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คำนำ 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง มีนโยบายในการส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการความรู้ภายในองค์กร 
หรือ Knowledge Management (KM) โดยให้ความสำคัญกับการจัดการ ความรู้ ความสามารถ ของบุคลากรเพ่ือ
พัฒนามหาวิทยาลัยสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ หัวใจขององค์กรแห่งการเรียนรู้ คือ ความสามารถในการบริหาร
จัดการความรู้ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสามารถบริหารให้สมาชิกในองค์กรทุกคนมีจิตสำนึกในการพัฒนา
ความรู้ความสามารถของตนเองอย่างต่อเนื่อง และนำไปสู่การพัฒนาองค์กรอย่างยั่งยืนได้ในที่สุด 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เป็นหน่วยงานกลางทำหน้าที่สนับสนุนนโยบายและ
ประสานงานด้านการวิจัยและการบริการวิชาการให้แก่คณาจารย์ นักวิจัย มีการจัดการอบรม สัมมนา และการจัดการ
ประชุม เมื่อมีการประชุมเพื่อระดมความคิดเห็น หรือเพื่อรับทราบ เรื่องราวต่างๆ ระเบียบวาระการประชุมหรือ
ต้องการหามติเสียงข้างมากในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง สถาบันวิจัยและพัฒนาต้องมีการจดบันทึกเพ่ือนำมาจัดทำรายงานการ
ประชุมเก็บไว้เป็นหลักฐานหลังจากที่ได้มีการรับรองรายงานการประชุมนั้นแล้ว ซึ่งจำเป็นจะต้องมีผู้บันทึกหรือจด
รายงานการประชุมเพ่ือเป็นหลักฐานและเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติตามข้อตกลงของที่ประชุม รายงานการประชุม
จึงเป็นสิ่งสำคัญยิ่ง เป็นเอกสารที่ระบุให้ทราบว่าผู้ใดจะต้องรับผิดชอบดำเนินการในเรื่องใด และ/หรือดำเนินการ
อย่างไร บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา จำเป็นต้องมีสมรรถนะเฉพาะในด้านการเขียนหนังสือราชการและรายงาน
การประชุม ซึ่งเป็นเรื่องกฎเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานในการติดต่อราชการ  

ดังนั้น เพื่อให้บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา มีความสามารถในการจดรายงานการประชุมเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน และมีความถูกต้องเหมาะสม จึงเห็นควรให้มีการจัดการจัดการความรู้ Knowledge Management 
(KM) เรื่อง เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม ประจำปีการศึกษา 2562 

 

 

คณะกรรมการการจัดการความรู้ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
        

 
 
 
 



                 
                         รายงานผลการดำเนินงานโครงการการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM)  

                         ll  หน้า 3  

สารบัญ 
 
 

 หน้า 
  
คำนำ 2 
สารบัญ 3 
ส่วนที่ 1 ความเป็นมาและความสำคัญ 4 

โครงการการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM) เรื่อง เทคนิคการจัด
ประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม     

4 

  
ส่วนที่ 2 ผลการจัดการความรู้ 16 

ผลการจัดการความรู้ตามกระบวนการจัดการความรู้     16 
การถอดบทเรียน 23 

  
ส่วนที่ 3 ประเมินผลโครงการ 30 
  
ภาคผนวก 32 

1. บันทึกขออนุมัติโครงการการจัดการความรู ้ Knowledge Management (KM) เรื ่อง 
เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม     

 

2. กำหนดการและรายละเอียดประกอบการดำเนินงานที่เกี่ยวข้อง  
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
4. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักในการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีพ.ศ. 2546. (แก้ไขเพ่ิมเติม

ปี 2562) 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                 
                รายงานผลการดำเนินงานโครงการการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM)  

             ll  หน้า 4 

ส่วนที่ 1  
ความเป็นมาและความสำคัญ 

 
1) โครงการการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM) เรื่อง เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำ

รายงานการประชุม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  
   

ตามเจตนารมณ์ของพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ  บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2556 
หมวดที่ 3 การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ มาตรา 11 ได้กล่าวว่าส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนา
ความรู้ในส่วนราชการ เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ำเสมอโดยต้องรับรู้ ข้อมูลข่าวสารและ
สามารถประมวลผล ความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และ
เหมาะสมกับสถานการณ์รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ และปรับเปลี่ยนทัศนคติ
ของข้าราชการในสังกัด ให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ ร่วมกัน ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการให้ สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามพระราชกฤษฎีกานี้ 1 เพื่อให้ส่วน
ราชการสามารถสนองตอบต่อเจตนารมณ์ของพระราชกฤษฎีกาฯ ดังกล่าว และสามารถนำองค์ความรู้ที่จำเป็นมาใช้ใน
การปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตร์ของส่วน ราชการเอง ทางสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลำปาง ได้ดำเนินการพัฒนาระบบการจัดการความรู ้ให้กับส่วนราชการ2 พร้อมทั้งผลักดันส่วนราชการต่างๆ ที่
ดำเนินงานร่วมกันได้เข้ามาเรียนรู้เพื่อให้ก้าวไปสู่ องค์กรแห่งการเรียนรู้ 

ในส่วนของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ได้กำหนดหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่างๆ เพ่ือ
ส่งเสริม สนับสนุนพัฒนาการดำเนินงานเกี่ยวกับการการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม การจัดการ
ความรู้ก็เป็นเรื่องหนึ่งที่จะเป็นการสร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้ และสังคมแห่งการเรียนรู้ โดยมีการรวบรวมองค์ 
ความรู้ ที่มีอยู่ในสถาบันวิจัยและพัฒนา ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้
ทุกคนในสถาบันวิจัยและพัฒนาสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู ้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนามีความสามารถในการปฏิบัติงานต่อไป 

กระบวนการในการบริหารจัดการความรู้ในสถาบันวิจัยและพัฒนา ประกอบด้วย การระบุความรู้ การ
คัดเลือก การรวบรวม การจัดเก็บความรู ้ การเข้าถึงความรู้ และการแลกเปลี่ยนความรู้ทั้ งภายในและภายนอก
สถาบันวิจัยและพัฒนาการสร้างบรรยากาศและวัฒนธรรมการเรียนรู้ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา การกำหนดแนววิธี
ปฏิบัติงาน ตลอดจนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการความรู้ในสถาบัน  ให้ดียิ่งขึ้น
และกำหนดเกณฑ์มาตรฐาน 5 ข้อ คือ  

1) มีการกำหนดประเด็นความรู ้ และเป้าหมายของการจัดการความรู้ที ่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาอย่างน้อยครอบคลุมพันธกิจ ด้านการผลิตบัณฑิตและดา้นการวิจัย  

2) กำหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้ และทักษะด้านกรผลิตบัณฑิตและด้านการวิจัยอย่าง
ชัดเจนตามประเด็นความรู้ ที่กำหนดในข้อ 1  

 
1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมอืงที่ดี พ.ศ. 2546 
2 พรพิมล หรรษาภิรมย์โชค. 2554. การจัดการความรู้ในการศึกษา (KM in Education). กรุงเทพฯ : เพชรเกษมพริ้นติ้ง กรุ๊ป จำกัด. 
หน้า 7. 
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3) มีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง (tacit knowledge) เพ่ือ
ค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีตามประเด็นความรู้ที่กำหนดในข้อ 1 และเผยแพร่ไปสู่บุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่กำหนด 

4) มีการรวบรวมความรู้ ตามประเด็นความรู้ ที่กำหนดในข้อ 1 ทัง้ที่มีอยู่ในตัวบุคคล และแหล่ง เรียนรู้ อ่ืนๆ 
ที ่เป็นแนวปฏิบัติที ่ดีมาพัฒนาและจัดเก็บอย่างเป็นระบบ โดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร ( explocit 
knowledge) 5) มีการนำความรู้ ที่ได้จากการจัดการความรู้ในปีการศึกษาปัจจุบันหรือปี การศึกษาที่ผ่านมาที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษร (explocit knowledge) และความรู้ทักษะของผู้ที่มีประสบการณ์ตรง (tacit knowledge) ที่เป็นแนว
ปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง  

 

ปัจจุบันแนวทางการจัดการความรู้ในประเทศไทยมีอยู ่อย่างหลากหลายขึ้ นอยู่กับบริบทลักษณะและ
ประเภทขององค์กรที่นำมาใช้ สำหรับสถาบันวิจัยและพัฒนาเห็นว่า รูปแบบของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนา ระบบ
ราชการ (กพร.) ซึ่งเป็นกระบวนการบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลง (Change Management Process) เป็นรูปแบบ
ที่เหมาะสม เห็นสมควรนำมาใช้เป็นกรอบ รูปแบบหนึ่งเพ่ือให้องค์กรที่ต้องการจัดการความรู้ ภายในองค์กร ได้มุ่งเน้น
ถึงปัจจัยแวดล้อมภายในองค์กรที่จะมีผลกระทบต่อการจัดการความรู้ประกอบด้วย 6องค์ประกอบ ได้แก่  

1. การเตรียมการและปรับเปลี่ยน พฤติกรรม เช่น กิจกรรมการมีส่วนร่วมและ สนับสนุนจากผู้บริหาร (ท่ีทุก
คนมองเห็น), โครงสร้างพ้ืนฐานขององค์กร, ทีม/หน่วยงานที่รับผิดชอบ, มีระบบการติดตามและประเมินผล, กำหนด
ปัจจัยแห่งความสำเร็จชัดเจน  

2. การสื่อสาร เช่น กิจกรรมที่ทำให้ทุกคนเข้าใจถึงสิ่งที่องค์กรจะดำเนินงาน ประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นกับทุกคน
, แต่ละคนจะมีส่วนร่วมได้ อย่างไร  

3. กระบวนการและเครื่องมือ เช่น เครื่องมือช่วยให้การค้นหา เข้าถึง ถ่ายทอด และแลกเปลี่ยนความรู้
สะดวกรวดเร็วขึน้โดยการเลือกใช้กระบวนการและเครื่องมือขึ้นกับชนิดของความรู้, ลักษณะขององค์กร (ขนาด, สถาน
ที่ตัง้ฯลฯ), ลักษณะการทำงาน, วัฒนธรรมองค์กร, ทรัพยากร  

4. การเรียนรู้ เช่น กิจกรรมที่ทำเพื่อสร้างความเข้าใจและตระหนักถึงความสำคัญและหลักการของการ
จัดการความรู้ โดยการเรียนรู้ต้องพิจารณาถึงเนื้อหา, กลุ่มเป้าหมาย, วิธีการ, การประเมินผลและปรับปรุง 5. การ
วัดผล เช่น กิจกรรมเพื่อให้ทราบว่าการดำเนินการได้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่, มีการนำผลของการวัดมาใช้ในการ
ปรับปรุงแผน และการดำเนินการให้ดีขึ้น, มีการนำผลการวัดมาใช้ในการสื่อสารกับบุคลากรในทุกระดับให้เห็น 
ประโยชน์ของการจัดการความรู้ และการวัดผล ต้องพิจารณาด้วยว่าจะวัดผลที่ข้ันตอนไหนได้แก่ วัดระบบ (System), 
วัดที่ผลลัพธ์ (Output) หรือ วัดที่ประโยชน์ที่จะได้รับ (Outcome)  

6. การยกย่องชมเชยและให้รางวัล เช่น กิจกรรมที่เป็นการสร้างแรงจูงใจให้เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
และการมีส่วนร่วมของ บุคลากรในทุกระดับโดยข้อควรพิจารณาได้แก่ ค้นหาความต้องการของบุคลากร, แรงจูงใจ
ระยะ สั้นและระยะยาว, บูรณาการกับระบบที่มีอยู่, ปรับเปลี่ยนให้เข้ากับกิจกรรมที่ทำในแต่ละช่วงเวลา 

เพื่อให้การดำเนินการจัดการความรู้ ในสถาบันวิจัยและพัฒนามีประสิทธิภาพมาก ยิ่งขึ ้นมีทิศทางและ
รูปแบบที่เป็นไปตามเป้าหมายเดียวกัน จึงได้ปรับรูปแบบกระบวนการจัดการความรู้ให้เหมาะสม  เข้ากับวัฒนธรรม
องค์กร และกำหนดเป็น กระบวนการจัดการความรู้ 4 ขัน้ตอน เรียกว่า “CSRM Model” ได้แก่  

ขั้นตอนที่ 1 การถอดความรู้ (Knowledge Capture) การถอดความรู้ หมายถึง วิธีการในการรวบรวม
ความรู้ประสบการณ์ที่จำเป็นในการปฏิบัติงานจากผู้เชี่ยวชาญ วิธีการคือ 

1. การกำหนดความรู้ (Knowledge Identification) หมายถึง การพิจารณาของ ผู้รับผิดชอบ
ในการดำเนินงานด้านการจัดการความรู้ เพื่อระบุว่าความรู้ อะไรบ้างที่บุคลากรใน  องค์กรจำเป็นต้องรู้ โดยพิจารณา
ถึงวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายของหน่วยงาน โดยความรู้ที่สำคัญต่อองค์กร ได้แก่ เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำ
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รายงานการประชุม จะช่วยทำให้บุคลากรสามารถนำไปใช้ในการพัฒนาตนเอง พัฒนางานให้ สามารถบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรได ้ 

2. การจัดลำดับความสำคัญของความรู้ (Set Knowledge Priority) หมายถึง การเรียงลำดับ
ความสำคัญว่าความรู้อะไรบ้างที่จำเป็นมากที่สุดและรองลงไปตามลำดับ ความสำคัญในการปฏิบัติงาน โดยพิจารณา
ถึงวิสัยทัศน์ พันธกิจ รวมถึงเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์ขององค์กรเป็นอย่างไร จึงทำให้ทราบว่าความรู้ใด ที่บุคลากร
จำเป็นต้องใช้ประกอบในการปฏิบัติงานให้สามารถบรรลุตามเป้าหมายได้ถ้าหากไม่มีความรู้เรื ่องนั้นจะส่งผลให้
ประสิทธิภาพลดลง ถ้าหากองค์กรสามารถค้นหาความรู้ เรื่องนัน้ได้จะทำให้การพัฒนาบุคลากรตรงตามเป้าหมายของ
องค์กรได ้ 

