
บทที ่7
การปฏบิตัหิน้าทีร่ะหวา่งน าเทีย่ว 



การเตรยีมตวักอ่นออกเดนิทาง
มคัคเุทศกต์อ้งเตรยีมงาน :

● ตรวจสอบแฟ้มงานออกทวัร ์

● เมือ่รบังานและฟังสรปุจากบรษิทัตอ้งศกึษารายละเอยีดของโปรแกรมทวัรใ์หเ้ขา้ใจ ก าหนดการน าเทีย่วกีว่นั พกักีจ่งัหวดั 

ตอ้งผ่านเมอืงอะไรบา้ง แวะทีจ่ดุไหน ผ่านเสน้ทางใดบา้ง รา้นอาหารทีจ่ะทานมชี ือ่เสยีงดา้นใด ใชพ้าหนะอะไรบา้งในการ

เดนิทาง การเดนิทางแตล่ะจดุห่างกนัแคไ่หน ใชเ้วลาในการเดนิทางมากนอ้ยเพยีงใด เพือ่จดักจิกรรมบนรถไดเ้หมาะสม

● ศกึษาขอ้มูลเกีย่วกบัแหลง่ทอ่งเทีย่ว เกรด็ความรู ้ศลิปวฒันธรรม ขนบธรรมเนียมวถิชีวีติ อะไรคอืจดุเด่นของแหล่ง

ทอ่งเทีย่ว สนิคา้พืน้เมอืง ความเป็นมาของจงัหวดัทีแ่หลง่ทอ่งเทีย่วตัง้อยู่ จงัหวดัหรอืเมอืงทีผ่่าน ประชากร อาชพี คมนาคม 

ภมูปิระเทศ อากาศ ภาษาถิน่ สิง่ใดควรปฏบิตั ิไม่ควรปฏบิตัิ

● ศกึษาขอ้มูลเกีย่วกบัทีพ่กั เชน่ ช ือ่อะไร กีด่าว มอีปุกรณใ์นหอ้งพกัอะไรบา้ง มสีิง่อ านวยความสะดวกอืน่ๆไหม 

● ศกึษาแผนทีก่ารเดนิทาง ใชเ้สน้ทางใด ควรมแีผนทีต่ดิตวั โดยเฉพาะหากมคัคเุทศกไ์ปคร ัง้แรก

● ศกึษาประเภทของนักทอ่งเทีย่ว ประวตัสิว่นตวั รปูถา่ย วนัเกดิ โรคประจ าตวัของนักทอ่งเทีย่ว มกีารขอบรกิารพเิศษไหม 

เชน่ ทานมงัสวริตั ิไม่ทานเนือ้ววั แพอ้าหารอะไร

● ศกึษาและเตรยีมสนัทนาการตา่งๆ ใหเ้หมาะสม เพือ่สรา้งความเพลดิเพลนิใหก้บันักทอ่งเทีย่ว

● เชค็รา้นอาหาร ทีพ่กั สถานทีต่า่งๆ ในโปรแกรมวา่ทีจ่องไวเ้รยีบรอ้ยถกูตอ้งหรอืไม่

● กรณีทรปินีม้ผูีช้ว่ยมคัคเุทศก ์ใหแ้บง่งานตามความถนัด ความสามารถ ตอ้งประชมุวางแผนลว่งหนา้ทกุขัน้ตอน

● เบกิอปุกรณส์ิง่อ านวยความสะดวกใหพ้รอ้ม



มคัคเุทศกต์อ้งเตรยีมงาน :

● ตรวจสอบและเตรยีมเอกสารทีจ่ าเป็นในการน าเทีย่ว เชน่ โปรแกรมทวัร,์ รายชือ่ทีน่ั่งบนรถ,

