
 
 

 
 

 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 
 

กระบวนการเสนอ ปคร. 
พิจารณาเรื่องเสนอความเห็นที่เก่ียวข้องกับ คค. 

เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 กองกลาง 

กลุ่มแผนและประสานราชการ 
ส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงคมนาคม 

สิงหาคม 2560 
 



 
 

ค าน า 

  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยบัญญัติให้คณะรัฐมนตรีมีหน้าที่บริหารราชการแผ่นดิน 
ตามหลักความรับผิดชอบร่วมกัน ซึ่งวิธีการบริหารราชการแผ่นดินวิธีหนึ่ง คือ การประชุมคณะรัฐมนตรีเพ่ือ
พิจารณาตัดสินใจเชิงนโยบาย หรือ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตให้ความเห็นชอบตามที่หน่วยงานของรัฐต่าง ๆ เสนอ 
เพ่ือให้คณะรัฐมนตรีได้มีข้อมูลข้อเท็จจริงที่ครบถ้วน ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ  ซึ่งระเบียบว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 หมวด 2 การขอความเห็น ข้อ 10 ก าหนดว่า    
ให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งให้หน่วยงานของรัฐที่เห็นว่าน่าจะเกี่ยวข้องกับเรื่องที่มีหน่วยงานเสนอ
คณะรัฐมนตรีทราบถึงการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พร้อมทั้งแจ้งประมาณการว่าจะมีการน าเรื่องเข้าพิจารณา
ในคณะรัฐมนตรีในวันใด หากหน่วยงานของรัฐดังกล่าวมีข้อเสนอแนะหรือความคิดเห็นอย่างใดให้เสนอมายัง
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก่อนวันน าเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี หรือจะเสนอให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของตนทราบ
เพ่ือน าไปเสนอในที่ประชุมคณะรัฐมนตรีก็ได้  
 

  คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการเสนอ ปคร. พิจารณาเรื่องเสนอความเห็นที่เกี่ยวข้องกับ คค.
เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ างาน
ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา (ปคร.คค.) และภารกิจพิเศษ กลุ่มแผนและประสานราชการ  กองกลาง 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยผู้ประสานงาน
คณะรัฐมนตรีและรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๑ สนับสนุนภารกิจของผู้ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา (ปคร.) ของ
กระทรวงคมนาคม ในการพิจารณาสั่งการมอบหมายหน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคมเสนอความเห็น ก่อน
หน่วยงานเจ้าของเรื่องประมวลจัดท าความเห็นภาพรวมกระทรวงคมนาคมเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
คมนาคมพิจารณา เนื้อหาที่ปรากฏในคู่มือจะท าให้เห็นภาพรวมของการปฏิบัติงานทุกขั้นตอนอย่างชัดเจน ซึ่งจะ
เป็นประโยชน์และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
หรือ ปฏิบัติหน้าที่แทนกันส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และเป็นไป
อย่างมีแบบแผนและมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
  
 
 
         กองกลาง 
        ส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงคมนาคม 
               สิงหาคม 2560 
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1. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ครบถ้วนถูกต้อง ลดข้อผิดพลาดในการท างาน 
  1.2 เพ่ือให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้องเกิดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการปฏิบัติงาน  
และแนวทางในการปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

2. ขอบเขต 

  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่การลงทะเบียนรับเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มแผนและประสานราชการ กองกลาง จนถึงขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารเข้าระบบจัดการ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของกระทรวงคมนาคม ก่อนส่งเอกสารต้นฉบับไปยังงานเอกสารและข้อมูล กลุ่มบริการ
ข้อมูลภาครัฐเพื่อประชาชน กองกลาง 

3. ค าจ ากัดความ 
  “รัฐมนตรีเจ้าสังกัด” หมายถึง รัฐมนตรีว่าการ หรือ รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงที่ได้รับ
มอบหมายให้ รักษาราชการแทน ในกรณีที่รัฐมนตรีว่าการฯ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 

