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คู่มอืการปฏิบัติงาน 

เทคนิคการคิดวิเคราะห์ 
 
 

 

   1.เหตุผลความจ าเป็น 

 

 กฎกระทรวงแบง่สว่นราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

ได้ก าหนดให้ส านักงานรัฐมนตรี  มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง  เพื่อสนับสนุน

ภารกิจของรัฐมนตรี  ประสานนโยบายระดับกระทรวง  โดยมีอ านาจหน้าที่ ในข้อ (1) 

รวบรวม ข้อมูล และวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่อง เพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี รวมทั้งเสนอ

ความเห็นประกอบการวนิิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี 

  ดังนั้น เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ลุล่วงตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้  

“เทคนิคการคดิวิเคราะห์”  จึงเป็นพื้นฐานการคิดที่ส าคัญเพื่อการปฏิบัติงานในล าดับต่อไป 

อาทิ การสรุปเสนอความเห็นเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจ หรือ

ปฏิบัติหน้าที่ประสานราชการทางการเมืองเพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ทั้งในส่วนของ

การวิเคราะห์ กลั่นกรอง เสนอเอกสาร และ/หรือ การด าเนินการอื่นใด เช่น การประสานขอ

ข้อมูลเพิ่มเติม  การขอพบผู้บริหารองค์กรหลัก หรือการแก้ไขปรับปรุงเอกสาร ตลอดจน 

การอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการในต าแหนง่ของรัฐมนตร/ีผู้มีอ านาจ 
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  ทั้งนี้  เพื่อให้ส านักงานรัฐมนตรีได้ปฏิบัติงานราชการในการประสานราชการทาง

การเมืองและการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรีได้สอดคล้องกับสถานการณ์ และความ

ตอ้งการของรัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจแต่ละท่าน  เพื่อประโยชน์ของราชการอย่างต่อเน่ือง ตอ่ไป 

  

         2. วัตถุประสงค์ 

   2.1 เพื่อให้บุคลากรส านักงานรัฐมนตรี ได้พัฒนาทักษะการคิดวิเคราะห์  ในการ

ปฏิบัติงานประสานราชการทางการเมืองและสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี 

  2.2 เพื่อเผยแพร่ เทคนคิวธิกีารคิดวิเคราะห์  ในการปฏิบัติงานประสานราชการ

ทางการเมืองและสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี 

 

          3. ขอบเขต 

   การปฏิบัติงานของบุคลากร สร. เมื่อมีงานเข้า  ซึ่งอาจเป็นหนังสือราชการ หรือ

ค าส่ังการ โดยไม่มีหนังสือสั่งการ  บุคลากรของ สร. จะคิดวิเคราะห์ในเบื้องต้นเพื่อด าเนินการ

ตามกระบวนงานที่เกี่ยวข้องต่อไป ได้แก่ 

   3.1 กรณี หนังสือราชการ เจ้าของงานจะจัดท าบันทึกสรุปเรื่องตามแบบฟอร์ม

ที่ก าหนด แล้วเสนอผ่านหัวหน้ากลุ่ม/งาน  เพื่อหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรีลงนาม  น าเสนอ

รัฐมนตรีหรอืผู้มีอ านาจวินิจฉัยสั่งการต่อไป 

   3.2 กรณี เป็นค าส่ังการ  โดยไม่มีหนังสอืสั่งการ จะต้องมีการวิเคราะห์เบื้องต้น

ว่าจะด าเนินการอย่างไรต่อไป ซึ่งเจ้าของงานอาจต้องท าหนังสือราชการภายใน (บันทึก

ข้อความ) เสนอผู้สั่งการ  โดยหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี ลงนาม เพื่อให้ผู้สั่งการ (รัฐมนตรี/  
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ผู้มีอ านาจ) ได้รับทราบ/สั่งการ หรือในกรณีที่ค าสั่งการเพื่อการอ านวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงาน  เช่น  การขอให้ประสาน  ขอให้อ านวยความสะดวกในการท างาน เป็นต้น  

เจา้ของงานอาจวเิคราะห์แลว้ด าเนินการโดยไม่ต้องจัดท าเอกสารทวนค าสั่งการ 

 

