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การประสานงาน คืออะไร? 
การประสานงาน หมายถึง การจัดระเบียบวิธีการท างาน เพื่อให้งานและเจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ 

ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นน้ าหนึ่งใจเดียว ไม่ท าให้งานซ้อนกัน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพื่อให้งาน

ด าเนินไปอย่างราบรื่น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และนโยบายขององค์การนั้นอย่างสมานฉันท์ และมี

ประสิทธิภาพ 

 

ท าไมต้องมีการประสานงาน?  

การประสานงานเกิดจากความต้องการที่จะให้งานที่จะท าเกิดผลส าเร็จ  โดยก่อนการ

ประสานงาน ควรก าหนดความต้องการให้แน่ชัดว่าจะประสานงานให้เกิดอะไรหรือเป็นอย่างไร  หรือจะ

ท าให้ได้ผลรับอย่างไร ซึ่งการประสานงานโดยวัตถุประสงค์เฉพาะสรุป ดังนี้ 

1. เพื่อแจ้งให้ผู้ซึ่งมีสว่นเกี่ยวข้องทราบ 

2. เพื่อขอความช่วยเหลือ และเพื่อรักษาไว้ซึ่งความสัมพันธ์อันดี 

3. เพื่อขอค ายินยอมหรือความเห็นชอบ 

4. เพื่อขจัดขอ้ขัดแย้งในการปฏิบัติงาน 

5. เพื่อใชเ้พิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององคก์ร 

6. เพื่อช่วยใหก้ารด าเนินการเป็นไปตามแผน และท าให้มกีารวางแผนอย่างละเอียดรอบคอบ 

7. เพื่อตรวจสอบอุปสรรคและสภาพปัญหา 

 

องค์ประกอบของการประสานงาน 

การประสานงานอาจพิจารณาองค์ประกอบที่ส าคัญ ได้ดังนี ้

1. ความร่วมมือ จะต้องสร้างสัมพันธภาพในการท างานร่วมกันของทุกฝ่าย โดยอาศัยความ

เข้าใจ หรอืการตกลงร่วมกัน มีการรวบรวมก าลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากร 

มาสนับสนุนงานรว่มกัน เพื่อให้เกิดความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน เต็มใจที่จะท างานรว่มกัน 

2. จังหวะเวลา จะต้องปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของแต่ละคน ตาม

ก าหนดเวลาที่ตกลงกันใหต้รงเวลา 

3. ความสอดคล้อง จะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดีไม่ท างานซ้อนกัน 

4. ระบบการสื่อสาร จะต้องมีการสื่อสารที่เข้าใจตรงกันอย่างรวดเร็ว และราบรื่น 

5. ผู้ประสานงาน จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่วมท างานเพื่อตรงไปสู่จุดหมายเดียวกัน 

ตามที่ก าหนดเป็นวัตถุประสงค์ของงาน 

 

 



KM TEAM 2557 

วิธีที่จะให้ได้รับความร่วมมือในการประสานงาน 

การประสานงานไม่ควรจะกระท าโดยใช้อ านาจสั่งการแต่

อย่างเดียว ควรใช้ความสัมพันธ์ที่ดีต่อกันเป็นหลัก เพราะความมี

น้ าใจต่อกัน ไว้วางใจกันจะเป็นผลให้เกิดการร่วมใจมากกว่าการใช้

อ านาจหน้าที่พยายามผูกมิตรตั้งแต่ต้นและป้องกันไม่ให้เกิดความรู้สึกเป็นปฏิปักษ์ มีความหวาดระแวง

หรือกินแหนงแคลงใจกัน ให้การยอมรับซึ่งกันและกัน ไม่นินทาว่าร้ายกัน ไม่โยนความผิดให้แก่ผู้อื่น 

เมื่อมีสิ่งใดจะช่วยเหลือแนะน ากันได้ก็อย่าลังเล และพร้อมจะรับฟังค าแนะน าของผู้เกี่ยวข้องแม้จะไม่

เห็นด้วยก็อย่าแสดงปฏิกิรยิาโต้ตอบ เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงก็ต้องแจ้งให้ทราบ 

 

การประสานงานอาจท าได้หลายวิธี ซึ่งแต่ละวิธีย่อมให้ผลแตกต่างกันไปสุดแต่เงื่อนไขของ

สถานการณ์ที่ผิดแผกแตกต่างกันอาจมีการประสานงานด้วยระบบ หรือประสานงานด้วยคน หรืออาจ

ใช้ทั้งระบบและคนควบคู่กันไป 

การประสานงานอาจมีบุคคลคนเดียวเป็นผู้ประสานเพื่อความคล่องตัวและการตัดสินใจ

แก้ปัญหาที่รวดเร็วฉับไว แตถ่้าเป็นงานที่มีระบบซับซ้อนและมีขอบเขตกว้างขวางเกินกว่าที่คนเพียงคน 

