
การบริหารจัดการ: ทักษะและการปฏิบัติ 

การอบรมเรื่อง : การบริหารจัดการ : ทักษะและการปฏิบัติ 
ผูเขารับการอบรม : พนักงานระดับหัวหนางาน ผูชวยผูจัดการ ผูจัดการหนวยงาน 
จุดประสงค 1. ใหทราบ เขาใจ หลักการ ทักษะการบริหารจัดการข้ันพื้นฐานและในระดับผูบริหาร 
                         ระดับตน กลาง และระดับสูง 
                    2. ไดฝกทักษะการบริหารจัดการตามสถานการณจริง  
                    3.  นํามาใช ปรับใชในการทํางานปจจุบันไดอยางถูกตอง 
                    4.  การทํางานเปนไปดวยความคลองตัว รวดเร็ว ไมติดขัด ปญหานอยลง 
                    5. เกิดการเปล่ียนแปลงที่ดี และเปนตัวอยางที่ดีตอพนักงานอื่นหรือผูใตบังคับบัญชา 
                    
หัวขอการอบรม : 

 
คร้ังที่ 1 :   วันเสารที่ …………………….เวลา   13 – 16.00 น…(  3 ช่ัวโมง ) 
          หัวขอ                          รายละเอียด             ผลที่คาดวาจะไดรับ 
ความเขาใจเกี่ยวกับ 
         การบริหาร 

1. แนวคิดและความเขาใจเกี่ยวกับการบริหาร  
      และผูบริหาร   ( 30 นาที ) 
2. ผูบริหารยุคปจจุบัน 
    2.1 มองกวางไกล 
    2.2 วเิคราะหสถานการณได 
    2.3 ไวตอการรับรูขาวสาร 
    2.4  จัดระบบการสื่อสารไดผล 
    2.5   มีความสามารถในการบริหาร       
                ทรัพยากรบุคคล 
3. จิตวิทยาการบริหาร ( 1. 30 ชั่วโมง ) 
     3.1 มนุษยสัมพันธ 
     3.2 การสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ 
     3.3 ภาวะผูนํา 
4. คุณลักษณะที่สําคัญของผูบริหาร 
      7 ประการ  ( 1 ช่ัวโมง ) 

   1.รูจักตําแหนงงานของตนเอง 
   2. เขาใจ ยอมรับ ในบทบาท 
      หนาที่ของตนเอง 
    3. ใหความสําคัญและเห็นความ 
        สําคัญของตนเองตอองคกร 
   4. มีความพรอม เกิดการยอมรับการ 
       เรียนรู และการเปลี่ยนแปลงอ่ืน ๆ 
       ที่จะเกิดขึ้นในอนาคต 
   
  5. เขาใจวัถตุประสงค เปาหมาย 
       การพัฒนาปรับปรุงความรู 
       ความสามารถตนเอง และ 
       การปรับปรุงงาน 
  6. รูจัก-เขาใจ IQ - EQ 

 
 
 
 
 
 
 
 



คร้ังที่ 2 วันเสารที่………………………….เวลา  13.00 – 16.00 น. (  3 ชั่วโมง ) 
                        หัว
ขอ 

                 รายละเอียด  ผลที่คาดวาจะไดรับ 

ทักษะการบริหาร 
 ดวยแนวความคิด : 
    POSCORB 

           P : Planning     
  การวางแผนงาน 
O : Organizing   
 การจัดรูปแบบการทํางาน 

           S : Schedule      
การจัดลําดับงาน และการจัดลําดับความสําคัญของงาน 

           C : Control      
   การควบคุมงาน 

           O : Ordering      
 การสั่งการ 

           R : Reporting    
  การรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชา 

           B : Budgeting   
  การจัดทํางบประมาณ 

     เสริมดวยแผนการทํางานตามวงจรเดมมิ่ง PDCA 
           P : Plan        การวางแผนและการกําหนดเปาหมาย 

           D : Do              การนําแผนไปปฏิบัติ 
           C : Check         การแกไขหากยังไมบรรลุผล / 

ปรับปรุงหรือทบทวนเปาหมาย 
        A : Act   การปรับปรุงคาเปาหมายที่ทาทายใหมากยิ่ง

ขึ้นตอไป 
     

1. รูจัก เขาใจ 
2. นําไปใช ปรับใช 
     ไดถูกตอง 
 3. เล็งเห็น
ประโยชนเพื่อทําให 
การทํางานมีประ
สิทธิภาพ ไดผล 
สําเร็จ บริษัทมีผล
ประกอบการที่ดี 
พนักงานมีรายไดเกิด
ความมัน่คงในอาชีพ 

 

 
 

คร้ังที่ 3 วันเสารที่…………………………เวลา  13.00 –16.00 ( 3 ชั่วโมง ) 
                 หัวขอ               รายละเอียด             ผลที่คาดวาจะไดรับ 
      ภาคปฏิบัติและนําเสนอผลงาน 

  
       แบงกลุม : 
กลุมที่ 1 : มีกรณีศึกษาเพื่อฝกให 
                  คิด วิเคราะห ทําการวาง 
                 แผนงาน 
กลุมที่ 2 : มีกรณีศึกษาเพื่อฝกใหมี 
                  การรายงานผล การทํา 
                   Presentation หรือ 
                   ฝกทํางบประมาณ  

 

1. ปฎิบัติไดถูกตอง 
2. คิดและปฏิบัติไดอยางอัตโนมัติ 
     ทุกคร้ังที่จะทํางาน 
3. จดจําไดอยางถาวร ไมลืม 
4. เกิดความกระตือรือรนในการ 
     เรียนรู 
 5. ไดรับการแกไข ทวบทนเมื่อ 
     ผิดพลาด 

วิทยากร : คุณออมทรัพย บุตรแกว 



                 * ปริญญาตรี นิติศาสตร / ปริญญาโท พัฒนบริหารศาสตร …นิดา 
                 * อาจารยพิเศษผูบรรยายวิชาการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษยในมหาวิทยาลัย 
                *    วิทยากรผูบรรยายหลักสูตรการอบรม สัมมนาดานการพัฒนาบุคลากรและองคกร 
                *  ผูจัดการฝายบุคคลบริษัทรถยนตแหงหนึ่งและที่ปรึกษาอีกหลายบริษัท 
                  คุณลออ สิงหโชติสุขแพทย 
                 * ปริญญาตรีพยาบาลศาสตร / ปริญญาโทสุขภาพจิต / พยาบาลจิตเวช… จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
             * นักจิตวิทยา / พยาบาลจิตเวช กระทรวงสาธารณสุข 
ห 

 
 

                    
                 

 
                                                          


