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หลักการและเหตุผล :  

ทกัษะการสื.อสารเป็นหวัใจสําคญัในการดแูลและบริหารจดัการทรัพยากรบคุคล ในหลายองค์กรจงึมุง่เน้นที.
จะพฒันาทกัษะการสื.อสารให้กบัพนกังานในองค์กร เพื.อให้การบริหารงาน ,กระบวนการทํางาน, การติดต่องาน, 
การประสานงาน, ดําเนินไปอยา่งมีคณุภาพ  

หลักสูตร “การพัฒนาทักษะการคิดวิเคราะห์เพืTอการสืTอสารประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ” จะ
ช่วยพฒันาวิธีการสื.อสารการทํางาน ให้กบัพนกังาน พร้อมเครื.องมือที.เป็นประโยชน์ สามารถนํามาประยกุต์ใช้เพื.อ
ลดช่องว่าง หรือข้อผิดพลาดในกระบวนการทํางาน ที.เกิดขึ Wนจากรูปแบบการสื.อสารที.ไม่มีประสิทธิภาพ ด้วยวิธีการ
อบรมที.เน้นให้ผู้ เรียนได้แลกเปลี.ยนเรียนรู้ (Knowledge Sharing) ซึ.งจะช่วยให้ผู้ เรียนได้เรียนรู้จากข้อผิดพลาดของ
ตนเอง มีสว่นร่วม (Participative Technique) กล้าแสดงออกและโต้ตอบปัญหาตา่ง ๆ พร้อมกบัการแสดงความเห็น
ตลอดการอบรม 
 
 วัตถุประสงค์ :  

1. เพื.อเรียนรู้วิธีการและกระบวนการในการสื.อสาร เพื.อลดข้อผิดพลาดและเพิ.มประสทิธิภาพในการทํางาน 

2. เพื.อเพิ.มประสทิธิภาพในการติดตอ่ประสานงานระหวา่ง บคุคล หน่วยงาน และองค์กร 

3. เพื.อสามารถวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาในด้านการสื.อสารได้อยา่งมีประสทิธิภาพ  

4. สร้างมนษุย์สมัพนัธ์ในการทางานร่วมกนั ก่อให้เกิดบรรยากาศในการทํางานที.ดี 
 
หวัข้อการอบรม : 

1. เรียนรู้ปัญหาของการสื.อสารที.สง่ผลกระทบตอ่กระบวนการการทํางานในภาพรวม 
- ขาดทกัษะการใช้ภาษา ในการพดู คําพดู สําเนียง นํ Wาเสียง 

- ขาดทกัษะการใช้ภาษากาย และบรรยากาศ การแสดงออกทางพฤติกรรม สีหน้า แววตา และการ  

  เคลื.อนไหวร่างกาย 

- ขาดทกัษะการสื.อสารเป็นลายลกัษณ์อกัษร ได้แก่ การเขียนข้อความ ภาพ สญัลกัษณ์ และเครื.องหมายตา่งๆ  

- ขาดทกัษะการฟัง ทศันคติ อคติตอ่ผู้สง่สารหรือข้อมลูขา่วสาร 

- Workshop หวัขอ้ ปัญหาของการสื.อสารในการทํางานประจําวนั นําเสนอรายงานกลุม่ 

2. คิดวิเคราะห์แนวทางการแก้ไขปัญหาเพื.อลดข้อผิดพลาด และเพิ.มประสทิธิภาพในการทํางาน 

- องค์ประกอบของการสื.อสาร 
- กระบวนการในการติดตอ่สื.อสารกนัระหวา่งการทํางาน 

3. ประเภทของการสื.อสาร 

- การสื.อสารทางเดียว (One-Way Communication)  

- การสื.อสารสองทาง (Two-Way Communication)  

 

หลักสูตร การพัฒนาทกัษะการคดิวเิคราะห์เพืTอการสืTอสารประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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4. ช่องทางการสื.อสาร และการเลือกใช้ช่องทางการสื.อสารในรูปแบบตา่งๆ ในการติดตอ่ประสานงานให้
เหมาะสม 

- การสื.อสารด้วยวาจา : การสนทนาผา่นการพดูคยุ/การโทรศพัท์ , การประชมุ ฯลฯ 

- การสื.อสารด้วยลายลกัษณ์อกัษร : การสง่หนงัสือ/เขียนจดหมาย/บนัทกึข้อความ/ติดประกาศ 

  ประชาสมัพนัธ์ , การสง่ข้อความหรือรูปภาพหรือไฟล์เอกสารทางอีเมล/Line/Fb ฯลฯ 

- Workshop หวัขอ้ การเลือกใช้ช่องทางการสื.อสารให้เหมาะสมกบัประเภทของงาน, สถานการณ์ และ 

