
       ถอดบทเรยีน เทคนคิการประสานงานในภารกจิของรฐัมนตร ี
    ส านกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 
 

เหตผุลความจ าเปน็ 

 การประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี หมายถึง กลวิธีในการประสานงาน 

กับองค์กรหลัก องค์กรในก ากับ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งอย่างเป็นทางการและกึ่งทางการ 

เพื่อให้บรรลุภารกิจของรัฐมนตรี ในรูปแบบวิธีการที่หลากหลาย ได้แก่ หนังสือราชการ 

โทรศัพท์ โทรสาร อีเมล การติดตามเรื่อง/คน การแจ้งข้อมูล ขอข้อมูล เพื่อเสนอรัฐมนตรี 

หรือการให้ข้อมูลแก่รัฐมนตรใีนโอกาสวาระตา่งๆ 

 เทคนิคการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี เป็นเปา้หมาย และยุทธศาสตร์

ในการด าเนินงานของส านักงานรัฐมนตรี ให้ภารกิจหน้าที่ของรัฐมนตรีบรรลุวัตถุประสงค์

อย่างถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา เป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ที่บุคลากรส านักงานรัฐมนตรีจะต้อง

ด าเนินการเพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ให้ประสบความส าเร็จ 

 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 

1. วิเคราะห์เนื้อหาสาระ เพื่อก าหนดรายละเอยีดการ 

     ประสานงาน 

2. เตรียมการทัง้กรอบแนวทาง เน้ือหาสาระ วิธีการและ 

    ช่องทางในการประสานงาน 

3. กรณีการประสานงานกึ่งทางการหรือไม่เป็นทางการ     

จะประสานงานเพื่อผลส าเร็จ โดยใช้โทรศัพท์ โทรสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ การไปพบ      

ดว้ยตนเองตามสถานการณ์ความเร่งดว่น และความเหมาะสม 

4. กรณีการประสานงานอย่างเป็นทางการ จัดท าหนังสือราชการ (ภายใน/ภายนอก) 

เสนอหัวหนา้ส านักงานรัฐมนตรี/เลขานุการรัฐมนตรีฯ ลงนาม 

5. การประสานงานในแต่ละเรื่อง ผู้ประสานงานต้องมีความชัดเจน ในประเด็นที่จะ

ประสานงาน การนัดหมายเวลา สถานท่ีและรายละเอยีดประกอบต่างๆ  

 



- 2 - 

เทคนคิการประสานในภารกจิของรฐัมนตร ี

การเตรยีมการ 

๑. คดิวา่เป็นภารกิจหน้าที่และมีทัศนคตเิชงิบวกกับงาน 

๒. มีการเตรียมการอย่างรอบคอบ คดิวเิคราะห์ จ าแนกแยกแยะ คิดทบทวน 

อย่างรวดเร็ว 

๓. มีเปา้หมาย มีแผน ข้ันตอน มีความชัดเจนในงานที่จะประสาน 

๔. ศึกษาอย่างรอบคอบ : ฟังให้รูเ้รื่อง อ่านให้เขา้ใจ ก่อนลงมือประสานงาน 

๕. ส ารวจตัวเอง รู้จักตัวเอง ประมาณตน ตอ้งท าอะไรบ้าง ตอ้งประสานกับใคร 

 

การด าเนนิงาน 

๑. ท าทันท ีท าดว้ยตนเอง รู้จักเรียงล าดับความส าคัญของงาน 

๒. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ให้ถูกคน เหมาะสมกับสถานการณ์ 

๓. ท าตามกฎหมายก าหนด/นโยบาย ค าสั่งการที่ เป็นลายลักษณ์อักษรและต้อง

ประสานงานโดยท าทันที ท าเต็มที่ 

๔. ท าให้ได้ตามเป้าหมาย แผน ที่ก าหนดไว้ อย่างเป็น

ล าดับขั้นตอน ให้ทันเวลา ถือหลักการว่า “ถูกต้อง 

ครบถ้วน ทันเวลา” 

๕. ลงมือปฏิบัติ ประสานงานในทางเลอืกที่เป็นไปได้ ท าให้ถูกตอ้งและถูกใจ           

อย่างรูเ้ท่าทันในแต่ละสถานการณ์ 

๖. เมื่อเกดิข้อผิดพลาด ให้แสดงความรับผิดชอบ และแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ให้ทันเวลา 

๗. ปรึกษาผู้มีประสบการณ์ ผู้บังคับบัญชาขัน้ตน้ เมื่อตอ้งตัดสินใจ และตอ้งไม่ตัดสินใจ

แทนผู้บังคับบัญชา โดยเฉพาะฝ่ายการเมือง 

๘. ท างานอย่างยืดหยุ่น ประนีประนอม แต่ต้องมีหลักการ ยึดระเบียบกฎหมาย 
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การปรบัปรงุพัฒนา 

๑. คิ ด เ ส ม อ ว่ า  “ค ว ามส า เ ร็ จ ข อ ง 

ส านักงานรัฐมนตรี ต้องสอดคล้อง

กับฝ่ายการเมือง”  

๒. บุคลากร ส านักงานรัฐมนตรี ต้อง

เรียนรูก้ารท างานท่ีหลากหลาย มีหลายวิธกีารเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 

๓. เรียนรู้จากความผิดพลาดทั้งของตนเองและผู้อื่น ต้องไม่ผิดแบบเดิม และหา       

ที่ปรกึษาดีๆ  

๔. มีระบบการประมวล/  ศึกษาวิธีการท างานในรูปแบบต่างๆ เรียนรู้จาก                

ผู้มีประสบการณ์ การแลกเปลี่ยนบทเรียนความส าเร็จและความผิดพลาด 

๕. ทมีงานส านักงานรัฐมนตรี จะเป็นปัจจัยสู่ความส าเร็จในการท างานของส านักงาน

รัฐมนตรี 

 

** กลยุทธก์ารท างาน (ประสานงาน) ใหป้ระสบความส าเรจ็ ** 

เทคนคิเฉพาะตวั 
๑. ท างานให้ส าเร็จเป็นเรื่องๆ ไป งานเร่งดว่น ท าให้ทันเวลา

ส าคัญที่สุด 

๒. มีสัมพันธภาพที่ดกีับคนในองค์กร ไม่กระทบกระทั่ง    

กับใครในการท างาน นกึถึงองค์กรเป็นหลัก 

๓. เปิดใจ รับฟัง ยอมรับความเปลี่ยนแปลง พร้อมปรับปรุงตัวเอง 

๔. ซื่อสัตย์กับงานในหน้าที่ รู้ตัวว่ามีภาระรับผิดชอบ และมีเจตนาด ีพร้อมเสียสละ 

๕. มีความกล้าหาญเมื่อเผชิญปัญหา และพึ่งพาตนเองในการท างานให้มากที่สุด 

๖. ให้เกยีรติ ใส่ใจเพื่อนร่วมงาน ผู้รับบริการ 

๗. ปรับปรุงวิธีการท างานอยู่เสมอ ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
 

 

 

 



- 4 - 

๘. ตอ้งท างานให ้คนเกรงใจ : ตัง้ใจท า ท าให้เต็มความสามารถ อย่างมีความรบัผิดชอบ  

ตอ้งท างานให ้คนชอบใจ : ท าเต็มที่ เสียสละ มีน้ าใจ พร้อมช่วยเหลอื 

๙. ท าตัวให้มีอัตลักษณ์ที่ชัดเจนในการท างาน มีผลงานเป็นท่ีประจักษ์ 

 

สร. ทมี /  

๑. สร. ทมี ตอ้งท าหน้าท่ีประสานราชการทาง

การเมืองให้ชัดเจน ไม่เกี่ยงงานมีน้ าใจ 

๒. สรา้งบรรยากาศที่ดใีนองค์กร สุภาพ มีวินัย 

ตรงต่อเวลา พร้อมรับผิดชอบ 

๓. แบ่งหน้าทีช่ัดเจน ท าตามหนา้ท่ีเต็มความสามารถ ท าแทนกันได้ แต่อย่าให้งานของ

ตัวเองเป็นภาระของคนอื่น 

๔. ทุกคนมีความเท่าเทียมกัน แตกต่างกันที่สถานภาพ (ต าแหน่ง) ท าตามสถานภาพ  

และบทบาทของตนให้เต็มที่ 

๕. หัวหน้าที่ดี: รับผิดชอบ ให้ค าแนะน า มีความเป็นผู้น า ยืดหยุ่นตามสถานการณ์ เข้าใจ

และเอาใจใส่ลูกน้อง ไม่ควรสอนให้ลูกน้องท างานหนัก แต่ควรสอนให้ท างานอย่างมี

ประสทิธภิาพ ใช้ก าลังให้น้อยลง ใช้สมองให้มากขึน้ 

๖. ลูกนอ้งที่ด ี: รู้หนา้ที่ มีความรับผิดชอบ ท างานดว้ยความเต็มใจ ถูกต้อง รวดเร็ว เชื่อใจได้ 

ไม่ตัดสนิใจโดยพลการ และมีจิตบริการ 

๗. คิดถึงองค์กรเป็นหลัก ร่วมกันสร้างภาพลักษณ์ ส านักงานรัฐมนตรี ด้วยผลของงาน 

และประสทิธภิาพในการประสานราชการทางการเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 


