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คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
Procedure Manual (P) 

 
 

ชื่อเอกสาร การเจรจา และ/หรือ ประชุมระหว่างประเทศ 

รหัสเอกสาร  P-FDA-IN-1 

ครั้งที่แก้ไข  4 

วันที่ประกาศใช้  31 มีนาคม 2565 

ผู้จัดท า 1. นางสาวสุวพิชชา อรรถวรรัตน์ เภสัชกรช านาญการ 

 2. นางสาวธัญญพัทธ์ จิรวัฒนานนท์ เภสัชกรปฏิบัติการ 

ผู้ตรวจสอบ นางสิตานันท์ พูนผลทรัพย์  ผู้อ านวยการกองความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ผู้อนุมัติ  นายไพศาล ดั่นคุ้ม  เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา 
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ประวัติการแก้ไข 
ครั้งทีแ่ก้ไข วันที่ประกาศใช้ รายละเอียดการแก้ไข 

1 
 
 
2 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25/03/2557 
 

 
25/03/2559 

 
20/06/2561 

 
 
 

31/03/2565 

แก้ไขท้ังฉบับ และปรับเป็นคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานกลางส านักงาน
คณะกรรมการอาหารและยา 
 
แก้ไขแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานและจัดท าบันทึกคุณภาพ 
 
เปลี่ยนแปลงรูปแบบการจัดท าเอกสารเป็นรูปแบบใหม่ทั้ งฉบั บ  
โดยต้องด าเนินการตามรูปแบบ (Template) และมีองค์ประกอบ 
ของเนื้อหาครบถ้วนตามท่ีก าหนด 
 

• แก้ไขชื่อผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ และผู้อนุมัติ 

• แก้ ไขรหั สเอกสารจาก “P-FDA-T-7” เป็ น “P-FDA-IN-1” เพ่ื อให้
สอดคล้องกับโครงสร้างภายในส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

• แก้ไขชื่อจาก “ศูนย์ความร่วมมือระหว่างประเทศ กองแผนงานและ
วิชาการ” เป็น “กองความร่วมมือระหว่างประเทศ” เพ่ือให้สอดคล้อง
กับโครงสร้างภายในส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

• แก้ไขชื่อย่อกองความร่วมมือระหว่างประเทศจาก “สปท.” เป็น 
“กปท.” 

• แก้ไขจาก “ส านัก/กอง/กลุ่ม” เป็น “กอง/กลุ่ม/ศูนย์” 

• แก้ไขชื่อแบบฟอร์ม “รายงานผลการประชุม ดูงานและฝึกอบรม
ต่างประเทศของส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา” เป็น “รายงาน
ผลการประชุม ดูงานและฝึกอบรมต่างประเทศ” 

• แก้ไขชื่อแบบฟอร์ม “เหตุผลความจ าเป็น” เป็น “เหตุผลความจ าเป็นใน
การเข้าร่วมประชุม” 

• แก้ไขรหัสแบบฟอร์ม เพ่ือให้สอดคล้องกับโครงสร้างภายในกอง
ความร่วมมือระหว่างประเทศ ดังนี้ 

1. แบบฟอร์มรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย แก้ไขจาก 
“F-FDA-T-23” เป็น “F-FDA-IN-1” 

2. แบบฟอร์มประวัติการเดินทางไปราชการ แก้ไขจาก  
“F-FDA-T-25” เป็น “F-FDA-IN-2” 
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ประวัติการแก้ไข (ต่อ) 
ครั้งที่แก้ไข วันที่ประกาศใช้ รายละเอียดการแก้ไข 

  3. แบบฟอร์มเหตุผลความจ าเป็นในการเข้าร่วมประชุม แก้ไขจาก 
“F-FDA-T-28” เป็น “F-FDA-IN-3” 

4. แบบฟอร์มผลการด าเนินงานที่ผ่านมา แก้ไขจาก “F-FDA-T-29” 
เป็น “F-FDA-IN-4” 

5. แบบฟอร์มรายงานผลการประชุม ดูงานและฝึกอบรมต่างประเทศ 
แกไ้ขจาก “F-FDA-T-32” เป็น “F-FDA-IN-5” 
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1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นการก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานด้านการเจรจา และ/หรือประชุมระหว่างประเทศ เพื่อให้

การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบข่าย 
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอน วิธีการ และผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ ดังนี้ 

1. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับประเทศไทยตาม
แผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ 

2. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับประเทศไทย  
(นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ) ใช้งบประมาณของกิจกรรม ภายใต้แผนภารกิจ
ต่างประเทศทดแทน 

3. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับประเทศไทย 
(นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ) โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

4. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับประเทศไทย 
ได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ จากหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานที่
ไม่แสวงหาผลก าไร (ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ) 

5. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับประเทศไทย ได้รับการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ จากหน่วยงานเอกชน (ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ) 

6. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่ไม่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับ
ประเทศไทย เช่น ไต้หวัน  ตามแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ 

7. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่ไม่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับ
ประเทศไทย เช่น ไต้หวัน (นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ) ใช้งบประมาณของ
กิจกรรม ภายใต้แผนภารกิจต่างประเทศทดแทน 

8. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่ไม่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับ
ประเทศไทย เช่น ไต้หวัน  (นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ) โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

9. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่ไม่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับ
ประเทศไทย เช่น ไต้หวัน ได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ จาก
หน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานที่ไม่แสวงหาผลก าไร (ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ) 

10. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่ไม่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับ
ประเทศไทย เช่น ไต้หวัน  ได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ  จาก
หน่วยงานเอกชน (ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ) 

11. การเตรียมการส าหรับการเจรจา และ/หรือประชุมระหว่างประเทศทั้ง 3 ขั้นตอน คือ ก่อนการเจรจาและ/
หรือประชุม การด าเนินการเจรจา และ/หรือประชุม  และการรายงานผลการเจรจา และ/หรือประชุม 
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3. ค าศัพท์และค านิยาม 
 3.1 ท่าทีในการไปเจรจา และ/หรือประชุมระหว่างประเทศ หมายถึง หัวข้อ หรือเรื่องที่ต้องหาข้อตกลง

และจะเกิดพันธะให้คู่เจรจาต้องน าไปปฏิบัติตามข้อตกลงนั้น 
 3.2  ส านักงานฯ หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
 3.3  เลขาธิการฯ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา 
3.4  การเจรจา และ/หรือประชุมระหว่างประเทศ หมายถึง การประชุม หรือสัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการ

หรือหน่วยงานของรัฐ หรือรัฐบาลต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศ จัดขึ้นหรือจัดร่วมกันทั้งในประเทศ
ไทย และต่างประเทศ โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมเจรจาและ/หรือประชุม หรือสัมมนา 

3.5  การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอ่ืนภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงบรายจ่าย
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน และ/หรือเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือ
จ านวนเงินของรายการที่ก าหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

4. เอกสารอ้างอิง 
4.1   ผังการตัดสินใจใช้งบประมาณ 

      4.2   บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
      4.3   หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
     4.4  ระเบียบวาระการประชุม (Agenda) 
      4.5   แผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ  
      4.6   หลักปฏิบัติส าหรับกระบวนการเจรจาระหว่างประเทศ (Code of conduct) 
      4.7   แบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีในการไปเจรจา และ/หรือประชุมระหว่างประเทศ 
      4.8   หนังสือขอซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินไทย  
      4.9   หนังสือขอสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินไทย 
      4.10  หนังสือขออ านวยความสะดวกในการออกหนังสือเดินทางราชการ และ/หรือการขอวีซ่า 

4.11  บันทึกเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุขขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ไต้หวัน 
4.12  หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือแจ้งการเดินทางไปราชการ ณ ไต้หวัน  

5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
5.1 รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย (F-FDA-IN-1) 
5.2 ประวัติการเดินทางไปราชการ (F-FDA-IN-2) 
5.3    เหตุผลความจ าเป็นในการเข้าร่วมประชุม (F-FDA-IN-3) 
5.4    ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (F-FDA-IN-4) 
5.5    รายงานผลการประชุม ดูงานและฝึกอบรมต่างประเทศ (F-FDA-IN-5) 
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6. ผังงาน 

    6.1 การขออนุมัติเดินทางราชการไปต่างประเทศ 

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     

• กอง/กลุ่ม/ศูนย ์             รับหนังสือเชิญประชุม                                             
         จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 • หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 

 
     
• กอง/กลุ่ม/ศูนย ์  ตรวจสอบความจ าเป็น งบประมาณและ  

ประเภทของประเทศที่ได้รับเชิญ 
 • ผังการตดัสินใจในการใช้งบประมาณ 

  

• กอง/กลุ่ม/ศูนย ์  จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ
และเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 • บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ  

• หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
• ระเบียบวาระการประชุม 
• รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย 

 (F-FDA-IN-1) 
• แบบเสนอประกอบการขออนุมัติทา่ทีฯ  
• ประวัติการเดินทางไปราชการ (F-FDA-IN-2) 
• หนังสือขอซื้อบัตรโดยสารเครื่องบนิของ    

สายการบินไทย  (ถ้ามี) 
• หนังสือขออ านวยความสะดวกในการออกหนังสือ

เดินทางราชการ และ/หรือการขอวีซา่ (ถ้ามี) 
• แผนภารกิจต่างประเทศฯ (กรณีที่ใช้

งบประมาณของ อย.) 

• เหตุผลความจ าเป็นในการเข้าร่วมประชุม 
(F-FDA-IN-3) (กรณีนอกแผนภารกิจฯ) 

• ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (F-FDA-IN-4) 
(กรณีนอกแผนภารกิจฯ และโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย) 

• บันทึกเรียนปลดักระทรวงสาธารณสุข                
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ไตห้วัน  
(กรณีเดินทางไปประเทศที่ไม่มีความสัมพันธ์
ทางการทูตกับประเทศไทย เช่น ไต้หวัน)  

• หนังสือถึงกระทรวงการตา่งประเทศเพื่อ
แจ้งการเดินทางไปราชการ ณ ไตห้วัน  
(กรณีเดินทางไปประเทศที่ไม่มีความสัมพันธ์
ทางการทูตกับประเทศไทย เช่น ไต้หวัน)  
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ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอน  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
     

• กองความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  • บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และเอกสารที่แนบมาทั้งหมด 

     

• กองความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

 จัดเก็บส าเนาบันทึกขออนุมัตฯิ  • บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และเอกสารที่แนบมาทั้งหมด 

