
ทักษะการประสานงาน 
ทักษะในการประสานงาน 
คําจํากัดความ : ทักษะในการรับและส่งต่อข้อมูลและชิ้นงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลาตรงตาม
วัตถุประสงค์ของงาน 
ระดับท่ี 0:  ไม่แสดงทักษะด้านนี้อย่างชัดเจน 
ระดับท่ี 1: รู้และเข้าใจเป้าหมาย และผลลัพธ์ท่ีต้องการจากการประสานงาน และมีทักษะในการให้ข้อมูลและ
รายละเอียดต่างๆ แก่ผู้อื่นให้ดําเนินการต่อในเบื้องต้นได้ และสามารถซักถาม และสอบถามความต้องการของผู้มา
ติดต่อในเบื้องต้นได้อย่างถูกต้อง 
ระดับท่ี 2: มีทักษะในระดับท่ี 1 และสามารถจัดลําดับความสําคัญของเรื่องที่ต้องการติดต่อประสานงานได้อย่าง
ถูกต้อง และเหมาะสม และสามารถปรับปรุงวิธีการสื่อสารและการประสานงานให้ทันสมัยตรงตามความต้องการอยู่
เสมอ 
ระดับท่ี 3: มีทักษะในระดับท่ี 2 และสามารถติดตามงานจากหน่วยงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสามารถ
จัดการแก้ไขปัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น หรือลดความขัดแย้งจากการติดต่อประสานงานได้ 
ระดับท่ี 4: มีทักษะในระดับท่ี 3 และสามารถนําเสนอแนวทางการปรับปรุง พัฒนาวีการติดต่อประสานงานใหมี้
ประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถวิเคราะห์ ปรับปรุง และแก้ไขจะบกพร่อง ข้อจํากัด และความซ้ําซ้อนของการสื่อสาร
และการประสานงานของหน่วยงานได้ 
ระดับท่ี 5: มีทักษะในระดับท่ี 4 และสามารถออกแบบระบบ วางแผนการประสานงาน และแนวทางในการ
ประสานงานที่มีประสิทธิภาพ และสามารถติดต่อประสานงานเรื่องสําคัญๆ ระดับองค์กรกับท้ังภายในและภายนอก
องค์กรได้อย่างบมีประสิทธิภาพ 

 


