
 

 

 
 
 
 
 

     
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    คู่มอื  
  การประสานงานในภารกิจของรฐัมนตรี 

 
 

 
 คณะท างานการจดัการความรู ้

ส านักงานรฐัมนตรี ศธ.  
สิงหาคม ๒๕๕๖ 

 



 
 

ค ำน ำ 
 

   กฎกระทรวงแบ่งส่ วนราชการส านักงานรัฐมนตรี   กระทรวงศึกษาธิการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๖  ก าหนดให้ส านักงานรัฐมนตรี  มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมืองเพื่อสนับสนุน
ภารกิจของรัฐมนตรี  ประสานนโยบายระหว่างกระทรวง  มีอ านาจหน้าท่ี  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รวบรวมข้อมูล  และวิเคราะห์  กลั่นกรองเรื่อง  เพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี  รวมท้ัง
เสนอความเห็นประกอบการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี 

(๒) สนับสนุนการท างานของรัฐมนตรี   ในการด าเนินงานทางการเมืองระหว่าง
รัฐมนตรี  คณะรัฐมนตรี  รัฐสภา  และประชาชน 

(๓) ประสานงานการตอบกระทู้  ชี้แจงญัตติ  ร่างพระราชบัญญัติ  และกิจการอื่น
ทางการเมือง 

(๔) ประสานงานและติดตามผลการด าเนินการตามนโยบายของรัฐมนตรีกับ 
ส่วนราชการในสังกัดและองค์กรในก ากับของกระทรวง 

(๕) ด าเนินการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์  ร้องเรียน  หรือร้องขอความช่วยเหลือต่อ
รัฐมนตรี 

(๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของส านักงานรัฐมนตรี  หรือตามท่ี
รัฐมนตรีมอบหมาย 

 

จากอ านาจหน้ า ท่ีของส านัก งานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิ การดั งกล่ าว  
การประสานราชการทางการ เมื องจึ ง เป็ น เป้ าหมายและยุทธศาสตร์ ก ารด า เนิน ง าน 
ในภารกิจของรัฐมนตรี ให้ประสบความส าเร็จ การพัฒนาการเรียนรู้  การถ่ายทอด กลยุทธ์   
วิธีการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี  จึงเป็นกระบวนการและเป้าหมายในการท างาน 
ของบุคลากรส านักงานรัฐมนตรี   

 

 

       คณะท างาน 
       สิงหาคม  ๒๕๕๖ 

 

 



 

สำรบญั 

               หน้ำ 

ความจ าเป็นท่ีต้องประสานงาน ๑ 

วัตถุประสงค์ ๒ 

ขอบเขต ๒ 

ค าจ ากัดความ ๓ 

ความรับผิดชอบ ๓ 

ผังกระบวนการท างาน ๔ 

ขั้นตอนการประสานงาน ๕ 

ระบบการติดตามงาน ๖ 

เอกสารอ้างอิง ๖ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ ๘ 

 



 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
การประสานงานในภารกิจของรฐัมนตรี 

 

 

 

 ๑.๑ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรฐัมนตร ี กระทรวงศกึษาธกิาร 

พ.ศ. ๒๕๔๖ ก าหนดใหม้ภีารกจิหลกัในการประสานราชการในภารกจิของรฐัมนตร ี

๑.๒ องคก์รหลกั / องคก์รในก ากบั / หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง  เสนอเอกสารต่อ

รฐัมนตร ี  บางครัง้ไม่สมบูรณ์ ไม่ครบถว้น  จงึต้องประสานขอขอ้มูลเพิม่เตมิ  เพื่อใหก้ารสรุป

