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ก 

 

คำนำ 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานสำหรับข้าราชการกรมปศุสัตว์ไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของกรมปศุสัตว์
ที่ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 
และผู้ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติตัวบุคคล เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการเตรียมความ
พร้อมสำหรับการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ให้มีความเข้าใจขั้นตอนการดำเนินงานต่างๆ และ
ปฏิบัติตามขั้นตอน ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

ในการจัดทำคู่มือฉบับนี้ ผู้จัดทำได้ศึกษารวบรวมข้อมูลการติดต่อประสานงาน และสถานที่ตั้ง
ของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  กระบวนการคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติ
ราชการ การจัดทำขั ้นตอนการขออนุมัติตัวบุคคลและการขอหนังสือเดินทางราชการ รวมไปถึงการติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติราชการและการสรุปผลการปฏิบัติราชการ พร้อมทั ้งได้ว ิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการแก้ไขปัญหา 

            ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนผู้ที่สนใจ ซ่ึงจะทำให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ในการติดต่อขอรับบริการในขั้นตอนต่างๆ 
ของการส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  
ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 

 
ทิพากร สินชัย 

ตุลาคม ๒๕๖๔ 
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สารบัญ 

                   หน้า 

คำนำ               ก 

สารบัญ   ข 

สารบัญตาราง  ช 

สารบัญภาพ            ซ   

บทที่ ๑ บทนำ            ๑ 
 ๑.๑  ความเป็นมาและความสำคัญ          ๑ 
 ๑.๒  วัตถุประสงค์   ๒ 
 ๑.๓   ขอบเขต             ๒  
 ๑.๔   วิธีการศึกษา   ๒ 
 ๑.๕  นิยามศัพท์เฉพาะ   ๒ 
 ๑.๖   ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ    ๓ 

บทที่ ๒ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง            ๔ 
  ๒.๑   ระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติตัวบุคคล     ๕ 
    ๒.๑.๑  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและ 
       จัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔  ๕   
   ๒.๑.๒  คำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๒๘๐/๒๕๕๓ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน  
       ๒๕๕๓ เรื่อง มอบอำนาจการอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
       หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ขอออกหนังสือเดินทางและออกหนังสือนำ 
       ตรวจลงตรา  ๖ 
   ๒.๑.๓  คำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๒๕๐/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์  
       ๒๕๖๐ เรื่อง มอบหมายหน้าทีใ่ห้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนหัวหน้ากลุ่ม 
       ภารกิจด้านพัฒนาการผลิต  ๗ 
  ๒.๒   ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับการขอหนังสือเดินทางราชการ   ๗ 
     ๒.๒.๑  ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง  
       พ.ศ. ๒๕๔๘    ๗ 
     ๒.๒.๒  ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง  
       (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔   ๑๐   
    ๒.๒.๓  ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง  ๑๐ 
    



ค 

 

    สารบัญ (ต่อ) 

                   หน้า 

    ๒.๒.๔  ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียม 
      หนังสือเดินทาง (ฉบับที่ ๓) ๑๑ 
 ๒.๓ ระเบียบและพระราชกฤษฎีกาที่เก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

   ต่างประเทศ ๑๑ 
   ๒.๓.๑ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  
    (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ. ๒๕๖๐) ๑๑ 

  ๒.๓.๒  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
     พ.ศ. ๒๕๕๐ ๑๔ 
   ๒.๓.๓  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
     (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ๑๘  
   ๒.๓.๔  หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการ 
    ต่างประเทศชั่วคราว ของกรมปศุสัตว์ ๒๔ 

 ๒.๔  โครงสร้างและบทบาทภารกิจของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
   ในภาพรวม ๒๕   
  ๒.๕  บทบาทและภารกิจของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว    ๒๖   

บทที่ ๓ วิธีและขั้นตอนการส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตร 
 ต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ๓๑   
 ๓.๑  ขั้นตอนการรับสมัครคัดเลือก ๓๓ 
  ๓.๑.๑ แนวทางปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ๓๓ 
  ๓.๑.๒ แนวทางปฏิบัติสำหรับผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก ๔๑   
  ๓.๒  ขั้นตอนการคัดเลือก  ๖๐ 
    ๓.๒.๑ แนวทางปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ๖๐ 
    ๓.๒.๒ แนวทางปฏิบัติสำหรับผู้รับการคัดเลือก ๖๒ 
  ๓.๓  ขั้นตอนการขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติราชการและการขอหนังสือเดินทางราชการ ๖๖ 
    ๓.๓.๑ แนวทางปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ๖๖ 
    ๓.๓.๒ แนวทางปฏิบัติสำหรับผู้เดินทางทีไ่ด้รับคัดเลือก ๗๐ 
  ๓.๔  ขั้นตอนการติดตามผลการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  ๗๖ 
    ๓.๔.๑ แนวทางปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ๗๖ 
    ๓.๔.๒ แนวทางปฏิบัติสำหรับผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ๗๖ 
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สารบัญ (ต่อ) 

                    หน้า 

บทที่ ๔  บทสรุป ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ ๗๙ 
 ๔.๑  บทสรุป ๗๙   
 ๔.๒  ปัญหาอุปสรรค ๗๙   
 ๔.๓  ข้อเสนอแนะ ๘๐   

บรรณานุกรม            ๘๒ 

ภาคผนวก ก ระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติตัวบุคคล  ๘๕ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุม 

     ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔   ๘๖ 
- คำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๒๘๐/๒๕๕๓ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ 

    เรื่อง มอบอำนาจการอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
ณ ต่างประเทศ ขอออกหนังสือเดินทางและออกหนังสือนำตรวจลงตรา   ๙๑ 

- คำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๒๕๐/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ 
    เรื่อง มอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนหัวหน้ากลุ่มภารกิจ 
    ด้านพัฒนาการผลิต        ๙๒ 

ภาคผนวก ข   ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการขอหนังสือเดินทางราชการ ๙๔ 
- ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. ๒๕๔๘ ๙๕  
- ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง (ฉบับที่ ๓)  
 พ.ศ. ๒๕๖๔ ๑๐๗ 
- ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ๑๑๐ 
- ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียม 
 หนังสือเดินทาง (ฉบับที่ ๓)   ๑๑๒ 

ภาคผนวก ค   ระเบียบและพระราชกฤษฎีกาที่เก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
    ไปราชการต่างประเทศ        ๑๑๔ 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  
     (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๙ พ.ศ. ๒๕๖๐)  ๑๑๕ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
      พ.ศ. ๒๕๕๐  ๑๓๖ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔  ๑๖๑ 



จ 

 

สารบัญ (ต่อ) 

           หน้า 
-  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๖๐ ๑๗๖ 
- หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

      ชั่วคราวของกรมปศุสัตว ์   ๑๘๖ 

ภาคผนวก ง   ตัวอย่างหนังสือและเอกสารประกอบการพิจารณาดำเนนิการ  ๑๙๑ 
     -  หนังสือตอบรับให้ข้าราชการกรมปศุสัตว์ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา 
      การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  ๑๙๒ 
     -  หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ข้าราชการกรมปศุสัตว์ไปปฏิบัติราชการ  

ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว   ๑๙๓ 
- กำหนดการการเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนระดับเจ้าหน้าที่ระหว่างกรมปศุสัตว์ 
 กับกระทรวงเกษตร ป่าไม้และประมงของประเทศญี่ปุ่น  ๑๙๔ 
- หนังสือขออนุมัติในหลักการคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ  
 ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ  ๑๙๕ 

     -  หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
      ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  ๑๙๖ 
     - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  
      ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  ๑๙๗ 

- หนังสือขอเชิญเป็นประธานในการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกให้เดินทาง 
 ไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ๑๙๙ 
- ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกให้เดินทางไปฏิบัติราชการ 
 ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว   ๒๐๐ 
- ประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการกรมปศุสัตว์ให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว   ๒๐๓ 
- ใบสมัครคัดเลือกข้าราชการกรมปศุสัตว์ให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  
 ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว   ๒๐๖ 
- หนังสืออนุญาตให้สมัครสอบและยินยอมให้ไปปฏิบัติราชการ 
 ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว   ๒๐๙ 
- แบบฟอร์มแสดงวิสัยทัศน์ พันธกิจของผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกข้าราชการ 
 กรมปศุสัตว์ในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตร 
 ต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว       ๒๑๐ 
- แบบฟอร์มเกณฑ์การให้คะแนนสอบสัมภาษณ์     ๒๑๑ 
-  แบบฟอร์มเกณฑ์การให้คะแนนภาษาอังกฤษ     ๒๑๒ 



ฉ 

 

สารบัญ (ต่อ) 

          หน้า 
- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือไปปฏิบัติราชการ  
 ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ     ๒๑๓ 
- หนังสือเชิญเป็นประธานคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ  
 ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ   ๒๑๔ 
- ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ  

      ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ   ๒๑๕ 
- หนังสือขอแจ้งชื่อข้าราชการกรมปศุสัตว์ที่ได้รับคัดเลือกให้ไปปฏิบัติราชการ 

      ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ   ๒๑๖ 
- หนังสือแจ้งชื่อข้าราชการกรมปศุสัตว์ไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา 

      การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว   ๒๑๗ 
- หนังสือแจ้งชื่อเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนระดับเจ้าหน้าที่ระหว่างกรมปศุสัตว์ 
 กับกระทรวงเกษตร ป่าไม้และประมงของประเทศญี่ปุ่น   ๒๑๘ 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเข้าศึกษาดูงาน 
 ณ ด่านกักกันสัตว์ท่าเรือกรุงเทพฯ และด่านกักกันสัตว์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ ๒๑๙ 
- หนังสือขอเชิญเข้าร่วมดูงาน ณ ด่านกักกันสัตว์ท่าเรือกรุงเทพฯ และด่าน 

      กักกันสัตว์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ   ๒๒๐ 
- หนังสือขออนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ประเทศญี่ปุ่น  ๒๒๑ 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการออกหนังสือเดินทางราชการ   ๒๒๒ 
- จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตอบกลับการสำรองที่นั่งจากบริษัท การบินไทย จำกัด 
 (มหาชน)   ๒๒๓ 
- ตารางรายชื่อผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตร 
 ต่างประเทศ ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๕๘ – ๒๕๖๒   ๒๒๕ 
- ปฏิทินการส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตร 
 ต่างประเทศ   ๒๒๖ 

 
 

 

 

 

 



ช 

 

สารบัญตาราง 

   หน้า 

 ตารางที่ ๑ ตารางการยอมรับและการใช้ผลสอบตามที่สถาบันเทวะวงศ์วโรปการ 
  กระทรวงการต่างประเทศกำหนด      ๔๓ 
 ตารางที่ ๒ ขั้นตอนการรับสมัครคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  
  ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  
  (Work Flow) ๕๕
 ตารางที่ ๓ แบบฟอร์มเกณฑ์การให้คะแนนการสอบสัมภาษณ์ ๖๑ 
 ตารางที่ ๔ ขั้นตอนการคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานท่ีปรึกษา 
  การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว (Work Flow)    ๖๓ 
 ตารางที่ ๕ ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการและการขอหนังสือเดินทาง 
  ราชการ (Work Flow) ๗๑ 
 ตารางที่ ๖ ขั้นตอนการติดตามผลการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา 
  การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว (Work Flow)    ๗๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ซ 

 

สารบัญ (ต่อ) 

                   หน้า 

สารบัญรูปภาพ 
ภาพที่ ๑  การแสดงโครงสร้างของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ สำนักงานปลัด 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์       ๒๖ 
ภาพที่ ๒  การแสดงหน้าจอเว็บไซต์ของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ  
  ประจำกรุงโตเกียว        ๒๗ 

 ภาพที ่๓  การแสดงโครงสร้างของคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ 
  ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว   ๓๕ 

ภาพที่ ๔  การแสดงหน้าจอการจองห้องประชุมผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ของ 
  กรมปศุสัตว์         ๓๖ 
ภาพที่ ๕  การแสดงหน้าจอประกาศรับสมัครคัดเลือกบนเว็บไซต์ของกองความร่วมมือ 
  ด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ      ๔๐ 
ภาพที่ ๖  การแสดงหน้าจอเว็บไซต์ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ  
 กระทรวงการต่างประเทศ       ๔๔ 
ภาพที่ ๗ การแสดงหน้าจอระบบรับสมัครสอบ DIFA TES ของสถาบันการต่างประเทศ 
  เทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ     ๔๘ 
 ภาพที่ ๘ การแสดงหน้าจอการสมัครสมาชิกของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ  
  กระทรวงการต่างประเทศ       ๔๙ 
ภาพที่ ๙ การแสดงหน้าจอขั้นตอนการสมัครสมาชิกของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์ 
  วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ      ๔๙ 
ภาพที่ ๑๐ การแสดงหน้าจอรายละเอียดระบบงานสำหรับสมาชิกของสถาบันการต่างประเทศ 
  เทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ     ๕๐ 
ภาพที่ ๑๑ การแสดงหน้าจอเงื่อนไขการสมัคร DIFA TES ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์ 
  วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ      ๕๐ 
ภาพที่ ๑๒ การแสดงหน้าจอเงื่อนไขการสอบ DIFA TES ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์ 
  วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ      ๕๑ 
ภาพที่ ๑๓ การแสดงหน้าจอขั้นตอนการสมัครสอบ DIFA TES ด้วยตนเอง ของสถาบันการ

ต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ    ๕๑ 
ภาพที่ ๑๔ การแสดงหน้าจอขั้นตอนการลงทะเบียนหน้าห้องสอบ DIFA TES ของสถาบันการ

ต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ    ๕๒ 
ภาพที่ ๑๕ การแสดงหน้าจอตัวอย่างเอกสารลงทะเบียนเพ่ือเข้าสอบ DIFA TES ของ 
 สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ  ๕๒ 



ฌ 

 

สารบัญ (ต่อ) 

                   หน้า 
ภาพที่ ๑๖ การแสดงหน้าจอตัวอย่างใบรับรองผลการสอบ DIFA TES ของสถาบันการ 
  ต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ    ๕๓ 
ภาพที่ ๑๗ การแสดงแผนที่ตั้งของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ  
 กระทรวงการต่างประเทศ       ๕๔ 

ภาพที่ ๑๘  แผนที่สถานที่ให้บริการหนังสือเดินทางราชการ สำนักงานหนังสือเดินทาง  
 ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา กรมการกงสุล  
 กระทรวงการต่างประเทศ       ๖๗ 

 ภาพที่ ๑๙ หน้าจอการสำรองที่นั่งกับบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ทางไปรษณีย์ 
 อิเล็กทรอนิกส์        ๖๘ 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 

 

บทที่ ๑ 

บทนำ 

๑.๑ ความเป็นมาและความสำคัญ 
ตามยุทธศาสตร์การเกษตรต่างประเทศ ระยะเวลา ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) กำหนด

วิสัยทัศน์เพื่อเสริมสร้างความสามารถในการแข่งขันสินค้าเกษตรและอาหารของไทย  และมีเป้าประสงค์
เพื่อพัฒนาสินค้าเกษตรและอาหารของไทยให้เป็นที่ยอมรับในต่างประเทศ เพิ่มประสิทธิภาพในการจัดทำและ
การใช้ประโยชน์จากข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตรต่างประเทศ พัฒนาความร่วมมือด้านการเกษตรกับ
ต่างประเทศและองค์กรระหว่างประเทศ ถ่ายทอดความรู้และพัฒนาศักยภาพการเกษตรของไทย ตลอดจน
ผลักดันบทบาทของไทยในประชาคมโลก รวมถึงพัฒนาศักยภาพกลไกการขับเคลื่อนและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ด้านการเกษตรต่างประเทศให้มีประสิทธิภาพ และเพื่อให้สอดคล้องกับประเด็นยุทธ์ศาสตร์การเสริมสร้าง
ขีดความสามารถในการแข่งขันของสินค้าเกษตรและอาหารของไทย  การเสริมสร้างความร่วมมือแบบ
มุ่งผลสัมฤทธิ์กับต่างประเทศและองค์กรระหว่างประเทศ และการพัฒนาศักยภาพความพร้อมของหน่วยงาน
ด้านการเกษตรต่างประเทศของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประกอบกับยุทธศาสตร์กรมปศุสัตว์ พ.ศ.๒๕๖๑ - 
๒๕๖๕ ยุทธศาสตร์ที่ ๑ เสริมสร้างขีดความสามารถและสมรรถนะเพื่อยกระดับบุคลากรด้านการปศุสัตว์มุ่งสู่
สากล และ ยุทธศาสตร์ที่ ๕ การบูรณาการองค์ความรู้และความร่วมมือด้านการปศุสัตว์สู่ระดับสากล นั้น 

กรมปศุสัตว์โดยกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ จึงได้ดำเนินโครงการ
ภายใต้การพัฒนาคุณภาพสินค้าเกษตรสู่มาตรฐาน กิจกรรมตรวจสอบรับรองคุณภาพสินค้าปศุสัตว์ เพื่อส่ง
ข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว และได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใต้แผนงานส่งเสริมสินค้าด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร ในช่วงเดือนพฤษภาคม - เดือนมิถุนายนของทุกปี นับตั้งแต่ปีงบประมาณ 
๒๕๕๘ เป็นต้นมา เพ่ือให้ข้าราชการได้ปฏิบัติหน้าทีใ่นการศึกษาวิเคราะห์ เจรจา การตรวจสอบการดำเนินงาน
ด้านเทคนิค รวมถึงการประสานงานและให้ข้อมูลกับสำนักงานที ่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว รวมถึงหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้อง เพื่อนำไปสู่การแก้ปัญหาการอนุญาตนำเข้าสินค้าปศุสัตว์จาก
ประเทศไทย ซึ่งในการเดินทางไปปฏิบัติราชการดังกล่าวจะมีขั้นตอนที่ต้องปฏิบัติ กฎ ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
ทั้งนีเ้พ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

            นอกจากจะต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษา
แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ต่างๆ ในการคัดเลือกข้าราชการที่มีคุณสมบัติในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ผู้จัดทำจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับ
ข้าราชการกรมปศุสัตว์ไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 
เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดกรมปศุสัตว์นำไปใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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๑.๒ วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เข้าใจกระบวนการและสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 
  ๒. เพื่อให้ข้าราชการกรมปศุสัตว์ที่ได้รับมอบหมายให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ได้เตรียมความพร้อมและดำเนินการตามขั้นตอนได้อย่าง
ถูกต้อง 

๑.๓ ขอบเขต 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับข้าราชการกรมปศุสัตว์ไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ครอบคลุมขั้นตอนการดำเนินงาน ๔ ขั้นตอน ได้แก่ 
๑) การรับสมัครคัดเลือก ๒) การคัดเลือก ๓) การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการและการขอหนังสือเดินทาง
ราชการ และ ๔) การติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งในแต่ละขั้นตอนประกอบด้วยวิธีการ
ดำเนินงาน การจัดทำแผนผังกระบวนงาน การสรุปผลการดำเนินงาน ตลอดจนข้อเสนอแนะต่างๆ ปัญหา/
อุปสรรคที่พบ พร้อมแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

๑.๔ วิธีการศึกษา 
๑.๔.๑) ศึกษาและรวบรวมข้อมูลการติดต่อประสานงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง สถานที่ติดต่อ

ดำเนินการของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
๑.๔.๒) ศึกษาการจัดทำกระบวนการคัดเลือกข้าราชการกรมปศุสัตว์ไปปฏิบัติราชการ 

ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 
๑.๔.๓) รวบรวมข้อมูลและวิธีการจัดทำการขออนุมัติตัวบุคคล การขอหนังสือเดินทาง

ราชการ เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการจัดทำหนังสือเดินทางราชการ สถานที่ติดต่อ สำหรับการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 

๑.๔.๔) ศึกษากระบวนการติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการและสรุปผลการปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานท่ีปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 

๑.๕ นิยามศัพท์เฉพาะ 
“สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว” คือ หน่วยงานภายใต้

การกำกับดูแลของกลุ่มประสานสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ สำนักการเกษตรต่างประเทศ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยมีพ้ืนทีค่วามรับผิดชอบ คือ ประเทศญี่ปุ่นและสาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้)
  “DIFA TES” คือ ข้อสอบเพื ่อใช้ทดสอบบุคลากรของหน่วยงานราชการ/องค์กรของรัฐ 
ผู้สมัครรับทุนศึกษา/ฝีกอบรม ณ ต่างประเทศ ซ่ึงจัดโดยสถาบันเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 
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 “หนังสือเดินทางราชการ” คือ เอกสารทางราชการ (เล่มสีน้ำเงิน) ซึ่งออกโดยกระทรวง
การต่างประเทศ เพื่อให้ข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานรัฐ หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้เดินทางไป
ราชการหรือปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ  

“ผู้มีอำนาจอนุมัติ” ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
และจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ คือ อธิบดีกรมปศุสัตว์ หรือ รักษาการแทนอธิบดีกรมปศุสัตว์  

