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สารบญั 

คู่มือการปฏิบติังานการจดัท าบนัทึกสรปุเรือ่ง 
              หนา้ 

 วตัถปุระสงค ์  ๑ 

 ขอบเขต  ๒ 

 ค าจ ากดัความ  ๒ 

 ความรบัผดิชอบ   ๒ 

 ผงักระบวนการท างาน   ๓ 

 ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน   ๔ 

 เอกสารอา้งองิ   ๕ 

 แบบฟอรม์ทีใ่ช ้       ๕-๑๒ 

 เอกสารบนัทกึ   ๑๒ 

 



๑ 
 

 
 

 

  ส ำนักงำนรัฐมนตรี มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎกระทรวงกำรแบ่งส่วนรำชกำร 

ส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546  ในข้อ 1.รวบรวมข้อมูล  และ

วิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่อง เพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี  รวมทั้งเสนอความเห็นประกอบการ

วินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี  ซึ่งภำรกิจดังกล่ำวกลุ่ม/งำนต่ำง ๆ  ของส ำนักงำนรัฐมนตรี  

รับผิดชอบด ำเนนิกำร โดยในปีงบประมำณ พ.ศ.2554 ส ำนักงำนรัฐมนตรีได้เลือกองค์ควำมรู้ 

เรื่อง “กำรจัดท ำบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี” เป็นหัวข้อในกำรจัดกำรควำมรู้   และ

ด ำเนินกำรต่อเนื่องในปีงบประมำณ พ.ศ.2555  เพื่อให้บุคลำกรส ำนักงำนรัฐมนตรีได้

แลกเปลี่ยนเรียนรู้  พัฒนำขีดควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติภำรกิจหลักในกำรกลั่นกรองเรื่องและมี

แนวทำงในกำรด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกสรุปเรื่องได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพยิ่งขึน้ 

 
 

                 

  1. เพื่อให้กำรจัดท ำบันทึกสรุปเรื่องเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

  2. เพื่อใช้เป็นกรอบและแนวทำงในกำรจัดท ำบันทึกสรุปเรื่อง 

  3. เพื่อเผยแพร่วธิีกำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำบันทึกสรุปเรื่องของส ำนักงำนรัฐมนตรี 

 

                       
  เมื่องำนสำรบรรณ ส ำนักงำนรัฐมนตรีลงทะเบียนรับเรื่อง/หนังสือและแจกงำนให้

กลุ่ม/งำน เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม/งำนจะจัดท ำบันทึกสรุปเรื่อง หนังสือเสนอผ่ำนหัวหน้ำกลุ่ม/งำนเพื่อ

หัวหนำ้ส ำนักงำนรัฐมนตรลีงนำม และน ำเสนอรัฐมนตรีหรอืผูม้ีอ ำนำจพิจำรณำ วนิิจฉัยสั่งกำร 

 

 

       ๑. วตัถปุระสงค์ 
 

๒. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังาน 

การจดัท าบนัทึกสรปุเรือ่ง 
 



๒ 
 

   
 รัฐมนตรี  หมำยถึง  รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำร รัฐมนตรีช่วยว่ำกำร

กระทรวงศึกษำธิกำร เลขำนุกำรรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำร และผู้ช่วยเลขำนุกำร

รัฐมนตรวี่ำกำรกระทรวงศกึษำธิกำร (ตำมค ำสั่งมอบหมำยงำน) 

 การบันทึกสรุปเรื่อง หมำยถึง  ขั้นตอนที่เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนรัฐมนตรีด ำเนินกำร

ก่อนน ำเสนอรัฐมนตรี โดยด ำเนินกำรสรุป  วิเครำะห์ เสนอขอพิจำรณำ และข้อเสนอ  

ในแบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่อง 

 บันทึกสรุปเรื่อง หมำยถึง เอกสำรรำชกำรที่ส ำนักงำนรัฐมนตรีจัดท ำขึ้น  

เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่รัฐมนตรีในกำรพิจำรณำเรื่องหนังสือที่ประชำชนหรือหน่วยงำนส่ง

