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หลกัสตูรเทคนิคและศิลปะการสือ่สารส าหรบัผู้น าและหวัหนา้งานทีด่ ี
(Intensive communication skills for leaders) 

 
หลักการและเหตผุล 
 ความเป็นผู้น าหรือหัวหน้างานทักษะแรกท่ีส าคัญท่ีสุดคือด้านการสื่อสาร ท่ีมีผลต่อการปกครองบริหาร
ทีมงาน กระบวนการท างาน ส่งผลได้ถงึความรวดเร็ว และประสิทธิภาพในการท างาน หากผู้น าขาดทักษะด้านนี้
สามารถส่งผลถึงความสัมพันธ์ ความสามัคคี ความเคารพกันภายในองค์กร 
 อันท่ีจริงแล้วการสื่อสารก็ส าคัญในทุกระดับชัน้ขององค์กร แต่ส าหรับบุคลากรระดับหัวหน้างานข้ึนไปนัน้ การ
สื่อสารย่อมมีผลต่อการท างานอย่างมาก ทัง้ในแง่การสั่งการ การติดตาม การก ากับดูแล การประสานงานต่อภาค
ส่วนต่าง ๆ ทัง้ภายใน และภายนอกแผนก จนถึงภายนอกองค์กร 
 นอกเหนือจากนีก้ารสื่อสารยังถือเป็นศิลปะท่ีสามารถสร้างแรงจูงใจ, ให้ก าลังใจ, การเป็นท่ีปรึกษา, แก้ปัญหา  
ไปจนถึงการตัดสินปัญหาในการท างาน ในหลายสถานการณ์ 

หลักสูตรนีจ้ึงมุ่งเน้นตัง้แต่ทักษะพืน้ฐานในการสื่อสาร ตัง้แต่การวิเคราะห์ปัญหาการสื่อสารระหว่างหัวหน้ากับ
ลูกน้อง เพื่อน าไปสู่การปรับปรุง พัฒนา ในทุก ๆ ด้านของการสื่อสาร ทัง้วจนภาษา และอวจนภาษา แนะน าเทคนิค 
วิธีการ การใช้เคร่ืองมือการสื่อสาร เพื่อ ยกระดับให้หัวหน้างานมีทักษะการสื่อสารท่ีดีในการบริหารทีมงาน และจัดการ
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

  
วตัถปุระสงค ์

• พัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพของการท างานให้บุคลากรระดับหัวหน้างาน 
• สร้างทักษะในการสื่อสารงานในด้านต่าง ๆ 
• สร้างทัศนคติใหม่ และช่วยเพิ่มเคร่ืองมือการคิดวิเคราะห์ การบริหารงาน 
• ปรับปรุงสัมพันธภาพในการท างานร่วมกัน โดยมุ่งเน้นในด้านการสื่อสาร 
• ลดปัญหาเร่ืองบุคลากรภายในองค์กร 
• แก้ปัญหาระหว่างหัวหน้างานด้วยกัน 

 
กลุม่เป้าหมาย 
 ผู้จัดการ, หัวหน้างาน, รอง ทุกระดับ 
 ว่าท่ีหัวงาน ผู้จัดการ 
 

ระยะเวลาการอบรม 
 1 วัน / 6 ชัว่โมง 9.00 น. – 16.00 น. 
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ก าหนดการและหวัขอ้การอบรม* 
 

เวลา หวัขอ้ รายละเอียดโดยย่อ 

9.00-9.30 Open mind แนะน า แลกเปลี่ยน เตรียมความพร้อมสู่การอบรม 

9.30-10.00 Introduce and Problem 
recognition 

แนะน าหลักสูตร วิเคราะห์ปัญหาการสื่อสาร ปรับเปลี่ยน 
Mind Set เร่ืองการสื่อสาร 

10.00-10.30 ประเภทการสื่อสาร จ าแนกให้เห็นประเภท ประโยชน์ และความส าคัญของรูปแบบ
การสื่อสารแต่ละประเภท 

10.30-11.00 วัจนภาษา แนะน าเทคนิคการสื่อสาร ด้วยการพูด 

11.00-12.00 การใช้ค าและน า้เสียง เทคนิคการใช้เสียงพูด พร้อมฝึกฝน (Work Shop) 

12.00-13.00 พักเท่ียง - 

13.00-14.00 อวัจนภาษา แนะน าเทคนิคการสื่อสาร ด้วยการแสดงออก ท่าทาง 

14.00-14.20 การฟัง และ การตอบ แนะน าเร่ืองการฟัง และการตอบท่ีดี 

14.20-14.40 เทคนิคการสั่งการ – งาน 
ติดตามงาน 

แนะแนวทาง การสั่งงาน กระบวนการติดตามงาน 

14.40-15.00 การประสานงาน ทบทวนแนวทางการประสานงาน และการสื่อสารในองค์กร 

15.00-15.20 การสร้างแรงจูงใจ การขจัดข้อ
ขัดแย้ง และการควบคุมอารมณ์ 

วิธีการสื่อสารด้วยภาวะผู้น า การควบคุมสถานการณ์ และ
ตัดสินปัญหา 

15.20-15.40 การประยุกต์ใช้ การฝึกน าทุกศาตร์การสื่อสารมาใช้ในงาน (Work Shop) 

15.40-16.00 ภาคเสริม ทบทวน และถามตอบ • แนะแนวการสื่อสารในสื่อใหม่ Social Network 
• การสร้างคุณธรรม จริยธรรม 
• สรุปแทรกการแสดงความคิดเห็น, ถาม- ตอบ 

*หลักสูตรอาจมีการเปลี่ยนแปลง เพื่อพัฒนาอยู่เสมอ และแทรกจังหวะผ่อนคลายสนุกสนานให้ไม่น่าเบื่อ 
*มีพักเบรกตามเหมาะสม ปกต ิ10.30, 14.30 น. 
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รูปแบบการอบรมสมัมนา 

1. อบรมภายใน In-house Training  
2. สถานท่ีห้องประชุมมีเคร่ืองฉายสไลด์/Projector, ไมโครโฟน, เคร่ืองขยายเสียง 
3. จัดโต๊ะรูปตัวยู (U-Shape) หรือ จัดโต๊ะคลาสรูม (Classroom) หรือ เธียร์เตอร์ (Theatre) 
4. การบรรยาย 50 % 
5. กิจกรรมกลุ่ม / ฝึกปฏิบัต ิWorkshop 50% 

 

ประโยชนท์ีค่าดวา่จะไดร้บั 
• เกิดการพัฒนาของหัวหน้างาน, รอง ทุกระดับ 
• เพิ่มศกัยภาพการสื่อสาร การจัดการงาน 
• ลดปัญหา ข้อขัดแย้ง ระหว่างหัวหน้างานและลูกน้องภายในองค์กร 
• เพิ่มศกัยภาพการสั่งงาน การสอนงาน การติดตามงานให้บุคลากระดับหัวหน้างานข้ึนไป 
• ปรับทัศนคติการท างานร่วมกัน สร้างวัฒนธรรมใหม่ให้องค์กร 
• ผ่อนคลายความตึงเครียดระหว่างกันในการท างาน 

 

วทิยากร 
 อ. ปรีดา ศิริชยัวัฒนานันท์ (ดูประวัติ) 
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