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บทที่ 1 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมา และความสําคัญของปัญหา 

บริษัทเป็นการทํางานท่ีรับงานจากลกูค้า มีงานท่ีหลากหลายในการทํางาน แล้วแต่ลกูค้าจะว่าจ้าง งานอีเว้นท์ เดินทรูป 

ประชาสมัพนัธ์ งานตดิแผน่โฆษณาบลิบอร์ด บทูเชิญชิมสนิค้าตา่งๆ  

ผู้ประสานงาน เป็นหน้าท่ีท่ีต้องประสานงานกับลกูค้าและบริษัทท่ีเราวา่จ้างให้ทํางานให้เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการ

ของลกูค้าท่ีได้แบบท่ีถูกใจ และการประสานงานนัน้ยังต้องทําการประสานงานอีกหลากหลายส่วนด้วย ในงานหน่ึงงานมี

การตดิตอ่ประสานงานกบัหลายท่ีเพ่ือให้งานออกมาสําเร็จเรียบร้อย  

 รายงานสหกิจศกึษานีจ้ึงเป็นการศกึษาขัน้ตอนการประสานงานบทู THAI INNO FOOD งาน THAIFEX-World 

of Food Asia 2018 เพ่ือเป็นแนวทางในการทํางานและสร้างสรรค์ผลงาน รวมทัง้เพ่ือศกึษาทําความเข้าใจในขัน้ตอนการ

ประสานงานตัง้แตต้่นจนจบ อนัก่อให้เกิดคณุประโยชน์ความชํานาญในวชิาชีพในอนาคต 

1.2วัตถุประสงค์ของการศกึษา 

1. เพ่ือศกึษาขัน้ตอนการประสานงานของบทู THAI INNO FOOD งาน THAIFEX-World of Food Asia 2018   

2. เพ่ือให้ทราบถึงปัญหาและอปุสรรคในการปฎิบตัิงานและสามารถแก้ไขปัญหาเวลาการทํางานจะเกิดปัญหาต้อง

หาวธีิรับมือและแก้ไขเฉพาะหน้าได้ 

1.3 ขอบเขตของการศกึษา 

 การศึกษาเพ่ือศึกษาขัน้ตอนการประสานงานของบูท THAI INNO FOOD งาน THAIFEX-World of Food 

Asia 201  วนัท่ี 29 พฤษภาคม 2561 – 2มถินุายน 2561 โดยขอบเขตการศึกษาอยู่ในช่วงระยะเวลา 4 เดือน ตัง้แต่วนัท่ี 

14พฤษภาคม 2561 – 31 สงิหาคม 2561 

1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1. ได้ทราบขัน้ตอนการประสานงานของบทู THAI INNO FOOD งาน THAIFEX-World of Food Asia 2017  ได้

เรียนรู้การประสานงานในสว่นตา่งๆจากการปฏิบตังิานจริง และให้เกิดการพฒันาการทํางานจริงในอนาคต 

2. เพ่ือศกึษาบทบาทและหน้าท่ีผู้ประสานงาน ในการทํางาน บริษัท ออลแมช มีเดีย แอนด์ แอดเวอร์ไทด์ซิง จํากดั 

เพ่ือให้ทราบปัญหาและอปุสรรคในการปฎิบตังิานและสามารถแก้ไข้ปัญหาเฉพาะหน้า 



บทที่ 2 

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

รายงานงานสหกิจศึกษาเร่ือง“ขั้นตอนการประสานงานของบูทTHAI INNO FOODงาน THAIFEX-

World of Food Asia 2018 ”  

 

ทั้งน้ีผูศึ้กษาได้นําแนวคิดทฤษฎีมาใช้เป็นแนวทางในการศึกษาเรียนรู้กระบวนการทาํงานและ

วเิคราะห์งานดงัน้ี 

 2.1 แนวคิดหนา้ที่ของการประสานงาน 

 2.2 แนวคิดของการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ 

 2.3 แนวคิดของเทคนิคการประสานงาน 

2.1 แนวคดิหน้าที่ของการประสานงาน 

 การประสานงานเป็นการทาํงานเพือ่ใหง้านและเจา้หนา้ท่ีฝ่ายต่างๆ ร่วมมือปฎิบติังานเป็นนํ้ าหน่ึงใจ

เดียวกนั  เพื่อลดขอ้ขดัแยง้ และทาํใหง้านดาํเนินไปไดอ้ยา่งราบร่ืนสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคแ์ละนโยบาย

ขององคก์รเป็นการจดัให้คนในองคก์รทาํงานให้สัมพนัธส์อดคลอ้งกนั โดยจะตอ้งตระหนักถึงหน้าที่ความ

รับผิดชอบ วตัถุประสงคฺ์ เป้าหมายและมาตราฐานการปฏิบติัขององค์กรเป็นหลักการจดัระเบียบวิธีการ

ทาํงานเพื่อให้งานและเจา้หน้าที่ฝ่ายต่างๆร่วมมือปฏิบติังานเป็นนํ้ าหน่ึงใจเดียวกัน ไม่ทาํให้งานซํ้ าซ้อน 

ขดัแยง้กนั หรือเหล่ือมลํ้ ากนั ทั้งน้ีเพือ่ใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปอยา่งราบร่ืน สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคแ์ละ

นโยบายขององคก์รนั้นอยา่งสมาณฉนัทฺแ์ละมีประสิทธิภาพ การติดต่อส่ือสารใหเ้กิดความคิดความเขา้ใจใน

การร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้ งเวลา และกิจกรรมที่จะต้องกระทาํให้บรรลุวตัถุประสงค์อย่าง

สมานฉนัทเ์พือ่ ใหง้านดาํเนินไปอยา่งราบร่ืน ไม่เกิดการทาํงานซํ้ าซอ้น ขดัแยง้ หรือเหล่ือมลํ้ากนั  

