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การประสานงาน 
 
หลักการและเหตุผล 

  องค์กรใดท่ีมีระบบการสื่อสารการประสานงานภายในหน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ ก็จะเป็น
ปัจจัยท าให้การสัมฤทธิ์ผลในการน านโยบายไปปฏิบัติการประสานงานที่มีผลต่อการควบคุมการสั่งงาน         
การติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  ท าให้การท างานบรรลุเป้าหมายตามที่ต้องการ  ดังนั้น               
การประสานงานจึงเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการบริหารจัดการงานของผู้บริหาร  ผู้บังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ  
นอกจากนี้การประสานงานที่มีประสืทธิภาพยังส่งเสริมให้เกิดการท างานเป็นทีม  สร้างความเข้าใจ  ความรู้สึก
ที่ดีตอ่กัน  รวมทั้งท าให้บุคลากรมีขวัญและก าลังใจในการท างาน 
  อย่างไรก็ดีในหลาย ๆ องค์กร ที่มีบุคลากรท างานร่วมกันจ านวนมาก  มีสายการบังคับบัญชา
หลายระดับ  หรือผู้บังคับบัญชาที่ขาดทักษะในการประสานงานมักจะเกิดปัญหาหลาย ๆ  กรณี เช่น                  
การถ่ายทอดข้อมูลข่าวสารไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา  แต่เกิดความเข้าใจไม่ตรงกัน  การใช้ข้อมูลข่าวสาร                
ที่ไม่ตรงกันกับข้อเท็จจริง  ปัญหาการถ่ายทอดสื่อข้อความ  การสั่งงานที่ไม่บรรลุ  การขาดทักษะในการรับฟัง
และรวบรวมข้อมูล  ซึ่งหากองค์กรละเลยต่อการปรับปรุงแก้ไขก็จะเป็นปัญหาในการท างานร่วมกันในระยะยาว
และเป็นผลเสียหายต่อระบบการบริหารจัดการขององค์กรนั้น ๆ 
  ดังนั้น  องค์กรที่มุ่งสู่ความส าเร็จในการบริหารงานจะต้องให้ความส าคัญกับการพัฒนาระบบ
การประสานงานให้กับบุคลากร 
 
วัตถุประสงค์ของการประสานงาน 

๑. เพ่ือแจ้งให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
๒. เพ่ือรักษาไว้ซึ่งความสัมพันธ์ที่ดี 
๓. เพ่ือขอค ายินยอมหรือความเห็นชอบ 
๔. เพ่ือขอความช่วยเหลือ 
๕. เพ่ือขจัดข้อโต้แย้งอันอาจมีข้ีน 
๖. เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมาย 
๗. เพ่ือให้งานมีคุณภาพตามมาตรฐานทก าหนดไว้ 
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Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

งานประสานงาน 

 
     

 
 

 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
        เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรตำมทีส่ั่งกำร 

สรุปประเด็นเสนอหัวหน้ำกลุม่ 

ตรวจสอบเอกสำร/ข้อมลู 

 

 

หัวหน้ำกลุ่มพิจำรณำ 

 

 

 รับเรื่อง 

ประสำนกลุ่มงำน
หน่วยงำน 

ไม่ครบ 



 

Flow Chart การปฏิบัตงิาน  

การรับ ส่งสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้ส่งสาร 

สาร 

กระบวนการส่งสาร 

สาร 

ผู้รับสาร 

ได้รับข้อมลูที่ครบถ้วน สื่อสำรเข้ำใจ ตรงประเด็น 

 บทบำท/หน้ำท่ี 

 ชัดเจน ไม่คลมุเครือ 
 ละเอียด ถูกต้อง 
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