
ค ำ น ำ 

สำนักงาน ปปง. เป็นหน่วยงานหลักด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน และการ 
ต่อต้านการสนับสนุนการเงินแก่การก่อการร้าย และเป็นหน่วยข่าวกรองทางการเงินของประเทศไทย ซึ่งต้อง 
ปฏิบัติตามพันธกรณีระหว่างประเทศ และตามมาตรฐานของกลุ่มความร่วมมือท่ีประเทศไทยเข้าร่วมเป็น 
สมาชิก กองความร่วมมือระหว่างประเทศ มีหน้าที่ความรับผิดขอบที่ครอบคลุมด้านการต่างประเทศของ 
สำนักงาน ปปง. ทั้งหมด โดยเฉพาะอย่างย่ิงในการเสนอแนะนโยบาย กรอบทิศทาง การพัฒนามาตรการ 
รูปแบบ เทคนิค วิธีการ และแผนปฏิบัติงานความร่วมมือกับต่างประเทศ รวมท้ัง ประสานการฟิกอบรมหรือการ 
ประชุมท่ีเก่ียาข้องกับต่างประเทศ ติดตาม ประเมินและรายงานผลความร่วมมือในการติดต่อประสานงานกับ 
ต่างประเทศ และปฏิบติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประเทศ และทำให้การปฏิบติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน กองความร่วมมือระหว่างประเทศจึงได้ 
จัดทำคู่มือการปฏิบติงานฉบับนี้ขึ้น โดยได้มืการรวบรวมรายละเอียดอำนาจหน้าท่ี ภารกิจ การแบ่งส่วนงาน 
แผนผัง และข้ันตอนการทำงานในส่วนท่ีเก่ียวข้อง ซึ่งคาดว่าจะเป็นประโยชน์กับการปฏิบัติงานและสร้างความรู้ 
ความเข้าใจในกระบวนการทำงานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศของผู้ท่ีเก่ียวข้องมากข้ึน ซึ่งจะเป็นผลทำให้ 
ภารกิจท่ีได้รับมอบหมายสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีIด้กำหนดไว้ 

กองความร่วมมือระหว่างประเทศ 
สำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

วันที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 



สารบัญ 

หน้า 
ส่วนที่ ๑ วิสัยทัศน์ พันรกิจ ยุทธศาสตร์ 

วิสัยทัศน์ (Vision) ๑ 
พันธกิจ (Mission) ๑ 
ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๒ 

ส่วนที่ ๒ อำนาจหน้าท่ี ภารกิจและการแบ่งส่วนงาน 
อำนาจหน้าท่ี ภารกิจ ๓ 
การแบ่งส่วนงานภายใน ๓ 
แผนผังการแบ่งส่วนงานภายใน ๕ 

ส่วนที่ ๓ ผังงาน (Flowchart) และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ส่วนงานที่ ๑ ส่วนวิเทศสัมพันธ์ 

• ผังงาน (Flowchart) ของส่วนงานท่ี ๑ ๖-๙ 
• ขั้นตอนการปฏิบติงาน ของส่วนงานท่ี ๑ ๑๐-๑๒ 

ส่วนงานที่ ๒ ส่วนนโยบายและยุทธศาสตร์ระหว่างประเทศ 
• ผังงาน (Flowchart) ของส่วนงานท่ี ๒ ๑๓-๑๘ 
• ขั้นตอนการปฏิบติงาน ของส่วนงานท่ี ๒ ๑๙-๒๓ 

ส่วนงานที่ ๓ ส่วนความร่วมมือระหว่างประเทศ 
• ผังงาน (Flowchart) ของส่วนงานท่ี ๓ ๒๔-๒๖ 
• ขั้นตอนการปฏิบติงาน ของส่วนงานท่ี ๓ ๒๗-๒๘ 

ส่วนงานที่ ๔ ส่วนความร่วมมือระหว่างประเทศ 
• ผังงาน (Flowchart) ของส่วนงานท่ี ๔ ๒๙-๓๑ 
• ขั้นตอนการปฏิบติงาน ของส่วนงานท่ี ๔ ๓๒-๓๔ 



ส่วนที่ ๑ 

วิสัยทศน่ พันธกิจ ยหธศาสดร 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

พันธกิจ (Miss ion) 

ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์เขิงยุทธศาสตร์ 



ส่วนที่ ๒ 

อำนาจหน้าท่ี ภารกิจและการแบ่งส่วนงาน 

• อ ำ น า จ ห น ้ า ท ี ่ ภ า ร ก ิ จ 

• ก า ร แ บ ่ ง ส ่ ว น ง า น 

• แ ผ น ฝ ั ง ก า ร แ บ ่ ง ส ่ ว น ง า น 



ส่วนท ๓ 

ฝังงาน (Flowchart) 
และข้ันตอนการปฏปัตงาน 

ส่วนงานที่ ๑ ส่วนวิเทศสัมพันธ์ 

ส่วนงานที่ ๒ ส่วนนโยบายและยุทธศาสตร์ระหว่างประเทศ 

ส่วนงานที่ ๓ ส่วนความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ส่วนงานที่ ๔ ส่วนบริหารงานทั่วไป 



ส่วนที่ ๑ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

เป็นองค์กรหลักในการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือมุ่งสู่มาตรฐานสากล 

พันธกิจ (Mission) 
๑. กำหนดมาตรการและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน เพ่ือตัดวงจร 
อาขญากรรมตามความผิดมูลฐานและความผิดฐานฟอกเงิน 
๒. ประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายกับองค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐและเอกชนท้ังในและต่างประเทศ 
ในการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
๓. พัฒนาโครงสร้าง ระบบการบริหารจัดการ องค์ความรู้ และบุคลากรให้มืคุณธรรมจริยธรรม และมีมาตรฐาน 
สู่ความเป็นเลิศ 
๔. บริหารจัดการทรัพย์สินให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
๕. พัฒนาการบริหารจัดการด้านสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพและมีเทคโนโลยีที่พันสมัยในการปฏิบัติงาน 
๖. ประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่กิจกรรมและรณรงค์Iห้ความรู้ด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินแก่ 
ประชาชน และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท้ังในและต่างประเทศ 

๗. พัฒนากลไกการปฏิบติงานเพื่อสนับสนุนงานด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐอย่างจริงจัง 

ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 
ยุทธศาสตร์ที่ ๑ : พัฒนาและผลักดันการบังคับใช้กฎหมายมุ่งสู่มาตรฐานสากลประกอบด้วยเป้าประสงค์เชิง 
ยุทธศาสตร์ ๔ ด้าน คังนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ กฎหมายได้รับการพัฒนาให้สอดคล้องและเป็นมาตรฐานสากล 
เป้าประสงค์ท่ี ๒ การบังคับใช้กฎหมายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
เป้าประสงค์ท่ี ๓ การบริหารจัดการทรัพย์สินมีประสิทธิภาพ 
เป้าประสงค์ท่ี ๔ มีความพร้อมในการตรวจประเมินตามมาตรฐานสากล 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒ : บูรณาการด้านการข่าวเพื่อนำไปสู่การสืบสวน สอบสวน รวบรวมพยานหลักฐาน และ 
สนับสนุนหน่วยงานบังคับใช้กฎหมาย ประกอบด้วยเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๓ ด้าน ดังนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือให้สามารถสนับสนุนการดำเนินงานของสำนักงาน ปปง. 
ได้อย่างเหมาะสม 

เป้าประสงค์ท่ี ๒ การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวกรองทางการเงินเพ่ือสนับสนุนหน่วยงานบังคับใข้กฎหมาย 
นำไปสู่การดำเนินคดี 

เป้าประสงค์ท่ี ๓ การตรวจสอบพิสูจน์หลักฐานทางคอมพิวเตอร์เพ่ือนำไปสู่การดำเนินคดี 
ยุทธศาสตร์ที่ ๓ : เผยแพร่ความรู้และเสริมสร้างความเข้าใจเพ่ือให้การปฏิบัติด้านการป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงินสอดคล้องกับมาตรฐานสากล ประกอบด้วยเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๑ ด้าน ดังนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนและประขาชนมืความรู้ ความเข้าใจ เพ่ือให้เกิดความ 
ร่วมมือในการปฏิบัติด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินที่สอดคล้องกับมาตรฐานสากล 

๑ 



ยุทธศาสตร์ที่ ๔ ะ เสริมสร้างสมรรถนะบุคลากร ระบบบริหารจัดการ ระบบฐานข้อมูลและเทคโนโลยี 
สารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ ประกอบด้วยเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๓ ด้าน ดังนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ บุคลากรมีสมรรถนะที่สอดคล้องกับภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
เป้าประสงค์ท่ี ๒ ระบบบริหารจัดการมีประสิทธิภาพและทันสมัย 
เป้าประสงค์ที ๓ ระบบฐานข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน ส่งเสริมการเป็น 

