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คํานํา 
 

การจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing Trade Mission) ถือเปนกลยุทธสําคัญในการสงเสริมการ
สงออก สินคาและบริการของไทย โดยเปนการเปดโอกาสใหนักธุรกิจไทยไดแสดงสินคาใหกับผูนําเขาใน
ประเทศ เปาหมาย เพ่ือเจรจาการคาและสั่งซ้ือสินคา ซ่ึงกอใหเกิดการกระตุนเศรษฐกิจท้ังดานปริมาณและ
มูลคา 

การจัดทําคูมือการจัดคณะผูแทนการคานี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของผูท่ี
ไดรับมอบหมายใหเปนเจาหนาท่ีโครงการ และเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจ ตลอดจนการเตรียมความ
พรอมลวงหนาใหแกนักธุรกิจ ผูสงออกของไทย ซ่ึงจะสงผลใหการดําเนินการเขารวมกิจกรรมของผูสงออก
ไทย สามารถเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีของประเทศและภาพรวมอุตสาหกรรมในเวทีการคาโลก รวมท้ังเปน
การรวบรวมขอเสนอแนะและขอสังเกตท่ีเปนประโยชนสําหรับนักธุรกิจใหสามารถเขารวมกิจกรรมใน
ลักษณะมืออาชีพมากยิ่งข้ึน อันจะนํามาซ่ึงความสําเร็จทางธุรกิจตามท่ีตั้งเปาหมายไว 
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วัตถุประสงคและขอบขาย  
การดําเนินงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing Trade Mission) 

 
  

วัตถุประสงค 
เปนแนวทางใหเจาหนาท่ีเขาใจลักษณะงานและสามารถปฏิบัติงานจัดคณะผูแทนการคาไปยังประเทศเปาหมาย 

รวมถึงแนวทางการเลือกประเทศท่ีมีศักยภาพ การประสานงานกับภาคเอกชน ข้ันตอนการเขารวมงาน ขอบเขตความ
รับผดิชอบของกลุมงาน การแบงหนาท่ีความรับผิดชอบกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
ไดแก สํานักงานสงเสริมการคาในตางประเทศ (สคต.) และอ่ืน ๆ 
ขอบขาย 

การคัดเลือกประเทศเปาหมายใหสอดคลองกับนโยบายของกรมฯ และตรงตามความตองการของผูสงออกการ
ดําเนินการตั้งแตการขออนุมัติการเขารวมงาน การดําเนินงานตาง ๆ ในประเทศไทย การประสานงานกับสํานักงานสงเสริม
การคาในตางประเทศท่ีเก่ียวของ เพ่ือประสานกับผูนําเขา และจัดสถานท่ีเจรจาการคา การสงมอบงานใหเจาหนาท่ีเดินทาง
ไปปฏิบัติราชการ การรวบรวมการประเมินผลการจดังาน และการจัดการดานงบประมาณของงาน 
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ข้ันตอนการจัดคณะผูแทนการคา(Outgoing Trade Mission) 
       1. การเตรียมจัดโครงการ (Pre-Mission) (4 เดือนกอนเดินทาง) 
   ศึกษา/วิเคราะหสินคา/บริการท่ีมีศักยภาพในตลาดเปาหมาย โดยวิเคราะหจากสถานการณ แนวโนม ขอมูลและสถิติ
การคาการสงออกไปยังประเทศคูคา(โดยตรงและเปรียบเทียบกับคูแขง) สินคาท่ีไทยมีศักยภาพ สินคาท่ีประเทศคูคานําเขา
จากประเทศตางๆ ท่ีผูประกอบการไทยสามารถ ดึงสวนแบงการตลาดมาได อัตราการขยายตัวการสงออก รวมท้ังกําลังการ
ผลิตและศักยภาพความ พรอมของผูประกอบการไทย 
  ศึกษา/วิเคราะหแนวทางการเจาะตลาด และวางกลยุทธการคาในประเทศเปาหมาย ศึกษาโอกาส และความเปนไปได
ในการคา มาตรการการนําเขา มาตรการกีดกันทางการคา อัตราภาษี ตลอดจนวัตถุดิบท่ีประเทศไทยสามารถนํามาใชผลิต
เพ่ือสงออกได โดยดําเนินการรวมกับ สคต. 
  หารือกับสคต./ภาคเอกชน/สมาคม/หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  จัดทํารางแผนโครงการ กําหนดการ (Tentative Program) และประมาณการคาใชจาย 
 วัน เวลาและระยะเวลา 
 กลุมประเทศ (เมือง) เปาหมาย 
 กลุมสินคาเปาหมาย/ วัตถุดิบเปาหมาย 
 จํานวนผูประกอบการท่ีเขารวม 
 รูปแบบการจัดงาน 
 ประมาณการคาใชจายตางๆ สําหรับโครงการ (สคต. สงใบเสนอราคาคาใชจายตางๆ เชน คาสถานท่ีจัดเจรจาการคา 

คาโฆษณา/ประชาสัมพันธ คาพาหนะ คาจัดทํานัดหมาย คาลาม คาท่ีพักและคาใชจายอ่ืนๆ) 
 *** ตรวจสอบวาเปนชวงเทศกาล ฤดูกาล วันหยุดทําการ การประชุมระหวางประเทศหรือชวงงานแสดง สินคา 
ของประเทศเปาหมายหรือไม 
  *** หากเปนประเทศท่ีมีหลายเมืองใหญ ควรพิจารณากลุมเปาหมายในระดับเมืองดวย 

***รูปแบบการจัดงาน เชน การเจรจาการคา การพบหนวยงาน สมาคม/หอการคา เพ่ือหารือสภาพเศรษฐกิจ 
การคาการลงทุน เยี่ยมชมบริษัทผูนําเขา/โรงงาน สํารวจตลาด/ knock-door/ 

  เสนอกรมฯ ขออนุมัติโครงการ  
  จัดทําโครงการในระบบ DITP DRIVE ของกรมฯ เพ่ือใชในการรับสมัครผูเขารวมโครงการ 

     2.การดําเนินการหลังกรมฯ อนุมัติโครงการ 
-- ประสานภาคเอกชน -- 
 เปดรับสมัคร/ เชิญชวนผูประกอบการ/ผูผลิต/ผูสงออกเขารวมโครงการ 
 ประกาศรับสมัครบนเว็บไซตกรม 
 ประชาสัมพันธผานสภา/กลุม/สมาคมฯเปาหมาย 
 สงหนังสือ/Email เชิญสมาชิกกรมฯ และสมาชิก Thaitrade.com ท่ีเปนกลุมเปาหมาย 
 สื่อประชาสัมพันธกลางท่ีกรมฯ มี เชน ตัววิ่งในโทรทัศน รายการวิทยุ และ หนังสือพิมพ 

