
ถอดบทเรียนการจัดการความรู้  

เรื่อง “เทคนิคการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี” 

ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ  
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กลุ่มบริหารทั่วไป 

# การประชุมคณะรัฐมนตรีผ่านระบบ Video Conference 

# ผู้ท าคุณประโยชน์แก่กระทรวงศึกษาธิการ 

# การประสานงาน กรณีขอเข้าพบรัฐมนตรี 

# การประสานในการลงพื้นที่ตรวจราชการของ ลก.รมว.ศธ. 

# การยกร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานของข้าราชการฝ่ายการเมือง) 

# การปฏิบัติงานในส่วนงานของรัฐมนตรี (งานเอกสาร สารบรรณหน้าห้องรัฐมนตรี) 

# การประสานงาน สนับสนุนการประชุมของรัฐมนตรี 

# การจัดท ารายงานการเดินทางไปราชการของรัฐมนตรี 

# การประสานงานการรับ-ส่ง หนังสือ (ในส่วนงานของ รมช.ศธ. (คุณหญิงกัลยา 

โสภณพนิช) 



เรื่อง “คณะท างานรายวัน” 

1. หากไม่มีการระบุอ านาจหน้าท่ีท่ีชัดเจนของคณะท างานฯ   

2. ควรร่างอ านาจหน้าท่ีให้ครอบคลุมในภาพรวม หลีกเล่ียงการ

ก าหนดอ านาจหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับงบประมาณ/งานบุคคล หรือ

มีลักษณะก้าวก่ายงานในหน้าท่ีของหน่วยงานหรือบุคคลอื่น 

3. ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองอื่นท่ีไม่ใช่รัฐมนตรี  บางท่าน 

ต้องการแต่งต้ังคณะท างานของตนเอง และต้องการลงนามด้วย

ตนเอง แต่มติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 6 ส.ค. 62 ก าหนดให้การ

แต่งต้ังคณะท างาน เป็นอ านาจของรัฐมนตรี โดยอาจใช้ช่ือ

ต าแหน่งว่า “คณะท่ีปรึกษารัฐมนตรี” หรือ “คณะท างาน

รัฐมนตรี” ตามความเหมาะสม ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงาน ต้องชี้แจงท า

ความเข้าใจ และแก้ปัญหาโดยจัดท าค าส่ังในรูปแบบของ

คณะท างานรัฐมนตรี แต่ปฏิบัติงานภายใต้การส่ังการของผู้

ด ารงต าแหน่งทางการเมืองนั้น ๆ แทน 

4. การแต่งต้ังคณะท างานดังกล่าว อาจมีการน าไปใช้อ้างอิงหรือ

ประกอบการด าเนินการทางกฎหมายอื่น ๆ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงาน

ต้องศึกษาข้อก าหนด หลักเกณฑ์ หรือกฎระเบียบอื่น ๆ เพื่อให้มี

ความถูกต้อง  และเป็นไปตามกฎหมายท่ีด าหนด 

  

1. ประสบการณ์ในการยกร่างค าส่ังแต่งต้ังบุคคลภายนอกให้

เข้ามามีบทบาทหน้าท่ีใน ศธ. (บางรายมาแต่ชื่อตัวไม่มา) เช่น 

การแต่งต้ังท่ีปรึกษา คณะท างาน และคณะกรรมการ 

2. มักพบปัญหาบ่อยคร้ัง เช่น ข้อมูลประกอบไม่ครบถ้วน ชื่อ

บุคคลสะกดผิด หรือบางคร้ังก็ไม่ทราบรายละเอียดในส่วน

ของบทบาทหน้าท่ีของคณะท างาน ไม่ทราบวัตถุประสงค์ 

หรือเป้าหมาย/ ผลสัมฤทธ์ิของคณะท างานนั้น )ๆ บางเร่ืองก็

ไม่มีระเบียบกฎหมายรองรับการแต่งต้ัง 

3. การแต่งต้ังคณะท างาน ในแต่ละสมัยของรัฐมนตรี แตกต่าง

กันไป จ านวนมากน้อย แล้วแต่ความประสงค์ของผู้มีอ านาจ 

บางสมัยต้องออกค าส่ังแต่งต้ังคณะท างาน เกือบทุกวัน วัน

ละหลาย ๆ คณะ เป็นต้น 

 

 

ประสบการณ์ : 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

นายธิติกาญจน ์ย้ิมสงวน 



เรื่อง “คณะท างานรายวัน” 

คติประจ าใจ: 

1. เม่ือได้รับมอบหมายให้ด าเนินงาน แต่ไม่มีความชัดเจน ควร

หาวิธีการเพื่อแก้ปัญหา และควรปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับ

มอบหมายให้ส าเร็จลุล่วงอย่างสุดความสามารถ 

2. ไม่เลือกปฏิบัติตามความชอบส่วนบุคคล 

3. หารือผู้มีประสบการณ์/ผู้บังคับบัญชา เพื่อหาแนวทางการ

ด าเนินการท่ีเหมาะสมถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

นายธิติกาญจน ์ย้ิมสงวน 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

1. ทักษะการส่ือสารในเชิงบวก :  

1.1 มีวาทศิลป์ในการเจรจา เพื่อช้ีแจงต่อผู้ด ารงต าแหน่งทาง

การเมืองถึงข้อจ ากัดในการด าเนินการ เล่ียงค าพูดเชิงปฏิเสธใน

ลักษณะ “ท าไม่ได้” , “ท่านไม่มีอ านาจ” , “ไม่ถูกต้อง”  

1.2 ควรส่ือสารโดยการยึดระเบียบหลักเกณฑ์ของส่วนราชการ

เพื่อช้ีแจง 

2. ทักษะการร่างหนังสือราชการ :  

2.1 มีความรู้ความเข้าใจในรูปแบบของหนังสือราชการตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 

2.2 การใช้ภาษาให้ถูกต้องเหมาะสมกับงานราชการ 

1. สะสมประสบการณ์การท างาน องค์ความรู้ด้านต่าง ๆ ท่ี

เก่ียวข้อง ซึ่งจะช่วยให้การด าเนินการร่างค าส่ังแต่งต้ัง

คณะท างาน ฯ มีความสมบูรณ์ ครบถ้วน  

2. ควรศึกษาแนวทางการร่างค าส่ังเพิ่มเติมจากตัวอย่างค าส่ัง

อื่น ๆ เพื่อน ามาปรับใช้ให้ถูกต้องเหมาะสม 

 

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “การประชุมคณะรัฐมนตรีผ่านระบบ Video Conference” 

1. การประชุม ครม. ผ่านระบบ video conference ซึ่งจ าเป็นต้อง

ใชโ้ปรแกรม jabber         

2. การประชุมต้องมีการทดสอบระบบในวันก่อนการประชุม 

ครม. และก่อนเวลาการประชุม ครม.  

3. รัฐมนตรี ท้ัง 3 ท่าน ต้องใชห้้องประชุมราชวัลลภในการ

ประชุม ครม. ซึ่งในวันท่ีมีการประชุมอาจเกิดปัญหาต่างๆ 

เช่น ภาพในการประชุมกระตุก ไม่สามารถรับชมได้, 

โปรแกรมท่ีใช้ประชุมหลุด ไม่สามารถเข้าโปรแกรม ท าให้การ

ประชุมไม่ต่อเนื่อง หรือไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 

ประสบการณ์ : 

คติประจ าใจ: 

“ให้เกียรติกับบุคคลท่ีเราประสานงาน เพื่อความส าเร็จ           

มีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์” 

นายชาญชัย เตียวัฒนรัฐติกาล 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

1. ทดสอบระบบกับ สลค. ตามเวลาท่ีก าหนดทุกคร้ัง 

2. ขอความอนุเคราะห์ ศทก.สป. ส่งเจ้าหน้าท่ีมาช่วยดูแลระบบ 

ในระหว่างการประชุม 

1. ประสานงาน ศทก.สป. และ สลค.  เพ่ือหาสาเหตุของปัญหา 

2. ประสาน ศทก.สป. ติดตั้งนระบบอินเตอร์เน็ต เป็น 2 ระบบ เพ่ือ

รองรับสถานการณ์ฉุกเฉนิ  

3. ประสาน สลค. และขอรหัสผู้ใช้งาน (ไอด)ีและรหัสผ่านการใช้งาน

ระบบ ไว้ 2 ชุด เพ่ือรองรับสถานการณ์หากกระบบหลักมีปัญหา 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

1. การประชุม ครม. ผ่านระบบ video conference ต้องทดสอบระบบ

ก่อน และต้องประสานงานเจ้าหน้าที ่ศทก.สป. และ สลค. ตลอด

การประชุมจนกว่าจะเสรจ็สิ้น 

2. เข้ากลุ่ม line ของการกระชุม ครม. ผ่านระบบ video conference 

เพ่ือให้ทราบปัญหาของกระทรวงอืน่และน ามาใช้แก้ปัญหาเมือ่เกิด

ปัญหาแบบเดียวกัน 

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “ลก.รมว.ศธ. ลงพื้นท่ีขับเคลื่อนนโยบายอาชวีะ ยกก าลังสอง” 

1. ภารกิจการลงพ้ืนที ่เพ่ือตดิตามและขับเคลื่อนนโยบายอาชวีะ     

ยกก าลังสองของ ลก.รมว.ศธ. (นายเจตน์ โศภิษฐพ์งศธร) เยี่ยมชม 

Excellence Center สาขาช่างอากาศยาน ของ วก.ขอนแก่น และ

เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าในการเดินทาง  ลก.รมว.ศธ. ให้ประสานหา

รายชื่อวิทยาลัยฯ ที่ใกล้เคยีง เพ่ือตรวจเยี่ยม ผู้เล่าประสบการณ์ 

จึงประสานกับ สอศ. และซ่ึงได้รับความอนุเคราะห์แจ้งรายชือ่

วิทยาลัยฯ ที่ใกล้เคียง จ านวน 5 แห่ง 

2. เมื่อได้รายชื่อวิทยาลัยฯ ได้จัดท าก าหนดการในการลงพ้ืนที่ แต่มี

เหตุขัดข้อง ท าให้ต้องเลือ่นก าหนดการ กระทั่งได้ก าหนดการใหม่ 

เป็นวันที่  23 – 25 ธ.ค. 63 (เกือบได้ฉลองปีใหม่ที่ จ.ขอนแก่น) 

3. ขอความช่วยเหลือจากคณุชัยวัฒน์ฯ (สร.) (ผูม้ีประสบการณ์

เกี่ยวกับการจัดท าก าหนดการเดินทางไปราชการ) เรื่องการขอ

อนุมัติเดินทางและจองตัว๋เครื่องบิน และประสานเจ้าหน้าที่ สอศ. 

