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การท างานเป็นทีม

เตรียมตวั

เริ่มตน้ถูก

ท างาน

รูวิ้ธีจบ

ปัญหา



เตรยีมตวั

รบัผิดชอบเอาการเอางาน

กดัติดจนงานเสร็จ

รว่มใหค้วามเห็น

ฟังใหเ้ขา้ใจ

 ส่ือสารใหผู้อ่ื้นรูเ้รื่อง

ป้อนกลบัใหผู้อ่ื้น

รบัขอ้มูลป้อนกลบัอยา่งเตม็ใจ



เริ่มตน้ถกู

ก าหนดเป้าหมายของทีมรว่มกนั

วิเคราะหผ์ูมี้ส่วนไดเ้สีย

วิเคราะหข์อ้จ  ากดัและความคาดหวงั

ก าหนดกฎเกณฑข์องทีม

จดัเตรียมทรพัยากร



ท างาน

ท าแผนการท างาน

ประชุมใหคุ้ม้ค่า

ใชข้อ้มูล

ตดัสินใจใหด้ี

ประเมินทางออกที่เป็นไปได้

ด าเนินการเปล่ียนแปลง

ตรวจสอบความกา้วหนา้

บนัทึกผลงาน



รูวิ้ธีจบ

รูว่้าบรรลเุป้าหมายหรือยงั

รกัษาส่ิงที่พฒันา

บนัทึกใหส้มบูรณ์

ประเมินผลงานของทีม

แลกเปลี่ยนบทเรียน

ยกยอ่งและฉลองความส าเร็จ



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกทีมท่ีดี

รบัผิดชอบเอาการเอางาน

กดัติดจนงานเสร็จ

รว่มใหค้วามเห็น

ฟังใหเ้ขา้ใจ

 ส่ือสารใหผู้อ่ื้นรูเ้รื่อง

ป้อนกลบัใหผู้อ่ื้น

รบัขอ้มูลป้อนกลบัอยา่งเตม็ใจ



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกท่ีดี

รบัผดิชอบเอาการเอางาน
อยา่งไร

– มุ่งมัน่สญัญาว่าจะเป็นส่วนหน่ึงของความ ส าเร็จ

ของทีม

– ช่วยใหท้ีมเขา้ใจประเด็นที่ก  าลงัเผชิญ

–รบัผิดชอบกบัสิ่งที่พูดและท า



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกท่ีดี

กดัตดิจนงานเสรจ็
อยา่งไร

–พยายามใหดี้ที่สุดตามที่มุ่งมัน่สญัญาไว้

– มีระบบเตือนตวัเองว่าตอ้งเสร็จเม่ือไร

–ถา้ไม่เสร็จแน่ตอ้งรีบบอกใหค้นอ่ืนรู ้

–ดูความเป็นไปไดก่้อนที่จะรบังานใหม่



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกท่ีดี

รว่มใหค้วามเห็น
อยา่งไร

–อภิปรายใหค้วามคิดเห็นของทา่น

– ฟัวผูอ่ื้นอยา่งจดจอ่

– ช่วยท าใหก้ารอภิปรายของผูอ่ื้นอยูใ่นร่องรอย

และทุกคนมีโอกาสร่วม



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกท่ีดี

รว่มใหค้วามเห็น

คณุท าอยา่งน้ีหรือไม่

– ใหเ้หตผุลประกอบความเห็น

– ถามหาเหตผุลของผูอ้ื่น

– ช่วยใหผู้อ้ื่นมีโอกาสแสดงความเห็น

– ดึงกลุ่มกลบัมาเขา้ประเด็น

– ประมวลความคิดของกลุ่ม

– เสนอวิธีการท างานตอ่กลาุม

– ตรวจสอบความเห็นพอ้งของกลุ่ม

– แสวงหาจุดรว่มในความแตกตา่ง



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกท่ีดี

ฟังใหเ้ขา้ใจ

อยา่งไร

–สนใจในส่ิงที่ผูอ่ื้นก าลงัพดู

– เปิดรบัความเห็นของผูอ่ื้น

–แสดงใหเ้ห็นว่าตั้งใจฟัง เช่น ถามค าถาม

– ฟัง คิด เช่ือมโยงกบัความคิดอ่ืนๆ

–จดบนัทึกค าที่ส  าคญั

