
เร่ือง  การประสานงานและการท างานเป็นทีม 
การประสานงาน 

องคก์ารหรือหน่วยงานการผลิตโดยทัว่ไป จะมีการจดัแบ่งงานออกเป็นหน่วยงานยอ่ยตาม
ลกัษณะของงาน ถา้การท างานขาดการประสานงานท่ีดี กระบวนการผลิตหรือกิจกรรมต่างๆ ก็ไม่อาจ
บรรลุตามเป้าหมายได ้โดยเฉพาะถา้เป็นองคก์ารขนาดใหญ่ มีหน่วยงานยอ่ยจ านวนมากและ
สลบัซบัซอ้น จ าเป็นอยา่งยิง่ท่ีจะตอ้งมีการประสานงานมากข้ึน 

การประสานงาน(Coordinating) หมายถึง การจดัใหบุ้คคลในองคก์ารท างานสัมพนัธ์และ
สอดคลอ้งกนั โดยตระหนกัถึงภาระหนา้ท่ี ความรับผดิชอบ เป้าหมาย และมาตรฐาน การปฏิบติังาน
ขององคก์าร วตัถุประสงคท่ี์ส าคญัของการประสานงาน คือ 

1. เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจอนัดีแก่พนกังานและผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย 
2. เพื่อใหก้ารปฏิบติังานขององคก์ารส าเร็จตามเป้าหมาย 
3. เพื่อใหง้านมีคุณภาพตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว ้
4. ประหยดัเวลาและทรัพยากรในการปฏิบติังาน 
การบริหารงานจ าเป็นตอ้งจดัใหมี้การประสานงานระหวา่งนโยบายและวตัถุประสงคข์อง 

องคก์ารใหส้อดคลอ้งง่ายต่อการปฏิบติั โดยจดัใหมี้การประสานงานท่ีครบวงจร กล่าวคือ การ
ประสานงานท่ีดีจะตอ้งเร่ิมตน้ดา้ยการวางแผนท่ีดี ก าหนดนโยบายและวตัถุประสงคท่ี์ชดัเจนก าหนด
ขั้นตอนการปฏิบติัตามก าหนดเวลาและสถานท่ีตลอดจนผูรั้บผดิชอบ เพื่อใหส้ะดวกแก่ทุกฝ่าย ใน
การติดต่อประสานงานเก่ียวกบักระบวนการของการผลิต การประสานงานมีหลกัการท่ีส าคญั ดงัน้ี 

1. การประสานงานจะตอ้งปฏิบติัตามนโยบายและวตัถุประสงคข์ององคก์ารใหส้อดคลอ้งกนั 

2. ประสานงานควรจดัให้เป็นระบบทั้งการประสานงานจากบนลงล่าง (Downward) 
และจากล่างสู่บน (Upward) ตลอดจนการประสานงานในระดบัเดียวกนั เพื่อประสานความเขา้ใจอนัดี
ระหวา่งสมาชิกในองคก์าร 

3. กระตุน้ใหส้มาชิกในองคก์ารมีความเตม็ใจในการท่ีจะประสานงาน และร่วมมือ 
ช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั เพื่อใหด้ าเนินงานขององคก์ารบรรลุเป้าหมายตามท่ีก าหนด 

4. การก าหนดตวัเคร่ืองมือการส่ือสาร วนัเวลา และสถานท่ี โดยยดึหลกัการวา่การติดต่อ 
ประสานงานท่ีดี ช่วยใหป้ฏิบติังานต่าง ๆ เป็นไปดว้ยความราบร่ืน 

 

 

จะเห็นไดว้า่การประสานงานมิไดเ้พียงแต่จะจดัใหมี้การประสานงานเท่านั้น หากแต่ตอ้งให้
ทุกฝ่ายไดเ้ขา้ใจงานร่วมกนัท างานดว้ยความเตม็ใจ จึงเห็นไดช้ดัเจนวา่ขอ้ตกลงท่ีส าคญัของการ

 



ประสานงานก็คือ ความร่วมมือ  (Co-operating)  ในการปฏิบติังานเพื่อจะช่วยใหก้ารบริหารงาน
ประสบความส าเร็จนัน่เอง 