เพ่ือแจ้งก าหนดการให้กับวิทยาลัยทัง้  5 แห่ง ทราบ 

ประสบการณ์ : 

น.ส.มุทิตา เสตะจิต 

4. วันแรก ตรวจเย่ียม วอศ.ขอนแก่น ซึ่งก่อนหน้านี้วิทยาลัยได้

สอบถามขนาดไซส์เส้ือ ซึ่งจะตัดเส้ือผ้าไหมให้ท่านเลขาฯ ผู้เล่า

ประสบการณ์คาดว่า จะมอบให้เป็นของท่ีระลึก แต่ปรากฏว่า 

วิทยาลัย มีกิจกรรม Open House โดยให้ท่านเลขาฯ ใส่ชุดไปเปิด

งาน ผู้เล่าประสบการณ์ จึงแจ้งให้ท่านเลขาฯ ทราบ เพื่อเปล่ียน

ชุด โชคดีท่านเลขาฯ ใส่แล้วพอดีตัว เหตุการณ์จึงผ่านไปด้วยดี 

5. ในการเย่ียมชมบกิจกรรมภายในงาน (บูทของนักศึกษา) ซึ่งมี

จ านวนมาก  และกิจกรรมไม่เป็นไปตามก าหนดการ ผู้เล่า

ประสบการณ์ จึงน าเรียนท่านเลขาฯ แต่ท่านเลขาฯ ไม่อยากให้

นักศึกษารอนาน จึงเดินเย่ียมชมกิจกรรมต่อ และพักทานข้าว

เท่ียงตอนบ่ายสองโมง และเดินเย่ียมชมบูทต่อจนเสร็จส้ินภารกิจ 

และในตอนเย็นก่อนเข้าห้องพักได้แจ้งก าหนดการในวันถัดไปให้

ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ 

6. ในวันท่ีสอง ตรวจเย่ียม วท.ขอนแก่น วิทยาเขตหนองเรือ 

(ร่วมกับ บ.น้ าตาลมิตรผล จก.) ซึ่งงานเป็นไปตามก าหนดการ 

และลุล่วงไปด้วยดี 

 



เรื่อง “ลก.รมว.ศธ. ลงพื้นท่ีขับเคลื่อนนโยบายอาชวีะ ยกก าลังสอง” 

น.ส.มุทิตา เสตะจิต 

7. วันท่ีสาม ตรวจเย่ียม วท.อุดรธานี วอศ.อุดรธานี โดยในตอน

เย็นระหว่างรับประทานอาหาร ได้ประสาน สอศ. ให้ไปสนามบิน

เพื่อโหลดกระเป๋าให้ก่อน เนื่องจากเวลากระชั้นชิด ซึ่งการ

ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเสร็จส้ินภารกิจ 

1. การประสานงานต้องใช้ค าพูดสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน ไม่ใช้

ค าพูดในลักษณะการออกค าส่ัง 

2. แสดงสีหน้า กิริยา ท่าทางท่ีเป็นมิตร  

3. ส่ือสารให้เข้าใจตรงกัน แจ้งรายละเอียดใหค้รบถ้วน เม่ือมีการ

เปล่ียนแปลง ควรแจ้งให้ทุกคนทราบโดยเร็ว  

4. รับฟังความคิดเห็นและค าแนะน า ไม่โยนความผิดให้ผู้อื่น 

5. มีสติ แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างรวดเร็ว 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

ปัจจัยความส าเรจ็: 

1. ได้รับการประสานงานที่ดีจากผู้ที่เกี่ยวข้อง  

2. ความเป็นกันเอง มีทัศนคติทีด่ีตอ่กัน ร่วมรับฟังและเสนอความ

คิดเห็น 

3. การสร้างมิตรภาพและเครือข่าย ยอมรับซ่ึงกนัและกัน 

4. การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 

คติประจ าใจ: 

“การประสานงานและความรว่มมอืทีด่ี ท าให้การท างานประสบ

ความส าเร็จ” 

1. ศึกษาและจัดเตรียมข้อมูลที่เกีย่วขอ้ง ให้พร้อมก่อนออกเดินทาง 

2. ควรมีรายชื่อและเบอร์โทรศัพทข์องผู้ประสานงานในพ้ืนที่ เพ่ือใช้

ประสานงานกรณีมเีหตจุ าเป็น เร่งด่วน 

3. ประสานงานเรื่องก าหนดการไวเ้บ้ืองต้น เพ่ือควบคุมเวลาให้เป็น

ตามแผน 

4. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวขอ้งโดยตรง เพ่ือลดขั้นขัน้ตอน 

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “ผู้ท าคุณประโยชน์แก่กระทรวงศึกษาธิการ” 

ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ประสานในเร่ืองผู้ท าคุณประโยชน์แก

กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งผู้ท าคุณแต่ละท่านท่ีได้รับรางวัลมี

ต าแหน่งผู้บริหารระดับสูง เป็น CEO บริษัทชั้นน าของประเทศ 

การจะติดต่อประสานงานต้องผ่านเลขานุการส่วนตัว ท าใหไ้ด้

ข้อมูลล่าช้า และเอกสารท่ีได้รับบางท่านก็จะเป็นเลขานุการท่ีลง

ลายมือชื่อมา 

ประสบการณ์ : 

คติประจ าใจ: 

“การประสานงาน ปัจจัยส าคัญ คือ การพูดจา การใชถ้้อยค า   

ใช้น้ าเสียง และให้เกียรติแก่ผู้ท่ีประสานงานด้วย” 

น.ส.นิศานาถ ทัยธิษา 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

1. ไม่รบกวนเวลา ถามเซ้าซี้ หรือตามเร่ืองถี่เกินไป 

2. ใชถ้้อยค า และน้ าเสียงท่ีสุภาพ และเป็นมิตร 

1. ประสานด้วยถ้อยคาสุภาพ ชัดเจน ครบถ้วน 

2. ให้เกียรติกับผู้ท่ีเราประสานงานด้วย 

3. เตรียมข้อมูล รายละเอียดเร่ืองท่ีจะประสาน เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ท่ี

จะประสานด้วย 

4. หากไม่สามารถให้ข้อมูลได้ ให้รับฟังข้อมูลไว้ก่อน แล้วกลับมา

หาข้อมูลเพิ่มเติม แล้วติดต่อกลับแจ้งข้อมูลให้ข้อมูลให้แก่ผู้ท่ี

ประสานงานด้วยโดยเร็ว 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

ก่อนประสานงาน ต้องเตรียมข้อมูลในเร่ืองท่ีจะประสานงานให้

ครบถ้วน ถูกต้อง  

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “เอาใจเขามาใส่ใจเรา” 

1. กรณีมีผู้มาขอเข้าพบรัฐมนตรี และไม่ได้ย่ืนเอกสารนัดหมาย

ล่วงหน้า และเห็นว่าเป็นข้ันตอนท่ียุ่งยาก  

2. ผู้มาติดต่อราชการประสงค์จะพูดคุยปัญหากับรัฐมนตรี หรือ

เลขานุการฯ หรือคณะท างาน โดยตรง และต้องการให้

คล่ีคลายปัญหาความเดือดร้อนเร่งด่วน 

ประสบการณ์ : 

คติประจ าใจ: 

“การเอกใจเขาใส่ใจเรา ไม่มองข้ามความทุกข์ร้อนของผู้อื่น” 

น.ส.ทิวะดี ทองดี 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

การพูดคุย เป็นการสร้างความประทับใจให้กับผู้ท่ีมาประสานงาน

ด้วย และเป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงานและผู้บริหาร 

1. แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า  พูดคุย สอบถามรายวละเอียดเก่ียวกับ

เร่ืองท่ีผู้มาประสานขอเข้าพบรัฐมนตรี 

2. รับฟังปัญหาในเบื้อต้น หากไม่สามารถตอบค าถาม หรือปัญหา

เกินขอบข่ายอ านาจหน้าท่ีท่ีจะด าเนินการให้ได้ แนะน าให้ผู้ร้อง

จัดท าเป็นหนังสือ เพื่อจะไปประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

พิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีต่อไป 

 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

1. มีจิตบริการ ย้ิมแย้มแจ่มใส ยินดีรับฟังปัญหา และพยายาม

ตอบค าถามสร้างความเข้าใจให้ผู้ประสานงาน  

2. ไม่ปฏิเสธการรับเร่ือง ผลักความรับผิดชอบ 

 

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “หนังสือเรียนรัฐมนตรี” 

