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[SOP-กพย-07-68] ต้นฉบับ มาตรฐานการปฏิบัติงาน SOP ฉบับนี้สามารถใช้เป็นคู่มืออ้างอิงได้ ถึงวันที่ 30 กันยายน 2568

คํานํา

มาตรฐานการปฏบิัติงานฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อให้บุคลากรใช้เป็นเคร่ืองมือช่วยเสริมสร้างความรู้

ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน โดยได้จัดทํารายละเอียดของการดําเนินงานในแต่ละขั้นตอนของงานอย่างละเอียด

และครบถ้วน มีผังระบบงาน (Flow Chart) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานในการปฏบิัติงาน

ให้บรรลุตามข้อกําหนดที่สําคัญของแต่ละกระบวนการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล

กองพัฒนาระบบงานยุติธรรมเด็กและเยาวชนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าบุคลากรผู้ปฏิบัติงานทุกระดับ

ทั้งผู้บริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และ

เป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา ใช้ในการติดตาม กํากับ เร่งรัด ให้การดําเนินงาน

บรรลุผลสัมฤทธิ์ เกิดความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น และบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ

กองพัฒนาระบบงานยุติธรรมเด็กและเยาวชน
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน

กุมภาพันธ์ 2568
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1. วัตถุประสงค์

๑.๑ เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านวิเทศสัมพันธ์และประสาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ

๑.๒ เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ฯ

2. ขอบเขต

รวบรวมความรู้ในการปฏิบัติงานด้านการประสานงาน และดําเนินโครงการที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ การติดตาม รวบรวมข้อมูล และเผยแพร่กิจกรรมด้านการต่างประเทศของกรมพินิจฯ รวมท้ัง
ให้การสนับสนุนแก่บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานในการติดต่อหรือเดินทางระหว่างประเทศ

3. กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ

วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง เพื่อดําเนินการสนับสนุนและประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน
หรือองค์กรระหว่างประเทศ

ความต้องการ/คาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

บุคลากรได้รับการสนับสนุนด้านข้อมูลและอํานวยความสะดวกด้าน
การต่างประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ข้อกําหนดด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณ
ประจําปี ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
สํานักงบประมาณ

ประเด็นด้านประสิทธิภาพที่ต้องเร่งปรับปรุง บุคลากรยังขาดความเข้าใจและทักษะในการดําเนินงาน
ด้านวิเทศน์สัมพันธ์และประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ

4. ข้อกําหนดท่ีสําคัญ

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย

- ประสานงาน และดําเนินโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานต่างประเทศ ติดตาม รวบรวมข้อมูล และ
เผยแพร่กิจกรรมด้านการต่างประเทศของกรมพินิจฯ
สนับสนุนแก่บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานใน
การติดต่อหรือเดินทางระหว่างประเทศ

ระดับความสําเร็จในการ
ดําเนินการประสานงาน
กับหน่วยงานต่างประเทศ

- ดําเนินการสําเร็จตาม
ข้ันตอนของการประสานงาน
ถูกต้อง ครบถ้วน

5. ระบบติดตามประเมินผล

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านวิเทศสัมพันธ์และประสานความร่วมมือระหว่างประเทศจัดประชุม
เพื่อติดตามผลการดําเนินงาน และตัวชี้วัดทุก 3 เดือน โดยรวบรวมข้อมูลเพ่ือการประเมินผล
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6. ผังกระบวนการ (Work Flow)
หน่วยงานภายนอก/
กองการต่างประเทศ

กลุ่มงานสารบรรณฯ
สํานักงานเลขานุการกรม

กลุ่มงานต่างประเทศ
กองพัฒนาระบบงานยุติธรรมเด็กและเยาวชน

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ได้รับเอกสารและ

ส่งต่อให้กรมพินิจฯ

ลงรับเอกสาร
และส่งต่อให้กลุ่มงาน

ต่างประเทศ

ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือรวบรวมข้อมูล

คัดกรอง และตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล

จัดทําหนังสือรายงาน
ข้อมูลและส่งต่อเอกสาร

ส่งเอกสารต่อให้กับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

บันทึกผลการดําเนินงาน
ใน Google Drive
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง

๑. ติดต่อประสานงาน เพื่อรวบรวมข้อมูล
ให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์
และประสานความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ

ภายใน 1 วันนับจาก
วันท่ีได้รับหนังสือ
จากหน่วยงาน
ภายนอก

- ทะเบียนคุมหนังสือ
ราชการ

-

๒. คัดกรองและตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
งานด้านวิเทศสัมพันธ์
และประสานความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ

ภายใน 3 วันนับจาก
วันท่ีได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก

หัวหน้ากลุ่มงาน
ต่างประเทศตรวจทาน
ความถูกต้องของข้อมูล

- -

๓. จัดทําหนังสือรายงานข้อมูล เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์
และประสานความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ

ภายใน 5 วันนับจาก
วันท่ีได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก

หัวหน้ากลุ่มงาน
ต่างประเทศตรวจทาน
ความถูกต้องของ
รายงาน

- หนังสือส่งออก
- สรุปรายงาน
ข้อมูล

-

๔. ส่งต่อข้อมูลไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
งานด้านวิเทศสัมพันธ์
และประสานความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ

ภายใน 7 วันนับจาก
วันท่ีได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก

- ทะเบียนคุมหนังสือ
ราชการ

-
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ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง

๕. บันทึกผลการจัดทําข้อมูลและติดต่อ
ประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ
ใน Google Drive

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์
และประสานความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ

ภายใน 1 วันนับจาก
วันท่ีส่งหนังสือออก

- - -
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8. การควบคุมบันทึก

บันทึก เก็บไว้ที่หน่วยงาน เก็บไว้อ้างอิง

ทะเบียนคุมหนังสือราชการ 1 ปี 10 ปี
(ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ)

9. การบริหารสารสนเทศ

รายการสารสนเทศท่ีจําเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/ความถี่

แฟ้ม: “หนังสือตอบสํานักปลัด” Google Drive –
International Affairs

ภายใน 1 วันนับจากวันท่ีส่งหนังสือออก

10. สมรรถนะบุคลากรท่ีจําเป็น

บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจําเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จําเป็น

นักวิเทศน์สัมพันธ์
หรือเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบงานด้าน
วิเทศสัมพันธ์และ
ประสานความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ

สามารถปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความรู้
ความสามารถทางวิชาการในการ ทํางาน ปฏิบัติงาน
ด้านวิเทศสัมพันธ์ ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ มอบหมาย ท้ัง
ด้านการปฏิบัติการ การวางแผน การประสานงาน
และการบริการ

- ด้านการสื่อสาร ประสานงาน
- อบรมด้านวิทยากรและพิธีกร
- ทักษะด้านภาษา
- ทักษะการแปล


