
ขั�นตอนที� 5 - วิเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงานเพื�อจัดทํา
ความเห็นในภาพรวม
      เจ้าหน้าที�ผู้ปฏิบัติงานวิเคราะห์ข้อมูลจากหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงการท่องเที�ยวและกีฬาที�เกี�ยวข้องเพื�อจัดทํา
ความเห็นในภาพรวมของกระทรวง
-- ระยะเวลาที�ใช้ปฏิบัติงาน = 120 นาที

ขั�นตอนที� 1 - ลงทะเบียนรบัหนังสือเข้า
     โดยเจ้าหน้าที�สารบรรณ ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
-- ระยะเวลาที�ใช้ปฏิบัติงาน = 20 นาที

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน
ขั�นตอนที� 2 - วิเคราะห์สาระของเรื�อง

      เจ้าหน้าที�ผู้ปฏิบัติงานจะต้องวิเคราะห์สาระสาํคัญของเรื�อง
เพื�อหาความเกี�ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงการท่องเที�ยวและกีฬาประกอบการนําเสนอผู้บรหิาร
-- ระยะเวลาที�ใช้ปฏิบัติงาน = 30 นาที

แนวทางการปฏิบติังานแนวทางการปฏิบติังาน
การเสนอความเหน็เพื�อประกอบการพจิารณาของคณะรฐัมนตรีการเสนอความเหน็เพื�อประกอบการพจิารณาของคณะรฐัมนตรี

ในการประชุมคณะรฐัมนตรเีพื�อพจิารณาเหน็ชอบหรอือนมุติัเรื�องที�สว่นราชการไดเ้สนอมานั�น 
ต้องอาศัยขอ้มูลทางกฎหมาย กฎ ระเบยีบ มติคณะรฐัมนตรทีี�เกี�ยวขอ้ง ซึ�งก่อนการเสนอเรื�อง
ต่อคณะรฐัมนตร ีสาํนกัเลขาธกิารจะมหีนงัสอืสอบถามความเหน็ไปยงัส่วีนราชการและหนว่ยงาน
ที�เกี�ยวขอ้งเพื�อเป�นขอ้มูลประกอบการพจิารณาของคณะรฐัมนตรี

ขั�นตอนที� 3 - จัดทําหนังสือให้หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง
พิจารณาเสนอความเห็น

      เจ้าหน้าที�ผู้ปฏิบัติงานจัดทําหนังสือเสนอผู้อํานวยการ
กองยุทธศาสตรแ์ละแผนงานพิจารณาให้หน่วยงานในสังกัด
ที�เกี�ยวข้องเสนอความเห็นของหน่วยงาน
-- ระยะเวลาที�ใช้ปฏิบัติงาน = 60 นาที

ขั�นตอนที� 4 - ประสานงานและรวบรวมข้อมูล
      เจ้าหน้าที�ผู้ปฏิบัติงานจะประสานงานและ
รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงการ
ท่องเที�ยวและกีฬาที�เกี�ยวข้องเพื�อจัดทําความเห็น
-- ระยะเวลาที�ใช้ปฏิบัติงาน = 60 นาที

ขั�นตอนที� 6 - จัดทํารา่งหนังสือแจ้งความเห็น
      เจ้าหน้าที�ผู้ปฏิบัติงานจัดทํารา่งหนังสือแจ้ง
ความเห็นของกระทรวงการท่องเที�ยวและกีฬา
-- ระยะเวลาที�ใช้ปฏิบัติงาน = 120 นาที

ขั�นตอนที� 7 - เสนอหนังสือให้ผู้บรหิารพิจารณา
      เจ้าหน้าที�สารบรรณนําเสนอหนังสือแจ้งความเห็นให้ผู้อํานวยการ
กองยุทธศาสตรแ์ละแผนงาน ผู้ประสานงานคณะรฐัมนตรแีละรฐัสภา
ปลัดกระทรวง และนําเสนอรฐัมนตรวี่าการกระทรวงฯ พิจารณาลงนาม
ในรา่งหนังสือความเห็น เพื�อประกอบการพิจารณาของคณะรฐัมนตรี
  -- ระยะเวลาที�ใช้ปฏิบัติงาน = 30 นาที

ขั�นตอนที� 8 - จัดส่งหนังสือไปยังสาํนัก
เลขาธิการคณะรฐัมนตรี

      เจ้าหน้าที�สารบรรณจัดส่งหนังสือแจ้งความเห็น
ที�รฐัมนตรฯี ลงนามไปยังสาํนักเลขาธิการคณะ
รฐัมนตรี
    -- ระยะเวลาที�ใช้ปฏิบัติงาน = 20 นาที

ขั�นตอนที� 9- จัดเก็บเอกสารเพื�อเก็บไว้เป�น
      ข้อมูล
     เจ้าหน้าที�สารบรรณสแกนเอกสารและจัดเก็บ
 เข้าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่ม
   -- ระยะเวลาที�ใช้ปฏิบัติงาน = 20 นาที

จดัทําโดย : กลุ่มประสานงานคณะรฐัมนตรแีละรฐัสภา
สาํนกังานปลัดกระทรวงการท่องเที�ยวและกีฬา


