
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศึกษาธิการ 

กล ุม่งานประสานการเมือง 

                                        กระบวนการประสานงานกระบวนการประสานงาน  
 การตอบกระทู้ ชี้แจงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ การตอบกระทู้ ชี้แจงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ  

  คู่มือการปฏิบัติงาน (คู่มือการปฏิบัติงาน (WWOORRKK  MMAANNUUAALL))  



 

ค ำน ำ 

 
 กลุ่มงานประสานการเมือง ส านกังานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ไดจ้ัดท าคู่มือ

การปฏิบัติงาน (WORK MANUL) กระบวนการประสานงานการตอบกระทู้ ชี้ แจงญัตต ิ                    

ร่างพระราชบัญญัติ ขึ้น โดยมีรายละเอียด ประกอบดว้ย วัตถปุระสงค ์(Objectives) ขอบเขต (Scope) 

ค าจ ากัดความ (Definition) หนา้ท่ีความรับผิดชอบ  (Responsibilities) ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน (Procedure) มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) ระบบ

การติดตามประเมินผล  (Evaluation) เอกสารอา้งอิง (Reference Document) และแบบฟอร์มท่ีใช ้    

ในการปฏิบัติงาน (Form) เพ่ือเป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานของผูป้ฏิบัติราชการ

ทางการเมือง รวมทั้ง เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการประสานราชการทางการเมือง  ซ่ึงเป็น

ภารกิจหลกัของส านกังานรฐัมนตรี 

  คณะผูจ้ดัท าหวังว่า คูม่ือการปฏิบตังิานฯ ฉบบันี ้จะเป็นประโยชนต์อ่ผูท่ี้ปฏิบัติราชการ 

ทางการเมือง และผูท่ี้เกี่ยวขอ้งทกุๆท่าน 

 

 

 

                 กลุม่งานประสานการเมือง    

                                  ส านกังานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

              กนัยายน ๒๕๕๙ 

 



สารบญั 

ค ู่มือการปฏิบติังาน (WORK MANUL) 

กระบวนการประสานงานการตอบกระท ู ้ช้ีแจงญตัติ รา่งพระราชบญัญติั  

  หนา้ 

๑. วัตถปุระสงคข์องการจดัท าคูม่ือ (Objectives) ๑ 

๒. ขอบเขต (Scope) ๑ 

๓. ค าจ ากดัความ (Definition) ๒  

๔. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) ๒ 

๕. ผงักระบวนการปฏิบตังิาน (Work Flow) ๓ 

๖. ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน (Procedure) ๔ 

๗. มาตรฐานการปฏิบตังิาน (Work Standard) ๖ 

๘. ระบบการตดิตามประเมินผล (Evaluation) ๗ 

๙. เอกสารอา้งอิง (Reference Document)   ๙ 

๑๐. แบบฟอรม์ท่ีใชใ้นการปฏิบตังิาน (Form) ๙  

 

ภาคผนวก 

ก  ตารางผงักระบวนการและมาตรฐานการปฏิบตังิาน 

ข  แบบฟอรม์ท่ีใชใ้นการปฏิบตังิาน (Form) 

- แบบฟอรม์บนัทึกสรปุเร่ือง 

- แบบฟอรม์ค ากลา่วเสนอร่างพระราชบญัญตัิ 

- แบบฟอรม์เสนอรายชื่อคณะกรรมาธิการวิสามญัพิจารณาร่างพระราชบัญญัต ิ     

ในสดัสว่นของคณะรฐัมนตรี 

- แบบฟอรม์รายงานการตอบกระทู ้
- แบบฟอรม์รายงานการชี้แจงญตัติ 

- แบบฟอรม์รายงานการเสนอ/ชี้แจง ร่างพระราชบญัญตัิ 
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ค ู่มือการปฏิบติังาน (WORK MANUL) 

กระบวนการประสานงานการตอบกระท ู ้ช้ีแจงญตัติ รา่งพระราชบญัญติั 

 

  

 

การตอบกระทู้ ชี้แจงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ เป็นภารกิจหนึ่งของรัฐมนตรี          

ท่ีตอ้งด าเนินการในฐานะคณะรัฐมนตรี กอปรกับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงาน

รัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ (ขอ้ ๑) ไดก้ าหนดใหส้ านกังานรัฐมนตรี มีภารกิจ

เกี่ยวกับราชการทางการเมือง เพ่ือสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ดังนั้น การประสานงาน       

การตอบกระทู ้ชี้แจงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ จึงเป็นกระบวนหลักของส านักงานรัฐมนตรี      

โดยมกีลุม่งานประสานการเมืองรบัผิดชอบภารกิจดงักล่าว ทั้งนี้ เพ่ือใหบ้คุลากรมีแนวทางในการ

ปฏิบัติงานร่วมกัน จึงไดจ้ัดท าค ู่มือการปฏิบัติงาน (WORK MANUL) กระบวนการประสาน 

งานการตอบกระท ู ้ช้ีแจงญตัติ รา่งพระราชบญัญติั  

 

๑. วตัถปุระสงคข์องการจดัท าค ู่มือ (Objectives) 

 

๑.๑ เพ่ือเป็นกรอบ และแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงานประสาน

การเมือง 

๑.๒ เพื่อใหก้ารปฏิบตังิานของบคุลากรเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

๑.๓ เพื่อเผยแพร่ และสื่อสารวิธีการท างาน 

๑.๔ เพื่อใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการปฏิบตังิาน 

 

๒. ขอบเขต (Scope) 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ เพ่ือสนับสนุน

ภารกิจทางการเมืองของรัฐมนตรี เร่ิมตั้งแต่การประสานงาน การจัดท าแฟ้มขอ้มูลส าหรับ

รัฐมนตรีใชใ้นการตอบกระทู ้ชี้แจงญัตติ เสนอร่างพระราชบัญญัติตอ่ท่ีประชมุสภา การอ านวย

ความสะดวกแก่รัฐมนตรีระหว่างการประชมุ ณ รัฐสภา รวมทั้งการจัดท ารายงานสรปุประเด็น

การตอบกระทู ้ชี้แจงญตัต ิร่างพระราชบญัญตัิ 
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๓. ค าจ ากดัความ (Definition) 

 

  ๓.๑ กระท ู ้หมายถึง ค าถามท่ีสมาชิกสภานติบิญัญตัแิห่งชาต ิตัง้ถามนายกรัฐมนตรี 

หรือรัฐมนตรี เกี่ยวกับงานในหนา้ท่ี ซ่ึงถือเป็นความรับผิดชอบอย่างหนึ่งของคณะรัฐมนตรี       