3. การแสวงหาความรู้ (Knowledge Acquisition) หมายถึง การค้นหาจากแหล่งความรู้ที่จำเป็น
สำหรับการปฏิบัติงาน โดยดำเนินการวิเคราะห์ถึงแหล่งความรู้ที่องค์กรจำเป็นต้องมี และที่มีอยู่เหล่านั้นจะมาจากที่
ใดบ้าง เช่น ผู้เชี่ยวชาญทั้งภายในและภายนอก องค์กรฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ห้องสมุด งานวิจัย เอกสาร ตำรา จุล
สาร วารสาร เป็นต้น ยกตัวอย่างเช่น การจัดทำทำเนียบประสานงานประชุมของสถาบันวิจัย โดยการระบุรายชื่อของผู้
ที่ประสานงานเป็นประจำ นักวิจัย ผู้ทรงคุณวุฒิ ที่เป็นประโยชน์ต่อการประสานงานของสถาบันวิจัย ว่ามีใครบ้าง ซึ่ง
อาจจะมาจากทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เพราะการมีรายชื่อ และเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถ 
ติดต่อทั้งนี้ เพื่อให้บุคลากรภายในสถาบันวิจัยสามารถ ติดต่อ สอบถาม หรือปรึกษาปัญหาการทำงาน นัดหมายการ
ประชุม ได้อย่างสะดวก เพราะการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิผล คือ การลดค่าใช้จ่าย การลดเวลา  การทำงานให้น้อยลง 
ดังนั้นเมื่อผู้ปฏิบัติงาน ประสบปัญหาที่ไม่สามารถแก้ไขได้ แต่มีรายชื่อผู้รู้และผู้เชี่ยวชาญในเรื่องดังกล่าวก็จะทำให้การ
ทำงานเกิดความสะดวกและรวดเร็วมากขึ้น 

4. การสกัดความรู ้ ( Knowledge Codification) หมายถึง การสรุป การประมวล  และการ
กลั่นกรองจากการถอดองค์ความรู้ บทเรียนจากการเรียนรู้ (Lesson Learned) และ ประสบการณ์จากผู้ เชี่ยวชาญ
หรือเจ้าขององค์ความรู้ต่างๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานใน องค์กร โดยสามารถใช้วิธีเรียนรู้ ได้หลากหลายรูปแบบ 
เช่น การสัมภาษณ์ (Interview) การสังเกต (Observe) การสนทนา (Dialogue) การประชุ ม (Meeting) การอภิปราย 
(Discussion) การบรรยาย (Lecture) การสังเคราะห์เอกสาร (Synthesis Document) เป็นต้น หลังจากนั้นนำองค์
ความรู้ที ่ได้มาสรุปในลักษณะ ของแผนผังความคิด (Mind Map) แผนผังกระบวนการ(Flow Chart) ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (Workflow) ฯลฯ ทั้งนี้โดยคำนึงถึง ความสะดวกของผู้นำความรู้ ดังกล่าวไปใช้งาน เป็นหลัก 

5. การตรวจสอบความถูกต้อง (Knowledge Validation) หมายถึง วิธีการประเมินความถูกต้อง 
ความเหมาะสม และความสมบูรณ์ของสารสนเทศและความรู้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งหลักสำคัญของการถอดความรู้ คือ
ความรู้ ที่ได้ต้องสามารถช่วยในการป้องกัน และลดปัญหาในการทำงานต่างๆ ได้ซึ่งจะถือได้ว่าเป็นความรู้ ที่มีคุณค่า
ต่อการพัฒนางานและพัฒนาองค์กร  

ขั้นตอนที่ 2 การแลกเปล่ียนเรียนรู้ (Knowledge Share) การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หมายถึง กระบวนการ 
หรือกิจกรรมที่สร้างให้เกิดความสัมพันธ์อันก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ ระหว่างผู้เข้าร่วมกิจกรรมในการเรียนรู้ โดย
กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ มีหลักที่สำคัญคือ การให้ความรู้ที่เหมาะสมกับคนและเวลาสำหรับ ประเภทของการ
ถ่ายทอดความรู้ ม ี5 ประเภท ได้แก่  

1) การถ่ายทอดอย่างต่อเนื่อง (Serial Transfer) เป็นการเคลื่อนของความรู้ของบุคคล ไปสู่กลุ่ม
หรือสาธารณชนซึ่งสามารถบูรณาการ ความรู้จนเป็นความรู้ของทุกคนในคณะทำงาน  

2) การถ่ายทอดแบบใกล้ (Near Transfer) เป็นการเกิดซ้ำของการเรียนรู้ของคณะทำงานหนึ่งไป 
ยังอีกคณะทำงานที่ทำงานคล้ายกัน  
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3) การถ่ายทอดแบบไกล (Far Transfer) เป็นการเกิดซ้ำของการเรียนรู้ ของคณะทำงานหนึ่งไป
ยังอีกคณะทำงานโดยเฉพาะความรู้ฝังลึก (Tacit Knowledge) และไม่ใช่งานประจำ  

4) การ ถ่ายทอดเชิงกลยุทธ์ (Strategic Transfer) เป็นการถ่ายทอดความรู้หลักที่สำคัญของ
องค์กร เพ่ือให้บรรลุถึงภารกิจตามกลยุทธ์ที่นานๆ อาจจะเกิดขึน้สักครั้งแต่เป็นเรื่องที่สำคัญสำหรับองค์กร  

5) การถ่ายทอดจากผู ้เชี ่ยวชาญ (Expert Transfer) สามารถเกิดขึ ้นเมื ่อคณะทำงานประสบ
ปัญหาด้านเทคนิคที่ผิดปกติ ซึ่งขึ้นอยู่กับขอบข่ายความรู้ ของผู้รับผิดชอบในการค้นหาผู้เชี่ยวชาญต่างๆ ในองค์กรที่
สามารถช่วยแก้ ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้ หากพิจารณาถึงรูปแบบการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ดังกล่าวสามารถ เกิดขึ้นได้ตั้งแต่
ระหว่างบุคคล ระหว่างบุคคลกับคอมพิวเตอร์ และคอมพิวเตอร์สู่คอมพิวเตอร์  ทั้งนี้ กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
จะเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดก็ต่อเมื่อถูกสนับสนุนด้วยวัฒนธรรมการเรียนรู้ ขององค์กร  และความ
ไว้วางใจของผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เพราะการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จะเกิดขึ้นไม่ได้หากบุคลากรไม่เห็นความคุณค่าของ
ความรู้ และไม่ไว้วางใจว่าความรู้ ที่มาจากเพ่ือนร่วมงานจะสามารถแก้ไขปัญหาต่างๆ ของตนได้ 

ขั้นตอนที่ 3 การนำความรู้ไปใช้ (Knowledge Reuse) การนำความรู้ ไปใช้ หมายถึง ผู้ที่มีส่วน เกี่ยวข้องได้
นำความรู้ที่ได้จากการถอดความรู้ใช้ ในการปฏิบัติงานของตนอย่างต่อเนื่องในองค์กร โดยสามารถประยุกต์ (Apply) 
และบูรณาการ (Integrated) ความรู้ ทฤษฎี ประสบการณ์เดิมมาพัฒนาเป็นแนวคิด เทคนิค และวิธีการใหม่ๆ  ที่
สามารถพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงขึ้น เช่น การนำเทคนิคการสอนแบบจิตตปัญญา
ของครูท่านหนึ่งที่ได้รับรางวัล ในการนำความรู้ ไปใช้ในช่วงแรก สามารถนำแนวทางดังกล่าวไปใช้ได้กับนักเรียน ใน
โรงเรียน แต่ในขณะที่ใช้วิธีการดังกล่าวอาจ ประสบปัญหาเกี่ยวกับความสนใจของผู้เรียน ปัญหาดังกล่าวผู้ สอน
สามารถปรับเปลี่ยนให้ เหมาะสมกับสถานการณ์จริ ง รวมถึงการ เพ่ิมเติมเทคนิควิธีสอนใหม่เข้าไปเพ่ือให้เกิดผล การ
เรียนรู้ที่ดียิ่งขึ้นได้ ทั้งนี้ในการนำความรู้ไปใช้ มีเป้าหมายสำคัญคือ องค์ความรู้ สามารถ นำไปใช้ในการพัฒนาคน 
พัฒนางาน และพัฒนาองค์กร 

ข ั ้นตอนที ่  4 การเก ็บร ักษาความรู้  (Knowledge Maintenance) การเก ็บร ักษาความร ู ้  หมายถึง 
กระบวนการทบทวน ความถูกต้อง ความทันสมัย ของความรู้ก่อนที่จะนำไปไว้ในระบบฐานความรู้ (Knowledge 
Base) ขององค์กรโดยเฉพาะอย่างยิ่งความรู้จากความสำเร็จ (Best Practice) เทคนิควิธีการ (Know-How) ในการ
แก้ปัญหาต่างๆ ในการทำงาน เพราะสิ่งเหล่านี้สามารถพัฒนาได้ จนกลายเป็นภูมิปัญญา (Wisdom) ขององค์กรได้ 
เพราะการจัดการความรู้ในสังคมไทยปัจจุบันหลายองค์กรได้นำข้อสรุป ที่ได้จากกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ใน
รูปแบบต่างๆ ไปไว้ในบนเว็บไซต์ขององค์กร โดยบางองค์กรยังไม่เคยนำองค์ความรู้ดังกล่าวไปทดลองใช้จริง หากมีการ
นำไปใช้แล้วพบปัญหาหรือผลที่เกิดขึ้นไม่เป็นไปตามเจ้าของความรู้ สิ่งเหล่านี้ถือเป็นการตรวจสอบความถูกต้อง ก่อน
จะนำองค์ความรู้ดังกล่าวไปเผยแพร่ให้กับบุคลากรท่านอื่นที่เกี ่ยวข้องต่อไป นอกจากนี้ การทบทวนความถูกต้อง
จะต้องดำเนินการอย่าง ต่อเนื่อง เพราะบริบทแวดล้อมในการทำงาน เกิดการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ดังนั้น ความรู้ใน
การทำงานที่ดีจะต้องมีความถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ ดังนั้นในการปรับปรุงความรู้ จึงเป นสิ่งที่ต้องกระทำอย่าง
ต่อเนื่อง ไม่ใช่ทำแค่ปีนี้เสร็จแล้วก็จบ หากนำความรู้ ดังกล่าว ไปใช้ซ้ำแล้วผลไม่ได้ตามที่คาดหวังผู้ที่รับผิดชอบในการ
จัดเก็บความรู้ขององค์กรจะต้องนำมาปรับให้ทันต่อเหตุการณ์ด้วย 
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กระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process) การดำเนินงานจัดการความรู ้ใน
องค์กร  สามารถจำแนกออกเป็น 7 ขั้นตอนดังนี้ 

ที่มา ขั้นตอน (Process) คำอธิบาย 

เราต้องมีความรู้เรื่องอะไร?
เรามีความรู้เรื่องนั้นหรือยัง? 

1. การบ่งชี้ความรู้ (Knowledge 
Identification) 

เป็นการพิจารณาองค์ความรู้ที ่จำเป็นต่อ
การบรรลุวิสัยทัศน์/พันธกิจ/เป้าหมายของ
องค์กร และพิจารณาว ่าองค์กรม ีองค์
ความรู้นี้หรือยัง อยู่ในรูปแบบใด หรืออยู่ที่
บุคคลใด 

ความรู้อยู่ท่ีใคร?อยู่ใน
รูปแบบอะไร?จะเอามาเก็บ
รวมกันได้อย่างไร? 

2. การสร้างและแสวงหา
ความรู้(Knowledge Creation 
and Acquisition) 

เป็นการสร้างองค์ความรู้ใหม่ หรือแสวงหา
ความรู ้จากภายนอก หากองค์ความรู ้ที่
จำเป ็นต ่อองค ์กรน ั ้นย ังไม ่ม ีหร ือม ีไม่
เพียงพอ  รวมถึงการรักษาความรู้เก่า และ
การกำจัดความรู้ที่ใช้ไม่ได้แล้ว 

จะแบ่งประเภทหัวข้อ
อย่างไร? 

3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ
(Knowledge Organization) 

เป ็นการวางโครงสร ้ า งความรู้   เ พ่ื อ
เตรียมพร้อมสำหรับการเก็บความรู้อย่าง
เป็นระบบในอนาคต 

จะทำให้เข้าใจง่ายและ
สมบูรณ์ได้อย่างไร? 

4. การประมวลและกลั่นกรอง
ความรู้ (Knowledge 
Codification and Refinement) 

เป็นการปรับปรุงรูปแบบ เนื้อหาเอกสาร
หรือองค์ความรู้ให้เป็นสมบูรณ์ มีมาตรฐาน 
และใช้ภาษาเดียวกัน 

เรานำความรู้มาใช้งานได้ง่าย
หรือไม?่ 

5. การเข้าถึง
ความรู้ (Knowlegde Access) 

เป็นการทำให้ผู ้ใช้ความรู ้สามารถเข้าถึง
องค์ความรู ้ที ่ต้องการได้ง่ายสะดวก โดย
อาจใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ( IT), 
Web board หรือบอร์ดประชาสัมพันธ์มา
ช่วยเพื่ออำนวยความสะดวก 

มีการแบ่งบันความรู้ให้กัน
หรือไม?่ 

6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยน
เรียนรู้(Knowledge Sharing) 

ทำได้หลายวิธีการ กรณีเป็นความรู ้ที ่ชัด
แจ้งอาจจัดทำเป็น เอกสาร, ฐานความรู้, 
หรือเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น 
กรณีเป็นความรู้ที่ฝังลึกในบุคคล อาจจัดทำ
เป็นระบบ ทีมข้ามสายงาน (Cross-
functional Team), กิจกรรมกลุ่มคุณภาพ
และนวัตกรรม (Innovation & Quality 
Circles : IQCs), ชุมชนแห่งการ
เรียนรู้ หรือ ชุมชนนักปฏิบัติ 
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ที่มา ขั้นตอน (Process) คำอธิบาย 

(Communities of Practice : CoP), 
ระบบพ่ีเลี้ยง (Mentoring System),  
การสับเปลี่ยนงาน (Job Rotation),  
การยืมตัวบุคลากรมาช่วยงาน, หรือเวที
แลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge 
Forum)  เป็นต้น 

ความรู้นั้นทำให้เกิด
ประโยชน์กับองค์กรหรือไม่? 

