
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง 

การรวบรวมข้อสั่งการและติดตามข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี 

ในพิธีเปดิงาน/ปาฐกถาต่าง ๆ และนิทรรศการหน้าที่ประชุมคณะรัฐมนตร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองประสานนโยบายและยทุธศาสตร ์

ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

มิถุนายน 2562  



ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานการรวบรวมขอ้สั่งการและตดิตามขอ้สั่งการของนายกรฐัมนตรใีนพิธีเปดิงานหรอื
ปาฐกถาหรือนิทรรศการหน้าที่ประชุมคณะรัฐมนตรี เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติ งาน ทั้งขั้นตอน 
รายละเอียด และมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัตงิาน ให้สามารถ
น าไปสู่งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 

  การรวบรวมข้อสั่งการและติดตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีเป็นงานที่ต้องอาศัยประสบการณ์  
ทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงความรู้ ความสามารถเฉพาะด้าน และความช านาญในการด าเนินงาน           
เพ่ือลดผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นจากข้อผิดพลาดของข้อสั่งการดังกล่าว ดังนั้น จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้
จะมีประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงบุคลากรในองค์กร ทั้งนี้ จะได้มีการปรับปรุงและพัฒนาคู่มื อฉบับนี้        
ให้มีความสมบูรณ์และสอดรับกับสถานการณ์ต่อไป 

 

กองประสานนโยบายและยทุธศาสตร์ 

ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

  



สารบัญ 

เรื่อง         หน้า 

1. วตัถปุระสงค ์          1 

2. ขอบเขต           1 

3. ค าจ ากดัความ          1 

4. หน้าที่ความรับผดิชอบ         1 

5. แผนการปฏิบตัิงาน           2 

6. ภาคผนวก            9 

 



๑ 

 

การรวบรวมข้อสั่งการและติดตามข้อสั่งการนายกรัฐมนตรีในพิธีเปิดงาน/ปาฐกถาต่าง ๆ               
และนิทรรศการหน้าที่ประชุมคณะรัฐมนตร ี

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นแนวทางในการจัดท าสรุปข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีและการติดตาม

ความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีจากพิธีเปิดงานและงานปาฐกถาต่าง ๆ 
และนิทรรศการหน้าที่ประชุมคณะรัฐมนตรี เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน โดยคู่มือฉบับนี้แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน             
การปฏิบัติงานในแต่ละกระบวนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับความรับผิดชอบของกองประสานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  ในด้านภารกิจพิธี เปิดงานและงานปาฐกถาต่าง ๆ                       
ของนายกรัฐมนตรี  
 
2. ขอบเขตของงาน 
 คู่มือฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของภารกิจกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี ในด้านการติดตามข้อสั่งการ โดยจะเน้นเฉพาะรวบรวมข้อสั่งการและติดตามข้อสั่ งการ
นายกรัฐมนตรีในพิธีเปิดงาน ปาฐกถาต่าง ๆ และกิจกรรมนิทรรศการหน้าที่ประชุมคณะรัฐมนตรีเท่านั้น          
ไม่นับรวมถึงการรวบรวมข้อสั่ งการและติดตามข้อสั่ งการในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ                        
ที่นายกรัฐมนตรีเป็นประธาน การตรวจราชการของนายกรัฐมนตรี และอื่น ๆ  
 
3. ค าจ ากัดความ  
 ข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี หมายถึง ข้อเสนอของนายกรัฐมนตรีในประเด็นนโยบายต่าง ๆ  
เพื่อแจ้งไปยังส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พิธีเปิดงาน/ปาฐกถาต่าง ๆ หมายถึง งานที่นายกรัฐมนตรีเป็นประธานในการกล่าวเปิดหรือ 
กล่าวสุนทรพจน์ ต่อสาธารณชน 

นิทรรศการหน้าที่ประชุมคณะรัฐมนตรี หมายถึง งานที่หน่วยงานต่าง ๆ ได้น าเสนอผลงาน/
กิจกรรมผ่านนิทรรศการที่จัดบริเวณด้านหน้าอาคารหรือห้องประชุมคณะรัฐมนตรี เพ่ือเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ผลงานของหน่วยงานต่าง ๆ แก่นายกรัฐมนตรี คณะรัฐมนตรี และสาธารณชน 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2559 
ข้อ 10 (3) ก าหนดให้กองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ วิเคราะห์ ติดตาม เร่งรัด และจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี ดังนั้นการรวบรวมข้อสั่งการ
และติดตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีในพิธีเปิดงาน/ปาฐกถาต่าง ๆ จึงเป็นส่วนหนึ่งของภารกิจของกอง
ประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ นอกจากนี้การรวบรวมและติดตามข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรียังเป็น



