
หนา   ๑๐ 
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ประกาศสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
เร่ือง  โครงสรางและการจัดหนวยงาน  อํานาจหนาที่  วิธีการดําเนินงาน 

และสถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 

 

เพื่อใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการที่จะใหประชาชนไดมีโอกาสรับรู
ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินการตาง  ๆ  ของทางราชการ  เพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็น
และใชสิทธิทางการเมืองไดโดยถูกตองกับความเปนจริง  อันเปนการสงเสริมใหมีความเปนรัฐบาล 
โดยประชาชนเหมาะสมมากยิ่งข้ึน  และสอดคลองกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน   
(ฉบับที่   ๕)  พ .ศ .   ๒๕๔๕   กฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานัก เลขาธิการคณะรัฐมนตรี   
สํานักนายกรัฐมนตรี  พ.ศ.  ๒๕๔๙  ลงวันที่  ๑๕  กันยายน  ๒๕๔๙  และระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๒  จึงสมควรประกาศโครงสรางและการจัดหนวยงาน  
อํานาจหนาที่  วิธีการดําเนินงาน  และสถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีใหทราบทั่วกัน  ดังนี้ 

ขอ ๑ ใหยกเลิกประกาศสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เร่ือง  โครงสรางและการจัดหนวยงาน  
อํานาจหนาที่  วิธีการดําเนินงาน  และสถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ลงวันที่  ๑๔  สิงหาคม  ๒๕๔๖ 

ขอ ๒ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีอํานาจและหนาที่โดยสรุป  ดังตอไปนี้ 
  ๒.๑ ดําเนินการเกี่ยวกับราชการของคณะรัฐมนตรี 
  ๒.๒ ประสานราชการกับสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาเกี่ยวกับการดําเนินการเสนอและพิจารณารางกฎหมาย  และเร่ืองที่กฎหมายใหขอรับ
ความยินยอมหรือความเห็นชอบจากสภาผูแทนราษฎร   วุฒิสภา   และรัฐสภา  ตลอดจนเรื่องที่ 
สภาผูแทนราษฎร  วุฒิสภา  และรัฐสภา  เสนอมายังคณะรัฐมนตรี 

  ๒.๓ ประสานราชการกับสวนราชการในพระองคเกี่ยวกับภารกิจของนายกรัฐมนตรี
หรือคณะรัฐมนตรีที่จะตองขอพระราชทานพระมหากรุณาตามกฎหมายหรือระเบียบประเพณี 

  ๒.๔ ประสานราชการกับกระทรวง  กรม  และหนวยงานอื่น  ๆ  ของรัฐเพื่อให 
การบริหารราชการแผนดินของคณะรัฐมนตรีเปนไปดวยความเรียบรอย 
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  ๒.๕ บริการและเผยแพรขอมูลขาวสารของทางราชการเกี่ยวกับงานในอํานาจหนาที่
แกประชาชน 

  ๒.๖ ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนหนาที่ของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีหรือตามที่นายกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

ขอ ๓ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีโครงสรางและจัดหนวยงานภายใน  ดังตอไปนี้ 
  ๓.๑ สํานักบริหารกลาง  ประกอบดวย  กลุมบริหารงานทั่วไป  กลุมบริหารงานบุคคล  

กลุมงานคลังและพัสดุ  กลุมอนุรักษเอกสารของคณะรัฐมนตรี  กลุมชวยอํานวยการ  กลุมบริหารงานพัสดุ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  กลุมงานสารบรรณ 

  ๓.๒ กองการประชุมคณะรัฐมนตรี  ประกอบดวย  กลุมงานอํานวยการการจัดประชุม
คณะรัฐมนตรี  กลุมงานบริหารวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  กลุมงานจัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี  
ฝายบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๓ สํานักนิติธรรม  ประกอบดวย  กลุมกฎหมายความมั่นคง  กลุมกฎหมายเศรษฐกจิ  
กลุมกฎหมายสังคม  กลุมนิติบัญญัติและองคกรอิสระ  กลุมงานราชกิจจานุเบกษา  กลุมบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๔ สํ านักบริหารงานสารสนเทศ   ประกอบด วย   กลุ มงานคอมพิ วเตอร   
กลุมประมวลผลขอมูลและมติคณะรัฐมนตรี  กลุมงานบริหารระบบสารสนเทศ  กลุมบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๕ สํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ  ประกอบดวย  กลุมงานบริหาร
นโยบายพิเศษของรัฐบาล  กลุมงานเศรษฐกิจ  กลุมงานสังคม  กลุมงานความมั่นคง  กลุมบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๖ สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ประกอบดวย  กลุมงานเศรษฐกิจ  
กลุมงานสังคม  กลุมงานการบริหาร  กลุมพัฒนาระบบงานภาครัฐ  กลุมงานความมั่นคง  กลุมงานจัดทํามติ
คณะรัฐมนตรีและตอบขอหารือ  กลุมบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๗ สํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี  ประกอบดวย  กลุมงานพัฒนา
ระบบประสานงานในภารกิจคณะรัฐมนตรี  กลุมงานติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลงานของรัฐบาล  
กลุมงานวิชาการและวิเทศสัมพันธ  กลุมบริหารงานทั่วไป 

  ๓.๘ สํานักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกอบดวย  กลุมงานอาลักษณ  
กลุมงานสถาปนาและแตงต้ัง  กลุมงานเครื่องราชอิสริยาภรณ  กลุมงานลิขิต  กลุมงานฐานันดร   
กลุมบริหารงานทั่วไป 
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  ทั้งนี้  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดแบงหนวยงานภายในอีก  ๒  หนวยงาน  ดังนี้ 
  ๑) กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
  ๒) กลุมตรวจสอบภายใน 
ขอ ๔ อํานาจและหนาที่ที่สําคัญของสวนราชการในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยสรุป

ดังตอไปนี้ 
  ๔.๑ สํานักบริหารกลาง 
   ๔.๑.๑ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๑.๑.๑ งานยานพาหนะ 
    ๔.๑.๑.๒ งานพิธีการและบริการคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๑.๒ กลุมบริหารงานบุคคล 
    ๔.๑.๒.๑ ประสานงานการวางแผนและบริหารอัตรากําลังและ

ระบบงานรวมกับกลุมพัฒนาระบบบริหาร 
    ๔.๑.๒.๒ งานสรรหา  บรรจุ  แตงต้ัง 
    ๔.๑.๒.๓ งานการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปของขาราชการ

และลูกจาง 
    ๔.๑.๒.๔ งานบรรจุ  แตงต้ัง  โอน  เลื่อนระดับ  การออกจากราชการ  

การบรรจุกลับเขารับราชการ  ทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจาง  การลา  การควบคุม  และการตรวจสอบ
การเกษียณอายุราชการของขาราชการและลูกจาง 

    ๔.๑.๒.๕ งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหกับ
ขาราชการและลูกจางประจํา 

    ๔.๑.๒.๖ งานสวัสดิการ 
    ๔.๑.๒.๗ งานจั ดทํ าแผนพัฒนาข าราชการสํ านั ก เลขาธิ การ

คณะรัฐมนตรีประจําป   เพื่อพัฒนาขีดสมรรถนะบุคลากรใหสอดคลองกับยุทธศาสตรของ 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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   ๔.๑.๓ กลุมงานคลังและพัสดุ 
    ๔.๑.๓.๑ การบริหารการเงินและการคลังในดานการรับเงิน   

การเบิกเงิน  การนําสงเงิน  และการเก็บรักษาเงิน 
    ๔.๑.๓.๒ การบริหารงบประมาณในดานจัดทําแผนงบประมาณ

ประจําป  และระยะ  ๕  ป  การจัดทําตัวชี้วัดตามเอกสารงบประมาณ  การประเมินผลการใชจายเงิน  
และการรายงานผลการดําเนินงาน 

    ๔.๑.๓.๓ การบริหารงานในดานการจัดหา  ควบคุม  ดูแลรักษา  
การจัดจําหนายพัสดุ  -  ครุภัณฑ  และอาคารสถานที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และจัดทําแผน 
การจัดซ้ือจัดจาง 

   ๔.๑.๔ กลุมอนุรักษเอกสารของคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๔.๑ งานอนุรักษเอกสารสําคัญทางประวัติศาสตรการบริหาร

ราชการแผนดิน 
    ๔.๑.๔.๒ งานพิพิธภัณฑ 
    ๔.๑.๔.๓ งานหองสมุด 
    ๔.๑.๔.๔ งานเก็บอนุรักษเอกสารและรักษาราชกิจจานุเบกษา  และ

งานคนควาวิจัยในเร่ืองเกี่ยวกับคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๑.๕ กลุมชวยอํานวยการ 
    ๔.๑.๕.๑ งานเลขานุการของผูบริหารสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๕.๒ งานประชาสัมพันธผลงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

และนโยบายของรัฐบาล 
    ๔.๑.๕.๓ งานประสานงานและติดตามขอมูลขาวสารและการขาว

ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๕.๔ ติดตอ  ประสานงาน  อํานวยความสะดวก  และตอนรับผูมา

ศึกษาดูงานสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๕.๕ ปฏิบัติราชการทั่วไปของสํานักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี 
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   ๔.๑.๖ กลุมบริหารงานพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
    ๔.๑.๖.๑ การบริหารงานการจัดหาพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

ตามแผนการจัดสราง  -  ซอมเคร่ืองราชอิสริยาภรณประจําป 
    ๔.๑.๖.๒ การควบคุมเก็บรักษา  การเบิกจาย  และการจําหนายพัสดุ

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
    ๔.๑.๖.๓ การพัฒนาระบบงานพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  โดยใช

เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
   ๔.๑.๗ กลุมงานสารบรรณ 
    ๔.๑.๗.๑ การลงทะเบียนรับ  -  สง  หนังสือเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๑.๗.๒ การลงทะเบียนรับ  -  สง  หนังสือเร่ืองทั่วไป 
    ๔.๑.๗.๓ การคนหาเอกสารประกอบเรื่อง  ใหบริการในการเก็บ

และยืมเอกสาร  สํารวจเอกสารที่ครบอายุการเกบ็เพื่อขออนุมัติทําลายหรือสงใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
    ๔.๑.๗.๔ ลงทะเบียนรับ  -  สง  และติดตามเร่ืองเสนอนายกรัฐมนตรี

หรือรองนายกรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาสั่งการ 
    ๔.๑.๗.๕ ติดตามและตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในระบบ

บัญชีเคลื่อนไหวของเรื่อง 
    ๔.๑.๗.๖ ประสานการจัดระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกสตามระบบ

สารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรีแบบอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET) 
  ๔.๒ กองการประชุมคณะรัฐมนตรี 
   กองการประชุมคณะรัฐมนตรีมีอํานาจหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุม

คณะกรรมการรัฐมนตรีคณะตาง  ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย  ตลอดจนการใหบริการและอํานวย 
ความสะดวกตาง  ๆ  ที่เกี่ยวกับการประชุม  ประมวลและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการประชุม
คณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะตาง   ๆ   รวมทั้งการจัดทําสรุปผลการประชุม
คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  
ระบบ   รูปแบบ  และวิธีการปฏิบั ติในการดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะรัฐมนตรี  และ
คณะกรรมการรัฐมนตรีคณะตาง  ๆ  ประสานการปฏิบัติงานกับสํานักนิติธรรม  สํานักวิเคราะหเร่ือง



หนา   ๑๕ 
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เสนอคณะรัฐมนตรี  และสํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ  และสวนราชการที่เกี่ยวของ
กับการประชุมคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการรัฐมนตรีคณะตาง  ๆ  รวมทั้งปฏิบัติงานรวมกับ 
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย  โดยแบงภารกิจหนาที่
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

   ๔.๒.๑ กลุมงานอํานวยการการจัดประชุมคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๒.๑.๑ อํานวยการและประสานการประชุมคณะรัฐมนตรี  และ

คณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ทั้งในและนอกสถานที่ในข้ันตอนตาง  ๆ  ทั้งกอน 
การประชุม  ระหวางการประชุม  และหลังการประชุม  ในสวนของการจัดสถานที่จัดประชุม  และการจัด
หองประชุม  การประสานดานระบบความปลอดภัย  การประสานการจัดสถานที่พัก  การประสานการจัดทํา
แผนการเดินทาง  การประสานการจัดระบบการจราจร  การประสานการจัดอาหาร  การดูแลความสะอาด  
การตอนรับผูเขารวมประชุม  การประสานการจัดยานพาหนะ  การประสานกับหนวยที่เกี่ยวของในเรื่อง
ระบบสารสนเทศทุกดาน  และอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของ  และการผลิตและจัดทําส่ืออิเล็กทรอนิกสเกี่ยวกับ 
การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ 

    ๔.๒.๑.๒ ทําหนาที่อํานวยการประชุมและประสานการประชุม
คณะรัฐมนตรีนอกสถานที่ในลักษณะวาระพิเศษ  (Agenda  based)  และวาระพื้นที่  (Area  based)   
ทั้งกอนการประชุม  ระหวางการประชุม  และภายหลังการประชุมกับสวนราชการตาง  ๆ 

   ๔.๒.๒ กลุมงานบริหารวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    มีหน าที่ ในการตรวจสอบความถู กต องของข อมู ลในระบบ 

บัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในสวนที่รับผิดชอบ  จัดทําบัญชีระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี
ลวงหนา  ๘  สัปดาห  ประสาน/ติดตามเร่ืองที่นําเสนอนายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  เพื่อส่ังการ 
ใหนําเสนอคณะรัฐมนตรี  ขออนุมัติและจัดทําระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  หรือวาระสาํคัญอืน่   ๆ 
ตรวจสอบความถูกตองตนฉบับ  รวมทั้งประสานงานกับหนวยงานที่ เกี่ยวของในการผลิตวาระ 
และเอกสารประกอบการประชุมคณะรัฐมนตรี  ทั้งในและนอกสถานที่ในรูปแบบสิ่งพิมพและ 
ส่ืออิเล็กทรอนิกส  จัดทําส่ืออิเล็กทรอนิกสเกี่ยวกับการประชุมคณะรัฐมนตรี  ประสานการจัดระบบ
สารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรีแบบอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET) 
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   ๔.๒.๓ กลุมงานจัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    มีหนาที่ในการจัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี   สรุปผล 

การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  สรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรีวาระพิเศษ  
(Agenda  based)  และวาระพื้นที่   (Area  based)  พัฒนารูปแบบการจัดทําสรุปผลการประชุม
คณะรัฐมนตรี  และประสานเกี่ยวกับการลาประชุมคณะรัฐมนตรีกับผูเกี่ยวของ   

   ๔.๒.๔ ฝายบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของกอง  ดําเนินการวางแผนและ

จัดทําระบบงานสารบรรณเพื่อเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานักตางๆ  ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องที่
รับเขาเพื่อดําเนินการภายในกอง  ดําเนินการเกี่ยวกับงานพิมพ  งานจัดทําเอกสารทั่วไป  ติดตามรายงาน  
ความเคลื่อนไหวเร่ืองเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  และติดตามรายงานความคืบหนางานอื่น  ๆ  
ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุครุภัณฑของกอง  จัดทําแผนงาน  งบประมาณ  รวมทั้งการประสานงาน 
กับหนวยงานภายในและภายนอกในเรื่องตาง  ๆ 

  ๔.๓ สํานักนิติธรรม 
   ๔.๓.๑ กลุมกฎหมายความมั่นคง 
    ๔.๓.๑.๑ ศึกษา   วิ เคราะหขอมูลเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับ 

รางกฎหมาย  เร่ืองที่เกี่ยวกับกฎหมาย  และเร่ืองที่เปนปญหาขอกฎหมายในสวนที่เกี่ยวของตามที่
กระทรวง  กรม  เสนอตอคณะรัฐมนตรีหรือที่เกี่ยวของกับคณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการวินิจฉัยส่ังการ
ของนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  และแจงคําส่ังของนายกรัฐมนตรี  และมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องดังกลาว  
ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

    ๔.๓.๑.๒ จั ดทํ า   ตรวจสอบร างกฎหมายและร างประกาศ 
พระบรมราชโองการใหใชบังคับเปนกฎหมายเสนอนายกรัฐมนตรี  เพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายเพื่อ 
ทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๓.๑.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  รูปแบบและวิธีปฏิบัติ 
ในการนําเสนอรางกฎหมายและเรื่องอื่น  ๆ  เกี่ยวกับกฎหมายตอคณะรัฐมนตรีจนประกาศใชบังคับ 

    ๔.๓.๑.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีและการประชุมอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 



หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

    ๔.๓.๑.๕ จัดทํามติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรี  และมติการประชุมอื่น  ๆ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๑.๖ ใหความเห็นหรือขอเสนอแนะในปญหาขอกฎหมาย 
ตอหนวยงานภายนอกหรือภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรือตามคําส่ังเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๓.๑.๗ ประสานการจัดทําคําชี้แจงและคําใหการตอศาลหรือ
ดําเนินกระบวนการพิจารณาในศาลในสวนที่เกี่ยวของในนามคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๑.๘ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๑.๙ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๓.๒ กลุมกฎหมายเศรษฐกิจ 
    ๔.๓.๒.๑ ศึกษา   วิ เคราะหขอมูลเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับ 

รางกฎหมายเรื่องที่ เกี่ยวกับกฎหมาย  และเร่ืองที่ เปนปญหาขอกฎหมายในสวนที่เกี่ยวของตามที่
กระทรวง  กรม  เสนอตอคณะรัฐมนตรีหรือที่เกี่ยวของกับคณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการวินิจฉัย 
ส่ังการของนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  และแจงคําส่ังของนายกรัฐมนตรี  และมติคณะรัฐมนตรี
ในเรื่องดังกลาว  ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

    ๔.๓.๒.๒ จั ดทํ า   ตรวจสอบร างกฎหมายและร างประกาศ 
พระบรมราชโองการใหใชบังคับเปนกฎหมายเสนอนายกรัฐมนตรี  เพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายเพื่อ 
ทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๓.๒.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  รูปแบบและวิธีปฏิบัติ 
ในการนําเสนอรางกฎหมายและเรื่องอื่น  ๆ  เกี่ยวกับกฎหมายตอคณะรัฐมนตรีจนประกาศใชบังคับ 

    ๔.๓.๒.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีและการประชุมอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๒.๕ จัดทํามติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีและมติการประชุมอื่น  ๆ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๒.๖ ใหความเห็นหรือขอเสนอแนะในปญหาขอกฎหมาย 
ตอหนวยงานภายนอกหรือภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรือตามคําส่ังเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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    ๔.๓.๒.๗ ประสานการจัดทําคําชี้แจงและคําใหการตอศาลหรือ
ดําเนินกระบวนการพิจารณาในศาลในสวนที่เกี่ยวของในนามคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๒.๘ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๒.๙ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๓.๓ กลุมกฎหมายสังคม 
    ๔.๓.๓.๑ ศึกษา   วิ เคราะหขอมูลเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับ 

รางกฎหมายเรื่องที่ เกี่ยวกับกฎหมาย  และเร่ืองที่ เปนปญหาขอกฎหมายในสวนที่เกี่ยวของตามที่
กระทรวง  กรม  เสนอตอคณะรัฐมนตรีหรือที่เกี่ยวของกับคณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการวินิจฉัย 
ส่ังการของนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  และแจงคําส่ังของนายกรัฐมนตรี  และมติคณะรัฐมนตรี
ในเรื่องดังกลาว  ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

    ๔.๓.๓.๒ จัดทํ า   ตรวจสอบร างกฎหมายและร า งประกาศ 
พระบรมราชโองการใหใชบังคับเปนกฎหมายเสนอนายกรัฐมนตรี  เพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย 
เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๓.๓.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  รูปแบบและวิธีปฏิบัติ 
ในการนําเสนอรางกฎหมายและเรื่องอื่น  ๆ  เกี่ยวกับกฎหมายตอคณะรัฐมนตรีจนประกาศใชบังคับ 

    ๔.๓.๓.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีและการประชุมอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๓.๕ จัดทํามติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีและมติการประชุมอื่น  ๆ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๓.๖ ใหความเห็นหรือขอเสนอแนะในปญหาขอกฎหมาย 
ตอหนวยงานภายนอกหรือภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรือตามคําส่ังเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๓.๓.๗ ประสานการจัดทําคําชี้แจงและคําใหการตอศาลหรือ
ดําเนินกระบวนการพิจารณาในศาลในสวนที่เกี่ยวของในนามคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๓.๘ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 



หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

    ๔.๓.๓.๙ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๓.๔ กลุมนิติบัญญัติและองคกรอิสระ 
    ๔.๓.๔.๑ ศึกษา   วิ เคราะหขอมูลเพื่อเสนอความเห็นเกี่ยวกับ 

รางกฎหมาย  เร่ืองที่เกี่ยวกับกฎหมาย  และเร่ืองที่เปนปญหาขอกฎหมายในสวนที่เกี่ยวของตามที่
กระทรวง  กรม  เสนอตอคณะรัฐมนตรีหรือที่เกี่ยวของกับคณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการวินิจฉัย 
ส่ังการของนายกรัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  และแจงคําส่ังของนายกรัฐมนตรี  และมติคณะรัฐมนตรี
ในเรื่องดังกลาว  ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 

    ๔.๓.๔.๒ จั ดทํ า   ตรวจสอบร างกฎหมายและร างประกาศ 
พระบรมราชโองการใหใชบังคับเปนกฎหมายเสนอนายกรัฐมนตรี  เพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย 
เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๓.๔.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  รูปแบบและวิธีปฏิบัติ 
ในการนําเสนอรางกฎหมายและเรื่องอื่น  ๆ  เกี่ยวกับกฎหมายตอคณะรัฐมนตรีจนประกาศใชบังคับ 

    ๔.๓.๔.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีและการประชุมอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๔.๕ จัดทํามติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรี  และมติการประชุมอื่น  ๆ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๔.๖ ใหความเห็นหรือขอเสนอแนะในปญหาขอกฎหมาย  
หรือเกี่ยวของกับงานรัฐสภาตอหนวยงานภายนอกหรือภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรือ 
ตามคําส่ังเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๓.๔.๗ ประสานการจัดทํ า คําชี้ แ จงและคํา ใหการตอศาล 
หรือดําเนินกระบวนการพิจารณาในศาลในสวนที่เกี่ยวของในนามคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๔.๘ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๔.๙ จัดทํ าพระราชกฤษฎีกาเรียกประชุม  การขยายเวลา 
การประชุมและการปดประชุมรัฐสภา  และการยุบสภาผูแทนราษฎร 



หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

    ๔.๓.๔.๑๐ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการประสานงานสภาผูแทนราษฎร  (ปสส.) 

