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1. วัตถปุระสงค์ 
 1.1 เพื่อให้กลุ่มการค้าต่างประเทศ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร        
ที่ แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอย่างมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอการ
รับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
  
2. หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าแผนยุทธศาสตร์กับกลยุทธ์การธุรกิจการค้าต่างประเทศ ศึกษา
วิเคราะห์ สภาพการตลาดต่างประเทศ และแสวงหาตลาดจ าหน่ายสินค้าเกษตรเพื่อก าหนดกลุ่มเป้าหมาย หา
พันธมิตรคู่ค้า เช่นเกษตรที่มีศักยภาพผลิตสินค้าที่ได้คุณภาพสูง เพื่อน าไปสู่การจัดจ าหน่ายสินค้าในต่างประเทศ 
จัดตั้งสาขาของ อ.ต.ก. ในตลาดต่างประเทศ พัฒนาวิธีการตลาด ส่งออกด้วยพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นศูนย์
ประสานในการส่งเสริม เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สินค้าเกษตรของไทยในต่างประเทศ ประสานจัดหาตลาด
ต่างประเทศท าให้ผลผลิตมีมูลค่าเพิ่มขึ้น ติดต่อประสานงานต้อนรับ โต้ตอบเอกสารกับบุคคล องค์กรหรือ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท าธุรกิจการค้าระหว่างประเทศ จัดท าควบคุมบริหารแผนการปฏิบัติงานและ
งบประมาณแต่ละปีของกลุ่มงาน 
  ให้หัวหน้ากลุ่มการค้าต่างประเทศ เป็นผู้รับผิดชอบขึ้นตรงต่อฝ่ายพัฒนาธุรกิจ รับผิดชอบบังคับ
บัญชาพนักงานและลูกจ้างในสังกัดทุกต าแหน่ง แบ่งส่วนงานย่อย ดังน้ี 
 

2.1 บรกิารการค้าต่างประเทศ 

  จัดท าแผน โครงการ แผนการปฏิบัติงานและงบประมาณให้สอดคล้องกับนโยบายและกลยุทธ์ 
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นศูนย์ให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารส่งเสริมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์สินค้า
เกษตรของไทยในต่างประเทศ ด าเนินการจัดระบบงานบริหารงาน และประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ในการให้บริการการค้าต่างประเทศ สื่อสาร ประชาสัมพันธ์นโยบาย เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
สถานการณ์การค้าและการตลาดที่เกี่ยวข้อง ติดต่อประสานงานต้อนรับ โต้ตอบเอกสารกับบุคคล องค์กรหรือ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท าธุรกิจการค้าระหว่างประเทศ ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการส่งเสริม สนับสนุนความร่วมมือการค้า และการลงทุนต่างประเทศ 
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2.2 มาตรฐานสนิคา้ส่งออก 

  วิเคราะห์ผลิตภัณฑ์และก าหนดมาตรฐานสินค้าส่งออก ก าหนดมาตรฐานระบบในการสนับสนุน
การค้าระหว่างประเทศ ด าเนินการจดทะเบียน ออกหนังสือรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์สินค้า ทดสอบและ
ฝึกอบรมมาตรฐานผลิตภัณฑ์สินค้า ก าหนด เปลี่ยนแปลง ยกเลิกมาตรฐานผลิตภัณฑ์สินค้า หลักเกณฑ์และ
วิธีการ จัดให้มีการตรวจสอบมาตรฐานสินค้า ก ากับ ดูแลคุณภาพผลิตภัณฑ์สินค้า  เป็นศูนย์บริการข้อมูลด้าน
มาตรฐานและข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์สินค้าทางการเกษตรเพื่อส่งออก ประสานงาน 
แก้ไขปัญหาอุปสรรคด้านมาตรฐานการส่งออก เจรจาตกลงก าหนดปริมาณและเงื่อนไขผลิตภัณฑ์สินค้าที่จะ
ส่งออกกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

2.3  ความร่วมมือการค้าและการลงทุนต่างประเทศ 

  ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย มาตรการ กฎระเบียบ ทางการค้าและการลงทุน การสร้างเครือข่าย
ในการด าเนินธุรกิจ ประเมินศักยภาพในการแข่งขัน เพื่อเสนอนโยบาย เป้าหมาย กลยุทธ์และลู่ทางในการขยาย
การค้า การหาพันธมิตร และการลงทุนในต่างประเทส ศึกษาและวิเคราะห์นโยบายมาตรการ และรูปแบบการค้า 
ทั้งของไทยและต่างประเทศเพื่อพัฒนารูปแบบการค้า เสริมการค้าปกติ และส่งเสริมการค้าตามนโยบาย กลยุทธ์
ทางการค้าต่างประเทศเป็นหน่วยงานกลางในการประสานความร่วมมือและอ านวยความสะดวกทางการค้าและ
การลงทุน ภายใต้กรอบความร่วมมือทางเศรษฐกิจ ให้ค าปรึกษาเสนอความเห็นและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
อุปสรรค และข้อกีดกันที่มีผลกระทบต่อการค้าและการลงทุนในต่างประเทศ รวมทั้งให้การสนับสนุนและ
ประสานความร่วมมือกับประเทศเพื่อนบ้าน ปละประเทศภูมิภาค เพื่อสร้างโอกาสทางการค้าและการลงทุน 
ติดตาม ความคืบหน้าในการด าเนินงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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3. รายการงานที่ปฏิบตัิ 
  

ชื่องานทีป่ฏิบตัิ 
 

บรหิารการค้าต่างประเทศ 
1. จัดท าโครงการ/แผนการปฏิบัติงาน/แผนงบประมาณ  
2. บริการข้อมูล/เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบายการค้าระหว่างประเทศ/สินค้าเกษตรไทยในต่างประเทศ 
3. บริหารจัดการระบบงาน/ประสาน/โต้ตอบ/ต้อนรับต่างชาติและหน่วยงานด้านการค้าระหว่างประเทศ/ติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 
มาตรฐานสง่ออก 
1. วิเคราะห์ผลิตภัณฑ์/บริหารการขาย/จัดการด้านการตลาด 
2. ด าเนินการจดทะเบียนการค้าระหว่างประเทศ/จดเครื่องหมายการค้า  
 
การร่วมมอืด้านการค้าและการลงทนุต่างประเทศ 
1. วิเคราะห์กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้าระหว่างประเทศ/ประเมินศักยภาพในการแข่งขันด้านการค้าระหว่าง
ประเทศ/เสนอนโยบาย/เป้าหมาย/กลยุทธ์การหาช่องทางการค้าระหว่างประเทศใหม่ 
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4. รายละเอียดงานทีป่ฏบิัติ 
    4.1 ชื่องานที่ปฏิบัติ: จัดท าโครงการ/แผนการปฏิบัติงาน/แผนงบประมาณ  
          ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ด้านการบริหารการค้าต่างประเทศ) 
          4.1.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 
 
 

ล าดบั ผงัการปฏบิัตงิาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ มาตรฐานการ
ปฏิบตังิาน 

1 น าเสนอแนวคิดโครงการ ฯลฯ น าเสนอแนวคิด/จัดท าบันทึกโครงการแก่
หัวหน้ากลุ่มฯ  

5 วัน 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ต้องน าเสนอ
หัวหน้ากลุ่มเพื่อ
ระบุกรอบงาน 

