
ขั้นตอนที่ 5 - วิเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงานเพื่อจัดทำ
ความเห็นในภาพรวม
      เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำ
ความเห็นในภาพรวมของกระทรวง
-- ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน = 120 นาที

ขั้นตอนที่ 1 - ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า
     โดยเจ้าหน้าที่สารบรรณ ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
-- ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน = 20 นาที

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ขั้นตอนที่ 2 - วิเคราะห์สาระของเรื่อง

      เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องวิเคราะห์สาระสำคัญของเรื่อง
เพื่อหาความเกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาประกอบการนำเสนอผู้บริหาร
-- ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน = 30 นาที

แนวทางการปฏิบัติงานแนวทางการปฏิบัติงาน
การเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรีการเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี

ในการประชุมคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาเห็นชอบหรืออนุมัติเรื่องที่ส่วนราชการได้เสนอมานั้น 
ต้องอาศัยข้อมูลทางกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ซึ่งก่อนการเสนอเรื่อง
ต่อคณะรัฐมนตรี สำนักเลขาธิการจะมีหนังสือสอบถามความเห็นไปยังส่ีวนราชการและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี

ขั้นตอนที่ 3 - จัดทำหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาเสนอความเห็น

      เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ
กองยุทธศาสตร์และแผนงานพิจารณาให้หน่วยงานในสังกัด
ที่เกี่ยวข้องเสนอความเห็นของหน่วยงาน
-- ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน = 60 นาที

ขั้นตอนที่ 4 - ประสานงานและรวบรวมข้อมูล
      เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะประสานงานและ
รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงการ
ท่องเที่ยวและกีฬาที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำความเห็น
-- ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน = 60 นาที

ขั้นตอนที่ 6 - จัดทำร่างหนังสือแจ้งความเห็น
      เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดทำร่างหนังสือแจ้ง
ความเห็นของกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา
-- ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน = 120 นาที

ขั้นตอนที่ 7 - เสนอหนังสือให้ผู้บริหารพิจารณา
      เจ้าหน้าที่สารบรรณนำเสนอหนังสือแจ้งความเห็นให้ผู้อำนวยการ
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ผู้ประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา
ปลัดกระทรวง และนำเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงฯ พิจารณาลงนาม
ในร่างหนังสือความเห็น เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี
  -- ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน = 30 นาที

ขั้นตอนที่ 8 - จัดส่งหนังสือไปยังสำนัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี

      เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดส่งหนังสือแจ้งความเห็น
ที่รั ฐมนตรีฯ ลงนามไปยังสำนักเลขาธิการคณะ
รัฐมนตรี
    -- ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน = 20 นาที

ขั้นตอนที่ 9- จัดเก็บเอกสารเพื่อเก็บไว้เป็น
      ข้อมูล
     เจ้าหน้าที่สารบรรณสแกนเอกสารและจัดเก็บ
 เข้าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่ม
   -- ระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน = 20 นาที

จัดทำโดย : กลุ่มประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา
สำนักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา


