






 
 

 

 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน: ส าหรับบุคลากรกรมปศุสัตว์ 
ที่จะไปศึกษา ฝกึอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 

เลขทะเบียนผลงานวิชาการ ๖๐(๒)-๐๕๑๙-๐๕๒ 
 
 
 
 
 

อัครินทร์ โมกไธสง 
กลุ่มวิเทศสมัพันธ ์

กองความร่วมมอืด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ 
 



 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน: ส าหรบับุคลากรกรมปศุสัตวท์ี่จะไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

อัครินทร์ โมกไธสง 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ กรมปศุสัตว์ 
 

บทคัดย่อ 
 
 กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ มีหน้าที่ในการขออนุมัติให้
ข้าราชการกรมปศุสัตว์ ในการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยยึดระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
เป็นหลักเกณฑ์ส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งในปัจจุบัน ได้พบปัญหาที่เกิดจากการขาดความเข้าใจใน
ค าจ ากัดความ แนวทางปฏิบัติ และรายละเอียดปลีกย่อยต่าง ๆ ทั้งจากข้าราชการที่เดินทางไปศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ และข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ในการขออนุมัติของกลุ่มวิเทศ
สัมพันธ์ เนื่องจากการอนุมัติตัวบุคคลตามระเบียบดังกล่าว มีความแตกต่างจากการขออนุมัติในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการ และการจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ทั้งในเรื่องของขั้นตอน กระบวนการ 
และเอกสารประกอบที่ต้องใช้ รวมถึงการปฏิบัติตัวในระหว่างที่อยู่ในต่างประเทศ และการรายงานผล
เมื่อกลับมาเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการตามเดิม ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงได้ท าการศึกษาระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.
๒๕๔๙ โดยรวบรวมค านิยามและค าอธิบาย รวมถึงแนวทางปฏิบัติในข้อก าหนดต่างๆ โดยได้รับ
ค าแนะน าจากเจ้าหน้าที่จากส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน และ
กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้องและครบถ้วน พร้อมนี้ยังได้รวบรวม
มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง และประกาศของกรมวิเทศสหการ และคณะกรรมการก าหนดโครงการให้
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ (ก.ข.ต.) เพ่ือให้ผู้ที่ได้รับทุน
ในการเดินทางไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ ได้ใช้เป็นแนวทางอ้างอิง
ส าหรับการด าเนินการและปฏิบัติตัวให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ค าน า 
 
 ตามที่ได้มีการออกระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการ
ปศุสัตว์ระหว่างประเทศ มีหน้าที่ในการขออนุมัติให้ข้าราชการกรมปศุสัตว์ ในการเดินทางไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยยึดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีดังกล่าว เป็น
หลักเกณฑ์ส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งในปัจจุบัน ได้พบปัญหาที่เกิดจากการขาดความเข้าใจในค า
จ ากัดความ แนวทางปฏิบัติ และรายละเอียดปลีกย่อยต่าง ๆ ทั้งจากข้าราชการที่ เดินทางไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ และข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ในการขออนุมัติของ
กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ ดังนั้น ผู้จัดท า จึงได้ศึกษา รวบรวมเอกสาร เพ่ือจัดท าคู่มือในการเดินทางไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 
อัครินทร์ โมกไธสง 

ผู้จัดท า 
พฤษภาคม ๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

สารบัญ 
 
 

บทน า 
ความส าคัญและที่มาของปัญหา     หน้า ๑ 
วัตถุประสงค์ในการศึกษา     หน้า ๑ 
วิธีการศึกษา     หน้า ๒ 
ขอบเขตของการศึกษา     หน้า ๒ 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ     หน้า ๒ 

