
 
 

กิจกรรมการจดัการความรู้ สร.ศธ. ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 

การการแลกเปลี่ยนแลกเปลี่ยนความร ู้ความร ู ้   ((KKnnoowwlleeddggee    SShhaarriinngg)) 

   เกรด็ความรูจ้ากการแลกเปลีย่นความรู ้

   เรือ่ง : การจดัท าบนัทกึสรปุเรือ่งเสนอรฐัมนตร ี  

   โดยกลุม่งานสนบัสนนุวชิาการ  ส านกังานรฐัมนตร ีศธ. 

   วนัที ่ 27  พฤษภาคม  2554 

 

 กิจกรรมแลกเปลี่ยนความรู้  เรื่อง  การจัดท าบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี   โดยกลุ่มงานสนับสนุน
วิชาการ  ได้มีส่วนร่วมในกิจกรรมแลกเปลี่ยนความรู้  เมื่อวันที่  27 พฤษภาคม  2554   จึงได้สรุปเกร็ดความรู้
ที่น่าจะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน  และผู้สนใจเกี่ยวกับการบันทึกสรุปเรื่อง  โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 
 

เทคนิคการสรปุสาระส าคัญของเรือ่ง 

 จดจ าข้อความส าคัญ  เนื้อความที่อ่านแล้วยังไม่แจ่มชัด  เก็บเป็นประเด็นไว้ในใจก่อน 
 พลิกดู  หรืออ่านผ่าน ๆ  ในเอกสารที่แนบประกอบในทุก ๆ หน้า  เพ่ือค้นหาความเชื่อมโยงใน 
   ประเด็นที่ไม่แจ้งชัด 
 ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเข้าใจสาระส าคัญของเรื่อง  ลักษณะของเรื่องที่เสนอ  มีข้ันตอนการ 
   ด าเนินงานอย่างไร  ผนวกความคิด  เรียบเรียงล าดับความก่อนหลัง   
 สรุปเรื่องให้กระชับ  อ่านเข้าใจง่าย  เรียงตามล าดับเหตุการณ์    
เทคนิคในการพิจารณา 

 ให้พิจารณาจากหลักฐานเอกสารอ้างอิง  ข้อกฎหมาย  ระเบียบ  วิธีปฏิบัติ  ว่าเรื่องนั้น ๆ  ปฏิบัต ิ
   ตามข้ันตอนถูกต้องหรือไม่  หากมีข้อสงสัยไม่แน่ชัด  จะต้องวิเคราะห์  ตรวจสอบ  พิสูจน์  หรือ 
   ค้นหาอ้างอิงจากผู้รู้  และแหล่งต่าง ๆ  ที่เชื่อถือได้   
 กรณีมีมติของคณะกรรมการในเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง  ให้น ามติดังกล่าวประกอบการพิจารณา 

 การพิจารณาจะต้องพิจารณาอย่างมีเหตุ - มีผล  ข้อดี - ข้อเสีย  ควรท า – ไม่ควรท า  ทางเลือก   
   ผลกระทบ  ประโยชน์ที่ได้รับการสั่งการ 
 

เทคนิคในการใหข้้อเสนอ  ความเหน็ 

  การให้ข้อเสนอ  ความเห็น  เป็นการเสนอทางเลือกให้มีการตัดสินใจที่รวดเร็วขึ้น  การเขียน
ข้อเสนอ  หรือความเห็นต้องชัดเจน  สั้น  เข้าใจง่าย  เช่น  โปรดอนุมัติ  อนุญาต  เห็นชอบ  เห็นควรมอบ
องค์กรหลัก /หน่วยงานใด  หรือพิจารณาตามแต่จะเห็นสมควร 
 

ผูน้ าเสนอความรู…้  

 นายก าพล   พลาอุไรกุล 
 นางสาวอนุกูล มโนชัย 
 นางสาวอิสรีย์ ฤทธิ์นิ่ม 

ผู้สรปุบนัทกึ...  
 นางดรุณี ไรเปี่ยม 

 

 

 


