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เทคนิคการประสานผู้เข้าอบรมสู่ความส าเร็จ 

การประสานงาน (Coordination) 

ปัจจุบันการท างานในทุกองค์กรทุกกิจกรรมให้ประสบความส าเร็จ จ าเป็นต้องอาศัยความ
ร่วมมือทั้งภายในองค์กร  และหน่วยงานภายนอกที่ เกี่ยวข้อง จึงจ าเป็นต้องอาศัยการประสานงาน  
(Coordination) ที่ดี  ซ่ึงการประสานงานจะมีรูปแบบที่ส าคัญ คือ  

1) การประสานงานแบบทางการ และ 
2) การประสานงานแบบไม่เป็นทางการ 
การประสานงานทั้งสองแบบต่างก็มีข้อดี และข้อเสีย ข้อดีของแบบ  ที่เป็นทางการ คือ       

มีหลักฐานอ้างอิงมีหลักเกณฑ์แน่นอน  ส่วนข้อเสีย คือ ล่าช้าขาดความคล่องตัว ข้อดีของแบบไม่เป็นทางการ  
คือ มีความยืดหยุ่นตามสถานการณ์ สะดวก คล่องตัว ข้อเสียคืออาจะเกิดการเลือกปฏิบัติ เกิดความสับสนและ
ไม่มีหลักฐานอ้างอิง  
  ทั้งนี้ ประสิทธิภาพของการประสานจะเกิดขึ้นได้  ผู้ประสานจะต้องมีส านึกรับผิดชอบใน
หน้าที่ รู้บทบาทของตนเอง มีความรอบคอบ รับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน ตรงต่อเวลา มีการสื่อสารที่ดี       
ยึดมั่นในค าสัญญา มีความมุ่งมันที่จะท างานให้ประสบความส าเร็จ และทักษะที่จ าเป็นของผู้ประสานที่จะต้อง    
หมั่นฝึกฝนตนเองเพ่ือเพ่ิมทักษะในการประสานงานได้แก่ ทักษะการคิดวางแผนด าเนินงานตามขั้นตอน ทักษะ
ในการปฏิบัติตาบทบาทท่ีเหมาะสมต่อหน้าที่   ทักษะด้านมนุษย์สัมพันธ์   ทักษะการฟังและการ ตีความข้อมูล  
ทักษะการสื่อสารทั้งด้านการพูดและเขียน  ทักษะการพิจารณาความขัดแย้งและวิธีการแก้ไข  และทักษะการ
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
  การประสานงาน จึงเป็นหน้าที่ทางด้านการจัดการที่ส าคัญและจ าเป็น เพ่ือให้การท างาน
บรรลุและประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ภายในระยะเวลาที่ก าหนด การประสานงานที่ดีจะต้องจัดให้ผู้ที่
ท างานร่วมกันมีความเข้าใจในวัตถุประสงค์ตรงกัน รับผิดชอบต่อหน้าที่เพ่ือให้งาสัมฤทธิ์ผลอย่างมีคุณภาพ การ
เลือกใช้การประสานงานจะต้องค านึงถึงวัตถุประสงค์และสถานการณ์รวมทั้งแก้ไขปัญหาอุปสรรค  มี การ
วางแผนปฏิบัติงาน มีระบบการรายงาน การเลือกวิธีการสื่อสารที่เหมาะสม และส่งเสริมให้เกิดความสัมพันธ์ที่
ดีระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 
 
การประสานงานโครงการฝึกอบรม 

การบริหารโครงการฝึกอบรมให้ประสบความส าเร็จบรรลุเป้าหมาย  จะต้องอาศัยการ
ประสานงานที่ดีเช่นกัน  เพราเป็นปัจจัยหนึ่งที่ส าคัญอย่างยิ่งในการที่จะด าเนินการฝึกอบรมให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์   ผู้ด าเนินโครงการฝึกอบรม  จึงต้องประสานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดอบรม คือ            
ผู้เข้าอบรม วิทยากร และหน่วยงานต่าง ๆ  ซึ่งลักษณะงานการบริหารโครงการฝึกอบรมมีกระบวน 3 ขั้นตอน
ส าคัญ  ซึ่งผู้รับผิดชอบในการจัดโครงการฝึกอบรมควรจะต้องด าเนินการในแต่ละขั้นตอนอย่างครบถ้วน  เพ่ือ
ท าให้การจัดฝึกอบรมด าเนินไปอย่างเป็นระบบ ดังต่อไปนี้  