–สนใจภาษากายดว้ย



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกท่ีดี

ส่ือสารใหรู้เ้รื่อง
อยา่งไร

–ท าความคิดของทา่นใหช้ดัเจน

–พูดใหค้นอ่ืนเขา้ใจ

–หาตวัอยา่ง ขอ้มูล ภาพ มาสนับสนุนความคิด



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกท่ีดี

ส่ือสารใหรู้เ้รื่อง

ทกัษะในการส่ือสาร

–พูดดงั

–ตรงประเด็น ไม่วกวน

–อธิบายศพัทเ์ฉพาะ

–หลีกเล่ียงการเยาะเยย้ถากถาง

– ช้ีใหเ้ห็นว่าเช่ือมโยงกบัประเด็นของกลุม่

–สบสายตา

– ใชภ้าพประกอบ



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกท่ีดี

เป็นกระจกส่องใหผู้อ่ื้น
อยา่งไร

–สงัเกตพฤติกรรมที่ช่วยเหลือทีม

–สงัเกตพฤติกรรมหรือค าพูดอะไรที่ท  าใหไ้ม่ 

สบายใจหรือท าใหท้ีมแตกแยก

– เป็นกระจกสะทอ้นพฤติกรรมนั้นใหเ้จา้ตวั



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกท่ีดี

เป็นกระจกส่องใหผู้อ่ื้น

ทกัษะการเป็นกระจก

– ทบทวนการกระท า/การตดัสนิใจที่น ามาสู ่เหตกุารณ์

– เป็นกระจกสะทอ้นใหเ้ร็วที่สุด

– เลือกเวลาและสถานที่ใหเ้หมาะสม

–อธิบายวตัถุประสงค์

–บรรยายปฏิกิริยาและเหตผุล

–ระบุส่ิงที่ตอ้งการใหเ้กิดการเปล่ียนแปลง

– ใหเ้วลา



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกท่ีดี

เป็นกระจกส่องใหผู้อ่ื้น

ตวัอยา่งการพดูสะทอ้นที่ดี

–อธิบายพฤติกรรมหรือเหตกุารณ ์อยา่ตราหนา้หรือ

ตดัสินผิดถูก

–อยา่ขยายความใหเ้กินเลย

–พูดจากมุมมองของตวัเอง ไม่ตอ้งพูดแทนคนอ่ืน



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกท่ีดี

รบัเสียงสะทอ้นจากผูอ่ื้น

อยา่งไร

–รบัฟัง

– พิจารณาอยา่งรอบคอบว่า

อะไรที่ควรท าตอ่

อะไรที่อาจท าใหท้ีมท างานไดไ้ม่ดี

–การพิจารณาไม่ไดห้มายความว่าตอ้งเห็นดว้ย กบัผู ้

สะทอ้น เป็นการพยายามท าความเขา้ใจ



เตรยีมตวัเป็นสมาชิกท่ีดี

รบัเสียงสะทอ้นจากผูอ่ื้น

พฒันาตนเอง

–หายใจเขา้ลึกๆ เพ่ือผ่อนคลาย

–ตั้งใจฟัง

–พยายามท าความเขา้ใจ

–ขอบคุณผูใ้หข้อ้มูล แมจ้ะไม่เห็นดว้ยในการแปล

ความ



เริ่มตน้ถกู

ก าหนดเป้าหมายของทีมรว่มกนั

วิเคราะหผ์ูมี้ส่วนไดเ้สีย

วิเคราะหข์อ้จ  ากดัและความคาดหวงั

ก าหนดกฎเกณฑข์องทีม

จดัเตรียมทรพัยากร



ท างาน

ท าแผนการท างาน

ประชุมใหคุ้ม้ค่า

ใชข้อ้มูล

ตดัสินใจใหด้ี

ประเมินทางออกที่เป็นไปได้

ด าเนินการเปล่ียนแปลง

ตรวจสอบความกา้วหนา้

บนัทึกผลงาน



ท างาน

ท าแผนการท างาน

องคป์ระกอบพ้ืนฐานของแผน

– กิจกรรมตามล าดบั

–ผลลพัธท่ี์ตอ้งการในแตล่ะขั้น

–ผูร้บัผิดชอบ

–วนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีเสร็จส้ิน (ในแผน)

