
 
 

 

แบบตรวจรายการ 

การปฏิบัติตามหลักปฏิบัติในกระบวนการเจรจาระหว่างประเทศ ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา  
(CODE OF CONDUCT CHECKLIST) 

ชื่อการประชุม                                                                           ประเทศ                            วันที่                                                        [                                                                                                                                        
ชื่อ – สกุล (หัวหน้าคณะ)                                                        ต าแหน่ง                                                                                          - 
กลุ่มงาน                                                                                    ส านกั/กอง/กลุ่ม                                                                                    [ 
ผู้ประสานงาน: ชื่อ                                                    โทรศัพท/์โทรสาร                                                          อีเมล์                                                       ฐ              
ได้ตรวจสอบความถูกต้องและปฏิบัติตามหัวข้อต่อไปน้ีเรียบร้อยแล้ว ประกอบด้วย 
❶ ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม/เจรจา 
1.1 รับหนังสือเชิญประชมุจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       1.1.1 หนังสือเชญิประชมุ          1.1.2 จดหมายอเิล็กทรอนกิส ์(E-mail)             1.1.3 อื่นๆ (โปรดระบ)ุ …………………………………………………………………………………… 
1.2 พิจารณาประเทศที่จะเดินทางไปประชุม/เจรจา  
       1.2.1 ขออนมุัติเดินทางไปราชการต่างประเทศทีม่ีความสัมพนัธท์างการทูตกับประเทศไทย        1.2.2 ขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศที่ไม่มีความสัมพนัธท์างการทูตกับประเทศไทย เช่น ไต้หวัน* 
1.3 พิจารณาการใช้งบประมาณส าหรบัเดินทางไปประชุม/เจรจา 
       1.3.1 อยู่ในแผนภารกจิต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ 
       1.3.2 อยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ใช้งบประมาณกจิกรรมภายใต้แผนภารกิจต่างประเทศทดแทน 
       1.3.3 อยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
       1.3.4 อยู่นอกแผนภารกจิต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ไดร้ับการสนับสนุนค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปต่างประเทศ จากหนว่ยงานของรฐัหรอืหนว่ยงานที่ไมแ่สวงผลก าไร (ทั้งในประเทศและตา่งประเทศ)         
       1.3.5 อยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ จากหน่วยงานเอกชน (ทั้งในประเทศและต่างประเทศ) 
       1.3.6 อยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ใช้เงินจากบัญชีส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา (เพื่อรายได้จากการด าเนินงาน)  
1.4 เตรยีมเอกสารประกอบการขออนุมัติเดินทางไปประชมุ/เจรจา 

เอกสารที่ต้องเตรียม รายละเอียดในการจัดท าเอกสาร 
 1) บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ* 
          

 

 กรณีอยู่ในแผนภารกิจต่างประเทศฯ หากใช้งบประมาณเกินวงเงินที่ได้รับของแต่ละกิจกรรมให้ระบุว่า
ใช้เงินส่วนเกนิจากกิจกรรมใดในแผนภารกิจต่างประเทศของปีงบประมาณนั้น ทั้งนี้ต้องช้ีแจงเหตุผล
และรายละเอียดคา่ใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น  

 กรณอียู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศฯ ใช้งบประมาณของกิจกรรมภายใต้แผนภารกิจต่างประเทศทดแทน ให้
ระบุว่ายกเลกิกิจกรรมใด เหตุผลที่เปลี่ยนแปลงภารกิจ และผลกระทบจากการที่ไม่ได้ไปตามแผน 
รวมทั้งข้อดี และความจ าเป็นของภารกิจใหม ่

 กรณอียู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศฯ โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ให้ระบุว่าจะใช้งบประมาณจากงบ
ด าเนนิงานของหน่วยงานที่ขออนุมัติผลผลิตกิจกรรม/งบกลางของ อย. ทีแ่ปลงงบประมาณ 

 กรณีนอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ได้รับการสนับสนนุคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ  
ให้ระบุเป็นภารกจิเพ่ิมเติมจากแผนกิจกรรมหรือแผนภารกิจต่างประเทศ ทัง้นี้ไม่มีการยกเลิกกิจกรรมใด
เนื่องจากได้รับสนบัสนนุงบประมาณทั้งหมดจากผูจั้ด และระบุงบประมาณในการเดินทางนี้ได้รับการสนบัสนุน
งบประมาณจาก.....(ระบุช่ือหน่วยงานทีส่นบัสนุน)...... 