๒ 

 

ส่วนหนึ่งในภารกิจที่จะท าให้กองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์เป็นศูนย์กลางในการบูรณาการติดตาม
และเร่งรัดการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีอีกทางหนึ่งด้วย   
 

5. แผนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการรวบรวมข้อสั่งการและติดตามข้อสั่งการนายกรัฐมนตรีในพิธีเปิดงาน/

ปาฐกถาต่าง ๆ และนิทรรศการหน้าที่ประชุมคณะรัฐมนตรี มีดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart ระยะเวลา ขั้นตอน/การด าเนินงาน 
กนย.  

 
 
 

 

1 วนั -  ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ว า ร ะ ง า น ข อ ง  น ร ม . 
ประกอบด้วย วันที่ เวลา รายการหรือประเด็น 
สถานที่ ผู้เข้าร่วมและการแต่งกาย 

กนย. 
 

 
 
 
 
 

1 วนั 1.  ผ อ . กนย .  มอบหมายผู้ อ า น ว ยก า ร               
กลุ่มงานประสานนโยบายและยุทธศาสตร์             
๑ - 3 (ผอ.กนย. กลุ่ม ๑ - 3) ตามเรื่องที่แตล่ะ
กลุ่มรับผิดชอบ ได้แก่  
     กลุ่ม 1 พิจารณาวาระงานด้านเศรษฐกิจ 
     กลุ่ม 2 พิจารณาวาระงานด้านสังคม  
     กลุ่ม 3 พิจารณาวาระงานด้านความมั่นคง  
2. ผอ.กนย. กลุ่ม ๑ - 3 มอบหมายเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในแต่ละเรื่องเพ่ือไปปฏิบัติงาน  

กนย. 
(ประสาน 
กงน. และ 

กสร.) 

 
 
 
 
 

1 – 2 วัน - ติดต่อประสานกับกองงานนายกรัฐมนตรี 
(กงน.) กลุ่มงานสุนทรพจน์ เพื่อขอค ากล่าวเปดิ
งาน/ค ากล่าวปาฐกถา ฯลฯ หรือรายละเอียด
เกี่ยวกับนิทรรศการหน้า ครม. เพื่อน ามาศึกษา
ภาพรวมของค ากล่าว และศึกษาวิเคราะห์
ข้ อ มู ล เ กี่ ย ว กั บป ระ เด็ นที่ เ กี่ ย ว ข้ อ งกั บ              
งานดังกล่าวในเบื้องต้น  
-  ในกรณีที่นายกรัฐมนตรีไปเปิดงานหรือ               
กล่าวปาฐกถานอกสถานที่ ติดต่อประสานกับ
กองสถานที่ ยานพาหนะ และรักษาความปลอดภัย 
(กสร.) กลุ่มบริหารยานพาหนะ เพ่ือขอใช้ยานพาหนะ
ส าหรับเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติงาน 

1. พิจารณาวาระงาน
ของ นรม. 

2. ผอ.จัดส่งบุคคลากร
ไปปฏิบัติงาน 

3. ติดต่อประสานงาน 

ภายในองค์กร 



๓ 

 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart ระยะเวลา ขั้นตอน/การด าเนินงาน 
กนย. 

(ประสาน 
กพธ.) 

 
 
 
 
 

1 วนั 1. การเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงาน 
    1.1 ควรเดินทางไปถึงสถานที่จัดงาน
ล่วงหน้าก่อนนายกรัฐมนตรี ๑-๒ ชั่ วโมง       
เพ่ือลงทะเบียนเข้าร่วมงานและส ารวจเส้นทาง
เดินของนายกรัฐมนตรีในกรณีที่มีการเยี่ยมชม
นิทรรศการ โดยประสานงานกบักองพิธกีาร (กพธ.)  
    1.2 ควรจัดหาที่นั่งและทางเข้าออกที่มี
ความสะดวก 
    1.3 บันทึกเสียงค ากล่าวเปิดงานหรือ
ปาฐกถาต่าง ๆ 
2. การเก็บข้อมูลภายในงาน เ พ่ือน ามา
ประกอบการจั ดท า ส รุ ปข้ อสั่ ง ก า รของ
นายกรัฐมนตรี  

กนย.  
 
