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ประกาศสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เร่ือง  โครงสรางและการจัดหนวยงาน  อํานาจหนาที่  วิธีการดําเนินงาน 

และสถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

 

เพื่อใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการที่จะใหประชาชนไดมีโอกาสรับรู
ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินการตาง  ๆ  ของทางราชการ  เพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น
และใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง  อันเปนการสงเสริมใหมีความเปนรัฐบาล 
โดยประชาชนเหมาะสมมากยิ่งข้ึน  และสอดคลองกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน   
(ฉบับที่   ๕)  พ .ศ .   ๒๕๔๕   กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานัก เลขาธิการคณะรัฐมนตรี   
สํานักนายกรัฐมนตรี  พ.ศ.  ๒๕๔๙  ลงวันที่  ๑๕  กันยายน  ๒๕๔๙  และระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  จึงสมควรประกาศโครงสรางและการจัดหนวยงาน  
อํานาจหนาที่  วิธีการดําเนินงาน  และสถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีใหทราบทั่วกัน  ดังนี้ 

ขอ ๑ ใหยกเลิกประกาศสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เร่ือง  โครงสรางและการจัดหนวยงาน  
อํานาจหนาที่  วิธีการดําเนินงาน  และสถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ลงวันที่  ๑๔  สิงหาคม  ๒๕๔๖ 

ขอ ๒ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีอํานาจและหนาที่โดยสรุป  ดังตอไปนี้ 
  ๒.๑ ดําเนินการเกี่ยวกับราชการของคณะรัฐมนตรี 
  ๒.๒ ประสานราชการกับสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาเกี่ยวกับการดําเนินการเสนอและพิจารณารางกฎหมาย  และเร่ืองที่กฎหมายใหขอรับ
ความยินยอมหรือความเห็นชอบจากสภาผูแทนราษฎร   วุฒิสภา   และรัฐสภา  ตลอดจนเรื่องที่ 
สภาผูแทนราษฎร  วุฒิสภา  และรัฐสภา  เสนอมายังคณะรัฐมนตรี 

  ๒.๓ ประสานราชการกับสวนราชการในพระองคเกี่ยวกับภารกิจของนายกรัฐมนตรี
หรือคณะรัฐมนตรีที่จะตองขอพระราชทานพระมหากรุณาตามกฎหมายหรือระเบียบประเพณี 

  ๒.๔ ประสานราชการกับกระทรวง  กรม  และหนวยงานอื่น  ๆ  ของรัฐเพื่อให 
การบริหารราชการแผนดินของคณะรัฐมนตรีเปนไปดวยความเรียบรอย 
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  ๒.๕ บริการและเผยแพรขอมูลขาวสารของทางราชการเกี่ยวกับงานในอํานาจหนาที่
แกประชาชน 

  ๒.๖ ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนหนาที่ของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีหรือตามที่นายกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

ขอ ๓ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีโครงสรางและจัดหนวยงานภายใน  ดังตอไปนี้ 
  ๓.๑ สํานักบริหารกลาง  ประกอบดวย  กลุมบริหารงานทั่วไป  กลุมบริหารงานบุคคล  

กลุมงานคลังและพัสดุ  กลุมอนุรักษเอกสารของคณะรัฐมนตรี  กลุมชวยอํานวยการ  กลุมบริหารงานพัสดุ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  กลุมงานสารบรรณ 

  ๓.๒ กองการประชุมคณะรัฐมนตรี  ประกอบดวย  กลุมงานอํานวยการการจัดประชุม
คณะรัฐมนตรี  กลุมงานบริหารวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  กลุมงานจัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี  
ฝายบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๓ สํานักนิติธรรม  ประกอบดวย  กลุมกฎหมายความมั่นคง  กลุมกฎหมายเศรษฐกจิ  
กลุมกฎหมายสังคม  กลุมนิติบัญญัติและองคกรอิสระ  กลุมงานราชกิจจานุเบกษา  กลุมบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๔ สํ านักบริหารงานสารสนเทศ   ประกอบด วย   กลุ มงานคอมพิ วเตอร   
กลุมประมวลผลขอมูลและมติคณะรัฐมนตรี  กลุมงานบริหารระบบสารสนเทศ  กลุมบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๕ สํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ  ประกอบดวย  กลุมงานบริหาร
นโยบายพิเศษของรัฐบาล  กลุมงานเศรษฐกิจ  กลุมงานสังคม  กลุมงานความมั่นคง  กลุมบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๖ สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ประกอบดวย  กลุมงานเศรษฐกิจ  
กลุมงานสังคม  กลุมงานการบริหาร  กลุมพัฒนาระบบงานภาครัฐ  กลุมงานความมั่นคง  กลุมงานจัดทํามติ
คณะรัฐมนตรีและตอบขอหารือ  กลุมบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๗ สํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี  ประกอบดวย  กลุมงานพัฒนา
ระบบประสานงานในภารกิจคณะรัฐมนตรี  กลุมงานติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลงานของรัฐบาล  
กลุมงานวิชาการและวิเทศสัมพันธ  กลุมบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๘ สํานักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกอบดวย  กลุมงานอาลักษณ  
กลุมงานสถาปนาและแตงต้ัง  กลุมงานเครื่องราชอิสริยาภรณ  กลุมงานลิขิต  กลุมงานฐานันดร   
กลุมบริหารงานทั่วไป 
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  ทั้งนี้  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดแบงหนวยงานภายในอีก  ๒  หนวยงาน  ดังนี้ 
  ๑) กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
  ๒) กลุมตรวจสอบภายใน 
ขอ ๔ อํานาจและหนาที่ที่สําคัญของสวนราชการในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยสรุป

ดังตอไปนี้ 
  ๔.๑ สํานักบริหารกลาง 
   ๔.๑.๑ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๑.๑.๑ งานยานพาหนะ 
    ๔.๑.๑.๒ งานพิธีการและบริการคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๑.๒ กลุมบริหารงานบุคคล 
    ๔.๑.๒.๑ ประสานงานการวางแผนและบริหารอัตรากําลังและ

ระบบงานรวมกับกลุมพัฒนาระบบบริหาร 
    ๔.๑.๒.๒ งานสรรหา  บรรจุ  แตงต้ัง 
    ๔.๑.๒.๓ งานการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปของขาราชการ

และลูกจาง 
    ๔.๑.๒.๔ งานบรรจุ  แตงต้ัง  โอน  เลื่อนระดับ  การออกจากราชการ  

การบรรจุกลับเขารับราชการ  ทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจาง  การลา  การควบคุม  และการตรวจสอบ
การเกษียณอายุราชการของขาราชการและลูกจาง 

    ๔.๑.๒.๕ งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหกับ
ขาราชการและลูกจางประจํา 

    ๔.๑.๒.๖ งานสวัสดิการ 
    ๔.๑.๒.๗ งานจั ดทํ าแผนพัฒนาข าราชการสํ านั ก เลขาธิ การ

คณะรัฐมนตรีประจําป   เพื่อพัฒนาขีดสมรรถนะบุคลากรใหสอดคลองกับยุทธศาสตรของ 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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   ๔.๑.๓ กลุมงานคลังและพัสดุ 
    ๔.๑.๓.๑ การบริหารการเงินและการคลังในดานการรับเงิน   

การเบิกเงิน  การนําสงเงิน  และการเก็บรักษาเงิน 
    ๔.๑.๓.๒ การบริหารงบประมาณในดานจัดทําแผนงบประมาณ

ประจําป  และระยะ  ๕  ป  การจัดทําตัวชี้วัดตามเอกสารงบประมาณ  การประเมินผลการใชจายเงิน  
และการรายงานผลการดําเนินงาน 

    ๔.๑.๓.๓ การบริหารงานในดานการจัดหา  ควบคุม  ดูแลรักษา  
การจัดจําหนายพัสดุ  -  ครุภัณฑ  และอาคารสถานที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และจัดทําแผน 
การจัดซ้ือจัดจาง 

   ๔.๑.๔ กลุมอนุรักษเอกสารของคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๔.๑ งานอนุรักษเอกสารสําคัญทางประวัติศาสตรการบริหาร

ราชการแผนดิน 
    ๔.๑.๔.๒ งานพิพิธภัณฑ 
    ๔.๑.๔.๓ งานหองสมุด 
    ๔.๑.๔.๔ งานเก็บอนุรักษเอกสารและรักษาราชกิจจานุเบกษา  และ

งานคนควาวิจัยในเร่ืองเกี่ยวกับคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๑.๕ กลุมชวยอํานวยการ 
    ๔.๑.๕.๑ งานเลขานุการของผูบริหารสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๕.๒ งานประชาสัมพันธผลงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

และนโยบายของรัฐบาล 
    ๔.๑.๕.๓ งานประสานงานและติดตามขอมูลขาวสารและการขาว

ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๕.๔ ติดตอ  ประสานงาน  อํานวยความสะดวก  และตอนรับผูมา

ศึกษาดูงานสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๕.๕ ปฏิบัติราชการทั่วไปของสํานักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี 
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   ๔.๑.๖ กลุมบริหารงานพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
    ๔.๑.๖.๑ การบริหารงานการจัดหาพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

ตามแผนการจัดสราง  -  ซอมเคร่ืองราชอิสริยาภรณประจําป 
    ๔.๑.๖.๒ การควบคุมเก็บรักษา  การเบิกจาย  และการจําหนายพัสดุ

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
    ๔.๑.๖.๓ การพัฒนาระบบงานพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  โดยใช

เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
   ๔.๑.๗ กลุมงานสารบรรณ 
    ๔.๑.๗.๑ การลงทะเบียนรับ  -  สง  หนังสือเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๗.๒ การลงทะเบียนรับ  -  สง  หนังสือเร่ืองทั่วไป 
    ๔.๑.๗.๓ การคนหาเอกสารประกอบเรื่อง  ใหบริการในการเก็บ

และยืมเอกสาร  สํารวจเอกสารที่ครบอายุการเกบ็เพื่อขออนุมัติทําลายหรือสงใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
    ๔.๑.๗.๔ ลงทะเบียนรับ  -  สง  และติดตามเร่ืองเสนอนายกรัฐมนตรี

หรือรองนายกรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาสั่งการ 
    ๔.๑.๗.๕ ติดตามและตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในระบบ

บัญชีเคลื่อนไหวของเรื่อง 
    ๔.๑.๗.๖ ประสานการจัดระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกสตามระบบ

สารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรีแบบอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET) 
  ๔.๒ กองการประชุมคณะรัฐมนตรี 
   กองการประชุมคณะรัฐมนตรีมีอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุม

คณะกรรมการรัฐมนตรีคณะตาง  ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย  ตลอดจนการใหบริการและอํานวย 
ความสะดวกตาง  ๆ  ที่เกี่ยวกับการประชุม  ประมวลและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการประชุม
คณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะตาง   ๆ   รวมทั้งการจัดทําสรุปผลการประชุม
คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  
ระบบ   รูปแบบ  และวิธีการปฏิบั ติในการดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะรัฐมนตรี  และ
คณะกรรมการรัฐมนตรีคณะตาง  ๆ  ประสานการปฏิบัติงานกับสํานักนิติธรรม  สํานักวิเคราะหเร่ือง



หนา   ๑๕ 
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เสนอคณะรัฐมนตรี  และสํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ  และสวนราชการที่เกี่ยวของ
กับการประชุมคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะตาง  ๆ  รวมทั้งปฏิบัติงานรวมกับ 
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย  โดยแบงภารกิจหนาที่
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

   ๔.๒.๑ กลุมงานอํานวยการการจัดประชุมคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๒.๑.๑ อํานวยการและประสานการประชุมคณะรัฐมนตรี  และ

คณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ทั้งในและนอกสถานที่ในข้ันตอนตาง  ๆ  ทั้งกอน 
การประชุม  ระหวางการประชุม  และหลังการประชุม  ในสวนของการจัดสถานที่จัดประชุม  และการจัด
หองประชุม  การประสานดานระบบความปลอดภัย  การประสานการจัดสถานที่พัก  การประสานการจัดทํา
แผนการเดินทาง  การประสานการจัดระบบการจราจร  การประสานการจัดอาหาร  การดูแลความสะอาด  
การตอนรับผูเขารวมประชุม  การประสานการจัดยานพาหนะ  การประสานกับหนวยที่เกี่ยวของในเรื่อง
ระบบสารสนเทศทุกดาน  และอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของ  และการผลิตและจัดทําส่ืออิเล็กทรอนิกสเกี่ยวกับ 
การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ 

    ๔.๒.๑.๒ ทําหนาที่อํานวยการประชุมและประสานการประชุม
คณะรัฐมนตรีนอกสถานที่ในลักษณะวาระพิเศษ  (Agenda  based)  และวาระพื้นที่  (Area  based)   
ทั้งกอนการประชุม  ระหวางการประชุม  และภายหลังการประชุมกับสวนราชการตาง  ๆ 

   ๔.๒.๒ กลุมงานบริหารวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    มีหน าที่ ในการตรวจสอบความถู กต องของข อมู ลในระบบ 

บัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในสวนที่รับผิดชอบ  จัดทําบัญชีระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี
ลวงหนา  ๘  สัปดาห  ประสาน/ติดตามเร่ืองที่นําเสนอนายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  เพื่อส่ังการ 
ใหนําเสนอคณะรัฐมนตรี  ขออนุมัติและจัดทําระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  หรือวาระสาํคัญอืน่   ๆ 
ตรวจสอบความถูกตองตนฉบับ  รวมทั้งประสานงานกับหนวยงานที่ เกี่ยวของในการผลิตวาระ 
และเอกสารประกอบการประชุมคณะรัฐมนตรี  ทั้งในและนอกสถานที่ในรูปแบบสิ่งพิมพและ 
ส่ืออิเล็กทรอนิกส  จัดทําส่ืออิเล็กทรอนิกสเกี่ยวกับการประชุมคณะรัฐมนตรี  ประสานการจัดระบบ
สารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรีแบบอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET) 

 



หนา   ๑๖ 
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   ๔.๒.๓ กลุมงานจัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    มีหนาที่ในการจัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี   สรุปผล 

การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  สรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรีวาระพิเศษ  
(Agenda  based)  และวาระพื้นที่   (Area  based)  พัฒนารูปแบบการจัดทําสรุปผลการประชุม
คณะรัฐมนตรี  และประสานเกี่ยวกับการลาประชุมคณะรัฐมนตรีกับผูเกี่ยวของ   

   ๔.๒.๔ ฝายบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของกอง  ดําเนินการวางแผนและ

จัดทําระบบงานสารบรรณเพื่อเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานักตางๆ  ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องที่
รับเขาเพื่อดําเนินการภายในกอง  ดําเนินการเกี่ยวกับงานพิมพ  งานจัดทําเอกสารทั่วไป  ติดตามรายงาน  
ความเคลื่อนไหวเร่ืองเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  และติดตามรายงานความคืบหนางานอื่น  ๆ  
ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุครุภัณฑของกอง  จัดทําแผนงาน  งบประมาณ  รวมทั้งการประสานงาน 
กับหนวยงานภายในและภายนอกในเรื่องตาง  ๆ 

  ๔.๓ สํานักนิติธรรม 
   ๔.๓.๑ กลุมกฎหมายความมั่นคง 
    ๔.๓.๑.๑ ศึกษา   วิ เคราะหขอมูลเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับ 

รางกฎหมาย  เร่ืองที่เกี่ยวกับกฎหมาย  และเร่ืองที่เปนปญหาขอกฎหมายในสวนที่เกี่ยวของตามที่
กระทรวง  กรม  เสนอตอคณะรัฐมนตรีหรือที่เกี่ยวของกับคณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการวินิจฉัยส่ังการ
ของนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  และแจงคําส่ังของนายกรัฐมนตรี  และมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องดังกลาว  
ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

    ๔.๓.๑.๒ จั ดทํ า   ตรวจสอบร างกฎหมายและร างประกาศ 
พระบรมราชโองการใหใชบังคับเปนกฎหมายเสนอนายกรัฐมนตรี  เพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายเพื่อ 
ทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๓.๑.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  รูปแบบและวิธีปฏิบัติ 
ในการนําเสนอรางกฎหมายและเรื่องอื่น  ๆ  เกี่ยวกับกฎหมายตอคณะรัฐมนตรีจนประกาศใชบังคับ 

    ๔.๓.๑.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีและการประชุมอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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    ๔.๓.๑.๕ จัดทํามติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรี  และมติการประชุมอื่น  ๆ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๑.๖ ใหความเห็นหรือขอเสนอแนะในปญหาขอกฎหมาย 
ตอหนวยงานภายนอกหรือภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรือตามคําส่ังเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๓.๑.๗ ประสานการจัดทําคําชี้แจงและคําใหการตอศาลหรือ
ดําเนินกระบวนการพิจารณาในศาลในสวนที่เกี่ยวของในนามคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๑.๘ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๑.๙ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๓.๒ กลุมกฎหมายเศรษฐกิจ 
    ๔.๓.๒.๑ ศึกษา   วิ เคราะหขอมูลเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับ 

รางกฎหมายเรื่องที่ เกี่ยวกับกฎหมาย  และเร่ืองที่ เปนปญหาขอกฎหมายในสวนที่เกี่ยวของตามที่
กระทรวง  กรม  เสนอตอคณะรัฐมนตรีหรือที่เกี่ยวของกับคณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการวินิจฉัย 
ส่ังการของนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  และแจงคําส่ังของนายกรัฐมนตรี  และมติคณะรัฐมนตรี
ในเรื่องดังกลาว  ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

    ๔.๓.๒.๒ จั ดทํ า   ตรวจสอบร างกฎหมายและร างประกาศ 
พระบรมราชโองการใหใชบังคับเปนกฎหมายเสนอนายกรัฐมนตรี  เพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายเพื่อ 
ทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๓.๒.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  รูปแบบและวิธีปฏิบัติ 
ในการนําเสนอรางกฎหมายและเรื่องอื่น  ๆ  เกี่ยวกับกฎหมายตอคณะรัฐมนตรีจนประกาศใชบังคับ 

    ๔.๓.๒.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีและการประชุมอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๒.๕ จัดทํามติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีและมติการประชุมอื่น  ๆ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๒.๖ ใหความเห็นหรือขอเสนอแนะในปญหาขอกฎหมาย 
ตอหนวยงานภายนอกหรือภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรือตามคําส่ังเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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    ๔.๓.๒.๗ ประสานการจัดทําคําชี้แจงและคําใหการตอศาลหรือ
ดําเนินกระบวนการพิจารณาในศาลในสวนที่เกี่ยวของในนามคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๒.๘ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๒.๙ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๓.๓ กลุมกฎหมายสังคม 
    ๔.๓.๓.๑ ศึกษา   วิ เคราะหขอมูลเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับ 

รางกฎหมายเรื่องที่ เกี่ยวกับกฎหมาย  และเร่ืองที่ เปนปญหาขอกฎหมายในสวนที่เกี่ยวของตามที่
กระทรวง  กรม  เสนอตอคณะรัฐมนตรีหรือที่เกี่ยวของกับคณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการวินิจฉัย 
ส่ังการของนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  และแจงคําส่ังของนายกรัฐมนตรี  และมติคณะรัฐมนตรี
ในเรื่องดังกลาว  ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

    ๔.๓.๓.๒ จัดทํ า   ตรวจสอบร างกฎหมายและร า งประกาศ 
พระบรมราชโองการใหใชบังคับเปนกฎหมายเสนอนายกรัฐมนตรี  เพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย 
เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๓.๓.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  รูปแบบและวิธีปฏิบัติ 
ในการนําเสนอรางกฎหมายและเรื่องอื่น  ๆ  เกี่ยวกับกฎหมายตอคณะรัฐมนตรีจนประกาศใชบังคับ 

    ๔.๓.๓.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีและการประชุมอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๓.๕ จัดทํามติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีและมติการประชุมอื่น  ๆ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๓.๖ ใหความเห็นหรือขอเสนอแนะในปญหาขอกฎหมาย 
ตอหนวยงานภายนอกหรือภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรือตามคําส่ังเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๓.๓.๗ ประสานการจัดทําคําชี้แจงและคําใหการตอศาลหรือ
ดําเนินกระบวนการพิจารณาในศาลในสวนที่เกี่ยวของในนามคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๓.๘ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 



หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

    ๔.๓.๓.๙ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๓.๔ กลุมนิติบัญญัติและองคกรอิสระ 
    ๔.๓.๔.๑ ศึกษา   วิ เคราะหขอมูลเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับ 

รางกฎหมาย  เร่ืองที่เกี่ยวกับกฎหมาย  และเร่ืองที่เปนปญหาขอกฎหมายในสวนที่เกี่ยวของตามที่
กระทรวง  กรม  เสนอตอคณะรัฐมนตรีหรือที่เกี่ยวของกับคณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการวินิจฉัย 
ส่ังการของนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  และแจงคําส่ังของนายกรัฐมนตรี  และมติคณะรัฐมนตรี
ในเรื่องดังกลาว  ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

    ๔.๓.๔.๒ จั ดทํ า   ตรวจสอบร างกฎหมายและร างประกาศ 
พระบรมราชโองการใหใชบังคับเปนกฎหมายเสนอนายกรัฐมนตรี  เพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย 
เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๓.๔.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  รูปแบบและวิธีปฏิบัติ 
ในการนําเสนอรางกฎหมายและเรื่องอื่น  ๆ  เกี่ยวกับกฎหมายตอคณะรัฐมนตรีจนประกาศใชบังคับ 

    ๔.๓.๔.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีและการประชุมอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๔.๕ จัดทํามติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรี  และมติการประชุมอื่น  ๆ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๔.๖ ใหความเห็นหรือขอเสนอแนะในปญหาขอกฎหมาย  
หรือเกี่ยวของกับงานรัฐสภาตอหนวยงานภายนอกหรือภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรือ 
ตามคําส่ังเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๓.๔.๗ ประสานการจัดทํ า คําชี้ แ จงและคํา ใหการตอศาล 
หรือดําเนินกระบวนการพิจารณาในศาลในสวนที่เกี่ยวของในนามคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๔.๘ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๔.๙ จัดทํ าพระราชกฤษฎีกาเรียกประชุม  การขยายเวลา 
การประชุมและการปดประชุมรัฐสภา  และการยุบสภาผูแทนราษฎร 



หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

    ๔.๓.๔.๑๐ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการประสานงานสภาผูแทนราษฎร  (ปสส.) 

