
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง 

การสรุปรายงานการด าเนินงานของหน่วยงานตามมติที่ประชุมคณะรัฐมนตรี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองประสานนโยบายและยทุธศาสตร ์

ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

มิถุนายน 2562  



ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานการสรุปรายงานการด าเนินงานของหน่วยงานตามมติที่ประชุมคณะรัฐมนตรีเล่มนี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์              
เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน ทั้งขั้นตอน รายละเอียด และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนด
เป็นมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้สามารถน าไปสู่งาน ที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 

  การสรุปรายงานการด าเนินงานของหน่วยงานตามมติที่ประชุมคณะรัฐมนตรี เป็นงานที่ต้องอาศัย
ประสบการณ์ ทั้งทางตรงและทางอ้อม รวมถึงความรู้ ความสามารถเฉพาะด้าน และความช านาญ                   
ในการด าเนินงาน เพ่ือช่วยสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่นายกรัฐมนตรีให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ                  
และลดผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นจากข้อผิดพลาดของการสรุปรายงานดังกล่าว ดังนั้น จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือฉบับนี้จะมีประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงบุคลากรในองค์กร ทั้งนี้ จะได้มีการปรับปรุงและพัฒนา 
คู่มือฉบับนี้ 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            6 

 



๑ 

 

การสรุปรายงานการด าเนินงานของหน่วยงานตามมติที่ประชุมคณะรัฐมนตรี  

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นแนวทางในการจัดท าการสรุปรายงานการด าเนินงานของหน่วยงาน            

ตามมติที่ประชุมคณะรัฐมนตรี เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  โดยคู่ มื อฉบับนี้ แสดงถึ งรายละเอียดขั้ นตอนการปฏิบัติ งาน                         
ในแต่ละกระบวนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับความรับผิดชอบของกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์             
ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ในด้านการสรุปรายงานการด าเนินงานของหน่วยงานตามมติที่ประชุม
คณะรัฐมนตรี  
 
2. ขอบเขตของงาน 
 คู่มือฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของภารกิจกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี ในด้านการติดตามข้อสั่งการ โดยจะเน้นเฉพาะการสรุปรายงานการด าเนินงานของหน่วยงาน
ตามมติที่ประชุมคณะรัฐมนตรี เท่านั้น ไม่นับรวมถึงการสรุปรายงานการด าเนินงานของหน่วยงาน               
ตามข้อสั่งการต่าง ๆ ของนายกรัฐมนตรี และอื่น ๆ  
 
3. ค าจ ากัดความ  
 รายงานการด าเนินงานของหน่วยงานตามมติที่ประชุมคณะรัฐมนตรี หมายถึง มติคณะรัฐมนตรี        
เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2557 ที่ก าหนดให้รองนายกรัฐมนตรีจัดท ารายงานการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ  
ในด้านที่รับผิดชอบ ส่งให้ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีรวบรวม และวิเคราะห์ถึงความสอดคล้องกับ
นโยบายรัฐบาลและแผนการปฏิบัติงาน หรือมติคณะรัฐมนตรี อื่น ๆ ที่ก าหนดให้หน่วยงานรายงาน                
ผลการด าเนินงานมายังส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ทั้งนี้ รายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ 
จะแบ่งเป็นสองลักษณะ คือ 1) รายงานเป็นลักษณะความคืบหน้ารายเดือนและรายไตรมาส และ                    
2) รายงานเป็นลักษณะประเด็นปัญหาเฉพาะ (issue base) 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2559 
ข้อ 10 (3) ก าหนดให้กองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ มีหน้าที่ วิเคราะห์ ติดตาม เร่งรัด และจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี ดังนั้นการสรุปรายงาน       
การด าเนินงานของหน่วยงานตามมติที่ประชุมคณะรัฐมนตรี จึงเป็นส่วนหนึ่งของภารกิจของกองประสาน
นโยบายและยุทธศาสตร์ นอกจากนี้การรายงานผลการด าเนินของหน่วยงานต่าง ๆ ยังเป็นส่วนหนึ่ง         
ในภารกิจที่จะท าให้กองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์เป็นศูนย์กลางในการบูรณาการติดตามและเร่งรัด
การด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรีอีกทางหนึ่งด้วย   
 



๒ 

 

5. แผนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการสรุปรายงานการด าเนินงานของหน่วยงานตามมติที่ประชุม

คณะรัฐมนตรี มีดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart ระยะเวลา ขั้นตอน/การด าเนินงาน 
กนย. 

 
 
 
 

 
 

1 วนั ลงรับหนังสือจากหน่วยงานที่จัดท ารายงาน        
การด าเนินงานของหน่วยงานตามมติที่ประชุม
คณะรัฐมนตรี   

กนย.  
 
