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การจัดการความรู 
 สํานักงานรัฐมนตรี ศธ. 
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การแลกเปล่ียนเรียนรู 

knowledge Sharing  

 

 

ประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรู 
 

คร้ังท่ี 1   วันอังคาร  ท่ี 16  มิถุนายน  2558 

“ทําอยางไร ใหประสบความสาํเร็จในงานท่ีรับผดิชอบ” 

  งานในหนาท่ี 

  งานท่ีไดรับมอบหมาย 

  ความสาํเร็จ / ความคาดหวัง 

  ประสบการณการแกปญหาในงานท่ีประสบความสาํเร็จ 

 
คร้ังท่ี 2   วันศุกร  ท่ี 26   มิถุนายน 2558 

“การบูรณาการเพ่ือสนับสนุนภารกจิรัฐมนตรี” 

  กลุม / งาน 

  ภาพรวม สร. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คํานํา  
 

 

สํานักงานรัฐมนตรี ศธ. ได จัดกิจกรรมการจัดการความรู  (Knowledge 

Management) เพ่ือดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. 2558 โดยมีผลพลอยไดที่สําคัญ คือ เกิดกระบวนการเรียนรูภายในองคกรอยาง

เปนระบบ และไดมีการดําเนินการอยางตอเน่ืองโดยผูบริหารและบุคลากรสํานักงาน

รัฐมนตรี ซึ่งสงผลตอความตระหนักในภารกิจ หนาที่ ความรับผิดชอบของบุคลากรใหมี

การปรับปรุง พัฒนางานใหมีคุณภาพยิ่งๆ ขึ้นไป 

 การแลกเปล่ียนเรียนรู (Knowledge Sharing) เปนสวนหน่ึงของการจัดการ

ความรู ที่จะทําใหบุคลากรเห็นถึงความสําคัญของงาน เพ่ือนรวมงาน และพรอมจะ

เปดรับการเรียนรู เพ่ือการพัฒนาตนและพัฒนางาน การแลกเปล่ียนเรียนรูของ สร. ได

เปนกิจกรรมสรางกระบวนการมีสวนรวม และเปนตัวแบบในการจัดกิจกรรม เพ่ือ

พัฒนาองคกรอยางเปนระบบ 

 คณะทํางานการจัดการความรู สร. หวังวาการจัดกิจกรรมการจัดการความรู   

ในขั้นตอนตางๆ จะเปนโอกาส และแนวทางในการพัฒนาองคกรอยางตอเน่ืองตอไป 

 
 

 

                            คณะทํางานการจัดการความรู สร. 

                                                                              มิถุนายน 2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
 

              หนา 

เคร่ืองมือการจัดการความรู (KM TOOLS)       1 

การแลกเปล่ียนเรียนรู (Knowledge Sharing)      2 

การจัดการความรู สร. ขั้นตอนการสรางและแสวงหาความรู    3 

• ความตองการ ความคาดหวัง เพ่ือภารกิจของรัฐมนตรี    3 

• การประสานงานและการส่ือสารเพ่ือความสําเร็จของงาน   5 

 

การจัดการความรู สร. : ขั้นตอนการประมวลและการกล่ันกรองความรู  7 

• เทคนิคการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี     7 

• เทคนิคการส่ือสารเพ่ือการทํางาน       12 

 

การแลกเปล่ียนเรียนรูคร้ังที่ 1        17 

• ทําอยางไรใหประสบความสําเร็จในงานที่รับผิดชอบ 

การแลกเปล่ียนเรียนรูคร้ังที่ 2        19 

• การบูรณาการเพ่ือสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี 
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KM TOOLS 

 

 

เคร่ืองมือการจัดการความรู เปรียบเสมือนเคร่ืองมือของชางไมที่อยูในกลอง ตอง

เลือกมาใชใหเหมาะ : เหมาะกับงาน เหมาะกับคน เหมาะกับโอกาส จึงจะไดประโยชน

จริง ส่ิงที่สําคัญมากและขาดไมไดคือการแลกเปล่ียนเรียนรู (Knowledge Sharing) 

สามารถทําไดหลายรูปแบบ ไดแก  

ชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practice : CoP) ผูปฏิบัติมาพบปะ แลกเปล่ียน

วิธีการทํางานอยางสม่ําเสมอ หาวิธีที่ดีกวา 

การศึกษาดูงาน (Study Tour) เปนการไปเรียนลัดจากประสบการณของกลุม/

งาน ที่ประสบความสําเร็จ 

ทบทวนหลังการปฏิบัติ/ถอดบทเรียน (After Action Review) ทบทวนวิธีการ   

ตั้งคําถาม คําตอบ เพ่ือปรับปรุงหาวิธีการที่ดีกวา 

เวทีเสวนา (Dialogue) สุนทรียสนทนา จัดกลุมพูดส่ิงดีๆ ที่แตละคนปฏิบัติอยู ใน

บรรยากาศเชิงบวก เปดกวางเวลา เนน 4 ประการสําคัญ : พูดอยางจริงใจ ฟงอยาง

ตั้งใจ ถามอยางซาบซึ้งใจ และจดอยางเขาใจใสใจ 

เพ่ือนชวนเพ่ือน (Peer Assist) เชิญทีมอื่นมาแบงปนประสบการณ มาแนะ     

มาสอน มาบอกเลา เร่ืองราว เพ่ือประยุกตใชในงาน 

มาตรฐานเปรียบเทียบ (Benchmarking) เปรียบเทียบกับมาตรฐาน เพ่ือยกระดับ

งานใหดีขึ้น 

การสอนงาน (Coaching) ผูมีประสบการณ/มีผลงานดี สอนผูที่ทํางานใหม หรือ

ผูที่ผลงานไมดี ใหปรับปรุงวิธีการทํางาน   
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ปจจัยหลักของการแบงปนแลกเปล่ียนเรียนรู 