    ๔.๓.๔.๑๑ ประสานกับรัฐสภาในการนําเร่ืองตาง  ๆ  เสนอตอรัฐสภา 
    ๔.๓.๔.๑๒ ประสานกับรัฐสภาเพื่อนําวาระการประชุมสภา

ผูแทนราษฎร  วุฒิสภา  และรัฐสภาเสนอตอคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๓.๔.๑๓ ดําเนินการเร่ืองกระทูถาม  ญัตติ  ตลอดจนรายงานและ

ขอสังเกตของกรรมาธิการเสนอตอคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๓.๔.๑๔ ดําเนินการแตงต้ัง  การใหพนหรือการลาออกจากตําแหนง

ของนายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรี  หรือการแตงต้ังผูดํารงตําแหนงที่กฎหมายกําหนดใหตองขอความเห็นชอบ
จากรัฐสภา 

    ๔.๓.๔.๑๕ จัดทําแผน  สัมมนาและโครงการเพื่อพัฒนาบุคลากร
ของสํานักนิติธรรมและกระบวนการปฏิบัติงาน 

    ๔.๓.๔.๑๖ ประมวล  รวบรวมความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา  
และมติคณะรัฐมนตรีอื่นที่เกี่ยวของกับกฎหมายที่ตองใชอางอิงอยูเสมอ  เพื่อใหเปนปจจุบัน 

    ๔.๓.๔.๑๗ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๓.๕ กลุมงานราชกิจจานุเบกษา 
    ๔.๓.๕.๑ ศึกษา  วิเคราะห  ตรวจสอบขอกฎหมาย  มติคณะรัฐมนตรี  

และรูปแบบเรื่องที่สงมาประกาศราชกิจจานุเบกษา 
    ๔.๓.๕.๒ เสนอความเห็นปญหาขอกฎหมายและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ

การสงเร่ืองมาประกาศราชกิจจานุเบกษา 
    ๔.๓.๕.๓ ตรวจสอบ   จํ าแนก   จัดลํ าดับเ ร่ื องที่ ส งประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษาเพื่อกําหนดประเภท  ตอน  และวัน  เดือน  ปที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
    ๔.๓.๕.๔ ตรวจพิ สู จน อั กษ ร เ ร่ื อ ง ก อ นกา รป ร ะก าศ ใน 

ราชกิจจานุเบกษาบนอินเทอรเน็ต 
    ๔.๓.๕.๕ ดําเนินการประกาศราชกิจจานุเบกษาบนอินเทอรเน็ต

แกสาธารณชน  และเผยแพรใหบริการขอมูลและตอบขอหารือเกี่ยวกับราชกิจจานุเบกษาแกบุคคลทั่วไป 



หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

    ๔.๓.๕.๖ จัดทําฐานขอมูลราชกิจจานุเบกษาเพื่อการพัฒนากฎหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

    ๔.๓.๕.๗ จัดทําสถิติขอมูลราชกิจจานุเบกษาแตละป  เชน 
     (ก) จํานวนตอนที่ประกาศราชกิจจานุเบกษา 
     (ข) จํ านวน เ ร่ื อ งที่ ป ระกาศ ร าช กิ จ จ านุ เ บกษ า 

บนอินเทอรเน็ต 
     (ค) จํานวนขอมูลที่ใหบริการรูปแบบเอกสาร 
     (ง) จํานวนขอมูลที่ใหบริการบนเว็บบอรด 
    ๔.๓.๕.๘ จัดหาและประสานการผลิตหนังสือราชกิจจานุเบกษา 

กับสํานักพิมพคณะรัฐมนตรีและราชกิจจานุเบกษา  เพื่อใชในราชการ 
   ๔.๓.๖ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๓.๖.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของสํานัก 
    ๔.๓.๖.๒ จัดทําแผนงาน   โครงการและงบประมาณ   รวมทั้ง

ติดตามและรายงานความกาวหนาของงาน  ตลอดจนกํากับดูแลระบบบริหาร  และระบบการประเมินผล
ของสํานักนิติธรรม 

    ๔.๓.๖.๓ ปฏิบัติงานสนับสนุนการจัดประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรอง  หรือการประชุมอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๓.๖.๔ จั ด เ ก็ บ   ตรวจสอบและค นห าข อมู ลกฎหมา ย   
มติคณะรัฐมนตรี  และขอมูลอื่นในระบบคอมพิวเตอรและระบบขอมูลสํารอง 

    ๔.๓.๖.๕ ลงทะเบียนและตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
ในระบบบัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในสวนที่รับผิดชอบ 

    ๔.๓.๖.๖ ประสานการจัดระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรี
แบบอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET) 

  ๔.๔ สํานักบริหารงานสารสนเทศ 
   ๔.๔.๑ กลุมงานคอมพิวเตอร 



หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

    ๔.๔.๑.๑ ศึกษา  วิเคราะห  ออกแบบ  พัฒนาระบบงานสารสนเทศ  
ตลอดจนดูแล  แกไขปญหาดานการใชระบบสารสนเทศ 

    ๔.๔.๑.๒ ศึกษา  วางระบบคอมพิวเตอร  เครือขายคอมพิวเตอร  
ระบบรักษาความปลอดภัย  ตลอดจนดูแลแกไขปญหาดานการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขายและเครือขาย  
และการใชงานอินเทอรเน็ต 

    ๔.๔.๑.๓ บริการติดต้ัง  ดูแลแกปญหา  ซอมแซม  บํารุงรักษา
เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร/อุปกรณ  และบริการวัสดุคอมพิวเตอร 

    ๔.๔.๑.๔ จัดการฝกอบรมความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ใหแก  ขาราชการของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และจัดการสาธิตเกี่ยวกับระบบสารสนเทศของ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีใหแกบุคคลและหนวยงานภายนอก 

   ๔.๔.๒ กลุมประมวลผลขอมูลและมติคณะรฐัมนตรี 
    ๔.๔.๒.๑ ศึกษา   วิเคราะห  จัดเก็บขอมูลและปรับปรุงขอมูล 

มติคณะรัฐมนตรี   เขาระบบคอมพิวเตอรโดยจัดกลุมขอมูลตามนโยบายรัฐบาลและแผนการ 
บริหารราชการแผนดิน 

    ๔.๔.๒.๒ จัดเก็บขอมูลวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
ในระบบคอมพิวเตอรและส่ืออิเล็กทรอนิกส 

    ๔.๔.๒.๓ รวบรวม  จัดทําสรุปมติคณะรัฐมนตรีทุกเร่ืองเพื่ออํานวย
ความสะดวกในการสืบคนมติคณะรัฐมนตรี  คัดเลือกและจัดทําเอกสารสรุปสาระสําคัญมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๔.๒.๔ รวบรวมจัดทําขอมูลคณะกรรมการประเภทตาง  ๆ  และ
ขอมูลเกี่ยวกับคณะรัฐมนตรี  และสมาชิกรัฐสภา 

    ๔.๔.๒.๕ บริหารจัดการ   WEB  SITE  ของสํ านั กเลขาธิ การ
คณะรัฐมนตรี  จัดเตรียมขอมูลและเผยแพรในระบบอินเทอรเน็ต 

   ๔.๔.๓ กลุมงานบริหารระบบสารสนเทศ  
    ๔.๔.๓.๑ พัฒนาระบบสารสนเทศในการประชุมคณะรัฐมนตรี

ดวยระบบ  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 
ดวยระบบการประชุมทางจอภาพ  (Video  Conference)  กับสวนราชการทั้งในและนอกสถานที่ 

    ๔.๔.๓.๔ พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนนโยบายพิเศษของ  
คณะรัฐมนตรี 

    ๔.๔.๓.๕ จัดการฝกอบรมและจัดการสาธิตการศึกษาดูงาน 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรีใหแกสวนราชการและผูมีสวนเกี่ยวของ 

    ๔.๔.๓.๖ ศึกษา  วิเคราะห  ขอมูลที่จะใหบริการและใหการบริการ
ขอมูลขาวสารแกคณะรัฐมนตรี  หนวยงานของรัฐ  และประชาชนทั่วไป  ภายใตระเบียบสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีวาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  และพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

    ๔.๔.๓.๗ ศึกษา   วิ เ คราะห   และจัดทํ าหนั งสือเ วียนสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  แจงใหทุกสวนราชการทราบเปนรายเดือน 

   ๔.๔.๔ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๔.๔.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของสํานัก 
    ๔.๔.๔.๒ จัดทําแผนงาน  โครงการ  และงบประมาณ  รวมทั้งงาน

ติดตามและรายงานความกาวหนาของงานในความรับผิดชอบของสํานัก 
  ๔.๕ สํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ 
   ๔.๕.๑ กลุมงานบริหารนโยบายพิเศษของรัฐบาล 
    ๔.๕.๑.๑ ดําเนินงานตามนโยบายพิเศษของรัฐบาลที่ไดรับมอบหมาย

จากคณะรัฐมนตรี  นายกรัฐมนตรี  หรือรองนายกรัฐมนตรี  ตามแผนการบริหารราชการแผนดิน 
    ๔.๕.๑.๒ ประสานการดํ า เนินการกับส วนราชการในการ 

นํานโยบายพิเศษของนายกรัฐมนตรี/รองนายกรัฐมนตรี/คณะรัฐมนตรี  ไปสูการปฏิบัติ 
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    ๔.๕.๑.๓ ประสานการปฏิบัติงานกับสํานักงานพัฒนานโยบาย
สาธารณะเพื่อผลักดันนโยบายยุทธศาสตร  และนโยบายพิเศษของรัฐบาล  ตามที่ไดรับมอบหมายจาก
นายกรัฐมนตรี/รองนายกรัฐมนตรี/คณะรัฐมนตรี 

    ๔.๕.๑.๔ ประสาน  ติดตาม  และเรงรัดการดําเนินงาน  ตามนโยบาย
ของนายกรัฐมนตรี/รองนายกรัฐมนตรี/คณะรัฐมนตรี 

    ๔.๕.๑.๕ จัดประชุมตามนโยบายพิ เศษของนายกรัฐมนตรี   
รองนายกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๕.๑.๖ ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ  หรือคณะทํางานที่  
รองนายกรัฐมนตรีเปนประธาน   และสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได รับมอบหมายให เปน 
ฝายเลขานุการ 

   ๔.๕.๒ กลุมงานเศรษฐกิจ 
    ๔.๕.๒.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับเศรษฐกิจ 
    ๔.๕.๒.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับเศรษฐกิจ 
    ๔.๕.๒.๓ จัดทําเร่ืองที่สวนราชการเสนอขอทบทวนมติคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๕.๒.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ

นโยบายพิเศษของรัฐบาล 
    ๔.๕.๒.๕ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๕.๓ กลุมงานสังคม 
    ๔.๕.๓.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับสังคมและสิ่งแวดลอม 
    ๔.๕.๓.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับสังคม

และส่ิงแวดลอม 
    ๔.๕.๓.๓ จัดทําเร่ืองที่สวนราชการเสนอขอทบทวนมติคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๕.๓.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ

นโยบายพิเศษของรัฐบาล 
    ๔.๕.๓.๕ ปฏิบติังานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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   ๔.๕.๔ กลุมงานความมั่นคง 
    ๔.๕.๔.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวกับความมั่นคงและ 

การตางประเทศ 
    ๔.๕.๔.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับความมัน่คง

และการตางประเทศ 
    ๔.๕.๔.๓ จัดทําเร่ืองที่สวนราชการเสนอขอทบทวนมติคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๕.๔.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ

นโยบายพิเศษของรัฐบาล 
    ๔.๕.๔.๕ ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
   ๔.๕.๕ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๕.๕.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของสํานัก 
    ๔.๕.๕.๒ จัดทําแผนงาน  โครงการ  และงบประมาณ  รวมทั้งงาน

ติดตามและรายงานความกาวหนาของงานในความรับผิดชอบของสํานัก 
    ๔.๕.๕.๓ ลงทะเบียนและตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

ในระบบบัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในสวนที่รับผิดชอบ 
  ๔.๖ สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๖.๑ กลุมงานเศรษฐกิจ 
    ๔.๖.๑.๑ ศึกษา  วิเคราะหขอมูล  เพื่อเสนอความเห็นในเรื่องที่

กระทรวง  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานของรัฐอื่น  ๆ  เสนอตอคณะรัฐมนตรี  เพื่อประโยชนในการ
วินิจฉัยส่ังการของนายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง   ๆ ในเรื่องทั้งหมด  
ที่เกี่ยวของกับเศรษฐกิจ  การเงิน  การคลัง  การคา  การลงทุน 

    ๔.๖.๑.๒ แจงคํา ส่ังนายกรัฐมนตรี   มติคณะรัฐมนตรี   และ 
มติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ใหแก  สวนราชการที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๑.๓ จัดทํามติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  ในสวนที่รับผิดชอบ/
จัดการประชุมหาขอยุติในเรื่องตาง  ๆ  กอนเสนอคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 
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    ๔.๖.๑.๔ ศึกษา   วิ เคราะหและเสนอแนะปรับปรุงมาตรฐาน  
หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  กระบวนงาน  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี   
การประชุมคณะรัฐมนตรี  และมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๑.๕ ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการและประชาชนตลอดจนประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเร่ือง
เสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๑.๖ ดําเนินการเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายเปนการเฉพาะ 
   ๔.๖.๒ กลุมงานสังคม 
    ๔.๖.๒.๑ ศึกษา  วิเคราะหขอมูล  เพื่อเสนอความเห็นในเรื่องที่

กระทรวง  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานของรัฐอื่น  ๆ  เสนอตอคณะรัฐมนตรี  เพื่อประโยชนในการ
วินิจฉัยส่ังการของนายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง   ๆ ในเรื่องทั้งหมด
ที่เกี่ยวของกับสังคม  การศึกษา  สาธารณสุข  ส่ิงแวดลอม  วิทยาศาสตร  และเทคโนโลยี 

    ๔.๖.๒.๒ แจงคํา ส่ังนายกรัฐมนตรี   มติคณะรัฐมนตรี   และ 
มติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ใหแกสวนราชการที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๒.๓ จัดทํามติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  ในสวนที่รับผิดชอบ/
จัดการประชุมหาขอยุติในเรื่องตาง  ๆ  กอนเสนอคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๒.๔ ศึกษา   วิ เคราะหและเสนอแนะปรับปรุงมาตรฐาน
หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  กระบวนงาน  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๒.๕ ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการและประชาชน  ตลอดจนประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเร่ือง
เสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๒.๖ ดําเนินการเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายเปนการเฉพาะ 
   ๔.๖.๓ กลุมงานการบริหาร 
    ๔.๖.๓.๑ ศึกษา  วิเคราะหขอมูล  เพื่อเสนอความเห็นประกอบ 

การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี  ในเรื่องที่กระทรวง  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานของรัฐอื่น  ๆ  เสนอตอ
คณะรัฐมนตรี   และคณะกรรมการกลั่นกรอง   ฯ   คณะตาง  ๆ  ในเร่ืองทั้งหมดที่ เกี่ยวของกับ 
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การบริหารงานบุคคลภาครัฐ  การโยกยายแตงต้ังขาราชการและผูบริหารระดับสูง  การกําหนดและ 
แกไขปรับปรุงแนวทางและระเบียบปฏิบัติราชการ  (ที่ไมใชการเสนอกฎหมาย)  การปฏิบัติราชการ 
งานดานการอํานวยความยุติธรรมแกประชาชนและการปองกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
การคุมครองสิทธิประโยชนการรับรูและเผยแพรขาวสารแกประชาชน 

    ๔.๖.๓.๒ แจงคํา ส่ังนายกรัฐมนตรี   มติคณะรัฐมนตรี   และ 
มติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ใหแกสวนราชการที่เกี่ยวของ 

    ๔.๖.๓.๓ จัดทํามติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  ในสวนที่รับผิดชอบ/
จัดการประชุมหาขอยุติในเรื่องตาง  ๆ  กอนเสนอคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๓.๔ กําหนดและปรับปรุงมาตรฐานหลักเกณฑ   ระบบ  
รูปแบบ  กระบวนงาน  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี  และมติคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๓.๕ ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจในการประชุม
คณะรัฐมนตรีแกสวนราชการและประชาชนตลอดจนประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเร่ืองเสนอ
คณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๓.๖ ดําเนินการเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายเปนการเฉพาะ 
   ๔.๖.๔ กลุมพัฒนาระบบงานภาครัฐ 
    ๔.๖.๔.๑ ศึกษา  วิเคราะหขอมูล  เพื่อเสนอความเห็นประกอบ 

การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี  ในเรื่องที่กระทรวง  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานของรัฐอื่น  ๆ  เสนอตอ
คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ในเรื่องทั้งหมดที่เกี่ยวของกับการปฏิรูป
ระบบราชการ  (ที่ไมใชการเสนอกฎหมาย) 

    ๔.๖.๔.๒ แจงคํา ส่ังนายกรัฐมนตรี   มติคณะรัฐมนตรี   และ 
มติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ใหแกสวนราชการที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๔.๓ จัดทํามติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  ในสวนที่รับผิดชอบ/
จัดการประชุมหาขอยุติในเรื่องตาง  ๆ  กอนเสนอคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๔.๔ ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการและประชาชน  ตลอดจนประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเร่ือง
เสนอคณะรัฐมนตรี 
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    ๔.๖.๔.๕ สนับสนุนภารกิจในการกําหนดและปรับปรุงมาตรฐาน
หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  กระบวนงาน  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๔.๖ ดําเนินการเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายเปนการเฉพาะ 
   ๔.๖.๕ กลุมงานความมั่นคง 
    ๔.๖.๕.๑ ศึกษา  วิเคราะหขอมูล  เพื่อเสนอความเห็นในเรื่องที่

กระทรวง  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานของรัฐอื่น  ๆ  เสนอตอคณะรัฐมนตรี  เพื่อประโยชนในการ
วินิจฉัยส่ังการของนายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  และคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ในเรื่อง
ทั้งหมดที่เกี่ยวของกับความมั่นคง  และการตางประเทศ  

    ๔.๖.๕.๒ แจงคํา ส่ังนายกรัฐมนตรี   มติคณะรัฐมนตรี   และ 
มติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  ใหแกสวนราชการที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๕.๓ จัดทํามติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ  ในสวนที่รับผดิชอบ/
จัดการประชุมหาขอยุติในเรื่องตาง  ๆ  กอนเสนอคณะรัฐมนตรีตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๕.๔ ศึกษา   วิ เคราะหและเสนอแนะปรับปรุงมาตรฐาน  
หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  กระบวนงาน  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๕.๕ ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการและประชาชน  ตลอดจนประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเร่ือง
เสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๕.๖ ดําเนินการเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายเปนการเฉพาะ 
   ๔.๖.๖ กลุมงานจัดทาํมติคณะรัฐมนตรีและตอบขอหารือ 
    ๔.๖.๖.๑ จัดทํามติคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๖.๖.๒ จัดทํามติคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  

(เฉพาะที่รับผิดชอบ) 
    ๔.๖.๖.๓ แกไขปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี  และมติคณะกรรมการ

กลั่นกรอง  ฯ  คณะตาง  ๆ  (กรณีคลาดเคลื่อน) 
    ๔.๖.๖.๔ รวบรวมและจัดทําระบบขอมูลเพื่อประโยชนในการ

