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การประสานงาน....ปัจจัย เทคนิค ปัญหา ประโยชน์ที่ต้องทํา 
ภคปภา  นาถะพินธุ , งานกิจการพิเศษ 

มหาวิทยาลัยศลิปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์
 
บทนาํ 

ในทุกๆ ส่วนงานมีบุคลากรมากมายที่ต่างมีความรับผิดชอบในหน้าที่ที่แตกต่างกัน ย่ิงในองค์กร
ระดับมหภาคการทํางานร่วมกันในแต่ละฝ่ายมักจะมีความแตกต่างทั้งด้านประสบการณ์ ความสามารถ รวมถึง
การสื่อสารในแต่ละระดับ น้ันทําให้การประสานงานเป็นสิ่งที่น่าสนใจว่าการประสานงานท่ีดีและทําให้มี
ประสิทธิภาพมีความจําเป็นต้องอาศัยศาสตร์หลายด้าน ความร่วมมือ ร่วมใจ จากบุคลากรในองค์กร ซึ่งต้องใช้
ความสามารถและความสัมพันธ์ที่มีอยู่ในตัวของบุคคลเป็นพลังในการประสานงานเพ่ือให้เกิดงานหรือ
ความสําเร็จต่างๆ ที่ต้องการ ย่ิงเราประสานงานมีประสิทธิภาพมากเท่าไหร่จะย่ิงทําให้การทํางานมีความราบร่ืน
และนําไปสู่ความสําเร็จมากย่ิงขึ้น ส่งผลต่อการส่งเสริมประสิทธิภาพขององค์กรทั้งภายในและภายนอกและ
เสริมพัฒนาการ ประสบการณ์ รวมถึง ประสิทธิภาพให้กับบุคคลคนน้ันอีกด้วย ไม่ว่าหน่วยงานน้ันจะเป็น
ภาครัฐหรือภาคเอกชนต่างก็ต้องการการประสานงานท่ีมีคุณภาพและเป็นมาตรฐานคงที่เพ่ือความเป็น
เสถียรภาพในการทํางานในแต่ละขั้นตอน ในทุกๆ องค์กรมีเป้าหมายและวัตถุประสงค์ชัดเจนในการทํางาน 
ล้วนแต่ต้องการการประสานงานเข้าไปมีส่วนสัมพันธ์เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของวัตถุประสงค์น้ัน ๆ  

คนในองค์กรถือได้ว่าเป็นหัวใจขององค์กรและเป็นทรัพยากรในการบริหารจัดการที่สําคัญในการ
ทํางานให้บรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมาย คนในองค์กรน้ันมีความแตกต่างกันทั้ง จิตใจ ความรู้สึก อารมณ์ ความ
ทุ่มเท ทักษะ ความมีใจรักในการทํางาน กําลังกาย กําลังใจ ความคิดริเริ่ม ความชํานาญ และ พฤติกรรม ในการ
ทํางาน จึงเป็นสาเหตุทําให้การทํางานร่วมกันของคนในองค์กรเกิดความขัดแย้งทางความคิด ความขัดแย้งใน
การปฏิบัติงาน หรือ ปัญหาในการทํางานร่วมกัน การประสานงานจึงมีความจําเป็นในการทํางานร่วมกัน 
กลายเป็น การประสานงานระหว่างกัน เพ่ือให้เกิดความสําเร็จหรือบรรลุเป้าหมายในการทํางานอย่างมี
ประสิทธิผลเป็นไปตามวัตถุประสงค์ขององค์กร เพราะความร่วมมือร่วมใจของทุกๆ คนในองค์กร จะทําให้คนใน
องค์กรรู้บทบาท หน้าที่ของตนเอง ละเอียด รอบคอบรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน มีความซื่อสัตย์สุจริตทั้งต่อ
ตนเอง ผู้อ่ืน และมีความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติหน้าที่การงานให้ประสบความสําเร็จ 
 
