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คำนำ 

 

  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

กำหนดให้ สำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง 

เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ประสานนโยบายระหว่างกระทรวง โดยกำหนดให้มีอำนาจหน้าที่

สนับสนุนการทำงานของรัฐมนตรใีนการดำเนินงานทางการเมอืงระหว่างรัฐมนตรี คณะรัฐมนตรี รัฐสภา

และประชาชนด้วย ดังนั้น การสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี ถือว่าเป็น

ภารกิจที่สำคัญประการหนึ่งของสำนักงานรัฐมนตรี 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี  

ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ และผู้ที่ เกี่ยวข้องได้ใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐาน หากมีข้อผิดพลาดประการใด

ผูจ้ัดทำใคร่ขออภัยมา ณ โอกาสนี ้  
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ภาคผนวก   

ก  ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ข  แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 แบบแจ้งรายชื่อผูม้าชี้แจงในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 

 แบบสรุปวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 

 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 

 ตัวอย่างหนังสือแจง้ระเบียบวาระการประชุมใหร้ัฐมนตรทีราบ 

 ตัวอย่างหนังสือแจง้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบวาระการประชุม ครม. ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

                   กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖

ได้กำหนดให้สำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง เพื่อสนับสนุน

ภารกิจของรัฐมนตร ีประสานนโยบายระหว่างกระทรวง โดยมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

๑. รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องเพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี รวมทั้ ง 

เสนอความเห็นประกอบการวินจิฉัยสั่งการของรัฐมนตรี 

๒. สนับสนุนการทำงานของรัฐมนตรีในการดำเนินงานทางการเมืองระหว่างรัฐมนตรี 

คณะรัฐมนตรี รัฐสภาและประชาชน 

๓. ประสานงานการตอบกระทู้ ชีแ้จงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ และกิจการอื่นทางการเมอืง 

๔. ประสานงานและติดตามผลการดำเนินการตามนโยบายของรัฐมนตรีกับส่วนราชการใน

สังกัด และองค์กรในกำกับของกระทรวง 

๕. ดำเนนิการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรอืร้องขอความช่วยเหลอืต่อรัฐมนตรี 

๖. ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของสำนักงานรัฐมนตรี 

หรอืตามที่รัฐมนตรหีรอืคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

ผู้จัดทำจึงได้วิเคราะห์ ออกแบบกระบวนการการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี  

ในการประชุมคณะรัฐมนตรี จัดทำมาตรฐานและคู่มอืการปฏิบัติงานของกระบวนการฯ เพื่อให้เจ้าหน้าที่

บุคลากรของสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ที่รับผิดชอบดำเนินงานตามกระบวนการนี้  

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือนำไป

ปรับใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ ตามความเหมาะสมต่อไป      

๑. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ (Objectives) 

เพื่อให้บุคลากรของสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน 

๒. ขอบเขต (Scope) 

  คู่มือนีใ้ช้ในการปฏิบัติงานสนับสนุนการทำงานของรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี 

เป็นการดำเนินการ/ประสานงานโดยครอบคลุม ขั้นตอนตั้งแต่ก่อนการประชุมคณะรัฐมนตรี  

ระหว่างการประชุมคณะรัฐมนตรี และหลังการประชุมคณะรัฐมนตรีเสร็จสิ้น  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การสนับสนนุภารกิจของรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี 
 

๑ 



 

๓. คำจำกัดความ (Definition) 

 ๓.๑ รัฐมนตรี  หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ รัฐมนตรีช่วยว่าการ

กระทรวงศึกษาธิการ 

 ๓.๒ ระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี หมายถึง เรื่องที่ สลค. จัดทำเพื่อให้

คณะรัฐมนตรีนำมาพิจารณา/ทราบในที่ประชุม โดยเรียงตามลำดับความสำคัญ เร่งด่วน 

 ๓.๓ เรื่องที่กระทรวงศึกษาธิการเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หมายถึง เรื่องที่เป็นภารกิจ

ของกระทรวงศึกษาธิการ และเป็นหน่วยงานผูเ้สนอเรื่องนัน้เพื่อให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา/ทราบ 

 ๓.๔ เรื่องเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี  หมายถึง  

เรื่องที่กระทรวงศึกษาธิการไม่ได้เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง แต่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณาแล้ว

