
 1

การประสานงานในองคก์ร 
 

              โดย   นางสาววลัภา ทบัแกว้ 
                          เจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทัว่ไป  

                    สงักดั กองกลาง 

                             

การประสานงาน คือ การท่ีบุคคลหรือหน่วยงานในองค์กร ทํางานร่วมกบับุคคลและ

หน่วยงานอ่ืนเพ่ือใหบ้รรลุจุดมุ่งหมายร่วมกนั  มีลกัษณะเป็นกระบวนการท่ีตอ้งกระทาํต่อเน่ือง

สอดคลอ้งกนัไปเพ่ือใหง้านสาํเร็จอยา่งมีประสิทธิภาพ 
ในทางราชการไดมี้นักวิชาการใหค้วามหมายไวว้่า การประสานงาน  หมายถึง   "การ

จดัระเบียบวิธีการทาํงาน   เพ่ือใหง้านและเจา้หน้าท่ีฝ่ายต่างๆ ร่วมมือปฏิบติังานเป็นน้ําหน่ึงใจ
เดียว ไม่ทาํใหง้านซอ้นกนั   ขดัแยง้กนั   หรือเหล่ือมลํ้ากนั   ทั้งน้ีเพ่ือใหง้านดาํเนินไปอย่าง
ราบร่ืน สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์ และนโยบายขององคก์ารน้ันอย่างสมานฉันท์  และมี

ประสิทธิภาพ" 
ส่วนทางธุรกิจนิยมท่ีจะใหค้วามหมายวา่ การประสานงาน หมายถึง " การติดต่อส่ือสาร

ใหเ้กิดความคิดความเขา้ใจตรงกนัในการร่วมมือปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งทั้งเวลา และกิจกรรมท่ี

จะตอ้งกระทาํใหบ้รรลุวตัถุประสงคอ์ย่างสมานฉันทเ์พ่ือใหง้านดาํเนินไปอย่างราบร่ืน   ไม่เกิด
การทาํงานซํ้าซอ้น ขดัแยง้หรือเหล่ีอมลํ้ากนั" 

 

องคป์ระกอบของการประสานงาน 
อาจพิจารณาองคป์ระกอบท่ีสาํคญั ไดด้งัน้ี 
1.  ความร่วมมือ จะตอ้งสรา้งสมัพนัธภาพในการทาํงานร่วมกนัของทุกฝ่าย โดยอาศยั

ความเขา้ใจ หรือการตกลงร่วมกัน มีการรวบรวมกําลังความคิด วิธีการ เทคนิค และระดม

ทรพัยากรมาสนับสนุนงานร่วมกนั เป็นการปฏิบติังานเพ่ือบรรลุจุดมุ่งหมายเดียวกนั  เต็มใจท่ี

จะทาํงานร่วมกนั และช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนัเพ่ือไปสู่เป้าหมายใดเป้าหมายหน่ึง 
การประสานงานไม่ควรจะกระทําโดยใช้อํานาจสัง่การแต่อย่างเดียว ควรใช้

ความสมัพนัธท่ี์ดีต่อกนัเป็นหลกั เพราะความมีน้ําใจต่อกนั ไวว้างใจกนัจะเป็นผลใหเ้กิดการร่วม

ใจมากกว่าการใชอ้าํนาจหน้าท่ีพยายามผูกมิตรตั้งแต่ตน้และป้องกนัไม่ใหเ้กิดความรูสึ้กเป็น

ปฏิปักษ์ มีความหวาดระแวงหรือกินแหนงแคลงใจกนั ใหก้ารยอมรบัซ่ึงกนัและกนั ไม่นินทาว่า

รา้ยกนั ไมโ่ยนความผิดใหแ้ก่ผูอ่ื้น เม่ือมีส่ิงใดจะช่วยเหลือแนะนํากนัไดก็้อยา่ลงัเล และพรอ้มจะ

รับฟังคําแนะนําของผู ้เก่ียวข้องแมจ้ะไม่เห็นด้วยก็อย่าแสดงปฏิกิริยาโต้ตอบ เม่ือมีการ

