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ผลงานชิ้นที่ 8 
 

ชื่อผลงาน        การประสานงานที่ดี : ปัจจัยแห่งความส าเร็จในการท างานอ านวยการ 
 

กลุ่มอ านวยการ     ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
 

ความเป็นมา 
       ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำกระบี่ เป็นหน่วยงำนท่ีอยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน (สพฐ.) กระทรวงศึกษำธิกำร ซึ่งมีหน้ำท่ีด ำเนินกำรให้เป็นไป
ตำมอ ำนำจหน้ำท่ีของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร ประกอบกับกำรบริหำรจัดกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ
กระบี่ แบ่งส่วนรำชกำรตำมกฎกระทรวงว่ำด้วยกำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำน
เขตพื้นทีกำรศึกษำ พุทธศักรำช 2546 และประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำร
ภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ พ.ศ. 2560 ซึ่งแบ่งโครงสร้ำงออกเป็น 10 กลุ่ม มีภำรกิจงำนและ
ควำมรับผิดชอบตำมบทบำทหน้ำท่ีของแต่ละกลุ่ม รวมถึงกำรติดต่อ ประสำนงำนกับสถำนศึกษำในสังกัด 
และหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ดังนั้น กำรประสำนงำนท่ีดี จึงเป็นกระบวนกำรของกำรบริหำรในกำรปฏิบัติงำน 
ไม่ว่ำจะเป็นส่วนธุรกิจหรืองำนของรัฐ ต่ำงก็ได้ก ำหนดระเบียบในกำรปฏิบัติงำนไว้ให้มีกำรประสำนงำนกัน
เสมอ ควำมส ำเร็จของกำรประสำนงำนขึ้นอยู่กับบทบำทและควำมสำมำรถของผู้บริหำร เพรำะภำระหน้ำท่ี
ท่ีส ำคัญยิ่งประกำรหนึ่งของทีมบริหำรก็คือ กำรใช้ภำวะผู้น ำในกำรน ำเอำปัจจัยในกำรบริหำร ได้แก่ คน เงิน 
วัสดุส่ิงของ และวิธีกำรปฏิบัติท่ีมีอยู่มำใช้ในกำรประสำนก ำลังควำมสำมำรถของบุคคลหลำยๆ คนเข้ำ
ด้วยกันอย่ำงเป็นระบบระเบียบ เพื่อให้คนต่ำงๆ ท ำงำนร่วมกันอย่ำงสอดคล้องกันในจังหวะเวลำเดียวกัน
หรือพร้อมกัน และเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์อย่ำงเดียวกันในลักษณะสมำนฉันท์ 
หน่วยงำนหรือองค์กรต่ำงสร้ำงสัมพันธภำพในกำรท ำงำนร่วมกันของทุกฝ่ำยให้ปฏิบัติตำมบทบำทหน้ำท่ีและ
ควำมรับผิดชอบของแต่ละคนตำมก ำหนดเวลำท่ีก ำหนดไว้โดยไม่ซ้ ำซ้อนกันและมีระบบกำรประสำนงำนท่ีดี 
ผู้ประสำนงำนรับรู้และเข้ำใจตรงกันโดยเร็ว และสำมำรถดึงทุกฝ่ำยเข้ำมำท ำงำน เพื่อมุ่งตรงสู่จุดหมำย
เดียวกันในกำรปฏิบัติงำน 
     ด้วยเหตุผลดังกล่ำวข้ำงต้น กำรประสำนงำนท่ีดี จึงมีควำมส ำคัญเป็นอย่ำงยิ่งท่ีจะท ำให้งำนเกิด
ควำมส ำเร็จและมีคุณภำพได้มำตรฐำน ประหยัดเวลำและทรัพยำกรในกำรท ำงำน ไม่ท ำให้งำนซ้ ำซ้อน 
ขัดแย้งกัน หรือเหล่ือมล้ ำกัน จึงได้มีแนวคิดในกำรพัฒนำด้ำนกำรประสำนงำนท่ีดีมีประสิทธิผล ให้มีควำม
คล่องตัว เกิดควำมสมำนฉันท์ ร่วมมือในกำรปฏิบัติงำนเป็นน้ ำหนึ่งใจเดียวกัน เกิดควำมเข้ำใจตรงกัน และ
ร่วมกันพัฒนำ ขับเคล่ือนงำนให้ประสบควำมส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล เป็นท่ีพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร ส่งผลให้เกิดประโยชน์อย่ำงยิ ่งต่อส ำนักงำน เขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำกระบี่ 
หน่วยงำนทำงกำรศึกษำและสถำนศึกษำต่อไป  
วัตถุประสงค ์
   1) เพื่อให้กำรประสำนงำนมีควำมคล่องตัว มีควำมเข้ำใจตรงกัน ลดข้อขัดแย้งในกำรท ำงำน 
รวมถึงสร้ำงควำมสำมัคคีและควำมเข้ำใจในทีมงำน 
   2) เพื่อลดควำมซ้ ำซ้อนในกำรท ำงำน ประหยัดทรัพยำกร ประหยัดเวลำในกำรปฏิบัติงำน 
   3) เพื่อให้เกิดกำรท ำงำนท่ีบรรลุเป้ำหมำยได้อย่ำงรำบรื่น รวดเร็ว และมีคุณภำพ 
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เป้าหมาย 
 เชิงปริมาณ 
          1) บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำกระบี่ จ ำนวน 80 คน 
          2) ผู้ท่ีมำติดต่อรำชกำรกับส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำกระบี่ทุกคน 
 เชิงคุณภาพ 
 1) ผลกำรประเมินมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำกระบี่ อยู่ในระดับดีมำก ถึง 
ดีเย่ียม 
 2) ผู้มำติดต่อหรือมำรับบริกำรมีควำมพึงพอใจในระดับมำกท่ีสุด 
 

