
วัตถุประสงค�ของหลักสูตร
 เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมตระหนักถึงความสําคัญของ
หัวหนางานและการบริหารงาน

 เพ่ือใหผูเขาอบรมเรียนรู และฝกทักษะการเปนหัวหนางานท่ีมี
ประสิทธิภาพ และมีความเขาใจในบทบาท หนาท่ี ความ
รับผิดชอบ และพฤติกรรมของหัวหนางานท่ีมีคุณภาพ

 เพ่ือใหผูเขาอบรมไดเรียนรูหลักการบริหาร และทักษะการ
บริหารเพ่ือการควบคุมงานและบริหารกํากับดูแลบุคคลใน
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

 เพ่ือใหผูเขาอบรมสามารถบังคับบัญชาบุคลากรและระบบงาน
ในหนวยงานท่ีตนเองกํากับดูแลไดอยางมีประสิทธิภาพ

 เพ่ือเตรียมผูนํา และพัฒนาภาวะผูนําของผูเขาอบรมใหมีความ
เชื่อมั่นในตนเองตอการปฏิบัติงานในตําแหนงหัวหนางาน
ไดอยางมั่นใจ

 เพ่ือใหผูเขารับการฝกอบรมมีโอกาสไดแลกเปล่ียนความรู
และประสบการณตอการเตรียมตัวเปนหัวหนางานระหวาง
กันและกันได

หลักสูตรนี้เหมาะสําหรับ
 ผูที่เตรียมจะเปนหัวหนางาน และ
หัวหนางานท่ียังไมเคยผานการอบรมเพ่ือ
พัฒนาทักษะการเปนหัวหนางาน

วิทยากร
อาจารย�ณัช อุษาคณารักษ�
 วิทยากร นักจิตวิทยา และท่ีปรึกษาอิสระ

ดานการฝกอบรม - การพัฒนาทรัพยากร
บุคคลและองคการ

วัน เวลา และสถานที่
วันจันทร�ที่ 16 - อังคารท่ี 17 กรกฎาคม 2561
เวลา 09.00 - 16.30 น. (ลงทะเบียน 08.30 น.)
โรงแรม แกรนด สุขุมวิท กรุงเทพ (สุขุมวิท ซอย 6)

 อยา Promote พนักงานข้ึนเปนหัวหนางานโดยไมเตรียมพรอม
การเปนหัวหนางานกอน หรือเม่ือขึ้นเปนหัวหนางานแลวก็ยัง
ไมเคยอบรมและพัฒนาเร่ือง “หัวหนางาน”

 เพราะอาจทําใหพนักงานท่ีดี กลายเปนหัวหนางานท่ีบกพรอง
และลูกนองมีปญหากับหัวหนางาน ซึ่งไมเปนผลดีตอทั้ง
พนักงาน หัวหนางาน และองคกร

ผู�เข�าอบรมหลักสูตรนี้จะได�รับหนังสือ 

“สะกิดใจหัวหน�างาน” ฟรี 1 เล�ม

เตรียม
หวัหน�างาน

รุ�นท่ี 33
มอบวุฒิบัตร
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สมาชกิ 6,000 บาท + VAT 420 รวม 6,420 บาท / บคุคลท่ัวไป 7,000 บาท + VAT 490 รวม 7,490 บาท
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 แนวคิดการบริหารยุคใหมและการเปนหัวหนางานสมัยใหม
 กระบวนการบริหารท่ีสําคัญ
 สํารวจสภาพความพรอมสูตําแหนงหัวหนางาน
 ความหมาย ประเภท และความสําคัญของหัวหนางาน
 คุณสมบัติของการเปนหัวหนางานท่ีดี
 สนทนาแกะรอย : ความสามารถดานการบริหารสําหรับ
หัวหนางาน (Managerial Competency)

 บทบาทของหัวหนางาน
 ความรับผิดชอบ 5 ดานของหัวหนางาน
 ทักษะการบริหารสูความสําเร็จสําหรับหัวหนางาน
 แบบทดสอบการเปนหัวหนางาน
 หนาท่ีหลักท่ีสําคัญของหัวหนางาน
1. การวางแผน (Planning)
 วัฒนธรรมองคการ (Oraganization Culture)
 การสรางเปาหมาย (SMART Goal)
 แผนกลยุทธ (Strategy Planning)
 แผนปฏิบัติการ (Operating Planning)
 การจัดการงบประมาณ (Budgeting Management)

