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 ค ำน ำ 
 
 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ก าหนดให้ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง  
เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ประสานนโยบายระหว่างกระทรวง และมีอ านาจหน้าท่ี
สนับสนุนการท างานของรัฐมนตรีในการด าเนินงานทางการเมืองระหว่างรัฐมนตรี คณะรัฐมนตรี 
รัฐสภาและประชาชน ดังนั้น การด าเนินงานในการประสานงานเพื่อรัฐมนตรีเสนอกฎหมาย  
ในขั้นตอนคณะรัฐมนตรี และสภานิติบัญญัติแห่งชาติ จึงถือว่าเป็นภารกิจส าคัญประการหนึ่ง
ของส านักงานรัฐมนตรี  
 การจัดท าคู่มือการด าเนินงานในการประสานงานเพื่อรัฐมนตรีเสนอกฎหมาย 
ในขั้นตอนคณะรัฐมนตรี และสภานิติบัญญัติแห่งชาติขึ้นนี้ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติราชการทางด้านการเมืองให้เป็นไปอย่างมีมาตรฐานและเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ประสานราชการทางการเมืองกับหน่วยงานต่างๆ โดยเนื้อหาของคู่มือจะให้ความส าคัญกับ
กระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิงและแบบฟอร์มท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
 คณะผู ้จ ัดท าหวังเป็นอย่างยิ ่งว ่า คู ่ม ือการด าเนินงาน ในการประสานงาน 
เพื่อรัฐมนตรีเสนอกฎหมายในขั้นตอนคณะรัฐมนตรี และสภานิติบัญญัติแห่งชาติฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์ให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้ประโยชน์ต่อไป  

 
ส านักงานรัฐมนตรี  
กระทรวงศึกษาธิการ 
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 การเสนอและชี้แจงกฎหมายในขั้นตอนคณะรัฐมนตรี และสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
เป็นภารกิจหนึ่งของรัฐมนตรีท่ีต้องด าเนินการในฐานะคณะรัฐมนตรี กอปรกับกฎกระทรวง  
แบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ (ข้อ ๑) ได้ก าหนดให้
ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง เพื่อสนับสนุน
ภารกิจของรัฐมนตรี ประสานนโยบายระหว่างกระทรวง โดยมีอ านาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องเพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี  รวมทั้ง 
เสนอความเห็นประกอบการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี 
 ๒.  สนับสนุนการท างานของรัฐมนตรีในการด าเนินงานทางการเมืองระหว่าง
รัฐมนตรี คณะรัฐมนตรี รัฐสภา และประชาชน 
 ๓.  ประสานงานการตอบกระทู้ ชี้แจงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ และกิจการอื่น
ทางการเมือง 
 ๔. ประสานงานและติดตามผลการด าเนินการตามนโยบายของรัฐมนตรี 
กับส่วนราชการในสังกัด และองค์กรในก ากับของกระทรวง 
 ๕.  ด าเนินการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน  หรือร้องขอความช่วยเหลือ 
ต่อรัฐมนตรี 
 ๖.  ปฏิบัติการอื่นใดตามท่ีกฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของส านักงาน
รัฐมนตรีหรือตามท่ีรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

 ส านักงานรัฐมนตรี จึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินงานในการประสานงานเพื่อรัฐมนตรี
เสนอกฎหมายในขั ้นตอนคณะรัฐมนตรี และสภานิติบัญญัติแห่งชาติ เพื ่อให้บุคลากร 
ของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ท่ีรับผิดชอบด าเนินการในเรื่องดังกล่ าว ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนผู้ท่ีสนใจท่ัวไปได้ศึกษาหรือน าไป
ปรับใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ตามความเหมาะสมต่อไป  

 

 

 

 

คู่มือกำรด ำเนินงำนในกำรประสำนงำนเพ่ือรฐัมนตรีเสนอกฎหมำย 
ในข้ันตอนคณะรัฐมนตรี และสภำนิติบัญญัตแิห่งชำติ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของคู่มือ 
) 
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 ๑. เพื่อเป็นแนวทางและเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานของบุคลากรส านักงาน
รัฐมนตรี 
 ๒. เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงาน 
เพื่อรัฐมนตรีเสนอกฎหมายในขั้นตอนคณะรัฐมนตรี และสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
 ๓. เพื ่อสร้างความรู ้ความเข้าใจให้กับบุคลากรของส านักงานรัฐมนตรีและ
ผู้เกี่ยวข้อง  
 ๔. เพื่อเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายการประสานการท างานร่วมกัน 
 ๕. เพื่อเผยแพร่และสื่อสารวิธีการท างานให้กับผู้ท่ีสนใจ 
 

 

 ขั้นตอนคณะรัฐมนตรี 

 คู่มือนี้ ใช้ในการปฏิบัติงานการด าเนินงานในการประสานงานเพื่อรัฐมนตรี 
เสนอกฎหมายในขั้นตอนการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี โดยเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานสนับสนุน
วิชาการ ต้องวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องท่ีหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการเสนอเรื่องกฎหมาย
ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาเสนอคณะรัฐมนตรี สนับสนุนภารกิจ 
ของรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี ตลอดจนแจ้งมติคณะรัฐมนตรีให้หน่วยงาน  
เจ้าของเร่ืองและกลุ่มงานประสานการเมืองทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 ขั้นตอนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 

 เมื่อได้รับแจ้งจากกลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ หรือส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ว่ามีกฎหมายของกระทรวงศึกษาธิการ หรือกฎหมายท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้รับมอบหมาย 
ผ่านการพิจารณาของคณะรัฐมนตรีแล้ว เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานประสานการเมืองจะประสานงาน 
กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
องค์กรหลัก และองค์กรในก ากับ หลังจากนั้นจัดท าค ากล่าวเสนอร่างกฎหมาย และรายชื่อ
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติในสัดส่วนของคณะรัฐมนตรี รวมทั้ง
ข้อมูลที่เกี ่ยวข้อง น าเรียนรัฐมนตรีเพื ่อใช้ในการเสนอที่ประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
และสุดท้ายจัดท าสรุปประเด็นการพิจารณาร่างกฎหมาย เสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา 
 
 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ (Objectives)  
) 

ขอบเขต (Scope) 
) 
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 “กฎหมาย” หมายถึง ร่างพระราชบัญญัติ และร่างพระราชก าหนด 
 “รัฐมนตรี” หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ และรัฐมนตรีช่วย 
ว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
 “หน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ” หมายถึง  
  - องค์กรหลัก ได้แก่ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานเลขาธิการ
สภาการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการ  
การอุดมศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  - หน่วยงานในก ากับ ได้แก่  ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา สถาบันส่งเสริม
การสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา 
(องค์การมหาชน) โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์ (องค์การมหาชน) สถาบันทดสอบทางการศึกษา
แห่งชาติ (องค์การมหาชน) และส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 
 “หน่วยงานเจ้าของเรื่อง” หมายถึง หน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการท่ีเสนอ
กฎหมายให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา เพื่อน าเสนอคณะรัฐมนตรี 
 “ค ากล่าวเสนอกฎหมาย” หมายถึง เอกสารท่ีเจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานประสานการเมือง 
จัดท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกให้รัฐมนตรีในการกล่าวเสนอกฎหมายต่อท่ีประชุมสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ 
 “สภา” หมายถึง สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ท าหน้าท่ีสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 
 “ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา” หมายถึง หน่วยงานที่ปฏิบัติหน้าที่ส านักงาน
เลขาธิการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
 “ส าน ัก เลขาธ ิการนายกร ัฐมนตรี ”  หมายถ ึง  หน่วยงานที ่ปฏ ิบ ัต ิหน้า ท่ี 
ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการประสานงานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
 
 
 
 
 
 

ค ำจ ำกัดควำม (Definition) 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๗ จาก ๕๒ 

 

 
 

 การด าเนินงานในการประสานงานเพื ่อร ัฐมนตรีเสนอกฎหมายในขั ้นตอน
คณะรัฐมนตรี และสภานิติบัญญัติแห่งชาติ มีผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องและมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
 “หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ” มีหน้าท่ีก ากับ ดูแลการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ี  
 “หัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ และหัวหน้ากลุ่มงานประสานการเมือง” 
มีหน้าท่ีควบคุม ดูแลการด าเนินงาน สนับสนุน ส่งเสริม และให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
แก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ   
 “เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบกลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ” มีหน้าท่ี 
  - วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องท่ีหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการเสนอกฎหมาย
ให้รัฐมนตรีพิจารณาเสนอคณะรัฐมนตรี 
  - สนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี 
  - แจ้งมติคณะรัฐมนตรีให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง และกลุ่มงานประสาน
การเมืองทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 “เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบกลุ่มงานประสานการเมือง” มีหน้าท่ี 
  - วิเคราะห์กลั ่นกรองเรื ่องเสนอกฎหมายจากสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
ต่อรัฐมนตรี  
  - จัดท าแฟ้มค ากล่าวเสนอกฎหมาย 
  - ประสานและอ านวยการให้รัฐมนตรีในการเสนอกฎหมายต่อที่ประชุม  
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
  - จัดท ารายงานสรุปประเด็นการพิจารณากฎหมายเสนอรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๘ จาก ๕๒ 

 

 

 

 การด าเนินงานในการประสานงานเพื่อรัฐมนตรีเสนอกฎหมายในขั้นตอนคณะรัฐมนตร ี
และสภานิติบัญญัติแห่งชาติ มีผังกระบวนการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย  

 ขั้นตอนคณะรัฐมนตรี 

 กระบวนกำรย่อยที่ ๑  วิเคราะห์ กลั่นกรอง สรุปเรื่อง เสนอความเห็นประกอบ 
  การพิจารณาของรัฐมนตร ี
 
 
 
 
 
 
    
          
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

 
  

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

รับเรื่องจำกงำน
สำรบรรณ 

วิเครำะห์ กลั่นกรอง 

จัดท ำบันทึกสรุปเรื่อง 
เสนอผู้บังคับบัญชำ 

รับเรื่องทีร่ัฐมนตรีสั่งกำรแล้ว 
(ส ำเนำเอกสำรจดัเก็บ) 

ส่งเรือ่งให้หน่วยงำน
เจ้ำของเรื่อง 

ประสำนหน่วยงำน 
เจ้ำของเรื่อง เพ่ือแก้ไข 
เพิ่มเติมขอ้มูล 
 

ประสานงานระหวา่งการ

ประชมุ 

ประสานงานระหวา่งการ

ประชมุ 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๙ จาก ๕๒ 

 

 กระบวนกำรย่อยที่ ๒ สนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับวำระ 
กำรประชุม ครม. 

วิเครำะห์ระเบียบ 
วำระกำรประชุม ครม.ประสำนหน่วยงำน 

เจ้ำของเรื่อง  

จัดท ำบันทึกสรุปวำระ 
กำรประชุม ครม. 

