
วัตถุประสงคของหลักสูตร
 เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมตระหนักถึงความสําคัญของ
หัวหนางานและการบริหารงาน

 เพ่ือใหผูเขาอบรมเรียนรู และฝกทักษะการเปนหัวหนางานท่ีมี
ประสิทธิภาพ และมีความเขาใจในบทบาท หนาท่ี ความ
รับผิดชอบ และพฤติกรรมของหัวหนางานท่ีมีคุณภาพ

 เพ่ือใหผูเขาอบรมไดเรียนรูหลักการบริหาร และทักษะการ
บริหารเพ่ือการควบคุมงานและบริหารกํากับดูแลบุคคลใน
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

 เพื่อใหผูเขาอบรมสามารถบังคับบัญชาบุคลากรและระบบงาน
ในหนวยงานท่ีตนเองกํากับดูแลไดอยางมีประสิทธิภาพ

 เพ่ือเตรียมผูนํา และพัฒนาภาวะผูนําของผูเขาอบรมใหมีความ
เชื่อมั่นในตนเองตอการปฏิบัติงานในตําแหนงหัวหนางาน
ไดอยางมั่นใจ

 เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมมีโอกาสไดแลกเปล่ียนความรูและ
ประสบการณตอการเตรียมตัวเปนหัวหนางานระหวาง
กันและกันได

หลักสูตรนี้เหมาะสําหรับ
 ผูที่เตรียมจะเปนหัวหนางาน และหัวหนางาน
ที่ยังไมเคยผานการอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะ
การเปนหัวหนางาน

วิทยากร
อาจารย� ณัช อุษาคณารักษ�
 วิทยากร นักจิตวิทยา และท่ีปรึกษาอิสระ

ดานการฝกอบรม - การพัฒนาทรัพยากร

บุคคลและองคการ

วัน เวลา และสถานที่
วันพฤหัสบดีที่ 20 - วันศุกร�ที่ 21 เมษายน 2560
เวลา 09.00 - 16.30 น. (ลงทะเบียน 08.30 น.)
โรงแรม จัสมิน ซิตี้ (สุขุมวิท ซอย 23)

 อยา Promote พนักงานข้ึนเปนหัวหนางานโดยไมเตรียมพรอม
การเปนหัวหนางานกอน หรือเม่ือขึ้นเปนหัวหนางานแลวก็ยัง
ไมเคยอบรมและพัฒนาเร่ือง “หัวหนางาน”

 เพราะอาจทําใหพนักงานท่ีดี กลายเปนหัวหนางานท่ีบกพรอง
และลูกนองมีปญหากับหัวหนางาน ซึ่งไมเปนผลดีตอทั้ง
พนักงาน หัวหนางาน และองคกร

ผู�เข�าอบรมหลักสูตรนี้จะได�รับหนังสือ 
“สะกิดใจหัวหน�างาน” ฟรี 1 เล�ม

เตรียม
 (มอบวุฒิบัตร)
รุ�นท่ี 28

หวัหน�างาน
บุคคลและองคการ

ผ� ข�าอ ร หลักสตร ี้จ ได�รั ห ั สือ

www.hrcenter.co.th



ใบสมัครหลักสูตร “เตรียมหัวหนางาน รุนที่ 28”

1. ชื่อ-นามสกุล...........................................................................

ตําแหนง ................................................................................

E-mail...........................................มอืถอื................................

2. ชื่อ-นามสกุล...........................................................................

ตําแหนง................................................................................

E-mail...........................................มอืถอื................................

ชื่อและท่ีอยูบริษัทสําหรับออกใบกํากับภาษี รหัสสมาชิก M-……….....…..
บรษิทั…………………………………………………………....….……….
ที่อยู ……………………………………………………………....…………
……………………………………………………...……………....………
เลขประจําตัวผูเสียภาษี………………………...……สาขา………....…….
โทรศัพท …..……..….……ตอ…….….. โทรสาร ……..……………....….
ประเภทธุรกิจ ……………………………ผูติดตอ..………….…....………
E-mail...................................................มือถือ......................................

สนใจสมคัรสมาชกิหรือสํารองทีน่ัง่ public1.hrcenter@gmail.com โทรศัพท (02) 736-2245-7  โทรสาร (02) 736-0470-1
อัตราค  าฝ กอบรมรวมเอกสาร ,  อาหารว  าง  และอาหารกลางวัน  (ราคาต อ  1  ท าน )

ประเภท คาฝกอบรม + VAT 7% หัก ณ ที่จาย 3% รวมจายสุทธิ กรณีไมมีหนังสือหัก ณ ที่จาย 3% จายเต็ม
1. ผูสนใจทั่วไป 7,000 490 210 7,280 7,490
2. สมาชิก 6,000 420 180 6,240 6,420
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“ÊÐ¡Ô´ã¨ËÑÇË¹ŒÒ§Ò¹” 
¿ÃÕ 1 àÅ‹Á