 ผูป้ระสานงาน การประสานงานนั้ นตอ้งประสานงานด้วยกันหลายด้าน การทาํงานหน่ึงงานผู ้

ประสานงานตอ้งประสานงานใหง้านออกมาสาํเร็จตามท่ีลูกคา้นั้นตอ้งการ  

องคป์ระกอบของการประสานงาน มีดงัน้ี 

1. ความร่วมมือ  จะต้องมีความเข้าใจหรือมีการตกลงร่วมกัน มีการระดมความคิด วิธีการ เทคนิค 

การจดัหาทรัพยากรมาสนบัสนุนการทาํงานร่วมกนั 

      2. จังหวะเวลาผู้ที่ปฏิบัติงานต้องมีความรับผิดชอบ ทาํให้งานนั้นเป็นไปตามกาํหนดเวลาที่ตกลง

กนั ใหต้รงเวลา 

3. ความสอดคล้องกันจะต้องพิจารณาความพอเหมาะพอดี  ไม่ทํางานซ้อนกัน เพื่อให้การ

บริหารงานประสบผลสาํเร็จ 
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4. ระบบการส่ือสารที่ตรงกันอย่างรวดเร็วและราบร่ืน 

5.ผู้ประสานงานจะต้องสามารถทําให้ทุกฝ่ายเข้าร่วมทํางานอย่างมีจุดมุ่งหมายเดียวกันตาม

วตัถุประสงคข์องงานที่กาํหนดไว ้

2.2 แนวคดิของการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 

การเกิดปัญหาเฉพาะหนา้ คือการทาํงานแลว้เจอปัญหาท่ีเราไม่ไดเ้ตรียมการมาวา่ปัญหาน้ีมนัจะเกิดขึ้นทาํให้

เรารับมือกบัปัญหาน้ีไม่ทนั เราจึงตอ้งคิดและหาวธีิการแกปั้ญหาโดยเร็วเพือ่ใหก้ารทาํงานไม่เกิดปัญหา และ

งานที่เราทาํจะดาํเนินการไดต่้อไป เพือ่ไม่ใหก้ารทาํงานของเราติดปัญหาน้ี 

การเกิดปัญหาหลายคร้ังองคก์รเกิดปัญหาซํ้ าซากหลายๆคร้ังพนกังานในองคก์รแกปั้ญหาแบบขอไป

ที ซ่ึงทั้งน้ีทั้งนั้นคงปฏิเสธไม่ไดว้า่เกิดจากคนในองคก์รนัน่เองท่ีขาดทกัษะในการแกปั้ญหา ซ่ึงคนในองคก์ร

น้ีรวมตั้งแต่พนกังานระดบัล่างจนถึงผูบ้ริหารระดบัสูงโดยพนกังานในระดบัการจดัการมกัเป็นองคป์ระกอบ

หลกัในเร่ืองการแกปั้ญหาวา่จะ แกแ้บบไหนทกัษะในการแกปั้ญหาแบ่งออกเป็นสองแบบ คือปัญหาระยะ

สั้นและปัญหาระยะยาว ปัญหาระยะสั้นคือปัญหาท่ีเกิดเฉพาะหนา้ตอ้งเนน้ความสามารถ ไหวพริบ และการ

ตดัสินใจที่แน่วแน่ ส่วนปัญหาระยะยาวเป็นปัญหาที่ตอ้งอาศยัรูปแบบ แบบแผน และแนวทางขององคก์ร

นั้นๆ ในการแกไ้ขปัญหากล่าวโดยง่าย คือปัญหาระยะยาวเป็นปัญหาท่ีหลายฝ่าย ตอ้งมีส่วนร่วมในการแกไ้ข 

และมีเวลาตดัสินใจนานขึ้น แลว้แต่ปัญหาที่เกิดขึ้น ส่วนปัญหาระยะสั้นเป็นทกัษะส่วนบุคคลท่ีไม่สามารถ

ลอกแบบกนัได ้ หรือทาํไดแ้ค่ไม่เหมือนในเม่ือทกัษะในการแกปั้ญหาจาํเป็นสาํหรับบริษทัคุณ คุณจึงควรที่

จะกาํหนดเร่ืองน้ีไวใ้นเร่ืองความสามารถของบุคลากรเม่ือใดที่มีการกาํหนดทกัษะน้ีท่านจะเร่ิมมีระบบ

บริหารจดัการ  พฒันาบุคลากร ใหมี้ทกัษะการแกปั้ญหาได ้ตามท่ีท่านตอ้งการ 

2.3 แนวคดิของเทคนิคการประสานงาน 

 ปัจจุบนัการทาํงานใดๆ ใหป้ระสบความสาํเร็จ จาํเป็นตอ้งอาศยัความร่วมมือภายในทีมงาน รวมทั้ง

หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง ซ่ึงมีเทคนิคที่สาํคญัคือ การประสานงาน (Coordination) 

การประสานงานจะมีเทคนิคพเิศษอยา่งไร เราควรทาํความเขา้ใจเก่ียวกบัความหมายของคาํวา่ การ

ประสานงาน(Coordination)เสียก่อนวา่หน่วยงานภาครัฐใหค้วามหมายแตกต่างกบัภาคธุรกิจหรือไม่ อยา่งไร 

ซ่ึงความหมายของการประสานงานในภาคราชการไดใ้หค้วามหมายของการประสานงานวา่ “การจดัระเบียบ

วธีิการทาํงานเพือ่ใหง้านและเจา้หนา้ที่ฝ่ายต่างๆ ร่วมมือปฏิบติังานเป็นนํ้ าหน่ึงใจเดียวกนัไม่ทาํใหง้าซํ้ าซอ้น 

ขดัแยง้กนั หรือเหล่ือมลํ้ากนั ทั้งน้ีเพือ่ใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปอยา่งราบร่ืน สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์