ถึงรัฐมนตรี ประกอบด้วยเนื้อหำสำระ 3 ส่วน ได้แก่ สรุปประเด็นส ำคัญ ข้อพิจำรณำ และ

ข้อเสนอ 

 เอกสาร หมำยถึง บันทึกสรุปเรื่องประกอบกับเรื่องหนังสือที่ประชำชนหรือ

หนว่ยงำนเสนอรัฐมนตร ี

 

          
              เจำ้หน้ำที่ส ำนักงำนรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษำธกิำร                    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. ค าจ ากดัความ
ความ 
 

 ๔. ความรบัผดิชอบ 



๓ 
 

 
 

 

 

 ๕. ผงักระบวนการท างาน
ท างาน 

แกไ้ข 



๔ 
 

                                         
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 

1.  รับเรื่องจำกงำนสำรบรรณ มีกำรลงทะเบียนรับตำมระเบียบ 

ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้ วยงำน 

สำรบรรณ พ.ศ. 2526 

2.  หำกเป็นเรื่องต่อเนื่อง ต้องค้นหำเรื่องเดิมแนบ  มีเรื่องเดิมแนบ (ถ้ำมี) 

3.  พิจำรณำเรื่อง โดยอ่ำน วิเครำะหเ์รื่องในประเด็น ดังนี ้

     3.1 เรื่องอยู่ ในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกลุ่ม  

           ถ้ำไม่ใช่สง่เรื่องคนืงำนสำรบรรณ 

     3.2 เรื่องมีขอ้มูลครบถ้วน/ชัดเจน/ถูกต้อง 

           ถ้ ำ ไม่ ใ ช่ประสำนประชำชนหรือหน่ วยงำน   

           เจ้ำของเรื่องให้แก้ไข 

เรื่องมีขอ้มูลครบถ้วน/ชัดเจน/ถูกต้อง 

 

4.  จัดท ำบันทึกสรุปเรื่อง 

 

1 .  เนื้อหำที่ สรุปมีควำมกระ ชับ  

     ครอบคลุม ถูกต้อง ไม่มีค ำผดิ 

2. บันทึกสรุปเรื่องลงในแบบฟอร์ม 

    บันทึกสรุปเรื่อง 

3. เสนอผู้บังคับบัญชำภำยใน 2 วัน 

    ท ำกำรนับจำกวันที่ ได้รับเรื่อง 

    กรณีเรื่องด่วนด ำเนินกำรทันที 

5.  เสนอเอกสำรตอ่ผูบ้ังคับบัญชำตำมล ำดับเพื่อสั่งกำร 

หำกผู้บังคับบัญชำให้แก้ไข เจำ้หน้ำที่ด ำเนินกำรแก้ไข 

และเสนอเพื่อสั่งกำร      

ภำยใน 1 วันท ำกำร 

6.  รับเอกสำรที่มีค ำบัญชำ เอกสำรที่ได้รับคืนครบถ้วน 

7. ส ำเนำเอกสำร/สแกนเอกสำรเข้ำ 

ระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์  

http://203.146.15.108:77/edas/index.jsp 

ส ำเนำเอกสำร/สแกนเอกสำรได้

ครบถ้วนและส่งคืนงำนสำรบรรณ 

ภำยใน 2 วันท ำกำร 

8.  จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มเอกสำร ภำยใน 2 วันท ำกำร 

 

๖. ขัน้ตอนการปฏบิติังาน 



๕ 
 

 

 

1. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศกึษำธิกำร พ.ศ.2546 

2.  กฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนรัฐมนตร ีกระทรวงศกึษำธิกำร พ.ศ.2546 

 3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 

 

        

แบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. เอกสารอา้งองิ 

๘. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้



๖ 
 

บันทึกสรุปเร่ือง 
น าเสนอ รมว.ศธ. (ระบุชื่อ) 

       

   เรื่อง 

 จาก 

  เอกสารเลขที่    ลงวันที่    เลข สร 
 

 

  สรุปประเด็น 

             

 
 

 

  ข้อพิจารณา 

 

 

    
 

ข้อเสนอ   

    

 

                    (                        ) 

            หัวหน้ำส ำนักงำนรัฐมนตรี      

 

 

 

 

ตรวจเสนอ 

................. 

................. 

.../..../... 



