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  TRAIN THE TRAINER  
 

น ำเสนอโดย 
                                                               

อำจำรย์ศรีนวล  สงวนไว้ 
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  วัตถุประสงค์ของหลกัสูตร 

• เพื่อเสริมสร้างความรู ้ความเข้าใจและทักษะใหม่ๆ ให้กับวิทยากรภายใน   
ซึ่งได้ผ่านการอบรมพื้นฐานและปฏบิัติหน้าที่วิทยากรอยูแ่ล้ว ได้น าไปใช้

ในการฝึกอบรมของหน่วยงานให้บังเกดิผลตามเป้าหมายยิ่งขึ้น 
 

• เพื่อให้วิทยากรภายในได้มีโอกาสแลกเปลีย่นประสบการณ์ ความคิดเห็น

เกี่ยวกับประสบการณ์และปัญหาที่เคยประสบมาในขณะท าหน้าที่วิทยากร   

อันจะน าไปสูก่ารหาแนวทางที่เหมาะสมในการเป็นวทิยากรให้เกิดผลและ

มีความเชื่อมั่นในตัวเองมากยิ่งขึ้น 
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• กิจกรรมเปิด 

• คุณสมบตัิของวิทยากรและการพัฒนาบุคลิกภาพ 

• โครงสร้างการน าเสนอ 

• 10 เทคนิคที่ให้ผู้ฟงัมีส่วนร่วม 

• ฝึกปฏบิัติการใช้เสยีงและการบริหารสมองเพื่อเพิ่ม     

  ประสิทธภิาพในการคิด 

• Homework 

หัวข้อการฝึกอบรม 
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• การแก้ไขสถานการณ์ต่าง ๆ ในเชิงบวก 

• เทคนิคในการฝึกอบรม 

• การบริหารการฝึกอบรมให้มีประสิทธิภาพสูงสุด  

• ทบทวนเน้ือหา  

• ฝึกการน าเสนอ 

• กิจกรรมปดิ 

หัวข้อการฝึกอบรม 
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Facilitation Grid  

Presenting Instructing Facilitating 

Purpose 

Delivery Mode 

Use of 

Questioning 

Group 

Involvement 

Movement 

Focus 

เพือ่สอน เพื่อการมสีว่นรว่ม 

     เนือ้หา 

     มบีา้ง 

เปน็บางครัง้ 

การน าเสนอ 

เพื่อให้ขอ้มลู 

      มบีา้ง 

ขัน้ตอน/กระบวนการ 

ม ี

ตามสถานการณ ์

บอ่ยครัง้ 

การสอน 

ตามสถานการณ ์

บอ่ยครัง้ 

ตวัผูเ้รยีน 

สม่ าเสมอ 

การแนะน า 



Train The Trainer Slide 6 of  128 

The Active Training Credo 

 

• What I hear, I forget 

• What I hear and see, I remember a little 

• What I hear, see and ask, I begin to understand 

• What I hear, see, discuss and do allows me to 

acquire knowledge and skill 

• What I teach to another, I master 
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การฝึกอบรม (Training) 

ความหมายโดยทั่วไป 

 กิจกรรมการเรยีนรู้ที่จัดอย่างเป็นระบบ 

 มีหลักสตูรและก าหนดเวลาแน่นอน 

 มุ่งหวังผลให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและผลงาน 

“การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้ารับการอบรมโดย    กระบวนการ

ของการเพิ่มพูนความรู้  สร้างความเข้าใจ  ฝึกทักษะและเสริมสร้าง

ทัศนคติที่เหมาะสม” (KUSA) 
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K U S A 

K 

U 
S 
A 

Listen 

Think 

Do 

Realize 

Change 
Behavior 
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องค์ประกอบส าคัญในการจัดด าเนินการฝึกอบรม 

 ผู้บริหารของหน่วยงานฝึกอบรม 

 ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานต้นสังกัดของผู้รับการอบรม 

 หลักสตูรการฝกึอบรม 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 วิทยากร 

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 โสตทัศนูปกรณ ์

 เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

 สถานที่และสภาพแสดล้อมที่เกี่ยวข้อง 
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ABOUT TRAINER   

 QUALIFICATIONS 

  ROLES AND RESPONSIBILITIES 

  WHO IS TRAINER? 

  PERSONALITY 

  COMPETENCY 
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วิทยากรฝึกอบรม 

“วิทยากร  คือ บุคคลส าคัญในการท าให้ผู้เข้ารับ

การอบรมเกิดความรู้  ความเข้าใจ ทักษะ และ

ทัศนคติที่ถูกต้องเหมาะสม    จนกระทั่งเกิดการ

เปลี่ ยนแปลงพฤติกรรมการปฏิบัติ ง านตาม

วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม” 

วิทยากรไม่ใช่เพียงผู้มาพูดให้คนฟัง 
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ก่อนการฝีกอบรม 

 การวางแผน 

 การเตรียมการ 

ระหว่างการฝึกอบรม 

 เป็นผู้ให้ความรู ้

 เป็นผู้น าแนวทาง 

 เป็นผู้ดึงความรู้ ประสบการณ์ 

 เป็นผู้ช่วยเหลือ สนับสนุน 

หลังการฝึกอบรม 

 ประเมินผล 

 ปรับปรุง 

 

ความคาดหมายจากผู้จัด 

 มาตามนัด 

 เตรียมมาดี ไม่พูดนอกเรื่อง/โจมตี
หลักสูตร 

 ท าให้คน “เรียนรู”้ และพอใจ 

ความคาดหมายจากผู้เขา้อบรม 

 รู้จริง ไมห่วงวิชา 

 ตั้งใจสอน 

 สร้างบรรยากาศไม่ให้น่าเบ่ือ 

 พึ่งพาได้ในอนาคต 

บทบาทและหน้าที่ของวิทยากร 

ตามหน้าที่ ตามความคาดหมาย 
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Trainer 

1.Planning 

2. Preparing 

3. Presenting 

4. Participating 

5. Performance  

Assessment 

6. Polite  Behavior 

7.Positive Thinking 

8. Psychology 

การเป็นวิทยากร “8P” 
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ความหมาย 

 ลักษณะเฉพาะของแต่ละบุคคลที่แสดงออกทางพฤติกรรม  เช่น  

กิริยา  ท่าทาง  การแต่งกาย  อุปนิสัย  ทัศนคติ 

การพัฒนาบุคลิกภาพของวิทยากร 

ปัจจัยที่มีต่อการพัฒนาบุคลิกภาพที่แตกต่างกัน 

1. ความแตกต่างทางด้านร่างกาย 

2. ความแตกต่างซ่ึงมีสาเหตุมาจากสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ เช่น 

      ครอบครัว โรงเรียน ชุมชน ถิ่นฐานก าเนดิ 
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 บุคลิกภาพของวิทยากร 

ภายใน 

ความรู ้

เช่ือมั่น 

ความ

รับผิดชอบ 

เป็นผู้ให ้

ความเป็น

มิตร 

ตรงเวลา 
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 บุคลิกภาพของวิทยากร (ต่อ) 

ภายนอก 

การแต่ง
กาย 

การใช้
ภาษา
ถ้อยค า 

การใช้
น  าเสียง 

การใช้
สายตา 

การ
แสดงออก 
ทางใบหน้า 

การแสดง
ท่าทาง
เคลื่อนที่ 
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ทักษะของวิทยากร 
 

• ทักษะการสื่อสาร (Communication Skills) 

• ทักษะการถ่ายทอด (Presentation Skills) 

• ทักษะการจูงใจ (Motivation Skills) 

• ทักษะการแก้ไขปัญหา (Problem Solving Skills) 

• ทักษะทางความคิด (Conceptual Skills)    
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Three Sounds Theory 

Sound  
Mind 

Sound  
Speed 

Sound  
Body 
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องค์ประกอบของ Sound Mind   

 มีทัศนคติที่ดี  มองโลกในแง่ดี 

 รักประชาธิปไตย  ความถูกต้อง ยุติธรรม 

 ยอมรับความคิดเห็นของผู้อื่นด้วยความจริงใจ 

 มีความเชื่อมั่นในตนเอง 
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องค์ประกอบของ Sound Body   

 การใช้สายตา   

 การเดิน   

 การทรงตัว 

 การแสดงออกทางใบหน้า 

 การแสดงท่าทางประกอบ 

 การแต่งกาย 

 การใช้ไมโครโฟน 
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องค์ประกอบของ Sound Speech   

การใช้ภาษา     

เหมาะกับบุคคล สถานที่  

ภาษาสุภาพ งา่ย ๆ  

ใช้บุรุษสรรพนามบ่อย 

อย่าใช้ถ้อยค าที่ก่อให้เกดิอารมณ ์

 เห็นภาพชัดเจน ถูกต้อง 

น้ าเสียง      

 ความเร็ว ความดังพอเหมาะ 

 เสียงแจม่ใส 

 เหมาะกับกาละเทศะ 

 มีเสียงสูง ต่ า หนัก เบา 

 ออกเสียงชัดเจน ถูกอักขระ 

 ไม่พูดย่อ รัว เร็ว เอ้อ อ้า 
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Positive Thinking 

Systematic Thinking Strategic Thinking 

Creative Thinking Proactive Thinking 

      ความสามารถด้านความคิดที่จ าเป็นของวิทยากร 

Analytical Thinking 



Train The Trainer Slide 23 of  128 

ทฤษฎีการเรียนรู้ในการฝึกอบรม 

• การเรยีนรู้ คอื การเปลีย่นแปลงพฤติกรรมทีค่่อนข้างถาวร 
• อันเป็นผลเนือ่งมาจาก 
 

             - สิ่งแวดล้อม 

             - การบอกเล่า 

     - ประสบการณ ์

             - การค้นพบ 

 

• การฝึกอบรม เป็น กิจกรรมที่ช่วยให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 
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The Cone of Learning 

Reading 

Hearing Words 

Looking at pictures 

Watching a movie 

Looking at exhibit 

Watching a demonstration 

Seeing it done on location 

Participating in discussion 

Giving a talk 

Doing a dramatic presentation 

Simulating a real experience 

Doing the real thing 

Verbal receiving 

Visual receiving 

Receiving and 

Participating 

Doing 

10 % of what we read 

20 % of what we hear 

30 % of what we see 

50 % of  what we 
hear and see 

70 % of  what we say 

90 % of  what we 
both say and do 

Edgar Dale : The Vocational Training bureau 
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ผู้ใหญ ่

• จะเรียนรูเ้มื่อมีความสนใจและได้ประโยชน์ 

• จะเรียนเฉพาะสิ่งที่เขารู้สึกว่าจ าเป็น 

• จะเรียนรู้ได้ดีโดยการปฏิบัติ 

• จะเรียนรู้ได้ดีในบรรยากาศที่เป็นกันเอง 

• สนใจในสิ่งที่เป็นจริง 

ลักษณะการเรียนรู ้

ของผู้ใหญ่ 
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ผู้ใหญ ่

• จะเรียนรู้ได้ดีในสิ่งที่มีการเชื่อมโยงกับประสบการณ์เดิม 

• จะเรียนได้ดีเมื่อได้มีส่วนร่วม 

• ชอบการสอนหลาย ๆ วิธี ชอบการชมเชย 

• ชอบการแนะน ามากกว่าการสอน 

• ผู้ใหญ่ต้องการทราบผลในทันท ี

ลักษณะการเรียนรู้ 

ของผู้ใหญ่ 
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ผู้ใหญ่จะเรียนรู้ได้ไม่ดี ถ้า...... 

