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บทน า 
 
 

 ควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ เป็นกิจกรรมส ำค ัญที่ร ัฐบำลทุกประเทศต้องด ำเนินกำร 
ในยุคโลกำภิวฒัน์ ซึ่งควำมเจรญิและกำรเปลี่ยนแปลงบทบำทของแต่ละประเทศ ไม่ว่ำจะเป็นในภูมิภำค
เดยีวกนัหรอืระหว่ำงภูมภิำค ย่อมมผีลกระทบทัง้ทำงด้ำนกำรเมอืง ควำมเป็นอยู่ วชิำกำรและเทคโนโลย ี 
และกำรค้ำและกำรแข่งขนัต่อประเทศอื่นๆ ในปัจจุบนัควำมร่วมมอืและกำรค้ำระหว่ำงประเทศไดม้สี่วนส ำคญั 
ที่จะชี้ให้เห็นว่ำประเทศต่ำงๆ มทีิศทำงของประเทศไปทำงใด และสะท้อนให้เห็นถึงฐำนะของประเทศนัน้  
ดงันัน้ กระทรวงทรพัยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจึงได้ก ำหนดให้ควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศเป็น
ยุทธศำสตร์ที่ส ำคญัในกำรด ำเนินงำนของกระทรวง กรมควบคุมมลพษิ ในฐำนะเป็นหน่วยงำนหนึ่งภำยใต้
กระทรวงทรพัยำกรธรรมชำตแิละสิง่แวดลอ้ม ได้ตระหนักในควำมส ำคญัของควำมร่วมมอืระหว่ำงประเทศ 
ทัง้ทำงดำ้นกำรแลกเปลีย่นเทคนิควชิำกำร กำรสนับสนุนดำ้นกำรจดักำรมลพษิ กำรเจรจำต่อรองทำงกำรคำ้
ที่มปีระเด็นด้ำนสิง่แวดล้อมเขำ้มำเกี่ยวขอ้ง และกำรเป็นพนัธมติรกบันำนำประเทศในกำรร่วมกนัป้องกนั
และแกไ้ขปัญหำสิง่แวดลอ้มทัง้ในระดบัประเทศ ระดบัภูมภิำค และระดบัโลก   
 กลุ่มวเิทศสมัพนัธ์ กองแผนงำนและประเมนิผล จงึไดจ้ดัท ำคู่มอืกำรปฏบิตังิำนกำรประสำนงำน
ดำ้นควำมร่วมมอืระหว่ำงประเทศขึน้ เป็นแนวทำงกำรปฏบิตังิำนร่วมกนัระหว่ำงเจำ้หน้ำทีภ่ำยในหน่วยงำน 
และจะไดม้คีวำมเขำ้ใจในทศิทำงและแนวทำงกำรท ำงำนร่วมกนั เพือ่ใหบ้รรลุเป้ำหมำยทีก่ ำหนด 
 เอกสำรฉบบันี้มแีนวทำงกำรปฏบิตังิำนเกี่ยวกบักำรประสำนงำนดำ้นควำมร่วมมอืระหว่ำงประเทศ
ใน 2 กรณี คอื 1) กรณีเป็นเรื่องระดบักรม และ 2) กรณีเป็นเรื่องระดบักระทรวง โดยทัง้ 2 กรณี เป็นหวัขอ้
ขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนออกเป็น 4 ขัน้ตอน คอื 
 1. กำรรบัเรื่องเขำ้กรม 
 2. กำรรบัเรื่องเขำ้หน่วยปฏบิตังิำน 
 3. กำรด ำเนินกำรของผูป้ฏบิตังิำน 
 4. กำรเสนอเรื่องออกจำกหน่วยงำน 
และไดจ้ดัท ำแผนผงัแสดงขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำนและจ ำนวนวนัของกำรปฏบิตังิำนในแต่ละขัน้ตอน รวมทัง้ไดเ้สนอ
ปัญหำอุปสรรคของกำรปฏบิตังิำนและแนวทำงกำรแกไ้ขปัญหำ 
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การปฏิบติังาน การประสานงานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศ  
 กรณีเป็นเร่ืองระดบักรม 

 
แนวทางการด าเนินงานการประสานงานความร่วมมือระหว่างประเทศ กรณีเป็นเร่ืองระดบักรม  
ขอบเขตการด าเนินงาน  
 กำรประสำน ตดิตำม ประชุม วเิครำะหแ์ละเสนอกรอบในกำรด ำเนินงำนควำมร่วมมอืระหว่ำงประเทศ
และภำยในประเทศด้ำนกำรจดักำรมลพิษกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องระดบักรม เพื่อใช้ประกอบกำรพิจำรณำ
ก ำหนดนโยบำย แผนงำน มำตรกำรและงบประมำณกำรเข้ำร่วมประชุม และกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำงประเทศ
ภำยใต้กรอบขอ้ตกลงทวภิำค ีพหุภำค ีและพนัธกรณีด้ำนสิง่แวดลอ้ม ตลอดจนอนุสญัญำระหว่ำงประเทศ         
ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
ขัน้ตอนการปฏิบติังาน  
1. การรบัเรื่องเข้ากรม 
 ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม กลุ่มงำนสำรบรรณรบัเรื่องควำมร่วมมอืระหว่ำงประเทศจำกหน่วยงำน
ภำยนอกและเสนอเรื่องให ้อคพ. หรอื รอง อคพ. พจิำรณำสัง่กำรใหห้น่วยงำนด ำเนินกำร (กองยุทธศำสตร์
และแผนงำน) ยกเวน้กรณีควำมร่วมมอืระหว่ำงประเทศทีเ่ป็นเรื่องทำงวชิำกำรเฉพำะ ซึง่ไดม้กีำรมอบหมำย 
กอง/ศูนย์ รบัผดิชอบอยู่แล้ว จำกนัน้เมื่อฝ่ำยบรหิำรทัว่ไปของหน่วยงำนไดร้บัเรื่องแลว้จะน ำเรื่องดงักล่ำว
เสนอผู ้อ ำนวยกำรหน่วยงำน  (ผอ.กยผ.) พจิำรณำสัง่กำรให ้หน่วยปฏ ิบตั ิงำนด ำเนินกำรต่อไป     
ตำมควำมเร่งด่วนของเรื่องนัน้ๆ โดยเวลำปฏบิตังิำนรวมประมำณ 2 วนั  
 