 

 

1 วนั - การจดบันทึกข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี
ประกอบด้วย ๓ ส่วนหลัก คือ เกริ่นน า ค า
กล่าว และข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี 
 

นรม. 
ลธน. 

รอง ลธน. 
กนย. 

 
 
 
 
 

7 - 14 วนั - จัดท าสรุปข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี เ พ่ือ
น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและนายกรัฐมนตรี 
โดยในขั้นตอนนี้แบ่งออกเป็น 2 กรณี ได้แก่ 
   1) กรณีมีข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี ให้จัดท า
บันทึกข้อความน าเสนอแก่ ผอ.กลุ่ม ผอ.กนย. 
รอง ลธน. (ที่ก ากับดูแล กนย.) ลธน. และ 
นายกรัฐมนตรีตามล าดับชั้น แล้วด าเนินการ
ตามข้อ 7.  
   2) กรณีไม่มีข้อสั่ งการนายกรัฐมนตรี        
ให้จัดท าบันทึกข้อความน าเสนอแก่ ผอ.กลุ่ม          
ผอ.กนย. รอง ลธน. (ที่ก ากับดูแล กนย.) ลธน. 
และ นายกรัฐมนตรีตามล าดับชั้น แล้วด าเนินการ
ตามข้อ 10 
หมายเหตุ กรณีนิทรรศการหนา้ ครม. ให้จัดท า
บันทึกเสนอถึง ลธน. แล้วด าเนินการตามข้อ 10 

 ด าเนินการข้อ 10 
 

มีข้อสั่งการ 

4. วันปฏิบัติงาน  
(เตรียมงานล่วงหน้า) 

5. บันทึกข้อสั่งการ       
ของ นรม. 

6. จัดท าสรุปข้อสั่งการ 

นรม. 

ไม่มขี้อสั่งการ/ 
นิทรรศการหน้า 

ครม. 



๔ 

 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart ระยะเวลา ขั้นตอน/การด าเนินงาน 
กนย.  

 
 
 
 

3 – 5 วัน - ในกรณีที่นายกรัฐมนตรีเห็นชอบตามขอ้เสนอ
ของทางส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี          
ให้ด า เนินการแจ้ งหน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้อง
ด า เนินการตามข้อสั่ งการนายกรัฐมนตรี             
โดยจะจัดท าหนังสือภายนอกไปยังหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
   1) กรณีที่แจ้งไปยังรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
ต่าง ๆ ให้เลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ลงนาม  
   2) กรณีที่แจ้งไปยังหัวหน้าส่วนราชการอื่น ๆ 
ให้รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ลงนาม  

นรม. 
ลธน. 

รอง ลธน. 
กนย. 

 
 
 
 
 

7 – 14 
วัน 

- เมื่อหน่วยงานต่าง ๆ ด าเนินการตามข้อสั่งการ
เรียบร้อยแล้ว จะจัดส่งผลการด าเนินงาน            
ตามข้อสั่ งการกลับมายังส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี และ สลน. (กนย.) ต้องแจ้งผล
การด าเนินงานดังกล่าวให้แก่นายกรัฐมนตรี
ทราบ โดยจัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการ
ด าเนินงานของหน่วยงานดังกล่าว ให้น าเสนอ
แก่ ผอ.กลุ่ม ผอ.กนย. รอง ลธน. (ที่ก ากับดูแล 
กนย.) ลธน. และ นายกรัฐมนตรีตามล าดับชั้น 

กนย. 
 

 
 
 
 
 
 

3 – 5 วัน - เมื่อนายกรัฐมนตรีพิจารณาผลการด าเนินการ
ตามข้อสั่งการของหน่วยงานราชการดังกล่าว
ข้างต้น สามารถด าเนินการต่อได้ใน 2 กรณี 
ดังต่อไปนี้ 
  1) กรณีนายกรัฐมนตรีไม่มีข้อสั่งการต่อ     
ให้ถือว่าเสร็จสิ้นกระบวนการ 
  2 )  กรณีนายกรั ฐมนตรีมี ข้ อสั่ งการต่อ          
ให้กลับไปด าเนินการตามข้อ 7 ต่อไป 

กนย.  
 