 1. กําหนดเปาหมายของการแลกเปล่ียนเรียนรู ชัดเจน 

 2. สรางผูนําที่เปนแบบอยาง 

 3. สรางเครือขายของผูที่มีความรูจากการปฏิบัติ (Human Network) 

 4. กําหนดวิธีการใหเหมาะสมกับวัฒนธรรมองคการ 

 5. แบงปน แลกเปล่ียนเรียนรูในส่ิงที่จะนําไปใชในงานประจําวันได 

 6. สรางแรงจูงใจที่สนับสนุนการแบงปน แลกเปล่ียนเรียนรู 
 

 

 

 

 

 

การแลกเปล่ียนเรียนรู 

การแบงปนแลกเปล่ียนเรียนรู 

กลุมคนที่มีความสนใจ ในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงรวมกัน 

มารวมตัวกัน และแลกเปล่ียนเรียนรู ดวยความ

สมัครใจ เพื่อรวมสรางความเขาใจหรือพัฒนา   

แนวปฏิบัติในเร่ืองน้ันๆ 
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การจัดการความรู สร.ศธ. 

ขั้นตอนการสรางและแสวงหาความรู 

องคความรู : เทคนิคการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี 

 เทคนิคการสื่อสารเพ่ือการทํางาน 
 

“ความตองการ ความคาดหวัง เพ่ือภารกิจของรัฐมนตรี” 

“ความราบร่ืน” 

คณะทํางาน รมว.ศธ. 

(พลเรือเอก ณรงค พิพัฒนาศัย) 

ภารกิจ สร. เปาหมาย 

1. การรวบรวมขอมูล การวิเคราะห

กลั่นกรองเร่ืองและเสนอ

ความเห็น 

 

• ถูกตอง ทันสมัย มีแหลงขอมูลชัดเจน ครบถวน 

• รอบดาน ท้ังทางบวกและลบ รอบคอบ เช่ือมโยงกับภารกิจ 

บทบาท ท้ังปจจุบันและแนวโนมอนาคต 

• ยึดมั่นในหลักการ เปนกลาง ชัดเจน ตรงประเด็น 

2. การสนบัสนุนการทํางานของ 

รมต. ในการดําเนนิงานทาง

การเมืองระหวาง รัฐมนตรี   

คณะรัฐมนตรี รัฐสภาและ

ประชาชน 

• กําหนดการชัดเจน เหมาะสมกับตําแหนง 

• รายละเอียดครบถวน  

• เตรียมความพรอมสูงสุด  

• แกปญหาเฉพาะหนาไดดี มีเครือขายการทํางาน 

 

3. การประสานการตอบกระทู   

ช้ีแจงญตัติ รางพระราชบญัญตัิ 

และกิจการอื่นทางการเมือง 

 

 

 

4. การประสานงานและติดตาม

การดําเนินการตามนโยบายของ

รัฐมนตรี 

• เขาใจเจตนารมณและเปาหมาย  

• สื่อสารกันชัดเจน ตรงประเด็น  

• รอบรู รอบดาน 

• ในชวงท่ีประสาน รูจังหวะเวลา และกาลเทศะ 

• เปนระบบตอเนื่อง  

• เช่ือมโยงกับบริบทท่ีเกี่ยวของ/การนําเสนอ บทสรุปผูบริหาร

ตองชัดเจน ตรงประเด็น/เห็นความกาวหนา 
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ภารกิจ สร. เปาหมาย 

5. ดําเนินการพิจารณาเร่ืองรอง

ทุกข รองเรียน หรือรองขอความ

ชวยเหลือตอรัฐมนตรี 

• ชองทางหลากหลาย/เขาถึงไดงาย/ ไดรับการอํานวยความ

สะดวก 

• มีหลักการดําเนินการตามกฎหมาย/รวดเร็ว/ประสานแจง

ความคืบหนา มีมาตรฐานการดําเนินงาน 

• มีระบบชัดเจน สืบคนงาย 

• มีการติดตามเร่ืองคางพิจารณา  

 

6. ปฏิบตัิงานอืน่ตามท่ีกฎหมาย

กําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของ 

สร. หรือรัฐมนตรีมอบหมาย 

  (งานการขาว/ประชาสัมพนัธ) 

• ถูกตอง รวดเร็ว สะทอนอนาคต 

• มีชองทางหลากหลาย/เขาถึงกลุมเปาหมาย/ 

พรอมช้ีแจงขอเท็จจริง แมนยํา/ทํานายแนวโนม 

• สรางภาพลักษณองคกรและรัฐมนตรี 
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“การประสานงานและการส่ือสาร  

เพ่ือความสําเร็จของงาน” 
 

โดย วาที่ ร.ต. อานนท สุขภาคกิจ 

ผอ.สพม. เขต 1 
 

การประสานงานและการส่ือสาร เปนเคร่ืองมือสําคัญในการทํางาน และถาการ

ประสานงาน การสื่อสารมีประสิทธิภาพ เลือกใชไดเหมาะสม สอดคลองกับสถานการณ ทันตอ

เหตุการณแลว จะสงผลใหการทํางานประสบผลสําเร็จ 

เทคนิค เปนกลวิธีเฉพาะตัว ท่ีแตละบุคคลจะมีปฏิภาณไหวพริบ ในการนําศาสตรท่ีได

เรียนรู ประสบการณท่ีไดสั่งสม ไปใชอยางมีศิลปะตามวาระ โอกาส และ  ความเหมาะสมท้ังกับคน

และสถานการณ 

 เปาหมายขององคกร เปนธงรวมใหเกิดความมีเอกภาพ และเปนแกนหลักในการสราง

ความคิดรวม การมีสวนรวมของบุคลากรในองคกร 

 การสรางสัมพันธภาพในการทํางาน 

1. MBWA : Management By Walking Around เรียนรูจากสภาพความเปนจริงใน

องคกร 

2. นโยบายเปดประตู รับฟงความเห็น ปรึกษาหารือ พูดคุย ขอโทษ เมื่อผิดพลาด 

3. ไมควรบิดเบือนความจริงที่ควรเปดเผย ทุกคนในองคกรควรไดรูสถานะ สถานการณ 

ท่ีแทจริง และสรางความรูสึกเปนเจาของรวมกัน 

4. อยาแสดงกริยาที่ไมดี เมื่อรับรูถึงขอผิดพลาด เพราะขาวเปนกระจกสะทอนความจริง 

มีคาย่ิงกวาทองคํา 

5.  จัดเวที เสวนา ปารต้ี กิจกรรมสาธารณประโยชนรวมกันอยางตอเนื่อง และให

พิจารณาการรวมกิจกรรมเปนสวนหนึ่งของการประเมินบุคลากร 

6. แสดงตนเปนปุถุชนคนธรรมดา ท่ีตองมีท้ังขอดี ขอดอย จุดออน จุดแข็ง การยอมรับ

วาตัวเองมีขอบกพรอง การขอโทษเพื่อนรวมงาน จะเปนเสนหของคนปกติ 

 

การสื่อสารเปนเคร่ืองมือในการขับเคลื่อน สรางความเขาใจ Social Media เปนสิ่งท่ีไมอาจ

หลีกเลี่ยงตองใชใหเกิดประโยชน แตหนังสือราชการ ก็ยังมีความสําคัญ ตองใชอยางบูรณาการให

รวดเร็ว ชัดเจน แมนยํา และการสื่อสารแบบ face to face ก็ยังไมมีสื่อใดทดแทนได 

 
 
 



6 

 

KM TEAM 2558 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผีเสื้อท่ีสวยงามทุกตัว จะตองผานการเปนหนอนท่ีนาเกลียดเสมอ 

จะเล็กจะใหญอยูท่ีการวางตัว ตําแหนงสูงย่ิงตองทําตัวใหเล็ก 

อยาเสียใจ ท่ีตําแหนงนอย งานมาก 

ตองละอายใจ ท่ีตําแหนงใหญ แตมีงานนอย 

ใหเกียรติผูท่ีเราประสานงานดวย 

งานของทุกคนมีความสําคัญ 

ความออนนอมถอมตน เปนหัวใจของการประสานงาน 
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   การจัดการความรู สร.ศธ. 

    ข้ันตอนการประมวลและกลั่นกรองความรู 
 

เทคนิคการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี 
     

“การประสานงาน” หมายถึง การติดตอ สื่อสารใหเกิดความคิด ความเขาใจท่ีตรงกันในการ

รวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีตองกระทําใหบรรลุวัตถุประสงค และมี

ประสิทธิภาพ เพื่อใหงานดําเนินไปอยางราบร่ืน 

 

หลักในการประสานงาน คือ การจูงใจใหเห็นประโยชน

รวมกัน หรือประโยชนโดยรวม โดยอาศัยสัมพันธภาพท่ีดี 

จากการพูดคุย ความใกลชิด ความเขาใจ คุนเคย และความ

จริงใจใหเกิดความนาเช่ือถือมากย่ิงข้ึน 

 

จุดมุงหมายของการประสานงาน  

1. เพื่อใหทราบ/แจงขอมูล ขาวสาร และสรางความเขาใจท่ีถูกตองตรงกัน  

 2. เพื่อใหเกิดความรวมมือ และความสัมพันธท่ีดี 

 3. เพื่อใหงานสําเร็จตามเปาหมาย 

 4. เพื่อใหงานมีมาตรฐานตามท่ีกําหนดไว 

 5. เพื่อเปนการประหยัดเวลา และทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
 

องคประกอบของการประสานงาน 

 1. จะตองสรางสัมพันธภาพในการทํางานรวมกันของทุกฝาย โดยอาศัย

ความเขาใจหรือการตกลงรวมกัน มีการรวบรวมกําลังความคิด วิธีการ เทคนิค 

และระดมทรัพยากรมาสนับสนุนงานรวมกัน เพื่อใหเกิดความเปนอันหนึ่ง 

อันเดียวกันเต็มใจท่ีจะทํางานรวมกัน 

 2. “จังหวะ เวลา” จะตองปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ีและ 

ความรับผิดชอบของแตละคนตามกําหนดเวลาท่ีตกลงกันไว 

 3. “ความสอดคลอง” จะตองพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไมทํางาน

ซอนกัน 

 4. “ระบบการสื่อสาร” จะตองมีการสื่อสารท่ีเขาใจกัน รวดเร็วและราบร่ืน 

 5. “ผูประสานงาน” จะตองจูงใจใหทุกฝายเขาทํางานรวมกัน เพื่อนําไปสูการบรรลุวัตถุประสงค 

เดียวกัน 

 6. “คน” การปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติตองทํางานเก่ียวของกับคน จึงตองประสานคนท้ังในองคการ

และนอกองคการ  
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เทคนิคการประสานงานใหไดผลดี 

 1. จัดใหมีระบบการติดตอสือ่สารท่ีดีไมวาจะเปนการ

สื่อสารระหวางคนภายในองคกรหรือคนภายนอก

องคกร 

 2. จัดใหมีระบบของความรวมมือท่ีดี สรางแรงจูงใจ 

กระตุนใหสมาชิกภายในองคกรมีความเต็มใจท่ีจะรวมมือในการชวยเหลือ

ซ่ึงกันและกัน มีน้ําใจ ไมวางเฉย 

 3. จัดใหมีระบบการประสานงานท่ีดี ท้ังการประสานงานจากบนสูลาง หรือจากลางข้ึนบน 

หรือระดับเดียวกัน เชนการประชุม สภากาแฟ การสังสรรคเปนคร้ังคราว การจัดกิจกรรม

สาธารณประโยชน 

 4. จัดใหมีการประสานนโยบายและวัตถุประสงคขององคกรใหสอดคลองกัน ซ่ึงในบางคร้ัง

นโยบายและวัตถุประสงคสอดคลองกันยาก แตเพื่อเอกภาพในการบริหารจึงตองจัดการให

วัตถุประสงคกับนโยบายสอดคลองตองกันและงายตอการนําสูการปฏิบัติ 

 5. จัดใหมีการประสานในรูปแบบของการบริหารท่ีครบวงจร (Input – Process - Output) 

ข้ันตอนการปฏิบัติตามกําหนดเวลาและสถานท่ีผูปฏิบัติตองชัดเจน ตองทําใหผูเก่ียวของทราบไดวา 

ใคร ทําอะไร ท่ีไหน อยางใด เมื่อไร เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

 

สิ่งที่พึงกระทําในการประสานงาน  

การจัดระเบียบวิธีการทํางาน เพื่อใหเกิดความรวมมือระหวาง

บุคคลท่ีดีตอกัน เปนไปในแนวทางเดียวกัน ไมทํางานซํ้าซอน ขัดแยง หรือ

เหลื่อมล้ํากัน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืน และมี

ประสิทธิภาพ ไดแก  

 1. พยายามผูกมิตรในทุกโอกาส และใหความชวยเหลือเมื่อมีเหตุ

ฉุกเฉิน  

 2. รูจักขอความรวมมือและรูจักใหความรวมมือ  

 3. งดเวนการนินทาใหรายผูอื่น แตใหทดแทนดวยการพูดเชิงบวก และใหคําชมเชยเมื่อไดพบหรือ

รับทราบการทําความดี  

 4. เคารพในอํานาจหนาท่ีซ่ึงกันและกัน งดเวนการปดความรับผิดชอบ หรือโยนความผิดใหผูอื่น  

 5. เขาใจขอจํากัด หรือปญหาของกันและกัน เมื่อมีปญหาใหบอกกลาวและแนะนํากัน  

 6. ยินดีรับฟงคําติชม คําแนะนํา หรือความเห็นของผูอื่น แมไมเห็นดวยก็ควรฟง  

 

การประสานงานท่ีดีจะตองพิจารณารูปแบบของการประสานใหเหมาะสม การประสานงาน

ระหวางคนตองคํานึงถึงความเขาใจและความรูสึกท่ีดีตอกัน จะตองมีการยอมรับระหวางกัน เพื่อจะ

ไดมีทัศนคติท่ีดีตอกัน ความรวมมือก็จะเกิดตามมา การประสานงานท่ีดี จะสรางความประทับใจ

ใหแกผูไดรับการประสาน อันจะสงผลตอความสําเร็จของการปฏิบัติงานรวมกัน ซ่ึงวิธีการ

ประสานงานมีท้ังท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ ไดแก  
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1. การประสานงานดวยเคร่ืองมือส่ือสาร  

การใชเคร่ืองมือสื่อสาร เชนโทรศัพท โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส 

ซ่ึงลวนเปนเคร่ืองมือ สื่อสารท่ีรวดเร็ว ประหยัดเวลา 

 กอนประสานงานตองคิดกอนวา เราตองการอะไร เมื่อไร ท่ีไหน 

อยางไร ควรติดตอใคร หนวยงานใด  

 ควรมีบัญชีรายช่ือ เบอรโทรศัพทของบุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของไว

เปนสวนตัว และสวนกลาง  

 เมื่อติดตอกับผูใด ควรจดช่ือและเบอรโทรศัพทของผูนั้นไวใชติดตอในโอกาสตอไป หรืออาจทํา

เปนบัญชีไวในปกแฟมเร่ืองนั้นๆ  

 ควรประสานกับระดับเดียวกันหรือต่ํากวากอน  

 ใชคําพูดสุภาพ ใหเกียรติคูสนทนา แมรูวาเขามีตําแหนงต่ํากวา ไมพูดยกตนขมทาน  

 อาจหาขอมูลกอนวาผูท่ีเราจะติดตอ เปนผูใด ตําแหนงหนาท่ีอะไร อายุเทาไร เมื่อสนทนากัน

อาจเรียกพี่ นอง หรือทาน จะทําใหเขามีความรูสึกท่ีดี  

  การออนนอมถอมตนดวยความจริงใจ มักเปนท่ีพึงพอใจของผูอื่น  

  ในการประสานงานคร้ังท่ีสอง หลังจากรูจักกันแลว อาจทักทายหรือซักถามดวยความหวงใย

และจริงใจ เกี่ยวกับเร่ืองสุขภาพ การงาน ฯลฯ กอนประสานเร่ืองงาน  

  กลาวคําขอบคุณทุกคร้ังหลังการสนทนา  

  เมื่อรับปากเร่ืองใดไวตองรีบทํา เชน จะรีบสงโทรสารไปให หรือรีบทําหนังสือไป 

 

 

2. การประสานดวยหนังสือ  

การประสานงานดวยหนังสือจะใชในกรณีท่ีเปนงานประจําท่ีท้ังสอง

หนวยงานทราบระเบียบปฏิบัติอยูแลว มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  