2 

                                                 
จัดท าบันทึกโครงการ/แผน/งบ จัดท าบันทึกโครงการ ฯลฯ น าเสนอแก่

หัวหน้ากลุ่มฯ  
7-14 วัน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

ต้องน าเสนอ
หัวหน้ากลุ่มเพื่อ
พิจจารณาลง
นาณภายในวันนี้ 

3 

 

พิจารณาลงนาม หัวหน้ากลุ่มฯ พิจารณาลงนาม 3-5 วัน 
หัวหน้ากลุ่ม
การค้า
ต่างประเทศ 

ต้องน าเสนอ
ผู้บริหารเพื่อ
อนุมัติภายในวัน
ถัดไป 

4 
พิจารณา 
อนุมัติ น าเรื่องเพื่อพิจารณาอนุมัติเสนอ ผอ./ 5-7 วัน ผอ. 
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รับเรื่องผ่านการ 
พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกเอกสารในระบบ 

 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
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พิจารณามอบหมาย 
พิจารณามอบหมายแก่ผู้เกี่ยวข้อง 5 นาที 

หัวหน้ากลุ่ม
การค้า
ต่างประเทศ 
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        4.1.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน รายละเอยีดงาน  เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 
1. น าเสนอแนวคิดโครงการ ฯลฯ 
 
 
 
2. จัดท าบันทกึโครงการ/แผน/งบ 
 
 
 

 
 
3. พิจารณาลงนาม 
 
 

 
4. พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 
5. รับเรื่องผ่านการพิจารณาอนุมัติ 
 
 
6. พิจารณามอบหมาย 
 

 
 

 
 1.1 จนท.บริหารฯ น าเสนอแนวคิดโครงการที่เกี่ยวเนื่องกับ 
 ยุทธศาสตร์ชาติ  
 1.2 ร่างบันทึกโครงการ ฯลฯ เพ่ือน าเสนอ 
 
 2.1 จนท.บริหารฯ พิมพ์บันทึกฯ อนุมัติโครงการ แผนการใช้เงิน   
 แผนการด าเนนิการ  
 2.2 ห.กตท. ตรวจรายละเอียดบันทึกโครงการ ฯลฯ  
 2.3 จนท.บริหารงานแก้ไขรายละเอียดและน าเสนอหัวหน้ากลุ่ม 
 การค้าต่างประเทศลงนาม 
 
 3.1 พิจารณาลงนามเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร ผอ.ฝ่าย/รอง ผอ./ผอ. 
 3.2 จนท.บริหาร/ธุรการ น าส่งหนังสือไปยังผู้บริหาร ผอ. ฝ่าย/  
 รอง ผอ./ผอ. 
 
 4.1 ผอ.ฝ่าย ลงนาม 
 4.2 รอง ผอ. ลงนาม 
 4.3 ผอ. ลงนามเห็นชอบ/อนุมัติ 
 
                                                                                                
 5.1 บันทึกขอ้มูลรับหนังสือเข้าระบบ 
 5.2 เรียนหัวหน้ากลุ่มการคา้ต่างประเทศเพื่อพิจารณาตัดสินใจส่ง 
 ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 6.1 หัวหน้ากลุ่มการค้าต่างประเทศส่งต่อผู้ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงาน  
 ตามอนุมัต ิ
 6.2 เจ้าหน้าที่บริหารงานปฏิบัติตามขั้นตอนและกรอบงานตามที่ 
 ได้รับอนุมัต ิ
 

 
บันทึกที่ กษ 2227/01 
ลว. 23 พ.ย. 61 (1) 
เรื่อง ขอตั้งงบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี 2563 
(งบแผ่นดิน) 
- รายละเอียดโครงการ 
- แผนการเดนิทาง 
  ต่างประเทศชั่วคราว 
- แผนการใช้เงิน  
  (รายละเอียดตัวคูณ) 

- ราย   รายละเอียดค่าใช้จ่าย 
การเดินทางไป
ต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 8 จาก 29 

 

 

 
  4.2 ชื่องานที่ปฏิบัติ: เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบายการค้าระหว่างประเทศ/สินค้าเกษตรไทยในต่างประเทศ/  
        ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ด้านการบริหารการค้าต่างประเทศ) 
         4.2.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 
 
 

ล าดบั ผงัการปฏบิัตงิาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ มาตรฐานการ
ปฏิบตังิาน 

1 
ประสานสถานทูตไทย ประจ าประเทศ        

ต่างๆ/ทูตเกษตร/ทูตพาณิชย์ 

ประสานเพื่อขอข้อมูลเกี่ยวกับการจัดงาน/
สถานที่/ระยะเวลา 

 

3-5 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

2 

จัดท าบันทึกเสนอโครงการ เผยแพร่
ประชาสัมพันธน์โยบายการค้าระหว่าง

ประเทศ/สินค้าเกษตรไทยในต่างประเทศ 

จัดท าบันทึกโครงการ/บันทึกขออนุญาต
เดินทาง ผอ./บันทึกคณะเดินทาง/บันทึก
จัดท าหนังสือตรวจลงตรา/ขอจัดท า
หนังสือเดินทางราชากร ฯลฯ  

15-30 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

3 

 

น าเสนอแก่หัวหน้ากลุ่มการค้าต่างประเทศ
เพื่อพิจารณาลงนาม และน าเสนอผู้บริหาร
ระดับสูงพิจารณาอนุมัติ 

3 วัน ผอ.  

4 

 

จัดท าบันทึกจัดซื้อจัดจ้างสินค้าเกษตร
คุณภาพฯ เพื่อการประชาสัมพันธ์ 

เสนอพิจารณาอนุมัติ/บันทึกแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 3 ชุด พร้อมทั้งติดต่อ
เกษตรกร/กลุ่มเกษตรกร/ผู้ส่งออกสินค้า
เกษตรคุณภาพ สถานทูต/ทูต  

 

10-15 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

5 

 

น าเสนอแก่หัวหน้ากลุ่มการค้าต่างประเทศ 
เพื่อพิจารณาลงนาม และน าเสนอผู้บริหาร
ระดับสูงพิจารณาอนุมัติ 

3 วัน ผอ.  

 
 
 
 

พิจารณาตัดสินใจ 

พิจารณาตัดสินใจ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 9 จาก 29 

 

 

 
 

ล าดบั ผงัการปฏบิัตงิาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ 
มาตรฐานการ
ปฏิบตังิาน 

6 

 
 

จัดท าอนุมัติส ารองที่นั่งกับสายการบิน 
(กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ/

ต่างจังหวัด) และอ านวยความสะดวกต่างๆ 
ส าหรับคณะเดินทาง 

 

จัดท าบันทึกฯ น าเสนอผู้บริหาร/ติดต่อ
บริษัทสายการบินเพื่อประสานขอส ารองที่
นั่งกับสายการบิน /จองที่พัก/รถ/ล่าม/
แลกเงิน/บริหารจัดการค่ารถ ค่าล่าม ค่าที่
พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ฯลฯ  

2-5 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

 

 

 

 

7 

 
                 พิจารณาอนุมัติ น าเสนอแก่หัวหน้ากลุ่มการค้าต่างประเทศ

เพื่อพิจารณาลงนาม และน าเสนอผู้บริหาร
ระดับสูงพิจารณาอนุมัติ 

10-15 วัน หัวหน้ากลุ่ม
การค้า
ต่างประเทศ 

 

8 

 
 