   

• กองความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

 เสนอบันทึกขออนุมัติฯ ผู้บริหารลงนาม  • ส าเนาบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และเอกสารที่แนบมาทั้งหมด 

     
• เลขาธิการฯ    • บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ และเอกสารที่แนบมาทั้งหมด 
     

• กอง/กลุ่ม/ศูนย ์

       

• บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ
และเอกสารที่แนบมาทั้งหมด 

  
     

• ปลัดกระทรวง 
       สาธารณสุข 

    • บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ
และเอกสารที่แนบมาทั้งหมด 

     
 

• กอง/กลุ่ม/ศูนย ์
    

• บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ
และเอกสารที่แนบมาทั้งหมด 

     
     

• กอง/กลุ่ม/ศูนย ์    • บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และเอกสารที่แนบมาทั้งหมด 

 
 
 

   • ส าเนาท่าทีในการไปเจรจาฯ ทีไ่ด้รบั 
อนุมัติแล้ว 

• กองความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

   • ส าเนาท่าทีในการไปเจรจาฯ ทีไ่ด้รบั 
      อนุมัติแล้ว 

พิจารณา 
ลงนาม 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

พิจารณา 
ลงนามอนุมัต ิ

เห็นชอบ (กรณีประเทศที่

ไม่มีความสัมพันธ์ทางการทูต
กับประเทศไทย เช่น ไต้หวัน) 

จัดเก็บเอกสารทีไ่ด้รับการอนุมัตฯิ 

ส่งส าเนาท่าทีฯที่ไดร้ับอนุมัติแล้วให้
กองความร่วมมือระหว่างประเทศ 

 จัดเก็บส าเนาท่าทีฯท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
 

เสนอบันทึกขออนุมัติฯ  
ให้ปลัดฯ พิจารณา 

อนุมัติ (กรณี 

ประเทศที่มี 
ความสัมพันธ์ทางการทูต) 
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  6.2 การเจรจา และ/หรือประชุมระหว่างประเทศ  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

• คณะผู้เจรจา และ/
หรือประชุม 

                           ศึกษาความเป็นมา 
 
 
 

 

• ระเบียบวาระการประชุม  
• เอกสารประกอบการประชุม 
• ผลการเจรจา และ/หรือประชุมทีผ่่านมา 
• ร่างท่าทีในการไปเจรจา และ/หรอื

ประชุมระหว่างประเทศ (โดยมีหัวข้อ
ตามแบบเสนอประกอบการขออนุมัติ
ท่าทีในการไปเจรจา และ/หรือประชุม
ระหว่างประเทศ)  

   

• ที่ปรึกษากฎหมาย
ส านักงานฯ หรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบและให้ข้อคิดเห็น • ร่างท่าทีในการไปเจรจา และ/หรอื
ประชุมระหว่างประเทศ 

   

• คณะผู้เจรจา และ/
หรือประชุม 

   
• ร่างท่าทีในการไปเจรจา และ/หรอื

ประชุมระหว่างประเทศ 
   

• คณะผู้เจรจา และ/
หรือประชุม 

                    
         
 
 
 
 

• ร่างท่าทีในการไปเจรจา และ/หรอื
ประชุมระหว่างประเทศ 

   

• เลขาธิการฯ    • บันทึกขออนุมัติท่าทีฯ 
• แบบเสนอประกอบการขออนุมัติทา่ที

ในการไปเจรจา และ/หรือประชุม
ระหว่างประเทศ)  

 

    

     

• คณะผู้เจรจา และ/
หรือประชุม 

 เข้าร่วมเจรจา และ/หรือประชุมระหว่างประเทศ 
                   

 

• หลักปฏิบตัิส าหรับกระบวนการเจรจา
ระหว่างประเทศ (Code of conduct) 

 
 

• คณะผู้เจรจา และ/
หรือประชุม 

   

    

 

เสนอ (ร่าง) ท่าทีในการไปเจรจา 
และ/หรือ ประชุมระหว่างประเทศ 

ไม่ต้องการ 

ระดมความคดิเห็น
จากผู้เกี่ยวข้อง 

 

ต้องการ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

จัดท า (ร่าง) ท่าทีในการไปเจรจาฯ 

 

พิจารณาความจ าเป็นว่า 
ต้องการความมีส่วนร่วมของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรอืไม ่

จัดท าบันทกึขออนมุัตกิาร
เดินทางฯ และแบบเสนอ
ประกอบการขออนมุัติฯ 

 

 
พิจารณาลงนามอนุมตัิฯ 

น าเสนอท่าที และจุดยืนของประเทศไทย 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 คณะผู้เจรจา และ/
หรือประชุม 

 
 

 
• รายงานผลการประชุม ดูงานและฝึกอบรม

ต่างประเทศ (F-FDA-IN-5) 
• ผลการเจรจาหรือข้อตกลงที่เกิดขึ้น 

 
    
 กองความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

  • รายงานผลการประชุม ดูงานและฝึกอบรม
ต่างประเทศ (F-FDA-IN-5) 

• ส าเนาท่าทใีนการไปเจรจาฯทีไ่ดร้ับอนุมัติแล้ว 
• ผลการเจรจาหรือข้อตกลงที่เกิดขึน้ 

 
    

