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ประกาศสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เร่ือง  โครงสร้างและการจัดหน่วยงาน  อํานาจหน้าที่  วิธีการดําเนินงาน 

และสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

 

เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการที่จะให้ประชาชนได้มีโอกาสรับรู้
ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินการต่าง ๆ  ของทางราชการ  และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  สํานักนายกรัฐมนตรี  พ.ศ.  ๒๕๕๙  และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๑  จึงสมควรประกาศโครงสร้างและการจัดหน่วยงาน  
อํานาจหน้าที่  วิธีการดําเนินงาน  และสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีให้ทราบทั่วกัน  ดังนี้ 

ข้อ ๑ ให้ยกเลิกประกาศสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เร่ือง  โครงสร้างและการจัดหน่วยงาน  
อํานาจหน้าที่  วิธีการดําเนินงาน  และสถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ลงวันที่  ๑๒  เมษายน  ๒๕๕๐ 

ข้อ ๒ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีอํานาจและหน้าที่โดยสรุป  ดังต่อไปนี้ 
  ๒.๑ ดําเนินการเก่ียวกับราชการของคณะรัฐมนตรี 
  ๒.๒ ประสานราชการกับสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาเก่ียวกับการดําเนินการเสนอและพิจารณาร่างกฎหมาย  และเร่ืองที่กฎหมายให้ขอรับ
ความยินยอมหรือความเห็นชอบจากสภาผู้แทนราษฎร  วุฒิสภา  และรัฐสภา  ตลอดจนเร่ืองที่สภาผู้แทนราษฎร  
วุฒิสภา  และรัฐสภา  เสนอมายังคณะรัฐมนตรี 

  ๒.๓ ประสานราชการกับส่วนราชการในพระองค์เก่ียวกับภารกิจของนายกรัฐมนตรี
หรือคณะรัฐมนตรีที่จะต้องขอพระราชทานพระมหากรุณาตามกฎหมายหรือระเบียบประเพณี 

  ๒.๔ ประสานราชการกับกระทรวง  กรม  และหน่วยงานอื่น ๆ  ของรัฐเพื่อให้ 
การบริหารราชการแผ่นดินของคณะรัฐมนตรีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

  ๒.๕ บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของราชการเก่ียวกับงานในอํานาจหน้าที่
แก่ประชาชน 

  ๒.๖ ปฏิบัติการอื่นใดที่กฎหมายกําหนดให้เป็นหน้าที่ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
หรือตามที่นายกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีหมอบหมาย 

ข้อ ๓ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีโครงสร้าง  ดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑ สํานักงานเลขาธิการ  ประกอบด้วย  กลุ่มช่วยอํานวยการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มบริหารงานคลัง  กลุ่มบริหารงานพัสดุและอาคารสถานที่  กลุ่มอนุรักษ์เอกสารของคณะรัฐมนตรี  
กลุ่มงานสารบรรณ  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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  ๓.๒ กองการประชุมคณะรัฐมนตรี  ประกอบด้วย  กลุ่มบริหารวาระการประชุม
คณะรัฐมนตรี  กลุ่มอํานวยการและสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๓ กองนิติธรรม  ประกอบด้วย  กลุ่มกฎหมายเศรษฐกิจ  กลุ่มกฎหมายสังคม  
กลุ่มกฎหมายความม่ันคง  กลุ่มนิติบัญญัติและองค์กรอิสระ  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๔ กองบริหารงานสารสนเทศ  ประกอบด้วย  กลุ่มพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
กลุ่มพัฒนาระบบสารสนเทศ  กลุ่มประมวลผลข้อมูลและมติคณะรัฐมนตรี  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๕ กองพัฒนายุทธศาสตร์และติดตามนโยบายพิเศษ  ประกอบด้วย  กลุ่มงานบริหาร
นโยบายพิเศษของรัฐบาล  กลุ่มงานเศรษฐกิจ  กลุ่มงานสังคม  กลุ่มงานความม่ันคง  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๖ กองวิเคราะห์เร่ืองเสนอรัฐมนตรี  ประกอบด้วย  กลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๑   
กลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๒  กลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๓  กลุ่มงานสังคม  กลุ่มงานความมั่นคง  กลุ่มงานการต่างประเทศ  
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๗ กองส่งเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี  ประกอบด้วย  กลุ่มงานพัฒนาระบบ
ประสานงานในภารกิจคณะรัฐมนตรี  กลุ่มงานติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลงานของรัฐบาล  
กลุ่มงานวิชาการและวิเทศสัมพันธ์  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๘ กองอาลักษณ์และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย  กลุ่มงานอาลักษณ์
กลุ่มงานสถาปนาและแต่งตั้ง  กลุ่มงานลิขิต  กลุ่มงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  กลุ่มงานฐานันดร   
กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๙ กลุ่มงาน  กลุ่ม  และศูนย์ที่รับผิดชอบขึ้นตรงต่อเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
   ๓.๙.๑ กลุ่มงานดูแลและพัฒนาศักยภาพนักเรียนทุนพระราชทานในโครงการ

ทุนการศึกษา  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ  สยามมกุฎราชกุมาร 
   ๓.๙.๒ กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติ

ที่เสนอคณะรัฐมนตรี 
   ๓.๙.๓ กลุ่มตรวจสอบภายใน 
   ๓.๙.๔ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
   ๓.๙.๕ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
ข้อ ๔ อํานาจและหน้าที่ที่สําคัญของหน่วยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดยสรุป  

ดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑ สํานักงานเลขาธิการ 
   ๔.๑.๑ กลุ่มช่วยอํานวยการ 
    ๔.๑.๑.๑ ปฏิบัติงานด้านเลขานุการของผู้บริหาร 
    ๔.๑.๑.๒ ศึกษา  วิเคราะห์  และตรวจสอบกลั่นกรองเร่ืองต่าง ๆ

เพื่อนําเสนอผู้บริหารพิจารณา 
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    ๔.๑.๑.๓ ทําหน้าที่ในการติดต่อ  ประสานงาน  ค้นหาและรวบรวม
ข้อมูลต่าง ๆ  ด้วยความถูกต้อง  ทันต่อเหตุการณ์และเป็นไปตามระเบียบปฏิบัติ  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

    ๔.๑.๑.๔ ดําเนินการด้านงานประชาสัมพันธ์  โดยจัดทําเอกสารบทความ  
การจัดแสดงผลงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรืองานที่เป็นนโยบายของรัฐบาลเพื่อเผยแพร่ 
ให้สาธารณชนทราบ 

    ๔.๑.๑.๕ ประสานงานและติดตามข้อมูลข่าวสารและการข่าวของ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยติดตามความเคลื่อนไหวในด้านต่าง ๆ  ที่มีผลกระทบโดยทางตรงและ
ทางอ้อมต่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบ 

    ๔.๑.๑.๖ ติดต่อ  ประสานงาน  อํานวยความสะดวก  และต้อนรับ
ผู้มาศึกษาดูงานสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อเป็นการเผยแพร่ภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ  หรือคณะบุคคลที่สนใจ 

    ๔.๑.๑.๗ ปฏิบัติราชการทั่วไปของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ซึ่งมิได้กําหนดให้เป็นอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการใดในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดยเฉพาะ 

   ๔.๑.๒ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    ๔.๑.๒.๑ ศึกษา  วิเคราะห์  วางแผนอัตรากําลัง  การปรับปรุงโครงสร้าง 

การจัดระบบงานและจัดทําอัตรากําลัง 
    ๔.๑.๒.๒ ดําเนินการเก่ียวกับการสรรหา  บรรจุ  แต่งตั้ง  การเลื่อนระดับ  

การย้ายสายงาน  การย้ายกลุ่มงาน  การโอน  การขอกลับเข้ารับราชการ  การฝึกงาน 
    ๔.๑.๒.๓ ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดตําแหน่ง  การเปลี่ยนสายงาน  

การเลื่อนระดับตําแหน่งข้าราชการของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๒.๔ ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

การเกษียณอายุราชการ  การขอบําเหน็จบํานาญ  และสวัสดิการสงเคราะห์ 
    ๔.๑.๒.๕ ควบคุมการลาทุกชนิด  ตามระเบียบว่าด้วยการลาทุกประเภท 
    ๔.๑.๒.๖ ดําเนินการจัดทําบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  ค่าตอบแทน

ของข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้างประจํา  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การจัดสรรเงินรางวัล  
ประโยชน์เก้ือกูลตามระเบียบสวัสดิการให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ  และลูกจ้างประจํา  ได้รับเงินเพิ่ม 
ค่าครองชีพชั่วคราว 

    ๔.๑.๒.๗ ดําเนินการในเรื่องเกี่ยวกับวินัยและคุณธรรม 
    ๔.๑.๒.๘ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสรรอัตรากําลังพนักงานราชการ  

และลูกจ้างประจํา  การจ้าง  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  และการเปลี่ยนแปลงตําแหน่ง 
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    ๔.๑.๒.๙ ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๑.๒.๑๐ ดําเนินการจัดทําแฟ้มประวัติ  ก.พ.  ๗ 
    ๔.๑.๒.๑๑ จัดทําข้อมูลบุคลากรในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล

ระดับกรม  (Departmental  Personnel  Information  System: DPIS)  การพัฒนาข้อมูลบุคลากร 
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

    ๔.๑.๒.๑๒ ดําเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสมาชิกกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการ  การแก้ไขข้อมูลและการขอรับเงินคืน 

    ๔.๑.๒.๑๓ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๔.๑.๓ กลุ่มบริหารงานคลัง 
    ๔.๑.๓.๑ ดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจํา 

ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน  (e - payroll) 
    ๔.๑.๓.๒ ดําเนินการเบิกจ่ายบําเหน็จบํานาญในระบบบําเหน็จ

บํานาญ  (e - pension) 
    ๔.๑.๓.๓ ดําเนินการเก่ียวกับการวางฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายจากเงิน

งบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government  Fiscal  Management  Information  System: GFMIS) 

    ๔.๑.๓.๔ ดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจ่ายและควบคุมการใช้เงิน
ทดรองราชการ  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ 

    ๔.๑.๓.๕ ดําเนินการเก่ียวกับการรับและนําส่งเงินในระบบ  GFMIS 
    ๔.๑.๓.๖ เก็บรักษาเงินสดและเช็ค  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน

จากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 
    ๔.๑.๓.๗ ดําเนินการจัดทําฐานข้อมูลบุคลากรสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  ในระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
    ๔.๑.๓.๘ ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําคําของบประมาณรายจ่าย

ประจําปีในระบบการจัดการงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์  (e - budgeting)  การชี้แจงงบประมาณต่อ
คณะกรรมาธิการฯ  การบริหารงบประมาณ  และควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ  ตามพระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณ  และระเบียบว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ 

    ๔.๑.๓.๙ จัดทําทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณที่ขอเบิกจ่าย 
ในระบบ  GFMIS  และรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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    ๔.๑.๓.๑๐ จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
รวมทั้งการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ  ในระบบการจัดทําแผนและผลการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  (BB  EvMIS)  ของสํานักงบประมาณ 

    ๔.๑.๓.๑๑ จัดทํารายงานการเงิน  งบการเงิน  และรายงานฐานะการเงิน
ที่เก่ียวข้อง 

    ๔.๑.๓.๑๒ จัดทําบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  และแผนเพิ่ม
ประสิทธิภาพ 

    ๔.๑.๓.๑๓ จัดทํางบเดือนและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 

    ๔.๑.๓.๑๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายและจัดทํางบการเงิน
ของสวัสดิการสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๔.๑.๔ กลุ่มบริหารงานพัสดุและอาคารสถานที่ 
    ๔.๑.๔.๑ บริหารงานเก่ียวกับการจัดหา  การควบคุมดูแลรักษาการ 

จัดจําหน่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์ 
    ๔.๑.๔.๒ ควบคุมดูแลรักษา  ซ่อมแซมอาคารสถานที่สํานัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๔.๓ จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เป็นไปตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  หรือมติคณะรัฐมนตรี  หรือระเบียบที่เก่ียวข้องกับการพัสดุ 
ให้สอดคล้องกับงบประมาณและประโยชน์ใช้สอย 

    ๔.๑.๔.๔ จัดทําข้อมูลหลักผู้ขายเพื่อเบิกจ่ายผ่านระบบ  GFMIS 
    ๔.๑.๔.๕ วางแผนในการจัดหาและจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
    ๔.๑.๔.๖ วางระบบฐานข้อมูลพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์เพื่อควบคุม

สัญญาจ้างสร้าง - ซ่อม 
    ๔.๑.๔.๗ จัดเก็บข้อมูลจํานวนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ทั้งหมด  

และข้อมูลการรับ - จ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
    ๔.๑.๔.๘ จัดทําเอกสารทะเบียนคุมสัญญาจ้างสร้าง - ซ่อม

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
    ๔.๑.๔.๙ ดําเนินการเก่ียวกับทะเบียนคุมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์คงคลัง  

รับคืน  และโบราณบัญชีการรับ - จ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
    ๔.๑.๔.๑๐ ควบคุมการจัดเก็บดูแลรักษาคลังเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

ให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  มิให้สูญหาย 
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    ๔.๑.๔.๑๑ ดําเนินการจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์แก่กองอาลักษณ์
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์  รวมทั้งดําเนินการจ่ายแก่ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  และหน่วยงานอื่นของรัฐ
ตามแผนการจ่ายของกองอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

    ๔.๑.๔.๑๒ ให้คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับระเบียบวิธีปฏิบัติงานพัสดุ 
   ๔.๑.๕ กลุ่มอนุรักษ์เอกสารของคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๕.๑ งานอนุรักษ์เอกสารสําคัญทางประวัติศาสตร์การบริหาร

ราชการแผ่นดิน 
    ๔.๑.๕.๒ งานพิพิธภัณฑ์เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และห้องทําเนียบ

นายกรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๕.๓ งานห้องสมุดสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๕.๔ จัดเก็บอนุรักษ์เอกสารและรักษาราชกิจจานุเบกษา 

และงานศึกษาค้นคว้าวิจัยในเร่ืองเกี่ยวกับคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๑.๖ กลุ่มงานสารบรรณ 
    ๔.๑.๖.๑ ลงทะ เบี ยน รับ  - ส่ ง เ ร่ื อ ง เ สนอนายก รั ฐมนต รี 

รองนายกรัฐมนตรี  รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี  และคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๖.๒ ลงทะเบียนส่งมติคณะรัฐมนตรี  และเร่ืองอื่น ๆ 
    ๔.๑.๖.๓ ติดตามความเคล่ือนไหวของเร่ือง  ติดต่อประสานงาน

เร่ืองที่สั่งการแล้วส่งให้กองเจ้าของเรื่อง 
    ๔.๑.๖.๔ ให้บริการในการเก็บและยืมเอกสารต่าง ๆ  โดยวิเคราะห์

หมวดหมู่  วิธีการเก็บ  และการค้นหาเอกสารประกอบเร่ือง 
    ๔.๑.๖.๕ สํารวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บคัดแยกและจัดทําบัญชี

เพื่อขออนุมัติทําลายหรือจัดส่งให้หอจดหมายเหตุแหง่ชาติ 
   ๔.๑.๗ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๑.๗.๑ ปฏิบัติงานด้านพิธีการต่าง ๆ  ของสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๗.๒ ดําเนินงานด้านบริการคณะรัฐมนตรีในการประชุม

คณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๗.๓ ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมต่าง ๆ  ที่จัดการประชุม  

ณ  อาคารสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๗.๔ ประสานงานกับหน่วยงานด้านการรักษาความปลอดภัย

เพื่อกําหนดมาตรการและควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัยในอาคารสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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    ๔.๑.๗.๕ ดําเนินการเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยในการประชุม
คณะรัฐมนตรี 

    ๔.๑.๗.๖ ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัตรแสดงตนสําหรับ 
ผู้มาติดต่อราชการ 

    ๔.๑.๗.๗ ให้บริการยานพาหนะแก่ข้าราชการสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ในการเดินทางไปปฏิบัติราชการตามภารกิจด้านต่าง ๆ  หรือตามนโยบายของรัฐบาล  
ดูแลการใช้  และการบํารุงรักษารถยนต์ส่วนกลางของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๑.๗.๘ จัดส่งหนังสือและเอกสารต่าง ๆ  ของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีตามส่วนราชการและองค์กรต่าง ๆ 

    ๔.๑.๗.๙ ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําบัตรผ่านแสดงตนและ 
บัตรผ่านยานพาหนะผ่านเข้า - ออกทําเนียบรัฐบาลให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของ 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และผู้ที่มาประชุมหรือติดต่อราชการกับสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

  ๔.๒ กองการประชุมคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๒.๑ กลุ่มบริหารวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๒.๑.๑ ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมคณะรัฐมนตรีและ

คณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ๔.๒.๑.๒ ประมวลและรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการประชุม

คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ๔.๒.๑.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และ

วิธีการปฏิบัติในการดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  
ในการนําเร่ืองเข้าสู่การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี  โดยดําเนินการดังนี้ 

     (ก) ลงทะเบียนและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในระบบบัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในส่วนที่รับผิดชอบ 

     (ข) ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  วิเคราะห์เร่ืองที่ส่งมายัง
กองการประชุมคณะรัฐมนตรี  เพื่อจัดทําระเบียบวาระการประชุมที่เก่ียวกับความถูกต้องตามกฎหมาย  
ระเบียบ  ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องเข้าสู่กระบวนการนําเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรีอย่างเป็นระบบ 

     (ค) วางแผนการจัดเร่ือง  การจัดกลุ่มประเภทเร่ือง  
รวมทั้งเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาจัดเร่ืองเข้าวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 

     (ง) ขออนุมัติกําหนดการจัดประชุมคณะรัฐมนตรี 
ทั้งในและนอกสถานที่ 

     (จ) ดําเนินการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและจัดส่ง
วาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
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    ๔.๒.๑.๔ ประสานการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมาย  โดยดําเนินการดังนี้ 

     (ก) ประสานการปฏิบัติงานกับกองต่าง ๆ  ในสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องในการจัดทําบันทึกเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีในการผลิตวาระและ
เอกสารประกอบการประชุมคณะรัฐมนตรีทั้งในและนอกสถานท่ี  และคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ือง 
เสนอคณะรัฐมนตรี  ทั้งในรูปแบบสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

     (ข) ตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับเร่ืองที่จัดเข้า
ระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 

     (ค) จัดทําสื่ออิ เล็กทรอนิกส์ เ ก่ียวกับการประชุม
คณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 

     (ง) จัดทําระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
ระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรีแบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET)  
และ  M - VARA 

   ๔.๒.๒ กลุ่มอํานวยการและสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๒.๒.๑ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และวิธีปฏิบัติ

ในการดําเนินการเก่ียวกับการประชุมคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ทั้งในและ
นอกสถานที่  อาทิ  จัดทําผังที่นั่งคณะรัฐมนตรี  และผู้เข้าร่วมประชุม  จัดทําบัญชีลงลายมือชื่อ
คณะรัฐมนตรีและผู้เข้าร่วมประชุม  จัดทําหนังสือขอลาประชุมคณะรัฐมนตรีและตอบกลับรวมทั้ง
จัดเตรียมวัสดุ - อุปกรณ์ที่ใช้ในวันประชุมคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๒.๒.๒ ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมคณะรัฐมนตรีและ
คณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  ตลอดจนการให้บริการและอํานวย 
ความสะดวกต่าง ๆ  เก่ียวกับการประชุม 

    ๔.๒.๒.๓ ประสานการปฏิบัติงานกับส่วนราชการภายในสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีและส่วนราชการที่เก่ียวข้องกับการประชุมคณะรัฐมนตรี  และการประชุมอื่น ๆ  
ตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

     (ก) อํานวยการและประสานงานเพื่อการจัดประชุม
คณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการกล่ันกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีทั้งในและนอกสถานท่ีในขั้นตอนต่าง ๆ  
ทั้งก่อน  ระหว่าง  และหลังการประชุม  ได้แก่  การพิจารณาความเหมาะสมของสถานที่จัดประชุม   
การจัดสถานท่ีและการจัดห้องประชุม  การประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อจัดระบบการรักษา 
ความปลอดภัย  การจัดสถานที่พักการจัดทําแผนการเดินทาง  การจัดระบบการจราจร  การจัดอาหาร
การดูแลความสะอาด  การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม  การจัดยานพาหนะ  ระบบสารสนเทศ  และอื่น ๆ  
ที่เก่ียวข้อง  รวมทั้ง  การจัดทําบัตรแสดงตนให้แก่หัวหน้าส่วนราชการที่เข้าร่วมประชุมคณะรัฐมนตรี  
ผู้ติดตามคณะรัฐมนตรี  ผู้บริหาร  และเจ้าหน้าที่ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อใช้แสดงตน 
ในการปฏิบัติงานในวันประชุมคณะรัฐมนตรี 
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     (ข) อํานวยการและประสานงานเพื่อการจัดประชุม
คณะรัฐมนตรีนอกสถานที่ในลักษณะวาระพิเศษ  (Agenda  based)  และวาระพื้นที่  (Area  based)  
การจัดประชุมคณะรัฐมนตรีวาระพิเศษร่วมกับหน่วยงานอื่น  ทั้งก่อน  ระหว่าง  และหลังการประชุม 
กับส่วนราชการต่าง ๆ 

     (ค) ประสานเกี่ยวกับการลาประชุมคณะรัฐมนตรี 
กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  รวมทั้งจัดทําบันทึกการขอลาการประชุมคณะรัฐมนตรี 

     (ง) รวบรวมและจัดทําข้อมูลการติดต่อประสานงาน
ของคณะรัฐมนตรี  ผู้เข้าร่วมประชุม  ผู้ติดตามคณะรัฐมนตรี  และผู้ประสานงานกระทรวง 

    ๔.๒.๒.๔ ประมวลและรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการประชุม
คณะรัฐมนตรี  คณะกรรมการรัฐมนตรี  และการประชุมอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  การพัฒนา
รูปแบบการจัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งการจัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี  
โดยดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) จัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรีในรูปแบบ
เอกสารและรูปแบบ  CD - ROM 

