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หลักกำรและเหตุผล :  
การเป็นหวัหน้างาน (Supervisor) คือ ต าแหน่งงานท่ีส าคญัท่ีจะขบัเคล่ือนองค์กรให้ก้าวไปข้างหน้า เพราะ

หวัหน้างานเป็นผู้น านโยบายจากแผนหลกัขององค์กร (Master Plan) ขบัเคล่ือนสู่แผนปฏิบติังาน (Action Plan) 
กล่าวได้ว่าเป็นผู้ประสานระหว่างผู้บริหารและพนกังาน ดงันัน้ ผู้ เข้าอบรมจะได้น าความรู้เกี่ยวกบั 10 ทกัษะเพื่อก้าว
สู่สดุยอดหวัหน้างานท่ีเจ้านายรักลกูน้องยอมรับ เพื่อช่วยส่งเสริมความรู้และทกัษะของหวัหน้างาน ในการเข้าใจ
บทบาทหน้าท่ี การปกครองบงัคบับญัชา การมอบหมาย ติดตามงาน การสร้างทีม และการกระตุ้นผู้ใต้บงัคบับญัชา
เพื่อให้งานก้าวไปสู่เป้าหมายตามนโยบายขององค์กรต่อไป 
 
 วัตถุประสงค์ :  

1. เพื่อให้หวัหน้างาน รู้จกั เข้าใจบทบาทของการเป็นหวัหน้างานท่ีเจ้านายรักลกูน้องยอมรับ  

2. เพื่อให้หวัหน้างาน แสดงบทบาทภาวะผู้น าในการปกครอง ดแูลสร้างแรงจงูใจต่อผู้ใต้บงัคบับญัชาให้
สามารถท างานตามเป้าหมายในแต่ละวนั 

3. เพื่อให้หวัหน้างาน มีความกล้า มีความมัน่ใจ ในการมอบหมายงาน การติดตามงาน การสอนงาน 

ต่อผู้ใต้บงัคบับญัชา 
4. เพื่อให้หวัหน้างานมีความรู้ความเข้าใจในหลกัของการสร้างทีมงานเพื่อการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

หัวข้อกำรอบรม : 
1. เรียนรู้หลกัการเป็นหวัหน้างานท่ีดี บทบาทหน้าท่ีท่ีหวัหน้างานต้องท าในแต่ละวนั 
2. เรียนรู้หลกัการสร้างภาวะผู้น าท่ีลกูน้องเชื่อ ชอบ และท าตาม 
3. เรียนรู้หลกัการแก้ไขปัญหาและการตดัสินใจ วิธีคิดมองปัญหาในเชิงบวก  
4. เรียนรู้หลกัการบริหารอารมณ์เชิงลบเพื่อการท างานอย่างมีสติ 
5. เรียนรู้หลกัการบริหารงาน การวางแผนงานเพื่อลดการสญูเสียเวลาในการท างาน 
6. เรียนรู้หลกัการการส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพ กรณีศึกษา การประชมุงานประจ าวนั 
7. เรียนรู้หลกัการมอบหมายงานและติดตามงานด้วยการประเมินพฤติกรรมผู้ใต้บงัคบับญัชาให้เกิดผลลพัธ์

อย่างมีประสิทธิภาพ  
8. เรียนรู้หลกัการท างานเป็นทีมเพื่อสร้างการร่วมใจ ร่วมคิด และร่วมท า  
9. เรียนรู้หลกัการสร้างขวญัและก าลงัใจในการจงูใจผู้ใต้บงัคบับญัชา 
10. เรียนรู้หลกัการพฒันาตนเองของการเป็นสดุยอดหวัหน้างาน  
11. ถามตอบ และสร้าง Commitment ท่ีดีของการเป็นผู้น าท่ีดี 

หลักสูตร (1 Day) : 10 ทักษะเพื่อก้ำวสู่สุดยอดหัวหน้ำงำนท่ีเจ้ำนำยรักลูกน้องยอมรับ 

