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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
งานความช่วยเหลือระหว่างประเทศ กรณีเกิดภัยพิบัตติ่างประเทศ 

ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ ส่วนกิจการพิเศษ ส านักแผนงานและกิจการพิเศษ 
 

  
1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการให้ความช่วยเหลือระหว่างประเทศ กรณีเกิดภัยพิบัติต่างประเทศ 
แก่บุคลากรส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีอย่างเป็นขั้นตอน และเป็นไปอย่างเป็นระบบและรวดเร็ว 
 
2. ขอบเขต 

การด าเนินการให้ความช่วยเหลือระหว่างประเทศ กรณี เกิดภัยพิบัติต่างประเทศของส านัก
นายกรัฐมนตรี ในนามของรัฐบาลไทย มีขอบเขตการด าเนินงานแบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่ (1) กรณีที่ส านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรี (สปน.) เป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินงาน และ (2) กรณีกระทรวงการต่างประเทศ (กต.) 
เป็นเจ้าภาพภายใต้คณะอนุกรรมการให้ความช่วยเหลือระหว่างประเทศ  
 
3. ค าจ ากัดความ 

“คณะอนุกรรมการความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการสาธารณภัย” โดยมีปลัดกระทรวง 
การต่างประเทศ เป็นประธานอนุกรรมการ อธิบดีกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นรองประธานฯ ผู้แทน
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เป็นอนุกรรมการฯ มีอ านาจหน้าที่โดยสรุป คือ 
การก าหนดมาตรการ แนวทางความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการสาธารณภัย ติดตามการด าเนิ นงาน
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามกรอบความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการสาธารณภัย ก าหนด
กรอบแนวทางการด าเนินงานแก่ภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง (ค าสั่งคณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ 
ที่ 06/2560 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2560) 

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ในฐานะอนุกรรมการ ได้มอบหมายผู้แทนเป็นหลักการเข้าร่วม 
การประชุมฯ ได้แก่ 
   (1) ผู้อ านวยการส านักแผนงานและกิจการพิเศษ  เป็นอนุกรรมการ 
 (2) ผู้อ านวยการส่วนกิจการพิเศษ   เป็นผู้แทนส ารอง 
 
4. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  การด าเนินการให้งานความช่วยเหลือระหว่างประเทศ กรณีเกิดภัยพิบัติต่างประเทศได้เป็นที่เรียบร้อย 
และเป็นไปตามแนวทาง/มติที่ประชุมที่เก่ียวข้อง รวมทั้งสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

 
5. ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
   การด าเนินการให้ความช่วยเหลือกับประเทศที่ประสบภัยพิบัติ ให้เป็นไปตามแนวทาง/มติที่ประชุม 
ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ในนามของรัฐบาลและประชาชนชาวไทย เพ่ือเป็นการแสดง
ถึงความตั้งใจจริงในการให้ความช่วยเหลือของไทย และเพ่ือให้ประเทศที่ประสบภัยพิบัติสามารถด าเนินการ
ป้องกันและรับมือกับวิกฤตการณ์ดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
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6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   นายกรัฐมนตรี  

 เป็นผู้มอบนโยบายสั่งการในการให้ความช่วยเหลือแก่ประเทศที่ประสบภัยพิบัติ  
   ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

 พิจารณาลงนามในบันทึกกราบเรียนนายกรัฐมนตรี และหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

 พิจารณากลั่นกรองความถูกต้องก่อนน าเสนอปลัดส านักนายกรัฐมนตรีลงนาม 
   ผู้อ านวยการส านักแผนงานและกิจการพิเศษ   

 พิจารณาความถูกต้องและลงนามในหนังสือเพ่ือน าเสนอผู้บริหารระดับสูงพิจารณา 
   ผู้อ านวยการส่วนกิจการพิเศษ  

 กลั่นกรอง ตรวจสอบ ความถูกต้องของงานก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักฯ 
   เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (นักวิเทศสัมพันธ์) 

 วางแผนการด าเนินงานตามข้อสั่งการ และประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้น 
 จัดท าบันทึก/หนังสือเชิญประชุมหน่วยงานภายใน/ภายนอก หรือหนังสือตอบรับ/มอบหมาย

ผู้แทนเข้าร่วมการประชุมที่เก่ียวข้อง 
 สรุปรายงานการประชุมและประเด็นที่เก่ียวข้อง เพ่ือน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 กรณีต้องน าเรื่องเสนอ ครม. เพ่ือพิจารณาแนวทางการให้ความช่วยเหลือกับประเทศที่ประสบ