  บคุคลที.เราต้องติดตอ่สื.อสารด้วย 

5. การสื.อสารและติดตอ่ประสานงาน (Do & Don’t) สิ.งที.ไมค่วรปฏิบติัในการสื.อสาร เพื.อสะท้อนให้ตระหนกัถงึ
ผลกระทบที.จะเกิดขึ Wนจากปัญหาสื.อสาร 

6. การประสานงานด้วยการจบัถกูก่อนจบัผิด สร้างทศันคติเชิงบวกในการประสานงาน 
7. เทคนิคการบริหารจดัการอารมณ์เมื.อเกิดความเครียดในการสื.อสาร (EQ for Communication)  
8. เรียนรู้พฤติกรรมของคนในองค์กรเพื.อสร้างความเข้าใจในบคุลกิภาพของการสื.อสาร 

- พฤติกรรมคน 4 แบบตามหลกักงล้อ 4 ทิศ 

- ทําความเข้าใจพฤติกรรมตามประเภท กระทิง, อินทรี, หน,ู และหมี 

- Workshop หวัขอ้ วิธีการสื.อสารให้เหมาะสมกบัคน 4 แบบ 

9. หลกัการสื.อสารเพื.อสร้างมนษุย์สมัพนัธ์ที.ดีในการทํางานร่วมกนัด้วยความเข้าใจ 

- Role Playing กิจกรรม 9 ทา่สร้างมนษุย์สมัพนัธ์ที.ดีในการทํางานร่วมกนั 

10. ถาม-ตอบและสร้าง Commitment ในการพฒันาตนเอง 
 
รูปแบบการสัมมนา 

1. การบรรยาย  40 % 
2. กิจกรรมกลุม่ / ฝึกปฏิบติั Workshop และการนําเสนอผลงานกลุม่ 50% 
3. กรณีศกึษา และดภูาพยนตร์ 10% 

 

กลุ่มเปเหมาย 
 

ระดบัหวัหน้างาน ระดบัพนกังาน และผู้ ที.สนใจทั.วไป 
 

ประโยชน์ทีTองค์กร และ ผู้เข้าอบรมจะได้รับ 

1. ผู้ เข้าอบรมมีวิธีการและกระบวนการในการสื.อสาร เพื.อลดข้อผิดพลาดและเพิ.มประสทิธิภาพในการทํางาน 

2. ผู้ เข้าอบรมได้เทคนิคการสื.อสารเพื.อเพิ.มประสิทธิภาพในการติดต่อประสานงานระหว่าง บคุคล หน่วยงาน 
และองค์กร  
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กาํหนดการ 
เวลา 09.00 น. - 16.00 น. 

เวลา หวัข้อ เนื 7อหา / รายละเอียด รูปแบบการอบรม 
09.00 - 09.10 น. แนะนําตนเอง วทิยากรแนะนําตนเอง 

แบ่งกลุ่ม/ แจ้งกตกิา ในการอบรม 
วิทยากรบรรยาย 

09.10 -.10.00 น. ปัญหาและแนว
ทางการแก้ไข
ปัญหาการสืLอสาร
ในองค์กร 

1.เรียนรู้ปัญหาของการสืLอสารทีLส่งผลกระทบต่อกระบวนการในการ
ทาํงานภาพรวม 
- เรียนรู้แนวคดิการสื5อสารที5ขดัแย้ง กบั การสื5อสารที5มีความสขุ 
- ศกึษาการสื5อสารที5เกิดความขดัแย้งในรายการ มาสเตอร์เชฟ 
Work Shop ค้นหาปัญหาของการสืLอสารพร้อมแนวทางการแก้ไข
ปัญหาทีLเกดิขึ 7น 
- สรุปประเดน็ปัญหา 5 ข้อและแนวทางการแก้ไขปัญหาเพื5อลดข้อผิดพลาด 
และเพิ5มประสทิธิภาพในการทํางาน 
- องค์ประกอบของการสื5อสาร 
- กระบวนการในการตดิตอ่สื5อสาร 
- ประเภทของการสื5อสาร 
- ชอ่งทางการสื5อสาร และการเลอืกใช้ชอ่งทางการสื5อสารในรูปแบบตา่ง ๆ 
ในการตดิตอ่ประสานงานให้เหมาะสม 

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี5ยนเรียนรู้ 
Workshop 
นําเสนอ 
 

10.00 - 10.30 น. คดิวเิคราะห์แนว
ทางการแก้ไข
ปัญหา 

2.แนวทางการแก้ไขปัญหาการสืLอสารเพืLอลดข้อผิดพลาด และเพิLม
ประสทิธิภาพในการทาํงาน 
- แนวคดิการทํา Conversation 
- 3 เทคนิคการสื5อสารให้มีประสทิธิภาพ 
- สรุปขั bนตอนการสื5อสารที5ดี 

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี5ยนเรียนรู้ 
Workshop 
นําเสนอ 
คลปิ VDO 

10.30 - 10.45 น. พกัเบรค 
10.45 – 11.00 น. ประเภทของการ

สืLอสาร 

 

