
คู่มอืการปฏิบัตงิาน 

การจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะท างานการจัดการความรู ้

ส านักงานรัฐมนตร ี

สงิหาคม 2556 



  
 

 

ค าน า 
 

 ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ  มีอ านาจหน้าที่ตามกฎกระทรวงแบ่ง 

ส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี   กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546   ในข้อ (1)  

รวบรวมข้อมูล  และวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่อง  เพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี  รวมทั้ง 

เสนอความ เห็นประกอบการวินิ จฉั ยสั่ งการของรั ฐมนตรี   ซึ่ ง บุ คลากร 

ในกลุ่ม / งานต่าง ๆ ของส านักงานรัฐมนตรี  ได้ถือเป็นภารกิจหลักในการด าเนินงาน  

และเลือกองค์ความรู้  เรื่อง “เทคนิคการจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง”  เป็นหัวข้อในการจัดการ

ความรู้มาอย่างต่อเนื่อง  ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2554  โดยมีการปรับปรุง  พัฒนา   

รูปแบบวิธีการ  และพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรในการวิเคราะห์  กลั่นกรองเรื่อง

ให้มีประสทิธภิาพยิ่งขึน้ 

 

 

         คณะท างาน 

                    สงิหาคม 2556 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

สารบัญ 

             หน้า 

ความจ าเป็นที่ตอ้งจัดท าบันทกึสรุปเรื่อง ๑ 

วัตถุประสงค ์ ๒ 

ขอบเขต ๒ 

ค าจ ากัดความ ๓ 

ความรับผิดชอบ ๔ 

ผังกระบวนการท างาน ๕ 

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน ๖ 

ระบบการตดิตามงาน ๗ 

เอกสารอา้งองิ ๗ 

แบบฟอรม์ที่ใช้ ๙ 

 
 

 

 



 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

1.1 เป็นอ านาจหน้าที่ของส านักงานรัฐมนตรีตามกฎกระทรวงแบ่งส่วน

ราชการส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศกึษาธกิาร  พ.ศ.2546 ข้อ (1) 

 

1.2 การจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง  เป็นการช่วยบริหารเวลาและอ านวยความ

สะดวกให้รัฐมนตรี / ผู้มีอ านาจ   ในการวินิจฉัยสั่งการ  โดยมีข้อพิจารณาและ

ข้อเสนอที่มีเหตุผลหรือขอ้กฎหมายที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นทางเลอืกในการสั่งการ 

 

1.3 การจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง  เป็นช่องทางการสื่อสาร ระหว่างส านักงาน

รัฐมนตรีกับรัฐมนตรี / ผู้มีอ านาจ  โดยผู้จัดท าบันทึกสรุปเรื่องจะเสนอความคิดเห็นที่

เป็นกลางและ/หรือในภาพรวมของกระทรวงศกึษาธกิาร 

 

1.4 ส านักงานรัฐมนตรี  ได้มีการจัดการความรู้ (KM) เรื่อง  การจัดท า

บันทึกสรุปเรื่องมาอย่างต่อเนื่อง  พบว่าต้องมีการปรับปรุง พัฒนาให้สอดคล้องกับ

ความต้องการของรัฐมนตรีแต่ละท่าน  ในฐานะผู้รับบริการของส านักงานรัฐมนตรี  และ

สถานการณ์ปัจจุบันอย่างต่อเน่ืองอยู่เสมอ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง 
 

๑. ความจ าเปน็ทีต่้องจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง 
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  2.1  เพื่อให้บุคลากรส านักงานรัฐมนตรีได้ปรับปรุง  พัฒนาการจัดท า 

บันทกึสรุปเรื่องเป็นมาตรฐานเดยีวกัน 

 

   2.2  เพื่อใช้เป็นกรอบและแนวทางในการจัดท าบันทกึสรุปเรื่อง 

 

   2.3 เพื่อ เผยแพร่วิธีการด า เนินงานการจัดท าบันทึกสรุปเรื่ องของ 

ส านักงานรัฐมนตร ี

      

           

 
 

 

