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ศิลปะการมอบหมายและติดตามอย่างทรงพลงั

ดร.ธนเดช ทิพยอภิชยากลุ
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Course ID Course Name Time 

 Lead & Deliver : ศลิปะการมอบหมายและตดิตามอย่างทรงพลงั 1 วนั 

 

หลกัการและเหตุผล 

การส่งมอบผลิตภณัฑ์ / บรกิารที่ตอบสนองความต้องการลูกค้าได้ดีที่สุด เพื่อสร้างความ
น่าเชื่อถอื และเพิม่ยอดขายใหม้ากขึ้น ลว้นเป็นเป้าหมายทีทุ่กองคก์รใหค้วามส าคญั ทว่าการจะส่ง
มอบผลติภณัฑ์และบรกิารที่ดีให้ไปถงึลูกคา้ได้จรงินัน้ จะต้องอาศยัความร่วมมอืจากทุกหน่วยงาน 
ไม่ใช่เพยีงใครคนใดคนหนึ่ง หรอืหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งเท่านัน้  ดงันัน้ การสนับสนุนให้ทุก
หน่วยงานสามารถส่งมอบผลงานตามเป้าหมายทีก่ าหนดไดน้ัน้ จงึเป็นปัจจยัส าคญัสู่การสรา้งความ
ร่วมมอืทีด่ ีและน าพาสูค่วามส าเรจ็ทีค่าดหวงัได ้

การที่จะสนับสนุนให้ทีมงานสามารถส่งมอบผลงานได้ตามเป้าหมายได้ แน่นอนว่าไม่ใช่
เพียงปล่อยให้พนักงานท างานกันเองอย่างเต็มที่แล้วจะได้ผลงานตามที่ได้มอบหมายไว้ ดงันัน้ 
หวัหน้างานจงึเป็นบทบาทส าคญัทีจ่ะตอ้งมอบหมายงานใหช้ดัเจน สือ่สารกบัทมีงานใหเ้ขา้ใจตรงกนั 
สรา้งการยอมรบัในงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย และตดิตามความคบืหน้าในการท างาน เพื่อป้องกนัความ
เสีย่งทีจ่ะไดร้บัผลงานทีผ่ดิพลาด หรอืไม่เป็นไปตามเป้าหมายได ้

หลกัสูตรนี้จงึได้ออกแบบและพฒันาขึ้น เพื่อเสรมิสร้างความเขา้ใจในหลกัการสื่อสาร เพื่อ
มอบหมายงาน และตดิตามงานไดอ้ย่างชดัเจน เหมาะสมกบัคนทีม่คีวามแตกต่างกนั และมัน่ใจไดว้่า
จะได้ผลงานตามเป้าหมาย ผ่านกระบวนการเรยีนรู้อย่างมสี่วนร่วม และลีลาการบรรยายแบบกึ่ง
ทอล์คโชว์ ที่จะช่วยสร้างบรรยากาศที่สนุกสนานในการเรยีนรู้ รวมถงึกจิกรรม และ Workshop ให้
มัน่ใจไดว้่าผูเ้รยีนจะเขา้ใจ มัน่ใจ และน าความรูท้ีไ่ดไ้ปปฏบิตัไิดจ้รงิ 

 

วตัถปุระสงค ์

1. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมตระหนกัถงึความส าคญัของการสือ่สารขอ้มลูอย่างชดัเจน เป็นขัน้ตอน 
และเขา้ใจไดง้่าย ทีส่ง่ผลต่อการสง่มอบผลงานไดต้ามเป้าหมายทีก่ าหนด 

2. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมเขา้ใจวธิกีารมอบหมาย และตดิตามงาน เพือ่ใหไ้ดผ้ลงานตามทีก่ าหนด 
3. เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมไดพ้ฒันาทกัษะการมอบหมาย และการตดิตามงานใหช้ดัเจน และเหมาะ

กบัคนแต่ละแบบ 

LEAD & DELIVER : ศิลปะการมอบหมายและติดตามอย่างทรงพลงั 
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หวัข้อการบรรยาย 

