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 (Knowledge  AAccqquuiissiittiioonn) 

 
 

ทฤษฎีแนวคิดที่เกี่ยวของ 

การสรางความรูหรือการแสวงหาความรู  (Knowledge Acquisition)  เปนกิจกรรมที่มี 
จุดมุงหมายเพื่อแสวงหาหรือสรางความรูใหมข้ึน บราวนและดูเกด ( Brown & Duqaid 1998)  กลาววา
ความรูจะเกิดข้ึนเมื่อคนทํางานดวยกันในกลุมมีความสัมพันธกันอยางเหนียวแนน มีการสรางความรวมมือ  และมี
ปฏิสัมพันธกัน  
 
 
  1.  การสรางปฏิสัมพันธทางสังคม (Socialization)  คือ การสรางความรูแบบไมชัดแจงเปน
ความรูแบบไมชัดแจง โดยการแลกเปลี่ยนประสบการณ การฝกอบรม และการแนะนํา เชน การแลกเปลี่ยน
ประสบการณในการจัดทําประมูลทางอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานตาง ๆ วามีปญหาอุปสรรค และบทเรียน
อยางไรบาง หรือการเขารับการฝกอบรม     เชิงปฏิบัติการที่จะชวยถายทอดความรูของวิทยากรแกผูรับการ
ฝกอบรม 
  2.  การปรับเปลี่ยนสูภายนอก (Externalization) คือ การพูดหรือบรรยายความรูแบบไมชัด
แจงเปนความรูแบบชัดแจง โดยการใชอุปมาอุปมัย การเปรียบเทียบ และการใชตัวแบบ เชน การนํา
ประสบการณจากการไปเห็นหนวยงานตาง ๆ ซึ่งมีคอมพิวเตอรในที่ทํางานจํานวนมากแตการใชประโยชนยังมี
นอยมาก จึงมีการเปรียบเทียบวามีคอมพิวเตอรเปนเสมือนเฟอรนิเจอรที่มาประดับหองทํางานเทาน้ัน การ
เปรียบเทียบดังกลาวชวยทําใหมองเห็นภาพไดงายข้ึน  การนําประสบการณมาถายทอดในลกัษณะคําอปุมา
อุปมัย เปนการนําประสบการณออกมาสูภายนอกทําใหชัดแจงข้ึน 
  3.  การปรับเปลี่ยนสูภายใน (Internalization) คือ การสรางความรูแบบชัดแจงใหเปน
ความรูแบบไมชัดแจง โดยการเรียนรูจากการปฏิบัติ ศึกษาจากความรูที่ไดเขียนไวในคูมือ เอกสาร เพื่อพัฒนา
ทักษะใหสูงข้ึน เชน การซื้อตําราโปรแกรมคอมพิวเตอรเพื่อนํามาฝกอบรมเกิดความชํานาญข้ึนเปนทักษะใน
ตัว จนกระทั่งภายหลังไมจําเปน ตองเปดตําราอีกตอไป 

4.  การผสมผสาน (Combination)  คือ   การสรางความรูแบบชัดแจงใหเปนความรู 
แบบชัดแจง โดยการรวมหรือบูรณาการองคความรูหรือ สังเคราะหความรูที่มีอยู เพื่อใหเกิดองคความรูใหม
ข้ึนมา เชน การนําองคความรูของวิชาคอมพิวเตอร มาผสมผสานกับความรูดานองคการและการจัดการเกิด
เปนองคความรูในวิชาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (Management Information Systems)  ซึ่งมีการ
เขียนเปนตํารา  จึงจัดเปนความรูแบบชัดแจง 

 
จะเห็นไดวา ความรูสรางโดยบุคคลเทาน้ัน องคการจะไมสามารถสรางความรู ไดโดยลาํพงั 

โดยไมอาศัยบุคคล ดังน้ันองคการจึงจําเปนตองสนับสนุนและกระตุนใหมีกิจกรรมการสรางความรูของบุคคล  
หรือสงเสริมบรรยากาศที่เอื้ออํานวย องคการควรขยายความรูที่สรางโดยบุคคล และตกผลึกที่ระดับกลุม โดย
ผานการอภิปราย พูดคุย หรือการมีประสบการณรวมกันหรือการปฏิบัติในชุมชน 