เดียวจะประสานงานได้ก็ต้องจัดตัง้เป็นคณะผูป้ระสานงาน 

การประสานงาน อาจกระท าได้เป็น 2 ลักษณะ คือ 

1. การประสานงานอย่างเป็นทางการ หมายถึง การประสานงานแบบมีพิธีที่ต้องปฏิบัติ เช่น 

มีหนังสอืติดตอ่หรอืแจง้เป็นลายลักษณ์อักษร หรอืเสนอรายงานเป็นล าดับชัน้ เป็นต้น 

2. การประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ หมายถึง การประสานงานแบบไม่มีพิธีเพียงแต่ท า

ความตกลงให้ทราบถึงการที่จะปฏิบัติให้เป็นไปตามจังหวะเวลาเดียวกัน และด้วยจุดประสงค์เดียวกัน 

การด าเนินการตอ้งอาศัยความใกล้ชิดสนทิสนมเป็นส่วนตัวระหว่างบุคคล ไม่มีแบบแผน เป็นการติดต่อ

แบบเผชิญหน้าซึ่งกันและกัน ผลดีก็คือ สามารถมีความเข้าใจที่ตรงกันและชัดเจนที่สุด เช่น การ

ประสานงานด้วยวาจาทางโทรศัพท์ หรอืการเข้าพบผูท้ี่ตดิต่อโดยตรง 

 

ผู้เกี่ยวข้องในการท างานร่วมกัน ควรมสีิ่งท่ีจะยึดถือเป็นแนวปฏิบัติดังน้ี 

1. เต็มใจที่จะติดตอ่กับผูอ้ื่นก่อน 

2. แสดงความมนี้ าใจต่อผู้อื่นก่อน สร้างสัมพันธ์ที่ดีมคีวามไว้วางใจกัน 

3. ฟังผู้อื่นพูดใหม้าก 

4. หลีกเลี่ยงการโต้แย้ง 

5. ซักซ้อมการท างานให้เข้าใจวัตถุประสงค์ตรงกัน 

6. ท าความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติและจังหวะเวลาให้รับกัน 

7. เสริมสรา้งมติร ไมตรี และความเป็นกันเอง 
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8. ติดตอ่ตามสายงาน และช่องทางการสื่อสารที่ถูกต้อง 

9. จะต้องประสานวัตถุประสงค์และนโยบายตามแผนงานโดยพิจารณาถึงระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 

การใชเ้วลา วัสดุอุปกรณ์ก าลังคน ก าลังเงนิ และวิธีการสื่อสาร 

 

เทคนิควิธีในการประสานงาน 

ผลลัพธ์ที่ดเีกิดจากการประสานงานที่มีประสทิธิภาพ ดังนี้ 

การใช้เครื่องมือสื่อสาร 

การใชเ้ครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเครื่องมือสื่อสารที่

รวดเร็ว ประหยัดเวลา มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

 ก่อนเริ่มประสาน คิดก่อนว่า เราต้องการอะไร เมื่อไร ที่ไหน อย่างไร ควรติดต่อใคร 

หนว่ยงานใด 

 ควรมีบัญชีโทรศัพท์ของบุคคลและหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องไว้เป็นส่วนตัว และส่วนกลาง 

 เมื่อติดต่อกับผู้ใด ควรจดชื่อและเบอร์โทรศัพท์ของผู้นั้นไว้ใช้ติดต่อในโอกาสต่อไป 

บางครัง้ท าเป็นบัญชีไว้ในปกแฟ้มเรื่องนั้นๆ ควรประสานกับระดับเดียวกัน หรือต่ ากว่า

ก่อน 

 ใช้ค าพูดสุภาพ ให้เกียรตคิู่สนทนาแม้รูว้่าเขามตี าแหน่งต่ ากว่า ไม่พูดยกตนข่มท่าน 

 อาจหาข้อมูลก่อนว่า ผู้ที่เราจะโทรติดต่อ เป็นผู้ใดต าแหน่งหน้าที่ใด อายุเท่าใด เมื่อ

สนทนากัน อาจเรียก พี ่น้อง ท่านจะท าให้เขารู้สกึดี 

 การออ่นน้อมถ่อมตนด้วยความจริงใจ มักเป็นที่พอใจของผูอ้ื่น 

 ในการประสานงานครั้งที่ 2 หลังจากรู้จักกันแล้วอาจทักทายหรือซักถามด้วยความ

หว่งใย จรงิใจ เกี่ยวกับเรื่อง สุขภาพ การงาน ฯลฯ ก่อนประสานเรื่องงาน 

 กล่าวค าขอบคุณทุกครั้ง ก่อนจบการสนทนา 

 เมื่อรับปากเรื่องใดไว้ ต้องรีบท า เชน่ จะรีบส่งโทรสารไปให้ จะรีบท าหนังสือไป 
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การประสานด้วยหนังสือ 

