
ประมวลการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ครั้งที่ 1 
“ท าอย่างไร ให้ประสบความส าเร็จในงานที่รับผิดชอบ” 

องค์ความรู้   : เทคนิคการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี 
  : เทคนิคการสื่อสารเพ่ือการท างาน 
เมื่อวันอังคารที่ 16 มิถุนายน 2558  

ณ ห้อง MOC อาคารราชวัลลภ ชั้น 2 กระทรวงศึกษาธิการ 
 

  
 กลุ่มเป้าหมายกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งที่ 1   จ านวน  33 คน 

 ผู้เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้    จ านวน 31 คน 
 
 

ผูบ้รหิาร 

“รบั ผิด ชอบ” 

 

นางรักขณา  ตณัฑวฑุโฒ 

หวัหนา้ส านักงานรฐัมนตรี 

 

 บุคลากรส านักงานรัฐมนตรี มีความรับผิดชอบ ความคิดกว้าง มองภาพรวม 

เหมาะสมที่จะท าหน้าที่ วิเคราะห์กลั่นกรองเร่ืองเสนอรัฐมนตรี 

 การสร้างทีมงาน ขึ้นอยู่กับหัวหน้ากลุ่ม/งาน เป็นผู้กระตุ้น ผลักดัน     

ให้เกิดทีมงาน  

 ภูมิใจที่ได้เป็นหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 
 
 

 
“เอา ใจ ใส”่ 

 

นางสาวนงศลินิ ี โมสกิะ 

นักวิเคราะห์นโยบาย 

และแผนเชีย่วชาญ 

 
 
 

 ความภูมิใจ : ในปี 2550 ส านักงานรัฐมนตรี ชนะเลิศการประกวดเวปไซต์ 

หลังจากน้ันไดร้องชนะเลิศ ชมเชย และหลังๆไม่ได้ส่งเข้าประกวด น่าจะได้

ท าให้ต่อเน่ือง 

 การสร้างทีมงาน เป็นไปได้เฉพาะกลุ่ม/งาน การสร้างทีมต้องเร่ิมต้นจาก

รายบุคคล ต้องมีความคิดรอบด้าน  

 “เอาใจใส่” ทั้งตัวเอง เพื่อนร่วมงาน ผู้รับบริการ และงานในหน้าท่ี 
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งานบรหิารทัว่ไป 

“สต ิกอ่น สตารท์” 

นางสาวศริญญา  กลุประดษิฐ์ 

เลขานุการ 

หวัหนา้ส านักงานรฐัมนตรี 

 
 

 ท าหน้าที่เลขานุการแบ่งเบาภาระของหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรีเชื่อมโยง

การท างานระหว่างหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรีกับบุคลากรส านักงานรัฐมนตร ี

 ใช้สติ ในการคิด การท างานตลอดเวลา 

 ปัญหาทุกปัญหามีทางออกเสมอ ต้องค่อยๆคิด 
 
 

 
“ท า ให ้ดี” 

 

นางสาวจงด ี หว่งทรพัย์ 

งานชว่ยอ านวยการ 

 ท างานในหน้าที่ ให้ดีที่สุด  

 ละเอียด รอบคอบ ตรวจสอบความถูกต้อง 

 ในการสรุปงานเสนอทุกคร้ัง จะมีชื่อผู้ที่จะติดต่อ เพื่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  

 ตั้งใจท าอย่างเต็มที่ 
 
 

“ถูกตอ้ง ครบถ้วน ทันเวลา” 
 

 

 

 

นางสาวเอมอร  ชยัพล 

งานชว่ยอ านวยการ 

 
 
 
 
 

  พฤษภกาสร           อีกกุญชรอันปลดปลง 

โททนต์เสน่งคง           ส าคัญหมายในกายมี 

นรชาติวางวาย            มลายสิ้นทั้งอินทรีย์ 

สถิตทั่วแต่ชั่วดี            ประดับไว้ในโลกา 

กฤษณาสอนน้อง ค าฉันท์   

พระนิพนธ์ สมเด็จพระมหาสมณเจ้า กรมพระปรมานุชิตชิโนรส 

 ดูแบบอย่างที่ดีเพื่อการท างาน  

 The Best Practice  

 ต้องซื่อสัตย์ มีเจตนาดี     

 มีเครือข่ายการท างาน  

 เป็นผู้ให้และผู้รับ Give & Take 
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“ท า ให ้ง่าย / คดิ รอบ ด้าน” 

 

นางดรณุ ี ไรเปีย่ม

คณะท างาน ผช.รมต. 