 

                   ทาเคอชู ิ และโนนากะ ( Takeuchi & Nonaka, 2004) ไดแบงรูปแบบการสรางความรู
เปน  4  ประเภท คือ   
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  อยางไรก็ตาม การสรางความรูจะไมเปนอิสระจากบริบทของผูสราง ไมวาจะเปนบริบททาง
สังคม วัฒนธรรม และประวัติศาสตรลวนมีความสําคัญตอคนที่สรางความรูน้ัน ( Yugotsky,1996) เพราะ
ความสามารถของความรูจะข้ึนอยูกับบริบทดังกลาว ดังน้ันหากคนมีปฏิสัมพันธกับผูอื่นที่มีมุมมองตางจากเรา
จะชวยทาํใหเรามมีมุมองหลายดาน  อนัจะชวยทาํใหความผดิพลาดในการตีความนอยลง 
  นอกจากน้ี นักวิชาการที่มีช่ือเสียงดานการจัดการความรู  ยังไดใหความเห็นไววา  ปจจุบัน
การสรางและการใชความรูถือเปนแหลงที่สําคัญที่สุดใน การสรางความไดเปรียบในการแขงขันที่ย่ังยืน 
(Nonaka,1994 : Drucker, 1993, Nonaka & Takeuchi, 1995: Grant, 1996) 

 

 
  สาํนักงานรฐัมนตร ี กระทรวงศึกษาธิการ  ไดมอบหมายคณะทาํงานจดัการความรูของ
สํานักงานรัฐมนตรี  ดําเนินการศึกษา  รวบรวมเอกสารเกี่ยวกับองคความรูเรื่อง  “การจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอรัฐมนตรี”   ซึ่งสรุปผลการรวบรวมดังน้ี 

การดาํเนนิการ 

 

  

  1.  เอกสารเก่ียวกับกฎหมาย  ที่เกี่ยวของ  ไดแก 
     รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550  โดยเฉพาะในหมวดที่เกี่ยวของ
กับรัฐมนตรี  , การตราพระราชบญัญตั ิและในหมวดทีเ่กีย่วกบัขาราชการการเมอืง/ฝายนิติบัญญัติ (รัฐสภา) 
     ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตร ี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  และฉบบั
แกไข  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2548 
     กฎหมายดานการศึกษา  อาท ิพระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546  และที่แกไขเพิ่มเติม  , กฎหมายจดัต้ังสวนราชการ/กฎกระทรวงวาดวย 
การแบงสวนราชการของแตละองคกรในสงักดักระทรวงศึกษาธิการ , กฎหมายอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของกับการจัด
การศึกษา   
     พระราชกฤษฎีกา วาดวยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี  พ.ศ.2548 

  ระเบียบ วาดวยหลักเกณฑและวิธีการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี  พ.ศ. 2535 
  กฎหมายที่เกี่ยวของกับขาราชการการเมือง , การประชุมของรัฐสภา 

 
    

  การบันทึก  เปน การเขียนขอความเรื่องราวอยางยอ  หรือละเอียดแบบกะทัดรัด  เปนการ
เขียนบันทึกของผูใตบังคับบัญชา  นําเสนอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชาทําบันทึกสงใหผูใตบังคับบัญชา  
เพื่อสั่งการหรอืติดตามงานในหนวยงานเดียวกนั  เพือ่เปนหลกัฐานในการปฏิบตังิาน  และอาํนวยความสะดวก 
ในการติดตอ  ติดตามเรือ่ง  

 
หัวขอแตละเรื่องกํากับไว  เพื่อสะดวกในการติดตามเรื่อง  การพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชา  โดยปกติ 
ใหทาํบนกระดาษหนาเดียว  โดยยึดหวัขอ  เรือ่งอะไร  ใคร  ทาํอะไร  ทีไ่หน  อยางไร  ทาํไม เพือ่เปนขอมลูในการ
พิจารณาสั่งการ  ไดสะดวก  รวดเร็วย่ิงข้ึน   โดยทั่วไปแบงประเภทของการบันทึกเปน  5  ประเภท  ไดแก   
 

