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หลักกำรและเหตุผล :  
การพฒันาทกัษะหวัหน้างาน มีความส าคญัและจ าเป็นต่อการท าหน้าที่ผู้บงัคบับญัชา เป็นปัจจยัเงื่อนไข

ส าคญัที่ท าให้การบริหารจดัการทรัพยากรบุคคลประสบผลส าเร็จ เพราะเมื่อไหร่ที่หวัหน้างานแสดงบทบาทภาวะ
ผู้น า เมื่อนัน้พนกังานก็จะมีขวญัและก าลงัใจดี และมีเพิ่มมากขึน้ ขวญัและก าลงัใจเสมือนดัง่ก าลงัภายในเป็นแรง
บวกแรงเพิ่ม แรงเสริมที่ช่วยให้พนกังานมีพลงัท างานมากขึน้ เสร็จเร็วขึน้ เป็นแรงฮึดให้เอาชนะ ปัญหาและอปุสรรค
ที่ไม่มีการต้นทุนค่าใช้จ่าย ดงันัน้การสอน สื่อสารให้หวัหน้างานมีความเป็นผู้น า และแสดงออกมาซึง่กิจกรรมภาวะ
ผู้น าจึงเป็นเร่ืองที่ส าคญัและจ าเป็น  

สถาบนัฝึกอบรม Dr.fish ได้เล็งเห็นถึงการพฒันากลุม่หวัหน้างานโดยได้จดัหลกัสตูร “เทคนิคกำร
มอบหมำยงำน สอนงำน และติดตำมงำน ท่ีได้ทัง้งำนและได้ทัง้ใจลูกน้อง” ขึน้เพื่อมอบเคร่ืองมือ และเทคนิค
ในการมอบหมายงานเพื่อกระจายงานให้ลกูน้องน าไปปฏิบติัเพื่อเป้าหมายขององค์กร อีกทัง้ฝึกให้หวัหน้างานเข้าใจ
บทบาทการสื่อสารประชมุงาน สอนงาน เน้นย า้สิ่งที่ส าคญัก่อนลงมือท างาน เพื่อให้เกิดความสามคัคีและมีความ
เข้าใจที่ตรงกนั อนัน ามาซึง่ผลลพัธ์ที่เกิดประสิทธิภาพต่อไป 
 
 วัตถุประสงค์ :  

1. เพื่อให้หวัหน้างาน รู้จกั เข้าใจบทบาทของการเป็นหวัหน้างานที่มีภาวะผู้น าเพื่อสร้างการเป็นแบบอย่างที่ดี
ต่อผู้ใต้บงัคบับญัชา  

2. เพื่อให้หวัหน้างาน มีความกล้า มีความมัน่ใจ ในการมอบหมายงาน การติดตามงาน การสอนงาน 

ต่อผู้ใต้บงัคบับญัชาผ่านการสื่อสารประชมุงานก่อนเร่ิมต้นท างานในทุก ๆ วนั 
3. เพื่อให้หวัหน้างานเข้าใจพฤติกรรมของผู้ใต้บงัคบับญัชาเพื่อการมอบหมายงานและติดตามงานที่มี

ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้หวัหน้างานเข้าใจวิธีการสื่อสารทัง้การชื่นชม และการต าหนิเพื่อให้เกิดการปรับปรุงงานให้เกิด
ประสิทธิภาพต่อเป้าหมายร่วมกนั 

หลักสูตร เทคนิคกำรมอบหมำยงำน สอนงำน และติดตำมงำน  
ที่ได้ทัง้งำนและได้ทัง้ใจลูกน้อง 
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หัวข้อกำรอบรม : 
1. เรียนรู้หลกัการสร้างหวัหน้างานให้มีภาวะผู้น า 3 ด้าน คือ เก่งคิด เก่งงาน และเก่งคน  

และบทบาทของการเป็นหวัหน้างานที่ควรท าต่อผู้ ใต้บงัคบับญัชาในแต่ละวนั 
2. เรียนรู้หลกัการบริหารงาน เทคนิคการสื่อสารมอบหมายงาน การวางแผนงาน การสอนงาน การติดตามงาน 

