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ชือ่เร่ือง  การสรุปเร่ือง 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 1. เจ้าของเรื่องเสนองานท่ีกระชั้นชิด ทําให้บางคร้ังเสนองานเกือบไม่ทันเวลา 
 2. เวลาเร่ืองออกจากห้องรัฐมนตรี ต้องประสานงานต่อไปภายใต้เงื่อนไขของเวลาที่เร่งด่วน 
วิธีการแก้ปัญหา 

1. แจ้งคณะทํางานของรัฐมนตรีด้วยวาจาก่อนแล้วส่งตัวจริงตามไป 
 2. เวลาเร่ืองออกจากห้องรัฐมนตรีในกรณีเร่งด่วนให้ส่ง Fax ไปยังผู้เก่ียวข้องก่อน ส่วนตัวจริง
ส่งไปตามระบบงานสารบรรณ 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้

ถ้ามีการทํางานเป็นทีม มีการประสานงานที่ดีต่อกัน ถ้ามีเรื่องด่วนก็สามารถประสานให้ลุล่วง
ไปด้วยด ี

 
 

ชือ่เร่ือง  การวิเคราะห์สรุปเร่ือง 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
๑. การทําหนังสือราชการไปยังหน่วยงานภายนอก 
๒. การสรุป วิเคราะห์ แยกเร่ืองให้กลุ่มงาน 

วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
๑. ความละเอียด รอบคอบ เรียนรู้ และจดจําในงานท่ีทํา 
๒. การอ่านจับประเด็นความสําคัญของเนื้อเรื่องได้ถูกต้อง 
๓. นําสิ่งที่เคยวิเคราะห์ผิดพลาดมาพัฒนา และปรับปรุง แก้ไข 
๔. จัดเก็บสําเราเอกสารเข้าแฟ้มอย่างมีระบบ เพื่อให้ผู้อ่ืนสามารถค้นหาได ้

สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 ควรมีความละเอียด รอบคอบ สังเกต จดจํา และมีสมาธิในการทํางาน 
 

 

ชือ่เร่ือง  การสรุปเร่ืองเสนอรัฐมนตรี 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 1. สรุปเร่ืองได้ตรงประเด็น ชัดเจน 
 2. เสนอเร่ืองได้ทันเวลา ถึงแม้บางครั้งจะมีเร่ืองเข้ามามาก 
 3. มีความตั้งใจที่จะทํางาน และมีความพึงพอใจในหน้าที ่
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 1. จัดความสําคัญของงานโดยเรียงตามความสําคัญและความเร่งด่วน 
 2. สรุปใจความสําคัญให้ชัดเจน ตรงตามความต้องการของผู้เสนอเรื่อง 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 มีความรับผิดชอบต่องานที่ทํา 

๑๑๑๑    

๒๒๒๒    

๓๓๓๓    
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ชือ่เร่ือง  การตรวจ กล่ันกรอง บันทึกสรุปเร่ือง  
ของบุคลากรในกลุ่มรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 ในฐานะหัวหน้ากลุ่ม มีหน้าที่ในการตรวจ กลั่นกรอง และลงนามในบันทึกสรุปเร่ืองท่ีบุคลากร
ในกลุ่มสรุป วิเคราะห์ เสนอความเห็น เพื่ออํานวยความสะดวกในการวินิจฉัยสั่งการของผู้มีอํานาจ 
(เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ) ภารกิจที่สําคัญ คือ  
 1. การตรวจสอบความถูกต้องในการสรุปสาระสําคัญของเอกสารที่เสนอรัฐมนตรี 
 2. การตรวจสอบ/วิเคราะห์ ข้อพิจารณา ซึ่งเป็นข้อเสนอทางเลือก เพื่อประกอบการพิจารณา 
หรือระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ว่ามีความสอดคล้อง เหมาะสม 
  3. การตรวจสอบ/วิเคราะห์ ข้อเสนอ เพื่อการตัดสินใจของผู้มีอํานาจ 
 นอกจากการตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหาสาระดังกล่าวแล้ว ต้องให้ความสําคัญกับความ
ถูกต้องของการสะกด การวรรค รวมทั้งความสละสลวยของภาษา และสําคัญที่สุด คือ การสื่อ
ความหมายที่ถูกต้อง 
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 1. ผู้ทําหน้าท่ีต้องมีความตั้งใจ เอาใจใส่ และละเอียดรอบคอบ หากมีข้อสงสัยให้สอบถาม 
ปรึกษา หารือ ใช้พจนานุกรม หรือตัวช่วยต่าง ๆ เพื่อให้มีความถูกต้อง 
 2. ต้องอ่านเอกสาร เพื่อจับใจความสําคัญ 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 ไม่ว่าจะทําหน้าที่ใด ต้องมีความเอาใจใส่ ละเอียดรอบคอบ เพื่อให้งานมีประสิทธภิาพ 
 

 

ชือ่เร่ือง  การสรุปประเด็นเพื่อนําเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 การสรุปประเด็นหนังสือร้องเรียน ร้องทุกข์ ข้อเสนอความคิดเห็นและการดําเนินการตามข้ันตอน
ของศาล ซึ่งการสรุปท่ีดีนั้น จําเป็นต้องอาศัยประสบการณ์ มีหลักการที่เป็นระบบ อาศัยความรู้ความเข้าใจ
ในกระบวนการ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง เพราะบางคร้ังต้องใช้เพื่ออ้างอิงในการสรุปนําเสนอ 
เพื่อให้ได้ใจความสําคัญ กระชับ ครอบคลุม เข้าใจง่ายและเสนอได้ตรงประเด็นตามวัตถุประสงค์ของผู้ร้อง   
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 1. ศึกษาหาข้อมูล วิธีการ หลักการ เทคนิคต่าง ๆ ในการสรุปประเด็นเพื่อนําเสนอ
ผู้บังคับบัญชา รวมทั้งศึกษากฎหมายเบื้องต้นท่ีเก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียนตามที่ผู้ร้องกล่าวอ้าง 
 2. ศึกษารูปแบบ การใช้สํานวน ถ้อยคํา จากเร่ืองเดิมท่ีเคยเสนอในระบบฐานข้อมูลของกลุ่มงาน 
 3. ปรึกษา หารือ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และขอคําแนะนําจากเพื่อนร่วมงาน ซึ่งทําให้เห็น
แนวทางในการสรุปประเด็นได้ถูกต้องและตรงประเด็นมากข้ึน 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 การท่ีจะทํางานให้ประสบความสําเร็จได้ดี มีประสิทธิภาพ จําเป็นต้องศึกษาเรียนรู้เพิ่มเติมใน
งานที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้เกิดความเข้าใจ ตลอดจนต้องทํางานร่วมกับผู้อ่ืน แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นซึ่งกันและกัน เพื่อให้เกิดมุมมองที่กว้างข้ึนในการปฏิบัติงาน 

๔๔๔๔    

๕๕๕๕    
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ชือ่เร่ือง  สรุปประเด็น 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 สรุปงานผ่านหัวหน้ากลุ่มงานไม่มีการแก้ไข   
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 1. อ่านทบทวนทําความเข้าใจว่าผู้ร้องเรียนต้องการอะไร 
 2. สรุปประเด็น ใคร ทําอะไร ที่ไหน เม่ือไหร่ อย่างไร 
 3. ค้นหาเอกสาร พระราชบัญญัติต่าง ๆ แนบเร่ืองเดิม เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาประกอบการ
พิจารณาสั่งการ 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 1. สรุปงานเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อมอบหมายหน่วยงานท่ีรับผิดชอบต่อไป 
 2. ทราบบทบาทหน้าท่ีของแต่ละหน่วยงาน 
 

๖๖๖๖    
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ชือ่เร่ือง  การประสานงานสื่อมวลชน 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
กลุ่มประชาสัมพันธ์มีหน้าที่ประสานงานกับสื่อมวลชนทุกแขนง เพื่อติดตามทําข่าวนโยบาย

และภารกิจของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ แต่เน่ืองจากกําหนดการของรัฐมนตรีมีการ
เปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง ทําให้เป็นปัญหา/อุปสรรคต่อการประสานงานสื่อมวลชน เช่น  