2.  เอกสารความรูเก่ียวกับการบันทึก     

หลักเกณฑและขอปฏิบัติในการทําบันทึก  จะตองแยกเปนเรื่องๆ  ไมปะปนกันและใหม ี
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(1) บันทึกยอเรื่อง 
(2) บนัทกึรายงาน 
(3) บันทึกความเห็น 
(4) บันทึกสั่งการ 
(5) บันทึกติดตอ  

ทั้งน้ี ในการจัดการความรู  องคความรู เรื่อง “การจัดทําบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี”   
จะเกี่ยวของกับบันทึก 3 ประเภท  คือ  บันทึกยอเรื่อง  บันทึกรายงาน  และบันทึกความเห็น   
 
    

การรวบรวมและวิเคราะหกลั่นกรองเรื่องจากหนวยงานตางๆ  ทั้งภายในและภายนอก 
กระทรวงฯ  เปนภารกิจที่สําคัญประการหน่ึงของสํานักงานรัฐมนตรี  ที่จะตองนําเสนอรัฐมนตรี  เพื่อวินิจฉัย  
สั่งการ  อนุมัติ  อนุญาต  กําหนดแนวนโยบายและวิธีปฏิบัติ  ซึ่งรวมทั้งการลงนามใน  ประกาศ  คําสั่ง  
กฎหมาย  ระเบียบ  ตลอดจนเรื่องที่จําเปนตองนําเสนอ  ครม.  พจิารณาตามอาํนาจหนาที ่
  เราไมสามารถวิเคราะหสิ่งตางๆ  ได  หากไมเริ่มตนดวยการอาน  เพื่อนําความเขาใจ  
ขอมูลที่ปรากฏ  เริ่มแรกจึงจําเปนตองพิจารณาขอมูลที่ไดรับวา  อะไรเปนอะไร  โดยการตีความจากความรู
ความเขาใจพืน้ฐานของเรือ่ง  และความสามารถในการหาความสมัพนัธ  ความสมเหตุสมผล  บนพืน้ฐาน
ตรรกะอยางมีหลักเกณฑ  เพื่อใหขอเท็จจริง 
  เทคนิคการคิดวิเคราะห  เปนเครื่องมือสําหรับชวยใหสามารถจําแนกแยกแยะ จัดหมวดหมู  
องคประกอบที่เกี่ยวพันกันในเน้ือหาของเรื่องที่กําลังคิดอยางเปนระบบ  สามารถทําใหผูคิดมองเห็น
ความสมัพนัธไดอยางสอดคลอง  โดยไมเกดิความสบัสน  ซึง่งายตอความเขาใจ  ตลอดจนสามารถคนหา
ตรวจทานเน้ือหาอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของกับองคประกอบเหลาน้ันไดอยางตอเน่ือง  โดยมีเปาหมายสามารถนําไป
ตีความไดอยางถูกตองแมนยํา 
  
   
   สํานักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ  ไดกําหนดแบบฟอรมสําหรับการจัดทําบันทึก
สรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี  โดยมีแบบฟอรมการจัดทําบันทึก  5  แบบ ไดแก 
   แบบที่  1   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

แบบที่  2   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ   
(ผานรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ) 

แบบที่  3   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
แบบที่  4   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

(ผานเลขานุการรัฐมนตรีรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
แบบที่  5   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

(ผานผูชวยเลขานุการรัฐมนตรีรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ) 
 โดยทัง้  5  รูปแบบมีองคประกอบหลักของกรอบการบันทึกเสนอ  ประกอบดวยประเด็น

ตาง ๆ  ดังตัวอยางตอไปน้ี  

3.  เอกสารความรูเก่ียวกับการคิดวิเคราะห     

4.  เอกสารแบบฟอรมการบันทึกสรุปเร่ือง ของสํานักงานรัฐมนตรี 
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ตัวอยาง  แบบฟอรมบันทึกสรุปเรื่องของสํานักงานรัฐมนตรี 
  

บันทึกสรุปเร่ือง 
นําเสนอ

 

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

เร่ือง     
จาก      
เอกสารเลขท่ี    เอกสารลงวันท่ี    
 

................................................................................................................................................ 
สรุปประเด็นสําคัญ 

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

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

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

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

 

................................................................................................................................................ 
ขอพิจารณา 

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

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

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

 

ขอเสนอ
เพื่อโปรด..........................................................................................................................  