  หากเปนเร่ืองใหม ควรประสานทางโทรศัพทกอนเสมอ  

  ตัวอยางเร่ืองท่ีอาจตองมีหนังสือไปหลังจากโทรศัพทติดตอดวยวาจาแลว 

เชน ขอทราบขอมูล ขอหารือ ขอทราบความตองการ ขอรับการสนับสนุน      

ขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ ฯลฯ  

  การรางหนังสือควรใหถูกหลักการ ถูกตอง และถูกใจ (ผูรับ) 

  การรางหนังสือขอรับการสนับสนุน ขอความอนุเคราะห หรือขอความรวมมือ ควรประกอบดวย 

(1) เหตุท่ีมีหนังสือมา (2) ยกยองหนวยงานท่ีจะขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห   

ขอความรวมมือ (3) เร่ืองราวท่ีขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ   

(4) ตั้งความหวังท่ีจะไดรับการสนับสนุน/อนุเคราะห/รวมมือ และ (5) ขอบคุณ  

  เมื่อไดรับการสนับสนุน/อนุเคราะห/รวมมือแลว ควรมีหนังสือไปขอบคุณบุคคลหรือ

หนวยงานนั้นๆ เสมอ เพื่อสานความสัมพันธไวสําหรับโอกาสตอไป 
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3. การพบปะดวยตนเอง  

การพบปะดวยตนเองเปนการประสานงานท่ีดีท่ีสุด เพราะไดพบหนา 

ไดเห็นบุคลิกลักษณะ สีหนาทาทางของผูติดตอท้ังสองฝาย มีเวลาในการ

ซักถาม ทําความเขาใจกันไดอยางเพียงพอ เพราะท้ังสองฝายตองวางมือจาก

งานอื่นท้ังหมด แตจะมีขอเสีย คือ ใชเวลามาก ดังนั้น การพบปะจึงมักใชใน

กรณีท่ีเปนเร่ืองนโยบาย เร่ืองสําคัญ หรือเร่ืองท่ีมีรายละเอียดมาก หรือ

ตองการใหเกียรติ ใหความสําคัญกับอีกฝายหนึ่ง หรือตองการสรางความรูสึก

ท่ีดีแกอีกฝาย ใหเขารูวาเราใหความสําคัญแกเขาดวยการมาพบดวยตนเอง ซ่ึงมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  

  เตรียมหัวขอท่ีจะหารือไปใหพรอมและจดบันทึกไว หากอีกฝายไมไดบันทึก เราอาจบันทึก

สั้นๆ ใสกระดาษโนตไวใหเขา หรือเตรียมพิมพรายการไปลวงหนา เพื่อใหเขามีบันทึกชวยจํา 

และใชสั่งการข้ันตนแกบุคลากรในหนวยงานของเขาได  

 

 

ประมวลเทคนิคการประสานงาน !!!!..... 

1. ตองมีการปรับปรุงพฤติกรรม และกระบวนทัศนของ

ตัวเองอยูตลอดเวลาเพื่อใหเขากับบุคคลอื่นไดดี เชน 

น้ําเสียงไพเราะ คําพูดท่ีจับใจ กิริยาวาจาท่ีออนหวาน

สุภาพออนโยน 

2. สรางความคุนเคย และการมีปฏิสัมพันธกับหนวยงาน 

หรือบุคคลท่ีเราติดตอประสานงานดวยอยูเสมอ 

3. ตองทําความเขาใจในเร่ืองท่ีจะติดตอสอบถาม หรือเร่ืองท่ีตองการประสานขอความชวยเหลือ

จากบุคคลอื่น หรือจากหนวยงานอื่นใหชัดเจนเสียกอน 

4. ตองปรับตัวใหเขากับทุกสถานการณ ใจเย็น ไมเครียดหรือโมโหงาย ถอยทีถอยอาศัยเขาใจผูอื่น

รูเขารูเรา 

5. รูจักนําเคร่ืองมืออุปกรณตาง ๆ ทางดานอิเลคทรอนิกสท่ีมีอยู เชน คอมพิวเตอร โทรศัพท 

โทรสาร อีเมล (e-mail) website ท่ีเก่ียวของมาใชเปนเคร่ืองมือในการติดตอประสานงานกับ

บุคคลหรือหนวยงานอื่นไดอยางมีประสิทธิภาพ และถูกกาลเทศะ 

6. จัดเก็บสําเนาเอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของไวเพื่อประโยชนในการติดตอคนหา และประสานงาน 

7. ศึกษา รวบรวม วิเคราะหขอมูล ในเร่ืองท่ีจะติดตอประสานงานดวยความละเอียดถี่ถวน 

8. พยายามจดจําช่ือบุคคล หรือหนวยงานท่ีตองการติดตอ หรือเคยติดตอประสานงานไดอยาง

แมนยํา 

9. ควรศึกษาหาขอมูลเกี่ยวกับหนวยงานท่ีจะติดตอดวย เพื่อความสะดวกในการประสานงาน 

10. มีความรอบรู มีหลักการ มีเจตคติท่ีดี เปนผูรับฟงท่ีดี มีเหตุผล ไมใชอารมณของตัวเองในการ

ตัดสินใจ 

11. เมื่อไดติดตอประสานงานไปแลวไมควรเรงรัดเพื่อใหไดขอมูล หรือสิ่งท่ีตนเองตองการอีก 

เพราะจะสรางความรําคาญใหกับหนวยงานหรือบุคคลท่ีติดตอดวย ถาจําเปนตองเรงรัดใหบอก

ระยะเวลาแลวจึงประสานงานคร้ังท่ี 2 
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12. บอกเลาเหตุการณตาง ๆ ใหผูท่ีจะติดตอหรือประสานงานไดทราบลวงหนา เพื่อจะไดเตรียม

ขอมูลไดทันเวลา 

13. ใหความสําคัญตอหนวยงานหรือบุคคลท่ีเราติดตอประสานงานดวย 

 

