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TRAINING OUTLINE  

หลักสูตร FIRST STEP MANAGER 

 

PRINCIPLES 

ท่านทราบหรือไม่ว่าปัญหาส่วนใหญ่ของหวัหน้ามือใหม่ป้ายแดงทีDได้เลืDอนขั EนจากพนกังานทีDทํางานดี มี
ความสามารถจนเข้าตาผู้บริหารนั Eน คืออะไร… ทําไมพวกเขาผู้ซึDงเคยเป็นดาวเดน่ในฐานะพนกังาน แตก่ลบัตกม้า
ตายเมืDอต้องมารับบทบาทหวัหน้ามือใหม่ สาเหตสุ่วนหนึDงเพราะหวัหน้างานโดยส่วนใหญ่ยงัไม่เข้าใจถึงบทบาท
หน้าทีDของตนเอง ยงัตั EงรับกับความเปลีDยนแปลงทีDเกิดขึ Eนไม่ทนั อีกทั Eงขาดทกัษะและประสบการณ์ในการบริหาร
ลูกน้องให้อยู่ในปกครองไม่ได้ หรือแม้แต่ลูกน้องทีDดีและเก่งอยู่แล้ว หัวหน้ามือใหม่ป้ายแดงก็ไม่สามารถดึง
ศกัยภาพทีDมีอยูข่องลกูน้องออกมาใช้ได้อยา่งเตม็ประสิทธิภาพ 

ดงันั Eน หลักสูตรนี Eจึงได้พัฒนาเพืDอตอบสนองให้ผู้ เข้าอบรม ซึDงเป็นผู้ จัดการหรือหัวหน้างานมือใหม่ ได้
เข้าใจถึงบทบาทหน้าที�  รู้จักการปรับตัว และเรียนรู้ทักษะที�จําเป็นของการเป็นผู้จัดการหรือหัวหน้าที�
ลูกน้องรัก และองค์กรภมูิใจ 
 

OBJECTIVES 
 

1. เพืDอสร้างความเข้าใจในบทบาทและหน้าทีDของผู้จดัการหรือหวัหน้างาน 
2. เพืDอให้ผู้ เข้าอบรมได้เรียนรู้การเตรียมตวัและเตรีมพร้อมรับบทบาทหน้าทีDใหม ่ 

3. เพืDอเสริมสร้างทกัษะทีDจําเป็นเรืDองการบริหารลกูน้องให้ได้ใจและได้งาน 

4. เพืDอให้ผู้ เข้าอบรมสามารถนําความรู้ทีDได้ไปประยกุต์ใช้ในการเป็นผู้ นําทีDมีทกัษะและความสามารถในการ

บริหารพนกังาน สร้างคนเก่งและคนดี ผลงานให้องค์กรได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  

AREAS OF STUDY 

 

วันที�หนึ�ง 

1. เรียนรู้บทบาทใหมใ่นฐานะผู้จดัการหรือหวัหน้างาน 

• ตอ่องค์กร 

• ตอ่ผู้ใต้บงัคบับญัชา 

• ตอ่เพืDอนร่วมงาน 

วทิยากร: อาจารย์สุพจน์  กฤษฎาธาร 
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2. Workshop หวัหน้าทีDดี ต้องทําอย่างไร เพืDอให้เกิดงานตามเป้าหมาย 
3. ขอบเขตการบริหารของผู้จดัการหรือหวัหน้างาน 

• การบริหารคน 

• การบริหารงาน 
4. ความสามารถสําคญัในบริหารงานในฐานะหวัหน้า (Competency) 

• การเข้าใจ และ การประยกุต์ใช้ Core value และ Competency สําหรับหวัหน้างาน  
5. กิจกรรม การสํารวจ และ วิเคราะห์  ตวัเองของหวัหน้า 
6. การปรับตวั...เตรียมตวั...เตรียมพร้อม 

• ทําอย่างไรให้หวัหน้า..ลกูน้อง..เพืDอนร่วมงานยอมรับในฐานะหวัหน้ามือใหม ่
7. กิจกรรม วิเคราะห์ปัญหาทีDพบบอ่ยสําหรับหวัหน้ามือใหม่ (พร้อมแนวทางแก้ปัญหา) 
8. เทคนิคการเข้าใจลกูน้องและการผกูมิตร 

• ทําไมต้องเข้าใจลกูน้อง 

• เรียนรู้ Style ลกูน้อง 

• วิธีการเข้าถึง...เข้าใจลกูน้องต้องทําอยา่งไร 

• สิDงทีDหวัหน้าควรเข้าใจลกูน้อง 

• จิตวิทยาการผกูใจลกูน้อง 
9. เทคนิคการวางแผนงาน 
10. เทคนิคการสัDงงาน มอบหมายงาน และการสอนงาน 
11. กิจกรรม การมอบหมายงาน และ การสอนงาน 
วันที�สอง 

12. การติดตามชว่ยเหลือและการให้คําแนะนํา  
13. การจงูใจและการชมเชย 

• ค้นหาและการสร้างแรงจงูใจเพืDอเป็นแรงผลกัดนัในการสร้างผลงาน 

• ตวัอยา่งการสร้างแรงจงูใจ และ การกลา่วชมเชย 

• กิจกรรม การจงูใจลกูน้อง อยา่งสร้างสรรค์  
14. หลกัการและวิธีการประเมินผลงานทีDดี 

• ตวัอยา่งแบบฟอร์มการประเมินผลงานแบบไมเ่ป็นทางการ  
15. การรับมือกบัลกูน้องทีDมีปัญหาในรูปแบบตา่งๆ  

• ตวัอยา่งและขั Eนตอนการกล่าวตกัเตือนและบทลงโทษ 

• กิจกรรม การกลา่วตกัเตือนและการลงโทษ 
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16. การบริหารงานบนพื Eนฐาน PDCA 
17. กิจกรรม การคิดวิเคราะห์แก้ไขปัญหาทีDเกิดขึ Eน 
18. มมุมองทีDแตกตา่งในการบริหารสูค่วามสําเร็จ (Mindset Change to Success) 
19. ปัจจยัแหง่ความสําเร็จในการบริหาร (Key Success Factors) 
20. สรุปคาํถามและคาํตอบที�หัวหน้างานต้องการเรียนรู้ 

หมายเหต ุหวัข้อทีDเสนอสามารถปรับเปลีDยนได้ตามความต้องการของลกูค้าหรือตามความคิดเห็นของวิทยากร 
  

 การตดิต่อ: 02-615-4499, 0-2615-4477-8 hipotraining@hotmail.com, www.hipotraining.co.th 
 

  


