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ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กี่ยวข้อง 

รายงานงานสหกิจศึกษาเร่ือง“ขั้นตอนการประสานงานของบูทTHAI INNO FOODงาน THAIFEX-
World of Food Asia 2018 ”  

 
ทั้งน้ีผูศึ้กษาได้น าแนวคิดทฤษฎีมาใช้เป็นแนวทางในการศึกษาเรียนรู้กระบวนการท างานและ

วเิคราะห์งานดงัน้ี 
 2.1 แนวคิดหนา้ท่ีของการประสานงาน 

 2.2 แนวคิดของการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ 

 2.3 แนวคิดของเทคนิคการประสานงาน 

2.1 แนวคิดหน้าทีข่องการประสานงาน 

 การประสานงานเป็นการท างานเพื่อใหง้านและเจา้หนา้ท่ีฝ่ายต่างๆ ร่วมมือปฎิบติังานเป็นน ้ าหน่ึงใจ
เดียวกนั  เพื่อลดขอ้ขดัแยง้ และท าให้งานด าเนินไปไดอ้ยา่งราบร่ืนสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคแ์ละนโยบาย
ขององคก์รเป็นการจดัให้คนในองคก์รท างานให้สัมพนัธ์สอดคลอ้งกนั โดยจะตอ้งตระหนกัถึงหนา้ท่ีความ
รับผิดชอบ วตัถุประสงคฺ์ เป้าหมายและมาตราฐานการปฏิบติัขององค์กรเป็นหลกัการจดัระเบียบวิธีการ
ท างานเพื่อให้งานและเจา้หน้าท่ีฝ่ายต่างๆร่วมมือปฏิบติังานเป็นน ้ าหน่ึงใจเดียวกนั ไม่ท าให้งานซ ้ าซ้อน 
ขดัแยง้กนั หรือเหล่ือมล ้ากนั ทั้งน้ีเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอยา่งราบร่ืน สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคแ์ละ
นโยบายขององคก์รนั้นอยา่งสมาณฉนัทฺแ์ละมีประสิทธิภาพ การติดต่อส่ือสารให้เกิดความคิดความเขา้ใจใน
การร่วมมือปฏิบติังานให้สอดคล้องทั้ งเวลา และกิจกรรมท่ีจะต้องกระท าให้บรรลุวตัถุประสงค์อย่าง
สมานฉนัทเ์พื่อ ใหง้านด าเนินไปอยา่งราบร่ืน ไม่เกิดการท างานซ ้ าซอ้น ขดัแยง้ หรือเหล่ือมล ้ากนั  
 ผูป้ระสานงาน การประสานงานนั้นต้องประสานงานด้วยกันหลายด้าน การท างานหน่ึงงานผู ้
ประสานงานตอ้งประสานงานใหง้านออกมาส าเร็จตามท่ีลูกคา้นั้นตอ้งการ  
องคป์ระกอบของการประสานงาน มีดงัน้ี 

1. ความร่วมมือ  จะต้องมีความเข้าใจหรือมีการตกลงร่วมกัน มีการระดมความคิด วิธีการ เทคนิค 
การจดัหาทรัพยากรมาสนบัสนุนการท างานร่วมกนั 
      2. จังหวะเวลาผู้ที่ปฏิบัติงานต้องมีความรับผิดชอบ ท าให้งานนั้นเป็นไปตามก าหนดเวลาท่ีตกลง
กนั ใหต้รงเวลา 

3. ความสอดคล้องกันจะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดี  ไม่ท างานซ้อนกัน เพื่อให้การ
บริหารงานประสบผลส าเร็จ 
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4. ระบบการส่ือสารทีต่รงกันอย่างรวดเร็วและราบร่ืน 
5.ผู้ประสานงานจะต้องสามารถท าให้ทุกฝ่ายเข้าร่วมท างานอย่างมีจุดมุ่งหมายเดียวกนัตาม

วตัถุประสงคข์องงานท่ีก าหนดไว ้

2.2 แนวคิดของการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 

การเกิดปัญหาเฉพาะหนา้ คือการท างานแลว้เจอปัญหาท่ีเราไม่ไดเ้ตรียมการมาวา่ปัญหาน้ีมนัจะเกิดข้ึนท าให้
เรารับมือกบัปัญหาน้ีไม่ทนั เราจึงตอ้งคิดและหาวธีิการแกปั้ญหาโดยเร็วเพื่อใหก้ารท างานไม่เกิดปัญหา และ
งานท่ีเราท าจะด าเนินการไดต่้อไป เพื่อไม่ใหก้ารท างานของเราติดปัญหาน้ี 

