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คํานํา 
 

การจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing Trade Mission) ถือเปนกลยุทธสําคัญในการสงเสริมการ
สงออก สินคาและบริการของไทย โดยเปนการเปดโอกาสใหนักธุรกิจไทยไดแสดงสินคาใหกับผูนําเขาใน
ประเทศ เปาหมาย เพ่ือเจรจาการคาและสั่งซ้ือสินคา ซ่ึงกอใหเกิดการกระตุนเศรษฐกิจท้ังดานปริมาณและ
มูลคา 

การจัดทําคูมือการจัดคณะผูแทนการคานี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงานของผูท่ี
ไดรับมอบหมายใหเปนเจาหนาท่ีโครงการ และเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจ ตลอดจนการเตรียมความ
พรอมลวงหนาใหแกนักธุรกิจ ผูสงออกของไทย ซ่ึงจะสงผลใหการดําเนินการเขารวมกิจกรรมของผูสงออก
ไทย สามารถเสริมสรางภาพลักษณท่ีดีของประเทศและภาพรวมอุตสาหกรรมในเวทีการคาโลก รวมท้ังเปน
การรวบรวมขอเสนอแนะและขอสังเกตท่ีเปนประโยชนสําหรับนักธุรกิจใหสามารถเขารวมกิจกรรมใน
ลักษณะมืออาชีพมากยิ่งข้ึน อันจะนํามาซ่ึงความสําเร็จทางธุรกิจตามท่ีตั้งเปาหมายไว 
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วัตถุประสงคและขอบขาย  
การดําเนินงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing Trade Mission) 

 
  

วัตถุประสงค 
เปนแนวทางใหเจาหนาท่ีเขาใจลักษณะงานและสามารถปฏิบัติงานจัดคณะผูแทนการคาไปยังประเทศเปาหมาย 

รวมถึงแนวทางการเลือกประเทศท่ีมีศักยภาพ การประสานงานกับภาคเอกชน ข้ันตอนการเขารวมงาน ขอบเขตความ
รับผดิชอบของกลุมงาน การแบงหนาท่ีความรับผิดชอบกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
ไดแก สํานักงานสงเสริมการคาในตางประเทศ (สคต.) และอ่ืน ๆ 
ขอบขาย 

การคัดเลือกประเทศเปาหมายใหสอดคลองกับนโยบายของกรมฯ และตรงตามความตองการของผูสงออกการ
ดําเนินการตั้งแตการขออนุมัติการเขารวมงาน การดําเนินงานตาง ๆ ในประเทศไทย การประสานงานกับสํานักงานสงเสริม
การคาในตางประเทศท่ีเก่ียวของ เพ่ือประสานกับผูนําเขา และจัดสถานท่ีเจรจาการคา การสงมอบงานใหเจาหนาท่ีเดินทาง
ไปปฏิบัติราชการ การรวบรวมการประเมินผลการจดังาน และการจัดการดานงบประมาณของงาน 
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ข้ันตอนการจัดคณะผูแทนการคา(Outgoing Trade Mission) 
       1. การเตรียมจัดโครงการ (Pre-Mission) (4 เดือนกอนเดินทาง) 
   ศึกษา/วิเคราะหสินคา/บริการท่ีมีศักยภาพในตลาดเปาหมาย โดยวิเคราะหจากสถานการณ แนวโนม ขอมูลและสถิติ
การคาการสงออกไปยังประเทศคูคา(โดยตรงและเปรียบเทียบกับคูแขง) สินคาท่ีไทยมีศักยภาพ สินคาท่ีประเทศคูคานําเขา
จากประเทศตางๆ ท่ีผูประกอบการไทยสามารถ ดึงสวนแบงการตลาดมาได อัตราการขยายตัวการสงออก รวมท้ังกําลังการ
ผลิตและศักยภาพความ พรอมของผูประกอบการไทย 
  ศึกษา/วิเคราะหแนวทางการเจาะตลาด และวางกลยุทธการคาในประเทศเปาหมาย ศึกษาโอกาส และความเปนไปได
ในการคา มาตรการการนําเขา มาตรการกีดกันทางการคา อัตราภาษี ตลอดจนวัตถุดิบท่ีประเทศไทยสามารถนํามาใชผลิต
เพ่ือสงออกได โดยดําเนินการรวมกับ สคต. 
  หารือกับสคต./ภาคเอกชน/สมาคม/หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  จัดทํารางแผนโครงการ กําหนดการ (Tentative Program) และประมาณการคาใชจาย 
 วัน เวลาและระยะเวลา 
 กลุมประเทศ (เมือง) เปาหมาย 
 กลุมสินคาเปาหมาย/ วัตถุดิบเปาหมาย 
 จํานวนผูประกอบการท่ีเขารวม 
 รูปแบบการจัดงาน 
 ประมาณการคาใชจายตางๆ สําหรับโครงการ (สคต. สงใบเสนอราคาคาใชจายตางๆ เชน คาสถานท่ีจัดเจรจาการคา 

คาโฆษณา/ประชาสัมพันธ คาพาหนะ คาจัดทํานัดหมาย คาลาม คาท่ีพักและคาใชจายอ่ืนๆ) 
 *** ตรวจสอบวาเปนชวงเทศกาล ฤดูกาล วันหยุดทําการ การประชุมระหวางประเทศหรือชวงงานแสดง สินคา 
ของประเทศเปาหมายหรือไม 
  *** หากเปนประเทศท่ีมีหลายเมืองใหญ ควรพิจารณากลุมเปาหมายในระดับเมืองดวย 

***รูปแบบการจัดงาน เชน การเจรจาการคา การพบหนวยงาน สมาคม/หอการคา เพ่ือหารือสภาพเศรษฐกิจ 
การคาการลงทุน เยี่ยมชมบริษัทผูนําเขา/โรงงาน สํารวจตลาด/ knock-door/ 

  เสนอกรมฯ ขออนุมัติโครงการ  
  จัดทําโครงการในระบบ DITP DRIVE ของกรมฯ เพ่ือใชในการรับสมัครผูเขารวมโครงการ 

     2.การดําเนินการหลังกรมฯ อนุมัติโครงการ 
-- ประสานภาคเอกชน -- 
 เปดรับสมัคร/ เชิญชวนผูประกอบการ/ผูผลิต/ผูสงออกเขารวมโครงการ 
 ประกาศรับสมัครบนเว็บไซตกรม 
 ประชาสัมพันธผานสภา/กลุม/สมาคมฯเปาหมาย 
 สงหนังสือ/Email เชิญสมาชิกกรมฯ และสมาชิก Thaitrade.com ท่ีเปนกลุมเปาหมาย 
 สื่อประชาสัมพันธกลางท่ีกรมฯ มี เชน ตัววิ่งในโทรทัศน รายการวิทยุ และ หนังสือพิมพ 

