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หลกัสตูร เทคนคิการบรหิารงานทีม่ปีระสทิธภิาพ 

 
 หลกัการและเหตผุล 

ปัจจุบนัทักษะการบรหิารงาน (Management Skill) ถอืไดว้า่มคีวามส าคัญอยา่งมากตอ่การด าเนนิธรุกจิของทกุ

องคก์าร องคก์ารทีม่คีวามสามารถในการแขง่ขันสงู (High competitive advantage) จะตระหนักถงึคณุคา่ของคน

วา่เป็นทรัพยส์นิ (Asset) ทีม่สีภาพเป็นทนุมนุษย ์ (Human Capital) และจะคาดหวังตอ่บทบาทของผูรั้บผดิชอบ

งานดา้นการบรหิาร เป็นผูม้สีว่นส าคัญตอ่การสรา้งความส าเร็จในการด าเนนิธรุกจิขององคก์าร ซึง่ตอ้งมทีักษะใน

การบรหิารงาน บรหิารบคุลากร การวางแผน และแกไ้ขปัญหา ดว้ยเหตผุลดงักลา่ว ผูบ้รหิารหรอื หวัหนา้งานจงึ

จ าเป็นตอ้งทราบและเขา้ใจหลักส าคัญของการบรหิารงาน และสามารถน าเครือ่งมอืการบรหิารบางชนดิไปใชเ้พือ่

สนับสนุนการจัดการทรัพยากรมนุษย ์ ในหน่วยงานของตนใหเ้ป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ ประสทิธผิล (Efficiency 

and effectiveness) และมขีวัญก าลังใจ (Morale) วทิยากรจงึไดพั้ฒนาหลักสตูร เทคนคิการบรหิารงานทีม่ี

ประสทิธภิาพ (Management Skill) ในการเสรมิสรา้งทักษะทีด่ ี ในการบรหิารงาน และบคุลากรในทมีงานและ

สามารถน าเครือ่งมอืรวมถงึเทคนคิเหลา่นี้ไปใชไ้ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ รวมถงึเป็นหนึง่ในกลยทุธท์ีด่ใีหก้ับองคก์ร

ในการเพิม่ประสทิธภิาพและประสทิธผิลขององคก์รธรุกจิของทา่น 

 

 วตัถุประสงค ์

 เพือ่ตระหนักถงึส าคัญและประโยชน์ของการบรหิารงาน และบรหิารบคุลากรในฐานะหัวหนา้งาน หรอื

ผูบ้รหิาร รวมถงึสามารถน าไปใชใ้นการท างานจรงิไดอ้ยา่งสอดคลอ้งกบัความคาดหวังขององคก์าร  

 สามารถระบขุอบขา่ยภารกจิหลักและก าหนดแผนงาน และสือ่สารมอบหมายในหน่วยงานของตนไดอ้ยา่งมี

ประสทิธภิาพ 

 สามารถน าเทคนคิการ การตดิตามงาน และการสอนงาน (Coaching)ไปประยกุตใ์ชเ้พือ่เพิม่ประสทิธภิาพ

การบรหิารจัดการในหน่วยงานของตนใหเ้กดิประโยชน์สงูสดุ  

 เสรมิสรา้งภาวะผูน้ า และฝึกฝนทักษะในการบรหิารจัดการงานและบรหิารจัดการคนไดอ้ยา่งเหมาะสม 

 
 

 เนือ้หา 

1. ทักษะการเป็นหัวหนา้งาน ประเมนิทักษะความสามารถของตนเอง เพือ่เรยีนรูต้นเอง จุดออ่น จุดแข็ง ของ

ตนเอง 

2. การวเิคราะห ์และพัฒนาภาวะผูน้ า เพือ่เป็นผูบ้รหิารทีท่รงประสทิธผิลและไดรั้บการยอมรับจากทมีงาน พรอ้ม

ทัง้ศกึษาแบบอยา่งกรณีศกึษาผูบ้รหิาร และผูน้ าทีด่ใีนใจของคณุ  

3. การบรหิารคนอยา่งมปีระสทิธภิาพโดยการวเิคราะหส์ไตลแ์ละรปูแบบการท างาน รวมถงึการสือ่สารดว้ย

โมเดลผูน้ า 

4. ทักษะการสือ่สาร เชน่การฟัง การพดู การใชค้ าถาม ศลิปะ ในการประสานงานส าหรับ ผูบ้รหิาร  

  กจิกรรม ฝึกการฟังอยา่งเขา้อกเขา้ใจ 4 ระดับ และการพดูในทีช่มุชน  

5.  การประชมุทมีงาน การสือ่สารเป้าหมายแกท่มีงาน การระบวัุตถปุระสงคข์องการประชมุ การน าเสนองาน 