การประสานงานด้วยหนังสือใช้ในกรณีที่เป็นงานประจ าที่ทั้งสองหน่วยงาน  ทราบระเบียบ

ปฏิบัติอยู่แล้ว มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

 หากเป็นเรื่องใหม่ ควรประสานทางโทรศัพท์ก่อนเสมอ 

 ตัวอย่างเรื่องที่อาจต้องมีหนังสือไป หลังจากโทรติดต่อด้วยวาจาแล้ว เช่น ขอทราบ

ข้อมูล ขอหารอื ขอทราบความตอ้งการ ขอรับการสนับสนุน ขอความอนุเคราะห์ ฯลฯ 

 การรา่งหนังสอื ควรให ้ถูกหลักการ ถูกต้อง ถูกใจ (ผูร้ับ) 

 การร่างหนังสือขอรับการสนับสนุน หรือขอความอนุเคราะห์ควรประกอบด้วย (1) เหตุ

ที่มีหนังสือมา (2) ยกย่องหน่วยงานที่จะขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ (3) 

เรื่องราวที่ต้องการขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ (4) ตั้งความหวังที่จะได้รับ

การสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห ์และ (5) ขอบคุณ 

 การร่างหนังสือขอความร่วมมือ ควรประกอบด้วย (1) เหตุที่มีหนังสือมา (2) ความ

จ าเป็นและเรื่องที่จะขอความร่วมมือ (3) เรื่องราวที่ต้องการขอความร่วมมือ (4) ตั้ง

ความหวังที่จะได้รับความรว่มมอืและ (5) ขอบคุณ 

 เมื่อได้รับการสนับสนุน การอนุเคราะห์ แล้ว ควรมีหนังสือไปขอบคุณหน่วยงานนั้นๆ 

เสมอ เพื่อสานความสัมพันธ์ไว้ส าหรับโอกาสต่อไป 

 

การพบปะด้วยตนเอง 

การพบปะด้วยตนเอง เป็นการประสานงานที่ดีที่สุดเพราะได้พบหน้า ได้เห็นบุคลิกลักษณะ สี

หน้าท่าทาง ของผู้ติดต่อทั้งสองฝ่ายมีเวลาในการซักถามท าความเข้าใจกันได้อย่างพอเพียง เพราะทั้ง

สองฝ่ายต้องวางมือจากงานอื่นๆ ทั้งหมด มีข้อเสีย คือ ใช้เวลามาก มักใช้การพบปะในกรณีที่เป็นเรื่อง

นโยบาย เป็นเรื่องส าคัญ หรือมีรายละเอียดมาก หรือต้องการให้เกียรติให้ความส าคัญแก่อีกฝ่ายหนึ่ง 

หรือต้องการสร้างความรู้สึกที่ดีแก่อีกฝ่ายหนึ่ง ให้เขารู้สึกว่า เราให้ความส าคัญแก่เขาด้วยการมาพบ

ด้วยตนเอง มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

 ควรเตรียมหัวข้อหารือไปให้พร้อม และจดบันทึกไว้ หากอีกฝ่ายไม่ได้บันทึก เราอาจ

บันทึกสั้นๆ ใส่กระดาษโน้ตไว้ให้เขา หรือเตรียมพิมพ์รายการไปล่วงหน้า เพื่อให้เขามี

บันทึกช่วยจ า และใช้สั่งการขัน้ต้นแก่บุคลากรในหนว่ยงานของเขาได้  

 เมื่อรับปากเรื่องใดไว้ ต้องรีบท า เชน่ จะรีบส่งเอกสารไปให้ หรอื จะรีบท าหนังสือไป 
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 สรุป 
 

การประสานงาน เป็นศลิปะอย่างหนึ่ง ซึ่งต้องอาศัยความสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน ความจริงใจ 

ความอดทนอดกลั้น ความยิม้แย้มแจ่มใส ในการตดิต่อกับบุคคลอื่น เพื่อขอรับการสนับสนุน ขอความ 

ร่วมมือ เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน  

การประสานงานที่ดี ช่วยให้การท างานบรรลุเป้าหมายได้อย่างราบรื่นและรวดเร็ว ทุกคน ทุก

ฝา่ยมีความเขา้ใจถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานได้ดียิ่งขึน้ ช่วยประหยัดเวลา เงนิ วัสดุ และ 

สิ่งของต่างๆ ในการท างาน ท าให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพิ่มผลสัมฤทธิ์ชองงาน

มากขึ้น และยังสร้างความกลมเกลียว ความเข้าใจอันดีและความสามัคคี อีกทั้งช่วยขจัดข้อขัดแย้งใน 

การท างาน ป้องกันการก้าวก่ายหน้าที่ ขจัดปัญหาการท างานซ้ าซ้อนหรือเหลื่อมล้ ากัน ก่อให้เกิดการ

ท างานเป็นทีม สร้างความส านึกในการรับผิดชอบร่วมกัน รวมถึงเข้าใจข้อเท็จจริงและปัญหาของ

หนว่ยงานอื่นน าไปสู่การกระตุ้นความคิดสรา้งสรรคแ์ละลู่ทางการปรับปรุงงานต่อไป 

 


