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หลักสูตร: การส่ือสาร ประสานงานและตดิตามงานอย่างไรให้ได้ใจและได้งาน 

 
 
หลักการและเหตุผล: 

จากการส ารวจผู้ ท่ีท างานในองค์กรทัว่ไป ล้วนพบวา่ ปัญหาพืน้ฐานหนึง่ท่ีส าคญัมากท่ีมีผลกระทบอ่ืน ๆ ตามวา่ 
ก็คือ “ปัญหาการส่ือสาร” เพราะเม่ือส่ือสารไร้ประสิทธิภาพ มนัคือวฏัฏะจกัรวงัวนแหง่ปัญหา จนกลายเป็น “ปมความ
ขดัแย้ง” เพราะ "เข้าใจผิด" หรือ "ไมเ่ข้าใจกนั" ในการท างานร่วมกนัระหวา่งหวัหน้ากบัลกูน้อง เพื่อนร่วมงาน และกบั
ลกูค้า นอกจากนี ้การท างานของทกุคนในหน่วยงาน ยอ่มต้องประสานงานกนั รับมอบงานไปท าตอ่กนัไปจนงานนัน้
ส าเร็จ ดงันัน้ ทกัษะการตดิตามงาน จงึเป็นอีกหนึง่เร่ืองท่ีจะท าให้ทราบถึง "ความก้าวหน้า" หรือ "ปัญหาสาเหต"ุ ของงาน
ท่ีไมบ่รรลเุปา้หมายความส าเร็จ และจกัร่วมกนัหา "แก้ไข" อยา่งไรให้งานนัน้ "เสร็จสมบรูณ์" ได้ด้วยดี เพ่ือให้การท างาน 
"ร่วมกนั" ผา่นกระบวนการ "ส่ือสารและตดิตามงาน" นัน้ได้ใจและได้งาน เพ่ือน ากลบัไปใช้ในการท างานในองค์กรของ
ทา่นตอ่ไป                                      
วัตถุประสงค์: 

 เพื่อให้ผู้ เข้าอบรมมีหลกัการและเทคนิคในการวางแผนและควบคมุงานทีม่ีประสทิธิภาพ 

 เพื่อให้ผู้ เข้าอบรมลงมือฝึกปฏิบตัทิกัษะที่เกิดจากการท าตามขัน้ตอนเทคนิคการวางแผนและควบคมุงาน                                        
น าไปประยกุต์ใช้ได้จริงในงาน 

หัวข้อฝึกอบรม 

 รากฐานที่ส าคญัของ “การสือ่สาร” มีองค์ประกอบอะไรบ้าง 
- เพื่อให้เกิดการกระท า 
- เพื่อความเข้าใจตรงกนั 
- เพื่อการแลกเปลีย่นข้อมลูขา่วสาร 
- เพื่อการแสวงหาแนวทางสูก่ารบรรลเุปา้หมาย 
- เพื่อปอ้งกนัปัญหา ข้อผิดพลาด และความขดัแย้ง 

 ประเภทของค าพดู 2 ลกัษณะและวิธีการเปลีย่นค าพดู (เล่นเกมภาษาเทพและมาร พร้อมฝึกปฏิบัติ) 
- I Message  
- You Message  

 

 การสร้างมาตรฐานในการสือ่สารสัง่การท่ีมีประสทิธิภาพ (Workshop) 
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- การพดู พดูอะไร พดูอยา่งไร และพดูท าไม 
- การเขยีน เขียนอะไร เขยีนอยา่งไร และเขียนท าไม 
- การฟัง ฟังอะไร ฟังอยา่งไร และฟังท าไม 

 หลกัการ "เขียน" ที่มีประสทิธิภาพ 
- อะไร ท าไม อยา่งไร ที่ไหน เมื่อไร และใคร 
- 8C. การเขียนให้ได้งานและความร่วมมือ เช่น 

 1. Cause = บอกสาเหต ุ/ เหตผล 
 2. Convince = โน้มน้าว / จงูใจ 
 3. .........4. .......... 5. .......... 6. ........... 7. .......... 
 8. Conclude = สรุปประเด็นการเขียน 

 P-Q-R-S Techniques : เคร่ืองมือการสือ่สารท่ีมีประสทิธิภาพของการท างาน 
- เทคนิคการถอดความ P araphrasing Technique   
- เทคนิคการถาม Q uestioning Technique  
- เทคนิคการสะท้อนความรู้สกึ R eflecting Technique  
- เทคนิคการสรุปประเด็น S ummarizing Technique   

