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หลักการและเหตุผล  

การพัฒนาทักษะหัวหน้างาน มีความสําคัญและจําเป็นต่อการทําหน้าทีBผู้ บังคับบัญชา เป็นปัจจัย
เงืBอนไขสําคัญทีBทําให้การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลประสบผลสําเร็จ เพราะเมืBอไหร่ทีBหัวหน้างานแสดง
บทบาทภาวะผู้ นํา เมืBอนั Pนพนกังานก็จะมีขวญัและกําลงัใจดี และมีเพิBมมากขึ Pน ขวญัและกําลงัใจเสมือนดัBงกําลงั
ภายในเป็นแรงบวกแรงเพิBม แรงเสริมทีBช่วยให้พนกังานมีพลงัทํางานมากขึ Pน เสร็จเร็วขึ Pน เป็นแรงฮึดให้เอาชนะ 
ปัญหาและอปุสรรคทีBไมมี่การต้นทนุคา่ใช้จ่าย ดงันั PนการสืBอสารให้หวัหน้างานมีความเป็นผู้ นํา และแสดงออกมา
ซึBงกิจกรรมภาวะผู้ นําจงึเป็นเรืBองทีBสําคญัและจําเป็นเพืBอให้การทํางานบรรลเุปา้หมายยิBงขึ Pน 
 

 หลักสูตร “การพัฒนาทักษะภาวะผู้นําเพืOอการสืOอสารและทํางานเป็นทีมสําหรับหัวหน้างาน 
(Leadership Skill for Communication & Teamwork)” จะช่วยพฒันาวิธีการสืBอสารการทํางานให้กบัพนกังาน 
พร้อมเครืBองมือทีBเป็นประโยชน์ สามารถนํามาประยกุต์ใช้เพืBอลดช่องวา่ง หรือข้อผิดพลาดในกระบวนการทํางาน 
ทีBเกิดขึ PนจากรูปแบบการสืBอสารทีBไม่มีประสิทธิภาพ ด้วยวิธีการอบรมผ่านเกมส์การบริหารสลบัการบรรยาย 
(Management Game and Short Lecture) ซึBงจะช่วยให้ผู้ เรียนได้เรียนรู้จากข้อผิดพลาดของตนเอง มีสว่นร่วม 
(Participative Technique) กล้าแสดงออกและโต้ตอบปัญหาต่าง ๆ พร้อมกับการแสดงความเห็นตลอดการ
อบรม 
 
 วัตถุประสงค์  
 

1. เพืBอให้ผู้อบรมมีความรู้ และเข้าใจบทบาท หน้าทีBของผู้ นําทีBดี ในฐานะทีBเป็นหวัหน้างานทีBต้องมีหน้าทีB
คอยควบคมุดแูลพนกังานระดบัปฏิบติัการ 

2. เพืBอให้ผู้ เข้าอบรม มีแนวคิดเชิงบวก และตระหนกัถงึการมีสว่นร่วมในการดําเนินการให้บรรลุ
เปา้หมายขององค์กร 

3. เพืBอให้ผู้ เข้าอบรม มีทกัษะ ด้านการสืBอสารทีBดี และมีประสทิธิภาพ สามารถสืBอสารและคอยประสาน
ความร่วมมือกบัหน่วยงานอืBน ๆ ทีBเกีBยวข้อง ได้เป็นอยา่งดี 

 

หวัข้อการอบรม : 
1. บทบาทความรับผิดชอบของผู้ นําทีBต้องทําประจําวนั 

- เปิดมมุมองหวัหน้างานในอดุมคติ  

- เรียนรู้ความหมายของการเป็น หวั หน้า งาน 
- เข้าใจบทบาท หน้าทีB และความรับผิดชอบของหวัหน้างาน  
- คณุสมบติัของสดุยอดหวัหน้างาน 
- 3 เก่ง + 3 รู้ 

2. หลกัการสร้างผู้ นําทีBมีภาวะผู้ นําในการปกครองดแูลผู้ใต้บงัคบับญัชาเพืBอให้ได้งานและได้ใจ 
- เรียนรู้แนวคิด ผู้ นํา VS ภาวะผู้ นํา 
- เรียนรู้แนวคิดหวัใจของผู้ นํา 
- เรียนรู้แนวคิดผู้ นํา 5 มิติ  