1. กรณีมีหนังสือถึง รมช.ศธ. (คุณหญิงกัลยาฯ) จะแจ้งไปยัง

หัวหน้าคณะท างานและเลขานุการส่วนตัว เพื่อให้ท่านรับทราบ

ก่อน 

2. หนังสือฉบับท่ีไม่ได้ลงรับในระบบสารบรรณจะจดบันทึกชื่อผู้

เก็บหนังสือไว้และถ่ายเอกสารต้นเร่ืองเก็บไว้ เพื่อป้องกัน

หนังสือหายและสะดวกต่อการติดตามหนังสือ 

3. ติดตามหนังสือเป็นระยะ เพื่อจะได้ทราบความคืบหน้าของ

หนังสือ 

4. แจ้งปัญหาให้กับหัวหน้าคณะท างานและเลขานุการทราบ เพื่อ

หาวิธีการ แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

 

 

1. การเสนอหนังสือถึง รมช.ศธ. (คุณหญิงกัลยาฯ) กรณี การเสนอ

เรื่องการแต่งตัง้บุคคลของหน่วยงาน  

2. ปัญหาที่พบ คือ คนภายใน (ช่วยงานในส่วนงานของ รมช.ศธ.) ที่รู้

ความเคลื่อนไหวของการด าเนินงาน เก็บเรื่องไว้เอง และแจ้งว่า 

หนังสือที่หน่วยงานเสนอมามกีารชะลอเรือ่ง ประกอบกับเรื่อง

ดังกล่าวไม่ได้น าเขา้ระบบงานสารบรรณของ สร. และเจ้าหน้าที ่

ไม่แจ้งความคืบหน้าในการด าเนินในเรื่องน้ันๆ ซ่ึงท าให้เกิดความ

ล่าช้าในการด าเนินงาน และเมื่อหน่วยงานตดิตามเรือ่งทีห่น้าห้อง

ในส่วนงานของ รมช.ศธ. แต่เจ้าหน้าทีร่ับเรื่องดังกล่าว กลับปัด

ความรับผิดชอบ และแจ้งว่า เป็นค าสั่งการของรฐัมนตรี ที่ให้ชะลอ

เรื่อง ซ่ึงข้อเท็จจรงิ รัฐมนตรี ยังไม่ทราบเรือ่งและไม่ได้รับหนังสือ

ที่หน่วยงานเสนอมาแต่อย่างใด 

ประสบการณ์ : 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

คติประจ าใจ: 

“ความส าเร็จเกิดจากการลงมือท า ไม่ใช่แรงอธิษฐาน...” 

น.ส.ธิดาจันทร์ วิไลศรี 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

1. รับผิดชอบในงานท่ีได้รับมอบหมาย มุ่งม่ันและต้ังใจท างาน 

2. ความช่วยเหลือ และค าแนะน าจากพี่ๆ ร่วมงาน 

ข้อแนะน า: - 



เรื่อง “ต้องวันนี้ VS งานไฟไหม้” 

1. งานที่ได้รับมอบหมาย คือ งานสารบรรณหน้าห้อง รมว.ศธ. (สมัย

นายณัฏฐพล ทีปสุวรรณ) งานประสานงานกับหน่วยงาน งาน

เอกสาร รับเรื่องเข้า เรื่องออก แต่งตัง้ หรือเอกสารเร่งดว่น การ

แยกเอกสาร จัดแฟ้มแฟ้ม เพ่ือเสนอรัฐมนตรีพิจารณา ลงนาม 

ทราบ หรือรับเชิญ 

2. “ต้องวันน้ี” คือ แฟ้มพิเศษ เป็นเรื่องด่วน ที่เสนอรัฐมนตร ีและต้อง

ได้เอกสารในวันน้ันๆ ซ่ึงจ าเป็นต้องมีเทคนิค และวิธีการในการ

น าเสนอแฟ้ม ต้องรอจงัหวะ เวลา และโอกาส และจะต้องมายนืรอ

ก่อนที่รัฐมนตรี  (เช้า สาย บ่าย เย็น) จะเข้ามาห้องท างาน เพ่ือจักได้

เสนองานได้ทันเวลา จนบางครั้งรัฐมนตรี ถามเชงิหยอกเล่นว่า “วัน

น้ัน มีเรื่องอะไรให้เซ็นมั๊ย” 

3. “งานไฟไหม”้ คือ งานด่วน ที่ต้องท าให้เสร็จโดยเร็วซ่ึงเหตุการณ์ใน

ครั้งน้ัน รัฐมนตรี ก าลังประชุม และก่อนการประชุมรัฐมนตรี ได้ขอ

ข้อมูลด่วน ย้อนหลัง 3 ปี ของหน่วยงาน แต่เอกสารที่หน่วยงาน

จัดส่งมาให้ มีความยาวเกิน คณะท างานรัฐมนตรี จึงมอบหมายให้

ผู้เล่าประสบการณ์พิมพ์เอกสาร แล้วให้น าเอกสารมาตดัตอ่กนั เพ่ือ

ใช้เป็นข้อมูลประกอบการประชุม ซ่ึงสามารถด าเนินการได้ทนั 

พร้อมกับได้ฉายาวา่ “มือหน่ึงด้านตัดแปะ” 

 

ประสบการณ์ : 

คติประจ าใจ: 

“คนเราต้องมีคร้ังแรกเสมอ เม่ือเราได้ลองท าคร้ังแรกแล้ว และ

คร้ังต่อ ๆ ไปมันจะดีข้ึนเอง” 

น.ส.ธันย์ชนก สว่างจิตร์ 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

ขอค าปรึกษา ค าแนะน าจากคณะท างาน และพี่ ๆ ใน สร.  

    ต้ังสติ สังเกตช่วงเวลาจังหวะ และใช้ค าพูดท่ีเหมาะสมในการ

เสนองาน 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

การท างานร่วมกัน ต้องปรึกษาหารือ เคารพ และเชื่อใจ    ซึ่งกัน

และกัน ซึ่งจะท าให้การท างาน ราบร่ืน เป็นไปได้ด้วยความ

เรียบร้อย 

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “การเดินทาง คือการเรียนรู้” 

1. ประสานงานทุกส่วนที่เกี่ยวข้อง ขอค าแนะน า ความช่วยเหลือจาก

พ่ีๆ ที่ร่วมงาน เพ่ือให้สามารถด าเนินงานไดร้วดเร็วมากขึน้  

2. ขอความช่วยเหลือจากพ่ีในกลุ่มบริหารทัว่ไป ช่วยตรวจความ

ถูกต้อง ตรวจหลักฐานเอกสารตา่งๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการ

ด าเนินงาน 

การจัดท ารายงานการเดินทางไปราชการต่างจังหวัดของ 

รมช.ศธ. (คุณหญิงกัลยา โสภณพนิช), และคณะท างานส่วนงาน

ของ รมช.ศธ. (คุณหญิงกัลยา โสภณพนิช) ซึ่งในการด าเนินงาน 

เนื่องจากมีต้องจัดท ารายงานจ านวนมาก ประกอบกับได้รับ

เอกสารท่ีใช้ประกอบการจัดท ารายงานการเดินทาง ล่าช้า เช่น  

1. ข้อมูลของเอกสารไม่ครบถ้วน หรือไม่สมบูรณ์ 

2. การขออนุมัติเดินทาง มีการเปล่ียนแปลงผู้เดินทางปฏิบัติ

ราชการ พาหนะ หรือสถานท่ี จึงท าให้จัดท าเอกสารการเดินทาง

ล่าช้า  

3. การลงนามในเอกสารการเงิน ผู้เดินทางต้องเป็นลงนามใน

เอกสาร ซึ่งบางคร้ัง ตารางงานมีการเปล่ียนแปลง จึงท าใหเ้กิด

ความล่าช้าเพิ่มข้ึนอีก 

4. ห้วงเวลาสถานการณ์ของการเกิดโรคระบาดโควิด 2019 

ส่งผลให้การด าเนินงานคืนเงินการเดินทางไปราชการล้าช้า 

ประสบการณ์: 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

คติประจ าใจ: 

“ความรอบครบ รวดเรว็ ฉับไวและแม่นย า เป็นผลแหง่ความส าเรจ็” 

น.ส.สิริรัตน์ รักปล้ืม 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

“รวดเร็ว ฉับไว และแม่นย า” 

1. รวดเร็ว คือ เม่ือได้รับมอบหมายงาน ต้องวางแผนในการท างาน เช่น การ

ประสาน สอบถามข้อมูล เพื่อเตรียมการจัดท าก าหนดการเดินล่วงหน้า  

2. ฉับไว คือ การท าเอกสารอนุมัติหรือเอกสารการเงิน ควรให้ทันระยะเวลาท่ี

ก าหนด เพื่อจะได้ด าเนินการตอนต่อไปได้ 

3. แม่นย า คือ ต้องท าเอกสารอนุมัติหรือเอกสารการเงิน ให้ครบถ้วน และ

สมบูรณ์ท่ีสุด เนื่องจากเป็นสาระส าคัญในการเบิกจ่ายเงิน 

ข้อแนะน า : - 



เรื่อง “การประสานงานการประชุม” 

ศึกษา ท าความเข้าใจ อ่านเนื้อหา รายละเอียดของเร่ืองท่ีจะ

ประสาน จับใจความหรือประเด็นสาระส าคัญของเร่ือง ก่อน

ด าเนินการแจ้งประสานการประชุมให้คณะผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 

เพื่อจักได้เข้าใจประเด็นตรงกัน และเตรียมข้อมูลประกอบการ

ประชุมได้ครบถ้วน ถูกต้อง 

 

ผู้เล่าประสบการณ์ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ประสานงาน

เตรียมการจัดประชุม ซึ่งจากประสบการณ์ ส่วนใหญ่จะพบปัญหา 

ในการประสานการประชุม เช่น 

1. การส่ือสาร เนื้อหารายละเอียดในการแจ้งประสานกับ

หน่วยงาน 

2. ข้อมูลไม่เพียงพอ เพื่อประสานแจ้งกับคณะท่ีจะเข้าร่วมการ

ประชุม 

    ซึ่งจากปัญหาดังกล่าว อาจส่งผลให้การประชุมไม่เรียบร้อย 

สมบูรณ์  

 