–วนัที่ปฏิบตัิงานจริง

–หมายเหตุ

– อ่ืนๆ เช่น งบประมาณ อุปสรรค



ท างาน

ประชุมใหไ้ดผ้ล

อยา่งไร

– ช่วยทีม

ใชก้ระบวนการประชุมที่ดี

ร่วมในการอภิปราย

อาสาสมคัรรบัหนา้ที่ในการประชุม

–พฒันาทกัษะในการประชุม

ทบทวนวาระการประชุม

ปรบัปรุงทกัษะในการอภิปรายและการฟัง



ท างาน

ประชุมใหไ้ดผ้ล

ตรวจสอบว่าทีมท าส่ิงตอ่ไปน้ีหรือไม่

–ปฏิบตัิตามกระบวนการประชุม

–จดัระบบดว้ยวาระการประชุม

–ก าหนดหนา้ที่ในที่ประชุม

ผูน้  าการประชุม

ผูบ้นัทึกรายงานการประชุม

ผูร้กัษาเวลา

ผูส้งัเกตการณ์

–ประเมินผลการประชุม



ท างาน

ประชุมใหไ้ดผ้ล

กระบวนการประชุม

–วางแผน

– เร่ิมตน้

–ด าเนินการประชุม

– ปิดประชุม

–ติดตาม



ท างาน

ประชุมใหไ้ดผ้ล

กระบวนการประชุม

–วางแผน

ก าหนดเป้าหมายการประชุม

ก าหนดผูเ้ขา้ร่วมประชุม

เลือกวิธีการเพื่อบรรลเุป้าหมาย

จดัท าวาระการประชุมและส่งใหท้ีม

เตรียมหอ้งประชุม



ท างาน

ประชุมใหไ้ดผ้ล

กระบวนการประชุม

– เร่ิมตน้

ลงทะเบียน

ทบทวนวาระการประชุม

ก าหนด/ทบทวนกฎการประชุม

ท าความเขา้ใจบทบาทใหช้ดัเจน



ท างาน

ประชุมใหไ้ดผ้ล

กระบวนการประชุม

–ด าเนินการประชุม

พิจารณาครั้งละหน่ึงประเด็น

บริหารการอภิปราย

คืบไปขา้งหนา้และรกัษาประเด็น



ท างาน

ประชุมใหไ้ดผ้ล

กระบวนการประชุม

– ปิดประชุม

สรุปการตดัสินใจ

ทบทวนกิจกรรมที่ตอ้งท า

พิจารณาวาระการประชุมครั้งตอ่ไป

ก าหนดเวลาและสถานที่ประชุมครั้งตอ่ไป

ประเมินผลการประชุม

ขอบคุณผูร้่วมประชุม



ท างาน

ประชุมใหไ้ดผ้ล

กระบวนการประชุม

–ติดตาม

ส่งสรุปรายงานการประชุมทนัที

เก็บเอกสารเขา้แฟ้ม

ด าเนินการที่ไดร้บัมอบหมาย



ท างาน

ประชุมใหไ้ดผ้ล
วาระการประชุม

–ประเด็นที่จะอภิปราย

–ผูน้ าการอภิปราย

– วิธีการ (ทบทวน, รายงาน, ระดมสมอง, อภิปราย)

