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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการ  :  ประสานงานการเมือง การประสานงานการประชุมคณะรัฐมนตรี                               

และการประชุมรัฐสภา 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส านักงานรัฐมนตรีมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของกลุ่มงานประสานการเมือง 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้  
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับ
ความต้องการ 
 1.3 คู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับภารกิจราชการทางการเมือง ประกอบด้วย ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าสรุป
วาระการประชุมคณะรัฐมนตรี ประสานการประชุมสภาผู้แทนราษฎร ประชุมวุฒิสภา (ปัจจุบันเป็นการประชุมสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ) การตอบกระทู้ถามและงานการเมืองของรัฐมนตรี ที่เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการประสานงานการเมือง    
การประสานงานการประชุมคณะรัฐมนตรีและการประชุมรัฐสภา ซึ่งคู่มือนี้จะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยดี มีขั้นตอน
กระบวนงานที่สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้ให้กับบุคคลากรน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการประสานงานการเมือง ของส านักงานรัฐมนตรี ได้แก่ (1) การจัดท า 
สรุปวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี (๒) การจัดท าสรุปวาระการประชุมของสภานิติบัญญัติแห่งชาติ (๓) การจัดท ากระทู้ถาม
และ (๔) การด าเนินงาน เกี่ยวกับข้าราชการการเมืองของกระทรวงคมนาคม 
 

3. ค าจ ากัดความ 
 คณะรัฐมนตรี  เป็นคณะบุคคลที่มีอ านาจหน้าที่ในการบริหารราชการแผ่นดิน ซึ่งมีความส าคัญทั้งในด้านกฎหมาย 
การเมืองและในทางอ านาจที่ก าหนดไว้ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 ก าหนดให้มีคณะรัฐมนตรี
รวมทั้งสิ้นไม่เกิน 36 คน ประกอบด้วยนายกรัฐมนตรี ๑ คน และรัฐมนตรีอื่นไม่เกิน 35 คน 
 สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ มาตรา ๖ ได้บัญญัติ 
ให้มี “สภานิติบัญญัติแห่งชาติ” ให้ท าหน้าที่ สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภาและรัฐสภา 

กระทู้ถาม คือ ค าถามที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภาตั้งถามรัฐมนตรีในเรื่องใดๆ อันเกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ แต่รัฐมนตรีย่อมมีสิทธิที่จะไม่ตอบ เมื่อคณะรัฐมนตรีเห็นว่าเรื่องนั้นยังไม่ควรเปิดเผย เพราะเกี่ยวกับความ
ปลอดภัยหรือประโยชน์ส าคัญของแผ่นดิน  
  

 ข้าราชการเมือง  ได้แก่ บุคคลซึ่งรับราชการในต าแหน่งข้าราชการเมือง ดังต่อไปนี้ 
(๑) นายกรัฐมนตรี 
(๒) รองนายกรัฐมนตรี 
(๓) รัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
(๔) รัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี 
(๕) รัฐมนตรีว่าการทบวง 
(๖) รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง 
(๗) รัฐมนตรีช่วยว่าการทบวง 
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 (๘) ที่ปรึกษานายกรัฐมนตรี 
 (๙) ที่ปรึกษารองนายกรัฐมนตรี 
 (๑๐) ที่ปรึกษารัฐมนตรี และท่ีปรึกษารัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี 
 (๑๑) เลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
 (๑๒) รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีฝ่ายการเมือง 
 (๑๓) โฆษกประจ าส านักนายกรัฐมนตรี 
 (๑๔) รองโฆษกประจ าส านักนายกรัฐมนตรี 
 (๑๕) เลขานุการรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี 
 (๑๖) ประจ าส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
 (๑๗) เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
 (๑๘) ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
 (๑๙) เลขานุการรัฐมนตรีว่าการทบวง 
 (๒๐) ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการทบวง 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานประสานการเมือง 
  กลุ่มงานประสานการเมือง มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๑) ประสานการตอบกระทู้ถามของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา ชี้แจงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ 
และกิจการอ่ืนทางการเมืองที่ได้รับมอบหมาย 

๒) สรุปวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
๓) ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

รัฐสภา และกรรมาธิการ 
๔) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีผู้ปฏิบัติงานภายในกลุ่มงานประสานการเมือง ได้แก่  

 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  :  รวบรวมวิเคราะห์ กลั่นกรองข้อมูล จัดท าข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงานทาง 
  การเมือง เช่น สรุปวาระประชุม ครม., วาระประชุม สนช. การจัดท าค าตอบ

กระทู้ถามและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการเมือง                     
          นักจัดการงานทั่วไป              : จัดการรวบรวมข้อมูล และประสานงานที่เกี่ยวข้องกับงานทางการเมือง 
  เจ้าพนักงานธุรการ : ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทางการเมือง รับ ส่งเอกสารใน

ระบบสารบรรณ 
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5. Work Flow  

ชื่อกระบวนการ  :  ประสานงานการเมือง (การประสานงานการประชุมคณะรัฐมนตรี)  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ :  การด าเนินการประสานงานและจัดท าข้อมูล วิเคราะห์ สรุปเรื่องในระเบียบวาระการประชุม ครม. 
เป็นไปอย่างรวดเร็ว ครบถ้วนสมบูรณ์ และส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

ตัวช้ีวัด  :  ร้อยละความส าเร็จในการประสานงานและรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สรุปเรื่องในระเบียบวาระการประชุม  
              ครม. แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
  
 

ขัน้ตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

   รับเอกสารวาระการประชุม ครม. 
ตามวันและเวลาที่ สลค. แจ้ง โดยไป
รับ ณ สลค. ท าเนียบรัฐบาล 

 
 

 

30 นาที เจ้าพนักงานธุรการ 

(๑) ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุม 
และส่งพิมพ์เรื่องที่ เกี่ยวข้องจาก    
CD-Rom 

(๒) พิจารณาเรื่องของ คค. และเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับ คค. 

