
P.1 
 

 
 

เย่ียมชมเราได้ท่ี  www.drfish.training 

บริษัท ดอ็กเตอร์ฟิช จ ำกัด (ส ำนักงำนใหญ่) 
www.drfish.training  Email : dr.fishtraining@gmail.com  
Tel. 081-2559412 , 083-0445337      เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 0105556159245  

 
 

 
 
 

หลักกำรและเหตุผล :  
การประชมุงานประจําวนั (Morning Talk) เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้สําหรับการส่ือสารภายในองค์กร, หน่วยงาน, 

ทีมงาน, หวัหน้างานกบัผู้ ใต้บงัคบับญัชา บางหนว่ยงานนิยมจดัการประชมุประจําวนัเพ่ือเป็นการพบปะ พดูคยุ 
แลกเปล่ียนข้อมลูขา่วสารประจําวนัภายในหน่วยงานของตนเอง หรือระหวา่งหนว่ยงาน การประชมุประจําวนั 
(Morning Talk)  จงึถือได้วา่เป็นหวัใจสําคญัในการทํางานร่วมกนั ทําให้การปฏิบตังิานราบร่ืน ประสบความสําเร็จ 
ตามเปา้หมายงานท่ีองค์กรกําหนด  

หลกัสตูร “เทคนิคการประชมุงานประจําวนัสําหรับหวัหน้างาน (Morning Talk)” จะชว่ยเสริมสร้างให้ 
หวัหน้างานเรียนรู้วิธีการส่ือสารเชิงบวก เพ่ือวางแผนการทํางาน มอบหมายและติดตามงานให้มีประสิทธิภาพ 
สมาชิกทกุคนในหน่วยงาน กล้าแสดงความคิดเห็น เปิดใจรับฟังข้อเสนอแนะ หรือแนวทางในการแก้ไขปัญหา
ร่วมกนั โดยไมไ่ด้เกิดจากแนวคดิของหวัหน้างานเพียงคนเดียว เม่ือสมาชิกทกุคนในหนว่ยงานมีเปา้หมายและ
แนวทางใน การทํางานเป็นไปในทิศทางเดียวกนั พนกังานก็จะมองเห็นภาพองค์กร มีความเข้าใจท่ีตรงกนั องค์การก็
สามารถ ขบัเคล่ือนงานไปสู่ความสําเร็จ และพนกังานเกิดความสขุในการทํางาน 
  
วัตถุประสงค์  
 

1. เพ่ือให้หวัหน้างาน รู้จกั เข้าใจบทบาทของการเป็นหวัหน้างานท่ีเจ้านายรักลกูน้องยอมรับ  

2. เพ่ือให้หวัหน้างาน แสดงบทบาทภาวะผู้ นําในการปกครอง ดแูลสร้างแรงจงูใจต่อผู้ใต้บงัคบับญัชาให้
สามารถทํางานตามเปา้หมายในแตล่ะวนั 

3. เพ่ือให้หวัหน้างาน มีความกล้า มีความมัน่ใจ ในการส่ือสาร มอบหมายงาน ติดตามงาน และเป็นผู้ รับฟังท่ีดี
ตอ่ผู้ใต้บงัคบับญัชา 

  
หัวข้อกำรอบรม  
 

1. เรียนรู้หลกัของการเป็นผู้ นําท่ีดี และบทบาทหน้าท่ีของผู้ นําท่ีต้องทําในแตล่ะวนั 
2. เรียนรู้ปัญหาของการส่ือสารท่ีสง่ผลกระทบตอ่กระบวนการในการทํางานภาพรวม 
3. แนวทางการแก้ไขปัญหาเพ่ือลดข้อผิดพลาด และเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
4. เรียนรู้หลกัการประชมุ Morning Talk ด้วยกระดาษ A 4 หน้าเดียว  

Work Shop ฝึกปฏิบตัิประชมุงาน 
5. ถามตอบ และสร้าง Commitment ท่ีดีของการเป็นผู้ นําท่ีดี 

หลักสูตร เทคนิคกำรประชุมงำนประจ ำวันส ำหรับหัวหน้ำงำน   
(Morning Talk) 
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ประโยชน์ท่ีองค์กร และ ผู้เข้ำอบรมจะได้รับ 