  “ปคร.” มาจากค าว่า ผู้ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา  ใช้ชื่อภาษาอังกฤษว่า Cabinet 
and Parliamentary Liaison Officer : CPLO 
  “ปคร.” คือ ผู้แทนของส่วนราชการ รองนายกรัฐมนตรี  และรัฐมนตรีประจ าส านัก
นายกรัฐมนตรี เพื่อท าหน้าที่เป็นผู้ประสานงานให้ภารกิจหลัก 2 ประการ คือ 

(1)ภารกิจที่เกี่ยวข้องกับคณะรัฐมนตรี ตั้งแต่ขั้นตอนการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
การจัดท าเรื่องเสนอ การเสนอความเห็น การติดตามเรื่องเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมคณะรัฐมนตรี และการ
แจ้งมติคณะรัฐมนตรีที่ส าคัญเร่งด่วนแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

(2) ภารกิจที่เกี่ยวข้องกับรัฐสภา ประกอบด้วย ขั้นตอนการเสนอร่างกฎหมาย 
ในกระบวนการนิติบัญญัติ ตั้งแต่การน าร่างกฎหมายจากคณะรัฐมนตรี เข้าสู่การพิจารณาของรัฐสภา การติดตาม
ความคืบหน้าของร่างกฎหมายผ่านขั้นตอน/วาระต่างๆ ของรัฐสภา รวมถึงการที่รัฐมนตรีหรือหัวหน้าส่วนราชการ
ต้องไปชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการ หรือสมาชิกรัฐสภา และการตอบญัตติหรือกระทู้ถามของสมาชิกรัฐสภาด้วย 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงาน กระบวนการเสนอ ปคร. พิจารณาเร่ืองเสนอความเห็นท่ีเกี่ยวข้องกับ คค.  
                 เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี   
กลุ่ม แผนและประสานราชการ  งาน ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภาและภารกิจพิเศษ 
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  “การเสนอความเห็น” คือการน าเสนอผู้บริหารสั่งการให้หน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคม
พิจารณาเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี ในเรื่องที่กระทรวงต่างๆท าเสนอต่อ
คณะรัฐมนตรี และมีประเด็นเกี่ยวข้องกับกระทรวงคมนาคม และการจัดท าหนังสือเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
คมนาคมพิจารณาลงนามไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 

 พิจารณาลงนาม 
ปคร.คค. ปกค. รปค.(ตามกลุ่มภารกิจ) 

 พิจารณามีบัญชา 
ผู้อ านวยการกองกลาง 

 พิจารณาความถูกต้องและลงนามในหนังสือเพ่ือน าเสนอผู้บริห ารระดับสูง
พิจารณา 

หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน 

 กลั่นกรอง ตรวจสอบ ความถูกต้องของงานก่อนน าเสนอ ผอก. 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (นักจัดการงานทั่วไป) 

 วิเคราะห์สาระของเรื่องเพ่ือหาความเกี่ยวข้องกับภารกิจ 

 น าเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาสั่งการของ ปคร. (ส าเนาชุดที่ 1) 

 บันทึกแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือประสานงานล่วงหน้า (ส าเนาชุดที่ 2) 

 หมายเหตุการด าเนินงาน (ต้นฉบับ) 

 ประสานงานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าความเห็นของกระทรวงคมนาคม 

 จัดท าร่างหนังสือเพ่ือน าเสนอ รวค. พิจารณาลงนาม 
เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน (เจ้าพนักงานธุรการ) 

 ลงทะเบียนรับ– ส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 จัดท าส าเนาหนังสือ 

 จัดท าส าเนาและส่งออก 

 Scan หนังสือและน าเข้าระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

ชื่อกระบวนการ      การสร้างคุณค่าของกองกลาง 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  การน าเสนอ ปคร. พิจารณามีบัญชามอบหมายหน่วยงานเสนอความเห็นเป็นไปด้วย 

                ความครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว 

ตัวช้ีวัด      ระดับความส าเร็จการน าเสนอ ปคร. มีบัญชาเรื่องที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลค.)  

