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ค ำน ำ 

 
  จากพระราชกฤษฎกีาว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวธิกีารบรหิารกจิการบ้านเมอืงทีด่ี พ.ศ.๒๕๔๖ 
มาตรา ๑๑ ส่วนราชการมหีน้าที่พฒันาความรู้ เพื่อให้มลีกัษณะเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้อย่างสม ่าเสมอ 
โดยต้องรบัรูข้้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรูใ้นด้านต่าง  ๆ  เพื่อน ามาประยุกต์ใชใ้นการปฏบิตัิ
ราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมต่อสถานการณ์ รวมทัง้ต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ 
ความสามารถ สรา้งวสิยัทศัน์และปรบัเปลีย่นทศันคตใิหม้กีารเรยีนรูร้่วมกนั 
  ทัง้นี้ กองบรกิารการศกึษา จงึไดน้ าการจดัการความรู ้ (Knowledge Management) ซึ่งเป็น
กระบวนการจดัการความรู้ เพื่อพฒันาบุคลากรให้สามารถน าไปปฏิบตัิและน าไปใช้ประโยชน์ได้จริง โดย
จดัการความรู้เรื่อง การจดัท ารายงานการประชุม เนื่องจากรายงานการประชุมเป็นเครื่องมอืหนึ่งในการ
ติดตามงาน เป็นเอกสารหลักฐานในการท าธุรกรรมต่าง ๆ ตลอดจนช่วยเป็นข้อมูลของผู้บริหารในการ
ด าเนินงานได้ ดงันัน้ จึงเห็นว่าการจดัท ารายงานการประชุม เป็นสิง่ที่มคีวามส าคัญมาก จึงได้จดัท าชุด
ความรูน้ี้ขึน้ โดยเริม่ตัง้แต่การจดัการเตรยีมการประชุม การประชุม การจดบนัทกึและการตดิตามผลเป็นต้น 
  คณะกรรมการจดัการความรู ้กองบรกิารการศกึษา ส านักงานอธกิารบด ีหวงัเป็นอย่างยิง่ว่า 
คู่มอืเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ  ในสงักดัของส านักงานอธิการบดีในการด าเนินการภารกจิ
ต่าง ๆใหบ้รรลุตามวตัถุประสงคต่์อไป 
 
 
 
       คณะกรรมการจดัการความรู ้
      กองบรกิารการศกึษา ส านักงานอธกิารบด ี
         มหาวิทยาลยัรามค าแหง 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

การปรบัมุมมองและแนวคดิการท างานแบบดัง้เดิม เป็นหวัใจส าคญัของการพฒันาองคก์ร
และทีมในยุคปัจจุบนั โดยเฉพาะเมื่อองค์กรต้องการความ ยดืหยุ่น (agility) และ นวตักรรม (innovation) 
เพื่อใหท้นักบัการเปลีย่นแปลงทางเทคโนโลยแีละพฤตกิรรมของผูค้นทีเ่ปลีย่นไปอย่างรวดเรว็ 
การปรบัมุมมองและแนวคดิจาก "แบบดัง้เดมิ" สู่ "แนวใหม"่ 

ดัง้เดิม (Traditional) แนวคิดใหม่ (Modern/Agile) 
ท าตามค าสัง่จากบนลงล่าง ท างานแบบมส่ีวนร่วมในทุกระดบั 

แบ่งงานเป็นหน้าทีเ่ฉพาะตวั ท างานขา้มสายงาน (cross-functional) 

เน้นการควบคุมและตรวจสอบ เน้นความเชื่อใจและความรบัผดิชอบส่วนบุคคล 

เน้นความเสถยีรและความปลอดภยั เปิดรบัการเปลีย่นแปลงและทดลอง 

ผูน้ าคอืผูส้ัง่การ ผูน้ าคอืผูส้นับสนุนและโคช้ 

การท างานแยกเป็นไซโล การท างานร่วมกนัอย่างใกลช้ดิ 

ยดึตดิกบัต าแหน่งและอ านาจ ยดึเป้าหมายและคุณค่าร่วม 

เทคนิคในกำร "เปลี่ยนกรอบควำมคิด" (Mindset Shift) 
1. เปล่ียนจำก “การควบคุม” เป็น “การสรา้งความไวว้างใจ” 

- สรา้งวฒันธรรมทีท่มีรูส้กึปลอดภยัพอทีจ่ะเสนอไอเดยี ลองผดิลองถูก 
- ลด micro-management และเพิม่การมอบอ านาจ (empowerment) 

2. เปล่ียนจำก “งานคอืล าดบัขัน้ตอน” เป็น “งานคอืการร่วมมอืเพื่อเป้าหมาย 
- กระตุ้นใหทุ้กคนเหน็เป้าหมายร่วม ไม่ใช่แค่ท าตามหน้าทีต่วัเอง 
- ใช ้OKRs หรอืเป้าหมายแบบวดัผลได ้เพื่อรวมทศิทางของทมี 

3. เปล่ียนจำก “ความสมบูรณ์แบบ” เป็น “ความก้าวหน้าและการเรยีนรู”้ 
- ส่งเสรมิการท าแบบ “ลองก่อนแลว้ค่อยปรบั” (Fail Fast – Learn Fast) 
- ทุกความผดิพลาดคอืโอกาสในการพฒันา 

4. เปล่ียนจำก “ท างานหนัก” เป็น “ท างานอย่างมปีระสทิธภิาพ” 
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- ใชเ้ครื่องมอืดจิทิลัช่วยจดัระบบงานและลดงานซ ้าซ้อน 
- วางระบบการสื่อสารใหก้ระชบั และมเีป้าหมาย 

5. เปล่ียนจำก “ผูน้ าเป็นเจา้นาย” เป็น “ผูน้ าคอืผูส่้งเสรมิการเตบิโต” 
- หนัมาใชแ้นวคดิ “Servant Leadership” หรอืผูน้ าทีร่บัใชท้มี 
- พฒันา EQ และทกัษะการโคช้ชิง่ในระดบัหวัหน้า 

 
 

แนวคิดรวบยอดของกำรท ำงำนเป็นทีม 

การท างานเป็นทมีทีด่ ีหมายถงึ การรวมพลงัจากคนหลากหลาย เพื่อเป้าหมายเดยีวกนั 
ดว้ยความเขา้ใจ ไวใ้จ และท าใหด้ีทีสุ่ดทัง้ในฐานะ “ตวัเอง” และ “ส่วนหนึ่งของทมี โดยมแีนวคดิหลกั 5 ขอ้ 
ดงันี้ 

1. เป้าหมายร่วม – ทุกคนเขา้ใจและมุ่งไปในทศิทางเดยีวกนั 
2. การสื่อสารทีเ่ปิดกว้าง – ฟังกนั คุยกนั ตรงไปตรงมา 
3. บทบาทชดัเจน – รูห้น้าทีข่องตน และเคารพบทบาทของผู้อื่น 
4. ไวว้างใจและสนับสนุนกนั – ท างานร่วมกนัดว้ยความเชื่อใจ 
5. เตบิโตไปดว้ยกนั – เรยีนรู ้แก้ปัญหา และส าเรจ็ร่วมกนั 
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บทท่ี 2 
หลกักำรและเหตุผล 

 
ควำมหมำยและประเภทของทีมงำน 
  ทีมงำน (Team) หมายถึง กลุ่มของบุคคลที่ท างานร่วมกันอย่างมีเป้าหมายเดียวกนั ใช้
ทักษะที่หลากหลาย แลกเปลี่ยนความรู้ และร่วมกันรับผิดชอบผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการท างานร่วมกนั  
จุดเด่นของ “ทมี” ทีต่่างจาก “กลุ่ม” ทัว่ไป คอื 

1. มเีป้าหมายร่วมกนั 
2. ท างานร่วมกนัอย่างใกลช้ดิ 
3. พึง่พาอาศยักนั 
4. รบัผดิชอบร่วมกนั (Collective Accountability) 
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ประเภทของทีมงำน สามารถแบ่งไดห้ลายแบบ แต่ทีใ่ชบ้่อยและเขา้ใจง่ายมดีงันี้ 

1. ทีมปฏิบติังำน (Work Team) 
- ท างานประจ าตามหน้าที ่เช่น ทมีบญัช ีทมีขาย 
- สมาชกิมบีทบาทชดัเจนตามสายงาน 

2. ทีมข้ำมสำยงำน (Cross-functional Team) 
- รวมคนจากแผนกต่างๆ มาท าโครงการร่วมกนั 
- เช่น ทมีพฒันาผลติภณัฑใ์หม่ทีม่ฝ่ีายวศิวกรรม การตลาด และการเงนิร่วมกัน 

3. ทีมโครงกำร (Project Team) 
- ตัง้ขึน้ชัว่คราวเพื่อท างานเฉพาะกจิ 
- ยุบเมื่อเสรจ็สิน้ภารกจิ เช่น ทมีจดัอเีวนต์, ทมีพฒันาแอปฯ 

4. ทีมแก้ปัญหำ (Problem-solving Team) 
-   จดัตัง้เพื่อหาทางออกใหก้บัปัญหาเฉพาะ เช่น ทมีปรบัปรุงกระบวนการท างาน 

5. ทีมเสมือน (Virtual Team) 
- สมาชกิอยู่ต่างสถานที ่ใชเ้ทคโนโลยสีื่อสาร เช่น Zoom, Teams, Slack 
- เหมาะกบัองคก์รสมยัใหม่ทีม่กีารท างานแบบ remote 

6. ทีมพฒันำ/นวตักรรม (Innovation or Development Team) 
- เน้นสรา้งไอเดยีใหม่ๆ หรอืผลติภณัฑใ์หม่ 
- ต้องใชค้วามคดิสรา้งสรรคแ์ละการเปิดกวา้งทางแนวคดิสูง 

 
ควำมส ำคญัของทีม 

  ทมีทีด่ไีม่ไดแ้ค่ช่วยใหง้านส าเรจ็ แต่ยงัสรา้งพลงัในการเตบิโต พฒันาทัง้คน งาน และ
องคก์รไปพรอ้มกนั ความส าคญัของทมี (Importance of Teamwork) 

1. เพิม่ประสทิธภิาพในการท างาน 
- ทีมสามารถแบ่งงานตามความถนัด ช่วยให้ทำงานได้เร็วและมีคุณภาพมากขึ้น 