ได้รับการปฏิบัติ

ไม่เท่าเทียมกัน 

ขาดความ

สนใจหัวข้อที่

เรียน 

ไม่พอใจการ

บรรยาย 

การข่มขู่ บังคับ 

รู้สึกไม่

คุ้มค่า 

เสียเวลา 
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การวางแผนการฝึกอบรม 

•กระบวนการออกแบบหลักสูตร  

•การก าหนดหัวข้อหลักสูตร วัตถุประสงค์ 

•การย่อยเนื้อหาและก าหนดรูปแบบการฝึกอบรม 

•การจัดล าดับการสอน      
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การออกแบบหลักสูตรและโครงการ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดฝึกอบรมครัง้นี้มีอะไรบ้าง 

 กิจกรรมท่ีต้องด าเนินการในแตล่ะช่วงเวลาของการฝึกอบรมมีอะไรบ้าง 

 ใครจะเป็นผูร้ับผิดชอบกิจกรรม ในแตล่ะช่วงเวลาของการฝึกอบรมน้ัน 

 จะต้องท าหรือด าเนินการกิจกรรมต่าง ๆ อย่างไร ทีไ่หนและเมื่อไร 
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องค์ประกอบของแผนการสอน 

1. ก าหนดวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 

2. ก าหนดประเด็นส าคัญของเนื้อหา 

3. ก าหนดประเด็นย่อยของเนื้อหา 

4. ก าหนดอุปกรณ์ 

5. ก าหนดวิธีการ 

6. ก าหนดเวลา 

7. ก าหนดเอกสาร 
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เทคนิคการจัดล าดับเนื้อหาที่สอน 

มีหลักเพื่อพิจารณา ดังนี้ 

1. จัดตามล าดับกาลเวลา (Chronological Sequence) 
2. จัดล าดบัจากเน้ือหาง่ายไปหายาก (Simple to Complex)  
3. จัดล าดบัจากส่วนใหญ่ไปหาส่วนย่อย (The Whole to the part) 
4. จัดล าดบัจากส่วนย่อยไปหาส่วนใหญ่ (The Part to the Whole) 
5. จัดล าดบัตามกระบวนการ (Processing Sequence) 
6. จัดล าดบัตามหลักเหต-ุผล (Cause to Result) 
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การเตรียมความพร้อมของเนื้อหาที่สอน 

มีหลักเพื่อพิจารณา ดังนี้ 

1. What  
• ศึกษารายละเอยีดของเรื่องที่จะสอน 

• ก าหนดวัตถุประสงค์หรือเกณฑ์การเรียน 

• จัดท าแผนการสอน 

• บันทึกเนื้อหาให้เข้าใจง่ายหรือ Mind Map 
• จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ให้เรียบร้อย  

 2. Who 
• ศึกษาผู้เรียน เพศ วัย 

• พื้นฐานความรู้เดิม 

• จ านวนผู้เรียน 

• อุปนิสัย ใจคอ 
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โครงสร้างการน าเสนอ 

• ต. = การเกริ่นน า _____% 

• ก. = เนื้อหา  _____% 

• จ. = สรุป  _____% 
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• การน าเสนอไม่ว่าจะเพื่อวัตถุประสงค์ใด ย่อมหนีไมพ่้นรูปแบบทีแ่ทบจะ
เรียกไดว้่าเปน็มาตรฐานดงันี ้

 1. การกล่าวน าหรือกล่าวเปิด (Open) 
 2. การระบถุึงหัวข้อหรือประเด็นหลกั (State key point) 
 3. การเข้าสู่เนื้อหา (Discuss point) 
 4. การเปิดโอกาสให้ซักถาม (Q&A) 
 5. การกล่าวสรุปหรือกล่าวปดิ (Close)  

โครงสร้างการน าเสนอ (ต่อ) 
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1. การกล่าวน าหรือกล่าวเปิด 

 การกล่าวสวัสดี แนะน าตัว 

 การแสดงความรู้สึก 

2. การระบุหัวข้อหรือประเด็นหลัก 

 บอกชื่อเรื่องที่จะบรรยาย 

 ประโยชน์ที่ผู้ฟงัจะได้รับ 

 ประเด็นส าคัญที่จะบรรยาย 

4. การให้ซักถามและแสดงความคิดเห็น 

5. การสรุปเนื้อหาและอ าลาเพือ่แสดง

สัมพันธ์ในอนาคต 

3. อธิบายเนื้อหาสาระและกจิกรรม 

ประเด็นที่ 1 พร้อมรายละเอียด 

ประเด็นที่ 2 พร้อมรายละเอียด 

ประเด็นที่ 3 พร้อมรายละเอียด 

สรุปประเด็นและประเมินผลเป็นระยะ 

โครงสร้างการน าเสนอ (ต่อ) 
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การกล่าวน าหรือกล่าวเปิด   

• การกล่าวน าเปน็สิ่งที่มีความจ าเป็นมาก เพื่อสร้างความสนใจและเตรียมความพร้อม       

ของผู้ฟัง  ซ่ึงมีหลายวิธีที่ใช้ในการกล่าวน าเชน่ 

– การอ้างถึงเหตุการณ์หรือข่าวทีก่ าลังเป็นที่สนใจ เชน่ เมื่อคืนนี้ทา่นได้ดูข่าวเรื่อง...หรอืไม่ 

– การเล่าถึงประสบการณ์ของผู้น าเสนอ เช่น สมัยเดก็ๆผมเคย..., เมื่อปีที่แล้วดิฉันได.้. 

– การอ้างถึงค าสอน พทุธสุภาษิต ค าพังเพย หรือค าคมของบุคคลชั้นน า เช่น  

   ท่านคงเคยไดย้ินมาบ้างวา่ “ความไมม่ีโรคเป็นลาภอันประเสริฐ” 

– การถามค าถาม เช่น  ไม่ทราบว่ามีท่านใดบ้างที่เคย...., ท่านทราบหรอืไม่ว่า.... 

– การอ้างอิงตัวเลข  สถิติ เช่น ข้อมลูจากผู้ประสบอุบตัิเหตุเมื่อปีที่แล้วระบุว่า.... 

– การสมมุติเหตุการณ์ เช่น สมมติวา่หากน้ าแข็งที่ขั้วโลกละลายหมดท่านคิดว่าจะเป็นอย่างไร 

– การใช้กิจกรรมตา่ง ๆ ทีใ่ห้ข้อคิด 
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การกล่าวน าที่ดี   

• ข้อควรปฏิบัต ิ

– ท าให้คนฟัง สนใจ 

– เข้าใจ เรื่องที่จะได้ฟังต่อไป 

– จี้ใจ ให้เห็นประโยชน ์

• ข้อไม่ควรปฏิบัต ิ

– ออกตัว แก้ตัวล่วงหน้า เช่น        

ไม่พร้อม มาแทนผู้อื่น เพิ่งทราบ 

– นอกเรื่องจนเสียเวลา น่าเบื่อ 

– เพ้อเจ้อด้วยโวหาร 

– ก้าวร้าว ชวนทะเลาะด้วยค าพูด 

หรือท่าทาง 
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การยกตัวอย่างประกอบ 

• การเล่าประสบการณ์  การอุปมาอุปไมย และเรื่องเล่า 

– เพิ่มความชัดเจนหรือง่ายต่อการเข้าใจของผู้ฟงัมากยิ่งขึ้น 

– สร้างความน่าติดตามและท าให้ประเด็นที่ก าลังน าเสนอมีน้ าหนักมากขึน้  

– ลดความตึงเครียดของผู้ฟังลงได้   

 

• การยกตัวอย่างประกอบนั้นต้องค านงึถงึ 

– เนื้อหาเกี่ยวข้องกับประเด็นที่น าเสนอ 

– ใช้น้ าเสียง ลีลา ท่าทางที่ดีประกอบ 

– อาจใช้สื่อประกอบเพื่อเห็นภาพได้ชัดเจนขึ้น 
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การอุปมาอุปไมย 

• เป็นการเปรียบเทียบสิ่งที่น าเสนอกับ ข้อคิด สุภาษิต ค าคม ค า

พังเพย เพื่อเพิ่มความน่าเชื่อถือหรือเพิ่มน้ าหนักของประเด็นที่

น าเสนอ 

  หัวข้อที่น าเสนอ  ค าอุปมาอุปไมย 

  การบริหารเวลา  สายน้ าไม่ไหลกลับ, เวลาเป็นเงินเป็นทอง 

  การให้บริการ  ลูกค้าคือพระเจ้า ลูกค้าถูกเสมอ 

  การขาย   รู้เขา รู้เรา รบร้อยครั้งชนะร้อยครั้ง 

  มนุษย์สัมพนัธ ์  เป็นการสร้างสะพานมิใช่ก าแพง  

  การแก้ปัญหา  การคลายปมเชือก 
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การกล่าวสรุปหรือกล่าวปิด 

• การกล่าวสรุปเป็นการสร้างความรูส้ึกใน

เชิงบวก (Positive) ทั้งต่อผู้น าเสนอ  
ประเด็นที่น าเสนอ หรือเพื่อโครงการตาม
วัตถุประสงค์ของการน าเสนอ 

• เพื่อให้ผู้ฟังทราบว่าพวกเขาต้องท าสิ่งใด

ต่อไป เช่น สนับสนุน ยอมรับ   หรือ
ประทับใจ 
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การกล่าวสรุปมีรูปแบบต่าง ๆ ดงันี ้

1. การกล่าวทบทวนถงึสิ่งทีก่ล่าวไปแล้วทั้งหมดอีกครั้ง 

2. การส่งเสรมิให้น าไปปฏิบตั ิ

3. การให้น าไปคดิต่อ 

4. การท้าทาย (ว่าหากท าได้จะเป็นอย่างไร) 

5. การกระตุ้นเตอืน ( เช่น อย่าลืมเรื่อง..) 

6. การให้ค าแนะน า (ให้ช่องทางในการติดต่อ) 

7. การให้ค าสัญญา (จะท าอะไรหาก..) 

การกล่าวสรุปหรือกล่าวปิด 
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10 วิธีที่ท าให้ผู้เรียนมีส่วนร่วม 

1. Open Sharing : การเปิดประเด็นแสดงความคิดเห็น 
2. Anonymous Cards : การใช้บัตรสนเท่ห ์
3. Polling : การนับคะแนนเสียง 
4. Subgroup Discussion : การอภิปรายกลุ่มย่อย 
5. Seat Partners : การท างานกับเพื่อนที่นั่งถัดไป 
6. Whips : การกระตุ้นผู้เรียน 
7. Panels : การอภิปรายต่อหน้า 
8. Fishbowl : การประชุมศูนย์กลาง 
9. Games : การใช้เกม 
10. Calling next speaker : การเรียกผู้อื่นถัดไป 
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Jigsaw Learning 
STEP 1 

STEP 2 

STEP 3 
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เสียง (Voice) 

 เครื่องดนตรีประจ าตัวที่มนุษย์ทุกคนต้องมีติดตัว เพราะอวัยวะ

ในการเปล่งเสียง เป็นสิ่งที่มนุษย์ทุกคนมีอยู่โดยธรรมชาติ การร้องเพลง

ก็เหมือนกับการเล่นดนตรี เสียงของคนเราก็เปรียบเสมือนกับเครื่อง

ดนตรี การเล่นดนตรีจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการ ฝึกฝนพื้นฐาน วิธีเล่น 

เทคนิคการเล่นต่างๆ 
 

 การที่เราจะเสียงที่ดีได้นั้น เราจ าเป็นที่จะต้องใช้เวลาฝึกฝนมาก

พอสมควร ประสบการณ์ที่ได้รับจากการฝึกฝนนั้นจะเป็นบันไดที่จะ

น าพาเราไปสู่ความส าเร็จในการพัฒนาตนเอง    
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เสียงของคนเกิดจากอะไร 

เสียงของคนเราเกดิจากอวัยวะส่วนล าคอซึ่งประกอบด้วย  

 หลอดเสียง หรือกล่องเสียง (Larynx) 
 

 ซึ่งอยู่ที่ล าคอบริเวณที่เราเรียกว่าลูกกระเดือก(Adam's apple)  
 

 อยู่เหนือท่อหลอดลม (Trachea)  
 

 ใต้ท่อช่องคอ (Pharynx)  
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ปัจจัยที่ท าให้เกิดเสียงพูดที่ดี 

1. อวัยวะในระบบต่างๆของรา่งกาย มีการท างานที่ประสานและ  
     สมดุลกัน 

2.  ระบบประสาทต่างๆท างานกันด้วยความสัมพันธ ์

3.  ต่อมไร้ท่อและฮอร์โมนมีความสมดลุ 

4.  สุขภาพรา่งกายสมบูรณ์ รวมถึงกล่องเสียงและเส้นเสียง 

5.  ภาวะอารมณ์และจิตใจเป็นปกติ 

6.  มีพฤติกรรมการใช้เสียงที่ถูกต้อง 

7.  สภาพแวดล้อมที่เหมาะสม 

1. อวัยวะในระบบต่างๆของรา่งกาย มีการท างานที่ประสานและ  
     สมดุลกัน 

2.  ระบบประสาทต่างๆท างานกันด้วยความสัมพันธ ์

3.  ต่อมไร้ท่อและฮอร์โมนมีความสมดลุ 

4.  สุขภาพรา่งกายสมบูรณ์ รวมถึงกล่องเสียงและเส้นเสียง 

5.  ภาวะอารมณ์และจิตใจเป็นปกติ 

6.  มีพฤติกรรมการใช้เสียงที่ถูกต้อง 

7.  สภาพแวดล้อมที่เหมาะสม 
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ปัจจัยที่ท าให้เกิดเสียงพูดที่ดี 

1. อวัยวะในระบบต่างๆของร่างกาย มีการท างานที่ประสานและ
สมดุลกัน 

2. ระบบประสาทต่างๆท างานกันด้วยความสัมพันธ์ 

3.  ต่อมไร้ท่อและฮอร์โมนมีความสมดลุ 

4.  สุขภาพร่างกายสมบูรณ์ รวมถึงกลอ่งเสียงและเส้นเสยีง 

5.  ภาวะอารมณ์และจิตใจเป็นปกต ิ

6.  มีพฤติกรรมการใช้เสียงที่ถูกต้อง 

7.  สภาพแวดล้อมที่เหมาะสม 
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3 ประสานเพ่ือการเปล่งเสียงที่ดี 