๑. กําหนดการมีการเปลี่ยนแปลงเวลา เลื่อนเวลา เปลี่ยนสถานที่ หรือยกเลิก ซึ่งบางคร้ังไม่ได้
รับการประสานงานเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงกําหนดการ หรือมีการประสานงานในระยะกระชั้นชิด ทําให้
การแจ้งเปลี่ยนแปลงกําหนดการของรัฐมนตรีต่อสื่อมวลชนล่าช้า หรือไม่ทันเวลา 
 ๒. กําหนดการเร่งด่วนของรัฐมนตรีซึ่งไม่ได้ระบุไว้ในกําหนดการผู้บริหารกระทรวงศึกษาธิการ
รายสัปดาห์ ทําให้ไม่สามารถเชิญสื่อมวลชนมาทําข่าวภารกิจรัฐมนตรีได้ เนื่องจากการเชิญสื่อมวลชน 
ทั้งโทรทัศน์ วิทยุ หนังสือพิมพ์ จะต้องแจ้งกําหนดการงานต่างๆ ล่วงหน้าเป็นเวลา ๒๔ ช่ัวโมง   
วิธีการแก้ปัญหา 
 ๑. ติดต่อ/สอบถามกําหนดการงานต่างๆ ของรัฐมนตรี จากคณะทํางานหน้าห้องรัฐมนตรีเป็น
รายชั่วโมง 
 ๒. สร้างเครือข่ายทางโซเชียลเน็ตเวิ ร์ค (social network)กับหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อรับรู้ ข้อมูลข่าวสาร การเชิญรัฐมนตรีเป็นประธานเปิดการประชุม/สัมมนา 
การให้การต้อนรับเอกอัครราชทูต รัฐมนตรี ผู้บริหารชาวต่างชาติ การเดินทางไปราชการต่างจังหวัด  
 ๓. ติดตามข่าวสารการดําเนินงานของรัฐบาล เพื่อรับรู้ ข้อมูลข่าวสาร แนวโน้มในการ
ดําเนินงานของคณะรัฐมนตรี 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 ๑. เราต้องทํางานภายใต้เงื่อนไข/ข้อจํากัด/ปัจจัยภายนอกท่ีไม่สามารถควบคุมได้ด้วยสติ ด้วย
เหตุผล เพื่อให้งานประสบความสําเร็จอย่างมีคุณภาพ 
 ๒. การทํางานเป็นทีมระหว่างเพื่อนร่วมงาน กลุ่มงาน และสํานักงาน ท่ีมีการติดต่อ/
ประสานงาน/เอ้ือเฟื้อ/เผื่อแผ่ และรู้จักหน้าที่ของตนเอง จะทําให้งานบรรลุเป้าหมายได้รวดเร็วข้ึน อีก
ทั้งยังมีความคล่องตัว   มีคุณภาพ มีประสิทธิภาพ และดําเนินการได้ทันเวลา   
 

ชือ่เร่ือง  การประสานงานและอํานวยความสะดวกในการเดินทาง 
ไปราชการของรัฐมนตรี 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 การประสานงานและอํานวยความสะดวกในการเดินทางไปราชการของรัฐมนตรี และอํานวย
ความสะดวกให้แก่บุคคลที่ขอเข้าพบตามกําหนดการได้เรียบร้อย ถูกต้อง ชัดเจน ทันเวลา ไม่มี
ข้อผิดพลาด 
วิธีการแก้ปัญหา 

- ทํางานตามคําสั่งและสามารถแก้ไขสถานการณ์ได้อย่างรวดเร็ว 
- ใช้จิตบริการในการทํางาน 
 

๑๑๑๑    

๒๒๒๒    



เร่ืองเลาเร่ืองเลาเร่ืองเลาเร่ืองเลาประเด็นความรูประเด็นความรูประเด็นความรูประเด็นความรู    ““““การประสานงานการประสานงานการประสานงานการประสานงาน””””    

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิารการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิารการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิารการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร    พพพพ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕    

สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
ในการทํางานไม่ว่าจะให้บริการกับผู้ใด ตําแหน่งใด ให้บริการด้วยความจริงใจ เป็นกลาง เต็ม

ใจให้ สุขุม อ่อนน้อม ปิยะวาจาไพเราะ และแก้ไขสถานการณ์ได้อย่างไม่มีข้อผิดพลาด 
 

 

ชื่อเรื่อง  การประสานงานทางโทรศัพท์ 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 สํานักงานรัฐมนตรีมีระบบรับเร่ืองราวร้องทุกข์บนเว็บไซต์ www.moe-news.net ซึ่งมีเรื่อง
ร้องทุกข์จํานวนมากท่ีผู้ร้องแจ้งข้อมูลไม่ชัดเจน ไม่เป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติงานของกระบวนงาน
รับเรื่องราวร้องทุกข์ จะต้องมีการติดต่อผู้ร้องผ่านทางอีเมลหรือโทรศัพท์ (แล้วแต่กรณีเร่งด่วน) เพื่อ
ขอข้อมูลเพิ่มเติม  ซึ่งมีผู้ร้องรายหน่ึง ข้าพเจ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นเร่ืองเร่งด่วน จึงได้โทรศัพท์เพื่อ
แจ้งแนวทางการรับเร่ืองราวร้องทุกข์ พร้อมขอให้ส่งเรื่องมาอีกคร้ัง แต่ผู้ร้องยืนยันว่าจะไม่ส่งเรื่องมา
เพิ่ม และได้พูดจาต่อว่าข้าพเจ้า ตอนน้ันข้าพเจ้ารู้สึกโกรธ จึงได้ตอบกลับโดยใช้คําพูดเจือด้วยอารมณ์ 
ทําให้สถานการณ์ตอนนั้นย่ําแย่ ข้าพเจ้าได้สติ จึงน่ิงและปล่อยให้ผู้ร้องพูดต่อไป จนผู้ร้องแจ้งว่า
ต้องการวางสาย   
วิธีการแก้ปัญหา 
 ผ่านจากเหตุการณ์นั้น ทําให้ข้าพเจ้าคิดได้ว่า การประสานงานทางโทรศัพท์ จะได้ยินแต่
น้ําเสียง ไม่เห็นสีหน้า และท่าทาง  ดังนั้น การติดต่อกับผู้ร้องทางโทรศัพท์จึงควรพูดด้วยน้ําเสียง
นุ่มนวล ราบเรียบ นิ่ง และควรแสดงจากคําพูดและน้ําเสียง ให้ผู้ร้องรู้สึกว่า เจ้าหน้าท่ีให้ความสนใจ 
เข้าใจ และจะเร่งให้ความช่วยเหลือ 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 การใช้ชีวิตประจําวัน และการทํางาน ควรมีสติในส่ิงที่ทํา 
 

 

ชื่อเรื่อง  เมื่อเป็นคนกลาง 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 ข้าพเจ้าได้รับเร่ืองร้องทุกข์รายหน่ึง กรณีผู้ร้องผ่านการสอบคัดเลือกและเรียกรายงานตัวแล้ว แต่ยังไม่ได้
รับการบรรจุและแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการ หลังจากรับทราบปัญหาแล้ว ข้าพเจ้าได้ดําเนินการตามกระบวนงานรับ
เร่ืองราวร้องทุกข์ และได้โทรศัพท์สอบถามข้อเท็จจริงจากหน่วยงาน จึงได้รับทราบสาเหตุที่หน่วยงานไม่สามารถ
ออกคําสั่งบรรจุได้ หลังจากรับทราบข้อมูลดังกล่าว ข้าพเจ้าจึงชี้แจงข้อมูลเบ้ืองต้นให้ผู้ร้องได้รับทราบ และได้
ประสานงานกับหน่วยงานดังกล่าวเป็นระยะ พร้อมรอรายงานจากหน่วยงานดังกล่าวเพื่อเสนอรัฐมนตรีฯ ต่อมาผู้
ร้องได้เดนิทางมายังสํานักงานรัฐมนตรีเพื่อยื่นหนังสือขอบคุณ จึงทราบว่าผู้ร้องได้รับการบรรจุและแต่งตั้งแล้ว  
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 กลุ่มรับเร่ืองราวร้องทุกข์มีหน้าท่ีรับเร่ืองราวร้องทุกข์ และเป็นคนกลางประสานงานระหว่างผู้
ร้องกับหน่วยงานต้นสังกัด ดังน้ันเพื่อให้งานสําเร็จลุล่วง ต้องประสานงานกับทุกฝ่ายเพื่อให้ได้รับข้อมูล
อย่างถูกต้อง อย่างเข้าอกเข้าใจ และเป็นที่พึงพอใจกับทุกฝ่าย โดยยึดจุดหมายที่ตอบสนองความ
ต้องการของทุกฝ่ายอย่างถูกต้องตามระเบียบ จะไม่โทษว่าเป็นความผิดของใคร 

๔๔๔๔    

๓๓๓๓    



เร่ืองเลาเร่ืองเลาเร่ืองเลาเร่ืองเลาประเด็นความรูประเด็นความรูประเด็นความรูประเด็นความรู    ““““การประสานงานการประสานงานการประสานงานการประสานงาน””””    

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิารการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิารการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิารการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร    พพพพ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕    

สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรือ่งนี ้
 ทํางานอย่างเข้าอกเข้าใจกับทุกฝ่าย 
 

 