จัดท ารายงานแจ้งผลการประชุมพร้อมผลการเจรจาฯ 

จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
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7. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1 รับหนังสือเชิญประชุมจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และพิจารณาความจ าเป็นและงบประมาณ โดย

พิจารณาจากผังการตัดสินใจในการใช้งบประมาณ 
       7.1.1 การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่มีความสัมพันธ์ทางการทูต

กับประเทศไทย  
               7.1.1.1 กรณีอยู่ในแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ 
                            7.1.1.1.1 กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์ เดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ  จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ซึ่งหากมีการใช้งบประมาณเกินวงเงินที่
ได้รับของแต่ละกิจกรรมตามแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ต้องระบุว่าใช้เงินส่วนที่เ กินจาก
กิจกรรมใดในแผนภารกิจต่างประเทศในปีงบประมาณนั้น ทั้งนี้ ต้องชี้แจงเหตุผล และรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่
เพ่ิมขึ้นในบันทึกขออนุมัติฯ พร้อมแนบหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม ระเบียบวาระการประชุม แผนภารกิจ
ต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย (F-FDA-IN-1) แบบเสนอประกอบ 
การขออนุมัติท่าทีฯ ประวัติการเดินทางไปราชการ (F-FDA-IN-2) และให้เดินทางด้วยสายการบินไทย โดยใช้ 
แบบฟอร์มหนังสือขอซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินไทย กรณีที่ไม่สามารถเดินทางด้วยสายการบิน
ไทย ให้ดูรายละเอียดในข้อ 7.2.1 หน้า 12 

               7.1.1.2 กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ใช้งบประมาณ
ของกิจกรรม ภายใต้แผนภารกิจต่างประเทศทดแทน 

                           7.1.1.2.1 กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยระบุว่าจะยกเลิกกิจกรรมใด เหตุผลที่เปลี่ยนแปลงภารกิจ 
และผลกระทบจากการที่ไม่ได้ไปตามแผน รวมทั้ง ข้อดี และความจ าเป็นของภารกิจใหม่  พร้อมแนบหนังสือเชิญเข้า
ร่วมประชุม ระเบียบวาระการประชุม แผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย 
(F-FDA-IN-1) แบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีฯ  ประวัติการเดินทางไปราชการ (F-FDA-IN-2) เหตุผลความจ าเป็น
ในการเข้าร่วมประชุม (F-FDA-IN-3) และให้เดินทางด้วยสายการบินไทย โดยใช้ หนังสือขอซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของ
สายการบินไทย กรณีท่ีไม่สามารถเดินทางด้วยสายการบินไทย ให้ดูรายละเอียดในข้อ 7.2.1 หน้า 12 

               7.1.1.3 กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่าย 

                          7.1.1.3.1 กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยระบุว่า จะใช้งบประมาณจากงบด าเนินงานของ
หน่วยงานที่ขออนุมัติ ผลผลิต กิจกรรม /งบกลางของอย.ที่แปลงงบประมาณ  พร้อมแนบหนังสือเชิญเข้าร่วม
ประชุม ระเบียบวาระการประชุม รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย (F-FDA-IN-1) แบบเสนอประกอบการขอ
อนุมัติท่ าทีฯ ประวัติการเดินทางไปราชการ  (F-FDA-IN-2) เหตุผลความจ าเป็นในการเข้าร่วมประชุม  
(F-FDA-IN-3) ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (F-FDA-IN-4) และให้เดินทางด้วยสายการบินไทย โดยใช้ หนังสือขอ
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ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินไทย กรณีที่ไม่สามารถเดินทางด้วยสายการบินไทย ให้ดูรายละเอียดใน
ข้อ 7.2.1 หน้า 12 

             7.1.1.4 กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ได้รับการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ จากหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานที่ไม่แสวงหาผลก าไร (ทั้งในประเทศ และ
ต่างประเทศ) 

                         7.1.1.4.1 กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ พร้อมแนบหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม (ที่ระบุว่าสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ) ระเบียบวาระการประชุม แบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่ าทีฯ 
ประวัติการเดินทางไปราชการ (F-FDA-IN-2)  และหลักฐานของหน่วยงานที่ให้การสนับสนุนกรณีเป็นหน่วยงาน
ที่ไม่แสวงหาผลก าไร  

             7.1.1.5 กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ได้รับการสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปตา่งประเทศ จากหน่วยงานเอกชน (ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ) 

                         7.1.1.5.1  กอง/กลุ่ ม /ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์ เดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศพร้อมแนบหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม (ที่
ระบุว่าสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ) ระเบียบวาระการประชุม แบบเสนอประกอบการขอ
อนุมัติท่าทีฯ ประวัติการเดินทางไปราชการ (F-FDA-IN-2)  

 7.1.2 การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่ไม่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับ
ประเทศไทย เช่น ไต้หวัน   

การเดินทางไปราชการ ณ ไต้หวัน จะต้องเดินทางไปเพ่ือวัตถุประสงค์ทางเศรษฐกิจ วิชาการและ
วัฒนธรรม เท่านั้น  โดยต้องใช้หนังสือเดินทางธรรมดาแทนหนังสือเดินทางราชการ ทั้งนี้ ต้องไม่ลงนามเอกสาร
ใดๆกับไต้หวันในลักษณะที่เป็นความตกลงระหว่างประเทศ รวมทั้งเอกสารที่มีการลงนามระบุต าแหน่งทาง
ราชการหรือมีตราประทับที่แสดงถึงหน่วยงานราชการของไทย 

