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ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

เร่ือง แนวทางสรุปหนังสือเพ่ือน าเสนอ รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงเกษตร และรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์



มีองค์ความรู้ย่อย จ านวน 3 ข้อ ดังนี้

• กระบวนการในการสรุปหนังสือ
• การเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา
• การวิเคราะห์ กล่ันกรอง และสรุปหนังสือ



กระบวนการในการสรุปหนังสือ มีขั้นตอนประกอบด้วย

▫ รับหนังสือที่จะน าเสนอรัฐมนตรีจากงานสารบรรณส านักงานรัฐมนตรี และ
ลงทะเบียนรับหนังสือโดยบันทึกในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

▫ กรณีเป็นหนังสือเชิญ ต้องถ่ายส าเนาเอกสารเก็บไว้เป็นข้อมูลประกอบการจัดท า
วาระงานของรัฐมนตรี



กระบวนการในการสรุปหนังสือ มีขั้นตอนประกอบด้วย

▫ จัดล าดับความเร่งด่วนของเรื่องที่จ าน าเสนอรัฐมนตรี เพื่อให้สามารถด าเนินงาน
ได้อย่างรวดเร็วและทันต่อเหตุการณ์ เกิดประโยชน์กับทางราชการอย่างสูงสุด 
โดยเฉพาะอย่างย่ิงหนังสือเชิญต่าง ๆ ที่มีก าหนดการกระชั้นชิด จะต้อง
ด าเนินการโดยเร่งด่วน

▫ ตรวจสอบและวิเคราะห์กลั่นกรองหนังสือที่จะน าเสนอรัฐมนตรีทราบและ
พิจารณา รวมทั้งหนังสือและเอกสารที่จะน าเสนอรัฐมนตรีพิจารณาลงนาม เช่น 
ค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ สารอวยพร ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบและ
วิเคราะห์ทั้งรูปแบบ เนื้อหา และภาษาท่ีใช้



การเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา

▫ พิจารณาอย่างมีหลักเกณฑ์ ด้วยการน าเอากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักการ มา
เป็นเกณฑ์การพิจารณา 

▫ พิจารณาอย่างมีมาตรฐาน ด้วยการน าเอกมาตรฐานต่าง ๆ ที่ได้ก าหนดขึ้นใช้ใน
สังคมมาเป็นเกณฑ์การพิจารณา 

▫ พิจารณาอย่างมีเหตุผล ด้วยการน าเอาเหตุผล ซึ่งเป็นไปตามเหตุการณ์ เรื่องราว
หรือตามวัตถุประสงค์ มาเป็นเกณฑ์การพิจารณา



การเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา

▫ พิจารณาให้เห็นประโยชน์ที่จะได้รับหรือความเสียหาที่คาดว่าจะเกิดขึ้นหากไม่
ด าเนินการ 

▫ พิจารณาโดยเปรียบเทียบข้อดีข้อเสียจากทางเลือก ด้วยการก าหนดเลือก 2 หรือ 
3 ทางเลือก และให้ข้อดีข้อเสียแต่ละทางเลือก แล้วพิจารณาเปรียบเทียบว่า
ทางเลือกใดข้อดีมีน้ าหนักมากที่สุดซึ่งข้อพิจารณาอาจเป็นความเห็นของที่
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ปลัด รองปลัด หรือ ผู้บริหารที่ได้
เสนอความเห็นต่อรัฐมนตรี  



การเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา

▫ ข้อเสนอเป็นทางเลือกที่ดีที่สุด และการก าหนดวิธีด าเนินงานเพื่อให้รัฐมนตรีได้
พิจารณาสั่งการ ซึ่งข้อเสนอที่ดีต้องมีความเป็นไปได้ บรรลุวัตถุประสงค์ มี
ผลกระทบและความเสี่ยงน้อยที่สุด นอกจากนี้  ยังต้องตอบสนองปัญหา 
สอดคล้องกับข้อพิจารณา เป็นข้อเสนอที่ไม่กว้างเกินไปมีความชัดเจน ไม่เขียน
รายละเอียดมากเกินไป หากมีข้อเสนอหลายประเด็นให้แยกประเด็นให้ชัดเจน



การวิเคราะห์ กลั่นกรอง สรุปหนังสือ

• กรณีมีเอกสารหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ให้จัดเอกสารเพิ่มเติมเพื่อใช้
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาส่ังการของรัฐมนตรี

• หนังสือที่มีการเสนอรัฐมนตรีมาก่อนแล้ว หากหน่วยงานมิได้แนบเอกสารเรื่องเดิมมา
ด้วยผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบและสืบค้นเรื่องเดิมว่ามีการสั่งการเช่นใด ทั้งนี้ ควร
แนบเอกสารนั้นไปพร้อมกับหนังสือต้นเร่ืองด้วย



การวิเคราะห์ กลั่นกรอง สรุปหนังสือ

• หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ควรพิจารณาว่าเรื่องที่หน่วยงานเสนอมามีเนื้อหา
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์หรือไม่ หากมีเนื้อหา
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ควรเสนอหน่วยงานนั้นเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาของรัฐมนตรี หรืออาจให้หน่วยงานนั้นพิจารณาด าเนินการ เช่น หนังสือแจ้ง
ค าสั่งศาล หนังสือแจ้งค าสั่งเรียกให้ท าค าให้การ ให้เสนอส านักกฎหมาย ส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พิจารณาด าเนินการ

• หนังสือภาษาอังกฤษ ให้เสนอส านักการเกษตรต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ พิจารณาน าเสนอรัฐมนตรี หากเป็นบัตรเชิญให้ผู้ปฏิบัติงานแปล
เอกสาร และน าเรียนรัฐมนตรีพิจารณา



การวิเคราะห์ กลั่นกรอง สรุปหนังสือ

• กรณีหน่วยงานภายนอกมอบหนังสือ วารสาร รายงาน หรือเอกสารอื่น ๆ ให้กับ
รัฐมนตรีผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าหนังสือแสดงความขอบคุณ เสนอไปพร้อมกับหนังสือ
ต้นเรื่อง เพื่อให้เลขานุการรัฐมนตรีฯ หรือผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีฯ พิจารณาลง
นาม แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ให้แจ้งในบันทึกสรุปประเด็นเสนอรัฐมนตรีทราบด้วยว่า
ส านักงานรัฐมนตรีได้จัดท าหนังสือแสดงความขอบคุณหน่วยงานแล้ว

• บันทึกสรุปประเด็นที่จะเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ หรือ
รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์สั่งและปฏิบัติราชการแทน
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



การเผยแพร่ความรู้

• ผ่านเว็บไซต์การจัดการความรู้ สป.กษ. ในหมวดองค์ความรู้ของหน่วยงาน
• ผ่านการจัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์ของส านักงานรัฐมนตรี