องค์กรแห่งการเรียนรู้ มุ่งสู่มาตรฐานสากล 
ยุทธศาสตร์ที่ ๕ ะ เสริมสร้างธรรมาภิบาล ความโปร่งใส และป้องกันและปราบปรามการทุจริตภายในองค์กร 
อย่างจริงจัง ประกอบด้วยเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๑ ด้าน ด้งนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ สำนักงาน ปปง. มีภาพกักษณ์ที่ดี ประขาขนเกิดความเช่ือม่ัน 

๒ 



ส่วนที่ ๒ 
อำนาจหน้าท่ี ภารกิจและการแบ่งส่วนงาน 

๑ . อำนาจหน้าท่ีและภารกิจ กองความร่วมมือระหว่างประเทศ 

กองความร่วมมือระหว่างประเทศ มีหน้าที่ความรับผิดขอบที่ครอบคลุมด้านการ 
ต่างประเทศของสำนักงาน ปปง. ทั้งหมด ประกอบด้วยการเสนอแนะนโยบาย กรอบทิศทาง การพัฒนา 
มาตรการ รูปแบบ เทคนิค วิธีการ และแผนปฏิบัติงานความร่วมมือกับต่างประเทศในการ•ปีองกัน 
ปราบปรามการฟอกเงิน และการป้องกันปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแก'การก'อการร้าย 
(AML/CFT) เสริมสร้างความร่วมมือกับต่างประเทศท้ังในด้านนโยบายและการปฏิบัติ รวมท้ังงาน 
วิชาการ การประสานงานกับองค์กรหรือส่วนราชการท้ังในประเทศและต่างประเทศ เป็นศูนย์กลางเก่ียวกับ 
การขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในด้าน AML/CFT จากต่างประเทศและองค์การระหว่างประเทศ 
ประสานการ'ฝึกอบรมหรือการประชุมท่ีเก่ียวข้องกับต่างประเทศ ติดตาม ประเมินและรายงานผลความ 
ร่วมมือในการติดต่อประสานงานกับต่างประเทศ 
๒. การแบ่งส่วนงาน 

o ส่วนงานที, ๑ ส่วนวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติหน้าท่ีด้งน้ี 
(๑) ประสานและดำเนินงานเก่ียวกับการส่งข้าราชการไปประชุมIIกอบรมห่รือดูงานใน 

ต่างประเทศ และท่ีหน่วยงานต่างประเทศจัดข้ึนในประเทศไทย 
(๒) ประสานและดำเนินงานจัดประชุมระหว่างประเทศในประเทศไทย 
(๓) ประสานและดำเนินงานพิธีการหรือรับรองผู้แทนหน่วยงานต่างประเทศท่ีเข้า 

เย่ียมหรือดูงาน ณ สำนักงาน ปปง. 
(๔) งานส่ือหรือเผยแพร่กิจการต่า๗ระเทศโดยมีหน้าท่ีรวบรวมข่าวสารการดำเนินงาน 

ด้านต่างประเทศของสำนักงาน ปปง. เผยแพร่ทางส่ือต่างๆ 
(๕) การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
o ส่วนงานที่ ๒ ส่วนนโยบายและยุทธศาสตร์ระหว่างประเทศ ปฏิบัติหน้าท่ีด้งน้ี 

(๑) งานนโยบายมาตรการด้านการป้องกันปราบปรามการฟอกเงินและการต่อต้าน 
การสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้ายระหว่างประเทศ 

(๒) ประมวล ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการด้านการป้องกัน 
ปราบปรามการฟอกเงินและการต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก'การก่อการร้ายซ่ึงเป็นมาตรฐานสากล 
และพันธกรณีระหว่างประเทศ 

๓ 



(๓) จัดทำข้อเสนอในการดำเนินงานที่เกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
และการต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้ายระหว่างหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

(๔) ประสานงานและติดตามความก้าวหน้าในการดำเนินการ รวมท้ังรวบรวมสถิติท่ี 
เก่ียวกับการดำเนินงานด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและการต่อต้านการสนับสนุนทาง 
การเงินแก่การก่อการร้ายของประเทศ เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานสากลและพันธกรณีระหว่างประเทศ 

(๕) ประสานความร่วมมือกับต่างประเทศเพ่ือพัฒนาการป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน และการต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก,การก่อการร้าย เข่น ในกรอบ "ความริเร่ิมแห่ง 
อ่าวเบงกอลสำหรับความร่วมมือหลากหลายสาขาทางวิขาการและเศรษฐกิจ (BIMSTEC)" สำนักงาน ปปง. 
ทำหน้าท่ีเป็นผู้กำกับทิศทางความร่วมมือ (Lead Shepherd) ในกรอบคณะทำงานย่อยด้านการต่อต้านการ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

(๖) จัดทำแผนงานหรือโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศในกรอบทวิภาคีและ 
พหุภาคี รวมท้ังการขอรับหรือการให้ความข่ายเหลือหรือความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ 
และองค์การระหว่างประเทศ 

(๗) ประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ เสนอแนะ กำหนดท่าทิความร่วมมือกับ 
ต่างประเทศ โต้ตอบข้อสนเทศจากหน่วยงานภายนอกท้ังในกรอบความร่วมมือพหุภาคีและทวิภาคี รวมท้ัง 
การศึกษาวิจัย ติดตาม วิเคราะห์ และรายงานความเคล่ือนไหวระหว่างประเทศท่ีมืผลกระทบต่อการ 
ดำเนินงานของสำนักงาน ปปง. หรือด้านท่ีเก่ียวกับ AML/CFT 

(๘) จัดทำแผนงานเตรียมความพร้อมในการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน เพ่ือประสาน 
ความร่วมมือด้าน AML/CFT กับประเทศในกลุ่มอาเซียน และทำหน้าท่ีเป็น ASEAN Unit ของสำนักงาน ปปง. 

(๙) งานล่าม แปลภาษา หรือสุนทรพจน์ โดยมีหน้าท่ีสนับสนุนส่วนราชการใน 
สำนักงาน ปปง. ด้านภาษาต่างประเทศ 

(๑๐) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

๐ ส่วนงานที่ ๓ ส่วนความร่วมมือระหว่างประเทศ ปฏิบัติหน้าท่ีดังน้ี 
(๑) เป็นผู้ประสานงานกลางของสำนักงาน ปปง. ในการขอความร่วมมือหรือการ 

แลกเปล่ียนข้อมูลระหว่างประเทศด้านการป้องกันปราบปรามการฟอกเงินและการต่อต้านการสนับสนุนทาง 
การเงินแก่การก่อการร้าย เก่ียวกับการท0าธุรกรรมท่ีเก่ียวข้องกับการกระทำความผิดมูลฐานหรือความผิด 
ฐานฟอกเงิน และความผิดฐานสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

(๒) จัดทำข้อตกลงกับต่างประเทศเรื่องการแลกเปลี่ยนข้อมูลธุรกรรมทางการเงิน 
(๓) ติดตามความก้าวหน้า รายงาน รวบรวมข้อมูลและประมวลสถิติความร่วมมือ 

กับต่างประเทศ 

๔ 



(๔) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือ 
ที่ได้รับมอบหมาย อาทิเข่น 

• ให้ความร่วมมือในฐานะประเทศผู้สนับสนุน แก่ประเทศผู้สมัครเข้าเป็น 
สมาขิกกลุ่ม Egmont (หน่วยข่าวกรองทางการเงินระหว่างประเทศ) 

• การให้ความร่วมมือในเชิงวิชาการกับกลุ่ม Egmont (หน่วยข่าวกรองทาง 
การเงินระหว่างประเทศ) 

o ส่วนงานที่ ๔ ส่วนบริหารงานทั่วไป ปฏิบติหน้าท่ีด้งน้ี 
(๑) งานอำนวยการ งานสารบรรณ และงานประชุมของกอง 
(๒)งานทะเบียน ประกาศ และคำส่ังของกอง 
(๓) งานบุคลากร งานพัฒนาระบบราชการ งานควบคุมการมาปฏิบัติราชการของกอง 
(๔) งานนโยบายและมาตรการ งานการเงิน และการงบประมาณของกอง 
(๕)งานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง และสาธารณูปโภคของกอง 
(๖) งานรักษาความปลอดภัยทรัพย์สิน เอกสาร และอาคารสถานท่ีของกอง 
(๗) ปฏิบติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 

อัตรากำลัง ภารกิจ อัตรากำลัง 
กองความร่วมมือระหว่างประเทศ ๒© คน (พ.ศ. ๒๕๕๗) 

๓. แผนผังการแบ่งส่วนงานภายใน 

กองความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ผู้อำนวยการกอง(อำนวยการระดับสูง) 
ข้าราชการ ๑ อัตรา 

ส่วนงานที๑ 
วิเทศสัมพันธ์ 

ข้าราขการ ๕ อัตรา 
พนักงานราขการ 

๑ อัตรา 

ส่วนงานที่ ๒ 
นโยบายและ 

ยุทธศาสตร์ระหว่าง 
ประเทศ 

ข้าราชการ ๘ อัตรา 

ส่วนงานที่ ๓ 
ความร่วมมือ 

ระหว่างประเทศ 

ข้าราชการ ๕ อัตรา 

ส่วนงานที่ ๔ 
บริหารงานท่ัวไป 

ข้าราชการ ๒ อัตรา ๕ 



ส่วนที่ ๓ 
ผังงาน (Flowchart) และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑ . ส่วนงานที่ ๑ ส่วนวิเทศสัมพันธ์ 
©.๑ ผังงาน (Flowchart) ของส่วนงานท่ี ๑ 

งานเจ้าภาพจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
๑. ประสานหน ่วยงานต ่างประเทศต ่างๆ เพ่ือ 

กำหนดช่วงเวลา ลักษณะ และหัวข้อการ 
ประชุม และรายละเอียดอื ่นๆ เช่น 
ค่าใช้จ่าย จำนวนผ้แทน ๆลฯ 

V _ / 

๒. จัดทำโครงการขออนุมติ ลปง. 