 กรณีอยูน่อกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปงีบประมาณใช้เงินจากบัญชีส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
(เพ่ือรายได้จากการด าเนนิงาน) ให้ระบเุพ่ิมเติมจากแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปี โดยใช้เงนิจากบญัชี
ส านกังานคณะกรรมการอาหารและยา (เพ่ือรายได้จากการด าเนินงาน) จ านวน................บาท (ตัวหนังสือ) 

 2) หนังสือเชญิเขา้ร่วมการประชุม 
 

 กรณอียู่นอกแผนภารกจิต่างประเทศฯ ไดร้ับการสนับสนนุค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปต่างประเทศ 
หนังสือเชิญประชุมตอ้งระบวุ่าสนับสนนุค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปต่างประเทศ 

 3) ระเบยีบวาระการประชุม  
 4) ประวตัิการเดินทางไปราชการ (แบบฟอร์ม F-FDA-T-25)  ระบุข้อมูลประวัติการเดนิทางย้อนหลัง 3 ป ี– จนถึงปัจจุบัน 
5) เอกสารส าหรบัการเดินทาง 
    5.1) ขอสอบถามราคาบัตรโดยสาร 
           5.1.1) หนังสือขอสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินไทย 

ระบุ   1) สอบถามราคา 2) เส้นทางการบิน 3) ระบุวันเดินทาง (ไป-กลับ)  
        4) ชั้นในการเดินทาง (เช่น ชัน้ประหยัด) 
ผู้ลงนาม – ผู้อ านวยการส านัก/กอง/กลุ่มของผู้เดนิทางไปราชการต่างประเทศ 

    5.2) การซื้อบตัรโดยสาร 
           5.2.1) เดินทางด้วยสายการบินไทย 

 หนังสือขอซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินสายการบินไทย 

ระบุ  1) ชื่อส่วนราชการ        
 2) ชื่อของผูเ้ดนิทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง (PASSPORT) 

        3) ระบุเสน้ทางการเดนิทางที่ไปปฏิบัติราชการ วันที่จะเดนิทางไป – กลับและวันที่พ านกัในต่างประเทศ 
        4) ความประสงคท์ี่จะเดนิทางนอกเหนือเสน้ทางที่ไปปฏิบัติราชการ 
        5) ชั้นโดยสารตามพระราชกฤษฎกีาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
        6) วิธีการช าระเงนิ (เรียกเก็บกับส่วนราชการ หรอืช าระเงนิสด) 
        7) หนังสือรับรองการเดนิทางจากสว่นราชการที่อนุมัตกิารจ่ายค่าบัตรโดยสาร 
ผู้ลงนาม – เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา 

  5.2.2) เดินทางด้วยสายการบินไทยโดยซื้อผ่านตัวแทนจ าหน่าย 
      หรือ สายการบินอ่ืนที่ไม่ใช่สายการบินไทย 
 หนังสือตอบกลับจากบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 

ระบ ุ 1) วันเดินทาง เส้นทาง ชัน้ทีน่ั่ง ราคา หรือ 
       2) ไม่สามารถจัดบัตรโดยสารให้ได้ 

 ใบเสนอราคา จากตัวแทนจ าหน่าย หรือ  
สายการบินอื่น ทีจ่ะเดินทาง 

 

 กรณเีดินทางด้วยสายการบินไทย ซือ้ผ่านตวัแทนจ าหน่าย  
ระบุ ราคา (ราคาค่าบัตรโดยสารต้องมีราคาต่ ากว่าซ้ือกับบริษัทการบินไทย จ ากัด มหาชน โดยตรง) 

 กรณเีดินทางด้วยสายการบินอื่นที่ไม่ใช่สายการบินไทย 
ระบุ  ราคา (ราคาค่าบัตรโดยสารของสายการบินอืน่ทีจ่ะเดินทางต้องมีราคาต่ ากว่าบัตรโดยสาร
ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 25) 

ส าหรับผู้เดินทางไปเจรจา/ประชุม 
ฉบับแก้ไขครั้งที่ 3/2560 



 
 5.3) ขออ านวยความสะดวกในการออกหนังสือเดินทางราชการและ/หรือขอวีซ่า 

            5.3.1) หนังสือขออ านวยความสะดวกในการออกหนังสือเดินทาง 
               ราชการและ/หรือขอวีซ่า (น าไปยื่น ณ กรมการกงสุล) 

- เฉพาะกรณียังไม่มีหนังสือเดินทางราชการ หรือหนังสือเดินทางมีอายุคงเหลือ < 6 เดือน หรือ
ต้องการขอวิซ่า 