วิธีการด าเนินงาน/ กระบวนการ 
 กำรประสำนงำน ถือเป็นศิลปะอย่ำงหนึ่ง ซึ่งจะต้องอำศัยควำมสุภำพอ่อนน้อมถ่อมตน ควำมจริงใจ 
ควำมอดทนอดกล้ัน กำรยิ้มแย้มแจ่มใสในกำรติดต่อกับบุคคลอื่น เพื่อขอรับกำรสนับสนุน ขอควำมร่วมมือ
ให้เกิดควำมเข้ำใจตรงกัน 
 กำรประสำนงำนท่ีดี จะช่วยให้กำรท ำงำนบรรลุเป้ำหมำยได้อย่ำงรำบรื่นและรวดเร็ว ทุกคนทุกฝ่ำย
มคีวำมเข้ำใจถึงนโยบำยและวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนได้ดียิ่งขึ้น ช่วยประหยัดเวลำ เงิน วัสดุ และส่ิงของ
ต่ำงๆ ในกำรท ำงำน ท ำให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ เพิ่มผลสัมฤทธิ์ของงำนมำกขึ้น และยัง
สร้ำงควำมกลมเกลียว ควำมเข้ำใจอันดีและมีควำมสำมัคคี อีกท้ังยังช่วยขจัดข้อขัดแย้งในกำรท ำงำน 
ป้องกันกำรก้ำวก่ำยหน้ำท่ี ขจัดปัญหำกำรท ำงำนซ้ ำซ้อนหรือเหล่ือมล้ ำกัน ก่อให้เกิดกำรท ำงำนเป็นทีม 
สร้ำงควำมส ำนึกในกำรรับผิดชอบร่วมกัน รวมถึงเข้ำใจข้อเท็จจริงและปัญหำของหน่วยงำนอื่น น ำไปสู่กำร
กระตุ้นควำมคิดสร้ำงสรรค์และลู่ทำงกำรปรับปรุงงำนต่อไป ดังนั้น จึงต้องมีเคร่ืองมือเพื่อช่วยให้การ
ประสานงานประสบความส าเร็จ ดังนี้ 
 1) การประสานงานด้วยการใช้เคร่ืองมือสื่อสารและเทคโนโลย ี
     กำรใช้เครื่องมือส่ือสำร เช่น โทรศัพท์, โทรสำร, จดหมำย, Social media, Line, Facebook,     
E-mail หรือวิธีกำรอื่นๆ ซึ่งเป็นเครื่องส่ือสำรท่ีรวดเร็ว ประหยัดเวลำ มีแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้ 
  - ก่อนเริ่มประสำน ต้องคิดก่อนว่ำ ต้องกำรอะไร เมื่อไร ท่ีไหน อย่ำงไร ควรติดต่อกับใคร 
หน่วยงำนใด และระบุระยะเวลำท่ีต้องกำรข้อมูลนั้น 
  - จัดเตรียมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีจะด ำเนินกำร เพื่อให้กำรประสำนงำนเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและบรรลุวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้นๆ  
  - ควรมีบัญชีโทรศัพท์ของบุคคลและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องไว้เป็นส่วนตัว และส่วนกลำง 
  - เมื่อติดต่อกับผู้ใด ควรจดช่ือและเบอร์โทรศัพท์ของผู้นั้นไว้ใช้ติดต่อในโอกำสต่อไป หรือ
ท ำเป็นบัญชีไว้ในแฟ้มเรื่องนั้นๆ 
 
  - ควรประสำนกับเจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้องในระดับเดียวกันหรือระดับต่ ำกว่ำเป็นกำรเบ้ืองต้น
ก่อน หำกไม่ได้ผลลัพธ์ตำมท่ีต้องกำรค่อยประสำนกับบุคคลท่ีระดับสูงกว่ำ 
  - ใช้ค ำพูดท่ีสุภำพ ให้เกียรติคู่สนทนำ แม้จะรู้ว่ำเขำมีต ำแหน่งท่ีต่ ำกว่ำ  
  - ศึกษำข้อมูลเบ้ืองต้นเกี่ยวกับผู้ท่ีจะติดต่อ เป็นผู้ใด ต ำแหน่งหน้ำท่ีใด มีอำยุเท่ำไร  
เพื่อจะได้ใช้สรรพนำมได้อย่ำงถูกต้อง จะท ำให้คู่สนทนำรู้สึกดี 
  - กำรอ่อนน้อมถ่อมตนด้วยควำมจริงใจ เป็นกำรสร้ำงควำมประทับใจแก่บุคคลท่ีจะ
ประสำนงำนด้วย 



3 

 

  - ในกำรประสำนงำนครั้งถัดไป หลักจำกรู้จักกันแล้วอำจทักทำยหรือซักถำมด้วยควำม
ห่วงใย จริงใจ เกี่ยวกับเรื่องสุขภำพ อนำมัย ฯลฯ ก่อนจะประสำนเรื่องงำน 
  - กล่ำวค ำขอบคุณทุกครั้ง ก่อนจบกำรสนทนำ 
  - เมื่อรับปำกเรื่องใดไว้ต้องรีบท ำทันที เช่น จะรีบส่งโทรสำรให้ จะรีบท ำหนังสือไป 
 2) การประสานงานด้วยหนังสือ 
     กำรประสำนงำนด้วยหนังสือ เป็นกำรประสำนงำนแบบทำงกำร ใช้ในกรณีท่ีเป็นงำนประจ ำ 
ท่ีท้ังสองหน่วยงำนทรำบระเบียบปฏิบัติดีอยู่แล้ว มีแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้ 
  - ในกรณีเป็นเรื่องใหม่ ควรประสำนทำงโทรศัพท์ก่อนเสมอ 
  - จัดท ำหนังสือให้ถูกต้องตำมระเบียบ สรุปเนื้อหำหรือใจควำมให้มีควำมชัดเจน กระชับ 
ไม่ก ำกวมและเข้ำใจง่ำย เพื่อไม่ให้เกิดควำมเข้ำใจท่ีผิดพลำดหรือเกิดกำรตีควำมท่ีคลำดเคล่ือน และกำรใช้
ค ำต้องพิจำรณำถึงควำมเหมำะสมด้วย 
  - ระบุควำมต้องกำรลงในหนังสือให้ชัดเจน เช่น หนังสือขอรับกำรสนับสนุน หรือ   
ขอควำมอนุเครำะห์ ควรประกอบด้วย 
   (1) เหตุท่ีมีหนังสือมำ 
   (2) ยกย่องหน่วยงำนท่ีจะขอรับกำรสนับสนุน/ ขอควำมอนุเครำะห์ 
   (3) เรื่องรำวที่ต้องกำรขอรับกำรสนับสนุน/ ขอควำมอนุเครำะห์ 
   (4) ต้ังควำมหวังท่ีจะได้รับกำรสนับสนุน/ ได้รับควำมอนุเครำะห์ 
   (5) ขอบคุณ 
  - กำรร่ำงหนังสือขอควำมร่วมมือ ควรประกอบด้วย 
   (1) เหตุท่ีมีหนังสือมำ 
