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บริษัท ด็อกเตอร์ฟิช จาํกัด (สาํนักงานใหญ่) 
www.drfish.training  Email : dr.fishtraining@gmail.com  
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หลักการและเหตุผล :  

การพฒันาทกัษะหวัหน้างาน มีความสาํคญัและจําเป็นตอ่การทําหน้าท่ีผู้บงัคบับญัชา เป็นปัจจยัเง่ือนไข

สาํคญัท่ีทําให้การบริหารจดัการทรัพยากรบุคคลประสบผลสาํเร็จ เพราะเม่ือไหร่ท่ีหวัหน้างานแสดงบทบาทภาวะ

ผู้ นํา เม่ือนัน้พนกังานก็จะมีขวญัและกําลงัใจดี และมีเพ่ิมมากขึน้ ขวญัและกําลงัใจเสมือนดัง่กําลงัภายในเป็นแรง

บวกแรงเพ่ิม แรงเสริมท่ีช่วยให้พนกังานมีพลงัทํางานมากขึน้ เสร็จเร็วขึน้ เป็นแรงฮึดให้เอาชนะ ปัญหาและอุปสรรค

ท่ีไม่มีการต้นทนุคา่ใช้จ่าย ดงันัน้การสอน สือ่สารให้หวัหน้างานมีความเป็นผู้ นํา และแสดงออกมาซึง่กิจกรรมภาวะ

ผู้ นําจึงเป็นเร่ืองท่ีสาํคญัและจําเป็น  

 

 วัตถุประสงค์ :  

1. เพ่ือให้หวัหน้างาน รู้จกั เข้าใจบทบาทของการเป็นหวัหน้างานท่ีเจ้านายรักลกูน้องยอมรับ  

2. เพ่ือให้หวัหน้างาน แสดงบทบาทภาวะผู้ นําในการปกครอง ดแูลสร้างแรงจูงใจตอ่ผู้ใต้บงัคบับญัชาให้

สามารถทํางานตามเปา้หมายในแตล่ะวนั 

3. เพ่ือให้หวัหน้างาน มีความกล้า มีความมัน่ใจ ในการมอบหมายงาน การติดตามงาน การสอนงาน 

ตอ่ผู้ใต้บงัคบับญัชา 

4. เพ่ือให้หวัหน้างานมีความรู้ความเข้าใจในหลกัของการสร้างทีมงานเพ่ือการทํางานท่ีมีประสทิธิภาพ 

 

หัวข้อการอบรม : 

1. เรียนรู้หลกัการเป็นผู้ นําท่ีดี และบทบาทหน้าท่ีของผู้ นําท่ีต้องทําในแต่ละวนั 

2. เรียนรู้หลกัการสร้างภาวะผู้ นําท่ีลกูน้องเช่ือ ชอบ และทําตาม 

3. เรียนรู้หลกัการแก้ไขปัญหาและการตดัสนิใจ วิธีคิดมองปัญหาในเชิงบวก  

4. เรียนรู้หลกัการบริหารงาน การจดัลาํดบัความสาํคญัเพ่ือให้การทํางานเกิดประสทิธิภาพ  

5. เรียนรู้หลกัการสือ่สารประชุมงานผา่นกิจกรรม Morning Talk ด้วยกระดาษ A 4 หน้าเดียว  

6. เรียนรู้หลกัการสือ่สารมอบหมายงานท่ีมีประสทิธิภาพ 

7. เรียนรู้หลกัการติดตามงานผู้ใต้บงัคบับญัชาให้เกิดผลลพัธ์อยา่งมีประสทิธิภาพ  

8. เรียนรู้หลกัการสร้างขวญัและกําลงัใจในการจูงใจผู้ใต้บงัคบับญัชา 

9. เรียนรู้หลกัการทํางานเป็นทีมเพ่ือสร้างการร่วมใจ ร่วมคิด และร่วมทํา  

10. เรียนรู้หลกัการพฒันาตนเองของการเป็นสดุยอดหวัหน้างาน  

11. ถามตอบ และสร้าง Commitment ท่ีดีของการเป็นผู้ นําท่ีดี 

 

หลักสูตร (1 Day) : 10 ทกัษะเพื่อก้าวสู่สุดยอดหัวหน้างานที่เจ้านายรักลูกน้องยอมรับ 

10 Tools for Supervisory Skill 
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บริษัท ด็อกเตอร์ฟิช จาํกัด (สาํนักงานใหญ่) 
www.drfish.training  Email : dr.fishtraining@gmail.com  
Tel. 081-2559412 , 083-0445337      เลขประจาํตัวผู้เสียภาษี 0105556159245  

ประโยชน์ที่องค์กร และ ผู้เข้าอบรมจะได้รับ 

 

1. ผู้ เข้าอบรมมีทกัษะ ในการเป็นหวัหน้างานท่ีดี มีคณุภาพ เจ้านายรัก ลกูน้อง เช่ือ ชอบ ทําตาม 

2. ผู้ เข้าอบรมมีความรู้และสามารถปฏิบติังาน ตามบทบาทหน้าท่ีของตวัเองได้อยา่งถกูต้อง ครบถ้วน 

