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Course ID Course Name Time 

 ทักษะการสื่อสารให้ทีมงานเข้าใจง่าย 3 วัน (7 ชั่วโมง) 

 

หลกัการและเหตผุล 

หัวหนา้งาน เป็นหนึ่งในบุคคลสำคัญขององค์กรที่มีหน้าที่ช่วยขับเคลื่อนผลงานขององค์กร

ด้วยการควบคุมดูแลทีมงาน และเชื่อมต่อประสานการทำงานของทีมให้ประสบความสำเร็จตาม

เป้าหมายได้อย่างราบรื่น 

หนึ่งในทักษะสำคัญที่หัวหน้างานควรฝึกฝน เพื่อให้สามารถดูแลทีมงาน และผลงานของ

ทีมให้ราบรื่นได้ คือ ทักษะการสื่อสารที่สร้างความเข้าใจร่วมกันได้ เนื่องจาก หากข้อความที่

ต้องการสื่อสารนั้นเข้าใจยาก หรือมีความซับซ้อน ก็ย่อมทำให้ทีมงานไม่สามารถนำไปปฏิบัติตาม

ได้ เพราะไม่เข้าใจเป้าหมายหลัก ผลลัพ์ที่อยากได้ หรือความต้องการที่แท้จริง ทำให้ไม่สามารถส่ง

มอบผลงานตามเป้าหมายได้ หรือเสียเวลาแก้งานมากเกินความจำเป็น 

หลักสูตรนี้จึงได้ออกแบบขึ้นเพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถตกผลึกเนื้อหาที่ต้องการจะสื่อสาร 

เรียบเรยีงเน้ือหาให้กระชับ เข้าใจได้ง่าย เป็นข้ันเป็นตอน และตอบวัตถุประสงค์ที่ต้องการสื่อสารได้

อย่างชัดเจน ผ่านกระบวนการเรียนรู้อย่างมีส่วนร่วมที่จะชวนผู้เรียนคิด วิเคราะห์ และแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็นจากประสบการณ์ของตนเอง พร้อมรับคำแนะนำที่สามารถนำไปปรับใช้ในการบริหาร

ทีมงานให้เห็นผลได้จริง 

 

วตัถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมตระหนักถึงความสำคัญของการสื่อสารที่ส่งผลต่อผลงานที่ต้องการ 
2. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจในหลักการสื่อสารให้กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย 

ปฏิบัติตามได้จริง 
3. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถสื่อสารกับทีมงานเพ่ือสร้างความเข้าใจร่วมกันได้ 

  

ทักษะการสื่อสารใหท้ีมงานเขา้ใจงา่ย 
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หวัขอ้การบรรยาย 

สว่นที ่1: Start with WHY 

• ความสำคัญของการสื่อสารต่อประสิทธิภาพการทำงานของทีม 

• ปัญหาที่มักพบในการสื่อสาร 

• องค์ประกอบของการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
o เข้าใจตนเอง (ผู้ส่งสาร) 
o เข้าใจทีมงาน (ผู้รับสาร) 
o เข้าใจผลลัพธ์ / เป้าหมายของงาน 

o เข้าใจปัจจัยการสื่อสารที่สำเร็จ / ล้มเหลว 

สว่นที ่2: เครือ่งมือชว่ยฝกึทกัษะการสือ่สาร 

• Communication Platform จัดระเบียบข้อมูลที่จะสื่อสาร 
o ขอบเขต 
o เน้ือหา 
o ความต้องการ 
o ประเด็นที่จะสื่อสาร 

• 5W1H เพ่ือการสื่อสารที่กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย 

• การใช้ Keyword เพ่ือเพ่ิมการจดจำให้ง่าย ทวนความเข้าใจได้ไว 

 

กิจกรรรมและ Workshop สำหรับการฝึกอบรม 

Workshop ผลทีค่าดวา่จะไดร้บั 
Workshop 1 : ฝกึใช้ Platform ตาม Case Study • ทักษะการสรปุสาระสำคญั และเรียบเรียง