รวบรวมเอกสำร 
ส่งให้รัฐมนตร ี

แจ้งรำยชื่อผู้ชี้แจงไปยัง สลค. 

ประสำนงำนระหวำ่งกำรประชุม ครม. 

 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๑๐ จาก ๕๒ 

 

 กระบวนกำรย่อยที่ ๓ แจ้งมติคณะรัฐมนตรีให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องจำก
งำนสำรบรรณ 

รับเรื่องทีร่ัฐมนตรีสั่งกำรแล้ว 
(ส ำเนำเอกสำรจดัเก็บ) 

ส่งเรือ่งให้
ผู้เกีย่วข้อง 

วิเครำะห์ กลั่นกรอง 
จัดท ำบันทึกสรุป

เรื่อง 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๑๑ จาก ๕๒ 

 

 ขั้นตอนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 

 กระบวนกำรย่อยที่ ๑  การประสานงานส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตร ี

 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง 
จำกงำนสำรบรรณ 

วิเครำะห์ กลั่นกรอง 

ประสำนหน่วยงำนเจำ้ของเรื่อง 
และขอชื่อผูช้ี้แจง 

รับชื่อผู้ชี้แจงจำกหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 

ส่งชื่อผู้ชี้แจงให้ สลน. 

รับกำรประสำนงำนจำก สลน. 

ประสำนงำนกับรัฐมนตร ี

แจ้งผลกำรประสำนงำน 
กับ สลน. 

จัดท ำบันทึกสรุปเรื่อง 
เรียนรฐัมนตรี 

รับเรื่องทีร่ัฐมนตรีสั่งกำร 

ส่งเรือ่งให้หน่วยงำน 
เจ้ำของเรื่อง 

ส ำเนำเอกสำร
จัดเก็บ 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๑๒ จาก ๕๒ 

 

 กระบวนกำรย่อยที่ ๒   การประสานงานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับวำระกำรประชุม 
จำกงำนสำรบรรณ 

วิเครำะห์ กลั่นกรอง
วำระกำรประชุม 

ประสำนหน่วยงำนเจำ้ของเรื่อง 
ให้ส่งชื่อ กมธ. และชื่อผู้ชี้แจง 

รับชื่อ กมธ. และชื่อผู้ชี้แจง 
จำกหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 

แจ้งชือ่ผู้ชี้แจงให้ สนช. 

จัดท ำแฟ้มค ำกล่ำวเสนอร่ำงกฎหมำย 

ประสำนหน่วยงำนเจำ้ของเรื่อง 
เพ่ือให้ข้อมูลเพ่ิมเติม 

ประสำนงำน  
ณ รัฐสภำ 

จัดท ำบันทึกเรียนรัฐมนตร ี
ทรำบวำระกำรประชุม 

และกำรประสำนงำนของ สร. 

รับเรื่องจำกรัฐมนตร ี

จัดเก็บเอกสำร 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๑๓ จาก ๕๒ 

 

 กระบวนกำรย่อยที่ ๓   การจัดท าสรุปประเด็นการพิจารณาร่างกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตำม รับฟัง 
กำรประชุมสภำ 

จัดท ำสรุปประเด็น 
กำรพิจำรณำร่ำงกฎหมำย 

 

จัดท ำบันทึกเรียนรัฐมนตร ี

รับเรื่องทีร่ัฐมนตรีสั่งกำร 

ส่งเรือ่งให้หน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำม)ี 

จัดเก็บเอกสำร 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๑๔ จาก ๕๒ 

 

 
 

 ขั้นตอนคณะรัฐมนตรี  

 กระบวนกำรย่อยที่ ๑ วิเครำะห์ กลั่นกรอง สรุปเรื่อง เสนอควำมเห็นประกอบ 
กำรพิจำรณำของรัฐมนตรี ประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ รวมท้ังสิ้น ๕ ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียด
ของการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 
  ๑)  รับเรื่องท่ีหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการเสนอเรื่องกฎหมาย 
ให้รัฐมนตรีพิจารณาเสนอคณะรัฐมนตรี จากงานสารบรรณ 
  ๒) วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบเนื้อหา รูปแบบ ให้เป็นไปตามแนวทาง
และขั้นตอนการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี  และแนวทางปฏิบัติในการเสนอร่างกฎหมาย 
ไปเพื่อคณะรัฐมนตรีพิจารณา ท้ังนี้  เรื่องกฎหมายท่ีเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต้อง
ประกอบด้วย  
   -  หนังสือน าส่ง 
   -  หนังสือรองนายกรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 
   - บันทึกหลักการและเหตุผล 
   - ร่างกฎหมาย 
   - สรุปสาระส าคัญของร่างกฎหมาย 
   - ตารางเปรียบเทียบ 
 ส ำหรับกำรเสนอร่ำงกฎหมำยให้ส่งรำยกำรเพ่ิมเติม ดังนี้ 
   - หลักเกณฑ์ในการตรวจสอบความจ าเป็นในการตราพระราชบัญญัติ 
(Checklist) 
   - รายงานสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น 
   - การวิเคราะห์ผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นจากกฎหมาย 
   - หลักฐานการรับฟังความคิดเห็น 
   -  หลักฐานการเปิดเผยผลการรับฟังความคิดเห็นและการวิเคราะห์
ผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นจากกฎหมาย 
   -  แผนการจัดท ากฎหมายล าดับรอง กรอบระยะเวลาและกรอบ
สาระส าคัญของกฎหมายล าดับรองท่ีออกตามร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Procedure) 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๑๕ จาก ๕๒ 

 

 รัฐบาลปัจจุบัน นายกรัฐมนตรี (พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา) มีนโยบายให้การ
เสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี ให้ส่วนราชการเสนอเรื่องให้รองนายกรัฐมนตรีท่ีก ากับการบริหาร
ราชการได้พิจารณาเรื่องท่ีจะเสนอต่อคณะรัฐมนตรีในเบื้องต้น และให้ส่วนราชการส่งหนังสือ  
ที่รองนายกรัฐมนตรีลงนามเห็นชอบและสั่งการให้เลขาธิการคณะรัฐมนตรีน าเรื่องดังกล่าว 
กราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อเสนอคณะรัฐมนตรีไปด้วยทุกครั้ง 
 กรณีเรื่องท่ีหน่วยงานเสนอไม่เป็นไปตามแนวทางฯ มีข้อมูลไม่ครบถ้วน มีค าผิด 
ยังไม่ด าเนินการตามแนวทาง ต้องให้ค าแนะน าหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประสานเพื่อแก้ไข/ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม 
  ๓) จัดท าบันทึกสรุปเรื่องเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของรัฐมนตรี 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
  ๔) รับเรื่องท่ีรัฐมนตรีพิจารณาส่ังการ/ลงนามแล้ว ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ส าเนาเอกสารจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
  ๕)  ส่งเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการต่อไป โดยส่งผ่านงาน
สารบรรณ ส านักงานรัฐมนตรี  
 กระบวนกำรย่อยที่ ๒ สนับสนุนภำรกิจของรัฐมนตรีในกำรประชุมคณะรัฐมนตรี 
ประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ รวมท้ังสิ้น ๖ ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียดของการด าเนินงาน ในแต่ละ
ขั้นตอน ดังนี้ 
  ๑) รับวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี (ครม.) ตามเวลาท่ีได้รับแจ้งจากส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และส่งเจ้าหน้าท่ีไปรับระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรีท่ีส านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
  ๒)  ตรวจสอบ/วิเคราะห์วาระการประชุมคณะรัฐมนตรีว่ามีเรื่องของ
กระทรวงศึกษาธิการได้เข้าสู่การพิจารณาของคณะรัฐมนตรีหรือไม่ หากมีต้องประสาน 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  เพื่อเตรียมข้อมูลชี้แจงต่อรัฐมนตรีและชี้แจงต่อท่ีประชุม
คณะรัฐมนตรี โดยประสานแจ้งทางโทรศัพท์และหนังสือราชการ 
  ๓)  จัดท าบันทึกสรุปวาระการประชุมคณะรัฐมนตรีเสนอรัฐมนตรี พร้อม
วาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม  
  ๔)  ประสานส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลค.) เพื่อแจ้งรายชื่อผู้ชี้แจง 
  ๕)  ประสานงานระหว่างการประชุมคณะรัฐมนตรี  โดยส่งเจ้าหน้าท่ี 
ไปประสานงานระหว่างการประชุม เพื่อเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ประสานและ
อ านวยความสะดวกแก่รัฐมนตรี ผู้ชี้แจง ผู้ให้ข้อมูล และเจ้าหน้าท่ีส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
  ๖)  หลังการประชุมคณะรัฐมนตรี รวบรวมเอกสารจากการประชุมน าส่ง 
ใหร้ัฐมนตรี 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๑๖ จาก ๕๒ 

 

 กระบวนกำรย่อยที่ ๓ แจ้งมติคณะรัฐมนตรีให้หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องทรำบและ
ด ำเนินกำร ประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ รวมท้ังสิ้น ๔ ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียดของการ
ด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน ดังนี้ 
  ๑) รับเรื่องท่ีส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งมติคณะรัฐมนตรีจากงาน 
สารบรรณ 
  ๒) วิเคราะห์ กลั่นกรอง จัดท าบันทึกสรุปเรื่องเสนอความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของรัฐมนตรี เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
  ๓) รับเรื่องท่ีรัฐมนตรีพิจารณา/สั่งการแล้ว ตรวจสอบความเรียบร้อย ส าเนา
เอกสารจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน  
  ๔) ส่งเรื่องผ่านงานสารบรรณให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง และกลุ่มงาน
ประสานการเมือง ทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  

 ขั้นตอนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 

 กระบวนกำรย่อยที่ ๑ กำรประสำนงำนส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี (สลน.) 
ประกอบด้วย ขั้นตอนต่างๆ รวม ๑๒ ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียดการด าเนินงาน ได้แก่ 
  ๑)  รับ เรื่ องจำกงำนสำรบรรณ  รับหนั งสื อของส านั ก เลขาธิ การ
นายกรัฐมนตรี เรื่อง เชิญประชุมชี้แจงร่างกฎหมายกับคณะกรรมการประสานสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ (วิป ปนช.) จากงานสารบรรณ 
  ๒)  วิเครำะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบเนื้อหาของร่างกฎหมายว่า หน่วยงานใด 
ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 ขั้นตอน : สรุปเร่ืองเรียนรัฐมนตรี 
  ๑)  จัดท ำบันทึกสรุปเรื่องเรียนรัฐมนตรี ด าเนินการท าบันทึกสรุปเรื่องและ
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของรัฐมนตรี เรียนผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
  ๒)  รับเรื่องที่รัฐมนตรีสั่งกำร รับหนังสือท่ีรัฐมนตรีสั่งการแล้ว จากงาน 
สารบรรณ และตรวจสอบความเรียบร้อย 
  ๓)  ส่งเรื่องให้หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง ด าเนินการส่งเรื่องให้หน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองทันที เนื่องจากการประชุมมีก าหนดเวลา 
  ๔)  ส ำเนำเอกสำรจัดเก็บ โดยการสแกนเอกสารเพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐาน 
ไว้เป็นไฟล์ pdf. 
 ขั้นตอน : ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง / ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 
  ๑)  ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องและขอชื่อผู้ชี้แจง  ประสานกับ
หน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นการภายใน เพื่อแจ้งก าหนดการประชุมของคณะกรรมการ
ประสานงานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ และขอชื่อผู้ท่ีจะไปชี้แจงต่อท่ีประชุม 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๑๗ จาก ๕๒ 