ความหมายของการประสานงาน 
 มีผู้ให้ความหมายของการประสานงานไว้มากมาย จึงรวบรวมไว้ดังน้ี 
 “การประสานงาน” หมายถึง การติดต่อสื่อสารให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมท่ีจะต้องกระทําให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างสมานฉันท์และมี
ประสิทธิภาพเพ่ือให้งานดําเนินไปอย่างราบร่ืน ไม่เกิดการทํางานซ้ําซ้อน ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ํากัน การ
ประสานงานจึงเป็นกระบวนการหน่ึงของการบริหารและการปฏิบัติงานในหน่วยงานหรือองค์กร ความสําเร็จ
ของการประสานงานข้ึนอยู่กับบทบาทและความสามารถของบุคลากร (รัตนาภรณ์,๒๕๕๓)  
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 การประสานงาน หมายถึง กระบวนการของการทําให้เป็นอันหน่ึงอันเดียวกัน ในกิจกรรมและ
เป้าหมายของแผนงานต่างๆ ขององค์กรที่แยกจากกัน เพ่ือความสําเร็จขององค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ (สมยศ 
นาวีการ, ๒๕๔๔ : ๒๐๒ อ้างถึงใน จักรวาล สุขไมตรี, ๒๕๖๑) 
 การประสานงาน หมายถึง การร่วมมือ ร่วมแรง ร่วมใจ ในการปฏิบัติหน้าที่การงานของบุคลากรใน
องค์การต้ังแต่สองคนขึ้นไป โดยมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกันในการร่วมกันทํางานให้สอดคล้องกัน เป็นอันหน่ึงอัน
เดียวกัน ในการบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของงานที่วางไว้ (จักรวาล, ๒๕๖๑) 
 การประสานงาน  หมายถึง  การจัดให้คนในองค์กรทํางานสัมพันธ์สอดคล้องกันโดยจะต้องตระหนักถึง
ความรับผิดชอบวัตถุประสงค์เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลักต้องมีการจัดระเบียบ 
วิธีการทํางาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงานเป็นนํ้าหน่ึงใจเดียวกัน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกันในกา
ร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องกระทําให้บรรลุวัตถุประสงค์โดยไม่ทําให้เกิดความ
สับสน ขัดแย้ง หรือเหลื่อมล้ํากันทั้งน้ีเพ่ือให้งานดําเนินไปอย่างราบรื่น ทําให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล (ปวีณา จันทร์ประดิษฐ์ อ้างถึงใน รัตนาภรณ์, ๒๕๕๓) 
 การประสานงาน คือ การจัดระเบียบการทํางานให้งานและคนทํางานสอดคล้องกัน เป็นนํ้าหน่ึงใจ
เดียวกัน แต่การทํางานไม่ซ้ําซ้อนกัน และเป็นการประสานหลายเรื่องไปพร้อมๆ กัน เช่น เป้าหมายแรงงาน 
ข้อมูล ความคิดเห็น จิตใจ ทรัพย์สิน วิธีการ ที่จะเข้าสู่เป้าหมายของโครงการ (จดหมายข่าว ก.พ.ร. อ้างถึงใน 
รัตนาภรณ์, ๒๕๕๓) 
 การประสานงานต้องการความร่วมมือ ร่วมใจในการปฏิบัติงานให้เรียบร้อย และสอดคล้องกลมเกลียว
กันในจังหวะเดียวกันเพ่ือให้งานบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพการ
ประสานงานมีคําที่มีความหมายใกล้เคียงกันอยู่อีกคําหน่ึงคือ ความร่วมมือ  ข้อแตกต่างคือความร่วมมือเป็น
การช่วยเหลือด้วยความสมัครใจแม้จะไม่มีหน้าที่โดยตรง อาจจะทําเรื่องเดียวกันในเวลาเดียวกันหรือต่างเวลาก็
ได้  แม้กระทั่งอาจให้ความร่วมมือทําบางเร่ืองบางเวลา  แต่การประสานงานต้องประสานจิตใจ ความสามารถ 
กําลังงานในเวลาเดียวกันเพ่ือให้บรรลุจุดมุ่งหมายเดียวกันด้วยการแบ่งหน้าที่กันทํา และต้องการความร่วมมือ
จนกว่างานจะบรรลุผลสําเร็จ (สมิต, ๒๕๕๑) 
 