2. ส่งเสรมิการแลกเปลีย่นความรูแ้ละทกัษะ 
- การท างานร่วมกนัช่วยใหส้มาชกิไดเ้รยีนรูจ้ากกนัและกนั ท าใหเ้กดิการพฒันาอย่าง

ต่อเนื่อง 
3. มุ่งสู่เป้าหมายร่วมไดด้กีว่า 

- เมื่อทุกคนมเีป้าหมายเดยีวกนั จะเกดิพลงัรวมทีม่ากกว่าการท างานแบบเดีย่ว 
4. กระตุ้นความคดิสรา้งสรรคแ์ละนวตักรรม 

- ทมีทีห่ลากหลายมกัมไีอเดยีใหม่ๆ จากมุมมองต่างๆ ท าให้เกดินวตักรรมไดม้ากขึน้ 
5. ช่วยในการแก้ปัญหาไดม้ปีระสทิธภิาพ 
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- การระดมสมองหลายๆ คนท าใหเ้หน็ปัญหาไดร้อบดา้น และหาทางออกทีเ่หมาะสม
ไดเ้รว็กว่า 

6. สรา้งความผูกพนัและแรงจูงใจในการท างาน 
- เมื่อรูส้กึว่าเป็นส่วนหนึ่งของทมี คนจะมแีรงใจในการท างานมากขึน้ รูส้กึมคีุณค่า

และพรอ้มร่วมมอื 
7. สรา้งระบบการท างานทีย่ัง่ยนื 

- ทมีทีด่จีะท าใหก้ระบวนการท างานมคีวามต่อเนื่อง แมม้กีารเปลีย่นแปลงสมาชกิ
บางคน 

 
กำรท ำงำนเป็นทีม 

 
การท างานเป็นทีมเรียกได้ว่าเป็นสิ่งส าคัญในการท างานในปัจจุบัน เป็นกระบวนการที่

สมาชกิหรอืพนักงานภายในทมีท างานร่วมกนัเพื่อบรรลุวตัถุประสงค์หรือมผีลลพัธ์ที่ดีทีสุ่ด การท างานเป็น
ทีมมกัเกี่ยวข้องกบัการแบ่งหน้าที่ การสื่อสาร ความรบัผดิชอบร่วม และการมคีวามเข้าใจในวตัถุประสงค์
ของทมี 

การท างานเป็นทีม หมายถึง การร่วมกนัท างานของสมาชิกที่มากกว่า 1 คน โดยที่สมาชกิ
ทุกคนนัน้จะต้องมเีป้าหมายเดียวกนัจะท า อะไรแล้วทุกคนต้องยอมรบัร่วมกนั มกีารวางแผนการท างาน
ร่วมกนั การท างานเป็นทีมเป็นสิง่ส าคญัในทุกองค์กร ที่ช่วยให้การท างานมปีระสทิธิภาพและประสทิธิผล
มากขึ้น ซึ่งองค์กรควรมกีลยุทธ์ในการสร้างการท างานเป็นทีมที่มปีระสิทธิภาพ โดยอาศัยองค์ประกอบ
ส าคญั 5 ประการ หรอื 5 C ไดแ้ก่ 

1. Clear Goal (เป้าหมายที่ชัดเจน) เป้าหมายที่ชัดเจนจะช่วยให้สมาชิกหรือพนักงาน
ภายในทีมมีทิศทางในการท างานร่วมกนั และมุ่งมัน่ที่จะบรรลุเป้าหมายนัน้ เป้าหมายควรชัดเจน เป็น
รูปธรรม และสามารถวดัผลได ้เมื่อเรามเีป้าหมายทีช่ดัเจนกย็่อมส่งผลใหท้มีมเีป้าหมายทีต่รงกนั 

2. Communication (การสื่อสารทีด่)ี การสื่อสารทีม่ปีระสทิธภิาพเป็นองคป์ระกอบส าคญัที่
ทุกทมีหรอืทุกองคก์รต้องมใีนขณะท างานร่วมกนั การสื่อสารทีด่จีะช่วยใหส้มาชกิในทมีเขา้ใจกนั และท างาน
ร่วมกนัได้อย่างราบรื่น สมาชิกในทีมต้องสื่อสารกนัได้อย่างมปีระสทิธิภาพ สื่อสารกนัอย่างตรงไปตรงมา 
และพรอ้มรบัฟังความคดิเหน็ของกนัและกนั  

3. Collaboration (ความร่วมมอื) สิง่ส าคญัที่สุดที่จะส่งเสริมให้การท างานเป็นทีมเป็นไป
อย่างมปีระสทิธิภาพนัน่คือความร่วมมอืกนั ซึ่งความร่วมมอืจะช่วยให้สมาชกิในทีมท างานร่วมกนัได้อย่าง
ราบรื่น สมาชกิในทมีต้องพรอ้มทีจ่ะช่วยเหลอืซึ่งกนัและกนั และท างานร่วมกนัเพื่อบรรลุเป้าหมายของทมี 

4. Commitment (ความมุ่งมัน่) ความมุ่งมัน่จะช่วยให้สมาชกิในทีมท างานอย่างเต็มก าลงั
ความสามารถ และบรรลุเป้าหมายของทีม สมาชิกในทีมต้องมคีวามมุ่งมัน่ที่จะท างานให้ส าเร็จลุล่วงตาม
เป้าหมาย 
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5. Continuous Improvement (การพฒันาอย่างต่อเนื่อง) การพฒันาอย่างต่อเนื่องจะช่วย
ให้ทีมพฒันาศกัยภาพและประสิทธิภาพในการท างานให้ดียิ่งขึ้น สมาชิกในทีมต้องพร้อมที่จะเรียนรู้และ
ปรบัปรุงการท างานอยู่เสมอ 

       
เทคนิคกำรสร้ำง Teamwork ทีม่ีประสิทธิภำพ 

                  การสรา้ง Teamwork ท่ีมีประสิทธิภำพ เป็นปัจจยัส าคญัต่อความส าเรจ็ของทมี ไม่ว่าจะเป็น
ในองค์กร ธุรกิจ หรือโครงการใดๆ ต่อไปนี้คือ เทคนิคท่ีได้ผลจริง ในการสร้างและส่งเสริม Teamwork ที่
แขง็แกร่ง ไดแ้ก่ 

1. สื่อสารอย่างชดัเจน (Clear Communication) 
- ใชช้่องทางการสื่อสารทีทุ่กคนเขา้ถงึได้ 
- สื่อสารเป้าหมาย ความคาดหวงั และความคบืหน้าอย่างต่อเนื่อง 
- เปิดโอกาสใหส้มาชกิทมีแสดงความคดิเหน็หรอืเสนอไอเดยีไดอ้ย่างอสิระ 

2. ก าหนดเป้าหมายร่วมกนั (Shared Goals) 
- ใหทุ้กคนเขา้ใจ “ภาพใหญ่” และเป้าหมายร่วมของทมี 
- แบ่งเป้าหมายย่อยใหแ้ต่ละคนมส่ีวนรบัผดิชอบ 

3. สรา้งความไวว้างใจ (Trust Building) 
- โปร่งใสในการตดัสนิใจ 
- ส่งเสรมิใหส้มาชกิเปิดใจ ยอมรบัความผดิพลาด และเรยีนรูร้่วมกนั 
- หลกีเลีย่งการต าหนิส่วนบุคคลแบบเปิดเผย 

4. เขา้ใจบทบาทและความรบัผดิชอบของแต่ละคน (Role Clarity) 
- ก าหนดหน้าทีอ่ย่างชดัเจนเพื่อไม่ใหเ้กดิความสบัสน 
- ใหเ้กยีรตใินความเชีย่วชาญของแต่ละคน 

5. สรา้งวฒันธรรมการช่วยเหลอืกนั (Collaborative Culture) 
- ส่งเสรมิการแลกเปลีย่นความรูแ้ละการช่วยเหลอืกนั 
- ยอมรบัว่าความส าเรจ็ของทมีเกดิจากความร่วมมอื ไม่ใช่แค่จากบุคคลใดคนหนึ่ง 

6. แรงจูงใจและการยอมรบั (Motivation & Recognition) 
- ชื่นชมและใหร้างวลัเมื่อทมีท างานไดด้ี 
- สนับสนุนใหส้มาชกิมแีรงบนัดาลใจในการท างานร่วมกนั 

7. จดักจิกรรมสรา้งสมัพนัธ์ (Team Bonding) 
- กิจกรรมเล็กๆ เช่น กินข้าวด้วยกนั พูดคุยนอกเวลา หรือ team building ช่วยลด

ความเกรง็ เพิม่ความกลมเกลยีว 
8. การประเมนิและปรบัปรุงอย่างต่อเนื่อง 

- มกีารประชุม Feedback เพื่อประเมนิวธิที างานและหาทางพฒันา 



 

 

11 

- ใหทุ้กคนมส่ีวนร่วมในการเสนอแนวทางปรบัปรุง 
 

กำรพฒันำประสิทธิภำพในกำรท ำงำนเป็นทีม 

การพฒันาประสิทธิภำพในกำรท ำงำนเป็นทีม (Team Performance Development) คือ
การยกระดับความสามารถของทีมให้ท างานร่วมกันได้ดีขึ้น ทัง้ในแง่ของผลลัพธ์ ความสัมพันธ์ และ
กระบวนการท างานร่วมกนัอย่างมปีระสทิธภิาพ ซึ่งสามารถพฒันาไดอ้ย่างเป็นระบบ ดงันี้ 

1. ประเมนิสภาพทมีในปัจจุบนั 
- ตรวจสอบว่าอะไรคอืจุดแขง็ จุดอ่อนของทมี 
- ใชเ้ครื่องมอื เช่น แบบประเมนิ Team Health หรอื SWOT Analysis 

2. ก าหนดเป้าหมายและทศิทางร่วมกนั 
- ใหท้มีมเีป้าหมายร่วมทีช่ดัเจน วดัผลได้ 
- เน้นว่าแต่ละคนมบีทบาทส าคญัในการบรรลุเป้าหมายนี้ 

3. ปรบัปรุงกระบวนการท างาน (Process Improvement) 
- วางขัน้ตอนท างานใหช้ดัเจน เช่น การประชุม การส่งงาน การตรวจสอบ 
- ใช้เครื่องมอืบริหารงาน เช่น Kanban, Agile, Trello, หรือ Asana เพื่อช่วยในการ