ตรวจสอบระเบียบวาระ 
และพิจารณาเรื่อง 
ในระเบียบวาระ 

30 นาที นักจัดการงานทัว่ไป/ 
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

(๑) กรณีเรื่องเพ่ือพิจารณาของ คค. : 
ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้
แจ้งรายชื่อผู้ชี้แจงข้อมูลต่อที่ประชุม 
ครม. โดยจัดส่งแบบพิมพ์ (แบบฟอร์ม) 
ขอรายชื่อผู้ชี้แจงทางโทรสารและ
ประสานด้วยวาจาทางโทรศัพท์อีก
ทางหนึ่ง เมื่อได้ข้อมูลครบถ้วน จึง
ด าเนินการแจ้ง สลค. ทราบรายชื่อ 
ล่วงหน้าก่อนถึงวันประชุม ครม. 
(๒) กรณีเรื่องที่  คค.  ยั งไม่ เสนอ
ความเห็น : จะตรวจสอบข้อมูลของ 
เรื่องในเบื้องต้นผ่านระบบสารบรรณ
อิ เล็ กทรอนิ กส์  เ พ่ือ ให้ ทราบว่ า
หน่วยงาน/ผู้ปฏิบัติงานรายใดเป็น
เจ้ าของเรื่ อง/ผู้ รับผิดชอบ และ
สถานะของหนังสืออยู่ในขั้นตอนใด 
แล้ ว จึ ง ป ร ะส า น ห น่ ว ย ง า น นั้ น      
เร่ งจัดท าความเห็นเสนอภายใน
ก าหนด 

        
       
      การประสานงานหน่วยงาน 
        

 
1  ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักจัดการงานทัว่ไป/ 
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

รับวาระการประชุม ครม. 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

   ด าเนินการสรุป วิเคราะห์ กลั่นกรอง 
เรื่องที่ เกี่ยวข้องในระเบียบวาระ   
การประชุม ครม. ทั้งนี้ การจัดท าสรุปฯ 
แต่ละเรื่องจะมีหลายประเภทด้วยกัน 

๑)  เรื่องท่ีไม่มีข้อยุ่งยากซับซ้อน 

   ๒)  เรื่องท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อน
ไม่มากนัก 
   ๓) เรื่องท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

 

 

  

 
๓ ชั่วโมง 

นักจัดการงานทัว่ไป/ 
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

 

     จัดเรียงเอกสารสรุปประเดน็พร้อม 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอ หน.สรค. 
เพ่ือลงนามน าเรียน รวค. และ รชค.  

 

 

  

 

1 ชั่วโมง 

นักจัดการงานทัว่ไป/ 
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

    หน.สรค. ลงนามในเอกสารสรุป
วาระการประชุม ครม. ที่ครบถ้วน 
สมบูรณ์แล้วเพ่ือเสนอ รวค. และ 
รชค. ทราบ และลงนามในเอกสาร
สรุปฯ ที่ได้ส าเนาเรียน ปกค., ปคร.คค. 
และ โฆษก คค. เพื่อทราบด้วย 

 30 นาที หัวหน้าส านักงาน
รัฐมนตรี 

  

 

  

 

 

จัดท าสรุป วิเคราะห์เรื่อง 

ปรับปรุง
แก้ไขเพิ่มเติม 

เพื่อทราบ เพื่อพิจารณา 

เสนอ หน.สรค. ลงนาม                
เรียน รวค. และ รชค. 

หน.สรค. พิจารณา
ลงนาม 

ตรวจสอบ และ
แกไ้ขเพ่ิมเติม 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

     น าเอกสารสรุปประเด็นวาระ 
การประชุม ครม. เอกสารวาระ   
การประชุม ครม. พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบที่ เกี่ยวข้องส่งให้ทีมงาน 
หน้าห้อง รวค. และ รชค. ภายในเย็น
วันจันทร์เพ่ือน าเสนอ ต่อ รวค. และ 
รชค. ใช้เป็นเอกสารในการประชุม 
ครม. ในวันอังคารต่อไป 

 

 

 

20 นาที เจ้าพนักงานธุรการ 

 

น าส่งสรุปประเด็นวาระการ
ประชุม ครม. ที่เกี่ยวข้องกับ 
คค. เสนอ  รวค. และ รชค. 
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ไม่ถูกต้อง 

5. Work Flow  

ชื่อกระบวนการ  :  ประสานงานการเมือง (การประชุมรัฐสภา) 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  :  การด าเนินการประสานงานและจัดท าข้อมูล วิเคราะห์ สรุปเรื่องในระเบียบวาระการประชุมรัฐสภา    
                            (จัดท าร่างค าตอบกระทู้ถาม) เป็นไปอย่างรวดเร็ว ครบถ้วนสมบูรณ์และส าเร็จลุล่วงไปด้วยด ี

ตัวช้ีวัด  :  ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการประสานขอข้อมูลร่างค าตอบกระทู้ถามจากหน่วยงานในสังกัด คค. และ 
              รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท าเป็นร่างค าตอบกระทู้ถาม ก่อนน าเรียนรัฐมนตรีพิจารณาภายใน 7 - 15 วัน (รัฐสภา) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/
ฝ่าย) 

(๑) พิจารณาว่ากระทู้ถามเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงานใดในสังกัด คค. 
(๒) ท าหนังสือเรียน ปกค. หรือ รปค. มี 
บัญชาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่มีภารกิจ 
เกี่ยวข้องกับกระทู้ถาม ด าเนินการยกร่าง
ค าตอบกระทู้ถาม 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

     ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดส่งข้อมูล
ตามประเด็นในกระทู้ถาม ให้ สรค. ภายใน ๗ วัน 

