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หลักกำรและเหตุผล :  

ทกัษะการสื่อสารเป็นหัวใจส าคัญในการดูแลและบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล ในหลากหลายองค์กรจึง
มุ่งเน้นที่จะพฒันาทกัษะการสื่อสารให้กบัพนกังานในองค์กร เพื่อให้การบริหารงาน ,กระบวนการท างาน, การติดต่อ
งาน, การประสานงาน, ด าเนินไปอย่างมีคณุภาพ  

หลักสูตร “ทักษะการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ” (Effective Communication) จะช่วยพัฒนาวิธีการ
สื่อสารการท างานให้กับพนักงาน พร้อมเคร่ืองมือที่เป็นประโยชน์ สามารถน ามาประยุกต์ใช้เพื่อลดช่องว่าง หรือ
ข้อผิดพลาดในกระบวนการท างาน ที่เกิดขึน้จากรูปแบบการสื่อสารที่ไม่มีประสิทธิภาพ ด้วยวิธีการอบรมผ่านเกมส์
การบริหารสลับการบรรยาย (Management Game and Short Lecture) ซึ่งจะช่วยให้ผู้ เ รียนได้เ รียนรู้จาก
ข้อผิดพลาดของตนเอง มีส่วนร่วม (Participative Technique) กล้าแสดงออกและโต้ตอบปัญหาต่าง ๆ พร้อมกับ
การแสดงความเห็นตลอดการอบรม 
 
 วัตถุประสงค์ :  

1. เพื่อเรียนรู้วิธีการและกระบวนการในการสื่อสาร เพื่อลดข้อผิดพลาดและเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 

2. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการติดต่อประสานงานระหว่าง บคุคล หน่วยงาน และองค์กร  

3. สามารถน าความรู้ที่ได้รับจากการอบรมไปประยกุต์ใช้ในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. สร้างมนษุย์สมัพนัธ์ในการท างานร่วมกนั ก่อให้เกิดบรรยากาศในการท างานที่ดี 

 
หัวข้อกำรอบรม : 

1. เรียนรู้ปัญหาของการสื่อสารที่สง่ผลกระทบต่อกระบวนการในการท างานภาพรวม 
- ขาดทกัษะการใช้ภาษา ในการพดู ค าพดู ส าเนียง น า้เสียง 
- ขาดทกัษะการใช้ภาษากาย และบรรยากาศ การแสดงออกทางพฤติกรรม สีหน้า แววตา และการ

เคลื่อนไหวร่างกาย 
- ขาดทกัษะการสื่อสารเป็นลายลกัษณ์อกัษร ได้แก่ การเขียนข้อความ ภาพ สญัลกัษณ์ และ

เคร่ืองหมายต่าง ๆ 
- ขาดทกัษะการฟัง ทศันคติ อคติต่อผู้สง่สารหรือข้อมลูข่าวสาร 
- Workshop หวัข้อ ปัญหาของการสื่อสารในการท างานประจ าวนั น าเสนอรายงานกลุม่ (เก็บคะแนนกลุม่) 

2. แนวทางการแก้ไขปัญหาเพื่อลดข้อผิดพลาด และเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
- องค์ประกอบของการสื่อสาร 

หลักสูตร กำรส่ือสำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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- กระบวนการในการติดต่อสื่อสารกนั ระหว่างกะการท างาน 
3. ประเภทของการสื่อสาร 

- การสื่อสารทางเดียว (One-Way Communication) 
- การสื่อสารสองทาง (Two-Way Communication) 

4. ช่องทางการสื่อสาร และการเลือกใช้ช่องทางการสื่อสารในรูปแบบต่างๆ ในการติดต่อประสานงานให้
เหมาะสม 

- การสื่อสารด้วยวาจา : การสนทนาผ่านการพดูคยุ/การโทรศพัท์ , การประชมุ ฯลฯ 
- การสื่อสารด้วยลายลกัษณ์อกัษร : การสง่หนงัสือ/เขียนจดหมาย/บนัทึกข้อความ/ติดประกาศ 

ประชาสมัพนัธ์ , การสง่ข้อความหรือรูปภาพหรือไฟล์เอกสารทาง อีเมล/Line/Fb ฯลฯ 
- Workshop หวัข้อ การเลือกใช้ช่องทางการสื่อสารให้เหมาะสมกบัประเภทของงาน, สถานการณ์ 

และบคุคลที่เราต้องติดต่อสื่อสารด้วย 
5. การสื่อสาร และติดต่อประสานงาน ผ่านทาง อีเมล / Line Application , Facebook Messenger (Do & 

Don’t) สิ่งที่ไม่ควรปฏิบติัในการสื่อสาร เพื่อสะท้อนให้ตระหนกัถึงผลกระทบที่จะเกิดขึน้จากปัญหาสื่อสาร 
6. การประสานงานด้วยการจบัถกูก่อนจบัผิด สร้างทศันคติเชิงบวกในการประสานงาน 
7. เทคนิคการบริหารจดัการอารมณ์เมื่อเกิดความเครียดในการสื่อสาร (EQ for Communication) 
8. เรียนรู้พฤติกรรมของคนในองค์กรเพื่อสร้างความเข้าใจในบคุลิกภาพของการสื่อสาร 

