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หลักการและเหตุผล :  
การพฒันาทกัษะหวัหน้างาน มีความสําคญัและจําเป็นตอ่การทําหน้าท่ีผู้บงัคบับญัชา เป็นปัจจยัเง่ือนไข

สําคญัท่ีทําให้การบริหารจดัการทรัพยากรบคุคลประสบผลสําเร็จ เพราะเม่ือไหร่ท่ีหวัหน้างานแสดงบทบาทภาวะ
ผู้ นํา เม่ือนัน้พนกังานก็จะมีขวญัและกําลงัใจดี และมีเพิม่มากขึน้ ขวญัและกําลงัใจเสมือนดัง่กําลงัภายในเป็นแรง
บวกแรงเพิ่ม แรงเสริมท่ีช่วยให้พนกังานมีพลงัทํางานมากขึน้ เสร็จเร็วขึน้ เป็นแรงฮดึให้เอาชนะ ปัญหาและอปุสรรค
ท่ีไมมี่การต้นทนุคา่ใช้จ่าย ดงันัน้การส่ือสารให้หวัหน้างานมีความเป็นผู้ นํา และแสดงออกมาซึง่กิจกรรมภาวะผู้ นํา
จงึเป็นเร่ืองท่ีสําคญัและจําเป็นเพ่ือให้การทํางานบรรลเุปา้หมายยิ่งขึน้ 
 
 วัตถุประสงค์ :  

1. เพ่ือให้หวัหน้างาน รู้จกั เข้าใจบทบาทของการเป็นหวัหน้างานท่ีเจ้านายรักลกูน้องยอมรับ  

2. เพ่ือให้หวัหน้างาน แสดงบทบาทภาวะผู้ นําในการปกครอง ดแูลสร้างแรงจงูใจตอ่ผู้ใต้บงัคบับญัชาให้
สามารถทํางานตามเปา้หมายในแตล่ะวนั 

3. เพ่ือให้หวัหน้างานมีความรู้ความเข้าใจในหลกัของการสร้างทีมงานเพื่อการทํางานท่ีมีประสทิธิภาพ 

 
หวัข้อการอบรม : 

1. เรียนรู้หลกัการเป็นหวัหน้างานท่ีดี และบทบาทหน้าท่ีของผู้ นําท่ีต้องทําในแตล่ะวนั 
2. เรียนรู้หลกัการสร้างหวัหน้างานให้มีภาวะผู้ นําท่ีลกูน้องเช่ือ ชอบ และทําตาม 
3. เรียนรู้หลกัการแก้ไขปัญหาและการตดัสนิใจ วิธีคดิมองปัญหาในเชิงบวก  
4. เรียนรู้หลกัการบริหารงาน การจดัลําดบัความสําคญัเพ่ือให้การทํางานเกิดประสทิธิภาพ  
5. เรียนรู้ปัจจยัสําคญัในการสร้างทีมงานให้ประสบความสําเร็จและมีเปา้หมายในทิศทางเดียวกนั 
6. เรียนรู้หลกัการสร้างขวญักําลงัใจในการจงูใจผู้ใต้บงัคบับญัชาให้ทํางานอยา่งมีประสทิธิภาพ 
7. ถามตอบ และสร้าง Commitment ท่ีดีของการเป็นผู้ นําท่ีดี 

 
ประโยชน์ท ี่องค์กร  และ ผู้ เข้าอบรมจะได้รับ  

 

1. ผู้ เข้าอบรมมีทกัษะ ในการเป็นหวัหน้างานท่ีทรงคณุคา่ เจ้านายรัก ลกูน้อง เช่ือ ชอบ ทําตาม 
2. ผู้ เข้าอบรมมีความรู้และสามารถปฏิบตังิาน ตามบทบาทหน้าท่ีของตวัเองได้อยา่งมีประสทิธิภาพ 
3. ผู้ เข้าอบรมได้เคร่ืองมือในการบริหารงานประจําวนัเพ่ือการทํางานร่วมกนัอยา่งเข้าใจ 