 และนโยบายขององคก์รนั้นอยา่งสมานฉนัทแ์ละมีประสิทธิภาพ”ส่วนความหมายในภาคธุรกิจนิยม

ใหค้วามหมายว่า“การติดต่อส่ือสารใหเ้กิดความคิดความเขา้ใจในการร่วมมือปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งทั้งเวลา 
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และกิจกรรมที่จะตอ้งกระทาํใหบ้รรลุวตัถุประสงคอ์ยา่งสมานฉนัทเ์พือ่ใหง้านดาํเนินไปอยา่งราบร่ืน ไม่เกิด

การทาํงานซํ้ าซอ้น ขดัแยง้ หรือเหล่ือมลํ้ากนั”  

ดงันั้นจะเห็นไดว้า่ การประสานงาน ทั้งความหมายของภาครัฐและภาคธุรกิจ จะมีองคป์ระกอบหลกัท่ีสาํคญั

ก็คือ ความร่วมมือซ่ึงจะตอ้งมีความเขา้ใจหรือมีการตกลงร่วมกนั มีการระดมความคิดวธีิการเทคนิค การ

จดัหาทรัพยากรมาสนบัสนุนการทาํงานร่วมกนัเร่ืองของจงัหวะเวลาซ่ึงผูท่ี้ปฏิบติังานจะตอ้งมีควารับผดิชอบ

ที่จะทาํใหง้านนั้นเป็นไปตามระยะเวลาที่กาํหนด โดยงานท่ีทาํจะตอ้งมีความสอดคลอ้งกนัอยา่งเหมาะสม มี

การส่ือสารที่ตรงกนัอยา่งรวดเร็วและราบร่ืนรวมทั้งผูป้ระสานจะตอ้งสามารถทาํใหทุ้กฝ่ายเขา้ร่วมทาํงาอยา่ง

มีจุดมุ่งหมายเดียวกนัตามวตัถุประสงคข์องงานทีก่าํหนดไวโ้ดยก่อนการประสานงานจะตอ้งกาํหนดความ

ตอ้งการใหช้ดัเจนวา่จะประสานงานใหเ้กิดอะไรหรือเป็นอยา่งไร หรือจะทาํใหไ้ดผ้ลลพัธอ์ยา่งไร 

ประเภทของการประสานงานแบ่งเป็น 2 ประเภทใหญ่ คือ  

1.การประสานงานภายในหน่วยงานหรือองค์กรเดียวกันซ่ึงระบบที่จดัขึ้นสาํหรับการประสานงาน

ควรดาํเนินการ  จดัแผนผงัและ กาํหนดหนา้ที่การงานที่ชดัเจนการจดัใหมี้ระบบ  การติดต่อส่ือสารที่มี

ประสิทธิภาพ  การใชค้ณะกรรมการร่วมประชุมปรึกษาหารือการใชว้ิธีการงบประมาณเป็นเคร่ืองมือในการ

ควบคุมการปฏิบติังานใหมี้การประสานงานกนั 

             2.การติดตามสอดส่องการปฏิบัติงานให้เสร็จตามกําหนด มีปัญหาหรือขอ้ขดัขอ้งใดบา้งและจดัใหมี้

การประสานงานกนั การจดัใหมี้เจา้หนา้ที่ดา้นการประสานงานโดยเฉพาะเพือ่แลกเปล่ียนขอ้มูลขา่วสารและ

อาํนวยความสะดวก   ใหก้ารประสานงานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยการจดั  ใหมี้การประชุมเจา้หนา้ที่

ดาํเนินงาน  การจดัการฝึกอบรมการจดัใหมี้หน่วยงานแนะนาํปรึกษา  การจดัใหมี้การมอบอาํนาจหนา้ท่ี การ

จดัใหมี้การบาํรุงขวญัเม่ือปฏิบติังานหนา้ทีดี่เพือ่ใชเ้ป็นหลกัในการใหค้วามร่วมมือและการประสานงานท่ีมี

ประสิทธิภาพ 

ส่วนการประสานงานระหวา่งหน่วยงานระบบการประสานงานระหวา่งหน่วยงานควรจดัใหมี้ การ

กาํหนดอาํนาจหนา้ที่ขององคก์รใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย การใชค้ณะกรรมการผสมหรือคณะกรรมการกลาง

ช่วยกลัน่กรองขอ้มูลเพือ่ขจดัความขดัแยง้และทาํใหมี้ประสบการณ์ดีขึ้น การใชว้ธีิงบประมาณจะสามารถ

ช่วยพิจารณาแยกและป้องกนัปัญหาเร่ืองการทาํงานซํ้ าซอ้นไดดี้  

รูปแบบในการประสานงานมีด้วยกัน 2 รูปแบบ คือ แบบทางการและไม่เป็นทางการซ่ึง     ทั้งสอง

แบบต่างก็มีขอ้ดีและขอ้เสียขอ้ดีของแบบที่เป็นทางการคือมีหลกัฐานอา้งอิงมีหลกัเกณฑแ์น่นอนส่วนขอ้เสีย

คือล่าชา้ขาดความคล่องตวั ขอ้ดีของแบบไม่เป็นทางการคือมีความยดืหยุน่ตามสถานการณ์ สะดวก คล่องตวั 

ขอ้เสียคืออาจะเกิดการเลือกปฏิบติั เกิดความสบัสนและไม่มีหลกัฐานอา้งอิง   
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ทั้งน้ี ประสิทธิภาพของการประสานจะเกิดขึ้นได ้ ผูป้ระสานจะตอ้งมีสาํนึกรับผดิชอบในหนา้ที่   รู้

บทบาทของตนเอง มีความรอบคอบ  รับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น ตรงต่อเวลา มีการส่ือสารที่ดี  ยดึมัน่ในคาํ

สญัญา  มีความมุ่งมนัที่จะทาํงานใหป้ระสบความสาํเร็จละทกัษะที่จาํเป็นของผูป้ระสานที่จะตอ้งหมัน่ฝึกฝน

ตนเองเพือ่เพิม่ทกัษะในการประสานงานไดแ้ก่ ทกัษะการคิดวางแผนดาํเนินงานตามขั้นตอน ทกัษะในการ