เห็นว่าเรื่องนั้นๆ เกี่ยวข้องกับกระทรวงศึกษาธิการ จึงมีหนังสือมายังกระทรวงศึกษาธิการเพื่อขอให้

เสนอความเห็นในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

 ๓.๕ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หมายถึง องค์กรหลักและองค์กรในกำกับของกระทรวง 

ศกึษาธิการ 

องค์กรหลัก ได้แก่ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงานเลขาธิการสภา

การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

องค์กรในกำกับ ได้แก่ สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม

สวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์  

และเทคโนโลยี สำนักงานลูกเสือแห่งชาติ โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ (องค์การมหาชน) สถาบันทดสอบ

ทางการศกึษาแห่งชาต ิ(องค์การมหาชน) สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน)  

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

          กระบวนการการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรีในการประชุมคณ ะรัฐมนตรี   

มีผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและมีหน้าที่ความรับผดิชอบ ดังนี้ 

๔.๑ หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่กำกับ ดูแล ติดตาม 

การดำเนินงาน และให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบกระบวนการการสนับสนุน

ภารกิจของรัฐมนตรใีนการประชุมคณะรัฐมนตรี 

  ๔.๒ หัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ มีหน้าที่สนับสนุน ส่งเสริม ให้คำแนะนำ 

ตรวจสอบการดำเนินงาน  

๔.๓ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกระบวนการการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรใีนการประชุม

คณะรัฐมนตรี มีหน้าที่ :  

- รับระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  

- วิเคราะห์ระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  

- แจ้งเจ้าของเรื่อง/หน่วยงานดำเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

- จัดทำบันทึกเสนอรัฐมนตร ี 

๒ 



 

 

- ประสานสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพื่อแจ้งรายชื่อผู้ชี้แจงในที่ประชุม

คณะรัฐมนตร ี 

- ประสานงานในระหว่างการประชุมคณะรัฐมนตร ี 

- รวบรวมเอกสารจากการประชุมคณะรัฐมนตรีส่งคืนรัฐมนตรี 

๕. ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow)  
                    การออกแบบกระบวนการการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรใีนการประชุมคณะรัฐมนตรี  

เป็นการดำเนินการตามแนวทางของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยมีการสำรวจ 

สอบถามความต้องการของผู้ รับบริการและผู้มีส่ วนได้ส่ วนเสี ย  จัดทำข้อกำหนดที่ สำคัญ 

ของกระบวนการและตัวชี้วัดกระบวนการ แล้วนำข้อกำหนดที่ ได้ ไปใช้ประกอบการออกแบบ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงานประกอบด้วย ๗ ขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

ขั้นตอนที่ ๑ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๒ 

 

 

 
 

 

ขั้นตอนที่ ๓ 
 

 

 

ขั้นตอนที่ ๔ 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ ๕ 
 

 

 

ขั้นตอนที่ ๖  

 

ขั้นตอนที่ ๗ 

 

 

 

 

 

 

รับระเบียบวาระ 

การประชุม ครม.  

ที่ สลค. 

วิเคราะห์ระเบียบวาระการประชุม 

แจ้งหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 

จัดทำบันทึกเสนอรัฐมนตร ี

ประสาน สลค. เพือ่แจ้งรายชือ่ผู้ชี้แจง 

ประสานงานระหว่างการประชุม 

 

รวบรวมเอกสาร 

ส่งคนืรัฐมนตร ี

๓ 



 

 

๖. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

                    กระบวนการการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรีในการประชุมคณ ะรัฐมนตรี   

ตามผังกระบวนการที่ ได้นำเสนอข้างต้น ประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ  รวมทั้ งสิ้น  ๗  ขั้นตอน  

ซึ่งมีรายละเอียดของการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ ๑  :  รับระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตร ี

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๑) ประสานกับเจ้าหน้าที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อขอทราบเวลา 

ที่พรอ้มส่งระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรีใหก้ระทรวง 

๒) จัดส่งเจ้าหน้าที่ ไปรับระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรีที่สำนัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี 
 

ขั้นตอนที่ ๒  :  วิเคราะห์ระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี โดยตรวจสอบ/

วิเคราะห์ระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี ว่ามีเรื่องที่กระทรวงศึกษาธิการเป็นหน่วยงาน 

เจ้าของเรื่องหรือเรื่องที่กระทรวงศึกษาธิการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี

หรอืไม ่
 

ขั้นตอนที่ ๓  :  แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อเตรียมข้อมูล 

