


“การประสานงาน” คอื
อะไร



การประสานงาน หมายถงึ การตดิตอ่สือ่สารใหเ้กดิ
ความคดิ ความเขา้ใจตรงกนัในการรว่มมอืใหส้อดคลอ้ง ทัง้
เวลา และกจิกรรมทีจ่ะตอ้งกระท าใหบ้รรลวุตัถปุระสงคอ์ยา่ง
สมานฉันทแ์ละมปีระสทิธภิาพ เพือ่ใหง้านด าเนินไปอยา่งราบร ืน่



ท าไมตอ้งมกีาร
ประสานงาน?



การประสานงานเกดิจากความตอ้งการทีจ่ะใหง้านทีท่ าเกดิผลส าเรจ็ โดย
ปฏบิตัอิย่างสอดคลอ้งใน     จงัหวะเวลาเดยีวกนั ไดผ้ลงานทีม่คีณุภาพตาม
มาตรฐานทีเ่ป็นไปตามขอ้ก าหนด ประหยดัเวลา   และทรพัยากรในการ
ปฏบิตังิาน โดยมวีตัถปุระสงคเ์ฉพะ ดงันี้

1. เพือ่แจง้ใหผู้ซ้ ึง่มสีว่นเกีย่วขอ้งทราบ

2. เพือ่ขอความชว่ยเหลอื และรกัษาไวซ้ ึง่ความสมัพนัธอ์นัดี

3. เพือ่ขอค ายนิยอมหรอืเห็นชอบ

4. เพือ่ขจดัขอ้ขดัแยง้

5. เพือ่ใชเ้พิม่ประสทิธภิาพและประสทิธผิลขององคก์ร

6. เพือ่ชว่ยใหก้ารด าเนินการเป็นไปตามแผน

7. เพือ่ตรวจสอบอปุสรรค



องคป์ระกอบของการ

ประสานงาน
1. ความรว่มมอื    

จะตอ้งสรา้งสมัพนัธภาพในการท างานรว่มกนัของทกุฝ่าย โดยอาศยั

ความเขา้ใจ หรอืการตกลงรว่มกนัมกีารรวบรวมก าลงัความคดิ วธิกีาร 

เทคนิค และระดมทรพัยากรมาสนับสนุนงานรว่มกนั

2. จงัหวะเวลา
จะตอ้งปฏบิตังิานตามบทบาทหนา้ที ่และความรบัผดิชอบของแตล่ะคน 

ตามก าหนดเวลาทีต่กลงกนัใหต้รงเวลา



3. ความสอดคลอ้ง
จะตอ้งพจิารณาความพอเหมาะพอด ีไม่ท างานซอ้นกนั

4. ระบบการสือ่สาร
จะตอ้งมกีารสือ่สารทีเ่ขา้ใจตรงกนัอย่างรวดเรว็ และราบร ืน่

5. ผูป้ระสานงาน
จะตอ้งสามารถดงึทกุฝ่ายเขา้รว่มท างาน เพือ่ตรงไปสูจ่ดุหมายเดยีวกนั 

ตามทีก่ าหนดเป็นวตัถปุระสงคข์องงาน



ปัจจยัในการประสานงาน

1. คน
ผูซ้ ึง่จะท าใหง้านเป็นผลขึน้มา การประสานงานทีแ่ทจ้รงิ คอื การประสาน

คนใหร้ว่มใจรว่มก าลงังาน   ดว้ยการน าเอาความสามารถของคนมาท าใหเ้กดิผล
งานในจดุมุ่งหมายเดยีวกนั

2. เงนิ
ตวัเงนิและสิง่อืน่ซ ึง่สามารถใชเ้ป็นสือ่กลางในการแลกเปลีย่นได ้ในการ

ประสานงานจะตอ้งมเีงนิสนับสนุนการปฏบิตังิาน



3. วสัดุ
สิง่ของเคร ือ่งมอืและเคร ือ่งใชต้า่งๆ ในการประสานจะตอ้งมวีสัดุ

อปุกรณช์ว่ยในการประสานอย่างพอเพยีง

4. วธิกีารท างาน
มกีารก าหนดอ านาจหนา้ที ่และความรบัผดิชอบใหช้ดัเจน มกีารมอบ

มายงาน และการควบคมุงาน การตดิตอ่สือ่สารทีด่ ีการประสานงาน กระท า
ไดเ้ป็น 2 ลกัษณะ คอื