เปล่ียนแปลงก็ตอ้งแจง้ใหท้ราบ 
วิธีสรา้งความร่วมมือ คือ การชักจูงช้ีใหเ้ห็นถึงประโยชน์ร่วมกัน หรือประโยชน์โดย

ส่วนรวม มีการผกูมิตรไมตรีต่อกนัทาํใหผู้ป้ฏิบติังานมีน้ําใจท่ีจะช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั บางครั้ง

การใหข้อ้แนะนํากันก็จะทําใหผู้เ้ก่ียวขอ้งมีความสามารถในระดับเดียวกันเพ่ือจะไดท้ํางาน
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ดว้ยกนัได ้การเพ่ิมความใกลชิ้ด  ทาํใหมี้การพบปะหารือกนัอยูเ่สมอเพ่ือใหไ้วว้างใจกนั เพราะ

ความใกลชิ้ด  จะช่วยใหไ้ดแ้ละเปล่ียนความคิดเห็นและถ่ายทอดความรูสึ้กถึงกนัยิ่งใกลชิ้ดกนั
มากเท่าใดก็จะเกิดความเขา้ใจและรูจ้กัคุน้เคยกนัมากข้ึน  ถา้มีความหวงัดีต่อกนั  มีเจตนาท่ี
บริสุทธ์ิและจริงใจก็จะเพ่ิมความเช่ือถือไวว้างใจกนัยิง่ข้ึน 

2.  จงัหวะเวลา   จะตอ้งปฏิบติังานตามบทบาทหน้าท่ีและความรบัผิดชอบของแต่ละคน 

ตามกาํหนดเวลาท่ีตกลงกนัใหต้รงเวลา  
    3. ความสอดคลอ้ง จะตอ้งพิจารณาความพอเหมาะพอดี ไมท่าํงานซอ้นกนั เพ่ือช่วยให้
การบริหารงานประสบความสาํเร็จ 

          4. ระบบการส่ือสาร จะตอ้งมีการส่ือสารท่ีเขา้ใจตรงกนัอย่างรวดเร็ว และราบร่ืน การ
ติดต่อส่ือสารเป็นส่ิงสาํคญัสาํหรบัการประสานงานในการแลกเปล่ียนขอ้เท็จจริง ความคิดเห็น

หรือความรูสึ้ก และเป็นส่ือกลางท่ีจะเช่ือมโยงบุคคลต่างๆ ภายในหรือระหว่างหน่วยงานหรือ

องคก์รใหเ้ป็นอนัหน่ึงอนัเดียวกนั 
5. ผูป้ระสานงาน จะตอ้งสามารถดึงทุกฝ่ายเขา้ร่วมทาํงานและสามารถขอความร่วมมือ 

เพ่ือตรงไปสู่จุดหมายเดียวกนัตามท่ีกาํหนดเป็นวตัถุประสงคข์องงาน   
 

วตัถุประสงคข์องการประสานงาน 
 การประสานงานเกิดจากความตอ้งการท่ีจะใหง้าน หรือกิจกรรมย่อย ๆ ท่ีจะทําเกิด

ผลสําเร็จ โดยปฏิบัติอย่างสอดคล้องในจังหวะ เวลาเดียวกัน ได้ผลงานท่ีมีคุณภาพตาม

มาตรฐานท่ีเป็นไปตามขอ้กาํหนด   ประหยดัเวลาและทรพัยากรในการปฏิบติังาน ทั้งน้ีการ
บรรลุเป้าหมายเป็นมาตรการของการวดัความสาํเร็จและความลม้เหลว 

ก่อนการประสานงานเราควรกาํหนดความตอ้งการใหแ้น่ชดัว่าเราจะประสานงานให้

เกิดอะไรหรือเป็นอยา่งไร หรือจะทาํใหไ้ดผ้ลรบัอยา่งไร เพราะหากวา่ไม่มีวตัถุประสงคท่ี์ชดัเจน

เราก็อาจจะประสานงานไปผิดจากท่ีควรจะเป็น โดยทัว่ไปเราประสานงานเพ่ือใหก้ารดาํเนินงาน