และเข้าชีแ้จงต่อที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๑) ตรวจสอบเรื่องเดิมเพื่อให้ทราบหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง   

๒) ประสานแจ้งเจ้าของเรื่องทราบรายละเอียด เพื่อเตรียมข้อมูล/ผู้ชี้แจง  

ทางโทรศัพท์ โทรสาร โดยแจง้ทั้งเจา้หนา้ที่ผู้ปฏิบัติงานและผูบ้ริหาร  
 

ขั้นตอนที่ ๔  :  จัดทำบันทึกเสนอรัฐมนตรีพร้อมระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบการประชุม 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๑) จัดทำบันทึกสรุประเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี ประกอบด้วย  

เรื่องที่กระทรวงศึกษาธิการเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา 

ของคณะรัฐมนตร ี

๒) เสนอบันทึกสรุประเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรีให้หัวหน้าสำนักงาน

รัฐมนตรพีิจารณาลงนามถึงรัฐมนตรี 

๓) ส่ งสรุประเบียบวาระวาระการประชุมคณ ะรัฐมนตรีและเอกสาร

ประกอบการประชุมให้รัฐมนตรี 

 

 

๔ 



 

 

ขั้นตอนที่ ๕  :  ประสานสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งรายชื่อผู้ชีแ้จง โดยแจ้ง

รายชื่อผูชี้้แจงไปยังสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรทีางโทรศัพท์/โทรสาร 
 

ขั้นตอนที่ ๖  :  ประสานงานระหว่างการประชุมคณะรัฐมนตรี 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๑) เตรียมพร้อมหน้าห้องประชุมคณะรัฐมนตรี  เพื่ อจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

๒) ประสานและอำนวยความสะดวกแก่ รัฐมนตรี /ผู้ ชี้ แจง/ผู้ ให้ ข้อมูล  

และเจา้หน้าที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

๓) แจ้งสถานที่/จุดที่นั่งของเจ้าหนา้ที่สำนักงานรัฐมนตรีให้ผูชี้แ้จงทราบ 

๔) เตรียมรายชื่อและหมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้เข้าชี้แจง เพื่อใช้ในการ

ประสานงาน 
 

ขั้นตอนที่ ๗  :  รวบรวมเอกสารจากการประชุมคณะรัฐมนตรีส่งคืนรัฐมนตรี 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๑) สอบถามตำแหน่งที่นั่งของรัฐมนตรใีนการประชุมคณะรัฐมนตรี 

๒) รวบรวมเอกสารจากการประชุมคณะรัฐมนตรี และนำส่งให้คณะทำงาน 

ของรัฐมนตรี 
 

๗. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 

                     กระบวนการการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี ประกอบด้วย

ขั้นตอนการดำเนินการ รวมทั้งสิ้น ๗ ขั้นตอน ดังที่ได้นำเสนอไปแล้ว โดยในการออกแบบกระบวนการ

ปฏิบัติงาน จะมีการกำหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่สำคัญให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อกำหนดที่สำคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม และข้อกำหนดเหล่านี้ 

จะถูกกำหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้นจะถูก

กำหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

                     กระบวนการการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี มีมาตรฐาน

ที่สำคัญของกระบวนการใน ๕ ขั้นตอน จำนวน ๖ มาตรฐาน ดังนี้  

                     ๑) ขั้นตอนที่ ๑ : รับระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

คือ ไปรับระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี ภายใน ๓๐ นาที นับจากได้รับแจ้งทุกครั้ง (เมื่อรู้ว่า

วาระออกต้องไปรับภายใน ๓๐ นาที)        

๒) ขั้นตอนที่ ๓ : แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อเตรียมข้อมูล 

และเข้าชี้แจงต่อที่ประชุมคณะรัฐมนตรี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ แจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ทราบวาระของหน่วยงาน ภายใน ๑ ช่ัวโมง นับจากได้รับวาระทุกครั้ง (ยกเว้นได้รับวาระการประชุม 

ครม. ในวันหยุดราชการ) 

๕ 



 

 

๓) ขั้นตอนที่  ๔  : จัดทำบันทึกเสนอรัฐมนตรีพร้อมระเบียบวาระการประชุม 

และเอกสารประกอบการประชุม มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ จัดส่งบันทึกแจ้งระเบียบวาระการประชุม

