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สิ่งท่ีไดจ้ากการอบรมหลกัสตูรน้ี  

 เสรมิสรา้งทกัษะการบรหิารงานในชีวิตประจ าวนัแก่หวัหนา้อยา่งมี
ประสิทธิภาพ   

 สรา้งความสมัพนัธอ์นัดีของระหว่างหวัหนา้กบัลกูนอ้ง อนัจะส่งผล
ให้การท างานในหน่วยงานมีประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทาง

เดียวกนั 

 สร้างทัศนคติ และความมั่นใจ ท่ีจะใช้ทักษะในการควบคมุ
สถานการณก์ารท างานประจ าวนักบัค ู่สนทนาไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 ท างานร่วมกบัทีมงาน และผ ูใ้ตบ้งัคบับัญชา ในลกัษณะใหเ้กียรติ

ซ่ึงกนัและกนั  โดยใชส้ิ่งจงูใจทางจิตวิทยา 

 เปลี่ยนแปลงด้านพฤติกรรม โดยวัดได้จากการน าทักษะจาก
หลกัสตูรน้ีไปใชใ้นการท างานจรงิๆ 

 ท าใหผ้ลงานองคก์รมีการเปลี่ยนแปลง โดยท าใหพ้นกังานปรบัปรงุ
การท างานใหดี้ข้ึน อนัเป็นผลมาจากองคก์รไดใ้ชท้กัษะตามท่ีไดร้บัการ

อบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนา้งาน หรือ Supervisor ถือว่า เป็นผูบ้ริหารงานระดบัตน้ท่ีมีส่วน

ส าคญัตอ่ความส าเร็จขององคก์รอย่างย่ิง เนื่องจากหัวหนา้งานตอ้งท าหนา้ท่ีเป็น

จดุเชื่อมโยง (Linkage) ระหว่างผูบ้ริหารกับพนกังานดว้ยการรับนโยบายจาก

ผูบ้ริหารระดับสงูมามอบหมายใหพ้นักงานระดับล่างน าไปปฏิบัติ และรายงาน

ผลงานจากขา้งลา่งนัน้ใหผู้บ้ริหารเบื้องบนทราบตลอดเวลา  

ดังนั้น "ทักษะส าคัญของหัวหนา้งาน" จึงมีความจ าเป็นต่อความการ

ปฏิบตังิานในชีวิตประจ าวันของหัวหนา้งานอย่างมากในการช่วยเสริมสรา้งทักษะ

การบังคับบัญชาลกูนอ้งใหท้ างานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ือให้

บรรลผุลสงูสดุตามเป้าหมายที่องคก์รก าหนด 

 

วตัถปุระสงค ์

1.สรา้งความสัมพันธอ์ันดีของระหว่างหัวหนา้กับลกูนอ้ง อันจะส่งผลถึง

การท างานท่ีมีประสิทธิภาพ คือไดท้ัง้ “งาน” และ ไดท้ัง้ “ใจ”  

2.เสริมสรา้งทักษะการบริหารคนแก่หัวหนา้ในการแกไ้ขปัญหาผลงาน 

และปัญหาดา้นพฤตกิรรมท่ีไมเ่หมาะสมในการท างาน 

3 . ใช ้ทักษะ ในการควบคุมสถานการณ์การท างานประจ าวันกับ

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและทีมงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ  

4.ท างานร่วมกบัทีมงาน และผูใ้ตบ้ังคับบัญชา ในลกัษณะใหเ้กียรติซ่ึงกัน

และกนัโดยใชส้ิ่งจงูใจทางจิตวิทยาอนัจะสง่ผลใหส้ามารถท างานไดบ้รรลเุป้าหมาย

ท่ีองคก์รก าหนดไว ้

 

หลกัสตูร 

“ทกัษะส าคญัของหัวหนา้งาน” 

Essential Skills of Supervisor 
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เน้ือหาการบรรยาย  

สว่นท่ี 1 : ทกัษะพ้ืนฐานส าหรบัหวัหนา้  (Foundation Skills) 