      มีมายังกระทรวงคมนาคม ขอให้เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือ
เข้ากลุ่มแผนและประสาน
ราชการ 

 
 
 
 
 
 

๓ นาท/ีเรื่อง เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

เจ้าหน้าที่จัดท าส าเนาหนังสือ
จ านวน ๒ ชุด 

 
 
 
 
 

5 – 10 
นาที/ฉบับ 

(ยกเว้นกรณี
เอกสารสิ่งที่ส่ง
มาด้วยเป็น
แผนที่หรือ
เป็นเลม่ที่ไมม่ี
ไฟล์ให้ดาวน์
โหลดจะใช้
เวลาในการ
จัดท าภายใน 
1 วันท าการ) 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์สาระของ
เรื่องเพ่ือหาความเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงานในสังกัด 
คค. ประกอบการน าเสนอ
ผู้บริหาร 

 
 
 
 

๑๕ – ๒๐ 
นาท/ีเรื่อง 

นักจัดการงานทั่วไป 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

เจ้าหน้าที่บันทึกความเห็นเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาสั่งการ
ของ ปคร. 

 
 
 
 

๕ นาท/ีเรื่อง นักจัดการงานทั่วไป 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

จัดท าส าเนาหนังสือจ านวน 2 ชุด 

วิเคราะหส์าระของเรื่อง 

น าเสนอความเห็นเพื่อประกอบการ
พิจารณาสั่งการของ ปคร. ในส าเนา 

ชุดที่ ๑ 

ลงทะเบียนรับหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์



 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกความเห็นที่
น าเสนอ ปคร. แจ้งหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเพ่ือทราบใน
เบื้องต้น 

 
 
 
 
 

 ๕ นาท/ีเรื่อง 
 

 

นักจัดการงานทั่วไป 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

เจ้าหน้าที่บันทึกหมายเหตุ 
การด าเนินการในต้นฉบับ 
เพ่ือแจ้ง สรค. ต่อไป 

 
 
 

 
๕ นาท/ีเรื่อง 

นักจัดการงานทั่วไป 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

   

บันทึกแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อ
ประสานงานล่วงหน้าในส าเนาชุดที่ ๒ 

หมายเหตุการด าเนินการในต้นฉบบั 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย 

หัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่ม
พิจารณาความถูกต้องของงาน
ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการ
กองกลาง 

 
 
 
 
 

ภายใน  
๑ วันท าการ 

 

หัวหน้างาน/หัวหน้ากลุ่ม 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งหนังสือ
ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือน าเสนอ
ผู้อ านวยการกองกลาง 

 
 
 
 
 

๓ นาท/ีเรื่อง เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

ผู้อ านวยการกองกลางพิจารณา
ลงนามหนังสือท้ัง ๓ ฉบับ และ
ธุรการกองน าส่งให้ ปคร. สรค. 
และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
 
 
 

ภายใน  
๑ วันท าการ 

 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
ธุรการกองกลาง 

 

ปคร. พิจารณามีบัญชา
มอบหมายหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
การ

พิจารณา
ของผู้บริหาร 

ปคร. คค. 

เจ้าหน้าที่จัดท าส าเนาตาม
บัญชาของ ปคร. ให้หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องพิจารณาเสนอ
ความเห็น 

 
 
 
 
 

ภายใน 
๑ วันท าการ 

 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

(กรณีที่กองกลางเป็นเจ้าของ
เรื่อง) 
เจ้าหน้าที่จะประสานงานและ
รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าความเห็น 

 
 
 
 

 
ภายใน 

2 วันท าการ 

นักจัดการงานทั่วไป 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ข้อมูลจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท า
ความเห็นในภาพรวมของ
กระทรวงคมนาคม 

 
 
 
 
 

 
ภายใน 

1 วันท าการ 

นักจัดการงานทั่วไป 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

  

น าเสนอผู้บังคับบญัชาเพื่อพิจารณา
ความถูกต้องของงานท่ีจะเสนอ 

จัดส่งเรืองให้ ปคร. สรค. และ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ลงทะเบียนน าส่งหนังสือท้ัง ๓ ฉบบั  

ปคร. พิจารณามีบญัชามอบหมาย
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าส าเนาตามบัญชาของ ปคร. 

