
 

ถอดบทเรียนการจดัการความรู้ ของส านักงานรัฐมนตรี  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  

ครั้งที่ 1 เมื่อวันท่ี 17 มีนาคม 2563 และครั้งที่ 2 เมื่อวันท่ี 16 มิถุนายน 2563 

******************** 

 

การจัดการความรู้เพื่อการประสานราชการการเมือง 

การจัดท าบันทกึสรุปเรื่อง 
 

 วัตถุประสงค์ : เป็นเอกสารที่ส านักงานรัฐมนตรีจัดท าขึ้นเพื่อสรุปสาระส าคัญและวิเคราะห์

กลั่นกรองเรื่อง เสนอความเห็นประกอบการวินิจฉัย สั่งการ ของรัฐมนตรี/ ผูม้ีอ านาจ  
 

 องค์ประกอบของบันทกึสรุปเรื่อง 

 ส่วนที่ 1  ชื่อเรื่อง/ เลขที่หนังสอื/ ลงวันที่/ เลขรับ สร./ ลงวันที ่

 ส่วนที่ 2  เรียน รัฐมนตรวี่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

                              รัฐมนตรช่ีวยว่าการกระทรวงศกึษาธิการ (ระบุชื่อ) 

 ส่วนที่ 3  ข้อมูลประกอบการพิจารณา ประกอบด้วยใจความ ๓ ส่วน 

    3.1 สรุปสาระส าคัญที่ตอ้งการ 

          ชื่อหนว่ยงาน/บุคคล สรุปความประสงค์ของเรื่องว่ามีความประสงค์ใด  

                            โปรดทราบ/ ขอความเห็นชอบ/ ขออนุญาต/ ขออนุมัต/ิ ลงนาม/ อื่นๆ 

    3.2 ข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา 

          เรื่องเดิม(ถ้ามี), รายละเอียดของเรื่อง, การประสานงานขอข้อมูลเพิ่มเติมของ  

                             ส านักงานรัฐมนตรี 

     3.3 ข้อพิจารณาของส านักงานรัฐมนตรี 

 ส่วนที่ 4  ข้อเสนอ 

     จึงเรียนมาเพื่อโปรด.............. หรอื สั่งการตามที่เห็นสมควร 

                        และลงนามโดยหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

  

 

 

 

 

 



 

 

ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะในการจัดท าบันทกึสรุปเรื่อง 

  
 

 1. เป็นเอกสารเฉพาะเพื่อการสื่อสารระหว่าง ส านักงานรัฐมนตรี กับ รัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจ 

เป็นการเสนอความเห็น กลั่นกรอง เพื่อเสนอทางเลือกในการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจ   

ไม่ควรใหเ้ผยแพร่ไปภายนอก ยกเว้นบางกรณี เช่น รัฐมนตร/ี ผูม้ีอ านาจ มีค าสั่งการในบันทึกสรุปเรื่อง 

 2. เนื้อหาสาระในบันทึกสรุปเรื่อง ควรมีหัวข้อในการสรุป วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตามล าดับ

ที่ได้เคยตกลงกันไว้ข้างต้นเป็นหลัก อาจเพิ่มเติมข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตัดทอนส่วนที่ไม่เกี่ยวข้อง

ออกตามความจ าเป็นได้ 

 3. ขนาดของบันทึกสรุปเรื่อง ให้มี 2 ขนาดมาตรฐานตามเนื้อหาสาระ ได้แก่ ขนาด A4 

และขนาด A5 (ครึ่งหนา้ของ A4) 

 4. การใช้ภาษาในบันทึกสรุปเรื่อง ให้ใช้ภาษาราชการ ภาษาหนังสือ และในหัวข้อ “ข้อเสนอ” 

ใหร้ะบุใหชั้ดเจนว่าต้องการให้รัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจ สั่งการอย่างไร เช่น ทราบ ลงนาม เห็นชอบ ยกอุทธรณ์ 

อนุญาต อนุมัติ มอบหมาย... ทั้งนี้อาจมีทางเลือกว่า “โปรดสั่งการตามแต่จะเห็นสมควร” ในกรณีที่

