
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กล ุม่งานประสานการเมือง 

ส านกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศึกษาธิการ 

กรกฎาคม ๒๕๖๑ 

 

การประสานงานเพ่ือรฐัมนตรเีสนอกฎหมาย 

 ในขัน้ตอนสภานิติบญัญติัแห่งชาติ 

 



ค ำน ำ 
 
 กลุ่มงานประสานการเมอืง ส านักงานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร ได้จดัท า
คู่มือการด าเนินงานเพื่อรัฐมนตรีเสนอกฎหมายในขัน้ตอนสภานิติบัญญั ติแห่งชาติขึ้น  
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติราชการทางด้านการเมือง ให้ปฏิบัติหน้าที ่
ได้อย่างราบรื่น เพิ่มประสทิธิภาพในการประสานราชการทางการเมืองกับหน่วยงานต่างๆ 
เป็นการสนบัสนุนการด าเนินงานทางการเมอืงของรฐัมนตรใีนขัน้ตอนนิตบิญัญตั ิซึง่เป็นภารกจิ
หลกัของส านักงานรฐัมนตร ีโดยเนื้อหาของคู่มอืจะให้ความส าคญักบักระบวนการปฏบิตัิงาน 
(Work Flow) ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) เอกสารอา้งองิ (Reference Document) และ
แบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน (Form)  

  คณะผู้จัดท าหวังว่า คู่มือการด าเนินงานฯ ฉบับนี้  จะท าให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่
ประสานงานทางการเมอืงและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง ไดม้โีอกาสเพิม่พนูความรู ้สามารถใชป้ระโยชน์และ
เผยแพรต่่อไป  
 
 

กลุ่มงานประสานการเมอืง 
ส านกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร 

กรกฎาคม ๒๕๖๑ 
 



สารบญั  

  หน้า 

วตัถุประสงคข์องการจดัท าคูม่อื (Objectives) ๑ 
ขอบเขต (Scope) ๑ 
ค าจ ากดัความ (Definition) ๒  
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ (Responsibilities) ๒ 
กระบวนการปฏบิตังิาน (Work Flow) ๓ 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Procedure) ๖ 
มาตรฐานการปฏบิตังิาน (Work Standard) ๑๕ 
ระบบตดิตามประเมนิผล (Evaluation) ๑๗ 
เอกสารอา้งองิ (Reference Document)   ๒๑ 
แบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน (Form) ๒๑ 
 

ภาคผนวก 

 แบบฟอรม์ทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน (Form) 
- แบบฟอรม์ Check list ขัน้ตอนการเสนอกฎหมาย 
- แบบฟอรม์บนัทกึสรปุเรือ่ง 
- แบบแจง้รายชือ่ผูม้าชีแ้จงในทีป่ระชมุ 
- แบบฟอรม์ค ากล่าวเสนอรา่งกฎหมาย 
- แบบฟอรม์เสนอรายชือ่กรรมาธกิารวสิามญัพจิารณารา่งพระราชบญัญตั ิ
ในสดัสว่นของคณะรฐัมนตร ี
- แบบฟอรม์บญัชรีายชือ่เจา้หน้าทีใ่หข้อ้มลูเพิม่เตมิ 
- แบบฟอรม์สรปุประเดน็การพจิารณารา่งกฎหมาย  

 ขัน้ตอนของรฐัมนตรใีนการเสนอรา่งพระราชบญัญตัติ่อทีป่ระชมุ 
สภานิตบิญัญตัแิหง่ชาต ิ

 

 



 
 

 

การเสนอและชีแ้จงกฎหมายในขัน้ตอนของสภานิตบิญัญตัแิห่งชาต ิเป็นภารกจิ
หนึ่งของรฐัมนตรทีีต่อ้งด าเนินการในฐานะคณะรฐัมนตร ีกอปรกบักฎกระทรวงแบ่งสว่นราชการ
ส านกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖ (ขอ้ ๑) ไดก้ าหนด ใหส้ านกังานรฐัมนตร ี
มีภารกิจเกี่ยวกบัราชการทางการเมือง เพื่อสนับสนุนภารกิจของรฐัมนตรี ดงันัน้ กลุ่มงาน
ประสานการเมอืงซึง่รบัผดิชอบภารกจิดงักล่าว จงึไดจ้ดัท าคู่มอืการด าเนินงานการประสานงาน
เพื่อรฐัมนตรีเสนอกฎหมายในขัน้ตอนสภานิติบญัญัติแห่งชาติ เพื่อให้บุคลากรในกลุ่มงาน 
ใชเ้ป็นคูม่อืในการปฏบิตังิานใหเ้ป็นแนวทางเดยีวกนั 

 
 
 

๑.๑  เพื่อเป็นกรอบ และแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงาน
ประสานการเมอืง 

๑.๒  เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานของบุคลากรเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
๑.๓  เพือ่เผยแพร ่และสือ่สารวธิกีารท างาน 
๑.๔  เพือ่ใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการปฏบิตังิาน 
 
 

 

  เมื่อกฎหมายของกระทรวงศึกษาธิการ หรือกฎหมายที่กระทรวงศึกษาธิการ
ไดร้บัมอบหมาย ผ่านการพจิารณาของคณะรฐัมนตรแีล้ว เจา้หน้าทีก่ลุ่มงานประสานการเมอืง 
จะประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักเลขาธิการนายกรฐัมนตรี ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา องค์กรหลัก และองค์กรในก ากับ หลังจากนัน้ จัดท าค ากล่าวเสนอ 
ร่างพระราชบัญญัติ /พระราชก าหนด และรายชื่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติในสดัส่วนของคณะรัฐมนตรี รวมทัง้ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง น าเรียนรฐัมนตร ี
เพื่อใช้ในการเสนอต่อที่ประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ และสุดท้ายคือจัดท าสรุปประเด็น 
การพจิารณารา่งพระราชบญัญตั/ิพระราชก าหนด เสนอรฐัมนตรเีพือ่พจิารณา 
 
 

๑. วตัถปุระสงคข์องการจดัท าคู่มือ (Objectives) 
) 

๒. ขอบเขต (Scope) 
) 

คู่มือการด าเนินงานการประสานงานเพ่ือรฐัมนตรี 
เสนอกฎหมายในขัน้ตอนสภานิติบญัญติัแห่งชาติ 

 



 ๒  
 

 

๓.๑  กฎหมาย หมายความว่า ร่างพระราชบญัญตั ิ(พ.ร.บ.) และพระราชก าหนด 
(พ.ร.ก.) ของกระทรวงศกึษาธกิาร หรอืทีก่ระทรวงศกึษาธกิารได้รบัมอบหมาย ผ่านการพจิารณา 
ของคณะรฐัมนตรแีลว้ และอยูร่ะหวา่งขัน้ตอนการพจิารณาของสภานิตบิญัญตัแิหง่ชาต ิ
  ๓.๒  รฐัมนตรี หมายความว่า รฐัมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ และ 
รฐัมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๓.๓  ค ากล่าวเสนอร่างกฎหมาย หมายความว่า เอกสารที่เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ประสานการเมืองจัดท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกให้รัฐมนตรีในการกล่าว เสนอร่าง
พระราชบญัญตั/ิพระราชก าหนด ต่อทีป่ระชมุสภานิตบิญัญตัแิหง่ชาต ิ
  ๓.๔  สภา หมายความว่า สภานิตบิญัญตัแิห่งชาติ ท าหน้าทีส่ภาผูแ้ทนราษฎร 
และวฒุสิภา 
  ๓.๕  ส านักงานเลขาธิการวฒิุสภา หมายความว่า หน่วยงานทีป่ฏบิตัิหน้าที่
ส านกังานเลขาธกิารสภานิตบิญัญตัแิหง่ชาต ิ
  ๓.๖  ส านักเลขาธิการนายกรฐัมนตรี (สลน.) หมายความว่า หน่วยงานทีป่ฏบิตัิ
หน้าทีฝ่่ายเลขานุการของคณะกรรมการประสานงานสภานิตบิญัญตัแิหง่ชาต ิ(วปิ ปนช.) 
 

 
 

การด าเนินงานในการประสานงานเพื่อรัฐมนตรีเสนอกฎหมายในขัน้ตอน 
สภานิตบิญัญตัแิหง่ชาต ิมผีูป้ฏบิตังิานทีเ่กีย่วขอ้ง และมหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ดงันี้ 

๔.๑ หวัหน้าส านักงานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มหีน้าทีก่ ากบั ตดิตาม 
การด าเนินงานของเจา้หน้าที ่

๔.๒ หวัหน้ากลุ่มงานประสานการเมือง ส านักงานรฐัมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 
มหีน้าทีค่วบคมุ ดแูลการด าเนินงาน และใหข้อ้เสนอแนะในการปฏบิตังิานแก่เจา้หน้าที ่

๔.๓ เจ้าหน้าท่ีผูร้บัผิดชอบ มหีน้าที ่ดงันี้ 
๔.๓.๑ วเิคราะห ์กลัน่กรองวาระการประชมุสภานิตบิญัญตัแิหง่ชาต ิ 

 ๔.๓.๒  จดัท าแฟ้มค ากล่าวเสนอรา่งกฎหมาย 
๔.๓.๓ ประสานและอ านวยการใหร้ฐัมนตรเีสนอร่างกฎหมายต่อทีป่ระชุม

สภานิตบิญัญตัแิหง่ชาต ิ
๔.๓.๔  จดัท ารายงานสรปุประเดน็การพจิารณาร่างกฎหมาย 
 
 

๓. ค าจ ากดัความ (Definition) 

๔. หน้าท่ีความรบัผิดชอบ (Responsibilities) 



 ๓  
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. กระบวนการปฏิบติังาน (Work Flow) 

รบัเรือ่งจาก 
งานสารบรรณ 

วเิคราะห ์กลัน่กรอง 

ประสานหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
และขอชื่อผูช้ีแ้จง 

รบัชื่อผูช้ีแ้จงจากหน่วยงานเจา้ของเรือ่ง 
 

ส่งชื่อผูช้ีแ้จงให ้สลน. 

