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ค าน า 
 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ    

พ.ศ. 2546 ก าหนดให้ส านักงานรัฐมนตรี มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง   

เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ซึ่งในการจัดการความรู้ของส านักงานรัฐมนตรี      

ได้สร้าง แสวงหาความรู้ รวมทั้งให้บุคลากรส านักงานรัฐมนตรี ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ทักษะ ประสบการณ์ เพื่อการท างาน ประสานราชการทางการเมืองให้มีประสิทธิภาพ

อย่างกว้างขวาง 

ในการนี้ คณะท างานการจัดการความรู้ ส านักงานรัฐมนตรี ได้ประมวลการ

จัดการความรู้ที่ ได้ด า เนินการในรอบปีงบประมาณ พ .ศ. 2558 เป็นคู่มือ            

การปฏิบัติงาน “การประสานราชการทางการเมือง” เพื่อเป็นพื้นฐานในการท างาน 

และเผยแพร่ให้บุคลากรและผู้สนใจได้ใช้ประโยชน์ต่อไป 

 

 

        คณะท ำงำนกำรจัดกำรควำมรู้ 
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การประสานราชการทางการเมือง 
 

 
 

เหตผุลความจ าเปน็ 

 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546     

ให้ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง เพื่อสนับสนุน

ภารกิจของรัฐมนตร ีประสานนโยบายระหว่างกระทรวง โดยมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

๑. รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องเพื่อเสนอต่อรัฐมนตร ีรวมทั้งเสนอ

ความเห็นประกอบการวินจิฉัย สั่งการของรัฐมนตรี 

๒. สนับสนุนการท างานของรัฐมนตรใีนการด าเนินงานทางการเมอืงระหว่างรัฐมนตร ี

คณะรัฐมนตร ีรัฐสภา และประชาชน 

๓. ประสานงานการตอบกระทู้ ชีแ้จงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติและกิจการอื่นทางการเมือง 

๔. ประสานงานและติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรีกับส่วนราชการ

ในสังกัด และองค์กรในก ากับของกระทรวง 

๕. ด าเนนิการพิจารณาเรื่องรอ้งทุกข์ ร้องเรียน หรอืร้องขอความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี 

๖. ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของส านักงานรัฐมนตรี 

หรอืตามที่รัฐมนตรีหรอืคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

 

จากอ านาจหน้าที่ของส านักงานรัฐมนตรี ตามกฎกระทรวงดังกล่าว ส านักงานรัฐมนตรี 

ในฐานะส่วนราชการที่ต้องด าเนินการประสานงานราชการทางการเมือง โดยมีเป้าหมายและ

ยุทธศาสตร์การด าเนินงานในภารกิจของรัฐมนตรีให้ประสบผลส าเร็จ จึงได้จัดให้มีการจัดการความรู้ 

และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในเทคนิควิธีการท างานประสานราชการทางการเมืองด้านต่างๆ ที่หลากหลาย

เทคนิค วธิีการ และเพื่อใหเ้กิดการเรยีนรู้ในการด าเนินการประสานราชการทางการเมือง คณะท างาน

การจัดการความรู้ ส านักงานรัฐมนตรี จึงได้ประมวล สรุป เทคนิควิธีการท างานประสานราชการทาง

การเมือง ในองค์ความรู้เทคนิคการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี และเทคนิคการสื่อสาร

เพื่อการท างาน เพื่อเป็นคู่มอืในการปฏิบัติงานการประสานราชการทางการเมอืง 
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วตัถปุระสงค ์

๑. เพื่อใหบุ้คลากร ส านักงานรัฐมนตรี ได้มีแนวทางที่เป็นรูปธรรม ในการประสานราชการ

ทางการเมือง และสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี 

๒. เพื่อเผยแพร่เทคนิค วิธีการ ประสานราชการทางการเมอืง และการปฏิบัติงานสนับสนุน 

ภารกิจของรัฐมนตรี 

ขอบเขต 

ภารกิจในการประสานราชการทางการเมืองของ ส านักงานรัฐมนตรี เมื่อได้รับค าสั่งการ

จากผู้บังคับบัญชาทั้งที่สั่งด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร ส านักงานรัฐมนตรี ต้องพร้อมปฏิบัติ

ทันที เพื่อตอบสนองและอ านวยความสะดวก ดังนี้ 

๑. ด าเนินการกึ่งทางการ ไม่เป็นทางการ ทั้งการประสานงานและการสื่อสาร ในทุกรูปแบบ

เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของภารกิจงานนั้นๆ 

๒. ด าเนนิการอย่างเป็นทางการ ทั้งการประสานงาน และการสื่อสาร โดยท าเป็น     

ลายลักษณ์อักษร ตามล าดับขั้นตอน และแบบแผนทางราชการ  

ค าจ ากดัความ 

๑.  การประสานราชการทางการเมือง หมายถึง กลวิธี วิธีการ ในการประสานราชการ

กับบุคคล องค์กรหลัก/องค์กรในก ากับ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งอย่างเป็นทางการและกึ่งทางการ      

ให้บรรลุวัตถุประสงค์ของรัฐมนตรี ในรูปแบบวิธีการต่างๆ ได้แก่ หนังสือราชการ โทรศัพท์ โทรสาร อีเมล 

การประสานงานด้วยตนเอง เพื่อให้ได้ข้อมูลสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ในโอกาสวาระต่างๆ เช่น 

การประชุมคณะรัฐมนตรี การประชุมรัฐสภา เป็นต้น 

๒. การประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี หมายถึง การด าเนินงานเพื่อให้ภารกิจของ

รัฐมนตรีบรรลุวัตถุประสงค์ตามกระบวนงานและค าสั่งการ ครบถ้วน ทันเวลา เป็นทั้งเป้าหมายและ

ยุทธศาสตร์ในการด าเนินงานของ ส านักงานรัฐมนตรี ซึ่งมีทั้งการประสานงานตามภารกิจ หน้าที่ที่ก าหนด

ไว้ในกฎกระทรวง และการประสานงานตามนโยบายเพื่อการอ านวยความสะดวกในภารกิจของรัฐมนตร ี

๓. การสื่อสารเพื่อการท างาน หมายถึง การด าเนินงานเพื่อการแลกเปลี่ยน ข้อมูล

ข่าวสาร เพื่อให้ได้มาซึ่งผลของการด าเนินงานตามกระบวนการหลัก กระบวนการสนับสนุน ตลอดจน

การอ านวยความสะดวกในการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี เป็นเครื่องมือ กลวิธี เพื่อสร้างความเข้าใจ 

ใหเ้กิดผลของการกระท า และส่งผลตอ่ภารกิจหน้าที่ราชการทางการเมอืง 
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ความรบัผดิชอบ 

 เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศกึษาธิการ 

ผงักระบวนการท างาน 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

                         

 

 

 

 

 

 

 

1. ส านักงานรัฐมนตร ี

รับเรื่อง/รับค าสั่งการ 

1.1 ค าสั่งการ/การแจ้งประสาน 

(กึ่งทางการ, ไม่เป็นทางการ) 

1.2 หนังสือราชการ/เอกสารค าสัง่

การ 

(เป็นทางการ) 

5. ผลการปฏบิัตงิาน 

“ถูกต้อง ครบถ้วน ทนัเวลา” 

2. การประสานราชการทางการเมอืง 
 

2.1 พจิารณา/ตรวจสอบค าสั่งการ/การแจ้งประสาน 

2.2 พจิารณาค าสั่งการอย่างรอบคอบ/อา่นเอกสารอย่างละเอียด 

2.3 วเิคราะห/์วางแผนการประสานงาน และการสื่อสารท้ังอยา่ง 

      กึ่งทางการ/ไม่เป็นทางการ และอย่างเป็นทางการ 

2.4 ตัดสนิใจเพื่อด าเนนิการ ตามกระบวนการหลัก/กระบวนการสนับสนุน  

      ให้บรรลุตามค าสั่งการ และวัตถุประสงค์ของงาน 

ใชก้ระบวนการขั้นตอนแบบราชการ 

ในการประสานงาน/สื่อสาร 

 หนังสอืราชการ : ภายใน ภายนอก หนังสอืประทับตรา 

 การประชุม การแจ้งเวยีน ประกาศ 

ใชก้ระบวนการขั้นตอนทุกรูปแบบ/วธีิการ 

ในการประสานงาน/สื่อสาร 

 โทรศัพท์ 

 โทรสาร 

 สื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) : อเีมล, ไลน ์

 การไปพบด้วยตนเอง 

4. กรณีการประสานงาน/สื่อสารอย่างเปน็ทางการ 

 

 

3. กรณีการประสานงาน/สื่อสารกึ่งทางการ/ไม่เปน็ทางการ 
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ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพของงาน 