ลักษณะของการประสานงาน 
 จากความหมายของการประสานงานที่กล่าวถึงข้างต้น  เราจะเห็นได้ว่าการประสานงานมีลักษณะ 
ดังน้ี 
 ๑. การประสานงาน เป็นเรื่องเก่ียวกับการจัดให้งานสอดคล้องกันโดยปราศจากการขัดแย้ง 
 ๒. การประสานงาน เป็นเรื่องซึ่งเกี่ยวกับความร่วมมือของผู้นํา และผู้ปฏิบัติงานทุกฝ่าย 
 ๓. การประสานงานเป็นเรื่องเก่ียวกับหน้าที่ในทางจัดการ 
 ๔. การประสานงานเป็นการติดต่อสื่อสาร  โดยเฉพาะอย่างย่ิงการติดต่อสื่อสาร 2 ทางจะช่วยให้มี
ความเข้าใจตรงกัน 
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 ๕. การประสานงานมีอยู่ทุกระดับช้ันของสายการบังคับบัญชาทั้งในรูปที่เป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ 
 ๖. การประสานงานมีได้ทั้งระหว่างหน่วยงานต่างๆ  ระดับเดียวกัน และระหว่างหน่วยงานที่อยู่ต่าง
ระดับกัน 
 
 ในการประสานงานในแต่ละคร้ังหรือในแต่ละกรณีประสานงานโดยวัตถุประสงค์เฉพาะ ดังน้ี 
 ๑. เพ่ือแจ้งใหผู้้ซึ่งมีส่วนเก่ียวข้องทราบ 
 ๒. เพ่ือขอความช่วยเหลือ และเพ่ือรักษาไว้ซึ่งความสัมพันธ์อันดี 
 ๓. เพ่ือขอคํายินยอมหรือความเห็นชอบ 
 ๔. เพ่ือขจัดข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงาน 
 ๕. เพ่ือใช้เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กร 
 ๖. เพ่ือช่วยให้การดําเนินการเป็นไปตามแผน และทําให้มกีารวางแผนอย่างละเอียดรอบคอบ 
 ๗. เพ่ือตรวจสอบอุปสรรคและสภาพปัญหา 
 
องค์ประกอบของการประสานงาน 
 ๑ . คน หรือ ผู้ประสานงาน โดยจะต้องมีคนในการประสานงานระหว่างกันไม่ว่าจะเป็นการ
ประสานงานภายในองค์กรระหว่างเพ่ือนร่วมงาน หรือการประสานงานระหว่างผู้ บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเป็นการประสานงานกับบุคคลภายนอกองค์กร นอกจากน้ี ในบางกรณี บางองค์กรต้องมีผู้
ประสานงานเพ่ือให้การทํางานของทุกฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ของงานท่ีได้วางไว้ 
หรือเป็นตัวกลางในการแก้ไขข้อขัดแย้งที่จะเกิดขึ้น 
 ๒. ข้อความในการสื่อสาร  โดยข้อความในการสื่อสารระหว่างกันต้องมีความชัดเจนสั้น กะทัดรัด ไม่
กํากวม หรือตีความไปได้หลายทาง สามารถเข้าใจได้ง่าย 
 ๓. เวลา และ สถานที่  โดยเวลาและสถานที่น้ันถือได้ว่าเป็นสิ่งสําคัญเหมือนกันหากเวลา และสถานที่
ไม่เอ้ืออํานวยต่อการปฏิบัติงาน ก็เป็นผลทําให้การประสานงานไม่สามารถประสบความสําเร็จได้ 
 ๔. บทบาท และหน้าที่  โดยบทบาทและหน้าที่ของบุคคลในการปฏิบัติงานก็ถือว่าเป็นสิ่งสําคัญเช่นกัน 
หากบุคคลแต่ละบุคคลรู้จักบทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบของตนเอง ไม่ไปก้าวก่ายบทบาท หน้าที่ของ
บุคคลอ่ืน ความขัดแย้งก็จะไม่เกิดขึ้น ซึ่งจะเป็นผลทําให้การประสานงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๕. ความมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน โดยบุคคลควรมีสัมพันธภาพที่ดีต่อกัน เอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ซึ่งกันและกัน มี
ความจริงใจต่อกัน มีนํ้าใจต่อกัน ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ไม่มีอคติต่อกัน ไม่กล่าวร้าย หรือพูดจาที่ไม่ดีต่อกัน ก็
จะทําให้การประสานงานระหว่างกันเป็นไปด้วยความมีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิดประสิทธิผลอย่างแน่นอน 
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 อีกนัยหน่ึงการประสานงานอาจพิจารณาองค์ประกอบที่สําคัญ ได้ดังน้ี 
 ๑. ความร่วมมือ จะต้องสร้างสัมพันธภาพในการทํางานร่วมกันของทุกฝ่าย โดยอาศัยความเข้าใจ หรือ
การตกลงร่วมกันมีการรวบรวมกําลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดมทรัพยากรมาสนับสนุนงานร่วมกัน
เพ่ือให้เกิดความเป็นอันหน่ึงอันเดียวกันเต็มใจที่จะทํางานร่วมกัน 
 ๒. จังหวะเวลา จะต้องปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ และ ความรับผิดชอบของแต่ละคน ตาม
กําหนดเวลาที่ตกลงกันให้ตรงเวลา 
 ๓. ความสอดคล้อง จะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดีไม่ทํางานซ้อนกัน 
 ๔. ระบบการสื่อสาร จะต้องมีการสื่อสารที่เข้าใจตรงกันอย่างรวดเร็ว และราบรื่น 
 ๕. ผู้ประสานงาน จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่วมทํางานเพ่ือตรงไปสู่จุดหมายเดียวกัน ตามท่ีกําหนด
เป็นวัตถปุระสงค์ของงาน 
 