*** กรณีท่ีจํานวนผูสมัครเกินกวาเปาหมายท่ีกําหนดกรมฯพิจารณาคัดเลือกผูประกอบการท่ีเขารวมโครงการ 
*** กรณีท่ีผูสมัครยังไมไดเปนสมาชิกกรมฯ ใหผูประกอบการสมัครสมาชิกกรมฯ (EL) และThaitrade.com ดวย 
***กรณีท่ีจํานวนผูสมัครเขารวมโครงการไมครบตามเปาหมาย ใหขยายเวลารับสมัครจากผูรับมอบอํานาจ 

/ลงขอมูล... 
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เปดระบบรับสมัครผาน DITP DRIVE 
ขอขอมูลผูประกอบการโดยละเอียดพรอมรูปถายสินคา/company profile เพ่ือใชนัดหมาย 
ผูประกอบการชําระคาเอกชนสมทบตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
เสนอกรมฯ ขออนุมัติรายชื่อคณะผูเดินทาง 
-- ประสานสคต.-- 
แจง สคต. เรื่องการอนุมัติโครงการและประสานเตรียมการจัดกิจกรรมภายใตโครงการ เชน 
 การเจรจาการคา (Business Matching) 
 การจัดทํานัดหมายเชิญผูนําเขา คูคามาเจรจาการคา 
 การงสํารวจตลาดและยานการคา 
 นัดหมายผูนําเขารายใหญ /เยี่ยมชมกิจการ/Knock door 
 พบหารือหอการคา/หนวยงานภาครัฐและเอกชนท่ีเก่ียวของ/ ท่ีปรึกษาการคา รวมท้ัง HTAเพ่ือรับทราบสภาพ

เศรษฐกิจ การคาการลงทุนในประเทศนั้นๆ 
 กิจกรรมอ่ืนๆ 

***ควรจัดในวันทําการ(เชนวันจันทร – ศุกร) และควรจัดหลังจากการรับฟงสรุปสภาพเศรษฐกิจ และสํารวจ ตลาดเพ่ือใหผูประกอบการมี
โอกาสเตรียมตัวเจรจาการคา และควรใหระยะเวลาหลังจากเจรจาการคาเพ่ือให ผูประกอบการ Follow Up หรือเดินทางไปเยีย่มบริษัท
ศักยภาพท่ีไดเจอในวันเจรจาดวย 

 โอนคาใชจายสําหรับทําโครงการใหทาง สคต. (ถามี) 
 คาเชาสถานท่ีเจรจาการคา 
 คาพาหนะ 
 คาโฆษณา/ประชาสัมพันธ 
 คาดําเนินการจัดทํานัดหมาย 
 คาจัดจาง 
 คาใชจายอ่ืนๆ (ถามี) 

 สวนกลางขออนุมัติจดจางคาใชจายท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 
 คาจัดทําแผนพบประชาสัมพันธ (Mission Brochure) 
 คาของขวัญสําหรับแขก/ผูนําเขาสําคัญ 
 คาใชจายอ่ืนๆ (ถามี) 

 สคต.อนุมัติจัดจางคาใชจายท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุในตางประเทศ 
 คาสถานท่ี 
 คาพาหนะในตางประเทศสําหรับคณะ 
 คาประชาสัมพันธ 
 คาดําเนินการจัดทํานัดหมาย 

 จัดทําขอมูลบริษัทและสินคาของผูเขารวมโครงการโดยละเอียด เพ่ือ สคต.ใชสําหรับจัดทําหมายนัดหมาย  
 ชื่อบริษัท  ประวัติ รายละเอียด และจุดเดนของบริษัท ฯลฯ 
 ขอมูลรายละเอียดสินคา รูปถายสินคา พิกัดศุลกากร  โลโก กลุมเปาหมายลูกคาท่ีตองการพบและเจรจาฯลฯ 

  
 
 

/แคตาล็อค... 
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 แคตาล็อค โบวชัวรของบริษัท 
 ชื่อผูเดินทาง ตําแหนง เบอรติดตอ อีเมล และเลขท่ีพาสปอรต 
*** เพ่ือใหการเจรจาการคาและสํารวจตลาดมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสดุ ควรใหผูประกอบการระบุ ความตองการจากการ

จัดคณะผูแทน กลุมลูกคาเปาหมายและพ้ืนท่ีสาํรวจตลาดใหชัดเจน 

 สง Company Profile และขอมูลตางๆ (กลุมลูกคาท่ีตองการเจรจาการคา พ้ืนท่ีสํารวจตลาด ฯลฯ)ให สคต. เพ่ือใชเปน
ขอมูลในการจัดทํานัดหมายเจรจา(Business Matching) และ ประชาสัมพันธ 
 
3. การดําเนินการหลังกรมฯ อนุมัติรายช่ือผูเดินทาง 
 จัดทําแผนพับหรือสื่อประชาสัมพันธตางๆ สําหรับคณะผูแทนการคา(Mission Brochure/Roll-Up) (ถามี)  
 *** นอกจากภาษาอังกฤษแลว ควรจัดทําเปนภาษาทองถ่ินของประเทศท่ีจัดนัดหมายเจรจาการคาดวย 

 ติดตอบริษัททัวร(ไมควรต่ํากวา 2 ราย) เพ่ือใหคณะผูแทนการคาคัดเลือกในวันประชุมและแจงใหผูประกอบการสามารถ
เสนอชื่อบริษัททัวรเพ่ือมานําเสนอการบริการใหกบคณะดวย 

*** กรณีใชบริษัททัวรอํานวยความสะดวกในการเดินทาง 

 ประสาน สํานักบริหารกลาง (กลุมงานวิเทศสัมพันธ) อาทิ ขอหนังสือนําวีซา การจัดทําหนังสือเดินทางราชการสําหรับ
เจาหนาท่ีกรมฯ บัตรโดยสารเครื่องบินของคณะเดินทาง เปนตน  
 กําหนดวันประชุมเตรียมความพรอมคณะผูแทนการคา 
 สงหนังสือเชิญประชุมเตรียมความพรอมแกผูประกอบการและผูท่ีเก่ียวของ 
 

4.  การประชุมความพรอมคณะผูแทนการคา 

 วาระการประชุม โดยเนื้อหาในวาระการประชุมประกอบดวย 
 ความคืบหนาโครงการ 
 การเตรียมความพรอมเดินทางตางๆ เชน การทําวีซา การฉีดวัคซีนปองกัน การขนสงสินคาตัวอยางการนําสินคา

ตัวอยางเขาประเทศ ฯลฯ 
 กําหนดการเดินทาง (ลาสุด) 
 รายชื่อบริษัท/ผูประกอบการท่ีเขารวมโครงการ 
 ขอมูลการคาการลงทุนรายประเทศ และรายอุตสาหกรรม 
 กําหนดการนัดหมายเจรจาของแตละบริษัท (จากสคต.) 