ตดิตามงาน 
4. ฝึกทกัษะทีจ่ าเป็นในการท างานเป็นทมี 

- Soft Skills: การฟังอย่างเข้าใจ , การสื่อสาร , การแก้ไขความขัดแย้ง , การให้ 
Feedback 

- Hard Skills: ทักษะที่เฉพาะกับงาน เช่น การใช้เครื่องมือดิจิทัล , การวิเคราะห์
ขอ้มูล ฯลฯ 

5. ส่งเสรมิการมส่ีวนร่วม (Engagement) 
- ใหส้มาชกิมส่ีวนในการตดัสนิใจหรอืแสดงความคดิเหน็ 
- ท าใหรู้ส้กึว่าเสยีงของเขามคีุณค่า 

6. เสรมิสรา้งวฒันธรรมไวว้างใจและความรบัผดิชอบ 
- ท าใหทุ้กคนรูว่้าตนมส่ีวนต่อผลส าเรจ็ของทมี 
- กระตุ้นใหร้บัผดิชอบงานอย่างมอือาชพี โดยไม่ต้องมกีารควบคุมใกลช้ดิตลอดเวลา 

7. จดักจิกรรมพฒันาทมี (Team Development Activities) 
- อาจเป็น workshop ฝึกทกัษะ การประชุมปรบัทีม หรือ team building เพื่อเสริม

พลงัใจ 
- ตวัอย่างกจิกรรม: เกมวางแผน, Escape Room, การแลกเปลีย่นประสบการณ์งาน 

8. วดัผลและปรบัปรุงอย่างต่อเนื่อง 
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- ใช้ตวัชี้วดั เช่น ระยะเวลาท างาน, ระดบัความพงึพอใจในทีม, ความคืบหน้าของ
โครงการ 

- ประชุมเพื่อปรบักระบวนการท างานตามผลลพัธ์จรงิ 
 
 

องค์ประกอบของทีม  

องค์ประกอบของทมี (Team Components) สามารถแบ่งออกได้หลายมิติข้ึนอยู่กับ
วัตถุประสงค์ของทีม แต่โดยทั่วไปแล้ว องค์ประกอบพื้นฐานของทีมที่มีประสิทธิภาพมกัจะประกอบด้วย 

1. สมาชิกในทีม (Team Members) 
- มีจำนวนที่เหมาะสม (ไม่มากหรอืน้อยเกินไป) 
- มีความหลากหลายทางทักษะ ความรู้ ประสบการณ์ และมมุมอง 
- มีบทบาทที่ชัดเจน เช่น ผู้นำ ผู้ประสานงาน ผู้สนับสนุน ฯลฯ 

2. เป้าหมายร่วมกัน (Shared Goals) 
- สมาชิกทุกคนเข้าใจตรงกันว่าเป้าหมายของทีมคืออะไร 
- เป้าหมายต้องชัดเจน วัดผลได้ และสามารถบรรลุได้ 

3. บทบาทและความรับผิดชอบ (Roles and Responsibilities) 
- แบ่งหน้าที่อย่างชัดเจนว่าใครทำอะไร 
- หลีกเล่ียงความซ้ำซ้อนและความสับสนในการทำงาน 

4. การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ (Effective Communication) 
- มีช่องทางการส่ือสารที่ชัดเจน 
- เปิดโอกาสให้ทุกคนแสดงความคิดเห็น 
- ฟังอย่างตั้งใจและให้ความเคารพความคิดเห็นของกันและกัน 

5. ความร่วมมือและความไว้วางใจ (Collaboration and Trust) 
- สมาชิกไว้วางใจกันและทำงานร่วมกันได้ด ี
- แบ่งปันข้อมูลและช่วยเหลือกันตามความเหมาะสม 

6. ภาวะผู้นำ (Leadership) 
- มีผู้นำที่สามารถช้ีทิศทางทีม สนับสนุนและจูงใจทีม 
- ผู้นำควรมีทักษะในการบริหารคนและแก้ปัญหา 

 
7. กระบวนการทำงานที่มีประสิทธิภาพ (Work Process) 

- มีการวางแผน แบ่งเวลา และติดตามความคืบหน้า 
- ปรับปรุงกระบวนการเมื่อพบปัญหา 
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8. การประเมินและพัฒนา (Evaluation and Development) 
- มีการประเมนิผลงานทีมอย่างสม่ำเสมอ 
- มีการให้ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

 

ประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 

ประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม (Teamwork) มมีากมายทั้งในระดับบุคคลและระดับองค์กร 
โดยสามารถสรุปได้ดังนี้ 

1. เพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน 
- การรวมพลังความคิดและทักษะจากหลายคนช่วยให้ทำงานได้เร็วและมีคุณภาพมากขึ้น 
- แบ่งหน้าที่ตามความถนัดของแต่ละคน ทำให้ลดภาระงานที่หนักเกินไป 

2. สร้างนวัตกรรมและความคิดสร้างสรรค์ 
- สมาชิกมีโอกาสแลกเปล่ียนความคิดเห็นและมุมมองที่หลากหลาย 

- ช่วยให้เกิดแนวคิดใหม่ ๆ ที่อาจไม่เกิดข้ึนจากการทำงานคนเดยีว 

3. เสริมสร้างทักษะการสื่อสาร 

- การทำงานร่วมกนัจำเป็นต้องส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ส่งเสริมการฟัง พูด และเข้าใจความคิดของผู้อื่น 

4. พัฒนาทักษะดา้นความร่วมมือและความรับผิดชอบ 

- สมาชิกต้องเรียนรูท้ี่จะทำงานร่วมกับผู้อื่น รับผิดชอบในหน้าที่ของตน และช่วยเหลือกัน
เมื่อจำเป็น 

- ส่งเสริมความรู้สึกเป็นเจ้าของผลงานร่วมกัน 

5. สร้างความสัมพนัธ์ที่ดีในองค์กรหรือในกลุ่ม 

- การทำงานเป็นทีมช่วยสร้างความไว้วางใจ ความผูกพัน และความสามัคคี 

- ลดความขัดแย้งและสร้างบรรยากาศที่ดีในการทำงาน 

6. ส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง 

- ได้เรียนรู้จากเพื่อนร่วมทมีทัง้ด้านความรู้ ทักษะ และวิธีคิด 

- เปิดโอกาสให้พัฒนาทักษะการเป็นผู้นำหรือการทำงานร่วมกับคนที่มีบุคลิกหลากหลาย 

7. ทำให้งานสำเร็จตามเป้าหมายได้ง่ายขึ้น 

- เมื่อแต่ละคนทำหน้าที่ของตัวเองได้ดีและมีการประสานงานอยา่งเหมาะสม งานก็จะ
สำเร็จได้ตรงเวลาและตรงเป้าหมาย 
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บทที่ 3 

คุณลักษณะและทักษะการทำงานเป็นทีม 

ทักษะในการทำงานเป็นทีม 

ทักษะในการทำงานเป็นทีม" (Teamwork Skills) ที่สำคัญ ซึ ่งช่วยให้ทีมทำงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1. ทักษะการส่ือสาร (Communication Skills) 
- การพูด ฟงั และเขียนอย่างชัดเจน 

- การส่ือสารด้วยความเคารพ และเปิดใจรับฟังผู้อื่น 

- การให้และรับข้อเสนอแนะ (Feedback) 
2. ทักษะการฟังอย่างตั้งใจ (Active Listening) 

- ฟังด้วยความใส่ใจ ไม่ขัดจังหวะ 

- พยายามเข้าใจมุมมองของผู้อื่นก่อนตอบสนอง 

3. ทักษะการร่วมมือ (Collaboration) 
- สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ 

- พร้อมแบ่งปันข้อมูล ช่วยเหลือ และประสานงานกับเพื่อนร่วมทีม 

4. ทักษะการแก้ปัญหา (Problem-Solving Skills) 
- สามารถคิดวิเคราะห์ และหาทางออกเมื่อเกิดปัญหาในทีม 

- เปิดรับความคิดเห็นหลายด้านเพื่อหาทางแก้ไขที่ดีที่สุด 

5. ทักษะการปรับตัวและยืดหยุ่น (Adaptability & Flexibility) 
- พร้อมเปล่ียนแปลงแนวทางเมื่อต้องเจอกับสถานการณ์ไม่คาดคิด 

- ยอมรับความคิดเห็นหรือวิธีการใหม่ ๆ 

6. ทักษะการบริหารเวลา (Time Management) 
- รู้จักวางแผน จัดลำดับความสำคัญของงาน 

- ตรงต่อเวลาและปฏิบัติตามกำหนดที่ตกลงกันไว้ 

7. ทักษะความเป็นผู้นำ (Leadership Skills) 
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- กล้าแสดงความคิด รับผิดชอบ และสามารถช้ีนำทีมในบางสถานการณ์ 
- แม้ไม่ใช่หัวหน้าทีมโดยตำแหน่ง แต่สามารถสร้างแรงจูงใจให้ทีมได้ 

8. ทักษะการจัดการความขัดแย้ง (Conflict Management) 
- รู้จักรับมือและแก้ไขความขัดแย้งอย่างมีเหตุผล 
- รักษาบรรยากาศในทีมให้อยู่ในเชิงบวก 

9. ทักษะความรับผิดชอบ (Responsibility & Accountability) 
- รับผิดชอบในหน้าที่ของตนเอง และพร้อมยอมรับผลของการกระทำ 
- ไม่โยนความผิดให้ผู้อื่นเมื่อเกิดปัญหา 

10. ทักษะความเห็นอกเห็นใจ (Empathy) 
- เข้าใจความรู้สึกและสถานการณ์ของเพื่อนร่วมทีม 

- ส่งเสริมการทำงานร่วมกันด้วยความเข้าใจและเห็นใจ 

ทักษะในการเป็นสมาชิกทีมงานที่ดี 

ทักษะที่สำคัญในการเป็นสมาชิกทีมงานที่ด ี(Essential Skills for Being a Good Team 
Member) ซึ่งช่วยให้การทำงานร่วมกันในทมีเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

1. ทักษะการส่ือสาร (Communication Skills) 
- พูดและฟังอย่างชัดเจน เข้าใจง่าย 

- กล้าแสดงความคิดเห็นอย่างสร้างสรรค์ และรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 

