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     คร้ังท่ี 1    ทําอยางไรใหประสบความสาํเร็จในงานท่ีรับผดิชอบ 

                               16   มถุินายน  2558 

     คร้ังท่ี 2    การบูรณาการเพ่ือสนับสนุนภารกจิรัฐมนตรี 
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K 
N 
O 
W 
L 
E 
D 
G 
E 
 

การจัดการความรู 
 สํานักงานรัฐมนตรี ศธ. 

KM TEAM 
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การแลกเปล่ียนเรียนรู 

knowledge Sharing  

 

 

ประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรู 
 

คร้ังท่ี 1   วันอังคาร  ท่ี 16  มิถุนายน  2558 

“ทําอยางไร ใหประสบความสาํเร็จในงานท่ีรับผดิชอบ” 

  งานในหนาท่ี 

  งานท่ีไดรับมอบหมาย 

  ความสาํเร็จ / ความคาดหวัง 

  ประสบการณการแกปญหาในงานท่ีประสบความสาํเร็จ 

 
คร้ังท่ี 2   วันศุกร  ท่ี 26   มิถุนายน 2558 

“การบูรณาการเพ่ือสนับสนุนภารกจิรัฐมนตรี” 

  กลุม / งาน 

  ภาพรวม สร. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คํานํา  
 

 

สํานักงานรัฐมนตรี ศธ. ได จัดกิจกรรมการจัดการความรู  (Knowledge 

Management) เพ่ือดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. 2558 โดยมีผลพลอยไดที่สําคัญ คือ เกิดกระบวนการเรียนรูภายในองคกรอยาง

เปนระบบ และไดมีการดําเนินการอยางตอเน่ืองโดยผูบริหารและบุคลากรสํานักงาน

รัฐมนตรี ซึ่งสงผลตอความตระหนักในภารกิจ หนาที่ ความรับผิดชอบของบุคลากรใหมี

การปรับปรุง พัฒนางานใหมีคุณภาพยิ่งๆ ขึ้นไป 

 การแลกเปล่ียนเรียนรู (Knowledge Sharing) เปนสวนหน่ึงของการจัดการ

ความรู ที่จะทําใหบุคลากรเห็นถึงความสําคัญของงาน เพ่ือนรวมงาน และพรอมจะ

เปดรับการเรียนรู เพ่ือการพัฒนาตนและพัฒนางาน การแลกเปล่ียนเรียนรูของ สร. ได

เปนกิจกรรมสรางกระบวนการมีสวนรวม และเปนตัวแบบในการจัดกิจกรรม เพ่ือ

พัฒนาองคกรอยางเปนระบบ 

 คณะทํางานการจัดการความรู สร. หวังวาการจัดกิจกรรมการจัดการความรู   

ในขั้นตอนตางๆ จะเปนโอกาส และแนวทางในการพัฒนาองคกรอยางตอเน่ืองตอไป 

 
 

 

                            คณะทํางานการจัดการความรู สร. 

                                                                              มิถุนายน 2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
 

              หนา 

เคร่ืองมือการจัดการความรู (KM TOOLS)       1 

การแลกเปล่ียนเรียนรู (Knowledge Sharing)      2 

การจัดการความรู สร. ขั้นตอนการสรางและแสวงหาความรู    3 

• ความตองการ ความคาดหวัง เพ่ือภารกิจของรัฐมนตรี    3 

• การประสานงานและการส่ือสารเพ่ือความสําเร็จของงาน   5 

 

การจัดการความรู สร. : ขั้นตอนการประมวลและการกล่ันกรองความรู  7 

• เทคนิคการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี     7 

• เทคนิคการส่ือสารเพ่ือการทํางาน       12 

 

การแลกเปล่ียนเรียนรูคร้ังที่ 1        17 

• ทําอยางไรใหประสบความสําเร็จในงานที่รับผิดชอบ 

การแลกเปล่ียนเรียนรูคร้ังที่ 2        19 

• การบูรณาการเพ่ือสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี 
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KM TOOLS 

 

 

เคร่ืองมือการจัดการความรู เปรียบเสมือนเคร่ืองมือของชางไมที่อยูในกลอง ตอง

เลือกมาใชใหเหมาะ : เหมาะกับงาน เหมาะกับคน เหมาะกับโอกาส จึงจะไดประโยชน

จริง ส่ิงที่สําคัญมากและขาดไมไดคือการแลกเปล่ียนเรียนรู (Knowledge Sharing) 

สามารถทําไดหลายรูปแบบ ไดแก  

ชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practice : CoP) ผูปฏิบัติมาพบปะ แลกเปล่ียน

วิธีการทํางานอยางสม่ําเสมอ หาวิธีที่ดีกวา 

การศึกษาดูงาน (Study Tour) เปนการไปเรียนลัดจากประสบการณของกลุม/

งาน ที่ประสบความสําเร็จ 

ทบทวนหลังการปฏิบัติ/ถอดบทเรียน (After Action Review) ทบทวนวิธีการ   

ตั้งคําถาม คําตอบ เพ่ือปรับปรุงหาวิธีการที่ดีกวา 

เวทีเสวนา (Dialogue) สุนทรียสนทนา จัดกลุมพูดส่ิงดีๆ ที่แตละคนปฏิบัติอยู ใน

บรรยากาศเชิงบวก เปดกวางเวลา เนน 4 ประการสําคัญ : พูดอยางจริงใจ ฟงอยาง

ตั้งใจ ถามอยางซาบซึ้งใจ และจดอยางเขาใจใสใจ 

เพ่ือนชวนเพ่ือน (Peer Assist) เชิญทีมอื่นมาแบงปนประสบการณ มาแนะ     

มาสอน มาบอกเลา เร่ืองราว เพ่ือประยุกตใชในงาน 

มาตรฐานเปรียบเทียบ (Benchmarking) เปรียบเทียบกับมาตรฐาน เพ่ือยกระดับ

งานใหดีขึ้น 

การสอนงาน (Coaching) ผูมีประสบการณ/มีผลงานดี สอนผูที่ทํางานใหม หรือ

ผูที่ผลงานไมดี ใหปรับปรุงวิธีการทํางาน   
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ปจจัยหลักของการแบงปนแลกเปล่ียนเรียนรู 

