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KM TEAM 2557 

สรุปการจัดการความรู ้

กิจกรรมแลกเปลีย่นเรยีนรู้ ครั้งที่ 1 

   องค์ความรู้ : เทคนิคการคิดวเิคราะห์ และเทคนิควธิกีารติดตามเรื่องที่มีค าสั่งการแล้ว 

วันอังคาร ที่ 10 มิถุนายน 2557 ณ ห้อง MOC 
 

 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม  

 ข้าราชการ เจ้าหน้าที่ ส านักงานรัฐมนตร ีศธ.   จ านวน 31 คน 
 

วัตถุประสงค์การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 1. เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานในองค์ความรู้ 

    - เทคนิคการคิดวิเคราะห์ 

        - เทคนิควิธีการตดิตามเรื่องที่มคี าสั่งการแล้ว 

 2. เพื่อใหบุ้คลากร สร. ได้มีความรู ้ประสบการณใ์นการท างานเพิ่มขึ้น 

    3. เพื่อปรับทัศนคต ิ/ วธิีการท างานใหม้ีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับสถานการณ์ 
 

ช่องทาง/วิธีการแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ทาง Web Board 

 การด า เนินการตามตัว ชี้ วั ดค ารับรองการปฏิบัติ ราชการ ส านักงานรั ฐมนตรี 

กระทรวงศึกษาธิการ ตัวชี้วัดที่ 6 ระดับความส าเร็จในการพัฒนาปรับปรุงสารสนเทศและการจัดการ

ความรู้ คณะท างานการจัดการความรู้ (KM Team) ได้ปรับปรุงระบบสารสนเทศและเครือข่าย ใน

ตัวชี้วัดที่ 6.1 ข้อ 3.2 จัดท า/ปรับปรุงฐานข้อมูลองค์ความรู้ เพื่อการเผยแพร่สื่อสารภายในหน่วยงาน 

รวมถึงจัดใหม้ีช่องทางในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในเรื่องวิธีการปฏิบัติที่ดี ( Best Practices ) ของบุคลากร

ผ่านระบบสารสนเทศ” โดยจัดให้มีช่องทางในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผ่าน Web Board ในเว็บไซต์ของ

ส านักงานรัฐมนตรี www.moe-news.net และแจ้งประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรส านักงานรัฐมนตร ี

ทราบตามบันทึกแจ้งเวียนส านักงานรัฐมนตรี ลงวันที่  3 มิถุนายน 2557 และแจ้งในที่ประชุม

การจัดการความรู้ กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในวันท่ี 10 มิถุนายน 2557 

 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 KM Team ได้จัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหลายรูปแบบ วธิีการ ได้แก่ 

  1. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยใช้แบบสอบถาม เพื่อถามขอ้เท็จจริง และความคิดเห็น

บุคลากร ส านักงานรัฐมนตรี โดยแจกสอบถาม เมื่อ 23 พ.ค. 2557 ในองค์ความรู้ : เทคนิคการคิดวิเคราะห ์

และเทคนิควิธีการตดิตามเรื่องที่มคี าสั่งการแลว้ แล้วน ามาเสนอในที่ประชุมมีผลการสรุปวิเคราะห ์ดังนี้ 
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การสรุป วิเคราะห์การระดมความคดิ และการปฏิบัติงาน จากแบบสอบถาม 

องค์ความรู้ : เทคนิคการคดิวิเคราะห์ 

 

ผู้ตอบแบบสอบถาม     25 คน  

  (บท. 7, กชอ. 3, กปม. 3, ปชส. 3, กรท. 4, สว. 5)  
 

1. ในรอบปี 2556 -2557 ได้ด าเนินการคดิวิเคราะห์ในงาน 

 ท าทุกเรื่อง  23 คน  ท าบางเรื่อง  2 คน 

2. เทคนิควธิีการคดิวิเคราะห์งานเอกสาร/งานที่ปฏิบัติ 

 - ใช้หลัก 5W 1H  

 - อ่านทั้งหมดอย่างละเอียด รอบคอบ ท าความเข้าใจ จับใจความส าคัญ 

           - ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

 - ใช้วจิารณญาณ เหตุผล กฎหมาย ความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ 