 

วธีิการประสานงาน 
 วธีิการประสานงานภายในองคก์ารอาจแบ่งเป็นขั้นตอนไดด้งัน้ี 

1. ก าหนดแผนงานหรือโครงการปฏิบติังานส าหรับพนกังานทุกคนในหน่วยงาน 

2. ใหพ้นกังานทุกคนในองคก์ารไดเ้ขา้ใจแผนงานหรือโครงการทั้งหมดหรือบางส่วนท่ี 

จ าเป็น และแผนการองคก์าร (Organization Chart) และรายละเอียดของงาน (Job Description) ของ
บุคคลและหน่วยงานใหช้ดัเจน 

 3. การสร้างแนวความคิดปลูกจิตส านึกการปรับปรุงพฒันาการปฏิบติังานดว้ยความสมคัรใจ 
 4. การประสานงานกบัแนวความคิดของผูบ้ริหารท่ีมีลกัษณะของความเป็นผูน้ าท่ีแตกต่างกนั 
การประสานงานจึงข้ึนอยูก่บัแนวคิดของผูบิ้หารเป็นส าคญัแบ่งออกดงัน้ี 

        4.1 พวกท่ียดึอ านาจและแนวความคิดของตนเป็นหลกั ผูบ้ริหารจะใชว้ธีิการ
ประสานงานโดยการออกค าสั่งใหป้ฏิบติั การประสานงานจึงเป็นเพียงการรับค าสั่ง ไม่มีการแสดง
ความคิดเห็นหรือขอ้โตแ้ยง้ใด ๆ จากพนกังานหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เม่ือสั่งแลว้ตอ้งปฏิบติัตามผลของ
งานต่าง ๆ ท่ีแสดงออกจึงข้ึนอยูก่บัความสามารถของผูบ้ริหารเป็นหลกั ผูร่้วมงานมกัขาดความภูมิใจ
ในผลงาน ก่อใหเ้กิดระบบการยกยอ่งเยนิยอและการประจบสอพลอต่อผูบ้งัคบับญัชา 
  4.2 พวกท่ียดึแนวความคิดท่ีวา่การบริหาร คือ การบริการ ผูบ้ริหารจะใหรู้ปแบบการ
ประสานงานท่ีอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  ในการท างานใหแ้ก่พนกังานหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
ขณะเดียวกนัก็จะรับฟังความคิดเห็น ความริเร่ิมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ยดึหลกัการท างานตอ้งอาศยั
ความเขา้ใจตรงกนัและมีการปรึกษาหารือกนั  ผูน้  าลกัษณะน้ีจะท าใหง้านส าเร็จออกมาเป็นท่ียอมรับ
ของทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
  4.3 พวกวางเฉย ผูบ้ริหารพวกน้ีจะปล่อยปละละเลยใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาท างาน
กนัเองตามความสมคัรใจ  การประสานงานจะเกิดข้ึนหรือไม่เกิดข้ึนเลยก็ได ้ข้ึนอยูก่บัความพอใจและ
ความเอาใจใส่ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ท าใหก้ารปฏิบติังานล่าชา้และกระทบกระเทือนต่อแผนงานท่ีวาง
ไวข้ององคก์าร ซ่ึงก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ในการท างานข้ึนไดใ้นท่ีสุด 

 นกับริหารท่ีดีจะตอ้งเป็นผูป้ระสานงานท่ีดี ควรมีลกัษณะดงัน้ี 

 มีความสามารถในการติดต่อระหวา่งบุคคลต่อบุคคล 
 รู้และเขา้ใจในการติดต่อระหวา่งบุคคลกบัผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 สร้างความศรัทธาและความเช่ือมัน่ในการติดต่อระหวา่งบุคคล 
 ไดรั้บความเช่ือถือและไวว้างใจ 



 สร้างความเขา้ใจให้เกิดข้ึนแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งไดเ้ป็นอยา่งดี 