ประสานงานและรวบรวมข้อมลูจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจดัท าความเหน็
ของกระทรวงคมนาคม 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่จัดท าร่างหนังสือแจ้ง
ความเห็นของ คค. เสนอ รปค. 
ตามกลุ่มภารกิจพิจารณา ก่อน 
รวค. พิจารณาลงนาม  
 

 
 
 
 
 
 

 
ภายใน 

1 วันท าการ 

นักจัดการงานทั่วไป 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

รวค. พิจารณาร่างหนังสือเสนอ
ความเห็นของกระทรวง
คมนาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขึ้นอยู่กับ
ผู้บริหาร 

 
รวค. 

รวค. พิจารณาลงนามในร่างหนังสอื
ความเห็นของ คค. เพื่อประกอบการ
พิจารณาของคณะรัฐมนตร ี

 
 

 
 
 
 

 
ขึ้นอยู่กับ
ผู้บริหาร 

 
รวค. 

เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือไปยัง 
ครม. 

 
 
 
 

หลังจาก 
รวค. ลงนาม

โดยด่วน 

งานสารบรรณกลาง 

ครม. แจ้งมตเิรื่องที่ คค. เสนอ
ความเห็นมาเพื่อทราบหรือปฏิบัต ิ

 

 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ 
การ

พิจารณา
ของ ครม. 

 

ส านักงานรัฐมนตรีปฏิบัติตาม
ขั้นตอน ก่อนน าเสนอมายัง 
ปกค./รปค.(ตามกลุ่มภารกิจ) 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 

 ส านักงานรัฐมนตรี  
กระทรวงคมนาคม 

 
  

รวค. พิจารณาร่าง
หนังสือเสนอ

ความเห็นไป ครม. 

ร่างหนังสือแจ้งความเห็นของ คค. 
เสนอ รปค. ตามกลุ่มภารกิจพิจารณา 

ก่อน รวค. พิจารณาลงนาม  

รวค. ลงนามในร่างหนังสือถึง
เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

จัดส่งหนังสือแจ้งความเห็นไปยัง ครม. 

ครม. แจ้งมตเิรื่องที่ คค. เสนอ
ความเห็นมาเพื่อทราบหรือปฏิบัต ิ

บันทึกเสนอ ปกค./รปค. 
(ตามกลุม่ภารกจิ) เพื่อพิจารณามี
บัญชาไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย 

เจ้าหน้าที่จัดท าส าเนาส่งออกไป
ยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องใน 
สปค. และหน่วยงานในสังกัดที่
เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 

ภายใน ๑วัน
ท าการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

เจ้าหน้าที่จัดส่งส าเนาส่งออกไป
ยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องใน 
สปค. และหน่วยงานในสังกัดที่
เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 

ภายใน ๑-๒ 
วันท าการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 

งานสารบรรณกลาง 

เจ้าหน้าที่สแกนเอกสารและ
จัดเก็บเข้าระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของกระทรวง
คมนาคม 

 
 
 
 
 
 

ภายใน ๒ 
วันท าการ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 

กลุ่มแผนและประสาน
ราชการ (ผก.) 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือเข้ากลุ่มแผนและประสานราชการ 
  6.2 จัดท าส าเนา 2 ชุด 
  6.3 วิเคราะห์สาระของเรื่องเพ่ือหาความเกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
  6.4 ส าเนาชุดที่ 1 สรุปเรื่องบันทึกน าเสนอผู้ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา พิจารณามี
บัญชาให้หน่วยงานในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเสนอความเห็นของหน่วยงานและมอบหมายส านัก/ศูนย์/
กลุ่ม/กอง ในส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม และ/หรือ ส านักงานนโยบายและแผนการขนส่งและจราจรเพ่ือ
เป็นเจ้าของเรื่อง 
  6.5 ส าเนาชุดที่ 2 ส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือเป็นการประสานงานล่วงหน้าในโอกาสแรก 
 
  6.6 ต้นฉบับ หมายเหตุการด าเนินการต่างๆ ก่อนส่งหนังสือต้นฉบับให้ส านักงานรัฐมนตรี
ด าเนินการต่อไป 
  6.7 หัวหน้ากลุ่ม/หัวหน้างาน กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องส่งไปยังธุรการกองกลาง 
 
 

จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องใน 
สปค. และหน่วยงานในสังกัดที่

เกี่ยวข้อง 

สแกนหนังสือต้นฉบับและ
จัดเก็บหนังสือเข้าระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ คค. 