๗ 
 

บันทึกสรุปเร่ือง 
 น าเสนอ รมช.ศธ. (ระบุชื่อ) 

       

   เรื่อง 

 จาก 

  เอกสารเลขที่    ลงวันที่    เลข สร 
 

 

  สรุปประเด็น 

             

 
 

 

  ข้อพิจารณา 

 

 

    
 

ข้อเสนอ   

    

 

                    (                        ) 

            หัวหน้ำส ำนักงำนรัฐมนตรี      

 

 

 

 

ตรวจเสนอ 

................. 

................. 

.../..../... 



๘ 
 

บันทึกสรุปเร่ือง 
น าเสนอ  รมว.ศธ. (ระบชุื่อ) 

เรื่อง 

จาก 

เอกสารเลขที่      ลงวันที่    เลขรับ สร  

สรุปประเด็นส าคัญ 

...............................................................................................................................................

...................................  

...............................................................................................................................................  

ข้อพิจารณา 

.....................................................................................................................................................  

..............................................................................................................................................................  

 

ข้อเสนอ    

เพื่อโปรด

..........................................................................................................................  

 

         (..........................................) 

          หัวหน้ำส ำนักงำนรัฐมนตรี 
 

ความเห็น ลก.รมว.ศธ.      

   

   

   

   

   

         ชื่อกลุ่ม/กลุ่มงำน

....................................  

ตรวจเสนอ 

................... 

.................. 

...../...../..... 



๙ 
 

บันทึกสรุปเร่ือง 
น าเสนอ  รมช.ศธ. (ระบุชื่อ) 

เรื่อง 

จาก 

เอกสารเลขที่      ลงวันที่    เลขรับ สร  

สรุปประเด็นส าคัญ 

...............................................................................................................................................

...................................  

...............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................. 

ข้อพิจารณา 

..................................................................................................................................

...................  

....  
 

ข้อเสนอ    

เพื่อโปรด

..........................................................................................................................  
 

         (..........................................) 

          หัวหน้ำส ำนักงำนรัฐมนตรี 
 

ความเห็น ผช.ลก.รมว.ศธ.    

   

   

   

   

   

          

          ชื่อกลุ่ม/กลุ่มงำน....................................  

ตรวจเสนอ 

................... 

.................. 

...../...../..... 



๑๐ 
 

ชื่อกลุ่ม/กลุ่มงาน...............................  

 ค าอธิบายแบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตร ี

         บันทึกสรุปเรื่อง 
น าเสนอ    ................................................................................................. 

 

เรื่อง     

จาก                                                                                                          

เอกสารเลขที่……….……                     ลงวันที่                                   เลขรับ สร.... 

 

         สรุปประเด็นส าคัญ 
...................................................................................................................................................................

.......... 

...................................................................................................................................................................

.............. 

...................................................................................................................................................................

.............. 

               ข้อพิจารณา 
 

 

 

 

..................................................................................................................................................... 

 

 

       ข้อเสนอ   

         เพื่อโปรด

......................................................................................................................  
    

            (..........................................) 

                                    หัวหน้ำส ำนักงำนรัฐมนตรี 
 

ความเห็น ลก.รมว.ศธ. / ผช.ลก.รมว.ศธ.    

   

   

   

   

                

1 

3 

2 

4 5 

6 

8 

10 

11 

12 

ตรวจเสนอ 

  ลายเซ็น 

..................... 

....../......./..... 

9 

ขอบซ้ายบรรทัดที่ 2 

ของสรุปประเด็นฯ 

7 



๑๑ 
 

 ค าอธิบายแบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตร ี

น าเสนอ         ระบุ (1) รัฐมนตรวี่ำกำรกระทรวงศกึษำธิกำร  (ชื่อ รมว.ศธ.)  

                                   (2) รัฐมนตรีวำ่กำรกระทรวงศกึษำธิกำร (ชื่อ รมช.ศธ.) ขีดเส้นใต ้

 เรื่อง  ระบุชื่อเรื่อง ตำมชื่อเรื่องของหนังสือที่เสนอต่อรัฐมนตรี 

 จาก  ระบุชื่อหน่วยงานที่เสนอเรื่อง 

เอกสารเลขที่ ระบุที่หนังสือและวันที่ของเรื่องที่เสนอ 

 เลขรับ สร. ระบุเลขหนังสือที่สารบรรณ  สร. ลงรับ    

 สรุปประเด็นส าคัญ เนือ้หำสำระของเรื่องโดยสรุป อย่ำงนอ้ย  ตอ้งมเีนือ้หำ 

     สำระประกอบด้วย  หน่วยงำน /ใคร มคีวำมจ ำเป็น/ 

   ต้องกำรเสนอเรื่องเพื่อให้ รมต. พิจำรณำ/ วินิจฉัยสั่งกำร 

   อะไร  เช่น (อนุมัติ  อนุญำต  ลงนำม เห็นชอบ  มอบหมำย   

   รับนัดหมำย  ทรำบ)  เป็นต้น 

 ข้อพิจารณา ประเด็นที่น ำเสนอในส่วนนี ้ ควรประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 