ปฏิบติัตาบทบาทที่เหมาะสมต่อหนา้ที่ทกัษะดา้นมนุษยส์มัพนัธ ์ ทกัษะการฟังและการตีความขอ้มูลทกัษะ

การส่ือสารทั้งดา้นการพดูและเขียน  ทกัษะการพจิารณาความขดัแยง้และวธีิการแกไ้ข  และทกัษะการแกไ้ข

ปัญหาเฉพาะหนา้ 

สรุปแลว้ การประสานงานเป็นหนา้ที่ทางดา้นการจดัการท่ีสาํคญัและจาํเป็น เพือ่ใหก้ารทาํงานบรรลุ

และประสบความสาํเร็จตามวตัถุประสงคภ์ายในระยะเวลาที่กาํหนด การประสานงานที่ดีจะตอ้งจดัใหผู้ท้ี่

ทาํงานร่วมกนัมีความเขา้ใจในวตัถุประสงคต์รงกนั รับผดิชอบต่อหนา้ท่ีเพือ่ใหง้าสมัฤทธ์ิผลอยา่งมีคุณภาพ 

การเลือกใชก้ารประสานงานจะตอ้งคาํนึงถึงวตัถุประสงคแ์ละสถานการณ์รวมทั้งแกไ้ข 

ปัญหาอุปสรรคมีการวางแผนปฏิบติังานมีระบบการรายงานการเลือกวธีิการส่ือสารที่เหมาะสม และ

ส่งเสริมใหเ้กิดความสมัพนัธท์ี่ดีระหวา่งผูป้ฏิบติังาน 

ผลลพัธท์ีดีเกิดจากการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ ดงัน้ี 

1.การใช้เคร่ืองมือส่ือสารเช่นโทรศพัทโ์ทรสารจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เป็นเคร่ืองมือส่ือสารที่

รวดเร็ว ประหยดัเวลา มีแนวทางปฏิบติัดงัน้ี 

• ก่อนเร่ิมประสานคิดก่อนวา่เราตอ้งการอะไร เม่ือไร ท่ีไหน อยา่งไร ควรติดต่อใคร 

หน่วยงานใด 

• ควรมีบญัชีโทรศพัทข์องบุคคลและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งไวเ้ป็นส่วนตวั และส่วนกลาง 

• เม่ือติดต่อกบัผูใ้ดควรจดช่ือและเบอร์โทรศพัทข์องผูน้ั้นไวใ้ชติ้ดต่อในโอกาสต่อไป 

บางคร้ังทาํเป็นบญัชีไวใ้นปกแฟ้มเร่ืองนั้นๆ 

• ควรประสานกบัระดบัเดียวกนั หรือตํ่ากวา่ก่อน 

• ใชค้าํพดูสุภาพ ใหเ้กียรติคู่สนทนาแมรู้้วา่เขามีตาํแหน่งตํ่ากวา่ ไม่พดูยกตนข่มท่าน 

• อาจหาขอ้มูลก่อนวา่ ผูท้ี่เราจะโทรติดต่อ เป็นผูใ้ดตาํแหน่งหนา้ที่ใด อายเุท่าใด เม่ือสนทนา

กนัอาจเรียก พี ่นอ้ง ท่านจะทาํใหเ้ขารู้สึกดี 

• การอ่อนนอ้มถ่อมตนดว้ยความจริงใจ มกัเป็นที่พอใจของผูอ่ื้น 

• ในการประสานงานคร้ังที่ 2 หลงัจากรู้จกักนัแลว้อาจทกัทายหรือซกัถามดว้ยความห่วงใย 

จริงใจเก่ียวกบัเร่ือง สุขภาพการงานฯลฯก่อนประสานเร่ืองงาน 

• กล่าวคาํขอบคุณทุกคร้ังก่อนจบการสนทนา 

• เม่ือรับปากเร่ืองใดไวต้อ้งรีบทาํ เช่น จะรีบส่งโทรสารไปใหจ้ะรีบทาํหนงัสือไป 
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             2.การประสานงานด้วยหนังสือใช้ในกรณทีี่เป็นงานประจําที่ทั้งสองหน่วยงานทราบ 

• ระเบียบปฏิบติัอยูแ่ลว้มีแนวทางปฏิบติัดงัน้ีหากเป็นเร่ืองใหม่ ควรประสานทางโทรศพัท์

ก่อนเสมอ 

•  ตวัอยา่งเร่ืองที่อาจตอ้งมีหนงัสือไป หลงัจากโทรติดต่อดว้ยวาจาแลว้ เช่น ขอทราบขอ้มูล 

ขอหารือ ขอทราบความตอ้งการขอรับการสนบัสนุน ขอความอนุเคราะห์ฯลฯ 

• การร่างหนงัสือ ควรใหถู้กหลกัการถูกตอ้งถูกใจ(ผูรั้บ) 

• การร่างหนงัสือขอรับการสนบัสนุน หรือขอความอนุเคราะห์ ควรประกอบดว้ย (1) เหตุที่มี

หนงัสือมา (2) ยกยอ่งหน่วยงานที่จะขอรับการสนบัสนุน/ขอความอนุเคราะห์(3) เร่ืองราว

ที่ตอ้งการขอรับการสนบัสนุน/ขอความอนุเคราะห์(4)ตั้งความหวงัที่จะไดรั้บการ

สนบัสนุน/ขอความอนุเคราะห์และ (5)ขอบคุณ 

• การร่างหนงัสือขอความร่วมมือ ควรประกอบดว้ย (1) เหตุที่มีหนงัสือมา (2) ความจาํเป็น

และเร่ืองที่จะขอความร่วมมือ (3) เร่ืองราวที่ตอ้งการขอความร่วมมือ (4) ตั้งความหวงัที่จะ