จัดท าข้อมูลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์สินค้า
เกษตรคุณภพฯ 

จัดหาข้อมูล/รวมรวมข้อมูล จัดหาบริษัท
ออกแบบ จัดท าแผ่นพับ Backdrop Roll 
Up ฯลฯ 

5-15 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

9 

  

ประชุมเตรียมการก่อนการเดินทาง 

จัดท าเอกสารการเดินทาง ก าหนดการ
เดินทาง ชี้แจงก าหนดการเดินทางภาระ 
หน้าที่คณะเดินทาง  

5 วัน 

หัวหน้า
กลุ่ม/
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

10 

 

เดินทางไปเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย
การค้าระหว่างประเทศ/สินค้าเกษตรไทย

ในต่างประเทศ 

เดินทางถึงสถานที่จัดงาน/จัดตกแต่ง
สถานที่/บูท อตก ติดต่อประสานทูต/ทูต
เกษตรฯ เพื่อด าเนินการไปในทิศทาง
เดียวกัน จัดท าแบบสอบถามอย่างน้อย 
200 ชุดเพื่อเประเมิณความพึงพอใจ 
ความต้องการของผู้บริโภคในแต่ละ
ภูมิภาคที่เดินทางไปจัดงานฯ ด าเนินการ
กระทั่งจบงาน เดินทางกลับ 

5-20 วัน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน/
คณะ
เดินทาง 

 

11 

สรุปผลการด าเนินงาน/ 
สรุปความพึงพอใจผู้บริโภค/ 

สรุปรายงานการเดินทาง 

สรุปผลการด าเนินงานโดย SPSS หรือ
โปรแกรมอื่น เพื่อน าเสนอผู้บริหาร/สรุป
รายงานการเดินทางสรุปการใช้เงินเพื่อส่ง
กองบัญชีตรวจสอบ คืนเงิน  

10-15 วัน 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 10 จาก 29 

 

 

 
       4.2.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนการปฏบิตังิาน รายละเอียดงาน  เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

1. ประสานสถานทูตไทย ประจ าประเทศ
ต่างๆ/ทูตเกษตร/ทูตพาณิชย์  
 
 
 
2.จัดท าบันทึกเสนอโครงการ เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์นโยบายการค้าระหว่าง
ประเทศ/สินค้าเกษตรไทยในต่างประเทศ 
         
 
 
 
 
3.จัดท าบันทึกจดัซื้อจัดจ้างสินค้าเกษตร
คุณภาพฯ เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.จัดท าอนุมัติส ารองที่นั่งกับสายการบิน 
(กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ/
ต่างจังหวัด) และอ านวยความสะดวก
ต่างๆ ส าหรับคณะเดินทาง 
 
 
 
5.จัดท าข้อมูลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
สินค้าเกษตรคุณภพฯ        
 

1.1 ประสานสถานทูตไทย  
1.2 ประสานทูตเกษตร 
1.3 ประสานทูตพาณิชย์  
เพื่อขอข้อมูลเกี่ยวกับการจัดงาน/สถานที่/ระยะเวลา/สินค้าเกษตรฯ 
 
2.1 จัดท าบันทึกอนุมัตโิครงการฯ 
2.2 จัดท าบันทึกขออนุญาตเดินทาง ผอ. 
2.3 จัดท าบันทึกคณะเดินทาง 
2.4 บันทึกจัดท าหนังสือตรวจลงตรา 
2.5 จัดท าหนังสือเดินทางราชากร ฯลฯ  
น าเสนอแก่หัวหน้ากลุ่มฯ เพ่ือพิจารณาลงนาม และน าเสนอผู้บริหาร
ระดับสูงพิจารณาอนุมัติ  
 
3.1 จัดท าบันทึกอนุมัติจัดซื้อสินค้าเกษตรคุณภาพฯ 
3.2 ติดต่อเกษตรกร/กลุ่มเกษตรกร/ เพื่อคัดสรรสินค้าคุณภาพ ตรง
ความต้องการผู้บริโภค  
3.3 ติดต่อผู้ส่งออกเพ่ือจัดท าเอกสาร เช่น INV./Packing List/Form 
C/O /ใบ Phyto/ฟอร์มชมพู/Airway Bill/ระวางสินค้าบนเครื่องบนิ 
ฯลฯ 
3.4 ประสานสถานทูต/ทูตเกษตร/ทูตพาณิชย์ ประจ าประเทศต่างๆ 
เพื่อหาข้อมูลมาตรการ/มาตรฐานน าเข้า-ส่งออกสินค้าเกษตรคุณภาพฯ 
และเพื่อเตรียมการจัดหา Storage หรือห้องเย็นเพื่อจัดเก็บสินค้าฯ 
3.5 จัดท าบันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการ 3 ชุด ได้แก่ คณะกรรมการ 
TOR/คณะกรรมการจัดซื้อฯ/คณะกรรมการตรวจรับฯ  
และน าเสนอแก่หัวหน้ากลุ่มฯ เพื่อพิจารณาลงนาม และน าเสนอ
ผู้บริหารระดับสูงพิจารณาอนุมัติ 
 
4.1 ประสานบริษัทสายการบินเพื่อส ารองที่นั่ง  
4.2 จัดท าอนุมัติส ารองที่นั่งกับสายการบิน  
น าเสนอแก่หัวหน้ากลุ่มฯ เพ่ือพิจารณาลงนาม และน าเสนอผู้บริหาร
ระดับสูงพิจารณาอนุมัติ 
4.2 จองที่พัก/รถ/ล่าม/แลกเงิน 
4.5 บริหารจัดการค่ารถ ค่าล่าม ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ฯลฯ  
 
5.1 จัดหาข้อมูล/รวบรวมข้อมูล  
5.2 จัดหาบริษัทออกแบบ จัดท าแผ่นพับ Backdrop Roll Up ฯลฯ 

 

สินค้า  



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 11 จาก 29 

 

 

 
ขั้นตอนการปฏบิตังิาน รายละเอียดงาน  เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 
6.ประชุมเตรียมการก่อนการเดินทาง 
 
 
 
7.เดินทางเผยแพร่ประชาสัมนโยบาย
การค้าระหว่างประเทศ/สินค้าเกษตรไทย
ในต่างประเทศ  
    
 
 
 
     
8.สรุปผลการด าเนินงาน/สรุปความพึง
พอใจผู้บริโภค/สรุปรายงานการเดินทาง/
ตรวจรับสินค้าเกษตรฯ 

 
6.1 จัดท าเอกสารการเดินทาง  
6.2 ก าหนดการเดินทาง 
6.3 ชี้แจงก าหนดการเดินทาง/หน้าที่คณะเดินทาง 
 
7.1 เดินทางถึงสถานที่จัดงาน/จัดตกแต่งสถานที่/บูท อตก  
7.2 ติดต่อประสานทูต/ทูตเกษตรฯ เพื่อด าเนินการไปในทิศทาง
เดียวกัน 7.3 จัดท าแบบสอบถามอย่างน้อย 200 ชุดเพื่อเประเมิณ
ความพึงพอใจ ความต้องการของผู้บริโภคในแต่ละภูมิภาคที่เดินทางไป
จัดงานฯ  
7.4 ตอบค าถาม/ให้ค าแนะน า เกี่ยวกับสินค้าเกษตรคุณภาพฯ 
7.5 ปอก/จัด/ตกแต่งผลไม้และสินค้าแปรรูป แจกให้แก่ผู้บริโภคชิม 
 
