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เทคนคิการสือ่สารและการประสานงานอยา่งมปีระสทิธผิลส าหรบัหวัหนา้งาน 

 
 หลกัการและเหตผุล 

การสือ่สารและการประสานงานในปัจจบุัน เป็นทักษะทีส่ าคัญและจ าเป็นมากส าหรับการเป็นหัวหนา้งาน เพราะเรา

ตอ้งใชท้ักษะการฟัง พดู อา่น เขยีน อยูท่กุ ๆ วันในการท างาน ดังนัน้ เพือ่ใหเ้ราสามารถบรหิารจัดการไดอ้ยา่งมี

ประสทิธผิล การใหค้วามส าคัญ เพือ่เรยีนรูแ้ละพัฒนาศักยภาพของการสือ่สารและการประสานงาน จะชว่ยเป็น

เครือ่งมอืด ีๆ ทีช่ว่ยผูจั้ดการหรอืหัวหนา้งาน ไดเ้ป็นอยา่งด ี

หัวหนา้งาน ผูจั้ดการ จ าเป็นมกีารวางแผน มเีป้าหมาย และตอ้งสือ่สารสง่ตอ่ไปยังทมีงาน เพือ่โนม้นา้วและสรา้ง

พลังของทมีท างานอยา่งมปีระสทิธผิล วธิกีารสือ่สารทดี ีเป็นพืน้ฐานตอ่จากนัน้ คอืการพัฒนาคน และบรหิารคน ซึง่

หัวหนา้งานแตล่ะคนจะมวีธิกีารดแูลและบรหิารทีแ่ตกตา่งกันการทีจ่ะดแูลลกูนอ้งใหไ้ดท้ัง้ใจ ไดท้ัง้งาน ขึน้อยูก่ับ

วธิกีารของแตล่ะคน คนทีรู่จั้กใชจุ้ดแข็งของตัวเองและพนักงาน จะชว่ยสรา้งกลยทุธก์ารบรหิารทีย่อดเยีย่มได ้ ที่

ส าคัญ คนทีเ่ป็นหัวหนา้งาน ตอ้งรูจั้กใชจุ้ดแข็งและหมั่นพัฒนาศกัยภาพของตนอยูเ่สมอเหมอืนเรามอีาวธุ ทีพ่รอ้ม

ใชไ้ดท้กุสถานการณ์ ใชเ้มือ่ใด กไ็ดผ้ล 

 

 
 เนือ้หา 

 5C for Supervisory Skill 

 Communication 

 Coordination  

 Coaching  

 Creativity  

 Commitment  

  

 เทคนคิการสือ่สาร  

 การฟัง พดู อา่น เขยีน เพือ่สรา้งประสทิธผิลในงาน 

 เครือ่งมอืการสือ่สารของผูน้ า 

 การใหร้างวัลและแรงจูงใจ 

 การโนม้นา้วสรา้งพลัง 

 การสือ่สารอยา่งผูน้ า  

 เทคนคิการฟังเชงิรกุ 

 

 เทคนคิการประสานงาน 

 การประสานงานทีม่ปีระสทิธผิล ชว่ยท าใหง้านง่ายขึน้ 

 อปุสรรคในการประสานงาน สามารถจัดการได ้

 การประสานงานทีด่ ีคอืการสรา้งมนุษยส์มัพันธท์ีด่ ี

 ก าหนด OLA ในการท างานรว่มกันภายในองคก์ร 

 ก าหนด การเลือ่นระดับการตัดสนิใจใหห้ัวหนา้ หรอืผูม้อี านาจตัดสนิใจ 

 ก าหนด ใหก้ารประสานงาน มผีูรั้บผดิชอบในสายงานอยา่งชดัเจน 

 การประสานงาน สรา้งรอยตอ่การประสานงานทีร่าบรืน่ระหวา่งทมีงาน 

 

 เทคนคิการสือ่สารและประสานงานส าหรับการบรหิารจัดการ 

 การมอบหมายงาน 

 การปรกึษาหารอื 

 การสอนงาน 

 การสัง่งาน 

 เทคนคิการตดิตามงานทีม่ปีระสทิธภิาพ 
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 รปูแบบการฝึกอบรม 

บรรยาย และ Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏบิัต ิ

 

 
 วทิยากร 

อาจารยท์ววีรรณ กมลบตุร 

 

 