ประสบการณ์ : 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

คติประจ าใจ: 

“ท างานให้เยอะ เพราะผลลัพธ์ท่ีได้ คือ ตัวเราเองท่ีจะเก่งงาน

มากข้ึน” 

น.ส.ขนิษฐา บุญต้ัง 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

 การเรียนรู้งานใหม่ๆ เรียนรู้เทคนิคการประสานงาน ใน

รูปแบบต่างๆ ท่ีหลากหลาย ซึ่งจะท าให้มีการพัฒนางานท่ีดีข้ึน 

ข้อแนะน า: 

1. เม่ือพบกับปัญหาในระหว่างการท างาน ต้องกล้าท่ีจะยอมรับ 

และพยามหาวิธีการในการแก้ไขปัญหานั้น  

2. มีความรอบคอบในการท างาน เพื่อไม่ให้กระทบต่องานท่ีได้รับ

มอบหมาย 



กลุ่มช่วยอ านวยการ 

# การปฏิบัติส่วนล่วงหน้า เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี 

# การนัดหมายขอเข้าพบรัฐมนตรี 



เรื่อง “เรื่องนี้อย่าให้ถึงหูครูต้ัน” 

1. ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ส่วนล่วงหน้าของ รมว.ศธ.         

(นายณัฏฐพล ทีปสุวรรณ) ลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมโรงเรียน พบปะ

ตัวแทนครูเพ่ือรับฟังปัญหาข้อเสนอแนะ ระหว่างวันที่ 15 – 17 

ต.ค. 63 ณ จังหวัดอุบลราชธานี 

2. เป็นภารกิจเร่งด่วน ต้องเตรียมความพร้อม เสนอร่างก าหนดการ 

จองตั๋วเครื่องบิน ประสานที่พัก พาหนะ ประสานหน่วยในพ้ืนที่ ขอ

รถวิทยุต ารวจทางหลวงน าขบวน เร่งด าเนินการขออนุมัตเิดนิทาง

ไปราชการ ยืมเงินทดรองราชการ โดยตอ้งให้แล้วเสร็จภายในวัน

เดียวกัน 

3. ในวันเดินทาง เงินยืมทดรองราชการยงัไม่ได้รับการอนุมัต ิจึง

ประสานกองคลังฯ และให้เจ้าที่ สร. ช่วยเร่งรัดติดตามเรื่อง  

4. ลก.รมว.ศธ. จะลงพ้ืนที่ด้วย จึงประสานเจา้หน้าที่ สร. จัดท าหนังสอื

ขออนุมัติเดินทางก่อน แล้วขออนุมตัิเบิกจ่ายภายหลังและได้ประสาน

บริษัทจ าหน่ายตั๋วขอค้างช าระไว้ก่อน แต่ ลก.รมว.ศธ. ท่านทราบ

ปัญหา จึงได้ส ารองจ่ายก่อน จึงแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าไว้ได้ 

 

 

 

 

ประสบการณ์ : 

นายชัยวัฒน์ เดชรักษา  

5. วันตรวจสถานที่ ก่อนที่ รมว.ศธ. ลงพ้ืนที่ ได้ขอความอนุเคราะห์ 

รร. เกี่ยวกับเรื่องการต้อนรับรัฐมนตรี ซ่ึงรัฐมนตรีไมต่้องการให้

เป็นพิธีการ หรือตั้งแถวรอรับ จึงประสานเจ้าหน้าขอให้ปลดป้าย

ต้อนรับออก   

6. วันที่รัฐมนตรี เดินทางถึง จ.อุบลราชธานี ข้าพเจา้ได้ไปรอรับที่

สนามบิน และให้ พขร. มารอรับ แต่เจ้าหน้าทีส่นามบินไม่อนุญาต

ให้จอดเกิน 15 นาที จึงแจ้งให้ พขร. ไปจอด ณ ลานจอดรถก่อน 

และโทรให้เข้ามารับอีกครั้ง 

7. ระหว่างรอ ได้ส ารวจภายในบริเวณสนามบิน ปรากฏว่า มีบุคลากร

ทางการศึกษาในพ้ืนที่ มารอรฐัมนตรี ซ่ึงเป็นเหตุการณ์ที่คาดไมถึ่ง 

ก่อนหน้าน้ีไดป้ระสานผู้บริหารในพ้ืนที่แล้วว่า รัฐมนตรี ไม่ต้องการ

ให้มาต้อนรับจ านวนมาก ข้าพเจา้ จึงประสาน ให้ข้อมูลกับ ศธจ. 

ผอ.สพท. เพ่ือขอความร่วมมือ เมื่อรัฐมนตรมีาถึง มผีู้บริหาร 

เจ้าหน้าที่ไปต้อนรับรัฐมนตร ีประมาณ  6 -7 คน ซ่ึงถือว่าสามารถ

แกส้ถานการณ์เฉพาะหน้าไดใ้นระดับหน่ึง 

 

 

 

 

 



เรื่อง “เรื่องนี้อย่าให้ถึงหูครูต้ัน” 

ประสบการณ์ : 

นายชัยวัฒน์ เดชรักษา  

8. วันเดินทางลงพื้นท่ี ได้รับแจ้งเก่ียวกับปัญหาของรถ ซึ่งรถท่ี

ใช้เดินทางนั้น ท่ีมีสภาพท่ีดีท่ีสุดแล้ว ท้ังนี้ คณะท างานฯ ได้

แก้ไขปัญหาโดยประสานการเมืองในพื้นท่ี เพื่อหารถมา

เปล่ียน ปัญหาจึงหมดไป 

9. ตอนเย็น หลังกลับท่ีพักได้รับแจ้งจากคณะท างาน รมว.ศธ. 

ว่ารัฐมนตรี มีภารกิจต้องบินกลับ เนื่องจากมีประชุม ครม. 

นัดพิเศษ และหลังประชุมเสร็จจะบินกลับมาปฏิบัติภารกิจต่อ 

ข้าพเจ้า จึงประสานบริษัทจองต๋ัว โรงแรมเร่ืองวันท่ีพัก และ

แจ้ง สร. เพื่อเตรียมเจ้าหน้าท่ีไปรับรัฐมนตรี และอ านวย

ความสะดวก จองต๋ัวเคร่ืองบินท่ี กทม. หลังจากท่ีรัฐมนตรี

ประชุม ครม. เสร็จ  

 

10. วันลงพื้นท่ีตรวจเย่ียม รร. ข้าพเจ้าได้เดินทางล่วงหน้าไปยัง

โรงเรียนหนองขอนวิทยา เพื่อเตรียมความพร้อม เม่ือรัฐมนตรี

เดินทางมาถึง ได้เดินทางไปยังห้องประชุม เหตุการณ์ปกติ 

เรียบร้อยดี หลังจากนั้นข้าพเจ้าได้ประสานไปยังบริษัทจองต๋ัว

เคร่ืองบิน เพื่อเช็คอินต๋ัวขากลับของรัฐมนตรี และข้าพเจ้าได้เดิน

กลับหลังจากเสร็จส้ินภารกิจ 

11. ส าหรับการเดินทางในคร้ังนี้ มีปัญหาในเร่ืองการเบิกจ่ายเงิน

ค่าท่ีพัก ท่ีไม่สามารถคืนห้องพักได้ในระหว่างมีการเปล่ียนแปลง

ก าหนดการในการเดินทาง ซึ่งข้าพเจ้าได้หารือไปยัง

กระทรวงการคลัง และได้รับแจ้งว่าสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในส่วน

ดังกล่าวได้ จึงท าให้ปัญหาเร่ืองการเบิกจ่าย เป็นไปด้วยเรียบร้อย 

ถูกต้องตามระเบียบท่ีก าหนด 

 

 



เรื่อง “เรื่องนี้อย่าให้ถึงหูครูต้ัน” 

1. การท างานส่วนล่วงหน้า ต้องมีการติดต่อ ประสานงานกับ

หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้งานส าเร็จ ลดข้อผิดพลาดของการ

ปฏิบัติงานให้น้อยท่ีสุด 

2. ต้องท าความเข้าใจในงานท่ีต้องประสานใหช้ัดเจน 

3. ศึกษาอุปนิสัยของผู้ท่ีประสานงานด้วย เพื่อลดปัญหาข้อ

ขัดแย้งระหว่างการปฏิบัติงาน ควรมีสัมพันธภาพท่ีดี 

4. ยอมรับในความผิดพลาดท่ีไม่อาจคาดการณ์ล่วงหน้าได้ใน

ระหว่างปฏิบัติงาน และน าไปปรับปรุงในการด าเนินการ 

รวมท้ังควรให้ความชื่อชมหน่วยงานท่ีประสานงานด้วย  

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

คติประจ าใจ: 

“จะประสานหน่วยงาน ต้องประสานคน จะประสานคน ต้อง

ประสานใจ” 

นายชัยวัฒน์ เดชรักษา  

1. การประสานงานต้องสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน ความจริงใจ

ความอดทน อดกล้ัน ย้ิมแย้ม แจ่มใส 

2. ต้องมีความสุข สนุกกับงาน 

1. การมีสัมพันธภาพท่ีดี 

2. ความเข้าใจในลักษณะงานท่ีจะต้องประสาน, ระยะเวลาในการ

ประสานงาน 

3. ศึกษาข้อมูล อุปนิสัย ลักษณะบุคลิกผู้ท่ีจะประสานงานด้วย 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “การขอเข้าพบรัฐมนตรี” 

