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ค าน า 

ความร่วมมือระหว่างประเทศเป็นยุทธศาสตร์หนึ่งที่มีความส าคัญกับการพัฒนาและ  

การด าเนินงานด้านการต่างประเทศมาอย่างต่อเนื่อง โดยเป็นความร่วมมือที่เกิดขึ้นทั้งในประเทศและระหว่างประเทศ

เพื่อพัฒนา ผลักดันและเสริมสร้างศักยภาพการด าเนินงาน รวมทั้งก าหนดทิศทางและข้อเสนอแนะ 

เชิงนโยบายของประเทศ กรมควบคุมมลพิษได้ตระหนักถึงความส าคัญของความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ที่เก่ียวข้องกับการจัดการมลพิษและสิ่งแวดล้อมตลอดจนมาตรการทางการค้าและบริการ การเสนอความเห็น

และการก าหนดทิศทางต่าง ๆ การประสานงานในฐานะหน่วยงานประสานงานกลาง (Focal Point) การติดตาม

ประเมินผลการด าเนินงานระหว่างประเทศด้านการจัดการมลพิษ รวมถึงการเตรียมการส าหรับการเข้าร่วม 

การประชุมระหว่างประเทศที่เก่ียวข้อง 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมควบคุมมลพิษจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการประสาน

ความร่วมมือระหว่างประเทศ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้องได้เข้าใจถึงกระบวนการปฏิบัติงานต่าง ๆ 

และสามารถน าไปปรับใช้ให้เหมาะสมและประสานงานในส่วนที่เก่ียวข้องเพื่อให้การด าเนินงาน มีประสิทธิภาพ

มากข้ึน รวมทั้งบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด  

 

ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

มีนาคม ๒๕๖๗ 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
หน้า 

๑. วัตถุประสงค์                    ๔ 
๒. ขอบเขตการด าเนินงาน         ๔ 
๓. หน้าที่ความรับผิดชอบ          ๔ 
๔. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานของส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ   ๖ 

๔.๑ กระบวนการเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะด้านความร่วมมือระหว่างประเทศที่เก่ียวข้อง ๗ 
กับการจัดการมลพิษและมาตรการทางการคา้และบริการ 

๔.๒ กระบวนการประสานเพือ่ก าหนดทิศทางและท่าทีของกรมควบคุมมลพิษต่อการด าเนินงาน ๙ 
ความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการมลพิษ  

๔.๓ กระบวนการปฏิบัติงานในฐานะหน่วยงานประสานงานกลาง (Focal Point)  ๑๐ 
ของกรมควบคุมมลพิษในการด าเนินงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

๔.๔ กระบวนการติดตามประเมินผลการด าเนินงานความร่วมมือระหว่างประเทศ   ๑๑ 
ด้านการจัดการมลพิษ 

๔.๕ กระบวนการจัดอบรม เยี่ยมชม และดูงานความรว่มมือระหว่างประเทศ   ๑๓ 
ด้านการจัดการมลพิษ  

๔.๖ กระบวนการเตรียมการเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศที่เก่ียวข้อง     ๑๔  
๕. กฎระบียบท่ีเกี่ยวข้อง   ๑๖ 

 
 
 
 
 



๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
การประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ (International Cooperation) 

ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

 
๑. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ทราบขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน รวมทั้งใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานประสาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศของกรมควบคุมมลพิษ 

๒. ขอบเขตการด าเนินงาน 
คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะด้านการจัดการมลพิษ  

การประสานและจัดท าท่าทีของหน่วยงาน การปฏิบัตงานในฐานะหน่วยงานประสานงานกลาง (Focal Point)
การติดตามประเมินผลการด าเนินงาน และการจัดอบรม เยี่ยมชม ดูงาน รวมทั้งการเตรียมการเข้าร่วมการประชุม
ระหว่างประเทศ  

