
 

 
 

ศูนย์สารสนเทศยุทธศาสตร์ภาครัฐ 

คู่มือการปฏิบัติงาน เลขที่ วันทีอ่นุมัติ 
การน าเสนอเรื่องเข้า ครม. GSIC-2563 ๒๕๖๓ 

 
ประวัติการแก้ไข 

วันที่บังคับใช้ แก้ไขครั้งท่ี อนุมัติโดย ข้อความ/หน้าที่แก้ไข 
 ๐๐  เอกสารออกใหม่ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

    
    



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การน าเสนอเรื่องเข้า ครม. 

รหัส: GSIC-2563 
แก้ไขครั้งท่ี ๐๐ 
วันทีบ่ังคับใช้:  ๒๕๖๓ 
หน้าที:่ ๒/๘ 

 

๑. ความเป็นมา 
 การท าให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการท างานหรือรู้งานนั้นสามารถท าได้หลายวิธี นอกจากการ
สอนงาน และให้เข้ารับการฝึกอบรมแล้ว ยังมีอีกหนึ่งวิธีที่จะท าให้ผู้บังคับบัญชาลดภารกิจในการสอนงาน 
ใช้เวลาน้อยลง ได้งานที่มีคุณภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน และผู้ปฏิบัติงานไม่สับสน ทราบขั้นตอนการ
ท างานว่าควรท าอะไรก่อนหรือหลัง รวมทั้งสามารถน าไปศึกษาเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง ซึ่งวิธีนี้คือ การจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
 คู่มือการปฏิบัติงานจะช่วยให้คนท างาน “รู้งาน” ของกันและกัน สามารถปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่าง
ต่อเนื่อง มีกระบวนการท าอย่างเป็นมาตรบานเดียวกัน และสามารถท างานแทนกันได้ และหรือแม้กระทั่ง
โยกย้ายต าแหน่ง ก็จะท าให้สามารถเริ่มงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง  ๆ สามารถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงเมื่อมีการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน นอกจากคู่มือการปฏิบัติงานจะเป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยในการปฏิบัติงานแล้ว คู่มือการ
ปฏิบัติงานยังสามารถน าไปใช้ฝึกอบรมข้าราชการใหม่ ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ช่วยในการปรับปรุง
งานและออกแบบระบบงานใหม่ และช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างานอีกด้วย  

๒. วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
๒.๑  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกันและคงที่ 
๒.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง เพราะจะแสดงถึงล าดับขั้นตอน
การท างานที่ชัดเจน (Flow of Steps) 
๒.๓ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร เพราะจะระบุรายละเอียดอย่าง
ครบถ้วน 
๒.๔ เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร เพราะ
ผ่านการพิจารณา ทบทวน และอนุมัติแล้ว และมีการแสดงวัตถุประสงค์ในการจัดท าอย่างชัดเจน 
๒.๕ เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

๓. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการน าเรื่องเสนอเข้า ครม. จัดท าขึ้นส าหรับส่วนงานย่อยใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานให้เป็นระบบ ให้เหมาะสมกับลักษณะ ขนาด และความสลับซับซ้อนของส่วนงานในความ
รับผิดชอบ และมีการติดตามผลการด าเนินงานและปรับปรุงการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลเป็นที่น่าพอใจอยู่เสมออย่างไรก็ตามการน ามาตรฐานไปใช้จะต้องไม่ขัดนโยบาย และระเบียบที่
ทางราชการก าหนด   



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การน าเสนอเรื่องเข้า ครม. 
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๔. ค าจ ากัดความ 
 ๔.๑ สัญลักษณ์ 
ล าดับที่ สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

๑.  จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

๒.  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

๓.  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 

๔.  จัดท าส าเนา 
 

๕.  แสดงถึงเส้นทางเดินหนังสือไป 
๖.  แสดงถึงเส้นทางเดินหนังสือกลับ 
๗.  จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 

 
 
 ๔.๒ อักษรย่อ 
ล าดับที่ หน่วยงาน อักษรย่อ 

๑. ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี สลค. 
๒. รองนายกรัฐมนตรี รนย. 
๓. รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม รมว.ดศ. 
๔. ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม ปดศ. 
๕. ผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ ผสช. 
๖. ผู้อ านวยการศูนย์สารสนเทศยุทธศาสตร์ภาครัฐ ผอ.ศย. 
๗. กลุ่มงานสารบรรณ กสบ. 
๘. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป บห. ศูนย/์ส านักเจ้าของเรื่อง 

  

