


การปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการในคณะกรรมการ / คณะอนุกรรมการ / คณะท างาน 
กองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ (กนย.) เป็นกลไกที่มีความส าคัญเป็นอย่างมากที่จะช่วยให้
การปฏิบัติการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คือ การประชุม
ในการประชุมแต่ละครั้งจะด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยหรือไม่ บรรยากาศในการประชุม
เป็นอย่างไร ผลหรือมติที่ประชุมจะเป็นอย่างไร และเป็นไปในแนวทางใด ฝ่ายเลขานุการจะเป็น
ผู้มีส่วนส าคัญอย่างยิ่งในการประชุม ทั้งในบทบาทของผู้เตรียมการ ผู้จัดท า ผู้ประสานงาน 
ผู้น าเสนอ ผู้อ านวยความสะดวก และผู้สรุปผลการประชุม

คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการในคณะกรรมการ / คณะอนุกรรมการ / คณะท างาน 
กองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ (กนย.) จัดท าขึ้นเพื่อรวบรวมการปฏิบัติงานเลขานุการ
ในคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน ที่อยู่ในขอบข่ายบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ (กนย.) ว่ามีอ านาจหน้าที่และกลไกในการด าเนินงาน
อย่างไร และหวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการสร้างความรู้ความเข้าใจถึง
บทบาทและหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ ตลอดจนเป็นแนวทางในการด าเนินงานเกี่ยวกับ
ฝ่ายเลขานุการในคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน ได้อย่างเต็มศักยภาพและ
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

กองประสานนโยบายและยทุธศาสตร์
สิงหาคม 2562

ค ำน ำ



❑ คณะกรรมกำรขับเคลื่อนและเร่งรัดกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยของรัฐบำล (กขร.)
• อ ำนำจหน้ำที่ 

❑ คณะกรรมกำรกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนตำมนโยบำยรัฐบำล (คตน.)
• อ ำนำจหน้ำที่ 

❖ สถำนะปัจจุบันของคณะกรรมกำรขับเคลื่อนและเร่งรัดกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยรัฐบำล (กขร.)
และคณะกรรมกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนตำมนโยบำยของรัฐบำล (คตน.)

❑ คณะกรรมกำรผู้ช่วยรัฐมนตรี  (คกก.ผช.รมต)
• อ ำนำจหน้ำที่
• ขั้นตอนกำรแต่งตั้งบุคคลเป็นกรรมกำรผู้ช่วยรัฐมนตรี
• แนวทำงกำรประชุมคณะกรรมกำรผู้ช่วยรัฐมนตรี
• กำรด ำเนินงำนกำรประชุม คกก.ผช.รมต.

❑ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของเลขำนุกำรในคณะกรรมกำร / คณะอนุกรรมกำร / คณะท ำงำน
1. การจัดประชุมของคณะกรรมการ / คณะอนุกรรมการ / คณะท างาน

- แผนผังกระบวนงาน
- ขั้นตอนและการปฏิบัติงาน

2. การจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ
- แผนผังกระบวนงาน
- ขั้นตอนและการปฏิบัติงาน

3.การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของคณะกรรมการ
- แผนผังกระบวนงาน
- ขั้นตอนและการปฏิบัติงาน

สำรบัญ



ภาคผนวก ก  ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ 113/2557
เรื่อง   แต่งต้ังคณะกรรมการขับเคลื่อนและเร่งรัดการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาล

ภาคผนวก ข  ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ 143/2559
เรื่อง   แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามการปฏิบัติงานตามนโยบายของรัฐบาล

ภาคผนวก ค  ค าสั่งนายกรัฐมนตรี ที่ 5/2562
เรื่อง  วิธีการปฏิบัติราชการและการบริหารงานของส านักงานขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 

ยุทธศาสตร์ชาติ และการสร้างความสามัคคีปรองดอง
ค าสั่งนายกรัฐมนตรี ที่ 6/2562
เรื่อง   การบริหารบุคคลของส านักงานขับเคลือ่นการปฏิรูปประเทศ ยุทธศาสตร์ชาติ 

และการสร้างความสามัคคีปรองดอง
ค าสั่งนายกรัฐมนตรี ที่ 7/2562
เรื่อง  การจัดโครงสร้าง การแบ่งส่วนงานหน้าที่และอ านาจของสว่นงาน และอัตราก าลัง

ของส านักงานขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ ยุทธศาสตร์ชาติ และการสร้างความ
สามัคคีปรองดอง

ภาคผนวก ง  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยคณะกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี พ.ศ. 2546
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยคณะกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยคณะกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยคณะกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2559

