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หลักสูตร “Supervisory Skill” 

“ทักษะการเป็นหัวหน้างานมืออาชีพ” 

1.หลกัการและเหตุผล 

ในการประกอบกจิการ หรอืหน่วยงานใด เมือ่หน่วยงานเตบิโตขึน้ เจา้ของกจิการหรอืผูบ้ังคับบัญชา

สงูสดุ ไมส่ามารถ ท างานทกุอยา่งดว้ยตัวเองไดทั้ง้หมด กองทัพตอ้งมแีมทั่พนายกอง ในองคก์ร ก็ตอ้งมี

หัวหนา้งาน ในแตล่ะระดบัลดหลั่นกันไป ซึง่หัวหนา้งานเหลา่นี้ เป็นตัวแปรส าคัญ ในการควบคมุการ

ปฏบิัตงิาน ใหต้อบสนองตอ่นโยบายของฝ่ายบรหิาร  

แตใ่นสภาวะปัจจบุัน การท างานในสถานะหัวหนา้งาน ท างานไดย้ากขึน้ เนือ่งจากการแขง่ขนัที่

สงูขึน้ องคก์รใหญข่ึน้ มขีอ้ก าหนดขอ้บังคับมากขึน้ ผูใ้ตบ้ังคับบัญหามคีวามรูม้ากขึน้ มคีวามแตกตา่ง

ของคนทีห่ลากหลายขึน้ เชน่ วยั ความรูค้วามสามารถ นสิยัใจคอ  

ดังนัน้ ในการท างาน โดยใชค้วามรูใ้นดา้นตัวงานอยา่งเดยีว ไมเ่พยีงพอในโลกปัจจบุัน จงึตอ้งมี

การพัฒนา หัวหนา้งานใหม้ศีักยภาพ ในหลายดา้นมากขึน้ และตอ้งคอยพัฒนาอยูเ่สมอๆ ตอ้งท าให ้

หัวหนา้งาน ยกระดับเป็นผูน้ าในองคก์ร เพือ่ใหทั้นตอ่โลกแหง่การเปลีย่นแปลง  

2.วตัถุประสงค์ของโครงการ 

2.1) เพือ่ใหห้ัวหนา้งาน เขา้ใจบทบาท และหนา้ที ่และปฏบิัตงิานตามบทบาทหนา้ทีไ่ดค้รบถว้น 

2.2) เพือ่พัฒนาหัวหนา้งาน ใหม้ทัีกษะตา่งๆในการเป็นหัวหนา้งานทีม่ปีระสทิธภิาพ 

2.3) เพือ่ใหห้ัวหนา้งาน สามารถพัฒนาบคุลากรในหน่วยงานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

3.โครงสร้าง และ เน้ือหาของหลกัสูตร 

Pqrt 1 พืน้ฐานการเป็นหวัหนา้งาน 

1) บทบาท และหนา้ที ่ของหวัหนา้งาน  

 1.1) ความส าคัญของหัวหนา้งาน และ ความคาดหวงัขององคก์ร   

 1.2) หนา้ทีค่วามรับผดิชอบ 

  - ภารกจิหลกัของหน่วยงาน (ขัน้ตอนงานของหน่วยงาน) 
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  - หนา้ทีห่ลัก ของต าแหน่ง (หัวหนา้งาน, ผูป้ฏบิัตงิาน) 

  - ผลทีค่าดหวงั 

  - ตัวชีว้ดัผลงาน 

 1.3) บทบาทของการเป็นหัวหนา้งาน 

  - บทบาทการบังคับบัญชา (ตามต าแหน่ง) 

  - บทบาทอืน่ๆของหัวหนา้ (ผูส้อน, ทีป่รกึษา, โคช้, พีเ่ลีย้ง, ผูส้รา้งแรงจงูใจ) 

  - อ านาจการด าเนนิการ 

  - การท างานรว่มกับผูอ้ ืน่ 

  - การใหค้ณุใหโ้ทษ 

2) ภาวะผูน้ าของหวัหนา้งาน 

 - ทัศนคตขิองคนเป็นผูน้ า 

 - การเป็นผูน้ าทีด่ ี

 - ความเสยีสละ 

 - จติส านกึความรับผดิชอบ 

 - การมเีมตตากรณุา, รักและหวงัด ี

 - การมมีนุษยส์มัพันธท์ีด่ ี 

 - การสรา้งความรักและสามัคคใีนองคก์ร 

3) ความสามารถของหวัหนา้งานตามหลกั Competency 

 - ความรูแ้ละทักษะ และคณุลักษณะ 

 - ทักษะส าคัญของหัวหนา้งาน  

  - ทักษะในสายงาน 

  - ทักษะการบรหิารงาน 

  - ทักษะการบรหิารคน 

Part 2 ทกัษะการบรหิารงาน 

4) การวางแผนงาน, การมอบหมาย และ ตดิตามผลงาน  



 
 
 
 

 
3 

 

 - เขา้ใจวตัถปุระสงคเ์ป้าหมายของงาน ตัวชีว้ดั 

 - การวางแผนงาน บรหิารจัดการทรัพยากร 

 - การมอบหมายงาน  

 - การด าเนนิการ  

 - การตดิตามความคบืหนา้, ประเมนิผล, ปรับปรงุแกไ้ข  

Part 3 ทกัษะการบรหิารทมีงาน (บรหิารคน) 

