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คํานํา

มาตรฐานการปฏบิัติงานฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อให้บุคลากรใช้เป็นเคร่ืองมือช่วยเสริมสร้างความรู้

ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน โดยได้จัดทํารายละเอียดของการดําเนินงานในแต่ละขั้นตอนของงานอย่างละเอียด

และครบถ้วน มีผังระบบงาน (Flow Chart) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานในการปฏบิัติงาน

ให้บรรลุตามข้อกําหนดที่สําคัญของแต่ละกระบวนการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

กองพัฒนาระบบงานยุติธรรมเด็กและเยาวชน หวังเป็นอย่างย่ิงว่าบุคลากรผู้ปฏบัิติงานทุกระดับ

ทั้งผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จะสามารถใช้เป็นเคร่ืองมือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็น

มาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชา ใช้ในการกํากับติดตามให้การดําเนินงานบรรลุผลสัมฤทธิ์

เกิดความคล่องตัวมากยิ่งขึ้น และบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ

กองพัฒนาระบบงานยุติธรรมเด็กและเยาวชน
กรมพินิจและคุ้มครองเด็กและเยาวชน

กุมภาพันธ์ 2568
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1. วัตถุประสงค์

1.๑ เพื่อใชเ้ป็นคู่มือในการปฏิบติังานของนกัวิเทศสัมพนัธ์หรือเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบงานดา้นวิเทศสัมพนัธ์

และประสานความร่วมมือระหวา่งประเทศใหมี้มาตรฐานและปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

๑.๒ เพื่อให้เจา้หน้าท่ีทราบและเขา้ใจรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังานดา้นวิเทศสัมพนัธ์และประสาน

ความร่วมมือระหวา่งประเทศ

2. ขอบเขต
รวบรวมความรู้ในการปฏิบติังานดา้นการประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ และดาํเนินโครงการท่ี

เก่ียวขอ้งกบัหน่วยงานต่างประเทศ การติดตาม รวบรวมขอ้มูล และเผยแพร่กิจกรรมดา้นการต่างประเทศของกรม

พินิจฯ รวมทั้งให้การสนับสนุนแก่บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานในการติดต่อหรือเดินทางระหว่าง

ประเทศ

3. กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ

วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดาํเนินการสนบัสนุนและประสานความร่วมมือกบัหน่วยงาน

หรือองคก์รระหวา่งประเทศ

ความต้องการ/คาดหวังของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

บุคลากรไดรั้บการสนบัสนุนดา้นขอ้มูลและอาํนวยความสะดวก

ดา้นการต่างประเทศไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ

ข้อกําหนดด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หลกัเกณฑอ์ตัราค่าใชจ่้าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณ

ประจาํปี ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ

สาํนกังบประมาณ

ประเด็นด้านประสิทธิภาพที่ต้องเร่งปรับปรุง บุคลากรผูรั้บผดิชอบงานดา้นวเิทศสมัพนัธ์และประสาน

ความร่วมมือระหวา่งประเทศยงัขาดความเขา้ใจและทกัษะ

ในการดาํเนินงานกรณีบุคคล หน่วยงานต่างประเทศขอศึกษา

ฝึกอบรม ดูงาน ประชุม/สัมมนา หรือปฏิบัติหน้าที่ในกรมฯ

4. ข้อกําหนดท่ีสําคัญ

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย

ใหก้ารสนบัสนุนบุคคลหรือหน่วยงาน

ต่างประเทศขอศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน

ร้อยละของบุคคลหรือหน่วยงานต่างประเทศ

ไดรั้บการสนบัสนุนดา้นขอ้มูลและการอาํนวยความ

ร้อยละ ๑๐๐
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ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย

ประชุม/สมัมนา หรือปฏิบติัหนา้ท่ี

ในกรมพินิจและคุม้ครองเดก็และ

เยาวชน

สะดวกดา้นการต่างประเทศในการขอศึกษาฝึกอบรม

ดูงาน ประชุม/สมัมนา หรือปฏิบติัหนา้ท่ีในกรมพินิจ

ฯ

5. ระบบติดตามประเมินผล

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านวิเทศสัมพันธ์และประสานความร่วมมือจดัประชุมเพ่ือติดตามผลการ

ดาํเนินงานและตวัช้ีวดัหลงัจากมีการดาํเนินงานภายใน ๑ เดือน โดยรวบรวมขอ้มูลเพ่ือการประเมินผล
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6. ผังกระบวนการ (Work Flow)

