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Best Practices)    



รายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการรายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการรายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการรายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการ

  โครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรี 
ประจําปีงบประมาณ 2555 
ประสิทธิภาพตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ได้จัดกิจกรรม แลกเปลี่ยน
เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practices
บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรีเข้าร่วมกิจกรรม 
  การจัดกิจกรรมมุ่งเน้นให้บุคลาก
การทํางานจากประสบการณ์ตรง 
ขีดความสามารถ ต่อยอดความรู้ ประสบการณ์ในการทํางานของบุคลากร มีเนื้อหา 
ดังนี ้
 จากการบรรยายของวิทยากร ซึ่งมีประสบการณ์การทํางานสํานักงานรัฐมนตรี ในฐานะ
ข้าราชการ และหัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี 
  วิธีการปฏิบัติงานที่ดี 
รอบรู้แม่นยํา ในกฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง มีควา
การฟัง พูด อ่าน และเขียน ท่ีสําคัญต้องรู้หน้าที่ รู้ขอบเขตของงาน ชัดเจนในงานตามหน้าที่ของตน 
(รู้จริง รู้แจ้ง รู้แจกแจง)  
  วิธีการปฏิบัติงานที่ดี 
ต้องทํางานหนัก มีศักยภาพ ความสามารถพิเศษ มีพลังทั้งกําลังภายในและภายนอก ใน
การประสานงานทั้งงานราชการและงานการเมือง ประสบการณ์ความยากลําบากจะมาพร้อมกับ
ความสําเร็จของงาน เป็นความภาคภูมิใจ เป็นเกียรติประวัติ ในชีวิต

“วิธีการปฏิบัติงานที่ดี ต้องมีความคิดบว

 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่องการจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง ทําให้เห็นปัญหาอุปสรรค และได้
ข้อสรุปแนวทางการจัดทําบันทึกสรุปเร่ืองท่ีเหมาะสม ถึงแม้รูปแบบ วิธีการจะแตกต่างกันใน
รายละเอียด แต่ในการดําเนินการต้องมุ่งเน้น
  นอกจากน้ียังได้เตรียมการในการพัฒนาคุณภาพงานของสํานักงานรัฐมนตรี ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะในเรื่องการจัดทําหนังสือราชการ มุ่งเน้นความถูกต้องตามระเบียบ 
แบบแผน ความสละสลวยของภาษา
   
 

 

รายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการรายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการรายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการรายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการบรหิารบรหิารบรหิารบรหิารจดัการ ปงบประมาณ จดัการ ปงบประมาณ จดัการ ปงบประมาณ จดัการ ปงบประมาณ 

บทสรุปผู้บริหาร 
 
 

โครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรี 
2555 มีวัตถุประสงค์เพื่อการพัฒนาสํานักงานรัฐมนตรี ให้เป็นส่วนราชการท่ีมี

ประสิทธิภาพตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ได้จัดกิจกรรม แลกเปลี่ยน
Best Practices) การสัมมนาทางวิชาการและศึกษาดูงาน มีข้าราชการ 

บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรีเข้าร่วมกิจกรรม 29 คน คิดเป็นร้อยละ 100 ของบุคลากรทั้งหมด
การจัดกิจกรรมมุ่งเน้นให้บุคลากรได้รับความรู้จากวิทยากร และแลก

รทํางานจากประสบการณ์ตรง ส่งเสริมการทํางานเป็นทีม เพื่อประสิทธิภาพของงาน 
ขีดความสามารถ ต่อยอดความรู้ ประสบการณ์ในการทํางานของบุคลากร มีเนื้อหา 

จากการบรรยายของวิทยากร ซึ่งมีประสบการณ์การทํางานสํานักงานรัฐมนตรี ในฐานะ
และหัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี  
วิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practices) เพื่อผลสัมฤทธิ์ของงาน: ผู้ปฏิบัติต้องมีความ

รอบรู้แม่นยํา ในกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง มีความละเอียดรอบคอบ มีความสามารถในการสื่อสารทั้ง
ที่สําคัญต้องรู้หน้าที่ รู้ขอบเขตของงาน ชัดเจนในงานตามหน้าท่ีของตน 

วิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practices) เรื่อง การประสานราชการทางการเมือง
ต้องทํางานหนัก มีศักยภาพ ความสามารถพิ เศษ มีพลังทั้ งกําลังภายในและภายนอก ใน
การประสานงานท้ังงานราชการและงานการเมือง ประสบการณ์ความยากลําบากจะมาพร้อมกับ
ความสําเร็จของงาน เป็นความภาคภูมิใจ เป็นเกียรติประวัติ ในชีวิตตน 

วิธีการปฏิบัติงานที่ดี ต้องมีความคิดบวก อดทนต่อความยากลําบาก และเชื่อในคุณค่าของคน

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่องการจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง ทําให้เห็นปัญหาอุปสรรค และได้
ข้อสรุปแนวทางการจัดทําบันทึกสรุปเรื่องที่เหมาะสม ถึงแม้รูปแบบ วิธีการจะแตกต่างกันใน
รายละเอียด แต่ในการดําเนินการต้องมุ่งเน้น “ความถูกต้อง ถูกใจ และรวดเร็ว” 

นอกจากนี้ยังได้เตรียมการในการพัฒนาคุณภาพงานของสํานักงานรัฐมนตรี ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะในเรื่องการจัดทําหนังสือราชการ มุ่งเน้นความถูกต้องตามระเบียบ 

ของภาษาและสื่อความหมายที่ชัดเจน 

        กกกก     

จดัการ ปงบประมาณ จดัการ ปงบประมาณ จดัการ ปงบประมาณ จดัการ ปงบประมาณ ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕    

โครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรี 
ให้เป็นส่วนราชการที่มี

ประสิทธิภาพตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ได้จัดกิจกรรม แลกเปลี่ยน
การสัมมนาทางวิชาการและศึกษาดูงาน มีข้าราชการ 

ของบุคลากรทั้งหมด 
รได้รับความรู้จากวิทยากร และแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

ส่งเสริมการทํางานเป็นทีม เพื่อประสิทธิภาพของงาน รวมท้ังพัฒนา
ขีดความสามารถ ต่อยอดความรู้ ประสบการณ์ในการทํางานของบุคลากร มีเนื้อหา สาระโดยสรุป 

จากการบรรยายของวิทยากร ซึ่งมีประสบการณ์การทํางานสํานักงานรัฐมนตรี ในฐานะ

ผู้ปฏิบัติต้องมีความ
ในการสื่อสารท้ัง 

ที่สําคัญต้องรู้หน้าที่ รู้ขอบเขตของงาน ชัดเจนในงานตามหน้าท่ีของตน  

เรื่อง การประสานราชการทางการเมือง:  
ต้องทํางานหนัก มีศักยภาพ ความสามารถพิ เศษ มีพลังทั้ง กําลังภายในและภายนอก ใน 
การประสานงานท้ังงานราชการและงานการเมือง ประสบการณ์ความยากลําบากจะมาพร้อมกับ

ก อดทนต่อความยากลําบาก และเชื่อในคุณค่าของคน” 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่องการจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง ทําให้เห็นปัญหาอุปสรรค และได้
ข้อสรุปแนวทางการจัดทําบันทึกสรุปเรื่องที่เหมาะสม ถึงแม้รูปแบบ วิธีการจะแตกต่างกันใน

นอกจากนี้ยังได้เตรียมการในการพัฒนาคุณภาพงานของสํานักงานรัฐมนตรี ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะในเรื่องการจัดทําหนังสือราชการ มุ่งเน้นความถูกต้องตามระเบียบ 



รายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการรายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการรายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการรายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการ

  ในการศึกษาดูงาน ได้ศึกษาดูงาน 
เกษตรกรรม วัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร อันเน่ืองมาจากพระราชดําริ เป็นการเปิดโลกทัศน์
การดําเนินชีวิตอย่างพอเพียง เกษตรกรรมธรรมชาติ
 กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ เพื่อเสริมประสิทธิภาพงาน 
ความรับผิดชอบงานในหน้าท่ี รู้จักการทํางานร่วมกัน เห็นความสําคัญของผู้อ่ืน และให้มีเป้าหมายใน
การทํางานร่วมกัน  
 ผลการประเมินการดําเนินงาน พบว่า ในด้านกิจกรรมบรรยายทางวิชาการ อยู่ในระดับ 
4.26-4.67 (ดีมาก–ดีที่สุด)
ระดับ 4.48-4.53  (ดีมาก-ดีที่สุด
ควรจัดในเรื่องการประสานงานท่ีดี การบริหารจัดการท่ีดี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการรายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการรายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการรายงานการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาศกัยภาพและประสทิธภิาพการบรหิารบรหิารบรหิารบรหิารจดัการ ปงบประมาณ จดัการ ปงบประมาณ จดัการ ปงบประมาณ จดัการ ปงบประมาณ 

ในการศึกษาดูงาน ได้ศึกษาดูงาน “เกษตรกรรมธรรมชาติ” ณ ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพ
เกษตรกรรม วัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร อันเนื่องมาจากพระราชดําริ เป็นการเปิดโลกทัศน์

อย่างพอเพียง เกษตรกรรมธรรมชาต ิ
กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ เพื่อเสริมประสิทธิภาพงาน ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รู้จักตนเอง มี

ความรับผิดชอบงานในหน้าที่ รู้จักการทํางานร่วมกัน เห็นความสําคัญของผู้อ่ืน และให้มีเป้าหมายใน

ผลการประเมินการดําเนินงาน พบว่า ในด้านกิจกรรมบรรยายทางวิชาการ อยู่ในระดับ 
) ทุกรายการประเมิน ด้านกิจกรรมกลุ่มและศึกษาดูงาน พบว่า อยู่ใน
ดีท่ีสุด) ทุกรายการประเมิน ในส่วนข้อเสนอแนะ เสนอว่าในโอกาสต่อไป

ควรจัดในเรื่องการประสานงานที่ดี การบริหารจัดการที่ดี และขอให้มีการจัดกิจกรรมเช่นนี้ทุกปี

        ขขขข     

จดัการ ปงบประมาณ จดัการ ปงบประมาณ จดัการ ปงบประมาณ จดัการ ปงบประมาณ ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕    

ณ ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพ
เกษตรกรรม วัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร อันเนื่องมาจากพระราชดําริ เป็นการเปิดโลกทัศน์วิถี

ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รู้จักตนเอง มี
ความรับผิดชอบงานในหน้าที่ รู้จักการทํางานร่วมกัน เห็นความสําคัญของผู้อ่ืน และให้มีเป้าหมายใน

ผลการประเมินการดําเนินงาน พบว่า ในด้านกิจกรรมบรรยายทางวิชาการ อยู่ในระดับ 
ระเมิน ด้านกิจกรรมกลุ่มและศึกษาดูงาน พบว่า อยู่ใน

ว่าในโอกาสต่อไป
และขอให้มีการจัดกิจกรรมเช่นนี้ทุกป ี



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

  สํานักงานรัฐมนตรี ได้จัดโครงการพัฒนา
สํานักงานรัฐมนตรีประจําปีงบประมาณ พ
ให้เป็นส่วนราชการที่มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยจัด
กิจกรรมท่ี 1: แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานที่ดี 
ทางวิชาการและศึกษาดูงานในช่วงวันท่ี 
20-21 กรกฎาคม 2555 เพื่อพัฒนาบุคลากรให้ได้รับความรู้จากวิทยากร มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
การทํางานในเรื่องการจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง สร้างทีมงานเพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพสํานักงาน
รัฐมนตรีให้มีความเป็นเอกภาพและเป็นองค์กรประสิทธิภาพ

  การจัดกิจกรรมในครั้งนี้ เป็นโอกาสในกา
บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี
ซึ่งสํานักงานรัฐมนตรีถือเป็นภาระหน้าที่ท่ีจะต้องปรับปรุงองค์กรเพื่อพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐในด้านต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ

 

     
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

คํานํา 

สํานักงานรัฐมนตรี ได้จัดโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 
สํานักงานรัฐมนตรีประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2555  ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการพัฒนาสํานักงานรัฐมนตรี
ให้เป็นส่วนราชการท่ีมีประสิทธิภาพตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยจัด

แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี (Best Practices) และกิจกรรมที่ 
ทางวิชาการและศึกษาดูงานในช่วงวันที่ 10 เมษายน 2555  17 กรกฎาคม 

เพื่อพัฒนาบุคลากรให้ได้รับความรู้จากวิทยากร มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
การทํางานในเรื่องการจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง สร้างทีมงานเพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพสํานักงาน
รัฐมนตรีให้มีความเป็นเอกภาพและเป็นองค์กรประสิทธิภาพ 

การจัดกิจกรรมในครั้งน้ี เป็นโอกาสในการปรับความคิด เปลี่ยนวิธีการทํางาน
บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี เพื่อเป้าหมายการสนองภารกิจประสานราชการทางการเมือง 
ซึ่งสํานักงานรัฐมนตรีถือเป็นภาระหน้าท่ีท่ีจะต้องปรับปรุงองค์กรเพื่อพัฒนาคุณภาพการบริหาร

ให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่องต่อไป 

     คณะทํางาน 
     สิงหาคม 2555

    คคคค     

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 
ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อการพัฒนาสํานักงานรัฐมนตรี

ให้เป็นส่วนราชการท่ีมีประสิทธิภาพตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยจัด
และกิจกรรมท่ี 2: สัมมนา
กรกฎาคม 2555 และ  

เพื่อพัฒนาบุคลากรให้ได้รับความรู้จากวิทยากร มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
การทํางานในเรื่องการจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง สร้างทีมงานเพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพสํานักงาน

รปรับความคิด เปลี่ยนวิธีการทํางานของ
เพื่อเป้าหมายการสนองภารกิจประสานราชการทางการเมือง  

ซึ่งสํานักงานรัฐมนตรีถือเป็นภาระหน้าที่ท่ีจะต้องปรับปรุงองค์กรเพื่อพัฒนาคุณภาพการบริหาร

2555 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

 

  สํานักงานรัฐมนตรี
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรี 
ราชการประจําปีงบประมาณ พ
ความเห็นชอบแล้ว กําหนดจัดกิจกรรม 
  กิจกรรมที่ 1 แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี 
 กิจกรรมที่ 2 สัมมนาทางวิ
  กิจกรรมที่ 3 ขับเคลื่อนการบริหารจัดการภาครัฐตามหลักธรรมาภิบาล
  การจัดกิจกรรมในครั้งนี้ เป็น
10 เมษายน 2555 17 กรกฎาคม 
กระทรวงศึกษาธิการ โรงแรมจอมเทียนปาล์ม บีช พัทยา
และพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร อันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
อําเภอบางละมุง จังหวัดชลบุรี
  วัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรม

1. เพื่อให้บุคลากรได้รับความรู้
จากประสบการณ์ตรงแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อเพิ่มพูนทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในงาน

2. เพื่อส่งเสริมการทํางานเป็นทีม
เรียนรู้ในการปฏิบัติงานของสํานักงานรัฐมนตรี 

3. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถ และต่อยอดความรู้ประสบการณ์ในการทํางานของ
บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี ด้านการสรุปกลั่นกรองเรื่องเสนอรัฐมนตรี และการประสานงานในภารกิจ
ของรัฐมนตร ี
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

เกร่ินนํา 

สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ได้ เสนอโครงการพัฒนาศักยภาพและ
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ โดยได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 และเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ได้ให้
ความเห็นชอบแล้ว กําหนดจัดกิจกรรม 3 กิจกรรม ดังนี ้

แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี (Best Practices
สัมมนาทางวชิาการและศึกษาดูงาน (ในประเทศและต่างประเทศ
ขับเคลื่อนการบริหารจัดการภาครัฐตามหลักธรรมาภิบาล

กิจกรรมในครั้งนี้ เป็นกิจกรรมท่ี 1-2 (เฉพาะศึกษาดูงานในประเทศ
กรกฎาคม 2555  และ 20-21 กรกฎาคม 2555 ณ ห้องประชุม

กระทรวงศึกษาธิการ โรงแรมจอมเทียนปาล์ม บีช พัทยา จังหวัดชลบุรี และศึกษาดูงาน ณ ศูนย์ฝึก
และพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร อันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

ชลบุรี 
วัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรม 

เพื่อให้บุคลากรได้รับความรู้จากวิทยากรและมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การทํางาน
จากประสบการณ์ตรงแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อเพิ่มพูนทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในงาน

เพื่อส่งเสริมการทํางานเป็นทีม โดยการแบ่งกลุ่มระดมความคิดเห็น เพื่อแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ในการปฏิบัติงานของสํานักงานรัฐมนตรี เพื่อนําไปปรับปรุงและพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพ

เพื่อพัฒนาขีดความสามารถ และต่อยอดความรู้ประสบการณ์ในการทํางานของ
บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี ด้านการสรุปกลั่นกรองเรื่องเสนอรัฐมนตรี และการประสานงานในภารกิจ

๑๑๑๑ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ได้เสนอโครงการพัฒนาศักยภาพและ
โดยได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ

และเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ได้ให้

Best Practices)  
ในประเทศและต่างประเทศ) 

ขับเคลื่อนการบริหารจัดการภาครัฐตามหลักธรรมาภิบาล 
เฉพาะศึกษาดูงานในประเทศ) ในวันที่  

ณ ห้องประชุมจันทรเกษม 
ชลบุรี และศึกษาดูงาน ณ ศูนย์ฝึก

และพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร อันเนื่องมาจากพระราชดําริ  

กวิทยากรและมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การทํางาน 
จากประสบการณ์ตรงแหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อเพิ่มพูนทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในงาน 

ความคิดเห็น เพื่อแลกเปลี่ยน
เพื่อนําไปปรับปรุงและพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพ 

เพื่อพัฒนาขีดความสามารถ และต่อยอดความรู้ประสบการณ์ในการทํางานของ
บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี ด้านการสรุปกลั่นกรองเรื่องเสนอรัฐมนตรี และการประสานงานในภารกิจ



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

บทสรุปผู้บริหาร      

คํานํา  

สารบัญ 

เกริ่นนํา 

รายละเอียดกิจกรรม 

กําหนดการ 

นโยบายและบูรณาการการทํางาน สาํนักงานรัฐมนตรี

สรุปคําบรรยาย วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี 

สรุปคําบรรยาย วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี 

สรุปคําบรรยาย “หนังสือราชการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี เร่ือง การบันทึกสรุปเรื่อง

ศึกษาดูงาน ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชพีเกษตรกรรมวัดญาณสงัวรารามวรมหาวิหาร
อันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ

กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ ์

สรุป อภิปรายท่ัวไป และมอบหมายงาน

ผลการประเมินโครงการ 

ภาคผนวก 

รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมที่ 1 

แบบประเมินโครงการฯ 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร
เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
คําสั่งสาํนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ท่ี 
โครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

สารบัญ 

นโยบายและบูรณาการการทํางาน สาํนักงานรัฐมนตร ี

สรุปคําบรรยาย วิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practices) เพือ่ผลสัมฤทธิ์ของงาน 

วิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practices) การประสานราชการทางการเมือง

หนังสือราชการ” 

แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานที่ดี เรื่อง การบันทึกสรุปเรื่อง 

ศึกษาดูงาน ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชพีเกษตรกรรมวัดญาณสงัวรารามวรมหาวิหาร 

สรุป อภิปรายทั่วไป และมอบหมายงาน 

1 และกิจกรรมท่ี 2 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว913 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2555  
เรื่อง การแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก 2 ท้ายระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

คําสั่งสาํนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ท่ี 24/2555 เรื่อง แต่งตั้งคณะทํางาน
โครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สาํนักงานรฐัมนตรี 

งงงง 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ก 

ค 

ง 

1 

2 

5 

9 

11 

การประสานราชการทางการเมือง 15 

18 

25 

35 

39 

45 

47 

 

50 

52 

55 

เรื่อง แต่งตั้งคณะทํางาน 57 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

ชื่อโครงการ :  พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการสาํนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ
กิจกรรมที่ 1 แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานที่ดี 

เรื่องเสนอรัฐมนตรี
กิจกรรมที่ 2 สัมมนาทางวิชาการและศึกษาดูงาน
 
          สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ได้ เสนอโครงการพัฒนาศักยภาพและ
ประสิทธิภาพ การบริหารจัดการสํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษา
ดําเนินการโครงการจากเลขานุการรัฐมนตรีว่าการ
โดยในโครงการดังกล่าวได้กําหนดให้มีกิจกรรม จํานวน 
เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี (
(ในประเทศและต่างประเทศ) 

