
กระบวนการ : การประสานงานการตอบกระทู ้ชี้แจงญัตต ิร่างพระราชบัญญัติ

ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาท)ี
1

2

3

4
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4.1 สืบค้นข้อมูลจากเวบ็ไซต์
4.2 ค้นควา้ข้อมูลจากหนังสือและ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง
4.3 สอบถามจากผู้เกี่ยวข้อง




360 นาที

5.1 รวบรวม และวเิคราะหข์้อมูล
5.2 เรียบเรียงข้อมูลใหเ้ปน็ภาพรวม
 ของกระทรวงศึกษาธกิาร
5.3 จัดท าร่างค าตอบตามกรอบ                        




360 นาที

3.1 วเิคราะหก์ระทู้ ญัตติ ร่างพระราชบญัญัติ วา่เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานใดในสังกัด กระทรวงศึกษาธกิาร
3.2 จัดท าบนัทกึเพื่อขอข้อมูลจากหน่วยงาน
 ที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งใหแ้จ้งชื่อเจ้าหน้าที่
 ไปใหข้้อมูลเพิ่มเติม
3.3 เสนอหวัหน้ากลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง
3.4 เสนอผู้บงัคับบญัชาลงนาม

30 นาที

60 นาที

30 นาที
360 นาที

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน

1.1 ติดตามเอกสารระเบยีบวาระการประชุม สภาผู้แทนราษฎร
 /วฒิุสภา  จากงานสารบรรณ

1.2 รับระเบยีบวาระการประชุมสภาผู้แทนราษฎร/วฒิุสภา
 จากงานสารบรรณ

5 นาที

5 นาที

2.1 อ่านรายละเอียดวาระการประชุม
 สภาผู้แทนราษฎร /วฒิุสภา ใหค้รบถ้วน
2.2 วเิคราะหร์ะเบยีบวาระการประชุม
 สภาผู้แทนราษฎร /วฒิุสภา วา่มีกระทู้  ญัตติ ร่าง
พระราชบญัญัติที่เกี่ยวข้องกับ กระทรวงศึกษาธกิาร หรือไม่
2.3 จัดท าบนัทกึเสนอรัฐมนตรีพร้อมเอกสาร ประกอบ โดยมีดัชนี
เร่ือง
2.4 เสนอหวัหน้ากลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง
2.5 เสนอผู้บงัคับบญัชาลงนาม

60 นาที

30 นาที

60 นาที

30 นาที
360 นาที

รับระเบียบวาระการ
ประชุม  

วิเคราะห์ระเบียบวาระการ
ประชุมและจัดท าบันทึก

เสนอรัฐมนตร ี

จัดท าบันทึกข้อมูล 

หาข้อมูลเพิ่มเติม 

ประมวล/บูรณาการ   
ข้อมูลตามกรอบ 



ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาท)ี
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รายละเอียดของงานผังกระบวนการล าดับ

6.1 จัดพมิพค์ าตอบกระทู้ ค าชี้แจงญัตติ ค าเสนอร่าง
พระราชบญัญัติ

30 นาที

7.1 จัดท าบนัทกึเสนอค าตอบกระทู้ค าชี้แจงญัตติค าเสนอร่าง
พระราชบญัญัติ โดยมีข้อมูล และเอกสารประกอบพร้อมทั้งมี 
ดัชนีเร่ือง
7.2 หวัหน้ากลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง
7.3 ผู้บงัคับบญัชาลงนาม

60 นาที

30 นาที
30 นาที

8.1 เสนอรัฐมนตรีเพื่อโปรดพจิารณาค าตอบกระทู้ชี้แจงญัตติค า
เสนอร่างพระราชบญัญัติ

360 นาที

9.1 ติดตามเร่ืองเพื่อขอทราบชื่อรัฐมนตรี ผู้ตอบกระทู้ ชี้แจงญัตติ
 เสนอร่างพระราชบญัญัติ
9.2 แจ้งเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขาธกิาร สภาผู้แทนราษฎร/
ส านักงานเลขาธกิารวฒิุสภา/ส านักเลขาธกิารนายกรัฐมนตรี

60 นาที

5 นาที

10.1 แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพื่อนัดเวลาและสถานที่
10.2 ไปใหข้้อมูลเพิ่มเติม ณ รัฐสภา

30 นาที
จนกวา่การ
อภปิราย
จะเสร็จส้ิน

จัดพิมพ์ค าตอบ 

จัดท าแฟ้มเสนอ 

แจ้งชื่อรัฐมนตรีผู้ตอบกระทู ้
ชี้แจงญัตติ  

เสนอร่างพระราชบัญญัติ 

ให้ข้อมูลเพิ่มเติม 

เสนอรัฐมนตรี
เพื่อโปรด
พิจารณา 



ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาท)ี
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11.1 รับฟงัการประชุมสภาผู้แทนราษฎร /  วฒิุสภา

11.2 จดประเด็นค าอภปิรายและ
 ค าตอบชี้แจง 

11.3 จัดท ารายงานการตอบกระทู้ การชี้แจงญัตติ การเสนอ
ร่างพระราชบญัญัติ 
11.4 หวัหน้ากลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
11.5 ผู้บงัคับบญัชาลงนามเสนอรัฐมนตรี  และ/หรือแจ้ง
หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้อสังเกต ข้อเสนอแนะของ
ที่ประชุมสภา ผู้แทนราษฎร/วฒิุสภา 

จนกวา่การ
อภปิราย
จะเสร็จส้ิน
จนกวา่การ
อภปิราย
จะเสร็จส้ิน
720 นาที
120 นาที
360 นาที

ล าดับ

12.1  จัดเก็บรายงานการตอบกระทู้ การชี้แจงญัตติ การเสนอ
 ร่างพระราชบญัญัติ เข้าแฟม้เอกสาร
12.2 จัดท าสารบญัพร้อมดัชนี
12.3 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร หลังเก็บเข้า
แฟม้เอกสาร




120 นาที

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน

จัดท ารายงาน/ 
สรุปประเด็น 

จัดเก็บเอกสาร 