        4. ค าจ ากัดความ 

 

  4.1 รัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจ  หมายถึง  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  

รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ทั้งนี้ หมายรวมถึงเลขานุการรัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงศึกษาธิการ  ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  และผู้ที่

รัฐมนตรีมอบหมาย 

   4.2 การคิดวิเคราะห์ หมายถึง ความสามารถในการคิดจ าแนก  แจกแจง 

องค์ประกอบต่าง ๆ และหาความสัมพันธ์เชิงเหตุผลระหว่างองค์ประกอบเหล่านั้น  เป็น

กระบวนการก่อนการลงมือปฏิบัติ  โดยการจัดท าเป็นบันทึกสรุปเรื่อง  บันทึกข้อความ หรือ

ความคิดในการลงมือปฏิบัติในเรื่องนั้น ๆ 

   4.3 เทคนิคการคิดวิเคราะห์  หมายถึง  กลวิธี วิธีการในการท างานของ

บุคลากรส านักงานรัฐมนตรี  ที่ต้องใช้ความสามารถในการคิดวิเคราะห์  น าสู่การเสนอ

ขอ้พจิารณาในแบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่อง เพื่อรัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจสั่งการ หรือน าสู่การลงมือ

ปฏิบัติการในเรื่องตา่ง ๆ 

 

       5. ความรับผิดชอบ 

  เจา้หน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธกิาร 

http://1.bp.blogspot.com/-QJ_dWSKjur8/UPa5rWuPtaI/AAAAAAAAGd0/OfoRZml2ju4/s1600/frame-026.png


4 
 

   6. ผังกระบวนการท างาน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

                        กรณีที่ 1           กรณีที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

      

งานเข้าจากสารบรรณ 

และ/หรอื ค าสั่ง 

การแจ้งประสาน 

ค าสั่งการ 

การแจ้งประสาน 

หนังสือราชการ 

เอกสารค าสั่งการ 

ด าเนนิการตามระบบของ

ส านักงานรัฐมนตร ีตอ่ไป 

การคิดวิเคราะห์ 
 

-อ่านอย่างละเอียดรอบคอบหรอื 

 พิจารณาค าสั่งการอย่างรอบคอบ 

-จับใจความส าคัญ จ าแนก แยกแยะ 

  ประเด็นส าคัญ 

-ตัดสินใจ เพื่อด าเนินการตาม 

  ลักษณะของเรื่อง 

 

 

เชน่ จัดเตรียมสถานที่ 

ค้นหาเบอร์โทร ประสาน

พัสดุ ฯลฯ 

สรุปสาระส าคัญ, 

ข้อพิจารณา, ขอ้เสนอ 

เตรียมการเพื่อด าเนินการ 
 

 

จัดท าบันทึกสรุปเรื่อง 
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   7. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพของงาน 

 

1.งานทีส่ านักงานรัฐมนตรีรับเรื่องเขา้  

    -เป็นค าสั่งการ ไม่มีหนังสือราชการ 

    -เป็นหนังสือราชการ 

 

2. การคดิวเิคราะห์ 

    2.1 กรณีเป็นค าส่ังการ ไม่มีหนังสอื

ราชการ 

        -พิจารณาค าสั่งการอย่างรอบคอบ 

        -ปรกึษาหารอื หัวหน้ากลุ่ม/งาน 

          หัวหนา้ส านักงานรัฐมนตรี 

        -ด าเนินการตามค าสั่งการ 

       กรณีไม่สามารถด าเนนิการตามค าสั่งการ

ให้แจ้งเหตุผลโดยท าเป็นหนังสอืราชการเสนอ

ผู้สั่งการทราบพร้อมเหตุผล ขอ้กฎหมาย  

ที่เกี่ยวข้อง 

    2.2 กรณีเป็นหนังสือราชการ 

          - อา่นอย่างละเอยีด รอบคอบ 

          - จับใจความส าคัญ จ าแนก 

             แยกแยะประเด็นส าคัญ 

          - จัดท าบันทกึสรุปเรื่อง : สาระส าคัญ 

             ขอ้พจิารณา, ขอ้กฎหมาย,  

             ขอ้เสนอ 

          - เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 

 