ทปษ.รมว.ศธ. 

 

 ต้องท าด้วยความระมัดระวัง อย่างรอบคอบ  

 รู้เท่าทัน ความคาดหวังในงานแต่ละชิ้นที่ไม่เหมือนกัน : ถูกต้อง รวดเร็ว ได้ใจ 

 ตั้งใจท า ลงมือปฏิบัติ  

 ไม่ตัดสินใจในเร่ืองส าคัญๆ แทนผู้บังคับบัญชา     

 คิดอย่างรอบคอบ ก่อนประสานงาน  

 ศึกษางานที่จะท าอย่างรอบคอบก่อนเสมอ 
 
 

 
“ท าใหดี้ทีส่ดุ” 

 

 

นางสาวทวิะด ี ทองดี

คณะท างาน รมช.ศธ. 
 

 ต้องรู้จักวางตัว  

 ซื่อสัตย์ ตั้งใจจริง  

 พูดในสิ่งที่ควรพูด เก็บความลับได้ดี      

 เก็บอารมณ์  

 อดทน ตั้งใจท างาน  

 ท าหน้าที่ให้ดีท่ีสุด ตามก าหนดเวลา 

 
 

 
“ทนั ทว่ง ที” 

 
นายชาญชยั เตียวัฒนรฐัติกาล

งานพสัด ุ
 

 เบิกจ่าย พัสดุได้สะดวก รวดเร็ว  

 เบิกจ่ายงบประมาณให้ได้ตามเป้าหมาย 

 แก้ปัญหาความต้องการเร่งด่วนของผู้ใช้พัสดุให้ได้  

 เมื่อรับทราบความต้องการแล้วต้องประสานงานทันท ี
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“รบั ผิด ชอบ” 

 

นายชยัวัฒน ์ เดชรักษา 

ชว่ยอ านวยการ 

 

 “รับ” งานมาท า ท าให้ส าเร็จ  

 “ผิด” อย่าให้เกิดความผิดพลาด         

 “ชอบ” ชอบในสิ่งท่ีท า ท าในสิ่งที่ชอบ 

 ต้องสอบถามข้อมูลให้ชัดเจน เพื่อป้องกันความผิดพลาด 

 แจ้ง/ประสานกับคณะท างานรัฐมนตรี ต่อเน่ือง สม่ าเสมอ 
 
 

 
“I Love You” 

นายธติิกาญจน ์ ยิม้สงวน 

งานบรหิารทัว่ไป 

(ทรพัยากรบคุคล) 

 ท างานในหน้าที่/ที่ได้รับมอบหมาย ให้ถูกต้อง ทันเวลา 

 รักษาความลับด้านทรัพยากรบุคคล อย่างเหมาะสม 

 ตั้งใจท างานให้บรรลุเป้าหมายอย่างดีท่ีสุด  

 เรียนรู้ ในการท างานอย่างจริงจัง 

 

 

 
“ท า ด้วย ใจ” 

 
 

นางปยิาธร  อนิทเกตุ 

งานสารบรรณ 

 ลงรับงาน ได้ถูกต้อง รวดเร็ว  

 ผู้รับบริการได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 

 แยกแยะ จัดส่งเร่ืองได้ถูกต้อง 

 แก้ปัญหาเฉพาะหน้า ได้ทันเวลา  

 เมื่อมีการติดตามเร่ือง ต้องตอบให้ได้ว่าขณะนี้เร่ืองอยู่ท่ีใด 
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กลุม่งานสนบัสนนุวชิาการ  

“จรงิ ใจ จงั” 
 