*** สคต. จัดสงกําหนดการเจรจานัดหมายของแตละบริษัทกอนการเดินทางไมนอยกวา 1 เดือน เพ่ือให ผูประกอบการสามารถ
เตรียมตัวและศึกษาคูคากอนเจรจาการคา 

 จัดเตรียมขอมูลการคาการลงทุนรายประเทศ และรายอุตสาหกรรมท่ีสําคัญใหแกผูประกอบการ 
 รายชื่อผูนําเขา / ผูซ้ือท่ีสําคัญ 
 สถิติการนําเขาสงออกสินคาของผูประกอบการในประเทศท่ีดําเนินโครงการ 
 ขอมูลดานการตลาด เชน เมือง/สถานท่ี ท่ีควรทําการคาการลงทุน ชองทางการจัดจําหนาย 
 แหลงนําเขา คูแขงท่ีสําคัญ ราคาสินคาในทองตลาด สถิติการคา รวมท้ังแนวโนมการนําเขา 

 
 
 

          / กฎระเบยีบ… 
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 กฎระเบียบการนําเขาสินคา/ ข้ันตอนพิธีการศุลกากร 
 ภาษีนําเขา/ภาษีมูลคาเพ่ิม/การเรียกเก็บคาธรรมเนียมพิเศษ/ขอมูล FTA 
 กฎระเบียบเก่ียวกับมาตรฐานสินคาในประเทศนั้น ๆ 
 ข้ันตอนการสงออก และการชําระสินคา 
 คําแนะนําเก่ียวกับปญหา/อุปสรรคในการลงทุนและประกอบธุรกิจ 
 ขอมูลอ่ืนๆ 

 เชิญผูเชี่ยวชาญในประเทศท่ีดําเนินโครงการเขาใหความรูแกคณะผูแทนการคา (ถามี) 
 เชิญบริษัททัวรเขามานําเสนอการบริการเพ่ือใหผูประกอบการคัดเลือก 
 
5. กอนการเดินทาง 
สงรายชื่อคูคาและกําหนดการนัดหมายเจรจาการคา (B2B) ใหผูประกอบการเพ่ือเตรียมตัวและ ศึกษาคูคากอนเดินทาง 
ตรวจสอบความพรอมและความเรียบรอยของโครงการอยางละเอียดอีกครั้งกอนเดินทาง 
สงรายละเอียดโครงการใหกับสํานักประชาสัมพันธเพ่ือลงขาวประชาสัมพันธกิจกรรมกรม 
จัดเตรียมแฟมสงมอบงานใหเจาหนาท่ีเดินทาง 
 คูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีโครงการ 
 สรุปผลการดําเนินงานท่ีไดปฏิบัติแลวและกิจกรรมท่ีเจาหนาท่ีโครงการฯตองดําเนินการ 
 กําหนดการและนัดหมายตางๆ 
 รายชื่อคณะผูแทนการคา และสําเนาหนาพาสปอรตของคณะผูแทนการคา 
 รายชื่อเจาหนาท่ีและผูท่ีเก่ียวของ 
 แบบประเมินผลการเจรจาใหกับผูเขารวมโครงการ 
 แผนพับประชาสัมพันธ เชน แผนพับแนะนํากรมฯ แผนพับงานแสดงสินคา ภายในประเทศแผนพับอุตสาหกรรมท่ี

เก่ียวของ (ประสานสํานักประชาสัมพันธ) 
 เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 
6.  ระหวางการเดินทาง 
 กอนวันเจรจาการคาควรเดินทางไปตรวจสอบสถานท่ีจัดงาน และความพรอมในการจัด 
 จัดประชุม Wrap-Up Meeting หารือระหวางกรมฯ และคณะผูแทนภาคเอกชนเพ่ือประเมินผลการจัดโครงการ การเจรจา
การคา รวมท้ังรับทราบปญหา ขอเสนอแนะเพ่ือเปนประโยชนและ นําไปปรับปรุงการจัดคณะผูแทนการคาครั้งตอๆไป 
 
7. หลังจบการเดินทาง 
 เจาหนาท่ีโครงการสรุปผลการจัดกิจกรรมโดยแยกประเด็นปญหา/อุปสรรค แนวทางการ แกปญหา/ผูรับผิดชอบ
ประสานงานเพ่ือแกปญหาและติดตามผลรวมท้ังขอเสนอแนะเพ่ือการ พัฒนาและปรับปรุงโครงการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 

/ประเมินผล... 
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 ประเมินผลการจัดกิจกรรมและติดตามผลการเจรจาการคาจากผูแทนภาคเอกชนไทยและ สคต. จัดทํารายงานสรุป
โครงการนําเรียนผูบริหารกรม 
 จัดสงขอมูลใหสํานักพาณิชยดิจิตอล เพ่ือเปนขอมูลกลางของกรมในการประกอบการจัดกิจกรรม ครั้งตอไป รวมท้ัง
จัดสงขอมูลให สคต. ผูประกอบการท่ีเขารวมโครงการ และสมาคมท่ีเก่ียวของ เพ่ือใชประโยชนในการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ 
รวมท้ังเปนฐานขอมูลในการวิเคราะหตลาดตอไป 
 รายชื่อหนวยงานและบุคคลตางๆ ท่ีเขาพบ 
 สรุปเนื้อหาและผลการหารือ รวมถึงความตกลง (MOU) หรือความรวมมือตางๆ (ถามี) 
 ผลการเจรจาการคา (B2B) เชน รายชื่อคูคาท่ีมาเจรจา ผลการเจรจา มูลคาการขาย 
 ปญหาและอุปสรรค รวมถึงขอเสนอแนะจากการจัดโครงการ 

 สงสรุปขอมูลใหกับสํานักประชาสัมพันธเพ่ือลงขาว 
 
 

สํานักสงเสริมการคาสินคาเกษตรและอุตสาหกรรม 
สํานักสงเสริมการคาสินคาไลฟสไตล 

สํานักพัฒนาและสงเสริมธุรกิจบริการ 
สํานักพัฒนาตลาดและธุรกิจไทยในตางประเทศ 1 
สํานักพัฒนาตลาดและธุรกิจไทยในตางประเทศ 2 

พฤษภาคม 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7 
แผนดําเนินการและขั้นตอนการจัดคณะผูแทน (Outgoing Trade Mission) 

 
 

 ขั้นตอนดําเนนิการ เดือนที่ 1  เดือนที่ 2  เดือนที่ 3  เดือนที่ 4  During 
Mission  

Post 
Mission 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16   

1.การเตรียมจัดต้ังโครงการ 
 1.1 ศึกษา/วิเคราะหสินคา/บรกิารที่มีศักยภาพในตลาด

เปาหมาย 
                  

 1.2 ศึกษา/วิเคราะหกลยุทธการคาในประเทศเปาหมาย
รวมกับ สคต. 