มีความสะดวกราบร่ืนไม่เกิดปัญหาขอ้ขดัแยง้ แต่ในการประสานงานในแต่ละครั้งหรือในแต่ละ

กรณี  เราประสานงานโดยวตัถุประสงคเ์ฉพาะ ดงัน้ี 
1.  เพ่ือแจง้ใหผู้ซ่ึ้งมีส่วนเก่ียวขอ้งทราบ 
2.  เพ่ือรกัษาไวซ่ึ้งความสมัพนัธอ์นัดี 

          3.  เพ่ือขอคาํยนิยอมหรือความเห็นชอบ 
          4.  เพ่ือขอความช่วยเหลือ 
          5.  เพ่ือขจดัขอ้ขดัแยง้อนัอาจมีข้ึน 
 

ประโยชนข์องการประสานงาน 
การประสานงาน  ช่วยใหก้ารทาํงานบรรลุเป้าหมายโดยราบร่ืนและรวดเร็ว ทุกคน ทุก

ฝ่าย มีความเขา้ใจซาบซ้ึงถึงนโยบายและวตัถุประสงคข์องหน่วยงานไดดี้ยิ่งข้ึน  ช่วยประหยดัเวลา 
เงิน วสัดุและส่ิงของต่างๆ ในการทาํงาน ทาํใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
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เพ่ิมผลสาํเร็จของงานใหม้ากข้ึน สรา้งความกลมเกลียว ความเขา้ใจอนัดีและสามคัคี ช่วยลดขอ้

ขดัแยง้ในการทาํงาน ป้องกนัการกา้วก่ายหน้าท่ี ขจดัปัญหาการทาํงานซํ้าซอ้นหรือเหล่ือมลํ้ากนั 

ก่อใหเ้กิดการทาํงานเป็นทีมสรา้งความสาํนึกในการรบัผิดชอบร่วมกนั  รวมถึงเขา้ใจถึงขอ้เท็จจริง
และปัญหาของหน่วยงานอ่ืน นําไปสู่การกระตุน้ความคิดสรา้งสรรคแ์ละลู่ทางการปรบัปรุงงาน 

 

ปัจจยัในการประสานงาน 
ปัจจยัท่ีจาํเป็นต่อการประสานงานไมว่า่จะเป็นองคก์าร หรือหน่วยงานประเภทใด  มี

ปัจจยัท่ีสาํคญั ดงัน้ี  
1.  คน  หมายถึง ผูซ่ึ้งจะทาํใหง้านเป็นผลข้ึนมา  การประสานงานท่ีแทจ้ริง คือการ

ประสานคนใหร่้วมใจร่วมกาํลงังานดว้ยการนําเอาความสามารถของคนมาทาํใหเ้กิดผลงานใน

จุดมุ่งหมายเดียวกัน ความสามารถของคนพิจารณาไดส้องดา้นคือทางดา้นความรูแ้ละดา้น

ความสมัพนัธก์บัผูอ่ื้น ผูป้ระสานงานตอ้งมีความรูค้วามสามารถและการมองการไกล  มีมนุษย์
สมัพนัธดี์  มีทศันคติท่ีดีต่อกนั  ผูร่้วมงานทุกฝ่ายเขา้กนัไดดี้ มีการพบปะหารือกนัอยูเ่สมอ 

2.  เงิน  หมายถึง  ตวัเงินและส่ิงอ่ืนซ่ึงสามารถใชเ้ป็นส่ือกลางในการแลกเปล่ียนได ้  ใน
การประสานงานจะตอ้งมีกาํลงัเงินสนับสนุนการปฏิบติังาน 

3.  วสัดุ  หมายถึง  ส่ิงของเคร่ืองมือและเคร่ืองใชต่้าง ๆ ในการประสานจะตอ้งมีวสัดุ

อุปกรณช์่วยในการประสานงานอยา่งพอเพียง 
4.  วิธีการทาํงาน  หมายถึงการบริหารงานใหส้ามารถบรรลุผลสาํเร็จตามจุดประสงคท่ี์