1. ผู้ เข้าอบรมได้รับเคร่ืองมือ แบบฟอร์มในการประชมุงานตอ่ลกูน้อง 
2. ผู้ เข้าอบรมมีแนวทางในการแก้ไขปัญหา การบริหารงานตามเปา้หมายท่ีวางไว้ 

 
กลุ่มเป้ำหมำย 

ระดบัหวัหน้างานขึน้ไป  
 
รูปแบบกำรสัมมนำ 
 

1. การบรรยาย  40 % 
2. เกมส์ / กิจกรรมกลุม่ / ฝึกปฏิบตั ิWorkshop และการนําเสนอผลงานกลุม่ 60% 

 
กำรตดิตำมหลังอบรม 
 

1. บรรยาย + ทํา Work Shop 3 ชัว่โมง 
2. มอบหมายการบ้าน และติดตามให้คําปรึกษา 9 ชัว่โมง 
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เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำร

เรียนกำรสอน 
09.00 -09.40 น. กิจกรรมละลำย

พฤติกรรม 
กิจกรรมกระตุ้นต่อมเต็มใจ 
ปลกุยกัษ์ 
แบง่กลุม่จํานวน 4 กลุม่ 
ให้การ์ดภาพแนะนําตวัให้สมาชิกในกลุม่ 3 นาท ี
แตง่ตัง้หวัหน้ากลุม่ / ตัง้ช่ือกลุม่ / แจ้งกตกิา 

ทํากิจกรรม
สนกุสนาน  

09.40 -10.30 น. บทบำทของหวัหน้ำ
งำน 

1.ควำมหมำยของกำรเป็นหวัหน้ำงำน 
- Work Shop หัวหน้ำงำนในอุดมคติ ใช้กระดาษ โพสอิทแปะ 
- กิจกรรม วำจำอำญำสทิธ์ิ เพื่อสร้ำงมุมมองกำรเป็นผู้น ำที่ดีและ
กำรเป็นผู้ตำมที่ด ี
กติกา เลน่ 2 รอบ 
- รอบที่ 1 หวัหน้างานวางแผน 2 นาที และ เลน่เกมส์ 5 นาท ี
- รอบที่ 2 หวัหน้างานวางแผน 1 นาที และ เลน่เกมส์ 3 นาท ี
กลุม่ที่เป็นผู้ชนะในรอบท่ี 2 รับคะแนน 40 คะแนน  
อนัดบัท่ี 2 รับ 20 คะแนน 
อนัดบัท่ี 3 รับ 10 คะแนน 
อนัดบัสดุท้ายไมม่ีคะแนนให้  
หมายเหต ุ: ต้องอยูใ่นเวลาที่กําหนด หากมกีลุม่ใดกลุม่หนึง่ไมส่ามารถ
ปฏิบตัิภารกิจในเวลาทีกํ่าหนดได้ ติดลบ 20 ทกุกลุม่ 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปลีย่นเรียนรู้ 
เกมส์วาจาอาญา
สทิธ์ิ 
Work Shop 
นําเสนอ 
 

10.30 -10.45 น. พักเบรค 

10.45 - 11.15 น. บทบำทของหวัหน้ำ
งำน (ต่อ) 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบของหวัหน้างาน 
3. 3 รู้ + 3 เกง่ 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปลีย่นเรียนรู้ 

11.15 -12.00 น. เรียนรู้ปัญหำกำร
สื่อสำร 
 

2.เรียนรู้ปัญหำของกำรสื่อสำรที่ส่งผลกระทบต่อกระบวนกำรใน
กำรท ำงำนภำพรวม 
- เกมส์ใบ้ค ำ 4 ประโยค (ประโยคล่ะ 20 คะแนน) 
โดยแบ่งกำรเล่นเป็น 2 กลุ่ม คือ 
1.ภำษำกำย (ห้ำมพูดคุย ให้ส่งข้อมูลผ่ำนกำรกระท ำเท่ำนัน้) 
2.ภำษำพดู (เน้นกระซิบหเูบำ ๆ ไม่ต้องแสดงท่ำทำง) 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปลีย่นเรียนรู้ 
เกมส์ใบ้คํา 
Work Shop  
นําเสนอ 