   (2) ควำมจ ำเป็นและเรื่องท่ีจะขอควำมร่วมมือ 
   (3) เรื่องรำวที่ต้องกำรขอควำมร่วมมือ 
   (4) ต้ังควำมหวังท่ีจะได้รับควำมร่วมมือ 
   (5) ขอบคุณ 
  - ควรตรวจสอบเนื้อหำ ควำมถูกต้องของหนังสือทุกครั้งก่อนจะเผยแพร่หรือเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชำ 
  - เมื่อได้รับกำรสนับสนุน กำรอนุเครำะห์หรือควำมร่วมมือแล้ว ควรมีหนังสือไปขอบคุณ
หน่วยงำนนัน้ๆ เสมอ เพื่อสำนสัมพันธ์ไว้ส ำหรับโอกำสต่อไป 
          3) การประสานงานด้วยการพบปะด้วยตนเอง 
     กำรพบปะด้วยตนเอง เป็นกำรประสำนงำนท่ีดีท่ีสุด เพรำะได้พบหน้ำ ได้เห็นบุคลิกลักษณะ    
สีหน้ำท่ำทำงของผู้ติดต่อท้ังสองฝ่ำย มีเวลำในกำรซักถำมท ำควำมเข้ำใจกันได้อย่ำงเพียงพอ แต่มีข้อเสียคือ 
ใช้เวลำมำก มักใช้กำรพบปะในกรณีท่ีเป็นเรื่องนโยบำย เรื่องส ำคัญ หรือมีรำยละเอียดมำก หรือต้องกำรให้
เกียรติให้ควำมส ำคัญแก่อีกฝ่ำยหนึ่ง หรือต้องกำรสร้ำงควำมรู้สึกท่ีดี ให้ควำมส ำคัญกับอีกฝ่ำยด้วยกำรมำ
พบด้วยตนเอง ซึ่งจะมีแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้ 
     - ควรเตรียมหัวข้อหำรือไปให้พร้อม รวมถึงเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องต่ำงๆ ในเรื่องกำรขอควำมร่วมมือ 
ขอควำมเห็น ขอควำมอนุเครำะห์ หำกมีรำยละเอียดมำกอำจบันทึกส้ันๆใส่กระดำษโน้ต หรือพิมพ์รำยกำร
ไปล่วงหน้ำ เพื่อให้มีบันทึกช่วยจ ำและใช้ส่ังกำรขั้นต้นแก่บุคลำกรในหน่วยงำนได้ 
    - พูดเรื่องท่ีต้องกำร เน้นควำมส ำคัญและรำยละเอียดท่ีท ำให้ท้ัง 2 ฝ่ำยเข้ำใจตรงกัน 
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   - ก่อนพบปะ ควรศึกษำข้อมูลของบุคคลนั้น จำก Social media เพื่อให้ทรำบข้อมูลเบ้ืองต้น
เกี่ยวกับบุคคลนั้นๆ 
   - ควบคุมอำรมณ์และน้ ำเสียง ต้องใจเย็น ตลอดจนกิริยำวำจำของตนไว้ให้สุภำพเรียบร้อยอยู่
เสมอ ต้องไม่พูดดัดเสียงให้ผิดปกติไปจำกน้ ำเสียงท่ีเคยพูดตำมปกติในชีวิตประจ ำวัน 
  - สรุปค ำตอบและประสำนข้อควำมท่ีกระชับ ได้ใจควำมท่ีชัดเจน 
 