2. ทักษะการฟังอย่างตั้งใจ (Active Listening) 
- ฟังด้วยความสนใจ ไม่ตัดสิน 

- เข้าใจเจตนาและความรู้สึกของผู้พูด 

3. ทักษะการทำงานร่วมกัน (Cooperation & Collaboration) 
- พร้อมทำงานร่วมกับผู้อื่น ไม่ทำตัวเป็นภาระของทมี 

- เปิดใจยอมรับความหลากหลายของความคิดเห็น 

4. ทักษะความรับผิดชอบ (Responsibility) 
- ทำหน้าที่ของตนให้ดีที่สุด 

- ส่งงานตรงเวลา ไม่ผลัดวันประกันพรุ่ง 

5. ทักษะความยืดหยุ่นและการปรับตัว (Flexibility & Adaptability) 
- พร้อมปรับตัวเมื่อมีการเปล่ียนแปลงในแผนหรือลักษณะงาน 

- ไม่ยึดติดกับความคิดตนเองเกินไป 

6. ทักษะการบริหารเวลา (Time Management) 
- จัดสรรเวลาทำงานได้ดี 
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- รู้จักวางแผนและกำหนดเป้าหมายให้ชัดเจน 

7. ทักษะการคิดเชิงบวกและการสนับสนุนทีม (Positive Attitude & Team Support) 
- สนับสนุนและให้กำลังใจเพื่อนร่วมทีม 

- มีทัศนคติที่ดี ช่วยสร้างบรรยากาศเชิงบวกในการทำงาน 

8. ทักษะการมีวินัยในตนเอง (Self-Discipline) 
- มีระเบียบวินัยในการทำงาน ไม่ต้องรอให้คนอื่นเตือน 

- รักษากฎระเบียบของทีมและองคก์ร 

9. ทักษะการแก้ไขปัญหา (Problem Solving) 
- ไม่โยนปัญหาให้คนอื่น แต่พร้อมมีส่วนร่วมในการหาทางออก 

- วิเคราะห์สถานการณ์และตัดสินใจอย่างมีเหตุผล 

10. ทักษะความน่าเช่ือถือ (Reliability & Trustworthiness) 
- เป็นคนที่เพื่อนร่วมทีมไว้ใจได้ 
- ปฏิบัติตามที่ตกลงไว้เสมอ 

 

คุณลักษณะและทักษะในการเป็นผู้ประสานระหว่างทีมงาน 

การเป็น “ผู้ประสานงานระหว่างทีมงาน” (Team Coordinator หรือ Team Facilitator) ถือ
เป็นบทบาทสำคัญในการเช่ือมโยงสมาชิกในทีมให้ทำงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ โดยต้องมี
ทั้ง คุณลักษณะ และ ทักษะเฉพาะทาง ดังต่อไปนี้ 

คุณลักษณะของผู้ประสานงานที่ดี 

1. มีความรับผิดชอบสูง 

- ใส่ใจในบทบาทหน้าที่ รับผิดชอบงานทั้งของตนเองและการประสานงานในทีม 

2. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ด ี

- เข้ากับผู้อื่นได้ง่าย เป็นมิตร และเปิดใจรับฟังทุกฝ่าย 

3. เป็นกลางและยุติธรรม 

- ไม่เข้าข้างฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง รับฟังอย่างเป็นธรรม และตัดสินใจบนพื้นฐานของเหตุผล 

4. อดทนและมีความยืดหยุ่น 

- รับมือกับความกดดันและความขัดแย้งได้ดี ปรับตัวตามสถานการณ์ได้อย่างเหมาะสม 

5. มีความเป็นผู้นำในแบบที่ไม่ใช่การส่ังการ 

- ใช้ทักษะโน้มน้าว กระตุ้น และส่งเสริมให้ทีมทำงานร่วมกัน ไมใ่ช่ส่ังการ 

 

ทักษะในการเป็นผู้ประสานงานที่มีประสิทธิภาพ 

1. ทักษะการส่ือสารที่ยอดเยี่ยม (Excellent Communication Skills) 
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- ส่ือสารได้ชัดเจนทั้งการพูดและเขียน 
- ถ่ายทอดข้อมูลระหว่างสมาชิกหรือฝ่ายต่าง ๆ ได้อย่างครบถ้วนและเข้าใจง่าย 

2. ทักษะการเจรจาต่อรอง (Negotiation Skills) 
- สามารถเจรจาเพื่อหาจุดร่วมที่เหมาะสม เมื่อเกิดความเห็นไม่ตรงกัน 

3. ทักษะการจัดการเวลาและลำดับความสำคัญ (Time & Priority Management) 
- วางแผน กำหนดเวลา และติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. ทักษะการแก้ไขปัญหา (Problem-Solving Skills) 
- รับมือกับอุปสรรคในการทำงาน ช่วยทีมแก้ปัญหาอย่างเป็นระบบ 

5. ทักษะการสร้างแรงจูงใจ (Motivational Skills) 
- สนับสนุนและกระตุ้นสมาชิกในทีมให้มีพลังในการทำงาน 

6. ทักษะการบริหารความขัดแย้ง (Conflict Resolution Skills) 
- รับฟังอย่างไม่ตัดสิน และช่วยหาทางออกร่วมกันในสถานการณ์ที่เกิดความขัดแย้ง 

7. ทักษะด้านการวางแผนและประสานงาน (Planning & Coordination Skills) 
- วางแผนงานให้ทีมชัดเจน และประสานงานให้ข้อมูลระหว่างฝ่ายไหลล่ืน 
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บทที่ 4 

ระบบในการทำงานของ 

การทำงานเป็นทีมที่มีประสิทธิภาพมักจะมีขั้นตอนที่ชัดเจน เพื่อให้สมาชิกในทีมสามารถทำงาน
ร่วมกันได้อย่างเป็นระบบและบรรลุเป้าหมายร่วมกัน โดยทั่วไป ขั้นตอนการทำงานเป็นทีม สามารถแบ่งออกได้เป็น
ลำดับ ดังนี้ 

ขั้นตอนการทำงานเป็นทีม (Teamwork Process) 

1. การสร้างทีม (Forming) 
- รวมกลุ่มสมาชิกเพื่อจัดตั้งทมี 
- แนะนำตัว แลกเปล่ียนข้อมูลพื้นฐาน และสร้างความคุ้นเคยกัน 
- กำหนดเป้าหมายของทีมและหน้าที่เบ้ืองต้น 

2. การกำหนดบทบาทและหน้าที่ (Storming) 
- แจกแจงหน้าที่ ความรับผิดชอบ และบทบาทของแต่ละคน 
- อาจมีความขัดแย้งหรือความเห็นต่างเกิดข้ึนในช่วงนี้ 
- ผู้ประสานงานหรือผู้นำทีมต้องช่วยให้สมาชิกหาทางออกร่วมกนั 

3. การวางแผนและประสานงาน (Norming) 
- วางแผนการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ (ใครทำอะไร เมื่อไหร่ อย่างไร) 
- สร้างแนวทางการทำงานร่วมกนั กฎระเบียบ และตารางเวลา 
- สมาชิกเริ่มปรับตัวเข้าหากันและทำงานประสานกันมากขึ้น 

4. การปฏิบัติงานตามแผน (Performing) 
- แต่ละคนปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
- มีการประสานงาน แลกเปล่ียนข้อมูล ช่วยเหลือกันอย่างต่อเนื่อง 
- ทีมมีความมั่นคงและเริม่ทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. การติดตามผลและปรับปรุง (Monitoring & Improving) 
- ประเมินความก้าวหน้า และตรวจสอบผลงานเป็นระยะ 
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- แก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน ปรับเปล่ียนแผนหากจำเป็น 
- ให้ข้อเสนอแนะซึ่งกันและกันเพื่อการพัฒนาต่อไป 

6. การสรุปงานและสะท้อนผล (Adjourning / Reviewing) 
- สรุปผลการดำเนินงาน เปรียบเทียบกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
- แบ่งปันบทเรียนที่ได้จากการทำงานร่วมกัน 
- เฉลิมฉลองความสำเร็จของทีม และแสดงความขอบคุณต่อกัน 

องค์ประกอบของระบบทีมงานที่มีประสิทธิภาพ 

การมี “ระบบทีมงานที่มีประสิทธิภาพ” (Effective Team System) จำเป็นต้องมีองค์ประกอบ
หลายด้านที่ทำงานร่วมกันอย่างเป็นระบบ เพื่อให้ทีมสามารถบรรลุเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน โดย 

1. เป้าหมายร่วมที่ชัดเจน (Clear and Shared Goals) 
- ทีมต้องมีจุดมุ่งหมายเดียวกันทีทุ่กคนเข้าใจตรงกัน 
- เป้าหมายต้องสามารถวัดผลได้ และนำไปสู่ผลลัพธ์ที่เป็นรูปธรรม 

2. บทบาทและความรับผิดชอบที่ชัดเจน (Defined Roles and Responsibilities) 
- สมาชิกแต่ละคนรู้หน้าที่ของตนเอง และเข้าใจบทบาทของผู้อื่น 
- ลดความซ้ำซ้อนหรือความขัดแย้งในการทำงาน 

3. การส่ือสารที่มีประสิทธิภาพ (Effective Communication) 
- มีช่องทางและรูปแบบการส่ือสารที่ชัดเจน 
- เปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็น ซักถาม และให้ข้อเสนอแนะได้ 

4. ความไว้วางใจและการสนับสนุนซึ่งกันและกัน (Trust and Mutual Support) 
- สมาชิกเช่ือมั่นและไว้วางใจในความสามารถของกันและกัน 
- พร้อมให้ความช่วยเหลือเมื่อจำเป็น สร้างบรรยากาศที่ปลอดภัยทางจิตใจ 

(Psychological Safety) 
5. ผู้นำทีมที่มีประสิทธิภาพ (Effective Leadership) 

- ผู้นำต้องมีวิสัยทัศน์ สนับสนุน และเป็นตัวอย่างที่ดี 
- สามารถบริหารความขัดแย้ง และจูงใจให้สมาชิกมีส่วนร่วม 

6. กระบวนการทำงานที่เป็นระบบ (Structured Work Process) 
- มีแผนงานที่ชัดเจน ขั้นตอนการดำเนินงานทีทุ่กคนเข้าใจ 
- มีระบบติดตามผล และการประเมินความก้าวหน้า 