7. การเรียนรู้ (Learning) เป็นการนำความรู ้ไปใช้ประโยชน์ในการ
ตัดสินใจ  แก้ปัญหาและปรับปรุงองค์กร 

 

 

ภาพประกอบกระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management Process) 

2. การสร้างและแสวงหาความรู้ 
(Knowledge Creation and Acquisition) 

3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ  
(Knowledge Organization) 

4. การประมวลและกลัน่กรองความรู้ 
(Knowledge Codification and 

Refinement) 

5. การเข้าถึงความรู้ (Knowledge Access) 

6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge 
Sharing) 

7. การเรียนรู้ (Learning) 

ความรู้นั้นทำให้เกิดประโยชน์กับ
องค์กรหรือไม่ 

มีการแบ่งปันความรู้ให้กันหรือไม่ 

เรานำความรู้มาใช้งานได้ง่ายหรือไม่ 

ความรู้อยู่ท่ีใคร  อยู่ในรูปแบบอะไร 
จะเอามาเก็บรวมกันได้อย่างไร 

จะแบ่งประเภท หัวข้ออย่างไร 

จะทำให้เข้าใจง่ายและสมบูรณ์อย่างไร 

เราต้องมีความรู้เร่ืองอะไร 

เรามีความรู้เร่ืองนั้นหรือยัง 
1. การบ่งชี้ความรู้ 

(Knowledge Identification) 
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ปัจจัยท่ีมีผลต่อความสำเร็จ (Key Success Factors) ของการจัดการความรู้ 
ปัจจัยที่มีผลต่อความสำเร็จ (Key Success Factors) ของการจัดการความรู้ ที ่ได้จากการแลกเปลี่ยน

เรียนรู้จากประสบการณ์ของหน่วยงานต่างๆ ซึ่งสามารถนำไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะกับบริบทของหน่วยงานตนเองได้
ดังต่อไปนี้ 

ผู้บริหาร :  การจัดการความรู้ในองค์กร ผู้บริหารควรมีบทบาทหน้าที่ในการกำหนดนโยบาย สนันสนุน 
และมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาองค์กรไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ เช่น   กิจกรรมระดม
สมองผู้บริหาร  หรือการประชุมจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 

จิตอาสา :  การดำเนินการจัดการความรู้ในองค์กร  องค์กรควรส่งเสริมและพัฒนาการทำงานแบบจิตอาสา
โดย เปิดโอกาสให้บุคลากรที่มีความตั้งใจและสนใจในการการพัฒนาองค์กรไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ เข้ามามี
บทบาทในการดำเนินงานจัดการความรู้ 

สร้างทีมขับเคลื่อน :  เพื่อให้การดำเนินการจัดการความรู้ในองค์กร มีการขับเคลื่อนไปข้างหน้าได้อย่าง
ต่อเนื่อง  องค์กรควรจัดกิจกรรมฝึกอบรม เพื่อปูพื้นฐานการจัดการความรู้ในองค์กรและพัฒนาบุคลากรให้เป็นผู้ที่
สามารถดำเนินการการจัดการความรู ้ได้  เช่น การอบรมบุคลากรเพื ่อทำหน้าที่เป็น คุณอำนวย (Knowledge 
Facilitator)  คอยอำนวยความสะดวกและกระตุ้นการดำเนินการจัดการความรู้ เป็นต้น ซึ่งจะทำให้องค์กรเกิดการ
ก้าวกระโดดจนถึงระดับการนำองค์กรไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ได้ 

กระบวนการคุณภาพ PDCA (Plan Do Check Act) :  เพื่อให้การดำเนินการจัดการความรู้ในองค์กรเกิด
การดำเนินการอย่างต่อเนื่องและพัฒนาอย่างมีคุณภาพ  ควรทำหลักการ PDCA  (Plan Do Check Act) มาใช้ใน
การดำเนินการกิจกรรมต่างๆ ของการจัดการความรู้ในองค์กร  เริ่มตั้งแต่มีกระบวนการวางแผนการจัดการความรู้  มี
การปฏิบัติการตามแผน มีการนำองค์ความรู้สู่การปฏิบัติ   มีการวิเคราะห์ปรับปรุงการดำเนินงาน  มีคณะทำงาน
ติดตามอย่างจริงจัง  มีการรายงานต่อผู้บริหารและบุคลากรทุกระดับอย่างทั่วถึง  และมีคณะกรรมการประสานงาน 
เพ่ือแก้ไขปัญหา 

การเปิดหู เปิดตาบุคลากรในองค์กร : เพ่ือสร้างความเข้าใจถึงความสำคัญของการจัดการความรู้ในองค์กร
ของบุคลากรในองค์กร ซึ่งอาจดำเนินการได้หลายรูปแบบ เช่น  การจัดกิจกรรมการประชุมชี้แจงแก่บุคลากร เป็นต้น 

การเปิดใจยอมรับ :   เพื่อให้บุคลากรเปิดใจยอมรับการดำเนินการจัดการความรู้ในองค์กร และการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ องค์กรอาจดำเนินการได้โดย  การทำกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์  การสอดแทรกกิจกรรมการยอมรับ
ความคิดเห็นซึ่งกันและกัน เช่น Before Action Review (BAR) และ After Action Review (AAR) เป็นต้น 

การมีส่วนร่วม : เพื่อให้เกิดการมีส่วนร่วมในการจัดการความรู้จากหน่วยงานต่างๆ ภายในองค์กร และ
หน่วยงานภายนอก  องค์กรควรจัดกิจกรรมเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่สนใจเข้ามาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  รวมทั้ง
เปิดรับฟังความคิดเห็น 

การสร้างบรรยากาศ : การดำเนินการกิจกรรมการจัดการความรู้  ควรมีการสร้างบรรยากาศที่เหมาะสม
ต่อกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การยอมรับความคิดเห็นของบุคลากร  ซึ่งอาจทำได้ในรูปแบบต่างๆ เช่น กิจกรรม
สภากาแฟ  การเปลี่ยนสถานที่แลกเปลี่ยนเรียนรู้  การทำเทคนิค Edutainment มาใช้ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หรือ
การเสริมสร้างบรรยากาศใหม่ให้เร้าใจ เป็นต้น 

การจัดให้มีเวทีแลกเปลี ่ยนเรียนรู้ : ในการจัดการความรู้  องค์กรควรส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดเวที
แลกเปลี่ยนความรู้ (Knowledge Forum)  เพ่ือสกัดขุมความรู้ออกมาจากกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และบันทึก
ไว้ใช้งานต่อ  และเกิดการตื่นตัวในการเรียนรู้  ซึ่งสามารถดำเนินการได้หลายรูปแบบ เช่น  ชุมชนแห่งการเรียนรู้หรือ 
ช ุ ม ช น น ั ก ป ฏ ิ บ ั ต ิ  ( Communities of Practice : CoP)  ก า ร เ ล ่ า เ ร ื ่ อ ง แ บ บ  SST (Success Story 
Telling)  กระบวนการสุนทรียสนทนา (Dialogue) หรือ กระบวนการสภากาแฟโลก (World Café) เป็นต้น 
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การให้รางวัล ยกย่องชมเชย :    เป็นการสร้างแรงจูงใจให้เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและการมีส่วนร่วม
ของบุคลากรในทุกระดับ โดยข้อควรพิจารณาได้แก่ ค้นหาความต้องการของบุคลากร , แรงจูงใจระยะสั้นและระยะ
ยาว, บูรณาการกับระบบที่มีอยู่, ปรับเปลี่ยนให้เข้ากับกิจกรรมที่ทำในแต่ละช่วงเวลา  การให้รางวัล  ยกย่องชมเชย 
อาจทำได้โดย การประเมินผลพนักงาน  การประกวดเรื่องเล่าเร้าพลัง  การประกวด CoP ดีเด่น  การมอบโล่ร่างวัล
หรือเกียรติบัตร หรือจัดให้มีเงินรางวัลพิเศษ  เป็นต้น 

การจัดเอกสารประกันคุณภาพ (QA Document) : เพื่อให้การดำเนินงานการจัดการความรู้ในองค์กร 
สามารถตรวจสอบและประกันคุณภาพได้  องค์กรควรเก็บรวมรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบ เช่น จดหมาย
เวียน ประกาศใช้ แผนดำเนินงาน การถอดบทเรียน   คู่มือการจัดการความรู้  การจัดเก็บเอกสารที ่เป็นคลัง
ความรู้  ทั้งนี้อาจใช้ ซอฟท์แวร์มาช่วยในการบริหารจัดการ 

การสื่อสารภายในองค์กร :  เพื่อให้บุคลากรในองค์กรทุกคน ทุกระดับสามารถติดตามข้อมูลข่าวสาร การ
ดำเนินการจัดการความรู้ในหน่วยงานได้อย่างต่อเนื่อง  ควรทำการสื่อสารกับบุคลากร ซึ่งอาจดำเนินการได้โดย  การ
จัดทำวารสาร/จุลสารการจัดการความรู้  การจัดทำเว็บไซต์การจัดการความรู้  การจัดทำบันทึกบทความของตนเอง 
(Personal Journal) ลงบนเว็บไซต์ หรือ web blog ซึ่งมีเครื่องมือหรือซอฟท์แวร์ที่ใช้ในการเขียน Blog ได้มากมาย 
เช่น WordPress หรือ Movable Type เป็นต้น 
 
ข้อมูลอ้างอิง : 

แนวคิดและขั้นตอนการจัดทำแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี สืบค้นออนไลน์ได้ที่ http://www.phar.ubu.ac.th/km/?p=197  

การจัดการความรู้ (KM) คืออะไร? จาเป็นแค่ไหนต้อง KM? สำนักงานบริหารและพัฒนาองค์ความรู้ 
(องค์การมหาชน)  OKMD. สืบค้นออนไลน์ได้ที่ http://www.okmd.or.th/upload/pdf/chapter1_kc.pdf 
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เทคนิคการประชุมแบบมืออาชีพ : Meeting that Works 
การทำงานในยุคปัจจุบันมีลักษณะการทำงานเป็นทีมมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกันเครื่องมือที่ช่วย

ให้การทำงานเป็นทีมสัมฤทธิ ์ผล  คือวิธ ีการประชุมอย่างมีประสิทธิผล หากการประชุมดำเนินไปอย่างไม่ 
สูญเสียทรัพยากรและประสิทธิผลที่จะเกิดจากการร่วมคิดร่วมทำไปอย่างน่าเสียดายหนังสือเล่มนี้จึงได้แนะนำ
เทคนิคการประชุมแบบมืออาชีพสำหรับผู ้บริหาร และหัวหน้าทีมงานเพื ่อช่วยขับเคลื ่อนภารกิจขององค์กรได้ 
สำเร็จตามเป ้าหมาย 

การประชุม หมายถึง ขั้นตอนหรือกระบวนการร่วมกันของกลุ่มคนเพื่อเปูาหมายในการดำเนินธุรกิจ ซึ่งมี 
ความสำคัญอย่างย ิ ่งในการดำเน ินการขององค ์กร การประช ุมที ่ด ีน ั ้นต ้องช ่วยในการตัดส ินใจของคณะ 
การวางแผนและการติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ ซึ่งถ้ามีการดำเนินการประชุมอย่างมี ประสิทธิผล 
ก็จะทำให้องค์กรมีประสิทธิภาพ โดยทั่วไปการประชุมแบ่งออกได้ 5 ประเภทดังนี้ 

1. การประชุมเพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสาร เป็นการประชุมเพื่อทำความ เช่นข้าใจเรื่องต่างๆ นโยบายองค์กร 
กฎระเบียบต่างๆ เป็นต้นดังนั้นจึงต้องมีการจัดกลุ่มผู้เข้าร่วมประชุมให้สอดคล้องกับเรื่องที่แจ้งให้ทราบ 

2. การประชุมเพื ่อเร่งเร้าจูงใจและประกาศเกียรติคุณ การประชุมเช่นนี ้เป ็นการประชุมที ่ส ำคัญ
องค ์กรต ้องการให ้พน ักงานม ีความม ุ ่ งม ั ่นและทุ ่ ม เทไปส ู ่ เป ้าหมาย ผ ู ้นำการประช ุมควรทำให ้ท ุกคน 
ฮึกเหิมและให้คำมั่นสัญญาว่าจะร่วมกันไปสู่เปูาหมายให้จงได้ 

3. การประชุมเพ่ือร่วมกันคิดสร้างสรรค์ เช่น หาแนวทางแก้ไขปัญหา ระดมความคิดพัฒนางาน เป็นต้น 
4. การประชุมเพื ่อร ่วมกันต ัดส ินใจ  การประชุมนี ้ม ักเก ี ่ยวกับเร ื ่องที ่ต ้องการการตัดส ินใจแก้ 

ประชุมควรประกอบด้วยผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ 
5. การประชุมเพ่ือสอนงานและฝึกอบรมการประชุมน้ีมักเก่ียวกับเร่ืองท่ีมีการเปล่ียนแปลงใหม่ในท่ีทำงาน เช่น 

การสอนวิธีใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ชนิดใหม่ เป็นต้น 
แม้หลายคนอาจเคยผ่านการประชุมมาแล้ว แต่อาจไม่ใช่การประชุมที่เหมาะสมดังนั้นก่อนการประชุมทุ ก

ครั้ง ผู้จัดควรตั้งคำถามดังนี้ 
1. มีการตั้งวัตถุประสงค์สำหรับการประชุมแล้วหรือยัง 
2. วาระการประชุมถูกจัดทำไว้ล่วงหน้าก่อนการประชุมหรือไม ่
3. ผู้ที่มีความเหมาะสมนั้นสามารถเข้าร่วมประชุมได้หรือไม่ 
4. มีวิธีอื ่นใดในการติดต่อพูดคุยที่เหมาะสมกว่าหรือไม่ถ้าการแบ่งปันข้อมูลและการตัดสินใจนั้นๆ 

สามารถทำได้ด้วยการทำหนังสือ ก็ควรทำหนังสือเพ่ือรักษาเวลาของทุกคนไว้ดีกว่า 
5. หัวข้อหรือประเด็นปัญหานั้นๆ เป็นเรื่องส่วนตัวหรือไม่หากเป็นเรื่องส่วนตัวก็ไม่ควรนำมาเสียเวลา 

ส่วนรวม 
การดำเนินการประชุมให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้นควรประกอบด้วยขั้นตอนดังนี้ 
1. การวางแผนล่วงหน้า 
➢ การกำหนดวัตถุประสงค์ต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ทราบทุกครั้ง 

➢ การกำหนดผู ้ที ่ควรเข้าร่วมประชุมผู ้จัดการประชุมต้องกำหนดตัวบุคคลที ่จะเชิญประชุมให ้ 
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การประชุมทุกครั ้ง เช่น ผู ้ที ่สามารถให้รายละเอียดที ่เป็นปร ะโยชน์ต่อการประชุม 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับการประชุม เป็นต้น 

➢ การจัดวาระการประชุมควรจัดลำดับความสำคัญของแต่ละวาระ พร้อมประมาณเวลาที่จะใช้ 
เพ่ือให้การประชุมสำเร็จตามวัตถุประสงค์ 
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➢ กำหนดการประชุม และจัดทำหนังสือเชิญประชุมไปถึงประธานที่ประชุมและผู้เข้าร่วมประชุม  
โดยเน ื ้อความในหนังส ือเช ิญประชุมควรประกอบไปด้วย  ใจความสำคัญ ดังนี้  ว ัตถ ุประสงค์การประชุม 
ประธานการประชุม วัน/เวลา/สถานที่ประชุม ที่สำคัญผู้เข้าร่วมประชุมควรได้รับหน ังสืออย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
ก่อนเข้าประชุม 

➢ การเตรียมสถานที่และอุปกรณ์หากมีหน่วยงานรับผิดชอบด้านสถานที่และอุปกรณ์อยู่แล้ว ผู้จัด 
ควรตรวจตราความเรียบร้อยของสถานที่และอุปกรณ์ด้วย หากไม่มีหน่วยงานดังกล่าวผู้จัดควร เตรียมทุกอย่างให้พร้อม 
ต้องคำนึงไว้เสมอว่า หากอุปกรณ์ไม่พร้อมระหว่างจะหว่างการประชุมจะทำให้ เสียเวลาและเป็นสาเหตุที ่ทำ
ให้การประชุมไม่มีประสิทธิผลได้ 

ข้อพึงระวัง 

▪ หากมีปัญหาเกิดขึ ้นระหว่างการประชุม ควรมีแผนสำรองหรือวิธีแก้ไข เพื่อให้ผู ้ร่วมประชุม
มั่นใจได้ว่า เราเป็นมืออาชีพ 

▪ ไม่ควรทำหนังสือเรียกประชุม โดยไม่มีรายละเอียดและกำหนดการ จะทำให้ผู้เข้าร่วมประชุม
ขาดการเตรียมตัวล่วงหน้า 

▪ วัตถุประสงค์และวาระการประชุมต้องชัดเจน เพ่ือไม่ให้เสียเวลาในการประชุม 
▪ การเลือกผู้ประชุมไม่เหมาะสมจะทำให้ประสิทธิผลของการประชุมลดลง 
▪ การประชุมเป็นเวลานาน เช่น เกินกว่า 90 นาที ควรมีช่วงให้พักและรับประทานเครื่องดื่ม 

มิเช่นนั้น ผู้เข้าร่วมประชุมอาจเดินไปมาเพ่ือทำธุระส่วนตัวทาให้ที่ประชุมเสียสมาธิได้ 
▪ ควรให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับประทานอาหารว่างด้านนอกห้องเพื่อไม่ให้เสียสมาธิ  ในการประชุม 

และป้องกันการทำเครื่องดื่มหกในที่ประชุม 
 

2. การดำเนินการประชุม 
การประชุมที่ดีต้องมีความน่าสนใจ เป็นไปตามวาระการประชุมกระตุ้นให้มีการแลกเปลี่ยนความคิด 

เห็นการประชุมที่จะประสบความสำเร็จต้องมีส่วนประกอบที่สำคัญ ดังนี้ 
(1) การประชุมต้องเกิด จากความต้องการที่แท้จริง 
(2) ตั้งเปูาหมายสำหรับการประชุม 
(3) ให้กลุ่มเป็นผู้กำหนดการตัดสินใจ 
(4) ดำเนินการตามตารางเวลา 
(5) ให้ความสนใจกับสิ่งสำคัญ 
(6) ดำเนินการประชุมตามท่ีวางไว้ 
(7) ทำให้ทุกคนมีส่วนร่วม และ 
(8) มีผู้ดำเนินการประชุมที่ดี 
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3. การปิดการประชุมและติดตามผล 
หลายคนพบว่าการประชุมเป็นการเสียเวลา เพราะไม่ได้ข้อสรุปอะไรที่ชัดเจน ดังนั้น จึงควรม ีการ 

ทบทวนสร ุปประเด ็นสำค ัญ และจ ัดทำรายงานการประช ุมท ี ่ช ัด เจนว ่า ใครม ีหน ้าท ี ่ ร ับผ ิดชอบอะไร 
เพ่ือติดตามผลได้ในภายหลัง 
 

บทบาทในการประชุม 

ในการประชุมแต่ละครั้ง จะต้องมีผู้ได้รับมอบหมายให้มีบทบาทต่างๆ ในการประชุม เพ่ือให้การประชุม
สำเร็จ ลุล่วงตามเป ้าหมาย ซึ่งบทบาทในการประชุม มีดังนี้ 

1. ผู้ดำเนินการประชุมหรือผู้นำการประชุม มีหน้าที่ ดึงกลุ่มให้มุ่งไปที่ประเด็นเดียวกัน 
2. ผู้จดรายงานการประชุม ทำหน้าที่ บันทึกสิ่งที่เกิดขึ้นในการประชุม 
3. ผู้บันทึกขึ้นกระดาน หากมีการอภิปรายในที่ประชุม ให้มีผู้บันทึกขึ้นกระดาน เพื่อให้ทุกคนได้เห็นและ

อภิปรายได้อย่างต่อเนื่อง 
4. ผู้รักษาเวลา ทำหน้าที่ รักษาเวลาให้เป็นไปตามวาระการประชุม 
5. ผู้ควบคุมบรรยากาศ ในบางครั้งมีการประชุมถกเถียงกันผู้ควบคุมบรรยากาศควรดูแล การประชุม 
6. สมาชิกผู้เข้าร่วมในการประชุมสมาชิกต้องแสดงความคิดเห็นและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่านเช ่นกัน 

 
บทบาทการเป็นผู้นำการประชุม ความสำเร็จในการเป็นผู้นำการประชุมจะมาจากปัจจัย 2 ประการ คือ 
1. บุคลิกภาพส่วนตัวของประธานที่ประชุม เช่น 
▪ มีความยุติธรรมให้โอกาสสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนได้มีโอกาสแสดงความคิดเห็น 
▪ มีความมั่นใจในตนเอง มั่นใจว่าสามารถนำการประชุมได้ โดยต้องศึกษารายละเอียดของเรื่องท ี่จะ

ประชุมมาแล้วอย่างดี 
▪ มีความชัดเจนในขั้นตอนการคิด และตัดสินใจด้วยเหตุผล 
▪ ควบคุมตนเองไม่ให้เอนเอียงเข้าข้างฝุายใดฝ ่ายหนึ่ง 
▪ มีทักษะในการพูดและสรุปประเด็นให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้โดยง่าย 

 
2. เทคนิคและวิธีการต่างๆท่ีใช้ในการประชุม 
▪ ก่อนการประชุมประธานการประชุมและเจ้าภาพการประชุมควรวางแผนการประชุมกันก่อน 

เพ่ือให้มีความแม่นยำในเรื่องต่างๆ 
▪ ช่วงเปิดการประชุมควรเปิดการประชุมในตรงเวลา กล่าวต้อนรับผู ้เข้าร่วมประชุม อธิบาย 

วัตถุประสงค์ และแนะนำผู้เข้าร่วมประชุม 
▪ ช่วงนำเข้าสู่วาระต่างๆ ต้องเรียงตามวาระการประชุมที่กำหนดไว้ ควบคุมเวลาให้ได้ตามกำหนด

เปิดโอกาสให้ทุกคนแสดงความคิดเห็น คอยตัดบทผู้ที ่อภิปรายเยิ่นเย้อวกวนปประเด็นที่สรุปประเด็นที่สำคัญ 
และสั่งการด้วยความชัดเจน 

▪ ช ่วงป ิดการประช ุม ควรสร ุปผลการต ัดส ินใจในการประช ุม และมอบหมายให ้ช ัดเจน 
ปิดประชุมให้ตรงตาม เวลาที ่แจ้งไว้ หากจะนัดหมายกันสำหรับการประชุมครั ้งต่อไปก็ให้นัดหมายในช่วงนี้ 
และขอบคุณผู้เข้าร่วมประชุม  
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บทบาทผู้เข้าร่วมการประชุมที่ดี 
1. ต้องมาเข้าร่วมประชุมให้ทันเวลา 
2. ต้องนำสำเนาการประชุมครั้งที่แล้ว กำหนดการประชุมครั้งใหม่ และเอกสารที่เกี่ยวข้องติดต ัวมาด้วย 
3. หากการประชุมยังไม่เริ่ม ก็ควรนั่งรอในที่ประชุม ไม่ควรเดินไปเดินมา เพราะหากทุกคนเดินเข้าเดินออก

จะทำให้การประชุมเริ่มได้ยาก 
4. หากต้องการพูดชี้แจง ควรยกมือขออนุญาตประธาน 
5. ชี้แจงด้วยความสุภาพ กระชับ และชัดเจน 
6. ควรปิดอุปกรณ์สื่อสารในที่ประชุม 
7. แม้เราไม่เห็นด้วยกับมติท่ีประชุม ก็ควรยอมรับเสียงส่วนใหญ่ 

 
บทบาทของเลขานุการคณะทำงาน 
1. กิจกรรมก่อนการประชุมมีดังนี้กำหนดวัตถุประสงค์ของการประชุมเรียนเชิญประธานที่ประชุมกำหนด

ต ั วผ ู ้ ท ี ่ เ ข ้ าร ่ วมการประช ุม  กำาหนดวาระจ ัดทำหน ั งส ื อ เช ิญประช ุม  เตร ี ยมสถานท ี ่ และอ ุปกรณ์  
และประสานงานในการจัดเตรียมข้อมูลและการนำเสนอ 

2. กิจกรรมระหว่างการประชุม มีดังนี้ บันทึกการประชุม เขียนสรุปประเด็นต่างๆ และประสานงานกับ 
หน่วยงานด้านอาคารสถานที่ เช่น เครื่องปรับอากาศ ไฟฟูา แสงสว่าง เครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

3. กิจกรรมภายหลังการประชุม มีดังนี้ จัดทำรายงานการประชุม โดยต้องมีชื่อผู้เข้าร่วมประชุม วัน เวลา 
สถานที่ รายละเอียดการอภิปรายต่างๆ ให้ครบถ้วน 

 
วิธีจัดการกับตัวป่วนในที่ประชุม 
1. พวกที่ชอบผูกขาดการพูด ชอบขัดจังหวะผู ้อื ่น พูดเรื ่อยเป ื่อยไปมา ให้ผู ้นำการประชุมขัดจังหวะ 

การเชิญให้คนอื่นแสดงความคิดเห็น 
2. พวกที่ชอบดึงความสนใจ ชอบเรียกร้องความสนใจให้ผู ้นำการประชุมทบทวนวัตถุประสงค์ของการ 

ประชุม และถามคำถามที่ให้คำตอบไม่หลุดออกจากประเด็น 
3. พวกท่ีชอบแอบซุบซิบ ให้ผู้นำการประชุมขอให้เขาเหล่านั้นแสดงความคิดเห็นในประเด็นต่างๆ บ ้าง 
4. พวกที่ช ่างสงส ัย ว ิพากษ์ว ิจารณ์ส ิ ่ งท ี ่คนอ ื ่นพ ูด ให ้ผ ู ้น ำการประช ุมด ึงกล ับมาย ังประเด็น 

และให้ผู้อ่ืนพูดแทน 
 
ประโยชน์ของการประชุมที่เป็นเลิศ 

หากองค์กรสามารถจัดการประช ุมได ้ด ีแล้ว จะสามาปรถช่วยประหยัดเวลาและ ได ้ผลสร ุปที ่ดี 
สร ้างความกระตือรือร ้น และสร้างพลังความร่วมมือเป็นการระดมพลังความคิดในองค์กร สร้างให้องค์กร 
เกิดการทำงานเป็นทีมและสร้าง ภาวะผู้นำในการประชุม 
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สถาบันวิจัยและพัฒนา เห็นความสำคัญของการจัดการความรู้ จึงได้ดำเนินโครงการการจัดการความรู้ 
Knowledge Management (KM) เร ื ่อง เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม ได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดการความรู้จัดทำแผนการจัดการความรู้ และจัดการประชุมเพื่อชี้แจงและถ่ายทอดแผนให้กับ
หน่วยงานต่างๆ ภายใต้มหาวิทยาลัย และนำไปปฏิบัติซึ่งได้พัฒนารูปแบบและแนวทางอย่าง ต่อเนื่อง เพื่อได้กำหนด
เป็นแนวทางการจัดการความรู้ที่เป็นระบบ และเป็นรูปธรรมมากขึ้น ซึ่งทำให้เกิดความเข้าใจ ชัดเจนและดำเนินการ
จัดการความรู้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เกิดผลสัมฤทธิ์ทั่วทั้งองค์กร 

 
1. หลักการและเหตุผล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง มีนโยบายในการส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการความรู้ภายในองค์กร 
หรือ Knowledge Management (KM) โดยให้ความสำคัญกับการจัดการ ความรู้ ความสามารถ ของบุคลากรเพ่ือ
พัฒนามหาวิทยาลัยสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ หัวใจขององค์กรแห่งการเรียนรู้ คือ ความสามารถในการบริหาร
จัดการความรู้ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสามารถบริหารให้สมาชิกในองค์กรทุกคนมีจิตสำนึกในการพัฒนา
ความรู้ความสามารถของตนเองอย่างต่อเนื่อง และนำไปสู่การพัฒนาองค์กรอย่างยั่งยืนได้ในที่สุด 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เป็นหน่วยงานกลางทำหน้าที่สนับสนุนนโยบายและ
ประสานงานด้านการวิจัยและการบริการวิชาการให้แก่คณาจารย์ นักวิจัย มีการจัดการอบรม สัมมนา และการจัดการ
ประชุม เมื่อมีการประชุมเพื่อระดมความคิดเห็น หรือเพื่อรับทราบ เรื่องราวต่างๆ ระเบียบวาระการประชุมหรือ
ต้องการหามติเสียงข้างมากในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง สถาบันวิจัยและพัฒนาต้องมีการจดบันทึกเพ่ือนำมาจัดทำรายงานการ
ประชุมเก็บไว้เป็นหลักฐานหลังจากที่ได้มีการรับรองรายงานการประชุมนั้นแล้ว ซึ่งจำเป็นจะต้องมีผู้บันทึกหรือจด
รายงานการประชุมเพ่ือเป็นหลักฐานและเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติตามข้อตกลงของที่ประชุม รายงานการประชุม
จึงเป็นสิ่งสำคัญยิ่ง เป็นเอกสารที่ระบุให้ทราบว่าผู้ใดจะต้องรับผิดชอบดำเนินการในเรื่องใด และ/หรือดำเนินการ
อย่างไร บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา จำเป็นต้องมีสมรรถนะเฉพาะในด้านการเขียนหนังสือราชการและรายงาน
การประชุม ซึ่งเป็นเรื่องกฎเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานในการติดต่อราชการ  

ดังนั้น เพื่อให้บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา มีความสามารถในการจดรายงานการประชุมเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน และมีความถูกต้องเหมาะสม จึงเห็นควรให้มีการจัดการจัดการความรู้ Knowledge Management 
(KM) เรื่อง เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำ        

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้บุคลากรมีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการปฏิบัติงาน เรื่อง เทคนิคการจัดประชุมและ

การจัดทำรายงานการประชุม 
2.2 เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจถึงความสำคัญและประโยชน์ของรายงานการประชุม 
2.3 เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
2.4 เพ่ือให้บุคลากรฝึกทักษะในการจับประเด็นและสรุปสาระสำคัญในการประชุมอย่างกระชับได้ใจความ

และเนื้อหาครบถ้วน 
2.5 เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจและฝึกปฏิบัติเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
2.6 เพ่ือให้บุคลากรได้รับการพัฒนาสมรรถนะในการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ และมีความพร้อมใน

การประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง 
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3. กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ 
บุคลากรสายสนับสนุนของสถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

4. ตัวช้ีวัด/ค่าเป้าหมาย(กรณีอบรม,สัมมนา) 
 4.1 ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ :  4.1.1 มีผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 100 ของกลุ่มเป้าหมาย 
    4.1.2 ได้องค์ความรู้และแนวปฏิบัติที่ดีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
 4.2 ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ : 4.2.1 ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้ ความเข้าใจ ในเนื้อหากิจกรรมหรือ 

  หัวข้อที่จัดโครงการไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 
    4.2.2 ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อการจัดโครงการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

 4.2.3 ผู้เข้าร่วมโครงการ จะสามารถนำความรู้ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ได้ ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 80 

4.3  ตัวชี้วัดเชิงเวลา : สามารถจัดกิจกรรมตามที่กำหนดในโครงการได้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กำหนดไม่ร้อย
กว่าร้อยละ 90 

 

5. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
5.1 บุคลากรได้แบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการปฏิบัติงาน เรื่อง เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำ

รายงานการประชุม 
5.2 บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจถึงความสำคัญและประโยชน์ของรายงานการประชุม 
5.3 บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 
5.4 บุคลากรมทีักษะในการจับประเด็นและสรุปสาระสำคัญในการประชุมอย่างกระชับได้ใจความและเนื้อหา

ครบถ้วน 
5.5 บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจและฝึกปฏิบัติเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ     
 

6. การประเมินโครงการ 
6.1 ประเมินจากผลงาน/กิจกรรมระหว่างการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
6.2 การสังเกตการณ์ การมีส่วนร่วม และคู่มือการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่  2   
ผลการจัดการความรู ้

 
1) ผลการจัดการความรู้ตามกระบวนการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM)  
 

การจัดการความรู ้ เป็นจึงเป็นเครื ่องมือหนึ ่งที ่ใชัในการจัดการกระบวนการเรียนรู ้ที ่เกิดขึ ้นจากการ
ปฏิบัติงานของแต่ละองค์กร เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลและนำมาประมวลผลเป็นสารสนเทศโดยนำความรู้ ที่พัฒนาผ่านการ
กลั่นกรองให้ ได้มาซึ่งความรู้ที่ทันสมัย เหมาะสม เป็นแหล่งรวบรวมขุมปัญญา และนำความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อองค์กร ตลอดจนการเผยแพร่ความรู้ให้กับผู้ที่สนใจทั่วไป  

เป้าหมาย (KM) เพ่ือการนำ   ความรู้ไปใช้ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  
ประโยชน์ (KM) เพ่ือเป็นการ   พัฒนาคน เพ่ิมศักยภาพของบุคลากรในองค์กร  

เพ่ือเป็นการ   พัฒนางาน เกิดการสร้างสรรค์นวัตกรรมใหม่ๆ ขึ้นในการทำงาน 
เพ่ือเป็นการ  พัฒนาความรู้ในองค์การ การมีความรู้ การนำมาใช้และการรักษาความรู้

เหล่านั้นไม่ให้สูญหาย  
การจัดการความรู้ที่มีแล้วและท่ีเกิดข้ึนใหม่ในองค์กร ขณะปฏิบัติงานทั้งท่ีเป็นความรู้ที่สำคัญและเป็นปัญหา 

ที่จะต้องนำมาจัดการในองค์การ เพ่ือช่วยในการแก้ไขปัญหาในการทำงาน และการดำเนินกิจกรรมต่างๆ เพ่ือให้ได้มา 
ซึ่งองค์ความรู้ใหม่ๆ เมื่อได้องค์ความรู้มากแล้วก็ต้องรักษา และมีการพัฒนาให้ทันสมัยอยู่เสมอ เพื่อที่จะนำไปใช้ให้
เกิดประโยชน์สูงสุดในองค์กร ตลอดจนการเผยแพร่ความรู้ไปสู่องค์กรต่างๆ  
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2) วิธีการดำเนินงานขั้นตอนการดำเนินการ 
 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

  

ขั้นที่ 1 

ขั้นเตรียมการ 
1.1 ประชุมคณะทำงานเพื่อกำหนดบุคคลเป้าหมาย และบทบาท
หน้าที่ของคณะทำงานในการจัดการความรู้/สื่อโสตที่ใช้ 
1.2 กำหนดประเด็นในการจัดการความรู้ 
1.3 จัดทำคำถามหลัก “Key Questions” ที่ต้องการเรียนรู้ 
1.4 คณะทำงานทำความเข้าใจ ประเด็นในการจัดการความรู้ 
1.5 นัดหมายวิทยากรเป้าหมาย พร้อมทั้งส่งประเด็นในการจัดการ
ความรู้ให้ เพ่ือทราบประเด็น/แนวทางการจัดการความรู้ 
 

ขั้นที่ 2 

ขั้นการดำเนินงาน 

เรียนรู้ผ่านการบวนการจัดการความรู้ จากวิทยากร 
2.1 ผู้จดบันทึก 
2.2 สื่อ/โสต ในการบันทึกภาพ/เสียง 
2.3 ผู ้ควบคุม/ผู ้สนใจซักถามวิทยากร การสอบถามองค์ความรู้ 
ปัญหา อุปสรรคในการทำงานที่ผ่านมา เก็บตกประเด็น หรือสรุป
ใจความสำคัญในเบื้องต้น หรือขอคำอธิบายเพิ่มเติมกรณีที่คำตอบไม่
ชัดเจน 
 

ขั้นที่ ๓  
ขั้นสรุปผล 

3.1 คณะทำงานประชุม เพื่อกำหนดประเด็น/เรียงลำดับการสรุป
องค์ความรู้ที่ได้ โดยหลักเบื้องต้นให้ล้อตามคำตอบจากคำถามก่อน 

3.2 ยกร่างสรุปผล การถอดองค์ความรู้ 
3.3 นำกลับให้บุคคลเป้าหมายตรวจสอบ/เพิ่มเติม และให้คำแนะนำ 

3.4 จัดทำสรุปผล 

ขั้นที่ 4 
ขั้นเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
4.1 เอกสาร 
4.2 ไฟล์ ผ่านทาง Website , social media 
4.3 ภาพ และเสียง 

ขั้นที่ 5 
ประเมินผล 

5.1 จัดทำแบบประเมิน เน้นความรู ้ ความเข้าใจ/การนำไปใช้
ประโยชน์ จากองค์ความรู้ที่ได้ และข้อเสนอแนะต่างๆ 
5.2 สรุปผลการประเมิน  
5.3 นำผลการประเมินไปใช้  
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1. สร้างทีมงาน 

1.1ทบทวนรายละเอียดเพื่อการเตรียมความพร้อมการดำเนินงานการจัดการความรู้ ในการประชุมของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา  

1.2 ประชุมบุคลากรเพื่อเตรียมแผนการจัดการความรู้ จำนวน ๓ ครั้ง เพื่อจัดทำแผนการจัดการความรู้
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ และนโยบายของสถาบันวิจัยและพัฒนา และวางแผนการดำเนินงานของบุคลากรตามที่
สถาบันวิจัยและพัฒนา กำหนดไว้ 

1.3 การดำเนินโครงการการจัดการความรู้ (KM) ของสถาบันวิจัยและพัฒนาตามวัตถุประสงค์การ
ดำเนินงานของโครงการ 

1) เพื่อให้บุคลากรมีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการปฏิบัติงาน เรื่อง เทคนิคการจัด
ประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม 

2) เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจถึงความสำคัญและประโยชน์ของรายงานการประชุม 

3) เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับรูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 

4) เพื่อให้บุคลากรฝึกทักษะในการจับประเด็นและสรุปสาระสำคัญในการประชุมอย่างกระชับได้
ใจความและเนื้อหาครบถ้วน 

5) เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจและฝึกปฏิบัติเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

6) เพื่อให้บุคลากรได้รับการพัฒนาสมรรถนะในการสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ และมีความ
พร้อมในการประเมินเข้าสู่ตำแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 
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แผนงาน / โครงการ 
ขั้นตอนหลัก / กิจกรรม 

กำหนดวัน เวลา 
และสถานที่
ดำเนินการ 

วิธีการหรือ
แนวทางในการ

ปฏิบัติ 

ผลที่คาดว่าจะ
ได้รับ 

ผู้รับผิดชอบ 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนด
หัวเรื ่อง/ประเด็น และเป้าหมาย
ของการจัดการความรู้ที่สอดคล้อง
กับแผนกลยุทธ์ของสถาบันวิจัย 
ก า ร พ ั ฒ น า แ ล ะ ก า ร เ พ่ิ ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

ธ.ค. 62 –  
ม.ค. 63 

ประชุมวางแผน
การดำเนินงาน 

ร ู ป แ บ บ ก า ร จั ด
กิจกรรมโครงการ 

ทีมงาน 

2. จัดทำและขออนุมัต ิโครงการ 
และดำเนินกิจกรรม ทั้ง 7 ขั้นตอน 

ม.ค. 63 ดำเน ินการตาม
กระบวนการ 

เอกสารอนุมัติ ฉันทาพัฒน์ 

3. การสร้างและแสวงหาความรู้ 
(Knowledge Creation and 
Acquisition 

ก.พ. – มี.ค. 63 กระบวนการ
จัดการความรู้ 
(KM) 

องค์ความรู้ ทีมงาน
วิทยากร 

4. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ
(Knowledge Organization) 

ก.พ. – มี.ค. 63 กระบวนการ
จัดการความรู้ 
(KM) 

องค์ความรู้ ทีมงาน
วิทยากร 

5. การประมวลและกลั่นกรอง
ความรู้ (Knowledge 
Codification and Refinement) 

ก.พ. – มี.ค. 63 กระบวนการ
จัดการความรู้ 
(KM) 

องค์ความรู้ ทีมงาน
วิทยากร 

6. การเข้าถึงความรู้ (Knowlegde 
Access) 

มี.ค. - เม.ย. 63 กระบวนการ
จัดการความรู้ 
(KM) 