อยา่งมปีระสทิธภิาพ และ เทคนคิการประชมุทีม่ปีระสทิธภิาพ  

6. กจิกรรม ฝึกปฏบิัตกิารประชมุเพือ่ระดมสมอง (Smart Meeting) และการน าเสนอผลงานตอ่ทมีงาน 

(Presentation Skill for Leader ) หรอืตอ่ผูบ้ังคบับัญชาสงูขึน้ไปไดอ้ยา่งมอือาชพี และไดรั้บการยอมรับ

หรอืการอนุมัต ิ 

7. ทักษะการจูงใจคน (Motivation) แนวทางสรา้งแรงจูงใจในการท างานของตนเอง และทมีงาน เพือ่ใหก้าร

ท างานของทมีมปีระสทิธผิล และประสทิธภิาพ  

8. กจิกรรม ฝึกทักษะการท างานเป็นทมีและการน าทมี พรอ้มทัง้ฝึกการใช ้ ทักษะการใหก้ าลังใจตนเอง และ

ทมีงาน รวมถงึทักษะในการจูงใจคน (Motivation)  
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9. การวางแผนและการบรหิารโครงการ การวางแผนส าคัญอยา่งไร? เรยีนรูค้วามส าคัญของการวางแผนจาก

กจิกรรมการวางแผนชวีติสว่นบคุคล และสรปุบทเรยีนของการวางแผน  

10. ปัญหาหลักของการวางแผนในองคก์รคอือะไร?  

การวางแผนมกีีป่ระเภทเหมอืนหรอืตา่งกันอยา่งไร?  

แผนงานประจ าทีเ่กดิขึน้ทกุปี แผนงานโครงการ 

แผนปฏบิัตกิารรองรับเป้าหมายการท างานประจ าปี  

แผนกลยทุธ ์และจะรูไ้ดอ้ยา่งไรวา่แผนทีว่างไวด้หีรอืไมด่?ี  

11. ทักษะการแกไ้ขปัญหาและการตัดสนิใจ (Problem Solving and Decision Making) กจิกรรม สถานการณ์

จ าลองเพือ่ฝึกในการแกไ้ขปัญหาและการตัดสนิใจ  

12. การมอบหมายงาน การตดิตามงาน การชม การต าหน ิ อยา่งผูน้ าเชงิสรา้งสรรค ์ เพือ่ใหไ้ดผ้ลงาน ตาม

เป้าหมาย 

13. การสอนงาน และใหค้ าแนะน าปรกึษาเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพ และประสทิธผิลในงาน (Effective Coaching 

& Counseling )  

14. กจิกรรมฝึกปฏบิัต ิ การสอนงาน และโคช้ชิง่ เพือ่ใหท้มีงานมทีักษะ ความสามารถ และก าลังใจ ในการ

ปฏบิัตงิานไดอ้ยา่งมปีระสทิธผิล  

15. การบรหิารจัดการอารมณ์หรอื EQ ของผูน้ า พรอ้มทัง้ฝึกเทคนคิ NLP (Neuro-Linguistic Programming) 

มาใชใ้นการบรหิารความคดิบวกเชงิสรา้งสรรค ์และจติใจทีเ่ป่ียมพลังในการท างาน รวมถงึการด ารงชวีติ  

16. การบรหิารเวลาในการท างาน การสรา้งวนัิยในการท างาน และการด ารงชวีติอยา่งสรา้งสรรค ์และมคีวามสขุ 

(Time Management and work Life Balance for Happiness) 

 

 รปูแบบการฝึกอบรม 

บรรยาย และ Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏบิัต ิ

 

 วตัถุประสงค ์

 ผูเ้ขา้อบรมไดท้ราบถงึความสามารถของตนเอง ทัง้จุดออ่น และจุดแข็ง  

 ผูเ้ขา้อบรมไดท้ราบถงึการสรา้งภาวะผูน้ า เพือ่น าไปพัฒนาตนเองใหเ้ป็นหัวหนา้งานทีป่ระสบความส าเร็จ  

 ผูเ้ขา้อบรมไดท้ราบถงึแนวทางในการปฏบิัตงิานใหป้ระสบความส าเร็จ เชน่ การบรหิารจัดการอารมณ์หรอื 

EQ ของผูน้ า พรอ้มทัง้ฝึกเทคนคิ NLP  

 ผูเ้ขา้อบรมไดท้ักษะในการวางแผนและการบรหิารโครงการ เพือ่ใหง้านมปีระสทิธผิล และประสทิธภิาพ 

 

 การประเมนิผล 

 การทดสอบความรูข้องผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม (Pre test - Post test) 

 มรีะบบการประเมนิผลในการฝึกอบรม และน ามาวเิคราะหเ์พือ่ชีวั้ดความส าเร็จ 

 

 ระยะเวลา 

1-2 วัน 

 

 


