
 

 

 
 

โปรแกรมเตรยีมความพรอ้มสูห่วัหนา้งาน                                                                            

(Pre-Supervisor Development Program - PDP) 

ระยะเวลา 24 ช ัว่โมง 
(พรอ้ม AAR Clinic)  

 

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

 

หวัหนา้งาน  (Supervisor) เป็นผูบ้รหิารข ัน้ตน้ทีม่บีทบาทและหนา้ทีส่ าคญัอย่างมากตอ่การ
บรหิารผลงานของลูกน้องใหบ้รรลุเป้าหมายตามทีต่ ัง้ไว้ และบทบาทหน้าทีส่ าคญัในการ
สนบัสนุนการขบัเคลือ่นผลงานขององคก์ร  องคก์รจงึใหค้วามส าคญักบัการพฒันาหวัหนา้งาน
ใหม้คีวามรูท้กัษะและพฤตกิรรมการท างานทีส่อดคลอ้งกบัคณุลกัษณะทีอ่งคก์รพงึประสงคแ์ละ
เตบิโตตามสายอาชพีไปเป็นผูจ้ดัการรุ่นใหมใ่นอนาคตตอ่ไป หากแตก่ารทีจ่ะพฒันาบุคลากร
กลุ่มหวัหน้างานน ัน้ ควรจะต้องเร ิม่ต้นพฒันาต ัง้แต่ที่เขายงัมีสถานะเป็นพนกังานระดบั
ปฏบิตักิารอยู ่ ท ัง้นี ้เพือ่ป้องกนัปญัหา “องคก์รอาจจะสญูเสยีพนกังานอาวโุสฝีมอืดหีนึง่คน แต่
กลบัไดห้วัหนา้งานทีฝี่มอืไมจ่ดัเจนและสรา้งปญัหามาแทน”   ซึง่นบัเป็นหนึง่ปญัหาหลกัทีท่ าให้
หวัหนา้งานไมส่ามารถรดีเอาขดีความสามารถและความต ัง้ใจในการท างานจากลกูนอ้งออกมา
ได ้เนือ่งจากการขาดทกัษะความสามารถในการเป็นหวัหนา้งานน ัน่เอง  
 
โปรแกรมเตรยีมความพรอ้มสู่หวัหนา้งานหรอื Pre-Supervisor Development Program - 
PDP นี ้ ออกแบบโดยพจิารณาถงึรายการทกัษะและพฤตกิรรมเชงิการบรหิารส าหรบับคุลากรที่
เป็นหวัหนา้งานตามความตอ้งการขององคก์รเป็นตวัต ัง้ โดยคดัเลอืกบคุลากรระดบัอาวโุสทีผ่า่น
การฝึกอบรมหลกัสูตรส าหรบัพนกังานระดบัปฏบิตักิารครบถว้นแลว้ มาพฒันาต่อยอดใน
โปรแกรมเตรยีมความพรอ้มสู่หวัหนา้งานนี ้และโปรแกรมมุ่งเสรมิสรา้งทกัษะและคุณลกัษณะ
เชงิพฤตกิรรมแบบหวัหนา้ 4 เกง่ (4 Ability)  ผา่นรปูแบบการพฒันาแบบพีเ่ลีย้ง (Mentoring 
Program) ที่วทิยากรท าหน้าที่เป็นพี่เลี้ยง (Mentor) ในการเรียนรู ้และฝึกฝนทกัษะและ
เสรมิสรา้งคุณลกัษณะเชงิพฤตกิรรมในฐานะนอ้งเลีย้ง (Mentee)  โดยพีเ่ลีย้งจะท าหนา้ทีเ่ป็น
ผูใ้หค้ าแนะน า ใหค้ าปรกึษาและอ านวยการเรยีนรูอ้ยา่งใกลช้ดิแกผู่เ้รยีนรู ้   
 

 

วตัถปุระสงคข์องโปรแกรม : 

เพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการพัฒนาตามโปรแกรมได ้

1. เรยีนรู ้และฝึกฝนทกัษะและคณุลักษณะเชงิพฤตกิรรมดา้นการเกง่งาน เกง่คน เกง่คดิและเกง่ใช ้

