวยความสะดวกในการน าชาวต่างประเทศมายังจุดนัดพบ โดยให้แจ้งชื่อ
นามสกุลของชาวต่างประเทศ เลขที่หนังสือเดินทาง พร้อมรายละเอียดเที่ยวบินให้ครบถ้วน  
   ฉ. เจ้าหน้าที่ประสานงานเดินทางไปรับชาวต่างประเทศที่สนามบิน รอท่ีจุดนัดพบ
แสดงป้ายชื่อชาวต่างประเทศ ชื่อองค์กร สัญลักษณ์แสดงตัวหรือสัญลักษณ์อ่ืนตามที่ได้นัดหมายไว้ เพ่ือให้
สังเกตได้ง่ายและป้องกันความสับสน เมื่อชาวต่างประเทศมาถึงจุดนัดพบ 
   ช. เมื่อชาวต่างประเทศมาถึงยังจุดนัดพบแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานแนะน า
ตนเอง โดยแจ้งชื่อ ต าแหน่ง สังกัดของตนเอง และแจ้งให้ทราบว่า เป็นผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่
ติดตามและอ านวยความสะดวกชาวต่างประเทศระหว่างที่ เดินทางมาศึกษาดู งาน กรณีที่ ผู้ ไปรับ                
ชาวต่างประเทศไม่ใช่เจ้าหน้าที่ประสานงาน ให้แจ้งชื่อ ต าแหน่ง สังกัด และแจ้งให้ชาวต่างประเทศทราบว่า    
จะน าไปส่ง ณ โรงแรมหรือสถานที่เป้าหมายตามท่ีก าหนดไว้ 
   ซ. ก่อนออกเดินทางจากสนามบิน ให้สอบถามความต้องการอ่ืน ๆ ของ 
ชาวต่างประเทศ อาทิ ประสงค์จะซื้อ “ซิมการ์ด” (SIM card) เพ่ือการติดต่อสื่อสารหรือไม่ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่
ประสานงานอ านวยความสะดวกตามความเหมาะสม 
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   ฌ. น าชาวต่างประเทศขึ้นยานพาหนะ และล าเลียงกระเป๋าสัมภาระขึ้นรถ  
เพ่ือออกเดินทางไปยังโรงแรมในกรุงเทพมหานครหรือโรงแรมในพ้ืนที่ศึกษาดูงาน 
  8.2.5.11 การอ านวยความสะดวก ณ โรงแรม 
     เมื่อน าชาวต่างประเทศไปส่งยังโรงแรม ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานอ านวย     
ความสะดวกในการลงทะเบียนเข้าพัก ดังนี้ 
    ก. รวบรวมหนังสือเดินทางของชาวต่างประเทศให้กับพนักงานรับลงทะเบียน  
    ข. ลงทะเบียนการเข้าพัก  
    ค. แจ้งเวลาในการรับประทานอาหารเช้า การใช้อินเตอร์เน็ต แจกจ่ายกุญแจ
ห้องพัก  
    ง. ทบทวนก าหนดการเดินทางศึกษาดูงานให้ชาวต่างประเทศทราบอีกครั้ง  
เพ่ือรักษาเวลาในการนัดหมายให้เป็นไปตามก าหนดการ 
    จ. ให้รายละเอียดช่องทางในการติดต่อเจ้าหน้าที่ประสานงานแก่ชาวต่างประเทศ
เพ่ิมเติม เช่น หมายเลขโทรศัพท ์เพ่ือความสะดวกในการติดต่อสื่อสารหรือกรณีมีเหตุการณ์ฉุกเฉิน 
  8.2.5.12 การอ านวยความสะดวกในวันเดินทางศึกษาดูงาน 
    ก. กรณีชาวต่างประเทศพักอยู่ที่ โรงแรมในกรุงเทพมหานคร ให้เจ้าหน้าที่
ประสานงานเดินทางไปรับชาวต่างประเทศที่โรงแรมและควรเดินทางถึงโรงแรมล่วงหน้า ประมาณ 15-30 นาท ี 
    ข. เมื่อใกล้ เวลาเดินทางออกจากโรงแรม ให้ เจ้าหน้าที่ประสานงานแจ้ง           
ชาวต่างประเทศ ผ่านการส่งข้อความเตือนทางโทรศัพท์ แอปพลิเคชันสื่อสาร ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ      
ให้เจ้าหน้าที่ของโรงแรมโทรศัพท์เพ่ือแจ้งให้ชาวต่างประเทศทราบว่า เจ้าหน้าที่ประสานงานมาถึงโรงแรมแล้ว 
และพร้อมที่จะออกเดินทางตามก าหนดการ  
    ค. น าชาวต่างประเทศขึ้นยานพาหนะให้ครบจ านวนคน และออกเดินทางไปยัง
สถานที่ศึกษาดูงานตามก าหนดการ 
    ง. เมื่อเดินทางใกล้ถึงสถานที่ศึกษาดูงาน ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานแจ้งเจ้าของ
สถานที่ฯ และหน่วยงานวิชาการในพื้นที่ทราบล่วงหน้าเพื่อเตรียมตัวต้อนรับชาวต่างประเทศ  
    จ. เจ้าหน้าที่ประสานงานอ านวยความสะดวกชาวต่างประเทศในเรื่องต่าง ๆ      
ณ สถานที่ศึกษาดูงาน  
    ช. ปฏิบัติหน้าทีเ่ป็นล่าม กรณีจ าเป็น 
    ซ. เมื่อใกล้เวลาชาวต่างประเทศอ าลากลับ ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานด าเนินการ
ดังนี้ 
     - เจ้าหน้าที่ประสานงานคนที่ 1 เตรียมยานพาหนะล่วงหน้า เพ่ือให้พร้อม
เดินทางน าชาวต่างประเทศยังโรงแรมหรือรับประทานอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น 
     - กรณีพักรับประทานอาหารกลางวัน ให้ เจ้าหน้าที่ประสานงานคนที่ 2 
เดินทางล่วงหน้าไปยังร้านอาหารเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดผังที่นั่ง (seating) และอาหาร 
     - เมื่ อชาวต่ างประเทศ เดินทางใกล้ถึ งร้านอาหารแล้ว ให้ เจ้ าหน้ าที่
ประสานงานคนที ่1 แจ้งเจ้าหน้าทีป่ระสานงานคนที ่2 เพื่อทราบ  
     - เจ้าหน้าที่ประสานงานคนที่ 2 แจ้งร้านอาหารให้เตรียมบริการอาหาร และ
รอต้อนรับชาวต่างประเทศ เพ่ือน ามายังห้องรับประทานอาหารที่จองไว้ 