การเกิดปัญหาหลายคร้ังองคก์รเกิดปัญหาซ ้ าซากหลายๆคร้ังพนกังานในองคก์รแกปั้ญหาแบบขอไป
ที ซ่ึงทั้งน้ีทั้งนั้นคงปฏิเสธไม่ไดว้า่เกิดจากคนในองคก์รนัน่เองท่ีขาดทกัษะในการแกปั้ญหา ซ่ึงคนในองคก์ร
น้ีรวมตั้งแต่พนกังานระดบัล่างจนถึงผูบ้ริหารระดบัสูงโดยพนกังานในระดบัการจดัการมกัเป็นองคป์ระกอบ
หลกัในเร่ืองการแกปั้ญหาวา่จะ แกแ้บบไหนทกัษะในการแกปั้ญหาแบ่งออกเป็นสองแบบ คือปัญหาระยะ
สั้นและปัญหาระยะยาว ปัญหาระยะสั้นคือปัญหาท่ีเกิดเฉพาะหนา้ตอ้งเนน้ความสามารถ ไหวพริบ และการ
ตดัสินใจท่ีแน่วแน่ ส่วนปัญหาระยะยาวเป็นปัญหาท่ีตอ้งอาศยัรูปแบบ แบบแผน และแนวทางขององคก์ร
นั้นๆ ในการแกไ้ขปัญหากล่าวโดยง่าย คือปัญหาระยะยาวเป็นปัญหาท่ีหลายฝ่าย ตอ้งมีส่วนร่วมในการแกไ้ข 
และมีเวลาตดัสินใจนานข้ึน แลว้แต่ปัญหาท่ีเกิดข้ึน ส่วนปัญหาระยะสั้นเป็นทกัษะส่วนบุคคลท่ีไม่สามารถ
ลอกแบบกนัได ้ หรือท าไดแ้ค่ไม่เหมือนในเม่ือทกัษะในการแกปั้ญหาจ าเป็นส าหรับบริษทัคุณ คุณจึงควรท่ี
จะก าหนดเร่ืองน้ีไวใ้นเร่ืองความสามารถของบุคลากรเม่ือใดท่ีมีการก าหนดทกัษะน้ีท่านจะเร่ิมมีระบบ
บริหารจดัการ  พฒันาบุคลากร ใหมี้ทกัษะการแกปั้ญหาได ้ตามท่ีท่านตอ้งการ 

2.3 แนวคิดของเทคนิคการประสานงาน 

 ปัจจุบนัการท างานใดๆ ใหป้ระสบความส าเร็จ จ าเป็นตอ้งอาศยัความร่วมมือภายในทีมงาน รวมทั้ง
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ซ่ึงมีเทคนิคท่ีส าคญัคือ การประสานงาน (Coordination) 

การประสานงานจะมีเทคนิคพิเศษอยา่งไร เราควรท าความเขา้ใจเก่ียวกบัความหมายของค าวา่ การ
ประสานงาน(Coordination)เสียก่อนวา่หน่วยงานภาครัฐใหค้วามหมายแตกต่างกบัภาคธุรกิจหรือไม่ อยา่งไร 
ซ่ึงความหมายของการประสานงานในภาคราชการไดใ้หค้วามหมายของการประสานงานวา่ “การจดัระเบียบ
วธีิการท างานเพื่อใหง้านและเจา้หนา้ท่ีฝ่ายต่างๆ ร่วมมือปฏิบติังานเป็นน ้าหน่ึงใจเดียวกนัไม่ท าใหง้าซ ้ าซอ้น 
ขดัแยง้กนั หรือเหล่ือมล ้ากนั ทั้งน้ีเพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งราบร่ืน สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์

 และนโยบายขององคก์รนั้นอยา่งสมานฉนัทแ์ละมีประสิทธิภาพ”ส่วนความหมายในภาคธุรกิจนิยม
ใหค้วามหมายวา่“การติดต่อส่ือสารใหเ้กิดความคิดความเขา้ใจในการร่วมมือปฏิบติังานให้สอดคลอ้งทั้งเวลา 
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และกิจกรรมท่ีจะตอ้งกระท าใหบ้รรลุวตัถุประสงคอ์ยา่งสมานฉนัทเ์พื่อให้งานด าเนินไปอยา่งราบร่ืน ไม่เกิด
การท างานซ ้ าซอ้น ขดัแยง้ หรือเหล่ือมล ้ากนั”  