ในฐานะผูค้วบคมุการบริหารราชการแผน่ดิน 

  ๓.๒ ญตัติ หมายถึง ขอ้ความ ถอ้ยค า ขอ้เสนอของสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาต ิ

หรือคณะรัฐมนตรี ท่ีเสนอต่อสภาเพ่ือให้พิจารณา หรือลงมติชี้ขาดว่าจะให้ปฏิบัติอย่างไร       

อาจจะเสนอดว้ยวาจา หรือท าเป็นหนงัสือก็ได ้

  ๓.๓ ร่างพระราชบัญญัติ หมายถึง ร่างตัวบทกฎหมายท่ีผ่านการพิจารณา       

ของคณะรฐัมนตรีแลว้ และอยู่ระหว่างขัน้ตอนการพิจารณาของสภานติบิญัญตัแิห่งชาติ 

  ๓.๔ รฐัมนตรี หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ และรัฐมนตรี       

ชว่ย     ว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

  ๓.๕ ค ากล่าวเสนอร่างพระราชบัญญัติ หมายถึง เอกสารท่ีเจา้หนา้ท่ีกลุ่มงาน

ประสานการเมืองจัดท าขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกใหร้ัฐมนตรี ในการกล่าวต่อท่ีประชมุสภา     

นติบิญัญตัแิห่งชาต ิ

  ๓.๖ สภา หมายถึง สภานติบิญัญตัแิห่งชาติ 

 
 

๔. หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 

 

กระบวนการประสานงานการตอบกระทู ้ชี้แจงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ มีผูป้ฏิบัติงาน       

ท่ีเกี่ยวขอ้ง และมีหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ ดงันี้ 

๔.๑ หวัหนา้ส านกังานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีหนา้ท่ีก ากบั ตดิตามการ

ด าเนนิงานของเจา้หนา้ท่ี 

๔.๒ หวัหนา้กล ุ่มงานประสานการเมือง ส านกังานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ    

มีหนา้ท่ีควบคมุ ดแูลการด าเนนิงาน และใหข้อ้เสนอแนะในการปฏิบตังิานแกเ่จา้หนา้ท่ี 

๔.๓ เจา้หนา้ท่ีผ ูร้บัผิดชอบ มีหนา้ท่ีวิเคราะห์ ประมวลผล จัดท าแฟ้มเสนอ และ

จดัท ารายงานการตอบกระทู ้ชี้แจงญตัต ิร่างพระราชบญัญตัิ เสนอรฐัมนตรี 
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๕. ผงักระบวนการปฏิบติังาน (Work Flow) 

 

 

 

  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัระเบียบวาระ

การประชมุ 

วิเคราะหร์ะเบียบวาระการประชมุ และจดัท าบนัทึกเสนอรฐัมนตรี 

 

จดัท าบนัทึกขอขอ้มลู 

หาขอ้มลูเพิ่มเตมิ 

ประมวล/บรูณาการขอ้มลู 

จดัพิมพค์ าตอบ 

จดัท าแฟ้มเสนอ 

แจง้ชื่อรฐัมนตรีผูต้อบกระทู ้ชี้แจงญตัต ิ 

เสนอร่างพระราชบญัญตัิ 

ใหข้อ้มลูเพิ่มเตมิ 

จดัท ารายงาน/สรปุประเด็น 

จดัเก็บเอกสาร 



4 
 

 

 

๖. ขัน้ตอนการปฏิบติังาน (Procedure) 

 

เม่ือมีกระท ู ้ญัตติ ร่างพระราชบัญญัติของกระทรวงศึกษาธิการ บรรจใุน

ระเบียบวาระการประชมุสภานิติบัญญัติแห่งชาติ เจา้หนา้ท่ีกลุ่มงานประสานการเมือง         

จะด าเนินการตามผังกระบวนการท่ีไดน้ าเสนอขา้งตน้ ประกอบดว้ยขั้นตอนต่างๆ รวมทั้งสิ้น      

๑๑ ขัน้ตอน ดงันี ้

 ๖.๑ รบัระเบียบวาระการประชมุสภานิติบญัญัติแห่งชาติ จากงานสารบัญ 

หรือ เว็บไซต ์www.senate.go.th 

๖.๒ วิเคราะห์ระเบียบวาระการประชมุสภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยการ  

วิเคราะห์ว่ามีกระทู ้ญัตติ ร่างพระราชบัญญัติของกระทรวงศึกษาธิการบรรจใุนระเบียบวาระ

หรือไม ่ถา้มีจะตอ้งประสานงานกบัฝ่ายเลขานกุารของคณะกรรมการประสานงานสภานิติบัญญัติ

แห่งชาติ (whip) ว่ากระทู ้ญัตติ ร่างพระราชบัญญัติของกระทรวงศึกษาธิการท่ีบรรจใุนระเบียบ

วาระจะไดร้ับการพิจารณาในท่ีประชมุหรือไม่ อยู่ในล าดบัท่ีเท่าไร และจัดท าบันทึกสรปุเร่ืองเสนอ

รฐัมนตรีว่าการกระทรวงศึกษา/รฐัมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ พรอ้มทั้งประสานกบั

คณะท างานของรัฐมนตรี เพ่ือรับบัญชาว่า รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ หรือรัฐมนตรี

ช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการท่านใด จะเป็นผูต้อบชี้แจงกระทู ้ญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ       

ตอ่ที่ประชมุสภานติบิญัญตัแิห่งชาติ 

๖.๓ จัดท าบันทึกขอขอ้มลู แจง้หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง เพ่ือขอขอ้มูล พรอ้มทั้ง

รายชื่อเจา้หนา้ท่ีใหข้อ้มลูเพิ่มเตมิ ณ รฐัสภา ในวันที่มีการประชมุ 

๖.๔ หาขอ้มลูเพ่ิมเติม เมื่อไดร้ับขอ้มลูจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งแลว้ หากไม่

เพียงพอ ตอ้งหาขอ้มลูเพ่ิมเติม เช่น นโยบายของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ รายงาน

การประชมุตา่งๆ ขา่วสารท่ีเกี่ยวขอ้ง ฯลฯ 

๖.๕ ประมวล/บรูณาการขอ้มลู น าขอ้มลูท่ีไดร้ับจากหนว่ยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง และ