การหายใจ 

การวางรูปปาก 

การเปล่งเสียงที่ถูกวิธี 
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การหายใจ 

• เสียงของคนเรา เกิดจากการหายใจเอาลม มาท าการสั่นสะเทือนเส้นเสียง  

• “การหายใจที่มีคุณภาพ” คือ  เคล็ดลับในการท าให้เราสามารถใช้เสียงได้

อย่างมีคุณภาพ 

• การที่เราสามารถควบคุมการหายใจได้  เท่ากับว่าเราสามารถควบคุมลมที่จะมา 

กระทบเส้นเสียงของเราให้เกิดเสียงได้ตามต้องการ      

• ถ้าสามารถควบคุมการหายใจได้ เราก็สามารถควบคุมการผลิตเสียงให้นิ่งเรียบ

สามารถควบคุมช่วงประโยค และสามารถควบคุมความหนักเบาของเสียงได้  

• หากเราได้รับการฝึกซ้อมในการหายใจอย่างถูกวิธีเป็นประจ าแล้ว  จะท าให้การ

ใช้เสียงสมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
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อวัยวะที่ส าคัญในการหายใจ 

1. ปอด 

2. กระบังลม 

3. ซี่โครง  

4. กล้ามเนื้อหน้าท้อง  
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การฝึกหายใจในลักษณะลึกถึงกระบังลม 

ภาพแสดงการท างานของกล้ามเนื้อหนา้ทอ้งและกระบังลม (ซ้าย=ขณะหายใจเข้า, ขวา=ขณะหายใจออก)  
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การเปลง่เสียงทีถู่กวธิ ี

• ออกมาจากท้อง 

• ไม่ต้องดัดเสียง 

• ความดัง เบา 
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เทคนิคการใช้เสยีงอยา่งถกูวิธ ี

การเปิดคอ เพื่อความสบายในการออกเสียง 

การใช้เสียงให้ถูกต าแหน่ง 

การออกเสียงสระ 

การออกเสียงพยัญชนะ 
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การใช้เสียงอย่างเหมาะสม 

การใช้เสียงเพื่อสื่อความหมาย และความรู้สึกได้ถูกต้อง 

การแก้ไขปัญหาในการออกเสียง 

การดูแลรักษาเสียง 
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การปรับเสียงในการพูด 

ระดับเสียง 

  เสียงต้องดังพอที่ผู้ฟังจะได้ยินเพื่อไมใ่ห้ต้องย้ าข้อความ 

  อย่าดังมากเกินไป  จนผู้ฟงัต้องอุดห ู

  ต้องใช้ระดับเสียงที่ต่างกันเพื่อเน้นข้อความ 

      อัตราเรว็ในการพูด 

 อย่าพูดเร็วไป  เพราะผู้ฟงัจะไมรู่้เรื่อง 

 อย่าพูดช้าเกินไป เพราะผูฟ้ังจะไม่สนใจ 

 อาจจะต้องพูดช้าและปรบัระดบัเสยีงบ้างเพื่อไม่ให้ผูฟ้ังรู้สกึสับสน 
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“สมอง” ทั้ง 2 ซีก 
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5

7 
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• ศูนย์รวมระบบประสาท 

• ความรู้สึก / การเคลื่อนไหว 

• การมองเห็น / การได้ยิน 

• ความคิด / ความเข้าใจ / การตัดสินใจ 

• การพูด / การสื่อสาร 

• การเรียนรู้ / ความฉลาด / ความจ า 

ประสิทธิภาพของ“สมอง” 
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ข้อสรุปเกี่ยวกับ “สมอง” 

• สมองสามารถพัฒนาจนถึงอายุ 60-70 ปี 

• ออกก าลังกายป้องกันโรคอลัไซเมอร์ ทานปลาและโอเมก้า 3 เพื่อบ ารุงสมอง 

• นั่งสมาธิ ช่วยลดความเครียด เพิ่ม EQ บ ารุงสมองส่วน ซีรีบัล คอร์เท็ค (การ

ตัดสินใจ มีสมาธิ ความทรงจ า) 

• ความคิดสร้างสรรค์ การคิดเชิงอนาคตและการคิดเชิงระบบเป็นกระบวนการทาง

สมองอย่างหนึ่ง ที่สามารถฝึกได้ 

• การท าหลายอย่างพร้อมกันท าให้ productivity ลดลง 

• กาแฟช่วยให้มีสมาธิ อารมณ์ดีขึ้น และรู้สึกกระปรี้กระเปร่า 

                                                                               (How to Tune Up Your Brain, Time Magazine, 2549)  



Train The Trainer Slide 60 of  128 

ข้อโต้แย้ง 

• อย่าคิดว่าข้อโต้แย้งเป็นการที่มุ่งโจมตีเราเสมอไป 

• รีบแก้ไขข้อโต้แย้งโดยเร็วอย่าปล่อยให้ยดืเยื้อ 

• อย่าให้ตวัเองถูกดึงเข้าไปสู่ข้อโต้แย้งที่เกิดขึน้ในหมู่ผู้ฟังเอง 

• หลีกเลี่ยงการเผชิญหน้าในทุกกรณี 

• พยายามให้ผู้ฟังอยู่ข้างคุณให้ได้……เช่น 

  - ท่านอื่นๆ คิดอย่างไรเกี่ยวกับประเด็นนี้บ้างครับ? 

  - พวกท่านที่รับฟังการน าเสนอ อยากให้มีการอภิปรายกันในประเด็นนี้ 

     หรือไม่ครับ? 
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 ปัญหาหรืออุปสรรคในการอบรม 

1. อาจมีการต่อตา้น แสดงการไมย่อมรับ 

ไม่เห็นด้วยจากผู้เรยีน 

2. ผู้มีอคติ ผู้รู้มาก ผูไ้ม่รู้จรงิ  

3. ผู้ไม่ชอบให้ความร่วมมือกับใคร หรือ

ผู้ที่ไม่ต้องการเปลี่ยนแปลง อาจมีคน

ไมพ่อใจต่อการอบรม เพราะเห็นว่า

ไม่ส าคัญหรือไม่เกีย่วข้องกัน 

4. อาจมีผู้ฟังบางคนที่เข้าใจเรือ่งยาก ไม่

มีพื้นฐานในเรื่องที่จะอบรม   
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 7 พฤติกรรมของผู้เรียนที่ควรระวัง 
1.ไถลออกนอกเรื่อง  

    Rambling : wandering around and out of subject 

2.สงบเงียบ และเหนียมอาย  

   Shyness or Silence 

3.ช่างสนทนาพาที  

    Talkativeness 

4.ชอบยิงแล้วเก็บ  
    Sharp shooting : Trying to shoot you down or 

trip  you up 
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7 พฤติกรรมของผู้เรียนที่ควรระวัง (ต่อ) 
5.แย้งได้ทกุเรื่อง หาจุดโจมตี  

    Arguing : Disagreeing with everything you say, 

making personal attacks 

6.ยึดมั่นความคิดตนเอง ชักจูงคนอื่นคล้อยตาม  

    Grandstanding : getting caught up in one’s own 

agenda or thoughts 

7.ออกนอกเรื่อง  

    Side Conversations : May be related to subject or 

personal. Distracts group members and you. 
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อ.ศรีนวล  สงวนไว ้

กลยุทธ์การจัดการกับพฤติกรรมผู้ฟัง 

1.ไถลออกนอกเรื่อง  (Rambling) 
• เน้นจุดส าคัญของเรื่อง 

• ถามค าถามไปยังกลุ่มผูฟ้ังเรือ่งในที่ก าลังน าเสนอ 

• ถามว่าเรื่องทีคุ่ยอยู่เกีย่วกบัเรื่องที่น าเสนออย่างไร? 

• ใช้เครื่องช่วยน ากลับเข้าเรื่อง เช่น เขียนบน White 

board     หรือ แผ่นใส 

• ขอให้สรุปเรื่องที่หยิบยกว่าต้องการเน้นอะไร เพื่อจบประเด็น 
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อ.ศรีนวล  สงวนไว ้

2. สงบเงียบ และ เหนียมอาย (Shyness 

and Silence) 

• เปลี่ยนแนวการน าเสนอ / จากกลุ่มมาเป็นบคุคล  

• ชื่นชมคนที่ตอบค าถามเป็นคนๆ อย่างเด่นชัด 

• ถามเจาะเป็นคนๆไป สนใจค าถามของรายคน 

• ประสานสายตามากขึน้ 

 

กลยุทธ์การจัดการกับพฤติกรรมผู้ฟัง 
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อ.ศรีนวล  สงวนไว ้

3.ช่างสนทนาพาที (Talkativeness)  

• จ ากัดเวลาในการแสดงความเห็น แล้วเปลี่ยนประเด็น 

• ประสานสายตากับผู้อื่นแล้วมองกลับมายังผู้ฟังนั้น 

• สนใจเขาเป็นพิเศษช่วงพกั 

• บอกเขาว่าประเด็นของเขาน่าสนใจมาก คราวน้ีมาดูทีค่วามคดิท่าน

อื่นๆบ้าง 

กลยุทธ์การจัดการกับพฤติกรรมผู้ฟัง 
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อ.ศรีนวล  สงวนไว ้

4.ชอบยิง แล้ว เก็บ (Sharp shooting)  

• ยอมรับว่าไม่ทราบประเด็นที่ถาม พร้อมทั้งถามยังกลุ่ม

ผู้ฟัง 

• บอกให้ผู้ฟังทราบว่านีเ่ป็นการแลกเปลีย่นความคิด/

ความรู้ซึ่งกันและกัน 

• ไม่สนใจพฤติกรรมเชน่ว่า 

กลยุทธ์การจัดการกับพฤติกรรมผู้ฟัง 
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อ.ศรีนวล  สงวนไว ้

5.แย้งได้ทุกเรื่อง หาจุดโจมตี (Hecking / 

Arguing)  

• พยายามถามค าถามใหม่ไปยังคน/กลุ่มทีส่นับสนุน 

• รับรู้ความรู้สึกผู้ฟัง แล้วพยายามต่อไปข้างหน้า 

• พยายามเน้นประเด็นที่เป็นความคดิเชิงบวก 

• บอกเขาว่าเราประทับใจความเห็นของเขา คราวนีล้องมาฟัง

ความเห็นของผู้อื่นดูบ้าง 

กลยุทธ์การจัดการกับพฤติกรรมผู้ฟัง 
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อ.ศรีนวล  สงวนไว ้

6.ยึดมั่นความคิดตนเอง ชักจูงคนอื่นคล้อยตาม 

(Grandstanding)  

• บอกเขาตรงๆว่า คุณก าลงัพูดในสิ่งทีค่ณุเชื่อ และ คดิ ตอนนีถ้ึงเวลา

ที่เราจะผ่านไปในหัวข้อถัดไปแล้ว 

• ถามเขาให้ทวนค าถามใหม่ เพื่อย้ าสิ่งทีเ่ขาต้องการถาม/ทราบ 

• บอกเขาว่าเราอยากฟงัเขาตอ่ถ้าเรามีเวลาพอ 

กลยุทธ์การจัดการกับพฤติกรรมผู้ฟัง 
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อ.ศรีนวล  สงวนไว ้

7.แสดงออกนอกหน้า โต้แยง้ โกรธ (Overt 

Hostility/Resistance)  
• รักษาท่าทีสงบ และ สุภาพ 

• อย่าแย้ง แต่พยายามที่จะบอกส่วนรวมว่าเราคุยถึงเรื่องอะไร 

• เข้าไปใกล้ผู้ฟังคนนั้น และประสานสายตากับเขา 

• ถามเขาว่าในประเด็นที่หยิบยกถ้าเป็นเขาจะแก้ปัญหาอย่างไร 

• พูดคุยกับเขาเป็นการส่วนตัวระหว่างพักทานกาแฟ 

กลยุทธ์การจัดการกับพฤติกรรมผู้ฟัง 
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What happen???? 
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70  

เหตุผล 7 ประการ ที่คนไม่ฟัง 

1   สภาพร่างกายไม่พร้อม 

2   วิตกกังวลกับเรื่องส่วนตัว ไม่มีสมาธิ 

3   เบื่อหน่าย เกียจคร้าน 

4   เหลือทนกับคนพูด 

5   พูดจารุนแรง หนัก ๆ 

6   รู้ทันผู้พูด 

7   เคยได้ยินมาแล้ว 
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4 วิธีส าหรับการสอนที่ด ี

 

1. เริ่มต้นโน้มน้าว 

2. เข้าใจสูงสุด 

3. เสริมจุดให้ร่วม 

4. สรุปรวมจับใจ 



Train The Trainer Slide 74 of  128 

1. เริ่มต้นให้โน้มน้าว 

• เริ่มต้นด้วยกิจกรรม 

• การเล่าเรื่อง เหตุการณ์ปัจจุบัน รูปภาพ กราฟต่าง ๆ 

• ชี้ถึงปัญหาเพื่อหาทางแก้ไข 

• กระตุ้นความอยากรู้ค าตอบ หรือแนวทางแก้ไข 
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 2. การสร้างความเข้าใจสูงสุด 