1. ผูม้าติดต่อราชการต้องการเข้าพบรัฐมนตรี โดยต้องการท่ี

จะเข้าพบหรือรู้วันท่ีจะรับนัดพบเด๋ียวนั้น  

2. บางกรณี มาติดต่อโดยไม่มีหนังสือมาด้วย หรือมาด้วย

อารมณ์ฉุนเฉียว ท าใหต้้องใช้เวลาในการอธิบาย

กระบวนการท างานในการขอเข้าพบรัฐมนตรีมากกว่าปกติ 

ประสบการณ์ : 

1. ใช้กิริยาและค าพูดท่ีสุภาพ ในการอธิบายวิธีการ/ข้ันตอน     

ในการด าเนินการเร่ืองขอเข้าพบรัฐมนตรี 

2. กรณีผู้มาติดต่อ ไม่มีหนังสือราชการมาด้วย ให้ผู้มาติดต่อ

เขียนข้อความ เพื่อใช้เป็นหนังสือ/หลักฐาน ในการติดต่อ

ราชการ และเสนอรัฐมนตรีพิจารณา 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

คติประจ าใจ: 

“ทุกปัญหาอุปสรรคในการทางาน คือประสบการณ์ท่ีดี ท่ีสร้าง

เสริมความสามารถของเรา” 

นายดนุภัทร ทักษกร 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

   ผูม้าติดต่อได้ย่ืนหนังสือเพื่อขอเข้าพบและด าเนินการจนได้

เข้าพบรัฐมนตรี หรือผู้แทน 

1. เนื้อหางานของเร่ือง ขอเข้าพบ รมต. ในบางเร่ืองนั้น มีส่วน

เก่ียวเนื่องกับการร้องทุกข์ ท าใหต้้องใช้เวลาในการท าความ

เข้าใจในประเด็นท่ีต้องการเข้าพบ และจ าเป็นต้องขอข้อมูลจาก

กลุ่มรับเร่ืองราวร้องทุกข์เพื่อเป็นข้อมูลประกอบเพิ่มเติม 

2. ควรแยกเร่ือง “ขอเข้าพบ” ออกเป็น 2 ประเภท คือ 1) ขอเข้า

พบท่ัวไป เช่น การอวยพร แสดงความยินดีในการเข้ารับ

ต าแหน่ง , หารือเร่ืองต่างๆ เป็นต้น โดยให้เป็นภารกิจของกลุ่ม

ช่วยอ านวยการ และ 2) ขอเข้าพบ (ร้องเรียน/ร้องทุกข์) ให้เป็น

ภารกิจของกลุ่มรับเร่ืองราวร้องทุกข์ เพื่อความสะดวก รวดเร็ว

ในการด าเนินการ 

ข้อแนะน า: 



กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ 

#การประสานงานเพื่อความส าเร็จของงาน 

  * วิเคราะห์ กลั่นกรองเร่ืองท่ีเสนอรัฐมนตรี ในเร่ืองเก่ียวกับงานเชิงวิชาการ

แผนงาน โครงการการ เร่ืองท่ีเสนอคณะรัฐมนตรี 

# การประสานข้อมูลหน่วยงานในการประชุม ครม. 

 

 



เรื่อง “การประสานงานเพื่อความส าเร็จของงาน” 

         การวิเคราะห์ กล่ันกรองเร่ืองขององค์กรหลัก/องค์กรใน

ก ากับ และหน่วยงานภายนอก ท่ีเสนอรัฐมนตรี ในเร่ืองเก่ียวกับ

งานเชิงวิชาการแผนงาน โครงการการ เร่ืองท่ีเสนอคณะรัฐมนตรี 

ซึ่งต้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร ให้ค าแนะน า

หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเพื่อแก้ไขเพิ่มเติม ซึ่งท่ีผ่านมา พบว่า เร่ือง

ขององค์กรหลัก/องค์กรในก ากับ ท่ีเสนอต่อรัฐมนตรี บ่อยคร้ังมี

รูปแบบหนังสือราชการไม่ถูกต้อง พบค าผิด เอกสารไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานวิเคราะห์ กล่ันกรองเร่ืองเสนอรัฐมนตรี ต้อง

ประสานหน่วยงานเจ้าของเร่ืองให้มารับเร่ือง เพื่อน าไปปรับแก้หรือ

ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

 

 

ประสบการณ์ : 

คติประจ าใจ: 

“การประสานงานต้องสร้างสัมพันธ์ท่ีดี ไว้วางใจกัน เสริมสร้าง

มิตรไมตรีและความเป็นกันเอง เพื่อให้การท างานบรรลุผลส าเร็จ

ตามเป้าหมาย” 

น.ส.บุษยากร กิตติวานิช 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

1. เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานมีความซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบต่อ

หน้าท่ี ท างานร่วมมือกันระหว่างหน่วยงานต่างๆ ในทุกระดับ  

2. ความพร้อมของอุปกรณ์ท่ีใช้สนับสนุนการปฏิบัติงาน เช่น 

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ปร๊ินเตอร์ สแกนเนอร์ เครือข่าย

อินเทอร์เน็ต พร้อมใช้งาน 

ประสานงานกับหน่วยงาน เพื่อขอให้แก้ไขเร่ืองหรือส่งเอกสาร

เพิ่มเติม ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ อเีมล แอปพลิเคชันไลน ์ 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

ข้อแนะน า:  

ผู้ปฏิบัติงานต้องเพิ่มทักษะให้มีสมรรถนะท่ีจ าเป็น และพร้อม

ปฏิบัติงานตลอดเวลา  

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “การเรียนรู้ท่ีดี คือ การลงมือปฏิบัติ ” 

1. ลักษณะงานท่ีได้รับมอบหมาย เป็นงานวิเคราะห์ กล่ันกรอง

เ ร่ืองจากหน่ วยงานองค์กรห ลัก องค์กรในก า กับ และ

หน่วยงานภายนอก ภาคเอกชน ซึ่งเป็นงานวิชาการ งาน

นโยบายและแผน และงบประมาณ 

2. การวิเคราะห์กล่ันกรองเร่ืองจะเก่ียวข้องกับระ เบียบ ข้อ

กฎหมาย 

3. การด าเนินงานมีเร่ืองของเง่ือนไขเวลา ท่ีจ าเป็นต้องเสนอผู้มี

อ านาจ เพื่อพิจารณาส่ังการให้ทันเวลา และต้องมีความ

ถูกต้อง รวดเร็ว  

 

ประสบการณ์ : 

1. ศึกษาความเป็นมา (เรื่องเดมิ) และท าความเขา้ใจกับประเด็นตา่ง  ๆ

โดยการศึกษาค้นควา้ระเบียบ กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

2. ขอค าปรึกษาจากหัวหน้างาน ในประเด็นที่ยังมีขอ้สงสัย ขอ

ค าแนะน าจากเพ่ือนร่วมงาน 

3. ประสานสอบถามหน่วยงานที่น าเสนอเรื่อง เพ่ือขอความชดัเจน 

และขอข้อมูลประกอบเพ่ิมเติม โดยเฉพาะการวิเคราะห์ กลั่นกรอง

เรื่องงบประมาณ  

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

น.ส.วันจันทร ์จงโวหาร 

คติประจ าใจ: 

“การท างานเป็นทีม (TEAM WORK)” 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

1. การวางแผนการท างาน ศึกษา ท าความเข้าใจกับงาน ค้นคว้า

หาความรู้เพิ่มเติม 

2. แลdเปล่ียนเรียนรู้วิธีการท างานจากผู้มีประสบการณ์ 

3. การสร้างเครือข่ายในการติดต่อประสานท างาน 

1. ศึกษาเรียนรู้งานด้วยตนเอง เรียนรูว้ิธีการท างานของผู้อื่น 

2. สร้างเครือข่ายในการท างาน 

3. การใช้สื่อเทคโนโลยีชว่ยในการท างาน เชื่อมโยงข้อมูลกบัหน่วยงาน 

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “เม่ือเรามีความรับผิดชอบในหนา้ท่ี” เราจะไม่มีค าว่า  

“ก็ฉันไม่รู้ว่า …” “ก็ไม่มีใครบอก”... 
น.ส.อิสรีย์ ฤทธ์ินิ่ม 

1. เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในวันประชุมคณะรัฐมนตรี  ซ่ึงผู้เล่า

ประสบการณ์ ไม่รู้ล่วงหน้ามาก่อนว่าจะมีเรือ่งดงักลา่วให้ท าหน้าที่

ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. โดยหลักการ เรื่องที่เสนอตอ่ ครม. ต้องด าเนินการขั้นตอนการ

เสนอเรื่อง ตาม พรฎ. ว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุม ครม... 

หรือหากหน่วยงานของรัฐจะด าเนินกิจกรรมในวันประชุม ครม.

หน่วยงานต้องน าเรียนรัฐมนตรี รับทราบ เพ่ือเตรียมข้อมูล

ประกอบการรายงาน  

3. กรณีตัวอย่าง: เมื่อ 12 พ.ค. 63 ในการประชุมคณะรัฐมนตรี      

ณ ตึกสันติไมตรี ผู้เล่าประสบการณ์ ได้ไปปฏิบัติหน้าที่ในการ

ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการประชุมแก่รัฐมนตรี และ

ในวันดังกล่าว เกิดความสงสยั เน่ืองจากในวาระการประชุม ครม. 