  
7 วัน 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

(๑) ด าเนินการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์
กลั่นกรอง และด าเนินการยกร่างค าตอบ
กระทู้ถาม 
(๒) กรณีหน่วยงานส่งข้อมูลประเด็นมา
ให้  ไม่สมบูรณ์ เ พียงพอ จะประสาน
หน่วยงาน เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติมหรือ
สอบถามประเด็น ข้อสงสัย 

  
 

1 วัน 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

(๑) วางโครงเรื่องการตอบกระทู้ถามให้
สอดคล้องกับประเด็นค าถาม และลักษณะ
ข้อมูลที่ได้รับ 
(๒) สังเคราะห์ข้อมูลที่อยู่ ในรูปแบบ
ตาราง แผนภูมิ หรือตัวเลขสถิติ 
(๓) วิเคราะห์หาประเด็นส าคัญ แล้วน าข้อมูล 
มาเรียบเรียงเป็นค าตอบกระทู้ถามตาม
รูปแบบการตอบกระทู้ถาม 

 
 
 
 
 
 

 
 

2 วัน 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

     ด าเนินการยกร่างค าตอบกระทู้ถาม   
ที่มีข้อมูลและประเด็นค าตอบครบถ้วน
สมบูรณ์ 
 
 
 

   
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 

พิจารณากระทู้ถามส่ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ประมวลข้อมูลของหน่วยงาน
และการประสานงานเพ่ิมเติม 

หน่วยงานจัดส่งข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

พิจารณายก    
ร่างค าตอบ 

 

จัดท าร่างค าตอบกระทู้ถาม 

ปรับปรุง
แก้ไข

เพิ่มเติม 



-๗- 

 

 
     ด าเนินการจัดท าหนังสือน าส่งกระทู้
ถาม เพ่ือน าเสนอ รวค. /รชค. ให้ความ
เห็นชอบต่อไป 

 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

     รวค./รชค. พิจารณาเห็นชอบค าตอบ
กระทู้ถามก่อนลงนามในหนังสือน าส่ง
กระทู้ถามส่งไปยัง 
     สลค. (กรณีกระทู้ถามตอบในราช
กิจจาฯ) 
     สลน. (กรณีกระทู้ถามถามนายกรัฐมนตรี 
และกรณีนายกฯ มอบหมายให้ คค. ตอบ
กระทู้ในที่ประชุมสภา) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
1-2 วัน 

 
 
รวค. / รชค. 

     น ากระทู้ถามที่ รวค./รชค. พิจารณา
ให้ความเห็นชอบและลงนามในหนังสือ
น าส่งแล้ว มาด าเนินการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือจัดส่งไปยัง สลค./สลน. 
ด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าพนักงานธุรการ 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  กระบวนการ  :  ประสานงานการเมือง (การประสานงานการประชุมคณะรัฐมนตรี) 
   โดยมีขั้นตอนการด าเนินการประสานงานและจัดท าข้อมูล วิเคราะห์ สรุปเรื่องในระเบียบวาระการประชุม
คณะรัฐมนตรี มีดังนี ้
 1) การรับวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะแจ้งเวลารับวาระการประชุม โดยส่งข้อความทาง SMS ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการรับ
วาระการประชุมคณะรัฐมนตรี คือ หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี หัวหน้ากลุ่มงานประสานการเมือง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
และนักจัดการงานทั่วไปให้ทราบถึงก าหนดเวลารับวาระ ซึ่งในทางปฏิบัติส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ก าหนดวันที่จะจัดส่ง
ระเบียบวาระการประชุม ในวันอาทิตย์และวันจันทร์ ทั้งนี้ อาจมีระเบียบวาระเพ่ิมเติมได้อีกตามความจ าเป็นเร่งด่วน เมื่อ   
ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับข้อความจะแจ้งให้เจ้าพนักงานธุรการไปรับวาระการประชุมคณะรัฐมนตรีตามก าหนดเวลา 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกเสนอร่าง
ค าตอบกระทู้ถาม 

น าส่งกระทู้ถาม 

เสนอ รวค./รชค.
พิจารณาเห็นชอบ 
ค าตอบและลงนาม 
ในหนังสือน าส่ง

กระทู้ถาม 
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2) การตรวจสอบระเบียบวาระและพิจารณาเรื่องในระเบียบวาระ 