*** กรณีท่ีจํานวนผูสมัครเกินกวาเปาหมายท่ีกําหนดกรมฯพิจารณาคัดเลือกผูประกอบการท่ีเขารวมโครงการ 
*** กรณีท่ีผูสมัครยังไมไดเปนสมาชิกกรมฯ ใหผูประกอบการสมัครสมาชิกกรมฯ (EL) และThaitrade.com ดวย 
***กรณีท่ีจํานวนผูสมัครเขารวมโครงการไมครบตามเปาหมาย ใหขยายเวลารับสมัครจากผูรับมอบอํานาจ 

/ลงขอมูล... 
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เปดระบบรับสมัครผาน DITP DRIVE 
ขอขอมูลผูประกอบการโดยละเอียดพรอมรูปถายสินคา/company profile เพ่ือใชนัดหมาย 
ผูประกอบการชําระคาเอกชนสมทบตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
เสนอกรมฯ ขออนุมัติรายชื่อคณะผูเดินทาง 
-- ประสานสคต.-- 
แจง สคต. เรื่องการอนุมัติโครงการและประสานเตรียมการจัดกิจกรรมภายใตโครงการ เชน 
 การเจรจาการคา (Business Matching) 
 การจัดทํานัดหมายเชิญผูนําเขา คูคามาเจรจาการคา 
 การงสํารวจตลาดและยานการคา 
 นัดหมายผูนําเขารายใหญ /เยี่ยมชมกิจการ/Knock door 
 พบหารือหอการคา/หนวยงานภาครัฐและเอกชนท่ีเก่ียวของ/ ท่ีปรึกษาการคา รวมท้ัง HTAเพ่ือรับทราบสภาพ

เศรษฐกิจ การคาการลงทุนในประเทศนั้นๆ 
 กิจกรรมอ่ืนๆ 

***ควรจัดในวันทําการ(เชนวันจันทร – ศุกร) และควรจัดหลังจากการรับฟงสรุปสภาพเศรษฐกิจ และสํารวจ ตลาดเพ่ือใหผูประกอบการมี
โอกาสเตรียมตัวเจรจาการคา และควรใหระยะเวลาหลังจากเจรจาการคาเพ่ือให ผูประกอบการ Follow Up หรือเดินทางไปเยีย่มบริษัท
ศักยภาพท่ีไดเจอในวันเจรจาดวย 

 โอนคาใชจายสําหรับทําโครงการใหทาง สคต. (ถามี) 
 คาเชาสถานท่ีเจรจาการคา 
 คาพาหนะ 
 คาโฆษณา/ประชาสัมพันธ 
 คาดําเนินการจัดทํานัดหมาย 
 คาจัดจาง 
 คาใชจายอ่ืนๆ (ถามี) 

 สวนกลางขออนุมัติจดจางคาใชจายท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 
 คาจัดทําแผนพบประชาสัมพันธ (Mission Brochure) 
 คาของขวัญสําหรับแขก/ผูนําเขาสําคัญ 
 คาใชจายอ่ืนๆ (ถามี) 

 สคต.อนุมัติจัดจางคาใชจายท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุในตางประเทศ 
 คาสถานท่ี 
 คาพาหนะในตางประเทศสําหรับคณะ 
 คาประชาสัมพันธ 
 คาดําเนินการจัดทํานัดหมาย 

 จัดทําขอมูลบริษัทและสินคาของผูเขารวมโครงการโดยละเอียด เพ่ือ สคต.ใชสําหรับจัดทําหมายนัดหมาย  
 ชื่อบริษัท  ประวัติ รายละเอียด และจุดเดนของบริษัท ฯลฯ 
 ขอมูลรายละเอียดสินคา รูปถายสินคา พิกัดศุลกากร  โลโก กลุมเปาหมายลูกคาท่ีตองการพบและเจรจาฯลฯ 

  
 
 

/แคตาล็อค... 
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 แคตาล็อค โบวชัวรของบริษัท 
 ชื่อผูเดินทาง ตําแหนง เบอรติดตอ อีเมล และเลขท่ีพาสปอรต 
*** เพ่ือใหการเจรจาการคาและสํารวจตลาดมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสดุ ควรใหผูประกอบการระบุ ความตองการจากการ

จัดคณะผูแทน กลุมลูกคาเปาหมายและพ้ืนท่ีสาํรวจตลาดใหชัดเจน 

 สง Company Profile และขอมูลตางๆ (กลุมลูกคาท่ีตองการเจรจาการคา พ้ืนท่ีสํารวจตลาด ฯลฯ)ให สคต. เพ่ือใชเปน
ขอมูลในการจัดทํานัดหมายเจรจา(Business Matching) และ ประชาสัมพันธ 
 
3. การดําเนินการหลังกรมฯ อนุมัติรายช่ือผูเดินทาง 
 จัดทําแผนพับหรือสื่อประชาสัมพันธตางๆ สําหรับคณะผูแทนการคา(Mission Brochure/Roll-Up) (ถามี)  
 *** นอกจากภาษาอังกฤษแลว ควรจัดทําเปนภาษาทองถ่ินของประเทศท่ีจัดนัดหมายเจรจาการคาดวย 

 ติดตอบริษัททัวร(ไมควรต่ํากวา 2 ราย) เพ่ือใหคณะผูแทนการคาคัดเลือกในวันประชุมและแจงใหผูประกอบการสามารถ
เสนอชื่อบริษัททัวรเพ่ือมานําเสนอการบริการใหกบคณะดวย 

*** กรณีใชบริษัททัวรอํานวยความสะดวกในการเดินทาง 

 ประสาน สํานักบริหารกลาง (กลุมงานวิเทศสัมพันธ) อาทิ ขอหนังสือนําวีซา การจัดทําหนังสือเดินทางราชการสําหรับ
เจาหนาท่ีกรมฯ บัตรโดยสารเครื่องบินของคณะเดินทาง เปนตน  
 กําหนดวันประชุมเตรียมความพรอมคณะผูแทนการคา 
 สงหนังสือเชิญประชุมเตรียมความพรอมแกผูประกอบการและผูท่ีเก่ียวของ 
 

4.  การประชุมความพรอมคณะผูแทนการคา 

 วาระการประชุม โดยเนื้อหาในวาระการประชุมประกอบดวย 
 ความคืบหนาโครงการ 
 การเตรียมความพรอมเดินทางตางๆ เชน การทําวีซา การฉีดวัคซีนปองกัน การขนสงสินคาตัวอยางการนําสินคา

ตัวอยางเขาประเทศ ฯลฯ 
 กําหนดการเดินทาง (ลาสุด) 
 รายชื่อบริษัท/ผูประกอบการท่ีเขารวมโครงการ 
 ขอมูลการคาการลงทุนรายประเทศ และรายอุตสาหกรรม 
 กําหนดการนัดหมายเจรจาของแตละบริษัท (จากสคต.) 