–ผลลพัธท์ี่ตอ้งการของแตล่ะประเด็น
บญัชีความคิดหรือทางเลือก

ความเขา้ใจร่วมกนั

ล าดบัความส าคญั

การตดัสินใจหรือขอ้เสนอแนะ

ขั้นตอนการท างาน

–ประมาณเวลาที่ใชส้  าหรบัแตล่ะประเด็น



ท างาน

ประชุมใหไ้ดผ้ล
ผูน้  าการประชุม

– เปิดประชุม

– ทบทวนวาระการประชุม

– ดูว่ามีผูบ้นัทึกและผูร้กัษาเวลา

– ไปตามวาระการประชุมทีละประเด็น

– อ านวยความสะดวกในการอภิปราย

– ช่วยทีมเลือกวิธีการประชุมที่เหมาะสม

– น าทีมประเมินผลการประชุมเม่ือสิ้ นสุด

– รวบรวมความคิดส าหรบัการประชุมครั้งตอ่ไป

– ปิดประชุม



ท างาน

ประชุมใหไ้ดผ้ล
ผูบ้นัทึกรายงานการประชุม

–จบัจุดส าคญัของแตล่ะเร่ือง

–ท าเครื่องหมายที่ การตดัสินใจ กิจกรรม ประเด็น

ท่ีถูกเล่ือนไปพิจารณาครั้งหนา้

–อดัส าเนาแจกจา่ยใหผู้ร้ว่มประชุม

– เก็บส าเนารายงานการประชุมเขา้แฟ้ม



ท างาน

ใชข้อ้มูล
อยา่งไร

– ช่วยทีม

ตรวจสอบความเช่ือ/ความเห็นของท่านกบัขอ้มูล

ถามหาขอ้มูลสนบัสนุนความเห็น/ความเช่ือของผูอ้ื่น

ช่วยกนัพิจารณาว่าจะไดข้อ้มูลจากที่ไหน

–ปรบัปรุงทกัษะในการเก็บ วิเคราะห ์และแปลผล

ขอ้มูล



ท างาน

ตดัสินใจใหดี้

อยา่งไร

–ท าประเด็นใหช้ดัเจน

– วิเคราะหข์อ้ดีขอ้เสียของทางเลือก

– เลือกวิธีการตดัสินใจ

–ตรวจสอบความเห็นพอ้ง

อยา่คิดว่าการไม่พูดคือการเห็นดว้ย

ดูภาษากาย

ถามกลุ่มเป็นระยะ



ท างาน

ตดัสินใจใหดี้

การตดัสินใจที่ดี

– ไดร้บัการสนับสนุนจากผูท้ี่ไดร้บัผล

– ใชข้อ้มูลและขอ้เท็จจริง

–ตรวจสอบกบัประสบการณ์

–ท าโดยรูว่้าจะเกิดผลอะไรข้ึน

–ทนักบัเหตกุารณ ์แตไ่ม่เร็วเกินไปจนไม่สนใจ

ขอ้มูลและผูค้น



ท างาน

ตดัสินใจใหดี้
วิธีการตดัสินใจ

–ความเห็นร่วม

ทางเลือกที่ทุกคนจะใหก้ารสนบัสนุน

ไม่ไดห้มายความว่าทุกคนสบายใจทั้งหมด

ตอ้งพิจารณาความคิด ความรูส้ึก ของสมาชิกทุกคน 

ตอ้งใหเ้วลาอภิปราย 

ตอ้งการทกัษะในการจดัการกบัความคิดที่แตกตา่งกนั

ท าใหก้ารด าเนินงานตามการตดัสินใจนั้นราบรื่น

ใชส้  าหรบัการตดัสินใจที่ซบัซอ้นหรือส าคญัซ่ึงตอ้งการ ความ

ร่วมมือและความเขา้ใจของสมาชิกทุกคน



ท างาน

ตดัสินใจใหดี้
วิธีการตดัสินใจ

–การลงมติ

ง่ายและทุกคนคุน้เคย

ใชไ้ดส้  าหรบัการตดัสินใจที่ไม่ส  าคญั

อาจท าใหผู้แ้พเ้กิดความรูส้ึกตดิคา้งในใจ

ตดัสินใจไดเ้ร็ว แตเ่ม่ือถึงขั้นปฏิบตัจิะท าไดช้า้กว่า



ท างาน

ประเมินทางออกท่ีเป็นไปได้

อยา่งไร

– ช่วยทีมคน้หาและประเมินค าตอบ

ก าหนดเกณฑพ์ิจารณา

ระดมสมองเพื่อหาค าตอบที่เป็นไปได้

ประเมินค าตอบกบัเกณฑท์ี่ก  าหนดไว้

–พฒันาตวัเอง

รวบรวมขอ้มูลเก่ียวกบัจุดแข็งจุดอ่อนของค าตอบตา่งๆ

เปิดรบัมุมมองใหม่ๆ

น าความคิดของคนอื่นเขา้มาประสานกบัค าตอบที่เราชอบ

ประสานค าตอบตา่งๆเขา้ดว้ยกนั



ท างาน

ด าเนินการเปล่ียนแปลง
อยา่งไร

– ช่วยทีมจดัท าแผนด าเนินการ

– ช่วยด าเนินการเปล่ียนแปลง

พิจารณาบทบาทของตวัเอง

อาสาสมคัรเขา้ท า

พูดคุยสิ่งที่จะเกิดกบัเพื่อนร่วมงาน ฟังความเห็น

ศึกษาสิ่งที่เกิดข้ึน อะไรไดผ้ล อะไรไม่ไดผ้ล

– ใหเ้วลา



ท างาน

ตรวจสอบผลและความกา้วหนา้

อยา่งไร

–ท าใหท้ีมเขา้ใจสถานการณก่์อนการเปล่ียนแปลง

– ช่วยกนัคน้หาเคร่ืองช้ีวดัความกา้วหนา้

– เก็บขอ้มูลใหม่หลงัการเปล่ียนแปลง



ท างาน

บนัทึก
อยา่งไร

– ช่วยทีมจดัท าบนัทึก

อาสาจดบนัทึกระหว่างการประชุม

จดัระบบขอ้มูลที่รวบรวมมา

เก็บขอ้มูลที่ไดม้าไวอ้ยา่งเป็นระบบ