หลักสูตร การพฒันาทกัษะภาวะผู้นําเพืKอการสืKอสารและทาํงานเป็นทมีสาํหรับหวัหน้างาน  

(Leadership Skill for Communication & Teamwork) 
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- เรียนรู้หลกัของการทํางานเป็นทีมเพืBอสร้างการร่วมใจ ร่วมคิด และร่วมทํา 
- 4 ปัจจยัในการทํางานเป็นทีม 
- 3 องค์ประกอบการทํางานเป็นทีม 
- Work Shop ผู้ นํา VS ผู้ นําที,มีภาวะผู้ นํา 

3. เรียนรู้ปัญหาของการสืBอสารทีBสง่ผลกระทบตอ่กระบวนการในการทํางานภาพรวม 

- ขาดทกัษะการใช้ภาษาในการพดู (คําพดู สําเนียง นํ Pาเสียง) 

- ขาดทกัษะการใช้ภาษากาย และบรรยากาศ การแสดงออกทางพฤติกรรม (สีหน้า แววตา และ
การเคลืBอนไหวร่างกาย) 

- ขาดทกัษะการสืBอสารเป็นลายลกัษณ์อกัษร ได้แก่ การเขียนข้อความ ภาพ สญัลกัษณ์ และ
เครืBองหมายตา่ง ๆ  

- ขาดทกัษะการฟัง ทศันคติอคติตอ่ผู้สง่สารหรือข้อมลูขา่วสาร 

- Workshop  ปัญหาของการสืBอสารในการทํางานประจําวนั + นําเสนอรายงานกลุม่ 

4. แนวทางการแก้ไขปัญหาเพืBอลดข้อผิดพลาดในการสืBอสาร และเพิBมประสทิธิภาพในการทํางาน 

- องค์ประกอบของการสืBอสาร 
- กระบวนการในการติดตอ่สืBอสารกนัระหวา่งกะการทํางาน 

5. ประเภทของการสืBอสาร 
- การสืBอสารทางเดียว (One-Way Communication)  

- การสืBอสารสองทาง (Two-Way Communication)  

6. ช่องทางการสืBอสาร และการเลือกใช้ชอ่งทางการสืBอสารในรูปแบบตา่ง ๆ ในการติดตอ่ประสานงาน
ให้เหมาะสม 

- การสืBอสารด้วยวาจา : การสนทนาผา่นการพดูคยุ/การโทรศพัท์ ,การประชมุ ฯลฯ  

- การสืBอสารด้วยลายลกัษณ์อกัษร : การสง่หนงัสือ/เขียนจดหมาย/บนัทกึข้อความ/ติดประกาศ
ประชาสมัพนัธ์ ,การสง่ข้อความหรือรูปภาพหรือไฟล์เอกสารทางอีเมล/Line/Fb ฯลฯ 

- Workshop การเลือกใช้ช่องทางการสืBอสารให้เหมาะสมกบัประเภทของงาน, สถานการณ์ และ
บคุคลทีBเราต้องติดตอ่สืBอสารด้วย 

7. เรียนรู้การเสริมสร้างแรงจงูใจเพืBอการมอบหมายงานผู้ใต้บงัคบับญัชาทีBมีประสทิธิภาพ 
- เรียนรู้สิBงทีBหวัหน้าไมค่วรทํากบัลกูน้อง 
- เรียนรู้หลกัการสร้างมนษุย์สมัพนัธ์ตอ่ลกูน้องด้วยคําพดูและการกระทํา 
- Work Shop เรียนรู้การสร้างแรงจงูใจ VS บัBนทอนกําลงัใจลกูน้อง 

8. ถามตอบ และสร้าง Commitment ของการเป็นผู้ นําทีBดี 
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ประโยชน์ทีOองค์กร และ ผู้เข้าอบรมจะได้รับ 

 

1. ผู้ เข้าอบรมมีทกัษะ ในการเป็นหวัหน้างานทีBทรงคณุคา่ เจ้านายรัก ลกูน้อง เชืBอ ชอบ ทําตาม 
2. ผู้ เข้าอบรมมีความรู้และสามารถปฏิบติังาน ตามบทบาทหน้าทีBของตวัเองได้อยา่งมีประสทิธิภาพ 
3. ผู้ เข้าอบรมมีทกัษะในการสืBอสารการทํางานร่วมกนัอยา่งมีประสทิธิภาพ 
4. ผู้ เข้าอบรมมีทศันคติเชิงบวกและแรงจงูใจในการทํางานอยา่งมีประสทิธิภาพ 
5. ผู้ เข้าอบรมมีทกัษะในการสืBอสารสร้างมนษุย์สมัพนัธ์ตอ่คนรอบข้างในทกุ ๆ วนั 