 - มี / หาข้อมูลใหร้อบด้าน ครบถ้วน แสวงหาข้อมูลเพิ่มเตมิ 

 - ถ้าเรื่องซับซ้อน ท าแผนภูมิ ช่วยในการสรุปวิเคราะห์ 

 - ใช้ภาษาของตนเองในการสรุปความส าคัญ 

 - รู้บทบาทหน้าที่ขององค์กร / ตัวเอง 

 - ใช้ประสบการณใ์นการประเมินสถานการณ์ คาดเดาเหตุการณล์่วงหน้า 

3. เทคนิคการคิดวิเคราะห์ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 - ไตร่ตรอง คิดให้รอบคอบ ประมวลข้อมูล  

 - ท าความเข้าใจให้ชัดเจน หาข้อมูลเพิ่มเติม หูตากว้างขวาง 

 - เชื่อมโยงความคิดเชิงเหตุผลได้ 

 - จัดล าดับความส าคัญ ก่อน-หลัง แยกแยะประเด็น 

 - มีเครอืข่ายการท างาน 

 - ผูป้ฏิบัติต้องตั้งใจ รู้หน้าที่ มีความรับผิดชอบ 

 - ตระหนักในความส าคัญของภารกิจหน้าที่ของตน และองค์กร (สร.) 

 - พัฒนาตนเอง สนใจ ใฝรู่้ 

4. ปัญหา อุปสรรค/ ข้อเสนอแนะ 

 - ข้อมูลไม่ครบถ้วน ข้อมูลไม่ทันสมัย 

 - ผูป้ฏิบัติงานขาดความรู ้ประสบการณ์ ไม่เข้าใจ 

 - แหล่งข้อมูลที่อ้างอิงไม่ถูกต้อง ไม่น่าเชื่อถือ 

 - เอกสารประกอบมาก เรื่องยาวตอ้งใช้เวลาวเิคราะหน์าน หนังสอื 1 ฉบับมีหลายประเด็น 
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การสรุป วิเคราะห์การระดมความคดิ และการปฏิบัติงาน จากแบบสอบถาม 

องค์ความรู้ : เทคนิควิธีการติดตามเรื่องท่ีมีค าสั่งการแล้ว  

 

ผู้ตอบแบบสอบถาม     25 คน 

(บท. 7, กชอ. 3, กปม. 3, ปชส. 3, กรท. 4, สว. 5)  
 