คณะรัฐมนตรี โดยมีการสรุปสาระสำคัญและประเด็นที่หน่วยงานเสนอคณะรัฐมนตรีพร้อมเอกสาร

ประกอบการประชุมให้รัฐมนตรีได้ไม่เกิน ๑ วันทำการ ถัดจากวันที่ได้รับแจ้งวาระจากสำนักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีทุกครั้ง 

  ๔) ขั้นตอนที่ ๕ : ประสานสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งรายชื่อผู้ชี้แจง มีมาตรฐาน

การปฏิบัติงาน ๒ ข้อ คือ  

(๑) ประสานแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องส่งผู้ชี้แจงในการประชุมคณะรัฐมนตรี 

โดยมีตำแหน่งไม่ต่ำกว่ารองหัวหน้าส่วนราชการหรอืเทียบเท่าทุกครั้ง  

(๒) มีการแจง้รายชื่อผูชี้้แจงต่อคณะรัฐมนตรีไปยังสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี

ล่วงหนา้ทางโทรสารทุกครั้ง 

  ๕) ขั้นตอนที่  ๗ : รวบรวมเอกสารจากการประชุมคณะรัฐมนตรีส่งคืนรัฐมนตรี   

มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ มีการรวบรวมเอกสารจากการประชุม ครม. ส่งคืนรัฐมนตรีได้ครบถ้วน

ทุกครั้ง 

๘. ระบบการตดิตามประเมินผล (Evaluation) 

  คู่มือกระบวนการการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี  

จัดทำขึ้น เพื่ อ ให้ผู้ปฏิบั ติ งานที่ รับผิดชอบกระบวนการนี้  ใช้ เป็ นแนวทางในการดำเนินงาน  

ให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ กำหนดไว้ เพื่อให้ เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์  

ทั้ งในเชิงปริมาณ และคุณ ภาพ สามารถสนองตอบความต้องการและสร้างความพึ งพอใจ 

ให้แก่ผู้รับบริการได้ ทั้งนี้ จะใช้การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่รับผิดชอบกระบวนการ

เปรียบเทียบกับตัวชีว้ัดสำคัญและค่าเป้าหมายที่กำหนดเป็นมาตรฐานของกระบวนการ โดยประเมินผล

การปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการที่กำหนดไว้ 
 

  ทั้งนี ้กำหนดระบบการประเมินผลตัวชีว้ัดของกระบวนการ ดังนี้ 

ตัวชีว้ัดผลลัพธ์ของกระบวนการ : ร้อยละของจำนวนครั้งที่มกีารประชุมคณะรัฐมนตรี 

ที่ได้ดำเนินการเสร็จสิ้นตามขั้นตอนที่กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

๖ 



 

 

 

ตัวช้ีวัดภายใน

กระบวนการ 

ค่าเป้าหมาย 

(มาตรฐาน) 
แนวทางการประเมิน 

ความถี ่

ในการประเมิน 
วธีิการประเมิน 

๑. ร้อยละของจำนวน

คร้ังท่ี สร. ไปรับระเบียบ

วาระการประชุม ครม. 

ได้ภายในเวลาที่กำหนด 

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ ๑๐๐) 

พิจารณาจากการดำเนินงาน

ของผู้รับผิดชอบว่ามีการไปรับ

ระเบียบวาระการประชุม ครม. 

ได้ภายในเวลาท่ีกำหนดกี่คร้ัง 

คิดเทียบเป็นร้อยละจากการ

ได้ รับแจ้งให้ไปรับวาระการ

ประชุม ครม. ท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐาน 

เชิงประจักษ์ เช่น แบบ

รับรองการปฏิบัติงาน 

ในภารกิจการรับวาระ 

ครม. 

 

๒. ร้อยละของจำนวน

คร้ังท่ีแจ้งให้หน่วยงาน

เจ้าของเร่ืองทราบวาระ

ของหน่วยงาน  ภายใน

กำหนดเวลา 

 

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ ๑๐๐) 

พิจาณาจากการดำเนินงาน

ของผู้รับผิดชอบว่าแจ้งหน่วยงาน

เจ้าของเร่ืองทราบวาระของ

หน่ วย งาน ได้ ภ าย ใน เวล า 

ท่ีกำหนดคิดเทียบเป็นร้อยละ

จากจำนวนคร้ังท่ีแจ้งท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐาน

เชิงประจักษ์ เช่น แบบ

รับรองการตรวจสอบ

การได้ รับแจ้ งวาระ 

ครม. จากหน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 

๓. ร้อยละของการจัดส่ง

บันทึกแจ้ งระเบียบวาระ 

การประชุม โดยมกีารสรุป

สาระสำคัญ และประเด็น

ท่ีหน่ วยงาน เสนอ ครม. 

