
 

หลกัสูตร การวางแผนงาน การมอบหมายงาน การควบคมุงาน 

และการตดิตามงานอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

(Planning Assignment Control and Effective follow-up) 

วนัที่ 12 กุมภาพนัธ์ 2567 

เวลา 09.00-16.00 น. โรงแรมเซนต์เจมส์ สุขุมวทิ 26 

หลกัการและเหตผุล (Introduction) 

ปัจจุบันหัวหนา้งานถอืไดว้า่เป็นตัวกลางทีส่ าคัญในการเชือ่มโยงระหวา่งผูบ้รหิารกับพนักงาน โดยการน านโยบาย

ที่องคก์รก าหนดไว ้มาด าเนินใหไ้ดผ้ลลัพธต์ามที่องคก์รตอ้งการ ผ่านบทบาทในการบรหิารงาน คือการวางแผนงาน 

(Planning) การมอบหมาย (Assignment) การควบคุม (Control) และตดิตามงาน (follow-up) ทว่าสิง่เหลา่น้ีตอ้งอาศัย

ความรู ้ความสามารถ และประสบารณ์ทัง้ส ิน้ องคก์รจงึควรใหค้วามส าคัญในการพัฒนาทักษะ เทคนิค และวธิีการที่

ถูกตอ้งใหก้ับหัวหนา้งาน เพื่อใหม้กีารบรหิารงานอย่างมรีะบบ และท าใหส้ามารถแกไ้ขปัญหาไดท้ันท่วงท ีเพื่อลดการ

สญูเสยีทรัพยากรตา่ง ๆ ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

หลักสตูร การวางแผนงาน การมอบหมายงาน การควบคมุงาน และการตดิตามงานอยา่งมปีระสทิธภิาพ Planning 

Assignment Control and Effective follow-up) มุ่งเนน้การเรยีนรูเ้ทคนคิการวางแผนงาน ทักษะการวเิคราะหง์านแต่ละ

ระดับ เทคนิคการควบคุมงานใหไ้ดต้ามเป้าหมาย และการตดิตามงานอย่างมืออาชพี เพื่อใชใ้นการบรหิารจัดการงาน 

จติวทิยาการมอบหมายงาน เทคนคิการตดิตามงานเชงิสรา้งสรรค ์เพื่อสรา้งค่านิยมในการท างานเป็นทมีอย่างมอือาชพี 

และเพือ่ใหท้กุคนเกดิความพงึพอใจ เกดิแรงจูงใจในการท างานใหไ้ดต้ามเป้าหมายและไดผ้ลลัพธต์ามทีอ่งคก์รตอ้งการ 

วตัถปุระสงค ์ (Objective) 

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมมคีวามรู ้ความเขา้ใจ ถงึบทบาทผูม้อบหมายงานและผูร้ับมอบหมายงาน 
2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมเรยีนรูค้วามแตกตา่ง และวเิคราหจ์ดุออ่น จดุแข็ง ของตนเองและผูอ้ืน่  
3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถน าความรูไ้ปปรับใชใ้นการบรหิารงานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

เนือ้หาการบรรยาย (Key Contents) 

เวลา หวัขอ้การฝึกอบรม รายละเอยีด 

09.00–
10.30 น. 

Module 1 : Planning 
• ปรับ Mindset การท างานรว่มกนั 
• ผูท้ีม่ผีลตอ่การวางแผนงาน มอบหมายงาน และ

ตดิตามงาน 
• เทคนคิการก าหนดเป้าหมายในการวางแผนงาน 
• การวางแผนงานโดยใชห้ลัก 3D 
• หลัการวางแผนงานดว้ย PDCA  

Workshop 1 : ก าหนดเป้าหมายในการวางแผนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วทิยากรบรรยาย 

ผูเ้ขา้อบรมรว่มเสนอความ

คดิเห็น 

10.30–

12.00 น. 

Module 2 : Assignment 
• วเิคราะหพ์ฤตกิรรมของพนักงาน 4 นัก 
• 5 เทคนคิการมอบหมายอยา่งมอือาชพี 

• เทคนคิการจดัล าดับความส าคัญของงาน 
• เรยีนรูค้ณุคา่ของเวลา และกฎธรมชาตของเวลา 

Workshop 2 : คน้หาขอ้ดขีองการมอบหมายงาน 

12.00– พักเทีย่ง 



 
13.00 น. กจิกรรม Workshop 

13.00–

14.30 น. 

Module 4 : Control & Follow-up 
• เทคนคิการตดิตามงานใหไ้ดต้ามเป้าหมาย 
• หลักการตดิตามงานแบบเชงิรกุดว้ย HORENSO 
• หลักการสรา้งแรงจงูใจในการท างาน 

Workshop 3 : ท าลายก าแพงของการมอบหมายงาน 

14.30–

16.00 น. 