 1. กําหนดเปาหมายของการแลกเปล่ียนเรียนรู ชัดเจน 

 2. สรางผูนําที่เปนแบบอยาง 

 3. สรางเครือขายของผูที่มีความรูจากการปฏิบัติ (Human Network) 

 4. กําหนดวิธีการใหเหมาะสมกับวัฒนธรรมองคการ 

 5. แบงปน แลกเปล่ียนเรียนรูในส่ิงที่จะนําไปใชในงานประจําวันได 

 6. สรางแรงจูงใจที่สนับสนุนการแบงปน แลกเปล่ียนเรียนรู 
 

 

 

 

 

 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 

การแบงปนแลกเปล่ียนเรียนรู 

กลุมคนที่มีความสนใจ ในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงรวมกัน 

มารวมตัวกัน และแลกเปล่ียนเรียนรู ดวยความ

สมัครใจ เพื่อรวมสรางความเขาใจหรือพัฒนา   

แนวปฏิบัติในเร่ืองน้ันๆ 
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การจัดการความรู สร.ศธ. 

ขั้นตอนการสรางและแสวงหาความรู 

องคความรู : เทคนิคการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี 

 เทคนิคการสื่อสารเพ่ือการทํางาน 
 

“ความตองการ ความคาดหวัง เพ่ือภารกิจของรัฐมนตรี” 

“ความราบร่ืน” 

คณะทํางาน รมว.ศธ. 

(พลเรือเอก ณรงค พิพัฒนาศัย) 

ภารกิจ สร. เปาหมาย 

1. การรวบรวมขอมูล การวิเคราะห

กลั่นกรองเร่ืองและเสนอ

ความเห็น 

 

• ถูกตอง ทันสมัย มีแหลงขอมูลชัดเจน ครบถวน 

• รอบดาน ท้ังทางบวกและลบ รอบคอบ เช่ือมโยงกับภารกิจ 

บทบาท ท้ังปจจุบันและแนวโนมอนาคต 

• ยึดมั่นในหลักการ เปนกลาง ชัดเจน ตรงประเด็น 

2. การสนบัสนุนการทํางานของ 

รมต. ในการดําเนนิงานทาง

การเมืองระหวาง รัฐมนตรี   

คณะรัฐมนตรี รัฐสภาและ

ประชาชน 

• กําหนดการชัดเจน เหมาะสมกับตําแหนง 

• รายละเอียดครบถวน  

• เตรียมความพรอมสูงสุด  

• แกปญหาเฉพาะหนาไดดี มีเครือขายการทํางาน 

 

3. การประสานการตอบกระทู   

ช้ีแจงญตัติ รางพระราชบญัญตัิ 

และกิจการอื่นทางการเมือง 

 

 

 

4. การประสานงานและติดตาม

การดําเนินการตามนโยบายของ

รัฐมนตรี 

• เขาใจเจตนารมณและเปาหมาย  

• สื่อสารกันชัดเจน ตรงประเด็น  

• รอบรู รอบดาน 

• ในชวงท่ีประสาน รูจังหวะเวลา และกาลเทศะ 

• เปนระบบตอเนื่อง  

• เช่ือมโยงกับบริบทท่ีเกี่ยวของ/การนําเสนอ บทสรุปผูบริหาร

ตองชัดเจน ตรงประเด็น/เห็นความกาวหนา 
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ภารกิจ สร. เปาหมาย 

5. ดําเนินการพิจารณาเร่ืองรอง

ทุกข รองเรียน หรือรองขอความ

ชวยเหลือตอรัฐมนตรี 

• ชองทางหลากหลาย/เขาถึงไดงาย/ ไดรับการอํานวยความ

สะดวก 

• มีหลักการดําเนินการตามกฎหมาย/รวดเร็ว/ประสานแจง

ความคืบหนา มีมาตรฐานการดําเนินงาน 

• มีระบบชัดเจน สืบคนงาย 

• มีการติดตามเร่ืองคางพิจารณา  

 

6. ปฏิบตัิงานอืน่ตามท่ีกฎหมาย

กําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของ 

สร. หรือรัฐมนตรีมอบหมาย 

  (งานการขาว/ประชาสัมพนัธ) 

• ถูกตอง รวดเร็ว สะทอนอนาคต 

• มีชองทางหลากหลาย/เขาถึงกลุมเปาหมาย/ 

พรอมช้ีแจงขอเท็จจริง แมนยํา/ทํานายแนวโนม 

• สรางภาพลักษณองคกรและรัฐมนตรี 
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“การประสานงานและการส่ือสาร  

เพ่ือความสําเร็จของงาน” 
 

โดย วาที่ ร.ต. อานนท สุขภาคกิจ 

ผอ.สพม. เขต 1 
 

การประสานงานและการส่ือสาร เปนเคร่ืองมือสําคัญในการทํางาน และถาการ

ประสานงาน การสื่อสารมีประสิทธิภาพ เลือกใชไดเหมาะสม สอดคลองกับสถานการณ ทันตอ

เหตุการณแลว จะสงผลใหการทํางานประสบผลสําเร็จ 

เทคนิค เปนกลวิธีเฉพาะตัว ท่ีแตละบุคคลจะมีปฏิภาณไหวพริบ ในการนําศาสตรท่ีได

เรียนรู ประสบการณท่ีไดสั่งสม ไปใชอยางมีศิลปะตามวาระ โอกาส และ  ความเหมาะสมท้ังกับคน