นางอาศริา  สสุันหกนก 

งานกลั่นกรองเรือ่ง 

สนบัสนุนวชิาการ 

และงานบรหิารทั่วไป 

จริงใจ : ตั้งใจท างาน ท าใจชอบงาน ไม่อคติกับงาน งานทุกอย่างท้าทายต้องท า

ให้ได้ นึกถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว มองให้กว้าง 

รอบด้าน ก่อนตัดสินใจ และคิดเสียสละ 

จริงจัง : เน้นการปฏิบัติ ต้องท าเต็มที่ ต้องท าให้ได้ ยึดระเบียบกฎหมาย ไม่คิด

แต่จะได้ จะพัฒนางานที่ท าได้ด้วยประสบการณ์การท างานที่หลากหลาย 

ต้องมีความเชื่อว่า คนทุกคนพัฒนาได้ 

 
“ลง มือ ท า” 

นางสาววนัจนัทร ์ จงโวหาร 

งานกลั่นกรองเรือ่ง 

สนบัสนุนวชิาการ 

 บริการ ผู้มาติดต่อ เสนอเร่ือง อย่างจริงใจ  

 ความส าเร็จอยู่ท่ีความครบถ้วน รอบคอบ ไม่มีข้อผิดพลาด 

 ผู้เสนอได้รับการตอบสนองครบถ้วนทุกประเด็น 

 ท างานด้วยตนเองอย่างเต็มที่ ถ้ามีข้อสงสัย ปรึกษากันในกลุ่ม 

 
 

กลุม่งานประชาสมัพันธ ์

“ทุม่เท   มคีวามสขุ   คดิสรา้งสรรค”์ 
 

 

 

 

นายบลัลงัก ์ โรหติเสถยีร 

งานประชาสมัพนัธ ์

 ข้อคิดในการท างาน 

  ทุ่มเท (Exert yourself) 
  รู้จักตัวเอง (Know what you are)  
  ไม่ต้องรอโชค (Create Good Luck) 
  เรียนรู้จากความผิดพลาด (Make Awesome Mistakes) 
  หาที่ปรึกษาดีๆ (Fine Mentors) 
  ปฏิเสธให้เป็น (Just say no) 
  สร้างเครือข่าย (Build Networks) 
  มานะอดทน บากบั่นอดทน (Have Grit) 

 คาดหวัง/ความส าเร็จในงาน : สนุกสนาน มีความสุข บรรยากาศดี 

 มีความคิดสร้างสรรค์ นวัตกรรมใหม่ๆเกิดขึ้น 

 มีทัศนคติเชิงบวก กล้าท่ีจะเสี่ยง/ตัดสินใจ 
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“รู ้รัก ศรทัธา” 
 

 

นางสาวนวรตัน ์ รามสตู 

งานวเิทศสมัพนัธ/์ 

ประชาสมัพันธ ์

 รู้ว่าต้องท าอะไร เป้าหมายชัดเจน 
 รักในสิ่งที่ท า มีความสุขในงาน 

 ศรัทธา เมื่อมีความสุขก็จะพยายามท าให้ดีย่ิงขึ้น 

 ท างานให้ส าเร็จตามเวลา อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

 สร้างสัมพันธ์ที่ดีภายในองค์กร 

 เมื่อมีปัญหาให้เร่งแก้ไข ปรับปรุง ประสานผู้เก่ียวข้อง ใช้สื่อทุกรูปแบบ 

สร้างความเข้าใจตรงกัน 

 

 
“รบั ผิด ชอบ” 

นางสาวกุณฑิกา  พชัรชานนท์ 

วเิทศสมัพนัธ/์ 

ประชาสมัพันธ ์

 รับผิดชอบในงานที่ท าอย่างเต็มที่ ท าด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 

 ประสานหน่วยงาน หาข้อมูลเพิ่มเติม  

 ต้องคิดล่วงหน้า หาข้อมูล เตรยีมการอยา่งด ีรอบดา้น 

 พยายามไม่ให้มี Post it ขอข้อมูลเพิ่มเติม เตรียมความพร้อมเต็มที่ 
 
 

 
 

กลุม่งานประสานการเมอืง 

“รูห้นา้ที ่    มีความรบัผิดชอบ     รอบรูใ้นงาน” 

 

 

นางดวงรตัน ์ นิรตัตวิงศกรณ์ 

ประสานการเมอืง (รฐัสภา) 