๓. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมควบคุมมลพิษ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม พ.ศ. ๒๕๖๕ กรมควบคุมมลพิษมีภารกิจเกี่ยวกับการควบคุม ก ากับ ดูแล อ านวยการประสานงาน 
ติดตาม และประเมินผลเกี่ยวกับการคุ้มครองและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม  โดยให้มีหน้าที่และอ านาจ  
(๘) ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศและองคก์ารระหว่างประเทศในด้านการจัดการมลพิษ  

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน มีหน้าที่และอ านาจ ดังต่อไปนี้ 
(๑) จัดท านโยบายและแผนการจัดการมลพิษให้เป็นไปตามนโยบายและแผนการส่งเสริมและ 

รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนจัดการคุณภาพ 
สิ่งแวดล้อม รวมทั้งติดตามประเมินผล  

(๒) จัดท านโยบายและแผนด้านการป้องกันมลพิษและเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
(๓) ประสานและให้ค าแนะน าในการจัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อลดและขจัดมลพิษในเขต

ควบคุมมลพิษ  
(๔) ด าเนินการเพื่อก าหนดเขตและติดตามผลการด าเนินงานในเขตควบคุมมลพิษ 
(๕) สนับสนุนการบริหารการจัดการมลพิษให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
(๖) เสนอความเห็นในการประยุกต์ใช้มาตรการทางเศรษฐศาสตร์และการค้าในการป้องกัน 

และแก้ไขภาวะมลพิษ 
(๗) จัดท ารายงานสถานการณ์มลพิษของประเทศ 
(๘) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการควบคุมมลพิษ และงานประสาน  

การด าเนินงานเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้องด้านการจัดการมลพิษ
ตามที่ได้รับมอบหมาย  



๕ 

 

(๙) ปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวกับความร่วมมือกับองค์กรระหว่างประเทศและต่างประเทศ  
ในการด าเนินการร่วมด้านมลพิษ  

(๑๐) ด าเนินการเกี่ยวกับนโยบายและแผนของกรม การวิเคราะห์แผนงานและโครงการ  
การจัดตั้งงบประมาณประจ าปี 

ส่วนประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ มีหน้าที่ ดังนี้ 
(๑) เสนอความเห็นเกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างประเทศ และมาตรการทางการค้า และ

บริการที่เกี่ยวข้องกับการจัดการมลพิษ 
(๒) วิเคราะห์ ก าหนดทิศทางและท่าทีของกรมต่อการด าเนินงานความร่วมมือระหว่างประเทศ

ด้านการจัดการมลพิษ 
(๓) ติดตามการด าเนินงานความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการมลพิษ 
(๔)  ด าเนินการเกี่ยวกับการเยี่ยมชม ดูงาน ต้อนรับ หรือเจรจาความร่วมมือตามวัตถุประสงค์ต่าง ๆ 
(๕) ปฏิบัติร่วมกับ/หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 



๖ 

 

๔. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานการประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ 
 กระบวนการปฏิบัติงานด้านการประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ ประกอบด้วย ๖ กระบวนการ 
ได้แก่ ๑) กระบวนการเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะด้านความร่วมมือระหว่างประเทศที่เกี่ยวข้องกับการจัดการมลพิษ
และมาตรการทางการค้าและบริการ ๒) กระบวนการประสานเพื่อก าหนดทิศทางและท่าทีของกรมควบคุมมลพิษ 
ต่อการด าเนินงานความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการมลพิษ ๓) กระบวนการปฏิบัติงานในฐานะหน่วยงาน
ประสานงานกลาง (Focal Point) ของกรมควบคุมมลพิษในการด าเนินงานความร่วมมือระหว่างประเทศ  
๔) กระบวนการติดตามประเมินผลการด าเนินงานความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการมลพิษ ๕) กระบวนการ 
จัดอบรม เยี่ยมชม และดูงานความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการมลพิษ และ ๖) กระบวนการเตรียมการเข้าร่วม
การประชุมระหว่างประเทศที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 

๔.๑ กระบวนการเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะด้านความร่วมมือระหว่างประเทศที่เกี ่ยวข้องกับ  
การจัดการมลพิษและมาตรการทางการค้าและบริการ  
๔.๑.๑ กรณีเป็นการพิจารณาความเห็นเฉพาะด้านการจัดการมลพิษและมาตรการทางการค้าและบริการ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๑.  
 

- พิจารณารายละเอียดของเนื้อหา 
ในเอกสาร และวิเคราะห์ประเด็น 
ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของ คพ. 
 

กยผ. 1 วัน 

๒.  
 
 

- ตรวจสอบ รวบรวมข้อมูล และสรุป
รายละเอียดในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับ 
คพ. 

กยผ. 
 
 

1 วัน 

๓.  
 
 

- จัดท าหนังสือประสาน กอง ศูนย์  
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อพิจารณาให้ความเห็น
และข้ อ เ สนอแนะ ในประ เด็ นที่
เกี่ยวข้องกับ คพ. 

กยผ./กอง/
ศูนย์  

๓ - ๕ วัน 
 
 
 

 

๔.  
 

- ติดตาม รวบรวมและจัดท าข้อมูล 
ในภาพรวมของ คพ. พร้อมเสนอความเห็น
และข้อเสนอแนะ 

กยผ. ๑ - ๒ วัน 

๕.   
 
 

- ยกร่างหนังสือเสนอ ผอ.กยผ. พิจารณา 
และลงนามเสนอ อคพ. 
- ยกร่างหนังสือแจ้งตอบหน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 
- น าหนังสือเสนอ อคพ. พิจารณา และ
ลงนามในหนังสือแจ้งตอบหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

กยผ.  
 

 

๑ - ๒ วัน 

ประสาน กอง ศูนย์ ที่เกี่ยวข้อง
เพื่อพิจารณาให้ความเห็น 

ในเชิงเทคนิควิชาการ/ระเบียบ/
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ค้นหา ตรวจสอบ และรวบรวมข้อมูล 
เพื่อเสนอความเห็นเบื้องต้น 

ตามประเด็นที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวม วิเคราะห์ และประมวล
ข้อมูล เพื่อจัดท าความเห็น 

และข้อเสนอแนะ 

วิเคราะห์เนื้อหาและ
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับ 
การด าเนินงานของ คพ. 

 

จัดท าหนังสือเสนอต่อ
ผู้บริหารเพื่อแจ้งตอบ

หน่วยงานต้นเรื่อง 



๘ 

 

๔.๑.๒ กรณีเป็นการพิจารณาความเห็นในภาพรวมด้านการจัดการมลพิษและมาตรการด้านการจัดการมลพิษ 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๑.  
 

- พิจารณารายละเอียดของเนื้อหา 
ในเอกสาร และวิเคราะห์ประเด็น 
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของ คพ. 
 

กยผ. ๑ วัน 

๒.  
 
 

- สรุปสาระส าคัฐของเนื้อหาและ
ประเด็นที่เกี่ยวข้อง 
- เสนอความเห็นและข้อเสนอแนะ
ต่อประเด็นเนื้อหาที่เก่ียวข้อง 

กยผ. 
 
 

1 - ๓ วัน 

๓.   
 
 

- ยกร่างหนังสือเสนอ ผอ.กยผ. พิจารณา 
และลงนามเสนอ อคพ. 
- ยกร่างหนังสือแจ้งตอบหน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 
- น าหนังสือเสนอ อคพ. พิจารณา และ
ลงนามในหนังสือแจ้งตอบหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

กยผ.  
 

 

๑ - ๒ วัน 

ตรวจสอบประเด็น  
และเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะ 

ตรวจสอบและวิเคราะห์
เนื้อหา และประเด็น 
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจ 

ของ คพ. 
 

จัดท าหนังสือเสนอ 
ต่อผู้บริหารเพื่อแจ้งตอบ

หน่วยงานต้นเรื่อง 



๙ 

 

๔.๒ แผนผังกระบวนการประสานเพื่อก าหนดทิศทางและท่าทีของกรมควบคุมมลพิษต่อการด าเนินงาน

ความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการมลพิษ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๑.  
 