จัดท าส าเนาส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
(หน่วยงานเจ้าของเรื่องใน สปค., 

หน่วยงานในสังกัด) 
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6.8 ธุรการกองกลาง น าเสนอผู้อ านวยการกองกลางพิจารณา ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ลงนาม 

6.8.1  ต้นฉบับลงทะเบียนส่งไปยัง ส านักงานรัฐมนตรี 
6.8.2  ส าเนาชุดที่ 1 ลงทะเบียนส่งไปยัง ผู้ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา 
6.8.3 ส าเนาชุดที่  2 ลงทะเบียนส่งไปยัง ส านัก/ศูนย์/กลุ่ม/กอง ในส านักงาน

ปลัดกระทรวงคมนาคมท่ีเป็นเจ้าของเรื่อง  
6.9 ผู้ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภามีบัญชาสั่งการและส่งเรื่องมายังกองกลางเพ่ือ

จัดท าส าเนาที่มีบัญชาส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  6.10 หนังสือต้นฉบับเรียน รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม ส านักงานรัฐมนตรีจะพิจารณา

น าเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงคมนาคม หรือเลขานุการรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงคมนาคมแล้วแต่กรณี เพื่อทราบและพิจารณาก่อนส่งเรื่องให้ปลัดกระทรวงคมนาคม รองปลัดกระทรวง
คมนาคม(กลุ่มภารกิจ) เพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป เมื่อปลัดกระทรวงคมนาคม/รองปลัดกระทรวงคมนาคม 
รับทราบและพิจารณามีบัญชาแล้วจะส่งเรื่องให้ ส านัก/ศูนย์/กลุ่ม/กอง (เจ้าของเรื่อง) ติดตามการเสนอความเห็น
ต่อไป 

  6.11 กลุ่มแผนและประสานราชการจัดท าส าเนาเพ่ือส่งไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องใน
ส านักงานปลัดกระทรวงและหน่วยงานในสังกัดที่เกี่ยวข้อง เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว จะท าการ SCAN 
หนังสือเข้าระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของกระทรวงคมนาคม และน าต้นฉบับส่งงานเอกสารและ
ข้อมูลเพ่ือจัดเก็บตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ส าหรับส าเนาหนังสือฉบับที่ผู้ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรั ฐสภามีบัญชา เก็บไว้ที่ 
กลุ่มแผนและประสานราชการ 

6.12 ส านัก/ศูนย์/กลุ่ม/กอง ที่เป็นเจ้าของเรื่องจะรวบรวมความเห็นจากหน่วยงานในสังกัด
และประมวลจัดท าความเห็นน าเสนอปลัดกระทรวงคมนาคม/รองปลัดกระทรวงคมนาคมตามภารกิจ พร้อมทั้ง
จัดท าหนังสือเพ่ือให้ความเห็นในภาพรวมของกระทรวงคมนาคม เรียน เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
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๗. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 
๑.  ๓ นาที/เรื่อง เ จ้ า ห น้ า ท่ี ล ง ท ะ เ บี ย น รั บ

ห นั ง สื อ เ ข้ า ก ลุ่ ม แ ผ นแ ล ะ
ประสานราชการ 

ลงทะเบียนรับด้วยความ
รวดเร็ว  

เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

 
๒.  5 – 10 

นาที/ฉบับ 
(ยกเว้นกรณี
เอกสารสิ่งท่ี
ส่งมาด้วย
เป็นแผนท่ี

หรือเป็นเล่ม
ท่ีไม่มีไฟล์ให้
ดาวน์โหลด
จะใช้เวลาใน
การจัดท า

ภายใน 1 วัน
ท าการ) 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าส าเนาหนังสือ
จ านวน ๒ ชุด 

จัดส าส าเนาครบถ้วน
และรวดเร็ว 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

๓.  
 