7. การตัดสินใจร่วมกัน (Collaborative Decision Making) 
- เปิดโอกาสให้สมาชิกมีส่วนร่วมในการตัดสินใจ 
- สร้างความรู้สึกเป็นเจ้าของในผลงานและเป้าหมายของทีม 
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8. แรงจูงใจและการยอมรับ (Motivation and Recognition) 
- มีระบบสร้างแรงจูงใจ เช่น คำชม รางวัล หรือโอกาสในการพัฒนา 
- การยอมรับความสำเร็จและความพยายามของสมาชิกในทีม 

9. ความสามารถในการปรับตัวและพัฒนา (Adaptability and Learning) 
- ทีมต้องสามารถเรียนรู้จากความผิดพลาดและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
- พร้อมรับการเปล่ียนแปลงและปรับกลยุทธ์เมื่อจำเป็น 

องค์ประกอบเหล่านี้ทำให้ทีมสามารถทำงานร่วมกันอย่างมีพลัง ส่งเสริมความสำเร็จทั้งในระดับบุคคลและระดับทีม 

การปรับปรุงและพัฒนาระบบการทำงานเป็นทีม 

การ  “ปร ับปร ุ งและพ ัฒนาระบบการทำงานเป ็ นท ีม ” (Improving and Developing 
Teamwork Systems) คือกระบวนการที่ทีมใช้ในการพัฒนาความร่วมมือ เพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน และสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดีในระยะยาว ซึ่งสามารถดำเนินการ 

1. การประเมินผลการทำงานของทีม (Team Performance Evaluation) 
- ตรวจสอบความสำเร็จของทีมเทียบกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
- วิเคราะห์จุดแข็งและจุดที่ต้องปรับปรุง 
- อาจใช้แบบสอบถาม หรือการสะท้อนความคิดเห็นของสมาชิกทีม (team reflection) 

2. การส่ือสารอย่างเปิดเผยและสม่ำเสมอ (Open and Ongoing Communication) 
- จัดประชุมทีมเป็นประจำเพื่ออัปเดตงานและแก้ปัญหา 
- สร้างวัฒนธรรมที่สมาชิกสามารถแสดงความคิดเห็นได้โดยไม่กลัว 

3. การฝึกอบรมและพัฒนาทักษะ (Training and Skill Development) 
- จัดอบรมเกี่ยวกับทักษะการทำงานเป็นทีม เช่น การฟัง การประสานงาน การส่ือสาร 
- สนับสนุนให้สมาชิกเรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

4. การกำหนดบทบาทและความรับผิดชอบใหม่ (Role Clarification & Adjustment) 
- ทบทวนบทบาทของสมาชิกตามสถานการณ์ปัจจุบัน 
- ปรับหน้าที่ให้เหมาะสมกับความสามารถและเป้าหมายของทีม 

5. การส่งเสริมความร่วมมือและความไว้วางใจ (Trust & Collaboration Building) 
- จัดกิจกรรมสร้างทีม (team-building activities) เพื่อเสริมความสัมพันธ์ 
- ส่งเสริมวัฒนธรรมของการให้เกียรติและการสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

6. การใช้เทคโนโลยีช่วยในการประสานงาน (Technology Integration) 
- ใช้เครื่องมือดิจิทัล เช่น Trello, Google Workspace หรือ Microsoft Teams เพื่อช่วย

ในการจัดการงานและการส่ือสาร 
7. การสร้างแรงจูงใจและการยอมรับ (Recognition & Motivation) 
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- ช่ืนชมความสำเร็จของทีมและของแต่ละบุคคล 
- ใช้รางวัลหรือระบบให้คะแนนเพื่อส่งเสริมการทำงานร่วมกัน 

8. การเรียนรู้จากข้อผิดพลาด (Learning from Failure) 
- วิเคราะห์กรณีที่เกิดปัญหา โดยไม่โทษกัน 
- นำบทเรียนไปปรับใช้เพื่อป้องกันการเกิดซ้ำ 

9. การตั้งเป้าหมายระยะส้ันและระยะยาว (Short- and Long-term Goal Setting) 
-  ตั้งเป้าหมายย่อยที่เป็นไปได้และเห็นผลได้จริง 
- สร้างความรู้สึกก้าวหน้าและมีเป้าหมายร่วมที่ชัดเจน 

 

การประสานงานระหว่างทีม (Inter-team Coordination) 

การประสานงานระหว่างทีม (Inter-team Coordination) คือกระบวนการทีท่ำให้ทีมต่าง ๆ 
สามารถทำงานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ แม้จะมีเป้าหมาย หน้าที่ หรือโครงสร้างที่แตกต่างกัน โดยมี
รายละเอียดสำคัญดังนี้ 

1. ความหมายของการประสานงานระหว่างทีม 
- คือกระบวนการเช่ือมโยงข้อมูล ทรพัยากร แผนงาน และเป้าหมายระหว่างทีมต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทุกฝ่ายสามารถทำงานไปในทิศทางเดียวกัน 
- เป็นการลดความซ้ำซ้อน ความขัดแย้ง และเพิ่มประสิทธิภาพของงานโดยรวม 

2. วัตถุประสงค์ของการประสานงานระหว่างทีม 
- เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกันในงานและเป้าหมาย 
- เพื่อให้การดำเนินงานของแต่ละทีมเช่ือมโยงกันอย่างเป็นระบบ 
- เพื่อแก้ไขปัญหาหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการทำงานร่วมกัน 

3. องค์ประกอบสำคัญของการประสานงานระหว่างทีม 
- การส่ือสารที่มีประสิทธิภาพ รวมไปถึงข้อมูลต้องถูกส่งตรงเวลา ชัดเจน และเข้าใจได้ทุก

ฝ่าย 
- ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ของแต่ละทีม หมายถึง ทมีต้องรู้ว่าใครทำอะไร และงาน

ส่วนใดเช่ือมโยงกัน 
- ระบบติดตามงานร่วมกัน (Tracking/Monitoring System) หมายถึงการใช้เทคโนโลยี

หรือกระบวนการเพือ่ติดตามความคืบหน้าของแต่ละทีม 
- การประชุมร่วมระหว่างทีม หมายถึงการจัดประชุมแบบข้ามทีมเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูล 

แก้ไขปัญหา และวางแผนร่วมกัน 
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- ความไว้ใจและความร่วมมือ (Trust & Collaboration) หมายถึงแต่ละทีมต้องเคารพกัน 
พร้อมสนับสนุนและช่วยกันแก้ไขปัญหา 

4. รูปแบบของการประสานงานระหว่างทีม 
- แนวตั้ง (Vertical coordination): ผ่านผู้บริหารหรือผู้จัดการโครงการที่คอย

ประสานงานระหว่างแผนกหรือทีมย่อย 
- แนวนอน (Horizontal coordination): ทีมต่าง ๆ ส่ือสารกันโดยตรงในระดับเดียวกัน 
- ศูนย์กลางกลาง (Hub coordination): มีผู้ประสานงานหรือหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบ

รวบรวม จัดการ และแจกจ่ายข้อมูลระหว่างทีม 
 

5. แนวทางในการพัฒนาการประสานงานระหว่างทีม 
- ต้ัง ผู้ประสานงานกลาง ที่เข้าใจทั้งสองฝ่าย 
- ใช้ เทคโนโลยีจัดการงานร่วม (เช่น Trello, Asana, Microsoft Teams) เพื่อให้การ

ติดตามงานมีประสิทธิภาพ 
- สร้างวัฒนธรรมองค์กร ที่เน้นการส่ือสารเปิดเผย การเคารพความต่าง และการเรียนรู้

ร่วมกัน 
- สร้างระบบ แลกเปล่ียนข้อมูล ที่เป็นมาตรฐาน เช่น เอกสารกลาง รายงานประจำสัปดาห์ 

หรือไดรฟ์ข้อมูลร่วม 
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บทที่ 5 

ความขัดแย้งและอุปสรรคในการทำงานเป็นทีม 

ความขัดแย้งของทีมงาน (Team Conflict) ความหมาย สาเหต ุและแนวทางจัดการ 
ความขัดแย้งภายในทีมงาน (Team Conflict) เป็นสิ่งที่สามารถเกิดขึ้นได้ในทุกองค์กรและทุก

ระดับของการทำงาน หากบริหารจัดการอย่างเหมาะสม ความขัดแย้งจะกลายเป็นแรงผลักดันให้เกิดการพัฒนาได้ 
แต่หากปล่อยไว้ อาจกระทบต่อความสัมพันธ์ ประสิทธิภาพ และผลลัพธ์ของทีมโดยรวม 

1. ความหมายของความขัดแย้งในทีม 
ความขัดแย้ง (Conflict) คือ ความไม่เห็นพ้องหรือความแตกต่างในความคิดเห็น ความ

คาดหวัง เป้าหมาย หรือค่านิยมของสมาชิกในทีม ที่นำไปสู่ความตึงเครียดหรือการปะทะ อาจเกิดข้ึนระหว่างบุคคล
ในทีมเดียวกัน หรือระหว่างทีมต่าง ๆ ที่ทำงานร่วมกัน 

2. ประเภทของความขัดแย้งในทีม 
- ความขัดแย้งด้านงาน (Task Conflict) เกิดจากความคิดเห็นที ่แตกต่างเกี ่ยวกับวิธี

ทำงาน วิธีแก้ปัญหา หรือแนวทางของโครงการ 
- ความขัดแย้งด้านความสัมพันธ์ (Relationship Conflict) เกิดจากอารมณ์ ความรู้สึก

ส่วนตัว ความไม่ลงรอยกัน หรือปัญหาทางบุคลิกภาพ 
- ความขัดแย้งด้านบทบาท (Role Conflict) เกิดจากการไม่เข้าใจหน้าที่ตนเองหรือทับ

ซ้อนกับหน้าที่ผู้อื่น 
- ความข ัดแย ้งจากทรัพยากร (Resource Conflict) การแย ่งช ิงทร ัพยากร เวลา 

งบประมาณ หรือบุคลากร 
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- ความขัดแย้งจากการส่ือสาร (Communication Conflict) เกิดจากการส่ือสารไม่ชัดเจน 
ขาดการรับฟัง หรือเข้าใจผิด 

3. สาเหตุของความขัดแย้งในทีม 
- การสื่อสารที่ไม่ชัดเจน หมายถึงข้อมูลไม่ครบถ้วน สื่อสารผิดช่องทาง หรือเข้าใจไม่

