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Course outline 
หลกัสูตร เทคนิคการมอบหมายงาน ติดตาม 

และประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
หลกัสูตร 1 วนั 

 
โดย 

อาจารย์ นันทชัย  อินทรอกัษร 
 
 

หลกัการ/ แนวความคดิ 
 การมอบหมายงานเป็นทกัษะท่ีส าคญัส าหรับหวัหนา้งาน เพราะหากหวัหนา้งานสามารถมอบหมาย
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ก็จะสามารถใช้เวลาและทรัพยากรของตัวเองได้คุม้ค่าท่ีสุด การส่งต่อ
มอบหมายงานให้ลูกนอ้งท่ีมีคุณสมบติัเหมาะสมรับผิดชอบท าแทนไดจ้ะช่วยให้หัวหนา้งานมีเวลาทุ่มเทกบั
งานอ่ืนท่ีส าคญักวา่ไดม้ากขึ้น และเม่ือหวัหนา้งานไดม้อบหมายงานไปแลว้ หวัหนา้งานจะตอ้งมีการควบคุม
และการติดตามผลการปฏิบติังานอย่างเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ ทั้งน้ีเพื่อจะไดท้ราบถึงความกา้วหนา้
ของงาน สามารถลดความผิดพลาดของงานท่ีอาจเกิดขึ้ นได้อย่างทันท่วงที และยังเป็นการพัฒนา
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาให้มีศกัยภาพในการท างานมากขึ้น ดงันั้นเพื่อใหง้านส าเร็จประโยชน์ตามเป้าหมายท่ีวางไว ้
หวัหนา้งานจ าเป็นจะตอ้งมีทกัษะความสามารถในการมอบหมายงาน ติดตาม และประเมินผลการปฏิบติังาน 
ไดอ้ยา่งเป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ 
 

วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 

1. เพื่อเขา้ใจ และเห็นความส าคญัการมอบหมายงาน ติดตาม และประเมินผลการปฏิบติังาน 
2. เพื่อใหส้ามารถมอบหมายงาน ติดตาม และประเมินผลการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อใหท้ราบถึงความกา้วหนา้ของงานท่ีมอบหมายออกไป 
4. เพื่อใหส้ามารถแกปั้ญหาไดท้นัท่วงทีหากเกิดปัญหาอุปสรรค 
5. เพื่อลดความผิดพลาดของงาน และเพิ่มโอกาสท่ีงานจะสามารถบรรลุเป้าหมายได ้
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6. เพื่อพฒันาผูใ้ตบ้งัคบับญัชาใหมี้ศกัยภาพมากขึ้น 
7. เพื่อท าใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาเกิดความเช่ือมัน่ในความเป็นหวัหนา้งาน 
8. เพื่อบนัทึกว่าผูใ้ตบ้งัคบับญัชามีผลการปฏิบติังานอย่างไร เพื่อน าไปสู่การปรับปรุงพฒันาอย่าง

ต่อเน่ือง 
 

รายละเอยีดเน้ือหาตามหลกัสูตร 
1. ความส าคญัของ “การมอบหมายงาน ติดตาม และประเมินผลการปฏิบติังาน” 
2. ทกัษะ และเทคนิคการมอบหมายงานใหส้ัมฤทธ์ิผล 

• การสร้างสภาพแวดลอ้มท่ีเหมาะสมต่อการมอบหมายงาน 

• ขั้นตอน รูปแบบ และเทคนิคการมอบหมายงาน 
3. ขอ้ควรพิจารณาในการมอบหมายงานท่ีมีการติดตามผลการปฏิบติังาน 

• ผลเก่ียวกบังาน 

• ผลท่ีอาจเกิดกบัผูม้อบหมายงาน 

• ผลท่ีอาจเกิดกบัผูป้ฏิบติังาน 
4. การติดตามผลการปฏิบติังานโดยใหก้ารสนบัสนุน (Management by Support) 

• ขั้นตอนในการติดตามผลการปฏิบติังาน 

• หลกัการสนบัสนุน (Management by Support หรือ MBS) 
5. การติดตามผลการปฏิบติังานโดยใหก้ารสนบัสนุน (Management by Support) 
6. การใหก้ าลงัใจผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

• เทคนิคการแสดงความยนิดี และใหก้ าลงัใจผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

• รูปแบบการแสดงความยนิดี 
 

รายละเอยีดและเทคนิคที่อาจารย์ใช้ในการด าเนินการฝึกอบรม  
 การบรรยาย 40% 
 เกม/ กิจกรรมกลุ่ม/  ฝึกปฏิบติั Workshop และการน าเสนอผลงานกลุ่ม 60% 

 
************************************************************************ 
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ผู้ประสานงานหลกัสูตร      

อ.นัน  
          084-4344-971  

   thematrixtraining@gmail.com 
           https://www.thematrixtraining.com/ 

 

*ค่าอบรมสัมมนาสามารถน าไปหักลดหย่อนภาษีตอนส้ินปีได้ 200%  
ตามประมวลรัษฎากร ฉบับที่ 437  

https://www.thematrixtraining.com/