วเิคราะห ์ กลัน่กรองเรื่องเสนอรฐัมนตร ี  มคีวามครบถว้น  สมบรูณ์ทีสุ่ด 

 ๑.๓ รฐัมนตร ี/ ผูม้อี านาจต้องการขอ้มูลเพิม่เตมิ  ประสงค์ขอพบเจา้หน้าที่ 

ทีเ่กีย่วขอ้ง  เจา้ของเรื่อง  เพือ่ซกัถามรายละเอยีดเพิม่เตมิ 

 ๑.๔ เรื่องที่เสนอรฐัมนตรี  บางเรื่องมขี้อจ ากดั  เงื่อนไขเวลา  กระชัน้ชิด  

เร่งด่วน  เช่น  การประชุมคณะรฐัมนตร ี การประชุมรฐัสภา  การตอบกระทูถ้าม  ชี้แจงญตัต ิ 

การด าเนินการตามขัน้ตอนของศาล จ าเป็นต้องขอขอ้มูลเพิม่เตมิหรอืขอใหเ้จา้หน้าที่มาชี้แจง

รายละเอยีด 

 ๑.๕ กรณีเรื่องเรยีนเชญิรฐัมนตร ี ต้องขอขอ้มูลรายละเอยีดเพิม่เติม  เช่น   

การแต่งกาย  สถานทีจ่อดรถ ก าหนดเวลาไปถงึงาน (โดยเฉพาะงานพระราชพธิ)ี  รวมทัง้การ

แจ้งผลการรบัเชิญ  หรือหากติดภารกิจอื่นอาจมอบหมาย  จึงจ าเป็นต้องแจ้งให้หน่วยงาน

เจา้ของเรื่องทราบในทนัท ี

๑ 

๑.  ความจ าเป็นที่ต้องประสานงาน 

 



 

 

 

 

๒.๑  เพื่อใหบุ้คลากรส านักงานรฐัมนตร ี ไดม้แีนวทางทีเ่ป็นรูปธรรม  ในการ

ประสานงานกบัองคก์รหลกั / องคก์รในก ากบั / หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

๒.๒  เพื่อใหก้ารประสานงานในภารกจิของรฐัมนตร ี มคีุณภาพ  มาตรฐาน  

และบรรลุเป้าหมาย 

๒.๓  เพือ่เผยแพรเ่ทคนิค  วธิกีาร  การประสานงานในภารกจิของรฐัมนตร ี

 

 

 

๓.๑  การประสานงานอย่างเป็นทางการ  โดยการใช้หนังสือราชการ  เช่น  

หนงัสอืราชการภายใน  หนงัสอืราชการภายนอก หนงัสอืประทบัตรา 

 

   ๓.๒  การประสานงานกึ่งทางการ  โดยการโทรสาร  การไปพบด้วยตนเอง  

โทรศพัท ์ อเีมล 

 

 

 

 

 

๒ 

๒.  วัตถุประสงค์ 

  ๓.  ขอบเขต 



 

 

 

 

๔.๑  เทคนิคการประสานงานในภารกจิของรฐัมนตร ี หมายถงึ  กลวธิ ี วธิกีาร  

ในการประสานงานกับองค์กรหลกั / องค์กรในก ากับ / หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทัง้อย่างเป็น

ทางการ และกึ่งทางการ  เพื่อให้บรรลุภารกิจของรัฐมนตรีในรูปแบบวิธีการต่าง ๆ ได้แก่ 

หนังสอืราชการ   การโทรศพัท ์  โทรสาร   E-mail    การตดิตามเรื่อง / คน  การแจง้ขอ้มูล /  

ขอขอ้มูล  เพื่อเสนอรฐัมนตร ี หรอืมาให้ขอ้มูลรฐัมนตรใีนโอกาสวาระต่างๆ เช่น การประชุม

คณะรฐัมนตร ี การประชุมรฐัสภา 

๔.๒  ครบถ้วน  หมายถึง  เมื่อประสานงานแล้วได้ขอ้มูล  เน้ือหา  เอกสาร  

รายชื่อบุคคล  เบอรโ์ทรศพัท ์ฯลฯ ครบถว้นตามทีไ่ดแ้จง้ 

๔.๓  ทนัเวลา  หมายถงึ  เมื่อประสานงานแลว้  องคก์รหลกั / องคก์รในก ากบั / 

หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งสามารถด าเนินการไดท้นัภายในเวลาทีก่ าหนด   นดัหมาย 