1. ในรอบปี 2556 -2557 ได้ด าเนินการติดตามเรื่องที่มีค าสั่งการแล้ว 

 ด าเนนิการ  23 คน ทั้งอย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

 ไม่เคยติดตามเรื่อง  2 คน 

2. วิธีการติดตามเรื่องที่มีค าสั่งการแล้ว 

 - ติดตามจากเจ้าหน้าที่ ที่รับผดิชอบโดยตรง แจ้งให้รู้ถึงเหตุผลความจ าเป็น 

 - ผู้ติดตามตอ้งเข้าใจเรื่อง ชัดเจนในประเด็นที่ติดตาม 

           - เตรียมความพร้อมก่อนติดตาม รู้ประเด็น รูค้น รู้เรื่อง พูดจาสุภาพ ชัดเจน 

 - กรณีท าหนังสือ ตอ้งระบุสิ่งที่ตอ้งการให้ชัดเจน พรอ้มนัดหมายเวลา 

 - ก าหนดเวลาชัดเจน ระบุเวลานัดหมายจัดส่ง ถ้าไม่ส่งจะไปรับ 

 - การติดตามทางโทรศัพท์ ให้ตดิต่อครัง้เดียวใหจ้บ 

 - เริ่มตดิตามจากสารบรรณกลาง แล้วเจาะหาผู้รับผิดชอบ 

3. วิธีการติดตามเรื่องที่มีค าสั่งการแล้ว ให้มีประสิทธิภาพ 

 - ประเด็นติดตามชัดเจน ถามตรง ตัดสินใจได้ พยายาม อดทน มุ่งมั่น 

 - รู้ตัวเจ้าของเรื่องให้ได้ ส่ง Fax ก่อนแล้วเดินไปหา 

 - ประสานกับเจ้าหน้าที่ระดับเดียวกันก่อน ถ้ามีปัญหาใหต้ิดตอ่ระดับผูบ้ังคับบัญชาถัดไป 

 - ใช้ความสัมพันธ์ส่วนตัว เครือขา่ย Social Network 

 - มีระบบการสนับสนุนที่ดี หัวหนา้กลุ่ม/ผู้บริหาร ช่วยเหลอืแนะน า 

 - มีระบบการจัดเก็บเอกสารที่ด าเนินการอย่างเป็นระบบ เป็นปัจจุบัน สืบค้นได้ง่าย ใช้เวลาน้อย 

4. ปัญหา อุปสรรค/ ข้อเสนอแนะ 

 - ไม่มีเจา้หน้าที่รับผดิชอบชัดเจน เจา้หน้าที่ไม่อยู่ หาเรื่องเดิมไม่พบ อ้างว่าเรื่องอยู่ทีผู่บ้ริหาร 

 - เจ้าหน้าที่ ที่ตดิตามเรื่องไม่เขา้ใจ มีข้อมูลไม่เพียงพอ 

 - การสื่อสารไม่เหมาะสม ทั้งการใชเ้ครื่องมอืสื่อสาร และภาษาในการสื่อสาร 

 - ผู้ติดตามตอ้งมีประสบการณ์ วางแผน ควบคุมอารมณ์ได้ 

 - มีกิจกรรมที่สร้างความสัมพันธ์กับองค์กรหลัก/ในก ากับ เครือขา่ยการท างาน 

  - กรณีมีปัญหาในการด าเนินงานให้รายงานผูบ้ังคับบัญชา  

 - ยกระดับมาตรฐาน คุณภาพงานของ สร. ใหเ้ป็นที่ยอมรับ 
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 2. การแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ในห้องประชุม เพื่อใหบุ้คลากรของส านักงานรัฐมนตรี ได้บอกเล่า 

แลกเปลี่ยนประสบการณค์วามรู้ ทักษะ ตลอดจนข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยใช้เทคนิคการคดิ

วิเคราะห์ และเทคนิควิธีการตดิตามเรื่องที่มคี าสั่งการแล้ว รายบุคคล ดังนี้  
 

   - ในการท างานต้องมีความมุ่งมั่น ตั้งใจ ท างานด้วยความรับผิดชอบต่อหน้าที่  

                 อย่าหวังผลประโยชน์ 

- ต้องใหค้วามส าคัญกับการตรวจสอบเอกสาร การพิสูจนอ์ักษร 
          

 

   - เรื่องที่องค์กรหลัก/ในก ากับ เสนอรัฐมนตรี เชื่อถอืได้ ถูกต้องจริงหรอืไม่ 

   - คุณภาพของงาน/องค์กร มีผลสะท้อนถึงผู้เกี่ยวข้องด้วย 

   - เรื่องที่เสนอรัฐมนตรี บางเรื่องท าได้ ท าไม่ได้ การคิดวิเคราะหใ์หค้ านึงถึง 

                           ประโยชนแ์ก่ราชการ (องค์กร)  

 

            หลกัการท างานให้ตระหนักใน 3 เรื่อง ได้แก่ 

   - Style รัฐมนตรีแต่ละท่านมีบุคลิกลักษณะในการท างานต่างกัน ต้องปรับตัวและเรียนรู ้