5) ภาพรวมการพฒันาทมีงาน 

  5.1) เขา้ใจเรือ่ง Competency, และความแตกตา่งของคน 

 5.2) การพัฒนาคนในรปูแบบและวธิกีารตา่งๆตา่งๆ 

 5.3) การพัฒนาคนตามโมเดล 10 : 20 : 70 

6) เขา้ใจคนความแตกตา่งของคน เพือ่ท างานรว่มกนัอยา่งมคีวามสขุ 

 6.1) ความแตกตา่งของคนในดา้นตา่งๆ 

Workshop : แบบประเมนิ DISC การประเมนิคณุลกัษณะ (สไตล)์ และพฤตกิรรมของตนเอง 

 - แบง่กลุม่ตาม สไตลข์องคนจาการท าแบบประเมนิ 

 - คนแตล่ะสไตล ์ชอบ และไมช่อบการท างานรว่มกันแบบใด 

 6.2) สรปุผล การประเมนิคณุลักษณะ และพฤตกิรรมของตนเอง (Self-Assessment) 

 6.3) สรปุคณุลักษณะบคุคลใน 4 สไตล ์(DISC Model) 

 6.4) สรปุ เรยีนรูจ้ดุแข็ง ขอ้จ ากัด ของแตล่ะสไตล ์

 6.5) การอา่น/วเิคราะหค์ณุลักษณะของผูอ้ืน่ (Reading Others) จากการฟัง การสงัเกต 

 6.6) สือ่สารแบบไหน ปฏบิัตอิยา่งไร ตอ่คนสไตลท์ีต่า่งกัน 

  - การประสานงาน ภายในและระหวา่งหน่วยงาน กับเพือ่รว่มงานแตล่ะสไตล ์

  - การมอบหมายและตดิตามงาน กับลกูนอ้งแตล่ะสไตล ์

 6.7) ตา่ง Gen ตา่งสไตล ์ท าอยา่งไรใหท้ างานรว่มกันไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

7) การสือ่สาร ประสานงานระหวา่งบคุคล 

 7.1) การสือ่สาร ถา่ยทอดนโยบาย แนวทาง การเปลีย่นแปลงตา่งๆขององคก์รสูท่มีงาน 
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 7.2) ในการมอบหมายงาน และตดิตามงาน 

 7.3) การสรา้งแรงจงูใจ ใหผู้ใ้ตบ้ังคับบัญชา และ เพือ่นรว่มงาน 

 7.4) แนวทางการสรา้งแรงจงูใจทีไ่มใ่ชเ่งนิ (Intrinsic Reward)  

 7.5) ผูน้ าตามสถานการณ์ (มอบหมายงานอยา่งไร ใหไ้ดใ้จและไดง้าน) 

8) ทกัษะการโคช้และใหค้ าปรกึษาเพือ่พฒันาผลงาน  

 - การใหค้ าปรกึษา Consulting 

 - การสะทอ้นผลงาน ใหท้มีงาน Performance Feedback 

 - การโคช้เพือ่พัฒนาผลงาน Performance Coaching 

 - ศลิปะการ Complain ผูใ้ตบ้ังคับบัญชา  

Workshop : จับคู ่ฝึกการโคช้ เพือ่สะทอ้นผลการท างานของทมีงาน  

9) การท างานเป็นทมี 

9.1) เป้าหมาย แผนงาน ระบบการท างานทีส่อดคลอ้งกัน 

9.2) เขา้ใจภาพรวมผังกระบวนการทัง้องคก์ร, บทบาท หนา้ที ่ตัวเองและผูอ้ ืน่ 

 9.3) เทคนคิการท างานเป็นทมีใหม้ปีระสทิธภิาพ 

Workshop : จ าลอง Project การท างานเป็นทมี  

 (ฝึกการวางแผน, การสือ่สาร, การมอบหมายงาน, การท างานเป็นทมี) 

4.เทคนิค รูปแบบการฝึกอบรม 
สไตลก์ารบรรยาย แบบ Training & Coaching ฮาสนุก ตืน่เตน้ บวก การกระตุน้สรา้งแรงจงูใจ เป็น

เอกลกัษณ์เฉพาะตัววทิยากร 

กจิกรรม เนน้กจิกรรมทีใ่หผู้เ้ขา้อมรม รว่มคดิรว่มท า ทีต่รงตามการน าใชก้ับการท างานจรงิ  

- บรรยาย 40 % 

- กจิกรรมกลุม่ 60% 

5.หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรับ 

 Supervisor, หัวหนา้งาน 
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6. เง่ือนไขและอตัราค่าบริการ 

 ระยะเวลา หลักสตูรทัง้หมด 1 วนั (9.00-16.00 น.) 

 คา่วทิยากรในการสมัมนา __,___ บาท 

คา่วทิยากร รวมเอกสารประกอบการฝึกอมรม (ไมเ่กนิ 35 ชดุ) 

คา่วทิยากร รวมคา่เดนิทางของวทิยากร (ในเขต กรงุเทพปรมิณฑล) 

คา่บรกิารดังกลา่วไมร่วมถงึ หอ้งประชมุ, อาหาร, เบรกกาแฟ, และอปุกรณอ์ืน่ๆ  