 

 
 

 เจา้หน้าทีส่ านกังานรฐัมนตร ี กระทรวงศกึษาธกิาร 

 

๓

๓ 

๔.  ค าจ ากัดความ 

๕.  ความรับผิดชอบ 



ด าเนินการคู่ขนาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   พิจารณาประเด็นการประสานงาน 
             เตรียมการ  : สื่อ, วธิีการ, ค าพูด 

             ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔

๓ 

๖.  ผังกระบวนการท างาน 

งานสารบรรณรับเรื่อง 

มีประเด็นที่ตอ้งประสานงาน 

วิเคราะหเ์นื้อหา สาระของเรื่อง 

กรณีประสานอย่างเป็นทางการ 
กรณีประสานกึ่งทางการ/ 

ไม่เป็นทางการ 

ท าหนังสือประสานงาน 

หนังสือภายใน/ภายนอก/ประทับตรา 

ส่งโทรสาร / โทรศัพท์ 

E-mail  ไปพบด้วยตนเอง 

การประสานงานบรรลุวัตถุประสงค์ 

ได้ขอ้มูล/ได้มาพบ/ได้รายชื่อ/ได้เบอร์โทรศัพท์ 



 
 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพของงาน 

๑. ไดร้บัเรื่องจากสารบรรณ  หรอืมปีระเด็น 
ทีต่อ้งประสานงาน 

 บรรลุวตัถุประสงคข์องการประสานงาน 
- ขอ้มลู  ถูกตอ้ง  ครบถว้น  ทนัเวลา 
- บุคลากรมาพบรฐัมนตรี  มาให้ข้อมูล 
ตามวันเวลา  ภาระหน้าที่ที่ก าหนด 
ทนัเวลา 

- เอกสารไดร้บัการแกไ้ข ถูกตอ้ง สมบรูณ์      
  ทนัเวลา 

๒. วิเคราะห์เ น้ือหาสาระของเรื่อง  เพื่อ
ก าหนดรายละเอยีดทีต่อ้งประสานงาน 

๓. เตรียมประเด็น / ค าพูด / สื่อเพื่อการ
ประสานงาน 

๔. กรณีประสานอย่างเป็นทางการ  จดัท า
หนังสอืราชการ (ภายนอก/ภายใน) เสนอ
หวัหน้าส านกังานรฐัมนตรลีงนาม 

เน้ือหาแจง้ความตอ้งการชดัเจนทัง้รายละเอยีด
และเงือ่นไขเวลา 

๕.  กรณีประสานอย่างไม่ เ ป็นทางการ  
ประสานงานทางโทรสาร  โทรศพัท ์ อเีมล  
ไปพบดว้ยตนเอง 

๑. โทรสาร มชีื่อผูส้ง่ชื่อผูร้บั  เบอรโ์ทรศพัท ์
ทีต่ดิต่อไดแ้ละระบุความตอ้งการชดัเจน
ทัง้รายละเอยีดและเงือ่นไขเวลา 

๒. อเีมล แจง้ชื่อและเบอรโ์ทรศพัทท์ีต่ดิต่อได ้ 
พรอ้มระบุความตอ้งการและเงือ่นไขเวลา 

๓. โทรศพัท์  ก่อนโทรศพัท์ควรบนัทึกสิ่งที่
ต้องการในกระดาษเพื่อเป็นการทบทวน
สิง่ทีต่อ้งการ 

๖. ไปพบด้วยตนเอง ก่อนเดินทางไปพบ 
ควรบันทึกสิ่ งที่ ต้ องการ ในกระดาษ 
เพือ่เป็นการทบทวนสิง่ทีต่อ้งการ 