     (ข) จัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรีวาระพิเศษ
(Agenda  based)  และวาระพื้นที่  (Area  based) 

   ๔.๒.๓ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๒.๓.๑ จัดทําแผนงาน  โครงสร้างอัตรากําลังและการบริหาร 

งานบุคคลของกอง 
    ๔.๒.๓.๒ ติดตาม  รวบรวมผลการปฏิบัติราชการของกอง 
    ๔.๒.๓.๓ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของกอง 
    ๔.๒.๓.๔ จัดทําแผนการเบิก - จ่ายงบประมาณของกอง 
    ๔.๒.๓.๕ ควบคุมการเบิก - จ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์ของกอง 
  ๔.๓ กองนิติธรรม 
   ๔.๓.๑ กลุ่มกฎหมายเศรษฐกิจ 
    ๔.๓.๑.๑ ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อเสนอความเห็นเก่ียวกับ 

ร่างกฎหมายด้านเศรษฐกิจ  และเร่ืองที่เก่ียวกับร่างกฎหมายด้านเศรษฐกิจ  รวมทั้งเร่ืองอื่น ๆ  ที่เป็นปัญหา 
ข้อกฎหมายที่กระทรวง  กรม  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐเสนอต่อคณะรัฐมนตรีหรือที่เก่ียวข้องกับ
คณะรัฐมนตรีเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  และแจ้งคําสั่ง
นายกรัฐมนตรีและมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องดังกล่าวให้ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐที่เก่ียวข้อง  
ตลอดจนจัดพิมพ์และตรวจสอบร่างกฎหมายและประกาศพระบรมราชโองการที่เก่ียวข้องกับกฎหมาย
เพื่อนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 
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    ๔.๓.๑.๒ ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํามติคณะรัฐมนตรีรวมทั้ง
ตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรีและมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องที่เก่ียวกับกฎหมาย 

    ๔.๓.๑.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และวิธีปฏิบัติ
ในการนําร่างกฎหมายและเร่ืองอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องกับกฎหมายเสนอต่อคณะรัฐมนตรีจนประกาศใช้บังคับ 

    ๔.๓.๑.๔ ประสานการจัดทําคําชี้แจงและคําให้การต่อศาล  และ
องค์กรอิสระต่าง ๆ  ตามรัฐธรรมนูญและประสานติดตามการดําเนินกระบวนการพิจารณาในศาล 
หรือองค์กรต่าง ๆ  ในนามคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๓.๑.๕ ประสานงานกับรัฐสภาในการนําร่างกฎหมายและเรื่อง 
ที่กฎหมายกําหนดให้ต้องขอรับความยินยอมหรือความเห็นชอบจากรัฐสภาเสนอต่อรัฐสภา  การรับร่างกฎหมาย
ที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเสนอมาเพื่อพิจารณาก่อนรับหลักการตลอดจนรายงานและข้อสังเกต 
ของกรรมาธิการเสนอต่อคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งแจ้งผลการพิจารณาดําเนินการไปยังรัฐสภาและ
ประสานงานกับส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐในการไปร่วมประชุม  ชี้แจง  และแสดงความ
คิดเห็นต่อคณะกรรมาธิการ 

    ๔.๓.๑.๖ ประมวลและรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา  คําพิพากษาและคําวินิจฉัยของศาล  และเร่ืองสําคัญที่ต้องใช้อ้างอิงอยู่เสมอ
เพื่อให้เป็นปัจจุบัน 

    ๔.๓.๑.๗ ประสานการปฏิบัติงานกับกองการประชุมคณะรัฐมนตรี
เก่ียวกับการประชุมคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ 

    ๔.๓.๑.๘ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๓.๒ กลุ่มกฎหมายสังคม 
    ๔.๓.๒.๑ ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อเสนอความเห็นเก่ียวกับ 

ร่างกฎหมายด้านสังคม  และเร่ืองที่เก่ียวกับกฎหมายด้านสังคม  รวมทั้งเร่ืองอื่น ๆ  ที่เป็นปัญหา 
ข้อกฎหมายที่กระทรวง  กรม  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐเสนอต่อคณะรัฐมนตรีหรือที่เก่ียวข้องกับ
คณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  และแจ้งคําสั่ง
นายกรัฐมนตรีและมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องดังกล่าวให้ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐที่เก่ียวข้อง  
ตลอดจนจัดพิมพ์และตรวจสอบร่างกฎหมายและประกาศพระบรมราชโองการที่เก่ียวข้องกับกฎหมาย
เพื่อนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๓.๒.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํามติคณะรัฐมนตรี  รวมทั้ง
ตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรีและมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องที่เก่ียวกับกฎหมาย 

    ๔.๓.๒.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และวิธีปฏิบัติ
ในการนําร่างกฎหมายและเร่ืองอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องกับกฎหมายต่อคณะรัฐมนตรีจนประกาศใช้บังคับ 
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    ๔.๓.๒.๔ ประสานการจัดทําคําชี้แจงและคําให้การต่อศาล   
และองค์กรอิสระต่าง ๆ  ตามรัฐธรรมนูญและประสานติดตามการดําเนินกระบวนการพิจารณา 
ในศาลหรือองค์กรต่าง ๆ  ในนามคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๓.๒.๕ ประสานงานกับรัฐสภาในการนําร่างกฎหมายและเรื่อง 
ที่กฎหมายกําหนดให้ต้องขอรับความยินยอมหรือความเห็นชอบจากรัฐสภาเสนอต่อรัฐสภา  การรับร่างกฎหมาย 
ที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเสนอมาเพื่อพิจารณาก่อนรับหลักการ  ตลอดจนรายงานและข้อสังเกต 
ของกรรมาธิการเสนอต่อคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งแจ้งผลการพิจารณาดําเนินการไปยังรัฐสภาและ
ประสานงานกับส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐในการไปร่วมประชุม  ชี้แจง  และแสดงความคิดเห็นต่อ
คณะกรรมาธิการ 

    ๔.๓.๒.๖ ประมวลและรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา  คําพิพากษาและคําวินิจฉัยของศาล  และเร่ืองสําคัญที่ต้องใช้อ้างอิงอยู่เสมอ
เพื่อให้เป็นปัจจุบัน 

   ๔.๓.๓ กลุ่มกฎหมายความม่ันคง 
    ๔.๓.๓.๑ ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อเสนอความเห็นเก่ียวกับ 

ร่างกฎหมายด้านความม่ันคง  และเร่ืองที่ เ ก่ียวกับกฎหมายด้านความม่ันคง  รวมทั้งเร่ืองอื่น ๆ   
ที่เป็นปัญหาข้อกฎหมายที่กระทรวง  กรม  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐเสนอต่อคณะรัฐมนตรี  หรือที่เก่ียวข้องกับ
คณะรัฐมนตรีเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  และแจ้งคําสั่ง
นายกรัฐมนตรีและมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องดังกล่าวให้ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐที่เก่ียวข้อง  
ตลอดจนจัดพิมพ์และตรวจสอบร่างกฎหมายและประกาศพระบรมราชโองการที่เก่ียวข้องกับกฎหมาย
เพื่อนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๓.๓.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํามติคณะรัฐมนตรี  รวมทั้ง
ตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรีและมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องที่เก่ียวกับกฎหมาย 

    ๔.๓.๓.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และวิธีปฏิบัติ
ในการนําร่างกฎหมายและเร่ืองอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องกับกฎหมายต่อคณะรัฐมนตรีจนประกาศใช้บังคับ 

    ๔.๓.๓.๔ ประสานการจัดทําคําชี้แจงและคําให้การต่อศาล  และ
องค์กรอิสระต่าง ๆ  ตามรัฐธรรมนูญและประสานติดตามการดําเนินกระบวนการพิจารณาในศาล 
หรือองค์กรต่าง ๆ  ในนามคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๓.๓.๕ ประสานงานกับรัฐสภาในการนําร่างกฎหมายและเรื่อง 
ที่กฎหมายกําหนดให้ต้องขอรับความยินยอมหรือความเห็นชอบจากรัฐสภาเสนอต่อรัฐสภา  การรับร่างกฎหมาย
ที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเสนอมาเพื่อพิจารณาก่อนรับหลักการ  ตลอดจนรายงานและข้อสังเกตของ
กรรมาธิการเสนอต่อคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งแจ้งผลการพิจารณาดําเนินการไปยังรัฐสภาและประสานงาน
กับส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืนของรัฐในการไปร่วมประชุม  ชี้แจง  และแสดงความคิดเห็นต่อ
คณะกรรมาธิการ 
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    ๔.๓.๓.๖ ประมวลและรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา  คําพิพากษาและคําวินิจฉัยของศาล  และเร่ืองสําคัญที่ต้องใช้อ้างอิงอยู่เสมอ
เพื่อให้เป็นปัจจุบัน 

    ๔.๓.๓.๗ ประสานการปฏิบัติงานกับกองการประชุมคณะรัฐมนตรี
เก่ียวกับการประชุมคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ 

    ๔.๓.๓.๘ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๓.๔ กลุ่มนิติบัญญัติและองค์กรอิสระ 
    ๔.๓.๔.๑ ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อเสนอความเห็นเก่ียวกับ 

ร่างกฎหมายด้านนิติบัญญัติและองค์กรอิสระ  และเร่ืองที่เก่ียวกับกฎหมายด้านนิติบัญญัติและองค์กรอิสระ
รวมทั้งเร่ืองอื่น ๆ  ที่เป็นปัญหาข้อกฎหมายที่กระทรวง  กรม  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐเสนอต่อคณะรัฐมนตรี
หรือที่เก่ียวข้องกับคณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  
และแจ้งคําสั่งนายกรัฐมนตรีและมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องดังกล่าวให้ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐ
ที่เก่ียวข้องตลอดจนจัดพิมพ์และตรวจสอบร่างกฎหมายและประกาศพระบรมราชโองการที่เก่ียวข้องกับ
กฎหมายเพื่อนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๓.๔.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํามติคณะรัฐมนตรี  รวมทั้ง
ตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรีและมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องที่เก่ียวกับกฎหมาย 

    ๔.๓.๔.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และ 
วิธีปฏิบัติในการนําร่างกฎหมายและเร่ืองอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องกับกฎหมายต่อคณะรัฐมนตรีจนประกาศใช้บังคับ 

    ๔.๓.๔.๔ ประสานการจัดทําคําชี้แจงและคําให้การต่อศาล  และ
องค์กรอิสระต่าง ๆ  ตามรัฐธรรมนูญและประสานติดตามการดําเนินกระบวนการพิจารณาในศาล 
หรือองค์กรต่าง ๆ  ในนามคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๓.๔.๕ ประสานงานกับรัฐสภาในการนําร่างกฎหมายและเรื่อง 
ที่กฎหมายกําหนดให้ต้องขอรับความยินยอมหรือความเห็นชอบจากรัฐสภาเสนอต่อรัฐสภา  การรับร่างกฎหมาย 
ที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเสนอมาเพื่อพิจารณาก่อนรับหลักการ  ตลอดจนรายงานและข้อสังเกตของ
กรรมาธิการเสนอต่อคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งแจ้งผลการพิจารณาดําเนินการไปยังรัฐสภาและประสานงาน
กับส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืนของรัฐในการไปร่วมประชุม  ชี้แจง  และแสดงความคิดเห็นต่อ
คณะกรรมาธิการ 

    ๔.๓.๔.๖ ประมวลและรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ความเห็น
ของคณะกรรมการกฤษฎีกา  คําพิพากษาและคําวินิจฉัยของศาล  และเร่ืองสําคัญที่ต้องใช้อ้างอิงอยู่เสมอ
เพื่อให้เป็นปัจจุบัน 
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    ๔.๓.๔.๗ ประสานการปฏิบัติงานกับกองการประชุมคณะรัฐมนตรี
เก่ียวกับการประชุมคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง  ๆ 

    ๔.๓.๔.๘ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๓.๕ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๓.๕.๑ ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณของกอง 
    ๔.๓.๕.๒ จัดทําแผนงาน  โครงการ  และงบประมาณ  รวมทั้งติดตาม

และรายงานความก้าวหน้า 
    ๔.๓.๕.๓ ประมวลรวบรวมและจัดทําตัวชี้วัด  และความเสี่ยงของกอง 
    ๔.๓.๕.๔ จัดทําข้อมูลสถานะกฎหมายและอนุบัญญัติ 
    ๔.๓.๕.๕ จัดทําข้อมูลการเสนอกฎหมายลําดับรองของส่วนราชการ 
    ๔.๓.๕.๖ ปฏิบัติงานและสนับสนุนการจัดประชุมของกอง 
    ๔.๓.๕.๗ จัดเก็บ  ตรวจสอบ  ค้นหาข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงานของกอง 
    ๔.๓.๕.๘ ประสานกับหน่วยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

และหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เก่ียวข้องกับงานของกอง 
    ๔.๓.๕.๙ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.๔ กองบริหารงานสารสนเทศ 
   ๔.๔.๑ กลุ่มพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    ๔.๔.๑.๑ ศึกษา  วิเคราะห์  พัฒนา  และวางระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  

และดูแลรักษาระบบความปลอดภัยระบบสารสนเทศของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๔.๑.๒ พัฒนาและบริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบ

เครือข่ายสื่อสารข้อมูลภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและระหว่างสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
กับส่วนราชการภายนอก 

    ๔.๔.๑.๓ จัดเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  และศึกษา  
วิเคราะห์  ตรวจสอบ  และจัดทํารายงานข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ 

    ๔.๔.๑.๔ รักษาความปลอดภัยทางกายภาพห้องควบคุมคอมพิวเตอร์
แม่ข่ายและระบบเครือข่าย  ควบคุมการเข้าออกห้องควบคุมคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและระบบเครือข่าย 

    ๔.๔.๑.๕ บริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ  
ดําเนินการจัดระบบและติดตั้งเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง  บํารุงรักษา  ซ่อมแซม   
ให้คําปรึกษา  และดูแลแก้ปัญหาการใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์  ระบบสารสนเทศ  และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

    ๔.๔.๑.๖ จัดระบบประชุมทางไกลสําหรับการประชุมคณะรัฐมนตรี
และการประชุมชี้แจงนโยบายรัฐบาลทั้งในและนอกสถานที่ 

    ๔.๔.๑.๗ ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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   ๔.๔.๒ กลุ่มพัฒนาระบบสารสนเทศ 
    ๔.๔.๒.๑ พัฒนา  ติดตั้ง  ดูแล  แก้ไขปัญหา  และการใช้งาน

ระบบสารสนเทศตามภารกิจสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และระบบ  Back  office  พร้อมจัดทําคู่มือ
การใช้งานระบบสารสนเทศ 

    ๔.๔.๒.๒ จัดทําแผนปฏิบัติการดิจิทัลของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
และติดตามความก้าวหน้าโครงการต่าง ๆ 

    ๔.๔.๒.๓ จัดการฝึกอบรมความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้แก่
ข้าราชการสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เชิญวิทยากรบรรยายความรู้การใช้งานระบบสารสนเทศและ
โปรแกรมต่าง ๆ  จัดทําข้อสอบและทดสอบความรู้การใช้โปรแกรมต่าง ๆ 

    ๔.๔.๒.๔ ออกแบบเอกสารและเว็บไซต์ต่าง ๆ  เพื่อใช้ในภารกิจ
ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และภารกิจของคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๔.๒.๕ ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๔.๓ กลุ่มประมวลผลข้อมูลและมติคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๔.๓.๑ วิเคราะห์  จัดกลุ่มข้อมูลมติคณะรัฐมนตรีตามนโยบาย

ของรัฐบาล  วิเคราะห์จัดเก็บข้อมูลคณะกรรมการการตามมติคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๔.๓.๒ จัด เ ก็บข้อ มูลมติคณะรัฐมนตรี เข้ าสู่ ระบบค้นหา 

มติคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๔.๓.๓ บันทึกสรุปมติคณะรัฐมนตรี  และสรุปสาระสําคัญ 

มติคณะรัฐมนตรีเข้าสู่ระบบค้นหามติคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๔.๓.๔ บริหารจัดการข้อมูลมติคณะรัฐมนตรีและข้อมูลอื่น ๆ  

ลงเว็บไซต์สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๔.๓.๕ ศึกษา  วิเคราะห์  ข้อมูลที่จะให้บริการและให้การบริการ

ข้อมูลข่าวสารแก่หน่วยงานและประชาชนทั่วไป  ภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๐  และระเบียบสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖  
ฉบับที่  ๒  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และฉบับที่  ๓  พ.ศ.  ๒๕๕๒  ทั้งที่ขอรับข้อมูลเป็นหนังสือและขอรับข้อมูล
ด้วยตนเองที่หน่วยงาน 

    ๔.๔.๓.๖ ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๔.๔ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๔.๔.๑ จัดประชุมหารือข้อราชการของผู้บริหารในกองบริหารงาน

สารสนเทศ  การจัดทําฐานข้อมูลการทํางานของผู้บริหารในกองบริหารงานสารสนเทศ 
    ๔.๔.๔.๒ ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณของกองบริหารงาน

สารสนเทศ 
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    ๔.๔.๔.๓ ดําเนินการเก่ียวกับวัสดุและครุภัณฑ์สํานักงานในความ
รับผิดชอบของกองบริหารงานสารสนเทศ 

    ๔.๔.๔.๔ งานสนับสนุนบุคลากรของกองบริหารงานสารสนเทศ  
การจัดทําแผนงาน  โครงการ  และคําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี 

    ๔.๔.๔.๕ ติดตาม  รวบรวมการรายงานผลการดําเนินงานและ 
การสรุปผลการปฏิบัติราชการของกองบริหารงานสารสนเทศ 

  ๔.๕ กองพัฒนายุทธศาสตร์และติดตามนโยบายพิเศษ 
   ๔.๕.๑ กลุ่มงานบริหารนโยบายพิเศษของรัฐบาล 
    ๔.๕.๑.๑ ดําเนินงานตามนโยบายพิเศษของรัฐบาลที่ได้รับมอบหมาย

จากคณะรัฐมนตรี  นายกรัฐมนตรี  หรือรองนายกรัฐมนตรี  ตามแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
    ๔.๕.๑.๒ ประสาน  ติดตาม  และเร่งรัดการดําเนินงานกับส่วนราชการ

ในการนํานโยบายพิเศษของนายกรัฐมนตรี/รองนายกรัฐมนตรี/คณะรัฐมนตรี  ไปสู่การปฏิบัติ 
    ๔.๕.๑.๓ จัดประชุมตามนโยบายพิ เศษของนายกรัฐมนตรี 

รองนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๕.๑.๔ จัดประชุมคณะกรรมการ  หรือคณะทํางานที่รองนายกรัฐมนตรี

เป็นประธานและสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้รับมอบหมายให้เป็นฝ่ายเลขานุการ 
   ๔.๕.๒ กลุ่มงานเศรษฐกิจ 
    ๔.๕.๒.๑ ประมวล  ปรับปรุง  และพัฒนามติคณะรัฐมนตรีในเรื่อง

ที่เก่ียวกับเศรษฐกิจ 
    ๔.๕.๒.๒ จัดทําเร่ืองที่ส่วนราชการเสนอขอทบทวนมติคณะรัฐมนตรี 

ในเรื่องที่เก่ียวกับเศรษฐกิจ 
    ๔.๕.๒.๓ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี  และ

นโยบายพิเศษของรัฐบาลในเรื่องที่เก่ียวกับเศรษฐกิจ 
   ๔.๕.๓ กลุ่มงานสังคม 
    ๔.๕.๓.๑ ประมวล  ปรับปรุง  และพัฒนามติคณะรัฐมนตรีในเรื่อง 

ที่เก่ียวกับสังคม 
    ๔.๕.๓.๒ จัดทําเร่ืองที่ส่วนราชการเสนอขอทบทวนมติคณะรัฐมนตรี

ในเรื่องที่เก่ียวกับสังคม 
    ๔.๕.๓.๓ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี  และ

นโยบายพิเศษของรัฐบาลที่เก่ียวกับสังคม 
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   ๔.๕.๔ กลุ่มงานความม่ันคง 
    ๔.๕.๔.๑ ประมวล  ปรับปรุง  และพัฒนามติคณะรัฐมนตรีในเรื่อง

ที่เก่ียวกับความม่ันคง 
    ๔.๕.๔.๒ จัดทําเร่ืองที่ส่วนราชการเสนอขอทบทวนมติคณะรัฐมนตรี

ในเรื่องที่เก่ียวกับความม่ันคง 
    ๔.๕.๔.๓ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี  และ

นโยบายพิเศษของรัฐบาลในเรื่องที่เก่ียวกับความมั่นคง 
   ๔.๕.๕ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๕.๕.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของกอง 
    ๔.๕.๕.๒ จัดทําแผนงาน  โครงการ  และงบประมาณ  รวมทั้ง 

งานติดตามและรายงานความก้าวหน้าของงานในความรับผิดชอบของกอง 
    ๔.๕.๕.๓ ลงทะเบียนและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ในระบบบัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในส่วนที่รับผิดชอบ 
    ๔.๕.๕.๔ ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนงานของกลุ่มงานอื่น ๆ   

ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๔.๖ กองวิเคราะห์เร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๖.๑ กลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๑ 
    ๔.๖.๑.๑ ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อเสนอความเห็นในเร่ืองที่

กระทรวง  กรม  และหน่วยงานของรัฐ  เสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของ
นายกรัฐมนตรีคณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับเศรษฐกิจในด้าน
การเงิน  การคลัง  การลงทุนและการคมนาคม  และแจ้งคําสั่งนายกรัฐมนตรี  มติคณะรัฐมนตรี  และมติ
คณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องดังกล่าวให้ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐที่เก่ียวข้อง 

    ๔.๖.๑.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํามติคณะรัฐมนตรี  รวมทั้ง
ตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรีและมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องประเภทท่ัวไป   

    ๔.๖.๑.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และ
วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการนําเร่ืองที่มิใช่ร่างกฎหมายหรือเร่ืองที่เก่ียวกับกฎหมายเสนอต่อคณะรัฐมนตรี
และการตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๑.๔ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๖.๒ กลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๒ 
    ๔.๖.๒.๑ ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อเสนอความเห็นในเร่ืองที่