 

  ๒) รับชื่อผู้ชี้แจงจำกหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง  รับรายชื่อผู้ชี้แจงจาก
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง และตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย 
  ๓) ส่งชื่อผู้ชี้แจงให้ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี ส่งแบบแจ้งรายชื่อ 
ผู้ชี้แจงให้ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีทราบทางโทรสาร และตรวจสอบการได้รับเอกสาร  
ทางโทรศัพท์ หรือ Line 
  ๔)  รับกำรประสำนจำกส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี เจ้าหน้าท่ีส านัก
ประสานการเมือง ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี จะประสานเป็นการภายใน เพื่อสอบถาม
วัน เวลา ท่ีรัฐมนตรีจะสามารถไปเสนอร่างกฎหมายต่อท่ีประชุมสภา 
  ๕) ประสำนงำนกับรัฐมนตร ีประสานรัฐมนตรีท่ีรับผิดชอบเสนอร่างกฎหมาย
หรือคณะท างานเพื่อขอวัน เวลาที่รัฐมนตรีจะสามารถไปเสนอร่างกฎหมายได้ (วันที่มี  
การประชุมสภา คือ วันพฤหัสบดี หรือวันศุกร์)  
  ๖)  แจ้งผลกำรประสำนงำนกับส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี แจ้งวัน 
เวลา ที่รัฐมนตรีก าหนดให้ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีทราบ เพื่อตรวจสอบความเป็นไปได้ 
ท่ีจะบรรจุร่างกฎหมายในระเบียบวาระการประชุมสภา 

 กระบวนกำรย่อยที่ ๒ : กำรประสำนงำนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ (สนช.) 
ประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ รวม ๑๑ ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียดการด าเนินงาน ได้แก่  
  ๑)  รับวำระกำรประชุมจำกงำนสำรบรรณ รับระเบียบวาระการประชุม 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติจากงานสารบรรณ 
  ๒) วิ เครำะห์ กลั่นกรอง วำระกำรประชุม  โดยการกลั่นกรองว่ามี 
ร่างกฎหมายของกระทรวงศึกษาธิการอยู่ในระเบียบวาระการประชุมหรือไม่ และวิเคราะห์ว่า
เป็นความรับผิดชอบ หรือเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และ
ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 ขั้นตอน : สรุปวำระประชุมสภำเรียนรัฐมนตรี 
  ๑) จัดท ำบันทึกเรียนรัฐมนตรีทรำบสรุปวำระกำรประชุม และกำรประสำนงำน 
ของส ำนักงำนรัฐมนตรี (สร.) จัดท าบันทึกข้อความสรุปเสนอวาระการประชุมสภา พร้อม
ระเบียบวาระการประชุม รวมท้ังให้ข้อมูลอื่นๆ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณา  
ของรัฐมนตรี 
  ๒) รับเร่ืองจำกรัฐมนตรี รับหนังสือท่ีรัฐมนตรีทราบแล้ว จากงานสารบรรณ 
และตรวจสอบความเรียบร้อย 
  ๓) จัดเก็บเอกสำร โดยการสแกนเอกสารเป็นไฟล์ pdf. 
 ขั้นตอน : ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง / สภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 
  ๑) ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องให้ส่งชื่อคณะกรรมำธิกำร (กมธ.) และ
ชื่อผู้ชี้แจง ประสานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นการภายใน เพื่อขอชื่อกรรมาธิการวิสามัญ



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๑๘ จาก ๕๒ 

 

พิจารณาร่างพระราชบัญญัติในสัดส่วนของคณะรัฐมนตรี และชื่อผู้ท่ีจะไปชี้แจงร่างกฎหมาย  
ต่อที่ประชุมสภา  
  ๒) รับชื่อกรรมำธิกำรและชื่อผู้ชี้แจงจำกหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง    
   - รับรายชื่อกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติในสัดส่วน
ของคณะรัฐมนตรีจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพื่อจัดท าเป็นเอกสารประกอบแฟ้มค ากล่าวเสนอ 
ร่างกฎหมาย 
    - รับรายชื่อผู้ชี้แจงจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง แล้วตรวจสอบความถูกต้อง 
เรียบร้อย 
  ๓) ส่งชื่อผู้ชี้แจงให้สภำนิติบัญญัติแห่งชำติ จัดท าหนังสือกราบเรียน
ประธานสภา เพื่อขออนุญาตให้ผู้แทนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเข้าร่วมชี้แจงร่างกฎหมายต่อท่ี
ประชุมสภา เพื่อให้การตอบข้อซักถามสมบูรณ์ และครอบคลุมทุกประเด็น 
  ๔) จัดท ำแฟ้มค ำกล่ำวเสนอร่ำงกฎหมำย ซึ่งประกอบด้วย 
   - ขั้นตอนการเสนอร่างกฎหมายต่อท่ีประชุมสภา 
   - ค ากล่าวเสนอร่างกฎหมาย 
   - ค ากล่าวเสนอชื่อกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  
ในสัดส่วนของคณะรัฐมนตรี 
   - ร่างกฎหมาย 
   - บันทึกวิเคราะห์สรุปสาระส าคัญของร่างกฎหมาย 
   - มติคณะกรรมการประสานงานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
   - สรุปผลการประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
  ๕) ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องเพื่อให้ข้อมูลเพิ่มเติม  ประสาน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบหรือท่ีเกี่ยวข้องมาบรรยายสรุปเนื้อหา
สาระส าคัญของกฎหมาย หรือข้อมูลอื่นๆ ท่ีจ าเป็น 
  ๖) ประสำนงำน ณ รัฐสภำ เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานประสานการเมืองปฏิบัติงาน  
ณ รัฐสภา ในวันประชุมสภา เพื่ออ านวยความสะดวกให้รัฐมนตรีในการเสนอกฎหมายต่อท่ี
ประชุมสภา โดยประสานงานกับส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาอย่างใกล้ชิด  

 ก่อนกำรประชุม     
     - เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานประสานการเมือง เรียนเชิญรัฐมนตรีนั่งพักรอ  
ณ ห้องรับรองคณะรัฐมนตรี ชั้น ๒ อาคารรัฐสภา ๑  
     - เชิญผู้ชี้แจงและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องร่วมหารือ พร้อมให้ข้อมูล
เพิ่มเติมต่อรัฐมนตรี ณ ห้องรับรองคณะรัฐมนตรี ชั้น ๒ อาคารรัฐสภา ๑ 
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     - ประสานส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา แจ้งความพร้อมของรัฐมนตรี  
และผู้ชี้แจง รวมท้ัง ขอทราบรายชื่อกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 
     - เมื่อใกล้ถึงระเบียบวาระ เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานประสานการเมือง 
เรียนเชิญรัฐมนตรีท่ีด้านหลังบัลลังก์ของประธานสภาในบริเวณห้องประชุมสภา เพื่อเตรียม
ความพร้อมในการเสนอกฎหมาย 
     - เมื่อถึงระเบียบวาระ ประธานสภาจะแจ้งต่อท่ีประชุมว่ามีรัฐมนตรี 
เข้าร่วมประชุมเพื่อเสนอกฎหมาย และเชิญรัฐมนตรีนั่งประจ าท่ี 
     - รัฐมนตรีเข้าห้องประชุมประตูทางด้านขวา และนั่งบริเวณป้าย
“คณะรัฐมนตร”ี 
     - เมื่อประธานสภาอนุญาตให้ผู้ชี้แจงเข้าร่วมประชุมได้ เจ้าหน้าท่ี
กลุ่มงานประสานการเมืองน าผู้แทนหน่วยงานท่ีเข้าร่วมชี้แจงกับรัฐมนตรีเข้าห้องประชุมประตู
ทางด้านซ้ายและนั่งบริเวณป้าย “ผู้ชี้แจง” 

 ระหว่ำงกำรประชุม 
     - ประสานกับส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อนัดหมายการประชุม 
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ นัดแรก 
     - แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีของการประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ นัดแรก ให้กรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ   
ในสัดส่วนของคณะรัฐมนตรีทราบ 

 กระบวนกำรย่อยที ่ ๓ กำรจัดท ำสรุปประเด็นกำรพิจำรณำร่ำงกฎหมำย
ประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ รวม ๖ ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียดการด าเนินงาน ดังนี้ 
  ๑)  ติดตำม รับฟังกำรประชุมสภำ ติดตาม รับฟังการประชุมสภา เพื่อจด
บันทึกการประชุม และบันทึกเสียงการประชุมตั้งแต่เริ่มการพิจารณาร่างกฎหมายจนเสร็จสิ้น
การลงมติ โดยรับฟังการถ่ายทอดประชุมสภาได้ผ่าน ๓ ช่องทาง ได้แก่  
   - www.radioparliament.net 
   - สถานีวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา ดิจิทัลช่อง ๑๐  
   - สถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา FM 87.50 MHz.  
  ๒)  จัดท ำสรุปประเด็นกำรพิจำรณำร่ำงกฎหมำย ด าเนินการประมวลผล  
และจัดท าสรุปประเด็นการพิจารณาร่างกฎหมาย โดยแบ่งเป็นประเด็นการอภิปรายของสมาชิก 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ (รายละเอียดตามภาคผนวก) 
  ๓) จัดท ำบันทึกเรียนรัฐมนตรี จัดท าบันทึกข้อความเรียนรัฐมนตรี เพื่อเป็น
หนังสือน าส่งสรุปประเด็นการพิจารณาร่างกฎหมาย 
  ๔) รับเรื่องที่รัฐมนตรีสั่งกำร รับหนังสือท่ีรัฐมนตรีสั่งการแล้ว จากงาน 
สารบรรณ และตรวจสอบความเรียบร้อย 

http://www.radioparliament.net/
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  ๕) ส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป โดยส่งผ่านงานสารบรรณ  
  ๖) จัดเก็บเอกสำร โดยการสแกนเอกสารท่ีรัฐมนตรีสั่งการแล้ว เป็นไฟล์ pdf. 