  ในส่วนของกิจกรรมที่ 
ความสําคัญกับการทํางานประสานราชการทางการเมือง ให้บรรลุวัตถุประสงค์ภารกิจทางการเมือง
อย่างสมบรูณ์แบบ ได้มีการมอบหมายงาน แบ่งความรับผิดชอบเพื่อให้ดําเนินงานได้สอดประสานกัน
อย่างราบรื่นและเกิดประสิทธิภาพ
การสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี โดยการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้แนวคิด แนวทางในการสรุป วิเคราะห์ 
กลั่นกรองเรื่อง เพื่ออํานวยความสะดวกในการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี
ในทางปฏิบัติยังคงมีการสื่อสารเพื่อปรับปรุงรูปแบบ แนวทาง ตลอดจนเทคนิค วิธีการสรุป วิเคราะห์ 
กลั่นกรองเรื่องให้มีประสิทธิภาพ
ผู้รับบริการที่มีการเปลี่ยนแปลง

  ดังน้ัน เพื่อสนับสนุนภารกิจทางการเมืองในด้านการสรุปกลั่นกรองเรื่องเสนอรัฐมนตรี 
ให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการของรัฐมนตรี
ตามสถานการณ์ทางการเมือง 
รัฐมนตรีให้มีทัศนคติที่ดีมีความ
ดําเนินชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียงตาม
วิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practices
ประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรีให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
พัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวร
จังหวัดชลบุรี  

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

รายละเอยีดกิจกรรม 

พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการสาํนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี (Best Practices) เรื่อง การสรุปกลั่นกรอง

เสนอรัฐมนตรี 
สัมมนาทางวิชาการและศึกษาดูงาน 

สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ได้ เสนอโครงการพัฒนาศักยภาพและ
ประสิทธิภาพ การบริหารจัดการสํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ และได้รับความเห็นชอบ
ดําเนินการโครงการจากเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการแล้ว เมื่อวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 
โดยในโครงการดังกล่าวได้กําหนดให้มีกิจกรรม จํานวน 3 กิจกรรม ได้แก่ กิจกรรมที่ 

(Best Practices) กิจกรรมท่ี 2 สัมมนาทางวิชาการและศึกษาดูงาน 
) กิจกรรมที่ 3 ขับเคลื่อนการบริหารจัดการภาครัฐตามหลักธรรมาภิบาล 

ในส่วนของกิจกรรมท่ี 1 และ 2 เน่ืองจากสํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ได้ให้
ความสําคัญกับการทํางานประสานราชการทางการเมือง ให้บรรลุวัตถุประสงค์ภารกิจทางการเมือง

รมอบหมายงาน แบ่งความรับผิดชอบเพื่อให้ดําเนินงานได้สอดประสานกัน
อย่างราบรื่นและเกิดประสิทธิภาพต่อเนื่องจาก ในปีงบประมาณ 2554 ได้มีการจัดการความรู้เรื่อง
การสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี โดยการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้แนวคิด แนวทางในการสรุป วิเคราะห์ 

กรองเรื่อง เพื่ออํานวยความสะดวกในการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี/ผู้มีอํานาจ อย่างไรก็ตาม
ในทางปฏิบัติยังคงมีการสื่อสารเพื่อปรับปรุงรูปแบบ แนวทาง ตลอดจนเทคนิค วิธีการสรุป วิเคราะห์ 
กลั่นกรองเรื่องให้มีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการของรัฐมนตรี และผู้มีอํานาจในฐาน

ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงให้มีความพึงพอใจอย่างต่อเนื่องมาโดยลําดับ 

ดังนั้น เพื่อสนับสนุนภารกิจทางการเมืองในด้านการสรุปกลั่นกรองเรื่องเสนอรัฐมนตรี 
ให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับความต้องการของรัฐมนตรี/ผู้มีอํานาจ ที่มีการปรับเปลี่ยน

างการเมือง รวมทั้งการปรับเปลี่ยนวิสัยทัศน์การทํางานของบุคลากรสํานักงาน
ความตระหนักและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมเพื่อการอนุรักษ์

ดําเนินชีวิตตามหลักเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ  เห็นสมควรให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
Best Practices) ในเรื่องการสรุปกลั่นกรองเรื่องเสนอรัฐมนตรี และการ

ประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรีให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และการศึกษาดูงาน  
พัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร อันเน่ืองจากพระราชดําริ  อําเภอ

๒๒๒๒ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการสาํนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การสรุปกลั่นกรอง

สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ได้เสนอโครงการพัฒนาศักยภาพและ
และได้รับความเห็นชอบ

กุมภาพันธ์ 2555 
กิจกรรมท่ี 1 แลกเปลี่ยน

สัมมนาทางวิชาการและศึกษาดูงาน  
ขับเคลื่อนการบริหารจัดการภาครัฐตามหลักธรรมาภิบาล  

เน่ืองจากสํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ได้ให้
ความสําคัญกับการทํางานประสานราชการทางการเมือง ให้บรรลุวัตถุประสงค์ภารกิจทางการเมือง

รมอบหมายงาน แบ่งความรับผิดชอบเพื่อให้ดําเนินงานได้สอดประสานกัน
ได้มีการจัดการความรู้เรื่อง

การสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี โดยการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้แนวคิด แนวทางในการสรุป วิเคราะห์ 
ผู้มีอํานาจ อย่างไรก็ตาม

ในทางปฏิบัติยังคงมีการสื่อสารเพื่อปรับปรุงรูปแบบ แนวทาง ตลอดจนเทคนิค วิธีการสรุป วิเคราะห์ 
ตอบสนองความต้องการของรัฐมนตรี และผู้มีอํานาจในฐานะ

ดังน้ัน เพื่อสนับสนุนภารกิจทางการเมืองในด้านการสรุปกลั่นกรองเรื่องเสนอรัฐมนตรี 
ผู้มีอํานาจ ที่มีการปรับเปล่ียนตัวบุคคล

รวมทั้งการปรับเปลี่ยนวิสัยทัศน์การทํางานของบุคลากรสํานักงาน
ตระหนักและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมเพื่อการอนุรักษ์ทรัพยากรและ

ห็นสมควรให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในเรื่องการสรุปกลั่นกรองเรื่องเสนอรัฐมนตรี และการ

  ณ ศูนย์ฝึกและ
อําเภอบางละมุง  



๓๓๓๓ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้บุคลากรไดร้ับความรู้จากวิทยากรและมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การทํางานจาก

ประสบการณ์ตรง แหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อเพิ่มพูนทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป็นในงาน 
2. เพื่อส่งเสริมการทํางานเป็นทีม  โดยการแบ่งกลุ่มระดมความคิดเห็นเพื่อแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ในการปฏิบัติงานของสํานักงานรัฐมนตรีเพื่อนําไปปรับปรุงและพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพ 
3. เพื่อพัฒนาขีดความสามารถ และต่อยอดความรู้ประสบการณ์ในการทํางานของ

บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี ด้านการสรุปกลั่นกรองเรื่องเสนอรัฐมนตรี และการประสานงานใน
ภารกิจของรัฐมนตร ี   

วิธีดําเนินการ 
1. แต่งตั้งคณะทํางาน  วางแผนการดําเนินงาน จัดทําปฏิทินการดาํเนินงาน 
2. ประชุมคณะทํางานและผู้เก่ียวข้อง เพื่อเตรียมการและจัดกิจกรรม 
3. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี (Best Practices) การสัมมนาทาง

วิชาการและศึกษาดูงานให้บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี และผู้เก่ียวข้อง  
4. จัดทําสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานที่ ดี  

การสัมมนาทางวิชาการและศึกษาดูงาน เผยแพร่ 

ระยะเวลาดําเนินการ 
1. ประชุมคณะทํางาน วางแผนดําเนินการ จัดทําปฏิทินการดําเนินงานในเดือนมีนาคม 2555 
2. ประสานงาน เตรียมการจัดกิจกรรมในสัปดาห์ที่ 1-2 เดือนเมษายน 2555 
3. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี สัมมนาทางวิชาการและศึกษาดูงาน

ในวันท่ี 1๒-2๒ กรกฎาคม 2555 
4. จัดทําสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรมในเดือนกรกฎาคม – สิงหาคม 2555 

งบประมาณ 
  ใช้งบประมาณจากโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งได้รับอนุมัติวงเงินสําหรับดําเนินการจัดกิจกรรม  
3 กิจกรรม จํานวน 1,000,000 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน)  

ประมาณการขอใช้งบประมาณสําหรับการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการ
ปฏิบัติงานที่ดี  (Best Practices) กิจกรรมสัมมนาทางวิชาการและศึกษาดูงาน รวม 1๕๐,000  บาท
(หนึ่งแสนห้าหม่ืนบาทถ้วน)   

 
 
 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
คณะทํางานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรี

กระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ พ

ตัวชี้วัดกิจกรรม 
1. บุคลากรสํานักงานรฐัมนตรี เข้าร่วมกิจกรรม ไม่น้อยกว่าร้อยละ 
2. บุคลากรสํานักงานรฐัมนตรี

ร้อยละ 80 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ และมีความมุ่งม่ันที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง
2. สํานักงานรัฐมนตรี 

ราชการทางการเมือง  
 

 
 
 

     
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

คณะทํางานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรี
กระทรวงศึกษาธิการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กิจกรรมที่ 1, 2 

บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี เข้าร่วมกิจกรรม ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรท่ีีเข้าร่วมกิจกรรมมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม ไม่น้อยกว่า

บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี นําความรู้ท่ีได้รับไปพัฒนาองค์กรตระหนักในภารกิจ
หน้าท่ีความรับผิดชอบ และมีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง

สํานักงานรัฐมนตรี เป็นหน่วยงานที่มีศักยภาพ และเป็นกลไกสําคัญในการประสาน

    

๔๔๔๔ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

คณะทํางานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตร ี

 
เข้าร่วมกิจกรรมมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม ไม่น้อยกว่า

ตระหนักในภารกิจ
หน้าที่ความรับผิดชอบ และมีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเน่ือง 

เป็นหน่วยงานที่มีศักยภาพ และเป็นกลไกสําคัญในการประสาน

 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

ดําเนินการ “โครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สาํนักงานรัฐมนตรี 

กิจกรรมที่  1  :  
กิจกรรมที่  2  :  

ในวันอังคารที่ 10 เมษายน, 
     ณ ห้องประชุมจันทรเกษม  และในพื้นที่จังหวัดชลบุรี

วันอังคารที่ 10 เมษายน 2555
 

เวลา 15.00-17.00 น. - 

 

วันอังคารที่  17  กรกฎาคม  
กิจกรรมที่ 1 :   แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานที่ดี
 

เวลา 08.30-09.00 น. - 
 

 09.00-09.30 น. - 
                      
 

09.30-12.00 น. - 

 

 12.00-13.00 น. - 
 

 13.00-16.00 น. - 

 16.00-16.30 น.  - 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

กําหนดการ 

โครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สาํนักงานรัฐมนตรี 

กระทรวงศึกษาธิการ” 

:  แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานที่ดี  (Best Practices
  สัมมนาทางวิชาการและศึกษาดูงาน  (ในประเทศและต่างประเทศ
, วันอังคารท่ี 17 กรกฎาคม และวันศุกร์ที่ 20-21  กรกฎาคม 

ณ ห้องประชุมจันทรเกษม  และในพื้นท่ีจังหวัดชลบุรี 
   -------------------------------------------- 

2555 

 มอบนโยบายและบรรยายทางวิชาการเพื่อบูรณาการการปฏิบัติงาน                             
โดย เลขานุการรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศึกษาธิการ และ
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ณ  ห้องประชุมศูนย์ปฏิบัติการ 

กรกฎาคม  2555    
แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานที่ด ี

  ลงทะเบียน 

  พิธีเปิด และกลา่วความเป็นมาพร้อมทั้งวัตถุประสงค์ของการดําเนินโครงการฯ 
โดย หัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี   

 บุคลากรสํานักงานรฐัมนตรีรับฟังการบรรยายพิเศษ   
“วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี (Best Practices)  เพื่อผลสัมฤทธิ์ของงาน
โดยนายเจตนา  แดงอินทวัฒน์   
(ผู้อํานวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

 รับประทานอาหารกลางวัน 

 รับฟังการบรรยายพิเศษ วิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practices
เรื่อง การบันทึกสรุปเรื่อง  (ส่วนที่หนึ่ง) 

ระดมความคิด/แลกเปลี่ยนประสบการณ์ เรื่อง การบันทึกการสรุปเรื่อง
แนวทางในการบันทึกสรุปเรื่องให้เกิดความสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ
สรุปเทคนิคและวิธีท่ีดีในการบันทึกสรุปเรื่อง 

โดย นายสหธัญ แสงอินทร์   
ข้าราชการบาํนาญ สาํนักงานรัฐมนตร ีกระทรวงศึกษาธิการ
 

 ประชุมหารือ /ปฐมนิเทศ เตรียมความพร้อมการดําเนินกิจกรรมที่ 
สัมมนาทางวิชาการและศึกษาดูงาน  (วันที่ 20 - 21 กรกฎาคม 
2555  ณ  พื้นที่จังหวัดชลบรุ)ี 

๕๕๕๕ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

โครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สาํนักงานรัฐมนตรี 

Best Practices) 
ในประเทศและต่างประเทศ) 

กรกฎาคม 2555 

มอบนโยบายและบรรยายทางวิชาการเพื่อบูรณาการการปฏิบัติงาน                             
และ

ห้องประชุมศูนย์ปฏิบัติการ (MOC) 

พิธีเปิด และกลา่วความเป็นมาพร้อมทั้งวัตถุประสงค์ของการดําเนินโครงการฯ  

เพื่อผลสัมฤทธิ์ของงาน”   

ผู้อํานวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 

Best Practices)  

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ เรื่อง การบันทึกการสรุปเรื่อง 
แนวทางในการบันทึกสรุปเรื่องให้เกิดความสําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

กระทรวงศึกษาธิการ 

ปฐมนิเทศ เตรียมความพร้อมการดําเนินกิจกรรมที่ 2 : 
กรกฎาคม 



๖๖๖๖ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

วันศุกร์ที่  20  กรกฎาคม  2555     
กิจกรรมท่ี 2 :   สัมมนาทางวชิาการและศึกษาดูงาน 
 

เวลา 08.30-10.30 น. - บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรีรับฟังการบรรยายพิเศษ  
“วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี (Best Practices)  

  เรื่อง การประสานราชการทางการเมือง”   
โดย นายดาํรง ลิมาภิรักษ์  ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะดา้นนโยบายและยุทธศาสตร ์
สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 10.30 น. - คณะสํานักงานรัฐมนตรีออกเดินทางจากกระทรวงศึกษาธิการ ไป
จังหวัดชลบุรี โดยรถบัสปรับอากาศ 

 

 12.00 น. - คณะฯ  เดินทางถึงร้านอาหาร และร่วมรับประทานอาหารกลางวัน 
 

 13.00 น. - คณะฯ  ออกเดินทางจากร้านอาหาร ไป 
“ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรม วัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร 
อันเน่ืองมาจากพระราชดําร”ิ (Agricultural Training  and 
Development Centre at Wat Yanasangvararam 
Voramahaviharn Under  H.M. The King Initiative)    
ตําบลห้วยใหญ่  อําเภอบางละมุง จังหวัดชลบุรี 

 

 13.30 น.   - เดินทางถึงที่  
“ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร  
อันเน่ืองมาจากพระราชดําร”ิ (Agricultural Training and  
Development  Centre at Wat Yanasangvararam  
Voramahaviharn Under H.M. The King Initiative)  
ตําบลห้วยใหญ่  อําเภอบางละมุง จังหวัดชลบุรี 

 

13.30-15.00 น. - คณะฯ  พร้อมกันที่ห้องประชุมของศูนย์ฯ  รับฟังการบรรยายพิเศษ
และชมวีดีทัศน์ความเป็นมาของการจัดตั้งศูนย์ฯ /การบริหารจัดการตาม
แนวพระราชดําริ พร้อมท้ังเยี่ยมชมภูมิทัศน์ของศูนย์ฯ 

 

 15.00 น.   - คณะฯ ออกเดินทางจากศูนย์ฯ ไปท่ีพัก โรงแรมจอมเทียน ปาล์ม บีช พัทยา 
จังหวัดชลบุร ี

 

 15.30 น.   - ถึงท่ีพัก โรงแรม จอมเทียน ปาล์ม บีช พัทยา จังหวัดชลบุรี / 
เข้าห้องพักเก็บสัมภาระ 

  
 15.30-16.30 น.   - คณะฯ เข้าห้องประชุมมารีน 4 ชั้น 2  รับฟังบรรยายพิเศษ   
     วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี  (Best Practices) เร่ือง การบันทึกสรุปเร่ือง  

ส่วนท่ีสอง โดย นายสหธัญ  แสงอินทร์ ข้าราชการบาํนาญ  
สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ  

 



๗๗๗๗ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

        16.30-18.30 น.   - “การวางแผนปฏิบัติงานที่ดีมาจากบุคลากร และ Teamwork ที่มีศักยภาพ”  
โดยแบ่งกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ พร้อมทั้งระดมความคิดเห็นในการ
ปฏิบัติงานของสํานักงานรัฐมนตรี เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อการปฏิบัติ 
นําไปปรับปรุงและพัฒนางานของแต่ละกลุ่มงานให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  ดังนี ้

       กลุ่ม A  โดยคําแนะนาํของวิทยากร :  
         ร.ต.อ.สัญญา รัตนไพวงศ ์และ ส.ต.ต. ศุภณัฐชัย จีระโรจนเ์ดชากุล 
       กลุ่ม B  โดยคําแนะนาํของวิทยากร :  
        ร.ต.ท.เมธชวิน  โพธิ์ชนะพันธุ ์และ ส.ต.ท.หญิง สุภาวัน ชัยโย 
       กลุ่ม C  โดยคําแนะนาํของวิทยากร :  นายวุฒชิัย  กิจวาส 
 

 18.30 น.   - รับประทานอาหารเย็น 
   

  19.30 น.   - แบ่งกลุ่มการแลกเปล่ียนเรียนรู้การปฏิบัติงานของสํานักงานรัฐมนตรี (ต่อ)   
     โดยคําแนะนาํของวิทยากรชุดเดิม    
 

 21.30 น.   - เข้าท่ีพัก/พักผ่อน 
 
วันเสาร์ที่  21  กรกฎาคม  2555 
 

เวลา 07.00 น.   - รับประทานอาหารเชา้ 
 

 08.30-10.30 น. - กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์เสริมสร้างแนวทางการปฏิบัติงานที่ดี  (Best Practices) 
      กลุ่ม A  โดยคําแนะนาํของวิทยากร :   
       ร.ต.อ.สัญญา  รัตนไพวงศ์ และ ส.ต.ต. ศุภณัฐชัย จีระโรจน์เดชากุล 
      กลุ่ม B  โดยคําแนะนาํของวิทยากร :  
       ร.ต.ท.เมธชวิน  โพธิ์ชนะพันธุ ์และ ส.ต.ท.หญิง สุภาวัน ชัยโย 
      กลุ่ม C โดยคําแนะนาํของวิทยากร  : นายวุฒชิัย  กิจวาส  
 

 10.30-12.00 น. - สรุปวิธีการปฏิบัติงานท่ีดี (Best Practices) เร่ือง บันทึกสรุปเรื่อง   
     โดย นายสหธัญ  แสงอินทร์ ข้าราชการบํานาญ สาํนักงานรฐัมนตรี 

กระทรวงศึกษาธิการ 
  

 12.00 น.   - รับประทานอาหารกลางวัน 
 

 13.00-15.30 น. -  สรุปผลและวิเคราะห์การดําเนินกิจกรรมฯ  โดย  ร.ต.อ.สัญญา  รัตนไพวงศ์    
        ร.ต.ท.เมธชวิน  โพธิ์ชนะพันธุ ์ นายวุฒิชัย  กิจวาส   
      ส.ต.ต. ศุภณัฐชัย จีระโรจน์เดชากุล และ ส.ต.ท.หญิง สุภาวัน  ชัยโย 
     

 15.00 น.   - รับประทานอาหารวา่งและเครื่องดื่ม 
 

 15.30 น.   - สรุปและปิดการดําเนินกิจกรรมโครงการฯ โดยหัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

 16.00 น.   - 
   
 19.00 น.   - 
 
 
หมายเหตุ   1.  รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
  2.  กําหนดการน้ีอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม
 
 
 
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

 คณะฯ  ออกเดินทางกลับกรุงเทพฯ 

 เดินทางถึงกระทรวงศึกษาธิการ  กรุงเทพฯ 

รับประทานอาหารว่างและเครื่องด่ืม  (เช้า)/บ่าย  ในห้องประชุม 
กําหนดการนี้อาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 

๘๘๘๘ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ให้ความเห็นชอบโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการ สํานักงานรัฐมนตรี
ศึกษาธิการ 
 