๗. ประสานหน้าห้องรัฐมนตรี / ร ัฐมนตร ี 
น าขอ้มลู / บุคลากรเสนอรฐัมนตร ี

 น าขอ้มลู / บุคลากร สง่ถงึรฐัมนตร ี 
    ตามวนั เวลา ทีก่ าหนด 

 

 

๗.  ขั้นตอนการประสานงาน 

๕

๓ 



 

 

 
 

 หวัหน้ากลุม่ / งาน ตรวจสอบตดิตามการด าเนินงาน 

 

 
 

 ๙.๑ บญัชชีื่อสว่นราชการ / หน่วยงานสงักดักระทรวงศกึษาธกิาร (ชื่อเตม็ / ยอ่) 

  ๙.๒ สมุดโทรศพัท ์ คณะรฐัมนตร ี คณะผูบ้รหิารกระทรวงศกึษาธกิาร  

ผูต้ดิตามและผูป้ระสานงาน 

  ๙.๓  วธิกีารประสานงานใหบ้รรลุภารกจิของรฐัมนตรจีากการแลกเปลีย่น

ความรู ้

   ๑)  ความพรอ้มของผูป้ฏบิตังิานประสานงาน 

    - ตอ้งรูอ้ านาจหน้าทีข่ององคก์รหลกั/ องคก์รในก ากบั / หน่วยงาน
ทีเ่กีย่วขอ้ง  เพือ่จะไดป้ระสานงานไดส้อดคลอ้งกบัภารกจิ  อ านาจหน้าที่ 

    - ตอ้งรูอ้ านาจหน้าทีข่องรฐัมนตรวีา่จะมอบหมายหน่วยงานใด  
อยา่งไร  หรอืขอความอนุเคราะหไ์ปยงัหน่วยงาน  บุคลากรอยา่งไร 

    - มกีารวางแผนในการประสานงาน มเีป้าหมายชดัเจนวา่ตอ้งการ
อะไร  จากการประสานงานในภารกจิของรฐัมนตร ีตอ้งคดิค าพดูก่อนการยกหโูทรศพัท์ 

 

 

 

๖

๓ 

๘.  ระบบการติดตามงาน 

๙.  เอกสารอ้างอิง 



 
 

 

    - เขา้ใจขัน้ตอน วธิกีารประสานงานเพื่อใหไ้ดข้อ้มูล ต้องตระหนัก
ว่าเราคอืผูป้ระสานงานเพื่อให้เป็นไปตามค าสัง่ของรฐัมนตร ี (เราประสานงานตามค าบญัชา  
ผูม้อี านาจคอื รฐัมนตร)ี 

    - ต้องรูว้่าเรื่องอะไร ต้องประสานงานกบัใคร  บางครัง้ต้องอดทน   
อดกลัน้  และประสานงานหลายขัน้ตอนกวา่จะบรรลุวตัถุประสงค ์  

   ๒) พฤตกิรรมทา่ทขีองผูป้ฏบิตังิานประสานงาน 

    - ต้องแนะน าตวั  บอกสถานภาพ ใชก้ริยิาวาจาสุภาพ  เหมาะสม  
พดูความจรงิ  พดูชดัเจน  มคีวามจรงิใจและกลา่วขอบคุณในการประสานงานทุกครัง้ 

    - การประสานงานในแต่ละกรณี อาจใชโ้ทรศพัท ์ โทรสาร  E-mail  
และ/หรือ การเข้าพบด้วยตนเอง ให้บรรลุว ัตถุประสงค์ อาจต้องประสานงานหลายคน   
หลายครัง้  จงึตอ้งมคีวามอดทน 

    - บุคลากรส านกังานรฐัมนตรใีนฐานะผูป้ระสานงาน  ตอ้งอ่อนน้อม
ถ่อมตน  แต่ต้องมุ่งมัน่และชดัเจนในภารกิจ บางกรณีอาจต้องขอให้คณะท างานหน้าห้อง
รฐัมนตร ีประสานงานเพือ่เรง่รดัอกีทางหน่ึงดว้ย 