ชวีติตามหวัขอ้การเรยีนรูท้ีก่ าหนด   

2. ฝึกทักษะและเสรมิสรา้งประสบการณ์การปฏบิตัตินตามคณุลักษณะเชงิพฤตกิรรมตา่ง ๆ                                                          
ทีเ่อือ้ตอ่การบรหิารจัดการดา้นการเกง่งาน เกง่คน เกง่คดิและเกง่ใชช้วีติ  

3. แลกเปลีย่นมมุมอง แง่คดิและประสบการณ์ในการบรหิารจัดการดา้นตา่ง ๆ                                                           
ร่วมกันระหวา่งผูเ้รยีนรูด้ว้ยกนั และระหวา่งพีเ่ลีย้งกับผูเ้รยีนรู ้    
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กรอบความคดิในการจดัท าโปรแกรม : 

ในการออกแบบโปรแกรมการพัฒนาเพือ่เตรยีมความพรอ้มสูห่ัวหนา้งาน ใชแ้นวคดิในการพัฒนาทักษะ
และพฤตกิรรมแบบ 4 เกง่ (4 Ability)  ประกอบดว้ย 4  ทักษะหรอืคุณลักษณะเชงิพฤตกิรรมหลักตาม
กรอบการพัฒนาตอ่ไปน้ี  
 

 
 

 

โดยโปรแกรมมุง่เนน้การพฒันา  8 คณุลกัษณะในแตล่ะดา้นดงัตอ่ไปนี ้   
 
     

    Task Ability (เกง่งาน) 
    คณุลกัษณะทีจ่ะพฒันา 

> การวางแผนปฏบิัตงิานและปรับปรุงงาน  
> การบรหิารผลการปฏบิัตงิาน (Performance Management)  
> การมอบหมายงาน ควบคมุและตดิตามงาน  
> ตัดสนิใจและแกไ้ขปัญหาอยา่งไดผ้ล    

 

 

    Human Ability (เกง่คน) 
    คณุลกัษณะทีจ่ะพฒันา 

> สือ่สารอยา่งมปีระสทิธผิล  
> การสะทอ้นผลงานอยา่งสรา้งสรรค ์ 
> การรับมอืกับปัญหาพนักงาน (Handling with People Problems) 
 

 

  Thinking Ability (เกง่คดิ)  
    คณุลกัษณะทีจ่ะพฒันา 

> การคดิทางบวกและคดิสรา้งสรรค ์
> การคดิอยา่งเป็นระบบ 

 
    Life Ability (เกง่ใชช้วีติ) 
     คณุลักษณะทีจ่ะพัฒนา 

> บคุลกิภาพและแบบอยา่งทีด่ใีนการปฏบิัตติน 
> การจัดการอารมณ์ของตนเอง  
 

 

ลกัษณะการด าเนนิโปรแกรม : 

เพือ่ใหม่ั้นใจวา่จะมกีารตดิตามผลการน าสิง่ทีไ่ดเ้รยีนรูไ้ปปรับใชก้ับการท างาน  ในการด าเนนิโปรแกรม

การพัฒนาน้ีวทิยากรไดก้ าหนดลักษณะด าเนนิกจิกรรม ประกอบดว้ย  

(1) เรยีนรูเ้พือ่พัฒนางทักษะและพฤตกิรรมแบบ 4 เกง่ (4 Ability) จ านวน 18 ชัว่โมง 

(2) การตดิตามผลหลังจากการเรยีนรูด้ว้ย AAR Clinic จ านวน  3 ชัว่โมง โดยไมค่ดิคา่ใชจ่้ายสว่นน้ี 

(3) การสรุปสิง่ทีไ่ดเ้รยีนรูแ้ละน าเสนอผลการพัฒนาตามโปรแกรม จ านวน  3 ชัว่โมง โดยไมค่ดิคา่ใชจ่้ายใน

สว่นน้ี  
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ก าหนดการเรยีนรู ้:   