         7.1.2.1 กรณีอยู่ในแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ 
                     7.1.2.1.1 กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศ  

จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ซึ่งหากมีการใช้งบประมาณเกินวงเงินที่ได้ รับของแต่ละ
กิจกรรมตามแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ต้องระบุว่าใช้เงินส่วนที่เกินจากกิจกรรมใดในแผน
ภารกิจต่างประเทศในปีงบประมาณนั้น ทั้งนี้ ต้องชี้แจงเหตุผล และรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมข้ึนในบันทึกขอ
อนุมัติฯ พร้อมแนบหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม ระเบียบวาระการประชุม แผนภารกิจต่างประเทศประจ าปี
งบประมาณ รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย (F-FDA-IN-1) แบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีฯ ประวัติ
การเดินทางไปราชการ (F-FDA-IN-2) บันทึกเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุขขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ 
ไต้หวัน  หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือแจ้งการเดินทางไปราชการ ณ ไต้หวัน  และให้เดินทางด้วย
สายการบินไทย โดยใช้ หนังสือขอซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินไทย กรณีที่ไม่สามารถเดินทางด้วยสาย
การบินไทย ให้ดูรายละเอียดในข้อ 7.2.1 หน้า 12 
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7.1.2.2 กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ใช้งบประมาณของกิจกรรม 
ภายใต้แผนภารกิจต่างประเทศทดแทน 

           7.1.2.2.1 กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศ จัดท า
บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยระบุว่าจะยกเลิกกิจกรรมใด เหตุผลที่เปลี่ยนแปลงภารกิจ 
และผลกระทบจากการที่ไม่ได้ไปตามแผน รวมทั้ง ข้อดี และความจ าเป็นของภารกิจใหม่   พร้อมแนบหนังสือ
เชิญเข้าร่วมประชุม ระเบียบวาระการประชุม แผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ รายละเอียด
ประมาณการค่าใช้จ่าย  (F-FDA-IN-1) แบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีฯ ประวัติการเดินทางไปราชการ  
 (F-FDA-IN-2) เหตุผลความจ าเป็นในการเข้าร่วมประชุม (F-FDA-IN-3) บันทึกเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุขขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการ ณ ไต้หวัน หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือแจ้งการเดินทางไปราชการ ณ 
ไต้หวัน และให้เดินทางด้วยสายการบินไทย โดยใช้ หนังสือขอซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินไทย  
กรณีท่ีไม่สามารถเดินทางด้วยสายการบินไทย ให้ดูรายละเอียดในข้อ 7.2.1 หน้า 12 

7.1.2.3 กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่าย 

           7.1.2.3.1 กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศ จัดท า
บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ  โดยระบุว่า จะใช้งบประมาณจากงบด าเนินงานของหน่วยงาน
ที่ขออนุมัติ ผลผลิต กิจกรรม /งบกลางของอย.ที่แปลงงบประมาณ  พร้อมแนบหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย (F-FDA-IN-1) แบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีฯ  
ประวัติการเดินทางไปราชการ (F-FDA-IN-2) แบบฟอร์มเหตุผลความจ าเป็นในการเข้าร่วมประชุม (F-FDA-IN-3) 
แบบฟอร์มผลการด าเนินงานที่ผ่านมา (F-FDA-IN-4) บันทึกเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุขขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ ณ ไต้หวัน หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือแจ้งการเดินทางไปราชการ ณ ไต้หวัน และให้
เดินทางด้วยสายการบินไทย โดยใช้ หนังสือขอซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินไทย กรณีที่ไม่สามารถ
เดินทางด้วยสายการบินไทย ให้ดูรายละเอียดในข้อ 7.2.1 หน้า 12 

7.1.2.4 กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปต่างประเทศ จากหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานที่ไม่แสวงหาผลก าไร (ทั้งในประเทศ 
และต่างประเทศ) 

           7.1.2.4.1 กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศ จัดท า
บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ พร้อมแนบหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม (ที่ระบุว่าสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ) ระเบียบวาระการประชุม แบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีฯ 
ประวัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ (F-FDA-IN-2)  และหลักฐานของหน่วยงานที่ให้การสนับสนุนกรณี
เป็นหน่วยงานที่ไม่แสวงหาผลก าไร บันทึกเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุขขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ 
ไต้หวัน หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือแจ้งการเดินทางไปราชการ ณ ไต้หวัน  

7.1.2.5 กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปต่างประเทศ จากหน่วยงานเอกชน (ท้ังในประเทศ และต่างประเทศ) 
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                 7.1.2.5.1 กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศ จัดท า
บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ พร้อมแนบหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม (ที่ระบุว่าสนับสนุน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ) ระเบียบวาระการประชุม แบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีฯ 
ประวัติการเดินทางไปราชการ (F-FDA-IN-2) บันทึกเรียนปลัดกระทรวงสาธารณสุขขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
ณ ไต้หวัน หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือแจ้งการเดินทางไปราชการ ณ ไต้หวัน  