(1) ส่ วนวิ เ ค ร ำะห์ เ รื่ อ ง    ใ นแต่ ล ะ เ รื่ อ งอำจวิ เ ค ร ำะห์ โ ด ย 

   พิจำรณำจำกหลักเกณฑต์่ำง ๆ  เชน่ 

- ใช้หลักกฎหมำยต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

- พิจำรณำจำกมำตรฐำน / แนวปฏิบัติที่เป็นที่ยอมรับ 

- พิจำรณำจำกหลักเหตุผล 

- พิจำรณำเปรียบเทียบข้อด ี- ข้อเสีย    

(2) ส่วนเสนอควำมเห็น  โดยเสนอควำมเห็นจำกผลกำรวิเครำะห์เรื่อง  

เพื่อเสนอเป็นข้อมูลประกอบกำรวินจิฉัยสั่งกำรของรัฐมนตรี 

ข้อเสนอ ระบุเพื่อโปรด (อนุมัติ อนุญำต ลงนำม เห็นชอบ มอบหมำย รับนัดหมำย  

ทรำบ) และอำจจะระบุเพิ่มเติมว่ำ  หรือโปรดพิจำรณำตำมที่

เห็นสมควร  เป็นส่วนที่  เสนอเพื่อรัฐมนตรีได้ตัดสินใจสั่ งการ   

โดยอาจ เสนอตามหน่ ว ย ง านที่ เ สนอ เ รื่ อ ง  หรื อ เ สนอตาม 

ข้อพิจารณาของ เจ้าหนา้ที่  (ส่วนที่ 7) 

1 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

2 



๑๒ 
 

 ค าอธิบายแบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตร ี

ตรวจเสนอ ให้ลงลำยมือชื่อผูจ้ัดท ำบันทึก  และหัวหน้ำกลุ่ม 

ระบุชื่อหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

 ความเห็นเลขานุการรัฐมนตรีฯ/ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี    

-  เพื่อให้เลขำนุกำรรัฐมนตรี ผูช่้วยเลขำนุกำรรัฐมนตรเีสนอควำมเห็น  

เพิ่มเติมเพื่อประกอบกำรพิจำรณำของรัฐมนตรี 

ชื่อกลุ่ม /กลุ่มงาน ระบุชื่อกลุ่ม / กลุ่มงำน   ที่เจำ้หน้ำที่สังกัด 

 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

1. ส ำเนำเรื่อง/

หนังสือทีป่ระชำชน

หรอืหน่วยงำนส่งถึง 

รัฐมนตรี 

เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่ได้ 

รับมอบหมำยให้

รับผิดชอบ 

(ปรำกฏลำยมอืชื่อ

ผูร้ับผดิชอบ

บริเวณประทบัตรำ

ลงทะเบยีนรับ) 

1.ระบบบริหำร 

จัดเก็บเอกสำร  

อิเล็กทรอนิกส ์

2.ตู้เอกสำร 

 

10 ปี 1. สแกนเอกสำรเก็บใน

ระบบบริหำรจัดเก็บเอกสำร

อิเล็กทรอนิกส์ 

http://203.146.15.108:

77/edas/index.jsp 

2. จัดเก็บเข้ำแฟ้มแยกประเภท

เรื่องของแตล่ะกลุ่มงำน 

2.บันทึกสรุปเรื่อง เจ้ำหน้ำที่ผู้ที่

ได้รับมอบหมำย

ให้รับผดิชอบ 

(ปรำกฏลำยมอื ชื่อ

ผูร้ับผดิชอบ

บริเวณตรวจเสนอ

ด้ำนซ้ำยมอื) 

