
P.1 
 

 
 

เย่ียมชมเราได้ท่ี  www.drfish.training 

บริษัท ดอ็กเตอร์ฟิช จ ำกัด (ส ำนักงำนใหญ่) 
www.drfish.training  Email : dr.fishtraining@gmail.com  
Tel. 083-6224415 , 063-3649356      เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 0105556159245  

 
 
 

 
 
 

หลักกำรและเหตุผล :  
การพฒันาทกัษะหวัหน้างาน มีความส าคญัและจ าเป็นตอ่การท าหน้าท่ีผู้บงัคบับญัชา เป็นปัจจยัเง่ือนไข

ส าคญัท่ีท าให้การบริหารจดัการทรัพยากรบคุคลประสบผลส าเร็จ เพราะเม่ือไหร่ท่ีหวัหน้างานแสดงบทบาทภาวะ
ผู้น า เม่ือนัน้พนกังานก็จะมีขวญัและก าลงัใจดี และมีเพิ่มมากขึน้ ขวญัและก าลงัใจเสมือนดัง่ก าลงัภายในเป็นแรง
บวกแรงเพิ่ม แรงเสริมท่ีชว่ยให้พนกังานมีพลงัท างานมากขึน้ เสร็จเร็วขึน้ เป็นแรงฮึดให้เอาชนะ ปัญหาและอปุสรรค
ท่ีไมมี่การต้นทนุคา่ใช้จ่าย ดงันัน้การสอน ส่ือสารให้หวัหน้างานมีความเป็นผู้น า และแสดงออกมาซึง่กิจกรรมภาวะ
ผู้น าจงึเป็นเร่ืองท่ีส าคญัและจ าเป็น  

สถาบนัฝึกอบรม Dr.fish ได้เล็งเห็นถึงการพฒันากลุม่หวัหน้างานโดยได้จดัหลกัสตูร “เทคนิคกำร
มอบหมำยงำน กำรสอนงำนและตดิตำมงำน ท่ีได้ทัง้งำนและได้ทัง้ใจลูกน้อง” ขึน้เพ่ือมอบเคร่ืองมือ และ
เทคนิคในการมอบหมายงานเพ่ือกระจายงานให้ลกูน้องน าไปปฏิบตัเิพ่ือเปา้หมายขององค์กร อีกทัง้ฝึกให้หวัหน้า
งานเข้าใจบทบาทการส่ือสารประชมุงาน สอนงาน เน้นย า้สิ่งท่ีส าคญัก่อนลงมือท างาน เพ่ือให้เกิดความสามคัคีและ
มีความเข้าใจท่ีตรงกนั อนัน ามาซึง่ผลลพัธ์ท่ีเกิดประสิทธิภาพตอ่ไป 
 
 วัตถุประสงค์ :  

1. เพ่ือให้หวัหน้างาน รู้จกั เข้าใจบทบาทของการเป็นหวัหน้างานท่ีมีภาวะผู้น าเพ่ือสร้างการเป็นแบบอยา่งท่ีดี
ตอ่ผู้ใต้บงัคบับญัชา  

2. เพ่ือให้หวัหน้างาน มีความกล้า มีความมัน่ใจ ในการมอบหมายงาน การติดตามงาน การสอนงาน 

ตอ่ผู้ใต้บงัคบับญัชาผา่นการส่ือสารประชมุงานก่อนเร่ิมต้นท างานในทกุ ๆ วนั 
3. เพ่ือให้หวัหน้างานเข้าใจพฤตกิรรมของผู้ใต้บงัคบับญัชาเพ่ือการมอบหมายงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้หวัหน้างานเข้าใจวิธีการส่ือสารทัง้การช่ืนชม และการต าหนิเพ่ือให้เกิดการปรับปรุงงานให้เกิด
ประสิทธิภาพตอ่เปา้หมายร่วมกนั 

หลักสูตร เทคนิคกำรมอบหมำยงำน กำรสอนงำน และตดิตำมงำน  
ที่ได้ทัง้งำนและได้ทัง้ใจลูกน้อง 
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หัวข้อกำรอบรม : 
1. เรียนรู้หลกัการสร้างหวัหน้างานให้มีภาวะผู้น า 3 ด้าน คือ เก่งคดิ เก่งงาน และเก่งคน  