รบัการประสานงานจาก สลน. 

ประสานงานกบัรฐัมนตร ี

แจง้ผลการประสานงาน
กบั สลน. 

จดัท าบนัทกึสรุปเรือ่ง 
เรยีนรฐัมนตร ี

รบัเรือ่งทีร่ฐัมนตรสีัง่การ 

ส่งเรือ่งใหห้น่วยงาน 
เจา้ของเรือ่ง 

ส าเนาเอกสาร
จดัเกบ็ 

กระบวนการย่อยท่ี ๑ : การประสานงานส านักเลขาธิการนายกรฐัมนตรี (สลน.) 
 



 ๔  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รบัวาระการประชุม 
จากงานสารบรรณ 

วเิคราะห ์กลัน่กรอง

วาระการประชุม 

 

 
ประสานหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
ใหส้่งชื่อ กมธ. และชื่อผูช้ีแ้จง 

รบัชื่อ กมธ. และชื่อผูช้ีแ้จง 
จากหน่วยงานเจา้ของเรือ่ง 

ส่งชื่อผูช้ีแ้จงให ้สนช. 

จดัท าแฟ้มค ากล่าวเสนอร่างกฎหมาย 

ประสานหน่วยงานเจา้ของเรื่อง 
เพื่อใหข้อ้มลูเพิม่เตมิ 

ประสานงาน  
ณ รฐัสภา 

จดัท าบนัทกึเรยีนรฐัมนตร ี
ทราบวาระการประชุม 

และการประสานงานของ สร. 

รบัเรือ่งจากรฐัมนตร ี

จดัเกบ็เอกสาร 

กระบวนการย่อยท่ี ๒  : การประสานงานสภานิติบญัญติัแห่งชาติ (สนช.) 
 



 ๕  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตดิตาม รบัฟัง 
การประชุมสภา 

จดัท าสรปุประเดน็ 
การพจิารณารา่งกฎหมาย 

 
 

จดัท าบนัทกึเรยีนรฐัมนตร ี

รบัเรือ่งทีร่ฐัมนตรสีัง่การ 

ส่งเรือ่งใหห้น่วยงาน 
ทีเ่กีย่วขอ้ง (ถา้ม)ี 

จดัเกบ็เอกสาร 

กระบวนการย่อยท่ี ๓  : การจดัท าสรปุประเดน็การพิจารณารา่งกฎหมาย 
 



 ๖  
 

 
 
 
 
กระบวนการย่อยท่ี ๑ : การประสานงานส านักเลขาธิการนายกรฐัมนตรี (สลน.) 
ประกอบดว้ยขัน้ตอนต่างๆ รวม ๑๒ ขัน้ตอน ซึง่มรีายละเอยีดการด าเนินงาน ไดแ้ก่ 

๑) รบัเรื่องจากงานสารบรรณ รบัหนังสอืของส านักเลขาธกิารนายกรฐัมนตร ี 
เรื่อง เชิญประชุมชี้แจงร่างกฎหมายกับคณะกรรมการประสานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
จากงานสารบรรณ 

 ๒) วิเคราะห์ กลัน่กรอง ตรวจสอบเนื้อหาของร่างกฎหมายว่า หน่วยงานใด 
ในสงักดักระทรวงศกึษาธกิารเป็นหน่วยงานเจา้ของเรือ่ง และด าเนินการตามขัน้ตอน ดงันี้ 
ขัน้ตอน : สรปุเรื่องเรียนรฐัมนตรี 
 ๑) จดัท าบนัทึกสรปุเรื่องเรียนรฐัมนตรี ด าเนินการท าบนัทกึสรปุเรือ่งและ
เสนอความเหน็ประกอบการพจิารณาของรฐัมนตร ีเรยีนผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ 
   ๒) รบัเรื่องท่ีรฐัมนตรีสัง่การ รับหนังสือที่ร ัฐมนตรีส ัง่การแล้ว จากงาน 
สารบรรณ และตรวจสอบความเรยีบรอ้ย 
   ๓) ส่งเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ด าเนินการส่งเรื่องให้หน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งทนัท ีเนื่องจากการประชมุมกี าหนดเวลา 
   ๔) ส าเนาเอกสารจดัเกบ็ โดยการสแกนเอกสารเพื่อจดัเกบ็เป็นหลกัฐาน 
ไวเ้ป็นไฟล ์pdf. 
ขัน้ตอน : ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง / สลน. 
   ๑) ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องและขอช่ือผู้ ช้ีแจง ประสานกับ
หน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นการภายใน เพื่อแจ้งก าหนดการประชุมของคณะกรรมการ
ประสานงานสภานิตบิญัญตัแิหง่ชาต ิและขอชือ่ผูท้ีจ่ะไปชีแ้จงต่อทีป่ระชมุ 
   ๒) รบัช่ือผู้ ช้ีแจงจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง รับรายชื่อผู้ชี้แจงจาก
หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง และตรวจสอบความถูกตอ้ง เรยีบรอ้ย 
   ๓) ส่งช่ือผู้ช้ีแจงให้ สลน. ส่งแบบแจ้งรายชื่อผู้ชี้แจงให้ส านักเลขาธิการ
นายกรฐัมนตรทีราบทางโทรสาร และตรวจสอบการไดร้บัเอกสารทางโทรศพัท ์หรอื Line 
   ๔) รบัการประสานจาก สลน. เจา้หน้าทีส่ านกัประสานการเมอืง ส านกัเลขาธกิาร
นายกรฐัมนตร ีจะประสานเป็นการภายใน เพื่อสอบถามวนั เวลา ทีร่ฐัมนตรจีะสามารถไปเสนอ
รา่งกฎหมายต่อทีป่ระชมุสภา 
   ๕) ประสานงานกบัรฐัมนตรี ประสานรฐัมนตรทีีร่บัผดิชอบเสนอรา่งกฎหมาย
หรือคณะท างานเพื่อขอวนั เวลาที่รฐัมนตรีจะสามารถไปเสนอร่างกฎหมายได้ (วนัที่มีการ
ประชมุสภา คอื วนัพฤหสับด ีหรอืวนัศกุร)์  

๖. ขัน้ตอนการปฏิบติังาน (Procedure) 
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๖) แจ้งผลการประสานงานกบั สลน. แจ้งวนั เวลา ที่รฐัมนตรีก าหนด  
ใหส้ านักเลขาธกิารนายกรฐัมนตรทีราบ เพื่อตรวจสอบความเป็นไปได้ทีจ่ะบรรจุร่างกฎหมาย 
ในระเบยีบวาระการประชมุสภา 

กระบวนการย่อยท่ี ๒ : การประสานงานสภานิติบญัญติัแห่งชาติ (สนช.) 
ประกอบดว้ยขัน้ตอนต่างๆ รวม ๑๑ ขัน้ตอน ซึง่มรีายละเอยีดการด าเนินงาน ไดแ้ก่ 

๑) รบัวาระการประชุมจากงานสารบรรณ รบัระเบียบวาระการประชุมสภา 
นิตบิญัญตัแิหง่ชาตจิากงานสารบรรณ 

๒) วิเคราะห์ กลัน่กรอง วาระการประชุม โดยการกลัน่กรองว่ามรี่างกฎหมาย
ของกระทรวงศึกษาธิการอยู่ ในระเบียบวาระการประชุมหรือไม่  และวิเคราะห์ว่ า เ ป็น 
ความรบัผดิชอบ หรอืเกี่ยวขอ้งกบัหน่วยงานใดในสงักดักระทรวงศกึษาธกิาร และด าเนินการ
ตามขัน้ตอน ดงันี้ 
ขัน้ตอน : สรปุวาระประชุมสภาเรียนรฐัมนตรี 

 ๑) จัดท าบันทึกเรียนรัฐมนตรีทราบสรุปวาระการประชุม  และ 
การประสานงานของส านักงานรฐัมนตรี จดัท าบนัทกึขอ้ความสรุปเสนอวาระการประชุมสภา 
พร้อมระเบียบวาระการประชุม รวมทัง้ให้ข้อมูลอื่นๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการ
พจิารณาของรฐัมนตร ี
   ๒) รบัเรื่องจากรฐัมนตรี รบัหนังสอืทีร่ฐัมนตรทีราบแล้ว จากงานสารบรรณ 
และตรวจสอบความเรยีบรอ้ย 
   ๓) จดัเกบ็เอกสาร โดยการสแกนเอกสารเป็นไฟล ์pdf. 
ขัน้ตอน : ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง / สนช. 
   ๑) ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ส่งช่ือ กมธ. และช่ือผู้ช้ีแจง ประสาน
กบัหน่วยงานเจา้ของเรื่องเป็นการภายใน เพื่อขอชื่อกรรมาธกิารวสิามญัพจิารณาร่างพระราชบญัญตั ิ
ในสดัสว่นของคณะรฐัมนตร ีและชือ่ผูท้ีจ่ะไปชีแ้จงรา่งกฎหมายต่อทีป่ระชมุสภา  
   ๒) รบัช่ือ กมธ. และช่ือผูช้ี้แจงจากหน่วยงานเจา้ของเรื่อง    
     - รบัรายชื่อกรรมาธิการวสิามญัพจิารณาร่างพระราชบญัญตัิในสดัส่วน
ของคณะรฐัมนตรจีากหน่วยงานเจา้ของเรื่อง เพื่อจดัท าเป็นเอกสารประกอบแฟ้มค ากล่าวเสนอ 
รา่งกฎหมาย 
   - รับรายชื่อผู้ชี้แจงจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง แล้วตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง เรยีบรอ้ย 
   ๓) ส่งช่ือผู้ช้ีแจงให้ สนช. จดัท าหนงัสอืกราบเรยีนประธานสภา เพื่อขออนุญาต
ให้ผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งเข้าร่วมชี้แจงร่างกฎหมายต่อที่ประชุมสภา เพื่อให้การตอบ 
ขอ้ซกัถามสมบรูณ์ และครอบคลุมทกุประเดน็ 
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๔) จดัท าแฟ้มค ากล่าวเสนอร่างกฎหมาย ซึง่ประกอบดว้ย 
- ข ัน้ตอนการเสนอรา่งกฎหมายต่อทีป่ระชมุสภา 
- ค ากล่าวเสนอรา่งกฎหมาย 
- ค ากล่าวเสนอชื่อกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  