Module 3 : Follow-up 
➢ 5 เคล็ด (ไม)่ ลับ การวางแผนงาน การมอบหมาย

งาน การควบคมุงาน และการตดิตามงาน  
➢ สรา้งความตระหนักการวางแผนงาน การมอบหมาย

งาน การควบคมุงาน และการตดิตามงาน 
➢ สรปุภาพรวมการอบรม / ถาม-ตอบ 

Workshop 4 : คน้หาอปุสรรคข์องการตดิตามงาน 

 

หมายเหตุ ก ำหนดกำรอบรมและรูปแบบกำรอบรมอำจมีกำรเปล่ียนแปลงตำมควำมเหมำะสมของบริบทผูเ้ขำ้อบรม 
คณุสมบตัผิูเ้ขา้อบรม (Target Participants) 

➢ ผูจ้ัดการ / ผูช้ว่ยผูจ้ัดการ / หัวหนา้งาน 

➢ ผูท้ีเ่ตรยีมความเป็นหัวหนา้งาน 

➢ ผูท้ีส่นใจพัฒนาตนเอง 

รปูแบบการการอบรม (Methodology) 

➢ การบรรยาย  40% 
➢ กจิกรรมกลุม่ / ฝึกปฏบิัต ิและการน าเสนอผลงานกลุม่ 50% 
➢ กรณีศกึษา 10% 

รายละเอยีดการด าเนนิ 
➢ 1 วัน ( 6 ชัว่โมง ) 

 

อัตราคา่ลงทะเบยีน 

(รวมคา่เอกสาร อาหารกลางวนั และอาหารวา่งตลอดการสมัมนา) 

คา่อบรม ราคากอ่น VAT 
VAT 7% 

ภาษหีกั ณ ที่
จา่ย  3% 

ราคาสทุธ ิ

คา่สมัมนา 1 ทา่น 3,900 273 (117) 4,056 

สมคัร 3 ทา่นๆละ 3,500 245 (105) 3,640 

ทุกหลักสูตร “มอบวุฒบิัตร ใบรับรองจากสถาบันโปรเฟสชั่นแนล เทรนน่ิง โซลูชั่น 

การช าระเงนิ: (Payment) 

1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี 

1.1  ธนาคารกสกิรไทย บญัชสีะสมทรัพย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-3-63836-8 

          ชือ่บัญช ีบรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จ ากดั  

          และ Scan ใบ Pay-in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี info.ptstraining@gmail.com 



 
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลกัสตูร 

1.2 ช าระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จ ากดั (Professional Training 

Solution Co.,Ltd) 

 

รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรุณาตดิตอ่: คณุอรัญญา 086-8929330 (ตุม้) 

Professional Training Solution 

Tel  02-1753330, 086-6183752  

www.ptstraining.in.th   อเีมล ์ info.ptstraining@gmail.com 

 

กรณีหักภาษี ณ ทีจ่า่ย หจก.โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ 

เลขที ่89/161 หมูบ่า้นพฤกษาวลิล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  

แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรงุเทพฯ 10510   เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี 0103553030100 

หมายเหต ุ กรณียกเลิกการเข้าสมัมนากรุณาแจ้งลว่งหน้า 7 วนัก่อนวนัสมัมนา มิฉะนัน้จะต้องช าระ 30% ของราคาค่า

สมัมนา 

ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใช้จ่ายทางภาษีนิติบุคคลได้ 200% ของค่าใช้จ่ายจริง 

(พระราชกฤษฎีกาฉบบัท่ี 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ .ศ . 2548 เป็นต้นไป) 

  

http://www.ptstraining.in.th/
mailto:info.ptstraining@gmail.com


 

แบบฟอรม์การลงทะเบียน 

หลกัสูตร การวางแผนงาน การมอบหมายงาน การควบคมุงาน 

และการตดิตามงานอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

(Planning Assignment Control and Effective follow-up) 

ส่งมาท่ี info.ptstraining@gmail.com ; ptstraining3@gmail.com 

  บริษทั__________________________________________________________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบก ากบัภาษี_____________________________________________________________ 

   ____________________________________________________________________________ 

   รหสัไปรษณีย_์____________________เลขภาษี_________________________________________ 

  ช่ือผู้ประสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท์ ____________________ต่อ_______ 

   Fax: ___________________________     E-mail: _________________________________________  

  วนัสมัมนา_______________________________________________________________________ 

1. ช่ือ-นามสกลุ (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 
ต าแหน่ง: ___________________________________มือถือ ____________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________  

2. ช่ือ-นามสกลุ (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 
ต าแหน่ง: ___________________________________มือถือ: ___________________________ 

E-mail: _____________________________________________________________________ 

3. ช่ือ-นามสกลุ (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 
ต าแหน่ง: ___________________________________มือถือ: ___________________________ 

E-mail: _____________________________________________________________________ 

หมายเหตุ  กรณียกเลิกการเข้าสมัมนากรณุาแจ้งล่วงหน้า 7 วนัก่อนวนัสมัมนา มิฉะนัน้จะต้องช าระ 50% ของ

ราคาค่าสมัมนา 

mailto:info.ptstraining@gmail.com

