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ความหมายของ “ทมี” (Team)

ทมี (Team) หมายถงึ กลุม่คนตัง้แต่ 
2 คนขึ้นไป ทีท่  างานร่วมกนั มเีป้าหมาย

เดยีวกนั ใชค้วามสามารถเฉพาะดา้นของ

แต่ละคนมาเสรมิกนั เพือ่ใหเ้กดิผลงานทีม่ี

ประสทิธภิาพ

ในงานธุรการ ทมีมหีนา้ทีส่นบัสนุนการ

ด าเนินงานภายในส านกังาน เช่น การจดัซื้อ 

การรบั-ส่งเอกสาร การบนัทกึขอ้มลู การ

ตดิต่อภายนอก ฯลฯ



คณุลกัษณะของทีมงานที่ดี

เป้าหมายชดัเจน (Clear Goals):

ทกุคนในทมีเขา้ใจเป้าหมายร่วม เช่น ลดเวลาบรกิารหนา้เคานเ์ตอรล์ง 30%

บทบาทหนา้ที่ชดัเจน (Defined Roles):

แต่ละคนรบัผดิชอบงานเฉพาะ เช่น คนหน่ึงจดัแฟ้ม คนหนึ่งประสานงาน

การสือ่สารที่ดี (Effective Communication):

รบัฟงั แสดงความคดิเหน็ เคารพซึง่กนัและกนั ไมพู่ดลบัหลงั

ความไวว้างใจ (Trust):

กลา้ร่วมมอื แบง่ปนัขอ้มลู ไมก่ลวัโดนต าหนิเมือ่ผดิพลาด

การรว่มตดัสนิใจ (Participative Decision-Making):

ไมต่ดัสนิใจโดยผูน้ าคนเดยีว สมาชกิทกุคนมสีทิธแิสดงความคิดเหน็

ความสามคัค ี(Cohesion):

มคีวามรูส้กึเป็นหนึ่งเดยีว ช่วยเหลอืกนัท ัง้งานและก าลงัใจ



เทคนิคการท างานร่วมกนั

อย่างมีประสทิธิภาพ

➢ตั้งกฎระเบยีบในทีมร่วมกนั:
เช่น หา้มพดูแทรก, ตอ้งอปัเดตงานทุกวนัศุกร์

➢จัดประชุมเป็นประจ ำ:
เช่น ประชุมสั้น ๆ ทุกวนัจนัทร์ ตรวจสอบงานและวางแผนราย
สปัดาห์

➢ส่ือสำรแบบเปิดเผย:
ใชไ้ลน์กลุ่ม แชร์เอกสารผา่น Google Drive เพื่อใหทุ้กคนเขา้ถึง
ขอ้มูล

➢แบ่งงำนตำมควำมถนัด:
คนท่ีพิมพเ์ร็วท าบนัทึก คนท่ีวเิคราะห์เก่งดูตารางงาน

➢ให้ก ำลงัใจซ่ึงกนัและกนั:
เช่น “ขอบคุณท่ีช่วยงานวนัน้ีนะ” หรือมอบใบชมเชยประจ าเดือน

➢ใช้เทคโนโลยร่ีวม:
เช่น Google Calendar นดัหมายร่วมกนั, Sheets สรุปงาน



Ice 
Breaking 
Game (เกม
ละลำย
พฤติกรรม)

ชื่อเกม วธิีการ เป้าหมาย

1. "แนะน าตวัแบบมี

ลูกเลน่"

ใหท้กุคนพดูชื่อ-ต าแหน่ง 

แลว้ท าท่าทางประกอบ

คลายเครยีด 

เรยีนรูก้นั

2. "เรื่องจรงิ 2 เรื่อง /

เรื่องโกหก 1 เรื่อง"

แต่ละคนพดู 3 เรื่อง ให ้

ทมีทายวา่เรื่องไหนไมจ่รงิ

เสรมิ

ความสมัพนัธ์

3. "วาดรูปตามค าส ัง่"
คนหนึ่งบอก คนหนึ่งวาด

ภาพตามค าบอก

ฝึกฟงัค าส ัง่-

สือ่สาร



THANK U
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