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บันทึกการปรับปรุงแก้ไข 
 

ครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ วันที่ประกาศใช้ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศ

ด้านภาษีสรรพสามิต 
(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 

วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 2/24 

 

2 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ชื่องาน: 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 
(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 

วัตถุประสงค์ 

1 เพ่ือก าหนดแนวทางการสร้างความร่วมมือระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

2 เพ่ือเปิดโอกาสในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การจัดเก็บภาษีสรรพสามิตกับประเทศต่าง ๆ เป็นการยกระดับมาตรฐาน
การจัดเก็บภาษีของกรมสรรพสามิตให้ทัดเทียมในระดับสากล 

3 เพ่ือเป็นการสร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านภาษีสรรพสามิตระหว่างประเทศสมาชิกอาเซียน 

4 เพ่ือให้ทราบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกฎ ระเบียบต่าง ๆ ของกรมสรรพสามิตที่อาจส่งผลกระทบกับการค้าและการ
เจรจาระหว่างประเทศ 

5 เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้และทักษะในการเข้าร่วมประชุมเพ่ือการเจรจาในระดับนานาชาติ 

 

ขอบเขตของงาน 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการวางแผนการจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศเกี่ยวกับภาษี
สรรพสามิต เพ่ือให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าแนวทางไปปฏิบัติในการจัดประชุม
หารือระดับประเทศ  
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ค าจ ากัดความ 

ล าดับ ค าศัพท์ ความหมาย 

1 The Working Group of the 
ASEAN Forum on Taxation 

การประชุมของกลุ่มประเทศอาเซียนด้านการสร้างความร่วมมือเกี่ยวกับ
การจัดเก็บภาษี (10 ประเทศ ได้แก่ กัมพูชา ไทย บรูไน พม่า ฟิลิปปินส์ 
มาเลเซีย ลาว เวียดนามสิงคโปร์ อินโดนีเซีย) 

2 ASEAN Secretariat ส านักงานเลขาธิการอาเซียน 

3 ASEAN Sub-forum on Excise 
Taxation 

การประชุมหารือระหว่างหน่วยงานที่จัดเก็บภาษีสรรพสามิตของกลุ่ม
ประเทศสมาชิกอาเซียน 

4 Asian community การรวมกลุ่มของประเทศสมาชิกอาเซียน รวมทั้งหมด 10 ประเทศ 

5 Asian economic community ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน 

6 Template รูปแบบฐานข้อมูล 

7 Cooperative competition การแข่งขันเชิงร่วมมือ 

8 Director General meeting การประชุมของผู้บริหารหน่วยงาน 

9 Automobile taxation การจัดเก็บภาษีสินค้ายานยนต์ 

10 Tobacco taxation การจัดเก็บภาษีสินค้ายาสูบ 

11 Beverage taxation การจัดเก็บภาษีสินค้าเครื่องดื่ม 

12 ผอ.สผษ. ผู้อ านวยการส านักแผนภาษี 

13 ผอ.สคร. ผู้อ านวยการส านักบริหารการคลังและรายได้ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 

1 ผู้บริหารระดับสูง 
(อธิบดี ที่ปรึกษา รองอธิบดี) 

เป็นประธานในการประชุม 

2 ผู้บริหารที่รับผิดชอบในสายงาน
ที่เก่ียวกับหัวข้อการประชุม 

เป็นผู้รับมอบนโยบายจากคณะผู้บริหารระดับสูง และเป็นฝ่ายเลขานุการ
ในการประชุม เพ่ือให้ด าเนินการประชุมอยู่ในวาระการประชุม อีกทั้ง
แก้ไขสถานการณ์ต่าง ๆ ในการประชุมและสรุปประเด็นของผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติที่ประชุม 

3 ผู้ปฏิบัติ (ส่วนนวัตกรรมภาษีและ
ความร่วมมือระหว่างประเทศ) 

เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบเอกสารประกอบการประชุม สิ่งอ านวยความสะดวก
ในที่ประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดท ารายงานการประชุม และมีหน้าที่รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความคืบหน้าให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะตามเวลาที่ก าหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1 ได้รับหนังสือเชิญจากส านักงาน
เลขาธิการอาเซียน  