ตรงกัน 
- ความคาดหวังที่ต่างกัน หมายถึงสมาชิกมองเป้าหมายหรือวิธีการทำงานต่างกัน 
- ความไม่ชัดเจนในบทบาทหน้าที่ หมายถึงไม่รู้ว่าใครควรทำอะไร หรือมีความทับซ้อน

กัน 
- ความแตกต่างของบุคลิกภาพหรือค่านิยม บางคนเน้นผลลัพธ์ บางคนเน้นกระบวนการ 

บางคนเน้นทีมเวิร์ก 
- การแข่งขันภายในทีม หมายถึงการเปรียบเทียบผลงาน หรือการต้องการความโดดเด่น

ส่วนตัว 
4. ผลกระทบของความขัดแย้งในทีม 

ด้านลบ ด้านบวก (ถ้าจัดการด)ี 
- ลดความร่วมมือและขวัญกำลังใจ 
- บ่ันทอนประสิทธิภาพทีม 
- ทำให้เกิดกลุ่มแบ่งฝักฝ่าย 
- อาจนำไปสู่การลาออกของสมาชิก 

- กระตุ้นการคิดเชิงวิพากษ์ 
- ส่งเสริมความหลากหลายของแนวคิด 
- สร้างโอกาสในการเรียนรู้ 
- พัฒนาทักษะการแก้ปัญหา 

 
5. แนวทางการจัดการความขัดแย้งในทีมอย่างสร้างสรรค์ 

- รับฟังอย่างเปิดใจ (Active Listening) หมายถึงรับฟังโดยไมต่ัดสิน พยายามเข้าใจ
ความรู้สึกและมุมมองของอีกฝ่าย 

- ตั้งเป้าหมายร่วมกัน (Shared Goals) หมายถึงเน้นส่ิงทีท่ีมตอ้งการร่วมกัน แทนการ
ยืนยันความถูกผิด 

- ใช้ผู้ประสานงานหรือบุคคลกลาง หมายถึงช่วยไกล่เกล่ียและหาทางออกทีทุ่กฝ่าย
ยอมรับได ้

- สื่อสารอยา่งสร้างสรรค์ (Constructive Communication) หมายถึงใช้ภาษาที่
สุภาพ ชัดเจน ไม่กล่าวโทษ 

- กำหนดกติกาการทำงานร่วมกัน หมายถึงสร้างข้อตกลงทีมเพือ่ป้องกันความขัดแยงใน
อนาคต เช่น “กฎการประชุม” หรือ “หลักการพูดคุย” 

- ฝึกอบรมเรื่องการทำงานเป็นทีมและการจัดการความขัดแย้ง หมายถึงพัฒนาทักษะให้
สมาชิกสามารถรับมือกับสถานการณ์ได้ด้วยตนเอง 
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อุปสรรคในการทำงานเปน็ทีม 

การทำงานเป็นทีมแม้จะมีประโยชน์มากมาย แตก่็ต้องเผชิญกับ “อุปสรรคในการทำงานเป็น
ทีม” ซึ่งหากไม่รู้เท่าทันและไม่จัดการอย่างเหมาะสม อาจทำให้การทำงานล้มเหลวหรือเกิดความขัดแย้งได้ง่าย 
รายละเอียดของอุปสรรคในการทำงานเป็นทีม 

1. การส่ือสารที่ไมม่ีประสิทธิภาพ (Poor Communication) 
- ส่ือสารไม่ชัดเจน ไม่ครบถ้วน หรือเข้าใจผิดกัน 
- ไม่กล้าแสดงความคิดเห็น หรือฟังกันอย่างไม่ตั้งใจ 
- ไม่มีช่องทางส่ือสารที่เหมาะสมกับทกุคนในทีม 

2. ขาดเป้าหมายและทิศทางที่ชัดเจน (Unclear Goals or Direction) 
- สมาชิกทีมไม่เข้าใจเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของงาน 
- เป้าหมายไม่สอดคล้องกันระหว่างบุคคลหรือทีมย่อย 

3. บทบาทและหน้าที่ไม่ชัดเจน (Undefined Roles and Responsibilities) 
- ไม่รู้ว่าใครควรทำอะไร หรือเกิดหน้าทีท่ับซ้อนกนั 
- สมาชิกบางคนทำงานซ้ำกัน หรือบางคนไม่รับผิดชอบเลย 

4. ความขัดแย้งระหว่างบุคคล (Interpersonal Conflict) 
- ความไม่ลงรอยกันทางบุคลิกภาพหรือค่านิยม 
- การแข่งขันภายในทีม หรือความอคติส่วนตัว 

5. การขาดความไว้วางใจและความร่วมมือ (Lack of Trust and Collaboration) 
- ไม่เช่ือมั่นในความสามารถของกันและกัน 
- ไม่ยอมแบ่งปันข้อมูล ความรู้ หรือช่วยเหลือกัน 

6. ภาวะผู้นำที่ไม่ชัดเจน (Ineffective Leadership) 
- ผู้นำขาดความสามารถในการจัดการทีมหรือแก้ปัญหา 
- ไม่สามารถกระตุ้นให้ทมีทำงานร่วมกัน หรือไม่ยุติธรรม 

7. ขาดแรงจูงใจและการมีส่วนร่วม (Low Motivation and Engagement) 
- สมาชิกไม่รู้สึกเป็นเจ้าของในผลงานของทีม 
- ขาดการยอมรับ ความช่ืนชม หรือรางวัลที่เหมาะสม 

8. การบริหารเวลาและทรัพยากรไม่ด ี(Poor Time and Resource Management) 
- งานล่าช้าเพราะวางแผนไม่ดีหรือจัดสรรงานไม่ทั่วถึง 
- ขาดเครื่องมือหรือข้อมูลที่จำเป็นในการทำงาน 

9. การต่อต้านการเปล่ียนแปลง (Resistance to Change) 
- บางคนไม่ยอมปรับตัวหรือเปิดรับแนวทางใหม่ ๆ 
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- เกิดความขัดแย้งเมื่อมีการเปล่ียนกระบวนการหรือโครงสร้าง 
10. วัฒนธรรมองค์กรหรอืค่านิยมทีไ่ม่สนับสนุนการทำงานเป็นทมี 

- องค์กรส่งเสริมการแข่งขันแบบตัวใครตัวมัน 
- ไม่มรีะบบสนับสนุนให้เกิดความร่วมมือ เช่น การประชุมร่วม หรือเวิร์กช็อปทีม 

แนวทางการลดอุปสรรค 
1. สร้างวัฒนธรรมการส่ือสารที่เปิดกว้าง 
2. กำหนดเป้าหมายและหน้าที่ให้ชัดเจนตั้งแต่ต้น 
3. เสริมสร้างทักษะการทำงานร่วมกัน และสร้างความไว้วางใจ 
4. สนับสนุนผู้นำให้มีทักษะการบริหารทีมและความขัดแย้ง 
5. ใช้เครื่องมือและระบบสนับสนุนงานกลุ่ม เช่น แพลตฟอร์มออนไลน์ 

 

บทที่ 6 

การพัฒนาทีมงานให้เกิดความยั่งยืน 
 

หลักการพัฒนาทีมงาน (Principles of Team Development) 
หลักการพัฒนาทีมงาน (Principles of Team Development) เป็นแนวทางสำคัญที่ช่วย

เสริมสร้างความร่วมมือ ความเช่ือมั่น และศักยภาพของทีม เพือ่ให้สามารถทำงานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และยั่งยืน มีดังนี ้

1. มีเป้าหมายร่วมกันที่ชัดเจน (Clear and Shared Goals) 
- ทีมต้องเข้าใจว่าเป้าหมายคืออะไร และทุกคนมีส่วนร่วมในการบรรลุเป้าหมายนั้น 
- การกำหนดเป้าหมายที่ SMART (Specific, Measurable, Achievable, Relevant, 

Time-bound) จะช่วยให้ทีมมีทิศทาง 
2. บทบาทและหน้าที่ชัดเจน (Defined Roles and Responsibilities) 

- สมาชิกแต่ละคนต้องรู้ว่าตนเองรับผิดชอบอะไร เพื่อป้องกนัความสับสนและความ
ซ้ำซ้อน 

- การแจกจ่ายหน้าที่อย่างยุติธรรมช่วยสร้างความรู้สึกเป็นเจ้าของ 
3. การส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพ (Effective Communication) 

- เปิดโอกาสให้ทุกคนแสดงความคิดเห็น และรับฟังซึ่งกันและกัน 
- เลือกใช้ช่องทางและวิธีส่ือสารที่เหมาะสมกับลักษณะของทีม 

4. สร้างความไว้วางใจและความเคารพ (Trust and Mutual Respect) 
- ทีมต้องไว้วางใจซึ่งกันและกัน เคารพความคิดเห็นที่แตกต่าง 
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- หลีกเล่ียงการตำหนิหรือสร้างความขัดแย้งโดยไม่จำเป็น 
5. ส่งเสริมการมีส่วนร่วม (Encouraging Participation) 

- ทุกคนในทีมควรมีโอกาสแสดงศักยภาพและมีบทบาท 
- การมีส่วนร่วมจะช่วยให้สมาชิกมีความผูกพันกับทีมมากขึ้น 

6. การเรียนรู้และพัฒนาร่วมกัน (Continuous Learning and Improvement) 
- สนับสนุนให้สมาชิกพัฒนาตนเองทั้งด้านความรู้และทักษะ 
- ส่งเสริมวัฒนธรรมการเรียนรู้ เช่น การสะท้อนผลการทำงาน (reflection), การอบรม, 

การโค้ช 
7. ภาวะผู้นำที่เอื้อต่อการเติบโตของทีม (Supportive Leadership) 

- ผู้นำต้องเป็นทั้งผู้กำกับและผู้สนับสนุน ให้คำปรึกษา สร้างขวัญกำลังใจ และช่วย
แก้ปัญหา 

- การเป็นผู้นำแบบ “แบ่งปันอำนาจ” หรือ “ผู้นำแบบโค้ช” จะช่วยพัฒนาทีมได้ดีข้ึน 
8. การวัดผลและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (Monitoring and Feedback) 

- ต้องมีการประเมินผลการทำงานของทีมเป็นระยะ ๆ 
- เปิดโอกาสให้มีการให้และรับ Feedback อย่างสร้างสรรค ์