 
 

๑๕ – ๒๐ 
นาที/เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์สาระของ
เรื่องเพื่อหาความเกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงานในสังกัด 
คค . ประกอบการน า เสนอ
ผู้บริหาร 

วิ เคราะห์หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องและหน่วยงาน
เจ้ าของเรื่ องได้อย่ าง
ถูกต้อง 

นักจัดการงานท่ัวไป 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

๔.  
 
 
 
 
 
 

๕ นาที/เรื่อง เจ้าหน้าท่ีบันทึกความเห็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณาสั่งการ
ของ ปคร. 

ปคร. พิจารณามีบัญชา/
สั่งการได้อย่างรวดเร็ว 

นักจัดการงานท่ัวไป 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

๕.  
 
 
 
 
 

 

๕ นาที/เรื่อง 
 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกความเห็นท่ี
น าเสนอ ปคร. แจ้งหน่วยงาน
เจ้ าของ เ รื่ อ ง เพื่ อทราบใน
เบื้องต้น 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ได้รับหนังสือเพื่อน าไป
ด าเนินการล่วงหน้า 

นักจัดการงานท่ัวไป 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

  

ลงทะเบียนรับหนังสือ
ด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์

จัดท าส าเนาหนังสือ
จ านวน 2ชุด 

วิเคราะห์สาระของเรื่อง 

น าเสนอความเห็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณาสั่งการ

ของ ปคร. ในส าเนา 
ชุดท่ี ๑ 

บันทึกแจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเพ่ือประสานงานล่วงหน้า

ในส าเนาชุดท่ี ๒ 



 
 

- ๙ - 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 
๖.  ๕ นาที/เรื่อง เจ้าหน้าท่ีบันทึกหมายเหตุ 

การด าเนินการในต้นฉบับ 
เพื่อแจ้ง สรค. ต่อไป 

ร ว ค .  รั บ ท ร า บ ก า ร
ด าเนินการในเบื้องต้น 

นักจัดการงานท่ัวไป 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

๗.  ภายใน ๑ วัน 
ท าการ 

หั ว ห น้ า ง า น /หั ว ห น้ า ก ลุ่ ม
พิจารณาความถูกต้องของงาน
ก่อนน า เ สนอผู้ อ านวยการ
กองกลาง 

วิ เ ค ร าะห์ ห น่ วย ง า น
เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง แ ล ะ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้
ถูกต้อง 
 

หัวหน้างาน/หัวหน้า
กลุ่ม 

กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

๘.  
 
 
 

๓ นาที/เรื่อง เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนส่งหนังสือ
ด้ ว ย ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิ เล็กทรอนิกส์ เพื่อน าเสนอ
ผู้อ านวยการกองกลาง 

น าส่งหนังสือด้วยความ
รวดเร็ว 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

๙.  
 
 
 
 
 
 

ภายใน ๑ วัน
ท าการ 

ผู้อ านวยการกองกลางพิจารณา
ลงนามหนังสือท้ัง ๓ ฉบับ และ
ธุรการกองน าส่งให้ ปคร. สรค. 
และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

พิจารณาลงนามและ
น าส่งหนังสือด้วยความ
รวดเร็ว 

ผู้อ านวยการ
กองกลาง 

ธุรการกองกลาง 

๑๐.  
 
 
 
 
 

 

ขึ้นอยู่กับการ
พิจารณาของ

ผู้บริหาร 

ป ค ร .  พิ จ า ร ณ า มี บั ญ ช า
ม อ บ ห ม า ย ห น่ ว ย ง า น ท่ี
เกี่ยวข้อง 

ผอก. รับทราบบัญชา
แ ล ะ ส่ ง ใ ห้ ก ลุ่ ม ง า น
เ จ้ า ข อ ง เ รื่ อ ง น า ไ ป
ด าเนินการต่อไป 

ปคร. คค. 

๑๑.  
 
