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การพฒันาทกัษะการเป็นหวัหนา้งาน 

Supervisory Skill Development 

 

 หลกัการและเหตผุล 

ทา่มกลางกระแสการเปลีย่นแปลงในปัจจุบนั สง่ผลใหท้กุองคก์รตอ้งเรง่ปรับเปลีย่นตนเอง โดยเฉพาะการพัฒนา

บคุลากรทกุระดับ เริม่ตัง้แตว่ธิคีดิ ทัศนคต ิจนถงึกระบวนการในการท างาน บคุลากรระดับหัวหนา้งาน หวัหนา้ทมี 

ถอืเป็นก าลังส าคัญทีจ่ะมสีว่นชว่ยใหเ้กดิการพัฒนาเป็นไปตามทีอ่งคก์รคาดหวัง เพราะเป็นต าแหน่งทีจ่ะตอ้ง

เชือ่มโยงนโยบาย ภารกจิใหม ่ๆ ลงสูก่ารปฏบิตัจิรงิ องคก์รอยากเห็น อยากไดห้ัวหนา้งานทีท่ างานแบบ Smart 

Work เพิม่ประสทิธผิลในงาน บรหิารจัดการงานไดด้ ีสือ่สารอยา่งมปีระสทิธภิาพสามารถเชือ่มโยง ขอ้มลูขา่วสาร

จากระดับบนลงสูร่ะดับลา่งไดค้อ่นขา้งครบถว้นชดัเจน แกปั้ญหาในเรือ่งคนไดเ้กง่ ลกูนอ้งใหค้วามเคารพเชือ่ถอื

ศรัทธา สอนงาน ถา่ยทอดความรูไ้ดอ้ยา่งมรีะบบและเป็นแบบอยา่งทีด่ ีมคีวามเป็นผูน้ า นอกจากนัน้ยังม ีจติส านกึ

ในการปรับปรงุสรา้งสรรคส์ ิง่ตา่ง ๆ ใหด้ขี ึน้เสมออยา่งตอ่เนื่อง 

ดังนัน้หลักสตูรนี ้จงึมุง่เนน้การเตรยีมความพรอ้มเพือ่สรา้งความเขา้ใจและทักษะในการท าหนา้ทีห่ัวหนา้งาน ให ้

สามารถบรหิารงานเป็น บรหิารคนได ้และบรหิารความคดิ เพือ่สรา้งผลส าเร็จใหเ้กดิขึน้กับงานทีรั่บผดิชอบ รวมทัง้

บรหิารการด าเนนิชวีติของตนเองและเป็นแบบอยา่งทีด่ ีหัวหนา้งานวันนี้ ตอ้งใชว้ธิกีารของวันนี้ ตอ้งใชเ้ครือ่งมอื

ของวันนี ้

 

หัวหนา้งานวันนี้ ตอ้งใชว้ธิกีารของวันนี้ ตอ้งใชเ้ครือ่งมอืของวันนี ้

เรยีนรูท้ักษะ 6 ดา้นทีห่ัวหนา้งานควรมใีนการปฏบิัตงิาน 

ทักษะดา้นวชิาชพี (Technical Skill) 

ทักษะดา้นความคดิ (Conceptual Skill) 

ทักษะดา้นการแกปั้ญหาและตัดสนิใจ (Problem Solving & Decision making Skill) 

ทักษะดา้นมนุษยสมัพันธ ์(Human Relation Skill) 

ทักษะดา้นการสือ่สาร (Communication Skill) 

ทักษะดา้นการบรหิารหรอืการจัดการ (Management Skill) 

  

 วตัถุประสงค ์

 ผูเ้ขา้อบรมในฐานะหัวหนา้งาน ไดพั้ฒนาตนเองในเรือ่งการบรหิารจัดการยคุใหม ่โดยเนน้การสรา้งความ

เขา้ใจ ฝึกฝนทักษะในการบรหิารจัดการ เชน่ทักษะการวางแผน การมอบหมายงาน การมอบหมายอ านาจ

