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  ¡ÒÃÊÃŒÒ§áÅÐáÊÇ§ËÒ¤ÇÒÁÃÙŒ
 

 (Knowledge  AAccqquuiissiittiioonn) 

 
 

ทฤษฎีแนวคิดที่เกี่ยวของ 

การสรางความรูหรือการแสวงหาความรู  (Knowledge Acquisition)  เปนกิจกรรมที่มี 
จุดมุงหมายเพื่อแสวงหาหรือสรางความรูใหมข้ึน บราวนและดูเกด ( Brown & Duqaid 1998)  กลาววา
ความรูจะเกิดข้ึนเมื่อคนทํางานดวยกันในกลุมมีความสัมพันธกันอยางเหนียวแนน มีการสรางความรวมมือ  และมี
ปฏิสัมพันธกัน  
 
 
  1.  การสรางปฏิสัมพันธทางสังคม (Socialization)  คือ การสรางความรูแบบไมชัดแจงเปน
ความรูแบบไมชัดแจง โดยการแลกเปลี่ยนประสบการณ การฝกอบรม และการแนะนํา เชน การแลกเปลี่ยน
ประสบการณในการจัดทําประมูลทางอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานตาง ๆ วามีปญหาอุปสรรค และบทเรียน
อยางไรบาง หรือการเขารับการฝกอบรม     เชิงปฏิบัติการที่จะชวยถายทอดความรูของวิทยากรแกผูรับการ
ฝกอบรม 
  2.  การปรับเปลี่ยนสูภายนอก (Externalization) คือ การพูดหรือบรรยายความรูแบบไมชัด
แจงเปนความรูแบบชัดแจง โดยการใชอุปมาอุปมัย การเปรียบเทียบ และการใชตัวแบบ เชน การนํา
ประสบการณจากการไปเห็นหนวยงานตาง ๆ ซึ่งมีคอมพิวเตอรในที่ทํางานจํานวนมากแตการใชประโยชนยังมี
นอยมาก จึงมีการเปรียบเทียบวามีคอมพิวเตอรเปนเสมือนเฟอรนิเจอรที่มาประดับหองทํางานเทาน้ัน การ
เปรียบเทียบดังกลาวชวยทําใหมองเห็นภาพไดงายข้ึน  การนําประสบการณมาถายทอดในลกัษณะคําอปุมา
อุปมัย เปนการนําประสบการณออกมาสูภายนอกทําใหชัดแจงข้ึน 
  3.  การปรับเปลี่ยนสูภายใน (Internalization) คือ การสรางความรูแบบชัดแจงใหเปน
ความรูแบบไมชัดแจง โดยการเรียนรูจากการปฏิบัติ ศึกษาจากความรูที่ไดเขียนไวในคูมือ เอกสาร เพื่อพัฒนา
ทักษะใหสูงข้ึน เชน การซื้อตําราโปรแกรมคอมพิวเตอรเพื่อนํามาฝกอบรมเกิดความชํานาญข้ึนเปนทักษะใน
ตัว จนกระทั่งภายหลังไมจําเปน ตองเปดตําราอีกตอไป 

4.  การผสมผสาน (Combination)  คือ   การสรางความรูแบบชัดแจงใหเปนความรู 
แบบชัดแจง โดยการรวมหรือบูรณาการองคความรูหรือ สังเคราะหความรูที่มีอยู เพื่อใหเกิดองคความรูใหม
ข้ึนมา เชน การนําองคความรูของวิชาคอมพิวเตอร มาผสมผสานกับความรูดานองคการและการจัดการเกิด
เปนองคความรูในวิชาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ (Management Information Systems)  ซึ่งมีการ
เขียนเปนตํารา  จึงจัดเปนความรูแบบชัดแจง 

 
จะเห็นไดวา ความรูสรางโดยบุคคลเทาน้ัน องคการจะไมสามารถสรางความรู ไดโดยลาํพงั 

โดยไมอาศัยบุคคล ดังน้ันองคการจึงจําเปนตองสนับสนุนและกระตุนใหมีกิจกรรมการสรางความรูของบุคคล  
หรือสงเสริมบรรยากาศที่เอื้ออํานวย องคการควรขยายความรูที่สรางโดยบุคคล และตกผลึกที่ระดับกลุม โดย
ผานการอภิปราย พูดคุย หรือการมีประสบการณรวมกันหรือการปฏิบัติในชุมชน 