2. การรบัเร่ืองเข้าหน่วยปฏิบติังาน 
 หน่วยปฏิบัติงำนรบัเรื่องจำกฝ่ำยบริหำรทัว่ไปของหน่วยงำนและหัวหน้ำหน่วยงำนปฏิบัติงำน 
(หวัหน้ำสว่นวเิทศสมัพนัธฯ์) พจิำรณำเรื่องและมอบหมำยใหผู้ป้ฏบิตังิำนด ำเนินกำร 
 
3. การด าเนินการของผู้ปฏิบติังาน  
 3.1 ผูป้ฏบิตังิำนสรุปประเดน็ส ำคญัของเรื่องทีจ่ะด ำเนินควำมร่วมมอื เช่น กำรพจิำรณำควำมร่วมมอื
เฉพำะสำขำ กำรพจิำรณำร่ำงขอ้ตกลงระหว่ำงประเทศ กำรเสนอชื่อผูแ้ทนเขำ้ร่วมประชุมหำรอื เป็นต้น ทัง้นี้ 
ผู้ปฏิบัติงำนต้องแยกสรุปประเด็นของแต่ละสำขำ เช่น เรื่องน ้ ำ ขยะมูลฝอย ของเสียอันตรำย สำรอันตรำย 
อำกำศ เสยีง และเทคโนโลยดีำ้นสิง่แวดลอ้มในภำพรวม  
           3.2  จดัท ำใบน ำส่งขอควำมร่วมมอืหรอืขอควำมอนุเครำะหจ์ำกหน่วยงำน (กอง/ศูนย)์ ในประเดน็ต่ำงๆ 
โดยสรุปสำระของเรื่องและแยกรำยละเอยีดกำรขอควำมร่วมมอืหรอืข้อคดิเหน็และขอ้เสนอแนะในแต่ละสำขำ 
ให้ชดัเจน รวมทัง้ก ำหนดวนัที่ต้องกำรให้หน่วยงำนแจ้งตอบกลบัให้ชดัเจน ซึ่งหำกเป็นเรื่องพิจำรณำให้
ข้อคิดเห็นจะให้เวลำประมำณ 1 สัปดำห์ ทัง้นี้ขึ้นอยู่กับควำมเร่งด่วนของเรื่องที่ได้รบั  โดยขัน้ตอนนี้
ผู้ปฏิบตังิำนจะใช้เวลำในกำรปฏิบตัิงำนประมำณ ½ วนั นับจำกที่ได้รบัเรื่องมอบหมำยจำกหวัหน้ำหน่วย
ปฏบิตังิำน 
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  กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วนผูป้ฏบิตังิำนจะประสำนกบัหน่วยงำนต่ำงๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืผูร้บัผดิชอบ
โดยตรงอย่ำงไม่เป็นทำงกำร เพือ่จดัเตรยีมขอ้มลูหรอืประเดน็ทีเ่กีย่วขอ้งก่อนกำรประสำนอย่ำงเป็นทำงกำร 
 3.3  ผู้ปฏิบัติประสำนและติดตำม ตลอดจนชี้แจงให้ควำมชัดเจนในรำยละเอียดที่หน่วยงำน (กอง/ศูนย์)  
ต้องด ำเนินกำร ทัง้ทำงโทรศพัท์ จดหมำยอเิล็กทรอนิกส ์และกำรส่งเอกสำรเพิม่เตมิหำกจ ำเป็น ซึ่งในระหว่ำงนี้
ผูป้ฏบิตังิำนตอ้งศกึษำเอกสำรและเสนอขอ้คดิเหน็ต่อเอกสำรดว้ย 
 3.4  เมื่อหน่วยงำน (กอง/ศูนย)์ แจง้ตอบกลบัแลว้ ผูป้ฏบิตังิำนต้องรวบรวมขอ้คดิเหน็หรอืประเดน็
ต่ำงๆ และสรุปจดัขอ้มูลให้เป็นหมวดหมู่ รวมทัง้พจิำรณำควำมเป็นเหตุเป็นผลของขอ้คดิเหน็ต่ำงๆ จำกนัน้
ผู้ปฏิบตัิงำนจะจดัท ำหนังสอืภำยใน (ส ำหรบัหน่วยงำนในกระทรวงทรพัยำกรธรรมชำติและสิง่แวดล้อม) หรอื
หนังสือภำยนอก (ส ำหรบัหน่วยงำนนอกกระทรวงทรพัยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม) แจ้งตอบหน่วยงำน
เจำ้ของเรื่อง โดยผูป้ฏบิตังิำนจะใชเ้วลำในกำรสรุปและจดัท ำหนงัสอืแจง้ตอบหน่วยงำนภำยในเวลำ 3 วนั 
 3.5  ในกรณีทีค่รบก ำหนดเวลำกำรขอควำมร่วมมอื/ขอควำมอนุเครำะหจ์ำกหน่วยงำน (กอง/ศูนย)์ แลว้ 
แต่ยงัไดร้บักำรแจง้ตอบไม่ครบจำกทุกหน่วยงำน ผูป้ฏบิตังิำนจะประสำนกบัหน่วยงำนต่ำงๆ ทีย่งัไม่ไดแ้จง้ตอบ 
โดยจะประสำนอย่ำงไม่เป็นทำงกำรกับผู้ที่ได้รบัมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนโดยตรง เพื่อให้แจ้งตอบและ
ผูป้ฏบิตังิำนจะไดร้วบรวมเสนอผูบ้งัคบับญัชำต่อไป 
 3.6 ผู้ปฏบิตังิำนน ำหนังสอืภำยใน หรอืหนังสอืภำยนอกในขอ้ 3.4 เสนอต่อ ผอ.กยผ. พจิำรณำ
และลงนำมในใบน ำส่งเพื่อเสนอ รอง อคพ./ อคพ. พจิำรณำและลงนำมในหนังสอืต่อไป โดยขัน้ตอนนี้ใช้
เวลำประมำณ 1 วนั 
           3.7  น ำเสนอบนัทึกข้อควำมที่ ผอ.กยผ. ลงนำม (ตรวจ) แล้ว เสนอต่อ รอง อคพ. หรอื อคพ. 
ในกรณีทีเ่ป็นเรื่องเกี่ยวกบันโยบำย เพือ่พจิำรณำลงนำม 