ขั้นตอนที่ 1 ก่อนการด าเนินการจัดฝึกอบรม  
ขั้นตอนที่ 2 ระหว่างการด าเนินการจัดฝึกอบรม  
ขั้นตอนที่ 3 หลังการด าเนินการจัดฝึกอบรม 
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ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ที่ 17 จังหวัดสงขลา ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีภารกิจหลักในการ
พัฒนาบุคลกรของขบวนการสหกรณ์/ กลุ่มเกษตรกรและองค์กรอ่ืน  โดยการจัดโครงการฝึกอบรมตาม
แผนปฏิบัติงานประจ าปี  ซึ่งต้องอาศัยการประสานงานที่ดีเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัดที่ส าคัญของ
โครงการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร ซึ่งจะก าหนดตัวชี้วัดเชิงปริมาณ คือ จ านวนผู้ผ่านการพัฒนาศักยภาพ ดังนั้น 
การประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ เช่น ส านักงานสหกรณ์จังหวัด สหกรณ์ /กลุ่ ม
เกษตรกร และหน่วยงานอ่ืนๆ  จึงต้องด าเนินการโดยอาศัยการประสานงานที่ดี เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตัวชี้วัด
ของการจัดโครงการฝึกอบรม คือ จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ครบ ตามที่ก าหนดไว้ในโครงการฝึกอบรม    
โดยการประสานงานจะต้องด าเนินการใน 3 ระยะ คือ   

1) ระยะเวลาก่อนอบรม  เป็นการประสานงานที่มีความส าคัญมาก หากประสานงานได้ดี ย่อม
ส่งผลต่อความส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด  จึงควรด าเนินการก่อนถึงก าหนดการอบรมเป็นเวลาพอสมควร 
เช่น  ไม่น้อยกว่า  20 วัน  โดยอาศัยการประสานงานหน่วยงานต่างๆ ดังนี้ 

       -  ส านักงานสหกรณ์จังหวัด   
       -  สหกรณ์เป้าหมาย 
       -  ส านักงานพื้นที่เขตการศึกษา,สถานศึกษา      

      โดยใช้รูปแบบประสานทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการซึ่งที่นิยมในปัจจุบัน ได้แก่ 
 การประสานโดยใช้หนังสือราชการ :  โดยการส่งเอกสารต้นฉบับ หรือ การส่งต้นฉบับโดย

ส่งเอกสารต้นฉบับผ่าน Fax หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  เพ่ือขอความอนุเคราะห์
ให้ประสานงานกลุ่มเป้าหมายผู้เข้าอบรม  ซึ่งควรแนบรายละเอียดโครงการฝึกอบรม
หลักสูตรดังกล่าวไปด้วย  

 ประสานด้วยบุคคล :  ณ ส านักงานสหกรณ์จังหวัด หรือสหกรณ์เป้าหมาย หรือหน่วยงานต้น
สังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม : การประสานงานด้วยตนเอง จะมีข้อดี คือ กลุ่มเป้าหมาย
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถสอบถามรายละเอียด สอบถามข้อมูลย้อนกลับได้ ซึ่งเป็นการ
ประสานงานที่ดีเพราะสร้างความเข้าใจได้ดี แต่จะต้องใช้เวลาในการติดต่อประสานงานที่
มากกว่าวิธีการอ่ืน 

 การประสานทางโทรศัพท์ หรือ ผ่าน ระบบ Application Line : เพ่ือแจ้งข่าวสาร หรือ
สอบถามข้อและชี้แจงรายละเอียดโครงการ ที่ไม่ต้องการรายละเอียดมากนัก หรือเป็นการ
ยืนยันการเข้ารับการฝึกอบรมกับกลุ่มเป้าหมาย 

* ผู้บริหารโครงการฝึกอบรม จะต้องโทรศัพท์เพ่ือยืนยันการเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมตามรายชื่อที่
ได้รับแจ้งจากส านักงานสหกรณ์จังหวัดหรือสหกรณ์หรือต้นสังกัดของผู้เข้ารับการอบรม เพ่ือสรุปเป็นข้อมูล
เบื้องต้น  

2)  วันอบรม เมื่อถึงวันจัดฝึกอบรม  เมื่อ 
  1)  กรณีกลุ่มเป้าหมายมาครบ  ได้เดินทางมาเข้าร่วมโครงการครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้  
ก็จะไม่มีปัญหา  ผู้บริหารโครงการควรมีการแจ้งผู้ประสานงานของส านักงานสหกรณ์จังหวัด และสหกรณ์
เป้าหมายและแสดงความขอบคุณผู้ที่มีส่วนในการประสานงานผู้เข้าอบรม  
  2)  กรณีกลุ่มเป้าหมายไม่ครบ  ประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส านักงานสหกรณ์
จังหวัด และสหกรณ์เป้าหมาย เพ่ือทราบปัญหา  และติดตามกลุ่มเป้าหมายดังกล่าว 
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  3)  กรณีต้องประสานหากลุ่มเป้าหมายใหม่  ต้องรีบแจ้งประสานส านักงานสหกรณ์จังหวัด 
หรือ สหกรณ์ที่ส่งรายชื่อผู้เข้าอบรมมาร่วม  เพ่ือประสานให้ด าเนินการหาผู้เข้าอบรมที่มีคุณสมบัติตามที่
ก าหนด เพื่อมาทดแทน 
  4)  ประสานสหกรณ์พันธมิตรในพ้ืนที่ฝึกอบรม (สหกรณ์ใกล้เคียงเพ่ือส่งคนมาเพ่ิมเติม)  เพ่ือ
ประสานให้ด าเนินการหาผู้เข้าอบรมที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด เพ่ือมาทดแทนผู้เข้าอบรมกลุ่มเป้าหมายเดิมที่
ไม่สามารถมาเข้าร่วมโครงการได้ 
 