๑.๖ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
            ๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เข้าใจกระบวนการและปฏิบัติตามขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภาพ และข้าราชการกรมปศุสัตว์ที่ได้รับมอบหมายให้เดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ได้เตรียมความพร้อมและ
ดำเนินการตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง 
  ๒. สามารถใช้เป็นแนวทางในการเดินทางไปปฏิบัติราชการที่สำนักงานอื่นๆ ได้  
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บทท่ี ๒ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ตั้งแต่ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ เป็นต้นมา กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ 
ได้รับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายอื่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใต้
แผนงานส่งเสริมสินค้าด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมอาหาร โครงการพัฒนาคุณภาพสินค้าเกษตรสู่มาตรฐาน
กิจกรรมตรวจสอบรับรองคุณภาพสินค้าปศุสัตว์ เพื่อส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว โดยทำหน้าที่ในการเจรจา การตรวจสอบด้านเทคนิค รวมถึง
การประสานงานและการให้ข้อมูลกับสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว และ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องจนนำไปสู่การอนุญาตนำเข้าสินค้าปศุสัตว์จากประเทศไทย ดังนั้น เพื่อให้การ
ดำเนินการด้านการปฏิบัติงานสำหรับข้าราชการกรมปศุสัตว์ไปปฏิบัติราชการ  ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อย จึงจำเป็นต้องปฏิบัติตามกฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ ระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติตัวบุคคล 
      ๒.๑.๑  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและ

จัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
 ๒.๑.๒  คำสั ่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที ่ ๒๘๐/๒๕๕๓ ลงวันที่ ลงวันที่ ๒๗ 

มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง มอบอำนาจการอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 
ขอออกหนังสือเดินทางและออกหนังสือนำตรวจลงตรา  

 ๒.๑.๓  คำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๒๕๐/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ 
๒๕๖๐ เรื่อง มอบหมายอำนาจหน้าที่ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนหัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาการผลิต 

  ๒.๒ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับการขอหนังสือเดินทางราชการ  
 ๒.๒.๑  ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. ๒๕๔๘  
 ๒.๒.๒ ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๒.๒.๓ ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
 ๒.๒.๔ ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื ่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียม
หนังสือเดินทาง (ฉบับที ่๓) 

๒.๓ ระเบียบและพระราชกฤษฎีกาที่เกี ่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ 
 ๒.๓.๑ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับที ่๙ พ.ศ. ๒๕๖๐) 
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 ๒.๓.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
   ๒.๓.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๒.๓.๔ หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวของกรมปศุสัตว์ 

 ๒.๔ โครงสร้างและบทบาท ภารกิจของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ
ในภาพรวม 
  สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ เป็นหน่วยงานภายใต้การกำกับดูแลของ
กลุ่มประสานสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  และ
มีสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ จำนวน ๑๑ แห่ง  

๒.๕ บทบาทและภารกิจของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 
 สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เป็นหนึ่งในโครงสร้าง
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มประสานสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ มีสถานที ่ต ั ้งอยู ่  ณ Kotaki Terrace C,๓-๑๓-๒๒ Meguro, Meguro-ku, Tokyo 
๑๕๓-๐๐๖๓ และมีพ้ืนที่รับผิดชอบ ได้แก่ ประเทศญี่ปุ่น และสาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 

๒.๑  ระเบียบและคำสั่งท่ีเกี่ยวข้องกับการขออนุมัติตัวบุคคล 
  ๒.๑.๑  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทาง

ราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 
 โดยที่เป็นการสมควรกำหนดระเบียบที่เกี่ยวกับการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุม

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๒๑ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๒๔ เป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ข้าราชการทุกประเภทและลูกจ้างของส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึง

ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา และลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการ
รัฐสภากับข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่น 
ซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 

 ข้อ ๔ ให้ยกเลิกระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตร ีและคำสั่งอื่นใดในส่วนที่กำหนดไว้
แล้วในระเบียบนี้ หรอืซ่ึงขัดหรอืแย้งกับระเบียบนี้ และใหใ้ช้ระเบียบนี้แทน 

 
 

     
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๙๘/ตอนที่ ๒๐๐/ฉบับพิเศษ หน้า ๕/๗ ธันวาคม ๒๕๒๔ 
 



๖ 

 

 ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
 “การเดินทางไปราชการ” หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพื่อเข้าร่วมการประชุมในประเทศ การประชุมใน
ต่างประเทศและการประชุมระหว่างประเทศในหน้าที่ราชการหรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วย แต่ไม่รวมถึง
การเดินทางไปรับราชการประจำในต่างประเทศและการเดินทางตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา
ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

 “การประชุมในต่างประเทศ” หมายความรวมถึงการสัมมนา การประชุมที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
การเจรจาธุรกิจ และการปฏิบัติงานอ่ืนใดด้วย 

 “การประชุมระหว่างประเทศ” หมายความวา การประชุมซึ่งองค์การระหว่างประเทศจัดให้มีขึ้น 
และให้หมายความรวมถึงการประชุมที่รัฐบาลของประเทศหนึ่งประเทศใดจัดขึ้น โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไป
เขา้ร่วมประชุมด้วย 

 “อธิบดี” หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น และมีฐานะเป็นกรม
ด้วย แต่ไม่รวมถึงหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง 

หมวด ๑ การขออนุมัติไปราชการ 
ส่วนที ่๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

  ข้อ ๑๓ ภายใต้ข้อบังคับข้อ ๑๔ และข้อ ๑๕ ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้ เป็นผู้มี
อำนาจอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
  (๑) นายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาล สำหรับการเดินทางของรองนายกรัฐมนตรี 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีประจำสำนักนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการทบวง และข้าราชการการเมือง
ทุกตำแหน่ง นอกจากเลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 
  (๒) รัฐมนตรีเจ้าสังกัด สำหรับการเดินทางของรัฐมนตรีว่าการกระทรวง รัฐมนตรีช่วยว่าการ
ทบวงปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง เลขานุการรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี 
  (๓) ปลัดกระทรวง สำหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกตำแหน่งในสังกัดกระทรวง
หรือทบวง 
  (๔) หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง สำหรับการเดินทางของข้าราชการและลูกจ้างทุกตำแหน่ง 
ซึ่งเป็นผู้ใต้บังคับบัญชา เว้นแต่ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดราชบัณฑิตยสถาน 
 ๒.๑.๒  คำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๒๘๐/๒๕๕๓ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื่อง 

มอบอำนาจการอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 
ขอออกหนังสือเดินทางและออกหนังสือนำตรวจลงตรา 

   ดำเนินการตามคำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๔๘๐/๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน 
๒๕๕๐ ทีไ่ด้มอบอำนาจให้อธิบดี เลขาธิการ และผู้อำนวยการ เป็นผู้มีอำนาจให้ข้าราชการในสังกัดลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ แทนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  



๗ 

 

    และเพ่ือให้การปฏิบัติราชการดังกล่าวเป็นไปด้วยความรวดเร็ว และลดขั้นตอนการดำเนินการ 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๑ และมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๓๔ วรรคหนึ่ง ของระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 
๒๕๔๙ ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์จึงให้ยกเลิกคำสั่ง ที่ ๔๘๐/๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ 
และมอบอำนาจให้อธิบดี เลขาธิการ และผู้อำนวยการ เป็นผู้มีอำนาจอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ รวมทั้งลงนามในหนังสือขอออกหนังสือเดินทางและออกหนังสือ
นำตรวจลงตราแทนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์    
 ๒.๑.๓  คำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๒๕๐/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ เรื่อง 

มอบหมายอำนาจหน้าที ่ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนหัวหน้ากลุ ่มภารกิจด้าน
พัฒนาการผลิต 

  เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ของกรมปศุสัตว์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอำนาจตามความใน
มาตรา ๒๑ และมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  พ.ศ. ๒๕๓๗ ตลอดจนกฎหมายและ
ระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง จึงมีคำสั่งดังต่อไปนี้  
    ให้อธิบดีกรมปศุสัตว์ มีอำนาจในการอนุมัติให้ข้าราชการ (ยกเว้นอธิบดีและรองอธิบดี) ลูกจ้าง
และพนักงานราชการของกรมปศุสัตว์ เดินทางไปราชการต่างประเทศ และการพิจารณาอนุมัติการจัดประชุม
ภายในประเทศที่เป็นการจัดประชุมสัมมนา หรืออบรมที่มีข้าราชการ หรือลูกจ้าง หรือพนักงานราชการจาก
กระทรวง ทบวง กรม หรือบุคคลภายนอกเข้าร่วม ตามข้อ ๑๘ ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
อนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ที่หน่วยงานเป็นผู้ดำเนินการ 
๒.๒  ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับการขอหนังสือเดินทางราชการ  
 ๒.๒.๑  ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. ๒๕๔๘  
  ด้วยกระทรวงการต่างประเทศได้นำหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ออกใช้งานแทนหนังสือ
เดินทางรูปแบบเดิม จึงเห็นสมควรปรับปรุงแก้ไขระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือ
เดินทาง พ.ศ. ๒๕๔๕ โดยอาศัยอำนาจตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมการกงสุล กระทรวงการ
ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๕ จึงให้ออกระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง พ.ศ. 
๒๕๔๘ ใช้บังคับดังต่อไปนี้  
  ข้อ ๓ เมื่อระเบียบนี้ใชบังคับแล้ว ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออก
หนังสือเดินทาง พ.ศ. ๒๕๔๕ และให้บรรดาประกาศ ระเบียบ หรือคำสั่งเกี่ยวกับหนังสือเดินทางฉบับอื่น 
ซึ่งใช้อยู่ในวันก่อนที่ระเบียบนี้ใช้บังคับยังคงใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับบทบัญญัติแห่งระเบียบนี้ 



๘ 

 

  ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ หากไม่มีข้อความกำหนดเป็นอย่างอ่ืน 
  (๑)  หนังสือเดินทาง หมายความว่า เอกสารราชการซึ่งบุคคลสัญชาติไทยใช้ในการ
เดินทางในต่างประเทศ  
  (๒)  ผู้ถือหนังสือเดินทาง หมายความว่า ผู้มีชื่ออยู่ในหนังสือเดินทาง 
  (๓)  เล่มหนังสือเดินทาง หมายความว่า หนังสือเดินทางที่พนักงานเจ้าหน้าที่ยังมิได้บันทึก
ข้อมูลใดๆ เกี่ยวกับผู้ถือหนังสือเดินทาง  
  (๔)  เอกสารใช้แทนหนังสือเดินทาง หมายความว่า หนังสือสำคัญประจำตัวที่ออกตามข้อ ๑๗  
  (๕)  สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทย หมายความว่า สถานเอกอัครราชทูต หรือ
สถานกงส ุลไทยในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงสำนักงานอื ่นที ่ ร ั ฐบาลไทยตั ้ งขึ ้น ใน
ต่างประเทศใหทำหน้าที่เช่นเดียวกับสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลไทยด้วย แต่ไม่รวมถึงสถานกงสุล
กิตติมศักดิ์ในต่างประเทศ 
  (๖)  พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ข้าราชการซึ่งกระทรวงการต่างประเทศแต่งตั ้งให
ปฏิบัติการตามระเบียบนี้ 
  ข้อ ๕ หนังสือเดินทางมี ๔ ประเภท คือ  
  (๑) หนังสือเดินทางทูต  
  (๒) หนังสือเดินทางราชการ  
  (๓) หนังสือเดินทางบุคคลทั่วไป  
  (๔) หนังสือเดินทางชั่วคราว 

ภาค ๑ ระเบียบการออกหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทาง 
หมวด ๒ หนังสือเดินทางราชการ 

  ข้อ ๙ หนังสือเดินทางราชการออกใหแก่บุคคลดังต่อไปนี้  
  (๑) ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ที่จัดตั้งตามรัฐธรรมนูญและสมาชิกรัฐสภา 
ซึ่งเดินทางไปราชการในต่างประเทศ  
  (๒) ข้าราชการซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ประจำอยู่ ณ สถานเอกอัครราชทูต หรือสถานกงสุลไทย 
หรือในคณะทูตถาวรไทยประจำองค์การระหว่างประเทศในตำแหน่งอ่ืนที่มิใช่ตำแหน่งทางการทูต รวมทั้ง
คู่สมรสและบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายซึ่งอยู่ในความดูแลของบิดามารดาในประเทศท่ีประจำอยู่ หรือทำการศึกษา
อยู่ในประเทศอ่ืน แต่บุตรต้องอายุไม่เกิน ๒๕ ปี 
  (๓) บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ไปราชการต่างประเทศ 
  (๔) บุคคลอ่ืนใดเพ่ือประโยชน์แกทางราชการ หรือในกรณีท่ีเห็นสมควรเป็นพิเศษ หรือ
เกี่ยวกับการเผยแพรชื่อเสียงเกียรติคุณของประเทศ ใหปลัดกระทรวงการต่างประเทศ หรือผู้ที่
ปลัดกระทรวงการต่างประเทศมอบหมายมีอำนาจใช้ดุลยพินิจในการอนุมัติใหออกหนังสือเดินทางราชการได้ 
  ข้อ ๑๐ หนังสือเดินทางราชการมีอายุไม่เกิน ๕ ปี หรือเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจที่เกี่ยวกับการใช้
หนังสือเดินทางราชการราชการ  



๙ 

 

  ข้อ ๑๑ เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการใช้หนังสือเดืนทางราชการ หรือเมื่อผู้ถือ
ขาดคุณสมบัติที่จะถือหนังสือเดินทางราชการ ให้ส่งคืนหนังสือเดินทางราชการแกกระทรวงการต่างประเทศ  
  ข้อ ๑๒ ผู้ถือหนังสือเดินทางราชการจะนําหนังสือเดินทางไปใช้ในการเดินทางส่วนตัวมิได ้

ภาค ๒ ขั้นตอนและวิธีการในการขอหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทาง 
หมวด ๑ สถานที่ย่ืนคําขอ 

 ข้อ ๒๕ การขอหนังสือเดินทาง และขอดำเนินการเพิ่มเติมเกี่ยวกับหนังสือเดินทางในประเทศ 
สามารถกระทำได ้ณ สถานที่ดังต่อไปนี้  
 (๑) กองหนังสือเดินทาง กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ  
 (๒) สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
 (๓) หน่วยบริการเคลื่อนท่ีของกองหนังสือเดินทาง  
 (๔) สถานที่ซ่ึงกระทรวงการต่างประเทศอาจกำหนดขึ้นเป็นการเฉพาะกิจ 
  ข้อ ๒๖ การขอหนังสือเดินทาง และขอดำเนินการเพิ ่มเติมเกี ่ยวกับหนังสือเดินทางใน
ต่างประเทศ สามารถกระทำได้ที่สถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลไทยทุกแห่ง หรือสถานที่ ที่สถาน
เอกอัครราชทูตและสถานกงสุลใหญ่กำหนดเป็นการเฉพาะกิจ ยกเว้นสถานกงสุลกิตติมศักดิ์ 

หมวด ๕ การขอรับหนังสือเดินทาง 
 ข้อ ๓๕ ผู้ร้องขอหนังสือเดินทางสามารถขอรับหนังสือเดินทางได้ ๓ วิธี คือ 
 (๑) กรณีขอรับด้วยตนเอง ให้นำใบนัดรับหนังสือเดินทางไปขอรับจากพนักงานเจ้าหน้าที่
ตามกำหนดเวลาและสถานที่ซึ่งระบุไว้ในใบนัด 

 (๒) กรณีมอบหมายให้ผู้อื่นรับแทน ผู้ร้องขอหนังสือเดินทางต้องทำหนังสือมอบอำนาจ
ตามแบบที่กระทรวงการต่างประเทศกำหนด เพ่ือให้ผู้รับมอบอำนาจมารับตามกำหนดเวลาและสถานที่ในใบนัด 

 (๓) กรณขีอรับทางไปรษณีย์ ผู้ร้องขอหนังสือเดินทางต้องแสดงความจำนงขอรับทางไปรษณีย์ 
ขณะยื่นคำร้องหนังสือเดินทางตามแบบที่กระทรวงการต่างประเทศกำหนด โดยผู้ร้องชำระค่าบริการเอง 

หมวด ๗ การยื่นคำร้องเกี่ยวกับหนังสือเดินทางทูต และหนังสือเดินทางราชการ 
  ข้อ ๓๗ การยื่นคำร้องให้ดำเนินการเกี่ยวกับหนังสือเดินทางทูตและหนังสือเดินทางราชการ 

ให้กระทำได้ด้วยตนเองที่กองหนังสือเดินทาง กรมการกงสุล หรือสำนักงานที่ได้รับอบหมาย ผู้ถือหนังสือ
เดินทางในต่างประเทศสามารถยื่นคำร้องด้วยตัวเองได้ที่สถานทูตสถานกงสุลไทยทุกแห่ง โดยยื่นพร้อมเอกสาร
หรือหลักฐานที่แสดงถึงสิทธิในการถือหนังสือเดินทางประเภทนั้นๆ และหนังสือจากหน่วยราชการหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด อนุมัติให้เดินทางไปต่างประเทศโดยมีภารกิจเป็นไปตามหลักเกณฑ์ในการออกหนังสือ
เดินทางประเภทนั้นๆ 

หมวด ๙ ข้อกำหนดอื่นๆ 
ข้อ ๔๐ เงินค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับหนังสือเดินทางและเอกสารการเดินทางซึ่งผู้ยื่นคำร้องได้

ชำระให้แก่ทางราชการไปแล้ว ไม่สามารถเรียกคืนได้ไม่ว่ากรณีใด 



๑๐ 

 

 ๒.๒.๒  ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
  โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือ

เดินทาง พ.ศ. ๒๕๔๘ เพื่อให้สอดคล้องกับรูปแบบการให้บริการในปัจจุบัน และเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น จึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๕ แห่งระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือ
เดินทาง พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

  “ข้อ ๒๕ การขอออกหนังสือเดินทาง และขอดำเนินการเพิ่มเติมเกี่ยวกับหนังสือเดินทาง
ในประเทศ สามารถกระทำได้ ณ สถานที่ หรือโดยวิธีการ ดังต่อไปนี้ 

  (๑) กองหนังสือเดินทาง กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ” 
  (๒) สำนักงานหนังสือเดินทางชั่วคราว ทั้งในสวนกลางและสวนภูมิภาค  
  (๓) หน่วยบริการเคลื่อนที่ของกองหนังสือเดินทาง 
  (๔) ระบบการรับคำร้องแบบบริการด้วยตนเอง หรือระบบการรับคำร้องอื่นใดที่กระทรวงการ
ต่างประเทศกำหนด 
   (๕) สถานที่ซึ่งกระทรวงการต่างประเทศกำหนด” 

  ๒.๒.๓  ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนยีมหนังสือเดินทาง 
    ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ประกาศ ณ วันที่ 
๒๓ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๔ โดยที่กระทรวงการต่างประเทศเห็นสมควรปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือ
เดินทาง เพ่ือให้สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยการออกหนังสือเดินทาง (ฉบับที ่๓) พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
    ๓ ให้ยกเลิก 
    (๑)  ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
    (๒)  ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
(ฉบับที่ ๒) ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๘ 
    (๓)  ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
(ฉบับที่ ๓) ประกาศ ณ วันที่ ๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 
    (๔)  ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
(ฉบับที่ ๔) ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 
    (๕.)  ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทางราชการ ฉบับละ ๑,๐๐๐.๐๐ บาท 
    (๖.)  ค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือเดินทางเล่มด่วน (รับเล่มในวันยื่นคำร้อง)  
     อัตราที่เพ่ิมขึ้นจากปกติ ฉบับละ ๒,๐๐๐ บาท คือ สำหรับเล่มที่มีอายุไม่เกิน ๕ ปี เล่มปกติ 
๑,๐๐๐ บาท เล่มด่วน ฉบับละ ๓,๐๐๐.๐๐ บาท 



๑๑ 

 

  ๒.๒.๔  ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง 
(ฉบับท่ี ๓) 

     ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง (ฉบับที่ 
๓) ประกาศ ณ วันที่ ๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยที่กระทรวงการต่างประเทศเห็นสมควรแก้ไขประกาศกระทรวง
การต่างประเทศ เรื ่อง การปรับปรุงอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง พ.ศ. ๒๕๔๘ จึงออกประกาศไว้ 
ดังต่อไปนี้ 
     ๓. ให้ เพิ่มข้อความต่อไปนี้ลงเป็นข้อที่  ๘ ของประกาศกระทรวงการต่างประเทศ 
เรื่อง การปรับปรุงค่าธรรมเนียมอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๔๘ 
     “ข้อ ๘  อัตราค่าธรรมเนียมการบริการหนังสือเดินทางเล่มด่วน  
         ก. กรณียื่นคำร้องพร้อมแจ้งความประสงค์เป็นลายลักษณ์อักษร ภายในเวลา ๑๒.๐๐ น. 
และขอรับเล่มภายในเวลา ๑๖.๓๐ น. ของวันเดียวกัน (สำหรับผู้ยื่นคำร้องที่กรมการกงสุลเท่านั้นและขอรับเล่ม
ได้เฉพาะที่กรมการกงสุล) เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๓ เท่าของอัตราค่าธรรมเนียมของหนังสือเดินทางตามปกติ 
        ข. กรณียื่นคำร้องพร้อมแจ้งความประสงค์เป็นลายลักษณ์อักษร ระหว่างเวลา
เปิดทำการถึงเวลา ๑๒.๐๐ น. ที่สำนักงานหนังสือเดินทางทุกแห่ง ยกเว้นสำนักงานศูนย์บริการหนังสือเดินทาง 
กระทรวงแรงงาน และหน่วยหนังสือเดินทางเคลื่อนที่  โดยขอรับเล่มได้เฉพาะที่กรมการกงสุลภายในเวลา 
๑๒.๐๐ น. ของวันทำการถัดไป เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๒ เท่าของอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางตามปกติ 
        ค. กรณียื ่นคำร้องพร้อมแจ้งความประสงค์เป็นลายลักษณ์อักษร  ระหว่างเวลา 
๑๒.๐๐ น. ถึงเวลาปิดทำการ ที่สำนักงานหนังสือเดินทางทุกแห่ง ยกเว้นสำนักงานศูนย์บริการหนังสือเดินทาง 
กระทรวงแรงงาน และหน่วยหนังสือเดินทางเคลื่อนที่ โดยขอรับเล่มได้เฉพาะที่กรมการกงสุล เวลา ๑๒.๐๐ น. 
เป็นต้นไป ของวันทำการถัดไป เรียกเก็บค่าธรรมเนียม ๒ เท่าของอัตราค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางตามปกติ 
        ทั้งนี้ เงินค่าธรรมเนียมที่ผู้ยื่นคำร้องได้ชำระให้แก่ทางราชการไปแล้วนั้น ไม่สามารถ
เรียกคืนได้ไม่ว่ากรณีใดๆ 

๒.๓  ระเบียบและพระราชกฤษฎีกาที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 ๒.๓.๑  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 

๙ พ.ศ. ๒๕๖๐) 
   พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า
โปรดกระหม่อมให้ประกาศว่า โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมให้ตราพระราชกฤษฎีกาขึ้นไว้ดังต่อไปนี้ 
   มาตรา ๔ ในพระราชกฤษฎีกานี้ 
   “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพล
เรือน ข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการ



๑๒ 

 

รัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา ข้าราชการตำรวจตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการตำรวจแห่งชาติ และข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 

ลักษณะ ๓ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
หมวด ๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

  มาตรา ๔๗ การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 
  (๑) การเด ินทางของผ ู ้ร ับราชการประจำในประเทศไทย  ซ ึ ่งเด ินทางไปราชการนอก
ราชอาณาจักร เพื่อปฏิบัติงานการประชุม เจรจาธุรกิจ ดูงาน ตรวจสอบบัญชี หรือปฏิบัติหน้าที่อย่างอื่น
เป็นครั้งคราวตามความจำเป็น 
  ถ้าผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวได้รับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ  หรือ
จากหน่วยงานใดๆ ในเรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางแล้ว ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ
ตามพระราชกฤษฎีกานี้อีก แต่หากความช่วยเหลือที่ได้รับน้อยกว่าสิทธิที่จะพึงมีตามพระราชกฤษฎีกานี้
ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบได้ตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 มาตรา ๔๘ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ได้แก่ 
 (๑) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
 (๒) ค่าเช่าที่พัก 
 (๓) ค่าพาหนะรวมทั้งค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงานสำหรับยานพาหนะ ค่าระวาง
บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และอ่ืนๆ ทำนองเดียวกัน  
 (๔) ค่ารับรอง 
 (๕) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
 มาตรา ๔๙ ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้เบิกได้ในลักษณะเหมาจ่าย
ภายในวงเงินที่กระทรวงการคลังกำหนด 
  หากผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวตามวรรคสองไปราชการตั้งแต่เจ็ดวันขึ้นไปให้เบิก
ค่าทำความสะอาดเสื ้อผ้าสำหรับระยะเวลาที ่เกินเจ ็ดวันได้เท่าที ่จ ่ายจริงภายในวงเงินและเงื่ อนไขที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

  มาตรา ๕๐ การนับเวลาเดินทางไปราชการต่างประเทศเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทางสำหรับ
ผู้รับราชการประจำในประเทศไทย ให้นับตั้งแต่ประทับตราหนังสือเดินทางออกจากประเทศไทยจนถึงเ วลาที่
ประทับตราหนังสือเดินทางเข้าประเทศไทย  

- กรณเีดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่
ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน 

- กรณีเดินทางไปราชการในกรณีที่ไม่มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่
ถึงได้เกินสิบสองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่เกินสิบสองชั่วโมงแต่เกินหกชั่วโมงข้ึนไปให้ถือเป็นครึ่งวัน 
 มาตรา ๕๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวที่จำเป็นต้องพักแรม เว้นแต่การพักแรม
ซึ่งโดยปกตติ้องพักแรมในยานพาหนะ หรือการพักแรมในที่พักแรมซึ่งทางราชการจัดที่พักไว้ให้ ให้ผู้เดินทางไป



๑๓ 

 

ราชการเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามสิทธิที่ตนเองได้รับในการพักอาศัยคนเดียว ทั้งนี้ภายในวงเงินและ
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด  
  มาตรา ๕๓ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื ่องบิน ไปต่างประเทศ หรือจาก
ต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งดังต่อไปนี้ ให้เดินทางโดย 
ชั้นหนึ่ง 

  (๖) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวงหรือ
ตำแหน่งเทียบเท่า  
  มาตรา ๕๓/๑ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื ่องบินไปต่างประเทศ หรือจาก
ต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศ ที่มีระยะเวลาในการเดินทางตั้งแต่เก้าชั่วโมงขึ้นไป 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ชั้นหนึ่ง สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจราชการ 
อธิบดีหรือตำแหน่งเทียบเท่า ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิหรือตำแหน่งเทียบเท่า 
  (๒) ชั้นธุรกิจหรือชั้นอยู่ระหว่างชั้นหนึ่งกับชั้นประหยัด สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร
ระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการระดับสูงหรือตำแหน่งเทียบเท่า  
  (๓) ชั้นประหยัด สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งระดับ นอกจากที่ระบุใน (๑) และ (๒)  
  มาตรา ๕๓/๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศโดยเครื่องบินจากประเทศไทยไปต่างประเทศ 
หรือจากต่างประเทศกลับประเทศไทย หรือการเดินทางในต่างประเทศที่มีระยะเวลาในการเดินทางต่ำกว่าเก้า
ชั่วโมง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ชั้นธุรกิจ สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ รองปลัดกระทรวง ผู้ตรวจ
ราชการ อธิบดีหรือตำแหน่งเทียบเท่า ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิหรือตำแหน่งเทียบเท่า 
  (๒) ชั้นประหยัด สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ตำแหน่งประเภทอำนวยการ
ระดับสูง ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตำแหน่งประเภท 
อำนวยการระดับต้น ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส
ตำแหน่งประเภทวิชาการระดับชำนาญการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับชำนาญงาน ตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับระดับปฏิบัติการ ตำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือตำแหน่งเทียบเท่า  
  มาตรา ๕๔ ค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ ให้เบิก
ได้ภายในวงเงินและเง่ือนไขที่กระทรวงการคลังกำหนด 

บทเฉพาะกาล 
  มาตรา ๗๑ การเดินทางไปราชการที่ต่อเนื่องกันในระหว่างการใช้พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ กับพระราชกฤษฎีกานี้สำหรับสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นหรือก่อหนี้
ผูกพันไปแล้ว โดยสุจริตก่อนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับ ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ 



๑๔ 

 

  มาตรา ๗๒ การเดินทางไปราชการระหว่างวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับกับวันที่พระราช
กฤษฎีกานี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให้ผู้เดินทางยังคงมีสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๑๘ แต่ทั้งนี้ไม่เป็นการกระทบกระเทือนถึงสิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่าย
เพ่ิมข้ึนตามพระราชกฤษฎีกานี้สำหรับส่วนที่เกินจำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่ได้รับแล้ว  

 ๒.๓.๒  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
   โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้
เหมาะสมยิ่งขึ้น กระทรวงการคลังจึงกำหนดระเบียบไว้ดังต่อไปนี้  
   ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
   “ค่าเช่าที่พัก” หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรมหรือที่พักแรม 
   ข้อ ๕ การอนุมัต ิระยะเวลาเดินทางไปราชการให้ผู ้ม ีอำนาจอนุมัต ิตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔
อนุมัติระยะเวลาเดินทางล่วงหน้าหรือระยะเวลาหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการได้ตามความจำเป็นและ
เหมาะสม  
   กรณีผู้เดินทางไปราชการได้รับอนุมัติให้ลากิจหรือลาพักผ่อนตามระเบียบว่าด้วยการลาแล้ว 
ให้ขออนุมัติระยะเวลาดังกล่าวจากผู้มีอำนาจตามวรรคหนึ่งด้วย  

   การอนุมัติระยะเวลาในการในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้อนุมัติระยะเวลา
ออกเดินทางล่วงหน้าก่อนเริ่มปฏิบัติราชการ และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการ 
ภายในกำหนดเวลาตามบัญชีหมายเลข ๑ 

 

 

 

 

  



๑๕ 

 

 
อ้างอิงจาก :  บัญชีหมายเลข ๑ ระยะเวลาอนุมัติการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราว ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  

หมวดที่ ๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
   ข้อ ๑๒ ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามบัญชีท้ายระเบียบนี้ 
ดังต่อไปนี้ 
   (๑) เบี้ยเลี้ยงเดินทาง หรือค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าภาษีและค่าบริการที่โรงแรม ภัตตาคาร 
หรอืร้านค้าเรียกเก็บ ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด และค่าทำความสะอาดเสื้อผ้าให้เบิกตามบัญชีหมายเลข ๖ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๑๖ 

 

 
อ้างอิงจาก :  บัญชีหมายเลข ๖ อัตราเบี ้ยเลี ้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราวและค่าใช้จ่ายอ่ืน 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  

    (๒) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราตามบัญชีหมายเลข ๗ ผู้ดำรงตำแหน่ง
ตามบัญชีหมายเลข ๕ ให้เบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสม โดยประหยัด 

 



๑๗ 

 

 
อ้างอิงจาก :  บัญชีหมายเลข ๕ ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงตามความจำเป็นและเหมาะสม  ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 



๑๘ 

 

  ข้อ ๑๕ ให้ผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นต้องจ่ายเนื่องใน
การเดินทางไปราชการตามเงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนดได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

หมวด ๓ การเบิกจ่ายเงิน 
   ข้อ ๒๒ แบบรายงานการเดินทาง เพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และเอกสาร
ประกอบที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
   ข้อ ๒๓ การเบิกค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริง ผู้เดินทางไปราชการจะใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้ง
รายการของโรงแรม หรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่า ได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่
รับเงินของโรงแรม หรือที่พักแรมลงลายมือชื่อ วัน เดือน ปี และจำนวนเงินที่ได้รับเพื่อเป็นหลักฐานในการขอ
เบิกค่าเช่าที่พักก็ได้ 
   การเบิกค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ ผู้เดินทางจะใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พักที่บันทึกด้วยเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่า ได้รับชำระเงินจากผู้เดินทางแล้ว เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก โดยไม่ต้องมี
ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรม หรือที่พักแรมก็ได้ แต่ทั้งนี้ผู้เดินทางจะต้องลงลายมือชื่อรับรองว่า 
ผู้เดินทางได้ชำระค่าเช่าที่พักตามจำนวนที่เรียกเก็บนั้น 
   ข้อ ๒๖ การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่าย ซึ่งมิได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ถือปฏิบัติตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

 ๒.๓.๓  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

    โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่งของข้าราชการพลเรือนตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ 
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงกำหนดระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
    ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความใน (๒) ของข้อ ๘ แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน “(๒) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกตามบัญชี
หมายเลข ๓ โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง หรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้ แต่ถ้าเป็นการเดินทาง
ไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พัก ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ” 
    ข้อ ๙ ให้ยกเลิกความในบัญชีหมายเลข ๒ บัญชีหมายเลข ๓ บัญชีหมายเลข ๖ บัญชีหมายเลข 
๗ บัญชีหมายเลข ๘ และบัญชีหมายเลข ๑๐ ท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และให้ใช้ความตามบัญชีหมายเลข ๒ บัญชีหมายเลข ๓  บัญชีหมายเลข ๖ 
บัญชีหมายเลข ๗ บัญชีหมายเลข ๘ และบัญชีหมายเลข ๑๐ แทน 
 
 
 
 



๑๙ 

 

 
  

อ้างอิงจาก :  บัญชีหมายเลข ๖ อัตราเบี ้ยเลี ้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราวและค่าใช้จ่ายอ่ืน 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๔ 



๒๐ 

 

 
 

 

 

 

 



๒๑ 

 

 

  



๒๒ 

 

  



๒๓ 

 

  



๒๔ 

 

 
อ้างอิงจาก :  บัญชีหมายเลข ๗ ค่าเช ่าที ่พ ักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั ่วคราว ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔  

 ๒.๓.๔  หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว
     ของกรมปศุสัตว์ 
     ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
     (๑.)  ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามที่หน่วยงานเรียกเก็บ 
       (๑.๑) ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทางอิเล็กทรอนิกส์ เล่มละ ๑,๐๐๐ บาท 
       (๑.๒) ค่าธรรมเนียมเข้าประเทศ (วีซ่า)  
       (๑.๓) ค่าธรรมเนียมการใช้สนามบิน 
       (๑.๔) ค่าภาษีการเดินทางออกนอกราชอาณาจักร 
 
 



๒๕ 

 

       (๑.๕) ค่าธรรมเนียมในการรับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อระหว่างประเทศ ในกรณีที่เดินทาง
ไปราชการประเทศที่กำหนดให้มีการได้รับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อ มิเช่นนั้นไม่อาจเดินทางเข้าประเทศนั้นๆ ได้
ตามระเบียบกรมควบคุมโรคติดต่อว่าด้วยใบสำคัญรับรองการได้รับวัคซีนป้องกันโรคติดต่อระหว่างประเทศ 
หากผู้เดินทางมีหนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัดจะได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมดังกล่าว      

๒.๔ โครงสร้างและบทบาท ภารกิจของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศในภาพรวม 
  สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ เป็นหน่วยงานภายใต้การกำกับดูแลของ
กลุ่มประสานสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ซึ่งตามกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. ๒๕๔๕ ลงวันที่ 
๙ ตุลาคม ๒๕๔๕ มีบทบาท/ภารกิจด้านต่างๆ ที่สำคัญ ดังต่อไปนี้  

๑. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำแผนงานตามนโยบายด้านการเกษตรต่างประเทศของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ ์

๒. ศึกษา วิเคราะห์ และติดตามนโยบาย มาตรการ และภาวะความเคลื่อนไหวทางการเกษตร
ในต่างประเทศ 

๓. เป็นผู้แทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในการเจรจาเพื่อแก้ไขปัญหา อุปสรรคทางด้าน
มาตรการที่มิใช่ภาษีของสินค้าเกษตร และร่วมมือและให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตร
ระหว่างประเทศ 

๔. เป็นผู้แทนประเทศไทยเพื่อเข้าร่วมประชุมเจรจาในองค์การหรือหน่วยงานต่างประเทศและ
ระหว่างประเทศเกี่ยวกับการเกษตรตามที่ได้รับมอบหมายจากกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

๕. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างรัฐบาลกับองค์การ หรือหน่วยงานต่างประเทศและระหว่าง
ประเทศ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตรของไทย 

๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

และมีสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ จำนวน ๑๑ แห่ง ดังแผนผังภาพที่ ๑ 
การแสดงโครงสร้างของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

 

 
 

ภาพที่ ๑ การแสดงโครงสร้างของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ  
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

อ้างอิงจาก : โครงสร้างของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์ 

๒.๕ บทบาทและภารกิจของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว (Office of 
Agricultural Affairs, Royal Thai Embassy, Tokyo) 
  สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เป็นหนึ่งในโครงสร้าง
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มประสานสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ สำนักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ โดยมีบทบาท/ภารกิจด้านต่างๆ ที่สำคัญ ดังต่อไปนี้ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำแผนงานตามนโยบาย 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามนโยบาย มาตรการ ภาวะความเคลื่อนไหวทางการเกษตรในพ้ืนที่

รับผิดชอบ 
๓. เป็นผู้แทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ในการประชุมเจรจาในองค์การ หรือหน่วยงาน

ต่างประเทศในประเด็นที่เกี่ยวข้อง และเพื่อแก้ไขปัญหาอุปสรรคทางด้านมาตรการ
ที่ไม่ใช่ภาษ ี

๔. ติดตามและรายงานสถานการณ์ด้านการเกษตรในญี่ปุ่น อาทิ การประมูลข้าว การนำเข้า
สินค้าเกษตรจากประเทศต่างๆ รสนิยมและแนวโน้มการบริโภคของชาวญี่ปุ ่น 
อาหารสัตว์เลี้ยง เป็นต้น 

 



๒๗ 

 

๕. ประสานงานความร่วมมือด้านการเกษตร ภายใต้กรอบต่างๆ อาทิ JTEPA ASEAN เป็นต้น 
โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของญี่ปุ่น 

๖. ศึกษาแนวทางการขยายตลาดสินค้าเกษตรและอาหาร 
๗. ร่วมมือและให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตรระหว่างประเทศ 
๘. เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างไทยกับประเทศที่รับผิดชอบ 
๙. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการเกษตรของไทย 
๑๐. เสริมสร้างภาพลักษณ์ของสินค้าเกษตรไทยในตลาดญี่ปุ่น และประสานงานกับผู้นำเข้า

เพ่ือผลักดันการขยายตลาดสินค้าเกษตร รวมทั้งสินค้าประมง และปศุสัตว์ 
๑๑. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่ถูกต้องเก่ียวกับการผลิตสินค้าเกษตรไทย 
๑๒. เสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของประเทศไทย รวมถึงการเกษตรและสินค้าเกษตรไทย 

 

ภาพที่ ๒ การแสดงหน้าจอสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 

อ้างอิงจาก :  เว็บไซต์ของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ประเทศญี่ปุ่น  

 

 

 

 

 



๒๘ 

 

ข้อมูลสถานทีต่ิดต่อของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 
สถานที่ตั้ง :    

Kotaki Terrace C,๓-๑๓-๒๒ Meguro, Meguro-ku, Tokyo ๑๕๓-๐๐๖๓ 
พื้นที่รับผิดชอบ :    
 ประเทศญี่ปุ่น และสาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 
หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร :  

 ๐๓-๖๖๖๑-๓๘๔๔ และ ๐๓-๓๗๑๙-๑๔๐๐ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) :  
 agrithai@extra.ocn.ne.jp 
เว็บไซต์ (Website) :   
 https://www.opsmoac.go.th/tokyo-home 

ข้อมูลด้านบุคลากรของสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 
ชื่อ-สกุล :   
  นายสมศักดิ์ วิวิธเกยูรวงศ์ (Mr. Somsak Vivithkeyoonvong) 

 ソムサック・ヴィヴィットゲユーンウォン 

ตำแหน่ง :  

  อัครราชทูตที่ปรึกษา (ฝ่ายเกษตร) (Minister Counselor (Agricultural)) 

  公使参事官（農務担当） 

 

 

 

 

 

mailto:agrithai@extra.ocn.ne.jp
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๒๙ 

 

ชื่อ-สกุล :   

  นายสกนธ์ วนาเศรษฐี (Mr. Sakon Wanasethi)  

  サコン・ワナセッティー 

ตำแหน่ง :  

  ที่ปรึกษา (ฝ่ายเกษตร) (Counsellor (Agricultural))   

  参事官（農務担当） 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐ 

 

รายนามหัวหน้าสำนักงานปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 
ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๘ – ปัจจุบัน 

(List of Head of Office of Agricultural Affairs, Royal Thai Embassy, Tokyo) 

ลำดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง วาระการดำรงตำแหน่ง 

๑ นายโชติ สุวิปกิจ                      
Mr. Chote Suvipakit                 

ที่ปรึกษาการเกษตร ๒๕๒๘ - ๒๕๓๓ 

๒ นายธวัชชัย สัตรูแสยง                         
Mr. Tawatchai Satrusayang 

ที่ปรึกษาการเกษตร ๒๕๓๓ - ๒๕๓๖ 

๓ นายไพฑูรย์ พลสนะ                              
Mr. Paitoon Ponsana 

อัครราชทูตที่ปรึกษา (ฝ่ายการเกษตร) ๒๕๓๖ - ๒๕๔๖ 

๔ นางสาวศิริลักษณ์ สุวรรณรังสี                
Miss Sirilak Suwanrangsi 

อัครราชทูตที่ปรึกษา (ฝ่ายการเกษตร) ๑๖ ตุลาคม ๒๕๔๖ -   
๙ ธันวาคม ๒๕๕๓ 

๕ นายฉันทานนท์ วรรณเขจร                     
Mr. Chantanon Wannakejohn 

อัครราชทูตที่ปรึกษา (ฝ่ายการเกษตร) ๑๑ มกราคม ๒๕๕๔ -  
๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๗ 