                  

 1.3 หารือกับภาคเอกชน/สมาคมที่เกี่ยวของ                   

 1.4 จัดทํารางแผนโครงการ กําหนดการ และประมาณ
คาใชจาย 

                  

 1.5 เสนอกรมฯ ขออนุมตัิโครงการ                   

 1.6 จัดทําโครงการในระบบ DITP DRIVE ของกรมฯ เพ่ือใชใน
การรับสมัครผูเขารวมโครงการ 

                  

2. การดําเนนิการหลังกรมฯ อนุมัติโครงการ 
    2.1 ประสานภาคเอกชน 

 2.1.1 เปดรับสมัคร/ประชาสัมพันธเชญิชวนผูประกอบการเขา
รวมโครงการ 

                  

 2.1.2 ลงขอมูลผูสมัครในระบบ DITP เพ่ือสรางใบ Pay-in  
ผูประกอบการสมัครเขารวมโครงการผานระบบ DITP DRIVE ของกรม 

                  

 2.1.3 ขอข อม ูลผ ูประกอบการโดยละเอียดพร อมภาพถ ายเพ ื่อ
ใช น ัดหมาย 

                  

 2.1.4 ผ ูประกอบการช ําระค าเอกชนสมทบตามหล ักเกณฑ ท ี่
ก ําหนด 

                  

 2.1.5 เสนอกรมฯ ขออน ุม ัต ิคณะผ ูเดนิทาง                   

   2.2 ประสาน สคต. และภายในกรมฯ 

 2.2.1 แจงสคต. เรือ่งการอนุมัตโิครงการ                   

 2.2.2 โอนคาใชจายสําหรับทําโครงการใหทาง สคต. (ถามี)                   

 2.2.3 ขออน ุม ัต ิจ ัดจ างค าใช จ ายท ี่เก ี่ยวข องก ับงานพัสดุ 
(ค าใช จ ายในไทย) 

                  

 2.2.4 จ ัดทําข อม ูลรายละเอ ียดบริษัทและส ินค าของผ ูเข ารวม

โครงการเพ่ือส งให  ทาง สคต. ส ําหรับใช จ ัดท ํานดัหมาย 

                  

 2.2.5 ส งข อม ูลให  สคต. เพ ื่อใช ในการนดัหมาย                   

3.การดําเนินการหลังกรมฯ อนุมัติรายช่ือผูเดินทาง 
 

 3.1 จ ัดทําแผ นพบประชาส ัมพ ันธ ของคณะผ ูแทนการค า 
(Mission Brochure) (ถ าม ี) 

                  

 3.2 ติดตอบริษัททัวรเพ่ือใหคณะผูแทนการคาคัดเลือกวนั
ประชมุ รวมทัง้แจง ผูประกอบการใหหาบรษัิททวัรมาเสนอ
บรกิารไดดวย (กรณีใชบริษัททวัร อํานวยความสะดวก) 

                  

 3.3 ประสานสํานกับริหารกลาง (กลุมงานวิเทศสัมพันธ) อาท ิ
ขอหนงัสือนาํวีซา การจัดทําหนงัสือเดนิทางราชการสําหรับ
เจาหนาทีก่รมฯ บัตรโดยสารเครือ่งบินของคณะฯ เปนตน 

                  

 3.4 ประสานสํานกัอธิบด ี(กลุมงานวเิทศสัมพันธ)   เรือ่งตั๋ว
เครือ่งบิน 

                  

 3.4 กาํหนดวนัประชุมเตรียมความพรอมคณะผูแทนการคา                   

 3.5  สงหนังสือเชญิประชมุเตรียมความพรอมแก
ผูประกอบการและผูทีเ่กีย่วของ 
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ขั้นตอนดําเนนิการ เดือนที่ 1  เดือนที่ 2  เดือนที่ 3  เดือนที่ 4  During 
Mission  

Post 
Mission 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16   
4. การประชุมความพรอมคณะผูแทนการคา 

 4.1 จัดเตรียมขอมูลการคาการลงทนใหแกผูประกอบการ                   

 4.2 จัดทาํวาระการประชุม                   

 4.3 เชิญผูเชี่ยวชาญในประเทศที่ดาเนนิโครงการเขาใหความรู
แกคณะเดนิทาง 

                  

 4.4บริษัททวัรนําเสนอการบรกิารใหกับผูประกอบการคัดเลือก 
(ถามี) 

                  

5. กอนการเดินทาง 

 5.1 สงรายชื่อคูเจรจาและกําหนดการ B2B ใหผูประกอบการ
เพ่ือเตรียมตัว 

                  

 5.2 ตรวจสอบความพรอมและความเรียบรอยของโครงการ
อยางละเอียด 

                  

 5.3 จัดเตรียมแฟมสงมอบงานใหเจาหนาที่เดินทาง                   

 5.4 สงรายละเอียดโครงการใหสํานกัประชาสัมพันธเพ่ือลงขาว                   

6. ระหวางเดินทาง 

 6.1 กอนวนัเจรจาการคาควรเดนิทางไปตรวจสอบสถานที่จัด 
B2B 

                  

 6.2 ประชุม Wrap Up Meeting เพ่ือสรุปผลการดําเนนิ
โครงการ 

                  

7.หลังจบการเดินทาง 

 7.1 เจาหนาที่โครงการประเมินและสรุปผลการจดัโครงการ                   

 7.2 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนนิโครงการเสนอกรมฯ
ภายใน 7 วันทําการ 

                  

 7.3 จัดสงขอมูลใหสํานกัพาณิชยดิจติอล เพ่ือจัดเก็บเปน
ฐานขอมูลกรมตอไป ไดแก รายชื่อหนวยงานและบุคคลตางๆ ที่
เขาพบ ผลการหารอื ความตกลงรวมมอื ผลเจรจาการคา 
รายชื่อคูคาทีม่าเจรจา 

                  

 7.4 สงสรุปผลการดําเนินโครงการใหสํานกัประชาสัมพันธ                   

 

 

 

สํานักสงเสริมการคาสินคาเกษตรและอุตสาหกรรม 
สํานักสงเสริมการคาสินคาไลฟสไตล 

สํานักพัฒนาและสงเสริมธุรกิจบริการ 
สํานักพัฒนาตลาดและธุรกิจไทยในตางประเทศ 1 
สํานักพัฒนาตลาดและธุรกิจไทยในตางประเทศ 2 