 
 

 

1 วนั 1.  ผอ . 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
ผู้ รับผิดชอบในแต่ละเรื่องเ พ่ือจัดท าสรุป
รายงาน  

นรม. 
ลธน. 

รอง ลธน. 
กนย. 

 
 
 
 
 

3 - 7 วัน -  จัดท าสรุปรายงานการด า เนินงานของ
หน่วยงาน เ พ่ือน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา              
(ผอ.กลุ่ม ผอ.กนย. รอง ลธน. (ที่ก ากับดูแล 
กนย.) ลธน. และนายกรัฐมนตรี ตามล าดับชั้น)      
โดยในขั้นตอนนี้แบ่งรายงานการด าเนินงาน
ของหน่วยงานออกเป็น 2 กรณี ได้แก่ 
   1) รายงานความคืบหน้ารายเดือนและ 
รายไตรมาส  
   2) รายงานความคืบหน้าเป็นลักษณะ
ประเด็นปัญหาเฉพาะ    
 

2. พิจารณารายงาน          
การด าเนนิงาน               
ของหนว่ยงาน 

1. การลงรับหนังสือ 

รายงานผลการด าเนินงาน 

3. การจัดท าสรุปรายงาน               
การด าเนินงานของหน่วยงาน 
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart ระยะเวลา ขั้นตอน/การด าเนินงาน 
นรม. 

 
 
 
 
 

 

 -  น า ย ก รั ฐ ม น ต รี พิ จ า ร ณ า ร า ย ง า น                     
การด าเนินงานของหน่วยงาน โดยในขั้นตอนนี้
แบ่งออกเป็น 2 กรณี ได้แก่ 
   1) กรณีมีข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี ให้จัดท า
บั นทึ กข้ อความน า เ สนอแก่ หน่ วยงานที่
เกี่ยวข้อง (ด าเนินการตามข้อ 5.)  
   2) กรณีไม่มีข้อสั่ งการนายกรัฐมนตรี        
ให้บันทึกข้อมูลในระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์
ของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีต่อไป 
(ด าเนินการตามข้อ 6) 
 

กนย. 
 

 
 
 
 
 

3 - 7 วัน - ในกรณีที่นายกรัฐมนตรีมีข้อสั่งการต่อเนื่อง 
ให้ด า เนินการแจ้ งหน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้อง
ด า เนินการตามข้อสั่ งการนายกรัฐมนตรี             
โดยจะจัดท าหนังสือภายนอกไปยังหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง แบ่งออกเป็น 3 กรณี 
   1) กรณีที่แจ้งไปยัง รอง นรม. ให้เลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีเป็นผู้ลงนาม  
   2) กรณีที่แจ้งไปยังรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
ต่าง ๆ ให้เลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ลงนาม  
   3) กรณีที่แจ้งไปยังหัวหน้าส่วนราชการอื่น ๆ 
ให้รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ลงนาม 
- เมื่อหน่วยงานด าเนินการตามข้อสั่ งการ
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 
(และด าเนินการตามข้อ 4) 

5. การจัดท าสรุป 

ข้อสั่งการ นรม. 
 

 ด าเนินการข้อ 7 
 

มีข้อสั่งการ 

4. นรม. พิจารณา 

ไม่มขี้อสั่งการ  
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ผู้รับผิดชอบ Flowchart ระยะเวลา ขั้นตอน/การด าเนินงาน 
กนย.  

 
 
 
 

1 – 2 วัน ด าเนินการจัดเก็บเอกสารทั้งหมดทั้งในระบบ
สารบรรณ และระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์
ของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีต่อไป  

 

5.1 การลงรับหนังสือรายงานผลการด าเนินงาน  
ลงรับหนังสือจากหน่วยงานที่จัดท ารายงานการด าเนนิงานของหน่วยงานตามมติที่ประชุมคณะรัฐมนตรี  

 
5.2 การพิจารณารายงานการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 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 พิจารณาวาระงานที่เกี่ย วเนื่องกับ 
ด้านความมั่นคง  
 5.๒.๒ ผอ.กนย. กลุ่ม ๑ - 3 มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในแต่ละเรื่องเพ่ือจัดท าสรุปรายงาน  
 