rooming list

● สรปุและรบัทราบแนวทางการท างาน ซกัถามขอ้สงสยักบับรษิทัใหช้ดัเจน ศกึษารายละเอยีด

คา่ใชจ้า่ยวา่มกีารจา่ยลว่งหนา้ทีใ่ดบา้ง

การเตรยีมตวักอ่นออกเดนิทาง





● เบกิคา่ใชจ้า่ยจากฝ่ายบญัช ีตรวจสอบคา่ใชจ้า่ยแตล่ะรายการให ้

ถกูตอ้ง รายการไหนมมีดัจ า รายการไหนจา่ยเต็ม

○ เงินมดัจ า คอื การช าระคา่สนิคา้ หรอืบรกิารลว่งหนา้

บางสว่น กอ่นท าการซือ้ขายสนิคา้ ซึง่เป็นการตกลงกนั

ระหวา่งผูข้ายกบัผูซ้ ือ้ ในการช าระเงนิมดัจ าลว่งหนา้ เพือ่เป็น

การประกนัการซือ้ขายสนิคา้

○ ใบรบัเงินมดัจ า (Deposit) เมือ่ลกูหนีก้ารคา้มกีารช าระ

เงนิคา่สนิคา้บางสว่นเรยีบรอ้ยแลว้ ผูข้ายจะตอ้งมกีารออก

เอกสารเพือ่เป็นหลกัฐานในการรบัเงนิมดัจ า โดยยอดเงนิมดั

จ าสามารถน าไปตดัยอดเต็มของราคาสนิคา้หรอืบางส่วนได ้



การเตรยีมเอกสาร

มคัคเุทศกต์อ้งเตรยีม...

● ก าหนดการทอ่งเทีย่ว

● ใบสัง่งาน (Job Order)

● ใบจอง ใบมดัจ า Voucherโรงแรม รา้นอาหาร ตั๋วเขา้ชมแหลง่

ท่องเทีย่วตา่งๆ

● รายการสรปุคา่ใชจ้า่ยตา่งๆ ทีบ่รษิทัก าหนด

● แผนผงัทีน่ั่งบนรถ

● Rooming List

● แผนทีส่ถานทีท่่องเทีย่วหรอื สถานประกอบการตา่งๆ 

● เอกสารขอ้มูลความรูจ้งัหวดั สามารถเปิดเพิม่ได ้



การเตรยีมเอกสาร

มคัคเุทศกต์อ้งเตรยีม...

● เตรยีมกจิกรรม อปุกรณเ์ล่นเกมสห์รอืท าสนัทนาการ

● หมายเลขตดิตอ่ฉุกเฉิน

● แบบสอบถามการบรกิาร เตรยีมแจกในวนัสดุทา้ย

● นามบตัร

● บตัรตดิกระเป๋าเดนิทาง (Tag) ควรใชส้สีนัสดใส เพือ่การจดจ า ระบชุ ือ่-สกลุ 

ช ือ่ทรปิ วนัเดนิทาง เตรยีม tag ส ารองเน่ืองจากบางคนอาจมหีลายกระเป๋า

● ส าเนาใบอนุญาตประกอบธรุกจิน าเทีย่ว เผือ่กรณีต ารวจท่องเทีย่วขอตรวจ

● ป้ายชือ่บรษิทั ตดิหนา้รถ หลงัรถ

● รายชือ่นักทอ่งเทีย่ว (Name List) ไวเ้ผือ่ 2-3 ชดุ



การเตรยีมอปุกรณท์ีต่อ้งใชใ้นการน าเทีย่ว

● กระตกิน า้ แกว้น า้ ถาดเสริฟ์

● ถงัน า้ส าหรบัลา้งแกว้ หรอืใสน่ า้ทีเ่หลอืทิง้

● เคร ือ่งดืม่ทีจ่ะเสริฟ์

● กระเป๋าปฐมพยาบาล ยาหม่อง เบตาดนี ยาลดไข ้พลาสเตอร ์ยาแกท้อ้งเสยี เกลอืแร ่แก ้

เมารถ ผา้กอ๊ต

● ของใชส้ว่นตวั เชน่ ดา้ย เข็มเย็บผา้ กระดาษช าระ ถงุใสข่ยะ

● อาหารวา่ง ขนมขบเคีย้ว ลกูอม

● ของรางวลัเลน่เกมส ์

● โทรโขง่ ไมโครโฟน ถา่น

● เทปเพลง ภาพยนตร ์เพือ่ความบนัเทงิระหวา่งเดนิทาง

● แฟ้ม กระเป๋าคาดเอง กระเป๋าใสเ่อกสารส าคญั



วนัเดนิทาง

กรณีเดนิทางโดยรถโคช้ เมือ่เร ิม่
เดนิทางกรณีเดนิทางโดยเคร ือ่งบนิ

เมือ่ถงึแหล่ง
ท่องเทีย่ว

เมือ่ถงึรา้นอาหาร ระหวา่งการ
เดนิทาง



จดุแวะพกั / 
ถา่ยรูป การเขา้รา้น

ของฝาก ของ
ทีร่ะลกึ 

การเขา้ทีพ่กั 

การปฏบิตัติอ่เพือ่น
รว่มงานและ
คนขบัรถ

การเดนิทางกลบัสู่
จดุหมายปลายทาง



รายงานการ
ท างานกบั
บรษิทั



Thanks!