ภาคผนวก จ  ตัวอย่างเอกสารการปฏิบัติงานของเลขานุการในคณะกรรมการ / คณะอนุกรรมการ / คณะท างาน  
จ.1  การจัดประชุมของคณะกรรมการ / คณะอนุกรรมการ / คณะท างาน
จ.2  การจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ
จ.3  การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของคณะกรรมการ

ภำคผนวก



๑. ขับเคลื่อนและเร่งรัดส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้น านโยบายรัฐบาลไปปฏิบัติ เพื่อให้
การด าเนินการตามนโยบายรัฐบาลบรรลุผลส าเร็จ และเป็นไปตามเจตนารมณ์ของรัฐบาล 
๒. เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการตามนโยบายรัฐบาล 
3. ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามนโยบายรัฐบาล และเสนอรายงานต่อคณะรัฐมนตรี 
เป็นประจ าทุกเดือน
๔ . ก าหนดรูปแบบและจัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินการของคณะรัฐมนตรีเพื่อเสนอต่อ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ และเผยแพร่ผลการด าเนินงานของคณะรัฐมนตรีต่อสาธารณชน 
๕. แต่งต้ังคณะอนุกรรมการและคณะท างานเพื่อช่วยในการปฏิบัติงานได้ตามความจ าเป็น 
๖. ประสานความร่วมมือจากส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานของรัฐหรือภาคเอกชน ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อส่งเอกสารและหลักฐานหรือให้ข้อมูล เพื่อประโยชน์ในการด าเนินงานของ กขร. 
๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่นายกรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย

มำตรำ ๑๙ ของรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย (ฉบับชั่วครำว) พุทธศักรำช ๒๕๕๗ 
บัญญัติให้คณะรัฐมนตรีมีหน้ำที่บริหำรรำชกำรแผ่นดิน ด ำเนินกำรให้มีกำรปฏิรูปในด้ำนต่ำง ๆ 
และส่งเสริม ควำมสำมัคคีและควำมสมำนฉันท์ของประชำชนในชำติ รัฐบำล พลเอก ประยุทธ์ 
จันทร์โอชำ นำยกรัฐมนตรี ได้แถลงนโยบำยรัฐบำลต่อสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ โดยมุ่งเน้นกำร
ด ำเนินกำรเพื่อขับเคลื่อนและกำรพัฒนำทำงด้ำนเศรษฐกิจ สังคม และกำรเมือง ให้มีควำมเข้มแข็ง 
อย่ำงยั่งยืน สนับสนุนกำรปฏิรูปประเทศ เพื่อออกแบบและวำงรำกฐำนในระยะยำวอันมั่นคง
แก่ประเทศ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยรัฐบำลได้มีกำรน ำไปปฏิบัติและบังเกิดผลอย่ำงเป็น
รูปธรรม และมีกำรติดตำม รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยรัฐบำลอย่ำงจริงจังและต่อเนื่อง 
นำยกรัฐมนตรีจึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรขับเคลื่อนและเร่งรัดกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยรัฐบำล 
เรียกโดยย่อว่ำ กขร. 

อ ำนำจหน้ำที่ 

คณะกรรมกำรขับเคลื่อนและเร่งรัดกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยของรัฐบำล 
(กขร.)



คณะกรรมกำรกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนตำมนโยบำยรัฐบำล 
(คตน.)

เพื่อให้รัฐบำลได้รับทรำบควำมคืบหน้ำในกำรปฏิบัติงำนตำมนโยบำย
ของรัฐบำล รวมทั้งปัญหำข้อขัดข้องทั้งในด้ำนกำรบริหำรจัดกำร กฎหมำย กฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนตำมนโยบำยของรัฐบำล

1. ขับเคลื่อนและเร่งรัดส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้น านโยบาย
รัฐบาลไปปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินการตามนโยบายรัฐบาลบรรลุผลส าเร็จ 
และเป็นไปตามเจตนารมณ์ของรัฐบาล

2. ติดตามความก้าวหน้าในการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาลรายงานต่อ
นายกรัฐมนตรี

3. จัดท าข้อเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคทั้งในด้านการ
บริหารจัดการ กฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ เพื่อให้การขับเคลื่อน
การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดผลโดยเร็ว เสนอต่อนายกรัฐมนตรี

4. รวบรวมผลการด าเนินงานของรัฐบาลเพื่อใช้ประโยชน์ในการเผยแพร่และ
สร้างการรับรู้แก่ประชาชน