- ท าแบบประเมินพฤติกรรม DISC 
- ท าความเข้าใจพฤติกรรมตาม ประเภท D-I-S-C 
- Workshop หวัข้อ วิธีการสื่อสารให้เหมาะสมกบัคนแบบ D-I-S-C น าเสนอรายงานกลุ่ม (เก็บคะแนนกลุม่) 

9. หลกัการสื่อสารเพื่อสร้างมนุษย์สมัพนัธ์ที่ดีในการท างานร่วมกนัด้วยความเข้าใจ 
- Role Playing กิจกรรม 9 ท่าสร้างมนษุย์สมัพนัธ์ที่ดีในการท างานร่วมกนั  

10. ถามตอบ และสร้าง Commitment ในการพฒันาตนเอง 
 
กลุ่มเป้ำหมำย 

ระดบัพนกังาน  
 
รูปแบบกำรสัมมนำ 

1. การบรรยาย  40 % 
2. เกมส์บริหารพฤติกรรม / กิจกรรมกลุม่ / ฝึกปฏิบติั Workshop และการน าเสนอผลงานกลุม่ 50% 
3. กรณีศกึษา และดภูาพยนตร์ 10% 
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ประโยชน์ท่ีองค์กร และ ผู้ เข้ำอบรมจะได้รับ 

1. ผู้ เข้าอบรมมีทกัษะในการสื่อสารการท างานร่วมกนัอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ผู้ เข้าอบรมมีทศันคติเชิงบวกและแรงจงูใจในการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ผู้ เข้าอบรมมีทกัษะในการสื่อสารสร้างมนษุย์สมัพนัธ์ต่อคนรอบข้างในทกุ ๆ วนั 
4. ผู้ เข้าอบรมมีความเข้าใจในความแตกต่างของคนในองค์กรเพื่อการปรับตวัเข้าหากนั 
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ก ำหนดกำร 
เวลำ 09.00-16.00 น. 

เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำรเรียน
กำรสอน 

09.00 -10.00 น. กิจกรรมละลำย
พฤติกรรม 

กิจกรรมกระตุ้นต่อมเต็มใจ 
แบ่งกลุ่มจ านวน 3 กลุ่ม 
แต่งตัง้หวัหน้ากลุ่ม / ตัง้ชื่อกลุ่ม / แจ้งกตกิา 

ท ากิจกรรม
สนกุสนาน  

10.00 -10.30 น. ค ำถำมชวนคดิ เรียนรู้ปัญหำของกำรสื่อสำรที่ส่งผลกระทบต่อกระบวนกำรใน
กำรท ำงำนภำพรวม 
เรำอยำกเหน็องค์กรมีบรรยำกำศแบบไหนในกำรสื่อสำร 
-เรียนรู้แนวคิดการส่ือสารท่ีขดัแย้ง กบั การส่ือสารท่ีมคีวามสขุ 
-ศกึษาการส่ือสารท่ีเกิดความขดัแย้งในรายการ มาสเตอร์เชฟ 
Work Shop ค้นหำปัญหำของกำรสื่อสำรพร้อมแนวทำงกำร
แก้ไขปัญหำที่เกดิขึน้ 
กิจกรรมกลุ่ม 
-กระดาษฟริบชาร์ต  กลุ่มละ 1 แผ่น 
-ปากกาเคมกีลุ่มละ 2 ด้าม 
-ไม้บรรทดั 1 อนั 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
-กระดาษฟริบชาร์ต  
1 แผ่น 
-กระดาษ Post It คน
ละ 1 แผ่น 
เก็บคะแนนกลุ่ม 100 
คะแนน 
 

10.30 - 10.45 น. พักเบรค 

10.45 - 11.15 น. ปัญหำและแนว
ทำงกำรแก้ไขปัญหำ
กำรสื่อสำรในองค์กร 

-ผู้ เข้าอบรมน าเสนอ 
-วิทยากรสรุปประเด็นปัญหา 5 ข้อและแนวทางการแก้ไขปัญหาเพือ่
ลดข้อผิดพลาด และเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
-องค์ประกอบของการส่ือสาร 
-กระบวนการในการติดต่อสื่อสารกนั  
ประเภทของการส่ือสาร 
-การส่ือสารทางเดียว (One-Way Communication) 
-การส่ือสารสองทาง (Two-Way Communication) 
ช่องทางการส่ือสาร และการเลือกใช้ช่องทางการส่ือสารในรูปแบบต่าง 
ๆ ในการตดิต่อประสานงานให้เหมาะสม 
การส่ือสารด้วยวาจา : การสนทนาผ่านการพดูคยุ/การโทรศพัท์ , การ
ประชมุ ฯลฯ 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
น าเสนอ 
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เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำร
เรียนกำรสอน 