ขอ้มลูท่ีหาเพิ่มเตมิ มาเรียบเรียงเป็นภาพรวมของกระทรวงศึกษาธิการ และจดัท าร่างค าตอบ    

๖.๖ จัดพิมพ์ค าตอบ พิมพ์ค าตอบกระทู้ ค าชี้ แจงญัตติ  ค ากล่ าวเสนอร่ าง    

พระราชบัญญัติ ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด พรอ้มทั้งแนบบัญชีรายชื่อเจา้หนา้ท่ีผูไ้ปใหข้อ้มูล   

เพิ่มเตมิ ณ รฐัสภา 
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๖.๗ จัดท าแฟ้มเสนอค าตอบกระท ู้ ค าช้ีแจงญัตติ ค ากล่าวเสนอร่าง

พระราชบัญญัติ เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ/รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง 

ศึกษาธิการ ท่ีเป็นผูต้อบกระทู ้ชี้แจงญตัต ิเสนอร่างพระราชบญัญตั ิโดยแฟ้มขอ้มลู ประกอบดว้ย 

  ๖.๗.๑ ระเบียบวาระการประชมุสภานติบิญัญตัแิห่งชาติ 

  ๖.๗.๒ มตคิณะกรรมการประสานงานสภานติบิัญญัตแิห่งชาต ิ(whip) 

  ๖.๗.๓ ค ากลา่วเสนอร่างพระราชบญัญตัิ 

  ๖.๗.๔ รายชื่อคณะกรรมาธิการวิสามญัพิจารณาร่างพระราชบัญญัติในสัดส่วน

ของคณะรฐัมนตรี 

  ๖.๗.๕ บญัชีรายชื่อเจา้หนา้ท่ีผูไ้ปใหข้อ้มลูเพิ่มเตมิ ณ รฐัสภา 

  ๖.๗.๖ บนัทึกวิเคราะหส์รปุสาระส าคญัของร่างพระราชบญัญตัิ   

๖.๗.๗ ร่างพระราชบญัญตั ิ

  ๖.๗.๘ ประวัตผิูต้ัง้กระทู ้ญตัติ 

๖.๘ แจง้ช่ือรฐัมนตรีผ ูต้อบกระท ู ้ช้ีแจงญัตติ เสนอร่างพระราชบัญญัติ 

ประสานงานกบัคณะท างานรฐัมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ/รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง 

ศึกษาธิการ เพ่ือขอทราบว่ารัฐมนตรีผูใ้ด จะเป็นผูต้อบชี้แจงกระทู ้ญัตติ ร่างพระราชบัญญัต ิ     

แล้วแจ้งเจ้าหนา้ท่ีส านักงานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร/ส านักงานเลขาธิการวฒิุสภา/        

ส านกัเลขาธิการนายกรฐัมนตรี 

๖.๙ ใหข้อ้มลูเพ่ิมเติม เจา้หนา้ท่ีส านักงานรัฐมนตรี และเจา้หนา้ท่ีท่ีเกี่ยวขอ้ง      

ไปใหข้อ้มลูเพ่ิมเติม ณ รัฐสภาในวันประชมุ โดยประสานงานกับ whip อย่างใกลช้ิด เพ่ืออ านวย

ความสะดวกให้รัฐมนตรี ในการตอบกระทู้ ชี้แจงญัตติ  ร่างพระราชบัญญัติ  ต่อท่ีประชุม            

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ พรอ้มทั้งประสานให้เจ้าหนา้ท่ีท่ีเกี่ยวขอ้งเตรียม ให้ขอ้มูลเพ่ิมเติม        

ตอ่รฐัมนตรี ระหว่างการประชมุ จนเสร็จสิ้นการประชมุ 

๖.๑๐ จดัท ารายงาน/สรปุประเด็น การตอบกระทู ้ชี้แจงญัตติ การพิจารณา

ร่างพระราชบัญญัติเพ่ือเสนอรัฐมนตรี เจา้หนา้ท่ีกลุ่มงานประสานการเมือง จะตอ้งติดตาม      

การประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ และจัดท ารายงานสรุปประเด็นการประชุมดังกล่าว        

เสนอรฐัมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ/รฐัมนตรีชว่ยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

๖.๑๑ จดัเก็บเอกสาร พรอ้มท าสารบญัเร่ืองเขา้แฟ้มเอกสาร 
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๗.  มาตรฐานการปฏิบติังาน (Work Standard) 

 

กระบวนการประสานงานการตอบกระท ู ้ช้ีแจงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ      

มีมาตรฐานการปฏิบติังานของกระบวนการ ใน ๖ ขัน้ตอน จ านวน ๗ มาตรฐาน ดงัน้ี 

๗.๑ ขัน้ตอนท่ี ๕ : ประมวล/บูรณาการขอ้มูล มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ    

การจดัท า ค าตอบกระทู ้ค าชี้แจงญตัต ิค าเสนอร่างพระราชบญัญตัท่ีิชดัเจน ตรงประเด็น โดยไม่มี

การสง่กลบัแกไ้ขจากรฐัมนตรี  

๗.๒ ขัน้ตอนท่ี ๖ : จัดพิมพค์ าตอบ มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ การจัดพิมพ์

ค าตอบกระทู ้ค าชี้แจงญัตติ ค าเสนอร่างพระราชบัญญัติ ใหอ้่านง่าย ชัดเจน ขนาดตัวอักษร        

ไมต่ า่กว่า ๒๒  

๗.๓  ขัน้ตอนท่ี ๗ : จัดท าแฟ้มเสนอ มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ การจัดท า    

แฟ้มค าตอบกระทู ้ค าชี้แจงญัตติ ค าเสนอร่างพระราชบัญญัติ โดยมีเอกสารประกอบครบถว้น 

และมีดชันเีร่ือง  

๗.๔  ขัน้ตอนท่ี ๘ : แจง้ชื่อรัฐมนตรีผูต้อบกระทู ้ชี้แจงญัตติ เสนอร่างพระราชบัญญัต ิ

มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ การแจง้ชื่อผูต้อบกระทู ้ชี้แจงญัตติ เสนอร่างพระราชบัญญัต ิ     

ไดท้นัภายใน ๑ วันกอ่นการประชมุ  

๗.๕ ขัน้ตอนท่ี ๙ : ใหข้อ้มลูเพิ่มเตมิ มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ๒ มาตรฐาน คือ