ชือ่เร่ือง  การประสานงาน 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 การประสานงานการดําเนินการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยของข้าราชการการเมือง คู่สมรสรัฐมนตรี และข้าราชการ ลูกจ้าง ประจํา
สังกัด สํานักงานรัฐมนตร ี
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 

- ตรวจสอบข้อมูลการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของทุกคน 
- นํามาเปรียบเทียบกับชั้นการได้รับของแต่ละตําแหน่ง 
- ในส่วนข้อมูลของคู่สมรสเป็นส่วนที่ดําเนินการยากที่สุด จึงต้องมีการติดต่อประสานงานหลายทางได้แก่ 
1. ยื่นแบบแสดงคุณสมบัติ นําเรียน รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อขอข้อมูลคู่

สมรส 
2. ประสานไปยังสํานักอารักษ์และเครื่องราชฯ สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อข้อมูล

การได้รับเคร่ืองราชฯ ของกลุ่มเป้าหมาย 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 การประสานงานต้องม ี
 1. ความรู้ในงาน ความเชี่ยวชาญในงานพอสมควร 
 2. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ด ี
 3. รอบรู้ในการประสานงาน 
 
 

๕๕๕๕    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานสารบรรณงานสารบรรณงานสารบรรณงานสารบรรณ””””    

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕    

 

ชือ่เร่ือง  ข้ันตอนการเดินหนังสือ 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 การเดินหนังสือที่ไม่เป็นไปตามข้ันตอนท้ังขาเข้าและขาออก บางทีเจ้าหน้าที่ข้างในรับเรื่องไว้เอง
แล้วเข้าห้องเลย แต่เวลาตามหนังสือมาตามท่ีสารบรรณโดยที่เจ้าหน้าท่ีสารบรรณไม่เห็นเรื่อง หนังสือออก
ก็เหมือนกัน ฝากผู้ใหญ่ให้ถือออกมาหรือให้เจ้าของเร่ืองถือออกมาโดยไม่กลับมาท่ีงานสารบรรณของสํานัก 
บางเร่ืองต้องออกเลขที่หนังสือกับกองกลางก็จะโดนเจ้าหน้าท่ีของกองกลางโทรให้คลิ๊ก (click) เร่ืองทุกคร้ัง 
วิธีการแก้ปัญหา 

ถ้าเป็นเร่ืองออกเลขท่ีก็จะให้ทางกองกลางโทรข้ึนมาบอก ส่วนเร่ืองที่ไม่ต้องออกเลขท่ี เช่น 
อนุมัติทราบ ยังไม่ทราบวิธีแก้ปัญหา หนังสือขาเข้าก็ยังแก้ปัญหาไม่ได ้ ทุกวันนี้ใช้ความรอบคอบ เวลา
คนในห้องให้เด็กๆ เดินไปส่งเจ้าของเรื่องเลยก็จะขอดูก่อน แต่ก็ไม่ทุกคร้ัง 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้

มีระบบงานสารบรรณแต่ไม่ทําตามระบบก็ไม่รู้จะมีงานนี้ทําไม เอาเจ้าหน้าที่ไปทํางานอย่าง
อ่ืนท่ีเขาขาดคนทํางานดีกว่า 

 
 

ชือ่เร่ือง  การรับเอกสารโดยไม่ผ่านระบบ 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 การรับเอกสารให้ห้องผู้บริหารโดยไม่มีการเปิดซอง เพื่อลงทะเบียนรับตามระบบ ทําให้ไม่
ทราบชื่อเรื่องที่ส่งมา และตอบคําถามในการติดตามเร่ืองไม่ได ้
วิธีการแก้ปัญหา 

1. ดูเลขที่หนังสือท่ีหน้าซองว่ามาจากหน่วยงานไหน 
2. พิมพ์เข้าระบบ พร้อมกับหมายเหตุว่า “ส่งตรงหน้าห้อง” 
3. ลงสมุดให้เจ้าหน้าที่หน้าห้องเซ็นรับหนังสือเพื่อเป็นหลักฐานในการติดตามเรื่อง 

สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
การทํางานบางคร้ังไม่สามารถยึดติดกับระบบงานท่ีถูกต้องได้ อยู่ที่ความต้องการจองผู้บริหาร 

ผู้ปฏิบัติจําเป็นต้องทําตาม ควรยืดหยุ่นไปตามสถานการณ์ แต่ถ้าหากเป็นเร่ืองที่ผิดระเบียบอย่าง
ร้ายแรงก็ควรชี้แจงและให้เหตุผล 

 
ชือ่เร่ือง  การที่ฝ่ายการเมืองไม่ให้กลุ่มรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 

ลงทะเบียนรับเร่ืองร้องทุกข์ 
ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 เลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการได้สั่งการด้วยวาจา ว่าเรื่องร้องเรียนท่ี
ประชาชน ครู นักเรียน ส่งมาเพื่อขอความเป็นธรรม ร้องทุกข์ ขอความอนุเคราะห์ ให้กลุ่มรับเรื่องราว
ร้องทุกข์จัดทําบันทึกสรุปเร่ืองเสนอ เพื่อให้พิจารณาสั่งการ โดยไม่ต้องลงทะเบียนรับเร่ือง 
 
 

๑๑๑๑    

๒๒๒๒    

๓๓๓๓    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานสารบรรณงานสารบรรณงานสารบรรณงานสารบรรณ””””    

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕    

วิธีการแก้ปัญหา 
 1. กลุ่มรับเร่ืองราวร้องทุกข์ที่เป็นส่วนราชการ และตามระบบงานสารบรรณแล้ว เอกสารท่ี
จัดส่งมาถึงรัฐมนตรี มีการลงชื่อ และเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ ต้องลงทะเบียนรับ และถือว่าเป็น
เอกสารราชการ 
 2. กลุ่มรับเรื่องราวร้องทุกข์จึงลงทะเบียนรับ และบันทึกไว้ด้านหลังเอกสาร เพื่อสรุปเร่ือง
เสนอ และมีคําบัญชาออกมาแล้ว จึงดําเนินการลงทะเบียนรับตามเลขท่ีได้ดําเนินการไว้แล้ว 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 ในฐานะส่วนราชการ การดําเนินงาน/ปฏิบัติราชการ ต้องยึดหลักราชการไว้ อาจจะมีการปรับ
ยีดหยุ่นบ้างก็จะเป็นไปตามสถานการณ์ แต่ต้องมีหลักเหตุผล และสามารถอ้างอิง ปกป้องตนเองได ้
 

 

ชือ่เร่ือง  การรับเร่ืองจากงานสารบรรณ 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 รับงานจากสารบรรณโดยมิได้ตรวจสอบเอกสารแนบว่าเป็นเร่ืองของตนเองหรือไม่ โดยไม่ผ่าน
หัวหน้ากลุ่มงาน ทําให้เสียเวลาในการสรุปประเด็น 
วิธีการแก้ปัญหา 
 ให้งานสารบรรณส่งเรื่องเข้า-ออก ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานทุกคร้ัง โดยรู้ขอบข่ายหน้าท่ีของ
ตนเองไม่ทําเกินหน้าที่ของตนเอง 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 ผู้รับเรื่องขาดความรอบคอบในการรับเรื่อง บางเรื่องอาจวินิจฉัยไม่ถูก ซึ่งถ้าผ่านหัวหน้ากลุ่ม
งานก็จะละเอียด รอบคอบ วินิจฉัยเรื่องได้ดีกว่า 
 
 

๔๔๔๔    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานการเมืองงานการเมืองงานการเมืองงานการเมือง””””    

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕    

 

ชือ่เร่ือง  การจัดทําคาํตอบกระทู้ถาม 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 ควบคุมการจัดทําคําตอบกระทู้ถามให้ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (นายชินวรณ์ บุญยเกียรติ) 
ตอบและลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา ได้จํานวน 73 กระทู้ ซึ่งเป็นรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ
ที่ตอบกระทู้ถามในราชกิจจานุเบกษามากที่สุดในรอบ 9 ปี ที่ผู้เขียนปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการเมือง 
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 การจัดทําคําตอบกระทู้ถามต้องใช้วิธีการประสานงานเป็นหลัก รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ
ที่มีความรู้ ความเข้าใจในงานของกระทรวงศึกษาธิการและงานการเมืองเป็นอย่างดี จะช่วยให้การ
ประสานงานระหว่างรัฐมนตรีและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติสามารถสื่อสารกันให้เกิดความคิดและความเข้าใจท่ี
ตรงกัน เกิดความร่วมมือในการทํางานให้บรรลุผลทั้งปริมาณและคณุภาพ 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 การประสานงานที่ดีต้องสามารถสื่อสารให้เกิดความเข้าใจตรงกัน ซึ่งจะนําไปสู่ความสําเร็จ
ของงาน 
 

 