1. ส านักงานรัฐมนตร ีรับเรื่อง/รับค าสั่งการ 

     1.1 ค าสั่งการ/การแจ้งประสาน 

           (กึ่งทางการ/อย่างไม่เป็นทางการ) 

     1.2 หนังสือราชการ/เอกสารค าสั่งการ 

           (อย่างเป็นทางการ) 

ส านักงานรัฐมนตร ีรับค าสั่งการจากรัฐมนตรี/ผู้มี

อ านาจ หรอืผู้แทน(คณะท างานรัฐมนตรี) โดย   

ค าสั่งการจะเป็นความตอ้งการในเนื้อหาสาระงาน

หรอืเป็นการอ านวยความสะดวกในภารกิจของ

รัฐมนตร ีเช่น ข้อมูลเพิ่มเติม การปรับแก้ไขเอกสาร 

การขอรายละเอียดการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง

เพิ่มเติม เชน่ ก าหนดพิธีการ, การแต่งกาย,        

การนัดหมายเวลา เป็นต้น บุคลากร สร.ต้องมี   

ความพร้อม ตื่นตัวเพื่อด าเนินการตามค าสั่งการ  

ในทุกรูปแบบ 

2. การประสานราชการทางการเมือง 

     2.1 พิจารณา/ตรวจสอบค าสั่งการ/การแจง้

ประสาน 

 

     2.2 อ่านเอกสารอย่างละเอียด พจิารณา

ค าสั่งอย่างรอบคอบ 

 

 

     2.3 วิเคราะห์/วางแผนการประสานและการ

สื่อสาร ทั้งอย่างเป็นทางการ กึ่งทางการ   

และไม่เป็นทางการ 

     2.4 ตัดสินใจ เพื่อด าเนินการตามกระบวนการ

หลัก/กระบวนการสนับสนุน 

การด าเนินการ 

 วิเคราะห์ ตรวจสอบ แหล่งข้อมูล อย่างรวดเร็ว 

เพื่อความชัดเจนของค าสั่งการ ความตอ้งการ 

ทันทเีมื่อได้รับค าสั่ง 

 กรณีเป็นค าสั่งการที่เป็นทางการ เป็น       

ลายลักษณ์อักษร ใหอ้่านวิเคราะห์ จ าแนก 

แยกแยะ ค าสั่งการ ความต้องการ           

ทันทเีมื่อได้รับค าสั่ง 

 วางแผน ก าหนด วธิีการ เป้าหมาย (องค์กร/

บุคลากร) ในการด าเนินงาน ก าหนดเงื่อนไข

เวลาและผลงาน เป็นระบบขั้นตอน 

 ด าเนนิการตามแผน และวิธีการที่ก าหนดให้

ได้ผลงาน ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 
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รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพของงาน 

3. กรณกีารประสานงาน/สื่อสาร กึ่งทางการ       

ไม่เป็นทางการ 

 โทรศัพท์ 

 โทรสาร 

 สื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) : อีเมล, 

ไลน์ 

 การประสานด้วยตนเอง 

 ประสานงาน/สื่อสาร กึ่งทางการ/ไม่เป็น

ทางการ โดยใช้รูปแบบวิธีการที่หลากหลาย

และเหมาะสม เช่น สื่อสังคมออนไลน์ 

(Social Media) : อีเมล, ไลน์ การไป

ประสานงานด้วยตนเอง เพื่อให้ได้ผลงาน 

อย่างถูกต้องครบถ้วน ทันเวลา 

 

4. กรณกีารประสานงาน/สื่อสารอย่างเป็น

ทางการ 

 หนังสือราชการ : หนังสือภายใน        

หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา 

 การประชุม การแจ้งเวียน ประกาศ 

 ประสานงาน/สื่อสารอย่างเป็นทางการ โดย 

จัดท าหนังสอืราชการ ตามรูปแบบ และ

วิธีการที่ก าหนด ทั้งบันทึกสรุปงาน 

(มาตรฐาน) และ/หรอื บันทึกข้อพิจารณา 

(เฉพาะกาล) ถูกต้อง ตามแบบฟอร์ม 

และวิธีการท่ีก าหนด 

ระบบการตดิตามงาน 

 หัวหนา้ส านักงานรัฐมนตร ีหัวหนา้กลุ่ม/งาน ตรวจสอบและติดตามการด าเนินงาน 

 เอกสารอา้งองิ 

๑. กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2546 

๒. เอกสารประมวลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งที่ 1 “ท าอย่างไร ? ให้ประสบความส าเร็จ      