    ๔.๓.๔.๑๑ ประสานกับรัฐสภาในการนําเร่ืองตาง  ๆ  เสนอตอรัฐสภา 
    ๔.๓.๔.๑๒ ประสานกับรัฐสภาเพื่อนําวาระการประชุมสภา

ผูแทนราษฎร  วุฒิสภา  และรัฐสภาเสนอตอคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๓.๔.๑๓ ดําเนินการเร่ืองกระทูถาม  ญัตติ  ตลอดจนรายงานและ

ขอสังเกตของกรรมาธิการเสนอตอคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๓.๔.๑๔ ดําเนินการแตงต้ัง  การใหพนหรือการลาออกจากตําแหนง

ของนายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรี  หรือการแตงต้ังผูดํารงตําแหนงที่กฎหมายกําหนดใหตองขอความเห็นชอบ
จากรัฐสภา 

    ๔.๓.๔.๑๕ จัดทําแผน  สัมมนาและโครงการเพื่อพัฒนาบุคลากร
ของสํานักนิติธรรมและกระบวนการปฏิบัติงาน 

    ๔.๓.๔.๑๖ ประมวล  รวบรวมความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา  
และมติคณะรัฐมนตรีอื่นที่เกี่ยวของกับกฎหมายที่ตองใชอางอิงอยูเสมอ  เพื่อใหเปนปจจุบัน 

    ๔.๓.๔.๑๗ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๓.๕ กลุมงานราชกิจจานุเบกษา 
    ๔.๓.๕.๑ ศึกษา  วิเคราะห  ตรวจสอบขอกฎหมาย  มติคณะรัฐมนตรี  

และรูปแบบเรื่องที่สงมาประกาศราชกิจจานุเบกษา 
    ๔.๓.๕.๒ เสนอความเห็นปญหาขอกฎหมายและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ

การสงเร่ืองมาประกาศราชกิจจานุเบกษา 
    ๔.๓.๕.๓ ตรวจสอบ   จํ าแนก   จัดลํ าดับเ ร่ื องที่ ส งประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษาเพื่อกําหนดประเภท  ตอน  และวัน  เดือน  ปที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
    ๔.๓.๕.๔ ตรวจพิ สู จน อั กษ ร เ ร่ื อ ง ก อ นกา รป ร ะก าศ ใน 

ราชกิจจานุเบกษาบนอินเทอรเน็ต 
    ๔.๓.๕.๕ ดําเนินการประกาศราชกิจจานุเบกษาบนอินเทอรเน็ต

แกสาธารณชน  และเผยแพรใหบริการขอมูลและตอบขอหารือเกี่ยวกับราชกิจจานุเบกษาแกบุคคลทั่วไป 



หนา   ๒๑ 
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    ๔.๓.๕.๖ จัดทําฐานขอมูลราชกิจจานุเบกษาเพื่อการพัฒนากฎหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

    ๔.๓.๕.๗ จัดทําสถิติขอมูลราชกิจจานุเบกษาแตละป  เชน 
     (ก) จํานวนตอนที่ประกาศราชกิจจานุเบกษา 
     (ข) จํ านวน เ ร่ื อ งที่ ป ระกาศ ร าช กิ จ จ านุ เ บกษ า 

บนอินเทอรเน็ต 
     (ค) จํานวนขอมูลที่ใหบริการรูปแบบเอกสาร 
     (ง) จํานวนขอมูลที่ใหบริการบนเว็บบอรด 
    ๔.๓.๕.๘ จัดหาและประสานการผลิตหนังสือราชกิจจานุเบกษา 

กับสํานักพิมพคณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา  เพื่อใชในราชการ 
   ๔.๓.๖ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๓.๖.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของสํานัก 
    ๔.๓.๖.๒ จัดทําแผนงาน   โครงการและงบประมาณ   รวมทั้ง

ติดตามและรายงานความกาวหนาของงาน  ตลอดจนกํากับดูแลระบบบริหาร  และระบบการประเมินผล
ของสํานักนิติธรรม 

    ๔.๓.๖.๓ ปฏิบัติงานสนับสนุนการจัดประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรอง  หรือการประชุมอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๖.๔ จั ด เ ก็ บ   ตรวจสอบและค นห าข อมู ลกฎหมา ย   
มติคณะรัฐมนตรี  และขอมูลอื่นในระบบคอมพิวเตอรและระบบขอมูลสํารอง 

    ๔.๓.๖.๕ ลงทะเบียนและตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
ในระบบบัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในสวนที่รับผิดชอบ 

    ๔.๓.๖.๖ ประสานการจัดระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรี
แบบอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET) 

  ๔.๔ สํานักบริหารงานสารสนเทศ 
   ๔.๔.๑ กลุมงานคอมพิวเตอร 



หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

    ๔.๔.๑.๑ ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ  พัฒนาระบบงานสารสนเทศ  
ตลอดจนดูแล  แกไขปญหาดานการใชระบบสารสนเทศ 

    ๔.๔.๑.๒ ศึกษา  วางระบบคอมพิวเตอร  เครือขายคอมพิวเตอร  
ระบบรักษาความปลอดภัย  ตลอดจนดูแลแกไขปญหาดานการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขายและเครือขาย  
และการใชงานอินเทอรเน็ต 

    ๔.๔.๑.๓ บริการติดต้ัง  ดูแลแกปญหา  ซอมแซม  บํารุงรักษา
เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร/อุปกรณ  และบริการวัสดุคอมพิวเตอร 

    ๔.๔.๑.๔ จัดการฝกอบรมความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ใหแก  ขาราชการของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และจัดการสาธิตเกี่ยวกับระบบสารสนเทศของ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีใหแกบุคคลและหนวยงานภายนอก 

   ๔.๔.๒ กลุมประมวลผลขอมูลและมติคณะรฐัมนตรี 
    ๔.๔.๒.๑ ศึกษา   วิเคราะห  จัดเก็บขอมูลและปรับปรุงขอมูล 

มติคณะรัฐมนตรี   เขาระบบคอมพิวเตอรโดยจัดกลุมขอมูลตามนโยบายรัฐบาลและแผนการ 
บริหารราชการแผนดิน 

    ๔.๔.๒.๒ จัดเก็บขอมูลวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
ในระบบคอมพิวเตอรและส่ืออิเล็กทรอนิกส 

    ๔.๔.๒.๓ รวบรวม  จัดทําสรุปมติคณะรัฐมนตรีทุกเร่ืองเพื่ออํานวย
ความสะดวกในการสืบคนมติคณะรัฐมนตรี  คัดเลือกและจัดทําเอกสารสรุปสาระสําคัญมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๔.๒.๔ รวบรวมจัดทําขอมูลคณะกรรมการประเภทตาง  ๆ  และ
ขอมูลเกี่ยวกับคณะรัฐมนตรี  และสมาชิกรัฐสภา 

    ๔.๔.๒.๕ บริหารจัดการ   WEB  SITE  ของสํ านั กเลขาธิ การ
คณะรัฐมนตรี  จัดเตรียมขอมูลและเผยแพรในระบบอินเทอรเน็ต 

   ๔.๔.๓ กลุมงานบริหารระบบสารสนเทศ  
    ๔.๔.๓.๑ พัฒนาระบบสารสนเทศในการประชุมคณะรัฐมนตรี

ดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET) 
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    ๔.๔.๓.๒ จัดระบบสารสนเทศในการประชุมคณะรัฐมนตรี 
แบบอิ เล็ กทรอนิกส   และการประชุมคณะกรรมการกลั่ นกรอง เรื่ อ ง เสนอคณะรัฐมนตรี 
แบบอิเล็กทรอนิกส  ทั้งในและนอกสถานที่ 

    ๔.๔.๓.๓ ประสานและจัดทําระบบการประชุมคณะรัฐมนตรี 
ดวยระบบการประชุมทางจอภาพ  (Video  Conference)  กับสวนราชการทั้งในและนอกสถานที่ 

    ๔.๔.๓.๔ พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนนโยบายพิเศษของ  
คณะรัฐมนตรี 

    ๔.๔.๓.๕ จัดการฝกอบรมและจัดการสาธิตการศึกษาดูงาน 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรีใหแกสวนราชการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

    ๔.๔.๓.๖ ศึกษา  วิเคราะห  ขอมูลที่จะใหบริการและใหการบริการ
ขอมูลขาวสารแกคณะรัฐมนตรี  หนวยงานของรัฐ  และประชาชนทั่วไป  ภายใตระเบียบสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีวาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  และพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

    ๔.๔.๓.๗ ศึกษา   วิ เ คราะห   และจัดทํ าหนั งสือเ วียนสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  แจงใหทุกสวนราชการทราบเปนรายเดือน 

   ๔.๔.๔ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๔.๔.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของสํานัก 
    ๔.๔.๔.๒ จัดทําแผนงาน  โครงการ  และงบประมาณ  รวมทั้งงาน

ติดตามและรายงานความกาวหนาของงานในความรับผิดชอบของสํานัก 
  ๔.๕ สํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ 
   ๔.๕.๑ กลุมงานบริหารนโยบายพิเศษของรัฐบาล 
    ๔.๕.๑.๑ ดําเนินงานตามนโยบายพิเศษของรัฐบาลที่ไดรับมอบหมาย

จากคณะรัฐมนตรี  นายกรัฐมนตรี  หรือรองนายกรัฐมนตรี  ตามแผนการบริหารราชการแผนดิน 
    ๔.๕.๑.๒ ประสานการดํ า เนินการกับส วนราชการในการ 

นํานโยบายพิเศษของนายกรัฐมนตรี/รองนายกรัฐมนตรี/คณะรัฐมนตรี  ไปสูการปฏิบัติ 



หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

    ๔.๕.๑.๓ ประสานการปฏิบัติงานกับสํานักงานพัฒนานโยบาย
สาธารณะเพื่อผลักดันนโยบายยุทธศาสตร  และนโยบายพิเศษของรัฐบาล  ตามที่ไดรับมอบหมายจาก
นายกรัฐมนตรี/รองนายกรัฐมนตรี/คณะรัฐมนตรี 

    ๔.๕.๑.๔ ประสาน  ติดตาม  และเรงรัดการดําเนินงาน  ตามนโยบาย
ของนายกรัฐมนตรี/รองนายกรัฐมนตรี/คณะรัฐมนตรี 

    ๔.๕.๑.๕ จัดประชุมตามนโยบายพิ เศษของนายกรัฐมนตรี   
รองนายกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๕.๑.๖ ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ  หรือคณะทํางานที่  
รองนายกรัฐมนตรีเปนประธาน   และสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได รับมอบหมายให เปน 
ฝายเลขานุการ 

   ๔.๕.๒ กลุมงานเศรษฐกิจ 
    ๔.๕.๒.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับเศรษฐกิจ 
    ๔.๕.๒.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับเศรษฐกิจ 
    ๔.๕.๒.๓ จัดทําเร่ืองที่สวนราชการเสนอขอทบทวนมติคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๕.๒.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ

นโยบายพิเศษของรัฐบาล 
    ๔.๕.๒.๕ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๕.๓ กลุมงานสังคม 
    ๔.๕.๓.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับสังคมและสิ่งแวดลอม 
    ๔.๕.๓.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับสังคม

และส่ิงแวดลอม 
    ๔.๕.๓.๓ จัดทําเร่ืองที่สวนราชการเสนอขอทบทวนมติคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๕.๓.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ

นโยบายพิเศษของรัฐบาล 
    ๔.๕.๓.๕ ปฏิบติังานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 



หนา   ๒๕ 
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   ๔.๕.๔ กลุมงานความมั่นคง 
    ๔.๕.๔.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวกับความมั่นคงและ 

การตางประเทศ 
    ๔.๕.๔.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับความมัน่คง

และการตางประเทศ 
    ๔.๕.๔.๓ จัดทําเร่ืองที่สวนราชการเสนอขอทบทวนมติคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๕.๔.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ

นโยบายพิเศษของรัฐบาล 
    ๔.๕.๔.๕ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๕.๕ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๕.๕.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของสํานัก 
    ๔.๕.๕.๒ จัดทําแผนงาน  โครงการ  และงบประมาณ  รวมทั้งงาน

ติดตามและรายงานความกาวหนาของงานในความรับผิดชอบของสํานัก 
    ๔.๕.๕.๓ ลงทะเบียนและตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

ในระบบบัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในสวนที่รับผิดชอบ 
  ๔.๖ สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๖.๑ กลุมงานเศรษฐกิจ 
    ๔.๖.๑.๑ ศึกษา  วิเคราะหขอมูล  เพื่อเสนอความเห็นในเรื่องที่

กระทรวง  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานของรัฐอื่น  ๆ  เสนอตอคณะรัฐมนตรี  เพื่อประโยชนในการ
วินิจฉัยส่ังการของนายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง   ๆ ในเรื่องทั้งหมด  
ที่เกี่ยวของกับเศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง  การคา  การลงทุน 

    ๔.๖.๑.๒ แจงคํา ส่ังนายกรัฐมนตรี   มติคณะรัฐมนตรี   และ 
มติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ใหแก  สวนราชการที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๑.๓ จัดทํามติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  ในสวนที่รับผิดชอบ/
จัดการประชุมหาขอยุติในเรื่องตาง  ๆ  กอนเสนอคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 
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    ๔.๖.๑.๔ ศึกษา   วิ เคราะหและเสนอแนะปรับปรุงมาตรฐาน  
หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  กระบวนงาน  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี   
การประชุมคณะรัฐมนตรี  และมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๑.๕ ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการและประชาชนตลอดจนประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเร่ือง
เสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๑.๖ ดําเนินการเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายเปนการเฉพาะ 
   ๔.๖.๒ กลุมงานสังคม 
    ๔.๖.๒.๑ ศึกษา  วิเคราะหขอมูล  เพื่อเสนอความเห็นในเรื่องที่

กระทรวง  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานของรัฐอื่น  ๆ  เสนอตอคณะรัฐมนตรี  เพื่อประโยชนในการ
วินิจฉัยส่ังการของนายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง   ๆ ในเรื่องทั้งหมด
ที่เกี่ยวของกับสังคม  การศึกษา  สาธารณสุข  ส่ิงแวดลอม  วิทยาศาสตร  และเทคโนโลยี 

    ๔.๖.๒.๒ แจงคํา ส่ังนายกรัฐมนตรี   มติคณะรัฐมนตรี   และ 
มติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ใหแกสวนราชการที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๒.๓ จัดทํามติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  ในสวนที่รับผิดชอบ/
จัดการประชุมหาขอยุติในเรื่องตาง  ๆ  กอนเสนอคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๒.๔ ศึกษา   วิ เคราะหและเสนอแนะปรับปรุงมาตรฐาน
หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  กระบวนงาน  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๒.๕ ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการและประชาชน  ตลอดจนประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเร่ือง
เสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๒.๖ ดําเนินการเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายเปนการเฉพาะ 
   ๔.๖.๓ กลุมงานการบริหาร 
    ๔.๖.๓.๑ ศึกษา  วิเคราะหขอมูล  เพื่อเสนอความเห็นประกอบ 

การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี  ในเรื่องที่กระทรวง  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานของรัฐอื่น  ๆ  เสนอตอ
คณะรัฐมนตรี   และคณะกรรมการกลั่นกรอง   ฯ   คณะตาง  ๆ  ในเร่ืองทั้งหมดที่ เกี่ยวของกับ 
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การบริหารงานบุคคลภาครัฐ  การโยกยายแตงต้ังขาราชการและผูบริหารระดับสูง  การกําหนดและ 
แกไขปรับปรุงแนวทางและระเบียบปฏิบัติราชการ  (ที่ไมใชการเสนอกฎหมาย)  การปฏิบัติราชการ 
งานดานการอํานวยความยุติธรรมแกประชาชนและการปองกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
การคุมครองสิทธิประโยชนการรับรูและเผยแพรขาวสารแกประชาชน 

    ๔.๖.๓.๒ แจงคํา ส่ังนายกรัฐมนตรี   มติคณะรัฐมนตรี   และ 
มติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ใหแกสวนราชการที่เกี่ยวของ 

    ๔.๖.๓.๓ จัดทํามติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  ในสวนที่รับผิดชอบ/
จัดการประชุมหาขอยุติในเรื่องตาง  ๆ  กอนเสนอคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๓.๔ กําหนดและปรับปรุงมาตรฐานหลักเกณฑ   ระบบ  
รูปแบบ  กระบวนงาน  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี  และมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๓.๕ ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจในการประชุม
คณะรัฐมนตรีแกสวนราชการและประชาชนตลอดจนประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเร่ืองเสนอ
คณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๓.๖ ดําเนินการเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายเปนการเฉพาะ 
   ๔.๖.๔ กลุมพัฒนาระบบงานภาครัฐ 
    ๔.๖.๔.๑ ศึกษา  วิเคราะหขอมูล  เพื่อเสนอความเห็นประกอบ 

การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี  ในเรื่องที่กระทรวง  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานของรัฐอื่น  ๆ  เสนอตอ
คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ในเรื่องทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการปฏิรูป
ระบบราชการ  (ที่ไมใชการเสนอกฎหมาย) 

    ๔.๖.๔.๒ แจงคํา ส่ังนายกรัฐมนตรี   มติคณะรัฐมนตรี   และ 
มติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ใหแกสวนราชการที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๔.๓ จัดทํามติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  ในสวนที่รับผิดชอบ/
จัดการประชุมหาขอยุติในเรื่องตาง  ๆ  กอนเสนอคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๔.๔ ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการและประชาชน  ตลอดจนประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเร่ือง
เสนอคณะรัฐมนตรี 
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    ๔.๖.๔.๕ สนับสนุนภารกิจในการกําหนดและปรับปรุงมาตรฐาน
หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  กระบวนงาน  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๔.๖ ดําเนินการเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายเปนการเฉพาะ 
   ๔.๖.๕ กลุมงานความมั่นคง 
    ๔.๖.๕.๑ ศึกษา  วิเคราะหขอมูล  เพื่อเสนอความเห็นในเรื่องที่

กระทรวง  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานของรัฐอื่น  ๆ  เสนอตอคณะรัฐมนตรี  เพื่อประโยชนในการ
วินิจฉัยส่ังการของนายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ในเรื่อง
ทั้งหมดที่เกี่ยวของกับความมั่นคง  และการตางประเทศ  

    ๔.๖.๕.๒ แจงคํา ส่ังนายกรัฐมนตรี   มติคณะรัฐมนตรี   และ 
มติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ใหแกสวนราชการที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๕.๓ จัดทํามติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  ในสวนที่รับผดิชอบ/
จัดการประชุมหาขอยุติในเรื่องตาง  ๆ  กอนเสนอคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๕.๔ ศึกษา   วิ เคราะหและเสนอแนะปรับปรุงมาตรฐาน  
หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  กระบวนงาน  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๕.๕ ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการและประชาชน  ตลอดจนประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเร่ือง
เสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๕.๖ ดําเนินการเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายเปนการเฉพาะ 
   ๔.๖.๖ กลุมงานจัดทาํมติคณะรัฐมนตรีและตอบขอหารือ 
    ๔.๖.๖.๑ จัดทํามติคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๖.๖.๒ จัดทํามติคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  