 
 
 

ภายใน ๑ วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าส าเนาตาม
บัญชาของ ปคร. ให้หน่วยงาน 
ท่ี เ กี่ ย วข้ องพิ จ ารณาเสนอ
ความเห็น 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้
หนังสือไปด าเนินการ
ด้วยความรวดเร็วและ
ทันเวลาน าเสนอ 
คณะรัฐมนตรี 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

12.   
ภายใน 2 วัน

ท าการ 

(กรณีท่ีกองกลางเป็นเจ้าของ
เรื่อง) 
เจ้าหน้าท่ีจะประสานงานและ
รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อจัดท าความเห็น 
 

 
หน่วยงานแจ้งความเห็น
ภายในเวลาท่ีก าหนด 

นักจัดการงานท่ัวไป 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

13.   
ภายใน 1 วัน

ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ข้อมูลจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อจัดท า
ความเห็นในภาพรวมของ
กระทรวงคมนาคม 

จั ด ท า ค ว า ม เ ห็ น ใ น
ภาพรวมของ คค. ได้
ภ า ย ใ นร ะ ย ะ เ ว ล า ท่ี
ก าหนด 
 

นักจัดการงานท่ัวไป 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาความถูกต้องของ

งานท่ีจะเสนอ 

ลงทะเบียนน าส่งหนังสือทั้ง 
๓ ฉบับ 

จัดส่งเรืองให้ ปคร. สรค. 
และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ปคร. พิจารณามีบัญชา
มอบหมายหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุการด าเนินการใน
ต้นฉบับ 

จัดท าส าเนาตามบัญชาของ 
ปคร. 

ประสานงานและรวบรวม
ข้อมูลจากหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท า
ความเห็นของกระทรวง

คมนาคม 



 
 

- ๑๐ - 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 
14.  

 
 
 

 
ภายใน 1 วัน

ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าร่างหนังสือแจ้ง
ความเห็นของ คค. เสนอ รปค. 
ตามกลุ่มภารกิจพิจารณา ก่อน 
รวค. พิจารณาลงนาม  

ไม่มีข้อผิดพลาด แก้ไข นักจัดการงานท่ัวไป 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

 
15.  

 
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
ผู้บริหาร 

รวค. พิจารณาร่างหนังสือเสนอ
ค ว า ม เ ห็ น ข อ ง ก ร ะ ท ร ว ง
คมนาคม  
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มีข้อผิดพลาด แก้ไข  

๑6.  
 
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
ผู้บริหาร 

รวค. พิจารณาลงนามในร่าง
หนังสือความเห็นของ คค. เพื่อ
ประกอบการพิจารณาของ
คณะรัฐมนตรี 

หนังสือส่ งออกไปทัน
ภายในเวลาท่ีก าหนด 

 

๑7.  
 
 
 

หลักจาก 
รวค. ลงนาม 
โดยด่วน 

เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือไปยัง 
ครม. 
 

หนังสือส่ งออกไปทัน
ภายในเวลาท่ีก าหนด 

 

18.  ขึ้นอยู่กับการ
พิจาณาของ 

ครม. 

ครม. แจ้งมติเรื่องท่ี คค. เสนอ
ความเห็นมาเพื่อทราบหรือ
ปฏิบัติ 

ความเห็นของ คค. ได้ใช้
ประกอบการพิจารณา
ของ ครม. 

 
 
 
 
 

 
19.   ส านักงานรัฐมนตรีปฏิบัติตาม

ขั้นตอน ก่อน รวค. มีบัญชา
มายัง ปกค./รปค.(ตามกลุ่ม
ภารกิจ) เพื่อด าเนินการต่อไป 
 
 

ผู้บริหาร สปค. รับทราบ
บั ญ ช า  ร ว ค .  เ พื่ อ
พิจารณาสั่งการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรัฐมนตรี  
กระทรวงคมาคม 

 

ร่างหนังสือแจ้งความเห็นของ 
คค. เสนอ รปค. ตามกลุ่ม
ภารกิจพิจารณา ก่อน รวค. 

พิจารณาลงนาม 

รวค. ลงนามในร่างหนังสือถึง
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ครม. แจ้งมติเรื่องท่ี คค. 
เสนอความเห็นมาเพื่อทราบ

หรือปฏิบัติ 

จัดส่งหนังสือแจ้งความเห็น
ไปยัง ครม. 