พร้อมเอกสารประกอบ 

การประชุม ให้รัฐมนตรี

ได้ ไม่ เกิ น  1 วันทำการ 

ถั ดจากวันท่ี ได้ รับแจ้ ง

วาระจาก สลค. 

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ ๑๐๐) 

พิจารณาจากจำนวนคร้ังท่ี

สามารถจั ดส่ ง บัน ทึ กแจ้ ง

ระ เบี ยบวาระก ารป ระชุ ม 

โดยมีการสรุปสาระสำคัญ 

และประเด็นท่ีหน่วยงานเสนอ 

ครม. พร้อมเอกสารประกอบ 

การประชุมให้รัฐมนตรีภายใน

เว ล า ท่ี ก ำ ห น ด คิ ด เที ย บ 

เป็นร้อยละจากจำนวนคร้ัง

ของการประชุม ครม. ท้ังหมด 

รายปี เปรียบเทียบจากวันท่ี

ของบันทึกแจ้งระเบียบ

วาระการประชุม ครม. 

กับหนังสือเชิญประชุม 

ครม. ทุกคร้ัง 

 

๔. ร้อยละของจำนวน

เร่ืองของ ศธ. ท่ีบรรจุ  

ในวาระการประชุม ครม. 

มี ผู้ ชี้ แ จ งมี ต ำ แ ห น่ ง 

ไม่ต่ ำกว่ารองหั วหน้ า

ส่ ว น ร า ช ก า ร ห รื อ

เทียบเท่า 

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ ๑๐๐) 

พิจารณ าจากจำนวนเร่ือง 

ท่ีมีรายชื่อและตำแหน่งของ 

ผู้ชี้แจงไม่ต่ำกว่ารองหัวหน้า

ส่วนราชการหรือเทียบเท่า  

ในการประชุม ครม. แต่ละคร้ัง 

คิ ด เที ยบ เป็ น ร้อ ยล ะจ าก

จำนวนเร่ืองท่ีต้องมีผู้ชี้แจง

ท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจากบัญชี

ร า ย ชื่ อ ผู้ ไ ป ชี้ แ จ ง 

ทุกครัง้ 

๕ . มี ก ารแจ้ งรายชื่ อ 

ผู้ ชี้ แ จ ง ต่ อ  ค ร ม .  

ไปยั ง สลค. ล่ วงหน้ า 

ทางโทรสารทุกครัง้ 

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ ๑๐๐) 

พิจารณาจากการดำเนินงาน

ว่ามีการแจ้งรายชื่อผู้ชี้แจง 

ต่อ ครม. ไปยัง สลค. ล่วงหน้า

ทางโทรสารทุกครัง้หรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากทะเบียน

การส่งโทรสารการแจ้ง

รายชื่อผู้ชี้แจงต่อ ครม. 

ไปยัง สลค. 

 

๗ 



 

 

ตัวช้ีวัดภายใน

กระบวนการ 

ค่าเป้าหมาย 

(มาตรฐาน) 
แนวทางการประเมิน 

ความถี ่

ในการประเมิน 
วธีิการประเมิน 

๖. มีการรวบรวมเอกสาร

จากการประชุม ครม. 

ส่งคืนรัฐมนตรีได้ครบถ้วน

ทุกครัง้ 

ทุกครัง้ 

(ร้อยละ ๑๐๐) 

พจิารณาจากการดำเนนิงาน

ของผู้ รับผิดชอบว่ามีการ

รวบรวมเอกสารจากการ

ประชุม ครม. ส่งคืนรัฐมนตรี 

ได้ครบถ้วนทุกครัง้หรือไม่ 

รายปี - ตรวจสอบจากแบบ

บันทึกการแจ้ งจาก 

สลค.  