 

                   ทาเคอชู ิ และโนนากะ ( Takeuchi & Nonaka, 2004) ไดแบงรูปแบบการสรางความรู
เปน  4  ประเภท คือ   
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  อยางไรก็ตาม การสรางความรูจะไมเปนอิสระจากบริบทของผูสราง ไมวาจะเปนบริบททาง
สังคม วัฒนธรรม และประวัติศาสตรลวนมีความสําคัญตอคนที่สรางความรูน้ัน ( Yugotsky,1996) เพราะ
ความสามารถของความรูจะข้ึนอยูกับบริบทดังกลาว ดังน้ันหากคนมีปฏิสัมพันธกับผูอื่นที่มีมุมมองตางจากเรา
จะชวยทาํใหเรามมีมุมองหลายดาน  อนัจะชวยทาํใหความผดิพลาดในการตีความนอยลง 
  นอกจากน้ี นักวิชาการที่มีช่ือเสียงดานการจัดการความรู  ยังไดใหความเห็นไววา  ปจจุบัน
การสรางและการใชความรูถือเปนแหลงที่สําคัญที่สุดใน การสรางความไดเปรียบในการแขงขันที่ย่ังยืน 
(Nonaka,1994 : Drucker, 1993, Nonaka & Takeuchi, 1995: Grant, 1996) 

 

 
  สาํนักงานรฐัมนตร ี กระทรวงศึกษาธิการ  ไดมอบหมายคณะทาํงานจดัการความรูของ
สํานักงานรัฐมนตรี  ดําเนินการศึกษา  รวบรวมเอกสารเกี่ยวกับองคความรูเรื่อง  “การจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง
เสนอรัฐมนตรี”   ซึ่งสรุปผลการรวบรวมดังน้ี 

การดาํเนนิการ 

 

  

  1.  เอกสารเก่ียวกับกฎหมาย  ที่เกี่ยวของ  ไดแก 
     รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550  โดยเฉพาะในหมวดที่เกี่ยวของ
กับรัฐมนตรี  , การตราพระราชบญัญตั ิและในหมวดทีเ่กีย่วกบัขาราชการการเมอืง/ฝายนิติบัญญัติ (รัฐสภา) 
     ระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตร ี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  และฉบบั
แกไข  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2548 
     กฎหมายดานการศึกษา  อาท ิพระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546  และที่แกไขเพิ่มเติม  , กฎหมายจดัต้ังสวนราชการ/กฎกระทรวงวาดวย 
การแบงสวนราชการของแตละองคกรในสงักดักระทรวงศึกษาธิการ , กฎหมายอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของกับการจัด
การศึกษา   
     พระราชกฤษฎีกา วาดวยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี  พ.ศ.2548 

  ระเบียบ วาดวยหลักเกณฑและวิธีการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี  พ.ศ. 2535 
  กฎหมายที่เกี่ยวของกับขาราชการการเมือง , การประชุมของรัฐสภา 

 
    

  การบันทึก  เปน การเขียนขอความเรื่องราวอยางยอ  หรือละเอียดแบบกะทัดรัด  เปนการ
เขียนบันทึกของผูใตบังคับบัญชา  นําเสนอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชาทําบันทึกสงใหผูใตบังคับบัญชา  
เพื่อสั่งการหรอืติดตามงานในหนวยงานเดียวกนั  เพือ่เปนหลกัฐานในการปฏิบตังิาน  และอาํนวยความสะดวก 
ในการติดตอ  ติดตามเรือ่ง  