 เมื่องานสารบรรณ  ส านักงานรัฐมนตรีลงทะเบียนรับเรื่อง / หนังสือและ 

แจกงานให้กลุ่ม  / งาน เจ้าหน้าที่กลุ่ม / งานจะจัดท าบันทึกสรุปเรื่องตามแบบฟอร์ม 

ที่ก าหนด  แล้วเสนอผ่านหัวหน้ากลุ่ม / งาน เพื่อหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรีลงนาม  

และน าเสนอรัฐมนตรหีรือผู้มีอ านาจพจิารณา วินิจฉัยสั่งการ 

 

 

 

 

 

 

 

๒. วัตถุประสงค ์

๓. ขอบเขต 
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  4.1 รั ฐมนตรี   หมายถึ ง   รั ฐมนตรี ว่ าการกระทรวง ศึกษาธิ การ  

รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ และอาจหมายถึงเลขานุการรัฐมนตรี 

ว่าการกระทรวงศึกษาธิการ และผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

(ตามที่ไดม้ีการมอบอ านาจให้ด าเนนิการในเรื่องนั้น ๆ ) 

   4.2 การบันทึกสรุปเรื่อง หมายถึง ขั้นตอนท่ีเจ้าหน้าท่ีส านักงานรัฐมนตรี

ด าเนินการก่อนน าเสนอรัฐมนตรี โดยด าเนินการสรุป วิเคราะห์ เสนอข้อพิจารณา  

และขอ้เสนอ ในแบบฟอร์มบันทกึสรุปเรื่อง 

   4.3 บันทึกสรุปเรื่อง หมายถึง เอกสารราชการที่ส านักงานรัฐมนตรี 

จัดท าขึ้น  เพื่ออ านวยความสะดวกแก่รัฐมนตรีในการพิจารณา วินิจฉัย เรื่องสั่งการ 

หนังสือที่ประชาชนหรือหน่วยงานทั้งรัฐและ / หรือเอกชน ส่งถึงรัฐมนตรี ประกอบด้วย 

หัวขอ้ส าคัญ 3 สว่น ไดแ้ก่  

    1) สรุปประเด็นส าคัญ  

    2) ขอ้พิจารณา /ขอ้กฎหมาย และ 

    3) ขอ้เสนอ   

   ทัง้นี ้ อาจมีหัวขอ้อื่น  เพิ่มเตมิแลว้แตก่รณี  เช่น  เรื่องเดมิ   

๔. ค าจ ากัดความ 
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   4.4  เทคนิคการจัดท าบันทกึสรุปเรื่อง  หมายถึง  กลวิธี  วิธีการ  ในการสรุป

วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องเสนอรัฐมนตรี / ผู้มีอ านาจ ให้เข้าใจง่าย สั่งการได้ถูกต้อง  

ตรงประเด็น  โดยด าเนินการตามแบบฟอร์มที่ส านักงานรัฐมนตรีก าหนด  ทั้งนี้ 

ให้หมายรวมถึง  กระบวนการในการสรุปวิเคราะห์  การย่อความ  การสรุปสาระส าคัญ   

การใช้หลักภาษา (ไทย)  การเสนอข้อมูลประกอบที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นข้อพิจารณา  รวมทั้ง

การร่างหนังสอืภายใน / ภายนอก  เพื่อผู้มีอ านาจลงนาม 

   4.5 ครบถ้วน  หมายถึงการท าบันทึกสรุปเรื่อง  มีหัวข้อส าคัญครบถ้วน 

ตามแบบฟอร์มที่ ส านักงานรัฐมนตรีก าหนด 

   4.6  ถูกต้อง  หมายถึง  สรุปเนื้อหาตรงประเด็น  ตามที่ผู้เสนอเรื่องต้องการ

และมีการพิสูจนอ์ักษรไม่มีค าผิด 

 

 

 

             เจา้หน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศกึษาธกิาร                    
 

 

 

 

 

 

 

 

๕.  ความรับผิดชอบ 
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๖.  ผังกระบวนการท างาน 

      ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

ค้นหาเรื่องเดิม (ถ้ามี) 

