
 

 

 
 
 

โดย ดร.พรพักตร์   สุร ำไพนิธิพร 

องค์ความรู้ที่ได้จากการให้บริการวิชาการ(เทคนิคการประสานงาน)  
            การให้บริการวิชาการจะประสบผลส าเร็จไม่ว่าจะให้บริการหน่วยงานภายในหรือ
หน่วยงานภายนอกนั้น หัวใจท่ีส าคัญของงานบริการวิชาการคือการประสานงาน ถ้าการ
ประสานงานท่ีดีและมีประสิทธิภาพนั้นจะท าให้บรรลุผลการให้บริการวิชาการ จึงได้จัดการความ
เร่ืองเทคนิคการประสานงานให้ประสบผลส าเร็จมีดังนี้ 

1. การเตรียมตัวก่อนการประสานงาน 
   ผู้ประสานงาน 
     1.1 ต้องเตรียมข้อมูลในการประสานงานให้พร้อมทุกอย่างท้ังเอกสาร และเนื้อหาใน
การประสานงาน 
     1.2 เตรียมข้อมูลเกี่ยวกับผู้ท่ีจะประสานงาน ข้อดี  ข้อเด่น การท างาน  นิสัย  
บุคลิกภาพ 
     1.3 ผู้ประสานงานต้อง มีความอ่อนน้อม ถ่อมตน เป็นกันเอง มีสัมมาคารวะ ส าคัญ
มากคือมีวาทศิลป์ในการพูด โน้มน้าว  

              1.4 นัดหมาย วัน เวลา สถานท่ี ในการติดต่อประสานงาน 

กลุ่มภารกจิบริการวชิาการ  
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2. การประสานงาน 
              2.1 รู้ช่องทางการประสานงาน และใช้ให้เหมาะสมกับบุคคลท่ีจะประสาน และต้องใช้
ภาษาพูดให้เหมาะสมกับช่องทางการประสานด้วย 
              2.2 ประสานแบบไม่เป็นทางการก่อน จึงประสานแบบเป็นทางการ โดยการท าหนังสือ
ราชการเป็นลายลักษณ์อักษรอีกครั้ง 
             2.3  มีความยืดหยุ่นในการติดต่อประสานงาน 
         3.ความต่อเนื่องและยั่งยืน 

3.1 ต้องมีส่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีประสานอย่างต่อเนื่อง เป็นความร่วมมือด้านต่างๆ 
เช่น  การวิจัย  การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เป็นต้น 
3.2  ต้องประสานงานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือได้รู้ความเคลื่อนไหวเพื่อการมีกิจกรรม
ร่วมกันระหว่างหน่วยงาน 