๖ นายชลธิศักดิ์ ชาวปากน้ำ            
Mr. Choltisak Chawpaknum  

อัครราชทูตที่ปรึกษา (ฝ่ายการเกษตร) ๑๙ มกราคม ๒๕๕๘ - 
๒๖ เมษายน ๒๕๖๔   

๗ นายสมศักดิ์ วิวิธเกยูรวงศ์                     
Mr. Somsak Vivithkeyoonvong          

อัครราชทูตที่ปรึกษา (ฝ่ายการเกษตร) ๒๖ เมษายน ๒๕๖๔ - 
ปัจจุบัน 

 
  



๓๑ 

 

บทที่ ๓ 

วิธีและขั้นตอนการส่งขา้ราชการไปปฏิบัติราชการ 

ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 

  กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ ได้ดำเนินการส่งข้าราชการไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
เป็นต้นมา โดยมีขัน้ตอนการดำเนินงาน ๔ ขั้นตอน ดังนี้ 

  ๓.๑ ขั้นตอนการรับสมัครคัดเลือก ดำเนินการโดยการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เพื่อทำหน้าที่
พิจารณาแนวทางและหลักเกณฑ์การรับสมัครคัดเลือกตามที่คณะกรรมการกำหนด และนำมาใช้เป็นเกณฑ์
ในการจัดทำประกาศรับสมัครคัดเลือก ทั้งนี้ เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ๓ .๒ ขั ้นตอนการคัดเลือก  ดำเนินการโดยวิธ ีการสอบสัมภาษณ์  (ภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ) โดยผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องผ่านการทดสอบภาษาอังกฤษ ได้แก่ TOEFL IBT IELTS 
หรือ DIFA TES ซึ่งการสอบสัมภาษณ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการคัดเลือกกำหนด และการตัดสิน
ของคณะกรรมการถือเป็นที่สิ้นสุด  

๓.๓ ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการและการขอหนังสือเดินทางราชการ 
การขออนุมัติการเดินทางให้กับผู้ได้รับคัดเลือกให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตร
ต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว รวมถึงจัดการอบรมและศึกษาดูงานหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง อาทิเช่น 
สำนักควบคุม ป้องกัน และบำบัดโรคสัตว์ สำนักพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินค้าปศุสัตว์ ด่านกักกันสัตว์
ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ ด่านกักกันสัตว์ทางน้ำท่าเรือกรุงเทพฯ ของกองสารวัตรและกักกัน  

๓.๔ ขั้นตอนการติดตามผลการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ผู้ได้รับคัดเลือกให้เดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ต้องจัดส่งรายงานการไป
ปฏิบัติราชการตามที่ ได้รับมอบหมายเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ทราบทุกสัปดาห์ โดยส่งผ่านหัวหน้า
หน่วยงานที่ข้าราชการไปปฏิบัติราชการจนกว่าจะเสร็จสิ้นภารกิจ และเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ เรียบร้อยแล้ว ต้องจัดส่งรายงานภายในระยะเวลา ๓๐ วัน หลังเดินทางกลับถึง
ประเทศไทย รวมทั้งนำเสนอความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการเดินทางไปปฏิบัติราชการดังกล่าวให้
บุคลากรในสังกัดกรมปศุสัตว์ทราบด้วย 

ซ่ึงในบทที่ ๓ ผู้ศึกษาได้สรุปรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงานที่กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์
ระหว่างประเทศ กรมปศุสัตว์ ดำเนินการ ดังสรุปขั้นตอนและการดำเนินงานการส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ด้างล่างนี้ 

 



๓๒ 

 

  

การส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการ             
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 

ประจำกรุงโตเกียว 

วัตถุประสงค์ 
อำนวยความสะดวกด้านการค้า การประสานงานและ

ให้ข้อมูลกับสำนักงาน รวมถึงหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือนำไปสู่การแก้ปัญหาการอนุญาตนำเข้า

สินค้าปศุสัตว์จากประเทศไทย 

การรับสมัครคัดเลือก 

การคัดเลือก 

การติดตามผล 

การขออนุมัติเดินทาง 

ขั้นตอน การดำเนินการ 

การสรรหาบ ุคลากรท ี ่ม ีความรู้
ความสามารถเหมาะสมก ับการ
เดินทางไปปฏิบัต ิราชการตามที ่
ได้รับมอบหมาย  

 

การคัดเล ือกบุคลากรที ่ม ีความรู้
ความสามารถ เพื่อเดินทางไปปฏิบตัิ
ราชการตามที่ได้รับมอบหมาย โดย
วิธีการสอบสัมภาษณ์ 

การขออนุมัติตัวบุคคลให้กับผู้ได้รับ
คัดเลือกให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ ต่างประเทศ 

การรายงานผลการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ ต่างประเทศ ของผู้ได้รับ
คัดเลือกให้กรมปศุสัตว์ทราบ 



๓๓ 

 

๓.๑  ขั้นตอนการรับสมัครคัดเลือก 

 ๓.๑.๑   แนวทางปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
  การจัดสรรงบประมาณ 

- ดำเนินการขอรับการจัดสรรงบประมาณ ภายใต้แผนงานส่งเสริมสินค้าด้านการเกษตรและ
อุตสาหกรรมอาหาร โครงการพัฒนาคุณภาพสินค้าเกษตรสู่มาตรฐาน กิจกรรมตรวจสอบรับรองคุณภาพสินค้า
ปศุสัตว์ ไปยังสำนักงบประมาณ เพื่อดำเนินการจัดส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ช่วงเดือนพฤษภาคม - เดือนมิถุนายนของทุกปี ทั้งนี้ เพื่อให้
ข้าราชการได้ปฏิบัติหน้าที่ในการศึกษาวิเคราะห์ เจรจา การตรวจสอบการดำเนินงานด้านเทคนิค รวมถึงการ
ประสานงานและให้ข้อมูลกับสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว และหน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือนำไปสู่การแก้ปัญหาการอนุญาตนำเข้าสินค้าปศุสัตว์จากประเทศไทย 

  การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ดำเนินการประสานงานกับสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  

เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
ประจำกรุงโตเกียว ช่วงเดือนพฤษภาคม - เดือนมิถุนายนของทุกปี โดยประสานงานทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ช่วงเดือนตุลาคม - เดือนธันวาคมของทุกปี เพ่ือแจ้งวัตถุประสงค์และกำหนดการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการให้สำนักงานทราบ รวมทั้งขอความอนุเคราะห์ประสานงานไปยังกระทรวง
เกษตร ป่าไม้และประมง ของประเทศญี่ปุ่น (Ministry of Agriculture Forestry and Fisheries – MAFF) 
เพื่อส่งข้าราชการเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ระดับผู้ปฏิบัติงานระหว่างกระทรวงเกษตร ป่าไม้และ
ประมง (Short-term exchange of technical official between DLD and MAFF) (ดังหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ให้ข้าราชการกรมปศุสัตว์ไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว ภาคผนวก ง หน้า ๑๙๓)  

- ดำเนินการประสานงานกับกระทรวงเกษตร ป่าไม้และประมง ของประเทศญี่ปุ่น (Ministry 
of Agriculture Forestry and Fisheries – MAFF) เพื ่อขอความอนุเคราะห์ในการส่งข้าราชการเข้าร่วม
โครงการแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ระดับผู้ปฏิบัติงานระหว่างกรมปศุสัตว์และกระทรวงเกษตร ป่าไม้และประมง 
ของประเทศญี่ปุ่น (Short-term exchange of technical official between DLD and MAFF) ซึ่งการเข้าร่วม
โครงการดังกล่าว เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้ทางวิชาการร่วมกัน และร่วมแลกเปลี่ยนประสบการณ์
การทำงานระหว่างกรมปศุสัตว์ ประเทศไทยกับกระทรวงเกษตร ป่าไม้และประมง ของประเทศญี่ปุ่น 

  การร่างหนังสือและคำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง 
- เมื่อได้รับการจัดสรรงบประมาณจากสำนักงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการ

ร่างหนังสือขออนุมัติหลักการเพ่ือส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
ประจำกรุงโตเกียว โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ หนังสือตอบรับให้ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที ่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  จากสำนักงานที ่ปรึกษาการเกษตร
ต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว และหนังสืออนุมัติงบประมาณจากสำนักงบประมาณ เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์



๓๔ 

 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติและลงนาม (ดังหนังสือตอบรับให้ข้าราชการกรมปศุสัตว์ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ภาคผนวก ง หน้า ๑๙๒) 

- เมื่อได้รับหนังสืออนุมัติหลักการเพ่ือส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เรียบร้อยแล้ว ดำเนินการร่างหนังสือคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 
เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ลงนาม รวมทั้งร่างหนังสือเชิญอธิบดีกรมปศุสัตว์ให้เกียรติเข้าร่วมปฏิบัติหน้าที่
ในฐานะ “ประธานกรรมการ” การคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ด้วย ซึ่งการแต่งตั้งคณะกรรมการจะพิจารณาผู้แทนจากสำนัก/กอง
ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการตรวจสอบและรับรองสินค้าปศุสัตว์  ด้านการนำเข้า - ส่งออกสินค้าปศุสัตว์ และ
ด้านการจัดการสุขภาพสัตว์ เพื่อทำหน้าที่พิจารณาแนวทางและหลักเกณฑ์การคัดเลือกข้าราชการไป
ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ก่อนนำไปประกาศใช้ใน
ประกาศรับสมัครคัดเลือก ซ่ึงคณะกรรมการประกอบด้วย  

 (๑)  อธิบดีกรมปศุสัตว์ หรือ ผู ้ที ่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที ่ในฐานะ “ประธาน
กรรมการ”  

  (๒) ผู้อำนวยการสำนัก/กองที่เกี่ยวข้อง (ด้านการตรวจสอบและรับรองสินค้าปศุสัตว์  
ด้านการนำเข้า - ส่งออกสินค้าปศุสัตว์ และด้านการจัดการด้านสุขภาพสัตว์) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะ “กรรมการ”  

  (๓)  ผู้อำนวยการกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ ปฏิบัติหน้าที่
ในฐานะ “กรรมการและเลขานุการ”  

  (๔)  หัวหน้ากลุ่มวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะ “ผู้ช่วยเลขานุการ”  
  (๕)  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะ “ผู้ช่วยเลขานุการ” 

โดยมีบทบาทหน้าที่ดังต่อไปนี้  
 (๑)  การพิจารณาแนวทางและหลักเกณฑ์การคัดเลือกตามท่ีคณะกรรมการกำหนด  
  (๒)  การให้คะแนนการคัดเลือกตามแนวทางและหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกำหนด  
  (๓)  การสรุปรายงานผลการคัดเลือกให้อธิบดีกรมปศุสัตว์ทราบ  

ดังแผนผังภาพที่ ๓ การแสดงโครงสร้างของคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว (ดังคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกให้เดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ภาคผนวก ง หน้า ๑๙๗ - 
๑๙๘)    

 

 

 



๓๕ 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
                                                                                             

ภาพที ่๓ การแสดงโครงสร้างของคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 

 
การเตรียมการจัดประชุม 
- เมื่ออธิบดีกรมปศุสัตว์ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
ประจำกรุงโตเกียว เรียบร้อยแล้ว ดำเนินการแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของคณะกรรมการทุกท่านทราบ 
เพ่ือแจ้งให้ทราบถึงบทบาทหน้าที่ รวมถึงการประสานงานภายในกับคณะกรรมการทุกท่าน เพ่ือขอทราบวันและ
เวลาที่คณะกรรมการสะดวกเข้าร่วมการประชุม เพื่อพิจารณาแนวทางและหลักเกณฑ์การคัดเลือกข้าราชการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เมื่อได้กำหนดการ
การประชุมคณะกรรการคัดเลือก เพื่อพิจารณาแนวทางและหลักเกณฑ์การคัดเลือกข้าราชการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุ งโตเกียว จากคณะกรรมการทุกท่าน
เรียบร้อยแล้ว ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือก ตามวันและเวลาที่คณะกรรมการกำหนด 
โดยดำเนินการสำรองห้องประชุม เพื ่อใช้สำหรับการประชุมดังกล่าว และจัดเตรียมอาหารว่างสำหรับ
คณะกรรมการคัดเลือกและผู้เข้าร่วมการประชุมท่านอื่น รวมทั้งร่างหนังสือเชิญอธิบดีกรมปศุสัตว์ให้เกียรติ
เข้าร่วมในฐานะ “ประธานกรรมการ” การประชุมคณะกรรมการคัดเลือกด้วย ซึ่งในส่วนของการจัดเตรียม
อาหารว่างสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม จะดำเนินการโดยฝ่ายบริหารของกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่าง
ประเทศ ทั้งนี้ การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกำหนด 

 

 

อธิบดีกรมปศุสัตว์ 
หรือ ผู้ได้รับมอบหมาย (ประธานกรรมการ) 
 

 

 

ผู้อำนวยการสำนัก/
กอง หรือ ผู้ได้รับ

มอบหมาย  
(กรรมการ) 

 

 

 

ผู้อำนวยการกอง
ความร่วมมือด้าน

การปศุสัตว์ระหว่าง
ประเทศ หรือ      

ผู้ได้รับมอบหมาย 
(กรรมการและ
เลขานุการ) 

 

 

 

 

หัวหน้ากลุ่ม    
วิเทศสัมพันธ์ 

(ผู้ช่วยเลขานุการ) 
 

 

 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน    

ด้านวิเทศสัมพันธ์ 
(ผู้ช่วยเลขานุการ) 

 
 

 



๓๖ 

 

 “การสำรองห้องประชุม” สามารถดำเนินการไดดั้งนี้ 
 กรณีที่ ๑ อธิบดีกรมปศุสัตว์ เป็น “ประธาน” ดำเนินการสำรองห้องประชุมพุทธอุดมสุข 
ตึกอำนวยการ ชั้น ๒  
 กรณีที่ ๒ ผู้ได้รับมอบหมายจากอธิบดีกรมปศุสัตว์ เป็น “ประธาน” ดำเนินการสำรอง
ห้องประชุมอ่ืนแทน อาทิเช่น ห้องประชุมพระพิรุณ ห้องประชุมม้ากัณฐกะ และห้องประชุมพระโคอุศุภราช 
ตึกอำนวยการ ชั้น ๑ หรือห้องประชุมชัยอัศวรักษ์ ตึกชัยอัศวรักษ์ ชั้น ๒  
 ทั้งนี้ การสำรองห้องประชุมสามารถดำเนินการด้วยตนเอง โดยผ่านระบบการจองห้องประชุม
ของกรมปศุสัตว์ และดำเนินการผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ของกรมปศุสัตว์ ดังภาพที ่๓ การแสดงหน้าจอ
การจองห้องประชุมผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ของกรมปศุสัตว์  

 

 

ภาพที่ ๔ การแสดงหน้าจอการจองห้องประชุมผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ของกรมปศุสัตว์ 

อ้างอิงจาก :  การจองห้องประชุมผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ของกรมปศุสัตว์ 

  การประชุมคณะกรรมการคัดเลือก 
- การประชุมคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา

การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เป็นการประชุมเพื่อกำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์การคัดเลือก
ข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ซึ่งโดยปกติ
ดำเนินการ ๑ วันทำการ ทั้งนี้ เพ่ือนำหลักเกณฑ์การคัดเลือกตามที่คณะกรรมการกำหนด ดำเนินการจัดทำ
ร่างประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
ประจำกรุงโตเกียว เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์เพื่อลงนาม และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของกองความร่วมมือด้านการ



๓๗ 

 

ปศุสัตว์ระหว่างประเทศ (ดังระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกให้เดินทางไปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ภาคผนวก ง หน้า ๒๐๐ - ๒๐๒) โดยมี
รายละเอียดหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 ๑. จำนวนข้าราชการที่เดินทางไปไปปฏิบัติราชการ  
  ๑.๑  การเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 

ประจำกรุงโตเกียว ประเทศญี่ปุ่น จำนวน ๑ ราย 

 ๒.  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสมัครคัดเลือก 
๒.๑  เป็นข้าราชการกรมปศุสัตว์มาไม่น้อยกว่า ๔ ปี (ส่วนกลางและภูมิภาค)  
 ๒.๒  เป็นผู้สำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี (ทุกสาขาวิชา) 
 ๒.๓  เป็นผู้ที่หน่วยงานต้นสังกัดเห็นว่ามีความสามารถเพียงพอ และสมควรได้รับ

การพัฒนาให้มีประสบการณ์มากขึ้นเพ่ือที่จะกลับมาเป็นกำลังสำคัญของกรมปศุสัตว์ 
 ๒.๔   ต้องมีอายุตั้งแต่ ๓๕ ปีขึ้นไป แต่ไม่เกิน ๔๕ ปี นับถึงวันปิดรับสมัคร (วันที่ ....... 

เดือน ............... พ.ศ. ๒๕........)  
 ๒.๕  เป็นผู้มีมนุษยสัมพันธ์ดี สามารถสร้างความสัมพันธ์อันดีกับองค์กรหรือบุคคล

ที่มาติดต่อประสานงานได ้ 
 ๒.๖    มีความรับผิดชอบต่องานและอุทิศตนให้แก่ราชการ 
 ๒.๗    เป็นผู้มีความรู้และทักษะภาษาอังกฤษ (ฟัง พูด อ่าน เขียน) อยู่ในเกณฑ์ดี 
 ๒.๘    สามารถใช้คอมพิวเตอร์ และโปรแกรมต่างๆ ได้ด ี
 ๒.๙   หากเคยได้รับทุนไปศึกษาต่อทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยทุนของรัฐบาล

ไทย ต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า  ๑ ปี นับถึงวันปิดรับสมัคร (วันที่ ....... 
เดือน ............... พ.ศ. ๒๕........) 

 ๓.  การรับสมัครคัดเลือก 
 ๓.๑    รับสมัครตั้งแต่วันที่ ....... เดือน ............... พ.ศ. ๒๕........ 
 ๓.๒    เอกสาร หลักฐาน ที่ผู้สมัครจะต้องยื่นในการสมัคร 

 (๑) ใบสมัคร ติดรูปถ่ายหน้าตรงขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ไม่สวมแว่นตาดำ ถ่ายไว้ไม่เกิน 
๑ ปี ลงลายมือชื่อในใบสมัครให้ครบถ้วน   

   (๒) หนังสืออนุญาตให้สมัครสอบและยินยอมให้ไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 
จากหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด  

   (๓) หนังสือแสดงวิสัยทัศน์ พันธกิจของผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกของข้าราชการ
กรมปศุสัตว์ในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  

 ๓.๓   ผู้สมัครต้องกรอกรายละเอียดในใบสมัครคัดเลือกให้ครบถ้วนและถูกต้อง พร้อม
ทั้งส่งเอกสารและหลักฐานต่างๆ โดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเองที่กลุ่มวิเทศสัมพันธ์  กองความร่วมมือ
ด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ หรือจัดส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ได้ที่ foreign@dld.go.th ภายในวันที่ ....... 



๓๘ 

 

เดือน ............... พ.ศ. ๒๕........ เวลา ............... น. ทั้งนี้ สามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่กลุ่ม
วิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๒๖๕๓ ๔๔๒๕ หรือ
หมายเลขโทรศัพท ์๐ ๒๖๕๓ ๔๔๔๔ ต่อ ๑๓๕๑ – ๑๓๕๒ 

 ๓.๔   หากเอกสารและหลักฐานของผู้สมัครนั้นไม่ครบถ้วนถูกต้องตามที่ระบุไว้ในข้อ  
๓.๒ จะไม่ได้รับการพิจารณาเข้าสอบสัมภาษณ์ 

 ๔.  วิธีการคัดเลือกและเกณฑ์การตัดสิน 
 ๔.๑   ผู้สมัครต้องผ่านการทดสอบภาษาอังกฤษ ดังต่อไปนี้ 
  -   การทดสอบภาษาอังกฤษ TOEFL IBT (คะแนนแต่ละทักษะ 20 คะแนน

ขึ้นไป) หรือ IELTS (คะแนน 6.0 คะแนนขึ้นไป) หรือผลการทดสอบจากสถาบันอื ่น อาทิเช่น DIFA TES 
(คะแนนระดับ B2 ขึ้นไป) ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ ซึ่งผลการทดสอบต้องมีอายุ ๒ ปี นับถึง
วันที่ปิดรับสมัคร ทั้งนี้ ผู้สมัครต้องส่งผลการทดสอบภาษาอังกฤษมายังกลุ่มวิเทศสัมพันธ์  กองความร่วมมือ
ด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ ภายในวันที่ ....... เดือน ............... พ.ศ. ๒๕........ โดยผู้สมัครต้องชำระ
ค่าธรรมเนียมการทดสอบภาษาอังกฤษด้วยตนเอง ทั้งนี้ ค่าธรรมเนียมดังกล่าวไม่สามารถขอเบิกจ่ายจากทาง
ราชการได้ 

๔.๒   คณะกรรมการจะประกาศรายชื ่อผู ้มีส ิทธิ ์สอบสัมภาษณ์  ภายในวันที่ ....... 
เดือน ............... พ.ศ. ๒๕........ ทางเว็บไซต์ของกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ 
(https://dldforeign.dld.go.th/webnew/index.php/th/) 

 ๔.๓   ผู้สมัครต้องผ่านการสอบสัมภาษณ์ (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) โดยกำหนด           
การสอบสัมภาษณ์ในวันที่ ....... เดือน ............... พ.ศ. ๒๕........ 