 หลีกเหล่ียงการขดัแยง้ระหวา่งบุคคลภายในหน่วยงาน 

 รับฟังความคิดเห็นจากผูอ่ื้นท่ีเก่ียวขอ้ง 

การประสานงานที่มีประสิทธิภาพ 
 การประสานงานท่ีดีของบุคลากรในทุกระดบังานขององคก์าร จะช่วยใหก้ารปฏิบติังานและ
การเพิ่มผลผลิตขององคก์ารมีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน โดยเฉพาะเม่ือองคก์ารไดมี้การปฏิบติัดงัน้ี 

1. ก าหนดโครงสร้างของการบริหารไวอ้ยา่งเป็นระเบียบมีแบบแผนชดัเจน 

2. มีแผนภูมิแสดงสายการบงัคบับญัชา และการติดต่อส่ือสารท่ีชดัเจนเขา้ใจง่าย 
3. มีการก าหนดนโยบาย กฎเกณฑ ์และระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษรใหผู้ ้

มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งไดท้ราบทัว่กนั 

4. มีการก าหนดระบบการเสนองานตามสายการบงัคบับญัชา ซ่ึงยดึถือเป็นหลกัปฏิบติั 
5. มีการก าหนดบุคลากรท่ีมีจิตส านึกในการใหบ้ริการ (Sense of Service) รู้จกั 

แกปั้ญหาและมีมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี 
 6. มีคณะกรรมการประกอบดว้ยตวัแทนของบุคลากรระดบัต่าง ๆ มีการประชุมเป็นประจ า
เพื่อเปิดโอกาสใหไ้ดท้  าความเขา้ใจในท่ีประชุมคณะกรรมการนั้น 

 7. มีการเขียนโครงงานแผนงานและวธีิการท างาน จดัไวอ้ยา่งเป็นระบบ 
 8. เปิดโอกาสใหผู้ร่้วมงานไดพ้บปะสังสรรคก์นั เพื่อสร้างสัมพนัธ์อนัดีนอกเวลาปฏิบติังาน 
 9. จดัใหมี้การพฒันาบุคลากรระดบัต่าง ๆ ใหเ้ขา้ใจและมีความรู้เก่ียวกบังาน โดยการจดัใหมี้
การสัมมนา การอบรม   และการประชุมเชิงปฏิบติัการ เป็นตน้ 
 
 

 

 

 

 

 

การส่ือสารกบัการประสานงาน 



 การปฏิบติังานในองคก์ารเก่ียงขอ้งกบับุคลหลายฝ่าย ซ่ึงมีต าแหน่งหนา้ท่ีและความ
รับผดิชอบแตกต่างกนัออกไป หลกัการส าคญัประการหน่ึงคือ การท่ีบุคลหรือหน่วยงานอ่ืน
จะใหค้วามร่วมมือกบัองคก์ารก็ต่อเม่ือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งมีความเขา้ใจ
วตัถุประสงค ์หรือความตอ้งการขององคก์าร ทั้งน้ีไม่มีขอ้จ ากดัวา่จะเป็นความร่วมมือ
ประสานงานภายในองคก์ารเดียวกนัหรือไม่ก็ตาม โดยเฉพาะการท างานในหน่วยงาน
เดียวกนักบัผูป้ฏิบติังานทุกคนตอ้งเขา้ใจงานท่ีปฏิบติัอยู ่ถา้ขาดความเขา้ใจปฏิบติังานของ
องคก์ารยอ่มไม่อาจส าเร็จตามเป้าหมายขององคก์ารได ้