ปัจจัยในการประสานงาน 
  ปัจจัยที่จําเป็นต่อการประสานงานไม่ว่าจะเป็นองค์กรหรือหน่วยงานประเภทใด มีปัจจัยที่สําคัญ ดังน้ี 
  ๑. คน หมายถึง ผู้ซึ่งจะทําให้งานเป็นผลข้ึนมา การประสานงานที่แท้จริง คือ การประสานคนให้ร่วม
ใจร่วมกําลังงานด้วยการนําเอาความสามารถของคนมาทําให้เกิดผลงานในจุดมุ่งหมายเดียวกัน ความสามารถ
ของคนพิจารณาได้สองด้านคือทางด้านความรู้และด้านความสัมพันธ์กับผู้อ่ืน ผู้ประสานงานต้องมีความรู้
ความสามารถและการมองการณ์ไกล มีมนุษย์-สัมพันธ์ดีมีทัศนคติที่ดีต่อกัน ผู้ร่วมงานทุกฝ่ายเข้ากันได้ดีมีการ
พบปะหารือกันอยู่เสมอ 
  ๒. เงิน หมายถึง ตัวเงินและสิ่งอ่ืนซึ่งสามารถใช้เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนได้ในการประสานงาน
จะต้องมีกําลังเงินสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๓.วัสดุ หมายถึง สิ่งของเครื่องมือและเครื่องใช้ต่างๆ ในการประสานจะต้องมีวัสดุอุปกรณ์ช่วยในการ
ประสานงานอย่างพอเพียง 
 ๔. วิธีการทํางาน หมายถึง การบริหารงานให้สามารถบรรลุผลสําเร็จตามจุดประสงค์ที่กําหนดเป็น
เป้าหมายไว้มีการกําหนดอํานาจหน้าที่ และความรับผิดชอบให้ชัดเจน มีการมอบหมายงาน และ การควบคุม
งาน การติดต่อสื่อสารที่ดี 
 