   

  

 
  

        (..........................................) 
 หัวหนาสํานักงานรัฐมนตร ี
 

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

   
   
   
   
   
   

                    ชื่อกลุมงาน....................................  
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สํานักงานรัฐมนตรี   ไดรับเกียรติจากผูมีประสบการณในการปฏิบัติราชการของกระทรวง 
ศึกษาธิการ  ไดใหความรูเกี่ยวกับองคความรูเรื่อง “การจัดทําบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี”  รวมทั้งยังได 
รับแนวคิดที่เปนประโยชนและมีสวนสําคัญในการดําเนินการตามแผนการจัดการความรูในข้ันตอนที่ 4  การ
ประมวลผลและกลั่นกรองความรู  ใหมีแนวทางที่ชัดเจนมากย่ิงข้ึน  คณะทํางานจึงไดนําสรุป การบรรยายของ 
นายกิจสุวัฒน  หงสเจริญ  ผูตรวจราชการกระทรวง ศึกษาธิการ  ในโอกาสทีท่านไดใหเกยีรติบรรยายให
ความรู  และถายทอดประสบการณเกี่ยวกับการจัดทําบันทึกสรุปเรื่องใหแกบุคลากรของสํานักงานรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่  27  เมษายน  2554  ณ  หองประชุมกระทรวงศึกษาธิการ  โดยมีสาระสําคัญ  สรุปไดดังน้ี 

 

 
 
 
 
 
 

การบันทึกเรื่องและสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี  เปนบนัทกึขอความจากสวนราชการตาง ๆ ที่ 
นําเสนอรฐัมนตรี   ซึ่งเปนบันทึกขอความที่สรุปมาสวนหน่ึงแลว  และสํานักงานรัฐมนตรีตองสรุป เพื่อเสนอ
รัฐมนตรีประกอบการวินิจฉัยสั่งการ  โดยใหมีเน้ือหาเพยีงหน่ึงหนากระดาษ    

จากประสบการณของทานที่ไดเคยปฏิบัติหนาที่เปนคณะทํางานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   
ทําใหทราบวา  การสรุปเรื่องเสนอผูบริหารจากการอานเอกสารที่สวนราชการเสนอนั้น พบวา  หลายเรื่องมี
ความซับซอน เขาใจยาก  ดังน้ัน  จึงขอช่ืนชมสํานักงานรัฐมนตรีที่ ไดใหความสําคัญในเรื่องน้ี  และไดมีการ
กาํหนดรปูแบบการสรุปเรื่องไวแลว  (ตัวอยางหนาที่ 4)   โดยไดใหขอสังเกตเกี่ยวกับการสรุปเรื่อง วา 
  

 อานแคหนวยงานสรุปมาไมได เชน บันทึกที่เสนอถึงรัฐมนตรีสรุปมาแลววาใหทําอะไร แตการอานเพื่อสรุป 
จําเปนตองอานเรื่องเดิมดวย  จึงนับเปนเรื่องยาก หากไมมีการสรุปเรื่อง ก็จะทําใหรัฐมนตรีตองอานเอกสาร
เปนเวลานาน  เปนเหตุผลหน่ึงที่ ผูบริหาร ไมสามารถเซน็งานไดรวดเรว็ ”  ดังน้ัน  บทบาทของ สาํนักงาน
รัฐมนตรีในเรื่องการบันทึกสรุปเรื่องเสนอเรื่องเสนอรัฐมนตรี  จึงมีความสําคัญมากตอการตัดสินใจเซ็นหนังสือ
ของรัฐมนตรี   ทั้งน้ี  ประเด็นสําคัญคือ  ตองสรุปเสนอดวยความรวดเร็ว  ถูกตอง และครบถวน 

 
 
 
 
 
 
 

ÊÃØ»¡ÒÃºÃÃÂÒÂ : 
á¹Ç·Ò§¡ÒÃ¨Ñ´·íÒºÑ¹·Ö¡ÊÃØ»àÃ×èÍ§àÊ¹ÍÃÑ°Á¹µÃÕ 
â´Â... ¹ÒÂ¡Ô¨ÊØÇÑ²¹�  Ë§Ê�à¨ÃÔÞ  
      ¼ÙŒµÃÇ¨ÃÒª¡ÒÃ¡ÃÐ·ÃÇ§ÈÖ¡ÉÒ Ô̧¡ÒÃ 
 

