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การส่ือสารและฟังเชิงรกุ และจบัประเดน็ส าคญั 
(Proactive Communication, Active Listening and Capturing Keywords) 
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หลักการและเหตุผล 
❖ ในบริบทของการท างานในองคก์รปัจจุบนั โดยเฉพาะองคก์รท่ีมีลกัษณะงานเชิงโครงการ การประสานงาน

ระหว่างหลายฝ่าย และการท างานภายใตข้อ้จ ากดัดา้นเวลาและทรัพยากร ปัญหาท่ีเกิดขึ้นจ านวนมากไม่ไดม้าจาก
ความรู้หรือทกัษะทางเทคนิคของพนกังาน แต่เกิดจาก การส่ือสารท่ีไม่ชดัเจน การฟังท่ีไม่ครบถว้น และการไม่
สามารถจบัประเด็นส าคญัของงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ส่งผลให้เกิดความเขา้ใจคลาดเคล่ือน การท างานซ ้า ความล่าชา้ 
และความขดัแยง้ในการท างานร่วมกนั 

 
❖ การส่ือสารเชิงรุก (Proactive Communication) เป็นทกัษะส าคญัท่ีช่วยให้บคุลากรสามารถส่ือสารขอ้มูลไดอ้ยา่ง

ชดัเจน ล่วงหนา้ และมีความรับผดิชอบต่อผลลพัธ์ของการส่ือสาร ขณะเดียวกนั การฟังเชิงรุก (Active Listening) 
ช่วยให้ผูฟั้งสามารถเขา้ใจทั้งเน้ือหา ความรู้สึก และเจตนาของผูพู้ดไดอ้ยา่งลึกซ้ึง ลดการตีความผิดพลาด และ
สร้างความไวว้างใจในการท างานร่วมกนั ส่วนการจบัประเด็นส าคญั (Capturing Keywords) เป็นทกัษะเชิงคิดท่ี
ช่วยให้สามารถคดักรองขอ้มูลจ านวนมาก เลือกสาระส าคญัท่ีส่งผลต่อการตดัสินใจ และเช่ือมโยงไปสู่การลงมือ
ปฏิบติัไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 
❖ ดงันั้น หลกัสูตร “การส่ือสารและฟังเชิงรุก และการจบัประเดน็ส าคญั” จึงถูกออกแบบขึ้นเพ่ือพฒันาทกัษะการ

ส่ือสารท่ีจ าเป็นต่อการท างานจริง โดยเนน้การเรียนรู้ผา่นกิจกรรมและเวิร์กชอปท่ีใกลเ้คียงกบัสถานการณ์ในงาน 
ลดความตึงเครียดในการเรียนรู้ และมุ่งสร้างความเขา้ใจร่วมกนั เพื่อให้ผูเ้ขา้อบรมสามารถน าความรู้และทกัษะ
ไปประยกุตใ์ชไ้ดท้นัที ตลอดจนเป็นพ้ืนฐานส าคญัในการต่อยอดไปสู่การสร้างวฒันธรรมการส่ือสารท่ีมี
ประสิทธิภาพภายในองคก์รอยา่งย ัง่ยืน 

 
❖ นอกจากน้ี การพฒันาทกัษะการส่ือสารและการฟังเชิงรุกในระดบัรายบุคคลเพียงอยา่งเดียว อาจยงัไม่เพียงพอ

หากองคก์รยงัขาดกรอบหรือแนวปฏิบติัร่วมท่ีชดัเจน การสร้าง วฒันธรรมการส่ือสารและการฟังเชิงรุก จึงเป็น
ปัจจยัส าคญัท่ีช่วยใหบ้คุลากรทุกระดบัมีแนวทางการส่ือสารไปในทิศทางเดียวกนั เกิดบรรยากาศการท างานท่ี
เปิดกวา้ง กลา้พูด กลา้ฟัง และกลา้แสดงความเห็นอยา่งมีเหตผุล รวมถึงสามารถตอบรับหรือปฏิเสธงาน (Yes – 
No) ไดอ้ยา่งเหมาะสมและรับผิดชอบต่อผลกระทบท่ีเกิดขึ้น การมีวฒันธรรมดงักล่าวจะช่วยลดความ
คลาดเคล่ือนในการท างาน เสริมสร้างความเขา้ใจร่วม และสนบัสนุนให้องคก์รสามารถด าเนินงานไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพและยัง่ยืน 

 

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
❖ เพื่อให้ผูเ้ขา้อบรมเขา้ใจหลกัการของการส่ือสารเชิงรุก การฟังเชิงรุก และการจบัประเดน็ส าคญัท่ีจ าเป็นต่อการ

ท างานในองคก์ร 
❖ เพื่อพฒันาทกัษะการส่ือสาร การฟัง และการสรุปประเด็น ให้สามารถน าไปใชก้บัการประชุม การประสานงาน 

และการท างานจริงไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
❖ เพ่ือเสริมสร้างทศันคติและพฤติกรรมการส่ือสารท่ีชดัเจน รับผิดชอบ และเอ้ือต่อการท างานร่วมกนัในทีมและใน