 

 

 

สรุป: 

 

การประสานงาน เปนท้ังศาสตรและศิลป ท่ีจะนําสูความสําเร็จ การประสานตองใชอยาง

มีเทคนิค ดวยความสุภาพ ออนนอมถอมตน ความจริงใจ ความอดทนอดกลั้น การย้ิมแยมแจมใส   

ในการติดตอกับบุคคลอื่น อยางมีทิศทางเปาหมาย 

* เพื่อขอรับการสนับสนุน ขอความรวมมือ  

* เพื่อใหเกิดความเขาใจตรงกัน 

* การประสานงานท่ีดีชวยใหงานบรรลุเปาหมายไดอยางราบร่ืนและรวดเร็ว  

* ประหยัดเวลา เงิน วัสดุ และสิ่งของตางๆ ในการทํางาน ทําใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ  

* เพิ่มผลสัมฤทธิ์ของงาน และยังสรางความกลมเกลียว และความสามัคคี  

* ขจัดปญหาขอขัดแยงในการทํางาน ปองกันการกาวกายหนาท่ี  

* ขจัดปญหาการทํางานซํ้าซอนหรือเหลื่อมล้ํากัน  

* กอใหเกิดการทํางานเปนทีม สรางทีมท่ีเขมแข็ง 

* สรางความสํานึกในการรับผิดชอบรวมกัน รวมถึงเขาใจขอเท็จจริงและปญหาของ

หนวยงานอื่นนําไปสูการกระตุนความคิดสรางสรรคและลูทางการปรับปรุงงานตอไป 
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      เทคนิคการสื่อสารเพื่อการทํางาน 

 

การสื่อสารภายในองคกร เปนเคร่ืองมือชวยสรางความเขาใจ

นโยบายของผูบริหาร และเปนสิ่งเช่ือมความสัมพันธระหวางบุคลากรใน

องคกรใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอองคกรในทางบวกบรรลุ

เปาหมายท่ีวางไว 

 
 

กระบวนการทํางานขององคกรเพื่อใหบรรลุเปาหมายจะตองทําให     

การติดตอสื่อสารระหวางบุคลากรในฝายตางๆ ท้ังภายในและภายนอกองคกร

เปนไปอยางคลองตัว เพื่อใหเกิดความเขาใจท่ีตรงกัน เกิดความรวมมือ และการ

ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ เพื่อใหการทํางานขององคกรสามารถบรรลุ

เปาหมาย และประสบผลสําเร็จดวยดี 

การติดตอส่ือสาร เปนกระบวนการท่ีบุคคลใชในการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารและการสื่อถึง

ความคิด ความรูสึกซ่ึงกันและกัน โดยท่ีบุคคลตั้งแตสองคนข้ึนไป มีสวนรวมในการแลกเปลี่ยนขอมูล

ขาวสาร ความคิดหรือทัศนคติ เพื่อสรางความเขาใจตอกัน 

 

ความสําคัญของการสื่อสารภายในองคกร 

1. เปนเคร่ืองมือของผูบริหารในการบริหารงาน เพราะการสื่อสารภายในองคกรจะชวยทําให

สามารถทํางานไปในทิศทางเดียวกัน และสําเร็จลุลวงไปดวยดี 

2. เปนเคร่ืองมือท่ีชวยสรางความสัมพันธระหวางผูบริหารกับบุคลากรตางๆ ภายในองคกร

เดียวกัน เพื่อใหเกิดความเขาใจท่ีตรงกัน และสรางความไววางใจตอกัน 

3. การชวยใหเกิดการพัฒนาและการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

กระบวนการสื่อสาร (Communication 

Process)  

1. ผูสงสาร (Sender) 

2. ขาวสาร, สารสนเทศ (Message / Information)  

3. ชองทางหรือสื่อในการสือ่สาร (Media / Source) 

4. ผูรับสาร (Receiver) 

 

การสื่อสารในองคกร  

กลยุทธการสื่อสารในองคกรเพื่อใหประสบผลสําเร็จในการดําเนินงานนั้น ผูบริหารจะตองใช

การสื่อสารท้ังท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ โดยเลือกใชใหเหมาะสมกับสถานการณ สอดคลอง

กับสิ่งท่ีจะสื่อสารและบุคคลท่ีจะสื่อสารเพื่อใหบรรลุเปาหมายของการสื่อสารตามท่ีตองการไดอยาง

แทจริง 
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การสื่อสารภายในองคกร มี 4 ลักษณะ คือ 

1. การส่ือสารจากบนลงลาง (Downward Communication) ซ่ึงเปนการ

ติดตอจากผูบังคับบัญชาไปยังผูใตบังคับบัญชา เปนลักษณะของการสั่งงาน 

บอกเปาหมายวัตถุประสงค การมอบหมายงาน 

2. การส่ือสารจากลางข้ึนบน (Upward Communication) 

เปนการสื่อสารจากบุคลากรไปยังผูบริหาร เชน การขอ

คําแนะนํา การรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารไดทราบ 

3. การส่ือสารในแนวนอน (Later หรือ Horizontal 

Communication) เปนการสื่อสารในแนวทางเดียวกัน กลุม

งานเดียวกัน หรือในระดับเดียวกันจะมีความเปนมิตร เปน

กันเอง จะชวยใหการประสานงานไดดีข้ึน ซ่ึงชวยลดเวลา

การสื่อสารตามสายงาน 

4. การส่ือสารในแนวทแยง (Diagonal Communication) 

มักเปนการสื่อสารขามแผนกและ ขามระดับ เปนการสื่อสาร 

เพื่อประโยชนของงานโดยตรง 

 

 

