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รปูแบบ Certificate & คูม่อืประกอบการบรรยาย 

In-house Training 

รบัใบ Certificate พรอ้มเอกสารอบรม และของรางวลั จากสถาบนั ทกุหลกัสตูร (กรณผีา่นการอบรม) 

Public Training 

รบัใบ Certificate พรอ้มเอกสารอบรม อาหารวา่ง อาหารกลางวนั และ Gift Set จากสถาบนั (กรณผีา่นการอบรม) 
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หลกัการและเหตผุล (Introduction) 

ปัจจบุันหัวหน้างานถือได้ว่าเปน็ตวักลางทีส่ าคัญในการเชื่อมโยงระหว่างผู้บริหารกบัพนกังาน โดยการน านโยบายที่องค์กร

ก าหนดไว้ มาด าเนนิให้ไดผ้ลลัพธต์ามที่องคก์รต้องการ ผ่านบทบาทในการบริหารงาน คือการวางแผนงาน (Planning) การ

มอบหมาย (Assignment) การควบคุม (Control) และตดิตามงาน (follow-up) ทว่าสิ่งเหล่านีต้้องอาศัยความรู ้ความสามารถ และ

ประสบารณ์ทั้งสิ้น องคก์รจึงควรให้ความส าคัญในการพัฒนาทกัษะ เทคนคิ และวธิีการที่ถกูต้องใหก้บัหัวหน้างาน เพ่ือให้มกีาร

บริหารงานอย่างมีระบบ และท าใหส้ามารถแก้ไขปัญหาได้ทนัทว่งที เพ่ือลดการสูญเสยีทรัพยากรต่าง ๆ ได้อย่างมีประสทิธิภาพ 

หลักสตูร การวางแผนงาน การมอบหมายงาน การควบคมุงาน และการตดิตามงานอย่างมีประสิทธภิาพ Planning 

Assignment Control and Effective follow-up) มุ่งเน้นการเรยีนรู้เทคนิคการวางแผนงาน ทักษะการวิเคราะห์งานแต่ละระดับ 

เทคนิคการควบคมุงานให้ได้ตามเป้าหมาย และการติดตามงานอย่างมืออาชีพ เพ่ือใช้ในการบริหารจดัการงาน จิตวิทยาการ

มอบหมายงาน เทคนคิการติดตามงานเชิงสร้างสรรค์ เพ่ือสร้างค่านิยมในการท างานเป็นทีมอย่างมอือาชีพ และเพ่ือใหทุ้กคนเกดิ

ความพึงพอใจ เกิดแรงจูงใจในการท างานให้ได้ตามเป้าหมายและไดผ้ลลัพธต์ามที่องค์กรต้องการ 

วัตถุประสงค์  (Objective ) 

1. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมมคีวามรู้ ความเข้าใจ ถึงบทบาทผู้มอบหมายงานและผู้รบัมอบหมายงาน 

2. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมเรียนรู้ความแตกต่าง และวเิคราะห์จดุอ่อน จุดแขง็ ของตนเองและผู้อ่ืน  

3. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถน าความรู้ไปปรบัใช้ในการบรหิารงานได้อย่างมปีระสทิธิภาพ 

คณุสมบตัผิูเ้ขา้อบรม (Target Participants) 

• ผู้จัดการ / ผูช้่วยผู้จดัการ / หัวหน้างาน 

• ผู้ที่เตรียมความเป็นหัวหน้างาน 

• ผู้ที่สนใจพัฒนาตนเอง 

รปูแบบการการอบรม (Methodology) 

• การบรรยาย  40% 

• กิจกรรมกลุ่ม / ฝกึปฏบิัติ และการน าเสนอผลงานกลุ่ม 50% 

• กรณีศกึษา 10% 

วทิยากรบรรยาย (Lecturer) 

• อาจารย์กณัฑ์อเนก เอ่ียมปญัญาสกุล 

หลกัสตูร การวางแผนงาน การมอบหมายงาน การควบคมุงานและการตดิตามงานอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

(Planning Assignment Control and Effective follow-up) 
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ระยะเวลาอบรม (Period) 

• 1 วัน (6 ชั่วโมง) 

เนือ้หาการบรรยาย (Key Contents) 

เวลา หวัขอ้การฝกึอบรม รายละเอยีด 

 

 

 

 

 

09.00–12.00 น. 

Module 1 : Planning 

• ปรับ Mindset การท างานรว่มกัน 

• ผู้ที่มีผลต่อการวางแผนงาน มอบหมายงาน และตดิตามงาน 

• เทคนิคการก าหนดเป้าหมายในการวางแผนงาน 

• การวางแผนงานโดยใชห้ลัก 3D 

• หลักการวางแผนงานด้วย PDCA  

Workshop 1 : ก าหนดเป้าหมายในการวางแผนงาน 

Module 2 : Assignment 

• วิเคราะห์พฤติกรรมของพนกังาน 4 นกั 

• 5 เทคนคิการมอบหมายอย่างมืออาชีพ 

• เทคนิคการจดัล าดับความส าคัญของงาน 

• เรียนรู้คุณค่าของเวลา และกฎธรมชาติของเวลา 

Workshop 2 : คน้หาข้อดีของการมอบหมายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิทยากรบรรยาย 

ผู้เข้าอบรมร่วมเสนอความคดิเห็น 

กิจกรรม Workshop 

12.00–13.00 น. พักเทีย่ง 

 

 

 

 

13.00–16.00 น. 

Module 3: Control & Follow-up 

• เทคนิคการตดิตามงานให้ไดต้ามเป้าหมาย 

• หลักการตดิตามงานแบบเชิงรุกดว้ย HORENSO 

• หลักการสร้างแรงจูงใจในการท างาน 

Workshop 3 : ท าลายก าแพงของการมอบหมายงาน 

Module 4 : Follow-up 

• 5 เคลด็ (ไม่) ลับ การวางแผนงาน การมอบหมายงาน การควบคมุ

งาน และการตดิตามงาน  

• สร้างความตระหนกัการวางแผนงาน การมอบหมายงาน การ

ควบคุมงาน และการตดิตามงาน 

• สรุปภาพรวมการอบรม / ถาม-ตอบ 

Workshop 4 : คน้หาอุปสรรค์ของการติดตามงาน 

หมายเหต ุก าหนดการอบรมและรปูแบบการอบรมอาจมีการเปลีย่นแปลงตามความเหมาะสมของบรบิทผูเ้ข้าอบรม 