3. ผู้ เข้าอบรมมีความรู้ในทกัษะตา่ง ๆ เพ่ือนําไปประยกุต์ใช้ในการทํางานอยา่งมีประสทิธิภาพ 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

 

ระดบัหวัหน้างานขึน้ไป หรือผู้ ท่ีจะได้รับการเลือ่นตําแหนง่ (PROMOTE) ขึน้เป็นหวัหน้างาน 

 

รูปแบบการสัมมนา 

 

1. การบรรยาย  40 % 

2. เกมส์ / กิจกรรมกลุม่ / ฝึกปฏิบติั Workshop และการนําเสนอผลงานกลุม่ 50% 

3. กรณีศกึษา และดภูาพยนตร์ 10% 
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บริษัท ด็อกเตอร์ฟิช จาํกัด (สาํนักงานใหญ่) 
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กาํหนดการ 

เวลา หัวข้อ เนือ้หา / รายละเอียด รูปแบบการ

เรียนการสอน 

09.00 -09.30 น. กิจกรรมละลาย

พฤตกิรรม 

กิจกรรมกระตุ้นต่อมเตม็ใจ 

 

ทํากิจกรรม

สนกุสนาน  

09.30 -10.00 น. Introduction  

หลักของการเป็นผู้นํา

ที่ดี 

 

1.เรียนรู้หลักของการเป็นผู้นําที่ดี และบทบาทหน้าที่ของผู้นําที่

ต้องทาํในแต่ละวัน 

1.ความหมายของการเป็นหวัหน้างาน 

2. หน้าท่ีความรับผดิชอบของหวัหน้างาน 

3. ภารกิจ 3 รู้ ของหวัหน้างาน 

4. หลกัการบริหารของหวัหน้างาน (3 เก่ง) 

- Work Shop ผู้นําในอุดมคต ิใช้กระดาษ โพสอทิแปะ 

วทิยากรบรรยาย 

Workshop 

คลปิ VDO 

10.00 -10.35 น. ภาวะผู้นํา 2.ทักษะภาวะผู้นํา 

-เรียนรู้หลกัของการสร้างภาวะผู้นําท่ีลกูน้องเช่ือ ชอบ และทําตาม   

ผา่นกรณีศกึษาระหวา่ง ผู้นํา VS ผู้นําท่ีมีภาวะผู้นํา 

Work Shop การสร้างภาวะผู้นําตัง้แต่หัวจรดเท้า 

วาดคน 1 คนลงกระดาษฟริบชาร์ต 

และให้ใส่ความหมายของการเป็นผู้นํา ซึ่งประกอบไปด้วย 

1.สมอง,2.ใบหน้า,3.สายตา,4.หู ,5.ปาก,6.ใจ,7.แขนมือ, 

8.ขาเท้า และออกมานําเสนอด้านหน้า 

- นําเสนอผลงงาน  

วทิยากรบรรยาย 

แลกเปล่ียนเรียนรู้ 

ทําแบบทดสอบ 

Work Shop 

นําเสนอ 

เก็บคะแนนครัง้ท่ี 1 

 

10.35 -10.50 น. พักเบรค 

10.50 -11.30 น. การแก้ไขปัญหาและ

ตัดสินใจ 

3.ทักษะการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ 

- เรียนรู้หลกัการสร้างทศันคตเิชิงบวกเพ่ือสร้างความเช่ือมัน่ในการแก้ไข

ปัญหา 

-แนวทางแก้ไขปัญหาเชิงระบบ 

Work Shop การแก้ไขปัญหาร่วมกัน  

(เขียนแนวทางการแก้ไขปัญหา ลงในแบบฟอร์ม  Morning Talk) 

วทิยากรบรรยาย 

แลกเปล่ียนเรียนรู้ 

Work Shop 
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เวลา หัวข้อ เนือ้หา / รายละเอียด รูปแบบการ

เรียนการสอน 
11.30 -12.00 น. เรียนรู้หลักในการ

บริหารงาน 

 

4.ทักษะการบริหารเวลา 

- เรียนรู้หลกัการสร้างเปา้หมาย การวางแผนงานและการบริหารเวลาท่ี

มีคณุคา่ในการทํางานและการใช้ ชีวติอย่างมีประสทิธิภาพ 

3 คอนเซ็ปต์  คือ ชดัเจน วดัได้ และท้าทาย 

-เรียนรู้การบริหารเวลาในการทํางาน 4 ด้าน 

1.งานสําคญัและเร่งดว่น 

2.งานสําคญัไม่เร่งดว่น 

3.งานไมสํ่าคญัแตเ่ร่งด่วน 

4.งานไมสํ่าคญัและไมเ่ร่งดว่น 

วทิยากรบรรยาย 

แลกเปล่ียนเรียนรู้ 

 

 

12.00 -13.00 น. พักเที่ยง 

13.00 -13.30 น. เรียนรู้หลัก  

ในบริหารงาน (ต่อ) 