ส่วนท่ี 1: ทศันคติท่ีส าคญัในการมอบหมาย และติดตามงาน  
• การน าเสนอขอ้มลูทีเ่ป็นระบบ VS สะเปะสะปะ 
• การสือ่สารใหช้ดัเจน ครบถ้วน เขา้ใจง่าย 
• อย่าคดิไปเอง ว่าเขาเขา้ใจ 
• การตรวจสอบความเขา้ใจใหต้รงกนั 
• บทบาทของหวัหน้างาน ในการช่วยลดทอนความกงัวลใหลู้กน้องทีร่บัมอบหมายงาน 

ส่วนท่ี 2: 3 ขัน้ตอนในการมอบหมายงาน 
• Pre - เตรยีมขอ้มลูใหพ้รอ้มก่อนมอบหมายงาน 
• Pro - สือ่สารขอ้มลู 

o ชีแ้จงเป้าหมายของงานทีจ่ะมอบหมาย  
o บอกกล่าวความส าคญัของงานทีจ่ะมอบหมาย 
o ระบุมาตรฐานของงานทีต่อ้งการไดร้บั 
o ระบขุอ้ควรระวงั / ขอ้ก าหนดทีลู่กน้องควรทราบ 
o สรุปก าหนดการทีต่อ้งการใหส้ง่มอบผลงานอย่างชดัเจน 
o สรุปก าหนดการตดิตามความคบืหน้าร่วมกนั 

• Post – ตรวจสอบความเขา้ใจใหต้รงกนั 
ส่วนท่ี 3: การส่ือสาร เพื่อมอบหมายงานให้ลูกน้องยอมรบั 

• วเิคราะหค์นทีจ่ะรบัมอบหมายงาน (DISC) 
• วธิกีารสือ่สารใหเ้หมาะกบัคนแต่ละแบบ เพือ่สรา้งการยอมรบังานทีจ่ะมอบหมาย 

o Dominance 
o Influence 
o Steadiness 
o Conscientious 

ส่วนท่ี 4: การติดตามความคืบหน้าในการท างาน 
• ขอ้มลูทีค่วรตดิตามความคบืหน้าในการท างาน 

o อดตี (ปัญหาทีพ่บ) 
o ปัจจุบนั (สถานการณ์ และความคบืหน้าของงาน) 
o อนาคต (สิง่ทีจ่ะด าเนินการต่อไป) 

• สิง่ทีค่วรท าในระหว่าง และหลงัการตดิตามงาน 
o ฟังอย่างเขา้ใจ และสรา้งการมสีว่นร่วม 
o สอนงาน เมื่อพบว่างานมปัีญหา เพราะทมีขาดทกัษะ 
o โคช้งาน เมื่อพบว่างานตดิขดั เพราะทมีขาดความมัน่ใจ 
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กจิกรรรมและ Workshop ส าหรบัการฝึกอบรม 

กจิกรรม / Workshop ผลทีไ่ดร้บั 
Activity 1: สื่อสารอย่างไรใหเ้ขา้ใจงา่ยและไดข้อ้มลู
ตรงกนั 

• ตระหนักถงึความส าคญัของการเตรยีมขอ้มลู
ใหพ้รอ้มก่อนการสื่อสาร 

Workshop 1: จดัท าแผนการมอบหมายงาน • ฝึกทกัษะการจดัท าแผนการมอบหมายงาน 

Workshop 2: ฝึกการสื่อสารใหเ้หมาะกบัคนแต่ละแบบ 
• ฝึกทกัษะการสื่อสารใหเ้หมาะกบัคนแต่ละ

แบบ 
Workshop 2: ฝึกการฟังใหเ้ขา้ใจทมีงาน ปัญหา และ
สถานการณ์ปัจจุบนั 

• ฝึกทกัษะการฟังอย่างเขา้ใจ 

 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. หวัหน้างานทุกฝ่าย / ระดบั 

 
รปูแบบการฝึกอบรม 

• ระยะเวลารวม 1 วนั (6 ชัว่โมง) 
• บรรยาย กจิกรรม และ Workshop 

 