 การส่ือสาร ( Communication)  หมายถึง กระบวนการส่งข่าวสารและความเขา้ใจ
จากบุคคลหน่ึงไปยงัอีกบุคคลหน่ึงหรือมากกวา่ก็ตาม ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้งเป็นส่ิงจ าเป็นของ
การส่ือความหมายถา้ผูรั้บไม่เขา้ใจข่าวสารการส่ือความหมายก็ไม่อาจประสบความส าเร็จได ้
การบริหารงานตอ้งอาศยัการติดต่อส่ือสารท่ีดี จึงอาจกล่าวไดว้า่การประสานงานท่ีดีก็คือ การ
ติดต่อส่ือสารท่ีดีนัน่เองรูปแบบการติดต่อส่ือสารประกอบดว้ย 
 1. ผูส่้งสาร ( Sender) การติดต่อส่ือสารเร่ิมจากผูส่้งสารจะเป็นผูคิ้ดหรือมีความคิด 
จะแปลงขอ้ความเป็นรหสั (Encoded) ท่ีสามารถท าใหท้ั้งผูรั้บและผูส่้งเขา้ใจได ้
 2. การใชช่้องทางในการส่งขอ้มูลข่าวสาร (Use of a Channel to Transmit the 
Message) ขอ้มูลข่าวสารจะถูกส่งออกไปตามช่องทางเช่ือมโยงกนัระหวา่งผูส่้งกบัผูรั้บ 
ข่าวสารจะเป็นค าพูดหรือภาษาเขียน การเลือกช่องทางอยา่งเหมาะสมจึงมีความส าคญัต่อการ
ติดต่อส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ 
 3. ผูรั้บสาร  (Receiver)  ผูรั้บข่าวสารมีความพร้อมท่ีจะรับข่าวสาร โดยสามารถ
ถอดรหสั (Decode) เป็นความคิด ซ่ึงความถูกตอ้งแม่นย  าจะเกิดข้ึนไดเ้ฉพาะเม่ือทั้งผูรั้บและผู ้
ส่งสัมผสักบัส่ิงเดียวกนั 
 4. เสียงรบกวนทีกีดขวางการติดต่อส่ือสาร  (Noise)  ผลกระทบจากเสียงรบกวนท่ี
อาจเกิดข้ึนไดก้บัผูส่้งและผูรั้บข่าวสาร ซ่ึงเป็นส่ิงกีดขวางการติดต่อ 
 5. ขอ้มูลป้อนกลบัในการติดต่อส่ือสาร  (Feedback in Communication) การ
ตรวจสอบประสิทธิภาพของการติดต่อส่ือสารจะตอ้งมีขอ้มูลป้อนกลบั ซ่ึงเป็นเคร่ืองช้ีวดัการ
เปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึนจากผลของการติดต่อส่ือสาร 
 6. สถานการณ์และปัจจยัขององคก์ารการติดต่อส่ือสาร 

 

 

 



วธีิการติดต่อส่ือสาร องคก์ารเป็นระบบสังคม (Social System) ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติั
สัมพนัธ์ของพนกังานภายในองคก์ารและบุคคลภายนอก การติดต่อส่ือสารโดยทัว่ไปแบ่งไดเ้ป็น 3 
ทางไดแ้ก่ 
 1. การติดต่อส่ือสารจากบนลงล่าง (Downward) เป็นการส่ือสารความหมายจาก
ผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งานไปยงัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซ่ึงอาจเป็นกฎระเบียบในการปฏิบติังานของ
องคก์าร ค าสั่งต่าง ๆ วธีิการปฏิบติังานท่ีพนกังานตอ้งปฏิบติัตามกฎระเบียบ หรือค าแนะน าหรือ
ข่าวสารท่ีผูบ้งัคบับญัชาตอ้งการแจง้ใหท้ราบการส่ือความหมายลกัษณะน้ีมีทั้งท่ีมีรูปแบบ และไม่มี
รูปแบบ 
 2. การติดต่อส่ือสารจากล่างขึน้บน (Upward) เป็นการส่ือสารความหมายจาก
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาข้ึนไปยงัผูบ้งัคบับญัชา หรือหวัหนา้งานเก่ียวกบักิจกรรมต่าง ๆ ท่ีตนเองไดรั้บ
มอบหมาย ส่วนมากจะข้ึนอยูก่บัความส าเร็จของงาน ปัญหาท่ีเกิดข้ึน ขอ้หารือเพื่อขอรับค าแนะน า 
ขอ้เสนอแนะต่าง ๆ ในการปฏิบติังาน ซ่ึงมกัจะน าเสนอในรูปของรายงาน เพื่อใหผู้บ้ริหารหรือ
หวัหนา้งานไดรั้บทราบตามล าดบัสายงาน 

