
 

 

 
 

พฒันาทกัษะหวัหนา้งานแบบ 4 เกง่                                                                            
(4 Ability Supervisory Development) 

หลกัสตูร 2 วนั 
 

-------------------------- 
 

หวัหนา้งาน  (Supervisor) เป็นผูบ้รหิารข ัน้ตน้ทีม่บีทบาทและหนา้ทีส่ าคญัอย่างมากตอ่การ
บรหิารผลงานของลูกนอ้งใหบ้รรลุเป้าหมายตามทีต่ ัง้ไว้ และบทบาทหนา้ทีส่ าคญัในการ
สนบัสนุนการขบัเคลือ่นผลงานขององคก์ร  องคก์รจงึใหค้วามส าคญักบัการพฒันาหวัหนา้งาน
ใหม้คีวามรูท้กัษะและพฤตกิรรมการท างานทีส่อดคลอ้งกบัคณุลกัษณะทีอ่งคก์รพงึประสงคแ์ละ
เตบิโตตามสายอาชพีไปเป็นผูจ้ดัการรุน่ใหม ่โดยหลกัสตูรนีมุ้ง่เสรมิสรา้งทกัษะและคณุลกัษณะ
เชงิพฤตกิรรมแบบหวัหนา้ 4 เกง่ (4 Ability)  เพือ่ใหห้วัหนา้งานมทีกัษะและศกัยภาพในการ
เป็นหวัหนา้งานที ่“ใช”่ ขององคก์รท ัง้ในปจัจบุนัและอนาคต     
 

 

วตัถปุระสงคข์องโปรแกรม : 

เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการพัฒนาตามหลกัสตูรนีไ้ด ้

1. เรยีนรู ้และฝึกฝนทักษะและคณุลกัษณะเชงิพฤตกิรรมดา้นการเกง่งาน เกง่คน เกง่คดิและเกง่ใชช้วีติ  

2. เสรมิสรา้งประสบการณ์การปฏบิตัตินตามคณุลักษณะเชงิพฤตกิรรมตา่ง ๆ                                                          

ทีเ่อือ้ตอ่การบรหิารจัดการดา้นการเกง่งาน เกง่คน เกง่คดิและเกง่ใชช้วีติ  

3. แลกเปลีย่นมมุมอง แงค่ดิและประสบการณ์ในการบรหิารจัดการดา้นตา่ง ๆ                                                           

ร่วมกนัระหวา่งผูเ้รยีนรูด้ว้ยกนั และระหวา่งวทิยากรกบัผูเ้รยีนรู ้    

 
 

กรอบความคดิในการจดัท าโปรแกรม : 

ในการออกแบบโปรแกรมการพัฒนาหัวหนา้งาน โดยไดท้ าการวเิคราะหค์ณุลกัษณะเชงิทักษะและพฤตกิรรมแบบ 
4 เกง่ (4 Ability)  ประกอบดว้ย 4  ทกัษะหรอืคณุลกัษณะเชงิพฤตกิรรมหลกัตามกรอบการพัฒนาตอ่ไปนี ้ 
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โดยโปรแกรมมุง่เนน้การพัฒนา 12 คณุลกัษณะยอ่ยดงัตอ่ไปนี ้   
 
   

    Task Ability (เกง่งาน) 
    คณุลกัษณะทีจ่ะพฒันา 

> การวางแผนปฏบิตังิานและปรับปรุงงาน  

> การบรหิารผลการปฏบิตังิาน (Performance Management)  
> การมอบหมายงาน ควบคมุและตดิตามงาน  

> ตดัสนิใจและแกไ้ขปัญหาอยา่งไดผ้ล    
 

 

    Human Ability (เกง่คน) 

    คณุลกัษณะทีจ่ะพฒันา 
> สือ่สารอยา่งมปีระสทิธผิล  

> การสะทอ้นผลงานอยา่งสรา้งสรรค ์ 
> การรับมอืกบัปัญหาพนักงาน (Handling with People Problems) 
 

 

  Thinking Ability (เกง่คดิ)  
    คณุลกัษณะทีจ่ะพฒันา 

> การคดิทางบวกและคดิสรา้งสรรค ์
> การคดิอยา่งเป็นระบบ   

 
    Life Ability (เกง่ใชช้วีติ) 
     คณุลกัษณะทีจ่ะพัฒนา 

> บคุลกิภาพหัวหนา้งาน 
> การเป็นแบบอยา่งทีด่ใีนการปฏบิัตติน 

> การจัดการอารมณ์ของตนเอง  
 

 

