
แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานการจดัท าองค์ความรู ้
ตามทีแ่ผนปฏิบัตกิารการจดัการความรู้ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 
ชื่อองค์ความรู้ :      ภาษาอังกฤษส าหรับการประชุมระหว่างประเทศ 

ผู้รับผิดชอบ :        ส านักภาษาต่างประเทศ 

 
กระบวนการ แนวทางการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน 

๑. การสร้างและแสวงหา
ความรู ้

- มีการรวบรวมองคค์วามรูท้ี่เกี่ยวขอ้งกบั
หัวขอ้ที่ด าเนนิการจากแหลง่ต่างๆ ๑) 
ความรู้ชดัแจง้ (Explicit Knowledge) 
โดยรวบรวมจากเอกสาร, คู่มือ, กฎหมาย 
กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒) ความรู้ฝังลึก (Tacit Knowledge) 
โดยรวบรวมความรูแ้ละประสบการณ์จาก
ตัวบุคคล เช่น บคุลากรผู้ปฏบิัติงาน, 
บุคลากรที่มีประสบการณ์และความ
เชี่ยวชาญซึง่จะเกษียณอายุราชการ, 
ผู้เชี่ยวชาญจากหนว่ยงานภายนอก และ
ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยอาศัย
วิธีการต่างๆ ในการรวบรวมความรู้ที่
เหมาะสม  เชน่ การจดักิจกรรมชมุชน 

๑. ความรู้ที่อยู่ในรูปเอกสาร (Explicit Knowledge) 
    ในการจัดท าองค์ความรู้  หัวข้อ “ภาษาอังกฤษส าหรับการประชุมระหว่าง
ประเทศ” คณะท างานจัดการความรู้ของส านักภาษาต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้ด าเนินการรวบรวมความรู้ที่เกี่ยวกับภาษาอังกฤษส าหรับการประชุม
ระหว่างประเทศจากหนังสือต่างๆ เช่น “เอกสารประกอบการฝึกอบรมหลักสูตร 
การเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศส าหรับผู้บริหาร ระหว่างวันที่ ๑-๒ กรกฎาคม 
๒๕๖๐ ณ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน” “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์
ภาษาอังกฤษที่ใช้ในการปฏิบัติงานและการประชุมระหว่างประเทศ ๒๕๕๙ ส านักงาน 
ก.พ.” และ “เอกสารประกอบการอบรมหลักสูตรการเสนอผลงานและการพูดเพ่ือ 
การประชุม (Oral Communication Course - OCC) สถาบันการต่างประเทศ 
เทวะวงศ์วโรปการ กระทรวงการต่างประเทศ” 
    นอกจากหนังสือแล้ว คณะท างานจัดการความรู้ของส านักภาษาต่างประเทศ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ยังได้รวบรวมความรู้จากเว็บไซต์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น https://www.cornelsen.de/1272/P940769_Meetings. pdf และ 

https://www.cornelsen.de/1272/P940769_Meetings
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นักปฏิบตัิ (CoPs) การประชุมระดมสมอง 
การสัมภาษณ์ผู้เชี่ยวชาญ การสรุป
บทเรียนหลังการปฏิบัตงิาน เป็นต้น 

https://www.thoughtco.com/esl-for-business-meetings-4176612 
ซึ่งเป็นแหล่งข้อมูลส ำหรับกำรใช้ส ำนวนและตัวอย่ำงประโยคที่น่ำสนใจเกี่ยวกับ 
กำรประชุม เป็นต้น 
๒. ความรู้ที่อยู่ในตัวบุคคล (Tacit Knowledge) 
    การจัดท าองค์ความรู้หัวข้อ “ภาษาอังกฤษส าหรับการประชุมระหว่างประเทศ” 
เป็ นการประมวลองค์ ความรู้ จ ากประสบการณ์ ตร งของบุ คลากรส านั ก
ภาษาต่างประเทศที่ได้มีโอกาสในการเข้าร่วมปฏิบัติหน้าที่ในงานประชุมรัฐสภา
ระหว่างประเทศ พร้อมกันนี้ได้หารือร่วมกับตัวแทนข้าราชการจากส านักวิชาการ 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และส านักภาษาต่างประเทศ ส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร โดยจัดกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 