ส่วนที่ ๑ 
ข้อควรรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
ประเภทของการลา      หน้า ๔ 
สิ่งที่ต้องค านึงถึงในการให้ข้าราชการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน  
ณ ต่างประเทศ      หน้า ๕ 
คุณสมบัติของข้าราชการที่จะไปศึกษา ณ ต่างประเทศ      หน้า ๕ 
การด าเนินการเรื่องการลาไปศึกษา ณ ต่างประเทศ      หน้า ๖ 
คุณสมบัติของข้าราชการที่จะไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ      หน้า ๘ 
การด าเนินการเรื่องการลาไปฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ      หน้า ๘ 
คุณสมบัติของข้าราชการที่จะไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ      หน้า ๙ 
การด าเนินการเรื่องการลาไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ      หน้า ๙ 
คุณสมบัติของข้าราชการที่จะไปดูงาน ณ ต่างประเทศ      หน้า ๑๐ 
การด าเนินการเรื่องการลาไปดูงาน ณ ต่างประเทศ      หน้า ๑๐ 

ส่วนที่ ๒ 
แนวทางปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการ                
ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙  หน้า ๑๑  

ส่วนที่ ๓ 
แนวทางปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวกับ มติ เงื่อนไขต่าง ๆ ในลักษณะค าถาม-ค าตอบ 
ส าหรับข้าราชการลา ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ  
โดยแยกออกเป็นแต่ละช่วงเวลา   หน้า ๒๗ 

ส่วนที่ ๔ 
รายละเอียดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการขอไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ   หน้า ๕๔ 

ส่วนที่ ๕ 
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง   หน้า ๕๘ 

 

 

 



 
 

 

ส่วนที่ ๖ 
ประกาศกรมวิเทศสหการ (ปัจจุบันคือกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ)   หน้า ๗๙ 

ส่วนที่ ๗ 
รายชื่อทุนประเภท ๑(ก), ๑(ข), ๑(ค)   หน้า ๑๐๑ 

ส่วนที่ ๘ 
ประกาศ ก.ข.ต.  
เรื่องหลักเกณฑ์ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ   หน้า ๑๑๐ 
เรื่องการก าหนดโครงการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน  
ณ ต่างประเทศ   หน้า ๑๑๓ 
 

ภาคผนวก  
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 
ณ ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
Check List เอกสารประกอบการขออนุมัติตัวบุคคล 
แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 



 
 

 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการด าเนินการจัดประชุม 
และการเตรียมตัวเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 

เลขทะเบียนผลงานวิชาการ ๖๐(๒)-๐๕๑๙-๐๕๓ 
 
 
 
 
 

อัครินทร์ โมกไธสง 
กลุ่มวิเทศสมัพันธ ์

กองความร่วมมอืด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ 
 



 
 

 

คู่มือการด าเนินการจัดประชุมและการเตรียมตัวเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ 
อัครินทร์ โมกไธสง 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ กองความร่วมมือด้านการปศุสัตว์ระหว่างประเทศ กรมปศุสัตว์ 
 

บทคัดย่อ 
 
 วัตถุประสงค์หลักของการจัดประชุมระหว่างประเทศก็คือการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหรือบรรลุท่าที
ร่วม และการประสานงานกันเพ่ือขับเคลื่อนกรอบความร่วมมือไปข้างหน้า โดยสามารถแบ่งออกได้เป็นหลาย
ประเภท ทั้งโดยลักษณะของการประชุม หรือโดยกรอบของการประชุม ทั้งนี้ รูปแบบของการจัดห้องประชุม
เป็นเรื่องที่ไม่มีหลักการตายตัว ปกติแล้วจะขึ้นอยู่กับจ านวนคณะผู้แทนที่เข้าร่วมประชุม และกรอบของการ
ประชุม โดยบทบาทของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศนั้น จะมีอยู่ใน ๒ กรณี คือ การเป็นประธานหรือ
ผู้จัดการประชุม และการเข้าร่วมการประชุมในฐานะคณะผู้แทน ซึ่งก็ต้องมีการเตรียมการและการปฏิบัติงานที่
ต่างกัน โดยการเป็นผู้จัดการประชุมนั้นย่อมมีความสลับซับซ้อนมากกว่าการเป็นคณะผู้แทน เนื่องจากมีล าดับ
ขั้นตอนที่ต้องด าเนินการมากมาย ทั้งก่อนเริ่มการประชุม ในระหว่างการประชุม และหลังเสร็จสิ้นการประชุม 

