
 
   1 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

ทกัษะการส่ือสารและประสานงานส าหรบัผู้น ายคุใหม่ 
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หลักการและเหตุผล 
❖ ในบริบทการท างานขององคก์รยคุใหม่ โดยเฉพาะองคก์รท่ีมีทั้งหนา้งานการผลิตและส่วนงานสนบัสนุนใน

ส านกังาน “การส่ือสารและการประสานงาน” ถือเป็นทกัษะส าคญัท่ีส่งผลโดยตรงต่อคุณภาพของงาน ความ
รวดเร็วในการตดัสินใจ ความปลอดภยั ความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน และผลลพัธ์โดยรวมขององคก์ร หวัหนา้
งานหรือผูน้ าทีมท่ีเพ่ิงไดรั้บการปรับต าแหน่งจึงไม่ไดมี้หนา้ท่ีเพียงแค่ท างานของตนเองให้ดีเหมือนเดิม แต่ตอ้ง
สามารถส่ือสาร ส่ังงาน รายงาน ติดตามงาน และประสานความร่วมมือกบับุคคลท่ีเก่ียวขอ้งไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ 
 

❖ อยา่งไรก็ตาม New Supervisor และ New Leader จ านวนมากมกัเผชิญความทา้ทายในการเปล่ียนบทบาทจาก 
“ผูป้ฏิบติังาน” ไปสู่ “ผูน้ าทีม” เช่น การส่ือสารกบัลูกทีมท่ีเคยเป็นเพื่อนร่วมงาน การรายงานขอ้มูลต่อหวัหนา้ การ
ประสานงานกบัฝ่ายอื่น การรับฟังปัญหาอยา่งเขา้ใจ การติดตามงานโดยไม่สร้างความกดดนั และการส่ือสารใน
สถานการณ์เร่งด่วนหรือมีความเส่ียง หากขาดทกัษะเหล่าน้ี อาจท าให้เกิดความเขา้ใจคลาดเคล่ือน งานล่าชา้ ขอ้มูล
ไม่ครบถว้น การส่งต่องานผดิพลาด หรือเกิดปัญหาความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน 
 

❖ หลกัสูตร “ทกัษะการส่ือสารและประสานงานส าหรับผูน้ ายคุใหม่” จึงออกแบบขึ้นเพ่ือพฒันาหวัหนา้งานใหม่
และผูน้ าทีมใหม่ให้เขา้ใจบทบาทดา้นการส่ือสารของผูน้ า สามารถส่ือสารไดอ้ยา่งชดัเจน ตรงประเด็น ครบถว้น 
และเหมาะสมกบัสถานการณ์ รวมถึงสามารถฟังเชิงรุก จบัประเดน็ส าคญั ประสานงานดว้ยหลกั 5W1H + Risk 
และติดตามงานอยา่งมืออาชีพ ผา่นการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วม กิจกรรมจ าลองสถานการณ์ และเกมประกอบการ
เรียนรู้ เพื่อให้ผูเ้รียนไดรั้บสาระความรู้ท่ีน าไปใชไ้ดจ้ริง โดยบรรยากาศการเรียนรู้ไม่เคร่งเครียด และเช่ือมโยงกบั
สถานการณ์การท างานจริงทั้งในไลน์ผลิตและส านกังาน

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
❖ เพื่อให้ผูเ้รียนเขา้ใจบทบาทใหมข่องหวัหนา้งานและผูน้ าทีมในฐานะผูส่ื้อสาร ประสานงาน และเช่ือมโยงความ

เขา้ใจระหว่างลูกทีม หวัหนา้ และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
❖ เพื่อให้ผูเ้รียนสามารถอธิบายความแตกต่างระหว่างการส่ือสารแบบผูป้ฏิบติังานกบัการส่ือสารแบบผูน้ า และ

ตระหนกัถึงผลกระทบของการส่ือสารต่อคุณภาพ เวลา ความปลอดภยั และความร่วมมือในการท างาน 
❖ เพื่อให้ผูเ้รียนสามารถส่ือสารขอ้มูลส าคญัไดอ้ยา่งชดัเจน ตรงประเด็น ครบถว้น ทนัเวลา และเหมาะสมกบัผูรั้บ

สารและสถานการณ์การท างาน 
❖ เพ่ือให้ผูเ้รียนสามารถใชท้กัษะการฟังเชิงรุก การตั้งค  าถาม การจบัประเด็นส าคญั และการทวนความเขา้ใจ เพ่ือลด

ความเขา้ใจคลาดเคล่ือนในการท างานร่วมกบัผูอ้ื่น 
❖ เพื่อให้ผูเ้รียนสามารถใชห้ลกัการประสานงานแบบ 5W1H + Risk ในการแจง้ขอ้มูล รายงานปัญหา ส่งต่องาน และ

ประสานความร่วมมือขา้มฝ่ายไดอ้ยา่งเป็นระบบ 
❖ เพื่อให้ผูเ้รียนไดฝึ้กทกัษะการส่ือสารและการประสานงานผา่นกิจกรรมและเกมจ าลองสถานการณ์ เพื่อสะทอ้น