(เฉพาะที่รับผิดชอบ) 
    ๔.๖.๖.๓ แกไขปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี  และมติคณะกรรมการ

กลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  (กรณีคลาดเคลื่อน) 
    ๔.๖.๖.๔ รวบรวมและจัดทําระบบขอมูลเพื่อประโยชนในการ

จัดทํามติคณะรัฐมนตรี  และมติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ 
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    ๔.๖.๖.๕ ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการและประชาชน  ตลอดจนประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเร่ือง
เสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๖.๖ ดําเนินการเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายเปนการเฉพาะ 
   ๔.๖.๗ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๖.๗.๑ ปฏิบัติงานดานสารบรรณและงานเชิงธุรการของสํานัก 
    ๔.๖.๗.๒ จัดทําแผนงาน  งบประมาณ  การบริหารงานบุคคล  และ

การบริหารจัดการ 
    ๔.๖.๗.๓ เปนศูนยกลางการนําเสนอบันทึกที่เลขาธิการคณะรัฐมนตรี

ลงนามเพื่อนําเสนอนายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  พิจารณาสั่งการ/ติดตามเร่ือง/จัดทําบัญชีเสนอ
ผูบริหาร 

    ๔.๖.๗.๔ จัดทํารายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ/
คัดและสงมติคณะรัฐมนตรีโดยระบบออนไลน 

    ๔.๖.๗.๕ ลงทะเบียนและตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
ในระบบบัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในสวนที่รับผิดชอบ 

    ๔.๖.๗.๖ ประสานกองการประชุมคณะรัฐมนตรีในการผลิตเอกสาร
และส่ืออิเล็กทรอนิกสระเบียบวาระการประชุมทั้งในและนอกสถานที่  และการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  ในสวนที่สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๗.๗ ประสานการจัดระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรี
แบบอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET) 

  ๔.๗ สํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๗.๑ กลุมงานพัฒนาระบบประสานงานในภารกิจคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๑.๑ รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทําขอมูลสนับสนุน

การจัดทําคําแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรีเพื่อแถลงตอรัฐสภา  
    ๔.๗.๑.๒ รวบรวมขอมูลของสวนราชการ  และจัดทํารายงาน 

การปฏิบัติราชการเสนอนายกรัฐมนตรีคนใหมเพื่อใชเปนขอมูลในการจัดทําแผนการบริหารราชการแผนดิน
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ตามมาตรา  ๑๙  แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  
(เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเปนประธานคณะกรรมการรวบรวมขอมูลตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการจัดทําแผนการบริหารราชการแผนดิน  พ.ศ.  ๒๕๔๘) 

    ๔.๗.๑.๓ จัดทําและเผยแพรคําแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรี  
รวมทั้งสรุปประเด็นอภิปรายของรัฐสภาเกี่ยวกับการแถลงนโยบาย  เพื่อเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๑.๔ ประสานนโยบายไปสูการปฏิบัติ 
     (ก) จัดประชุมชี้แจงนโยบายตอผูบริหารระดับสูงของ

กระทรวง  กรม  หนวยงานรัฐวิสาหกิจ  องคการมหาชน  ฯลฯ 
     (ข) วิเคราะห  ศึกษา  และจัดทําคูมือหรือขอมูลใหแก

สวนราชการเพื่อประโยชนในการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติ  
    ๔.๗.๑.๕ จัดทํารางแผนการบริหารราชการแผนดินรวมกับสํานักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกา  สํานักงบประมาณ   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและ 
สังคมแหงชาติ  และสํานักงาน  ก.พ.ร.  เพื่อเสนอคณะรัฐมนตรี  และดําเนินการปรับปรุงแผนการบริหาร
ราชการแผนดินรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงของสถานการณที่เกิดข้ึน 

    ๔.๗.๑.๖ สรุปประเด็นการอภิปรายไมไววางใจนายกรัฐมนตรี  
รัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  เพื่อเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๑.๗ เตรียมการในสวนของงานที่เกี่ยวของกับคณะรัฐมนตรี
กรณีมีการยุบสภาผูแทนราษฎร 

    ๔.๗.๑.๘ พัฒนาระบบประสานงานในภารกิจคณะรัฐมนตรี  
     (ก) พัฒนาระบบการปฏิบัติงานของผูประสานงาน

คณะรัฐมนตรีและรัฐสภา  (ปคร.) 
     (ข) พัฒนาบุคลากรและบริหารการจัดการฝกอบรม 

เพื่อพัฒนาบุคลากรในภารกิจคณะรัฐมนตรีทั้งบุคลากรของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  สวนราชการ
และขาราชการการเมืองที่ชวยงานรัฐมนตรี 

 
 



หนา   ๓๑ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

   ๔.๗.๒ กลุมงานติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลงานของรัฐบาล 
    ๔.๗.๒.๑ ประสานงานกับกระทรวง  กรม  และหนวยงาน  เพื่อติดตาม

และจัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรี  ตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ 
ของรัฐธรรมนูญ  และรายงานผลการดําเนินการตามนโยบายรัฐบาล 

    ๔.๗.๒.๒ ประสานการจัดทําตัวชี้วัดเพื่อประโยชนในการจัดทํา
รายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรีตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ  และตามนโยบายรัฐบาล 

    ๔.๗.๒.๓ สรุปประเด็นการอภิปรายของสมาชิ กรัฐสภาต อ
แนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ  เพื่อเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๒.๔ พัฒนาระบบการติดตามและการรายงานผลการดําเนินการ
ของสวนราชการตอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๒.๕ จัดทําแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติราชการระยะ  ๔  ป  
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ตามแผนการบริหารราชการแผนดิน 

    ๔.๗.๒.๖ จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๒.๗ ติดตามและประเมินผลการดําเนินการตามแผนกลยุทธ
และแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ตลอดจนแผนแมบทอื่น  ๆ   
เฉพาะดานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๒.๘ พัฒนาตัวชี้ วัดเพื่อการติดตามประเมินผลตามระบบ
บริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ 

    ๔.๗.๒.๙ จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในและ 
การกํากับดูแลการบริหารความเสี่ยงของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๒.๑๐ จัดทํารายงานประจําปสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๗.๓ กลุมงานวิชาการและวิเทศสัมพันธ 
    ๔.๗.๓.๑ จัดใหมีการศึกษาวิจัยเพื่อประโยชนในการสนับสนุน

การบริหารราชการแผนดินของคณะรัฐมนตรี  และเพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติภารกิจของสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 



หนา   ๓๒ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

    ๔.๗.๓.๒ พัฒนาระบบบริหารความรู ของสํ านั ก เลขาธิ การ
คณะรัฐมนตรี  โดยจัดทําแผนบริหารความรูและผลักดันการดําเนินการตามแผน 

    ๔.๗.๓.๓ พัฒนาชุดคูมือในภารกิจคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๓.๔ สนับสนุนขอมูลที่เกี่ยวของกับการบริหารราชการแผนดิน

ของคณะรัฐมนตรี  และหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีรองขอ 
    ๔.๗.๓.๕ เสนอแนะทิศทาง/แนวทางในการพัฒนาสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๓.๖ ปฏิบัติภารกิจพิเศษตามนโยบายเฉพาะเรื่อง 
    ๔.๗.๓.๗ ประสานความรวมมือกับหนวยงาน/องคกรระหวางประเทศ  

เพื่อขอรับการสนับสนุนดานวิชาการและงบประมาณเพื่อการพัฒนาสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๓.๘ ประสานการตอนรับชาวตางประเทศที่มาศึกษาดูงาน

สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๗.๔ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๗.๔.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของสํานัก 
    ๔.๗.๔.๒ จัดทําแผนงาน  โครงการ  และงบประมาณ  รวมทั้งงาน

ติดตามและรายงานความกาวหนาของงานในความรับผิดชอบของสํานัก 
  ๔.๘ สํานักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   ๔.๘.๑ กลุมงานอาลักษณ  
    ๔.๘.๑.๑ ดํา เนินการ เกี่ ยว กับพระราชภารกิ จและราชการ 

ในพระองคที่คณะรัฐมนตรีจะตองกราบบังคมทูลพระกรุณาหรือขอพระราชทานพระมหากรุณาในเรื่องตาง   ๆ 
ตามกฎหมายและระเบียบประเพณี 

    ๔.๘.๑.๒ จัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  พระราชกระแส
พระราชดํารัสที่ เกี่ยวเนื่องกับการกราบบังคมทูลพระกรุณา  หรือขอพระราชทานพระมหากรุณา 
ตามกฎหมายและระเบียบประเพณี  ที่มิใชการเสนอกฎหมาย  ตอนายกรัฐมนตรีเพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย  
ทรงลงพระปรมาภิไธย  หรือเพื่อแจงใหผูเกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติ 
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    ๔.๘.๑.๓ กํ าหนดมาตรฐานและวิ ธี การปฏิบั ติแกบุ คคลที่ จะ 
ตองเขาเฝา  ฯ 

    ๔.๘.๑.๔ การวางแผนและประสานงานกับสวนราชการในพระองค
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหนาพระที่นั่งในพระราชพิธี  รัฐพิธี  การพระราชกุศล  และงานเสด็จพระราชดําเนิน 
ตาง   ๆ

    ๔.๘.๑.๕ การวางแผนการจัดสราง  -  ซอม  การใชงานและดูแลรักษา
ครุภัณฑที่ใชในการพระราชพิธีและพิธีที่สําคัญตาง  ๆ 

   ๔.๘.๒ กลุมงานสถาปนาและแตงต้ัง 
    ๔.๘.๒.๑ การสถาปนาพระอิสริยยศ  ฐานันดรศักด์ิแหงพระราชวงศ 
    ๔.๘.๒.๒ การสถาปนา  เลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ 
    ๔.๘.๒.๓ การแตงต้ัง  ถอดถอน  และพนจากตําแหนงของขาราชการ

และบุคคลประเภทตาง  ๆ  ตามกฎหมาย 
    ๔.๘.๒.๔ การขอพระราชทานยศทหาร  ตํารวจ  และกองอาสา 

รักษาดินแดน 
    ๔.๘.๒.๕ การขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตถอดยศทหาร  

ตํารวจ  และกองอาสารักษาดินแดน 
    ๔.๘.๒.๖ การดําเนินการเกี่ยวกับความสัมพันธระหวางประเทศ

ตามราชประเพณี 
    ๔.๘.๒.๗ การประสานงานเกี่ยวกับการแจงขอความพระราชสาสน  

ถวายพระพร/อํานวยพร  ไปยังพระประมุข/ประมุขตางประเทศในโอกาสวันสําคัญตาง  ๆ 
    ๔.๘.๒.๘ การจัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  พระราชกระแส  

ที่เกี่ยวเนื่องกับการสถาปนา  แตงต้ัง  ถอดถอน  หรือใหพนจากตําแหนง  และที่เกี่ยวกับความสัมพันธ
ระหวางประเทศเสนอนายกรัฐมนตรีเพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๘.๒.๙ การจัดทําประกาศพระบรมราชโองการที่มิใชการเสนอ
กฎหมายเสนอนายกรัฐมนตรีเพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย  เชน  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติ 
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   ๔.๘.๓ กลุมงานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
    ๔.๘.๓.๑ การสถาปนาเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการ 
    ๔.๘.๓.๒ การ รับสนองพระมหากรุณาธิ คุณโปรดเกล า   ฯ  

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
    ๔.๘.๓.๓ การยกราง  ปรับปรุง  แกไขกฎหมายและระเบียบวาดวย

เคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการ 
    ๔.๘.๓.๔ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  ระเบียบ  วิธีการปฏิบัติ

เกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการ 
    ๔.๘.๓.๕ การขอพระราชทาน เครื่ อ งราช อิ ส ริ ยาภรณ และ 

เหรียญราชการ 
    ๔.๘.๓.๖ การขอความเห็นชอบในการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  

เคร่ืองอิสริยาภรณ  เหรียญ  หรือตราตางประเทศ  และการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตประดับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  เคร่ืองอิสริยาภรณ  เหรียญ  หรือตราตางประเทศ  รวมทั้งการประสานงานหรือ
เปนผูแทนในการประชุมแลกเปลี่ยนเคร่ืองราชอิสริยาภรณตามธรรมเนียมปฏิบัติระหวางประเทศ 
ในโอกาสประมุขตางประเทศเดินทางมาเยือนไทย 

    ๔.๘.๓.๗ การกําหนดมาตรฐานและรายละเอียดประกอบแบบการสราง
และการวางแผนการสราง-ซอมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

    ๔.๘.๓.๘ การวางแผนการจายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  การเบิก  -  จาย
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  รวมทั้งการยืมและเปลี่ยนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

    ๔.๘.๓.๙ การเรียกคืนและรับคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณตามกฎหมาย 
    ๔.๘.๓.๑๐ การกําหนดราคาชดใชแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ที่ไมสามารถสงคืนตามกฎหมาย 
    ๔.๘.๓.๑๑ การแกไขคําผิดเกี่ยวกับคํานําหนาชื่อ  ชื่อตัวและชื่อสกุล

ของผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ฯ  ในราชกิจจานุเบกษาหรือประกาศนียบัตรกํากับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
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    ๔.๘.๓.๑๒ การตอบข อหา รือกฎหมายและระ เบี ยบว าด ว ย 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการ 

    ๔.๘.๓.๑๓ การเผยแพรความรูเกี่ยวกับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
และการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ   

   ๔.๘.๔ กลุมงานลิขิต 
    ๔.๘.๔.๑ การจารึกพระสุพรรณบัฏ  สุพรรณบัฏ  และหิรัญบัฏ  

สถาปนาพระอิสริยยศ  ฐานันดรศักด์ิแหงพระราชวงศ  และสมณศักด์ิพระสงฆ  
    ๔.๘.๔.๒ การเก็บบํารุงรักษาพระราชลัญจกร  และตราสําคัญอื่น  ๆ  

ของแผนดินที่อยูในความรับผิดชอบของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๘.๔.๓ การประทับพระราชลัญจกรในเอกสารสําคัญของทาง

ราชการ 
    ๔.๘.๔.๔ การขอรับพระราชทานพระปรมาภิไธยในประกาศกํากับ

เคร่ืองราชอิสริยาภรณและสัญญาบัตรยศ  
    ๔.๘.๔.๕ การประทับตราตําแหนงนายกรัฐมนตรีในตราต้ังหาง 
    ๔.๘.๔.๖ การพัฒนาระบบการเขียนประกาศนียบัตรกํ ากับ 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
    ๔.๘.๔.๗ การเขียนรัฐธรรมนูญและเอกสารสําคัญของชาติ 

ดวยลายมือแบบอาลักษณหรือลายมือแบบรัตนโกสินทร 
    ๔.๘.๔.๘ การอนุรักษและเผยแพรลายมือแบบอาลักษณหรือ

ลายมือแบบรัตนโกสินทร 
   ๔.๘.๕ กลุมงานฐานันดร 
    ๔.๘.๕.๑ การวางระบบ  และพัฒนาขอมูลทะเบียนฐานันดรของ 

ผูไดรับพระราชทานอิสริยยศ  ฐานันดรศักด์ิ  ยศ  ตําแหนง  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  เหรียญราชอิสริยาภรณ  
และบันทึกขอมูลการรับและสงคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณตามกฎหมาย 

    ๔.๘.๕.๒ การรวบรวมและจัดทําทะเบียนประวัติสมาชิกแหง
เคร่ืองราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา  รวมทั้งการจําแนกประเภทขอมูลทะเบียนฐานันดรของบุคคลสําคัญ 
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    ๔.๘.๕.๓ การตรวจสอบประวั ติ กา รได รั บพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และการใหบริการขอมูลทะเบียนฐานันดร 

    ๔.๘.๕.๔ การอนุรักษและรักษาเอกสารประวัติศาสตร   และ
เอกสารสําคัญทางทะเบียนฐานันดร 

   ๔.๘.๖ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๘.๖.๑ การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของสํานัก 
    ๔.๘.๖.๒ การจัดทําแผนงาน  โครงการและงบประมาณรายจาย

ประจําป  รวมทั้งการติดตามและรายงานความกาวหนาของการดําเนินงานและการประสานการพัฒนา 
การปฏิบัติราชการ 

    ๔.๘.๖.๓ การดูแลรักษาและบริหารการใชทรัพยากรของสํานัก
อยางมีประสิทธิภาพ 

    ๔.๘.๖.๔ การบริหารงานบุคคลและอัตรากําลัง  รวมทั้งการพัฒนา  
ขีดสมรรถนะของบุคลากรในสํานัก 

    ๔.๘.๖.๕ การพัฒนาระบบบริหารมุงผลสัมฤทธิ์ของสํานัก 
    ๔.๘.๖.๖ การพัฒนาระบบบริหารความเสี่ยงและการควบคุม

ภายในของสํานัก 
    ๔.๘.๖.๗ การรวบรวมเอกสารทางวิชาการและการเสริมสราง 

การเปนองคกรแหงการเรียนรูภายในสํานัก 
    ๔.๘.๖.๘ การประชาสัมพันธเผยแพรภารกิจและผลงานของสํานัก 
    ๔.๘.๖.๙ การตอนรับผูมาศึกษาดูงาน 
  ๔.๙ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
   ๔.๙.๑ ใหคําปรึกษา  เรงรัด  ประสานงานและกํากับดูแลการบริหารของ

หนวยงานในสังกัดของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีใหเปนไปตามเจตนารมณของมาตรา  ๓/๑   
แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 

   ๔.๙.๒ ติดตามและแกไขปญหาในการดําเนินการหลังการประกาศใช
พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผนดินและพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง  ทบวง  กรม 
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   ๔.๙.๓ สนับสนุน  ดูแลการดําเนินการตามแผนปฏิรูประบบบริหารงานภาครัฐ
ใหเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

   ๔.๙.๔ ประสานการดําเนินงานกับสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  
รวมทั้งการจัดทํารายงานประจําปเกี่ยวกับการพัฒนางานราชการของสวนราชการเสนอตอสํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

  ๔.๑๐ กลุมตรวจสอบภายใน 
   ใหผูตรวจสอบภายในระดับกรม  มีขอบเขตหนาที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๔.๑๐.๑ กําหนดเปาหมาย   ทิศทาง   ภารกิจ   ขอบเขต   และแนวทาง 

การตรวจสอบภายใน  เพื่อสนับสนุนการบริหารงานและการดําเนินงานดานตาง  ๆ  ของสวนราชการ  
โดยใหสอดคลองกับนโยบายของสวนราชการและขอเสนอแนะหรือความเห็นของคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินผล  ประจําสํานักนายกรัฐมนตรีรวมทั้งงบประมาณของสวนราชการ 

   ๔.๑๐.๒ ตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลและตัวเลขตาง  ๆ  
ทางการเงิน  บัญชี  และรายงานทางการเงิน  (Financial  Auditing) 

   ๔.๑๐.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานตาง  ๆ  ของสวนราชการ  ใหเปนไป
ตามนโยบาย  กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง  และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ  (Compliance  
Auditing) 

   ๔.๑๐.๔ ตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนงาน  และโครงการตาง  ๆ  
ของสวนราชการใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานที่กําหนดอยางมีประสิทธิภาพ  
ประสิทธิผล  และคุมคา  (Performance  Auditing)  โดยมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงค
และเปาหมาย  ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม  โดยคํานึงถึงความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของ 
กิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของสวนราชการ 

   ๔.๑๐.๕ ตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ   (Information Technology  
Auditing)  เพื่อใหเกิดความถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผล 
ดวยคอมพิวเตอรรวมทั้งระบบการเขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล 

   ๔.๑๐.๖ การตรวจสอบการบริหารงานดานตาง  ๆ  ของสวนราชการ  วามรีะบบ
การบริหารจัดการวางแผน  การควบคุม  การประเมินผล  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  
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การบริหารการเงิน  การบริหารพัสดุและทรัพยสิน  รวมทั้งการบริหารดานตาง  ๆ  ที่ เหมาะสม 
และสอดคลองกับภารกิจของสวนราชการ  (Management  Auditing)  รวมทั้งเปนไปตามหลักการ
บริหารงานและหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี  (Good  Governance)  ในเรื่องความเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ  
ความเปนธรรม  ความโปรงใส 