๓. ทำหนังสือถึง รมว. ยุติฮรรม 
ขออนฺมติจัดการประขม 

๔.ทำหนังสือถึงกระทรวง 
การต ่ างประเทศ 

๙.จัดหาผู้จดบันทึกการ 
ประชุม 

๑๐.ทำบันทึกยืมเงินทดรอง 

๕.ทำหนังสือถึง ลปง . ข อ ค ว า ม 
เห็นชอบ ขออนุมติจัดประชุม 

เตรียมการ พร้อมท้ังจัดทำ 
เอกสารประกอบการประช ุม 

เตรียมการ 

๘.จอง/ประสานรายละเอ ียด 
สถานที่ประชุม ที่พัก อ า ห า ร 
พาหนะ (เคร่ืองบิน และรถตู้) 

๑๑. เม่ือประชุมเสร็จส้ินแล้ว 
จัดทำรายงานนำเรียน รมว. ยธ. 

๖.ทำหนังสือถึงหน่วยงานอ่ืนๆ 
ของไทยเพื่อเชิญเข้าร่วม 

ประชุม ขอให้แจ้งช่ือผู้แทน 
และเชิญประชุมเตรียมการ 

5 

๗.จ ัดทำเอกสารประกอบการ 
ประชุมทั้งสำหรับประธานการ 
ประชุมและผู้เข้าร่วมประขุมอื่นๆ 

f นิ 
๑๒. รวบรวมหลักฐาน 

ใบเสร็จรับเงินเพ่ือส่งคืนเงินยืม 
V ) 

๖ 



๑ . ๓ งานส่งข้าราชการไปเข้ารับการอบรมสัมมนาในประเทศและต่างประเทศ 

๑.หน่วยงานต่างประเทศแจ้งเชิญให้ส่ง 
เจ้าหน้าท่ีเข้ารับการอบรมสัมมนา 

No ๒. พิจารณาความเหมาะสมของหลักสตร 

No 
Yes 

คัดเลือกข้าราชการ 

๔. ทำหนังสือถึงหน่วยงาน 
ต่างประเทศผู้เชิญเพื่อแจ้ง 
ชื่อผู้ที่จะไปเข้ารับการอบรม 
สัมมนา 

๕. ทำหนังสือถึงกระทรวงการ 
ต่างประเทศเพื่อขอความอนุเคราะห์ 
จัดทำหรือต่ออายุหนังสือเดินทางพร้อม 
ทั้งการขอวีซ่า 

ทำหนังสือเชิญ 
หน่วยงาน 
ภายนอกเข้าร่วม 
การอบรมสัมมนา 

๖. ดำเนินการเร่ืองบัตร 
โดยสารเคร่ืองบิน 

๗. เม่ือเสร็จส้ินการอบรมสัมมนา ข้าราชการเดินทางกลับ 
มาแล้วติดตามให้ผู้น้ันส่งรายงานผลกรอบการสัมมนาเพ่ือ 
รวบรวมเป็นสถิติและแจ้งการเจ้าหน้าท่ีบันหกใน ก.พ.7 

V J 

๘ 



๑ . ๑ . ๔ งานส่งเสริมความสัมพันธ์กับองค์การ/หน่วยงานต่างประเทศ 

๑. องค์การ/หน่วยงานต่างประเทศท่ีขอมาศึกษาดูงานหรือ 
มาเย่ียมคารวะผู้บริหารระดับสูงของสำนักงาน ปปง. 

V > 
r 

๒. เสนอบันทึกถึง ลปง. เพ่ือให้ความเห็นช อบในการจัดการต้อนรับ ซึ่งประกอบด้วย 
การนำเข้าพบผู้บริหารระดับสูง การบรรยายสรุป และการจัดเล้ียงรับรอง 

พร้อมท้ังมอบของท่ีระลึก 

๓. ทำหนังสือขออนุบัติค่าใข้จ่ายพร้อมท้ังยืมเงินทดรองราชการ 

r 

๔. ทำบันทึกแจ้งเขิญ ผอ. กอง/ศูนย์/กลุ่มเข้าร่วมการต้อนรับต้อนรับ 

๕.เตรียมคำกล่าว/ศึกษาข้อมูลประเด็นการสนทนา นำเสนอ ลปง. 

๖.รวบรวมหลักฐานโบเสร็จ และทำบันทึกส่งคืนเงินยืม 

๙ 



๑.๒ รายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๑.๒.๑ งานเจ้าภาพจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
ลำดับท่ี รายละเอียดขันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑. 

๓. 

๔. 

๕. 

๖. 

๗. 

๘. 

๙. 
๑๐. 
๑๑. 

๑๒ 

งานประชุมระหว่างประเทศในกรณีท่ีสำนักงาน ปปง 
เป็นผู้จัด 
ประสานหน่วยงานต่างประเทศต่างๆ เพ่ือกำหนด 
ช่วงเวลา ลักษณะ และหัวข้อการประชุม และ 
รายละเอียดอ่ืนๆ เข่น ค่าใช้จ่าย จ้านวนผู้แทน ฯลฯ 

จัดทำโครงการเสนอขออนุมติ ลปง. 
ทำหนังสือถึง รมว. ยุติธรรม ขออนุมติจัดการประชุม ขอ 
อนุมติงบประมาณ ขออนุมติองค์ประกอบคณะผู้แทน 
ไทย และขออนุมิติการเดินทางไปราชการของ ลปง. 
(ในกรณีท่ี ลปง. จะไปร่วมการประชุม) 
ทำหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศขอให้ประสาน 
ประเทศต่างๆ เพ่ือเชิญเข้าร่วมการประชุม และขอให้ 
แจ้งข่ือผู้แทน 
ทำหนังสือถึง ลปง. ขอความเห็นชอบจัดประชุมเตรียมการ 
พร้อมท้ังจัดทำเอกสารประกอบการประชุมเตรียมการ 
ทำหนังสือถึงหน่วยงานอ่ืนๆ ของไทยเพ่ือเชิญเข้าร่วม 
ประชุม ขอให้แจ้งช่ือผู้แทน และเชิญประชุมเตรียมการ 
จัดทำเอกสารประกอบการประชุมทั้งสำหรับประธาน 
การประชุม และผู้เข้าร่วมประชุมอ่ืนๆ 
จอง/ประสานรายละเอียดสถานท่ีประชุม ที่พัก อาหาร 
พาหนะ (เคร่ืองบิน และรถตู้) 
จัดหาผู้จดบันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม 
ทำบันทึกยืมเงินทดรองราขการ 
เม่ือประชุมเสร็จส้ินแล้ว จัดทำรายงานนำเรียน รมว. 
ยุติธรรม 

รวบรวมหลักจานใบเสร็จรับเงินเพ่ือส่งคืนเงินยืม 

๓๐ วัน 
(ระยะเวลาท่ี 
กำหนดหมายถึง 
ระยะเวลาต้ังแต่ 
การเร่ิมต้นร่าง 
เอกสารจนถึงการ 
ได้รับอนุมติ) 

๓ วัน 
๑๕วัน 

๑๕วัน 

๑๕วัน 

๗ วัน 

๓๐ วัน 

๓๐ วัน 

๗ วัน 
๗ วัน 
๓ วัน 

๑๕ว ัน 

๑. ระเบียบ 
กระทรวง 
การคลังว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการ 
ฟิกอบรม การ 
จัดงาน และการ 
ประชุมระหว่าง 
ประเทศ 
พ.ศ.๒๕๔๙ และ 
ที่แก้Iขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๒, 
(ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๒. ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่า 
ด้วยการอนุมิติให้ 
เดินทางไป 
ราชการและการ 
จัดการประชุม 
ของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๒๔ 
และท่ีแก้Iข 
เพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๑๐ 



๑.๒.๒ งานประชุมระหว่างประเทศในกรณีท่ีหน่วยงานของต่างประเทศเป็นผู้จัด 

ลำดับที รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา กฎหมาย/ 

(วัน/ข้ัวโมง) เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑. หน่วยงานต่างประเทศแจ้งเรืองการประชุม ๑๕ วัน ระเบียบสำนัก 
๒. ทำบันทึกเสนอ ลปง. เพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมประชุม นายกรัฐมนตรี 