 
 
 
 ขั้นตอนคณะรัฐมนตรี 

 การประสานงานเพ่ือรัฐมนตรีเสนอกฎหมายในขั้นตอนคณะรัฐมนตรี การออกแบบ
กระบวนการปฏิบัติงาน จะมีการก าหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนท่ีส าคัญให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อก าหนดท่ีส าคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม 
และข้อก าหนดเหล่านี้จะถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมาย
ของตัวชี้วัดเหล่านั้นจะถูกก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

 กระบวนกำรย่อยที่ ๑ วิเครำะห์ กลั่นกรอง สรุปเรื่อง เสนอควำมเห็นประกอบ    
กำรพิจำรณำของรัฐมนตร ี
  ๑) หนังส ือที ่ร ัฐมนตรีลงนามถึงรองนายกรัฐมนตรีและเลขาธ ิการ
คณะรัฐมนตรีถูกต้อง เป็นไปตามแนวทางและขั้นตอนการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี และ
แนวทางปฏิบัติในการเสนอร่างกฎหมายไปเพื่อคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
  ๒) บันทึกสรุปเรื่องเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของรัฐมนตรี
ถูกต้อง  

 กระบวนกำรย่อยที่ ๒ สนับสนุนภำรกิจของรัฐมนตรีในกำรประชุมคณะรัฐมนตรี 
  ๑) รับวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี ภายใน ๓๐ นาที นับจากเวลาท่ีได้รับแจ้ง 
จากส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี/รับทราบเวลาก าหนดให้รับวาระคณะรัฐมนตรี  
  ๒) แจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบวาระของหน่วยงาน ภายใน ๑ ชั่วโมง 
นับจากได้รับวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
  ๓) จัดส่งบันทึกแจ้งระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี โดยมีการสรุป
สาระส าคัญและประเด็นท่ีหน่วยงานเสนอคณะรัฐมนตรีพร้อมเอกสารประกอบการประชุม 
ให้รัฐมนตรีได้ภายใน ๑ วันท าการ ถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งวาระจากส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
  ๔) ประสานแจ้งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องส่งผู้ชี้แจงในการประชุมคณะรัฐมนตรี 
โดยมีต าแหน่งไม่ต่ ากว่ารองหัวหน้าส่วนราชการหรือเทียบเท่า 
  ๕) แจ้งรายชื่อผู้ชี้แจงต่อคณะรัฐมนตรีไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ก่อนวันประชุมคณะรัฐมนตรี 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Work Standard) 
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  ๖) หลังเลิกประชุมคณะรัฐมนตรี รวบรวมเอกสารจากการประชุม
คณะรัฐมนตรีส่งใหร้ัฐมนตรีได้ครบถ้วน 

 กระบวนกำรย่อยที่ ๓ แจ้งมติคณะรัฐมนตรีให้หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องทรำบและ 
ด ำเนินกำร  
  ๑) จัดท าบันทึกสรุปเรื่องเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของรัฐมนตรี
และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของรัฐมนตรีได้ถูกต้อง   

  ๒) แจ้งผู้เกี่ยวข้องได้ครบถ้วน  

 ขั้นตอนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 

 กระบวนการประสานงานการเสนอกฎหมายในขั้นตอนสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 กระบวนกำรย่อยที่ ๑  กำรประสำนงำนส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี  
  ๑) จัดท ำบันทึกสรุปเรื่องเรียนรัฐมนตรี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ  
การจัดท าบันทึกเรียนรัฐมนตรีเพื่อสั่งการ ด าเนินการได้ภายใน ๒ วันท าการ หลังจากรับหนังสือ
จากงานสารบรรณ 
  ๒) ส่งเรื่องให้หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง  มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ 
ด าเนินการภายใน ๓๐ นาที นับจากเวลาได้รับเรื่องท่ีรัฐมนตรีสั่งการแล้ว 
  ๓) ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของเรื ่อง และขอชื่อผู ้ชี ้แจง  มีมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน คือ ด าเนินการแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องภายใน ๑ ชั่วโมง นับจากเวลาท่ีได้รับ
หนังสือจากงานสารบรรณ 
  ๔) ส่งชื ่อผู ้ชี ้แจงให้ส ำน ัก เลขำธ ิกำรนำยกรัฐมนตรี มีมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน คือ ส่งแบบแจ้งรายชื่อผู้มาชี้แจงในท่ีประชุมให้ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ได้ทันก่อนการประชุม 
  ๕) ประสำนงำนกับรัฐมนตรี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ด าเนินการ
ประสานงานกับรัฐมนตรีหรือคณะท างาน ภายใน ๓๐ นาที นับจากเวลาท่ีได้รับแจ้งจากส านัก
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
  ๖) แจ้งผลกำรประสำนงำนกับส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี มีมาตรฐาน
การปฏิบัติงาน คือการแจ้งวัน เวลาเสนอกฎหมายกับส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  
ต้องด าเนินการภายใน ๓๐ นาที นับจากเวลาท่ีได้รับการยืนยันจากรัฐมนตรี 

 กระบวนกำรย่อยที่ ๒  กำรประสำนงำนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 
  ๑) จัดท ำบันทึก เรียนรัฐมนตรี เพื่ อทรำบวำระกำรประชุม  และ 
กำรประสำนงำนของส ำนักงำนรัฐมนตรี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ การจัดท าบันทึก
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ข้อความเรียนรัฐมนตรีด าเนินการได้ภายใน ๒ วันท าการ หลังจากรับระเบียบวาระการประชุม
สภาจากงานสารบรรณ 
  ๒) ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องให้ส่งชื่อกรรมำธิกำรและชื่อผู้ชี้แจง 
มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ การประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ส่งชื่อกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติในสัดส่วนของคณะรัฐมนตรี และชื่อผู้ชี้แจงร่างกฎหมายในท่ี
ประชุมสภา ด าเนินการได้ภายใน ๑ วันท าการ หลังจากรับระเบียบวาระการประชุมสภา 
จากงานสารบรรณ 
  ๓) ส่งชื่อผู้ชี้แจงให้สภำนิติบัญญัติแห่งชำติ มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ 
การส่งชื่อผู้แทนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเข้าร่วมชี้แจงร่างกฎหมายในท่ีประชุมสภา ด าเนินการได้
ภายใน ๑ วัน ก่อนการประชุม 
  ๔) จัดท ำแฟ้มค ำกล่ำวเสนอร่ำงกฎหมำย มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ  
การจัดท าแฟ้มค ากล่าวเสนอร่างกฎหมาย ต้องจัดพิมพ์ให้อ่านง่าย ชัดเจน ขนาดตัวอักษร 
ไม่ต่ ากว่า ๒๒ พอยต์ มีเอกสารครบถ้วน และมีดัชนีเรื่อง 
  ๕)  ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องเพื่อให้ข้อมูลเพิ่มเติม มีมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน คือ มีการประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องไปให้ข้อมูลเพิ่มเติมได้ครบทุกครั้ง 
  ๖) ประสำนงำน ณ รัฐสภำ มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ เจ้าหน้าท่ี 
กลุ่มงานประสานการเมืองไปเตรียมความพร้อม ณ รัฐสภา และติดตามสถานการณ์ตลอด  
การประชุม 
 กระบวนกำรย่อยที่ ๓ : กำรจัดท ำสรุปประเด็นกำรพิจำรณำร่ำงกฎหมำย 
  ๑)  ติดตำม รับฟังกำรประชุมสภำ มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ติดตาม  
รับฟังการประชุม และจดบันทึกการประชุมพร้อมทั้งบันทึกเสียง ด าเนินการได้ครบทุกครั้ง  
ท่ีมีการพิจารณาร่างกฎหมายท่ีเกี่ยวกับกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๒) จัดท ำสรุปประ เด็ นกำรพิ จำรณำร่ ำงกฎหมำย  มี มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน คือ การจัดท าสรุปประเด็นการพิจารณาร่างกฎหมาย ด าเนินการได้ภายใน ๕ วัน
ท าการ หลังจากสภามีมติรับหลักการ 
  ๓) จัดท ำบันทึกเรียนรัฐมนตรี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ การจัดท า
บันทึกข้อความเรียนรัฐมนตรีเพื่อน าส่งสรุปประเด็นการพิจารณาร่างกฎหมาย ด าเนินการได้
ถูกต้อง 
  ๔)  ส่งเรื่องให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ  
การจัดส่งสรุปประเด็นการพิจารณาร่างกฎหมายท่ีรัฐมนตรีสั่งการแล้ว ด าเนินการได้ภายใน  
๑ วันท าการ หลังจากได้รับหนังสือจากงานสารบรรณ 
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 คู่มือการประสานงานเพื่อรัฐมนตรีเสนอกฎหมายในขั้นตอนคณะรัฐมนตรี  และ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีก าหนดไว้ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ท้ังในเชิงปริมาณ
และคุณภาพ สามารถสนองตอบความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการได้ ท้ังนี้ 
จะใช้การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ท่ีรับผิดชอบกระบวนการเปรียบเทียบกับ
ตัวชี้วัดส าคัญและค่าเป้าหมายที่ก าหนดเป็นมาตรฐานของกระบวนการ โดยประเมินผล 
การปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการท่ีก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบกำรติดตำมประเมินผล (Evaluation) 
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 ทั้งนี้ กำรก ำหนดระบบกำรประเมินผลตัวชี้วัดของกระบวนกำร ดังนี้ 

 ขั้นตอนคณะรัฐมนตรี 
 

ตัวชี้วัดภำยใน
กระบวนกำร 

ค่ำเป้ำหมำย 
(มำตรฐำน) 

แนวทำง 
กำรประเมิน 

ควำมถี่ 
ในกำรประเมิน 

วิธีกำรประเมิน 

กระบวนกำรย่อยที่ ๑ วิเครำะห์ กลั่นกรอง สรุปเรื่อง เสนอควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำ  
ของรัฐมนตร ี
๑.๑ ร้อยละของ
จ านวนเรื่องเสนอ
กฎหมายท่ี
รัฐมนตรีลงนาม 
ในหนังสือถึง 
รองนายกรัฐมนตรี 
และรัฐมนตรี 
เป็นไปตาม
แนวทางและ
ขั้นตอนการเสนอ
เรื่องต่อ
คณะรัฐมนตรี 

ร้อยละ ๑๐๐ พิจารณาจากจ านวน
เรื่องเสนอกฎหมายท่ี
รัฐมนตรีลงนาม 
ในหนังสือถึง 
รองนายกรัฐมนตรี
และรัฐมนตรีเป็นไป
ตามแนวทางและ
ขั้นตอนการเสนอเรื่อง
ต่อคณะรัฐมนตรี  
กี่เร่ืองคิดเทียบเป็น
ร้อยละจากเรื่องเสนอ
กฎหมายท้ังหมด 