ในสดัสว่นของคณะรฐัมนตร ี
- รา่งกฎหมาย 
- บนัทกึวเิคราะหส์รปุสาระส าคญัของร่างกฎหมาย 
- มตคิณะกรรมการประสานงานสภานิตบิญัญตัแิหง่ชาต ิ
- สรุปผลการประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภานิติบัญญัติ

แหง่ชาต ิ
  ๕) ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือให้ข้อมูลเพ่ิมเติม ประสาน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่ที่ร ับผิดชอบหรือที่เกี่ยวข้องมาบรรยายสรุปเนื้อหา
สาระส าคญัของกฎหมาย หรอืขอ้มลูอื่นๆ ทีจ่ าเป็น 
 ๖) ประสานงาน ณ รฐัสภา เจา้หน้าทีก่ลุ่มงานประสานการเมอืงปฏบิตังิาน  
ณ รฐัสภา ในวนัประชุมสภา เพื่ออ านวยความสะดวกให้รฐัมนตรใีนการเสนอกฎหมายต่อที่
ประชุมสภา โดยประสานงานกบัส านักเลขาธิการนายกรฐัมนตรี และส านักงานเลขาธิการ
วฒุสิภาอยา่งใกลช้ดิ  

 ก่อนการประชุม 
- เจ้าหน้าที่กลุ่มงานประสานการเมือง เรียนเชิญรฐัมนตรีนัง่พกัรอ  

ณ หอ้งรบัรองคณะรฐัมนตร ีชัน้ ๒ อาคารรฐัสภา ๑ 
- เชิญผู้ชี้แจงและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องร่วมหารือ พร้อมให้ข้อมูล

เพิม่เตมิต่อรฐัมนตร ีณ หอ้งรบัรองคณะรฐัมนตร ีชัน้ ๒ อาคารรฐัสภา ๑ 
- ประสานส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา แจ้งความพร้อมของรฐัมนตร ี 

และผูช้ีแ้จง รวมทัง้ ขอทราบรายชือ่กรรมาธกิารวสิามญัพจิารณารา่งพระราชบญัญตั ิ
- เมือ่ใกลถ้งึระเบยีบวาระ เจา้หน้าทีก่ลุ่มงานประสานการเมอืง เรยีนเชญิ

รฐัมนตรทีีด่้านหลงับลัลงัก์ของประธานสภาในบรเิวณหอ้งประชุมสภา เพื่อเตรยีมความพรอ้ม 
ในการเสนอกฎหมาย 

- เมื่อถึงระเบียบวาระ ประธานสภาจะแจ้งต่อที่ประชุมว่ามีรฐัมนตรี 
เขา้รว่มประชมุเพือ่เสนอกฎหมาย และเชญิรฐัมนตรนีัง่ประจ าที ่

- รัฐมนตรีเข้าห้องประชุมประตูทางด้านขวา และนัง่บริเวณป้าย
“คณะรฐัมนตร”ี 



 ๙  
 

- เมือ่ประธานสภาอนุญาตใหผู้ช้ ีแ้จงเขา้ร่วมประชุมได ้เจา้หน้าทีก่ลุ่มงาน
ประสานการเมอืงน าผูแ้ทนหน่วยงานทีเ่ขา้ร่วมชีแ้จงกบัรฐัมนตรเีขา้หอ้งประชุมประตูทางดา้นซ้าย
และนัง่บรเิวณป้าย “ผูช้ีแ้จง” 

 ระหว่างการประชุม 
- ประสานกบัส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา เพื่อนัดหมายการประชุม 

คณะกรรมาธกิารวสิามญัพจิารณารา่งพระราชบญัญตั ินดัแรก 
- แจ้งวนั เวลา และสถานที่ของการประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญ

พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ นัดแรก ให้กรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ   
ในสดัสว่นของคณะรฐัมนตรทีราบ 

กระบวนการย่อยท่ี ๓ : การจดัท าสรปุประเดน็การพิจารณาร่างกฎหมาย 
ประกอบดว้ยขัน้ตอนต่างๆ รวม ๖ ขัน้ตอน ซึง่มรีายละเอยีดการด าเนินงาน ดงันี้ 

๑) ติดตาม รบัฟังการประชุมสภา ตดิตาม รบัฟังการประชุมสภา เพือ่จดบนัทกึ
การประชมุ และบนัทกึเสยีงการประชมุตัง้แต่เริม่การพจิารณารา่งกฎหมายจนเสรจ็สิน้การลงมต ิ
โดยรบัฟังการถ่ายทอดประชมุสภาไดผ้า่น ๓ ชอ่งทาง ไดแ้ก่  

 - www.radioparliament.net 
 - สถานีวทิยโุทรทศัน์รฐัสภา ดจิทิลัชอ่ง ๑๐  
 - สถานีวทิยกุระจายเสยีงรฐัสภา FM 87.50 MHz. 
๒) จดัท าสรุปประเด็นการพิจารณาร่างกฎหมาย ด าเนินการประมวลผล  

และจดัท าสรุปประเดน็การพจิารณาร่างกฎหมาย โดยแบ่งเป็นประเดน็การอภปิรายของสมาชกิ 
สภานิตบิญัญตัแิหง่ชาต ิ(รายละเอยีดตามภาคผนวก) 

๓) จดัท าบนัทึกเรียนรฐัมนตรี จัดท าบันข้อความเรียนรัฐมนตรี เพื่อเป็น
หนงัสอืน าสง่สรปุประเดน็การพจิารณารา่งกฎหมาย 

๔) รบัเรื่องท่ีรฐัมนตรีสัง่การ รบัหนงัสอืทีร่ฐัมนตรสี ัง่การแลว้ จากงานสารบรรณ 
และตรวจสอบความเรยีบรอ้ย 

๕) ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) ส่งเรื่องใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง
ด าเนินการต่อไป โดยสง่ผา่นงานสารบรรณ  
   ๖) จดัเกบ็เอกสาร โดยการสแกนเอกสารทีร่ฐัมนตรสี ัง่การแลว้ เป็นไฟล ์pdf. 
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ระเบียบปฏิบติัท่ีใช้ประกอบการด าเนินงาน 
การเสนอ/ชีแ้จงกฎหมายในขัน้ตอนของสภานิตบิญัญตัแิห่งชาติตอ้งด าเนินการ 

ตามรฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ และขอ้บงัคบัการประชุมสภานิตบิญัญตัิ
แหง่ชาต ิพ.ศ. ๒๕๖๐ ดงันี้ 
 รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐     

  มาตรา ๑๓๓ รา่งพระราชบญัญตัใิหเ้สนอต่อสภาผูแ้ทนราษฎรก่อน และจะเสนอ
ไดก้แ็ต่โดย 
  (๑) คณะรฐัมนตร ี
  (๒) สมาชกิสภาผูแ้ทนราษฎรจ านวนไมน้่อยกวา่ยีส่บิคน 
  (๓) ผูม้สีทิธเิลอืกตัง้จ านวนไม่น้อยกว่าหนึ่งหมื่นคนเขา้ชื่อเสนอกฎหมายตาม
หมวด ๓ สทิธแิละเสรภีาพของปวงชนชาวไทย หรอืหมวด ๕ หน้าทีข่องรฐั ทัง้นี้ ตามกฎหมาย
วา่ดว้ยการเขา้ชือ่เสนอกฎหมาย 
  มาตรา ๑๓๖ เมื่อสภาผู้แทนราษฎรได้พจิารณาร่างพระราชบญัญตัิและลงมต ิ
เหน็ชอบแลว้ ใหส้ภาผูแ้ทนราษฎรเสนอรา่งพระราชบญัญตันิัน้ต่อวฒุสิภา วฒุสิภาตอ้งพจิารณา 
ร่างพระราชบัญญัติที่เสนอมานัน้ให้เสร็จภายในหกสิบวัน  แต่ถ้าร่างพระราชบัญญัตินัน้ 
เป็นร่างพระราชบญัญัตเิกี่ยวด้วยการเงนิต้องพจิารณาใหเ้สรจ็ภายในสามสบิวนั ทัง้นี้ เวน้แต่
วุฒสิภาจะได้ลงมติให้ขยายเวลาออกไปเป็นกรณีพเิศษซึ่งต้องไม่เกินสามสบิวนั ก าหนดวนั
ดงักล่าวใหห้มายถงึวนัในสมยัประชมุ และใหเ้ริม่นบัแต่วนัทีร่า่งพระราชบญัญตันิัน้มาถงึวฒุสิภา 
  ระยะเวลาในวรรคหนึ่ง ไม่ให้นับรวมระยะเวลาที่อยู่ในระหว่างการพิจารณา 
ของศาลรฐัธรรมนูญ ตามมาตรา ๑๓๙ 
  ถ้าวุฒิสภาพิจารณาร่างพระราชบัญญัติไม่เสร็จภายในก าหนดเวลาตาม 
วรรคหนึ่ง ใหถ้อืวา่วฒุสิภาไดใ้หค้วามเหน็ชอบในรา่งพระราชบญัญตันิัน้ 
  ในกรณีที่สภาผู้แทนราษฎรเสนอร่างพระราชบญัญัติเกี่ยวด้วยการเงินไปยงั
วุฒสิภา ใหป้ระธานสภาผูแ้ทนราษฎรแจง้ใหวุ้ฒสิภาทราบและใหถ้อืเป็นเดด็ขาด หากมไิดแ้จง้ 
ใหถ้อืวา่รา่งพระราชบญัญตันิัน้ไมเ่ป็นรา่งพระราชบญัญตัเิกีย่วดว้ยการเงนิ 