10 Tools for Supervisory Skill  
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ประโยชน์ที่องค์กร และ ผู้ เข้ำอบรมจะได้รับ 

1. หวัหน้างาน รู้จกั เข้าใจบทบาทของการเป็นหวัหน้างานท่ีเจ้านายรักลกูน้องยอมรับ  

2. หวัหน้างาน สามารถแสดงบทบาทภาวะผู้น าในการปกครอง ดแูลสร้างแรงจงูใจต่อผู้ใต้บงัคบับญัชาให้
สามารถท างานตามเป้าหมายในแต่ละวนั 

3. หวัหน้างาน มีความกล้า มีความมัน่ใจ ในการมอบหมายงาน การติดตามงาน การสอนงาน 

ต่อผู้ใต้บงัคบับญัชา 
4. หวัหน้างานมีความรู้ความเข้าใจในหลกัของการสร้างทีมงานเพื่อการท างานท่ีมีประสิทธิภาพ 

 
กลุ่มเป้ำหมำย 
 

ระดบัหวัหน้างานขึน้ไป หรือผู้ ท่ีจะได้รับการเล่ือนต าแหน่ง (PROMOTE)  
 
รูปแบบกำรสัมมนำ 
 

1. การบรรยาย  40 % 
2. เกมส์ / กิจกรรมกลุ่ม / ฝึกปฏิบติั Workshop และการน าเสนอผลงานกลุ่ม 50% 
3. กรณีศึกษา และดภูาพยนตร์ 10% 
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หลักสูตร 10 ทักษะเพื่อก้ำวสู่สดุยอดหัวหน้ำงำนที่เจ้ำนำยรักลูกน้องยอมรับ 
ศุกร์ที่ 25 มีนำคม 2565 เวลำ 09.00-16.30 น. 

เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำรเรียน
กำรสอน 

09.00 - 10.00 น. กิจกรรมละลำย
พฤติกรรม 

กิจกรรมกระตุ้นต่อมเต็มใจ 
ร้องเพลงปลุกยักษ์ 
- แบ่งกลุ่มจ ำนวน 4 กลุ่ม (กลุ่มล่ะ 5 คน) 
- ท ำควำมรู้จักกันแนะน ำตนเอง ช่ือ + อุปนิสัย 
แต่งตัง้ผู้น า / ตัง้ชื่อกลุ่ม / แจ้งกติกาการแข่งขันระหว่างกลุ่ม 

ท ากิจกรรม
สนกุสนาน  

10.00 - 10.30 น. Introduction  
หลักของกำรเป็นผู้น ำ
ที่ดี 
 

1.เรียนรู้หลักกำรเป็นหัวหน้ำงำนที่ด ีบทบำทหน้ำที่ที่หัวหน้ำงำน
ต้องท ำในแต่ละวันเรียนรู้หลกัของการเป็นหวัหน้างานที่ดี และบทบาท
หน้าที่ของผู้น าที่ต้องท าในแต่ละวนั 
- Work Shop หัวหน้ำงำนในอุดมคต ิ 
เขียนแนวคิดลงกระดำษ Post IT 
1.ความหมายของการเป็น หวั+หน้า+งาน   
2.บทบาทหน้าที่การเป็นหวัหน้างานที่ดี 

-วิทยากรบรรยาย 
-แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
-กระดาษฟริบชาร์ต 
1 แผ่นใหญ่ 
-กระดาษ Post it  
คนล่ะ 1 แผ่น 