   ๔.๑๐.๗ ประเมินระบบการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน
ของหนวยรับตรวจตามขอบเขตการตรวจสอบที่กําหนด  เพื่อเสนอแนะมาตรการการควบคุมภายใน 
และการบริหารความเสี่ยงที่เหมาะสม 

   ๔.๑๐.๘ รายงานผลการตรวจสอบตามขอเท็จจริงซ่ึงรวมถึงประเด็น 
ความเสี่ยงที่สําคัญ  รวมทั้งขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงแกไขที่สามารถนําไปปฏิบัติได  
ใหหัวหนาสวนราชการทราบและพิจารณาสั่งการ 

   ๔.๑๐.๙ ติดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะและใหคําปรึกษาแกผูบริหาร
ของหนวยรับตรวจเพื่อใหการปรับปรุงแกไขของหนวยงานรับตรวจเปนไปตามขอส่ังการของหัวหนา 
สวนราชการ 

   ๔.๑๐.๑๐ ประสานงานกับผูตรวจสอบภายในระดับกระทรวง   ในการ
ประชุมรวมกับคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล  เกี่ยวกับขอบเขตงานตรวจสอบ  แผนการตรวจสอบ  
รวมทั้งผลการตรวจสอบ  ขอจํากัดและปญหาตาง  ๆ  ที่ตรวจพบ  ตลอดจนหารือเพื่อขอรับความเห็น
และขอเสนอแนะวิธกีารหรือมาตรการในการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

   ๔.๑๐.๑๑ ประสานงานกับสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและหนวยงานตาง   ๆ 
ที่เกี่ยวของ  เพื่อใหการปฏิบัติงานตรวจสอบของสวนราชการบรรลุเปาหมายและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ขอ ๕ วิธี ดําเนินงานของหนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดยสรุป  
ดังตอไปนี้ 

  ๕.๑ สํานักบริหารกลาง 
   ๕.๑.๑ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๕.๑.๑.๑ งานยานพาหนะ 
     ใหบริการยานพาหนะ  ดูแลการใช  และการบํารุงรักษา

รถยนตสวนกลางของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  การจัดยานพาหนะใหแกขาราชการสํานัก
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เลขาธิการคณะรัฐมนตรีในการเดินทางไปปฏิบัติราชการตามภารกิจดานตาง  ๆ  หรือตามนโยบาย 
ของรัฐบาล  และการจัดสงหนังสือและเอกสารตาง  ๆ  ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตามสวนราชการ  
และองคกรตาง  ๆ  รวมทั้งการจัดทําบัตรผานแสดงตนและบัตรผานยานพาหนะผานเขา  -  ออก 
ทําเนียบรัฐบาลใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของสํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี  และผูที่มาประชมุ  
หรือติดตอราชการกับสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๑.๑.๒ งานพิธีการและบริการคณะรัฐมนตรี 
     ปฏิบัติงานดานพิธีการตาง   ๆ   ของสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีและงานดานบริการคณะรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี  การประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  และการประชุมตาง  ๆ  ที่จัดการประชุม  ณ  อาคารสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  โดยทําหนาที่ดูแลการจองและการใชหองประชุม  และหองรับรองตาง  ๆ  ของสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  การจัดเตรียม  และการบริการจัดอาหาร  อาหารวาง  และเคร่ืองด่ืม  ในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรี  การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  (คณะตาง  ๆ)  และ
การประชุมตาง  ๆ  การประสานงานกับหนวยงานดานการรักษาความปลอดภัย  เพื่อกําหนดมาตรการ  
และควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัยในอาคารสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และการรักษาความปลอดภัย
ของทําเนียบรัฐบาล   และการจัดทําบัตรแสดงตนสําหรับเจาหนาที่ผูปฏิบั ติงานในการประชุม
คณะรัฐมนตรี  บัตรผูติดตามรัฐมนตรีและผูมาติดตอราชการ 

   ๕.๑.๒ กลุมบริหารงานบุคคล 
    ๕.๑.๒.๑ ประสานงานการวางแผนและบริหารอัตรากําลังและ

ระบบงานรวมกับกลุมพัฒนาระบบบริหาร  โดยประสานขอมูลอัตรากําลังจํานวนตําแหนงของ
ขาราชการ  เพื่อการวางแผนและบริหารอัตรากําลังของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตามนโยบายของ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๑.๒.๒ สรรหา  บรรจุ  แตงต้ัง  โดยการศึกษาวิเคราะห  และ
วางแผนแนวทางสรรหาบุคคล  เสนออัตราวางของสํานัก/กอง  เพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร
ในการกําหนดนโยบายแตงต้ังบุคคลเขาดํารงตําแหนงวาง  โดยวิธีบรรจุผูสอบแขงขันได  การคัดเลือกบรรจุ  
และการรับโอนขาราชการ  การยาย  การสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนขาราชการใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึน  
และประเมินบุคคล  ตลอดจนการใหคําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปญหาเกี่ยวกับการประเมินบุคคล   
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ทางวิชาการเพื่อเลื่อนขาราชการขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึน  ต้ังแตระดับ  ๑๐  ลงมา 
ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่  ก.พ.  กําหนด  ดวยความโปรงใส 
และเปนธรรม 

    ๕.๑.๒.๓ เสนอขอมูลที่เกี่ยวของกับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน
ประจําปของขาราชการและลูกจางของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยเสนอขอมูลแกคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการพลเรือนสามัญ
ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหเปนไปดวย 
ความถูกตองเปนธรรม 

    ๕.๑.๒.๔ จัดทําคําส่ังบรรจุ  แตงต้ัง  โอน  เลื่อนระดับ  การออกจาก
ราชการ  การบรรจุกลับเขารับราชการ  จัดทําทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจาง  การลา  การควบคุม  
และตรวจสอบการเกษียณอายุราชการของขาราชการและลูกจาง  โดยจะตองจัดทําและเปลี่ยนแปลง
ฐานขอมูล  และ  ก.พ.  ๗  ดวยระบบคอมพิวเตอรใหมีความทันสมัยและพรอมที่จะใชงานไดตลอดเวลา 

    ๕.๑.๒.๕ เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณให กับ
ขาราชการและลูกจางประจําของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  จะดําเนินการจัดทําขอมูลดวยระบบ
คอมพิวเตอร  ตรวจสอบคุณสมบัติ  และเสนอรายชื่อผูมีสิทธิไดรับพระราชทานตอคณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดีความชอบขาราชการและลูกจางประจําของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีซ่ึงเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป  พิจารณา  และเสนอให 
สํานักอาลักษณและเคร่ืองราชอิสริยาภรณดําเนินการตอไป 

    ๕.๑.๒.๖ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการและใหการสงเคราะห
แกขาราชการและลูกจางประจําสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีในดานตาง  ๆ  เพื่อบรรเทาความเดือดรอน
และเสริมสรางขวัญ  กําลังใจในการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อ
ประโยชนสวนรวมของขาราชและลูกจาง   จะพิจารณาใหสวัสดิการแกขาราชการและลูกจาง  
นอกเหนือไปจากสวัสดิการของทางราชการ  ใหการสงเคราะหในดานการเงินแกขาราชการและลูกจาง 
ที่ประสบความเดือดรอนและจําเปน  โดยจะดําเนินการตามระเบียบสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีวาดวย
การจัดสวัสดิการสาํนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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    ๕.๑.๒.๗ ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาขาราชการสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีประจําป   เพื่อพัฒนาขีดสมรรถนะบุคลากรใหสอดคลองกับยุทธศาสตรของ 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๑.๓ กลุมงานคลังและพัสดุ 
    ๕.๑.๓.๑ งานการเงินการคลัง 
     จัดทําบัญชีเงินเดือน  และคาจางโครงการจายตรงเงินเดือน

และคาจาง   การวางฎีกาเบิกจายเ งินมาใชจายตาง   ๆ   เชน   คาตอบแทนใชสอยวัสดุตาง   ๆ   
คารักษาพยาบาลในระบบบริหารการคลังภาครัฐ  ระบบ  GFMIS  ดําเนินการเร่ืองจายเงิน  เก็บรักษาเงิน
และหลักฐานเอกสารการเงินใหถูกตองตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด  ตลอดจนจัดทํา
ฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ  เพื่อเขาในระบบจายตรงคารักษาพยาบาล  และการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  
และการขยายเวลาเบิกจายเงิน 

    ๕.๑.๓.๒ งานงบประมาณและบัญชี 
     ดําเนินการเกี่ ยวกับการจัดทํ างบประมาณ   การขอต้ัง

งบประมาณ  การชี้แจงงบประมาณระบบ  e-budget  บริหารและควบคุมการเบิกจายงบประมาณ  จัดทําแผน
และผลการเบิกจายในระบบ  GFMIS  การรายงานผลการดําเนินงาน  จัดทําบัญชีและทะเบียนคุมตาง  ๆ  
ทั้งเงินในงบประมาณและนอกงบประมาณ  งบกลาง  ตลอดจนตรวจสอบรายงานการเงิน  รายงาน
งบประมาณของระบบ  GFMIS  และจัดทํารายงานฐานะการเงินที่เกี่ยวของ  และเก็บรวบรวมหลักฐาน
การเบิกจายทั้งหมด 

    ๕.๑.๓.๓ งานพัสดุและอาคารสถานที่ 
     บริหารงานเกี่ยวกับการจัดหา  การควบคุมดูแลรักษา 

การจัดจําหนายพัสดุ   ครุภัณฑ   ควบคุมดูแลรักษา   ซอมแซมอาคารสถานที่ สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  และจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง  ใหเปนไปตามระเบียบสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
วาดวยการพัสดุ  หรือมติคณะรัฐมนตรี  หรือระเบียบที่เกี่ยวของกับการพัสดุใหสอดคลองกับงบประมาณ
และประโยชนใชสอย  และจัดทําขอมูลหลักผูขายเพื่อเบิกจายระบบ  GFMIS 

 
 



หนา   ๔๒ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

   ๕.๑.๔ กลุมอนุรักษเอกสารของคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๑.๔.๑ งานอนุรักษเอกสารสําคัญทางประวัติศาสตรการบริหาร

ราชการแผนดิน 
     ดําเนินการเกี่ยวกับงานจดหมายเหตุของสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  เพื่ออนุรักษเอกสารตนฉบับที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร  และเปนมรดกทางวัฒนธรรม
การบริหารราชการแผนดิน  ใหอยูในสภาพที่เหมาะสมและไดมาตรฐาน  โดยดําเนินการเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของคณะรัฐมนตรี  คัดเลือก  จัดเก็บ  จัดทําคูมือและเครื่องมือชวยในการคนควา  จัดทํา
คูมือปฏิบัติงาน  จัดทําบัญชีเอกสาร  สงวนรักษา  ซอมแซม  ใหบริการคนควา  ตลอดจนจัดทําระบบ
ขอมูลสํารองในรูปวัสดุยอสวน  และดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    ๕.๑.๔.๒ งานพิพิธภัณฑ 
     ดําเนินการเกี่ยวกับพิพิธภัณฑสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

เพื่อใหเปนแหลงเรียนรูอยางบูรณาการเกี่ยวกับประวัติศาสตรการเมืองการปกครองรวมสมัย  นับแต  
พ.ศ.  ๒๔๗๕  เปนตนมา  จัดแสดงดวยเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวกับนายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ   ภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและเ ร่ืองอื่น  ๆ  ที่ เกี่ยวของ   
โดยดําเนินการจัดแสดงนิทรรศการถาวร  นิทรรศการหมุนเวียน  นิทรรศการเคลื่อนที่และกิจกรรม
วิชาการอื่น  ๆ 

    ๕.๑.๔.๓ งานหองสมุด 
     ดําเนินการเกี่ยวกับหองสมุดเฉพาะของสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  เพื่อใหเปนแหลงขอมูลและศูนยกลางการเรียนรู  การเก็บรักษาสารสนเทศที่สนับสนุน
และสงเสริมภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยดําเนินการคัดเลือกและจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศในรูปวัสดุส่ือส่ิงพิมพ  ส่ือโสตทัศนวัสดุ  และวัสดุส่ืออิเล็กทรอนิกส  วิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศ  บริการสืบคนขอมูลดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ  ใหบริการคนควา  บริการยืม-คืน  และ 
การสรางฐานขอมูลประวัติและภูมิปญญาบุคคลสําคัญและอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของ 

    ๕.๑.๔.๔ งานเก็บอนุรักษเอกสารและรักษาราชกิจจานุเบกษาและ
งานศึกษาคนควาวิจัยในเร่ืองเกี่ยวกับคณะรัฐมนตรี 
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   ๕.๑.๕ กลุมชวยอํานวยการ 
    ๕.๑.๕.๑ ปฏิบัติงานดานเลขานุการของผูบริหาร   โดยดําเนิน

การศึกษา  วิเคราะห  และตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องตาง  ๆ  เพื่อนําเสนอผูบริหารพิจารณา  รวมทั้ง   
ทําหนาที่ในการติดตอ  ประสานงาน  คนหาและรวบรวมขอมูลตาง  ๆ  ดวยความถูกตอง  ทันตอเหตุการณ  
และเปนไปตามระเบียบปฏิบัติ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  เพื่อใชเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจ
ของผูบริหาร 

    ๕.๑.๕.๒ ดําเนินการดานงานประชาสัมพันธ  โดยจัดทําเอกสาร  
บทความ  การจัดแสดงผลงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรืองานที่เปนนโยบายของรัฐบาล  
เพื่อเผยแพรใหสาธารณชนทราบ 

    ๕.๑.๕.๓ ประสานงานและติดตามขอมูลขาวสารและการขาวของ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยติดตามความเคลื่อนไหวในดานตาง  ๆ  ที่มีผลกระทบโดยทางตรง
และทางออมตอสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อรายงานใหผูบริหารทราบ  และใชเปนขอมูลในการ
จัดทําหรือปรับปรุงแผนปฏิบัติการดานตาง  ๆ  ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๑.๕.๔ ติดตอ  ประสานงาน  อํานวยความสะดวก  และตอนรับ 
ผูมาศึกษาดูงานสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อเปนการเผยแพรภารกิจของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีใหแกหนวยงานตาง  ๆ  หรือคณะบุคคลที่สนใจ 

    ๕.๑.๕.๕ ปฏิบัติราชการทั่วไปของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ซ่ึงมิไดกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของสวนราชการใดในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดยเฉพาะ 

   ๕.๑.๖ กลุมบริหารงานพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
    บริหารงานดานพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  โดยวางแผนในการจัดหา

พัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
การพัสดุ  ฯ  และมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวของ  วางระบบฐานขอมูลพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
เพื่อควบคุมสัญญาจางสราง  -  ซอม  การจัดเก็บขอมูลจํานวนเครื่องราชอิสริยาภรณทั้งหมด  และขอมูล
การรับ  -  จายเคร่ืองราชอิสริยาภรณโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ  จัดทําเอกสารทะเบียนคุมสัญญาจาง
สราง  -  ซอมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  ทะเบียนคุมเคร่ืองราชอิสริยาภรณคงคลัง  รับคืน  และโบราณ  
บัญชีการรับ  -  จายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  ควบคุมการจัดเก็บดูแลรักษาคลังเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
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ใหถูกตอง   ครบถวน   มิใหสูญหาย   ตามระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน   ดําเนินการจาย
เคร่ืองราชอิสริยาภรณแกสํานักอาลักษณและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  
หนวยง านอื่ นของ รั ฐ   รวมทั้ ง ให คํ าป รึกษาแนะนํ า เ กี่ ย ว กับระ เบี ยบ วิ ธีป ฏิบั ติ ง านพัส ดุ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

   ๕.๑.๗ กลุมงานสารบรรณ 
    ดําเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนรับเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  และ

เร่ืองทั่วไปจากสวนราชการตาง  ๆ  ลงทะเบียนสงมติคณะรัฐมนตรี  และเร่ืองอื่น  ๆ  การแจงเวียน
หนังสือภายในใหหนวยงานในสังกัดสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบ  -  ถือปฏิบัติ  การทําหนังสือ
แจงเวียนและประชาสัมพันธในเรื่องขอความชวยเหลือและขอความรวมมือจากสํานัก/กอง  บริจาคเงิน
หรือส่ิงของเพื่อรวบรวมใหกับหนวยงานตาง  ๆ  ลงทะเบียนรับ  -  สง  บันทึกเสนอนายกรัฐมนตรี   
รองนายกรัฐมนตรี  รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี  ติดตามความเคลื่อนไหวของเรื่อง  ติดตอ
ประสานงานเรื่องที่ส่ังการแลวสงใหสํานัก/กองเจาของเร่ือง  ใหบริการในการเก็บและยืมเอกสารตาง  ๆ  
โดยวิเคราะหหมวดหมู  วิธีการเก็บ  การคนหาเอกสารประกอบเรื่อง  สํารวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บ  
คัดแยกและจัดทําบัญชี  เพื่อขออนุมัติทําลายหรือจัดสงใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

  ๕.๒ กองการประชุมคณะรัฐมนตรี 
   ๕.๒.๑ กลุมงานอํานวยการการจัดประชุมคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๑.๑ อํานวยการและประสานการประชุมคณะรัฐมนตรี  และ

คณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ทั้งในและนอกสถานที่ในข้ันตอนตาง  ๆ  ทั้ง  ๑)  
กอนการประชุม  ๒)  ระหวางการประชุม  และ  ๓)  หลังการประชุม  ดังนี้ 

     (ก) การจัดสถานที่จัดประชุม  และการจัดหองประชุม 
     (ข) การประสานดานระบบความปลอดภัย 
     (ค) การประสานการจัดสถานที่พัก 
     (ง) การประสานการจัดทําแผนการเดินทาง 
     (จ) การประสานการจัดระบบการจราจร 
     (ฉ) การประสานการจัดอาหาร 
     (ช) การดูแลความสะอาด 
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     (ซ) การตอนรับผูเขารวมประชุม 
     (ฌ) การประสานการจัดยานพาหนะ 
     (ญ) การประสานกับหนวยที่ เกี่ยวของในเรื่องระบบ

สารสนเทศทุกดาน  และอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของ 
     (ฎ) การผลิตและจัดทํ า ส่ืออิ เล็กทรอนิกส เกี่ ยวกับ 

การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ 
    ๕.๒.๑.๒ ทําหนาที่อํานวยการและประสานการประชุมคณะรัฐมนตรี

นอกสถานที่ในลักษณะวาระพิเศษ  (Agenda  based)  และวาระพื้นที่  (Area  based)  ทั้งกอนการประชุม  
ระหวางประชุม  และภายหลังการประชุมกับสวนราชการตาง  ๆ   

   ๕.๒.๒ กลุมงานบริหารวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๒.๑ ลงทะเบียนและตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

ในระบบบัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในสวนที่รับผิดชอบ 
    ๕.๒.๒.๒ จัดทําบัญชีระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี

ลวงหนา  ๘  สัปดาห 
    ๕.๒.๒.๓ ประสาน / ติดตาม เ รื่ อ งที่ นํ า เ สนอนายกรั ฐมนต รี   

รองนายกรัฐมนตรี  เพื่อส่ังการใหนําเสนอคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๒.๔ การขออนุมัติจัดระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  

และตามวาระสําคัญอื่น  ๆ 
    ๕.๒.๒.๕ การตรวจสอบความถูกตองของตนฉบับ   รวมทั้ ง

ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการผลิตวาระและเอกสารประกอบการประชุมคณะรัฐมนตรี  
ทั้งในและนอกสถานที่ในรูปแบบสิ่งพิมพและส่ืออิเล็กทรอนิกส 

    ๕.๒.๒.๖ จัดทําส่ืออิเล็กทรอนิกสเกี่ยวกับการประชุมคณะรัฐมนตรี  
และคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๒.๒.๗ ประสานการจัดระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรี
แบบอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET)   

   ๕.๒.๓ กลุมงานจัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี 
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    ๕.๒.๓.๑ จัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๓.๒ จัดทําสรุปผลการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง

เสนอคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๓.๓ จัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรีวาระพิ เศษ  

(Agenda  based)  และวาระพื้นที่  (Area  based) 
    ๕.๒.๓.๔ พัฒนารูปแบบการจัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี

เพื่อใหงายตอการชําระมติคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๓.๕ ประสานเกี่ ยว กับการลาประชุมคณะรัฐมนตรีกับ

ผูเกี่ยวของ 
   ๕.๒.๔ ฝายบริหารงานทั่วไป 
    ๕.๒.๔.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของกอง 
    ๕.๒.๔.๒ ติดตามรายงานความเคลื่อนไหวเร่ืองเสนอคณะกรรมการ

กลั่นกรอง  ฯ  และงานอื่น  ๆ 
    ๕.๒.๔.๓ ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุครุภัณฑของกอง 
    ๕.๒.๔.๔ จัดทําแผนงบประมาณ   รวมทั้งการประสานงานกับ

