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หลักกำรและเหตุผล :  
การพฒันาทกัษะหวัหนา้งาน มีความส าคญัและจ าเป็นต่อการท าหนา้ที่ผูบ้งัคบับญัชา เป็นปัจจยัเงื่อนไข

ส าคญัที่ท าใหก้ารบรหิารจดัการทรพัยากรบุคคลประสบผลส าเรจ็ เพราะเมื่อไหรท่ี่หวัหนา้งานแสดงบทบาทภาวะ
ผูน้  า เมื่อนัน้พนกังานก็จะมีขวญัและก าลงัใจดี และมีเพิ่มมากขึน้ ขวญัและก าลงัใจเสมือนดั่งก าลงัภายในเป็นแรง
บวกแรงเพิ่ม แรงเสรมิที่ช่วยใหพ้นกังานมีพลงัท างานมากขึน้ เสรจ็เรว็ขึน้ เป็นแรงฮึดใหเ้อาชนะ ปัญหาและอปุสรรค
ที่ไม่มีการตน้ทุนค่าใชจ้่าย ดงันัน้การสอน สื่อสารใหห้วัหนา้งานมีความเป็นผูน้  า และแสดงออกมาซึ่งกิจกรรมภาวะ
ผูน้  าจึงเป็นเรื่องที่ส  าคญัและจ าเป็น  

สถาบนัฝึกอบรม Dr.fish ไดเ้ล็งเห็นถึงการพฒันากลุม่หวัหนา้งานโดยไดจ้ดัหลกัสตูร “เทคนิคกำร
มอบหมำยงำน สอนงำน และติดตำมงำน ทีไ่ด้ทั้งงำนและได้ทัง้ใจลูกน้อง” ขึน้เพื่อมอบเครื่องมือ และเทคนิค
ในการมอบหมายงานเพื่อกระจายงานใหล้กูนอ้งน าไปปฏิบติัเพื่อเปา้หมายขององคก์ร อีกทัง้ฝึกใหห้วัหนา้งานเขา้ใจ
บทบาทการสื่อสารประชมุงาน สอนงาน เนน้ย า้สิ่งที่ส  าคญัก่อนลงมือท างาน เพื่อใหเ้กิดความสามคัคีและมีความ
เขา้ใจที่ตรงกนั อนัน ามาซึ่งผลลพัธท์ี่เกิดประสิทธิภาพต่อไป 
 
 วัตถุประสงค ์:  

1. เพื่อใหห้วัหนา้งาน รูจ้กั เขา้ใจบทบาทของการเป็นหวัหนา้งานที่มีภาวะผูน้  าเพื่อสรา้งการเป็นแบบอย่างที่ดี
ต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  

2. เพื่อใหห้วัหนา้งาน มีความกลา้ มีความมั่นใจ ในการมอบหมายงาน การติดตามงาน การสอนงาน 

ต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผ่านการสื่อสารประชมุงานก่อนเริ่มตน้ท างานในทุก ๆ วนั 
3. เพื่อใหห้วัหนา้งานเขา้ใจพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเพื่อการมอบหมายงานและติดตามงานที่มี

ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหห้วัหนา้งานเขา้ใจวิธีการสื่อสารทัง้การชื่นชม และการต าหนิเพื่อใหเ้กิดการปรบัปรุงงานใหเ้กิด
ประสิทธิภาพต่อเปา้หมายรว่มกนั 

หลักสูตร เทคนิคกำรมอบหมำยงำน สอนงำน และติดตำมงำน  
ทีไ่ด้ทัง้งำนและได้ทัง้ใจลูกน้อง 
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หัวข้อกำรอบรม : 
 

1. เรียนรู้กำรบริหำรงำนเพ่ือกำรมอบหมำย สอนงำน และติดตำมงำนในภำพรวม 
- ทกัษะการสื่อสารเพื่อการท างานใหไ้ดเ้ป้าหมาย 
- ภาพรวมบทบาทการเป็นหวัหนา้งาน 