ไดรั้บความร่วมมือและ (5)ขอบคุณ 

• เม่ือไดรั้บการสนบัสนุนการอนุเคราะห์แลว้ ควรมีหนงัสือไปขอบคุณหน่วยงานนั้นๆ เสมอ 

เพือ่สานความสมัพนัธไ์วส้าํหรับโอกาสต่อไป 

             3.การพบปะด้วยตนเอง เป็นการประสานงานที่ดีทีสุ่ดเพราะได้พบหน้า ไดเ้ห็น 

            บุคลิกลกัษณะ สีหนา้ท่าทาง ของผูติ้ดต่อทั้งสองฝ่ายมีเวลาในการซกัถามทาํความเขา้ใจกนัไดอ้ยา่ง

พอเพยีง เพราะทั้งสองฝ่ายตอ้งวางมือจากงานอ่ืนๆ ทั้งหมด มีขอ้เสีย คือ ใชเ้วลามาก มกัใชก้ารพบปะใน

กรณีที่เป็นเร่ืองนโยบาย เป็นเร่ืองสาํคญัหรือมีรายละเอียดมากหรือตอ้งการใหเ้กียรติใหค้วามสาํคญัแก่อีก

ฝ่ายหน่ึง หรือตอ้งการสร้างความรู้สึกที่ดีแก่อีกฝ่ายหน่ึงใหเ้ขารู้สึกวา่เราใหค้วามสาํคญัแก่เขาดว้ยการมาพบ

ดว้ยตนเอง มีแนวทางปฏิบติัดงัน้ี 

• ควรเตรียมหวัขอ้หารือไปใหพ้ร้อม และจดบนัทึกไวห้ากอีกฝ่ายไม่ไดบ้นัทึก เราอาจบนัทึก

สั้นๆ ใส่กระดาษโนต้ไวใ้ห้เขา หรือเตรียมพมิพร์ายการไปล่วงหนา้ เพือ่ใหเ้ขามีบนัทึกช่วย

จาํ และใชส้ัง่การขั้นตน้แก่บุคลากรในหน่วยงานของเขาได ้

• เม่ือรับปากเร่ืองใดไวต้อ้งรีบทาํ เช่น จะรีบส่งเอกสารไปใหห้รือจะรีบทาํหนงัสือไป 

( กิจจา บานช่ืน และกณิกนนัต ์บานช่ืน. (2559). (หนา้323-338). ) 

 

 

 

 



บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 

3.1 ช่ือและที่ต้ังของสถานประกอบการ  

3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ บริษทั ออลแมช มีเดีย แอนด ์แอดเวอไทซิง จาํกดั 

3.1.2 ที่ตั้งสถานประกอบการ เลขที่ 10/71 หมูบา้นสินทรัพยน์ครการ์เดน้ท ์ซอย3/2  

    ถนนกาญจนาภิเษก แขวงบางแค เขตบางแค 10160 

หมายเลขโทรศพัท ์02 – 464 - 5470 

E – mail:  allmatchma@gmail.com 

 

 

 

รูปภาพประกอบที่ 3.1.1ตราสญัลกัษณ์ (Logo) บริษทั ออลแมช มีเดีย แอนด ์แอดเวอไทซิง จาํกดั 
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รูปภาพประกอบที่ 3.1.2 แผนที่บริษทั ออลแมช มีเดีย แอนด ์แอดเวอไทซิง จาํกดั 

3.2 ลักษณะการประกอบการผลิตภัณฑ์ การให้บริการหลกัขององค์กร  

บริษทั ออลแมช มีเดีย แอนด ์แอดเวอไทซิง จาํกดั เป็นบริษทัาํธุรกิจเก่ียวกบัเคร่ืองมือทางการตลาดในส่วน

ของโฆษณาประชาสมัพนัธ ์ และการสร้างแบรนด(์ Branding )โดยบริษทัทาํส่ือทุกชนิด หรือการส่งเสริม

การตลาด รวมไปถึงงานอีเวน้ท ์(Event Exibition ) 

 

 

รูปภาพประกอบที่ 3.2 ตวัอยา่งงาน THAIFEX ที่บริษทัรับทาํอิเวน้ท ์
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รูปภาพประกอบที่ 3.3 Flowchart องคก์ร 

3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 

 รูปแบบการจดัการของบริษทั ออลแมช มีเดีย แอนด ์ แอดเวอไทซิง จาํกดั องคก์รมีผูบ้ริหารเป็นผู ้

ออกแผนงานใหพ้นกังานดาํเนินงานตามแผนแลว้มี ผูจ้ดัการฝ่ายการตลาด (Marketing Manager) เป็นผูรั้บ

หนา้ที่บริหารงานต่างๆ โดยมีฝ่ายผลิต( Production Producer) ดูแลในส่วนงานผลิตต่างๆ ส่วนงานอาร์ต จะมี

ฝ่ายออกแบบกราฟฟิก (Graphic Design) เป็นคนดูแล หากงานไหนจาํเป็นตอ้งใช ้ ฝ่ายความคิดสร้างสรรค์ 

(Creative) ดูแลงานสร้างสรรค ์ฝ่ายบญัชี(Accounting) และฝ่ายรับรองลูกคา้ (Customer Testimonials) จะมี การ

ดูแลลูกคา้ของตวัเองแยกออกไปอยา่งชดัเจน 

3.4 ตําแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

            3.4.1 ตาํแหน่งที่นกัศึกษาไดรั้บมอบหมายนางสาว  ศิริพร ศรีวเิศษ   ตาํแหน่ง Account Exective (AE) 

           3.4.2ลกัษณะงานที่นกัศึกษาไดรั้บมอบหมายคือ คอยติดต่อประสานงานบูท THAI INNO FOOD งาน 

THAIFEX-World of Food Asia 2018 นอกเหนือจากรายงานคือ การเป็นผูช่้วยในดา้นต่างๆ ทั้งติดต่อ

ประสานงานกบัลูกคา้ และการเดินทรูป การจดัหาพริตต้ี MC มาทาํกิจกรรมส่งเสริมการขาย จดับูธอาหาร