- พิจารณารายละเอียดของเอกสาร 
และวิเคราะห์ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับ 
คพ. 
  

กยผ. ๑ วัน 
 

 

๒.  
 
 

- รวบรวมข้อมูล และสรุปรายละเอียด
ในประเด็นที่เก่ียวข้องกับ คพ.  

กยผ. 
 
 

๑ วัน 
 

๓.  
 
 

- จัดท าหนังสือประสาน กอง ศูนย์  
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาก าหนดทิศทาง 
และท่าทีต่อการด าเนินงานความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ 

กยผ./กอง/
ศูนย์  

๓ วัน 
 
 
 

 

๔.  
 

- ติดตาม รวบรวมและจัดท าข้อมูล 
ในภาพรวมของ คพ. 
- จัดประชุมหารือเกี่ยวกับการจัดท า
ข้อมูลภาพรวมของ คพ. (กรณีต้องหา
ข้อสรุปของข้อมูลประเด็นความร่วมมือ) 

กยผ. ๒ - ๓ วัน 
 

 
 

๕.   
 
 

- ยกร่างหนังสือเสนอ ผอ.กยผ. พิจารณา 
และลงนามเสนอ อคพ. 
- ยกร่างหนังสือแจ้งตอบหน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 
- น าหนังสือเสนอ อคพ. พิจารณา และ
ลงนามในหนังสือแจ้งตอบหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

กยผ.  
 

 

๑- ๒ วัน 
 

๖.  - จัดท าข้อมูลประกอบการประชุม 
- เข้าร่วมการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

กยผ.  
 

๑ - ๒ วัน 
 

ค้นหา ตรวจสอบ และรวบรวมข้อมูล 
เพื่อก าหนดทิศทาง และท่าทีเบื้องต้น 

ประสาน/หารือ กอง ศูนย์  
ที่เก่ียวข้องเพื่อพิจารณา 
ก าหนดทิศทางและท่าที 

รวบรวม วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล

เพื่อจัดท าทิศทางและท่าที 

จัดท าหนังสือเสนอต่อผู้บริหาร 

เพื่อแจ้งตอบหน่วยงานต้นเรื่อง 

วิเคราะห์เนื้อหาและ
ประเด็นที่เก่ียวข้องกับ 
การด าเนินงานของ คพ. 

เตรียมการส าหรับ 
การเข้าร่วมการประชุม 



๑๐ 

 

๔.๓ แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานในฐานะหน่วยงานประสานงานกลาง (Focal Point)  

ของกรมควบคุมมลพิษ ในการด าเนินงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๔.๓.๑ เสนอประเด็นหรือโครงการความร่วมมือ 

๑.  
 

- พิจารณารายละเอียดของเอกสาร 
และวิเคราะห์ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับ 
คพ. 

 

กยผ. ๑ วัน 
 

๒.  
 
 

- จัดท าร่างประเด็นหรือโครงการ
ความร่วมมือ  

กยผ. 
 
 

๒ วัน 
 

๓.  
 
 

- จัดท าหนังสือประสานกอง ศูนย์ 
เพ่ือพิจารณาประเด็นหรือโครงการ
ความร่วมมือ 

กยผ./กอง/
ศูนย ์

๓ วัน 
 
 
 

 

๔.  
 

- รวบรวมข้อมูล ประมวลผลข้อมูล 
และจัดท าประเด็นหรือโครงการ 
ความร่วมมือ 

กยผ. ๒ วัน 
 
 

๕.   
 
 

- ยกร่างหนังสือเสนอ ผอ.กยผ. พิจารณา 
และลงนามเสนอ อคพ. 
- ยกร่างหนังสือแจ้งตอบหน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 
- น าหนังสือเสนอ อคพ. พิจารณา และ
ลงนามในหนังสือแจ้งตอบหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

กยผ. 
 
 

๑ - ๒ วัน 
 

จัดท าร่างประเด็นหรือ 
โครงการความร่วมมือ 

 

ประสาน/หารือ กอง ศูนย์  
ที่เก่ียวข้องเพื่อพิจารณาประเด็น 

หรือโครงการความร่วมมือ 
 

ประมวลและจัดท าประเด็นหรือ

โครงการความร่วมมือ 

 

วิเคราะห์เนื้อหาและ
ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับ 
การด าเนินงานของ คพ. 