8.1 สรุปผลการด าเนินงานโดย SPSS หรือโปรแกรมอื่น เพื่อน าเสนอ
ผู้บริหาร 
8.2 สรุปรายงานการเดินทาง/สรุปการใช้เงินเพื่อส่งกองบัญชีตรวจสอบ 
คืนเงิน 
น าเสนอแก่หัวหน้ากลุ่มฯ เพ่ือพิจารณาลงนาม และน าเสนอผู้บริหาร
ระดับสูงเพื่อทราบ 

 

สินค้า  

 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 12 จาก 29 

 

 

4.3 ชื่องานที่ปฏิบัติ: บริหารจดัการระบบงาน/ประสาน/โตต้อบ/ต้อนรับตา่งชาติและหนว่ยงานด้านการค้าระหว่าง  
      ประเทศ/ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ด้านการบริหารการค้าต่างประเทศ) 
      4.3.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดบั ผงัการปฏบิัตงิาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ มาตรฐานการ
ปฏิบตังิาน 

1 

 

รับหนังสือ/จดหมายเชิญ/จดหมายเข้าชม            
งานจาก อีเมล/ส านักผู้อ านวยการ ฯลฯ 

รับเอกสาร/ยังไม่ต้องลงรับ 

 

3-5 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

2. 

 

แปลหนังสือเป็นภาษาไทย 

แปลหนังสือจากภาษาอังกฤษเป็น
ภาษาไทย  

 

1 ชั่วโมง 
– 1 วัน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

2 

น าส่งหนังสือ/จดหมายเชิญ/จดหมาย 

เข้าเยี่ยมชมงาน 

น าส่งหนังสือแปลไปยังส านัก ผอ. 

 

 

5 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

3 

 

รับหนังสือ/จดหมายเชิญ/จดหมาย                
เข้าเยี่ยมชมงาน และอื่นๆ ยังระบบ         

เอกสารของ ก.ตท. 

 

รับเอกสารจากส านักผอ. และลงรับ
ตามระบบ 

 

5 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

4 
น าหนังสือ/จดหมายเชิญ/จดหมายเข้าเยี่ยม 

ชมงาน และอื่นๆ เสนอ ห.ก.ตท. 

น าเสนอ ห.ก.ตท. เพื่อพิจารณา
มอบหมาย 

 

5 นาที เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

5 ห.ก.ตท. พิจารณามอบหมาย 
หัวหน้ากลุ่มการค้าต่างประเทศ
พิจารณามอบหมายการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน หัวหน้ากลุ่ม
การค้า
ต่างประเทศ 

 

6 

 
 

แจ้งเรื่องกลับยังต้นทาง 

ตอบรับการดูงานของคณะฯ 

 

 

10 นาที 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 13 จาก 29 

 

 

 
 

ล าดบั ผงัการปฏบิัตงิาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ 
มาตรฐานการ
ปฏิบตังิาน 

7 

 

     
                                                         

 
เตรียมความพร้อมเพื่อการต้อนรับคณะ         

ผู้เข้าชม อ.ต.ก. 

เตรียมสถานที่/ของว่าง/น้ า/ข้อมูล 

 

 

 

1 วัน จนท.บริหาร 

 

8 
ต้อนรับคณะฯ ณ ห้องประชุมชั้น 2 หรือตาม

ความเหมาะสม และน าชม ตลาด อตก 
พาน าเยี่ยมชม ถาม-ตอบ ท าหน้าที่
แปลภาษาไทย-อังกฤษ ระหว่างน า
ชม 

1-4 
ชั่วโมง 

จนท.บริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 14 จาก 29 

 

 

 
        4.3.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏบิตังิาน รายละเอียดงาน  เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
1. รับเอกสาร/ยังไม่ต้องลงรับ 
 
 
2.แปลหนังสือ/จดหมายเชิญ/จดหมาย
เข้าเยี่ยมชมงาน และอื่นๆ  
 
 
3. รับเอกสารจากส านักผอ. และลงรับ
ตามระบบ 
 
4. น าเสนอหัวหน้ากลุ่มการค้า
ต่างประเทศเพื่อพิจารณามอบหมาย 
 
5. หัวหน้ากลุ่มการค้าต่างประเทศ
พิจารณามอบหมายการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 
6. ตอบรับการดูงานของคณะฯ 
 
 
7. เตรียมสถานที่/อาหาร 
 
 
 
8.ต้อนรับคณะฯ ณ ห้องประชุมชั้น 2 
หรือตามความเหมาะสม และน าชม 
ตลาด อตก. 

1.1 รับเอกสารภาษาอังกฤษ  
1.2 ตรวจสอบเอกสาร 
 
2.1 แปลหนังสือเป็นภาษาไทย 
2.2 ส่งหนังสือแปล กลับไปยัง ส านัก ผอ. 
2.3 ส านัก ผอ. ลงรับ 
 
3.1 รับเอกสารแปลจาก ส านัก ผอ. 
3.2 ลงรับตามระบบ 
 
4. พิจาณามอบหมายงานให้แก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
5. มอบหมายงานแก่ จนท.บริหารงาน 
 
 
 
6. ส่งจดหมายอีเลกทรอนิกส์/แฟกส์ หรือโทรศัพท์แจ้งไปยังต้นทาง  
จัดเตรียม  
 
7.1 Notebook/Projector/VDO presentation 
7.2 ผลไม้ตามฤดูกาล/น้ ามะพร้าว/น้ าเปล่า 
7.3 ประสานกับหน่วยงานที่ติดต่อขอเยี่ยมชม เพื่อจัดเตรียมที่จอดรถ 
 
8.1 ต้อนรับคณะฯ และพาไปยังห้องประชุมชั้น 2 หรือสถานที่อื่นๆ 
ตามความเหมาะสม 
8.2  เชิญผู้บริหารเข้าร่วมการต้อนรับ 
8.3  แนะผู้บริหาร 
8.4 เปิด VDO present ตลาด 
8.5 ถาม-ตอบ  
8.6 พาน าชมตลาด อตก โดยเริ่มจาก ตลาดน้ า ตลาดอินทรีย์ มินิ อตก 
Best of Or Tor Kor โครงการหลวง ตลาดสดต้นแบบ ตลาดพื้นที่ 
350 โครงการ 504 และ..... 
8.9 น าส่งคณะ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 15 จาก 29 

 

 

 
 4.4 ชื่องานทีป่ฏบิัติ : วิเคราะห์ผลิตภัณฑ์/บริหารการขาย/จัดการด้านการตลาด 
       ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ด้านมาตรฐานการส่งออก) 
       4.4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow)  
 

ล าดับ ผงัการปฏบิตังิาน รายละเอียดขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ มาตรฐานการ
ปฏบิตังิาน 

1 

 

ศึกษาข้อมูล ศึกษาข้อมูลความต้องการของ
ผู้บริโภคในปัจจุบันและอนาคต 

1 เดือน ห.ก.ตท./จน
ท.บริหาร 

 

2 
วิเคราะห์สถานการณ์ วิเคราะห์สถานการณ์ผลิตภัณฑ์/การ

ขาย/การตลาดในปัจจุบัน 
15 – 20 

วัน 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

3 
วิเคราะห์ SWOT (SWOT Analysis) วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และ

อุปสรรค  ท่ีกระทบต่อสายผลิตภัณฑ์ 
15- 20 วัน เจ้าหน้าที่

บริหารงาน 
 

4 
ก าหนดวัตถุประสงค์ผลิตภัณฑ์/การขาย/

การตลาด (Marketing Objective) 
ตัดสินใจก าหนดวัตถุประสงค์ของแผน  15 วัน เจ้าหน้าที่

บริหารงาน 
 

5 

 

ก าหนดกลยุทธ์ทางการตลาด                   
(Marketing Strategy) 

จัดท า STP Marketing การแบ่งส่วน
ตลาด (Segmentation)/การก าหนด
ตลาดเป้าหมาย (Targeting)/การวาง
ต า แหน่ง (Positioning)/ Marketing 
Mix/จัดท างบก าไรขาดทุน
โดยประมาณการ (Projected Profit-
and-loss Statements) 

20 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

6 
จัดท างานวิจัย ส ารวจและพัฒนาผลิตภัณฑ์/

การขาย/การตลาดของ อ.ต.ก. 