ดงันั้นจะเห็นไดว้า่ การประสานงาน ทั้งความหมายของภาครัฐและภาคธุรกิจ จะมีองคป์ระกอบหลกัท่ีส าคญั
ก็คือ ความร่วมมือซ่ึงจะตอ้งมีความเขา้ใจหรือมีการตกลงร่วมกนั มีการระดมความคิดวธีิการเทคนิค การ
จดัหาทรัพยากรมาสนบัสนุนการท างานร่วมกนัเร่ืองของจงัหวะเวลาซ่ึงผูท่ี้ปฏิบติังานจะตอ้งมีควารับผดิชอบ
ท่ีจะท าใหง้านนั้นเป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด โดยงานท่ีท าจะตอ้งมีความสอดคลอ้งกนัอยา่งเหมาะสม มี
การส่ือสารท่ีตรงกนัอยา่งรวดเร็วและราบร่ืนรวมทั้งผูป้ระสานจะตอ้งสามารถท าใหทุ้กฝ่ายเขา้ร่วมท างาอยา่ง
มีจุดมุ่งหมายเดียวกนัตามวตัถุประสงคข์องงานท่ีก าหนดไวโ้ดยก่อนการประสานงานจะตอ้งก าหนดความ
ตอ้งการใหช้ดัเจนวา่จะประสานงานใหเ้กิดอะไรหรือเป็นอยา่งไร หรือจะท าใหไ้ดผ้ลลพัธ์อยา่งไร 

ประเภทของการประสานงานแบ่งเป็น 2 ประเภทใหญ่ คือ  

1.การประสานงานภายในหน่วยงานหรือองค์กรเดียวกันซ่ึงระบบท่ีจดัข้ึนส าหรับการประสานงาน
ควรด าเนินการ  จดัแผนผงัและ ก าหนดหนา้ท่ีการงานท่ีชดัเจนการจดัใหมี้ระบบ  การติดต่อส่ือสารท่ีมี
ประสิทธิภาพ  การใชค้ณะกรรมการร่วมประชุมปรึกษาหารือการใชว้ธีิการงบประมาณเป็นเคร่ืองมือในการ
ควบคุมการปฏิบติังานใหมี้การประสานงานกนั 

             2.การติดตามสอดส่องการปฏิบัติงานให้เสร็จตามก าหนด มีปัญหาหรือขอ้ขดัขอ้งใดบา้งและจดัใหมี้
การประสานงานกนั การจดัใหมี้เจา้หนา้ท่ีดา้นการประสานงานโดยเฉพาะเพื่อแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสารและ
อ านวยความสะดวก   ใหก้ารประสานงานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยการจดั  ใหมี้การประชุมเจา้หนา้ท่ี
ด าเนินงาน  การจดัการฝึกอบรมการจดัใหมี้หน่วยงานแนะน าปรึกษา  การจดัใหมี้การมอบอ านาจหนา้ท่ี การ
จดัใหมี้การบ ารุงขวญัเม่ือปฏิบติังานหนา้ท่ีดีเพื่อใชเ้ป็นหลกัในการใหค้วามร่วมมือและการประสานงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

ส่วนการประสานงานระหวา่งหน่วยงานระบบการประสานงานระหวา่งหน่วยงานควรจดัใหมี้ การ
ก าหนดอ านาจหนา้ท่ีขององคก์รใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย การใชค้ณะกรรมการผสมหรือคณะกรรมการกลาง
ช่วยกลัน่กรองขอ้มูลเพื่อขจดัความขดัแยง้และท าใหมี้ประสบการณ์ดีข้ึน การใชว้ธีิงบประมาณจะสามารถ
ช่วยพิจารณาแยกและป้องกนัปัญหาเร่ืองการท างานซ ้ าซอ้นไดดี้  