จัดท าหนังสือเสนอ 
ต่อผู้บริหารเพื่อแจ้งตอบ

หน่วยงานต้นเรื่อง 



๑๑ 

 

๔.๔ แผนผังกระบวนการติดตามผลการด าเนินงานความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการมลพิษ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๑.  
 

- ค้ นห า  ต รวจสอบ  และ
รวบรวมข้อมูลการด าเนินงาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ
ของ คพ.   

กยผ. ๒ - ๓ วัน 

๒.  
 
 

- จัดท าหนังสือประสาน กอง 
ศูนย์ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณา
ตรวจสอบ ปรับแก้ไขและเพ่ิมเติม
ข ้อม ูล ผ ลกา รด า เ น ิน ง าน 
ความร่วมมือฯ ให้มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

กยผ./กอง/
ศูนย์  

 

๑๕ วัน 
 

๓.  
 
 

- รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงาน
ความร่วมมือฯ จาก กอง ศูนย์ 
ที่เกี่ยวข้อง และน ามาตรวจสอบ
ความครบถ้วนเพ่ือจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงานความร่วมมือฯ  

กยผ. ๒ วัน 
 
 
 

 

๔.  - ยกร่างรายงานการด าเนินงาน
ความร่วมมือฯ เสนอ ผอ.กยผ. 
พิจารณา 

กยผ. ๒ - ๓ วัน 

๕.  - ผอ.กยผ. พิจารณารายงาน
ผลการด าเนินงานความร่วมมือฯ 

ผอ.กยผ. ๑ - ๒ วัน 

๖.  
 

- จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ฉบับสมบูรณ์ 

กยผ. ๑ วัน 
 

 
 

ประสาน กอง ศูนย์ ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อตรวจสอบและปรับแก้ไขข้อมูล 

การด าเนินงานความร่วมมือฯ  
 

รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงาน 
ความร่วมมือฯ จาก กอง ศูนย์ ที่เกี่ยวข้อง 

ค้นหา ตรวจสอบ และรวบรวม
ข้อมูลการด าเนินงาน 

ความร่วมมือระหว่างประเทศ
ของ คพ. รอบ ๖ เดือน 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
ความร่วมมือฯ 

ผอ.กยผ. 
พิจารณา 

ยกร่างรายงานผลการด าเนินงาน 
ความร่วมมือฯ 



๑๒ 

 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๗.  - ประสาน ศทส. เพ่ือน ารายงาน
ผลการด าเนินงานความร่วมมือฯ 
เผยแพร่บนอินทราเน็ต และ
อินเทอร์เน็ต 
- จัดท าหนังสือแจ้งเวียนผู้บริหาร
และกอง ศูนย์ ทราบ 

กยผ./ศทส.  
 

 

๑ วัน 
 

เผยแพร่รายงาน 
ผลการด าเนินงานความร่วมมือฯ  



๑๓ 

 

๔.๕ แผนผังกระบวนการจัดอบรม เยี่ยมชม และดูงานความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการมลพิษ 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๑.  
 

- พิจารณารายละเอียด และ
ประเด็นหัวข้อที่จะอบรม เยี่ยมชม 
และดูงานด้านการจัดการมลพิษ 
- ยกร่ า งก าหนดการ  และ
รายละเอียดของงาน 
 

กยผ. ๑ วัน 
 

๒.  
 
 

- ประสาน กอง ศูนย์ ที่เกี่ยวข้อง
ร่วมพิจารณาจัดท าหัวข้อ/
ประเด็น การอบรม การเยี่ยมชม 
และการดูงาน และมอบหมาย
วิทยากร 

กยผ./กอง/
ศูนย ์

 

๓ วัน 

๓.  
 