3.ประเภทของการสืLอสาร 

- การสื5อสารทางเดียว (One-Way Communication)  

- การสื5อสารสองทาง (Two-Way Communication 

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี5ยนเรียนรู้ 
 

11.00 - 12.00 น. ช่องทางการสืLอสาร 4.ช่องทางการสืLอสาร และการเลือกใช้ช่องทางการสืLอสารใน
รูปแบบต่างๆ ในการตดิต่อประสานงานให้เหมาะสม 

- การสื5อสารด้วยวาจา : การสนทนาผา่นการพดูคยุ/การโทรศพัท์ , การ
ประชมุ ฯลฯ 

- การสื5อสารด้วยลายลกัษณ์อกัษร : การสง่หนงัสือ/เขียนจดหมาย/บนัทกึ
ข้อความ/ตดิประกาศ ประชาสมัพนัธ์ , การสง่ข้อความหรือรูปภาพหรือ
ไฟล์เอกสารทางอีเมล/Line/Fb ฯลฯ 

- Workshop หวัขอ้ การเลอืกใช้ชอ่งทางการสื5อสารให้เหมาะสมกบั
ประเภทของงาน, สถานการณ์ และบคุคลที5เราต้องตดิตอ่สื5อสารด้วย 

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี5ยนเรียนรู้ 
Workshop 
นําเสนอ 
 

12.00 - 13.00 น. พกัเทีLยง 
13.00 - 13.15 น. การสืLอสาร 5.การสืLอสารและตดิต่อประสานงาน  

- Do & Don’t สิ5งที5ไมค่วรปฏิบตัใินการสื5อสาร เพื5อสะท้อนให้ตระหนกัถงึ
ผลกระทบที5จะเกิดขึ bนจากปัญหาสื5อสาร 

 

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี5ยนเรียนรู้ 
Workshop 
นําเสนอ 
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เวลา หวัข้อ เนื 7อหา / รายละเอียด รูปแบบการอบรม 
13.15 - 14.30 น. การประสานงาน 6. การประสานงาน ด้วยการจบัถกูก่อนจบัผิด สร้างทศันคตเิชงิ

บวกในการประสานงาน 

คําถาม ทําไมต้องมีการประสานงาน ? 
- ลกัษณะการประสานงานที5ไมเ่ข้าทา่ด้วยทศันคตขิองคนที5จบัผิดค้นหา
ข้อเสยีของคนอื5น 
- แนวคดิการสร้างทศันคตกิารจบัถกูก่อนจบัผิด 
Work Shop ค้นหาแนวคดิจบัถกู 
1.จบัถกูตอ่ลกูค้า  2.จบัถกูตอ่องค์กร  3.จบัถกูตอ่หวัหน้างาน  4.จบัถกู
ตอ่เพื5อนร่วมงาน  5.จบัถกูตอ่ผู้ใต้บงัคบับญัชา 

7.เทคนิคการบริหารจดัการอารมณ์ เมื5อเกิดความเครียดในการสื5อสาร 
(EQ for Communication) 

 

14.30 - 14.45 น. พกัเบรค 
14.45 -15.30 น. พฤตกิรรมการ

สืLอสารให้ได้ใจ 
8.เรียนรู้พฤตกิรรมการสืLอสารด้วยกงล้อสีLทศิเพืLอการสืLอสารอย่าง
เข้าใจ 
- เรียนรู้พฤตกิรรมคน 4 แบบตามหลกักงล้อ 4 ทิศ 
  กระทิง = พฤตกิรรมเชิงรุก มีความมุง่มั5นในการทํางานสงู 
  อินทรี = พฤตกิรรมเชิงรุก ชอบทํางานร่วมกบัผู้ อื5น 
  หน ู= พฤตกิรรมเชิงรับ ชอบชว่ยเหลอืผู้ อื5น 
  หมี = พฤตกิรรมเชิงรับ ชอบความสมบรูณ์แบบ 
- การสงัเกตพฤตกิรรมประเภทตา่ง ๆ เพื5อการสื5อสารประสานงานร่วมกนั
ในการทํางาน 

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี5ยนเรียนรู้ 
Workshop 
 

15.30 -16.00 น. บทสรุป 9.หลักการสืLอสารเพืLอสร้างมนุษย์สัมพนัธ์ทีLดใีนการทาํงานร่วมกัน
ด้วยความเข้าใจ 

- Role Playing กิจกรรม 9 ทา่สร้างมนษุย์สมัพนัธ์ที5ดีในการทํางาน
ร่วมกนั 

10.ถาม-ตอบ และสร้าง Commitment ในการพฒันาตนเอง 

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี5ยนเรียนรู้ 
Role Playing  

 

หมายเหตุ : หลักสูตรอบรมสามารถปรับเปลี5ยน เนื 8อหา เวลา ตามความเหมาะสมของผู้เข้าอบรบ 