งานเปิดตวัโครงการบา้น และดูสถานที่ขึ้นป้ายบิลบอร์ด ติดต่อขอแพคเกทราคาส่ือที่สามารถลงโฆษณาได ้
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รูปภาพประกอบที่ 3.5 พนกังานที่ปรึกษา 

3.5 ช่ือและตําแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

             3.5.1 ช่ือ คุณ ศรายทุธ จงสุขไว 

             3.5.2 ตาํแหน่งงานของพนกังานที่ปรึกษา  ( Production ) 

3.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 3.6.1 ระยะเวลาในการดาํเนินงาน ตั้งแต่วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2561 – 31 สิงหาคม 2561 

              (รวม 16 สปัดาห์) 

 3.6.2 วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจ วนัจนัทร์ – วนัศุกร์ เวลา 09.00 น. – 17.00 น. 
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3.7 ข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน 

 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม 

เก็บรวบรวมขอ้มูลความ

ตอ้งการของสถาน

ประกอบการ 

 

 

   

ศึกษากระบวนการ

ทาํงานดว้ยการเขา้ร่วม

ประชุม 

 

       

   

ศึกษากระบวนการ

ทาํงานของผู ้

ประสานงาน 

    

ศึกษาโดยการเขา้ไปมี

ส่วนร่วมในการเป็นผู ้

ประสานงาน 

    

ศึกษาโดยการเรียนรู้จาก

การปฏิบติังานโดยมีที่

ปรึกษาเป็นหวัหนา้

เพือ่ใหข้อ้มูลใหต้รง

ตามที่ตอ้งการ 

    

รวบรวมและจดัเก็บ

ขอ้มูล 

    

สรุปผลการดาํเนินงาน

และจดัทาํรูปเล่มรายงาน

สหกิจศึกษา 

    

 

ตวัอยา่งตารางที่ 3.7 แผนผงัขั้นตอนและวธีิการดาํเนินงาน 
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 

      3.8.1 อุปกรณ์ดา้นฮาร์ดแวร์ 

 - Computer จาํนวน 1 เคร่ือง 

 - โทรศพัท ์จาํนวน 1 เคร่ือง 

 - Internet 

     3.8.2 อุปกรณ์อ่ืนๆ 

 - ดินสอ,ปากกา 

            - สมุดโน๊ตจดรายละเอียดต่างๆ 

 

 

 



บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงาน 

 

              จากการปฏิบติังานเร่ือง ขั้นตอนการประสานงานการจดับูท THAI INNO FOOD งาน THAIFEX-

World of Food Asia 2017 ผูศึ้กษาไดเ้รียนรู้ประสางานกบับริษทั และดูรูปแบบของงานวา่เป็นอยา่งไร เพือ่

ศึกษาขั้นตอนต่างๆในการประสานงานของบทู THAI INNO FOOD จากการที่ไดป้ฏิบติังานจริงนั้น พบวา่

การทาํงานในเร่ืองดงักล่าวมีความสอดคลอ้งในเร่ืองท่ีไดศึ้กษาจากการเรียนมา โดยผลการปฏิบติังานทาํให้

ทราบถึงขั้นตอนการทาํงานต่างๆ ดงัน้ี 

 

การทํางานของฝ่ายผู้ประสานงาน 

การทาํงานของฝ่ายประสานงาน มีหนา้ที่ประสานงาน เพือ่การจดับูท THAI INNO FOOD งาน 

THAIFEX-World of Food Asia 2017 การประสานงานนั้นจะตอ้งเร่ิมตั้งแต่การคุยตกลงแบบบูท 

รายละเอียดกบัลูกคา้ใหลู้กคา้ถูกใจมากที่สุดและการประสานงานกบั organizer กลางของงานและบริษทัที่

ผลิตบทูเพือ่ใหต้รงตามแบบที่เสนอใหก้บัลูกคา้ตามรายละเอียดที่เราคุยกบัลูกคา้ไว ้ และประสานวนัและ

เวลาเพือ่จะเขา้ไปติดตั้งบูทใหเ้สร็จตามเวลาที่กาํหนดไว ้ เม่ือถึงเวลางานเราก็ตอ้งคอยดูแลบูทเม่ือเกิดปัญหา

อะไรหนา้งานก็จะตอ้งแกปั้ญหาใหลู้กคา้โดยเร็ว เม่ือจบงานตอ้งนดัช่างมาร้ือถอนบูท ตอ้งห่ออุปกรณ์

ช้ินส่วนของบูทใหดี้เพือ่ไม่ใหมี้ปัญหาเวลาเคล่ือนยา้ยของและนาํของไปคืนใหก้บัลูกคา้ที่บริษทัเพือ่จะ

นาํไปใชใ้นงานคร้ังหนา้ต่อไป  

ข้ันตอนการประสานงานมีดังนี ้

             1. การเตรียมงาน 

             2. การผลิต 

3. การติดตั้ง 

4. การตรวจสอบความเรียบร้อยของบูทหลงัติดตั้ง 

5. การประสานงานในช่วงเวลาจดังาน THAIFEX 

6. การร้ือถอนงานแบบบูทใหลู้กคา้ จนกวา่ลูกคา้จะถูกใจในแบบ เม่ือลูกคา้ถูกใจแบบบูทแลว้ เราก็

ประสานงานกบัช่างฝ่ายผลิตใ 

7. การวางบิลและรับเช็ค 

1 ข้ันตอนการเตรียมงาน 

 การเตรียมงานนั้นเราตอ้งรับบรีฟงานมาจากลูกคา้ก่อนวา่อยากไดบู้ทในรูปแบบไหน พื้นที่จดังานมี

ขนาดเท่าไหร่ ลูกคา้เป็นคนจองพื้นที่บูทในงาน เรามีหนา้ที่ประสานงานกบัผูอ้อกแบบบูทและคอยส่งหท้าํ

ตามแบบที่เราส่งไปให ้แลว้เราก็ประสานงานกบัทาง organizer กลางของงาน เพือ่ประสานขอวนัเวลาเขา้ไป 