ต้องใช้ดุลยพินิจ 
 

 ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีอ านาจหน้าที่ในการสรุป วิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่อง 

เสนอความเห็น เพื่อประกอบการพิจารณาสั่งการของรัฐมนตรีหรือผู้ที่มีอ านาจวินิจฉัยสั่งการ ซึ่งที่ผ่านมา 

ส านักงานรัฐมนตรี ได้ด าเนินการจัดท าบันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี โดยผ่านการกลั่นกรองตามสาย

บังคับบัญชา แต่ทั้งนี้ ในการด าเนินการจะมีคณะท างานของรัฐมนตรี ในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่กลั่นกรอง

เรื่องเสนอรัฐมนตรไีด้ใหข้้อสังเกต และมีความเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง ดังนี ้

          1. ข้อเสนอเพื่อการพจิารณา 

              1.1 กรณีเสนอเพื่อรัฐมนตรีลงนามในประกาศ ค าสั่ง ต่าง ๆ ให้ส านักงานรัฐมนตรีตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อกฎหมาย ว่าเป็นอ านาจ หน้าที่ของรัฐมนตรีหรือไม่ อย่างไร และเสนอให้รัฐมนตรี 

ลงนามในฐานะอะไร พร้อมทั้งให้ยกข้อกฎหมายที่อ้างถึงประกอบด้วยในบันทึกสรุปเรื่อง เนื่องจากประกาศ 

ค าสั่งต่างๆ ต้องเป็นไปตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ 

              1.2 กรณีการเสนอขอความเห็นชอบในการจัดจ้างประชาสัมพันธ์ หรือการจัดงานออการ์ไนซ์ 

(Organize) ซึ่งเป็นอ านาจของรัฐมนตรีเป็นผูใ้ห้ความเห็นชอบ/อนุมัติให้จัดงานในวงเงินที่เกิน 1 ล้านบาท ขึ้นไป 
เมื่อหน่วยงานเสนอเรื่องมาเพื่อรัฐมนตรีพิจารณาลงนามอนุมัติวงเงินหรือให้ความเห็นชอบ ไม่ควรระบุ

ช่องทางที่เฉพาะเจาะจง หรือสื่อว่าเป็นบริษัท หรือตัวบุคคลใดบุคลหนึ่ง ควรเน้นเพื่อให้ความเห็นชอบ/

อนุมัต ิให้จัดตามวงเงนิ เท่านั้น 



 

             1.3 กรณีเสนอรัฐมนตรี พิจารณาสั่งการมอบหมายหน่วยงานพิจารณาหรือด าเนินการตั้งแต่ 

2 หนว่ยงานขึน้ไป ให้เสนอมอบหนว่ยงานหลักหนึ่งหน่วยงาน เพื่อด าเนินการ รวบรวมข้อมูล และจัดท า

รายงาน น าเรียนรัฐมนตรี โดยใหป้ระสานข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

        ตัวอย่าง  

 

        

              

 

 

   

 

 1.4 กรณีเสนอรัฐมนตรี พิจารณาสั่งการมอบหมายหน่วยงาน 1 หน่วยงาน ไม่ต้องระบุให้

เป็นหนว่ยงานหลัก เชน่ 

               

 

 
 

   1.5 กรณีการเสนอเพื่อโปรดลงนาม 

       1.) ถ้าเป็นการลงนาม เสนอชื่อ/ค าสั่ง ทั่วไป   
 

           

 

 

 

       2.) ถ้าเป็นการลงนาม เสนอชื่อ/ค าสั่ง ตามมติที่ประชุม (บอร์ด) ไม่ต้องเสนอ “เห็นชอบ” 

เนื่องจากการเสนอเรื่องลักษณะดังกล่าว ได้ผ่านความเห็นชอบจากองค์คณะบุคคลแล้ว   

 
  

              

       

            

 

 

  1.) “มอบ สป., สพฐ. สอศ. พจิารณา  

      โดยให้ สป. เป็นหน่วยงานหลักในการแจ้งตอบและรายงาน” 

