
 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จาํกดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             

โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

เทคนคิการส ั�งงาน การมอบหมายงานและตดิตามงาน
อยา่งชาญฉลาดดว้ย MS-Project 

 

วทิยากร: อาจารยส์เุทพ โลหณุต 
ปรญิญาโท วทิยาศาสตรม์หาบณัฑติ สาขาเทคโนโลยสีารสนเทศคอมพวิเตอร ์(MSIT)  

ผูเ้ชีRยวชาญดา้นการวเิคราะหร์ะบบคอมพวิเตอร ์(ศนูยค์อมพวิเตอร)์ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยสีรุนาร ี 
และทีRปรกึษาหลักสตูรการอบรมการบรหิารธุรกจิ และการใชร้ะบบงานสารสนเทศคอมพวิเตอร,์ 

งานกราฟิก ในสถาบนัฝึกอบรมชั XนนําทัRวประเทศ 
 

19 ธนัวาคม 2561 
09.00 – 16.00 น.  

**โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
 

*สถานทีRจัดอบรมอาจเปลีRยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 
 

หลกัการและเหตผุล 
 งานเล็กหรอืงานใหญ่ การบรหิารและเลอืกใชค้นใหถู้กกับงานถอืวา่เป็นทั Xงศาสตรแ์ละศลิป์ของผูบ้รหิาร หัวหนา้
ทมีซึRงจะตอ้งอาศัยเทคนคิการสัRงงาน การมอบหมายงานใหเ้หมาะสมกบับคุคล และสถานการณ์ โดยจะตอ้งใชร้ะยะทีR
นอ้ย แตส่ามารถบรรลถุงึเป้าหมายของงานไดอ้ย่างรวดเร็วภายในระยะเวลาอันสั Xน 
 หลักสตูรนีXมุ่งเนน้ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถเพิRมพูนและพัฒนาทักษะการบรหิารจัดการทมีงาน การวางแผน 
เทคนคิการจูงใจ เทคนคิการสัRงงาน เทคนคิการมอบหมายงาน เทคนคิการวเิคราะหแ์ละประเมนิสถานการณ์ ตลอดจน
วธิกีารตดิตามและควบคมุผลงานจนนําไปสูเ่ป้าหมายอยา่งมปีระสทิธภิาพเพืRอใหเ้กดิประสทิธผิลสงูสดุตอ่องคก์ร และ
ง่ายตอ่การจัดการอย่างเป็นระบบดว้ย Microsoft Project 

 
วตัถปุระสงค ์
 

1. เพืRอผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถเขา้ใจบทบาทและหนา้ทีRความสาํคัญของผูบ้รหิาร รวมถงึการเพิRมพูนทกัษะ
เทคนคิการสัRงงาน การมอบหมายงาน การควบคมุงาน ตลอดจนมทีศันคตแิละพฤตกิรรมทีRดเีหมาะสมต่อหนา้ทีR 

2. เพืRอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมสามารถนําเทคนคิการใชไ้อทบีรหิารมาปรับใชก้บัการทํางานและประสานงานร่วมกัน
ระหว่างผูบ้รหิารกับผูใ้ตบ้งัคับบัญชาอย่างมปีระสทิธภิาพ 

3. เพืRอใหผู้เ้ขา้รับการอบรมเขา้ใจถงึกระบวนการสัRงงาน มอบหมายงาน ตดิตามงาน ทีRอาจจะเกดิความผดิพลาด
จากความซํXาซอ้นทีRสัRงการออกไปของผูบ้รหิาร หากขาดซึRงการวางแผนงานทีRด ี

หวัขอ้การฝึกอบรม/สมัมนา 
Session 1: หลกัพืNนฐานและแนวทางการส ั�งงาน มอบหมายงาน และตดิตามงานอยา่งมคีณุภาพ 

1. เรยีนรูแ้นวคดิเกีRยวกบัการสัRงงาน มอบหมายงานอย่างไรใหเ้กดิประสทิธผิลสงูสดุ 
2. เรยีนรูห้ลมุพราง และอปุสรรคทีRทําใหก้ารสัRงงาน มอบหมายงานเกดิความลม้เหลว 
3. เรยีนรูก้ารสรา้งแรงจูงใจและแกไ้ขปัญหาในสถานการณ์ตา่งๆ เพืRอสรา้งความมัRนใจในการนํากระบวนการ

แนวคดิการวางแผน และการคัดเลอืกตวับคุคลใหเ้หมาะสมกับงานทีRมอบหมาย 
4. เรยีนรูข้ั Xนตอนการมอบหมายงาน การประเมนิสถานการณ์ การตดิตามและการควบคมุงานอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