- ตรวจสอบจากการ

ติดตามทวงถามของ

คณะทำงานรัฐมนตรี 

 

๙. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 

๙.๑ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  

๙.๒ พระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตร ีพ.ศ. ๒๕๔๘ 

๙.๓ ระเบียบว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตร ีพ.ศ. ๒๕๔๘ 

๙.๔ มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๕ สิงหาคม ๒๕๕๔ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการชีแ้จง 

ต่อที่ประชุมคณะรัฐมนตรี (มตคิณะรัฐมนตรีวันที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๒) 
 

๑๐. แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (Form) 

๑๐.๑ แบบแจ้งรายชื่อผูม้าชีแ้จงในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 

๑๐.๒ แบบสรุปวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 

๑๐.๓ แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 

๑๐.๓ ตัวอย่างหนังสือแจง้ระเบียบวาระการประชุมให้รัฐมนตรทีราบ 

๑๐.๔ ตัวอย่างหนังสือแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบวาระการประชุม ครม. ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

ภาคผนวก  ก  ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

ภาคผนวก  ข  แบบฟอร์มทีใ่ช้ในการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก  ก 

 

ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏบิัติงาน 
 
ลำดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 

 

ระเบียบวาระการประชุม ครม. 

1.  ประสานกับเจ้าหน้าที่ สลค. เพื่อขอ

ทราบเวลาที่พร้อมส่งระเบียบวาระ 

การประชุม ครม. ให้กระทรวง 

2.  จัดส่งเจ้าหน้าที่ไปรับระเบียบวาระ 

การประชุม ครม. ที่ สลค.  

 

 

1  

วันทำการ 

ไปรับระเบียบวาระการประชุม ครม. 

ภายใน 30 นาที  นับจากได้รับแจ้ง 

ทุกครั้ง 

 

(เมื่อรู้ว่าวาระออกต้องไปรับภายใน  

30 นาที) 

1. หนังสอืเชญิ

ประชุม 

2. เอกสาร

ประกอบการ

ประชุม ครม. 

ของรัฐมนตรี 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

2 

 

 

 

 

ตรวจสอบ/วิ เคราะห์  ระเบียบวาระ 

การประชุม รวมทั้งเรื่องที่  ศธ. เป็นผู้

เสนอ 

 

 

60 นาที   กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

3 

 

 

 

1. ตรวจสอบเรื่องเดิมเพื่ อให้ทราบ

หน่วยงาน/เจา้ของเรื่อง   

2. ประสานแจ้งเจ้าของเรื่องทราบ

รายละเอียด เพื่ อ เตรียมข้อมูล / 

ผู้ ชี้ แ จง ท างโท รศั พ ท์  โท รสาร  

โดยแจ้งทั้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

และผูบ้ริหาร 

 

20 นาที 

  

1  

วันทำการ 

แจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ 

วาระของหน่วยงาน ภายใน 1 ช่ัวโมง 

นับจากได้รับวาระทุกครั้ง  

 

(ยกเว้นได้รับวาระการประชุม ครม.  

ในวันหยุดราชการ) 

 

แบบฟอร์มแจ้ง

รายชื่อผูชี้้แจง 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

รับระเบียบวาระ

การประชุม ครม.  

วเิคราะห ์

ระเบียบวาระ 

การประชุม 

แจ้งหน่วยงาน 

เจ้าของเร่ือง 



 

ลำดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

4 

 

 

 

 

 

1.  จัดทำบันทึกสรุปนำเรียนรัฐมนตรี 

เสนอ หน.สร. ลงนามเรียน รมว.ศธ. 

ทราบ 

2.  จัดส่งระเบียบวาระการประชุม 

ให้รัฐมนตรี 

60 นาที 

 

 

1  

วันทำการ 

จัดส่งบันทึกแจ้งระเบียบวาระการประชุม 

โดยมีการสรุปสาระสำคัญและประเด็น 

ที่หน่วยงานเสนอ ครม. พร้อมเอกสาร

ประกอบการประชุมให้รัฐมนตรีได้ไม่เกิน 

1 วันทำการถัดจากวันที่ได้รับแจ้งวาระ

จาก สลค. ทุกครั้ง 

บันทึกสรุป 

และเอกสาร

ระเบียบวาระ

การประชุม 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

5 

 

 

 

 

 

โทรศัพท์/โทรสารแจ้งรายชื่อผูชี้แ้จง 20 นาที 

 

 

 

1.  ประสานแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ส่งผู้ชี้แจงในการประชุม ครม. โดยมี

ตำแหน่งไม่ต่ำกว่ารองหัวหน้าส่วน

ราชการหรอืเทียบเท่าทุกครั้ง 

2.  มีการแจ้งรายชื่อผู้ ชี้แจงต่อ ครม.  