ติดตั้ง ละก็บริษัท Exposition Techolgy (ไฟส่วนกลางของงาน) แจง้ว่าบูทเราจะขอใช้ไฟฟ้าก่ีวตัต์ และ

ประสานกบั organizer เร่ืองการขอใชเ้สียงตามเวลาท่ีกาํหนดไวว้า่จะใชเ้สียงโฟนช่วงไหนบา้ง คอยตามงาน

กบัช่างเพือ่รอวนัที่จะเขา้ไปติดตั้ง  

 

รูปภาพประกอบที่ 1 ตวัอยา่งบูทที่ลูกคา้ตอ้งการหลงัจากที่รับบรีฟมาจากลูกคา้ 

              ต่อจากนั้นเราก็ประชุมวางแผนการทาํงาน และคุยกบัพนกังานที่ปรึกษาวา่เราไดรั้บมอบหมายงาน

ใหท้าํงานอะไรบา้ง 

 

รูปภาพประกอบการประชุมงาน 

              และรีบทาํการติดต่อประสานงานกับฝ่าย  ลูกค้า  ฝ่ายสถานที่ ช่างไฟ และช่างทาํบูท เพื่อ นัด

หมายกาํหนดการในการเขา้ไปประกอบบูท ตามแบบที่ฝ่าย กราฟฟิกบริษทั ออแมท มิเดีย แอน แอดเวอร์

ไทดจ์าํกดั ออกแบบ 

 

 



 

 

รูปภาพประกอบเบอร์ติดต่องานที่ตอ้งประสาน 

        ต่อดว้ยดูแบบงานที่จะทาํเสนอลูกคา้ และคุยงานกบัพนกังานท่ีปรึกษาไดม้อบหมายงานใหน้กัศึกษาสห

กิจแต่ละคนโดยแบ่งหน้าที่กนัทาํในแต่ละฝ่าย ผูจ้ดัทาํไดรั้บมอบหมายให้ทาํในฝ่ายการประสานงานจดับูท 

THAI INNO FOOD งาน THAIFEX-World of Food Asia 2018 

 

รูปภาพประกอบ แบบงาน THAIFEX 

2 ขั้นตอนการผลิต 

 หลงัจากที่ทางผูเ้ขียนไดรั้บมอบหมายงานแลว้ก็ตอ้งประสานงานกบัทางลูกคา้และOrganizer กลาง

ของงาน เพือ่การผลิตบทูตามแบบที่ลูกคา้ตอ้งการ และประสานงานกบัผูผ้ลิตบูทใหบู้ทออกมาถูกตอ้งถาม

แบบมากที่สุด ตอ้งคอยตามงานกบัฝ่ายผลิตอยูต่ลอดเพือ่ไม่ใหง้านเสร็จออกมาไม่ทนัวนัที่ตอ้งเขา้ไปติดตั้ง 



นัดวนัและเวลาให้ช่างเขา้มาติดตั้งตามเวลาที่ทาง Organizer กลางของงาน ไดก้าํหนดไวใ้ห้แลว้ เพื่อไม่ให้

เกินเวลาของงาน และดูแลควบคุมการผลิตให้งานออกมาถูกตอ้งตามแบบและสวยงาม ก่อนวนัที่จะมีการจดั

งาน THAIFEX  

 

 

รูปภาพประกอบที่ 2.รูปตวัอยา่งที่จดับูทTHAI INNO FOODตามแบบ 

3การติดตั้ง 

 เม่ือได้วนัเวลาที่จะเข้ามาติดตั้งบูธก็โทรนัดฝ่ายผลิตเพื่อให้เขา้มาติดตั้งในเวลาที่ทาง Organizer 

กลางไดก้าํหนดเวลาไว ้ไม่ใหล่้วงเกินเวลา ถา้เกินเวลาของที่กาํหนดไว ้จะโดนปรับชัว่โมงละ 2,000 บาและ

ตอ้งเสร็จใหท้นัตามเวลาที่กาํหนด เราตอ้งคอยเฝ้าดูเวลาติดตั้งจะไดถู้กตอ้งตามแบบและงานดาํเนินไปไดเ้ร็ว 



 

รูปที่ภาพประกอบ 3. คุมงานการติดตั้ง บทู THAI INNO FOOD 

4 การตรวจสอบความเรียบร้อยของบูทหลังติดต้ัง 

 เม่ือติดตั้งเสร็จแลว้ก็ตรวจสอบความเรียบร้อย ทดสอบระแบบไฟ และตูเ้ยน็ ต่างๆเพือ่ไม่ใหเ้กิด

ความผดิพลาด ก่อนที่จะถึงวนังาน 

 

รูปภาพประกอบที่ 4.ตรวจเช็คความเรียบร้อยหลงัติดตั้งเสร็จ 



       หลงัจากนั้น เม่ือติดตั้งเสร็จ ก็ตรวจเช็คความเรียบร้อยของบูท และใหลู้กคา้นาํของมาแช่ในตูแ้ช่เยน็ 

 

รูปภาพประกอบที่ นาํของเขา้มาแช่ในตูแ้ช่ 

5 การประสานงานในช่วงเวลาจัดงาน THAIFEX 

เม่ือถึงเวลางาน วนัที่จดับูทยนืดูแลความเรียบร้อยของบูทเวลามีปัญหาและลูกคา้ตอ้งการให้ช่วยก็

ตอ้งแกปั้ญหานั้นให้ลูกคา้ตามลูกคา้ตอ้งการ ปัญหาท่ีเกิดเวลาทาํงานก็มี ไฟดบัทั้งบูทเฉพาะบูทของเรา ก็ไป

ประสานกบัทางบริษทัไฟฟ้ากลางของงานใหม้าดู พอมาดูก็เจอปัญหาทีเ่กิดคือ สายไฟที่เดินไวใ้ตพ้รมในบูท