1. การประสานงานอย่างเป็นทางการ

2. การประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ



ลกัษณะของการ
ประสานงาน
1. เป็นเร ือ่งเกีย่วกบัการจดัใหง้านสอดคลอ้งกนัโดยปราศจากการขดัแยง้

2. เกีย่วกบัความรว่มมอืของผูน้ าและผูป้ฏบิตังิานทกุฝ่าย

3. เกีย่วกบัหนา้ทีใ่นการจดัการ

4. เป็นการตดิตอ่สือ่สาร 2 ทาง

5. มอียู่ทกุระดบัช ัน้

6. มไีดท้ ัง้หน่วยงานระดบัเดยีวกนัและทีอ่ยู่ตา่งระดบักนั



สิง่ทีต่อ้งประสาน

1. วตัถปุระสงค ์
การประสานงานเพือ่บรรลวุตัถปุระสงค ์ตอ้งอาศยัความรว่มมอืและ

จงัหวะเวลาในการปฏบิตัจิากผูเ้กีย่วขอ้งหลายฝ่าย

2. กระบวนการ
การประสานงานในเร ือ่งทีม่ขี ัน้ตอนการปฏบิตัอิย่างเป็นกระบวนการ 

จะตอ้งสอดคลอ้งกบัวตัถปุระสงคซ์ ึง่เป็นสิง่ทีต่อ้งระมดัระวงัอย่างยิง่



3. เจา้หนา้ทีก่บัเจา้หนา้ที่

การประสานงานระหวา่งคนตอ้งค านึงถงึความเขา้ใจและความรูส้กึทีด่ี
ตอ่กนั ในเบือ้งตน้จะตอ้งมกีารยอมรบัระหวา่งกนัเพือ่จะไดม้ทีศันคตทิีด่ตีอ่กนั 
ความรว่มมอืก็จะเกดิตามมา

4. หน่วยงานตอ่หน่วยงาน
การประสานงานระหวา่งหน่วยงานตอ่หน่วยงาน

5. นโยบายกบัการปฏบิตัิ
นโยบายถกูก าหนดขึน้โดยผูบ้รหิารสงูสดุ การปฏบิตัดิว้ยวธิกีารใดๆ 

จะตอ้งไม่ขดักบันโยบาย   แมจ้ะใหผ้ลตรงตามวตัถปุระสงค ์และบรรลุ
เป้าหมาย



6. การปฏบิตักิบัการปฏบิตัิ
ในการประสานงานใดๆ จะมกีารปฏบิตัหิลายกจิกรรม ซึง่แตล่ะ

กจิกรรมก็จะด าเนินไปในแนวทางทีจ่ะใหเ้กดิประสทิธผิลอย่างมปีระสทิธภิาพ
และประหยดั



เทคนิควธิใีนการประสานงาน 

(องคก์ร)1. การใชเ้คร ือ่งมอืสือ่สาร
การใชเ้คร ือ่งมอืสือ่สาร เชน่ โทรศพัท ์โทรสาร จดหมายอเิล็กทรอนิกส ์เป็น

เคร ือ่งมอืสือ่สารทีร่วดเรว็ ประหยดัเวลา มแีนวทางปฏบิตั ิดงันี้

- กอ่นเร ิม่ประสาน คดิกอ่นวา่ ตอ้งการอะไร เมือ่ไร ทีไ่หน อย่างไร ตดิตอ่ใคร 
หน่วยงานใด

- ควรมบีญัชโีทรศพัทข์องบคุคลและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งไวเ้ป็นสว่นตวั และ

สว่นกลาง

- ควรประสานกบัระดบัเดยีวกนั หรอืต ่ากอ่น
- ใชค้ าสภุาพ ใหเ้กยีรตคิูส่นทนา
- กลา่วค าขอบคณุทกุคร ัง้ กอ่นจบการสนทนา