11.15 - 11.50 น. กำรฟังเชิงรุก เรียนรู้การฟังเชิงรุก 
Work Shop ฝึกกำรฟังซ่ึงกนัและกันโดยกำรจับคู่กนัในกลุ่มและ
ตกลงกนัว่ำใครจะเป็น A หรือ B 
ให้ A เร่ิมต้นก่อนในเลา่เร่ืองที่ประทบัใจในเวลา 5 นาท ี
ให้ B เล่าเร่ืองที่ท้าทายตวัเองในเวลา 5 นาท ี
และให้แต่ละกลุ่มสรุปแนวคิดการฟังกลุ่มละ 3 ข้อ 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
Work Shop 
น าเสนอ 
คลิป VDO การฟัง 
 

11.50 -12.00 น. เรียนรู้กำร
ประสำนงำน 
 

- ผู้ เข้าอบรมน าเสนอ 
- วิทยากรสรุปแนวคดิจบัถกู 
ค ำถำม ท ำไมต้องมีกำรประสำนงำน ? 
-ลกัษณะการประสานงานท่ีไมเ่ข้าท่าด้วยทศันคติของคนที่จบัผิดค้นหา
ข้อเสียของคนอื่น 
- 3 ปัจจยัในการประสานงานให้ได้รับความร่วมมือ 

1.รู้จกัดดีทิง้อารมณ์เชิงลบของตนเอง 
2.จบัถกูก่อนจบัผิด 
3.สร้างมนษุย์สมัพนัธ์กบัคนอื่น 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
 

12.00 -13.00 น. พักเที่ยง 

13.00 -13.15 น. ละลำยพฤติกรรม เล่นเกมส์ปรบมือเรียกชื่อ วิทยากรน ากจิกรรม 

13.15 - 13.45 น. กำรประสำนงำน กำรประสำนงำนด้วยกำรจับถูกก่อนจับผิด  
สร้ำงทัศนคติเชิงบวกในกำรประสำนงำน 

Work Shop ค้นหำแนวคิดจับถูก 
1.จบัถกูต่อลกูค้า 
2.จบัถกูต่อองค์กร 
3.จบัถกูต่อหวัหน้างาน 
4.จบัถกูต่อเพื่อนร่วมงาน 
5.จบัถกูต่อผู้ใต้บงัคบับญัชา 
-ผู้ เข้าอบรมน าเสนองาน 
-วิทยากรสรุปแนวคิด 
เก็บคะแนนกลุ่ม 100 คะแนน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
คลิป VDO 
Work Shop  
น าเสนอ 
-กระดาษฟริบชาร์ต
กลุ่มละ 1 แผ่น 
-ปากกาเคมกีลุ่มละ 
2 ด้าม  
-ไม้บรรทดั 1 อนั 
 

13.45 -14.00 น. เรียนรู้กำรจัดกำร
อำรมณ์เชิงลบ 

เทคนิคกำรบริหำรจัดกำรอำรมณ์เมื่อเกดิควำมเครียดในกำร
สื่อสำร (EQ for Communication) 
-เรียนรู้แนวคิด The Zone of Regulation ซึง่แบ่งอารมณ์ 4 Zone 
คือ Blue Zone , Green Zone , Yellow Zone , Red Zone 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
แบบทดสอบ
อารมณ์ 16 ข้อ 
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Tel. 083-6224415 , 063-3649356      เลขประจ ำตัวผู้ เสียภำษี 0105556159245  

เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำร
เรียนกำรสอน 

14.00 -14.30 น. เรียนรู้แนวคดิ DISC เรียนรู้แนวคดิภำพรวม DISC 
-ภาพรวมของพฤติกรรมคนซึง่แบบเป็น 4 รูปแบบ คือ  
ท างานเร็ว VS ท างานช้า และ โฟกสังาน VS โฟกสัคน 
-ท าแบบประเมินพฤตกิรรม DISC 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
ท าแบบทดสอบ 
 

14.30 -14.45 น. พักเบรก 

14.45 -15.45 น. เรียนรู้พฤติกรรมคน เรียนรู้พฤติกรรมของคนในองค์กรเพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจใน
บุคลิกภำพของกำรสื่อสำร 
-แบ่งกลุม่พฤตกิรรมตามแบบประเมิน และให้แต่ละกลุ่มค้นหาจดุแข็ง
และจดุอ่อนในเชงิพฤตกิรรมตนเอง 
-ท าความเข้าใจพฤติกรรมตาม ประเภท D-I-S-C 
-เรียนรู้การปรับตวัเข้าหากนั 
-สรุปแนวคิดการน า DISC ไปประยกุตใ์นการท างาน 
-สรุปแนวคิดการส่ือสาร 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
 
 

15.45 -16.00 น. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ - สร้าง Commitment ส่ิงที่จะน าไปใช้ในการเรียนรู้ 
- ถาม-ตอบ แลกเปล่ียนความคิดเห็น 
- แจกของรางวลั 
- ถ่ายรูปเป็นท่ีระลกึ 

วิทยากรบรรยาย 
กระดาษฟริบชาร์ต 
1 แผ่น 
กระดาษ Post IT 
คนละ 1 แผ่น 

  

หมำยเหตุ : หลักสูตรอบรมสำมำรถปรับเปลี่ยน เนือ้หำ เวลำ ตำมควำมเหมำะสมของผู้เข้ำอบรม 
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