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Course outline 
หลกัสูตร ทักษะการส่ือสารภายในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ 

 (Effective Communication Skills in the Workplace) 
หลกัสูตร 1 วนั 

 
โดย 

อาจารย์ นันทชัย  อินทรอกัษร 
 

 
หลกัการ/แนวความคดิ 

การส่ือสารเป็นส่ิงจ าเป็นส าหรับองค์กร ในการท่ีจะท าให้แต่ละภาคส่วนในองค์กรท างานไปใน
ทิศทางเดียวกันภายใตเ้ป้าหมายและวิสัยทศัน์เดียวกัน ไม่ว่าจะเป็นแผนกการตลาด  แผนกดูแลการผลิต 
แผนกการเงินและบญัชี แผนกบุคคล หรือแมแ้ต่แผนกซ่อมบ ารุง ลว้นแลว้แต่จ าเป็นตอ้งมีการส่ือสารท่ีมี
ประสิทธิภาพระหว่างแผนกเพื่อเช่ือมความสัมพนัธ์ระหว่างแผนก และส่งเสริมความส าเร็จในภาพรวมของ
องคก์ร การส่ือสารนั้นมีส่วนส าคญัอย่างยิ่งยวดในการเพิ่มประสิทธิภาพการท างาน สร้างความพึงพอใจแก่
ลูกคา้ พฒันาคุณภาพและสร้างสรรคผ์ลิตภณัฑใ์หม่ ๆ ในองคก์ร เป็นตน้  

การส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพนั้นส าคญัต่อความส าเร็จขององคก์รไม่เฉพาะกบัหัวหน้างาน แต่รวม
ไปถึงพนักงานทุกคนท่ีตอ้งมีส่วนร่วมเป็นผูส่ื้อสารท่ีมีทกัษะ เพราะการส่ือสารคือการแบ่งปันและส่งต่อ
ขอ้มูลระหว่างคนสองคนหรือมากกว่านั้นเพื่อให้เขา้ใจตรงกนั หากว่าขอ้มูลถูกเขา้ใจไดเ้พียงบางส่วนหรือ
เขา้ใจผิดเพี้ยนไป ปัญหาก็จะเกิดตามจนอาจบานปลายเป็นความสูญเสียขององคก์รได ้ 

ทกัษะการส่ือสารอยา่งมีประสิทธิภาพสร้างความแตกต่างในความเปล่ียนแปลง หมดสมยัไปแลว้กบั
การท างานแบบลุยเด่ียว ในปัจจุบนัค าว่าทีมเวิร์คมีความส าคญัอย่างมาก ในลกัษณะการท างานท่ีเป็นแบบ
เป็นทีมในองคก์รขนาดใหญ่ ตอ้งอาศยัการส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ ชดัเจน และเขา้ใจง่ายเพื่อให้ทนักบัการ
เปล่ียนแปลงท่ีรวดเร็วของเทคโนโลยใีนปัจจุบนั  
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ทกัษะการส่ือสารอยา่งมีประสิทธิภาพสร้างปัจจยัทางบวกในท่ีท างาน ดงัค ากล่าวท่ีวา่ “ยิง่เราส่ือสาร
กนัมากขึ้นเท่าไหร่ เรายิ่งเขา้ใจกนัมากขึ้นเท่านั้น” ความเขา้ใจกนัมากขึ้นน้ีเองช่วยลดความขดัแยง้ภายใน
องค์กร ระหว่างพนักงานกบัพนักงาน ระหว่างหัวหน้างานกบัลูกน้อง หรือแมแ้ต่ระหว่างแผนกกบัแผนก 
สภาพบรรยากาศการท างานแบบน้ีก็จะเอ้ือเป็นปัจจยัทางบวกในการท างานท่ีมีประสิทธิภาพมากยิง่ขึ้น 

 
 วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 

1. เพื่อให้ผูเ้รียนได้เรียนรู้ทกัษะการส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพและน าไปประยุกต์ใช้จริงในท่ี
ท างาน  

2. เพื่อใหผู้เ้รียนไดต้ระหนกัถึงความส าคญัของการส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพภายในองคก์ร  
3. เพื่อใหผู้เ้รียนมีทกัษะในการฟังขอ้ความจากผูอ่ื้นอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 
รายละเอยีดเน้ือหาตามหลกัสูตร 

1. ความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัการส่ือสาร 

• ความส าคญัของทกัษะการส่ือสารท่ีเพิ่มขึ้นในโลกธุรกิจ  

• ความหมาย และประเภทของการส่ือสาร  

• อุปสรรคของการส่ือสารระหวา่งบุคคลและวิธีจดัการ  

• วิเคราะห์ระดบัการส่ือสารภายในองคก์ร 
2. กระบวนการพฒันาสารและวิธีส่ือสาร 

• ปัจจยัส่งผลกระทบต่อการส่ือสารในท่ีท างาน  

• 5 ขั้นตอนของกระบวนการส่ือสาร  

• เขา้ใจและกา้วขา้มปัญหาในการส่ือสารระหวา่งบุคคล  

• การส่ือสารภายในองคก์รภายในแผนก และระหวา่งแผนก  

• การส่ือสารในรูปแบบลงล่าง ขึ้นบนและทางขวาง  

• จริยธรรมในการส่ือสารภายในองคก์ร 
3. เทคนิคการฟังแบบเชิงรุกในท่ีท างาน 

• ศิลปะการฟัง หลกัการและวิธี  

• การฟังในสถานการณ์ต่าง ๆ  

• แนวทางการฟังและใหผ้ลตอบรับเชิงบวก 
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4. ประยกุตก์ารส่ือสาร และการฟังอยา่งเป็นธรรมชาติ 

• สรุปเน้ือหาท่ีผูเ้รียนไดรั้บจากการอบรม 
 

รายละเอยีดและเทคนิคที่อาจารย์ใช้ในการด าเนินการฝึกอบรม  
 การบรรยาย 40% 
 เกม/ กิจกรรมกลุ่ม/  ฝึกปฏิบติั Workshop และการน าเสนอผลงานกลุ่ม 60% 

 
************************************************************************ 

 

ผู้ประสานงานหลกัสูตร      

อ.นัน  
          084-4344-971  

   thematrixtraining@gmail.com 
           https://www.thematrixtraining.com/ 

 

*ค่าอบรมสัมมนาสามารถน าไปหักลดหย่อนภาษีตอนส้ินปีได้ 200%  
ตามประมวลรัษฎากร ฉบับที่ 437  
  

https://www.thematrixtraining.com/