 
หัวขอแตละเรื่องกํากับไว  เพื่อสะดวกในการติดตามเรื่อง  การพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชา  โดยปกติ 
ใหทาํบนกระดาษหนาเดียว  โดยยึดหวัขอ  เรือ่งอะไร  ใคร  ทาํอะไร  ทีไ่หน  อยางไร  ทาํไม เพือ่เปนขอมลูในการ
พิจารณาสั่งการ  ไดสะดวก  รวดเร็วย่ิงข้ึน   โดยทั่วไปแบงประเภทของการบันทึกเปน  5  ประเภท  ไดแก   
 

2.  เอกสารความรูเก่ียวกับการบันทึก     

หลักเกณฑและขอปฏิบัติในการทําบันทึก  จะตองแยกเปนเรื่องๆ  ไมปะปนกันและใหม ี
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(1) บันทึกยอเรื่อง 
(2) บนัทกึรายงาน 
(3) บันทึกความเห็น 
(4) บันทึกสั่งการ 
(5) บันทึกติดตอ  

ทั้งน้ี ในการจัดการความรู  องคความรู เรื่อง “การจัดทําบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี”   
จะเกี่ยวของกับบันทึก 3 ประเภท  คือ  บันทึกยอเรื่อง  บันทึกรายงาน  และบันทึกความเห็น   
 
    

การรวบรวมและวิเคราะหกลั่นกรองเรื่องจากหนวยงานตางๆ  ทั้งภายในและภายนอก 
กระทรวงฯ  เปนภารกิจที่สําคัญประการหน่ึงของสํานักงานรัฐมนตรี  ที่จะตองนําเสนอรัฐมนตรี  เพื่อวินิจฉัย  
สั่งการ  อนุมัติ  อนุญาต  กําหนดแนวนโยบายและวิธีปฏิบัติ  ซึ่งรวมทั้งการลงนามใน  ประกาศ  คําสั่ง  
กฎหมาย  ระเบียบ  ตลอดจนเรื่องที่จําเปนตองนําเสนอ  ครม.  พจิารณาตามอาํนาจหนาที ่
  เราไมสามารถวิเคราะหสิ่งตางๆ  ได  หากไมเริ่มตนดวยการอาน  เพื่อนําความเขาใจ  
ขอมูลที่ปรากฏ  เริ่มแรกจึงจําเปนตองพิจารณาขอมูลที่ไดรับวา  อะไรเปนอะไร  โดยการตีความจากความรู
ความเขาใจพืน้ฐานของเรือ่ง  และความสามารถในการหาความสมัพนัธ  ความสมเหตุสมผล  บนพืน้ฐาน
ตรรกะอยางมีหลักเกณฑ  เพื่อใหขอเท็จจริง 
  เทคนิคการคิดวิเคราะห  เปนเครื่องมือสําหรับชวยใหสามารถจําแนกแยกแยะ จัดหมวดหมู  
องคประกอบที่เกี่ยวพันกันในเน้ือหาของเรื่องที่กําลังคิดอยางเปนระบบ  สามารถทําใหผูคิดมองเห็น
ความสมัพนัธไดอยางสอดคลอง  โดยไมเกดิความสบัสน  ซึง่งายตอความเขาใจ  ตลอดจนสามารถคนหา
ตรวจทานเน้ือหาอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของกับองคประกอบเหลาน้ันไดอยางตอเน่ือง  โดยมีเปาหมายสามารถนําไป
ตีความไดอยางถูกตองแมนยํา 
  
   
   สํานักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ  ไดกําหนดแบบฟอรมสําหรับการจัดทําบันทึก
สรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี  โดยมีแบบฟอรมการจัดทําบันทึก  5  แบบ ไดแก 
   แบบที่  1   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

แบบที่  2   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ   
(ผานรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ) 

แบบที่  3   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
แบบที่  4   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

(ผานเลขานุการรัฐมนตรีรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
แบบที่  5   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

(ผานผูชวยเลขานุการรัฐมนตรีรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ) 
 โดยทัง้  5  รูปแบบมีองคประกอบหลักของกรอบการบันทึกเสนอ  ประกอบดวยประเด็น

