
ถอดบทเรียนการจัดการความรู ้

เรื่อง  เทคนิคการคิดวิเคราะห ์

ส านักงานรัฐมนตร ี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2557 

 

 เหตุผลความจ าเป็น 
 

  การคิดวิเคราะห์  หมายถึง  ความสามารถในการคิดจ าแนก  แจกแจง  

องค์ประกอบต่างๆ และหาความสัมพันธ์ เชิ ง เหตุผลระหว่างองค์ประกอบต่างๆ  

เป็นกระบวนการก่อนการลงมือปฏิบัติ  ซึ่งกระบวนการคิดวิเคราะห์ จะส่งผลต่อการเสนอ

ความเห็นประกอบการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี /  ผู้มีอ านาจ รวมทั้งการปฏิบัติงาน

บรกิาร/อ านวยการ เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี / ผู้มีอ านาจให้มีประสิทธภิาพ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

1. งานเข้าจากสารบรรณ และ / หรือ ค าสั่งการ  การแจ้งประสาน  ท้ังเป็น

หนังสอืราชการ / ลายลักษณ์อักษร  และเป็นค าสั่งการด้วยวาจา 

2. เจา้หน้าที่ เจา้ของงานจะน าเข้าสู่กระบวนการคดิวิเคราะห์  ดังนี้ 

 2.1 อา่นอย่างละเอยีดรอบคอบ และ/หรือ พิจารณาค าสั่งการอย่าง 

   รอบคอบ 

  2.2 จับใจความส าคัญ จ าแนก แยกแยะประเด็นส าคัญของเนือ้หาสาระ  

 2.3 ตัดสนิใจ  เพื่อด าเนินการตามลักษณะเรื่อง 

  3. กรณีเป็นค าสั่งการด้วยวาจา / การแจ้งประสาน  ซึ่งส่วนใหญ่เป็นงานบริการ / 

อ านวยการ สนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี  เช่น  จัดเตรียมสถานที่  ค้นหาเบอร์โทรศัพท ์

ประสานพัสดุ ฯลฯ ให้ด าเนินการประสานแจ้งหรือปฏิบัติโดยทันที โดยปรึกษาหารือหัวหน้า

กลุ่ม/งาน เน้นผลให้ทันเวลา 

  5. กรณีเป็นหนังสือราชการ / เอกสารค าสั่งการ  ซึ่งเป็นการวิเคราะห์เอกสาร 

งานของส านักงานรัฐมนตรีปกติ  จะด าเนินการโดยการจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง ประกอบด้วย

สาระส าคัญ ขอ้พจิารณา และข้อเสนอ 
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เทคนิคการคดิวิเคราะห์ท่ีมีประสิทธิภาพ 
 

 1) อ่าน/พิจารณา หนังสือราชการ ค าสั่งอย่างละเอียด รอบคอบ ท าความ

เข้าใจ  จับใจความส าคัญ  กรณีเป็นหนังสือราชการ/เอกสารให้ตรวจสอบความถูกต้อง  

ของเอกสารดว้ย 

  2)  ใช้ วิจารณญาณ เหตุผล กฎหมาย ความรู้  ทักษะ ประสบการณ์  

ในกระบวนการคิดวิเคราะห์  ถา้ข้อมูลไม่เพียงพอให้หาข้อมูลเพิ่มเติม แล้วท าความเข้าใจให้

ชัดเจน 

  3)  ในการวิเคราะห์ใช้หลัก 5W (What  Why  When  Where   Who) 1 H (How) 

  4)  ผู้วิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน แม่นย าในอ านาจหน้าที่ของตนเองและองค์กร 

โดยมีวัตถุประสงคห์ลักอยู่ที่การสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี 

  5)  ตระหนักในความส าคัญของภารกิจหน้าที่ของตนเอง และขององค์กร  

(ส านักงานรัฐมนตรี) และต้ังใจปฏิบัติหนา้ท่ีอย่างมีความรับผิดชอบ 

  6)  กรณีเครือข่าย และใช้เทคโนโลยีการสื่อสารที่เหมาะสมจะช่วยให้งาน 

บรรลุวัตถุประสงค ์
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