จัดทํามติคณะรัฐมนตรี  และมติคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ 
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    ๔.๖.๖.๕ ตอบขอหารือและใหคําปรึกษาเกี่ยวกับภารกิจในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการและประชาชน  ตลอดจนประสานการปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเร่ือง
เสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๖.๖.๖ ดําเนินการเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ไดรับมอบหมายเปนการเฉพาะ 
   ๔.๖.๗ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๖.๗.๑ ปฏิบัติงานดานสารบรรณและงานเชิงธุรการของสํานัก 
    ๔.๖.๗.๒ จัดทําแผนงาน  งบประมาณ  การบริหารงานบุคคล  และ

การบริหารจัดการ 
    ๔.๖.๗.๓ เปนศูนยกลางการนําเสนอบันทึกที่เลขาธิการคณะรัฐมนตรี

ลงนามเพื่อนําเสนอนายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  พิจารณาสั่งการ/ติดตามเร่ือง/จัดทําบัญชีเสนอ
ผูบริหาร 

    ๔.๖.๗.๔ จัดทํารายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ/
คัดและสงมติคณะรัฐมนตรีโดยระบบออนไลน 

    ๔.๖.๗.๕ ลงทะเบียนและตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
ในระบบบัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในสวนที่รับผิดชอบ 

    ๔.๖.๗.๖ ประสานกองการประชุมคณะรัฐมนตรีในการผลิตเอกสาร
และส่ืออิเล็กทรอนิกสระเบียบวาระการประชุมทั้งในและนอกสถานที่  และการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  ในสวนที่สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีไดรับมอบหมาย 

    ๔.๖.๗.๗ ประสานการจัดระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรี
แบบอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET) 

  ๔.๗ สํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๗.๑ กลุมงานพัฒนาระบบประสานงานในภารกิจคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๑.๑ รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทําขอมูลสนับสนุน

การจัดทําคําแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรีเพื่อแถลงตอรัฐสภา  
    ๔.๗.๑.๒ รวบรวมขอมูลของสวนราชการ  และจัดทํารายงาน 

การปฏิบัติราชการเสนอนายกรัฐมนตรีคนใหมเพื่อใชเปนขอมูลในการจัดทําแผนการบริหารราชการแผนดิน
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ตามมาตรา  ๑๙  แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  
(เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเปนประธานคณะกรรมการรวบรวมขอมูลตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการจัดทําแผนการบริหารราชการแผนดิน  พ.ศ.  ๒๕๔๘) 

    ๔.๗.๑.๓ จัดทําและเผยแพรคําแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรี  
รวมทั้งสรุปประเด็นอภิปรายของรัฐสภาเกี่ยวกับการแถลงนโยบาย  เพื่อเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๑.๔ ประสานนโยบายไปสูการปฏิบัติ 
     (ก) จัดประชุมชี้แจงนโยบายตอผูบริหารระดับสูงของ

กระทรวง  กรม  หนวยงานรัฐวิสาหกิจ  องคการมหาชน  ฯลฯ 
     (ข) วิเคราะห  ศึกษา  และจัดทําคูมือหรือขอมูลใหแก

สวนราชการเพื่อประโยชนในการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติ  
    ๔.๗.๑.๕ จัดทํารางแผนการบริหารราชการแผนดินรวมกับสํานักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกา  สํานักงบประมาณ   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและ 
สังคมแหงชาติ  และสํานักงาน  ก.พ.ร.  เพื่อเสนอคณะรัฐมนตรี  และดําเนินการปรับปรุงแผนการบริหาร
ราชการแผนดินรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงของสถานการณที่เกิดข้ึน 

    ๔.๗.๑.๖ สรุปประเด็นการอภิปรายไมไววางใจนายกรัฐมนตรี  
รัฐมนตรี  หรือคณะรัฐมนตรี  เพื่อเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๑.๗ เตรียมการในสวนของงานที่เกี่ยวของกับคณะรัฐมนตรี
กรณีมีการยุบสภาผูแทนราษฎร 

    ๔.๗.๑.๘ พัฒนาระบบประสานงานในภารกิจคณะรัฐมนตรี  
     (ก) พัฒนาระบบการปฏิบัติงานของผูประสานงาน

คณะรัฐมนตรีและรัฐสภา  (ปคร.) 
     (ข) พัฒนาบุคลากรและบริหารการจัดการฝกอบรม 

เพื่อพัฒนาบุคลากรในภารกิจคณะรัฐมนตรีทั้งบุคลากรของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  สวนราชการ
และขาราชการการเมืองที่ชวยงานรัฐมนตรี 
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   ๔.๗.๒ กลุมงานติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลงานของรัฐบาล 
    ๔.๗.๒.๑ ประสานงานกับกระทรวง  กรม  และหนวยงาน  เพื่อติดตาม

และจัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรี  ตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ 
ของรัฐธรรมนูญ  และรายงานผลการดําเนินการตามนโยบายรัฐบาล 

    ๔.๗.๒.๒ ประสานการจัดทําตัวชี้วัดเพื่อประโยชนในการจัดทํา
รายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรีตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ  และตามนโยบายรัฐบาล 

    ๔.๗.๒.๓ สรุปประเด็นการอภิปรายของสมาชิ กรัฐสภาต อ
แนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ  เพื่อเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๒.๔ พัฒนาระบบการติดตามและการรายงานผลการดําเนินการ
ของสวนราชการตอคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๒.๕ จัดทําแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติราชการระยะ  ๔  ป  
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ตามแผนการบริหารราชการแผนดิน 

    ๔.๗.๒.๖ จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๒.๗ ติดตามและประเมินผลการดําเนินการตามแผนกลยุทธ
และแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ตลอดจนแผนแมบทอื่น  ๆ   
เฉพาะดานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๒.๘ พัฒนาตัวชี้ วัดเพื่อการติดตามประเมินผลตามระบบ
บริหารแบบมุงผลสัมฤทธิ์ 

    ๔.๗.๒.๙ จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในและ 
การกํากับดูแลการบริหารความเสี่ยงของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๔.๗.๒.๑๐ จัดทํารายงานประจําปสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๗.๓ กลุมงานวิชาการและวิเทศสัมพันธ 
    ๔.๗.๓.๑ จัดใหมีการศึกษาวิจัยเพื่อประโยชนในการสนับสนุน

การบริหารราชการแผนดินของคณะรัฐมนตรี  และเพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติภารกิจของสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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    ๔.๗.๓.๒ พัฒนาระบบบริหารความรู ของสํ านั ก เลขาธิ การ
คณะรัฐมนตรี  โดยจัดทําแผนบริหารความรูและผลักดันการดําเนินการตามแผน 

    ๔.๗.๓.๓ พัฒนาชุดคูมือในภารกิจคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๓.๔ สนับสนุนขอมูลที่เกี่ยวของกับการบริหารราชการแผนดิน

ของคณะรัฐมนตรี  และหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีรองขอ 
    ๔.๗.๓.๕ เสนอแนะทิศทาง/แนวทางในการพัฒนาสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๓.๖ ปฏิบัติภารกิจพิเศษตามนโยบายเฉพาะเรื่อง 
    ๔.๗.๓.๗ ประสานความรวมมือกับหนวยงาน/องคกรระหวางประเทศ  

เพื่อขอรับการสนับสนุนดานวิชาการและงบประมาณเพื่อการพัฒนาสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๗.๓.๘ ประสานการตอนรับชาวตางประเทศที่มาศึกษาดูงาน

สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
   ๔.๗.๔ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๗.๔.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของสํานัก 
    ๔.๗.๔.๒ จัดทําแผนงาน  โครงการ  และงบประมาณ  รวมทั้งงาน

ติดตามและรายงานความกาวหนาของงานในความรับผิดชอบของสํานัก 
  ๔.๘ สํานักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   ๔.๘.๑ กลุมงานอาลักษณ  
    ๔.๘.๑.๑ ดํา เนินการ เกี่ ยว กับพระราชภารกิ จและราชการ 

ในพระองคที่คณะรัฐมนตรีจะตองกราบบังคมทูลพระกรุณาหรือขอพระราชทานพระมหากรุณาในเรื่องตาง   ๆ 
ตามกฎหมายและระเบียบประเพณี 

    ๔.๘.๑.๒ จัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  พระราชกระแส
พระราชดํารัสที่ เกี่ยวเนื่องกับการกราบบังคมทูลพระกรุณา  หรือขอพระราชทานพระมหากรุณา 
ตามกฎหมายและระเบียบประเพณี  ที่มิใชการเสนอกฎหมาย  ตอนายกรัฐมนตรีเพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย  
ทรงลงพระปรมาภิไธย  หรือเพื่อแจงใหผูเกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติ 
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    ๔.๘.๑.๓ กํ าหนดมาตรฐานและวิ ธี การปฏิบั ติแกบุ คคลที่ จะ 
ตองเขาเฝา  ฯ 

    ๔.๘.๑.๔ การวางแผนและประสานงานกับสวนราชการในพระองค
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานหนาพระที่นั่งในพระราชพิธี  รัฐพิธี  การพระราชกุศล  และงานเสด็จพระราชดําเนิน 
ตาง   ๆ

    ๔.๘.๑.๕ การวางแผนการจัดสราง  -  ซอม  การใชงานและดูแลรักษา
ครุภัณฑที่ใชในการพระราชพิธีและพิธีที่สําคัญตาง  ๆ 

   ๔.๘.๒ กลุมงานสถาปนาและแตงต้ัง 
    ๔.๘.๒.๑ การสถาปนาพระอิสริยยศ  ฐานันดรศักด์ิแหงพระราชวงศ 
    ๔.๘.๒.๒ การสถาปนา  เลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ 
    ๔.๘.๒.๓ การแตงต้ัง  ถอดถอน  และพนจากตําแหนงของขาราชการ

และบุคคลประเภทตาง  ๆ  ตามกฎหมาย 
    ๔.๘.๒.๔ การขอพระราชทานยศทหาร  ตํารวจ  และกองอาสา 

รักษาดินแดน 
    ๔.๘.๒.๕ การขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตถอดยศทหาร  

ตํารวจ  และกองอาสารักษาดินแดน 
    ๔.๘.๒.๖ การดําเนินการเกี่ยวกับความสัมพันธระหวางประเทศ

ตามราชประเพณี 
    ๔.๘.๒.๗ การประสานงานเกี่ยวกับการแจงขอความพระราชสาสน  

ถวายพระพร/อํานวยพร  ไปยังพระประมุข/ประมุขตางประเทศในโอกาสวันสําคัญตาง  ๆ 
    ๔.๘.๒.๘ การจัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  พระราชกระแส  

ที่เกี่ยวเนื่องกับการสถาปนา  แตงต้ัง  ถอดถอน  หรือใหพนจากตําแหนง  และที่เกี่ยวกับความสัมพันธ
ระหวางประเทศเสนอนายกรัฐมนตรีเพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย 

    ๔.๘.๒.๙ การจัดทําประกาศพระบรมราชโองการที่มิใชการเสนอ
กฎหมายเสนอนายกรัฐมนตรีเพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย  เชน  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติ 
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   ๔.๘.๓ กลุมงานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
    ๔.๘.๓.๑ การสถาปนาเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการ 
    ๔.๘.๓.๒ การ รับสนองพระมหากรุณาธิ คุณโปรดเกล า   ฯ  

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
    ๔.๘.๓.๓ การยกราง  ปรับปรุง  แกไขกฎหมายและระเบียบวาดวย

เคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการ 
    ๔.๘.๓.๔ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  ระเบียบ  วิธีการปฏิบัติ

เกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการ 
    ๔.๘.๓.๕ การขอพระราชทาน เครื่ อ งราช อิ ส ริ ยาภรณ และ 

เหรียญราชการ 
    ๔.๘.๓.๖ การขอความเห็นชอบในการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  

เคร่ืองอิสริยาภรณ  เหรียญ  หรือตราตางประเทศ  และการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตประดับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  เคร่ืองอิสริยาภรณ  เหรียญ  หรือตราตางประเทศ  รวมทั้งการประสานงานหรือ
เปนผูแทนในการประชุมแลกเปลี่ยนเคร่ืองราชอิสริยาภรณตามธรรมเนียมปฏิบัติระหวางประเทศ 
ในโอกาสประมุขตางประเทศเดินทางมาเยือนไทย 

    ๔.๘.๓.๗ การกําหนดมาตรฐานและรายละเอียดประกอบแบบการสราง
และการวางแผนการสราง-ซอมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

    ๔.๘.๓.๘ การวางแผนการจายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  การเบิก  -  จาย
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  รวมทั้งการยืมและเปลี่ยนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

    ๔.๘.๓.๙ การเรียกคืนและรับคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณตามกฎหมาย 
    ๔.๘.๓.๑๐ การกําหนดราคาชดใชแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ที่ไมสามารถสงคืนตามกฎหมาย 
    ๔.๘.๓.๑๑ การแกไขคําผิดเกี่ยวกับคํานําหนาชื่อ  ชื่อตัวและชื่อสกุล

ของผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ฯ  ในราชกิจจานุเบกษาหรือประกาศนียบัตรกํากับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
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    ๔.๘.๓.๑๒ การตอบข อหา รือกฎหมายและระ เบี ยบว าด ว ย 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการ 

    ๔.๘.๓.๑๓ การเผยแพรความรูเกี่ยวกับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
และการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ   

   ๔.๘.๔ กลุมงานลิขิต 
    ๔.๘.๔.๑ การจารึกพระสุพรรณบัฏ  สุพรรณบัฏ  และหิรัญบัฏ  

สถาปนาพระอิสริยยศ  ฐานันดรศักด์ิแหงพระราชวงศ  และสมณศักด์ิพระสงฆ  
    ๔.๘.๔.๒ การเก็บบํารุงรักษาพระราชลัญจกร  และตราสําคัญอื่น  ๆ  

ของแผนดินที่อยูในความรับผิดชอบของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
    ๔.๘.๔.๓ การประทับพระราชลัญจกรในเอกสารสําคัญของทาง

ราชการ 
    ๔.๘.๔.๔ การขอรับพระราชทานพระปรมาภิไธยในประกาศกํากับ

เคร่ืองราชอิสริยาภรณและสัญญาบัตรยศ  
    ๔.๘.๔.๕ การประทับตราตําแหนงนายกรัฐมนตรีในตราต้ังหาง 
    ๔.๘.๔.๖ การพัฒนาระบบการเขียนประกาศนียบัตรกํ ากับ 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
    ๔.๘.๔.๗ การเขียนรัฐธรรมนูญและเอกสารสําคัญของชาติ 

ดวยลายมือแบบอาลักษณหรือลายมือแบบรัตนโกสินทร 
    ๔.๘.๔.๘ การอนุรักษและเผยแพรลายมือแบบอาลักษณหรือ

ลายมือแบบรัตนโกสินทร 
   ๔.๘.๕ กลุมงานฐานันดร 
    ๔.๘.๕.๑ การวางระบบ  และพัฒนาขอมูลทะเบียนฐานันดรของ 

ผูไดรับพระราชทานอิสริยยศ  ฐานันดรศักด์ิ  ยศ  ตําแหนง  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  เหรียญราชอิสริยาภรณ  
และบันทึกขอมูลการรับและสงคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณตามกฎหมาย 

    ๔.๘.๕.๒ การรวบรวมและจัดทําทะเบียนประวัติสมาชิกแหง
เคร่ืองราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา  รวมทั้งการจําแนกประเภทขอมูลทะเบียนฐานันดรของบุคคลสําคัญ 
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    ๔.๘.๕.๓ การตรวจสอบประวั ติ กา รได รั บพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และการใหบริการขอมูลทะเบียนฐานันดร 

    ๔.๘.๕.๔ การอนุรักษและรักษาเอกสารประวัติศาสตร   และ
เอกสารสําคัญทางทะเบียนฐานันดร 

   ๔.๘.๖ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๔.๘.๖.๑ การปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของสํานัก 
    ๔.๘.๖.๒ การจัดทําแผนงาน  โครงการและงบประมาณรายจาย

ประจําป  รวมทั้งการติดตามและรายงานความกาวหนาของการดําเนินงานและการประสานการพัฒนา 
การปฏิบัติราชการ 

    ๔.๘.๖.๓ การดูแลรักษาและบริหารการใชทรัพยากรของสํานัก
อยางมีประสิทธิภาพ 

    ๔.๘.๖.๔ การบริหารงานบุคคลและอัตรากําลัง  รวมทั้งการพัฒนา  
ขีดสมรรถนะของบุคลากรในสํานัก 

    ๔.๘.๖.๕ การพัฒนาระบบบริหารมุงผลสัมฤทธิ์ของสํานัก 
    ๔.๘.๖.๖ การพัฒนาระบบบริหารความเสี่ยงและการควบคุม

ภายในของสํานัก 
    ๔.๘.๖.๗ การรวบรวมเอกสารทางวิชาการและการเสริมสราง 

การเปนองคกรแหงการเรียนรูภายในสํานัก 
    ๔.๘.๖.๘ การประชาสัมพันธเผยแพรภารกิจและผลงานของสํานัก 
    ๔.๘.๖.๙ การตอนรับผูมาศึกษาดูงาน 
  ๔.๙ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
   ๔.๙.๑ ใหคําปรึกษา  เรงรัด  ประสานงานและกํากับดูแลการบริหารของ

หนวยงานในสังกัดของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีใหเปนไปตามเจตนารมณของมาตรา  ๓/๑   
แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕ 

   ๔.๙.๒ ติดตามและแกไขปญหาในการดําเนินการหลังการประกาศใช
พระราชบญัญัติระเบียบบริหารราชการแผนดินและพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง  ทบวง  กรม 
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   ๔.๙.๓ สนับสนุน  ดูแลการดําเนินการตามแผนปฏิรูประบบบริหารงานภาครัฐ
ใหเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

   ๔.๙.๔ ประสานการดําเนินงานกับสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  
รวมทั้งการจัดทํารายงานประจําปเกี่ยวกับการพัฒนางานราชการของสวนราชการเสนอตอสํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

  ๔.๑๐ กลุมตรวจสอบภายใน 
   ใหผูตรวจสอบภายในระดับกรม  มีขอบเขตหนาที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ๔.๑๐.๑ กําหนดเปาหมาย   ทิศทาง   ภารกิจ   ขอบเขต   และแนวทาง 

การตรวจสอบภายใน  เพื่อสนับสนุนการบริหารงานและการดําเนินงานดานตาง  ๆ  ของสวนราชการ  
โดยใหสอดคลองกับนโยบายของสวนราชการและขอเสนอแนะหรือความเห็นของคณะกรรมการ
ตรวจสอบและประเมินผล  ประจําสํานักนายกรัฐมนตรีรวมทั้งงบประมาณของสวนราชการ 

   ๔.๑๐.๒ ตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลและตัวเลขตาง  ๆ  
ทางการเงิน  บัญชี  และรายงานทางการเงิน  (Financial  Auditing) 

   ๔.๑๐.๓ ตรวจสอบการปฏิบัติงานดานตาง  ๆ  ของสวนราชการ  ใหเปนไป
ตามนโยบาย  กฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําส่ัง  และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ  (Compliance  
Auditing) 

   ๔.๑๐.๔ ตรวจสอบผลการดําเนินงานตามแผนงาน  และโครงการตาง  ๆ  
ของสวนราชการใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือมาตรฐานที่กําหนดอยางมีประสิทธิภาพ  
ประสิทธิผล  และคุมคา  (Performance  Auditing)  โดยมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงค
และเปาหมาย  ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม  โดยคํานึงถึงความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของ 
กิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของสวนราชการ 

   ๔.๑๐.๕ ตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ   (Information Technology  
Auditing)  เพื่อใหเกิดความถูกตองและเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผล 
ดวยคอมพิวเตอรรวมทั้งระบบการเขาถึงขอมูลในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล 

   ๔.๑๐.๖ การตรวจสอบการบริหารงานดานตาง  ๆ  ของสวนราชการ  วามรีะบบ
การบริหารจัดการวางแผน  การควบคุม  การประเมินผล  การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  
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การบริหารการเงิน  การบริหารพัสดุและทรัพยสิน  รวมทั้งการบริหารดานตาง  ๆ  ที่ เหมาะสม 
และสอดคลองกับภารกิจของสวนราชการ  (Management  Auditing)  รวมทั้งเปนไปตามหลักการ
บริหารงานและหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี  (Good  Governance)  ในเรื่องความเชื่อถือ  ความรับผิดชอบ  
ความเปนธรรม  ความโปรงใส 

   ๔.๑๐.๗ ประเมินระบบการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน
ของหนวยรับตรวจตามขอบเขตการตรวจสอบที่กําหนด  เพื่อเสนอแนะมาตรการการควบคุมภายใน 
และการบริหารความเสี่ยงที่เหมาะสม 

   ๔.๑๐.๘ รายงานผลการตรวจสอบตามขอเท็จจริงซ่ึงรวมถึงประเด็น 
ความเสี่ยงที่สําคัญ  รวมทั้งขอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงแกไขที่สามารถนําไปปฏิบัติได  
ใหหัวหนาสวนราชการทราบและพิจารณาสั่งการ 

