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หลกัการและเหตุผล 
       
ทีม่าของหลักสตูร 

เป็นหนา้ทีสํ่าคัญของหัวหนา้งาน ไดแ้กก่ารนํา ซึง่เป็นคําสัน้ๆ แตม่คีวามหมายทีต่อ้งดําเนนิการจัดการอยา่งไมม่ี
วันจบสิน้ หัวหนา้ทีด่จีะตอ้งเขา้ใจพืน้ฐานความเป็นมาของคน เพราะคนเทา่นัน้ทีจ่ะรับคําสัง่ได ้ทําได ้และตามได ้
จากนัน้จงึตอ้งเขา้ใจวา่จะสัง่อยา่งไร จะมอบหมายงานอยา่งไร จะควบคมุตดิตามงานอยา่งไร จงึจะทําใหล้กูนอ้ง 
เขา้ใจและทําตามสิง่ทีอ่งคก์รปรารถนาได ้ซึง่ไดแ้ก ่การสัง่งาน (Directing)การมอบหมายงาน (Delegation of 
Authority)และการตดิตามงาน (Monitoring)  

หลักสตูรนี้มุง่เนน้ใหหั้วหนา้งาน มหีลักของการเป็นผูบ้รหิารในการรูจั้กโอนถา่ยขอ้มลูอยา่งเป็นลําดับขัน้ที่
สมัฤทธผิล เขา้ใจ การกระจายความรับผดิชอบไปสูส่ว่นงานรองลงมา เพือ่ลดเวลาทีส่ญูเสยีโดยไรป้ระโยชน ์รูจั้ก
ตดิตามงาน รับผดิชอบตอ่คําสัง่ในการทีถ่า่ยทอดสูร่ะดับลา่งมั่นใจในตดิตามงานสามารถพฒันาสูผู่บ้รหิารใน
ลําดับทีส่งูขึน้ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

สิง่ทีไ่ดรั้บจากการฝึกอบรม 

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้ฝึกอบรมรูแ้ละเขา้ใจในทักษะการสัง่งาน การมอบหมายงาน และการตดิตามงาน  

2. เพือ่เสรมิสรา้งทักษะในการเป็นผูนํ้าทีไ่ดง้านและไดใ้จคน  

3. เพือ่ใหไ้ดแ้นวทางในการปรับปรุงงานในภารกจิของผูนํ้าทีเ่ป็นหัวหนา้งาน  

4. เพือ่สรา้งทัศนคตเิชงิบวกแกหั่วหนา้งาน  

5. เพือ่ใหผู้เ้ขา้ฝึกอบรมสามารถประยกุตใ์ชท้ักษะตา่งๆ ทีจํ่าเป็นในการทํางานร่วมกันเป็นทมีทีด่เีพือ่บรรลุ
เป้าหมายขององคก์ร 

  

หลกัสตูร เทคนคิการส ัง่งาน การมอบหมายงานและตดิตามงาน 
วนัท่ี 10 กรกฎาคม 2569 

โรงแรม Gold Orchid 
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หัวขอ้การอบรม 