*** สคต. จัดสงกําหนดการเจรจานัดหมายของแตละบริษัทกอนการเดินทางไมนอยกวา 1 เดือน เพ่ือให ผูประกอบการสามารถ
เตรียมตัวและศึกษาคูคากอนเจรจาการคา 

 จัดเตรียมขอมูลการคาการลงทุนรายประเทศ และรายอุตสาหกรรมท่ีสําคัญใหแกผูประกอบการ 
 รายชื่อผูนําเขา / ผูซ้ือท่ีสําคัญ 
 สถิติการนําเขาสงออกสินคาของผูประกอบการในประเทศท่ีดําเนินโครงการ 
 ขอมูลดานการตลาด เชน เมือง/สถานท่ี ท่ีควรทําการคาการลงทุน ชองทางการจัดจําหนาย 
 แหลงนําเขา คูแขงท่ีสําคัญ ราคาสินคาในทองตลาด สถิติการคา รวมท้ังแนวโนมการนําเขา 

 
 
 

          / กฎระเบยีบ… 
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 กฎระเบียบการนําเขาสินคา/ ข้ันตอนพิธีการศุลกากร 
 ภาษีนําเขา/ภาษีมูลคาเพ่ิม/การเรียกเก็บคาธรรมเนียมพิเศษ/ขอมูล FTA 
 กฎระเบียบเก่ียวกับมาตรฐานสินคาในประเทศนั้น ๆ 
 ข้ันตอนการสงออก และการชําระสินคา 
 คําแนะนําเก่ียวกับปญหา/อุปสรรคในการลงทุนและประกอบธุรกิจ 
 ขอมูลอ่ืนๆ 

 เชิญผูเชี่ยวชาญในประเทศท่ีดําเนินโครงการเขาใหความรูแกคณะผูแทนการคา (ถามี) 
 เชิญบริษัททัวรเขามานําเสนอการบริการเพ่ือใหผูประกอบการคัดเลือก 
 
5. กอนการเดินทาง 
สงรายชื่อคูคาและกําหนดการนัดหมายเจรจาการคา (B2B) ใหผูประกอบการเพ่ือเตรียมตัวและ ศึกษาคูคากอนเดินทาง 
ตรวจสอบความพรอมและความเรียบรอยของโครงการอยางละเอียดอีกครั้งกอนเดินทาง 
สงรายละเอียดโครงการใหกับสํานักประชาสัมพันธเพ่ือลงขาวประชาสัมพันธกิจกรรมกรม 
จัดเตรียมแฟมสงมอบงานใหเจาหนาท่ีเดินทาง 
 คูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีโครงการ 
 สรุปผลการดําเนินงานท่ีไดปฏิบัติแลวและกิจกรรมท่ีเจาหนาท่ีโครงการฯตองดําเนินการ 
 กําหนดการและนัดหมายตางๆ 
 รายชื่อคณะผูแทนการคา และสําเนาหนาพาสปอรตของคณะผูแทนการคา 
 รายชื่อเจาหนาท่ีและผูท่ีเก่ียวของ 
 แบบประเมินผลการเจรจาใหกับผูเขารวมโครงการ 
 แผนพับประชาสัมพันธ เชน แผนพับแนะนํากรมฯ แผนพับงานแสดงสินคา ภายในประเทศแผนพับอุตสาหกรรมท่ี

เก่ียวของ (ประสานสํานักประชาสัมพันธ) 
 เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

 
6.  ระหวางการเดินทาง 
 กอนวันเจรจาการคาควรเดินทางไปตรวจสอบสถานท่ีจัดงาน และความพรอมในการจัด 
 จัดประชุม Wrap-Up Meeting หารือระหวางกรมฯ และคณะผูแทนภาคเอกชนเพ่ือประเมินผลการจัดโครงการ การเจรจา
การคา รวมท้ังรับทราบปญหา ขอเสนอแนะเพ่ือเปนประโยชนและ นําไปปรับปรุงการจัดคณะผูแทนการคาครั้งตอๆไป 
 
7. หลังจบการเดินทาง 
 เจาหนาท่ีโครงการสรุปผลการจัดกิจกรรมโดยแยกประเด็นปญหา/อุปสรรค แนวทางการ แกปญหา/ผูรับผิดชอบ
ประสานงานเพ่ือแกปญหาและติดตามผลรวมท้ังขอเสนอแนะเพ่ือการ พัฒนาและปรับปรุงโครงการตอไป 
 
 
 
 
 
 
 

/ประเมินผล... 
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 ประเมินผลการจัดกิจกรรมและติดตามผลการเจรจาการคาจากผูแทนภาคเอกชนไทยและ สคต. จัดทํารายงานสรุป
โครงการนําเรียนผูบริหารกรม 
 จัดสงขอมูลใหสํานักพาณิชยดิจิตอล เพ่ือเปนขอมูลกลางของกรมในการประกอบการจัดกิจกรรม ครั้งตอไป รวมท้ัง
จัดสงขอมูลให สคต. ผูประกอบการท่ีเขารวมโครงการ และสมาคมท่ีเก่ียวของ เพ่ือใชประโยชนในการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ 
รวมท้ังเปนฐานขอมูลในการวิเคราะหตลาดตอไป 
 รายชื่อหนวยงานและบุคคลตางๆ ท่ีเขาพบ 
 สรุปเนื้อหาและผลการหารือ รวมถึงความตกลง (MOU) หรือความรวมมือตางๆ (ถามี) 
 ผลการเจรจาการคา (B2B) เชน รายชื่อคูคาท่ีมาเจรจา ผลการเจรจา มูลคาการขาย 
 ปญหาและอุปสรรค รวมถึงขอเสนอแนะจากการจัดโครงการ 

 สงสรุปขอมูลใหกับสํานักประชาสัมพันธเพ่ือลงขาว 
 
 

สํานักสงเสริมการคาสินคาเกษตรและอุตสาหกรรม 
สํานักสงเสริมการคาสินคาไลฟสไตล 

สํานักพัฒนาและสงเสริมธุรกิจบริการ 
สํานักพัฒนาตลาดและธุรกิจไทยในตางประเทศ 1 
สํานักพัฒนาตลาดและธุรกิจไทยในตางประเทศ 2 

พฤษภาคม 2562 
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แผนดําเนินการและขั้นตอนการจัดคณะผูแทน (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/วิเคราะหสินคา/บรกิารที่มีศักยภาพในตลาด

เปาหมาย 
                  

 1.2 ศึกษา/วิเคราะหกลยุทธการคาในประเทศเปาหมาย
รวมกับ สคต. 