ชือ่เร่ือง  การตรากฎหมายในกระบวนการของฝ่ายนิติบัญญัติ 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 สามารถผลักดันร่างกฎหมายท่ีเสนอโดยฝ่ายบริหาร (คณะรัฐมนตรี) ให้ประกาศบังคับใช้เป็น
กฎหมายได้ และบางฉบับใช้เวลาในกระบวนการพิจารณาของฝ่ายนิติบัญญัติในเวลารวดเร็ว เช่น 
พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554   
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 1. ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเร่ืองในการจัดทําคําเสนอร่างกฎหมายและรายชื่อ
คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ อย่างใกล้ชิด 
 2. ติดตามระเบียบวาระการประชุมของทั้งสองสภา และรายงานรัฐมนตรีทราบเพื่อ
เตรียมพร้อมในการเสนอร่างกฎหมาย และชี้แจงต่อทั้งสองสภา 
 3. ติดตามทุกข้ันตอนกระบวนการพิจารณาร่างกฎหมาย ไม่ว่าจะเป็นในที่ประชุมของท้ังสอง
สภา ทั้ง 3 วาระ และข้ันตอนการพิจารณาของคณะกรรมาธิการวิสามัญฯ 
 4. ประสานกับคณะกรรมการประสานงานพรรคร่วม รัฐบาล (วิปรัฐบาล)  และ
คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา (วิปวุฒ)ิ ทั้งทางตรงและทางอ้อม 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 การทํางานให้ประสบความสําเร็จขอให้มีสติ และเกาะติดสถานการณ์ เพื่อเตรียมการแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าท่ีสามารถเกิดข้ึนได้ในการประชุมสภาฯ เช่น กรณีฝ่ายบริหารไม่สามารถไปเสนอร่าง
กฎหมายได้ ต้องรีบประสานหาผู้แทนผู้ต้องเป็นระดับรัฐมนตรีเช่นเดียวกัน 
 
 

๑๑๑๑    

๒๒๒๒    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานประชาสัมพันธงานประชาสัมพันธงานประชาสัมพันธงานประชาสัมพันธ”””” 

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕ 

 

ชือ่เร่ือง  การสรุปรายงานภารกิจของ รมว.ศธ. 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 1. เป็นผู้ท่ีมีส่วนสําคัญต่อความรับผิดชอบในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ภารกิจต่างๆ ของ รมว.
ศธ. ต่อสาธารณชน ผ่านเว็บไซต์สํานักงานรัฐมนตรี เว็บไซต์กระทรวงศึกษาธิการ และวารสาร สร.สาร   
  2. เป็นผู้ท่ีได้รับคําสั่งโดยตรงจาก รมว.ศธ. ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการบันทึกสรุป รวบรวม
ภารกิจ รวมทั้งภาพถ่ายต่างๆ ให้ รมว.ศธ. รับทราบเป็นประจําทุกวัน 
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 

1. การเผยแพร่ผ่านเว็บไซต ์
ได้มอบหมายงานให้บุคลากรทุกคนในกลุ่ม มีส่วนสําคัญต่อความรับผิดชอบในการทํางาน 

เช่น การประสานงานกับสื่อมวลชนและหน่วยงานที่เก่ียวข้องทุกวัน การจดบันทึกสรุปภารกิจให้
ถูกต้องรวดเร็ว การถ่ายภาพที่คมชัด การจัดทําและเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์อย่างรวดเร็ว ฯลฯ โดยนํา
ทฤษฎีองค์ความรู้ต่างๆ ทางการบริหาร เช่น ทฤษฎี POCCC เข้ามาใช้ในการทํางาน คือ การวางแผน 
(Planning)  การจัดอง ค์การ  (Organizing)  การสั่ งการ  (Commanding)  การประสานงาน 
(Coordinating) และการควบคุม (Controlling) เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มประชาสัมพันธ์
เป็นไปด้วยความราบรื่น เป็นไปตามเป้าหมายของการทํางานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. การบันทึกสรุปภารกิจ และรวบรวมภารกิจและภาพถ่ายให้ รมว.ศธ. 
 ได้รับมอบหมายจาก รมว.ศธ.ให้มีหน้าที่ในการจดบันทึก สรุป และรวบรวมภารกิจ 
ภาพถ่าย ส่งให้ รมว.ศธ.รับทราบทุกวัน ผ่านทางอีเมล 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 การปฏิบัติงานดังกล่าว นอกจากจะต้องมีความรับผิดชอบต่อตนเองสูงแล้ว ต้องเรียนรู้ 
วิเคราะห์ ติดตามข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพื่อประสิทธิภาพในการทํางาน พร้อมทั้งนําหลักการทฤษฎี
ต่างๆ ทางการบริหารเข้ามาใช้ในการทํางาน ท้ังน้ีเพื่อให้ผู้รับบริการ คือ  

1) ประชาชนที่เข้าชมเว็บไซต์หรือวารสาร ได้รับทราบข้อมูลข่าวสารความเคลื่อนไหวใน
นโยบายการทํางานของ รมว.ศธ.อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน   

2) รมว.ศธ. ได้รับบันทึกสรุปภารกิจและภาพถ่ายเป็นประจํา สามารถนําไปเป็นข้อมูลท่ีสําคัญ
ต่อการวางแผน การติดตามนโยบายการทํางานอย่างต่อเนื่อง 
 
 

ชือ่เร่ือง  การเผยแพร่ข่าวรัฐมนตรีทางเว็บไซต ์
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 กลุ่มประชาสัมพันธ์มีหน้าที่เผยแพร่ข่าวนโยบายและภารกิจของรัฐมนตรีผ่านทางเว็บไซต์
สํานักงานรัฐมนตรี www.moe.go.th/websm  เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน
และ บุคคลท่ีเก่ียวข้อง รวมทั้งสื่อมวลชน สามารถนําไปใช้ประโยชน์อ้างอิงได ้
 ๑. ติดตามการปฏิบัติภารกิจของรัฐมนตรีทั้งใน/นอก ศธ. ในกรุงเทพมหานคร/ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ 
 ๒. ถ่ายภาพการปฏิบัติภารกิจของรัฐมนตรี  
 ๓. การสรุปข่าวนโยบาย ภารกิจของรัฐมนตรี พร้อมทั้งหาข้อมูลเพิ่มเติม ท้ังจากเอกสาร/

๑๑๑๑    

๒๒๒๒    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานประชาสัมพันธงานประชาสัมพันธงานประชาสัมพันธงานประชาสัมพันธ”””” 

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕ 

หน่วยงานต้นเร่ือง จากเว็บไซต์ ศธ./หน่วยงานในสังกัด ศธ./ทําเนียบรัฐบาล/รัฐสภา/หน่วยงาน
ราชการต่างๆ/  จากสื่อโทรทัศน์/ วิทยุ/หนังสือพิมพ์ และจากระบบโซเชียลเน็ตเวิร์ค เพื่อนํามา
ประกอบข้อมูลข่าวต่างๆ 
 ๔. ดําเนินการเผยแพร่ข่าวรัฐมนตรีพร้อมทั้งภาพประกอบทางเว็บไซต์สํานักงานรัฐมนตรี และ
เชื่อมโยงไปยังเว็บไซต์ ศธ. 
 ๕. ส่งภาพถ่ายการปฏิบัติภารกิจของรัฐมนตรีไปยังหนังสือพิมพ์ เพื่อนําไปประกอบข่าว
เผยแพร่ในหน้าการศึกษา   
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 ๑. สามารถติดตามการปฏิบัติภารกิจของรัฐมนตรีตามกําหนดการรายวันได้ทันเวลา  
 ๒. สามารถถ่ายภาพการปฏิบัติภารกิจของรัฐมนตรีในอิริยาบถต่างๆ ได้อย่างดี มีความคมชัด 
นําไปใช้ประกอบข่าวทางเว็บไซต์ และสามารถส่งไปยังหนังสือพิมพ์เพื่อใช้ประกอบข่าวในหน้า
การศึกษาได้  
 ๓. การสรุปข่าวนโยบายภารกิจของรัฐมนตรี มีความถูกต้อง ทันสมัย มีข้อมูลประกอบท่ี
ถูกต้อง เชื่อถือได้  
 ๔.สามารถดําเนินการเผยแพร่ข่าวรัฐมนตรีพร้อมทั้งภาพประกอบทางเว็บไซต์สํานักงาน
รัฐมนตรี และเชื่อมโยงไปยังเว็บไซต์ ศธ.ภายใน ๒๔ ชั่วโมงหลังจากรัฐมนตรีปฏิบัติภารกิจ  
 ๕. ภาพถ่ายการปฏิบัติภารกิจของรัฐมนตรีที่ส่งไปยังหนังสือพิมพ์ ได้รับการนําไปประกอบ
ข่าวเผยแพร่ในหน้าการศึกษาของหนังสือพิมพ์ฉบับต่างๆ    
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 ทุกคนควรรู้จักหน้าท่ีของตนเอง รับผิดชอบและดําเนินงานในหน้าท่ีอย่างตั้งใจ ด้วยความ
รอบคอบ ซื่อสัตย์ สุจริต และพยายามพัฒนาปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน โดยยึด
ผลประโยชน์ของราชการเป็นหลัก ก็จะสามารถทําให้การขับเคลื่อนงานของกลุ่มงาน สํานักงาน เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล และบรรลุเป้าหมายของหน่วยงานได ้
 