    กจิกรรม 
 
    คร ัง้ที ่1    

(3 ชัว่โมง)  บทบาทและหนา้ทีส่ าคญัของหวัหนา้งานทีล่กูนอ้งพงึประสงค ์
พรอ้มแลกเปลีย่นในประเด็นปญัหาของหวัหนา้งานทีม่กัพบ                       
 
การวางแผนปฏบิตังิานและปรบัปรุงงาน (Action Plan & Work  
Improvement)  
 
หวัขอ้เรยีนรู ้:  

     + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งวางแผนปฏบิัตงิานและปรับปรงุงาน 
   + ความสญูเปลา่จากการท างานและการท างานอยา่งมปีระสทิธภิาพ 
   + ความเขา้ใจเกีย่วกบัการเพิม่ประสทิธภิาพในการท างาน 
   + แนวทางการวางแผนการปฏบิัตงิานทีไ่ดผ้ลด ี 
   + ขัน้ตอนการวางแผนปฏบิัตงิานเพือ่การปรับปรงุงาน 

     - การส ารวจและน าเสนอปัญหาเพือ่การแกไ้ขปรับปรงุงาน 
    - วเิคราะหปั์ญหา อปุสรรคและความเสีย่งจากการปรับปรงุงาน 
    - การก าหนดเป้าหมายการปรับปรงุงานหรอืการพัฒนางานดว้ย  

SMART  
     - การก าหนดวธิปีระเมนิและตดิตามผลการปรับปรงุงาน 

   +  แนวทางการรายงานความคบืหนา้ของงานทีป่รับปรงุใหก้บัหัวหนา้/ 
ผูเ้กีย่วขอ้ง 

   + ปฏบิตัแิละตดิตามผล : จัดท าแผนการปรับปรงุงานในสถานการณ์ 
ท างานจรงิโดยน าเสนอความส าเร็จและปัญหาทีพ่บใน AAR Clinic  

 

การบรหิารผลการปฏบิตังิาน (Performance Management) 

 
หวัขอ้เรยีนรู ้:  

   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งบรหิารผลการปฏบิัตงิาน 
   + การบรหิารผลการปฏบิัตงิานและการประเมนิผลการปฏบิัตงิาน  

                               + กระบวนการของการบรหิารผลการปฏบิัตงิานทีว่างแผนและลงมอืท า 
ไดเ้อง    

                                + พืน้ฐานเรือ่งตัวชีวั้ดผลงาน (Performance Indicators)  
                               + การก าหนดตัวชีวั้ดผลงานของตนเองและกระจายสูล่กูนอ้งเป็น 

     รายบคุคล 
   + ปฏบิตัแิละตดิตามผล : การวางแผนผลการปฏบิัตงิานลกูนอ้งหนึง่คน 

พรอ้มทัง้ระบแุนวทางการพัฒนารายบคุคลตาม
แบบฟอรม์ทีก่ าหนด โดยน าเสนอความส าเร็จและ
ปัญหาทีพ่บในการเรยีนรูค้รัง้ตอ่ไป 
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ก าหนดการเรยีนรู ้(ตอ่) :   

 
คร ัง้ที ่2    
(3 ชัว่โมง) การสือ่สารอยา่งมปีระสทิธผิล (Effective Communication) 
 

หวัขอ้เรยีนรู ้:  

+ ปัญหาพืน้ฐานของการสือ่สารส าหรับหัวหนา้งาน (เรือ่งเกา่ทีเ่ลา่ไม่ 
เคยจบ)  
+ ทัศนคตพิืน้ฐานของการสือ่สารระหวา่งกนั   
+  สไตลค์นท างานตาม DISC  
+  ประเมนิสไตลก์ารท างานของตนเองดว้ยแบบประเมนิ DISC  
+  วเิคราะหส์ไตลค์นท างานของลกูนอ้งเป็นรายบคุคล 
+  แนวทางการสือ่สารอยา่งมปีระสทิธผิลส าหรับคนแตล่ะสไตล ์
+  ท าความเขา้ใจความแตกตา่งระหวา่งชว่งวัย (Generation) 
+  แนวทางการสือ่สารพูดคยุกบัคนตา่งชว่งวัยอยา่งไดใ้จและไดง้าน 
+  ปฏบิตัแิละตดิตามผล : การสือ่สารกบัลกูนอ้งแตล่ะสไตลใ์น

