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หลักการและเหตุผล 
ผู้ เช่ียวชาญกล่าวไว้ว่า “การมอบหมายงานเป็นการบริหารงานที่คุ้ มค่าส าหรับหัวหน้างาน ”    

เพราะท าให้หวัหน้างานมีเวลาท างานที่ส าคญักว่า    การมอบหมายงานควรค านึงถึงความสามารถ
ของลกูน้องแต่ละคน ต้องก าหนดเป้าหมาย และผลลพัธ์ที่ต้องการอย่างชัดเจน อีกทัง้ควรเพิ่มการ
กระตุ้น จงูใจ เพื่อให้ลกูน้องยินดีเต็มใจ และเห็นคณุคา่ในงานท่ีได้รับมอบหมาย  

หลกัสตูรนีจ้ะท าให้ท่านเรียนรู้วิธีการวิเคราะห์งานของตนเองเพื่อมอบหมายงาน เทคนิคในการ
พิจารณางานและระดบัอ านาจที่ควรมอบหมาย วิธีการคดัเลือกบคุคลที่ควรมอบหมายงาน จิตวิทยา
การมอบหมายงาน เทคนิคการติดตามงานแบบต่างๆ และการ Feedback การติดตามงาน             
เชิงสร้างสรรค์เพื่อให้ลกูน้องมีความพึงพอใจ  เกิดขวญัก าลงัใจในการท างานได้ตามเป้าหมาย และ
ผลลพัธ์ตามที่ได้ก าหนดไว้ 

วัตถุประสงค์   
1. เพื่อให้ผู้ เข้าอบรมมคีวามรู้เก่ียวกบัเทคนิคการมอบหมายงานและติดตามงาน 
2. เพื่อให้ผู้ เข้าอบรมสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยกุต์ใช้ในการปฏิบตัิงานได้อยา่งมีประสทิธิผล 
3. เพื่อให้ผู้ เข้าอบรมได้แลกเปลีย่นความรู้ประสบการณ์ระหวา่งกนัอนัจะน าไปสูก่ารท างานท่ีมี

ประสทิธิภาพมากยิ่งขึน้ 

หัวข้อการอบรม 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บริหาร 

 เทคนิคการมอบหมายงาน 

 เทคนิคการติดตามงาน 

คุณสมบัติผู้เข้าอบรม 
       หวัหน้างาน หรือ พนกังานทีเ่ตรียมตวัเป็นหวัหน้างานในอนาคต 

วิธีการฝึกอบรม 

 การบรรยาย และ สรุปความคิดรวบยอดโดยวิทยากร 

 กิจกรรมการเรียนรู้  

 การระดมสมอง / น าเสนอ / ร่วมอภิปราย 
 
จ านวนผู้เข้าอบรม 25 คน  

ก าหนดการอบรม 
เวลา กิจกรรม 

9.00 12.00 น. 
 
 
 
 
 
 

 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บริหาร 
- การบริหารงาน : ประสทิธิภาพ ประสทิธิผล 
- การบริหารงาน : ความสมดลุของงานและคน 
-  หลกัส าคญัของการมอบหมายงานและติดตามงาน 

  เทคนิคการมอบหมายงาน 
-  เร่ืองนา่รู้ - ปัญหา - เก่ียวกบัการมอบหมายงาน 
-  เทคนิคทางจิตวิทยาในการมอบหมายงาน  
-  What : การวิเคราะห์งานท่ีสามารถมอบหมายได้  
-  To Whom : ใครควรได้รับการมอบหมายงาน  
-  How : มอบหมายงานอยา่งไรให้ได้ทัง้ใจและงาน  
 อ านาจหน้าที่ กบัการมอบหมายงาน 
 เปา้หมาย/ตวัชีว้ดัผลงาน กบัการมอบหมายงาน 
 เคร่ืองมือในการมอบหมายงาน 
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เวลา กิจกรรม 
13.00-16.00 น.  เทคนิคการตดิตามงาน 

-  เทคนิคการติดตามงาน 
-  การติดตามงานแบบ Task Progressive Review 
-  เครืองมือในการติดตามงาน 
-  การแนะน างาน (Coaching) ในการติดตามงาน 
-  การติดตามงานแบบ Walk trough  
-  เทคนิคการ Feedback ผลงานเชิงสร้างสรรค์  
-  บรูณาการ การมอบหมายงานและการติดตามงานกบัพนกังาน ที่

มีพฤติกรรมแตกตา่งกนั  
- เคร่ืองมือการประเมินศกัยภาพพนกังาน 

  พกัทานอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ เวลา 10.30-10.45 น. และ 14.30-14.45 น. 
พกัทานอาหารกลางวนั เวลา 12.00-13.00 น. 

อุปกรณ์ประกอบการอบรม 
รายการ จ านวน 

1. เคร่ือง LCD Projector 1 เคร่ือง 
2. กระดาษ FlipChart หรือกระดาษ A3 และปากกาเคมี 5 ชดุ 
3. กระดาษ A4 
4. ไมค์ลอย 
5. สาย Audio ตอ่เสยีงจาก Notebook หรือล าโพง 

1 รีม 
2 ตวั 
 

6. จดัโต๊ะแบบ CLASSROOM 
7. ปา้ยช่ือติดหน้าอก 

 

ราคาค่าบริการ 

 วนัจนัทร์ – ศกุร์    ราคาวนัละ  28,000  บาท 

 วนัเสาร์ – อาทิตย์  และวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ ราคาวนัละ  35,000  บาท 
หมายเหตุ :  

 ราคานีไ้มร่วมคา่เดินทาง  คา่ที่พกั(ถ้าม)ี  และยงัไมร่วมคา่ภาษีมลูคา่เพิ่ม  VAT 7 % 

 สถาบนัได้รับยกเว้นการหกัภาษี ณ ที่จ่าย  3% 

 สถาบนัจดัเตรียมเอกสารประกอบการอบรมตามจ านวนผู้ เข้าร่วมที่ระบใุนเอกสารเสนองาน 

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