หนวยงานภายในและภายนอกในเรื่องตาง  ๆ 
  ๕.๓ สํานักนิติธรรม 
   ๕.๓.๑ กลุมกฎหมายความมั่นคง 
    ๕.๓.๑.๑ ร างกฎหมายและเรื่ องอื่น   ๆ   ที่ เกี่ ยวกับกฎหมาย 

ที่หนวยงานของรัฐเสนอ  จะศึกษา  วิเคราะห  กลั่นกรอง  นําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติใหสง 
รางกฎหมายใหสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเมื่อสํานักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแลวจะดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) รางพระราชบัญญัติจะนําเสนอคณะกรรมการ
ประสานงานสภาผูแทนราษฎร  เพื่อนําเสนอสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภาพิจารณาตอไป 

     (ข) รางพระราชกฤษฎีกาจะนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย   
เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใชบังคับเปนกฎหมายตอไป 



หนา   ๔๗ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

     (ค) รางกฎกระทรวง  รางระเบียบ  หรือรางประกาศตาง  ๆ  
จะสงใหรัฐมนตรีเจาของเร่ืองลงนามและประกาศในราชกิจจานุเบกษาใชบังคับตอไป 

    ๕.๓.๑.๒ จัดทําคําชี้แจงและคําใหการตอศาล  และองคการตาง  ๆ  
จะนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติอนุมัติใหสวนราชการที่เกี่ยวของรับไปพิจารณาดําเนินการในนาม
คณะรัฐมนตรี 

    ๕.๓.๑.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  และวิธีปฏิบัติ
ในการนําเสนอรางกฎหมาย   และเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ เกี่ยวกับกฎหมายจะนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี   
จนประกาศใชบังคับ 

   ๕.๓.๒ กลุมกฎหมายเศรษฐกิจ 
    ๕.๓.๒.๑ ร างกฎหมายและเรื่ องอื่น   ๆ   ที่ เกี่ ยวกับกฎหมาย 

ที่หนวยงานของรัฐเสนอ  จะศึกษา  วิเคราะห  กลั่นกรอง  นําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติใหสง 
รางกฎหมายใหสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเมื่อสํานักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแลวจะดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) รางพระราชบัญญัติจะนําเสนอคณะกรรมการ
ประสานงานสภาผูแทนราษฎร  เพื่อนําเสนอสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภาพิจารณาตอไป 

     (ข) รางพระราชกฤษฎีกาจะนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย   
เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใชบังคับเปนกฎหมายตอไป 

     (ค) รางกฎกระทรวง  รางระเบียบ  หรือรางประกาศตาง  ๆ  
จะสงใหรัฐมนตรีเจาของเร่ืองลงนามและประกาศในราชกิจจานุเบกษาใชบังคับตอไป 

    ๕.๓.๒.๒ จัดทําคําชี้แจงและคําใหการตอศาล  และองคการตาง  ๆ  
จะนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติอนุมัติใหสวนราชการที่เกี่ยวของรับไปพิจารณาดําเนินการในนาม
คณะรัฐมนตรี 

    ๕.๓.๒.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  และ 
วิธีปฏิบัติในการนําเสนอรางกฎหมาย  และเร่ืองอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวกับกฎหมายจะนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี  
จนประกาศใชบังคับ 

 



หนา   ๔๘ 
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   ๕.๓.๓ กลุมกฎหมายสังคม 
    ๕.๓.๓.๑ ร างกฎหมายและเรื่ องอื่น   ๆ   ที่ เกี่ ยวกับกฎหมาย 

ที่หนวยงานของรัฐเสนอ  จะศึกษา  วิเคราะห  กลั่นกรอง  นําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติใหสง 
รางกฎหมายใหสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเมื่อสํานักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาตรวจพจิารณาเสร็จแลวจะดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) รางพระราชบัญญัติจะนําเสนอคณะกรรมการ
ประสานงานสภาผูแทนราษฎร  เพื่อนําเสนอสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภาพิจารณาตอไป 

     (ข) รางพระราชกฤษฎีกาจะนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย   
เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใชบังคับเปนกฎหมายตอไป 

     (ค) รางกฎกระทรวง  รางระเบียบ  หรือรางประกาศตาง  ๆ  
จะสงใหรัฐมนตรีเจาของเร่ืองลงนามและประกาศในราชกิจจานุเบกษาใชบังคับตอไป 

    ๕.๓.๓.๒ จัดทําคําชี้แจงและคําใหการตอศาล  และองคการตาง  ๆ  
จะนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติอนุมัติใหสวนราชการที่เกี่ยวของรับไปพิจารณาดําเนินการในนาม
คณะรัฐมนตรี 

    ๕.๓.๓.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  และ 
วิธีปฏิบัติในการนําเสนอรางกฎหมาย  และเร่ืองอื่นๆ  ที่เกี่ยวกับกฎหมายจะนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี  
จนประกาศใชบังคับ 

   ๕.๓.๔ กลุมนิติบัญญัติและองคกรอิสระ 
    ๕.๓.๔.๑ จัดทําพระราชกฤษฎีกาเรียกประชุม  การขยายเวลาการประชุม  

การปดประชุมรัฐสภา  และยุบสภาผูแทนราษฎร  เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายเพื่อ
ทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใชบังคับเปนกฎหมายตอไป 

    ๕.๓.๔.๒ ประสานกับรัฐสภาในการนําเร่ืองที่กฎหมายกําหนดให
ตองไดรับความยินยอมหรือเห็นชอบจากรัฐสภาเสนอตอรัฐสภา  และนํารางพระราชบัญญัติที่รัฐสภา
เห็นชอบแลวนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย  เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ใชบังคับเปนกฎหมายตอไป 
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    ๕.๓.๔.๓ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
คณะกรรมการประสานงานสภาผูแทนราษฎร  (ปสส.)  และนํามติ  ปสส.  เสนอคณะรัฐมนตรีแลวนํา  
มติคณะรัฐมนตรีดังกลาวแจง  ปสส.  และผูที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

    ๕.๓.๔.๔ ประสานงานการประชุมรัฐสภา  เพื่อนําผลการประชุม
เกี่ยวกับรางพระราชบัญญัติ  กระทูถาม  ญัตติ  ตลอดจนรายงานและขอสังเกตของกรรมาธิการ 
มาดําเนินการหรือเสนอคณะรัฐมนตรีตอไป 

    ๕.๓.๔.๕ ดําเนินการเร่ืองกระทูถาม  ญัตติตลอดจนรายงานและ
ขอสังเกตของกรรมาธิการเสนอตอคณะรัฐมนตรี  ดังนี้ 

     (ก) กระทูถามจะสงใหรัฐมนตรีที่เกี่ยวของจัดทําคําตอบ
แลวนําเสนอคณะรัฐมนตรีกอนนําลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาหรือแจงไปยังสภาผูแทนราษฎรหรือ
วุฒิสภาวารัฐมนตรีพรอมตอบ  แลวแตกรณี 

     (ข) ญัตติหรือรายงานและขอสังเกตของคณะกรรมาธิการ
จะนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติใหสวนราชการที่เกี่ยวของพิจารณา  แลวจะนําเสนอคณะรัฐมนตรี   
อีกคร้ังกอนแจงไปยังสภาผูแทนราษฎรหรือวุฒิสภา  แลวแตกรณี 

   ๕.๓.๕ กลุมงานราชกิจจานุเบกษา 
    ๕.๓.๕.๑ ตรวจสอบและจัดจําแนกประเภทเรื่องตาง  ๆ  ที่สงมา

ประกาศราชกิจจานุเบกษา  พรอมทั้งกําหนดวัน  เดือน  ป  ที่ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาตามประเภท
ของเร่ือง  คือ  เร่ืองที่เปนประกาศเกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ  กฎหมาย  พระบรมราชโองการที่เปนกฎ  กฎ  
ระเบียบ  ขอบังคับ  ขอกําหนด  ประกาศ  หรือคําส่ังของหนวยงานหรือองคกรตามรัฐธรรมนูญที่เปน 
อนุบัญญัติ  ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีเกี่ยวกับการอนุมัติหรือไมอนุมัติพระราชกําหนด  คําวินิจฉัย
ของศาลรัฐธรรมนูญ  คําวินิจฉัยของคณะกรรมการการเลือกต้ัง  คําพิพากษาของศาลฎีกาแผนกคดีอาญา
ของผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  คําพิพากษาของศาลปกครองอันถึงที่สุด  ใหเพิกถอนกฎ  จัดให
ประกาศในประเภท  ก  ฉบับกฤษฎีกา  เร่ืองที่เปนประกาศเกี่ยวกับการสถาปนาและถอดถอนสมณศักด์ิ  
รายชื่อผูที่ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญราชการ  หรือยศ  รายชื่อผูถูกเรียกคืน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  หรือถูกถอดยศ  และรายชื่อผูไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหประดับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  หรือเหรียญตราตางประเทศ  หมายกําหนดการ  พระราชพิธีตาง  ๆ  และขาวใน



หนา   ๕๐ 
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พระราชสํานัก  จัดใหประกาศในประเภท  ข  ฉบับทะเบียนฐานันดร  หมายกําหนด  และขาวใน
พระราชสํานัก  เร่ืองที่เปนประกาศเกี่ยวกับการจัดทะเบียนหางหุนสวน  บริษัท  จํากัด  และบริษัทมหาชน  
จํากัด  การเปลี่ยนแปลงการเพิกถอนทางทะเบียน  จัดใหประกาศในประเภท  ค  ฉบับทะเบียนการคาและ
เร่ืองที่เปนการประกาศเรื่องอื่น  ๆ  นอกเหนือจากที่ระบุในประเภท  ก  ประเภท  ข  และประเภท  ค   
จัดใหประกาศในประเภท  ง  ฉบับประกาศและงานทั่วไป 

    ๕.๓.๕.๒ ดานการบริการประชาชน 
     จัดทําขอมูลราชกิจจานุเบกษาโดยใชส่ืออิเล็กทรอนิกส  

เพื่อใหบริการประชาชนเกี่ยวกับการตรวจสอบขอมูลเร่ืองที่ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาทุกเร่ือง 
และทําการถายสําเนาหรือรับรองสําเนาเอกสารใหแกผูที่ประสงคจะใชอางอิงเปนเอกสารทางราชการ 

   ๕.๓.๖ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานดานสารบรรณ   จะดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณใหเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานัก/กอง  งานธุรการ  จะทําหนาที่รับ  -  สง  ลงทะเบียน
หนังสือทั้งภายในและภายนอกโดยประสานงานกับฝายบริหารทั่วไปของกองกลาง  การแจงเวียน
หนังสือภายในใหหนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและประสานงาน  
ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องที่รับเขาจากสวนราชการตาง  ๆ  เพื่อเสนอผูบริหาร  ดําเนินการเกี่ยวกับ
งานพิมพ  งานจัดทําเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  และเอกสารราชการอื่น  ๆ  โดยเฉพาะเอกสาร
ประกอบวาระการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุครุภัณฑ
ของสํานักนิติธรรม  รวมทั้งการประสานงานกบัหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกในเรื่องตาง  ๆ   

  ๕.๔ สํานักบริหารงานสารสนเทศ 
   ๕.๔.๑ กลุมงานคอมพิวเตอร   
    ๕.๔.๑.๑ พัฒนาระบบงานสารสนเทศ  มีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) ศึกษา  วางระบบงานสารสนเทศ 
     (ข) วิ เคราะห   ออกแบบ   พัฒนาและติดต้ังระบบ 

งานสารสนเทศ 
     (ค) ดูแล  แกไขปญหาดานการใชระบบงานสารสนเทศ   
     (ง) ดูแล  แกไขปญหาฐานขอมูลระบบงานสารสนเทศ 
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    ๕.๔.๑.๒ การติดต้ังระบบปฏิบัติการและเครือขายคอมพิวเตอร 
มีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 

     (ก) ศึกษา  วางระบบคอมพิวเตอรและเครือขายคอมพิวเตอร 
     (ข) ติดต้ังอุปกรณเครือขายคอมพิวเตอร 
     (ค) กํากับดูแล  แกไขการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขาย

ระบบเครือขาย  และระบบอินเทอรเน็ต 
     (ง) กํากับดูแลระบบรักษาความปลอดภัยของระบบ

คอมพิวเตอรเครือขาย 
    ๕.๔.๑.๓ การบริการเครื่องคอมพิวเตอรมีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 
     (ก) วางแผนงานวัสดุคอมพิวเตอร 
     (ข) ดําเนินการจัดระบบและติดต้ังเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร  

และอุปกรณ 
     (ค) ดูแล   แกปญหา  ซอมแซม   บํารุงเคร่ืองไมโคร  

คอมพิวเตอรและอุปกรณ 
    ๕.๔.๑.๔   การจัดฝกอบรมความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหกับ

ขาราชการสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  มีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) จัดทําหลักสูตรการฝกอบรม 
     (ข) แจงเวียนสํานัก/กอง  ตาง  ๆ  ในการสงชื่อผู เขารับ 

การอบรม   
     (ค)   จัดกลุมผูเขารับการฝกอบรม  กําหนดเวลา  วิทยากร  

และแจงเวียนสํานัก/กอง  เพื่อทราบ 
     (ง)   ดําเนินการฝกอบรม 
   ๕.๔.๒ กลุมประมวลผลขอมูลและมติคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๔.๒.๑   งานจัดทําขอมูล  มีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) ศึกษา  วิเคราะห  จัดเก็บขอมูลมติคณะรัฐมนตรี   

เขาระบบคอมพิวเตอร  โดยจัดกลุมขอมูลตามนโยบายรัฐบาล  และตามดานหลักการพัฒนา 
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     (ข) ตรวจสอบ  แกไข  และปรับปรุงขอมูลใหถูกตอง
ครบถวน   

     (ค) จัดเก็บขอมูลวาระการประชุมและรายงานการประชุม
คณะรัฐมนตรีในระบบคอมพิวเตอร  และส่ืออิเล็กทรอนิกส 

     (ง) ใหบริการคนหาขอมูลมติคณะรัฐมนตรีทางคอมพิวเตอร  
แกคณะรัฐมนตรี  ผูบริหารและผูปฏิบัติงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๔.๒.๒ งานประมวลขอมูล  มข้ัีนตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) รวบรวม  วิเคราะห  และประมวลขอมูลในการจัดทํา

สรุปมติคณะรัฐมนตรีทุกเร่ือง  เพื่ออํานวยความสะดวกในการสืบคนมติคณะรัฐมนตรี  คัดเลือก  และ
จัดทําเอกสารสรุปสาระสําคัญมติคณะรัฐมนตรี  จัดทําเอกสารสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี    
ตามระยะเวลาที่กําหนด  และจัดทําเอกสารสถิติขอมูลมติคณะรัฐมนตรีเพื่อสะดวกในการสืบคนและ   
ใชเปนขอมูลประกอบการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี  และเพื่อการตัดสินใจของคณะรัฐมนตรี 

     (ข) รวบรวม  จัดทําขอมูลคณะกรรมการประเภทตาง  ๆ  
เชน  คณะกรรมการตามมติคณะรัฐมนตรี  คําส่ังสํานักนายกรัฐมนตรี  กฎหมายของสวนราชการและ
รัฐวิสาหกิจ  รวมทั้งจัดทําขอมูลเกี่ยวกับคณะรัฐมนตรีและสมาชิกรัฐสภา 

    ๕.๔.๒.๓ งานสารสนเทศ  มีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก)  บริหารจัดการ  Web  site  ของสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  โดยการปรับเปลี่ยนเพิ่มเติมรูปแบบ  Web  site  ตาง   ๆ ใหเหมาะสม  ทันเหตุการณที่เปนที่สนใจ 
     (ข)   จัดเตรียมขอมูลและเผยแพรขอมูลในระบบอินเทอรเน็ต  

เชน  วาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือเวียน  ผลงานของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ขาวสารนารู 

   ๕.๔.๓ กลุมงานบริหารระบบสารสนเทศ 
    ๕.๔.๓.๑ งานบริการสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรี 
     (ก) พัฒนาระบบสารสนเทศในการประชุมคณะรัฐมนตรี

ดวยระบบจัดการระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรีแบบอิเล็กทรอนิกส  Cabinet  Network  
(CABNET) 
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      - ระบบการสงเร่ืองไปเพื่อเสนอคณะรัฐมนตรี 
      - การนําเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
      - การจัดระเบียบวาระการประชุม 
      - การยืนยันและแจงมติคณะรัฐมนตรี 
      - การสืบคนขอมูล 
     (ข) จัดระบบสารสนเทศในการประชุมคณะรัฐมนตรี

แบบอิเล็กทรอนิกส  และการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีแบบอิเล็กทรอนิกส  
ทั้งในและนอกสถานที่ 

     (ค) ประสานและจัดทําระบบการประชุมคณะรัฐมนตรี
ทางจอภาพ  (Video  Conference)  กับสวนราชการทั้งในสถานที่และนอกสถานที่ 

     (ง) บริการและใหรายละเอียดในการใชระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศกับคณะรัฐมนตรี  สวนราชการ  และผูมีสวนเกี่ยวของ 

     (จ) จัดทําคูมือการใชระบบสารสนเทศการประชุม
คณะรัฐมนตรีแบบอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET)  เพื่อบริการคณะรัฐมนตรี  
และผูมีสวนเกี่ยวของ 

     (ฉ) พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนนโยบาย
พิเศษของนายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  และคณะรัฐมนตรี  เชน  การพัฒนากฎหมายตามนโยบาย
ของรัฐบาล 

    ๕.๔.๓.๒ งานบริการขอมูลขาวสาร 
     (ก) ศึกษา  วิเคราะหขอมูลที่จะใหบริการและใหการบริการ

ขอมูลขาวสารแกคณะรัฐมนตรี  สวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หนวยงานอื่นของรัฐ  องคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น  นักศึกษา  และประชาชนทั่วไป  ภายใตระเบียบสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีวาดวย 
ขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  และ  พ.ร.บ.  ขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐   
ทั้งที่ขอเปนหนังสือและมาขอดวยตนเอง 
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     (ข) ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทําหนังสือเวียนสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  กฎหมายและระเบียบที่สําคัญที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  และแจงให   
ทุกสวนราชการทราบเปนรายเดือน 

     (ค) รวบรวม   และจัดทําหนังสือมติคณะรัฐมนตรี  
(หนังสือเวียน)  เปนรายป 

     (ง) ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการคณะกรรมการบริหาร
ขอมูลขาวสารในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  (กขส.) 