3. การติดต่อแบบทางราบหรือทางขวาง (Horizontalหรือ Lateral) เป็นการติดต่อส่ือสาร
ระหวา่งหน่วยงานต่อหน่วยงาน เพื่อแลกเปล่ียนข่าวสารและท าความเขา้ใจ วตัถุประสงคข์องการ
ปฏิบติังานไปในทิศทางเดียวกนั ก็จะท าใหง้านต่าง ๆ ส าเร็จลุล่วงไปไดด้ว้ยดี เช่น การประชุม
แลกเปล่ียนความคิดเห็นระหวา่งแผนก หรือการติดต่อกบัหน่วยงานท่ีปรึกษา (Staff Unit) โดยไม่ตอ้ง
ผา่นตามล าดบัชั้นของสายงานการบงัคบับญัชา 

การส่ือความหมายท่ีถูกตอ้งเป็นส่ิงจ าเป็นท่ีท าใหเ้ป้าหมายขององคก์ารบรรลุผลสัมฤทธ์ิ การ
ส่ือความหมายท่ีดี คือ 

1 .ชัดเจน (Clear) เน้ือหาสาระของข่าวสาร ไม่วา่จะเป็นเอกสารหรือการสั่งการตอ้งมีความ
ชดัเจน 

2. สมบูรณ์ (Complete) ข่าวสารท่ีตอ้งการส่งจะตอ้งมีความสมบูรณ์ครบถว้นไม่ขาดตก
บกพร่อง 

3. กะทดัรัด (Concise) ข่าวสารท่ีตอ้งการติดต่อจะตอ้งตรงประเด็น ไม่เยิน่เยอ่ 
4. แน่นอน (Certain) ข่าวสารนั้นตอ้งไม่ก ากวมหรือตีความไดห้ลายนยั ท าใหเ้กิดความ

สับสนแลเขา้ใจผดิ 
5. ถูกต้อง (Correct) เน้ือหาของข่าวสารมีรายละเอียดและใชค้  าในการส่ือความท่ีถูกตอ้ง 
 
 



หลกัการสร้างทีมคุณภาพ  
 ทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพเกิดจากความร่วมมือร่วมใจในการตดัสินใจดว้ยความรอบคอบของ
บุคลากรหลาย ๆ คน ในการท่ีจะปรับปรุงพฒันากระบวนการผลิตหรือบริการ ท าใหผ้ลงานท่ีผลิต
ออกมานั้นมีคุณภาพตรงตามมาตรฐานท่ีก าหนด ลดการผิดพลาดลง หรือแมจ้ะผดิพลาดก็ยงัช่วยกนั
แกไ้ขได ้การท างานดว้ยคน ๆ เดียว นอกจากจะเป็นการเส่ียงท่ีไม่คุม้ค่า ผลงานท่ีออกมาอาจไม่
สมบูรณ์ การมีทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ จึงเป็นปัจจยัส าคญัประการหน่ึงของการผลิตท่ีจะท าให้
องคก์ารไปสู่จุดหมาย การผลิตอยา่งมีคุณภาพ 
 ทีมงาน (Team) หมายถึง การท่ีกลุ่มบุคลากรภายในองคก์ารไดร่้วมกนัคิด พิจารณา และ
ตดัสินใจร่วมกนัในการท่ีจะปรับปรุงพฒันากระบวนการท างาน วธีิการท างาน เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วง
ตามความมุ่งหมาย 
 การสร้างทีม (Team Building) เป็นกระบวนการรวบรวมบุคคลท่ีมีความแตกต่างกนัในดา้น
ต่าง ๆ เช่น ความรู้ ความช านาญ ทกัษะ ประสบการณ์ เขา้มาไวด้ว้ยกนัเป็นหน่วยการท างานของ
องคก์าร การสร้างทีมเป็นกระบวนการต่อเน่ือง ตอ้งใชท้กัษะความเป็นผูน้ าและความเขา้ใจองคก์าร 
โครงสร้างอ านาจและหนา้ท่ี ตลอดจนปัจจยัจูงใจ ตามปกตินั้นกระบวนการมีความซบัซอ้นจนยากท่ี
คนใดคนหน่ึงจะควบคุมไดห้มด จ าเป็นตอ้งใชที้มงานช่วยปรับปรุงหรือแกปั้ญหาการสร้างทีมท่ีมี
ประสิทธิภาพมีประสิทธิภาพมีประโยชน์ ดงัน้ี  