และสถานการณ 

 เปาหมายขององคกร เปนธงรวมใหเกิดความมีเอกภาพ และเปนแกนหลักในการสราง

ความคิดรวม การมีสวนรวมของบุคลากรในองคกร 

 การสรางสัมพันธภาพในการทํางาน 

1. MBWA : Management By Walking Around เรียนรูจากสภาพความเปนจริงใน

องคกร 

2. นโยบายเปดประตู รับฟงความเห็น ปรึกษาหารือ พูดคุย ขอโทษ เมื่อผิดพลาด 

3. ไมควรบิดเบือนความจริงที่ควรเปดเผย ทุกคนในองคกรควรไดรูสถานะ สถานการณ 

ท่ีแทจริง และสรางความรูสึกเปนเจาของรวมกัน 

4. อยาแสดงกริยาที่ไมดี เมื่อรับรูถึงขอผิดพลาด เพราะขาวเปนกระจกสะทอนความจริง 

มีคาย่ิงกวาทองคํา 

5.  จัดเวที เสวนา ปารต้ี กิจกรรมสาธารณประโยชนรวมกันอยางตอเนื่อง และให

พิจารณาการรวมกิจกรรมเปนสวนหนึ่งของการประเมินบุคลากร 

6. แสดงตนเปนปุถุชนคนธรรมดา ท่ีตองมีท้ังขอดี ขอดอย จุดออน จุดแข็ง การยอมรับ

วาตัวเองมีขอบกพรอง การขอโทษเพื่อนรวมงาน จะเปนเสนหของคนปกติ 

 

การสื่อสารเปนเคร่ืองมือในการขับเคลื่อน สรางความเขาใจ Social Media เปนสิ่งท่ีไมอาจ

หลีกเลี่ยงตองใชใหเกิดประโยชน แตหนังสือราชการ ก็ยังมีความสําคัญ ตองใชอยางบูรณาการให

รวดเร็ว ชัดเจน แมนยํา และการสื่อสารแบบ face to face ก็ยังไมมีสื่อใดทดแทนได 
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ผีเสื้อท่ีสวยงามทุกตัว จะตองผานการเปนหนอนท่ีนาเกลียดเสมอ 

จะเล็กจะใหญอยูท่ีการวางตัว ตําแหนงสูงย่ิงตองทําตัวใหเล็ก 

อยาเสียใจ ท่ีตําแหนงนอย งานมาก 

ตองละอายใจ ท่ีตําแหนงใหญ แตมีงานนอย 

ใหเกียรติผูท่ีเราประสานงานดวย 

งานของทุกคนมีความสําคัญ 

ความออนนอมถอมตน เปนหัวใจของการประสานงาน 
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   การจัดการความรู สร.ศธ. 

    ข้ันตอนการประมวลและกลั่นกรองความรู 
 

เทคนิคการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี 
     

“การประสานงาน” หมายถึง การติดตอ สื่อสารใหเกิดความคิด ความเขาใจท่ีตรงกันในการ

รวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงค และมี

ประสิทธิภาพ เพื่อใหงานดําเนินไปอยางราบร่ืน 

 

หลักในการประสานงาน คือ การจูงใจใหเห็นประโยชน

รวมกัน หรือประโยชนโดยรวม โดยอาศัยสัมพันธภาพท่ีดี 

จากการพูดคุย ความใกลชิด ความเขาใจ คุนเคย และความ

จริงใจใหเกิดความนาเช่ือถือมากย่ิงข้ึน 

 

จุดมุงหมายของการประสานงาน  

1. เพื่อใหทราบ/แจงขอมูล ขาวสาร และสรางความเขาใจท่ีถูกตองตรงกัน  

 2. เพื่อใหเกิดความรวมมือ และความสัมพันธท่ีดี 

 3. เพื่อใหงานสําเร็จตามเปาหมาย 

 4. เพื่อใหงานมีมาตรฐานตามท่ีกําหนดไว 

 5. เพื่อเปนการประหยัดเวลา และทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
 

องคประกอบของการประสานงาน 

 1. จะตองสรางสัมพันธภาพในการทํางานรวมกันของทุกฝาย โดยอาศัย

ความเขาใจหรือการตกลงรวมกัน มีการรวบรวมกําลังความคิด วิธีการ เทคนิค 

และระดมทรัพยากรมาสนับสนุนงานรวมกัน เพื่อใหเกิดความเปนอันหนึ่ง 

อันเดียวกันเต็มใจท่ีจะทํางานรวมกัน 

 2. “จังหวะ เวลา” จะตองปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีและ 

ความรับผิดชอบของแตละคนตามกําหนดเวลาท่ีตกลงกันไว 

 3. “ความสอดคลอง” จะตองพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไมทํางาน

ซอนกัน 

 4. “ระบบการสื่อสาร” จะตองมีการสื่อสารท่ีเขาใจกัน รวดเร็วและราบร่ืน 

 5. “ผูประสานงาน” จะตองจูงใจใหทุกฝายเขาทํางานรวมกัน เพื่อนําไปสูการบรรลุวัตถุประสงค 

เดียวกัน 

 6. “คน” การปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติตองทํางานเก่ียวของกับคน จึงตองประสานคนท้ังในองคการ

และนอกองคการ  
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เทคนิคการประสานงานใหไดผลดี 