มาตรา ๑๗๒ ในกรณีเพื่อประโยชน์ในอนัทีจ่ะรกัษาความปลอดภยัของประเทศ  
ความปลอดภัยสาธารณะ ความมัน่คงในทางเศรษฐกิจของประเทศ หรือป้องปัดภัยพิบัติ
สาธารณะ พระมหากษตัรยิจ์ะทรงตราพระราชก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัดงัเชน่พระราชบญัญตักิไ็ด้ 
  การตราพระราชก าหนดตามวรรคหนึ่ง ใหก้ระท าไดฉ้พาะเมื่อคณะรฐัมนตรเีหน็ว่า 
เป็นกรณีฉุกเฉินทีม่คีวามจ าเป็นรบีด่วนอนัมอิาจจะหลกีเลีย่งได้ 
  ในการประชุมรัฐสภาคราวต่อไป ให้คณะรัฐมนตรีเสนอพระราชก าหนดนัน้  
ต่อรฐัสภาเพื่อพิจารณาโดยไม่ชกัช้า ถ้าอยู่นอกสมยัประชุมและการรอการเปิดสมยัประชุม
สามญัจะเป็นการชกัชา้ คณะรฐัมนตรตี้องด าเนินการใหม้กีารเรยีกประชุมรฐัสภาสมยัวสิามญั



 ๑๑  
 

เพื่อพิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติพระราชก าหนดโดยเร็ว ถ้าสภาผู้แทนราษฎรไม่อนุมตัิ 
หรือสภาผู้แทนราษฎรอนุมัติแต่วุฒิสภาไม่อนุมัติและสภาผู้แทนราษฎรยืนยันการอนุมตัิ 
ดว้ยคะแนนเสยีงไม่มากกว่ากึง่หนึ่งของจ านวนสมาชกิทัง้หมดเท่าทีม่อียู่ของสภาผูแ้ทนราษฎร
ให้พระราชก าหนดนั ้นตกไป แต่ทัง้นี้ ไม่กระทบต่อกิจการที่ได้เ ป็นไปในระหว่างที่ใช้ 
พระราชก าหนดนัน้ 
  หากพระราชก าหนดตามวรรคหนึ่ งมีผลเป็นการแก้ไขเพิ่มเติมหรือยกเลิก
บทบัญญัติแห่งกฎหมายใดและพระราชก าหนดนัน้ต้องตกไปตามวรรคสามให้บทบัญญัต ิ
แห่งกฎหมายที่มีอยู่ก่อนการแก้ไขเพิ่มเติมหรือยกเลิก มีผลใช้บังคับต่อไปนับแต่วันที่ 
การไมอ่นุมตัพิระราชก าหนดนัน้มผีล 
  ถ้าสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาอนุมตัิพระราชก าหนดนัน้ หรือถ้าวุฒสิภา 
ไม่อนุมตัแิละสภาผูแ้ทนราษฎรยนืยนัการอนุมตัดิ้วยคะแนนเสยีงมากกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวน
สมาชิกทัง้หมดเท่าที่มีอยู่ของสภาผู้แทนราษฎร ให้พระราชก าหนดนั ้นมีผลใช้บังคับ 
เป็นพระราชบญัญตัติ่อไป 
  การอนุมตัหิรอืไม่อนุมตัพิระราชก าหนด ใหน้ายกรฐัมนตรปีระกาศในราชกจิจา
นุเบกษา ในกรณีไมอ่นุมตั ิใหม้ผีลตัง้แต่วนัถดัจากวนัประกาศในราชกจิจานุเบกษา 
  การพิจารณาพระราชก าหนดของสภาผู้แทนราษฎรและของวุฒิสภา และ 
การยนืยนัการอนุมตัพิระราชก าหนด จะตอ้งกระท าในโอกาสแรกทีม่กีารประชมุสภานัน้ๆ 
  มาตรา ๑๗๓ ก่อนทีส่ภาผูแ้ทนราษฎรหรอืวุฒสิภาจะไดอ้นุมตัพิระราชก าหนดใด 
สมาชกิสภาผูแ้ทนราษฎรหรอืสมาชกิวุฒสิภาจ านวนไม่น้อยกว่าหนึ่งในหา้ของจ านวนสมาชกิ
ทัง้หมดเท่าที่มีอยู่ของแต่ละสภา มีสิทธิเข้าชื่อเสนอความเห็นต่อประธานแห่งสภาที่ตน 
เป็นสมาชิกว่าพระราชก าหนดนัน้ไม่เป็นไปตามมาตรา ๑๗๒ วรรคหนึ่ง และให้ประธาน 
แห่งสภานัน้ส่งความเห็นไปยงัศาลรฐัธรรมนูญภายในสามสบิวนันับแต่วนัที่ได้รบัความเห็น 
เพื่อวนิิจฉัย และให้รอการพจิารณาพระราชก าหนดนัน้ไว้ก่อนจนกว่าจะได้รบัแจ้งค าวนิิจฉัย 
ของศาลรฐัธรรมนูญ 
  ให้ศาลรฐัธรรมนูญมีค าวินิจฉัยภายในหกสิบวนันับแต่วนัที่ได้รบัเรื่อง และ  
ใหศ้าลรฐัธรรมนูญแจง้ค าวนิิจฉยันัน้ไปยงัประธานแหง่สภาทีส่ง่ความเหน็นัน้มา 
  ในกรณีที่ศาลรฐัธรรมนูญวินิจฉัยว่าพระราชก าหนดใดไม่เป็นไปตามมาตรา 
๑๗๒ วรรคหนึ่ง ใหพ้ระราชก าหนดนัน้ไมม่ผีลใชบ้งัคบัมาแต่ตน้ 
  ค าวนิิจฉัยของศาลรฐัธรรมนูญว่าพระราชก าหนดใดไม่เป็นไปตามมาตรา ๑๗๒  
วรรคหนึ่ง ตอ้งมคีะแนนเสยีงไม่น้อยกวา่สองในสามของจ านวนตุลาการศาลรฐัธรรมนูญทัง้หมด 
เทา่ทีม่อียู ่



 ๑๒  
 

  มาตรา ๑๗๔ ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องมีกฎหมายเกี่ยวด้วยภาษีอากร 
หรือเงินตราซึ่งจะต้องได้รบัการพิจารณาโดยด่วนและลับเพื่อรกัษาประโยชน์ของแผ่นดิน 
พระมหากษตัรยิจ์ะทรงตราพระราชก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัดงัเชน่พระราชบญัญตักิไ็ด้ 
  ใหน้ าความในมาตรา ๑๗๒ วรรคสาม วรรคสี ่วรรคหา้ วรรคหก และวรรคเจด็  
มาใช้บงัคบัแก่พระราชก าหนดที่ได้ตราขึ้นตามวรรคหนึ่งโดยอนุโลม แต่ถ้าเป็นการตราขึ้น 
ในระหว่างสมยัประชุม จะต้องน าเสนอต่อสภาผู้แทนราษฎรภายในสามวนันับแต่วนัถดัจาก  
วนัประกาศในราชกจิจานุเบกษา 
 ข้อบงัคบัการประชมุสภานิติบญัญติัแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

วิธีการประชุม 
ข้อ ๒๖ ถ้ารฐัมนตรีขอแถลงหรือชี้แจงเรื่องใดต่อที่ประชุมสภา ให้ประธาน

พจิารณาอนุญาต  
สมาชกิอาจซกัถามเพื่อความกระจ่างแจง้ในเรื่องทีแ่ถลงหรอืชีแ้จงนัน้ หรอือาจตัง้ 

ขอ้สงัเกตกไ็ด ้
การเสนอและการพิจารณาร่างพระราชบญัญติั 

ข้อ ๑๐๗ ร่างพระราชบัญญัติที่เสนอต่อสภาต้องแบ่งเป็นมาตรา และต้องมี
บนัทกึประกอบ ดงัต่อไปน้ี 

(๑) หลกัการแหง่รา่งพระราชบญัญตั ิ
(๒) เหตุผลในการเสนอรา่งพระราชบญัญตั ิ
(๓) บนัทกึวเิคราะหส์รปุสาระส าคญัของรา่งพระราชบญัญตั ิ

ในกรณีที่มีการรับฟังความคิดเห็นและวิเคราะห์ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น 
จากร่างพระราชบญัญตัิใหเ้สนอมาพร้อมกบับนัทกึประกอบตามวรรคหนึ่ง และถ้าต้องจดัท า
กฎหมายล าดบัรองตามร่างพระราชบญัญตัใิหเ้สนอแผนการจัดท ากฎหมายล าดบัรองที่แสดง
กรอบเวลาและสาระส าคญัมาพรอ้มกนัดว้ย 

หลกัการแห่งร่างพระราชบญัญตันิัน้ ใหแ้สดงไวโ้ดยสงัเขปเพื่อให้ทีป่ระชุมสภา
เข้าใจถึงความจ าเป็นหรือเจตนารมณ์ของร่างพระราชบัญญัตินัน้ๆ ว่ามีความมุ่งหมาย 
เพือ่การใด 