 

- จัดท าข้อมูล และเอกสาร
ประกอบ  
- ประสานงานเรื่องโลจิสติกต่าง ๆ  
เช ่น  สถานที ่ การต ้อนร ับ  
การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 

กยผ. ๓ - ๕ วัน 
 
 

 

๔.  
 

- ด าเนินการอบรม เยี่ยมชม และ
ดูงาน ร่วมกับกอง ศูนย์ ที่เกี่ยวข้อง
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
เหมาะสม 

กยผ. จ านวนวัน
เป็นไป
ตามทีมี่ 

การหารือ
ระหว่าง 
ผู้จัดและ 
ผู้มาเยือน 
 
 

 

ประสาน กอง ศูนย์ ที่เกี่ยวข้องร่วมพิจารณา
จัดท าหัวข้อการอบรม 

การเยี่ยมชมและการดูงาน 
 

เตรียมการเกี่ยวกับการอบรม เยี่ยมชม 
และดูงาน ให้เป็นไปตามหลักพิธีการสากล 

และการปฏิบัติที่เหมาะสม 

พิจารณาและประสาน
หน่วยงานต้นเรื่องเก่ียวกับ

หัวข้อที่จะจัดอบรม เยี่ยมชม
และดูงานด้านการจัดการมลพิษ 

และยกร่างก าหนดการ 

ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรม
เยี่ยมชม และดูงาน 



๑๔ 

 

๔.๖ แผนผังกระบวนการเตรียมการเข้าร่วมการประชุมระหว่างประเทศที่เกี่ยวข้อง 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๑.  
 

- หน่วยงานต้นเรื่องประสาน 
และจัดท าหนังสือเชิญ คพ. 
เข้าร่วมในองค์ประกอบคณะ
ผู ้แทนไทยส าหร ับ เข ้าร ่วม 
การประชุมฯ และเข ้าร ่วม 
การประชุมเตรียมการฯ 
- พิจารณารายละเอียด และ
ประเด็นของหัวข้อที่จะเข้าร่วม
การประชุมฯ 

กยผ. ๑ วัน 
 

๒.  
 
 

- จัดท าหนังสือเสนอผู้แทน 
คพ. เข้าร่วมในองค์ประกอบ
คณะผู้แทนไทยส าหรับเข้าร่วม
การประชุมฯ และน าเรียน อคพ. 
เพ่ือพิจารณา  

กยผ. 
 
 

๑ วัน 

๓.  
 
 

- จัดท าหนังสือประสานเชิญ 
กอง ศูนย์ (ตามองค์ประกอบ
ที่ เสนอ) มอบหมายผู้ แทน 
เข้าร่วมการประชุมฯ/การประชุม
เตรียมการฯ 
- มอบหมายให้  กอง ศูนย์ 
จัดเตรียมข้อมูลส าหรับใช้ใน
การประชุม 

กยผ./กอง/
ศูนย์  

๑ - ๒ วัน 
 
 

 

๔.  
 

- จัดท าหนังสือแจ้งชื่อผู้แทน 
คพ. เข้าร่วมในองค์ประกอบ
คณะผู้แทนไทยส าหรับเข้าร่วม
การประชุมฯ 

กยผ. ๑ - ๒ วัน 
 
 

๕.  - รวบรวมข้อมูลจาก กอง ศูนย์ 
เพ่ือจัดท าข้อมูล/ประเด็น 
- ประชุมเตรียมการฯ และ
พิจารณาท่ าที ไทย ในส่ วน 
ที่เก่ียวข้องกับ คพ. 

กยผ. ๓ วัน 

จัดท าหนังสือเสนอผู้แทน คพ. เข้าร่วม 
ในองค์ประกอบคณะผู้แทนไทยส าหรับ 

เข้าร่วมการประชุมฯ  
น าเรียน อคพ. เพื่อพิจารณา 

ประสานเชิญ กอง ศูนย์ (ตามองค์ประกอบ
ที่เสนอ) มอบหมายผู้แทนเข้าร่วม 

การประชุมฯ/การประชุมเตรียมการฯ 

จัดท าหนังสือแจ้งชื่อผู้แทน คพ. เข้าร่วม 
ในองค์ประกอบคณะผู้แทนไทยส าหรับ 

เข้าร่วมการประชุมฯ 

จัดเตรียมข้อมูล/ เข้าร่วมการประชุม
เตรียมการฯ และพิจารณาทา่ทีไทย 

ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ คพ. 
 