ในงานที่รับผดิชอบ” 

๓. เอกสารประมวลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งที ่2 “การบูรณาการเพื่อสนับสนุนภารกิจ

ของรัฐมนตรี” 

๔. เอกสารถอดบทเรียน เทคนิคการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี ส านักงาน

รัฐมนตร ีกระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. 2558 

๕. เอกสารถอดบทเรียน เทคนิคการสื่อสารเพื่อการท างาน ส านักงานรัฐมนตรี 

กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2558 

๖. ค าสั่ง ศธ. ที่ สร. 776/2558 เรื่อง มอบอ านาจให ้รมช.ศธ. สั่งและปฏิบัติราชการ

แทนและจัดระบบงานธุรการภายใน ศธ. การสนับสนุนการปฏิบัติราชการของ รมว.ศธ. 

และ รมช.ศธ. 
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แบบฟอรม์ทีใ่ช ้

 

บันทึกสรุปเรื่อง 
น ำเสนอ รมว.ศธ. (ระบุชื่อ) 

       
   เรื่อง 
 จำก 
  เอกสำรเลขที่    ลงวันที่    เลข สร 
 
 

  สรุปประเด็นส ำคัญ 
              เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
 
 
 

   
  ข้อพิจำรณำ/ข้อกฎหมำย 
 
 

 
 
ข้อเสนอ   

     เพ่ือโปรด  
 
                     (                        ) 
            หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี   
 
 
 
 
 
 

ตรวจเสนอ 
................. 
................. 

.../..../... 
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    บันทึกข้อควำม   
ส่วนรำชกำร. สร. (ชื่อ จนท. ที่จัดท า, โทร xxxxx) 
ที่ สร.                                       วันที่.          ต.ค. 57 
เรื่อง xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
เรียน รมว.ศธ. 
 1. (เรื่องที่จะด ำเนินกำร) หน่วย....(ขอความเห็นชอบ / ขออนุมัติ / แจ้ง / อ่ืนๆ) รายละเอียด
ตามหนังสือ              ที่แนบ 
 2. (ข้อเท็จจริงระบุเป็นข้อๆ หำกมีข้อเดียวไม่ต้องมีข้อย่อย) สร. ขอเรียนข้อมูลเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  2.1 (ที่มำของเรื่อง หรือกำรด ำเนินกำรที่ผ่ำนมำ)  
  2.2 การด าเนินงาน.....ได้ด าเนินการไปแล้วประกอบด้วย..... 
  2.3 สร. ได้ประสานกับ        แล้ว       มีความเห็นว่า...... 
  2.4 (ข้อเท็จจริงข้อสุดท้ำยส่วนมำกจะเป็นอ ำนำจในกำรอนุมัติฯ) การอนุมัติแผนงาน/
โครงการในเรื่องดังกล่าวอยู่ในอ านาจอนุมัติของ......ตามประกาศ......เรื่อง......ลงวันที่...... 
 3. สร. ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินงาน.......อยู่ในอ านาจ รมว.......จึงเห็นควร (อนุมัติ  
เห็นชอบ / รับทราบ) ตามที.่.....เสนอ (กรณีที่มีข้อพิจำรณำที่มำกกว่ำ 1 ข้อ ให้ระบุเป็นหัวข้อเพิ่มเติมเป็น 
3.1 – 3.x ได้) 
 4. เห็นควร (อนุมัติ / เห็นชอบ / รับทราบ) ตามท่ี สร. เสนอในข้อ 3 (กรณีที่มีมำกกว่ำ 1 
ข้อ ให้ระบุเป็นหัวข้อเพิ่มเติมเป็น 4.1 – 4.x ได้) 
  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรด (อนุมัติ / เห็นชอบ / รับทราบ) ตามข้อ 4 หรือสุดแต่จะกรุณามีด าริ  
 
 
 
            (............................) 

                   หวัหน้าส านักงานรัฐมนตรี  
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คณะผูจ้ดัท า 

คูม่อื การประสานราชการทางการเมอืง สร.ศธ. 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

นางสาวศิริรัตน์   ทวิะศิริ นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

นางทัศน ี  นมิิตสมานจิตต์  นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

ว่าที่ ร.ต.นรินทร ์  ก้อนแก้ว  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัตกิาร 

นายวีระ   ด่านพณิชย์สกุล  พนักงานวิเคราะห์และจัดเก็บเอกสาร 
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