บทเรียนเร่ืองการวางแผน การแบง่บทบาท การส่ือสารในทีม และการรักษาสมดุลของการท างานร่วมกนั 
❖ เพื่อให้ผูเ้รียนสามารถติดตามงานอยา่งมืออาชีพ โดยใชข้อ้มูล ขอ้ตกลง และการส่ือสารเชิงสร้างสรรค ์แทนการใช้

อารมณ์หรือการกดดนั 
❖ เพื่อให้ผูเ้รียนสามารถก าหนดแนวทางการปรับปรุงพฤติกรรมการส่ือสารและประสานงานของตนเอง เพื่อน าไป

ประยกุตใ์ชจ้ริงในบทบาท New Supervisor หรือ New Leader หลงัการอบรม 
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รายละเอียดเนื้อหาตามหลักสูตร 
 Module I: จาก Staff สู่ Leader — บทบาทใหม่ของการส่ือสาร 

(เม่ือเป็นพนกังาน เรารับผิดชอบ “งานของเรา” เม่ือเป็นหวัหนา้ เราตอ้งรับผิดชอบ “ความเขา้ใจของทีม”) 
• Ice Breaking: จากเพื่อนร่วมงานสู่หวัหนา้งาน 
• ความแตกต่างระหว่างการส่ือสารแบบ Staff กบั Leader / Supervisor  
• ผลกระทบของการส่ือสารต่อคุณภาพ เวลา ความปลอดภยั และความร่วมมือ 
• หวัหนา้งานใหม่ตอ้งส่ือสาร 4 ทิศทาง 

 ส่ือสารกบัลูกทีม เพ่ือสั่งงาน อธิบาย ติดตาม สอนงาน และให้ Feedback 
 ส่ือสารกบัหวัหนา้ เพื่อรายงานสถานการณ์ ปัญหา ความเส่ียง และขอการตดัสินใจ 
 ส่ือสารกบัฝ่ายอื่น เพื่อประสานงาน ส่งต่อขอ้มูล และท าให้งานไหลต่อ 
 ส่ือสารกบัตนเอง เพ่ือควบคุมอารมณ์ คิดก่อนพูด และเลือกวิธีส่ือสารให้เหมาะสม 

• Workshop I: Communication Pain Point Mapping 
 Module II: Clear Communication — ส่ือสารให้ชดั ไม่ใช่แค่พูดให้จบ 

• เรียนรู้หลกั Clear Message & Key Message 
• ผูส่้งสาร–ผูรั้บสาร–ช่องทาง–บริบท 
• ขอ้ผิดพลาดท่ีพบบ่อยในการส่ือสารหนา้งานและส านกังาน 
• การส่ือสารที่ดีตอ้งมี 5 องคป์ระกอบ 

 ชดัเจนว่าตอ้งการส่ืออะไร 
 ครบถว้นพอให้ผูรั้บสารท างานต่อได ้
 ตรงประเด็น ไม่ออ้มเกินไป 
 ทนัเวลา ไม่ปล่อยให้ปัญหาลุกลาม 
 เหมาะกบัผูรั้บสารและสถานการณ์ 

• Workshop II: ฝึกส่ือสารแบบ 5 องคป์ระกอบ 
 Module III: Active Listening — ฟังให้เขา้ใจ ไม่ใช่ฟังเพื่อรอตอบ 

• ฝึกฟังเชิงรุก การถามเพ่ือความชดัเจน การจบัประเด็นส าคญั 
• การทวนความเขา้ใจ เพื่อป้องกนัการเขา้ใจคลาดเคล่ือน 
• หลกัการที่ควรฝึกของ Active Listening 
• ตวัอยา่งค าถามท่ีหวัหนา้งานควรใช้ 
• Workshop III: จบัคู่ฝึกฟังเชิงรุก (ใชต้วัอยา่งจากกรณีศึกษา)

 Module IV: Activity Game 
• Activity I: เกมมนุษยอ์วกาศ — Communication & Coordination Challenge  

 Module V: Coordination Skill — ประสานงานให้ระบบเดินต่อ 
(การประสานงานที่ดีไม่ใช่แค่ “ส่งขอ้ความ” แต่ตอ้งท าให้ผูเ้ก่ียวขอ้งเขา้ใจตรงกนัว่า ใครตอ้งท าอะไร ภายในเม่ือไร 
และถา้ไม่ท าจะกระทบอะไร) 
• เคร่ืองมือประสานงาน 5W1H + Risk 
• Workshop IV: One-Minute Coordination Practice 

 Module VI: Follow-up Skill — ติดตามงานแบบมืออาชีพ 
(หวัหนา้งานใหม่มกัเจอปัญหา 2 แบบ คือ ไม่กลา้ติดตาม เพราะเกรงใจ และติดตามแรงเกินไป จนทีมรู้สึกถูกกดดนั) 
• หลกัการติดตามงานท่ีเหมาะสม 

 Module VII: สรุปบทเรียนและ Commitment - เขียน “3 ส่ิงท่ีฉนัจะปรับในการส่ือสารเม่ือกลบัไปท างาน 
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