 
4. การเสนอเรื่องออกจากหน่วยงาน  
 4.1  ฝ่ำยบรหิำรทัว่ไปของหน่วยงำนน ำหนังสอืที่ผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำน (ผอ.กยผ.) ลงนำมแล้ว 
ส่งเรื่องออกผ่ำนระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์เพื่อน ำเสนอต่อ รอง อคพ. และ/ หรอื อคพ. พจิำรณำและลงนำม
ต่อไป ตำมล ำดบั โดยขัน้ตอนนี้รวมใชเ้วลำประมำณ 2 วนั  
  ในกรณีที่มกีำรแก้ไขหนังสอืหรอืขอ้มูล ผูป้ฏบิตังิำนต้องด ำเนินกำรใหแ้ลว้เสรจ็ภำยใน 1 วัน
นับถดัจำกวนัที่ได้รบัขอ้สัง่กำรให้แก้ไขหนังสอืหรอืขอ้มูล แล้วน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำนและ รอง อคพ./
อคพ. พจิำรณำและลงนำมต่อไป ตำมล ำดบั 
 4.2  เมื่อหนังสอืได้รบักำรลงนำม และฝ่ำยบรหิำรทัว่ไปออกเลขหนังสอืเรยีบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบตัิงำน    
จะน ำหนังสือฉบับจริงใส่ซองและส่งให้ฝ่ำยบริหำรทัว่ไปของหน่วยงำนด ำเนินกำรจดัส่งให้ส่วนสำรบรรณกรม 
ส ำนกังำนเลขำนุกำรกรม เพือ่จดัสง่ใหห้น่วยงำนเจำ้ของเรื่องต่อไป 
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แผนผงัขัน้ตอนการปฏิบติังาน การประสานงานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศ 
กรณีเป็นเรื่องระดบักรม 

 
           
                                                                                                     

      
                                                                                                          

                                                                                                         
 
 

                                                                                              
 
 

                                                                                                         
                                                                                 
 
                                                                                                        

 
  
 

                                                                                                            
 

  
 
                                                                                                               
                                                                                                               
                                                                                                     
                                                                                                   
 
                                                                                              

 
 
 

รวมเวลำ 15 ½  วนั   
* หมำยเหตุ ระยะเวลำทีใ่หก้อง/ศูนย ์ฝ่ำยพจิำรณำขอ้มูลจะขึน้กบัระยะเวลำทีห่น่วยงำนตน้เรื่องก ำหนดมำ 

สำรบรรณ คพ. 

สว่นงำน 

งำนวเิทศฯ 

ประสำนกบั กอง/ศูนย ์
 

กอง/ศูนย ์พจิำรณำใหข้อ้มลู/ควำมเหน็  
 

งำนวเิทศฯ สรุปเรื่อง/ แปลเอกสำร 

จดัท ำหนงัสอืภำยใน  /หนงัสอืภำยนอก 

ทำน/ตรวจ โดย ผอ.สว่น./ผอ.กยผ. 

เสนอ รอง อคพ./ อคพ.  ลงนำม  

หน่วยงำนตน้เรื่อง 

อคพ./ รอง อคพ. 

ธุรกำร กยผ./ ผอ.กยผ 

ไม่เหน็ชอบ 

ธุรกำร กผผ./ ผอ.กยผ. 