ท าวิจัยเชิงส ารวจ (Survey 
Research)/จัดท าเครื่องมือการ
ควบคุม (Controls) 

 

15- 20 วัน 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

7 

 
 

สรุปและน าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา
ตัดสินใจ 

 

น าเสนอผู้บริหารเพื่อก าหนดทิศ
ทางการปฎิบัติงาน 5- 7 วัน ผอ. 

 

 
       



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 16 จาก 29 

 

 

 
  4.4.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนการปฏบิตังิาน รายละเอียดงาน  เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

1. ศึกษาข้อมูลความต้องการของ
ผู้บริโภคในปัจจุบันและอนาคต 
 
 

 
2.จัดท าบทสรุปผู้บริหาร และเนื้อหา
ของแผน 
 
 

 
3. วิเคราะห์สถานการณ์ผลิตภัณฑ์/การ
ขาย/การตลาดในปัจจุบัน 
 
 

 
4. วิเคราะห์ SWOT 
 

 
 
 
 
 
5. ตัดสินใจก าหนดวัตถุประสงค์ของ
แผน 
  

 
6. จัดท า STP Marketing การแบ่ง
ส่วนตลาด (Segmentation)/การ
ก าหนดตลาดเป้าหมาย 
(Targeting)/การวางต า แหน่ง 
(Positioning)/ Marketing Mix/จัดท า
งบก าไรขาดทุนโดยประมาณการ 
(Projected Profit-and-loss 
Statements) 

 

1.1 ศึกษาข้อมูลจากกระทรวงเกษตรฯ/กระทรวงการต่างประเทศ 
และกระทรวงพาณิชย์ 
1.2 ศึกษาข้อมูลจากฐานข้อมูลการตลาดของประเทศต่างๆ   
1.3 สรุปและวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น  

 
2.เกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของ อ.ต.ก. และอธิบายแผนการตลาด 
ผลิตภัณฑ์หรือบริการที่ อ.ต.ก. เสนอขาย ตลาดเป้าหมายของอ.ต.ก. 
ระดับการขายก าไรที่คาดว่าจะได้ และใครเป็นคู่แข่งขัน  ตลอดจน
ก าหนดส่วนผสมทางการตลาดและกลยุทธ์ ผู้บริหารระดับสูง  

 
3.การวิเคราะห์สถานการณ์ทางการตลาดในปัจจุบนั- สถานการณ์
ด้านตลาด- สถานการณ์ด้านผลิตภัณฑ์- สถานการณ์ด้านการแข่งขัน- 
สถานการณ์ด้านการจัดจ าหน่าย- สถานการณ์ด้านสิ่งแวดล้อมมห
ภาค 
 
4.การวิเคราะห์ SWOT จุดแข็ง (Strengths) เป็นความแข็งแกร่งที่
เกิดจากสิ่งแวดล้อมภายใน/จุดอ่อน (Weakness) เป็นปัญหาที่เกิด
จากสิ่งแวดล้อมภายในด้านต่างๆ ของ อ.ต.ก. /โอกาส 
(Opportunities) เป็นข้อได้เปรียบซึ่งวิเคราะห์จากสิ่งแวดล้อม
ภายนอก/อุปสรรค (Threats)  เป็นอุปสรรคที่เกิดจากสิ่งแวดล้อม
ภายนอก 

 
5. ก าหนดวัตถุประสงค์ของแผนการตลาด ก าหนดได้ 2 ลักษณะ        
5.1 วัตถุประสงค์ด้านการเงิน (Financial Objective)  
5.2 วัตถุประสงค์ด้านการตลาด  (Marketing Objective) 

 
6.1 ก าหนดกลยุทธท์างการตลาด 
6.2 วิเคราะห์ส่วนแบ่งตลาด (Segmentation)  
6.3 วิเคราะห์ Marketing Mix 
6.4 สร้างงบประมาณสนับสนุนแผนงบประมาณนี้แสดงยอดที่ได้จาก
การพยากรณ์ ก าหนด เป็นหน่วยที่ขายได้โดยประมาณและราคาโดย
เฉลี่ย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 17 จาก 29 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิตังิาน รายละเอียดงาน  เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
7. ท าวิจัยเชิงส ารวจ (Survey 
Research)/จัดท าเครื่องมือการควบคุม 
(Controls) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.  น าเสนอผู้บริหารเพื่อก าหนดทิศ
ทางการปฎิบัติงาน 
 

7. ท าวิจัยเชิงส ารวจ (Survey Research) 9 ขั้นตอน  
7.1 ก าหนดรูปแบบของปัญหาที่จะศึกษา 
7.2 ก าหนดปัญหาเฉพาะการวิจัย  
7.3 เลือกรูปแบบของการส ารวจ 
7.4 สร้างเครื่องมือในการวิจัย  
7.5 ก าหนดรูปแบบในการวิเคราะห์ข้อมูล  
7.6. ก าหนดการเข้าตารางข้อมูล การจัดเตรียมรูปแบบการวิเคราะห์ 
7.7 เตรียมการส าหรับผู้สัมภาษณ์และผู้ถูกสัมภาษณ์  
7.8 วิเคราะห์ผลของข้อมูลที่ออกมาในกระบวนการวิเคราะห์ข้อมูล  
7.9 ตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนวัดผลการท างานทางการตลาด 
โดยใช้การวิเคราะห์ยอดขาย ก าไร ส่วนครองตลาด ฯลฯ เครื่องมือ 
ได้แก่ แผนการตลาดประจ าปี/การวิเคราะห์อัตราเจริญเติบโตทาง
เศรษฐกิจ/การวิเคราะห์อัตราการเจริญเติบโตของตลาด/การ
วิเคราะห์การขาย/การวิเคราะห์ส่วนครองตลาด/การวิเคราะห์
ค่าใช้จ่ายทางการตลาด/การวิเคราะห์ส่วนผสมการตลาด/การ
วิเคราะห์ความพอใจของลูกค้าเป้าหมาย/การจัดท าศูนย์ข้อมูลลูกค้า/
การวิเคราะห์ทางการเงิน 
 
8. น าส่งเครื่องมือต่างๆ ในรูปแบบบันทึกเสนอผู้บริหารเห็นชอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 18 จาก 29 

 

 

 
4.5 ชื่องานทีป่ฏบิัติ : ด าเนินการจดทะเบียนการค้าระหว่างประเทศ/จดเครื่องหมายการค้า  
      ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ด้านมาตรฐานการส่งออก) 
      4.5.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 
 

