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ผู้เล่า รายละเอียดของเร่ือง สรุปความรู้ที่ได้ 
นางสาวไพรินทร์  มงคลดี 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไปปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 

การประสานงาน (Coordinating) หมายถึง การติดต่อ 
ส่ือสารให้เกิดการร่วมมือในการปฏิบัติงานมีความสอดคล้อง
กัน สร้างระเบียบในการทํางานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน
การดําเนินงานราบรื่น ไม่เกิดการทํางานซ ําซ้อน ขัดแย้ง หรือ
เหล่ือมล ํากัน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ของการประสานงาน มีดังนี้ 

1. เพื่อแจ้งให้ผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องในการทํางานทราบ 
2. เพื่อขอความช่วยเหลือและเพื่อรักษาไว้ซึ่ง

ความสัมพันธ์อันดี 
3. เพื่อขอคํายินยอมหรือความเห็นชอบ 
4. เพื่อขจัดข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงาน 
5. เพื่อใช้เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร 
6. เพื่อช่วยให้การดําเนินการเป็นไปตามแผนและทําให้

มีการวางแผนอย่างละเอียดรอบคอบ 
7. เพื่อตรวจสอบอุปสรรคและสภาพปัญหาในการ

ปฏิบัติงาน 

องค์ประกอบของการประสานการประสานงานอาจ
พิจารณาองค์ประกอบท่ีสําคัญ ได้ดังนี  

1. ความร่วมมือ จะต้องสร้างสัมพันธภาพในการทํางาน 
โดยอาศัยความเข้าใจหรือการตกลงร่วมกันในการรวบรวม
กําลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากรเพื่อ
สนับสนุนการดําเนินงาน 

2. จังหวะเวลา จะต้องปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าท่ี 
และความรับผิดชอบของแต่ละคน ตามกําหนดเวลาท่ีตกลง
กันให้ตรงเวลา 

3. ความสอดคล้อง พิจารณาความพอเหมาะพอดี  
ไม่ทํางานซ ําซ้อนกนั 

4. ระบบการสื่อสาร จะต้องมีการส่ือสารท่ีเข้าใจตรงกัน
อย่างรวดเร็ว และราบรื่น 

การประสานงาน ช่วยให้การ
ทํางานบรรลุเป้าหมายโดยราบรื่น
และรวดเร็ว ทุกคน ทุกฝ่าย  
มีความเข้าใจซาบซึ งถึงนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
ได้ดียิ่งขึ น ช่วยประหยัดเวลา เงิน 
วัสดุและส่ิงของต่างๆ ในการ
ทํางาน ทําให้การดําเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ เพิ่มผลสําเร็จ
ของงานให้มากขึ น สร้างความ
กลมเกลียว ความเข้าใจอันดีและ
สามัคคีช่วยลดข้อขัดแย้งในการ
ทํางานป้องกันการก้าวก่ายหน้าท่ี 
ขจัดปัญหาการทํางานซ ําซ้อน
หรือเหล่ือมล ํากันก่อให้เกิดการ
ทํางานเป็นทีมสร้างความสํานึก
ในการรับผิดชอบร่วมกัน รวมถึง 
เข้าใจถึงข้อเท็จจริงและปัญหา
ของหน่วยงานอืน่ นําไปสู่การ
กระตุ้นความคิด สร้างสรรค์และ
ลู่ทางการปรับปรุงงาน 
 
 
 

รหัสหลักฐาน 
ชื่อย่อหน่วยงาน ๕.๑.๕-๓.1-๐2 



ผู้เล่า รายละเอียดของเร่ือง สรุปความรู้ที่ได้ 
5. ผู้ประสานงาน จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่วม

ทํางาน เพื่อตรงไปสู่จุดหมายเดียวกัน ตามท่ีกําหนดเป็น
วัตถุประสงค์ของงาน 

ประโยชน์ของการประสานงาน 
1. ช่วยให้การทํางานบรรลุเป้าหมายได้อย่างราบรื่น

รวดเร็ว 
2. ช่วยประหยัดเวลาในการทํางาน 
3. ช่วยประหยัดงบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ในการดําเนินงาน 
4. ช่วยให้ทุกฝ่ายเข้าใจถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของ

องค์กร 
5. ช่วยสร้างความสามัคคีและความเข้าใจในหมู่คณะ 
6. เสริมสร้างขวัญกําลังใจของผู้ปฏิบัติงาน 
7. ช่วยลดข้อขัดแย้งในการทํางาน 
8. ส่งเสริมผู้ปฏิบัติงานให้รู้จักการทํางานเป็นทีม และ

เพิ่มผลสําเร็จของงาน 
9. เกิดความคิดสร้างสรรค์ และมีการปรับปรุงอยู่เสมอ 
10. ป้องกันการทํางานซ ําซ้อน 
11. ช่วยให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพในการประสานงาน 
1. ต้องมีการกําหนดหน้าท่ีการงานของแต่ละส่วนงาน 

ให้ชัดเจน 
2. มีระบบการติดต่อส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ ทั งนี  

เทคโนโลยีการส่ือสารท่ีทันสมัยเป็นปัจจัยท่ีมีผลโดยตรงต่อ
ประสิทธิภาพในการประสานงาน 

3. การร่วมมือกันของผู้ปฏิบัติงานในการทํางานร่วมกัน 
ช่วยให้เกิดแรงจูงใจและขวัญกําลังใจของผู้ปฏิบัติงาน 

4. มีการประชุมทีมงาน เพื่อกําหนดแนวทางการทํางาน
ในการประสานงานร่วมกนั ควบคู่กับการฝึกอบรมพัฒนา
ทีมงานเพื่อให้ทีมงานมีความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน 

5. การมอบอํานาจการตัดสินใจในบางระดับให้กับผู้ทํา
หน้าท่ีประสานงานเป็นการเพิ่มคุณค่าของผู้ทําหน้าท่ีให้เกิด
ความมั่นใจและมีความคิดริเริ่ม 

 
 



ผู้เล่า รายละเอียดของเร่ือง สรุปความรู้ที่ได้ 
6. การสนับสนุนการทํางานโดยการมอบเงินรางวลัหรือ

ของขวัญ เป็นการกระตุ้นให้เกิดความกระตือรือรน้ และสร้าง
ขวัญกําลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 

ปัจจัยที่ช่วยให้เกิดการประสานงานที่ดี 
1. ต้องมีระบบการติดต่อส่ือสารท่ีดี 
2. ความร่วมมือของผู้ปฏิบัติงาน (เป็นไปตามอัตโนมัติ) 
3. ขวัญกําลังใจของคนในองค์การ 
4. ผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหารต้องเป็นผู้ท่ีมีความสามารถ 
5. การวางแผนงานท่ีดี 
จะเห็นได้ว่า ผู้ท่ีทําหน้าท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีประสานงาน

จะต้องทําหน้าท่ีติดต่อกับบุคลากรท่ีทํางานร่วมกัน มีการ
พบปะหารือกันสม่ําเสมอ คอยทําให้คนร่วมใจทํางานด้วย 
การนําเอาความสามารถของคนมาทําให้เกิดผลงาน 
ในจุดมุ่งหมายเดียวกัน ความสามารถของคนพิจารณาได้ 
สองด้าน คือ “ด้านความรู”้ และ “ด้านความสัมพันธ์กับผู้อื่น” 
ผู้ประสานงานต้องมีความรู้ ความสามารถ มองการณ์ไกล  
มีมนุษย์สัมพันธ์ดี มีทัศนคติท่ีดีต่อกันผู้ร่วมงานทุกฝ่าย  
เข้ากันได้ดีกับทุกคน หากเจ้าหน้าท่ีประสานงานทํางานได้ไม่ดี 
ย่อมส่งผลให้งานท่ีกําลังทําออกมาล่าช้า ไม่มีประสิทธิภาพ 
งานไม่มีความคืบหน้า บางงานอาจเกิดการทํางานท่ีซ้อนทับกัน 
ในขณะท่ีบางงานไม่มีคนทํางาน จะเห็นได้ว่า เจ้าหน้าท่ี
ประสานงานเป็นตําแหน่งท่ีมีความสําคัญในการทํางาน
ร่วมกันในองค์กรเป็นอย่างยิ่ง เพราะทุกๆ องค์กรย่อมมีการ
ทํางานร่วมกันเกิดขึ นเสมอ จึงจําเป็นต้องมีผู้ทําหน้าท่ีติดต่อ
ประสานงาน เพื่อให้งานดําเนินไปด้วยดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