๔.๔   เกณฑ์การตัดสินจะพิจารณาจากลำดับคะแนนในการสอบสัมภาษณ์ ดังนี้ 
   -   คะแนนภาษาอังกฤษ    ๕๐ % 
   -   คะแนนความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงาน ๒๕ % 
   -   คะแนนบุคลิกภาพและทัศนคติในการทำงาน  ๒๕ %  

๔.๕   การตัดสินของคณะกรรมการถือเป็นที่สิ้นสุด 
 ๕. การประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 
 เมื่อกรมปศุสัตว์พิจารณาให้ความเห็นชอบตัวบุคคลแล้ว คณะกรรมการประกาศผล

ก า ร ค ั ด เ ล ื อ ก ท า ง เ ว ็ บ ไ ซ ต ์ ข อ ง ก อ ง ค ว า ม ร ่ ว ม ม ื อ ด ้ า น ก า ร ป ศ ุ ส ั ต ว ์ ร ะ ห ว ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ 
(https://dldforeign.dld.go.th/webnew/index.php/th/) 

 ๖.  กำหนดการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  
  สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ประเทศญี่ปุ่น ระหว่าง

วันที่ ....... เดือน ............... ถึงวันที่ ....... เดือน ............... พ.ศ. ๒๕........  (ระยะเวลาปฏิบัติราชการ ……. วัน 
(รวมวันเดินทาง))  
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๓๙ 

 

 ๗.  เงื่อนไขการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 ๗.๑  ผู้ได้รับคัดเลือกต้องส่งรายงานการไปปฏิบัติราชการให้กรมปศุสัตว์ทราบ

ทุกสัปดาห์ โดยผ่านหัวหน้าหน่วยงานที่ข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ ประเทศนั้นๆ 

 ๗.๒  ผู้ได้รับคัดเลือกต้องทำรายงานและนำเสนอความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับ
จากการไปปฏิบัติราชการมาประยุกต์ใช้ในกรมปศุสัตว์ ภายใน ๓๐ วัน หลังจากกลับจากการปฏิบัติราชการ
ในต่างประเทศ 

 ๗.๓  ผู้ได้รับคัดเลือกต้องนำความรู้และประสบการณ์มาจัดทำโครงการ (รายละเอียด) 
เพ่ือนำความรู้ที่ได้รับจากการเดินทางไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศมาพัฒนางานในความรับผิดชอบ 

 ทั้งนี้ ในส่วนของคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสมัครคัดเลือกข้าราชการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  (ข้อ ๒) อาจมีการเพิ่มเติม 
หรือเปลี่ยนแปลงตามการพิจารณาความเหมาะสมของคณะกรรมการ (ดังประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการ
กรมปศุสัตว์ให้เดินทางไปปฏิบัติ ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว
ภาคผนวก ง หน้า ๒๐๓ - ๒๐๕) 
 การประกาศรับสมัครคัดเลือก 

- เมื่ออธิบดีกรมปศุสัตว์ลงนามในประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เรียบร้อยแล้ว ดำเนินการประกาศ
ร ั บ สม ั ค ร ค ั ด เ ล ื อ ก  บน เ ว ็ บ ไ ซต ์ ข อ งกอ งคว ามร ่ ว มม ื อด ้ า นก ารปศ ุ ส ั ต ว ์ ร ะหว ่ า งป ร ะ เทศ 
(https://dldforeign.dld.go.th/webnew/index.php/th/) หัวข้อข่าวประชาสัมพันธ์  ประมาณ ๑๕ 
วันทำการ เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์การรับสมัครคัดเลือกข้าราชการ เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ดังภาพที่ ๔ การแสดงหน้าจอประกาศ
รับสมัครคัดเลือกบนเว็บไซต์ของกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ เพื่อให้ผู้ที่สนใจสมัคร
เข้ารับการคัดเลือกทราบ และจัดเตรียมเอกสารประกอบการสมัครเข้ารับการคัดเลือกที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ใบสมัครคัดเลือก หนังสืออนุญาตให้สมัครคัดเลือก และผลการทดสอบภาษาอังกฤษ อาทิเช่น TOEFL IBT, 
IELTS หรือ DIFA TES (ดังใบสมัครคัดเลือกข้าราชการกรมปศุสัตว์ให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว หนังสืออนุญาตให้สมัครสอบและยินยอมให้ไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว และแบบฟอร์มแสดงวิสัยทัศน์  
พันธกิจของผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกข้าราชการกรมปศุสัตว์ในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ภาคผนวก ง หน้า ๒๐๖ - ๒๑๐) 
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๔๐ 

 

  

ภาพที่ ๕ การแสดงหน้าจอประกาศรับสมัครคัดเลือกบนเว็บไซต์ 
ของกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ 

อ้างอิงจาก :  เว็บไซต์ของกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ 

“การยื่นเอกสารการสมัครเข้ารับการคัดเลือก” ดำเนินการได ้๒ วิธี ดังนี้  
 วิธีที่ ๑ การสมัครด้วยตนเอง (สำหรับผู้สมัครส่วนกลาง) ดำเนินการยื่นเอกสารการสมัคร

ได้ที่ กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ ตึกชัยอัศวรักษ์ ชั้น ๓ พร้อมแนบ
เอกสารประกอบการสมัครที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ใบสมัครคัดเลือก หนังสืออนุญาตให้สมัครคัดเลือก และผล
การทดสอบภาษาอังกฤษ อาทิเช่น TOEFL IBT, IELTS หรือ DIFA TES 

 วิธีที่ ๒ การจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) (สำหรับผู้สมัครส่วนภูมิภาค) 
ได้ที่ foreign@dld.go.th ของกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ พร้อมแนบ
เอกสารประกอบการสมัครที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ใบสมัครคัดเลือก หนังสืออนุญาตให้สมัครคัดเลือก และผล
การทดสอบภาษาอังกฤษ อาทิเช่น TOEFL IBT, IELTS หรือ DIFA TES โดยผู้สมัครที่นำส่งเอกสารการสมัคร
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องนำส่งเอกสารตัวจริง ได้แก่ ใบสมัครคัดเลือก หนังสืออนุญาตให้สมัครคัดเลือก 
และผลการทดสอบภาษาอังกฤษ อาทิเช่น TOEFL IBT, IELTS หรือ DIFA TES ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานอีก
ครั้งในวันดำเนินการสอบคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
ประจำกรุงโตเกียว  

 ทั้งนี้ หากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการรับสมัครคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว สามารถสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 
กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๒๖๕๓ ๔๔๔๔ ต่อ ๑๓๕๑ – ๑๓๕๒ 
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๔๑ 

 

 ๓.๑.๒   แนวทางปฏิบัติสำหรับผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
- ติดตามประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา

การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ได้ที่เว็บไซต์ของกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ 
(https://dldforeign.dld.go.th/webnew/index.php/th/) ช่วงเดือนมกราคมเป็นต้นไป  

- ดำเนินการทดสอบภาษาอังกฤษ ได้แก่ TOEFL IBT, IELTS หรือ DIFA TES จากหน่วยงาน
หรือสถาบันที่จัดการทดสอบ เพื่อนำผลการทดสอบที่ได้รับแนบประกอบการสมัครคัดเลือก และต้องชำระ
ค่าธรรมเนียมการทดสอบภาษาอังกฤษด้วยตนเอง ซึ่งค่าธรรมเนียมดังกล่าวไม่สามารถขอเบิกจ่ายจากทาง
ราชการได้ 
    “การสอบ DIFA TES ของสถาบันการต่างประเทเทววงศ์วโรปการ กระทรวงการ
ต่างประเทศ” 

 สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ  เป็นศูนย์กลางการทดสอบเพื ่อว ัดระดับ
ความสามารถทางภาษาอังกฤษของข้าราชการไทยที่รับทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย หลักสูตร
นานาชาติ โดยได้ดำเนินโครงการพัฒนาข้อสอบ “Devawongse Varopakarn Institute of Foreign Affairs 
Test of English Skills” หรือ “DIFA TES” เพ่ือยกระดับข้อสอบภาษาอังกฤษของสถาบันให้มีมาตรฐานสากล
ต้ังแตป่ี พ.ศ. ๒๕๕๓ และมีกระบวนการพัฒนาข้อสอบที่ถูกต้องตามมาตรฐานทุกขั้นตอน รวมถึงมีกระบวนการ
ทดลองการใช้ข้อสอบ (Trial Test) กับกลุ่มตัวอย่างหลากหลายสาขาอาชีพ (ทุกส่วนราชการ) กว่า ๓๕๐ ครั้ง 
กับกลุ่มตัวอย่างกว่า ๑๐,๐๐๐ ราย  

 DIFA TES: CEFR มาตรวัดระดับความสามารถทางภาษา  
 ใช้เกณฑ์มาตรฐานการประเมินความสามารถทางภาษาของสหภาพยุโรป หรือ Common 

European Framework of Reference for Language - CEFR สำหรับการทดสอบทั้ง ๔ ทักษะ คือ 
การอ่าน การฟัง การเขียน และการพูด ซึ่งสามารถวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษได้ ๕ ระดับ ดังนี้  

https://dldforeign.dld.go.th/webnew/index.php/th/)


๔๒ 

 

 

อ้างอิงจาก : DIFA TES: CEFR มาตรวัดระดับความสามารถทางภาษา ของสถาบันการต่างประเทศเทวะ 
วงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

  เงื่อนไขการสอบวัดระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ ๔ ทักษะ  
- ผ ู้สอบต้องเป็นบุคลากรภาครัฐ 
- ผู้สอบต้องสอบทักษะการอ่านและการฟังควบคู่กันเสมอ สำหรับทักษะการเขียนและการ

พูด สามารถเลือกสอบได้ ตามเงื่อนไขของแหล่งทุน หรือหน่วยงานกำหนด 
- ผู้ที่มีผลสอบทักษะการอ่านและการฟัง ระดับ B2 ในรอบเดียวกัน จึงจะมีสิทธิ์สมัครสอบ

ทักษะการเขียนและการพูด 
- การสมัครสอบรอบใหม่ในทักษะเดิม ต้องมีระยะเวลาห่างจากการสอบครั้งก่อนไม่น้อยกว่า 

๖ เดือน 
 
 
 
 
 

 

 

 



๔๓ 

 

ตารางที่ ๑ การยอมรับและการใช้ผลสอบตามที่สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการกำหนด 
 

วัตถุประสงค์ ตัวอย่างหน่วยงาน 

สำหรับการสมัครรับทุนรัฐบาลไทยและทุนรัฐบาล
ต่างประเทศ 

กรมความร ่วมม ือระหว ่างประเทศ (TICA) 
กระทรวงการต่างประเทศ 

สำหรับโครงการพิเศษและหลักสูตรพัฒนาข้าราชการ
พลเร ือน เช ่น โครงการข้าราชการผ ู ้ม ีส ัมฤทธ ิ ์สู ง 
(HiPPS)  ทุนตามความต้องการของกระทรวง/กรม 

สำนักงาน ก.พ. 

สำหร ับการค ัดเล ือกผ ู ้แทนไปปฏ ิบ ัต ิ งานประจำ
สำนักงานในต่างประเทศและประจำองค์การระหว่าง
ประเทศ 

สำนักงาน ก.พ. กระทรวงพาณิชย์ กระทรวง
แรงงาน สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ กระทรวงว ิทยาศาสตร์  
กระทรวงศึกษาธิการ การท่องเที่ยวแห่งประเทศ
ไทย ฯลฯ 

สำหร ับโครงการพ ัฒนาบ ุคลากรท ุนฝ ึกอบรม/                  
ด ู ง านท ั ้ ง ในประ เทศและ ในต ่ า งปร ะ เทศ ขอ ง                        
หน่วยงาน 

กระทรวงสาธารณส ุข กระทรวงมหาดไทย 
กระทรวงพาณิชย์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
กระทรวงอุตสาหกรรม โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ 
การไฟฟ้า การประปา ฯลฯ 

สำหรับทุนปฏิบัติงานวิจัย กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

อ้างอิงจาก :  การยอมรับและการใช้ผลสอบตามที่สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการกำหนด สถาบัน
การต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

- อัตราค่าธรรมเนียมการทดสอบ DIFA TES 
 

ทักษะที่สอบ ค่าธรรมเนียม (บาท) 

การอ่านและการฟัง ๑,๕๐๐ 

การเขียน ๑,๕๐๐ 

การพูด ๑,๕๐๐ 

   



๔๔ 

 

 ทั้งนี้ ผู้สนใจสามารถศึกษารายละเอียดการสอบ ปฏิทินการสอบ ตัวอย่างข้อสอบ การสมัคร
สมาชิก และการสมัครออนไลน์ได้ที่เว็บไซต์ https://difa-tes.mfa.go.th ของสถาบันการต่างประเทศ
เทวะวงศ์ วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

 

 
 

ภาพที่ ๖ การแสดงหน้าจอเว็บไซต์ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

อ้างอิงจาก :  สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศว์โรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

 อนึ่ง ข้อสอบ DIFA TES เริ่มใช้ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๙ เป็นต้นไป และทุกเดือนจัดให้มี
การสอบทักษะการอ่านและการฟัง จำนวน ๒ ครั้ง ทักษะการเขียน จำนวน ๑ ครั้ง และทักษะการพูด จำนวน 
๑ ครั้ง ดังตัวอย่างปฏิทินการทดสอบ DIFA TES ประจำปี ๒๕๖๔ ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ 
กระทรวงการต่างประเทศ 

 

https://difa-tes.mfa.go.th/


๔๕ 

 

 
อ้างอิงจาก : ปฏิทินการทดสอบ DIFA TES ประจำปี ๒๕๖๔ ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ 

กระทรวงการต่างประเทศ 

  

 

  



๔๖ 

 

วิธีศึกษาตัวอย่างข้อสอบ DIFA TES ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ  

 
 

 
 
 



๔๗ 

 

 
อ้างอิงจาก :  วิธีศึกษาตัวอย่างข้อสอบ DIFA TES ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการ

ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 



๔๘ 

 

วิธีสมัครสอบ DIFA TES แบบออนไลน์  

   ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องทำการสมัครสมาชิกแบบออนไลน์ด้วยตนเอง โดยเข้าไปทำการ
สมัครได้ที่เว็บไซต์ https://difa-tes.mfa.go.th รวมทั้งปฏิบัติตามขั้นตอนคำแนะนำของสถาบันเทวะวงศ์  
วโรปการ ดังภาพที่ ๗ – ๑๖  

 

ภาพที่ ๗ การแสดงหน้าจอระบบรับสมัครสอบ DIFA TES  
ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://difa-tes.mfa.go.th/


๔๙ 

 

 
ภาพที่ ๘ การแสดงหน้าจอการสมัครสมาชิกของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ  

กระทรวงการต่างประเทศ 

 

ภาพที่ ๙ การแสดงหน้าจอขั้นตอนการสมัครสมาชิก 
ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

 
 



๕๐ 

 

 

ภาพที่ ๑๐ การแสดงหน้าจอรายละเอียดระบบงานสำหรับสมาชิก 
ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

 

 

ภาพที่ ๑๑ การแสดงหน้าจอเงื่อนไขการสมัคร DIFA TES  
ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

 
 

 



๕๑ 

 

 

ภาพที่ ๑๒ การแสดงหน้าจอเงื่อนไขการสอบ DIFA TES  
ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

 

 

ภาพที่ ๑๓ การแสดงหน้าจอขั้นตอนการสมัครสอบ DIFA TES ด้วยตนเอง 
ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

 
 



๕๒ 

 

 

ภาพที่ ๑๔ การแสดงหน้าจอขั้นตอนการลงทะเบียนหน้าห้องสอบ DIFA TES  
ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

 

 

ภาพที่ ๑๕ การแสดงหน้าจอตัวอย่างเอกสารลงทะเบียนเพ่ือเข้าสอบ DIFA TES  
ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

 
 



๕๓ 

 

 
 

 

ภาพที่ ๑๖ การแสดงหน้าจอตัวอย่างใบรับรองผลการสอบ DIFA TES  
ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

 
 
 

อ้างอิงจาก :  ระบบรับสมัครสอบ DIFA TES แบบออนไลน์ของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ 
กระทรวงการต่างประเทศ 



๕๔ 

 

 ทั้งนี้ ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกสามารถติดต่อสอบถามข้อมูลการสอบ DIFA TES เพ่ิมเติม
ได้ที่สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ 
พรรษา ชั ้น ๗ อาคารรัฐประศาสนภักดี (ทิศใต้) ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 
๑๐๒๑๐ ดังภาพที่ ๑๕ แสดงแผนที ่ตั ้งของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ  กระทรวงการ
ต่างประเทศ 

 

ภาพที่ ๑๗ การแสดงแผนที่ตั้งของสถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 

อ้างอิงจาก : สถาบันการต่างประเทศเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ 
  



๕๕ 

 

ตารางท่ี ๒ ขั้นตอนการรับสมัครคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว (work flow) 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑.  ขอรับการจัดสรรงบประมาณ     
จากสำน ักงบประมาณ  เ พ่ือ
ดำ เน ิ นการส ่ ง ข ้ า ร าชการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ 
สำนักงาน ที่ปรึกษาการเกษตร
ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ  ป ร ะ จ ำ 
กรุงโตเกียว  

๓ 
เดือน 

-  หน ั งส ื ออน ุ ม ั ติ
ง บ ป ร ะ ม า ณ จ า ก
สำนักงบประมาณ 

 

๒.  ประสานสำนักงานที ่ปร ึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ 
ก ร ุ ง โ ต เ ก ี ย ว  ข อ ท ร า บ
กำหนดการที ่สะดวกเพื ่อส่ง
ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
แ ล ะข อค ว า ม อน ุ เ ค ร า ะห์
ประสานหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง
เพื ่อขอเข้ารับการศึกษาดูงาน
ด้านต่างๆ ที ่ เก ี ่ยวข้อง และ
กระทรวงเกษตร ป ่าไม ้และ
ประมง ของประเทศญี่ปุ ่น ขอ
ความอน ุ เคราะห ์ เ ข ้ า ร ่ ว ม
โครงการแลกเปลี่ยนเจ้าหน้าที่
ระดับผู้ปฏิบัติงานระหว่างกรม
ปศุส ัตว ์ก ับกระทรวงเกษตร               
ป่าไม้และประมง 

๔-๖ 
สัปดาห์ 

- หนังสือตอบรับให้
ข้าราชการเดินทาง
ไปปฏิบัติราชการ ณ 
สำนักงานที่ปรึกษา
ก า ร เ ก ษ ต ร
ต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว 

   
 
 

  

  

ขอรับการจัดสรร
งบประมาณ 

 

ประสานสำนักงาน                 
ที่ปรึกษาการเกษตร
ต่างประเทศ ประจำ

กรุงโตเกียว และกระทรวง
เกษตร ป่าไม้และประมง -

ของประเทศญี่ปุ่น 

A 



๕๖ 

 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  

๓.  ร่างหนังสือขออนุมัติหลักการ 
เพื ่อส่งข้าราชการเดินทางไป
ปฏิบัต ิราชการ ณ สำนักงาน           
ท ี ่ ป ร ึ ก ษ า ก า ร เ ก ษ ต ร
ต่างประเทศ ประจำ กรุงโตเกียว 

๑ 
วัน 

ทำการ 

- หนังสือขออนุมัติ
หล ั กการ เพ ื ่ อส่ ง
ข้าราชการเดินทาง
ไปปฏิบ ัต ิราชการ 
ณ  ส ำ น ั ก ง า น           
ที่ปรึกษาการเกษตร
ต่างประเทศ ประจำ 
กรุงโตเกียว 

๔.  ร ่างหน ังส ือเช ิญอธ ิบด ีกรม                  
ปศุส ัตว์ เป ็น “ประธาน” ใน
คำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการ
คัดเลือกข้าราชการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่
ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
ประจำกรุงโตเกียว 

๑ 
วัน 

ทำการ 

 

๕.  ร ่ า งหน ั ง ส ื อ ค ำส ั ่ ง แ ต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการคัดเลือก เพื่อทำ
หน้าที ่พ ิจารณาแนวทางและ
หลักเกณฑ์การสมัครคัดเลือก
ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว 

๑ 
วัน 

ทำการ 

-  ค ำ ส ั ่ ง แ ต ่ ง ตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
คัดเลือกข้าราชการ
เดินทางไปปฏิบ ัติ
ร า ช ก า ร  ณ 
สำนักงานที่ปรึกษา
ก า ร เ ก ษ ต ร
ต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว 