ล าดับ ผงัการปฏบิตังิาน รายละเอียดขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ มาตรฐานการ
ปฏบิตังิาน 

1  

จัดท าขอจด/ต่อทะเบียนเครื่องหมายการค้า 

ก.01 ค าขอจดทะเบียนเครื่องหมาย
การค้า เครื่องหมายบริการเครื่องหมาย
รับรองหรือเครื่องหมายร่วม/ ก.07 ค า
ขอต่ออายุการจดทะเบียน 
- เครื่องหมายการค้า 
- เครื่องหมายบริการ 
- เครื่องหมายรับรอง 
- เครื่องหมายร่วม 

5-7 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

เอกสารแนบ
ของกรม
ทรัพย์สินทาง
ปัญญา 

2 
จัดท าบันทึกขอจด/ต่อทะเบียนเครื่องหมาย

การค้าเสนอผู้บริหาร 
จัดท าบันทึกขอจด/ต่อทะเบียน
เครื่องหมายการค้า 

 5-7 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

 

 

เสนออนุมัติ 

 

น าเสนอผู้บริหารเพื่อก าหนดทิศทางการ
ปฎิบัติงาน 

 ผอ.  

3 
ยื่นค าขอ ณ กรมทรัพย์สินทางปัญญา 

กระทรวงพาณิชย์ 
กระบวนการยื่นค าขอจดทะเบียน 1 วัน 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

4 
แก้ไข เพิ่มเติมข้อมูลหลังตรวจสอบเอกสาร 

ปรับแก้ไขข้อความภาษาต่างประเทศ 
ปรับแก้ไขค าแปล 
ปรับแก้ไขโลโก้ 

5-7 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

5 
ตรวจสอบค าขอจดทะเบียน ขั้นตอนการตรวจสอบค าขอจดทะเบียน

ตามเอกสารแนบ 
6 เดอืน กรม

ทรัพย์สิน
ทางปัญญา 

 

6 
พิจารณาค าขอจดทะเบียน ขั้นตอนการพิจารณาค าขอจดทะเบียน

ตามเอกสารแนบ 
5 เดือน กรม

ทรัพย์สิน
ทางปัญญา 

 

7 
      

รอรับเรื่องและหนังสือส าคัญแสดงการ 
จดทะเบียนตัวจริง 

น าหนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนตัว
จริงใช้ด าเนินการ/โลโก้พร้อมใช้ 

1 เดือน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 19 จาก 29 

 

 

 
4.5.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏบิตังิาน รายละเอียดงาน  เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
1. ก.01 ค าขอจดทะเบียนเครื่องหมาย
การค้า เครื่องหมายบริการเครื่องหมาย
รับรองหรือเครื่องหมายร่วม/ ก.07 ค า
ขอต่ออายุการจดทะเบียน 
- เครื่องหมายการค้า 
- เครื่องหมายบริการ 
- เครื่องหมายรับรอง 
- เครื่องหมายร่วม 
 
2. น าเสนออนุมัติ  
 
 

3. กระบวนการยื่นค าขอจดทะเบียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกเอกสาร ก.01 ค าขอจดทะเบียนเครื่องหมายการค้า เครื่องหมาย
บริการเครื่องหมายรับรองหรือเครื่องหมายร่วม/ ก.07 ค าขอต่ออายุการจด
ทะเบียน 
- เครื่องหมายการค้า 
- เครื่องหมายบริการ 
- เครื่องหมายรับรอง 
- เครื่องหมายร่วม 
 

 
2.น าเสนอแก่หัวหน้ากลุ่มฯ เพื่อพิจารณาลงนาม และน าเสนอผู้บริหาร
ระดับสูงพิจารณาอนุมัติ 
 
3.1 การพิจารณารับจดทะเบียน 
เครื่องหมายการค้าอันพึงรับจดทะเบียนได้ ต้องประกอบด้วยลักษณะ
ดังต่อไปนี้ 
1. เป็นเครื่องหมายการค้าที่มีลักษณะบ่งเฉพาะตามมาตรา 7 
2. เป็นเครื่องหมายการค้าที่ไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา 8 และ 
3. ไม่เป็นเครื่องหมายการค้าที่เหมือนหรือคล้ายกับเครื่องหมายการค้าที่
บุคคลอื่นได้จดทะเบียนไว้แล้วตามมาตรา 13 พระราชบัญญัติเครื่องหมาย
การค้า พ.ศ. 2534 แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติเครื่องหมายการค้า 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543 พระราชบัญญัติเครื่องหมายการค้า (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2559 สามารถดาวน์โหลดได้ทางเว็บไซต์ www.ipthailand.go.th 
3.2 การยื่นค าขอจดทะเบียน 
3.2.1 ในกรณีค าขอจดทะเบียนมีข้อบกพร่องหรือเอกสารประกอบค าขอไม่
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่รับค าขอจะแจ้งให้ผู้ขอจดทะเบียนแก้ไขให้ถูกต้องหรือ
ยื่นเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมในทันที หากผู้ขอไม่สามารถด าเนินการแก้ไข
หรือยื่นเอกสารหลักฐานได้ในทันที เจ้าหน้าที่จะท าบันทึกข้อบกพร่องหรือ
รายการเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ขอด าเนินการแก้ไขหรือยื่นเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม ภายใน 90 วันนับแต่
วันที่ยื่นค าขอ และให้มีการลงนามเจ้าหน้าที่รับค าขอและผู้ขอจดทะเบียน
ในบันทึกนั้น โดยเจ้าหน้าที่จะมอบส าเนาบันทึกดังกล่าวให้แก่ผู้ขอเพื่อเป็น
หลักฐาน หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายใน
ก าหนดระยะเวลาดังกล่าวให้ถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่จะ
ด าเนินการคืนค าขอให้แก่ผู้ยื่นค าขอพร้อมทั้งแจ้งเหตุแห่งการคืนค าขอและ
สิทธิในการอุทธรณ์ให้ทราบด้วย 

  
- แบบ ก.01  
ค าขอจดทะเบียน 
- แบบ ก.07  
ค าขอต่ออายุการ
จดทะเบียน 
- แบบ ก.18 
หนังสือมอบอ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 20 จาก 29 

 

 

 
ขั้นตอนการปฏบิตังิาน รายละเอียดงาน  เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2.2 เมื่อผู้ยื่นค าขอได้ช าระเงินค่าธรรมเนียมใดๆ ให้แก่กรมทรัพย์สินทาง
ปัญญาไปแล้ว จะขอคืนค่าธรรมเนียมดังกล่าวไม่ได้ไม่ว่าในกรณีใดๆ เว้นแต่ 
(1) มีกฎหมายบัญญัติไว้ให้คืนค่าธรรมเนียม หรือ (2) ช าระค่าธรรมเนียม
ซ้ าซ้อนหรือช าระเกิน ซ่ึงการช าระดังกล่าว เกิดเนื่องจากความผิดพลาดของ
เจ้าหน้าที่รัฐ โดยมิใช่ความผิดของผู้ช าระซึ่งกรมทรัพย์สินทางปัญญาจะได้
พิจารณาเป็นกรณีๆ ไป 
 