รูปแบบในการประสานงานมีด้วยกนั 2 รูปแบบ คือ แบบทางการและไม่เป็นทางการซ่ึง     ทั้งสอง
แบบต่างก็มีขอ้ดีและขอ้เสียขอ้ดีของแบบท่ีเป็นทางการคือมีหลกัฐานอา้งอิงมีหลกัเกณฑแ์น่นอนส่วนขอ้เสีย
คือล่าชา้ขาดความคล่องตวั ขอ้ดีของแบบไม่เป็นทางการคือมีความยดืหยุน่ตามสถานการณ์ สะดวก คล่องตวั 
ขอ้เสียคืออาจะเกิดการเลือกปฏิบติั เกิดความสับสนและไม่มีหลกัฐานอา้งอิง   
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ทั้งน้ี ประสิทธิภาพของการประสานจะเกิดข้ึนได ้ ผูป้ระสานจะตอ้งมีส านึกรับผดิชอบในหนา้ท่ี   รู้
บทบาทของตนเอง มีความรอบคอบ  รับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น ตรงต่อเวลา มีการส่ือสารท่ีดี  ยดึมัน่ในค า
สัญญา  มีความมุ่งมนัท่ีจะท างานใหป้ระสบความส าเร็จละทกัษะท่ีจ าเป็นของผูป้ระสานท่ีจะตอ้งหมัน่ฝึกฝน
ตนเองเพื่อเพิ่มทกัษะในการประสานงานไดแ้ก่ ทกัษะการคิดวางแผนด าเนินงานตามขั้นตอน ทกัษะในการ
ปฏิบติัตาบทบาทท่ีเหมาะสมต่อหนา้ท่ีทกัษะดา้นมนุษยส์ัมพนัธ์ ทกัษะการฟังและการตีความขอ้มูลทกัษะ
การส่ือสารทั้งดา้นการพดูและเขียน  ทกัษะการพิจารณาความขดัแยง้และวธีิการแกไ้ข  และทกัษะการแกไ้ข
ปัญหาเฉพาะหนา้ 

สรุปแลว้ การประสานงานเป็นหนา้ท่ีทางดา้นการจดัการท่ีส าคญัและจ าเป็น เพื่อใหก้ารท างานบรรลุ
และประสบความส าเร็จตามวตัถุประสงคภ์ายในระยะเวลาท่ีก าหนด การประสานงานท่ีดีจะตอ้งจดัให้ผูท่ี้
ท  างานร่วมกนัมีความเขา้ใจในวตัถุประสงคต์รงกนั รับผิดชอบต่อหนา้ท่ีเพื่อใหง้าสัมฤทธ์ิผลอยา่งมีคุณภาพ 
การเลือกใชก้ารประสานงานจะตอ้งค านึงถึงวตัถุประสงคแ์ละสถานการณ์รวมทั้งแกไ้ข 

ปัญหาอุปสรรคมีการวางแผนปฏิบติังานมีระบบการรายงานการเลือกวธีิการส่ือสารท่ีเหมาะสม และ
ส่งเสริมใหเ้กิดความสัมพนัธ์ท่ีดีระหวา่งผูป้ฏิบติังาน 

ผลลพัธ์ทีดีเกิดจากการประสานงานท่ีมีประสิทธิภาพ ดงัน้ี 

1.การใช้เคร่ืองมือส่ือสารเช่นโทรศพัทโ์ทรสารจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เป็นเคร่ืองมือส่ือสารท่ี
รวดเร็ว ประหยดัเวลา มีแนวทางปฏิบติัดงัน้ี 

 ก่อนเร่ิมประสานคิดก่อนวา่เราตอ้งการอะไร เม่ือไร ท่ีไหน อยา่งไร ควรติดต่อใคร 
หน่วยงานใด 

 ควรมีบญัชีโทรศพัทข์องบุคคลและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งไวเ้ป็นส่วนตวั และส่วนกลาง 
 เม่ือติดต่อกบัผูใ้ดควรจดช่ือและเบอร์โทรศพัทข์องผูน้ั้นไวใ้ชติ้ดต่อในโอกาสต่อไป 

บางคร้ังท าเป็นบญัชีไวใ้นปกแฟ้มเร่ืองนั้นๆ 
 ควรประสานกบัระดบัเดียวกนั หรือต ่ากวา่ก่อน 
 ใชค้  าพดูสุภาพ ใหเ้กียรติคู่สนทนาแมรู้้วา่เขามีต าแหน่งต ่ากวา่ ไม่พดูยกตนข่มท่าน 
 อาจหาขอ้มูลก่อนวา่ ผูท่ี้เราจะโทรติดต่อ เป็นผูใ้ดต าแหน่งหนา้ท่ีใด อายเุท่าใด เม่ือสนทนา

กนัอาจเรียก พี่ นอ้ง ท่านจะท าใหเ้ขารู้สึกดี 
 การอ่อนนอ้มถ่อมตนดว้ยความจริงใจ มกัเป็นท่ีพอใจของผูอ่ื้น 
 ในการประสานงานคร้ังท่ี 2 หลงัจากรู้จกักนัแลว้อาจทกัทายหรือซกัถามดว้ยความห่วงใย 