กาํหนดเป็นเป้าหมายไว ้  มีการกาํหนดอาํนาจหน้าท่ีและความรบัผิดชอบใหช้ดัเจน  มีการ
มอบหมายงานและ   การควบคุมงาน  การติดต่อส่ือสารดี 
 

 การประสานงานอาจจะทําไดห้ลายวิธี ซ่ึงแต่ละวิธีย่อมใหผ้ลแตกต่างกันไปสุดแต่

เง่ือนไขของสถานการณท่ี์ผิดแผกกนัอาจมีการประสานงานดว้ยระบบ   หรือประสานงานดว้ยคน 

หรืออาจใชท้ั้งระบบและคนควบคู่กนัไป 
การประสานงานอาจมีบุคคลคนเดียวเป็นผูป้ระสานงาน เพ่ือความคล่องตวั  และการ

ตดัสินใจแกปั้ญหาท่ีรวดเร็วฉบัไว   แต่ถา้เป็นงานท่ีมีระบบซบัซอ้นและขอบเขตกวา้งขวางเกิน
กว่าท่ีคนเพียงคนเดียวจะประสานงานไดก็้ตอ้งจดัตั้งเป็นคณะผูป้ระสานงาน  โดยพิจารณา

บุคคลจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งร่วมกนัทาํงานในรปูคณะกรรมการประสานงาน  
 

อยา่งไรก็ดีการประสานงาน อาจกระทาํไดเ้ป็น 2 ลกัษณะ คือ 
1. วิธีประสานงานอย่างเป็นทางการ หมายถึงมีแบบพิธีท่ีตอ้งปฏิบติั เช่น   มีหนังสือ

ติดต่อหรือตอ้งแจง้ใหค้ณะกรรมการเฉพาะกิจรับรู ้และขอความเห็นชอบ ทําเป็นลายลกัษณ์

อกัษรหรือการเสนอรายงานเป็นลาํดบัขั้น เป็นตน้  
  2. วิธีประสานงานอยา่งไม่เป็นทางการ หมายถึง  การประสานงานอยา่งไม่มีพิธีรีตรอง 
เพียงแต่ทําความตกลงให้ทราบถึงการท่ีจะปฏิบัติให้เป็นไปในจังหวะเวลาเดียวกันด้วย

จุดประสงคเ์ดียวกนั การดาํเนินการจะอาศยัความใกลชิ้ดสนิทสนมเป็นส่วนตวัระหวา่งบุคคล  
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มีการอะลุม้อล่วยไม่มีระเบียบแบบแผน การติดต่อแบบน้ีจะเป็นการเผชิญหน้าซ่ึงกนัและกัน 

ผลดีก็คือ สามารถมีความเขา้ใจท่ีตรงกนัและชดัเจนท่ีสุด เพราะสามารถจะซกัถามได ้เช่นการ

ประสานงานดว้ยวาจาทางโทรศพัท ์การเขา้พบผูท่ี้ติดต่อโดยตรง 

จากท่ีไดก้ล่าวมาขา้งตน้จะเห็นไดว้่าการประสานงานมีความสาํคญัและเปรียบเสมือน

ฟันเฟืองของเคร่ืองจกัรท่ีมีความเหมาะสมกลมกลืนกนั ทาํใหเ้คร่ืองจกัรทุกช้ินทุกส่วนทาํงาน

อย่างราบร่ืน องคก์รหรือหน่วยงานท่ีขาดการประสานงานก็เหมือนเคร่ืองจกัรท่ีฟันเฟืองชาํรุด 

ดาํเนินงานไมร่าบร่ืนส่งผลใหเ้คร่ืองจกัรพงัทลาย ดงัน้ันในหน่วยงานการประสานงานจึงมีความ

จาํเป็นอยา่งยิง่ 

จะประสานหน่วยงาน    ตอ้งประสานคน  จะประสานคน   ตอ้งประสานใจ 

 
 
 

เอกสารอา้งอิง 
ทกัษะการประสานงาน โดย...อาจารยส์มิต  สชัฌุกร 
http://www.kutong.th.gs/web-k/utong/km/7pasy.htm 