  2.) “มอบ สป. พจิารณา..... และรายงาน  

       โดยให้ประสานข้อมูลจาก สพฐ. /สอศ./....ด้วย” 

 

“มอบ สป. (หนว่ยงานตามอ านาจหน้าที่) พิจารณา และรายงาน” 

- “หากเห็นชอบ โปรดลงนาม” 

- (ไม่ต้องเห็นชอบ)“โปรดลงนาม” 



 

1.6 การโต้ตอบหนังสือที่มาถึงรัฐมนตรี/ข้าราชการการเมือง และเสนอเพื่อผู้มอี านาจพิจารณาลงนามนัน้ 

ให้พิจารณาผู้ลงนามในหนังสือราชการโต้ตอบที่มตี าแหน่งหน้าที่ในระดับเดียวกัน หากเป็นฝ่าย

การเมอืงท าหนังสือประสานมา ฝา่ยการเมอืงต้องเป็นผูล้งนาม 

 

รัฐมนตรี <--> รัฐมนตร ี

รองเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

(รอง ลธ.นรม.)  

(ฝา่ยการเมอืง) 

 

<--> 

เลขานุการรัฐมนตรวี่าการ

กระทรวงศึกษาธิการ (ลก.รมว.ศธ.) 

(ฝา่ยการเมอืง) 

ทปษ.รมต.  

(ฝา่ยการเมอืง) 
<--> 

ทปษ.รมต.  

(ฝา่ยการเมอืง) 

ลก.รมต. <--> ลก.รมต. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 



 

 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลกร สร.ศธ. 

*********************** 

 

1. ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่องแนวปฏิบัติในการเสนอเรื่องถงึรัฐมนตรี 
 

            1.1 กรณีตัวอย่าง : กรณีมหีนังสือประทับตราแทนการลงนาม ประสานมาจากส านักเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี ซึ่งแนวปฏิบัติเดิมให้น าเรียนเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (ลก.รมว.ศธ.) 

เพื่อพิจารณาหรือเพื่อทราบ เนื่องจากเห็นว่าระดับความส าคัญของหนังสือ ไม่ได้มีความส าคัญมาก 

และเป็นนโยบายเดิมของรัฐมนตรีท่านก่อน และถือปฏิบัติต่อเนื่องมานั้น ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงาน

เป็นปัจจุบัน และเป็นการเสนอเรื่องเพื่อรัฐมนตรีทราบ จึงให้ส านักงานรัฐมนตรี สรุปและเสนอเรื่อง   

น าเรียนรัฐมนตรวี่าการกระทรวงศกึษาธิการ แทนแนวปฏิบัติเดิม  

          1.2 บุคลากรส านักงานรัฐมนตรี ได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับแนวปฏิบัติตามนโยบาย

ของผู้บริหารฝ่ายการเมือง โดยเห็นว่า ส านักงานรัฐมนตรี ควรมีหลักการ หรือแนวปฏิบัติในแต่ละเรื่อง

อย่างชัดเจน มีรูปแบบ มาตรฐานการด าเนินงาน เมื่อสถานการณ์เปลี่ยนแปลง มีการปรับเปลี่ยน

ผู้บริหารฝ่ายการเมือง ก็ต้องปรับตัว ปฏิบัติตามแนวทางที่ผู้บริหารฝ่ายการเมืองมีด าริ แต่หากมีการ

เปลี่ยนแปลงทางการเมือง หรือผลัดเปลี่ยนคณะรัฐมนตรีใหม่ ส านักงานรัฐมนตรี ก็ควรกลับมาปฏิบัติ

และยึดตามหลักการเดิมหรอืตามมาตรฐานเดิมที่เคยตั้งไว้ ส านักงานรัฐมนตรี ควรมีความยืดหยุ่น และ

ปรับเปลี่ยนวิธีการ แนวปฏิบัติในการท างานให้เหมาะสม เพื่ออ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน

แล้วแต่สถานการณ์ แตต่้องมีหลักการของตัวเอง 
 

 

2. ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้: เรื่องแบบฟอร์มบันทกึสรุปเรื่องของ ส านักงานรัฐมนตรี 