๒. การจัดการความรู้ใหเ้ป็น
ระบบ  

- มีการน าความรู้ทีร่วบรวมได ้มาเรียบเรียง
จัดท าเป็นเอกสาร คู่มอื หรือสื่อสารสนเทศ
อื่นๆ เพ่ือเตรียมพรอ้มส าหรบัการเผยแพร ่
และเกบ็ความรู้อยา่งเปน็ระบบ 

คณะท างานจัดการความรู้ของส านักภาษาต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๒ ได้รวบรวมองค์ความรู้เกี่ยวกับภาษาอังกฤษส าหรับการประชุมระหว่าง
ประเทศ และตัวอย่างบทสนทนาที่น่าสนใจ ในการนี้ ได้แบ่งหมวดหมู่โดยละเอียด 
เพื่อความสะดวกต่อการศึกษาและน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ต่อไป ดังนี้ 
- ส่วนที่ ๑ ค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมระหว่างประเทศ 
        ▪ ประเภทและลักษณะของการประชุมระหว่างประเทศ 
        ▪ เอกสารประกอบการประชุมระหว่างประเทศ 
        ▪ บุคคล ต าแหน่ง ผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมระหว่างประเทศ 
        ▪ ค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมรัฐสภาระหว่างประเทศ 
        ▪ ค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับประเด็นส าคัญที่มักจะน ามาอภิปรายในที่ประชุม
ระหว่างประเทศ 
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        ▪ ค าศัพท์และส านวนที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ เจ้าหน้าที่ติดต่อ
ประสานงาน (Liaison Officer) 
        ▪ ค าศัพท์อื่นๆ ส าหรับการประชุมระหว่างประเทศ 
- ส่วนที่ ๒ ประโยคและส านวนที่จ าเป็นในบริบทการประชุมระหว่างประเทศ 
        ▪ ประโยคและส านวนทั่วไป 
        ▪  ประโยคและส านวนในที่ประชุมระหว่างประเทศ (ช่วงเปิดประชุม  
ช่วงระหว่างด าเนินการประชุม และช่วงปิดประชุม) 
- ส่วนที่ ๓ ตัวอย่างบทสนทนาเกี่ยวกับการประชุมระหว่างประเทศ 

๓. การประมวลและ
กลั่นกรองความรู้ 

 

- มีการตรวจสอบกลัน่กรองความถูกต้อง
เหมาะสม และเปน็ปัจจุบนัของเนื้อหา
องค์ความรู้ โดยองค์ความรู ้
ที่จัดท าควรมีการพิจารณาจาก
คณะท างานทีเ่กี่ยวข้อง และ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชัน้ เพื่อให้มี
ความครบถ้วนสมบูรณ์กอ่นน าไปเผยแพร่ 

    หลังจากที่ได้รวบรวมองค์ความรู้เกี่ยวกับภาษาอังกฤษส าหรับการประชุมระหว่าง
ประเทศแล้ว คณะท างานจัดการความรู้ของส านักภาษาต่างประเทศประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้ด าเนินการคัดเลือกและเรียบเรียงเนื้อหาให้สอดคล้องกับ
การใช้งานด้านการประชุมระหว่างประเทศ และรูปแบบของข้อมูลให้มีความเหมาะสม
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน จากนั้นผู้บังคับบัญชากลุ่มงานและผู้อ านวยการส านัก
เป็นผู้ตรวจสอบเนื้อหา การใช้ภาษา และรายละเอียดขององค์ความรู้ เพ่ือให้มีความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

๔. การเขา้ถึงความรู ้ - จัดให้มีช่องทางให้ผู้ใช้ความรู้เขา้ถึง
ความรู้ที่ตอ้งการได้งา่ยและสะดวก 
เช่น การเผยแพร่องค์ความรูใ้นระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (e-Office/ 
Internet/intranet), การจดัท าแผ่นพับ, 
จัดพิมพ์เป็นรูปเลม่แจกผู้สนใจ  

