
ในโลกการท างานยุคธุรกิจปัจจุบัน องค์การต่างต้องการให้บุคลากรระดับปฏิบัติการซ่ึงเป็นคนกลุ่มใหญ่ขององค์กรมีทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งแต่ละองค์กรต่างก็ต้องการทักษะท้ังท่ีเป็น Hard Skills และทักษะท่ีเป็น Soft Skills ท่ีแตกต่างกันไปบ้าง หลักสูตรน้ี ออกแบบข้ึนมาโดย
ได้พิจารณาทักษะต่าง ๆ ท่ีหลายองค์กรให้ความสนใจกับกับการพัฒนาแก่บุคลากรระดับปฏิบัติการขององค์กรตนเอง  ซ่ึงวิทยากรได้เลือกน ามา
เป็นกรอบในการพัฒนาบุคลากรท่ีองค์กรใดก็สามารถน าไปฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรได้ เน่ืองจากนับว่าเป็นทักษะพื้นฐานท่ีทุกองค์กรต่างก็อยาก
เห็นส าหรับการท างานในหน้าท่ีรับผิดชอบของพนักงานไม่แตกต่างกันมากนัก  โดยองค์กรสามารถก าหนดให้เป็นหลักสูตรพื้นฐานส าหรับการอบรม
ปฐมนิเทศหรือการ On-boarding พนักงานใหม่ หรือจัดท าเป็นโปรแกรมพัฒนาบุคลากรพื้นฐานได้    

วตัถปุระสงค ์: หลกัสูตรนีมุ้ง่หมายใหผู้เ้ขา้รบัการเรยีนรู.้.. 
      +    มีความรู้ความเข้าใจในทักษะท่ีจ าเป็นส าหรับการท างานของบุคลากรระดับปฏิบัติการ 7 ทักษะ     
 +    มีความรู้ความเข้าใจ ส ารวจตนเองและฝึกปฏิบัติทักษะต่าง ๆ  ท่ีได้เรียนรู้  
 +    แลกเปลี่ยนประสบการณ์และมุมมองกับเพื่อนร่วมงาน และวิทยากร  

หวัขอ้เรยีนรู ้:  
      +   ส ารวจโลกธุรกิจยุค 4.0  และการท างานท่ีตอบสนองโลกยุคนี้   
 +   8 อุปนิสัยและทักษะการท างานส าหรับพนักงานระดับปฏิบัติการ  
 

  1.  การคดิทางบวก (Positive Thinking)    
   -  ท าไมคนคิดบวกจึงเป็นคนท่ีองค์กรต้องการ  
   -  ความแตกต่างของการคิดบวกและการคิดลบ พร้อมลักษณะของคนแต่ละแบบ      
   -  เทคนิคการฝึกตนเองให้คิดบวก       
   -  Workshop : สรุป Do & Don’t ของการคิดทางบวกจากบทเรียน 
 

  2.  การคดิวเิคราะหแ์ละการแกไ้ขปญัหา (Analytical Thinking & Problem-solving) 
   -  อะไรคือการคิดวิเคราะห์ และแก้ไขปัญหา   
   -  รู้จักกับปัญหา 3 แบบและข้ันตอนของการคิดอย่างเป็นระบบเพื่อแก้ไขปัญหา      
   -  การเลือกใช้เคร่ืองมือในการวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา เช่น Fish-bone Diagram พร้อมฝึกปฏิบัติ      
   -  Workshop : สรุป Do & Don’t ของการคิดวิเคราะห์และการแก้ไขปัญหาจากบทเรียน 
 

  3.  การสือ่สารและรายงาน (Communication & Reporting) 
   -  ปัญหาของการสื่อสารและรายงานงานท่ีท ากับหผู้บังคับบัญชา   
   -  ความจ าเป็นท่ีจะต้องรายงานผลการท างานกับผู้บังคับบัญชา    
   -  ท าความเข้าใจสไตล์การสื่อสารและรายงานของผู้บังคับบัญชา      
   -  เทคนิคการรายงานสิ่งท่ีได้รับมอบหมายหรืองานท่ีปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาประทับใจ       
   -  Workshop : สรุป Do & Don’t ของการสื่อสารและรายงานผู้บังคับบัญชาจากบทเรียน  
 

  4.  การท างานโดยไมต่อ้งรอค าสัง่จากหวัหนา้ (Work Independently)  
   -  ท าไมการท างานแบบไม่ต้องรอค าสั่งจึงจ าเป็นกับคนท างานอย่างเรา   
   -  ลักษณะงานหรือสถานการณ์ใดบ้างท่ีผู้บังคับบัญชาอยากให้เราท างานโดยไม่ต้องรอค าสั่ง  
   -  สิ่งท่ีต้องระวังเม่ือต้องท างานให้ได้ผลโดยไม่ต้องรอค าสั่ง  
   -  Workshop : สรุป Do & Don’t ของการท างานโดยต้องรอค าสั่งผู้บังคับบัญชาจากบทเรียน  