 1. จัดใหมีระบบการติดตอสือ่สารท่ีดีไมวาจะเปนการ

สื่อสารระหวางคนภายในองคกรหรือคนภายนอก

องคกร 

 2. จัดใหมีระบบของความรวมมือท่ีดี สรางแรงจูงใจ 

กระตุนใหสมาชิกภายในองคกรมีความเต็มใจท่ีจะรวมมือในการชวยเหลือ

ซ่ึงกันและกัน มีน้ําใจ ไมวางเฉย 

 3. จัดใหมีระบบการประสานงานท่ีดี ท้ังการประสานงานจากบนสูลาง หรือจากลางข้ึนบน 

หรือระดับเดียวกัน เชนการประชุม สภากาแฟ การสังสรรคเปนคร้ังคราว การจัดกิจกรรม

สาธารณประโยชน 

 4. จัดใหมีการประสานนโยบายและวัตถุประสงคขององคกรใหสอดคลองกัน ซ่ึงในบางคร้ัง

นโยบายและวัตถุประสงคสอดคลองกันยาก แตเพื่อเอกภาพในการบริหารจึงตองจัดการให

วัตถุประสงคกับนโยบายสอดคลองตองกันและงายตอการนําสูการปฏิบัติ 

 5. จัดใหมีการประสานในรูปแบบของการบริหารท่ีครบวงจร (Input – Process - Output) 

ข้ันตอนการปฏิบัติตามกําหนดเวลาและสถานท่ีผูปฏิบัติตองชัดเจน ตองทําใหผูเก่ียวของทราบไดวา 

ใคร ทําอะไร ท่ีไหน อยางใด เมื่อไร เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

 

สิ่งที่พึงกระทําในการประสานงาน  

การจัดระเบียบวิธีการทํางาน เพื่อใหเกิดความรวมมือระหวาง

บุคคลท่ีดีตอกัน เปนไปในแนวทางเดียวกัน ไมทํางานซํ้าซอน ขัดแยง หรือ

เหลื่อมล้ํากัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน และมี

ประสิทธิภาพ ไดแก  

 1. พยายามผูกมิตรในทุกโอกาส และใหความชวยเหลือเมื่อมีเหตุ

ฉุกเฉิน  

 2. รูจักขอความรวมมือและรูจักใหความรวมมือ  

 3. งดเวนการนินทาใหรายผูอื่น แตใหทดแทนดวยการพูดเชิงบวก และใหคําชมเชยเมื่อไดพบหรือ

รับทราบการทําความดี  

 4. เคารพในอํานาจหนาท่ีซ่ึงกันและกัน งดเวนการปดความรับผิดชอบ หรือโยนความผิดใหผูอื่น  

 5. เขาใจขอจํากัด หรือปญหาของกันและกัน เมื่อมีปญหาใหบอกกลาวและแนะนํากัน  

 6. ยินดีรับฟงคําติชม คําแนะนํา หรือความเห็นของผูอื่น แมไมเห็นดวยก็ควรฟง  

 

การประสานงานท่ีดีจะตองพิจารณารูปแบบของการประสานใหเหมาะสม การประสานงาน

ระหวางคนตองคํานึงถึงความเขาใจและความรูสึกท่ีดีตอกัน จะตองมีการยอมรับระหวางกัน เพื่อจะ

ไดมีทัศนคติท่ีดีตอกัน ความรวมมือก็จะเกิดตามมา การประสานงานท่ีดี จะสรางความประทับใจ

ใหแกผูไดรับการประสาน อันจะสงผลตอความสําเร็จของการปฏิบัติงานรวมกัน ซ่ึงวิธีการ

ประสานงานมีท้ังท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ ไดแก  
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1. การประสานงานดวยเคร่ืองมือส่ือสาร  

การใชเคร่ืองมือสื่อสาร เชนโทรศัพท โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

ซ่ึงลวนเปนเคร่ืองมือ สื่อสารท่ีรวดเร็ว ประหยัดเวลา 

 กอนประสานงานตองคิดกอนวา เราตองการอะไร เมื่อไร ท่ีไหน 

อยางไร ควรติดตอใคร หนวยงานใด  

 ควรมีบัญชีรายช่ือ เบอรโทรศัพทของบุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของไว

เปนสวนตัว และสวนกลาง  

 เมื่อติดตอกับผูใด ควรจดช่ือและเบอรโทรศัพทของผูนั้นไวใชติดตอในโอกาสตอไป หรืออาจทํา

เปนบัญชีไวในปกแฟมเร่ืองนั้นๆ  

 ควรประสานกับระดับเดียวกันหรือต่ํากวากอน  

 ใชคําพูดสุภาพ ใหเกียรติคูสนทนา แมรูวาเขามีตําแหนงต่ํากวา ไมพูดยกตนขมทาน  

 อาจหาขอมูลกอนวาผูท่ีเราจะติดตอ เปนผูใด ตําแหนงหนาท่ีอะไร อายุเทาไร เมื่อสนทนากัน

อาจเรียกพี่ นอง หรือทาน จะทําใหเขามีความรูสึกท่ีดี  

  การออนนอมถอมตนดวยความจริงใจ มักเปนท่ีพึงพอใจของผูอื่น  

  ในการประสานงานคร้ังท่ีสอง หลังจากรูจักกันแลว อาจทักทายหรือซักถามดวยความหวงใย

และจริงใจ เกี่ยวกับเร่ืองสุขภาพ การงาน ฯลฯ กอนประสานเร่ืองงาน  

  กลาวคําขอบคุณทุกคร้ังหลังการสนทนา  

  เมื่อรับปากเร่ืองใดไวตองรีบทํา เชน จะรีบสงโทรสารไปให หรือรีบทําหนังสือไป 

 

 

2. การประสานดวยหนังสือ  

การประสานงานดวยหนังสือจะใชในกรณีท่ีเปนงานประจําท่ีท้ังสอง

หนวยงานทราบระเบียบปฏิบัติอยูแลว มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  