กระทรวงศึกษาธิการ 

          “แบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่อง” ของส านักงานรัฐมนตรี เป็นหนังสือที่ส านักงานรัฐมนตรี

จัดท าขึ้น เพื่อสรุปเรื่อง ให้ความเห็น เพื่อเสนอรัฐมนตรีพิจารณาประกอบการวินิจฉัยสั่งการ โดย

แบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่องของ สร.ศธ. มจี านวน 2 ขนาด ได้แก่ 

          1.) ขนาด A4 : ใช้ส าหรับสรุปเรื่องที่มีเนื้อหาซับซ้อน มีรายละเอียดจ านวนมาก และมี

ความส าคัญเพื่อใชป้ระกอบการพิจารณา  

          2.) ขนาด A5 (ครึ่ง A4) : ใช้ส าหรับสรุปเรื่องที่มเีนือ้หาสั้นๆ ไม่มาก ไม่ซับซ้อน 

 

 



 

องค์ประกอบของแบบฟอร์มบันทกึสรุปเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

           

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 



 

ตรวจเสนอ 
 

.  (เจ้าของเรื่อง)  
16 มิ.ย. 63 

 
 

.  (หน.กลุม่ ) . 
. 16 มิ.ย. 63 . 

 
 

 

        

 บันทกึสรุปเรื่อง   

 เรื่อง ……………………………………………………………………………………………..     

 เลขที่หนังสือ ............ ลงวันที่ 16 มถิุนายน 2563  เลขรับที่ สร. ........... ลงวันที่  16 มถิุนายน 2563 

 เรยีน    รมว./ รมช. (ระบุชื่อ) 

         1. สรุปประเด็นสาระส าคัญของเรื่อง โดยสังเขป 

                       

         2. ข้อมูลประกอบการพิจารณา 

   

         3. ข้อพิจารณาของ สร. 

 

                   4. ข้อเสนอ  

             จงึเรียนมาเพื่อโปรด……. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรัฐมนตรี กลุ่มงาน........... โทร ......................... 

 
(นางวันเพ็ญ บุรีสูงเนิน) 

หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่อง สร.ศธ. 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 

ส่วนที่ 3 

ส่วนที่ 4 



 

 

           1. เรื่องที่ เสนอ ให้น าเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ/ รัฐมนตรี ช่วยว่าการ

กระทรวงศกึษาธิการ หรอืข้าราชการฝ่ายการเมืองที่มีอ านาจวินิจฉัยสั่งการ แล้วแต่กรณี และเป็นไปตาม

ค าสั่งมอบอ านาจให้รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศกึษาธิการสั่งและปฏิบัติราชการแทน 

           2. ในการจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง สามารถยืดหยุ่นหรอืปรับเปลี่ยนได้ตามนโยบาย เช่น กรณี

เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ของกลุ่มรับเรื่องราวร้องทุกข์ฯ ซึ่งแนวปฏิบัติเดิมให้เสนอเรื่องเรียน ร้องทุกข์ฯ 

ต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ/ รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาสั่งการ  

แต่เนื่องจากนโยบายของผู้บริหารฝ่ายการเมืองในแต่ละสมัยแตกต่างกันไป และส านักงานรัฐมนตรี    

ได้น าเสนอแนวปฏิบัติที่ผ่านมาในการเสนอเรื่องต่อรัฐมนตรี และอดีตรัฐมนตรี ได้มีบัญชามอบหมายให้

ที่ปรึกษารัฐมนตรีวา่การกระทรวงศกึษาธิการ, เลขานุการรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศกึษาธิการ เป็นผู้พิจารณา

เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ร้องขอความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี และการสั่งการมอบหมายงานหน่วยงาน  

ในก ากับใหพ้ิจารณาด าเนินการในเรื่องต่างๆ ยกเว้นเรื่องที่เป็นอ านาจหน้าที่ของรัฐมนตรีตามที่กฎหมาย

ก าหนด จึงท าให้ข้อสั่งการในส่วนของเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ต่างจากกลุ่มงานอื่น แต่อย่างไรก็ตาม 

