
ถอดบทเรยีนการจดัการความรู ้เรือ่งการจดัท าบนัทึกสรปุเรือ่ง 
ส านกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร 

 

 

  

 

 ส ำนักงำนรัฐมนตรี ได้เลือกองค์ควำมรู้เรื่อง กำรจัดท ำบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี เป็น

หัวข้อในกำรจัดกำรควำมรู้ โดยด ำเนินกำรต่อเนื่องจำกปีงบประมำณ พ.ศ.2554 มีวัตถุประสงค์

เพื่อให้บุคลำกรของส ำนักงำนรัฐมนตรี ได้พัฒนำขีดควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติภำรกิจหลักในกำร

กลั่นกรองเรื่องได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ 

 ในกำรจัดกำรควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำบันทึกสรุปเรื่อง ได้ด ำเนินกำรต่อยอด ต่อเนื่องจำก

ปีงบประมำณ 2554 มีกระบวนกำรและผลกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 

 1. ก ำหนดแบบฟอร์มกำรบันทึกสรุปเรื่อง (เอกสำรแนบ 1) พร้อมค ำอธิบำยแบบฟอร์ม 

(เอกสำรแนบ 2)  

 2. ฝกึปฏิบัติให้มีกำรสรุป วเิครำะหเ์รื่องในทุกกลุ่ม/งำน 

 3. มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ วิธีกำรปฏิบัติงำน สรุปบทเรียน และจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน

กำรจัดท ำบันทึกสรุปเรื่อง 

 ประมวลประสบกำรณ์และข้อค้นพบในกำรจัดท ำบันทึกสรุปเรื่องจำกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้

บุคลำกรส ำนักงำนรัฐมนตร ีได้เรียนรู้วธิีกำรปฏิบัติงำนที่ดี (Best Practices) และเทคนิควิธีกำรจัดท ำ

บันทึกสรุปเรื่องให้ประสบควำมส ำเร็จ ดังนี ้

 1. อ่ำน วิเครำะห์ สรุปเรื่อง (อย่ำงช้ำไม่เกิน 2 วันท ำกำร) ยกเว้นกรณีกำรขอเอกสำร

เพิ่มเติม แก้ไขเอกสำร 

 2. ใช้หลัก 4W (What When Where Why) 1H (How) ในกำรสรุปวิเครำะหเ์รื่อง 

 3. ให้ควำมส ำคัญกับกำรอำ่นอย่ำงมวีิจำรณญำณ เพื่อจับใจควำมส ำคัญ 

 4. มีขอ้มูลของเรื่องที่สรุปรอบด้ำน โดยอำจได้จำกข่ำว ถำมผู้รู ้ศึกษำด้วยตนเอง 

 5. ในฐำนะผูต้รวจ กลั่นกรองเรื่อง (หัวหนำ้กลุ่ม/งำน) จะให้ควำมส ำคัญกับเนื้อหำสำระกำร

สรุปวิเครำะหว์่ำมีควำมชัดเจน ตรงประเด็นหรอืไม่ รวมทั้งกำรตรวจพิสูจน์อักษรให้ถูกต้อง โดยอำจ

มีพจนำนุกรมไทย-อังกฤษ ระเบียบ กฎหมำย ในกำรตรวจสอบด้วย 

 6. ถือว่ำกำรจัดท ำบันทึกสรุปเรื่องเป็นงำนส ำคัญ เป็นกำรสื่อสำรข้อมูลโดยตรงถึงรัฐมนตรี 

จงึตอ้งท ำดว้ยควำมละเอียด รอบคอบ ตัง้ใจและรับผิดชอบ 

 7. ส ำนักงำนรัฐมนตรี ในฐำนะส่วนรำชกำรที่มีหน้ำที่เฉพำะในกำรประสำนรำชกำรทำง

กำรเมอืง กำรบันทึกสรุปเรื่อง กำรเสนอควำมเห็น จงึเป็น งานหลัก งานส าคัญ ที่ตอ้งท ำให้ดทีี่สุด 

 พร้อมนี้ ส ำนักงำนรัฐมนตรี ได้แนบเอกสำรแบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่อง ค ำอธิบำย

แบบฟอร์มและคูม่อืกำรปฏิบัติงำนมำด้วยแล้ว 

  

 



 

 

 

 

บันทึกสรุปเร่ือง 
น าเสนอ รมว.ศธ. (ระบุชื่อ) 

       

   เรื่อง 

 จาก 

  เอกสารเลขที่    ลงวันที่    เลข สร. 
 

 

  สรุปประเด็น 

             

 
 

 

  ข้อพิจารณา 

 

 

    
 

ข้อเสนอ   

    

 

                    (                        ) 

            หัวหน้ำส ำนักงำนรัฐมนตรี      

 

 

 

 

ตรวจเสนอ 

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

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

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

เอกสำรแนบ 1 



 

 

บันทึกสรุปเร่ือง 
 น าเสนอ รมช.ศธ. (ระบุชื่อ) 

       

   เรื่อง 

 จาก 

  เอกสารเลขที่    ลงวันที่    เลข สร. 
 