½  วนั 

½  วนั 

½  วนั 

½  วนั 

7 วนั (*เวลำปกต)ิ 

½  วนั 

1  วนั* (เวลำปกต)ิ 

1  วนั 

1 วนั 

2  วนั 

½  วนั 

½  วนั 
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การปฏิบติังาน การประสานงานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศ  
 กรณีเป็นเร่ืองระดบักระทรวง 

 
แนวทางการด าเนินงานการประสานงานความร่วมมือระหว่างประเทศ กรณีเป็นเรื่องระดบักระทรวง  
ขอบเขตการด าเนินงาน  
 กำรประสำน ตดิตำม ประชุม วเิครำะหแ์ละเสนอกรอบในกำรด ำเนินงำนควำมร่วมมอืระหว่ำงประเทศ
และภำยในประเทศดำ้นกำรจดักำรมลพษิกบัหน่วยงำนทีเ่กี่ยวขอ้งระดบักระทรวง เพื่อใช้ประกอบกำรพจิำรณำ
ก ำหนดนโยบำย แผนงำน มำตรกำรและงบประมำณกำรเข้ำร่วมประชุม และกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำงประเทศ
ภำยใต้กรอบขอ้ตกลงทวภิำค ีพหุภำค ีและพนัธกรณีด้ำนสิง่แวดลอ้ม ตลอดจนอนุสญัญำระหว่ำงประเทศ         
ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
1. การรบัเรื่องเข้ากรม 
 ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม กลุ่มงำนสำรบรรณรบัเรื่องควำมร่วมมอืระหว่ำงประเทศจำกหน่วยงำน
ภำยนอกและเสนอเรื่องให ้อคพ. หรอื รอง อคพ. พจิำรณำสัง่กำรใหห้น่วยงำนด ำเนินกำร (กองแผนงำนและ
ประเมนิผล) ยกเวน้กรณีควำมร่วมมอืระหว่ำงประเทศทีเ่ป็นเรื่องทำงวชิำกำรเฉพำะ ซึ่งได้มกีำรมอบหมำย 
ส ำนัก/กอง/ฝ่ำย รบัผดิชอบอยู้แล้ว จำกนัน้เมื่อฝ่ำยบรหิำรทัว่ไปของหน่วยงำนได้รบัเรื่องแล้วจะน ำเรื่อง
ดงักล่ำวเสนอผู้อ ำนวยกำรหน่วยงำน (ผอ.กยผ.) พจิำรณำสัง่กำรให้หน่วยปฏิบตัิงำนด ำเนินกำรต่อไป    
ตำมควำมเร่งด่วนของเรื่องนัน้ๆ โดยเวลำปฏบิตังิำนรวมประมำณ 2 วนั  
 
2. การรบัเร่ืองเข้าหน่วยปฏิบติังาน 
 หน่วยปฏิบัติงำนรบัเรื่องจำกฝ่ำยบริหำรทัว่ไปของหน่วยงำนและหัวหน้ำหน่วยงำนปฏิบัติงำน 
(ผูอ้ ำนวยกำรสว่นวเิทศสมัพนัธฯ์) พจิำรณำเรื่องและมอบหมำยใหผู้ป้ฏบิตังิำนด ำเนินกำร 
 