ตาง ๆ  ดังตัวอยางตอไปน้ี  

3.  เอกสารความรูเก่ียวกับการคิดวิเคราะห     

4.  เอกสารแบบฟอรมการบันทึกสรุปเร่ือง ของสํานักงานรัฐมนตรี 
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ตัวอยาง  แบบฟอรมบันทึกสรุปเรื่องของสํานักงานรัฐมนตรี 
  

บันทึกสรุปเร่ือง 
นําเสนอ

 

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

เร่ือง     
จาก      
เอกสารเลขท่ี    เอกสารลงวันท่ี    
 

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

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

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

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

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

 

................................................................................................................................................ 
ขอพิจารณา 

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

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

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

 

ขอเสนอ
เพื่อโปรด..........................................................................................................................  

   

  

 
  

        (..........................................) 
 หัวหนาสํานักงานรัฐมนตร ี
 

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

   
   
   
   
   
   

                    ชื่อกลุมงาน....................................  
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สํานักงานรัฐมนตรี   ไดรับเกียรติจากผูมีประสบการณในการปฏิบัติราชการของกระทรวง 
ศึกษาธิการ  ไดใหความรูเกี่ยวกับองคความรูเรื่อง “การจัดทําบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี”  รวมทั้งยังได 
รับแนวคิดที่เปนประโยชนและมีสวนสําคัญในการดําเนินการตามแผนการจัดการความรูในข้ันตอนที่ 4  การ
ประมวลผลและกลั่นกรองความรู  ใหมีแนวทางที่ชัดเจนมากย่ิงข้ึน  คณะทํางานจึงไดนําสรุป การบรรยายของ 
นายกิจสุวัฒน  หงสเจริญ  ผูตรวจราชการกระทรวง ศึกษาธิการ  ในโอกาสทีท่านไดใหเกยีรติบรรยายให
ความรู  และถายทอดประสบการณเกี่ยวกับการจัดทําบันทึกสรุปเรื่องใหแกบุคลากรของสํานักงานรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่  27  เมษายน  2554  ณ  หองประชุมกระทรวงศึกษาธิการ  โดยมีสาระสําคัญ  สรุปไดดังน้ี 

 

 
 
 
 
 
 

การบันทึกเรื่องและสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี  เปนบนัทกึขอความจากสวนราชการตาง ๆ ที่ 
นําเสนอรฐัมนตรี   ซึ่งเปนบันทึกขอความที่สรุปมาสวนหน่ึงแลว  และสํานักงานรัฐมนตรีตองสรุป เพื่อเสนอ
รัฐมนตรีประกอบการวินิจฉัยสั่งการ  โดยใหมีเน้ือหาเพยีงหน่ึงหนากระดาษ    

จากประสบการณของทานที่ไดเคยปฏิบัติหนาที่เปนคณะทํางานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ   
ทําใหทราบวา  การสรุปเรื่องเสนอผูบริหารจากการอานเอกสารที่สวนราชการเสนอนั้น พบวา  หลายเรื่องมี
ความซับซอน เขาใจยาก  ดังน้ัน  จึงขอช่ืนชมสํานักงานรัฐมนตรีที่ ไดใหความสําคัญในเรื่องน้ี  และไดมีการ
กาํหนดรปูแบบการสรุปเรื่องไวแลว  (ตัวอยางหนาที่ 4)   โดยไดใหขอสังเกตเกี่ยวกับการสรุปเรื่อง วา 
  

 อานแคหนวยงานสรุปมาไมได เชน บันทึกที่เสนอถึงรัฐมนตรีสรุปมาแลววาใหทําอะไร แตการอานเพื่อสรุป 
จําเปนตองอานเรื่องเดิมดวย  จึงนับเปนเรื่องยาก หากไมมีการสรุปเรื่อง ก็จะทําใหรัฐมนตรีตองอานเอกสาร
เปนเวลานาน  เปนเหตุผลหน่ึงที่ ผูบริหาร ไมสามารถเซน็งานไดรวดเรว็ ”  ดังน้ัน  บทบาทของ สาํนักงาน
รัฐมนตรีในเรื่องการบันทึกสรุปเรื่องเสนอเรื่องเสนอรัฐมนตรี  จึงมีความสําคัญมากตอการตัดสินใจเซ็นหนังสือ
ของรัฐมนตรี   ทั้งน้ี  ประเด็นสําคัญคือ  ตองสรุปเสนอดวยความรวดเร็ว  ถูกตอง และครบถวน 