วิธีการชําระเงิน        โอนเงิน หรือเช็คขีดครอมในนาม บริษัท เอช อาร เซ็นเตอร จํากัด หรือ HR Center Co., Ltd.
 ธนาคารกรุงเทพ สาขาส่ีแยกบางนา บัญชีกระแสรายวัน เลขท่ี 2403005727
 ธนาคารไทยพาณิชย สาขาศรีนครินทร (กรุงเทพกรีฑา) บัญชีออมทรัพย เลขท่ี 0802359647
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา สาขาถนนศรีนครินทร-กรุงเทพกรีฑา บัญชีออมทรัพย เลขท่ี 3071269091

1. บริษัทขอสงวนสิทธ์ิในการเก็บคาใชจายเพิ่มหากมีคาธรรมเนียมในการโอนเงินเกิดขึ้น
2. คาธรรมเนียมในการโอนเงิน (ถามี) ผูโอนเงินตองเปนผูชําระคาธรรมเนียมเอง
 กรณีชําระเงินลวงหนา กรุณา Fax สําเนาใบโอนเงิน โดยระบุชื่อบริษัท ชื่อหลักสูตร พรอมเอกสารหักภาษี ณ ที่จาย 3% มาที่บริษัทกอนวันฝกอบรม  
 เอกสารหักภาษี ณ ที่จาย 3% กรุณานํามาใหในวันฝกอบรม มิฉะน้ัน จะตองชําระคาฝกอบรมเต็มจํานวน
 บริษัท เอช อาร เซ็นเตอร จํากัด  52/37 ซอยกรุงเทพกรีฑา 15 ถนนกรุงเทพกรีฑา แขวงสะพานสูง เขตสะพานสูง กรุงเทพฯ 10250 
เลขท่ีประจําตัวผูเสียภาษี 13 หลัก 0105540023934

หมายเหตุ  กรณียกเลิกการเขาฝกอบรมกรุณาแจงลวงหนา 7 วันกอนวันฝกอบรม มิฉะน้ันจะตองชําระ 30% ของราคาคาฝกอบรม
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 แนวคิดการบริหารยุคใหมและการเปนหัวหนางานสมัยใหม
 กระบวนการบริหารท่ีสําคัญ
 สํารวจสภาพความพรอมสูตําแหนงหัวหนางาน
 ความหมาย ประเภท และความสําคัญของหัวหนางาน
 คุณสมบัติของการเปนหัวหนางานท่ีดี
 สนทนาแกะรอย : ความสามารถดานการบริหารสําหรับ
หัวหนางาน (Managerial Competency)

 บทบาทของหัวหนางาน
 ความรับผิดชอบ 5 ดานของหัวหนางาน
 ทักษะการบริหารสูความสําเร็จสําหรับหัวหนางาน
 แบบทดสอบการเปนหัวหนางาน
 หนาท่ีหลักท่ีสําคัญของหัวหนางาน
1. การวางแผน (Planning)
 วัฒนธรรมองคการ (Oraganization Culture)
 การสรางเปาหมาย (SMART Goal)
 แผนกลยุทธ (Strategy Planning)
 แผนปฏิบัติการ (Operating Planning)
 การจัดการงบประมาณ (Budgeting Management)

2. การจัดองคการ (Organizing)
3. การจัดการทรัพยากรบุคคล (Staffing or 

Human Resources Management)
 การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร (Recruitment & 
Selection)
 การฝกอบรมและการพัฒนาบุคลากร (Training & 
Development)
 การใชศักยภาพของบุคลากร (Utilization)
 การรักษาบุคลากร (Retention)

4. การอํานวยการ (Directing)
 ความเปนผูนําหรือภาวะผูนํา (Leadership)
 การส่ือสาร (Communication)
 การส่ังงาน (Commanding)
 การมอบหมายงาน (Delegation)
 การสอนงาน (Coaching)
 การประสานงาน (Coordinating)
 การรายงาน (Reporting)
 การจูงใจ (Motivation)
 การแกปญหาและตัดสินใจ (Problem Solving & Decision 
Making)

5. การควบคุม (Controlling)
 การติดตามงาน (Follow-up)
 การจัดการระบบบริหารผลการดําเนินงาน (Performance 
Management System)

 ทักษะ (เบ้ืองตน) ที่ชวยพัฒนาการบริหารสําหรับหัวหนางาน
1. ทักษะมนุษยสัมพันธ (Human Relation Skills)
2. ทักษะการบริหารเวลา (Time Management Skills)
3. ทักษะการพูดสําหรับหัวหนางาน (Leader Speech Skills)
4. ทักษะการนําเสนอสําหรับหัวหนางาน (Presentation Skills)
5. ทักษะการนําประชุม (Effective Meeting Skills)
6. ทักษะการบริหารทีมงาน (Team Management Skills)
 แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานสําหรับหัวหนางาน
 อุปสรรคการบริหารงาน และแนวทางปองกัน/แกไข
 เทคนิคการบริหารงานอยางมีความสุขและสนุกกับงาน
 ฝกปฏิบัติการเตรียมหัวหนางาน (Workshop)