 การประสานงานอาจทําได้หลายวิธีซึ่งแต่ละวิธีย่อมให้ผลแตกต่างกันไปสุดแต่เง่ือนไขของสถานการณ์ที่
ผิดแผกแตกต่างกันอาจมีการประสานงานด้วยระบบ หรือประสานงานด้วยคน หรืออาจใช้ทั้งระบบและคน
ควบคู่กันไป 
  การประสานงานอาจมีบุคคลคนเดียวเป็นผู้ประสานเพ่ือความคล่องตัวและการตัดสินใจแก้ปัญหาที่
รวดเร็ว ฉับไว แต่ถ้าเป็นงานที่มีระบบซับซ้อนและมีขอบเขตกว้างขวางเกินกว่าที่คนเพียงคนเดียวจะ
ประสานงานได้ก็ต้องจัดต้ังเป็นคณะผู้ประสานงาน 
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 การประสานงาน อาจกระทําได้เป็น ๒ ลักษณะ คือ 
 ๑. การประสานงานอย่างเป็นทางการ หมายถึง การประสานงานแบบมีพิธีรีตรองที่ต้องปฏิบัติเช่น มี
หนังสือติดต่อหรือแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร หรือเสนอรายงานเป็นลําดับช้ัน เป็นต้น 
  ๒. การประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ หมายถึง การประสานงานแบบไม่มีพิธีรีตรองเพียงแต่ทํา
ความตกลงให้ทราบถึงการที่จะปฏิบัติให้เป็นไปตามจังหวะเวลาเดียวกัน และด้วยจุดประสงค์เดียวกัน การ
ดําเนินการต้องอาศัยความใกล้ชิดสนิทสนมเป็นส่วนตัว ไม่มีแบบแผน เป็นการติดต่อแบบเผชิญหน้าซึ่งกันและ 
กัน ผลดีก็คือ สามารถมีความเข้าใจที่ตรงกันและชัดเจนที่สุด เช่น การประสานงานด้วยวาจาทางโทรศัพท์หรือ
การเข้าพบผู้ที่ติดต่อโดยตรง 
 
เทคนิควิธีในการประสานงาน  
 ผลลัพธ์ที่ดีเกิดจากการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ ดังน้ี  
 ๑. การใช้เครื่องมือสื่อสาร 
 ๒. การประสานด้วยหนังสือ 
 ๓. การพบปะด้วยตนเอง 
 
๑. การใช้เครื่องมือสื่อสาร 
 การใช้เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์โทรสาร จดหมาย อิเล็กทรอนิกส์เป็นเคร่ืองมือสื่อสารที่รวดเร็ว 
ประหยัดเวลา มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
 - ก่อนเริ่มประสาน คิดก่อนว่า เราต้องการอะไร เมื่อไรที่ไหน อย่างไร ควรติดต่อใคร หน่วยงานใด 
 - ควรมีบัญชีโทรศัพท์ของบุคคลและหน่วยงานที่เก่ียวข้องไว้เป็นส่วนตัว และส่วนกลาง 
 - เมื่อติดต่อกับผู้ใด ควรจดช่ือและเบอร์โทรศัพท์ของผู้น้ันไว้ใช้ติดต่อในโอกาสต่อไป บางครั้งทําเป็น