5.3 การจัดท าสรุปรายงาน 
 จัดท าสรุปรายงานการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา (ผอ.กลุ่ม ผอ.กนย.  
รอง ลธน. (ที่ก ากับดูแล กนย.) ลธน. และนายกรัฐมนตรี ตามล าดับชั้น) โดยในขั้นตอนนี้แบ่งรายงานการ
ด าเนินงานของหน่วยงานออกเป็น 2 กรณี ได้แก่  
 5.3.1 รายงานความคืบหน้ารายเดือนและรายไตรมาส  ให้จัดท าบันทึกข้อความกราบเรียน
นายกรัฐมนตรี โดยเนื้อหาแบ่งเป็น 3 ส่วน (รายละเอียดบันทึกข้อความปรากฏในภาคผนวก ก.)
ประกอบด้วย  

5.3.1.1 ประเด็น อธิบายว่า รอง นรม. ที่ก ากับหน่วยงานใด ส่งรายงานสรุปผลการด าเนนิงาน
ของหน่วยงานใด ภายใต้ช่วงเวลาใด  

5.3.1.2 เรื่องเดิม ให้อธิบายที่มาของรายงานสรปุผลการด าเนนิงานของหน่วยงาน คือ มาจาก 
มติ ครม. เมื่อวันที่เท่าไหร่ มติ ครม. ดังกล่าวมีเนื้อหาโดยสรุปที่เกี่ยวข้องอย่างไร  

5.3.1.3 สรุปสาระส าคัญ ให้อธิบายสรุปสาระส าคัญของรายงานผลการด าเนินงานของ
หน่วยงานให้ครอบคลุม เข้าใจง่าย ทั้งนี้ บันทึกข้อความควรมีเนื้อหาทั้งหมดไม่เกิน 3 หน้ากระดาษ  
 5.3.2 รายงานความคืบหน้าเป็นลักษณะประเด็นปัญหาเฉพาะ ให้จัดท าบันทึกข้อความกราบเรียน
นายกรัฐมนตรี โดยเนื้อหาแบ่งเป็น 3 ส่วน เหมือนกับรายงานความคืบหน้ารายเดือนและรายไตรมาส  
 

6. เก็บข้อมูลในระบบ
จัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 



๕ 

 

5.๔ นายกรัฐมนตรีพิจารณา 
นายกรัฐมนตรีพิจารณาสรุปรายงานการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ โดยขั้นตอนนี้แบ่งออกเป็น 2 

กรณี ได้แก่  
5.๔.๑ กรณีมีข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี ให้จัดท าบันทึกข้อความน าเสนอแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง        

(ด าเนินการตามข้อ 5.5)  
5.4.2 กรณีไม่มีข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี ให้บันทึกข้อมูลลงในระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ของ

ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีต่อไป (ด าเนินการตามข้อ 5.6)  
 

๕.5 การจัดท าสรุปข้อสั่งการ นรม.  
 ในกรณีที่นายกรัฐมนตรีมีข้อสั่งการต่อเนื่อง ให้ด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ            
ตามข้อสั่งการนายกรัฐมนตรี โดยจะจัดท าหนังสือภายนอกไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง แบ่งออกเป็น 
3 กรณี 

5.5.1 กรณีที่แจ้งไปยัง รอง นรม. ให้จัดท าบันทึกข้อความ โดยเลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ลงนาม 
(ดังแบบฟอร์มในภาคผนวก ข.) 

5.5.2 กรณีที่แจ้งไปยังรัฐมนตรีว่าการกระทรวงต่าง ๆ ให้เลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ลงนาม  
(ดังแบบฟอร์มในภาคผนวก ค.) 

5.5.3 กรณีที่แจ้งไปยังหัวหน้าส่วนราชการอื่น ๆ ให้รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรีเป็นผู้ ลงนาม  
(ดังแบบฟอร์มในภาคผนวก ง.) 

ทั้งนี้ เมื่อหน่วยงานด าเนินการตามข้อสั่งการเรียบร้อยแล้ว จะจัดส่งผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการ
กลับมายังส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี และ สลน. (กนย.) ต้องแจ้งผลการด าเนินงานดังกล่าวให้แก่
นายกรัฐมนตรีทราบ โดยจัดท าบันทึกข้อความสรุปผลการด าเนินงานของหน่วยงานดังกล่าว ให้น าเสนอแก่ 
ผอ.กลุ่ม ผอ.กนย. รอง ลธน. (ที่ก ากับดูแล กนย.) ลธน. และ นายกรัฐมนตรีตามล าดับชั้น  (และด าเนินการ
ตามข้อ 5.4 อีกครั้งหนึ่ง จนกว่านายกรัฐมนตรีจะไม่มีข้อสั่งการเพ่ิมเติม) 
 
5.6 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   รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกระทรวง...เรื่อง/ประจ ำเดือน/ไตรมำสที ่...  
            
