
 

 

 Recruitment/ Staff & Labor Outsourcing/ Training/ Payroll Outsourcing/ HR & Business Consulting 

BPIT Holdings Co.,Ltd - www.bpit.co.th 

Headquarter (Bangkok) Tel (02) 434 3195-7, (02) 434 7335-7 Fax (02) 435 - 6469  
Pattaya Tel  (038) 416 975 - 7  Chonburi (Amata Nakorn) Tel (038) 458 925 - 6          

9. หลกัสูตร “Workshop - การมอบหมายงาน” 
Workshop - Job Assignment Techniques 

(หลกัสูตร 1 วนั/ 6 ชัว่โมง) 
 

1. หลกัการและเหตุผล 
ผูบ้ริหาร/ ผูจ้ดัการ/ หวัหนา้งานแต่ละคนจะมีวธีิการในการท างาน วธีิการบริหารงานท่ีแตกต่างกนัไปตามความรู้ 

ประสบการณ์ ทกัษะ หรือตามบุคลิกเฉพาะตวั ซ่ึงไม่มีอะไรเสียหายหากวา่ผลงานออกมาดี เพราะการบริหารเป็นศาสตร์ท่ี
ยดืหยุน่ ปรับเปล่ียนไปตามสถานการณ์ แต่หากมองลึกถึงรายละเอียดในการปฏิบติังานแลว้ วธีิการมอบหมายงานท่ีถูกตอ้ง
เป็นเร่ืองส าคญัมาก หลายคนประสบปัญหาบ่อยๆ เวลามอบหมายงานแลว้ปรากฏวา่ ลูกนอ้งไม่เขา้ใจเลยท าไม่ไดห้รือท าได้
แต่ไม่ครบ บางคนเวลามอบหมายงานก็ลืมบอกบางเร่ืองท่ีส าคญัไป เช่น ไม่ไดแ้จง้ก าหนดวนัท่ีตอ้งการให้งานเสร็จ บอก
วตัถุประสงคข์องงานไม่ชดัเจน ไม่ไดบ้อกความส าคญัของงานท่ีมอบหมาย เป็นตน้ ส่ิงเหล่าน้ีเป็นปัจจยัท่ีท าใหผู้ท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายงานท างานไม่ส าเร็จ ท างานไดไ้ม่สมบูรณ์ ท างานชา้กวา่ก าหนด หรือแมก้ระทัง่ท าใหข้าดขวญัก าลงัใจในการ
ท างานได ้

 

2. วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 
2.1 เพื่อใหผู้เ้ขา้สัมมนารู้จกับทบาทและหนา้ท่ีของหวัหนา้งานมากยิง่ข้ึน 
2.2 เพื่อใหผู้เ้ขา้สัมมนารู้เทคนิค-หลกัการในการวเิคราะห์แบ่งแยกประเภทพนกังาน 
2.3 เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมมีความรู้ ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง และเห็นความส าคญั ของการมอบหมายงานท่ีถูกวธีิ 
2.4 เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมทราบถึงหลกั วธีิการ และเทคนิคในการมอบหมายงานใหเ้หมาะสมกบัพนกังานแต่ละประเภท 
2.5 เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมไดฝึ้กปฏิบติัมอบหมายงานจริง ซ่ึงเป็นพื้นฐานส าคญัในการไปฝึกฝนเองจนเกิดความช านาญ

ได ้
 

3. ผู้ทีค่วรเข้าสัมมนา ผูจ้ดัการ/ หวัหนา้งานในทุกหน่วยงาน  
 

4. เนือ้หาและก าหนดการอบรม 
09.00 – 10.30 –    บทบาทและหนา้ท่ีของหวัหนา้งาน 

-     บทบาทของหวัหนา้งานท่ีดี 

- พฤติกรรมในการบริหารงานแบบต่างๆ ของหวัหนา้งาน 
- พฤติกรรมในการท างานของลูกนอ้ง 4 ประเภท 

10.30 – 10.45 Coffee Break 

10.45 – 12.00 -     คุณสมบติัพื้นฐานท่ีส าคญั 7 ประการของหวัหนา้งาน 

- หลกัและขั้นตอนในการมอบหมายงานท่ีถูกตอ้ง 
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- องคป์ระกอบในการมอบหมายงานท่ีดี 
- การเตรียมความพร้อมในการมอบหมายงาน 

12.00 – 13.00 พกัรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 – 14.30 -      เทคนิค/หลกัการในการมอบหมายงานส าหรับลูกนอ้งแต่ละประเภท 

-      ฝึกปฏิบติั - การมอบหมายงาน (โดยมีวทิยากรใหข้อ้คิดเห็นเพื่อปรับปรุง) 

14.30 - 14.45   Coffee Break 
14.45 – 16.00 -     ฝึกปฏิบติัในการมอบหมายงาน (ต่อ) 

- ขอ้ควรค านึงในการมอบหมายงาน 
- ความส าคญั/ประโยชน์ของการมอบหมายงานท่ีถูกตอ้ง 
- ถาม-ตอบขอ้สงสัย 

 

5. วทิยากร อ. รุ่งนิกร สุมงคล **ดูประวติัวทิยากร ตามเอกสารแนบ 

 