พฤษภาคม 2562 
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หล ักเกณฑ การจดคณะผ ูแทนการค าไปเจรจาการค าในต างประเทศ 

(Outgoing Trade Mission) 
 

1.  หล ักเกณฑ การสน ับสน ุนค าใช จ าย 
ตามบันทึก สํานักสงเสริมการคาสินคาเกษตรและอุตสาหกรรม ท่ี 0906.3 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ 

2561 เพื่อสงเสรมิใหภาคเอกชนออกไปเจาะขยายตลาดในตางประเทศ  กรมไดอนุมัติหลักเกณฑการสน ับสน ุนค าใช จ ายใน
การจ ัดคณะผ ูแทนการค าไปเจรจาการค าในต างประเทศ โดยสร ุปได ด ังน ี้ 

ทุกภูมิภาค  

• คาพาหนะปฏิบัติงาน 

• คาเชา /ตกแตงสถานท่ี   

• คาตอบแทนลาม  

• คาเลี้ยงรับรอง  

• คาประชาสัมพันธ   

• คาผูประสานโครงการ  /คาดําเนินการจัดทํานัดหมายเจรจาการคา  

เฉพาะภูมิภาคแอฟริกา อเมริกากลาง และอเมริกาใต รวมถึงประเทศแถบหมูเกาะคาริบเบียน                

• คาบัตรโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัดใหผูแทนบริษัทละ 1 คน 
       
2.  อ ัตราเง ินสมทบของภาคเอกชน 

  

 บริษัทละ 5,000 บาท ยกเวน การจัดคณะผูแทนการคาไปเยือนประเทศในภูมิภาคแอฟริกา อเมริกากลาง และ
อเมริกาใต รวมถึงประเทศแถบหมูเกาะคาริบเบียน บริษัทละ 10,000 บาท 

        
 

ท้ังนี้ การรับผิดชอบคาใชจายของภาคเอกชนและอัตราเงินสมทบอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามคาครอง ชีพของ
ประเทศเปาหมาย กําหนดการของคณะ และตามดุลยพินิจของผูบริหารกรมฯ 

           3.  กรณ ีกรมเช ิญผ ูบร ิหารระด ับส ูงจากหน วยงานภาคเอกชน 
กรณีกรมจัดโครงการคณะผูแทนการคาผูบริหารระดับสูงเดินทางไปตางประเทศโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือกระชับ

ความสัมพันธและพัฒนาความรวมมือดานการคาการลงทุนระหวางภาคเอกชนไทยกับประเทศคูคา ประชาสัมพันธ
ภาพลักษณและแสดงศักยภาพของอุตสาหกรรมไทย ตลอดจนนําความรูท่ีไดกลับมาเผยแพรโอกาส และลูทางการคาการ
ลงทุนแกสมาชิกและผูประกอบการไทยตอไป โดยเชิญผูบริหารจากหนวยงานภาครัฐและ ภาคเอกชนเชน ประธานหรือ
ผูบริหารของสภาอุตสาหกรรมฯ สภาหอการคาฯ สภาผูสงสินคาทางเรือฯ นายก สมาคมฯ อุปนายกสมาคมฯ และประธาน
กลุมอุตสาหกรรมตาง ๆ เขารวมโครงการดวยนั้น การสนับสนุนคาใชจาย ในการเดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑการ
เทียบตําแหนงบุคคลภายนอกกับตําแหนงขาราชการพลเรือน ตามบัญชี การเทียบตําแหนงบุคคลภายนอกของ
กระทรวงการคลัง(กรมบัญชีกลาง)ท่ีไดประกาศใช ณ เวลานั้น 

 
 
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) 
1.การเตรียมจัดตั้งโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

สํานักที่รับผิดชอบ 
  
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 

  
 

สัปดาหที่ 1 - 2 
 
 
 
 

    สัปดาหที ่1 - 2 
 
 
 

   สัปดาหที่ 1 - 2 
 

 
สัปดาหที่ 3 - 5 

 
 
 

สัปดาหที่ 3 – 5 
 
 
 

สัปดาหที่ 4 - 5 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.5 เสนอกรมฯ ขออนุมตัิโครงการ 
 

1.2 ศึกษา/ วเิคราะหกลยุทธการคาในประเทศเปาหมาย
รวมกับ สคร 

1.1 ศึกษา/ วเิคราะห / บรกิารที่มีศักยภาพ 

1.3 หารือกับภาคเอกชน/สมาคมที่เกี่ยวของ 

1.4 จัดทํารางแผนโครงการกําหนดการ ประมาณการ
คาใชจาย โดยประสานกับ สคต. 

1. 6  จัดทําโครงการในระบบ DITP DRIVE ของกรมฯ           
เพ่ือใชในการรับสมัครผเขารวมโครงการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 
 
2.  การดําเนนิการหลังกรมฯ  อนุมัติโครงการ 

2.1  ประสานภาคเอกชน 

 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

สํานักที่รับผิดชอบ 
  
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สัปดาหที่ 5 - 7 

 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 5 - 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 6 - 8 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 8 
 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 8 - 9 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 10 - 11 

 
 

 
  
 
 
ผูประกอบการที่สมัครเขา 
โครงการมีคุณสมบัติ สอด
คลองตาม วัตถุประสงค
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
ไดรับขอมูลผูประกอบการ 
ที่เขารวมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไดรับเงินคาเอกชนสมทบ 
ตามหลักเกณฑที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

100 % 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 % 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 % 
 
 

 

 

เปดรับสมัคร / ประชาสัมพันธ เชิญชวนผูประกอบการเขา
รวมโครงการ 

2.1.2 ผูประกอบการสมัครเขารวมโครงการผานระบบ  
DITP DRIVE ของกรม 

2.1.3 ขอขอมูลผูประกอบการโดยละเอียด พรอมภาพถาย
เพ่ือใชนัดหมาย 

2.1.4 ผูประกอบการชําระคาเอกชนสมทบ  
ตามหลักเกณฑที่กําหนด 

พิจารณาคุณสมบัติ
ผูประกอบการ 

ปดรับสมัคร ประกาศผลและแจงใหผูประกอบการ 
ชําระเงินคาเอกชนสมทบ  

กรณทีี่จํานวนผูสมัครเขารวมโครงการไมครบตามเปาหมาย ให
ขยายเวลารับสมัครจากผูรับมอบอํานาจ 

2.1.5 เสนอกรมฯ ขออนุมตัิคณะผูเดินทาง 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 
 

2. การดําเนินการหลังกรมฯ อนุมัติโครงการ 
2.2 ประสาน สคต. และภายในกรมฯ 
 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

สํานักที่รับผิดชอบ 
  
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สัปดาหที่ 5 

 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 5 - 7 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 5 - 7 
 