สถานการณ์ท างานจรงิ สังเกตพฤตกิรรม (ตาม
แบบสงัเกตพฤตกิรรมทีก่ าหนดให)้  การ
น าเสนอความส าเร็จและปัญหาทีพ่บในการ
เรยีนรูค้รัง้ตอ่ไป 

 
 คร ัง้ที ่3 

(6 ชัว่โมง) การส ัง่งาน ควบคมุและตดิตามงาน (Directing)  
 

หวัขอ้เรยีนรู ้:  

   +  ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งสัง่งาน ควบคมุและตดิตามงาน  
   +  เขา้ใจลูกนอ้ง 4 สไตลต์าม DISC เพื่อใหส้ั่งงานลูกนอ้งไดล้งตัว

มากขึน้  
                               +  กระบวนการสัง่งานอยา่งงา่ยทีน่ าไปใชไ้ดจ้รงิกบัลกูนอ้ง  
                               +  การพูดคยุเพือ่สัง่งานลกูนอ้งแตล่ะสไตลต์าม DISC    

   +  ปฏบิตัแิละตดิตามผล : พูดคยุเพือ่สัง่งานกบัลกูนอ้งใน
สถานการณ์ท างานจรงิ  

     โดยน าเสนอในกจิกรรม AAR Clinic  
 

  AAR Clinic  ระหว่างเวลา 16.00 – 19.00 น.  
                                     (ใชเ้วลา 3 ชัว่โมง ตา่งหากจากโปรแกรมโดยไมค่ดิคา่ตอบแทน)  
     ด าเนนิกจิกรรมใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดแ้ชรป์ระสบการณ์ในการน าเอาสิง่ทีไ่ด ้
     เรยีนรูต้ามโปรแกรมไปปรับใช ้ขอ้ตดิขัดและวธิกีารจัดการกบัขอ้ตดิขัดนัน้  

 
 

คร ัง้ที ่4    
(3 ชัว่โมง)  การสะทอ้นผลงานอยา่งสรา้งสรรค ์(Constructive Feedback) 

 
หวัขอ้เรยีนรู ้:  

   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งสะทอ้นผลงาน  
   + เทคนคิการสะทอ้นผลงานดว้ย AID (Action, Impact, Develop)    

                               + ทดลองปฏบิัตกิารโคช้กบัพีเ่ลีย้ง พรอ้มค าแนะน า    
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ก าหนดการเรยีนรู ้(ตอ่) :   

 
   +  ปฏบิตัแิละตดิตามผล :  สะทอ้นผลงานลกูนอ้งในสถานการณ์

ท างานจรงิทีไ่ดเ้รยีนรูไ้ป และใชก้จิกรรม AAR 
Clinic ครัง้ที ่2  

 
 

    คร ัง้ที ่5    
(3 ชัว่โมง) การรบัมอืกบัปญัหาพนกังาน (Handling with People 

 Problems) 
 

หวัขอ้เรยีนรู ้:  

   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งรูจ้ักเทคนคิวธิกีารรับมอืกบัปัญหาลกูนอ้ง  
   + แนวทางการแกไ้ขปัญหาสว่นตัวของลกูนอ้ง  
     -  ลกูนอ้งทีห่ลงตัวเองคดิวา่ตัวเองเกง่  
    -  ลกูนอ้งทีเ่จา้น ้าตา ขีน้อ้ยใจ 
 -  ลกูนอ้งทีค่ดิเร็วท าเร็วแตม่ักจะผดิพลาดตามมา  
   + แนวทางการแกไ้ขปัญหากบัเพือ่นรว่มงาน  
 -  ลกูนอ้งทีโ่ยนความผดิใหค้นอืน่  

-  ลกูนอ้งทีช่อบอา้งงานลน้มอื 
 -  ลกูนอ้งทีม่ปัีญหากบัหน่วยงานอืน่เป็นประจ า 
   + แนวทางการแกไ้ขปัญหาระหวา่งลกูนอ้งกบัหัวหนา้งาน (เรา)  