ไปยัง สลค. ล่วงหน้าทางโทรสารทุกครั้ง 

แบบฟอร์ม 

แจ้งรายชื่อ 

ผูชี้แ้จง 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

6  

 

 

1.  เจ้าหน้าที่ สร. เตรยีมพร้อมหน้าหอ้ง

ประชุม ครม. เพื่อจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการประชุม ครม. 

2.  ประสานและอำนวยความสะดวก 

แก่รัฐมนตรี/ผูชี้้แจง/ผู้ให้ข้อมูล  

และเจ้าหน้าที่ สลค. 

3.  แจ้งสถานที่/จุดที่นั่งของเจ้าหน้าที่ 

สร. ใหผู้้ชีแ้จงทราบ 

4.  เจา้หน้าที่ สร. มีรายชื่อ หมายเลข 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้เข้าชี้แจง 

 

 

 

 

 4 ช่ัวโมง 

 

 บัญชรีายชื่อ

เจ้าหน้าที่ 

ของ สร. ที่ไป

ประสานงาน 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

 

จัดทำบันทึก

เสนอรัฐมนตรี 

ประสาน สลค. 

เพื่อแจ้งรายช่ือผู้ช้ีแจง 

ประสานงานระหวา่ง

การประชุม 



 

 

ลำดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

7  

 

 

 

1. เจา้หนา้ที่ สร. ต้องทราบตำแหน่ง 

ที่นั่งของรัฐมนตรใีนการประชุม ครม. 

2. รวบรวมเอกสารจากการประชุม 

ครม. และนำส่งให้กับคณะทำงาน 

ของรัฐมนตรี 

 

 

 

30 นาที 

มีการรวบรวมเอกสารจากการประชุม 

ครม. ส่งคนืรัฐมนตรไีด้ครบถ้วนทุกครั้ง 

 กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

 
 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสาร 

ส่งคนืรัฐมนตรี 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ข 

 

แบบฟอร์มทีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 

 
 แบบแจ้งรายชื่อผูม้าชีแ้จงในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 

 แบบสรุปวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 

 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 

 ตัวอย่างหนังสือแจง้ระเบียบวาระการประชุมใหร้ัฐมนตรทีราบ 

 ตัวอย่างหนังสือแจง้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบวาระการประชุม ครม.  

    ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบแจ้งรายช่ือผู้มาชี้แจงในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 
 

 
วันอังคารที่...........เดือน................................พ.ศ. .......... สถานที่ชี้แจง  ห้องประชุม............................... 
เวลา............................น.                       สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
                ทำเนียบรัฐบาล 
 

ประเภทวาระ  เรื่องเพ่ือพิจารณา 
 

ลำดับเรื่องที่............................ 
 

ชื่อเรื่อง................................................................... ...............................................................................................  
............................................................................................................................. ..................................................
............................................................................................................................. ............................................... 
 

รายช่ือผู้ชี้แจง 
 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง หน่วยงาน 
หมายเลข 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
ชื่อ – สกุล, หมายเลขโทรศัพท์เจ้าหน้าที่ผู้แจ้งรายชื่อ............................................................................... ......... 
 
หมายเลขโทรศัพท์, หมายเลขโทรสาร สลค. (สำหรับแจ้งรายชื่อผู้ชี้แจง) 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ตอ่ ๓๓๗ 
หมายเลขโทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๖๖ 
 
 

 

 

 

 

 

แบบสรุปวาระการประชุมคณะรฐัมนตร ี
 



 

สรุปวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี ครั้งที่ ……..../…………  
ในวัน.........ที่...................................  

----------------- 
 
๑. เร่ืองเพื่อทราบ (หากไม่มีข้อทักท้วงให้ถือเป็นเรื่องที่ ครม. เห็นชอบ/อนุมัติ) 

ลำดับที่.... เรื่อง ....................................................................... ศธ. (...........) เป็นหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง  

ลำดับที่.... เรื่อง ...................................................................................................................... 
 ...........เปน็หนว่ยงานเจา้ของเรื่อง ศธ. (...........) เสนอความเหน็ พิจารณาแลว้เหน็วา่.................................... 

 
๒. เร่ืองเพื่อทราบ 

ลำดับที่.... เรื่อง ..................................................................... .. ศธ. (...........) เป็นหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง  

 
๓. เร่ืองเพื่อพิจารณา  

ลำดับที่.... เรื่อง ....................................................................... ศธ. (...........) เป็นหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง  

ลำดับที่.... เรื่อง ...................................................................................................................... 
 ...........เปน็หนว่ยงานเจา้ของเรื่อง ศธ. (...........) เสนอความเหน็ พิจารณาแลว้เหน็วา่.................................... 
 