3.2.3 ในกรณีที่ผู้ขอจดทะเบียนยื่นค าขอจดทะเบียนผ่านทางอินเตอร์เน็ต 
ผู้ขอจะต้องปฏิบัติตาม ประกาศกรมทรัพย์สินทางปัญญา เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขส าหรับการยื่นค าขอจดทะเบียนเครื่องหมาย
และค าร้องหรือค าขออื่นๆ 
 
3.2.4 กรณีการยื่นค าขอมีการตั้งตัวแทนหรือมอบอ านาจ 
 
1) ได้กระท าในต่างประเทศ หนังสือตั้งตัวแทนหรือมอบอ านาจต้องมีค า
รับรองลายมือชื่อผู้ลงนามโดยเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจของสถานทูตไทย หรือ
สถานกงสุลไทย หรือหัวหน้าส านักงานสังกัดกระทรวงพาณิชย์ซึ่งประจ าอยู่ 
ณ ประเทศที่ผู้ตั้งตัวแทนหรือผู้มอบอ านาจมีถิ่นที่อยู่ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมายให้กระท าการแทนบุคคลดังกล่าว หรือมีค ารับรองของบุคคลซึ่ง
กฎหมายของประเทศนั้น ให้มีอ านาจรับรองลายมือชื่อ หรือ 
 
2) ได้กระท าในประเทศไทยโดยผู้ตั้งตัวแทนหรือผู้มอบอ านาจมิได้มีถิ่นที่อยู่
ในประเทศไทย ต้องส่งส าเนาหนังสือเดินทาง หรือส าเนาหนังสือรับรองถิ่น
ที่อยู่ชั่วคราว หรือหลักฐานอื่นที่แสดงให้นายทะเบียนเห็นว่าในขณะตั้ง
ตัวแทนหรือมอบอ านาจ ผู้มอบอ านาจได้เข้ามาในประเทศไทยจริง 
 
3.2.5 กรณีที่เจ้าของเครื่องหมายการค้าหรือตัวแทนผู้รับมอบอ านาจไม่ได้
เป็นผู้ยื่นค าขอด้วยตนเอง โดยมอบหมายให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าขอแทน 
ควรมีหนังสือมอบอ านาจช่วงหรือหนังสือมอบอ านาจเฉพาะการให้บุคคล
นั้น มีอ านาจยื่นค าขอและลงนามในบันทึกความบกพร่องแทนเจ้าของ
เครื่องหมายการค้าหรือตัวแทนได้พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวที่ทาง
ราชการออกให้ของผู้รับมอบอ านาจ และติดอากรแสตมป์ เพาะหากค าขอ
ไม่ถูกต้องหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และบุคคลผู้ยื่นค าขอไม่มีอ านาจ
ลงนามในบันทึกดังกล่าว เจ้าหน้าที่ไม่อาจรับค าขอของท่านไว้ได้ 
 
3.2.6 การยื่นเอกสารประกอบค าขอ 
1) กรณีที่ผู้ยื่นค าขอต้องน าเอกสารหรือหลักฐานหลายรายการมายื่น
เพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่อง ให้ผู้ยื่นค าขอน าเอกสารหรือ
หลักฐานทั้งหมดมายื่นในคราวเดียวกัน 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 21 จาก 29 

 

 

 
ขั้นตอนการปฏบิตังิาน รายละเอียดงาน  เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ปรับแก้ไขข้อความภาษาต่างประเทศ 
ปรับแก้ไขค าแปล ปรับแก้ไขเครื่องหมาย
การค้า 
 
 
 
 

 
5. ขั้นตอนการตรวจสอบค าขอจด
ทะเบียนตามเอกสารแนบ 
 
6. ขั้นตอนการพิจารณาค าขอจด
ทะเบียนตามเอกสารแนบ 
 
7. รอรับเรื่องและหนังสือส าคัญแสดง
การจดทะเบียนตัวจริง 

 

2) กรณีที่จะต้องส่งส าเนาเอกสารหลักฐาน ให้ผู้ยื่นค าขอรับรองความ
ถูกต้องของส าเนาเอกสารหลักฐานนั้นด้วย 
3) กรณีที่จะต้องส่งเอกสารเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ผู้ยื่นค าขอส่งเอกสาร
นั้นพร้อมด้วยค าแปลเป็นภาษาไทยโดยมีค ารับรองของผู้แปลว่าเป็นค าแปล
ที่ถูกต้อง 
4) กรณีที่ผู้ขอจะต้องส่งต้นฉบับเอกสาร หากเป็นยื่นค าขอในเรื่องเดียวกัน
พร้อมกันหลายค าขอ ให้ผู้ขอส่งต้นฉบับเอกสารเพียงค าขอเดียว และในค า
ขออื่นๆอนุญาตให้ส่งเป็นส าเนาเอกสารได้ แต่ผู้ขอจะต้องระบุในส าเนา
เอกสารว่าต้นฉบับอยู่ในค าขอใด 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
•พ.ร.บ. เครื่องหมายการค้า พ.ศ. 2534 
•กฎกระทรวง (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องหมาย
การค้า พ.ศ. 2534       

 
4.1 ยกเลิกรายการสินค้าบางอย่าง 
4.2 ชื่อ สัญชาติ ที่อยู่ และอาชีพของเจ้าของเครื่องหมายการค้านั้นและ
ของตัวแทน 
4.3 ส านักงานหรือสถานที่ที่สามารถติดต่อได้ในประเทศไทย 
4.4 ยกเลิกตัวแทน ตั้งหรือเปลี่ยนตัวแทน 
4.5 สัญชาติ ที่อยู่ และอาชีพของผู้ได้รับอนุญาตให้ใช้เครื่องหมาย 
4.6 รูปเครื่องหมายในส่วนที่ไม่ใช่สาระส าคัญของเครื่องหมาย 

 
ตามเอกสารแนบ 

 
 

ตามเอกสารแนบ 
 
 
เครื่องหมายการค้าพร้อมใช้งานและจะต้องต่อทะเบียนเครื่องหมายการค้า
ทุกๆ 10 ปี หรือตามหนังสือแจ้งจากกรมทรัยพย์สินทางปัญญา กระทรวง
พาณิชย์ 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 22 จาก 29 

 

 

 
ขั้นตอนการจดทะเบียนเครื่องหมายการค้าของประเทศไทย 

 

 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 23 จาก 29 

 

 

 
ตัวอย่างหนังสอืส าคัญแสดงการจดทะเบียนเครื่องหมายการค้า 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 24 จาก 29 

 

 

ตัวอยา่งหนังสือส าคญัการจดทะเบียนเครือ่งหมายรบัรอง

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 25 จาก 29 

 

 

ตัวอยา่งหนังสือส าคญัการจดทะเบียนเครือ่งหมายรว่มใช้

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 26 จาก 29 

 

 

 

 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 27 จาก 29 

 

 

 4.6 ชือ่งานที่ปฏิบัติ : วิเคราะห์กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้าระหว่างประเทศ/ประเมินศักยภาพในการแข่งขัน  
       ด้านการค้าระหว่างประเทศ/เสนอนโยบาย/เป้าหมาย/กลยุทธ์การหาช่องทางการค้าระหว่างประเทศใหม่ 
       ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ด้านการร่วมมือด้านการคา้และการลงทุนต่างประเทศ) 
       4.6.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 
 

ล าดบั ผงัการปฏบิัตงิาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิตังิาน ระยะเวลา ผูร้ับผดิชอบ 
มาตรฐานการ
ปฏิบตังิาน 

1 

 

 
ศึกษาข้อมูลกฎระเบียบ/ 

มาตรการทางการค้า 
ระหว่างประเทศ 

ศึกษากฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการ
ทางการค้า/มาตรการทางการค้า
ระหว่างประเทศ(NTMs & 
Sanctions) 
 

ทุก 1  

ไตรมาส 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

กฎระเบียบ
และมาตรการ
ทางการค้าของ
ประเทศต่างๆ 

2 

วิเคราะห์กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า
ระหว่างประเทศ 

วิเคราะห์กฎหมาย/กฎระเบียบ/
มาตรการทางการค้า/มาตรการทาง
การค้าระหว่างประเทศ(NTMs & 
Sanctions) 
 

 ทุก 1 
ไตรมาส 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

กฎระเบียบ
และมาตรการ
ทางการค้าของ
ประเทศต่างๆ 

3 

 

ก าหนดกลยุทธ์ทางการตลาด อ.ต.ก. 