9. การจัดการความขัดแย้งอย่างสร้างสรรค์ (Constructive Conflict Management) 
- ความขัดแย้งควรถูกจัดการด้วยเหตุผล ไม่ใช้อารมณ์ 
- เปิดเวทีให้พูดคุยหาทางออกร่วมกันโดยไม่ตำหนิหรือกล่าวโทษ 

10. การสร้างวัฒนธรรมทมีที่เข้มแข็ง (Team Culture) 
- วางรากฐานของค่านิยมที่ทมียึดถือร่วมกัน เช่น ความซื่อสัตย์ ความรับผิดชอบ ความ

ยืดหยุ่น 
- จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ (Team-building) อย่างสม่ำเสมอ 

 

การทำให้ทีมงานที่เติบโตเต็มที่กลับมามีความเข้มแข็งใหม่ 

การทำให้ทีมงานที่เติบโตเต็มที่กลับมามีความเข้มแข็งใหม่มีความสำคัญอย่างมากใน
กระบวนการพัฒนาทมี เพราะแม้ทมีที่เคยมีประสิทธิภาพสูงมาก่อน ก็อาจประสบปัญหาความถดถอย หรือ “หมด
ไฟ” ได้เมื่อเวลาผ่านไป ดังนั้นจึงต้องมี แนวทางฟื้นฟูและสร้างความเข้มแข็งให้ทีมกลับมาอีกครั้ง หรือที่
เรียกว่า “การรีเฟรชทมี” (Team Rejuvenation) ดังนี ้

1. วิเคราะห์สถานการณ์ของทีม (Team Health Check) 
- สำรวจความพึงพอใจ ความรู้สึกผูกพัน และประสิทธิภาพของสมาชิก 
- ใช้แบบสอบถาม สัมภาษณ์ หรือเวิร์กช็อปเพื่อระบุปัญหา เช่น ความเหนื่อยล้า ความ

เบ่ือ ความขัดแย้งที่เงียบ 
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คำถามชี้วัด เช่น 
– สมาชิกยังรู้สึกมีเป้าหมายหรือไม่? 
– ยังส่ือสารกันอย่างมีประสิทธิภาพหรือเปล่า? 
– ความไว้วางใจลดลงหรือไม่? 

2. ทบทวนเป้าหมาย วิสัยทัศน์ และค่านิยมของทีม 
- เป้าหมายเดิมอาจหมดความท้าทายแล้ว หรือไม่ตรงกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
- ชวนทีมร่วมกัน “รีเซ็ตวิสัยทัศน์” (vision reset) เพื่อให้รู้สึกว่ามีเป้าหมายใหม่ที่มี

ความหมาย เช่น การประชุมรีเฟรชทีม, การระดมสมอง (brainstorming), การกำหนด OKRs หรือ SMART 
goals 

3. ปรับบทบาทและความรับผิดชอบ (Reassigning Roles) 
- เปล่ียนบทบาทเพื่อกระตุ้นการเรียนรู้ใหม่ หรือให้คนได้ท้าทายความสามารถตนเอง 
- เปิดโอกาสให้หมุนเวียนหน้าที่ในบางส่วน เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจข้ามตำแหน่ง 

4. เสริมสร้างพลังใจและแรงจูงใจ (Reignite Motivation) 
- สร้างกิจกรรมเชิงบวก เช่น การยกย่องผลงาน การเล่าเรื่องความสำเร็จในอดีต 
- สร้างระบบรางวัลใหม่ที่ตรงใจ เช่น รางวัลทีมเวิร์ก, โบนัสจากผลลัพธ์รวม 

5. ส่งเสริมการเรียนรู้และเติบโต (Continuous Learning) 
- จัดเวิร์กช็อปหรืออบรม เพื่อพัฒนาทักษะใหม่ ๆ หรือพัฒนา soft skills 
- ให้ทีมมีโอกาสทำโครงการใหม่ ๆ ที่มีความท้าทาย 

6. สร้างพื้นที่ปลอดภัยสำหรับการพูดคุย (Psychological Safety) 
- เปิดโอกาสให้สมาชิกพูดถึงปัญหาความรู้สึกโดยไม่ต้องกลัวการตัดสิน 
- ใช้กิจกรรม Team Dialogue / Sharing Circle เพื่อระบายความรู้สึกและเชื่อมสัมพันธ์ 

7. จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ (Team Rebuilding Activities) 
- กิจกรรมละลายพฤติกรรมใหม่ (Team-building), การเดินทางร่วมกัน, เวิร์กช็อปนอก

สถานที่ (off-site) 
- สร้างความใกล้ชิดและลดความตึงเครียด 

8. ผู้นำต้องแสดงบทบาทใหม่ (Leadership Reset) 
- ผู้นำควรฟังทีมมากขึ้น เปิดใจรับฟังปัญหา 
- เสริมภาวะผู้นำแบบโค้ช เพื่อจุดประกายทีมอีกครั้ง 

9. กำหนดเป้าหมายระยะส้ันร่วมกัน (Quick Wins) 
- กำหนดตัวช้ีวัดที่ชัดเจน เช่น ระดับความพึงพอใจ, การส่ือสาร, การบรรลุเป้าหมายย่อย 
- ทบทวนทุก 1–3 เดือน เพื่อปรับปรุงทนัททีี่จำเป็น 

10. ติดตามผลและประเมินความเปล่ียนแปลงอย่างต่อเนื่อง 
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- ให้ทีมบรรลุเป้าหมายเล็ก ๆ ที่เห็นผลได้เร็ว เพื่อเสริมความมั่นใจและความรู้สึกสำเร็จ 
- ใช้กลยุทธ์ “ชนะเล็ก ชนะเร็ว” (Small Wins, Big Boost) 

 ตัวอย่างกิจกรรมเพื่อฟื้นฟูทีม 

กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
1. Reflection Workshop 
2. Appreciation Circle 
3. Vision Reset Session 
4. Skill-Sharing Day 

1. ทบทวนผลงานที่ผ่านมาและบทเรียน 
2. ส่งเสริมการให้กำลังใจในทีม 
3. สร้างเป้าหมายใหม่ร่วมกัน 
4. แลกเปล่ียนความรู้/ความสามารถกัน 
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	2. เป้าหมายร่วมกัน (Shared Goals)
	- สมาชิกทุกคนเข้าใจตรงกันว่าเป้าหมายของทีมคืออะไร
	- เป้าหมายต้องชัดเจน วัดผลได้ และสามารถบรรลุได้
	3. บทบาทและความรับผิดชอบ (Roles and Responsibilities)
	- แบ่งหน้าที่อย่างชัดเจนว่าใครทำอะไร
	- หลีกเลี่ยงความซ้ำซ้อนและความสับสนในการทำงาน
	4. การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ (Effective Communication)
	- มีช่องทางการสื่อสารที่ชัดเจน
	- เปิดโอกาสให้ทุกคนแสดงความคิดเห็น
	- ฟังอย่างตั้งใจและให้ความเคารพความคิดเห็นของกันและกัน
	5. ความร่วมมือและความไว้วางใจ (Collaboration and Trust)
	- สมาชิกไว้วางใจกันและทำงานร่วมกันได้ดี
	- แบ่งปันข้อมูลและช่วยเหลือกันตามความเหมาะสม
	6. ภาวะผู้นำ (Leadership)
	- มีผู้นำที่สามารถชี้ทิศทางทีม สนับสนุนและจูงใจทีม
	- ผู้นำควรมีทักษะในการบริหารคนและแก้ปัญหา
	7. กระบวนการทำงานที่มีประสิทธิภาพ (Work Process)
	- มีการวางแผน แบ่งเวลา และติดตามความคืบหน้า
	- ปรับปรุงกระบวนการเมื่อพบปัญหา
	8. การประเมินและพัฒนา (Evaluation and Development)
	- มีการประเมินผลงานทีมอย่างสม่ำเสมอ
	- มีการให้ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา
	1. เพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน
	1. ทักษะการสื่อสาร (Communication Skills)
	2. ทักษะการฟังอย่างตั้งใจ (Active Listening)
	1. ทักษะการสื่อสาร (Communication Skills)