 



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานอํานวยการงานอํานวยการงานอํานวยการงานอํานวยการ””””    

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตรีการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตรีการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตรีการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ี   กระทรวงศกึษาธกิาร พกระทรวงศกึษาธกิาร พกระทรวงศกึษาธกิาร พกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕ 

 

ชือ่เร่ือง  งานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการ 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานเหมือนเดิมๆ กับผู้ไปราชการ (ท่ีไม่เปลี่ยนแปลงยาก) 
 1. กําหนดการภารกิจในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ มีการเปลี่ยนแปลงบ่อยๆ 
 2. กําหนดบุคคลที่เดินทางไปราชการ (ไม่แน่นอน) มีการเปลี่ยนแปลง 
 3. กําหนดการใช้ยานพาหนะในการเดินทางแต่ละคร้ังไม่ชัดเจน เช่น รถยนต ์
 4. ถ้ากําหนดทั้ง 3 ไม่ชัดเจน การคํานวณค่าใช้จ่ายอาจมีขาดหรือมีเกินได ้
วิธีการแก้ปัญหา 

ในกรณีเร่งด่วนที่มีกําหนดระยะเวลาต้องปฏิบัติทันท ี
 1. แนะนําให้บุคคลที่ไปราชการ (ผู้ยืมเงิน) ออกค่าใช้จ่ายส่วนเกินไปก่อน แล้วนําเอกสาร
ตามที่จ่ายจริงมาเบิกภายหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจในการเดินทางฯ 
 2. บันทึกภารกิจเพิ่มเติม ท่ีเกิดจาก.....ต้องมีค่าใช้จ่าย เพื่อขออนุมัติเพิ่ม 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้

ต้องประสานงานกับบุคคลท่ีไปราชการ เกิดความเชื่อมั่นและความเข้าใจในสิ่งท่ีเกิดข้ึนให้ได้ 
เช่น ค่าใช้จ่ายส่วนเกินสามารถเบิกได้ตามท่ีจ่ายจริง 

 
 

ชือ่เร่ือง  งานเก่ียวกับการยืมเงินทดรองราชการ 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 แนะนําการปฏิบัติงานอย่างเป็นข้ันตอนอย่างมีระบบ โดยอ้างเอกสารทางราชการพร้อมกับฝึก
ปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง และประสานงานกับส่วนที่เก่ียวข้อง (การยืมเงิน) 
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 แนะนําเอกสารท่ีปฏิบัติงานเป็นตัวอย่างหรือคู่มือปฏิบัติงานเก่ียวกับการยืมเงินเพื่อการศึกษา
เบื้องต้น ตามระเบียบกระทรวงการคลัง (ตัวอย่างการยืมเงินทั้งชุด) 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 บุคคลท่ีจะปฏิบัติงานนี้ต้องรับผิดชอบสูง ด้วยเหตุด้วยผล เพราะว่าปัญหาเกิดข้ึนได้ ทั้งผู้
สั่งงานและผู้ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงของผู้มีอํานาจ 
 

 

ชือ่เร่ือง  การขอใช้ชื่อและตําแหน่งของรัฐมนตรี 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
  การขอใช้ชื่อและตําแหน่งของรัฐมนตรี การขอใช้เคร่ืองหมายทางราชการของ
กระทรวง การยกร่างสาร/คําขวัญ/คํานิยม ของรัฐมนตรีจากหน่วยงานภายนอก สามารถกลั่นกรอง
เสนอผู้บังคับบัญชาได้ถูกรต้อง ทันเวลา 
 
 

๑๑๑๑    

๒๒๒๒    

๓๓๓๓    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานอํานวยการงานอํานวยการงานอํานวยการงานอํานวยการ””””    

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตรีการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตรีการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตรีการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ี   กระทรวงศกึษาธกิาร พกระทรวงศกึษาธกิาร พกระทรวงศกึษาธกิาร พกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕ 

วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
- เมื่อได้รับเร่ืองมาควรรีบดําเนนิการ ทําให้เสร็จภายใน 2 วนั แล้วนําเสนอ 
- จดบันทึกเลขท่ีลงรับเร่ือง วัน เวลา ของหนังสือ ชื่อเรื่องและสถานที่ทุกครั้งท่ีได้นําเสนอผู้บังคับบัญชา 

 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 ในการทํางานควรยึดหลักบริการ ถูกต้อง ทันเวลา ประทับใจ 
 
 

ชือ่เรื่อง  หนังสือลงนาม 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 1. ขาดคนแม่นยําในรูปแบบของหนังสือราชการ 
 2. ไม่ลงชื่อ/อยากให้ประทับตรา 
 
วิธีการแก้ปัญหา 
 แจ้ง/หารือถึงส่วนท่ีควรแก้ไข ปรับปรุง เพิ่มเติม ที่ถูกต้อง โดยทางโทรศัพท์ และ E-mail 
 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 ทักษะ ความแม่นยํา และประสบการณ์ มีส่วนช่วยให้การพิจารณาหนังสือลงนาม มีความ
รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน 
 
 

ชือ่เร่ือง  การเรียนเชิญ 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 ต้องวิเคราะห์งานแต่ละงานโดยใช้ทักษะ อย่างเช่น ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เมื่อไร อย่างไร และ
ลําดับความสําคัญของงานเข้าเฝ้าฯ ข้อมูลที่เป็นเอกสาร และบุคคล ต้องมีความชัดเจน ครบถ้วน ก่อน
วันรับเชิญ 2-3 วัน 
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 1. การมีเครือข่าย ทุกองค์กร 
 2. การประสานงาน สื่อสารที่เป็นกันเอง โดยใช้ระบบราชการ 
 3. ใช้ระบบ ICT เข้ามาช่วย ส่งผ่านข้อมูลทาง e-Mail รวดเร็ว ทันเวลา และประหยัดงบประมาณ 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 บุคคลต้องมีการเรียนรู้ และพัฒนาอยู่เสมอ เพื่อปรับกระบวนงาน ให้ทันกับโลก Online 
 
 

๔๔๔๔    

๕๕๕๕    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานงานงานงานประชมุประชมุประชมุประชมุ”””” 
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ชือ่เรื่อง  การทํารายงานการประชุม 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 การทํารายงานเป็นเรื่องที่ยุ่งยาก ซึ่งตอนที่ได้รับมอบหมายงานน้ีมา ไม่เคยมีประสบการณ์การ
ทํารายงานการประชุมมาก่อน อีกทั้งภาษาที่ใช้เป็นภาษาทางราชการ  ซึ่งแต่เดิมเคยทํางานเอกชนมา
จึงไม่คุ้นเคย แต่เมื่อได้ลองทําดูแล้วกลับพบว่าไม่ยากอย่างที่คิด และการทํารายงานก็เสร็จสมบูรณ์ได้
ด้วยด ี
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 เรียนรู้จากผู้ที่ชํานาญงาน สอบถามในส่ิงที่ไม่เข้าใจ ทําความเข้าใจด้วยตนเอง และการลองผิด
ลองถูกเพื่อเก็บประสบการณ์ 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 อย่าคิดว่างานนั้นยากก่อนได้ลงมือทํา หากทําไปแล้วไม่ดีก็ถือว่าได้เรียนรู้ในงาน เพื่อนําไป
ปรับปรุงใหม่ให้ดียิ่งข้ึน 
 
 

๑๑๑๑    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานงานงานงานพัสดุพัสดุพัสดุพัสดุ”””” 

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕ 

 

ชือ่เร่ือง  การเบิกวัสดุสํานักงาน 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 ไม่สามารถควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสํานักงานได้ เนื่องจากต้องซัพพอร์ท (support) ผู้บริหาร
ระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ 
วิธีการแก้ปัญหา 
 มีการลงรายละเอียดในการเบิกวัสดุสํานักงาน และในการเบิกต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ก่อนการเบิก
วัสดุสํานักงาน 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 การท่ีทํางานเป็นระบบปัญหาบางอย่างก็จะคลี่คลายลงไป 
 
 

๑๑๑๑    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานงบประมาณงานงบประมาณงานงบประมาณงานงบประมาณ””””    

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕    

 