องค์ความรู้ ทีมงาน
วิทยากร 

7. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
(Knowledge Sharing) 

มี.ค. - เม.ย. 63 กระบวนการ
จัดการความรู้ 
(KM) 

องค์ความรู้ ทีมงาน
วิทยากร 

8. การเรียนรู้ (Learning) 

 

พ.ค. 63 กระบวนการ
จัดการความรู้ 
(KM) 

องค์ความรู้ ทีมงาน
วิทยากร 

9 . ประชาส ัมพ ันธ ์ เพ ื ่ อการนำ
ความรู้ เรื่อง เทคนิคการจัดประชุม
และการจัดทำรายงานการประชุม 
ไปใช้อย่างเป็นรูปธรรม 

พ.ค. 63  สื่อประชาสัมพันธ์  ลิขิต 

2. กำหนดกรอบในการดำเนินงาน
ดำเนินงาน 
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แผนงาน / โครงการ 
ขั้นตอนหลัก / กิจกรรม 

กำหนดวัน เวลา 
และสถานที่
ดำเนินการ 

วิธีการหรือ
แนวทางในการ

ปฏิบัติ 

ผลที่คาดว่าจะ
ได้รับ 

ผู้รับผิดชอบ 

10.นำความรู้ไปปฏิบัติ พ.ค. - มิ.ย. 63 การทดลอง
ปฏิบัติจากแบบ
ฝึกปฏิบัติ 

แบบฝึกปฏิบัติ ทีมงาน 

11. ติดตามการนำความรู้ไปใช้ 

 

ก.ค. 63 รายละเอียดจาก
แบบฝึกปฏิบัติ 

ผลจากแบบฝึก
ปฏิบัติ 

ฉันทาพัฒน์ 

12. ประเมินผล ส.ค. 63 สังเคราะห์ผลการ
ฝึกปฏิบัติ 

รายละเอียดผลการ
ฝึกปฏิบัติ 

ฉันทาพัฒน์ 
วิทยากร 

13. รายงานผลโครงการ ส.ค. - ก.ย. 63 สรุปรวบรวมผล
การดำเนินงาน 

เอกสารรายงานผล
การดำเนินงาน 

ฉันทาพัฒน์ 
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ครั้งที่ 1 วันพฤหัสบดีที่ 20 กุมภาพันธ์ 2563  
เรื่อง “เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม” 
ประกอบด้วยกิจกรรมนักปฏิบัติเรื่อง “เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม” 
กิจกรรมแลกเปลี่ยนความรู้/ทักษะในการปรับปรุงการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุมและฝึกปฏิบัติ 
วิทยากร โดย คุณธิดารัตน์  ไชยยาสืบ และคุณกิ่งดาว  ปัดเปา 
 

ผลการอบรมเชิงปฏิบัติการ การจัดการความรู้ (KM) 
1) ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการรับทราบข้อมูลเทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม  

1.1) นโยบายจากมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
• การจัดระบบการปฏิบัติงานของตัวเองเพ่ิมประสิทธิภาพ 
• การพัฒนาตนเองสู่สังคมดิจิทัล 
• การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างแท้จริง ยั่งยืน 
• ให้แต่ละคน สามารถทำงานแทนกันได้ นำสิ่งที่ถ่ายทอดไปต่อยอดในงานของตนเองให้ได้ 

1.2) ผลการดำเนินงานการจัดการความรู้จากปีการศึกษา 2561 ที่ผ่านมา 
ปัญหาการจัดทำเอกสารการประชุม รายงานการประชุมที่ยังขาดรูปแบบ มาตรฐานการดำเนินงาน
ที่ดี ถูกต้อง และทันเวลา 

1.3) กระบวนการจัดการความรู้ ในมหาวิทยาลัยอื่นๆ มี 4 ขั้นตอน ได้แก่ การบ่งชี้ความรู้ การสร้างและ
แสวงหาความรู้ การแลกเปลี่ยนความรู้ และการเรียนรู้ 

2) แลกเปลี่ยนความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการความรู้ 
ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการทุกคนได้นำเสนอประสบการณ์ในการทำงานเกี่ยวกับการนัดหมายการ

ประชุม งานเอกสาร งานจัดทำวาระการประชุม จัดทำรายงานการประชุม ที่ประสบปัญหา อุปสรรค ปัจจัยที่ไม่
ประสบความสำเร็จ และการนำเสนอความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการความรู้ ว่าคืออะไรโดยวิทยากร ชี้นำให้เห็น
ในกระบวนการเรียนรู้การจัดการความรู้  

ผู้เข้าร่วมส่วนใหญ่ จำนวน 7 คน เห็นว่า การจัดการความรู้เป็นการที่แต่ละบุคคลมีองค์ความรู้ เป็น
ของตนเอง มีการแลกเปลี่ยน หรือถ่ายทอดความรู้นั้นๆ กับผู้เข้าร่วมอื่น ร่วมหาแนวปฏิบัติที ่ดีมาเพื่อพัฒนาและ
ปรับปรุง 

จำนวน 5 คน เห็นว่า การจัดการความรู้เป็นกระบวนการ ที่มีการรวบรวมข้อมูล การแสวงหา การ
ประมวลผล การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ ตลอดจนถึงการเผยแพร่โดยมีการนำเทคโนโลยีในการสื่อสารเข้ามาช่วย 

และจำนวน 3 คน เห็นว่า การจัดการความรู้เป็นรูปแบบของความรู้ที ่มีทั้งในรูปแบบเอกสาร และ
ความรู้ที่มาจากบุคคล ที่มีประสบการณ์ ซึ่งจะต้องมีกระบวนการค้นหาเพื่อนำความรู้ ซึ่งอาจหมายรวมถึง ทักษะ 
ความคิด ความรู้สึก เพ่ือนำมาถ่ายทอดประสบการณ์เป็นแบบอย่าง 

3. การถอดบทเรียนผลการอบรมเชิงปฏิบัติการ  
การจัดการความรู้เรื่อง “เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม” 

ณ ห้องประชุมสถาบันวิจัยและพัฒนา อาคารโอฬารโรจน์หิรัญ  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
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3) การดำเนินการจัดการความรู้  
จากกระบวนการได้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์การทำงานที่ผ่านมา ว่ามีปัญหา อุปสรรค ปัจจัยที่

เกี่ยวข้องอะไรบ้าง ที่ทำให้งานประสบผลสำเร็จ หรือไม่เป็นไปตามเป้าหมาย/วัตถุประสงค์ที่ได้วางไว้  นำปัญหามา
พูดคุยเพื่อหาแนวปฏิบัติ เพื่อการพัฒนา ปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น ซึ่งเป้าหมายสูงสุดของการจัดการความรู้ในประเด็น
ดังกล่าว คือ ต้องการให้งานประชุม การจัดทำระเบียบวาระการประชุม การจัดทำรายงานการประชุมต้องดีขึ้น 
สามารถแก้ไขปัญหาเดิมได้ นอกจากนี้แล้วกระบวนการจัดการความรู้ยังเป็นกระบวนการได้พูดคุย แลกเปลี่ยน 
ถ่ายทอดประสบการณ์นำสิ่งที่ดีของบุคคล ของวิทยากรไปทดลองปฏิบัติ ได้องค์ความรู้ เทคนิควิธีการใหม่ๆ ที่สามารถ
นำไปเผยแพร่ให้บุคคลทั้งในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน ที่สนใจ สามารถนำไปปรับใช้กับงานที่เก่ียวข้องได้ 

4) บทเรียนที่ได้ 
4.1 การดำเนินงานที่ไม่บรรลุเป้าหมาย คือ ไม่ได้มีกระบวนการจัดการความรู้ ขาดการได้มีโอกาส

พบปะพูดคุย แลกเปลี่ยน ประสบการณ์ ขาดการได้มาสื่อสารกันในพื้นที่กลาง เพื่อพูดคุยแลกเปลี่ยน และบุคลากรมี
ความเข้าใจในการจัดการความรู้ที่แตกต่างกันอยู่ ขาดการติดตามประเมินผลการนำผลการจัดการความรู้ในครั้งที่ผ่าน
มา มาประยุกต์ใช้ในการทำงาน 

4.2 สิ่งที่ต้องนำไปปรับปรุง 
ในวาระการประชุมของสถาบันวิจัยและพัฒนา ให้แต่ละบุคคลได้มีโอกาสแสดงความคิดเห็นใน

การทำงานในช่วงเวลาที่ผ่านมา ว่าเป็นอย่างไรบ้าง มีปัญหา อุปสรรค อะไรที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการ
ดำเนินงาน และที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน ประสบผลสำเร็จเพราะอะไร  ประสบปัญหาเพราะ
อะไร  อะไรที่ทำได้ดีเพ่ือเป็นแบบอย่าง เป็นแนวทางปฏิบัติในครั้งต่อไป อะไรที่เป็นข้อผิดพลาด ไม่โทษตัวบุคคลแต่ให้
ดูระดับปรากฎการณ์ว่ามาจากปัจจัยภายใน หรือปัจจัยภายนอก ควบคุมได้จากสถาบันวิจัยและพัฒนา และควบคุม
ไม่ได้เนื่องจากเป็นปัจจัยภายนอก ให้นำมาพูดคุยแลกเปลี่ยนกัน 
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ครั้งที่ 2 วันพฤหัสบดีที่ 5 มีนาคม  2563  
กิจกรรมนักปฏิบัติเรื่อง “เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม”วิเคราะห์ปัญหาและนำมาจัด
เรียงลำดับเกี่ยวกับปัญหาอุปสรรคในการจัดประชุม และการจัดทำรายงานการประชุม (ตามข้ันตอนที่ 3 ของ กพร. 
การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ) 
วิทยากร โดย คุณธิดารัตน์  ไชยยาสืบ และคุณกิ่งดาว  ปัดเปา 
ผลการอบรมเชิงปฏิบัติการ การจัดการความรู้ (KM) 

1) ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการปฏิบัติกิจกรรมนักปฏิบัติ เรื่อง “เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำ
รายงานการประชุม” วิเคราะห์ปัญหาและนำมาจัดเรียงลำดับเกี่ยวกับปัญหาอุปสรรคในการจัดประชุม และการจัดทำ
รายงานการประชุม  

ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการได้รับทราบถึงการจัดการความรู้ สามารถจำแนกรูปแบบของความรู้จำแนก
เป็น 2 ประเภทใหญ่ ๆ คือ ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) และความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) 

- ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน คือ ประสบการณ์ ทักษะ พรสวรรค์ เทคนิค การทำงานที่สั่งสมมาจนชำนาญไม่มี
ในตำรา 

- ความรู้ที ่ชัดแจ้ง คือ ความรู้ที ่สามารถจับต้องได้ เช่น หนังสือ เอกสาร รายงาน ซีดี เทป เป็นต้น 
เมื่อเทียบความรู้ 2 ประเภทแล้ว พบว่า อัตราความรู้ที่ฝังอยู่ในคนมากกว่าความรู้ที่ชัดแจ้งเป็น อัตราส่วน 80:20 คง
พอทราบคร่าวๆ แล้วว่า ความรู้คืออะไร มีก่ีประเภท การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ ให้บุคลากรสามารถนำความรู้นั้น
มาใช้ทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพได้ ตามขั้นตอนที่ 3 ของสำนักงาน กพร. การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ ทำให้ส่วน
ราชการมีการจัดการความรู้ตามขั้นตอนที่เป็นระบบ โดยเริ่มจาก 

ขั้นตอนที่ 1 การบ่งชี้ความรู้ หน่วยงานต้องสำรวจความรู้ที่บุคลากรจำเป็นต้องใช้เพื่อให้การทำงาน
บรรลุเป้าหมาย โดยสำรวจว่า เราต้องการความรู้อะไร และท่ีมีอยู่เพียงพอหรือไม่ 

ขั้นตอนที่ 2 การสร้างและแสวงหาความรู้ เมื่อสำรวจแล้วเห็นว่าความรู้ที่มีอยู่ไม่เพียงพอ ก็ต้องไป
แสวงหามาเพ่ิมเติมให้ได้ครบถ้วนสมบูรณ์มากที่สุด  

ขั้นตอนที่ 3 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ เมื่อได้ความรู้มาเพียงพอแล้ว ก็นำมาจัดหมวดหมู่ให้
ชัดเจน และจัดเก็บไว้ในรูปแบบต่าง ๆ ทั้ง เอกสาร หนังสือ เทป วีซีดี เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 4 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ ต้องนำความรู้ที่จัดเก็บเป็นหมวดหมู่ไว้แล้วมาทบทวน 
กลั่นกรอง ให้มีความทันสมัย 

ขั้นตอนที่ 5 การเข้าถึงความรู้ ต้องมีการจัดช่องทางเผยแพร่ความรู้ทางช่องทางต่าง ๆ ที่หลากหลาย 
เพ่ือให้บุคลากรสามารถเข้าถึงความรู้ได้สะดวก รวดเร็ว และทั่วถึง 

ขั้นตอนที่ 6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ จัดกิจกรรมให้บุคลากรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เช่น 
กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ ( Community of Practice หรือ Cop.), การสอนงาน ( Coaching ) และระบบพี่เลี ้ยง 
(Mentoring) เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 7 การเรียนรู้ กำหนดให้บุคลากรในองค์กรต้องใช้ KM เข้ามาช่วยในการทำงานเพ่ือผลงานที่มี
ประสิทธิภาพ โดย อาจกำหนดเป็นนโยบาย จากผู้บริหารขององค์กรก็ได้ 