                  

 1.3 หารือกับภาคเอกชน/สมาคมที่เกี่ยวของ                   

 1.4 จัดทํารางแผนโครงการ กําหนดการ และประมาณ
คาใชจาย 

                  

 1.5 เสนอกรมฯ ขออนุมตัิโครงการ                   

 1.6 จัดทําโครงการในระบบ DITP DRIVE ของกรมฯ เพ่ือใชใน
การรับสมัครผูเขารวมโครงการ 

                  

2. การดําเนนิการหลังกรมฯ อนุมัติโครงการ 
    2.1 ประสานภาคเอกชน 

 2.1.1 เปดรับสมัคร/ประชาสัมพันธเชญิชวนผูประกอบการเขา
รวมโครงการ 

                  

 2.1.2 ลงขอมูลผูสมัครในระบบ DITP เพ่ือสรางใบ Pay-in  
ผูประกอบการสมัครเขารวมโครงการผานระบบ 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 แจงสคต. เรือ่งการอนุมัตโิครงการ                   

 2.2.2 โอนคาใชจายสําหรับทําโครงการใหทาง สคต. (ถามี)                   

 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 ารวม

โครงการเพ่ือส งให  ทาง สคต. ส ําหรับใช จ ัดท ํานดัหมาย 

                  

 2.2.5 ส งข อม ูลให  สคต. เพ ื่อใช ในการนดัหมาย                   

3.การดําเนินการหลังกรมฯ อนุมัติรายช่ือผูเดินทาง 
 

 3.1 จ ัดทําแผ นพบประชาส ัมพ ันธ ของคณะผ ูแทนการค า 
(Mission Brochure) (ถ าม ี) 

                  

 3.2 ติดตอบริษัททัวรเพ่ือใหคณะผูแทนการคาคัดเลือกวนั
ประชมุ รวมทัง้แจง ผูประกอบการใหหาบรษัิททวัรมาเสนอ
บรกิารไดดวย (กรณีใชบริษัททวัร อํานวยความสะดวก) 

                  

 3.3 ประสานสํานกับริหารกลาง (กลุมงานวิเทศสัมพันธ) อาท ิ
ขอหนงัสือนาํวีซา การจัดทําหนงัสือเดนิทางราชการสําหรับ
เจาหนาทีก่รมฯ บัตรโดยสารเครือ่งบินของคณะฯ เปนตน 

                  

 3.4 ประสานสํานกัอธิบด ี(กลุมงานวเิทศสัมพันธ)   เรือ่งตั๋ว
เครือ่งบิน 

                  

 3.4 กาํหนดวนัประชุมเตรียมความพรอมคณะผูแทนการคา                   

 3.5  สงหนังสือเชญิประชมุเตรียมความพรอมแก
ผูประกอบการและผูทีเ่กีย่วของ 
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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. การประชุมความพรอมคณะผูแทนการคา 

 4.1 จัดเตรียมขอมูลการคาการลงทนใหแกผูประกอบการ                   

 4.2 จัดทาํวาระการประชุม                   

 4.3 เชิญผูเชี่ยวชาญในประเทศที่ดาเนนิโครงการเขาใหความรู
แกคณะเดนิทาง 

                  

 4.4บริษัททวัรนําเสนอการบรกิารใหกับผูประกอบการคัดเลือก 
(ถามี) 

                  

5. กอนการเดินทาง 

 5.1 สงรายชื่อคูเจรจาและกําหนดการ B2B ใหผูประกอบการ
เพ่ือเตรียมตัว 

                  

 5.2 ตรวจสอบความพรอมและความเรียบรอยของโครงการ
อยางละเอียด 

                  

 5.3 จัดเตรียมแฟมสงมอบงานใหเจาหนาที่เดินทาง                   

 5.4 สงรายละเอียดโครงการใหสํานกัประชาสัมพันธเพ่ือลงขาว                   

6. ระหวางเดินทาง 

 6.1 กอนวนัเจรจาการคาควรเดนิทางไปตรวจสอบสถานที่จัด 
B2B 

                  

 6.2 ประชุม Wrap Up Meeting เพ่ือสรุปผลการดําเนนิ
โครงการ 

                  

7.หลังจบการเดินทาง 

 7.1 เจาหนาที่โครงการประเมินและสรุปผลการจดัโครงการ                   

 7.2 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนนิโครงการเสนอกรมฯ
ภายใน 7 วันทําการ 

                  

 7.3 จัดสงขอมูลใหสํานกัพาณิชยดิจติอล เพ่ือจัดเก็บเปน
ฐานขอมูลกรมตอไป ไดแก รายชื่อหนวยงานและบุคคลตางๆ ที่
เขาพบ ผลการหารอื ความตกลงรวมมอื ผลเจรจาการคา 
รายชื่อคูคาทีม่าเจรจา 

                  

 7.4 สงสรุปผลการดําเนินโครงการใหสํานกัประชาสัมพันธ                   

 

 

 

สํานักสงเสริมการคาสินคาเกษตรและอุตสาหกรรม 
สํานักสงเสริมการคาสินคาไลฟสไตล 

สํานักพัฒนาและสงเสริมธุรกิจบริการ 
สํานักพัฒนาตลาดและธุรกิจไทยในตางประเทศ 1 
สํานักพัฒนาตลาดและธุรกิจไทยในตางประเทศ 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 สํานักสงเสริมการคาสินคาเกษตรและอุตสาหกรรม ท่ี 0906.3 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ 

2561 เพื่อสงเสรมิใหภาคเอกชนออกไปเจาะขยายตลาดในตางประเทศ  กรมไดอนุมัติหลักเกณฑการสน ับสน ุนค าใช จ ายใน
การจ ัดคณะผ ูแทนการค าไปเจรจาการค าในต างประเทศ โดยสร ุปได ด ังน ี้ 