และบทบาทของการเป็นหวัหน้างานท่ีควรท าตอ่ผู้ ใต้บงัคบับญัชาในแตล่ะวนั 
2. เรียนรู้หลกัการบริหารงาน เทคนิคการส่ือสารมอบหมายงาน การสอนงาน การติดตามงาน ผา่นเคร่ืองมือ

การประชมุงานด้วยกระดาษ A4 หน้าเดียว เพ่ือการสร้างเปา้หมายในทิศทางเดียวกนั 
3. เรียนรู้หลกัการมอบหมายงานและตดิตามงานผู้ใต้บงัคบับญัชาให้เกิดผลลพัธ์อย่างมีประสิทธิภาพ  
4. ถามตอบ และสร้าง Commitment ท่ีดีของการเป็นผู้น าท่ีดี 

 
ประโยชน์ท่ีองค์กร และ ผู้เข้ำอบรมจะได้รับ 

 

1. ผู้ เข้าอบรมมีทกัษะในการใช้เคร่ืองมือการแก้ไขปัญหา การแผนงาน การมอบหมายงาน การสอนงาน  
    การติดตามงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
2. ผู้ เข้าอบรมมีความเข้าใจในบทบาทของการเป็นหวัหน้างานท่ีมีภาวะผู้น าในการปกครองผู้ใต้บงัคบับญัชา 
3. ผู้ เข้าอบรมมีทกัษะในการส่ือสารสร้างมนษุย์สมัพนัธ์ต่อคนรอบข้างในทกุ ๆ วนั 

 
กลุ่มเป้ำหมำย 
 

ระดบัหวัหน้างานขึน้ไป หรือผู้ ท่ีจะได้รับการเล่ือนต าแหน่ง (PROMOTE) ขึน้เป็นหวัหน้างาน 
 
รูปแบบกำรสัมมนำ 
 

1. การบรรยาย  30 % 
2. เกมส์ / กิจกรรมกลุม่ / ฝึกปฏิบตั ิWorkshop และการน าเสนอผลงานกลุม่ 70% 

http://www.drfish.training/
http://www.drfish.training/
mailto:dr.fishtraining@gmail.com


P.3 
 

 
 

เย่ียมชมเราได้ท่ี  www.drfish.training 

บริษัท ดอ็กเตอร์ฟิช จ ำกัด (ส ำนักงำนใหญ่) 
www.drfish.training  Email : dr.fishtraining@gmail.com  
Tel. 083-6224415 , 063-3649356      เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 0105556159245  

ก ำหนดกำร 
วันพฤหัสบดีที่ 24 มกรำคม 2562 เวลำ 09.00-16.00 น. 

เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำร
เรียนกำรสอน 

09.00 -09.40 น. กิจกรรมละลำย
พฤติกรรม 

กิจกรรมกระตุ้นต่อมเต็มใจ 
แบ่งกลุ่ม จ ำนวน 4 กลุ่ม 
ใช้กำร์ดแนะน ำตวั ชื่อเล่น + อุปนิสัย เพื่อตัง้หวัหน้ำทีม  
ตัง้ชื่อกลุ่ม / แจ้งกติกำกำรอบรม 