   - ความสุข ต้องมีความสุขในการท างาน ท างานอย่างมีความรับผิดชอบ  

                           ไม่เผชิญหน้า ไม่สร้างความเกลียดชัง 

   - ความทุกข์  หลีกเลี่ยงการขัดแย้งในองค์กร ไม่ควรมีความขัดแย้งทั้งในกลุ่มใหญ่  

             กลุ่มย่อย 

   

   - การเสนองานหัวหน้ากลุ่ม ท าให้เกิดการเรียนรู้ ได้ปรับปรุงแก้ไข มีวสิัยทัศน์กว้างขึ้น 

   - การที่รัฐมนตรมีีข้อสังเกต ให้ค าแนะน าในงาน เป็นโอกาสให้มกีารปรับปรุง 

 

   - การท างานต้องฝากความหวังไว้กับคนรุ่นใหม่ ซึ่งจะมีเวลาในการเรียนรู้ และพัฒนา 

   - การท างานประสานงานต้อง รู้เขา-รู้เรา ผอ่นหนัก-ผอ่นเบา ปลอบ-ขู่ 

   - ปัญหาในการท างานเป็นเรื่องปกติ การปรึกษาหารือผูม้ีประสบการณ์จะช่วยได้ 

   - ต้องมีขอ้มูลที่เพียงพอในการท างาน/ตัดสินใจ ถ้ายังไม่พอให้เสาะแสวงหา 

 

   - เมื่อมีปัญหาเรื่องหนังสือไม่ชัดเจน ใหถ้ามกลับไปยังเจา้ของเรื่องเดิม เพื่อความกระจ่าง 

   - เรื่องมาถึงช้า ไม่ทันเวลา การรูจ้ักส่วนตัวจะแก้ปัญหาเบื้องต้นได้ 

   - การใช้โทรศัพท์ในการตดิต่อราชการ ใหเ้น้นการรับฟัง ใจเย็น สุภาพ 

    

    - ต้องอ่านเรื่องอย่างละเอียดจนจบ   
 
   

คุณชัญญากาญจน:์ 

คุณจงด:ี 

คุณอาศิรา : 

คุณบลัลังก:์ 

คุณก าพล: 

คุณเอมอร: 

คุณแจ่มจิตต:์ 
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   - งาน สร. สว่นใหญ่เป็นงานเอกสาร ตอ้งอ่าน  

   - ถ้ามีปัญหาในการท างาน ปรึกษาในกลุ่มงาน   

   - ยินดีช่วยเหลอืงานอื่นๆ ของ สร. 

   

   - งานรับ-ส่ง หนังสอื จะวิเคราะห์เบื้องต้นว่าถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 

   - การแจกงานใหก้ลุ่ม/งาน ต้องมีขอ้มูล  

   - การรับโทรศัพท์ สอบถาม ขอค าแนะน า ต้องสุภาพ เรียบร้อย ใหข้้อมูลด้วยความเต็มใจ 

  

      - งานรับ-ส่ง หนังสอื จะท างานร่วมกับคุณปิยาธร จะปรึกษาหารอืกัน  และปรึกษา 

             หัวหน้ากลุ่ม 

  

   - หนังสอืที่มีค าสั่งการให้รายงานต้องบันทึกและติดตาม เพราะบางครั้งไม่ได้ตดิตาม 

             เมื่อได้รับรายงานจะสับสน ไม่รูแ้หล่งที่มา 

  

   - เครือข่ายในการท างานส าคัญมาก การประสานงานต้องให้เกียรติกับผูท้ี่ 

             ประสานงานด้วย 
 

   - เมื่อได้รับเอกสารต้องอ่านอย่างละเอียด รอบคอบ เพราะถ้าไม่เอาใจใส่อาจสื่อ 

             ความหมายผิดได้ 
  

   - ในการจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง บางครั้งมีข้อจ ากัด ตอ้งปรับปรุงและตัง้ใจให้มากขึ้น 