 บทบาทท่ีส าคญัของหวัหนา้งานท่ีเป็นเสมือนจดุเชื่อมโยงระหว่างผูบ้ริหาร

และพนกังาน 

 ทักษะส าคญัขัน้พ้ืนฐานส าหรับหัวหนา้งาน (Foundation Skills) ในการ

บริหารคน 

 การแสดงความคิดเห็นยอ้นกลบั (Feedback) เพื่อสรา้งความมัน่ใจในการ

ปฏิบตังิานอย่างเต็มท่ี 

 

ประโยชนท่ี์จะไดร้บัจากสว่นนี ้   

 หัวหนา้งานสามารถปรับรปูแบบความเป็นผู้น าโดยใช ้วิธีการจูงให้
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาท าตาม 

 เพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

 สร้างความร่วมมือกับผู้ใต ้บังคับบัญชาอันจะน าไปสู่ผลส าเร็จของ

เป้าหมายทางธรุกิจ 

 หวัหนา้จะไดม้ีโอกาสฝึกทกัษะท่ีเป็นประโยชนใ์นการบริหารคนเพ่ือใหไ้ดผ้ล
สงูสดุส าหรบัองคก์ร 

 

สว่นที่ 2 :  การแกไ้ขปัญหาผลงาน (Performance Problem Solving) 

 ความหมายของการแกไ้ขปัญหาผลงาน และตัวอย่างปัญหาผลงาน 

(Performance Problem) ต่างๆ ทีหัวหนา้งานมักพบในการท างาน

ประจ าวัน 

 ขัน้ตอนการแกไ้ขปัญหา (Performance Problem Solving Steps)  

 ฝึกทักษะการวางแผนการสนทนาเพ่ือการปรับปรงุผลงาน (Role Play) 

เพื่อใหห้วัหนา้งานเกิดความมัน่ใจในการน าไปใชใ้นสถานการณจ์ริง 

 

 

ประโยชนท่ี์จะไดร้บัจากสว่นนี ้   

 กระตุน้ผูใ้ตบ้ังคับบัญชารับร ูแ้ละรับผิดชอบในการปรับปรงุผลงานท่ี

ไมไ่ดม้าตรฐาน และวางแผนแกไ้ขปัญหา 

 เตรียมความพรอ้มส าหรับการวางแผนการสนทนา เพ่ือแกไ้ขปัญหา

อย่างมีประสิทธิภาพ 

 สรา้งความร่วมมือในการแกไ้ขปัญหาจากพนกังานในลักษณะ win-

win ทัง้สองฝ่าย            

                          

สว่นที่ 3 :  การแกพ้ฤตกิรรมท่ีไมเ่หมาะสม (Behavioral Problem Solving)     

 ความหมายของพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมในการท างาน (Behavioral 

Problem) 

 ขัน้ตอนการแกไ้ขปัญหาพฤตกิรรมท่ีไมเ่หมาะสมในการท างาน  (Steps to 

Behavioral Problem Solving)  

 ฝึกทักษะ (Role Play) การวางแผนการสนทนาเพ่ือแกไ้ขปัญหา

พฤตกิรรมท่ีไมเ่หมาะสม ในการท างาน  

ประโยชนท่ี์จะไดร้บัจากสว่นนี ้   

 กระตุน้ผูใ้ตบ้ังคับบัญชาใหเ้ห็นความส าคัญและรับผิดชอบในแกไ้ขปัญหา

พฤตกิรรมท่ีไมเ่หมาะสมในการท างาน   

 เตรียมความพรอ้มส าหรับการวางแผนการสนทนา เพ่ือแกไ้ขปัญหา

พฤตกิรรมท่ีไมเ่หมาะสมในการท างาน   

 รับมือกับความทา้ทายของการปรับปรงุ เช่น การปฏิเสธ  ต่อตา้น และ
ความลงัเลในการที่จะลงมือกระท า เพื่อใหเ้กิดการปรบัปรงุ 

 

สว่นที่ 4 :  การใหแ้รงเสริม  (Reinforcement) 

 ความหมายและความส าคัญของการให้แรงเสริม (Reinforcement) 

รวมถึงผลดีในการใหแ้รงเสริม 

 ขัน้ตอนการใหแ้รงเสริม (Steps to Reinforcement) 