 เทคนิคการฟังทีม่ีประสทิธิภาพ-LISTEN Steps (Workshop & Role play) 

- L ean & Look Interested โน้มตวัฟังและแสดงทา่ทีสนใจฟัง 
- I dentify the Issues จบัประเดน็ท่ีคูส่นทนาพดู   
- S uspend Judgment อยา่ดว่นสรุป/ตดัสนิในสิง่ที่ได้ยิน 

- T est Your Understanding ทวนสอบความเข้าใจด้วยการถามกลบั 
- E xclude your emotion ควรแยกแยะข้อเทจ็จริง ความคิดเหน็ออกจากอารมณ์/ความรู้สึกส่วนตัว 
- N ote, Noise & Non-verbal Respond บนัทกึ แสดงการรับรู้ด้วยเสียงและท่าท ี

 ขัน้ตอนการตดิตามงาน วิธีการปฏิบตัิและข้อควรระวงั (กิจกรรมกลุ่ม) 
- การท า "แผนปฏิบตัิงาน (Action Plan)" และ "แผนติดตามงาน (Job Follow Up Plan)" ท าอยา่งไร  
- I-D-E-A-S : กระบวนการ "แก้ปัญหา" กรณีงาน "ไมเ่ป็นไปตามแผน" เช่น 

 I dentify the problems = ระบปัุญหา 
 D ............................... 
 E ............................... 
 A ............................... 
 S elect the solutions = เลอืกทางแก้ปัญหา 

 7P. วิธีการ "คาดการณ์" และ "ประเมินความเสีย่ง" เช่น                                                                   
            1. P eople = คน 
            2. ............ 3. ............. 4. ............. 5. ............. 6. ............. 
            7. P rocess = กระบวนการ 

 วิธีการท า "แผนปอ้งกนั" และ "แผนส ารอง" (Workshop)                                                                 
 
 
วิธีการฝึกอบรม: 
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 บรรยายน า กิจกรรม เกม บทบาทสมมติ ชมวิดีโอคลปิ ถกอภิปราย และฝึกปฏิบตัิ 

ระยะเวลาการฝึกอบรม:  1 วนั  
เหมาะส าหรับ: 

 พนกังาน หวัหน้างานและผู้บริหารที่ต้องการพฒันาทกัษะการสือ่สารทัง้สีด้่านและการตดิตามงานให้มีประสทิธิภาพดียิ่งขึน้ 
จ านวนผู้เข้าอบรม  ไมเ่กิน   20 ทา่น 
 
วิทยากร : อาจารย์พรเทพ ฉันทนาวี (ประวัตติามเอกสารแนบ) 
ประสบการณ์ท างาน 
 ที่ปรึกษาและวิทยากรด้านทรัพยากรบคุคล การขาย การตลาดและบริการ 
 ผู้อ านวยการหลกัสตูรพฒันานกัขาย บริษัท มหวฒัน์ เอ็นเตอร์ไพรส์ จ ากดั  
 ผู้อ านวยการฝ่ายพฒันาทรัพยากรบคุคล กลุม่บริษัท ทีซีซี แคปปิตอล กรุ๊ป   
 ที่ปรึกษาและวิทยากรด้านทรัพยากรบคุคล 
 ผู้จดัการฝ่ายฝึกอบรมบคุลากร กลุม่บริษัท บมจ. ยคูอม (ยไูนเต็ด คอมมนูิเคชัน่) 
 ผู้จดัการฝ่ายฝึกอบรมการตลาดและการขาย เครือโอสถสภา  
 ฯลฯ 

 หลักสูตรนีจ้ัดเป็น In-house ภายในองค์กร ตดิต่อคุณตุ้ม 086-6183752 
วธิกีารช าระเงนิ: 
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนี ้

1.1  ธนาคารกสกิรไทย บัญชสีะสมทรัพย ์สาขาเดอะมอลลบ์างกะปิ เลขที ่732-2-458238 
          ชือ่บัญช ีหจก.โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่  
          และแฟ็กซใ์บ Pay-in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่0-29030080 ext.9330  
พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลักสตูร 

1.2 ช าระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย หจก.โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ (Professional Training 
Solution Ltd, Partnership) 
 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา(ตุม้) 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
Fax.  02-9030080 ext.9330 
www.ptstraining.in.th 
อเีมล ์ info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 

 

ค่าฝึกอบรม สามารถหักค่าใช้จ่ายทางภาษีได้  200% ของค่าใช้จ่ายจริง 
(พระราชกฤษฎกีาฉบับที ่ 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2548 เป็นต้นไป) 
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