กราบเรยีน     นายกรัฐมนตรี 
 

๑. ประเด็น 
         รอง นรม. (.............) เสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของ ...............(กระทรวง...)................ 
(........เรื่อง/ประจ ำเดือน/ไตรมำสที่........) มำเพ่ือกรุณำทรำบ 
  
 ๒. เรื่องเดิม 
         นรม. มขี้อสั่งกำรในครำวประชุม ครม. เมื่อวันที ่.......(วันที ่เดือน ปี พ.ศ.....) .................... 
......................................................................................................................................................................... 
 
 3. สรุปสาระส าคัญ 

.........(กระทรวง.....)...... รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อสั่งกำรของ นรม. สรุปได้ ดังนี้
.........................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................... 
                      
       จึงกรำบเรียนมำเพื่อกรุณำทรำบ 

   
 
 

                (ชื่อ    นามสกุล) 
                                  เลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข. 
  



 
 

                                        บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ  ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี กองประสำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  โทร.  
ที ่       กนย.         /ป ีพ.ศ.                    วันที ่              วนัที่   เดือน   ป ีพ.ศ.  
เรื่อง   รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกระทรวง...เรื่อง/ประจ ำเดือน/ไตรมำสที.่..  
 
เรียน   รองนายกรัฐมนตรี (......ชื่อ  นามสกุล......)  
   

ตำมที่ส ำนักงำน รอง นรม. (...........ชื่อ  นำมสกุล..........) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของ
กระทรวง..................  ...................(เรื่อง/ประจ ำเดือน/ไตรมำสที่)................. ภำยใต้ก ำกับ รอง นรม. 
(............ชื่อ  นำมสกุล..................) (ซึ่งเป็นกำรด ำเนินงำนตำมข้อสั่งกำรของ นรม. ในครำวประชุม ครม. 
เมื่อวันที่ ........วนัท่ี  เดอืน  ป ีพ.ศ. .............)  ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 

สลน. ได้กรำบเรียน นรม. ทรำบแล้ว ในกำรนี้ มีบัญชำ “................................................... 
.............................................................................................................................................................”  

 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ  

 
 
 

                    (ชื่อ    นามสกุล) 
      เลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค.  



 

 
 
ที่ นร ๐๔๐๕/ ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 
 ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐ 

...(เดือน)... ...(ปี พ.ศ.)... 

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

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

ตำมที่ส ำนักงำน รอง นรม. (...........ชื่อ  นำมสกุล..........) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน           
ของกระทรวง..................  ...................(เรื่อง/ประจ ำเดือน/ไตรมำสที่)................. ภำยใต้ก ำกับ รอง นรม. 
(............ชื่อ  นำมสกุล..................) (ซึ่งเป็นกำรด ำเนินงำนตำมข้อสั่งกำรของ นรม. ในครำวประชุม ครม. 
เมื่อวันที่ ........วนัท่ี  เดอืน  ป ีพ.ศ. .............)  ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 

สลน. ได้กรำบเรียน นรม. ทรำบแล้ว ในกำรนี้ มีบัญชำ “................................................... 
.............................................................................................................................................................”  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง หำกมีผลกำรด ำเนินกำร             
ตำมข้อสั่งกำรฯ ขอได้โปรดน ำกรำบเรียนนำยกรัฐมนตรีทรำบในโอกำสแรก  

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 

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



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง.  



 
 
ที่ นร ๐๔๐๕/ ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี 
 ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐ 

...(เดือน)... ...(ปี พ.ศ.)... 

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

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

ตำมที่ส ำนักงำน รอง นรม. (...........ชื่อ  นำมสกุล..........) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน           
ของกระทรวง..................  ...................(เรื่อง/ประจ ำเดือน/ไตรมำสที่)................. ภำยใต้ก ำกับ รอง นรม. 
(............ชื่อ  นำมสกุล..................) (ซึ่งเป็นกำรด ำเนินงำนตำมข้อสั่งกำรของ นรม. ในครำวประชุม ครม. 
เมื่อวันที่ ........วนัท่ี  เดอืน  ปี พ.ศ. .............)  ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

 

สลน. ได้กรำบเรียน นรม. ทรำบแล้ว ในกำรนี้ มีบัญชำ “................................................... 
.............................................................................................................................................................”  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง หำกมีผลกำรด ำเนินกำร             
ตำมข้อสั่งกำรฯ ขอได้โปรดน ำกรำบเรียนนำยกรัฐมนตรีทรำบในโอกำสแรก  

ขอแสดงควำมนับถือ 
 

                                                    
 

                    (ชื่อ    นำมสกุล) 
               รองเลขำธกิำรนำยกรัฐมนตรีฝ่ำยบริหำร 

       ปฏิบตัิรำชกำรแทน เลขำธกิำรนำยกรฐัมนตร ี

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