3. การด าเนินการของผู้ปฏิบติังาน  
 3.1 ผูป้ฏบิตังิำนสรุปประเดน็ส ำคญัของเรื่องทีจ่ะด ำเนินควำมร่วมมอื เช่น กำรพจิำรณำควำมร่วมมอื
เฉพำะสำขำ กำรพจิำรณำร่ำงขอ้ตกลงระหว่ำงประเทศ กำรเสนอชื่อผูแ้ทนเขำ้ร่วมประชุมหำรอื เป็นต้น ทัง้นี้ 
ผู้ปฏิบัติงำนต้องแยกสรุปประเด็นของแต่ละสำขำ เช่น เรื่องน ้ ำ ขยะมูลฝอย ของเสียอันตรำย สำรอันตรำย 
อำกำศ เสยีง และเทคโนโลยดีำ้นสิง่แวดลอ้มในภำพรวม  
           3.2  จดัท ำใบน ำส่งขอควำมร่วมมอืหรอืขอควำมอนุเครำะหจ์ำกหน่วยงำน (กอง/ศูนย)์ ในประเดน็ต่ำงๆ 
โดยสรุปสำระของเรื่องและแยกรำยละเอยีดกำรขอควำมร่วมมอืหรอืขอ้คดิเหน็และขอ้เสนอแนะในแต่ละสำขำให้
ชดัเจน รวมทัง้ก ำหนดวนัที่ต้องกำรให้หน่วยงำนแจ้งตอบกลับให้ชัดเจน ซึ่งหำกเป็นเรื่องพิจำรณำให้
ข้อคิดเห็นจะให้เวลำประมำณ 1 สัปดำห์ ทัง้นี้ขึ้นอยู่กับควำมเร่งด่วนของเรื่องที่ได้รับ  โดยขัน้ตอนนี้
ผู้ปฏิบตังิำนจะใช้เวลำในกำรปฏิบตัิงำนประมำณ ½ วนั นับจำกที่ได้รบัเรื่องมอบหมำยจำกหวัหน้ำหน่วย
ปฏบิตังิำน 
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  กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วนผูป้ฏบิตังิำนจะประสำนกบัหน่วยงำนต่ำงๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืผูร้บัผดิชอบ
โดยตรงอย่ำงไม่เป็นทำงกำร เพือ่จดัเตรยีมขอ้มลูหรอืประเดน็ทีเ่กีย่วขอ้งก่อนกำรประสำนอย่ำงเป็นทำงกำร 
 3.3  ผู้ปฏิบัติประสำนและติดตำม ตลอดจนชี้แจงให้ควำมชัดเจนในรำยละเอียดที่หน่วยงำน (กอง/ศูนย์)  
ต้องด ำเนินกำร ทัง้ทำงโทรศพัท์ จดหมำยอเิล็กทรอนิกส ์และกำรส่งเอกสำรเพิม่เตมิหำกจ ำเป็น ซึ่งในระหว่ำงนี้
ผูป้ฏบิตังิำนตอ้งศกึษำเอกสำรและเสนอขอ้คดิเหน็ต่อเอกสำรดว้ย 
 3.4  เมื่อหน่วยงำน (กอง/ศูนย)์ แจง้ตอบกลบัแลว้ ผูป้ฏบิตังิำนต้องรวบรวมขอ้คดิเหน็หรอืประเดน็
ต่ำงๆ และสรุปจดัขอ้มูลให้เป็นหมวดหมู่ รวมทัง้พจิำรณำควำมเป็นเหตุเป็นผลของขอ้คดิเหน็ต่ำงๆ จำกนัน้
ผู้ปฏิบัติงำนต้องจัดท ำหนังสือภำยในสรุปเรื่องเดิมและผลกำรด ำเนินงำน เสนอ รอง อคพ./ อคพ.  
เพือ่พจิำรณำน ำเสนอ ปกท.ทส. ดงันี้ 
  3.4.1 หำกเรื่องเดมิออกโดยระดบัส ำนักงำนปลดักระทรวงของเจำ้ของเรื่อง ผูป้ฏบิตังิำนต้องท ำ
หนังสือภำยในสรุปเรื่องเดิมและผลกำรด ำเนินงำนเสนอ ปกท.ทส. เพื่อให้ ปกท.ทส. พิจำรณำและลงนำม 
ในหนังสือภำยนอกแจ้งตอบหน่วยงำน โดยผู้ปฏิบัติงำนจะใช้เวลำในกำรสรุปและจดัท ำหนังสือดงักล่ำว 
ภำยในเวลำ 2 วนั 
                3.4.2  หำกเรื่องเดมิออกโดยระดบัส ำนักงำนรฐัมนตรขีองเจำ้ของเรื่อง หรอืเป็นเรื่องที่ รมว.ทส.  
ต้องลงนำมตอบประเดน็ ผูป้ฏบิตังิำนต้องท ำหนังสอืภำยในสรุปเรื่องเดมิและผลกำรด ำเนินงำนเสนอ ปกท.ทส.
เพื่อให้ ปกท.ทส. พจิำรณำน ำเสนอ รมว.ทส. เพื่อพจิำรณำและลงนำมในหนังสอืภำยนอกแจ้งตอบหน่วยงำน 
โดยผูป้ฏบิตังิำนจะใชเ้วลำในกำรสรุปและจดัท ำหนังสอืดงักล่ำวภำยในเวลำ 2 วนั       
 3.5  ในกรณีทีค่รบก ำหนดเวลำกำรขอควำมร่วมมอื/ขอควำมอนุเครำะหจ์ำกหน่วยงำน (กอง/ศูนย)์ แลว้ 
แต่ยงัไดร้บักำรแจง้ตอบไม่ครบจำกทุกหน่วยงำน ผูป้ฏบิตังิำนจะประสำนกบัหน่วยงำนต่ำงๆ ทีย่งัไม่ไดแ้จง้ตอบ 
โดยจะประสำนอย่ำงไม่เป็นทำงกำรกับผู้ที่ได้รบัมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนโดยตรง เพื่อให้แจ้งตอบและ
ผูป้ฏบิตังิำนจะไดร้วบรวมเสนอผูบ้งัคบับญัชำต่อไป  
 3.6  ผูป้ฏบิตังิำนน ำหนงัสอืภำยใน และหนงัสอืภำยนอกในขอ้ 3.4 เสนอต่อ ผอ.กยผ. พจิำรณำและ
ลงนำมในใบน ำส่งเสนอ รอง อคพ./ อคพ. เพื่อพิจำรณำน ำเสนอ ปกท.ทส. โดยมีขัน้ตอนในกำรเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชำลงนำม คอื            
                3.6.1  หำกเรื่องเดิมออกโดยระดับส ำนักงำนปลัดกระทรวงของเจ้ำของเรื่อง ปกท.ทส. 
ตอ้งเป็นผูล้งนำม   
                        (1)  ผู้ปฏิบตัิงำนลงนำม “ร่ำง” ในส ำเนำคู่ฉบบั และรบัรองส ำเนำถูกต้องในส ำเนำของ
หนงัสอืภำยใน และลงนำม “ร่ำง” ในส ำเนำคู่ฉบบั และรบัรองส ำเนำถูกตอ้งของหนงัสอืภำยนอก 
                        (2)  ผู้อ ำนวยกำรส่วนวเิทศสมัพนัธ์ฯ ลงนำม “ทำน” ในส ำเนำคู่ฉบบัของหนังสอืภำยใน 
และส ำเนำคู่ฉบบัของหนงัสอืภำยนอก 
                        (3)  ผอ.กยผ. ลงนำม “ตรวจ” ในส ำเนำคู่ฉบบัของหนังสอืภำยใน และส ำเนำคู่ฉบบัของ
หนงัสอืภำยนอก 
                        (4)  รอง อคพ./ อคพ. ลงนำมในหนงัสอืภำยใน เสนอ ปกท.ทส.  
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                3.6.2  หำกเรื่องเดมิออกโดยระดบัส ำนักงำนรฐัมนตรขีองเจำ้ของเรื่อง รมว.ทส. ตอ้งเป็นผูล้งนำม 
                        (1)  ผู้ปฏิบตัิงำนลงนำม “ร่ำง” ในส ำเนำคู่ฉบบั และรบัรองส ำเนำถูกต้องในส ำเนำของ
หนงัสอืภำยใน และลงนำม “ร่ำง” ในส ำเนำคู่ฉบบัของหนงัสอืภำยนอก 
                         (2)  หวัหน้ำสว่นวเิทศสมัพนัธฯ์ ลงนำม “ทำน” ในส ำเนำคู่ฉบบัของหนังสอืภำยใน 
                        (3)  ผอ.กยผ. ลงนำม “ตรวจ” ในส ำเนำคู่ฉบับของหนังสือภำยใน และลงนำม “ทำน”  
ในส ำเนำคู่ฉบบั และรบัรองส ำเนำถูกตอ้งในส ำเนำของหนังสอืภำยนอก 
                        (4)  รอง อคพ./ อคพ. ลงนำมในหนังสือภำยใน เสนอ ปกท.ทส. และลงนำม “ตรวจ”  
ในส ำเนำคู่ฉบบัของหนงัสอืภำยนอก  
  ขัน้ตอนกำรลงนำมนี้ใชเ้วลำประมำณ 1-2 วนั   
 