1 วัน - ส านักงานเลขาธิการอาเซียนก าหนดให้มีการประชุม 
The Working Group of the ASEAN Forum on 
Taxation จัดประชุมปีละ 2 ครั้ ง  (ครั้ งละ 3 วัน) 
ประกอบด้วยสมาชิกจ านวน 10 ประเทศ ได้แก่  
กัมพูชา ไทย บรูไน พม่า ฟิลิปปินส์ มาเลเซีย ลาว 
เวียดนามสิงคโปร์ อินโดนีเซีย ซึ่งกรมสรรพากรเป็น
เจ้าภาพหลัก ส่วนกรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพร่วมการ
จัดประชุม โดยเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดประชุม 
ASEAN Sub-forum on Excise Taxation ซ่ึงเป็นการ
ประชุมเกี่ยวกับภาษีสรรพสามิตของประเทศสมาชิก
อาเซียน 
 
 

 ส านักงานเลขาธิการ
อาเซียน (ASEAN 

Secretariat) 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

2 
 
 
 

ผู้บริหารรับทราบก าหนดการประชุม
ระหว่างประเทศ 
 
 
 

1 วัน - รับทราบถึงช่วงเวลาในการจัดประชุม และหน่วยงาน
ที่ต้องเข้าร่วมประชุม 
(หนังสือแจ้งก าหนดการจากส านักงานเลขาธิการอาเซียน 
ผ่านทางอีเมล์) 

หนังสือแจ้งให้เป็นประธาน
การประชุม ASEAN Sub-
forum on Excise Taxation  

ผู้บริหารที่รับผิดชอบใน
สายงานที่เก่ียวกับ
หัวข้อการประชุม/ 

ที่ปรึกษาฯ/รองอธิบดี 

3 รับมอบนโยบายในการจัดประชุม 
ASEAN Sub- forum on Excise 
Taxation จากผู้บริหารและก าหนด
รูปแบบการประชุม 

1 วัน - ก าหนดรูปแบบการประชุม  
(ก่อนการประชุม ให้หน่วยงานที่เข้าร่วมการประชุมส่ง
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการจัดท าฐานข้อมูลสินค้าที่จัดเก็บ
ภาษีสรรพสามิตของแต่ละประเทศ ซึ่งจะมีประธาน
การประชุมก าหนดให้แต่ละประเทศน าเสนอ
รายละเอียดของการจัดเก็บภาษีสรรพสามิต เช่น 
สินค้าสุรา ยาสูบ ประเทศละ 10 นาท)ี 
- ก าหนดหัวข้อในการประชุม  
 

- รูปแบบของฐานข้อมูล
ภาษีสรรพสามิตของแต่ละ
ประเทศ (Template) 
 
 
 
 
 

- ผู้อ านวยการส านัก
แผนภาษี  

- สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

   (หัวข้อในการประชุมเป็นการอ้างอิงจากการประชุมครั้ง
ที่ผ่านมาหรือเป็นหัวข้อที่ส านักงานเลขาธิการอาเซียน
เสนอขึ้นมาใหม่หรือประเทศสมาชิกอาเซียนต้องการ
น าเสนอหัวข้อในการหารือเพ่ิมเติม) 
- ก าหนดคุณลักษณะของสถานที่ที่ใช้ในการประชุม  
(หน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นเจ้าภาพหลักจะเป็นผู้ก าหนด
สถานที่ที่ใช้ในการประชุม) 
- ก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ที่เข้าร่วมการประชุมเพ่ือขอ
อนุมัติงบประมาณท่ีใช้จ่ายในการประชุม 

-  ระเบียบกระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ 

 

4 
 
 

 

แจ้งเวียนประเทศสมาชิกอาเซียนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือขอให้เสนอแนวทาง
และหัวข้อในการประชุมและติดตาม
ความคืบหน้า 

14 วัน 
 
 
 

- สผษ. ส่วนนวัตกรรมภาษีและความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ ส่งอีเมล์เพ่ือแจ้งช่วงระยะเวลาการประชุม 
หัวข้อในการประชุม และสอบถามประเทศสมาชิก
อาเซียนว่ามีหัวข้อที่ต้องการน าเสนอเพ่ิมเติมหรือไม่  
รวมถึ งแจ้ ง ให้ อัพ เดทข้ อมูล ใน Template ของ 
 

 - สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

   ประเทศสมาชิกให้เป็นปัจจุบัน โดยก าหนดให้ตอบกลับ
ภายใน 10 วัน หลังจากวันที่ได้ด าเนินการส่งอีเมล์ 
- การติดตามความคืนหน้ากรณีที่บางประเทศสมาชิก
อาเซียนไม่มีการตอบกลับมา  
จะด าเนินการดังนี้  
   1) ติดตามผ่านช่องทางเว็บไซต์ของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในแต่ละประเทศ 
   2) ประสานงานผ่านส านักงานเลขาธิการอาเซียน 
   3) ติดต่อประสานงานผ่านทางโทรศัพท์ 

  

5 
 
 
 
 

 

จัดท าหัวข้อ เนื้อหาการประชุม 
ก าหนดการและรูปแบบเอกสาร
ประกอบการประชุมที่ชัดเจน  
 
 
 

3 - 5 วัน 
 
 
 
 

 

- สผษ. ส่วนนวัตกรรมภาษีและความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ จัดท าก าหนดการและรายละเอียดในการ
ประชุม ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Agenda)  
ซึ่งประกอบด้วยหัวข้อการประชุม ระยะเวลาในการ
ด าเนินการประชุม 
 

 
 
 
 
 
 

- สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 
 
 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 9/24 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

  7 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- จัดท าเอกสารประกอบการประชุม ดังนี้  
  1) เอกสารที่ใช้ส าหรับการน าเสนอ (Power Point) 
  2) ฐานข้อมูลประกอบการประชุม เช่น อัตราภาษี
สรรสามิต การค านวณฐานภาษี และวิธีการจัดเก็บภาษี
ของแต่ละประเทศ 
 

 - ส ารวจสถานที่โดยพิจารณาจากสิ่งอ านวยความ
สะดวก ขนาดห้องประชุม 

 - สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 
 

6 
 
 
 
 
 

 

ผู้บริหารพิจารณาก าหนดการประชุม
และเอกสารที่ใช้ส าหรับการน าเสนอ
ในการประชุ ม  ( Power Point) 
พร้อมทั้งก าหนดผู้น าเสนอของ
ประเทศไทย 
  
 

3 - 5 วัน หลังจากจัดท าหัวข้อ เนื้อหาการประชุม ก าหนดการ
และรูปแบบเอกสารประกอบการประชุมที่ชัดเจนเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้เสนอผ่านการพิจารณาตามล าดับขั้น 
ดังนี้ 
   1) เสนอผู้อ านวยการส่วนนวัตกรรมภาษีและความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ 
 

- บันทึกข้อความ 
- Power point 
- Agenda 

ผู้บริหารที่ได้รับ
มอบหมายให้

รับผิดชอบในการ
ประชุม ASEAN Sub-
forum on Excise 

Taxation 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 10/24 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

      2) เสนอผู้อ านวยการส านักแผนภาษี 
   3) เสนอผู้บริหารกรมฯ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบรายละเอียดใน
การประชุม  
ทั้งนี้ ถ้าผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ ให้ด าเนินการต่อใน
ข้อ 7. แต่ถ้าผู้บริหารไม่เห็นชอบ ให้ไปด าเนินการแก้ไข
ในข้อ 5. 

  

7 ประสานงานแจ้งผู้ที่ต้องน าเสนอ
ตามท่ีผู้บริหารก าหนด 

1 วัน หลังจากได้รับการพิจารณาอนุมัติเอกสารที่ใช้ส าหรับ
การน าเสนอในการประชุม  (Power Point) และ
ผู้บริหารได้ก าหนดรายชื่อผู้ที่ต้องน าเสนอของประเทศ
ไทยแล้ว ให้ส่วนนวัตกรรมภาษีและความร่วมมือ
ระหว่างประเทศประสานงานแจ้งไปยังผู้ที่ต้องน าเสนอ
เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

 - สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 

 พิจารณา 

Yes 

No 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 11/24 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

8 สผษ. ส่วนนวัตกรรมภาษีและ
ความร่วมมือระหว่างประเทศ 
จัดท างบประมาณที่ใช้ในการจัด
ประชุม และจัดท าหนังสือเ พ่ือ
ขอให้เจ้าหน้าที่เข้าร่วมการประชุม 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

- ศึกษาระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัด
ประชุมระหว่างประเทศ เพ่ือให้ทราบวิธีการและขั้นตอน
ในการเบิกค่าจัดประชุม ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 
และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ต้องใช้ในการจัดประชุม 
 