กระทรวง  กรม  และหน่วยงานของรัฐ  เสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของ
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นายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับเศรษฐกิจ 
ในด้านการเกษตร  การพาณิชย์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  และแจ้งคําสั่งนายกรัฐมนตรี   
มติคณะรัฐมนตรี  และมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องดังกล่าวให้ส่วนราชการและ
หน่วยงานอื่นของรัฐที่เก่ียวข้อง 

    ๔.๖.๒.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํามติคณะรัฐมนตรี  รวมทั้ง
ตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรีและมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องประเภทท่ัวไป 

    ๔.๖.๒.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และ
วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการนําเร่ืองที่มิใช่ร่างกฎหมายหรือเร่ืองที่เก่ียวกับกฎหมายเสนอต่อคณะรัฐมนตรี
และการตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๒.๔ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๖.๓ กลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๓ 
    ๔.๖.๓.๑ ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อเสนอความเห็นในเรื่องที่

กระทรวง  กรม  และหน่วยงานของรัฐ  เสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของ
นายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับเศรษฐกิจในด้าน
เศรษฐกิจดิจิทัล  พลังงานอุตสาหกรรม  และแจ้งคําสั่งนายกรัฐมนตรี  มติคณะรัฐมนตรี  และมติ
คณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องดังกล่าวให้ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐที่เก่ียวข้อง 

    ๔.๖.๓.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํามติคณะรัฐมนตรี  รวมทั้ง
ตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรีและมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องประเภทท่ัวไป 

    ๔.๖.๓.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และ
วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการนําเร่ืองที่มิใช่ร่างกฎหมายหรือเร่ืองที่เก่ียวกับกฎหมายเสนอต่อคณะรัฐมนตรี
และการตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๓.๔ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๖.๔ กลุ่มงานสังคม 
    ๔.๖.๔.๑ ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อเสนอความเห็นในเร่ืองที่

กระทรวง  กรม  และหน่วยงานของรัฐ  เสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของ
นายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องในเร่ือง  สังคม   
การบริหาร  และการพัฒนาระบบราชการ  และแจ้งคําสั่งนายกรัฐมนตรี  มติคณะรัฐมนตรี  และมติ
คณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องดังกล่าวให้ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐที่เก่ียวข้อง 

    ๔.๖.๔.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํามติคณะรัฐมนตรี  รวมทั้ง
ตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรีและมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องประเภทท่ัวไป 
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    ๔.๖.๔.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และ
วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการนําเร่ืองที่มิใช่ร่างกฎหมายหรือเร่ืองที่เก่ียวกับกฎหมายเสนอต่อคณะรัฐมนตรี
และการตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๔.๔ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๖.๕ กลุ่มงานความม่ันคง 
    ๔.๖.๕.๑ ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อเสนอความเห็นในเร่ืองที่

กระทรวง  กรม  และหน่วยงานของรัฐ  เสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของ
นายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องในเร่ืองความม่ันคง  
และแจ้งคําสั่งนายกรัฐมนตรี  มติคณะรัฐมนตรี  และมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่อง
ดังกล่าวให้ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐที่เก่ียวข้อง 

    ๔.๖.๕.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํามติคณะรัฐมนตรี  รวมทั้ง
ตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรีและมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องประเภทท่ัวไป 

    ๔.๖.๕.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และ
วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการนําเร่ืองที่มิใช่ร่างกฎหมายหรือเร่ืองที่เก่ียวกับกฎหมายเสนอต่อคณะรัฐมนตรี
และการตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๕.๔ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.๖.๖ กลุ่มงานการต่างประเทศ 
    ๔.๖.๖.๑ ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  เพื่อเสนอความเห็นในเร่ืองที่

กระทรวง  กรม  และหน่วยงานของรัฐ  เสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของ
นายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องในเรื่องการต่างประเทศ  
และแจ้งคําสั่งนายกรัฐมนตรี  มติคณะรัฐมนตรี  และมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่อง
ดังกล่าวให้ส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐที่เก่ียวข้อง 

    ๔.๖.๖.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทํามติคณะรัฐมนตรี  รวมทั้ง
ตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรีและมติคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  ในเรื่องประเภทท่ัวไป 

    ๔.๖.๖.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และ
วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการนําเร่ืองที่มิใช่ร่างกฎหมายหรือเร่ืองที่เก่ียวกับกฎหมายเสนอต่อคณะรัฐมนตรี
และการตอบข้อหารือมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๖.๔ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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   ๔.๖.๗ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๖.๗.๑ ประสานการปฏิบัติงานกับกองการประชุมคณะรัฐมนตรี

เก่ียวกับการประชุมคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะต่าง ๆ  โดยเฉพาะการจัดระเบียบวาระ
การประชุมคณะรัฐมนตรีและการประชุมอื่น 

    ๔.๖.๗.๒ ปฏิบัติงานด้านสารบรรณและงานเชิงธุรการของกอง 
    ๔.๖.๗.๓ จัดทําแผนงาน  งบประมาณ  การบริหารงานบุคคล 

และการบริหารจัดการ 
    ๔.๖.๗.๔ เป็นศูนย์กลางในการนําเสนอบันทึกที่ เลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีลงนามเพื่อนําเสนอนายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  พิจารณาส่ังการ  รวมท้ังติดตาม
บันทึกดังกล่าว/เร่ืองในส่วนที่รับผิดชอบ 

    ๔.๖.๗.๕ ลงทะเบียนเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในระบบบัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในส่วนที่รับผิดชอบ 

    ๔.๖.๗.๖ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๗ กองส่งเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๗.๑ กลุ่มงานพัฒนาระบบประสานงานในภารกิจคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๑.๑ พัฒนากําหนดวิธีการ  แนวทาง  รูปแบบ  และวิธีปฏิบัติ

ในการดําเนินงานของผู้ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภาให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการเสนอเร่ือง
และการประชุมคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๑.๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๔.๗.๒ กลุ่มงานติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลงานของรัฐบาล 
    ๔.๗.๒.๑ ประสานงานกับกระทรวง  กรม  และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ

ที่เก่ียวข้องในการดําเนินการตามนโยบายของรัฐบาลเพื่อประโยชน์ในการติดตาม  ประเมินผล  เร่งรัด  
และพัฒนา  รวมทั้งจัดทําและเผยแพร่รายงานแสดงผลการดําเนินการตามแนวนโยบายแห่งรัฐและ
นโยบายรัฐบาล 

    ๔.๗.๒.๒ รวบรวมข้อมูลของกระทรวงและส่วนราชการเพื่อใช้เป็น
ข้อมูลในการจัดทําแผนการบริหารราชการแผ่นดิน  และปรับเปล่ียนแผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
ตามนโยบายของรัฐบาลเพื่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เพื่อนําเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๒.๓ ศึกษา  วิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลสนับสนุนการจัดทํา
คําแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรี  เพื่อแถลงต่อรัฐสภา  จัดพิมพ์และเผยแพร่คําแถลงนโยบายของ
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คณะรัฐมนตรี  จัดทําข้อมูลตามนโยบายของคณะรัฐมนตรีเพื่อประสานงานกับกระทรวง  กรม  และ
หน่วยงานอื่นของรัฐในการนํานโยบายดังกล่าวไปปฏิบัติ  รวมทั้งจัดทําข้อมูลความเห็นของสมาชิกรัฐสภา
ต่อแนวนโยบายและผลการดําเนินงานของรัฐบาล 

    ๔.๗.๒.๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๔.๗.๓ กลุ่มงานวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 
    ๔.๗.๓.๑ ศึกษาวิจัยทางวิชาการและประสานความร่วมมือกับ

หน่วยงานองค์กรระหว่างประเทศ  เพื่อประโยชน์ในการบริหารราชการแผ่นดินของคณะรัฐมนตรีและการปฏิบัติงาน
ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งดําเนินการตามภารกิจพิเศษตามนโยบายเฉพาะเรื่อง 

    ๔.๗.๓.๒ พัฒนาบุคลากรที่เก่ียวข้องกับราชการของคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๓.๓ เสนอแนะนโยบายและยุทธศาสตร์พัฒนาองค์กรจัดทํา

แผนปฏิบัติการประจําปี  รายงานผลการดําเนินงานประจําปี  การบริหารการควบคุมภายในและ 
การกํากับดูแลการบริหารความเสี่ยงของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ตลอดจนเร่งรัด  ติดตาม  และพัฒนา
ตัวชี้วัดเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีในส่วน 
ที่รับผิดชอบ 

    ๔.๗.๓.๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๔.๗.๔ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๗.๔.๑ ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณของกองส่งเสริม

และประสานงานคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๔.๒ จัดพิมพ์หนังสือราชการ  และเอกสารต่าง ๆ  ในความ

รับผิดชอบของกองส่งเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๔.๓ รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติราชการของกองส่งเสริม

และประสานงานคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๔.๔ รวบรวมแผนงาน  โครงการ  และจัดทําคําของบประมาณ

รายจ่ายประจําปีของกองส่งเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๔.๕ ประสานงานทั้งภายในและภายนอกสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติราชการของกองส่งเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๔.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับหมอบหมาย 
  ๔.๘ กองอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   ๔.๘.๑ กลุ่มงานอาลักษณ์ 
    ๔.๘.๑.๑ กําหนดมาตรฐานและวิธีการปฏิบัติแก่บุคคลท่ีจะต้อง

เข้าเฝ้าฯ 
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    ๔.๘.๑.๒ วางแผนและประสานงานกับส่วนราชการในพระองค์
เก่ียวกับการปฏิบัติงานหน้าพระที่นั่งในพระราชพิธี  รัฐพิธี  การพระราชกุศลต่าง ๆ  และงานเสด็จ 
พระราชดําเนิน 

    ๔.๘.๑.๓ ดําเนินการเก่ียวกับราชการที่นายกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรี  
จะต้องกราบบังคมทูลพระกรุณา  หรือขอพระราชทาน  พระมหากรุณาในเร่ืองต่าง ๆ  ตามกฎหมาย 
หรือระเบียบ  ประเพณี 

    ๔.๘.๑.๔ จัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  พระราชกระแส
พระราชดํารัสที่เก่ียวเนื่องกับการกราบบังคมทูลหรือขอพระราชทานพระมหากรุณาตามกฎหมายและ
ระเบียบประเพณีและที่มิใช่การเสนอกฎหมายเสนอนายกรัฐมนตรี  เพื่อนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อทรง
ลงพระปรมาภิไธยหรือเพื่อแจ้งให้ผู้เก่ียวข้องทราบและถือปฏิบัติ 

    ๔.๘.๑.๕ วางแผนการจัดสร้าง - ซ่อม  การใช้งานและดูแลรักษา
ครุภัณฑ์ที่ใช้ในการพระราชพิธีและพิธีที่สําคัญต่าง  ๆ 

   ๔.๘.๒ กลุ่มงานสถาปนาและแต่งตั้ง 
    ๔.๘.๒.๑ ดําเนินการเก่ียวกับการสถาปนา  พระอิสริยยศฐานันดรศักดิ์

แห่งพระราชวงศ์และสมณศักดิ์ 
    ๔.๘.๒.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้ง  และการพ้นจากตําแหน่ง 

ของข้าราชการและบุคคลประเภทต่าง ๆ  ตามกฎหมาย 
    ๔.๘.๒.๓ ดําเนินการเก่ียวกับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 

ตามราชประเพณี 
    ๔.๘.๒.๔ ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  

พระราชกระแสที่เก่ียวเนื่องกับการสถาปนาแต่งตั้ง  ถอดถอน  หรือให้พ้นจากตําแหน่งและที่เก่ียวกับ
ความสมัพันธ์ระหว่างประเทศเสนอนายกรัฐมนตรี  เพื่อนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๘.๒.๕ ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานยศทหาร  ตํารวจ  
และกองอาสารักษาดินแดน 

    ๔.๘.๒.๖ ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาต
ถอดยศทหาร  ตํารวจ  และกองอาสารักษาดินแดน 

    ๔.๘.๒.๗ ประสานงานเก่ียวกับการเชิญพระราชสาส์น  สาส์นข้อความ
ถวายพระพร/อํานวยพร  และพระราชโทรเลขถวายพระพร/อํานวยพรไปยังพระประมุข/ประมุขต่างประเทศ 
ในโอกาสต่าง ๆ 

    ๔.๘.๒.๘ จัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  ที่มิใช่การเสนอกฎหมาย
เสนอนายกรัฐมนตรี  เพื่อนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  เช่น  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติหรือพระบรมราชโองการในเร่ืองต่าง ๆ 
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    ๔.๘.๒.๙ ดําเนินการเก่ียวกับการแต่งตั้งข้าราชการการเมือง  และ
กรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี 

    ๔.๘.๒.๑๐ ดําเนินการเก่ียวกับการแต่งตั้งคณะกรรมการตามกฎหมาย  
ระเบียบ  และมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๘.๒.๑๑ ดําเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งผู้บริหารรัฐวิสาหกิจ  
องค์การมหาชน  และหน่วยงานของรัฐ 

    ๔.๘.๒.๑๒ ดําเนินการเก่ียวกับการแต่งตั้งผู้ดํารงตําแหน่งที่ต้อง
เสนอรัฐสภา 

   ๔.๘.๓ กลุ่มงานลิขิต 
    ๔.๘.๓.๑ จารึกพระสุพรรณบัฏ  สุพรรณบัฏ  และหิรัญบัฏสถาปนา

พระอิสริยยศ  ฐานันดรศักดิ์แห่งพระราชวงศ์  และสมณศักดิ์ 
    ๔.๘.๓.๒ เก็บบํารุงรักษาพระราชลัญจกร  และตราสําคัญอื่น ๆ

ของแผ่นดินที่อยู่ในความรับผิดชอบของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๘.๓.๓ ประทับพระราชลัญจกรในเอกสารสําคัญของทางราชการ

ตามโบราณราชประเพณีและตามที่กฎหมายบัญญัติ 
    ๔.๘.๓.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการขอรับพระราชทานพระปรมาภิไธย 

ในประกาศกํากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และสัญญาบัตรยศ 
    ๔.๘.๓.๕ ประทับตราตําแหน่งนายกรัฐมนตรีในตราตั้งห้าง 
    ๔.๘.๓.๖ พัฒนาระบบการเขียนประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช 

อิสริยาภรณ์ 
    ๔.๘.๓.๗ เขียนรัฐธรรมนูญและเอกสารสําคัญของชาติด้วยลายมือ

แบบอาลักษณ์หรือลายมือแบบรัตนโกสินทร์ 
    ๔.๘.๓.๘ จ่ายประกาศนียบัตรกํากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

เหรียญราชอิสริยาภรณ์และสัญญาบัตรยศ 
    ๔.๘.๓.๙ วางแผนจัดพิมพ์ประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราช 

อิสริยาภรณ์  เหรียญราชอิสริยาภรณ์  สัญญาบัตรยศ  สัญญาบัตรสมณศักดิ์  พระราชาส์น  สัญญาบัตร
ตราตั้งกงสุล  และอนุมัติบัตรรับรองกงสุล 

    ๔.๘.๓.๑๐ อนุรักษ์และเผยแพร่ลายมือแบบอาลักษณ์หรือลายมือ
แบบรัตนโกสินทร์ 
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   ๔.๘.๔ กลุ่มงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

    ๔.๘.๔.๑ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระเบียบ  วิธีการปฏิบัติ

เก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญราชการ 

    ๔.๘.๔.๒ ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานและรับสนอง

พระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

    ๔.๘.๔.๓ ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ให้แก่ชาวต่างประเทศ  การขอความเห็นชอบในการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  เคร่ืองอิสริยาภรณ์  เหรียญ  

หรือตราต่างประเทศ  และการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตประดับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ฯ  

ต่างประเทศรวมทั้งการประสานงาน  หรือเป็นผู้แทนในการประชุมแลกเปลี่ยนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

ตามธรรมเนียมปฏิบัติระหว่างประเทศในโอกาสประมุขต่างประเทศเดินทางมาเยือนไทย 

    ๔.๘.๔.๔ ดําเนินการเก่ียวกับการวางแผนและกําหนดมาตรฐาน

และรายละเอียดประกอบแบบการสร้าง  และการวางแผนการสร้าง - ซ่อมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

    ๔.๘.๔.๕ ดําเนินการเก่ียวกับการสถาปนาเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

และเหรียญราชการ 

    ๔.๘.๔.๖ ยกร่าง  ปรับปรุง  แก้ไขกฎหมายและระเบียบว่าด้วย

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญราชการ 

    ๔.๘.๔.๗ ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

และเหรียญราชการ 

    ๔.๘.๔.๘ ดําเนินการเก่ียวกับการวางแผนการจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

การเบิก - จ่าย  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  รวมทั้งการยืมและเปลี่ยนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

    ๔.๘.๔.๙ เรียกคืนและรับคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตามกฎหมาย

และการกําหนดราคาชดใช้แทนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ที่ไม่สามารถส่งคืนตามกฎหมาย 

    ๔.๘.๔.๑๐ ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับการมอบ

และการรับคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของต่างประเทศ 

    ๔.๘.๔.๑๑ ตอบข้อหารือกฎหมายและระเบียบว่าด้วยเคร่ืองราช 

อิสริยาภรณ์  และเหรียญราชการ 
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    ๔.๘.๔.๑๒ เผยแพร่ความรู้เก่ียวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และ 
การประดับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

   ๔.๘.๕ กลุ่มงานฐานันดร 
    ๔.๘.๕.๑ วางระบบ  และพัฒนาข้อมูลฐานันดรของผู้ได้รับพระราชทาน 

อิสริยยศ  ฐานันดรศักดิ์  ยศ  ตําแหน่ง  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  และข้อมูลการรับและส่งคืนเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณ์ 

    ๔.๘.๕.๒ รวบรวมและจัดจําแนกประเภทข้อมูลทะเบียนฐานันดร
ของบุคคลสําคัญ 

    ๔.๘.๕.๓ ให้บริการข้อมูลฐานันดร 
    ๔.๘.๕.๔ อนุรักษ์และรักษาเอกสารประวัติศาสตร์  และเอกสาร

สําคัญทางทะเบียนฐานันดร 
   ๔.๘.๖ กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา 
    ๔.๘.๖.๑ ศึกษา  วิเคราะห์  ตรวจสอบข้อกฎหมาย  มติคณะรัฐมนตรี

และรูปแบบของเรื่องที่ส่งมาประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
    ๔.๘.๖.๒ เสนอความเห็นปัญหาข้อกฎหมายและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ

การส่งเร่ืองมาประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
    ๔.๘.๖.๓ ตรวจสอบ   จําแนก  จัดลําดับเ ร่ืองที่ส่ งประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษาเพื่อกําหนดประเภท  ตอน  และวัน  เดือน  ปี  ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
    ๔.๘.๖.๔ ตรวจพิสูจน์อักษรเร่ืองก่อนการประกาศในราชกิจจานุเบกษา

บนอินเทอร์เน็ต 
    ๔.๘.๖.๕ ดําเนินการประกาศราชกิจจานุเบกษาบนอินเทอร์เน็ต

แก่สาธารณชน  และเผยแพร่ให้บริการข้อมูล  และตอบข้อหารือเก่ียวกับราชกิจจานุเบกษาแก่บุคคลทั่วไป 
    ๔.๘.๖.๖ จัดทําสถิติข้อมูลราชกิจจานุเบกษาในแต่ละปี  เช่น

จํานวนตอนที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  จํานวนเรื่องที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาบนอินเทอร์เน็ต  
จํานวนข้อมูลที่ให้บริการรูปแบบเอกสาร  จํานวนข้อมูลที่ให้บริการบนเว็บบอร์ด 

    ๔.๘.๖.๗ จัดหาและประสานการผลิตหนังสือราชกิจจานุเบกษา
กับสาํนักพิมพ์คณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา  เพื่อใช้ในราชการ 
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   ๔.๘.๗ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

    ๔.๘.๗.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของกอง 

    ๔.๘.๗.๒ จัดทําแผนงาน  โครงการและงบประมาณรายจ่าย

ประจําปี  รวมทั้งการติดตามและรายงานความก้าวหน้าของการดําเนินงานและการประสานการพัฒนา 

การปฏิบัติราชการ 

    ๔.๘.๗.๓ ดูแลรักษาและบริหารการใช้ทรัพยากรของกองอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

    ๔.๘.๗.๔ บริหารงานบุคคลและอัตรากําลัง  รวมทั้งการพัฒนา 

ขีดสมรรถนะของบุคลากรในกอง 

    ๔.๘.๗.๕ พัฒนาระบบบริหารมุ่งผลสัมฤทธิ์ของกอง 

    ๔.๘.๗.๖ พัฒนาระบบบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน

ของกอง 

    ๔.๘.๗.๗ รวบรวมเอกสารทางวิชาการและการเสริมสร้างการเป็นองค์กร

แห่งการเรียนรู้ภายในกอง 

    ๔.๘.๗.๘ ประชาสัมพนัธ์เผยแพร่ภารกิจและผลงานของกอง 

    ๔.๘.๗.๙ ต้อนรับผู้มาศึกษาดูงาน 

  ๔.๙ กลุ่มงานดูแลและพัฒนาศักยภาพนักเรียนทุนพระราชทานในโครงการ

ทุนการศึกษาสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ  สยามมกุฎราชกุมาร 

   ๔.๙.๑ ประสานการดําเนินการกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการคัดเลือก 

คัดสรรนักเรียน  รวมถึงการดูแลและพัฒนาศักยภาพนักเรียนทุนพระราชทานในโครงการทุนการศึกษา  

สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ  สยามมกุฎราชกุมาร 

   ๔.๙.๒ ติดตามและประเมินผลการดูแลและพัฒนาศักยภาพนักเรียนทุน

พระราชทานในโครงการทุนการศึกษา  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ  สยามมกุฎราชกุมาร 

   ๔.๙.๓ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๔.๑๐ กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติ
ที่เสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๔.๑๐.๑ ประสานงานและกําหนดแนวทางและวิธีการดําเนินงานของ 
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๔.๑๐.๒ สนับสนุนงานทางวิชาการและงานธุรการแก่ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๔.๑๐.๓ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.๑๑ กลุ่มตรวจสอบภายใน 
   ๔.๑๑.๑ ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร  การเงิน  และ

การบัญชีของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๑๑.๒ ดําเนินการสอบทานและประเมินความเพียงพอและประสิทธิผล 

ของการจัดการความเสี่ยงและระบบควบคุมภายในของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๑๑.๓ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.๑๒ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
   ๔.๑๒.๑ เสนอแนะให้คําปรึกษาแก่เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับ

ยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๑๒.๒ ติดตาม  ประเมินผล  และจัดทํารายงานเก่ียวกับการพัฒนาระบบราชการ

ภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๑๒.๓ ประสานและดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบราชการร่วมกับ

หน่วยงานกลางต่าง ๆ  และส่วนราชการในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๑๒.๔ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.๑๓ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
   ๔.๑๓.๑ เสนอแนะแก่เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  มาตรการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ  และ
นโยบายของรัฐบาลที่เก่ียวข้องเสนอต่อเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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   ๔.๑๓.๒ ประสานงาน  เร่งรัด  และกํากับให้ส่วนราชการในสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีดําเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
ของส่วนราชการ 

   ๔.๑๓.๓ รับข้อร้องเรียนเร่ืองการทุจริต  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ
หน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และส่งต่อไปยังส่วนราชการและ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

   ๔.๑๓.๔ คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
   ๔.๑๓.๕ ประสานงาน  เร่งรัด  และติดตามเก่ียวกับการดําเนินการตาม  

๔.๑๓.๓  และ  ๔.๑๓.๔  และร่วมมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบกับส่วนราชการ
และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

   ๔.๑๓.๖ ติดตาม  ประเมินผล  และจัดทํารายงานการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและการคุ้มครองจริยธรรม  เสนอต่อ
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

   ๔.๑๓.๗ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๕ วิธีการดําเนินงานของหน่วยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดยสรุป  
ดังต่อไปนี้ 

  ๕.๑ สํานักงานเลขาธิการ 
   ๕.๑.๑ กลุ่มช่วยอํานวยการ 
    ๕.๑.๑.๑ ปฏิบัติงานด้านเลขานุการของผู้บริหาร  โดยดําเนินการศึกษา  

วิเคราะห์  และตรวจสอบกลั่นกรองเร่ืองต่าง ๆ  เพื่อนําเสนอผู้บริหารพิจารณา  รวมทั้งทําหน้าที่ในการติดต่อ  
ประสานงาน  ค้นหาและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  ด้วยความถูกต้อง  ทันต่อเหตุการณ์และเป็นไปตาม
ระเบียบปฏิบัติ  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

    ๕.๑.๑.๒ ดําเนินการด้านงานประชาสัมพันธ์  โดยจัดทําเอกสาร
บทความ  การจัดแสดงผลงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรืองานที่เป็นนโยบายของรัฐบาล 
เพื่อเผยแพร่ให้สาธารณชนทราบ 

    ๕.๑.๑.๓ ประสานงานและติดตามข้อมูลข่าวสารและการข่าวของ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยติดตามความเคลื่อนไหวในด้านต่าง ๆ  ที่มีผลกระทบโดยทางตรงและ
ทางอ้อมต่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบ  และใช้เป็นข้อมูลในการจัดทํา
หรือปรับปรุงแผนปฏิบัติการด้านต่าง ๆ  ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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    ๕.๑.๑.๔ ติดต่อ  ประสานงาน  อํานวยความสะดวก  และต้อนรับ
ผู้มาศึกษาดูงานสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อเป็นการเผยแพร่ภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ  หรือคณะบุคคลที่สนใจ 

    ๕.๑.๑.๕ ปฏิบัติราชการทั่วไปของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ซึ่งมิได้กําหนดให้เป็นอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการใดในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดยเฉพาะ 

   ๕.๑.๒ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    ๕.๑.๒.๑ ประสานงานการวางแผนและบริหารอัตรากําลังและ

ระบบงานร่วมกับกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  โดยประสานข้อมูลอัตรากําลัง  จํานวนตําแหน่งของข้าราชการ 
เพื่อการวางแผนและบริหารอัตรากําลังของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตามนโยบายของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

    ๕.๑.๒.๒ สรรหา  บรรจุ  แต่งตั้ง  โดยการศึกษาวิเคราะห์  และ
วางแผนแนวทางสรรหาบุคคล  เสนออัตราว่างของกอง  เพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในการ
กําหนดนโยบายแต่งตั้งบุคคลเข้าดํารงตําแหน่งว่าง  โดยวิธีบรรจุผู้สอบแข่งขันได้  การคัดเลือกบรรจุและ
การรับโอนข้าราชการ  การย้าย  การสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนข้าราชการให้ดํารงตําแหน่งในระดับสูงขึ้น
และประเมินบุคคลตลอดจนการให้คําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปัญหาเก่ียวกับการประเมินบุคคลทางวิชาการ 
เพื่อเลื่อนข้าราชการขึ้นแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับสูงขึ้น  ตั้งแต่ระดับบริหารลงมาของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่  ก.พ.  กําหนด  ด้วยความโปร่งใสและเป็นธรรม 

    ๕.๑.๒.๓ เสนอข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ประจําปีของข้าราชการและลูกจ้างของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยเสนอข้อมูลแก่คณะกรรมการ
พิจารณากล่ันกรองผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนให้เป็นไปด้วยความ
ถูกต้องเป็นธรรม 

    ๕.๑.๒.๔ จัดทําคําสั่งบรรจุ  แต่งตั้ง  โอน  เลื่อนระดับ  การออกจาก
ราชการ  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  จัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้าง  การลา  การควบคุม
และตรวจสอบการเกษียณอายุราชการของข้าราชการและลูกจ้าง  โดยจะต้องจัดทําและเปลี่ยนแปลง
ฐานข้อมูลและ  ก.พ.  ๗  ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ให้มีความทันสมัยและพร้อมที่จะใช้งานได้ตลอดเวลา 

    ๕.๑.๒.๕ เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ
และลูกจ้างประจําของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  จะดําเนินการจัดทําข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์  
ตรวจสอบคุณสมบัติ  และเสนอรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับพระราชทานต่อคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ
และกลั่นกรองความดีความชอบข้าราชการและลูกจ้างประจําของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีซึ่งเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจําปี  พิจารณา  และเสนอให้กองอาลักษณ์และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
ดําเนินการต่อไป 
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    ๕.๑.๒.๖ ดําเนินการเก่ียวกับการจัดสวัสดิการและให้การสงเคราะห์
แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจําสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีในด้านต่าง ๆ  เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน
และเสริมสร้างขวัญ  กําลังใจในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ
ประโยชน์ส่วนรวมของข้าราชและลูกจ้าง  จะพิจารณาให้สวัสดิการแก่ข้าราชการและลูกจ้างนอกเหนือไปจาก
สวัสดิการของทางราชการ  ให้การสงเคราะห์ในด้านการเงินแก่ข้าราชการและลูกจ้างที่ประสบความเดือดร้อน
และจําเป็นโดยจะดําเนินการตามระเบียบสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๑.๒.๗ ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาข้าราชการสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีประจําปี  เพื่อพัฒนาขีดสมรรถนะบุคลากรให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

   ๕.๑.๓ กลุ่มบริหารงานคลัง 
    ๕.๑.๓.๑ งานการเงิน  จัดทําบัญชีเงินเดือน  และค่าจ้างโครงการ

จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง  การวางฎีกาเบิกจ่ายเงินมาใช้จ่ายต่าง ๆ  เช่น  ค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุต่าง ๆ  
ค่ารักษาพยาบาลในระบบบริหารการคลังภาครัฐ  ระบบ  GFMIS  ดําเนินการเรื่องจ่ายเงิน  เก็บรักษาเงิน  
และหลักฐานเอกสารการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด  ตลอดจนจัดทําฐานข้อมูล
บุคลากรภาครัฐ  เพื่อเข้าในระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล  และการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี  และ 
การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

    ๕.๑.๓.๒ งานงบประมาณและบัญชี  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํา
งบประมาณ  การขอต้ังงบประมาณ  การชี้แจงงบประมาณระบบ  e - budgeting  บริหารและควบคุม
การเบิกจ่ายงบประมาณ  จัดทําแผน  และผลการเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS  การรายงานผลการดําเนินงาน  
จัดทําบัญชีและทะเบียนคุมต่าง ๆ  ทั้งเงินในงบประมาณและนอกงบประมาณ  งบกลาง  ตลอดจน
ตรวจสอบรายงานการเงิน  รายงานงบประมาณของระบบ  GFMIS  และจัดทํารายงานฐานะการเงินที่เก่ียวข้อง  
และเก็บรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายทั้งหมดรวมท้ังดําเนินการเก่ียวกับการเบิกจ่ายและจัดทํางบการเงิน
ของสวัสดิการสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๑.๔ กลุ่มบริหารงานพัสดุและอาคารสถานที่ 
    ๕.๑.๔.๑ บริหารงานเก่ียวกับการจัดหา  การควบคุมดูแลรักษา 

การจัดจําหน่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์  ควบคุมดูแลรักษา  ซ่อมแซมอาคารสถานที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
และจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  หรือมติ
คณะรัฐมนตรีหรือระเบียบที่เก่ียวข้องกับการพัสดุให้สอดคล้องกับงบประมาณและประโยชน์ใช้สอย  และ
จัดทําข้อมูลหลักผู้ขายเพื่อเบิกจ่ายระบบ  GFMIS 
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    ๕.๑.๔.๒ บริหารงานด้านพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  โดยวางแผน 
ในการจัดหาพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  และจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุ  และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  วางระบบฐานข้อมูลพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
เพื่อควบคุมสัญญาจ้างสร้าง - ซ่อม  การจัดเก็บข้อมูลจํานวนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ทั้งหมด  และข้อมูล
การรับ - จ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  จัดทําเอกสารทะเบียนคุมสัญญาจ้าง
สร้าง - ซ่อมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ทะเบียนคุมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์คงคลัง  รับคืน  และโบราณบัญชี
การรับ - จ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ควบคุมการจัดเก็บดูแลรักษาคลังเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้อง  
ครบถ้วน  มิให้สูญหายตามระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน  ดําเนินการจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์แก่
กองอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และสว่นราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานอื่นของรัฐ 

    ๕.๑.๔.๓ ให้คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับระเบียบวิธีปฏิบัติงานพัสดุ 
   ๕.๑.๕ กลุ่มอนุรักษ์เอกสารของคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๑.๕.๑ งานอนุรักษ์เอกสารสําคัญทางประวัติศาสตร์การบริหาร

ราชการแผ่นดิน  ดําเนินการเกี่ยวกับงานจดหมายเหตุของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่ออนุรักษ์
เอกสารต้นฉบับที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์  และเป็นมรดกทางวัฒนธรรมการบริหารราชการแผ่นดิน  
ให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมและได้มาตรฐาน  โดยดําเนินการเก็บรักษาเอกสารสําคัญของคณะรัฐมนตรี  
คัดเลือก  จัดเก็บ  จัดทําคู่มือและเคร่ืองมือช่วยในการค้นคว้า  จัดทําคู่มือปฏิบัติงาน  จัดทําบัญชีเอกสาร  
สงวนรักษา  ซ่อมแซม  ให้บริการค้นคว้า  ตลอดจนจัดทําระบบข้อมูลสํารองด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    ๕.๑.๕.๒ งานพิพิธภัณฑ์  ดําเนินการเก่ียวกับพิพิธภัณฑ์สํานักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรี  เพื่อให้เป็นแหล่งเรียนรู้เก่ียวกับประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์  นายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  
และภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และเร่ืองอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องโดยดําเนินการจัดแสดง
นิทรรศการถาวรนิทรรศการหมุนเวียน  นิทรรศการเคลื่อนที่  และกิจกรรมวิชาการอื่น ๆ 

    ๕.๑.๕.๓ งานห้องสมุด  ดําเนินการเก่ียวกับห้องสมุดเฉพาะของ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อให้เป็นแหล่งข้อมูลและศูนย์กลางการเรียนรู้  การเก็บรักษา
สารสนเทศที่สนับสนุนและส่งเสริมภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยดําเนินการคัดเลือกและ
จัดหาทรัพยากรสารสนเทศในรูปวัสดุสื่อสิ่งพิมพ์  สื่อโสตทัศนวัสดุและวัสดุสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ให้บริการ
ค้นคว้า  บริการยืม - คืน  และบริการสืบค้นข้อมูลด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    ๕.๑.๕.๔ งานเก็บอนุรักษ์เอกสารและรักษาราชกิจจานุเบกษา
และงานศึกษาค้นคว้าวิจัยในเร่ืองเกี่ยวกับคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๑.๖ กลุ่มงานสารบรรณ 
    ดําเนินการเก่ียวกับการลงทะเบียนรับเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  และ

เร่ืองทั่วไปจากส่วนราชการต่าง ๆ  ลงทะเบียนส่งมติคณะรัฐมนตรี  และเร่ืองอื่น ๆ  การแจ้งเวียนหนังสือ
ภายในให้หน่วยงานในสังกัดสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบ - ถือปฏิบัติ  การทําหนังสือแจ้งเวียน
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และประชาสัมพันธ์ในเรื่องขอความช่วยเหลือและขอความร่วมมือจากกอง  บริจาคเงินหรือสิ่งของเพื่อรวบรวม
ให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ  ลงทะเบียนรับ - ส่ง  บันทึกเสนอนายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  รัฐมนตรี
ประจําสํานักนายกรัฐมนตรี  ติดตามความเคลื่อนไหวของเรื่อง  ติดต่อประสานงานเรื่องที่สั่งการแล้วส่งให้
กองเจ้าของเรื่อง  ให้บริการในการเก็บและยืมเอกสารต่าง ๆ  โดยวิเคราะห์หมวดหมู่  วิธีการเก็บ   
การค้นหาเอกสารประกอบเรื่อง  สํารวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บ  คัดแยกและจัดทําบัญชี   
เพื่อขออนุมัติทําลายหรือจัดส่งให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

   ๕.๑.๗ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ๕.๑.๗.๑ งานยานพาหนะ  ให้บริการยานพาหนะ  ดูแลการใช้  

และการบํารุงรักษารถยนต์ส่วนกลางของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  การจัดยานพาหนะให้แก่ข้าราชการ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีในการเดินทางไปปฏิบัติราชการตามภารกิจด้านต่าง ๆ  หรือตามนโยบาย
ของรัฐบาล  และการจัดส่งหนังสือและเอกสารต่าง ๆ  ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตามส่วนราชการ 
และองค์กรต่าง ๆ  รวมทั้งการจัดทําบัตรผ่านแสดงตนและบัตรผ่านยานพาหนะผ่านเข้า - ออกทําเนียบรัฐบาล
ให้แก่ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และผู้ที่มาประชุมหรือติดต่อราชการ
กับสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๑.๗.๒ งานพิธีการและบริการคณะรัฐมนตรี  ปฏิบัติงาน 
ด้านพิธีการต่าง ๆ  ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและงานด้านบริการคณะรัฐมนตรีในการประชุม
คณะรัฐมนตรี  การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  และการประชุมต่าง ๆ   
ที่จัดการประชุม  ณ  อาคารสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดยทําหน้าที่ดูแลการจองและการใช้ห้องประชุม  และ
ห้องรับรองต่าง ๆ  ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีการจัดเตรียม  และการบริการจัดอาหาร  อาหารว่าง  
และเครื่องดื่ม  ในการประชุมคณะรัฐมนตรีการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  
(คณะต่าง  ๆ)  และการประชุมต่าง ๆ  การประสานงานกับหน่วยงานด้านการรักษาความปลอดภัย   
เพื่อกําหนดมาตรการและควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยในอาคารสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และ
การรักษาความปลอดภัยของทําเนียบรัฐบาล  และการจัดทําบัตรแสดงตนสําหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ในการประชุมคณะรัฐมนตรี  บัตรผู้ติดตามรัฐมนตรีและผู้มาติดต่อราชการ 

  ๕.๒ กองการประชุมคณะรัฐมนตรี 
   ๕.๒.๑ กลุ่มบริหารวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๑.๑ ลงทะเบียนและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ

บัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในส่วนที่รับผิดชอบ 
    ๕.๒.๑.๒ จัดทําบัญชีระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรีล่วงหน้า  

๘  สัปดาห์ 
    ๕.๒.๑.๓ ประสาน /ติดตามเ ร่ืองที่ นํ า เสนอนายกรัฐมนตรี 

รองนายกรัฐมนตรี  เพื่อสั่งการให้นําเสนอคณะรัฐมนตรี 
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    ๕.๒.๑.๔ ขออนุมัติจัดระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรีและ
ตามวาระสําคัญอื่น ๆ 

    ๕.๒.๑.๕ ตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับ  รวมทั้งประสานงาน
กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการผลิตวาระและเอกสารประกอบการประชุมคณะรัฐมนตรีทั้งในและ 
นอกสถานที่ในรูปแบบสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

    ๕.๒.๑.๖ จัดทําสื่ออิเล็กทรอนิกส์เก่ียวกับการประชุมคณะรัฐมนตรี 
และคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๒.๑.๗ ประสานการจัดระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรี 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET) 

   ๕.๒.๒ กลุ่มอํานวยการและสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๒.๑ อํานวยการและประสานการประชุมคณะรัฐมนตรี  และ

คณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ทั้งในและนอกสถานที่ในขั้นตอนต่าง ๆ  ทั้ง   
๑)  ก่อนการประชุม  ๒)  ระหว่างการประชุม  และ  ๓)  หลังการประชุม  ดังนี้ 

     (ก) จัดสถานที่จัดประชุม  และการจัดห้องประชุม
     (ข) ประสานด้านระบบความปลอดภัย 

     (ค) ประสานการจัดสถานที่พัก 
     (ง) ประสานการจัดทําแผนการเดินทาง 
     (จ) ประสานการจัดระบบการจราจร 
     (ฉ) ประสานการจัดอาหาร 
     (ช) ดูแลความสะอาด 
     (ซ) ต้อนรับผู้เข้าร่วมประชมุ 
     (ฌ) ประสานการจัดยานพาหนะ 
     (ญ) ประสานกับหน่วยที่เก่ียวข้องในเรื่องระบบสารสนเทศ 

ทุกด้าน  และอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
     (ฎ) ผลิตและจัดทําสื่ออิเล็กทรอนิกส์เก่ียวกับการประชุม

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
    ๕.๒.๒.๒ ทําหน้าที่อํานวยการและประสานการประชุมคณะรัฐมนตรี 

นอกสถานที่ในลักษณะวาระพิเศษ  (Agenda  based)  และวาระพื้นที่  (Area  based)  ทั้งก่อนการประชุม  
ระหว่างประชุม  และภายหลังการประชุมกับส่วนราชการต่าง  ๆ 

    ๕.๒.๒.๓ จัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๒.๔ จัดทําสรุปผลการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 

เร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
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    ๕.๒.๒.๕ จัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรีวาระพิเศษ
(Agenda  based)  และวาระพื้นที่  (Area  based) 

    ๕.๒.๒.๖ พัฒนารูปแบบการจัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี 
เพื่อให้ง่ายต่อการชําระมติคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๒.๒.๗ ประสานเก่ียวกับการลาประชุมคณะรัฐมนตรีกับผู้เก่ียวข้อง 
   ๕.๒.๓ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ๕.๒.๓.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของกอง 
    ๕.๒.๓.๒ ติดตามรายงานความเคลื่อนไหวเร่ืองเสนอคณะกรรมการ 

กลั่นกรองฯ  และงานอื่น ๆ 
    ๕.๒.๓.๓ ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุครุภัณฑ์ของกอง 
    ๕.๒.๓.๔ จัดทําแผนงบประมาณ  รวมทั้งการประสานงานกับหน่วยงาน

ภายในและภายนอกในเรื่องต่าง ๆ 
  ๕.๓ กองนิติธรรม 
   ๕.๓.๑ กลุ่มกฎหมายเศรษฐกิจ 
    ๕.๓.๑.๑ ร่างกฎหมายและเร่ืองอื่น ๆ  ที่เก่ียวกับกฎหมายเศรษฐกิจ 

ที่หน่วยงานของรัฐเสนอ  จะศึกษา  วิเคราะห์  กลั่นกรอง  นําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
     (ก) ร่างพระราชบัญญัติ  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ

หลักการให้ส่งร่างพระราชบัญญัติให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเม่ือสํานักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  ให้ส่งคณะกรรมการประสานงานสภาผู้แทนราษฎร
พิจารณาก่อนเสนอสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาพิจารณาต่อไป  เ ม่ือรัฐสภาลงมติเห็นชอบ 
ร่างพระราชบัญญัติแล้วจะนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธย   
เพื่อประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป 

     (ข) ร่างพระราชกําหนด  เม่ือคณะรัฐมนตรีอนุมัติ
หลักการให้ส่งร่างพระราชกําหนดให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเป็นเร่ืองด่วน  และ
เม่ือสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์
ทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป  เม่ือได้ประกาศใช้พระราชกําหนดแล้ว  
ให้เสนอพระราชกําหนดนั้นต่อรัฐสภา  เม่ือรัฐสภามีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติพระราชกําหนดให้จัดทําเป็น
ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีและประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 

     (ค) ร่างพระราชกฤษฎีกา  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติ
อนุมัติหลักการให้ส่งร่างพระราชกฤษฎีกาให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเม่ือ
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ 
ทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป 
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     (ง) ร่างกฎกระทรวง  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ
หลักการให้ส่งร่างกฎกระทรวงให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเม่ือสํานักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะส่งให้รัฐมนตรีผู้รักษาการตามกฎหมายลงนามและ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาใช้บังคับต่อไป 

     (จ) ร่างระเบียบหรือร่างประกาศต่าง ๆ  เม่ือคณะรัฐมนตรี 
มีมติอนุมัติในหลักการให้ส่งร่างระเบียบหรือร่างประกาศให้คณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและ 
ร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรีตรวจพิจารณา  และเม่ือคณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและ 
ร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรีตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะส่งให้รัฐมนตรีผู้รักษาตามกฎหมายลงนาม
และประกาศในราชกิจจานุเบกษาใช้บังคับต่อไป 