   
 
 
 

  

ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก 

ร่างหนังสือเชิญอธิบดี 
กรมปศุสัตว์เป็นประธาน 

การคัดเลือก 

A 

ร่างหนังสือขออนุมัติ
หลักการ 

A 



๕๗ 

 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  

๖.  ประส านคณะกร รมกา ร ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อขอทราบวันและ
เวลาที ่สะดวกเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการคัดเล ือก เพ่ือ
พ ิ จ า ร ณ า แ น ว ท า ง แ ล ะ
หลักเกณฑ์การสมัครคัดเลือก 

๑ 
วัน 

ทำการ 

 

๗.  ส ำ ร อ ง ห ้ อ ง ป ร ะ ช ุ ม แ ล ะ
จัดเตรียมอาหารว่างสำหรับการ
ประชุม 

๑ 
วัน 

ทำการ 

 

๘.  ร ่างหน ังส ือเช ิญอธ ิบด ีกรม                  
ปศ ุส ัตว์ เป ็น “ประธานการ
ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว 

๑ 
วัน 

ทำการ 

 

๙.  ร่างหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ค ั ด เ ล ื อ ก เ ข ้ า ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ค ั ด เ ล ื อ ก
ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว 

๑ 
วัน 

ทำการ 

-  ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
คัดเลือกเข้าประชุม 

   
 
 
 

  

ร่างหนังสือเชิญอธิบดี       
กรมปศุสัตว์เป็นประธาน 

การประชุม
คณะกรรมการคัดเลือก 

ประสานคณะกรรมการ 

ร่างหนังสือเชิญ
คณะกรรมการคัดเลือก

ประชุม 

A 

สำรองห้องประชุม 

A 



๕๘ 

 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  

๑๐.  ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ค ั ด เ ล ื อ ก
ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว เพื ่อหาแนวทาง
และหลักเกณฑ์การคัดเลือก 

๑ 
วันทำ
การ 

- ระเบียบวาระการ
ประชุม 

๑๑.  ส ร ุ ป ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ค ั ด เ ล ื อ ก
ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว เสนออธิบดีกรม  
ปศุสัตว์ทราบ   

๑ 
วัน 

ทำการ 

-  สรุปรายงานการ
ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
คัดเลือกข้าราชการ
เดินทางไปปฏิบ ัติ
ร า ช ก า ร  ณ 
สำนักงานที่ปรึกษา
ก า ร เ ก ษ ต ร
ต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว 

๑๒.  ร่างประกาศรับสมัครคัดเลือก
ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ 
กรุงโตเกียว โดยใช้หลักเกณฑ์
ตามที่คณะกรรมการคัดเล ือก
กำหนดเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์
ลงนาม 

๑ 
วัน 

ทำการ 

 

   
 
 

  

จัดประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือก 

 

สรุปรายงานการประชุม 

ร่างประกาศรับสมัคร
คัดเลือกคัดเลือก 

A 

A 



๕๙ 

 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  

๑๓.  ประกาศร ับสม ัครค ัด เล ื อก
ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียวบนเว็บไซต์ของกอง
ความร่วมมือด้านการ   ปศุสัตว์
ระหว่างประเทศ 
 
 
 

๑๕ 
วัน 

ทำการ 

- ประกาศรับสมัคร
คัดเลือกข้าราชการ
เดินทางไปปฏิบ ัติ
ร า ช ก า ร  ณ 
สำนักงานที่ปรึกษา
ก า ร เ ก ษ ต ร
ต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว 

ประกาศรับสมัคร
คัดเลือก 

A 



๖๐ 

 

๓.๒  ขั้นตอนการคัดเลือก  

 ๓.๒.๑  แนวทางปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
  การตรวจสอบเอกสารของผู้สมัครเข้ารับการสมัคร 

- เมื่อเสร็จสิ้นการประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน
ที ่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ช่วยเลขานุการตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกรวบรวมรายชื่อและตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ ใบสมัครคัดเลือก หนังสืออนุญาตให้สมัครสอบคัดเลือก และผลการทดสอบภาษาอังกฤษว่าครบถ้วน
หรือไม่ ทั้งนี้ หากเอกสารของผู้สมัครไม่ครบถ้วน ตามท่ีระบุไว้ในข้อ ๓.๒ ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกจะไม่ได้รับ
การพิจารณาให้เข้ารับการคัดเลือก 
 การร่างประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 

- เมื่อรวบรวมรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกที่ผ่านเกณฑ์การพิจารณาให้เข้ารับ
การคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการประสานงานภายในกับคณะกรรมการคัดเลือกทุกท่าน เพ่ือขอทราบ
วันและเวลาที่สะดวกในการจัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือก เพื่อคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  ทั้งนี้ เมื่อได้กำหนดวันและ
เวลาเรียบร้อยแล้ว ทำการสำรองห้องประชุมและร่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกข้าราชการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  เสนออธิบดี
กรมปศุสัตว์ลงนาม เพื่อนำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกเผยแพร่บนเว็บไซต์ของกองความ
ร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ (https://dldforeign.dld.go.th/webnew/index.php/th/) ต่อไป 
 การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 

- เมื่ออธิบดีกรมปศุสัตว์ได้ลงนามในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกข้าราชการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  เรียบร้อยแล้ว 
ด ำ เ น ิ น ก า ร เ ผ ย แ พร ่ บน เ ว ็ บ ไ ซต ์ ข อ ง ก อ ง ค ว า ม ร ่ ว ม ม ื อ ด ้ า น การปศ ุ ส ั ต ว ์ ร ะหว ่ าประ เทศ 
(https://dldforeign.dld.go.th/webnew/index.php/th/) หัวข้อข่าว “ประชาสัมพันธ์” ประมาณ ๑ สัปดาห์ 
เพื่อให้ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกทราบ และเตรียมพร้อมเข้ารับการคัดเลือกตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่
กำหนดในประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก (ดังประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกเพื่อไป
ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ภาคผนวก ง หน้า ๒๑๓) 
  การคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

- การคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตร
ต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เป็นการคัดเลือกบุคลกรเพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ความสามารถ 
เหมาะสมกับการเดินทางไปปฏิบัติราชการตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งดำเนินการโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ 
(ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการคัดเลือกกำหนด โดยผู้สมัครเข้ารับการ
คัดเลือกต้องผ่านการทดสอบภาษาอังกฤษ อาทิเช่น TOEFL IBT IELTS หรือ DIFA TES ทั้งนี้ การตัดสิน

https://dldforeign/
https://dldforeign/


๖๑ 

 

ของคณะกรรมการถือเป็นที่สิ้นสุด อนึ่ง เกณฑ์การตัดสินจะพิจารณาจากลำดับคะแนนการสอบสัมภาษณ์
ตามแบบฟอร์มเกณฑ์การให้คะแนนการสอบสัมภาษณ์ ดังต่อไปนี้ 

-  คะแนนภาษาอังกฤษ     ๕๐ % 
-  คะแนนความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงาน ๒๕ % 
-  คะแนนบุคลิกภาพและทัศนคติในการทำงาน  ๒๕ % 
 

ตารางท่ี ๓ แบบฟอร์มเกณฑ์การให้คะแนนการสอบสัมภาษณ์ 

 
หมายเลข 

 
ชื่อ – สกุล 

ภาษาอังกฤษ 
(๕๐ คะแนน) 

ความรู้
ความสามารถ       

ในการปฏิบัติงาน 
(๒๕ คะแนน) 

บุคลิกภาพ           
และทัศนคติ 

(๒๕ 
คะแนน) 

รวม 

๐๐๑      
๐๐๒      
๐๐๓      

ก่อนเข้าสู่กระบวนการคัดเลือก เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ต้องดำเนินการร่างหนังสือเชิญอธิบดีกรมปศุสัตว์ให้
เกียรติเข้าร่วมในฐานะ “ประธานกรรมการ” การคัดเลือกด้วย รวมทั้งตรวจสอบความพร้อมของสถานที่จัด
ประชุม การจัดเตรียมอาหารว่างสำหรับผู้เข้าร่วมการประชุม จัดเตรียมรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก 
พร้อมเอกสารประกอบการสมัครที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์มเกณฑ์การให้คะแนนการสอบสัมภาษณ์ เพื่อแนบให้
ประธานและคณะกรรมการการสอบสัมภาษณ์ท่านละ ๑ ชุด ประกอบการพิจารณาคัดเลือก และจัดทำใบ
เซ็นชื่อสำหรับผู้เข้าร่วมการประชุมและผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกลงนามเป็นหลักฐานประกอบการทำสรุป
รายงานเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ หลังเสร็จสิ้นภารกิจการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว (ดังแบบฟอร์มเกณฑ์การให้
คะแนนสอบสัมภาษณ์และแบบฟอร์มเกณฑ์การให้คะแนนภาษาอังกฤษ ภาคผนวก ง หน้า ๒๑๑ - ๒๑๒) 
  การร่างประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือก 

- เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการการคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว จนได้รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการ
ร่างประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์พิจารณาลงนาม ทั้งนี้ เพ่ือนำประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
คัดเลือกไปดำเนินการเผยแพร่บนเว็บไซต์ของกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศต่อไป  
  การประกาศรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือก 

- ดำเนินการเผยแพร่ประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่
ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว บนเว็บไซต์ของกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่าง
ประเทศ (https://dldforeign.dld.go.th/webnew/index.php/th/) หัวข้อข่าว “ประชาสัมพันธ์” ประมาณ 
๑ สัปดาห์ รวมทั้งสำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ได้รับคัดเลือกทราบด้วย 

https://dldforeign/


๖๒ 

 

ทั้งนี้ เพื่อให้ผู้ได้รับคัดเลือกดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่านกองความร่วมมือ
ด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ (ดังประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ภาคผนวก ง หน้า ๒๑๕) 
  การแจ้งรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

- ดำเนินการแจ้งรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ให้สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 
และกระทรวงเกษตร ป่าไม้และประมง ของประเทศญี่ปุ่น ทราบ (ดังหนังสือขอแจ้งชื่อข้าราชการกรมปศุสัตว์
ที่ได้รับคัดเลือกให้ไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศและหนังสือแจ้งชื่อเข้าร่วม
โครงการแลกเปลี่ยนระดับเจ้าหน้าที่ระหว่างกรมปศุสัตว์กับกระทรวงเกษตร ป่าไม้และประมง ของประเทศ
ญี่ปุ่น ภาคผนวก ง หน้า ๒๑๖ - ๒๑๘) 

 ๓.๒.๒  แนวทางปฏิบัติสำหรับผู้เข้ารับการคัดเลือก 
- ผู้เข้ารับการคัดเลือกต้องแต่งกายด้วยชุดสุภาพ โดย  
 สุภาพบุรุษ : ควรสวมเสื้อเชิ้ตแขนยาว กาเกงสแล็ค และสวมรองเท้าหุ้มส้น 
 สุภาพสตรี : ควรสวมกระโปรง และสวมรองเท้าหุ้มส้น  
- ผู้เข้ารับการคัดเลือกต้องมาถึงก่อนเวลาเข้ารับการคัดเลือก ประมาณ ๓๐ นาที 
-   ผู้เข้ารับการคัดเลือกต้องลงลายมือชื่อในแบบลงทะเบียนทุกคน   



๖๓ 

 

ตารางท่ี ๔ ขั้นตอนการคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว (work flow) 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑.  เมื ่อเสร็จส ิ ้นการประกาศรับ
สมัครคัดเลือกแล้ว เจ้าหน้าที่
ผ ู ้ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ฐ า น ะ
ผู้ช่วยเลขานุการรวบรวมรายชื่อ
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
- ใบสมัครคัดเลือก 
- หนังสืออนุญาตให้สมัครสอบ 
- ผลการทดสอบภาษาอังกฤษ 
อาท ิ เช ่น  TOEFL IBT/ IELTS 
และ DIFA TES 

๑๕ 
วัน 

ทำการ 

- ใบสมัครคัดเลือก 
- หนังสืออนุญาตให้
สมัครสอบ 
-  ผลการทดสอบ
ภาษาอังกฤษ อาทิ
เ ช ่ น  TOEFL 
IBT/ IELTS แ ล ะ 
DIFA TES 

๒.  ตรวจสอบเอกสารของผู ้สมัคร
เข้ารับการคัดเลือก ทั้งนี้ หาก
เอกสารและหล ั กฐ านของ
ผู้สมัครไม่ครบถ้วนถูกต้องตามที่
ระบุไว้ในข้อ ๓.๒ จะไม่ได้รับ
การพ ิจารณาให้ เข ้ าร ับการ
คัดเลือก (สอบสัมภาษณ์)  

๑-๒ 
วัน 

ทำการ 

- ใบสมัครคัดเลือก 
- หนังสืออนุญาตให้
สมัครสอบ 
-  ผลการทดสอบ
ภาษาอังกฤษ อาทิ
เ ช ่ น  TOEFL 
IBT/IELTS แ ล ะ 
DIFA TES 

๓.  ป ร ะ ส า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร          
ขอทราบวันและเวลาที ่สะดวก
เข้าประขุมคัดเลือกข้าราชการ
เด ินทางไปปฏ ิบ ัต ิ ร าชการ       
ณ  ส ำ น ั ก ง า น ท ี ่ ป ร ึ ก ษ า
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว 

๑ 
วัน 

ทำการ 

 

   
 
 

  

รวบรวมรายชื่อ
ผู้สมัครเข้ารับ
การคัดเลือก 

ตรวจ
เอกสาร 

ครบ ไม่ครบ 

ประสานคณะกรรมการ 

A 



๖๔ 

 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  

๔.  ร ่างหน ังส ือเช ิญอธ ิบด ีกรม              
ปศุสัตว์เป็น “ประธาน” การ
คัดเลือกข้าราชการเดินทางไป
ปฏิบัต ิราชการ ณ สำนักงาน    
ท ี ่ ป ร ึ ก ษ า ก า ร เ ก ษ ต ร
ต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 

  

๕.  ร่างหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ค ัด เล ื อกเข ้ าร ่ วมค ั ด เล ื อก
ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว 

  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ร่างหนังสือเชิญอธิบดี 
เป็นประธานคัดเลือก 

ร่างหนังสือเชิญ
คณะกรรมการเข้าร่วม 

การคัดเลือก 

A 

A 



๖๕ 

 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

  

๖.  จัดเตรียมรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับ
การคัดเลือก/ใบสมัครคัดเลือก/
หนังสืออนุญาตให้สมัครสอบ/
ผลการทดสอบภาษาอังกฤษ/ 
แบบฟอร์มเกณฑ์การให้คะแนน
ก า ร ส อ บ ส ั ม ภ า ษ ณ ์  แ ล ะ
แบบฟอร์มลงทะเบียนสำหรับ
คณะกรรมการและผู้เข้ารับการ
คัดเลือก เพื่อแนบประกอบให้
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ค ั ด เ ล ื อ ก
พิจารณา  
 

 - ใบสมัครคดัเลือก 
- หนังสืออนุญาตให้
สมัครสอบ 
-  ผลการทดสอบ
ภาษาอังกฤษ  
- แบบฟอร์มเกณฑ์
การให้คะแนนการ
สอบสัมภาษณ์ 
- แ บ บ ฟ อ ร์ ม
ลงทะเบียนสำหรับ
คณะกรรมการและ
ผ ู ้ เ ข ้ า ร ั บ ก า ร
คัดเลือก 

๗.  ด ำ เ น ิ น ก า ร ส อบ ค ั ด เ ล ื อ ก                  
โ ดยว ิ ธ ี ก ารสอบส ัมภาษณ์  
(ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
ต า ม ห ล ั ก เ ก ณ ฑ ์ ที่
คณะกรรมการคัดเลือกกำหนด 
และผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก
ต ้ อ ง ผ ่ า น ก า ร ท ด ส อ บ
ภ า ษ า อ ั ง ก ฤ ษ  TOEFL 
IBT/ IELTS หรือ DIFA TES ซึ่ง
การตัดสินของคณะกรรมการ
ถือเป็นที่สิ้นสุด   

 - ใบสมัครคัดเลือก 
- หนังสืออนุญาตให้
สมัครสอบ 
-  ผลการทดสอบ
ภาษาอังกฤษ อาทิ
เ ช ่ น  TOEFL 
IBT/ IELTS แ ล ะ 
DIFA TES 
 

 

 
 

จัดเตรียมเอกสาร 

การคัดเลือก 

สอบสัมภาษณ์ 

A 



๖๖ 

 

๓.๓  ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการและการขอหนังสือเดินทางราชการ 

 ๓.๓.๑  แนวทางปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
  การแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ได้รับคัดเลือก  

- เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจการคัดเลือกข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว จนได้รายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานสำเนาประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ ได้รับคัดเลือกให้จัดทำหนังสือ
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว และ
ขอออกหนังสือเดินทางราชการ เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่านกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ  

 การตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- เมื่อได้รับหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลให้ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงาน

ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว จากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ได้รับคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว  
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติตัวบุคคล ได้แก่ 
บันทึกข้อความขออนุมัติตัวบุคคลจากหน่วยงานต้นสังกัด และสำเนาประกาศรายชื่อของผู้ได้รับคัดเลือก 
รวมทั้งตรวจสอบการมีหนังสือเดินทางราชการของผู้ได้รับคัดเลือกว่ามีแล้วหรือไม่ ทั้งนี้ เพื่อเตรียมการร่าง
หนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือขอออกหนังสือเดินทางให้กับผู้ได้รับคัดลือกต่อไป 

 การร่างหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลและขอออกหนังสือเดินทางราชการ 
- เมื่อทำการตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการร่างหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล

ในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว และร่าง
หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการออกหนังสือเดินทางราชการ เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์เพ่ืออนุมัติการเดินทาง
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ  พ.ศ. 
๒๕๒๔ ข้อ ๔ ผู้มีอำนาจอนุมัติ (เฉพาะอธิบดีกรมปศุสัตว์ หรือ รักษาการแทนอธิบดีกรมปศุสัตว์ เท่านั้น) และ
ลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการออกหนังสือเดินทางราชการในหนังสือถึงปลัดกระทรวงการ
ต่างประเทศ (ดังหนังสือขออนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ประเทศญี่ปุ่น และหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ในการออกหนังสือเดินทางราชการ ภาคผนวก ง หน้า ๒๒๑ - ๒๒๒) ตามคำสั่งกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที ่  ๒๘๐/๒๕๕๓ ลงวันที ่ ๒๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ เรื ่อง มอบอำนาจการอนุญาตให้ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ ขอออกหนังสือเดินทางและออกหนังสือนำตรวจลงตรา 
และตามคำสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ ๒๕๐/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๘ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๐ เรื ่อง 
มอบหมายหน้าที่ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทนหัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านพัฒนาการผลิต (ภาคผนวก ก 
หน้า ๙๑ - ๙๓) 
 การแจ้งเวียนหนังสืออนุมัติตัวบุคคลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ   

- เมื่ออธิบดีกรมปศุสัตว์อนุมัติและลงนามในหนังสือขอนุมัติเดินทางและขออกหนังสือ
เดินทางราชการเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการสำเนาหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 



๖๗ 

 

 ๑.  แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ได้รับคัดเลือก เพื่อแจ้งการอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการของผู้ได้รับคัดเลือกให้ทราบ รวมทั้งแจ้งผู้ เดินทางจัดทำหนังสือเดินทางราชการ และจัดทำ
หนังสือขออนุญาตออกเดินทาง พร้อมมอบหมายงานช่วงที่เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ทั้งนี ้
หากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ได้รับคัดเลือกตั้งอยู่ส่วนภูมิภาค ให้จัดทำหนังสือแจ้งการอนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  ถึงผู้ว่าราชการของ
จังหวัดนั้นๆ ทราบด้วย 
 ๒. แจ้งกองการเจ้าหน้าที่  เพ่ือลงข้อมูลในฐานข้อมูลส่วนตัวของผู้เดินทาง (ก.พ. ๗) 

 “สถานที่ให้บริการหนังสือเดินทางราชการ สำนักงานหนังสือเดินทาง ศูนย์ราชการเฉลิม
พระเกียรติ ๘๐ พรรษา”  
  วันทำการ :  เปิดทำการวันจันทร์ - ศุกร์ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๕.๐๐ น. (ยกเว้นวันเสาร์ - 

อาทิตย์ และวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
  สถานที่ตั้ง : ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา (อาคารบี ประตูฝั่งทิศตะวันออก)
   ชั้น ๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 
  หมายเลขโทรศัพท์ :  ๐๒ ๒๐๓ ๕๐๐๐ ต่อ ๔๙๐๐๗ ๔๙๐๐๙ - ๔๙๐๑๐ และ ๔๙๐๑๗ 
ดังแผนภาพที่ ๑๘ แผนที่สถานที่ให้บริการหนังสือเดินทางราชการ สำนักงานหนังสือเดินทาง ศูนย์ราชการเฉลิม
พระเกียรติ ๘๐ พรรษา กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 

