
                 iiii iCKkkkk        gggg raining 

เทคนิคการส ั �งงานและการติดตามงาน หวัหน้างานมืออาชีพ  
วนัที� � กนัยายน  2559   เวลา !.##- %&.## น.   

สถานที�จดัอบรม โรงแรม แกรนด ์สขุมุวทิ (สขุมุวทิ ซอย �, BTS นานา)   **อาจเปลี�ยนแปลงได*้* 
วิทยากรโดย  อาจารย ์โกมินทร ์เม ืองจนัทร ์

 

หลกัการและเหตผุล 
หวัหน้าและผูบ้รหิารจาํนวนไม่น้อยที�พบปัญหาการสั �งงานและไมไ่ดผ้ลงานตามที�ส ั �ง อาจเป็นปัญหาในเรื�องผูร้บัคาํสั �ง

ไม่เขา้ใจคําสั �งหรอืไม่ปฏบิตัิตามคําสั �งโดยครบถ้วน แต่อะไรกไ็ม่ร้ายเท่าผู้รบัคําสั �งแสดงปฏกิริยิาต่างๆ อย่างไม่พอใจ ซึ�ง
หวัหน้าจะต้องมเีทคนิคในการสั �งงานอย่างเหมาะสมแก่บุคคล และสถานการณ์ โดยคํานึงถงึการบรรลุเป้าหมายของงานเป็น
สาํคญั ในการณ์นี9หวัหน้าจงึไม่เพยีงแต่ออกคําสั �งดว้ยคาํพูดหรอืหนงัสอื แลว้คาดหวง้ว่าผูร้บัคาํสั �งจะต้องปฏบิตัติามใหเ้กดิผล
ตามวัตถุประสงค์ไม่ว่ากรณีใดๆ   หากแต่หัวหน้าจะต้องมีเทคนิคและแนวทางในการสั �งงานและติดตามงานอย่างมี
ประสทิธภิาพ  

ทั 9งนี9การสั �งงานและการติดตามงาน จําเป็นจะต้องให้ความสาคญัทั 9งกระบวนการตั 9งแต่ต้นจนจบ รวมไปถึงการให้
กาํลงัใจแก่ผูท้ํางานทั 9งก่อนการสั �งงาน ระหว่างตดิตามงาน และหลงัจากทํางานเสรจ็สิ9น โดยที�หวัหน้าที�ดจีะต้องคาํนึงถงึ “ใจ
เขาใจเรา” ในเวลาที�ไปติดตามงานจากลูกน้อง (ผู้ใต้บงัคบับญัชา) เสมอ เพราะจะทําให้ได้ทั 9งงานและได้ทั 9งใจจากลูกน้อง 
(ผู้ใต้บงัคบับญัชา)  อนัจะทําให้เกดิบรรยากาศในการทํางานที�ดใีนหน่วยงานและทั �วทั 9งองคก์ร ซึ�งจะส่งผลไปสู่การสร้างผล
กาํไรใหก้บัองคก์รอย่างยั �งยนืตลอดไป 
วตัถปุระสงค ์

1. เพื�อใหผู้เ้ขา้อบรมมแีนวทางและความสามารถสั �งงานและตดิตามงานอย่างมขี ั 9นตอน ลดความผดิพลาดในงาน 
2. เพื�อใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมมแีนวทางในการนํากรณีศกึษาและประสบการณ์จากการอบรมร่วมกบัการไปประยุกตใ์ชใ้น

งานใหเ้กดิประสทิธภิาพสงูสดุ 
3. เพื�อใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถบงัคบับญัชาระบบงานและบุคคลในหน่วยงานที�ตนเองกํากบัดูแลใหป้ระสบความสาํเรจ็ใน

ทุกวถิทีางรวมทั 9งแผนงานต่างๆ ในหน่วยงานสามารถดาํเนินการเป็นไปตามที�ฝ่ายบรหิารตอ้งการ 
หวัข้อฝึกอบรม 

1. เร ื�องของ “ คน”  ที�ผ ูส้ ั �งงานจาํเป็นต้องร ู ้

- “คน” ที�ท่านเหน็ กบั “ความจรงิ” ที�เขาเป็น อาจไม่ไช่เรื�องเดยีวกนั 
- เรยีนรูใ้นเบื9องลกึของคนเพื�อ “รูเ้รา-รูเ้ขา” 
- ความแตกต่างของคนและการรบัรูค้วามแตกต่างของคน 
- การแบ่งประเภทของคน,เขา้ใจคนในแต่ละแบบเพื�อการทาํงานร่วมกนัอย่างไดผ้ล 
- ความจาํเป็น และความสาํคญัของการสั �งงานและการตดิตามงาน  