ท ากิจกรรม
สนกุสนาน  

09.40 -10.30 น. Introduction  
หลักของกำรเป็น
หัวหน้ำงำนที่มีภำวะ
ผู้น ำ 
 

เรียนรู้หลักของกำรเป็นผู้น ำที่ดี และบทบำทหน้ำที่ของผู้น ำที่ต้อง
ท ำในแต่ละวนั 
- Work Shop หัวหน้ำงำนในอุดมคติ  
ใช้กำร์ดภำพ สื่อข้อมูล เพื่อเขยีนแนวคิดลงกระดำษ Post IT 
1.ความหมายของการเป็นหวัหน้างาน 
- Work Shop วำจำอำญำสทิธ์ิ เพื่อเรียนรู้กำรเป็นหัวหน้ำงำนที่ด ี
บทบำทควำมรับผิดชอบในกำรท ำงำนทัง้กำรเป็นผู้น ำและกำร
เป็นผู้ตำมที่ด ี
(เล่นทุกกลุ่ม) เล่น 2 รอบ  
- รอบที่ 1 เวลำ 5 นำที รอบที่ 2 เวลำ 3 นำท ี
กตกิำ  
1.หัวหน้ำงำนต้องเป็นคนสื่อสำรกำรต่อจิก๊ซอร์ 
2.ลูกน้องเป็นคนปฏิบตัิงำนโดยกำรต่อจ๊ิกซอร์ให้ส ำเร็จ 
- การเก็บคะแนนจะเก็บในรอบที่ 2 โดยกลุม่ไหนท าตอ่จ๊ิกซอร์เสร็จก่อน
รับ 20 คะแนน 
- กลุม่ที่ตอ่จ๊ิกซอร์เสร็จเป็นกลุม่ที่ 2 รับ 10 คะแนน 
- กลุม่ที่ตอ่จ๊ิกซอร์เสร็จเป็นกลุม่ที่ 3 รับ 5 คะแนน 
- กลุม่ที่ตอ่จ๊ิกซอร์เสร็จเป็นกลุม่ที่ 4 รับ  0 คะแนน 
- กลุม่ที่ตอ่จ๊ิกซอร์ไมส่ าเร็จในเวลา 3 นาที ติดลบ 20 คะแนน 
- ผู้เข้ำอบรมสรุปกจิกรรม 3 ข้อ 
- วทิยำกรสรุปภำพรวมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของหวัหน้ำงำน 

-วิทยากรบรรยาย 
-แลกเปลีย่นเรียนรู้ 
-กระดาษฟริบชาร์ต 
1 แผน่ใหญ่ 
-กระดาษ Post it 
-Work Shop  
ตอ่จ๊ิกซอร์ช้าง 
- การ์ดภาพ 
 

10.30 - 10.45 น. พักเบรค 

10.45 -12.00 น. Introduction  
หลักของกำรเป็น
หัวหน้ำงำนที่มีภำวะ
ผู้น ำ (ต่อ) 

2. เรียนรู้หน้าที่ความรับผิดชอบของหวัหน้างาน 
3. เรียนรู้ภารกิจ 3 รู้ ของหวัหน้างาน 
4. เรียนรู้ 3 เกง่ที่หวัหน้างานควรมี (เกง่คดิ + เกง่งาน + เก่งคน) 
5. เรียนรู้การบริหารงานเชิงรุกอยา่งมีประสทิธิภาพ 
Work Shop กำรวำงแผนกำรท ำงำนประจ ำวนั 
- ผู้เข้ำอบรมน ำเสนอ 
- วทิยำกรสรุป 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปลีย่นเรียนรู้ 
Work Shop 
น าเสนอ 
ประเมินครัง้ที่ 1 
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เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำร
เรียนกำรสอน 

12.00 -13.00 น. พักเที่ยง 

13.00 -13.45 น. ทักษะกำรสื่อสำร 
มอบหมำยงำน สอน
งำนและตดิตำมงำน 
(ต่อ) 

2. เรียนรู้ทักษะกำรสื่อสำร มอบหมำยงำน สอนงำนและตดิตำม
งำน 
-เรียนรู้หลกัการสือ่สาร ปัญหาของการสือ่สาร 
Work Shop ค้นหำปัญหำของกำรสื่อสำรที่ผิดพลำดกลุ่มละ 3 ข้อ 
- ผู้ เข้าอบรมน าเสนอผลงาน 
- วิทยากรสรุป 
เรียนรู้หลกัของการสือ่สารเพื่อใช้ประชมุทีมงานด้วยหลกัสือ่สาร 2 ทาง 
พร้อมแบบฟอร์มการประชมุทีมงาน A4 แผน่เดียวอยา่งมีประสทิธิภาพ 
-โจทย์ที่ 1 ค้นหำแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ  
กรณีลกูน้องเกิดประสบอบุตัิเหตใุนการท างาน 
-โจทย์ที่ 2 เน้นย ำ้เป้ำหมำยในกำรท ำงำน / มอบหมำยงำน 
-โจทย์ที่ 3 สอนงำน เน้นย ำ้กระตุ้นจูงใจ 
-โจทย์ที่ 4 เช็คอตัรำก ำลงัคน 
-โจทย์ที่ 5 ปลุก...ยกัษ์ก่อนเร่ิมงำน 
เตรียมข้อมูลเพื่อฝึกกำรประชุมลูกน้อง 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปลีย่นเรียนรู้ 
Work Shop 
ฝึกปฏิบตัิ 
น าเสนอ 