 
 
 
 
 
 
 

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.  การแสวงหาความรูจากผูมีประสบการณ 

“การสรุปเรื่องเปนลักษณะที่ยากกวาการทําบันทึกเสนอ เพราะตองอานเรื่องทั้งหมด  จะ 
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á¹Ç·Ò§¡ÒÃÊÃØ»ÊÒÃÐÊíÒ¤ÑÞ¢Í§àÃ×èÍ§  ควรดําเนินการ ดังน้ี 

 อานใหครบทั้งหมดอยางละเอียดแจมแจง  ทาํความเขาใจโดยอาน   
     จากเรื่องเดิม  ไมควรอานเพียงบันทึกที่สวนราชการเสนอมา ซึ่งเปน 
     สวนที่สรุปมาแลว  
 จับใจความสําคัญของเรื่องใหได 
 สรุปยอเรื่อง วิธีการสรปุควรลาํดับความสาํคัญดวยตนเองตามความ 

เขาใจ   โดยไมจําเปนตองใชขอความจากเรื่องเดิม คือยึดหลัก ใคร ทําอะไร ที่ไหน เมื่อไร อยางไร เพื่อให
เห็นชัดวาเปนเรื่องอะไร และใชถอยคําที่ใหเกิดความเขาใจงาย สรุปแตใจความสําคัญ  เนนการเขียน
ตามลําดับเหตุการณหรือเรื่องราว  หรืออาจเขียนเปนขอๆ เรียงตามลําดับเหตุการณ  และระบุประเด็นสําคัญ
ของขอพิจารณาคืออะไร  ทั้งน้ี ในสาํนักงานรฐัมนตรตีองเขาใจใหตรงกนัวา  จะยึดรูปแบบอยางไร  โดยตาม
หลักการทัว่ไป  องคประกอบในเน้ือเรื่องของบันทึกเสนอจะเริ่มจากเรื่องเดิม  ที่มา  ปญหา คําขอ หรือความ
ตองการของสวนราชการ  และขอเท็จจริง  

 
  ÇÔ Õ̧¡ÒÃà¢ÕÂ¹ºÑ¹·Ö¡  เรื่องเดิมไมเกิน 2 บรรทัด คําขอหรือความตองการไมเกิน 3 บรรทดั  

ตองเขียนเปนภาษาของเราเองใหเขาใจงาย  เชนการขออนุมัติหรือเห็นชอบ ซึ่งจะอยูในสรุปประเด็นสําคัญ 
ดังน้ันถาเปนเรื่องเดิมไมใชเรื่องใหม ให สรุปเรื่องเดิมประมาณ 2-3 บรรทดั และมคํีาขอหรอืความตองการ  
ของสวนราชการที่เสนอรัฐมนตรี ประมาณ 2-3 บรรทัด  สวนขอพิจารณาตองวิเคราะหเรื่องเพื่อเสนอความ
คิดเห็น  ซึ่งมีหลักพิจารณา ดังน้ี 

 พจิารณาหลกัเกณฑ ดวยการนํากฎ ระเบยีบ ขอบงัคับ  กฎหมายตางๆ มาใชในการ 
วิเคราะห โดยพิจารณาจากาสิ่งที่เราวิเคราะหวาดีอยางไร มีประโยชนอยางไร การ
วิเคราะหเปนการแสดงความคิดเห็นโดยยึดหลักเกณฑหรือหลักการมาใชวามีอะไรบาง 
ถูกตองหรือไม สิ่งที่ตองวิเคราะหอยางมากคือกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติที่ประชุม 
มติคณะรัฐมนตรี มาตรฐานที่เคยทําไวเปนอยางไร  มีกฎหมายกําหนดไวใหทําอะไร 
โดยไมตองลอกตัวมาตรา แตระบถึุงขอกาํหนด 