ทุก ๖ เดือน ตรวจสอบจาก
หลักฐาน  
เชิงประจักษ์ เช่น 
แบบรายงาน  

๑.๒ ร้อยละของ
จ านวนเรื่องเสนอ
กฎหมายท่ีจัดท า
บันทึกสรุปเรื่อง
เสนอความเห็น
ประกอบการ
พิจารณาของ
รัฐมนตรี 
ด าเนินการได้
ถูกต้อง 

ร้อยละ ๙๕ พิจารณาจากจ านวน
เรื่องเสนอกฎหมายท่ี
จัดท าบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณา
ของรัฐมนตรดี าเนินการ 
ได้ถูกต้อง คิดเทียบ
เป็นร้อยละจากเรื่อง
เสนอกฎหมายท่ีจัดท า
บันทึกสรุปเรื่องเสนอ
ความเห็นประกอบการ
พิจารณาของรัฐมนตรี
ท้ังหมด 

ทุก ๖ เดือน ตรวจสอบจาก
หลักฐาน  
เชิงประจักษ์ เช่น 
แบบรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๒๕ จาก ๕๒ 

 

ตัวชี้วัดภำยใน
กระบวนกำร 

ค่ำเป้ำหมำย 
(มำตรฐำน) 

แนวทำง 
กำรประเมิน 

ควำมถี่ 
ในกำรประเมิน 

วิธีกำรประเมิน 

กระบวนกำรย่อยที่ ๒ สนับสนุนภำรกิจของรัฐมนตรีในกำรประชุมคณะรัฐมนตรี 
๒.๑ ร้อยละของ
จ านวนคร้ังท่ี สร.
ไปรับวาระ 
การประชุม ครม. 
ได้ภายในเวลา 
ท่ีก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ พิจารณาจาก 
การด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการ
ไปรับระเบียบวาระ
การประชุม ครม. ได้
ภายในเวลาท่ีก าหนด
กี่ครั้ง คิดเทียบเป็น
ร้อยละจากการได้รับ
แจ้งให้ไปรับวาระการ
ประชุม ครม.ท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจาก
หลักฐาน  
เชิงประจักษ์ เช่น 
แบบรับรอง 
การปฏิบัติงาน 
ในภารกิจ 
การรับวาระ ครม. 

๒.๒ ร้อยละของ
จ านวนคร้ังท่ีแจ้ง 
ให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องทราบ
วาระของ
หน่วยงาน ภายใน
ก าหนดเวลา 
 

ร้อยละ ๑๐๐ พิจารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่าแจ้ง
หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องทราบวาระของ
หน่วยงานได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด  
คิดเทียบเป็นร้อยละ
จากจ านวนครั้งท่ีแจ้ง
ท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจาก
หลักฐาน 
เชิงประจักษ์ เช่น 
แบบรับรอง 
การตรวจสอบการ
ได้รับแจ้งวาระ 
ครม.  
จากหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

๒.๓ ร้อยละของ
การจัดส่งบันทึก
แจ้งระเบียบวาระ 
การประชุม โดยมี
การสรุป
สาระส าคัญ และ
ประเด็นที่
หน่วยงานเสนอ 
ครม. พร้อมเอกสาร

ร้อยละ ๑๐๐ พิจารณาจากจ านวน
ครั้งท่ีสามารถจัดส่ง
บันทึกแจ้งระเบียบ
วาระการประชุม โดย
มีการสรุปสาระส าคัญ 
และประเด็นท่ี
หน่วยงานเสนอ ครม. 
พร้อมเอกสาร
ประกอบ การประชุม

รายปี เปรียบเทียบจาก
วันท่ีของบันทึก
แจ้งระเบียบวาระ
การประชุม ครม. 
กับหนังสือเชิญ
ประชุม ครม.  
ทุกครั้ง 
 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๒๖ จาก ๕๒ 

 

ตัวชี้วัดภำยใน
กระบวนกำร 

ค่ำเป้ำหมำย 
(มำตรฐำน) 

แนวทำง 
กำรประเมิน 

ควำมถี่ 
ในกำรประเมิน 

วิธีกำรประเมิน 

ประกอบการประชุม
ให้รัฐมนตรีได้ 
ไม่เกิน ๑ วัน 
ท าการ ถัดจาก
วันท่ีได้รับแจ้ง
วาระจาก สลค. 

ให้รัฐมนตรีภายใน
เวลาที่ก าหนดคิด
เทียบเป็นร้อยละจาก
จ านวนคร้ังของการ
ประชุม ครม. ทั้งหมด 

๒.๔ ร้อยละของ
จ านวนเรื่องของ 
ศธ. ท่ีบรรจุใน
วาระการประชุม 
ครม. มีผู้ชี้แจงมี
ต าแหน่งไม่ต่ ากว่า
รองหัวหน้าส่วน
ราชการหรือ 
เทียบเท่า 

ร้อยละ ๑๐๐ พิจารณาจากจ านวน
เรื่องท่ีมีรายชื่อและ
ต าแหน่งของผู้ชี้แจง
ไม่ต่ ากว่า รองหัวหน้า
ส่วนราชการหรือ
เทียบเท่า ในการ
ประชุม ครม. แต่ละครั้ง 
คิดเทียบเป็นร้อยละ
จากจ านวนเรื่องท่ีต้อง
มีผู้ชี้แจงทั้งหมด 

รายปี ตรวจสอบจาก
บัญชีรายชื่อผู้ไป
ชี้แจง  
ทุกครั้ง 

๒.๕ มีการแจ้ง
รายชื่อผู้ชี้แจงต่อ 
ครม.ไปยัง สลค. 
ล่วงหน้าทาง
โทรสาร ทุกครั้ง 

ทุกครั้ง 
 

พิจารณาจากการ
ด าเนินงานว่ามีการ
แจ้งรายชื่อผู้ชี้แจงต่อ 
ครม. ไปยัง สลค. 
ล่วงหน้าทางโทรสาร
ทุกครั้งหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจาก
ทะเบียนการส่ง
โทรสารการแจ้ง
รายชื่อผู้ชี้แจงต่อ 
ครม. ไปยัง สลค. 

๒.๖ มีการรวบรวม
เอกสารจากการ
ประชุม ครม. 
ส่งคืนรัฐมนตรีได้
ครบถ้วน ทุกครั้ง 

ทุกครั้ง 
 

พิจารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการ
รวบรวมเอกสารจาก
การประชุม ครม. 
ส่งคืนรัฐมนตรี ได้
ครบถ้วนทุกครั้ง
หรือไม่ 

รายปี - ตรวจสอบจาก
แบบบันทึก 
การแจ้งจาก สลค.  
- ตรวจสอบจาก
การติดตาม 
ทวงถามของ 
คณะท างาน 
รัฐมนตรี 
 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๒๗ จาก ๕๒ 

 

ตัวชี้วัดภำยใน
กระบวนกำร 

ค่ำเป้ำหมำย 
(มำตรฐำน) 

แนวทำง 
กำรประเมิน 

ควำมถี่ 
ในกำรประเมิน 

วิธีกำรประเมิน 

กระบวนกำรย่อยที่ ๓ แจ้งมติคณะรัฐมนตรีให้หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องทรำบและด ำเนินกำร 
๓.๑ ร้อยละของ
มติ ครม. ท่ี ศธ. 
เป็นหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเสนอ
กฎหมาย สร.ได้
จัดท าบันทึกสรุป
เรื่องเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณาของ
รัฐมนตรีได้ถูกต้อง 

ร้อยละ ๙๕ พิจารณาจากจ านวน
เรื่องมติ ครม. ท่ี ศธ. 
เป็นหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเสนอกฎหมาย  
สร. ได้จัดท าบันทึก
สรุปเรื่องเสนอ
ความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของ
รัฐมนตรไีด้ถูกต้อง 
กี่เรื่อง คิดเทียบ 
เป็นร้อยละจาก
จ านวนเรื่องมติ ครม. 
ท่ี ศธ. เป็น 
หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเสนอกฎหมาย
ท้ังหมด 

ทุก ๖ เดือน ตรวจสอบจาก
หลักฐาน  
เชิงประจักษ์ เช่น 
แบบรายงาน  

๓.๒  มติ ครม. ท่ี 
ศธ.เป็นหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเสนอ
กฎหมายได้แจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องและกลุ่มงาน
การเมืองทราบ 
ทุกครั้ง 

ทุกเร่ือง 
 

พิจารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการ
ส่งมติ ครม. ให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
และกลุ่มงานการเมือง 
ทราบทุกเรื่องหรือไม่ 

ทุก ๖ เดือน ตรวจสอบจาก
หลักฐาน  
เชิงประจักษ์ เช่น 
แบบรายงาน  

 

 

 

 

 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๒๘ จาก ๕๒ 

 

 ขั้นตอนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ  

ตัวชี้วัดภำยใน 
กระบวนกำร 

ค่ำเป้ำหมำย 
(มำตรฐำน) 

แนวทำง 
กำรประเมิน 

ควำมถี่ 
ในกำรประเมิน 

วิธีกำรประเมิน 

กระบวนกำรย่อยที่ ๑  กำรประสำนงำนส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 
๑. ๑ มีการจัดท า
บันทึกสรุปเรื่อง 
เรียนรัฐมนตรีได้
ภายใน ๒ วันท าการ
ทุกครั้ง 

ทุกครั้ง พิจารณาจาก 
วันรับหนังสือ 
จากงานสารบรรณ 

รายปี ตรวจสอบจากวันท่ี
ท าบันทึกเรียน
รัฐมนตรี เทียบกับ
ระยะเวลา 
ท่ีก าหนดทุกครั้ง 

๑.๒ ร้อยละของ
จ านวนคร้ังท่ีส่งเรื่อง
ให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องได้ภายในเวลา 
ท่ีก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ พิจารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการ 
ส่งเรื่องได้ภายใน
เวลาที่ก าหนดกี่ครั้ง 
คิดเทียบเป็นร้อยละ
จากเร่ืองท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจาก 
หลักฐาน 
เชิงประจักษ์  
ว่าหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องไม่มี
ข้อคิดเห็นในเชิงลบ
และสามารถ
ด าเนินการต่อไป 
ได้ทันเวลา 

๑.๓ ร้อยละของ
จ านวนครั้งท่ี
ประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง
ด าเนินการได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ พิจารณาจาก 
การด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่า 
ส่งเรื่องให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องภายใน
เวลาที่ก าหนด 
กี่ครั้ง คิดเทียบเป็น 
ร้อยละจากเรื่อง
ท้ังหมด 
 

รายปี ตรวจสอบจาก 
ทะเบียนควบคุม 
การใช้เครื่อง 
โทรสารของกลุ่ม
งานประสาน
การเมือง 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๒๙ จาก ๕๒ 

 

ตัวชี้วัดภำยใน 
กระบวนกำร 

ค่ำเป้ำหมำย 
(มำตรฐำน) 

