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หลักการและเหตุผล 
การบริหารงานประจ าวนั เป็นบทบาทหน้าที่หลกัของหวัหน้างานเพื่อก ากบัและควบคมุ

การปฏิบตัิงานของพนกังาน โดยผา่นเคร่ืองมือและแบบฟอร์มต่างๆ เพื่อแสดงสถานะของการท างาน
วา่เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดหรือไม่ หากมีแนวโน้มหรือสญัญาณจะเกิดปัญหา องค์กรคาดหวงั
ให้หวัหน้างานได้เห็นและรับรู้ก่อน แล้วเข้าไปจดัการก่อนจะเกิดปัญหา หรือหากเกิดแล้วต้องแก้ไขได้
อย่างรวดเร็ว แต่ในทางปฏิบตัิหวัหน้างานจ านวนมากมีความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนหรือไม่เข้าใจใน
บทบาทหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติในการบริหารงานประจ าวัน แล้วไปมุ่งท าในบ้างเร่ืองที่ไม่ควรท า
เช่นเดียวกบัพนกังานก็ได้ 

หลกัสตูรการบริหารงานประจ าวนั (Daily Management) นี ้จึงมุ่งเน้นที่จะชีใ้ห้เห็น
กรอบแนวทางการบริหารงานของหัวหน้างานที่ควรปฏิบัติในแต่ละวนั และเลือกใช้เคร่ืองมือ
ตา่งๆ มาช่วยก ากบัให้เกิดผลติภาพ (Productivity)อยา่งมีประสทิธภาพและมีประสทิธิผล 

วตัถปุระสงค์ 
 เพื่อให้ผู้ เข้าอบรมตระหนกัถึงความส าคญัในบทบาทหน้าที่ของหวัหน้างานท่ีองค์กรคาดหวงั 

 เพื่อให้ผู้ เข้าอบรมเข้าใจถงึทกัษะและเทคนิคในการบริหารงานประจ าวนัอยา่งมี   

      ประสทิธิภาพ 

วิธีการฝึกอบรม 
 การบรรยายพร้อมตวัอยา่งกรณีศกึษา กิจกรรมกลุม่ และอภิปราย 

 

คุณสมบัติผู้เข้าอบรม 
 ผู้บริหารระดบัต้น – ระดบักลาง ในภาคอตุสาหกรรม 
 หวัหน้างาน พนกังานระดบับงัคบับญัชา 
 พนกังานท่ีคาดวา่จะได้รับการแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหนง่ระดบัหวัหน้างาน 

จ านวนผู้เข้าอบรม  30  คน 
 

ก าหนดการอบรม 

เวลา กิจกรรม 
9:00 – 16:00  แนวคิด Daily Management 

 องค์ประกอบของ Daily Management 

 บทบาทของหวัหน้างานท่ีองค์กรคาดหวงั 

 แนวคิดในการบริหารงานประจ าวนัของหวัหน้างานท่ีดี 

 เทคนิคการเตรียมงานและมอบหมายงาน 

 เทคนิคการควบคมุติดตามงาน 

 เทคนิคการแก้ไขปัญหาในงาน 

 เทคนิคการสรุปผลงานประจ าวนั 

 Workshop : กรณีศกึษาของโรงงาน 

พกัทานอาหารว่าง และเคร่ืองดืม่ เวลา 10.30 – 10.45 น. และ 14.30 – 14.45 น. 
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อุปกรณ์ประกอบการอบรม 
  รายการ 

1. เคร่ือง LCD PROJECTOR    1  เคร่ือง 
2. กระดานไวท์บอร์ด หรือ FLIP CHART และปากกาเคม ี

ราคาค่าบริการ 

 วนัจนัทร์ – ศกุร์    ราคาวนัละ  25,000  บาท 

 วนัเสาร์ – อาทิตย์  และวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ ราคาวนัละ  31,250  บาท 
หมายเหตุ :  

 ราคานีไ้มร่วมคา่เดินทาง  คา่ที่พกั(ถ้าม)ี  และยงัไมร่วมคา่ภาษีมลูคา่เพิ่ม  VAT 7 % 

 สถาบนัได้รับยกเว้นการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย  3% 

 สถาบนัจดัเตรียมเอกสารประกอบการอบรมตามจ านวนผู้ เข้าร่วมที่ระบใุนเอกสารเสนองาน 

*** ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสามารถลดหย่อนภาษีเงนิได้ 
          ตามประกาศ พ.ร.บ. ส่งเสริมพัฒนาฝีมือแรงงาน ***        