 

 
 

สัปดาหที่ 5 - 8 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 8 - 9 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 % 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Yes/No) 

 

2.2.1 แจง สคต. เรือ่งการอนุมตัิโครงการ 

2.2.2 โอนคาใชจายสําหรับทําโครงการให สคต. (ถามี) 

2.2.4 จัดทําขอมูลรายละเอียดบริษัทและสินคาของผูเขารวม
โครงการเพ่ือสงให สคต. สําหรับใชจัดทํานดัหมาย 

2.2.5 เจาหนาที่โครงการสงขอมูลให สคต. 
เพ่ือใชในการนัดหมาย 

2.2.3 ขออนุมัตจิัดจางคาใชจายที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ  
(คาใชจายในไทย) 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 

3. การดําเนินการหลังกรมฯ อนุมัติรายช่ือผูเดินทาง 

 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

สํานักที่รับผิดชอบ 
  
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สัปดาหที่ 7-10 

 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 7-10 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 9-10 
 
 

 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 9 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 10 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.1 จัดทําแผนพับประชาสัมพันธของคณะผูแทนการคา 
(กรณีทีม่ี) (Mission Brochure) 

3.2  ติดตอบริษัททวัรเพ่ือใหคณะผูแทนการคาคัดเลือกใน
วันประชมุ รวมทั้งแจงผูประกอบการใหหาบริษัท 

ทัวรมาเสนอบรกิารไดดวย 

3.4  กําหนดวันประชุมเตรียม ความพรอมคณะผูแทน 

3.3 ประสานสํานกับริหารกลาง (กลุมงานวเิทศสัมพันธ) อาท ิ
ขอหนงัสือนาํวีซา การจัดทําหนงัสือเดนิทางราชการสําหรับ
เจาหนาทีก่รมฯ บัตรโดยสารเครือ่งบินของคณะฯ เปนตน 

3.5 สงหนังสือเชิญประชุมเตรียม ความพรอมแกผู
ประกอบการและผูที่เกี่ยวของ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 
 
4.   การประชุมความพรอมคณะผูแทนการคา 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

สํานักที่รับผิดชอบ 
  
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
สัปดาหที่ 5 - 11 

 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 8 - 11 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 10 - 11 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 10 - 11 
 
 

 
 

 
ผูสงออกไดรับขอมูล

รายชื่อผูนําเขาและขอมูล
ตลาดกอนเดินทาง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(Yes/No) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1 จัดเตรียมขอมูลการคา  
การลงทุนใหแกผูประกอบการ 

4.2  จัดทําวาระการประชมุ 

4.5 บริษัททวัรนําเสนอการ บริการใหกับผู
ประกอบการ คัดเลือก (ถามี) 

4.3 เชิญผูเชี่ยวชาญใน 
ประเทศที่ดําเนนิโครงการเขาใหความรูแก

คณะเดนิทาง (ถามี) 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 
 

5. กอนเด ินทาง 

 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

สํานักที่รับผิดชอบ 
  
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
สัปดาหที่ 12 - 16 

 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 12 - 13 
 
 
 

สัปดาหที่ 14 - 16 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 14 - 16 
 
 
 

 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.1 สงรายชื่อคูเจรจาและ กําหนดการ 
B2B ใหผูประกอบการเพ่ือเตรียมตัว 

5.2 ตรวจสอบความพรอมและความ
เรียบรอยของโครงการ อยางละเอียด 

5.4 สงรายละเอียดโครงการ ใหสํานัก
ประชาสัมพันธเพ่ือลงขาว 

 
5.3 จัดเตรียมแฟมสงมอบงาน  

ใหเจาหนาที่เดินทาง 



17 
มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 

 
 
 

6. กอนวันเจรจา 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

6.1 กอนวันเจรจากาคาควร  
เดินทางไปตรวจสอบสถานที ่

จัด B2B 

6.2 ประชุม Wrap up Meeting 

เพิ่อสรุปผลการดําเนินโครงการ 



18 
มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 

 
7. หลังจบการเดินทาง 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

ภายใน 7 วันทาํการ 
 
 
 

 

 

� รอยละความพงึพอใจ 

ในการเจรจาการคา 
 
 
 
 

� รอยละความคุมคา ใน

การเขารวมกิจกรรม 
 
 
 
 

 

 
รอยละ 70 

 
 
 
 
 

รอยละ 70 

7.1 เจาหนาที่โครงการประเมิน และ
สรุปผลการจัดโครงการ 

 

7.2 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนิน
โครงการเสนอกรมฯ ภายใน 7 วันทํา

การ 

7.3 จัดสงขอมูลใหสํานักพาณิชย
ดิจิตอลและสารสนเทศ เพื่อจัดเก็บ

เปนฐานขอมูลกรมฯ 

 

7.4 สงสรุปผลการดําเนินโครงการให
สํานักประชาสัมพันธ 
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CHECKLIST : ข ั้นตอนการจ ดัคณะผ ูแทนการค า (Outgoing Trade Mission) 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน หมายเหตุ 
ปญหา/อุปสรรค 

1. การจดัเตรียมจัดตั้งโครงการ    

1.1 ศึกษา/วิเคราะห/บริการที่มีศักยภาพในตลาดเปาหมาย 
1.2 ศึกษา/วิเคราะหวางกลยุทธการคาใน ประเทศเปาหมาย
รวมกับสคต. 
1.3 หารือกับภาคเอกชน/สมาคมที่เกี่ยวของ 
1.4 จัดทํารางแผนโครงการกาํหนดการและ ประมาณการ
คาใชจาย โดยประสานกับ สคต. 
1.5 เสนอกรมฯ ขออนุมัติโครงการ 
1.6 จัดทําโครงการในระบบ DITP DRIVE ของกรมฯ เพื่อใชในการ
รับสมัครผูเขารวมโครงการ 
 

      
  

สัปดาหที่ 1 - 2 
 
 

สัปดาหที ่3 – 5 
 

สัปดาหที ่4 - 5 

    

2. การดําเนินการหลังกรมฯอนุมัติโครงการ       

 2.1 ประสานภาคเอกชน 
    2.1.1 เปดรับสมัคร/ประชาสัมพันธ เชิญชวนผูประกอบการเขา
รวมโครงการ 
                      
  2.1.2 ผูประกอบการสมัครเขารวมโครงการผานระบบ  
DITP DRIVE ของกรม 
 
พิจารณาคุณสมบัติผูประกอบการ 
 
 
    2.1.3 ขอขอมูลผูประกอบการโดย ละเอียดพรอมภาพถายเพือ่
ใชนัดหมาย  
 
ปดรับสมัคร ประกาศผลและแจงใหผูประกอบการชําระเงินคา
เอกชนสมทบ  
กรณีที่จํานวนผูสมัครเขารวมโครงการไมครบตามเปาหมาย ให
ขยายเวลารับสมัครจากผูรับมอบอาํนาจ 
 