๕. บทบาท/หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่ง ความรับผิดชอบ 

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี - เสนอเรื่องเข้าที่ประชุม ครม. 
รองนายกรัฐมนตรี - ลงนามเห็นชอบน าเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม ครม. 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคม 

- พิจารณาลงนามเห็นชอบน าเสนอหนังสือถึงรอง
นายกรัฐมนตรี 
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ต าแหน่ง ความรับผิดชอบ 

ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม - พิจารณาลงนามเพ่ือน าเสนอหนังสือต่อรัฐมนตรีว่าการ
 กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

ผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ - พิจารณาลงนามเพ่ือน าเสนอปลัดกระทรวงดิจิทัล
 เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

ผู้อ านวยการศูนย์สารสนเทศยุทธศาสตร์ภาครัฐ -  พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าเสนอ
 ผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ 
-  น าเสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ 

กลุ่มสารบรรณ - น าส่งหนังสือต่อผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ
 เพ่ือพิจารณาลงนาม 
- น าส่งหนังสือไปที่สารบรรณกระทรวงฯ เพื่อเสนอ
 ปลัดกระทรวงฯ และ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงฯ  
 ลงนาม 
- น าส่งหนังสือไปที่หน่วยงานรองนายกรัฐมนตรี 
- น าส่งหนังสือไปที่ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

บห. ศูนย/์ส านักเจ้าของเรื่อง -  ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของหนังสือ 
- เสนอหนังสือต่อผู้อ านวยการศูนย์สารสนเทศ
 ยุทธศาสตร์ภาครัฐ 
-  น าส่งหนังสือไปที่กลุ่มสารบรรณ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง -  จัดท าหนังสือ ปรับปรุง แก้ไข เรื่องที่น าเสนอ 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  ติดตามความก้าวหน้าของหนังสือ 
- จัดเก็บเอกสารในรูปแบบของไฟล์ Pdf  
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๖. กระบวนการท างาน  

 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การน าเสนอเรื่องเข้า ครม. 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

๑.  -  ศูนย์/ส านัก เจ้าของเรื่องจัดท า
หนังสือน าส่ง ๕ ชุด ส่งให้กลุ่มสาร
บรรณ ประกอบด้วย  
 ๑.  บันทึกข้อความ ผสช. ลงนาม
  ถึงปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือ 
  เศรษฐกิจและสังคม 
 ๒.  บันทึกข้อความ ปดศ. ลงนาม
  ถึงรมว.ดศ. 
 ๓.  หนังสือครุฑ รมว.ดศ. ลงนาม
  ถึง รองนายกรัฐมนตรี 
 ๔.  บันทึกข้อความ รนย. ลงนาม
  ถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
 ๕.  หนังสือครุฑ รมว.ดศ. ลงนาม
  ถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
-  กบส. น าหนังสือท้ัง ๕ ชุด พร้อม
ด้วยเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย ส่ง ผสช. 
เพ่ือลงนาม (๑) ถึง ปดศ. 

- เจ้าของเรื่อง 
- กสบ. 

๒.  -  หลังจาก ผสช. ลงนาม (๑) แล้ว 
เจ้าหน้าที่ กสบ. ออกเลขและน า
เอกสารไปส่งที่สารบรรณกระทรวงฯ 
เพ่ือเสนอ ปดศ. ลงนาม (๒) และ 
รมว.ดศ. ลงนาม (๓ และ ๕) โดย
ออกเลขหนังสือ (๓) ก่อน 
-  หน้าห้อง รมว.ดศ. ติดต่อศูนย์/
ส านักเจ้าของเรื่อง เพื่อให้ไปรับ
เอกสารกลับมาให้ กสบ.สสช. 
 

- กสบ. 
- เจ้าของเรื่อง 
 

๓.  
 
 
 
 
 

-  กสบ. เก็บ ๕ ไว้ และส่ง ๓, ๔ 
พร้อมด้วยเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย ไป
ทีห่น่วยงานรองนายกฯ 
-  เมื่อรองนายกฯ ลงนามเห็นชอบ 
๔ แล้ว เจ้าหน้าที่จะโทรแจ้งศูนย์/
กอง เจ้าของเรื่อง ศูนย์/กองประสาน 
กสบ. ไปรับ ๔ ที่หน่วยงานรองนายกฯ 

- กสบ. 
- เจ้าของเรื่อง 
 

เสนอ ผสช. 
ลงนาม 

ผสช. ลงนาม ๑. 

จนท. 
น าส่ง 

ลงนาม ๒. 

ลงนาม ๓, ๔ 
ออกเลข ๓. 