 
ภาพที่ ๑๘ แผนที่สถานที่ให้บริการหนังสือเดินทางราชการ สำนักงานหนังสือเดินทาง  
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 

  การสำรองท่ีนั่งและออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจการอนุมัติตัวบุคคลเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการสำรองที่นั่งและ

ออกบัตรโดยสารเครื่องบินให้กับผู้เดินทางในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ กับบริษัท 



๖๘ 

 

การบินไทย จำกัด (มหาชน) โดยมีหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ถึงบริษัท การบินไทย จำกัด 
(มหาชน) เพื่อสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินก่อนการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ดังภาพที่ ๑๙ การแสดง
หน้าจอการสำรองท่ีนั่งกับบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โดยระบุรายละเอียด 
ดังนี้ 

- แจ้งชื่อของผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง (passport)  
- ระบุเส้นทางการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  
- กำหนดการเดินทางไปปฏิบัติราชการ (วันเดินทางไป – กลับ) และวันพำนักใน 
 ต่างประเทศ  

เมื่อบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ได้รับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และดำเนินการ
แจ้งกลับภายใน ๓ วันทำการ เรียบร้อยแล้ว (ดังจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตอบกลับการสำรองที่นั่งจากบริษัท 
การบินไทย จำกัด (มหาชน) ภาคผนวก ง หน้า ๒๒๓ - ๒๒๔) ดำเนินการร่างหนังสือขอออกบัตรโดยสาร
เครื่องบินเสนอผู้อำนวยการกองความร่วมมือระหว่างประเทศลงนามปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมปศุสัตว์ รวมทั้ง
แจ้งผู้เดินทางดำเนินการออกเลขระบบงานสารบัญ ณ ฝ่ายสารบัญทั่วไป ชั้น ๑ สำนักงานเลขานุการกรม และ
นำส่งหนังสือขอออกบัตรโดยสารเครื่องบิน ณ ส่วนบริการสำหรับข้าราชการ ชั้น ๒ ของบริษัท การบินไทย จำกัด 
(มหาชน)  

 

 
 

ภาพที่ ๑๙ การแสดงหน้าจอการสำรองที่นั่งกับบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

อ้างอิงจาก :  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ 

 



๖๙ 

 

“การออกบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดนิทางไปราชการต่างประเทศ” 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๘.๔/ว๑๖๕ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๙

กำหนดว่า การออกบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี ให้ออก
บัตรโดยสารเครื่องบินรวมทั้งเที่ยวไปและเท่ียวกลับ โดยมีวิธีปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 (๑)  ให้ออกบัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) โดยส่วนราชการ
มีหนังสือถึงบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) เพื่อสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบินก่อนการเดินทางไปราชการ 
โดยระบุรายละเอียด ดังนี้ 

- ชื่อส่วนราชการ 
- ชื่อของผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง (passport) 
- ระบุเส้นทางการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  
- กำหนดการเดินทางไปปฏิบัติราชการ (วันเดินทางไป – กลับ) และวันพำนักใน 
 ต่างประเทศ  
- ความประสงค์เดินทางนอกเส้นทางการไปราชการ 
-   วิธีการชำระเงิน (เรียกเก็บจากส่วนราชการหรือชำระเงินสด) 
- หนังสือรับรองการเดินทางจากส่วนราชการผู้ซึ่งอนุมัติค่าใช้จ่ายในการออกบัตร 
 โดยสารเครื่องบิน 

ทั้งนี้ บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) จะดำเนินการจัดส่งหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
แจ้งให้ทราบภายใน ๓ วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม  

(๒) กรณีบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ให้ส่วนลดพิเศษกับผู้เดินทางทั่วไป 
ให้ส่วนราชการใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบราคาบัตรโดยสารเครื่องบินที่บริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) 
ให้ส่วนลดกับทางราชการกับส่วนลดพิเศษกับผู้เดินทางทั่วไป ทั้งนี้ หากราคาบัตรโดยสารเครื่องบินส่วนลด
พิเศษที่ให้กับผู้เดินทางท่ัวไปราคาถูกกว่าและทางราชการเสียค่าใช้จ่ายน้อยลง ให้ผู้เดินทางดำเนินการออกบัตร
โดยสารเครื่องบินได ้ 

(๓) กรณีบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ไม่สามารถแจ้งทางราชการทราบภายใน
ระยะเวลา ๓ วันทำการ นับแต่วันที่ได้ส่งหนังสือหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) สอบถาม หรือแจ้งว่า
ไม่สามารถจัดบัตรโดยสารเครื่องบินให้ได้ หรือราคาบัตรโดยสารเครื่องบินของสายการบินอื่นราคาต่ำกว่าราคา 
บัตรโดยสารเครื่องบินของบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๒๕ หัวหน้าส่วนราชการ
สามารถออกบัตรโดยสารเครื่องบินจากสายการบินอื่นได้ 
 การจัดการศึกษาดูงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ดำเนินการร่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ เข้าศึกษาดูงาน ณ ด่านกักกันสัตว์ท่าเรือ
กรุงเทพฯ และด่านกักกันสัตว์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ สังกัดกองสารวัตรและกักกัน เพ่ือนำผู้ได้รับคัดเลือกให้
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เดินทางไป
ศึกษาดูงานและเตรียมความพร้อมก่อนเดินทางไปปฏิบัติราชการตามที่ได้รับมอบหมาย (ดังหนังสือขอความ



๗๐ 

 

อนุเคราะห์ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเข้าศึกษาดูงานณ ด่านกักกันสัตว์ท่าเรือกรุงเทพฯ และ
ด่านกักกันสัตว์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ ภาคผนวก ง หน้า ๒๑๙) 
 แจ้งผู้ได้รับคัดเลือกดำเนินการยืมเงินทดรองราชการ 

- เมื่อเสร็จสิ้นการอนุมัติตัวบุคคลเรียบร้อย ดำเนินการแจ้งผู้ได้รับคัดเลือกติดต่อฝ่าย
บริหารงานทั่วไปของกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ เพื่อดำเนินการยืมเงินทดรองแล้ว 
ราชการ ณ กองคลัง กรมปศุสัตว์ สำหรับการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตร
ต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ตามกำหนดการที่ได้รับการอนุมัติจากอธิบดีกรมปศุสัตว์ 

๓.๓.๒  แนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ได้รับคัดเลือก 
- ผู้ได้รับคัดเลือกต้องจัดทำหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา

การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว โดยผ่านหัวหน้าส่วนราชการที่ผู้ได้รับคัดเลือกปฏบัติราชการอยู่ 
ณ ขณะนั้น พร้อมแนบเอกสารประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ ผ่านกองความร่วมมือ
ด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ 
 - ผู้ได้รับคัดเลือกต้องจัดทำหนังสือขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติราชการ  ณ สำนักงาน
ที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว โดยผ่านหัวหน้าส่วนราชการที่ผู ้ได้รับคัดเลือกปฏบัติ
ราชการอยู่ ณ ขณะนั้น พร้อมทั้งมอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติราชการแทนช่วงที่ปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 
 -  ผู้ได้รับคัดเลือกต้องดำเนินการออกบัตรโดยสารเครื่องบิน  ณ บริษัท การบินไทย จำกัด 
(มหาชน) 
 - ผู้ได้รับคัดเลือกต้องดำเนินการยืมเงินทดรองราชการ ณ กองคลัง กรมปศุสัตว์ 

- ผู้ได้รับคัดเลือกต้องดำเนินการประสานงานกับสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
เพื่อขอความอนุเคราะห์ในการสำรองห้องพักสำหรับการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 
 - ผู้ได้รับคัดเลือกต้องดำเนินการประสานงานกับกระทรวงเกษตร ป่าไม้และประมง ของ
ประเทศญี่ปุ่น เพ่ือแจ้งความประสงคข์อศึกษาดูงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย    
  



๗๑ 

 

ตารางท่ี ๕ ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางและการขอหนังสือเดินทางราชการ (work flow) 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑.  ดำเนินการแจ้งหน่วยงานต้น
สังกัดของผู้ได้รับคัดเลือก เพ่ือ
แจ ้งผ ู ้ ได ้ร ับค ัดเล ือกจ ัดทำ
หนังสือขออนุมัติต ัวบุคคลใน
การเดินทางไปปฏิบัติราชการ
และขอออกหนังส ือเด ินทาง
ราชการ 

๕ 
วัน 

ทำการ 

- ประกาศรายชื่อ  
ผู ้ได้รับคัดเลือกให้
เด ินทางไปปฏิบ ัติ
ร า ช ก า ร  ณ 
สำนักงานที่ปรึกษา
ก า ร เ ก ษ ต ร
ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ 
ประจำกรุงโตเกียว 

๒.  เมื ่อได้รับหนังสือขออนุมัติให้
ข ้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว จากต้นสังกัดของ  
ผู้ได้รับคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว 
ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติตัวบุคคล 
ได้แก่ บันทึกข้อความขออนุมัติ
ต ัวบ ุคคลจากหน ่วยงานต้น
ส ั งก ัด  และสำเนาประกาศ
รายช ื ่อของผ ู ้ ได ้ร ับค ัดเล ือก
รวมทั้งตรวจสอบการมีหนังสือ
เด ินทางราชการของผ ู ้ ได ้รับ
คัดเลือกว่ามีแล้วหรือไม่ 

๑ 
วัน 

ทำการ 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติตัวบุคคลจาก
หน่วยงานต้นสังกัด 

-  สำเนาประกาศ
รายชื ่อของผู ้ได้รับ
คัดเลือก 

   
 
 
 

  
A 

ผู้ได้รับคัดเลือก
จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติตัวบุคคล 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติ 

ตัวบุคคล 



๗๒ 

 

 
ลำดับ 

ที ่
ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 

เวลา 
แบบฟอร์ม/

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

  

๓.  ร ่ า ง ห น ั ง ส ื อ ข ออน ุ ม ั ติ ใ ห้
ข ้าราชการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว เสนออธิบดีกรมปศุ
สัตว์เพ่ืออนุมัติการเดินทาง ทั้งนี้ 
หากผู้ได้รับคัดเลือกไม่มีหนังสือ
เดินทางราชการ หรือหนังสือ
เดินทางราชการหมดอายุลง ให้
ดำเนินการร่างหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ออกหนังสือเดินทาง
ร าชการ  เ สนออธ ิ บด ี ก ร ม        
ปศุสัตว์พิจารณาลงนามด้วย 

๑ 
วัน 

ทำการ 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติตัวบุคคลจาก
หน่วยงานต้นสังกัด 

-  สำเนาประกาศ
ร า ย ช ื ่ อ ผ ู ้ ไ ด ้ รั บ
คัดเลือกให้เดินทาง
ไปปฏิบ ัต ิราชการ 
ณ  ส ำ น ั ก ง า น ที่
ปรึกษาการเกษตร
ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ 
ประจำกรุงโตเกียว 

   
 

 

 

 

 

 

  

A 

ร่างหนังสือขออนุมัติ 
ตัวบุคคล 

A 



๗๓ 

 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  

๔.  เมื ่อได้รับการอนุมัติตัวบุคคล
เรียบร้อยแล้ว ดำเนินการแจ้ง
เว ียนหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้อง
ทราบด้วย ได้แก่ (๑) หน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้เดินทาง เพื่อแจ้ง
ผ ู ้ เด ินทางจ ัดทำหน ังส ือขอ
อนุญาตเดินทางและมอบหมาย
งานช่วงที ่ เด ินทางไปปฏิบ ัติ
ราชการ ณ ต่างประเทศ (๒)
กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อลงข้อมูล
ในฐ านข ้ อม ู ล ส ่ วนต ั ว ขอ ง          
ผู้เดินทาง (ก.พ. ๗) 

 -  สำ เนาหน ั ง สื อ
อนุมัติให้ข้าราชการ
เดินทางไปปฏิบ ัติ
ราชการ ณ ประเทศ 
ญี่ปุ่น 

-  สำเนาประกาศ
ร า ย ช ื ่ อ ผ ู ้ ไ ด ้ รั บ
คัดเลือกให้เดินทาง
ไปปฏิบ ัต ิราชการ 
ณ  ส ำ น ั ก ง า น ที่
ปรึกษาการเกษตร
ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ 
ประจำกรุงโตเกียว 

   
 
 

 

 

 

 

 

 

  

สำเนาหนังสืออนุมัติ 
ตัวบุคคลแจ้งเวียน

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

A 

A 



๗๔ 

 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  

๕.  ดำเนินการสำรองที่นั ่ ง  โดยมี
ห น ั ง ส ื อ ห ร ื อ จ ด ห ม า ย
อิ เล ็กทรอนิกส์  (e-mail) ถ ึง
บร ิษ ัท  การบ ิน ไทย  จำก ัด 
(มหาชน) เพื ่อสอบถามราคา
บัตรโดยสารเครื่องบินก่อนการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ และ
เมื่อได้รับหนังสือหรือจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แจ้ง
ตอบจากบริษ ัท การบินไทย 
จำกัด (มหาชน) ดำเนินการ
จ ั ดทำหนั งส ื อขอออกบั ต ร
โดยสาร เคร ื ่ องบ ิ น ให ้ก ั บผ ู ้
เ ด ิ นทาง ไปปฏ ิบ ัต ิ ร าชการ
ดังกล่าว  

๓-๕ 
วัน 

ทำการ 

-  ห น ั ง ส ื อ ห ร ื อ
จ ด ห ม า ย
อ ิ เ ล ็ กท รอน ิ กส ์      
(e-mail) ถึงบริษัท 
การบินไทย จำกัด 
( ม ห า ช น )  เ พ ื ่ อ
สอบถามราคาบัตร
โดยสารเครื่องบิน 

- หนังสือขอออก
บ ั ต ร โ ด ย ส า ร
เครื่องบิน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

สำรองที่นั่งและออกบัตร
โดยสารเครื่องบิน 

A 

A 



๗๕ 

 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  

๖.  ดำเนินการร่างหนังสือขอความ
อน ุ เคราะห ์ เข ้าศ ึกษาด ูงาน     
ณ  ด ่ านก ั กก ั นส ั ตว ์ ท ่ า เ รื อ
กรุงเทพฯ และด่านกักกันสัตว์
ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ สังกัด
กองสารวัตรและกักกัน เพื่อนำ
ผู ้ได้รับคัดเลือกให้เดินทางไป
ปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่
ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
ประจำกรุงโตเกียว เดินทางไป
ศึกษาดูงานและเตรียมความ
พร้อมก่อนเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 

 - หนังสือขอความ
อน ุ เ ค ร า ะห ์ เ ข ้ า
ศึกษาดูงาน     ณ 
ด ่ านก ั กก ั นส ั ต ว์
ท ่า เร ือกร ุง เทพฯ 
และด่านกักกันสัตว์
ท ่ า อ า ก า ศ ย า น
สุวรรณภูมิ 

๗.  แจ ้งผ ู ้ ได ้ร ับค ัดเล ือกเข ้ารับ
การศึกษาดูงานด่านกันกันสัตว์
ท่าเรือกรุงเทพฯ และด่านกักกัน
สัตว์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 

  

๘.  นำผ ู ้ ได ้ ร ั บค ัด เล ื อกเข ้ ารับ
การศึกษาดูงานด่านกันกันสัตว์
ท่าเรือกรุงเทพฯ และด่านกักกัน
สัตว์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 
 
 
 

  

ร่างหนังสือขอความ
อนุเคราะห์เข้ารับการศึกษา
ดูงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้ได้รับคัดเลือกเข้ารับ
การศึกษาดูงานหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 

นำผู้ได้รับคัดเลือก
เข้ารับการศึกษา 
ดูงานหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
 

A 



๗๖ 

 

๓.๔  ขั้นตอนการติดตามผลการเดินทางไปปฏิบัติราชการ  

 ๓.๔.๑ แนวทางปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
- ดำเนินการแจ้งผู้ได้รับคัดเลือกให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา

การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ไปรายงานตัว ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว ในสัปดาห์แรกของการเดินทางไปถึงประเทศญี่ปุ่น เพื่อแนะนำตัว รวมถึงรับทราบนโยบาย
การดำเนินงานของสำนักงานและปฏิบัติงานตามที่สำนักงานมอบหมาย ซึ่งระหว่างการปฏิบัติราชการ
ดังกล่าว ต้องจัดส่งรายงานการปฏิบัติราชการเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่านกองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์
ระหว่างประเทศทุกสัปดาห์ โดยทำการส่งผ่านหัวหน้าหน่วยงานที่ข้าราชการไปปฏิบัติราชการจนกว่าจะ
เสร็จสิ้นภารกิจ และหลังเสร็จสิ้นภารกิจการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ต้องดำเนินการจัดส่ง
รายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ภายในระยะเวลา ๓๐ วัน หลังเดินทางกลับถึงประเทศไทย รวมทั้ง
นำเสนอความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการไปปฏิบัติราชการให้บุคลากรในสังกัดกรมปศุสัตว์ทราบด้วย 

 ๓.๔.๒ แนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ได้รับคัดเลือก 
- ผู้ได้รับคัดเลือกต้องไปรายงานตัว ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำ

กรุงโตเกียว ในสัปดาห์แรกของการเดินทางไปถึงประเทศญี่ปุ่น เพื่อแนะนำตัว  รวมถึงรับทราบนโยบาย
การดำเนินงานของสำนักงานและปฏิบัติงานตามที่สำนักงานมอบหมาย 

- ผู้ได้รับคัดเลือกซึ ่งอยู่ระหว่างการปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตร
ต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ต้องจัดส่งรายงานการปฏิบัติราชการเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่านกองความ
ร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศทุกสัปดาห์ โดยทำการส่งผ่านหัวหน้าหน่วยงานที่ข้าราชการไปปฏิบัติ
ราชการจนกว่าจะเสร็จสิ้นภารกิจ 

- หลังเสร็จสิ้นภารกิจการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ    
 - เมื่อเดินทางกลับถึงประเทศไทย ต้องรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงาน

ต้นสังกัด ในวันรุ่งขึ้น และจัดทำหนังสือขออนุญาตกลับเข้าปฏิบัติราชการเสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ ผ่านกอง
ความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ 

 -  หลังเดินทางกลับถึงประเทศไทย ต้องจัดส่งรายงานการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ภายในระยะเวลา ๓๐ วัน รวมทั้งนำเสนอ
ความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการไปปฏิบัติราชการดังกล่าวให้บุคลากรในสังกัดกรมปศุสัตว์ทราบด้วย  
   
 

 
 

 
 
 



๗๗ 

 

ตารางท่ี ๖ ขั้นตอนการติดตามผลการเดินทางไปปฏิบัติราชการ (work flow) 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑.  เด ินทางไปปฏ ิบ ัต ิราชการ  ณ 
สำนักงานที ่ปร ึกษาการเกษตร
ต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 
เพ ื ่อแนะนำต ัว และร ับทราบ
นโยบายการปฏิบัติงาน 

๑-๓ 
วัน 

ทำการ 

 

๒.  เด ินทางไปเข ้าร ่ วมโครงการ
แลกเปล ี ่ยนระด ับเจ ้าหน ้ าที่
ร ะ ห ว ่ า ง ก ร ม ป ศ ุ ส ั ต ว ์ แ ล ะ
กระทรวง เกษตร ป ่ า ไม ้ และ
ประมง ของประเทศญี่ปุ่น  

๓ 
สัปดาห์ 

- หนังสือแจ้งชื่อเข้า
ร ่ ว ม โ ค ร ง ก า ร
แ ล ก เ ป ล ี ่ ย น กั บ
กระทรวง เกษตร 
ป ่าไม ้และประมง 
ของประเทศญี่ปุ่น 

๓.  จัดส่งรายงานการปฏิบัติราชการ
เสนออธิบดีกรมปศุสัตว์ผ่านกอง
ความร ่วมมือด ้านการปศุส ัตว์
ระหว่างประเทศทุกสัปดาห์ โดย
ทำการส่งผ่านหัวหน้าหน่วยงานที่
ข ้ าราชการไปปฏ ิบ ัต ิราชการ
จนกว่าจะเสร็จสิ้นภารกิจ 

๗ 
วัน 

ทำการ 

- สรุปรายงานการ
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ร า ช ก า ร    
ทุกสัปดาห์ 

๔.  เสร ็ จส ิ ้ นภารก ิ จ การปฏ ิบ ั ติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว 

๑ 
วัน 

ทำการ 

- หนังสือขออนุญาต
กล ั บ เ ข ้ าปฏ ิบ ั ติ
ราชการ 

   
 
 
 

  

เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ 

เข้าร่วมโครงการ
แลกเปลี่ยน 

จัดส่งรายงานการปฏิบัติ
ราชการทุกสัปดาห์ 

เสร็จสิ้นภารกิจการปฏิบัติ
ราชการ 

A 



๗๘ 

 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ การดำเนินการ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม/
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

  