ผ่านเคร่ืองมือการประชมุงานด้วยกระดาษ A4 หน้าเดียว เพื่อการสร้างเป้าหมายในทิศทางเดียวกนั 
3. เรียนรู้หลกัการสอนงานผู้ใต้บงัคบับญัชาให้เกิดผลลพัธ์อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. เรียนรู้หลกัการมอบหมายงานและติดตามงานผู้ใต้บงัคบับญัชาให้เกิดผลลพัธ์อย่างมีประสิทธิภาพ  
5. ถามตอบ และสร้าง Commitment ที่ดีของการเป็นผู้น าที่ดี 

 
กลุ่มเป้ำหมำย 
 

ระดบัหวัหน้างานขึน้ไป หรือผู้ที่จะได้รับการเลื่อนต าแหน่ง (PROMOTE) ขึน้เป็นหวัหน้างาน 
 
รูปแบบกำรสัมมนำ 
 

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

 

ประโยชน์ที่องค์กร และ ผู้ เข้ำอบรมจะได้รับ 
 

1. หวัหน้างาน รู้จกั เข้าใจบทบาทของการเป็นหวัหน้างานที่มีภาวะผู้น าเพื่อสร้างการเป็นแบบอย่างที่ดีต่อ
ผู้ใต้บงัคบับญัชา  

2. หวัหน้างาน มีความกล้า มีความมัน่ใจ ในการมอบหมายงาน การติดตามงาน การสอนงาน 

ต่อผู้ใต้บงัคบับญัชาผ่านการสื่อสารประชมุงานก่อนเร่ิมต้นท างานในทุก ๆ วนั 
3. หวัหน้างานเข้าใจพฤติกรรมของผู้ใต้บงัคบับญัชาเพื่อการมอบหมายงานและติดตามงานที่มีประสิทธิภาพ 

4. หวัหน้างานเข้าใจวิธีการสื่อสารทัง้การชื่นชม และการต าหนิเพื่อให้เกิดการปรับปรุงงานให้เกิดประสิทธิภาพ
ต่อเป้าหมายร่วมกนั 
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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 

กิจกรรมกระตุ้นต่อมเต็มใจ 
รหัสเตรียมควำมพร้อม ออเจ้ำ + ร้องเพลงปลุกยักษ์ 
แบ่งกลุ่ม จ านวน 2 กลุม่ ๆ 4 ท่าน 
ชื่อเล่น + อปุนิสยั เพื่อตัง้หวัหน้าทีม  
ตัง้ชื่อกลุ่ม / แจ้งกติกาการอบรม 

ท ากิจกรรม
สนกุสนาน  

10.00 -10.30 น. บทบำทหน้ำที่กำร
เป็นหัวหน้ำงำนที่ดี 
 

1.เรียนรู้หลกักำรสร้ำงหวัหน้ำงำนให้มีภำวะผู้น ำ 3 ด้ำน คือ เก่ง
คิด เก่งงำน และเก่งคน  และบทบำทของกำรเป็นหัวหน้ำงำนที่
ควรท ำต่อผู้ใต้บงัคับบัญชำในแต่ละวัน 
 Work Shop หวัหน้ำงำนในอดุมคติ  
1.ความหมายของการเป็นหวัหน้างาน 
- Work Shop วำจำอำญำสทิธิ์ เพื่อเรียนรู้กำรเป็นหัวหน้ำงำนที่ด ี
บทบำทควำมรับผิดชอบในกำรท ำงำนทัง้กำรเป็นผู้น ำและกำร
เป็นผู้ตำมที่ด ี
(เล่นทกุกลุ่ม) เล่น 2 รอบ  
- รอบที่ 1 เวลำ 5 นำที รอบที่ 2 เวลำ 3 นำท ี
กตกิำ  
1.หัวหน้ำงำนต้องเป็นคนสื่อสำรกำรต่อจิก๊ซอร์ 
2.ลูกน้องเป็นคนปฏิบตัิงำนโดยกำรต่อจิก๊ซอร์ให้ส ำเร็จ 
- การเก็บคะแนนรอบท่ี 1 กลุ่มไหนสามารถต่อจิ๊กซอร์ส าเร็จก่อนเป็น
กลุ่มแรกภายในเวลาไมเ่กิน 5 นาที รับ 20 คะแนน 
หมายเหต ุ: หากรอบแรกไมม่ีกลุม่ไหนต่อส าเร็จภายในเวลา 5 นาทจีะ
ไม่มีคะแนนให้ นบัเป็น 0 คะแนน 
- การเก็บคะแนนรอบที่ 2 กลุ่มไหนสามารถต่อจิ๊กซอร์ส าเร็จก่อนเป็น
กลุ่มแรก รับ 40 คะแนน 
- กลุ่มที่ต่อจิก๊ซอร์เสร็จเป็นกลุ่มสดุท้าย รับ 20 คะแนน 
- กลุ่มที่ต่อจิก๊ซอร์ไม่ส าเร็จในเวลา 3 นาที ติดลบ 10 คะแนน 
- ผู้ เข้าอบรมสรุปกจิกรรม 3 ข้อ 
2.วิทยากรสรุปภาพรวมหน้าที่ความรับผิดชอบของหวัหน้างาน 