• การแจ้งวัตถุประสงค์  หัวข้อ เนื้อหา 

• น าประเด็นหลักมาแสดงบนสื่อเพื่อง่ายต่อการจดจ า หรือ การใช้ค า

ย่อที่ง่ายต่อการจ า เช่น “3 น้ า”, “ 7ย.”, “7Cs”, “ 8 
P”  

• การยกตัวอย่างประกอบ เล่าประสบการณ ์

• การอุปมาอปุมัย การกล่าวเปรียบเทียบ 

• การใช้สื่อทศันูปกรณ์ในการมองเพื่อให้เกิดความเข้าใจได้ดีขึ้น 
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3. การให้ผู้เรียนมีส่วนร่วม 

 
•Activities : เสริมกิจกรรมแทรกเป็นระยะ ๆ เพื่อความกระจ่าง  

•Assignment : การมอบหมายงานหลังบรรยายหัวข้อนั้นจบลง 

•Assessment : การประเมินความเข้าใจเป็นระยะ ๆ  
•Adding Information : การให้จดบันทึกประเด็นส าคัญ
เพิ่มเติม นอกเหนือจากที่มีให้ในเอกสาร 



Train The Trainer Slide 77 of  128 

4. การสรุปการฝึกอบรม 

• ทบทวนหัวข้อและประเด็นส าคัญ 

• กล่าวสรุปสั้น ๆ เกี่ยวกับประเด็นที่ส าคัญที่สุด 

• การให้ผู้เรียนถามค าถาม 

• การถามค าถามกับผู้เรียน 

• การให้กรณีศึกษาเพื่อหาทางแก้ไข 

• การให้ผู้เรียนทบทวนและน าเสนอหนา้ห้อง 

• การให้ก าหนดแผนในอนาคต 

 Conclusion 

 Train The Trainer 
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เทคนิคการฝึกอบรม (Training Techniques) 

 

เทคนคิการฝกึอบรม 

   หมายถึง  กลวิธีในการถ่ายทอดประสบการณ์ ทั้งในด้านความรู้ 

(K) ทักษะ(S) และทัศนคติที่ดี (A)ในเรื่องใดเรื่องหนึ่งแก่ผู้เข้า
รับการฝึกอบรม เพื่อให้เกิดการเรียนรู้และการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม

ตามวัตถุประสงค์ ของการฝึกอบรมที่ก าหนดไว้ 
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เทคนิคการฝึกอบรม 
 

 การบรรยาย 

 การประชุมเชิงปฏิบัติการ 

 การท าแบบฝึกหัด 

 การแสดงบทบาทสมมุติ 

 กรณีศึกษา 

 การใช้เกม/กิจกรรม  
      

D:/ข้อมูล c/Room_dao/เอกสารประกอบการบรรยาย/Track18.cda
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 การบรรยาย (Lecture) 

 การน าอภิปราย (Panel Discussion) 

 กรณีศึกษา (Case Study) 

 บทบาทสมมต ิ(Role-play) 

 แบบฝกึหัด (Exercise) 

 การใช้เกม (Game) 

 การใช้กิจกรรม (Activity) 

เทคนิคในการฝึกอบรม  

ผู้สอนเป็นศูนย์กลาง 

ผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง 
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เทคนิคการฝึกอบรม 
โดยให้วิทยากรฝึกอบรมเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ 

 

1. การบรรยาย (Lecture) 

2. การอภิปรายเป็นคณะ (Panel 

Discussion)  

3. การประชุมทางวิชาการ (Symposium) 

4. การสาธิต (Demonstration) 
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“การใช้ ภาษา เสียง อากัปกริยา  เป็นเครือ่งสื่อความหมายเพื่อให้ผู้เข้า

รับการ อบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อการ

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรม และความรู้สึกนึกคิดของผู้เข้ารับการอบรม

ตามเป้าหมายของหลักสูตร” 

การบรรยายที่ด ี

 เตรียมผู้ฟังให้เกิดความสนใจ 

 เนื้อเรื่องเหมาะกับกลุ่มผู้ฟัง 

 รักษาระดับความสนใจได้สม่ าเสมอ 

 ใช้องค์ประกอบของการบรรยายได้ดี 

การบรรยาย (Lecture)  
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การบรรยาย (Lecture) (ต่อ) 

• ข้อด ี

–ได้เนื้อหาวิชาการตามหัวข้อที่ได้

ก าหนดไว้อย่างครบถ้วน 

–ได้แนวความรู้ในเนื้อหาวิชามากใน

เวลาที่ได้วางแผนไว ้

–สามารถใช้กับการฝึกอบรมที่มีผู้เข้า

รับการฝึกอบรมเป็นจ านวนมาก 

• ข้อจ ากัด 

– เป็นการสื่อสารทางเดียว 

– วิทยากรต้องมีความรู้ในเนื้อหาวิชา

เป็นอย่างด ี
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หน้าที่ผู้ด าเนินการอภิปราย : 

 การถามค าถาม : ตามหัวข้อที่
ก าหนดขึ้น 

 การฟังอย่างตั้งใจ: เพื่อจับ
ประเด็นใจความส าคัญ 

 การปรับถ้อยค าส านวน :      
ให้กระชับ ชัดเจน ได้ใจความ 

 การสรุปความเห็นที่แตกต่าง : 
เพื่อช่วยผู้ฟังเขา้ใจได้ดีข้ึน 

การอภิปรายเป็นคณะ (Panel Discussion) 
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การอภิปรายเป็นคณะ (Panel Discussion) 

• ข้อด ี

–ได้รับความคิดเห็นของผู้อภิปรายที่

หลากหลาย 

–ท าให้เกิดความรู้ที่กว้างไกล และ

ดึงดูดความสนใจได้ดี 

– เหมาะกับการฝึกอบรมที่มีผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมเปน็จ านวนมาก  

• ข้อจ ากัด 

– ผู้อภิปรายเสนอความคิดเห็นไม่

เต็มท่ีเพราะระยะเวลาน้อย 

– การควบคุมการอภิปรายและการ

รักษาเวลาอาจท าได้ยาก 
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การประชุมทางวิชาการ (Symposium) 

• ข้อด ี 

–ได้ความรู้จากวิทยากรหลายคน  

–ไม่น่าเบื่อ  

–ใช้เวลาสั้นๆ  

• ข้อจ ากัด 

– ทัศนคติ  มุมมอง แตกต่างกันไป 

– ยากแก่การสรุปให้ตรงตามหัวข้อ 

– เป็นการสื่อสารทางเดียว 
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การสาธิต (Demonstration) 

• ข้อด ี 
– เกิดความรู้ ความเข้าใจง่ายและ

เร็ว 

–มีความน่าเชื่อถอื ไม่เบื่อหน่าย 

– เทคนิคการน าเสนอความรู้ใน

ลักษณะที่เป็นรูปธรรม 

–ได้สัมผัสทางประสาทหลายทาง 

–ได้ทดลองปฏิบัติและช่วยให้

ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

–มีการสรุปความคิดรวบยอด 

• ข้อจ ากัด 

– ใช้เวลาในการเตรียมการมาก 

– วิทยากรต้องมีความช านาญสูง 

– ใช้อุปกรณ์หรือเครื่องมือช่วย 

– เหมาะกับการอบรมกลุ่มเล็กๆ 



Train The Trainer Slide 88 of  128 

เทคนิคการฝึกอบรมโดยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
เป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ 

1. การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) 

2. ระดมสมอง (Brainstorming)  

3. การประชุมกลุ่มย่อย (Buzz Session) 

4. กรณีศึกษา (Case Study) 

5. การแสดงบทบาทสมมติ (Role Playing) 

6. เกมการบริหาร (Management Game) 

7. การใช้กิจกรรมนันทนาการ (Recreational Activity) 
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การประชุมเชิงปฏิบตัิการ (Workshop) 

• ข้อด ี

– เป็นการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ

ผู้เข้ารับการอบรมทุกคน 

–ผู้เข้าอบรมมีอิสระในการคิดและ

ปฏิบัติงานเป็นกลุ่ม 

–สามารถน าผลการประชุม

ปฏิบัติงานไปใช้ในการด าเนินงาน  

• ข้อจ ากัด 
– ต้องใช้เจ้าหน้าที่จ านวนมาก 

– สิ้นเปลืองเวลา 

– ยากแก่การประเมินผล 

– ค่าใช้จ่ายสูง 
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การระดมสมอง (Brainstorming) 

• ข้อด ี

–ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีส่วนร่วม

โดยตรง 

–ท าให้เกิดความคิดสร้างสรรค ์

–ท าให้ได้ความคิดหลากหลายใน

เวลาที่จ ากัด 

–ฝึกยอมรับความคิดเห็นของผู้อื่น 

• ข้อจ ากัด 

– ได้ความคิดเห็นจ านวนมาก 

– ขนาดของกลุ่มผู้เข้ารับการอบรม 

มีจ านวนมากเกินไป การระดม

สมองอาจขาดความเข้มข้น 
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การประชุมกลุ่มย่อย (Buzz Session) 

• ข้อด ี

–เปิดโอกาสให้ทุกคนแสดง

ความคิดเห็นร่วมกัน 

–บรรยากาศเปน็กันเอง 

 

• ข้อจ ากัด 

– การประชุมกลุ่มย่อยในห้อง

เดียวกันอาจท าให้เกิดเสียงรบกวน

ซึ่งกันและกันได ้

– ประธานที่เลือกได้ อาจจะไม่มี

ลักษณะเป็นผูน้ า ท าให้ด าเนิน 

การประชุมได้ไม่ด ี
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o ใช้สาธิตเป็นตวัอย่างเพื่อเสริมความ

เข้าใจหลงัการบรรยาย 

o ใช้เป็นแบบฝกึหัดเพื่อให้ประยุกต์

ความรูค้วามเข้าใจหลักการทาง

ทฤษฎีกับเหตกุารณ์จริง 

o ใช้แทนการสอนโดยตรง โดยให้

เรียนรู้หลกัการและแง่คดิตา่ง ๆ 

ในการท างานด้วยตนเอง 

กรณีศึกษา (Case Study) 
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กรณีศึกษา (Case Study) 

• ข้อด ี 
– ผู้เข้ารับการอบรมได้วิเคราะห์ตัดสินปัญหา

ในเรื่องที่เหมือนจริง 

– สามารถน าไปปรับใช้กับการปฏิบัติงานได้ 

– เป็นกิจกรรมที่มีบรรยากาศเป็นกันเอง 

– ทุกคนมีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

และประสบการณ์ที่หลากหลาย 

– ได้แนวทางในการแก้ปัญหาได้หลาย

แนวทาง 

• ข้อจ ากัด 

– ผู้เข้ารับการอบรมบางคนอาจ

ครอบง าความคิดของผู้อื่น 

– กรณีศึกษาที่เป็นเรื่องจริงท่ีหาได้

ยาก 

– การสร้างกรณีศึกษาเป็นงานที่

ต้องใช้เวลาและงบประมาณ 
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“การสร้างสถานการณ์ให้ผู้เข้าอบรมประสบ

ปัญหาต่าง ๆ ที่เหมือนของจริง   และได้

แสดงพฤติกรรมสนองตอบต่อสถานการณ์

นั้น ๆ เหมือนกับที่ตัวเขาจะกระท าใน

สถานการณ์จริง” 

(เทคนิคที่มุ่งให้เรียนรู้จากพฤติกรรมจริงในสิ่งที่ 

 อธิบายได้ยากด้วยค าบอกเล่าธรรมดา) 

 

การแสดงบทบาทสมมติ (Role Playing) 
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การแสดงบทบาทสมมติ (Role Playing) 

• ข้อด ี 

–ช่วยกระตุ้นให้ผู้เข้ารับการอบรม

เกิดความสนใจในเรื่องที่จะอบรม 

–ส่งเสริมให้ผู้เข้ารับการอบรมได้

แสดงออกด้วยการปฏิบัติจริง 

–ท าให้ประสิทธิภาพของการเรียนรู้

เพิ่มข้ึน 

– เปิดโอกาสให้ผู้เข้ารับการอบรมได้

ทดลองแสดงบทบาทตามแนวคิด 

 

• ข้อจ ากัด 
– ความยุ่งยากเกี่ยวกับการ

เตรียมการล่วงหน้า เช่น Dialog 

– การหาอาสาสมัครจากกลุ่มผู้เข้า

อบรมเพื่อแสดงบทบาทเป็น

อุปสรรค  เพราะบางคนไม่กล้า

แสดงออก 
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“การใช้กิจกรรมหรือเกมการแข่งขัน เป็นตัวน าให้เกิดการเรียนรู้  ผู้เข้า

รับการอบรมได้เข้าร่วมกิจกรรมซึ่งพฤติกรรมของตวัเขาเองและผู้อื่นเป็น

จุดศูนย์กลางในการเรียนรู้" 