	คุณลักษณะของผู้ประสานงานที่ดี
	ทักษะในการเป็นผู้ประสานงานที่มีประสิทธิภาพ
	ขั้นตอนการทำงานเป็นทีม (Teamwork Process)
	1. การสร้างทีม (Forming)
	- รวมกลุ่มสมาชิกเพื่อจัดตั้งทีม
	- แนะนำตัว แลกเปลี่ยนข้อมูลพื้นฐาน และสร้างความคุ้นเคยกัน
	- กำหนดเป้าหมายของทีมและหน้าที่เบื้องต้น
	2. การกำหนดบทบาทและหน้าที่ (Storming)
	- แจกแจงหน้าที่ ความรับผิดชอบ และบทบาทของแต่ละคน
	- อาจมีความขัดแย้งหรือความเห็นต่างเกิดขึ้นในช่วงนี้
	- ผู้ประสานงานหรือผู้นำทีมต้องช่วยให้สมาชิกหาทางออกร่วมกัน
	3. การวางแผนและประสานงาน (Norming)
	- วางแผนการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ (ใครทำอะไร เมื่อไหร่ อย่างไร)
	- สร้างแนวทางการทำงานร่วมกัน กฎระเบียบ และตารางเวลา
	- สมาชิกเริ่มปรับตัวเข้าหากันและทำงานประสานกันมากขึ้น
	4. การปฏิบัติงานตามแผน (Performing)
	- แต่ละคนปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ
	- มีการประสานงาน แลกเปลี่ยนข้อมูล ช่วยเหลือกันอย่างต่อเนื่อง
	- ทีมมีความมั่นคงและเริ่มทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	5. การติดตามผลและปรับปรุง (Monitoring & Improving)
	- ประเมินความก้าวหน้า และตรวจสอบผลงานเป็นระยะ
	- แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ปรับเปลี่ยนแผนหากจำเป็น
	- ให้ข้อเสนอแนะซึ่งกันและกันเพื่อการพัฒนาต่อไป
	6. การสรุปงานและสะท้อนผล (Adjourning / Reviewing)
	- สรุปผลการดำเนินงาน เปรียบเทียบกับเป้าหมายที่ตั้งไว้
	- แบ่งปันบทเรียนที่ได้จากการทำงานร่วมกัน
	- เฉลิมฉลองความสำเร็จของทีม และแสดงความขอบคุณต่อกัน
	1. เป้าหมายร่วมที่ชัดเจน (Clear and Shared Goals)
	- ทีมต้องมีจุดมุ่งหมายเดียวกันที่ทุกคนเข้าใจตรงกัน
	- เป้าหมายต้องสามารถวัดผลได้ และนำไปสู่ผลลัพธ์ที่เป็นรูปธรรม
	2. บทบาทและความรับผิดชอบที่ชัดเจน (Defined Roles and Responsibilities)
	- สมาชิกแต่ละคนรู้หน้าที่ของตนเอง และเข้าใจบทบาทของผู้อื่น
	- ลดความซ้ำซ้อนหรือความขัดแย้งในการทำงาน
	3. การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ (Effective Communication)
	- มีช่องทางและรูปแบบการสื่อสารที่ชัดเจน
	- เปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็น ซักถาม และให้ข้อเสนอแนะได้
	4. ความไว้วางใจและการสนับสนุนซึ่งกันและกัน (Trust and Mutual Support)
	- สมาชิกเชื่อมั่นและไว้วางใจในความสามารถของกันและกัน
	- พร้อมให้ความช่วยเหลือเมื่อจำเป็น สร้างบรรยากาศที่ปลอดภัยทางจิตใจ (Psychological Safety)
	5. ผู้นำทีมที่มีประสิทธิภาพ (Effective Leadership)
	- ผู้นำต้องมีวิสัยทัศน์ สนับสนุน และเป็นตัวอย่างที่ดี
	- สามารถบริหารความขัดแย้ง และจูงใจให้สมาชิกมีส่วนร่วม
	6. กระบวนการทำงานที่เป็นระบบ (Structured Work Process)
	- มีแผนงานที่ชัดเจน ขั้นตอนการดำเนินงานที่ทุกคนเข้าใจ
	- มีระบบติดตามผล และการประเมินความก้าวหน้า
	7. การตัดสินใจร่วมกัน (Collaborative Decision Making)
	- เปิดโอกาสให้สมาชิกมีส่วนร่วมในการตัดสินใจ
	- สร้างความรู้สึกเป็นเจ้าของในผลงานและเป้าหมายของทีม
	8. แรงจูงใจและการยอมรับ (Motivation and Recognition)
	- มีระบบสร้างแรงจูงใจ เช่น คำชม รางวัล หรือโอกาสในการพัฒนา
	- การยอมรับความสำเร็จและความพยายามของสมาชิกในทีม
	9. ความสามารถในการปรับตัวและพัฒนา (Adaptability and Learning)
	- ทีมต้องสามารถเรียนรู้จากความผิดพลาดและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
	- พร้อมรับการเปลี่ยนแปลงและปรับกลยุทธ์เมื่อจำเป็น
	1. การประเมินผลการทำงานของทีม (Team Performance Evaluation)
	- ตรวจสอบความสำเร็จของทีมเทียบกับเป้าหมายที่ตั้งไว้
	- วิเคราะห์จุดแข็งและจุดที่ต้องปรับปรุง
	- อาจใช้แบบสอบถาม หรือการสะท้อนความคิดเห็นของสมาชิกทีม (team reflection)
	2. การสื่อสารอย่างเปิดเผยและสม่ำเสมอ (Open and Ongoing Communication)
	- จัดประชุมทีมเป็นประจำเพื่ออัปเดตงานและแก้ปัญหา
	- สร้างวัฒนธรรมที่สมาชิกสามารถแสดงความคิดเห็นได้โดยไม่กลัว
	3. การฝึกอบรมและพัฒนาทักษะ (Training and Skill Development)
	- จัดอบรมเกี่ยวกับทักษะการทำงานเป็นทีม เช่น การฟัง การประสานงาน การสื่อสาร
	- สนับสนุนให้สมาชิกเรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง
	4. การกำหนดบทบาทและความรับผิดชอบใหม่ (Role Clarification & Adjustment)
	- ทบทวนบทบาทของสมาชิกตามสถานการณ์ปัจจุบัน
	- ปรับหน้าที่ให้เหมาะสมกับความสามารถและเป้าหมายของทีม
	5. การส่งเสริมความร่วมมือและความไว้วางใจ (Trust & Collaboration Building)
	- จัดกิจกรรมสร้างทีม (team-building activities) เพื่อเสริมความสัมพันธ์
	- ส่งเสริมวัฒนธรรมของการให้เกียรติและการสนับสนุนซึ่งกันและกัน
	6. การใช้เทคโนโลยีช่วยในการประสานงาน (Technology Integration)
	- ใช้เครื่องมือดิจิทัล เช่น Trello, Google Workspace หรือ Microsoft Teams เพื่อช่วยในการจัดการงานและการสื่อสาร
	7. การสร้างแรงจูงใจและการยอมรับ (Recognition & Motivation)
	- ชื่นชมความสำเร็จของทีมและของแต่ละบุคคล
	- ใช้รางวัลหรือระบบให้คะแนนเพื่อส่งเสริมการทำงานร่วมกัน
	8. การเรียนรู้จากข้อผิดพลาด (Learning from Failure)
	- วิเคราะห์กรณีที่เกิดปัญหา โดยไม่โทษกัน
	- นำบทเรียนไปปรับใช้เพื่อป้องกันการเกิดซ้ำ
	9. การตั้งเป้าหมายระยะสั้นและระยะยาว (Short- and Long-term Goal Setting)
	-  ตั้งเป้าหมายย่อยที่เป็นไปได้และเห็นผลได้จริง
	- สร้างความรู้สึกก้าวหน้าและมีเป้าหมายร่วมที่ชัดเจน
	1. ความหมายของการประสานงานระหว่างทีม
	- คือกระบวนการเชื่อมโยงข้อมูล ทรัพยากร แผนงาน และเป้าหมายระหว่างทีมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ทุกฝ่ายสามารถทำงานไปในทิศทางเดียวกัน
	- เป็นการลดความซ้ำซ้อน ความขัดแย้ง และเพิ่มประสิทธิภาพของงานโดยรวม
	2. วัตถุประสงค์ของการประสานงานระหว่างทีม
	- เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกันในงานและเป้าหมาย
	- เพื่อให้การดำเนินงานของแต่ละทีมเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ
	- เพื่อแก้ไขปัญหาหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดจากการทำงานร่วมกัน
	3. องค์ประกอบสำคัญของการประสานงานระหว่างทีม
	- การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ รวมไปถึงข้อมูลต้องถูกส่งตรงเวลา ชัดเจน และเข้าใจได้ทุกฝ่าย
	- ความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ของแต่ละทีม หมายถึง ทีมต้องรู้ว่าใครทำอะไร และงานส่วนใดเชื่อมโยงกัน
	- ระบบติดตามงานร่วมกัน (Tracking/Monitoring System) หมายถึงการใช้เทคโนโลยีหรือกระบวนการเพื่อติดตามความคืบหน้าของแต่ละทีม
	- การประชุมร่วมระหว่างทีม หมายถึงการจัดประชุมแบบข้ามทีมเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูล แก้ไขปัญหา และวางแผนร่วมกัน
	- ความไว้ใจและความร่วมมือ (Trust & Collaboration) หมายถึงแต่ละทีมต้องเคารพกัน พร้อมสนับสนุนและช่วยกันแก้ไขปัญหา
	4. รูปแบบของการประสานงานระหว่างทีม
	- แนวตั้ง (Vertical coordination): ผ่านผู้บริหารหรือผู้จัดการโครงการที่คอยประสานงานระหว่างแผนกหรือทีมย่อย
	- แนวนอน (Horizontal coordination): ทีมต่าง ๆ สื่อสารกันโดยตรงในระดับเดียวกัน
	- ศูนย์กลางกลาง (Hub coordination): มีผู้ประสานงานหรือหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบรวบรวม จัดการ และแจกจ่ายข้อมูลระหว่างทีม
	5. แนวทางในการพัฒนาการประสานงานระหว่างทีม
	- ตั้ง ผู้ประสานงานกลาง ที่เข้าใจทั้งสองฝ่าย
	- ใช้ เทคโนโลยีจัดการงานร่วม (เช่น Trello, Asana, Microsoft Teams) เพื่อให้การติดตามงานมีประสิทธิภาพ
	- สร้างวัฒนธรรมองค์กร ที่เน้นการสื่อสารเปิดเผย การเคารพความต่าง และการเรียนรู้ร่วมกัน
	- สร้างระบบ แลกเปลี่ยนข้อมูล ที่เป็นมาตรฐาน เช่น เอกสารกลาง รายงานประจำสัปดาห์ หรือไดรฟ์ข้อมูลร่วม
	ความขัดแย้งและอุปสรรคในการทำงานเป็นทีม
	ความขัดแย้งของทีมงาน (Team Conflict) ความหมาย สาเหตุ และแนวทางจัดการ
	1. ความหมายของความขัดแย้งในทีม
	อุปสรรคในการทำงานเป็นทีม

	รายละเอียดของอุปสรรคในการทำงานเป็นทีม
	1. การสื่อสารที่ไม่มีประสิทธิภาพ (Poor Communication)
	- สื่อสารไม่ชัดเจน ไม่ครบถ้วน หรือเข้าใจผิดกัน
	- ไม่กล้าแสดงความคิดเห็น หรือฟังกันอย่างไม่ตั้งใจ
	- ไม่มีช่องทางสื่อสารที่เหมาะสมกับทุกคนในทีม
	2. ขาดเป้าหมายและทิศทางที่ชัดเจน (Unclear Goals or Direction)
	- สมาชิกทีมไม่เข้าใจเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของงาน
	- เป้าหมายไม่สอดคล้องกันระหว่างบุคคลหรือทีมย่อย
	3. บทบาทและหน้าที่ไม่ชัดเจน (Undefined Roles and Responsibilities)
	- ไม่รู้ว่าใครควรทำอะไร หรือเกิดหน้าที่ทับซ้อนกัน
	- สมาชิกบางคนทำงานซ้ำกัน หรือบางคนไม่รับผิดชอบเลย
	4. ความขัดแย้งระหว่างบุคคล (Interpersonal Conflict)
	- ความไม่ลงรอยกันทางบุคลิกภาพหรือค่านิยม
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