เป็นการรับนโยบายและบูรณาการการ
ทําง

ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จึงได้มีการประชุ
สํานักงานรัฐมนตรี เมื่อวันอังคารที่  
ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า ธิ ก า ร
กระทรวงศึกษาธิการ ร่วมเป็นประธาน 
โดยสังเขป ดังน้ี 
  1. งานสารบรรณ
ของเครื่องไม่สามารถทํางานได้ ให้ใช้วิธีการบันทึกลงสมุด 
ดําเนินการระบบสมุด ควบคู่กับสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อ
  กรณีเรื่องสําคัญเร่งด่วน เจ้าของเรื่องเดินเรื่องเอง ให้ดําเนินการก่อนแล้วมาลงทะเบียน
รับ-ส่งเรื่องในคราวเดียวกัน 
  ปัญหาของงานสารบ
ไม่ลงทะเบียนรับ-ส่งเรื่อง เมื่อเกิดปัญหาในภายหลัง 
 2. งานการประชุมคณะรัฐมนตรี
แจ้งระเบียบวาระการประชุมและการประสานแจ้งบุคลากรไปให้ข้อมูล การแจ้งประสานเป็นการล่วงหน้า
ก่อนผู้มีอํานาจลงนาม ทําได้ดีแล้ว
  3. งานประชุมรัฐสภา
กระชั้นชิด สามารถประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องได้ทันเวลา ในส่วนของ 
มีการประสานงานกันต่อเน่ือง ในส่วนของเอกสารมีการจัดเตรียมโดยประสานกับองค์กรหลักที่เกี่ยวข้อง

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ

นโยบายและบูรณาการการทํางาน  
สํานักงานรัฐมนตร ี

 
 
 

เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (ทันตแพทย์หญิงศรีญาดา ปาลิมาพันธ์
ให้ความเห็นชอบโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการ สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 
ศึกษาธิการ (นางสาวศศิธารา พิชัยชาญณรงค)์ 
 ได้อนุมัติให้จัดกิจกรรมที่ 1-2 และเพื่อ
เป็นการรับนโยบายและบูรณาการการ
ทํางานของสํานักงานรัฐมนตรีและส่วน

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงได้มีการประชุมข้าราชการและบุคลากร 
สํานักงานรัฐมนตรี เมื่อวันอังคารท่ี 10 เมษายน 2555 โดยมี
ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า ธิ ก า ร  แ ล ะ เ ล ข า นุ ก า ร รั ฐ ม น ต รี ว่ า ก า ร
กระทรวงศึกษาธิการ ร่วมเป็นประธาน ในท่ีประชุมข้าราชการบุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี

งานสารบรรณ ให้ดําเนินการตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หากมีปัญหาด้านระบบ
ของเครื่องไม่สามารถทํางานได้ ให้ใช้วิธีการบันทึกลงสมุด สํานักงานรัฐมนตรีได้แจ้งว่า ในทางปฏิบัติได้
ดําเนินการระบบสมุด ควบคู่กับสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่แล้ว 

กรณีเรื่องสําคัญเร่งด่วน เจ้าของเรื่องเดินเรื่องเอง ให้ดําเนินการก่อนแล้วมาลงทะเบียน

ปัญหาของงานสารบรรณ สํานักงานรัฐมนตร ีคือเรื่องที่เจ้าของเรื่องเดินเรื่องเอง มักจะ
ส่งเรื่อง เมื่อเกิดปัญหาในภายหลัง จึงไม่อาจตรวจสอบได ้
งานการประชุมคณะรัฐมนตรี สํานักงานรัฐมนตรี.สามารถดําเนินการได้ทันเวลา

และการประสานแจ้งบุคลากรไปให้ข้อมูล การแจ้งประสานเป็นการล่วงหน้า
ทําได้ดีแล้ว 

ประชุมรัฐสภา การตอบกระทู้ ข้อหารือ  ประชุมกรรมาธิการ มีกําหนดระยะเวลา
กระชั้นชิด สามารถประสานแจ้งผู้เกี่ยวข้องได้ทันเวลา ในส่วนของ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
มีการประสานงานกันต่อเนื่อง ในส่วนของเอกสารมีการจัดเตรียมโดยประสานกับองค์กรหลักท่ีเกี่ยวข้อง

๙๙๙๙ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

ตแพทย์หญิงศรีญาดา ปาลิมาพันธ์) ได้
ให้ความเห็นชอบโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหาร

 และปลัดกระทรวง

รัฐมนตรีมีสาระสําคัญ

ให้ดําเนินการตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หากมีปัญหาด้านระบบ
แจ้งว่า ในทางปฏิบัติได้

กรณีเรื่องสําคัญเร่งด่วน เจ้าของเรื่องเดินเรื่องเอง ให้ดําเนินการก่อนแล้วมาลงทะเบียน

เจ้าของเรื่องเดินเรื่องเอง มักจะ

สามารถดําเนินการได้ทันเวลาทั้งการ
และการประสานแจ้งบุคลากรไปให้ข้อมูล การแจ้งประสานเป็นการล่วงหน้า

การตอบกระทู้ ข้อหารือ  ประชุมกรรมาธิการ มีกําหนดระยะเวลา
สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้

มีการประสานงานกันต่อเนื่อง ในส่วนของเอกสารมีการจัดเตรียมโดยประสานกับองค์กรหลักที่เกี่ยวข้อง 



๑๐๑๐๑๐๑๐ 
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

  ปัญหาของงานประสานการประชุมรัฐสภา เนื่องจากมีเงื่อนไขเวลากําหนดกระชั้นชิด 
และผู้มีอํานาจลงนามไม่ทันเวลา บางกรณีเลยเวลา 
  4. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กรณีเป็นเร่ืองร้องทุกข์ถึงรัฐมนตรี สํานักงานรัฐมนตรีจะ 
สรุปเรื่อง พร้อมเสนอความเห็นเพื่อผู้มีอํานาจสั่งการ การดําเนินการตามข้ันตอนของศาล สามารถ
ดําเนินการได้ทันเวลาที่กําหนดในส่วนของเรื่องร้องทุกข์ผ่านศูนย์บริการประชาชน สํานักอํานวยการ 
สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (สายด่วน 1579) จะนําเสนอเพื่อทราบการดําเนินงานของศูนยฯ์ 
  5. งานประชาสัมพันธ์ ทําหน้าท่ีติดตามวาระงานของรัฐมนตรีไปร่วมในงานทางการ  
สรุปข่าวภารกิจของรัฐมนตรเีพื่อเผยแพร่ทางเว็บไซต์ และประสานงานส่ือมวลชนเพื่อการแถลงข่าวรัฐมนตรี 
   ปัญหาของงานประชาสัมพันธ ์บุคลากร และเคร่ืองมือในการทํางานมีไม่เพียงพอ ไม่ทันสมัย 
  6. งานนัดหมาย จัดทําวาระงาน งานนัดหมาย กรณีต่างประเทศ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
จะพิจารณาและนัดหมายรัฐมนตรไีว้ล่วงหน้า การเข้าร่วมงานพระราชพิธี งานพิธีสําคัญ งานประชุมอย่าง
เป็นทางการต่าง ๆ ต้องให้ความสําคัญ ชัดเจน ทั้งวัน เวลา สถานท่ี การแต่งกาย ท่ีนั่ง หากมีความ
จําเป็นต้องมอบหมายผู้แทน ต้องเสนอชื่อผู้แทนที่เหมาะสมและแจ้งกําหนดการให้ผู้แทนทราบด้วย  
การรับ-ไม่รับนัด ของรัฐมนตรีให้แจ้งผู้เชิญทราบด้วยทุกคร้ัง 
  7. งานบริหารทั่วไป การบริหารจัดการเร่ือง รถ คน ห้องประชุม การอํานวยความสะดวก
ต่าง ๆ ให้เน้นการประสานงานกับองค์กรหลัก โดยเฉพาะสํานักอํานวยการ เพื่อให้ประสบความสําเร็จ 
เน้นการประสานให้กับรัฐมนตรีท้ัง 2 ท่าน การจัดบริการอาหารว่าง/อาหาร ในที่ประชุมให้เน้นคุณภาพ 
มาตรฐานให้เหมาะสมกับตําแหน่งรัฐมนตรีด้วย 
  



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

 
       
       

 
สะท้อนศักยภาพและข้อจาํกัดของ
  ในฐานะที่เคยรักษาการในตําแหน่งหัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี อยู่ช่วงระยะเวลาหนึ่ง 
(27 มีนาคม 2552 - 3 มกราคม 

1. การสื่อสารภายใน
ประชุมแลกเปลี่ยน สื่อสารข้อมูลหรือจัดกิจกรรม เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์การ
ทํางานทําได้ยาก การสื่อสารข้อมูลการทํางานประสานราชการทางการเมืองเพื่อสนองภารกิจของ
รัฐมนตรี จึงเป็นไปแบบไม่เป็นทาง
การปรับปรุงพัฒนาเชิงระบบ 

2. ภารกิจหน้าห้อง
ของสํานักงาน และในส่วนของภารกิจหน้าห้องรัฐมนตรี และฝ่ายการเมือง บุคลากรของสํานักงาน
รัฐมนตรีต้องรับผิดชอบภาระงานทั้งสองส่วน โดยเฉพาะในส่วนของภารกิจหน้าห้อง เป็นภารกิจ
ประสานราชการและช่วยอํานวยการในภารกิจของรัฐมนตรีโดยตรง ซึ่ง
ถูกต้อง รวดเร็ว 

3. การเปลี่ยนผู้บังคับบัญชาบ่อยครั้ง
ผลกระทบจากการปรับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ รัฐมนตรีช่วยว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ ส่งผลให้รูปแบบวิธีการทํางานของสํานักงานรัฐมนตรีต้องปรับเปลี่ยนตามไปด้วย 
ซึ่งการเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้งนี้ ในบางครั้งก็เป็
ลําบากใจในการใช้ดุลพินิจเพื่อการตัดสินใจ
ทํางาน ให้แตกต่างไปจากเดิมอย่างสิ้นเชิง อย่างไรก็ตามการปรับเปลี่ยนผู้บังคับบัญชาบ่อยครั้งถือว่าเป็น
สิ่งท้าทาย ให้บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรีได้เรียนรู้ รูปแบบวิธีการทํางานที่หลากหลาย ได้ฝึกความอดทน 
ได้ใช้ศาสตร์และศิลปะในการทํางานอย่างเต็มที่
 

งานของสํานักงานรัฐมนตรี
ภาระงานของสํานักงานรฐัมนตรี แบ่งได้
1. งานวิชาการ

ข้อพิจารณาและข้อเสนอเพื่อประกอบ
กระทรวงศึกษาธิการ รัฐมนตรีช่วย
กระทรวงศึกษาธิการ ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรี

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

สรุปคําบรรยาย 
“วิธกีารปฏิบัติงานทีด่ี (Best Practices

เพื่อผลสัมฤทธิ์ของงาน

          โดย นายเจตนา  แดงอินทวัฒน์ 
        ผู้อํานวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

สะท้อนศักยภาพและข้อจาํกัดของสํานักงานรัฐมนตรี 
รักษาการในตําแหน่งหัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี อยู่ช่วงระยะเวลาหน่ึง 

มกราคม 2553) ทําให้เห็นศักยภาพและข้อจํากัดของสํานักงานรัฐมนตรี ดังนี้
การสื่อสารภายใน ด้วยภารกิจหน้าที่ของสํานักงานรัฐมนตรี ทําให้โอกาสที่จะมีการ

ประชุมแลกเปลี่ยน สื่อสารข้อมูลหรือจัดกิจกรรม เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์การ
าก การสื่อสารข้อมูลการทํางานประสานราชการทางการเมืองเพื่อสนองภารกิจของ

รัฐมนตรี จึงเป็นไปแบบไม่เป็นทางการ และเป็นการดําเนินการแบบแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า มากกว่า
 

ภารกิจหน้าห้อง สํานักงานรัฐมนตรี มีภารกิจประสานราชการ 2 ส่วน กล่าวคือในส่วน
ของสํานักงาน และในส่วนของภารกิจหน้าห้องรัฐมนตรี และฝ่ายการเมือง บุคลากรของสํานักงาน

ระงานทั้งสองส่วน โดยเฉพาะในส่วนของภารกิจหน้าห้อง เป็นภารกิจ
ประสานราชการและช่วยอํานวยการในภารกิจของรัฐมนตรีโดยตรง ซึ่งบุคลากรที่ปฏิบัติต้องทําได้ 

การเปล่ียนผู้บังคับบัญชาบ่อยครั้ง สํานักงานรัฐมนตรีเป็นส่วนราชการแรกที่ได้รับ
ผลกระทบจากการปรับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ รัฐมนตรีช่วยว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ ส่งผลให้รูปแบบวิธีการทํางานของสํานักงานรัฐมนตรีต้องปรับเปลี่ยนตามไปด้วย 
ซึ่งการเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้งน้ี ในบางครั้งก็เป็นโอกาสให้มีการทํางานท่ีเป็นระบบ มีแบบแผน

ใช้ดุลพินิจเพื่อการตัดสินใจ แต่ในบางครั้งก็อาจเป็นวิกฤตท่ีทําให้ต้องปรับเปลี่ยนวิธีการ
แตกต่างไปจากเดิมอย่างสิ้นเชิง อย่างไรก็ตามการปรับเปลี่ยนผู้บังคับบัญชาบ่อยครั้งถือว่าเป็น
ให้บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรีได้เรียนรู้ รูปแบบวิธีการทํางานที่หลากหลาย ได้ฝึกความอดทน 

ได้ใช้ศาสตร์และศิลปะในการทํางานอย่างเต็มที ่

งานของสํานักงานรัฐมนตรี  
ภาระงานของสํานักงานรฐัมนตรี แบ่งได้เป็น 2 ส่วนหลัก ได้แก่  

งานวิชาการ ได้แก่ การจัดเตรียมข้อมูล การสรุปวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง การเสนอ
ข้อพิจารณาและข้อเสนอเพื่อประกอบ การวินิจฉัยสั่งการของฝ่ายการเมือง 

รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ เลขานุการรัฐมนตรี
ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรวี่าการกระทรวงศึกษาธิการ) 

๑๑๑๑๑๑๑๑ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

Best Practices) 
เพื่อผลสัมฤทธิ์ของงาน” 

ผู้อํานวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

รักษาการในตําแหน่งหัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี อยู่ช่วงระยะเวลาหนึ่ง  
ทําให้เห็นศักยภาพและข้อจํากัดของสํานักงานรัฐมนตรี ดังนี ้

ด้วยภารกิจหน้าที่ของสํานักงานรัฐมนตรี ทําให้โอกาสที่จะมีการ
ประชุมแลกเปลี่ยน สื่อสารข้อมูลหรือจัดกิจกรรม เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์การ

าก การสื่อสารข้อมูลการทํางานประสานราชการทางการเมืองเพื่อสนองภารกิจของ
การ และเป็นการดําเนินการแบบแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า มากกว่า

ส่วน กล่าวคือในส่วน
ของสํานักงาน และในส่วนของภารกิจหน้าห้องรัฐมนตรี และฝ่ายการเมือง บุคลากรของสํานักงาน

ระงานทั้งสองส่วน โดยเฉพาะในส่วนของภารกิจหน้าห้อง เป็นภารกิจการ
บุคลากรที่ปฏิบัติต้องทําได้ 

สํานักงานรัฐมนตรีเป็นส่วนราชการแรกท่ีได้รับ
ผลกระทบจากการปรับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ รัฐมนตรีช่วยว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ ส่งผลให้รูปแบบวิธีการทํางานของสํานักงานรัฐมนตรีต้องปรับเปลี่ยนตามไปด้วย 

นโอกาสให้มีการทํางานที่เป็นระบบ มีแบบแผน ไม่ยุ่งยาก
แต่ในบางครั้งก็อาจเป็นวิกฤตท่ีทําให้ต้องปรับเปลี่ยนวิธีการ

แตกต่างไปจากเดิมอย่างสิ้นเชิง อย่างไรก็ตามการปรับเปลี่ยนผู้บังคับบัญชาบ่อยครั้งถือว่าเป็น
ให้บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรีได้เรียนรู้ รูปแบบวิธีการทํางานท่ีหลากหลาย ได้ฝึกความอดทน 

การสรุปวิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง การเสนอ
การวินิจฉัยสั่งการของฝ่ายการเมือง (รัฐมนตรีว่าการ

เลขานุการรัฐมนตรีว่าการ



๑๒๑๒๑๒๑๒ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

 2.งานบริการ  ได้แก่ งานช่วยอํานวยการ งานอํานวยความสะดวกต่าง ๆ ของ 
ฝ่ายการเมือง ซึ่งจะเป็นงานท่ีท้าทาย คาดการณ์ได้ยาก และผลสัมฤทธิ์ของงานจะอยู่ท่ีความรวดเร็ว 
ถูกใจผู้สั่งการ 
  ทั้งงานวิชาการและงานบริการต่างมีเป้าหมายอยู่ที่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งจะต้องกําหนด
เป็นตัวชี้วัดผลสําเร็จของงานที่ชัดเจน  
  ดังนั้น ในการขับเคลื่อนภารกิจของสํานักงานรัฐมนตรี ต้องคํานึงถึงยุทธศาสตร์ วิธีการ
ทํางาน ประกอบกับบริบทท่ีเก่ียวข้อง โดยเฉพาะบริบทในส่วนของราชการทางการเมือง รัฐมนตรี 
ข้าราชการการเมืองท่ีเก่ียวข้อง ตลอดทัง้คณะทํางานของรัฐมนตรี ซึ่งจะต้องทํางานร่วมกัน ได้แก่ 
  การกําหนดเป้าหมายขององค์กร เน้นเป้าหมายร่วมกันของผู้บริหารและบุคลากรใน
องค์กร ว่าต้องการให้องค์กรเป็นเช่นไร อาทิ องค์กรที่มีเอกภาพ องค์กรที่มีประสิทธิภาพ องค์กรเพื่อการ
เรียนรู้ เป็นต้น เมื่อกําหนดเป้าหมายขององค์กรร่วมกันแล้ว ก็จะต้องมีกระบวนการดําเนินการต่อเนื่อง
ให้บรรลุเป้าหมายนั้น 
  การสื่อสารวิสัยทัศน์ พันธกิจขององค์กร เพื่อให้บุคลากรในองค์กรมีเป้าหมาย ทิศทาง
และแนวทางเดียวกัน เพื่อความเป็นเอกภาพในการขับเคลื่อนองค์กร บุคลากรรู้ ปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน 
  ยุทธศาสตร์การทํางาน มุ่งเน้นการทํางานเป็นทีม โดยแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบของงาน 
และบูรณาการเป้าหมายผลสําเร็จของงานให้เป็นเอกภาพ ในการดําเนินงานอาจมีการโต้แย้ง 
แลกเปลี่ยนเพื่อให้ได้ข้อสรุปหรือแนวทางการทํางานท่ีดีที่สุด  
 

ความสําเร็จของงานวิชาการ 
  สํานักงานรัฐมนตรี เป็นส่วนราชการที่มีภารกิจหลักในการประสานราชการทางการเมือง มี
อํานาจหน้าที่รวบรวมวิเคราะห์ กลั่นกรองเร่ือง 
เพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี รวมทั้งเสนอความเห็น
ประกอบการวินิจฉัยส่ังการของรัฐมนตรี ซึ่งใน
ส่วนของงานวิชาการในส่วนน้ี สํานักงานรัฐมนตรี 
มีบุคลากรท่ีมีประสบการณ์ และทํางานต่อเน่ือง
มาโดยตลอด โดยบุคลากรท่ีทําหน้าที่ กลั่นกรอง
เรื่อง เสนอความเห็นน้ีจะต้องมีคุณลักษณะ ดังนี ้

1. มีความรอบรู้ แม่นยํา ในกฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง และใช้อ้างอิงได้อย่างเหมาะสม 
2. มีความละเอียดรอบคอบในการอ่านเอกสารสรุปประเด็นสาระสําคัญและเสนอ

ความเห็นเพื่อเป็นทางเลือกประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผู้มีอํานาจ 
3. มีความสามารถในการสื่อความหมายท้ังการอ่าน เขียน และพูด ทั้งในเร่ืองการสรุป

ความและการขยายอธิบายความ 
4. มีเหตุผล ข้ันตอนในการทํางานที่เหมาะสม น่าเชื่อถือ อ้างอิง อธิบายได ้
5. รู้หน้าที่ รู้ขอบเขตของงาน มีความชัดเจนในงานตามหน้าที่ของตน (รู้จริง รู้แจ้ง รู้แจกแจง) 

 
 
 