    ๕.๓.๑.๒ จัดทําคําชี้แจงและคําให้การต่อศาล  และองค์การต่าง ๆ  
จะนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติอนุมัติให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องรับไปพิจารณาดําเนินการในนาม
คณะรัฐมนตรี 

    ๕.๓.๑.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และ 
วิธีปฏิบัติในการนําเสนอร่างกฎหมาย  และเร่ืองอื่น ๆ  ที่เก่ียวกับกฎหมายจะนําเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
จนประกาศใช้บังคับ 

   ๕.๓.๒ กลุ่มกฎหมายสังคม 
    ๕.๓.๒.๑ ร่างกฎหมายและเร่ืองอื่น ๆ  ที่เก่ียวกับกฎหมายสังคม 

ที่หน่วยงานของรัฐเสนอ  จะศึกษา  วิเคราะห์  กลั่นกรอง  นําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
     (ก) ร่างพระราชบัญญัติ  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ

หลักการให้ส่งร่างพระราชบัญญัติให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเม่ือสํานักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  ให้ส่งคณะกรรมการประสานงานสภาผู้แทนราษฎร
พิจารณาก่อนเสนอสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาพิจารณาต่อไป  เม่ือรัฐสภาลงมติเห็นชอบร่างพระราชบัญญัติแล้ว
จะนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธย  เพื่อประกาศใช้บังคับ 
เป็นกฎหมายต่อไป 

     (ข) ร่างพระราชกําหนด  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ
หลักการให้ส่งร่างพระราชกําหนดให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเป็นเร่ืองด่วนและ
เม่ือสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ 
ทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป  เม่ือได้ประกาศใช้พระราชกําหนดแล้ว  
ให้เสนอพระราชกําหนดนั้นต่อรัฐสภา  เม่ือรัฐสภามีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติพระราชกําหนดให้จัดทําเป็น
ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีและประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 



 หน้า   ๓๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   มีนาคม   ๒๕๖๐ 
 

 
 

     (ค) ร่างพระราชกฤษฎีกา  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติ
อนุมัติหลักการให้ส่งร่างพระราชกฤษฎีกาให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเม่ือ
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ 
ทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป 

     (ง) ร่างกฎกระทรวง  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ
หลักการให้ส่งร่างกฎกระทรวงให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเม่ือสํานักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะส่งให้รัฐมนตรีผู้รักษาการตามกฎหมายลงนามและ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาใช้บังคับต่อไป 

     (จ) ร่างระเบียบหรือร่างประกาศต่าง ๆ  เม่ือคณะรัฐมนตรี 
มีมติอนุมัติในหลักการให้ส่งร่างระเบียบหรือร่างประกาศให้คณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและ 
ร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรีตรวจพิจารณา  และเม่ือคณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและ 
ร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรีตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะส่งให้รัฐมนตรีผู้รักษาการตามกฎหมาย 
ลงนามและประกาศในราชกิจจานุเบกษาใช้บังคับต่อไป 

    ๕.๓.๒.๒ จัดทําคําชี้แจงและคําให้การต่อศาล  และองค์การต่าง ๆ  
จะนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติอนุมัติให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องรับไปพิจารณาดําเนินการในนาม
คณะรัฐมนตรี 

    ๕.๓.๒.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และ 
วิธีปฏิบัติในการนําเสนอร่างกฎหมาย  และเร่ืองอื่น ๆ  ที่เก่ียวกับกฎหมายจะนําเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
จนประกาศใช้บังคับ 

   ๕.๓.๓ กลุ่มกฎหมายความม่ันคง 
    ๕.๓.๓.๑ ร่างกฎหมายและเ ร่ืองอื่น ๆ  ที่ เ ก่ียวกับกฎหมาย 

ความม่ันคงที่หน่วยงานของรัฐเสนอ  จะศึกษา  วิเคราะห์  กลั่นกรอง  นําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
     (ก) ร่างพระราชบัญญัติ  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ

หลักการให้ส่งร่างพระราชบัญญัติให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเม่ือสํานักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  ให้ส่งคณะกรรมการประสานงานสภาผู้แทนราษฎร
พิจารณาก่อนเสนอสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาพิจารณาต่อไป  เ ม่ือรัฐสภาลงมติเห็นชอบ 
ร่างพระราชบัญญัติแล้วจะนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธย   
เพื่อประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป 

     (ข) ร่างพระราชกําหนด  เ ม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติ 
อนุมัติหลักการให้ส่งร่างพระราชกําหนดให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเป็นเร่ืองด่วน
และเม่ือสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อ
พระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป  เม่ือประกาศใช้ 
พระราชกําหนดแล้ว  ให้เสนอพระราชกําหนดนั้นต่อรัฐสภา  เม่ือรัฐสภามีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
พระราชกําหนดให้จัดทําเป็นประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีและประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 



 หน้า   ๓๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   มีนาคม   ๒๕๖๐ 
 

 
 

     (ค) ร่างพระราชกฤษฎีกา  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติ
อนุมัติหลักการให้ส่งร่างพระราชกฤษฎีกาให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเม่ือ
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ 
ทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป 

     (ง) ร่างกฎกระทรวง  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ
หลักการให้ส่งร่างกฎกระทรวงให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเม่ือสํานักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะส่งให้รัฐมนตรีผู้รักษาการตามกฎหมายลงนามและ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาใช้บังคับต่อไป 

     (จ) ร่างระเบียบหรือร่างประกาศต่าง ๆ  เม่ือคณะรัฐมนตรี 
มีมติอนุมัติในหลักการให้ส่งร่างระเบียบหรือร่างประกาศให้คณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและ 
ร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรีตรวจพิจารณา  และเม่ือคณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและ 
ร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรีตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะส่งให้รัฐมนตรีผู้รักษาการตามกฎหมายลงนาม
และประกาศในราชกิจจานุเบกษาใช้บังคับต่อไป 

    ๕.๓.๓.๒ จัดทําคําชี้แจงและคําให้การต่อศาล  และองค์การต่าง ๆ  
จะนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติอนุมัติให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องรับไปพิจารณาดําเนินการในนาม
คณะรัฐมนตรี 

    ๕.๓.๓.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระบบ  รูปแบบ  และ 
วิธีปฏิบัติในการนําเสนอร่างกฎหมาย  และเร่ืองอื่น ๆ  ที่เก่ียวกับกฎหมายจะนําเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
จนประกาศใช้บังคับ 

   ๕.๓.๔ กลุ่มนิติบัญญัติและองค์กรอิสระ 
    ๕.๓.๔.๑ ร่างกฎหมายและเร่ืองอื่น ๆ  ที่เก่ียวกับกฎหมายของ

องค์กรอิสระที่หน่วยงานของรัฐเสนอ  จะศึกษา  วิเคราะห์  กลั่นกรอง  นําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
     (ก) ร่างพระราชบัญญัติ  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ

หลักการให้ส่งร่างพระราชบัญญัติให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเม่ือสํานักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  ให้ส่งคณะกรรมการประสานงานสภาผู้แทนราษฎร
พิจารณาก่อนเสนอสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาพิจารณาต่อไป  เ ม่ือรัฐสภาลงมติเห็นชอบ 
ร่างพระราชบัญญัติแล้วจะนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธย   
เพื่อประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป 

     (ข) ร่างพระราชกําหนด  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ
หลักการให้ส่งร่างพระราชกําหนดให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาพิจารณาเป็นเร่ืองด่วน  และเม่ือ
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ 
ทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป  เม่ือได้ประกาศใช้พระราชกําหนดแล้ว  
ให้เสนอพระราชกําหนดนั้นต่อรัฐสภา  เม่ือรัฐสภามีมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติพระราชกําหนดให้จัดทําเป็น
ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีและประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 



 หน้า   ๓๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   มีนาคม   ๒๕๖๐ 
 

 
 

     (ค) ร่างพระราชกฤษฎีกา  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติ
อนุมัติหลักการให้ส่งร่างพระราชกฤษฎีกาให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเม่ือ
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ 
ทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป 

     (ง) ร่างกฎกระทรวง  เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ
หลักการให้ส่งร่างกฎกระทรวงให้สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเม่ือสํานักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะส่งให้รัฐมนตรีผู้รักษาการตามกฎหมายลงนามและ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาใช้บังคับต่อไป 

     (จ) ร่างระเบียบหรือร่างประกาศต่าง ๆ  เม่ือคณะรัฐมนตรี 
มีมติอนุมัติในหลักการให้ส่งร่างระเบียบหรือร่างประกาศให้คณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและ 
ร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรีตรวจพิจารณา  และเม่ือคณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและ 
ร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรีตรวจพิจารณาเสร็จแล้ว  จะส่งให้รัฐมนตรีผู้รักษาการตามกฎหมายลงนาม
และประกาศในราชกิจจานุเบกษาใช้บังคับต่อไป 

    ๕.๓.๔.๒ จัดทําพระราชกฤษฎีกาเรียกประชุม  การขยายเวลา 
การประชุม  การปิดประชุมรัฐสภา  และยุบสภาผู้แทนราษฎร  เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อนําขึ้นทูลเกล้าฯ  
ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป 

    ๕.๓.๔.๓ ประสานกับรัฐสภาในการนําเร่ืองที่กฎหมายกําหนดให้
ต้องได้รับความยินยอมหรือเห็นชอบจากรัฐสภาเสนอต่อรัฐสภา  และนําร่างพระราชบัญญัติที่รัฐสภา
เห็นชอบแล้วนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป 

    ๕.๓.๔.๔ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการประสานงานสภาผู้แทนราษฎร  และนํามติคณะกรรมการประสานงานสภาผู้แทนราษฎร
เสนอคณะรัฐมนตรีแล้วนํามติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวแจ้งคณะกรรมการประสานงานสภาผู้แทนราษฎร  
และผู้ที่เก่ียวข้องดําเนินการต่อไป 

    ๕.๓.๔.๕ ประสานงานการประชุมรัฐสภา  เพื่อนําผลการประชุม
เก่ียวกับร่างพระราชบัญญัติ  กระทู้ถาม  ญัตติ  ตลอดจนรายงานและข้อสังเกตของกรรมาธิการ 
มาดําเนินการหรือเสนอคณะรัฐมนตรีต่อไป 

    ๕.๓.๔.๖ ดําเนินการเก่ียวกับรายงานและข้อสังเกตของกรรมาธิการ 
โดยนําเสนอรองนายกรัฐมนตรีเพื่อสั่งการมอบหมายให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องรับรายงานหรือข้อสังเกต
ไปพิจารณาศึกษาแนวทางและความเหมาะสมของรายงานหรือข้อสังเกตและสรุปผลการพิจารณา 
หรือผลการดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองดังกล่าวในภาพรวมแล้วนําเสนอคณะรัฐมนตรีอีกคร้ังก่อนแจ้งไปยัง
สภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา  แล้วแต่กรณี 
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   ๕.๓.๕ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ  จะดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณให้เชื่อมโยงกับระบบงานของกอง  งานธุรการ  จะทําหน้าที่รับ - ส่ง  ลงทะเบียนหนังสือ 
ทั้งภายในและภายนอกโดยประสานงานกับฝ่ายบริหารทั่วไปของกองกลาง  การแจ้งเวียนหนังสือภายใน
ให้หน่วยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและประสานงานตรวจสอบและ
กลั่นกรองเร่ืองที่รับเข้าจากส่วนราชการต่าง ๆ  เพื่อเสนอผู้บริหาร  ดําเนินการเกี่ยวกับงานพิมพ์   
งานจัดทําเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  และเอกสารราชการอื่น ๆ  โดยเฉพาะเอกสารประกอบ
วาระการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุครุภัณฑ์ 
ของกองนิติธรรม  รวมทั้งการประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกในเร่ืองต่าง ๆ 

  ๕.๔ กองบริหารงานสารสนเทศ 
   ๕.๔.๑ กลุ่มพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    ๕.๔.๑.๑ ระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและระบบรักษาความปลอดภัย 

ระบบสารสนเทศ  มีขั้นตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 
     (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  วางระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย

และระบบเครือข่ายสื่อสารข้อมูลภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและระหว่างสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีกับส่วนราชการภายนอก 

     (ข) วางระบบ  และดูแลรักษาระบบความปลอดภัย
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  บริหารจัดการบัญชีผู้มีสิทธิใช้งานในระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

     (ค) ควบคุม  ดูแล  แก้ไขปัญหาระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  
และระบบเครือข่าย 

     (ง) บริหารจัดการระบบสํารองข้อมูล  ตรวจสอบข้อมูล
และนําเทปข้อมูลจัดเก็บในท่ีปลอดภัย  และทําบัญชีควบคุมการจัดเก็บสํารองข้อมูลระบบปฏิบัติการ 
ทั้งจากเคร่ืองแม่ข่ายหลักและสํารอง 

    ๕.๔.๑.๒ บริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ  
มีขั้นตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) ดําเนินการจัดระบบและติดตั้ ง เค ร่ืองไมโคร  
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง 

     (ข) บํารุงรักษา  ซ่อมแซม  และดูแลแก้ปัญหาการใช้
เคร่ืองคอมพิวเตอร์  ระบบสารสนเทศ  และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

     (ค) ให้ คํ าป รึ กษา   ถ่ ายทอดความ รู้ ด้ านเค ร่ื อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
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    ๕.๔.๑.๓ จัดระบบประชุมทางไกลสําหรับการประชุมคณะรัฐมนตรี
และการประชุมชี้แจงนโยบายรัฐบาลทั้งในและนอกสถานที่  มีขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 

     (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของระบบประชุมทางไกล  และระบบบันทึกและถ่ายทอดสัญญาณภาพและเสียงการประชุมคณะรัฐมนตรี 

     (ข) ติดตั้ง  ทดสอบ  และควบคุมดูแลระบบประชุมทางไกล  
และระบบบันทึกและถ่ายทอดสัญญาณภาพและเสียงการประชุมคณะรัฐมนตรี 

     (ค) บริหารจัดการและดูแลแก้ไขปัญหาระบบประชุมทางไกล
และระบบบันทึกและถ่ายทอดสัญญาณภาพและเสียงการประชุมคณะรัฐมนตรี 

     (ง) ประสานงานเพื่อเตรียมการในการชี้แจงข้อมูล 
ผ่านระบบประชุมทางไกลกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

   ๕.๔.๒ กลุ่มพัฒนาระบบสารสนเทศ 
    ๕.๔.๒.๑ พัฒนาระบบงานสารสนเทศ  มีขั้นตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 
     (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบ  และกําหนดความต้องการ

ระบบสารสนเทศ  ตามภารกิจสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรี 
     (ข) พัฒนาระบบ  หรือกํากับ  ดูแลการพัฒนาระบบ

ให้เป็นไปตามความต้องการ 
     (ค) ติดตั้ง  และทดสอบระบบ  พร้อมจัดทําคู่มือ 

การใช้งานระบบสารสนเทศ 
     (ง) ฝึกอบรมและแนะนําการใช้ระบบสารสนเทศให้กับ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
     (จ) ดูแล  แก้ไขปัญหาด้านการใช้งานและฐานข้อมูล

ระบบงานสารสนเทศ 
    ๕.๔.๒.๒ บริการสารสนเทศสําหรับการประชุมคณะรัฐมนตรี 

มีขั้นตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 
     (ก) ดูแล  แก้ไขปัญหาด้านการใช้งานระบบสารสนเทศ

สําหรับการประชุมคณะรัฐมนตรี 
     (ข) ปฏิบัติงานด้านเทคนิคในการนําเสนอสารสนเทศ

ในห้องประชุมคณะรัฐมนตรี 
     (ค) แนะนําการใช้ระบบสารสนเทศสําหรับการประชุม

คณะรัฐมนตรีให้กับเจ้าหน้าที่ภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและเจ้าหน้าที่ส่วนราชการภายนอก 
ที่เก่ียวข้อง 
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    ๕.๔.๒.๓ จัดทําแผนปฏิบัติดิจิทัลของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
มีขั้นตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  รวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ประกอบ 
การจัดทําแผนปฏิบัติการดิจิทัลของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

     (ข) จัดทําร่างแผนปฏิบัติการดิจิทัลของสํานักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรี 

     (ค) จัดประชุมคณะกรรมการดิจิทัล  สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  และจัดทํารายงานการประชุม 

     (ง) ติดตามความก้าวหน้าโครงการต่าง ๆ   ตามแผนปฏิบัติการ
ดิจิทัลของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๔.๒.๔ จัดการฝึกอบรมความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้แก่
ข้าราชการสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  มีขั้นตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) จัดทําแผนการฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ให้แก่ข้าราชการสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

     (ข) เชิญวิทยากรบรรยายความรู้การใช้งานระบบสารสนเทศ
และโปรแกรมต่าง ๆ 

     (ค) แจ้งเวียนสํานัก/กองต่าง ๆ  ส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับ
การอบรมการใช้งานระบบสารสนเทศและโปรแกรมต่าง ๆ 

     (ง) จัดทําข้อสอบและทดสอบความรู้การใช้โปรแกรมต่าง ๆ   
หลังจากการฝึกอบรม 

     (จ) ประเมินผลการฝึกอบรม  และจัดทําสรุปผล 
การฝึกอบรมเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

   ๕.๔.๓ กลุ่มประมวลผลข้อมูลและมติคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๔.๓.๑ จัดทําข้อมูล  มีขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  จัดเก็บข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี

เข้าระบบคอมพิวเตอร์  โดยจัดกลุ่มข้อมูลตามนโยบายรัฐบาล  และคณะกรรมการ 
     (ข) ตรวจสอบ  แก้ไข  และปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง

ครบถ้วน 
     (ค) จัดเก็บข้อมูลวาระการประชุมและสรุปผลการประชุม

คณะรัฐมนตรีในระบบคอมพิวเตอร์  และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
     (ง) ให้บริการค้นหาข้อมูลมติคณะรัฐมนตรีแก่คณะรัฐมนตรี  

ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 



 หน้า   ๔๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   มีนาคม   ๒๕๖๐ 
 

 
 

    ๕.๔.๓.๒ ประมวลข้อมูล  มีขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) รวบรวม  วิเคราะห์  และประมวลข้อมูลในการ

จัดทําสรุปมติคณะรัฐมนตรีทุกเร่ือง  เพื่ออํานวยความสะดวกในการสืบค้นมติคณะรัฐมนตรี  คัดเลือก  
และจัดทําเอกสารสรุปสาระสําคัญมติคณะรัฐมนตรี  จัดทําเอกสารสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี  และ
จัดทําเอกสารสถิติข้อมูลมติคณะรัฐมนตรีเพื่อสะดวกในการสืบค้นและใช้เป็นข้อมูลประกอบการเสนอเรื่อง 
ต่อคณะรัฐมนตรีและเพื่อการตัดสินใจของคณะรัฐมนตรี 

     (ข) รวบรวม  จัดทําข้อมูลคณะกรรมการประเภทต่าง ๆ  
เช่น  คณะกรรมการตามมติคณะรัฐมนตรี  คําสั่งสํานักนายกรัฐมนตรี  กฎหมายของส่วนราชการและ
รัฐวิสาหกิจรวมทั้งจัดทําข้อมูลเก่ียวกับคณะรัฐมนตรีและสมาชิกรัฐสภา 

    ๕.๔.๓.๓ เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ  มีขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) บริหารจัดการเว็บไซต์ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

โดยการปรับเปลี่ยนเพิ่มเติมรูปแบบเว็บไซต์ต่าง ๆ  ให้เหมาะสม  ทันเหตุการณ์ที่เป็นที่สนใจ 
     (ข) จัดเตรียมข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูลในระบบ

อินเทอร์เน็ต  เช่น  วาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือเวียน  ผลงานของ 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ข่าวสารน่ารู้ 

    ๕.๔.๓.๔ งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
     (ก) ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูลที่จะให้บริการและให้การบริการ

ข้อมูลข่าวสารแก่คณะรัฐมนตรี  ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานอื่นของรัฐ  องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น  นักศึกษา  และประชาชนทั่วไป  ภายใต้ระเบียบสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีว่าด้วยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  และพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐  ทั้งที่ขอรับข้อมูลเป็นหนังสือและขอรับข้อมูลด้วยตนเองที่หน่วยงาน 

     (ข) ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหาร
ข้อมูลข่าวสารในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  (กขส.) 