1. แกไ้ขปัญหาท่ีซบัซอ้นของกระบวนการด าเนินงานขององคก์ารได ้
2 .มีการใชค้วามรู้ ทกัษะ ประสบการณ์ท่ีหลากหลายและมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 
3. จดัการกบัปัญหาท่ีเกิดขา้มแผนกไดง่้ายข้ึน และอาจช่วยแกปั้ญหาความขดัแยง้ได ้
4. ขอ้เสนอแนะของทีมจะถูกน าไปปฏิบติัมากกวา่ค าแนะน าของบุคคล เพราะคุณภาพการ

ตดัสินใจของทีมจะดีกวา่ 
หลกัการสร้างทีมมาจากความเช่ือท่ีวา่ บุคคลท่ีมีความเตม็ใจสนบัสนุนส่ิงท่ีตนมีส่วนร่วม

หรือสร้างข้ึน ทีมงานช่วยปรับปรุงกระบวนการแกปั้ญหา ท างานไดเ้ร็วและประหยดั การมีทีมเป็น
ส่วนส าคญัของการน าการจดัการคุณภาพไปปฏิบติั ทีมช่วยเปล่ียนการปรับปรุงคุณภาพใหบุ้คคลใน
องคก์ารเกิดการพึ่งพาอาศยักนั โดยผา่นทางการปรับปรุงการติดต่อส่ือสาร ความไวว้างใจและการ
แลกเปล่ียนความคิด ขอ้มูลข่าวสารท่ีเป็นอิสระ 
 



ทีมงานที่มีประสิทธิภาพ 
กระบวนการสร้างทีมตอ้งเนน้ท่ีการยอมรับ และความรู้สึกรับผดิชอบ องคก์าร 

หลายแห่งใชว้ธีิการมอบิอ านาจใหพ้นกังานปฏิบติั และตอ้งแสดงออกให้เห็นวา่มีการยอมรับพนกังาน 
กระตุน้ใหพ้นกังานใหข้อ้คิดและเสนอแนะท่ีไดจ้ากการสร้างทีม คือ ความผกูพนัต่อองคก์าร ลูกคา้
ทีมปรับปรุงคุณภาพมีหลายแบบและหลายระดบั ข้ึนอยูก่บักลยทุธ์ โครงสร้างและการปฏิบติัจึงตอ้ง
ท าทัว่ทั้งองคก์าร เพื่อใหก้ารท างานบรรลุผลตามวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้และใหส้มาชิกในทีมท างาน
ร่วมกนัอยา่งราบร่ืน ปราศจากความขดัแยง้ จ  าเป็นท่ีองคก์ารจะตอ้งสร้างทีมงานใหมี้ประสิทธิภาพ ซ่ึง
มีลกัษณะดงัน้ี 

1. ทีมงานตอ้งมีการก าหนดวตัถุประสงคเ์ป้าหมายร่วมกนัอยา่งชดัเจน 
2. มีแผนการด าเนินงานท่ีชดัเจน 
3. ก าหนดบทบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบของสมาชิกตามความรู้ความสามารถ 
4. สมาชิกมีความเตม็ใจท่ีไดเ้ป็นส่วนหน่ึงของทีมงาน 
5. สมาชิกมีความมุ่งมัน่ท่ีจะพฒันาปรับปรุงการปฏิบติังานให้บรรลุเป้าหมาย 
6. สร้างวธีิการท างานท่ีมีประสิทธิภาพโดยมุ่งเนน้ 