ไม่มีเรื่องที่เกี่ยวกับ สพฐ. จึงสอบถาม ได้ข้อมลูว่า รัฐมนตร ีจะเปิด

วีดทิัศน์ ในห้องประชุมเพ่ือรายงานให้คณะรัฐมนตรีรับทราบ ซ่ึง

การด าเนินการดังกล่าว มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังน้ี  

          

ประสบการณ์ : 

        3.1 ตรวจสอบข้อมูลให้ชัดเจนว่ารัฐมนตรี ประสงค์จะเปิดวีดิ

ทัศน์ จริงหรือไม ่

         3.2 ข้อมูลวีดทิัศน์ อยู่ที่ใด และจัดเตรยีมเรียบร้อยหรือยัง เพ่ือ

จักได้ประสานกับเจ้าหน้าที ่สลค. รับทราบ ว่าสามารถเปิดในวันน้ี

หรือไม่  

         3.3 ยกร่างหนังสือเสนอรัฐมนตรีลงนาม  แล้วเสนอ รอง นรม.  

ที่ก ากับดูแล ศธ. เห็นชอบ แล้วจัดส่งให้ สลค. ให้ทันก่อนเริ่มประชุม 

         3.4 เสนอรัฐมนตรี ลงนามในหนังสือ/ ประสานออกเลขหนังสือ

กับงานสารบรรณ สร./ ประสานหน้าห้อง รอง นรม. เพ่ือลงนาม  

         3.5 จัดส่งไฟลว์ีดทิัศน์ ให้กับ สลค. เพ่ือเตรียมทดสอบ 

         3.6 รายงานความคบืหน้าให้รัฐมนตร ีทราบ เกี่ยวกับการ

พิจารณาหรือข้อขัดข้อง 



เรื่อง “เม่ือเรามีความรับผิดชอบในหนา้ท่ี” เราจะไม่มีค าว่า  

“ก็ฉันไม่รู้ว่า …” “ก็ไม่มีใครบอก”... 

คติประจ าใจ: 

“ปัญหามีไว้ให้แก้ไข หากแก้ไม่ได้ ไม่ควรเก็บไว้ ต้องรายงาน

ผู้บังคับบัญชา” 

น.ส.อิสรีย์ ฤทธ์ินิ่ม 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

ความรับผิดชอบและความเข้าใจในหน้าท่ี และมีระบบเครือข่ายท่ีดี  

1. ใช้ประสบการณ์การท างานท่ีผ่านมา ซึ่งมีปัญหาในลักษณะ

เดียวกัน มาใช้ในการคล่ีคลายปัญหา 

2. ต้ังสติ และคิดหาวิธีการการแก้ไขปัญหา เพื่อคล่ีคลาย

สถานการณ์ และสามารถด าเนินงานให้บรรลุผล และประสบ

ความส าเร็จ 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

1. ใชใ้จในการท างาน พร้อมรับปัญหา และให้ระลึกอยู่เสมอว่า   

ไม่มีงานอะไรท่ีไม่มีปัญหา 

2. เม่ือใจพร้อม  รับปัญหา เราก็จะค้นพบวิธีการแก้ไขปัญหา 

 

ข้อแนะน า: 



กลุ่มงานประสานงานการเมือง 

กลุ่มการเมือง 

#การประสานงานการประชุมวุฒิสภา (ส.ว.) 

#ขั้นตอนการด าเนินงานในการตอบกระทู้ถามสดด้วยวาจาของ ส.ส. 

#การจัดประชุมระหว่างรัฐมนตรีกับคณะกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎร/วุฒิสภา 



เรื่อง “ครั้งแรกของเราสองคน....” 

1. ผู้เล่าประสบการณ์มีหน้าที่รบัผิดชอบเกีย่วกับการประชุมวุฒิสภา 

(ส.ว.) และเป็นครั้งแรกที่ได้ท าหน้าทีป่ระสานงานให้ รมว.ศธ. ขึ้น

บัลลังก์ เพ่ือชี้แจงในการพิจารณารา่ง พ.ร.บ.งบประมาณรายจา่ย

ประจ าปี พ.ศ. 2565 ประกอบกับ รมว.ศธ. ต้องขึ้นบัลลังก์เพ่ือ

ชี้แจง ส.ส. เป็นครั้งแรกเช่นกัน 

2. ความยุ่งยาก คือ เน่ืองจากเป็นครัง้แรกของทัง้สองฝ่าย และ 

คณะท างาน รมว. ต้องการความชดัเจนว่าจะให้ขึ้นพูดเมือ่ไร 

เพราะมตวิิปรัฐบาล มลี าดับของ นรม. และรมว.กระทรวงอืน่ๆ 

ด้วย รมว. จะชี้แจงต่อจาก นรม. แต่ปรากฏว่า นรม. ไม่ได้มาตาม

เวลาทีว่ิปรัฐบาลแจง้ 

3. ต้องประสานกับหลังบัลลังก์และสลน.  เพ่ือขอความชดัเจนเรื่อง

เวลาที่ รมว.ศธ.ต้องการขึ้นชีแ้จง 

4. แต่ทุกอย่างก็ผ่านไปได้อยา่งเรียบร้อย เพราะบุคลากรในกลุ่ม

การเมืองแนะน าให้รู้จักกบั จนท. ของรัฐสภา และ สลน. จึงท าให้

ประสานงานแก้ไขปัญหาผ่านไปได้ด้วยความเรียบร้อย  

ประสบการณ์ : 

1. การประสานงานท่ีดี 

2. การส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

คติประจ าใจ: 

“การท างานเป็นทีม  และการการประสานงานและการส่ือสารท่ีดีมี

ประสิทธิภาพ เป็นหัวใจหลักของการท างานประสานการเมือง” 

น.ส.ศุภลักษณ์ แจ้งใจ 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

1. การมีสติ 

2. การท างานเป็นทีม 

3. การส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ 

4. การประสานงานท่ีดี 

การสอนงานส าหรับผู้ท่ีเข้าสู่ต าแหน่งใหม่ เป็นเร่ืองท่ีมี

ความส าคัญเป็นอย่างมากในการด ารงความรู้ขององค์กรไว้ ซึ่ง

จะท าให้คนองค์กรสามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อแนะน า: 



เรื่อง การจัดประชุมระหว่างรัฐมนตรี 

กับคณะกรรมาธิการ ในยุค “New Normal” 

1. การจัดประชุมระหว่างรัฐมนตรีกับ กมธ. ของ ส.ส./ส.ว. 

ต้องประสานงานกับผู้ท่ีเก่ียวข้อง ท้ังฝ่ายเลขานุการ กม

ธ.ส.ส./ ส.ว. และเลขานุการของผู้บริหาร ศธ., องค์กร

หลัก/องค์กรในก ากับ 

2. ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการประสานด้วยความรวดเร็ว 

เพื่อเตรียมความพร้อมของการประชุมให้ทันตาม

ก าหนดเวลา และสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ในการ

ประชุมให้ ประสบความส าเร็จ มีประสิทธิภาพ 

 

ประสบการณ์ : 

น.ส.ประภัสสร ราชมี 

3. จากประสบการณ์ ได้ประสานงานกับผู้ท่ีเก่ียวข้องทาง 

โทรศัพท์ โทรสาร และไปรษณีย์ ซึ่งเกิดปัญหาความล่าช้า 

กระชั้นชิดกับวันประชุม ไม่สามารถตอบสนองความ

ต้องการเร่งด่วนของรัฐมนตรีได้เต็มประสิทธิภาพ  

4. ช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรค COVID-19 

บุคลากร/หน่วยงานต่าง ๆ ปฏิบัติงานท่ีบ้าน (Work From 

Home) ท าให้การประสานงานเกิดความล่าช้า ไม่สะดวก 

 



เรื่อง การจัดประชุมระหว่างรัฐมนตรี 

กับคณะกรรมาธิการ ในยุค “New Normal” 

1. สร้างเครือข่ายสังคมออนไลน์ (Social Network) ของผู้

ประสานงาน เพิ่มช่องทางในการติดต่อประสานงาน เพื่อให้

สามารถติดต่อประสานงานร่วมกับผู้ท่ีเก่ียวข้องได้  แม้จะ WFH. 

2. จัดรูปแบบการประชุมแบบ “New Normal” และให้มีการเว้น

ระยะห่างทางสังคม (Social Distancing) 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

คติประจ าใจ: 

1. คิดแบบประยุกต์ ปรับตัวได้ทุกสถานการณ์ และมีศักยภาพ

ในการต่อรอง/ประสานงาน 

2. วางแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพ มีความยืดหยุ่น 

3. เพิ่มทักษะในการท างานเป็นทีม (Team Work) 

4. เพิ่มทักษะรองรับการท างานในรูปแบบใหม่ “New Normal” 

หรือในกรณีท่ีต้อง Work From Home 

น.ส.ประภัสสร ราชมี 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

1. มีระบบบริหารจัดการเครือข่ายออนไลน์ เพิ่มช่องทางในการ

ติดต่อประสานงานท่ีหลากหลาย 

2. สร้างบุคลากรในกลุ่มงาน (Team Work) ให้มีศักยภาพ 

สามารถท างานร่วมกัน/ช่วยเหลือกัน 

1. ต้องมีทักษะในการประสานงานท่ีดี มีเครือข่ายและช่องทางใน

การประสานงานท่ีหลากหลาย  

2. รู้จักปรับรูปแบบการท างานให้ทันโลกยุคดิจิทัล ในรูปแบบใหม่ 

“New Normal”  

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “วิธีรับมือเตรียมตอบกระทู้ถามให้ปังและคนฟัง Happy” 