   

 

5.  การแสวงหาความรูจากผูมีประสบการณ 

“การสรุปเรื่องเปนลักษณะที่ยากกวาการทําบันทึกเสนอ เพราะตองอานเรื่องทั้งหมด  จะ 
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á¹Ç·Ò§¡ÒÃÊÃØ»ÊÒÃÐÊíÒ¤ÑÞ¢Í§àÃ×èÍ§  ควรดําเนินการ ดังน้ี 

 อานใหครบทั้งหมดอยางละเอียดแจมแจง  ทาํความเขาใจโดยอาน   
     จากเรื่องเดิม  ไมควรอานเพียงบันทึกที่สวนราชการเสนอมา ซึ่งเปน 
     สวนที่สรุปมาแลว  
 จับใจความสําคัญของเรื่องใหได 
 สรุปยอเรื่อง วิธีการสรปุควรลาํดับความสาํคัญดวยตนเองตามความ 

เขาใจ   โดยไมจําเปนตองใชขอความจากเรื่องเดิม คือยึดหลัก ใคร ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร อยางไร เพื่อให
เห็นชัดวาเปนเรื่องอะไร และใชถอยคําที่ใหเกิดความเขาใจงาย สรุปแตใจความสําคัญ  เนนการเขียน
ตามลําดับเหตุการณหรือเรื่องราว  หรืออาจเขียนเปนขอๆ เรียงตามลําดับเหตุการณ  และระบุประเด็นสําคัญ
ของขอพิจารณาคืออะไร  ทั้งน้ี ในสาํนักงานรฐัมนตรตีองเขาใจใหตรงกนัวา  จะยึดรูปแบบอยางไร  โดยตาม
หลักการทัว่ไป  องคประกอบในเน้ือเรื่องของบันทึกเสนอจะเริ่มจากเรื่องเดิม  ที่มา  ปญหา คําขอ หรือความ
ตองการของสวนราชการ  และขอเท็จจริง  

 
  ÇÔ Õ̧¡ÒÃà¢ÕÂ¹ºÑ¹·Ö¡  เรื่องเดิมไมเกิน 2 บรรทัด คําขอหรือความตองการไมเกิน 3 บรรทดั  

ตองเขียนเปนภาษาของเราเองใหเขาใจงาย  เชนการขออนุมัติหรือเห็นชอบ ซึ่งจะอยูในสรุปประเด็นสําคัญ 
ดังน้ันถาเปนเรื่องเดิมไมใชเรื่องใหม ให สรุปเรื่องเดิมประมาณ 2-3 บรรทดั และมคํีาขอหรอืความตองการ  
ของสวนราชการที่เสนอรัฐมนตรี ประมาณ 2-3 บรรทัด  สวนขอพิจารณาตองวิเคราะหเรื่องเพื่อเสนอความ
คิดเห็น  ซึ่งมีหลักพิจารณา ดังน้ี 

 พจิารณาหลกัเกณฑ ดวยการนํากฎ ระเบยีบ ขอบงัคับ  กฎหมายตางๆ มาใชในการ 
วิเคราะห โดยพิจารณาจากาสิ่งที่เราวิเคราะหวาดีอยางไร มีประโยชนอยางไร การ
วิเคราะหเปนการแสดงความคิดเห็นโดยยึดหลักเกณฑหรือหลักการมาใชวามีอะไรบาง 
ถูกตองหรือไม สิ่งที่ตองวิเคราะหอยางมากคือกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติที่ประชุม 
มติคณะรัฐมนตรี มาตรฐานที่เคยทําไวเปนอยางไร  มีกฎหมายกําหนดไวใหทําอะไร 
โดยไมตองลอกตัวมาตรา แตระบถึุงขอกาํหนด 