6.1 การส่ือสารภายในทีมงาน 
6.2 การประชุมปรึกษาหารือความกา้วหนา้ของการปฏิบติังาน 

7. มีบรรยากาศในการท างานท่ีดี  มีความเป็นกนัเองบนพื้นฐาน 
7.1 ความมีอิสระในการแสดงความคิดเห็นของสมาชิก 
7.2 ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์ พฒันา  ปรับปรุงงานอยูเ่สมอ 
7.3 มีความไวว้างใจ  เช่ือมัน่ในการท างานเป็นทีม 
7.4 มีระบบการท างานและตอบแทนท่ียติุธรรม 

 
ภาวะผู้น าเพือ่การท างานเป็นทีม 

 ปกติแลว้การท างานร่วมกนั  ถึงแมจ้ะมีการช้ีแจงท าความตกลงแลว้ก็ตาม  การแสดงความ
คิดเห็นและการขดัแยง้กนัในเชิงความคิดเห็นยอ่มจะเกิดข้ึนไดเ้สมอ  เน่ืองจากความแตกต่างและ
ประสบการณ์ระหวา่งบุคคลไม่เหมือนกนั  การมองปัญหาและการแกปั้ญหาของแต่ละคนจึงมีความ
คิดเห็นท่ีแตกต่างกนั  ซ่ึงถือวา่เป็นเร่ืองธรรมดาของการปฏิบติังาน  ดว้ยเหตุน้ีผูน้  าในการท างานเป็น
จึงไดถู้กก าหนดข้ึนผูน้ าจะตอ้งเป็นผูบ้ริหารหรือผูท่ี้ไดรั้บการยอมรับ  และเช่ือมัน่ผา่นการคดัเลือก
จากทีมงาน  ผูน้  าจะตอ้งมีอ านาจพอท่ีจะสนบัสนุนใหเ้กิดการออกแบบกระบวนการท่ีส าคญั  ถา้ผูน้  า



แสดงออกถึงการขาดความเช่ือถือ  ทีมจะขาดความมัน่ใจในการท างาน  ทีมท่ีตั้งข้ึนก็จะไม่ประสบ
ผลส าเร็จ  ลกัษณะของผูน้ าการท างานเป็นทีมนั้น  ควรมีลกัษณะดงัน้ี 

1. เขา้ใจธรรมชาติของคน  ตามปกติคนเรายอ่มมีความแตกต่างกนั  เร่ืองความรู้  
ประสบการณ์  ความรู้สึกนึกคิด ความสนใจงานหรือกิจกรรมเฉพาะดา้น  ตลอดจน
ค่านิยม 

2. เขา้ใจลกัษณะของการขดัแยง้  การขดัแยง้ (Contradictory) คือ  การบวนการทางความ
คิดเห็นท่ีไม่ตรงกนัแบ่งออกไดเ้ป็น 

2.1 การขดัแยง้ดว้ยผลประโยชน์ 
2.2 การขดัแยง้ดว้ยเหตุผล 
2.3 การขดัแยง้ดว้ยอารมณ์ 

3. การแกปั้ญหา (Problem) ผูน้ าจะตอ้งเป็นผูท่ี้มีความรู้ ความเขา้ใจกระบวนการท างาน
หรือการปฏิบติังานขององคก์าร  การแกปั้ญหาท าไดโ้ดย 

3.1 เขา้ในและยอมรับสภาพของปัญหา 
3.2 เขา้ในและยอมรับธรรมชาติของคน 
3.3 ใชเ้ทคนิคการสร้างความสัมพนัธ์ในทีมงานการร่วมกนัแกปั้ญหา 
3.4 รู้จกัชนิดของปัญหาและวธีิคน้หาการแกปั้ญหา 

4. เทคนิคการสร้างความสัมพนัธ์การท างานร่วมกนั 
4.1 ก าหนดหรือสร้างเป้าหมายของการปฏิบติังานร่วมกนั 
4.2 ร่วมกนัรับฟังปัญหา  การเสนอแนะเพื่อสรุปขั้นตอนสู่การด าเนินงาน 
4.3 การด าเนินงานควรค านึงถึงความรู้  ความสามารถของบุคลากรในทีมงาน  ความ