- ด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค ์ 

   ภายใน 1 วันท าการ 

- หากกรณีไม่อาจด าเนินการได้ ให้ท า 

   หนังสอืเสนอผู้สั่งการภายใน 1 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

-จัดท าบันทกึสรุปเรื่องเสนอไดถู้กตอ้ง  

  ครบถ้วน  ภายใน 2 วันท าการ 
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     8. ระบบการติดตามงาน 

    หัวหนา้กลุ่ม/งาน ตรวจสอบและตดิตามการด าเนินงาน 

 

       9.เอกสารอ้างอิง 

 

   9.1 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ.2546 

   9.2 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง คณะท างานการจัดการ

เรียนรู ้ส านักงานรัฐมนตรี  สงิหาคม  2556 

   9.3 เทคนิคการคิดวิเคราะห์ ที่มีประสิทธิภาพ จากบันทึกการแลกเปลี่ยน

เรียนรู ้ 

  1) อ่าน/พิจารณา หนังสือราชการ ค าสั่งอย่างละเอียด รอบคอบ  

    ท าความเข้าใจ จับใจความส าคัญ กรณีเป็นหนังสือราชการ/เอกสาร  

   ให้ตรวจสอบความถูกตอ้ง ของเอกสารดว้ย 

  2)  ใช้วิจารณญาณ เหตุผล กฎหมาย ความรู้ ทักษะ ประสบการณ์  

   กรณีข้อมูลไม่เพียงพอให้หาข้อมูลเพิ่มเติม แล้วท าความเข้าใจ 

   ให้ชัดเจน 

  3)  ใช้หลัก 5W (What  Why  When  Where   Who) 1 H (How) 

  4)  ต้องมีความชัดเจน แม่นย าในหน้าที่ของตนเองและองค์กร  โดยมี 

   วัตถุประสงคห์ลักอยู่ที่การสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี 

  5)  ตระหนักในความส าคัญของภารกิจหน้าที่ของตนเอง และขององค์กร  

  (ส านักงานรัฐมนตรี) และต้ังใจปฏิบัติหนา้ท่ีอย่างมีความรับผิดชอบ 

  6)  กรณีเครอืข่าย และใช้เทคโนโลยีการส่ือสารที่เหมาะสมจะช่วยให้งาน 

   บรรลุวัตถุประสงค ์
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           10. แบบฟอรม์ที่ใช้ 

 

 

 

 

บันทึกสรุปเร่ือง 
น าเสนอ รมว.ศธ. (ระบุชื่อ) 

       

   เรื่อง 

 จาก 

  เอกสารเลขที่    ลงวันที่    เลข สร 
 

 

  สรุปประเด็นส าคัญ 

              เรื่องเดิม (ถ้ามี) 

 
 

 

   

  ข้อพิจารณา/ข้อกฎหมาย 

 

 

 

 

ข้อเสนอ   

     เพื่อโปรด  

 

                     (                        ) 

            หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี      

 

 

ตรวจเสนอ 
................. 
................. 

.../..../... 
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บันทึกสรุปเร่ือง 
 น าเสนอ รมช.ศธ. (ระบุชื่อ) 

       

   เรื่อง 

 จาก 

  เอกสารเลขที่    ลงวันที่    เลข สร 
 

 

 สรุปประเด็นส าคัญ 

              เรื่องเดิม (ถ้ามี) 

 
 

 

  ข้อพิจารณา/ข้อกฎหมาย 

 

 

 

 

ข้อเสนอ   

     เพื่อโปรด  

    

 

                    (                        ) 

            หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี      

 

 

ตรวจเสนอ 
................. 
................. 

.../..../... 
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือการปฏบิัติงานเทคนิคการคิดวิเคราะห ์

 

 

นางสาวศิรริัตน์  ทวิะศิริ นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

นางทัศน ี  นมิิตสมานจิตต์ นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

ว่าที่ ร.ต.นรินทร์ ก้อนแก้ว  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัตกิาร 

นางสมบัติ    ศิรมิาตย์  พนักงานวิเคราะห์และจัดเก็บเอกสาร 
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