     อธิบายเกมส์ / กิจกรรม 

เล่นเกมส์ / ท ากิจกรรม 

สรุปผล 

การใช้เกม / กิจกรรม 
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เกมการบริหาร  
(Management Game) 

• ข้อด ี 

– เป็นการย่อสถานการณ์จริงให้ฝึก

ในช่วงสั้นๆ ผู้เข้ารับการอบรมมี

ส่วนร่วมช่วยกันคิด ช่วยกันท า ท า

ให้บรรยากาศเป็นกันเอง 

–สถานการณ์แขง่ขันเชิงสร้างสรรค์ 

–มีความหลากหลายในรูปแบบ 

–ทุกคนมีส่วนร่วม 

 

 

 

• ข้อจ ากัด 

– การเลือกเกมที่ไม่เหมาะสม จะไม่

ก่อให้เกิดประโยชน ์

– การแบ่งกลุ่มมากเกินไปจะเป็น

อุปสรรคในการแข่งขัน  

– เกมบางชนิดต้องใช้อุปกรณ์และ

เวลามาก แต่ไม่ควรเกิน 1 ชม. 
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การใช้กิจกรรมนันทนาการ  
(Recreational Activity) 

• ข้อด ี 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีสว่นร่วม

ทุกคน บรรยากาศสนุกสนานรื่น

เริง และมีโอกาสได้แสดงออกกัน

ทุกคน 

• ข้อจ ากัด 

 ใช้ได้กับบางหวัข้อวิชาเท่านัน้ 

ส่วนมากจะใชเ้พื่อเป็นการสลับกับ

การบรรยาย บางคนมีความรู้สึกว่า

เป็นการเล่น ไม่ไดส้าระ วิทยากร

ต้องมีทักษะในการน ากลุม่ที่ด ี
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1. เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง 

2. ผู้เข้ารับการอบรมมีโอกาสแสดงออกอย่างทัว่ถึง 

3. สร้างบรรยากาศเป็นกันเองและให้เกียรติผู้เข้ารับการอบรมทุกคน 

4. ได้สารประโยชน์ สอดคล้องกบัเนื้อหา พร้อมความสนุกสนาน  

5. มีสถานการณ์แข่งขันเชิงสร้างสรรค์ 

6. มีความหลากหลายในรูปแบบ 

7. แต่ละขั้นตอนของกิจกรรมต้องมีความต่อเนื่อง เชื่อมโยงกันอย่างครบถว้น 

ลักษณะของเกม/กิจกรรมที่มีประสิทธิภาพ 
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กิจกรรมการละลายพฤติกรรม 

• กิจกรรมการละลายพฤติกรรม (Ice 

Breaking) 
เป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นด้วยวิธีการที่จะช่วยให้ทุกคนได้แนะน าและ

เปิดเผยตัวเองออกมาให้สมาชิกแต่ละคนในกลุ่มได้รู้จักกันมากขึ้น  

ได้ท ากิจกรรมร่วมกัน อันก่อให้เกิดความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน  

ซึ่งจะเสริมสร้างบรรยากาศที่เป็นมิตร  ท าให้ทุกคนแสดงความ

คิดเห็นต่าง ๆ พร้อมทั้งอยากมีส่วนร่วมในการอบรมครั้งต่อไป 
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เทคนิคในการน าเสนอ 

 

 

(Presentation Techniques) 
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10 Tips to reduce nervousness 

1. มาถึงสถานที่ก่อนเวลา อย่างนอ้ยครึ่งชั่วโมง 

2. ตรวจสอบความพร้อมของสื่อและอุปกรณ์ 

3. ฝึกการหายใจ 

4. จิบน้ าก่อนเริ่ม และจิบเป็นระยะๆ 

5. สบสายตาผู้ฟังอยู่เสมอ 

6. ยืนและเคลื่อนที่ด้วยความมั่นใจ 

7. ใช้ภาษาท่าทางประกอบ 

8. เพิ่มพลังและความหลากหลายของเสียง 

9. เริ่มต้นด้วยความกระตือรือร้น 

10. ฝึกซ้อม ฝึกซอ้ม และฝึกซ้อม 
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การใช้สายตา 

• การสบตา (Eye Contact) ถือเป็นหลักอย่างหนึ่งที่ผู้น าเสนอต้อง
ใช้ในระหว่างการสนทนาหรือน าเสนอ 

• แสดงถึงความสนใจ การมีส่วนร่วม  ก่อนที่จะเริม่ต้นพูดควรจะมีการสบตา
กับผู้ฟังก่อน 

• การสบตาท าให้ท่านทราบถึงความคิด ความรู้สึกของผู้ฟัง ซึ่งอาจจะท าให้ท่าน
ปรับปรุงหรือปรับเปลี่ยนลักษณะการน าเสนอใหม่ให้น่าสนใจมากยิ่งขึ้น 

• เทคนิคนี้ท่านจะได้รับความสนใจในสิ่งที่ท่านน าเสนอ 

• สบตาทุกคนอย่างทั่วถึง 
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การใช้เสียงและจังหวะการพูด 

• ใช้เสียงสูง-ต่ า/เร็ว-ช้า/เบา-ดัง  ได้อย่างเหมาะสม 

• ไม่พูด Mono-Tone 

• ใส่อารมณ์ในน้ าเสียง 

• มีจังหวะของการหยุดเป็นช่วงๆ 

• ไม่มี เอ้อ-อ้า,ค าซ้ าซาก เช่น นะคะ..แล้วก็..อะไรอย่าง

เงี๊ยะ! 

• ระวังค าควบกล้ า, ร-ล 
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การใช้ถ้อยค าและภาษา 

• ใช้ภาษาพูด ภาษาสนทนา 

• สั้นๆ กะทัดรัด ได้เนื้อความ 

• ใช้ค าง่ายๆ แต่มีคุณค่าต่อการรับฟัง 

• ระวังค าศัพท์เฉพาะหรอืศัพท์เทคนิค 
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การใช้กิริยาท่าทาง 

• สีหน้าท่าทาง คล้องจองกับเรื่อง และน้ าเสียง 

• ยิ้มให้มาก ดูผ่อนคลาย 

• ใช้กิริยาท่าทางที่เป็นธรรมชาติ 

• ขจัดท่าทางที่ไม่มีความหมาย  
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การตั้งค าถาม 

• ในระหว่างที่น าเสนอควรมีการตั้งค าถามไปยังผู้ฟังเป็นระยะๆ

เพื่อสร้างการมีส่วนร่วมของผู้ฟัง 

• ค าถามอาจจะเป็นค าถามง่ายๆ โดยเราอาจยกมือขึ้นขณะที่ถาม

หรืออาจจะให้ผู้ฟังหันไปคุยกับเพื่อนที่นั่งข้าง ๆ ในหัวข้อที่เพิ่ง

น าเสนอจบไป 

• อย่าให้ผู้เรียนเสียหน้า อย่าเจาะจงคนเดียวเกินไป 

• หาหน้าม้า  หากจ าเป็น 
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การตอบค าถามของผู้ฟัง 

• ต้องคาดคะเนได้ว่าจะถามอะไร ท าไมจึงถาม 

• เตรียมค าตอบไว้ล่วงหน้า 

• วิธีการตอบค าถามของผู้ฟัง 

–ฟังค าถามใช้ชดัเจนก่อนตอบ  

–ตอบสั้น ๆ  ตรงประเด็น สุภาพ  

–คิดเชิงบวก มองหาโอกาสจากการถาม  

–หากตอบไม่ได้ ให้หาทางออกที่ไม่ท าลายความเชื่อมั่นของผู้ถาม                ที่

มีต่อผู้น าเสนอ  

• สรุปจบโดยประสานความคิดของผู้ถามกับเนื้อหาของข้อเสนอ 
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การตอบค าถาม 

• ในระหว่างที่น าเสนอควรมีการตั้งค าถามไปยังผู้ฟังเป็นระยะๆ

เพื่อสร้างการมีส่วนร่วมของผู้ฟัง 

• ค าถามอาจจะเป็นค าถามง่ายๆ โดยเราอาจยกมือขึ้นขณะที่ถาม

หรืออาจจะให้ผู้ฟังหันไปคุยกับเพื่อนที่นั่งข้าง ๆ ในหัวข้อที่เพิ่ง

น าเสนอจบไป 

• อย่าให้ผู้เรียนเสียหน้า อย่าเจาะจงคนเดียวเกินไป 

• หาหน้าม้า  หากจ าเป็น 
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การยกตัวอย่างประกอบ 

• การเล่าประสบการณ์  การอุปมาอุปไมย และเรื่องเล่า 

– เพิ่มความชัดเจนหรือง่ายต่อการเข้าใจของผู้ฟังมากยิ่งขึน้ 

– สร้างความน่าติดตามและท าให้ประเด็นท่ีก าลังน าเสนอมีน้ าหนักมากขึ้น  

– ลดความตึงเครียดของผู้ฟังลงได้   

• การยกตัวอย่างประกอบนั้นต้องค านึงถึง.. 

– เนื้อหาเกี่ยวข้องกับประเด็นที่น าเสนอ 

– ใช้น้ าเสียง ลีลา ท่าทางที่ดีประกอบ 

– อาจใช้สื่อประกอบเพื่อเห็นภาพได้ชัดเจนขึ้น 
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การอุปมาอุปไมย 

• เป็นการเปรียบเทียบสิ่งที่น าเสนอกับ ข้อคิด สุภาษิต ค าคม ค าพังเพย 

เพื่อเพิ่มความน่าเชื่อถือหรือเพิ่มน้ าหนักของประเด็นที่น าเสนอ 

  หัวข้อที่น าเสนอ  ค าอุปมาอุปไมย 

  การบริหารเวลา  สายน้ าไม่ไหลกลับ, เวลาเป็นเงินเป็นทอง 

  การให้บริการ  ลูกค้าคือพระเจ้า, ลูกค้าถูกเสมอ 

  การขาย   รู้เขา รู้เรา รบร้อยครั้งชนะร้อยครั้ง 

  มนุษย์สัมพันธ ์  เป็นการสร้างสะพานมิใช่ก าแพง  

  การแก้ปัญหา  การคลายปมเชือก 
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การประเมินผลการฝึกอบรม 

หมายถึง 

การวัดและค้นหาคุณค่าที่ได้จากการฝึกอบรม ตลอดจนการ

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้เข้ารับการอบรม 

• องค์ประกอบส าคัญ คือ 

–เกณฑ์การประเมิน 

–วิธีการประเมิน 
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ประโยชน์ของการประเมินผล 

 บอกเจ้าหน้าที่ฝกึอบรมว่าโครงการนี้บรรลุถึงวัตถุประสงค์หรือไม่เพียงไร 

 ช่วยวัดวิธีการฝึกอบรมว่าดีแล้วหรือยัง ซึ่งหมายรวมถึงความเหมาะสมของ

วิทยากรและอื่นๆ 

 วัดว่าโครงการนั้นคุ้มค่าใช้จ่ายหรือไม่ 

 ประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์โครงการ 

 เป็นประโยชน์ในการตัดสินใจวา่การฝึกอบรม แต่ละครั้งนั้นเกิดขึ้นเพราะ

ความจ าเป็นจริงหรือไม่ และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานนัน้ๆ เพียงใด 
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รูปแบบและเกณฑก์ารประเมินผล  

รูปแบบ 

• ประเมินทันที เมื่อสิ้นสุดหลักสตูร 

• ประเมินการน าความรู้และทักษะไปใช้ 

• ประเมินการเปลี่ยนแปลงของผลการปฏิบัติงาน 

ประเภทของเกณฑ ์

–ปฏิกิริยา (reaction) 

– การเรียนรู ้(knowledge) 
• ทดสอบความรู ้

• ทดสอบทักษะ 

–ทัศนคติ (attitude) 

–พฤตกิรรม (behavior) 
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การประเมินผล 4 ระดับ 

 ระดับที่ 1: การวัดทัศนคติ 

 ระดับที่ 2 : การวัดการเรียนรู้ 

 ระดับที่ 3: การวัดพฤติกรรม 

     ระดับที่ 4:   
การวัดผลตอบแทน 
จากการลงทุน (ROI) 
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• ตัวอย่างของบริษัท NEXTEL  มี 6 ระดับ  คือ 

ระดับที่  0 ตัวชี้วัดต่าง ๆ  (Indicators) 
– จ านวนพนักงานที่ได้รับการฝกึอบรม 
– จ านวนชั่วโมงทีจ่ัดการฝึกอบรม 
– จ านวนชั่วโมงทีพ่นักงานได้รับการฝึกอบรม, 
– อัตราร้อยละของการลงทุนในการฝึกอบรมต่อค่าใช้จ่ายทั้งหมด  
– ค่าใช้จ่ายต่อคน  
 

ตัวชี้วัดข้างต้นนี้ หลายองค์กรมักนิยมใช้กัน  แต่ไม่ได้สะท้อนถึงความส าเร็จ

หรือประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกอบรมท่ีแท้จริง  

การประเมินในรูปแบบ 
Training Scorecard   



Train The Trainer Slide 117 of  128 

ระดับ 1 ปฏิกิริยาตอบกลับ (Reaction) 
• วัดปฏิกิริยาที่เปลี่ยนแปลงและความพึงพอใจของผู้รับการ