หน่วยงานต้นเรื่องมีหนังสือเชิญ 
คพ. เข้าร่วมในองค์ประกอบ

คณะผู้แทนไทยส าหรับเข้าร่วม
การประชุมฯ และเขา้ร่วม 
การประชุมเตรียมการฯ 



๑๕ 

 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๖.  - สรุปผลที่ได้จากการประชุม
เตรียมการ 
- ประสาน กอง ศูนย์ ให้จัดท า
ข้อมูลท่าทีเพ่ิมเติม/ประเด็น 
Intervention 

กยผ./กอง/
ศูนย ์

๒ วัน 

๗.  - รวบรวมข้อมูล พร้อมทั้ ง
จัดส่งข้อมูลให้หน่วยงานต้นเรื่อง 
เพ่ือประกอบการจัดท าข้อมูล
เข้าร่วมการประชุมฯ 

กยผ. 
 
 

๒ - ๓ วัน 

๘.  - รวบรวมข้อมูล และจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม
ให้กับผู้แทน คพ. 

กยผ. 
 

๒ วัน 

๙.  - เข้าร่วมการประชุมฯ ณ สถานที่
จัดการประชุม 
- กรณี เข้ าร่ วมการประชุ ม
ออนไลน์ จะต้องจัดห้องประชุม
ส าหรับการเข้าร่วมของผู้แทน 
คพ.  

กยผ. 
 

จ านวนวัน
ประชุม

ขึ้นอยู่กับ
การประชุม

นั้น ๆ  

๑๐.  - จัดท าสรุปผลการประชุมฯ 
เพ่ือน าเรียน อคพ. และแจ้งให้ 
กอง ศูนย์ ทราบ เพ่ือด าเนินการ
ในประเด็นที่เกี่ยวข้อง 

กยผ./กอง/
ศูนย ์

๒ วัน 

หมายเหตุ:  การประชุมระหว่างประเทศ อาทิ  
๑. การประชุมเจ้าหน้าที่อาวุโส/รัฐมนตรีอาเซียนด้านสิ่งแวดล้อม                     
๒. การประชุมเจ้าหน้าที่อาวุโส/รัฐมนตรีด้านอนามัยและสิ่งแวดล้อมของประเทศในภูมิภาคเอเชีย 

และแปซิฟิก  
๓. การประชุมระดับรัฐมนตรี/เจ้าหน้าที่อาวุโสด้านสิ่งแวดล้อมภูมิภาคเอเชียและแปซิฟิกของ 

UNEP เป็นต้น  

จัดท าสรุปผลการประชุมเตรียมการฯ/ 
ประสาน กอง ศูนย์ จัดท าข้อมูลท่าที

เพิ่มเติม/ประเด็น Intervention 

รวบรวมและจัดส่งข้อมูลให้หน่วยงาน 
ต้นเรื่องเพื่อประกอบการจัดท าข้อมูล 

เข้าร่วมการประชุมฯ 

จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
ให้กับผู้แทน คพ. 

เข้าร่วมการประชุมฯ ณ สถานที่ 
จัดการประชุม/ส าหรับกรณีเข้าร่วม 

การประชุมออนไลน์ อาจจัดห้องประชุม
ส าหรับการเข้าร่วมของผู้แทน คพ. 

 

จัดท าสรุปผลการประชุมฯ  
น าเรียน อคพ. และแจ้ง กอง 

ศูนย์ เพื่อทราบฯ 



๑๖ 

 

๕. กฎระบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๕.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และจัดการประชุมของ 

ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ 

๕.๒ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘   

๕.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (พ.ศ. ๒๕๕๒ และ พ.ศ. ๒๕๕๕) 

๕.๔ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๖ และที่แก้ไข

เพิ่มเติม 

 