 พจิารณาจากมาตรฐาน  วาเคยทาํไวอยางไร 
 พิจารณาจากเหตุผลวาควรทําหรือไมควรทํา  
 พิจารณาดานประโยชนที่จะไดรับหรือความเสียหายที่จะเกิดข้ึน 
 พิจารณาเปรียบเทียบขอดีขอเสีย เพื่อเสนอความคิดเห็น และเสนอทางเลือกใหรัฐมนตร ี
     เพื่อพิจารณาสั่งการ  
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  นอกจากน้ี  วิทยากร ยังไดกลาวดวยวา  จดุออนของราชการในปจจุบันอยูที่การจัดทําบันทึก
เพื่อนําเสนอ  ซึ่งเปนการสื่อสารอยางหน่ึงระหวางผูใตบังคับบัญชากับผูบังคับบัญชา ในบทบาทของสาํนักงาน
รัฐมนตรี น้ัน  จะตองทําหนาที่แทนสวนราชการเพื่อใหงานออกเร็วข้ึน  การ บันทึกสรุปเรื่องเพื่อ ใหรัฐมนตรี 
เขาใจเรื่องทั้งหมดได  ถือเปนการสรุปเรื่องที่ดี   ดังน้ัน จึงขอใหทบทวนงานสารบรรณดวยเพื่อนํามาประยุกต 
ใชในการปฏิบัติงาน  รวมทั้งไดฝากขอคิดเกี่ยวกับการบันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรี  สําหรับใชเปนแนวปฏิบัติ 
ที่สําคัญ คือ  ตองฝกปฏิบัติจนเกิดความชํานาญ  ในประเด็นในตอไปน้ี 

 เขียนใหเขาใจเรื่องอยางตรงประเด็น 
 มีขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน ไดแก ขอกฎหมาย มาตรฐาน  
 แสดงความเห็นที่เปนประโยชนหรือผลกระทบที่จะเกิดข้ึนอยางชัดเจน  
 ใหขอเสนอที่เปนไปได เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค 

  
สํานักงานรัฐมนตรี  ถือเปนโอกาสดีเปนอยางย่ิงที่ไดรับฟงบรรยายจากทานกิจสุวัฒนฯ  ใน 

เพราะนอกจาก สรุปประเด็นสําคัญที่ไดนําเสนอดังกลาวขางตนแลว น้ัน  ทานยังไดใหแงคิด  เกร็ดความรูและ
ตัวอยางการปฏิบัติงานอีกหลายประการที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานสํานักงานรัฐมนตรี  อีกทั้งทานยังได
ยินดีที่จะใหความชวยเหลือในภารกิจสํานักงานรัฐมนตรี ...ในโอกาสเผยแพรเอกสารความรู  ฉบับน้ี  
สํานักงานรัฐมนตรี  จึงขอขอบคุณทานอีกครั้ง มา ณ ที่น้ี 

 
 จากการศึกษาแนวคิดทางวิชาการ  และดําเนินการศึกษารวบรวมเอกสารทีเ่กีย่วของ  

รวมทั้งการไดรับความรูจากผูมีประสบการณ   คณะทํางานจัดการความรูของสํานักงานรัฐมนตรี  จึงไดสรุป 

สรปุการสรา้งและแสวงหาความร ู ้

ผลการดําเนินการสรางและแสวงหาความรู  องคความรู เรื่อง “การจัดทําบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี”  
โดยเห็นวา  แหลงความรูสําคัญที่ไดนํามาใชในการสรางความรูดังกลาว  ดังน้ี 
  1.  เอกสารเก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวของ  ไดแก รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.
2550 , ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  และฉบบัแกไข  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.
2548 , กฎหมายที่เกี่ยวของดานการศึกษา , พระราชกฤษฎีกา วาดวยการเสนอเรื่องและการประชุม
คณะรัฐมนตรี  พ.ศ.2548 , ระเบียบ วาดวยหลักเกณฑและวิธีการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี  พ.ศ. 2535   
และกฎหมายที่เกี่ยวของกับขาราชการการเมือง / รัฐสภา  เปนตน 
 