องคก์ร 
❖ เพื่อวางรากฐานในการสร้างวฒันธรรมการส่ือสารและการฟังเชิงรุก รวมถึงการจบัประเด็นส าคญัร่วมกนัภายใน

องคก์ร อนัน าไปสู่การท างานท่ีมีทิศทางเดียวกนั ลดความขดัแยง้ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานระยะยาว 
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รายละเอียดเนื้อหาตามหลักสูตร 
 การสร้างความรู้สึกท่ีดีร่วมกนัก่อนเรียนรู้ 

• กิจกรรมปรับคล่ืนความถ่ีสมองก่อนการเรียนรู้ 
• Ice Breaking – “ส่ือสารผิด ชีวติเปล่ียน” 

 การส่ือสารเชิงรุก (Proactive Communication) 
• Objective: ส่ือสารใหช้ดั ส่ือสารก่อน ส่ือสารอยา่งรับผิดชอบ 
• ความหมายและหลกัคิดของการส่ือสารเชิงรุก 
• ความต่างระหวา่ง “เชิงรับ vs เชิงรุก” ในท่ีท างาน 
• โครงสร้างการส่ือสารท่ีดี (Why–What–When–Who–How) 
• Activity I: “ส่ือสารใหม่ ใหเ้วิร์กกวา่เดิม” 

 วิเคราะห์ตวัอยา่งการส่ือสารในงานโครงการ 
 ปรับขอ้ความเดิม → ใหเ้ป็นเชิงรุก ชดั และป้องกนัปัญหา 

 การฟังเชิงรุก (Active Listening) 
• Objective: ฟังใหเ้ขา้ใจ ไม่ฟังแค่ตอบ 
• ความหมายการฟังเชิงรุก (Active Listening)  
• เป้าหมายของการฟังแบบนกัเรียนรู้ – นกัตดัสิน 
• ระดบัของการฟังในท่ีท างาน 
• ฟัง “เน้ือหา – ความรู้สึก – เจตนา” 
• Rapport สร้างความไวว้างใจและความคุน้เคย 
• เทคนิคการถามและสะทอ้นความเขา้ใจ 
• การตอบ Yes – No อยา่งมืออาชีพ 
• Activity II: “ฟังใหค้รบ 3 ระดบั” 

 จบัคู่เล่าเร่ืองจากสถานการณ์ท างาน 
 ฝึกฟัง หา้มขดั หา้มสรุปเร็ว 
 ฝึกสะทอ้นกลบั (Paraphrase & Reflect) 

 การจบัประเด็นส าคญั (Capturing Keywords) 
• Objective: ฟังเยอะ แต่จบัแก่นใหไ้ด ้
• ประเด็นหลกั vs ประเด็นรอง 
• วิธีคิดแบบ What – So What – Now What 
• จบัประเด็นเพื่อการตดัสินใจและลงมือท า 
• Activity III: “ประชุม 10 นาที จบัประเด็น 3 นาที” 

 จ าลองการประชุมสั้น 
 ใหผู้เ้ขา้อบรมสรุปประเด็นใน 3 บรรทดั 
 แลกเปล่ียนและปรับใหช้ดัขึ้นจบัคู่เล่าเร่ืองจากสถานการณ์ท างาน 
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รายละเอียดเนื้อหาตามหลักสูตร (ต่อ) 
 การสร้างวฒันธรรมการส่ือสารและฟังเชิงรุก และจบัประเด็นส าคญั 

• ขั้นตอนท่ี 1: ท าให้ทุกคน “เขา้ใจตรงกนั” ก่อน (Shared Understanding) 
• ขั้นตอนท่ี 2: ก าหนดพฤติกรรมท่ีองคก์ร “อยากเห็น” (Expected Behaviors) 
• ขั้นตอนท่ี 3: ผูน้ าตอ้งเป็นตน้แบบ (Role Modeling) 
• ขั้นตอนท่ี 4: ฝึกผา่นงานจริง ไม่ใช่แค่หอ้งอบรม 
• ขั้นตอนท่ี 5: สร้างเคร่ืองมือและมาตรฐานร่วม (Tools & Norms) 
• ขั้นตอนท่ี 6: ท าให ้“การจบัประเด็น” เป็นส่วนหน่ึงของงานประจ า 
• ขั้นตอนท่ี 7: สร้างบรรยากาศท่ีพูดได ้ฟังได ้และพูด No ได ้
• ขั้นตอนท่ี 8: ติดตามและสะทอ้นพฤติกรรมอยา่งสม ่าเสมอ 
• Activity IV: “สร้างวฒันธรรมการส่ือสารและฟังเชิงรุก และจบัประเด็นส าคญั” 

 เปิดมุมมอง – เราส่ือสารแบบไหนอยู?่ 
 ฝึกพฤติกรรมท่ีอยากเห็น 
 เช่ือมสู่การใชง้านจริง (Action Commitment) 

• Recap การเรียนรู้ของผูเ้รียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
   7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 