     (จ) พิจารณาสนับสนุนให สํานัก /กอง   ปฏิบัติตาม
ระเบียบสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีวาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐   

     (ฉ) ดําเนินการอื่น  ๆ  ตาม  พ.ร.บ.  ขอมูลขาวสาร 
     (ช) พัฒนาระบบการบริการขอมูลข าวสารให กับ

ประชาชนภายใตหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
   ๕.๔.๔ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานดานสารบรรณ  โดยดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณใหเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานัก/กอง  งานธุรการ  ทําหนาที่รับ  -  สง  ลงทะเบียน
หนังสือทั้งภายในและภายนอกโดยประสานงานกับกลุมบริหารงานทั่วไปของสํานักบริหารกลาง   
การแจงเวียนหนังสือภายในใหหนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติ 
และประสานงาน  ตรวจสอบและกลั่นกรองเร่ืองที่รับเขาจากสวนราชการตาง  ๆ  เพื่อเสนอผูบริหาร  
ดําเนินการเกี่ยวกับงานพิมพ  งานจัดทําเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  และเอกสารราชการอื่น  ๆ  
ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุ  ครุภัณฑของสํานักบริหารงานสารสนเทศ  รวมทั้งการประสานงานกับ
หนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกในเรื่องตาง  ๆ   

  ๕.๕ สํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ 
   ๕.๕.๑ กลุมงานบริหารนโยบายพิเศษของรัฐบาล 
    ๕.๕.๑.๑ ติดตามผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและผลการ

ดําเนินการตามนโยบายพิเศษของรัฐบาล  ซ่ึงมีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
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     (ก) เมื่อไดรับมติคณะรัฐมนตรีที่มีการมอบหมายให
สวนราชการหรือบุคคลใดไปดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีหรือเปนมติคณะรัฐมนตรีที่สํานักพัฒนา
ยุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษพิจารณาแลวเห็นวาเปนเร่ืองที่สมควรติดตาม  จะกําหนด
เคร่ืองหมายพรอมทั้งกําหนดวันครบกําหนดที่จะตองติดตามไวในระบบขอมูลในคอมพิวเตอร 

     (ข) รวบรวมเร่ืองทั้งหมดแจงสวนราชการที่เกี่ยวของ 
ทุกเดือนเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาวสงใหคณะรัฐมนตรีตามกําหนดเวลา 

     (ค) ดํา เนินการตรวจสอบเรื่อ งที่ ใกลครบกําหนด 
ที่จะตองรายงานจากระบบคอมพิวเตอรเพื่อดําเนินการประสานกับสวนราชการที่ไดรับมอบหมายใหมา
รายงานตามกําหนดเวลา 

     (ง) หากเมื่อครบกํ าหนดแลว ยังไมมีการรายงาน 
ตอคณะรัฐมนตรีก็จะแจงสวนราชการที่เกี่ยวของใหเรงรัดดําเนินการ 

    ๕.๕.๑.๒ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ
นโยบายพิเศษของรัฐบาลเสนอนายกรัฐมนตรีหรือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๑.๓ ปฏิบัติงานตามนโยบายพิ เศษของรัฐบาล   ที่ ได รับ
นโยบายจากนายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  และคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๑.๔ รวบรวมมติคณะรัฐมนตรีและนโยบายพิเศษของรัฐบาล  
ที่มอบหมายรองนายกรัฐมนตรี/รัฐมนตรี  (เฉพาะรายบุคคล)  เพื่อติดตามงานที่ไดรับมอบหมาย 

    ๕.๕.๑.๕ จัดทําเ ร่ืองที่สวนราชการเสนอมาใหคณะรัฐมนตรี
พิจารณายกเลิกหรือทบทวนมติคณะรัฐมนตรี  มีข้ันตอนดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) สอบถามความเห็นจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 
     (ข) จัดทําบันทึกเร่ืองเสนอใหคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
     (ค) แจงมติคณะรัฐมนตรีใหเจาของเร่ืองและหนวยงาน

ที่เกี่ยวของทราบ 
    ๕.๕.๑.๖ ดําเนินการใหขอมูลมติคณะรัฐมนตรีตอผูบริหารเชิงรุก

ตามสถานการณบานเมือง 
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    ๕.๕.๑.๗ ติดตามตรวจสอบความสมบูรณ  ครบถวนของประมวล
มติคณะรัฐมนตรีที่ลงในเว็บไซตสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๑.๘ ตรวจสอบบันทึกเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีของสํานัก/กอง 
ตาง  ๆ  วา  มติคณะรัฐมนตรีเร่ืองเดิม  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ  และขอกฎหมายครบถวนหรือไม  
รวมทั้งเสนอขอสังเกตที่เปนประโยชนเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๑.๙ ให คําปรึกษา   แนะนํา   และตอบขอซักถามขอมูล 
มติคณะรัฐมนตรี/การติดตาม  และรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/การปรับปรุง 
และพัฒนามติคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจและประชาชน 

    ๕.๕.๑.๑๐ ดําเนินการที่ เกี่ยวของกับการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๕.๒ กลุมงานเศรษฐกิจ 
    ๕.๕.๒.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับเศรษฐกิจ  มีข้ันตอน

การดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) กําหนดหัวขอเร่ืองที่ตองการประมวล  โดยพิจารณา

จากนโยบายรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  สถานการณของประเทศ  และเหตุการณปจจุบัน 
     (ข) ดําเนินการประมวลมติคณะรัฐมนตรี  โดย 
      - ตรว จสอบ   ร วบรวมม ติคณะ รั ฐมนต รี 

ที่เกี่ยวของจากระบบขอมูลมติคณะรัฐมนตรีและเอกสารอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของ  เชน  เอกสารรายละเอียด 
จากกระทรวง  หรือองคการที่เกี่ยวของ  เอกสารทางวิชาการ  เอกสารจากสื่อมวลชน  เปนตน  รวมทั้ง
ขอมูลจากเว็บไซตตาง  ๆ 

      - รวบรวม  เรียบเรียง  ประมวลมติคณะรัฐมนตรี
ตามประเด็นตาง  ๆ  จากขอมูลที่รวบรวมไวตามขอ  (ข) 

      - แจงผูบริหาร  สํานักและกองที่นําเสนอเรื่อง 
ตอคณะรัฐมนตรี  เพื่อเปนขอมูลประกอบการวิเคราะหเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งเผยแพร 
ในเว็บไซตสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีดวย 
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    ๕.๕.๒.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับเศรษฐกิจ  
มีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 

     (ก) หนวยงานตาง  ๆ  เสนอขอปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี
หรือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนดหัวขอเร่ืองที่ตองการพัฒนา  โดยพิจารณาจากหัวขอเร่ืองที่ได
ทําการประมวลและพบวามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของนั้นมีความลาสมัย  หรือซํ้าซอน  หรือมีหลายฉบับ  
หรือปฏิบัติไมได  จําเปนตองมีการปรับปรุง  แกไข  เพิ่มเติม  หรือยกเลิก 

     (ข) สอบถามความเห็นจากหนวยงานที่ เกี่ยวของวา
สมควรจะปรับปรุง  หรือพัฒนามติคณะรัฐมนตรีในขอ  (ก)  อยางไรหรือไม  เพราะเหตุใด 

     (ค) เสนอใหคณะรัฐมนตรีพิจารณาเพื่อปรับปรุง  หรือ
พัฒนามติคณะรัฐมนตรี 

     (ง) แจงผลการพัฒนา  ปรับปรุง   มติคณะรัฐมนตรี   
ใหหนวยงานตาง  ๆ  ทราบ  และถือปฏิบัติตอไป 

    ๕.๕.๒.๓ จัดทําเ ร่ืองที่สวนราชการเสนอมาใหคณะรัฐมนตรี
พิจารณายกเลิกหรือทบทวนมติคณะรัฐมนตรี  (มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๑.๕) 

    ๕.๕.๒.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ
นโยบายพิเศษของรัฐบาล  เสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๒.๕ ตรวจสอบมติคณะรั ฐมนตรีในบันทึก เ ร่ือง เสนอ
คณะรัฐมนตรีของสํานัก/กองตาง  ๆ  วา  มติคณะรัฐมนตรีเร่ืองเดิม  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ  และ 
ขอกฎหมายครบถวนหรือไม  รวมทั้งเสนอขอสังเกตที่ เปนประโยชนเพื่อประกอบการพิจารณา 
ของคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๒.๖ ให คําปรึกษา   แนะนํา   และตอบขอซักถามขอมูล 
มติคณะรัฐมนตรี/การติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/การปรับปรุง 
และพัฒนามติคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจและประชาชน 

    ๕.๕.๒.๗ ดําเนินการที่ เ ก่ียวของกับการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 
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   ๕.๕.๓ กลุมงานสังคม 
    ๕.๕.๓.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับสังคมและสิ่งแวดลอม  

(มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๒.๑) 
    ๕.๕.๓.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับสังคมและ

ส่ิงแวดลอม  (มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๒.๒) 
    ๕.๕.๓.๓ จัดทําเ ร่ืองที่สวนราชการเสนอมาใหคณะรัฐมนตรี

พิจารณายกเลิกหรือทบทวนมติคณะรัฐมนตรี  (มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๑.๕) 
    ๕.๕.๓.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ

นโยบายพิเศษของรัฐบาล  เสนอคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๕.๓.๕ ตรวจสอบมติคณะรั ฐมนตรีในบันทึก เ ร่ือง เสนอ

คณะรัฐมนตรีของสํานัก/กองตาง  ๆ  วา  มติคณะรัฐมนตรีเร่ืองเดิม  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ  และ 
ขอกฎหมายครบถวนหรือไม  รวมทั้งเสนอขอสังเกตที่เปนประโยชนเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๓.๖ ให คําปรึกษา   แนะนํา   และตอบขอซักถามขอมูล 
มติคณะรัฐมนตรี/การติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/การปรับปรุง 
และพัฒนามติคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจและประชาชน 

    ๕.๕.๓.๗ จัดทํารายชื่อมติคณะรัฐมนตรีที่เปนหลักการ  และเผยแพร
ในเว็บไซตสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๓.๘ ดําเนินการที่ เกี่ยวของกับการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๕.๔ กลุมงานความมั่นคง 
    ๕.๕.๔.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวกับความมั่นคงและ 

การตางประเทศ  (มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๒.๑) 
    ๕.๕.๔.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับความมั่นคง

และการตางประเทศ  (มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๒.๒) 
    ๕.๕.๔.๓ จัดทําเ ร่ืองที่สวนราชการเสนอมาใหคณะรัฐมนตรี

พิจารณายกเลิกหรือทบทวนมติคณะรัฐมนตรี  (มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๑.๕) 
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    ๕.๕.๔.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ
นโยบายพิเศษของรัฐบาล  เสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๔.๕ ตรวจสอบมติคณะรั ฐมนตรีในบันทึก เ ร่ือง เสนอ
คณะรัฐมนตรีของสํานัก/กองตาง  ๆ  วา  มติคณะรัฐมนตรีเร่ืองเดิม  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ  และ 
ขอกฎหมายครบถวนหรือไม  รวมทั้งเสนอขอสังเกตที่เปนประโยชนเพื่อประกอบการพิจารณาของ
คณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๔.๖ ให คําปรึกษา   แนะนํา   และตอบขอซักถามขอมูล 
มติคณะรัฐมนตรี/การติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/การปรับปรุง 
และพัฒนามติคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจและประชาชน 

    ๕.๕.๔.๗ ดําเนินการที่ เกี่ยวของกับการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๕.๕ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานดานสารบรรณ  โดยดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณใหเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานัก/กอง  งานธุรการ  ทําหนาที่รับ  -  สง  ลงทะเบียนหนังสือ  
ทั้งภายในและภายนอก  โดยประสานงานกับฝายบริหารทั่วไปของสํานักบริหารกลาง  แจงเวียนหนังสือภายใน
ใหหนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและประสานงาน  ตรวจสอบ 
และกลั่นกรองเรื่องที่รับเขาจากสวนราชการตาง  ๆ  เพื่อเสนอผูบริหาร  ดําเนินการที่เกี่ยวกับงานพิมพ  
จัดทําเอกสารประกอบการประชุม  สัมมนา  เอกสารราชการอื่น  ๆ  ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุครุภัณฑ
ของสํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ  รวมทั้งการประสานงานกับหนวยงานภายใน
และหนวยงานภายนอกในเรื่องตาง  ๆ 

  ๕.๖ สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
   ๕.๖.๑ กลุมงานเศรษฐกิจ 
    ดําเนินการเกี่ยวกับเ ร่ืองที่ เสนอคณะรัฐมนตรีในเรื่องที่ เกี่ยวกับ

เศรษฐกิจ  การคลัง  การคา  การลงทุน  เมื่อไดรับเร่ืองแลว  มีวิธีการดําเนินการ  ดังนี้ 
    ๕.๖.๑.๑ กรณีที่ ไมตองมีความเห็นสวนราชการที่ เกี่ ยวของ   

จะศึกษาวิเคราะห  ตรวจสอบ  กลั่นกรองเสนอความเห็นและสรุปเร่ืองเสนอนายกรัฐมนตรี  หรือ 
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รองนายกรัฐมนตรีส่ังการใหนําเสนอคณะรัฐมนตรี  หรือคณะกรรมการกลั่นกรองเ ร่ืองเสนอ
คณะรัฐมนตรี  คณะตาง  ๆ  ตามรูปแบบบันทึกที่กําหนดไว 

    ๕.๖.๑.๒ กรณีมีความเห็นของสวนราชการที่เกี่ยวของครบถวน 
และเอกสารของสวนราชการเจาของเร่ืองสมบูรณ  ก็จะศึกษาวิเคราะห  ตรวจสอบ  กลั่นกรอง   
เสนอความเห็นและสรุปเ ร่ืองเสนอนายกรัฐมนตรี  หรือรองนายกรัฐมนตรีส่ังการใหนําเสนอ
คณะรัฐมนตรี  หรือคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  คณะตาง  ๆ  ตามรูปแบบบันทึก  ฯ  
ที่กําหนดไว 

    ๕.๖.๑.๓ กรณีที่ไมมีความเห็นสวนราชการที่ เกี่ยวของตองถาม
ความเห็นไปยังสวนราชการที่เกี่ยวของ  โดยกําหนดวันใหเสนอความเห็น  (ตามหนังสือเวียนที่แจงให
สวนราชการตาง  ๆ  ถือปฏิบัติ)  เมื่อไดรับความเห็นครบถวน  จะศึกษาวิเคราะห  ตรวจสอบ  กลั่นกรอง
เสนอความเห็นและสรุปเ ร่ืองเสนอนายกรัฐมนตรี   หรือคณะกรรมการกลั่นกรองเ ร่ืองเสนอ
คณะรัฐมนตรี  คณะตาง  ๆ  ตามรูปแบบบันทึก  ฯ  ที่กําหนดไว 

    ๕.๖.๑.๔ กรณีความเห็นของสวนราชการที่ เกี่ยวของขัดแยงกับ 
สวนราชการเจาของเร่ืองจะพิจารณาสงเร่ืองนั้น  ๆ  พรอมความเห็นที่ขัดแยงใหสวนราชการเจาของเร่ือง
พิจารณาอีกคร้ังหนึ่ง  หากสวนราชการเจาของเร่ืองยังยืนยันที่จะนําเสนอคณะรัฐมนตรี  ก็จะดําเนินการศึกษา
วิเคราะหตรวจสอบ   กลั่นกรอง   เสนอความเห็นและสรุปเ ร่ืองเสนอนายกรัฐมนตรี   หรือ 
รองนายกรัฐมนตรี  ตามขั้นตอนตอไป  หรือในบางกรณีอาจพิจารณาจัดประชุมรวมระหวางสวนราชการ
เจาของเร่ืองกับหนวยงานที่เสนอความเห็นกอนเพื่อหาขอยุติแลวนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไป 

    การยืนยันมติคณะรัฐมนตรี  เร่ืองประธานแจง  เร่ืองอื่น  ๆ  และเร่ืองที่
นายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีส่ังการใหเสนอคณะรัฐมนตรี  หรือคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีชุดตาง  ๆ  เมื่อมีมติเปนประการใดแลว  จะยืนยันมติในเรื่องนั้น  ๆ  ใหสวนราชการ
และหนวยงานที่เกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติโดยเร็วตอไป 

   ๕.๖.๒ กลุมงานสังคม 
    ดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีในเรื่องที่เกี่ยวกับ  สังคม  

การศึกษา  สาธารณสุข  ส่ิงแวดลอม  วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  เมื่อไดรับแจงเร่ืองแลวมีวิธีการ
ดําเนินการเชนเดียวกับกลุมงานเศรษฐกิจ  ในขอ  ๕.๖.๑ 
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   ๕.๖.๓ กลุมงานการบริหาร 
    ดําเนินการเกี่ยวกับเ ร่ืองที่ เสนอคณะรัฐมนตรีในเรื่องที่ เกี่ยวกับ 

การบริหารงานภาครัฐ  การกําหนดและแกไขปรับปรุงแนวทางและระเบียบวิธีปฏิบัติราชการ  (ที่ไมมี
การเสนอกฎหมาย)  การปฏิบัติราชการงานดานการอํานวยความยุติธรรมแกประชาชนและการปองกัน
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การคุมครองสิทธิประโยชน  การรับรู  และเผยแพรขอมูล
ขาวสารแกประชาชน  เมื่อไดรับแจงแลวมีวิธีการดําเนินการเชนเดียวกับกลุมงานเศรษฐกิจในขอ  ๕.๖.๑ 

   ๕.๖.๔ กลุมพัฒนาระบบงานภาครัฐ 
    ดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีทั้งหมดที่เกี่ยวของกับ

การพัฒนาและการปฏิรูประบบราชการ  (ที่ไมใชการเสนอกฎหมาย)  เมื่อไดรับแจงแลวมีวิธีการ
ดําเนินการเชนเดียวกับกลุมงานเศรษฐกิจในขอ  ๕.๖.๑ 

   ๕.๖.๔ กลุมงานความมั่นคง 
    ดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีทั้งหมดที่เกี่ยวของกับ

ความมั่นคงและการตางประเทศ  เมื่อไดรับแจงแลวมีวิธีการดําเนินการเชนเดียวกับกลุมงานเศรษฐกิจ 
ในขอ  ๕.๖.๑ 

   ๕.๖.๖ กลุมงานจัดทํามติคณะรัฐมนตรีและตอบขอหารือ 
    ๕.๖.๖.๑   ศึกษาวิเคราะหเร่ืองที่นําเสนอคณะรัฐมนตรีทุกเร่ือง   

เพื่อประโยชนในการจดบันทึกการประชุมคณะรัฐมนตรีอยางละเอียดทุกประเด็น  โดยจดประเด็น 
ที่สําคัญที่ไดมีการอภิปรายเพื่อประโยชนในการเขียนมติคณะรัฐมนตรี  มติประธานแจงและมติเร่ืองอื่น  ๆ  
โดยกอนการประชุมคณะรัฐมนตรีจะเตรียมยกรางมติคณะรัฐมนตรีลวงหนาสําหรับวาระพิจารณาปกติ  
และวาระพิจารณาเพิ่มเติม  และจะดําเนินการยกรางมติคณะรัฐมนตรีทันทีอีกคร้ังหนึ่งหลังจาก 
ไดพิจารณาเสร็จส้ินแลว  กรณีตองใชขอมูลจะติดตอประสานงานขอจากผูแทนสวนราชการที่มาชี้แจง
หรือสวนราชการตาง  ๆ  ทันที  และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนกระทั่งรัฐมนตรีที่รับผิดชอบ 
ในการตรวจมติคณะรัฐมนตรีลงนามมติคณะรัฐมนตรีจึงสามารถใชยืนยันไปยังเจาของเร่ือง  และ 
สวนราชการที่เกี่ยวของทราบหรือถือปฏิบัติตอไป 
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    ๕.๖.๖.๒ ตอบขอหารือเกี่ยวกับมติคณะรัฐมนตรี  โดยแยกเปน 
     (ก) ตอบขอหารือทางโทรศัพท  โดยแยกเปน 
      - ตอบขอหารือ  ในกรณีที่ไมมีประเด็นซับซอน

และสามารถตอบไดในทันทีก็จะตอบทันที  แตถาเปนกรณีมติเกาจําเปนตองคนขอมูลเพิ่มเติมก็สอบถาม
หมายเลขโทรศัพท  เพื่อติดตอกลับ  ภายหลังจากตรวจสอบมติคณะรัฐมนตรี  กฎหมายที่เกี่ยวของ 
หรือหารือผูเกี่ยวของจนไดคําตอบแลว  หรือในกรณีที่ประเด็นหารือ  มีความยุงยากซับซอนมาก   
มีหลายประเด็นก็อาจแนะนําใหหารือเปนลายลักษณอักษร 

     (ข) ตอบขอหารือเปนลายลักษณอักษร 
      - กรณีหารือไมถูกตองตามหลักเกณฑที่สํานัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด  และแจงเวียนใหถือปฏิบัติแลว  ก็มีหนังสือแจงกลับสวนราชการ
เจาของเร่ืองใหแกไข 

      - กรณีหารือถูกตองตามหลักเกณฑที่ สํ านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด  และเปนประเด็นที่ไมยุงยากซับซอน  ก็จะรางหนังสือตอบโดยเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  หากเปนกรณีที่ยุงยากซับซอน  จะถามความเห็นจากสวนราชการที่เกี่ยวของ
เพื่อประกอบการพิจารณาแลวนําความเห็นมาประมวลตอบเปนหนังสือโดยเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น 

   ๕.๖.๗ กลุมบริหารงานทั่วไป   
    ปฏิบัติงานดานสารบรรณ   จะดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณใหเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานัก/กอง  งานธุรการ  จะทําหนาที่รับ  -  สง  ลงทะเบียนหนังสือ
ทั้งภายในและภายนอกโดยประสานงานกับกลุมงานสารบรรณ  สํานักบริหารกลาง  การแจงเวียน
หนังสือภายในใหหนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและประสานงาน  
ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องที่รับเขาจากสวนราชการตาง  ๆ  เพื่อเสนอผูบริหาร  ดําเนินการเกี่ยวกับ
งานพิมพ  งานจัดทาํเอกสาร  ทั้งเร่ืองราชการทั่วไปหรือเร่ืองที่ตองเสนอเขาที่ประชุมคณะรัฐมนตรี  และ
เร่ืองที่ตองเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งการติดตามรายงานความเคลื่อนไหว
เร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุ  ครุภัณฑของสํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  
รวมทั้งการประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกในเรื่องตาง  ๆ   
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  ๕.๗ สํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี 
   ๕.๗.๑ กลุมงานพัฒนาระบบประสานงานในภารกิจคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๗.๑.๑ ศึกษา / วิ เคราะห / เปรียบเทียบนโยบายของรัฐบาล 