ขั้นตอนต่างๆ ทั้ง 7 ขั้นตอนนี้ เมื่อลงมือปฏิบัติจริงๆ ต้องใช้เวลาพอสมควร โดยเฉพาะในขั้นตอนที่ 7 
เป็นขั้นตอนที่ต้องการให้เกิดขึ้นอย่างต่อเนื่องจริงจัง นั่นก็คือ บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาทุกคนต้องทำงานโดยมี 
KM อยู่ในสายเลือด โดยการทำงานที่ต้องใช้องค์ความรู้ที่ถูกต้อง ทันสมัย ครบถ้วน มาประกอบการ ปฏิบัติราชการใน
ความรับผิดชอบทุกเรื่อง แล้วงานที่ออกมาก็จะเกิดความผิดพลาดน้อยที่สุดหรือไม่เกิดความผิดพลาดเลย 
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2) แลกเปลี่ยนความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการความรู้ 
ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการส่วนใหญ่ให้ความเห็นว่ากระบวนการการจัดการความรู้ตามสำนักงาน 

กพร. เรื่องการจัดการความรู้ให้เป็นระบบ ซึ่งเป็นกระบวนการแบบหนึ่งที่จะช่วยให้องค์กรเข้าใจถึงขั้นตอนที่ทำให้เกิด
กระบวนการจัดการความรู้หรือพัฒนาการของความรู้ภายในองค์กร  

2.1 ในเรื่องการบ่งชี้ความรู้ เช่น พิจารณาว่า วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย คืออะไร และเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมาย เราจำเป็นต้องรู้อะไร ขณะนี้เรามีความรู้อะไรบ้าง อยู่ในรูปแบบใด อยู่ที่ใคร  

2.2 การสร้างและแสวงหาความรู้ เช่น การสร้างความรู้ใหม่ แสวงหาความรู้จากภายนอกรักษาความรู้
เก่า กำจัดความรู้ที่ใช้ไม่ได้แล้ว  

2.3 การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ เป็นการวางโครงสร้างความรู้  เพื่อเตรียมพร้อมสำหรับการเก็บ
ความรู้อย่างเป็นระบบในอนาคต  

2.4 การประมวลและกลั่นกรองความรู้ เช่น การปรับปรุงรูปแบบเอกสารให้เป็นมาตรฐานใช้ภาษา
เดียวกัน ปรับปรุงเนื้อหาให้สมบูรณ์  

2.5 การเข้าถึงความรู้ เป็นการทำให้ผู้ใช้ความรู้นั้นเข้าถึงความรู้ที่ต้องการได้ง่ายและสะดวก เช่น 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) Web board บอร์ดประชาสัมพันธ์ เป็นต้น  

2.6 การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ ทำได้หลายวิธีการ โดยกรณีเป็น Explicit Knowledge อาจจัดทำ
เป็นเอกสาร ฐานความรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือกรณีเป็น Tacit Knowledge อาจจัดทำเป็นระบบ ทีมข้ามสาย
งาน กิจกรรมกลุ่มคุณภาพและนวัตกรรม ชุมชนแห่งการเรียนรู้ ระบบพี่เลี้ยง การสับเปลี่ยนงาน การยืมตัว เวที
แลกเปลี่ยนความรู้ เป็นต้น  

2.7 การเรียนรู้ ควรทำให้การเรียนรู้เป็นส่วนหนึ่งของงาน เช่น เกิดระบบการเรียนรู้จากสร้างองค์
ความรู้ นำความรู้ไปใช้ เกิดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหม่ และหมุนเวียนต่อไปอย่างต่อเนื่อง  

 

3) การดำเนินการจัดการความรู้  
จากกระบวนการได้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์การทำงานที่ผ่านมา ว่ามีปัญหา อุปสรรค ปัจจัยที่

เกี่ยวข้องอะไรบ้าง ที่ทำให้งานประสบผลสำเร็จ หรือไม่เป็นไปตามเป้าหมาย/วัตถุประสงค์ที่ได้วางไว้ นำปัญหามา
พูดคุยเพ่ือหาแนวปฏิบัติ เพ่ือการพัฒนา ปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น ในครั้งก่อน นำมาหารือต่อเนื่องในกิจกรรมครั้งนี้ ได้มีการ
ฝึกปฏิบัติ พร้อมการแลกเปลี่ยนพูดคุยหาเรื่อง ผ่านกระบวนการการจัดการความรู้ การได้ฝึกปฏิบัติทำให้ได้เรียนรู้
เข้าใจมากข้ึน  

 

4) บทเรียนที่ได ้
4.1  การจัดการความรู้ภายในองค์กร ได้มุ่งเน้นถึงปัจจัยแวดล้อมภายในองค์กร ที่จะมีผลกระทบตต่อการ

จัดการความรู้ การเตรียมการและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม เช่น กิจกรรมการมีส่วนร่วมและสนับสนุนจากผู้บริหาร (ที่ทุก
คนมองเห็น) โครงสร้างพื้นฐานขององค์กร ทีม/หน่วยงานที่รับผิดชอบ มีระบบการติดตามประเมินผล กำหนดปัจจัย
แห่งความสำเร็จชัดเจน  

4.2  การสื่อสาร เช่น กิจกรรมที่ทำให้ทุกคนเข้าใจถึงสิ่งที่องค์กรจะทำ ประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นกับทุกคน 
แต่ละคนจะมีส่วนร่วมได้อย่างไร  

4.3 กระบวนการและเครื่องมือ ช่วยให้การค้นหา เข้าถึง ถ่ายทอด และแลกเปลี่ยนความรู้สะดวกรวดเร็ว
ขึ้น โดยการเลือกใช้กระบวนการและเครื่องมือ ขึ้นกับชนิดของความรู้ ลักษณะขององค์กร (ขนาด สถานที่ตั้ง ฯลฯ) 
ลักษณะการทำงาน วัฒนธรรมองค์กร ทรัพยากร  
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4.4 การเรียนรู้ เพื่อสร้างความเข้าใจและตระหนักถึงความสำคัญและหลักการของการจัดการความรู้ โดย
การเรียนรู้ต้องพิจารณาถึงเนื้อหา กลุ่มเป้าหมาย วิธีการ การประเมินผลและการปรับปรุง  

4.5 การวัดผล เพื่อให้ทราบว่าการดำเนินการได้บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่ มีการนำผลของการวัดมาใช้
ในการปรับปรุงแผนและการดำเนินการให้ดีขึ้น มีการนำผลการวัดมาใช้ในการสื่อสารกับบุคลากรในทุกระดับให้เห็น
ประโยชน์ของการจัดการความรู้ และการวัดผลต้องพิจารณาด้วยว่าจะวัดผลที่ขั้นตอนไหนได้แก่ วัดระบบ (System) 
วัดผลลัพธ์ (Output) หรือวัดที่ประโยชน์ที่จะได้รับ(Outcome)  

4.6 การยกย่องชมเชยและให้รางวัล เป็นการสร้างแรงจูงใจให้เกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและการมีส่วน
ร่วมของบุคคลากรในทุกระดับ โดยพิจารณาได้แก่ ค้นหาความต้องการของบุคคลากร แรงจูงใจระยะสั้นและระยะยาว 
บูรณาการกับระบบที่มีอยู่ ปรับเปลี่ยนให้เข้ากับกิจกรรมที่ทำในแต่ละช่วงเวลา 

4.7 สิ่งที่ต้องนำไปปรับปรุง 
การบริหารจัดการงานและทรัพยากร ทั้งในส่วนของงบประมาณ บุคลากร ในงานในความรับผิดชอบ

ของแต่ละบุคคลเพื่อไม่ให้มีการกระจุกของงาน จนเป็นภาระต่อบุคคลจนเกินไป แล้วทำให้ผลการปฏิบัติงานไม่มี
ประสิทธิภาพเท่าท่ีควรจะเป็น 
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ครั้งที่ 3 วันพฤหัสบดีที่ 19 มีนาคม 2563 
สรุปหาแนวปฏิบัติที่ดี การประมวลและกลั่นกรองความรู้โดยจัดทำคู่มือ ขั้นตอนกระบวนการทำงาน 
เรี่อง “เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม” และเผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดี 
วิทยากร โดย คุณธิดารัตน์  ไชยยาสืบ และคุณกิ่งดาว  ปัดเปา 
 

ผลการอบรมเชิงปฏิบัติการ การจัดการความรู้ (KM) 
1) ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการสรุปหาแนวปฏิบัติที่ดี การประมวลและกลั่นกรองความรู้ โดยจัดทำคู่มือ 

ขัน้ตอนกระบวนการทำงานเรี่อง “เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม”และเผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดี 
1.1) ข้อสรุปหาแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม 
1.2) ผลการการประมวลและกลั่นกรองความรู้โดยจัดทำคู่มือ ขั้นตอนกระบวนการทำงาน 
1.3) เผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดี 

2) แลกเปลี่ยนความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการความรู้ 
ผู้เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการทุกคนได้นำเสนอสรุปหาแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุมและการจัดทำ

รายงานการประชุม 

ผู้เข้าร่วมส่วนใหญ่ จำนวน 8 คน เห็นว่า การฝึกปฏิบัติการ การจัดการความรู้ การจัดประชุมและการ
จัดทำรายงานการประชุม ได้เรียนรู้ว่าแต่ละบุคคลมีองค์ความรู้ เป็นของตนเอง การได้แลกเปลี่ยน หรือการถ่ายทอด
ความรู้นั้นๆ ร่วมกับผู้เข้าร่วมอื่น เป็นการร่วมหาแนวปฏิบัติที่ดีมาเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงในการปฏิบัติงาน 

จำนวน 7 คน เห็นว่า การจัดการความรู้เป็นกระบวนการที่ดี มีประสิทธิภาพ เป็นการรวบรวมข้อมูล การ
แสวงหา การประมวลผล อีกท้ังประโยชน์ของการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ และการเผยแพร่โดยมีการนำเทคโนโลยีใน
การสื่อสารเข้ามาช่วยทำให้เข้าถึงข้อมูล ความรู้ได้ง่าย ทำให้ง่ายคล่องตัวและรวดเร็วขึ้น 

และทุกคน เห็นว่า การจัดการความรู้เป็นรูปแบบของความรู้ที่มีทั้งในรูปแบบเอกสาร และความรู้ที่มา
จากบุคคล ที่มีประสบการณ์ ซึ่งจะต้องมีกระบวนการค้นหาเพื่อนำความรู้ ซึ ่งอาจหมายรวมถึง ทักษะ ความคิด 
ความรู้สึก เพ่ือนำมาถ่ายทอดประสบการณ์เป็นแบบอย่างสามารถเผยแพร่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีได้  

3) การดำเนินการจัดการความรู้  
จากกระบวนการฝึกปฏิบัติ และทุกคนได้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์การทำงานที่ผ่านมา ว่ามี

ปัญหา อุปสรรค ปัจจัยที่เกี่ยวข้องอะไรบ้าง ที่ทำให้งานประสบผลสำเร็จ หรือไม่เป็นไปตามเป้าหมาย/วัตถุประสงค์ที่
ได้วางไว้ นำปัญหามาพูดคุยเพื่อหาแนวปฏิบัติ เพื่อการพัฒนา ปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น ซึ่งเป้าหมายสูงสุดของการจัดการ
ความรู้ในประเด็นดังกล่าว คือ ต้องการให้งานประชุม การจัดทำระเบียบวาระการประชุม การจัดทำรายงานการ
ประชุมต้องดีขึ ้น สามารถแก้ไขปัญหาเดิมได้ กระบวนการจัดการความรู้เป็นกระบวนการได้พูดคุย แลกเปลี่ยน 
ถ่ายทอดประสบการณ์นำสิ่งที่ดีของบุคคล สามารถนำประสบการณ์ที่ดี ที่เป็นเทคนิควิธีการสามารถนำไปทดลอง
ปฏิบัติ ได้องค์ความรู้ เทคนิควิธีการใหม่ๆ ที่สามารถนำไปเผยแพร่ให้บุคคลทั้งในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน ที่สนใจ 
สามารถนำไปปรับใช้กับงานที่เกี่ยวข้องได้ ไม่ว่าจะเป็นงานธุรการสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานแผนงบประมาณ 
งานจัดซ้ือ-จัดจ้าง สามารถนำกระบวนการนี้ไปใช้ได้ 

4) บทเรียนที่ได ้
4.1 กระบวนการจัดการความรู้ ควรหาโอกาสให้ได้มีโอกาสพบปะพูดคุย แลกเปลี่ยน ประสบการณ์ 

ได้มาสื่อสารกันในพ้ืนที่กลาง เพ่ือไดพู้ดคุยแลกเปลี่ยน และบุคลากรมีความรู้ความเข้าใจมากขึ้น 
4.2 สิ่งที่ต้องนำไปปรับปรุง 
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ควรมีกระบวนการจัดการความรู้ (KM) ที่ต่อเนื่องเป็นประจำ ผ่านเรื่องราวต่างๆ ที่เกี่ยวข้องใน
การทำงาน เช่น การพัฒนาระบบสารบรรณออนไลน์ งานการเงินและพัสดุ เป็นต้น และในวาระการประชุมของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา ให้แต่ละบุคคลได้มีโอกาสแสดงความคิดเห็นในการทำงานในช่วงเวลาที่ผ่านมา ว่าเป็นอย่างไร
บ้าง มีปัญหา อุปสรรค อะไรที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการดำเนินงาน และที่ไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการ
ดำเนินงาน ประสบผลสำเร็จเพราะอะไร  ประสบปัญหาเพราะอะไร  อะไรที่ทำได้ดีเพื่อเป็นแบบอย่าง เป็นแนวทาง
ปฏิบัติในครั้งต่อไป อะไรที่เป็นข้อผิดพลาด ไม่โทษตัวบุคคลแต่ให้ดูระดับปรากฎการณ์ว่ามาจากปัจจัยภายใน หรือ
ปัจจัยภายนอก ควบคุมได้จากสถาบันวิจัยและพัฒนา และควบคุมไม่ได้เนื่องจากเป็นปัจจัยภายนอก ให้นำมาพูดคุย
แลกเปลี่ยนกัน เป็นประจำเพื่อความต่อเนื่อง และเพ่ือการพัฒนาปรับปรุง ต่อไปตามลำดับ 
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ส่วนที่ 3 