ชือ่เร่ือง  การสรุปรายงานภารกิจของ รมว.ศธ. 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 แม้จะเป็นผู้ท่ีมีส่วนสําคัญต่อความรับผิดชอบในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ภารกิจต่างๆ ของ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการต่อสาธารณชน ผ่านเว็บไซต์สํานักงานรัฐมนตรี เว็บไซต์
กระทรวงศึกษาธิการ และวารสาร สร.สาร รวมทั้งเป็นผู้ที่ได้รับคําสั่งโดยตรงจาก รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการบันทึกสรุป รวบรวมภารกิจ รวมทั้งภาพถ่ายต่างๆ ให้ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรับทราบเป็นประจําทุกวัน แต่กลุ่มประชาสัมพันธ์ยังขาดแคลน
วัสดุอุปกรณ์ท่ีทันสมัยและพอเพียงในการทํางาน เช่น กล้องถ่ายภาพ DSL และกล้องวีดิทัศน์ที่มี
ประสิทธิภาพสูง ฮาร์ดดิสก์ท่ีมีความจุสูงเพื่อเก็บรวบรวมคลังภาพ เป็นต้น  
 นอกจากนี้ สํานักงานรัฐมนตรียังมีงบประมาณไม่เพียงพอต่อการดําเนินการด้านต่างๆ เช่น 
การเบิกจ่ายงบประมาณในการทําการนอกเวลาราชการ การปรับปรุงห้องทํางาน การจัดซื้อโทรทัศน์
ในการติดตามรับชมข้อมูลข่าวสารของกลุ่มประชาสัมพันธ ์
วิธีการแก้ปัญหา 

1. ปัญหาการขาดแคลนกล้องถ่ายภาพ DSL นั้น บุคลากรในกลุ่มประชาสัมพันธ์จาํเป็นต้อง
ซื้อกล้อง DSL ส่วนตัวเข้ามาใช้ในการทํางาน  

2. ปัญหาการขาดแคลนฮาร์ดดิสก์ความจุสูง (มากกวา่ 1TB) ทําให้ต้องบันทึกภาพถ่าย
จํานวนมากลงในแผ่น DVD แทนการเก็บไว้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แต่ก็ส่งผลทําให้การอ่านข้อมูลช้า
และไม่ปลอดภัย 

3. การดูแลปรับปรุงเว็บไซต์ต้องทํางานทุกวัน รวมทั้งวันหยุด/นอกเวลาราชการ ทาํให้
บุคลากรต้องใช้เคร่ืองมืออุปกรณ์ส่วนตัวท่ีมีประสิทธิภาพ 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้

แม้กลุ่มประชาสัมพันธ์จะขาดแคลนงบประมาณและวัสดุอุปกรณ์ท่ีทันสมัย แต่บุคลากรแต่ละ
คนมองเป้าหมายการทํางานที่มีประสิทธิภาพเป็นหลัก จึงเลือกใช้วัสดุอุปกรณ์ส่วนตัวทํางานแทน แต่
หากได้รับงบประมาณที่เพียงพอ ก็จะช่วยลดภาระของบุคลากร และช่วยให้การทํางานรวดเร็วมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
ชือ่เร่ือง  การจําแนกงบประมาณ เพื่อใช้ในการตั้งงบประมาณ  

และของบประมาณเพิ่ม 
ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 การจําแนกงบประมาณได้ตามหมวดรายจ่ายงบประมาณ   
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 มีการตั้งโปรแกรม EXCEL เพื่อกรอกรายละเอียดจากระบบ e-office 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 การจําแนกงบประมาณเพื่อให้สะดวกแก่การขอตั้งงบประมาณ และการของบประมาณ
เพิ่มเติมจากทางสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

๑๑๑๑    

๒๒๒๒    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานบริการงานบริการงานบริการงานบริการ”””” 

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕ 

 

ชือ่เร่ือง  การติดต่อประสานงาน 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 การติดต่อประสานงานและตามหนังสือให้บุคคลภายนอกท่ีต้องการทราบว่าเร่ืองของตนเองไป
ถึงไหนแล้ว เห็นหายไปนาน เวลามาตามก็โดนเจ้าหน้าที่ให้ไปตามตึกโน้นตึกน้ี แล้วก็ยังไม่ได้เร่ืองอะไร
กลับมา ก็เห็นว่ามีผู้หญิงคนหนึ่งมาตามหนังสือร้องทุกข์ว่าไปถึงไหนแล้ว เจ้าหน้าท่ีของเราก็บอกว่า
เรื่องออกจากสํานักเราไปแล้วให้ไปตามที่ สพฐ. เอง ผู้หญิงคนนั้นก็ไป หายไปสักพักก็กลับมาตามเร่ือง
เดิมอีก พอดีเวลานั้นก็ใกล้จะพักเท่ียงแล้ว จึงขอสําเนาเร่ืองและเบอร์ติดต่อขอเบอร์ติดต่อของผู้หญิง
คนนั้นไว้ แล้วผู้หญิงคนนั้นก็กลับไปก่อนโดยก่อนที่ผู้หญิงคนนั้นจะไปก็ได้พูดปลอบใจเขาว่าใกล้พัก
เที่ยงเจ้าหน้าที่ไปทานข้าวหมดแล้วเดี๋ยวตามเรื่องให้แล้วจะโทรไปบอก 
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 

1. ตรวจสอบข้ันตอนของหนังสือว่ามาถึงเราเมื่อไร ท่านสั่งการว่าอะไร แล้วส่งไป สพฐ. เมื่อไร 
2. ไป สพฐ. เรียงตามลําดับการเดินหนังสือเหมือนอย่างสํานักเรา ตั้งแต่สารบรรณของ สพฐ. 

ที่เราไปส่งแล้วบอกเขาวา่ขอติดตามเรื่อง และขอเลขรับของเขามาด้วยแล้วก็โทรศัพท์ไลไ่ปตาม
ข้ันตอนของ สพฐ. ไปเร่ือยๆ จนไปเจอเร่ืองที่ สพฐ.  สพร. สถานะหนังสือก็อยู่ในข้ันดําเนินการอยู ่

3. พอได้รายละเอียดแล้วก็โทรไปบอกบอกผู้หญิงคนนั้นให้เขาสบายใจวา่เร่ืองเขายังอยู่ไม่ได้
หายไปไหน 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 ระบบงานราชการเป็นที่รู้กันว่าชอบโยนกันไปโยนกันมา ทําไมไม่ทําเป็นที่เดียวแล้วรู้งานได้
เลย ผู้รับบริการก็เหมือนกับเพื่อน พี่น้องเรา ยิ่งคนนอกแล้วเขาไม่รู้ระบบงานในราชการหรอก การให้
เขาเดินไปเดินมาสุดท้ายก็กลับมาที่เราอีก เรามีโทรศัพท์รู้เบอร์ รู้ข้ันตอน ทําไมเราไม่คิดที่จะช่วยเขา 
สุดท้ายผู้หญิงคนนั้นก็กลับมาหาข้าพเจ้าอีก พร้อมกับของฝาก 
 

 

ชือ่เร่ือง  บริการรับเร่ืองของกลุ่มผู้พิการทางสายตา หน้าอาคารราชวัลลภ 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 มีกลุ่มคนพิการทางสายตา (ตาบอด) และมีคนตาดี 1 คน พามากระทรวงศึกษาธิการ เพื่อส่ง
หนังสือถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการในฐานะคณะรัฐมนตรี เพื่อให้โควตาการขายสลากกิน
แบ่งเพิ่มข้ึน ได้มารับกลุ่มผู้ร้องเรียน โดยแจ้งให้ทราบหน้าท่ีของสํานักงานรัฐมนตรี และให้คนตาดี
ข้ึนมาเพื่อลงทะเบียนรับเร่ือง   
 ต่อมาอีก 2-3 วัน เวลา 11.00 น. ได้ลงมาหน้าอาคารราชวัลลภเพื่อไปซื้อข้าว พบว่า มีกลุ่ม
คนพิการ (คณะเดิม) นั่งอยู่หน้าตึก สอบถามได้ความว่า ต้องการจะมายื่นหนังสือถึงรัฐมนตรีช่วยว่า
การกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีสาระสําคัญเหมือนเดิม แต่คนตาดีที่พามายังขับรถหาท่ีจอดรถอยู่ 2-3 
รอบ ไม่มีท่ีจอดรถ จึงแจ้งว่าจะนําหนังสือข้ึนไปลงทะเบียนรับให้ และเมื่อดําเนินการแล้วเสร็จ ได้นํา
สําเนามาคืนให้กลุ่มคนตาบอดที่หน้าตึก และเมื่อรถวนมารับ ได้จัดส่งข้ึนกลับไป 
 
 

๑๑๑๑    

๒๒๒๒    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานบริการงานบริการงานบริการงานบริการ”””” 