ส านักงานรัฐมนตรี ยึดแนวปฏิบัติเป็นหลักการ โดยเสนอเรื่องน าเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ/ 

รัฐมนตรช่ีวยว่าการกระทรวงศกึษาธิการ (ตามที่ได้มคี าสั่งมอบอ านาจ)   

 

***************** 

 

แนวปฏบิัติส าหรับการเสนอเรื่อง 



การจัดการความรู้

บนัทึกสรุปเรื�อง 

เอกสารที� สร. จดัทําขึ�น เพื�อสรุปสาระสาํคัญและ
วเิคราะห์กลั�นกรองเรื�อง เสนอความเห็นประกอบ
การวนิิจฉัย สั�งการ ของรฐัมนตร/ีผู้มอํีานาจ

เป�นเอกสารเฉพาะเพื�อการสื�อสารระหวา่ง สาํนกังานรฐัมนตร ีกับ รฐัมนตร/ีผูม้อํีานาจ

เป�นการเสนอความเหน็ กลั�นกรอง เพื�อเสนอทางเลือกในการวนิิจฉัยสั�งการของ     

เนื�อหาสาระในบนัทึกสรุปเรื�อง ควรมหีวัขอ้ในการสรปุ วเิคราะห ์กลั�นกรอง ตามลําดบั

ที�เคยได้ตกลงกันไวข้า้งต้นเป�นหลัก อาจเพิ�มเติมขอ้มูลอื�นที�เกี�ยวขอ้ง หรอืตัดทอน

สว่นที�ไมเ่กี�ยวขอ้งออก ตามความจาํเป�นได้

ขนาดของบนัทึกสรุปเรื�อง ใหม้ ี2 ขนาดมาตรฐานตามเนื�อหาสาระ ไดแ้ก่ ขนาด A4

การใชภ้าษา ใหใ้ชภ้าษาราชการ ภาษาหนงัสอื และในหวัขอ้ "ขอ้เสนอ" ใหร้ะบุใหช้ดัเจน

     รฐัมนตร/ีผูม้อํีานาจ ไมค่วรใหเ้ผยแพรไ่ปภายนอก ยกเวน้บางกรณีเชน่ รฐัมนตร/ี

     ผูม้อํีานาจ มคํีาสั�งการในบนัทึกสรปุเรื�อง

     และ ขนาด A5 (ครึ�งหนา้ของ A4)

     วา่ต้องการใหร้ฐัมนตร/ีผูม้อํีานาจ สั�งการอยา่งไร เชน่ ทราบ ลงนาม เหน็ชอบ 

     ยกอุทธรณ์ อนญุาต อนมุติั มอบหมาย...  ทั�งนี�อาจมทีางเลือกวา่ "โปรดสั�งการ

     ตามแต่จะเหน็สมควร" ในกรณทีี�ต้องใชด้ลุยพนิจิ

สวนที่ 1   ชื่อเรื่อง/เลขที่หนังสือ/ลงวันที่/เลขรับ สร./ลงวันที ่

เรื�อง การจัดทําบันทึกสรุปเรื�อง

องค์ประกอบของบนัทึกสรุปเรื�อง

สวนที่ 2   เรียน รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ

                          รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวงศึกษาธิการ (ระบุชื่อ) 

  สวนที่ 3   ขอมูลประกอบการพิจารณา ๓ สวน ดังนี้

                   3.1 สรุปสาระสําคัญที่ตองการ (ชื่อหนวยงาน/บุคคล  

                         สรุปความประสงคของเรื่อง  โปรดทราบ/ขอความ               

                          เห็นชอบ/ขออนุญาต/ขออนุมัติ/ลงนาม/อื่นๆ

     3.2 ขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณา

     เรื่องเดิม(ถามี), รายละเอียด, การประสานงานของ สร.

     3.3 ขอพิจารณาของ สร.

สวนที่ 4   ขอเสนอ 

                  จึงเรียนมาเพื่อโปรด...... หรือสั่งการตามที่เห็นสมควร

ขอ้สงัเกต ขอ้เสนอแนะ

มุทิตา/ชาญชยั      สรุป
         ศิรริตัน ์           ตรวจ