แนวทำง 
กำรประเมิน 

ควำมถี่ 
ในกำรประเมิน 

วิธีกำรประเมิน 

๑.๔ ร้อยละของ
จ านวนคร้ังท่ีส่งชื่อ 
ผู้ชี้แจงให้ส านัก
เลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี  
ได้ภายในเวลา 
ท่ีก าหนด 

ร้อยละ ๙๕ พิจารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่าส่งชื่อ
ได้ภายในเวลาที่
ก าหนด คิดเทียบ
เป็นร้อยละจากท่ีส่ง
ท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจาก
ทะเบียนควบคุม 
การใช้เครื่อง 
โทรสารของ  
กลุ่มงานประสาน
การเมือง 

๑.๕ มีการประสาน
กับรัฐมนตรีได้
ภายในเวลา 
ท่ีก าหนดทุกครั้ง 

ทุกครั้ง พิจารณาจากการ
แจ้งผลการประสาน
กับส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี 

รายปี ตรวจสอบจาก
หลักฐาน 
เชิงประจักษ์  
ว่าส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีไม่มี
การทวงถามและ
ประสานงานกับ 
สภาได้อย่างตอ่เนื่อง 

๑.๖ มีการแจ้งผล
การประสานงานกับ
ส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี  
ได้ภายในเวลา 
ท่ีก าหนดทุกครั้ง 

ทุกครั้ง พิจารณาจากการ
ติดตามทวงถามของ
ส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี 

รายปี ตรวจสอบจาก
หลักฐาน 
เชิงประจักษ์  
ว่าส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี  
ไม่มีการทวงถาม  
และประสานงาน
กับสภาได้ 
อย่างต่อเนื่อง 

กระบวนกำรย่อยที่ ๒  กำรประสำนงำนสภำนิติบัญญัติแห่งชำต ิ
๒.๑ มีการจัดท า
บันทึกสรุปวาระ 
การประชุมสภา
เรียนรัฐมนตรีได้
ภายใน ๒ วันท าการ
ทุกครั้ง 

ทุกครั้ง พิจารณาจากวัน 
รับวาระการประชุม
จากงานสารบรรณ 

รายปี ตรวจสอบจากวันท่ี
ท าบันทึกเรียน
รัฐมนตรี เทียบกับ
ระยะเวลา 
ท่ีก าหนดทุกครั้ง 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๓๐ จาก ๕๒ 

 

ตัวชี้วัดภำยใน 
กระบวนกำร 

ค่ำเป้ำหมำย 
(มำตรฐำน) 

แนวทำง 
กำรประเมิน 

ควำมถี่ 
ในกำรประเมิน 

วิธีกำรประเมิน 

๒.๒ ร้อยละของ
จ านวนคร้ังท่ี
ประสานหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง
ด าเนินการได้ภายใน
เวลาที่ก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ พิจารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่า 
ส่งเรื่องให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องภายใน
เวลาที่ก าหนด 
กี่ครั้ง คิดเทียบเป็น 
ร้อยละจากเรื่อง
ท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจาก
หลักฐาน 
เชิงประจักษ์ เช่น  
แฟ้มค ากล่าวเสนอ
ร่างกฎหมาย 

๒.๓ ร้อยละของ
จ านวนหนังสือท่ีส่ง
ชื่อผู้ชี้แจงให้สภา 
ได้ภายในเวลา 
ท่ีก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ พิจารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่าส่งชื่อ
ได้ภายในเวลาที่
ก าหนด คิดเทียบ
เป็นร้อยละจากท่ีส่ง
ท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจากวันท่ี
ในหนังสือเทียบกับ
เวลาที่ก าหนด 
ทุกครั้ง 

๒.๔ มีการจัดท า
แฟ้มค ากล่าวเสนอ 
ร่างกฎหมายให้ 
อ่านง่าย ชัดเจน 
ขนาดตัวอักษร  
ไม่ต่ ากว่า ๒๒ พอยต์ 
โดยมีเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 
และมีดัชนีเรื่อง  
ทุกครั้ง 

ทุกครั้ง พิจารณาจาก 
ค ากล่าวเสนอ 
ร่างกฎหมายมีขนาด
ตัวอักษรตาม 
ท่ีก าหนด มีความ
ครบถ้วนของ
เอกสาร และมี 
ดัชนีเรื่อง 

รายปี ตรวจสอบจาก 
การท้วงติง ส่งให้
ปรับปรุงแก้ไข 
จากรัฐมนตรี 

๒.๕ มีการประสาน
หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องไปให้ข้อมูล
เพิ่มเติมได้ครบถ้วน
ทุกครั้ง 
 

ทุกครั้ง พิจารณาจาก
หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องไปให้ข้อมูล
เพิ่มเติม 

รายปี ตรวจสอบจาก
บัญชีรายชื่อ
เจ้าหน้าท่ีไปให้
ข้อมูลเพิ่มเติม 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๓๑ จาก ๕๒ 

 

ตัวชี้วัดภำยใน 
กระบวนกำร 

ค่ำเป้ำหมำย 
(มำตรฐำน) 

แนวทำง 
กำรประเมิน 

ควำมถี่ 
ในกำรประเมิน 

วิธีกำรประเมิน 

๒.๖ มีเจ้าหน้าท่ี
กลุ่มงานประสาน
การเมืองไปเตรียม 
พร้อม ณ รัฐสภา 
และติดตาม
สถานการณ์ตลอด
การประชุมทุกครั้ง 

ทุกครั้ง พิจารณาจากรายชื่อ
เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน
ประสานการเมืองท่ี
ไปเตรียมพร้อม และ
ติดตามสถานการณ์
ตลอดการประชุม 

รายปี ตรวจสอบจาก
บัญชีรายชื่อไปให้
ข้อมูลเพิ่มเติม 
และรัฐมนตรีไม่มี
ข้อสังเกตในการ
ปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ี 

กระบวนกำรย่อยที่ ๓ กำรจัดท ำสรุปประเด็นกำรพิจำรณำร่ำงกฎหมำย 
๓.๑ มีการติดตาม 
รับฟังการประชุม
สภาท่ีมี 
การพิจารณา 
ร่างกฎหมาย  
ได้ครบถ้วนทุกครั้ง 

ทุกครั้ง พิจารณาจากวาระ 
การประชุมสภาท่ีมี
การพิจารณา 
ร่างกฎหมาย 

รายปี ตรวจสอบจาก 
วาระการประชุม
สภาท่ีมีการ
พิจารณา 
ร่างกฎหมายเทียบ
กับสรุปประเด็น 

๓.๒ มีการจัดท า
สรุปประเด็น 
การพิจารณา 
ร่างกฎหมาย ภายใน 
๕ วัน หลังจากวันท่ี
สภามีมติ 
รับหลักการ ทุกครั้ง 

ทุกครั้ง พิจารณาจากการ
สรุปประเด็น 
การพิจารณา 
ร่างกฎหมาย  
ได้ภายในเวลา 
ท่ีก าหนด 

รายปี ตรวจสอบจาก
ระยะเวลาการท า 
สรุปประเด็น  
เทียบกับเวลา 
ท่ีก าหนด ทุกครั้ง 

๓.๓ มีการจัดท า
บันทึกเรียนรัฐมนตรี 
ได้ครบถ้วน ทุกครั้ง 

ทุกครั้ง พิจารณาจากสรุป 
ประเด็น 
การพิจารณา 
ร่างกฎหมาย 

รายปี ตรวจสอบจาก
บันทึกเรียน
รัฐมนตรีเทียบกับ
สรุปประเด็น 
การพิจารณา 
ร่างกฎหมาย 
 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๓๒ จาก ๕๒ 

 

ตัวชี้วัดภำยใน 
กระบวนกำร 

ค่ำเป้ำหมำย 
(มำตรฐำน) 

แนวทำง 
กำรประเมิน 

ควำมถี่ 
ในกำรประเมิน 

วิธีกำรประเมิน 

๓.๔ ร้อยละของ
จ านวนคร้ังท่ีส่งเรื่อง
ให้หน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้องได้ 
ภายในเวลา 
ท่ีก าหนด 

ร้อยละ ๑๐๐ พิจารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการ
ส่งเรื่องได้ภายใน
เวลาที่ก าหนดกี่ครั้ง 
คิดเทียบเป็นร้อยละ
จากเร่ืองท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจาก
หลักฐาน 
เชิงประจักษ์ 
ในทะเบียนควบคุม
เอกสารของงาน
สารบรรณ 

 

 

 ขั้นตอนคณะรัฐมนตรี 

 ๑. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
 ๒. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๓. ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘
 ๔. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๕๐๕/ว ๑๓๕ ลงวันท่ี 
๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๔ เรื ่อง  แนวทางปฏิบ ัต ิในการชี ้แจงต ่อที ่ประชุมคณะรัฐมนตรี  
(มติคณะรัฐมนตรีวันท่ี ๑๖ มิถุนายน ๒๕๕๒)  
 ๕. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๕๐๖/ว ๒๙๖ ลงวันท่ี 
๑๑ ธันวาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีเป็นวาระจร การขอความเห็น 
หน่วยงาน เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี และการติดตามและรายงานผล  
การด าเนินงานตามมติคณะรัฐมนตร ี 
 ๖. ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด  ท่ี นร ๐๕๐๖/ว(ล) 
๑๖๗๑๒ ลงวันท่ี ๑๒ กันยายน ๒๕๕๗ เรื่อง การก าหนดขั้นตอนการเสนอเรื่องต่อ
คณะรัฐมนตรี  
 ๗. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๕๐๖/ว(ล) ๔๑๓๓๑
ลงวันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการปรับชั้นความลับส าหรับ
เรื่องท่ีเสนอคณะรัฐมนตรี  

เอกสำรอ้ำงอิง (Reference Document) 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๓๓ จาก ๕๒ 

 

 ๘. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๓/ว ๑๓๓ ลงวันท่ี 
๒๑ เมษายน ๒๕๕๙ เรื่อง การด าเนินการจัดท ากฎหมายล าดับรองและแผนการเสนอกฎหมาย
ล าดับรอง และการเร่งรัดด าเนินการเสนอกฎหมายหรือปรับปรุงกฎหมายส าคัญ  
 ๙. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๕๐๓/ว ๒๖๑ ลงวันท่ี 
๕ เมษายน ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางการจัดท าและการเสนอร่างกฎหมายตามบทบัญญัติมาตรา ๗๗ 
ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
 ๑๐. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๕๐๓/ว ๑๗๑.๒ 
ลงวันท่ี ๑๒ เมษายน ๒๕๖๐ เรื่อง แนวทางในการจัดท าร่างกฎหมายให้เป็นไปตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย (มาตรา ๒๖ และมาตรา ๘๑ ประกอบกับมาตรา ๒๖๓) 
 ๑๑. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๕๐๕/ว ๘๙ ลงวันท่ี 
๒๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการส่งเรื่องไปเพื่อเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อ
สนับสนุนนโยบาย Thailand 4.0  