2. การประสานดว้ยหนังสอื
การประสานงานดว้ยหนังสอืใชใ้นกรณีทีเ่ป็นงานประจ าทีท่ ัง้สอง

หน่วยงาน ทราบระเบยีบปฏบิตัอิยู่แลว้ มแีนวทางปฏบิตั ิดงันี้

- หากเป็นเร ือ่งใหม่ ควรประสานทางโทรศพัทก์อ่นเสมอ                                         
- ตวัอย่างเร ือ่งทีอ่าจตอ้งมหีนังสอืไป หลงัจากโทรตดิตอ่ดว้ยวาจาแลว้ 

เชน่ ขอทราบขอ้มูล     ขอหารอื ขอสนับสนุน เป็นตน้

- การรา่งหนังสอื ควรใหถ้กูหลกัการ ถกูตอ้ง ถกูใจ (ผูร้บั)



3. การพบปะดว้ยตวัเอง
การพบปะดว้ยตวัเอง เป็นการประสานงานทีด่ทีีส่ดุ เพราะไดพ้บหนา้ ไดเ้ห็น

บุคลกิ สหีนา้ทา่ทาง ของผูต้ดิตอ่ทัง้สองฝ่าย มเีวลาในการซกัถามท าความเขา้ใจ
กนั โดยแนวทางปฏบิตั ิดงันี้

- ควรเตรยีมหวัขอ้หารอืใหพ้รอ้ม และจดบนัทกึไว ้หรอืเตรยีมพมิพร์ายการ
ลว่งหนา้ เพือ่ใหเ้ขามี บนัทกึชว่ยจ า และใชส้ัง่การขัน้ตน้แกบุ่คลากรในหน่วยงาน

ได ้

- เมือ่รบัปากเร ือ่งใดไว ้ตอ้งรบีท าใหส้ าเรจ็



เทคนิคการประสานงาน
ในชมุชม
1. วธิปีระสานงาน

การประสานงานอย่างเป็นทางการ

1. ลงพืน้ทีด่ว้ยตนเองเพือ่หาขอ้มูลผูน้ าชมุชนและสภาพแวดลอ้มชมุชน
กอ่น โดยตอ้งทราบเบือ้งตน้ กอ่นว่า จะตอ้งด าเนินการขออนุญาต

หน่วยงานใด หรอืผูน้ าชมุชนผูร้บัผดิชอบทา่นใดทีด่แูลชมุชน หรอืทอ้งถิน่

น้ันๆ



2. จดัท าหนังสอืแจง้ขอลงพืน้ทีเ่พือ่ด าเนินโครงการกบัผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง โดยใน
หนังสอืตอ้งท าเป็น หนังสอืราชการเป็นลายลกัษณอ์กัษร โดยท าส าเนาคู่ฉบบั
ดว้ย การท าหนังสอืควรออกจาก   หน่วยงานตน้สงักดั

- หนังสอืตอ้งใชภ้าษาราชการทีช่ดัเจน

- การน าสง่หนังสอืราชการ หากเป็นพืน้ทีไ่ม่ไกลควรไปดว้ยตนเอง เพือ่
อธบิายใหท้ราบ และป้องกนัหนังสอืตกหลน่ และหากเป็นพืน้ที่

อยูห่า่งไกลควรใชก้ารสง่ไปรษณียด์ว่น (EMS) เพือ่ป้องกนัการสญูหาย
และสามารถตรวจสอบการสง่ได ้



การประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ

1. สอดคลอ้งกบัการประสานงานอย่างเป็นทางการ คอื ลงพืน้ทีด่ว้ย
ตนเองเพือ่หาขอ้มูล          ผูน้ าชมุชนและสภาพแวดลอ้มชมุชนกอ่น

2. ตดิตอ่กบัเจา้หนา้ทีห่น่วยงานทีร่บัผดิชอบพืน้ทีน้ั่นๆ หรอืเจา้หนา้ทีท่ี่

รบัผดิชอบสว่นตา่งๆ เพือ่ใหแ้นะน าชมุชนและแจง้วตัถปุระสงคเ์พือ่ใหไ้ดร้บั

ความรว่มมอื

3. หลงัจากทีไ่ดร้บัขอ้มูลการตดิตอ่กบัผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง ตอ้งประสานงานกบั
ผูน้ าชมุชนเพือ่แจง้ รายละเอยีดตา่งๆ ทกุคร ัง้ทีล่งพืน้ที่

4. ในเบือ้งตน้อาจจะประชมุแบบการพูดคยุทีบ่า้น
5. สรา้งการตดิตอ่สือ่สารผ่านชอ่งทางออนไลน ์เพือ่สะดวกในการตดิตอ่

กบัผูน้ าชมุชนพืน้ทีน้ั่นๆ



2. บคุคลทีเ่กีย่วขอ้งในการท างานรว่มกนัทีท่ าใหป้ระสบความส าเรจ็

1. หวัหนา้หน่วยงาน ผูน้ าชมุชน ส าคญัมากเพราะผูน้ าชมุชนสามารถท าให ้
ประชาชน

ในพืน้ทีส่ว่นใหญใ่หค้วามรว่มมอื
2. เจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบในพืน้ทีน้ั่นๆ สามารถใหค้ าแนะน าวา่มาพืน้ทีนี่ต้อ้ง

ท าอย่างไร มขีอ้มูล จ านวนมาก และขอ้มูลเบือ้งลกึ
3. ประชาชนทีเ่ขา้รว่มโครงการ ตอ้งอธบิายใหเ้ห็นถงึความส าคญัของ

โครงการ
4. ทมีงานโครงการ ตอ้งมคีวามรบัผดิชอบรว่มกนั มกีารวางแผนรว่มกนั 

เพือ่ใหบ้รรลเุป้าหมาย



3. เทคนิคการใชภ้าษาและอากปักิรยิา

ใชภ้าษาทีง่่ายเป็นกนัเอง และใชค้ าทีส่ภุาพเหมาะสมกบักาลเทศะ กอ่น
พูดควรคดิกอ่นวา่     จะพูดอย่างไรใหน่้าฟัง ใชค้ าพูดทีส่ภุาพและระมดัระวงั
ค าพูดทีท่ าใหค้นอืน่ไม่พอใจ ถา้ประชาชนไม่เขา้ใจ  ใหม้กีารยกตวัอย่างใหเ้กดิ
ความเขา้ใจมากขึน้

การวางตวัภาษากายดว้ยการใหเ้กยีรต ิสภุาพ การใชส้ายตา ยิม้แยม้
แจม่ใส กิรยิาทา่ทางสามารถโนม้นา้วผูฟั้งไดเ้ป็นอย่างด ีสือ่สารออกมาดว้ย
ความจรงิใจทางสายตา แสดงออกถงึการพูดจรงิ ท าจรงิเพือ่ชมุชน



4. ท างานเป็นทมี

บคุลากรทกุระดบัควรมสีว่นรว่มดว้ยกนั มกีารประชมุเพือ่แบง่หนา้ที่

ความรบัผดิชอบ      ในการท างาน แบง่งานใหช้ดัเจน ครบถว้นทกุดา้น 
ชว่ยกนัวางแผนการท างานเพือ่ท าใหก้ารท างาน  มปีระสทิธภิาพ รบัฟัง
ความคดิเห็นของคนในทมี รว่มมอืกนัอย่างเต็มความสามารถ หมัน่พูดคยุ
กบัทมีเพือ่ใหเ้ขา้ใจตรงกนั หากผูน้ าชมุชน ผูน้ าทอ้งที ่รวมถงึประชาชนใน
พืน้ทีไ่ดเ้ห็นจะเกดิความเชือ่มั่น ท าใหร้ว่มงานกนัไดง้า่ยขึน้



ปัญหาในการตดิตอ่ประสานงาน 
(องคก์ร)
1. ใหข้อ้มูลลา่ชา้เกนิไป

การตดิตอ่ประสานงานกบัอกีหน่วยงานหน่ึงลา่ชา้ น่ันอาจจะเป็นเพราะรอ
ขอ้มูลจากหลายหน่วยงาน  จงึท าใหส้ง่ขอ้มูลใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งล่าชา้

2. รบั-สง่ขอ้มูลผดิพลาด
การรบั-สง่มอบขอ้มูล รายงาน เอกสารทีผ่ดิพลาด ยอ่มน าไปสูก่ารตดิตอ่

ประสานงานทีไ่ม่รูจ้บ คนบางคนยงัไม่ทนัฟัง กลบัดว่นสรปุตามอ าเภอใจ หรอืคนบาง
คนเอาเรว็ไวก้อ่น สง่ขอ้มูลดว้ยความรวดเรว็ แตข่อ้มูลทีน่ าสง่ให ้ กลบัพบแต่
ขอ้ผดิพลาด



3. เพกิเฉย และหลงลมื
การเพกิเฉย ไม่สนใจวา่เป็นหนา้ทีข่องตนเองทีจ่ะตอ้งตดิตาม ตดิตอ่

ประสานงานกบัหน่วยงานอืน่ๆ คดิวา่ไม่ใชเ่ร ือ่ง ไม่ใชห่นา้ที ่ไม่เห็นความจ าเป็น 
หรอืไม่เห็นความส าคญัของการตดิตอ่ประสานงาน

4. ไม่ไดร้บัความชว่ยเหลอื
มสีาเหตมุาจาก มคีวามคดิแตกตา่งกนั มอีคตติอ่กนั ไม่ชอบกนั หรอื

ปิดบงัขอ้มูล ท าใหไ้ม่เกดิความรว่มมอือย่างจรงิจงั



ปัญหาในการตดิตอ่ประสานงาน 
(ชมุชน)

ปัญหา การแกไ้ขปัญหา

กรณีผูน้ าชมุชนตดิตอ่ไดย้าก และ

มงีานอืน่ๆ แทรกตรงกบัเวลานัด

หมาย

ตอ้งนัดหมายลว่งหนา้อย่างนอ้ย 1 
สปัดาห ์รวมถงึแจง้เตอืนการนัด

หมายทางโทรศพัทห์รอื

แอพพลเิคช ัน่ไลน์

กรณีทีเ่ป็นพืน้ทีใ่หม่ทีไ่ม่เคยลง

พืน้ที่
ประสานงานกบัพืน้ทีเ่กา่ เพือ่ให ้

แนะน ากบัพืน้ทีใ่หม่ หรอืลงพืน้ทีไ่ป

แนะน าตวั และประสานงานเป็น

ล าดบัตอ่ไป

วนัเวลาในการนัดหมาย

เปลีย่นแปลงบอ่ยคร ัง้

ตอ้งใหผู้น้ าชมุชนเป็นผูนั้ดหมาย

กบัประชาชน เมือ่ไดว้นั เวลาแลว้ 



ปัญหา การแกไ้ขปัญหา

ขอ้มูลรายละเอยีดไม่ตรงกนั การ

สือ่สารไม่ตรงกนั

แกไ้ขโดยทบทวนซ า้ อธบิายใหเ้ขา้ใจ 

จดัท าปฏทินิในการด าเนินงานขอ้มูล

การตดิตอ่เจา้หนา้ทีท่ีร่บัผดิชอบ 

บอ่ยคร ัง้ตดิตอ่ไม่ไดใ้นชว่งแรกๆ

แกไ้ขดว้ยวธิกีารคน้หาหลายๆชอ่งทาง 

พยายามตดิตอ่อย่างสม ่าเสมอดว้ย

ภาษาทีส่ภุาพ พูดจาเป็นกนัเอง

ประชาชนไม่เขา้รว่ม ไม่ใหค้วาม

รว่มมอื

ตอ้งลงไปพูดคยุกบัประชาชน ใหท้ราบ

ถงึประโยชนท์ีป่ระชาชนไดร้บั และจดั

กจิกรรมไม่ซ า้กบักจิกรรมเดมิ


