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หลกัสตูร 

การสื่อสารและการประสานงาน 

เพ่ือการท างานอย่างมีประสทิธภิาพ 
(Effective Communication and Collaboration) 

 หลักการและเหตุผล 

 ภายใต้สภาวะการแข่งขันทางธุรกิจท่ีมีความหลากหลายและเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา การสื่อสารและการ
ประสานงานจึงถือเป็นกลยุทธ์หนึ่งท่ีองค์กรส่วนใหญ่น าไปใช้ในการบริหารจัดการงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
การสื่อสารท่ี “ถูกต้อง ชัดเจน ตรงประเด็น ส้ันกระชับ ได้ใจความ และรวดเร็ว” ย่อมท าให้องค์กรได้เปรียบในการ
แข่งขัน ในขณะเดียวกันการสื่อสารท่ีผิดพลาด คลาดเคลื่อน และล่าช้า ก็อาจน ามาซึ่งความเสียหายต่อหน่วยงานและ
องค์กรได้เช่นกัน การสื่อสารและการประสานงานจึงเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับทุกคนในองค์กร ต้ังแต่ ผู้บริหาร  ผู้จัดการ 
หัวหน้างาน และพนักงาน ทุกคนย่อมต้องใช้การสื่อสารและการประสานงานในการท างานท้ังสิ้นไม่มากก็น้อย  

หลักสูตรนี้ ถูกออกแบบมาเพื่อให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้และเข้าใจถึงความส าคัญของการสื่อสาร เรียนรู้บทเรียน
แห่งความส าเร็จและความล้มเหลวของการสื่อสารท่ีผ่านมา  นอกจากนี้ ผู้เข้าอบรมจะได้เรียนรู้เทคนิคและวิธีการแก้ไข
ปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดจากการสื่อสารในรูปแบบต่างๆ  และน าไปประยุกต์ใช้ในการปฎิบัติงานได้จริง โดยมุ่งหวังว่า หลัง
เสร็จสิ้นการเรียนรู้แล้ว ผู้เข้าอบรมจะสามารถสื่อสารได้ “ถูกต้อง ชัดเจน ตรงประเด็น ส้ันกระชับ ได้ใจความ และ
รวดเร็ว”  และใช้ช่องทางการสื่อท่ีเหมาะสมกับกลุ่มคน ท้ังนี้เพื่อให้การสื่อสารและการประสานงานภายในองค์กร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพทั่วท้ังองค์กร  

 วัตถุประสงค์การเรียนรู้  
 เพื่อให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ความเข้าใจพื้นฐานการสื่อสารและการประสานงานท่ีดี และมีประสิทธิภาพ 
 เพื่อให้ผู้เข้าอบรมได้เรียนรู้และเข้าใจเทคนิคและวิธีการสื่อสารและการประสานงานอย่างถูกต้อง 
 เพื่อให้ผู้เข้าอบรมสามารถน าวธิีและเทคนิคการสื่อสารและการประสานงาน ไปประยุกต์ใช้งานในการ

ปฏิบัติงานได้จริงและมีประสิทธิภาพ  
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 เนื้อหาหลักสูตร 
1.การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ 

• ความหมายและความส าคัญของการสื่อสาร 
• ประโยชน์ของการสื่อสาร 
• กระบวนการติดต่อสื่อสาร 
• ทิศทางของการติดต่อสื่อสารภายในองค์กร 
• อุปสรรคที่ส าคัญของการสื่อสาร 
• สื่อสารอย่างไรให้มีประสิทธิภาพ 
• กรณีศึกษาบทเรียนความส าเร็จและความล้มเหลวของการสื่อสาร 

2. เทคนิคการพูดและการฟังที่มีประสิทธิภาพ 
• การสื่อสารกับคนต่างสไตล์ตามแนวคิด DISC    
• เทคนิคการเตรียมการพูด   
• การพูดท่ีดี “พูดอย่างไร ให้ประทับใจ” 

 การสร้างความมั่นใจในการพูด 
 การเสริมสร้างบรรยากาศท่ีดีในการถ่ายทอด (การสร้างน้ าเสียง – ค าพูด – ภาษากาย) 

• เทคนิคการฟัง 
 การฟัง 4 ระดับ 
 การพัฒนาทักษะการฟัง (การจับใจความส าคัญ ฝึกจดบันทึก  และสรุปความ) 

3. การติดต่อส่ือสารกับการประสานงานภายในองค์กร 
• การสื่อสารเพื่อสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างภายในทีมด้วยหลัก 5C’s 
• จะติดต่อสื่อสารและประสานงานกันอย่างไรให้เกิด Teamwork 

 หลักสูตรนี้เหมาะส าหรับ  พนักงานทุกระดับในองค์กร  และผู้สนใจท่ีต้องการพัฒนาตนเอง 

 ระยะเวลาการอบรม  1  วัน  (09.00 -16.00 น.) 

 รูปแบบการฝึกอบรม 

 การบรรยาย 50% 
 ฝึกปฏิบัติและแลกเปลี่ยนประสบการณ์กับท่านอื่นๆ 40% 
 กรณีศึกษา และสื่อมัลติมีเดีย 10% 

****หัวข้ออบรมสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความต้องการขององค์กร**** 

หลักสูตร  
การสื่อสารและการประสานงานเพื่อการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ                                               

(Effective Communication and Collaboration) 

สนใจติดต่อสอบถามข้อมลูเพิ่มเตมิ ได้ที่.......คุณอมรรัตน์ (ลูกค้าสมัพันธ์)  โทร.092-519-6625   
บริษัท เอชอาร์ดี บริดจ์ คอนซัลต้ิง แอนด์ เทรนนิ่ง จ ากัด / HRD BRIDGE CONSULTING AND TRAININING CO.,LTD.  

Email : hrdbridge2016@gmail.com,  www.hrdbridge.com 

***ค่าอบรมสัมมนาสามารถน าไปหักลดหย่อนภาษีตอนสิ้นปีได้ 200% ตามประมวลรัษฎากร ฉบับที่ 437 *** 