รูปแบบ/เทคนิค ที่ท าให้เกิดความส าเร็จ 
 1) กำรเสียสละ ช่วยเหลือ กำรเอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่ กำรแบ่งปันให้ควำมรู้ให้ค ำแนะน ำท่ีเป็นประโยชน์
แก่เพื่อนร่วมงำน กำรแสดงควำมคิดเห็น กำรมีส่วนร่วมในกำรแก้ไขปัญหำ กำรให้ข้อมูลในกำรท ำงำนท่ี
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 2) กำรใช้ภำษำท่ีดีในกำรส่ือสำรระหว่ำงกัน ใช้ภำษำกำรส่ือสำรท่ีชัดเจนไม่คลุมเครือ มีเหตุผล
สุภำพอ่อนโยน มีสัมมำคำรวะถูกกำลเทศะ 
 3) กำรประพฤติปฏิบัติในส่ิงท่ีเป็นประโยชน์แก่เพื่อนร่วมงำน กำรให้ข้อเสนอแนะให้ข้อมูลข่ำวสำร
ท่ีแท้จริง ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน เป็นคนใจกว้ำง ละเว้นกำรท ำให้ผู้อื่นต้องเดือดร้อน มีควำมเสมอต้นเสมอ
ปลำย วำงตัวเหมำะสม ไม่อคติ ไม่ล ำเอียง 
 

ผลส าเร็จ 
 เชิงปริมาณ 
 1) ระดับควำมส ำเร็จของกำรปรับปรุง พัฒนำคุณภำพของกำรประสำนงำน  ในขอบเขตควำม
รับผิดชอบ เป็นไปตำมเกณฑ์มำตรฐำนท่ีก ำหนด 
 2) จ ำนวนองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ท่ีเกิดจำกกำรประสำนงำนท่ีดีมีคุณภำพเพิ่มขึ้น 10 % 
 3) ร้อยละ 100 ของผู้มำติดต่อหรือมำรับบริกำรมีควำมพึงพอใจในระดับมำกท่ีสุด 
 เชิงคุณภาพ 
 1) กำรประสำนงำนมีควำมคล่องตัว มีควำมเข้ำใจตรงกัน ลดข้อขัดแย้งในกำรท ำงำน รวมถึงสร้ำง
ควำมสำมัคคีและควำมเข้ำใจในทีมงำน 
 2) ลดควำมซ้ ำซ้อนในกำรท ำงำน ประหยัดทรัพยำกร ประหยัดเวลำในกำรปฏิบัติงำน 
 3) กำรท ำงำนบรรลุเป้ำหมำยได้อย่ำงรำบรื่น รวดเร็ว และมีคุณภำพ และเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ
แก่ผู้ปฏิบัติงำน “งำนสัมฤทธิ์ผล คนมีควำมสุข” 
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ตัวอย่างภาพกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ให้ค าปรึกษา ในการแก้ไขปัญหาหนี้สินครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 

 
 

ประสานงานส านักงานเทศบาลเมืองกระบี่  
เพื่อขอความอนุเคราะห์ขอน้ ามาเติมในถังเก็บน้ า ในคราวน้ าประปาไม่ไหล 
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ประสานงานหัวหน้าส่วนราชการ ผู้ทรงคุณวุฒิทางการศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง  
ร่วมประชุมเสวนาชาวการศึกษา เพื่อพัฒนาเด็กกระบี่ “ดี เก่ง สุข” 

 
 

 
 

ผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง 
ร่วมกิจกรรมโครงการส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬา เขตตรวจราชการที่ 6 ประจ าปี 2567 

 