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕ 

วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 1. เอาใจใส่ จดจํา คนท่ีเคยมาร้องเรียน/เร่ืองท่ีร้องเรียนได้ 
 2. มีน้ําใจ เต็มใจบริการ เพื่ออํานวยความสะดวกให้ผู้ร้องเรียน 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 1. มีจิตบริการ มีน้ําใจ เพื่อผู้ที่มาร้องเรียน/ส่งเรื่องได้รับความสะดวก 
 
 



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““งานงานงานงานรับเร่ืองราวรองทุกขรับเร่ืองราวรองทุกขรับเร่ืองราวรองทุกขรับเร่ืองราวรองทุกข”””” 

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕ 

 

ชือ่เร่ือง  การรับเร่ืองร้องเรียนจากกลุ่มคน (MOB) 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 การรับเรื่องร้องเรียนจากกลุ่มคน (MOB) ที่มายื่นหนังสือร้องเรียนที่กระทรวงและยืนยันท่ีจะ
ขอเข้าพบรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นปัญหาในการปฏิบัติ การเจรจาเพื่อประสานงาน
เพื่อให้กลุ่มคนที่มาร้องเรียนพึงพอใจ และยอมรับฟังคําชี้แจง จึงจําเป็นต้องอาศัยเทคนิคในการทํา
ความเข้าใจเร่ือง เพื่อให้ผู้รอ้งปฏิบัติตามข้ันตอนการดําเนินการของทางราชการ 
 จากกรณีสิ่งที่เป็นปัญหาหลักก็คือ ไม่ทราบกระบวนการ ข้ันตอน การประสานงาน วิธีการ
ดําเนินการ ตลอดจนขาดประสบการณ์ในการเจรจาเพื่อให้กลุ่มผู้ร้องพึงพอใจและยอมรับฟังคําชี้แจง 
วิธีการแก้ปัญหา 
 1. ศึกษา เรียนรู้จากสถานการณ์จริง ปรึกษาและขอคําแนะนําจากหัวหน้ากลุ่มงาน ตลอดจน
เรียนรู้วิธีการประสานงาน ข้ันตอนการดําเนินการที่ถูกต้อง ในการประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เพื่อเข้าร่วมรับฟังปัญหา 
 2. ศึกษาหาข้อมูลเก่ียวกับบทบาทหน้าที่ของหน่วยงานในกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อประโยชน์
ในการประสานงานหน่วยงาน 
 3. ศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม เทคนิค และวิธีการรับเรื่อง การประสานงาน จากคู่มือการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มงาน 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 งานท่ีไม่เข้าใจ ไม่มีประสบการณ์ ขาดความชํานาญ จําเป็นต้องหม่ันฝึกฝน หาความรู้เพิ่มเติม 
และพยายามหาทางแก้ไขเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาในลักษณะเดิมอีก และที่สําคัญ ต้องหาวิธีการ แนวทาง
เพื่อปรับปรุงข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานของตัวเองอยู่เสมอ เพราะมันจะทําให้เราประสบความสําเร็จ
ในการทํางาน และมีความสุขกับงานที่ทํา 
 
 

๑๑๑๑    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““การจดัการกบัปญหาในงานการจดัการกบัปญหาในงานการจดัการกบัปญหาในงานการจดัการกบัปญหาในงาน”””” 

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕ 

 

ชือ่เร่ือง  การติดตาม/ร่วมปฏิบัติงานในภารกิจต่างๆ ของรัฐมนตรี 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 เกิดจากการที่ได้มีงานการทําที่ดี ถึงแม้งานท่ีทําจะไม่มั่นคงและสูงส่ง แต่ก็เป็นงานที่สุจริต 
เป็นที่ภาคภูมิใจเพราะได้มาด้วยความสามารถของตัวเอง คือการที่ได้เป็นส่วนหนึ่งของสํานักงาน
รัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีบทบาทสําคัญในการช่วยงานท่านรัฐมนตรีในการ
บริหารงาน เป็นหน่วยงานท่ีมีหน้ามีตา ซึ่งไม่เคยคิดมาก่อนว่าจะได้มายืนตรงจุดนี้ ได้เจอผู้ใหญ่
ระดับสูงมากมายในการร่วมปฏิบัติงานในภารกิจตา่งๆ 
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 การตั้งใจและมุ่งมั่น พยายามในส่ิงที่ต้องการให้เป็นด้วยความกระตือรืนร้น ค้นคว้า ศึกษาและ
มีจุดหมายเพื่อที่จะก้าวไป 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 ความพยายามอยู่ที่ไหนความสําเร็จอยู่ที่น่ัน อย่าคิดว่าทําไม่ได้ถ้ายังไม่ได้ทํา 
 
 

ชือ่เร่ือง  รับเร่ืองบุคลากรจากหน่วยงานอื่น 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 เนื่องจากเรื่องที่เข้ามามีหลายประเภท ต้องอาศัยความชํานาญในการพิจารณาข้ันตอนในการ
ดําเนินการ จึงทําให้ไม่สามารถทํางานที่ได้รับมอบหมายได้โดยทันที ต้องไปถามรุ่นพี่หลายๆ คน ทําให้
งานล่าช้า 
วิธีการแก้ปัญหา 

เก็บประสบการณ์จากการสอบถามรุ่นพี่ เพื่อใช้ในการแก้ไขปัญหาในงานต่อๆ ไป ซึ่งสามารถ
ประยุกต์ใช้กับงานหลายๆ รูปแบบได ้
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้

งานบางงานท่ีไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยตัวคนเดียวนั่นเป็นเพราะขาดประสบการณ์ ซึ่งคาดว่า
ในอนาคตจะสามารถทํางานเหล่าน้ีได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้องยิ่งข้ึน 

 
 

ชือ่เร่ือง  การเปล่ียนผู้บังคับบัญชาบ่อย 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 มีการเปลี่ยนผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นข้าราชการการเมืองบ่อย ทําให้การส่ือสารเพื่อให้เกิดความ
เข้าใจตรงกันเป็นเรื่องยุ่งยาก และใช้เวลามาก 
วิธีการแก้ปัญหา 

ยังหาวิธีแก้ไขไม่ได ้
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้

การทํางานใดก็ตาม ผู้มีส่วนเก่ียวข้องกับงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจในงานนั้นๆ เป็นอย่างดี 
งานจึงจะประสบความสําเร็จ 

๑๑๑๑    

๒๒๒๒    

๓๓๓๓    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““การจดัการกบัปญหาในงานการจดัการกบัปญหาในงานการจดัการกบัปญหาในงานการจดัการกบัปญหาในงาน”””” 
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ชือ่เร่ือง  ความรับผิดชอบที่เกิดจากความผิดของผู้อืน่/ความไม่ชัดเจนของข้อมูล 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 1. การปรับตัวเพื่อจะให้เข้ากับสถานท่ีปฏิบัติงาน 
 2. การปรับตัวให้เข้ากับเพื่อร่วมงาน 
 3. การเรียนรู้งานท่ีไม่เคยปฏิบัติมาก่อน 
 4. ความผิดท่ีเกิดจากคนอ่ืนแต่ตัวเองต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 
 5. ความไม่ชัดเจนของข้อมูลท่ีได ้
 6. การประสานงานที่ผิดพลาด 
 7. การทํางานท่ีซ้ําซ้อน 
 8. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 9. การประมาท คิดไม่ถึง 
วิธีการแก้ปัญหา 

พยายามและศึกษาหาหนทางท่ีจะทําอย่างไรที่จะทํางานอย่างไรให้มีความสุข โดยการปรับตัว
ให้เป็นไปตามสถานที่เพื่อให้เข้ากับบุคคลอ่ืนได้ หาข้อมูลที่แน่นอนและเชื่อถือได้ และต้องอดทน 
ยอมรับผิดในสิ่งที่ทําผิด ให้คิดว่าเป็นประสบการณ์ในการทํางาน 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้

อดทน พยายาม และก้าวต่อไปข้างหน้าถึงแม้จะมีอุปสรรคมากเพียงใดก็ตาม 
 

 

๔๔๔๔    
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ชือ่เร่ือง  การติดตาม/ร่วมปฏิบัติงานในภารกิจต่างๆ ของรัฐมนตรี 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 เกิดจากการที่ได้มีงานการทําที่ดี ถึงแม้งานท่ีทําจะไม่มั่นคงและสูงส่ง แต่ก็เป็นงานที่สุจริต 
เป็นที่ภาคภูมิใจเพราะได้มาด้วยความสามารถของตัวเอง คือการที่ได้เป็นส่วนหนึ่งของสํานักงาน
รัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีบทบาทสําคัญในการช่วยงานท่านรัฐมนตรีในการ
บริหารงาน เป็นหน่วยงานท่ีมีหน้ามีตา ซึ่งไม่เคยคิดมาก่อนว่าจะได้มายืนตรงจุดนี้ ได้เจอผู้ใหญ่
ระดับสูงมากมายในการร่วมปฏิบัติงานในภารกิจตา่งๆ 
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 การตั้งใจและมุ่งมั่น พยามในสิ่งที่ต้องการให้เป็นด้วยความกระตือรืนร้น ค้นคว้า ศึกษาและมี
จุดหมายเพื่อท่ีจะก้าวไป 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 ความพยามอยู่ที่ไหนความสําเร็จอยู่ที่นั่น อย่าคิดว่าทําไม่ได้ถ้ายังไม่ได้ทํา 
 