ในกรณีทีเ่ป็นการแก้ไขเพิม่เติมหรอืยกเลกิกฎหมายเดิม ใหร้ะบุเฉพาะมาตรา 
ทีเ่ป็นหลกัทีต่อ้งการจะแกไ้ขเพิม่เตมิหรอืยกเลกิไวใ้นหลกัการ หรอืจะระบุไวใ้นเหตุผลดว้ยกไ็ด ้
แต่มใิหถ้อืวา่มาตราทีไ่ดร้ะบุไวด้งักล่าวเป็นสว่นหน่ึงของหลกัการ 

ในกรณีที่เป็นการเสนอร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ ต้องแสดงแหล่งที่มาและประมาณการรายได้ ผลสมัฤทธิห์รอืประโยชน์ที่คาดว่า 
จะไดร้บัจากการจ่ายเงนิ และความสอดคลอ้งกบัยทุธศาสตรช์าตแิละแผนพฒันาต่างๆ 



 ๑๓  
 

เพื่อประโยชน์ในการคน้หาเจตนารมณ์ของกฎหมาย ประธานสภาอาจก าหนด
ระเบยีบในเรือ่งต่อไปน้ี 

(๑) การสรุปสาระส าคัญของร่างพระราชบัญญัติและเหตุผลในการก าหนด
สาระส าคญันัน้แต่ละเรือ่ง 

(๒) การจดัท าตารางการแก้ไขเพิม่เติมและเหตุผลที่ใชพ้จิารณาแก้ไขในวาระ
ต่างๆ 

ขอ้ ๑๑๑  การพจิารณารา่งพระราชบญัญตั ิใหก้ระท าเป็นสามวาระตามล าดบั 
ขอ้ ๑๑๒ การพจิารณาร่างพระราชบญัญตัใินวาระทีห่นึ่ง ใหพ้จิารณาและลงมต ิ

วา่จะรบัหลกัการหรอืไมร่บัหลกัการแหง่รา่งพระราชบญัญตันิัน้ 
เพื่อประโยชน์แก่การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติตามข้อนี้  สภาจะให้

คณะกรรมาธิการพจิารณาก่อนรบัหลกัการกไ็ด้ ทัง้นี้ ต้องพจิารณาให้เสรจ็ภายในสามสบิวนั 
นบัแต่วนัทีร่า่งพระราชบญัญตัดิงักล่าวนัน้มาถงึคณะกรรมาธกิาร 

ในกรณีทีส่ภามมีตใิหพ้จิารณาร่างพระราชบญัญตัทิี่มหีลกัการท านองเดียวกนั 
หลายฉบับรวมกัน สภาจะลงมติรับหลักการหรือไม่ร ับหลักการแห่งร่างพระราชบัญญัต ิ
แต่ละฉบบัหรอืทัง้หมดรวมกนักไ็ด้ และเมื่อสภาได้มมีตริบัหลกัการแล้ว ใหส้ภาลงมตวิ่าจะใช้ 
รา่งพระราชบญัญตัฉิบบัใดเป็นหลกัในการพจิารณาในวาระทีส่อง 

ขอ้ ๑๑๔ ในกรณีทีส่ภามมีตใินวาระทีห่นึ่ง รบัหลกัการแห่งร่างพระราชบญัญตัิ
ไวพ้จิารณาใหส้ภาพจิารณาในล าดบัต่อไปเป็นวาระทีส่อง 

ข้อ ๑๒๒ ในการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่คณะกรรมาธิการพิจารณา 
เสรจ็แล้ว ให้สภาพจิารณาเริม่ต้นด้วยชื่อร่าง ค าปรารภ แล้วพจิารณาเรยีงตามล าดบัมาตรา  
และใหส้มาชกิอภปิรายได้เฉพาะถ้อยค า หรอืขอ้ความทีค่ณะกรรมาธกิารมกีารแก้ไขเพิ่มเติม  
ส่วนกรณีที่มกีารสงวนค าแปรญตัติหรอืการสงวนความเหน็ให้อภิปรายได้เฉพาะผู้แปรญัตติ 
ทีไ่ดส้งวนค าแปรญตัตหิรอืกรรมาธกิารทีไ่ดส้งวนความเหน็ไวเ้ท่านัน้ ทัง้นี้ เวน้แต่ทีป่ระชุมสภา
จะไดล้งมตเิป็นอยา่งอื่น 

การพจิารณาเรยีงตามล าดบัมาตราตามวรรคหนึ่ง ให้สภาพจิารณาและลงมต ิ
เรียงตามล าดบัมาตราทีละมาตราจนจบร่าง เว้นแต่ประธานเห็นสมควรหรือสมาชิกร้องขอ  
จะพิจารณาเรียงตามล าดับมาตราจนจบร่างไปก่อน แล้วจึงย้อนกลับไปลงมติทีละมาตรา 
ในภายหลงักไ็ด้ ในกรณีเช่นว่านี้ ประธานอาจก าหนดใหล้งมตใินมาตราใดหรอืในประเดน็ใด
ก่อนกไ็ด ้

การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่เ ป็นการแก้ไขเพิ่มเติมกฎหมายเดิม  
ให้พิจารณาเรียงตามล าดบัมาตราที่ได้แก้ไขเพิ่มเติมในกฎหมายเดิมด้วย และให้น าความ 
ในวรรคหนึ่ง และวรรคสองมาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 



 ๑๔  
 

ขอ้ ๑๒๓ เมื่อได้พจิารณาตามขอ้ ๑๒๒ จนจบร่างแล้ว ใหส้ภาพจิารณาทัง้ร่าง 
เป็นการสรุปอีกครัง้หนึ่งและในการพิจารณาครัง้นี้สมาชิกอาจขอแก้ไขเพิ่มเติมถ้อยค าได้  
แต่จะขอแกไ้ขเพิม่เตมิเน้ือความใดมไิดน้อกจากเนื้อความทีเ่หน็วา่ยงัขดัแยง้กนัอยู ่

ในการพจิารณาทัง้ร่างเป็นการสรุปอกีครัง้หนึ่งตามวรรคหนึ่งนัน้ หากปรากฏวา่
เนื้อความในร่างนัน้มคีวามผดิพลาด หรอืมคีวามจ าเป็นอนัสมควรอย่างยิง่ทีต่อ้งแกไ้ขเพิม่เตมิ
เนื้อความในร่างนัน้ ให้ประธานหารือที่ประชุมสภาว่าสมควรพิจารณาทบทวนหรือไม่  
หากที่ประชุมสภาลงมติเห็นชอบด้วยคะแนนเสียงไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนสมาชิก 
ทัง้หมดเทา่ทีม่อียู ่กใ็หท้บทวนเพือ่แกไ้ขเพิม่เตมิเน้ือความในรา่งนัน้ได้ 

ขอ้ ๑๒๔ เมื่อได้พจิารณาร่างพระราชบญัญัติในวาระที่สองเสรจ็แล้ว ให้สภา
พจิารณาต่อไปในวาระทีส่าม 

ข้อ ๑๒๕ การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติในวาระที่สาม ให้ที่ประชุมสภา 
ลงมตวิา่สมควรประกาศใชเ้ป็นกฎหมายหรอืไม ่

การพจิารณาในวาระนี้ไมม่กีารอภปิราย 
ข้อ  ๑๒๖ ในกรณีที่สภาลงมติในวาระที่หนึ่ ง ไม่ ร ับหลักการแห่งร่ าง

พระราชบญัญตั ิหรอืลงมตใินวาระทีส่ามไม่สมควรประกาศร่างพระราชบญัญตัิใชเ้ป็นกฎหมาย 
รา่งพระราชบญัญตันิัน้เป็นอนัตกไป 

ข้อ ๑๒๗ ร่างพระราชบญัญัติซึ่งสภาลงมติในวาระที่สาม สมควรประกาศใช้ 
เป็นกฎหมายใหเ้ลขาธกิารส่งร่างพระราชบญัญตัดิงักล่าวไปยงันายกรฐัมนตร ีเพื่อด าเนินการ
ต่อไปตามรฐัธรรมนูญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๕  
 

 
 
  กระบวนการประสานงานการเสนอกฎหมายในขัน้ตอนสภานิตบิญัญตัแิห่งชาต ิ 
มมีาตรฐานการปฏบิตังิาน ดงันี้ 

กระบวนการย่อยท่ี ๑ : การประสานงานส านักเลขาธิการนายกรฐัมนตรี (สลน.) 
  ๑) จดัท าบนัทึกสรุปเรื่องเรียนรฐัมนตรี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ  
การจดัท าบนัทกึเรยีนรฐัมนตรเีพือ่ส ัง่การ ด าเนินการไดภ้ายใน ๒ วนัท าการ หลงัจากรบัหนงัสอื
จากงานสารบรรณ 
  ๒) ส่งเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง มมีาตรฐานการปฏบิตังิาน คอื ด าเนินการ
ภายใน ๓๐ นาท ีนบัจากเวลาไดร้บัเรือ่งทีร่ฐัมนตรสี ัง่การแลว้ 
  ๓) ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และขอช่ือผู้ช้ีแจง มีมาตรฐานการ
ปฏิบตัิงาน คอื ด าเนินการแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องภายใน ๑ ชัว่โมง นับจากเวลาที่ได้รบั
หนงัสอืจากงานสารบรรณ 
  ๔) ส่งช่ือผู้ช้ีแจงให้ สลน. มมีาตรฐานการปฏิบตัิงาน คอื ส่งแบบแจ้งรายชื่อ 
ผูม้าชีแ้จงในทีป่ระชมุใหส้ านกัเลขาธกิารนายกรฐัมนตร ีไดท้นัก่อนการประชมุ 
  ๕) ประสานงานกบัรฐัมนตรี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ด าเนินการ
ประสานงานกบัรฐัมนตรหีรอืคณะท างาน ภายใน ๓๐ นาท ีนับจากเวลาทีไ่ดร้บัแจง้จากส านกั
เลขาธกิารนายกรฐัมนตร ี
  ๖) แจ้งผลการประสานงานกบั สลน. มมีาตรฐานการปฏบิตังิาน คอื การแจง้วนั 
เวลาเสนอกฎหมายกบัส านกัเลขาธกิารนายกรฐัมนตร ีตอ้งด าเนินการภายใน ๓๐ นาท ีนบัจาก
เวลาทีไ่ดร้บัการยนืยนัจากรฐัมนตร ี