 

หลักสูตร  (1 Day) : การพฒันาทกัษะหวัหน้างานและการทาํงานเป็นทมี 
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กลุ่มเป้าหมาย 
 

ระดบัหวัหน้างาน ผู้จดัการ 
 
รูปแบบการสัมมนา 
 

1. การบรรยาย  40 % 
2. เกมส์ / กิจกรรมกลุม่ / ฝึกปฏิบตั ิWorkshop และการนําเสนอผลงานกลุม่ 40% 
3. กรณีศกึษา และดภูาพยนตร์ 20% 
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กาํหนดการ  
เวลา หวัข้อ เนือ้หา / รายละเอ ียด รูปแบบการ

เรียนการสอน 
09.00 - 09.30 น . กจิกรรมละลาย

พฤตกิรรม 
กจิกรรมกระตุ้นต่อมเตม็ใจ 
แบ่งกลุ่มทาํกจิกรรม 
แจ้งกตกิารการแข่งข ันระหว่างกลุ่ม 

ทํากิจกรรม
สนกุสนาน  

09.30 - 10.30 น . Introduction  
หลักของการ
เป็นผู้น ําท ี่ด  ี
 

1.เรียนรู้ หลักของการเป็นผู้น ําท ี่ด ี และบทบาทหน้าที่ของผู้น ําท ี่ต้องทาํ
ในแต่ละวัน  
1.ความหมายของการเป็นหวัหน้างาน 
- Work Shop ผู้น ําในอุดมคต  ิใช้กระดาษ โพสอทิแปะ 
กจิกรรม วาจาอาญาสทิธ ิ์ ฝึกให้หวัหน้างานสร้างความเข้าใจในบทบาทของ
การเป็นหวัหน้างานท่ีดี การวางแผนงาน การรู้จกัมอบหมายงาน การสอนงาน 
การติดตามงานเพ่ือให้งานมีคณุภาพก่อนสง่มอบให้ลกูค้าตอ่ไป 
- ผู้ เข้าอบรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จากกจิกรรม 
- วทิยากรสรุป 
2. หน้าท่ีความรับผิดชอบของหวัหน้างาน 
3. ภารกิจ 3 รู้ ของหวัหน้างาน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
เกมส์ฝึกสร้างความ
เข้าใจในบทบาท
หวัหน้างาน 
นําเสนอ 
 

10.30 - 10.45 น . พักเบรค 

10.45 - 11.30 น . เรียนรู้ หลัก  
ภาวะผู้น ํา  

2.ทักษะภาวะผู้น ํา 
เรียนรู้  สิ่งท ี่ผู้น ําควรทาํ และ ไม่ควรทาํ 
บทบาทความรับผิดชอบท่ีมากกวา่ลกูน้องเพ่ือสร้างพฤติกรรมในการเป็น
แบบอยา่งท่ีดีให้ลกูน้อง เช่ือ ชอบ ทําตาม 
Work Shop การสร้างห ัวหน้างานในดวงใจ (3 เก่ง) 

Work Shop 
กระดาษฟริบชาร์ต 
ปากกาเคมี 
นําเสนอ 

11.30 - 12.00 น . เรียนรู้ หลัก 
การแก้ไขปัญหา
และตัดสนิใจ 

3.ทักษะการแก้ไขปัญหาและตัดสนิใจ 
เรียนรู้หลกัการสร้างทศันคติเชิงบวกเพ่ือนําไปใช้ในการแก้ไขปัญหา 
-สรุปแนวทางการแก้ไขเชิงระบบ 
กรณีศกึษา การบริหารอารมณ์เชงิลบของตนเอง 
- แนวทางการสร้างสติ 4 วิธีการ 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
Work Shop 
คลปิ VDO 