   ๔.๑๐.๙ ติดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะและใหคําปรึกษาแกผูบริหาร
ของหนวยรับตรวจเพื่อใหการปรับปรุงแกไขของหนวยงานรับตรวจเปนไปตามขอส่ังการของหัวหนา 
สวนราชการ 

   ๔.๑๐.๑๐ ประสานงานกับผูตรวจสอบภายในระดับกระทรวง   ในการ
ประชุมรวมกับคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล  เกี่ยวกับขอบเขตงานตรวจสอบ  แผนการตรวจสอบ  
รวมทั้งผลการตรวจสอบ  ขอจํากัดและปญหาตาง  ๆ  ที่ตรวจพบ  ตลอดจนหารือเพื่อขอรับความเห็น
และขอเสนอแนะวิธกีารหรือมาตรการในการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

   ๔.๑๐.๑๑ ประสานงานกับสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและหนวยงานตาง   ๆ 
ที่เกี่ยวของ  เพื่อใหการปฏิบัติงานตรวจสอบของสวนราชการบรรลุเปาหมายและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ขอ ๕ วิธี ดําเนินงานของหนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดยสรุป  
ดังตอไปนี้ 

  ๕.๑ สํานักบริหารกลาง 
   ๕.๑.๑ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ๕.๑.๑.๑ งานยานพาหนะ 
     ใหบริการยานพาหนะ  ดูแลการใช  และการบํารุงรักษา

รถยนตสวนกลางของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  การจัดยานพาหนะใหแกขาราชการสํานัก
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เลขาธิการคณะรัฐมนตรีในการเดินทางไปปฏิบัติราชการตามภารกิจดานตาง  ๆ  หรือตามนโยบาย 
ของรัฐบาล  และการจัดสงหนังสือและเอกสารตาง  ๆ  ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตามสวนราชการ  
และองคกรตาง  ๆ  รวมทั้งการจัดทําบัตรผานแสดงตนและบัตรผานยานพาหนะผานเขา  -  ออก 
ทําเนียบรัฐบาลใหแกขาราชการ  ลูกจาง  และพนักงานของสํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี  และผูที่มาประชมุ  
หรือติดตอราชการกับสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๑.๑.๒ งานพิธีการและบริการคณะรัฐมนตรี 
     ปฏิบัติงานดานพิธีการตาง   ๆ   ของสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีและงานดานบริการคณะรัฐมนตรีในการประชุมคณะรัฐมนตรี  การประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  และการประชุมตาง  ๆ  ที่จัดการประชุม  ณ  อาคารสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  โดยทําหนาที่ดูแลการจองและการใชหองประชุม  และหองรับรองตาง  ๆ  ของสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  การจัดเตรียม  และการบริการจัดอาหาร  อาหารวาง  และเคร่ืองด่ืม  ในการ
ประชุมคณะรัฐมนตรี  การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  (คณะตาง  ๆ)  และ
การประชุมตาง  ๆ  การประสานงานกับหนวยงานดานการรักษาความปลอดภัย  เพื่อกําหนดมาตรการ  
และควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัยในอาคารสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และการรักษาความปลอดภัย
ของทําเนียบรัฐบาล   และการจัดทําบัตรแสดงตนสําหรับเจาหนาที่ผูปฏิบั ติงานในการประชุม
คณะรัฐมนตรี  บัตรผูติดตามรัฐมนตรีและผูมาติดตอราชการ 

   ๕.๑.๒ กลุมบริหารงานบุคคล 
    ๕.๑.๒.๑ ประสานงานการวางแผนและบริหารอัตรากําลังและ

ระบบงานรวมกับกลุมพัฒนาระบบบริหาร  โดยประสานขอมูลอัตรากําลังจํานวนตําแหนงของ
ขาราชการ  เพื่อการวางแผนและบริหารอัตรากําลังของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตามนโยบายของ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๑.๒.๒ สรรหา  บรรจุ  แตงต้ัง  โดยการศึกษาวิเคราะห  และ
วางแผนแนวทางสรรหาบุคคล  เสนออัตราวางของสํานัก/กอง  เพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร
ในการกําหนดนโยบายแตงต้ังบุคคลเขาดํารงตําแหนงวาง  โดยวิธีบรรจุผูสอบแขงขันได  การคัดเลือกบรรจุ  
และการรับโอนขาราชการ  การยาย  การสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อนขาราชการใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึน  
และประเมินบุคคล  ตลอดจนการใหคําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปญหาเกี่ยวกับการประเมินบุคคล   
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ทางวิชาการเพื่อเลื่อนขาราชการขึ้นแตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึน  ต้ังแตระดับ  ๑๐  ลงมา 
ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่  ก.พ.  กําหนด  ดวยความโปรงใส 
และเปนธรรม 

    ๕.๑.๒.๓ เสนอขอมูลที่เกี่ยวของกับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน
ประจําปของขาราชการและลูกจางของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยเสนอขอมูลแกคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการพลเรือนสามัญ
ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหเปนไปดวย 
ความถูกตองเปนธรรม 

    ๕.๑.๒.๔ จัดทําคําส่ังบรรจุ  แตงต้ัง  โอน  เลื่อนระดับ  การออกจาก
ราชการ  การบรรจุกลับเขารับราชการ  จัดทําทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจาง  การลา  การควบคุม  
และตรวจสอบการเกษียณอายุราชการของขาราชการและลูกจาง  โดยจะตองจัดทําและเปลี่ยนแปลง
ฐานขอมูล  และ  ก.พ.  ๗  ดวยระบบคอมพิวเตอรใหมีความทันสมัยและพรอมที่จะใชงานไดตลอดเวลา 

    ๕.๑.๒.๕ เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณให กับ
ขาราชการและลูกจางประจําของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  จะดําเนินการจัดทําขอมูลดวยระบบ
คอมพิวเตอร  ตรวจสอบคุณสมบัติ  และเสนอรายชื่อผูมีสิทธิไดรับพระราชทานตอคณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดีความชอบขาราชการและลูกจางประจําของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีซ่ึงเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป  พิจารณา  และเสนอให 
สํานักอาลักษณและเคร่ืองราชอิสริยาภรณดําเนินการตอไป 

    ๕.๑.๒.๖ ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการและใหการสงเคราะห
แกขาราชการและลูกจางประจําสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีในดานตาง  ๆ  เพื่อบรรเทาความเดือดรอน
และเสริมสรางขวัญ  กําลังใจในการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อ
ประโยชนสวนรวมของขาราชและลูกจาง   จะพิจารณาใหสวัสดิการแกขาราชการและลูกจาง  
นอกเหนือไปจากสวัสดิการของทางราชการ  ใหการสงเคราะหในดานการเงินแกขาราชการและลูกจาง 
ที่ประสบความเดือดรอนและจําเปน  โดยจะดําเนินการตามระเบียบสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีวาดวย
การจัดสวัสดิการสาํนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 



หนา   ๔๑ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

    ๕.๑.๒.๗ ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาขาราชการสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีประจําป   เพื่อพัฒนาขีดสมรรถนะบุคลากรใหสอดคลองกับยุทธศาสตรของ 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๑.๓ กลุมงานคลังและพัสดุ 
    ๕.๑.๓.๑ งานการเงินการคลัง 
     จัดทําบัญชีเงินเดือน  และคาจางโครงการจายตรงเงินเดือน

และคาจาง   การวางฎีกาเบิกจายเ งินมาใชจายตาง   ๆ   เชน   คาตอบแทนใชสอยวัสดุตาง   ๆ   
คารักษาพยาบาลในระบบบริหารการคลังภาครัฐ  ระบบ  GFMIS  ดําเนินการเร่ืองจายเงิน  เก็บรักษาเงิน
และหลักฐานเอกสารการเงินใหถูกตองตามระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด  ตลอดจนจัดทํา
ฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ  เพื่อเขาในระบบจายตรงคารักษาพยาบาล  และการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  
และการขยายเวลาเบิกจายเงิน 

    ๕.๑.๓.๒ งานงบประมาณและบัญชี 
     ดําเนินการเกี่ ยวกับการจัดทํ างบประมาณ   การขอต้ัง

งบประมาณ  การชี้แจงงบประมาณระบบ  e-budget  บริหารและควบคุมการเบิกจายงบประมาณ  จัดทําแผน
และผลการเบิกจายในระบบ  GFMIS  การรายงานผลการดําเนินงาน  จัดทําบัญชีและทะเบียนคุมตาง  ๆ  
ทั้งเงินในงบประมาณและนอกงบประมาณ  งบกลาง  ตลอดจนตรวจสอบรายงานการเงิน  รายงาน
งบประมาณของระบบ  GFMIS  และจัดทํารายงานฐานะการเงินที่เกี่ยวของ  และเก็บรวบรวมหลักฐาน
การเบิกจายทั้งหมด 

    ๕.๑.๓.๓ งานพัสดุและอาคารสถานที่ 
     บริหารงานเกี่ยวกับการจัดหา  การควบคุมดูแลรักษา 

การจัดจําหนายพัสดุ   ครุภัณฑ   ควบคุมดูแลรักษา   ซอมแซมอาคารสถานที่ สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  และจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง  ใหเปนไปตามระเบียบสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
วาดวยการพัสดุ  หรือมติคณะรัฐมนตรี  หรือระเบียบที่เกี่ยวของกับการพัสดุใหสอดคลองกับงบประมาณ
และประโยชนใชสอย  และจัดทําขอมูลหลักผูขายเพื่อเบิกจายระบบ  GFMIS 

 
 



หนา   ๔๒ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

   ๕.๑.๔ กลุมอนุรักษเอกสารของคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๑.๔.๑ งานอนุรักษเอกสารสําคัญทางประวัติศาสตรการบริหาร

ราชการแผนดิน 
     ดําเนินการเกี่ยวกับงานจดหมายเหตุของสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  เพื่ออนุรักษเอกสารตนฉบับที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร  และเปนมรดกทางวัฒนธรรม
การบริหารราชการแผนดิน  ใหอยูในสภาพที่เหมาะสมและไดมาตรฐาน  โดยดําเนินการเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของคณะรัฐมนตรี  คัดเลือก  จัดเก็บ  จัดทําคูมือและเครื่องมือชวยในการคนควา  จัดทํา
คูมือปฏิบัติงาน  จัดทําบัญชีเอกสาร  สงวนรักษา  ซอมแซม  ใหบริการคนควา  ตลอดจนจัดทําระบบ
ขอมูลสํารองในรูปวัสดุยอสวน  และดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

    ๕.๑.๔.๒ งานพิพิธภัณฑ 
     ดําเนินการเกี่ยวกับพิพิธภัณฑสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

เพื่อใหเปนแหลงเรียนรูอยางบูรณาการเกี่ยวกับประวัติศาสตรการเมืองการปกครองรวมสมัย  นับแต  
พ.ศ.  ๒๔๗๕  เปนตนมา  จัดแสดงดวยเทคโนโลยีสารสนเทศที่เกี่ยวกับนายกรัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ   ภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและเ ร่ืองอื่น  ๆ  ที่ เกี่ยวของ   
โดยดําเนินการจัดแสดงนิทรรศการถาวร  นิทรรศการหมุนเวียน  นิทรรศการเคลื่อนที่และกิจกรรม
วิชาการอื่น  ๆ 

    ๕.๑.๔.๓ งานหองสมุด 
     ดําเนินการเกี่ยวกับหองสมุดเฉพาะของสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  เพื่อใหเปนแหลงขอมูลและศูนยกลางการเรียนรู  การเก็บรักษาสารสนเทศที่สนับสนุน
และสงเสริมภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยดําเนินการคัดเลือกและจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศในรูปวัสดุส่ือส่ิงพิมพ  ส่ือโสตทัศนวัสดุ  และวัสดุส่ืออิเล็กทรอนิกส  วิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศ  บริการสืบคนขอมูลดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ  ใหบริการคนควา  บริการยืม-คืน  และ 
การสรางฐานขอมูลประวัติและภูมิปญญาบุคคลสําคัญและอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของ 

    ๕.๑.๔.๔ งานเก็บอนุรักษเอกสารและรักษาราชกิจจานุเบกษาและ
งานศึกษาคนควาวิจัยในเร่ืองเกี่ยวกับคณะรัฐมนตรี 

 



หนา   ๔๓ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

   ๕.๑.๕ กลุมชวยอํานวยการ 
    ๕.๑.๕.๑ ปฏิบัติงานดานเลขานุการของผูบริหาร   โดยดําเนิน

การศึกษา  วิเคราะห  และตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องตาง  ๆ  เพื่อนําเสนอผูบริหารพิจารณา  รวมทั้ง   
ทําหนาที่ในการติดตอ  ประสานงาน  คนหาและรวบรวมขอมูลตาง  ๆ  ดวยความถูกตอง  ทันตอเหตุการณ  
และเปนไปตามระเบียบปฏิบัติ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  เพื่อใชเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจ
ของผูบริหาร 

    ๕.๑.๕.๒ ดําเนินการดานงานประชาสัมพันธ  โดยจัดทําเอกสาร  
บทความ  การจัดแสดงผลงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  หรืองานที่เปนนโยบายของรัฐบาล  
เพื่อเผยแพรใหสาธารณชนทราบ 

    ๕.๑.๕.๓ ประสานงานและติดตามขอมูลขาวสารและการขาวของ
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยติดตามความเคลื่อนไหวในดานตาง  ๆ  ที่มีผลกระทบโดยทางตรง
และทางออมตอสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อรายงานใหผูบริหารทราบ  และใชเปนขอมูลในการ
จัดทําหรือปรับปรุงแผนปฏิบัติการดานตาง  ๆ  ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๑.๕.๔ ติดตอ  ประสานงาน  อํานวยความสะดวก  และตอนรับ 
ผูมาศึกษาดูงานสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อเปนการเผยแพรภารกิจของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีใหแกหนวยงานตาง  ๆ  หรือคณะบุคคลที่สนใจ 

    ๕.๑.๕.๕ ปฏิบัติราชการทั่วไปของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
ซ่ึงมิไดกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของสวนราชการใดในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดยเฉพาะ 

   ๕.๑.๖ กลุมบริหารงานพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
    บริหารงานดานพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  โดยวางแผนในการจัดหา

พัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
การพัสดุ  ฯ  และมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวของ  วางระบบฐานขอมูลพัสดุเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
เพื่อควบคุมสัญญาจางสราง  -  ซอม  การจัดเก็บขอมูลจํานวนเครื่องราชอิสริยาภรณทั้งหมด  และขอมูล
การรับ  -  จายเคร่ืองราชอิสริยาภรณโดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ  จัดทําเอกสารทะเบียนคุมสัญญาจาง
สราง  -  ซอมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  ทะเบียนคุมเคร่ืองราชอิสริยาภรณคงคลัง  รับคืน  และโบราณ  
บัญชีการรับ  -  จายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  ควบคุมการจัดเก็บดูแลรักษาคลังเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
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ใหถูกตอง   ครบถวน   มิใหสูญหาย   ตามระบบมาตรฐานการควบคุมภายใน   ดําเนินการจาย
เคร่ืองราชอิสริยาภรณแกสํานักอาลักษณและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  
หนวยง 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 กลุมงานสารบรรณ 
    ดําเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนรับเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  และ

เร่ืองทั่วไปจากสวนราชการตาง  ๆ  ลงทะเบียนสงมติคณะรัฐมนตรี  และเร่ืองอื่น  ๆ  การแจงเวียน
หนังสือภายในใหหนวยงานในสังกัดสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบ  -  ถือปฏิบัติ  การทําหนังสือ
แจงเวียนและประชาสัมพันธในเรื่องขอความชวยเหลือและขอความรวมมือจากสํานัก/กอง  บริจาคเงิน
หรือส่ิงของเพื่อรวบรวมใหกับหนวยงานตาง  ๆ  ลงทะเบียนรับ  -  สง  บันทึกเสนอนายกรัฐมนตรี   
รองนายกรัฐมนตรี  รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี  ติดตามความเคลื่อนไหวของเรื่อง  ติดตอ
ประสานงานเรื่องที่ส่ังการแลวสงใหสํานัก/กองเจาของเร่ือง  ใหบริการในการเก็บและยืมเอกสารตาง  ๆ  
โดยวิเคราะหหมวดหมู  วิธีการเก็บ  การคนหาเอกสารประกอบเรื่อง  สํารวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บ  
คัดแยกและจัดทําบัญชี  เพื่อขออนุมัติทําลายหรือจัดสงใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ 

  ๕.๒ กองการประชุมคณะรัฐมนตรี 
   ๕.๒.๑ กลุมงานอํานวยการการจัดประชุมคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๑.๑ อํานวยการและประสานการประชุมคณะรัฐมนตรี  และ

คณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ทั้งในและนอกสถานที่ในข้ันตอนตาง  ๆ  ทั้ง  ๑)  
กอนการประชุม  ๒)  ระหวางการประชุม  และ  ๓)  หลังการประชุม  ดังนี้ 

     (ก) การจัดสถานที่จัดประชุม  และการจัดหองประชุม 
     (ข) การประสานดานระบบความปลอดภัย 
     (ค) การประสานการจัดสถานที่พัก 
     (ง) การประสานการจัดทําแผนการเดินทาง 
     (จ) การประสานการจัดระบบการจราจร 
     (ฉ) การประสานการจัดอาหาร 
     (ช) การดูแลความสะอาด 
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     (ซ) การตอนรับผูเขารวมประชุม 
     (ฌ) การประสานการจัดยานพาหนะ 
     (ญ) การประสานกับหนวยที่ เกี่ยวของในเรื่องระบบ

สารสนเทศทุกดาน  และอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของ 
     (ฎ) การผลิตและจัดทํ า ส่ืออิ เล็กทรอนิกส เกี่ ยวกับ 

การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง  ฯ 
    ๕.๒.๑.๒ ทําหนาที่อํานวยการและประสานการประชุมคณะรัฐมนตรี

นอกสถานที่ในลักษณะวาระพิเศษ  (Agenda  based)  และวาระพื้นที่  (Area  based)  ทั้งกอนการประชุม  
ระหวางประชุม  และภายหลังการประชุมกับสวนราชการตาง  ๆ   

   ๕.๒.๒ กลุมงานบริหารวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๒.๑ ลงทะเบียนและตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

ในระบบบัญชีเคลื่อนไหวของเรื่องในสวนที่รับผิดชอบ 
    ๕.๒.๒.๒ จัดทําบัญชีระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี

ลวงหนา  ๘  สัปดาห 
    ๕.๒.๒.๓ ประสาน / ติดตาม เ รื่ อ งที่ นํ า เ สนอนายกรั ฐมนต รี   

รองนายกรัฐมนตรี  เพื่อส่ังการใหนําเสนอคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๒.๔ การขออนุมัติจัดระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  

และตามวาระสําคัญอื่น  ๆ 
    ๕.๒.๒.๕ การตรวจสอบความถูกตองของตนฉบับ   รวมทั้ ง

ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการผลิตวาระและเอกสารประกอบการประชุมคณะรัฐมนตรี  
ทั้งในและนอกสถานที่ในรูปแบบสิ่งพิมพและส่ืออิเล็กทรอนิกส 

    ๕.๒.๒.๖ จัดทําส่ืออิเล็กทรอนิกสเกี่ยวกับการประชุมคณะรัฐมนตรี  
และคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๒.๒.๗ ประสานการจัดระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรี
แบบอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET)   

   ๕.๒.๓ กลุมงานจัดทําสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี 
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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

เพื่อใหงายตอการชําระมติคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๒.๓.๕ ประสานเกี่ ยว กับการลาประชุมคณะรัฐมนตรีกับ

ผูเกี่ยวของ 
   ๕.๒.๔ ฝายบริหารงานทั่วไป 
    ๕.๒.๔.๑ ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของกอง 
    ๕.๒.๔.๒ ติดตามรายงานความเคลื่อนไหวเร่ืองเสนอคณะกรรมการ

กลั่นกรอง  ฯ  และงานอื่น  ๆ 
    ๕.๒.๔.๓ ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุครุภัณฑของกอง 
    ๕.๒.๔.๔ จัดทําแผนงบประมาณ   รวมทั้งการประสานงานกับ

หนวยงานภายในและภายนอกในเรื่องตาง  ๆ 
  ๕.๓ สํานักนิติธรรม 
   ๕.๓.๑ กลุมกฎหมายความมั่นคง 
    ๕.๓.๑.๑ ร างกฎหมายและเรื่ องอื่น   ๆ   ที่ เกี่ ยวกับกฎหมาย 

ที่หนวยงานของรัฐเสนอ  จะศึกษา  วิเคราะห  กลั่นกรอง  นําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติใหสง 
รางกฎหมายใหสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเมื่อสํานักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแลวจะดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) รางพระราชบัญญัติจะนําเสนอคณะกรรมการ
ประสานงานสภาผูแทนราษฎร  เพื่อนําเสนอสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภาพิจารณาตอไป 

