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

(หลกัสูตร 1 วนั/ 6 ชัว่โมง) 
 

1. หลักกำรและเหตุผล 
ผูบ้ริหำร/ ผูจ้ดักำร/ หวัหนำ้งำนแต่ละคนจะมีวธีิกำรในกำรท ำงำน วธีิกำรบริหำรงำนที่แตกต่ำงกนัไปตำมควำมรู้ 

ประสบกำรณ์ ทกัษะ หรือตำมบุคลิกเฉพำะตวั ซ่ึงไม่มีอะไรเสียหำยหำกวำ่ผลงำนออกมำดี เพรำะกำรบริหำรเป็นศำสตร์ที่
ยดืหยุน่ ปรับเปล่ียนไปตำมสถำนกำรณ์ แต่หำกมองลึกถึงรำยละเอียดในกำรปฏิบติังำนแลว้ วธีิกำรมอบหมำยงำนที่ถูกตอ้ง
เป็นเร่ืองส ำคญัมำก หลำยคนประสบปัญหำบ่อยๆ เวลำมอบหมำยงำนแลว้ปรำกฏวำ่ ลูกนอ้งไม่เขำ้ใจเลยท ำไม่ไดห้รือท ำได้
แต่ไม่ครบ บำงคนเวลำมอบหมำยงำนก็ลืมบอกบำงเร่ืองที่ส ำคญัไป เช่น ไม่ไดแ้จง้ก ำหนดวนัที่ตอ้งกำรใหง้ำนเสร็จ บอก
วตัถุประสงคข์องงำนไม่ชดัเจน ไม่ไดบ้อกควำมส ำคญัของงำนที่มอบหมำย เป็นตน้ ส่ิงเหล่ำน้ีเป็นปัจจยัที่ท  ำใหผู้ท้ี่ไดรั้บ
มอบหมำยงำนท ำงำนไม่ส ำเร็จ ท ำงำนไดไ้ม่สมบรูณ์ ท ำงำนชำ้กวำ่ก ำหนด หรือแมก้ระทัง่ท  ำใหข้ำดขวญัก ำลงัใจในกำร
ท ำงำนได ้

 

2. วัตถุประสงค์ของหลกัสูตร 
2.1 เพือ่ใหผู้เ้ขำ้สมัมนำรู้จกับทบำทและหนำ้ที่ของหวัหนำ้งำนมำกยิง่ขึ้น 
2.2 เพือ่ใหผู้เ้ขำ้สมัมนำรู้เทคนิค-หลกักำรในกำรวเิครำะห์แบ่งแยกประเภทพนกังำน 
2.3 เพือ่ใหผู้เ้ขำ้อบรมมีควำมรู้ ควำมเขำ้ใจที่ถูกตอ้ง และเห็นควำมส ำคญั ของกำรมอบหมำยงำนทีถู่กวธีิ 
2.4 เพือ่ใหผู้เ้ขำ้อบรมทรำบถึงหลกั วธีิกำร และเทคนิคในกำรมอบหมำยงำนใหเ้หมำะสมกบัพนกังำนแต่ละประเภท 
2.5 เพือ่ใหผู้เ้ขำ้อบรมไดฝึ้กปฏิบตัิมอบหมำยงำนจริง ซ่ึงเป็นพื้นฐำนส ำคญัในกำรไปฝึกฝนเองจนเกิดควำมช ำนำญ

ได ้
 

3. ผู้ที่ควรเข้ำสัมมนำ ผูจ้ดักำร/ หวัหนำ้งำนในทุกหน่วยงำน  
 

4. เน้ือหำและก ำหนดกำรอบรม 
09.00 – 10.30 –    บทบำทและหนำ้ที่ของหวัหนำ้งำน 

-     บทบำทของหวัหนำ้งำนที่ดี 

- พฤติกรรมในกำรบริหำรงำนแบบต่ำงๆ ของหวัหนำ้งำน 
- พฤตกิรรมในกำรท ำงำนของลูกนอ้ง 4 ประเภท 

10.30 – 10.45 Coffee Break 

10.45 – 12.00 -     คุณสมบติัพื้นฐำนที่ส ำคญั 7 ประกำรของหวัหนำ้งำน 

- หลกัและขั้นตอนในกำรมอบหมำยงำนที่ถูกตอ้ง 
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- องคป์ระกอบในกำรมอบหมำยงำนที่ดี 
- กำรเตรียมควำมพร้อมในกำรมอบหมำยงำน 

12.00 – 13.00 พักรับประทำนอำหำรกลำงวัน 

13.00 – 14.30 -      เทคนิค/หลกักำรในกำรมอบหมำยงำนส ำหรับลูกนอ้งแต่ละประเภท 

-      ฝึกปฏิบตัิ - กำรมอบหมำยงำน (โดยมีวทิยำกรใหข้อ้คิดเห็นเพือ่ปรับปรุง) 

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

- ขอ้ควรค ำนึงในกำรมอบหมำยงำน 
- ควำมส ำคญั/ประโยชน์ของกำรมอบหมำยงำนทีถู่กตอ้ง 
- ถำม-ตอบขอ้สงสยั 

 

5. วิทยำกร อ. รุ่งนิกร สุมงคล **ดูประวตัิวทิยากร ตามเอกสารแนบ 

 

 