-วิทยากรบรรยาย 
-แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
-กระดาษฟริบชาร์ต 
1 แผ่นใหญ่ 
-กระดาษ Post it 
คนละ 1 แผ่น 
 
-Work Shop  
ต่อจิ๊กซอร์ช้าง 
อปุกรณ์ 
1.แบบช้างใส่ใน
แผ่นรองเขียน 
2.ถงุใส่จิ๊กซอร์กลุ่ม
ล่ะ 1 ถงุ 
 

10.30 -10.45 น. พักเที่ยง 

10.45 -11.30 น. บทบำทหน้ำที่กำร
เป็นหัวหน้ำงำนที่ดี 
(ต่อ) 

3.เรียนรู้ 3 เกง่ที่หวัหน้างานควรมี (เกง่คดิ + เกง่งาน + เก่งคน) 
4. เรียนรู้ภารกิจ 3 รู้ ของหวัหน้างาน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
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เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำร
เรียนกำรสอน 

11.30 -12.00 น. ทักษะกำรสื่อสำร 
มอบหมำยงำน สอน
งำนและตดิตำมงำน 
 

2.เรียนรู้หลกักำรบริหำรงำน เทคนิคกำรสื่อสำรมอบหมำยงำน 
กำรวำงแผนงำน กำรสอนงำน กำรติดตำมงำน ผ่ำนเคร่ืองมือกำร
ประชุมงำนด้วยกระดำษ A4 หน้ำเดียว เพื่อกำรสร้ำงเป้ำหมำยใน
ทศิทำงเดียวกัน 
-เรียนรู้หลกัการส่ือสาร ปัญหาของการส่ือสาร 
Work Shop ค้นหำปัญหำกำรสื่อสำรและแนวทำงแก้ไขกลุ่มล่ะ  
5 ข้อ กลุ่มไหนท ำเสร็จก่อนและตรวจผ่ำนรับ 20 คะแนน 
หำกไม่มกีลุ่มไหนตรวจผ่ำน ให้คะแนน 20 คะแนนส ำหรับกลุ่มที่
ส่งเป็นกลุ่มแรกครับ ส่วนกลุ่มที่สองรับ 10 คะแนน 
- ผู้ เข้าอบรมน าเสนอผลงาน 
- วิทยากรสรุป 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
Work Shop 
กระดาษฟริบชาร์ต
กลุ่มล่ะ 1 แผ่น 
ปากกาเคมีกลุ่มล่ะ 
2 ด้าม 
น าเสนอ 
 
 