     (ข) รางพระราชกฤษฎีกาจะนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย   
เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใชบังคับเปนกฎหมายตอไป 
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     (ค) รางกฎกระทรวง  รางระเบียบ  หรือรางประกาศตาง  ๆ  
จะสงใหรัฐมนตรีเจาของเร่ืองลงนามและประกาศในราชกิจจานุเบกษาใชบังคับตอไป 

    ๕.๓.๑.๒ จัดทําคําชี้แจงและคําใหการตอศาล  และองคการตาง  ๆ  
จะนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติอนุมัติใหสวนราชการที่เกี่ยวของรับไปพิจารณาดําเนินการในนาม
คณะรัฐมนตรี 

    ๕.๓.๑.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  และวิธีปฏิบัติ
ในการนําเสนอรางกฎหมาย   และเร่ืองอื่น  ๆ  ที่ เกี่ยวกับกฎหมายจะนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี   
จนประกาศใชบังคับ 

   ๕.๓.๒ กลุมกฎหมายเศรษฐกิจ 
    ๕.๓.๒.๑ ร างกฎหมายและเรื่ องอื่น   ๆ   ที่ เกี่ ยวกับกฎหมาย 

ที่หนวยงานของรัฐเสนอ  จะศึกษา  วิเคราะห  กลั่นกรอง  นําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติใหสง 
รางกฎหมายใหสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเมื่อสํานักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสร็จแลวจะดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) รางพระราชบัญญัติจะนําเสนอคณะกรรมการ
ประสานงานสภาผูแทนราษฎร  เพื่อนําเสนอสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภาพิจารณาตอไป 

     (ข) รางพระราชกฤษฎีกาจะนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย   
เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใชบังคับเปนกฎหมายตอไป 

     (ค) รางกฎกระทรวง  รางระเบียบ  หรือรางประกาศตาง  ๆ  
จะสงใหรัฐมนตรีเจาของเร่ืองลงนามและประกาศในราชกิจจานุเบกษาใชบังคับตอไป 

    ๕.๓.๒.๒ จัดทําคําชี้แจงและคําใหการตอศาล  และองคการตาง  ๆ  
จะนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติอนุมัติใหสวนราชการที่เกี่ยวของรับไปพิจารณาดําเนินการในนาม
คณะรัฐมนตรี 

    ๕.๓.๒.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  และ 
วิธีปฏิบัติในการนําเสนอรางกฎหมาย  และเร่ืองอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวกับกฎหมายจะนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี  
จนประกาศใชบังคับ 
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   ๕.๓.๓ กลุมกฎหมายสังคม 
    ๕.๓.๓.๑ ร างกฎหมายและเรื่ องอื่น   ๆ   ที่ เกี่ ยวกับกฎหมาย 

ที่หนวยงานของรัฐเสนอ  จะศึกษา  วิเคราะห  กลั่นกรอง  นําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติใหสง 
รางกฎหมายใหสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณา  และเมื่อสํานักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกาตรวจพจิารณาเสร็จแลวจะดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) รางพระราชบัญญัติจะนําเสนอคณะกรรมการ
ประสานงานสภาผูแทนราษฎร  เพื่อนําเสนอสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภาพิจารณาตอไป 

     (ข) รางพระราชกฤษฎีกาจะนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย   
เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใชบังคับเปนกฎหมายตอไป 

     (ค) รางกฎกระทรวง  รางระเบียบ  หรือรางประกาศตาง  ๆ  
จะสงใหรัฐมนตรีเจาของเร่ืองลงนามและประกาศในราชกิจจานุเบกษาใชบังคับตอไป 

    ๕.๓.๓.๒ จัดทําคําชี้แจงและคําใหการตอศาล  และองคการตาง  ๆ  
จะนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติอนุมัติใหสวนราชการที่เกี่ยวของรับไปพิจารณาดําเนินการในนาม
คณะรัฐมนตรี 

    ๕.๓.๓.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  ระบบ  รูปแบบ  และ 
วิธีปฏิบัติในการนําเสนอรางกฎหมาย  และเร่ืองอื่นๆ  ที่เกี่ยวกับกฎหมายจะนําเสนอตอคณะรัฐมนตรี  
จนประกาศใชบังคับ 

   ๕.๓.๔ กลุมนิติบัญญัติและองคกรอิสระ 
    ๕.๓.๔.๑ จัดทําพระราชกฤษฎีกาเรียกประชุม  การขยายเวลาการประชุม  

การปดประชุมรัฐสภา  และยุบสภาผูแทนราษฎร  เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายเพื่อ
ทรงลงพระปรมาภิไธยและประกาศใชบังคับเปนกฎหมายตอไป 

    ๕.๓.๔.๒ ประสานกับรัฐสภาในการนําเร่ืองที่กฎหมายกําหนดให
ตองไดรับความยินยอมหรือเห็นชอบจากรัฐสภาเสนอตอรัฐสภา  และนํารางพระราชบัญญัติที่รัฐสภา
เห็นชอบแลวนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวาย  เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย  และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ใชบังคับเปนกฎหมายตอไป 
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    ๕.๓.๔.๓ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบั ติงานของ
คณะกรรมการประสานงานสภาผูแทนราษฎร  (ปสส.)  และนํามติ  ปสส.  เสนอคณะรัฐมนตรีแลวนํา  
มติคณะรัฐมนตรีดังกลาวแจง  ปสส.  และผูที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

    ๕.๓.๔.๔ ประสานงานการประชุมรัฐสภา  เพื่อนําผลการประชุม
เกี่ยวกับรางพระราชบัญญัติ  กระทูถาม  ญัตติ  ตลอดจนรายงานและขอสังเกตของกรรมาธิการ 
มาดําเนินการหรือเสนอคณะรัฐมนตรีตอไป 

    ๕.๓.๔.๕ ดําเนินการเร่ืองกระทูถาม  ญัตติตลอดจนรายงานและ
ขอสังเกตของกรรมาธิการเสนอตอคณะรัฐมนตรี  ดังนี้ 

     (ก) กระทูถามจะสงใหรัฐมนตรีที่เกี่ยวของจัดทําคําตอบ
แลวนําเสนอคณะรัฐมนตรีกอนนําลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาหรือแจงไปยังสภาผูแทนราษฎรหรือ
วุฒิสภาวารัฐมนตรีพรอมตอบ  แลวแตกรณี 

     (ข) ญัตติหรือรายงานและขอสังเกตของคณะกรรมาธิการ
จะนําเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อมีมติใหสวนราชการที่เกี่ยวของพิจารณา  แลวจะนําเสนอคณะรัฐมนตรี   
อีกคร้ังกอนแจงไปยังสภาผูแทนราษฎรหรือวุฒิสภา  แลวแตกรณี 

   ๕.๓.๕ กลุมงานราชกิจจานุเบกษา 
    ๕.๓.๕.๑ ตรวจสอบและจัดจําแนกประเภทเรื่องตาง  ๆ  ที่สงมา

ประกาศราชกิจจานุเบกษา  พรอมทั้งกําหนดวัน  เดือน  ป  ที่ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาตามประเภท
ของเร่ือง  คือ  เร่ืองที่เปนประกาศเกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ  กฎหมาย  พระบรมราชโองการที่เปนกฎ  กฎ  
ระเบียบ  ขอบังคับ  ขอกําหนด  ประกาศ  หรือคําส่ังของหนวยงานหรือองคกรตามรัฐธรรมนูญที่เปน 
อนุบัญญัติ  ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีเกี่ยวกับการอนุมัติหรือไมอนุมัติพระราชกําหนด  คําวินิจฉัย
ของศาลรัฐธรรมนูญ  คําวินิจฉัยของคณะกรรมการการเลือกต้ัง  คําพิพากษาของศาลฎีกาแผนกคดีอาญา
ของผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  คําพิพากษาของศาลปกครองอันถึงที่สุด  ใหเพิกถอนกฎ  จัดให
ประกาศในประเภท  ก  ฉบับกฤษฎีกา  เร่ืองที่เปนประกาศเกี่ยวกับการสถาปนาและถอดถอนสมณศักด์ิ  
รายชื่อผูที่ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญราชการ  หรือยศ  รายชื่อผูถูกเรียกคืน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  หรือถูกถอดยศ  และรายชื่อผูไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหประดับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  หรือเหรียญตราตางประเทศ  หมายกําหนดการ  พระราชพิธีตาง  ๆ  และขาวใน
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พระราชสํานัก  จัดใหประกาศในประเภท  ข  ฉบับทะเบียนฐานันดร  หมายกําหนด  และขาวใน
พระราชสํานัก  เร่ืองที่เปนประกาศเกี่ยวกับการจัดทะเบียนหางหุนสวน  บริษัท  จํากัด  และบริษัทมหาชน  
จํากัด  การเปลี่ยนแปลงการเพิกถอนทางทะเบียน  จัดใหประกาศในประเภท  ค  ฉบับทะเบียนการคาและ
เร่ืองที่เปนการประกาศเรื่องอื่น  ๆ  นอกเหนือจากที่ระบุในประเภท  ก  ประเภท  ข  และประเภท  ค   
จัดใหประกาศในประเภท  ง  ฉบับประกาศและงานทั่วไป 

    ๕.๓.๕.๒ ดานการบริการประชาชน 
     จัดทําขอมูลราชกิจจานุเบกษาโดยใชส่ืออิเล็กทรอนิกส  

เพื่อใหบริการประชาชนเกี่ยวกับการตรวจสอบขอมูลเร่ืองที่ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาทุกเร่ือง 
และทําการถายสําเนาหรือรับรองสําเนาเอกสารใหแกผูที่ประสงคจะใชอางอิงเปนเอกสารทางราชการ 

   ๕.๓.๖ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานดานสารบรรณ   จะดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณใหเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานัก/กอง  งานธุรการ  จะทําหนาที่รับ  -  สง  ลงทะเบียน
หนังสือทั้งภายในและภายนอกโดยประสานงานกับฝายบริหารทั่วไปของกองกลาง  การแจงเวียน
หนังสือภายในใหหนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและประสานงาน  
ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องที่รับเขาจากสวนราชการตาง  ๆ  เพื่อเสนอผูบริหาร  ดําเนินการเกี่ยวกับ
งานพิมพ  งานจัดทําเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  และเอกสารราชการอื่น  ๆ  โดยเฉพาะเอกสาร
ประกอบวาระการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุครุภัณฑ
ของสํานักนิติธรรม  รวมทั้งการประสานงานกบัหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกในเรื่องตาง  ๆ   

  ๕.๔ สํานักบริหารงานสารสนเทศ 
   ๕.๔.๑ กลุมงานคอมพิวเตอร   
    ๕.๔.๑.๑ พัฒนาระบบงานสารสนเทศ  มีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) ศึกษา  วางระบบงานสารสนเทศ 
     (ข) วิ เคราะห   ออกแบบ   พัฒนาและติดต้ังระบบ 

งานสารสนเทศ 
     (ค) ดูแล  แกไขปญหาดานการใชระบบงานสารสนเทศ   
     (ง) ดูแล  แกไขปญหาฐานขอมูลระบบงานสารสนเทศ 
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    ๕.๔.๑.๒ การติดต้ังระบบปฏิบัติการและเครือขายคอมพิวเตอร 
มีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 

     (ก) ศึกษา  วางระบบคอมพิวเตอรและเครือขายคอมพิวเตอร 
     (ข) ติดต้ังอุปกรณเครือขายคอมพิวเตอร 
     (ค) กํากับดูแล  แกไขการใชเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขาย

ระบบเครือขาย  และระบบอินเทอรเน็ต 
     (ง) กํากับดูแลระบบรักษาความปลอดภัยของระบบ

คอมพิวเตอรเครือขาย 
    ๕.๔.๑.๓ การบริการเครื่องคอมพิวเตอรมีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 
     (ก) วางแผนงานวัสดุคอมพิวเตอร 
     (ข) ดําเนินการจัดระบบและติดต้ังเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร  

และอุปกรณ 
     (ค) ดูแล   แกปญหา  ซอมแซม   บํารุงเคร่ืองไมโคร  

คอมพิวเตอรและอุปกรณ 
    ๕.๔.๑.๔   การจัดฝกอบรมความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหกับ

ขาราชการสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  มีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) จัดทําหลักสูตรการฝกอบรม 
     (ข) แจงเวียนสํานัก/กอง  ตาง  ๆ  ในการสงชื่อผู เขารับ 

การอบรม   
     (ค)   จัดกลุมผูเขารับการฝกอบรม  กําหนดเวลา  วิทยากร  

และแจงเวียนสํานัก/กอง  เพื่อทราบ 
     (ง)   ดําเนินการฝกอบรม 
   ๕.๔.๒ กลุมประมวลผลขอมูลและมติคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๔.๒.๑   งานจัดทําขอมูล  มีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) ศึกษา  วิเคราะห  จัดเก็บขอมูลมติคณะรัฐมนตรี   

เขาระบบคอมพิวเตอร  โดยจัดกลุมขอมูลตามนโยบายรัฐบาล  และตามดานหลักการพัฒนา 
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     (ข) ตรวจสอบ  แกไข  และปรับปรุงขอมูลใหถูกตอง
ครบถวน   

     (ค) จัดเก็บขอมูลวาระการประชุมและรายงานการประชุม
คณะรัฐมนตรีในระบบคอมพิวเตอร  และส่ืออิเล็กทรอนิกส 

     (ง) ใหบริการคนหาขอมูลมติคณะรัฐมนตรีทางคอมพิวเตอร  
แกคณะรัฐมนตรี  ผูบริหารและผูปฏิบัติงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๔.๒.๒ งานประมวลขอมูล  มข้ัีนตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) รวบรวม  วิเคราะห  และประมวลขอมูลในการจัดทํา

สรุปมติคณะรัฐมนตรีทุกเร่ือง  เพื่ออํานวยความสะดวกในการสืบคนมติคณะรัฐมนตรี  คัดเลือก  และ
จัดทําเอกสารสรุปสาระสําคัญมติคณะรัฐมนตรี  จัดทําเอกสารสรุปผลการประชุมคณะรัฐมนตรี    
ตามระยะเวลาที่กําหนด  และจัดทําเอกสารสถิติขอมูลมติคณะรัฐมนตรีเพื่อสะดวกในการสืบคนและ   
ใชเปนขอมูลประกอบการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี  และเพื่อการตัดสินใจของคณะรัฐมนตรี 

     (ข) รวบรวม  จัดทําขอมูลคณะกรรมการประเภทตาง  ๆ  
เชน  คณะกรรมการตามมติคณะรัฐมนตรี  คําส่ังสํานักนายกรัฐมนตรี  กฎหมายของสวนราชการและ
รัฐวิสาหกิจ  รวมทั้งจัดทําขอมูลเกี่ยวกับคณะรัฐมนตรีและสมาชิกรัฐสภา 

    ๕.๔.๒.๓ งานสารสนเทศ  มีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก)  บริหารจัดการ  Web  site  ของสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  โดยการปรับเปลี่ยนเพิ่มเติมรูปแบบ  Web  site  ตาง   ๆ ใหเหมาะสม  ทันเหตุการณที่เปนที่สนใจ 
     (ข)   จัดเตรียมขอมูลและเผยแพรขอมูลในระบบอินเทอรเน็ต  

เชน  วาระการประชุมคณะรัฐมนตรี  มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือเวียน  ผลงานของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ขาวสารนารู 

   ๕.๔.๓ กลุมงานบริหารระบบสารสนเทศ 
    ๕.๔.๓.๑ งานบริการสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรี 
     (ก) พัฒนาระบบสารสนเทศในการประชุมคณะรัฐมนตรี

ดวยระบบจัดการระบบสารสนเทศการประชุมคณะรัฐมนตรีแบบอิเล็กทรอนิกส  Cabinet  Network  
(CABNET) 
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      - ระบบการสงเร่ืองไปเพื่อเสนอคณะรัฐมนตรี 
      - การนําเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
      - การจัดระเบียบวาระการประชุม 
      - การยืนยันและแจงมติคณะรัฐมนตรี 
      - การสืบคนขอมูล 
     (ข) จัดระบบสารสนเทศในการประชุมคณะรัฐมนตรี

แบบอิเล็กทรอนิกส  และการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีแบบอิเล็กทรอนิกส  
ทั้งในและนอกสถานที่ 

     (ค) ประสานและจัดทําระบบการประชุมคณะรัฐมนตรี
ทางจอภาพ  (Video  Conference)  กับสวนราชการทั้งในสถานที่และนอกสถานที่ 

     (ง) บริการและใหรายละเอียดในการใชระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศกับคณะรัฐมนตรี  สวนราชการ  และผูมีสวนเกี่ยวของ 

     (จ) จัดทําคูมือการใชระบบสารสนเทศการประชุม
คณะรัฐมนตรีแบบอิเล็กทรอนิกสดวยระบบ  Cabinet  Network  (CABNET)  เพื่อบริการคณะรัฐมนตรี  
และผูมีสวนเกี่ยวของ 

     (ฉ) พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนนโยบาย
พิเศษของนายกรัฐมนตรี  รองนายกรัฐมนตรี  และคณะรัฐมนตรี  เชน  การพัฒนากฎหมายตามนโยบาย
ของรัฐบาล 

    ๕.๔.๓.๒ งานบริการขอมูลขาวสาร 
     (ก) ศึกษา  วิเคราะหขอมูลที่จะใหบริการและใหการบริการ

ขอมูลขาวสารแกคณะรัฐมนตรี  สวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หนวยงานอื่นของรัฐ  องคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น  นักศึกษา  และประชาชนทั่วไป  ภายใตระเบียบสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีวาดวย 
ขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  และ  พ.ร.บ.  ขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐   
ทั้งที่ขอเปนหนังสือและมาขอดวยตนเอง 
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     (ข) ศึกษา  วิเคราะห  และจัดทําหนังสือเวียนสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  กฎหมายและระเบียบที่สําคัญที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  และแจงให   
ทุกสวนราชการทราบเปนรายเดือน 

     (ค) รวบรวม   และจัดทําหนังสือมติคณะรัฐมนตรี  
(หนังสือเวียน)  เปนรายป 

     (ง) ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการคณะกรรมการบริหาร
ขอมูลขาวสารในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  (กขส.) 