ฝึกอบรม  

• ตัวอย่างประเด็นที่ต้องการวัด 
– สอดคล้องกับการท างานหรือไม ่

– ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ทีม่ ี

– ความตัง้ใจที่จะน าความรู้ไปใช้ 

การประเมินในรูปแบบ 
Training Scorecard (ต่อ) 
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ระดับ  2  การเรียนรู้ (Learning) 
• การเรียนรู้ สามารถวัดได้อย่างไม่เป็นทางการได้หลายวิธี เช่น การ

ประเมินตนเอง การประเมินโดยทีม หรือการประเมินโดยผู้สอน  

• บางองค์กรใช้การประเมินตนเอง (Self Assessment) ในช่วงท้าย
ของการฝึกอบรม เพื่อให้ผู้เรียนทราบว่าตนได้ความรู้ ทักษะ และ

พฤติกรรมใดไปบ้าง รวมถึงความสามารถในการน าสิ่งที่ได้รับไป

ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริง 

การประเมินในรูปแบบ 
Training Scorecard (ต่อ) 
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ระดับ 3 พฤติกรรม (Behavior) 
• เป็นการวัดผลการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมที่ เกิดขึ้น ณ จุด

ปฏิบัติงาน เพื่อดูถึงการประยุกต์ใช้หรือการน าไปปฏิบัติ  

• มีการจัดเก็บข้อมูลตลอดจนการติดตามผล ซึ่งอาจท าโดยการ

ส ารวจหรือแบบสอบถาม  

การประเมินในรูปแบบ 
Training Scorecard (ต่อ) 
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ระดับ 4 ผลต่อธุรกิจ (Business Result) 
• คือ ผลลพัธ์ตอ่การด าเนินธุรกิจที่เกิดจากการฝึกอบรม  

• องคก์รมีการติดตามผลโดยการใช้แบบสอบถามในการรวบรวมข้อมูล 
ซึ่งเป็นค าถามเกี่ยวกับผลผลิต คุณภาพ ค่าใช้จ่าย ต้นทุน ความพงึ

พอใจของพนักงาน เป็นต้น 

• ผู้เกบ็ข้อมูลคอื ผู้รับการฝึกอบรม  หัวหน้างาน และจากรายงานต่าง ๆ  

การประเมินในรูปแบบ 
Training Scorecard (ต่อ) 
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ระดบั 5 ผลตอบแทนจากการลงทุน (ROI) 
• ในระดับนีเ้ปน็การพิจารณาถึงประโยชนท์ี่องคก์รไดร้ับเปรยีบเทยีบกบั

ต้นทุนทีใ่ช้แตล่ะหลักสูตร  
   Benefits – Costs x 100  

    Costs 

 นอกจากนี้ยังพิจารณาถึงประโยชน์ที่จับต้องไม่ได้ เช่น การเพิ่มความพึง

พอใจในงาน การลดข้อขัดแย้ง ความลดความกดดัน หรือการท างานเป็น

ทีมที่ดีขึ้น 

การประเมินในรูปแบบ 
Training Scorecard (ต่อ) 
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ในระหว่างการฝึกอบรม 

 การถาม - ตอบ 

 แบบฝึกหัด 

 ทดลองปฏิบัตดิ้วยตนเอง 

 กรณีศึกษา 

 การแสดงบทบาทสมมติ 

หลังการฝึกอบรม 

 แบบทดสอบความรู ้

 การเขียนรายงานผลการเรียนรู้ 

 การสังเกตพฤติกรรม 

 

 

การประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เรียน 
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ข้อควรระวังในขณะน าเสนอ 

• ท่ายืน 

–ยืนหลังค่อม หลังงอ โยกตัวไปมา เดินไปเดินมามากจนดูนา่เวียนหัว 

–ลักษณะการยืนควรให้ระยะห่างระหว่างเท้าเทา่กับช่วงห่างของหัวไหล่และยนื

ให้เท้าใดเท้าหนึ่งเยื้องไปข้างหน้าเล็กน้อย  จะท าให้มีความมั่นคงในการยืน

และไม่รู้สึกเมื่อยถึงแม้ต้องยืนเป็นเวลานาน 

• การแต่งกาย 

–แต่งกายให้สะอาด  เรียบร้อย ระวังเรื่องเครื่องประดับที่รกรุงรังเกินไป 

–เหมาะกับรูปร่างหน้าตา โอกาส สถานที่ กลุ่มผู้ฟัง 
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• การแสดงออกทางสีหน้า 

–ระหว่างการอบรมอาจพบกับสถานการณ์ต่างๆหรือปฏิกิริยาตอบกลับจากผู้ฟัง 

ควรระมัดระวังการแสดงออกทางสีหน้า ได้แก่ มีอารมณ์ขัน ท้าทาย ก้าวร้าว   

ไร้อารมณ์ เป็นต้น 

• การเล่าเรื่องข าขัน 

–การสร้างอารมณ์ขันจะท าให้บรรยากาศในการอบรมเป็นกันเองไม่ตึงเครียด 

–สิ่งที่ควรระวังหรือหลีกเลี่ยงที่จะกล่าวถึงได้แก่ เชื้อชาติ ศาสนา การเมือง 

ชาตินิยม สถาบันพระมหากษัตริย์ เพศ ความบกพร่องหรือปมด้อยของผู้อื่น 

ข้อควรระวังในขณะน าเสนอ (ต่อ) 
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สิ่งที่วิทยากรไม่ควรปฏิบัต ิ

• แต่งตัวไมสุ่ภาพ  ไม่รู้จักกาละ เทศะ 
• ไม่ตรงต่อเวลา บริหารเวลาไมเ่ป็น 

• บรรยากาศเปน็แบบครูสอนนักเรียน เน้นตนเองเป็นหลัก  ไมเ่ปิดใจ 

• อารมณ์ขันเป็น Dirty Joke 
• สอนไม่ครบเนื้อหา  รีบกลับก่อน อ้างธุระส าคัญ 
• เหยียดหยามเรื่องศาสนา ปมด้อยของบุคคลอื่น                       

เหยียดหยามทางเพศ   

• พฤติกรรมก้าวร้าว บริหารอารมณ์ไมเ่ป็น 
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บันไดทอง 13 ขั้น  

 เตรียมตัวให้พร้อม  

 ซักซ้อมให้ดี 

 ท่าทีต้องสง่า 

 วาจาต้องสุขุม 

 ทักที่ประชุมไม่วกวน 

 เริ่มต้นให้โน้มน้าว 

 เรื่องราวต้องกระชับ 

 ตาจับที่ผู้ฟัง 

 เสียงดังแต่พอดี 

 อย่าให้มีเอ้อ..อ้า 

 ดูเวลาให้พอครบ 

 สรุปจบให้จับใจ 

 ยิ้มแย้มแจ่มใสตลอดเวลา 
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T  =  

R =  

A  =  

I  =  

N =  

E  =  

R  =  

 

_______________ 

_______________ 

_______________ 

_______________ 

_______________ 

_______________ 

_______________ 
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High Performing Team



High Performing Team

หลักการท างานของมืออาชีพ

ถูกต้อง

ถูกคน
ถูกทาง

ถูกที่

ถูกเวลา



High Performing Team

 ยิ้มแย้มแจ่มใส
 ไปไหนนั่งหน้า
 กล้าสบสายตา
 พูดจาเช้าใจ
 เดินไปเยี่ยมเยียน
 พากเพียรเรียนรู้

ผู้น าที่ดีควรปฏิบัติ : 



High Performing Team

 คุณสมบัติของคนท างานแบบมืออาชีพ

ไม่ล้้าเส้น

คิดเองได้

มีความรับผิดชอบ

รู้จักตัดสินใจ

ให้เกียรติผู้อื่น 

พัฒนาศักยภาพของตนเองให้สูงสุด

ยอมรับการเปลี่ยนแปลง

เมื่อผิดพลาดยอมขอโทษ

มีความยืดหยุ่น

มีความซื่อสัตย์ โปร่งใส



High Performing Team

ปัจจัยส้าคัญที่มีต่อผลการปฏิบัติงาน 

Competency

OpportunityMotivation

Performance

Performance Dimensions



High Performing Team

ท้างานอย่างไรให้เป็นมืออาชีพ

Knowledge

Attribute Skills

Competency



High Performing Team

 การสร้างศรัทธาและความน่าเชื่อถือ

 ปฏิบัตตินเป็นแบบอย่างที่ดี ทั้งต่อหน้าและลับหลัง

 มีความเชี่ยวชาญในงาน มีความรู้รอบตัวดี 

 มีไหวพริบ แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี

 รู้จักควบคุมตัวเอง ไม่แสดงอารมณ์ที่ไม่พอใจ

 รู้จักถ่อมตน ไม่โอ้อวดความรู้ความสามารถของตนเอง

 การแสดงความเป็นมิตร  

 มีความจริงใจ



High Performing Team

ประเภทของผู้น า

1. ผู้น าแบอัตตาธิปไตย

2. ผู้น าแบบประชาธิปไตย

3. ผู้น าแบบเสรีธิปไตย



High Performing Team

คุณสมบัติ 5 ประการในการเป็นผู้น าที่ดี

1. จะต้องมีวิสัยทัศน์ 

2. จะต้องกระจายงานให้ทีมงานอย่างเหมาะสม

3. จะต้องสร้างทีมงานได้ 

4. จะต้องสร้างแรงบันดาลใจให้พนักงานได้

5. จะต้องเป็นผู้พัฒนาคนอื่นอยู่เสมอ 



High Performing Team

รอบรู้และมีความเชี่ยวชาญ

มีมนุษย์สัมพันธ์ ท างานกับผู้อื่นได้

มีความคิดที่เป็นบวก สร้างสรรค์  มีมุมมอง



High Performing Team
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P  D  C  A

หลักการบริหารงาน

Plan ActionDo Check
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Building a High Performance Organization

Vision
Strategy

Cascading
down the
Strategy

Which is……?
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วิสัยทศัน์

วิเคราะห์จดุอ่อน จุดแขง็ โอกาส และข้อจ ากัด

Obj:Financial Obj:Learning 
& Growth 

Obj:Internal Biz.
ProcessObj:Customer

Strategic Plans/Critical Success Factor(CSF) ตาม BSC/KPI 

พันธกิจ

การก าหนดเป้าหมายให้สอดคล้องกับ
เปา้หมายขององค์กร

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์

Implement Plans Review
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เป้าหมายและความคาดหวัง คืออะไร

♣  เป้าหมาย เป็นสิ่งที่สามารถอธิบายให้เห็นได้ สามารถบรรลุได้ และสามารถวัดผล

ส าเร็จได้

♣  เป้าหมายของงาน ควรมีเกณฑ์ชี้วัดอย่างใดอยา่งหนึ่ง คือ ปริมาณ คุณภาพ และ

ระยะเวลา

♣  สิ่งที่ส่งผลต่อความส าเร็จของเป้าหมาย หมายถึง การกระท าหรอื พฤติกรรมที่

กระท าหรือไม่กระท า ที่ส่งผลโดยตรงต่อการบรรลุเปา้หมายที่ก าหนด

♣  เป้าหมาย จะส าเร็จได้หรือไม่นั้นขึ้นอยู่กับองค์ประกอบหลัก 3 ประการ คือ 

- ตัวพนักงานที่รับผดิชอบโดยตรง   - หัวหน้างาน (สนับสนนุ) 

- ทรัพยากรที่ต้องน ามาใช้ประกอบกับแรงความพยายามของพนักงาน
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ความส าคัญและประโยชนข์องการก าหนดเป้าหมาย

1. ท้าให้พนักงานทราบว่าตนจะต้องท้างานอะไร อย่างไร แค่ไหน

2. ท้าให้งานมีประสิทธิภาพยิง่ขึ้น

3. ท้าให้องค์การได้บรรลุวัตถุประสงค์ ภารกิจ นโยบาย

4. ท้าให้ลูกค้า / ผู้ที่เกี่ยวข้อง   ได้รับสินค้าและบริการที่มีคุณภาพ

5. ท้าให้พนักงานมีความผูกพัน (Commitment) ต่องาน

6. ท้าให้เกิดการมีส่วนร่วมในงาน

7. ท้าให้พนักงานส้านึกและรู้สึกรับผิดชอบต่องาน

8. เป็นเครื่องมือในการพัฒนางานและพนักงาน
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แนวทางในการก้าหนด KPI 

S =    SPECIFIC

M =    MEASURABLE

A =     ACHIEVABLE

R =     REALISTIC

T =     TIME-FRAME
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เหตุผลของท างานร่วมกัน