ชุดปจจุบันกับนโยบายของรัฐบาลชุดที่ผานมา  โดยจัดทําเปนเอกสารเพื่อใชเปนขอมูลประกอบในการ
จัดทํานโยบายของรัฐบาลตอไป  รวมทั้งใชในการศึกษา  คนควา  และอางอิง 

    ๕.๗.๑.๒ รวบรวมขอมูลของกระทรวงและสวนราชการเพื่อจัดทํา
รายงานการปฏิบัติราชการเสนอนายกรัฐมนตรีคนใหม  เพื่อใชเปนขอมูลในการจัดทําแผนการบริหาร
ราชการแผนดินตามมาตรา  ๑๙  แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

    ๕.๗.๑.๓ ศึกษา  วิเคราะห  และประสานการจัดทําคําแถลงนโยบาย
ของคณะรัฐมนตรีรวมกับฝายการเมืองและหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของและจัดพิมพคําแถลงนโยบาย
ของรัฐบาลเพื่อจัดสงรัฐสภา  รวมทั้งแจกจาย  เผยแพรใหหนวยงานของรัฐและประชาชนไดรับทราบ 

    ๕.๗.๑.๔ จัดทํารางแผนการบริหารราชการแผนดินและดําเนินการ
ปรับปรุงแผนการบริหารราชการแผนดินเพื่อใหสอดคลองกับสถานการณรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  
เพื่อนําเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๑.๕ ประสานงานในการแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรี 
ตอรัฐสภากับสวนราชการที่เกี่ยวของ  เพื่อจัดเตรียมขอมูลประกอบการชี้แจงของคณะรัฐมนตรี  และ
จัดทําสรุปประเด็นการอภิปราย  นโยบาย  ฯ  ของสมาชิกรัฐสภา  และคําชี้แจงของคณะรัฐมนตรี 
เพื่อเสนอคณะรัฐมนตรีตอไป 

    ๕.๗.๑.๖ จัดการประชุมชี้ แจงนโยบายของคณะรัฐมนตรีและ 
ทิศทางการบริหารราชการแผนดินใหกับผูบริหารระดับสูง  เพื่อการนํานโยบายไปปฏิบัติไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

    ๕.๗.๑.๗ ศึกษาและพัฒนาการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติ  โดยการ
พัฒนาและจัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับนโยบายของรัฐบาล  เพื่อนําเสนอคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ
กอนแจกจายใหหนวยงานที่เกี่ยวของใหในการสนับสนุนการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติไดอยางถูกตอง
และมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
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    ๕.๗.๑.๘ ดําเนินการพัฒนา  กําหนดวิธีการ  แนวทาง  รูปแบบ  และ
วิธีปฏิบัติในการดําเนินงานของผูประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภาใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกา   
วาดวยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

    ๕.๗.๑.๙ พัฒนาบุคลากรในภารกิจคณะรัฐมนตรีของสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และของสวนราชการรวมทั้งขาราชการการเมืองที่ชวยงานรัฐมนตรี   
โดยจัดการฝกอบรม  สัมมนา  ประชุมชี้แจงใหแกผูบริหารและขาราชการที่เกี่ยวของกับราชการของ
คณะรัฐมนตรีและขาราชการการเมืองที่ชวยงานรัฐมนตรี  เพื่อตอบสนองการปฏิบัติภารกิจของ
คณะรัฐมนตรีในการบริหารราชการแผนดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

    ๕.๗.๑.๑๐ ประสานการอภิปรายและจัดทําสรุปประเด็นการอภิปราย
ไมไววางใจนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเปนรายบุคคล  โดยการประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพื่อเตรียมพรอมดานสถานที่   บุคคลและขอมูลประกอบการชี้แจงของคณะรัฐมนตรีให เปนไป 
ดวยความเรียบรอย  รวมทั้งจัดทําเอกสารสรุปการอภิปราย  ฯ  เสนอคณะรัฐมนตรี  และใชเปนขอมูลอางอิง
ตอไป 

    ๕.๗.๑.๑๑ ศึกษาและพัฒนาการจัดทําคูมือ/ขอมูล  เพื่อสนับสนุน 
การปฏิบัติภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับราชการของคณะรัฐมนตรี  โดยจัดทํา
เอกสารตามภารกิจเฉพาะเร่ืองที่ไดรับมอบหมาย 

    ๕.๗.๑.๑๒ ประสานและเตรียมการตามภารกิจที่ เกี่ ยวของกับ
คณะรัฐมนตรี  กรณีมีการยุบสภาผูแทนราษฎรเพื่อใหชวงเปลี่ยนผานเปนไปดวยความเรียบรอย   
โดยศึกษาและเตรียมแผนดําเนินการเสนอผูบริหารใหความเห็นชอบเพื่อใหภารกิจทั้งในสวนที่เปน
ภารกิจภายในที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตองดําเนินการ  และภารกิจในสวนที่เกี่ยวของกับ
หนวยงานภายนอกใหตองดําเนินการใหสามารถดําเนินการประสานสอดคลองกัน 

   ๕.๗.๒ กลุมงานติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลงานของรัฐบาล 
    ๕.๗.๒.๑ ศึกษาและวิเคราะหการจัดทําตัวชี้วัดเพื่อใชในการจัดทํา

รายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรีตามนโยบายรัฐบาล  และแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ
ของรัฐธรรมนูญ 



หนา   ๖๕ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

    ๕.๗.๒.๒ ประสานงานกับกระทรวงและหนวยงานของรัฐ  เพื่อ 
การติดตามและจัดทํา 

     (ก) รายงานผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรีตาม
นโยบายของรัฐบาล                                                                                            

     (ข) รายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรี
ตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ  ฯ  พรอมทั้งรายงานปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการตอรัฐสภา   
ปละหนึ่งคร้ัง 

    ๕.๗.๒.๓ ประสานการยกรางรายงานแสดงผลการดําเนินการของ
คณะรัฐมนตรีตามนโยบายรัฐบาล  และแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ  ฯ  โดยจัดทําเปนเอกสารรูปเลม 
เพื่อใชในการอางอิงและเผยแพรในรูปแบบตาง  ๆ 

    ๕.๗.๒.๔ ประสานการอภิปรายและจัดทําสรุปประเด็นการอภิปราย
ของสมาชิกรัฐสภาในการดําเนินการของคณะรัฐมนตรีตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ  ฯ 

    ๕.๗.๒.๕ สนับสนุนการพัฒนารูปแบบและวิธีการติดตามและ
รายงานผลการดาํเนินการของกระทรวงและหนวยงานตาง  ๆ  ของรัฐตอคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๒.๖ จัดทําแผนแมบท/แผนระยะยาว  และแผนปฏิบัติการ
ประจําปสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยศึกษา  วิเคราะห  เกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร 
การพัฒนาองคกร  และยกรางแผน   ฯ  เสนอคณะกรรมการนโยบายและแผนสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีพิจารณา  เพื่อใหการบริหารจัดการและพัฒนาสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเปนไปอยาง 
มีทิศทางที่ถูกตองเหมาะสม  สอดคลองกับสถานการณ 

    ๕.๗.๒.๗ ติดตามและประเมินผลการดําเนินการตามแผนระยะยาว  
และแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตลอดจนแผนแมบทอื่น  ๆ  เฉพาะดาน  
โดยการติดตามการรายงานผลการดําเนินการของทุกสํานัก /กอง  ตามหวงระยะเวลาที่กําหนด 
เพื่อรับทราบผลการดําเนินงานความกาวหนาและปญหาอุปสรรค 

    ๕.๗.๒.๘ ศึกษาและพัฒนาตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานแบบมุงผลสัมฤทธิ์  
โดยสรางความรูความเขาใจและการมีสวนรวม  รวมทั้งระบบการจัดเก็บขอมูลอยางตอเนื่อง  เพื่อใช 
ในการติดตามผลการปฏิบัติงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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    ๕.๗.๒.๙ ประสานและจัดทํารายงานประจําปของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี   โดยจัดทํารางรายงานเสนอคณะกรรมการพิจารณา   เพื่อการเผยแพรและเปน
เอกสารอางอิงที่ชี้ใหเห็นผลการปฏิบัติงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีในรอบป 

    ๕.๗.๒.๑๐ ประสาน  จัดทําและรายงานแผนงานและงบประมาณ
ของสํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๒.๑๑ จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  และ
กํากับดูแลการบริหารความเสี่ยงของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๗.๓ กลุมงานวิชาการและวิเทศสัมพันธ 
    ๕.๗.๓.๑ ศึกษาและวิจัยเพื่อประโยชนในการสนับสนุนการบริหาร

ราชการแผนดินของคณะรัฐมนตรี  และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติภารกิจของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  โดยการกําหนดหัวขอการศึกษา  วิจัย  และขอบเขตของการศึกษา  เพื่อเผยแพรและ   
นําผลการศึกษาวิจัยไปใชใหบังเกิดผลในทางปฏิบัติ 

    ๕.๗.๓.๒ ศึกษาและพัฒนาระบบบริหารความรูของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  โดยจัดทําแผนการบริหารความรู  และผลักดันการดําเนินการใหเปนไปตามแผนการ
บริหารความรู 

    ๕.๗.๓.๓ ศึกษาและพัฒนาชุดคู มื อในภารกิ จคณะรัฐมนตรี 
และภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๓.๔ สนับสนุนขอมูลทางวิชาการที่เกี่ยวของกับการบริหาร
ราชการแผนดินของคณะรัฐมนตรีตามความตองการของคณะรัฐมนตรีและหนวยงานทั้งภายใน 
และภายนอก  โดยการจัดทํา/ประมวลขอมูลใหสอดคลองและตรงตามความตองการ 

    ๕.๗.๓.๕ เสนอแนะทิศทาง  และแนวทางเพื่อการพัฒนาสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยศึกษาวิเคราะหความเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและภายนอก  และจัดทํา
ขอเสนอแนะการพัฒนาในดานตาง  ๆ  ใหผูบริหารพิจารณาสั่งการ 

    ๕.๗.๓.๖ ประสานความร วมมื อกับหน วยงาน   และองค กร 
ระหวางประเทศ  เพื่อขอรับการสนับสนุนดานวิชาการและงบประมาณเพื่อการพัฒนางานในราชการ 
ของคณะรัฐมนตรี  และเผยแพรภาพลักษณของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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    ๕.๗.๓.๗ ประสานการตอนรับชาวตางประเทศที่มาศึกษาดูงาน 
ในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๗.๔ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานดานสารบรรณ  ดําเนินการวางแผนและจัดระบบงานสารบรรณ

ใหเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานัก/กอง  งานธุรการ  ทําหนาที่รับ  -  สง  ลงทะเบียนหนังสือทั้งภายใน
และภายนอกโดยประสานงานกับกลุมงานสารบรรณของสํานักบริหารกลาง  การแจงเวียนและ 
การประชาสัมพันธเผยแพรหนังสือใหหนวยงานภายในและภายนอกสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ทราบและถือปฏิบัติและประสานงาน  ตรวจสอบและกลั่นกรองเร่ืองที่รับเขาจากสวนราชการตาง  ๆ  
เพื่อเสนอผูบริหาร  ดําเนินการเกี่ยวกับงานพิมพ  งานจัดทําเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  และ
เอกสารราชการอื่น   ๆ  ควบคุม   ดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑของสํานักสงเสริมและประสานงาน
คณะรัฐมนตรี  รวมทั้งการประสานงานกับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกในเรื่องตาง  ๆ 

  ๕.๘ สํานักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   ๕.๘.๑ กลุมงานอาลักษณ 
    ๕.๘.๑.๑ ดํ า เ นินการ เกี่ ยว กับพระราชภารกิ จและราชการ 

ในพระองคที่นายกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีจะตองกราบบังคมทูลพระกรุณาหรือขอพระราชทาน 
พระมหากรุณาในเรื่องตาง  ๆ  ตามกฎหมายหรือระเบียบประเพณี 

     (ก) เร่ืองขอพระราชทานตามกฎหมาย  เชน  การขอ
พระราชทานอภัยโทษ  การขอแปลงสัญชาติเปนไทย  เปนตน  จะจัดทําหนังสือเสนอนายกรัฐมนตรี   
ลงนามในหนังสือกราบบังคมทูลพระกรุณาเพื่อมีพระบรมราชวินิจฉัย  และเมื่อมีพระบรมราชวินิจฉัย
เปนประการใด  สํานักราชเลขาธิการจะเชิญพระราชกระแสแจงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ซ่ึงจะได
เชิญพระราชกระแสแจงสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป  ทั้งนี้  จะดําเนินการประกอบกับ 
ขอ  ๕.๘.๑.๒  ดวย 

     (ข) เร่ืองขอพระราชทานตามพระราชประเพณี  เชน  
การขอพระราชทานความเปนธรรม  หรือขอพระราชทานพระบรมราชานุเคราะหในเรื่องตาง  ๆ  เปนตน  
เมื่อไดรับแจงจากสํานักราชเลขาธิการขอใหพิจารณาเรื่องดังกลาวจะสงเร่ืองใหสวนราชการที่เกี่ยวของ
พิจารณาเสนอขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะหรือหาทางชวยเหลือ  แลวรวบรวมรายงานของสวนราชการ
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แจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา  หรือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ
ตอไป 

    ๕.๘.๑.๒ จัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  หรือพระราชกระแส  
ที่เกี่ยวเนื่องกับเร่ืองขอพระราชทานตามกฎหมาย  ในขอ  ๕.๘.๑.๑  (ก)  โดยเร่ืองขอพระราชทานอภัยโทษ
เฉพาะที่เห็นสมควรขอพระราชทานอภัยโทษปลอยตัว  หรือขอพระราชทานอภัยลดโทษ  และเร่ือง 
ขอแปลงสัญชาติเปนไทยในสวนที่เห็นสมควรขอพระราชทานพระราชานุญาต  เสนอนายกรัฐมนตรี 
เพื่อลงนามนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย  เมื่อมีพระบรมราชวินิจฉัยและทรงลง 
พระปรมาภิไธย  และสํานักราชเลขาธิการแจงใหสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบแลว  จึงจะเชิญ 
พระราชกระแส  แจงสวนราชการดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตามขั้นตอนในขอ  ๕.๘.๑.๑  (ก)  ตอไป  
แตหากเปนเร่ือง  ขอพระราชทานอภัยโทษและมีพระราชกระแสใหยกฎีกา  จะจัดทําคําส่ังยกฎีกาเสนอ
นายกรัฐมนตรีลงนาม  และแจงสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

    ๕.๘.๑.๓ กําหนดมาตรฐานและวิธีการปฏิบั ติแกบุคคลที่จะตอง 
เขาเฝา  ฯ  เนื่องในโอกาสตาง  ๆ  โดยใหคําแนะนําเกี่ยวกับขอพึงปฏิบัติและการแตงกายในแตละโอกาส 

    ๕.๘.๑.๔ วางแผนและประสานงานเกี่ ยวกับการปฏิบั ติงาน 
หนาพระที่นั่งในงานพระราชพิธี  รัฐพิธี  การพระราชกุศลตาง   ๆ และงานเสด็จพระราชดําเนินกับสวนราชการ
ในพระองคในอํานาจหนาที่ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยจะประสานงานกับสวนราชการ 
ในพระองค  เพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทานพระบรมราชานุญาต  เมื่อได
พระบรมราชานุญาตแลว  จึงแจงใหผูรับพระราชทานใหเขาเฝา  ฯ  และผูเกี่ยวของทราบและปฏิบัติตาม
ข้ันตอนตอไป 

   ๕.๘.๒ กลุมงานสถาปนาและแตงต้ัง 
    ๕.๘.๒.๑ ดําเนินการเกี่ยวกับการสถาปนาพระอิสริยยศ  ฐานันดรศักด์ิ

แหงพระราชวงศ  การสถาปนา  เลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ  การแตงต้ัง  และถอดถอน  หรือพนจากตําแหนง
ของขาราชการและบุคคลประเภทตาง  ๆ  ตามกฎหมาย  การขอพระราชทานยศและขอพระราชทาน 
พระบรมราชานุญาตถอดยศ  โดยจะเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติการแตงต้ังกรณีการแตงต้ัง
ขาราชการพลเรือนระดับ  ๑๐  และระดับ  ๑๑  แลวจึงจัดทําหนังสือขอใหสํานักราชเลขาธิการนําความ
กราบบังคมทูลพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  แตงต้ัง  กรณีการแตงต้ังขาราชการและบุคคลประเภทอื่นที่ไมตอง
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เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาใหความเห็นชอบ  รวมทั้งการขอพระราชทานยศและถอดถอนยศ  จะเสนอ
นายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ  ใหนําความ 
กราบบังคมทูลพระกรุณากอน  แลวจึงจัดทําหนังสือขอใหสํานักราชเลขาธิการนําความกราบบังคมทูล
พระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พรอมกับดําเนินการตามขอ  ๕.๘.๒.๓  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  แลว  
สํานักราชเลขาธิการจะแจงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบ  ซ่ึงจะไดแจงสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ  
และประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป 

    ๕.๘.๒.๒ ดํา เนินการเกี่ยวกับความสัมพันธระหวางประเทศ 
ตามราชประเพณี  มีข้ันตอนที่จะตองเสนอคณะรัฐมนตรีอนุมัติกอนนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา  
ซ่ึงดําเนินการเชนเดียวกับขอ  ๕.๘.๒.๑  โดยกรณีการแตงต้ังเอกอัครราชทูตและกงสุล  จะเพิ่มข้ันตอน
เกี่ยวกับการจัดทําพระราชสาสนตราต้ังเอกอัครราชทูตและพระราชสาสนถอนเอกอัครราชทูตคนกอน  
สัญญาบัตรตราต้ังกงสุล  และอนุมัติบัตรรับรองกงสุล  ทูลเกลา  ฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธยดวย  
เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  และทรงลงพระปรมาภิไธยแลว  จะเชิญเอกสารดังกลาวเสนอ
นายกรัฐมนตรีลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ  แลวจึงเชิญคืนไปยังกระทรวงการตางประเทศ 
เพื่อมอบแกผูไดรับพระมหากรุณาโปรดเกลา  ฯ  แตงต้ังดําเนินการตามขั้นตอนทางการทูตตอไป 

    ๕.๘.๒.๓ จัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  หรือประกาศสํานัก
นายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวเนื่องกับการสถาปนา  แตงต้ัง  ถอดถอน  หรือใหพนจากตําแหนง  หรือที่เกี่ยวกับ
ความสัมพันธระหวางประเทศ  ในขอ  ๕.๘.๒.๑  และ  ๕.๘.๒.๒  โดยหากเปนกรณีที่ตองจัดทําเปน
ประกาศพระบรมราชโองการ  จะเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามรับสนองพระบรมราชโองการในประกาศ
พระบรมราชโองการดังกลาวกอนนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย  และเมื่อทรงลง 
พระปรมาภิไธยแลว  จะเชิญแจงสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ  และสงสําเนาประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ตามข้ันตอนในขอ  ๕.๘.๒.๑  ตอไป  หากเปนกรณีจัดทําเปนประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี  จะจัดทํา
เสนอนายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีที่ไดรับมอบหมายลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ 
ไวลวงหนาโดยเสนอพรอมข้ันตอนการขอความเห็นชอบใหสํานักราชเลขาธิการนําความกราบบังคมทูล
พระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  แลว  จะแจงสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
และสงประกาศในราชกิจจานุเบกษาตามขั้นตอนขอ  ๕.๘.๒.๑  ตอไป  ยกเวนกรณีการดําเนินการ 
ตามขอ  ๕.๘.๒.๒  ซ่ึงจัดทําเอกสารทูลเกลา  ฯ  ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย  จะจัดทําประกาศ 
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สํานักนายกรัฐมนตรีเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามรับสนองพระบรมราชโองการเมื่อสํานักราชเลขาธิการ
แจงพระบรมราชโองการโปรดเกลา  ฯ  แตงต้ังและเชิญเอกสารที่ทรงลงพระปรมาภิไธยคืนสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีแลว  เนื่องจากนายกรัฐมนตรีตองลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ 
ในเอกสารดังกลาวดวยตามข้ันตอนในขอ  ๕.๘.๒.๒  และดําเนินการตามขั้นตอนตอไปจนจบขั้นตอน
ดังกลาว 

   ๕.๘.๓ กลุมงานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
    ๕.๘.๓.๑ ดําเนินการเกี่ยวกับการสถาปนาเครื่องราชอิสริยาภรณ