จริงใจเก่ียวกบัเร่ือง สุขภาพการงานฯลฯก่อนประสานเร่ืองงาน 
 กล่าวค าขอบคุณทุกคร้ังก่อนจบการสนทนา 
 เม่ือรับปากเร่ืองใดไวต้อ้งรีบท า เช่น จะรีบส่งโทรสารไปใหจ้ะรีบท าหนงัสือไป 
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             2.การประสานงานด้วยหนังสือใช้ในกรณทีีเ่ป็นงานประจ าที่ทั้งสองหน่วยงานทราบ 

 ระเบียบปฏิบติัอยูแ่ลว้มีแนวทางปฏิบติัดงัน้ีหากเป็นเร่ืองใหม่ ควรประสานทางโทรศพัท์
ก่อนเสมอ 

  ตวัอยา่งเร่ืองท่ีอาจตอ้งมีหนงัสือไป หลงัจากโทรติดต่อดว้ยวาจาแลว้ เช่น ขอทราบขอ้มูล 
ขอหารือ ขอทราบความตอ้งการขอรับการสนบัสนุน ขอความอนุเคราะห์ฯลฯ 

 การร่างหนงัสือ ควรใหถู้กหลกัการถูกตอ้งถูกใจ(ผูรั้บ) 
 การร่างหนงัสือขอรับการสนบัสนุน หรือขอความอนุเคราะห์ ควรประกอบดว้ย (1) เหตุท่ีมี

หนงัสือมา (2) ยกยอ่งหน่วยงานท่ีจะขอรับการสนบัสนุน/ขอความอนุเคราะห์(3) เร่ืองราว
ท่ีตอ้งการขอรับการสนบัสนุน/ขอความอนุเคราะห์(4)ตั้งความหวงัท่ีจะไดรั้บการ
สนบัสนุน/ขอความอนุเคราะห์และ (5)ขอบคุณ 

 การร่างหนงัสือขอความร่วมมือ ควรประกอบดว้ย (1) เหตุท่ีมีหนงัสือมา (2) ความจ าเป็น
และเร่ืองท่ีจะขอความร่วมมือ (3) เร่ืองราวท่ีตอ้งการขอความร่วมมือ (4) ตั้งความหวงัท่ีจะ
ไดรั้บความร่วมมือและ (5)ขอบคุณ 

 เม่ือไดรั้บการสนบัสนุนการอนุเคราะห์แลว้ ควรมีหนงัสือไปขอบคุณหน่วยงานนั้นๆ เสมอ 
เพื่อสานความสัมพนัธ์ไวส้ าหรับโอกาสต่อไป 

             3.การพบปะด้วยตนเอง เป็นการประสานงานทีด่ีที่สุดเพราะได้พบหน้า ไดเ้ห็น 

            บุคลิกลกัษณะ สีหนา้ท่าทาง ของผูติ้ดต่อทั้งสองฝ่ายมีเวลาในการซกัถามท าความเขา้ใจกนัไดอ้ยา่ง
พอเพียง เพราะทั้งสองฝ่ายตอ้งวางมือจากงานอ่ืนๆ ทั้งหมด มีขอ้เสีย คือ ใชเ้วลามาก มกัใชก้ารพบปะใน
กรณีท่ีเป็นเร่ืองนโยบาย เป็นเร่ืองส าคญัหรือมีรายละเอียดมากหรือตอ้งการให้เกียรติใหค้วามส าคญัแก่อีก
ฝ่ายหน่ึง หรือตอ้งการสร้างความรู้สึกท่ีดีแก่อีกฝ่ายหน่ึงใหเ้ขารู้สึกวา่เราใหค้วามส าคญัแก่เขาดว้ยการมาพบ
ดว้ยตนเอง มีแนวทางปฏิบติัดงัน้ี 

 ควรเตรียมหวัขอ้หารือไปให้พร้อม และจดบนัทึกไวห้ากอีกฝ่ายไม่ไดบ้นัทึก เราอาจบนัทึก
สั้นๆ ใส่กระดาษโนต้ไวใ้หเ้ขา หรือเตรียมพิมพร์ายการไปล่วงหนา้ เพื่อให้เขามีบนัทึกช่วย
จ า และใชส้ั่งการขั้นตน้แก่บุคลากรในหน่วยงานของเขาได ้

 เม่ือรับปากเร่ืองใดไวต้อ้งรีบท า เช่น จะรีบส่งเอกสารไปใหห้รือจะรีบท าหนงัสือไป 
( กิจจา บานช่ืน และกณิกนนัต ์บานช่ืน. (2559). (หนา้323-338). ) 

 

 

 

 