 
ผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชาทําบันทึกสงใหผูใตบังคับบัญชา  เพื่อช้ีแจงหรือติดตามเรื่องราวงานใน
หนวยงานเดียวกนั  เพือ่เปนหลกัฐานในการปฏิบตังิาน  และอาํนวยความสะดวกในการติดตอ  ติดตามเรือ่ง  
โดยในการทําบันทึกจะตองแยกเปนเรื่องๆ  ไมปะปนกันและใหมีหัวขอแตละเรื่องกํากับไว  เพื่อสะดวกในการ
ติดตามเรื่อง  การพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชา  โดยปกติใหทาํบนกระดาษหนาเดียว  โดยยึดหวัขอ  เรือ่ง
อะไร  ใคร  ทาํอะไร  ทีไ่หน  อยางไร  ทาํไม เพือ่เปนขอมูลในการพิจารณาสั่งการ  ไดสะดวก  รวดเร็วย่ิงข้ึน    
 
สําหรับชวยใหสามารถจําแนกแยกแยะ จัดหมวดหมู  องคประกอบที่เกี่ยวพันกันในเน้ือหาของเรื่องที่กําลังคิด 

3.  เอกสารความรูเก่ียวกับการคิดวิเคราะห   เทคนิคการวิเคราะห   เปนเครื่องมือ 

2.  เอกสารความรูเก่ียวกับการบันทึก   การเขียนบันทึกของผูใตบังคับบัญชา  ทําเสนอ 
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การสร้างและแสวงหาความรู้การสร้างและแสวงหาความรู้  ((KKnnoowwlleeddggee  AAccqquuiissiittiioonn)) 

อยางเปนระบบ  สามารถทําใหผูคิดมองเห็นความสัมพันธไดอยางสอดคลอง  โดยไมเกิดความสับสน  ซึ่งงาย
ตอความเขาใจ  ตลอดจนสามารถคนหาตรวจทานเน้ือหาอืน่ ๆ  ที่เกี่ยวของกับองคประกอบเหลาน้ันไดอยาง
ตอเน่ือง  โดยมีเปาหมายสามารถนําไปตีความไดอยางถูกตองแมนยํา 
 

 
  สํานักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ  ไดกําหนดแบบฟอรมสําหรับการจัดทําบันทึก
สรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี  โดยมีแบบฟอรมการจัดทําบันทึก  5  แบบ ไดแก 
   แบบที่  1   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

แบบที่  2   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ   
(ผานรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ) 

แบบที่  3   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
แบบที่  4   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

(ผานเลขานุการรัฐมนตรีรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
แบบที่  5   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

(ผานผูชวยเลขานุการรัฐมนตรีรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ) 
 5. สรุปการบรรยายของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธกิาร (นายกิจสุวัฒน  หงสเจริญ) 

เรื่องแนวทางการจัดทําบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี  เมื่อวันที่ 27  เมษายน  2554  ณ  หองประชุม
กระทรวงศึกษาธิการ 

  
     ÃÇºÃÇÁÃÒÂ§Ò¹
   

  : 

      
µÃÇ¨·Ò¹

นางสาวนงศิลินี   โมสิกะ    นักวิเคราะหนโยบายและแผนเชี่ยวชาญ 

 : 

(ผูบริหารสูงสุดดานการจัดการความรู สร. : CKO)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

นางดรณุ ี     ไรเปยม  คณะทํางานและเลขานุการ 
นางสาวนวรตัน    รามสตู คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

นางสาวนงศิลินี   โมสิกะ………………….. หัวหนาคณะทํางาน นางอาศริา     สสุนัห กนก........  คณะทํางาน 
นางสาวศิริรัตน   ทิวะศิร.ิ..................... คณะทํางาน นางสาวอนกูุล    มโนชยั............... คณะทํางาน 
นางดวงรตัน      นริตัติวงศกรณ........... คณะทํางาน นางสาวเอมอร    ชัยพล................ คณะทํางาน 
นายญาณทัธ      สิรวิฒัน..................... คณะทํางาน นางสาวอิสรีย     ฤทธ์ินิ่ม............. คณะทํางาน 
นายกําพล     พลาอุไรกุล ................. คณะทํางาน นางดรณุ ี     ไรเปยม ............. คณะทํางานและเลขานุการ 
นายบัลลังก     โรหิตเสถียร ................ คณะทํางาน นางสาวนวรตัน    รามสตู............. คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ  

4.  เอกสารแบบฟอรมการบันทึกสรุปเร่ือง ของสํานักงานรัฐมนตรี 