ทุกภูมิภาค  

• คาพาหนะปฏิบัติงาน 

• คาเชา /ตกแตงสถานท่ี   

• คาตอบแทนลาม  

• คาเลี้ยงรับรอง  

• คาประชาสัมพันธ   

• คาผูประสานโครงการ  /คาดําเนินการจัดทํานัดหมายเจรจาการคา  

เฉพาะภูมิภาคแอฟริกา อเมริกากลาง และอเมริกาใต รวมถึงประเทศแถบหมูเกาะคาริบเบียน                

• คาบัตรโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัดใหผูแทนบริษัทละ 1 คน 
       
2.  อ ัตราเง ินสมทบของภาคเอกชน 

  

 บริษัทละ 5,000 บาท ยกเวน การจัดคณะผูแทนการคาไปเยือนประเทศในภูมิภาคแอฟริกา อเมริกากลาง และ
อเมริกาใต รวมถึงประเทศแถบหมูเกาะคาริบเบียน บริษัทละ 10,000 บาท 

        
 

ท้ังนี้ การรับผิดชอบคาใชจายของภาคเอกชนและอัตราเงินสมทบอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามคาครอง ชีพของ
ประเทศเปาหมาย กําหนดการของคณะ และตามดุลยพินิจของผูบริหารกรมฯ 

           3.  กรณ ีกรมเช ิญผ ูบร ิหารระด ับส ูงจากหน วยงานภาคเอกชน 
กรณีกรมจัดโครงการคณะผูแทนการคาผูบริหารระดับสูงเดินทางไปตางประเทศโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือกระชับ

ความสัมพันธและพัฒนาความรวมมือดานการคาการลงทุนระหวางภาคเอกชนไทยกับประเทศคูคา ประชาสัมพันธ
ภาพลักษณและแสดงศักยภาพของอุตสาหกรรมไทย ตลอดจนนําความรูท่ีไดกลับมาเผยแพรโอกาส และลูทางการคาการ
ลงทุนแกสมาชิกและผูประกอบการไทยตอไป โดยเชิญผูบริหารจากหนวยงานภาครัฐและ ภาคเอกชนเชน ประธานหรือ
ผูบริหารของสภาอุตสาหกรรมฯ สภาหอการคาฯ สภาผูสงสินคาทางเรือฯ นายก สมาคมฯ อุปนายกสมาคมฯ และประธาน
กลุมอุตสาหกรรมตาง ๆ เขารวมโครงการดวยนั้น การสนับสนุนคาใชจาย ในการเดินทางใหเปนไปตามหลักเกณฑการ
เทียบตําแหนงบุคคลภายนอกกับตําแหนงขาราชการพลเรือน ตามบัญชี การเทียบตําแหนงบุคคลภายนอกของ
กระทรวงการคลัง(กรมบัญชีกลาง)ท่ีไดประกาศใช ณ เวลานั้น 

 
 
 



 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) 
1.การเตรียมจัดตั้งโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

สํานักที่รับผิดชอบ 
  
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 

  
 

สัปดาหที่ 1 - 2 
 
 
 
 

    สัปดาหที ่1 - 2 
 
 
 

   สัปดาหที่ 1 - 2 
 

 
สัปดาหที่ 3 - 5 

 
 
 

สัปดาหที่ 3 – 5 
 
 
 

สัปดาหที่ 4 - 5 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.5 เสนอกรมฯ ขออนุมตัิโครงการ 
 

1.2 ศึกษา/ วเิคราะหกลยุทธการคาในประเทศเปาหมาย
รวมกับ สคร 

1.1 ศึกษา/ วเิคราะห / บรกิารที่มีศักยภาพ 

1.3 หารือกับภาคเอกชน/สมาคมที่เกี่ยวของ 

1.4 จัดทํารางแผนโครงการกําหนดการ ประมาณการ
คาใชจาย โดยประสานกับ สคต. 

1. 6  จัดทําโครงการในระบบ DITP DRIVE ของกรมฯ           
เพ่ือใชในการรับสมัครผเขารวมโครงการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 
 
2.  การดําเนนิการหลังกรมฯ  อนุมัติโครงการ 

2.1  ประสานภาคเอกชน 

 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

สํานักที่รับผิดชอบ 
  
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สัปดาหที่ 5 - 7 

 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 5 - 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 6 - 8 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 8 
 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 8 - 9 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 10 - 11 

 
 

 
  
 
 
ผูประกอบการที่สมัครเขา 
โครงการมีคุณสมบัติ สอด
คลองตาม วัตถุประสงค
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
ไดรับขอมูลผูประกอบการ 
ที่เขารวมโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไดรับเงินคาเอกชนสมทบ 
ตามหลักเกณฑที่กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

100 % 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 % 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 % 
 
 

 

 

เปดรับสมัคร / ประชาสัมพันธ เชิญชวนผูประกอบการเขา
รวมโครงการ 

2.1.2 ผูประกอบการสมัครเขารวมโครงการผานระบบ  
DITP DRIVE ของกรม 

2.1.3 ขอขอมูลผูประกอบการโดยละเอียด พรอมภาพถาย
เพ่ือใชนัดหมาย 

2.1.4 ผูประกอบการชําระคาเอกชนสมทบ  
ตามหลักเกณฑที่กําหนด 

พิจารณาคุณสมบัติ
ผูประกอบการ 

ปดรับสมัคร ประกาศผลและแจงใหผูประกอบการ 
ชําระเงินคาเอกชนสมทบ  

กรณทีี่จํานวนผูสมัครเขารวมโครงการไมครบตามเปาหมาย ให
ขยายเวลารับสมัครจากผูรับมอบอํานาจ 

2.1.5 เสนอกรมฯ ขออนุมตัิคณะผูเดินทาง 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 
 

2. การดําเนินการหลังกรมฯ อนุมัติโครงการ 
2.2 ประสาน สคต. และภายในกรมฯ 
 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

สํานักที่รับผิดชอบ 
  
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สัปดาหที่ 5 

 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 5 - 7 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 5 - 7 
 
 

 
 

สัปดาหที่ 5 - 8 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 8 - 9 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 % 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(Yes/No) 

 

2.2.1 แจง สคต. เรือ่งการอนุมตัิโครงการ 

2.2.2 โอนคาใชจายสําหรับทําโครงการให สคต. (ถามี) 

2.2.4 จัดทําขอมูลรายละเอียดบริษัทและสินคาของผูเขารวม
โครงการเพ่ือสงให สคต. สําหรับใชจัดทํานดัหมาย 