  การตรวจสอบระเบียบวาระการประชุมและพิมพ์เรื่องที่เกี่ยวข้องจาก CD – Rom โดยสั่งพิมพ์ระเบียบวาระ 
เรื่องของกระทรวงคมนาคม และเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงคมนาคม พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ซึ่งมีสรุป
บัญชีเรื่องท่ีเสนอคณะรัฐมนตรีประกอบด้วย 
  - เรื่องเพ่ือพิจารณา  
  - เรื่องเพ่ือทราบ(หากไม่มีข้อทักท้วงให้ถือเป็นเรื่องที่คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ/อนุมัติ) 
  - เรื่องเพ่ือทราบ 
  - เรื่องเพ่ือทราบเพ่ือเป็นข้อมูล 
 3) การประสานงานหน่วยงาน 
  - กรณีเรื่องเพ่ือพิจารณาของกระทรวงคมนาคม ให้ผู้ปฏิบัติงานประสานกับผู้แทนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ให้แจ้งรายชื่อผู้ชี้แจงข้อมูลต่อท่ีประชุมคณะรัฐมนตรี โดยระบุ ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์มือถือ โดยจัดส่งแบบ
พิมพ์ (แบบฟอร์ม) ขอรายชื่อผู้ชี้แจงทางโทรสารและประสานด้วยวาจาทางโทรศัพท์อีกทางหนึ่ง เมื่อได้ข้อมูลครบถ้วน จึง
ด าเนินการแจ้งส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบ ล่วงหน้าก่อนถึงวันประชุมคณะรัฐมนตรี 
  - กรณีเรื่องที่กระทรวงคมนาคมยังไม่ได้เสนอความเห็น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจสอบข้อมูลของเรื่อง ในเบื้องต้น 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยงาน/ผู้ปฏิบัติรายใดเป็นเจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบ และสถานะ
ของหนังสืออยู่ในขั้นตอนใดแล้วจึงประสานหน่วยงานนั้น  ให้ด าเนินการเร่งจัดท าความเห็นเสนอภายในก าหนด 
 4) จัดท าสรุป วิเคราะห์ กลั่นกรองระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
  การด าเนินการสรุป วิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องที่เกี่ยวข้องในระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้     
การจัดท าสรุปแต่ละเรื่องจะมีหลายประเภท เรื่องที่ไม่มีข้อยุ่งยากซับซ้อน เรื่องที่มีความยุ่งยากซับซ้อนไม่มากนัก   
เรื่องท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก ซึ่งการด าเนินการสรุปจะจัดท าสรุปประเด็นเรื่องที่เสนอ พร้อมสาระส าคัญของเรื่อง ประเด็นข้อ
กฎหมาย ความเห็นของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และจัดท าบันทึกสรุปโดยย่อเนื้อหาสาระส าคัญแบบสั้นๆ แล้วน าเสนอ
ผ่านการตรวจพิจารณาของหัวหน้ากลุ่มงานประสานการเมืองและหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี (ตามล าดับ)  
 5) เสนอหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี ลงนามเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม และรัฐมนตรีช่วยว่าการ 
กระทรวงคมนาคม 
  การจัดเรียงเอกสารสรุปประเด็นพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี เพ่ือลงนามน าเรียน 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม และรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงคมนาคม ประกอบด้วย บันทึกข้อความวาระการประชุม 
คณะรัฐมนตรี สรุปบัญชีเรื่องที่เสนอคณะรัฐมนตรี สรุปประเด็นเรื่องเพ่ือพิจารณาของกระทรวงคมนาคม และเรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับกระทรวงคมนาคม พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา โดยในส่วนการน าเรียนปลัดกระทรวงคมนาคม ผู้ประสานงาน
คณะรัฐมนตรีและรัฐสภา (ปคร.) โฆษกกระทรวง จะจัดท าส าเนาบันทึกข้อความที่เกี่ยวข้องกับระเบียบวาระการประชุม
คณะรัฐมนตรี สรุปบัญชีเรื่องที่เสนอคณะรัฐมนตรี สรุปประเด็นเรื่องเพ่ือพิจารณาของกระทรวงคมนาคม และเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับกระทรวงคมนาคม น าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 6) หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรีลงนาม 
  หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรีลงนามในเอกสารสรุปวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี ที่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์     
เพ่ือเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม และรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงคมนาคมทราบ และลงนามในเอกสารสรุปฯ ที่ได้
ส าเนาเรียน ปลัดกระทรวงคมนาคม ผู้ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา(ปคร.) โฆษกกระทรวง เพ่ือทราบ 
 7) น าส่งสรุปประเด็นวาระการประชุมคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงคมนาคม เสนอรัฐมนตรีว่าการ  
  กระทรวงคมนาคม และรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงคมนาคม  
  น าเอกสารสรุปประเด็นการประชุมคณะรัฐมนตรีพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาน าเสนอต่อรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงคมนาคม และรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงคมนาคม ภายในเย็นวันจันทร์เพ่ือส าหรับใช้เป็นเอกสารในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรีในวันองัคารต่อไป 
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  กระบวนการ  :  ประสานงานการเมือง (การประชุมรัฐสภา) 
     ส าหรับการจัดท าร่างค าตอบกระทู้ถามทั่วไป เมื่อส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีหรือส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรมีหนังสือมายัง คค. (สรค.) เพ่ือให้พิจารณายกร่างค าตอบกระทู้ถามในส่วนที่เกี่ยวข้องนั้น การด าเนินงาน  
ในส่วนของส านักงานรัฐมนตรีมีข้ันตอนและรายละเอียด ดังนี้ 

1. พิจารณาส่งกระทู้ถามให้หน่วยงานในสังกัด คค. ที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นๆ 

(๑) พิจารณาว่ากระทู้ถามเก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงานใดในสังกัด คค. 
(๒) จัดท าหนังสือเรียน ปกค. หรือ รปค. เพ่ือให้มีบัญชาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่มีภารกิจเกี่ยวข้องกับกระทู้

ถามพิจารณาด าเนินการยกร่างค าตอบกระทู้ถามดังกล่าว ก่อนส่งกลับมายัง คค. (สรค.) 
 2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดส่งข้อมูลตามประเด็นในกระทู้ถาม ให้ สรค...ภายใน ๗ วัน 

3. ประมวลข้อมูลของหน่วยงานและการประสานงานเพ่ิมเติม เมื่อหน่วยงานในสังกัด คค. จัดส่งข้อมูลร่าง
ค าตอบกระทูถ้ามมาให้ส านักงานรัฐมนตรีแล้วจะด าเนินการ ดังนี้ 

(๑) ด าเนินการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์กลั่นกรอง และด าเนินการยกร่างค าตอบกระทู้ถาม 
(๒) กรณีหน่วยงานส่งข้อมูลประเด็นมาให้ ไม่สมบูรณ์เพียงพอ จะประสานหน่วยงาน เพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม

หรือสอบถามประเด็นข้อสงสัย 
4. จัดท าร่างค าตอบกระทู้ถาม 

(๑)  วางโครงเรื่องการตอบกระทู้ถามให้สอดคล้องกับประเด็นค าถาม และลักษณะข้อมูลที่ได้รับ 
(๒)  สังเคราะห์ข้อมูลที่อยู่ในรูปแบบตาราง แผนภูมิ หรือตัวเลขสถิติ 
(๓)  วิเคราะห์หาประเด็นส าคัญ แล้วน าข้อมูลมาเรียบเรียงเป็นค าตอบกระทู้ถามตามรูปแบบการตอบกระทู้ถาม 