ภัยพิบัติ ผู้ปฏิบัติงานต้องวิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าร่างหนังสือเพ่ือ
น าเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา  

 จัดท าร่างหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/มติที่ประชุม 
ที่เก่ียวข้อง 

 ด าเนินการประสานงาน/เร่งรัดติดตามผลการด าเนินการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการให้ความช่วยเหลือกับประเทศที่ประสบภัยพิบัติ  

ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
  ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ ในฐานะประธานอนุกรรมการความร่วมมือระหว่างประเทศด้าน 

การจัดการสาธารณภัย พิจารณาแนวทางการให้ความช่วยเหลือในนามรัฐบาลไทยกับประเทศท่ีประสบภัยพิบัติ 
  กระทรวงสาธารณสุข พิจารณาแนวทางการจัดซื้อยา เวชภัณฑ์และอุปกรณ์ทางการแพทย์ที่ทาง

รัฐบาลของประเทศที่ประสบภัยพิบัติต้องการ เพ่ือให้ความช่วยเหลือกับประเทศที่ประสบภัยพิบัติ  (กรณีมติที่
ประชุมเห็นชอบให้ด าเนินการจัดซื้อยา เวชภัณฑ์และอุปกรณ์ทางการแพทย์ให้กับประเทศที่ประสบภัยพิบัติ)  
   กรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พิจารณาแนวทางการส่งมอบสิ่งของเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติ กรณีที่มีการจัดตั้งศูนย์รับบริจาคช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่ประเทศที่ประสบภัยพิบัติ ซึ่งรวมทั้งสิ่งของ
และเงินบริจาคจากประชาชน 

 ส านักงานต ารวจแห่งชาติ พิจารณาด าเนินการแจ้งรายการค่าใช้จ่ายในส่วนที่เกี่ยวข้อง  กรณีที่มี 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการตรวจพิสูจน์เอกลักษณ์บุคคลทางด้านนิติวิทยาศาสตร์  ซึ่งมติที่ประชุมเห็นชอบให้
ด าเนินการเบิกจ่ายจากบัญชีรับบริจาคฯ  
  ทั้งนี้ การด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานภายนอก ให้เป็นไปตามนโยบาย/ข้อสั่งการ
นายกรัฐมนตรี หรือมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการฯ ที่เก่ียวข้อง 
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7. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

กรณีที่ 1 กรณีส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี (สปน.) เป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินการให้ความช่วยเหลือระหว่าง
ประเทศ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 - จัดท าหนังสือกราบเรียน นรม. ขอรับ
นโยบายเปิดรับเงินบริจาคในนามรัฐบาล 
(กคล.) 

กคล.  
  

- ประชาสัมพันธก์ารรับบริจาคเงิน
ช่วยเหลือต่างประเทศ (กกล.) 

กกล.    

2 
 

 - จัดท ารายงานสรุปผลการรับเงิน
บริจาคฯ 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

360 
นาที/ฉบับ 

  

3 

 - ประสานงานกระทรวงการต่างประเทศ
ในข้อมูล/รายละเอยีดเพิ่มเติม 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

30 นาที/
ครั้ง 

  

- ศึกษาระเบียบ/แนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวขอ้ง 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ฉบับ 

  

4 

 - จัดท าหนังสือเชิญประชุมหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ฉบับ 

  

- จัดการประชุมหารือหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ฉบับ 

  

- จัดท ารายงานการประชุมฯ 
นักวิเทศ
สัมพันธ ์

360 
นาที/ฉบับ 

  

5 
 - จัดท าบันทึกกราบเรียน นรม. เพื่อ

ทราบแนวทางการส่งมอบฯ ตามมติที่
ประชุมฯ 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ฉบับ 

  

6* 

 
 
 
 

- วิเคราะห ์และรวบรวมขอ้มูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ครั้ง 

  

- จัดท าหนังสือเสนอ ครม. เพื่อพิจารณา
แนวทางการส่งมอบเงินฯ 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

360 
นาที/ฉบับ 

  

- ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งเข้า ครม. 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ครั้ง 

  

7 

 - ด าเนินการประสานงานหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง (กต.) เพื่อจัดพิธกีารส่งมอบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

30 นาที/
ครั้ง 

  

- แจ้ง กคล. ด าเนินการโอนเงินบริจาคฯ 
นักวิเทศ
สัมพันธ ์

30 นาที/
ครั้ง 

  

- ด าเนินการจัดพิธีส่งมอบเงินบริจาคฯ 
นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ครั้ง 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับนโยบายสั่งการจาก
นายกรัฐมนตรี 

การรายงานยอดรับเงิน
บริจาคให้ นรม. ทราบ 

 

การก าหนดแนวทางการส่ง
มอบเงินบริจาค 

 
 

น าเรื่องกราบเรียน นรม. 
 

การประชุมหารือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดแนวทางฯ 

 

เสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี
พิจารณา 

 

ด าเนินการส่งมอบเงิน
บริจาคตามแนวทางท่ี 
นรม. / ครม. เห็นชอบ 
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กรณีที่ 2 กรณีกระทรวงการต่างประเทศ (กต.) เป็นเจ้าภาพภายใต้คณะอนุกรรมการให้ความช่วยเหลือระหว่างประเทศ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 
- จัดท าหนังสือแต่งตั้งรายชื่อผู้แทน 
สปน. ในคณะอนุกรรมการฯ 
 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ฉบับ 

  

2 
 

 
- เข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ครั้ง 

  

3 

 - จัดท ารายงานผลการประชุมเสนอ 
ปนร. ทราบและพจิารณาสั่งการใน
ภารกิจ สปน. 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ฉบับ 

  

- แจ้งข้อสั่งการ ปนร. ใหห้น่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งทราบและด าเนินการ 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ครั้ง 

  

4  - ประสานงานและติดตามผลการด าเนิน
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

30 นาที/
ครั้ง 

  

5 
 - จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม

ภารกิจที่ได้รับมอบหมายให้
คณะอนุกรรมการฯ ทราบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ฉบับ 
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- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานฯ 
กราบเรียน นรม. เพื่อทราบ 

นักวิเทศ
สัมพันธ ์

180 
นาที/ครั้ง 

  

 
8. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้ความช่วยเหลือระหว่างประเทศ กรณีเกิดภัยพิบัติต่างประเทศ ในแต่ละ
กรณมีีรายละเอียดของขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้  

1. กรณี สปน. เป็นหน่วยงานหลัก 
       1.1  การขอรับนโยบายจาก นรม.  
     - จัดท าหนังสือกราบเรียน นรม. ขอรับนโยบายเปิดรับเงินบริจาคในนามรัฐบาล (กคล.)  
     - ประชาสัมพันธ์การรับบริจาคเงินช่วยเหลือต่างประเทศ (กกล.) 
       1.2 การบริหารเงินบริจาค (สผก. และ กคล.) 
   1.2.1  การรายงานยอดรับเงินบริจาคให้ นรม. ทราบ สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
    - จัดท ารายงานสรุปผลการรับเงินบริจาคฯ 
   1.2.2 การก าหนดแนวทางการส่งมอบเงินบริจาค 
    - ประสานงาน กต. เพื่อรับทราบข้อมูลความต้องการความช่วยเหลือของประเทศท่ี
ประสบภัยพิบัติ 
    - ศึกษาระเบียบระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค
ให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 และระเบียบ/แนวทางการปฏิบัติระหว่างประเทศ 
 

การแต่งตั้งผู้แทน สปน. 
ตามค าสั่ง

คณะอนุกรรมการฯ 

การเข้าร่วมประชุม
คณะอนุกรรมการฯ 

 

การรายงานผลการด าเนินงาน
ให้คณะอนุกรรมการฯ ทราบ 

การติดตามผลการด าเนินงาน
ของหน่วยงานภายใน สปน. 

น าเรื่องรายงาน ปนร. 
เพ่ือพิจารณา 

การรายงานผลการ
ด าเนินงานของ สปน. 