1. รัฐมนตรี หน้าท่ีตอบกระทู้ถามท่ีรัฐสภา ซึ่งแต่ละกระทู้ถาม มี

หลายประเภท และมีรูปแบบท่ีแตกต่างกัน การเตรียมข้อมูลจึง

เป็นเร่ืองท่ียุ่งยาก โดยเฉพาะการเตรียมข้อมูลกระทู้ถามสดด้วย

วาจา ซึ่งจะทราบข้อมูลในวันท่ีประชุมเท่านั้น ไม่มีการแจ้งให้

ทราบล่วงหน้า รัฐมนตรีจะต้องตอบทันที 

2. การเตรียมข้อมูล ต้องเร่งรีบด าเนินการ และต้องรวดเร็ว 

ภายใต้กรอบเวลาท่ีจ ากัด 

3. กระทู้ถามท่ัวไปและกระทู้ถามแยกเฉพาะท่ีมีรูปแบบการตอบท่ี

ไม่เหมือนกัน โดยจะต้องจัดท าค าตอบกระทู้ถาม/ประสาน

หน่วยงานภายใน ศธ. เพื่อนัดบรรยายสรุป และสนับสนุนข้อมูล

และอ านวยความสะดวกแก่รัฐมนตรีท่ีรัฐสภา 

4. การไปติดตามกระทู้ถามท่ีรัฐสภา ปัญหาท่ีพบ ได้แก่ อุปกรณ์

การพิมพ์ไม่พร้อม เพื่อแก้ไขข้อมูลค าตอบกระทู้/ ปัญหาเร่ือง

การประสานงาน/ การคาดการณ์ประเด็นกระทู้ถาม/ปัญหา

เฉพาะหน้า เช่น บัตรเข้าสถานท่ี 

 

ประสบการณ์ : 
น.ส.ปานรดา อินทปญัญา 

1. เตรียมพร้อมก่อนวันประชุม วางแผนงาน มอบหมาย หน้าทีข่องแต่

ละบุคคลภายในกลุ่ม ศึกษาข้อบังคับการประชมุ ตรวจสอบสถานที ่

และเตรียมอุปกรณ์ที่จ าเป็น 

2. สร้างสัมพันธ์ เครือข่ายและมกีารประสานงานกับเจ้าหน้าทีร่ัฐสภา 

เพ่ือขอข้อมูลระยะเวลา ล าดบัที่ จ านวนเรือ่งกระทู้ถาม และค าถาม

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบการจัดเตรียมค าตอบกระทูถ้าม 

3. ติดตามข่าวทีเ่กีย่วข้องกับ ศธ. อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือคาดเดาค าถาม 

และติดตามนโยบายของรัฐมนตรี เพ่ือน ามาประกอบการจัดท า

ค าตอบกระทูถ้าม 

4. วิเคราะห์ค าถาม และข้อมลูจากหน่วยงาน เพ่ือให้การจดัท า 

ค าตอบมีความชดัเจน ถูกต้อง 

5. น าเทคโนโลยีมาใช้ในกระบวนการท างานเพ่ือความรวดเร็ว/ใช้

ระบบเก็บข้อมูล OneDrive เพ่ือให้สามารถแก้ไขขอ้มลูค าตอบกระทู้

ถามนอกสถานที่ได  

 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 



เรื่อง “วิธีรับมือเตรียมตอบกระทู้ถามให้ปังและคนฟัง Happy” 

น.ส.ปานรดา อินทปญัญา 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

1. การรวมกลุ่มของผู้ประสานงานการเมืองแต่ละกระทรวง และ

การแจ้งข่าวสารระหว่างกัน ท าใหก้ารประสานงานมีคุณภาพ 

รวดเร็ว  

2. การจัดท าค าตอบโดยการคิดวิเคราะห์จากข้อมูลสนับสนุน 

ประสบการณ์ และประวัติผู้ต้ังกระทู้ถามอย่างรอบคอบ 

3. การวางแผนงานภายในกลุ่มมีประสิทธิภาพ มีการท างานเป็นทีม 

การแบ่งงานอย่างชัดเจน 

4. การศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อน ามาปรับใช้

ในการท างาน 

 
คติประจ าใจ: 

“ท างานทุกอย่างด้วยความต้ังใจ เชื่อม่ันในตัวเอง และพัฒนา

ตัวเองอย่างสม่ าเสมอ” 

1. ควรมีการพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีของคนในหน่วยงาน

เพื่อสนับสนุนในการท างานได้หลากหลายรูปแบบ และ

รองรับการท างานนอกสถานท่ี 

2. ควรมีการพัฒนาทักษะการประสานงาน ทักษะการส่ือสาร 

และส่งเสริมการท างานระบบทีมอย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ 

3. ควรมีการจัดล าดับกระบวนการท างานกับคณะท างาน

รัฐมนตรี เพื่อไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อน 

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “ขั้นตอนการด าเนินงานในการตอบกระทู้ถามสดด้วยวาจาของ ส.ส.” 

1. กม.สร. ต้องหาข้อมูลเบ้ืองต้น จากแหล่งข่าวและสถานการณ์

ปัจจุบันเพ่ือคาดการณ์เรื่องกระทูถ้ามสดด้วยวาจา 

2. มีเจ้าหน้าที่ Standby รับการประสานงานโดยตรงที่รัฐสภา จาก

เจ้าหน้าที่รัฐสภา 

3. สร้างเครือข่ายกับเจ้าหน้าที่ต่างกระทรวง เพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูล 

รายละเอียดของกระทู้ถามสดด้วยวาจาได้รวดขึ้น 

4. กรณีทีม่ี ส.ส. ตั้งกระทู้ถามสดด้วยวาจา เจ้าหน้าทีร่ัฐสภาจะแจ้ง

ให้ไป Standby ทราบไดใ้นทันทีท าให้มีเวลาในการแจ้งหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมข้อมูลในการตอบกระทู้ถามสดด้วยวาจา 

5. กม.สร. จะประสานหน่วยงานให้จัดเตรียมท าข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

น าเรียนรัฐมนตรีเพ่ือทราบ 

6. ประเมินสถานการณ์ในช่วงที่มกีารปรึกษาหารือเพ่ือประเมินเวลา

ก่อนถึงระเบียบวาระกระทู้ถามสดด้วยวาจา 

1. การประชุมสภาผู้แทนราษฎร ระเบียบวาระการประชุมของแต่ละ

สัปดาห์จะก าหนดในวันพฤหัสบดี ส.ส. สามารถยื่นกระทู้ถามสด

ด้วยวาจาได้ 3 กระทู้ ตั้งแต่ เวลา 08:00 น. - 08:30 น.  

2. กระทู้ถามสดด้วยวาจา ต้องเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ ศธ. หรือ

ปัญหาทีเ่กิดขึ้น ซ่ึงไม่สามารถรู้ล่วงหน้าได้ จนกว่าเจ้าหน้าที่

ของรัฐสภาจะแจ้งให้ทราบ 

3. ปัญหาที่เกิดขึ้นคือความล่าช้าในการแจ้งให้ทราบ ท าให้มเีวลา

ในการเตรียมท าข้อมูลน้อย ข้อมูลอาจไม่ครบถ้วนในการตอบชี้

แจ้ง 

4. ก่อนถึงระเบียบวาระกระทู้ถามสดด้วยวาจา จะมีการ

ปรึกษาหารือตามข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร จ านวน 

30 คน อาจเกิดปัญหาในระยะเวลาที่ล่วงเลยก่อนถึงระเบียบ

วาระกระทู้ถามสด 

ประสบการณ์ : เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

นายสุรัตน์ ภู่สุวรรณ 



เรื่อง “ขั้นตอนการด าเนินงานในการตอบกระทู้ถามสดด้วยวาจาของ ส.ส.” 

คติประจ าใจ: 

“การศึกษาหาข้อมูล การประเมินสถานการณ์การเตรียมพร้อม 

การสร้างเครือข่าย การได้รับความร่วมมือ” 

นายสุรัตน์ ภู่สุวรรณ 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

1. การศึกษาหาข้อมูลล่วงหน้าจากสถานการณ์ปัจจุบัน การ

ประเมินสถานการณ์ 

2. การส่งเจ้าหน้าท่ีไปเพื่อติดตามข้อมูลอย่างใกล้ชิด 

3. เทคนิคในการประสานงาน, การติดต่อประสานงานกับ

หน่วยงานต่างๆ 

4. ความร่วมมือจากหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. ควรมีเจ้าหน้าท่ีของรัฐสภาช่วยแจ้งผลการย่ืนต้ังกระทู้ถามสด

กึงกระทรวงประสานหน่วยงานให้จัดเตรียมข้อมูลได้ทันเวลา 

ครบถ้วน 

2. สร้างทักษะในการประสานงานให้แก่บุคลากร 

 

ข้อแนะน า: คติประจ าใจ: 

“การศึกษาหาข้อมูล การประเมินสถานการณ์การเตรียมพร้อม 

การสร้างเครือข่าย การได้รับความร่วมมือ” 



กลุ่มงานประสานงานการเมือง 

กลุ่มประชาสัมพันธ์ 

#การประสานงานในการลงพื้นที่ตรวจราชการของรัฐมนตรี 



เรื่อง “ลุ้นระทึก รมว.ศธ. ลงพื้นท่ี surprise ภูเก็ต น าร่อง

พัฒนาการศึกษาของประเทศทุก ตารางนิ้ว” 

1. รมว.ศธ. ลงพื้นท่ีตรวจเย่ียมโรงเรียนในสังกัดส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) จ านวน 49 

โรงเรียน ในจังหวัดภูเก็ต โดยไม่แจ้งให้ทราบล่วงหน้า (ต้อง

ปฏิบัติงานในฐานะส่วนล่วงหน้า) 