  ในการจัดประชุมระหว่างประเทศนั้น สิ่งที่ส าคัญเป็นอย่างยิ่งและจะต้องมีการเตรียมการอย่างรอบคอบ
และถูกต้องครบถ้วน ก็คือเอกสารประกอบการประชุมและเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เนื่องจากเอกสารดังกล่าว 
เป็นสิ่งที่จะช่วยแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ทราบถึงเนื้อหาสาระของการประชุม ล าดับขั้นตอน องค์ประกอบของ
ฝ่ายต่างๆ ที่เข้าร่วมประชุม และข้อมูลอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 ทักษะในการสื่อสารด้วยภาษาอังกฤษก็เป็นอีกส่วนส าคัญส าหรับผู้ที่จะเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ 
เนื่องจากผู้เข้าร่วมประชุมต่างมาจากหลากประเทศหลากภาษา จึงมักใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษากลางในการ
ด าเนินการประชุม ซึ่งการใช้ภาษาอังกฤษได้อย่างถูกต้องและคล่องแคล่ว จะมีผลต่อภาพลักษณ์ในด้านบวก
ของผู้เข้าร่วมประชุมนั้นๆ และยังเป็นการส่งเสริมให้ข้อมูลข่าวสาร ท่าที ข้อเสนอแนะ ดูมีน้ าหนักและน่าเชื่อถือ
มากขึ้นด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

ค าน า 
 
 การประชุมระหว่างประเทศ เป็นหนึ่งในกระบวนการด้านการทูต โดยเป็นวิธีการส าหรับการ
ด าเนินการตามนโยบายการต่างประเทศ เพ่ือแบ่งสรรผลประโยชน์ทางการเมือง เศรษฐกิจและสังคม ซึ่งเกรงว่า
คู่กรณีจะละเมิด หรือเพ่ือเป็นการยุติข้อขัดแย้งโดยสันติวิธี วิธีการดังกล่าวเริ่มใช้อย่างจริงจังเมื่อประมาณ 
๒๐๐ กว่าปีมาแล้ว โดยในปัจจุบัน การประชุมระหว่างประเทศ มีวัตถุประสงค์หลักในการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นหรือบรรลุท่าทีร่วม โดยเพ่ิมในส่วนของการประสานงานกัน เพ่ือขับเคลื่อนกรอบความร่วมมือไป
ข้างหน้า 

 กรมปศุสัตว์ ได้ก าหนดวิสัยทัศน์ขององค์กรในช่วงปี พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๖๐ ไว้ว่า “เป็นองค์กรชั้นน า
พัฒนาการปศุสัตว์สู่อาเซียนและตลาดโลก” การประชุมระหว่างประเทศ จึงถือเป็นเครื่องมือส าคัญในการ
ด าเนินภารกิจต่างๆ ของกรมปศุสัตว์ ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ดังกล่าว ไม่ว่าจะเป็นการส่งผู้แทนเดินทางไปเข้า
ร่วมประชุมในต่างประเทศ หรือการเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมระหว่างประเทศในประเทศไทย ดังนั้น 
ข้าราชการกรมปศุสัตว์ที่ปฏิบัติหน้าที่ในด้านการต่างประเทศ จึงสมควรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ด าเนินการจัดประชุมและการเตรียมตัวเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติภารกิจทั้งในการ
เป็นผู้แทนเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ และการเป็นเจ้าภาพด าเนินการจัดประชุมระหว่างประเทศได้
อย่างถูกต้องและเหมาะสม ผู้จัดท า จึงได้ศึกษา รวบรวมเอกสาร เพ่ือจัดท าเป็นคู่มือในการด าเนินการจัด
ประชุมและการเตรียมตัวเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้องตามกฏ กติกา 
มารยาทสากล และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
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ผู้จัดท า 
พฤษภาคม ๒๕๖๐ 
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บทน า 
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วัตถุประสงค์ในการศึกษา     หน้า ๑ 
วิธีการศึกษา     หน้า ๑ 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ     หน้า ๒ 