2. การสื�อสารเพื�อการส ั �งงานในหน่วยงานและในองคก์ร 

- กจิกรรมทบทวนความเขา้ใจในกระบวนการ,ประเภท รปูแบบ,ปัญหา และอุปสรรคในการสื�อสาร 
- เทคนิคการใชนํ้9าเสยีง คาํพดู และกริยิาท่าทาง ในการสั �งงาน 

3. การส ั �งงาน และติดตามงาน 

- บทบาท หน้าที� ความรบัผดิชอบของหวัหน้างานกบัการสั �งงาน  
- การสั �งงานและการมอบหมายงานแตกต่างกนัอย่างไร 
- หลกัปฏบิตัแิละเทคนิคในการสั �งงานแบบมปีระสทิธภิาพ 
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- กระบวนการ และวธิกีารสั �งงานใหไ้ดง้าน  
- กจิกรรมประกอบเพื�อใหเ้ขา้ใจในกระบวนการสั �งงานและตดิตามงาน 
- ปัญหาและอุปสรรค ตลอดจนแนวทางแกไ้ข 

4. เทคนิคการติดตามความสาํเรจ็ของการปฏิบตัิงาน 

- หลกัและวธิปีฏบิตัใินการตดิตามผลงาน 
- การตรวจตดิตามการปฏบิตังิาน 
- การประเมนิผลการปฏบิตัติามคาํสั �ง 
- การปรบัปรุงแกไ้ขผลการปฏบิตัติามคาํสั �ง 
- เทคนิคการตดิตามผลงานและขอ้ควรคาํนึง 
- การใหผ้ลตอบกลบั (feedback) 

5. กิจกรรมกลุ่มการส ั �งงานและติดตามงานในภาคปฏิบตัิ 
6. ฝึกภาคปฏิบตัิ โดยใช้กรณีศึกษา 

- เมื�อหวัหน้างานตอ้งสั �งงานกบัผูท้ี�มกีารศกึษาสงูกว่า/อายุงานมากกว่า/อายุจรงิมากกว่าแลว้ไม่ยอมรบัหวัหน้า 
- เมื�อลกูน้องไม่ทาํงานตามขั 9นตอนที�มอบหมาย โดยอา้งว่าไดผ้ลงานออกมา 
- เมื�อลกูน้องไม่สนใจที�จะทาํใหง้านเสรจ็ตามกาํหนดเวลาที�ไดร้บัมอบหมาย ซึ�งทาํใหง้านอื�นๆ ล่าชา้ไปดว้ย 
- เมื�อลกูน้องบางคนทาํตวัหวัหมอคอยขดัแยง้ และโตแ้ยง้คาํสั �ง 
- เมื�อลกูน้องทาํงานแต่พอตวั ทาํงานอย่างเฉื�อยชา ไมใ่สใ่จที�จะเร่งผลผลติตามที�ไดร้บัมอบหมาย 
- เมื�อลกูน้องทาํงานไดผ้ลงานไม่สมํ�าเสมอ และหาสาเหตุไม่ค่อยได ้
- เมื�อลกูน้องมอีคตต่ิอหวัหน้า ในการรบัคาํสั �งใหท้าํงานที�ไดร้บัมอบหมาย 
- เมื�อเกดิปัญหาในการควบคุมงาน และมาตรฐานการควบคุมไมแ่น่ชดั 
- เมื�อลกูน้องขดัขวางคาํสั �งและความคดิใหม่ๆ 

 
รปูแบบการอบรม 

1. บรรยาย ยกตวัอย่าง กรณีศกึษา ใหม้ปีระสบการณ์เพิ�มจากตวัอย่างจรงิ 
2. แบ่งกลุ่มทาํกจิกรรม / การระดมความคดิเหน็ / ระดมสมอง / แลกเปลี�ยนความคดิ 
3. Workshop ฝึกปฏบิตัใิหนํ้าไปประยุกตส์ูก่ารปฏบิตัจิรงิ 
4. สรุปประเดน็เชื�อมโยงสูง่านที�ทาํ  
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อตัราค่าอบรมสมัมนา  (บาท/ท่าน) 