Session 2: แนวปฏบิตักิารกําหนดเป้าหมาย เทคนคิการตดิตามผา่นการใช ้MS-Project (ครอบคลมุทกุเวอรช์นั) 
5. เรยีนรูว้ธิกีารปรับใช ้MS-Project ในรูปแบบการสัRงงาน มอบหมายงาน และการตดิตามงาน ควรปรับแตง่

อย่างไรกอ่นการใชง้าน 
6. เรยีนรูว้ธิกีารบรหิารจัดการทรัพยากร  



 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จาํกดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             

โทร: 0-26154499, 0-2615-4477-8 โทรสาร: 0-2615-4479 อเีมล:์ hipotraining@gmail.com, hipotraining@hotmail.com, info@hipotraining.com เว็บไซท:์ www.hipotraining.co.th  

7. เรยีนรูว้ธิกีารมอบหมายงานผา่น MS-Project และวธิกีารแกไ้ขปัญหาจัดการทรัพยากรไม่เพยีงพอตอ่งานทีR
ไดรั้บมอบหมายภายใตข้อ้จํากัด 

8. เรยีนรูว้ธิกีารตดิตามความคบืหนา้ของงาน เพืRอประเมนิสถานการณ์และตรวจสอบผลสําเร็จของงานหรอืทีRเกดิ
อปุสรรคจนทําใหง้านไมบ่รรลเุป้าหมาย 

Session 3: แนวปฏบิตัเิทคนคิกาประเมนิสถานการณ ์การตรวจสอบงาน ระยะเวลา คา่ใชจ้า่ย ประสทิธภิาพของตวั
บคุคลที�ไดร้บัมอบหมายผา่นการใช ้MS-Project (ครอบคลมุทกุเวอรช์นั) 

9. เรยีนรูว้ธิกีารตดิตามและตรวจสอบคา่ใชจ่้ายของงาน ในกรณีทีRงานนัXนมคีา่ใชจ้า่ยระหว่างการดําเนนิการเพืRอ
ตรวจสอบคา่ใชจ่้ายในงานนัXนเกนิงบประมาณหรอืไม ่และควรปรับแกไ้ขอยา่งไรใหเ้หมาะสมกับสภาพความ
เป็นจรงิทีRเกดิขึXนของงาน 

10. เรยีนรูว้ธิกีารปรับแตง่ประเภทของงานทีRกําหนดไวใ้หเ้หมาะสมกบัการนําไปใชง้านจรงิขององคก์ร 
11. เรยีนรูว้ธิกีารจําลองสถานการณ์ เพืRอตรวจสอบและจัดทํารายงานสรุปผลของงาน 
12. เก็บตกปัญหาการประยกุตใ์ชง้าน “เทคนคิการสัRงงาน การมอบหมายงาน และตดิตามงานอยา่งชาญฉลาดดว้ย 

MS-Project” 

ประกาศนยีบตัร: บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 
อตัราหลักสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 

ชําระภายใน 19 ธนัวาคม 2561 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 4,500.00 315.00 135.00 4,680.00 4,815.00 
สมาชกิ HIPO 4,300.00 301.00 129.00 4,472.00 4,601.00 

พเิศษ! ชําระภายใน 4 ธนัวาคม 2561 (โอนเงนิ หรอื แฟกซส์าํเนาหนา้เช็ค) 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 4,300.00 301.00 129.00 4,472.00 4,601.00 
สมาชกิ HIPO 4,000.00 280.00 120.00 4,160.00 4,280.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดงันีX 

1.1 ธนาคารกรงุเทพ บัญชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขทีR 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขทีR 014-2-63503-8 

          ชืRอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิRง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีR จํากดั   
          และแฟ็กซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ทีR 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืRอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของทา่น และชืRอหลกัสตูร 
2.  ชาํระดว้ยเชค็บรษัิท สัRงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิRง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีR จํากดั 
3.  หัก ณ ทีRจ่าย 3% เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีRไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรุณาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิRง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีR จํากดั 
Telephone: 02-615-4499, 02-615-4477-8    
Fax: 02-615-4479 Hotline: 086-3183151-2 
Website: www.hipotraining.co.th 
E-mail: hipotraining@gmail.com  
Facebook: www.facebook.com/HIPOtraining 
 
 

อบรม, สมัมนา, บรหิาร, หวัหนา้งาน, สัRงงาน, ควบคมุงาน, ตดิตามงาน, MS-Project 