 

  สรุปประเด็น 

             

 
 

 

  ข้อพิจารณา 

 

 

    
 

ข้อเสนอ   

    

 

                    (                        ) 

            หัวหน้ำส ำนักงำนรัฐมนตรี      

 

 

 

 

ตรวจเสนอ 

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

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

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



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 

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

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

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



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 

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

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

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



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

เอกสำรแนบ 2  

 ค าอธิบายแบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี  

         บันทึกสรุปเรื่อง 

  น าเสนอ    ................................................................................................. 
 

เรื่อง     

จาก                                                                                                          

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

 

         สรุปประเด็นส าคัญ 

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

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

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

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

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

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

               ข้อพิจารณา 
 

 

 

 

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

 

 

       ข้อเสนอ   

         เพื่อโปรด

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

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

                         หัวหน้ำส ำนักงำนรัฐมนตรี 
 

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

  ลายเซ็น 

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

....../......./..... 
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ขอบซ้ายบรรทัดที่ 2 

ของสรุปประเด็นฯ 
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 ค าอธิบายแบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี  

  

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

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

   เรื่อง  ระบุชื่อเรื่อง  ตำมช่ือเรื่องของหนังสือที่เสนอต่อรัฐมนตรี 

   จาก  ระบุชื่อหน่วยงานที่เสนอเรื่อง 

 

   เอกสารเลขที่ ระบุที่หนังสือ  และวันท่ีของเรื่องที่เสนอ 

   เลขรับ สร. ระบุเลขหนังสือที่สารบรรณ  สร. ลงรับ    

   สรุปประเด็นส าคัญ เนื้อหำสำระของเรื่องโดยสรุป อย่ำงน้อย  ต้องมีเนื้อหำ 

        สำระประกอบด้วย  หน่วยงำน /ใคร มีควำมจ ำเป็น / 

      ต้องกำรเสนอเรื่องเพื่อให้ รมต. พิจำรณำ/ วินิจฉัยสั่งกำร 

      อะไร  เช่น (อนุมัติ  อนุญำต  ลงนำม เห็นชอบ  มอบหมำย   

      รับนัดหมำย  ทรำบ)  เป็นต้น 

   ข้อพิจารณา  ประเด็นที่น ำเสนอในส่วนนี้  ควรประกอบด้วย 2 ส่วน คอื 

(1) ส่วนวิเครำะห์เรื่อง   ในแต่ละเรื่องอำจวิเครำะห์โดย 

   พิจำรณำจำกหลักเกณฑต์่ำง ๆ  เชน่ 

- ใช้หลักกฎหมำยต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
- พิจำรณำจำกมำตรฐำน / แนวปฏิบัติที่เป็นที่ยอมรับ 

- พิจำรณำจำกหลักเหตุผล 

- พิจำรณำเปรียบเทียบข้อด ี- ข้อเสีย    

(2) ส่วนเสนอควำมเห็น  โดยเสนอควำมเห็นจำกผลกำร

วิเครำะห์เรื่อง  เพื่อเสนอเป็นข้อมูลประกอบกำร

วินจิฉัยสั่งกำรของรัฐมนตรี 

ตัวอย่ำงข้อพิจำรณำตำมกลุ่ม/งำน ดังนี ้

งำนกระทู้ถำม ญัตติ ตอบข้อชี้แจง ตอบข้อหำรือ 

เสนอร่ำง พระรำชบัญญัติ : ระบุหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง 

1 

3 

4 

5 

6 

7 

2 



งำนประชุมฝ่ำยนิติบัญญัติ งำนประชุมคณะรัฐมนตรี 

งำนนัดหมำยเรียนเชิญ ร้องทุกข์ร้องเรียน : ระบุหน่วยงำน

ที่รับผดิชอบ, หนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง 

เรื่องหมำยศำล : สรุปค ำฟ้อง 

งำนขอสำร : กำรตรวจสอบนโยบำย, ประสำน

ผูท้รงคุณวุฒิเพื่อกำรตรวจสอบแล้ว 

เรื่องละเมิด/ข้ำรำชกำรต้องหำคดี/อุทธรณ์/รำยงำน

ข้อเท็จจริง : กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

 

  ข้อเสนอ ระบุเพื่อโปรด  (อนุมัติ  อนุญำต  ลงนำม เห็นชอบ  มอบหมำย   

     รับนัดหมำย  ทรำบ)  และอำจจะระบุเพิ่มเติมว่ำ  หรือโปรดพิจำรณำ 

     ตำมที่เห็นสมควร เป็นส่วนที่ เสนอเพื่อรัฐมนตรีได้ตัดสินใจสั่งการ   

       โดยอาจ เสนอตามหน่ ว ย ง านที่ เ สน อ เ รื่ อ ง    ห รื อ เ สนอ ตาม 

       ข้อพิจารณาของ เจ้าหนา้ที่  (ส่วนที่ 7) 

 

ตรวจเสนอ ให้ลงลำยมือช่ือผู้จัดท ำบันทึก  และหัวหนำ้กลุ่ม 

 

   

  ระบุชื่อหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

 

 

  ความเห็นเลขานุการรัฐมนตรีฯ / ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี    

-  เพื่อให้ ลก.รมว.ศธ., ผช.ลก.รมว.ศธ. เสนอควำมเห็น  

     เพิ่มเติมเพื่อประกอบกำรพิจำรณำของรัฐมนตรี 

 

  ชื่อกลุ่ม /กลุ่มงาน ระบุชื่อกลุ่ม / กลุ่มงำน   ที่เจ้ำหนำ้ที่สังกัด 
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