2. เม่ือลงพื้นท่ีจริง พบปัญหาในการด าเนินงาน เช่น  เส้นทางท่ี

วางแผนไม่เป็นไปตามท่ีก าหนด, การพบปะผู้บริหาร คณะ

ครู และนักเรียน ไม่สามารถควบคุมเวลาตามก าหนดการท่ี

เตรียมการ วางแผนได้ ต้องใช้เวลานาน แต่จ าเป็นต้อง

บริหารจัดการให้ภารกิจเสร็จส้ินทันเวลาท่ีก าหนด, เร่ืองการ

ประสานท่ีพัก และพาหนะท่ีใช้ในการเดินทาง 

ประสบการณ์ : 

คติประจ าใจ: 

“Teamwork Makes The Dream Work” การมีทีมงานท่ีดีจะช่วย

ให้งานทุกอย่างส าเร็จลุล่วง 

น.ส.อรพรรณ ฤทธ์ิม่ัน 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

“การท างานเป็นทีม” 

1. การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า ค านึงถึงประโยชน์ของรัฐมนตรี 

เพื่อนร่วมคณะ และเป้าหมายของภารกิจ 

2. การต้ังสติ และร่วมกันคิด เพื่อแก้ปัญหากับเพื่อนร่วมทีม  

3. มีความยืดหยุ่นในการปฏิบัติงาน รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 

กล้าตัดสินใจในการแก้ปัญหาต่าง ๆ 

 

 

 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

ควรมีการเตรียมข้อมูลให้ครบถ้วน รอบด้านก่อนลงพื้นท่ี เน้น

ความเม่นย า เพื่อประกอบการตัดสินใจในระหว่างการปฏิบัติงาน 

ข้อแนะน า: 



กลุ่มงานประสานงานการเมือง 

กลุ่มรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

# การรับเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์จากกลุ่มคน หรือบุคคลที่

ต้องการพบรัฐมนตรี เพื่อเสนอเร่ืองร้องทุกข์ ร้องเรียน 

# การประสานงานกับหน่วยงาน 



เรื่อง “ความสุขของเด็กตัวเล็กท่ีอาศัยอยู่ในส านักงาน

รัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ” 

1. ต้ังสติ หายใจเข้า – ออก ลึกๆ ควบคุมอารมณ์ 

2. ศึกษาหาข้อมูลในเบื้องต้นเท่าท่ีจะหาได้ เพื่อเตรียมรับมือกับ

สถานการณ์ 

3. หากพบปัญหาเกินเกินขอบเขตของตน ควรขอความช่วยเหลือ

เพื่อนร่วมงานท่ีมีประสบการณ์ช่วยเจรจา 

 

 

 

1. การเจรจากับผูร้้องท่ีมีพฤติการณ์ไม่รับฟังความคิดเห็น 

หรือข้อเท็จจริง ใชค้วามคิดของตัวเองว่าเป็นฝ่ายท่ีถูกต้อง 

2. กรณีท่ีพบคือ บุคลากรทางการศึกษาได้มาร้องเรียนเร่ือง

การต่อใบอนุญาตท่ีส านักงานเลขาธิการคุรุสภา แต่เจ้าหน้าท่ี

ให้บริการไม่เป็นท่ีพึงพอใจ จึงท าให้ผู้ร้องมีอารมณ์ฉุนเฉียว 

และมาร้องเรียนท่ีส านักงานรัฐมนตรี 

3. วิธีการรับเร่ือง คือ รับฟัง และพยายามพูดโน้มน้าวให้ผู้ร้อง

เขียนเร่ืองราวร้องทุกข์ เพื่อจะได้น าเรียนผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้น หลีกเล่ียงการปะทะคารม และอารมณ์กับผู้ร้อง  

ประสบการณ์ : 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

คติประจ าใจ: 

“การพึ่งพาตนเอง และการสร้างเครือข่ายในการท างาน” 

นายวีระ ด่านพณิชย์สกุล 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

1. การมีเพื่อนร่วมงานท่ีดี หัวหน้างานท่ีคอยใหค้ าปรึกษา 

2. ข้อมูลพื้นฐานท่ีเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียนในแต่ละกรณี 

1. ความอดทน อดกล้ัน ให้ความส าคัญกับเร่ืองท่ีผู้ร้องมาย่ืนเร่ือง 

2. หาความรู้ รับข่าวสารต่างๆ ท่ีเก่ียวกับ ศธ. อย่างสม่ าเสมอ 

3. ฝึกคิด แก้ปัญหา โดยการจ าลองสถานการณ์ข้ึนมาเอง  

    (การมโน) 

  

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “ครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน โอด รมว.ศธ. ขอเข้าพบ   

เพื่อคลายปัญหาความเดือดร้อน” 

1. ประเมินสถานการณ์เบ้ืองต้น เพ่ือเตรียมตวัไปพูดคุยหารือกบัผู้ร้อง 

2. หาข้อมูลประเด็นที่ผู้ร้องมาตดิตอ่ขอความช่วยเหลือ และเตรียม

ข้อมูลในการเจรจา พูดคุย 

3. ไปพบผู้ร้อง รับฟังปัญหา และความประสงค์ ชี้แจงข้อมลูในชั้นต้น 

และเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาในชั้นต้น หรือให้ผู้ร้องยื่นเรื่อง

ร้องเรียน เพ่ือเสนอ รมว.ศธ. พิจารณาสั่งการ  

4. ประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง/ พาผู้ร้องไปพบเจ้าหน้าที ่เพ่ือชี้แจง 

หาแนวทางการการแก้ไขปัญหา 

 

 

 

1. ครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน เดินทางมายัง ศธ. ขอเข้าพบ 

รมว.ศธ. เพื่อขอความช่วยเหลือและขอทราบนโยบายของ 

รมว.ศธ. เก่ียวกับการขับเคล่ือนโครงการครูผู้ทรงคุณค่า

แห่งแผ่นดิน  

2. ครูคนดังกล่าวได้รับความเดือดร้อน เนื่องจากยังไม่ได้รับ

ค่าตอบแทนจากโรงเรียน ซึ่งโรงเรียนอ้างว่ายังไม่ได้รับการ

จัดสรรงบประมาณจาก สพฐ. 

3. ผู้ร้องมีพฤติการณ์ วิตกกังวล  และมาพบเจ้าหน้าท่ีด้วย

ความเดือดร้อน มีอารมณ์ฉุนเฉียว โวยวาย และยืนยันท่ีจะ

เข้าพบ รมว.ศธ. ให้ได้ 

ประสบการณ์ : 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

คติประจ าใจ: 

“การเตรียมพร้อม ความอดทน ความร่วมมือ เป็นปัจจัยสู่

ความส าเร็จ” 

ว่าท่ี ร.ต. นรินทร์ ก้อนแก้ว 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

1. การเตรียมตัวก่อนไปเจรจา เช่น ข้อมูล, เบอร์โทรศัพท์ประสานหนว่ยงาน 

2. การประเมินสถานการณ,์ การควบคุมอารมณ ์

3. เทคนิคการเจรจา ประนีประนอม, เทคนิคการประสานงาน 

การเจรจา ควรมีเจา้หน้าทีอ่ยา่งน้อย 2 คน เพ่ือช่วยประสานงานและ

ช่วยแก้ไขปัญหาระหว่างการเจรจา หรือเป็นผูส้ับเปลี่ยนเจรจาแทน เพ่ือ

ลดสถานการณ์ความตงึเครียดระหว่างการสนทนา 

ข้อแนะน า: 



เรื่อง “การประสานงานกับหน่วยงานภายในองค์กร ” 

1 ก่อนประสาน ติดต่อกับหน่วยงาน ต้องคิดก่อนว่า ต้องการอะไร 

เม่ือไหร่ ควรติดต่อใคร  

2. ใชภ้าษาในการส่ือสาร ด้วยความชัดเจน ไม่คลุมเครือ  

3. ใช้ค าพูดท่ีสุภาพอ่อนโยนในการสนทนา 

4. เม่ือติดต่อกับผู้ใด ควรจดชื่อและเบอร์โทรของเจ้าของเร่ืองไว้ 

เพื่อใช้ติดต่อในโอกาสต่อไป  

@@ประสบการณ์ในการประสานงานกับหน่วยงาน@@ 

1. กรณีท่ีหน่วยงานรายงานเร่ืองร้องเรียนฯ ถึงรัฐมนตรี แต่

เอกสารมีความผิดพลาด หรือไม่ครบถ้วน  จึงจ าเป็นต้อง

โทรศัพท์ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเร่ือง เพื่อขอ

เอกสารเพิ่มเติมหรือขอให้แก้ไขเอกสาร 

2.  กรณีผู้ร้องโทรมาสอบถามความคืบหน้าการด าเนินการ

เร่ืองร้องเรียนฯ และต้องโทรศัพท์ประสานหน่วยงานเจ้าของ

เร่ือง เพื่อตอบชี้แจงการ หรือให้ข้อมูลแก่ผู้ร้อง 

ประสบการณ์ : 

เทคนิคการแก้ไขปัญหา: 

คติประจ าใจ: 

“การส่ือสารภายในองค์กรท่ีดี เป็นส่ิงเชื่อมความสัมพันธ์

ระหว่างบุคลากร หากมีมิตรภาพท่ีดีต่อกัน การติดต่อในคร้ัง

ต่อไป ก็จะราบร่ืนและรวดเร็ว” 

น.ส.กมลศรี วงษา 

ปัจจัยความส าเร็จ: 

ต้องมีความสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน ในการติดต่อกับบุคคลอื่น 

เพื่อให้งานราบร่ืน บรรลุวัตถุประสงค์  

1. ใชค้ าพูดท่ีสุภาพอ่อนโยน และการอ่อนน้อมถ่อมตน มักเป็นท่ี

พอใจของผู้อื่น 

2. กล่าวค าขอบคุณทุกคร้ัง ก่อนจบการสนทนา เพื่อแสดงถึง

ความจริงใจ 

 

ข้อแนะน า: 