๑) มีการประสานเจา้หนา้ท่ีท่ีเกี่ยวขอ้งไปใหข้อ้มลูเพ่ิมเติม ณ รฐัสภา ทกุครัง้  

๒) เจา้หนา้ท่ีส านกังานรฐัมนตรี ตดิตามสถานการณต์ลอดการประชมุ  

๗.๖ ขัน้ตอนท่ี ๑๐ : จัดท ารายงาน/สรปุประเด็น มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ     

การแจง้หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งด าเนินการตามขอ้สังเกต ขอ้เสนอแนะจากการติดตามการประชมุ      

สภานติบิญัญตัแิห่งชาติ  

รายละเอียดเป็นไปตามตารางผงักระบวนการและมาตรฐานการปฏิบตังิาน ภาคผนวก ก  

 

 

 

 

 

 
ปี  2558 

30 มิ.ย. 58 
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๘. ระบบการติดตามประเมินผล (Evaluation) 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการประสานงานการตอบกระทู้ ชี้ แจงญัตต ิ            

ร่างพระราชบัญญัติ จัดท าขึ้นเพ่ือใหผู้ป้ฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบกระบวนการนี้ ใชเ้ป็นแนวทาง        

ในการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานงานท่ีก าหนดไว ้เพ่ือใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

และผลสัมฤทธ์ิทั้งในเชิงปริมาณและคณุภาพ สามารถตอบสนองความตอ้งการ และสรา้งความ   

พึงพอใจใหแ้ก่ผูร้ับบริการได ้ทั้งนี้ จะใชต้ิดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ท่ีรับผิดชอบ

กระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดส าคัญ และค่าเป้าหมายท่ีก าหนดเป็นมาตรฐานของ

กระบวนการ โดยประเมินผลการปฏิบตังิานเทียบกบัมาตรฐานของกระบวนการท่ีก าหนดไว ้

ทัง้นี ้ก าหนดระบบการประเมินผลตวัชี้วัดของกระบวนการ ดงันี ้

 

ตัวช้ีวัดผลลพัธ์ของกระบวนการ : รอ้ยละของค าตอบกระทู ้ค าชี้แจงญัตติ ค าเสนอร่าง

พระราชบญัญตัท่ีิน าเรียนรฐัมนตรี ไดท้นัภายใน ๑ วันกอ่นการประชมุ 

 

ตวัชี้วัดภายใน 

กระบวนการ 

คา่เป้าหมาย 

(มาตรฐาน) 

แนวทางการประเมิน ความถ่ีในการ

ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

๑. มกีารจดัท าค าตอบ

กระทู ้ค าชีแ้จงญัตติ    

ค าเสนอร่างพระราช 

บัญญัติ ที่ชดัเจน      

ตรงประเด็น โดยไมม่ี

การสง่กลบัแกไ้ข     

จากรัฐมนตรี ทกุครั้ง 

ทกุครั้ง พิจารณาจากการ 

ด าเนนิงานวา่มกีารจดัท า

ค าตอบกระทู ้ชีแ้จงญัตติ 

เสนอร่างพระราชบัญญตั ิ

ที่ชดัเจน ตรงประเด็น    

โดยไมม่ีการสง่กลบัแกไ้ข

จากรัฐมนตรี 

รายปี ตรวจสอบจากหลกัฐาน

เชงิประจกัษ ์เชน่ การมี

ขอ้สงัเกต/การสง่คืน 

เพ่ือใหแ้กไ้ขค าตอบ

กระทู ้ชีแ้จงญัตต ิเสนอ

ร่างพระราชบัญญัติ  

จากรัฐมนตรี 

๒. มกีารจดัพิมพ์

ค าตอบกระทู ้ค าชีแ้จง

ญัตติ  ค าเสนอร่าง

พระราชบัญญัติ ใหอ้า่น

งา่ย ชดัเจน ขนาดตวั 

อกัษร ไมต่ า่กวา่ ๒๒ 

ทกุครั้ง 

ทกุครั้ง พิจารณาจากความชดัเจน

ของค าตอบกระทู ้ค าชีแ้จง 

ญัตติ ค าเสนอร่างพระราช 

บัญญัติ  และขนาด

ตวัอกัษรที่ใชใ้นการพิมพ ์

รายปี ตรวจสอบจากการ 

ทว้งติงสง่ใหป้รับปรงุ

แกไ้ขจากรัฐมนตรี  
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ตวัชี้วัดภายใน 

กระบวนการ 

คา่เป้าหมาย 

(มาตรฐาน) 

แนวทางการประเมิน ความถ่ีในการ

ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

๓. มกีารจดัท าแฟ้ม

ค าตอบกระทู ้ค าชีแ้จง

ญัตติ ค าเสนอร่าง

พระราชบัญญัติ      

โดยมเีอกสารประกอบ

ครบถว้น และมดีชันี

เร่ือง ทกุครั้ง 

ทกุครั้ง พิจารณาจากความ

ครบถว้นของเอกสาร

ประกอบ ค าตอบกระทู ้  

ค าชีแ้จงญัตติ ค าเสนอ  

ร่างพระราชบัญญัติ และ

การจดัท าดชันเีร่ืองของ

การจดัท าแฟ้ม ทกุครั้ง 

รายปี ตรวจสอบจากการทว้ง

ติงสง่ใหป้รับปรงุแกไ้ข 

จากรัฐมนตรี  

 

๔. มกีารแจง้ชือ่ผูต้อบ

กระทู ้ชีแ้จงญัตต ิ

เสนอร่างพระราช 

บัญญัติ ไดท้นัภายใน   

๑ วนักอ่นการประชมุ 

ทกุครั้ง 

 