-  เด็กจบใหม ่มั่นใจมาก ไฟแรง 
 -  ลกูนอ้งทีเ่ป็นเด็กเสน้ทีไ่มก่ลัวความผดิ  
 
    + แนวทางการแกไ้ขปัญหาจากการปฏบิัตงิาน  
 -  ลกูนอ้งทีย่ดึตดิแตว่ธิกีารท างานแบบเดมิ ๆ   
  -  ลกูนอ้งทีด่ือ้เงยีบ ไมเ่ถยีงแตไ่มท่ า  
 -  ลกูนอ้งทีง่านไมท่ า ประจบสอพลอไปวัน ๆ 
 
   + ปฏบิตัแิละตดิตามผล : น าแนวทางการรับมอืพนักงานในปัญหาตา่ง ๆ 

ทีไ่ดเ้รยีนรูไ้ปปรับใชก้บัประสบการณ์ท างานจรงิ  
 

 
    คร ัง้ที ่6    

(3 ชัว่โมง) (1) การคดิแบบเตบิโต (Growth Mindset)  
 

หวัขอ้เรยีนรู ้:  

   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งคดิดว้ยวธิคีดิแบบเตบิโต  
(Growth Mindset)  
   + การคดิเตบิโตกบัการคดิทางบวก   

                               + ค าพูดและพฤตกิรรมการแสดงออกของคนทีค่ดิแบบเตบิโต 
                               + การโนม้นา้วดว้ยค าพูดเพือ่ใหล้กูนอ้งคดิบวกในการท างาน 

 
(2) บคุลกิภาพแบบอยา่งและการจดัการอารมณ์  
       (Good Modeling & Emotional Control) 
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ก าหนดการเรยีนรู ้(ตอ่) :   

 
หวัขอ้เรยีนรู ้:  

 
   + ท าไมหัวหนา้งานจงึตอ้งเป็นแบบอยา่งทีด่ ี 
   + แบบอยา่งทีห่ัวหนา้งานควรตอ้งแสดงออกตอ่ลกูนอ้ง   

                               + คณุลักษณะของผูจ้ัดการทีม่วีฒุภิาวะทางอารมณ์   
                               + แนวทางการจัดการอารมณ์ของตนเองดว้ย 4S   

   +  ปฏบิตัแิละตดิตามผล :    น าแนวทางการจัดการอารมณ์ไปปรับ
ใชใ้นสถานการณ์งานของตนเอง  โดย
น าเสนอความส าเร็จและปัญหาทีพ่บในการ
เรยีนรูค้รัง้ตอ่ไป 

 

     
 

คร ัง้ที ่7  การน าเสนอความส าเร็จและปญัหาในการเรยีนรูท้ ีม่อบหมาย 
 (3 ชัว่โมง) สรปุทบทวนสิง่ทีไ่ดเ้รยีนรูท้ ีผ่า่นมา   
   ประเมนิประสทิธผิลของโปรแกรมพฒันา 
             
                 
แนวทางการเรยีนรู ้:   

โปรแกรมน้ี ออกแบบการเรยีนรูแ้บบผสมผสานโดยประกอบดว้ย 

• บรรยายแบบกระชบั (Mini-lecture) และตอบขอ้ซกัถาม 
• การตัง้ค าถามชวนคดิ และแลกเปลีย่นมมุมองระหวา่งกัน (Experience sharing) 
• เกมและกจิกรรม (Game and activity) 
• การมอบหมายอา่นหนังสอืหรอืบทความและอภปิราย (Book reading and discussion)  

• ฝึกแสดงบทบาทสมมต ิ(Role play) พรอ้มค าแนะน าเพือ่น าไปใชง้านจรงิ 
• การรเิริม่งานสรา้งสรรคแ์ละน าเสนอไอเดยี (Project assignment)    
• การใหค้ าปรกึษาสว่นบคุคลผา่นทางไลน ์(Mentoring via Line)    

 

   
จ านวนเวลาทีใ่ชใ้นการพฒันา :     

