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หลกัสตูร เทคนคิการมอบหมายงานอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

Effective Delegation 

 
 หลกัการและเหตผุล 

ผูจั้ดการ / หัวหนา้งาน จ านวนมากรูส้กึวา่งานทีต่ัวเองตอ้งรับผดิชอบมมีากมายจนท าไมไ่หว ปัญหาตา่งๆ รมุลอ้มเขา้

มา ท าใหเ้กดิอาการทอ้ถอยกับการท างานบอ่ยๆ ทัง้ๆ ทีม่ลีกูนอ้งอยูใ่นทมีงานจ านวนมาก แตก่็ไมส่ามารถมอบหมาย

งาน (Delegation) ไดด้ัง่ใจ งานทีรั่บผดิชอบอยูจ่งึท าไมท่ัน ผลงานโดยรวมของทมีก็ขาดประสทิธผิล ดังนัน้ การ

มอบหมายงานควรค านงึถงึความสามารถของลกูนอ้งแตล่ะคน ตอ้งก าหนดเป้าหมาย และผลลัพธท์ีต่อ้งการอยา่ง

ชดัเจน อกีทัง้ควรเพิม่การกระตุน้ จูงใจ เพือ่ใหล้กูนอ้งยนิดเีต็มใจ และเห็นคณุคา่ในงานทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

สาเหตสุ าคัญทีผู่จั้ดการ / หัวหนา้งาน ไมส่ามารถมอบหมายงานไดเ้ป็นเพราะ ขาดความมั่นใจในตัวพนักงานภายใน

ทมี คดิวา่สามารถท าดว้ยตัวเองไดด้กีวา่และเร็วกวา่ มอบหมายงานไปแลว้งานไมเ่สร็จตามก าหนดเวลา ลกูนอ้งไม่

อยากไดรั้บงานเพิม่และไมช่อบงานยาก ทกุคนรอใหห้ัวหนา้แกปั้ญหาและตัดสนิใจ เป็นตน้  

การพัฒนาตัวเองใหม้เีทคนคิการมอบหมายงานอยา่งมคีณุภาพ จะท าใหล้ดปรมิาณงานทีผู่จั้ดการ / หวัหนา้งาน ไม่

ควรท าออกไปไดจ้ านวนมาก จงึมเีวลาพอทีจ่ะท าเรือ่งทีส่ าคัญและเหมาะ กับความสามารถของผูจั้ดการ / หัวหนา้งาน 

แตก่็ตอ้งคอยตดิตามงานและสอบงานเพือ่ใหพ้นักงานปฏบิัตกิารไดอ้ยา่งถกูตอ้ง และเกดิประสทิธผิลตามเป้าหมาย

ดว้ย 

หลักสตูรนี้จะท าใหท้า่นเรยีนรูว้ธิกีารวเิคราะหง์านของตนเองเพือ่มอบหมายงาน เทคนคิในการพจิารณางานและระดับ

อ านาจทีค่วรมอบหมาย วธิกีารคัดเลอืกบคุคลทีค่วรมอบหมายงาน จติวทิยาการมอบหมายงานตา่งๆ 

 

 วตัถุประสงค ์

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมเขา้ใจในหลักการของการมอบหมายงาน (Delegation) และการเอือ้อ านาจ 

(Empowerment) ไดอ้ยา่งถกูตอ้งและปฏบิัตไิดอ้ยา่งเหมาะสม 

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดพั้ฒนาเทคนคิการมอบหมายงาน การตดิตาม การสอนงานและการใหข้อ้มลูป้อนกลบัให ้

เกดิประโยชน์สงูสดุ ตามสถานการณ์แตล่ะบคุคล 

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถน าความรูท้ีไ่ดรั้บไปประยกุตใ์ชใ้นการปฏบิัตงิานไดอ้ยา่งมปีระสทิธผิล 

 

 เนือ้หา 

 การเรยีนรูห้ลักพืน้ฐานของการมอบหมายงาน 

 ความหมายของการมอบหมายงาน (Delegation) 

 ส ารวจแนวความคดิเกีย่วกับการมอบหมายงาน 

 การมอบหมายงานและการเอือ้อ านาจ (Empowerment) 

 การมอบหมายงานอยา่งมปีระสทิธผิล 

 การก าหนดลักษณะงานทีจ่ะมอบหมายดว้ยตัวเอง 

 การวเิคราะหง์านตนเองเพือ่มอบหมายงาน 

 อปุสรรคและปัญหาของการมอบหมายงาน 

 เทคนคิทางจติวทิยาในการมอบหมายงาน 

 แนวทางการมอบหมายงานทีม่คีณุภาพ 

 สญัญาณเตอืนวา่คณุตอ้งมอบหมายงาน 

 หลมุพรางทางความคดิทีห่ัวหนา้ไมม่อบหมายงาน 

 เทคนคิการมอบหมายงานอยา่งมปีระสทิธผิล 

 ประโยชน์ของการมอบหมายงาน 



 
 

_______________________________________________________________________ 
 

SoftLogic Center Co., Ltd.  Hotline: 086-356-1539, 063-359-8887 

Email: info@softlogiccenter.com  Website: www.softlogiccenter.com 
 

 การเอาชนะหลมุพรางทางความคดิ 

 การมอบหมายงานเชงิกลยทุธ ์

 ก าหนดเป้าหมายของงาน 

 คัดเลอืกงานทีจ่ะมอบหมาย 

 เทคนคิการเลอืกคนใหเ้หมาะสมกับงาน 

 ขัน้ตอนการมอบหมายงานตามหนา้ที ่

 ประเมนิ ตดิตาม และพัฒนา 

 การออกแบบขัน้ตอนการมอบหมายงาน 

 การมอบหมายงานเชงิกลยทุธ ์

 การบรหิารงานทีม่อบหมายอยา่งมั่นใจ 

 การควบคมุ (Control) & การตดิตาม (Monitoring) 

 การสอนงาน (Coaching) 

 การใหค้วามเห็นป้อนกลับเชงิบวก (Positive Feedback) 

 การประเมนิผลงานและการใหร้างวัล 

 การน าเสนอเทคนคิการบรหิารงานของตัวเอง 

 

 การประเมนิผล 

 การทดสอบความรูข้องผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม (Pre test – Post test) 

 มรีะบบการประเมนิผลในการฝึกอบรม และน ามาวเิคราะหเ์พือ่ชีวั้ดความส าเร็จ 

 

 

 รปูแบบการฝึกอบรม 

บรรยาย และ Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏบิัต ิ
 
 

 
 ระยะเวลา 

1 วัน 

 