13.45 -14.30 น. ทักษะกำรสื่อสำร 
มอบหมำยงำน สอน
งำนและตดิตำมงำน 
(ต่อ) 

- Work Shop กำรประชุม Morning Talk กลุ่มละ 5 นำท ี
1.สวสัดีทกัทายลกูน้อง 
2.แก้ไขปัญหาการเกิดอบุตัเิหตใุนการท างาน 
3.ตัง้เปา้หมายชีแ้จ้งการท างานในแตล่ะวนั ที่ระบตุวัชีว้ดั 
4.มอบหมายงานให้ลกูน้องปฏิบตัิ  
5.แจ้งขา่วสารท่ีเป็นประโยชน์ / สอนงาน เน้นย า้สิง่ที่ต้องระวงั 
6.เช็คช่ือพนกังาน 
7.ปลกุยกัษ์ ก่อนเร่ิมงาน 
- สรุปข้อคิดกลุ่มละ 3 ข้อจำกกำรท ำประชุม 
- วิทยำกรสรุปขัน้ตอนกำรมอบหมำยงำน สอนงำน และตดิตำม
งำน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปลีย่นเรียนรู้ 
น าเสนอ 
ประเมินครัง้ที่ 2 
 
 

14.30 -14.45 น. พักเบรก 
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เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำร
เรียนกำรสอน 

14.45 -15.45 น. เรียนรู้ทักษะกำร
เข้ำใจคนเพื่อกำร
มอบหมำยงำนและ
ติดตำมงำน 

3.ทักษะกำรเข้ำใจคนเพื่อกำรมอบหมำยงำนและตดิตำมงำน 
- เรียนรู้หลกัการมอบหมายงานด้วยค าพดูที่ดแีละเรียนรู้หลกัของการ
วิเคราะห์ลกูน้องเพื่อใช้ในการมอบหมายงานและตดิตามงานตาม
ประเภทตา่ง ๆ  ดงัตอ่ไปนี ้
1.ลกูน้องแบบดาวเดน่ 
2.ลกูน้องที่มีความตัง้ใจแตง่านผิดพลาดบอ่ย 
3.ลกูน้องที่มีความเก่งแตด่ือ้ 
4.ลกูน้องที่ไมม่ีความรับผิดชอบ 
Work Shop ค้นหำกำรมอบหมำยงำนและกำรตดิตำมงำน 
- ผู้ เข้าอบรมน าเสนอผลงาน 
- วิทยากรสรุป 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปลีย่นเรียนรู้ 
Workshop 
น าเสนอ 
ประเมินครัง้ที่ 3 
 
 

15.45 -16.00 น. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ - สร้าง Commitment สิง่ที่จะน าไปใช้ในการเรียนรู้ 
- ถาม-ตอบ แลกเปลีย่นความคิดเห็น 
- แจกของรางวลั 
- ถ่ายรูปเป็นท่ีระลกึ 

วิทยากรบรรยาย 
ผู้ เข้าอบรมเขียนสิง่
ที่จะน าไปเรียนรู้ 
 

 

หมำยเหตุ : หลักสูตรอบรมสำมำรถปรับเปลี่ยน เนือ้หำ เวลำ ตำมควำมเหมำะสมของผู้เข้ำอบรม 

http://www.drfish.training/
http://www.drfish.training/
mailto:dr.fishtraining@gmail.com