อ ำนำจหน้ำที่ 



วันที่ 1 มีนาคม 2562 ได้มีค าสั่งนายกรัฐมนตรี ลงนามโดย พล.อ.ประยุทธ์ จันทร์โอชา นายกรัฐมนตรี และหัวหน้าคณะ
รักษาความสงบแห่งชาติ (คสช.) จ านวน 3 ฉบับ  เป็นเรื่องเกี่ยวกับการจัดตั้งส านักงานขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 
ยุทธศาสตร์ชาติ และการสร้างความสามัคคีปรองดอง โดยมี กขร. และ คตน. เกี่ยวข้องกับค าสั่งดังกล่าว  ประกอบด้วย
ฉบับที่ 1 ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีที่ 5/2562 เรื่อง วิธีการปฏิบัติราชการและการบริหารงานของส านักงาน
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ ยุทธศาสตร์ชาติ และการสร้างความสามัคคีปรองดอง
ระบุว่า เพื่อให้วิธีการปฏิบัติราชการและการบริหารงานของส านักงานขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศยุทธศาสตร์ชาติ และ
การสร้างความสามัคคีปรองดอง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ นายกรัฐมนตรีจึงออกค าสั่งให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานขับเคลื่อนฯ มีหน้าที่ควบคุมดูแลโดยทั่วไปซึ่งราชการของส านักงาน ขณะที่การปฏิบัติราชการแทน การรักษา
ราชการแทน และการมอบอ านาจในกิจการของส านักงานฯ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน
ฉบับที่ 2 ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรีที่ 6/2562 เรื่อง การบริหารบุคคลของส านักงานขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ
ยุทธศาสตร์ชาติและการสร้างความสามัคคีปรองดอง
ระบุว่า  ผู้อ านวยการส านักงานฯขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี ส่วนการบริหารบุคคลของส านักงานฯ ระยะเริ่มแรกให้การบรรจุ 
ย้าย โอน เลื่อนระดับ เพื่อแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งในประเภท ระดับและสายงานต่างๆ ไม่ต้องด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท ระดับ และสายงานนั้น รวมถึงผู้อ านวยการ
ส านักงานฯ อาจจ้างบุคคลภายนอกซึ่งมีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และมีความช านาญสูงเพื่อปฏิบัติงานให้แก่
ส านักงานฯ โดยท าสัญญาจ้างครั้งละไม่เกิน 1 ปีก็ได้
ฉบับที่ 3 ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ 7/2562 เรื่อง การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนงานหน้าที่และอ านาจของ
ส่วนงาน และอัตราก าลังของส านักงานขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศยุทธศาสตร์ชาติและการสร้างความสามัคคี
ปรองดอง ซึ่งก าหนดให้ส านักงานดังกล่าวมีส่วนงานที่ประกอบด้วย กอง 1 กอง 2 กอง 3 กองนวัตกรรม และกองกลาง 
โดยกอง 1 เป็นการรวมและสร้างการรับรู้งานวิชาการของคณะกรรมการบริหารราชการแผ่นดินตามกรอบการปฏิรูป
ประเทศ ยุทธศาสตร์ชาติ และการสร้างความสามัคคีปรองดอง (ป.ย.ป.) คณะกรรมการบริหารราชการแผ่นดินเชิง
ยุทธศาสตร์ คณะกรรมการเตรียมการปฏิรูปประเทศ คณะกรรมการเตรียมการยุทธศาสตร์ชาติ และคณะกรรมการ
เตรียมการเพื่อสร้างความสามัคคีปรองดอง คณะกรรมการอ านวยการต่อต้านการทุจริตแห่งชาติ คณะกรรมการขับเคลื่อน
การปฏิรูปเพื่อรองรับการปรับเปลี่ยนตามนโยบายไทยแลนด์ 4.0 คณะกรรมการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศตาม
โครงการไทยนิยม ยั่งยืน ส่วนกองที่ 2 เป็นการรวมงานของคณะกรรมการขับเคลื่อนและเร่งรัดการด าเนินงานตาม
นโยบายรัฐบาล (กขร.) คณะกรรมการขับเคลื่อนและปฏิรูปการบริหารราชการแผ่นดิน (กขป.) คณะกรรมการติดตาม
การปฏิบัติงานตามนโยบายของรัฐบาล (คตน.) ด้านกองที่ 3 รวมงานของคณะกรรมการด าเนินการปฏิรูปกฎหมายใน
ระยะเร่งด่วน คณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ คณะกรรมการประสานงานและขับเคลื่อนนโยบายสานพลัง
ประชารัฐประจ าจังหวัด (คสป.) ส่วนกองนวัตกรรมมีหน้าที่ใช้เทคโนโลยีดิจิตอลในการพัฒนานวัตกรรมเพื่อขับเคลื่อนการ
ปฏิรูปประเทศฯของส านักงานฯ

สถานะปัจจุบันของคณะกรรมการขับเคลื่อนและเร่งรัดการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาล (กขร.)
และคณะกรรมการติดตามการปฏิบัติงานตามนโยบายของรัฐบาล (คตน.)



