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 หลกัการและเหตผุล 

           เป็นหน้าที่ส าคัญของหัวหน้างาน ได้แก่การน า ซึ่งเป็นค าสัน้ๆ แต่มีความหมายที่ต้อง
ด าเนินการจดัการอย่างไม่มวีนัจบสิ้น หวัหน้าที่ดจีะต้องเขา้ใจพื้นฐานความเป็นมาของคน เพราะคน
เท่านัน้ทีจ่ะรบัค าสัง่ได ้ท าได ้และตามได ้จากนัน้จงึต้องเขา้ใจว่าจะสัง่อย่างไร จะมอบหมายงานอย่างไร 
จะควบคุมติดตามงานอย่างไร จงึจะท าให้ลูกน้อง เขา้ใจและท าตามสิง่ที่องค์กรปรารถนาได้ ซึ่งได้แก่ 
การสัง่งาน(Directing) การมอบหมายงาน (Delegation of Authority) และการตดิตามงาน (Monitoring) 
หลกัสตูรน้ีมุง่เน้นใหห้วัหน้างาน มหีลกัของการเป็นผูบ้รหิารในการรูจ้กัโอนถ่ายขอ้มลูอย่างเป็นล าดบัขัน้
ที่สมัฤทธิผ์ล เข้าใจ การกระจายความรบัผดิชอบไปสู่ส่วนงานรองลงมา เพื่อลดเวลาที่สูญเสยีโดยไร้
ประโยชน์ รูจ้กัตดิตามงาน รบัผดิชอบต่อค าสัง่ในการทีถ่่ายทอดสู่ระดบัล่างมัน่ใจในตดิตามงานสามารถ
พฒันาสู่ผูบ้รหิารในล าดบัทีส่งูขึน้ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

หลักสูตร 

การส่ังงาน การมอบหมายงาน  

และการติดตามงาน  
(Directing , Delegation and Monitoring Skills)  

 วตัถปุระสงคก์ารเรียนรู้  

1. เพื่อใหผู้เ้ขา้ฝึกอบรมรูแ้ละเขา้ใจในทกัษะการสัง่งาน การมอบหมายงาน และการตดิตามงาน 

2. เพื่อเสรมิสรา้งทกัษะในการเป็นผูน้ าทีไ่ดง้านและไดใ้จคน 

3. เพื่อใหไ้ดแ้นวทางในการปรบัปรงุงานในภารกจิของผูน้ าทีเ่ป็นหวัหน้างาน 

4. เพื่อสรา้งทศันคตเิชงิบวกแก่หวัหน้างาน 

5. เพื่อใหผู้เ้ขา้ฝึกอบรมสามารถประยกุตใ์ชท้กัษะต่างๆทีจ่ าเป็นในการท างานรว่มกนัเป็นทมีทีด่ี
เพื่อบรรลุเป้าหมายขององคก์ร 
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หลกัสตูร    การสัง่งาน การมอบหมายงาน และการติดตามงาน  

 เน้ือหาหลกัสตูร  
Module 1 : Qualification &  Rules of Managerial Skills           

•  คณุสมบตัขิองผูบ้รหิารและหวัหน้างานยคุใหม่ 
•  เทคนิคการเป็นหวัหน้างานทีเ่กง่ 
•  การวเิคราะหป์ระเภทลกูน้องเพือ่เลอืกวธิสี ัง่งาน มอบหมายงาน  
•  Workshop : ความยุ่งยากของหวัหน้างาน (Problem)  

Module 2 : Learning  in Action for Directing  Skills   
•  ความแตกต่างของการสัง่งานและมอบหมายงาน  
•  เทคนิคและขัน้ตอนการสัง่งานแบบมสีว่นรว่ม  
•  การสัง่งานทีด่ ีและปัญหาการสัง่งาน  
•  สาเหตุส าคญัทีจ่ าเป็นตอ้งสัง่งานเป็นลายลกัษณ์อกัษร  
•  Workshop : Directing Case Study 

Module 3 : Learning  in Action for  Delegation Skills  
•  ปัจจยัส าคญัทีเ่กีย่วขอ้งกบัการมอบหมายงาน  
•  เทคนิคการมอบหมายงานทีล่กูน้องเตม็ใจท างานและไดผ้ลงานทีด่ ี
•  สาเหตุทีห่วัหน้าไมม่อบหมายงาน และทีล่กูน้องไมร่บัมอบหมาย  
•  งานอะไรบา้งทีม่อบหมายได ้และงานใดทีม่อบหมายไมไ่ด ้ 
•  Workshop : Delegation Case Study  

Module 4 : Learning  in Action for Monitoring  Skills  
•  เทคนิคการควบคมุงานงานทีส่ ัง่ใหไ้ดต้ามเป้าหมาย 
•  การก าหนดมาตรฐานงาน    
•  ข ัน้ตอนการตดิตามงาน 
•  Workshop : ความยุ่งยากของหวัหน้างาน (Solution) 

 

 บรรยาย แบบสือ่สาร 2-3 ทาง 
 การอภปิรายรว่ม และกจิกรรมกลุ่มแบบระดมความคดิตลอดการฝึกอบรม 
 กรณีศกึษา แบบยกตวัอยา่งเป็น Model Case Study & Working - Case (Workshop) 
 สรปุ และถาม-ตอบ เพือ่ทดสอบความเขา้ใจ 

 หลกัสตูรน้ีเหมาะส าหรบั  เหมาะส าหรบัผูบ้รหิาร ทีป่รกึษา  หวัหน้างานทกุระดบัในองคก์ร บุคคลผูท้ีม่ ี
สว่นเกีย่วขอ้งในการน าไปพฒันา และฝึกอบรม  และบุคคลทัว่ไปทีส่นใจในดา้นการสัง่งาน การมอบหมายงาน 
และการตดิตามงาน 

 ระยะเวลาการอบรม  1  วนั  (09.00 -16.00 น.) 
 รปูแบบการฝึกอบรม 

สนใจตดิต่อสอบถามขอ้มลูเพิม่เตมิ ไดท้ี.่......คณุอมรรตัน์ (ลกูคา้สมัพนัธ)์  โทร. 092-519-6625   
บริษทั เอชอารดี์ บริดจ ์คอนซลัต้ิง แอนด ์เทรนน่ิง จ ากดั / HRD BRIDGE CONSULTING AND TRAININING CO.,LTD.  

Email : hrdbridge2016@gmail.com , http://www.hrdbridge.com 


