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หลกัสตูร การส ั�งงาน การมอบหมายงาน  
และการตดิตามงาน  

(Directing Delegation and Monitoring Skills) 
 
 

วทิยากร: อาจารยส์กุจิ  ตรยีทุธวฒันา 
ปรญิญาโท การจดัการ (ภาครฐั และ เอกชน) มหาวทิยาลยัครสิเตยีน 

ปรญิญาตร ีรฐัศาสตร ์มหาวทิยาลยัรามคําแหง 
ประสบการณด์า้นการขายและการตลาด ดา้นบรกิารลกูคา้ 
ดา้นการบรหิารและพฒันาทรพัยากรมนุษยก์วา่ 20 ปี 

 
 

10 สงิหาคม 2564 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
*สถานทีLจัดอบรมอาจเปลีLยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

หลกัการและเหตผุล 
               เป็นหนา้ทีLสําคัญของหัวหนา้งาน ไดแ้กก่ารนํา ซึLงเป็นคําสั Uนๆ แตม่คีวามหมายทีLตอ้งดําเนนิการจัดการอย่าง
ไมม่วัีนจบสิUน หัวหนา้ทีLดจีะตอ้งเขา้ใจพืUนฐานความเป็นมาของคน เพราะคนเทา่นัUนทีLจะรับคําสัLงได ้ทําได ้และตามได ้
จากนัUนจงึตอ้งเขา้ใจวา่จะสัLงอยา่งไร จะมอบหมายงานอยา่งไร จะควบคุมตดิตามงานอย่างไร จงึจะทําใหลู้กนอ้ง 
เขา้ใจและทําตามสิLงทีLองคก์รปรารถนาได ้ซึLงไดแ้ก ่การส ั�งงาน(Directing) การมอบหมายงาน (Delegation 
of Authority) และการตดิตามงาน (Monitoring)  
           หลักสตูรนีUมุง่เนน้ใหหั้วหนา้งาน มหีลักของการเป็นผูบ้รหิารในการรูจั้กโอนถ่ายขอ้มลูอยา่งเป็นลําดับขัUนทีL
สมัฤทธิ\ผล เขา้ใจ การกระจายความรับผดิชอบไปสูส่ว่นงานรองลงมา เพืLอลดเวลาทีLสญูเสยีโดยไรป้ระโยชน ์รูจั้ก
ตดิตามงาน รับผดิชอบตอ่คําสัLงในการทีLถ่ายทอดสูร่ะดับล่างมัLนใจในตดิตามงานสามารถพัฒนาสูผู่บ้รหิารในลําดับทีL
สงูขึUนไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
 

วตัถปุระสงค ์
 

1. เพืLอใหผู้เ้ขา้ฝึกอบรมรูแ้ละเขา้ใจในทกัษะการสัLงงาน การมอบหมายงาน และการตดิตามงาน 
2. เพืLอเสรมิสรา้งทกัษะในการเป็นผูนํ้าทีLไดง้านและไดใ้จคน 
3. เพืLอใหไ้ดแ้นวทางในการปรับปรุงงานในภารกจิของผูนํ้าทีLเป็นหัวหนา้งาน 
4. เพืLอสรา้งทศันคตเิชงิบวกแกหั่วหนา้งาน 
5. เพืLอใหผู้เ้ขา้ฝึกอบรมสามารถประยุกตใ์ชท้กัษะตา่งๆทีLจําเป็นในการทํางานร่วมกันเป็นทมีทีLด ี
เพืLอบรรลเุป้าหมายขององคก์ร 

 

หวัขอ้การฝึกอบรม 
 

Module 1 : Qualification &  Rules of Managerial Skills               
                    -   คณุสมบตัขิองผูบ้รหิารและหัวหนา้งานยคุใหม ่
               -   เทคนคิการเป็นหัวหนา้งานทีLเกง่ 

                    -   การวเิคราะหป์ระเภทลกูนอ้งเพืLอเลอืกวธิสีัLงงาน มอบหมายงาน 
                    ***Workshop : ความยุง่ยากของหวัหนา้งาน (Problem) 
Module 2 : Learning  in Action for Directing  Skills   
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                    -   ความแตกตา่งของการสัLงงานและมอบหมายงาน 
                    -   เทคนคิและขั UนตอนการสัLงงานแบบมสีว่นรว่ม 
                    -   การสัLงงานทีLด ีและปัญหาการสัLงงาน 
                    -   สาเหตุสําคัญทีLจําเป็นตอ้งสัLงงานเป็นลายลักษณอั์กษร 
                    ***Workshop : Directing Case Study              
Module 3 : Learning  in Action for  Delegation Skills  
                    -    ปัจจัยสําคัญทีLเกีLยวขอ้งกับการมอบหมายงาน 
                    -    เทคนคิการมอบหมายงานทีLลกูนอ้งเต็มใจทํางานและไดผ้ลงานทีLด ี
                    -    สาเหตทุีLหัวหนา้ไม่มอบหมายงาน และทีLลูกนอ้งไม่รับมอบหมาย  
                    -    งานอะไรบา้งทีLมอบหมายได ้และงานใดทีLมอบหมายไมไ่ด ้
                    ***Workshop : Delegation Case Study 
Module 4 : Learning  in Action for Monitoring  Skills   
                  -   เทคนคิการควบคุมงานงานทีLสัLงใหไ้ดต้ามเป้าหมาย 
                    -   การกําหนดมาตรฐานงาน   
                    -   ขั Uนตอนการตดิตามงาน 
                    ***Workshop : ความยุง่ยากของหวัหนา้งาน (Solution) 
 

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

ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 
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 

ราคาพเิศษ !!! ชําระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั 
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. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันีU 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ สาขาซอยอาร ีบญัชสีะสมทรัพย ์เลขทีL 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขาพหลโยธนิ เลขทีL 014-2-63503-8 

          ชืLอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิLง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีL จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีL 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืLอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน ชืLอหลกัสตูรและวนัอบรม 
2.  ชาํระดว้ยเชค็สัLงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิLง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีL จํากดั (สาํนักงานใหญ)่ 
3.  หัก ณ ทีLจา่ย 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 ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีLไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิLง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีL จํากดั 
โทรศพัท:์ 02-615-4477  
แฟกซ:์ 02-615-4479 Hotline: 086-3183151-2 
เว็บไซด:์ www.hipotraining.co.th  
อเีมล:์ hipotraining@gmail.com  
ไอด ีไลน:์ hipotraining 
เฟสบุค๊: www.facebook.com/HIPOtraining  
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อบรม, สมัมนา, ผูบ้รหิาร, หัวหนา้งาน,สัLงงาน,มอบหมายงาน,ตดิตามงาน,Delegation,Monitoring,ภาะวผูนํ้า,เทคนคิ, วธิกีาร, จงูใจ, ลกูนอ้ง 