    - เป้าหมายการท างานต้องการให้ผู้รับบริการพึงพอใจมากที่สุด 

 

    - เมื่อท างานอะไรก็ตาม จะเก็บงานที่ท าไว้อย่างเป็นระบบ เพื่ออ้างองิเป็นผลงาน 

               ของตัวเอง 

    - การท า Web Board ถ้าเปิดใหค้นสาธารณะเข้ามา อาจส่งผลเป็นภาพลบต่อองค์กร 

            

   - ท างานในหน้าที่ มีความกดดันในการท างาน พยายามท าหนา้ที่อย่างเต็มที่ 

  

   - ไม่มปีัญหาในการท างาน ถ้ามีปัญหาจะปรึกษาหัวหน้าบริหาร 

    

    - อยากใหบุ้คลากร สร. ได้เรียนรู้การประสานงานการประชุม ครม. ทั้งประชุมปกติ 

                           และนอกสถานที่ โดยเฉพาะการประชุมนอกสถานที่ งานส่วนหน้าต้องมคีวามพร้อม   

                           ทั้งข้อมูลผู้มาพบ ห้องน้ า ห้องแต่งตัว หอ้งพัก เป็นต้น 

คุณวันจันทร์ :   

คุณปิยาธร : 

คุณปานัดดา : 

คุณบุษยากร : 

คุณวีระวลัย์ : 

คุณสมบัติ : 

: 

คุณกุณฑิกา : 

: 

คุณธิตกิาญจน ์: 

: 

คุณทวิะดี : 

คุณอภิสรณ์ : 

คุณศรญิญา :  

: 
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   - เพิ่งมาท างาน สร. ได้ 7 เดือน เรียนรู้การท างานช่วยอ านวยการ การเดินทางไป 

             ราชการของรัฐมนตร ีมปีัญหาจะปรึกษาผูท้ี่เคยท างานมาก่อน 

 

   - ท างานส่วนหน้า ประสานงานกับหน้าหอ้งรัฐมนตรี จะไปรับค าสั่ง ความตอ้งการ  

             และมารายงานหัวหนา้ส านักงานรัฐมนตร ีโดยมีเป้าหมายว่าจะต้องท าให้ได้ 

 

    - การรับเรื่องรอ้งทุกข์ รับ mob ถ้ามีเครอืข่ายจะท าให้เรารู้ขอ้มูลล่วงหน้า  

                รู้รายละเอียดก่อน เครือขา่ยจะเป็นเครื่องมอืช่วยการท างาน ควรมีท าเนยีบ      

              เบอร์โทรศัพท์ อเีมล์ เครือขา่ยของงาน 

    

   - การประสานงานผ่านโทรศัพท์ ต้องเตรียมเอกสาร คิด เรียบเรียงค าพูดในสมองก่อน  

                           ท าอารมณด์ี ซึ่งถ้าเราอารมณด์ีจะสะท้อนออกทางน้ าเสียง ท าให้การประสานงาน 

                           ประสบผลส าเร็จ 

  

   - การท างานที่ สร. ได้ท างานในสิ่งที่เรียนมา (ประชาสัมพันธ์) ได้เรียนรู้ประสบการณ์ 

            จากพี่นงศิลนิี พี่บัลลังก์  

   - ต้องอ่านใจผูบ้ริหาร คาดเดาความต้องการ ได้เรียนรู้จากความผดิพลาดและปัญหา 

    

   - ทุกคน/ทุกงาน ควรมเีครือข่ายการท างานของตน/งาน เพื่อเช่ือมต่องานในหน้าที่    

             ท าออกมาเป็นรูปเล่ม ท าเนียบ 

   - การให้ความช่วยเหลือ/ร่วมมอืในงานต่างๆ ขอใหพ้ิจารณาอย่างรอบคอบ เพราะ 

            ความมีน้ าใจกับการก้าวก่ายงานที่ไม่ใช่หน้าที่ อาจเป็นจุดเริ่มต้นความไม่เข้าใจกัน 

   - การเปิด Web Board ของ สร. ต้องระมัดระวังผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น 