 
 

- ด าเนินการประมาณการงบประมาณที่ต้องใช้ในการ
จัดประชุม โดยให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน 
และประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 
 
 

- ระเบียบกระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน 
และประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 

- สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 
 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 12/24 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

  1 วัน - ท าหนังสือขออนุมัตใินฉบับเดียวกัน ดังนี้  
  1) ขออนุมัติเพ่ือจัดการประชุม  
  2) ขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเดินทางเข้าร่วม
ประชุม 
  3) ขออนุมัติเงินงบประมาณท่ีใช้ในการประชุม 
 

- ระเบียบกระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัดงาน 
และประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที ่3) พ.ศ. 2555 

 

9 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติให้จัดประชุม 
อนุมัติให้เจ้าหน้าที่เข้าร่วมประชุม 
และอนุมัติงบประมาณ 
 
 
 
  

3 – 5 วัน หลังจากจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม และประมาณการ 
งบประมาณเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอผ่านการพิจารณา
ตามล าดับขั้น ดังนี้ 
- เสนอผู้อ านวยการส่วนนวัตกรรมภาษีและความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 
- เสนอผู้อ านวยการส านักแผนภาษี 
- เสนอผู้บริหารกรมฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติผู้เข้าร่วม
ประชุมและงบประมาณท่ีใช้ในการประชุม 

- บันทึกข้อความ ผู้บริหารที่ได้รับ
มอบหมาย 

ให้รับผิดชอบในการ
ประชุม ASEAN Sub-
forum on Excise  

Taxation  พิจารณา 

Yes 

No 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 13/24 

 

13 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

   ทั้งนี้ ถ้าผู้บริหารพิจารณาอนุมัติแล้ว ให้ด าเนินการต่อ
ในข้อ 10. แต่ถ้าผู้บริหารไม่เห็นชอบ ก็ไปด าเนินการ
แก้ไขในข้อ 8. 

  

10 สผษ. ส่วนนวัตกรรมภาษีและ
ความร่วมมือระหว่างประเทศ ส่ง
หนังสือถึงส านักบริหารการคลัง
และรายได้เพ่ือขอยืมเงินทดรอง
ราชการส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุม  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

หลังจากที่ผู้บริหารอนุมัติให้จัดประชุม และอนุมัติเงิน
งบประมาณเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ส่วนนวัตกรรมภาษี
และความร่วมมือระหว่างประเทศท าหนังสือส่งไปยัง
ส านักบริหารการคลังและรายได้เพ่ือขอยืมเงินทดรอง
ราชการส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม โดยต้อง
แนบส าเนาหนังสือที่ผู้บริหารอนุมัติให้จัดประชุมและ
อนุมัติเงินงบประมาณไปด้วย 

- บันทึกข้อความจาก ผอ. 
สผษ. ถึง ผอ.สคร. 
 
 
 
 

- สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 

11 จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมทั้ง
เอกสารและแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
 

5 วัน 
 
 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุมภาษาอังกฤษเพ่ือแจ้งไปยัง
ประเทศสมาชิกอาเซียน ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 
  1) ชื่อการประชุม 

- บันทึกข้อความจาก ผอ. 
สผษ. ถึงผู้บริหาร 
- หนังสือครุฑภาษาอังกฤษ
ลงนาม 

 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 14/24 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

     2) ก าหนดการประชุมและสถานที่ในการประชุม 
  3) ก าหนดชื่อผู้ประสานงานพร้อมเบอร์โทรศัพท์ 
อีเมล์ เพ่ือให้ผู้เข้าประชุมติดต่อสอบถามรายละเอียด 
ที่เก่ียวข้องได้ 
- จัดท าแบบฟอร์มเพ่ือตอบรับเข้าร่วมการประชุม  
โดยมีรายละเอียดเรื่องข้อจ ากัดอาหารที่แต่ละบุคคล 
ไม่รับประทานด้วย 

โดยอธิบดี/ผู้บริหารฯ ถึง
ประเทศสมาชิกอาเซียน 
- แบบฟอร์มตอบรับการ
ประชุม 

 

12 
 
 
 
 

 

ผู้บริหารพิจารณาลงนามในหนังสือ
เชิญประชุม 
 
 