๑๓๑๓๑๓๑๓ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ความสําเร็จของงานบริการ 
  ภาพลักษณ์ของสํานักงานรัฐมนตรี จะดีหรือไม่ข้ึนอยู่กับงานบริการ ซึ่งงานบริการในส่วน
ของสํานักงานรัฐมนตรี หมายถึงงานสารบรรณ การอํานวยความสะดวกให้รัฐมนตรี ฝ่ายการเมือง และ
องค์กรหลักหน่วยงานท่ีมาติดต่อ รวมทั้งผู้ที่มาร้องทุกข์ ร้องเรียน คุณลักษณะหรือคุณสมบัติของผู้ที่จะ
ทําหน้าท่ีในส่วนของงานบริการได้ดีน้ัน ต้องประกอบด้วย 
  1.  มีความรู้ในงานตามหน้าที่ของตนอย่างชัดเจน  รู้ขอบเขตงานของตน 
  2.  มีจิตบริการ (Service Mind) พร้อมที่จะประสานงาน ให้บริการ 
  3.  มีวิจารณญาณในงานที่ทํา โดยทําตามเหตุผล ความถูกต้อง เหมาะสมกับหน้าที่ ภารกิจ
ขององค์กร 
  4.  คิดบวก เพื่อเพิ่มพลัง ในการทํางานให้ประสบผลสาํเร็จ 
  5.  มองเป้าหมายของงาน ขององค์กร แล้วทําให้ได้ตามเป้าหมายนั้น 
 

พัฒนาสํานักงานรัฐมนตรีให้เป็นองค์กรประสิทธภิาพ 
 เป้าหมายสูงสุดขององค์กร ส่วนใหญ่ต้องการให้เป็นองค์กรประสิทธิภาพ การที่จะ
ขับเคลื่อนองค์กรให้เป็นองค์กรที่มีประสิทธิภาพได้ จะต้องมีปัจจัยท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ 

1. มีเป้าหมาย วิสัยทัศน์ ทิศทางการพัฒนาองค์กรที่ชัดเจน และมีการสื่อสารทิศทาง 
ดังกล่าวถึงบุคลากรท่ีเก่ียวข้องในทุกระดับ ตั้งแต่ระดับนโยบาย ระดับปฏิบัติ โดยเป็นการสื่อสารสองทาง 
(Two ways communication) 

2. มีสายบังคับบัญชา ชัดเจน มีทีมงานย่อย ทีมงานหลักในแต่ละเร่ือง มีการแบ่งหน้าท่ี
ความรับผิดชอบในระดับปฏิบัติ และบูรณาการผลของงานในระดับองค์กร 

3. มีการขุดค้น เก็บเก่ียวประสบการณ์ จากบุคลากร ทั้งความบกพร่อง ล้มเหลว และ
ความสําเร็จท่ีผ่านมาขององค์กร เพื่อนําไปสู่การปรับใช้ พัฒนาให้สอดคล้องกับสถานการณ์ 

4. องค์กรที่จะเป็นองค์กรประสิทธิภาพ ต้องเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning 
Organization : LO) เพราะจะมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากรุ่นสู่รุ่น 
 

บทเรียนจุดออ่น/ขอ้ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 
 การเอาตัวรอดในงาน ถ้าตัวรอดองค์กรก็รอด  

 ให้ทํางานด้วยความรอบคอบ ละเอียด รอบด้าน 

 ตรวจสอบจริง ๆ ว่าสิ่งที่หน่วยงานอ้างมานั้นใชห่รือไม่ ต้องตรวจสอบทุกคร้ัง 

 ความผิดพลาดของสํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการเน่ืองจากไม่รู้บทบทหน้าที่
ของตนเอง ของรัฐมนตรี ของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ต้องมีความแม่นยําว่าใครมีบทบาทหน้าท่ีอย่างไร 

 อย่าเชื่อใจหน่วยงาน เสนอเร่ืองโดยไม่ตรวจสอบให้ดี ท้ังการพิสูจน์อักษร เนื้อหาสาระ  

 เร่ืองร้องเรียน ต้องชัดเจนว่าหน่วยงานใดทําหน้าที่อะไร เสนอให้ถูกต้อง ตรงตาม
อํานาจหน้าที่  

 การเสนอเร่ืองเพื่อ เห็นชอบ ลงโทษ พิจารณาอุทธรณ์ ต้องมีกฎระเบียบอ้างอิงว่า 
อยู่ในอํานาจหน้าท่ี 



๑๔๑๔๑๔๑๔ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

 สํานักงานรัฐมนตรีต้องมีข้อมูลทั้งเชิงลึก เชิงกว้าง อย่างรอบด้านทั้งเรื่องงาน ภูมิหลัง
ของงาน เบ้ืองหลังของการเสนอเรื่องนั้น ๆ รวมทั้งข้อมูลบุคคลท้ังฝ่ายการเมือง ฝ่ายข้าราชการประจํา 
เพื่อการประสานราชการให้เกิดประโยชน์แก่ราชการ 

 เม่ือมีการปรับเปลี่ยนผู้บังคับบัญชา เป็นโอกาสให้ สํานักงานรัฐมนตรีได้ปรับเปลี่ยน
วิธีการทํางานได้ทบทวนข้อผิดพลาดในการทํางาน เมื่อสํานักงานรัฐมนตรีได้รู้ถึงกระแสการรับเปลี่ยน
ผู้บังคับบัญชาให้หยุดคิด ทบทวน เพื่อการเตรียมการรับสถานการณ์ใหม ่

 บัญชีเรื่องค้างท่ีสํานักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี กฎหมายที่ค้างอยู่ในสภา และ 
ต้องเร่งแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

 

ส่งท้าย 
         ต้องการให้องค์กรเป็นอย่างไร         องค์กรประสิทธิภาพ…? 
  บุคลากรในหน่วยงานต้องมีหน้าที่ ...(ทําหน้าที่ของตนให้ดีที่สุด).... 
  และนําพาองค์กรไปสู่เกณฑ์มาตรฐาน (อย่าลดมาตรฐานเพื่อประคับประคององค์กร) 
 
 
 
          
                        สาํนักงานรัฐมนตรตี้อง         และอดทน       
   
 
 
 
 
 

������ 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

       สรุปคําบรรยาย 
        “วิธีการปฏิบัติงานท่ีดี 
      เรื่อง การประสานราชการทางการเมือง
 

ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านนโยบายและยุทธศาสตร์ 
สํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
 

จากภูมิหลัง ทํางานหนัก 
  ก่อนทีจ่ะมาทําหน้าที่
ได้ปฏิบัติหน้าที่หน้าห้องผู้บริหาร โดยเฉพาะ ดร
คณะกรรมการข้าราชการครู 
ทํางานหนัก งานคุณภาพ ได้เรียนรู้วิธีการทํางาน ยุทธศาสตร์การบริหาร การใช้คน ได้หล่อหลอม ให้
เป็นคน อดทนต่องานหนัก งานยาก ทํางานหลายหน้าที่ และเป็นผู้อยู่เบื้องหลังความสําเร็จ
  การทํางานสนองผู้บริหารระดับสูงท่ีผ่านมา
จัดการ- งานวิชาการ- และการประสานงาน ซึ่งกล่าวได้ว่าเป็นการประสานสิบทิศ เพื่อประโยชน์ของ
ราชการ จนเมื่อมาปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี จึงเห็นผลของความยากลําบากท่ีเคยทํามา
ว่า “การทํางานหนักได้เปรียบผู้อ่ืนทําให้มองภาพของงานออก อธิบายความได้ เป็นต้นทุนของการ
ทํางานในอนาคต” 
 

บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี
  สํานักงานรัฐมนตรี เป็นส่วนราชการที่มีภารกิจแตกต่างจากส่วนราชการอ่ืนท่ัวไป 
กล่าวคือ ภารกิจประสานราชการทางการเมือง เป็นภารกิจท่ีต้องมีความอดทน ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถรอบด้าน ทั้งศาสตร์และศิลปะในการทํางาน ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงาน 
การเมืองเป็นผู้บังคับบัญชา 
กระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีอํานาจในการบรรจุแต่งต้ัง
  หัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

 
วิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practices)  

เรื่อง การประสานราชการทางการเมือง 

 โดย นายดํารง  ลิมาภิรักษ ์
ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านนโยบายและยุทธศาสตร์  

สํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
จะมาทําหน้าท่ีหัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี (20 สิงหาคม 2547 – 27 

หน้าท่ีหน้าห้องผู้บริหาร โดยเฉพาะ ดร.สุรัฐ ศิลปอนันต์ ตั้ งแต่เป็นรองเลขาธิการ
คณะกรรมการข้าราชการครู และดํารงตําแหน่งปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นต้นแบบในการ
ทํางานหนัก งานคุณภาพ ได้เรียนรู้วิธีการทํางาน ยุทธศาสตร์การบริหาร การใช้คน ได้หล่อหลอม ให้

อดทนต่องานหนัก งานยาก ทํางานหลายหน้าที่ และเป็นผู้อยู่เบื้องหลังความสําเร็จ
นสนองผู้บริหารระดับสูงที่ผ่านมา ได้เป็นการเตรียมการทั้งในเชิงบริหาร
และการประสานงาน ซึ่งกล่าวได้ว่าเป็นการประสานสิบทิศ เพื่อประโยชน์ของ

น้าที่หัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี จึงเห็นผลของความยากลําบากท่ีเคยทํามา
นหนักได้เปรียบผู้อ่ืนทําให้มองภาพของงานออก อธิบายความได้ เป็นต้นทุนของการ

สํานักงานรัฐมนตรีต้องเป็นคนลกัษณะพิเศษ 
สํานักงานรัฐมนตรี เป็นส่วนราชการท่ีมีภารกิจแตกต่างจากส่วนราชการอ่ืนท่ัวไป 

กล่าวคือ ภารกิจประสานราชการทางการเมือง เป็นภารกิจที่ต้องมีความอดทน ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถรอบด้าน ท้ังศาสตร์และศิลปะในการทํางาน ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงาน 

 (เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ) และรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีอํานาจในการบรรจุแต่งตั้ง 

หัวหน้าสํานักงานรัฐมนตร ี: ต้องมีลักษณะพิเศษ มีศักยภาพ ความสามารถพิเศษ มีพลัง
ทั้งกําลังภายใน และภายนอกในการประสานทั้งงานราชการและงาน
การเมือง ให้บรรลุวัตถุประสงค์  นอกจากนี้ยั งต้องเป็นคนที่มี
ความสามารถในการสื่อสาร ท้ังภาษาพูด-ภาษาเขียน ที่กระชับ 
ชัดเจน ส่ือความหมายได้ตรงตามท่ีต้องการ และที่สําคัญยิ่งของ
หัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี คือ การรักษาความลับ และรู้กาลเทศะ 
เพราะในหลายกรณีจะเป็นความลับเฉพาะกาล เช่น เรื่องเสนอเข้าท่ี
ประชุมคณะรัฐมนตรี เรื่องการแต่งตั้งข้าราชการระดับสูง เป็นต้น

๑๕๑๕๑๕๑๕ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

27 มีนาคม 2552) 
สุรัฐ ศิลปอนันต์ ตั้งแต่เป็นรองเลขาธิการ

และดํารงตําแหน่งปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นต้นแบบในการ
ทํางานหนัก งานคุณภาพ ได้เรียนรู้วิธีการทํางาน ยุทธศาสตร์การบริหาร การใช้คน ได้หล่อหลอม ให้

อดทนต่องานหนัก งานยาก ทํางานหลายหน้าที่ และเป็นผู้อยู่เบื้องหลังความสําเร็จ 
ได้เป็นการเตรียมการทั้งในเชิงบริหาร- 

และการประสานงาน ซึ่งกล่าวได้ว่าเป็นการประสานสิบทิศ เพื่อประโยชน์ของ
น้าที่หัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี จึงเห็นผลของความยากลําบากที่เคยทํามา

นหนักได้เปรียบผู้อ่ืนทําให้มองภาพของงานออก อธิบายความได้ เป็นต้นทุนของการ

สํานักงานรัฐมนตรี เป็นส่วนราชการท่ีมีภารกิจแตกต่างจากส่วนราชการอ่ืนทั่วไป 
กล่าวคือ ภารกิจประสานราชการทางการเมือง เป็นภารกิจท่ีต้องมีความอดทน ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถรอบด้าน ท้ังศาสตร์และศิลปะในการทํางาน ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงาน มีข้าราชการ

และรัฐมนตรีว่าการ

ต้องมีลักษณะพิเศษ มีศักยภาพ ความสามารถพิเศษ มีพลัง
ทั้งกําลังภายใน และภายนอกในการประสานท้ังงานราชการและงาน

บรรลุวัตถุประสงค์  นอกจากน้ียังต้องเป็นคนท่ีมี
ภาษาเขียน ที่กระชับ 
และท่ีสําคัญยิ่งของ

หัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี คือ การรักษาความลับ และรู้กาลเทศะ 
เช่น เรื่องเสนอเข้าที่

รแต่งตั้งข้าราชการระดับสูง เป็นต้น 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

  บุคลากรสํา นักงานรัฐมนตรี
ความสามารถพิเศษในการประสานงาน ทั้งการประสาน
อย่างเป็นทางการและการประสานอย่างไม่เป็นทางการ 
โดยเฉพาะการใช้ เครื่ องมืออิเลคทรอนิกส์  ตั้ งแต่
เครื่องโทรสาร โทรศัพท์ อีเมล์ เพื่อให้สื่อสารถึงกันได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 
การปฏิบัติได้ทันเวลา เช่น การประชุมคณะกรรมาธิการต่าง ๆ การจัดเตรียมข้อมูลในการจัดทํา
คําตอบกระทู้ถามสด การเตรียมการเพื่อให้ข้อมูลในท่ีประชุม
บุคลากรของสํานักงานรัฐมนตรี ยังต้องมีจิตบริการ 
สะดวก และหากเกิดปัญหาในการดําเนินการก็พร้อมที่จะแก้ปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อให้งานประสบ
ผลสําเร็จตามท่ีกําหนดไว้ได ้
   

ปรัชญาในการทํางาน สร.
  ให้ความสําคัญกับคน
ทํางานของตนอย่างเต็มที่ เต็มความสามารถ เพรา
ทั้งงานวิชาการ งานบริการ ให้ทุกคนได้ทํางานของตนตามศักยภาพ อย่างเต็มท่ี หากทําสําเร็จ
ตนเองไม่ได้ก็ให้พึ่งพาเพื่อน ผู้บังคับบัญชา การ
เป็น “นกมีขน คนมีพวก” เพราะใน
อาศัย เอ้ือประโยชน์ซึ่งกันและกัน ขอให้จําไว้ว่า

“นกไม่มีขน  บินขึ้นสู่ที่สูงไม่ได้

  ต้องมีความคิดเชิงบวก
ข้าราชการต้องเอ้ือประโยชน์ต่อกัน ช่วยเหลือเกื้อกูลกัน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของงาน ทุกคนมี
ความสําคัญต่อองค์กรต้องช่วยกันประคับประคอง
ประสบผลสําเร็จอาจมีส่ิงที่คาดไม่ถึง ควบคุมสถานการณ์ไม่ได้ ดังนั้น จึงต้องช่วยกัน
กําลังภายใน–ภายนอกที่แต่ละคนมีอยู่ ประสานประโยชน์เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของงาน
  ขอให้ทุกคนคิดว่า โชคดี  ที่ ไ ด้มาทํางานสํ า นักงานรัฐมนตรี  ซึ่
ลักษณะเฉพาะ ผู้บังคับบัญชาของ
เป็นต้นทุน ประสบการณ์ที่สะสมอยู่ในตัว เมื่อวันเวลาผ่านไป
ประสบการณ์ความยากลําบากจะมาพร้อมกั
เกียรติประวัติในชีวิตของตน
ข้อเสียอยู่ในตัว ทําอย่างไรจึงจะสร้างแรงจูงใจให้คนมี
เพราะทํางาน เสื่อมค่าเมื่อเลี่ยงงาน และไร้ค่าเพราะทิ้งง
  เพราะฉะนั้น ในการทํางานต้อง
ให้ทุกคนเห็นคุณค่าของตนเอง และบุคคลอ่ืน
 
 
 
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี  : ต้องมี
ความสามารถพิเศษในการประสานงาน ท้ังการประสาน
อย่างเป็นทางการและการประสานอย่างไม่เป็นทางการ 
โดยเฉพาะการใช้ เครื่องมืออิ เลคทรอนิกส์  ตั้ งแต่
เครื่องโทรสาร โทรศัพท์ อีเมล์ เพื่อให้สื่อสารถึงกันได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง แม่นยํา และสามารถนําสู่

า เช่น การประชุมคณะกรรมาธิการต่าง ๆ การจัดเตรียมข้อมูลในการจัดทํา
คําตอบกระทู้ถามสด การเตรียมการเพื่อให้ข้อมูลในท่ีประชุมคณะรัฐมนตรี เป็นต้น นอกจากนี้แล้ว 
บุคลากรของสํานักงานรัฐมนตรี ยังต้องมีจิตบริการ (Service Mind) พร้อมที่จะให้บริการ อํานวยความ

และหากเกิดปัญหาในการดําเนินการก็พร้อมที่จะแก้ปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อให้งานประสบ

.ให้ประสบผลสําเร็จ 
ให้ความสําคัญกับคน แต่ละคนมีคุณค่า มีความรู้ ประสบการณ์ ให้โอกาสทุกคนได้

ทํางานของตนอย่างเต็มที่ เต็มความสามารถ เพราะในสํานักงานรัฐมนตรี มีงานหลากหลายรูปแบบ 
ทั้งงานวิชาการ งานบริการ ให้ทุกคนได้ทํางานของตนตามศักยภาพ อย่างเต็มท่ี หากทําสําเร็จ
ตนเองไม่ได้ก็ให้พึ่งพาเพื่อน ผู้บังคับบัญชา การทํางานต้องให้ความสําคัญกับกลุ่ม พวก 

เพราะในภารกิจที่หลากหลายไม่สามารถทําสําเร็จได้โดยลําพัง ต้องพึ่ง
ประโยชน์ซึ่งกันและกัน ขอให้จําไว้ว่า 

บินข้ึนสู่ที่สูงไม่ได ้  คนไม่มีพวก  ทําการใหญ่ไม่สําเร็จ”

ต้องมีความคิดเชิงบวก ต่อคน ต่องาน ที่รับผิดชอบ ทําให้ประสบผลสําเร็จ การเป็น
ข้าราชการต้องเอ้ือประโยชน์ต่อกัน ช่วยเหลือเกื้อกูลกัน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของงาน ทุกคนมี

ต้องช่วยกันประคับประคอง            เพราะในกระบวนการที่จะทํางานให้
ประสบผลสําเร็จอาจมีสิ่งท่ีคาดไม่ถึง ควบคุมสถานการณ์ไม่ได้ ดังนั้น จึงต้องช่วยกัน  

ภายนอกท่ีแต่ละคนมีอยู่ ประสานประโยชน์เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของงาน
คิดว่ า โชคดี  ท่ี ได้มา ทํางานสํา นักงานรัฐมนตรี  ซึ่ ง เป็นองค์กรที่มี

ลักษณะเฉพาะ ผู้บังคับบัญชาของสํานักงานรัฐมนตรเีป็นผู้มีอํานาจสูงสุด การทํางานมากได้เปรียบคนอ่ืน
เป็นต้นทุน ประสบการณ์ที่สะสมอยู่ ในตัว เม่ือวันเวลาผ่านไป แล้วมองย้อนหลังจะเห็นว่า 
ประสบการณ์ความยากลําบากจะมาพร้อมกับความสําเร็จของงาน จะเป็นความภาคภูมิใจ เป็น
เกียรติประวัติในชีวิตของตน และขอฝากความคิดในการทํางานเชิงบวก ว่าคนแต่ละคนจะมีทั้งข้อดี 
ข้อเสียอยู่ในตัว ทําอย่างไรจึงจะสร้างแรงจูงใจให้คนมคีวามภาคภูมิใจในคุณค่าของตนเองได้
เพราะทํางาน เสื่อมค่าเม่ือเลี่ยงงาน และไร้ค่าเพราะท้ิงงาน” 

เพราะฉะนั้น ในการทํางานต้องคิดบวก และให้คุณค่ากับบุคลากร ทําอย่างไรจะกระตุ้น
ของตนเอง และบุคคลอ่ืน 

งาน 

๑๖๑๖๑๖๑๖ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

แม่นยํา และสามารถนําสู่
า เช่น การประชุมคณะกรรมาธิการต่าง ๆ การจัดเตรียมข้อมูลในการจัดทํา

คณะรัฐมนตรี เป็นต้น นอกจากนี้แล้ว 
บริการ อํานวยความ

และหากเกิดปัญหาในการดําเนินการก็พร้อมที่จะแก้ปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อให้งานประสบ

แต่ละคนมีคุณค่า มีความรู้ ประสบการณ์ ให้โอกาสทุกคนได้
ะในสํานักงานรัฐมนตรี มีงานหลากหลายรูปแบบ 

ทั้งงานวิชาการ งานบริการ ให้ทุกคนได้ทํางานของตนตามศักยภาพ อย่างเต็มที่ หากทําสําเร็จด้วย
พวก เพื่อน ต้อง

ภารกิจที่หลากหลายไม่สามารถทําสําเร็จได้โดยลําพัง ต้องพึ่งพา

” 

ต่อคน ต่องาน ท่ีรับผิดชอบ ทําให้ประสบผลสําเร็จ การเป็น
ข้าราชการต้องเอ้ือประโยชน์ต่อกัน ช่วยเหลือเกื้อกูลกัน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของงาน ทุกคนม ี