หรือมอบหมายผู้แทน ว่าด้วยการ 
๓. ทำหนังสือถึง รมว. ยุติธรรมขออนุมติให้ ลปง. เดินทางไป ๑๕วัน อนุมติให้ 

ร่วมการประชุม หรือหาก ลปง. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีให้ เดินทางไป 
เป็นผู้แทน ก็ทำบันทึกเสนอขออนุมัติการเดินทางของ ราชการและ 

เจ้าหน้าท่ีน้ันๆ  การจัดการ 
๔. จัดทำหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอความ ๓ วัน ประชุมของทาง 

อนุเคราะห์ในการจัดทำหรือต่ออายุหนังสือเดินทาง พร้อม ราขการ 

ทั้งขอหนังสือรับรองเพื่อใข้ในการขอวีซ่า พ.ศ. ๒๕๒๔ 
๕. คำนวณค่าใช้จ่าย เบ้ียเล้ียง ค่าเครื่องแต่งกาย ค่าพาหนะ ๑๕วัน และท่ี แก้1ข 

รวมท้ังจัดทำบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ เพ่ิมเติม ๖. ดำเนินการเร่ืองต๋ัวเคร่ืองบิน ๑๕วัน (ฉบับท่ี ๒) 
๗. จัดทำเอกสารสำหรับ ลปง. กล่าวต่อท่ีประชุม หรือ ๑๕ วัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

สนับสนุนข้อมูลให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายเป็น 
ผู้แทน 

๘. เม่ือเสร็จส้ินการประชุม จัดทำรายงานน่าเรียน รมว. ๗ วัน 
ยุติธรรม หรือหากเจ้าหน้าท่ีเป็นผู้แทน จัดทำบันทึกเสนอ 
รานงานผลต่อ ลปง. 

๙. รวบรวมหลักฐานใบเสร็จและจัดทำบันทึกส่งคืนเงินยืม ๑๕วัน 

๑๑ 



๑.๒.๓ งานส่งข้าราชการไปเข้ารับการอบรมสัมมนาในต่างประเทศ 

ลำดับที รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑. หน่วยงานต่างประเทศแจ้งเชิญให้ส่งเจ้าหน้าท่ีเข้ารับการ 

อบรมสัมมนา 
๗ วัน ระเบียบ 

กระทรวง 
๒. 
๓. 

พิจารณาความเหมาะสมของหลักสูตร 
เสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณาคัดเลือกข้าราชการไปเข้ารับการ 
อบรมสัมมนา 

๒ วัน 
๒ วัน 

การคลังว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการ 
ฟิกอบรม การ 

๔. 

๕. 

ทำหนังสือถึงหน่วยงานต่างประเทศผู้เชิญเพ่ือแจ้งช่ือผู้ท่ีจะไป 
เข้ารับการอบรมสัมมนา 
ทำหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอความ อนุเคราะห์ 
จัดทำหรือต่ออายุหนังสือเดินทาง พร้อมท้ังการขอวีซ่า 
ดำเนินการเร่ืองบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 
เม่ือเสร็จส้ินการอบรมสัมมนา ข้าราขการเดินทางกลับมาแล้ว 
ติดตามให้ผู้นั้นส่งรายงานผลการเข้ารับการอบรมสัมมนาเพื่อ 
รวบรวมเป็นสถิติ และแจ้งการเจ้าหน้าท่ีบันทึกใน ก.พ. 

๗ วัน 

๑๕วัน 

จัดงาน และการ 
ประขุมระหว่าง 
ประเทศ 
พ.ศ.๒๕๔๙ และ 

๖. 

ทำหนังสือถึงหน่วยงานต่างประเทศผู้เชิญเพ่ือแจ้งช่ือผู้ท่ีจะไป 
เข้ารับการอบรมสัมมนา 
ทำหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอความ อนุเคราะห์ 
จัดทำหรือต่ออายุหนังสือเดินทาง พร้อมท้ังการขอวีซ่า 
ดำเนินการเร่ืองบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 
เม่ือเสร็จส้ินการอบรมสัมมนา ข้าราขการเดินทางกลับมาแล้ว 
ติดตามให้ผู้นั้นส่งรายงานผลการเข้ารับการอบรมสัมมนาเพื่อ 
รวบรวมเป็นสถิติ และแจ้งการเจ้าหน้าท่ีบันทึกใน ก.พ. 

๓ วัน 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี ๒) 

๗. 

ทำหนังสือถึงหน่วยงานต่างประเทศผู้เชิญเพ่ือแจ้งช่ือผู้ท่ีจะไป 
เข้ารับการอบรมสัมมนา 
ทำหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือขอความ อนุเคราะห์ 
จัดทำหรือต่ออายุหนังสือเดินทาง พร้อมท้ังการขอวีซ่า 
ดำเนินการเร่ืองบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 
เม่ือเสร็จส้ินการอบรมสัมมนา ข้าราขการเดินทางกลับมาแล้ว 
ติดตามให้ผู้นั้นส่งรายงานผลการเข้ารับการอบรมสัมมนาเพื่อ 
รวบรวมเป็นสถิติ และแจ้งการเจ้าหน้าท่ีบันทึกใน ก.พ. 

๗ วัน พ.ศ. ๒๕๕๒, 
(ฉบับ ที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๑.๒.๔งานส่งเสริมความสัมพันธ์กับองค์การ/หน่วยงานต่างประเทศ 

ลำดับท่ี 
รายละเอยดขนตอนการดาเนนงาน ระยะเวลา 

(วัน/ช่ัวโมง) 
กฎหมาย/ 

เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑. องค์การ/หน่วยงานต่างประเทศขอมาศึกษาดูงานหรือมา 
เย่ียมคารวะผู้บริหารระดับสูงของสำนักงาน ปปง. 

๗ วัน ระเปียกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ 

๒. เสนอบันทึกถึง ลปง. เพ่ือให้ความเห็นขอบในการจัดการ 
ต้อนรับ ซึ่งประกอบด้วยการนำเข้าพบผู้บริหารระดับสูง การ 
บรรยายสรุป และการจัดเล้ียงรับรอง พร้อมท้ังมอบของท่ี 
ระลึก 

๒ วัน จ่ายเงินค่ารับรอง 
ชาวต่างประเทศ 
(ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 
ลงวันท่ี ๒๕ 

๓. ทำหนังสือขออนุมิติค่าใช้จ่ายพร้อมท้ังยืมเงินทดรองราขการ ๗ วัน ตุลาคม ๒๕๔๕ 
๔. ทำบันทึกแจ้งเชิญ ผอ. กอง/ศูนย์/สำนักเข้าร่วมการต้อนรับ ๓ วัน 
๕. เตรียมคำกล่าว/ข้อมูลประกอบการสนทนา นำเสนอ ลปง. ๓ วัน 
๖. รวบรวมหลักฐานใบเสร็จ และทำบันทึกส่งคืนเงินยืม ๗ วัน 

๑๒ 



๒. ส่วนงานที ๒ ส่วนนโยบายและยุทธศาสตร์ระหว่างประเทศ 
๒.๑ ผังงาน (Flowchart) ของส่วนงานที ๒ 

๒.๑.© งานนโยบายและยุทธศาสตร์เก่ียวกับมาตรฐานสากลด้าน AML/CFT 

๑. องค์กรต่างประเทศแจ้งมาตรฐานสากลด้าน AML/CFT 

๒. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย และยุทธศาสตร์ท่ี 
เก่ียวกับมาตรฐานสากลด้าน AML/CFT 

• ๓. จัดทำข้อเสนอต่อ ลปง. ๒. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย และยุทธศาสตร์ท่ี 
เก่ียวกับมาตรฐานสากลด้าน AML/CFT 

๓. จัดทำข้อเสนอต่อ ลปง. ๙ 1 

No 

๗. ทำหนังสือถึง รมว. ยุติธรรม เพ่ือลงนาม 
ในหนังสือถึง สลค. 

4 
๘. ประสาน สลค. เพ่ือนำมาตรการ 

เข้าสู่การพิจารณาของ ครม. 

๑๓ 



๒.๑.๒ งานรายงานความก้าวหน้าในการปฏิบัติตามมาตรฐานสากลด้าน AML/CFT 

๑. APG ส่งแบบรายงานมายังสำนักงาน ปปง. 

๒. ศึกษาแบบรายงานว่าต้องการข้อมูลอะไร และเก่ียวข้องกับหน่วยงานใด 

๓. เสนอ ลปง. ลงนามหนังสือขอข้อมูลจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

No 

๔. ส่งหนังสือขอข้อมูลจากหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง และทำบันทึกขอข้อมูล 
จากหน่วยงานภายในสำนักงาน ปปง. 

๕. นำข้อมูลท่ีได้รับกรอกในแบบรายงานพร้อมท้ังทำเอกสารแนบตามท่ีจำเป็น จิ 1 

๖. เสนอแบบรายงานท่ีกรอกแล้วต่อ ลปง. 