  
    2.1.4  ผูประกอบการชําระคาเอกชน สมทบตามหลักเกณฑที่
กําหนด 
 
 
 
   2.1.5  เสนอกรมฯ ขอนุมัติคณะผูเดินทาง 
   
 

  
 
 

สัปดาหที่ 5 - 7 
 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 6 - 8 
 
 

สัปดาหที่ 8 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 8 - 9 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 9 - 10 
 

 ผูประกอบการที่
สมัคร เขา
โครงการมี 
คุณสมบัติ
สอดคลอง ตาม
วัตถุประสงคของ 
โครงการ 
(รอยละ 100)  
 
 
ไดรับขอมูล 
ผูประกอบการ ที่
เขารวมโครงการ 
(รอยละ 100) 
 
 
 
 
 
ไดรับเงินคา
เอกชน สมทบ
ตามหลักเกณฑที่
กําหนด 
(รอยละ 100) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน หมายเหตุ 
ปญหา/อุปสรรค 

2. การดําเนินการหลังกรมฯอนุมัติโครงการ       
 
2.2 ประสานสคต. และภายในกรมฯ 
       2.2.1 แจงสคต. เร่ืองการอนุมัติโครงการ 
        
       2.2.2 โอนคาใชจายสําหรับทาํโครงการ ให สคต. (ถามี) 
 
       2.2.3 ขออนุมัติจัดจางคาใชจายที่ เกี่ยวของกับงานพัสดุ 
(คาใชจายในไทย) 
 
 
      
      2.2.4 จัดทําขอมูลรายละเอียดบริษัทและ สินคาของ
ผูเขารวมโครงการเพื่อสงใหทาง สคต. สําหรับใชจัดทํานัดหมาย 
 
      2.2.5 เจาหนาที่โครงการสงขอมูลให สคต. เพื่อใหในการ
นัดหมาย 

      
 

สัปดาหที่  5 
 
 

สัปดาหที่ 5 - 7 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 5 - 8 
 
 

สัปดาหที่ 8 - 9 

  
 
 
 
 
ดําเนินการตาม 
ระเบียบสํานัก
นายกฯ วาดวย
การพัสดุฯ  
รอยละ 100) 
 
 
 
 
เจาหนาที่
โครงการสง 
ขอมูลรายชื่อ
สินคา/ รายชื่อผู
สงออกไทยให 
สคต.กอน
เดินทาง (วัด 
Yes/No ใน 
Checklist) 

  

3. การดําเนินการหลังกรมฯอนุมัติรายชื่อผูเดินทาง       

3.1 จัดทําแผนพบัประชาสัมพันธของคณะ ผูแทนการคา 
(Mission  Brochure) (ถามี) 
 

  
 
 

    

3.2 ติดตอบริษัททัวรเพื่อใหคณะผูแทนการคา คัดเลือกในวัน
ประชุม  รวมทั้งแจงผูประกอบการให หาบริษัททัวรมาเสนอ
บริการไวดวย (กรณีใชบริษัททัวรอาํนวยความสะดวก) 

 สัปดาหที ่7 - 10     

3.3 ประสานสํานกับริหารกลาง (กลุมงานวิเทศสัมพันธ) อาทิ ขอ
หนังสือนาํวีซา การจัดทาํหนังสือเดินทางราชการสําหรับเจาหนาที่
กรมฯ บัตรโดยสารเคร่ืองบินของคณะฯ เปนตน 
 

  
สัปดาหที่ 9 – 1 0 

    

3.4 กําหนดวันประชุมเตรียมความพรอมคณะผูแทนการคา 
 

 สัปดาหที่ 9 
 

    

3.5 สงหนังสือเชิญประชุมเตรียมความพรอมแก ผูประกอบการ
และผูที่เกี่ยวของ 
 

 สัปดาหที่ 10     
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน หมายเหตุ 
ปญหา/
อุปสรรค 

4. การประชุมความพรอมคณะผูแทน       

   4.1 จัดเตรียมขอมูลการคาการลงทุนใหแก ผูประกอบการ 
 
   4.2 จัดทําวาระการประชุม 
 
 
   4.3 เชิญผูเชี่ยวชาญในประเทศที่ดําเนิน โครงการเขาให
ความรูแกคณะเดินทาง (ถามี) 
   4.4 บริษัททัวรนําเสนอการบริการใหกับผูประกอบการ
คัดเลือก (ถามี) 
 

 สัปดาหที่ 5 – 11 
 

สัปดาหที่  8 – 11 
 
 
 
 

สัปดาหที่  10 - 11 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (Yes/No) 

5. กอนเดินทาง   
สัปดาหที่ 12 - 16 

 
 

สัปดาหที่ 12 – 13 
 
 

สัปดาหที่ 14 – 16 

    

  5.1 สงรายชื่อคูเจรจาและกําหนดการ B2B 
ใหผูประกอบการเพื่อเตรียมตัว 
 
  5.2 ตรวจสอบความพรอมและความเรียบรอย ของโครงการ
อยางละเอียด 
 
  5.3 จัดเตรียมแฟมสงมอบงานใหเจาหนาที่ เดินทาง 
  5.4 สงรายละเอียดโครงการใหสํานกัประชาสัมพันธเพือ่ลงขาว    
 
6.ระหวางเดินทาง       

   6.1 กอนวันเจรจาการคาควรเดินทางไปตรวจสอบ สถานที่จัด 
B2B 
   6.2 ประชุม Wrap Up Meeting  เพื่อสรุปผลการ ดําเนิน
โครงการ 

      

7. หลังจบการเดินทาง       

   7.1 เจาหนาที่โครงการประเมินและสรุปผล การจัดโครงการ 
 
 
 
 
   7.2 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ 
เสนอกรมภายใน 7 วันทําการ 
 
 
 
 
7.3 จัดสงขอมูลใหสํานักพาณิชยดิจิตอลและสารสนเทศ เพื่อ
จัดเก็บเปนฐานขอมูลกรมฯ ตอไป ไดแก รายชื่อหนวยงานและ
บุคคลตาง ๆ ที่เขาพบ ผลการหารือ ความตกลงรวมมือ ผลการ
เจรจาการคา รายชื่อคูคาที่มาเจรจา 
 
7.4 สงสรุปผลการดําเนินโครงการใหสํานักประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
ภายใน 7 วันทําการ 

 - รอยละความ
พึงพอใจ ใน
การเจรจา
การคา  
(รอยละ 70) 
- รอยละความ
คุมคา ในการ
เขารวม 
กิจกรรม 
 (รอยละ 70) 