 
กลุ่มเป้าหมาย 
 

ระดบัหวัหน้างาน 
 
รูปแบบการสัมมนา 
 

§ แบบ on-site (In-House) 
1. การบรรยาย  40 % 
2. เกมส์ / กิจกรรมกลุม่ / ฝึกปฏิบติั Workshop และการนําเสนอผลงานกลุม่ 40% 
3. กรณีศกึษา และดภูาพยนตร์ 20% 
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กาํหนดการ (on-site / In-House) 
เวลา 09.00 น. - 16.00 น. 

เวลา หวัข้อ เนื Cอหา / รายละเอียด รูปแบบการอบรม 
09.00 - 09.30 น. Introduction กจิกรรมกระตุ้นต่อมเตม็ใจ ปลุกยกัษ์ 

แบง่กลุม่ทํากิจกรรม 3 กลุม่ 
แนะนําตวั ชื,อ + อปุนิสยั เพื,อค้นหาผู้ นํากลุม่ และมอบภารกิจ  
ตั Iงชื,อกลุม่ / แจ้งกตกิาการอบรม 

กิจกรรมละลาย
พฤตกิรรม 

09.30 - 10.30 น. หลักของการเป็นผู้นํา
ที\ด ี
 

§ เรียนรู้บทบาทความรับผิดชอบของผู้นําที\ต้องทาํประจาํวัน 
- Workshop หวัหน้างานในอดุมคต ิ 
- เรียนรู้ความหมายของการเป็น หวั หน้า งาน(สื,อสารภายในกลุม่) 
- Workshop วาจาอาญาสทิธิ\ เพื,อเรียนรู้การเป็นหวัหน้างานที,ดี

บทบาทความรับผิดชอบในการทํางานทั Iงการเป็นผู้ นําและการเป็นผู้
ตามที,ดี 

- ผู้ เข้าอบรมสรุปกิจกรรม 3 ข้อ 
- วทิยากรสรุปภาพรวมหน้าที,ความรับผิดชอบของหวัหน้างาน 
- คณุสมบตัขิองสดุยอดหวัหน้างาน 
- - 3 เก่ง + 3 รู้ 

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี,ยนเรียนรู้ 
วาจาอาญาสทิธิ\ 
นําเสนอ 
 

10.30 - 10.45 น. พกัเบรค 

10.45 - 12.00 น. เรียนรู้หลัก  
ภาวะผู้นํา  

§ เรียนรู้หลักการสร้างผู้นําที\มีภาวะผู้นําในการปกครองดแูล
ผู้ใต้บงัคับบญัชาเพื\อให้ได้งานและได้ใจ 

- เรียนรู้แนวคดิ ผู้ นํา VS ภาวะผู้ นํา 
- เรียนรู้แนวคดิหวัใจของผู้ นํา 
- เรียนรู้แนวคดิผู้ นํา 5 มิติ  
- เรียนรู้หลกัของการทํางานเป็นทีมเพื,อสร้างการร่วมใจ ร่วมคดิ และ

ร่วมทํา -(กรณีศกึษา) การทํางานเป็นทีมของมด 
- 4 ปัจจยัในการทํางานเป็นทีม 
- 3 องค์ประกอบการทํางานเป็นทีม 
- Work Shop ผู้ นํา VS ผู้ นําที,มีภาวะผู้ นํา 
- ผู้ เข้าอบรมนําเสนอผลงาน 
- วทิยากรสรุป การสร้างภาวะผู้ นําที,ลกูน้องเชื,อ ชอบ และทําตาม  
- ผา่นกรณีศกึษา 10 พฤตกิรรมผู้ นํา VS ผู้ นําที,มีภาวะผู้ นํา 
- แบบทดสอบ การสร้างภาวะผู้ นํา 5 ข้อ 

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี,ยนเรียนรู้ 
Work Shop 
นําเสนอ 
คลปิ VDO 
 