ทกุครั้ง พิจารณาจากการแจง้ชือ่

ผูต้อบกระทู ้ชีแ้จงญัตติ  

เสนอร่างพระราชบัญญตั ิ

ไดภ้ายในเวลาที่ก าหนด 

รายปี ตรวจสอบจาก

ระยะเวลาการแจง้ชือ่

ผูต้อบกระทู ้ชีแ้จงญัตติ 

เสนอร่างพระราชบัญญตัิ 

เทียบกบัระยะเวลา  

ที่ก าหนด ทกุครั้ง 

๕. มกีารประสาน

เจา้หนา้ทีท่ี่เกี่ยวขอ้ง 

ใหข้อ้มลูเพ่ิมเติม 

ณ รัฐสภา ทกุครั้ง 

ทกุครั้ง พิจารณาจากการประสาน

เจา้หนา้ที่ ที่เก่ียวขอ้งให้

ขอ้มลูเพ่ิมเติม ณ รัฐสภา  

ทกุครั้ง 

รายปี ตรวจสอบจากบัญชี

รายชือ่เจา้หนา้ที่เตรียม

ใหข้อ้มลูเพ่ิมเติม  

ณ รัฐสภา 

๖. มเีจา้หนา้ที่ส านกังาน

รัฐมนตรีติดตาม

สถานการณต์ลอดการ

ประชมุทกุครัง้ 

ทกุครั้ง พิจารณาจากรายชือ่

เจา้หนา้ที่ส านกังาน

รัฐมนตรีที่ไปติดตาม

สถานการณต์ลอดการ

ประชมุ 

รายปี ตรวจสอบจากบัญชี

รายชือ่เจา้หนา้ที่เตรียม

ใหข้อ้มลูเพ่ิมเติม  

ณ รัฐสภา 
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ตวัชี้วัดภายใน 

กระบวนการ 

คา่เป้าหมาย 

(มาตรฐาน) 

แนวทางการประเมิน ความถ่ีในการ

ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

๗. มกีารแจง้หนว่ยงาน

ที่เก่ียวขอ้งด าเนนิการ

ตามขอ้สงัเกต 

ขอ้เสนอแนะจากการ

ติดตามการประชมุสภา

ผูแ้ทนราษฎร/วฒิุสภา

ทกุครั้ง 

ทกุครั้ง พิจารณาจากการแจง้

หนว่ยงานที่เก่ียวขอ้ง 

ด าเนนิการตามขอ้สงัเกต 

ขอ้เสนอแนะ ของที่ประชมุ

สภา ทกุครั้ง 

รายปี ตรวจสอบจากจ านวน

หนงัสือแจง้หนว่ยงาน  

ใหด้ าเนนิงานตาม

ขอ้สงัเกต ขอ้เสนอแนะ 

ของที่ประชมุสภา  

เทียบกบัจ านวน

ขอ้สงัเกต ขอ้เสนอแนะ  

จากที่ประชมุสภา 

 

 

๙. เอกสารอา้งอิง (Reference Document) 

 

๙.๑ รฐัธรรมนญูแห่งราชอาณาจกัรไทย (ฉบบัชัว่คราว) พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๙.๒ ขอ้บงัคบัการประชมุสภานติบิญัญตัแิห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๗ 

๙.๓ พระราชบญัญตัริะเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๙.๔ กฎกระทรวงแบ่งสว่นราชการส านกังานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 

 

๑๐.  แบบฟอรม์ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน (Form) 

 

๑๐.๑ แบบฟอรม์บนัทึกสรปุเร่ือง 

๑๐.๒ แบบฟอรม์ค ากลา่วเสนอร่างพระราชบญัญตั ิ

๑๐.๓ แบบฟอรม์เสนอรายชื่อคณะกรรมาธิการวิสามญัพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ      

ในสดัสว่นของคณะรฐัมนตรี 

๑๐.๔ แบบฟอรม์รายงานการตอบกระทู ้

๑๐.๕ แบบฟอรม์รายงานการชี้แจงญตัติ 

๑๐.๖ แบบฟอรม์รายงานการเสนอ/ชี้แจง ร่างพระราชบญัญตัิ 

รายละเอียดแบบฟอรม์ท่ีใชใ้นการปฏิบตังิาน (Form)  ตามภาคผนวก ข  



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

ก   ตารางผงักระบวนการและมาตรฐานการปฏิบติังาน 

ข   แบบฟอรม์ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน (Form) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก 
ก   ตารางผงักระบวนการและมาตรฐานการปฏิบติังาน 

 



ตารางผงักระบวนการและมาตรฐานการปฏิบติังาน 

 

ล าดบัท่ี ผงักระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา

ด าเนินการ 

มาตรฐานการ

ปฏิบติังาน 

เอกสาร 

การด าเนินงาน 
ผ ูร้บัผิดชอบ 

๑  ๑.๑ ติดตามเอกสารระเบียบวาระการประชมุ

สภาผูแ้ทนราษฎร /วฒิุสภา   

จากงานสารบรรณ 

๑.๒ รับระเบียบวาระการประชมุ 

สภาผูแ้ทนราษฎร/วฒิุสภา 

จากงานสารบรรณ 

 

๕ นาท ี

 

 

๕ นาท ี

 ๑. ระเบียบวาระ 

 การประชมุ 

 สภาผูแ้ทนราษฎร / 

 วฒิุสภา 

๒. เอกสารประกอบ

 การประชมุ 

กลุม่งานประสาน

การเมอืง 

๒  

 
๒.๑ อา่นรายละเอียดวาระการประชมุ 

สภาผูแ้ทนราษฎร /วฒิุสภา ใหค้รบถว้น 

๒.๒ วิเคราะหร์ะเบียบวาระการประชมุ 

สภาผูแ้ทนราษฎร /วฒิุสภา วา่มกีระทู ้ญัตติ 

ร่างพระราชบัญญัติที่เก่ียวขอ้งกบั

กระทรวงศึกษาธิการ หรือไม ่

๒.๓ จดัท าบันทึกเสนอรัฐมนตรีพรอ้ม

เอกสาร ประกอบ โดยมดีชันเีร่ือง 

๒.๔ เสนอหัวหนา้กลุม่ตรวจสอบความ

ถกูตอ้ง 

๒.๕ เสนอผูบ้ังคับบัญชาลงนาม 

 

๖๐ นาที 

 

๓๐ นาที 

 

 

 

๖๐ นาที 

 

๓๐ นาที 

๑ วนั 

 บันทึกเสนอรัฐมนตรี กลุม่งานประสาน

การเมอืง 

 

 

 

 

รับระเบียบวาระ

การประชมุ 

วิเคราะหร์ะเบียบ

วาระการประชมุ

และจดัท าบันทึก

เสนอรัฐมนตรี 

 



 