7.2 มีประเด็นที่ควรพิจารณา ดังนี้ 
7.2.1 กรณีใช้งบประมาณของส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา และไม่เดินทางด้วย

สายการบินไทย จะต้องมีหนังสือขอสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินไทย พร้อมเส้นทาง
การบิน โดยระบุวันเดินทาง (ไป-กลับ) ชั้น เช่น ชั้นประหยัด (ซึ่งผู้อ านวยการกอง/กลุ่ม/ศูนย์ของผู้เดินทางไป
ราชการต่างประเทศเป็นผู้ลงนามหนังสือ) ทั้งนี้ เพื่อ  

(1) เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเรื่องบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยการเปรียบเทียบราคาบัตร
โดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นจะต้องถูกกว่าสายการบินไทยอย่างน้อย 25% (กรณีที่ผู้เดินทางไม่ประสงค์
เดินทางด้วยสายการบินไทย) หรือ  

(2) เป็นหลักฐานประกอบการยืนยันว่าสายการบินไทยไม่มีเส้นทางการบิน หรือไม่ให้บริการในวันที่
จะเดินทาง (กรณีที่ไม่สามารถเดินทางได้ด้วยสายการบินไทยในวันที่จะเดินทาง)  

7.2.2 การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่มีความสัมพันธ์ทางการทูต
กับประเทศไทย หากผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศ ยังไม่มีหนังสือเดินทางราชการ หรือ
หนังสือเดินทางมีอายุคงเหลือน้อยกว่า 6 เดือน หรือต้องการขอวีซ่า  ให้ใช้หนังสือขออ านวยความสะดวกใน
การออกหนังสือเดินทางราชการ และ/หรือการขอวีซ่า เพ่ือน าไปยื่นประกอบการออกหนังสือเดินทางราชการ 
และ/หรือการขอวีซ่า ณ กรมการกงสุล    

7.3 ในการไปเจรจา และ/หรือประชุมระหว่างประเทศ ให้กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์
เดินทางไปราชการต่างประเทศ ส่งแบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีฯ  ให้ที่ปรึกษาด้านกฎหมายระหว่าง
ประเทศหรือผู้เกี่ยวข้องพิจารณา  (ยกเว้นประชุมหรือสัมมนาวิชาการ ศึกษาดูงานหรือฝึกอบรม)  หากไม่
สามารถจัดท าแบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีฯ ได้พร้อมบันทึกขออนุมัติการเดินทา งไปราชการ
ต่างประเทศ จะต้องระบุวันที่จัดส่งแบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีฯ ลงในบันทึกขออนุมัติการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ โดยต้องด าเนินการเสนอขออนุมัติท่าทีฯ ผ่านผู้อ านวยการกองความร่วมมือระหว่างประเทศ ให้
แล้วเสร็จก่อนการเดินทาง 

7.4 กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศ  จัดส่งบันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ และเอกสารที่แนบมาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองความร่วมมือระหว่างประเทศ  

7.5 กองความร่วมมือระหว่างประเทศ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
7.5.1 หากมีการแก้ไขเอกสาร จะแจ้งกอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ ให้น าเอกสารไปแก้ไข 
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7.5.2 กรณีเอกสารถูกต้อง กองความร่วมมือระหว่างประเทศ (กปท.) จะจัดเก็บส าเนาบันทึก 
ขออนุมัติฯ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง แล้วส่งบันทึกขออนุมัติเดินทางฯ และเอกสารที่แนบมาทั้งหมดเสนอ
เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา ผ่านรองเลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา 

7.6 กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ ได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปต่างประเทศ จากหน่วยงานเอกชน (ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ) เลขาธิการคณะกรรมการ
อาหารและยา จะพิจารณาให้กลุ่มกฎหมายอาหารและยา พิจารณาตีความว่าขัดต่อประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 หรือไม่ หากกลุ่มกฎหมายอาหารและยาพิจารณาแล้ว ไม่ขัดต่อประมวล
จริยธรรมข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2552 เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา พิจารณาลงนามอนุมัติ 

7.7 การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับ
ประเทศไทยให้เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา พิจารณาลงนามอนุมัติ  

            7.7.1 กรณีเลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยาอนุมัติ กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความ
ประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศรับเอกสารที่ได้รับการอนุมัติ พร้อมจัดเก็บข้อมูลการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ   

            7.7.2 กรณีเลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยาไม่อนุมัติ  กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มี
ความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศ ด าเนินการ แก้ไข จากนั้นด าเนินการตามข้อ 7.1.1 หรือยุติเรื่อง 

            7.7.3 กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มี
ความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศรับเอกสารที่ได้รับการอนุมัติ และส าเนาบันทึกอนุมัติ พร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอฝ่ายการคลัง ก่อนการเดินทางไปราชการต่างประเทศ เพ่ือขอความเห็นชอบจากส านัก
งบประมาณ  

            หากส านักงบประมาณไม่เห็นชอบ  กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไป
ราชการต่างประเทศไม่สามารถเดินทางได้ด้วยเงินงบประมาณ 

7.8 การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศในประเทศที่ไม่มีความสัมพันธ์ทางการทูตกับ
ประเทศไทย เช่น ไต้หวัน  ให้ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พิจารณาลงนามอนุมัติการเดินทางไปไต้หวัน 