12.00 - 13.00 น. พกัเที\ยง 

13.00 - 13.30 น. ภาพรวมการสื\อสาร 
 

§ เรียนรู้ปัญหาของการสื\อสารที\ส่งผลกระทบต่อกระบวนการใน
การทาํงานภาพรวม  

- คําถามอยากเหน็องค์กรมีบรรยากาศแบบไหน?  
- ทาแบบทดสอบการสื,อสาร 10 ข้อ  

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี,ยนเรียนรู้ 
แบบทดสอบการสื,อสาร 
 

13.30 - 14.30 น. ปัญหาการสื\อสาร
และแนวทางการ
แก้ไข 
 

§ Workshop ค้นหาปัญหาของการสื\อสารพร้อมแนวทางการ
แก้ไขปัญหาที\เกดิขึ Cน 

- ผู้ เข้าอบรมนําเสนอ 
- วทิยากรสรุปประเดน็ปัญหา 5 ข้อและแนวทางการแก้ไขปัญหาเพื,อ

ลดข้อผิดพลาดและเพิ,มประสทิธิภาพในการทํางาน 

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี,ยนเรียนรู้ 
Work Shop  
นําเสนอ 
คลปิ VDO การฟัง 
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เวลา หวัข้อ เนื Cอหา / รายละเอียด รูปแบบการอบรม 

  - องค์ประกอบของการสื,อสาร 
- กระบวนการในการตดิตอ่สื,อสารกนั 

§ ประเภทของการสื\อสาร 
- การสื,อสารทางเดียว (One-Way Communication)  
- การสื,อสารสองทาง (Two-Way Communication)  

§ ช่องทางการสื\อสารและการเลือกใช้ช่องทางการสื\อสารใน
รูปแบบต่างๆ ในการตดิต่อประสานงานให้เหมาะสม 

- การสื,อสารด้วยวาจา : การสนทนาผา่นการพดูคยุ/การโทรศพัท์,การ
ประชมุ ฯลฯ  

- การสื,อสารด้วยลายลกัษณ์อกัษร : การสง่หนงัสือ/เขียนจดหมาย/
บนัทกึข้อความ/ตดิประกาศ ประชาสมัพนัธ์ ,การสง่ข้อความหรือ
รูปภาพหรือไฟล์เอกสารทางอีเมล/Line/Fb ฯลฯ 
การสื,อสารและตดิตอ่ประสานงานผา่นทางอีเมล/Line Application , 
Facebook Messenger (Do & Don’t)สิ,งที,ไมค่วรปฏิบตัใินการ
สื,อสารเพื,อสะท้อนให้ตระหนกัถงึผลกระทบที,จะเกิดขึ Iนจากปัญหา
สื,อสาร 

 

14.30 -14.45 น. พกัเบรก 
14.45 -15.50 น. เรียนรู้หลักสร้างขวัญ

และกาํลังใจ 
§ เรียนรู้การเสริมสร้างแรงจงูใจเพื\อการมอบหมายงาน

ผู้ใต้บงัคับบญัชาที\มีประสทิธิภาพ 
- เรียนรู้สิ,งที,หวัหน้าไมค่วรทํากบัลกูน้อง 

- เรียนรู้หลกัการสร้างมนษุย์สมัพนัธ์ตอ่ลกูน้องด้วยคําพดูและการ
กระทํา 

- Work Shop เรียนรู้การสร้างแรงจงูใจ VS บั,นทอนกําลงัใจลกูน้อง 
- -ผู้ เข้าอบรมนําเสนอ / วทิยากรสรุป 

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี,ยนเรียนรู้ 
Work Shop 
นําเสนอ 
คลปิ VDO 
 

15.50 -16.00 น. เรียนรู้หลัก  
การพฒันาตนเอง 

บทสรุปการเป็นหวัหน้างานที,ทรงคณุคา่ 3 ด้าน 
1.ด้านร่างกาย 
2.ด้านจิตใจ  
3.ด้านการทํางาน 
ถาม-ตอบแลกเปลี,ยนความคดิเหน็ 
มอบของรางวลั และถ่ายรูปหมูเ่ป็นที,ระลกึ 
Commitment 

วทิยากรบรรยาย 
แลกเปลี,ยนเรียนรู้ 

 
หมายเหตุ : หลักสูตรอบรมสามารถปรับเปลี\ยน เนื Cอหา เวลา ตามความเหมาะสมของผู้เข้าอบรม 

 
 
 

 