 
 
 
 
 

3)  หลังเสร็จสิ้นโครงการ  
 ผู้ด าเนินโครงการฝึกอบรม ควรมีการจัดท าหนังสือขอบคุณส านักงานสหกรณ์จังหวัดและสหกรณ์
พร้อมแจ้งข้อมูลของผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรมที่ได้เข้าร่วมในหลักสูตร  เพ่ือส านักงานสหกรณ์จังหวัด และ
สหกรณ์เป้าหมายที่ส่งผู้เข้าอบรมทราบ หรือกรณีที่ผู้ด าเนินโครงการมีการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของ
ส านักงานสหกรณ์จังหวัดที่เป็นผู้รับผิดชอบประสานงานให้  ในรูปแบบที่ไม่เป็นทางการด้วยก็ได้ เช่น ทาง
โทรศัพท์ หรือทางระบบไลน์   
 การประสานงานผู้ เข้าอบรมของศูนย์ฯ ได้ด าเนินการตามแนวทางดังกล่าวนี้ โดยยึดหลักที่ว่า            
"จะประสานหน่วยงาน ต้องประสานคน  จะประสานคน  ต้องประสานใจ " ซึ่งสามารถสรุปเทคนิควิธีการง่ายๆ 
ได้ดังนี้  

เทคนิคง่าย ๆ ส าหรับใช้ในการประสานงาน 
1. การใช้ระบบการสร้างกลุ่มไลน์  เพ่ือเป็นช่องทางส าหรับการสร้างพันธมิตรหรือเครือข่าย

ในการประสานงาน เช่น  
- กลุ่มไลน์  ของ สหกรณ์ภาคการเกษตร และนอกภาคเกษตร  ซึ่งอยู่ในเขตพ้ืนที่

รับผิดชอบ 
- กลุ่มไลน์ ของ ส านักงานสหกรณ์จังหวัดในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
- การสร้างกลุ่มไลน์ ส าหรับผู้เข้าอบรมในหลักสูตรต่างๆ เพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับ

ผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม เพ่ือเป็นเครือข่ายในการติดต่อประสานงานในภายหลัง 
2. การสร้างความสัมพันธ์  ในแบบ  เพ่ือน พ่ี  น้อง ซึ่งจะต้องให้เกียรติผู้ที่ประสานงานด้วย

เสมอ ไม่ใช่ใช้อ านาจสั่งการ หรือท าให้ผู้ที่ติดต่อรู้สึกว่า เป็นการเพ่ิมภาระงาน แต่ต้องเป็นการสร้างความรู้สึก
ของการท างานร่วมกัน เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมงานของกันและกัน  และต้องสร้างความสัมพันธ์ โดยยึดหลักท่ีว่า  

- ต้องให้การต้อนรับที่อบอุ่น กับผู้เข้าอบรมที่มาเข้าร่วมโครงการ หรือ เจ้าหน้าที่ของ
ส านักงานสหกรณ์จังหวัดที่มาเข้าร่วมโครงการ หรือร่วมสังเกตการณ์  

- การให้ความช่วยเหลือเกื้อกูลระหว่างกัน ไม่ว่าจะเป็นในงานราชการ หรืองานส่วนตัว 
(กรณีที่รู้จักกันเป็นการส่วนตัว)  

 
 

** ควรแจ้งประสานกลุ่มเป้าหมายที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมจากเดิม
อย่างน้อย 5 คน เช่น โครงการฝึกอบรมพัฒนากรรมการของสหกรณ์ ก าหนดกลุ่มเป้าหมายตามหลักสูตร 
จ านวน 60 คน ผู้ด าเนินโครงการควรประสานกับส านักงานสหกรณ์จังหวัดเพ่ือคัดเลือกกรรมการเข้าร่วม
โครงการเพ่ิมอีก 5-10  คน กรณีเมื่อถึงวันที่จัดโครงการแล้ว กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าอบรมไม่สามารถมาเข้าร่วม
โครงการได้   
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คุณสมบัติท่ีผู้ประสานงานต้องมี  คือ  
1) การเป็นผู้ที่มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี พยายามผูกมิตรในโอกาสแรก 
2) การมีทักษะในการสื่อสารที่ดี เน้นการสื่อสารแบบสองทาง  
3) การเป็นผู้ให้บริการทีดี่ มีหัวใจของผู้ให้บริการ หรือการเป็นผู้มีจิตสาธารณะ 
4) เน้นการสร้างเครือข่าย และพันธมิตรในการปฏิบัติงาน 
5) มีการจัดเก็บข้อมูลหรือจัดท า ท าเนียบ หรือระเบียนผู้ที่ประสานงานติดต่อไว้ เพื่อสะดวก

ในการค้นหา 
 

-------------------------------------------------------- 
 

  