6) เอกสารเพิ่มเตมิ  
6.1) พิจารณาจากการใช้งบประมาณส าหรับเดินทางไปประชุม/เจรจา 6.2) พิจารณาจากประเทศที่จะเดินทางไปประชุม/เจรจา 
 6.1.1) กรณีอยู่ในแผนภารกิจต่างประเทศฯ มีเอกสารเพิ่มเติมดังน้ี 
 1) แผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ 
 2) รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบฟอรม์ F-FDA-T-23) 

 6.2.1) กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศที่ไม่มีความสมัพันธ์ทางการทูตกบั
ประเทศไทย เช่น ไต้หวัน มีเอกสารเพิม่เติมดังน้ี 
 1) บันทึกเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุข ขออนุมัติเดินทางไป ไต้หวัน ของข้าราชการ  
         กระทรวงสาธารณสุข         
 2) หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ ขออนุมัติเดินทางไป ไต้หวัน ของข้าราชการ  
         กระทรวงสาธารณสุข         

*หมายเหตุ  ให้ใช้ค าวา่ “ไต้หวนั” ในบันทกึ ห้ามใช ้“สาธารณรฐัจนี” และห้ามน าหน้าด้วย “ประเทศ” 
 6.1.2) กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศฯ ใช้งบประมาณของกิจกรรมภายใต้แผนภารกิจต่างประเทศทดแทน มีเอกสารเพิ่มเติมดังน้ี 
  1) แผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ          
 2) รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบฟอรม์ F-FDA-T-23) 
 3) แบบฟอร์มเหตุผลความจ าเป็น (แบบฟอรม์ F-FDA-T-28) 

 6.1.3) กรณีนอกแผนภารกิจต่างประเทศฯ และโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจา่ย มีเอกสารเพิ่มเติมดังน้ี 
 1) บันทึกขออนุมัตโิอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (กรณียังไม่มีหนังสอืตอบกลับ/หนังสืออนุมตัิโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (จากกรมบัญชกีลาง)  
 2) รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบฟอรม์ F-FDA-T-23) 
 3) แบบฟอร์มเหตุผลความจ าเป็น (แบบฟอรม์ F-FDA-T-28) 
 4) แบบฟอร์มผลการด าเนนิงานที่ผ่านมา (แบบฟอรม์ F-FDA-T-29) 

 6.1.4) กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ได้รบัการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ จากหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานที่ไม่แสวงผลก าไร 
(ทั้งในประเทศและต่างประเทศ)  มีเอกสารเพิ่มเตมิดังน้ี          
 1) หลักฐานของหน่วยงานที่ให้การสนับสนนุกรณีทีเ่ป็นหนว่ยงานไม่แสวงหาผลก าไร 

 6.1.5) กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ใช้เงินจากบัญชีส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา (เพื่อรายได้จากการด าเนินงาน) 
 1) บันทึกขออนุมัติใชเ้งินบัญชีส านกังานคณะกรรมการอาหารและยา (เพื่อรายได้จาการด าเนินงาน)     
 2) รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบฟอรม์ F-FDA-T-23) 
 3) แบบฟอร์มเหตุผลความจ าเป็น (แบบฟอรม์ F-FDA-T-28) 

 

1.5 พิจารณาจดัท า แบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีในการไปเจรจา/ประชุมระหว่างประเทศในการประชุม* 
1.5.1 ตรวจสอบวัตถุประสงค์ในการเดนิทางไปตา่งประเทศ 

    1.5.1.1 ประชุม/อบรม/สัมมนาวิชาการ (ข้ามไปข้อ 1.6) การส่งเอกสาร)      1.5.1.2 การเจรจา/การประชมุระหว่างประเทศ 
1.5.2 พิจารณาการด าเนินการจัดท าแบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีในการไปเจรจา/ประชุมระหว่างประเทศ 
 1.5.2.1 ประเด็นไม่จ าเป็นต้องมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ด าเนินการดังน้ี 
         1) จัดท าร่างท่าทีในการไปเจรจา และ/หรือไปประชุมระหว่างประเทศ 
         2) เสนอร่างท่าทีในการไปเจรจา และ/หรือไปประชุมระหว่างประเทศ    
         3) ที่ปรึกษากฎหมาย อย. หรือผูท้ี่เกีย่วข้องพิจารณาให้ข้อคิดเห็น (ถ้าจ าเป็น) 
         4) กรณีมีข้อคิดเห็นเพิ่มเติม ให้ด าเนินการปรับแก้ไขตามข้อคิดเห็น 