จัดท าบันทึกสรุปเร่ือง 

เสนอ

ผู้บังคับบญัชา 

รับเร่ืองจาก 

งานสารบรรณ 
 

รับเอกสาร 

ท่ีมีค าบัญชา 

ส าเนาเอกสาร 

สแกนเอกสาร 

ประสานประชาชน/

หน่วยงาน  แก้ไข 

จัดเก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม

เอกสาร 
 

ไม่อยู่ในหน้าที่ของกลุ่ม/งาน 

ส่งคืนงานสารบรรณ 

พิจารณาเรื่อง 
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รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพของงาน 

1. รับเรื่องจากงานสารบรรณ มีการลงทะเบียนรับตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่ าด้ วยงาน 

สารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. หากเป็นเรื่องต่อเน่ือง ตอ้งค้นหาเรื่องเดิมแนบ  มีเรื่องเดิมแนบ (ถ้ามี) 

3. พิจารณาเรื่อง โดยอา่น วิเคราะห์เรื่องในประเด็น 

    ดังนี ้

    3.1 เรื่องอยู่ในหนา้ที่ความรับผิดชอบของกลุม่/งาน  

          ถ้าไม่ใช่สง่เรื่องคนื งานสารบรรณ 

    3.2 เรื่องมีข้อมูลครบถว้น/ชัดเจน/ถูกตอ้ง 

          ถ้าไม่ใช่ประสานประชาชนหรือหน่วยงาน   

          เจา้ของเรื่องให้แก้ไข 

เรื่องมีข้อมูลครบถว้น/ชัดเจน/ถูกตอ้ง 

 

4. จัดท าบันทกึสรุปเรื่อง 

 

1.  เนื้ อหาที่ ส รุ ปมี ความกระชั บ  

     ครอบคลุม ถูกตอ้ง ไม่มีค าผิด 

2. สรุปเรื่องลงในแบบฟอร์มบันทึก 

    สรุปเรื่อง 

3. เสนอผู้บังคับบัญชาภายใน 2 วัน 

    ท าการนับจากวันที่ ได้ รับเรื่ อง 

    กรณีเรื่องด่วนด าเนินการทันที 

5. เสนอเอกสารต่อผู้บั งคับบัญชาตามล าดับ  

     เพื่ อ สั่ ง ก า ร  ห ากผู้ บั ง คั บบัญชา ให้ แก้ ไ ข  

     เจ้าหน้าที่ด า เนินการแก้ ไข และเสนอเพื่อ 

     สั่งการใหม่ 

ภายใน 1 วันท าการ 

๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพของงาน 

6. รับเอกสารที่มีค าบัญชา เอกสารที่ได้รับคืนครบถ้วน 

7. ส า เนา เอกสาร /สแกนเอกสารเข้ าระบบ 

     บ ริ ห า ร จั ด ก า ร เ อ ก ส า ร อิ เ ล็ ก ท ร อนิ ก ส์  

     http://203.146.15.108:77/edas/index.jsp 

ส า เ น า เ อกส า ร / ส แ กน เ อกส า ร 

ได้ครบถ้วนและส่งคืนงานสารบรรณ 

ภายใน 2 วันท าการ 

8. จัดเก็บเอกสารเขา้แฟ้มเอกสาร ภายใน 2 วันท าการ 

 

 

 
 

  หัวหนา้กลุ่ม / งาน ตรวจสอบและติดตามการด าเนินงาน 

 

 
 

  9. 1 พระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  

พ.ศ.2546 

 9.2 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธกิาร  

พ.ศ.2546 

 9.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 

 

   ๙. เอกสารอ้างอิง 

   ๘. ระบบการติดตามงาน 
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 9.4 วิธีการจัดท าบันทกึสรุปให้ด ี มีประสทิธภิาพ  จากบันทกึการ

แลกเปล่ียนความรู้   

 

    1) จัดท าบันทกึสรุปเรื่องทันททีี่ไดร้ับเรื่อง  โดยอา่นให้จบอย่างละเอยีด 

รอบคอบ  อย่างน้อย 1 จบ ถ้าเป็นเรื่องต่อเน่ืองให้แนบเรื่องเดิมประกอบการเสนอ 

เรื่องด้วย   

   2) ในการด าเนินการสรุปสาระส าคัญของเรื่อง / เสนอข้อพิจารณา 

ข้อเสนอ  เมื่อพิมพ์เสร็จแล้วให้บุคลากรส านักงานรัฐมนตรี (เจ้าของเรื่อง) และหัวหน้า