     (ค) ดําเนินการอื่น ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสาร 
     (ง) พัฒนาระบบการบริการข้อมูลข่าวสารให้แก่ประชาชน

ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
   ๕.๔.๔ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ  โดยดําเนินการวางแผนและจัดระบบงาน

สารบรรณให้เชื่อมโยงกับระบบงานของกอง  งานธุรการ  ทําหน้าที่รับ - ส่ง  ลงทะเบียนหนังสือทั้งภายใน
และภายนอกโดยประสานงานกับกลุ่มบริหารงานทั่วไปของสํานักงานเลขาธิการ  การแจ้งเวียนหนังสือ
ภายในให้หน่วยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติ  และประสานงาน  
ตรวจสอบและกลั่นกรองเร่ืองที่รับเข้าจากส่วนราชการต่าง ๆ  เพื่อเสนอผู้บริหารดําเนินการเก่ียวกับ 



 หน้า   ๔๒ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   มีนาคม   ๒๕๖๐ 
 

 
 

งานพิมพ์  งานจัดทําเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  และเอกสารราชการอื่น ๆ  ควบคุม  ดูแล  
รักษาวัสดุ  ครุภัณฑ์ของกองบริหารงานสารสนเทศ  และวัสดุคอมพิวเตอร์ของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  รวมทั้งการประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกในเร่ืองต่าง ๆ 

  ๕.๕ กองพัฒนายุทธศาสตร์และติดตามนโยบายพิเศษ 
   ๕.๕.๑ กลุ่มงานบริหารนโยบายพิเศษของรัฐบาล 
    ๕.๕.๑.๑ ติดตามผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ 

ผลการดําเนินการตามนโยบายพิเศษของรัฐบาล  ซึ่งมีขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) เม่ือได้รับมติคณะรัฐมนตรีที่มีการมอบหมายให้

ส่วนราชการหรือบุคคลใดไปดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีหรือเป็นมติคณะรัฐมนตรีที่กองพัฒนายุทธศาสตร์
และติดตามนโยบายพิเศษพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นเร่ืองที่สมควรติดตาม  จะกําหนดเคร่ืองหมายพร้อมทั้ง
กําหนดวันครบกําหนดที่จะต้องติดตามไว้ในระบบข้อมูลในคอมพิวเตอร์ 

     (ข) รวบรวมเร่ืองทั้งหมดแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
ทุกเดือนเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าวส่งให้คณะรัฐมนตรีตามกําหนดเวลา 

     (ค) ดําเนินการตรวจสอบเร่ืองที่ ใกล้ครบกําหนด 
ที่จะต้องรายงานจากระบบคอมพิวเตอร์เพื่อดําเนินการประสานกับส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย 
ให้มารายงานตามกําหนดเวลา 

     (ง) หากเม่ือครบกําหนดแล้วยังไม่มีการรายงานต่อ
คณะรัฐมนตรีก็จะแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องให้เร่งรัดดําเนินการ 

    ๕.๕.๑.๒ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ
นโยบายพิเศษของรัฐบาลเสนอนายกรัฐมนตรีหรือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๑.๓ ปฏิบัติงานตามนโยบายพิเศษของรัฐบาล  ที่ได้รับนโยบาย
จากนายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  และคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๑.๔ รวบรวมมติคณะรัฐมนตรีและนโยบายพิเศษของรัฐบาล
ที่มอบหมายรองนายกรัฐมนตรี/รัฐมนตรี  (เฉพาะรายบุคคล)  เพื่อติดตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

    ๕.๕.๑.๕ จัดทําเร่ืองที่ส่วนราชการเสนอมาให้คณะรัฐมนตรี
พิจารณายกเลิกหรือทบทวนมติคณะรัฐมนตรี  มีขั้นตอนดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) สอบถามความเห็นจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
     (ข) จัดทําบันทึกเร่ืองเสนอให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา 
     (ค) แจ้งมติคณะรัฐมนตรีให้เจ้าของเรื่องและหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้องทราบ 
    ๕.๕.๑.๖ ดําเนินการให้ข้อมูลมติคณะรัฐมนตรีต่อผู้บริหารเชิงรุก

ตามสถานการณ์บ้านเมือง 
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    ๕.๕.๑.๗ ติดตามตรวจสอบความสมบูรณ์  ครบถ้วนของประมวล
มติคณะรัฐมนตรีที่ลงในเว็บไซต์สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๑.๘ ตรวจสอบบันทึกเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีของกองต่าง ๆ  ว่า  
มติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองเดิม  มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  และข้อกฎหมายครบถ้วนหรือไม่รวมทั้งเสนอ
ข้อสังเกตที่เป็นประโยชน์เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๑.๙ ให้คําปรึกษา  แนะนํา  และตอบข้อซักถามข้อมูล 
มติคณะรัฐมนตรี/การติดตาม  และรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/การปรับปรุงและพัฒนา
มติคณะรัฐมนตรีแก่ส่วนราชการ  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจและประชาชน 

    ๕.๕.๑.๑๐ ดําเนินการที่เก่ียวข้องกับการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๕.๒  กลุ่มงานเศรษฐกิจ 
    ๕.๕.๒.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องที่เก่ียวกับเศรษฐกิจ 

มีขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) กําหนดหัวข้อเร่ืองที่ต้องการประมวล  โดยพิจารณา

จากนโยบายรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  สถานการณ์ของประเทศ  และเหตุการณ์
ปัจจุบัน 

     (ข) ดําเนินการประมวลมติคณะรัฐมนตรี  โดย 
      - ตรวจสอบรวบรวมมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง

จากระบบข้อมูลมติคณะรัฐมนตรีและเอกสารอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง  เช่น  เอกสารรายละเอียดจากกระทรวง
หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  เอกสารทางวิชาการ  เอกสารจากสื่อมวลชน  รวมทั้งข้อมูลจากเว็บไซต์ต่าง ๆ 

      - รวบรวม  เรียบเรียง  ประมวลมติคณะรัฐมนตรี
ตามประเด็นต่าง ๆ  จากข้อมูลที่รวบรวมไว้ตามข้อ  (ข) 

      - แจ้งผู้บริหาร  และกองที่นําเสนอเร่ืองต่อ
คณะรัฐมนตรี  เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการวิเคราะห์เร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งเผยแพร่ในเว็บไซต์
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีด้วย 

    ๕.๕.๒.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองที่เก่ียวกับ
เศรษฐกิจมีขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 

     (ก) หน่วยงานต่าง ๆ  เสนอขอปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี
หรือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนดหัวข้อเร่ืองที่ต้องการพัฒนา  โดยพิจารณาจากหัวข้อเร่ือง 
ที่ได้ทําการประมวลและพบว่ามติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องนั้นมีความล้าสมัย  หรือซํ้าซ้อน  หรือมีหลายฉบับ
หรือปฏิบัติไม่ได้จําเป็นต้องมีการปรับปรุง  แก้ไข  เพิ่มเติม  หรือยกเลิก 
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     (ข) สอบถามความเห็นจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องว่า
สมควรจะปรับปรุง  หรือพัฒนามติคณะรัฐมนตรีในข้อ  (ก)  อย่างไรหรือไม่  เพราะเหตุใด 

     (ค) เสนอให้คณะรัฐมนตรีพิจารณาเพื่อปรับปรุง   
หรือพัฒนามติคณะรัฐมนตรี 

     (ง) แจ้งผลการพัฒนา  ปรับปรุง  มติคณะรัฐมนตรี 
ให้หน่วยงานต่าง ๆ  ทราบ  และถือปฏิบัติต่อไป 

    ๕.๕.๒.๓ จัดทําเร่ืองที่ส่วนราชการเสนอมาให้คณะรัฐมนตรี
พิจารณายกเลิกหรือทบทวนมติคณะรัฐมนตรี  (มีขั้นตอนการดําเนินการเหมือนข้อ  ๕.๕.๑.๕) 

    ๕.๕.๒.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ
นโยบายพิเศษของรัฐบาล  เสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๒.๕ ตรวจสอบมติคณะรัฐมนตรีในบันทึกเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี
ของกองต่าง ๆ  ว่า  มติคณะรัฐมนตรีในเรื่องเดิม  มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  และข้อกฎหมายครบถ้วนหรือไม่  
รวมทั้งเสนอข้อสังเกตที่เป็นประโยชน์เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๒.๖ ให้คําปรึกษา  แนะนํา  และตอบข้อซักถามเก่ียวกับ
ข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี/การติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/การปรับปรุง  
และพัฒนามติคณะรัฐมนตรีแก่ส่วนราชการ  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจและประชาชน 

    ๕.๕.๒.๗ ดําเนินการที่เก่ียวข้องกับการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
เร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๕.๓ กลุ่มงานสังคม 
    ๕.๕.๓.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องที่เก่ียวกับสังคมและ

สิ่งแวดล้อม  (มีขั้นตอนการดําเนินการเหมือนข้อ  ๕.๕.๒.๑) 
    ๕.๕.๓.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองที่เก่ียวกับ

สังคมและสิ่งแวดล้อม  (มีขั้นตอนการดําเนินการเหมือนข้อ  ๕.๕.๒.๒) 
    ๕.๕.๓.๓ จัดทําเร่ืองที่ส่วนราชการเสนอมาให้คณะรัฐมนตรี

พิจารณายกเลิกหรือทบทวนมติคณะรัฐมนตรี  (มีขั้นตอนการดําเนินการเหมือนข้อ  ๕.๕.๑.๕) 
    ๕.๕.๓.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ

นโยบายพิเศษของรัฐบาล  เสนอคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๕.๓.๕ ตรวจสอบมติคณะรัฐมนตรีในบันทึกเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี

ของกองต่าง ๆ  ว่า  มติคณะรัฐมนตรีในเรื่องเดิม  มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  และข้อกฎหมายครบถ้วนหรือไม่  
รวมทั้งเสนอข้อสังเกตที่เป็นประโยชน์เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 
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    ๕.๕.๓.๖ ให้คําปรึกษา  แนะนํา  และตอบข้อซักถามเก่ียวกับ
ข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี/การติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/การปรับปรุงและ
พัฒนามติคณะรัฐมนตรีแก่ส่วนราชการ  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจและประชาชน 

    ๕.๕.๓.๗ จัดทํารายชื่อมติคณะรัฐมนตรีที่ เป็นหลักการ  และ
เผยแพร่ในเว็บไซต์สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๓.๘ ดําเนินการที่เก่ียวข้องกับการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๕.๔ กลุ่มงานความม่ันคง 
    ๕.๕.๔.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองที่เก่ียวกับความมั่นคง

และการต่างประเทศ  (มีขั้นตอนการดําเนินการเหมือนข้อ  ๕.๕.๒.๑) 
    ๕.๕.๔.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองที่เก่ียวกับ

ความม่ันคงและการต่างประเทศ  (มีขั้นตอนการดําเนินการเหมือนข้อ  ๕.๕.๒.๒) 
    ๕.๕.๔.๓ จัดทําเร่ืองที่ส่วนราชการเสนอมาให้คณะรัฐมนตรี

พิจารณายกเลิกหรือทบทวนมติคณะรัฐมนตรี  (มีขั้นตอนการดําเนินการเหมือนข้อ  ๕.๕.๑.๕) 
    ๕.๕.๔.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ

นโยบายพิเศษของรัฐบาล  เสนอคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๕.๔.๕ ตรวจสอบมติคณะรัฐมนตรีในบันทึกเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี

ของกองต่าง ๆ  ว่า  มติคณะรัฐมนตรีในเรื่องเดิม  มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง  และข้อกฎหมายครบถ้วนหรือไม่  
รวมทั้งเสนอข้อสังเกตที่เป็นประโยชน์เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๔.๖ ให้คําปรึกษา  แนะนํา  และตอบข้อซักถามเก่ียวกับ
ข้อมูลมติคณะรัฐมนตรี/การติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/การปรับปรุงและ
พัฒนามติคณะรัฐมนตรีแก่ส่วนราชการ  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจและประชาชน 

    ๕.๕.๔.๗ ดําเนินการที่เก่ียวข้องกับการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๕.๕ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ  โดยดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณให้เชื่อมโยงกับระบบงานของกอง  งานธุรการ  ทําหน้าที่รับ - ส่ง  ลงทะเบียนหนังสือ 
ทั้งภายในและภายนอก  โดยประสานงานกับฝ่ายบริหารทั่วไปของสํานักงานเลขาธิการ  แจ้งเวียนหนังสือ
ภายในให้หน่วยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและประสานงาน  
ตรวจสอบและกล่ันกรองเร่ืองที่รับเข้าจากส่วนราชการต่าง ๆ  เพื่อเสนอผู้บริหาร  ดําเนินการที่เก่ียวกับ
งานพิมพ์จัดทําเอกสารประกอบการประชุม  สัมมนา  เอกสารราชการอื่น ๆ  ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุครุภัณฑ์
ของกองพัฒนายุทธศาสตร์และติดตามนโยบายพิเศษ  รวมทั้งการประสานงานกับหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอกในเร่ืองต่าง ๆ 
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  ๕.๖ กองวิเคราะห์เร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
   ๕.๖.๑ กลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๑ 
    ดําเนินการเก่ียวกับเร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีในเร่ืองที่เก่ียวกับ

เศรษฐกิจในด้านการเงิน  การคลัง  การลงทุน  และการคมนาคม  เม่ือได้รับแจ้งเร่ืองแล้วมีวิธีการดําเนินการ  
ดังนี้ 

    ๕.๖.๑.๑ เม่ือหน่วยงานของรัฐที่ประสงค์จะเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี
ส่งเร่ืองมายังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  กองวิเคราะห์เร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีจะศึกษาวิเคราะห์เร่ืองนั้น ๆ  
ว่าเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุมคณะรัฐมนตรี  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และ
ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี  พ.ศ.  ๒๕๔๘  หรือส่งเร่ืองคืนหน่วยงาน 
ของรัฐเจ้าของเรื่อง 

    ๕.๖.๑.๒ หากเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ือง
และการประชุมคณะรัฐมนตรี  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเร่ืองต่อ
คณะรัฐมนตรี  พ.ศ.  ๒๕๔๘  จะดําเนินการศึกษาวิเคราะห์ว่าจําเป็นต้องขอความเห็นจากหน่วยงาน 
ของรัฐอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องเพื่อนํามาเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของคณะรัฐมนตรีหรือไม่  หากจําเป็น
ก็จะส่งเร่ืองไปขอความเห็น 

    ๕.๖.๑.๓ จากนั้นจะจัดทําบันทึกสรุปเร่ืองเสนอนายกรัฐมนตรี
หรือรองนายกรัฐมนตรีที่ได้รับมอบหมายให้สั่งและปฏิบัติราชการแทนนายกรัฐมนตรี  สั่งการว่าจะสมควร
ดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีหรือคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีหรือส่งเร่ืองคืน
หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่อง 

    ๕.๖.๑.๔ เร่ืองที่เข้าสู่วาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  กองวิเคราะห์
เร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีจะจัดทําร่างมติคณะรัฐมนตรี  โดยมีรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีประจําสํานัก
นายกรัฐมนตรีที่คณะรัฐมนตรีมอบหมาย  เป็นผู้ตรวจพิจารณาร่างมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว  จากนั้น
จะแจ้งมติคณะรัฐมนตรีไปยังหน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่อง  หน่วยงานของรัฐที่เสนอความเห็นมา 
เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรีและหน่วยงานของรัฐที่ได้แจ้งขอให้เสนอความเห็นไว้   
(แต่ยังไม่ตอบความเห็นมา)  รวมทั้งหน่วยงานของรัฐอื่น ๆ  ที่มติคณะรัฐมนตรีนั้นระบุถึงหรือที่ต้องปฏิบัติตาม 
มติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว 

    การยืนยันมติคณะรัฐมนตรี  เร่ืองประธานแจ้ง  เร่ืองอื่น ๆ  และ
เร่ืองที่นายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีสั่งการให้เสนอคณะรัฐมนตรี  หรือคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ือง
เสนอคณะรัฐมนตรีชุดต่าง ๆ  เม่ือมีมติเป็นประการใดแล้ว  จะยืนยันมติในเร่ืองนั้น ๆ  ให้ส่วนราชการ
และหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบและถือปฏิบัติโดยเร็วต่อไป 
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   ๕.๖.๒ กลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๒ 
    ดําเนินการเก่ียวกับเร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีในเร่ืองที่เก่ียวกับ

เศรษฐกิจในด้านการเกษตร  การพาณิชย์  ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  เม่ือได้รับแจ้งเร่ืองแล้วมี
วิธีการดําเนินการเช่นเดียวกับกลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๑  ในข้อ  ๕.๖.๑ 

   ๕.๖.๓ กลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๓ 
    ดําเนินการเก่ียวกับเร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีในเร่ืองที่เก่ียวกับ

เศรษฐกิจในด้านเศรษฐกิจดิจิทัล  พลังงาน  อุตสาหกรรม  เม่ือได้รับแจ้งเร่ืองแล้วมีวิธีการดําเนินการ
เช่นเดียวกับกลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๑  ในข้อ  ๕.๖.๑ 

   ๕.๖.๔ กลุ่มงานสังคม 
    ดําเนินการเก่ียวกับเร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีในเร่ืองที่เก่ียวกับ

สังคมการบริหาร  และการพัฒนาระบบราชการ  เม่ือได้รับแจ้งเร่ืองแล้วมีวิธีการดําเนินการเช่นเดียวกับ
กลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๑  ในข้อ  ๕.๖.๑ 

   ๕.๖.๕ กลุ่มงานความม่ันคง 
    ดําเนินการเก่ียวกับเร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับ

ความม่ันคง  เม่ือได้รับแจ้งแล้วมีวิธีการดําเนินการเช่นเดียวกับกลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๑  ในข้อ  ๕.๖.๑ 
   ๕.๖.๖ กลุ่มงานการต่างประเทศ 
    ดําเนินการเก่ียวกับเร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับ

การต่างประเทศ  เม่ือได้รับแจ้งแล้วมีวิธีการดําเนินการเช่นเดียวกับกลุ่มงานเศรษฐกิจ  ๑  ในข้อ  ๕.๖.๑ 
   ๕.๖.๗ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ  จะดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณให้เชื่อมโยงกับระบบงานของกอง  งานธุรการ  จะทําหน้าที่รับ - ส่ง  ลงทะเบียนหนังสือทั้ง
ภายในและภายนอกโดยประสานงานกับกลุ่มงานสารบรรณ  สํานักงานเลขาธิการ  การแจ้งเวียนหนังสือ
ภายในให้หน่วยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและประสานงานตรวจสอบ
และกลั่นกรองเร่ืองที่รับเข้าจากส่วนราชการต่าง ๆ  เพื่อเสนอผู้บริหาร  ดําเนินการเก่ียวกับงานพิมพ์  
งานจัดทําเอกสาร  ทั้งเร่ืองราชการทั่วไปหรือเร่ืองที่ต้องเสนอเข้าที่ประชุมคณะรัฐมนตรี  และเร่ืองที่ต้อง
เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งการติดตามรายงานความเคลื่อนไหว 
เร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ควบคุม  ดูแลรักษาวัสดุ  ครุภัณฑ์ของกองวิเคราะห์เร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี
รวมทั้งการประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในเรื่องต่าง ๆ 

  ๕.๗ กองส่งเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี 
   ๕.๗.๑ กลุ่มงานพัฒนาระบบประสานงานในภารกิจคณะรัฐมนตรี 
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    ๕.๗.๑.๑ ศึกษา/วิเคราะห์/เปรียบเทียบนโยบายของรัฐบาลชุดปัจจุบัน
กับนโยบายของรัฐบาลชุดที่ผ่านมา  โดยจัดทําเป็นเอกสารเพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบในการจัดทํานโยบาย
ของรัฐบาลต่อไป  รวมทั้งใช้ในการศึกษา  ค้นคว้า  และอ้างอิง 

    ๕.๗.๑.๒ รวบรวมข้อมูลของกระทรวงและส่วนราชการเพื่อจัดทํา
รายงานการปฏิบัติราชการเสนอนายกรัฐมนตรีคนใหม่  เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดทําแผนการบริหาร
ราชการแผ่นดินตามมาตรา  ๑๙  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

    ๕.๗.๑.๓ ศึกษา  วิเคราะห์  และประสานการจัดทําคําแถลงนโยบาย
ของคณะรัฐมนตรีร่วมกับฝ่ายการเมืองและหน่วยงานของรัฐที่เก่ียวข้องและจัดพิมพ์คําแถลงนโยบายของรัฐบาล
เพื่อจัดส่งรัฐสภา  รวมทั้งแจกจ่าย  เผยแพร่ให้หน่วยงานของรัฐและประชาชนได้รับทราบ 

    ๕.๗.๑.๔ จัดทําร่างแผนการบริหารราชการแผ่นดินและดําเนินการ
ปรับปรุงแผนการบริหารราชการแผ่นดินเพื่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์ร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพื่อนําเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๑.๕ ประสานงานในการแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรี 
ต่อรัฐสภากับส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  เพื่อจัดเตรียมข้อมูลประกอบการชี้แจงของคณะรัฐมนตรี  และ
จัดทําสรุปประเด็นการอภิปราย  นโยบายฯ  ของสมาชิกรัฐสภา  และคําชี้แจงของคณะรัฐมนตรีเพื่อเสนอ
คณะรัฐมนตรีต่อไป 

    ๕.๗.๑.๖ จัดการประชุมชี้แจงนโยบายของคณะรัฐมนตรีและ 
ทิศทางการบริหารราชการแผ่นดินให้แก่ผู้บริหารระดับสูง  เพื่อการนํานโยบายไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

    ๕.๗.๑.๗ ศึกษาและพัฒนาการนํานโยบายไปสู่การปฏิบัติโดยการ
พัฒนาและจัดทําเอกสารที่เก่ียวข้องกับนโยบายของรัฐบาล  เพื่อนําเสนอคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ 
ก่อนแจกจ่ายให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องให้ในการสนับสนุนการนํานโยบายไปสู่การปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและ
มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

    ๕.๗.๑.๘ ดําเนินการพัฒนา  กําหนดวิธีการ  แนวทาง  รูปแบบ
และวิธีปฏิบัติในการดําเนินงานของผู้ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภาให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุมคณะรัฐมนตรี  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

    ๕.๗.๑.๙ พัฒนาบุคลากรในภารกิจคณะรัฐมนตรีของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  และของส่วนราชการรวมทั้งข้าราชการการเมืองที่ช่วยงานรัฐมนตรีโดยจัดการฝึกอบรม  
สัมมนา  ประชุมชี้แจงให้แก่ผู้บริหารและข้าราชการท่ีเก่ียวข้องกับราชการของคณะรัฐมนตรีและ
ข้าราชการการเมืองที่ช่วยงานรัฐมนตรี  เพื่อตอบสนองการปฏิบัติภารกิจของคณะรัฐมนตรีในการบริหาร
ราชการแผ่นดินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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    ๕.๗.๑.๑๐ ประสานการอภิปรายและจัดทําสรุปประเด็นการอภิปราย 
ไม่ไว้วางใจนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเป็นรายบุคคล  โดยการประสานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
เพื่อเตรียมพร้อมด้านสถานที่  บุคคล  และข้อมูลประกอบการชี้แจงของคณะรัฐมนตรีให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
รวมทั้งจัดทําเอกสารสรุปการอภิปรายฯ  เสนอคณะรัฐมนตรี  และใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงต่อไป 

    ๕.๗.๑.๑๑ ศึกษาและพัฒนาการจัดทําคู่มือ/ข้อมูล  เพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับราชการของคณะรัฐมนตรี  โดยจัดทําเอกสาร
ตามภารกิจเฉพาะเรื่องที่ได้รับมอบหมาย 