ล าดบัท่ี ผงักระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา

ด าเนินการ 

มาตรฐานการ

ปฏิบติังาน 

เอกสาร 

การด าเนินงาน 

ผ ูร้บัผิดชอบ 

๓  ๓.๑ วิเคราะหก์ระทู ้ญัตต ิร่าง

พระราชบัญญตั ิวา่เกี่ยวขอ้งกบัหนว่ยงานใด

ในสงักดั กระทรวงศึกษาธิการ 

๓.๒ จดัท าบันทึกเพ่ือขอขอ้มลูจากหนว่ยงาน 

ที่เก่ียวขอ้งพรอ้มทัง้ใหแ้จง้ชื่อเจา้หนา้ที่ 

ไปใหข้อ้มลูเพ่ิมเติม 

๓.๓ เสนอหัวหนา้กลุม่ตรวจสอบความ   

ถกูตอ้ง 

๓.๔ เสนอผูบ้ังคับบัญชาลงนาม 

๓๐ นาที 

 

 

๖๐ นาที 

 

 

๓๐ นาที 

๑ วนั 

 บันทึกขอขอ้มลู  กลุม่งานประสาน

การเมอืง 

๔  ๔.๑ สืบคน้ขอ้มลูจากเว็บไซต ์

๔.๒ คน้ควา้ขอ้มลูจากหนงัสือและ 

เอกสารที่เก่ียวขอ้ง 

๔.๓ สอบถามจากผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 

๑ วนั 

  กลุม่งานประสาน

การเมอืง 

๕  ๕.๑  รวบรวม และวิเคราะหข์อ้มลู 

๕.๒  เรียบเรียงขอ้มลูใหเ้ป็นภาพรวม 

ของกระทรวงศึกษาธิการ 

๕.๓ จดัท าร่างค าตอบตามกรอบ                         

 

 

๑ วนั 

มกีารจดัท าค าตอบ

กระทู ้ค าชีแ้จงญัตติ  

ค าเสนอ ร่างพระราช 

บัญญัติ ที่ชดัเจน  

ตรงประเด็น โดยไมม่ี

การสง่กลบัแกไ้ข  

จากรัฐมนตรี ทกุครั้ง 

ค าตอบกระทู ้ 

ค าชีแ้จงญัตต ิ

ค าเสนอร่าง

พระราชบัญญตั ิ

กลุม่งานประสาน

การเมอืง 

 

 

 

จดัท าบันทึก 

ขอขอ้มลู 

 

หาขอ้มลูเพ่ิมเติม 

ประมวล/บรูณาการขอ้มลู

ตามกรอบ 



 

ล าดบัท่ี ผงักระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา

ด าเนินการ 

มาตรฐานการ

ปฏิบติังาน 

เอกสาร 

การด าเนินงาน 

ผ ูร้บัผิดชอบ 

๖  

 

 

๖.๑ จดัพิมพค์ าตอบกระทู ้ค าชีแ้จงญัตติ  

ค าเสนอร่างพระราชบัญญตัิ 

๓๐ นาที มกีารจดัพิมพ์

ค าตอบกระทูค้ า

ชีแ้จงญัตติ ค าเสนอ 

ร่างพระราชบัญญัติ 

ใหอ้า่นงา่ย ชดัเจน 

ขนาดตวัอกัษรไม่

ต า่กวา่ ๒๒ ทกุครั้ง 

 

ค าตอบกระทู/้ค าชีแ้จง

ญัตติ/ค าเสนอ 

ร่างพระราชบัญญัต ิ

กลุม่งานประสาน

การเมอืง 

๗  ๗.๑  จดัท าบันทึกเสนอค าตอบกระทู ้

ค าชีแ้จงญัตติค าเสนอร่างพระราชบัญญัติ  

โดยมขีอ้มลู และเอกสารประกอบพรอ้มทัง้       

มดีชันเีร่ือง 

๗.๒  หัวหนา้กลุม่ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

๗.๓  ผูบ้ังคับบัญชาลงนามเสนอรัฐมนตรี 

๖๐ นาที 

 

 

 

๓๐ นาที 

๑ วนั 

มกีารจดัท าแฟ้ม

ค าตอบกระทู ้ค า

ชีแ้จงญัตติ ค าเสนอ 

ร่าง

พระราชบัญญตัิ 

โดยมเีอกสาร

ประกอบครบถว้น

และมดีชันเีร่ือง  

ทกุครั้ง 

๑. บันทึกน าเสนอ 

๒. แฟ้มค าตอบกระทู ้

 ค าชีแ้จงญัตติค าเสนอ

 ร่างพระราชบัญญัต ิ

กลุม่งานประสาน

การเมอืง 

 

 

 

 

 

 

 

จดัพิมพค์ าตอบ 

จดัท าแฟ้มเสนอ 



 

ล าดบัท่ี ผงักระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

มาตรฐานการ

ปฏิบติังาน 

เอกสาร 

การด าเนินงาน 

ผ ูร้บัผิดชอบ 

๘  

 

 

 

 

 

 

๘.๑ ติดตามเร่ืองเพ่ือขอทราบชือ่รัฐมนตรี 

ผูต้อบกระทู ้ชีแ้จงญัตติ  เสนอร่าง

พระราชบัญญตั ิ

๘.๒ แจง้เจา้หนา้ที่ส านกังานเลขาธิการ  

สภาผูแ้ทนราษฎร/ส านกังานเลขาธิการ

วฒิุสภา/ส านกัเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

๖๐ นาที 

 

 

๕ นาท ี

มกีารแจง้ชือ่ผูต้อบ

กระทู ้ชีแ้จงญัตต ิ

เสนอร่าง

พระราชบัญญตั ิ

ไดท้นัภายใน ๑ วนัก่อน

การประชมุ ทกุครั้ง 

บันทึกการแจง้ชือ่ กลุม่งานประสาน

การเมอืง 

๙  

 

 

 

 

 

 

 

๙.๑ แจง้เจา้หนา้ที่ที่เก่ียวขอ้งเพ่ือนดัเวลา 

และสถานที ่

๙.๒ ไปใหข้อ้มลูเพ่ิมเติม ณ รัฐสภา 

 

๓๐ นาที 

 

จนกวา่การ

อภิปราย 

จะเสร็จสิ้น 

๑. มกีารประสาน

เจา้หนา้ทีท่ี่เกี่ยวขอ้งให้

ขอ้มลูเพ่ิมเติม ณ รัฐสภา  

ทกุครั้ง 

๒. มเีจา้หนา้ที่ส านกังาน

รัฐมนตรีติดตาม

สถานการณต์ลอด 

การประชมุ ทกุครั้ง 

 

บัญชรีายชือ่

เจา้หนา้ที่เตรียมให้

ขอ้มลูเพ่ิมเติม ณ 

รัฐสภา 

กลุม่งานประสาน

การเมอืง 

 

 

 

 

 