 

--------------------------- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างหนงัสือแจ้งระเบียบวาระการประชุมให้รัฐมนตรทีราบ 



 

    บันทึกข้อความ   
ส่วนราชการ.    สำนักงานรัฐมนตรี กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ โทร ๐ ๒๖๒๘ ๖๐๒๐ ภายใน ๑๐๒๓ 

ที ่ศธ ๐๑๐๐/                                          วันที.่                   
เรื่อง ระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี ครั้งที่ ...... 
 

เรียน  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ/รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
 

ด้วยสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจ้งระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี ครั้งที่ .........  
ในวัน...........ที่................................................ เวลา......................... น. ณ ห้องประชุม ๕๐๑ ตึกบัญชาการ ๑ ชั้น ๕ 
ทำเนียบรัฐบาล มีเรื่องทีก่ระทรวงศึกษาธิการ เป็นเจ้าของเรื่องและเสนอความเห็น สรุปดังนี้ 

 

๑. เรื่องเพื่อทราบ (หากไม่มีข้อทักท้วงให้ถือเป็นเรื่องท่ี ครม. เห็นชอบ/อนุมัติ) 
ลำดับที่... เรื่อง ........................................................................................................... 

ศธ. (...............) เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
ลำดับที่... เรื่อง ........................................................ .................................................... 

..................เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ศธ. (...........) เสนอความเห็น พิจารณาแล้ว  
เห็นว่า............................................................................................................ ................................................ 

 

๒. เรื่องเพื่อทราบ 
ลำดับที่... เรื่อง ........................................................................................................... 

ศธ. (...............) เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
 

๓. เรื่องเพื่อพิจารณา  
ลำดับที่... เรื่อง ........................................................................................................... 

ศธ. (...............) เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
ลำดับที่... เรื่อง ............................................................................................................ 

..............เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ศธ. (...........) เสนอความเห็น พิจารณาแล้ว  
เห็นว่า........................................................................................................ .................................................... 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

 

 
(.................................................) 

 หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี  
 

 

 

 

 
ตัวอย่างหนังสือแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ 

วาระการประชุม ครม. ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 



 

 

 

 

    บันทึกข้อความ   
ส่วนราชการ.    สำนักงานรัฐมนตรี กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ โทร ๐ ๒๖๒๘ ๖๐๒๐ ภายใน ๑๐๒๓ 

ที ่ศธ ๐๑๐๐/                                          วันที.่               
เรื่อง วาระการประชุมคณะรัฐมนตรี ในวัน...............ที.่............................................. 
 

เรียน   
 

ด้ วยสำนั กงานรัฐมนตรี  ได้ รับแจ้ งจากเจ้ าหน้ าที่ ส ำนั ก เลขาธิการคณ ะรัฐมนตรี  
ว่าการประชุมคณะรัฐมนตรี ครั้งที่........./................ ในวัน............ที่..................................... เวลา.... ........น.  
ณ ห้องประชุม ๕๐๑ ตึกบัญชาการ ๑ ชั้น ๕ ทำเนียบรัฐบาล มีเรื่องเพ่ือทราบ (หากไม่มี ข้อทักท้วง 
ให้ถือเป็นเรื่องที่ ครม. เห็นชอบ/อนุมัติ) ลำดับที่........เรื่อง............................................................. ...................  
ซึ่ง..................................................เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่องเสนอ ครม.  

 

สำนักงานรัฐมนตรี พิจารณาแล้วเห็นว่าเรื่องดังกล่าวเกี่ยวข้องกับ........................................ 
ขอนำเรียน....................................................เพ่ือโปรดพิจารณา  

๑. มอบหมายเจ้าหน้าที่แจ้งรายชื่อผู้เข้าชี้แจงในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี ตามแบบฟอร์ม  
ไปยังสำนักงานรัฐมนตรี ทางโทรสารหมายเลข ๐ ๒๒๘๒ ๕๗๖๕ 

๒. มอบให้ผู้ได้รับมอบหมายตามข้อ ๑. เข้าชี้แจงต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ในวัน...............ที่........................................... เวลา.............น. ณ ห้องรอเตรียมชี้แจง ตึกบัญชาการ ๑ ชั้ น ๕  
ทำเนียบรัฐบาล 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 

 

 
 

(.................................................) 
 หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี  

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