 พจิารณาจากมาตรฐาน  วาเคยทาํไวอยางไร 
 พิจารณาจากเหตุผลวาควรทําหรือไมควรทํา  
 พิจารณาดานประโยชนที่จะไดรับหรือความเสียหายที่จะเกิดข้ึน 
 พิจารณาเปรียบเทียบขอดีขอเสีย เพื่อเสนอความคิดเห็น และเสนอทางเลือกใหรัฐมนตร ี
     เพื่อพิจารณาสั่งการ  
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  นอกจากน้ี  วิทยากร ยังไดกลาวดวยวา  จดุออนของราชการในปจจุบันอยูที่การจัดทําบันทึก
เพื่อนําเสนอ  ซึ่งเปนการสื่อสารอยางหน่ึงระหวางผูใตบังคับบัญชากับผูบังคับบัญชา ในบทบาทของสาํนักงาน
รัฐมนตรี น้ัน  จะตองทําหนาที่แทนสวนราชการเพื่อใหงานออกเร็วข้ึน  การ บันทึกสรุปเรื่องเพื่อ ใหรัฐมนตรี 
เขาใจเรื่องทั้งหมดได  ถือเปนการสรุปเรื่องที่ดี   ดังน้ัน จึงขอใหทบทวนงานสารบรรณดวยเพื่อนํามาประยุกต 
ใชในการปฏิบัติงาน  รวมทั้งไดฝากขอคิดเกี่ยวกับการบันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรี  สําหรับใชเปนแนวปฏิบัติ 
ที่สําคัญ คือ  ตองฝกปฏิบัติจนเกิดความชํานาญ  ในประเด็นในตอไปน้ี 

 เขียนใหเขาใจเรื่องอยางตรงประเด็น 
 มีขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน ไดแก ขอกฎหมาย มาตรฐาน  
 แสดงความเห็นที่เปนประโยชนหรือผลกระทบที่จะเกิดข้ึนอยางชัดเจน  
 ใหขอเสนอที่เปนไปได เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค 

  
สํานักงานรัฐมนตรี  ถือเปนโอกาสดีเปนอยางย่ิงที่ไดรับฟงบรรยายจากทานกิจสุวัฒนฯ  ใน 

เพราะนอกจาก สรุปประเด็นสําคัญที่ไดนําเสนอดังกลาวขางตนแลว น้ัน  ทานยังไดใหแงคิด  เกร็ดความรูและ
ตัวอยางการปฏิบัติงานอีกหลายประการที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานสํานักงานรัฐมนตรี  อีกทั้งทานยังได
ยินดีที่จะใหความชวยเหลือในภารกิจสํานักงานรัฐมนตรี ...ในโอกาสเผยแพรเอกสารความรู  ฉบับน้ี  
สํานักงานรัฐมนตรี  จึงขอขอบคุณทานอีกครั้ง มา ณ ที่น้ี 

 
 จากการศึกษาแนวคิดทางวิชาการ  และดําเนินการศึกษารวบรวมเอกสารทีเ่กีย่วของ  

รวมทั้งการไดรับความรูจากผูมีประสบการณ   คณะทํางานจัดการความรูของสํานักงานรัฐมนตรี  จึงไดสรุป 

สรปุการสรา้งและแสวงหาความร ู ้

ผลการดําเนินการสรางและแสวงหาความรู  องคความรู เรื่อง “การจัดทําบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี”  
โดยเห็นวา  แหลงความรูสําคัญที่ไดนํามาใชในการสรางความรูดังกลาว  ดังน้ี 
  1.  เอกสารเก่ียวกับกฎหมายท่ีเก่ียวของ  ไดแก รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.
2550 , ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  และฉบบัแกไข  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.
2548 , กฎหมายที่เกี่ยวของดานการศึกษา , พระราชกฤษฎีกา วาดวยการเสนอเรื่องและการประชุม
คณะรัฐมนตรี  พ.ศ.2548 , ระเบียบ วาดวยหลักเกณฑและวิธีการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี  พ.ศ. 2535   
และกฎหมายที่เกี่ยวของกับขาราชการการเมือง / รัฐสภา  เปนตน 
 