 

ชือ่เร่ือง  รับเร่ืองบุคลากรจากหน่วยงานอื่น 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 เนื่องจากเรื่องที่เข้ามามีหลายประเภท ต้องอาศัยความชํานาญในการพิจารณาข้ันตอนในการ
ดําเนินการ จึงทําให้ไม่สามารถทํางานที่ได้รับมอบหมายได้โดยทันที ต้องไปถามรุ่นพี่หลายๆ คน ทําให้
งานล่าช้า 
วิธีการแก้ปัญหา 

เก็บประสบการณ์จากการสอบถามรุ่นพี่ เพื่อใช้ในการแก้ไขปัญหาในงานต่อๆ ไป ซึ่งสามารถ
ประยุกต์ใช้กับงานหลายๆ รูปแบบได ้
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้

งานบางงานท่ีไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยตัวคนเดียวนั่นเป็นเพราะขาดประสบการณ์ ซึ่งคาดว่า
ในอนาคตจะสามารถทํางานเหล่าน้ีได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้องยิ่งข้ึน 

 
 

ชือ่เร่ือง  การเปล่ียนผู้บังคับบัญชาบ่อย 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 มีการเปลี่ยนผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นข้าราชการการเมืองบ่อย ทําให้การส่ือสารเพื่อให้เกิดความ
เข้าใจตรงกันเป็นเรื่องยุ่งยาก และใช้เวลามาก 
วิธีการแก้ปัญหา 

ยังหาวิธีแก้ไขไม่ได ้
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้

การทํางานใดก็ตาม ผู้มีส่วนเก่ียวข้องกับงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจในงานนั้นๆ เป็นอย่างดี 
งานจึงจะประสบความสําเร็จ 

๑๑๑๑    

๒๒๒๒    

๓๓๓๓    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““การจดัการกบัปญหาในงานการจดัการกบัปญหาในงานการจดัการกบัปญหาในงานการจดัการกบัปญหาในงาน”””” 

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕ 

 

ชือ่เร่ือง  ความรับผิดชอบที่เกิดจากความผิดของผู้อืน่/ความไม่ชัดเจนของข้อมูล 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 1. การปรับตัวเพื่อจะให้เข้ากับสถานท่ีปฏิบัติงาน 
 2. การปรับตัวให้เข้ากับเพื่อร่วมงาน 
 3. การเรียนรู้งานท่ีไม่เคยปฏิบัติมาก่อน 
 4. ความผิดท่ีเกิดจากคนอ่ืนแต่ตัวเองต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 
 5. ความไม่ชัดเจนของข้อมูลท่ีได ้
 6. การประสานงานที่ผิดพลาด 
 7. การทํางานท่ีซ้ําซ้อน 
 8. ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
 9. การประมาท คิดไม่ถึง 
วิธีการแก้ปัญหา 

พยายามและศึกษาหาหนทางท่ีจะทําอย่างไรที่จะทํางานอย่างไรให้มีความสุข โดยการปรับตัว
ให้เป็นไปตามสถานที่เพื่อให้เข้ากับบุคคลอ่ืนได้ หาข้อมูลที่แน่นอนและเชื่อถือได้ และต้องอดทน 
ยอมรับผิดในสิ่งที่ทําผิด ให้คิดว่าเป็นประสบการณ์ในการทํางาน 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้

อดทน พยายาม และก้าวต่อไปข้างหน้าถึงแม้จะมีอุปสรรคมากเพียงใดก็ตาม 
 

 

๔๔๔๔    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““การจดัโครงการการจดัโครงการการจดัโครงการการจดัโครงการ”””” 

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕ 

 

ชือ่เร่ือง  ระดับความสําเร็จของการพัฒนาปรับปรุงวัฒนธรรมองค์การ 
 

ประสบการณ์ความสําเร็จ 
 เนื่องจากกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้จัดสรรงบประมาณ
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2555 จํานวน 5,000 บาท ให้ สํานักงานรัฐมนตรี เพื่อดําเนินการ
โครงการ/กิจกรรมตามแผนพัฒนาปรับปรุงวัฒนธรรมองค์การของ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ประจํางบประมาณ พ.ศ.2555 
 สํานักงานรัฐมนตรี จะต้องดําเนินการตัวชี้วัดที่ 8 ระดับความสําเร็จของการพัฒนา ปรับปรุง
วัฒนธรรมองค์การ 4 ชื่อเร่ือง คือ 1)การนําองค์การ  2) การสร้างความผาสุกและแรงจูงใจในการ
ปฏิบัติงาน  3)การจัดการความรู้  4) การพัฒนางานบริหาร 
วิธีการที่ทําให้ประสบความสําเร็จ 
 1. นําเข้าหารือท่ีประชุม สํานักงานรัฐมนตรี ว่าใน 24 กิจกรรมตามแผนพัฒนาปรับปรุง
วัฒนธรรมองค์การ จะใช้เงินจํานวน 5,000 บาทในกิจกรรมใด 
 2. การจัดทําแผนงานกิจกรรมเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติ พิจารณา กําหนดช่ือ
เรื่องที่สอดคล้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน จึงกําหนดกิจกรรม การประชุมเชิงปฏิบัติการเร่ือง การ
พัฒนาวัฒนธรรมของสํานักงานรัฐมนตรี “มิติการนําองค์การ” 
 3. พิจารณาวิทยากรผู้เหมาะสมในการให้ความรู้ ได้แก่ 
 1) การสื่อสารทิศทางและกลยุทธ์ของ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการศธ. เชิญ
วิทยากรจากสํานักนโยบายและยุทธศาสตร์ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 2) การสร้างบรรยากาศแห่งการทํางานที่ดี เชิญวิทยากรจากกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 4. การประชุมก่อนท่ีวิทยากรจะมาบรรยาย ให้นําเรื่องมาพูดคุยก่อน เมื่อวิทยากรบรรยายจึง
ได้สักถามข้อสงสัยประเด็น  จะได้รับความถูกต้องยิ่งข้ึน 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 การจัดการความรู้ในเรือ่งน้ี มีวิธีการคือ เมื่อต้องการอยากได้ความรู้อะไร ก็ควรจัดประชุมกัน
ภายในหน่วยงาน เมื่อมีการประชุมให้พูดคุยซักถามประเด็นต่างๆ เวลาวิทยากรมาบรรยายให้ซักถามก็
จะได้ความกระจ่าง กรณีเป็นกระบวนการจัดการความรู้ โดยใช้การประชุม หารือร่วมกัน มีผู้รู้ท่ีมีความ
เชี่ยวชาญในด้านน้ันๆ มาเสริมสร้างความเข้าใจยิ่งข้ึน  
 

 

ชือ่เร่ือง  โครงการเสริมศักยภาพและพัฒนาเครือข่ายงานการเมือง 
 

ประสบการณ์ที่เป็นปัญหา 
 ไม่สามารถดําเนินการจัดทําโครงการเสริมศักยภาพและพัฒนาเครือข่ายงานการเมืองให้
ประสบความสําเร็จได้ จากปัจจัยหลายประการ เช่น ผู้บริหาร บุคลากรท่ีเก่ียวข้อง งบประมาณ 
 
 
 

๑๑๑๑    

๒๒๒๒    



เร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรูเร่ืองเลาประเด็นความรู    ““““การจดัโครงการการจดัโครงการการจดัโครงการการจดัโครงการ”””” 

การจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พการจดัการความรู สาํนกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศกึษาธกิาร พ....ศศศศ. . . . ๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕๒๕๕๕ 

วิธีการแก้ปัญหา 
 ต้องทําความเข้าใจกับผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชา และบุคลากรที่เก่ียวข้องในการจัดทํา 
โครงการเสริมศักยภาพและพัฒนาเครือข่ายงานการเมือง ให้เห็นถึงความสําคัญของการเชื่อม 
ความสัมพันธ์ของเครือข่ายงานการเมือง เพื่อให้การทํางานมีประสิทธิภาพ ราบร่ืน และรวดเร็ว 
สรุป/ข้อคิดเห็นที่ได้จากเรื่องนี ้
 สํานวนที่ว่า “ความพยายามอยู่ที่ไหน ความสําเร็จอยู่ท่ีนั่น” ก็ไม่ประสบความสําเร็จเสมอไป  
ถ้าไม่ได้รับความร่วมมือ 
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