    ๕.๗.๑.๑๒ ประสานและเตรียมการตามภารกิจที่ เ ก่ียวข้องกับ
คณะรัฐมนตรี  กรณีมีการยุบสภาผู้แทนราษฎรเพื่อให้ช่วงเปลี่ยนผ่านเป็นไปด้วยความเรียบร้อยโดยศึกษา
และเตรียมแผนดําเนินการเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบเพื่อให้ภารกิจทั้งในส่วนที่เป็นภารกิจภายใน 
ที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีต้องดําเนินการ  และภารกิจในส่วนที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานภายนอก 
ให้ต้องดําเนินการให้สามารถดําเนินการประสานสอดคล้องกัน 

   ๕.๗.๒ กลุ่มงานติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลงานของรัฐบาล 
    ๕.๗.๒.๑ ศึกษาและวิเคราะห์การจัดทําตัวชี้วัดเพื่อใช้ในการจัดทํา

รายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรีตามนโยบายรัฐบาล  และแนวนโยบายแห่งรัฐของรัฐธรรมนูญ 
    ๕.๗.๒.๒ ประสานงานกับกระทรวงและหน่วยงานของรัฐเพื่อการติดตาม

และจัดทํา 
     (ก) รายงานผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรี 

ตามนโยบายของรัฐบาล 
     (ข) รายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรี

ตามแนวนโยบายแห่งรัฐฯ  พร้อมทั้งรายงานปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินการต่อรัฐสภาปีละหนึ่งคร้ัง 
    ๕.๗.๒.๓ ประสานการยกร่างรายงานแสดงผลการดําเนินการของ

คณะรัฐมนตรีตามนโยบายรัฐบาล  และแนวนโยบายแห่งรัฐฯ  โดยจัดทําเป็นเอกสารรูปเล่มเพื่อใช้ในการอ้างอิง
และเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ 

    ๕.๗.๒.๔ ประสานการอภิปรายและจัดทําสรุปประเด็นการอภิปราย
ของสมาชิกรัฐสภาในการดําเนินการของคณะรัฐมนตรีตามแนวนโยบายแห่งรัฐฯ 

    ๕.๗.๒.๕ สนับสนุนการพัฒนารูปแบบและวิธีการติดตามและ
รายงานผลการดําเนินการของกระทรวงและหน่วยงานต่าง ๆ  ของรัฐต่อคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๒.๖ จัดทําแผนแม่บท/แผนระยะยาว  และแผนปฏิบัติการ
ประจําปีสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยศึกษา  วิเคราะห์  เก่ียวกับนโยบายและยุทธศาสตร์ 
การพัฒนาองค์กรและยกร่างแผนฯ  เสนอคณะกรรมการนโยบายและแผนสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณา  
เพื่อให้การบริหารจัดการและพัฒนาสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเป็นไปอย่างมีทิศทางที่ถูกต้องเหมาะสม  
สอดคล้องกับสถานการณ์ 
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    ๕.๗.๒.๗ ติดตามและประเมินผลการดําเนินการตามแผนระยะยาว
และแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตลอดจนแผนแม่บทอื่น ๆ  เฉพาะด้าน 
โดยการติดตามการรายงานผลการดําเนินการของทุกกอง  ตามห้วงระยะเวลาที่กําหนดเพื่อรับทราบ 
ผลการดําเนินงานความก้าวหน้าและปัญหาอุปสรรค 

    ๕.๗.๒.๘ ศึกษาและพัฒนาตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์
โดยสร้างความรู้ความเข้าใจและการมีส่วนร่วม  รวมทั้งระบบการจัดเก็บข้อมูลอย่างต่อเนื่องเพื่อใช้ในการ
ติดตามผลการปฏิบัติงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๒.๙ ประสานและจัดทํารายงานประจําปีของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  โดยจัดทําร่างรายงานเสนอคณะกรรมการพิจารณา  เพื่อการเผยแพร่และเป็นเอกสารอ้างอิง 
ที่ชี้ให้เห็นผลการปฏิบัติงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีในรอบปี 

    ๕.๗.๒.๑๐ ประสาน  จัดทําและรายงานแผนงานและงบประมาณ
ของกองส่งเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๒.๑๑ จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในและ
กํากับดูแลการบริหารความเสี่ยงของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๗.๓ กลุ่มงานวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 
    ๕.๗.๓.๑ ศึกษาและวิจัยเพื่อประโยชน์ในการสนับสนุนการบริหาร

ราชการแผ่นดินของคณะรัฐมนตรี  และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติภารกิจของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  โดยการกําหนดหัวข้อการศึกษา  วิจัย  และขอบเขตของการศึกษา  เพื่อเผยแพร่และ 
นําผลการศึกษาวิจัยไปใช้ให้บังเกิดผลในทางปฏิบัติ 

    ๕.๗.๓.๒ ศึกษาและพัฒนาชุดคู่มือในภารกิจคณะรัฐมนตรีและ
ภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๓.๓ สนับสนุนข้อมูลทางวิชาการที่เก่ียวข้องกับการบริหาร
ราชการแผ่นดินของคณะรัฐมนตรีตามความต้องการของคณะรัฐมนตรีและหน่วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกโดยการจัดทํา/ประมวลข้อมูลให้สอดคล้องและตรงตามความต้องการ 

    ๕.๗.๓.๔ เสนอแนะทิศทาง  และแนวทางเพื่อการพัฒนาสํานักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรี  โดยศึกษาวิเคราะห์ความเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและภายนอก  และจัดทําข้อเสนอแนะ 
การพัฒนาในด้านต่าง ๆ  ให้ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

    ๕.๗.๓.๕ ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน  และองค์กร 
ระหว่างประเทศ  เพื่อขอรับการสนับสนุนด้านวิชาการและงบประมาณเพื่อการพัฒนางานในราชการของ
คณะรัฐมนตรี  และเผยแพร่ภาพลักษณ์ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๓.๖ ประสานการต้อนรับชาวต่างประเทศที่มาศึกษาดูงาน 
ในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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   ๕.๗.๔ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ  ดําเนินการวางแผนและจัดระบบงานสารบรรณ

ให้เชื่อมโยงกับระบบงานของกอง  งานธุรการ  ทําหน้าที่รับ - ส่ง  ลงทะเบียนหนังสือทั้งภายในและภายนอก 
โดยประสานงานกับกลุ่มงานสารบรรณของสํานักงานเลขาธิการ  การแจ้งเวียนและการประชาสัมพันธ์
เผยแพร่หนังสือให้หน่วยงานภายในและภายนอกสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและ
ประสานงานตรวจสอบและกลั่นกรองเร่ืองที่ รับเข้าจากส่วนราชการต่าง ๆ  เพื่อเสนอผู้บริหาร  
ดําเนินการเกี่ยวกับงานพิมพ์งานจัดทําเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  และเอกสารราชการอื่น ๆ  
ควบคุม  ดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑ์ของกองส่งเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งการประสานงาน
กับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกในเร่ืองต่าง ๆ 

  ๕.๘ กองอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   ๕.๘.๑ กลุ่มงานอาลักษณ์ 
    ๕.๘.๑.๑ ดําเนินการเกี่ยวกับพระราชภารกิจและราชการในพระองค์ 

ที่นายกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีจะต้องกราบบังคมทูลพระกรุณาหรือขอพระราชทานพระมหากรุณา 
ในเรื่องต่าง ๆ  ตามกฎหมายหรือระเบียบประเพณี 

     (ก) เร่ืองขอพระราชทานตามกฎหมาย  เช่น  การขอ
พระราชทานอภัยโทษ  การขอแปลงสัญชาติเป็นไทย  จะจัดทําหนังสือเสนอนายกรัฐมนตรีลงนาม 
ในหนังสือกราบบังคมทูลพระกรุณาเพื่อมีพระบรมราชวินิจฉัย  และเม่ือมีพระบรมราชวินิจฉัย 
เป็นประการใด  สํานักราชเลขาธิการจะเชิญพระราชกระแสแจ้งสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ซึ่งจะได้เชิญ
พระราชกระแสแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องดําเนินการต่อไป  ท้ังนี้  จะดําเนินการประกอบกับข้อ  ๕.๘.๑.๒  ด้วย 

     (ข) เร่ืองขอพระราชทานตามพระราชประเพณี  เช่น  
การขอพระราชทานความเป็นธรรม  หรือขอพระราชทานพระบรมราชานุเคราะห์ในเร่ืองต่าง ๆ   
เม่ือได้รับแจ้งจากสํานักราชเลขาธิการขอให้พิจารณาเร่ืองดังกล่าวจะส่งเร่ืองให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
พิจารณาเสนอข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะหรือหาทางช่วยเหลือ  แล้วรวบรวมรายงานของส่วนราชการ
แจ้งสํานักราชเลขาธิการเพื่อขอให้นําความกราบบังคมทูลพระกรุณา  หรือดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

    ๕.๘.๑.๒ จัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  หรือพระราชกระแส 
ที่เก่ียวเนื่องกับเร่ืองขอพระราชทานตามกฎหมายในข้อ  ๕.๘.๑.๑  (ก)  โดยเร่ืองขอพระราชทานอภัยโทษ
เฉพาะที่เห็นสมควรขอพระราชทานอภัยโทษปล่อยตัว  หรือขอพระราชทานอภัยลดโทษ  และเร่ือง 
ขอแปลงสัญชาติเป็นไทยในส่วนที่เห็นสมควรขอพระราชทานพระราชานุญาต  เสนอนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนาม
นําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  เม่ือมีพระบรมราชวินิจฉัยและทรงลงพระปรมาภิไธย  
และสํานักราชเลขาธิการแจ้งให้สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบแล้ว  จึงจะเชิญพระราชกระแส 
แจ้งส่วนราชการดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องตามข้ันตอนในข้อ  ๕.๘.๑.๑  (ก)  ต่อไป  แต่หากเป็นเร่ือง
ขอพระราชทานอภัยโทษและมีพระราชกระแสให้ยกฎีกา  จะจัดทําคําสั่งยกฎีกาเสนอนายกรัฐมนตรีลงนาม  
และแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องดําเนินการต่อไป 
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    ๕.๘.๑.๓ กําหนดมาตรฐานและวิธีการปฏิบัติแก่บุคคลท่ีจะต้อง
เข้าเฝ้าฯ  เนื่องในโอกาสต่าง ๆ  โดยให้คําแนะนําเก่ียวกับข้อพึงปฏิบัติและการแต่งกายในแต่ละโอกาส 

    ๕.๘.๑.๔ วางแผนและประสานงานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหน้าพระที่นั่ง
ในงานพระราชพิธี  รัฐพิธี  การพระราชกุศลต่าง ๆ  และงานเสด็จพระราชดําเนินกับส่วนราชการในพระองค์ 
ในอํานาจหน้าที่ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยจะประสานงานกับส่วนราชการในพระองค์ 
เพื่อขอให้นําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทานพระบรมราชานุญาต  เม่ือได้พระบรมราชานุญาตแล้ว
จึงแจ้งให้ผู้รับพระราชทานให้เข้าเฝ้าฯ  และผู้เก่ียวข้องทราบและปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไป 

   ๕.๘.๒ กลุ่มงานสถาปนาและแต่งตั้ง 
    ๕.๘.๒.๑ ดาํเนินการเก่ียวกับการสถาปนาพระอิสริยยศ  ฐานันดรศักดิ์

แห่งพระราชวงศ์  การสถาปนา  เลื่อนและตั้งสมณศักดิ์  การแต่งตั้ง  และถอดถอน  หรือพ้นจากตําแหน่ง 
ของข้าราชการและบุคคลประเภทต่าง ๆ  ตามกฎหมาย  การขอพระราชทานยศและขอพระราชทาน 
พระบรมราชานุญาตถอดยศ  โดยจะเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติการแต่งตั้งกรณีการแต่งตั้ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูงและประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิแล้วจึง
จัดทําหนังสือขอให้สํานักราชเลขาธิการนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้ง  กรณีการแต่งตั้ง
ข้าราชการและบุคคลประเภทอื่นที่ไม่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ  รวมทั้งการขอ
พระราชทานยศและถอดถอนยศ  จะเสนอนายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีที่ได้รับมอบหมาย
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  ให้นําความกราบบังคมทูลพระกรุณาก่อน  แล้วจึงจัดทําหนังสือขอให้ 
สํานักราชเลขาธิการนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พร้อมกับดําเนินการตามข้อ  ๕.๘.๒.๓  
เม่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แล้วสํานักราชเลขาธิการจะแจ้งสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบ   
ซึ่งจะได้แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบและประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 

    ๕.๘.๒.๒ ดําเนินการเก่ียวกับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
ตามราชประเพณี  มีขั้นตอนที่จะต้องเสนอคณะรัฐมนตรีอนุมัติก่อนนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา 
ซึ่งดําเนินการเช่นเดียวกับข้อ  ๕.๘.๒.๑  โดยกรณีการแต่งตั้งเอกอัครราชทูตและกงสุล  จะเพิ่มขั้นตอน
เก่ียวกับการจัดทําพระราชสาส์นตราตั้งเอกอัครราชทูตและพระราชสาส์นถอนเอกอัครราชทูตคนก่อน  
สัญญาบัตรตราตั้งกงสุลและอนุมัติบัตรรับรองกงสุล  ทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธยด้วยเมื่อ
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  และทรงลงพระปรมาภิไธยแล้ว  จะเชิญเอกสารดังกล่าวเสนอนายกรัฐมนตรี
ลงนามรับสนองพระบรมราชโองการแล้วจึงเชิญคืนไปยังกระทรวงการต่างประเทศเพื่อมอบแก่ผู้ได้รับ 
พระมหากรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้งดําเนินการตามขั้นตอนทางการทูตต่อไป 

    ๕.๘.๒.๓ จัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  หรือประกาศสํานัก
นายกรัฐมนตรีที่เก่ียวเนื่องกับการสถาปนา  แต่งตั้ง  ถอดถอน  หรือให้พ้นจากตําแหน่ง  หรือที่เก่ียวกับ
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ  ในข้อ  ๕.๘.๒.๑  และ  ๕.๘.๒.๒  โดยหากเป็นกรณีที่ต้องจัดทําเป็น
ประกาศพระบรมราชโองการ  จะเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามรับสนองพระบรมราชโองการในประกาศ 
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พระบรมราชโองการดังกล่าวก่อนนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  และเม่ือทรงลงพระปรมาภิไธย
แล้วจะเชิญแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  และส่งสําเนาประกาศในราชกิจจานุเบกษาตามขั้นตอน 
ในข้อ  ๕.๘.๒.๑  ต่อไป  หากเป็นกรณีจัดทําเป็นประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี  จะจัดทําเสนอนายกรัฐมนตรี 
หรือรองนายกรัฐมนตรีที่ได้รับมอบหมายลงนามรับสนองพระบรมราชโองการไว้ล่วงหน้าโดยเสนอ 
พร้อมขั้นตอนการขอความเห็นชอบให้สํานักราชเลขาธิการนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาโปรดเกล้าฯ   
เม่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แล้วจะแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบและส่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ตามขั้นตอนข้อ  ๕.๘.๒.๑  ต่อไป  ยกเว้นกรณีการดําเนินการตามข้อ  ๕.๘.๒.๒  ซึ่งจัดทําเอกสารทูลเกล้าฯ   
ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  จะจัดทําประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีเสนอนายกรัฐมนตรีลงนาม 
รับสนองพระบรมราชโองการเม่ือสํานักราชเลขาธิการแจ้งพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้งและ
เชิญเอกสารที่ทรงลงพระปรมาภิไธยคืนสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแล้ว  เนื่องจากนายกรัฐมนตรี 
ต้องลงนามรับสนองพระบรมราชโองการในเอกสารดังกล่าวด้วยตามข้ันตอนในข้อ  ๕.๘.๒.๒  และ
ดําเนินการตามขั้นตอนต่อไปจนจบขั้นตอนดังกล่าว 

   ๕.๘.๓ กลุ่มงานลิขิต 
    ปฏิบัติงานลิขิต  การรักษาและประทับพระราชลัญจกรในเอกสารสําคัญ

ตามโบราณราชประเพณีและตามที่กฎหมายบัญญัติ  โดยเม่ือมีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ   
สถาปนาอิสริยยศ  อิสริยศักดิ์  โปรดสถาปนาเลื่อนและตั้งสมณศักดิ์  เป็นอาทิ  จะจัดทําประกาศพระบรมราชโองการ
ขอพระราชทานพระบรมราชวินิจฉัย  จากน้ัน  เจ้าหน้าที่ลิขิตจะเขียนพระบรมราชโองการ  และส่งให้
สํานักราชเลขาธิการนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  เม่ือทรงลงพระปรมาภิไธยแล้ว  
จะเชิญมาเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ  เจ้าหน้าที่ลิขิตประทับพระราชลัญจกร 
ตามโบราณราชประเพณี  แล้วส่งสําเนาไปประกาศราชกิจจานุเบกษา  นอกจากนั้น  ยังจัดทําเอกสาร
สําคัญอื่น ๆ  อาทิ  พระราชสาส์น  สัญญาบัตรตราตั้งกงสุล  ประกาศนียบัตรกํากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
สัญญาบัตรยศ  รวมทั้งควบคุมดูแลรักษาและเชิญพระราชลัญจกรออกใช้ประทับ 

   ๕.๘.๔ กลุ่มงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
    ๕.๘.๔.๑ ดําเนินการเก่ียวกับการสถาปนาเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

และเหรียญราชการ  โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดําเนินการยกร่างกฎหมายและจัดทําข้อมูลและ
เอกสารต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง  รวมทั้งพิจารณาเสนอมาตรฐานคุณลักษณะ  และรายละเอียดประกอบแบบ
การสร้างเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ทูลเกล้าฯ  ถวาย  เพื่อประกอบพระราชดําริ 

    ๕.๘.๔.๒ ดําเนินการเก่ียวกับการรับสนองพระมหากรุณาธิคุณ
กรณีที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตระกูลต่าง ๆ  โดยเม่ือได้รับเร่ือง
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จากสํานักราชเลขาธิการ  สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนาม 
รับสนองพระบรมราชโองการและประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 
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    ๕.๘.๔.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ์  ระเบียบและวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญราชการ  โดยจะศึกษาพิจารณาและสํารวจ
ตรวจสอบ  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ์  รวมทั้งวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญราชการ  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขและกําหนดมาตรฐานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญราชการให้เหมาะสม  และสอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  โดยอาจแต่งตั้งคณะทํางาน
ขึ้นพิจารณาเสนอความเห็นต่อเลขาธิการคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรี  เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ
และดําเนินการต่อไป 

    ๕.๘.๔.๔ ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ได้แก่  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจําปีในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของทุกปี  
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตามคราวแห่งความชอบ  การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
จุลจอมเกล้าสืบตระกูล  การขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลาเข็มศิลปวิทยาและการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญราชการประเภทอื่น 

     (ก) การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจําปี 
ในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา  ได้แก่  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือก
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ์
เหรียญจักรมาลา  และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เม่ือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้รับเร่ืองการเสนอขอ
พระราชทานจากส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ  แล้ว  จะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทาน  รวมทั้งขอข้อมูลเพิ่มเติมจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องจัดทําความเห็นเสนอ
คณะทํางานพิจารณากลั่นกรองผลงานความดีความชอบหรือคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจําปี  และทําบันทึกกราบเรียนนายกรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ
แล้วแจ้งสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
เม่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทานแล้ว  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและ
ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ  และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 

     (ข) การขอพระราชทานเครื่ องราชอิสริยาภรณ์ 
ตามคราวแห่งความชอบ  รวมทั้งการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ชาวต่างประเทศและ
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์สําหรับผู้วายชนม์  เม่ือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ได้รับเร่ืองการเสนอขอพระราชทานจากส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ  แล้ว  จะดําเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานหรือผู้วายชนม์  รวมทั้งขอข้อมูลเพิ่มเติมจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง   
(กรณีการเสนอขอพระราชทานให้แก่ชาวต่างประเทศจะต้องให้กระทรวงการต่างประเทศทาบทาม 
ขอความเห็นชอบจากรัฐบาลที่ชาวต่างประเทศนั้นถือสัญชาติก่อน  เว้นแต่กรณีที่มีข้อตกลงหรือธรรมเนียม
ปฏิบัติระหว่างประเทศว่าไม่ต้องขอความเห็นชอบ)  หลังจากนั้น  จะจัดทําบันทึกกราบเรียนนายกรัฐมนตรี 
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เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วแจ้งสํานักราชเลขาธิการเพื่อขอให้นําความกราบบังคมทูลพระกรุณา 
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เม่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทานแล้ว  สํานักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนาม 
รับสนองพระบรมราชโองการและประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 

     (ค) การขอพระราชทานเครื่ องราชอิสริยาภรณ์
จุลจอมเกล้าสืบตระกูล  เม่ือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้รับเร่ืองการเสนอขอพระราชทานจากบิดา  
มารดา  หรือญาติผู้ใหญ่ในตระกูลแล้ว  จะดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานและ 
จัดทําข้อมูลพร้อมเอกสารต่าง ๆ  เพื่อประกอบพระราชดําริ  แล้วแจ้งสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความ
กราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  เม่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  
พระราชทานแล้ว  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 
กราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 

     (ง) การขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลาเข็มศิลปวิทยา  
เม่ือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้รับเร่ืองการเสนอขอพระราชทานจากส่วนราชการและหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องแล้ว  จะตรวจสอบคุณสมบัติ  สรุปผลงานของผู้ขอพระราชทาน  ขอข้อมูลเพิ่มเติมจาก
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  สรรหาผู้ที่สมควรได้รับแต่งตั้งเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่จะเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการ  รวบรวมข้อมูลในการเสนอขอพระราชทานและความเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลาเข็มศิลปวิทยา  กรณีคณะกรรมการ 
มีมติเสนอขอพระราชทานให้แก่ผู้ใด  จะจัดทําบันทึกกราบเรียนนายกรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ
แล้วแจ้งสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทาน  เม่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  
พระราชทานแล้ว  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 
กราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการและประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป  
สําหรับเหรียญดุษฎีมาลาเข็มศิลปวิทยา  จะต้องประสานกับกลุ่มงานลิขิต  จารึกชื่อผู้ได้รับพระราชทาน
เพื่อนําข้ึนทูลเกล้าฯ  ถวายเม่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทานพระบรมราชวโรกาสให้เข้าเฝ้าฯ  
รับพระราชทาน 