  



22 
 

 

ตัวชี้วัดตามขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ เปาหมาย ผลการดําเนินงาน 

1.รอยละความพึงพอใจในการเจรจาการคา รอยละ 70  

2. ผูสงออกไดรับขอมูลรายชือ่ผูนําเขาและขอมูลตลาดกอนเดินทาง Yes/No  

3. เจาหนาทีโ่ครงการสงขอมูลรายชื่อสินคา/รายชื่อผูสงออกไทย ให
สคต.กอน 

Yes/No  

4. ดําเนินการสอดคลองตามระเบียบสํานักนายกวาดวยการพัสดุ Yes/No  

5. รอยละของการดําเนินงานไดตามระยะเวลาทีก่ําหนด รอยละ 80  

6. รอยละความคุมคาในการเขารวมกิจกรรม รอยละ 70  

 
     หมายเหตุ :หมายถึง ผลการดําเนินงานเปนไปตามขั้นตอน ระยะเวลา หรือตามมาตรฐานคุณภาพงาน 
                   หมายถึง ผลการดําเนินงานไมเปนไปตามขั้นตอน ระยะเวลา หรือตามมาตรฐานคุณภาพงาน 
                   -  หมายถึง ในกรณีที่ไมมีการดําเนินการในขั้นตอนดังกลาว  (ไมนํามาคิดเปนรอยละของการดําเนินง



 
 

แบบประเมินผลการจดัคณะผูแทนการคา(Outgoing Trade Mission) 

  ชื่องาน       

ระหวางวนัท่ี    

ตอนท่ี 1:ขอมูลบริษัท 
 1.1 ช่ือบริษัท         
1.2 ประเภทสินคา          
ตอนท่ี 2:ภาพรวมการดาํเนนิโครงการดานตางๆ 
 2.1 ทานทราบเกี่ยวกับการจัดโครงการนีจ้ากส่ือใด (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 วารสารผูสงออก  หนังสือพิมพ   วิทย ุ
   Website ของกรมฯ จดหมายเชิญจากกรมฯ สมาคมฯ 

อื่นๆ (โปรดระบุ)           
2.2 รายละเอียดโครงการท่ีมีอยูใน Website ของกรมฯ (ขามไปขอ 2.3) 

 พอใจ   ไมพอใจ เพราะ       
 2.3โปรดประเมินภาพรวมของการดําเนินโครงการ (4 = ดีมาก, 3 = ดี, 2 = พอใช, 1 = ปรับปรงุ) 

หัวขอประเมิน 4 3 2 1 

1.  ความเหมาะสมของกําหนดการและระยะเวลาเดินทาง     

2.  รูปแบบการจัดทํานัดหมายเจรจาการคา      

3.  คุณภาพของลูกคากลุมเปาหมาย     

4.  ปริมาณลูกคากลุมเปาหมาย     

5.  ความสะดวกในการสมัครเขารวมโครงการ     

6.  การประชาสัมพันธโครงการในตางประเทศ     

7.  ความเหมาะสมของสถานที่เจรจาการคา     

8.  คุณภาพการออกแบบตกแตงสถานที่เจรจาการคา     

9.การอํานวยความสะดวกของเจาหนาท่ีโครงการ     

10.การอํานวยความสะดวกของเจาหนาท่ีในตางประเทศ     

ตอนท่ี3:ผลการเจรจาการคา 
 3.1 จํานวนลกูคาที่มาเจรจาการคาและมีความสนใจจะดําเนินธรุกิจรวมกัน   ราย 
 3.2 มูลคาการส่ังซ้ือสินคา สั่งซื้อทันที (USD)คาดวาจะสั่งซือ้ภายใน 1 ป (USD) 
1. ...............................................      .....................................     ........................................... 
2. ....................................................................................      ........................................... 
3. ................................................................................................................................ 
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 3.3ทานพอใจกับผลการเจรจาการคาครั้งนี้หรือไม 
 พอใจ           
 ไมพอใจ เพราะ           
3.4อุปสรรคทางการคาของบริษัททานในตลาดตางประเทศ คือ 
 ระยะเวลาการสงมอบสินคา ราคาสูงกวาคูแขง (ระบุประเทศ)    
ภาษีนําเขาสูง  สินคาถูกลอกเลียนแบบ (ระบุประเทศ)    

 กฎระเบียบการนําเขา  อื่นๆ (โปรดระบุ)      
3.6 ความคุมคาในการเขารวมกิจกรรมในครั้งนี ้
คุมคา  ไมคุมคา (โปรดระบุเหตุผล)     

3.7 สินคาใดท่ีมีแนวโนมไดรับความนิยมสูง (โปรดระบุ ชนิดของสินคา, รปูแบบ, สี, วัตถุดิบ ฯลฯ
           

ตอนท่ี 4:     การสงเสริมการไปดําเนินธรุกจิในตางประเทศ 

ขีด การดําเนินธุรกิจของทานสามารถ..... ตลาด/ประเทศ ท่ีดําเนินการ 

 สงออกไปตางประเทศได (หากยังไมเคยมีการสงออกมากอน)  

 สงออกไปยังตลาดท่ียังไมเคยสงออกมากอน  

 มีตัวแทนจําหนาย (Sales Agent) ในตางประเทศ  

 มีการขยายสาขาในตางประเทศ  

 เปดแฟรนไชส/ขายลขิสิทธ์ิในตางประเทศ  

 เปดสํานักงานสาขาในตางประเทศ (Subsidiaries)  

 เปดหนารานในตางประเทศ  

 จางผลิต (Subcontracting) ในตางประเทศ  

 มีแหลงวัตถดุิบในตางประเทศ (Sourcing)  

 เปดโรงงานในตางประเทศ  

 ควบรวมกิจการ/ซื้อกิจการ/รวมลงทุนในกิจการในตางประเทศ  

ตอนท่ี 5:ขอเสนอแนะ 
5.1 การจดักิจกรรมครั้งตอไป 

 ควรจัด โดยจดัที ่ นคร/เมืองเดิม นคร/เมืองอ่ืนๆโปรดระบุ 
 ไมควรจัด 

5.2 ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะอ่ืนๆ          
5.3 กรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ  ขอขอบคุณที่ใหความรวมมือในการกรอกแบบประเมินผลน้ีขอมูล 

ดังกลาวจะถูกนําไปพัฒนาการปฏิบัติงานของกรมฯ ในดานตางๆ ใหดียิ่งขึ้นตอไป กรุณาสงแบบประเมินผลน้ี คืนเจาหนาที่
โครงการฯ  ภายในวันที่ ................................ ดวย จะขอบคุณยิ่ง (กรุณาจัดสงใหเจาหนาที่โครงการหรือแฟกซ ................) 
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