10.30 - 10.45 น. พักเบรค 

10.45 - 11.30 น. ภำวะผู้น ำ 2.เรียนรู้หลักกำรสร้ำงภำวะผู้น ำที่ลูกน้องเช่ือ ชอบ และท ำตำม- 
เรียนรู้แนวคิด ผู้น ำที่ไม่มภีำวะผู้น ำ VS ผู้น ำที่มภีำวะผู้น ำ 
- เรียนรู้แนวคิด ผู้น า VS ภาวะผู้น า มีความแตกต่างกนัอย่างไร 
- เรียนรู้หวัใจส าคญัของการเป็นผู้น าที่มีภาวะผู้น า 
Work Shop ผู้น ำที่ไม่มีภำวะผู้น ำ VS ผู้น ำที่มีภำวะผู้น ำ 
- ผู้เข้าอบรมน าเสนอ เกบ็คะแนนข้างเคียง 100 คะแนน 
- วิทยากรสรุป 10 พฤติกรรม ผู้น าที่ไม่มีภาวะผู้น า VS ผู้น าที่มีภาวะ
ผู้น า 
- แบบทดสอบ ผู้น ำ VS ภำวะผู้น ำ 5 ข้อ 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
Work Shop 
กระดาษฟริบชาร์ต
กลุ่ม 
ล่ะ 1 แผ่น 
ปากกาเคมีกลุ่มล่ะ 2 
ด้าม 
ไม้บรรทดั 1 เล่ม 

11.30 - 12.00 น. กำรแก้ไขปัญหำและ
ตัดสินใจ 

3.เรียนรู้หลักกำรแก้ไขปัญหำและกำรตัดสินใจ วิธีคิดมองปัญหำ
ในเชิงบวก  
- เรียนรู้หลกัคิดการแก้ไขปัญหาในปัจจยัที่เราควบคมุได้ 
สรุปโมเดลการแก้ไขปัญหาเชิงระบบ 
- เรียนรู้หลกัคิดการแก้ไขปัญหาในปัจจยัที่ควบคุมไม่ได้ 
- โมเดลทศันคติเชิงบวก 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
คลิป VDO คาซูโอะ อิ
นาโมริ 

12.00 - 13.00 น. พักเที่ยง 
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เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำรเรียน
กำรสอน 

13.00 - 13.15 น. กำรบริหำรอำรมณ์
เชิงลบ 

4.เรียนรู้หลักกำรบริหำรอำรมณ์เชิงลบเพ่ือกำรท ำงำนอย่ำงมีสต ิ
- เรียนรู้แนวคดิ The Zone of Regulation 
- เรียนรู้การปรับแนวคิดตาม Zone ต่าง ๆ คือ  
Blue Zone , Green Zone , Yellow Zone , Red Zone 
Work Shop ท ำแบบทดสอบ 16 ข้อ 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
แบบทดสอบ The 
Zone of Regulation 

13.15 - 13.45 น. กำรบริหำรงำน  5.เรียนรู้หลักกำรบริหำรงำน กำรวำงแผนงำนเพ่ือลดกำรสูญเสีย
เวลำในกำรท ำงำน 
-เรียนรู้หลกัคิดการท างานให้ได้ตามเป้าหมาย 
-เรียนรู้หลกัคิดการวางแผนงานประจ าวนั 
-บทสรุปหลกัคิด PDRCA 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
 

13.45 - 14.30 น. กำรสื่อสำรประชุม
งำน 

6.เรียนรู้หลักกำรกำรสื่อสำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ กรณีศึกษำ กำร
ประชุมงำนประจ ำวัน 
- เรียนรู้หลกัของการส่ือสารเพ่ือใช้ประชุมทีมงานด้วยหลกัส่ือสาร 2 ทาง 
พร้อมแบบฟอร์มการประชุมทีมงาน A4 แผ่นเดียวอย่างมีประสิทธิภาพ 
Work Shop ค้นหำปัญหำในกำรสื่อสำรและวิธีแก้ไข  
กลุ่มละ 5 ข้อ 
- ผู้เข้าอบรมน าเสนอ เกบ็คะแนนข้างเคียง 100 คะแนน 
- วิทยากรสรุปปัญหาและแนวทางแก้ไข พร้อม ตวัอย่างการฝึกประชุม
ด้วยรูปแบบ Morning Talk ก่อนเร่ิมต้นท างาน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
น าเสนอ 
- กระดาษฟริบชาร์ต
กลุ่มล่ะ 1 แผ่น 
- ปากกาเคมีกลุ่มล่ะ 
2 ด้าม 
ไม้บรรทดั 1 เล่ม 