บันทึกเสนอ ปกค./รปค. 
(ตามกลุ่มภารกิจ) เพื่อ
พิจารณามีบัญชาไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

รวค .  พิ จารณา
ร่างหนังสือเสนอ
ค ว า ม เ ห็ น ไ ป 
ครม. 



 
 

- ๑๑ - 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูร้ับผดิชอบ 
2๐.  

 
 
 
 
 
 

ภายใน ๑ วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าส าเนาส่งออก
ไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องใน 
สปค. และหน่วยงานในสังกัดท่ี
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้
หนังสือไปด าเ นินการ
ด้วยความรวดเร็ว 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

2๑.  
 
 
 
 
 

 

ภายใน ๑-๒ 
วันท าการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดส่งส าเนาส่งออก
ไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องใน 
สปค. และหน่วยงานในสังกัดท่ี
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้
หนังสือไปด าเ นินการ
ด้วยความรวดเร็ว 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 

งานสารบรรณกลาง 

2๒.  
 
 
 
 

ภายใน ๒ วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าท่ีสแกนเอกสารและ
จั ด เ ก็ บ เ ข้ า ร ะ บบ เอ กส า ร
อิเล็กทรอนิกส์ของกระทรวง
คมนาคม 
 
 
 
 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2556 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2548 

เจ้าพนักงานธุรการ 
กองกลาง (กก.) 
กลุ่มแผนและ

ประสานราชการ 
(ผก.) 

 

8. ระบบติดตามและประเมินผล 

  ในกรณีที่หนังสือมีชั้นความเร่งด่วนมากที่สุดและส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีส่งเรื่องมาให้
กระทรวงคมนาคมในระยะเวลากระชั้นชิด กลุ่มแผนและประสานราชการจะท าการประสานหน่วยงาน 
เจ้าของเรื่องโดยการโทรประสาน หรือถ่ายรูปส่งข้อความผ่านทางแอพพลิเคชั่นไลน์ และจัดท าส าเนาหนังสือ
ส่งไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือเป็นการประสานงานล่วงหน้า ก่อนผู้ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา 
(ปคร.) จะมีบัญชา และเมื่อคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบและส่งเรื่องยืนยันมายังกระทรวงคมนาคม กลุ่มแผนและ
ประสานราชการจะด าเนินการจัดท าส าเนาเพ่ือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือทราบ
หรือถือปฏิบัติต่อไป 
 
9. เอกสารอ้างอิง 
  9.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548  
  9.2 ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548  
  9.3 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
  9.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

จัดท าส าเนาส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง (หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องใน สปค., หน่วยงานใน

สังกัด) 

จัดส่งเรื่องให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องใน สปค. และ

หน่วยงานในสังกัดท่ีเกี่ยวข้อง 

สแกนหนังสอืต้นฉบับ
และจัดเก็บหนังสือเข้า

ระบบเอกสาร
อิเลก็ทรอนิกสข์อง คค. 



 
 

  9.5 ภารกิจและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคม 
 
 

- ๑๒ - 

  9.6 ภารกิจและอ านาจหน้าที่ ของหน่วยงานในส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงคมนาคม พ.ศ. 2552 
  9.7 มติคณะรัฐมนตรี เรื่อง การปรับปรุงแนวทางการน าหนังสือตอบความเห็นของหน่วยงาน
ของรัฐที่เก่ียวข้องเสนอต่อที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 
 
10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มมาตรฐาน (Template) การเสนอเรื่องไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
  

   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

  

 



 
 

 
 
 

 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช ้
  

ภาคผนวก 1 



 
 

 
 
 

ตัวอย่างการจัดท า 
เรื่องเสนอความเห็น 

  

ภาคผนวก 2 



 
 

 
 
 
 

ตัวอย่างระบบการจัดเก็บเอกสาร
เข้าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

ของกระทรวงคมนาคม 
  

ภาคผนวก 3 



 
 

 
รายชื่อผู้จัดท า 

 
 ๑. นายปริยะ เวสสบุตร     ผู้อ านวยการกองกลาง 
 ๒. นางสาวดวงพร เปรมชื่น    นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
 ๓. นางสาวชยารัตน์ หนองยาง    นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
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