บัญชีไว้ในปกแฟ้มเรื่องน้ันๆ 
 - ควรประสานกับระดับเดียวกัน หรือตํ่ากว่าก่อน 
 - ใช้คําพูดสุภาพ ให้เกียรติคู่สนทนาแม้รู้ว่าเขามีตําแหน่งตํ่ากว่า ไม่พูดยกตนข่มท่าน 
 - อาจหาข้อมูลก่อนว่า ผู้ที่เราจะโทรติดต่อ เป็นผู้ใดตําแหน่งหน้าที่ใด อายุเท่าใด เมื่อสนทนากัน อาจ
เรียก พ่ี น้อง ท่าน จะทําให้เขารู้สึกดี 
 - การอ่อนน้อมถ่อมตนด้วยความจริงใจ มักเป็นที่พอใจของผู้อ่ืน 
 - ในการประสานงานคร้ังที่ ๒ หลังจากรู้จักกันแล้วอาจทักทายหรือซักถามด้วยความห่วงใย จริงใจ 
เก่ียวกับเรื่อง สุขภาพ การงาน ฯลฯ ก่อนประสานเรื่องงาน 
 - กล่าวคําขอบคุณทุกคร้ัง ก่อนจบการสนทนา 
 - เมื่อรับปากเรื่องใดไว้ต้องรีบทํา เช่น จะรีบส่งโทรสารไปให้จะรีบทําหนังสือไป 
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๒. การประสานด้วยหนังสือ 
 การประสานงานด้วยหนังสือใช้ในกรณีที่เป็นงานประจําที่ทั้งสองหน่วยงาน ทราบระเบียบปฏิบัติอยู่
แล้ว มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
 - หากเป็นเรื่องใหม่ ควรประสานทางโทรศัพท์ก่อนเสมอ 
 - ตัวอย่างเร่ืองที่อาจต้องมีหนังสือไป หลังจากโทรติดต่อด้วยวาจาแล้ว เช่น ขอทราบข้อมูล ขอหารือ 
ขอทราบความต้องการขอรับการสนับสนุน ขอความอนุเคราะห์ ฯลฯ 
 - การร่างหนังสือ ควรให้ถูกหลักการ ถูกต้อง ถูกใจ(ผู้รับ) 
 - การร่างหนังสือขอรับการสนับสนุน หรือขอความอนุเคราะห์ควรประกอบด้วย  
  (๑) เหตุที่มีหนังสือมา  
  (๒) ยกย่องหน่วยงานที่จะขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์  
  (๓) เรื่องราวที่ต้องการขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์  
  (๔) ต้ังความหวังที่จะได้รับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์และ  
  (๕) ขอบคุณ 
 - การร่างหนังสือขอความร่วมมือ ควรประกอบด้วย  
  (๑) เหตุที่มีหนังสือมา   
  (๒) ความจําเป็นและเรื่องที่จะขอความร่วมมือ  
  (๓) เรื่องราวที่ต้องการขอความร่วมมือ  
  (๔) ต้ังความหวังที่จะได้รับความร่วมมือ  
  (๕)ขอบคุณ 
 - เมื่อได้รับการสนับสนุน การอนุเคราะห์แล้ว ควรมีหนังสือไปขอบคุณหน่วยงานน้ันๆ เสมอ เพ่ือสาน
ความสัมพันธ์ไว้สําหรับโอกาสต่อไป 
 