    เพื่อให้การเข้าถึงความรู้เป็นไปอย่างสะดวกและรวดเร็ว คณะท างานจัดการความรู้
ของส านักภาษาต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ จึงได้จัดท าองค์ความรู้ 
หัวข้อ “ภาษาอังกฤษส าหรับการประชุมระหว่างประเทศ” ใน ๒ รูปแบบ กล่าวคือ  
๑) รูปแบบเอกสารโดยจัดพิมพ์เป็นหนังสือ จ านวน ๕๐ เล่ม ซึ่งจะจัดเก็บไว้ที่ส านัก
ภาษาต่างประเทศ ศูนย์การเรียนรู้ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (Senate Learning 
Center : SLC) และไว้จ่ายแจกแก่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการประชุมระหว่างประเทศ  



4 

 

กระบวนการ แนวทางการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน 
และจดับอร์ดเผยแพร่ความรู้ เปน็ตน้ ๒) รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (ไฟล์ Pdf และ e-Book) นอกจากนั้น ยังสามารถ

สืบค้นเพิ่มเติมเกี่ยวกับค าศัพท์และส านวนที่ปรากฏในหนังสือองค์ความรู้ดังกล่าวได้ที่ 
หัวข้อ “คลังค าศัพท์และส านวนน่ารู้” ทางอินทราเน็ตของส านักภาษาต่างประเทศ 

๕. การแบ่งปนัแลกเปลี่ยน
ความรู้  

 

- มีการถ่ายทอด แบ่งปัน และแลกเปลี่ยน
ความรู้จากองคค์วามรู้ทีด่ าเนินการ เช่น 
จัดการประชุมถ่ายทอด, จัดกิจกรรม
ชุมชนนักปฏิบตัิ (CoPs), การเผยแพร่
องค์ความรู้ในกิจกรรมวนัแห่งความรู ้
(KM Day) เป็นตน้ 

    คณะท างานจัดการความรู้ของส านักภาษาต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้จัดกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) หัวข้อ “ภาษาอังกฤษส าหรับ 
การประชุมระหว่างประเทศ” เมื่อวันศุกร์ที่ ๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ณ ห้องประชุม 
๒๗๐๑ ชั้น ๒๗ อาคารสุขประพฤติ เวลา ๑๐.๐๐ นาฬิกา น าไปสู่การแบ่งปันความรู้
และประสบการณ์ที่บุคลากรแต่ละคนได้ประสบมา เกิดเป็นการแลกเปลี่ยนความรู้  
ซึ่งกันและกันและสามารถน ามาถ่ายทอดเป็นองค์ความรู้ให้กับบุคลากรอื่นของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อน าองค์ความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในโอกาสต่อไป 

๖. การเรียนรู ้ - การสรุป/ถอดบทเรียนจากการจดัท า
องค์ความรู้ โดยวเิคราะห์ประโยชน ์
ที่ได้รบัจากการท าองคค์วามรู้ การน า
ความรู้ไปใช้ในการท างาน ปญัหา 
อุปสรรคและข้อเสนอแนะ เพ่ือให้เกิดการ
เรียนรูแ้ละประสบการณ์ใหม่และ
หมุนเวียนต่อไปอย่างต่อเนื่อง 
 

    องค์ความรู้ที่จัดท าขึน้สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบตัิงานได้ ดังนี้ 
 ๑) ประโยชน์ต่องานตามภารกิจของส านัก/กลุ่ม ส านักที่เกี่ยวข้อง 
        บุคลากรของส านักภาษาต่างประเทศสามารถน าองค์ความรู้  หัวข้อ 
“ภาษาอังกฤษส าหรับการประชุมระหว่างประเทศ” ไปปรับใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ใน
ด้านการประชุมระหว่างประเทศต่อไป เช่น การเดินทางไปประชุมระหว่างประเทศ 
การรับรองและต้อนรับคณะสมาชิกรัฐสภาและข้าราชการรัฐสภาจากต่างประเทศ 
ตลอดจนการจัดท าค ากล่าวหรือประเด็นส าหรับพูดในที่ประชุม (talking point) แก่
สมาชิกวุฒิสภา  
  