ผลท่ีได้รบัจากการฝึกอบรม 

พฒันา แกปั้ญหา 
• การมอบหมายงานทีม่รีายละเอยีดครบถว้น 

เขา้ใจงา่ย 
• การตดิตามงานอย่างต่อเนื่อง และรบัทราบ

ปัญหา เพื่อด าเนินการแกไ้ขไดท้นัเวลา 

• การไม่รบัฟังความกงัวลของทมีงาน ท าให้
งานไม่คบืหน้าเท่าทีค่วรจะเป็น 
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ก าหนดการฝึกอบรมเชิงปฏิบติัการ 
หลกัสตูร Lead & Deliver : ศิลปะการมอบหมายและติดตามอย่างทรงพลงั 
เวลา รายละเอียดกิจกรรมของหลกัสูตร 

9.00 น. 

Activity 1: สือ่สารอย่างไรใหเ้ขา้ใจงา่ยและไดข้อ้มลูตรงกนั 
ส่วนท่ี 1: ทศันคติท่ีส าคญัในการมอบหมาย และติดตามงาน  
• การน าเสนอขอ้มลูทีเ่ป็นระบบ VS สะเปะสะปะ 
• การสือ่สารใหช้ดัเจน ครบถว้น เขา้ใจงา่ย 
• อย่าคดิไปเอง ว่าเขาเขา้ใจ 
• การตรวจสอบความเขา้ใจใหต้รงกนั 
• บทบาทของหวัหน้างาน ในการช่วยลดทอนความกงัวลใหล้กูน้องทีร่บั
มอบหมายงาน 

10.30 น. พกัเบรก 15 นาท ี

10.45 น. 

ส่วนท่ี 2: 3 ขัน้ตอนในการมอบหมายงาน 
• Pre - เตรยีมขอ้มลูใหพ้รอ้มก่อนมอบหมายงาน 
• Pro - สือ่สารขอ้มลู 
• Post – ตรวจสอบความเขา้ใจใหต้รงกนั 
Workshop 1: จดัท าแผนการมอบหมายงาน 

12.00 น. พกัรบัประทานอาหารกลางวนั 

13.00 น. 

ส่วนท่ี 3: การส่ือสาร เพื่อมอบหมายงานให้ลูกน้องยอมรบั 
• วเิคราะหค์นทีจ่ะรบัมอบหมายงาน (DISC) 
• วธิกีารสือ่สารใหเ้หมาะกบัคนแต่ละแบบ เพื่อสรา้งการยอมรบังานทีจ่ะ
มอบหมาย 
Workshop 2: ฝึกการสือ่สารใหเ้หมาะกบัคนแต่ละแบบ 

14.30 น. พกัเบรก 15 นาท ี

14.45 น. 

ส่วนท่ี 4: การติดตามความคืบหน้าในการท างาน 
• ขอ้มลูทีค่วรตดิตามความคบืหน้าในการท างาน 

o อดตี (ปัญหาทีพ่บ) 
o ปัจจบุนั (สถานการณ์ และความคบืหน้าของงาน) 
o อนาคต (สิง่ทีจ่ะด าเนินการต่อไป) 

• สิง่ทีค่วรท าในระหว่าง และหลงัการตดิตามงาน 
o ฟังอย่างเขา้ใจ และสรา้งการมสีว่นร่วม  

Workshop 2: ฝึกการฟังใหเ้ขา้ใจปัญหา และสถานการณ์ปัจจบุนั 
o สอนงาน เมื่อพบว่างานมปัีญหา เพราะทมีขาดทกัษะ 
o โคช้งาน เมื่อพบว่างานตดิขดั เพราะทมีขาดความมัน่ใจ 

16.00 น. ถาม – ตอบ แลกเปลีย่นความคดิเหน็ / ปิดการอบรม 
 