 งานประสานการเมือง (รัฐสภา) ส่วนใหญ่มีเงื่อนเวลา ซึ่งกระชั้นชิด     

เมื่อได้รับเร่ืองต้องตั้งสติ ก าหนดเป้าหมาย วิธีท างาน  

 ในงานราชการ : ต้องเป็นไปตามล าดับ ขั้นตอน ทุกคนต้องรู้ว่า      

จะต้องท าอะไรในขั้นไหน ต้องรู้หน้าท่ีของตัว 

 ภาคภูมิใจท่ี รัฐมนตรใีช้ข้อมูล ถือแฟ้มที่เตรียมให้ ไปถืออ่านในสภา 

 งานท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย ต้องท าให้เสร็จทันเวลา 
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“ท าใหดี้ทีส่ดุ” 
 

 

 

 

นางสาววริิยา  ไชยคปุต์ 

งานประสานการเมอืง 

(รฐัสภา) 

 คาดหวังว่างานในหน้าที่ประสบความส าเร็จทุกเรื่อง  

 ท างานอย่างมีสติ ตั้งสติ ตั้งใจในการท างานทุกเร่ือง 

 การท างานทุกเรื่องต้องมีการวางแผน การท างานอย่างเป็นระบบ       

เป็นขั้นตอน  

 เมื่อลงมือปฏิบัติ ต้องประสานงาน ท า ตามแผนที่ได้วางไว้ 

 การประสานงาน ต้องมีเครือข่ายที่ดี เครือข่ายมีไว้พึ่งพาอาศัยซึ่งกันและกัน 

ความร่วมมือ ต้องให้และรับ (Give & Take) 

 การสื่อสารในการท างาน ต้องสื่อสารกับคนที่ใช่ ท าเป็นลายลักษณ์อักษร 

 การเรียนรู้เพื่อการท างาน ต้องสอดคล้องกับบริบทในแต่ละช่วงจังหวะเวลา  

 ต้องมีการเรียนรู้ เพื่อให้เท่าทันสถานการณ์อยู่เสมอ 

 

 

“รู ้หนา้ ท่ี” 
 
 

นางสาวชัญญากาญจน์ 
โคตรพัฒน์ 

งานการตอบกระทู้ถาม 

 รู้และเขา้ใจในบทบาทหนา้ทีข่องตวัเอง และมุง่มัน่ท าหนา้ทีใ่ห้ประสบ

ความส าเร็จ 

 ตอ้งท างานเป็นทมี แบง่งานกนัท า (ณ รฐัสภา และกระทรวงศึกษาธกิาร) 

 ตระหนัก และส านึกในหนา้ที ่ศึกษาวิธแีก้ปัญหาในงาน 

 ตอ้งท างานทีไ่ด้รบัมอบหมายอยา่งเตม็ที่ 

 เมือ่ท างานแลว้เสร็จ ควรมีการจัดเกบ็รวบรวมใหเ้ปน็หมวดหมู ่

 ตอ้งการท าคูม่อืการตอบกระทู ้ใหเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตัิ 

 

 

 
“HAPPINESS” 

 
นางสาวประภัสสร  ราชมี 
ประสานการเมือง (รัฐสภา) 

 จัดท าข้อมูลในเร่ืองการเมือง (รัฐสภา) เสนอรัฐมนตรี 

 ต้องท างานในหน้าที่/ที่ได้รับมอบหมาย ให้ครบถ้วน ทันเวลา 

 มุ่งมั่น ที่จะสรุปงานให้ดีย่ิงขึ้น  

 งานมีเงื่อนเวลาต้องท าให้ทัน 
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“อิม่ สบาย ทอ้ง” 
นายสุรศกัดิ ์ สวุรรณไฉไล 

งานตอบขอ้หารอื 

 ต้องประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างรวดเร็ว ท าทันที 

 มีการติดตามเร่ือง เพื่อให้ส าเร็จจบเป็นเร่ืองๆไป 

 

 

 

กลุม่งานรบัเร่ืองราวรอ้งทกุข ์

“ตัง้ ใจ ท า” 

 
 
 

นางสาวศริริัตน ์ ทวิะศริิ 
งานรบัเรือ่งราวรอ้งทุกข ์

 “ตัวเรา” ต้องมีตัวตนในองค์กร รู้จักปรับ/ปรับปรุงตัว มีสถานภาพ/หน้าท่ี 

สอดคล้องกัน เหมาะสมตามต าแหน่ง 

 “องค์กร” ในส่วนของส านักงานรัฐมนตรี ต้องมีภาพลักษณ์ที่ดี เป็นองค์กรที่

มีศักด์ิศรีได้รับการยอมรับ 

 สร้างทีมงาน ในกลุ่มงาน และขยายเป็นทีมส านักงานรัฐมนตรี 

 การท างานต้องมุ่งมั่น ตั้งใจ ท าในสิ่งที่เห็นว่าถูกต้อง เหมาะสม 

 การตัดสินใจต้องคิดอย่างรอบคอบ คิดแล้วคิดอีก 

 ทุกคนเป็นคนธรรมดา ไม่มีใครส าคัญกว่ากัน แต่ทุกคนมีหน้าที่ที่ต้องท า 
 
 

 
“รู ้หนา้ ท่ี” 

 
นางทศัน ี นมิติสมานจิตต์ 
งานรบัเรือ่งราวรอ้งทุกข ์

การด าเนนิงาน 
ตามขัน้ตอนของศาล 

 เร่ืองหมายศาล มีเงื่อนไขเวลา ถ้าส่งแก้ไขอาจไม่ทัน จะแก้ไขให้หน่วยงาน

ที่เสนอมา เพื่อให้ทันเวลา 

 การรับเร่ืองร้องเรียน ที่ผู้ร้องมาด้วยตนเอง : ต้องตั้งใจฟัง มีท่าทีเป็นมิตร    

เป็นผู้ฟังที่ดี ใช้ค าพูดที่สะท้อนว่าเรารับฟังและเข้าใจในปัญหาของเขา    

ให้ค าแนะน าที่คิดว่าดีที่สุด 

 รู้หน้าท่ีว่าเราท าได้แค่ไหน แล้วท าให้เต็มที่ 
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“คดิ ท า และปรบัปรงุ” 
Think to do and improve 

 

 

วา่ที ่ร.ต. นรนิทร ์ กอ้นแกว้ 

งานรบัเรือ่งราวรอ้งทุกข ์

 ต้องเสนองานได้ทันเวลา รับมือกับทุกคน/ทุกกลุ่มที่มาร้องทุกข์ได้ 

 รู้จักผ่อนปรน ไกล่เกลี่ย ประนีประนอมกับผู้มาร้องทุกข์ได้แตต่อ้งมหีลักการ 

 จากปัญหาเอกสารไม่ครบ ท าให้ได้บทเรียนว่า ต้องละเอียด รอบคอบมากขึ้น 

 ต้องพยายามไม่กระทบกระทั่งกับใคร ในการท างาน 

 ข้อคิดในการท างานให้ประสบความส าเร็จ : สนุกสนานกับงาน เอาจริง เอาจัง 

เชื่อมั่นในตัวเอง มีความคิดสร้างสรรค์ สร้างนวัตกรรมใหม่ ปรับตัวได้เร็ว 

มีท่าทีเชิงบวก สะท้อนความมุ่งมั่น มีระเบียบวินัย มีน้ าใจ ซื่อสัตย์     

กล้าหาญเมื่อเผชิญปัญหา และมีการพัฒนาการสื่อสารกับผู้อื่นอยู่เสมอ 

 

 

 
“รวย” 

เรยีนรู ้    วเิคราะห ์   แยกแยะ 

 

นายวรีะ  ดา่นพณชิยส์กลุ 

งานรบัเรือ่งราวรอ้งทุกข์ 

 แก้ปัญหาในการท างานให้ส าเร็จโดยเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ถ้าคิดคนเดียว

ไม่ได้ก็ปรึกษากัน เพื่อให้ได้วิธีที่ดีที่สุด 

 ต้องวางแผนก่อนลงมือปฏิบัติทุกคร้ัง 

 มีปัญหาในการท างานต้องปรึกษา ถามคนที่อยู่มาก่อน ให้สอดคล้องกับ

วัฒนธรรมองค์กร  

 ต้องเป็นคนที่พร้อมเปิดใจ รับฟัง และปรับตัวอยู่เสมอ 
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