เนื้อหาท่ีจะใช้ส่ือสารใหค้รบประเด็นอย่าง
เป็นระบบ 

Workshop 2 : ฝกึทักษะการพดูใหก้ระชับ • ทักษะการสรปุประเด็นสำคญัทีจ่ะสื่อสารให้
กระชับ ชัดเจน ตรงประเด็น เขา้ใจงา่ย 

Sharing & Mentoring  • แลกเปล่ียนประสบการณ์ท่ีเกิดขึน้จริง และ
รับคำแนะนำจากวิทยากร 

 

กลุม่เปา้หมาย 

1. หัวหน้างานทุกหน่วยงาน / ระดับ 
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รูปแบบการฝึกอบรม 
• ระยะเวลารวม 3 วัน (7 ชั่วโมง) 

o บรรยาย และ Workshop 2 วนั วันละ 3 ชั่วโมง 
o Job Assignment 
o Sharing & Mentoring 
o Follow Up (ติดตามผล) 1 วัน (1 ชั่วโมง) 

 

ผลที่ได้รับจากการฝึกอบรม 

พัฒนา แก้ปัญหา 
• การบริหารทีมงานด้วยการสื่อสารที่

เข้าใจประเด็นสำคัญได้ตรงกัน 
• ทีมงานสามารถส่งมอบผลงานได้ตาม

เป้าหมายที่ต้องการ 

• การสื่อสารที่วกไปวนมา เข้าใจยาก หา
สาระสำคัญไม่เจอ 
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กำหนดการฝึกอบรมเชิงปฏบิตักิาร 
หลกัสตูร ทกัษะการสือ่สารใหท้มีงานเขา้ใจง่าย  

วนัที่ 1 
เวลา รายละเอยีดกจิกรรมของหลกัสตูร 

9.00 น. 

 ส่วนที่ 1: Start with WHY 

• ความสำคัญของการสื่อสารต่อประสิทธิภาพการทำงานของทีม 

• ปัญหาที่มักพบในการสื่อสาร 

• องค์ประกอบของการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
o เข้าใจตนเอง (ผู้ส่งสาร) 

o เข้าใจทมีงาน (ผู้รับสาร) 
o เข้าใจผลลัพธ์ / เป้าหมายของงาน 
o เข้าใจปัจจัยการสื่อสารที่สำเร็จ / ล้มเหลว 

10.30 น. พักเบรก 15 นาที 

10.45 น. 

สว่นที ่2: เครือ่งมือชว่ยฝกึทกัษะการสือ่สาร 

• Communication Platform จัดระเบียบข้อมูลที่จะสื่อสาร 
o ขอบเขต 
o เน้ือหา 
o ความต้องการ 
o ประเด็นที่จะสื่อสาร 

Workshop 1 : ฝึกใช้ Platform ตาม Case Study 
 
Job Assignment: นำ Platform ไปเรียบเรียงข้อมูลที่จะใช้สื่อสารในการ
ทำงานจริง 

12.00 น. ถาม – ตอบ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น / ปิดการอบรมวันที ่1 
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กำหนดการฝึกอบรมเชิงปฏบิตักิาร 
หลกัสตูร ทกัษะการสือ่สารใหท้มีงานเขา้ใจง่าย  

วนัที่ 2 
เวลา รายละเอยีดกจิกรรมของหลกัสตูร 

9.00 น. 

Sharing & Mentoring: แลกเปลี่ยนประสบการณ์การฝึกเรียบเรียงข้อมูลตาม 
Platform จุดที่ทําได้ดี จุดที่ยังต้องพัฒนา 
 
ทบทวนเนือ้หา: องค์ประกอบของการสื่อสาร และ Communication Platform 
 
สว่นที ่2: เครือ่งมือชว่ยฝกึทกัษะการสือ่สาร 

• 5W1H เพ่ือการสื่อสารที่กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย 

• การใช้ Keyword เพ่ือเพ่ิมการจดจำให้ง่าย ทวนความเข้าใจได้ไว 
10.30 น. พักเบรก 15 นาที 

10.45 น. 
Workshop 2 : ฝึกทักษะการพูดให้กระชับ 
 
Job Assignment: นำเน้ือหาใน Platform ไปสื่อสารกับทีมงาน 

12.00 น. ถาม – ตอบ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น / ปิดการอบรมวันที ่2 
 

 