กลุ่มสารบรรณฯ
สํานักงานเลขานุการกรม

กลุ่มงานต่างประเทศ
กองพัฒนาระบบงานยุติธรรมเด็ก

และเยาวชน

กบค./ JDI ผู้บังคับบัญชา

ลงรับหนงัสือจากหน่วยงานภายนอก

(กรณีเป็นบุคคล/หน่วยงานภายนอก)

ตอ้นรับและอาํนวยความสะดวกกบั

บุคคล/หน่วยงานจากภายนอก

ในการเขา้ร่วมการประชุม

กรณีการศึกษา/ฝึกอบรม

กบค. หรือ JDI เป็นผูด้าํเนินการและ

หากตอ้งส่งหนงัสือตอบกลบัเป็น

ภาษาองักฤษ ใหด้าํเนินการส่งขอ้มูล

ใหก้ลุ่มต่างประเทศ

ลงรับหนงัสือจากหน่วยงาน

ภายนอก (กรณีเป็นบุคคล/หน่วยงาน

ภายนอก)

ลงรับหนงัสือจาก

หน่วยงานภายนอก (กรณี

รายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ

ผลการดาํเนินงาน

แปลหนงัสือ/เอกสาร

จากภาษาองักฤษเป็น

ภาษาไทย

เสนอหนงัสือ

ตามขั้นตอน กรณีการประชุม

กลุ่มงานต่างประเทศจดัเตรียม

ขอ้มูลสาํหรับการประชุมและ

แนวทางการตอ้นรับบุคคล/

หน่วยงานต่างๆ
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ บันทึก เอกสารอ้างอิง

๑. แปลหนงัสือ/เอกสารจาก

ภาษาองักฤษเป็นภาษาไทย

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
งานด้านวิเทศสัมพันธ์
และประสานความ
ร่วมมือ

๑-๒ วนัทาํการ หัวหน้ากลุ่มงาน
ต่างประเทศตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การแปล

๒. จดัเตรียมขอ้มูลสาํหรับการประชุม

และแนวทางการตอ้นรับบุคคล/

หน่วยงานต่างๆ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
งานด้านวิเทศสัมพันธ์
และประสานความ
ร่วมมือ

ก่อนกาํหนด

การวนัประชุม

หัวหน้ากลุ่มงาน
ต่างประเทศตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารประกอบการ
ประชุม และแนวทาง
การต้อนรับ

๓. ตอ้นรับและอาํนวยความสะดวกกบั

บุคคล/หน่วยงานจากภายนอกในการ

เขา้ร่วมการประชุม

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
งานด้านวิเทศสัมพันธ์
และประสานความ
ร่วมมือ

วนัท่ีจดัประชุม

๔. รายงานผลการปฏิบติังานให้

ผูบ้งัคบับญัชาทราบ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
งานด้านวิเทศสัมพันธ์
และประสานความ
ร่วมมือ

ภายใน ๑ เดือน

หลงัจาก

เสร็จส้ิน

การประชุม

หัวหน้ากลุ่มงาน
ต่างประเทศตรวจสอบ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และหนังสือ
จัดส่งรายงานถึง
ผู้อํานวยการฯ
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8. การควบคุมบันทึก

บันทึก เก็บไว้ที่หน่วยงาน เก็บไว้อ้างอิง

รายงานผลการปฏิบติังาน ๑ ปี ๑๐ ปี

(ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ)

9. การบริหารสารสนเทศ

รายการสารสนเทศท่ีจําเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/ความถี่

- - -

10. สมรรถนะบุคลากรท่ีจําเป็น

บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจําเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จําเป็น

นกัวเิทศสมัพนัธ์หรือ

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ
งานด้านวิเทศสัมพันธ์
และประสานความ
ร่วมมือ

สามารถปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานท่ีตอ้งใช้

ความรู้ความสามารถทางวชิาการในการ ทาํงาน

ปฏิบติังานดา้นวเิทศสมัพนัธ์ ภายใตก้ารกาํกบั

แนะนาํ ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บ

มอบหมาย ทั้งดา้นการปฏิบติัการ การวางแผน

การประสานงาน และการบริการ

นกัวเิทศสมัพนัธ์หรือ

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบงานด้าน
วิเทศสัมพันธ์และประสาน
ความร่วมมือ