12.00 -13.00 น . พักเท ี่ยง 
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เวลา หวัข้อ เนือ้หา / รายละเอ ียด รูปแบบการ

เรียนการสอน 
13.00 -13.15 น . กจิกรรมละลาย

พฤตกิรรม 
เกมส์อยากจะรู้  เพ ื่อสร้างการผ่อนคลายและการย่อยอาหาร  ทํากิจกรรม

สนกุสนาน 
13.15 -14.00 น . เรียนรู้ หลักใน

การบริหารงาน 
 

4.เรียนรู้ หลักการบริหารงาน  การจัดลาํดับความสาํคัญเพื่อให้การ
ทาํงานเกดิประสทิธ ิภาพ   
เรียนรู้หลกัการสร้างเปา้หมาย การวางแผนงานและการบริหารเวลาท่ีมีคณุคา่
ในการทํางานและการใช้ ชีวิตอยา่งมีประสทิธิภาพ 
3 คอนเซป็ต์  คือ ชดัเจน วดัได้ และท้าทาย 
-เรียนรู้การบริหารเวลาในการทํางาน 4 ด้าน 
1.งานสําคญัและเร่งดว่น 
2.งานสําคญัไมเ่ร่งดว่น 
3.งานไมสํ่าคญัแตเ่ร่งดว่น 
4.งานไมสํ่าคญัและไมเ่ร่งดว่น 
Work Shop การวางแผนการบริหารเวลาประจาํวัน  

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
Work Shop 
นําเสนอ 
 

14.00 -14.30 น . เรียนรู้ การ
ทาํงานเป็นทีม 

5.เรียนรู้ ปัจจัยสาํคัญในการสร้างท ีมงานให้ประสบความสาํเร็จและมี
เป้าหมายในทศิทางเดียวกัน 
- Work Shop การสร้างท ีมงานภายใต้กรอบเวลาที่กาํหนด 

วิทยากรบรรยาย 
Work Shop 
นําเสนอผลงาน 

14.30 -14.45 น . พักเบรก 
14.45 -15.15 น . เรียนรู้ การ

ทาํงานเป็นทีม 
(ต่อ) 

- ค้นหาปัจจัยท ี่ทาํให้ท ีมประสบความสาํเร็จ 
- ผู้ เข้าอบรมนําเสนอ 
- วิทยากรสรุป 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
Work Shop 
นําเสนอ 

15.15 -15.45 น . เรียนรู้ หลักสร้าง
ขวัญและ
กาํลังใจ 

6.เรียนรู้ หลักการสร้างขวัญกาํลังใจในการจูงใจผู้ ใต้บังคับบัญชาให้
ทาํงานอย่างมีประสทิธ ิภาพ  
เรียนรู้หลกัการรสร้างขวญักําลงัใจในการทํางาน 
กรณีศกึษา การช่ืนชมลกูน้อง  VS การไมช่ื่นชมลกูน้อง  
Work Shop การสร้างมนุษย์สัมพันธ์ต่อผู้ ใต้บังคับบัญชา 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
ฝึกปฏิบติั 
 
 

15.45 -15.55 น . เรียนรู้ หลัก  
การพัฒนา
ตนเอง 

บทสรุปการเป็นหวัหน้างานท่ีทรงคณุคา่ 3 ด้าน 
1.ด้านร่างกาย 
2.ด้านจิตใจ 
3.ด้านการทํางาน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
 

15.55 - 16.00 น . แลกเปลี่ยน
เรียนรู้  

ถาม-ตอบ แลกเปล่ียนความคิดเหน็ 
มอบของรางวลั และถ่ายรูปหมูเ่ป็นท่ีระลกึ 

วิทยากรบรรยาย 
 

หมายเหตุ : หลักสูตรอบรมสามารถปรับเปลี่ยน  เนือ้หา เวลา ตามความเหมาะสมของผู้ เข้าอบรม 