2. เรียนรู้หลักกำรสอนงำนผู้ใต้บังคับบัญชำให้เกิดผลลัพธอ์ย่ำงมีประสิทธิภำพ 
- ความแตกต่างระหว่างการสอนงานและการโคช้ 
- วิธีการสอนงานใหเ้กิดประสิทธิภาพ 
- แนวทางการโคช้เพื่อสรา้งแรงบนัดาลใจใหเ้กิดการพฒันา 
- จิตวิทยาการเรียนรูข้องคน 

3. เรียนรู้ปัญหำกำรส่ือสำรภำยในองคก์รและกำรสร้ำงเคร่ืองมือเพ่ือกำรวำงเป้ำหมำยกำรท ำงำนใน
ทศิทำงเดียวกัน 
- ปัญหาการสื่อสารภายในองคก์รและแนวทางการแกไ้ข 
- เครื่องมือการสื่อสาร Morning Talk เพื่อการมอบหมายงาน และติดตามงาน 

 
กลุ่มเป้ำหมำย 
 

ระดบัหวัหนา้งานขึน้ไป  
 
รูปแบบกำรสัมมนำ 
 

1. การบรรยาย  30 % 
2. เกมส ์/ กิจกรรมกลุม่ / ฝึกปฏิบติั Workshop และการน าเสนอผลงานกลุม่ 70% 

 
 

ประโยชนท์ีอ่งคก์ร และ ผู้เข้ำอบรมจะได้รับ 
 

1. หวัหนา้งาน รูจ้กั เขา้ใจบทบาทของการเป็นหวัหนา้งานที่มีภาวะผูน้  าเพื่อสรา้งการเป็นแบบอย่างที่ดีต่อ
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  

2. หวัหนา้งาน มีความกลา้ มีความมั่นใจ ในการมอบหมายงาน การติดตามงาน การสอนงาน 

ต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชาผ่านการสื่อสารประชมุงานก่อนเริ่มตน้ท างานในทุก ๆ วนั 
3. หวัหนา้งานเขา้ใจพฤติกรรมของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเพื่อการมอบหมายงานและติดตามงานที่มีประสิทธิภาพ 

4. หวัหนา้งานเขา้ใจวิธีการสื่อสารทัง้การชื่นชม และการต าหนิเพื่อใหเ้กิดการปรบัปรุงงานใหเ้กิดประสิทธิภาพ
ต่อเปา้หมายรว่มกนั 
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ก ำหนดกำร 
เวลำ 09.00 - 16.00 น. 

เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำร
เรียนกำรสอน 

09.00 - 10.00 น. กิจกรรมละลำย
พฤติกรรม 

กิจกรรมกระตุน้ตอ่มเต็มใจ 
รหัสเตรียมควำมพร้อม ออเจำ้ + ร้องเพลงปลุกยักษ ์
แบ่งกลุ่ม จ านวน 2 กลุม่ ๆ 4 ท่าน 
ชื่อเล่น + อปุนิสยั เพื่อตัง้หวัหนา้ทีม แจง้กติกาการอบรม 

ท ากิจกรรม
สนกุสนาน  

10.00 - 10.30 น. Introduction  
หลักของกำรเป็นผู้น ำ
ทีด่ี (ตอ่) 

1.เรียนรู้กำรบริหำรงำนเพื่อกำรมอบหมำย สอนงำน และตดิตำม
งำนในภำพรวม 
- ทกัษะกำรสื่อสำรเพื่อกำรท ำงำนให้ได้เป้ำหมำย 
Work Shop วำจำอำญำสทิธิ ์
- ฝึกการเป็นหวัหนา้งานในการมอบหมายงาน สอนงาน ประชมุงาน 
ควบคมุงาน เพื่อใหง้านไดผ้ลลพัธต์ามเป้าหมายภายใตเ้วลาที่ก าหนด 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู ้
เกมสว์าจาอาญา
สิทธ์ิ 