    ๒) ประโยชน์ต่อส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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        องค์ความรู้ หัวข้อ “ภาษาอังกฤษส าหรับการประชุมระหว่างประเทศ” นับเป็น
เครื่องมือหนึ่งในการพัฒนาทักษะการใช้ภาษาอังกฤษของบุคลากรของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาและเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กรอีกด้วย 
 ๓) ประโยชน์ต่อผู้รับบริการและผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 
        บุคลากรของส านักต่างๆ ในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา สามารถน า 
องค์ความรู้นี้ไปใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมระหว่างประเทศ  
อีกทั้งยังเป็นการเพ่ิมพูนความรู้ด้านค าศัพท์ ส านวน และประโยคภาษาอังกฤษที่
เกี่ยวข้องกับการประชุมระหว่างประเทศ ตลอดจนสามารถพัฒนาทักษะด้านการใช้
ภาษาอังกฤษของบุคลากร 
    ตัวอย่างงานตามภารกจิ/โครงการ/กิจกรรมที่สามารถน าความรู้จากองค์ความรู้
มาใช ้และผลส าเร็จทีเ่กิดขึ้น (เช่น เกิดการปรับปรุงกระบวนการ/วิธีปฏิบัติ และ
เกิดนวัตกรรม เป็นต้น) 
    ในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ รัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมรัฐสภา
ระหว่างประเทศหลายรายการ เช่น การประชุมสมัชชาใหญ่สหภาพลูกเสือรัฐสภาโลก 
การประชุมคณะกรรมาธิการว่าด้วยสังคมและวัฒนธรรมของสมัชชารัฐสภาเอเชีย 
(APA) และการประชุมในกรอบสมัชชารัฐสภาอาเซียน (AIPA) บุคลากรส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาต้องมีส่วนร่วมในการเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมดังกล่าว  
ซึ่งบุคลากรฯ สามารถน าองค์ความรู้ หัวข้อ “ภาษาอังกฤษส าหรับการประชุมระหว่าง
ประเทศ” ไปปรับใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ในการประชุมระหว่างประเทศ และเป็นการ
สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กรและประเทศไทยด้วย 
    ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการจัดท าองค์ความรู้  
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กระบวนการ แนวทางการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน 
    คณะท างานจัดการความรู้ของส านักภาษาต่างประเทศประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๒ มีเวลาในการจัดท าองค์ความรู้ค่อนข้างจ ากัดและเป็นไปอย่างเร่งรีบใน
การคัดเลือกค าศัพท์และส านวนจ านวนมากจากแหล่งข้อมูลต่างๆ ที่อยู่อย่างกระจัด
กระจายเพ่ือกลั่นกรองให้ได้มาซึ่งหนังสือองค์ความรู้ที่จะก่อให้เกิดประโยชน์มากที่สุด
แก่บุคลากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    ข้อเสนอแนะในการต่อยอดหรือขยายผลองค์ความรู้ หรือข้อเสนอแนะอื่นๆ 
     ๑) เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ในด้านการประชุมระหว่างประเทศมีกระบวนการ 
ที่ค่อนข้างละเอียดและซับซ้อน จึงควรมีกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ 
ในการปฏิบัติหน้าที่ในการประชุมระหว่างประเทศเป็นการเพ่ิมเติม เช่น การจัดอบรม
ให้ความรู้เพ่ือเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับงานประชุมระหว่างประเทศจากวิทยากร
ผู้ เชี่ยวชาญ รวมทั้งการศึกษาดูงานภายในประเทศและต่างประเทศเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติงานด้านการประชุมระหว่างประเทศ     
    ๒) ควรจัดกิจกรรมทบทวนหลังปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุงเนื้อหาองค์ความรู้ หัวข้อ 
“ภาษาอังกฤษส าหรับการประชุมระหว่างประเทศ” ให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้นเพ่ือ
ตอบสนองต่อความต้องการของบุคลากรที่น าองค์ความรู้ดังกล่าวไปใช้ได้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
 
 

 


