
การสื่อสารเชิงธุรกิจ (Business Communication) นับเป็นหวัใจหลักส าคัญของการท างานในบทบาทของหัวหน้างานไม่ว่าระดับใด  โดยเฉพาะใน
บริบทของการสื่อสารในองค์กรธุรกิจ ยิ่งต้องเน้นให้ผู้ส่งสารท าการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ เนื่องจากหากการสื่อสารไร้ผล ก็อาจส่งผลให้
ผลงานออกมาไม่ดี  เกิดความไมเ่ข้าใจกัน เกิดสภาพการท างานที่ขาดประสิทธิภาพ  ขณะที่การสื่อสารนี้เอง นับเป็นทักษะส าคัญท่ีบคุลากรระดับ
บังคับบัญชามักคิดว่าเป็นเรื่องธรรมดาที่ไม่ได้ส าคัญอะไร หากแต่จะประสบความส าเร็จในการท างานได้ ต้องไม่ละเลยทักษะนี้เป็นอันขาด 

วัตถปุระสงค ์: หลกัสูตรนีมุ้่งหมายใหผู้้เข้ารับการเรยีนรู.้.. 
      +   รู้ เข้าใจ และตระหนักถึงความส าคัญของการสื่อสารเชิงธุรกิจหรือการสื่อสารในงานที่จะต้องด าเนินการให้ได้อย่างมีประสิทธิผล 
 +   รู้ เข้าใจเทคนิคของการสื่อสารเชิงธุรกิจหรือการสื่อสารในงาน รวมทั้งฝึกทักษะการสื่อสารในเรือ่งต่าง ๆ ที่เป็นหัวข้อที่เรียนรู้ 
             +   สามารถน าเอาความรู้และทักษะที่ได้จากการเรียนรู้ไปใชเ้พื่อการสื่อสารกับลูกน้องในชีวิตการท างานอย่างได้ผล 

 
หัวขอ้เรยีนรู ้:  
+   หัวใจส าคัญของการสื่อสาร และสิ่งที่ต้องค านึงถึงใน                      
     การสื่อสารให้ได้ประสิทธิผล (Effective Communication) 
 >  การควบคุมตนเองขณะสื่อสาร  
 >  การพูดข้อเท็จจริงและสิ่งที่ต้องระวัง    
 >  การฟังอย่างต้ังใจ   
 >  การถามค าถามให้ตรงประเด็น   
 >  การปรับวธิีการสื่อสารที่เหมาะสมกับคนเช่น ปรับตาม DISC  
+   การสื่อสารกับทีมอย่างได้ผล   
 >  เข้าใจการท างานร่วมกันในทีม  
 >  การแสดงความขอบคุณแก่สมาชิกทีม/ลูกน้อง    
 >  การวิจารณ์ผลงานลูกน้องอย่างสร้างสรรค์  
 >  การสื่อสารเพื่อโน้มน้าวใจลูกทีม  
 >  การสื่อสารในการสอนงานลูกทีม 

ระยะเวลา :  1 วัน ตามทีอ่งคก์รก าหนด 

รูปแบบการเรยีนรู้ :   
      +   บรรยายแบบกระชับ (Mini-lecture)   
 +  เกมกิจกรรมเพื่อกระตุ้นการเรยีนรู้ 
 +  ระดมสมอง พร้อมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์        
 +   ฝึกปฏิบัติการพูดสื่อสาร และค าแนะน าจากวิทยากร 

กลุม่เป้าหมายผูเ้ข้ารับการเรยีนรู้ :   
      +    ผู้ประกอบการหรือเจ้าของธุรกิจ   
      +    ผู้จัดการ  หัวหน้างาน หัวหนา้ทีม และหัวหน้ากะจากทุกสายงานที่ต้องการพัฒนาทักษะเรื่องการสื่อสาร   
     

+   การสื่อสารเมื่อต้องจัดและด าเนินการประชุมให้ได้ผล 
 >  การวางแผนและเตรียมการประชุม    
 >  การให้ความใส่ใจกับผู้ฟังที่เข้าร่วมประชุม    
 >  การควบคุมประเด็นในการประชุม   
 >  การหาที่นั่งที่เหมาะสมระหว่างประชุม 
 >  การจัดกิริยาท่าทางในระหว่างประชุม 
 >  การจับประเด็นและสรุปการประชุม    
+   การสื่อสารผ่านสื่อหรือสือ่สารทางไกล 
 >  การใช้อีเมลเ์พื่อการสื่อสารให้ได้ผล และสิ่งที่ควรระวัง   
 >  มารยาทของการสื่อสารเมื่อต้องรับสายหรือโอนสายโทรศัพท์
 >  การพูดคุยเพื่อตอบโต้กับสถานการณ์ปัญหา)  
+   การใช้ภาษากายให้เหมาะสมที่หัวหน้าต้องให้ความส าคัญ                                 
 >  การวางตัวให้ดูดี    
 >  การแสดงความเป็นมิตร 
 >  การสบสายตา   
 >  การแสดงท่าทางที่เหมาะสม 
+  ค้นหาแนวทางสื่อสารที่ตนเองต้องปรับปรุง 
+  สรุปสิ่งที่ได้เรียนรู้  

เทคนิคการสื่อสารเชิงธุรกิจส าหรับหัวหน้างาน                 
(Effective Business Communication for Leaders) 