๓. การพบปะด้วยตนเอง 
 การพบปะด้วยตนเอง เป็นการประสานงานที่ดีที่สุดเพราะได้พบหน้า ได้เห็นบุคลิกลักษณะ สีหน้า
ท่าทาง ของผู้ติดต่อทั้งสองฝ่ายมีเวลาในการซักถามทําความเข้าใจกันได้อย่างพอเพียง เพราะทั้งสองฝ่ายต้อง
วางมือจากงานอ่ืนๆ ทั้งหมด มีข้อเสีย คือ ใช้เวลามาก มักใช้การพบปะในกรณีที่เป็นเรื่องนโยบาย เป็นเรื่อง
สําคัญ หรือมีรายละเอียดมาก หรือต้องการให้เกียรติให้ความสําคัญแก่อีกฝ่ายหน่ึง หรือ ต้องการสร้างความรู้สึก
ที่ดีแก่อีกฝ่ายหน่ึง ให้เขารู้สึกว่า เราให้ความสําคัญแก่เขาด้วยการมาพบด้วยตนเอง มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 
 - ควรเตรียมหัวข้อหารือไปให้พร้อม และจดบันทึกไว้หากอีกฝ่ายไม่ได้บันทึก เราอาจบันทึกสั้นๆ ใส่
กระดาษโน้ตไว้ให้เขา หรือ เตรียมพิมพ์รายการไปล่วงหน้า เพ่ือให้เขามีบันทึกช่วยจํา และใช้สั่งการขั้นต้นแก่
บุคลากรในหน่วยงานของเขาได้ 
 - เมื่อรับปากเรื่องใดไว้ต้องรีบทํา เช่น จะรีบส่งเอกสารไปให้หรือจะรีบทําหนังสือไป 
สิ่งที่ต้องประสาน 
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 การประสานงานนั้น มีความหลากหลายในเรื่องที่จะประสานกัน ซึ่งจะต้องพิจารณารูปแบบของการ
ประสานงานให้เหมาะสม โดยทั่วไปมีสิ่งที่ต้องคํานึงถึงในการประสานงานในแต่ละกรณีดังต่อไปน้ี 
 ๑. วัตถุประสงค์ การประสานงานเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ต้องอาศัยความร่วมมือและจังหวะเวลาในการ
ปฏิบัติจากผู้เก่ียวข้องหลายฝ่าย 
 ๒. กระบวนการ การประสานงานในเรื่องที่มีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างเป็นกระบวนการ จะต้องกระทํา
ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ซึ่งเป็นสิ่งที่จะต้องระมัดระวังอย่างย่ิง เพราะงานที่มีวัตถุประสงค์ดีแต่มีการปฏิบัติ
ผิดขั้นตอน ก็จะทําให้ไม่ได้รับผลตามต้องการ 
 ๓. เจ้าหน้าที่กับเจ้าหน้าที่ การประสานงานระหว่างคนต้องคํานึงถึงความเข้าใจและความรู้สึกที่ดีต่อ
กัน ในเบ้ืองต้นจะต้องมีการยอมรับระหว่างกันเพ่ือจะได้มีทัศนคติที่ดีต่อกัน ความร่วมมือก็จะเกิดตามมา 
เจ้าหน้าที่ซึ่งรับผิดชอบในงานที่ต้องร่วมกันทําเป็นทีมก็จะต้องให้ความร่วมมือกันโดยลักษณะของการทํางานอยู่
แล้ว แต่เจ้าหน้าที่ซึ่งอยู่ต่างหน่วยงานกันมักจะเข้าใจว่าอยู่ต่างทีมงานกัน แท้ที่จริงผู้ซึ่งอยู่ต่างหน่วยงานกันแต่
ต้องติดต่อประสานงานกันก็คือ เป็นทีมงานเดียวกันได้ทั้งน้ีจะต้องทําความเข้าใจวัตถุประสงค์ให้ตรงกันและรู้
บทบาทหน้าที่ของตนในงานที่จะประสานกัน มีความร่วมมือให้แก่กัน 
 ๔. หน่วยงานต่อหน่วยงาน การประสานงานระหว่างหน่วยงานต่อหน่วยงาน 
 ๕. นโยบายกับการปฏิบัติ นโยบายถูกกําหนดขึ้นโดยผู้บริหารสูงสุด การปฏิบัติด้วยวิธีการใดๆ จะต้อง
ไม่ขัดกับนโยบายแม้จะให้ผลตรงตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมาย โดยมีการประสานนโยบายอันได้แก่ 
หลักการที่กําหนดไว้ล่วงหน้าเพ่ือใช้เป็นกรอบหรือแนวทางปฏิบัติซึ่งจะต้องทําให้ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายได้รับรู้มี
ความเข้าใจและปฏิบัติได้ถูกต้องตรงกัน เป็นการประสานนโยบายกับการปฏิบัติ 
 ๖. การปฏิบัติกับการปฏิบัติในการประสานงานใดๆ จะมีการปฏิบัติหลายกิจกรรมซึ่งแต่ละกิจกรรมก็
จะดําเนินไปในแนวทางที่จะให้เกิดประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพและประหยัด แต่ถ้าไม่มีการประสานการ
ปฏิบัติก็อาจจะไม่สอดคล้องกัน ไม่ถูกจังหวะเวลา และเป็นผลให้งานโดยส่วนรวมเสียหายได้ 
 