ความสามารถของแต่ละคนแตกตา่งกัน เมื่อน า

ความสามารถของแต่ละคนมารวมกนั  ย่อมท าให้

ทีมงานมีความสามารถทวคีูณขึ้น  จะเห็นได้จาก

 ☺ ผลงานของทีมมีประสิทธิภาพเหนือกว่า
ผลงานของคนใดคนหนึ่งในทีม

 ☺งานที่ดูยากกลับง่ายขึ้นเมื่อท างานร่วมกัน
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ความหมายของ “กลุ่ม”

กลุ่มคนตั้งแต่  2  คนขึน้ไป รวมกัน มีการติดต่อกัน ยอมรับว่าตน

เป็นส่วนหนึ่งของกลุ่ม และรวมตัวโดยมีจุดมุ่งหมายชัดเจน
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ความหมายของ “ทีม”

กลุ่ม

พัฒนาจนสามารถท างานต่างๆ 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ



High Performing Team

ความแตกต่างระหว่างการท างานเป็นกลุ่ม

กับการท างานเป็นทีม

การท างานกลุ่ม  

จะพึ่งพาอาศัยกนัระดับหนึ่ง โดยท าตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

มีส่วนร่วมในการตัดสินใจและรับผิดชอบในเรื่องต่างๆ น้อย

การท างานเป็นทีม  

สมาชิกของทีมจะมีความไว้วางใจกัน เชื่อใจกันมากกว่าในระดับ

กลุ่มงาน 
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วัตถุประสงค์ของทีมงาน

ภารกิจหรือกิจกรรมที่จะต้องท า

วิธีการท างานนั้น ๆ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละคน

ระเบียบวินัย ข้อบังคับหรือการควบคุมภายในทีม

ลักษณะของการสือ่ความหมาย

ระดับของความเขา้ใจและไว้วางใจซึ่งกันและกนั

การร่วมมือประสานงานกนั

การบริหารความขัดแย้งภายในทมี

ผู้น าทีม

ทีมงานประกอบด้วยอะไรบ้าง
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1. เข้าใจเป้าหมายขององค์กร
2. เข้าใจพฤติกรรมมนุษย์ทีม่ีความแตกต่างกัน
3. มีความรับผิดชอบต่อตนเองและผูอ้ื่น
4. เอือ้เฟือ้และจริงใจต่อเพื่อนร่วมงาน
5. สื่อขอ้ความได้ดี ทั้งการพูด อ่าน  เขียน ฟงั
6. อดทน-ยอมรับฟังความคิดเหน็ของผู้อื่น
7. มีความคิดกวา้งขวางและกวา้งไกล
8. สนใจงานของผู้อื่นที่เกี่ยวข้อง
9. เต็มใจท างานร่วมกับผู้อื่น
10. เห็นความส าคญัของเพือ่นร่วมงานในกลุ่ม
11. ยอมรับและปฏิบัติตามการตดัสินใจของกลุ่ม

ลักษณะของสมาชิกทีมที่ดี
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ความขัดแย้ง

ในการท างานเป็นทีม
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คนโดยทั่วไปมักนึกถึงความขัดแย้งในเชิงท้าลาย แต่เป็นที่ยอมรับกันว่า

หากความขัดแย้งเกิดขึ้นในปริมาณที่พอเหมาะความขัดแย้งนั้นจะน้าไปสู่

การเปลี่ยนแปลงที่สร้างสรรค์

ความขัดแย้ง (Conflict)

ท าลาย สร้างสรรค์
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สาเหตุความขัดแย้ง (Conflict)

• การตกอยู่ในสภาพแวดล้อมที่ต่างกัน

• การมีผลประโยชน์ขดักัน

• การมีความคาดหวังในบทบาทต่างกัน
• การมีอคติ และทัศนคติต่างกัน

• การมีค่านิยมและการรับรู้ที่ต่างกัน

http://p-power.org/images/news/��Ҫ���Ǻ�ҹ.jpg
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การตอบสนองต่อความขัดแย้ง
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รูปแบบพฤติกรรมบุคคลต่อความขัดแย้ง

เน้น

ความสัมพันธ์

กับคู่กรณี

เน้นความต้องการของตนเอง

มาก

มากน้อย
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ตามแนวคิด 

Blake and Mouton

สัญลักษณ์ ลักษณะ

1,1

IMPOVERISHED

- ไม่กล้าเผชิญหน้า

- ขาดความริเริ่ม

- ยอมด้วยความขุ่นเคืองใจ

- ไม่ใยดีต่อผู้อื่น

- มองคนอื่นในแง่ไม่ดี

ลักษณะของรูปแบบพฤติกรรม
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ตามแนวคิด 

Blake and Mouton

สัญลักษณ์ ลักษณะ

1,9

COUNTRY CLUB

MANAGER

- ยอมอย่างน่ารัก

- ร่วมมือด้วยความเต็มใจ

- เสียสละ

- มองคนอื่นในแง่ดี

- หัวอ่อน

ลักษณะของรูปแบบพฤติกรรม
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ตามแนวคิด 

Blake and Mouton

สัญลักษณ์ ลักษณะ

9,1

AUTHORITARIAN

- เน้นความต้องการของตนเองมาก

- ไม่ใยดีต่อความรู้สึกของผู้อื่น

- เชื่อมั่นในตนเองสูง

- ชอบเผชิญหน้า

- กล้าที่จะฝืนใจผู้อื่น

ลักษณะของรูปแบบพฤติกรรม
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ตามแนวคิด 

Blake and Mouton

สัญลักษณ์ ลักษณะ

5,5

MEDIOCRE

- ประนีประนอม

- แก้ปัญหาเฉพาะหน้า

- แก้ปัญหาให้พ้นตัว

- เอาตัวรอดเก่ง

- ขาดความจริงใจในบางครั้ง

ลักษณะของรูปแบบพฤติกรรม
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ตามแนวคิด 

Blake and Mouton

สัญลักษณ์ ลักษณะ

9,9

TEAM MANAGER

- ใจเย็น / รับฟัง

- ยืนหยัดความต้องการของตน

- สนองความต้องการของผู้ที่เกี่ยวข้อง

- หาทางออกเพื่อแก้ปัญหา

- ไม่ฝืนใจผู้อื่น

ลักษณะของรูปแบบพฤติกรรม
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 “Talk”
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 ผู้ส่งสาร

1. เพื่อแจ้งให้ทราบ (Inform)

2. เพื่อสอนหรือให้การศึกษา 
( Teach or Educate) 

3. เพื่อสร้างความพงึพอใจหรือ
บันเทงิ (Please or Entertain)

4. เพื่อเสนอหรือจูงใจ (Propose 
or Persuade)

• ผู้รับสาร
1. เพื่อทราบ (Understand)

2. เพื่อศึกษา (Learn)

3. เพื่อหาความพอใจ (Enjoy)

4. เพื่อกระท าหรือตัดสินใจ 
(Dispose or Decide)

วัตถุประสงค์ของการสื่อสารในที่ท างาน
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1. เป็นกันเอง/รู้จักทักทาย  

2. พูดจาสุภาพ 

3. ฟัง ยิ้ม พยักหน้า

4. ยอมรับความคิดเห็น

5. ไม่แสดงอ้านาจเหนือ

6. ไม่นินทา

แนวปฏิบัติในการสื่อสารกับเพื่อนร่วมงาน
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1. หากขัดแย้งชี้แจ้งอย่างสุภาพและรีบสงบค้า      

2. หลีกเลี่ยงการมีปากเสียง

3. อย่าประจบประแจง / สอพลอ

4. ไม่บ่นท้อเรื่องงาน

5. ไม่ขี้ฟ้องเรื่องไร้สาระ

6. ติดตามเทคโนโลยีและข้อมูลข่าวสาร/พัฒนาความรู้ในงาน

7.   อย่านินทาลับหลัง / ใส่ความเพื่อน  

แนวปฏิบัติในการสื่อสารกับหัวหน้า
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1. อย่าอารมณ์ฉุนเฉยีวหรืออารมณ์เสียต่อหน้า

2. ยกย่องเมื่อลูกน้องปฏิบัติดี

3. อย่าจุกจิกจู้จี้ขี้บ่นไปซะทุกเรื่อง

4. เมื่อมอบงานยากให้  ควรให้ข้อมูลและดูแลเอาใจใส่เป็นพิเศษ

5. ชี้แจงนโยบายและแผนงานอย่างชัดเจน   

6. อย่าปล่อยให้ลูกน้องเก็บเรื่องราวจากข่าว ต้องชี้แจง

7. อย่าสัญญาในสิ่งที่ท้าไม่ได้

8. อย่าซัดทอดความผิด ไม่กล้ารับผิดชอบ

แนวปฏิบัติในการสื่อสารกับลูกน้อง
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การเพิ่มความน่าเชื่อถือในสิ่งที่พูด

แสดงว่าผู้พูด  คิด  พูด  ท้า  เหมือนกัน

พูดเรื่องจริง  ข้อมูลพิสูจน์ได้  มีหลักฐานประกอบหรือแหล่งอ้างอิง

แสดงการวิเคราะห์และชี้ให้เห็นเหตุและผลอย่างถ่องแท้ ทุกแง่มุม

แสดงให้เห็นว่าผู้พูดรู้เรื่องนั้นจริง ๆ มิใช้ผิวเผิน

สอดคล้องกับทัศนคติและความเชื่อที่ผู้ฟังมีอยูแ่ล้ว
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การสื่อสารที่ดี7 C  

Credible
Clear

Concise

Complete

Correct

Consideration

Creative
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วงจรพฤติกรรม

ความคิด พฤติกรรมความรูส้ึก

• หุนหันพลันแล่นออกไป•สิ่งที่เธอท้ากับฉัน

ช่างหยาบคายมาก

• โกรธ เจ็บปวด ผิดหวัง
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เพราะเหตุใดเราจึงต้องคิด?

1. ช่วยให้เราแก้ปัญหาได้อย่างลงตัว

2. เกิดการปรับปรุงและพัฒนา

3. ก่อให้เกิดนวัตกรรมทีไ่ม่หยุดยั้ง

4. ช่วยให้เราได้สิ่งที่ดีกว่าแทนการจมอยู่กับรูปแบบเดิม ๆ 

5. เป็นองค์ประกอบส้าคัญของความฉลาด
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 ลักษณะเด่นของคนฉลาดคิด  

1. มีความคล่องตัวสูง

2. ชอบพึ่งพาตนเอง

3. มีสุขภาพจิตดี

4. มีโลกทัศน์ที่กว้างขวาง

5. ชอบความอิสระ

6. ไม่ใช่คนเจ้าระเบียบมากนัก

7. สามารถรับรู้ ปะติดปะต่อเรื่องราวได้อย่างรวดเร็ว

8. ไม่หวั่นไหวที่ตัวเองไม่เหมือนคนอื่น

9. สามารถประสานสัมพันธ์กับคนอื่นได้ดี

10. มีความมุ่งมั่นสูง



High Performing Team

วิธีคิดและการพัฒนาศักยภาพทางความคิด

การคิดที่ดีต้องประกอบด้วย

– การมองการณ์ไกล

– อยู่บนพื้นฐานของข้อเท็จจริง  หรือองค์ความรู้

– มีความรับผิดชอบตอ่สังคมโดยรวม

– ไม่ท้าให้ผู้อื่นเดือดรอ้น

– เป็นความคดิสร้างสรรค์

– ทันต่อเหตุการณ์
JIGSAW 1
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1.Positive Thinking

3.Systematic Thinking

4.Strategic Thinking

6.Creative Thinking

5.Proactive Thinking

     ความสามารถด้านความคิด
     ที่จ าเป็นในการท างาน

2.Analytical Thinking
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การคิดเชิงบวก (Positive Thinking)

 “ความคิดเชิงบวก” หมายถงึ 

กระบวนการคิดที่เป็นเหตุเป็นผล เพื่อรับมือกับความจริง

ในชีวิตอย่างตรงไปตรงมาและสร้างสรรค์ 

การเห็นอุปสรรคทุกเรื่องตามความจริงที่มันเป็น แต่จะ

ไม่ยอมเสียขวัญ หลบเลี่ยง หรือหลีกหนี จากปัญหาโดย

เด็ดขาด”
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คุณลักษณะ 10 ประการของนักคิดเชิงบวก

1. การมองโลกในแง่ดี (Optimism)

2. ความกระตือรือร้น (Enthusiasm)

3. ความเชื่อ (Belief)

4. ความยึดมั่นในคุณธรรม (Integrity)

5. ความกล้าหาญ (Courage)

6. ความมั่นใจ (Confidence)

7. ความมุ่งมั่น (Determination)

8. ความอดทน (Patience)

9. ความสุขุม (Calmness)

10.การส ารวมความตั้งใจ (Focus)

+ + + + + + 
+ + + + + +
+ + + + + +
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“พลัง” ของการคิดในแง่บวก

พลังรวมศูนย์

ความเชื่อ

ความยึดมั่นในคณุธรรม

การส ารวมความตั้งใจ

พลังหน่วงเหนี่ยว

ความอดทน

ความสุขุม

พลังขับเคลื่อน

ความมุ่งมั่น

ความมั่นใจ

ความกล้าหาญ

พลังยกระดับ

การมองโลกในแง่ดี

ความกระตือรือร้น
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 ลักษณะของคนที่มีความคิดเชิงบวก