  หากเปนเร่ืองใหม ควรประสานทางโทรศัพทกอนเสมอ  

  ตัวอยางเร่ืองท่ีอาจตองมีหนังสือไปหลังจากโทรศัพทติดตอดวยวาจาแลว 

เชน ขอทราบขอมูล ขอหารือ ขอทราบความตองการ ขอรับการสนับสนุน      

ขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ ฯลฯ  

  การรางหนังสือควรใหถูกหลักการ ถูกตอง และถูกใจ (ผูรับ) 

  การรางหนังสือขอรับการสนับสนุน ขอความอนุเคราะห หรือขอความรวมมือ ควรประกอบดวย 

(1) เหตุท่ีมีหนังสือมา (2) ยกยองหนวยงานท่ีจะขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห   

ขอความรวมมือ (3) เร่ืองราวท่ีขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ   

(4) ตั้งความหวังท่ีจะไดรับการสนับสนุน/อนุเคราะห/รวมมือ และ (5) ขอบคุณ  

  เมื่อไดรับการสนับสนุน/อนุเคราะห/รวมมือแลว ควรมีหนังสือไปขอบคุณบุคคลหรือ

หนวยงานนั้นๆ เสมอ เพื่อสานความสัมพันธไวสําหรับโอกาสตอไป 
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3. การพบปะดวยตนเอง  

การพบปะดวยตนเองเปนการประสานงานท่ีดีท่ีสุด เพราะไดพบหนา 

ไดเห็นบุคลิกลักษณะ สีหนาทาทางของผูติดตอท้ังสองฝาย มีเวลาในการ

ซักถาม ทําความเขาใจกันไดอยางเพียงพอ เพราะท้ังสองฝายตองวางมือจาก

งานอื่นท้ังหมด แตจะมีขอเสีย คือ ใชเวลามาก ดังนั้น การพบปะจึงมักใชใน

กรณีท่ีเปนเร่ืองนโยบาย เร่ืองสําคัญ หรือเร่ืองท่ีมีรายละเอียดมาก หรือ

ตองการใหเกียรติ ใหความสําคัญกับอีกฝายหนึ่ง หรือตองการสรางความรูสึก

ท่ีดีแกอีกฝาย ใหเขารูวาเราใหความสําคัญแกเขาดวยการมาพบดวยตนเอง ซ่ึงมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  

  เตรียมหัวขอท่ีจะหารือไปใหพรอมและจดบันทึกไว หากอีกฝายไมไดบันทึก เราอาจบันทึก

สั้นๆ ใสกระดาษโนตไวใหเขา หรือเตรียมพิมพรายการไปลวงหนา เพื่อใหเขามีบันทึกชวยจํา 

และใชสั่งการข้ันตนแกบุคลากรในหนวยงานของเขาได  

 

 

ประมวลเทคนิคการประสานงาน !!!!..... 

1. ตองมีการปรับปรุงพฤติกรรม และกระบวนทัศนของ

ตัวเองอยูตลอดเวลาเพื่อใหเขากับบุคคลอื่นไดดี เชน 

น้ําเสียงไพเราะ คําพูดท่ีจับใจ กิริยาวาจาท่ีออนหวาน

สุภาพออนโยน 

2. สรางความคุนเคย และการมีปฏิสัมพันธกับหนวยงาน 

หรือบุคคลท่ีเราติดตอประสานงานดวยอยูเสมอ 

3. ตองทําความเขาใจในเร่ืองท่ีจะติดตอสอบถาม หรือเร่ืองท่ีตองการประสานขอความชวยเหลือ

จากบุคคลอื่น หรือจากหนวยงานอื่นใหชัดเจนเสียกอน 

4. ตองปรับตัวใหเขากับทุกสถานการณ ใจเย็น ไมเครียดหรือโมโหงาย ถอยทีถอยอาศัยเขาใจผูอื่น

รูเขารูเรา 

5. รูจักนําเคร่ืองมืออุปกรณตาง ๆ ทางดานอิเลคทรอนิกสท่ีมีอยู เชน คอมพิวเตอร โทรศัพท 

โทรสาร อีเมล (e-mail) website ท่ีเก่ียวของมาใชเปนเคร่ืองมือในการติดตอประสานงานกับ

บุคคลหรือหนวยงานอื่นไดอยางมีประสิทธิภาพ และถูกกาลเทศะ 

6. จัดเก็บสําเนาเอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของไวเพื่อประโยชนในการติดตอคนหา และประสานงาน 

7. ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล ในเร่ืองท่ีจะติดตอประสานงานดวยความละเอียดถี่ถวน 

8. พยายามจดจําช่ือบุคคล หรือหนวยงานท่ีตองการติดตอ หรือเคยติดตอประสานงานไดอยาง

แมนยํา 

9. ควรศึกษาหาขอมูลเกี่ยวกับหนวยงานท่ีจะติดตอดวย เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

10. มีความรอบรู มีหลักการ มีเจตคติท่ีดี เปนผูรับฟงท่ีดี มีเหตุผล ไมใชอารมณของตัวเองในการ

ตัดสินใจ 

11. เมื่อไดติดตอประสานงานไปแลวไมควรเรงรัดเพื่อใหไดขอมูล หรือสิ่งท่ีตนเองตองการอีก 

เพราะจะสรางความรําคาญใหกับหนวยงานหรือบุคคลท่ีติดตอดวย ถาจําเปนตองเรงรัดใหบอก

ระยะเวลาแลวจึงประสานงานคร้ังท่ี 2 
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12. บอกเลาเหตุการณตาง ๆ ใหผูท่ีจะติดตอหรือประสานงานไดทราบลวงหนา เพื่อจะไดเตรียม