รวมระยะเวลาทีใ่ชใ้นการพัฒนาตามโปรแกรมทัง้สิน้ทีน่ าเสนอคอื 24 ชัว่โมง 
คดิเป็น 7 ครัง้ ระยะเวลาแตล่ะครัง้ตามทีก่ าหนด แตล่ะครัง้เวน้ชว่งประมาณ 2-3 สปัดาห ์                                              
เพือ่ใหผู้เ้ขา้พัฒนาตามโปรแกรมไดไ้ปท างานทีไ่ดรั้บมอบหมาย (Job Assignment)   
และตดิตามการเปลีย่นแปลงทักษะและพฤตกิรรมดว้ยตนเอง และการเตรยีมน าเสนอใน AAR Clinic 
 
 
ขอ้ตกลงการใหบ้รกิาร :     

พีเ่ลีย้งมขีอ้ตกลงการใหบ้รกิารโดยไมค่ดิคา่ใชจ่้ายเพิม่เตมิดังน้ี  

1.   จัด AAR Clinic จ านวน 1 ครัง้ ระหวา่งเวลา 16.00 – 19.00 น. เพือ่เปิดใหผู้เ้ขา้รับการพัฒนาตาม
โปรแกรมไดม้าร่วมกจิกรรมน าเสนอสิง่ทีไ่ดเ้รยีนรูไ้ปปรับใชก้ับการท างาน และพีเ่ลีย้งใหค้ าปรกึษา
แนะน าเป็นรายกลุม่เพือ่สะทอ้นและปรับปรุงวธิคีดิ และพฤตกิรรมการท างานของผูเ้ขา้รับการพัฒนา
ตามโปรแกรมเป็นรายกลุม่  

2.  การใหค้ าแนะน าในการสะทอ้นผลทักษะและพฤตกิรรมแก่พนักงานทีเ่ขา้รับการพัฒนาตามโปรแกรม 
โดยชอ่งทางทางโทรศัพทห์รอืไลนท์ัง้แบบกลุม่และแบบรายบคุคล  

3.  การสรุปผลการประเมนิทักษะและคณุลักษณะของผูเ้ขา้รับการพัฒนาหลังเสร็จสิน้การพัฒนาตาม
โปรแกรม (Post-assessment)  เป็นรายงานตอ่ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์ 
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อตัราคา่บรกิาร :     

อัตราคา่ตอบแทนคดิเป็นชัว่โมงละ x,xxx บาทตอ่ผูเ้ขา้รับการพัฒนา 15 คน (คดิเฉพาะ 18 ชัว่โมง) 
รวมเป็นเงนิ xxxxxx บาท ไมร่วมภาษีมลูคา่เพิม่ (VAT)  
รวมคา่เอกสารทีใ่ชป้ระกอบการเรยีนรู ้และคา่เดนิทางวทิยากร/พีเ่ลีย้งแลว้      
คดิเป็นค่าตอบแทนการใหบ้รกิารต่อคน = x, xxx บาท (ส าหรับการพัฒนา 24 ชั่วโมงหรือเทยีบเท่า
หลักสตูร 4 วัน) 
 

กลุม่เป้าหมาย :     

พนักงานระดับอาวโุสจากหน่วยงานตา่ง ๆ ทีบ่รษัิทก าหนด   
จ านวนไมเ่กนิรุ่นละ 15 คน   
 

 

วทิยากร/พีเ่ลีย้ง  :   

วทิยากร/พีเ่ลีย้งโปรแกรมพัฒนา รวม 4 ทา่น (ประวัตวิทิยากรตามแนบ)  

 
            

 ตดิตอ่ขอใบเสนอราตาไดท้ี ่ 

บรษิทั โปรเฟสช ัน่แนล เทรนนิง่ แอนด ์คอนซลัแทนซี ่จ ากดั 
โทรศพัท ์:  089 677 6047 / 092 431 6631   คณุสธุาสนิ ี(คณุอน้) 
E-Mail :  ptccontactt@gmail.com 
 
สนใจรายละเอยีดของหลกัสตูรหลกัสตูรอืน่ๆ  ดูไดท้ ี ่ http://www.ptc.in.th 
ตดิตามทาง Facebook ไดท้ี ่https://facebook.com/protrainandconsult   
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