14.30 -14.45 น. พักเบรก 
14.45 - 15.15 น. กำรมอบหมำยงำน

และกำรติดตำมงำน 
7.เรียนรู้หลักกำรมอบหมำยงำนและติดตำมงำนด้วยกำรประเมิน
พฤติกรรมผู้ใต้บังคับบัญชำให้เกิดผลลัพธ์อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
เรียนรู้การมอบหมายงานและติดตามงานลกูน้อง 4 แบบ คือ 
1.ลกูน้องแบบดาวเด่น 
2.ลกูน้องที่มีความตัง้ใจแต่งานผิดพลาดบ่อย 
3.ลกูน้องที่มีความเก่งแต่ดือ้ 
4.ลกูน้องที่ไม่มีความรับผิดชอบ 
Work Shop ท ำในคู่มอื 
- วิทยำกรสรุปแนวทำงกำรมอบหมำยงำนและติดตำมงำน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
Work Shop 
น าเสนอ 
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เวลำ หวัข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำรเรียน
กำรสอน 

15.15 -15.35 น. กำรสร้ำงทีม 8.เรียนรู้หลักกำรท ำงำนเป็นทีมเพ่ือสร้ำงกำรร่วมใจ ร่วมคิด และ
ร่วมท ำ 
- เรียนรู้หลกัคิด 4 ปัจจยัในการท างานเป็นทีม 
- องค์ประกอบของการท างานเป็นทีม 
- กรณีศึกษา จากคลิปคนดีและคนเก่ง 
- อปุนิสยัที่ดีของหวัหน้างาน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
คลิป VDO 

15.35 -15.55 น. กำรสร้ำงขวัญและ
ก ำลังใจ  

9.เรียนรู้หลักกำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจในกำรจูงใจ
ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
- เรียนรู้ 5 ปัจจยัในการสร้างขวญัและก าลงัใจ 
กรณีศึกษา 
- ส่ิงที่หวัหน้าไม่ควรท ากับลกูน้อง และ ส่ิงที่หวัหน้าควรท ากบัลกูน้อง 
- เรียนรู้หลกัการสร้างมนษุย์สมัพนัธ์ต่อลกูน้องด้วยค าพดูและการ
กระท า  

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
คลิป VDO 

15.55 -16.00 น. กำรพัฒนำตนเองสู่สุด
ยอดหัวหน้ำงำน 

ทักษะที่ 10. กำรพัฒนำตนเองสู่ สุดยอดหัวหน้ำงำน 
เรียนรู้หลกัของการพฒันาตนเองของการเป็นสดุยอดหัวหน้างาน 3 ด้าน 
คือ ด้านร่างกาย , จิตใจ และการท างาน 

วิทยากรบรรยาย 
  

16.00 -16.15 น. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 11.ถำมตอบ และสร้ำง Commitment ที่ดีของกำรเป็นผู้น ำที่ด ี
- ถาม-ตอบ แลกเปล่ียนความคิดเห็น 
- Commitment ในการพฒันาตนเอง 
- มอบของรางวลั ถ่ายภาพเป็นท่ีระลึก 

-วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
-กระดาษฟริบชาร์ต 1 
แผ่น 
-กระดาษ Post IT 
คนล่ะ 1 แผ่น 

 

หมำยเหตุ : หลักสูตรอบรมสำมำรถปรับเปลี่ยน เนือ้หำ เวลำ ตำมควำมเหมำะสมของผู้เข้ำอบรม 
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