/ ลปง. \ 
พิจารณา 

๗. ส่งแบบรายงานที่กรอกแล้วแก่ APG ภายในกำหนดเวลา 

๑๔ 



.©.๓ งานประสานกับองค์การ/หน่วยงานต่างประเทศเพ่ือดำเนินงานโครงการความร่วมมือทางวิชาการ 

๑.องค์การ/หน่วยงานต่างประเทศเสนอโครงการ 
ความร่วมมือทางวิชาการ 

๒. พิจารณารายละเอียดโครงการ 

เสนอ ลปง. มี 
หนังสือแจ้ง 

Yes 

๔. ทำหนังสือถึงองค์การ/หน่วยงานต่างประเทศตอบรับความร่วมมือ 

๕. ทำหนังสือถึงหน่วยงานอ่ืนของไทยท่ีเห็นควรเชิญเข้าร่วมโครงการ 

ไ 
๖. ทำหนังสือถึง ลปง. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายสำหรับดำเนินโครงการ พร้อมท้ัง 

ยืมเงินหดรองราขการ 

๗. เม่ือเสร็จล้ินโครงการ จัดทำรายงานนำเรียน ลปง. เพ่ือทราบผลการ 
ดำเนินโครงการ I 

๘.รวบรวมหลักฐานใบเสร็จและทำบันทึกส่งคืนเงินยืม 

๑๕ 



๒.©.๔ งานการเตรียมความพร้อมในการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
แผนงานโครงการเตรียมความพร้อมในการเข้าสู่ประชาคมอาเซียนและการเสริม?เร้างความ 

ร่วมมือเพื่อประสานประโยชน์Iนการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและการสนับสนุนทางการเงินแก่การ 
ก่อการร้าย 

๑. นย. แจ้งให้จัดทำแผนงานและคำเสนอของบประมาณประจำปิงบประมาณ 

๒. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือกำหนดแผนงาน 

๓. กำหนดแผนงานและจัดทำคำเสนอของบประมาณ 

๔. จัดทำแผนงาน ขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินงาน 

๕. แจง นย, 

m^ No 
ลปง. พิจารณา ^ 

Yes 

r 

๖. การดำเนินงานตามแผนงานท่ีได้รับการอนุมิติ 
r 

๗. การรายงานผล ติดตาม ปรับปรุงแผนงานฯ แจ้ง นย. 
5 

๘. การประเมินผลการดำเนินงาน แจ้ง นย. 

๙. เก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือใชในการวางแผนโครงการในปีต่อไป 

๑๖ 



๒.๑.๕ งานประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในกรอบ "ความริเร่ิมแห่งอ่าวเบงกอลสำหรับความ 
ร่วมมือหลากหลายสาขาทางวิขาการและเศรษฐกิจ (BIMSTEC)" สำนักงาน ปปง. ทำหน้าท่ีเป็นผู้กำกับ 
ทิศทางความร่วมมือ (Lead Shepherd) ในกรอบคณะทำงานย่อยด้านการสกัดก้ันการสนับสนุนทางการเงินแก่ 
การก่อการร้าย (รนb-Group on Combating the Financing of Terrorism (SG-CFT)) 

๑.พิจารณากำหนดรันประขุม BIMSTEC SG-CFT และหัวข้อการประขุม 

๒. ทำบันทึกเสนอ ลปง. พิจารณาองค์ประกอบคณะผู้แทน ๒. ทำบันทึกเสนอ ลปง. พิจารณาองค์ประกอบคณะผู้แทน จิ 1 

No 
m ^ ลใJง. พิจารณา ^ \ 

Yes 
5 

๔. จัดทำระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประขุม 
(กรณีประขุมต่างประเทศจะส่งเอกสารให้เจ้าภาพ) ๓. ประสานงานกับ 

ส่วนวิเทศสัมพันธ์ 
เพ่ือขออนุนัติการ 
เดินทางและเอกสาร 
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การเดินทางของ 
ผู้แทนสำนักงาน 
ปปง. ตลอดจน 
ประสานงาน 
หน่วยงานไทยอ่ืนๆ 
ที่จะไปร่วมประขุม 

๔. จัดทำระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประขุม 
(กรณีประขุมต่างประเทศจะส่งเอกสารให้เจ้าภาพ) ๓. ประสานงานกับ 

ส่วนวิเทศสัมพันธ์ 
เพ่ือขออนุนัติการ 
เดินทางและเอกสาร 
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การเดินทางของ 
ผู้แทนสำนักงาน 
ปปง. ตลอดจน 
ประสานงาน 
หน่วยงานไทยอ่ืนๆ 
ที่จะไปร่วมประขุม 

5 

๓. ประสานงานกับ 
ส่วนวิเทศสัมพันธ์ 
เพ่ือขออนุนัติการ 
เดินทางและเอกสาร 
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การเดินทางของ 
ผู้แทนสำนักงาน 
ปปง. ตลอดจน 
ประสานงาน 
หน่วยงานไทยอ่ืนๆ 
ที่จะไปร่วมประขุม 

๕. เดินทางไปร่วมประขุมตามกำหนดการ 

๓. ประสานงานกับ 
ส่วนวิเทศสัมพันธ์ 
เพ่ือขออนุนัติการ 
เดินทางและเอกสาร 
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การเดินทางของ 
ผู้แทนสำนักงาน 
ปปง. ตลอดจน 
ประสานงาน 
หน่วยงานไทยอ่ืนๆ 
ที่จะไปร่วมประขุม 

5 f 

๓. ประสานงานกับ 
ส่วนวิเทศสัมพันธ์ 
เพ่ือขออนุนัติการ 
เดินทางและเอกสาร 
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การเดินทางของ 
ผู้แทนสำนักงาน 
ปปง. ตลอดจน 
ประสานงาน 
หน่วยงานไทยอ่ืนๆ 
ที่จะไปร่วมประขุม 

๖. ทำหน้าท่ี Lead Shepherd ในการประขุม นำเสนอประเด็น 
ที่ต้องการผลักดัน และพิจารณาร่างรายงานผลการประขุม 

๓. ประสานงานกับ 
ส่วนวิเทศสัมพันธ์ 
เพ่ือขออนุนัติการ 
เดินทางและเอกสาร 
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การเดินทางของ 
ผู้แทนสำนักงาน 
ปปง. ตลอดจน 
ประสานงาน 
หน่วยงานไทยอ่ืนๆ 
ที่จะไปร่วมประขุม 

๓. ประสานงานกับ 
ส่วนวิเทศสัมพันธ์ 
เพ่ือขออนุนัติการ 
เดินทางและเอกสาร 
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การเดินทางของ 
ผู้แทนสำนักงาน 
ปปง. ตลอดจน 
ประสานงาน 
หน่วยงานไทยอ่ืนๆ 
ที่จะไปร่วมประขุม ๗. สรุปรายงานผลการประขุมเสนอผู้บริหาร 

๘. ติดตามความคืบหน้าผลการดำเนินงานตามมติที่ประขุม 
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือดำเนินการให้เป็นไปตามมติท่ี 
ประขุม และจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือประสานงานกับประเทศเจ้าภาพ 
สำหรับการประขุมคร้ังต่อไป 

๑๗ 



๒.©.๖ งานประสานความร่วมมือระหว่างประเทศในกรอบอาเซียน อาเซียนกับคู่เจรจา และกรอบ 
ทวิภาคีอ่ืนๆ  เข่น ไทย-อินเดีย ไทย-เวียดนาม ไทย-ลาว เป็นต้น 

การเสนอความเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับแผนปฏิบัติการและโครงการความร่วมมือต่างๆ ในกรอบ 
อาเซียน กรอบอาเซียนกับคู่เจรจา และกรอบทวิภาคี รวมท้ังการจัดทำรายงานประเทศในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับ 
การป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและการต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย และ 
สรุปผลความคืบหน้าการดำเนินการด้านต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการประชุมด้านอาชญากรรมข้ามชาติใน 
กรอบความร่วมมือต่างๆ 

หน่วยงานหลัก เช่น กระทรวงการต่างประเทศ สำนักงานตำรวจแห่งชาติ เป็นด้น แจ้งขอรับความเห็น 
ข้อเสนอแนะ หรือข้อมูล 

๒. การวิเคราะห์ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับประเด็นท่ีได้รับการสอบถามความเห็นในเบ้ืองด้น 

๓. ขอข้อมูล และขอความเห็นจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องภายในสำนักงาน ปปง. 
5 

๔. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และประมวลผลข้อมูลหรือสถิติท่ีได้รับจากหน่วยงานต่างๆ  
า 

๕. จัดทำความเห็น รายงาน หรือเสนอท่าทีของสำนักงาน ปปง. < 1 

i\ No 

/ ลปง. X \ 
พิจารณา 

๖. แจ้งความเห็นและข้อมูลต่างๆ กลับไปยังหน่วยงานท่ีสอบถามความเห็นและข้อมูล 
มายังสำนักงาน ปปง. 