ก าหนดการเรยีนรู ้:   

     

วนัทีห่นึง่ (ตามวนัทีบ่รษิทัก าหนด)  
 

เวลา   กจิกรรม 
 

08.30 – 09.00 น.   ละลายพฤตกิรรม 

ชีแ้จงกตกิาการเรยีนรู ้และผลลพัธท์ีค่าดหมายจากหลกัสูตร  

09.00 – 12.00 น.   บทบาทและหนา้ทีส่ าคญัของหวัหนา้งานทีล่กูนอ้งพงึประสงค ์

พรอ้มแลกเปลีย่นในประเด็นปัญหาของหวัหนา้งานทีม่กัพบ                       
 

เกมกจิกรรม : ปญัหาของการเอาตวัรอด พรอ้มสรุปสิง่ทีไ่ดเ้รยีนรู ้ 
 

การวางแผนปฏบิตังิานและปรบัปรุงงาน (Action Plan & Work Improvement)  

     + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งวางแผนปฏบิตังิานและปรับปรุงงาน 

   + แผนกลยทุธแ์ละแผนปฏบิัตงิาน   

   + ความสญูเปลา่จากการท างานและการท างานอย่างมปีระสทิธภิาพ 

   + แนวคดิในการวางแผนส าหรับการปรับปรุงงานเพือ่เพิม่ประสทิธภิาพของงาน 

   + ขัน้ตอนการวางแผนปฏบิตังิานเพือ่การปรับปรุงงาน 

     - การส ารวจและน าเสนอปัญหาเพือ่การแกไ้ขปรับปรุงงาน 

    - วเิคราะหปั์ญหา อปุสรรคและความเสีย่งจากการปรับปรุงงาน 

    - การก าหนดเป้าหมายการปรับปรุงงานหรอืการพัฒนางานดว้ย SMART  

     - การสรา้งเครือ่งมอืเพือ่การประเมนิและตดิตามผลการปรับปรุงงาน 

   +  แนวทางการรายงานความคบืหนา้ของงานทีป่รับปรุงใหก้ับหัวหนา้/ผูเ้กีย่วขอ้ง 
 

การบรหิารผลการปฏบิตังิาน (Performance Management) 

   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งบรหิารผลการปฏบิัตงิาน 

   + การบรหิารผลการปฏบิตังิานและการประเมนิผลการปฏบิตังิาน  
                               + กระบวนการของการบรหิารผลการปฏบิัตงิานทีว่างแผนและลงมอืท าไดเ้อง    

                               + แนวทางการก าหนดเป้าหมายผลงาน และแผนพัฒนาผลงานของลกูนอ้ง     
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ก าหนดการเรยีนรู ้(ตอ่) :   
 

 

เวลา   กจิกรรม 

 

   การมอบหมาย ควบคมุและตดิตามงาน (Delegation)   
   +  ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งมอบหมายงาน  

   +  งานทีค่วรมอบหมายและงานทีไ่ม่ควรมอบหมาย   

                               +  กระบวนการมอบหมายงานอยา่งง่ายแตม่ปีระสทิธผิล 

                               +  เทคนคิการพูดคยุเพือ่มอบหมายงานกบัลกูนอ้ง 4 สไตลต์าม DISC  

   +  ปฏบิตั ิ:  จัดท าบทพูดเพือ่การมอบหมายงานกบัลกูนอ้งในสถานการณ์ท างานจรงิ  

 
13.00 – 16.00 น.  เกมกจิกรรม : ชา่งลมืรถ พรอ้มน าเสนอรายกลุม่และสรุปสิง่ทีไ่ดเ้รยีนรู ้

 
การแกไ้ขปญัหาและตดัสนิใจ (Problem Solving and decision making) 

   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งตดัสนิใจและแกไ้ขปัญหา 

   +  กระบวนการคดิรูปแบบตา่ง ๆ เพือ่ตดัสนิใจและแกไ้ขปัญหา 

    +  เทคนคิและเครือ่งมอืทางการจัดการคณุภาพเพือ่การวเิคราะหแ์ละระบสุาเหตปัุญหา  
เชน่ The Fishbone, Brainstorming เป็นตน้ 