ทิศทางของการสื่อสาร 

1. การสื่อสารทางเดียว (One - Way Communication) เปนการสงขาวสารหรือการสื่อความหมายไป

ยังผูรับแตเพียงฝายเดียว โดยท่ีผูรับไมสามารถมีการตอบสนองในทันที (immediate response) 

ใหผูสงทราบได ผูรับไมสามารถมีปฏิสัมพันธตอกันไดทันที 

2. การสื่อสารสองทาง (Two-Ways Communication) เปนการสื่อสารหรือการสื่อความหมายท่ีผูรับ

มีโอกาสตอบสนองมายังผูสงไดในทันที 

 

 

วิธีการสื่อสารเพ่ือการทํางาน  

1. การสื่อสารดวยวาจา (ภาษาพูด) คือ การพูดท่ีเปนประโยค มีจังหวะ  

   น้ําเสียงมีท้ังเบาและคอย มีความเร็วหรือชาของการพูด  

2. การสื่อสารดวยกิริยาทาทาง (ภาษากาย) เชน การกลอกตา การจองตา  

   การพยักหนา การแสดงออกทางสีหนา การสัมผัส และการใชมือ  

3. การสื่อสารดวยลายลกัษณอักษร (ภาษาเขียน) ไดแก สญัลักษณและ 

   รูปภาพตาง ๆ 
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สื่อที่นํามาใชในการสื่อสารภายในองคกร 
 

1. ส่ือประเภทส่ิงพิมพ (The Printed Words) เปนสื่อเพื่อการสัมพันธภายในหนวยงาน หนังสือ

ราชการ หนังสือสั่งการ หนังสือเวียน และหนังสือวารสาร สิ่งพิมพท่ีใชสื่อสัมพันธในหนวยงานให

รูหรือเขาใจและแจกจายกันเฉพาะภายในหนวยงาน ไดแก แผนปลิว แผนพับ โปสเตอร 

2. ส่ือบุคคล (Personal Media) เปนสือ่ท่ีนิยมใชกันมาก  

สื่อบุคคลมีท้ังท่ีเปนคําพูด กริยาทาทาง การแสดงออก

ทางอากัปกิริยา วิธีการสื่อสารดวยบุคคลจะเปนการ    

ใชคําพูดเปนหลัก ดวยวิธกีารสนทนา อภิปราย บรรยาย 

สาธิต ประชุม 

2.1 แบบท่ีเปนทางการ (Formal oral communication) 

เชน การอภิปราย การบรรยาย การประชุม การสัมมนา  

2.2 แบบท่ีไมเปนทางการ (Informal oral 

communication) คือ การพูดคุย หารือ ปรึกษา ใหคาํแนะนํา  

 

3. ส่ืออิเล็กทรอนิกส 

อินทราเน็ต (Intranet) เปนการติดตอสื่อสารภายในองคกร อินทราเน็ตเปนระบบเครือขาย

ภายในท่ีเช่ือมโยงเครือขายยอยตางๆ เขาดวยกัน และใหทุกคนในองคกรใชรวมกัน อินทราเน็ตเปน

รูปแบบของระบบเครือขายอินเทอรเน็ตท่ีใชในองคกร เปนการนําเทคโนโลยีของระบบอินเทอรเน็ตมา

ประยุกตใช ในองคกร การประยุกตใชอินทราเน็ตในปจจุบันไดรับการออกแบบมาเพื่อรองรับการ

ทํางานท่ีหลากหลาย อาทิ การจัดการเอกสารขอมูล, การตีพิมพและกระจายขาวสาร, การจองหอง

และอุปกรณ, หองสนทนาออนไลน (Chat Room), เว็บบอรด (Web Board), อัลบั้มรูป, การจัดการ

สมุดรายช่ือและขอมูลการติดตอ และอื่นๆ 

 

4. ส่ือกิจกรรมตางๆ  

สื่อกิจกรรมตางๆ ท่ีจัดในลักษณะกิจกรรมตามวาระ หรือโอกาสตาง ๆ ไดแก นิทรรศการ 

บอรด ปายประชาสัมพันธ การประกวด กิจกรรมการสานสัมพันธ กิจกรรมพัฒนาองคการ (OD) 
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ปจจัยที่สงผลตอประสิทธิภาพการสื่อสาร 
  
1. ระดับความรู (Knowledge) ผูสงสารและผูรับสารท่ีมี

ความรูใกลเคียงกันในเร่ืองท่ีตองการจะสื่อสาร อาจงายตอ

การทําความเขาใจกัน  

2. ทัศนคติ (Attitude) การท่ีตางฝายตางมีทัศนคติท่ีดีตอการ

สงและการรับยอมมีโอกาสพิจารณาตามความเปนจริงได

ดีกวาการมีทัศนคติเชิงลบตอกัน ซ่ึงอาจนําไปสูการตัดสินใจดวยอารมณท่ีไมเหมาะสม  

3. ระดับสังคมและวัฒนธรรม (Social Cultural System) ผูสงสารและผูรับสารท่ีเขาใจระบบสังคม

วัฒนธรรมของผูท่ีมาติดตอกัน จะสามารถเลือกวิธีการ จัดเนื้อหาสาระ รูปแบบท่ีติดตอให

สอดคลองเหมาะสมไดภาษาท่ีใชในการสื่อสาร ควรเลือกใหเหมาะกับบุคคลเปาหมายของการ

ติดตอสื่อสาร 

 

การเจรจาโตตอบอยางมีประสิทธิภาพ  

 

1. รูข้ันตอนของการสื่อสาร มีความตั้งใจ ความเขาใจ การยอมรับ และ 

   นําไปสูการปฏิบตัิใหตรงตามเปาหมายของการสงสาร  

2. ใชภาษาธรรมดาท่ีใชอยูประจํา (เขาใจงาย) 