กระบวนการย่อยท่ี ๒ : การประสานงานสภานิติบญัญติัแห่งชาติ (สนช.) 
  ๑)  จัดท าบันทึกเ รียนรัฐมนตรี เพื่อทราบวาระการประชุม  และ 
การประสานงานของ สร. มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ การจัดท าบนัทึกข้อความเรียน
รฐัมนตรดี าเนินการได้ภายใน ๒ วนัท าการ หลงัจากรบัระเบยีบวาระการประชุมสภาจากงาน
สารบรรณ 
  ๒) ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ส่งช่ือ กมธ. และช่ือผูช้ี้แจง มมีาตรฐาน
การปฏบิตังิาน คอื การประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องใหส้่งชื่อกรรมาธกิารวสิามญัพจิารณา 
ร่างพระราชบญัญตัิในสดัส่วนของคณะรฐัมนตร ีและชื่อผู้ชี้แจงร่างกฎหมายในที่ประชุมสภา 
ด าเนินการไดภ้ายใน ๑ วนัท าการ หลงัจากรบัระเบยีบวาระการประชมุสภาจากงานสารบรรณ 

๗. มาตรฐานการปฏิบติังาน (Work Standard) 
 



 ๑๖  
 

  ๓) ส่งช่ือผู้ช้ีแจงให้ สนช. มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ  การส่งชื่อผู้แทน
หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งเขา้ร่วมชี้แจงร่างกฎหมายในทีป่ระชุมสภา ด าเนินการได้ภายใน ๑ วนั 
ก่อนการประชมุ 
  ๔) จดัท าแฟ้มค ากล่าวเสนอร่างกฎหมาย มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ  
การจัดท าแฟ้มค ากล่าวเสนอร่างกฎหมาย ต้องจัดพิมพ์ให้อ่านง่าย ชดัเจน ขนาดตัวอักษร 
ไมต่ ่ากวา่ ๒๒ พอยต ์มเีอกสารครบถว้น และมดีชันีเรือ่ง 
  ๕) ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือให้ข้อมูลเพ่ิมเติม มมีาตรฐานการ
ปฏบิตังิาน คอื มกีารประสานหน่วยงานเจา้ของเรือ่งไปใหข้อ้มลูเพิม่เตมิไดค้รบทกุครัง้ 
  ๖) ประสานงาน ณ รฐัสภา มมีาตรฐานการปฏบิตังิาน คอื เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงาน
ประสานการเมอืงไปเตรยีมความพรอ้ม ณ รฐัสภา และตดิตามสถานการณ์ตลอดการประชมุ 

กระบวนการย่อยท่ี ๓ : การจดัท าสรปุประเดน็การพิจารณาร่างกฎหมาย 
๑) ติดตาม รบัฟังการประชุมสภา มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ติดตาม  

รบัฟังการประชุม และจดบนัทกึการประชุมพรอ้มทัง้บนัทกึเสยีง ด าเนินการได้ครบทุกครัง้ทีม่ี
การพจิารณารา่งกฎหมายทีเ่กีย่วกบักระทรวงศกึษาธกิาร 

๒) จดัท าสรปุประเดน็การพิจารณาร่างกฎหมาย มมีาตรฐานการปฏบิตังิาน 
คือ การจัดท าสรุปประเด็นการพิจารณาร่างกฎหมาย ด าเนินการได้ภายใน ๕ วนัท าการ 
หลงัจากสภามมีตริบัหลกัการ 

๓) จดัท าบนัทึกเรียนรฐัมนตรี มมีาตรฐานการปฏบิตังิาน คอื การจดัท าบนัทกึ
ขอ้ความเรยีนรฐัมนตรเีพือ่น าสง่สรปุประเดน็การพจิารณารา่งกฎหมาย ด าเนินการไดถู้กตอ้ง 

๔) ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) มีมาตรฐานการปฏิบตัิงาน คือ  
การจดัส่งสรุปประเด็นการพจิารณาร่างกฎหมายที่รฐัมนตรสี ัง่การแล้ว ด าเนินการได้ภายใน  
๑ วนัท าการ หลงัจากไดร้บัหนงัสอืจากงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๗  
 

 

 
เพื่อใหก้ารด าเนินงานในการประสานงานเพื่อรฐัมนตรเีสนอกฎหมายในขัน้ตอน 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติเกิดประสิทธิภาพ และผลสมัฤทธิท์ ัง้ในเชิงปริมาณและคุณภาพ  
สามารถตอบสนองความต้องการ และสรา้งความพงึพอใจใหแ้ก่ผูร้บับรกิารได้ ทัง้นี้ จะใช้การ
ติดตามประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้ที่รบัผดิชอบงานเปรยีบเทยีบกบัตวัชี้วดัส าคญั และ  
ค่าเป้าหมายทีก่ าหนดเป็นมาตรฐานของงาน โดยประเมนิผลการปฏบิตังิานเทยีบกบัมาตรฐาน  
ทีก่ าหนด 

ทัง้นี้ ก าหนดระบบการประเมนิผลตวัชีว้ดัของกระบวนการ ดงันี้ 
 

 

ตวัชีว้ดัภายใน 
กระบวนการ 

ค่าเป้าหมาย 
(มาตรฐาน) 

แนวทางการประเมนิ ความถีใ่นการ
ประเมนิ 

วธิกีารประเมนิ 

กระบวนการย่อยท่ี ๑ : การประสานงานส านักเลขาธิการนายกรฐัมนตรี (สลน.) 

๑.๑ มกีารจดัท า
บนัทกึสรปุเรือ่ง 
เรยีนรฐัมนตรไีด้
ภายใน ๒ วนัท าการ
ทุกครัง้ 

ทุกครัง้ พจิารณาจากวนัรบั
หนงัสอืจากงานสารบรรณ 

รายปี ตรวจสอบจากวนัที่
ท าบนัทกึเรยีน
รฐัมนตร ีเทยีบกบั
ระยะเวลาทีก่ าหนด
ทุกครัง้ 

๑.๒ รอ้ยละของ
จ านวนครัง้ทีส่่งเรือ่ง
ใหห้น่วยงานเจา้ของ
เรือ่งไดภ้ายในเวลา 
ทีก่ าหนด 

รอ้ยละ 
๑๐๐ 

พจิารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผูร้บัผดิชอบว่ามกีาร 
ส่งเรือ่งไดภ้ายในเวลา 
ทีก่ าหนดกีค่ร ัง้ คดิเทยีบ
เป็นรอ้ยละจากเรือ่ง
ทัง้หมด 

รายปี ตรวจสอบจาก 
หลกัฐานเชงิประจกัษ์ 
ว่าหน่วยงานเจา้ของ
เรือ่งไมม่ขีอ้คดิเหน็ 
ในเชงิลบและ
สามารถด าเนินการ
ต่อไปไดท้นัเวลา 

๑.๓ รอ้ยละของ
จ านวนครัง้ทีป่ระสาน
หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง
ด าเนินการไดภ้ายใน
เวลาทีก่ าหนด 

รอ้ยละ 
๑๐๐ 

พจิารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผูร้บัผดิชอบว่าส่งเรือ่งให้
หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง
ภายในเวลาทีก่ าหนด 
กีค่ร ัง้ คดิเทยีบเป็น 
รอ้ยละจากเรือ่งทัง้หมด 

รายปี ตรวจสอบจาก
ทะเบยีนควบคุม 
การใชเ้ครือ่งโทรสาร
ของกลุ่มงาน
ประสานการเมอืง 

๘. ระบบติดตามประเมินผล (Evaluation) 
 



 ๑๘  
 

ตวัชีว้ดัภายใน 
กระบวนการ 

ค่าเป้าหมาย 
(มาตรฐาน) 

แนวทางการประเมนิ ความถีใ่นการ
ประเมนิ 

วธิกีารประเมนิ 

๑.๔ รอ้ยละของ
จ านวนครัง้ทีส่่งชื่อ 
ผูช้ีแ้จงใหส้ านกั 
เลขาธกิารนายกรฐัมนตร ี
ไดภ้ายในเวลา 
ทีก่ าหนด 
 

รอ้ยละ 
๙๕ 

พจิารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผูร้บัผดิชอบว่าส่งชื่อได้
ภายในเวลาทีก่ าหนด  
คดิเทยีบเป็นรอ้ยละ 
จากทีส่่งทัง้หมด 

รายปี ตรวจสอบจาก
ทะเบยีนควบคุม 
การใชเ้ครือ่งโทรสาร 
ของกลุ่มงาน
ประสานการเมอืง 

๑.๕ มกีารประสาน
กบัรฐัมนตรไีดภ้ายใน 
เวลาทีก่ าหนดทุกครัง้ 

ทุกครัง้ พจิารณาจากการแจง้ผล
การประสานกบัส านกั
เลขาธกิารนายกรฐัมนตร ี

รายปี ตรวจสอบจาก
หลกัฐานเชงิประจกัษ์ 
ว่าส านกัเลขาธกิาร
นายกรฐัมนตร ี 
ไมม่กีารทวงถาม  
และประสานงานกบั 
สภาไดอ้ย่างต่อเนื่อง 
 

๑.๖ มกีารแจง้ผลการ
ประสานงานกบัส านกั
เลขาธกิารนายก 
รฐัมนตร ีไดภ้ายใน
เวลาทีก่ าหนดทุกครัง้ 