ขอมูลไดทันเวลา 

13. ใหความสําคัญตอหนวยงานหรือบุคคลท่ีเราติดตอประสานงานดวย 

 

 

 

 

สรุป: 

 

การประสานงาน เปนท้ังศาสตรและศิลป ท่ีจะนําสูความสําเร็จ การประสานตองใชอยาง

มีเทคนิค ดวยความสุภาพ ออนนอมถอมตน ความจริงใจ ความอดทนอดกลั้น การย้ิมแยมแจมใส   

ในการติดตอกับบุคคลอื่น อยางมีทิศทางเปาหมาย 

* เพื่อขอรับการสนับสนุน ขอความรวมมือ  

* เพื่อใหเกิดความเขาใจตรงกัน 

* การประสานงานท่ีดีชวยใหงานบรรลุเปาหมายไดอยางราบร่ืนและรวดเร็ว  

* ประหยัดเวลา เงิน วัสดุ และสิ่งของตางๆ ในการทํางาน ทําใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ  

* เพิ่มผลสัมฤทธิ์ของงาน และยังสรางความกลมเกลียว และความสามัคคี  

* ขจัดปญหาขอขัดแยงในการทํางาน ปองกันการกาวกายหนาท่ี  

* ขจัดปญหาการทํางานซํ้าซอนหรือเหลื่อมล้ํากัน  

* กอใหเกิดการทํางานเปนทีม สรางทีมท่ีเขมแข็ง 

* สรางความสํานึกในการรับผิดชอบรวมกัน รวมถึงเขาใจขอเท็จจริงและปญหาของ

หนวยงานอื่นนําไปสูการกระตุนความคิดสรางสรรคและลูทางการปรับปรุงงานตอไป 
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      เทคนิคการสื่อสารเพื่อการทํางาน 

 

การสื่อสารภายในองคกร เปนเคร่ืองมือชวยสรางความเขาใจ

นโยบายของผูบริหาร และเปนสิ่งเช่ือมความสัมพันธระหวางบุคลากรใน

องคกรใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอองคกรในทางบวกบรรลุ

เปาหมายท่ีวางไว 

 
 

กระบวนการทํางานขององคกรเพื่อใหบรรลุเปาหมายจะตองทําให     

การติดตอสื่อสารระหวางบุคลากรในฝายตางๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร

เปนไปอยางคลองตัว เพื่อใหเกิดความเขาใจท่ีตรงกัน เกิดความรวมมือ และการ

ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อใหการทํางานขององคกรสามารถบรรลุ

เปาหมาย และประสบผลสําเร็จดวยดี 

การติดตอส่ือสาร เปนกระบวนการท่ีบุคคลใชในการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารและการสื่อถึง

ความคิด ความรูสึกซ่ึงกันและกัน โดยท่ีบุคคลตั้งแตสองคนข้ึนไป มีสวนรวมในการแลกเปลี่ยนขอมูล

ขาวสาร ความคิดหรือทัศนคติ เพื่อสรางความเขาใจตอกัน 

 

ความสําคัญของการสื่อสารภายในองคกร 

1. เปนเคร่ืองมือของผูบริหารในการบริหารงาน เพราะการสื่อสารภายในองคกรจะชวยทําให

สามารถทํางานไปในทิศทางเดียวกัน และสําเร็จลุลวงไปดวยดี 

2. เปนเคร่ืองมือท่ีชวยสรางความสัมพันธระหวางผูบริหารกับบุคลากรตางๆ ภายในองคกร

เดียวกัน เพื่อใหเกิดความเขาใจท่ีตรงกัน และสรางความไววางใจตอกัน 

3. การชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

กระบวนการสื่อสาร (Communication 

Process)  

1. ผูสงสาร (Sender) 

2. ขาวสาร, สารสนเทศ (Message / Information)  

3. ชองทางหรือสื่อในการสือ่สาร (Media / Source) 

4. ผูรับสาร (Receiver) 

 

การสื่อสารในองคกร  

กลยุทธการสื่อสารในองคกรเพื่อใหประสบผลสําเร็จในการดําเนินงานนั้น ผูบริหารจะตองใช

การสื่อสารท้ังท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ โดยเลือกใชใหเหมาะสมกับสถานการณ สอดคลอง

กับสิ่งท่ีจะสื่อสารและบุคคลท่ีจะสื่อสารเพื่อใหบรรลุเปาหมายของการสื่อสารตามท่ีตองการไดอยาง

แทจริง 
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การสื่อสารภายในองคกร มี 4 ลักษณะ คือ 

1. การส่ือสารจากบนลงลาง (Downward Communication) ซ่ึงเปนการ

ติดตอจากผูบังคับบัญชาไปยังผูใตบังคับบัญชา เปนลักษณะของการสั่งงาน 

บอกเปาหมายวัตถุประสงค การมอบหมายงาน 

2. การส่ือสารจากลางข้ึนบน (Upward Communication) 

เปนการสื่อสารจากบุคลากรไปยังผูบริหาร เชน การขอ

คําแนะนํา การรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารไดทราบ 

3. การส่ือสารในแนวนอน (Later หรือ Horizontal 

Communication) เปนการสื่อสารในแนวทางเดียวกัน กลุม

งานเดียวกัน หรือในระดับเดียวกันจะมีความเปนมิตร เปน

กันเอง จะชวยใหการประสานงานไดดีข้ึน ซ่ึงชวยลดเวลา

การสื่อสารตามสายงาน 

4. การส่ือสารในแนวทแยง (Diagonal Communication) 

มักเปนการสื่อสารขามแผนกและ ขามระดับ เปนการสื่อสาร 

เพื่อประโยชนของงานโดยตรง 

 

 