5. พิจารณายกร่างค าตอบ  
             ด าเนินการยกร่างค าตอบกระทู้ถาม   ที่มีข้อมูลและประเด็นค าตอบครบถ้วนสมบูรณ์ 

6.  จัดท าบันทึกเสนอร่างค าตอบกระทู้ถาม 
  ด าเนินการจัดท าหนังสือน าส่งกระทู้ถาม เพ่ือน าเสนอ รวค. /รชค. ให้ความเห็นชอบต่อไป 
7. เสนอ รวค./รชค.พิจารณาเห็นชอบค าตอบและลงนาม ในหนังสือน าส่งกระทู้ถาม 

เมื่อ รวค./รชค. พิจารณาเห็นชอบค าตอบกระทู้ถามและได้ลงนามในหนังสือน าส่งกระทู้ถามส่งไปยังส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป ดังนี้ 
- ส่งไปยัง สลค. (กรณีกระทู้ถามตอบในราชกิจจานุเบกษา) 
- ส่งไปยัง สลน. (กรณีกระทู้ถามถามนายกรัฐมนตรี และกรณีนายกรัฐมนตรีมอบหมายให้ คค. ตอบกระทู้ใน
ที่ประชุมสภา) 

8. น าส่งกระทู้ถาม 
ผู้ปฏิบัติงานส านักงานรัฐมนตรีจะน ากระทู้ถามที่ รวค./รชค. ไดพิ้จารณาให้ความเห็นชอบและลงนามใน

หนังสือน าส่งแล้ว มาด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือจัดส่งค าตอบ
กระทู้ถามไปยัง สลค./สลน. เพ่ือด าเนินการต่อไป



-๑๐- 

7.  มาตรฐานคุณภาพงาน 

ชื่อกระบวนการ  :  ประสานงานการเมือง (การประสานงานการประชุมคณะรัฐมนตรี)  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ :  การด าเนินการประสานงานและจัดท าข้อมูล วิเคราะห์ สรุปเรื่องในระเบียบวาระการประชุม ครม. เป็นไปอย่างรวดเร็ว ครบถ้วนสมบูรณ์ และส าเร็จลุล่วงไป
ด้วยดี 

  
 

ล าดับ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑.  30 นาที รับเอกสารวาระการประชุม ครม. ตามวัน
และเวลาที่ สลค. แจ้ง โดยไปรับ ณ สลค. 
ท าเนียบรัฐบาล 

     ได้รับเอกสารวาระการประชุม 
ครม. อย่างครบถ้วน สมบูรณ์ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

๒. 
ตรวจสอบระเบียบวาระ 

และพิจารณาเรื่อง 
ในระเบียบวาระ 

30 นาที (๑) ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุม และ
ส่งพิมพ์เรื่องท่ีเกี่ยวข้องจาก    CD-Rom 

(๒) พิจารณาเรื่องของ คค. และเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับ คค. 

     การตรวจสอบและจัดพิมพ์
เรื่องในระเบียบวาระการประชุม 
ครม. เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน 

นักจัดการงานทัว่ไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

๓.         

      การประสานงานหน่วยงาน 
        

1  ชั่วโมง 
 

 

 

(๑) กรณีเรื่องเพ่ือพิจารณาของ คค. : 
ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้แจ้ ง
รายชื่อผู้ชี้แจงข้อมูลต่อท่ีประชุม ครม. โดย
จัดส่งแบบพิมพ์ (แบบฟอร์ม) ขอรายชื่อผู้
ชี้แจงทางโทรสารและประสานด้วยวาจา
ทางโทรศัพท์อีกทางหนึ่ง เมื่อได้ข้อมูล
ครบถ้วน จึงด าเนินการแจ้ง สลค. ทราบ
รายชื่อ ล่วงหน้าก่อนถึงวันประชุม ครม. 

     ได้รับข้อมูลจากการประสาน 
งานภายในวันจันทร์ (ก่อนถึงวัน
ประชุม ครม.) และเป็นข้อมูลที่มี
ความครบถ้วน สมบูรณ์ 

นักจัดการงานทัว่ไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 

รับวาระการประชุม ครม. 

                              



-๑๑- 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ล าดับ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

  

 

(๒) กรณีเรื่องที่ คค. ยังไม่เสนอความเห็น 
: จะตรวจสอบข้อมูลของเรื่องในเบื้องต้น
ผ่ านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยงาน/ผู้ปฏิบัติงาน
รายใดเป็นเจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบ และ
สถานะของหนังสืออยู่ในขั้นตอนใด แล้ว
จึ งประสานหน่วยงานนั้น  เร่ งจัดท า
ความเห็นเสนอภายในก าหนด 

 

 

๔. 
 
 
 
 
 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

๓ ชั่วโมง ด าเนินการสรุป วิเคราะห์ กลั่นกรอง เรื่องที่
เกี่ยวข้องในระเบียบวาระการประชุม ครม. 
ทั้งนี้ การจัดท าสรุปฯ แต่ละเรื่องจะมีหลาย
ประเภทด้วยกัน 
   ๑)  เรื่องท่ีไม่มีข้อยุ่งยากซับซ้อน 
   ๒)  เรื่องที่มีความยุ่งยากซับซ้อนไม่มากนัก 
   ๓) เรื่องท่ียุ่งยากซับซ้อนมาก 

     การจัดท าสรุป วิเคราะห์เรื่อง
ได้ข้อมูลและประเด็นข้อกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ชัดเจน และรวดเร็ว 

นักจัดการงานทัว่ไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 

 

จัดท าสรุป วิเคราะห์เรื่อง 

ปรับปรุง
แก้ไขเพิ่มเติม 

                              

เพื่อทราบ เพื่อพิจารณา 

ตรวจสอบ และ
แกไ้ขเพ่ิมเติม 

 

                              



-๑๒- 

 
ล าดับ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๕.  