ก าหนดให้คณะกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี
ประชุมอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  เพื่อพิจารณา
และประเมินผลรายงานผลการด าเนินการของ
ผู้ช่วยรัฐมนตรีในระยะเวลาที่ผ่านมาและเสนอแนะ
มาตรการอันเป็นประโยชน์ต่อการบริหารราชการ
แผ่นดินของคณะรั ฐมนตรีหรือของรั ฐมนตรี  
ตลอดจนพิจารณาเรื่องอื่น ๆ ตามที่นายกรัฐมนตรี
มอบหมาย

ในการประชุมคณะกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี 
ให้ที่ประชุมเลือกกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรีคนหนึ่ง
เป็นประธานในที่ประชุมเฉพาะคราวนั้น  มีหน้าที่
ก ากับดูแลการประชุมให้เป็นไปโดยเรียบร้อย  และ
จัดท ารายงานเสนอนายกรัฐมนตรีทุกครั้ง

ก าหนดให้ผู้ช่วยรัฐมนตรีที่ได้รับมอบหมาย
ให้ไปประจ าหรือปฏิบัติหน้าที่ในกระทรวงใด  
ให้มีอ านาจหน้าที่ในมิติด้านต่าง ๆ  ดังนี้

1.  มิติด้านการเมือง
2.  มิติด้านประชาชน 
3.  มิติด้านกระทรวง 
4.  มิติด้านต่างประเทศ 
5.  มิติด้านข้าราชการ 
6.  มิติด้านสังคม 
7.  มิติด้านอื่น ๆ 

การเรียก “กรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี” หรือ “ผู้ช่วยรัฐมนตรี”
ตามระเบียบฯ ข้อ 3 วรรคสอง ได้ก าหนดไว้ว่า กรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรีแต่ละคนจะปฏิบัติ

หน้าที่ร่วมกันในฐานะคณะกรรมการผู้ช่วยรัฐมนตรี ในกรณีแยกกันปฏิบัติหน้าที่ให้เรียกว่า 
“ผู้ช่วยรัฐมนตรี” ตามด้วยชื่อกระทรวงที่นายกรัฐมนตรีมีค าสั่งมอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าที่ประจ า   
เช่น  ผู้ช่วยรัฐมนตรีประจ ากระทรวงกลาโหมหรือผู้ช่วยรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี

ส่วนในภาษาอังกฤษให้เรียกว่า “Vice Minister for” เช่น  “Vice Minister for Defence”  



กำรประชุมคณะกรรมกำรผู้ช่วยรัฐมนตรี
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยคณะกรรมกำรผู้ช่วยรัฐมนตรี พ .ศ. 2546 ข้อ 6 ก ำหนดให้คณะกรรมกำร

ผู้ช่วยรัฐมนตรีประชุมอย่ำงน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง เพื่อพิจำรณำและประเมินผลรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของผู้ช่วย
รัฐมนตรีในระยะเวลำที่ผ่ำนมำและเสนอแนะมำตรกำรอันเป็นประโยชน์ต่อกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดินของคณะรัฐมนตรี
หรือของรัฐมนตรี ตลอดจนพิจำรณำเรื่องอื่น ๆ ตำมที่นำยกรัฐมนตรีมอบหมำย โดยให้มีกำรจัดท ำรำยงำนเสนอ
นำยกรัฐมนตรีทุกครั้ง 

1. รูปแบบกำรประชุม
คณะกรรมกำรผู้ช่วยรัฐมนตรี

แบ่งออกได้ใน 2 ลักษณะ  

จัดให้มีกำรประชุมเดือนละหนึ่งครั้งเป็นประจ ำ 
เพื่อแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น รวมถึงข้อเสนอแนะ
ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรด ำเนินงำนของกระทรวง

จัดให้มีกำรประชุมในระหว่ำงเดือน เพื่อพิจำรณำ
สถำนกำรณ์หรือเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ที่มีควำมส ำคัญ 
และเสนอแนะมำตรกำรอันเป็นประโยชน์ต่อกำร
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน

2. เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนใน
ที่ประชุมคณะกรรมกำร

ผู้ช่วยรัฐมนตรี

ส ำนักเลขำธิกำรนำยกรัฐมนตรี โดยกองประสำนนโยบำย
และยุทธศำสตร์ (กนย.) จะปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำร
และปฏิบัติงำน ในกำรประชุม











































































ภาคผนวก จ  
ตัวอย่างเอกสารการปฏิบัติงานของเลขานุการ

ในคณะกรรมการ / คณะอนุกรรมการ / คณะท างาน  
จ.1 การจัดประชุมของคณะกรรมการ / คณะอนุกรรมการ / คณะท างาน
จ.2 การจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ
จ.3 การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของคณะกรรมการ



จ.1  การจัดประชุมของคณะกรรมการ / คณะอนุกรรมการ / คณะท างาน







จ.2  การจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ



จ.3 การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของคณะกรรมการ








