
 
 

ถอดบทเรยีน เทคนคิการส่ือสารเพือ่การท างาน 

ส านกังานรฐัมนตร ีกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

เหตผุลความจ าเปน็ 
 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

2546 ให้ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง 

เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ประสานนโยบายระหว่างกระทรวง ส านักงานรัฐมนตรี   

จึงมีความจ าเป็นในการสื่อสารกับบุคคล องค์กรหลัก องค์กรในก ากับ และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง ทั้งอย่างไม่เป็นทางการ กึ่งทางการ และอย่างเป็นทางการ เพื่อให้ภารกิจราชการ

ทางการเมืองประสบผลส าเร็จ เป็นไปตามกฎหมายและนโยบายของรัฐมนตรี 
 

 

การสื่อสารเพื่อการท างาน เป็นกระบวนการที่

บุคคลใช้ในการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร เพื่อเป็นการ  

สื่อถึงความคิด ความรู้สึก สร้างความเข้าใจที่ตรงกัน เป็น

เครื่องมือเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลให้เกิดการ

ประสานงาน ท างานร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้

การปฏิบัติภารกิจหน้าที่ของบุคลากรในองค์กรบรรลุเป้าหมาย 

ประสบผลส าเร็จดว้ยดี นอกจากนี้การสื่อสารภายในองค์กรยังเป็นกลยุทธ์การท างานที่ส่งผล

ตอ่ภาพความส าเร็จขององค์กร ซึ่งหมายถึง การประสานราชการทางการเมืองอกีด้วย 
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ขัน้ตอน/วิธกีารด าเนนิงาน 

๑. วิเคราะห์เนื้อหาสาระของเรื่องที่จะด าเนินการ เพื่อก าหนดประเด็น ช่องทาง วิธีการ 

รวมทั้งรายละเอียดที่ตอ้งการสื่อสาร 

๒. เตรียมประเด็น เน้ือหาสาระ วิธีการสื่อสาร ช่องทางการสื่อสารที่เหมาะสม 

๓. กรณีการสื่อสารกึ่งทางการและไม่เป็นทางการ จะสื่อสารเพื่อผลส าเร็จของงาน     

เน้นความสะดวก รวดเร็ว การเข้าถึง โดยใช้โทรศัพท์ โทรสาร สื่ออิเลคทรอนิกส ์  

การไปพบดว้ยตนเอง 

๔. กรณีการสื่อสารอย่างเป็นทางการ ให้จัดท าหนังสือราชการ (ภายใน/ภายนอก) เสนอ

หัวหนา้ส านักงานรัฐมนตรี/เลขานุการรัฐมนตรฯี ลงนาม 

๕. การส่ือสารทุกครั้ง ตอ้งมีความชัดเจน ในประเด็นที่จะสื่อสาร รายละเอียด ผู้เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ และเป้าหมายการสื่อสารตอ้งถูกตอ้ง ครบถ้วน 
 

เทคนคิการส่ือสารเพือ่การท างาน 

การเตรยีมการ 

๑. เตรียมพร้อมก่อนด าเนินการทุกครัง้ วิเคราะห์ 

กลั่นกรองอย่างรอบคอบ 

๒. ก าหนดเป้าหมาย วางแผน ก่อนสื่อสารขอ้มูล

ขา่วสาร พร้อมคาดเดา คาดหวัง ผลที่อาจเกดิขึ้น

บนพืน้ฐานความเป็นจริง 

๓. ใช้สติ ไตร่ตรองในการสื่อสาร โตต้อบ ถา้ไม่แนใ่จ

ให้มีการตรวจสอบข้อมูลขา่วสารทุกครัง้ 

๔. ศึกษาข้อมูลข่าวสารอย่างรอบคอบ : ฟังให้รูเ้รื่อง อ่านให้เข้าใจ ก่อนสื่อสารขอ้มูล  

เพื่อเป็นการประกันความผิดพลาดที่อาจเกดิขึ้น 

๕. ตัง้เปา้หมายในการสื่อสารทุกครัง้ โดยท าอย่างเต็มใจ และสุดความสามารถ เพื่อหวัง

ผลความส าเร็จในภารกจินัน้ๆ  
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การด าเนนิงาน 

๑. ใช้ทุกช่องทางการสื่อสาร อย่างรอบคอบ ระมัดระวัง    

เหมาะสมกับสถานการณ์ ผู้รับสาร และกาลเทศะอันควร 

๒. สื่อสารกับผู้รับผิดชอบงานให้ถูกคน ถูกจังหวะเวลา และ

เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ เพื่อผลสัมฤทธิ์ของงาน 

๓. ต้องฟังให้รู้เรื่อง อ่านให้เข้าใจ ก่อนที่จะโต้ตอบและไม่สื่อสารข้อมูล ข่าวสารบนความ

คลุมเครอื ไม่ชัดเจน ให้ความส าคัญกับข้อมูล ขา่วสารที่ถูกตอ้ง ครบถ้วน 

๔. สื่อสารในสิ่งที่เป็นข้อมูล ข้อเท็จจริง อย่างตรงไปตรงมา ชัดเจน และระบุเงื่อนไขที่

เกี่ยวขอ้งในรายละเอยีด เชน่ การแตง่กาย ก าหนดระยะเวลา สถานท่ีให้ครบถว้น 

๕. มีทัศนคติเชิงบวก และความคิดสร้างสรรค์ โดยมีข้อเสนอทางเลือกที่เป็นไปได้ ดีที่สุด 

และสร้างความเชื่อใจซึ่งกันและกัน 

๖. รับมือกับทุกสถานการณ์ด้วยการคิดวิเคราะห์ ความจริงใจ รับฟัง โต้ตอบอย่างมีสติ 

และให้ค าแนะน าท่ีเป็นประโยชน ์(กรณีการรอ้งทุกข)์ 

๗. บางกรณีควรมีการสรุป ทบทวน ภายหลังสิ้นสุดการส่ือสาร ว่า “เข้าใจตรงกัน” 

การปรบัปรงุพัฒนา 

๑. การส่ือสาร ผู้ท าหน้าที่ต้องเป็นคนช่างสังเกต จดจ า

รายละเอยีด และคิดบวก พร้อมปรับปรุง

เปลี่ยนแปลงเพื่อพัฒนาตนเองอยู่เสมอทั้ง

บุคลกิภาพ ความรู้ ประสบการณ์ 

๒. ยินดีรับค าชื่นชม และน้อมรับความผิดพลาด พร้อม

น าไปปรับปรุงแก้ไข 

๓. ท าหน้าที่ผู้สื่อสารที่พร้อมรับสถานการณ์ แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ และยืนหยัด

บนความถูกตอ้ง เหมาะสม มากกว่าถูกใจ 
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๔. ตระหนักอยู่เสมอว่าในการสื่อสารของ ส านักงานรัฐมนตรี เป็นภาพลักษณ์ของ

องค์กรและรัฐมนตรี จึงต้องท าอย่างมีคุณภาพ มาตรฐาน อยู่บนพื้นฐานการให้

เกียรตผิู้สื่อสารดว้ย 

๕. เรียนรู้ สะสมประสบการณ์ ท างานแทนกันได้ มีการปรับปรุงพัฒนาการใช้ภาษา

พูด ภาษากาย ภาษาเขียนท่ีเหมาะสม 

 

กลยทุธก์ารสือ่สารเพ่ือการท างานใหป้ระสบความส าเรจ็ 
 

๑. สรา้งความเป็นกันเอง ยิ้มแย้ม สุภาพออ่นน้อม ให้เกียรติ

ผู้สื่อสารดว้ย 

๒. มีสัมพันธภาพที่ดีกับคนในองค์กร และสร้างสัมพันธ์เชิงบวกกับคนในองค์กรอย่าง

ตอ่เนื่อง 

๓. มีน้ าใจ ไม่เกี่ยงงาน เอาใจเขามาใส่ใจเรา แสดงตัวพร้อมสนับสนุนงานภาพรวม

ของ ส านักงานรัฐมนตรี 

๔. พูดในสิ่งที่ควรพูด ชัดเจน ตรงประเด็น เรียนรูก้ารปฏิเสธอย่างสุภาพและเหมาะสม 

๕. มีสุขภาพด ีพักผ่อนให้เพียงพอ เพื่อท างานได้อย่างเต็มที่ 

๖. สื่อสารและท างานเป็นทีม โดยมีเป้าหมาย ทิศทางของส านักงานรัฐมนตรี เป็น

เปา้หมายร่วมในการปฏิบัติงาน 

๗. ร่วมกันสร้างภาพลักษณ์ ของส านักงานรัฐมนตรี ให้เป็นองค์กรที่มีจิตบริการ (Service 

Mind) จริงใจ เพื่อการประสานราชการทางการเมือง ท างานร่วมกับองค์กรหลัก/

องค์กรในก ากับอย่างราบรื่น 
 

 

 

 

 

 

 

 