2.2.5 เจาหนาที่โครงการสงขอมูลให สคต. 
เพ่ือใชในการนัดหมาย 

2.2.3 ขออนุมัตจิัดจางคาใชจายที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ  
(คาใชจายในไทย) 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 

3. การดําเนินการหลังกรมฯ อนุมัติรายช่ือผูเดินทาง 

 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

สํานักที่รับผิดชอบ 
  
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สัปดาหที่ 7-10 

 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 7-10 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 9-10 
 
 

 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 9 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 10 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.1 จัดทําแผนพับประชาสัมพันธของคณะผูแทนการคา 
(กรณีทีม่ี) (Mission Brochure) 

3.2  ติดตอบริษัททวัรเพ่ือใหคณะผูแทนการคาคัดเลือกใน
วันประชมุ รวมทั้งแจงผูประกอบการใหหาบริษัท 

ทัวรมาเสนอบรกิารไดดวย 

3.4  กําหนดวันประชุมเตรียม ความพรอมคณะผูแทน 

3.3 ประสานสํานกับริหารกลาง (กลุมงานวเิทศสัมพันธ) อาท ิ
ขอหนงัสือนาํวีซา การจัดทําหนงัสือเดนิทางราชการสําหรับ
เจาหนาทีก่รมฯ บัตรโดยสารเครือ่งบินของคณะฯ เปนตน 

3.5 สงหนังสือเชิญประชุมเตรียม ความพรอมแกผู
ประกอบการและผูที่เกี่ยวของ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 
 
4.   การประชุมความพรอมคณะผูแทนการคา 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

สํานักที่รับผิดชอบ 
  
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
สัปดาหที่ 5 - 11 

 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 8 - 11 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 10 - 11 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 10 - 11 
 
 

 
 

 
ผูสงออกไดรับขอมูล

รายชื่อผูนําเขาและขอมูล
ตลาดกอนเดินทาง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

(Yes/No) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1 จัดเตรียมขอมูลการคา  
การลงทุนใหแกผูประกอบการ 

4.2  จัดทําวาระการประชมุ 

4.5 บริษัททวัรนําเสนอการ บริการใหกับผู
ประกอบการ คัดเลือก (ถามี) 

4.3 เชิญผูเชี่ยวชาญใน 
ประเทศที่ดําเนนิโครงการเขาใหความรูแก

คณะเดนิทาง (ถามี) 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 
 

5. กอนเด ินทาง 

 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

สํานักที่รับผิดชอบ 
  
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
สัปดาหที่ 12 - 16 

 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 12 - 13 
 
 
 

สัปดาหที่ 14 - 16 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 14 - 16 
 
 
 

 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.1 สงรายชื่อคูเจรจาและ กําหนดการ 
B2B ใหผูประกอบการเพ่ือเตรียมตัว 

5.2 ตรวจสอบความพรอมและความ
เรียบรอยของโครงการ อยางละเอียด 

5.4 สงรายละเอียดโครงการ ใหสํานัก
ประชาสัมพันธเพ่ือลงขาว 

 
5.3 จัดเตรียมแฟมสงมอบงาน  

ใหเจาหนาที่เดินทาง 



17 
มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 

 
 
 

6. กอนวันเจรจา 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

6.1 กอนวันเจรจากาคาควร  
เดินทางไปตรวจสอบสถานที ่

จัด B2B 

6.2 ประชุม Wrap up Meeting 

เพิ่อสรุปผลการดําเนินโครงการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดคณะผูแทนการคา (Outgoing  Trade  Mission) –ตอ- 

 
7. หลังจบการเดินทาง 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
(โครงการปกต)ิ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

คา
มาตรฐาน 

 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
สํานักที่รับผิดชอบ 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

ภายใน 7 วันทาํการ 
 
 
 

 

 

� รอยละความพงึพอใจ 

ในการเจรจาการคา 
 
 
 
 

� รอยละความคุมคา ใน

การเขารวมกิจกรรม 
 
 
 
 

 

 
รอยละ 70 

 
 
 
 
 

รอยละ 70 

7.1 เจาหนาที่โครงการประเมิน และ
สรุปผลการจัดโครงการ 

 

7.2 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนิน
โครงการเสนอกรมฯ ภายใน 7 วันทํา

การ 

7.3 จัดสงขอมูลใหสํานักพาณิชย
ดิจิตอลและสารสนเทศ เพื่อจัดเก็บ

เปนฐานขอมูลกรมฯ 

 

7.4 สงสรุปผลการดําเนินโครงการให
สํานักประชาสัมพันธ 
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CHECKLIST : ข ั้นตอนการจ ดัคณะผ ูแทนการค า (Outgoing Trade Mission) 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน หมายเหตุ 
ปญหา/อุปสรรค 

1. การจดัเตรียมจัดตั้งโครงการ    

1.1 ศึกษา/วิเคราะห/บริการที่มีศักยภาพในตลาดเปาหมาย 
1.2 ศึกษา/วิเคราะหวางกลยุทธการคาใน ประเทศเปาหมาย
รวมกับสคต. 
1.3 หารือกับภาคเอกชน/สมาคมที่เกี่ยวของ 
1.4 จัดทํารางแผนโครงการกาํหนดการและ ประมาณการ
คาใชจาย โดยประสานกับ สคต. 
1.5 เสนอกรมฯ ขออนุมัติโครงการ 
1.6 จัดทําโครงการในระบบ DITP DRIVE ของกรมฯ เพื่อใชในการ
รับสมัครผูเขารวมโครงการ 
 

      
  

สัปดาหที่ 1 - 2 
 
 

สัปดาหที ่3 – 5 
 

สัปดาหที ่4 - 5 

    

2. การดําเนินการหลังกรมฯอนุมัติโครงการ       

 2.1 ประสานภาคเอกชน 
    2.1.1 เปดรับสมัคร/ประชาสัมพันธ เชิญชวนผูประกอบการเขา
รวมโครงการ 
                      
  2.1.2 ผูประกอบการสมัครเขารวมโครงการผานระบบ  
DITP DRIVE ของกรม 
 
พิจารณาคุณสมบัติผูประกอบการ 
 
 
    2.1.3 ขอขอมูลผูประกอบการโดย ละเอียดพรอมภาพถายเพือ่
ใชนัดหมาย  
 
ปดรับสมัคร ประกาศผลและแจงใหผูประกอบการชําระเงินคา
เอกชนสมทบ  
กรณีที่จํานวนผูสมัครเขารวมโครงการไมครบตามเปาหมาย ให
ขยายเวลารับสมัครจากผูรับมอบอาํนาจ 
 