 
ผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชาทําบันทึกสงใหผูใตบังคับบัญชา  เพื่อช้ีแจงหรือติดตามเรื่องราวงานใน
หนวยงานเดียวกนั  เพือ่เปนหลกัฐานในการปฏิบตังิาน  และอาํนวยความสะดวกในการติดตอ  ติดตามเรือ่ง  
โดยในการทําบันทึกจะตองแยกเปนเรื่องๆ  ไมปะปนกันและใหมีหัวขอแตละเรื่องกํากับไว  เพื่อสะดวกในการ
ติดตามเรื่อง  การพิจารณาสั่งการของผูบังคับบัญชา  โดยปกติใหทาํบนกระดาษหนาเดียว  โดยยึดหวัขอ  เรือ่ง
อะไร  ใคร  ทาํอะไร  ทีไ่หน  อยางไร  ทาํไม เพือ่เปนขอมูลในการพิจารณาสั่งการ  ไดสะดวก  รวดเร็วย่ิงข้ึน    
 
สําหรับชวยใหสามารถจําแนกแยกแยะ จัดหมวดหมู  องคประกอบที่เกี่ยวพันกันในเน้ือหาของเรื่องที่กําลังคิด 

3.  เอกสารความรูเก่ียวกับการคิดวิเคราะห   เทคนิคการวิเคราะห   เปนเครื่องมือ 

2.  เอกสารความรูเก่ียวกับการบันทึก   การเขียนบันทึกของผูใตบังคับบัญชา  ทําเสนอ 
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การสร้างและแสวงหาความรู้การสร้างและแสวงหาความรู้  ((KKnnoowwlleeddggee  AAccqquuiissiittiioonn)) 

อยางเปนระบบ  สามารถทําใหผูคิดมองเห็นความสัมพันธไดอยางสอดคลอง  โดยไมเกิดความสับสน  ซึ่งงาย
ตอความเขาใจ  ตลอดจนสามารถคนหาตรวจทานเน้ือหาอืน่ ๆ  ที่เกี่ยวของกับองคประกอบเหลาน้ันไดอยาง
ตอเน่ือง  โดยมีเปาหมายสามารถนําไปตีความไดอยางถูกตองแมนยํา 
 

 
  สํานักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ  ไดกําหนดแบบฟอรมสําหรับการจัดทําบันทึก
สรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี  โดยมีแบบฟอรมการจัดทําบันทึก  5  แบบ ไดแก 
   แบบที่  1   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

แบบที่  2   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ   
(ผานรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ) 

แบบที่  3   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
แบบที่  4   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

(ผานเลขานุการรัฐมนตรีรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ 
แบบที่  5   บันทึกสรุปเรื่องนําเสนอรัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ 

(ผานผูชวยเลขานุการรัฐมนตรีรัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ) 
 5. สรุปการบรรยายของผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธกิาร (นายกิจสุวัฒน  หงสเจริญ) 

เรื่องแนวทางการจัดทําบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี  เมื่อวันที่ 27  เมษายน  2554  ณ  หองประชุม
กระทรวงศึกษาธิการ 

  
     ÃÇºÃÇÁÃÒÂ§Ò¹
   

  : 

      
µÃÇ¨·Ò¹

นางสาวนงศิลินี   โมสิกะ    นักวิเคราะหนโยบายและแผนเชี่ยวชาญ 

 : 

(ผูบริหารสูงสุดดานการจัดการความรู สร. : CKO)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

นางดรณุ ี     ไรเปยม  คณะทํางานและเลขานุการ 
นางสาวนวรตัน    รามสตู คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

นางสาวนงศิลินี   โมสิกะ………………….. หัวหนาคณะทํางาน 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 ี     ไรเปยม ............. คณะทํางานและเลขานุการ 
นายบัลลังก     โรหิตเสถียร ................ คณะทํางาน นางสาวนวรตัน    รามสตู............. คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ  

4.  เอกสารแบบฟอรมการบันทึกสรุปเร่ือง ของสํานักงานรัฐมนตรี 