ทิศทางของการสื่อสาร 

1. การสื่อสารทางเดียว (One - Way Communication) เปนการสงขาวสารหรือการสื่อความหมายไป

ยังผูรับแตเพียงฝายเดียว โดยท่ีผูรับไมสามารถมีการตอบสนองในทันที (immediate response) 

ใหผูสงทราบได ผูรับไมสามารถมีปฏิสัมพันธตอกันไดทันที 

2. การสื่อสารสองทาง (Two-Ways Communication) เปนการสื่อสารหรือการสื่อความหมายท่ีผูรับ

มีโอกาสตอบสนองมายังผูสงไดในทันที 

 

 

วิธีการสื่อสารเพ่ือการทํางาน  

1. การสื่อสารดวยวาจา (ภาษาพูด) คือ การพูดท่ีเปนประโยค มีจังหวะ  

   น้ําเสียงมีท้ังเบาและคอย มีความเร็วหรือชาของการพูด  

2. การสื่อสารดวยกิริยาทาทาง (ภาษากาย) เชน การกลอกตา การจองตา  

   การพยักหนา การแสดงออกทางสีหนา การสัมผัส และการใชมือ  

3. การสื่อสารดวยลายลกัษณอักษร (ภาษาเขียน) ไดแก สญัลักษณและ 

   รูปภาพตาง ๆ 
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สื่อที่นํามาใชในการสื่อสารภายในองคกร 
 

1. ส่ือประเภทส่ิงพิมพ (The Printed Words) เปนสื่อเพื่อการสัมพันธภายในหนวยงาน หนังสือ

ราชการ หนังสือสั่งการ หนังสือเวียน และหนังสือวารสาร สิ่งพิมพท่ีใชสื่อสัมพันธในหนวยงานให

รูหรือเขาใจและแจกจายกันเฉพาะภายในหนวยงาน ไดแก แผนปลิว แผนพับ โปสเตอร 

2. ส่ือบุคคล (Personal Media) เปนสือ่ท่ีนิยมใชกันมาก  

สื่อบุคคลมีท้ังท่ีเปนคําพูด กริยาทาทาง การแสดงออก

ทางอากัปกิริยา วิธีการสื่อสารดวยบุคคลจะเปนการ    

ใชคําพูดเปนหลัก ดวยวิธกีารสนทนา อภิปราย บรรยาย 

สาธิต ประชุม 

2.1 แบบท่ีเปนทางการ (Formal oral communication) 

เชน การอภิปราย การบรรยาย การประชุม การสัมมนา  

2.2 แบบท่ีไมเปนทางการ (Informal oral 

communication) คือ การพูดคุย หารือ ปรึกษา ใหคาํแนะนํา  

 

3. ส่ืออิเล็กทรอนิกส 

อินทราเน็ต (Intranet) เปนการติดตอสื่อสารภายในองคกร อินทราเน็ตเปนระบบเครือขาย

ภายในท่ีเช่ือมโยงเครือขายยอยตางๆ เขาดวยกัน และใหทุกคนในองคกรใชรวมกัน อินทราเน็ตเปน

รูปแบบของระบบเครือขายอินเทอรเน็ตท่ีใชในองคกร เปนการนําเทคโนโลยีของระบบอินเทอรเน็ตมา

ประยุกตใช ในองคกร การประยุกตใชอินทราเน็ตในปจจุบันไดรับการออกแบบมาเพื่อรองรับการ

ทํางานท่ีหลากหลาย อาทิ การจัดการเอกสารขอมูล, การตีพิมพและกระจายขาวสาร, การจองหอง

และอุปกรณ, หองสนทนาออนไลน (Chat Room), เว็บบอรด (Web Board), อัลบั้มรูป, การจัดการ

สมุดรายช่ือและขอมูลการติดตอ และอื่นๆ 

 

4. ส่ือกิจกรรมตางๆ  

สื่อกิจกรรมตางๆ ท่ีจัดในลักษณะกิจกรรมตามวาระ หรือโอกาสตาง ๆ ไดแก นิทรรศการ 

บอรด ปายประชาสัมพันธ การประกวด กิจกรรมการสานสัมพันธ กิจกรรมพัฒนาองคการ (OD) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 

 

KM TEAM 2558 

 

ปจจัยที่สงผลตอประสิทธิภาพการสื่อสาร 
  
1. ระดับความรู (Knowledge) ผูสงสารและผูรับสารท่ีมี

ความรูใกลเคียงกันในเร่ืองท่ีตองการจะสื่อสาร อาจงายตอ

การทําความเขาใจกัน  

2. ทัศนคติ (Attitude) การท่ีตางฝายตางมีทัศนคติท่ีดีตอการ

สงและการรับยอมมีโอกาสพิจารณาตามความเปนจริงได

ดีกวาการมีทัศนคติเชิงลบตอกัน ซ่ึงอาจนําไปสูการตัดสินใจดวยอารมณท่ีไมเหมาะสม  

3. ระดับสังคมและวัฒนธรรม (Social Cultural System) ผูสงสารและผูรับสารท่ีเขาใจระบบสังคม

วัฒนธรรมของผูท่ีมาติดตอกัน จะสามารถเลือกวิธีการ จัดเนื้อหาสาระ รูปแบบท่ีติดตอให

สอดคลองเหมาะสมไดภาษาท่ีใชในการสื่อสาร ควรเลือกใหเหมาะกับบุคคลเปาหมายของการ

ติดตอสื่อสาร 

 

การเจรจาโตตอบอยางมีประสิทธิภาพ  

 

1. รูข้ันตอนของการสื่อสาร มีความตั้งใจ ความเขาใจ การยอมรับ และ 

   นําไปสูการปฏิบตัิใหตรงตามเปาหมายของการสงสาร  

2. ใชภาษาธรรมดาท่ีใชอยูประจํา (เขาใจงาย) 