23 
 

    - เมื่อใกล้เสร็จสิ้นการรับประทานอาหาร ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานคนที่ 2 
ช าระเงินค่าอาหาร และออกใบเสร็จค่าอาหารให้ถูกต้อง โดยระบุชื่อกรมประมงเป็นผู้จ่ายเงินหรือลูกค้า     
พร้อมรายละเอียดที่อยู่และหมายเลขผู้เสียภาษีให้ครบถ้วน  
    - เจ้าหน้าที่ประสานงานคนที่ 1 แจ้งพนักงานขับรถยนต์ให้เตรียมยานพาหนะ 
เพ่ือส่งชาวต่างประเทศกลับโรงแรมหรือเพ่ือเดินทางไปยังสถานที่ศึกษาดูงานแห่งต่อไป หรือสถานที่ อ่ืน           
ที่ก าหนดหรือนัดหมายไว้ 
    - เมื่ อเสร็จสิ้ นการเดินทางศึกษาดู งาน ให้ เจ้ าหน้ าที่ ประสานงานส่ ง           
ชาวต่างประเทศไปยังสถานที่อ่ืนตามที่ก าหนดหรือกลับโรงแรมอย่างปลอดภัย 
    - กรณีที่ชาวต่างประเทศเดินทางกลับประเทศ ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานแจ้ง
เวลาออกเดินทางจากโรงแรมไปยังสนามบินเพื่อเดินทางกลับประเทศให้ชาวต่างประเทศทราบ 
  8.2.5.13 การอ านวยความสะดวก ณ สนามบิน (การส่ง)  
    ก. เมื่อถึงเวลานัดหมาย ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานน าชาวต่างประเทศขึ้น
ยานพาหนะไปยังสนามบิน โดยให้เดินทางถึงสนามบินก่อนเวลาที่เครื่องบินจะเดินทางออกจากประเทศไทย
อย่างน้อย 2 ชั่วโมง 
    ข. เมื่อเดินทางถึงสนามบิน ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานอ านวยความสะดวก       
ชาวต่างประเทศในการเช็คอินจนเสร็จสิ้น เพ่ือให้ชาวต่างประเทศเดินทางกลับประเทศอย่างปลอดภัย 

 8.2.6 จัดท าข่าวเพื่อประชาสัมพันธ์ 
  8.2.6.1 เมื่อเสร็จสิ้นการศึกษาดูงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ประสานงานร่างเนื้อหาข่าว โดยสรุป
ใจความส าคัญของการศึกษาดูงานอย่างกระชับและครบถ้วน เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามล าดับชั้น 
  8.2.2.2 เมื่อเนื้อหาข่าวได้รับการอนุมัติแล้ว ให้เผยแพร่ตามช่องทางที่เหมาะสม   
 
9. ปัญหา อุปสรรค และการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการจัดการเข้าเยี่ยมคารวะและการศึกษาดูงาน    
    ให้แก่ชาวต่างประเทศ 
 
 ในความเป็นจริง ปัญหาหรืออุปสรรคย่อมเกิดขึ้นเสมอในระหว่างการปฏิบัติงาน ในกรณีของ 
การต้อนรับชาวต่างประเทศ ปัญหามักเกิดขึ้นตั้งแต่ในช่วงเวลาที่ค าร้องขอจากหน่วยงานในประเทศหรือ
ต่างประเทศที่ส่งมาถึงกรมประมง ระหว่างเจ้าหน้าที่ประสานงานเตรียมการต้อนรับ หรือระหว่างการต้อนรับ 
ชาวต่างประเทศ แม้ว่าจะมีการเตรียมการไว้อย่างดี ซึ่งเจ้าหน้าที่ประสานงานจะต้องแก้ไขสถานการณ์      
เฉพาะหน้าต่าง ๆ เพ่ือให้ภารกิจส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี  
 ดังนั้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ประสานงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นและรับมือกับปัญหา        
ที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้รวบรวมปัญหา/อุปสรรคที่พบได้บ่อยระหว่างการปฏิบัติงาน ตลอดจน
แนวทางการแก้ไขปัญหาที่จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ประสานงาน โดยมีรายละเอียดดังแสดงไว้ในตารางที่ 1  
 
 
 
 
 