   - การประสานงานเพื่อปรบัปรุง แกไ้ขเอกสาร  บุคลากรส านักงาน
รฐัมนตร ี ตอ้งท าโดยรอบคอบ  และจ าเป็นตอ้งแกไ้ขจรงิ ๆ ทัง้ความถูกตอ้งในการพสิูจน์อกัษร  
สาระส าคญัของเรื่อง  รูปแบบการพิมพ์โดยต้องประสานเพื่อการแก้ไขอย่างสุภาพ  และให้
เบด็เสรจ็ในคราวเดยีว  ไมค่วรแกไ้ขมากกวา่  ๑  ครัง้ 

   ๓)  ระบบสนบัสนุนเพือ่การประสานงานใหไ้ดผ้ล 

    - มที าเนียบ  รายชื่อ  เบอร์โทรศพัท์  ทัง้ส านักงานและผูบ้รหิาร  
องคก์รหลกั / องคก์รในก ากบั / หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

    - มีเครือข่ายเพื่อการประสานงาน  ในภารกิจต่าง ๆ ทัง้ที่เป็น
ทางการ / ไมเ่ป็นทางการ  ทัง้ในระดบัส านกังานรฐัมนตร ี/ กลุม่, งาน และระดบับุคคล 

 
 
 

๗ 



 
 
 

    - ในแต่ละกลุม่/งาน  ของส านกังานรฐัมนตร ี ควรมทีมีประสานงาน  
เป็นตวัหลกั  ตวัรอง  เพื่อให้การประสานงานต่อเน่ือง  ไม่หยุดชะงกั  และหวัหน้ากลุ่ม/งาน  
ตอ้งเป็นหลกัใหค้ าแนะน า ปรกึษาแก่ผูป้ฏบิตังิาน 

 
 

 

 ๑๐.๑  แบบฟอรม์หนงัสอืราชการ : หนงัสอืราชการภายนอก  หนงัสอื

ราชการภายใน  หนงัสอืประทบัตรา 

  ๑๐.๒ แบบฟอรม์การสง่โทรสาร (Fax)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
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๑๐ 



 

 
 

 

๑๑ 



 

   

    

 

 

ใบน าส่งเอกสารทางโทรสาร 

 

ชื่อผูส้่ง                               กลุ่มงานประสานการเมอืง 

โทรศพัท ์         ส านกังานรฐัมนตร ี กระทรวงศกึษาธกิาร 

เอกสารทีส่่งมา            แผ่น  (รวมใบน าส่ง) โทร ๐ ๒๖๒๘ ๖๓๕๓ , ๐ ๒๖๒๘ ๖๓๖๔  

วนัทีส่่ง           โทรสาร  ๐ ๒๒๘๑ ๗๖๔๔ , ๐ ๒๒๘๒ ๕๗๖๕  

เรือ่ง  

เรยีน  

ขอ้ความ 
 

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

 

 

๑๒ 



 

 

 

 

 

นางสาวศริริตัน์   ทวิะศริ ิ นกัวเิคราะหน์โยบายและแผนช านาญการพเิศษ 

นางดวงรตัน์    นิรตัตวิงศกรณ์ นกัวเิคราะหน์โยบายและแผนช านาญการพเิศษ 

นางทศันี    นิมติสมานจติต ์ นกัวเิคราะหน์โยบายและแผนช านาญการ 

วา่ที ่ร.ต.นรนิทร ์ กอ้นแกว้ นกัจดัการงานทัว่ไปปฏบิตักิาร 

นายสงิหา     พรมเพง็  นกัจดัการงานทัว่ไปปฏบิตักิาร 

นางสมบตั ิ    ศริมิาตย ์ พนกังานวเิคราะหแ์ละจดัเกบ็เอกสาร 

นายขวญัพงศ ์   บุญภพูพิฒัน์ เจา้หน้าทีบ่นัทกึขอ้มลู 

 

คณะผู้จดัท า 

คู่มือการปฏิบติังานการประสานงานในภารกิจของรฐัมนตรี 
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