๑๘ 



๒.๒ รายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติงานของส่วนนโยบายและยุทธศาสตร์ระหว่างประเทศ 
๒.๒.๑ งานนโยบายและยุทธศาสตร์เก่ียวกับมาตรฐานสากลด้าน AML/CFT 

ลำดับท่ี 
รายละเอียดขันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 

(วัน/ช่ัวโมง) 
กฎหมาย/ 

เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑. องค์กรต่างประเทศแจ้งมาตรฐานสากลด้าน 
AML/CFT 

๒. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย และยุทธศาสตร์ 
ที่เกี่ยวกับมาตรฐานสากลด้าน AML/CFT 

๔๕วัน 

๓. จัดทำข้อเสนอต่อ ลปง. ๓ วัน 
๔. จัดประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อรับฟิง 

ความคิดเห็น 
๒๑ วัน 

๕. นำข้อสรุปเสนอคณะอนุกรรมการท่ีเก่ียวข้อง 
พิจารณา 

๑๕วัน 

๖. จัดทำวาระเข้าสู่การพิจารณาของ 
คณะกรรมการ ปปง. 
กรณีมติเห็นชอบให้เสนอเป็นมาตรการต่อ 

๑๕วัน 

คณะรัจมนตรี 
๗. ทำหนังสือถึง รมว. ยุติธรรม เพ่ือลงนามในหนังสือถึง 

สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลด.) 
๑๕วัน 

๘. ประสาน สลค. เพ่ือนำข้อเสนอเข้าสู่การพิจารณา 
ของคณะรัฐมนตรี 

๓๐ วัน 

๙. ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ ๗ วัน 
๑๐. ติดตามความคืบหน้าในการดำเนินการ 

กรณีไม่ต้องนำเร่ืองเสนอสู่การพิจารณาของ 
คณะรัฐมนตรี หลังข้ันตอนท่ี ๕ ให้ทำตาม 
ขั้นตอนที่ ๘ และ ๙ 

ต่อเนื่อง 

๑๙ 



๒.๒.๒ ง า น ร า ย ง า น ค ว า ม ก ้ า ว ห น ้ า ใ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม ม า ต ร ฐ า น ส า ก ล ด ้ า น AML/CFT 
๐ 4 / A 

A n / r \ Q tan 

ล า ด บ ท 
A 4 / O A 

ร า ย ล ะ เ อ ย ด ข น ต อ น ก า ร ด า เ น น ง า น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก ฎ ห ม า ย / 

( ว ั น / ช ั ่ ว โ ม ง ) 
เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

LL111 เ ฟ ค ร ์ แ 
bb บ บ M บ d (พ 

๑ APfนิ f j j ; q n q 1ๆ1*r'า61.จ'าจิเจิ1*า6|จ£ n r u bNbbUUd I U N เ พ ม แ ห 
๒ ดึทาฑ์า LL1 ท 1Vา PkVาๆ  J'าวต้ Pา vin ๆ *ไฑ้ถริเลถ4'1*ไ I ภี £ ท ฑ้ถจ่ๆกๆ 1 

n i 1 ซ 1 bb u u d I O N 1 น d m UNI 1 l d U c J < k l b l U < L ' b d b l l U d u U N l l U 
qj 

/ร' ทเ จ 1 

จิRจิ เ ' ไ £ 1 จิ'าจิ M / S I 

ห น J ย ง ไน เ ท 
๓ 

1 0 / A a/ 1 A A ร/ 1 dจิ IO O I 1 4 Q Q Q 114 เจิ oq 1 Q'ซ ' ไ ค เ ' ไ ค เ o q 1 O T i n Q OQ 1 1 p 1 n i l IQ/11 <-\ p เ'•ไค1 1 4 เถนอ ลบง. ลงนามหนงลอขอขอมูลจากVTนวยงานท เกยวของ 9 1 
๓ ว น 

๔ 
1 4 / A %> 1 A A 2/ 

ส ง ห น ง ส อ ข อ ข อ ม ู ล จ า ก ห น ว ย ง า น ภ า ย น อ ก ท เ ก ย ว ข อ ง 
«/ 

๓ ๐ ว น 
0 4 / A 9/ 1 ค I I 0 4 / 4 / 1 0 4 14 14/1 o ค I ' ไ ค เ 1 4 แ ' ไ i n a o o เ ท เ แ 4 1 4 I n n p i 14 1 

แ ล ะ ท า บ น ท ก ข อ ข อ ม ู ล จ า ก ห น ว ย ง า น ภ า ย เ น 
ส ำ น ั ก ง า น ป ป ง . 

๕ นัาข้อมลทีใด้รับกรอกในแบบรายงานพร้อมทังทำ 
V 

๑ ๕ วัน 

เ อ ก ส า ร แ น บ ต า ม ท ี ่ จ ำ เ ป ็ น 

๖ เ ส น อ แ บ บ ร า ย ง า น ท ี ่ ก ร อ ก แ ล ้ ว แ ก ่ ล ป ง . เ พ ื ่ อ พ ิ จ า ร ณ า ๕ วัน 
๗ ส่งแบบรายงานที่กรอกแล้วแก่ APG ภ า ย ใ น ก ํ า ห น ด เ ว ล า 

ห ม า ย เ ห ต ุ : ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ต า ร า ง ย ั ง ไ ม ่ ร ว ม เ ว ล า ท ี ่ ร อ ข ้ อ ม ู ล 

๒ . ๒ . ๓ ง า น ป ร ะ ส า น ก ั บ อ ง ค ์ ก า ร / ห น ่ ว ย ง า น ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ เ พ ื ่ อ ด ำ เ น ิ น ง า น โ ค ร ง ก า ร ค ว า ม ร ่ ว ม ม ื อ ท า ง ว ิ ช า ก า ร 

ล ำ ด ั บ ท ี 
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั น ต อ น ก า ร ด ํ า เ น ิ น ง า น ร ะ ย ะ เ ว ล า ก ฎ ห ม า ย / 

( ว ั น / 
เ อ ก ส า ร อ ้ า ง อ ิ ง / 

ขั่วโมง) 
แ บ บ ฟ อ ร ์ ม 

๑ . อ ง ค ์ ก า ร / ห น ่ ว ย ง า น ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ เ ส น อ โ ค ร ง ก า ร ค ว า ม ร ่ ว ม ม ื อ 

ท า ง ว ิ ช า ก า ร 

๒ . พิจารณารายละเอียดโครงการ ๕ วัน 
๓ . เ ส น อ น ั น ท ึ ก ถ ึ ง ล ป ง . เ พ ื ่ อ พ ิ จ า ร ณ า ใ ห ้ ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ ๕ วัน 
๔ . ท ำ ห น ั ง ส ื อ ถ ึ ง อ ง ค ์ ก า ร / ห น ่ ว ย ง า น ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ ต อ บ ร ั บ ๗ วัน 

ค ว า ม ร ่ ว ม ม ื อ 

๕ . ท ำ ห น ั ง ส ื อ ถ ึ ง ห น ่ ว ย ง า น อ ื ่ น ข อ ง ไ ท ย ท ี ่ เ ห ็ น ค ว ร เ ช ิ ญ เ ข ้ า ร ่ ว ม ๑ ๕ วัน 
โ ค ร ง ก า ร 

๖ . ท ำ ห น ั ง ส ื อ ถ ึ ง ล ป ง . ข อ อ น ุ ม ื ต ิ ค ่ า ใ ข ้ จ ่ า ย ส ำ ห ร ั บ ด ำ เ น ิ น ๑ ๐ วัน 
โ ค ร ง ก า ร พ ร ้ อ ม ท ั ้ ง ย ื ม เ ง ิ น ท ด ร อ ง ร า ช ก า ร 

๒ ๐ 



ลำดับท่ี รายละเอียดขันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
(วัน/ 

ขั้วโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๗. A ๘ A ' * f fU ๐ O A 1 A 

เมอเสรจส๊นโครงการ จัดทารายงานนำเรียน ลปง. เพอ 
ทราบผลการดำเนินโครงการ 

๑๐ วัน 

๘. รวบรวมหลักฐานใบเสร็จและทำบันทึกส่งคืนเงินยืม ๓๐ วัน 

๒.๒.๔ งานการเตรียมความพร้อมการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
ลาดบท รายละเอียดขันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 
กฎหมาย/ 

เอกสารอ้างอิง/ 

(วัน/ข้ัวโมง) แบบฟอร์ม 
๑ นย. แจ้งให้จัดทำแผนงานและคำเสนอของบประมาณ 

ใเระจำรีพเอง คท 
U O i l u 1 k j บ CJ N I 1 r 1, ๒ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือกำหนดแผนงาน ๑๐ วัน 

๓ กำหนดแผนงานและจัดทำคำเสนอของบประมาณ ๑๐ วัน 
๔ จัดทำแผนงาน รายละเอียด ขั้นตอนและระยะเวลาใน 

การดำเนินงาน 
๑๕วัน 

๕ แจ้ง นย. เพ่ือรวบรวมแผนงานเสนอ ลปง. 
พิจารณา 

๓ วัน 

๖ ดำเนินงานตามแผนงานท่ีได้รับการอนุมติ 
๗ รายงานผล ติดตาม ปรับปรุงแผนงานฯ แจ้ง นย. ต่อเนื่องหรือ 

เม่ือได้รับแจ้ง 
จาก นย. 