 
บริษัท ภารกิจ จ ากดั โทรศพัท์ 0 2971 2288 โทรสาร 0 2521 1437 Website:  www.parakij.co.th  E mail: training@parakij.co.th 

 ฝึกทกัษะ (Role Play) การวางแผนการสนทนาในการใหแ้รงเสริม 

ประโยชนท่ี์จะไดร้บัจากสว่นนี ้   

 เขา้ใจโอกาสและความส าคัญในการใหก้ าลังใจหรือแรงเสริมอันเป็นการ

สรา้งแรงจงูใจท่ีดีในการท างานร่วมกนั 

 สรา้งความสมัพันธท่ี์ดีระหว่างหัวหนา้กบัลกูนอ้งอันจะส่งผลทางบวกต่อ
การท างานร่วมกนัในระยะยาว 

 สรา้งแรงจงูใจในการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

สว่นที่ 5 :  การตกัเตอืนดว้ยวาจา (Verbal Warning)                                                                                                                                                                              

 ความหมายและความจ าเป็นในการตกัเตือนดว้ยวาจา (Verbal Warning) 

เพื่อดึงพนกังานใหก้ลบัเขา้สูแ่นวทางที่ถกู 

 ขัน้ตอนในการตกัเตอืนดว้ยวาจา (Steps to Verbal Warning) 

 ฝึกทักษะ (Role Play) เพ่ือใหเ้กิดความมัน่ใจในการน าทักษะนี้ไปใชใ้น

สถานการณจ์ริง 

ประโยชนท่ี์จะไดร้บัจากสว่นนี ้   

 เขา้ใจโอกาสและความจ าเป็นในการแกไ้ขปัญหาท่ีทา้ทายความสามารถ

ของหวัหนา้งานอีกระดบัหนึง่ 

 หัวหนา้งานสามารถสร้างขวัญและก าลังใจท่ีดีแก่ทีมงาน และเป็นท่ี

ยอมรบัของพนกังานในฐานะหวัหนา้ท่ียตุธิรรม 

 ป้องกนัปัญหาไม่ใหร้กุลามขยายวงกวา้งออกไป เพ่ิมภมูิคุม้กนัการบังคัฐ

บญัชาท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

สว่นที่ 6 :  การใชม้าตรการทางวินยั (Disciplinary Action)                                                                                                                                                                              

 ความหมายและความจ าเป็นในการใชม้าตรการทางวินัย (Disciplinary 

Action) เพื่อเยียวยาสถานการณ ์

 ขัน้ตอนในการตกัเตอืนดว้ยวาจา (Steps to Disciplinary Action) 

 ฝึกทักษะ (Role Play) เพ่ือใหเ้กิดความมัน่ใจในการน าทักษะนี้ไปใชใ้น

สถานการณจ์ริง 

ประโยชนท่ี์จะไดร้บัจากสว่นนี ้   

 เขา้ใจโอกาสและความจ าเป็นในการใชม้าตรการทางวินัยแกไ้ขปัญหาท่ี

ยุ่งยากขึน้ไปอีกระดบัหนึง่ 

 ใหค้วามเป็นธรรมแกท่กุฝ่ายทัง้แกที่มงาน และองคก์ร 

 สรา้งมาตรฐานการปกครองท่ีดี ท าใหก้ารบังคับบัญชาเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 

คณุสมบติัผ ูเ้ขา้อบรม  

 หัวหนา้งานระดบั Foreman / Team Leader / Supervisor/ Manager 

ท่ีจะตอ้งเสริมสรา้งทักษะในการสนทนากับผูใ้ตบ้ังคับบัญชาเพ่ือการ

บริหารงานประจ าวันใหเ้กิดประสิทธิผล 

 ขอ้แนะน า  เพ่ือใหก้ารเรียนการสอนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หวัหนา้

งานทกุคนท่ีจะเขา้อบรมควรมีผ ูใ้ตบ้งัคบับญัชาอยา่งนอ้ย 1 คนข้ึน

ไป   

 

ระยะเวลาในการอบรม 

 2 วัน (จ านวน 24 ชัว่โมง) 

 

 

 