และเหรียญราชการ  โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดําเนินการยกรางกฎหมายและจัดทําขอมูล 
และเอกสารตาง  ๆ  ที่เกี่ยวของ  รวมทั้งพิจารณาเสนอมาตรฐานคุณลักษณะ  และรายละเอียดประกอบ
แบบการสรางเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  ทูลเกลา  ฯ  ถวาย  เพื่อประกอบพระราชดําริ 

    ๕.๘.๓.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสนองพระมหากรุณาธิคุณ  
กรณีที่ทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณตระกูลตาง  ๆ  โดยเมื่อไดรับเร่ือง  
ทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจากสํานักราชเลขาธิการ  สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนาม 
รับสนองพระบรมราชโองการและประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป 

    ๕.๘.๓.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  ระเบียบและวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการ  โดยจะศึกษาพิจารณาและสํารวจ
ตรวจสอบ  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ  รวมทั้งวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณและ
เหรียญราชการ  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแกไขและกําหนดมาตรฐานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
และเหรียญราชการใหเหมาะสม  และสอดคลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป  โดยอาจแตงต้ัง
คณะทํางานขึ้นพิจารณาเสนอความเห็นตอเลขาธิการคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรี  เพื่อพิจารณา 
ใหความเห็นชอบและดําเนินการตอไป 

    ๕.๘.๓.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ไดแก  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําปในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา  
วันที่  ๕  ธันวาคม  ของทุกป  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณตามคราวแหงความชอบ   
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การขอพระราชเครื่องราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลาสืบตระกูล  การขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา   
เข็มศิลปวิทยา  และการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการประเภทอื่น 

     (ก)   การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป
ในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา  ไดแก  เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือก  
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญย่ิง   
ดิเรกคุณาภรณ  เหรียญจักรมาลา  และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเร่ือง
การเสนอขอพระราชทานจากสวนราชการและหนวยงานตาง  ๆ  แลว  จะมอบหมายใหเจาหนาที่
ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอพระราชทาน  รวมทั้งขอขอมูลเพิ่มเติมจากหนวยงานที่เกี่ยวของ  
จัดทําความเห็นเสนอคณะทํางานพิจารณากลั่นกรองผลงานความดีความชอบหรือคณะกรรมการ
พิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป   และทําบันทึกกราบเรียน
นายกรัฐมนตรีพิจารณาใหความเห็นชอบแลวแจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความกราบบังคมทูล 
พระกรุณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานแลว  
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   จะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียน
นายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ  และประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป 

     (ข) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณตามคราว
แหงความชอบ  รวมทั้งการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกชาวตางประเทศและการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณสําหรับผูวายชนม  เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเร่ือง   
การเสนอขอพระราชทานจากสวนราชการและหนวยงานตาง  ๆ  แลว  จะดําเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูขอพระราชทานหรือผูวายชนม  รวมทั้งขอขอมูลเพิ่มเติมจากหนวยงานที่เกี่ยวของ   
(กรณีการเสนอขอพระราชทานใหแกชาวตางประเทศจะตองใหกระทรวงการตางประเทศทาบทาม 
ขอความเห็นชอบจากรัฐบาลที่ชาวตางประเทศนั้นถือสัญชาติกอน  เวนแตกรณีที่มีขอตกลงหรือ 
ธรรมเนียมปฏิบัติระหวางประเทศวาไมตองขอความเห็นชอบ)  หลังจากนั้น  จะจัดทําบันทึกกราบเรียน
นายกรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบแลวแจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูล
พระกรุณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานแลว  
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรี
เพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการและประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป 
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     (ค) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา
สืบตระกูล  เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเร่ืองการเสนอขอพระราชทานจากบิดา  มารดา  หรือ
ญาติผูใหญในตระกูลแลว  จะดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอพระราชทานและจัดทําขอมูล
พรอมเอกสารตาง  ๆ  เพื่อประกอบพระราชดําริ  แลวแจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความกราบบังคมทูล
พระกรุณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานแลว  
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรี
เพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป 

     (ง) การขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยา  
เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเร่ืองการเสนอขอพระราชทานจากสวนราชการและหนวยงาน   
ที่เกี่ยวของแลว  จะตรวจสอบคุณสมบัติ  สรุปผลงานของผูขอพระราชทาน  ขอขอมูลเพิ่มเติมจาก
หนวยงานที่ เกี่ยวของ  สรรหาผูที่สมควรไดรับแตงต้ังเปนผูทรงคุณวุฒิที่จะเสนอความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของคณะกรรมการ   รวบรวมขอมูลในการเสนอขอพระราชทานและความเห็นของ
ผูทรงคุณวุฒิเสนอคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยา  
กรณีคณะกรรมการมีมติเสนอขอพระราชทานใหแกผูใด  จะจัดทําบันทึกกราบเรียนนายกรัฐมนตรี
พิจารณาใหความเห็นชอบแลวแจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา 
ขอพระราชทาน  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานแลว  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
จะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามรับสนอง 
พระบรมราชโองการและประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป  สําหรับเหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยา  
จะตองประสานกับกลุมงานลิขิต  จารึกชื่อผูไดรับพระราชทานเพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายเมื่อทรง 
พระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานพระบรมราชวโรกาสใหเขาเฝา  ฯ  รับพระราชทาน 

     (จ) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและ
เหรียญราชการประเภทอื่น  ไดแก  เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนสิริย่ิงรามกีรติ  ลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษ  
เหรียญลูกเสือ  เหรียญกลาหาญ  เหรียญชัยสมรภูมิ  เหรียญพิทักษเสรีชน  และเหรียญราชการชายแดน  
เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเร่ืองการเสนอขอพระราชทานจากสวนราชการและหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของแลว  จะรวบรวมขอมูลและเอกสาร  สรุปผลงานของผูขอพระราชทาน  ตรวจสอบคุณสมบัติ  
และจัดทําบัญชีรายชื่อผูขอพระราชทาน   จัดทํ าบันทึกกราบเ รียนนายกรัฐมนตรีพิ จารณา 
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ใหความเห็นชอบแลวแจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ   พระราชทานแลว   สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนาม 
รับสนองพระบรมราชโองการและประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป 

    ๕.๘.๓.๕ ดําเนินการเกี่ยวกับการขอความเห็นชอบในการรับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณหรือเคร่ืองอิสริยาภรณตางประเทศ  โดยเมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ไดรับแจงจากกระทรวงการตางประเทศเรื่องการเสนอขอพระราชทานหรือขอมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ 
หรือเครื่องอิสริยาภรณตางประเทศใหแกบุคคลสัญชาติไทย  จะจัดทําบันทึกกราบเรียนนายกรัฐมนตรี
เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบแลวแจงใหกระทรวงการตางประเทศทราบเพื่อดําเนินการตอไป 

    ๕.๘.๓.๖ ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาต
ประดับเครื่องราชอิสริยาภรณหรือเครื่องอิสริยาภรณตางประเทศ  โดยเมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ไดรับเร่ืองจากหนวยงานหรือบุคคลที่ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณหรือเครื่องอิสริยาภรณตางประเทศ 
จะตรวจสอบการถอดเสียงชื่อตระกูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณหรือเครื่องอิสริยาภรณเปนภาษาไทย  และ
จัดทําหนังสือแจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทาน   
พระบรมราชานุญาตประดับเครื่องราชอิสริยาภรณและเคร่ืองอิสริยาภรณตางประเทศในโอกาสอันควร  
เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานแลว  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและ
ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ 
และประกาศในราชกิจจานุเบกษา  แลวแจงใหหนวยงานหรือเจาของเร่ืองทราบตอไป 

    ๕.๘.๓.๗ วางแผนการจัดสรางและซอมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ   
โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดําเนินการสํารวจตรวจสอบจํานวนผูไดรับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณยอนหลังประมาณ  ๕  ป  และจํานวนผูมีคุณสมบัติครบระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา
ตามเกณฑ   เพื่อประมาณการจํานวนผูที่ได รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณในแตละป   
โดยพิจารณาประกอบกับราคาสรางและงบประมาณที่ไดรับเพื่อวางแผนการจัดสรางและซอม  ทั้งนี้  
จะตองคํานึงถึงรายละเอียดมาตรฐานและความสวยงามของเครื่องราชอิสริยาภรณดวย  แลวเสนอ
คณะกรรมการบริหารงานเกี่ยวกับการจัดสราง - ซอมเคร่ืองราชอิสริยาภรณพจิารณากอนเสนอเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติตอไป 
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    ๕.๘.๓.๘ ดํา เนินการเกี่ ยวกับการจ ายเค ร่ืองราชอิสริยาภรณ   
โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดําเนินการสํารวจตรวจสอบจํานวนผูไดรับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณประจําป  และจํานวนเครื่องราชอิสริยาภรณที่ไดจัดสรางและซอมในแตละป   
เพื่อนํามาวางแผนการจายใหแกสวนราชการและหนวยงานตาง  ๆ  โดยพิจารณาถึงจํานวนผูไดรับ
พระราชทานของแตละหนวยงานและความจําเปนในการใชประดับในพระราชพิธีหรือรัฐพิธีตาง  ๆ  ประกอบ  
แลวเสนอเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติและดําเนินการจายตอไป 

    ๕.๘.๓.๙ ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาต
เรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  การรับคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณที่ตองสงคืนตามกฎหมาย  ซ่ึงแบงเปน  
๒  กรณี  คือ  รับคืนเปนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และรับคืนเปนเงินชดใชราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ
ที่ตองสงคืน  โดยผูที่จะตองคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณอาจนํามาสงคืนดวยตนเองหรือหนวยงานตนสังกัด
เปนผูนํามาสงคืนที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เมื่อไดรับคืนแลว  จะออกใบรับเครื่องราชอิสริยาภรณ
หรือใบเสร็จรับเงินชดใชราคาแทน  แลวแตกรณี  ใหแกผูที่นํามาสงคืน  หลังจากนั้นจะสงเร่ืองใหกลุมงาน
ฐานันดรดําเนินการบันทึกการสงคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณในทะเบียนฐานันดร 

    ๕.๘.๓.๑๐ กําหนดราคาชดใชแทนเครื่องราชอิสริยาภรณที่ไมสามารถ
สงคืนตามกฎหมาย  โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดําเนินการจัดทําบัญชีราคาชดใชแทน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณทุก   ๓   ป   ตามมติคณะรัฐมนตรี   โดยคํานวณจากราคาการจัดสร าง
เคร่ืองราชอิสริยาภรณในปงบประมาณที่มีการปรับปรุงบัญชีราคาชดใช  ทั้งนี้  จะตองคํานึงถึงการรักษา
ไวซ่ึงเกียรติและคุณคาแหงเคร่ืองราชอิสริยาภรณดวย  หลังจากนั้น  จะนําเสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณา
ใหความเห็นชอบ   แลวแจงใหสวนราชการและหนวยงานตาง   ๆ   ถือปฏิบัติในการรับคืน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

    ๕.๘.๓.๑๑ ดําเนินการแกไขคําผิดเกี่ยวกับคํานําหนาชื่อ  ชื่อตัว  และ
ชื่อสกุล  ของผูที่ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ในราชกิจจานุเบกษาหรือประกาศนียบัตร
กํากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  โดยเมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเร่ืองการขอแกไขคําผิด
ดังกลาวจากสวนราชการหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  จะดําเนินการตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน  และ
รายการที่ขอแกไขกับขอมูลในราชกิจจานุเบกษา  จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการคณะรัฐมนตรีหรือ 
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ผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบและดําเนินการประกาศในราชกิจจานุเบกษา  แลวแจงให
หนวยงานเจาของเร่ืองทราบตอไป 

    ๕.๘.๓.๑๒ ตอบขอหารือเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการ  โดยเมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ไดรับหนังสือหารือหรือสอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ  กฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจากสวนราชการ   หนวยงาน   หรือผูหารือ   
จะมอบหมายใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบที่เกี่ยวของพิจารณาวิเคราะหขอเท็จจริงตามประเด็นที่หารือ
ประกอบกฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวของเพื่อหาขอสรุป  และยกรางหนังสือนําเรียนเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีพิจารณาใหความเห็นชอบแลวแจงใหสวนราชการ  หนวยงาน  หรือผูหารือ  ทราบตอไป 

    ๕.๘.๓.๑๓ เผยแพรความรูเกี่ยวกับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  โดยเมื่อ 
สวนราชการหรือหนวยงานตาง   ๆ   ไดขอความรวมมือมายังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ใหไปจัดนิทรรศการหรือ จัดสง เจ าหนาที่ ไปเปนวิทยากรในการบรรยายใหความรู เกี่ยวกับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณและกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
แกเจาหนาที่หรือบุคคลในสังกัด  จะดําเนินการจัดเตรียมขอมูล  อุปกรณและเอกสารเกี่ยวกับประวัติ
ความเปนมาของเครื่องราชอิสริยาภรณ  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ   ประกาศลํา ดับเกียรติเคร่ืองราชอิสริยาภรณ   รวมทั้ งวิธีการประดับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  แลวขออนุมัติเลขาธิการคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ  เพื่อดําเนินการตอไป 

   ๕.๘.๔ กลุมงานลิขิต 
    ปฏิบัติงานลิขิต  การรักษาและประทับพระราชลัญจกรในเอกสารสําคัญ

ตามโบราณราชประเพณี  โดยเมื่อมีพระบรมราชโองการโปรดเกลา  ฯ  สถาปนาอิสริยยศ  อิสริยศักด์ิ  
โปรดสถาปนาเลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ  เปนอาทิ  จะจัดทําประกาศพระบรมราชโองการขอพระราชทาน
พระบรมราชวินิจฉัย  จากนั้น  เจาหนาที่ลิขิตจะเขียนพระบรมราชโองการ  และสงใหสํานักราชเลขาธิการ 
นําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย  เมื่อทรงลงพระปรมาภิไธยแลว  จะเชิญมาเสนอ
นายกรัฐมนตรี  ลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ   เจาหนาที่ลิขิตประทับพระราชลัญจกร 
ตามโบราณราชประเพณี  แลวสงสําเนาไปประกาศราชกิจจานุเบกษา  นอกจากนั้น  ยังจัดทําเอกสาร
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สําคัญอื่น  ๆ  อาทิ  พระราชสาสน  สัญญาบัตรตราต้ังกงสุล  ประกาศนียบัตรกํากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
สัญญาบัตรยศ  รวมทั้งควบคุมดูแลรักษาและเชิญพระราชลัญจกรออกใชประทับ 

   ๕.๘.๕ กลุมงานฐานันดร 
    ๕.๘.๕.๑ จัดทําประวัติ  รวบรวม  และบันทึกขอมูลทะเบียนฐานันดร

ของผูไดรับพระราชทานอิสริยยศ  ฐานันดรศักด์ิ  ยศ  ตําแหนง  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และเหรียญ 
ราชอิสริยาภรณ  ตลอดจนปรับปรุงแกไขใหเปนปจจุบัน  ทั้งนี้  รวมถึงการบันทึกขอมูลการถอดยศ   
การรับคืนและเรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณตามกฎหมาย 

    ๕.๘.๕.๒ ตรวจสอบประวัติการได รับเครื่องราชอิสริยาภรณ   
เพื่อใชประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  การใหสงคืนและการเรียกคืน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณตามกฎหมาย 

    ๕.๘.๕.๓ รวบรวมและจัดทํ าทะ เบี ยนประวั ติสมาชิกแห ง 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา  เพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายประกอบพระบรมราชวินิจฉัยในการ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา  ในโอกาสพระราชพิธีฉัตรมงคล  ๕  พฤษภาคม  ของทุกป 

    ๕.๘.๕.๔ การใหบริการตรวจสอบขอมูลทะเบียนฐานันดร 
แกหนวยงานและบุคคลที่เกี่ยวของ 

    ๕.๘.๕.๕ การอนุ รั กษ และรักษาเอกสารประวั ติศาสตร และ 
เอกสารสําคัญทางทะเบียนฐานันดร 

   ๕.๘.๖ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานดานสารบรรณ   จะดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณใหเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานัก/กอง  งานธุรการจะทําหนาที่รับ  -  สง  ลงทะเบียนหนังสือ  
ทั้งภายในและภายนอกโดยประสานงานกับกลุมบริหารงานทั่วไปของสํานักบริหารกลาง  การแจงเวียน
หนังสือภายในใหหนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและประสานงาน  
ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องที่รับเขาจากสวนราชการตาง  ๆ  เพื่อเสนอผูบริหาร  ดําเนินการเกี่ยวกับ
งานพิมพ  งานจัดทําเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  และเอกสารราชการอื่น  ๆ  โดยเฉพาะเอกสาร
ประกอบวาระการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุ
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ครุภัณฑของสํานักอาลักษณและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  รวมทั้งการประสานงานกับหนวยงานภายใน
และหนวยงานภายนอกในเรื่องตาง  ๆ   

  ๕.๙ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
   ๕.๙.๑ วางแผนอัตรากําลัง  จัดระบบงานและจัดโครงสรางสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  โดยประสานการบริหารอัตรากําลังรวมกับกลุมบริหารงานบุคคล  สํานักบริหารกลาง 
   ๕.๙.๒ พิจารณา  เสนอแนะใหคําปรึกษาแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับ  

ยุทธศาสตรในการพัฒนาระบบบริหารภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ใหสอดคลองกับแนวทาง
ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  ซ่ึงครอบคลุมถึงการปรับบทบาท  ภารกิจและ
โครงสรางสวนราชการ  การปรับกลไกวิธีการบริหารราชการ  วิธีการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง  
ระบบบุคลากรภายในสาํนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และปรับเปลี่ยนวัฒนธรรม  คานิยมของขาราชการ
และลูกจางสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๙.๓ ติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ
ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๙.๔ ประสานงานและดําเนินการรวมกับหนวยงานกลางตาง  ๆ  และ
หนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ
บรรลุตามวัตถุประสงค  เปาหมายอยางมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   ๕.๙.๕ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย   

   ๕.๙.๖ ดําเนินการอื่นใดตามที่กฎหมายกําหนดหรือผูที่บังคับบัญชามอบหมาย 
  ๕.๑๐ กลุมตรวจสอบภายใน 
   ๕.๑๐.๑ การจัดทําแผนการตรวจสอบ  โดยมีข้ันตอนดําเนินการ  ดังนี้ 
    ๕.๑๐.๑.๑ สํารวจขอมูลเกี่ยวกับหนวยรับตรวจ 
    ๕.๑๐.๑.๒ กําหนดเปาหมายการตรวจสอบ 
    ๕.๑๐.๑.๓ วางแผนการตรวจสอบ  คือ  จัดทําแผนการตรวจสอบ

ภายในประจําปใหครอบคลุมหนวยงานที่อยูในความรับผิดชอบ  โดยคํานึงถึงการควบคุมภายใน  และ
ลําดับความสําคัญของเร่ืองที่จะตรวจสอบ 
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    ๕.๑๐.๑.๔ มอบหมายงานตรวจสอบ  เปนลายลักษณอักษร 
   ๕.๑๐.๒ ดําเนินการตรวจสอบตามแผนงานตรวจสอบดานตาง  ๆ  ไดแก  

ตรวจสอบดานการเงินและบัญชี  การงบประมาณ  การพัสดุ  การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ 
ที่กําหนด  การตรวจสอบการดําเนินงาน 

   ๕.๑๐.๓ รายงานการตรวจสอบ 
   ๕.๑๐.๔ ติดตามผลการตรวจสอบ 
ขอ ๖ สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  มี  ๒  แหง  

ดังนี้ 
  ๖.๑ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร  สํานักบริหารงานสารสนเทศ  เปนสถานที่ติดตอ

ขอรับขอมูลขาวสารทั่วไปและคําแนะนําในการติดตอกับสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกับใหบริการ
ขอมูลขาวสารที่อยูในความรับผิดชอบ  (ยกเวนบริการขอมูลราชกิจจานุเบกษา)  ต้ังอยูที่สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ทําเนียบรัฐบาล  เขตดุสิต  กรุงเทพ  ฯ  ๑๐๓๐๐  โทร  ๐  ๒๒๘๐  ๙๐๐๐  ตอ  ๒๖๘,  ๔๓๖ 

  ๖.๒ กลุมงานราชกิจจานุเบกษา  สํานักนติิธรรม  เปนสถานที่ติดตอและบริการขอมูล  
ราชกิจจานุเบกษาแกสมาชิกและบุคคลทั่วไป  ต้ังอยูที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ทําเนียบรัฐบาล   
เขตดุสิต  กรุงเทพ  ฯ  ๑๐๓๐๐  โทร  ๐  ๒๒๘๐  ๙๐๐๐  ตอ  ๑๒๒ - ๑๒๖ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๒  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
รองพล  เจริญพันธุ 

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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