๘ การประเมินผลการดำเนินงาน ต่อเนื่อง ๙ เก็บรวบรวมข้อมูลต่างๆ เพ่ือใข้โนการวางแผนโครงการ 
โนรีเต่อไป ต่อเนื่อง 

๒๑ 



๒.๒.๕ งานประสานความร่วมมือกับต่างประเทศในการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและการ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้ายในกรอบ "ความริเร่ิมแห่งอ่าวเบงกอลสำหรับความร่วมมือหลากหลาย 
สาขาทางวิซาการและเศรษฐกิจ (BIMSTEC)" 

ลำดับที รายละเอียดขันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ พิจารณากำหนดวันประขุม BIMSTEC SG-CFT และ 

๓ วัน 
หัวข้อการประขุม 

๒ ทำบันทึกเสนอ ลปง. เพ่ือพิจารณาองค์ประกอบคณะ ๓ วัน 
ผู้แทน 

๓ ประสานงานกับส่วนวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือขออนุมัติ ๒ วัน 
การเดินทางและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ 
เดินทางของผู้แทนลำนักงาน ปปง. ตลอดจนประสาน 
หน่วยงานไทยอ่ืนๆท่ีจะไปร่วมประขุม 

๔ จัดทำระเบียบวาระ และเอกสารประกอบการประขุม ๒๑ วัน 
(กรณีประขุมต่างประเทศจะส่งเอกสารให้เจ้าภาพ) 

๕ เดินทางไปร่วมประขุมตามกำหนดการ 
๖ ทำหน้าท่ี Lead Shepherd ในการประขุม นำเสนอ 

๓ วัน 
ประเด็นท่ีต้องการผลักดัน และพิจารณาร่างรายงาน 
ผลการประขุม 

๗ สรุปรายงานผลการประขุมเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา ๑๐ วัน 
มติท่ีประขุมและนำเสนอประเด็นต่างๆ ที่ต้องการ 
ผลักดันต่อไป 

๘ การติดตามความดิบหน้าผลการดำเนินงานตาม ทุกๆ ๖ เดือน 
มติท่ีประขุม และประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือ หรือดำเนินการ 
ดำเนินการให้เป็นไปตามมติท่ีประขุม และจัดเตรียม เป็นระยะๆ 
ข้อมูลเพื่อประสานงานกับประเทศเจ้าภาพสำหรับการ อย่างต่อเน่ือง 
ประขุมคร้ังต่อไป ตามมติท่ี ประขุม 

๒๒ 



๒.๒.๖ การประสานความร่วมมือระหว่างประเทศในกรอบอาเซียน อาเซียนกับคู่เจรจา และกรอบทวิภาคี 
อื่นๆ เช่น ไทย-อินเดีย ไทย-เวียดนาม ไทย-ลาว เป็นต้น 

ลาดบท รายละเอียดขันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ หน่วยงานหลักเช่น กระทรวงการต่างประเทศ 

0 0 / 0 1 A o 0 / 0 / 

สานักงานตารวจแห่งชาต สานักงานสภาความมันคง 
แห่งชาติ เป็นต้น แจ้งขอรับความคิดเห็นและ/หรือ 
9/ a/ 6) 1 ๘ A A 1 / 0 / 

ขอเสนอแนะ ขอมูลเนประเดินทเกยวของกบความ 
ร่วมมือต้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

1 8 / <บ A 1 

และการต่อตานการสนับสนุนทางการเงินแก่ 
การก่อการร้าย 

๒ A tf*a/ A ' A 9 / (1/ • ๘ AM a / o / 

การวเคราะห่ขอมูลทเกยวของกบประเดนทlต้รับการ 
สอบถามความเห็นเบ้ืองต้น 

๕วัน 

๓ a/ ๘ 1 A A ' 2 / 

ขอขอมูล และขอความเหนจากหน่วยงานทเกยวของ 
ภายในสำนักงาน ปปง. 

๗ วัน 

๔ A ๕ 9/ 1 4 / A 

รวบรวม วเคราะหขอมูล และบระมวลผลขอมูลหรอ 
สถิติท่ีไต้รับจากหน่วยงานต่างๆ  

๗ วน 

๕ จัดทำความเห็น รายงาน หรือท่าทีของสำนักงาน ปปง. 
เสนอ ลปง. พิจารณาให้ความเห็นขอบ 

๗ วัน 

๖ แจ้งความเห็นและข้อมูลต่างๆ กลับไปยังหน่วยงานท่ี 
สอบถามความเห็นและข้อมูลมายังสำนักงาน ปปง. 

๓ วัน 

๒๓ 



๓. ส่วนงานที่ ๓ ส่วนความร่วมมือระหว่างประเทศ 
๓ . ๑ ผังงาน (Flowchart) ของส่วนงานที ๓ 
๓.©.๑ งานประสานคดีระหว่างประเทศ 

( 1 ไ 
๑.รับคำขอ FIU ต่างประเทศ 

5 

๒. พิจาณาคำขอว่าต้องการข้อมูล 
จากฐานข้อมูลใดบ้าง และ 

ประมวลเร่ืองเสนอ 

ฐานข้อมูลท่ี สำนักงาน 
ปปง. เข้าถึงได้เอง 

ทันที 

ฐานข้อมูลของ 
หน่วยงานอ่ืนๆ  แลร: 

ข้อมูลที่ต้องออก 
ตรวจสอบ 

๔.ตรวจสอบข้อมูลจากฐานข้อมูลต่างๆ  ของสำนักงาน ปปง. ๕. ข้อมูลจากหน่วยงานอื่นๆ 
๑. ข้อมูลทะเบียนราษฎร์ ๑. ประวัติการหำผิดทางอาญา 
๒. ข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ (ผ่าน BOL) ๒. ข้อเท็จจริงเพื่อประกอบหลักฐานคดีอาญา 
๓. ข้อมูลจากระบบ AERS และ AMCIS ๓. ข้อมูลการเลียภาษี 
๔. ข้อมูลยาเสพติด (ป.ป.ส.) ๔. ข้อมูลการใช้โทรศัพท์ 
๕. ข้อมูลการเดินทาง (ตม.) ๕. ข้อมูลจากหน่วยงานอื่นๆ 
๖. ข้อมูลยานพาหนะ (ขนส่ง) ๖. การออกตรวจสอบ 
๗. ฐานข้อมูลเปิด เข่น Google 

1 

๖. สรุปข้อมูล ประมวลเร่ืองเสนอ ลปง. 

Is๔ 



๓.๑.๒ งานประสานคดีในกรณีเป็นคำขอจากหน่วยงานไทย 

๑. กรณีท่ีเป็นคำขอจากหน่วยงานไทย 

๒.จัดทำคำขอตามแบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง 
เช่น ESW หรือ หนังสือสอบถาม 

๔. ส่งคำขอข้อมูลไป FIU 
ต่างประเทศ 

๕. เม่ือได้รับคำตอบ 

๖. ถ้าไม่ได้รับคำตอบภายใน 
๑ เดือนต้องติดตามทวงถาม 

๒๕ 



๓.©.๓ งานส่งเสริมความร่วมมือในการแลกเปล่ียนข้อมูลผ่านการจัดทำบันทึกความเข้าใจ 

๑. ทาบทามคู่เจรจาทำความตกลงร่างบันทึกความเข้าใจ 
ตามร่างต้นแบบท่ี ครม. อนุมัติ เม่ือ ๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ 

No 

Yes 

๓. ทำบันทึกถึง รมว. เสนอสำนักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรีเพ่ือนำร่างบันทึกความเข้าใจเสนอ 

คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ/อนุมัติ 

Yes 

( โ, ไ ๕. ประสานคู่เจรจานัดหมายการลงนามหรือ 
ลงนามแลกเปล่ียนทางไปรษณีย์ V J 



๓.๒ รายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ของส่วนความร่วมมือระหว่างประเทศ 
๓ .๒.© งานประสานคดีระหว่างประเทศ 

ลาดบท รายละเอียดขันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
ดำเนินงาน 

(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ . รับคำขอจาก FIU ต่างประเทศ 
๒. ประมวลเร่ืองเสนอ ลปง. เพ่ือส่ังการ ๑ วัน 
๓ . ตรวจสอบฐานข้อมูลของ ลำนักงาน ปปง. ๓ วัน 
๔ . สรุปข้อมูล/ประมวลเร่ืองเสนอ ลปง. เพ่ือส่ังการ ๓ วัน 
๕ . ส่งข้อมูลไปยัง FIU ผู้ขอข้อมูล 

กรณีต้องขอข้อมลจากหน่วยงานอ่ืน 
๑ วัน 

๖ . ทำหนังสือถึงหน่วยงานเพ่ือขอข้อมูล ๒ วัน 
๗. สรุปข้อมูล/ประมวลเร่ืองเสนอ ลปง. เพ่ือส่ังการ ๓ วัน 
๘. ส่งข้อมูลไปยัง FIU ผู้ขอข้อมูล 

๑ วัน 

๓.๒.๒ งานประสานคดีในกรณีเป็นคำขอจากหน่วยงานไทย 
ลำดับที รายละเอยดขนตอนการดาเนนงาน ระยะเวลา 

ดำเนินงาน 
(จัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ . รับคำขอจากหน่วยงานไทย 
๒. จัดทำคำขอตามแบบฟอร์มของ ESW ๒ วัน 
๓ . ประมวลเร่ืองเสนอ ลปง. เพ่ือส่ังการ/ลงนามตาม ม . ๔ ๐ ๓ วัน 
๔. 
๕ . 