4. การเสนอเรื่องออกจากกรม  
   4.1  ฝ่ำยบรหิำรทัว่ไปของหน่วยงำนน ำหนังสอืภำยใน และหนังสอืภำยนอก ที่ ผอ.กยผ. ลงนำมแลว้ 
ส่งเรื่องออกผ่ำนระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์เพื่อเสนอต่อ รอง อคพ./ อคพ. เพื่อพจิำรณำและลงนำมใน
หนงัสอืภำยใน และหนงัสอืภำยนอก ขัน้ตอนน้ีรวมใชเ้วลำประมำณ 2 วนั  
  ในกรณีที่มกีำรแก้ไขหนังสอืหรอืขอ้มูล ผูป้ฏบิตังิำนต้องด ำเนินกำรใหแ้ลว้เสรจ็ภำยใน 1 วนั 
นับถดัจำกวนัที่ได้รบัข้อสัง่กำรให้แก้ไขหนังสอืหรอืข้อมูล แล้วน ำเสนอ ผอ.กยผ. และ รอง อคพ./อคพ. 
พจิำรณำและลงนำมต่อไป ตำมล ำดบั 
       4.2  เมื่อหนังสอืไดร้บักำรลงนำมแลว้ เฉพำะหนังสอืภำยในใหอ้อกหมำยเลขออกทีฝ่่ำยบรหิำรทัว่ไป 
ส่วนหนังสือภำยนอกยงัคงเว้นว่ำงหมำยเลขออกไว้ (ทส 0303/        ) จำกนัน้ผู้ปฏิบตัิงำนต้องน ำหนังสือ
ภำยในเฉพำะต้นฉบบั และหนงัสอืภำยนอกพรอ้มส ำเนำสง่ใหฝ่้ำยบรหิำรทัว่ไปของหน่วยงำนด ำเนินกำรจดัสง่ให้
สำรบรรณส ำนักงำนปลดักระทรวง ซึ่งสำรบรรณส ำนักงำนปลดักระทรวงจะน ำหนังสอืทัง้ 2 ประเภท เสนอต่อ 
รอง ปกท.ทส. และ ปกท.ทส. ตำมล ำดบั เพือ่พจิำรณำและลงนำมในหนังสอืภำยนอกต่อไป 
  เมื่อหนังสอืภำยนอกไดร้บักำรลงนำม และสำรบรรณส ำนักงำนปลดักระทรวงออกเลขหนังสือ
เรยีบรอ้ยแลว้ ผูป้ฏบิตังิำนจะน ำหนังสอืฉบบัจรงิใส่ซองและส่งใหฝ่้ำยบรหิำรทัว่ไปของหน่วยงำนด ำเนินกำร
จดัสง่ใหส้ว่นสำรบรรณกรม ส ำนกังำนเลขำนุกำรกรม เพือ่จดัสง่ใหห้น่วยงำนเจำ้ของเรื่องต่อไป 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังาน การประสานงานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศ 

กรณีเป็นเรื่องระดบักระทรวง 
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รวมเวลำทีเ่รื่องออกจำกกรม 15 ½ วนั   
* หมำยเหตุ ระยะเวลำทีใ่ห ้กอง/ศูนย ์พจิำรณำขอ้มลูจะขึน้กบัระยะเวลำทีห่น่วยงำนตน้เรื่องก ำหนดมำ 

สำรบรรณ คพ. 

สว่นงำน 

งำนวเิทศฯ 

ประสำนกบั กอง/ศูนย ์

กอง/ศูนย ์พจิำรณำใหข้อ้มลู/ ควำมเหน็ 
 

งำนวเิทศฯ สรุปเรื่อง/ แปลเอกสำร 

จดัท ำหนงัสอืภำยใน  /หนงัสอืภำยนอก 

ทำน/ตรวจ โดย ผอ.สว่นงำน/ ผอ.กยผ. 

เสนอ รอง อคพ./ อคพ.ลงนำม  

สง่หน่วยงำนตน้เรื่อง 

อคพ./ รองอคพ. 

ธุรกำร กยผ./ ผอ.กยผ. 

ไม่เหน็ชอบ 

ธุรกำร กยผ./ ผอ.กยผ. 

