
สรุปบทเรียน 
เรื่อง การติดต�อประสานงานอย�างมีประสิทธิภาพ 

ความสําเร็จในการติดต�อประสานงาน คือการได"รับการตอบสอนงตามวัตถุประสงค%ของการติดต�อ
ประสานงาน โดยผู"ติดต�อประสานงานต"องมีป*จจัยสู�ความสําเร็จดังนี้ 

ผู�ส�งสาร สาร สื่อ ผู�รับสาร 
1.มีความชัดเจนใน
วัตถุประสงค ของการ
ติดต�อประสานงาน เช�น 
การประสานเพ่ือทราบ 
เพ่ือการปฏิบัติ หรือ
เพ่ือให�ตกลง เห็นชอบ 
ฯลฯ 
2.มีความรู�ความเข�าใจใน
เรื่องท่ีติดต�อประสานงาน 
คือการศึกษาทําความ
เข�าใจในข�อมูลเนื้อหาใน
เรื่องท่ีจะประสานงาน
อย�างถ�องแท� สามารถ
ตอบข�อซักถาม หรือให�
ข�อมูลเพ่ิมเติม ได�ทันที 
3.รู�จักผู�ท่ีตนกําลังติดต�อ
ประสานงานด�วย เช�น 
เป6นเพ่ือนร�วมงาน 
ผู�บังคับบัญชา ผู�มารับ
บริการ หรือ 
บุคคลภายนอกหรือส�วน
ราชการอ่ืน เพ่ือให�
สามารถกําหนดการ
รูปแบบการสื่อสารได�
อย�างเหมาะสม 
4.มีทักษะท่ีดีในการ
สื่อสาร เช�น มีทักษะใน
การคิดท่ีดี พูดท่ีดีและ
การใช�เทคโนโลยีท่ี
ทันสมัย 
 

1.มีเหตุผล และมี
สารประโยชน ต�อผู�ติดต�อ
ประสานงาน 
2.จัดรูปแบบของข�อมูลท่ี
จะนําเสนอให�กระชับ 
ชัดเจนครบถ�วนตาม
วัตถุประสงค ของการ
สื่อสาร 
 

มีการใช�สื่อในการติดต�อ
ประสานงานท่ี
หลากหลาย และ
เหมาะสมท้ังสื่อ online 
offline โดยใช�สื่อ 
online เช�น เว็บไซต  
เฟสบุค ไลด  และอีเมล  
กับการสื่อสารท่ีต�องการ
แจ�งข�อมูลเพ่ือทราบ 
อย�างรวดเร็ว แต�ใช�สื่อ 
offline เช�นหนังสือ
ราชการ โทรศัพท  หรือ
การไปพบปะโดยตรง ใน
การตกลงสร�างความ
เข�าใจ  
 

มีความสัมพันธ อันดีกับผู�
ติดต�อประสานงาน โดย 
สร�างความเชื่อถือ
ไว�วางใจ และประสาน
ประโยชน ให�เกิดข้ึนกับผู�
ติดต�อประสานงานอย�าง
เสมอ 
 

 

ข"อคิดในการติดต�อประสานงาน 
ในการติดต�อประสานงานอาจไม�ประสบความสาํเรจ็ตามวัตถุประสงค ทุกครั้ง แต�
เราสามารถปรับปรุงพัฒนาการติดต�อประสานงานให�ดีข้ึนได�เสมอโดยการ
ทบทวนปรับปรุง และพัฒนาตามองค ประกอบของการประสานงาน 