12.00 -13.00 น. พักเที่ยง 

13.00 -13.15 น. ละลำยพฤติกรรม เล่นเกมส์อยำกจะรู้...สัตว์มันร้อง วิทยากรนํากิจกรรม 
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เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำร
เรียนกำรสอน 

13.15 -13.50 น. เรียนรู้ปัญหำกำร
สื่อสำรที่ผิดพลำด
และแนวทำงกำร
แก้ไข 

3.แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำเพื่อลดข้อผิดพลำด และเพิ่ม
ประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
Work Shop ค้นหำปัญหำของกำรสื่อสำรพร้อมแนวทำงกำรแก้ไข
ปัญหำที่เกดิขึน้ 
- ผู้เข้ำอบรมน ำเสนอผลงำน 
- วทิยำกรสรุปแนวทำง 
-องค์ประกอบของการสือ่สาร 
-กระบวนการในการติดตอ่สือ่สารกนั ระหวา่งกะการทํางาน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปลีย่นเรียนรู้ 
Work Shop 
นําเสนอ 
ประเมินครัง้ที่ 1 
100 คะแนน 
 

13.50 -14.30 น. แนวทำงกำรสื่อสำร 
ผ่ำนรูปแบบกำร
ประชุม Morning Talk 

-เรียนรู้เคร่ืองมือกำรประชุมงำน Morning Talk  
- ฝึกเขียนข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 
กิจกรรม การวางแผนเตรียมตวักอ่นการสือ่สารประชมุกบัลกูน้อง 
Work Shop 1 การแก้ไขปัญหาในการทํางาน  
โจทย์ ป้องกนัปัญหำกรณีเกดิอุบัติเหตุในกำรท ำงำน  

กลุ่มล่ะ 3 ข้อ เขียนลงในแบบฟอร์ม Morning Talk  ให้เวลำ 10 นำท ี

-เรียนรู้ขัน้ตอนการแก้ไขปัญหาเชิงระบบ 
Work Shop 2 การตัง้เปา้หมาย วางแผนในการทํางาน /มอบหมายงาน 
ให้เวลำ 10 นำท ี
Work Shop 3 การสอนงาน แนะนําสิง่ที่ต้องการจากลกูน้อง  
ให้เวลำ 5 นำท ี
Work Shop 4 การเช็คช่ือคนทํางาน ให้เวลำ 3 นำท ี
Work Shop 5 การปลกุยกัษ์ก่อนเร่ิมงาน ให้เวลำ 3 นำท ี
น ำเสนอกำรปลุกยกัษ์ 
เตรียมข้อมูลเพื่อฝึกกำรประชุมลูกน้อง 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปลีย่นเรียนรู้ 
ฝึกปฏิบตัิ 
 

14.30 -14.45 น. พักเบรก 
14.45 -15.40 น. ฝึกปฏิบัตกิำรประชุม 

Morning Talk 
Work Shop ฝึกปฏิบตัิกำรสื่อสำรผ่ำนกำรประชุม Morning Talk 
โดยให้เวลำแต่ละกลุ่ม 5-6 นำทีในกำรฝึกกำรประชุม 
ประเมินกิจกรรมครัง้ที่ 2 
- ผู้เข้ำอบรมสรุปสิ่งที่ได้จำกกำรประชุม Morning Talk 
ประเมินกิจกรรมครัง้ที่ 3 
- วทิยำกรสรุปแนวทำงกำรสื่อสำรผ่ำนกำรประชุมงำน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปลีย่นเรียนรู้ 
ทําแบบทดสอบ 
ฝึกปฏิบตัิ 
ประเมิน 2 ครัง้ 

15.40 -16.00 น. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ - สร้าง Commitment สิง่ที่จะนําไปใช้ในการเรียนรู้ 
- แจกของรางวลั 
- ถ่ายรูปเป็นท่ีระลกึ 

วิทยากรบรรยาย 
ผู้ เข้าอบรมเขียนสิง่
ที่จะนําไปเรียนรู้ 

หมำยเหตุ : หลักสูตรอบรมสำมำรถปรับเปลี่ยน เนือ้หำ เวลำ ตำมควำมเหมำะสมของผู้เข้ำอบรม 
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