 

 

  

1 ชั่วโมง      จัดเรียงเอกสารสรุปประเด็นพร้อม 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอ หน.สรค. เพ่ือลง
นามน าเรียน รวค. และ รชค. 

     น าเสนอผู้บังคับบัญชาได้ .
พิจารณาประเด็นส าคัญของเรื่อง
ที่เสนอในวาระการประชุม ครม. 
ได้อย่างครบถ้วนสมบรูณ์    

นักจัดการงานทัว่ไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

๖.  30 นาท ี     หน.สรค. ลงนามในเอกสารสรุปวาระ
การประชุม ครม. ที่ครบถ้วน สมบูรณ์แล้ว
เพ่ือเสนอ รวค. และ รชค. ทราบ และลงนาม 
ในเอกสารสรุปฯ ที่ได้ส าเนาเรียน ปกค., 
ปคร.คค. และ โฆษก คค. เพื่อทราบด้วย 

     น าเรียนผู้บริหารระดับสูง
ได้รับทราบประเด็นส าคัญของ
เรื่องที่เสนอในวาระการประชุม 
ครม. ได้อย่างรวดเร็ว 

หัวหน้าส านักงาน
รัฐมนตรี 

๗. 

 

 

 

 

       น าเอกสารสรุปประเด็นเรื่องที่เสนอใน
วาระการประชุม ครม. พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบที่เกี่ยวข้องส่งให้ทีมงาน หน้าห้อง 
รวค. และ รชค. ภายในเย็นวันจันทร์เพ่ือ
น าเสนอ ต่อ รวค. และ รชค. ใช้เป็นเอกสาร 
ในการประชุม ครม. ในวันอังคารต่อไป 

     การน าส่งสรุปประเด็นวาระ
การประชุม ครม. เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ และ
ทันเวลาภายในก าหนดก่อนวัน
ประชุม ครม.  

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

เสนอ หน.สรค. ลงนาม                
เรียน รวค. และ รชค. 

หน.สรค. พิจารณา
ลงนาม 

                              

น าส่งสรุปประเด็นวาระการ
ประชุม ครม. ที่เกี่ยวข้องกับ 
คค. เสนอ  รวค. และ รชค. 



-๑๓- 

7.  มาตรฐานคุณภาพงาน 

ชื่อกระบวนการ  :  ประสานงานการเมือง (การประชุมรัฐสภา) 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ :  การด าเนินการประสานงานและจัดท าข้อมูล วิเคราะห์ สรุปเรื่องในระเบียบวาระการประชุมรัฐสภา (จัดท าร่างค าตอบกระทู้ถาม) เป็นไปอย่างรวดเร็ว 
ครบถ้วนสมบูรณ์และส าเร็จลุลว่งไปด้วยด ี

ล าดับ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑.  
 
 
 

1 วัน (๑) พิจารณาว่ากระทู้ถามเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงานใดในสังกัด คค. 
ท าหนังสือเรียน ปกค. หรือ รปค. มี 
บัญชาส่งเรื่องให้หน่วยงานที่มีภารกิจ 
เกี่ยวข้องกับกระทู้ถาม ด าเนินการยกร่าง
ค าตอบกระทู้ถาม 

     กระทู้ถามส่งถึงหน่วยงานที่
เ กี่ ย วข้ อ งอย่ า งถู กต้ อ ง  และ
ครบถ้วน รวดเร็ว 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

๒.  7 วัน      ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดส่งข้อมูล
ตามประเด็นในกระทู้ถาม ให้ สรค.ภายใน ๗ วัน 

     ได้รับข้อมูลจากหน่วยงาน
ภายใน  7 วัน 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

๓.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน (๑) ด าเนินการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์
กลั่นกรอง และด าเนินการยกร่างค าตอบ
กระทู้ถาม 
(๒) กรณีหน่วยงานส่งข้อมูลประเด็นมา
ให้  ไม่สมบู รณ์ เ พียงพอ จะประสาน
หน่วยงาน เพ่ือขอข้อมูลเ พ่ิมเติมหรือ
สอบถามประเด็น ข้อสงสัย 

     ได้รับข้อมูลจากการประสานงาน 
เพ่ิมเติม ครบถ้วน สมบูรณ์ 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 

 

พิจารณากระทู้ถามส่ง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ประมวลข้อมูลของหน่วยงาน
และการประสานงานเพ่ิมเติม 

หน่วยงานจัดส่งข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

                              



-๑๔- 

ไม่ถูกต้อง 

ล าดับ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

      

๔.  
 
 
 
 

2 วัน (๑)  วางโครงเรื่องการตอบกระทู้ถามให้
สอดคล้ องกับประ เด็ นค าถาม  และ
ลักษณะข้อมูลที่ได้รับ 
(๒)  สังเคราะห์ข้อมูลที่อยู่ ในรูปแบบ
ตาราง แผนภูมิ หรือตัวเลขสถิติ 
(๓)  วิเคราะห์หาประเด็นส าคัญ แล้วน า
ข้อมูล มาเรียบเรียงเป็นค าตอบกระทู้ถาม
ตามรูปแบบการตอบกระทู้ถาม      

     การจัดท าร่างค าตอบกระทู้
ถาม มีประเด็นค าตอบที่มีเนื้อหา
ครบถ้วน สมบูรณ์และส าเร็จ
ลุล่วงตามก าหนดเวลา 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

๕.    
 
 
 

๑ วัน      ด าเนินการยกร่างค าตอบกระทู้ถาม   
ที่มีข้อมูลและประเด็นค าตอบครบถ้วน
สมบูรณ์ 

     จัดท ารูปแบบร่ างค าตอบ
กระทู้ถามถูกต้องตามแบบการ
ตอบกระทู้ถาม 

 

๖.  
 