3. รูจักเอาใจเขามาใสใจเรา รวมถึงความคิด จิตใจซ่ึงกนัและกันเปนอยางดี  

   มีการคาดการณลวงหนาวาคูสื่อสารจะโตตอบมาอยางไร  

4. เขาใจภาษาทาทาง  

5. เรียนรูวิธีรับและวิธีใหผลยอนกลับ “การดูผลยอนกลับ” (Feedback) ซ่ึง

ทําไดโดยการเปดโอกาสหรือกระตุนใหผูรับสารสามารถสื่อสารยอนกลับมาไดสม่าํเสมอ  

6. พัฒนานิสัยการฟงท่ีดี ควรฟงท้ังความหมายของการพูด และการแสดงความเห็นประกอบของ   

ผูพูดและตองดูวามีความหมายซอนอยูในคําพูดเหลานั้นหรือไม ทักษะการฟงท่ีดีสามารถลดความ

เขาใจผิด ความขัดแยงในการปฏิสัมพันธกับคน การใชความคิด การจับประเด็น ฝกความจําและ

ฝกฝนการจดจอแนวแน กับสิ่งใดสิ่งหนึ่งไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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10 ประการสําคัญในการสื่อสาร  
 

1. แสวงหาความกระจางในเร่ืองท่ีจะถายทอดกอนท่ีจะสื่อสารออกไป    

เพื่อชวยใหการสื่อสารชัดเจน ตรงประเด็นข้ึน  

2. ตรวจสอบวตัถุประสงคท่ีแทจริงของการสื่อสารแตละคร้ังวาตองการสง

สารอะไร มีจุดมุงหมายอยางไร  

3. พิจารณาเตรียมการเมื่อจะสื่อสาร โดยเฉพาะสภาพแวดลอมของบุคคล สถานการณในขณะนั้น  

4. ปรึกษาหารือกับผูอื่นตามความเหมาะสม ในการวางแผนการติดตอสื่อสาร เพื่อใหเกิดความกระจาง  

5. จงระมัดระวังในขณะสื่อสาร ท้ังดานบุคลกิภาพและกาย วาจาโดยสังเกตพฤติกรรมการตอบสนอง

จากผูรับฟง  

6. โอกาสแรกตองแสดงถึงผลประโยชนท่ีผูรับพึงไดรับ สรางความสําคัญของผูรับ (receiver)  

7. ติดตามผลการสื่อสารของตนเองเพื่อนํามาปรับปรุง ในโอกาสตอไป 

8. การสื่อสารสําหรับปจจุบันและอนาคต โดยยึดหลักวาวันพรุงนี้ตองดีกวาวันนี้ พรอมปรับปรุงแกไขเสมอ  

9. มั่นใจวาการกระทําของตนเองสนับสนนุการสื่อสารใหเกิดผลดี  

10. เปดโอกาสใหผูฟงไดรับความเขาใจ ผูสื่อสารควรตั้งใจฟงและสังเกตปฏิกิริยาของผูรับเปนสิ่งสําคัญ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 

 

KM TEAM 2558 

 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู คร้ังท่ี 1 
 

“ทําอยางไรใหประสบความสําเร็จในงานที่รับผิดชอบ” 

16 มิถุนายน 2558 

 

1. ภาระงานตามหนาที ่

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

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

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

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

 

2. ภาระงานที่ไดรับมอบหมาย 

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

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

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

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

 

3. ความสําเร็จ / ความภาคภูมิใจใน สร. 

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

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

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

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

 

4. การสรางทีมงาน สร. 

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

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

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

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

 

 

 

  
หน. / ผชช. 
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KM TEAM 2558 

 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู คร้ังท่ี 1 
 

“ทําอยางไรใหประสบความสําเร็จในงานที่รับผิดชอบ” 

16 มิถุนายน 2558 

 

 

1. งานในหนาที่ 

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

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

 

 

2. งานที่ไดรับมอบหมาย 

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

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

 

 

3. ความสําเร็จ / ความคาดหวังในงาน 

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

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

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

 

 

4. ประสบการณแกปญหาในงานที่ประสบความสําเร็จ 

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

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

........................................................................................................................................... 
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KM TEAM 2558 

 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู คร้ังท่ี 2 
 

“การบูรณาการ เพือ่สนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี” 

26 มิถุนายน 2558 

 

 

1. ภารกิจของ สร. 

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

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

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

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

 

2. การประสานงาน สื่อสารภายใน/ภายนอก สร. 

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

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

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

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

 

3. การบูรณาการงาน  และการสรางความเขมแข็งใหทีมงาน สร. 

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

หน. / ผชช. 
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KM TEAM 2558 

 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู คร้ังท่ี 2 
 

“การบูรณาการ เพือ่สนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี” 

26 มิถุนายน 2558 

 

1. ภารกิจของกลุม / งาน .......................................... 

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

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

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

 

 

2. การประสานงาน การสื่อสารภายใน/ภายนอก กลุม/งาน .................................. 

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

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

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

 

3. การแกปญหา และพัฒนาระบบงานของ กลุม/งาน .............................................. 

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

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

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

 

 

4. การบูรณาการงาน เพ่ือเปาหมายความสําเร็จ ของกลุม/งาน .............................. 

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

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

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

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

คณะผูจัดทําเอกสาร 

การแลกเปล่ียนเรียนรู (Knowledge Sharing) 

  

 

 

นางสาวศิริรัตน   ทิวะศิริ นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ 

นางทัศนี นิมิตสมานจิตต นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

วาที่ ร.ต.นรินทร กอนแกว นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  

นายวีระ ดานพณิชยสกุล พนักงานวิเคราะหจัดเก็บเอกสาร  
 


	1.ปก
	2.เนื้อหา