เก็บ ๔ 
ส่ง ๓, 

๕ 

ลงนาม ๕ 

 ๑. บันทึก ผสช. ลงนามถึง ปดส. 
๒. บันทึก ปดศ. ลงนาถึง รมว.ดศ. 
๓. บันทึก รมว.ดศ. ลงนามถึง รองนายกฯ (รนย.) 
๔. บันทึก รนย. ลงนามถึง เลขาธิการ ครม. 
๕*. ส.ครุฑ รมว.ดศ. ลงนามถึง เลขาธิการ ครม. 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

๔.  
 
 
 
 
 

-  เมื่อ กสบ. ไปรับเอกสาร ๔ แล้ว 
จึงน าเอกสาร ๕ ที่เก็บไว้ไปออกเลข
หนังสือที่หน่วยงาน รมว.ดศ. 
-  น าเอกสาร ๔, ๕ ส่งคืนให้ ศูนย์/
ส านัก เจ้าของเรื่อง 

- กสบ. 
- เจ้าของเรื่อง 
 

๕.  
 
 
 

-  ศูนย/์ส านักเจ้าของเรื่อง จัด
เอกสาร ๔, ๕ และสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ 
ชุด พร้อมท าส าเนา ๑๐๐ ชุด ส่งให้ 
กสบ.  
-  เจ้าหน้าที่ กสบ. น าส่งเอกสาร
ทั้งหมดไปส่งส านักงานเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
 
 
 

- กสบ. 
- เจ้าของเรื่อง 
 

 
๗  มาตรฐานงาน 

 ๗.๑  มาตรฐานระยะเวลา 
  ระยะเวลาประมาณ ๑๕ วัน ส าหรับรวบรวมข้อมูลในการจัดท าหนังสือ แก้ไข ตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
  ระยะเวลาประมาณ ๓๐ วัน ส าหรับการแก้ไขหนังสือให้มีความถูกต้อง และมีข้อมูลเป็น
ปัจจุบัน พร้อมส าหรับการน าเสนอต่อส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

 ๗.๒  มาตรฐานเชิงคุณภาพ หนังสือมีข้อมูลที่สมบูรณ์ และถูกต้องทันสมัย พร้อมส าหรับน าเสนอ
เข้า ครม. 

๘. การติดตามและประเมินผล  

 เจ้าของเรื่องต้องตรวจสอบว่าหนังสือที่น าเสนอมีข้อมูลที่สมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง ทันสมัยพร้อมทั้ง
ตรวจสอบรูปแบบของหนังสือว่าถูกต้องพร้อมที่จะน าเสนอ หากมีการแก้ไขควรเร่งด าเนินแก้ไขทันที หาก
ทุกอย่างเสร็จสมบูรณ์แล้วควรมีการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบของไฟล์ข้อมูล และเพ่ือน ามาใช้ในการ
ประกอบการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

 

ออกเลข ๔ 

 - รับ ๕ จาก รนย. 
- น า ๔ ไปออกเลข (ทั้งชุด) 

- ๔+๕+เอกสาร ๑ ชุด 
- ท าส าเนาอีก ๑๐๐ ชุด 

จนท. 
น าส่ง 

รับเอกสาร 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การน าเสนอเรื่องเข้า ครม. 

รหัส: GSIC-2563 
แก้ไขครั้งท่ี ๐๐ 
วันทีบ่ังคับใช้:  ๒๕๖๓ 
หน้าที:่ ๘/๘ 

 
๙. เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

 ๑.  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๔๖๓ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๖๐ 
 ๒.  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๔๙๔ ลงวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๖๐ 
 ๓. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๒๓ ลงวันที่ ๑๒ มกราคม ๒๕๖๑ 
 ๔.  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๕๐ ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๑ 
 ๕. ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ ๕๕/๒๕๖๑ ลงวันที่ ๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ 
 ๖. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๗/๑๔๓๐๘ ลงวันที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
 ๗. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๗/๓๐๔๘๘ ลงวันที่ ๓ ตุลาคม ๒๕๖๑ 
 ๘. รายงานผลการด าเนินการคณะกรรมการบูรณาการฐานข้อมูลด้านความม่ันคง 
 ๙. รายงานผลการด าเนินการคณะกรรมการบูรณาการฐานข้อมูลน้ าและภูมิอากาศแห่งชาติ 
 ๑๐. รายงานผลการด าเนินการคณะกรรมการบูรณาการฐานข้อมูลประชาชนและการบริการภาครัฐ 
 ๑๑. รายงานผลการด าเนินการคณะกรรมการบูรณาการฐานข้อมูลด้านทรัพยากรและบริหาร 
  โครงสร้างภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 