กลุ่ม/ งาน ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนมีการพิสูจน์อักษร  เนื้อหาสาระ  

ก่อนเสนอหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรีทุกครั้ง หากเรื่องนั้น ๆ มีความซับซ้อน คลุมเครือ  

หรือไม่แน่ใจ  ต้องหารือเพื่อนร่วมงาน  หัวหน้ากลุ่ม  หรือบางครั้งอาจต้องประสานขอ

ความชัดเจนจากเจา้ของเรื่องก่อนเสนอ 

   3) บุคลากรส านักงานรัฐมนตรี  ทุกคน  ทุกระดับ  ต้องตระหนักว่า

ส านักงานรัฐมนตรี  มีหน้าที่ สรุป วิเคราะห์  กลั่นกรองเรื่อง  เพื่อให้รัฐมนตรี “สั่งการ” 

ดังนั้นต้องให้ความส าคัญกับการสรุป  วิเคราะห์  การเสนอข้อพิจารณาและข้อเสนอ 

ว่าถูกตอ้งตามกฎหมาย เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของรัฐมนตรีและมีความเหมาะสม   

  4) บุคลากรส านักงานรัฐมนตรี  ต้องมีความชัดเจนในขอบเขตอ านาจ

หน้าที่ของรัฐมนตรี การเสนอข้อพิจารณา เป็นข้อมูลทางเลือกในการสั่งการ ต้องอ้างอิง

ระเบียบ กฎหมาย  และมีความเป็นกลาง  มองภาพรวมของกระทรวง 

   5) มีการปรับปรุง  พิจารณาแบบฟอร์มการจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง  

ให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบรกิาร  และสถานการณ์ท่ีเป็นปัจจุบัน 
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   10.1  แบบฟอรม์บันทกึสรุปเรื่อง  

  10.2 แบบฟอร์มหนังสือราชการ :  หนังสือราชการภายนอก  หนังสือ

ราชการภายใน  หนังสอืประทับตรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
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บันทึกสรุปเร่ือง 
น าเสนอ รมว.ศธ. (ระบุชื่อ) 

       

   เรื่อง 

 จาก 

  เอกสารเลขที่    ลงวันที่    เลข สร 
 

 

  สรุปประเด็นส าคัญ 

              เรื่องเดิม (ถ้ามี) 

 
 

 

   

  ข้อพิจารณา/ข้อกฎหมาย 

 

 

 

 

ข้อเสนอ   

     เพื่อโปรด  

 

                     (                        ) 

            หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี      
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ตรวจเสนอ 
................. 
................. 

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



 
 

 

 

 

บันทึกสรุปเร่ือง 
 น าเสนอ รมช.ศธ. (ระบุชื่อ) 

       

   เรื่อง 

 จาก 

  เอกสารเลขที่    ลงวันที่    เลข สร 
 

 

 สรุปประเด็นส าคัญ 

              เรื่องเดิม (ถ้ามี) 

 
 

 

  ข้อพิจารณา/ข้อกฎหมาย 

 

 

 

 

ข้อเสนอ   

     เพื่อโปรด  

    

 

                    (                        ) 

            หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี      

 

 

11 

ตรวจเสนอ 
................. 
................. 

.../..../... 
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นางสาวศิรริัตน์  ทวิะศิริ นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

นางดวงรัตน์   นริัตติวงศกรณ์ นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

นางทัศน ี  นมิิตสมานจิตต์ นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

ว่าที่ ร.ต.นรินทร์ ก้อนแก้ว  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัตกิาร 

นายสิงหา     พรมเพ็ง   นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัตกิาร 

นางสมบัติ    ศิรมิาตย์  พนักงานวิเคราะห์และจัดเก็บเอกสาร 

นายขวัญพงศ์   บุญภูพิพัฒน ์  เจา้หน้าที่บันทกึข้อมูล 

คณะผู้จัดท า 

คู่มือการปฏบิัติงานการจัดท าบันทึกสรปุเรื่อง 
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