  - การวเิคราะหปั์ญหา (Problem Analysis) 

  - การออกแบบการแกไ้ขปัญหา (Design Phase) 

  - การตดัสนิใจเลอืกวธิทีีจ่ะแกปั้ญหา (Decision Making) 

  - การน าไปปฏบิตั ิ(Implementation Phase) 

  - การตรวจสอบ (Monitoring Phase) 

    +  การกระตุน้จงูใจใหส้มาชกิทมีคดิแกไ้ขปัญหาและตดัสนิใจ 

    + อปุสรรคของการตดัสนิใจและสาเหตขุองการตดัสนิใจผดิพลาด 

   + ปฏบิตั ิ: ระดมสมองเพือ่แกไ้ขปัญหาตามโจทย ์ 
 
 

การสือ่สารอยา่งมปีระสทิธผิล (Effective Communication) 

+ ปัญหาพืน้ฐานของการสือ่สารส าหรับหัวหนา้งาน (เรือ่งเกา่ทีเ่ลา่ไมเ่คยจบ)  

+ ทัศนคตพิืน้ฐานของการสือ่สารระหวา่งกนั   

+  สไตลค์นท างานตาม DISC  

+  แนวทางการสือ่สารอยา่งมปีระสทิธผิลส าหรับคนแตล่ะสไตล ์

+  ท าความเขา้ใจความแตกตา่งระหวา่งชว่งวัย (Generation) 

+  แนวทางการสือ่สารพูดคยุกับคนตา่งชว่งวยัอยา่งไดใ้จและไดง้าน 

+  ปฏบิตั ิ: การจัดท าบทพูดสือ่สารกับลกูนอ้งแตล่ะสไตลใ์นสถานการณ์ท างานจรงิ  
 

การสะทอ้นผลงานอยา่งสรา้งสรรค ์(Constructive Feedback) 

   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งสะทอ้นผลงาน  

   + เทคนคิการสะทอ้นผลงานดว้ย AID (Action, Impact, Develop)    

                               + ทดลองปฏบิตักิารโคช้กบัพีเ่ลีย้ง พรอ้มค าแนะน า    
   +  ปฏบิตั ิ:  การจัดท าบทพูดสะทอ้นผลงานลกูนอ้งในสถานการณ์ท างานจรงิ                       
 
 

  การรบัมอืกบัปญัหาพนกังาน (Handling with People Problems) 

   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งรูจ้ักเทคนคิวธิกีารรับมอืกบัปัญหาลกูนอ้ง  

   + กจิกรรมกลุม่ :  น าเสนอแนวทางการแกไ้ขปัญหาลกูนอ้งในกรณีตา่ง ๆ   
     -  ลกูนอ้งทีห่ลงตวัเองคดิวา่ตัวเองเกง่  

    -  ลกูนอ้งทีเ่จา้น ้าตา ขีน้อ้ยใจ 

    -  ลกูนอ้งทีห่วาดระแวงกบัทกุสิง่อย่าง 

 -  ลกูนอ้งทีค่ดิเร็วท าเร็วแตม่ักจะผดิพลาดตามมา  
 -  ลกูนอ้งทีช่อบโยนความผดิใหค้นอืน่  

    -  ลกูนอ้งทีแ่บง่พรรคแบง่พวก  

-  ลกูนอ้งทีช่อบอา้งงานลน้มอื 

 -  ลกูนอ้งทีม่ปัีญหากบัหน่วยงานอืน่เป็นประจ า 

-  เด็กจบใหม ่มั่นใจมาก ไฟแรง 

 -  ลกูนอ้งทีย่ดึตดิแตว่ธิกีารท างานแบบเดมิ ๆ   

  -  ลกูนอ้งทีด่ ือ้เงยีบ ไมเ่ถยีงแตไ่มท่ า  

 -  ลกูนอ้งทีง่านไมท่ า ประจบสอพลอไปวนั ๆ 
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ก าหนดการเรยีนรู ้(ตอ่) :    

 

วนัทีส่อง (ตามวนัทีบ่รษิทัก าหนด)  
 

เวลา   กจิกรรม 
 

08.30 – 09.00 น.   สรุปสิง่ทีไ่ดเ้รยีนรูใ้นวนัทีห่นึง่  

09.00 – 12.00 น.   การคดิทางบวกและคดิสรา้งสรรค ์(Positive & Creative Thinking)  