Work Shop แบบฟอร์ม Morning Talk 

- การเขียนเป้าหมายและแผนการทาํงาน 

- การมอบหมายงานต่อลูกน้อง  

- เขียนแผนการสอนงาน เน้นยํา้ส่ิงที่ต้องทาํ 

- เชค็อัตรากําลังคน 

- เตรียมการแสดงปลุกยักษ์ 

วทิยากรบรรยาย 

แลกเปล่ียนเรียนรู้ 

Work Shop  

ฝึกตัง้เปา้หมาย 

สอนงาน 

มอบหมายงาน 

13.30 - 14.15 น. เรียนรู้ทักษะการ

ส่ือสาร ประชุมงาน 

5.ทักษะการส่ือสารประชุมงาน 

-เรียนรู้หลกัการส่ือสาร ปัญหาของการส่ือสาร 

-เรียนรู้หลกัของการส่ือสารเพ่ือใช้ประชุมทีมงานด้วยหลกัส่ือสาร 2 ทาง 

พร้อมแบบฟอร์มการประชุมทีมงาน A4 แผน่เดียวอย่างมีประสทิธิภาพ 

- Work Shop การประชุม Morning Talk กลุ่มละ 5 นาท ี

วทิยากรบรรยาย 

Workshop 

การจดัทําการ

ประชมุงานก่อนเร่ิม

งาน 5 นาที 

เก็บคะแนนครัง้ท่ี 2 

14.15 -14.30 น. เรียนรู้หลักการ

มอบหมายงาน 

6.ทักษะการมอบหมายงาน 

สรุปขัน้ตอบการมอบหมายงานท่ีมีประสทิธิภาพ 

วทิยากรบรรยาย 

แลกเปล่ียนเรียนรู้ 

14.30 -14.45 น. พักเบรก 

14.45 -15.15 น. เรียนรู้ทักษะการ

ตดิตามงาน 

7.ทักษะการตดิตามงาน 

เรียนรู้หลกัการมอบหมายงานด้วยคําพดูท่ีดีและเรียนรู้หลกัของการ

วเิคราะห์ลกูน้องเพ่ือใช้ในการติดตามงานตามประเภทตา่งๆ ทัง้ 4 

ประเภท คือ The Star, Work Horse, Problem Child และ Dead 

wood 

Work Shop การส่ือสารเพ่ือตดิตามงานลูกน้อง 4 แบบ 

วทิยากรบรรยาย 

แลกเปล่ียนเรียนรู้ 

Workshop 

นําเสนอ 

เก็บคะแนนครัง้ท่ี 3 
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เวลา หัวข้อ เนือ้หา / รายละเอียด รูปแบบการ

เรียนการสอน 
15.15 -15.40 น. เรียนรู้ทักษะการ

สร้างทีม 

8.ทักษะการสร้างทีม 

เรียนรู้หลกัของการทํางานเป็นทีมเพ่ือสร้างการร่วมใจ ร่วมคดิ และร่วม

ทํา -(กรณีศกึษา) การทํางานเป็นทีมของมด 

สรุปกิจกรรม การดูคลิปวดีิโอมด จาํนวน 3 ข้อ 

วทิยากรบรรยาย 

แลกเปล่ียนเรียนรู้ 

กรณีศกึษา 

คลปิ VDO 

15.40 -16.00น. เรียนรู้ทักษะการ

สร้างแรงจูงใจ 

9.ทักษะการสร้างแรงจูงใจ 

เรียนรู้หลกัของการสร้างขวญัและกําลงัใจในการจงูใจผู้ ใต้บงัคบับญัชา 

-(กรณีศกึษา) หวัหน้างาน กบั ลกูน้อง 

- สิง่ท่ีหวัหน้า (ไมค่วรทํา) ตอ่ลกูน้อง 

- คําพดู และ การกระทําท่ีดีของหวัหน้างาน 

กจิกรรม 9 ท่ากระตุ้นสร้างมนุษย์สัมพันธ์ 

วทิยากรบรรยาย 

กรณีศกึษา 

Work Shop 

 

16.00 -16.10 น. เรียนรู้หลัก  

ทักษะการพัฒนา

ตนเองสู่สุดยอด

หัวหน้างาน 

10. เรียนรู้ทักษะการพัฒนาตนเองสู่สุดยอดหัวหน้างาน 

เรียนรู้หลกัของการพฒันาตนเองของการเป็นสดุยอดหัวหน้างาน 3 ด้าน 

คือ ด้านร่างกาย , จิตใจ และการทํางาน 

วทิยากรบรรยาย 

 

16.10 -16.30 น. แลกเปล่ียนเรียนรู้ สร้าง สญัญาใจในการลงมือทํา 

ถาม-ตอบ แลกเปล่ียนความคิดเห็น 

มอบของรางวลั 

ถ่ายรูปเป็นท่ีระลกึ 

วทิยากรบรรยาย 

 

  
หมายเหต ุ: หลกัสตูรอบรมสามารถปรับเปล่ียน เนือ้หา เวลา ตามความเหมาะสมของผู้เข้าอบรม 
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