ทุกครัง้ พจิารณาจากการตดิตาม
ทวงถามของส านกั
เลขาธกิารนายกรฐัมนตร ี

รายปี ตรวจสอบจาก
หลกัฐานเชงิประจกัษ์ 
ว่าส านกัเลขาธกิาร
นายกรฐัมนตร ี 
ไมม่กีารทวงถาม  
และประสานงานกบั 
สภาไดอ้ย่างต่อเนื่อง 
 

กระบวนการย่อยท่ี ๒ : การประสานงานสภานิติบญัญติัแห่งชาติ (สนช.) 
๒.๑ มกีารจดัท า
บนัทกึสรปุวาระการ
ประชุมสภาเรยีน
รฐัมนตรไีดภ้ายใน  
๒ วนัท าการทุกครัง้ 
 

ทุกครัง้ พจิารณาจากวนัรบัวาระ
การประชุมจากงาน 
สารบรรณ 

รายปี ตรวจสอบจากวนัที่
ท าบนัทกึเรยีน
รฐัมนตร ีเทยีบกบั
ระยะเวลาทีก่ าหนด
ทุกครัง้ 

 



 ๑๙  
 

ตวัชีว้ดัภายใน 
กระบวนการ 

ค่าเป้าหมาย 
(มาตรฐาน) 

แนวทางการประเมนิ ความถีใ่นการ
ประเมนิ 

วธิกีารประเมนิ 

๒.๒ รอ้ยละของ
จ านวนครัง้ทีป่ระสาน
หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง
ด าเนินการไดภ้ายใน
เวลาทีก่ าหนด 

รอ้ยละ 
๑๐๐ 

พจิารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผูร้บัผดิชอบว่าส่งเรือ่งให้
หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง
ภายในเวลาทีก่ าหนด 
กีค่ร ัง้ คดิเทยีบเป็น 
รอ้ยละจากเรือ่งทัง้หมด 
 

รายปี ตรวจสอบจาก
หลกัฐานเชงิ
ประจกัษ์ เช่น  
แฟ้มค ากล่าวเสนอ
รา่งกฎหมาย 
 

๒.๓ รอ้ยละของ
จ านวนหนังสอืทีส่่ง
ชื่อผูช้ีแ้จงใหส้ภาได้
ภายในเวลาทีก่ าหนด 

รอ้ยละ 
๑๐๐ 

พจิารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผูร้บัผดิชอบว่าส่งชื่อได้
ภายในเวลาทีก่ าหนด  
คดิเทยีบเป็นรอ้ยละ 
จากทีส่่งทัง้หมด 
 

รายปี ตรวจสอบจากวนัที่
ในหนงัสอืเทยีบกบั
เวลาทีก่ าหนด 
ทุกครัง้ 

๒.๔ มกีารจดัท าแฟ้ม 
ค ากล่าวเสนอ 
ร่างกฎหมายให ้
อ่านงา่ย ชดัเจน 
ขนาดตวัอกัษร  
ไมต่ ่ากว่า ๒๒ พอยต ์
โดยมเีอกสารประกอบ
ครบถว้น และ 
มดีชันีเรือ่ง ทุกครัง้ 
 

ทุกครัง้ พจิารณาจากค ากล่าว
เสนอร่างกฎหมายมขีนาด
ตวัอกัษรตามทีก่ าหนด  
มคีวามครบถว้นของ
เอกสาร และมดีชันีเรือ่ง 

รายปี ตรวจสอบจาก 
การทว้งตงิ ส่งให้
ปรบัปรงุแกไ้ข 
จากรฐัมนตร ี 
 

๒.๕ มกีารประสาน
หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง
ไปใหข้อ้มลูเพิม่เตมิได้
ครบถว้นทุกครัง้ 
 

ทุกครัง้ พจิารณาจากหน่วยงาน
เจา้ของเรือ่งไปใหข้อ้มลู
เพิม่เตมิ 

รายปี ตรวจสอบจากบญัชี
รายชื่อเจา้หน้าที ่
ไปใหข้อ้มลูเพิม่เตมิ 

 



 ๒๐  
 

ตวัชีว้ดัภายใน 
กระบวนการ 

ค่าเป้าหมาย 
(มาตรฐาน) 

แนวทางการประเมนิ ความถีใ่นการ
ประเมนิ 

วธิกีารประเมนิ 

๒.๖. มเีจา้หน้าทีก่ลุ่ม
งานประสานการเมอืง 
ไปเตรยีมพรอ้ม  
ณ รฐัสภา และตดิตาม
สถานการณ์ตลอด 
การประชุมทุกครัง้ 
 

ทุกครัง้ พจิารณาจากรายชื่อ
เจา้หน้าทีก่ลุ่มงาน
ประสานการเมอืงทีไ่ป
เตรยีมพรอ้ม และตดิตาม
สถานการณ์ตลอดการ
ประชุม 

รายปี ตรวจสอบจากบญัชี
รายชื่อไปใหข้อ้มลู
เพิม่เตมิ และรฐัมนตรี
ไมม่ขีอ้สงัเกต 
ในการปฏบิตังิาน
ของเจา้หน้าที ่

กระบวนการย่อยท่ี ๓ : การจดัท าสรปุประเดน็การพิจารณาร่างกฎหมาย 

๓.๑ มกีารตดิตาม 
รบัฟังการประชุมสภา
ทีม่กีารพจิารณา 
รา่งกฎหมายได้
ครบถว้นทุกครัง้ 
 

ทุกครัง้ พจิารณาจากวาระ 
การประชุมสภาทีม่กีาร
พจิารณารา่งกฎหมาย 
 

รายปี ตรวจสอบจากวาระ
การประชุมสภาทีม่ ี
การพจิารณารา่ง
กฎหมาย เทยีบกบั
สรปุประเดน็ 

๓.๒ มกีารจดัท าสรุป
ประเดน็การพจิารณา
รา่งกฎหมาย ภายใน 
๕ วนั หลงัจากวนัที่
สภามมีตริบัหลกัการ 
ทุกครัง้ 
 

ทุกครัง้ พจิารณาจากการสรปุ
ประเดน็การพจิารณา 
รา่งกฎหมาย ไดภ้ายใน
เวลาทีก่ าหนด 

รายปี ตรวจสอบจาก 
ระยะเวลาการท า 
สรปุประเดน็  
เทยีบกบัเวลา 
ทีก่ าหนดทุกครัง้ 

๓.๓ มกีารจดัท า
บนัทกึเรยีนรฐัมนตร ี
ไดค้รบถว้น ทุกครัง้ 

ทุกครัง้ พจิารณาจากสรปุ 
ประเดน็การพจิารณา 
รา่งกฎหมาย 

รายปี ตรวจสอบจากบนัทกึ
เรยีนรฐัมนตรเีทยีบ
กบัสรุปประเดน็การ
พจิารณารา่งกฎหมาย 
 

๓.๔ รอ้ยละของ
จ านวนครัง้ทีส่่งเรือ่ง
ใหห้น่วยงาน 
ทีเ่กีย่วขอ้งได ้
ภายในเวลาทีก่ าหนด 
 

รอ้ยละ 
๑๐๐ 

พจิารณาจากการด าเนินงาน 
ของผูร้บัผดิชอบว่ามกีาร
ส่งเรือ่งไดภ้ายในเวลาที่
ก าหนดกีค่ร ัง้ คดิเทยีบเป็น
รอ้ยละจากเรือ่งทัง้หมด 

รายปี ตรวจสอบจาก
หลกัฐานเชงิ
ประจกัษ์ในทะเบยีน
ควบคุมเอกสาร 
ของงานสารบรรณ 



 ๒๑  
 

 
 

๙.๑  รฐัธรรมนูญแหง่ราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๙.๒  ขอ้บงัคบัการประชมุสภานิตบิญัญตัแิหง่ชาต ิพ.ศ. ๒๕๖๐ 
๙.๓  พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๙.๔  กฎกระทรวงแบ่งสว่นราชการส านกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร  
       พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 
 

 

๑๐.๑  แบบฟอรม์ Check list ขัน้ตอนการเสนอกฎหมาย 
๑๐.๒  แบบฟอรม์บนัทกึสรปุเรือ่ง 
๑๐.๓  แบบแจง้รายชือ่ผูม้าชีแ้จงในทีป่ระชมุ 
๑๐.๔  แบบฟอรม์ค ากล่าวเสนอรา่งกฎหมาย 
๑๐.๕  แบบฟอรม์เสนอรายชือ่กรรมาธกิารวสิามญัพจิารณา 
        รา่งพระราชบญัญตัใินสดัสว่นของคณะรฐัมนตร ี
๑๐.๖ แบบฟอรม์บญัชรีายชือ่เจา้หน้าทีใ่หข้อ้มลูเพิม่เตมิ 
๑๐.๗  แบบฟอรม์สรปุประเดน็การพจิารณารา่งกฎหมาย 

 

๑๐. แบบฟอรม์ท่ีใช้ในการปฏิบติังาน  (Form) 

๙. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ภาคผนวก 

 แบบฟอรม์ท่ีใช้ในการปฏิบติังาน (Form) 
 ขัน้ตอนของรฐัมนตรีในการเสนอร่างพระราชบญัญติัต่อท่ีประชุม 

          สภานิติบญัญติัแห่งชาติ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

 

 

 แบบฟอรม์ท่ีใช้ในการปฏิบติังาน (Form) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

ขั้นตอนการประสานงานเสนอร่างพระราชบัญญัติ 
กลุ่มงานประสานการเมือง ส านักงานรัฐมนตรี 

 
 
ร่างพระราชบัญญัติ 
ส่วนราชการ/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

 
 

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…….………………… สถานที…่…………………..…….……………………..….....
       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  ............................................................................................................................................. 
               .............................................................................................................................................. 
 