ส่งคำขอข้อมูลไปยัง FIU ต่างประเทศ 
เม่ือไต้รับคำตอบแล้ว ส่งข้อมูลไปยังหน่วยงานไทยผู้ขอ 
ข้อมูล 
กรณีท่ีไม่ไต้รับคำตอบภายใน ๑ เดือนจาก FIU ต่างประเทศ 

๑ วัน 
๓ วัน 

๖ . ติดตามทวงถามผ่านอีเมล์หรือโทรศัพท์ ๒ วัน 
๗. เม่ือไต้รับคำตอบแล้ว ส่งข้อมูลไปยังหน่วยงานไทยผู้ขอข้อมูล ๓ วัน 

1อ๗ 



๓.๒.๓ งานส่งเสริมความร่วมมือในการแลกเปล่ียนข้อมูลผ่านการจัดทำบันทึกความเข้าใจ 

ลำดับที รายละเอียดและขันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 

๑ . ทาบทามคู่เจรจาทำความตกลงร่างบันทึกความเข้าใจ นัม่สามารถ 
ตามร่างต้นแบบท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมติ เม่ือ ๒ ๓ กุมภาพันธ์ กำหนด 
๒ ๕ ๕ ๓ ระยะเวลาไต้) 

๒ . เสนอบันทึกถึงเลขาธิการ ปปง. เพ่ือให้ความเห็นชอบร่างบันทึก ๓ รัน 
ความเข้าใจ 

๓ . ทำบันทึกถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงยุติธรรมเสนอ ๗ วัน 
ส่านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพื่อนำร่างบันทึกความเข้าใจ 
เสนอคณะรัฐมนตรี เห็นชอบ/อนุมติ 

๔ . ส่านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเสนอเรื่องเพื่อ คณะรัฐมนตรี ๑ เดือน 
พิจารณาเห็นชอบ/อนุมติ 

๕ . ประสานคู่เจรจานัดหมายการลงนามหรือลงนามแลกเปล่ียน ๑ เดือน 
ทางไปรษณีย์ 

๒ ๘ 



๔. ส่วนงานที่ ๔ ส่วนบริหารงานทั่วไป 
๔.© ผังงาน (Flowchart) ของส่วนงานท่ี ๔ 
๔.©.© งานทะเบียนหนังสือรับ 

รับเอกสารจากสำนักงานเลขานการกรม 

ลงหะเบียนรับ 

ปฏิบัติตามข้ันความเร็วหรือช้ันความลับ (ถ้ามี) 
J โ 

1 1 ' 5 1 

ส่งส่วนวิเทศสัมพันธ์ ส่งส่วนนโยบายและ 
ยุทซศาสตร์ระหว่าง 

ประเทศ 

ส่งส่วนความร่วมมีอ 
ระหว่างประเทศ 

ล่งส่วนบริหารงาน 
ทั่วไป 

พิจารณาดำเนินการ 

๒๙ 



๔.๑.๒ งานทะเบียนหนังสือส่ง 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
ลงนาม/สั ่งการ 

รับเรื่องจากส่วนงานต่าง ๆ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนอลงนาม 

Yes 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ส่งหน่วยงานเกี่ยวข้อง 
ภายในสังกัด 

จัดเก็บหนังสือราชการ 

No 

ส่งหน่วยงานภายนอก 

๓ ๐ 



๔.๑.๓ เร่ืองงานเบิกจ่ายวัสดุ 

จัดเก็บข้อมูล ทำลถิติการเบิกจ่ายวัสดุ 

จัดทำบัญชี 
รายการวัสดุที่ต้องการ 

r 
สำรวจความต้องการ 
ของแต ่ละส ่วนงาน 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 

จัดเก็บวัสดุและแจกจ่ายให้ผู้ปฏิบติงานตามความ 
ต้องการ 



๔ . ๒ รายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบิตงาน ของส่วนงานท่ี ๔ 
๔ . ๒ . ๑ งานทะเบียนหนังสือรับ 

ลาดบท รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ . รับหนังสือหรือเอกสาร โดย 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ 
เอกสาร เช่น สิ่งที่ส่งมาด้วย 
เอกสารแนบ 

๕ นาที ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. ๒ ๕ ๒ ๖ 

และ (ฉบับท่ี ๒ ) 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๘ 

๒ . ลงทะเบียนหนังสือรับ และ 
ประทับตรารับหนังสือ ลงวัน เดือน 
ปี และเวลาจัดส่งหนังสือ โดย 
จัดลำดับความสำคัญและความ 
เร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการ 
ก่อน-หลัง (ปฏิบดตามข้ันความเร็ว 
และข้ันความลับ) 

๑ ๐ นาที -ระเบียบว่าด้วยการรักษา 
ความลับของราชการ 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๔ 

-ประกาศสำนัก 
นายกรัฐมนตรี เร่ือง 
กำหนดแบบเอกสารตาม 
ระเบียบว่าด้วยรักษา 
ความลับของทางราขการ 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๔ 

๓ . เสนอผู้อำนวยการกองความร่วมมือ 
ระหว่างประเทศเพ่ือพิจารณาส่ังการ 

๑ ๐ นาที 

๔ . ดำเนินการส่งให้ส่วนต่าง ๆ ตาม ที 
ผู้อำนวยการกองความร่วมมือ 
ระหว่างประเทศส่ังการ 

๑ ๐ นาที 

๓ ๒ 



๔ . ๒ . ๒ งานทะเบียนหนังสือส่ง 

ลาดบท รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ . รับบันทึกหรือหนังสือจากส่วนงานใน 

สังกัด 
๑ ๐ นาที ระเบียบสำนัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. ๒ ๕ ๒ ๖ 

และ (ฉบับท่ี ๒ ) 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๘ 

๒ . ตรวจสอบความถูกต้อง ดำเนินการ 
ตามช้ันความเร็วหรือช้ันความลับ 
(ถ้ามี) เสนอลงนาม 

๓ ๐ นาที -ระเบียบว่าด้วยการรักษา 
ความลับของราขการ 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๔ 

-ประกาศสำนัก 
นายกรัฐมนตรี เร่ือง 
กำหนดแบบเอกสารตาม 
ระเบียบว่าด้วยรักษา 
ความลับของทางราขการ 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๔ 

๓ . เมือผู้อำนวยการกองความร่วมมือ 
ระหว่างประเทศลงนามแล้ว 
ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

๑ วัน 

๔ . ๑ . เสนอผู้บริหาร กรณีมีหนังสือต้อง 
เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
๒ . ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 
สำนักงาน (โดยไห้พนักงานเดิน 
หนังสือ/ส่งด้วย e-mail) 
๓ . ส่งหน่วยงานภายนอก การจัดส่ง 
ด้วยวิธีโด ๆ โดยพิจารณา 
ความสำคัญของเร่ือง ซึ่งอาจส่งทาง 
ไปรษณีย์ ยานพาหนะ e-mail 
หรือทางโทรสาร 

๑ วัน 

๕ . จัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบ ๓ วัน 

๓ ๓ 



๔ . ๒ . ๓ งานเบิกจ่ายวัสดุ 

ลำดับที รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาดำเนินงาน 
(วัน/ข้ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑ . จัดเก็บข้อมูล ทำสถิติการเบิกจ่าย 
วัสดุ 

๒ วัน ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒ ๕ ๓ ๕ 

และท่ีแก้1ขเพ่ิมเติม 
๒. จัดทำบัญชีรายการวัสดุที 

ต้องการเบิก 
๑ วัน 

๓. สำรวจความต้องการวัสดุของ 
แต่ละกลุ่มงาน 

๒ วัน 

๔ . รวบรวมความต้องการและตรวจสอบ 
วัสดุคงเหลือ สรุปความต้องการวัสดุ 
ส่งให้กองกลาง 

๕ วัน 

๕. เม่ือไต้วับวัสดุท่ีเบิกจากสำนักงาน 
เลขานุการกรม ส่วนพัสดุแล้ว 
ตรวจสอบจำนวนตรงตาม 
ที่เบิกและดำเนินการจัดเก็บ 

๑ วัน 

๓ ๔ 