3 - 5 วัน หลังจากจัดท าหนังสือเชิญประชุมภาษาอังกฤษ เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้เสนอผ่านการพิจารณาตามล าดับขั้น 
ดังนี้ 
- เสนอผู้อ านวยการส่วนนวัตกรรมภาษีและความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 
- เสนอผู้อ านวยการส านักแผนภาษี 
- เสนอผู้บริหารกรมฯ เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือ
เชิญประชุม 

 อธิบดี/ผู้บริหารที่ได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบ

ในการประชุม Sub 
Forum on Excise 

Taxation 
 

 พิจารณา
ลงนาม 

No 

Yes 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 15/24 

 

15 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

   ทั้งนี้ ถ้าผู้บริหารพิจารณาลงนามแล้ว ให้ด าเนินการต่อ
ในข้อ 13. แต่ถ้าผู้บริหารไม่เห็นชอบ ก็ไปด าเนินการ
แก้ไขในข้อ 11 

  

13 
 
 
 

ส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังประเทศ 
สมาชิกอาเซียน 

1 วัน 
 
 
 
 

หลังจากผู้บริหารลงนามในหนังสือเชิญประชุมภาษา 
อังกฤษเรียบร้อยแล้ว ส่วนนวัตกรรมภาษีและความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ ด าเนินการสแกนหนังสือเชิญ
ประชุมและส่งอีเมล์หนังสือเชิญประชุมพร้อมทั้งส่ง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ก าหนดการประชุม และแบบ
ตอบรับการเข้าร่วมประชุมให้ประเทศสมาชิกอาเซียน  

- หนังสือครุฑ (หนังสือเชิญ
ประชุ มภาษา อั งกฤษที่
ผู้บริหารฯ ลงนามแล้ว) 
- ก าหนดการประชุม 
- แบบตอบรับเข้าร่วมการ
ประชุม 

- สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 

14 ติดตาม รวบรวมแบบฟอร์มตอบ
รับการประชุม และจัดท ารายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

15 วัน 
 

ภายหลังจากท่ีได้ด าเนินการส่งอีเมล์หนังสือเชิญประชุม
ให้ประเทศสมาชิกอาเซียนแล้ว 15 วัน จะด าเนินการ
ติดตาม ดังนี้ 
- รวบรวมแบบฟอร์มตอบรับการประชุม  

แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม  
(Registration Form) 

- สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 16/24 

 

16 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

   - ถ้ามีประเทศใดที่ไม่ตอบกลับ ต้องด าเนินการประสานงาน
ทั้งวิธีโทรศัพท์และอีเมล์ เพ่ือสอบถามว่าได้รับหนังสือ
เชิญหรือไม่ ถ้าไม่ได้รับ ให้ด าเนินการส่งหนังสือเชิญ 
ไปอีกครั้ง และต้องสอบถามด้วยว่าจะเข้าร่วมประชุม
หรือไม ่
- จัดท ารายชื่อและข้อมูลของผู้เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย
รายละเอียดดังนี้ 
  1) ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง 
  2) ประเภทอาหารที่รับประทานได้ 
  3) วันเดินทางมาเข้าร่วมประชุม 
  4) ความช่วยเหลือที่ต้องการเพ่ิมเติม 

  

15 
 

ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าภาพหลัก 
(กรมสรรพากร) เกี่ยวกับสถานที่ใช้
ในการจัดประชุม และติดตามส านัก
บริหารการคลังและ 

1 วัน - ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าภาพหลัก (กรมสรรพากร) 
เพ่ือแจ้งให้ทราบในเรื่องจ านวนคน อาหาร และห้องพัก 
 

 
 
 
 

- สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 17/24 

 

17 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

 รายได้เรื่อเงินทดรองราชการว่าจะ
ได้รับเงินเมื่อใด 

 - ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของโรงแรม เพ่ือขอสิ่ง
อ านวยความสะดวกที่ใช้ในการประชุม ได้แก่ จ านวน
โต๊ะ เก้าอ้ี ไมโครโฟน และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการน าเสนอ 
- ก่อนก าหนดจัดประชุม 15 วัน ถ้ายังไม่ได้รับเงินที่ขอ
ยืมส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ให้ติดตาม
ส านักบริหารการคลังและรายได้ว่าจะได้รับเงินเมื่อใด 
เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดกรณีที่อาจจะได้รับเงินไม่ทันเวลา 
จัดประชุม 