เพราะในกระบวนการที่จะทํางานให้
  โดยใช้ศักยภาพ 

ภายนอกท่ีแต่ละคนมีอยู่ ประสานประโยชน์เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของงาน 
ง เ ป็นองค์กรที่มี

เป็นผู้มีอํานาจสูงสุด การทํางานมากได้เปรียบคนอ่ืน 
แล้วมองย้อนหลังจะเห็นว่า 
จะเป็นความภาคภูมิใจ เป็น

และขอฝากความคิดในการทํางานเชิงบวก ว่าคนแต่ละคนจะมีทั้งข้อดี 
ของตนเองได้ “คนมีค่า

ทําอย่างไรจะกระตุ้น



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

จัดกลุม่รัฐมนตรี จากประสบการณ์
  เป็น หัวหน้าสํานักงานรั ฐมนตรี
(20 สิงหาคม 2547 – 27 
นายอดิศัย โพธารามิก  นายจาตุรนต์ ฉายแสง
นายศรเีมือง เจริญศิริ นายวรวัจน์  เอ้ืออภิญญกุล 
ได้จัดกลุ่มรัฐมนตรีออกเป็น 3 

1. กลุ่มนักธุรกิจการเมือง
งานเป็นหลัก และจะมองเป้าหมายใหญ่ ท่ีส่งผลกระทบต่อวงกว้าง  เป็นนักวางแผนเชิงนโยบาย 
คิดน้อย 

2. กลุ่มนักการเมืองอาชีพ
สําคัญ มีความเสมอต้น เสมอปลาย ในความคิดทางการเมือง ประกอบอาชีพนักการเมือง

3. นักการเมืองกึ่งอุดมการณ์
บริหารงานอย่างมีหลักวิชาการ และในทางเดียวกันมีเป้าหมายเชิงการเมือง 

อย่างไรก็ตามการจัดกลุ่มรัฐมนตรี เป็นเพียงกรอบคิด แนวทางในการทํางานภาพรวม 
ภาพใหญ่ ของสํานักงานรัฐมนตรี
อุดมการณ์ รวมท้ังบุคลิกลักษณะที่แตกต่างกันออกไป เป็นท้ังคุณและโทษต่อการทํา
สํานักงานรัฐมนตรี  หากความสําเร็จ
สื่อสาร เข้าถึง และได้รับความไว้วางใจจากรัฐมนตรีแต่ละคนอย่างไร โดยเ
ความไว้วางใจจะเป็นจุดชี้ขาดถึงความสําเร็จในการปฏิบัติหน้าที่ ประสานราชการทางการเมือง
ของสํานักงานรัฐมนตร ี  

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

จัดกลุม่รัฐมนตรี จากประสบการณ ์
เป็น หัวหน้าสํา นักงานรั ฐมนตรี  ท่ีป ฏิ บั ติหน้า ท่ีอยู่ ยาวนานถึง  

27 มีนาคม 2552) มีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
นายจาตุรนต์ ฉายแสง  นายวิจิตร ศรีสอ้าน นายสมชาย วงศ์สวัสดิ์

นายวรวัจน์  เอ้ืออภิญญกุล และนายจุรินทร์  ลักษณวิศิษฏ์ จากประสบการณ์
3 กลุ่มใหญ่ ได้แก ่

กลุ่มนักธุรกิจการเมือง รัฐมนตรีท่ีจัดอยู่ในกลุ่มน้ีจะเป็นนักบริหาร มองเป้าหมายของ
งานเป็นหลัก และจะมองเป้าหมายใหญ่ ที่ส่งผลกระทบต่อวงกว้าง  เป็นนักวางแผนเชิงนโยบาย 

กลุ่มนักการเมืองอาชีพ  รัฐมนตรีท่ีจัดอยู่ในกลุ่มน้ี จะมีจุดมุ่งหมายทางการเมืองเป็น
สําคัญ มีความเสมอต้น เสมอปลาย ในความคิดทางการเมือง ประกอบอาชีพนักการเมือง

นักการเมืองก่ึงอุดมการณ์ รัฐมนตรีท่ีจัดอยู่ในกลุ่มนี้จะมีความเป็นนักบริหาร 
บริหารงานอย่างมีหลักวิชาการ และในทางเดียวกันมีเป้าหมายเชิงการเมือง  

อย่างไรก็ตามการจัดกลุ่มรัฐมนตรี เป็นเพียงกรอบคิด แนวทางในการทํางานภาพรวม 
ภาพใหญ่ ของสํานักงานรัฐมนตรี ซึ่งในความเป็นจริงแล้ว รัฐมนตรีแต่ละคนจะมีกรอบความคิด 
อุดมการณ์ รวมทั้งบุคลิกลักษณะที่แตกต่างกันออกไป เป็นท้ังคุณและโทษต่อการทํา

ความสําเร็จของงานจะอยู่ที่บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี ที่มีความ
สื่อสาร เข้าถึง และได้รับความไว้วางใจจากรัฐมนตรีแต่ละคนอย่างไร โดยเฉพาะความเชื่อใจ 
ความไว้วางใจจะเป็นจุดช้ีขาดถึงความสําเร็จในการปฏิบัติหน้าที่ ประสานราชการทางการเมือง

๑๗๑๗๑๗๑๗ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ที่ปฏิบัติหน้า ท่ีอยู่ ย าวนานถึง  4 ปี  7 เดือน   
มีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 7 ท่าน ได้แก่ 

นายสมชาย วงศ์สวัสดิ ์  
จากประสบการณ์

รัฐมนตรีท่ีจัดอยู่ในกลุ่มนี้จะเป็นนักบริหาร มองเป้าหมายของ
งานเป็นหลัก และจะมองเป้าหมายใหญ่ ที่ส่งผลกระทบต่อวงกว้าง  เป็นนักวางแผนเชิงนโยบาย ไม่คิดเล็ก 

รัฐมนตรีท่ีจัดอยู่ในกลุ่มนี้ จะมีจุดมุ่งหมายทางการเมืองเป็น
สําคัญ มีความเสมอต้น เสมอปลาย ในความคิดทางการเมือง ประกอบอาชีพนักการเมือง 

รัฐมนตรีที่จัดอยู่ในกลุ่มน้ีจะมีความเป็นนักบริหาร 

อย่างไรก็ตามการจัดกลุ่มรัฐมนตรี เป็นเพียงกรอบคิด แนวทางในการทํางานภาพรวม 
รีแต่ละคนจะมีกรอบความคิด 

อุดมการณ์ รวมทั้งบุคลิกลักษณะที่แตกต่างกันออกไป เป็นทั้งคุณและโทษต่อการทํางานของ
ที่มีความสามารถ
ฉพาะความเชื่อใจ 

ความไว้วางใจจะเป็นจุดช้ีขาดถึงความสําเร็จในการปฏิบัติหน้าที่ ประสานราชการทางการเมือง



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

 โดย 

 

 
  
 
 

ประเภทของหนังสอืราชการ
หนังสือราชการภายนอก
หนังสือภายใน :
หนังสือประทับตรา

หนังสือสั่งการ : 
หนังสือประชาสัมพันธ์
หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

““““โดยทัว่ไปสวนราชการจะใชหนัโดยทัว่ไปสวนราชการจะใชหนัโดยทัว่ไปสวนราชการจะใชหนัโดยทัว่ไปสวนราชการจะใชหนั

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

หนงัสือราชการ 
โดย นายสหธัญ  แสงอินทร์ 

 ข้าราชการบํานาญ สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ

 
ความหมายของหนงัสอืราชการ  
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในทางราชการ ได้แก่

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   2. หนังสือที่ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานเอกชน หรือบุคคลภายนอก

3. หนังสือท่ีหน่วยงานเอกชน หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ

ประเภทของหนังสอืราชการ 
หนังสือราชการภายนอก : หนังสือครุฑ ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธ ี

: บันทึกข้อความ ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน
หนังสือประทับตรา :  หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป ใช้ในกรณีประสานราชการท่ัวไป 
เอกสารท่ีไม่เก่ียวกับราชการสําคัญ 

: คําส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือประชาสัมพันธ ์: ประกาศ แถลงการณ์ ข่าวของทางราชการ 
หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ําข้ึนหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ : หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 

 
โดยทัว่ไปสวนราชการจะใชหนัโดยทัว่ไปสวนราชการจะใชหนัโดยทัว่ไปสวนราชการจะใชหนัโดยทัว่ไปสวนราชการจะใชหนังสอืภายนอก  หนงัสอืภายในงสอืภายนอก  หนงัสอืภายในงสอืภายนอก  หนงัสอืภายในงสอืภายนอก  หนงัสอืภายใน    และหนงัสอืประทบัตราและหนงัสอืประทบัตราและหนงัสอืประทบัตราและหนงัสอืประทบัตรา

๑๘๑๘๑๘๑๘ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ระทรวงศึกษาธิการ 

คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในทางราชการ ได้แก่ 

หนังสือท่ีส่วนราชการมีถึงหน่วยงานเอกชน หรือบุคคลภายนอก 
หนังสือท่ีหน่วยงานเอกชน หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

 
บันทึกข้อความ ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 

หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป ใช้ในกรณีประสานราชการทั่วไป ตอบรับ

หนังสือรับรอง รายงานการประชุม  

และหนงัสอืประทบัตราและหนงัสอืประทบัตราและหนงัสอืประทบัตราและหนงัสอืประทบัตรา””””    



๑๙๑๙๑๙๑๙ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



๒๐๒๐๒๐๒๐ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

แบบฟอร์มหนังสือประทบัตรา 



๒๑๒๑๒๑๒๑ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

แบบฟอร์มหนังสือภายใน 
  



๒๒๒๒๒๒๒๒ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

คําขึ้นต้น – คําลงท้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

  
    
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เรียน....  
ขอแสดงความนับถือ 

ใช้กับหัวหน้าส่วนราชการทั่วไป :  
ปลัดกระทรวง  เลขาธิการคณะกรรมการ อธิบด ี
ผู้อํานวยการ  ผู้วา่ราชการจังหวัด  ผู้ว่าการ (รฐัวิสาหกิจ)  
ผู้บัญชาการ อธิการบดี หรือบุคคลท่ัวไป 
 

นมัสการ....  
ขอนมัสการด้วยความเคารพ 

ใชก้ับพระภิกษุสงฆท์ั่วไป  
กรณีพระภิกษุที่มีสมณศักดิ์ ให้ใช้ตามสมณศักดิ์ 

กราบเรียน....  
ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 

ใช้กับประธานองคมนตรี นายกรัฐมนตรี ประธานรฐัสภา 
ประธานวุฒิสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
ประธานศาลฎีกา รัฐบุรุษ ประธานศาลรฐัธรรมนูญ  
ประธานศาลปกครองสูงสุด  
ประธานกรรมการการเลือกต้ัง  
ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ   
ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  
ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา 



๒๓๒๓๒๓๒๓ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

การใช้คํานําหน้านาม 
  บุคคลธรรมดา นาย   นาง  นางสาว 
  ตําแหน่งทางวิชาการ ศาสตราจารย ์ รองศาสตราจารย์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
   ศาสตราจารย์เกียรติคุณ 
  บรรดาศักดิ ์ ท่านผู้หญิง  คุณหญิง   คุณ (ผูห้ญิงโสด) 
  ฐานันดรศักดิ ์ หม่อมเจ้า หม่อมราชวงศ์  หม่อมหลวง 
  ทหาร  ตํารวจ ใช้ยศเป็นคํานําหน้าชื่อ 
 
 
 

ดร.  นายแพทย์  แพทย์หญิง  เภสัชกร  
   
 

อ้างถึง 
การเขียนอ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการ

ผู้รับหนังสือ ได้รับมาก่อนแล้ว โดยให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ วันเดือนปี ของ
หนังสือที่อ้างถึง  

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องท่ีเป็น
สาระสําคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

 
 
 
  

 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 
  กรณีที่มีสิ่งท่ีส่งมาด้วย ให้ระบุว่า เป็นอะไร จํานวนเท่าไร หากไม่ได้มาพร้อมหนังสือให้
แจ้งว่าจะส่งมาทางใด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําที่ใช้เป็นคํานําหน้ามิได ้ 

 

อ้างถึง หนังสือสํานักงาน ก.พ.ที่ นร 1013/1223 ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2554 

ตัวอย่าง  



๒๔๒๔๒๔๒๔ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุด ถ้าเป็นเรื่องต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงชื่อเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิม 

ตัวอย่างเรื่อง ชื่อเรื่องที่ด ี
เรื่อง  การลงโทษข้าราชการพลเรือนท่ีกระทําผิด

วินัยข้าราชการพลเรือนฐานทุจริตในการสอบ 
เรื่อง การลงโทษข้าราชการที่ทุจริตในการสอบ 

เรื่อง  เครื่องพิมพ์ดีดสํานักงาน เรื่อง เครื่องพิมพ์ดีดหาย 
 เรื่อง การจําหน่ายเครื่องพิมพ์ดีดเก่า 
 เรื่อง การซื้อเครื่องพิมพ์ดีด 

กรณีเป็นเรื่องต่อเนื่อง  

เรื่อง  ขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ เรื่อง การขออนุมัติเลื่อนเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ 
เรื่อง  ขอความร่วมมือในการประชาสัมพันธ ์ เรื่อง การขอความร่วมมือในการประชาสัมพันธ ์
 

การเร่ิมต้นเนื้อเร่ือง 
 ด้วย... 
  เนื่องจาก... 
ถ้าเคยติดต่อกันมาก่อนแล้ว    ตามที.่..............................................นั้น 
   

จุดประสงค์ของหนังสอื     
  จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
  ทราบ  อนุมัติ  อนุญาต  ดําเนินการ  ให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จะขอบคุณ 
 

กรณีใช้คําว่า “จะ” กับ “จัก”       
  จะ  เป็นคําเบา ใช้ในกรณีทั่วไป 
 ตัวอย่าง   การแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้ดํารงตําแหน่งท่ี ก.พ.ยังมิได้กําหนด 
    ตามมาตรา 32 จะกระทํามิได ้
    จึงเรียนมาเพื่อโปรดแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบด้วย จะขอบคุณมาก 
  จัก  เป็นคําหนักแน่น ใช้กรณีคําสั่ง กําชับให้ปฏิบัติ 
  ตัวอย่าง ผู้ใดฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบัติตาม ถือว่าผู้น้ันกระทําผิดวินัย จักต้องได้รับโทษ  
    ตามที่บัญญัติไว้  
    จึงขอกําชับมาเพื่อจักได้สังวรมิให้เกิดกรณีเช่นน้ีอีก 
 

ขอ้พึงระวังในการจัดทําหนังสือราชการ 
• ความถูกต้องตามระเบียบ แบบแผน ท้ังแบบฟอร์ม และการพิสูจน์อักษร 
• ความเป็นเหตุ เป็นผล ข้อความสละสลวย 
• ความสะอาด เรียบร้อย สวยงาม 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

       แลกเปลีย่นเรยีนรู้วิธีการปฏิบัติงานที่ดี 
            (Best  Practices
        เรื่อง  การบันทึกสรุปเรื่อง

 

สํานักงานรัฐมนตรี 
 

ในรอบปีงบประมาณ 
บันทึกสรุปเรื่องเสนอรัฐมนตรี
การปฏิบัติภารกิจหลักในการกลั่นกรองเรื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยได้กําหนดแบบฟอร์มการ
บันทึกสรุปเรื่อง ฝึกปฏิบัติให้มี
กําหนด ซึ่งจากการดําเนินการตามรู
แต่ในการปฏิบัติก็ยังคงมีปัญหาบางส่วน
การวิเคราะห์ สรปุเสนอความเห็นของเจ้าหน้าที่

ดังนั้น เพื่อเป็นการปรับปรุงพัฒนา 
ยิ่งขึ้น จึงได้กําหนดเป็นองค์ความรู้ท่ีจะดําเนินการต่อยอดจากที่ดําเนินการอยู่แล้ว โดยเน้นย้ําว่า 
การจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง ถือเป็นเอกสารที่ราชการจัดทําขึ้
ประโยชน์ในการสื่อสารระหว่างส่วนราชการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยสํานักงานรัฐมนตรี มีหน้าที่ในการวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องเพื่อเสนอต่อ
รัฐมนตรี รวมท้ังการเสนอความเห็นประกอบ
    

ทบทวน แลกเปลี่ยนปัญหาอุปสรรค
  การจัดทําบันทึกสรุปเร่ือง ในช่วงปี 
แตกต่างกันโดยบุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี ได้เสนอประสบการณ์

1. แบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่อง
ปฏิบัตพิบว่า     

๑.๑ แต่ละกลุ่ม
ปลีกย่อย เช่น จุดประ
เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระท

๑.๒ ขนาดของบันทึกสรุปเรื่อง บางกลุ่มใช้ขนาด 

บางกลุ่ม
 
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

แลกเปลีย่นเรียนรู้วิธีการปฏิบตัิงานท่ีดี  
Best  Practices) 

เรื่อง  การบันทึกสรุปเรื่อง 

โดย นายสหธัญ  แสงอินทร์ 

 ข้าราชการบํานาญ  

สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

ในรอบปีงบประมาณ 2554  สํานักงานรัฐมนตรี ได้เลือกองค์ความรู้เรื่อง 
เสนอรัฐมนตรี” เพื่อให้บุคลากรในสํานักงานรัฐมนตรี  ได้พัฒนาขีดความสามารถใน

การปฏิบัติภารกิจหลักในการกลั่นกรองเรื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยได้กําหนดแบบฟอร์มการ
บันทึกสรุปเรื่อง ฝึกปฏิบัติให้มีการสรุปวิเคราะห์เรื่อง และจัดทําบันทึกสรุปเรื่องตามแบบฟอร์มท่ี
กําหนด ซึ่งจากการดําเนินการตามรูปแบบแนวทางที่กําหนดได้เกิดผลในทางปฏิบัติเป็นท่ีน่าพึงพอใจ 
แต่ในการปฏิบัติก็ยังคงมีปัญหาบางส่วน ทั้งในเรื่องแบบฟอร์ม ขนาดของแบบบันทึกสรุปเรื่อง รวมทั้ง

ปเสนอความเห็นของเจ้าหน้าที ่
ดังน้ัน เพื่อเป็นการปรับปรุงพัฒนา “การจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง” ให้มีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งขึ้น จึงได้กําหนดเป็นองค์ความรู้ที่จะดําเนินการต่อยอดจากที่ดําเนินการอยู่แล้ว โดยเน้นย้ําว่า 
การจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง ถือเป็นเอกสารที่ราชการจัดทําขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
ประโยชน์ในการสื่อสารระหว่างส่วนราชการ/หน่วยงานหรือบุคคลที่มีหนังสือถึงรัฐมนตรี กับรัฐมนตรี 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยสํานักงานรัฐมนตรี มีหน้าท่ีในการวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องเพื่อเสนอต่อ
รัฐมนตรี รวมทั้งการเสนอความเห็นประกอบการวินิจฉัยส่ังการของรัฐมนตร ี

ทบทวน แลกเปลี่ยนปัญหาอุปสรรค 
การจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง ในช่วงปี 2554  มีปัญหาอุปสรรค และวิธีการทํางานในกลุ่ม

โดยบุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี ได้เสนอประสบการณ ์ปัญหา วิธีการที่ดําเนินการ ดังนี้
แบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่อง จากแบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่อง ท่ีกําหนดได้นําสู่การ

แต่ละกลุ่ม/งาน ใช้แบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่องคล้ายกัน ต่างกันในรายละเอียด
ปลีกย่อย เช่น จุดประ  ตําแหน่งของการระบุชื่อกลุ่ม/กลุ่มงาน ความเห็นของ 
เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ขนาดของบันทึกสรุปเรื่อง บางกลุ่มใช้ขนาด A4 บางกลุ่มใช้ขน

บางกลุ่ม/งาน ตัดตามขนาดของข้อความ 

๒๕๒๕๒๕๒๕    

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

สํานักงานรัฐมนตรี ได้เลือกองค์ความรู้เรื่อง “การจัดทํา
เพื่อให้บุคลากรในสํานักงานรัฐมนตรี  ได้พัฒนาขีดความสามารถใน

การปฏิบัติภารกิจหลักในการกลั่นกรองเรื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยได้กําหนดแบบฟอร์มการ
สรุปเรื่องตามแบบฟอร์มที่

แบบแนวทางที่กําหนดได้เกิดผลในทางปฏิบัติเป็นที่น่าพึงพอใจ 
ทั้งในเรื่องแบบฟอร์ม ขนาดของแบบบันทึกสรุปเรื่อง รวมท้ัง

ให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น จึงได้กําหนดเป็นองค์ความรู้ที่จะดําเนินการต่อยอดจากท่ีดําเนินการอยู่แล้ว โดยเน้นย้ําว่า  

นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ เพื่อ
หน่วยงานหรือบุคคลที่มีหนังสือถึงรัฐมนตรี กับรัฐมนตรี 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย โดยสํานักงานรัฐมนตรี มีหน้าที่ในการวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องเพื่อเสนอต่อ

มีปัญหาอุปสรรค และวิธีการทํางานในกลุ่ม/งาน 
ปัญหา วิธีการท่ีดําเนินการ ดังน้ี 

จากแบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่อง ท่ีกําหนดได้นําสู่การ

งาน ใช้แบบฟอร์มบันทึกสรุปเรื่องคล้ายกัน ต่างกันในรายละเอียด
กลุ่มงาน ความเห็นของ 

บางกลุ่มใช้ขนาดบันทึกเล็ก 



๒๖๒๖๒๖๒๖    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

2. ประเด็นสําคัญ 
๒.๑ การสรุปประเด็นสําคัญของเรื่อง บางคร้ังไม่ครบถ้วน ขาดรายละเอียดแวดล้อม

ที่จําเป็น กรณีการรับนัดหมาย ต้องสรุปให้ชัดเจนว่า เชิญไปในฐานะใด วันเวลา 
ที่ชัดเจน การแต่งกาย บางครั้งเชิญไปเป็นเกียรติต้องเสนอให้ทราบด้วยว่า  
ใครเป็นประธาน 

๒.๒ การเชิญรัฐมนตรีร่วมงานพระราชพิธี ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วนชัดเจน 
ตามหมายท่ีแจ้ง โดยเฉพาะเวลา ท่ีให้ไปถึง การแต่งกาย การประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

๒.๓ การเชิญรัฐมนตรีไปร่วมประชุม ร่วมงานเลี้ยงอย่างเป็นทางการ ให้ตรวจสอบที่น่ัง 
การแต่งกาย พร้อมท่ีจอดรถ 

๒.๔ การสรุปเร่ือง รับเชิญ เมื่อสรุปเร่ืองเสนอแล้ว ต้องติดตามผลเพื่อให้ทันเวลา 
และแจ้งประสานหนังสือท่ีเชิญด้วยว่า รับเชิญ ไม่รับเชิญ  

๒.๕ กรณีสรุปเรื่องที่ต่อเนื่อง เคยมีหนังสือแจ้งมาก่อน หรือเคยดําเนินการมาก่อน
แล้วให้มีหัวข้อเรื่องเดิม เพิ่มข้ึนเพื่ออ้างอิงให้เห็นความต่อเนื่อง 

๒.๖ เจ้าหน้าท่ีผู้สรุปเรื่อง หวังว่า หัวหน้ากลุ่ม/งาน จะทําหน้าท่ีตรวจ กลั่นกรอง ให้
มีความถูกต้อง ใช้ถ้อยคําสละสลวย และถือเป็นความรับผิดชอบร่วมกับผู้สรุปเรื่อง 

๒.๗ การสรุปเรื่องต้องอ่านเอกสารให้ตลอด โดยเฉพาะในจุดสําคัญที่จะนํามาสรุป 
เพื่อให้ได้ใจความสําคัญ ความต้องการของผู้ทําหนงัสือ 

๒.๘ ผู้สรุปเร่ืองต้องตระหนักว่า ตนทําหน้าที่อ่านเรื่องแทนรัฐมนตรี ดังนั้นจึงต้อง
สรุปให้ได้ใจความสําคัญ และเสนอข้อพิจารณาตามอํานาจหน้าที่ของรัฐมนตรี 
รักษาผลประโยชน์ของราชการ/รัฐมนตรี หากไม่ม่ันใจ มีข้อสงสัย ต้องสอบถาม
เจ้าของเร่ืองท่ีเสนอมา ปรึกษานิติกร หรือผู้เก่ียวข้อง 

๒.๙ การอ่านเรื่องที่จะสรุป วิเคราะห์ ต้องอ่านอย่างมีสติ รอบคอบ เก็บรายละเอียด
ให้ครบถ้วน แล้วจึงจัดทําบันทึกสรุป 

3. ข้อพิจารณา 
๓.๑ จะเสนอข้อมูลเพิ่มเติม เพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผู้มีอํานาจ โดยอาจ

เสนอข้อกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติ อํานาจหน้าที่ของส่วนราชการ อํานาจ
หน้าที่ของรัฐมนตรี ผู้บริหารองค์กรหลัก เพื่อเป็นกรอบคิด แนวทางเพื่อผู้มี
อํานาจได้สั่งการ 

๓.๒ บางเร่ืองอาจจะไม่มีข้อพิจารณาก็ได ้
4. ข้อเสนอ 

๔.๑ จะเสนอสิ่งที่ต้องการให้ ผู้มีอํานาจ ดําเนินการ เช่น เพื่อโปรดทราบ เพื่อโปรด
ลงนาม เพื่อโปรดมอบ (หน่วยงานท่ีมีอํานาจหน้าที)่ 

๔.๒ บางกรณี อาจเสนอให้รัฐมนตรีมอบหมาย (หน่วยงานท่ีมีอํานาจหน้าที่ )  
และ/หรือ สั่งการตามแต่จะเห็นสมควร 

 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

ทําบันทึกสรุปเร่ืองให้ประสบความสําเร็จ
1. อ่าน วิเคราะห์ สรุปเรื่อง ทันทีท่ีได้รับเรื่อง 
    ยกเว้น กรณีการขอเอกสารเพิ่มเติม แก้ไข เอกสาร
2. ใช้หลัก 
3.  ให้ความสําคัญกับการอ่านอย่างมีวิจารณญาณ เพื่อจับใจความสําคัญ
4. มีข้อมูลรอบด้าน ของเรื่องที่
    ตนเอง
5. ในฐานะผู้ตรวจ กลั่นกรองเรื่อง 

เน้ือหาสาระการสรุปวิเคราะห์ว่ามีความชัดเจน ตรงประเด็นหรือไม่ และการตรวจพิสูจน์อักษรให้
ถูกต้อง โดยอาจมีพจนานุกรมไทย

6. ถือว่าการจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง 
รัฐมนตรี จึงต้องทําด้วยความละเอียด รอบคอบ ตั้งใจ และรับผิดชอบ

7.  สํานักงานรัฐมนตรีในฐานะส่วนราชการที่มี
การเมือง การบันทึกสรุปเรื่อง การเสนอความเห็นจึงเป็น

สรุปการจัดทําบันทึกสรุปเรื่องของสํานักงานรัฐมนตรี จะมีแบบบันทึกสรุปเรื่องมาตรฐาน 
และแบบท่ีสามารถปรับปรุงให้มีความยืดหยุ่นตามความประสงค์ของผู้มีอํานาจได้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

ทําบันทึกสรุปเร่ืองให้ประสบความสําเร็จ 
อ่าน วิเคราะห์ สรุปเรื่อง ทันทีท่ีได้รับเรื่อง (อย่างช้าไม่เกิน 
ยกเว้น กรณีการขอเอกสารเพิ่มเติม แก้ไข เอกสาร 
ใช้หลัก 4W 1 H ในการสรุปวิเคราะห์เรื่อง 
ให้ความสําคัญกับการอ่านอย่างมีวิจารณญาณ เพื่อจับใจความสําคัญ
มีข้อมูลรอบด้าน ของเรื่องทีส่รุป โดยอาจได้จากข่าว, ถามผู้รู้
ตนเอง 
ในฐานะผู้ตรวจ กลั่นกรองเรื่อง (หัวหน้ากลุ่ม/งาน) จะให้ความสําคัญกับ

เนื้อหาสาระการสรุปวิเคราะห์ว่ามีความชัดเจน ตรงประเด็นหรือไม่ และการตรวจพิสูจน์อักษรให้
ถูกต้อง โดยอาจมีพจนานุกรมไทย-อังกฤษ ระเบียบ กฎหมาย ในการตรวจสอบด้วย 

ถือว่าการจัดทําบันทึกสรุปเรื่อง เป็นงานสาํคัญเป็นการสื่อสารข้อมูลโดยตรง ถึง
รัฐมนตรี จึงต้องทําด้วยความละเอียด รอบคอบ ต้ังใจ และรับผิดชอบ 

สํานักงานรัฐมนตรีในฐานะส่วนราชการที่มีหน้าที่เฉพาะในการประสานราชการทาง
การบันทึกสรุปเรื่อง การเสนอความเห็นจึงเป็นงานหลัก งานสําคัญ ที่ต้องทําให้

สรุปการจัดทําบันทึกสรุปเรื่องของสํานักงานรัฐมนตรี จะมีแบบบันทึกสรุปเรื่องมาตรฐาน 
และแบบที่สามารถปรับปรุงให้มีความยืดหยุ่นตามความประสงค์ของผู้มีอํานาจได ้

๒๗๒๗๒๗๒๗    

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

อย่างช้าไม่เกิน 2 วันทําการ)         

ให้ความสําคัญกับการอ่านอย่างมีวิจารณญาณ เพื่อจับใจความสําคัญ 
ถามผู้รู,้ ศึกษาด้วย       

จะให้ความสําคัญกับ
เน้ือหาสาระการสรุปวิเคราะห์ว่ามีความชัดเจน ตรงประเด็นหรือไม่ และการตรวจพิสูจน์อักษรให้

เป็นงานสาํคัญเป็นการสื่อสารข้อมูลโดยตรง ถึง

ในการประสานราชการทาง
ที่ต้องทําให้ดีท่ีสุด 

สรุปการจัดทําบันทึกสรุปเรื่องของสํานักงานรัฐมนตรี จะมีแบบบันทึกสรุปเรื่องมาตรฐาน 



๒๘๒๘๒๘๒๘    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

 
แบบฟอร์มบันทึกสรุปเร่ือง  

บันทกึสรุปเรื่อง 
นําเสนอ รมว.ศธ. (ศ.ดร.สุชาติ ธาดาธาํรงเวช) 

       
   เรื่อง 
 จาก 
  เอกสารเลขที ่   ลงวันที ่   เลข สร 
 
 

  สรุปประเด็น 
             
 
 
 

  ข้อพิจารณา 
 
 
    

 

ข้อเสนอ   
    
 
                    (                        ) 
            หัวหน้าสํานักงานรัฐมนตร ี      

    

    

    

    

    

    

    

    

ตรวจเสนอ 

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

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

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



๒๙๒๙๒๙๒๙    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

    

บันทกึสรุปเรื่อง 
 นําเสนอ รมช.ศธ. (นายศักดา  คงเพชร) 

       
   เรื่อง 
 จาก 
  เอกสารเลขที ่   ลงวันที ่   เลข สร 
 
 

  สรุปประเด็น 
             
 
 
 

  ข้อพิจารณา 
 
 
    

 

ข้อเสนอ   
    
 
                    (                        ) 
            หัวหน้าสํานักงานรัฐมนตร ี      

    

    

    

    

    

    

    

    

    

ตรวจเสนอ 

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

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

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



๓๐๓๐๓๐๓๐    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

บันทึกสรปุเรื่อง 
นําเสนอ  รมว.ศธ. (ศ.ดร.สชุาติ  ธาดาธาํรงเวช) 

 

เรื่อง 

จาก 
เอกสารเลขที ่     ลงวันที ่   เลขรับ สร  
 
 

สรุปประเด็นสําคัญ 

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

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

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

.... 

ข้อพิจารณา 
.....................................................................................................................................................  

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

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

... 

ข้อเสนอ    

เพื่อโปรด..........................................................................................................................  

 

  

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

          หัวหน้าสํานักงานรฐัมนตร ี
 

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

   

   

   

   
 

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

ตรวจเสนอ 

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

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

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



๓๑๓๑๓๑๓๑    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

บันทึกสรปุเรื่อง 
นําเสนอ  รมช.ศธ. (นายศกัดา  คงเพชร) 

 

เรื่อง 

จาก 
เอกสารเลขที ่     ลงวันที ่    เลขรับ สร  
 

 

สรุปประเด็นสําคัญ 

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

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

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

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

ข้อพิจารณา 

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

...  
 

.... 

ข้อเสนอ    

เพื่อโปรด..........................................................................................................................  
 

  

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

          หัวหน้าสํานักงานรฐัมนตร ี
 

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

   

   

   

   

   

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

ตรวจเสนอ 

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

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

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



๓๒๓๒๓๒๓๒    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

คําอธิบายแบบฟอร์มบันทึกสรุปเร่ืองเสนอรัฐมนตรี 
 

บันทึกสรุปเรื่อง 
    � นําเสนอ    ......................�........................................................................... 

 

� เรื่อง     

� จาก                                                                                                          

� เอกสารเลขที…่…….………           � ลงวันที ่  6 เลขรับ สร...... 
 

7 สรุปประเด็นสําคัญ 

8............................................................................................................................................................................
. 

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

.......... 

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

9 ข้อพิจารณา 
........................................................................... .......................................................................... 

 

 

 ข้อเสนอ    

                เพื่อโปรด

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

  

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

                                                      หัวหน้าสํานักงานรฐัมนตรี 
 

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

  

  

  

  

                
 

 

ตรวจเสนอ 

  ลายเซ็น 

ชื่อกลุ่ม/กลุ่มงาน............................... 11113333    

11112222    

11111111    

1111000011110000



๓๓๓๓๓๓๓๓    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

คําอธิบายแบบฟอร์มบันทึกสรุปเร่ืองเสนอรัฐมนตรี 

� นําเสนอ ระบุ  
(1) รัฐมนตรีวา่การกระทรวงศึกษาธิการ  (ชื่อ รมว.ศธ.)  
(2) รัฐมนตรชี่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (ชื่อ รมช.ศธ.)  
(3) เลขานุการรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศึกษาธิการ (ชื่อ ลก.รมว.ศธ.) 
(4) ผู้ชว่ยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (ชื่อ ผช.ลก.รมว.ศธ.) 

� เรื่อง ระบุชื่อเรื่อง  ตามชื่อเรื่องของหนังสือท่ีเสนอต่อรัฐมนตร ี

� จาก ระบุชื่อหน่วยงานที่เสนอเรื่อง 

� เอกสารเลขที ่ ระบุที่หนังสือ   

� ลงวันที่  ระบุวันที่ของหนังสือ 

6 เลขรับ สร. ระบุเลขหนังสือที่สารบรรณสํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการลงรับ    

7 สรุปประเด็นสําคัญ เนื้อหาสาระของเรื่องโดยสรุป อย่างน้อย  ต้องมีเนื้อหาสาระประกอบด้วย 
หน่วยงาน /ใคร มีความจําเปน็/ต้องการ เสนอเรื่องเพื่อให้ รมต. พิจารณา/ 
วินิจฉัยสั่งการ  อะไร  เช่น (อนุมัติ  อนุญาต  ลงนาม เห็นชอบ  มอบหมาย   
รับนัดหมาย  ทราบ)  เป็นต้น 

8 ตรวจเสนอ ให้ลงลายมือช่ือผู้จัดทําบันทึก  และหัวหน้ากลุ่ม 
(ตําแหน่งเริ่มทีข่อบซ้ายบรรทัดท่ี 2 ของสรุปประเด็นฯ) 

9 ข้อพิจารณา ประเด็นที่นําเสนอในส่วนนี้  ควรประกอบด้วย  2  ส่วน  คือ  
๑. ส่วนวิเคราะห์เรื่อง   ในแต่ละเรื่องอาจวิเคราะห์โดยพิจารณาจาก

หลักเกณฑ์ต่าง ๆ  เช่น 
- ใช้หลักกฎหมายต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
- พิจารณาจากมาตรฐาน/แนวปฏิบัติที่เป็นที่ยอมรับ 
- พิจารณาจากหลักเหตุผล 
- พิจารณาเปรียบเทียบข้อดี-ข้อเสีย    

2.  ส่วนเสนอความเห็น  โดยเสนอความเห็นจากผลการวิเคราะห์เรื่อง   
เพื่อเสนอเป็นข้อมูลประกอบการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตร ี

 ข้อเสนอ  ระบุเพื่อโปรด  (อนุมัติ  อนุญาต  ลงนาม เห็นชอบ  มอบหมาย  รับนัดหมาย 
ทราบ)  และอาจจะระบุเพิ่มเติมว่า  หรือโปรดพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
เป็นส่วนท่ีเสนอเพื่อรัฐมนตรีได้ตัดสินใจสั่งการ โดยอาจเสนอตามหน่วยงาน 

ที่เสนอเรื่อง  หรือเสนอตามข้อพิจารณาของเจ้าหน้าที่  (ส่วนท่ี 9) 

 ระบุชื่อหัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี 

11110000

11111111



๓๔๓๔๓๔๓๔    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

 ความเห็นเลขานุการรัฐมนตรีฯ / ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตร ี   
-  พิจารณาให้ความเห็นเมื่อสํานักงานรัฐมนตรี  เสนอเรื่อง - 

 ชื่อกลุ่ม /กลุ่มงาน ระบุชื่อกลุ่ม / กลุ่มงาน   ที่เจ้าหน้าที่สังกัด 
 

      
    

  

 

    

 

 

 
   

   

 

    
  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12121212    

11113333



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประวัติความเป็นมา 

   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ความยากจนของราษฎรที่อาศัยอยู่ในบริเวณรอบๆพื้นท่ีวัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร
และทรงทราบถึงพระประสงค์ ในการท่ีจะพัฒนาพื้นที่วัดญาณฯ

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

ศึกษาดูงาน 
       ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรม 
วัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร อันเนื่องมาจาก

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้ทอดพระเนตรเห็นความแห้งแล้งและ
ความยากจนของราษฎรท่ีอาศัยอยู่ในบริเวณรอบๆพื้นท่ีวัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร เม่ือปี พ
และทรงทราบถึงพระประสงค์ ในการที่จะพัฒนาพื้นที่วัดญาณฯ ของสมเด็จพระญาณสังวรสมเด็จ

๓๕๓๕๓๕๓๕    

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรม  
วัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร อันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

ได้ทอดพระเนตรเห็นความแห้งแล้งและ
เมื่อปี พ.ศ. 2525 

ของสมเด็จพระญาณสังวรสมเด็จ



๓๖๓๖๓๖๓๖    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

พระสังฆราชสกลมหาสังฆปรินายก เมื่อคร้ังยังทรงเป็นเจ้าอาวาส วัดญาณสังวรารารามฯ อยู่ใน
ขณะน้ัน พระองค์จึงทรงมีพระราชดําริกับคณะท่ีมาเข้าเฝ้ารับเสด็จให้ร่วมกันพิจารณาจัดและดําเนิน
โครงการพัฒนาพื้นท่ีวัดญาณฯ ข้ึน หนึ่งใน
โครงการดังกล่าวทรงมีพระราชดํารัสให้ 
หม่อมเจ้าจักรพันธ์เพ็ญศิริ จักรพันธ์ 
องคมนตรีร่วมกับหน่วยงานต่างๆ พิจารณา
จัดตั้งสถานที่ฝึกอบรมด้านการเกษตรให้แก่
เยาวชน โดยใช้ชื่อว่า "ศูนย์ฝึกอบรมเยาวชน
เกษตรวัดญาณสังวราราม อันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ" ซึ่งได้เร่ิมดําเนินการมาตั้งแต่ปี 
พ.ศ. 2528 มีศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพ
ราษฎรไทยบริเวณชายแดนจังหวัดปราจีนบุรี (สระแก้ว)เป็นผู้ดําเนินการหลัก 

ต่อมาได้รับการพิจารณาจากคณะรัฐมนตรีให้เป็นสถานศึกษาสังกัดกรมการศึกษานอกโรงเรียน 
เมื่อปี พ.ศ. 2535 พร้อมกับ ชื่อใหม่คือ "ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวราราม
วรมหาวิหาร อันเน่ืองมาจากพระราชดําริ" 
 

พระราชดํารัส  
พระราชดํารัสที่พระราชทานให้แก่ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวราราม

วรมหาวิหาร อันเนื่องมาจากพระราชดําริ เมื่อวันท่ี 28 ตุลาคม 2530 
1. การแก้ปัญหาสภาพดินเสื่อมโทรม และให้ความรู้ด้านการอนุรักษ์ดินและน้ําแก่ราษฎรท่ัวไป 
2. การทดลองปลูกพืชที่เหมาะสมกับสภาพดิน 
3. การฝึกอบรมควรเน้นการใช้นํ้าอย่างประหยัด 
4. ให้มีการติดตามผลการนําความรู้ไปใช้ของผู้ผ่านการอบรมอย่างสม่ําเสมอ 
5. ให้มีกระบวนการจัดการและการตลาดเพื่อความม่ันใจแก่ผู้เข้ารับการอบรม 
6. การแปรรูปและการถนอมอาหาร ควรจัดเป็นหลักสูตรให้สอดคล้องกับการนําความรู้ไปใช ้
7. หน่อไม้ฝรั่งเป็นพืชที่ควรส่งเสริมชนิดหน่ึงเพราะตลาดตา่งประเทศต้องการมาก 
8. ควรจัดเป็นสถานศึกษาเปิดเพื่อให้บริการแก่ราษฎรท่ีมีความสนใจเข้าชมและศึกษา