Module 1 : Qualification & Rules of Managerial Skills  

• คณุสมบัตขิองผูบ้รหิารและหัวหนา้งานยคุใหม ่ 

• เทคนคิการเป็นหัวหนา้งานทีเ่กง่  

• การวเิคราะหป์ระเภทลกูนอ้งเพือ่เลอืกวธิสีัง่งาน มอบหมายงาน  

***Workshop :ความยุง่ยากของหัวหนา้งาน (Problem)  

Module 2 : Learning in Action for Directing Skills 

• ความแตกตา่งของการสัง่งานและมอบหมายงาน  

• เทคนคิและขัน้ตอนการสัง่งานแบบมสีว่นร่วม  

• การสัง่งานทีด่ ีและปัญหาการสัง่งาน  

• สาเหตสํุาคัญทีจํ่าเป็นตอ้งสัง่งานเป็นลายลักษณ์อักษร  

***Workshop : Directing Case Study  

Module 3 : Learning in Action for Delegation Skills 

• ปัจจัยสําคัญทีเ่กีย่วขอ้งกับการมอบหมายงาน  

• เทคนคิการมอบหมายงานทีล่กูนอ้งเต็มใจทํางานและไดผ้ลงานทีด่ ี 

• สาเหตทุีหั่วหนา้ไมม่อบหมายงาน และทีล่กูนอ้งไมรั่บมอบหมาย  

• งานอะไรบา้งทีม่อบหมายได ้และงานใดทีม่อบหมายไมไ่ด ้ 

***Workshop : Delegation Case Study  

Module 4 : Learning in Action for Monitoring Skills 

• เทคนคิการควบคมุงานงานทีส่ัง่ใหไ้ดต้ามเป้าหมาย  

• การกําหนดมาตรฐานงาน    

• ขัน้ตอนการตดิตามงาน  

***Workshop :ความยุง่ยากของหัวหนา้งาน (Solution)  

ผูเ้ขา้ฝึกอบรม เหมาะสําหรับผูบ้รหิาร ทีป่รกึษา หัวหนา้งานทกุระดับในองคก์ร บคุคลผูท้ีม่สีว่นเกีย่วขอ้งในการ
นําไปพัฒนา และฝึกอบรม และบคุคลทั่วไปทีส่นใจในดา้นการสัง่งาน การมอบหมายงาน และการตดิตามงาน 

วธิกีารและรูปแบบการฝึกอบรม  

1)บรรยาย แบบสือ่สาร2-3ทาง 

2)การอภปิรายร่วม และกจิกรรมกลุม่แบบระดมความคดิตลอดการฝึกอบรม  

3)กรณีศกึษา แบบยกตัวอยา่งเป็นModel Case Study & Working - Case (Workshop)  

4)สรุป และถาม-ตอบ เพือ่ทดสอบความเขา้ใจ 
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ผูเ้ขา้ฝึกอบรม  เหมาะสําหรับหัวหนา้งาน ผูช้ว่ยผูจ้ัดการ และผูจ้ดัการทกุระดับในองคก์ร 
จํานวน 20 ทา่น 

 
ระยะเวลา :   หลกัสตูร 1 วนั   (6 ชัว่โมง) 

อัตราคา่สมัมนาตอ่ 1 ทา่น 
(รวมวทิยากร เอกสารประกอบการอบรม อาหารกลางวันโรงแรมและวฒุบิัตร) 

คา่อบรม  ราคากอ่น VAT VAT 7% ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  
3% 

ราคาสทุธ ิ

คา่อบรม 1 ทา่น 3,900 273 117 4,056 

คา่อบรม 3 ทา่นๆละ 3500 245 105 3,640 
 
วธิกีารชําระเงนิ: 
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี 

1.1  ธนาคารกสกิรไทย บญัชสีะสมทรัพย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-363836-8 
          ชือ่บัญช ีบจก.โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่  
          และแฟ็กซใ์บ Pay-in และหนังสอืรับรองหกั ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่
info.ptstraining@gmail.com 
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลกัสตูร 
ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั(Professional Training 
Solution Ltd,  
กรณีหัก ณ ทีจ่า่ย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขที ่เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0105566006450 

บรษัิท.โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั 
เลขที ่89/161 หมูบ่า้นพฤกษาวลิล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  
แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรงุเทพฯ 10510 

  
รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
www.ptstraining.co.th 
อเีมล ์ info.ptstraining@gmail.com, ptstraining2@gmail.com 

 

ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใช้จ่ายทางภาษีนิติบุคคลได้ 200% ของค่าใช้จ่ายจริง 

(พระราชกฤษฎีกาฉบบัท่ี 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ .ศ . 2548 เป็นต้นไป)  

  

mailto:info.ptstraining@gmail.com
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หลกัสตูรการอบรม 

หลกัสตูร เทคนคิการส ัง่งาน การมอบหมายงานและตดิตามงาน 
ส่งมาที info.ptstraining@gmail.com หรือ ptstraining3@gmail.com 

   

บรษิทั_______________________________________________________________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบกาํกบัภาษี__________________________________________________________________ 

   ____________________________________________________________________________________ 

   รหสัไปรษณีย_์____________________เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ_ี___________________________________ 

  ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์_______________________ต่อ_______ 

   Fax: _________________________     E-mail: _____________________________________________  

  วนัสมัมนา____________________________________________________________________________ 

1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________  

2. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________ 

3. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________ 

 

4. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________ 
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