 ขั้นตอนสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 

  ๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ๒. ข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐  
  ๓. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  
  ๔. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิกา ร 
   พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
 

 ๑. แบบบันทึกสรุปเรื่องของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 
 ๒.  แบบหนังสือส่วนราชการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
 ๓. แบบหนังสือรองนายกรัฐมนตรีเห็นชอบให้เสนอคณะรัฐมนตรี 
 ๔. แบบหนังสือแจ้งระเบียบวาระการประชุมให้รัฐมนตรี 
 ๕. แบบหนังสือสรุปวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
 ๖. แบบหนังสือแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  
  ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๗. แบบแจ้งรายชื่อผู้มาชี้แจงในท่ีประชุมคณะรัฐมนตรี 
 ๘. แบบฟอร์ม Check list ขั้นตอนการเสนอกฎหมาย 
 ๙. แบบฟอร์มค ากล่าวเสนอร่างกฎหมาย 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน (Form) 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๓๔ จาก ๕๒ 

 

 ๑๐. แบบฟอร์มเสนอรายชื่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 
  ในสัดส่วนของคณะรัฐมนตรี 
 ๑๑. แบบฟอร์มบัญชีรายชื่อเจ้าหน้าท่ีให้ข้อมูลเพิ่มเติม 
 ๑๒. แบบฟอร์มสรุปประเด็นการพิจารณาร่างกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๓๕ จาก ๕๒ 

 

 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกสรุปเรื่อง 
 

เรื่อง ............................................................................................................................. ......................... 
เลขที่หนังสือ...........................ลงวันที่............................... เลขรับ สร ............... ......ลงวันที่............................ 
 

เรียน รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  / รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (ระบุชื่อ) 
 

๑. (เรื่องท่ีจะด าเนินการ) ชื่อหน่วยงาน/บุคคล สรุปความประสงค์ของเรื่องว่ามีความต้องการ 

เพ่ือโปรดทราบ/ขอความเห็นชอบ/ขออนุมัติ/แจ้ง/อ่ืนๆ 
 

๒. สร. ขอเรียนข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
๒.๑ เรื่องเดิม ถ้ามี) ....... 
๒.๒ รายละเอียดของเรื่อง 

๒.๓ การประสานงานของ สร. 
 

๓. สร. ได้พิจารณาแล้ว เห็นว่า................................................. . 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ/มอบ...........หรอืสั่งการตามที่เห็นสมควร 
 
 
 

(                          ) 

หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                        
  

 
 
  
 
 
 

ส านักงานรัฐมนตรี  กลุ่มงาน............................................โทร...................... ภายใน............ 
 

แบบบันทึกสรุปเรื่องของส ำนักงำนรัฐมนตร ีกระทรวงศึกษำธิกำร 

ตรวจเสนอ 
................. 
..../...../..... 

(ลายเซ็นหัวหนา้กลุ่ม) 
..../...../..... 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๓๖ จาก ๕๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบหนังสือส่วนรำชกำรเสนอเรื่องตอ่คณะรฐัมนตร ี



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๓๗ จาก ๕๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๓๘ จาก ๕๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๓๙ จาก ๕๒ 

 

 

 

                         
 

ส่วนรำชกำร.    ส านักงานรองนายกรัฐมนตรี (พลอากาศเอก ประจิน จั่นตอง)  โทร ๐ ๒๒๘๘ ๔๐๗๕  

ที่ นร ๐๔๐๓ (กร ๒)/                            วันที ่                 
เรื่อง  
 

เรียน  เลขาธิการคณะรัฐมนตรี     
 

  ด้วยกระทรวงศึกษาธิการ ได้เสนอเรื่อง........................................................................... 
มาเพ่ือคณะรัฐมนตรีพิจารณา ซึ่งได้พิจารณาแล้วเห็นชอบด้วย จึงเห็นควรให้น าเรื่องดังกล่าวเสนอ
คณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดน ากราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไป 
 

  
 

                                             พลอากาศเอก  
        (ประจิน  จั่นตอง) 
        รองนายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทกึ

แบบหนังสือรองนำยกรัฐมนตรีเห็นชอบใหเ้สนอคณะรัฐมนตรี 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๔๐ จาก ๕๒ 

 

 
 

    บันทึกข้อควำม   
ส่วนรำชกำร.    ส านักงานรัฐมนตรี กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ โทร ๐ ๒๖๒๘ ๖๐๒๐ ภายใน ๑๐๒๓ 

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

เรียน  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ/รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  
 

ด้วยส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจ้งระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี ครั้งที่ .........  
ในวัน...........ที่................................................ เวลา......................... น. ณ ห้องประชุม ๕๐๑ ตึกบัญชาการ ๑ ชั้น ๕ 
ท าเนียบรัฐบาล มีเรื่องทีก่ระทรวงศึกษาธิการ เป็นเจ้าของเรื่องและเสนอความเห็น สรุปดังนี้ 

 

๑. เรื่องเพื่อทรำบ (หำกไม่มีข้อทักท้วงให้ถือเป็นเรื่องท่ี ครม. เห็นชอบ/อนุมัติ) 
ล ำดับที่... เรื่อง ........................................................................................................... 

ศธ. (...............) เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
ล ำดับที่... เรื่อง ................................................................................ ............................ 

..................เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ศธ. (...........) เสนอความเห็น พิจารณา
แล้วเห็นว่า................................................................................................................................. ....................... 

 

๒. เรื่องเพื่อทรำบ 
ล ำดับที่... เรื่อง ........................................................................................................... 

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

๓. เรื่องเพื่อพิจำรณำ  
ล ำดับที่... เรื่อง ........................................................................................................... 

ศธ. (...............) เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
ล ำดับที่... เรื่อง ............................................................................................................  

..............เปน็หนว่ยงานเจา้ของเรื่อง ศธ. (...........) เสนอความเหน็ พิจารณาแล้ว  
เห็นว่า...................................................................................................................... ...................................... 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 

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

 หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี  
 

 

แบบหนังสือแจ้งระเบียบวำระกำรประชุมให้รฐัมนตรี
ทรำบ



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๔๑ จาก ๕๒ 

 

  
 
 

สรุปวำระกำรประชุมคณะรัฐมนตรี ครั้งที่ ……..../…………  
ในวัน.........ที่...................................  

----------------- 
 
๑. เร่ืองเพื่อทรำบ (หำกไม่มีข้อทักท้วงให้ถือเป็นเรื่องที่ ครม. เห็นชอบ/อนุมัติ) 

ล ำดับที่.... เรื่อง ....................................................................... ศธ. (...........) เป็นหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง  

ล ำดับที่.... เรื่อง ........................................................................  เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ศธ. (...........) เสนอความเห็น พิจารณาแล้วเห็นว่า.............................................  

 
๒. เร่ืองเพื่อทรำบ 

ล ำดับที่.... เรื่อง .......................................................................... ศธ. (...........) เป็นหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง  

 
๓. เร่ืองเพื่อพิจำรณำ  

ล ำดับที่.... เรื่อง ......................................................................... ศธ. (...........) เป็นหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง  

ล ำดับที่.... เรื่อง ..............................................................................เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ศธ. (...........) เสนอความเห็น พิจารณาแล้วเห็นว่า.................................... 
 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบหนังสือสรุปวำระกำรประชุมคณะรัฐมนตร ี
ทรำบ 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๔๒ จาก ๕๒ 

 

 

 

 

    บันทึกข้อควำม   
ส่วนรำชกำร . ส านักงานรัฐมนตรี กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ โทร ๐ ๒๖๒๘ ๖๐๒๐ ภายใน ๑๐๒๓ 

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

เรียน   
 

ด้วยส านักงานรัฐมนตรี  ได้รับแจ้งจากเจ้าหน้าที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ว่าการประชุมคณะรัฐมนตรี ครั้งที่........./................ ในวัน............ที่..................................... เวลา.... ........น.  
ณ ห้องประชุม ๕๐๑ ตึกบัญชาการ ๑ ชั้น ๕ ท าเนียบรัฐบาล มีเรื่องเพ่ือทราบ (หากไม่มีข้อทักท้วง 
ให้ถือเป็นเรื่องที่ ครม. เห็นชอบ/อนุมัติ) ล าดับที่........เรื่อง..............................................................................  
ซึ่ง..................................................เป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่องเสนอ ครม.  

 

ส านักงานรัฐมนตรี พิจารณาแล้วเห็นว่าเรื่องดังกล่าวเกี่ยวข้องกับ....................................... 
ขอน าเรียน....................................................เพ่ือโปรดพิจารณา  

๑. มอบหมายเจ้าหน้าที่แจ้งรายชื่อผู้เข้าชี้แจงในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี ตามแบบฟอร์ม  
ไปยังส านักงานรัฐมนตรี ทางโทรสารหมายเลข ๐ ๒๒๘๒ ๕๗๖๕ 

๒. มอบให้ผู้ได้รับมอบหมายตามข้อ ๑. เข้าชี้แจงต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ในวัน...............ที่........................................... เวลา.............น. ณ ห้องรอเตรยีมชี้แจง ตึกบญัชาการ ๑ ชั้น ๕ 
ท าเนียบรัฐบาล 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 

 

 
 

     (.................................................) 
 หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี  

 
 
 
 
 
 

แบบหนังสือแจ้งหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องทรำบวำระกำรประชุมคณะรฐัมนตรี 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ทรำบ



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๔๓ จาก ๕๒ 

 

 
 

 
วันอังคารที่...........เดือน................................พ.ศ. ..........    สถานที่ชี้แจง  ห้องประชุม............................. 
เวลา............................น.           ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
              ท าเนียบรัฐบาล 
 

ประเภทวาระ  เรื่องเพ่ือพิจารณา 
 

ล าดับเรื่องที่............................ 
 

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

รำยช่ือผู้ชี้แจง 
 

ล ำดับ 
ที ่

ชื่อ – สกุล ต ำแหน่ง หน่วยงำน 
หมำยเลข 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
ชื่อ – สกุล, หมายเลขโทรศัพท์เจ้าหน้าที่ผู้แจ้งรายชื่อ
........................................................................................  
 