     (จ) พิจารณาสนับสนุนให สํานัก /กอง   ปฏิบัติตาม
ระเบียบสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีวาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐   

     (ฉ) ดําเนินการอื่น  ๆ  ตาม  พ.ร.บ.  ขอมูลขาวสาร 
     (ช) พัฒนาระบบการบริการขอมูลข าวสารให กับ

ประชาชนภายใตหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
   ๕.๔.๔ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานดานสารบรรณ  โดยดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณใหเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานัก/กอง  งานธุรการ  ทําหนาที่รับ  -  สง  ลงทะเบียน
หนังสือทั้งภายในและภายนอกโดยประสานงานกับกลุมบริหารงานทั่วไปของสํานักบริหารกลาง   
การแจงเวียนหนังสือภายในใหหนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติ 
และประสานงาน  ตรวจสอบและกลั่นกรองเร่ืองที่รับเขาจากสวนราชการตาง  ๆ  เพื่อเสนอผูบริหาร  
ดําเนินการเกี่ยวกับงานพิมพ  งานจัดทําเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  และเอกสารราชการอื่น  ๆ  
ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุ  ครุภัณฑของสํานักบริหารงานสารสนเทศ  รวมทั้งการประสานงานกับ
หนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกในเรื่องตาง  ๆ   

  ๕.๕ สํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ 
   ๕.๕.๑ กลุมงานบริหารนโยบายพิเศษของรัฐบาล 
    ๕.๕.๑.๑ ติดตามผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและผลการ

ดําเนินการตามนโยบายพิเศษของรัฐบาล  ซ่ึงมีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 
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     (ก) เมื่อไดรับมติคณะรัฐมนตรีที่มีการมอบหมายให
สวนราชการหรือบุคคลใดไปดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีหรือเปนมติคณะรัฐมนตรีที่สํานักพัฒนา
ยุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษพิจารณาแลวเห็นวาเปนเร่ืองที่สมควรติดตาม  จะกําหนด
เคร่ืองหมายพรอมทั้งกําหนดวันครบกําหนดที่จะตองติดตามไวในระบบขอมูลในคอมพิวเตอร 

     (ข) รวบรวมเร่ืองทั้งหมดแจงสวนราชการที่เกี่ยวของ 
ทุกเดือนเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานดังกลาวสงใหคณะรัฐมนตรีตามกําหนดเวลา 

     (ค) ดํา เนินการตรวจสอบเรื่อ งที่ ใกลครบกําหนด 
ที่จะตองรายงานจากระบบคอมพิวเตอรเพื่อดําเนินการประสานกับสวนราชการที่ไดรับมอบหมายใหมา
รายงานตามกําหนดเวลา 

     (ง) หากเมื่อครบกํ าหนดแลว ยังไมมีการรายงาน 
ตอคณะรัฐมนตรีก็จะแจงสวนราชการที่เกี่ยวของใหเรงรัดดําเนินการ 

    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)  เพื่อติดตามงานที่ไดรับมอบหมาย 

    ๕.๕.๑.๕ จัดทําเ ร่ืองที่สวนราชการเสนอมาใหคณะรัฐมนตรี
พิจารณายกเลิกหรือทบทวนมติคณะรัฐมนตรี  มีข้ันตอนดําเนินการ  ดังนี้ 

     (ก) สอบถามความเห็นจากหนวยงานที่เกี่ยวของ 
     (ข) จัดทําบันทึกเร่ืองเสนอใหคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
     (ค) แจงมติคณะรัฐมนตรีใหเจาของเร่ืองและหนวยงาน

ที่เกี่ยวของทราบ 
    ๕.๕.๑.๖ ดําเนินการใหขอมูลมติคณะรัฐมนตรีตอผูบริหารเชิงรุก

ตามสถานการณบานเมือง 
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    ๕.๕.๑.๗ ติดตามตรวจสอบความสมบูรณ  ครบถวนของประมวล
มติคณะรัฐมนตรีที่ลงในเว็บไซตสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๑.๘ ตรวจสอบบันทึกเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีของสํานัก/กอง 
ตาง  ๆ  วา  มติคณะรัฐมนตรีเร่ืองเดิม  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ  และขอกฎหมายครบถวนหรือไม  
รวมทั้งเสนอขอสังเกตที่เปนประโยชนเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๑.๙ ให คําปรึกษา   แนะนํา   และตอบขอซักถามขอมูล 
มติคณะรัฐมนตรี/การติดตาม  และรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/การปรับปรุง 
และพัฒนามติคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจและประชาชน 

    ๕.๕.๑.๑๐ ดําเนินการที่ เกี่ยวของกับการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๕.๒ กลุมงานเศรษฐกิจ 
    ๕.๕.๒.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับเศรษฐกิจ  มีข้ันตอน

การดําเนินงาน  ดังนี้ 
     (ก) กําหนดหัวขอเร่ืองที่ตองการประมวล  โดยพิจารณา

จากนโยบายรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  สถานการณของประเทศ  และเหตุการณปจจุบัน 
     (ข) ดําเนินการประมวลมติคณะรัฐมนตรี  โดย 
      - ตรว จสอบ   ร วบรวมม ติคณะ รั ฐมนต รี 

ที่เกี่ยวของจากระบบขอมูลมติคณะรัฐมนตรีและเอกสารอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของ  เชน  เอกสารรายละเอียด 
จากกระทรวง  หรือองคการที่เกี่ยวของ  เอกสารทางวิชาการ  เอกสารจากสื่อมวลชน  เปนตน  รวมทั้ง
ขอมูลจากเว็บไซตตาง  ๆ 

      - รวบรวม  เรียบเรียง  ประมวลมติคณะรัฐมนตรี
ตามประเด็นตาง  ๆ  จากขอมูลที่รวบรวมไวตามขอ  (ข) 

      - แจงผูบริหาร  สํานักและกองที่นําเสนอเรื่อง 
ตอคณะรัฐมนตรี  เพื่อเปนขอมูลประกอบการวิเคราะหเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งเผยแพร 
ในเว็บไซตสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีดวย 
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    ๕.๕.๒.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับเศรษฐกิจ  
มีข้ันตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 

     (ก) หนวยงานตาง  ๆ  เสนอขอปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี
หรือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนดหัวขอเร่ืองที่ตองการพัฒนา  โดยพิจารณาจากหัวขอเร่ืองที่ได
ทําการประมวลและพบวามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของนั้นมีความลาสมัย  หรือซํ้าซอน  หรือมีหลายฉบับ  
หรือปฏิบัติไมได  จําเปนตองมีการปรับปรุง  แกไข  เพิ่มเติม  หรือยกเลิก 

     (ข) สอบถามความเห็นจากหนวยงานที่ เกี่ยวของวา
สมควรจะปรับปรุง  หรือพัฒนามติคณะรัฐมนตรีในขอ  (ก)  อยางไรหรือไม  เพราะเหตุใด 

     (ค) เสนอใหคณะรัฐมนตรีพิจารณาเพื่อปรับปรุง  หรือ
พัฒนามติคณะรัฐมนตรี 

     (ง) แจงผลการพัฒนา  ปรับปรุง   มติคณะรัฐมนตรี   
ใหหนวยงานตาง  ๆ  ทราบ  และถือปฏิบัติตอไป 

    ๕.๕.๒.๓ จัดทําเ ร่ืองที่สวนราชการเสนอมาใหคณะรัฐมนตรี
พิจารณายกเลิกหรือทบทวนมติคณะรัฐมนตรี  (มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๑.๕) 

    ๕.๕.๒.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ
นโยบายพิเศษของรัฐบาล  เสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๒.๕ ตรวจสอบมติคณะรั ฐมนตรีในบันทึก เ ร่ือง เสนอ
คณะรัฐมนตรีของสํานัก/กองตาง  ๆ  วา  มติคณะรัฐมนตรีเร่ืองเดิม  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ  และ 
ขอกฎหมายครบถวนหรือไม  รวมทั้งเสนอขอสังเกตที่ เปนประโยชนเพื่อประกอบการพิจารณา 
ของคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๒.๖ ให คําปรึกษา   แนะนํา   และตอบขอซักถามขอมูล 
มติคณะรัฐมนตรี/การติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/การปรับปรุง 
และพัฒนามติคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจและประชาชน 

    ๕.๕.๒.๗ ดําเนินการที่ เ ก่ียวของกับการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 

 



หนา   ๕๘ 
เลม   ๑๒๔   ตอนพเิศษ   ๗๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   มิถุนายน   ๒๕๕๐ 
 

 

   ๕.๕.๓ กลุมงานสังคม 
    ๕.๕.๓.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับสังคมและสิ่งแวดลอม  

(มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๒.๑) 
    ๕.๕.๓.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับสังคมและ

ส่ิงแวดลอม  (มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๒.๒) 
    ๕.๕.๓.๓ จัดทําเ ร่ืองที่สวนราชการเสนอมาใหคณะรัฐมนตรี

พิจารณายกเลิกหรือทบทวนมติคณะรัฐมนตรี  (มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๑.๕) 
    ๕.๕.๓.๔ รายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีและ

นโยบายพิเศษของรัฐบาล  เสนอคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๕.๓.๕ ตรวจสอบมติคณะรั ฐมนตรีในบันทึก เ ร่ือง เสนอ

คณะรัฐมนตรีของสํานัก/กองตาง  ๆ  วา  มติคณะรัฐมนตรีเร่ืองเดิม  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ  และ 
ขอกฎหมายครบถวนหรือไม  รวมทั้งเสนอขอสังเกตที่เปนประโยชนเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๓.๖ ให คําปรึกษา   แนะนํา   และตอบขอซักถามขอมูล 
มติคณะรัฐมนตรี/การติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/การปรับปรุง 
และพัฒนามติคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจและประชาชน 

    ๕.๕.๓.๗ จัดทํารายชื่อมติคณะรัฐมนตรีที่เปนหลักการ  และเผยแพร
ในเว็บไซตสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๓.๘ ดําเนินการที่ เกี่ยวของกับการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๕.๔ กลุมงานความมั่นคง 
    ๕.๕.๔.๑ ประมวลมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวกับความมั่นคงและ 

การตางประเทศ  (มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๒.๑) 
    ๕.๕.๔.๒ ปรับปรุงและพัฒนามติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับความมั่นคง

และการตางประเทศ  (มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  ๕.๕.๒.๒) 
    ๕.๕.๔.๓ จัดทําเ ร่ืองที่สวนราชการเสนอมาใหคณะรัฐมนตรี

พิจารณายกเลิกหรือทบทวนมติคณะรัฐมนตรี  (มีข้ันตอนการดําเนินการเหมือนขอ  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/กองตาง  ๆ  วา  มติคณะรัฐมนตรีเร่ืองเดิม  มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ  และ 
ขอกฎหมายครบถวนหรือไม  รวมทั้งเสนอขอสังเกตที่เปนประโยชนเพื่อประกอบการพิจารณาของ
คณะรัฐมนตรี 

    ๕.๕.๔.๖ ให คําปรึกษา   แนะนํา   และตอบขอซักถามขอมูล 
มติคณะรัฐมนตรี/การติดตามและรายงานผลการดําเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี/การปรับปรุง 
และพัฒนามติคณะรัฐมนตรีแกสวนราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจและประชาชน 

    ๕.๕.๔.๗ ดําเนินการที่ เกี่ยวของกับการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๕.๕ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานดานสารบรรณ  โดยดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณใหเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานัก/กอง  งานธุรการ  ทําหนาที่รับ  -  สง  ลงทะเบียนหนังสือ  
ทั้งภายในและภายนอก  โดยประสานงานกับฝายบริหารทั่วไปของสํานักบริหารกลาง  แจงเวียนหนังสือภายใน
ใหหนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและประสานงาน  ตรวจสอบ 
และกลั่นกรองเรื่องที่รับเขาจากสวนราชการตาง  ๆ  เพื่อเสนอผูบริหาร  ดําเนินการที่เกี่ยวกับงานพิมพ  
จัดทําเอกสารประกอบการประชุม  สัมมนา  เอกสารราชการอื่น  ๆ  ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุครุภัณฑ
ของสํานักพัฒนายุทธศาสตรและติดตามนโยบายพิเศษ  รวมทั้งการประสานงานกับหนวยงานภายใน
และหนวยงานภายนอกในเรื่องตาง  ๆ 

  ๕.๖ สํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
   ๕.๖.๑ กลุมงานเศรษฐกิจ 
    ดําเนินการเกี่ยวกับเ ร่ืองที่ เสนอคณะรัฐมนตรีในเรื่องที่ เกี่ยวกับ

เศรษฐกิจ  การคลัง  การคา  การลงทุน  เมื่อไดรับเร่ืองแลว  มีวิธีการดําเนินการ  ดังนี้ 
    ๕.๖.๑.๑ กรณีที่ ไมตองมีความเห็นสวนราชการที่ เกี่ ยวของ   

จะศึกษาวิเคราะห  ตรวจสอบ  กลั่นกรองเสนอความเห็นและสรุปเร่ืองเสนอนายกรัฐมนตรี  หรือ 
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รองนายกรัฐมนตรีส่ังการใหนําเสนอคณะรัฐมนตรี  หรือคณะกรรมการกลั่นกรองเ ร่ืองเสนอ
คณะรัฐมนตรี  คณะตาง  ๆ  ตามรูปแบบบันทึกที่กําหนดไว 

    ๕.๖.๑.๒ กรณีมีความเห็นของสวนราชการที่เกี่ยวของครบถวน 
และเอกสารของสวนราชการเจาของเร่ืองสมบูรณ  ก็จะศึกษาวิเคราะห  ตรวจสอบ  กลั่นกรอง   
เสนอความเห็นและสรุปเ ร่ืองเสนอนายกรัฐมนตรี  หรือรองนายกรัฐมนตรีส่ังการใหนําเสนอ
คณะรัฐมนตรี  หรือคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  คณะตาง  ๆ  ตามรูปแบบบันทึก  ฯ  
ที่กําหนดไว 

    ๕.๖.๑.๓ กรณีที่ไมมีความเห็นสวนราชการที่ เกี่ยวของตองถาม
ความเห็นไปยังสวนราชการที่เกี่ยวของ  โดยกําหนดวันใหเสนอความเห็น  (ตามหนังสือเวียนที่แจงให
สวนราชการตาง  ๆ  ถือปฏิบัติ)  เมื่อไดรับความเห็นครบถวน  จะศึกษาวิเคราะห  ตรวจสอบ  กลั่นกรอง
เสนอความเห็นและสรุปเ ร่ืองเสนอนายกรัฐมนตรี   หรือคณะกรรมการกลั่นกรองเ ร่ืองเสนอ
คณะรัฐมนตรี  คณะตาง  ๆ  ตามรูปแบบบันทึก  ฯ  ที่กําหนดไว 

    ๕.๖.๑.๔ กรณีความเห็นของสวนราชการที่ เกี่ยวของขัดแยงกับ 
สวนราชการเจาของเร่ืองจะพิจารณาสงเร่ืองนั้น  ๆ  พรอมความเห็นที่ขัดแยงใหสวนราชการเจาของเร่ือง
พิจารณาอีกคร้ังหนึ่ง  หากสวนราชการเจาของเร่ืองยังยืนยันที่จะนําเสนอคณะรัฐมนตรี  ก็จะดําเนินการศึกษา
วิเคราะหตรวจสอบ   กลั่นกรอง   เสนอความเห็นและสรุปเ ร่ืองเสนอนายกรัฐมนตรี   หรือ 
รองนายกรัฐมนตรี  ตามขั้นตอนตอไป  หรือในบางกรณีอาจพิจารณาจัดประชุมรวมระหวางสวนราชการ
เจาของเร่ืองกับหนวยงานที่เสนอความเห็นกอนเพื่อหาขอยุติแลวนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไป 

    การยืนยันมติคณะรัฐมนตรี  เร่ืองประธานแจง  เร่ืองอื่น  ๆ  และเร่ืองที่
นายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีส่ังการใหเสนอคณะรัฐมนตรี  หรือคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรีชุดตาง  ๆ  เมื่อมีมติเปนประการใดแลว  จะยืนยันมติในเรื่องนั้น  ๆ  ใหสวนราชการ
และหนวยงานที่เกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติโดยเร็วตอไป 

   ๕.๖.๒ กลุมงานสังคม 
    ดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีในเรื่องที่เกี่ยวกับ  สังคม  

การศึกษา  สาธารณสุข  ส่ิงแวดลอม  วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  เมื่อไดรับแจงเร่ืองแลวมีวิธีการ
ดําเนินการเชนเดียวกับกลุมงานเศรษฐกิจ  ในขอ  ๕.๖.๑ 
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   ๕.๖.๓ กลุมงานการบริหาร 
    ดําเนินการเกี่ยวกับเ ร่ืองที่ เสนอคณะรัฐมนตรีในเรื่องที่ เกี่ยวกับ 

การบริหารงานภาครัฐ  การกําหนดและแกไขปรับปรุงแนวทางและระเบียบวิธีปฏิบัติราชการ  (ที่ไมมี
การเสนอกฎหมาย)  การปฏิบัติราชการงานดานการอํานวยความยุติธรรมแกประชาชนและการปองกัน
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ  การคุมครองสิทธิประโยชน  การรับรู  และเผยแพรขอมูล
ขาวสารแกประชาชน  เมื่อไดรับแจงแลวมีวิธีการดําเนินการเชนเดียวกับกลุมงานเศรษฐกิจในขอ  ๕.๖.๑ 

   ๕.๖.๔ กลุมพัฒนาระบบงานภาครัฐ 
    ดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีทั้งหมดที่เกี่ยวของกับ

การพัฒนาและการปฏิรูประบบราชการ  (ที่ไมใชการเสนอกฎหมาย)  เมื่อไดรับแจงแลวมีวิธีการ
ดําเนินการเชนเดียวกับกลุมงานเศรษฐกิจในขอ  ๕.๖.๑ 

   ๕.๖.๔ กลุมงานความมั่นคง 
    ดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองที่เสนอคณะรัฐมนตรีทั้งหมดที่เกี่ยวของกับ

ความมั่นคงและการตางประเทศ  เมื่อไดรับแจงแลวมีวิธีการดําเนินการเชนเดียวกับกลุมงานเศรษฐกิจ 
ในขอ  ๕.๖.๑ 

   ๕.๖.๖ กลุมงานจัดทํามติคณะรัฐมนตรีและตอบขอหารือ 
    ๕.๖.๖.๑   ศึกษาวิเคราะหเร่ืองที่นําเสนอคณะรัฐมนตรีทุกเร่ือง   

เพื่อประโยชนในการจดบันทึกการประชุมคณะรัฐมนตรีอยางละเอียดทุกประเด็น  โดยจดประเด็น 
ที่สําคัญที่ไดมีการอภิปรายเพื่อประโยชนในการเขียนมติคณะรัฐมนตรี  มติประธานแจงและมติเร่ืองอื่น  ๆ  
โดยกอนการประชุมคณะรัฐมนตรีจะเตรียมยกรางมติคณะรัฐมนตรีลวงหนาสําหรับวาระพิจารณาปกติ  
และวาระพิจารณาเพิ่มเติม  และจะดําเนินการยกรางมติคณะรัฐมนตรีทันทีอีกคร้ังหนึ่งหลังจาก 
ไดพิจารณาเสร็จส้ินแลว  กรณีตองใชขอมูลจะติดตอประสานงานขอจากผูแทนสวนราชการที่มาชี้แจง
หรือสวนราชการตาง  ๆ  ทันที  และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนกระทั่งรัฐมนตรีที่รับผิดชอบ 
ในการตรวจมติคณะรัฐมนตรีลงนามมติคณะรัฐมนตรีจึงสามารถใชยืนยันไปยังเจาของเร่ือง  และ 
สวนราชการที่เกี่ยวของทราบหรือถือปฏิบัติตอไป 
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    ๕.๖.๖.๒ ตอบขอหารือเกี่ยวกับมติคณะรัฐมนตรี  โดยแยกเปน 
     (ก) ตอบขอหารือทางโทรศัพท  โดยแยกเปน 
      - ตอบขอหารือ  ในกรณีที่ไมมีประเด็นซับซอน

และสามารถตอบไดในทันทีก็จะตอบทันที  แตถาเปนกรณีมติเกาจําเปนตองคนขอมูลเพิ่มเติมก็สอบถาม
หมายเลขโทรศัพท  เพื่อติดตอกลับ  ภายหลังจากตรวจสอบมติคณะรัฐมนตรี  กฎหมายที่เกี่ยวของ 
หรือหารือผูเกี่ยวของจนไดคําตอบแลว  หรือในกรณีที่ประเด็นหารือ  มีความยุงยากซับซอนมาก   
มีหลายประเด็นก็อาจแนะนําใหหารือเปนลายลักษณอักษร 

     (ข) ตอบขอหารือเปนลายลักษณอักษร 
      - กรณีหารือไมถูกตองตามหลักเกณฑที่สํานัก

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด  และแจงเวียนใหถือปฏิบัติแลว  ก็มีหนังสือแจงกลับสวนราชการ
เจาของเร่ืองใหแกไข 

      - กรณีหารือถูกตองตามหลักเกณฑที่ สํ านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด  และเปนประเด็นที่ไมยุงยากซับซอน  ก็จะรางหนังสือตอบโดยเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  หากเปนกรณีที่ยุงยากซับซอน  จะถามความเห็นจากสวนราชการที่เกี่ยวของ
เพื่อประกอบการพิจารณาแลวนําความเห็นมาประมวลตอบเปนหนังสือโดยเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น 

   ๕.๖.๗ กลุมบริหารงานทั่วไป   
    ปฏิบัติงานดานสารบรรณ   จะดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณใหเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานัก/กอง  งานธุรการ  จะทําหนาที่รับ  -  สง  ลงทะเบียนหนังสือ
ทั้งภายในและภายนอกโดยประสานงานกับกลุมงานสารบรรณ  สํานักบริหารกลาง  การแจงเวียน
หนังสือภายในใหหนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและประสานงาน  
ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องที่รับเขาจากสวนราชการตาง  ๆ  เพื่อเสนอผูบริหาร  ดําเนินการเกี่ยวกับ
งานพิมพ  งานจัดทาํเอกสาร  ทั้งเร่ืองราชการทั่วไปหรือเร่ืองที่ตองเสนอเขาที่ประชุมคณะรัฐมนตรี  และ
เร่ืองที่ตองเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งการติดตามรายงานความเคลื่อนไหว
เร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุ  ครุภัณฑของสํานักวิเคราะหเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  
รวมทั้งการประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกในเรื่องตาง  ๆ   
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  ๕.๗ สํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี 
   ๕.๗.๑ กลุมงานพัฒนาระบบประสานงานในภารกิจคณะรัฐมนตรี 
    ๕.๗.๑.๑ ศึกษา / วิ เคราะห / เปรียบเทียบนโยบายของรัฐบาล 

ชุดปจจุบันกับนโยบายของรัฐบาลชุดที่ผานมา  โดยจัดทําเปนเอกสารเพื่อใชเปนขอมูลประกอบในการ
จัดทํานโยบายของรัฐบาลตอไป  รวมทั้งใชในการศึกษา  คนควา  และอางอิง 

    ๕.๗.๑.๒ รวบรวมขอมูลของกระทรวงและสวนราชการเพื่อจัดทํา
รายงานการปฏิบัติราชการเสนอนายกรัฐมนตรีคนใหม  เพื่อใชเปนขอมูลในการจัดทําแผนการบริหาร
ราชการแผนดินตามมาตรา  ๑๙  แหงพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

    ๕.๗.๑.๓ ศึกษา  วิเคราะห  และประสานการจัดทําคําแถลงนโยบาย
ของคณะรัฐมนตรีรวมกับฝายการเมืองและหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของและจัดพิมพคําแถลงนโยบาย
ของรัฐบาลเพื่อจัดสงรัฐสภา  รวมทั้งแจกจาย  เผยแพรใหหนวยงานของรัฐและประชาชนไดรับทราบ 