แผนผังการจัดห้องประชุม  

16 รวบรวมและจัดท าส าเนาเอกสารที่
จะน าเสนอในที่ประชุม  
 
 

5 วัน - สผษ. ส่วนนวัตกรรมภาษีและความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ รวบรวมไฟล์ที่จะน าเสนอของแต่ละประเทศ
รวมทั้งของประเทศไทยและจัดท าส าเนาเอกสารเพ่ือ
เตรียมแจกในที่ประชุม ได้แก่ เอกสารการน าเสนอของ
ประเทศผู้เข้าร่วมประชุม ฐานข้อมูลเพ่ือใช้ในการประชุม 
(Template) และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 - สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 18/24 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

17 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่สถานที่
จัดประชุม 

1 วัน - ก่อนก าหนดจัดการประชุม 3 วัน ให้ประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ของสถานที่จัดประชุม เพ่ือตรวจสอบสิ่ง
อ านวยความสะดวกภายในห้องประชุมและห้องพัก  
- แจ้งให้ทางโรงแรมจัดเตรียมอาหารตามความต้องการ
ส่วนบุคคล 

 - สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 

18 จัดการประชุมตามก าหนดการ 
 

3 วัน 
 

ด าเนินการประชุมตามก าหนดการ ดังนี้ 
- มีการให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงทะเบียน เพ่ือให้ทราบว่า
เข้าร่วมประชุมตามที่แจ้งมาหรือไม ่
- มีการจดบันทึกการประชุม 
- คอยดูแลความเรียบร้อยและอ านวยความสะดวกให้
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- มีการส ารวจข้อเสนอแนะจากผู้เข้าร่วมประชุม เกี่ยวกับ
สถานที่การจัดประชุมและอาหาร 

 - สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 19/24 

 

19 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

19 
 

 

จัดท ารายงานการประชุมเสนอ
ผู้บริหารและท าหนังสือถึงส านัก
บริหารการคลังและรายได้เพ่ือส่ง
หลักฐานการจ่ายเงินชดใช้เงินยืม
ทดรองราชการ 

 

3 วัน 
 

- สผษ. ส่วนนวัตกรรมภาษีและความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ สรุปผลการประชุมเพ่ือเสนอผู้บริหาร ประกอบด้วย
รายละเอียด ดังนี้ 
   1) จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
   2) มติการประชุม 
   3) ข้อเสนอแนะของผู้จัดประชุม 
   4) ข้อเสนอแนะของผู้เข้าร่วมประชุม 
 
 

ท าหนังสือถึงส านักบริหารการคลังและรายได้เพ่ือส่ง
หลักฐานการจ่ายเงินชดใช้เงินยืมทดรองราชการ เช่น
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ใบเสร็จรับเงิน 
ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตั๋วเครื่องบิน 
และหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ 

- บันทึกข้อความจาก ผอ. 
สผษ. ถึงผู้บริหารฯ 
- รายงานการประชุม 
-  หนังสือครุฑเ พ่ือน าส่ง
รายงานการประชุม (ภาษา 
อังกฤษ) 
- บันทึกข้อความจาก ผอ. 
สผษ. ถึง ผอ.สคร. 
 

 

- สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ  
 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 20/24 

 

20 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

20 
 
 
 
 

 
 

ผู้บริหารพิจาณาเห็นชอบรายงาน
การประชุม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

หลังจากท่ีส่วนนวัตกรรมภาษีและความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ สรุปรายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ให้เสนอผ่านการพิจารณาตามล าดับขั้น ดังนี้ 
- เสนอผู้อ านวยการส่วนนวัตกรรมภาษีและความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 
- เสนอผู้อ านวยการส านักแผนภาษี 
- เสนอผู้บริหารฯ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
 ทั้งนี้ ถ้าผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ ให้ด าเนินการต่อ
ในข้อ 20. แต่ถ้าผู้บริหารไม่เห็นชอบ ก็ไปด าเนินการ
แก้ไขในข้อ 18. 