ส่วนที่ ๑ ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการประชุมระหว่างประเทศ 
จุดก าเนิดและพัฒนาการของการประชุมระหว่างประเทศ     หน้า ๔ 
ประเภทและลักษณะของการประชุมระหว่างประเทศ     หน้า ๕ 

ส่วนที่ ๒ สิ่งท่ีควรรู้ในการเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ 
องค์ประกอบของคณะผู้เข้าร่วมประชุม     หน้า ๙ 
รูปแบบของการจัดห้องประชุมและการจัดที่นั่งประชุม     หน้า ๙ 
บทบาทของผู้เข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศ   หน้า ๑๐ 
การด าเนินการประชุมระหว่างประเทศ   หน้า ๑๑ 
เอกสารประกอบการประชุมระหว่างประเทศ   หน้า ๑๑ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผลของการประชุมระหว่างประเทศ   หน้า ๑๒ 

ส่วนที่ ๓ การด าเนินการจัดประชุมระหว่างประเทศ 
การทาบทาม การออกหนังสือเชิญ การจัดส่งร่างระเบียบวาระการประชุม  
และเอกสารอื่น ๆ   หน้า ๑๔ 
การประสานงานเพ่ือเตรียมการ   หน้า ๑๔ 
การจัดท าร่างก าหนดการ   หน้า ๑๕ 
การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม   หน้า ๑๕ 
การประสานงานกับหน่วยงานและผู้ประกอบการที่เกี่ยวข้อง   หน้า ๑๕ 
การประสานงานกับคณะผู้แทนที่จะเข้าร่วมการปฏิบัติในเรื่องก าหนดการ  
ร่างระเบียบวาระการประชุม และเงื่อนไขอ่ืน ๆ   หน้า ๑๕ 
การจัดท าบัตรเชิญส าหรับโอกาสต่าง ๆ   หน้า ๑๖ 
การจัดท าบัตรแสดงตนส าหรับผู้เข้าร่วมการประชุม   หน้า ๑๖ 
การจัดห้องประชุมส าหรับการประชุมแบบต่าง ๆ และขนาดต่าง ๆ   หน้า ๑๖ 
การจัดห้องฝ่ายเลขานุการ และการเตรียมอุปกรณ์ส าหรับการประชุม   หน้า ๑๖ 
การอ านวยความสะดวก ณ ที่ประชุม   หน้า ๑๗ 
การปฏิบัติระหว่างการประชุมระหว่างประเทศ   หน้า ๑๗ 
การรับประทานอาหารในช่วงการประชุมและการเลี้ยงอาหารอย่างเป็นทางการ   หน้า ๑๗ 
การอ านวยความสะดวกส าหรับก าหนดการแยก   หน้า ๑๗ 
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ส่วนที่ ๔ ตัวอย่างเอกสารประกอบการประชุมระหว่างประเทศ 
ตัวอย่างรายชื่อคณะผู้แทนในการประชุมระหว่างประเทศ   หน้า ๑๙ 
ตัวอย่างร่างระเบียบวาระการประชุมระหว่างประเทศ   หน้า ๒๐ 
ตัวอย่างร่างก าหนดการในการประชุมระหว่างประเทศ   หน้า ๒๑ 
ตัวอย่างร่างรายงานการประชุมระหว่างประเทศ   หน้า ๒๓ 

ส่วนที่ ๕ ภาษาอังกฤษพื้นฐานและค าศัพท์ท่ีใช้บ่อยในการประชุมระหว่างประเทศ 
ภาษาอังกฤษพ้ืนฐานส าหรับการเป็นประธานการประชุมระหว่างประเทศ   หน้า ๒๖ 
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ภาคผนวก 
รูปแบบการจัดห้องประชุมในลักษณะต่างๆ  
แบบธรรมเนียมปฏิบัติทางการทูตที่เก่ียวข้อง 
ตัวอย่างการจัดโต๊ะส าหรับการประชุมระหว่างประเทศในกรอบต่างๆ 
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