½  วนั 

½  วนั 

½  วนั 

½  วนั 

7 วนั (*เวลำปกต)ิ 

½  วนั 

1  วนั *(เวลำปกต)ิ 

1  วนั 
 

1 วนั 

½  วนั 

½  วนั 

ธุรกำรออกเลขหนงัสอืภำยในจำกกรม 

ออกเลขหนงัสอืภำยนอก โดยสำรบรรณส ำนกังำนปลดักระทรวง 

เสนอ ปกท.ทส./ รมว.ทส. ลงนำม 

2  วนั 
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ขัน้ตอนการปรบัลดการปฏิบติังาน การประสานงานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศในกรณีเร่งด่วน 
 

ขัน้ตอน รำยละเอยีดกำรปฏบิตังิำน ระยะเวลำ 
ปฏบิตังิำน (วนั) 

ระยะเวลำปฏบิตังิำนหลงั 
ลดขัน้ตอนแลว้ (วนั) 

1 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
6 
7 
8 
 
 
9 

สำรบรรณ คพ. เสนอเรื่องให ้อคพ. หรอื รอง อคพ. พจิำรณำสัง่กำร
ใหห้น่วยงำน (กยผ.) ปฏบิตั ิ
ธุรกำร กยผ. กลัน่กรองเรื่องเขำ้เบือ้งตน้ 
2.1 เรื่องด่วน ธุรกำรถ่ำยส ำเนำเรื่องใหก้ลุ่มงำนรบัผดิชอบเร่งด ำเนินกำร  

ส่วนเอกสำรฉบบัจรงิเสนอ ผอ. กยผ. พจิำรณำสัง่กำร 
2.2 เรื่องปฏบิตักิำรตำมปกต ิธุรกำรน ำเรื่องเสนอ ผอ. กยผ. พจิำรณำสัง่กำร 
ส่วนวเิทศสมัพนัธฯ์ กยผ. 
3.1 เรื่องด่วน ธุรกำรถ่ำยส ำเนำใหก้ลุ่มงำนรบัผดิชอบเร่งด ำเนินกำร 
3.2 เรื่องปฏบิตักิำรตำมปกต ิ ผอ. กยผ. สัง่กำรมำยงัผูอ้ ำนวยกำร

ส่วนงำน และผูอ้ ำนวยกำรส่วนงำนมำยงัผูป้ฏบิตังิำน 
งำนวเิทศสมัพนัธฯ์ สรุปประเดน็ค ำขอ หรอื ประเดน็ทีไ่ดร้บักำรสัง่กำร 
4.1 เรื่องด่วน    

4.1.1  งำนวเิทศฯ ประสำน กอง/ศูนย ์โดยถ่ำยส ำเนำตน้เรื่อง    
         และจดัท ำใบน ำส่ง สรุปเรื่องเดมิ ชื่อหน่วยงำนทีข่อขอ้มลู  

             สรุปประเดน็ทีข่อให ้กอง/ศูนย ์ปฏบิตั ิ และระบุวนั  
       เวลำ ทีต่อ้งกำรส่งเรื่องกลบั หรอื วนั เวลำ สถำนทีน่ัดประชุม  
 4.1.2  ตดิต่อ กอง/ศูนย ์ทำงโทรศพัท ์เพือ่ขอใหด้ ำเนินกำรทนัท ี   
             ก่อนทีใ่บน ำส่งอย่ำงเป็นทำงกำรจะไปถงึ กอง/ศูนย ์
4.2 เรื่องปฏบิตัติำมปกต ิงำนวเิทศฯ ถ่ำยส ำเนำตน้เรื่อง และจดัท ำ 

ใบน ำส่ง สรุปเรื่องเดมิ ชื่อหน่วยงำนทีข่อขอ้มลูสรุปประเดน็ที่
ขอให ้กอง/ศูนย ์ปฏบิตั ิและระบวุนัเวลำทีต่อ้งกำรส่งเรื่องกลบั 
หรอื วนั เวลำ สถำนทีน่ัดประชมุ  

รอรบัขอ้มลูตอบกลบัจำก กอง/ศนูย ์
5.1 เรื่องด่วน งำนวเิทศฯ ตดิต่อขอขอ้มลู จำก กอง/ศูนย ์ 

ส่วน กอง/ศูนย ์เสนอเรื่องออกอย่ำงเป็นทำงกำรตำมขัน้ตอน
ปฏบิตัขิองรำชกำร 

5.2 เรื่องปฏบิตัติำมปกต ิงำนวเิทศฯ รอรบัเรื่องเขำ้หน่วยงำนตำมปกต ิ
งำนวเิทศฯ จดัท ำหนังสอืตอบหน่วยงำนตน้เรื่อง 
ขัน้ตอนกำรพจิำรณำหนังสอืตอบ โดย ผอ.ส่วนงำน และ ผอ.กยผ. 
เสนอ อคพ. หรอื รอง อคพ. พจิำรณำหนังสอืออก 
8.1 กรณีแกไ้ขหนังสอืหรอืเพิม่ขอ้คดิเหน็ 
8.2 กรณีไม่มกีำรแกไ้ขหนังสอืหรอืเพิม่ขอ้คดิเหน็ 
เสนอ ปกท.ทส./ รมว.ทส. พจิำรณำลงนำม 
 
รวมเวลำปฏบิตังิำน 

1 
 
 
 
 

½  
 

 
1  

 
 

 
 
 
 
 
 

 
½ 

 
 
 
 
 
 

7 ½ 
2 
1 
 

(ภำยใน 1 วนั) 
2 
 

 
15 ½ 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 

 
 
 
  
 

 
3 ½ 

 
 
 

1 
1 

 
(ภำยใน 1 วนั) 

2 
 
 

