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ผู้เข้าร่วมกิจกรรมชุมชุนนกัปฏบิตัิ 
 เรื่อง เทคนิคการประสานงาน 

วันที่ 25 สิงหาคม 2564 ผ่านระบบ Google Meet 
  

1. น.ส.ไพรินทร ์ มงคลดี เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร 
2. นำยอรุณ ศรีครอบ เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร 
3. นำยฉัตรชัย   มงคลพรวิทยำ  เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปปฏิบัติกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บนัทึกการเล่าเรื่อง 
เรื่อง เทคนคิการประสานงาน 

วันที่ 25 สิงหาคม 2564 ผ่านระบบ Google Meet 
 

ผู้เล่า รายละเอียดของเร่ือง สรุปความรู้ที่ได้ 
นำงสำวไพรินทร์  มงคลดี 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำร 
งำนท่ัวไปปฏิบัติกำร 

 
 
 
 
 
 

การประสานงาน (Coordinating) หมำยถึง กำรติดต่อ 
ส่ือสำรให้เกิดกำรร่วมมือในกำรปฏิบัติงำนมีควำมสอดคล้อง
กัน สร้ำงระเบียบในกำรท ำงำนให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน
กำรด ำเนินงำนรำบรื่น ไม่เกิดกำรท ำงำนซ้ ำซ้อน ขัดแย้ง หรือ
เหล่ือมล้ ำกัน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุวัตถุประสงค์อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

วัตถุประสงค์ของการประสานงาน มีดังนี้ 

1. เพื่อแจ้งให้ผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องในกำรท ำงำนทรำบ 
2. เพื่อขอควำมช่วยเหลือและเพื่อรักษำไว้ซึ่ง

ควำมสัมพันธ์อันดี 
3. เพื่อขอค ำยินยอมหรือควำมเห็นชอบ 
4. เพื่อขจัดข้อขัดแย้งในกำรปฏิบัติงำน 
5. เพื่อใช้เพิ่มประสิทธิภำพและประสิทธิผลขององค์กร 
6. เพื่อช่วยให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปตำมแผนและท ำให้

มีกำรวำงแผนอย่ำงละเอียดรอบคอบ 
7. เพื่อตรวจสอบอุปสรรคและสภำพปัญหำในกำร

ปฏิบัติงำน 

องค์ประกอบของกำรประสำนกำรประสำนงำนอำจ
พิจำรณำองค์ประกอบท่ีส ำคัญ ได้ดังนี้ 

1. ความร่วมมือ จะต้องสร้ำงสัมพันธภำพในกำรท ำงำน 
โดยอำศัยควำมเข้ำใจหรือกำรตกลงร่วมกันในกำรรวบรวม
ก ำลังควำมคิด วิธีกำร เทคนิค และระดมทรัพยำกรเพื่อ
สนับสนุนกำรด ำเนินงำน 

2. จังหวะเวลา จะต้องปฏิบัติงำนตำมบทบำทหน้ำท่ี 
และควำมรับผิดชอบของแต่ละคน ตำมก ำหนดเวลำท่ีตกลง
กันใหต้รงเวลำ 

3. ความสอดคล้อง พิจำรณำควำมพอเหมำะพอดี  
ไม่ท ำงำนซ้ ำซ้อนกนั 

4. ระบบการสื่อสาร จะต้องมีกำรส่ือสำรท่ีเข้ำใจตรงกัน
อย่ำงรวดเร็ว และรำบรื่น 

กำรประสำนงำน ช่วยให้กำร
ท ำงำนบรรลุเป้ำหมำยโดยรำบรื่น
และรวดเร็ว ทุกคน ทุกฝ่ำย  
มีควำมเข้ำใจซำบซึ้งถึงนโยบำย
และวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน 
ได้ดียิ่งขึ้น ช่วยประหยัดเวลำ เงิน 
วัสดุและส่ิงของต่ำงๆ ในกำร
ท ำงำน ท ำให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ เพิ่มผลส ำเร็จ
ของงำนให้มำกขึ้น สร้ำงควำม
กลมเกลียว ควำมเข้ำใจอันดีและ
สำมัคคีช่วยลดข้อขัดแย้งในกำร
ท ำงำนป้องกันกำรก้ำวก่ำยหน้ำท่ี 
ขจัดปญัหำกำรท ำงำนซ้ ำซ้อน
หรือเหล่ือมล้ ำกันก่อให้เกิดกำร
ท ำงำนเป็นทีมสร้ำงควำมส ำนึก
ในกำรรับผิดชอบร่วมกัน รวมถึง 
เข้ำใจถึงข้อเท็จจริงและปัญหำ
ของหน่วยงำนอืน่ น ำไปสู่กำร
กระตุ้นควำมคิด สร้ำงสรรค์และ
ลู่ทำงกำรปรับปรุงงำน 
 
 
 



ผู้เล่า รายละเอียดของเร่ือง สรุปความรู้ที่ได้ 
5. ผู้ประสานงาน จะต้องสำมำรถดึงทุกฝ่ำยเข้ำร่วม

ท ำงำน เพื่อตรงไปสู่จุดหมำยเดียวกัน ตำมท่ีก ำหนดเป็น
วัตถุประสงค์ของงำน 

ประโยชน์ของการประสานงาน 
1. ช่วยให้กำรท ำงำนบรรลุเป้ำหมำยได้อย่ำงรำบรื่น

รวดเร็ว 
2. ช่วยประหยัดเวลำในกำรท ำงำน 
3. ช่วยประหยัดงบประมำณ วัสดุอุปกรณ์ในกำรด ำเนินงำน 
4. ช่วยให้ทุกฝ่ำยเข้ำใจถึงนโยบำยและวัตถุประสงค์ของ

องค์กร 
5. ช่วยสร้ำงควำมสำมัคคีและควำมเข้ำใจในหมู่คณะ 
6. เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจของผู้ปฏิบัติงำน 
7. ช่วยลดข้อขัดแย้งในกำรท ำงำน 
8. ส่งเสริมผู้ปฏิบัติงำนให้รู้จักกำรท ำงำนเป็นทีม และ

เพิ่มผลส ำเร็จของงำน 
9. เกิดควำมคิดสร้ำงสรรค์ และมีกำรปรับปรุงอยู่เสมอ 
10. ป้องกันกำรท ำงำนซ้ ำซ้อน 
11. ช่วยให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการประสานงาน 
1. ต้องมีกำรก ำหนดหน้ำท่ีกำรงำนของแต่ละส่วนงำน 

ให้ชัดเจน 
2. มีระบบกำรติดต่อส่ือสำรท่ีมีประสิทธิภำพ ท้ังนี้ 

เทคโนโลยีกำรส่ือสำรท่ีทันสมัยเป็นปัจจัยท่ีมีผลโดยตรงต่อ
ประสิทธิภำพในกำรประสำนงำน 

3. กำรร่วมมือกันของผู้ปฏิบัติงำนในกำรท ำงำนร่วมกัน 
ช่วยให้เกิดแรงจูงใจและขวัญก ำลังใจของผู้ปฏิบัติงำน 

4. มีกำรประชุมทีมงำน เพื่อก ำหนดแนวทำงกำรท ำงำน
ในกำรประสำนงำนร่วมกนั ควบคู่กับกำรฝึกอบรมพัฒนำ
ทีมงำนเพื่อให้ทีมงำนมีควำมเข้ำใจไปในทิศทำงเดียวกัน 

5. กำรมอบอ ำนำจกำรตัดสินใจในบำงระดับให้กับผู้ท ำ
หน้ำท่ีประสำนงำนเป็นกำรเพิ่มคุณค่ำของผู้ท ำหน้ำท่ีให้เกิด
ควำมมั่นใจและมีควำมคิดริเริ่ม 

 
 



ผู้เล่า รายละเอียดของเร่ือง สรุปความรู้ที่ได้ 
6. กำรสนับสนุนกำรท ำงำนโดยกำรมอบเงินรำงวลัหรือ

ของขวัญ เป็นกำรกระตุ้นให้เกิดควำมกระตือรือรน้ และสร้ำง
ขวัญก ำลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงำน 

ปัจจัยที่ช่วยให้เกิดการประสานงานที่ดี 
1. ต้องมีระบบกำรติดต่อส่ือสำรท่ีดี 
2. ควำมร่วมมือของผู้ปฏิบัติงำน (เป็นไปตำมอัตโนมัติ) 
3. ขวัญก ำลังใจของคนในองค์กำร 
4. ผู้บังคับบัญชำหรือผู้บริหำรต้องเป็นผู้ท่ีมีควำมสำมำรถ 
5. กำรวำงแผนงำนท่ีดี 
จะเห็นได้ว่ำ ผู้ท่ีท ำหน้ำท่ีเป็นเจ้ำหน้ำท่ีประสำนงำน

จะต้องท ำหน้ำท่ีติดต่อกับบุคลำกรท่ีท ำงำนร่วมกัน มีกำร
พบปะหำรือกันสม่ ำเสมอ คอยท ำให้คนร่วมใจท ำงำนด้วย 
กำรน ำเอำควำมสำมำรถของคนมำท ำให้เกิดผลงำน 
ในจุดมุ่งหมำยเดียวกัน ควำมสำมำรถของคนพิจำรณำได้ 
สองด้ำน คือ “ด้ำนควำมรู”้ และ “ด้ำนควำมสัมพันธ์กับผู้อื่น” 
ผู้ประสำนงำนต้องมีควำมรู้ ควำมสำมำรถ มองกำรณ์ไกล  
มีมนุษย์สัมพันธ์ดี มีทัศนคติท่ีดีต่อกันผู้ร่วมงำนทุกฝ่ำย  
เข้ำกันได้ดีกับทุกคน หำกเจ้ำหน้ำท่ีประสำนงำนท ำงำนได้ไม่ดี 
ย่อมส่งผลให้งำนท่ีก ำลังท ำออกมำล่ำช้ำ ไม่มีประสิทธิภำพ 
งำนไม่มีควำมคืบหน้ำ บำงงำนอำจเกิดกำรท ำงำนท่ีซ้อนทับกัน 
ในขณะท่ีบำงงำนไม่มีคนท ำงำน จะเห็นได้ว่ำ เจ้ำหน้ำท่ี
ประสำนงำนเป็นต ำแหน่งท่ีมีควำมส ำคัญในกำรท ำงำน
ร่วมกันในองค์กรเป็นอย่ำงยิ่ง เพรำะทุกๆ องค์กรย่อมมีกำร
ท ำงำนร่วมกันเกิดขึ้นเสมอ จึงจ ำเป็นต้องมีผู้ท ำหน้ำท่ีติดต่อ
ประสำนงำน เพื่อให้งำนด ำเนินไปด้วยดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

1. เปา้หมายของการเข้าร่วมกิจกรรมคร้ังนี้คืออะไร 

 - เพื่อใหบุ้คลำกรมีควำมรู้เกี่ยวกับกำรประสำนงำน และสำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ดียิ่งขึ้น 

2. สิ่งที่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร 

 - บุคลำกรมีควำมรู้เกี่ยวกับกำรประสำนงำน และสำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ดียิ่งขึ้น 

3. สิ่งที่ไม่บรรลุเป้าหมายคืออะไร เพราะอะไร  

 - ไม่มี 

4. สิ่งที่เกินความคาดหวังคืออะไร 

 - ไม่มี 

5. คิดจะกลับไปท าอะไรต่อ 

 - ศึกษำเทคนิคกำรประสำนงำนเพื่อให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรประสำนงำนให้มำกยิ่งขึ้น 

 

การถอดบทเรียนการเรียนรู้ด้วยการวิเคราะห์หลังการปฏิบัติ 
After Action Review (AAR) 