หมายเลขโทรศัพท์, หมายเลขโทรสาร สลค. (ส าหรับแจ้งรายชื่อผู้ชี้แจง) 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๓๓๗ 
หมายเลขโทรสาร ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๖๖ 
 
 

 

 

แบบแจ้งรำยชื่อผู้มำชี้แจงในที่ประชุมคณะรฐัมนตร ี
ทรำบ 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๔๔ จาก ๕๒ 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรประสำนงำนเสนอร่ำงพระรำชบัญญัติ 
กลุ่มงำนประสำนกำรเมือง ส ำนักงำนรัฐมนตรี 

 
 
ร่ำงพระรำชบัญญัติ 
ส่วนรำชกำร/หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 
 

 
 

1. ประชุมคณะอนุกรรมการประสานการเร่งรัด ติดตาม และพิจารณาร่างกฎหมายในกระบวนการ  
นิติบัญญัติ ในคณะกรรมการประสานงานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
   ประชุมวัน……………..……..……….……...... เวลา…….…………… สถานที่…………….……….……………………..…......
      ผู้ประสานงาน……………..………..………………..…………..…………เมื่อ.………….....……………….………..…………..…...
   แจ้งหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ เมื่อ……………..…………..….……………………………………………………………….……… 
    สป.   ...............................................................  สกศ. ...................................................................... 
    สพฐ. ...............................................................  สกอ. .................................................................... 
         สอศ. ...............................................................  อ่ืนๆ …………….....……………..…………………….…..... 
   ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงานเมื่อ………………………………….………โทรสาร……….………….……………….………....... 
 2. ประชุมคณะกรรมการประสานงานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ (วิป ปนช.)  
   ประชุมวัน…………………….……….…...... เวลา…….………………… สถานที่…………………….……………………..….....
       ผู้ประสานงาน……………………………….………..…………..…………เมื่อ.………….……………….………..…………..…... 
   ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงานเมื่อ……………………………………..….…………โทรสาร……….………….…….……….…...... 

3. ประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ (วิป สนช.)   
   ประชุมวัน…………………..……….……...... เวลา…….………………… สถานที่……………………..…….…………..…......
       ผู้ประสานงาน……………..…………..……..………………..…………..…………เมื่อ.………….....……………….…………..…... 
   ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงานเมื่อ……….…………………………..….………โทรสาร……….………….……….……….…...... 
4. ประสานรัฐมนตรีก าหนดวันที่จะเสนอกฎหมาย (วันพฤหัสบดีหรือวันศุกร์ โดยเบื้องต้นขอเป็นวัน
พฤหัสบดี) 
 ประสานกับ……………………………………….…………..…….ก าหนดวัน……………………………………...……………………...... 
  แจ้ง วิป ปนช. ………..……………….………โทร………..…..…………………………เมื่อ……………………………….………… 
 การเปลี่ยนแปลง  ............................................................................................................................................. 
               .............................................................................................................................................. 
 
 
 

แบบฟอร์ม Check list ขั้นตอนกำรเสนอกฎหมำย 

ร่ำงพระรำชบัญญัติผ่ำนกำรพิจำรณำของคณะรัฐมนตรี 
 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๔๕ จาก ๕๒ 

 

 

 

 
1. แจ้งวาระการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
   รัฐมนตรี เมื่อ………………………………………………………….………………..…………..…………………………….……….. 
   หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อ……………………………….…………………………….………………………….…………………... 
   ขอข้อมูล     1. รายชื่อผู้ชี้แจงร่วมกับรัฐมนตรีในที่ประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
         2. รายชื่อคณะกรรมาธิการวิสามัญในสัดส่วนของคณะรัฐมนตรี 
2. การจัดเตรียมข้อมูล 
  จัดท าค ากล่าวเสนอกฎหมายและข้อมูล พร้อมทั้งเอกสารประกอบ 
  จัดท ารายชื่อคณะกรรมาธิการวิสามัญในสัดส่วนของคณะรัฐมนตรี 
  ท าหนังสือกราบเรียนประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ส่งรายชื่อผู้ชี้แจงในที่ประชุมสภานิติบัญญัติ  
       แห่งชาติ 

3. ส่งรายชื่อคณะกรรมาธิการวิสามัญที่ผ่านความเห็นชอบจากรัฐมนตรีแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   คณะกรรมการประสานงานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
      ผู้ประสานงาน…………………………………..…………..……… เมื่อ..………………………………………………..……....…...... 
   โทร………………………………………………………………..…….…โทรสาร…………..…………………………………………..…... 
  คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
      ผู้ประสานงาน…………………………………..…………..……… เมื่อ..………………………………………………..……....…...... 
   โทร………………………………………………………………..…….…โทรสาร……………..………………………………………..…... 
  ส านักการประชุม ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
      ผู้ประสานงาน…………………………………..…………..……… เมื่อ..………………………………………………..……....…...... 
   โทร………………………………………………………………..…….…โทรสาร…………..…………………………………………..…... 

4. ส่งรายชื่อผู้ชี้แจงในที่ประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
  ส านักการประชุม ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

5. รวบรวมรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้ข้อมูลเพ่ิมเติม ณ อาคารรัฐสภา 
   สป.   ......................................................................  สกศ. .....................................................................
   สพฐ. ......................................................................  สกอ. ...................................................................... 
   สอศ. ......................................................................  อ่ืนๆ …………..…..……………..……………………….…..... 
6. ประสานรัฐมนตรี เพื่อ 
  นัดหมายวันบรรยายสรุป วัน……….……….……...... เวลา……..……………สถานที่………….…….…………..…...... 
      การเปลี่ยนแปลง.............................................................................................................................................
  ยืนยันวัน เวลาที่จะไปเสนอกฎหมาย 
  แจ้งเรื่องบัตรอนุญาตเข้ารัฐสภาของรัฐมนตรี และผู้ติดตาม 
  
 
 

ร่ำงพระรำชบัญญัติบรรจุในระเบียบวำระกำรประชุมสภำ 
 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๔๖ จาก ๕๒ 

 

 

 
   

1.  ขอรายชื่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 

2. ส่งรายชื่อคณะกรรมาธิการวิสามัญฯ ให้ผู้เกี่ยวข้อง  
  รัฐมนตรี              หน่วยงานเจ้าของเรื่อง            วิป ปนช.  
  สคก.                  กลุ่ม กม.สร.                         อ่ืนๆ ……….………...……….……..………...... 

3. นัดวันประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญฯ นัดแรก 
 วัน………………………….………….……...... เวลา……………..……… สถานที่…………………………………..….…..….………...... 

4. แจ้งวันประชุมนัดแรกของคณะกรรมาธิการวิสามัญฯ ในสัดส่วนของคณะรัฐมนตรี แก่ผู้เกี่ยวข้อง 
  กรรมาธิการวิสามัญ               หน่วยงานเจ้าของเรื่อง                 สคก.  
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                             
                                                           

กำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ ณ รัฐสภำ 
 

กลุ่มงานประสานการเมือง 
ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************************************************************
*********************** 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๔๗ จาก ๕๒ 

 

 

 

 
กราบเรียน ประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

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

ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรี ขอเสนอร่างพระราชบัญญัติ / 
พระราชก าหนด..........………………………………. โดยมีหลักการ และเหตุผล 
ดังนี้ 

 
หลักการ 

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

 
เหตุผล 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มค ำกล่ำวเสนอร่ำงกฎหมำย 
 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๔๘ จาก ๕๒ 

 

 

 

 

 

 
 
กราบเรียน ประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

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

ขอเสนอชื่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
............................................................ในสัดส่วนของคณะรัฐมนตร ี
จ านวน ................. คน ดังนี้ 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มเสนอรำยชื่อคณะกรรมำธิกำรวสิำมัญ 
พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติในสัดส่วนของคณะรัฐมนตร ี

 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๔๙ จาก ๕๒ 

 

 

 

 

 

รายชื่อเจ้าหน้าที่เตรียมให้ข้อมูล  
ร่างพระราชบัญญัติ/พระราชก าหนด ....................................................... 

ในการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ครั้งที่ ........ /........... 
วัน .......... เดือน ............ พ.ศ. .........     

ณ อาคารรัฐสภา 
 

 
 

ล ำดับที่ ชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง/หน่วยงำน โทรศัพท์เคลื่อนที่ 

๑.    

๒.    

๓.    

๔.    

๕.    

 
        วันที่...... เดือน .......... พ.ศ. ........ 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

ร่าง/พิมพ์…..……………………. 

ตรวจ................................... 

แบบฟอร์มบัญชีรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่ให้ข้อมลูเพิม่เตมิ 
 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๕๐ จาก ๕๒ 

 

 

 

 

 

สรุปประเด็นการพิจารณา 
ร่างกฎหมาย ………………………………………………..   

การประชุมสภานิติบัญญตัิแห่งชาติ ครั้งที่ ......... /.........  
วัน .......... เดือน ............ พ.ศ. .........     

ณ อาคารรัฐสภา 
 

 
 การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ/พระราชก าหนด.......................................   เริ่มเวลา ............. น.  
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 การเสนอ  
 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ/รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ กล่าวเสนอ 
ร่างพระราชบัญญัติ/พระราชก าหนด………..………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 การอภิปราย 
   สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ได้อภิปรายเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติ/พระราชก าหนด...............  
………………………………… เรียงตามล าดับ ดังนี้ 

 …………………………..…….. สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  กล่าวว่า..................................... 
 …………………………..…….. สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  กล่าวว่า..................................... 

 
 การชี้แจง 
 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ/รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ตอบชี้แจง ดังนี้  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

แบบฟอร์มสรุปประเดน็กำรพิจำรณำร่ำงกฎหมำย 
 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๕๑ จาก ๕๒ 

 

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

ที่ประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ได้ลงมติ ....................................................................... ดังนี้  
ผู้เข้าร่วมประชุม ........... คน 
เห็นชอบ  ........... คน 
ไม่เห็นชอบ ........... คน 
งดออกเสียง ...........   คน 
ไม่ลงคะแนนเสียง ...........    คน  

กรณีพิจารณาร่างพระราชบัญญัติในวาระ ๑ ขั้นรับหลักการ 
 คณะกรรมาธิการ  
 ที่ประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ได้แต่งตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
............................................................................. จ านวน ............... คน  ดังนี้ 

คณะรัฐมนตรี จ านวน............คน 
๑.  ..................................................................... 
๒.  .....................................................................  
๓.  .....................................................................  

      สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ จ านวน ............ คน 
๔.  .....................................................................  
๕.  .....................................................................  
๖.  .....................................................................  
๗.  ..................................................................... 

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

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

 

 
 
 
 
 
  
 

         บันทึก     .....................  
ประสานงาน  .........................        
ตรวจทาน ............................... 

......./......../............. 
กลุ่มงานประสานการเมือง  ส านักงานรัฐมนตรี 

 



 

  
 

                                                                                                                        หน้า ๕๒ จาก ๕๒ 

 

คณะผู้จัดท ำ 
 

๑. นายก าพล   พลาอุไรกุล  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

๒. นางสาววิริยา  ไชยคุปต์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

๓. นางสาวชัญญากาญจน์  โคตรพัฒน์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ                                  

๔. นางสาวบุษยากร   กิตติวานิช  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  

๕. นางสาวอิสรีย์ ฤทธ์ินิ่ม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

๖. นางสาวประภัสสร  ราชมี นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

 
******************** 

 