9 ½ 
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ปัญหาและอปุสรรค 
 กำรปฏิบัติงำน กำรประสำนงำนด้ำนควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศของส่วนวิเทศสัมพันธ์ฯ  
กองยุทธศำสตรแ์ละแผนงำน มกัพบปัญหำอุปสรรคทีท่ ำใหก้ำรปฏบิตังิำนล่ำชำ้กว่ำก ำหนดในบำงครัง้ ดงันี้ 
 1. หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง ให้เวลำด ำเนินกำรพิจำรณำและส่งเรื่องกลบัน้อยเกินไป โดยทัว่ไป
พบว่ำเจ้ำของเรื่องให้เวลำประมำณ 5 วนัท ำกำร ซึ่งเรื่องต่ำงๆ มปีระเด็นที่ต้องได้รบักำรพิจำรณำอย่ำง
รอบคอบจำกหลำย กอง/ศูนย ์
 2.  ผอ. กอง/ศูนย์ ต้องมอบหมำยเรื่องให้ผู้ปฏบิตัิงำนด ำเนินกำรพจิำรณำเรื่อง และผู้ปฏิบตัิงำน
จะตอ้งเสนอควำมเหน็ให ้ผอ.กอง/ศูนย ์พจิำรณำก่อนสง่กลบัให ้กยผ. จงึท ำใหเ้สนอเรื่องออกจำกกองไดช้ำ้ 
 3.  ผู้ที่ได้รบัมอบหมำยจำก กอง/ศูนย์ ให้เสนอควำมเห็นต่อประเด็นที่เจ้ำของเรื่องต้องกำรทรำบ  
ตดิภำรกจิออกปฏบิตัริำชกำรต่ำงจงัหวดั หรอืกำรประชุมนอกกรม  
 4.  บำงกรณีที่ผูบ้งัคบับญัชำส่งเรื่องกลบัใหเ้พิม่เตมิขอ้คดิเหน็หรอืแก้ไข จงึต้องด ำเนินกำรปฏบิตัิ
ตำมขัน้ตอนใหม่ 
 5.  ผอ.สว่นงำน และ/หรอื ผูป้ฏบิตังิำนวเิทศฯ ตดิภำรกจิด่วนอื่น หรอืกำรประชุมนอกกรม 
 6.  ประเดน็ทีเ่จำ้ของเรื่องขอควำมเหน็มคีวำมไม่ชดัเจน จงึตอ้งประสำนทำงโทรศพัทก์บัหน่วยงำน
เจำ้ของเรื่องเพือ่ขอขอ้มลูเพิม่เตมิ 
 7.  ประเดน็ที่เจ้ำของเรื่องขอควำมเหน็ อำจต้องใชข้อ้มูลอื่นๆ ประกอบกำรเสนอควำมเหน็ ซึ่งใน
บำงกรณีตอ้งใชเ้วลำในกำรพจิำรณำและประมวลผล 
 8. กำรตดิต่อสื่อสำรทำงจดหมำยอเิลก็ทรอนิกส ์(e-mail) ยงัไม่มปีระสทิธภิำพ เนื่องจำกผู้บรหิำร
และเจำ้หน้ำทีท่ีเ่กีย่วขอ้งไม่ไดใ้ชเ้ป็นปกต ิ
 
แนวทางการแก้ไข 
 1.  ในกรณีที่เจ้ำของเรื่องให้เวลำส่งเรื่องกลบัโดยด่วนนัน้ งำนวเิทศฯ ได้ประสำนกบัฝ่ำยธุรกำร 
กยผ. ให้ส ำเนำเรื่องให้ทรำบเพื่อเร่งด ำเนินกำร ในขณะเดียวกันกับที่ฝ่ำยธุรกำร กยผ. เสนอเรื่องให ้
ผอ.กยผ. พจิำรณำสัง่กำร 
 2.  งำนวเิทศฯ ประสำนกบัธุรกำร กอง/ศูนย์ สบืหำผู้ปฏิบัติงำนของ กอง/ศูนย์ ที่คำดว่ำจะได้รบั
มอบหมำยให้เป็นผู้เสนอขอ้คดิเหน็ต่อประเด็นนัน้ เพื่อให้ผู้ปฏิบตัิงำนของ กอง/ศูนย์ ได้เตรยีมรวบรวมและ
ประมวลขอ้มลูไวล้่วงหน้ำ 
 3.  งำนวเิทศฯ ขอขอ้มูลจำกผู้ปฏิบัตงิำนของ กอง/ศูนย์ เพื่อเตรยีมจดัท ำหนังสอืตอบในขณะที่
ผูป้ฏบิตังิำนของ กอง/ศูนย ์ด ำเนินกำรเสนอเรื่องต่อ ผอ.กอง/ศูนย ์นัน้ๆ 
 4.  งำนวเิทศฯ ประสำนกบัหน้ำหอ้ง รอง อคพ. หรอื อคพ. เพือ่ขอใหน้ ำเสนอเป็นเรื่องด่วนส ำหรบั
กำรพจิำรณำลงนำมหนงัสอืตอบกลบัหน่วยงำนเจำ้ของเรื่อง 
 5. กำรขอควำมเหน็จำก กอง/ศูนย์ ทีเ่กี่ยวขอ้งควรด ำเนินกำรผ่ำนกำรตดิต่อสื่อสำรทำงจดหมำย
อเิลก็ทรอนิกสเ์พือ่ลดเวลำในกำรท ำงำน และควำมเหน็ต่ำงๆ กยผ. จะเป็นผูป้ระมวลอกีครัง้ 
 

 


