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Coordination Skills 
 

ระยะเวลาการอบรม  2 วนั 

 
AIM 
 

เพื่อพัฒนาบุคลากรผูม้ีหนา้ที่ประสานงานทัง้ภายในและภายนอกองค์กร ใหต้ระหนักรูแ้ละเขา้ใจภาระหนา้ที ่
บทบาทในการประสานงาน ตลอดจนการเลอืกใชช้ดุค าพูดในการสือ่สารไดส้อดคลอ้งกับบคุคลทีป่ระสานงานในทกุ

ชอ่งทางการสือ่สาร 
 

OBJECTIVES 
 

  เพือ่การพัฒนาความรูแ้ละทศันคตเิกีย่วกับนักประสานงาน 

  เพือ่การพัฒนาทกัษะการจัดการตนเองของนักประสานงาน 
  เพือ่การพัฒนาความรูแ้ละทกัษะในสือ่สารมติติา่งๆ 

 

CONTENT 
 

  นกัประสานงานมอือาชพี (Professional Coordinator) 

 - ความส าคัญและภารกจินักประสานงานยคุใหม่ 

 - ลกัษณะบคุลกิภาพของนักประสานงานเชงิรุก 

 - การสรา้งภาพลักษณ์ใหน่้าเชือ่ถอืทกุสถานการณ์ 

 - ทกัษะการจดจ าและการสงัเกตการณ์ส าหรับการสรา้งความประทับใจเชงิบวก 
   

  การสือ่สารเพือ่การประสานงาน (Communication Coordinator)  

 - การรับรูส้าร การตคีวามและการตอบสนอง 

 - ปัจจัยทีท่ าใหก้ารประสานงานประสบความส าเร็จ 

 - ทกัษะการฟัง การถามและการสรุปสารมติติา่งๆ 

 - การรับมอืกับบคุคลและสถานการณ์ทีจ่ัดการไดย้าก 

 - วธิกีารและเทคนคิการตอ่รองเพือ่ลดความขัดแยง้ 

 - จติวทิยาการสือ่สารเพือ่การประสานงาน 
 

COMPETENCE ELEMENTS COVERS IN COURSE 
 

  ทกัษะสรา้งทศันคตเิชงิบวกตอ่ตนเองและงาน 

  ทกัษะการฟังและจับใจความส าคญัของขอ้มูล 
  ทกัษะการบรหิารและจัดการอารมณ์ของตนเองและบคุคลรอบขา้งในสภาพขดัแยง้ 

  ทกัษะการวเิคราะหแ์ละล าดับแผนงาน 
  ทกัษะการวเิคราะหบ์คุคลผ่านสไตลก์ารสือ่สาร 

  ทกัษะการเลอืกใชจ้ติวทิยาในการสือ่สาร 

 

CATEGORY 
 

ทกัษะการประสานงาน, ทกัษะการคดิวางแผนและจัดล าดบังาน, ทักษะการสือ่สารอยา่งมอือาชพี  
 

Target group (job roles):  ผูม้หีนา้ทีป่ระสานงานทกุระดับทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร 

 

PRE-REQUISITES TO ATTEND COURSE 
  

General   - ไมม่ ี

Pre-study - ไมม่ ี

  

COMPETENCE ELEMENTS 
 

  การเป็นนักประสานงานอย่างมอือาชพี (Professional Coordinator) 
 

Other information 
  วธิกีารฝึกอบรม : การบรรยายแบบมสีว่นร่วม, กจิกรรม Workshop แบบรายบคุคลและรายกลุม่ผา่น Case 

study จากงานทีท่ าจรงิ 