  
    2.1.4  ผูประกอบการชําระคาเอกชน สมทบตามหลักเกณฑที่
กําหนด 
 
 
 
   2.1.5  เสนอกรมฯ ขอนุมัติคณะผูเดินทาง 
   
 

  
 
 

สัปดาหที่ 5 - 7 
 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 6 - 8 
 
 

สัปดาหที่ 8 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 8 - 9 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 9 - 10 
 

 ผูประกอบการที่
สมัคร เขา
โครงการมี 
คุณสมบัติ
สอดคลอง ตาม
วัตถุประสงคของ 
โครงการ 
(รอยละ 100)  
 
 
ไดรับขอมูล 
ผูประกอบการ ที่
เขารวมโครงการ 
(รอยละ 100) 
 
 
 
 
 
ไดรับเงินคา
เอกชน สมทบ
ตามหลักเกณฑที่
กําหนด 
(รอยละ 100) 

  

 



 

20 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน หมายเหตุ 
ปญหา/อุปสรรค 

2. การดําเนินการหลังกรมฯอนุมัติโครงการ       
 
2.2 ประสานสคต. และภายในกรมฯ 
       2.2.1 แจงสคต. เร่ืองการอนุมัติโครงการ 
        
       2.2.2 โอนคาใชจายสําหรับทาํโครงการ ให สคต. (ถามี) 
 
       2.2.3 ขออนุมัติจัดจางคาใชจายที่ เกี่ยวของกับงานพัสดุ 
(คาใชจายในไทย) 
 
 
      
      2.2.4 จัดทําขอมูลรายละเอียดบริษัทและ สินคาของ
ผูเขารวมโครงการเพื่อสงใหทาง สคต. สําหรับใชจัดทํานัดหมาย 
 
      2.2.5 เจาหนาที่โครงการสงขอมูลให สคต. เพื่อใหในการ
นัดหมาย 

      
 

สัปดาหที่  5 
 
 

สัปดาหที่ 5 - 7 
 
 
 
 
 

สัปดาหที่ 5 - 8 
 
 

สัปดาหที่ 8 - 9 

  
 
 
 
 
ดําเนินการตาม 
ระเบียบสํานัก
นายกฯ วาดวย
การพัสดุฯ  
รอยละ 100) 
 
 
 
 
เจาหนาที่
โครงการสง 
ขอมูลรายชื่อ
สินคา/ รายชื่อผู
สงออกไทยให 
สคต.กอน
เดินทาง (วัด 
Yes/No ใน 
Checklist) 

  

3. การดําเนินการหลังกรมฯอนุมัติรายชื่อผูเดินทาง       

3.1 จัดทําแผนพบัประชาสัมพันธของคณะ ผูแทนการคา 
(Mission  Brochure) (ถามี) 
 

  
 
 

    

3.2 ติดตอบริษัททัวรเพื่อใหคณะผูแทนการคา คัดเลือกในวัน
ประชุม  รวมทั้งแจงผูประกอบการให หาบริษัททัวรมาเสนอ
บริการไวดวย (กรณีใชบริษัททัวรอาํนวยความสะดวก) 

 สัปดาหที ่7 - 10     

3.3 ประสานสํานกับริหารกลาง (กลุมงานวิเทศสัมพันธ) อาทิ ขอ
หนังสือนาํวีซา การจัดทาํหนังสือเดินทางราชการสําหรับเจาหนาที่
กรมฯ บัตรโดยสารเคร่ืองบินของคณะฯ เปนตน 
 

  
สัปดาหที่ 9 – 1 0 

    

3.4 กําหนดวันประชุมเตรียมความพรอมคณะผูแทนการคา 
 

 สัปดาหที่ 9 
 

    

3.5 สงหนังสือเชิญประชุมเตรียมความพรอมแก ผูประกอบการ
และผูที่เกี่ยวของ 
 

 สัปดาหที่ 10     
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน หมายเหตุ 
ปญหา/
อุปสรรค 

4. การประชุมความพรอมคณะผูแทน       

   4.1 จัดเตรียมขอมูลการคาการลงทุนใหแก ผูประกอบการ 
 
   4.2 จัดทําวาระการประชุม 
 
 
   4.3 เชิญผูเชี่ยวชาญในประเทศที่ดําเนิน โครงการเขาให
ความรูแกคณะเดินทาง (ถามี) 
   4.4 บริษัททัวรนําเสนอการบริการใหกับผูประกอบการ
คัดเลือก (ถามี) 
 

 สัปดาหที่ 5 – 11 
 

สัปดาหที่  8 – 11 
 
 
 
 

สัปดาหที่  10 - 11 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (Yes/No) 

5. กอนเดินทาง   
สัปดาหที่ 12 - 16 

 
 

สัปดาหที่ 12 – 13 
 
 

สัปดาหที่ 14 – 16 

    

  5.1 สงรายชื่อคูเจรจาและกําหนดการ B2B 
ใหผูประกอบการเพื่อเตรียมตัว 
 
  5.2 ตรวจสอบความพรอมและความเรียบรอย ของโครงการ
อยางละเอียด 
 
  5.3 จัดเตรียมแฟมสงมอบงานใหเจาหนาที่ เดินทาง 
  5.4 สงรายละเอียดโครงการใหสํานกัประชาสัมพันธเพือ่ลงขาว    
 
6.ระหวางเดินทาง       

   6.1 กอนวันเจรจาการคาควรเดินทางไปตรวจสอบ สถานที่จัด 
B2B 
   6.2 ประชุม Wrap Up Meeting  เพื่อสรุปผลการ ดําเนิน
โครงการ 

      

7. หลังจบการเดินทาง       

   7.1 เจาหนาที่โครงการประเมินและสรุปผล การจัดโครงการ 
 
 
 
 
   7.2 จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ 
เสนอกรมภายใน 7 วันทําการ 
 
 
 
 
7.3 จัดสงขอมูลใหสํานักพาณิชยดิจิตอลและสารสนเทศ เพื่อ
จัดเก็บเปนฐานขอมูลกรมฯ ตอไป ไดแก รายชื่อหนวยงานและ
บุคคลตาง ๆ ที่เขาพบ ผลการหารือ ความตกลงรวมมือ ผลการ
เจรจาการคา รายชื่อคูคาที่มาเจรจา 
 
7.4 สงสรุปผลการดําเนินโครงการใหสํานักประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
ภายใน 7 วันทําการ 

 - รอยละความ
พึงพอใจ ใน
การเจรจา
การคา  
(รอยละ 70) 
- รอยละความ
คุมคา ในการ
เขารวม 
กิจกรรม 
 (รอยละ 70) 
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ตัวชี้วัดตามขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ เปาหมาย ผลการดําเนินงาน 