    ๕.๗.๑.๔ จัดทํารางแผนการบริหารราชการแผนดินและดําเนินการ
ปรับปรุงแผนการบริหารราชการแผนดินเพื่อใหสอดคลองกับสถานการณรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  
เพื่อนําเสนอคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๑.๕ ประสานงานในการแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรี 
ตอรัฐสภากับสวนราชการที่เกี่ยวของ  เพื่อจัดเตรียมขอมูลประกอบการชี้แจงของคณะรัฐมนตรี  และ
จัดทําสรุปประเด็นการอภิปราย  นโยบาย  ฯ  ของสมาชิกรัฐสภา  และคําชี้แจงของคณะรัฐมนตรี 
เพื่อเสนอคณะรัฐมนตรีตอไป 

    ๕.๗.๑.๖ จัดการประชุมชี้ แจงนโยบายของคณะรัฐมนตรีและ 
ทิศทางการบริหารราชการแผนดินใหกับผูบริหารระดับสูง  เพื่อการนํานโยบายไปปฏิบัติไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

    ๕.๗.๑.๗ ศึกษาและพัฒนาการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติ  โดยการ
พัฒนาและจัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับนโยบายของรัฐบาล  เพื่อนําเสนอคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ
กอนแจกจายใหหนวยงานที่เกี่ยวของใหในการสนับสนุนการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติไดอยางถูกตอง
และมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
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    ๕.๗.๑.๘ ดําเนินการพัฒนา  กําหนดวิธีการ  แนวทาง  รูปแบบ  และ
วิธีปฏิบัติในการดําเนินงานของผูประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภาใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกา   
วาดวยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

    ๕.๗.๑.๙ พัฒนาบุคลากรในภารกิจคณะรัฐมนตรีของสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และของสวนราชการรวมทั้งขาราชการการเมืองที่ชวยงานรัฐมนตรี   
โดยจัดการฝกอบรม  สัมมนา  ประชุมชี้แจงใหแกผูบริหารและขาราชการที่เกี่ยวของกับราชการของ
คณะรัฐมนตรีและขาราชการการเมืองที่ชวยงานรัฐมนตรี  เพื่อตอบสนองการปฏิบัติภารกิจของ
คณะรัฐมนตรีในการบริหารราชการแผนดินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

    ๕.๗.๑.๑๐ ประสานการอภิปรายและจัดทําสรุปประเด็นการอภิปราย
ไมไววางใจนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีเปนรายบุคคล  โดยการประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพื่อเตรียมพรอมดานสถานที่   บุคคลและขอมูลประกอบการชี้แจงของคณะรัฐมนตรีให เปนไป 
ดวยความเรียบรอย  รวมทั้งจัดทําเอกสารสรุปการอภิปราย  ฯ  เสนอคณะรัฐมนตรี  และใชเปนขอมูลอางอิง
ตอไป 

    ๕.๗.๑.๑๑ ศึกษาและพัฒนาการจัดทําคูมือ/ขอมูล  เพื่อสนับสนุน 
การปฏิบัติภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับราชการของคณะรัฐมนตรี  โดยจัดทํา
เอกสารตามภารกิจเฉพาะเร่ืองที่ไดรับมอบหมาย 

    ๕.๗.๑.๑๒ ประสานและเตรียมการตามภารกิจที่ เกี่ ยวของกับ
คณะรัฐมนตรี  กรณีมีการยุบสภาผูแทนราษฎรเพื่อใหชวงเปลี่ยนผานเปนไปดวยความเรียบรอย   
โดยศึกษาและเตรียมแผนดําเนินการเสนอผูบริหารใหความเห็นชอบเพื่อใหภารกิจทั้งในสวนที่เปน
ภารกิจภายในที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตองดําเนินการ  และภารกิจในสวนที่เกี่ยวของกับ
หนวยงานภายนอกใหตองดําเนินการใหสามารถดําเนินการประสานสอดคลองกัน 

   ๕.๗.๒ กลุมงานติดตาม  ประเมินผลและรายงานผลงานของรัฐบาล 
    ๕.๗.๒.๑ ศึกษาและวิเคราะหการจัดทําตัวชี้วัดเพื่อใชในการจัดทํา

รายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรีตามนโยบายรัฐบาล  และแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ
ของรัฐธรรมนูญ 
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    ๕.๗.๒.๒ ประสานงานกับกระทรวงและหนวยงานของรัฐ  เพื่อ 
การติดตามและจัดทํา 

     (ก) รายงานผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรีตาม
นโยบายของรัฐบาล                                                                                            

     (ข) รายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรี
ตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ  ฯ  พรอมทั้งรายงานปญหาและอุปสรรคในการดําเนินการตอรัฐสภา   
ปละหนึ่งคร้ัง 

    ๕.๗.๒.๓ ประสานการยกรางรายงานแสดงผลการดําเนินการของ
คณะรัฐมนตรีตามนโยบายรัฐบาล  และแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ  ฯ  โดยจัดทําเปนเอกสารรูปเลม 
เพื่อใชในการอางอิงและเผยแพรในรูปแบบตาง  ๆ 

    ๕.๗.๒.๔ ประสานการอภิปรายและจัดทําสรุปประเด็นการอภิปราย
ของสมาชิกรัฐสภาในการดําเนินการของคณะรัฐมนตรีตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ  ฯ 

    ๕.๗.๒.๕ สนับสนุนการพัฒนารูปแบบและวิธีการติดตามและ
รายงานผลการดาํเนินการของกระทรวงและหนวยงานตาง  ๆ  ของรัฐตอคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๒.๖ จัดทําแผนแมบท/แผนระยะยาว  และแผนปฏิบัติการ
ประจําปสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยศึกษา  วิเคราะห  เกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร 
การพัฒนาองคกร  และยกรางแผน   ฯ  เสนอคณะกรรมการนโยบายและแผนสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีพิจารณา  เพื่อใหการบริหารจัดการและพัฒนาสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเปนไปอยาง 
มีทิศทางที่ถูกตองเหมาะสม  สอดคลองกับสถานการณ 

    ๕.๗.๒.๗ ติดตามและประเมินผลการดําเนินการตามแผนระยะยาว  
และแผนปฏิบัติการประจําปของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตลอดจนแผนแมบทอื่น  ๆ  เฉพาะดาน  
โดยการติดตามการรายงานผลการดําเนินการของทุกสํานัก /กอง  ตามหวงระยะเวลาที่กําหนด 
เพื่อรับทราบผลการดําเนินงานความกาวหนาและปญหาอุปสรรค 

    ๕.๗.๒.๘ ศึกษาและพัฒนาตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานแบบมุงผลสัมฤทธิ์  
โดยสรางความรูความเขาใจและการมีสวนรวม  รวมทั้งระบบการจัดเก็บขอมูลอยางตอเนื่อง  เพื่อใช 
ในการติดตามผลการปฏิบัติงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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    ๕.๗.๒.๙ ประสานและจัดทํารายงานประจําปของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี   โดยจัดทํารางรายงานเสนอคณะกรรมการพิจารณา   เพื่อการเผยแพรและเปน
เอกสารอางอิงที่ชี้ใหเห็นผลการปฏิบัติงานของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีในรอบป 

    ๕.๗.๒.๑๐ ประสาน  จัดทําและรายงานแผนงานและงบประมาณ
ของสํานักสงเสริมและประสานงานคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๒.๑๑ จัดทํารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  และ
กํากับดูแลการบริหารความเสี่ยงของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๗.๓ กลุมงานวิชาการและวิเทศสัมพันธ 
    ๕.๗.๓.๑ ศึกษาและวิจัยเพื่อประโยชนในการสนับสนุนการบริหาร

ราชการแผนดินของคณะรัฐมนตรี  และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติภารกิจของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  โดยการกําหนดหัวขอการศึกษา  วิจัย  และขอบเขตของการศึกษา  เพื่อเผยแพรและ   
นําผลการศึกษาวิจัยไปใชใหบังเกิดผลในทางปฏิบัติ 

    ๕.๗.๓.๒ ศึกษาและพัฒนาระบบบริหารความรูของสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  โดยจัดทําแผนการบริหารความรู  และผลักดันการดําเนินการใหเปนไปตามแผนการ
บริหารความรู 

    ๕.๗.๓.๓ ศึกษาและพัฒนาชุดคู มื อในภารกิ จคณะรัฐมนตรี 
และภารกิจของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

    ๕.๗.๓.๔ สนับสนุนขอมูลทางวิชาการที่เกี่ยวของกับการบริหาร
ราชการแผนดินของคณะรัฐมนตรีตามความตองการของคณะรัฐมนตรีและหนวยงานทั้งภายใน 
และภายนอก  โดยการจัดทํา/ประมวลขอมูลใหสอดคลองและตรงตามความตองการ 

    ๕.๗.๓.๕ เสนอแนะทิศทาง  และแนวทางเพื่อการพัฒนาสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยศึกษาวิเคราะหความเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและภายนอก  และจัดทํา
ขอเสนอแนะการพัฒนาในดานตาง  ๆ  ใหผูบริหารพิจารณาสั่งการ 

    ๕.๗.๓.๖ ประสานความร วมมื อกับหน วยงาน   และองค กร 
ระหวางประเทศ  เพื่อขอรับการสนับสนุนดานวิชาการและงบประมาณเพื่อการพัฒนางานในราชการ 
ของคณะรัฐมนตรี  และเผยแพรภาพลักษณของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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    ๕.๗.๓.๗ ประสานการตอนรับชาวตางประเทศที่มาศึกษาดูงาน 
ในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๗.๔ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานดานสารบรรณ  ดําเนินการวางแผนและจัดระบบงานสารบรรณ

ใหเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานัก/กอง  งานธุรการ  ทําหนาที่รับ  -  สง  ลงทะเบียนหนังสือทั้งภายใน
และภายนอกโดยประสานงานกับกลุมงานสารบรรณของสํานักบริหารกลาง  การแจงเวียนและ 
การประชาสัมพันธเผยแพรหนังสือใหหนวยงานภายในและภายนอกสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ทราบและถือปฏิบัติและประสานงาน  ตรวจสอบและกลั่นกรองเร่ืองที่รับเขาจากสวนราชการตาง  ๆ  
เพื่อเสนอผูบริหาร  ดําเนินการเกี่ยวกับงานพิมพ  งานจัดทําเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  และ
เอกสารราชการอื่น   ๆ  ควบคุม   ดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑของสํานักสงเสริมและประสานงาน
คณะรัฐมนตรี  รวมทั้งการประสานงานกับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกในเรื่องตาง  ๆ 

  ๕.๘ สํานักอาลักษณและเครื่องราชอิสริยาภรณ 
   ๕.๘.๑ กลุมงานอาลักษณ 
    ๕.๘.๑.๑ ดํ า เ นินการ เกี่ ยว กับพระราชภารกิ จและราชการ 

ในพระองคที่นายกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีจะตองกราบบังคมทูลพระกรุณาหรือขอพระราชทาน 
พระมหากรุณาในเรื่องตาง  ๆ  ตามกฎหมายหรือระเบียบประเพณี 

     (ก) เร่ืองขอพระราชทานตามกฎหมาย  เชน  การขอ
พระราชทานอภัยโทษ  การขอแปลงสัญชาติเปนไทย  เปนตน  จะจัดทําหนังสือเสนอนายกรัฐมนตรี   
ลงนามในหนังสือกราบบังคมทูลพระกรุณาเพื่อมีพระบรมราชวินิจฉัย  และเมื่อมีพระบรมราชวินิจฉัย
เปนประการใด  สํานักราชเลขาธิการจะเชิญพระราชกระแสแจงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ซ่ึงจะได
เชิญพระราชกระแสแจงสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป  ทั้งนี้  จะดําเนินการประกอบกับ 
ขอ  ๕.๘.๑.๒  ดวย 

     (ข) เร่ืองขอพระราชทานตามพระราชประเพณี  เชน  
การขอพระราชทานความเปนธรรม  หรือขอพระราชทานพระบรมราชานุเคราะหในเรื่องตาง  ๆ  เปนตน  
เมื่อไดรับแจงจากสํานักราชเลขาธิการขอใหพิจารณาเรื่องดังกลาวจะสงเร่ืองใหสวนราชการที่เกี่ยวของ
พิจารณาเสนอขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะหรือหาทางชวยเหลือ  แลวรวบรวมรายงานของสวนราชการ
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แจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา  หรือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของ
ตอไป 

    ๕.๘.๑.๒ จัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  หรือพระราชกระแส  
ที่เกี่ยวเนื่องกับเร่ืองขอพระราชทานตามกฎหมาย  ในขอ  ๕.๘.๑.๑  (ก)  โดยเร่ืองขอพระราชทานอภัยโทษ
เฉพาะที่เห็นสมควรขอพระราชทานอภัยโทษปลอยตัว  หรือขอพระราชทานอภัยลดโทษ  และเร่ือง 
ขอแปลงสัญชาติเปนไทยในสวนที่เห็นสมควรขอพระราชทานพระราชานุญาต  เสนอนายกรัฐมนตรี 
เพื่อลงนามนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย  เมื่อมีพระบรมราชวินิจฉัยและทรงลง 
พระปรมาภิไธย  และสํานักราชเลขาธิการแจงใหสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบแลว  จึงจะเชิญ 
พระราชกระแส  แจงสวนราชการดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตามขั้นตอนในขอ  ๕.๘.๑.๑  (ก)  ตอไป  
แตหากเปนเร่ือง  ขอพระราชทานอภัยโทษและมีพระราชกระแสใหยกฎีกา  จะจัดทําคําส่ังยกฎีกาเสนอ
นายกรัฐมนตรีลงนาม  และแจงสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป 

    ๕.๘.๑.๓ กําหนดมาตรฐานและวิธีการปฏิบั ติแกบุคคลที่จะตอง 
เขาเฝา  ฯ  เนื่องในโอกาสตาง  ๆ  โดยใหคําแนะนําเกี่ยวกับขอพึงปฏิบัติและการแตงกายในแตละโอกาส 

    ๕.๘.๑.๔ วางแผนและประสานงานเกี่ ยวกับการปฏิบั ติงาน 
หนาพระที่นั่งในงานพระราชพิธี  รัฐพิธี  การพระราชกุศลตาง   ๆ และงานเสด็จพระราชดําเนินกับสวนราชการ
ในพระองคในอํานาจหนาที่ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยจะประสานงานกับสวนราชการ 
ในพระองค  เพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทานพระบรมราชานุญาต  เมื่อได
พระบรมราชานุญาตแลว  จึงแจงใหผูรับพระราชทานใหเขาเฝา  ฯ  และผูเกี่ยวของทราบและปฏิบัติตาม
ข้ันตอนตอไป 

   ๕.๘.๒ กลุมงานสถาปนาและแตงต้ัง 
    ๕.๘.๒.๑ ดําเนินการเกี่ยวกับการสถาปนาพระอิสริยยศ  ฐานันดรศักด์ิ

แหงพระราชวงศ  การสถาปนา  เลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ  การแตงต้ัง  และถอดถอน  หรือพนจากตําแหนง
ของขาราชการและบุคคลประเภทตาง  ๆ  ตามกฎหมาย  การขอพระราชทานยศและขอพระราชทาน 
พระบรมราชานุญาตถอดยศ  โดยจะเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติการแตงต้ังกรณีการแตงต้ัง
ขาราชการพลเรือนระดับ  ๑๐  และระดับ  ๑๑  แลวจึงจัดทําหนังสือขอใหสํานักราชเลขาธิการนําความ
กราบบังคมทูลพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  แตงต้ัง  กรณีการแตงต้ังขาราชการและบุคคลประเภทอื่นที่ไมตอง
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เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาใหความเห็นชอบ  รวมทั้งการขอพระราชทานยศและถอดถอนยศ  จะเสนอ
นายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ  ใหนําความ 
กราบบังคมทูลพระกรุณากอน  แลวจึงจัดทําหนังสือขอใหสํานักราชเลขาธิการนําความกราบบังคมทูล
พระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พรอมกับดําเนินการตามขอ  ๕.๘.๒.๓  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  แลว  
สํานักราชเลขาธิการจะแจงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบ  ซ่ึงจะไดแจงสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ  
และประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป 

    ๕.๘.๒.๒ ดํา เนินการเกี่ยวกับความสัมพันธระหวางประเทศ 
ตามราชประเพณี  มีข้ันตอนที่จะตองเสนอคณะรัฐมนตรีอนุมัติกอนนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา  
ซ่ึงดําเนินการเชนเดียวกับขอ  ๕.๘.๒.๑  โดยกรณีการแตงต้ังเอกอัครราชทูตและกงสุล  จะเพิ่มข้ันตอน
เกี่ยวกับการจัดทําพระราชสาสนตราต้ังเอกอัครราชทูตและพระราชสาสนถอนเอกอัครราชทูตคนกอน  
สัญญาบัตรตราต้ังกงสุล  และอนุมัติบัตรรับรองกงสุล  ทูลเกลา  ฯ  ถวายเพื่อทรงลงพระปรมาภิไธยดวย  
เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  และทรงลงพระปรมาภิไธยแลว  จะเชิญเอกสารดังกลาวเสนอ
นายกรัฐมนตรีลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ  แลวจึงเชิญคืนไปยังกระทรวงการตางประเทศ 
เพื่อมอบแกผูไดรับพระมหากรุณาโปรดเกลา  ฯ  แตงต้ังดําเนินการตามขั้นตอนทางการทูตตอไป 

    ๕.๘.๒.๓ จัดทําประกาศพระบรมราชโองการ  หรือประกาศสํานัก
นายกรัฐมนตรีที่เกี่ยวเนื่องกับการสถาปนา  แตงต้ัง  ถอดถอน  หรือใหพนจากตําแหนง  หรือที่เกี่ยวกับ
ความสัมพันธระหวางประเทศ  ในขอ  ๕.๘.๒.๑  และ  ๕.๘.๒.๒  โดยหากเปนกรณีที่ตองจัดทําเปน
ประกาศพระบรมราชโองการ  จะเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามรับสนองพระบรมราชโองการในประกาศ
พระบรมราชโองการดังกลาวกอนนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย  และเมื่อทรงลง 
พระปรมาภิไธยแลว  จะเชิญแจงสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ  และสงสําเนาประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ตามข้ันตอนในขอ  ๕.๘.๒.๑  ตอไป  หากเปนกรณีจัดทําเปนประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี  จะจัดทํา
เสนอนายกรัฐมนตรีหรือรองนายกรัฐมนตรีที่ไดรับมอบหมายลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ 
ไวลวงหนาโดยเสนอพรอมข้ันตอนการขอความเห็นชอบใหสํานักราชเลขาธิการนําความกราบบังคมทูล
พระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  แลว  จะแจงสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
และสงประกาศในราชกิจจานุเบกษาตามขั้นตอนขอ  ๕.๘.๒.๑  ตอไป  ยกเวนกรณีการดําเนินการ 
ตามขอ  ๕.๘.๒.๒  ซ่ึงจัดทําเอกสารทูลเกลา  ฯ  ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย  จะจัดทําประกาศ 
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สํานักนายกรัฐมนตรีเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามรับสนองพระบรมราชโองการเมื่อสํานักราชเลขาธิการ
แจงพระบรมราชโองการโปรดเกลา  ฯ  แตงต้ังและเชิญเอกสารที่ทรงลงพระปรมาภิไธยคืนสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีแลว  เนื่องจากนายกรัฐมนตรีตองลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ 
ในเอกสารดังกลาวดวยตามข้ันตอนในขอ  ๕.๘.๒.๒  และดําเนินการตามขั้นตอนตอไปจนจบขั้นตอน
ดังกลาว 

   ๕.๘.๓ กลุมงานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
    ๕.๘.๓.๑ ดําเนินการเกี่ยวกับการสถาปนาเครื่องราชอิสริยาภรณ

และเหรียญราชการ  โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดําเนินการยกรางกฎหมายและจัดทําขอมูล 
และเอกสารตาง  ๆ  ที่เกี่ยวของ  รวมทั้งพิจารณาเสนอมาตรฐานคุณลักษณะ  และรายละเอียดประกอบ
แบบการสรางเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  ทูลเกลา  ฯ  ถวาย  เพื่อประกอบพระราชดําริ 

    ๕.๘.๓.๒ ดําเนินการเกี่ยวกับการรับสนองพระมหากรุณาธิคุณ  
กรณีที่ทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณตระกูลตาง  ๆ  โดยเมื่อไดรับเร่ือง  
ทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจากสํานักราชเลขาธิการ  สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนาม 
รับสนองพระบรมราชโองการและประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป 

    ๕.๘.๓.๓ กําหนดมาตรฐาน  หลักเกณฑ  ระเบียบและวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการ  โดยจะศึกษาพิจารณาและสํารวจ
ตรวจสอบ  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ  รวมทั้งวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณและ
เหรียญราชการ  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแกไขและกําหนดมาตรฐานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
และเหรียญราชการใหเหมาะสม  และสอดคลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป  โดยอาจแตงต้ัง
คณะทํางานขึ้นพิจารณาเสนอความเห็นตอเลขาธิการคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรี  เพื่อพิจารณา 
ใหความเห็นชอบและดําเนินการตอไป 