%.กรณีชาํระ ก่อนวนัอบรมอยา่งน้อย E วนั รบัส่วนลด 5% 
จาก G,I## บาท 
อตัราค่าอบรม :  = 4,275.00  บาท/ท่าน 
VAT 7% : 299.25 
ภาษหีกั ณ. ที�จ่าย a% : 128.25 
กรณีมใีบหกั ณ ที�จ่าย a %   : 4,446.00 บาท/ท่าน 
กรณีไม่มใีบหกั ณ ที�จ่าย      : 4,574.25 บาท/ท่าน 
** กรณีสง่บุคลากรเขา้ร่วมอบรมตั 9งแต่ a ท่านขึ9นไป รบัสว่นลด
พเิศษ de% จาก f,gee บาท คงเหลอื f,050.00  บาท/ท่าน (ยงั
ไม่รวม VAT) โดยชาํระก่อนวนัอบรม** 
J.กรณีชาํระ หน้างาน ชาํระในราคาเตม็ 
อตัราค่าอบรม :  = 4,5ee.ee บาท/ท่าน 
VAT 7% : 315.00 
ภาษหีกั ณ. ที�จ่าย a% : 135.00 
กรณีมใีบหกั ณ ที�จ่าย a %   : 4,680.ee บาท/ท่าน 
กรณีไม่มใีบหกั ณ ที�จ่าย      : 4,815.ee บาท/ท่าน 
 

รายละเอียดผ ูถ้กูหกัภาษี ณ ที�จ ่าย  

เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี(da หลกั)  0105549026812 
บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั สาํนกังานใหญ่  17/24 ม.ปรญิ ราม
อนิทรา – วชัรพล ซ.วชัรพล i (รามอนิทรา gg/j)  แขวงท่าแรง้  
เขตบางเขน  กรุงเทพฯ deiae 
การชาํระเงิน  

d. โอนเงนิ หรอืฝากเชค็ เขา้บญัชอีอมทรพัย ์ธนาคารไทย
พาณิชย ์จาํกดั (มหาชน)  สาขา มนีบุร ี   ชื�อบญัช ีบรษิทั วคิค ์
เทรนนิ�ง จาํกดั เลขที�บญัช ีdel-243809-5 หรอื เงนิสด/เชค็ สั �ง
จ่าย บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั กรณีชาํระที�หน้างาน 
i. แฟ็กซใ์บ Pay in ไปที� ei-leaeeje ต่อ drif หรอื สแกน
ไฟลส์ง่ไปที�อเีมล ์:  info@vickktraining.com หรอื 
vickktraining@gmail.com 
สอบถามเพิ�มเติม  /  สาํรองที�นั �งผา่น G ช่องทาง คือ 

1. โทรศพัท ์02-7895644  และ 095-3691591 
2. โทรสาร 02-9030080 ต่อ 1724 
3. หรอืสาํรองผ่านอเีมล ์    info@vickktraining.com หรอื 

vickktraining@gmail.com  
4. หรอืสาํรองผ่านเวปไซท ์    www.vickktraining.com 

 

อ. โกมินทร ์เมืองจนัทร ์

ดา้นกลยุทธก์ารบรกิาร | พฒันา
บุคลากร,องคก์ร 

การพฒันาบุคลกิภาพ | การ
สื�อสาร | การจดัการลกูคา้สมัพนัธ ์ 
การสรา้งแรงจงูใจ | หวัหน้างาน 

ภาวะผูนํ้า และการสรา้งทมี 

ประวตัิการศึกษา 
- ปรญิญาโท  บรหิารธุรกจิมหาบณัฑติ สาขาการจดัการ (บธ.ม.) 

มหาวทิยาลยัศลิปากร 
- ปรญิญาตร ี บรหิารธุรกจิบณัฑติ สาขาการตลาด (บธ.บ.) 

มหาวทิยาลยัรามคาํแหง 
- ประกาศนียบตัร หลกัสตูร ที�ปรกึษาทางธุรกจิ กรมสง่เสรมิ

อุตสาหกรรม 
- ประกาศนียบตัร จากสถาบนัพฒันาบุคลกิภาพ จอหน์ โรเบริต์ 

พาวเวอร ์
ประวตัิการทาํงานโดยสงัเขป 
ตาํแหน่งปัจจบุนั 
- ที�ปรกึษาธุรกจิในกลุ่ม บรษิทั เอม็.ซ.ีท.ีกรุ๊ป 
- ที�ปรึกษาด้านการตลาด BNB & BULONCHE By EON Group 