2. การจัดองคการ (Organizing)
3. การจัดการทรัพยากรบุคคล (Staffing or 

Human Resources Management)
 การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร (Recruitment & 
Selection)
 การฝกอบรมและการพัฒนาบุคลากร (Training & 
Development)
 การใชศักยภาพของบุคลากร (Utilization)
 การรักษาบุคลากร (Retention)

4. การอํานวยการ (Directing)
 ความเปนผูนําหรือภาวะผูนํา (Leadership)
 การส่ือสาร (Communication)
 การส่ังงาน (Commanding)
 การมอบหมายงาน (Delegation)
 การสอนงาน (Coaching)
 การประสานงาน (Coordinating)
 การรายงาน (Reporting)
 การจูงใจ (Motivation)
 การแกปญหาและตัดสินใจ (Problem Solving & Decision 
Making)

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

 ทักษะ (เบ้ืองตน) ที่ชวยพัฒนาการบริหารสําหรับหัวหนางาน
1. ทักษะมนุษยสัมพันธ (Human Relation Skills)
2. ทักษะการบริหารเวลา (Time Management Skills)
3. ทักษะการพูดสําหรับหัวหนางาน (Leader Speech Skills)
4. ทักษะการนําเสนอสําหรับหัวหนางาน (Presentation Skills)
5. ทักษะการนําประชุม (Effective Meeting Skills)
6. ทักษะการบริหารทีมงาน (Team Management Skills)
 แนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงานสําหรับหัวหนางาน
 อุปสรรคการบริหารงาน และแนวทางปองกัน/แกไข
 เทคนิคการบริหารงานอยางมีความสุขและสนุกกับงาน
 ฝกปฏิบัติการเตรียมหัวหนางาน (Workshop)

โอนเงิน หรือเช็คขีดครอมในนาม 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. บริษัทขอสงวนสิทธ์ิในการเก็บคาใชจายเพิ่มหากมีคาธรรมเนียมในการโอนเงินเกิดขึ้น
2. คาธรรมเนียมในการโอนเงิน (ถามี) ผูโอนเงินตองเปนผูชําระคาธรรมเนียมเอง

 กรณีชําระเงินลวงหนา กรุณา Fax สําเนาใบโอนเงิน โดยระบุชื่อบริษัท ชื่อหลักสูตร พรอมเอกสารหักภาษี ณ ที่จาย 3% มาที่บริษัทกอนวันฝกอบรม  
 เอกสารหักภาษี ณ ที่จาย 3% กรุณานํามาใหในวันฝกอบรม มิฉะน้ัน จะตองชําระคาฝกอบรมเต็มจํานวน
 บริษัท เอช อาร เซ็นเตอร จํากัด  52/37 ซอยกรุงเทพกรีฑา 15 ถนนกรุงเทพกรีฑา แขวงสะพานสูง เขตสะพานสูง กรุงเทพฯ 10250 
เลขท่ีประจําตัวผูเสียภาษี 13 หลัก 0105540023934

หมายเหตุ  กรณียกเลิกการเขาฝกอบรมกรุณาแจงลวงหนา 7 วันกอนวันฝกอบรม มิฉะน้ันจะตองชําระ 30% ของราคาคาฝกอบรม
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1.  ชื่อ-นามสกุล ..............................................................................

ตําแหนง ....................................................................................

E-mail................................................มือถือ .............................

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

ตําแหนง ....................................................................................

E-mail................................................มือถือ .............................

ชื่อและที่อยูบริษัทสําหรับออกใบกํากับภาษี

บริษัท ................................................................................ เลขประจําตัวผูเสียภาษี ............................................สาขา ................................

ที่อยู  ..........................................................................................................................................................................................................

ประเภทธุรกิจ ............................................................ โทรศัพท  ............................................ตอ.................. โทรสาร....................................

ผูติดตอ .................................................................... E-mail .......................................................................มือถือ ......................................

หลักสูตรฝกอบรม “เตรียมหัวหนางาน รุนท่ี 33” (วันท่ี 16 - 17 ก.ค. 2561)

กรุณาชําระคาฝกอบรมกอนวันงาน