๕.  จัดทำหนังสือขออนุญาตกลับ
เ ข ้ า ป ฏ ิ บ ั ต ิ ร า ช ก า ร จ า ก
หน่วยงานต้นสังกัดเสนออธิบดี
กรมปศุส ั ตว ์  ผ ่ านกองความ
ร่วมมือด้านการปสุสัตว์ระหว่าง
ประเทศ 

 - บันทึกข้อความขอ
รายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการจาก
หน่วยงานต้นสังกัด 

๖.  ผู้ได้รับคัดเลือกต้องจัดส่งรายงาน
การเด ินทางไปปฏิบ ัต ิราชการ               
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตร
ต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 
ภายในระยะเวลา ๓๐ วัน หลัง
เด ินทางกลับถ ึงประเทศไทย 
รวมท ั ้ งนำ เสนอความร ู ้ และ
ประสบการณ์ที่ได้รับจากการไป
ปฏ ิบ ั ต ิ ร าชการด ั งกล ่ า ว ให้
บุคลากรในสังกัดกรมปศุส ัตว์
ทราบด้วย  

 - สรุปรายงานการ
เดินทางไปปฏิบ ัติ
ร า ช ก า ร  ณ 
ต่างประเทศ 

 
  

ส่งรายงานการ
ปฏิบัติราชการ 
ภายใน ๓๐ วัน 

A 

รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 



๗๙ 

 

บทท่ี ๔ 
บทสรุป ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

  บทสรุปผลงานคู่มือทางวิชาการฉบับนี้ ผู้จัดทำได้สรุปผลการดำเนินการการเดินทางไปปฏิบัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ของข้าราชการกรมปศุสัตว์ รวมถึง
ชี้แจงปัญหาอุปสรรคของการดำเนินการ ตลอดจนจัดทำข้อเสนอแนะที่ได้จากการดำเนินการที่ผ่ านมา เพื่อให้
ผู้อ่านพิจารณานำผลการดำเนินการไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับกรมปศุสัตว์ต่อไป 

๔.๑ บทสรุป 
  การส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว ของข้าราชการกรมปศุสัตว์ ไดก้ำหนดให้มีข้ันตอนการดำเนินการ ๔ ขั้นตอน คือ 
  ๔.๑.๑ ขั้นตอนการรับสมัครคัดเลือก เพื่อให้ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ความสามารถเหมาะสม
กับการเดินทางไปปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย โดยการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการไปปฏบิัติ
ราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  เพื่อพิจารณาหาแนวทางและ
หลักเกณฑ์การรับสมัครคัดเลือกตามที่คณะกรรมการกำหนด และนำมาใช้เป็นเกณฑ์ในการจัดทำประกาศรับ
สมัครคัดเลือกต่อไป  
  ๔ .๑ .๒ ขั ้นตอนการคัดเลือก ดำเนินการโดยวิธ ีการสอบสัมภาษณ์  (ภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ) ซึ่งผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องผ่านการทดสอบภาษาอังกฤษ TOEFL IBT, IELTS หรือ DIFA 
TES ของสถาบันเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ ทั้งนี้ การสอบสัมภาษณ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการคัดเลือกกำหนด และการตัดสินของคณะกรรมการถือเป็นที่สิ้นสุด 
  ๔.๑.๓ ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการและการขอหนังสือเดินทางราชการ 
เพื่อให้ข้าราชการผู้ได้รับคัดเลือกเดินทางไปปฏิบัติราชการตามแผนงานที่ได้รับอนุมัติงบประมาณจากสำนัก
งบประมาณ รวมทั้งจัดการศึกษาดูงานตามหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง อาทิเช่น ด่านกักกันสัตว์ท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิ กองสารวัตรและกักกัน, สำนักควบคุม ป้องกัน และบำบัดโรคสัตว์ สำนักพัฒนาระบบและรับรอง
มาตรฐานสินค้าปศุสัตว์ เป็นต้น  
  ๔.๑.๔ ขั้นตอนการติดตามผลการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ข้าราชการผู้ได้รับคัดเลือกให้
เดินทางไปปฏิบัติราชการตามที่ได้รับหมาย ต้องดำเนินการจัดส่งรายงานการไปปฏิบัติราชการเสนออธิบดีกรม
ปศุสัตว์ทราบทุกสัปดาห์ โดยส่งผ่านหัวหน้าหน่วยงานที่ข้าราชการไปปฏิบัติราชการจนกว่าจะเสร็จสิ้น
ภารกิจ และเมื ่อเสร็จสิ้นภารกิจการเดินทางไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศ  ต้องจัดส่งรายงานภายใน
ระยะเวลา ๓๐ วัน หลังจากเดินทางกลับถึงประเทศไทย รวมทั้งนำเสนอความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจาก
การไปปฏิบัติราชการดังกล่าวให้บุคลากรในสังกัดกรมปศุสัตว์ทราบด้วย 

๔.๒ ปัญหาอุปสรรค 
  การส่งข้าราชการกรมปศุสัตว์ไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 
ประจำกรุงโตเกียว ผู้จัดทำได้แยกประเด็นปัญหาและอุปสรรคของแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 



๘๐ 

 

  ๔.๒.๑  ขั ้นตอนการรับสมัครคัดเลือก ระยะเวลากระชั ้นชิด ทำให้ผู ้สมัครเข้ารับการ
คัดเลือกเข้ารับการทดสอบภาษาอังกฤษไม่ทัน หรือผลการทดสอบภาษาอังกฤษออกช้ากว่ากำหนดการรับ
สมัครคัดเลือก เป็นเหตุให้ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกไม่มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษแนบประกอบการรับ
สมัครคัดเลือก และทำให้ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกขาดคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกำหนด  
  ๔.๒.๒    การประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ กรมปศุสัตว์ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว และสำนักงานส่งเสริมการค้าในต่างประเทศ (หน่วยประสานงาน
สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโซล) ไม่มีความชัดเจนในการแบ่งหน้าที่ในหน่วยงาน
และความรับผิดชอบ ทำให้การประสานงานไม่เป็นไปตามแผนงานที่ได้กำหนดไว้ 
  ๔.๒.๓   การปฏิบัติงานของกรมปศุสัตว์กับหน่วยงานของประเทศญี่ปุ่น มีข้อจำกัดในการ
ประสานงาน เนื่องจากกรมปศุสัตว์เริ่มต้นปีงบประมาณการปฏิบัติงานตั้งแต่ เดือนตุลาคมของทุกปีถึงเดือน
กันยายนของปีถัดไป ส่วนหน่วยงานของประเทศญี่ปุ่นเริ่มต้นปีงบประมาณการปฏิบัติงานตั้งแต่ เดือนเมษายน
ของทุกปีถึงเดือนมีนาคมของปีถัดไป จึงทำให้กำหนดการเดินทางไม่เป็นไปตามที่กำหนดไว้  
  ๔.๒.๔   ปัญหาทางด้านการสื่อสารระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตร
ต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว เนื่องจากประเทศญี่ปุ่นใช้ภาษาญี่ปุ่นเป็นภาษาราชการในการสื่อสาร ทำให้เกิด
ความเข้าใจไม่ตรงกันระหว่างผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการกับเจ้าหน้าที่ของสำนักงาน ทำให้ขาดประสิทธิภาพ
ทางการสื่อสารและการปฏิบัติงาน 
  ๔.๒.๕   การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ของญี่ปุ ่น ไม่เป็นไปตามแผนงานที่กำหนด 
เนื ่องจาก การเดินทางไปปฏิบัติราชการถูกจำกัดด้วยระยะเวลา ทำให้ไม่สามารถเดินทางไปดูงานหรือ
ปฏิบัติงานตามกำหนดการที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๓ ข้อเสนอแนะ 
        ๔.๓.๑   เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานควรจัดทำปฏิทินแผนการปฏิบัติงานการส่งข้าราชการกรม
ปศุสัตว์ไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว และแจ้งเวียน
ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ทราบ เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมในการสมัครเข้ารับการ
คัดเลือก  
  ๔.๓.๒   ผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการควรศึกษาโครงสร้างการดำเนินงานของกรมปศุสัตว์
และข้อมูลภาพรวมภารกิจหลักของกรมปศุสัตว์ อาทิเช่น หน่วยงานด้านสุขภาพสัตว์ ด้านความปลอดภัยอาหาร 
และด้านการผลิตสินค้าปศุสัตว์การผลิตสัตว์ เป็นต้น เพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐานในการปฏิบัติงาน ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ให้บรรลุเป้าหมายตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔.๓.๓   การปฏิบัติงานของกรมปศุสัตว์กับหน่วยงานของประเทศญี่ปุ่นมีความแตกต่างกัน
ของปีงบประมาณที่เริ่มปฏิบัติงาน และเพื่อให้การส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการตามกำหนดการที่วางไว้ 
ควรทำการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ เดือน เพื่อให้ทันกับกำหนดการเดินทาง
ไปปฏิบัติราชการดังกล่าว 



๘๑ 

 

  ๔.๓.๔   ข้าราชการที่ได้รับคัดเลือกให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษา
การเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว ควรมีพื้นฐานความรู้ภาษาอื่น นอกจากภาษาอังกฤษ อาทิเช่น 
ภาษาญี่ปุ่น ภาษาจีน เป็นต้น ทั้งนี้ เพื่อความสะดวกในการติดต่อสื่อสารในระหว่างที่ปฏิบัติราชการ ณ ประเทศ
ญี่ปุ่น 
  ๔.๓.๕   การติดต่อประสานงานกับสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำ
กรุงโตเกียว เพื่อส่งข้าราชการเข้ารับการศึกษาดูงานด้านต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย
ควรประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ เดือน ทั้งนี้ เพื่อให้การขอรับการศึกษาดูงาน
ด้านต่างๆ บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนงานที่กำหนด และผู้เดินทางที่ได้รับคัดเลือกให้เดินทางไปปฏิบัติ
ราชการควรประสานงานกับสำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว และกระทรวง
เกษตร ป่าไม้และประมง ของประเทศญี่ปุ่น ด้วยตนเอง ทันทีที่ทราบผลการคัดเลือก เพ่ือแนะนำตัว รวมทั้ง
แจ้งความประสงค์ในส่วนของการดูงานที่เกี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบ หรือตามภารกิจของหน่วยงาน
ต้นสังกัด เพ่ือดำเนินการวางแผนการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ. ๒๕๖๓. ประกาศกระทรวงการต่างประเทศ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียม
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 https://consular.mfa.go.th/th/page/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A
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http://audit.ops.moc.go.th/more_news.php?offset=3 0 &cid=2 0 &filename=index, 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ . ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
ก า ร เ ด ิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร ( ฉ บ ั บ ท ี ่  ๒ )  พ . ศ .  ๒ ๕ ๕ ๔ ) . ค ้ น จ า ก 
http://audit.ops.moc.go.th/more_news.php?offset=3 0 &cid=2 0 &filename=index, 
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กองการต่างประเทศ สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี. ๒๕๕๙. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้ 
 เดินทางไปราชการและจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔. ค้นจาก  
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 https://spm.thaigov.go.th/kode/HTML/infoma2col-sub.asp?s=11&b=SUBORG- 
 32&w=010&f=01000022, ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๔ 
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 https://spm.thaigov.go.th/kode/HTML/infoma2col-sub.asp?s=11&b=SUBORG- 
 32&w=010&f=01000022, ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๔ 
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  ๒๕๖๔ 
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ . ๒๕๖๓. สำนักงานที่ปรึกษา
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https://www.opsmoac.go.th/opsoaasgt
https://www.opsmoac.go.th/Tokyo


๘๔ 

 

ส ถ า บ ั น เ ท ว ะ ว ง ศ ์ ว โ ร ป ก า ร  ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ . ๒ ๕ ๖ ๑ . DIFA TES. ค ้ น จ า ก 
https://dvifa.mfa.go.th/th/page/difa-tes?menu=5e671ebf57b01e132e6b2173, ๓๐ ส ิงหาคม 
๒๕๖๔ 

สถาบันเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ . ๒๕๖๑. ขั้นตอนการสมัครสอบ DIFA TES. ค้นจาก  
https://dvifa.mfa.go.th/th/page/ประกาศ -อ ื ่ น ๆ ?menu=5d6aa27a15e39c2a2c0078f7, 
๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ 

สถาบันเทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ . ๒๕๖๑. ประกาศปฏิทินการสอบ DIFA TES. ค้นจาก  
https://dvifa.mfa.go.th/th/page/ประกาศ -อ ื ่ น ๆ ?menu=5d6aa27a15e39c2a2c0078f7, 
๓๐ สิงหาคม ๒๕๖๔ 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://dvifa.mfa.go.th/th/page/difa-tes?menu=5e671ebf57b01e132e6b2173,%20๓๐
https://dvifa.mfa.go.th/th/page/difa-tes?menu=5e671ebf57b01e132e6b2173,%20๓๐
https://dvifa.mfa.go.th/th/page/difa-tes?menu=5e671ebf57b01e132e6b2173,%20๓๐
https://dvifa.mfa.go.th/th/page/difa-tes?menu=5e671ebf57b01e132e6b2173,%20๓๐
https://dvifa.mfa.go.th/th/page/ประกาศ-อื่นๆ?menu=5d6aa27a15e39c2a2c0078f7,%20๓๐
https://dvifa.mfa.go.th/th/page/ประกาศ-อื่นๆ?menu=5d6aa27a15e39c2a2c0078f7,%20๓๐
https://dvifa.mfa.go.th/th/page/ประกาศ-อื่นๆ?menu=5d6aa27a15e39c2a2c0078f7,%20๓๐


๘๕ 

 

ภาคผนวก ก 
ระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติตัวบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



๘๖ 

 

 
 



๘๗ 

 



๘๘ 

 



๘๙ 

 



๙๐ 

 

 

 
 
 
 
 

  



๙๑ 

 



๙๒ 

 



๙๓ 

 

  



๙๔ 

 

ภาคผนวก ข 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการขอหนังสือเดินทางราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๕ 

 



๙๖ 

 



๙๗ 

 



๙๘ 

 



๙๙ 

 

 
 
 
 



๑๐๐ 

 

 

 
 
 
 
 
 



๑๐๑ 

 



๑๐๒ 

 



๑๐๓ 

 



๑๐๔ 

 



๑๐๕ 

 



๑๐๖ 

 



๑๐๗ 

 



๑๐๘ 

 



๑๐๙ 

 



๑๑๐ 

 



๑๑๑ 

 

 
 



๑๑๒ 

 

  



๑๑๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 

  



๑๑๔ 

 

ภาคผนวก ค 
ระเบียบและพระราชกฤษฎีกาที่เก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 



๑๑๕ 

 



๑๑๖ 

 



๑๑๗ 

 

  



๑๑๘ 

 

 
  



๑๑๙ 

 

 
  



๑๒๐ 

 

  



๑๒๑ 

 

  



๑๒๒ 

 

  



๑๒๓ 

 

  



๑๒๔ 

 

 
  



๑๒๕ 

 

 
  



๑๒๖ 

 

   



๑๒๗ 

 

   



๑๒๘ 

 

 
  



๑๒๙ 

 

 
  



๑๓๐ 

 

 
  



๑๓๑ 

 

 
  



๑๓๒ 

 

   



๑๓๓ 

 

 
  



๑๓๔ 

 

   



๑๓๕ 

 

   



๑๓๖ 

 



๑๓๗ 

 



๑๓๘ 

 



๑๓๙ 

 



๑๔๐ 

 



๑๔๑ 

 



๑๔๒ 

 



๑๔๓ 

 



๑๔๔ 

 



๑๔๕ 

 



๑๔๖ 

 



๑๔๗ 

 



๑๔๘ 

 



๑๔๙ 

 



๑๕๐ 

 



๑๕๑ 

 



๑๕๒ 

 



๑๕๓ 

 



๑๕๔ 

 



๑๕๕ 

 



๑๕๖ 

 



๑๕๗ 

 



๑๕๘ 

 



๑๕๙ 

 



๑๖๐ 

 



๑๖๑ 

 



๑๖๒ 

 



๑๖๓ 

 



๑๖๔ 

 



๑๖๕ 

 



๑๖๖ 

 



๑๖๗ 

 



๑๖๘ 

 



๑๖๙ 

 



๑๗๐ 

 



๑๗๑ 

 



๑๗๒ 

 



๑๗๓ 

 



๑๗๔ 

 



๑๗๕ 

 

 
 
 
 
 



๑๗๖ 

 



๑๗๗ 

 



๑๗๘ 

 

 



๑๗๙ 

 

 



๑๘๐ 

 

 



๑๘๑ 

 

 



๑๘๒ 

 

 



๑๘๓ 

 

   



๑๘๔ 

 

 



๑๘๕ 

 

   



๑๘๖ 

 

 

 
 



๑๘๗ 

 

 
 

 



๑๘๘ 

 

 
  



๑๘๙ 

 

 



๑๙๐ 

 

   



๑๙๑ 

 

ภาคผนวก ง 
ตัวอย่างหนังสือและเอกสารประกอบการพิจารณาดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙๒ 

 

หนังสือตอบรับให้ข้าราชการกรมปศุสัตว์ปฏิบัติราชการ  
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว  

 



๑๙๓ 

 

หนังสือขอความอนุเคราะห์ใหข้้าราชการกรมปศุสัตว์ไปปฏิบัติราชการ  
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 

 
 
 
 
 

 
  



๑๙๔ 

 

กำหนดการเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนระดับเจ้าหน้าที่ระหว่างกรมปศุสัตว์ 
และกระทรวงเกษตร ป่าไม้และประมง ของประเทศญี่ปุ่น

 

  



๑๙๕ 

 

หนังสือขออนุมัติในหลักการคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ  
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ

 



๑๙๖ 

 

หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
  



๑๙๗ 

 

คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อคัดเลือกข้าราชการให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 

 



๑๙๘ 

 



๑๙๙ 

 

หนังสือเชิญประธานในการประชุมคณะกรรมการคัดเลือกข้าราชการให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างปนะเทศ 

 



๒๐๐ 

 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเพื่อคัดเลือกข้าราชการให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 

 



๒๐๑ 

 



๒๐๒ 

 

  



๒๐๓ 

 

ประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการกรมปศุสัตว์ให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 

 



๒๐๔ 

 



๒๐๕ 

 



๒๐๖ 

 

ใบสมัครคัดเลือกข้าราชการกรมปศุสัตว์ให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 

 
 



๒๐๗ 

 



๒๐๘ 

 



๒๐๙ 

 

หนังสืออนุญาตให้สมัครสอบและยินยอมให้ไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 

 
 



๒๑๐ 

 

แบบฟอร์มแสดงวิสัยทัศน์ พันธกิจของผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
ข้าราชการกรมปศุสัตว์ในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 

 
 
 
 
 
 



๒๑๑ 

 

แบบฟอร์มเกณฑ์การให้คะแนนสัมภาษณ์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑๒ 

 

แบบฟอร์มเกณฑ์คะแนนภาษาอังกฤษ 

 
  



๒๑๓ 

 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกเพื่อไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 

 
 
 

  



๒๑๔ 

 

หนังสือขอเชิญเป็นประธานคัดเลือกข้าราชการไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ  

 
  



๒๑๕ 

 

ประกาศรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือกให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ  

 
 

 

 

 

 



๒๑๖ 

 

หนังสือขอแจ้งชื่อข้าราชการกรมปศุสัตว์ที่ได้รับคัดเลือกให้ไปปฏิบัติราชการ  
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ  

 
 

 

 
  



๒๑๗ 

 

หนังสือแจ้งข้าราชการกรมปศุสัตว์ไปปฏิบัติราชการ 
ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ ประจำกรุงโตเกียว 

 
  



๒๑๘ 

 

หนังสือแจ้งชื่อผู้เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนระดับเจ้าหน้าที่ 
ระหว่างกรมปศุสัตว์กับกระทรวงเกษตร ป่าไม้และประมง ของประเทศญี่ปุ่น  



๒๑๙ 

 

หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเข้าศึกษาดูงาน  
ณ ด่านกักกันสัตว์ท่าเรือกรุงเทพฯ และด่านกักกันสัตว์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 

 
 

 

 

 



๒๒๐ 

 

หนังสือขอเชิญเข้าร่วมดูงาน ณ ด่านกักกันสัตว์ท่าเรือกรุงเทพฯ  
และด่านกักกันสัตว์ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ 

 
 
 



๒๒๑ 

 

หนังสือขออนุมัติให้ข้าราชการเดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ ประเทศญี่ปุ่น 

 

 

 
 
 
 



๒๒๒ 

 

 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการออกหนังสือเดินทางราชการ 

 
 
 



๒๒๓ 

 

 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตอบกลับการสำรองที่นั่งจากบริษัท การบินไทย จำกัด (มหาชน) 

 



๒๒๔ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



๒๒๕ 

 

ตารางรายช่ือผู้เดินทางไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ  
ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๕๘ - ๒๕๖๒ 

 
 



๒๒๖ 

 

ปฏิทินการส่งข้าราชการไปปฏิบัติราชการ ณ สำนักงานที่ปรึกษาการเกษตรต่างประเทศ 

 

 
 

 

 
 
 