มีความสุข

มากกว่าคนอื่น

เกิดความสุข

ได้ง่าย

เปิดใจ

รับข้อมูลได้ง่าย

มองเห็น

สิ่งใหม่ๆในเชิง

สร้างสรรค์
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การคิดเชิงบวกในการท างานร่วมกับผู้อื่น

ต้องไม่คาดหวังในทางบวกหรือทางลบกับเพื่อนร่วมงานมากเกินไป

ต้องไม่ตั้งข้อรังเกยีจเพื่อนร่วมงาน

ต้องไม่ดูถูก เหยียดหยามผู้อื่น

ไม่มองข้ามความสามารถของเพื่อนร่วมงาน

ระลึกว่าความแตกต่างทางความคิดเป็นเรื่องปกติ

ระลึกว่าคนเรามีโอกาสที่จะท้าผิดพลาดได้
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ความคิดสร้างสรรค์ (Creative Thinking)

ความคิดสร้างสรรค์  คือ   การคิดหาค้าตอบใหม่ ๆ  หรือมี

ค้าตอบมากมายให้กับแต่ละปัญหา  รวมถึงความสามารถของคนใน

การที่จะน้าไปสู่สิ่งใหม่ ๆ ซึ่งรวมถึงคิดทฤษฎี และผลผลิตที่จับต้อง

ได้ โดยจะต้องเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน  องค์การ หรือมวล

มนุษยชาติ  ยิ่งในวงกว้างเท่าใดยิ่งดี
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องค์ประกอบของความคิดสร้างสรรค์

1. ต้องเป็นสิ่งใหม่

2. ต้องใช้การได้

3. ต้องมีความเหมาะสม
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เทคนิคการคิดสร้างสรรค์

ท้าของเก่าให้เป็นของใหม่ด้วยแผ่นตรวจสอบของออสบอร์น

 เอาไปใช้อย่างอื่นได้หรือไม่

 ดัดแปลงใช้อย่างอืน่ได้หรือไม่

 ปรับเปล่ียนได้หรือไม่

 เพิ่ม  ขยาย  ได้หรือไม่

 ลด  หด  ได้หรือไม่

 ทดแทนได้หรือไม่

 จัดใหม่ได้หรือไม่

 สลับได้หรือไม่

 ผสม รวม ได้หรือไม่
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ปฏิบัติการแหวกม่านความคิด

1. ฝึกมองต่างมุม

2. ฝึกสร้างจินตนาการอิสระ

3. ฝึกขยายขอบเขตความเป็นไปได้

4. ฝึกถามด้วยค้าว่า “ท้าไม”

5. ฝึกกระตุ้นความคิดด้วยการถามว่า “ อะไรจะเกิดขึ้น ถ้า...”
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Strategic 

Analysis Proactive

ความสัมพันธ์ของความคิด

PositivePositive

System System

System

Think

Creative Creative
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หมายถึง   การกระท าที่เปี่ยมไปด้วย 
ความช่วยเหลือ การให้ความ
ช่วยเหลือ และการด าเนินการที่เป็น

ประโยชน์   ต่อผู้อื่น 
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ลูกค้า (Customer)

ลูกค้าภายใน กับ ลูกค้าภายนอก : ทฤษฎีเหงือกกับฟัน

ลูกค้าภายใน 

ลูกค้าภายนอก

ประชาชน ผู้มาใช้บริการ

เจ้าหน้าที่ในทุกหน่วยงาน
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ความต้องการของลูกค้า 
(Customer Requirements)

ความจ าเป็น

ความคาดหวัง

+ =
ความต้องการ

ของลูกคา้

NEEDS

EXPECTATIONS

CUSTOMER
REQUIREMENTS
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Help

Benefit

Convenience

Personal 

serviceProblem 

solution

Decision making

Information

Sincerity

ความต้องการของลูกค้า
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ความคาดหวังพื้นฐานของลูกค้า

 บริการที่เป็นมิตร
 เจ้าหน้าที่สุภาพและกระตือรือร้น
 ได้รับการดูแลเอาใจใส่เป็นอย่างดี
 ได้รับเกียรตใินฐานะลูกค้า

http://www.alamy.com/image-details.asp?srch=qt%3Dbusiness%2Bgroup%2Basian%26lic%3D7%26ipn%3D3%26apn%3D1%26cpn%3D1%26cdpn%3D1%26cdsrt%3D0%26pn%3D3%26st%3D0%26a%3D%2D1%26cid%3D%26s1%3D0%26s3%3D0%26s5%3D0%26s7%3D0%26cn%3D%26cdid%3D%26cdn%3D&n=NaN&imageid={D754BD2


High Performing Team

ขั้นตอนในการสรา้งความรู้สกึทีด่ขีองลูกคา้ให้กลบัคนืมา

วธิีการดับไฟ “Taking HEAT”

H  :  Hear them out ฟัง

E   :  Empathy เห็นอกเห็นใจ

A   :  Apologize ขอโทษ

T   :  Take Action รับผิดชอบแก้ไข
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Happy Society

สร้างสังคมดี
มีความรกัสามัคคเีอือ้เฟื้อตอ่
สังคมที่ตนท างานและพักอาศัย 
มีสังคมและสภาพแวดล้อมที่ดี
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 สีหน้า ค าพูด กริยา เหยียดหยาม

 การโต้แย้ง ถกเถียงเอาชนะ

 ต าหนิ นินทา ประชด ทั้งต่อหน้าและลับหลัง

 โอ้อวด/พูดข่ม/อิจฉา/ใจแคบ/หลงตัวเอง

 ไม่รักษาค าพูด/เวลา

 หยาบคาย/ฉุนเฉียว/ด่าว่า/จู้จี/้งี้เง่า 

 พฤติกรรมที่ท าลายความสัมพันธ์
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ของขวัญเก้าชิ้นที่ให้กันได้ทันที

1. ของขวัญจากการฟัง

2. ของขวัญจากภาษากาย

3. ของขวัญจากความเบิกบาน

4. ของขวัญจากการเขียน

5. ของขวัญจากค าชม

6. ของขวัญจากการมีน้ าใจ

7. ของขวัญจากการให้เวลาส่วนตัว

8. ของขวัญจากการให้ก าลังใจ

9. ของขวัญจากปิยะวาจา
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หลักของ 8 Habits

1. Proactive (กระตือรือร้น-คิดเชิงรุก)

2. สร้างจุดมุ่งหมายในใจ

3. ส้าคัญก่อน ท้าก่อน (Putting First thing First)

4. คิดแบบชนะ-ชนะ (Win-Win)

5. เข้าใจผูอ้ื่นก่อน ก่อนให้ผู้อื่นเข้าใจเรา

6. ผนึกก้าลัง-ประสานความต่าง

7. ลับเลื่อยให้คมอยู่เสมอ

8. สู่ประสิทธิภาพที่ยิ่งใหญ่
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Over – 0rganized person

พวกวางแผนมากเกิน

Organized person

นักจัดการ

Disorganized person

พวกโหล่ยโท้ย

Unorganized person

พวกไร้แผน

1 2

4 3

วางแผน

ไม่วางแผน

ไม่ท า ท า

เวลาที่ใช้การท างาน โดยปราศจากการวางแผน

............... ท างาน 8 ชั่วโมง ...............

8 นาที 7 ชั่วโมง 1 ชั่วโมง

วางแผน เวลาที่ใช้ ประหยัดได้
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ส าคัญ

เร่งด่วน

ไม่ส าคัญ

ไม่เร่งด่วน

1

43

2

25 – 30% 15%

50 - 60% 2 - 3%

ส าคัญ

เร่งด่วน

ไม่ส าคัญ

ไม่เร่งด่วน

1

43

2

25 – 30% 50 - 60%

15% 1%

ควรมีงานประเภทไหน มากเท่าไหร่

สถิติของบริษัททั่วไป สถิติของบริษัทที่ได้รับรางวัล Deming Award
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งานประเภทที่ 1
- เครียด

- หมดสภาพ

- ยุ่งแต่กับเรื่องเฉพาะหน้า

- ลุกลี้ลุกลน

งานประเภทที่ 2
- ปอ้งกันปญัหาได้

- มีวิสยัทัศน์ มองการณไ์กล

- มีความสมดุลในชีวิต

- เป็นคนมีระเบยีบ

- ควบคุมสถานการณไ์ด้ดี

งานประเภทที่ 3

- มองเห็นแต่เรื่องเฉพาะหน้า

-ไม่เห็นความส าคัญของแผน

- เป้าหมายรูส้ึกถูกควบคุม

- เบือ่ เซ็ง เกดิปัญหาอื่น ๆ

งานประเภทที่ 4

- ไม่เป็นชิ้นเป็นอัน
- พึ่งพาตนเองไมไ่ด้

- ต้องอาศัยผูอ้ื่นช่วยเสมอ

- งานหลัก ๆ ท าไมท่ัน

- หาข้อแก้ตวับอ่ย

เร่งด่วน ไม่เร่งดว่น

ส าคัญ

ไม่ส าคญั

ผลลัพธ์ของแต่ละมิติ
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บันทึกสิ่งที่ต้องท้า (To-do List)

• รวบรวมสิ่งที่ต้องท้า ไว้ในสมุดบันทึก 

• ควรจัดท้าเป็นประจ้าทุกวัน

• หมั่นตรวจตราดูความคืบหน้าอยู่เสมอ

• เขียนเฉพาะสิ่งที่มีความส้าคัญสูง ๆ ส้าหรับวันนั้น

• ไม่จ้าเป็นต้องเขียนกิจวตัรประจ้าวันลงในบันทึกสิ่งที่ต้องท้านี้
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เคล็ดลับในการจัดตารางงาน

ไม่จัดตารางงานแน่นตลอดวัน ควรส้ารองเวลาไว้ส่วนหนึ่ง ส้าหรับจัดการกับ

งานหรือปัญหาที่อาจเกิดขึ้น

จัดตารางงานโดยใส่งานที่มีความส้าคัญที่สุดลงในตารางก่อนงานอื่น

ถ้าเป็นไปได้  พยายามหลีกเลี่ยงการประชุมแบบกะทันหัน

ควรรวบรวมงานต่าง ๆ เช่น  การใช้ e-mail งานเอกสารหรือการติดต่อ

โทรศัพท์ติดต่อลูกค้าเข้าด้วยกันให้เป็นหมวดหมู่
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การประชุมที่ท้าให้เสียเวลา

 เป็นการประชุมที่ไม่จ้าเป็น

 การประชุมท่ีไม่ดา้เนินไปตามวาระการประชมุ

 การประชุมที่พูดแต่เรื่องไร้สาระ

 การประชุมที่มีคน 1-2 คนท้าตัวเป็นผู้พูดในที่ประชุมทั้งหมด

 การประชุมที่กินเวลานานกว่าท่ีก้าหน

 การประชุมที่ไม่ให้ข้อสรปุในการตดัสินใจได้
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การเรียนรู้ที่จะปฏิเสธ (Learn to say “NO”)

ในชีวิตจริง เราไม่สามารถที่จะท้าทุกสิ่งทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกัน

หากเราต้องปฏิเสธ ควรจะ: 

 ต้องปฏิเสธด้วยความสุภาพ  

 ไม่ใช้น้้าเสียงที่แข็งกระด้างหรือเฉยเมย

 แสดงความเห็นใจและเห็นความส้าคัญของงานผูอ้ื่น

 อธิบายใหผู้้ขอความช่วยเหลือทราบถึงงานที่ก้าลังท้าอยู่อย่างตรงไปตรงมา

 อาจจะให้ความช่วยเหลือในภายหลัง หรือแนะน้าท่านอื่นชว่ยดูแลแทน
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การผัดวันประกันพรุ่ง

สาเหตุมักเกิดจากแนวคิด ดังนี้

 ขี้เกียจ หลงเพลินกับกิจกรรมอื่นจนไม่อยากลามือ

 ต้องการเป็นที่ยอมรับของผู้อื่น มัวแต่ช่วยงานคนอืน่

 เห็นว่างานซับซ้อน  ยากไปหรือง่ายเกินไป

 ชอบการท้างานภายใตภ้าวะความกดดันในระยะสั้น 
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การเลิกนิสัย “ผัดวันประกันพรุ่ง”

 ก้าหนดคติหรือข้อเตือนใจโดยหลีกเล่ียงความต้องการเป็น

คนที่สมบูรณ์แบบทุกอย่าง

 จัดท้าตารางเวลาในการทา้งานใหม้ีประสิทธิภาพ

 จัดระบบงาน โดยแยกตามอันดับความส้าคัญและปฏบิัติให้

ได้ตามนัน้ 

 ปรึกษาผูรู้้หรือหาความรู้เพิ่มเตมิ เพื่อหลีกเลี่ยงงานยาก 
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