  1.5.2.2 ประเด็นต้องการความมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ด าเนินการดังน้ี 
        1) จัดท าร่างท่าทีในการไปเจรจา และ/หรือไปประชุมระหว่างประเทศ 
        2) เสนอร่างท่าทีในการไปเจรจา และ/หรือไปประชุมระหว่างประเทศ    
        3) ที่ปรึกษากฎหมาย อย. หรือผูท้ี่เกีย่วข้องพิจารณาให้ข้อคิดเห็น (ถ้าจ าเป็น) 
        4) ปรับแก้ไขตามข้อคิดเห็น 
        5) จัดประชุมระดมความคิดเห็นจากทุกภาคส่วน เพื่อ 
   5.1) น าเสนอข้อมลูการด าเนินงานของประเทศไทย 
  5.2) วิเคราะหผ์ลดี – ผลเสียของแต่ละประเด็น 
   5.3) วิเคราะห์ประเด็นส าคัญต่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
    5.4) ก าหนดกรอบการประชุม/เจรจา 
      6) จัดท าเป้าหมาย และก าหนดทา่ท/ีทางเลือกในการประชุมรวมทั้งข้อเสนอ 
              ที่เป็นลายลักษณ์อักษรของส านกังานคณะกรรมการอาหารและยา   

1.6 การส่งเอกสาร: ส่งเอกสารตามข้อ 1.4 (กรณีประชุม/อบรม/สัมมนาวิชาการ) หรือ 1.4 และ 1.5 (กรณีการเจรจา/การประชุมระหวา่งประเทศ) ให้กองแผนงานและวิชาการ  
❷ ขัน้ตอนการด าเนินการประชุม/เจรจา 
     2.1 คณะผู้เจรจา และ/หรือประชุม เข้ารว่มเจรจา และ/หรือประชุมโดยด าเนินการตามรายละเอียดทีก่ าหนดไว้ในหลกัปฏิบัติส าหรับกระบวนการเจรจาระหว่างประเทศ  
     2.2 คณะผู้เจรจา และ/หรือประชุม เข้ารว่มเจรจา และ/หรือประชุม พิจารณาประเด็นแล้วน าเสนอท่าที จุดยนืของประเทศไทย ตามที่ได้รับอนุมตัิ และจูงใจให้ประเทศ 
          อื่นเข้ามาสนบัสนุนความคิดเห็นของไทย (Lobby) นอกจากนี ้ควรพิจารณาเสยีงสว่นใหญ่และความคิดเหน็ของประเทศอืน่ที่เสนอ 

- กรณีทีป่ระเทศไทยได้รับประโยชน์ ก็ให้การสนับสนนุ 
- กรณีประเทศไทยเสียประโยชน์ ให้เสนอข้อโต้แย้งและหาเหตุผลมาสนับสนนุข้อมูล โดยเปน็ไปในลักษณะ ถ้อยที่ถ้อยอาศยักันและได้ผลประโยชน์ร่วมกัน 
- หากมีประเด็นอื่นนอกเหนือจากที่ได้รับการอนุมตัิให้ไปเจรจา หรือไม่แนใ่จว่าประเทศไทยไดห้รอืเสียประโยชน ์ให้สงวนท่าที และน ากลับมาหารอืผู้เก่ียวขอ้ง 

           ภายในประเทศก่อน เนือ่งจากไม่มอี านาจใน การให้ความเห็น 
- กรณีที่มคีวามเห็นตรงข้ามกบัคณะผู้แทนประเทศอื่น คณะผู้แทนไทยไม่ควรสร้างความขัดแย้งกับคณะผู้แทนประเทศอื่น 

❸ ขัน้ตอนการรายงานผลการประชุม/เจรจา 
 3.1 เตรียมเอกสารประกอบการรายงานผลการประชมุเจรจา 
       3.1.1 บันทึกข้อความรายงานแจ้งผลการประชุม/เจรจา ดูงานและฝึกอบรมต่างประเทศ* 
       3.1.2 แบบฟอร์มรายงานผลการประชุม ดูงานและฝึกอบรมต่างประเทศ ของส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา (แบบฟอร์ม F-FDA-T-32)* 
3.2 การสง่เอกสาร: ส่งเอกสารตามขอ้ 3.1 ให้กองแผนงานและวิชาการ 
หมายเหต*ุ เอกสารประเมินการปฏิบัติตามหลักปฏิบัติในกระบวนการเจรจาระหว่างประเทศ 
อ้างอิง : คู่มือขัน้ตอนการปฏิบัติงานการเจรจาและ/หรอื ประชุมระหว่างประเทศ ฉบับแก้ไข ครัง้ที่ 2 

 

ลงชื่อ................................................... 
(………………………………………………………) 

หัวหน้าคณะเดินทางไปเจรจาและ/หรือประชุมระหว่างประเทศ 