 
 
 
 

๑ วัน      ด าเนินการจัดท าหนังสือน าส่งกระทู้
ถาม เพื่อน าเสนอ รวค. /รชค. ให้ความ
เห็นชอบต่อไป 

     รวค./รชค. ให้ความเห็นชอบ
ค าตอบกระทู้ถามตามที่เสนอ 

นักจัดการงานทั่วไป/ 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 

 

 

 

พิจารณายก    
ร่างค าตอบ 

 

จัดท าร่างค าตอบกระทู้ถาม 

ปรับปรุง
แก้ไข

เพิ่มเติม 

จัดท าบันทึกเสนอร่าง
ค าตอบกระทู้ถาม 

                              

                              



-๑๕- 

ล าดับ กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 วัน รวค./รชค. พิจารณาเห็นชอบค าตอบ
กระทู้ถามก่อนลงนามในหนังสือน าส่ง
กระทู้ถามส่งไปยัง 
     สลค. (กรณีกระทู้ถามตอบในราชกิจจาฯ) 
     สลน. (กรณีกระทู้ถามถามนายกรัฐมนตรี 
และกรณีนายกฯ มอบหมายให้ คค. ตอบ
กระทู้ในท่ีประชุมสภา) 

     ผู้บริหารระดับสูงพิจารณาให้
ความเห็นชอบข้อมูลค าตอบ
กระทู้ ถ ามที่ น า เ สนอภาย ใน
ระยะเวลาที่รวดเร็ว 

รวค. / รชค. 

๘.  
 
 
 
 
 

1 วัน      น ากระทู้ถามที่ รวค./รชค. พิจารณา
ให้ความเห็นชอบและลงนามในหนังสือ
น าส่งแล้ว มาด าเนินการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือจัดส่งไปยัง สลค./สลน. 
ด าเนินการต่อไป 
 

     การน าส่งกระทู้ถามเป็นไป
อย่างถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

น าส่งกระทู้ถาม 

เสนอ รวค./รชค.
พิจารณาเห็นชอบ 
ค าตอบและลงนาม 
ในหนังสือน าส่ง

กระทู้ถาม 
 

                              



-๑๖- 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
 8.1 รวบรวมสถิติเวลาที่หน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคมใช้ในการจัดส่งคืนร่างค าตอบกระทู้ถามทั่วไปกลับมายัง
ส านักงานรัฐมนตรี 
 ๘.๒ สรุปผลการด าเนินการเมื่อสิ้นสุดสมัยประชุมสามัญทั่วไป และสมัยประชุมสามัญนิติบัญญัติ  
 ๘.๓ เปรียบเทียบผลการด าเนินงานในแต่ละสมัย 
 ๘.๔ น าผลการด าเนินงานน าเสนอผู้บังคับบัญชา และพิจารณาหาแนวทางการปรับปรุงการท างาน 
 ๘.๕ มีระบบติดตามมติคณะรัฐมนตรีบนเว็บไซต์ของกระทรวงคมนาคม เพ่ือติดตามการรายงานผลการด าเนินงานของ
หน่วยงานในสังกัด 

9. เอกสารอ้างอิง 
     9.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พ.ศ. 2557  
  (มาตรา 13 และมาตรา 16) 
     9.2 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕60  
  (มาตรา 128 และ มาตรา 158) 
      9.3 ข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๗  
  (หมวด 12 การตั้งกระทู้ถาม) 
 9.4 มติคณะรัฐมนตรี เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานด้านกระทู้ถาม  
     9.5 เรื่องหลักปฏิบัติเกี่ยวกับกระทู้ถามทั่วไป  
  หนังสือด่วนที่สุด ที่ นร 0503/ว24 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ ์2550 
     9.6 เรื่องหลักปฏิบัติและแบบเกี่ยวกับการตอบกระทู้ถาม  
  หนังสือด่วนที่สุด ที่ นร 0503/ว49 ลงวันที่ 29 มีนาคม 2548 

     9.7 เรื่องการส่งเรื่องไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
  หนงัสือด่วนที่สุด ที่ นร 0503/ว(ท)679 ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2551 

 ๙.8 พรฎ. ว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548  
 9.9 ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
      10.1 แบบประสานขอรายชื่อผู้ชี้แจงต่อที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 
 10.2 แบบฟอร์มการตอบกระทู้ถาม 
               กรณีท่ีสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภาตั้งกระทู้ถามนายกรัฐมนตรี 
              และขอให้ตอบในที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา 

      10.3 แบบฟอร์มการตอบกระทู้ถาม 
              กรณีท่ีสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภาตั้งกระทู้ถามนายกรัฐมนตรี 
              และขอให้ตอบในราชกิจจานุเบกษา 

    10.4 แบบฟอร์มการตอบกระทู้ถาม 
               กรณีท่ีสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภาตั้งกระทู้ถามรัฐมนตรี 
               ผู้ที่เกี่ยวข้องโดยตรง และขอให้ตอบในที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา 

      10.5 แบบฟอร์มการตอบกระทู้ถาม  
               กรณีท่ีสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภาตั้งกระทู้ถามรัฐมนตรี                                                          
               ผู้ที่เกี่ยวข้องโดยตรง และขอให้ตอบในราชกิจจานุเบกษา 
  



 

    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก



-๑๙- 

 

 

   ภาคผนวก ก1  กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
.................. 

.............
....................................................................................................... 



-๒๐- 

 

 



-๒๑- 

 

 



-๒๒- 

 

 



-๒๓- 

 

 



-๒๔- 

 

 



-๒๕- 

 

 



-๒๖- 

 

 



-๒๗- 

 

 



-๒๘- 

 

 



-๒๙- 

 

 



-๓๐- 

 

 



-๓๑- 

 

 



-๓๒- 

 

 



-๓๓- 

 

 



-๓๔- 

 

 



-๓๕- 

 

 



-๓๖- 

 

 



-๓๗- 

 

 



-๓๘- 

 

 

 
ภาคผนวก ก2    ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
 
ตัวอย่างการประสานขอรายชื่อผู้ชี้แจงต่อที่ประชุม ครม. 