แจง้ชือ่รัฐมนตรี 

ผูต้อบกระทู ้ชีแ้จงญัตติ  

เสนอร่างพระราชบัญญตั ิ

ใหข้อ้มลูเพ่ิมเติม 



ล าดบัท่ี ผงักระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา

ด าเนินการ 

มาตรฐานการ

ปฏิบติังาน 

เอกสาร 

การด าเนินงาน 

ผ ูร้บัผิดชอบ 

๑๐  

 

 

๑๐.๑ รับฟังการประชมุสภาผูแ้ทนราษฎร / 

วฒิุสภา 

 

๑๐.๒ จดประเด็นค าอภิปรายและ 

ค าตอบชีแ้จง  

 

๑๐.๓ จดัท ารายงานการตอบกระทู ้ 

การชีแ้จงญัตติ การเสนอ 

ร่างพระราชบัญญัติ  

๑๐.๔ หัวหนา้กลุม่ตรวจสอบความถกูตอ้ง  

๑๐.๕ ผูบ้ังคับบัญชาลงนามเสนอรัฐมนตรี

และ/หรือแจง้หนว่ยงานที่  

เก่ียวขอ้งด าเนินการตามขอ้สงัเกต

ขอ้เสนอแนะของที่ประชมุสภาผูแ้ทนราษฎร/

วฒิุสภา  

จนกวา่การ

อภิปราย 

จะเสร็จสิ้น 

จนกวา่การ

อภิปราย 

จะเสร็จสิ้น 

๒ วนั 

 

 

๑๒๐ นาที 

๑ วนั 

มกีารแจง้

หนว่ยงานที่

เกี่ยวขอ้งด าเนนิการ

ตามขอ้สงัเกต 

ขอ้เสนอแนะจากการ

ติดตามการประชมุ

สภาผูแ้ทนราษฎร/ 

วฒิุสภา ทกุครัง้ 

๑. รายงานการตอบกระทู้

 การชีแ้จงญัตติ 

 การเสนอ 

 ร่างพระราชบัญญัต ิ

๒.  หนงัสือแจง้

 หนว่ยงานที่

เกี่ยวขอ้ง 

กลุม่งานประสาน

การเมอืง 

๑๑  
 

๑๑.๑ จดัเก็บรายงานการตอบกระทู ้ 

การชีแ้จงญัตติ การเสนอ 

ร่างพระราชบัญญัติ เขา้แฟ้มเอกสาร 

๑๑.๒ จดัท าสารบัญพรอ้มดชันี 

๑๑.๓ ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้น 

ของเอกสาร หลงัเก็บเขา้แฟ้มเอกสาร 

 

 

 

๑๒๐ นาที 

 

 แฟ้มเอกสารรายงาน กลุม่งานประสาน

การเมอืง 

 

จดัเก็บเอกสาร 

จดัท ารายงาน / 

สรปุประเด็น 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
ข  แบบฟอรม์ท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน (Form) 

 



 

 

 

บันทึกข้อความ 
 ส่วนราชการ    สร. (ชื่อ จนท. ที่จัดท ำ , โทร. XXXXX ) 

 ที่   สร.       วันที ่  พฤษภำคม 59 

 เรื่อง  xxxxxxxxxxxxxxxxx 

 เรียน รมว.ศธ. 

1. (เรื่องที่จะด าเนินการ) หน่วย......(ขอควำมเห็นชอบ/ขออนุมัติ/แจ้ง/อ่ืนๆ)

รำยละเอียดตำมหนังสือ.......................................ที่แนบ 

๒. (ข้อเท็จจริงระบุเป็นข้อๆ หากมีข้อเดียวไม่ต้องมีข้อย่อย) สร.ขอเรียนข้อมูล 

เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ ดังนี้ 

๒.๑ (ท่ีมำของเรื่อง หรือกำรด ำเนินกำรที่ผ่ำนมำ) 

๒.๒ กำรด ำเนินงำน......ได้ด ำเนินกำรไปแล้วประกอบด้วย......  

๒.๓ สร.ได้ประสำนกับ...... แล้ว ...... มีควำมเห็นว่ำ...... 

๒.๔ (ข้อเท็จจริงข้อสุดท้ายส่วนมากจะเป็นอ านาจในการอนุมัติฯ) กำรอนุมัติ

แผนงำน/โครงกำรในเรื่องดังกล่ำวอยู่ในอ ำนำจของ............ ตำมประกำศ.......เรื่อง........ลงวันที่........ 

๓. สร.ได้พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ กำรด ำเนินงำนของ...................................... อยู่ในอ ำนำจ 

ของ รมว. ......................... จึงเห็นควร (อนุมัติ/เห็นชอบ/รับทรำบ) ตำมที่.......... .............. เสนอ 

(กรณีที่มีข้อพิจารณาที่มากกว่า ๑ ข้อ ให้ระบุเป็นหัวข้อเพิ่มเติมเป็น ๓.๑ – ๓.x ได้) 

  ๔. เห็นควร (อนุมัติ/เห็นชอบ/รับทรำบ) ตำมที่ สร. เสนอในข้อ ๓ (กรณีที่มีมากกว่า 

๑ ข้อ ให้ระบุเป็นหัวข้อเพิ่มเติมเป็น ๔.๑ – ๔.x ได้) 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรด (อนุมัติ/เห็นชอบ/รับทรำบ) ตำมข้อ ๔ 

 

 

 

 

 

(....................................................) 
หวัหน้ำส ำนักงำนรัฐมนตรี 

แบบฟอรม์บนัทึกสรปุเรือ่ง 

 



 

 

ค ากล่าวเสนอ 
ร่างพระราชบัญญัติ.................................................................. 

 
กราบเรียน ประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

    
   กระผม.......................................รัฐมนตรี............................. 

ได้รับมอบหมำยจำกคณะรัฐมนตรี ขอเสนอร่ำงพระรำชบัญญัติ................ 
…………………………………. โดยมีหลักกำร และเหตุผล ดังนี้ 

 
หลักการ 

…………………………………………………………………………………………………..…
………………………………………………………………………………………………………
.………………………………………………………………………………………………….… 

 
เหตุผล 

…………………………………………………………………………………………………..…
………………………………………………………………………………………………………
.………………………………………………………………………………………………….… 
…………………………………………………………………………………………………..… 

 
 

 

 

 

 

แบบฟอรม์ค ากลา่วเสนอรา่งพระราชบญัญติั 

 



 

 

 
กราบเรียน ประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

    
   กระผม..................................รฐัมนตร.ี................................ 

