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เนื้อหาองค์ความรู้ 

ทักษะการประสานงาน 
“การประสานงาน” หมายถึง การจัดให้คนในองค์กรทำงานสัมพันธ์สอดคลองกันโดยจะต้องตระหนักถึงความ
รับผิดชอบ วัตถุุประสงค์เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลักต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการ
ทำงานอีกท้ังความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นน้ำหนึ่งใจเดียวกัน เพ่ือให้เกิดความคิดความเข้าใจตรงกันในการ
รว่มมือปฏิบัตงิานให้สอดคลองทั้งเวลาและกิจกรรมที่ต้องกระทำให้บรรลุวัตถุประสงค์โดยไม่ทำให้เกิดความสับสน 
ขัดแยง้หรือเลื่อมล้ำกนัทัง้นั้นเพ่ือให้งานดำเนิน ไปอยา่งราบรื่นทำใหไ้ด้มาซึง่งานอยา่งมปีระสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

วัตถประสงค์ของการประสานงาน 

  1. เพ่ือให้งานสำเร็จตามเป้าหมาย 

 2. เพ่ือให้งานมีมาตรฐานตามที่กำหนดไว้  

3. เพ่ือเป็นการประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  

4. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจกันดีแก่ผู้เกี่ยวของ 

องค์ประกอบของการประสานงาน 

1. คน หรือผู้ประสานงาน โดยจะมีคนในการประสานงานระหว่างกันไม่ว่าจะเป็นการประสานงาน
ภายในองค์กร หรือการประสานงานระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเป็นการ
ประสานงานกับบุคคลภายนอกองค์กร ต้องมีผู้ประสานงานเพ่ือให้การทำงานของ ทุกฝ่ายเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ของงานที่ได้วางไว้ หรือเป็น ตัวกลางในการแก้ไขข้อขัดแย้งที่
จะเกิดขึ้น 

ผู้เขียน 

1.นางภัทราภรณ์ เอมย่านยาว 

2.นายสามารถ อัครอุโฆษ 

3.นางสาวฐิตาภา ไปใกล้ 

4.นางวาสนา งามสมนึก 



2. ข้อความในการสื่อสาร โดยข้อความในการสื่อสารระหว่างกันต้องมีความชัดเจน สั้น กะทัดรัด ไม่
กำกวม หรือตีความไปได้หลายทาง สามารถเข้าใจได้ง่าย 

3. เวลา และสถานที่ โดยเวลา และสถานที่นั้นถือได้ว่าเป็นสิ่งสำคัญเหมือนกัน หากเวลา และสถานที่ไม่
เอ้ืออำนวยต่อการปฏิบัติงาน ก็เป็นผลทำให้การประสานงาน ไม่สามารถประสบความสำเร็จได้ 

4. บทบาท และหน้าที่ ก็ถือว่าเป็นสิ่งสำคัญเช่นกัน หากบุคคลแต่ละบุคคลรู้จักบทบาท หน้าที่ และความ 
รับผิดชอบของตนเอง ไม่ไปก้าวก่ายบทบาทหน้าที่ของบุคคลอื่น ความขัดแย้งก็จะ ไม่เกิดขึ้น ซึ่งจะ
เป็นผลทำให้การประสานงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

5. ความมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน เอ้ือเฟ้ือ เผื่อแผ่ซึ่งกันและกัน มีความจริงใจต่อกัน มีน้ำใจต่อกัน 
ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ไม่มีอคติต่อกัน ไม่กล่าวร้าย หรือพูดจาที่ไม่ดีต่อกัน ก็จะทำให้การ
ประสานงานระหว่างกัน เป็นไปด้วยความมีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิดประสิทธิผลอย่างแน่นอน 

หลกัการประสานงาน   

1. จดัให้มีระบบการติดต่อสื่อสารที่ดีไม่ว่าจะเป็นการสื่อสารระหว่างคนภายในองค์กร หรือคนภายนอก
องคกร 

2. มีระบบของความร่วมมือที่ดี กระตุ้นให้สมาชิกภายในองค์กรมีความเตม็ใจทีจ่ะร่วมมือในการช่วยเหลือ
ซ่ึงกันและกนัมีน้ำใจไม่วางเฉย  

3. มีระบบการประสานงานที่ดีทัง้การประสานงานจากบนสู่ล่าง หรือจากล่างขึน้บน หรือระดับเดียวกนั  

4. ให้มีการประสานนโยบายและวัตถปุระสงค์ขององค์กรให้สอดคลองกัน เพ่ือเอกภาพในการบริหารและ
ง่ายต่อการปฏิบัต ิ 

5. จัดให้มกีารประสานในรูปแบบของการบริหารที่ครบวงจร (Input Process Output) ขัน้ตอนการ
ปฏิบัติตามกำาหนดเวลาและสถานที่ของผู้ปฏิบัติต้องชัดเจนต้องทำให้ผู้เกี่ยวข้องทราบได้ ว่า ใคร ทำ
อะไร ที่ไหน อย่างใด เมื่อไร เพ่ือสะดวกแก่ทุกฝ่าย ในการประสานงาน 

วิธีการประสานงาน  

1. กำหนดแผนงานหรือโครงการ สำหรับทุกคนทุกหน่วยขึ้นมาก่อน  

2. ให้ทุกคน หรือทุกหน่วยเข้าใจแผนงานหรือโครงการทั้งหมดทราบ ว่าใครหรือ หน่วยงานใดมีหน้าที่
อะไร กำลังทำอะไรอยู่ ตลและอนาคตจะทำอะไรต่อไป  

3. ให้ทุกคนทุกหน่วยงานเต็มใจทำงานที่ได้รับมอบหมายจริง ๆ และจะได้ผลจริงๆ 

4. การประสานงานกับแนวความคิดของผู้บริหาร  

การประสานงานที่มีประสิทธิภาพ  

1. โครงสร้างการบริหารได้จดัไว้เป็นระเบียบชัดเจนและรัดกมุ  



2. มีแผนภูมิแสดงสายบังคับบัญชาและสายงานที่เราต้องการติดต่อสื่อสารอย่างชัดเจนเข้าใจงา่ย 

3. มีการเขียนนโยบายกฎเกณฑและระเบียบขอ้บังคับต่างๆ เป็นลายลักษณ์อักษรอ้างอิง ได้ทุกคนทราบ  

4. มีระบบเสนอรายงานตามสายบังคบับัญชาของภาคีเครือข่ายที่เราติดต่อ ยึดเป็นหลักปฏิบัตไิดแ้นน่อน  

5. มีเครื่องมือและระบบสื่อสารเพียงพอ ใช้ได้ดี และรวดเร็ว  

6. มีบุคคลที่ทำหน้าที่ประสานงานที่ดี มีน้าใจให้บริการ อดทน มนุษยสัมพันธ์ดี  

7. จัดการพัฒนาบุคลากรระดับตา่ง ๆ ให้เขา้ใจมคีวามรู้อยู่เสมอ 

เทคนิคการประสานงาน  

1. ต้องมีการปรับปรุงพฤติกรรม และกระบวนทัศน์ของตัวเองอยู่ตลอดเวลาเพ่ือให้เข้ากับบุคคลอื่นได้ดี 

2. สร้างความคุ้นเคย และการมีปฏิสัมพันธ์กับหน่วยงาน หรือบุคคลที่เราติดต่อ ประสานงานด้วยอยู่เสมอ  

3. ต้องสร้างความเข้าใจในเรื่องที่จะติดต่อสอบถาม หรือเรื่องที่ต้องการประสานขอความช่วยเหลือจาก
บุคคลอ่ืน หรือจากหน่วยงานอ่ืนให้ชัดเจนเสียก่อน  

4. ต้องปรับตัวให้เข้ากับทุกสถานการณ์ ใจเย็น ไม่เครียดหรือโมโหง่าย  

5. รู้จักนำเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ ทางด้านอิเลคทรอนิกส์ที่มีอยู่ มาใช้เป็นเครื่องมือในการติดต่อ
ประสานงาน  

6. จัดเก็บสำเนาเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวของไว้เพ่ือประโยชน์ในการติดต่อค้นหาและประสานงาน 

7. ศกึษา รวบรวม วิเคราะหข์อ้มลู ในเรื่องที่จะติดต่อประสานงานดว้ยความละเอยีดถ่ี ถว้น  

8. พยายามจดจ าชื่อบคุคล หรือหน่วยงานท่ีตอ้งการติดต่อ หรือเคยติดต่อประสานงานได ้อย่างแม่นย า 

9. ควรศกึษาหาขอ้มลูเก่ียวกบัหน่วยงานท่ีจะติดต่อดว้ย เพื่อความสะดวกในการ ประสานงาน  

10. มีความรอบรู ้มีหลกัการ มีเจตคติที่ดี เป็นผูร้บัฟังที่ดี มีเหตผุล ไม่ใชอ้ารมณข์อง ตวัเองในการตดัสนิใจ  

11. เมื่อไดต้ดิต่อประสานงานไปแลว้ไม่ควรเรง่รดัเพื่อใหไ้ดข้อ้มลู หรือส่ิงที่ตนเองตอ้งการอกี เพราะจะสรา้งความ

ร าคาญใหก้บัหน่วยงานหรือบคุคลที่ติดต่อดว้ย  

12. บอกเล่าเหตกุารณต์า่ง ๆ ใหผู้ท้ี่จะติดต่อหรือประสานงานไดท้ราบล่วงหนา้เพื่อจะได ้เตรียมขอ้มลูไดท้นัเวลา  

13. ใหค้วามส าคญัตอ่หน่วยงานหรือบคุคลที่เราตดิต่อประสานงานดว้ย 

 

 



 

 

แหล่งขอ้มลูอา้งอิง 

การประสานงาน :: 

http://library.dip.go.th/multim6/edoc/2554/19778.pdf 

เทคนิคการประสานงานในองคก์ร :: 

http://praewa.ksu.ac.th/new2017/file/20180704_7106484980.pdf 
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