หนา้ทีค่วามรับผดิชอบ การสอนงาน การสัง่การ และตดิตามงาน การวัดผลส าเร็จของงาน ฯลฯ 

 ผูเ้ขา้อบรมไดเ้รยีนรูเ้รือ่งการพัฒนาภาวะผูน้ า การสรา้งทมีและการสรา้งแรงบันดาลใจใหเ้กดิขึน้ในทมีงาน 

 ผูเ้ขา้อบรมมคีวามเขา้ใจในรปูแบบทัศนคตทิีจ่ าเป็นตอ้งมใีนการท างานและสามารถน าความรูท้ีไ่ดไ้ป

ประยกุตใ์ชใ้นงานทีรั่บผดิชอบไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

  

 เนือ้หา 

Module 1: บทบาท ภารกจิและ หนา้ทีใ่นการบรหิารจัดการ 

 

บทบาทของหัวหนา้งาน  

1. เกง่งาน  

2. เกง่คน  

3. เกง่คดิ  

4. เกง่ด าเนนิชวีติ 
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ภารกจิของหัวหนา้งาน 

1. ภารกจิงานตามหนา้ที ่ 

2. ภารกจิดา้นบรหิารจัดการ 

3. ภารกจิดา้นความเปลีย่นแปลง 

 

หนา้ทีข่องหัวหนา้งานในการบรหิารจัดการ 

1. การวางแผนปฏบิัตงิาน (Planning)  

- ก าหนดเป้าหมายหรอืผลส าเร็จทีต่อ้งการใหช้ดัเจน (SMART Objective)  

- ก าหนดวธิกีาร และ กจิกรรมของงานทีใ่หบ้รรลตุามเป้าหมาย 

- คาดการณ์และตรวจสอบความเปลีย่นแปลงทีจ่ะเกดิขึน้ เป็นทัง้โอกาสและอปุสรรคทีส่ง่ผลตอ่ความส าเร็จของ

เป้าหมาย 

 

2. การจัดองคก์ร (Organizing) 

- แบง่งานออกเป็นสว่นงานตา่งๆและก าหนดหนา้ที ่

- ก าหนดความสมัพันธร์ะหวา่งสว่นงาน 

- มอบหมายอ านาจหนา้ที ่

 

3. การจัดคนเขา้ท างาน (Staffing) 

- การวางแผนจัดคนใหเ้หมาะสม เพยีงพอตอ่การปฏบิัตงิาน 

- การสรรหา 

- การฝึกอบรมและพัฒนา สอนงาน ใหค้ าปรกึษาชีแ้นะ 

- ประเมนิผลการปฏบิัตงิาน 

 

4. การสัง่การ (Directing) 

- สือ่สาร ไดท้ัง้เนือ้หาสาระ และความสมัพันธก์ับคนรอบขา้ง 

- จูงใจ สรา้งบรรยากาศการท างานทีท่ าใหรู้ส้กึรว่มกันถงึเป้าหมายและผลส าเร็จของงาน 

- ภาวะผูน้ า ใหล้กูนอ้งและเพือ่นรว่มทมีท างานดว้ยความเต็มใจ 

 

5. การควบคมุ (Controlling) 

- ก าหนดมาตรฐานงานเพือ่การควบคมุ 

 

Module 2: ทักษะ 6 ดา้นทีห่ัวหนา้งานควรมใีนการปฏบิัตงิาน 

 

1. ทักษะดา้นวชิาชพี (Technical Skill) 

2. ทักษะดา้นความคดิ (Conceptual Skill) 

3. ทักษะดา้นการแกปั้ญหาและตัดสนิใจ (Problem Solving & Decision making Skill) 

4. ทักษะดา้นมนุษยสมัพันธ ์(Human Relation Skill) 

5. ทักษะดา้นการสือ่สาร (Communication Skill) 

6. ทักษะดา้นการบรหิารหรอืการจัดการ (Management Skill) 

  

 วธิกีารฝึกอบรม 

บรรยาย และ Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏบิัต ิ

  

 วทิยากร 

วทิยากรผูเ้ชีย่วชาญ 
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 เหมาะส าหรบั 

หัวหนา้งาน ซปุเปอรไ์วเซอร ์พนักงานอาวโุส 

 