มนัขาดเกิดจากคนเดินละเกิดการถูไปเร่ือยจนสายไฟมนัขาดไดท้าํงานตดัต่อสายไฟและใชไ้ฟไดต่้อ  

 

 

รูปภาพประกอบที่5. ยนืคุมงานคอยประสานงานต่างๆ 



6 การร้ือถอนงาน 

 ขั้นตอนสุดทา้ยสาํหรับการทาํงานหลงัจากจบงานแลว้เราตอ้งโทรประสานงานกบัช่างใหม้าร้ือถอน

ตามเวลาที่ Organizer กลางไดก้าํหนดไว ้ไม่ให้เกินเวลา และนาํของห่อให้ดีก่อนนําของไปคืนกบัลูกคา้ที่

บริษทัของลูกคา้ ก่อนคืนสินคา้ตอ้งดูตาํหนิและความเรียบร้อย หลังจากคืนสินคา้เสร็จก็ตรวจเช็คและให้

ลูกคา้เซ็นรับของ 

 

รูปภาพประกอบที่ 6คุมช่างร้ือถอนงานเก็บบูทไม่ใหเ้ป็นรอย 

7 การวางบิลและรับเช็ค 

เม่ือจบงานก็มีขั้นตอนการวางบิลและรับเช็ค ขั้นตอนการวางบิลลูกคา้ใหว้างบิลไดห้ลงัจากจบงานภายใน 30

วนั ไดป้ระสานกบัทางบญัชีให้ทาํใบวางบิล และไดใ้ห้พนักงานส่งเอกสารไปวางบิลให้ท่ีบริษทัของลูกคา้ 

และเวลาเช็คจะออกทางการเงินของบริษทั THAI INNO FOOD ไดโ้ทรมาแจง้วนัที่ให้ไปรับเช็ค เม่ือถึงวนั ก็

ใหพ้นกังานส่งเอกสารไปรับเช็คมาให ้

 

 

รูปภาพประกอบที่ 7.วนัไปวางบิลและรับเช็ค 
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สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 การปฏิบติังานที่ บริษทั ออลแมช มีเดีย แอนด ์แอดเวอไทซิง จาํกดั เป็นระยะเวลา 14 สปัดาห์ตั้งแต่

วนัที่ 14 พฤษภาคม 2560 ถึงวนัที 31 สิงหาคม 2561 ไดรั้บมอบหมายงานในส่วนของขั้นตอนการ

ประสานงานจดับูท THAI INNO FOOD งาน THAIFEX-World of Food Asia 2018  ทาํใหผู้จ้ดัทาํไดรั้บ

ประสบการณ์ใหม่ในการทาํงานจริง และไดเ้รียนรู้การประสานงานและการติดต่อการทาํบูท ไดรู้้จกัการ

ทาํงานร่วมกบัผูอ่ื้น ไดน้าํศกัยภาพที่มีจากการเล่าเรียนมาอยา่งเตม็ท่ีในดา้นการจดับูทสินคา้ ทาํใหเ้กิดความ

สนใจในงานการจดับทูมากขึ้น นอกจากน้ีผูจ้ดัทาํยงัไดฝึ้กการตรงต่อเวลา และมีความรับผดิชอบในหนา้ที่

มากขึ้น 

 ในการปฏิบติังานสหกิจศึกษาไดใ้ชค้วามรู้ความสามารถในการติดต่อประสานงาน และคิดวธีิการ

แกปั้ญหาเฉพาะหนา้ที่เกิดขึ้น โดยใชค้วามรู้พื้นฐานจากประสบการณ์ในการศึกษามาใชป้ฏิบติังานจริง ซ่ึง

ในการประสานงานติดตั้งบทูก็ไดรั้บคาํติชมจากผูมี้ประสบการณ์ เช่น การคุยกบัผูคุ้ยเพือ่ใหไ้ดผ้ลรับที่ดี เป็น

ตน้ เพือ่นาํมาปรับปรุง และพฒันาความรู้ความสามารถใหผู้จ้ดัทาํมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 นอกจากน้ียงัมีอุปสรรคในการปฏิบติังานคือการที่จะตอ้งคุยงานเพราะตอ้งคุยงานใหก้ระจ่าง

ไม่อยา่งนั้นจะมีผลกระทบกบัการติดตั้งบูท  ติดต่อกบัทาง Organizer ไดย้ากเพราะอาจจะติดประชุม ไม่ค่อย

รับสาย เวลาคุยงานแต่ละคร้ังจะตอ้งมีหลกัฐานการคุยทาง Line , E-mail เพือ่เราจะไดย้นืยนักบัลูกคา้ไดว้า่ทาํ

ตามแบบที่เราตกลงคุยกนัไวแ้ต่แรกไม่อยา่งนั้นบางทีลูกคา้ลืมแลว้มาบอกวา่เราไม่ไดท้าํตามท่ีลูกคา้สัง่ก็จะมี

ปัญหาตามมาได ้

5.2 ข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 

 5.2.1 งานที่ไดรั้บมอบหมายเป็นการดาํเนินงานจริง นาํไปใชจ้ริง จึงจะตอ้งดาํเนินงานอยา่ง

เป็นระบบระเบียบมีแผนการทาํงานอยา่งเป็นขั้นตอน ความกระตือรือร้น การตรงต่อเวลา  

 5.2.2 ความมีความรอบคอบ เพราะหากทาํงานที่ไดรั้บมอบหมายผดิพลาดจะทาํใหต้อ้งมา

คุยกบัลูกคา้ใหม่ ในการประสานงานกบัลูกคา้แต่ละคร้ังตอ้งเก็บหลกัฐานการพดูคุยไวด้ว้ย 

 5.2.3 การใชค้วามใจเยน็ สงบสติอารมณ์ เวลาพดูคุยประสานงานกบัลูกคา้จะเจอคน

หลากหลายแบบเราตอ้งทาํความเขา้ใจเก่ียวกบัผูป้ระสานงาน และสงบสติอารมณ์เม่ือเจอคนที่มาโวยวายใส่ 
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