ถนดังาน  และปัญหาส่วนตวัของเพื่อนร่วมงาน 
4.4 แกปั้ญหาตามลกัษณะความขดัแยง้  เช่น 

- การขดัแยง้ดว้ยเหตุผล  ผูน้  าก็ตอ้งจดัหาขอ้มูลมาสนบัสนุน  หาขอ้สรุปยติุ
การขดัแยง้นั้น 

- ถา้เกิดการขดัแยง้ดว้ยผลประโยชน์  ผูน้  าจะตอ้งช้ีแจงใหเ้ห็นประโยชน์ของ
ส่วนรวม  และใชก้ารประนีประนอมเป็นส าคญั 

4.5 พยายามสร้างงานใหบ้รรลุผล  และหาวธีิท าใหส้มาชิกทุกคนเช่ือมัน่ท่ีเกิดข้ึน
จากความส าเร็จของทีมงาน 

4.6 ควรจดัการใหที้มงานไดช่้วยกนัแสดงความคิดเห็นถึงส่วนดีของงาน  เพื่อเป็น
ก าลงัใจ  และเพื่อการปรับปรุงแกไ้ข 

4.7 หากงานบรรลุเป้าหมาย  ควรจดัรางวลัใหที้มงานตามความเหมาะสม  แต่ควร
ระวงัการสร้างเง่ือนไขท่ีไม่ดีท่ีอาจเกิดข้ึน 



5. เทคนิคการท างานร่วมกนั 
5.1 ก าหนดวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายร่วมกนั 
5.2 วางแผนร่วมกนัในทีมงานและแบ่งขั้นตอนอยา่งกระจ่างเพื่อใหบ้รรลุเป้าหมาย 
5.3 ก าหนดบทบาทและความรับผดิชอบของสมาชิกในทีมงานตามความสามารถ 
5.4 ด าเนินการตามขั้นตอนท่ีทีมงานไดว้างไว ้
5.5 ก าหนดระยะเวลาการประเมินผลเพื่อคน้หาขอ้บกพร่อง 

6. เขา้ใจลกัษณะการท างานร่วมกนั 
6.1 มีความยดืหยุน่ในการเป็นผูน้ าและผูต้ามท่ีดี 
6.2 รู้จกัการประสานงานและแลกเปล่ียนความคิดเห็นของสมาชิกในทีมงาน 
6.3 มีการส่ือสารและประชาสัมพนัธ์ท่ีดีแก่สมาชิก 
6.4 ไม่เป็นผูส้ร้างปัญหา (Trouble Maker) 

 
 

การป้องกันปัญหาการท างานเป็นทมี 
 

การป้องกนัปัญหาการท างานเป็นทีม  เป็นการรวมตวัของกลุ่มคนในการท างานยอ่ม
อาจเกิดปัญหาข้ึนได ้ การป้องกนัปัญหาของการท างานเป็นทีม  ท าไดด้งัน้ี 

1.  ก าหนดวตัถุประสงค ์ ตอ้งเป็นการก าหนดร่วมกนัท่ีแน่นอน  และเป็นท่ีทราบ
โดยทัว่ไป 

2.  ส่งเสริมใหที้มงานเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวม  เพื่อลดการแก่งแยง่ชิงดีชิงเด่นกนั 
3.  ทีมงานตอ้งยอมรับความส าเร็จของหมู่คณะมากกวา่ความส าเร็จส่วนตวั 
4.  ทีมงานควรรู้ถึงความตอ้งการของตนเองและผูอ่ื้น  ตลอดจนการยอมรับซ่ึงกนัและ

กนั 
5.  ใหค้วามช่วยเหลือผูอ่ื้นตามกาลเทศะ  และรู้จกัวธีิการท างานท่ีไม่กา้วก่ายผูอ่ื้น 
6.  มีการท าความเขา้ใจในทีมงานก่อนร่วมมือกนัท างาน  และยอมท่ีจะใหมี้การ

ประเมินผลตนเอง 
7.  มีการแบ่งงานกนัท าตามความถนดัของบุคคลภายในทีมงาน 
8.  มีการก าหนดหนา้ท่ีชดัเจน  และสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีต่อกนั 

 
 



              
พมิพ์ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  