12.00 -13.00 น. พักกลำงวนั 
13.00 -14.30 น. ทักษะกำรสื่อสำร 

มอบหมำยงำน สอน
งำนและตดิตำมงำน 
 

2.เรียนรู้หลกักำรบริหำรงำน เทคนิคกำรสื่อสำรมอบหมำยงำน 
กำรวำงแผนงำน กำรสอนงำน กำรติดตำมงำน ผ่ำนเคร่ืองมือกำร
ประชุมงำนด้วยกระดำษ A4 หน้ำเดียว เพื่อกำรสร้ำงเป้ำหมำยใน
ทศิทำงเดียวกัน 
เรียนรู้หลกัของการส่ือสารเพื่อใช้ประชมุทีมงานด้วยหลกัสื่อสาร 2 ทาง 
พร้อมแบบฟอร์มการประชมุทีมงาน A4 แผ่นเดียวอยา่งมีประสิทธิภาพ 
-โจทย์ที่ 1 ค้นหำแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ  
กรณีลกูน้องเกิดประสบอบุตัิเหตใุนการท างาน 
-โจทย์ที่ 2 เน้นย ำ้เป้ำหมำยในกำรท ำงำน / มอบหมำยงำน 
-โจทย์ที่ 3 สอนงำน เน้นย ำ้กระตุ้นจูงใจ 
-โจทย์ที่ 4 เช็คอตัรำก ำลงัคน 
-โจทย์ที่ 5 ปลุก...ยักษ์ก่อนเร่ิมงำน 
เตรียมข้อมูลเพื่อฝึกกำรประชุมลูกน้อง 
- Work Shop กำรประชุม Morning Talk กลุ่มละ 5 นำท ี
1.สวสัดีทกัทายลกูน้อง 
2.แก้ไขปัญหาการเกิดอบุตัเิหตใุนการท างาน 
3.ตัง้เป้าหมายชีแ้จ้งการท างานในแต่ละวนั ทีร่ะบตุวัชีว้ดั 
4.มอบหมายงานให้ลกูน้องปฏิบตัิ  
5.แจ้งขา่วสารท่ีเป็นประโยชน์ / สอนงาน เน้นย า้ส่ิงที่ต้องระวงั 
6.เช็คชื่อพนกังาน 
7.ปลกุยกัษ์ ก่อนเร่ิมงาน 
- ผู้ เข้าอบรมสรุปข้อคดิกลุ่มละ 3 ข้อจากการท าประชมุ 
- วิทยากรสรุปแนวคดิ 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
Work Shop 
กระดาษฟริบชาร์ต
กลุ่มล่ะ 1 แผ่น 
ปากกาเคมีกลุ่มล่ะ 
2 ด้าม 
น าเสนอ 
 
แบบฟอร์ม 
Morning Talk 
-กระดาษฟริบชาร์ต 
1 แผ่นใหญ่ 
-กระดาษ Post it 
คนละ 1 แผ่น 
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เยี่ยมชมเราไดท้ี่  www.drfish.training 

 

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

 

เวลำ หัวข้อ เนือ้หำ / รำยละเอียด รูปแบบกำร
เรียนกำรสอน 

14.30 -14.45 น. พักเที่ยง 

14.45 -15.30 น. เรียนรู้ทักษะกำรสอน
งำน 

3.เรียนรู้หลกักำรสอนงำนผู้ใต้บังคับบัญชำให้เกิดผลลพัธ์อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
- เร่ืองเล่าการสอนงาน ผ่านคลิป VDO 
- ความหมายของการสอนงาน แนวคิด KUSA 
- เร่ืองเล่าการโค้ช ผ่านคลิป VDO 
- จิตวิทยาการเรียนรู้ของคน 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
คลิป VDO 
 

15.30 -15.55 น. เรียนรู้ทักษะกำร
เข้ำใจคนเพื่อกำร
มอบหมำยงำนและ
ติดตำมงำน 

4.เรียนรู้หลกักำรมอบหมำยงำนและติดตำมงำนผู้ใต้บังคับบัญชำ
ให้เกดิผลลัพธ์อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
- เรียนรู้หลกัการมอบหมายงานด้วยค าพูดที่ดแีละเรียนรู้หลกัของการ
วิเคราะห์ลกูน้องเพื่อใช้ในการมอบหมายงานและตดิตามงานตาม
ประเภทต่าง ๆ  ดงัต่อไปนี ้
1.ลกูน้องแบบดาวเด่น 
2.ลกูน้องที่มีความตัง้ใจแตง่านผิดพลาดบ่อย 
3.ลกูน้องที่มีความเก่งแต่ดือ้ 
4.ลกูน้องที่ไม่มีความรับผิดชอบ 
Work Shop ค้นหำกำรมอบหมำยงำนและกำรตดิตำมงำน  
ท ำในคู่มือ 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
Workshop 
ถามตอบเก็บ
คะแนนข้อละ 20 
คะแนน 
 
 
 

15.55 -16.00 น. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ - สร้าง Commitment ส่ิงที่จะน าไปใช้ในการเรียนรู้ 
- ถาม-ตอบ แลกเปล่ียนความคิดเห็น ล้อมวงสนทนา 
- แจกของรางวลั 
- ถ่ายรูปเป็นท่ีระลกึ 

วิทยากรบรรยาย 
แลกเปล่ียนเรียนรู้ 
กระดาษ Post IT 
กลุ่มล่ะ 1 แผ่น 
กระดาษฟริบชาร์ต 
1 แผ่น 

 

หมำยเหตุ : หลักสูตรอบรมสำมำรถปรับเปลี่ยน เนือ้หำ เวลำ ตำมควำมเหมำะสมของผู้เข้ำอบรม 
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