ประเมินผลโครงการ 
 
การประเมินโครงการ 
  1. ประเมินจากผลงาน/กิจกรรมระหว่างการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

 2. การสังเกตการณ์ การมีส่วนร่วม และคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การประเมินผลการจัดกิจกรรมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการจัดการจัดการความรู ้ Knowledge 
Management (KM) เรื่อง เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม ประจำปีการศึกษา 2562 ประเมิน
จากผลงาน/กิจกรรมระหว่างการอบรมเชิงปฏิบัติการ  และการสังเกตการณ์ การมีส่วนร่วม และคู่มือการปฏิบัติงาน มี
รายละเอียดดังนี้ 

ด้านกระบวนการจัดการความรู้ 
1) บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาได้มีกระบวนการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ เพื่อหาจุดแข็งจุดอ่อนใน

เรื่องการจัดการความรู้  เพื่อปรับปรุงในเรื่องความรู้ เช่น องค์กรยังขาดความรู้ที่จำเป็นต้องมี หรือองค์กรไม่ได้รวบรวม
ความรู้ที่มีอยู่ให้เป็นระบบ เพื่อให้ง่ายต่อการนำไปใช้ ไม่ทราบว่าคนไหนเก่งเรื่องอะไร ฯลฯ และมีวิธีการที่ชัดเจนใน
การแก้ไข ปรับปรุง 

2) บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนามีการแสวงหาข้อมูล/ความรู้จากแหล่งต่างๆ  โดยเฉพาะอย่างยิ่งจาก
องค์กรที่มีการให้บริการคล้ายคลึงกัน (ถ้ามี)  อย่างเป็นระบบและมีจริยธรรม 

3) ทุกคนในสถาบันวิจัยและพัฒนามีส่วนร่วมในการแสวงหาความคิดใหม่ๆ  ระดับเทียบเคียง 
(Benchmarks) และ Best Practices จากองค์กรอื่นๆ ที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน (บริการหรือดำเนินงานที่คล้ายคลึง
กัน) และจากองค์กรอื่นๆ ที่มีลักษณะแตกต่างกันโดยสิ้นเชิง 

4) สถาบันวิจัยและพัฒนามีการถ่ายทอด Best Practices อย่างเป็นระบบ ซึ่งรวมถึงการเขียน Best 
Practices ออกมาเป็นเอกสาร และการจัดทำข้อสรุปบทเรียนที่ได้รับ (Lessons Learned) เพื่อใช้ในการเป็นต้นแบบ
ในการดำเนินงาน 

5) สถาบันวิจัยและพัฒนาเห็นคุณค่า “Tacit Knowledge” หรือ ความรู้และทักษะ ที่อยู่ในตัวบุคลากร 
ซึ่งเกิดจากประสบการณ์และการเรียนรู้ของแต่ละคน และให้มีการถ่ายทอดความรู้และทักษะนั้นๆ ในสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

6) สถาบันวิจัยและพัฒนาเน้นเรื่องการเรียนรู้ของบุคลากร เพ่ือส่งเสริม Core Competencies เดิมที่มี
อยู ่ให้แข็งแกร่งขึ ้น และพัฒนา Core Competencies ใหม่ๆ  (Core Competencies หมายถึง ความเก่งหรือ
ความสามารถเฉพาะทางขององค์กร) 

ด้านวัฒนธรรมในเรื่องการจัดการความรู้ 
1) สถาบันวิจัยและพัฒนาได้ส่งเสริมให้บุคลากร เกิดการเรียนรู้ โดยการให้อิสระในการคิด และการ

ทำงาน รวมทั้งกระตุ้นให้พนักงานสร้างสรรสิ่งใหม่ๆ 
2) ทุกคนในสถาบันวิจัยและพัฒนาถือว่าการเรียนรู้เป็นหน้าที่และความรับผิดชอบของทุกคน 
 
 
 



                 
                         รายงานผลการดำเนินงานโครงการการจัดการความรู้ Knowledge Management (KM)  

                         ll  หน้า 31  

ด้านเทคโนโลยีการจัดการความรู้ 
1) เทคโนโลยีที่ใช้ช่วยให้ทุกคนในสถาบันวิจัยและพัฒนาสื่อสารและเชื่อมโยงกันได้อย่างทั่วถึงทั้งภายใน

สถาบันวิจัยและพัฒนาและกับหน่วยงานภายนอก   
2) เทคโนโลยีที่ใช้ก่อให้เกิดคลังความรู้ของสถาบันวิจัยและพัฒนา  ( An Institutional Memory )  ที่

ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงได้ 
3) เทคโนโลยีที่ใช้ทำให้บุคลากรในสถาบันวิจัยและพัฒนาเข้าใจและใกล้ชิดผู้มาใช้บริการมากขึ้น เช่น 

ความต้องการและความคาดหวัง พฤติกรรมและความคิด เป็นต้น 
4) สถาบันวิจัยและพัฒนาจะดำเนินการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศโดยเน้นความต้องการของ

ผู้ใช้ 
5) สถาบันวิจัยและพัฒนาจะเพิ่มศักยภาพ กระตือรือร้นที่จะนำเทคโนโลยีที่ช่วยให้บุคลากรสื่อสาร

เชื่อมโยงกันและประสานงานกันได้ดีขึ้นมาใช้ในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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กำหนดการอบรมเชิงปฏิบัติการ การจัดการความรู้    
เรื่อง “เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม” 

ณ ห้องประชุมสถาบันวิจัยและพัฒนา  อาคารโอฬารโรจน์หิรัญ  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง     
*********************** 

 
  วันพฤหัสบดทีี ่๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓   

๐๘.๐๐  - ๐๘.๓๐ น.    ลงทะเบียน   
๐๘.๓๐  - ๐๙.๐๐ น. เปิดโครงการการจัดการความรู้  โดย รองผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา           
๐๙.๐๐  - ๑๒.๐๐ น.  บรรยายเรื่อง “เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม”  

วิทยากร โดย คุณธิดารัตน์  ไชยยาสืบ 
๑๒.๐๐  - ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน  
๑๓.๐๐  - ๑๔.๐๐ น. กิจกรรมนักปฏิบัติเรื่อง “เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม” 
๑๔.๐๐  - ๑๖.๐๐ น. กิจกรรม แลกเปลี่ยนความรู้/ทักษะในการปรับปรุงการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการ  
            การประชุม และฝึกปฏิบัติ 

 วิทยากร โดย คุณธิดารัตน์  ไชยยาสืบ และคุณกิ่งดาว  ปัดเปา 
 
วันพฤหัสบดีที ่๕ มีนาคม ๒๕๖๓ 
๐๙.๐๐  - ๑๐.๐๐ น.  กิจกรรมนักปฏิบัติเรื่อง “เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม”  
๑๐.๐๐  - ๑๒.๐๐ น.     วิเคราะห์ปัญหาและนำมาจัดเรียงลำดับเกี่ยวกับปัญหาอุปสรรคในการจัดประชุมและ 
   การจัดทำรายงานการประชุม (ตามขัน้ตอนที่ 3 ของ กพร. การจดัการความรู้ให้เป็นระบบ) 

วิทยากร โดย คุณธิดารัตน์  ไชยยาสืบ และคุณกิ่งดาว  ปัดเปา 
 

วันพฤหัสบดีที ่๑๙ มีนาคม ๒๕๖๓ 
๐๙.๐๐  - ๑๑.๓๐ น.     สรุปหาแนวปฏิบัติที่ดี การประมวลและกลั่นกรองความรู้โดยจัดทำคู่มือ ขั้นตอน 

กระบวนการทำงานเรี่อง “เทคนิคการจัดประชุมและการจัดทำรายงานการประชุม” 
   และเผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดี 
๑๑.๔๐  - ๑๒.๐๐ น.     ปิดการอบรม 
 
หมายเหตุ   ๑. พักรับประทานอาหารว่างระหว่างการฝึกอบรม 
               ๒. กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
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พระราชกฤษฎีกา 

ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่ด ี (ฉบับที ่ ๒) 
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๒๖  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

เป็นปทีี่  ๔  ในรัชกาลปัจจบุัน 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ  
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร 

กิจการบ้านเมืองที่ดี 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๗๕  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  และมาตรา  ๓/๑  

วรรคสี่  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.   ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  

ให้ตราพระราชกฤษฎีกาขึ้นไว้  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า  “พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้ยกเลิกมาตรา  ๑๓  มาตรา  ๑๔  และมาตรา  ๑๕  แห่งพระราชกฤษฎีกา 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

้หนา   ๒๕๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   เมษายน   ๒๕๖๒



มาตรา ๔ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๑๖  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๖ ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้นโดยจัดท าเป็นแผนหา้ปี  

ซึ่งต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ  แผนแม่บท  แผนการปฏิรูปประเทศ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแห่งชาติ  นโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา  และแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง” 

มาตรา ๕ ให้ยกเลิกวรรคสามของมาตรา  ๑๘  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์

และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

มาตรา ๖ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของมาตรา  ๒๙  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖ 

“การบริการประชาชนและการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  ต้องกระท าโดยใช้

แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางที่ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องค์การมหาชน)  ก าหนดด้วย” 

มาตรา ๗ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๓๓  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๓๓ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการทบทวนภารกิจของตนว่าภารกิจใดมีความจ าเป็น  หรือ

สมควรที่จะยกเลิก  ปรับปรุง  หรือเปลี่ยนแปลงการด าเนินการต่อไปหรือไม่  โดยค านึงถึงยุทธศาสตร์ชาติ  

แผนแม่บท  แผนการปฏิรูปประเทศ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ นโยบายของคณะรัฐมนตรี

ที่แถลงต่อรัฐสภา และแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง รวมถึงก าลังเงินงบประมาณของประเทศ  ความคุ้มค่าของภารกิจ  

และสถานการณ์อื่นประกอบกัน” 

มาตรา ๘ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๓๔  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  ๒๕๔๖  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๓๔ ในกรณีที่มีการยุบเลิก  โอน  หรือรวมส่วนราชการใดทั้งหมดหรือบางส่วน   

ห้ามมิให้จัดตั้งส่วนราชการที่มีภารกิจหรืออ านาจหน้าที่ที่มีลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันกับ 

ส่วนราชการดังกล่าวขึ้นอีก  เว้นแต่มีเหตุผลและความจ าเป็นเพ่ือรักษาความมั่นคงของรัฐหรือเศรษฐกิจ

ของประเทศ  หรือรักษาผลประโยชน์ส่วนรวมของประชาชน  และโดยได้รับความเห็นชอบจาก  ก.พ.ร.” 

้หนา   ๒๕๔

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   เมษายน   ๒๕๖๒



มาตรา ๙ ในวาระเริ่มแรก  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการเป็นแผนห้าปี

ตามมาตรา  ๑๖  แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   

พ.ศ.  ๒๕๔๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชกฤษฎีกานี้  ให้จัดท าเป็นแผนสามปีโดยมีห้วงระยะเวลา 

ตั้งแต่ปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๓  ถึงปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 

มาตรา ๑๐ ในวาระเริ่มแรก  ให้ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องค์การมหาชน)  จัดให้มี

แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางเพ่ือให้ส่วนราชการใช้ในการบริการประชาชนและการติดต่อประสานงาน 

ระหว่างกันได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใช้บังคับ 

ให้เป็นหน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการที่จะต้องด าเนินการให้การบริการประชาชนและการติดต่อ

ประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกัน  โดยการใช้แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางให้แล้วเสร็จภายในสองปี  

นับแต่พ้นก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง 

ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถด าเนินการใช้แพลตฟอร์มดิจิทัลกลางได้

ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในวรรคสอง  ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเสนอ  ก.พ.ร.  เพ่ือพิจารณาขยาย

ระยะเวลาดังกล่าวได้ 
 

ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรฐัมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

้หนา   ๒๕๕

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   เมษายน   ๒๕๖๒



หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับนี้  คือ  โดยที่พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.  ๒๕๔๖  ก าหนดให้คณะรัฐมนตรีและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
จัดให้มีแผนการบริหารราชการแผ่นดินและแผนนิติบัญญัติขึ้น  เพ่ือเป็นกรอบในการบริหารราชการแผ่นดิน 
ให้มีความชัดเจน  แต่เนื่องจากรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๖๐  ได้ก าหนดให้รัฐ 
จัดให้มียุทธศาสตร์ชาติเป็นเป้าหมายการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน  และต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติ 
การจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  และพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศ  
พ.ศ.  ๒๕๖๐  ขึ้น  ซึ่งกฎหมายดังกล่าวได้ก าหนดให้มีการจัดท ากรอบในการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืนไว้ในรูป
ยุทธศาสตร์ชาติซึ่งทุกหน่วยงานต้องปฏิบัติตาม  ประกอบกับได้มีการจัดท าแผนการปฏิรูปประเทศเพ่ือเป็นกลไก  
วิธีการ  และขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศในด้านต่าง ๆ ขึ้นแล้ว  จึงไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องจัดท า
แผนการบริหารราชการแผ่นดินและแผนนิติบัญญัติให้ซ้ าซ้อนกันอีก  สมควรยกเลิกการจัดท าแผนการบริหาร
ราชการแผ่นดินและแผนนิติบัญญัติ  และปรับปรุงการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์ชาติ  แผนแม่บท  แผนการปฏิรูปประเทศ  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  นโยบาย
ของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา  และแผนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งสมควรก าหนดให้การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง
กับการบริการประชาชนและการติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการด้วยกันต้องกระท าโดยใช้แพลตฟอร์ม
ดิจิทัลกลางเพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิรูปประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและการบริหารราชการแผ่นดิน
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  จึงจ าเป็นต้องตราพระราชกฤษฎีกานี้ 

้หนา   ๒๕๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๕๖    ก ราชกิจจานุเบกษา ๓๐   เมษายน   ๒๕๖๒



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