    ๕.๘.๓.๔ ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ไดแก  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําปในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา  
วันที่  ๕  ธันวาคม  ของทุกป  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณตามคราวแหงความชอบ   
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การขอพระราชเครื่องราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลาสืบตระกูล  การขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา   
เข็มศิลปวิทยา  และการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการประเภทอื่น 

     (ก)   การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป
ในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา  ไดแก  เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือก  
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย  เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนที่สรรเสริญย่ิง   
ดิเรกคุณาภรณ  เหรียญจักรมาลา  และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเร่ือง
การเสนอขอพระราชทานจากสวนราชการและหนวยงานตาง  ๆ  แลว  จะมอบหมายใหเจาหนาที่
ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอพระราชทาน  รวมทั้งขอขอมูลเพิ่มเติมจากหนวยงานที่เกี่ยวของ  
จัดทําความเห็นเสนอคณะทํางานพิจารณากลั่นกรองผลงานความดีความชอบหรือคณะกรรมการ
พิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป   และทําบันทึกกราบเรียน
นายกรัฐมนตรีพิจารณาใหความเห็นชอบแลวแจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความกราบบังคมทูล 
พระกรุณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานแลว  
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   จะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียน
นายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ  และประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป 

     (ข) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณตามคราว
แหงความชอบ  รวมทั้งการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกชาวตางประเทศและการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณสําหรับผูวายชนม  เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเร่ือง   
การเสนอขอพระราชทานจากสวนราชการและหนวยงานตาง  ๆ  แลว  จะดําเนินการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูขอพระราชทานหรือผูวายชนม  รวมทั้งขอขอมูลเพิ่มเติมจากหนวยงานที่เกี่ยวของ   
(กรณีการเสนอขอพระราชทานใหแกชาวตางประเทศจะตองใหกระทรวงการตางประเทศทาบทาม 
ขอความเห็นชอบจากรัฐบาลที่ชาวตางประเทศนั้นถือสัญชาติกอน  เวนแตกรณีที่มีขอตกลงหรือ 
ธรรมเนียมปฏิบัติระหวางประเทศวาไมตองขอความเห็นชอบ)  หลังจากนั้น  จะจัดทําบันทึกกราบเรียน
นายกรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบแลวแจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูล
พระกรุณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานแลว  
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรี
เพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการและประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป 
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     (ค) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา
สืบตระกูล  เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเร่ืองการเสนอขอพระราชทานจากบิดา  มารดา  หรือ
ญาติผูใหญในตระกูลแลว  จะดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอพระราชทานและจัดทําขอมูล
พรอมเอกสารตาง  ๆ  เพื่อประกอบพระราชดําริ  แลวแจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความกราบบังคมทูล
พระกรุณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานแลว  
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรี
เพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป 

     (ง) การขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยา  
เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเร่ืองการเสนอขอพระราชทานจากสวนราชการและหนวยงาน   
ที่เกี่ยวของแลว  จะตรวจสอบคุณสมบัติ  สรุปผลงานของผูขอพระราชทาน  ขอขอมูลเพิ่มเติมจาก
หนวยงานที่ เกี่ยวของ  สรรหาผูที่สมควรไดรับแตงต้ังเปนผูทรงคุณวุฒิที่จะเสนอความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของคณะกรรมการ   รวบรวมขอมูลในการเสนอขอพระราชทานและความเห็นของ
ผูทรงคุณวุฒิเสนอคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยา  
กรณีคณะกรรมการมีมติเสนอขอพระราชทานใหแกผูใด  จะจัดทําบันทึกกราบเรียนนายกรัฐมนตรี
พิจารณาใหความเห็นชอบแลวแจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความกราบบังคมทูลพระกรุณา 
ขอพระราชทาน  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานแลว  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
จะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามรับสนอง 
พระบรมราชโองการและประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป  สําหรับเหรียญดุษฎีมาลา  เข็มศิลปวิทยา  
จะตองประสานกับกลุมงานลิขิต  จารึกชื่อผูไดรับพระราชทานเพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายเมื่อทรง 
พระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานพระบรมราชวโรกาสใหเขาเฝา  ฯ  รับพระราชทาน 

     (จ) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและ
เหรียญราชการประเภทอื่น  ไดแก  เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนสิริย่ิงรามกีรติ  ลูกเสือสดุดีชั้นพิเศษ  
เหรียญลูกเสือ  เหรียญกลาหาญ  เหรียญชัยสมรภูมิ  เหรียญพิทักษเสรีชน  และเหรียญราชการชายแดน  
เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเร่ืองการเสนอขอพระราชทานจากสวนราชการและหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของแลว  จะรวบรวมขอมูลและเอกสาร  สรุปผลงานของผูขอพระราชทาน  ตรวจสอบคุณสมบัติ  
และจัดทําบัญชีรายชื่อผูขอพระราชทาน   จัดทํ าบันทึกกราบเ รียนนายกรัฐมนตรีพิ จารณา 
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ใหความเห็นชอบแลวแจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ   พระราชทานแลว   สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนาม 
รับสนองพระบรมราชโองการและประกาศในราชกิจจานุเบกษาตอไป 

    ๕.๘.๓.๕ ดําเนินการเกี่ยวกับการขอความเห็นชอบในการรับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณหรือเคร่ืองอิสริยาภรณตางประเทศ  โดยเมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ไดรับแจงจากกระทรวงการตางประเทศเรื่องการเสนอขอพระราชทานหรือขอมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ 
หรือเครื่องอิสริยาภรณตางประเทศใหแกบุคคลสัญชาติไทย  จะจัดทําบันทึกกราบเรียนนายกรัฐมนตรี
เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบแลวแจงใหกระทรวงการตางประเทศทราบเพื่อดําเนินการตอไป 

    ๕.๘.๓.๖ ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาต
ประดับเครื่องราชอิสริยาภรณหรือเครื่องอิสริยาภรณตางประเทศ  โดยเมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ไดรับเร่ืองจากหนวยงานหรือบุคคลที่ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณหรือเครื่องอิสริยาภรณตางประเทศ 
จะตรวจสอบการถอดเสียงชื่อตระกูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณหรือเครื่องอิสริยาภรณเปนภาษาไทย  และ
จัดทําหนังสือแจงสํานักราชเลขาธิการเพื่อขอใหนําความกราบบังคมทูลพระกรุณาขอพระราชทาน   
พระบรมราชานุญาตประดับเครื่องราชอิสริยาภรณและเคร่ืองอิสริยาภรณตางประเทศในโอกาสอันควร  
เมื่อทรงพระกรุณาโปรดเกลา  ฯ  พระราชทานแลว  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดทําบันทึกและ
ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีกราบเรียนนายกรัฐมนตรีเพื่อลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ 
และประกาศในราชกิจจานุเบกษา  แลวแจงใหหนวยงานหรือเจาของเร่ืองทราบตอไป 

    ๕.๘.๓.๗ วางแผนการจัดสรางและซอมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ   
โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดําเนินการสํารวจตรวจสอบจํานวนผูไดรับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณยอนหลังประมาณ  ๕  ป  และจํานวนผูมีคุณสมบัติครบระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา
ตามเกณฑ   เพื่อประมาณการจํานวนผูที่ได รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณในแตละป   
โดยพิจารณาประกอบกับราคาสรางและงบประมาณที่ไดรับเพื่อวางแผนการจัดสรางและซอม  ทั้งนี้  
จะตองคํานึงถึงรายละเอียดมาตรฐานและความสวยงามของเครื่องราชอิสริยาภรณดวย  แลวเสนอ
คณะกรรมการบริหารงานเกี่ยวกับการจัดสราง - ซอมเคร่ืองราชอิสริยาภรณพจิารณากอนเสนอเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติตอไป 
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    ๕.๘.๓.๘ ดํา เนินการเกี่ ยวกับการจ ายเค ร่ืองราชอิสริยาภรณ   
โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดําเนินการสํารวจตรวจสอบจํานวนผูไดรับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณประจําป  และจํานวนเครื่องราชอิสริยาภรณที่ไดจัดสรางและซอมในแตละป   
เพื่อนํามาวางแผนการจายใหแกสวนราชการและหนวยงานตาง  ๆ  โดยพิจารณาถึงจํานวนผูไดรับ
พระราชทานของแตละหนวยงานและความจําเปนในการใชประดับในพระราชพิธีหรือรัฐพิธีตาง  ๆ  ประกอบ  
แลวเสนอเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติและดําเนินการจายตอไป 

    ๕.๘.๓.๙ ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาต
เรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  การรับคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณที่ตองสงคืนตามกฎหมาย  ซ่ึงแบงเปน  
๒  กรณี  คือ  รับคืนเปนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และรับคืนเปนเงินชดใชราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ
ที่ตองสงคืน  โดยผูที่จะตองคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณอาจนํามาสงคืนดวยตนเองหรือหนวยงานตนสังกัด
เปนผูนํามาสงคืนที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เมื่อไดรับคืนแลว  จะออกใบรับเครื่องราชอิสริยาภรณ
หรือใบเสร็จรับเงินชดใชราคาแทน  แลวแตกรณี  ใหแกผูที่นํามาสงคืน  หลังจากนั้นจะสงเร่ืองใหกลุมงาน
ฐานันดรดําเนินการบันทึกการสงคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณในทะเบียนฐานันดร 

    ๕.๘.๓.๑๐ กําหนดราคาชดใชแทนเครื่องราชอิสริยาภรณที่ไมสามารถ
สงคืนตามกฎหมาย  โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะดําเนินการจัดทําบัญชีราคาชดใชแทน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณทุก   ๓   ป   ตามมติคณะรัฐมนตรี   โดยคํานวณจากราคาการจัดสร าง
เคร่ืองราชอิสริยาภรณในปงบประมาณที่มีการปรับปรุงบัญชีราคาชดใช  ทั้งนี้  จะตองคํานึงถึงการรักษา
ไวซ่ึงเกียรติและคุณคาแหงเคร่ืองราชอิสริยาภรณดวย  หลังจากนั้น  จะนําเสนอนายกรัฐมนตรีพิจารณา
ใหความเห็นชอบ   แลวแจงใหสวนราชการและหนวยงานตาง   ๆ   ถือปฏิบัติในการรับคืน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

    ๕.๘.๓.๑๑ ดําเนินการแกไขคําผิดเกี่ยวกับคํานําหนาชื่อ  ชื่อตัว  และ
ชื่อสกุล  ของผูที่ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ในราชกิจจานุเบกษาหรือประกาศนียบัตร
กํากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  โดยเมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดรับเร่ืองการขอแกไขคําผิด
ดังกลาวจากสวนราชการหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  จะดําเนินการตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน  และ
รายการที่ขอแกไขกับขอมูลในราชกิจจานุเบกษา  จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการคณะรัฐมนตรีหรือ 



หนา   ๗๕ 
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ผูที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบและดําเนินการประกาศในราชกิจจานุเบกษา  แลวแจงให
หนวยงานเจาของเร่ืองทราบตอไป 

    ๕.๘.๓.๑๒ ตอบขอหารือเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญราชการ  โดยเมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ไดรับหนังสือหารือหรือสอบถามรายละเอียดเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ  กฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจากสวนราชการ   หนวยงาน   หรือผูหารือ   
จะมอบหมายใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบที่เกี่ยวของพิจารณาวิเคราะหขอเท็จจริงตามประเด็นที่หารือ
ประกอบกฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวของเพื่อหาขอสรุป  และยกรางหนังสือนําเรียนเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีพิจารณาใหความเห็นชอบแลวแจงใหสวนราชการ  หนวยงาน  หรือผูหารือ  ทราบตอไป 

    ๕.๘.๓.๑๓ เผยแพรความรูเกี่ยวกับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  โดยเมื่อ 
สวนราชการหรือหนวยงานตาง   ๆ   ไดขอความรวมมือมายังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ใหไปจัดนิทรรศการหรือ จัดสง เจ าหนาที่ ไปเปนวิทยากรในการบรรยายใหความรู เกี่ยวกับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณและกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
แกเจาหนาที่หรือบุคคลในสังกัด  จะดําเนินการจัดเตรียมขอมูล  อุปกรณและเอกสารเกี่ยวกับประวัติ
ความเปนมาของเครื่องราชอิสริยาภรณ  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ   ประกาศลํา ดับเกียรติเคร่ืองราชอิสริยาภรณ   รวมทั้ งวิธีการประดับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  แลวขออนุมัติเลขาธิการคณะรัฐมนตรีใหความเห็นชอบ  เพื่อดําเนินการตอไป 

   ๕.๘.๔ กลุมงานลิขิต 
    ปฏิบัติงานลิขิต  การรักษาและประทับพระราชลัญจกรในเอกสารสําคัญ

ตามโบราณราชประเพณี  โดยเมื่อมีพระบรมราชโองการโปรดเกลา  ฯ  สถาปนาอิสริยยศ  อิสริยศักด์ิ  
โปรดสถาปนาเลื่อนและต้ังสมณศักด์ิ  เปนอาทิ  จะจัดทําประกาศพระบรมราชโองการขอพระราชทาน
พระบรมราชวินิจฉัย  จากนั้น  เจาหนาที่ลิขิตจะเขียนพระบรมราชโองการ  และสงใหสํานักราชเลขาธิการ 
นําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายทรงลงพระปรมาภิไธย  เมื่อทรงลงพระปรมาภิไธยแลว  จะเชิญมาเสนอ
นายกรัฐมนตรี  ลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ   เจาหนาที่ลิขิตประทับพระราชลัญจกร 
ตามโบราณราชประเพณี  แลวสงสําเนาไปประกาศราชกิจจานุเบกษา  นอกจากนั้น  ยังจัดทําเอกสาร
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สําคัญอื่น  ๆ  อาทิ  พระราชสาสน  สัญญาบัตรตราต้ังกงสุล  ประกาศนียบัตรกํากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
สัญญาบัตรยศ  รวมทั้งควบคุมดูแลรักษาและเชิญพระราชลัญจกรออกใชประทับ 

   ๕.๘.๕ กลุมงานฐานันดร 
    ๕.๘.๕.๑ จัดทําประวัติ  รวบรวม  และบันทึกขอมูลทะเบียนฐานันดร

ของผูไดรับพระราชทานอิสริยยศ  ฐานันดรศักด์ิ  ยศ  ตําแหนง  เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และเหรียญ 
ราชอิสริยาภรณ  ตลอดจนปรับปรุงแกไขใหเปนปจจุบัน  ทั้งนี้  รวมถึงการบันทึกขอมูลการถอดยศ   
การรับคืนและเรียกคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณตามกฎหมาย 

    ๕.๘.๕.๒ ตรวจสอบประวัติการได รับเครื่องราชอิสริยาภรณ   
เพื่อใชประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  การใหสงคืนและการเรียกคืน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณตามกฎหมาย 

    ๕.๘.๕.๓ รวบรวมและจัดทํ าทะ เบี ยนประวั ติสมาชิกแห ง 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา  เพื่อนําข้ึนทูลเกลา  ฯ  ถวายประกอบพระบรมราชวินิจฉัยในการ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณจุลจอมเกลา  ในโอกาสพระราชพิธีฉัตรมงคล  ๕  พฤษภาคม  ของทุกป 

    ๕.๘.๕.๔ การใหบริการตรวจสอบขอมูลทะเบียนฐานันดร 
แกหนวยงานและบุคคลที่เกี่ยวของ 

    ๕.๘.๕.๕ การอนุ รั กษ และรักษาเอกสารประวั ติศาสตร และ 
เอกสารสําคัญทางทะเบียนฐานันดร 

   ๕.๘.๖ กลุมบริหารงานทั่วไป 
    ปฏิบัติงานดานสารบรรณ   จะดําเนินการวางแผนและจัดระบบ 

งานสารบรรณใหเชื่อมโยงกับระบบงานของสํานัก/กอง  งานธุรการจะทําหนาที่รับ  -  สง  ลงทะเบียนหนังสือ  
ทั้งภายในและภายนอกโดยประสานงานกับกลุมบริหารงานทั่วไปของสํานักบริหารกลาง  การแจงเวียน
หนังสือภายในใหหนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีทราบและถือปฏิบัติและประสานงาน  
ตรวจสอบและกลั่นกรองเรื่องที่รับเขาจากสวนราชการตาง  ๆ  เพื่อเสนอผูบริหาร  ดําเนินการเกี่ยวกับ
งานพิมพ  งานจัดทําเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา  และเอกสารราชการอื่น  ๆ  โดยเฉพาะเอกสาร
ประกอบวาระการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี  ควบคุม  ดูแล  รักษาวัสดุ
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ครุภัณฑของสํานักอาลักษณและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  รวมทั้งการประสานงานกับหนวยงานภายใน
และหนวยงานภายนอกในเรื่องตาง  ๆ   

  ๕.๙ กลุมพัฒนาระบบบริหาร 
   ๕.๙.๑ วางแผนอัตรากําลัง  จัดระบบงานและจัดโครงสรางสํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรี  โดยประสานการบริหารอัตรากําลังรวมกับกลุมบริหารงานบุคคล  สํานักบริหารกลาง 
   ๕.๙.๒ พิจารณา  เสนอแนะใหคําปรึกษาแกหัวหนาสวนราชการเกี่ยวกับ  

ยุทธศาสตรในการพัฒนาระบบบริหารภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ใหสอดคลองกับแนวทาง
ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  ซ่ึงครอบคลุมถึงการปรับบทบาท  ภารกิจและ
โครงสรางสวนราชการ  การปรับกลไกวิธีการบริหารราชการ  วิธีการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง  
ระบบบุคลากรภายในสาํนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  และปรับเปลี่ยนวัฒนธรรม  คานิยมของขาราชการ
และลูกจางสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๙.๓ ติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ
ของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

   ๕.๙.๔ ประสานงานและดําเนินการรวมกับหนวยงานกลางตาง  ๆ  และ
หนวยงานภายในสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  เพื่อใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ
บรรลุตามวัตถุประสงค  เปาหมายอยางมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   ๕.๙.๕ ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย   

   ๕.๙.๖ ดําเนินการอื่นใดตามที่กฎหมายกําหนดหรือผูที่บังคับบัญชามอบหมาย 
  ๕.๑๐ กลุมตรวจสอบภายใน 
   ๕.๑๐.๑ การจัดทําแผนการตรวจสอบ  โดยมีข้ันตอนดําเนินการ  ดังนี้ 
    ๕.๑๐.๑.๑ สํารวจขอมูลเกี่ยวกับหนวยรับตรวจ 
    ๕.๑๐.๑.๒ กําหนดเปาหมายการตรวจสอบ 
    ๕.๑๐.๑.๓ วางแผนการตรวจสอบ  คือ  จัดทําแผนการตรวจสอบ

ภายในประจําปใหครอบคลุมหนวยงานที่อยูในความรับผิดชอบ  โดยคํานึงถึงการควบคุมภายใน  และ
ลําดับความสําคัญของเร่ืองที่จะตรวจสอบ 
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    ๕.๑๐.๑.๔ มอบหมายงานตรวจสอบ  เปนลายลักษณอักษร 
   ๕.๑๐.๒ ดําเนินการตรวจสอบตามแผนงานตรวจสอบดานตาง  ๆ  ไดแก  

ตรวจสอบดานการเงินและบัญชี  การงบประมาณ  การพัสดุ  การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ 
ที่กําหนด  การตรวจสอบการดําเนินงาน 

   ๕.๑๐.๓ รายงานการตรวจสอบ 
   ๕.๑๐.๔ ติดตามผลการตรวจสอบ 
ขอ ๖ สถานที่ติดตอเพื่อขอรับขอมูลขาวสารของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  มี  ๒  แหง  

ดังนี้ 
  ๖.๑ ศูนยบริการขอมูลขาวสาร  สํานักบริหารงานสารสนเทศ  เปนสถานที่ติดตอ

ขอรับขอมูลขาวสารทั่วไปและคําแนะนําในการติดตอกับสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกับใหบริการ
ขอมูลขาวสารที่อยูในความรับผิดชอบ  (ยกเวนบริการขอมูลราชกิจจานุเบกษา)  ต้ังอยูที่สํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี  ทําเนียบรัฐบาล  เขตดุสิต  กรุงเทพ  ฯ  ๑๐๓๐๐  โทร  ๐  ๒๒๘๐  ๙๐๐๐  ตอ  ๒๖๘,  ๔๓๖ 

  ๖.๒ กลุมงานราชกิจจานุเบกษา  สํานักนติิธรรม  เปนสถานที่ติดตอและบริการขอมูล  
ราชกิจจานุเบกษาแกสมาชิกและบุคคลทั่วไป  ต้ังอยูที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ทําเนียบรัฐบาล   
เขตดุสิต  กรุงเทพ  ฯ  ๑๐๓๐๐  โทร  ๐  ๒๒๘๐  ๙๐๐๐  ตอ  ๑๒๒ - ๑๒๖ 
 

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

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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