1.รอยละความพึงพอใจในการเจรจาการคา รอยละ 70  

2. ผูสงออกไดรับขอมูลรายชือ่ผูนําเขาและขอมูลตลาดกอนเดินทาง Yes/No  

3. เจาหนาทีโ่ครงการสงขอมูลรายชื่อสินคา/รายชื่อผูสงออกไทย ให
สคต.กอน 

Yes/No  

4. ดําเนินการสอดคลองตามระเบียบสํานักนายกวาดวยการพัสดุ Yes/No  

5. รอยละของการดําเนินงานไดตามระยะเวลาทีก่ําหนด รอยละ 80  

6. รอยละความคุมคาในการเขารวมกิจกรรม รอยละ 70  

 
     หมายเหตุ :หมายถึง ผลการดําเนินงานเปนไปตามขั้นตอน ระยะเวลา หรือตามมาตรฐานคุณภาพงาน 
                   หมายถึง ผลการดําเนินงานไมเปนไปตามขั้นตอน ระยะเวลา หรือตามมาตรฐานคุณภาพงาน 
                   -  หมายถึง ในกรณีที่ไมมีการดําเนินการในขั้นตอนดังกลาว  (ไมนํามาคิดเปนรอยละของการดําเนินง



 
 

แบบประเมินผลการจดัคณะผูแทนการคา(Outgoing Trade Mission) 

  ชื่องาน       

ระหวางวนัท่ี    

ตอนท่ี 1:ขอมูลบริษัท 
 1.1 ช่ือบริษัท         
1.2 ประเภทสินคา          
ตอนท่ี 2:ภาพรวมการดาํเนนิโครงการดานตางๆ 
 2.1 ทานทราบเกี่ยวกับการจัดโครงการนีจ้ากส่ือใด (ตอบไดมากกวา 1 ขอ) 
 วารสารผูสงออก  หนังสือพิมพ   วิทย ุ
   Website ของกรมฯ จดหมายเชิญจากกรมฯ สมาคมฯ 

อื่นๆ (โปรดระบุ)           
2.2 รายละเอียดโครงการท่ีมีอยูใน Website ของกรมฯ (ขามไปขอ 2.3) 

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

หัวขอประเมิน 4 3 2 1 

1.  ความเหมาะสมของกําหนดการและระยะเวลาเดินทาง     

2.  รูปแบบการจัดทํานัดหมายเจรจาการคา      

3.  คุณภาพของลูกคากลุมเปาหมาย     

4.  ปริมาณลูกคากลุมเปาหมาย     

5.  ความสะดวกในการสมัครเขารวมโครงการ     

6.  การประชาสัมพันธโครงการในตางประเทศ     

7.  ความเหมาะสมของสถานที่เจรจาการคา     

8.  คุณภาพการออกแบบตกแตงสถานที่เจรจาการคา     

9.การอํานวยความสะดวกของเจาหนาท่ีโครงการ     

10.การอํานวยความสะดวกของเจาหนาท่ีในตางประเทศ     

ตอนท่ี3:ผลการเจรจาการคา 
 3.1 จํานวนลกูคาที่มาเจรจาการคาและมีความสนใจจะดําเนินธรุกิจรวมกัน   ราย 
 3.2 มูลคาการส่ังซ้ือสินคา สั่งซื้อทันที (USD)คาดวาจะสั่งซือ้ภายใน 1 ป (USD) 
1. ...............................................      .....................................     ........................................... 
2. ....................................................................................      ........................................... 
3. ................................................................................................................................ 
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 3.3ทานพอใจกับผลการเจรจาการคาครั้งนี้หรือไม 
 พอใจ           
 ไมพอใจ เพราะ           
3.4อุปสรรคทางการคาของบริษัททานในตลาดตางประเทศ คือ 
 ระยะเวลาการสงมอบสินคา ราคาสูงกวาคูแขง (ระบุประเทศ)    
ภาษีนําเขาสูง  สินคาถูกลอกเลียนแบบ (ระบุประเทศ)    

 กฎระเบียบการนําเขา  อื่นๆ (โปรดระบุ)      
3.6 ความคุมคาในการเขารวมกิจกรรมในครั้งนี ้
คุมคา  ไมคุมคา (โปรดระบุเหตุผล)     

3.7 สินคาใดท่ีมีแนวโนมไดรับความนิยมสูง (โปรดระบุ ชนิดของสินคา, รปูแบบ, สี, วัตถุดิบ ฯลฯ
           

ตอนท่ี 4:     การสงเสริมการไปดําเนินธรุกจิในตางประเทศ 

ขีด การดําเนินธุรกิจของทานสามารถ..... ตลาด/ประเทศ ท่ีดําเนินการ 

 สงออกไปตางประเทศได (หากยังไมเคยมีการสงออกมากอน)  

 สงออกไปยังตลาดท่ียังไมเคยสงออกมากอน  

 มีตัวแทนจําหนาย (Sales Agent) ในตางประเทศ  

 มีการขยายสาขาในตางประเทศ  

 เปดแฟรนไชส/ขายลขิสิทธ์ิในตางประเทศ  

 เปดสํานักงานสาขาในตางประเทศ (Subsidiaries)  

 เปดหนารานในตางประเทศ  

 จางผลิต (Subcontracting) ในตางประเทศ  

 มีแหลงวัตถดุิบในตางประเทศ (Sourcing)  

 เปดโรงงานในตางประเทศ  

 ควบรวมกิจการ/ซื้อกิจการ/รวมลงทุนในกิจการในตางประเทศ  

ตอนท่ี 5:ขอเสนอแนะ 
5.1 การจดักิจกรรมครั้งตอไป 

 ควรจัด โดยจดัที ่ นคร/เมืองเดิม นคร/เมืองอ่ืนๆโปรดระบุ 
 ไมควรจัด 

5.2 ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะอ่ืนๆ          
5.3 กรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ  ขอขอบคุณที่ใหความรวมมือในการกรอกแบบประเมินผลน้ีขอมูล 

ดังกลาวจะถูกนําไปพัฒนาการปฏิบัติงานของกรมฯ ในดานตางๆ ใหดียิ่งขึ้นตอไป กรุณาสงแบบประเมินผลน้ี คืนเจาหนาที่
โครงการฯ  ภายในวันที่ ................................ ดวย จะขอบคุณยิ่ง (กรุณาจัดสงใหเจาหนาที่โครงการหรือแฟกซ ................) 
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