ก าหนดกลยุทธ์ทางการตลาดของ 
อ.ต.ก. ให้สอดคล้องกับกฎระเบียบ/
มาตรการทางการค้าระหว่างประเทศ 

ทุก 1 ไตร
มาส 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

เครื่องมือ
มาตรฐาน STP 
Marketing 
/Segmentati
on/Targeting
/Positioning/ 
Marketing 
Mix ฯลฯ 

4 

 
สรุปและน าเสนอผู้บริหารเพื่อ 

พิจารณาตัดสินใจ 

จัดท าบทสรุปผู้บริหาร และเนื้อหา
ของแผน เพื่อด าเนินการไปในทิศทาง
เดียวกัน  

15- 20 
วัน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 28 จาก 29 

 

 

 
        4.6.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนการปฏบิตังิาน รายละเอียดงาน  เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

1.ศึกษากฎหมาย/กฎระเบียบ/
มาตรการทางการค้า/มาตรการทาง
การค้าระหว่างประเทศ(NTMs & 
Sanctions) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.วิเคราะห์กฎหมาย/กฎระเบียบ/
มาตรการทางการค้า/มาตรการทาง
การค้าระหว่างประเทศ(NTMs & 
Sanctions) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.1 ศึกษากฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า ได้แก่ 
1.1.1 กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า กรมการค้า
ต่างประเทศ 
1.1.2 กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า กรมการค้าภายใน 
1.1.3 กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า กรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา 
1.1.4กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 
1.1.5 กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า กรมส่งเสริมการค้า
ระหว่างประเทศ 
1.1.6 กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า องค์การคลังสนิค้า 
 
1.2 ศึกษามาตรการทางการค้าระหว่างประเทศ(NTMs & Sanctions) 
มาตรการทางการค้า 
1.2.1 มาตรการควบคุมการน าเข้าและส่งออกสินค้าภายใต้ พ.ร.บ. 
2522 
1.2.2 มาตรการน าเข้าของต่างประเทศ 
1.2.3 การบริหารจัดการสินค้าเกษตรตามพันธกรณีความตกลง
ระหว่างประเทศ 
1.2.4 มาตรการคว่ าบาตรโดยสหประชาชาติ 
1.2.5 มาตรการ Anti-Dumping/ Countervailing Duties/ 
Safeguard 
 
2.1 วิเคราะห์กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า ได้แก่ 
2.2.1 กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า กรมการค้า
ต่างประเทศ 
2.2.2 กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า กรมการค้าภายใน 
2.2.3 กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า กรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา 
2.2.4 กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 
2.2.5 กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า กรมส่งเสริมการค้า
ระหว่างประเทศ 
2.2.6 กฎหมาย/กฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า องค์การคลังสนิค้า 
2.2 วิเคราะห์มาตรการทางการค้าระหว่างประเทศ(NTMs & 
Sanctions) 
 

พระราชบัญญัติมาตรฐาน
สินค้าเกษตรพ.ศ.2551 
(ฉบับแก้ไขเพิ่มเติมโดย 
พระราชบัญญัติมาตรฐาน
สินค้าเกษตร  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2561)  
    
Agricultural Standards 
Act  
B.E.2551  
    
Agricultural Standards 
Act  
B.E.2551 (2008) 
(Latest Edition)  
    
Agricultural Standards 
Act (2 nd  
Edition) B.E.2556 
(2013) 
 
พระราชบัญญัติมาตรฐาน
สินค้าเกษตร  
พ.ศ.2551  
    
พระราชบัญญัติมาตรฐาน
สินค้าเกษตร  
(ฉบับที่2) พ.ศ.2556  
    
พระราชบัญญัติมาตรฐาน
สินค้าเกษตร  
พ.ศ.2551 (ฉบบัแก้ไข
เพิ่มเติมโดย  
 
พระราชบัญญัติมาตรฐาน
สินค้าเกษตร  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556) 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน : กลุ่มการค้าต่างประเทศ        รหัสเอกสาร : WM- 
วันทีจ่ัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งที่             เมื่อ 
                                                   
หน้าที่ : 29 จาก 29 

 

 

 
ขั้นตอนการปฏบิตังิาน รายละเอียดงาน  เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ก าหนดกลยุทธ์ทางการตลาดของ 
อ.ต.ก. ให้สอดคล้องกับกฎระเบียบ/
มาตรการทางการค้าระหว่างประเทศ 
 
 
4. จัดท าบทสรุปผู้บริหาร และเนื้อหา
ของแผน เพื่อด าเนินการไปในทิศทาง
เดียวกัน 

 
มาตรการทางการค้า 
2.2.1 มาตรการควบคุมการน าเข้าและส่งออกสินค้าภายใต้ พ.ร.บ. 
2522 
2.2.2 มาตรการน าเข้าของต่างประเทศ 
2.2.3 การบริหารจัดการสินค้าเกษตรตามพันธกรณีความตกลง
ระหว่างประเทศ 
2.2.4 มาตรการคว่ าบาตรโดยสหประชาชาติ 
2.2.5 มาตรการ Anti-Dumping/ Countervailing Duties/ 
Safeguard 
 
 
3.จัดท า STP Marketing การแบง่ส่วนตลาด (Segmentation)/การ
ก าหนดตลาดเป้าหมาย (Targeting)/การวางต า แหน่ง (Positioning)/ 
Marketing Mix ให้สอดคล้องกับกฎระเบียบ/มาตรการทางการค้า
ระหว่างประเทศ 
 
4.1 จัดท าบทสรุปผู้บริหาร และเนื้อหาของแผน 
วิเคราะห์สถานการณ์ผลิตภัณฑ์/การขาย/การตลาดในปัจจุบัน 
4.2 วิเคราะห์ SWOT 
4.3 ตัดสินใจก าหนดวัตถุประสงค์ของแผน 
4.4 จัดท า STP Marketing การแบ่งส่วนตลาด (Segmentation)/การ
ก าหนดตลาดเป้าหมาย (Targeting)/การวางต า แหน่ง (Positioning)/ 
Marketing Mix/จัดท างบก าไรขาดทุนโดยประมาณการ (Projected 
Profit-and-loss Statements) 
4.5 ท าวิจัยเชิงส ารวจ (Survey Research)/จัดท าเครื่องมือการ
ควบคุม (Controls) 

 

    
พระราชบัญญัติมาตรฐาน
สินค้าเกษตร (ฉบับที่3) 
พ.ศ.2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