ให้ นรม. ทราบ 
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    - ประชุมหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประชุมหารือเพ่ือก าหนดแนวทางการส่งมอบเงิน 
         (จัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดประชุม จัดท ารายงานการประชุม)  
    - น าเรื่องกราบเรียน นรม. หรือ ครม. ให้ความเห็นชอบแนวทางการส่งมอบเงิน 
    - ด าเนินการส่งมอบเงินบริจาคตามแนวทางที่ นรม. /ครม. เห็นชอบ (จัดพิธีการส่ง
มอบ แจ้ง กคล. โอนเงินบริจาคฯ)  
    - แจ้งเรื่องการส่งมอบเงินบริจาคให้ กต. ทราบ เป็นการประสานงาน 
     2. กรณี กต. เป็นเจ้าภาพภายใต้คณะอนุกรรมการให้ความช่วยเหลือระหว่างประเทศ 
  2.1  การแต่งตั้งผู้แทน สปน. ในคณะอนุกรรมการฯ  
  2.2  การเข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการฯ  
  2.3  จัดท ารายงานผลการประชุมเสนอ ปนร. ทราบ/พิจารณาสั่งการในภารกิจที่ สปน. ได้รับ
มอบหมาย เช่น การเปิดรับเงินบริจาคฯ ในนามรัฐบาล การส่งมอบเงินบริจาคตามแนวทางที่คณะอนุกรรมการฯ 
ก าหนด 
  2.4  แจ้งข้อสั่งการของ ปนร. ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน สปน. ด าเนินการ 
  2.5   การติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงานใน สปน.   
  2.5   การรายงานผลการด าเนินงานให้คณะอนุกรรมการฯ ทราบ ตามภารกิจที่ สปน. ได้รับ
มอบหมาย 
  2.6   การรายงานผลการด าเนินงานของ สปน. ให้ นรม. ทราบ (กรณีที่ สปน.ได้รับมอบหมายให้
เปิดรับเงินบริจาคฯ ) 
 
9. มาตรฐานงาน  

มาตรฐานระยะเวลาในการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน อยู่ระหว่าง 1-2 วันท าการ ทั้งนี้ กรณีเรื่องมี
ความเร่งด่วน จะด าเนินการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้น ก่อนด าเนินการด้านเอกสาร ซึ่งใช้เวลาใน
การด าเนินการ ไม่เกิน 1 วันท าการ 

 
10. ระบบติดตามประเมินผล 

ในกรณีที่กระบวนการในการด าเนินการในการให้ความช่วยเหลือระหว่างประเทศเกิดความล่าช้า  
ส านักแผนงานและกิจการพิเศษจะท าการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยการประสานงานทางโทรศัพท์ ใน
เบื้องต้น และจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยทันที เพ่ือเร่งรัด ติดตามความคืบหน้าในการด าเนินการฯ  
 
11. เอกสารอ้างอิง 

1) ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการความร่วมมือระหว่างประเทศด้านการจัดการสาธารณภัย 
(คณะกรรมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ ที่ 06/2560 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2560) 

2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3) ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 

 

12. แบบฟอร์มที่ใช้ (ถ้ามี) 
แบบฟอร์มมาตรฐาน (Template) การเสนอเรื่องไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  กรณีจ าเป็น 

ต้องเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อแนวทางการให้ความช่วยเหลือระหว่างประเทศ 
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13. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

ขั้นตอนการร่างบันทึก/หนังสือถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง และการส่งเรื่องหลายขั้นตอน อาจ
ท าให้เรื่องที่มีชั้นความเร่งด่วนมากที่สุดล่าช้า 
ไม่ทันต่อการด าเนินการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทางโทรศัพท์ในเบื้องต้น ก่อน
ด าเนินการจัดส่งหนังสือที่เก่ียวข้องต่อไป 

 

14. ภาคผนวก 
14.1 รายการข้อมูล เอกสาร แบบฟอร์ม กฎหมาย ระเบียบ หรืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  

- ไม่มี - 
14.2 ปริมาณงานย้อนหลัง 3 ปี (พ.ศ. 2559 – 2561) 

 

 

14.3 ปริมาณงานที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในอนาคต (พ.ศ. 2562 – 2564) 
 

 

ผลงาน/ผลผลิต หน่วยนับ 2559 2560 2561 
การให้ความช่วยเหลือแก่สหพันธ์
สาธารณรัฐประชาธิปไตยเนปาล  

ฉบับ 30 50 60 

การให้ความช่วยเหลือแก่สาธารณรัฐ
อินโดนีเซีย 

ฉบับ - - 10 

การให้ความช่วยเหลือแก่สาธารณรัฐ
ประชาธิปไตยประชาชนลาว 

ฉบับ - - 50 

ผลงาน/ผลผลิต หน่วยนับ 2562 2563 2564 
การให้ความช่วยเหลือแก่สาธารณรัฐ
อินโดนีเซีย 

ฉบับ 10 - - 

การให้ความช่วยเหลือแก่สาธารณรัฐ
ประชาธิปไตยประชาชนลาว
(ด าเนินการต่อเนื่องปี 2561) 

ฉบับ 20 10 - 