10.30 - 10.45 น. พักเทีย่ง 

10.45 - 12.00 น.  - ผู้เข้ำอบรมสรุปกจิกรรม 3 ขอ้ 
- วทิยำกรสรุปภำพรวมหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบของหวัหน้ำงำน 
- ภำพรวมบทบำทกำรเป็นหัวหน้ำงำน 
50% คือ การติดตามงาน 30% คอืการสอนงาน 20% คือการวางแผน
งาน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู ้
Work Shop 
น าเสนอ 

12.00 - 13.00 น. พักกลำงวนั 
13.00 - 14.00 น. ทักษะกำรสอนงำน 2.เรียนรู้หลกักำรสอนงำนและกำรโค้ชผู้ใต้บงัคับบัญชำให้เกดิผล

ลัพธอ์ย่ำงมีประสิทธิภำพ 
- ความแตกตา่งระหว่างการสอนงานและการโคช้ 
- เรื่องเล่าการสอนงานท่ีไมม่ีประสิทธิภาพ 
- วิธีการสอนงานใหเ้กิดประสิทธิภาพ 
- เรื่องเล่าการโคช้ชิง่ ผ่านคลิป VDO 
- แนวทางการโคช้เพื่อสรา้งแรงบนัดาลใจใหเ้กิดการพฒันา 
- จิตวิทยาการเรียนรูข้องคน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู ้
คลิป VDO 
 

14.00 – 14.30 น. ปัญหำกำรสือ่สำร
ภำยในองคก์ร 

3.เรียนรู้ปัญหำกำรสื่อสำรภำยในองคก์รและกำรสร้ำงเคร่ืองมือ
เพื่อกำรวำงเป้ำหมำยกำรท ำงำนในทศิทำงเดียวกนั 
-ปัญหาการส่ือสารภายในองคก์รและแนวทางการแกไ้ข 
Work Shop คน้หำปัญหำกำรสื่อสำรภำยในองคก์ร 
วิทยำกรสรุป ภำพรวม 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู ้
Work Shop 
น าเสนอ 

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

14.45 -15.50 น. ทักษะกำรสื่อสำร 
 
 

- เคร่ืองมือกำรสื่อสำร Morning Talk เพือ่กำรมอบหมำยงำน และ
ติดตำมงำน 
-เรียนรูห้ลกัของการส่ือสารเพื่อใชป้ระชมุทีมงานดว้ยหลกัสื่อสาร 2 ทาง 
พรอ้มแบบฟอรม์การประชมุทีมงาน A4 แผ่นเดียวอยา่งมีประสิทธิภาพ 
-โจทยท์ี่ 1 คน้หาแนวทางการแกไ้ขปัญหา  
-โจทยท์ี่ 2 เนน้ย า้เปา้หมายในการท างาน / มอบหมายงาน 
-โจทยท์ี่ 3 สอนงาน เนน้ย า้กระตุน้จงูใจ 
-โจทยท์ี่ 4 เช็คอตัราก าลงัคน 
-โจทยท์ี่ 5 ปลกุ...ยกัษก์่อนเริ่มงาน 
Work Shop น ำเสนอแนวทำงกำรประชุมงำนผ่ำนแบบฟอรม์ 
Morning Talk 
วิทยำกรสรุป ภำพรวม 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู ้
Work Shop 
ฝึกปฏิบตัิ 
แบบฟอรม์ 
Morning Talk 
 
 
 

15.50 -16.00 น. แลกเปล่ียนเรียนรู้ - สรา้ง Commitment ส่ิงที่จะน าไปใชใ้นการเรียนรู ้
- แจกของรางวลั 
- ถ่ายรูปเป็นท่ีระลกึ 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู ้
 

 

 

หมำยเหตุ : หลักสูตรอบรมสำมำรถปรับเปลี่ยน เนือ้หำ เวลำ ตำมควำมเหมำะสมของผู้เขำ้อบรม 
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