           7.8.1 เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา พิจารณาลงนามอนุมัติท่าทีฯ และลงนาม
บันทึกถึงปลัดกระทรวงสาธารณสุขเพ่ือขออนุมัติการเดินทางไปไต้หวัน 

           7.8.2 กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศ  จัดส่งบันทึก
ขออนุมัติเดินทางฯ และเอกสารที่แนบมาทั้งหมดเสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

           7.8.3 ปลัดกระทรวงสาธารณสุข พิจารณาลงนามอนุมัติการเดินทางไปไต้หวัน และลงนาม
หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือแจ้งปลัดกระทรวงการต่างประเทศทราบตามระเบียบของรัฐบาล 

          7.8.4 กรณีปลัดกระทรวงสาธารณสุขอนุมัติ กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทาง
ไปราชการต่างประเทศรับเอกสารที่ได้รับการอนุมัติ พร้อมจัดเก็บข้อมูลการเดินทางไปราชการต่างประเทศ  
และส่งหนังสือแจ้งปลัดกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือทราบตามระเบียบของรัฐบาล 
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   7.8.5 กรณีปลัดกระทรวงสาธารณสุขไม่อนุมัติ กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์
เดินทางไปราชการต่างประเทศ ด าเนินการ แก้ไข จากนั้นด าเนินการตามข้อ 7.1.2 หรือยุติเรื่อง 

           7.8.6 กรณีอยู่นอกแผนภารกิจต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มี
ความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศรับเอกสารที่ได้รับการอนุมัติ และส าเนาบันทึกอนุมัติ พร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอฝ่ายการคลัง ก่อนการเดินทางไปราชการต่างประเทศ เพ่ือขอความเห็นชอบจากส านัก
งบประมาณ 

          หากส านักงบประมาณไม่เห็นชอบ  กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไป
ราชการต่างประเทศไม่สามารถเดินทางได้ด้วยเงินงบประมาณ 

7.9 กอง/กลุ่ม/ศูนย์หรือผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการต่างประเทศส่งท่าทีในการไปเจรจา/
ประชุมระหว่างประเทศฯที่ได้รับอนุมัติแล้วให้กองความร่วมมือระหว่างประเทศ  

7.10 เจ้าหน้าที่กองความร่วมมือระหว่างประเทศ จัดเก็บท่าทีในการไปเจรจา/ประชุมระหว่าง
ประเทศฯ ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

7.11 การเจรจา และ/หรือประชุมระหว่างประเทศ  
7.11.1 คณะผู้เจรจา และ/หรือประชุม ศึกษาความเป็นมา (Background) และประเด็น

ท่าทีของการเจรจา และ/หรือประชุมครั้งที่ผ่านมา รวมทั้งพิจารณาว่าประเด็นท่าทีในครั้งนี้เป็นเรื่องอะไร โดย
อาจจะศึกษาระเบียบวาระการประชุม (Agenda) เอกสารประกอบการประชุม และผลการเจรจา และ/หรือ
ประชุมที่ผ่านมา รวมทั้งเรื่องที่เป็นประเด็นส าคัญ จากนั้นสรุปประเด็น จัดท าร่างท่าทีในการไปเจรจา และ/
หรือประชุม โดยมีหัวข้อตามแบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีในการไปเจรจา และ/หรือประชุมระหว่าง
ประเทศ)  

           7.11.2 คณะผู้เจรจา และ/หรือประชุมเสนอร่างท่าทีในการไปเจรจา และ/หรือประชุม
ระหว่างประเทศ 

           7.11.3 ที่ปรึกษากฎหมายส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา หรือผู้ที่ เกี่ยวข้อ ง 
พิจารณาให้ข้อคิดเห็นต่อร่างท่าทีในการไปเจรจา และ/หรือประชุมระหว่างประเทศ 

           7.11.4 กรณีมีข้อคิดเห็นเพิ่มเติม  คณะผู้เจรจา และ/หรือประชุม ด าเนินการปรับแก้ไข
ตามข้อคิดเห็น  

           7.11.5 หากประเด็นของการเจรจา จ าเป็นหรือต้องการความมีส่วนร่วมของผู้ มีส่วนได้
ส่วนเสีย  

            ให้คณะผู้เจรจา และ/หรือประชุม ระดมความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้องทุกภาคส่วนทั้งภาครัฐ 
(ระดับนักปฏิบัติ)  ภาคเอกชน ภาควิชาการ และภาคประชาชน  ให้ความคิดเห็น เพ่ือ 

           -  น าเสนอข้อมูลการด าเนินงานของประเทศไทย   
           -  วิเคราะห์ ผลดี-ผลเสีย ในแต่ละประเด็น   
           -  วิเคราะห์ประเด็นส าคัญต่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพที่จะเป็นประโยชน์                               
              ต่อทุกภาค ส่วนที่เกี่ยวข้อง  
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           -  ก าหนดกรอบการประชุม/เจรจา 
           -  จัดท า เป้าหมาย และก าหนดท่าที/ทางเลือกในการประชุมหรือเจรจารวมทั้งข้อเสนอ  
              (Intervention) ที่เป็นลายลักษณ์อักษรของส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา และ  

