
กระบวนการ  : การสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรีในการประชมุทางการเมอืง 
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60 นาที

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน

1. เจ้าหน้าที่ สร. ต้องทราบต าแหน่งที่นั่งของรัฐมนตรีในการ
ประชุม ครม.
2. รวบรวมเอกสารจากการประชุม ครม. และน าส่งใหก้ับ
คณะท างานของรัฐมนตรี

30 นาที

โทรศัพท/์โทรสารแจ้งรายชื่อผู้ชี้แจง 20 นาที

1. เจ้าหน้าที่ สร. เตรียมพร้อมหน้าหอ้งประชุม ครม. เพื่อ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ครม.
2. ประสานและอ านวยความสะดวกแก่รัฐมนตรี/ผู้ชี้แจง/ผู้ให้
ข้อมูล และเจ้าหน้าที่ สลค.
3. แจ้งสถานที/่จุดที่นั่งของเจ้าหน้าที่ สร. ใหผู้้ชี้แจงทราบ
4. เจ้าหน้าที่ สร. มีรายชื่อ หมายเลขโทรศัพทเ์คล่ือนที่ของผู้เข้า
ชี้แจง

240 นาที

1. ตรวจสอบเร่ืองเดิมเพื่อใหท้ราบหน่วยงาน/เจ้าของเร่ือง  
2. ประสานแจ้งเจ้าของเร่ืองทราบรายละเอียด
 เพื่อเตรียมข้อมูล/ผู้ชี้แจง ทางโทรศัพท ์โทรสารโดยแจ้งทั้ง
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิติังานและผู้บริหาร

380 นาที

1. จัดท าบนัทกึสรุปน าเรียนรัฐมนตรีเสนอ หน.สร.ลงนามเรียน 
รมว.ศธ. ทราบ
2. จัดส่งระเบยีบวาระการประชุมใหรั้ฐมนตรี

420 นาที

ระเบยีบวาระการประชุม ครม.
1. ประสานกับเจ้าหน้าที่ สลค. 
เพื่อขอทราบเวลาที่พร้อมส่งระเบยีบวาระการประชุม ครม. ให้
กระทรวง
2. จัดส่งเจ้าหน้าที่ไปรับระเบยีบวาระการประชุม ครม. ที่ สลค. 

360 นาที

ตรวจสอบ/วเิคราะห ์ระเบยีบวาระการประชุม รวมทั้งเร่ืองที่ ศธ.
 เปน็ผู้เสนอ

รับระเบียบวาระการ
ประชุม ครม.  

ที่ สลค. 

วิเคราะห์ระเบียบ
วาระการประชุม 

แจ้งหน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 

จัดท าบันทึกเสนอ
รัฐมนตรี 

รวบรวมเอกสารจาก
การประชุม ครม. 

ประสานงาน
ระหว่างการประชุม 

ประสาน สลค. แจ้ง
รายชื่อผู้ชี้แจง 