 
 
 

1 – 2 วัน ด าเนินการจัดเก็บเอกสารทั้งหมดทั้งในระบบ
สารบรรณ และระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์
ของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีต่อไป  

มีข้อสั่งการ 

ไม่มขี้อสั่งการ 

7. แจ้งข้อสั่งการ นรม.    
ไปยังหน่วยงาน 

8. สรุปผลการด าเนินงาน
ตามข้อสั่งการ 

10. เก็บข้อมูลใน
ระบบจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 

9. ข้อสัง่การ 
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5.1 วาระงานของนายกรัฐมนตรี (นรม.)  
การตรวจสอบวาระงานของ นรม. ประกอบด้วย วันที่ เวลา รายการหรือประเด็น สถานที่ ผู้เข้าร่วม

และการแต่งกาย จากเว็บไซต์ https://spm.thaigov.go.th/web/CRTPRS/spm-mp-layout4___.asp 
 
5.2 ผู้อ านวยการกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ (ผอ.กนย.) มอบหมายบุคลากรไปปฏิบัติงาน 
 5.๒.๑ ผอ.กนย. มอบหมายผู้อ านวยการกลุ่มงานประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ ๑ - 3 (ผอ.กนย. 
กลุ่ม ๑ - 3) ตามเรื่องที่แต่ละกลุ่มรับผิดชอบ ได้แก่ กลุ่ม 1 พิจารณาวาระงานที่เกี่ยวเนื่องกับด้านเศรษฐกจิ 
กลุ่ม 2 พิจารณาวาระงานที่เกี่ยวเนื่องกับด้านสังคม และ กลุ่ม 3 พิจารณาวาระงานที่เกี่ยวเนื่องกับ  
ด้านความมั่นคง  
 5.๒.๒ ผอ.กนย. กลุ่ม ๑ - 3 มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในแต่ละเรื่องเพ่ือไปปฏิบัติงาน  
 
5.3 การติดต่อประสานงานภายในองค์กร 
 5.๓.๑ ติดต่อประสานกับกองงานนายกรัฐมนตรี (กงน.) กลุ่มงานสุนทรพจน์ เพ่ือขอค ากล่าวเปิดงาน/       
ค ากล่าวปาฐกถา และรายละเอียดกิจกรรมนิทรรศการหน้าที่ประชุมคณะรัฐมนตรี ฯลฯ เพ่ือน ามาศึกษา
ภาพรวมของค ากล่าว และศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับประเด็นที่เกี่ยวข้องกับงานดังกล่าวในเบื้องต้น  
 5.๓.๒ ในกรณีที่นายกรัฐมนตรีไปเปิดงานหรือกล่าวปาฐกถานอกสถานที่ ติดต่อประสานกับกอง
สถานที่ ยานพาหนะ และรักษาความปลอดภัย (กสร.) กลุ่มบริหารยานพาหนะ เพื่อขอใช้ยานพาหนะส าหรบั
เดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติงาน 
 
5.๔ วันปฏิบัติงาน 

5.๔.๑ การเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงาน 
5.๔.๑.๑ ควรเดินทางไปถึ งสถานที่ จัดงานล่วงหน้า ก่อนนายกรัฐมนตรีมาถึ งงาน  

๑-๒ ชั่วโมง เพ่ือลงทะเบียนเข้าร่วมงานและส ารวจเส้นทางเดินของนายกรัฐมนตรีในกรณีที่มีการเยี่ยมชม
นิทรรศการ โดยประสานงานกับกองพิธีการ (กพธ.) เพ่ือขอดูสถานที่ปฏิบัติงาน ก าหนดการ และเส้นทาง
การเดินเยี่ยมชมนิทรรศการภายในงานดังกล่าว  

5.๔.๑.๒ ควรจัดหาที่นั่งและทางเข้าออกที่มีความสะดวก ในกรณีที่นายกรัฐมนตรีเยี่ยมชม
นิทรรศการภายหลังกล่าวเปิดงาน เนื่องจากบางครั้งมีการปิดประตูในช่วงที่นายกรัฐมนตรีเดินออกจากงาน 

5.๔.๑.๓ ควรหาจุดวางเครื่องบันทึกเทป โดยควรเลือกวางในจุดที่เหมาะสมและสามารถ
บันทึกเสียงได้ ในกรณีที่จุดที่นั่งท่ีเสียงได้ยินไม่ชัดเจน 

5.๔.๒ การเก็บข้อมูลภายในงาน เพื่อน ามาประกอบการจัดท าสรุปข้อสั่งการของนายกรฐัมนตรี รวมถงึ
ข้อมูลเอกสารจากการจัดนิทรรศการในสถานที่จัดงาน 

 

https://spm.thaigov.go.th/web/CRTPRS/spm-mp-layout4___.asp
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๕.5 การจดบันทึกข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี 
 การจดบันทึกข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีประกอบด้วย ๓ ส่วนหลัก คือ เกริ่นน า ค ากล่าว  
และข้อสั่งการนายกรัฐมนตรีโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

5.๕.๑ เกริ่นน า เช่น การกล่าวถึงนายกรัฐมนตรีมอบนโยบายหรือประเด็นสาระส าคัญในการเปิดงาน  
ผูเ้ข้าร่วมงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง ฯลฯ 

5.๕.๒ ค ากล่าว เช่น นายกรัฐมนตรีกล่าวถึงความส าคัญ สาระส าคัญ เนื้อหา ผู้จัดและผู้เข้าร่วมงาน ฯลฯ 
5.๕.๓ ข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี ประกอบด้วย ล าดับ ประเด็นข้อสั่งการของ นรม. หน่วยงาน            

ที่รับผิดชอบ นโยบายรัฐบาล และยุทธศาสตร์ชาติที่สอดคล้องกับข้อสั่งการ 
 
5.6 จัดท าสรุปข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี เพ่ือน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและนายกรัฐมนตรี  
 ภายหลังจากการจด (ร่าง) บันทึกข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี ณ สถานที่จัดงานเรียบร้อยแล้ว        
ผู้รับมอบหมายงานน ามาจัดท าสรุปข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี เ พ่ือน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและ
นายกรัฐมนตรี โดยในขั้นตอนนี้แบ่งออกเป็น 3 กรณี ได้แก่ 

5.6.1 กรณีมีข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี 
ให้จัดท าบันทึกข้อความ กราบเรียนนายกรัฐมนตรี โดยมีส่วนประกอบ 3 ส่วน ได้แก่  
1) ประเด็น เป็นการอธิบายเกี่ยวกับภาพรวมของรายงานสรุปข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี

แถลงในงาน วัน เวลา และสถานที่  
2) ข้อเท็จจริง เป็นการอธิบายเกี่ยวกับนายกรัฐมนตรีไปกล่าวเปิดงานหรือกล่าวปาฐกถา

ดังกล่าวนั้น มีบุคคลส าคัญใดบ้างที่ไปร่วมงานดังกล่าว  
3) ข้อเสนอ เป็นการอธิบายว่าข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด  

และหน่วยงานใดจ าเป็นต้องน าไปด าเนินการต่อ (รายละเอียดบันทึกข้อความปรากฏในภาคผนวก ก.) 
        นอกจากนี้ ให้จัดท าบันทึกสรุปสาระส าคัญของงานดังกล่าวข้างต้น ประกอบด้วย 2 ส่วน

ส าคัญ ได้แก่ 1) สรุปค ากล่าวของนายกรัฐมนตรี เป็นการอธิบายถึงภาพรวมของค ากล่าวเปิดงานหรือ
ปาฐกถาดังกล่าว ว่านายกรัฐมนตรีกล่าวถึงประเด็นใดบ้าง และ 2) ข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี โดยน าเสนอใน
รูปแบบตาราง อธิบายให้เห็นว่าข้อสั่งการดังกล่าวเกี่ยวข้องกับหน่วยงานที่รับผิดชอบใดบ้าง หน่วยงานที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการอย่างไร และตรงกับนโยบายรัฐบาลและยุทธศาสตร์ชาตอิย่างไร ดังนี้ (รายละเอียด
บันทึกสรุปสาระส าคัญปรากฏในภาคผนวก ข.)  
 

ล าดับที ่ ข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี 
หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

นโยบาย
รัฐบาล 

ยุทธศาสตร์
ชาต ิ

๑.     
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 ภายหลังจากจัดท าบันทึกข้อความและสรุปสาระส าคัญของงานดังกล่าวเสร็จสิ้น ให้น าเสนอแก่ ผอ.
กลุ่ม ผอ.กนย. รอง ลธน. (ที่ก ากับดูแล กนย.) ลธน. และ นายกรัฐมนตรีตามล าดับชั้น  

5.6.2 กรณีไม่มีข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี  
ให้จัดท าบันทึกข้อความ กราบเรียนนายกรัฐมนตรี โดยมีส่วนประกอบ 2 ส่วน ได้แก่  

1) ประเด็น เป็นการอธิบายเกี่ยวกับภาพรวมของรายงานสรุปข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีแถลงในงาน               
วัน เวลา และสถานที่ 2) ข้อเท็จจริง เป็นการอธิบายเกี่ยวกับนายกรัฐมนตรีไปกล่าวเปิดงานหรือกล่าวปาฐกถา
ดังกล่าวนั้น มีบุคคลส าคัญใดบ้างที่ไปร่วมงานดังกล่าว และลงท้ายบันทึกว่า จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

นอกจากนี้ ให้จัดท าบันทึกสรุปสาระส าคัญของงานดังกล่าวข้างต้น ประกอบด้วย 2 ส่วนส าคัญ 
ได้แก่ 1) สรุปค ากล่าวของนายกรัฐมนตรี เป็นการอธิบายถึงภาพรวมของค ากล่าวเปิดงานหรือปาฐกถา
ดังกล่าว ว่านายกรัฐมนตรีกล่าวถึงประเด็นใดบ้าง และ 2) ข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี ให้ระบุว่า “ไม่มีข้อสั่งการ
นายกรัฐมนตรี  

หลังจากท าบันทึกข้อความและสรุปสาระส าคัญของงานดังกล่าวเสร็จสิ้น ให้น าเสนอแก่               
ผอ.กลุ่ม ผอ.กนย. รอง ลธน. (ที่ก ากับดูแล กนย.) ลธน. และ นายกรัฐมนตรีตามล าดับชั้น เมื่อด าเนินการ
แล้วเสร็จ จึงด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ 

5.6.3 กรณีนิทรรศการหน้าที่ประชุมคณะรัฐมนตรี  
ให้จัดท าบันทึกข้อความเรียน ลธน. โดยมีส่วนประกอบ 2 ส่วน ได้แก่  1) ประเด็น                 

เป็นการอธิบายเกี่ยวกับภาพรวมของรายงานสรุปข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีแถลงในงานวัน เวลา และ
สถานที่ 2) ข้อเท็จจริง เป็นการอธิบายเกี่ยวกับนายกรัฐมนตรีไปกล่าวเปิดงานหรือกล่าวปาฐกถาดังกล่าวนั้น  
มีกิจกรรม/นิทรรศการที่ส าคัญอะไรบ้าง และลงท้ายบันทึกว่า จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

นอกจากนี้ ให้จัดท าบันทึกสรุปสาระส าคัญของงานดังกล่าวข้างต้น ประกอบด้วยสาระส าคัญ
ของกิจกรรม/นิทรรศการดังกล่าว พร้อมด้วยข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี  

หลังจากท าบันทึกข้อความและสรุปสาระส าคัญของงานดังกล่าวเสร็จสิ้น ให้น าเสนอแก่              
ผอ.กลุ่ม ผอ.กนย. รอง ลธน. (ที่ก ากับดูแล กนย.) และ ลธน. ตามล าดับชั้น เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ         
จึงด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ 
 
5.7 แจ้งข้อสั่งการนายกรัฐมนตรีไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  
 ในกรณีที่มีข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี และนายกรัฐมนตรีเห็นชอบตามข้อเสนอของทางส านัก
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี ให้ด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี 
โดยจะจัดท าหนังสือภายนอกไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

5.7.1 กรณีที่แจ้งไปยังรัฐมนตรีว่าการกระทรวงต่าง ๆ ให้เลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ลงนาม  
(ดังแบบฟอร์มในภาคผนวก ค.) 

5.7.2 กรณีที่แจ้งไปยังหัวหน้าส่วนราชการอื่น ๆ  ให้รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติราชการ
แทนเลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ลงนาม (ดังแบบฟอร์มในภาคผนวก ง.) 
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5.8 สรุปผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการ  
 ภายหลังจากแจ้งข้อสั่งการไปยังหน่วยงานต่าง ๆ เมื่อด าเนินการตามข้อสั่งการเรียบร้อยแล้ว จะจัด
ส่งผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการกลับมายังส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และ สลน. (กนย.) ต้องแจ้งผล
การด าเนินงานดังกล่าวให้แก่นายกรัฐมนตรีทราบ โดยจัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการด าเนินงานของ
หน่วยงานดังกล่าว ให้น าเสนอแก่ ผอ.กลุ่ม ผอ.กนย. รอง ลธน. (ที่ก ากับดูแล กนย.) ลธน. และ 
นายกรัฐมนตรีตามล าดับชั้น (ดังแบบฟอร์มในภาคผนวก จ.) 
 
5.9 ข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี 
 เมื่อนายกรัฐมนตรีพิจารณาผลการด าเนินการตามข้อสั่งการของหน่วยงานราชการดังกล่าวข้างต้น 
สามารถด าเนินการต่อได้ใน 2 กรณี ดังต่อไปนี้ 

5.9.1 กรณีนายกรัฐมนตรีไม่มีข้อสั่งการต่อ 
      ให้ถือว่าเสร็จสิ้นกระบวนการ 

5.9.2 กรณีนายกรัฐมนตรีมีข้อสั่งการต่อ  
      ให้กลับไปด าเนินการตามข้อ 7 ต่อไป 
      ทั้งนี้ กรณีที่ข้อสั่งการดังกล่าวเป็นประเด็นเร่งด่วงหรือมีผลสืบเนื่อง จะน าข้อมูลข้างต้นเข้าสู่
กระบวนการติดตามข้อสั่งการนายกรัฐมนตรีในรูปแบบอื่น ๆ ต่อไป  
 
5.10 จัดเก็บข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 ด าเนินการจัดเก็บเอกสารทั้งหมดทั้งในระบบสารบรรณ และระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ของ
ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีต่อไป เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้นข้อสั่งการและผลการด าเนินงานของ
นายกรัฐมนตรีต่อไป  
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก.  



   
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ส ำนักเลขำธกิำรนำยกรัฐมนตรี กองประสำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ (กนย.) โทร.        

ที ่       กนย.         /ป ีพ.ศ.                    วันที ่              วนัที่   เดือน   ป ีพ.ศ.  
เรื่อง    
            
กราบเรยีน     นายกรัฐมนตรี 
 

๑. ประเด็น 
         สลน. ขอรำยงำนสรุปข้อสั่งกำรของ นรม. ในพิธีเปิดงำน/ปำฐกถำ...(ชื่อเรื่อง/ชื่องำน)       
เมื่อวันที่ .........(วัน เดือน ปี)............. เวลำ ............... ณ .................................................................. 
  
 ๒. ข้อเท็จจริง 
         นรม. เป็นประธำนในพิธีเปิดงำน/ปำฐกถำ..........(ชื่อเรื่อง/ชื่องำน).......... โดยมี ................
(รำยชื่อบุคคลส ำคัญและเกี่ยวข้องกับงำนดังกล่ำว)................. รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรที่เสนอมำ
พร้อมนี้  
 
 3. ข้อเสนอ 
     เห็นควรแจ้งข้อสั่งกำรของ นรม. ดังกล่ำวให้ .........................(รำยช่ือหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ที่เกี่ยวข้องกับข้อสั่งกำรดังกล่ำว).................... 
                      
       จึงกรำบเรียนมำเพื่อกรุณำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบตำมข้อ 3 

   
 
 

                (ชื่อ    นามสกุล) 
                                  เลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข. 
  



 
ข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี 
ในพิธีเปิดงาน/ปาฐกถา.....  

“..........ชื่อเรื่อง........” 
เมื่อวัน..... ..... ......(เดือน)...... ....(ปี พ.ศ.).... เวลา .............. น. 

ณ ............................................................................................ 
------------------------------- 

  
    (ชื่อนายกรัฐมนตรี) นายกรัฐมนตรี กล่ำวเปิดงำน/แสดงปำฐกถำ ในหัวข้อ ....(ชื่อเรื่อง)...... 
โดยมี ................................(รำยชื่อบุคคลส ำคัญและเกี่ยวข้องกับงำนดังกล่ำว)..........................................  
สรุปสำระส ำคัญ ดังนี้  
    
   ๑. สรุปค ากล่าวของ นรม.  

นรม. ................................................................................................................................. 
 

๒. ข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี 

ล าดับที ่ ข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี 
หน่วยงาน 

ที่
รับผิดชอบ 

นโยบาย
รัฐบาล 

ยุทธศาสตร์
ชาต ิ

๑. ...(ประเด็นข้อสั่งการ)... 
...ให้ (รำยชื่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง) ......(ด ำเนินกำร
อย่ำงไร)..................................................................... 

(รายชื่อ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง) 

(ข้อที่...) (ยุทธศาสตร์
ที่...) 

 

ทั้งนี้ ข้อสั่งกำรของนำยกรัฐมนตรีดังกล่ำวข้ำงต้นใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรรำชกำร 
ให้เกิดประสิทธิภำพ ดังนั้น ในขั้นตอนกำรปฏิบัติ หน่วยงำนจะต้องด ำเนินกำรโดยยึดกฎหมำย ระเบียบ  
หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องเป็นหลัก 

 

-------------------------------------------- 
กนย. สลน.  

(ชื่อผู้สรุปรำยงำน)  สรุปรำยงำน  /   (ชื่อผูต้รวจรำยงำน) ตรวจรำยงำน 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค.  



 

 
 
ที่ นร ๐๔๐๕/ ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 
 ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐ 

...(เดือน)... ...(ปี พ.ศ.)... 

เรื่อง ................(ช่ือเรือ่ง)...................  

เรียน รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง...................... 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  สรุปข้อสั่งกำรของนำยกรัฐมนตรีในพิธีเปิดงำน/ปำฐกถำ...............(ชื่อเรื่อง)................ 

 ด้วยเมื่อวันที่ .... ...(เดือน)... ...(ปี พ.ศ.)... นำยกรัฐมนตรีกล่ำวเปิดงำน/ปำฐกถำในหัวข้อ 
“......” ณ ...(สถำนที่)... โดยมีข้อสั่งกำรที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงำนของท่ำน รำยละเอียดดังสิ่งที่ส่งมำด้วยแนบท้ำย  

 ในกำรนี้ นำยกรัฐมนตรีมีบัญชำให้แจ้งข้อสั่งกำรดังกล่ำวให้ .........(หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด)......... ทรำบ  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง หำกมีผลกำรด ำเนินกำร             
ตำมข้อสั่งกำรฯ ขอได้โปรดน ำกรำบเรียนนำยกรัฐมนตรีทรำบในโอกำสแรก  

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

                    (ชื่อ    นำมสกุล) 
                                                           เลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 
 
 
กองประสำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  
โทร. ๐ ๒๒๘๘ ๔๐๐๐ ต่อ ............ 
โทรสำร ๐ ๒๒๘๘ ............. 
ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส ์..................... 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง.  



 

 
 
ที่ นร ๐๔๐๕/ ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 
 ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐ 

...(เดือน)... ...(ปี พ.ศ.)... 

เรื่อง ................(ช่ือเรือ่ง)...................  

เรียน ............(หัวหน้ำส่วนรำชกำรอ่ืนท่ีไมใ่ช่รัฐมนตรี)................. 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  สรุปข้อสั่งกำรของนำยกรัฐมนตรีในพิธีเปิดงำน/ปำฐกถำ...............(ชื่อเรื่อง)................ 

 ด้วยเมื่อวันที่ .... ...(เดือน)... ...(ปี พ.ศ.)... นำยกรัฐมนตรีกล่ำวเปิดงำน/ปำฐกถำในหัวข้อ 
“......” ณ ...(สถำนที่)... โดยมีข้อสั่งกำรที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงำนของท่ำน รำยละเอียดดังสิ่งที่ส่งมำด้วยแนบท้ำย  

 ในกำรนี้ นำยกรัฐมนตรีมีบัญชำให้แจ้งข้อสั่งกำรดังกล่ำวให้ .........(หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด)......... ทรำบ  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง หำกมีผลกำรด ำเนินกำร             
ตำมข้อสั่งกำรฯ ขอได้โปรดน ำกรำบเรียนนำยกรัฐมนตรีทรำบในโอกำสแรก  

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

                    (ชื่อ    นำมสกุล) 
               รองเลขำธกิำรนำยกรัฐมนตรีฝ่ำยบริหำร 

       ปฏิบตัิรำชกำรแทน เลขำธกิำรนำยกรฐัมนตร ี

 
 
กองประสำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  
โทร. ๐ ๒๒๘๘ ๔๐๐๐ ต่อ ............ 
โทรสำร ๐ ๒๒๘๘ ............. 
ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส ์..................... 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก จ.  



 
 

                                        บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ  ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี กองประสำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  โทร. ๔๕45 

ที ่       กนย.         /ป ีพ.ศ.                    วันที ่              วนัที่   เดือน   ป ีพ.ศ.  
เรื่อง   
 

กราบเรยีน     นายกรัฐมนตรี 
 

๑. ประเด็น 
...(หน่วยงานราชการ)... รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อสั่งกำรของ นรม. ในพิธีเปิด/

ปำฐกถำ เรื่อง “............” เมื่อวันที่ .........(วัน เดือน ปี)............. เวลำ ............... ณ .................... 
 

2. สาระส าคัญ 
...(หน่วยงานราชการ)... รำยงำนผลกำรด ำเนนิกำรตำมข้อสั่งกำรของ นรม. สรุปได้ดังนี้ 
 

ประเด็น ผลการด าเนินงาน 
...(ข้อสั่งกำรของ 
นรม. ...) 

รำยละเอียดผลกำรด ำเนินกำร 

 

จึงกรำบเรียนมำเพื่อกรุณำทรำบ 
 
 
 

                    (ชื่อ    นำมสกุล) 
                                                           เลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 
 

 

 