 ผู้บริหารที่รับผิดชอบใน
สายงานที่เกี่ยวกับหัวข้อ
การประชุม/ที่ปรึกษาฯ/

รองอธิบดี 
 

21 ส่งรายงานการประชุม 10 วัน หลังจากผู้บริหารเห็นชอบรายงานการประชุมแล้ว  
ให้ส่วนนวัตกรรมภาษีและความร่วมมือระหว่างประเทศ
ด าเนินการดังนี้ 
 

 - สผษ. สว่นนวัตกรรม
ภาษีและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 

พิจารณา

เห็นชอบ 

No 

Yes 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน 
การจัดประชุมหารือร่วมกับหน่วยงานระหว่างประเทศด้านภาษีสรรพสามิต 

(กรณีที่กรมสรรพสามิตเป็นเจ้าภาพในการจัดประชุม) 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 21/24 

 

21 
 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

   - ส่งอีเมล์แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมการ
ประชุม 
 - ส่งอีเมล์แจ้งส านักงานเลขาธิการอาเซียน เกี่ยวกับ
ผลการประชุม 
 

ทั้งนี้ ถ้ามีประเทศใดให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับรายงาน
การประชุม จะน าไปด าเนินการในการประชุมครั้งต่อไป 
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หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง ส านกัแผนภาษ ี ผูบ้รหิารระดบัสงู หน่วยงานในสงักดั 

รับมอบนโยบายในการจัดประชุม 

Sub Forum on Excise 

Taxation จากผูบ้ริหาร 

ส่งอีเมลแ์จ้งเวียนประเทศสมาชิก

อาเซียนที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอให้เสนอ

แนวทางและหัวขอ้ในการประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมทั้ง

เอกสารและแบบฟอร์มที่เกีย่วขอ้ง 

ส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังประเทศ

สมาชิกอาเซียน 

ท าหนังสอืถึงส านักบริหารการคลังและ

รายได้เพื่อขอยืมเงนิทดรองราชการ

ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

ประสานแจ้งผู้ที่ต้องน าเสนอของ

ประเทศไทยตามที่ผู้บริหารก าหนด 

ไม่เห็นชอบ 

ผังข้ันตอนการปฏิบัติงานในภาพรวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ได้รับหนังสือเชิญจากส านักงาน
เลขาธิการอาเซียน 

 ผู้บริหารรับทราบก าหนดการ
ประชุมระหวา่งประเทศ 

จัดท าหัวข้อ เนื้อหาการประชุม 

ก าหนดการและรูปแบบเอกสาร

ประกอบการประชุมที่ชัดเจน 
 พิจารณา
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดท างบประมาณที่ใช้ในการจัดประชุม 

และจัดท าหนังสือเพื่อขอให้เจ้าหน้าที่

เข้าร่วมการประชุม 

 พิจารณา
อนุมัติ 

อนุมัติ 

 พิจารณา
ลงนาม 

เห็นชอบ 
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หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง ส านกัแผนภาษ ี ผูบ้รหิารระดบัสงู หน่วยงานในสงักดั 

ประสานงานกับหนว่ยงาน

เจ้าภาพหลัก (กรมสรรพากร) 

เกี่ยวกับสถานที่ที่ใช้ในการจัด

ประชุม 

รวบรวมและจัดท าส าเนาเอกสารทีจ่ะ

น าเสนอในที่ประชุมของประเทศผูเ้ข้าร่วม

ประชุม  

ไม่เห็นชอบ จัดท ารายงานการประชุมและจัดท า

หนังสือส่งรายงานการประชุมเสนอ

ผู้บริหาร 

ประสานงาน 

ก่อนการประชมุ 15 วนั ติดตาม

ส านักบริหารการคลังและ

รายได้เรื่องที่ขอยืมเงนิทดรอง

ราชการว่าจะได้รับเงนิเมือ่ใด 

ท าหนังสอืถึงส านักบริหาร

การคลังและรายได้เพื่อส่ง

หลักฐานการจ่ายเงนิชดใช้

เงินยืมทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม รวบรวม

แบบฟอร์มตอบรับการ

ประชุม และจัดท า

รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

ประชุม 

 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของสถานทีจ่ัด

ประชุม เพื่อตรวจสอบสิ่งอ านวยความ

สะดวกภายในหอ้งประชุมและห้องพกั 

จัดการประชุมตามก าหนดการ 

 พิจารณา
เห็นชอบ 

เห็นชอบ สแกนหนังสือน าส่งรายงานการประชุม
และรายงานการประชุม 

 ส่งรายงานการประชุม
ให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
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เอกสารอ้างอิง 

1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2552 

3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที ่3) 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

1 แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม (Registration Form) 
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