   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งคดิบวก และคดิสรา้งสรรค ์  
   + กจิกรรม :  ความคดิของฉัน  

   + ลกัษณะของคนคดิบวกและคดิลบ    

                               + ค าพูดและพฤตกิรรมการแสดงออกของคนคดิบวกและคดิสรา้งสรรค ์

                               + การโนม้นา้วดว้ยค าพูดเพือ่ใหล้กูนอ้งคดิบวกในการท างาน 

 + ปฏบิตั ิ:  ส ารวจ 3 S โดยระบลุงในแบบฟอรม์ทีก่ าหนด  
 

การคดิอยา่งเป็นระบบ (Systematic Thinking) 
   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งคดิบวก และคดิสรา้งสรรค ์  

   + เทคนคิการคดิอยา่งเป็นระบบ 

   + กจิกรรม : ปัญหาของบา้นทาวนเ์ฮา้ส ์ 
   + การจัดล าดบัความส าคญัของงาน 

   + การจัดระบบงาน/การจัดล าดบังาน 

   + เครือ่งมอืทีใ่ชใ้นการชว่ยคดิอยา่งเป็นระบบ 

- Prioritization Matrix  - Tree Diagram - Post - it Note  -  
      

13.00 – 16.00 น. บุคลกิภาพหวัหนา้งาน  

   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งมบีคุลกิภาพทีด่ ี 
   + บคุลกิภาพภายในและบคุลกิภาพภายนอก   

                               + กจิกรรม :  เดนิและยนื Present ใหด้หูน่อยส ิ!!!   
 

 

 

การเป็นแบบอยา่งทีด่แีกลู่กนอ้ง (Good Modeling) 

   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งเป็นแบบอยา่งทีด่ ี 

   + แบบอยา่งทีห่ัวหนา้งานควรตอ้งแสดงออกตอ่ลกูนอ้ง   

                               + การปรับความคดิของตนเอง : เงือ่นไขส าคญัสูค่วามส าเร็จ   
   + กจิกรรม :  คณุคดิอยา่งไร และท าไมจงึคดิแบบนัน้ !!!   

 

การจดัการอารมณ ์(Emotional Control) 

   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งจัดการอารมณ์  
   + คณุลกัษณะของผูจ้ัดการทีม่วีฒุภิาวะทางอารมณ์   

                               + แนวทางการจัดการอารมณ์ของตนเองดว้ย 4S   

   +  ปฏบิตั ิ:  Old & New Me        

 

   สรุปทบทวนสิง่ทีไ่ดเ้รยีนรูท้ ีผ่า่นมา   

   ประเมนิผลการเรยีนรูต้ามหลกัสตูร 

             
                 

แนวทางการเรยีนรู ้:   

โปรแกรมนี ้ออกแบบการเรยีนรูแ้บบผสมผสานโดยประกอบดว้ย 

• บรรยายแบบกระชบั (Mini-lecture) และตอบขอ้ซกัถาม 

• การตัง้ค าถามชวนคดิ และแลกเปลีย่นมมุมองระหวา่งกนั (Experience sharing) 

• เกมและกจิกรรม (Game and activity) 

- กจิกรรมเดีย่ว 
- กจิกรรมกลุม่  

• ฝึกเขยีนบทพูด (Dialogue)  

- บทพูดการสือ่สาร 

- บทพูดการมอบหมายงาน 
- บทพูดเพือ่การ Feedback หรอืการสะทอ้นผลงาน  

• แสดงบทบาทสมมต ิ(Role play) พรอ้มค าแนะน าเพือ่น าไปใชง้านจรงิ 
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จ านวนวนั :     

รวมระยะเวลา 2 วนัตามทีบ่รษัิทก าหนด  

 

กลุม่เป้าหมาย :     

หัวหนา้งานทีบ่รษัิทก าหนด   

จ านวนไมเ่กนิรุ่นละ 30 คน   
 

 

วทิยากร :   

 

                                              
                                                                                                        

วทิยากรและทีป่รกึษาดา้นการพัฒนาและเพิม่ผลติภาพจากการท างาน 

ของบคุลากรระดบัปฏบิตักิาร,  การพัฒนาทักษะหัวหนา้งาน และ 
การพัฒนาระบบบรหิารทรัพยากรบคุคล     

(ประวตัติามแนบ)                                                                                                             

                        

 

 