    ประเทศไทยในเรื่องนั้นๆ ตามท่ีได้รับอนุมัติ 
กรณีไม่จ าเป็นต้องมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
7.11.6 คณะผู้เจรจา และ/หรือประชุม ส่งแบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีในการไป

เจรจา และ/หรือประชุมระหว่างประเทศ) เสนอเลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยาลงนามอนุมัติพร้อม
บันทึกขออนุมัติ เดินทางไปราชการต่างประเทศ และเอกสารที่ เกี่ยวข้อง โดยเสนอผ่านผู้อ านวยการ 
กองความร่วมมือระหว่างประเทศ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

7.11.7 หากไม่สามารถจัดท าแบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีฯ ได้พร้อมบันทึกขอ
อนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ จะต้องระบุวันที่จัดส่งแบบเสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีฯ ลงใน
บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ทั้งนี้ ต้องด าเนินการเสนอขออนุมัติท่าทีฯ ผ่านผู้อ านวยการ
กองความร่วมมือระหว่างประเทศ ให้แล้วเสร็จก่อนการเดินทาง 

7.11.8  เลขาธิการคณะกรรมการอาหารและยา อนุมัติท่าทีและทางเลือกต่างๆ ตามแบบ
เสนอประกอบการขออนุมัติท่าทีฯ 

7.11.9  คณะผู้เจรจา และ/หรือประชุม เข้าร่วมเจรจา และ/หรือประชุม โดยด าเนินการ
ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในหลักปฏิบัติส าหรับกระบวนการเจรจาระหว่างประเทศ (Code of conduct) 

7.11.10  คณะผู้เจรจา และ/หรือประชุม เข้าร่วมเจรจา และ/หรือประชุม พิจารณาประเด็น
ท่าทีที่จะเจรจาในครั้งนี้ แล้วน าเสนอท่าที และจุดยืนของประเทศไทย ตามที่ได้รับอนุมัติ รวมถึงหาแนวร่วม 
และจูงใจให้ประเทศอ่ืนเข้ามาสนับสนุนความคิดเห็นของไทย (Lobby) 

นอกจากนั้น ควรพิจารณาเสียงส่วนใหญ่ และความเห็นของประเทศอ่ืนที่เสนอ  
- กรณีประเทศไทยได้รับประโยชน์ ก็ให้การสนับสนุน  
- กรณีประเทศไทยเสียประโยชน์ ให้เสนอข้อโต้แย้งและหาเหตุผลมาสนับสนุนข้อมูล โดย

เป็นไปในลักษณะถ้อยทีถ้อยอาศัยกันและได้ผลประโยชน์ร่วมกัน  
- หากมีประเด็นนอกเหนือจากที่ได้รับอนุมัติให้ไปเจรจาหรือไม่แน่ใจว่าประเทศไทย ได้

หรือเสียประโยชน์ ควรสงวนท่าที และน ากลับมาหารือผู้เกี่ยวข้องภายในประเทศก่อน เนื่องจากไม่มีอ านาจ
ในการให้ความเห็น 

- กรณีที่ความเห็นตรงข้ามกับคณะผู้แทนประเทศอ่ืน  คณะผู้แทนประเทศไทยไม่ควรสร้าง
ความขัดแย้งกับคณะผู้แทนประเทศอ่ืน 

7.11.11 คณะผู้เจรจา และ/หรือประชุม จัดท ารายงานแจ้งผลการประชุมพร้อมผลการ
เจรจาหรือข้อตกลงที่เกิดขึ้น เปรียบเทียบกับท่าทีของไทยที่เสนอไว้ ตามรายงานผลการประชุม ดูงานและ
ฝึกอบรมต่างประเทศ (F-FDA-IN-5) และแจ้งแนวทางการเตรียมการขั้นต่อไป หรือผลการประชุมแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
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หรือผู้ที่ต้องให้ความเห็น หรือผู้ที่ต้องด าเนินการต่อไป จากนั้นด าเนินการตามผลการเจรจา และ/หรือประชุม 
หรือข้อตกลงให้บรรลุผล 

7.11.12 เจ้าหน้าที่กองความร่วมมือระหว่างประเทศ จัดเก็บเอกสารหลักฐาน คือ รายงาน
ผลการประชุมฯ ส าเนาท่าทีในการไปเจรจาฯ ที่ได้รับอนุมัติแล้ว ผลการเจรจาหรือข้อตกลงที่เกิดขึ้น 

8.  บันทึกคุณภาพ 
ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ ผู้จัดเก็บ 

รายละ เอี ยดป ระมาณ การ
ค่าใช้จ่าย  

F-FDA-IN-1  อย่างน้อย 1 ปี  กองความร่วมมือระหว่างประเทศ   

ประวัติการเดินทางไปราชการ  F-FDA-IN-2  อย่างน้อย 1 ปี  กองความร่วมมือระหว่างประเทศ   
เหตุผลความจ าเป็นในการเข้า
ร่วมประชุม  

F-FDA-IN-3  อย่างน้อย 1 ปี  กองความร่วมมือระหว่างประเทศ   

ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา  F-FDA-IN-4 อย่างน้อย 1 ปี กองความร่วมมือระหว่างประเทศ   
รายงานผลการประชุม ดูงาน
และฝึกอบรมต่างประเทศ 

F-FDA-IN-5 อย่างน้อย 1 ปี กองความร่วมมือระหว่างประเทศ   

 

9.  ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 - 
8.  