 
 

แบบฟอรม์ Check list ขัน้ตอนการเสนอกฎหมาย 

 ร่างพระราชบัญญัติผ่านการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 
 



  
 

 

 

 
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 
  
 
 

 ร่างพระราชบญัญัติบรรจุในระเบียบวาระการประชุมสภา 
 



  
 

 

 
   

 
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.  
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                           

 การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ ณ รัฐสภา 
 

กลุ่มงานประสานการเมือง 
ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ************************************************************************************************************

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



  
 

 
 

 

บันทึกสรุปเรื่อง 
เรื่อง ....................................................................................................................................... .................... 
เลขที่หนังสือ...........................ลงวันที่................................ เลขรับ สร .......................ลงวนัที่... ...................... 

เรียน รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ / รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (ระบุชื่อ) 

1. (เรื่องที่จะด าเนินการ) ชื่อหน่วยงาน/บุคคล สรุปความประสงค์ของเรื่องว่ามีความต้องการ       
เพ่ือโปรดทราบ/ขอความเห็นชอบ/ขออนุมัติ/แจ้ง/อ่ืนๆ 

2. สร. ขอเรียนข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 2.1 (เรื่องเดิม ถ้ามี) ....... 
 2.2 รายละเอียดของเรื่อง 
 2.3 การประสานงานของ สร. 

3. สร. ได้พิจารณาแล้ว เห็นว่า..................................................  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ/มอบ...........หรือสั่งการตามที่เห็นสมควร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

แบบฟอรม์บนัทึกสรปุเรือ่ง 

 

(....................................................) 
หวัหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

ตรวจเสนอ 
................. 
12 มี.ค. 61 

(ลายเซ็นหัวหนา้กลุ่ม) 
12 มี.ค. 61 

 

ส านักงานรัฐมนตรี  กลุ่มงานประสานการเมือง  โทร. ๐ ๒๖๒๘ 565๓  ภายใน ๑๐๒6 
 



  
 

 

 

 

 
คณะกรรมการประสานงานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

 

วันที่.......................................................... 

เร่ือง……………………………………...……………………………………………………………………………………… 
ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง………………………………………………………………………….…..……………….. 
ส่วนราชการที่มาช้ีแจง กรม............................................กระทรวง............................................ 
 

ล าดับที่ รายช่ือผู้มาชี้แจง ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร 

1. 
 

   

2.  

 

  

3.    

 

4.    

 

5.    

 

 

กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และส่งแบบพิมพ์ไปที่  โทรสาร  0 2๒82 3672, 0 2288 4427 
         โทรศัพท์ 0 2282 3672 

       
 

  กองประสานงานการเมือง 
ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

แบบแจง้รายช่ือผ ูม้าช้ีแจงในท่ีประชมุ 

 



  
 

 

 

 
กราบเรียน ประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

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

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

 
หลักการ 

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

 
เหตุผล 

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

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม์ค ากลา่วเสนอรา่งกฎหมาย 

 



  
 

 

 

 
 
กราบเรียน ประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

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

ขอเสนอชื่อกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ .............. 
ในสัดส่วนของคณะรัฐมนตรี จ านวน ................. คน ดังนี้ 

๑. .................................................................................. 
๒. .................................................................................. 
๓. .................................................................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม์เสนอรายช่ือกรรมาธิการวิสามญั 

พิจารณารา่งพระราชบญัญติัในสดัสว่นของคณะรฐัมนตรี 

 



  
 

 

 

 

 

 

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

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

ณ อาคารรัฐสภา 
 

 
 

ล าดับที่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง/หน่วยงาน โทรศัพท์เคลื่อนที่ 

๑.    

๒.    

๓.    

๔.    

๕.    

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

 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอรม์บญัชีรายช่ือเจา้หนา้ท่ีใหข้อ้มลูเพ่ิมเติม 

 



  
 

 

 

 

สรุปประเด็นการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ/พระราชก าหนด……………………………..………………………..   

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...............  
………………………………… ในประเด็นส าคัญ รวม .......... เรื่อง สรุปได้ดังนี้ 
ประเด็นที่ 1 เรื่อง…………………………………………………………………………… 

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

ประเด็นที่ 2 เรื่อง…………………………………………………………………………… 
 …………………………..…….. สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  กล่าวว่า..................................... 
 …………………………..…….. สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  กล่าวว่า..................................... 

 
 
 
 

แบบฟอรม์สรปุประเด็นการพิจารณารา่งกฎหมาย 

 



  
 

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

 



  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ขัน้ตอนของรฐัมนตรีในการเสนอร่างพระราชบญัญติั 

ต่อท่ีประชุมสภานิติบญัญติัแห่งชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
ขั้นตอนการเสนอร่างพระราชบัญญัติต่อที่ประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 

…………………………………….. 

เตรียมการ 
 ๑.  เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี เรียนเชิญรัฐมนตรี เตรียมพร้อม ณ ห้องรับรองคณะรัฐมนตรี  
ชั้น ๒ อาคารรัฐสภา ๑ 
 ๒.  เมื่อใกล้ถึงระเบียบวาระ เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี เรียนเชิญรัฐมนตรีพักรอที่ด้านหลัง
บัลลังก์ของประธานในบริเวณด้านหลังห้องประชุมสภาฯ รอเวลาให้ประธานที่ประชุมเชิญเข้าห้องประชุม
เพ่ือเสนอร่างพระราชบัญญัติ 
 ๓.  เมื่อถึงระเบียบวาระ ประธานสภาฯ จะแจ้งต่อที่ประชุมว่ามีรัฐมนตรีเข้าร่วมประชุมเพ่ือเสนอ/
ชี้แจงร่างพระราชบัญญัติ และเชิญรัฐมนตรีนั่งประจ าที่ 
 ๔.  รัฐมนตรีฯ เข้าห้องประชุมประตูทางด้านขวา และนั่งบริเวณป้ายที่เขียนว่าคณะรัฐมนตรี 
การประชุม 
 ๑.  ประธานฯ เชิญรัฐมนตรีฯแถลงหลักการและเหตุผลของร่างพระราชบัญญัติต่อที่ประชุม 

๒.  รัฐมนตรีฯ อ่านบันทึกหลักการ และเหตุผล 
๓.  ประธานสภาฯ เชิญสมาชิกอภิปรายแสดงความคิดเห็น 
๔.  รัฐมนตรีรับฟังการอภิปราย (ระหว่างการอภิปรายรัฐมนตรีฯสามารถลุกจากท่ีนั่งเพ่ือไปท าธุระ

ส่วนตัวได้ในระยะเวลาสั้นๆ) 
๕.  รัฐมนตรีฯ - ตอบข้อซักถาม หรือให้ผู้แทนหน่วยงานตอบข้อซักถาม 
  -  แจ้งต่อที่ประชุมว่าจะน าความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ของสมาชิกไปพิจารณา 
   ในชั้นกรรมาธิการ 
๖.  ปิดการอภิปราย (สมาชิกสภาฯ เสนอญัตติปิดอภิปราย หรือประธานสภาฯ เห็นสมควรจึงถาม

มติให้ปิดอภิปราย) 
 ๗.  ประธานสภาฯ ถามมติ / สมาชิกสภาฯ ลงมติ / ลงมติรับหลักการในวาระที่ ๑ 

๘.  ประธานสภาฯ ถามต่อที่ประชุมสภาฯ ว่าประสงค์จะตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญจ านวนเท่าใด 
หรือตั้งคณะกรรมาธิการสามัญฯ ชุดใดพิจารณาร่างพระราชบัญญัติในชั้นคณะกรรมาธิการ  

๙.  สมาชิกสภาฯ เสนอตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญ จ านวน ๒๑ คน (ตามมติคณะกรรมาธิการสามัญ
กิจการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ) 

๑๐. ประธานสภาฯ ขอให้รัฐมนตรีฯเสนอรายชื่อกรรมาธิการในสัดส่วนของคณะรัฐมนตรี (สัดส่วน
ของรัฐมนตรี ๑ ใน ๕ เท่ากับ ๔ คน) 

๑๑. รัฐมนตรีฯ เสนอรายชื่อกรรมาธิการฯ ในสัดส่วนของคณะรัฐมนตรี 
๑๒ ประธานสภาฯ ให้สมาชิกเสนอรายชื่อกรรมาธิการในสัดส่วนของสมาชิก  
๑๓. สมาชิกเสนอรายชื่อกรรมาธิการ  
๑๔. ประธานสภาฯ ให้เลขาธิการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ อ่านรายชื่อกรรมาธิการทั้งหมด 
๑๕. ประธานสภาฯ ถามก าหนดเวลาแปรญัตติและระยะเวลาการด าเนินงานของคณะกรรมาธิการ 
๑๖. สมาชิกสภานิติบัญญัติฯ เสนอก าหนดระยะเวลาแปรญัตติ และระยะเวลาการด าเนินงาน 
๑๗. ประธานสภาฯกล่าวขอบคุณรัฐมนตรี เป็นการเสร็จสิ้นภารกิจ 

ขัน้ตอนของรฐัมนตรใีนการเสนอรา่งพระราชบญัญติั 

ต่อท่ีประชมุสภานิติบญัญติัแห่งชาติ 

 

…………………………………….. 

 



  
 

คณะผูจ้ดัท า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 
 

 นางสาววริยิา   ไชยคุปต์ นกัวเิคราะหน์โยบายและแผนช านาญการพเิศษ 

 นางสาวชญัญากาญจน์  โคตรพฒัน์ นกัวเิคราะหน์โยบายและแผนช านาญการ 

 นางสาวประภสัสร  ราชม ี นกัจดัการงานทัว่ไปปฏบิตักิาร 