ด้วยตนเอง 
9. ควรขยายจํานวนผู้เข้ารับการอบรมเพิ่มทีละน้อย ไม่ควรใหญ่โตอยา่งรวดเร็ว หรือมี

ปริมาณผู้เข้ารับอบรมมากเกิน 
 
 



๓๗๓๗๓๗๓๗    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

บทบาทหน้าทีข่องศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร 
อันเนือ่งมาจากพระราชดําริ 
  1. ศึกษาค้นคว้า วิจัย ทดลองด้านเกษตรธรรมชาติ เช่น ศึกษาทดลองการใช้ปุ๋ยหมัก ปุ๋ย
น้ําชีวภาพ เพื่อทดแทนปุ๋ยเคมี  การใช้สารสกัดสมุนไพร เพื่อป้องกันและกําจัดโรคและแมลงศัตรูพืช
ศึกษาเทคนิคการปลูกพืช การวิจัยและพัฒนาเมล็ดพันธุ์เกษตรธรรมชาต ิ
 2. สาธิตการปลูกพืชผักโดยวิธีเกษตรธรรมชาติเพื่อเป็นแหล่งการศึกษาดูงานของ
ประชาชนผู้สนใจและเป็นแปลงฝึกปฏิบัต ิ

3. ฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้ด้านเกษตรธรรมชาติให้แก่ เกษตรกร เยาวชน นักเรียน 
ทหาร ครู และประชาชนผู้สนใจท่ัวไปทั้งชาวไทยและต่างประเทศ ในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่ 

 3.1 จัดฝึกอบรมเกษตรธรรมชาต ิ
  3.2 ให้ความรู้เกษตรธรรมชาติในรูปแบบการศึกษาดูงานและจัดนิทรรศการเผยแพร ่
  3.3 ฝึกอบรมด้านการแปรรูปผลผลิตทางการเกษตร 
  3.4 จัดการศึกษานอกโรงเรียนหลักสูตรวิชาชีพระยะสั้น 
  3.5 จัดการศึกษานอกโรงเรียนหลักสูตรประกาศนียบัตร วิชาชีพ (ปวช.) 
4. ส่งเสริมเผยแพร่เกษตรธรรมชาติให้แก่เกษตรกรเพื่อนําไปประกอบอาชีพ 
5. รับรองมาตรฐานเกษตรธรรมชาต ิ
    

หวัใจหวัใจหวัใจหวัใจของเกษตรธรรมชาตอิยูท่ีดนิด ี พชืทีป่ลกูอยูบนดนิทีด่จีะเตบิโตแขง็แรง ของเกษตรธรรมชาตอิยูท่ีดนิด ี พชืทีป่ลกูอยูบนดนิทีด่จีะเตบิโตแขง็แรง ของเกษตรธรรมชาตอิยูท่ีดนิด ี พชืทีป่ลกูอยูบนดนิทีด่จีะเตบิโตแขง็แรง ของเกษตรธรรมชาตอิยูท่ีดนิด ี พชืทีป่ลกูอยูบนดนิทีด่จีะเตบิโตแขง็แรง     

สามารถตานทานการทาํลายของโรค แมลงศตัรพูชืไดและใหผลผลติดีสามารถตานทานการทาํลายของโรค แมลงศตัรพูชืไดและใหผลผลติดีสามารถตานทานการทาํลายของโรค แมลงศตัรพูชืไดและใหผลผลติดีสามารถตานทานการทาํลายของโรค แมลงศตัรพูชืไดและใหผลผลติดี    
 
 
 
 
 
 
 

  



๓๘๓๘๓๘๓๘    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

  เกษตรธรรมชาติ หมายถึง  การเกษตรที่ไม่ใช้ปุ๋ยเคมีไม่ใช้สารเคมีทางการเกษตรทุกชนิด 
ตลอดจนไม่ใชส้ิ่งขับถ่ายจากมนุษย์ แต่เน้นการปรับปรุงดินให้มีพลังในการเพาะปลูกเหมือนกับดินใน
ป่าที่มีความอุดมสมบูรณ์ตามธรรมชาติ โดยการนําทรัพยากรธรรมชาติท่ีมีอยู่อย่างจํากัดมาใช้
ประโยชน์สูงสุด เป็นวิธีท่ีไม่ก่อให้เกิดผลเสียต่อสภาพแวดล้อมไม่เป็นอันตรายต่อเกษตรกรและ
ผู้บริโภค สามารถให้ผลผลิตที่มีทั้งปริมาณและคุณภาพ เป็นระบบเกษตรที่มีความยั่งยืน ถาวร เป็น
อาชีพท่ีมั่นคง 

 
 
 
 
 
 
 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

        กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์
         “การวางแผน การปฏิบัติงานทีด่ี 
     มาจากบุคลากรและ

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

จัดกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ เพื่อสร้างสัมพันธ์ที่ดีในการปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี
ภายใต้แนวคิด หลักการ “การวางแผนการปฏิบัติงานที่ดี มาจากบุคลากรและ

กิจกรรมที่ 1  กิจกรรมลากเส้นผ่านจุ
 

 
   

         •         •       
 
         •    •       
   
         •    •       

         
 
  
 

โจทย์ ลากเส้น 4 เส้น ผา่นจดุ 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ ์
การวางแผน การปฏิบัติงานท่ีดี  

มาจากบุคลากรและ Team work ที่มีศักยภาพ” 

               โดย ร.ต.อ.สัญญา รัตนไพวงศ์ และคณะ

จัดกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ เพื่อสร้างสัมพันธ์ที่ดีในการปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี
การวางแผนการปฏิบัติงานที่ดี มาจากบุคลากรและ Team work

กิจกรรมลากเส้นผ่านจดุ 9 จุด, 16 จุด 

       •  •  • 

       •   • •   

       •   • •   
        

 

วิธีทําเส้น ผา่นจดุ 9 จุด โดยไม่ยกปากกา 

๓๙๓๙๓๙๓๙ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

สัญญา รัตนไพวงศ์ และคณะ 

จัดกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ เพื่อสร้างสัมพันธ์ที่ดีในการปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักงานรัฐมนตร ี
Team work ท่ีมีศักยภาพ” 

 •        

 •         

 •         
        เริ่ม 

วิธีทํา 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

 

 

           
   •      •      •      
  
   •      •      •      
 
   •      •      •      
 
   •      •      •      
 

   
 
สรุปกิจกรรม การลากเส้นให้ผ่านจุดที่กําหนด 
วิธีคิดในการทํางานให้ประสบผลสําเร็จ บางครั้งต้องคิดนอกกรอบ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์
 

กิจกรรมที่ 2  แบ่งกลุ่มผู้ร่วมกิจกรรม 
ด้านเท่าให้ได้จํานวนมากที่สุด จากไม้จิ้มฟัน 
คิด จากคําเฉลย สามารถทํารูปสามเหลี่ยมด้านเท่าได้ถึง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โจทย ์ลากเส้น 6 เส้น ผา่นจดุ 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

      เริ่ม 
 •         • •        •      •

 •       • •        •       •

 •       • •       •       •

 •        •  •      •      • 

การลากเส้นให้ผ่านจุดท่ีกําหนด มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้
การทํางานให้ประสบผลสําเร็จ บางครั้งต้องคิดนอกกรอบ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์

แบ่งกลุ่มผู้ร่วมกิจกรรม แจกไม้จิ้มฟันให้กลุ่มละ 6 อัน และให้ทํารูปสามเหลี่ยม
มากท่ีสุด จากไม้จิ้มฟัน 6 อัน เป็นการแบ่งกลุ่มเพื่อให้สมาชิกในกลุ่มได้ร่วมกัน

คิด จากคําเฉลย สามารถทํารูปสามเหลี่ยมด้านเท่าได้ถึง 4 รูป โดยการทําเป็นรูปปิรามิด

 

วิธีทํา เส้น ผา่นจดุ 16 จุด โดยไม่ยกปากกา 

๔๐๔๐๔๐๔๐ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

• 

• 

• 

 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ปรับเปลี่ยน
การทํางานให้ประสบผลสําเร็จ บางครั้งต้องคิดนอกกรอบ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค ์

ทํารูปสามเหลี่ยม 
อัน เป็นการแบ่งกลุ่มเพื่อให้สมาชิกในกลุ่มได้ร่วมกัน

รูป โดยการทําเป็นรูปปิรามิด 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

สรุปกิจกรรม  
   1. เป็นการแบ่งกลุ่มช่วยกันคิด ช่วยกันทํา
  2. จากคําเฉลย ถือว่ากา
1 มิติ 2 มิติ แต่บางครั้งเราต้องมีมุมมองเพิ่มมากขึ้น จึงจะบรรลุผลเป็นการยอมรับในผลที่ปรากฏ 
จากการเปลี่ยนทัศนะในการมอง
 

กิจกรรมที่ 3  ปรบมือตามจังหวะ แล้วทําตามคําสั่งในเรื่องต่าง ๆ โดยปรับอายุทุกคน
25 ปี เท่ากัน และไม่มีตําแหน่งหน้าท่ีการงานที่แตกต่างกัน ทุกคนมีสถานภาพเป็นสมาชิกกลุ่มเท่า
เทียมกัน ทํากิจกรรม ดังน้ี 
   3.1 แบ่งกลุ่ม 3 
   3.2 ปรบมือตามจังหวะ แล้วทํากิจกรรมเคลื่อนไหว เปลี่ยนคู่
   3.3 ทํากิจกรรมกลุ่ม เคลื่อนไหว เปลี่ยนอิริยาบถ กลุ่ม
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

เป็นการแบ่งกลุ่มช่วยกันคิด ช่วยกันทํา 
จากคําเฉลย ถือว่าการจะทํางานให้สําเร็จ มีมิติที่หลากหลายจากเดิมที่เราเคยคิดได้ 

มิติ แต่บางครั้งเราต้องมีมุมมองเพิ่มมากขึ้น จึงจะบรรลุผลเป็นการยอมรับในผลที่ปรากฏ 
จากการเปลี่ยนทัศนะในการมอง 

ปรบมือตามจังหวะ แล้วทําตามคําสั่งในเรื่องต่าง ๆ โดยปรับอายุทุกคน
ปี เท่ากัน และไม่มีตําแหน่งหน้าที่การงานท่ีแตกต่างกัน ทุกคนมีสถานภาพเป็นสมาชิกกลุ่มเท่า

3 คน  5 คน  8 คน 
ปรบมือตามจังหวะ แล้วทํากิจกรรมเคลื่อนไหว เปลี่ยนคู/่เปลี่ยนกลุ่มปรบมือ
ทํากิจกรรมกลุ่ม เคล่ือนไหว เปลี่ยนอิริยาบถ กลุ่มและที่น่ัง 

๔๑๔๑๔๑๔๑ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ลายจากเดิมท่ีเราเคยคิดได้ 
มิติ แต่บางครั้งเราต้องมีมุมมองเพิ่มมากขึ้น จึงจะบรรลุผลเป็นการยอมรับในผลที่ปรากฏ 

ปรบมือตามจังหวะ แล้วทําตามคําสั่งในเรื่องต่าง ๆ โดยปรับอายุทุกคนท่ีร่วมกิจกรรม 
ปี เท่ากัน และไม่มีตําแหน่งหน้าที่การงานที่แตกต่างกัน ทุกคนมีสถานภาพเป็นสมาชิกกลุ่มเท่า

เปลี่ยนกลุ่มปรบมือ 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

สรุปกิจกรรม  
  1. เป็นการปรับความคิด วิ
ทุกคนมีโอกาสแสดงความคิดเห็น
  2. การได้ปรับเคลื่อนไหว อิริยาบถต่าง ๆ เป็นการออกกําลังกาย ให้มีความคล่องแคล่ว
กระฉับกระเฉง สร้างสัมพันธภาพท่ีดีระหว่างบุคคล ทุกคนในสํานักงานรัฐมนตรี
  3. การปรับเปลี่ยน บทบาท หน้าท่ี 
ตลอดเวลา ยอมรับสภาพในความเปลี่ยนแปลงและทําหน้าที่ของตนให้สมบูรณ์
 

กิจกรรมที่ 4  กิจกรรมการแบ่งกลุ่ม และให้มีการเลือกผู้
เรียงตามลําดับ ส่วนสูง  น้ําหนัก ความสวย ความเก่ง
แต่ละลักษณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุปกิจกรรม    
   1. การเลือกผู้แทนกลุ่มในลักษณะต่าง ๆ เน้นการเลือกตามรูปธรรม ในขั้นต้น 
และน้ําหนัก) และเลือกตามลักษณะนามธรรม ได้แก่ ความ
เป็นตัวแทนของกลุ่มน้ัน จะสะท้อนถึงบุคลิกลักษณะ และความสามารถ
   2. อัตลักษณข์องบุคคล 
ได้และลักษณะที่ต้องพิสูจน์ด้วยฝีมือการทํางาน อย่างไรก็ตาม ในองค์กรจะมีลักษณะของบุคคลท่ี
แตกต่างกัน ทั้งในเรื่องรูปลักษณ์ และความสามารถ 
   3. ในการทํางานมอบหมายงานให้บุคคล
มาใช้ในการทํางานให้เหมาะสม 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

เป็นการปรับความคิด วิธีการทํางาน ในจุดท่ีทุกคนมีความคิดที่เสมอภาคเท่าเทียมกัน
ทุกคนมีโอกาสแสดงความคิดเห็น 

การได้ปรับเคลื่อนไหว อิริยาบถต่าง ๆ เป็นการออกกําลังกาย ให้มีความคล่องแคล่ว
สร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างบุคคล ทุกคนในสํานักงานรัฐมนตร ี
การปรับเปลี่ยน บทบาท หน้าท่ี ทําให้ทุกคนยอมรับความเปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้นได้

ยอมรับสภาพในความเปลี่ยนแปลงและทําหน้าท่ีของตนให้สมบูรณ์ 

กิจกรรมการแบ่งกลุ่ม และให้มีการเลือกผู้แทนกลุ่มในลักษณะต่าง ๆ ได้แก่ 
เรียงตามลําดับ ส่วนสูง  นํ้าหนัก ความสวย ความเก่ง และถามเหตุผลแต่ละกลุ่มในการเลือกผู้แทนใน

การเลือกผู้แทนกลุ่มในลักษณะต่าง ๆ เน้นการเลือกตามรูปธรรม ในขั้นต้น 
และเลือกตามลักษณะนามธรรม ได้แก่ ความสวย/หล่อ ความเก่ง  ซึ่งแต่ละลักษณะท่ี

จะสะท้อนถึงบุคลิกลักษณะ และความสามารถ 
ของบุคคล จะสะท้อนลักษณะเฉพาะของแต่ละบุคคล ซึ่งมีทั้งลักษณะที่เห็น

ได้และลักษณะท่ีต้องพิสูจน์ด้วยฝีมือการทํางาน อย่างไรก็ตาม ในองค์กรจะมีลักษณะของบุคคลท่ี
ตกต่างกัน ท้ังในเรื่องรูปลักษณ์ และความสามารถ  

ในการทํางานมอบหมายงานให้บุคคลจึงต้องเลือกลักษณะเด่น คุณสมบัติของบุคคล
มาใช้ในการทํางานให้เหมาะสม เพราะทุกคนล้วนมีคุณค่าต่อองค์กร 

๔๒๔๒๔๒๔๒ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

มีความคิดท่ีเสมอภาคเท่าเทียมกัน 

การได้ปรับเคลื่อนไหว อิริยาบถต่าง ๆ เป็นการออกกําลังกาย ให้มีความคล่องแคล่ว

ทําให้ทุกคนยอมรับความเปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้นได้

แทนกลุ่มในลักษณะต่าง ๆ ได้แก่  
และถามเหตุผลแต่ละกลุ่มในการเลือกผู้แทนใน

การเลือกผู้แทนกลุ่มในลักษณะต่าง ๆ เน้นการเลือกตามรูปธรรม ในขั้นต้น (ส่วนสูง 
ความเก่ง  ซ่ึงแต่ละลักษณะที่

ซึ่งมีท้ังลักษณะท่ีเห็น
ได้และลักษณะท่ีต้องพิสูจน์ด้วยฝีมือการทํางาน อย่างไรก็ตาม ในองค์กรจะมีลักษณะของบุคคลที่

จึงต้องเลือกลักษณะเด่น คุณสมบัติของบุคคล



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

กิจกรรมที่ 5  กิจกรรมเป่าลูกโป่ง และวิ่งเปี้ยวลูกโป่ง ได้แบ่งกลุ่มเพื่อให้ผู้
วิ่งเปี้ยวเพื่อแข่งขันกันโดยต้องรักษาลูกโป่งไว้ไม่ให้แตก 
ภารกิจท่ีได้รับมอบหมายต้องทําให้ประสบผลสําเร็จ 
ช่วยกันวางแผนและจัดสภาพแวดล้อม
นําลูกโป่งมาวิ่งเปี้ยวให้คนในกลุ่มทุกคนได้วิ่งโดยรักษาลูกโป่งไม่ให้แตก และทําภายในระยะเวลาที่สั้น
ที่สุดจึงจะชนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุปกิจกรรม  
   1. ในการทําภารกิจ
มอบหมายให้แล้วเสร็จ โดยทําอย่างมีประสิ
    2.ทุกคนมีหน้าที่ มีความรับผิดชอบ ภารกิจต่าง ๆ เมื่อทําแล้ว
ความสําเร็จนั้นร่วมกัน 
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กิจกรรมเป่าลูกโป่ง และวิ่งเปี้ยวลูกโป่ง ได้แบ่งกลุ่มเพื่อให้ผูแ้ทนกลุ่มเป่าลูกโป่ง
วิ่งเปี้ยวเพื่อแข่งขันกันโดยต้องรักษาลูกโป่งไว้ไม่ให้แตก (กลุ่มอ่ืนอาจลอบทําลายลูกโป่งให้แตกได้ 
ภารกิจที่ได้รับมอบหมายต้องทําให้ประสบผลสําเร็จ ตัวแทนกลุ่มเป่าลูกโป่ง โดยสมาชิกกลุ่มจะต้อง
ช่วยกันวางแผนและจัดสภาพแวดล้อมเพื่อการป้องกันให้เหมาะสม เมื่อเป่าลูกโป่งสําเร็จแล้ว จะต้อง
นําลูกโป่งมาวิ่งเปี้ยวให้คนในกลุ่มทุกคนได้วิ่งโดยรักษาลูกโป่งไม่ให้แตก และทําภายในระยะเวลาที่สั้น

ทําภารกิจโดยให้มีผู้แทนกลุ่มแต่ละกลุ่มเป่าลูกโป่ง แล้วทํา
มอบหมายให้แล้วเสร็จ โดยทําอย่างมีประสทิธิภาพ ตามข้อกําหนด ทุกคนในกลุ่มต้องช่วยกัน

ทุกคนมีหน้าท่ี มีความรับผิดชอบ ภารกิจต่าง ๆ เมื่อทําแล้วเสร็จ ทุกคนจะเป็นเจ้าของ

๔๓๔๓๔๓๔๓ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

แทนกลุ่มเป่าลูกโป่งแล้ว 
กลุ่มอ่ืนอาจลอบทําลายลูกโป่งให้แตกได้ 

เป่าลูกโป่ง โดยสมาชิกกลุ่มจะต้อง
ให้เหมาะสม เมื่อเป่าลูกโป่งสําเร็จแล้ว จะต้อง

นําลูกโป่งมาวิ่งเปี้ยวให้คนในกลุ่มทุกคนได้วิ่งโดยรักษาลูกโป่งไม่ให้แตก และทําภายในระยะเวลาท่ีสั้น

แล้วทําตามท่ีได้รับ
ทธิภาพ ตามข้อกําหนด ทุกคนในกลุ่มต้องช่วยกัน 

ทุกคนจะเป็นเจ้าของ



๔๔๔๔๔๔๔๔ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

สรุปกิจกรรมกลุ่มสมัพันธ ์เพ่ือเสริมประสิทธิภาพงาน 
1. ได้เรียนรู้ ที่จะรู้จักตนเอง ในฐานะสมาชิกกลุ่ม 
2. ในฐานะสมาชิกกลุ่ม ต้องมีความรับผิดชอบในงาน 
3. งานจะสาํเร็จได้ด้วยความร่วมมือ ร่วมใจ ทุกคนมีความสําคัญ 
4. คนเดียวทํางานเสร็จ อาจได้ผลดี แต่เหน่ือยมาก  

 

“คนหลายคนช่วยกันทาํงานเสร็จ  
ถือว่าประสบผลสําเรจ็เพราะทุกคนมีส่วนร่วม” 
 
 
 

 



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

            
                  
 
  

  
  

• สํานักงานรัฐมนตรี เป็นส่วนราชการที่มีภารกิจสําคัญ และเป็นเรื่องเฉพาะ
ความรู้  ความสามารถ ทั้งศาสตร์และศิลปะ ในการทํางานให้ประสบความสําเร็จ การจัดกิจกรรมใน
ครั้งนี้เป็นส่วนหน่ึงของตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ และ
การจัดการความรู้ (KM) ของสํานักงานรัฐมนตรี

• บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี ต้อง
ปรับตัวเร็ว และประสานงานเก่ง เพื่อให้สามารถสนองภารกิจราชการ
ทางการเมืองได้อย่างมีประสิทธิภาพ

• การจะทํางาน สํานักงานรัฐมนตรี
ประกอบด้วย 3 วัด ได้แก่ 

  วัดจิต
  กิจวัตร
  วัฒนา

• สํานักงานรัฐมนตรี
ขณะน้ีมีข้าราชการบรรจุใหม่หลายคน งาน
PMQA 
ส่วนร่วมรับผิดชอบมากขึ้น ในส่วนของลูกจ้างชั่วคราว จะต้องมีการปรับ
ห น้ า ที่ ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อบ
ม

ปรับเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติราชการของ 
กําหนดวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ ค่านิยมขององค์กร ให้
สถานการณ ์
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  สรุป  อภิปรายทั่วไป  
   และมอบหมายงาน 

โดย  นางสาวนงศิลินี   โมสิกะ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนเชี่ยวชาญ
รักษาราชการแทนหัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี 

สํานักงานรัฐมนตรี เป็นส่วนราชการท่ีมีภารกิจสําคัญ และเป็นเรื่องเฉพาะ
ความรู้  ความสามารถ ทั้งศาสตร์และศิลปะ ในการทํางานให้ประสบความสําเร็จ การจัดกิจกรรมใน

เป็นส่วนหนึ่งของตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ และ
ของสํานักงานรัฐมนตร ี

บุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี ต้องมีศักยภาพเรียนรู้ไว  
านงานเก่ง เพื่อให้สามารถสนองภารกิจราชการ

ทางการเมืองได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

การจะทํางาน สํานักงานรัฐมนตร ีได้ก้าวหน้า ต้อง

วัดจิตวัดใจ  วา่อดทน เข้มแข็ง ฟันฝ่าอุปสรรคได ้
กิจวัตร กิจอันพึงกระทํา  หน้าท่ีที่ควรทํา 
วัฒนา พัฒนาตน  พัฒนางานให้มีความก้าวหน้ายิ่งขึ้น 

สํานักงานรัฐมนตรีต้อง Change Management ปรับ-เปลี่ยนวิธีการบริหารจัดการ 
ขณะนี้มีข้าราชการบรรจุใหม่หลายคน งานที่เกี่ยวข้องกับ
PMQA  การทําตัวช้ีวัดตามคํารับรองฯ ขอให้ข้าราชการใหม่ได้เข้ามามี
ส่วนร่วมรับผิดชอบมากขึ้น ในส่วนของลูกจ้างชั่วคราว จะต้องมีการปรับ
หน้ า ที่ ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อบ  แ ล ะ จั ด
มอบหมายให้ชัดเจนต่อไป 

• มอบคุณศิริรัตน์ ช่วยดู 
ปรับเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติราชการของ สํานักงานรัฐมนตรี

สัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ ค่านิยมขององค์กร ให้สอดคล้องกับ

๔๕๔๕๔๕๔๕ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนเชี่ยวชาญ 
หัวหน้าสํานักงานรัฐมนตรี  

 

สํานักงานรัฐมนตรี เป็นส่วนราชการที่มีภารกิจสําคัญ และเป็นเรื่องเฉพาะ ต้องอาศัย 
ความรู้  ความสามารถ ทั้งศาสตร์และศิลปะ ในการทํางานให้ประสบความสําเร็จ การจัดกิจกรรมใน

เปลี่ยนวิธีการบริหารจัดการ 
ท่ีเกี่ยวข้องกับ กพร. การทํา 

การทําตัวชี้วัดตามคํารับรองฯ ขอให้ข้าราชการใหม่ได้เข้ามามี
ส่วนร่วมรับผิดชอบมากขึ้น ในส่วนของลูกจ้างชั่วคราว จะต้องมีการปรับ 
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• มอบคุณบุษยากร
ข้าราชการ เจ้าหน้าที ่และลูกจ้างชั่วคราว

• มอบกลุ่มงานบริหาร
รัฐมนตรี

จัดทํา

ทางการเมือง ดังนั้น บุคลากรของสํานักงาน
เอกภาพ 

อย่างเต็มความสามารถด้วยความคิดเชิงบวก 
และมคีวามอดทนต่อความยากลําบาก

 ในท้ายท่ีสุด ขอบขอบคุณ ข้าราชการ และ
เจ้าหน้าท่ี สํานักงานรัฐมนตรี
ภารกิจของสํานักงานรัฐมนตรี มาโดยตลอดด้วยความอดทน 
และการได้มาร่วมกิจกรรมครั้งนี้
ในส่วนของการบันทึกสรุปเรื่อง ซึ่งเป็นภารกิจหลักท่ีทุก
กลุ่มงานต้องปฏิบัติ ขอให้นําแนวทางเทคนิคท่ีได้รับไป
ปรับปรุงงานในหน้าท่ีของตนให้มีประสิทธิภาพต่
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มอบคุณบุษยากร ยกร่างคําสั่งมอบหมายงานบุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี
และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นปัจจุบัน 

มอบกลุ่มงานบริหารให้มีการพิจารณาปรับปรุง งานรับ-ส่ง หนังสือของ
รัฐมนตรใีห้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ในฐานะหน่วยงานบริการ 

• ให้มีคณะทํางานย่อยที่จะอบรมพัฒนาบุคลากรในการ
จัดทําบันทึกสรุปเรื่องการเขียนหนังสือราชการ 

• สํานักงานรัฐมนตรี ต้องดําเนินภารกิจประสานราชการ
ทางการเมือง ดังน้ัน บุคลากรของสํานักงานรัฐมนตรีจะต้องมีความเป็น
อกภาพ มีประสิทธิภาพ ปฏิบัติงานตามหน้าที่ และงานที่ได้รับมอ

อย่างเต็มความสามารถด้วยความคิดเชิงบวก มีการสื่อสาร แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารภายในองค์กร
ต่อความยากลําบาก 

ในท้ายที่สุด ขอบขอบคุณ ข้าราชการ และ
สํานักงานรัฐมนตรีทุกท่าน ท่ีมีส่วนร่วมใน

ภารกิจของสํานักงานรัฐมนตรี มาโดยตลอดด้วยความอดทน 
และการได้มาร่วมกิจกรรมครั้งนี้ ทําให้ได้เห็นภาพของงาน
ในส่วนของการบันทึกสรุปเรื่อง ซึ่งเป็นภารกิจหลักที่ทุก

ขอให้นําแนวทางเทคนิคที่ได้รับไป
ให้มีประสิทธิภาพตอ่ไป 

๔๖๔๖๔๖๔๖ 

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ยกร่างคําสั่งมอบหมายงานบุคลากรสํานักงานรัฐมนตรีท้ัง

ส่ง หนังสือของ สํานักงาน
 

ให้มีคณะทํางานย่อยที่จะอบรมพัฒนาบุคลากรในการ

สํานักงานรัฐมนตรี ต้องดําเนินภารกิจประสานราชการ
จะต้องมีความเป็น

ปฏิบัติงานตามหน้าท่ี และงานท่ีได้รับมอบหมาย
มีการสื่อสาร แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารภายในองค์กร



๔๗๔๗๔๗๔๗    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ผลการประเมิน 
โครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ  

สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 
กิจกรรมที่ 1  แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practices) 

กิจกรรมที่ 2  สัมมนาทางวิชาการศึกษาดูงาน 
วันที่ 17 และ 20-21 กรกฎาคม 2555 ณ ห้องประชุมจันทรเกษม 
ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสังวรารามวรมหาวิหาร 

อันเนือ่งมาจากพระราชดําริ จังหวัดชลบุรี 
---------------------------- 

   ข้าราชการและบุคลากรสํา นักงาน รัฐมนตรี  เ ข้าร่วมกิจกรรมในวัน ท่ี  17 และ  
20-21 กรกฎาคม 2555 จํานวน 29 คน มีผลการประเมินตามรายการประเมินและข้อเสนอแนะ ดังนี ้
 

กิจกรรมบรรยายทางวิชาการ “วิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practices)” 
รายการประเมิน ระดับความคิดเห็นเฉลี่ย 

1. ความเหมาะสมการจัดกิจกรรมในรูปแบบการบรรยายวชิาการ 4.42 
2. ท่านสามารถนําความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการทํางานได ้ 4.45 
3. เวลาในการบรรยายมีความเหมาะสม 4.26 
4. วิทยากรมีความสามารถในการถ่ายทอดความรู้ประสบการณ ์ 4.38 
5. ท่านมีความพึงพอใจในการจัดกิจกรรมคร้ังนี้ 4.58 
6. ท่านเห็นว่าควรให้มีการจัดกิจรรมในลักษณะนี้ต่อไป 4.67 
7. ในภาพรวม ท่านมีความเห็นในการจัดกิจกรรมครั้งนี้อยู่ในระดับ 4.50 

  

กิจกรรมกลุม่และศกึษาดูงาน 
รายการประเมิน ระดับความคิดเห็นเฉลี่ย 

1. ความเหมาะสมการจัดกิจกรรมกลุ่ม (แลกเปล่ียนเรียนรู้) 4.27 
2. ความเหมาะสมของสถานท่ีศึกษาดูงาน 4.20 
3. การได้รับประโยชน์จากการร่วมกิจกรรมกลุ่ม (แลกเปล่ียนเรียนรู้) 4.36 
4. การได้รับประโยชน์จากการศึกษาดูงาน 4.25 
5. ความเหมาะสมในการบริหารจัดการเวลากิจกรรมกลุ่ม  
และการศึกษาดูงาน 

4.18 

6. ความพึงพอใจในการเข้าร่วมกิจกรรมคร้ังน้ี 4.53 
 
 



๔๘๔๘๔๘๔๘    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ขอ้เสนอแนะ 
⇒ หัวข้อทางวิชาการที่ต้องการให้จัดบรรยายในโอกาสต่อไป 

♦การเขียนหนังสือราชการ / การสรุปเร่ือง 

♦การประสานงานท่ีด ี

♦การบริการท่ีดี / การบริหารจัดการที่ด ี

♦การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าในงาน 

♦กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

⇒ วิทยากรท่ีสนใจจะรับฟังโอกาสต่อไป 

♦วิทยากรจากภาคเอกชน /ภายนอกกระทรวงศึกษาธิการ 

♦ พระมหาสมปอง 

⇒ การศึกษาดูงาน 

♦หน่วยงานภาครัฐ เอกชนที่ได้รับรางวลั และมีมาตรฐานในงานบริการ 

♦หน่วยงานที่มีภารกิจใกล้เคียงกับภารกิจของสํานักงานรัฐมนตร ี

♦จัดกิจกรรมให้บุคลากรได้ร่วมกันบําเพ็ญสาธารณประโยชน์ 
 

ขอ้เสนอแนะทั่วไป 
  ♦ขอให้จัดกิจกรรมเช่นนี้ทุกป ี
  



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

ภาคผนวก 

๔๙๔๙๔๙๔๙    

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 



๕๐๕๐๕๐๕๐    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรมที่ 1 และกิจกรรมที่ 2 
โครงการพัฒนาศักยภาพและประสทิธิภาพการบรหิารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรี ศธ. 

วันที่ 17 และ 20-21 กรกฎาคม 2555 
ณ ห้องจันทรเกษม กระทรวงศึกษาธิการ   โรงแรมจอมเทียน ปาล์ม บีช พัทยา และ 

ศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพเกษตรกรรมวัดญาณสงัวรารามวรมหาวิหาร อันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ
จังหวัดชลบุรี 

--------------------------------- 
คณะวิทยากร 

1. นายดาํรง ลิมาภิรักษ์  ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะดา้นนโยบายและยุทธศาสตร์ สป. 
2. นายเจตนา แดงอินทวัฒน ์ ผู้อํานวยการสํานักเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
3. นายสหธัญ แสงอินทร์ ข้าราชการบํานาญ สาํนักงานรัฐมนตรี 
4. ร.ต.อ.สัญญา  รัตนไพวงศ ์
5. ร.ต.ท.เมธชวิน    โพธิ์ชนะพันธุ ์
6. นายวุฒชิัย  กิจวาส 
7. ส.ต.ต.ศุภณัฐชัย    จีระโรจน์เดชากุล 
8. ส.ต.ท.หญิง สุภาวัน   ชัยโย 

 

ข้าราชการและบุคลากรสํานักงานรัฐมนตรี 
1. นางสาวนงศิลินี โมสิกะ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนเชี่ยวชาญ 
2. นางสาวศิริรัตน ์ ทิวะศิริ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
3. นางดวงรัตน ์ นิรัตติวงศกรณ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
4. นางสาววิริยา ไชยคุปต ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
5. นายกําพล พลาอุไรกุล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 
6. นายบัลลังก์ โลหิตเสถียร นักประชาสัมพันธช์าํนาญการพิเศษ 
7. นางสาวจงด ี ห่วงทรัพย์ นักจัดการงานท่ัวไปชาํนาญการ 
8. นางสาวเอมอร ชัยพล นักจัดการงานท่ัวไปชาํนาญการ 
9. นางทัศน ี นิมิตสมานจิตต ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
10. นางสาวบษุยากร กิตติวานิช นักวิชาการศึกษาชาํนาญการ 
11. นางสาวชัญญากาญจน์  โคตรพัฒน ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
12. นางอาศิรา สุสันหกนก นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
13. นายสุรศักดิ ์ สุวรรณไฉไล นักจัดการงานท่ัวไปชาํนาญการ 
14. นางสาวอิสรีย ์ ฤทธิ์น่ิม นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 



๕๑๕๑๕๑๕๑    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

15. นางสาวนวรัตน ์ รามสูต นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
16. นางวีระวัลย ์ พรหมมานุวัต ิ เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 
17. นางสาวทิวะด ี ทองดี เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 
18. ว่าท่ี ร.ต.นรินทร ์ ก้อนแก้ว นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
19. นายภูมิศักดิ์ ภูมิเขียว นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
20. นายชาญชัย เตียวัฒนรัฐติกาล นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
21. นายธิติกาญจน ์ ยิ้มสงวน นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
22. นางสาววรรณา ภัทรเกียรติเจริญ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
23. นางสมบัต ิ ศิริมาตย ์ พนักงานราชการ 
24. นายทัศนะ เพิ่มพัด พนักงานราชการ 
25. นายอภิสรณ์ แสนปลื้ม พนักงานพิมพ์ดีด ชั้น 3 
26. นายทว ี เทพมาลัย พนักงานบริการ 
27. นายณรงค์ มีถาวร พนักงานขับรถยนต ์
28. นายพีรวัส มีมาก พนักงานขับรถยนต ์
29. นายธานี ปานเงิน  พนักงานขับรถยนต ์

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



๕๒๕๒๕๒๕๒    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

แบบประเมนิแบบประเมนิแบบประเมนิแบบประเมนิ    
โครงการพฒันาศกัยภาพและประสทิธภิาพการบรหิารจดัการ สาํนกังานรฐัมนตร ีศธโครงการพฒันาศกัยภาพและประสทิธภิาพการบรหิารจดัการ สาํนกังานรฐัมนตร ีศธโครงการพฒันาศกัยภาพและประสทิธภิาพการบรหิารจดัการ สาํนกังานรฐัมนตร ีศธโครงการพฒันาศกัยภาพและประสทิธภิาพการบรหิารจดัการ สาํนกังานรฐัมนตร ีศธ....    

            กจิกรรมที่ กจิกรรมที่ กจิกรรมที่ กจิกรรมที่ ๑๑๑๑    : : : : แลกเปลี่ยนเรยีนรูวธิกีารปฏบิตังิานที่ด ีแลกเปลี่ยนเรยีนรูวธิกีารปฏบิตังิานที่ด ีแลกเปลี่ยนเรยีนรูวธิกีารปฏบิตังิานที่ด ีแลกเปลี่ยนเรยีนรูวธิกีารปฏบิตังิานที่ด ี((((Best PracticesBest PracticesBest PracticesBest Practices))))    

กจิกรรมที่ กจิกรรมที่ กจิกรรมที่ กจิกรรมที่ ๒๒๒๒    : : : : สมัมนาทางวชิาการและศกึษาดงูานสมัมนาทางวชิาการและศกึษาดงูานสมัมนาทางวชิาการและศกึษาดงูานสมัมนาทางวชิาการและศกึษาดงูาน    

วนัที่ วนัที่ วนัที่ วนัที่ ๑๗๑๗๑๗๑๗    และ และ และ และ ๒๐๒๐๒๐๒๐----๒๑๒๑๒๑๒๑    กรกฎาคม กรกฎาคม กรกฎาคม กรกฎาคม ๒๕๕๕ ๒๕๕๕ ๒๕๕๕ ๒๕๕๕ ณ หองประชมุจันทรเกษมณ หองประชมุจันทรเกษมณ หองประชมุจันทรเกษมณ หองประชมุจันทรเกษม    

ศนูยฝกและพฒันาอาชพีเกษตรกรรมวดัญาณสงัวราราม จศนูยฝกและพฒันาอาชพีเกษตรกรรมวดัญาณสงัวราราม จศนูยฝกและพฒันาอาชพีเกษตรกรรมวดัญาณสงัวราราม จศนูยฝกและพฒันาอาชพีเกษตรกรรมวดัญาณสงัวราราม จ....ชลบรุีชลบรุีชลบรุีชลบรุ ี   
    

 
 

กิจกรรมบรรยายทางวิชาการ “วิธีการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practices)” 
โปรดทําเครื่องหมาย  ���� ในช่องระดับความคิดเห็นต่อไปน้ี 

รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น 

ดีที่สุด ดีมาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด 
1. ความเหมาะสมการจัดกิจกรรมในรูปแบบ 
    การบรรยายวิชาการ 

     

2. ท่านสามารถนําความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการ 
    ทํางานได ้

     

3. เวลาในการบรรยายมีความเหมาะสม 
 

     

4. วิทยากรมีความสามารถในการถ่ายทอด 
    ความรู้ประสบการณ์ 

     

5. ท่านมีความพึงพอใจในการจัดกิจกรรมครั้งนี้ 
 

     

6. ท่านเห็นว่าควรให้มีการจัดกิจรรมในลักษณะนี้ต่อไป 
 

     

7. ในภาพรวม ท่านมีความเห็นในการจัดกิจกรรมครั้ง
นี้อยู่ในระดับ 

     

 

 
 
 
  

         โปรดพลิก... 



๕๓๕๓๕๓๕๓    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

โปรดแสดงความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะในประเด็นต่อไปน้ี 
1. หัวข้อทางวิชาการที่ท่านสนใจและเสนอให้มีการจัดการบรรยายในโอกาสต่อไป 

(1) ............................................................................................................................................ 
(2) ............................................................................................................................................ 

2. วิทยากรที่ท่านสนใจจะรับฟังการบรรยายในโอกาสต่อไป (ระบุชื่อ) 
(1) ............................................................................................................................................ 
(2) ............................................................................................................................................ 

3.ความเห็นอ่ืน ๆ  
  ..................................................................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………. 
 
กิจกรรมกลุ่มและศึกษาดูงาน 
คําชี้แจง  โปรดใช้เคร่ืองหมาย � ในช่องระดับความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมกิจกรรมตามรายการประเมิน 
    (5 ดีท่ีสุด – 1 น้อยท่ีสุด) 
 

รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น 

ดีที่สุด 
(5) 

ดีมาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

1. ความเหมาะสมการจัดกิจกรรมกลุ่ม 
(แลกเปล่ียนเรียนรู้) 

     

2. ความเหมาะสมของสถานท่ีศึกษาดูงาน 
 

     

3. การได้รับประโยชน์จากการร่วมกิจกรรมกลุ่ม  
    (แลกเปลี่ยนเรียนรู)้ 

     

4. การได้รับประโยชน์จากการศึกษาดูงาน 
 

     

5. ความเหมาะสมในการบริหารจัดการเวลา  
    กิจกรรมกลุ่ม และการศึกษาดูงาน 

     

6. ความพึงพอใจในการเข้าร่วมกิจกรรมคร้ังน้ี 
 

     

 
 



๕๔๕๔๕๔๕๔    
 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕ 

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
1. .................................................................................................................................................. 

..……………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. .................................................................................................................................................. 

..……………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ..................................................................................................................................................  

..……………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. .................................................................................................................................................. 

..……………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. .................................................................................................................................................. 

..……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 
 
 

ขอบคุณคะขอบคุณคะขอบคุณคะขอบคุณคะ............  

 



๕๕๕๕๕๕๕๕    

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕

  



๕๖๕๖๕๖๕๖    

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕

  



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

๕๗๕๗๕๗๕๗    

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

 

๕๘๕๘๕๘๕๘    

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕



 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

 

 

รายงานโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ

๕๙๕๙๕๙๕๙    

สํานักงานรัฐมนตรีปงบประมาณ ๒๕๕๕
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