     (จ) การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญราชการประเภทอื่น  ได้แก่  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นสิริย่ิงรามกีรติ  ลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษ
เหรียญลูกเสือเหรียญกล้าหาญ  เหรียญชัยสมรภูมิ  เหรียญพิทักษ์เสรีชน  และเหรียญราชการชายแดน  
เม่ือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้รับเร่ืองการเสนอขอพระราชทานจากส่วนราชการและหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องแล้ว  จะรวบรวมข้อมูลและเอกสาร  สรุปผลงานของผู้ขอพระราชทานตรวจสอบคุณสมบัติ  
และจัดทําบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทาน  จัดทําบันทึกกราบเรียนนายกรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
แล้วแจ้งสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
เม่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทานแล้ว  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและ
ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการและ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาต่อไป 
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    ๕.๘.๔.๕ ดําเนินการเก่ียวกับการขอความเห็นชอบในการรับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์หรือเคร่ืองอิสริยาภรณ์ต่างประเทศ  โดยเม่ือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ได้รับเร่ืองจากกระทรวงการต่างประเทศจะจัดทําบันทึกกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบแล้วแจ้งให้กระทรวงการต่างประเทศทราบเพื่อดําเนินการต่อไป 

    ๕.๘.๔.๖ ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาต
ประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือเคร่ืองอิสริยาภรณ์ต่างประเทศ  โดยเม่ือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ได้รับเร่ืองจากหน่วยงานหรือบุคคลที่ได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์หรือเครื่องอิสริยาภรณ์ต่างประเทศ 
จะตรวจสอบการถอดเสียงชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือเครื่องอิสริยาภรณ์เป็นภาษาไทย  และจัดทํา
หนังสือแจ้งสํานักราชเลขาธิการเพื่อขอให้นําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทานพระบรมราชานุญาต
ประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเครื่องอิสริยาภรณ์ต่างประเทศในโอกาสอันควร  เม่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  
พระราชทานแล้ว  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 
กราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการและประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
แล้วแจ้งให้หน่วยงานหรือเจ้าของเรื่องทราบต่อไป 

    ๕.๘.๔.๗ วางแผนการจัดสร้างและซ่อมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดําเนินการสํารวจตรวจสอบจํานวนผู้ ได้ รับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ย้อนหลังประมาณ  ๕  ปี  และจํานวนผู้มีคุณสมบัติครบระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา
ตามเกณฑ์  เพื่อประมาณการจํานวนผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในแต่ละปีโดยพิจารณา
ประกอบกับราคาสร้างและงบประมาณที่ได้รับเพื่อวางแผนการจัดสร้างและซ่อม  ทั้งนี้  จะต้องคํานึงถึง
รายละเอียดมาตรฐานและความสวยงามของเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ด้วย  แล้วเสนอคณะกรรมการ
บริหารงานเก่ียวกับการจัดสร้าง - ซ่อมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์พิจารณาก่อนเสนอเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
พิจารณาอนุมัติต่อไป 

    ๕.๘.๔.๘ ดําเนินการเกี่ยวกับการจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดําเนินการสํารวจตรวจสอบจํานวนผู้ ได้ รับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ประจําปี  และจํานวนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ที่ได้จัดสร้างและซ่อมในแต่ละปี 
เพื่อนํามาวางแผนการจ่ายให้แก่ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ  โดยพิจารณาถึงจํานวนผู้ได้รับ
พระราชทานของแต่ละหน่วยงานและความจําเป็นในการใช้ประดับในพระราชพิธีหรือรัฐพิธีต่าง ๆ  
ประกอบแล้วเสนอเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติและดําเนินการจ่ายต่อไป 

    ๕.๘.๔.๙ ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาต
เรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  การรับคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ที่ต้องส่งคืนตามกฎหมาย  ซึ่งแบ่งเป็น  
๒  กรณี  คือ  รับคืนเป็นเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  และรับคืนเป็นเงินชดใช้ราคาแทนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
ที่ต้องส่งคืน  โดยผู้ที่จะต้องคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์อาจนํามาส่งคืนด้วยตนเองหรือหน่วยงานต้นสังกัด
เป็นผู้นํามาส่งคืนที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เม่ือได้รับคืนแล้ว  จะออกใบรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
หรือใบเสร็จรับเงินชดใช้ราคาแทน  แล้วแต่กรณี  ให้แก่ผู้ที่นํามาส่งคืน  หลังจากนั้นจะส่งเร่ืองให้กลุ่มงาน
ฐานันดรดําเนินการบันทึกการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในทะเบียนฐานันดร 
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    ๕.๘.๔.๑๐ กําหนดราคาชดใช้แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ไม่สามารถ
ส่งคืนตามกฎหมาย  โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดําเนินการจัดทําบัญชีราคาชดใช้แทน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ทุก  ๓  ปี  ตามมติคณะรัฐมนตรี  โดยคํานวณจากราคาการจัดสร้างเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
ในปีงบประมาณที่มีการปรับปรุงบัญชีราคาชดใช้  ทั้งนี้  จะต้องคํานึงถึงการรักษาไว้ซึ่งเกียรติและคุณค่า
แห่งเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ด้วย  หลังจากนั้น  จะนําเสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ   
แล้วแจ้งให้ส่วนราชการและหน่วยงานต่าง ๆ  ถือปฏิบัติในการรับคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

    ๕.๘.๔.๑๑ ตอบข้อหารือเก่ียวกับกฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ์
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญราชการ  โดยเม่ือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ได้รับหนังสือหารือหรือสอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย
การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จากส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือผู้หารือจะมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้องพิจารณาวิเคราะห์ข้อเท็จจริงตามประเด็นที่หารือประกอบกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้องเพื่อหาข้อสรุป  และยกร่างหนังสือนําเรียนเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบแล้วแจ้งให้ส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือผู้หารือ  ทราบต่อไป 

    ๕.๘.๔.๑๒ เผยแพร่ความรู้เก่ียวกับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  โดยเม่ือ
ส่วนราชการหรือหน่วยงานต่าง ๆ  ได้ขอความร่วมมือมายังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีให้ไปจัดนิทรรศการ
หรือจัดส่งเจ้าหน้าที่ไปเป็นวิทยากรในการบรรยายให้ความรู้เก่ียวกับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และกฎหมาย
หรือระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์แก่เจ้าหน้าที่หรือบุคคลในสังกัด   
จะดําเนินการจัดเตรียมข้อมูล  อุปกรณ์และเอกสารเก่ียวกับประวัติความเป็นมาของเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ประกาศลําดับเกียรติ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  รวมทั้งวิธีการประดับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  แล้วขออนุมัติเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ให้ความเห็นชอบ  เพื่อดําเนินการต่อไป 

   ๕.๘.๕ กลุ่มงานฐานันดร 
    ๕.๘.๕.๑ จัดทําประวัติ  รวบรวม  และบันทึกข้อมูลทะเบียนฐานันดร

ของผู้ได้รับพระราชทานอิสริยยศ  ฐานันดรศักดิ์  ยศ  ตําแหน่ง  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญราชอิสริยาภรณ์  
ตลอดจนปรับปรุงแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน  ทั้งนี้  รวมถึงการบันทึกข้อมูลการถอดยศการรับคืนและเรียกคืน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตามกฎหมาย 

    ๕.๘.๕.๒ ตรวจสอบประวัติการได้ รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์   
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  การให้ส่งคืนและการเรียกคืน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตามกฎหมาย 

    ๕.๘.๕.๓ รวบรวมและจัดทํา   ทะเบียนประวัติสมาชิกแห่ง
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จุลจอมเกล้า  เพื่อนําขึ้นทูลเกล้าฯ  ถวายประกอบพระบรมราชวินิจฉัย 
ในการพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จุลจอมเกล้า  ในโอกาสพระราชพิธีฉัตรมงคลของทุกปี 
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    ๕.๘.๕.๔ การให้บริการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนฐานันดรแก่หน่วยงาน
และบุคคลที่เก่ียวข้อง 

    ๕.๘.๕.๕ การอนุรักษ์และรักษาเอกสารประวัติศาสตร์และเอกสารสําคัญ
ทางทะเบียนฐานันดร 

   ๕.๘.๖ กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา 
    ๕.๘.๖.๑ ตรวจสอบ  และจําแนกประเภทเร่ืองต่าง ๆ  ที่ส่งมาประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา  โดยแบ่งออกเป็น  ๔  ประเภท  ดังนี้ 
     (ก) ประเภท  ก  (ฉบับกฤษฎีกา)  เป็นการประกาศ

เก่ียวกับรัฐธรรมนูญ  พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  พระราชกําหนด  พระราชกฤษฎีกา   
พระบรมราชโองการที่เป็นกฎ  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ข้อกําหนด  ประกาศ  หรือคําสั่งของหน่วยงาน
หรือองค์กรตามรัฐธรรมนูญที่เป็นอนุบัญญัติ  ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีเก่ียวกับการอนุมัติหรือไม่อนุมัติ
พระราชกําหนด  และเร่ืองที่ประชาชนทั่วไปควรได้รับทราบ  คําวินิจฉัยของศาลรัฐธรรมนูญ  คําวินิจฉัย
ของคณะกรรมการการเลือกตั้ง  คําพิพากษาของศาลฎีกาแผนกคดีอาญาของผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง  
คําพิพากษาของศาลปกครองอันถึงที่สุดให้เพิกถอนกฎ 

     (ข) ประเภท  ข  (ฉบับทะเบียนฐานันดร)  เป็นการ
ประกาศเก่ียวกับการสถาปนาและถอดถอนสมณศักดิ์  รายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
เหรียญราชการ  หรือยศ  รายชื่อผู้ถูกเรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์หรือถูกถอดยศ  และรายชื่อผู้ได้รับ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ประดับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  หรือเหรียญตราต่างประเทศ
หมายกําหนดการพระราชพิธีต่าง ๆ  และข่าวในพระราชสํานัก 

     (ค) ประเภท  ค  (ฉบับทะเบียนการค้า)  เป็นการประกาศ
เก่ียวกับการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน  บริษัทจํากัด  บริษัทมหาชน  จํากัด  การปลี่ยนแปลงและการเพิกถอน 
ทางทะเบียน 

     (ง) ประเภท   ง   (ฉบับประกาศและงานท่ัวไป )   
เป็นการประกาศเรื่องอื่น ๆ  นอกเหนือจากที่ระบุในประเภท  ก  ประเภท  ข  และประเภท  ค   
ซึ่งจัดลําดับการประกาศเร่ืองต่าง ๆ  โดยกําหนดเล่มที่  ตอนที่  หน้าที่  วันเดือนปีที่ลงประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 

    ๕.๘.๖.๒ ด้านการบริการประชาชน  จัดทําข้อมูลราชกิจจานุเบกษา
โดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้บริการประชาชนเก่ียวกับการตรวจสอบข้อมูลเร่ืองที่ลงประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาทุกเร่ือง  และทําการถ่ายสําเนาหรือรับรองสําเนาเอกสารให้แก่ผู้ที่ประสงค์จะใช้
อ้างอิงเป็นเอกสารทางราชการ 
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   ๕.๘.๗ กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ  จะดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณให้เชื่อมโยงกับระบบงานของกอง  งานธุรการจะทําหน้าที่รับ - ส่ง  ลงทะเบียนหนังสือทั้ง
ภายในและภายนอกโดยประสานงานกับกลุ่มบริหารงานทั่วไปของสํานักงานเลขาธิการ  การแจ้งเวียน  
หนังสือภายในให้หน่วยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและประสานงาน
ตรวจสอบและกล่ันกรองเร่ืองที่รับเข้าจากส่วนราชการต่าง ๆ  เพื่อเสนอผู้บริหาร  ดําเนินการเก่ียวกับงานพิมพ์  
งานจัดทําเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  และเอกสารราชการอื่น ๆ  โดยเฉพาะเอกสารประกอบ
วาระการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุครุภัณฑ์ของ
กองอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์  รวมทั้งการประสานงานกับหน่วยงานภายใน  และหน่วยงาน
ภายนอกในเรื่องต่าง ๆ 

  ๕.๙ กลุ่มงานดูแลและพัฒนาศักยภาพนักเรียนทุนพระราชทานในโครงการ
ทุนการศึกษา  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ  สยามมกุฎราชกุมาร 

   ๕.๙.๑ ประสานและดําเนินการร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการลงพื้นที่
เพื่อตรวจสอบข้อมูลเชิงประจักษ์ของนักเรียน  เพื่อใช้ประกอบการคัดเลือก  คัดสรรนักเรียนที่มีคุณสมบัติเหมาะสม
เป็นผู้สมควรได้รับทุนการศึกษาพระราชทาน  จากโครงการทุนการศึกษา  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ  
สยามมกุฎราชกุมาร 

   ๕.๙.๒ ศึกษา  พัฒนารูปแบบ  วิธีการ  ดําเนินโครงการและจัดกิจกรรม 
ในการดูแลและพัฒนาศักยภาพนักเรียนทุนพระราชทานในโครงการทุนการศึกษา  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ  
สยามมกุฎราชกุมาร  ในรูปแบบที่หลากหลาย  มีความเหมาะสม  สอดคล้องกับนักเรียนทุนพระราชทานฯ  
ในแต่ละกลุ่มเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

   ๕.๙.๓ จัดทําแผนการดูแลและพัฒนาศักยภาพนักเรียนทุนพระราชทาน 
ในโครงการทุนการศึกษา  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ  สยามมกุฎราชกุมาร  ประจําปี  และขับเคลื่อนแผน 
สู่การปฏิบัติให้เป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์  ตลอดจนมีความสอดคล้องกับเป้าหมาย  และ
ยุทธศาสตร์ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีในภาพรวม 

   ๕.๙.๔ พัฒนาให้มีระบบการติดตามและประเมินผลการดูแลและพัฒนา
ศักยภาพนักเรียนทุนพระราชทานในโครงการทุนการศึกษา  สมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ  สยามมกุฎราชกุมาร
และการจัดทํารายงาน 

   ๕.๙.๕ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับหมอบหมาย 



 หน้า   ๖๐ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๙๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   มีนาคม   ๒๕๖๐ 
 

 
 

  ๕.๑๐ กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติ
ที่เสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๑๐.๑ ประสานงานและกําหนดแนวทางและวิธีการดําเนินงานของ 
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๑๐.๒ สนับสนุนข้อมูลทางวิชาการที่เก่ียวข้องแก่คณะกรรมการตรวจสอบ 
ร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรีหรือฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ 
ร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๑๐.๓ สนับสนุนงานธุรการแก่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ
ร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรี  จัดทําเอกสารการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ
ร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๑๐.๔ จัดเก็บข้อมูลวาระการประชุม  รายงานการประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรี  และเอกสารต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องในระบบ
คอมพิวเตอร์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

   ๕.๑๐.๕ ประมวลและรวบรวมกฎหมาย  กฎ  ระเบียบที่ใช้ประกอบ 
การพิจารณาตรวจสอบร่างกฎหมายและร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรีในเร่ืองต่าง ๆ 

   ๕.๑๐.๖ ศึกษาและพัฒนาคู่มือแนวทางการพิจารณาตรวจสอบร่างกฎหมาย
และร่างอนุบัญญัติที่เสนอคณะรัฐมนตรีในเรื่องต่าง ๆ 

   ๕.๑๐.๗ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับหมอบหมาย 

  ๕.๑๑ กลุ่มตรวจสอบภายใน 
   ๕.๑๑.๑ จัดทําแผนการตรวจสอบประจําปีและเสนอแผนการตรวจสอบต่อ

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาอนุมัติ  โดยมีขั้นตอนดําเนินการ  ดังนี้ 
    ๕.๑๑.๑.๑ สํารวจข้อมูลเก่ียวกับหน่วยรับตรวจ 
    ๕.๑๑.๑.๒ กําหนดเป้าหมาย  ภารกิจการตรวจสอบภายใน 

เพื่อสนับสนุนการบริหารงานและการดําเนินงานด้านต่าง ๆ  ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยคํานึงถึง
ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรม 

    ๕.๑๑.๑.๓ ประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ 
    ๕.๑๑.๑.๔ วางแผนการตรวจสอบ  คือ  จัดทําแผนการตรวจสอบ

ภายในประจําปีให้ครอบคลุมหน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  โดยคํานึงถึงการควบคุมภายในและลําดับ
ความสําคัญของเรื่องที่จะตรวจสอบ 
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   ๕.๑๑.๒ ดําเนินการตรวจสอบตามแผนงานตรวจสอบด้านต่าง ๆ  ได้แก่
ตรวจสอบด้านการเงินและบัญชี  การงบประมาณ  การพัสดุ  การตรวจสอบการปฏิบัติตามนโยบาย  
ระเบียบและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมภายใน  เพื่อให้ม่ันใจว่าการควบคุมเพียงพอที่จะบรรลุภารกิจ
ขององค์กร  ดังนี้ 

    ๕.๑๑.๒.๑ สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและหรือ
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  คําสั่งที่ทางราชการกําหนด  เพื่อให้ม่ันใจว่าสามารถนําไปสู่การปฏิบัติงาน
ที่ตรงตามเป้าหมาย  วัตถุประสงค์  และสอดคล้องกับนโยบายส่วนราชการ 

    ๕.๑๑.๒.๒ สอบทานความเชื่อถือได้  และความครบถ้วนของข้อมูล
ทางการเงินและบัญชี 

    ๕.๑๑.๒.๓ ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา  และความปลอดภัย
ของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจให้มีความเหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สิน 

    ๕.๑๑.๒.๔ สอบทานและประเมินความเพียงพอและประสิทธิผล
ของการจัดการความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน 

   ๕.๑๑.๓ รายงานการตรวจสอบ  โดยการวิเคราะห์ประเมินผล  สรุปข้อเท็จจริง
หรือข้อตรวจพบต่าง ๆ  รวมทั้งประเด็นปัญหาที่อาจทําให้การดําเนินงานไม่บรรลุผลสัมฤทธ์ิของงาน 
ตามเป้าที่กําหนด 

   ๕.๑๑.๔ ติดตามผลการตรวจสอบ 
   ๕.๑๑.๕ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
    ๕.๑๑.๕.๑ เสนอแนะและให้คําปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ 
    ๕.๑๑.๕.๒ ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายในระดับกระทรวง 
  ๕.๑๒ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
   ๕.๑๒.๑ พิจารณาเสนอแนะให้คําปรึกษาแก่หัวหน้าส่วนราชการเก่ียวกับ

ยุทธศาสตร์ในการพัฒนาระบบบริหารภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยดําเนินการให้สอดคล้อง
กับแนวทางของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  ซึ่งครอบคลุมถึงการปรับบทบาท  ภารกิจ  และ
โครงสร้างส่วนราชการการปรับกลไกวิธีการบริหารราชการ  วิธีการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง
ระบบบุคลากรภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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   ๕.๑๒.๒ ติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานเก่ียวกับการพัฒนาระบบราชการ  
โดยติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานตามรูปแบบ  วิธีการ  ระยะเวลาที่สํานักงาน  ก.พ.ร.  กําหนด 

   ๕.๑๒.๓ พัฒนาระบบบริหารความรู้ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   
โดยจัดทําแผนการบริหารความรู้  และผลักดันการดําเนินการให้เป็นไปตามแผนการบริหารความรู้ 
เพื่อสนับสนุนการพัฒนาองค์กรสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๑๒.๔ ประสานงานและดําเนินการร่วมกับหน่วยงานกลางต่าง ๆ  และ
หน่วยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อให้การปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัฒนาระบบราชการบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์  เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   ๕.๑๒.๕ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  ๕.๑๓ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
   ๕.๑๓.๑ ด้านงานป้องกันและปราบปราม  โดยจัดทําแผนปฏิบัติการป้องกัน

และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  รายงานผลการดําเนินงาน  เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์
ข่าวสารเก่ียวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  รายงานผลการตรวจสอบติดตามการตรวจสอบ
การใช้มาตรการบริหาร  (ทางปกครอง/วินัย)  มาตรา  ๔๔  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับชั่วคราว)  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  และดําเนินการตามคําสั่งคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ที่  ๖๙/๒๕๕๗ 

   ๕.๑๓.๒ ด้านงานคุ้มครองจริยธรรม  โดยกํากับ  ติดตาม  รายงานผลการดําเนินงาน
ตามประมวลจริยธรรม 

   ๕.๑๓.๓ รับเร่ืองร้องเรียนการทุจริต  การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ข้อ ๖ สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  มี  ๓  แห่ง  
ดังนี้ 

  ๖.๑ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  กองบริหารงานสารสนเทศ  เป็นสถานที่ติดต่อ
ขอรับข้อมูลข่าวสารทั่วไปและคําแนะนําในการติดต่อกับสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกับให้บริการข้อมูล
ข่าวสารที่อยู่ในความรับผิดชอบ  (ยกเว้นบริการข้อมูลราชกิจจานุเบกษา)  ตั้งอยู่ที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ทําเนียบรัฐบาล  เขตดุสิต  กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐  โทร  ๐  ๒๒๘๐  ๙๐๐๐  ต่อ  ๒๖๘,  ๔๓๖ 
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  ๖.๒ กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา  กองอาลักษณ์และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์   
เป็นสถานที่ติดต่อและบริการข้อมูลราชกิจจานุเบกษาแก่สมาชิกและบุคคลทั่วไป  ตั้งอยู่ที่สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ทําเนียบรัฐบาล  เขตดุสิต  กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐  โทร  ๐  ๒๒๘๐  ๙๐๐๐  ต่อ  ๑๒๒ - ๑๒๖ 

  ๖.๓ กลุ่มงานฐานันดร  กองอาลักษณ์และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  เป็นสถานที่ติดต่อ
และบริการข้อมูลฐานันดร  ตั้งอยู่ที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ทําเนียบรัฐบาล  เขตดุสิต  กรุงเทพฯ  
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