ในนำมคณะรัฐมนตรี ขอเสนอรำยชื่อคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำ
ร่ำงพระรำชบัญญัติ..............................................ในสัดส่วนของ
คณะรัฐมนตรี จ ำนวน ................. คน ดังนี้ 
 

๑. .................................................................................. 
๒. .................................................................................. 
๓. .................................................................................. 
๔. .................................................................................. 
๕. .................................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม์เสนอรายช่ือคณะกรรมาธิการวิสามญั 

พิจารณารา่งพระราชบญัญติัในสดัสว่นของคณะรฐัมนตรี 

 



 

 
 

รายงานการตอบกระทู้ถามที่ ... 
เร่ือง …………………………………………………………………………..   

ถามโดย ........................................................... 
ในการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ครั้งที่ ......... /.........  

วัน..........เดือน............ พ.ศ. .........     
 

 

 เริ่มระเบียบวาระที่ ..... กระทู้ถามทั่วไป/สด  เวลา .......... น. 
 

 ……………………..…….. สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ผู้ตั้งกระทู้ถำม กล่ำวว่ำ................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ กล่ำวชี้แจงว่ำ……………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 เสร็จสิ้นระเบียบวาระ      เวลา .......... น.          

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม์รายงานการตอบกระท ู ้

 

         บันทึก     .....................  
ประสำนงำน  .........................        
ตรวจทำน ............................... 

......./......../............. 
กลุ่มงำนประสำนกำรเมือง  ส ำนักงำนรัฐมนตรี 

 



 

 

 

 

รายงานการช้ีแจงญัตติ ... 
เร่ือง …………………………………………………………………………..   

ผู้เสนอญัตติ ........................................................... 
ในการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ครั้งที่ ......... /.........  

วัน..........เดือน............ พ.ศ. .........     
 

 

 เริ่มระเบียบวาระที่ ..... ญัตติ ....................................   เวลา .......... น. 
 

 ……………………..…….. สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ผู้เสนอญัตติ กล่ำวว่ำ....................... 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 การอภิปราย 

สมำชิกสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ ได้อภิปรำยเกี่ยวกับญัตติ เรื่อง ................................... ............. 

เรียงตำมล ำดับ ดังนี้ 

 …………………………..…….. สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  กล่ำวว่ำ..................................... 

 …………………………..…….. สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  กล่ำวว่ำ..................................... 

 การชี้แจง 
 

 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ กล่ำวชี้แจงว่ำ………………………..…………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 

แบบฟอรม์รายงานการช้ีแจงญตัติ 

 



 

 การลงมติ เริ่มการลงมติ ...........................................   เวลา ............. น. 

ที่ประชุมสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ ได้ลงมติ .............................................................. ดังนี้  

ผู้เข้ำร่วมประชุม ........... คน 

เห็นชอบ  ........... คน 

ไม่เห็นชอบ ........... คน 

งดออกเสียง ...........   คน 

ไม่ลงคะแนนเสียง ...........    คน  
 

 เสร็จสิ้นระเบียบวาระ      เวลา .......... น.          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         บันทึก     .....................  
ประสำนงำน  .........................        
ตรวจทำน ............................... 

......./......../............. 
กลุ่มงำนประสำนกำรเมือง  ส ำนักงำนรัฐมนตรี 

 



 

 

 

สรุปประเด็นการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ………………………………………………..   

ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงศึกษาธิการ  
การประชุมสภานิติบัญญตัิแห่งชาติ ครั้งที่ ......... /.........  
วัน..........เดือน............ พ.ศ. .........    เวลา ........... น. 

ณ ........................... 
 

 

 การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ.......................................   เริ่มเวลา ............. น.  

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 การเสนอ  

 รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำร/รัฐมนตรีช่วยว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำร กล่ำวเสนอ 

รำ่งพระรำชบัญญัติ…………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 การอภิปราย 

   สมำชิกสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ ได้อภิปรำยเกี่ยวกับร่ำงพระรำชบัญญัติ.......................................... 

เรียงตำมล ำดับ ดังนี้ 

 …………………………..…….. สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  กล่ำวว่ำ..................................... 

 …………………………..…….. สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  กล่ำวว่ำ..................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม์รายงานการเสนอ/ช้ีแจง รา่งพระราชบญัญติั 

 



 

 การชี้แจง 

 รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำร/รัฐมนตรีช่วยว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำร ตอบชี้แจง ดังนี้  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 การลงมติ เริ่มการลงมติ...........................................   เวลา ............. น. 

ที่ประชุมสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ ได้ลงมติ ....................................................................... ดังนี้  

ผู้เข้ำร่วมประชุม ........... คน 

เห็นชอบ  ........... คน 

ไม่เห็นชอบ ........... คน 

งดออกเสียง ...........   คน 

ไม่ลงคะแนนเสียง ...........    คน  

 คณะกรรมาธิการ (กรณีพิจารณาร่างพระราชบัญญัติในวาระ ๑ รับหลักการ) 

 ที่ประชุมสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ ได้แต่งตั้งคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ

............................................................................. จ ำนวน ............... คน  ดังนี้ 

คณะรัฐมนตรี จ านวน............คน 

๑.  ..................................................................... 

๒.  .....................................................................  

๓.  .....................................................................  

      สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ จ านวน ............ คน 

๔.  .....................................................................  

๕.  .....................................................................  

๖.  .....................................................................  

๗.  ..................................................................... 

 ก าหนดแปรญัตติภายใน ............. วัน   

 เสร็จสิ้นการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ...................................   เวลา ............. น. 

 

 

 

 

         บันทึก     .....................  
ประสำนงำน  .........................        
ตรวจทำน ............................... 

......./......../............. 
กลุ่มงำนประสำนกำรเมือง  ส ำนักงำนรัฐมนตรี 

 



คณะผ ูจ้ดัท า 
 

 

 

 

 นางดวงรตัน ์  นริตัตวิงศกรณ์ นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

 นางสาววิริยา   ไชยคปุต ์ นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

 นายสรุศักดิ์    สวุรรณไฉไล นกัจดัการงานทัว่ไปช านาญการ (ชว่ยราชการ) 

 นางสาวชญัญากาญจน ์ โคตรพฒัน ์ นกัวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการ 

 นางสาวประภสัสร  ราชมี นกัจดัการงานทัว่ไปปฏิบตักิาร 