USA 
- ที�ปรกึษาดา้นอสงัหารมิทรพัยใ์นนิคมอุตสาหกรรมนวนคร, อมตะ

นคร, สมุทรสาคร และ 304 
- ที�ปรกึษาดา้นการตลาดในกลุ่ม บรษิทั บา้นตะวนันา  
- วทิยากรประจาํ บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั 
- อาจารยพ์เิศษมหาวทิยาลยัของรฐั และเอกชน 
- วทิยากรบรรยายให้กบัภาครฐัและเอกชนหลายแห่งในประเทศ

ไทย,สปป.ลาว และเวยีดนาม 
ประสบการณ์ทาํงาน 
- ที�ปรกึษาดา้นการขาย การบรกิารธุรกจิศนูยโ์ชวร์มูรถยนต ์
- ที�ปรกึษาดา้นการขาย และการบรกิารในธุรกจิอสงัหารมิทรพัย์

และงานนิตบิุคคล 
- ที�ปรกึษา บรษิทั ครีวีาร ีจาํกดั 
- ที�ปรกึษาฝ่ายขายและการตลาด บจก.ฟรานจพิานี หวัหนิ  
- ที�ปรกึษา โครงการ บา้นเพชร ไพลนิ 
- ผูจ้ดัการทั �วไป บรษิทั ซนัเทค (ไทยแลนด-์ลาว) จาํกดั 
- ผูช้่วยผูจ้ดัการทั �วไป บรษิทั โตโยตา้ ดเียี�ยม จาํกดั 
- ผูบ้รหิารระดบัสงูในภาคธุรกจิโรงแรม / รสีอรท์ ชั 9นนํา ,ภาคธุรกจิ

อสงัหารมิทรพัยห์ลายแห่ง 
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ชื�อหลกัสตูร 
 

ชื�อผ ู้ติดต่อ  

ชื�อบริษทั  

                สาํนกังานใหญ่                                            สาขาที�........... 

เลขประจาํตวัผ ู้เสียภาษี  

ที�อยู่ออก ใบกาํกบัภาษี / 
ใบเสรจ็รบัเงิน 

 

 

การชาํระค่าอบรม 
         

       ชาํระกอ่นล่วงหน้าเพื�อรบัสว่นลด 5%              ชาํระหน้างาน            

เบอรโ์ทรศพัท์  

เบอรแ์ฟกซ์  

อีเมล  

รายชื�อ / ตาํแหน่งงาน ผ ู้เข้าอบรม  (กรณีผูเ้ขา้อบรม a ท่านขึ9นไป รบัสว่นลด 10% โดยการชาํระลว่งหน้า) 
1. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

2. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

3. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  

4. ชื�อ—ชื�อสกุล  ตําแหน่ง  
 

การสาํรองที�นั �ง :  สามารถสมคัรเขา้รว่มอบรมได ้f ชอ่งทางคอื 
1. โทรศพัทส์าํรองที�นั �ง ที� โทร.  :  02-7895644   และ 095-3691591  
2. สง่ใบสมคัรมาที�โทรสาร (FAX) :    02-9030080 ต่อ 1724   
3. สง่ใบสมคัรมาที� อเีมล :  info@vickktraining.com   
4. สมคัรผ่านเวปไซท ์ www.vickktraining.com  
การชาํระเงิน 
1. โอนเงนิหรอืฝากเชค็ เขา้บญัชอีอมทรพัย ์ธนาคารไทยพาณิชย ์จาํกดั (มหาชน)  สาขา มนีบุร ีชื�อบญัช ีบรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง 

จาํกดั เลขที�บญัช ี109-243809-5 หรอื เงนิสด / เชค็ สั �งจ่าย บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั กรณีชาํระที�หน้างาน 
2. แฟ็กซใ์บ Pay in ไปที� 02-9030080 ต่อ 1724  หรอืสแกนไฟลส์ง่ไปที� info@vickktraining.com 
รายละเอียดผ ู้ถกูหกัภาษี ณ ที�จ่าย (ค่าบรกิาร a%) 
บรษิทั วคิค ์เทรนนิ�ง จาํกดั  สาํนกังานใหญ่    เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ี  0105549026812   
17/24 ม.ปรญิ รามอนิทรา – วชัรพล  ซ.วชัรพล 2 (รามอนิทรา 55/8)  แขวงทา่แรง้  เขตบางเขน  กรุงเทพฯ10230    
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าร�วมอบรมใบสมะครเข
าร�วมอบรม 