1. ระบบบริหำร 

จัดเก็บเอกสำร 

 อิเล็กทรอนิกส์ 

2. ตู้เอกสำร 

10 ปี 1. สแกนเอกสำรเก็บใน

ระบบบริหำรจัดเก็บ

เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 

http://203.146.15.108:

77/edas/index.jsp 

2. จัดเก็บเข้ำแฟ้มกลุ่ม/

งำนแยกรำยปี 
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๙. เอกสารบนัทกึ 

http://203.0.0.146/
http://203.0.0.146/


ดําเนินก

 นางส

   

  นางส

 นายบ

 นางทั

 นางส

 นางส

 ว่าที ่

 นางส

 นางส

   

 นางส

   

 

สรุป/จัด

 นางส

 นางทั

 ว่าที ่

 นางส

การโดยคณ

สาวนงศิลินี 

สาวศิริรตัน์ 

บัลลังก์ 

ทศัน ี

สาวเอมอร 

สาวนวรตัน์ 

 ร.ต.นรินทร์ 

สมบัต ิ

สาวจงดี 

สาวทิวะดี  

ดทําคู่มือ/พิม

สาวศิริรตัน์ 

ทศัน ี

 ร.ต.นรินทร์ 

สมบัต ิ

ค

ณะทํางาน กิ

โมสิกะ 

 

ทิวะศิริ  

โรหิตเสถี

นิมิตสมา

ชัยพล 

รามสูต 

 ก้อนแก้ว

ศิริมาตย์

ห่วงทรัพ

 

ทองดี 

 

มพ์ จัดรูปเล่

ทิวะศิริ  

นิมิตสมา

 ก้อนแก้ว

ศิริมาตย์

ณะทํางาน
การจั

กิจกรรมที ่

  นักวิ

  รักษ

   นักวิ

ถียร   นักป

านจิตต์ นักวิ

 นักจั

  นักวิ

ว  นักจั

ย์   พนกั

พย์   นักจั

  

  เจ้าพ

  

ล่ม 

   นักวิ

านจิตต์ นักวิ

ว  นักจั

ย์    พนกั

นจัดทําคูมื
จัดทําบันทึ

 
1 แลกเปลี่

วิเคราะห์นโย

ษาราชการแท

วิเคราะห์นโย

ประชาสัมพัน

วิเคราะห์นโย

จัดการงานทั่ว

วิเทศสัมพันธ์

จัดการงานทั่ว

กงานวิเคราะ

จัดการงานทั่ว

 

พนกังานธรุก

 

วิเคราะห์นโย

วิเคราะห์นโย

จัดการงานทั่ว

กงานวิเคราะ

มือการปฏิ
ทึกสรุปเร่ือ

ยนเรียนรู้วิ

บายและแผน

ทนหัวหน้าสํา

บายและแผน

นธ์ชํานาญกา

บายและแผน

ัวไปชํานาญก

ธ์ปฏิบัติการ 

ัวไปปฏิบัติกา

ะห์และจัดเกบ็

ัวไปชํานาญก

  

การชํานาญงา

  

บายและแผน

บายและแผน

ัวไปปฏิบัติกา

ะห์และจัดเกบ็

บัติงาน 
อง 

วิธีการปฏิบั

นเช่ียวชาญ 

านักงานรฐัมน

นชํานาญการ

รพิเศษ 

นชํานาญการ

การ  

 

าร  

บเอกสาร 

การ  

 

าน   

  

นชํานาญการ

นชํานาญการ

าร  

บเอกสาร 

ัติงานที่ดี (B

นตรี ที่ปรึ

รพิเศษ หัวห

 คณ

ร คณ

 คณ

 คณ

 คณ

 คณ

 คณ

 เลข

 คณ

 ผู้ช่ว

รพิเศษ หัวห

ร คณ

 คณ

 คณ

Best  Pract

รึกษา 

หน้าคณะทําง

ณะทํางาน 

ณะทํางาน 

ณะทํางาน 

ณะทํางาน 

ณะทํางาน 

ณะทํางาน 

ณะทํางานและ

านุการ 

ณะทํางานและ

วยเลขานุการ

หน้าคณะทําง

ณะทํางาน 

ณะทํางาน 

ณะทํางาน 

tices) 

งาน 

ะ 

ะ 

ร 

งาน 


	front-memo55
	tableofcontent-memo55
	detail-memot55
	back-memo55