ประโยชน์ของการประสานงาน 
 การประสานงาน ช่วยให้การทํางานบรรลุเป้าหมายโดยราบรื่นและรวดเร็ว ทุกคน ทุกฝ่าย มีความ
เข้าใจซาบซึ้งถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานได้ดีย่ิงขึ้น ช่วยประหยัดเวลา เงิน วัสดุและสิ่งของต่างๆ 
ในการทํางาน ทําให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ิมผลสําเร็จของงานให้มากข้ึน สร้างความกลม
เกลียว ความเข้าใจอันดีและสามัคคีช่วยลดข้อขัดแย้งในการทํางานป้องกันการก้าวก่ายหน้าที่ ขจัดปัญหาการ
ทํางานซ้ําซ้อนหรือเหลื่อมล้ํากันก่อให้เกิดการทํางานเป็นทีมสร้างความสํานึกในการรับผิดชอบร่วมกัน รวมถึง
เข้าใจถึงข้อเท็จจริงและปัญหาของหน่วยงานอ่ืน นําไปสู่การกระตุ้นความคิดสร้างสรรค์และลู่ทางการปรับปรุง
งาน 
 
 
 ผู้เก่ียวข้องในการทํางานร่วมกัน ในการประสานงาน ควรมีสิ่งที่จะยึดถือเป็นแนวปฏิบัติดังน้ี 
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 ๑. เต็มใจที่จะติดต่อกับผู้อ่ืนก่อน 
 ๒. แสดงความมีนํ้าใจต่อผู้อ่ืนก่อน สร้างสัมพันธ์ที่ดีมีความไว้วางใจกัน 
 ๓. ฟังผู้อ่ืนพูดให้มาก 
 ๔. หลีกเลี่ยงการโต้แย้ง 
 ๕. ซักซ้อมการทํางานให้เข้าใจวัตถุประสงค์ตรงกัน 
 ๖. ทําความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติและจังหวะเวลาให้รับกัน 
 ๗. เสริมสร้างมิตร ไมตรีและความเป็นกันเอง 
 ๘. ติดต่อตามสายงาน และช่องทางการสื่อสารที่ถูกต้อง 
 ๙. จะต้องประสานวัตถุประสงค์และนโยบายตามแผนงาน โดยพิจารณาถึงระเบียบวิธีปฏิบัติงาน การ
ใช้เวลา วัสดุอุปกรณ์ กําลังคน กําลังเงิน และวิธีการสื่อสาร 
 
ปัญหาในการติดต่อประสานงาน 
 ไม่มีใครที่ไม่เคยเจอปัญหาในการติดต่อประสานงาน แต่สิ่งสําคัญคือ จะเอาชนะปัญหาที่เกิดขึ้นน้ันได้
อย่างไร ซึ่งพบว่าส่วนใหญ่ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการติดต่อประสานน้ันหนีไม่พ้นสาเหตุของเรื่องวุ่นๆ ดังต่อไปน้ี 
 - ให้ข้อมูลล่าช้าเกินไป 
 การที่ติดต่อประสานงานกับอีกหน่วยงานหน่ึงล่าช้า น่ันอาจจะเป็นเพราะว่ามัวแต่รอข้อมูลจากอีก
หลายหน่วยงาน จึงทําให้ส่งข้อมูลให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องล่าช้าตามไปด้วย ปัญหานี้เกิดขึ้นบ่อยคร้ัง 
 - รับ - ส่งข้อมูลผิดพลาด  
 การรับ และส่งมอบข้อมูลรายงาน เอกสารที่ผิดพลาด ย่อมนําไปสู่การติดต่อประสานงานที่ไม่รู้จบ คน
บางคนยังไม่ทันฟัง กลับด่วนสรุปตามอําเภอใจ หรือคนบางคนเอาเร็วไว้ก่อน ส่งข้อมูลให้ด้วยความรวดเร็ว แต่
ข้อมูลที่นําส่งให้กลับพบแต่ข้อผิดพลาด 
 - เพิกเฉย และหลงลืม  
 การเพิกเฉย ไม่สนใจว่าเป็นหน้าที่ของตนเองที่จะต้องติดตาม ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ คิด
ว่าไม่ใช่เรื่อง ไม่ใช่หน้าที่ ไม่เห็นความจําเป็น หรือไม่เห็นความสําคัญของการติดต่อประสานงาน คิดเสียแต่ว่า
รอให้อีกฝ่ายติดต่อมาเองไม่ดีกว่าหรือ และบางคนย่ิงซ้ําร้ายใหญ่ นัดแล้ว แต่กลับลืมนัดที่รับปากไว้ 
 - ไม่ได้รับความร่วมมือ 
 มีสาเหตุมาจาก มีความคิดที่แตกต่างกัน มีอคติต่อกัน ไม่ชอบกัน หรือปิดบังข้อมูล ทําให้ไม่เกิดความ
ร่วมมืออย่างจริงจัง 
 
 
 
 
แหล่งอ้างอิง 
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