 
 

ต่อหนา้ 2    

พัฒนาอุปนิสัยและทักษะการท างาน 8 ประการ 
ส าหรับบุคลากรระดับปฏิบัติการ  (8 Effective Working Habits & Skills)  



หวัขอ้เรยีนรู ้(ต่อ) :  
       

  5.  การมรีะเบยีบวนิยัในการท างาน (Keeping Work Discipline)    
   -  ข้อบังคับหรือระเบียบวินัยก าหนดขององค์กรก าหนดให้พนักงานเป็นอย่างไรบ้าง   
   -  ผลเสียของการไม่ปฏิบัติตามระเบียบวินัยในการท างาน      
   -  รักษาวินัยตนเองด้วยการเชื่อฟังและปฏิบัติตามท่ีผู้บังคับบัญชาแนะน า      
   -  Workshop : สรุป Do & Don’t ของการมีระเบียบวินัยในการท างานจากบทเรียน  
 

  6.  การท างานอยา่งมเีปา้หมายและปฏบิตัอิยา่งมปีระสทิธผิล (Goal-oriented & Effective Action)  
   -  ท าไมคนท างานอย่างเราต้องมีเป้าหมาย ?  
   -  ผลเสียจากการท างานแบบไม่มีเป้าหมาย       
   -  เทคนิคการตั้ง KPIs ในต าแหน่งงานของตนเองอย่างง่าย ๆ       
   -  สิ่งท่ีต้องท าเม่ือประเมินผลการปฏิบัติงานกับผู้บังคับบัญชา      
   -  การวางแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) คือสิ่งท่ีต้องเรียนรู้และท าให้ได้  
   -  การจัดท าแผนปฏิบัติงานตามหลัก PDCA 
   -  แนวปฏิบัติการจัดการเวลาส าหรับการท างาน 
   -  จัดการเวลาด้วยการจัดล าดับความส าคัญของงงานด้วยเทคนิค ABC  
   -  Workshop : สรุป Do & Don’t ของการท างานอย่างมีเป้าหมายและปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผลจากบทเรียน    
 

  7.  ความตระหนกัถงึตน้ทนุและคณุภาพในการท างาน (Cost & Quality Awareness)  
   -  ท าไมองค์กรจึงต่างต้องการให้พนักงานตระหนักถึงต้นทุนและคุณภาพจากการท างาน ?   
   -  คุณภาพของงานสะท้อนได้จากอะไรบ้าง ?  
   -  ลดต้นทุนและเพิ่มคุณภาพของงานด้วยการก าจัด 8 Wastes ในงานของเรา       
   -  วิเคราะห์  8 Wastes และแนวทางจัดการ       
   -  Workshop : สรุป Do & Don’t ของการตระหนักถึงต้นทุนและการท างานอย่างมีคุณภาพจากบทเรียน  
 

  8.  การปรบัปรงุพฒันาตนเองอยา่งตอ่เนือ่ง (Continuous Self-improvement)  
   -  ผลของการปรับปรุงตนเองและไม่ปรับปรุงตนเองท่ีมีต่อความก้าวหน้าในอาชีพการงาน   
   -  แนวทางการวิเคราะห์ตนเองและวางแผนพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ืองด้วย GAPS Model     
   -  การพัฒนาตนเองและพัฒนางาน : สิ่งท่ีพนักงานต้องท าควบคู่กัน      
   -  Workshop : สรุป Do & Don’t ของการปรับปรุงพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ืองจากบทเรียน  
 

   สรปุสิง่ทีไ่ดเ้รยีนรู ้   

รปูแบบการเรยีนรู ้:   
      +   บรรยายแบบกระชับ (Mini-lecture)      
 +   เกมกิจกรรมกลุ่มแบบแข่งขัน เพื่อกระตุ้นการสร้างผลงานและท างานร่วมกันของกลุ่ม    
 +   Workshop  พร้อมการน าเสนอผลงานของกลุ่ม  
 +   การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างกัน  

ระยะเวลา :  1-2  วนั  ตามทีอ่งคก์รก าหนด (เพือ่ใหไ้ดฝ้กึปฏบิตัมิากขึน้ ควรจดัอบรม 2 วนั) 

กลุม่เปา้หมายผูเ้ขา้รบัการเรยีนรู ้:   
      +    พนักงานระดับปฏิบัติการจากทุกสายงาน   
 +    พนักงานใหม่ท่ีต้องเข้ารับการพัฒนาตามโปรแกรมปฐมนิเทศหรือ On-boarding จากทุกสายงาน    
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