3. รูจักเอาใจเขามาใสใจเรา รวมถึงความคิด จิตใจซ่ึงกนัและกันเปนอยางดี  

   มีการคาดการณลวงหนาวาคูสื่อสารจะโตตอบมาอยางไร  

4. เขาใจภาษาทาทาง  

5. เรียนรูวิธีรับและวิธีใหผลยอนกลับ “การดูผลยอนกลับ” (Feedback) ซ่ึง

ทําไดโดยการเปดโอกาสหรือกระตุนใหผูรับสารสามารถสื่อสารยอนกลับมาไดสม่าํเสมอ  

6. พัฒนานิสัยการฟงท่ีดี ควรฟงท้ังความหมายของการพูด และการแสดงความเห็นประกอบของ   

ผูพูดและตองดูวามีความหมายซอนอยูในคําพูดเหลานั้นหรือไม ทักษะการฟงท่ีดีสามารถลดความ

เขาใจผิด ความขัดแยงในการปฏิสัมพันธกับคน การใชความคิด การจับประเด็น ฝกความจําและ

ฝกฝนการจดจอแนวแน กับสิ่งใดสิ่งหนึ่งไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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10 ประการสําคัญในการสื่อสาร  
 

1. แสวงหาความกระจางในเร่ืองท่ีจะถายทอดกอนท่ีจะสื่อสารออกไป    

เพื่อชวยใหการสื่อสารชัดเจน ตรงประเด็นข้ึน  

2. ตรวจสอบวตัถุประสงคท่ีแทจริงของการสื่อสารแตละคร้ังวาตองการสง

สารอะไร มีจุดมุงหมายอยางไร  

3. พิจารณาเตรียมการเมื่อจะสื่อสาร โดยเฉพาะสภาพแวดลอมของบุคคล สถานการณในขณะนั้น  

4. ปรึกษาหารือกับผูอื่นตามความเหมาะสม ในการวางแผนการติดตอสื่อสาร เพื่อใหเกิดความกระจาง  

5. จงระมัดระวังในขณะสื่อสาร ท้ังดานบุคลกิภาพและกาย วาจาโดยสังเกตพฤติกรรมการตอบสนอง

จากผูรับฟง  

6. โอกาสแรกตองแสดงถึงผลประโยชนท่ีผูรับพึงไดรับ สรางความสําคัญของผูรับ (receiver)  

7. ติดตามผลการสื่อสารของตนเองเพื่อนํามาปรับปรุง ในโอกาสตอไป 

8. การสื่อสารสําหรับปจจุบันและอนาคต โดยยึดหลักวาวันพรุงนี้ตองดีกวาวันนี้ พรอมปรับปรุงแกไขเสมอ  

9. มั่นใจวาการกระทําของตนเองสนับสนนุการสื่อสารใหเกิดผลดี  

10. เปดโอกาสใหผูฟงไดรับความเขาใจ ผูสื่อสารควรตั้งใจฟงและสังเกตปฏิกิริยาของผูรับเปนสิ่งสําคัญ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 

 

KM TEAM 2558 

 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู คร้ังท่ี 1 
 

“ทําอยางไรใหประสบความสําเร็จในงานที่รับผิดชอบ” 

16 มิถุนายน 2558 

 

1. ภาระงานตามหนาที ่

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

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

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

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

 

2. ภาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

3. ความสําเร็จ / ความภาคภูมิใจใน สร. 

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

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

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

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

 

4. การสรางทีมงาน สร. 

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

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

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

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

 

 

 

  
หน. / ผชช. 
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การแลกเปลี่ยนเรียนรู คร้ังท่ี 1 
 

“ทําอยางไรใหประสบความสําเร็จในงานที่รับผิดชอบ” 

16 มิถุนายน 2558 

 

 

1. งานในหนาที่ 

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

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

 

 

2. งานที่ไดรับมอบหมาย 

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

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

 

 

3. ความสําเร็จ / ความคาดหวังในงาน 

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

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

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

 

 

4. ประสบการณแกปญหาในงานที่ประสบความสําเร็จ 

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

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

........................................................................................................................................... 
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การแลกเปลี่ยนเรียนรู คร้ังท่ี 2 
 

“การบูรณาการ เพือ่สนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี” 

26 มิถุนายน 2558 

 

 

1. ภารกิจของ สร. 

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

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

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

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

 

2. การประสานงาน สื่อสารภายใน/ภายนอก สร. 

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

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

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

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

 

3. การบูรณาการงาน  และการสรางความเขมแข็งใหทีมงาน สร. 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

หน. / ผชช. 
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การแลกเปลี่ยนเรียนรู คร้ังท่ี 2 
 

“การบูรณาการ เพือ่สนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี” 

26 มิถุนายน 2558 

 

1. ภารกิจของกลุม / งาน .......................................... 

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

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

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

 

 

2. การประสานงาน การสื่อสารภายใน/ภายนอก กลุม/งาน .................................. 

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

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

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

 

3. การแกปญหา และพัฒนาระบบงานของ กลุม/งาน .............................................. 

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

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

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

 

 

4. การบูรณาการงาน เพ่ือเปาหมายความสําเร็จ ของกลุม/งาน .............................. 

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

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

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

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

คณะผูจัดทําเอกสาร 

การแลกเปล่ียนเรียนรู (Knowledge Sharing) 

  

 

 

นางสาวศิริรัตน   ทิวะศิริ นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 

นางทัศนี นิมิตสมานจิตต นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

วาที่ ร.ต.นรินทร กอนแกว นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  

นายวีระ ดานพณิชยสกุล พนักงานวิเคราะหจัดเก็บเอกสาร  
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