 

   - จากประสบการณ์ เคยได้รับการสั่งสอนจากรัฐมนตรีที่เคยท างานด้วยว่า “ความ 

        เกรงใจเป็นสิ่งที่ด ีแตก่ารอยู่กับรัฐมนตรี ถ้าเกรงใจคนมากจะเสียงาน ถ้าเป็นเรื่องงาน 

        อย่างเกรงใจ แตต่้องสุภาพ ให้เกียรติ” 

   - องค์กรหลัก/ในก ากับ ที่เสนอเรื่องมาถึงรัฐมนตร ีสร. ตอ้งตรวจสอบ กลั่นกรอง 

        ทุกเรื่องที่เสนอ อย่าเชื่อใจโดยไม่ตรวจสอบ กลั่นกรอง 

   - สร. ตอ้งท าหน้าที่ในการวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องอย่างซื่อตรงตอ่หนา้ที่เสมอ  

        ไม่ว่าใครจะเป็นรัฐมนตรี 

 

 

คุณชัยวัฒน์ : 

คุณชาญชัย: 

คุณนรินทร:์ 

คุณทัศน ี: 

คุณนวรัตน ์: 

คุณวิรยิา: 

คุณดวงรัตน ์: 



  - 7 - 
 

KM TEAM 2557 

 

   การท างานตามที่ได้รับมอบหมาย ผูป้ฏิบัติงานต้องมหีลักการในการท างาน ดังนี้ 

   1. Quick Response ตอบสนองอย่างรวดเร็ว ในฐานะผู้ปฏิบัติ ต้องมีความพร้อม 

   2. Initiative สร้างสรรค์ น าความคิดริเริ่มของตนมาสู่การปฏิบัติ ตั้งแตต่้น – จบ 

   3. Innovation/ Resourceful ท าให้เกิดความเปลี่ยนแปลง ท างานด้วยความตัง้ใจ  

      ที่จะแก้ไขปัญหา ใชเ้ครื่องมอืช่วยในการท างานให้มปีระสิทธิภาพขึ้น เช่น IT  

   4. Develop / Update ในการปฏิบัติงาน ผูป้ฏิบัติตอ้งพัฒนา ทันสมัย สื่อสารให้ 

            ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

   5. Quality Outcome คุณภาพของผลผลติ จะเกิดขึ้นได้ เมื่อผู้ปฏิบัติใส่ใจใน 

                          รายละเอียดของงาน 

   6. Follow Up การตดิตามการด าเนินงานเป็นระยะๆ จากผู้ปฏิบัติ และผูบ้ริหาร      

                          จะช่วยให้งานมคีุณภาพ ตรงเป้าหมาย 

   

 หัวหน้าส านักงานรัฐมนตร ี: สรุปการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และให้แนวทางการด าเนินงาน 

 การท างานของ สร. ขอให้เป็น Team Work รับฟังความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 

ขอให้ท างานร่วมกันอย่างพี่น้อง ก้าวข้ามส่วนที่ไม่ดขีองผูอ้ื่น และยอมรับความคิด

ที่ดขีองผู้อื่น 

 ความเช่ือมั่นกับอัตตา (Ego) คล้ายกัน และแตกต่างกัน ขอให้ใชใ้นวาระและ

โอกาสที่เหมาะสม 

 ขอให้บุคลากร สร. มี Positive Thinking 

 

 ก าหนดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้คร้ังต่อไป  วันอังคารที่ 24 มิถุนายน 2557 

   

 

               

      
   สมบัติ  ศิริมาตย์     บันทึก/พิมพ ์

   นรินทร์ ก้อนแก้ว    บันทกึ/พิมพ ์

                 ศิริรัตน์  ทิวะศิริ      สรุป/รายงาน 

คุณนงศลิิน ี: 