 
กลุ่มงานประสานการเมือง  ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงคมนาคม   
โทร 0 2๒๘๓ ๓๐๙๔ , ๐ ๒๒๘๓ ๓๑๖๒ โทรสาร ๐๒ ๒๘๐ ๓๗๑๓ 
 

เรียน   .              

เร่ือง วาระการประชุม ครม.   ครั้งที่   32   /2559     ประชุมวันอังคารที่  17 ส.ค. 2559 

        วาระ  เพ่ือพิจารณา เรื่องที่                  เพ่ือทราบ เรื่องที่         
 

ชื่อเรื่อง   
 

เอกสารที่ส่งจ านวน   ๑   หน้า (ไม่รวมหน้านี้) 

 
 
ข้อความ 
กรุณาด าเนินการ  ดังนี้ 
๑. ก าหนดผู้ชี้แจงต่อ ครม. (ในวันประชุม) ในแบบฟอร์มที่ส่งมาพร้อมนี้  
    ส่งโทรสารกลับ  ส านกังานรัฐมนตรี  กระทรวงคมนาคม 
 

๒. เวลา 08.3๐ น.   วันพุธที่ 17 ส.ค.  2559    บุคคลที่ระบุในแบบฟอร์ม   
    ตามข้อ ๑ พร้อมกันห้องประชุม 301 ชั้น 3    ตึกบัญชาการ 1    ท าเนียบรัฐบาล   
   
๓. สรุปสาระส าคัญของเรื่อง เพื่อใช้ในการแถลงข่าวหลังการประชุม ครม. 

 

  
 

                                          จาก       วันที่  15/8/59                                     

โทรศัพท์  ๐ ๒ ๒๘3 ๓๑๖๒ / 02 283 3094   โทรสาร  ๐ ๒ ๒๘๐ ๓๗๑๓ 

 



-๓๙- 

 

 

 

 
บัญชีรายช่ือผู้ชี้แจงและคณะ การประชุม ครม. ครั้งที ่ 26/2560 

วันอังคารท่ี 27 มิถุนายน 2560 เวลา 08.30 น. สถานท่ีชี้แจง ณ ห้องประชุม 301 ชั้น ๓               
ตึกบัญชาการ ๑ ท าเนียบรัฐบาล 

ประเภทวาระ     เพื่อพิจารณา  เรื่องท่ี           .   

      เพื่อทราบ    เรื่องท่ี           . 

เรื่อง   

 
 
 
 
 

 

ล าดับ 
 

ชื่อ – นามสกุล 
 

ต าแหน่ง 
 

หน่วยงาน 
 

โทรศัพท์เคลื่อนที ่

1. นายณรงค์  เขียดเดช 
 

ผู้ว่าการ การทางพิเศษ 
แห่งประเทศไทย 

081 9107552 

2. นายสุทธิศักดิ์  วรรธนวินิจ 
 

รองผู้ว่าการฝ่ายกฎหมาย การทางพิเศษ 
แห่งประเทศไทย 

081 8014537  

3. นายสุชาติ  ชลศักดิ์พิพัฒน์ 
 

รองผู้ว่าการฝ่ายก่อสร้าง การทางพิเศษ 
แห่งประเทศไทย 

081 8311129 

4. นายพงศ์โสภณ  คุรุรัตน์ชัยกุล 
 

ผู้อ านวยการฝ่ายกฎหมาย การทางพิเศษ 
แห่งประเทศไทย 

089 1120802 

 

หมายเหตุ :  คุณสมบัติผู้ช้ีแจง   กรณีหน่วยงานที่เสนอเรื่องและหน่วยงานที่เสนอความเห็นประกอบการพิจารณา ของ ครม. 
ให้หัวหน้าส่วนราชการ หัวหนา้หน่วยงานรัฐวิสาหกิจหรือเทียบเท่าเป็นผู้ชี้แจง เว้นแต่กรณี
จ าเป็นอย่างยิ่งให้มอบหมายผู้ด ารงต าแหน่งต่อไปนี้  เป็นผู้ชี้แจงแทน 
- กรณีส่วนราชการ ให้มอบหมายผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่ารองหัวหน้า 
 ส่วนราชการ หรือเทียบเท่า 
- กรณีรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ให้มอบหมายผู้ด ารงต าแหน่ง 

  ไม่ต่ ากว่ารองผู้ว่าการ รองผู้อ านวยการ รองกรรมการผู้จัดการ หรือเทียบเท่า 
 จ านวนผู้ชี้แจง  1. หน่วยงานที่เสนอเรื่อง 
    ให้มีผู้ชี้แจงดังกล่าวและอาจมีผู้ชี้แจงในรายละเอียดอีกไม่เกิน ๒ คน 
   ๒. หน่วยงานที่เสนอความเห็น 
    ให้มีผู้ชี้แจงหน่วยงานละ ๑ คน 

 

ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม 
โทรศัพท์ 0 2283 3094  โทรสาร 0 2280 3713
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ภาคผนวก ข1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
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ภาคผนวก ข2 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



-๕๔- 
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ภาคผนวก ค



-๕๙- 

 

ภาคผนวก ค  รายชื่อผู้จัดท า 
 

รายช่ือผู้จัดท า 
 

1. นางสุขตา  มาศธนพันธ์                นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
 

2. นายพริษฐ์วงศ์  เจียมสุชน               นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 

3. นางแน่งน้อย  วนาสินชัย     นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 

4. นายสรวีย์  ขาวมาก                      นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 

5. นางสาวบัวคุณ  นิละกุล               เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   


