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Mr. Somphong  Singha

หวัหน้างานในยุคประเทศไทย 4.0
Supervisory Skills Development

Scope
1. บทบาทและความรบัผดิชอบของหวัหนา้งาน
2. ภาวะผูนํ้าสาํหรบัหวัหนา้งาน
3. ทกัษะการสือ่สารในงานทีท่รงพลงัและการสรา้งแรงจงูใจ
4. ทกัษะการสอนงานทีม่ปีระสทิธภิาพ
5. การประเมนิทกัษะและความสามารถทีจ่าํเป็นของหวัหนา้งาน
6. การวางแผนการทาํงานทีป่ระสบความสาํเร็จ
7. การมอบหมายและตดิตามงาน
8. กรณีศกึษาและอภปิรายทกัษะการแกป้ญัหา
9. กรณีศกึษาการเป็นพีเ่ล ีย้งและใหค้าํปรกึษา
10. กรณีศกึษาทกัษะการสรา้งทมีงาน
11. กรณีศกึษาการพฒันาคนและงานอยา่งตอ่เนือ่ง
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สงัคมฐานความรู ้
Knowledge – Based Society

การแขง่ขนัของโลกในอนาคต

ความรู ้
ประสบการณ์ เทคโนโลยี

ความสมัพนัธ ์
กบัลกูคา้

ทนุทางปัญญา
Intellectual Capital

มติิ แบบเดมิ แบบใหม่
งานทีสํ่าคญั ใชแ้รงงาน ใชก้ําลงัความคดิ

ความสมัพนัธ์ ตามลําดบัข ัน้การบงัคบั
บญัชา

เพือ่นรว่มงาน

ระดบัช ัน้ หลายระดบั ไมก่ ีร่ะดบั

โครงสรา้ง แบง่ตามหนา้ที่ ทมีทีม่หีนา้ทีห่ลากหลาย

ขอบเขต คงที ่ ตายตวั ยดืหยุน่ได้

แรงขบัเคลือ่นในการแขง่ขนั
AEC + 3 + 6

ประสมประสานกนัแบบครบ
วงจร

การจา้งงานภายนอกและ
พนัธมติร

รปูแบบและการบรหิารจดัการ แบบเผด็จการ แบบมสีว่นรว่ม

วฒันธรรม คลอ้ยตาม ๆ กนัไป ยดึถอืในภาระหนา้ทีแ่ละ
ผลลพัธ์

คน มลีกัษณะคลา้ยกนั มคีวามหลากหลาย

การเนน้เชงิกลยทุธ์ ประสทิธภิาพ นวตักรรม

มติใินการปฏริปูองคก์าร
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ปัจจยัสูค่วามสาํเรจ็ในการบรหิารและจดัการ
Man (คน)
Money (เงนิ)
Material (วสัดอุปุกรณ)์
Management (การจดัการ)
Market (การตลาด)
Morality (คณุธรรม)
Message (ขอ้มูลขา่วสาร)
Minute (เวลา)
Measurement (การวดัผล)

หัวหนางานคือใคร ?
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คณุเป็นหวัหน้างานแบบใด?

ผูร้ว่มงาน A B C D

เจา้นาย

เพือ่น

ลูกน้อง

สถานะ ใกล้
ลาออก

โตยาก ความสําเรจ็
ทีไ่ม่ย ัง่ยนื

มโีอกาสและ
ความย ัง่ยนื

บทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของหวัหน้างาน

หวั..หน้า..งาน

องคก์ร ผูใ้ตบ้งัคบั
บญัชา

หน่วยงานอืน่ ตนเอง
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1. ความสามารถในการปฏบิตังิาน

2. ความสามารถในการเป็นผูนํ้า

3. ความสามารถในการมอบหมาย  

    ตดิตามและประเมนิผลงาน

4. ความสามารถในการบรหิารทมีงาน

5. ความสามารถในการตดัสนิใจและแกไ้ขปญัหา

สมรรถนะของหวัหนา้งานทีม่ปีระสทิธภิาพ

การกาํกบัดูแลและการปฏบิตังิานดา้นเทคนิค

                        ผูบ้รหิารระดบัสูง
Conceptual Skills

ผูบ้รหิารระดบักลาง
Human Relation  

Skills

หวัหน้างาน
Technical Skills

การกาํกบัดูแล
การปฏบิตังิานดา้นเทคนิค

20

50

80
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ทกัษะการบรหิารคน : การครองใจลูกน้อง

5. การสอนงานและการใหข้อ้เสนอแนะ 5. การสอนงานและการใหข้อ้เสนอแนะ 

7. การใหค้าํปรกึษา7. การใหค้าํปรกึษา

2. การใหร้างวลัและการเสรมิแรงทางบวก2. การใหร้างวลัและการเสรมิแรงทางบวก

6. การกระจายอาํนาจ Empowerment  6. การกระจายอาํนาจ Empowerment  

3. การมอบหมายและตดิตามประเมนิผลงาน3. การมอบหมายและตดิตามประเมนิผลงาน

4. การประชมุและการบรหิารงานแบบมสี่วนรว่ม 4. การประชมุและการบรหิารงานแบบมสี่วนรว่ม 

1. การตอบสนองตอ่ความตอ้งการตามทฤษฎ ี2 ปัจจยั1. การตอบสนองตอ่ความตอ้งการตามทฤษฎ ี2 ปัจจยั

สิง่ทีพ่นกังานคาดหวงัจากหวัหน้างาน
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ขอบเขตการบรหิารงานสู่คณุภาพและความสําเรจ็

3. สือ่สารกบัผูร้ว่มงานไดต้รงเป้าเขา้ประเดน็ 3. สือ่สารกบัผูร้ว่มงานไดต้รงเป้าเขา้ประเดน็ 

5. นําระบบคุณภาพและเทคโนโลยทีีท่นัสมยัมา5. นําระบบคุณภาพและเทคโนโลยทีีท่นัสมยัมา

6. มรีะบบการตรวจสอบทีไ่ดม้าตรฐานและเป็นทีย่อมรบั6. มรีะบบการตรวจสอบทีไ่ดม้าตรฐานและเป็นทีย่อมรบั

1. กาํหนดเป้าหมายทีม่ปีระสทิธภิาพ1. กาํหนดเป้าหมายทีม่ปีระสทิธภิาพ

7. ปรบัปรุงและพฒันาอย่างตอ่เน่ือง 7. ปรบัปรุงและพฒันาอย่างตอ่เน่ือง 

ไ

2. สรา้งมาตรฐานในการทํางานอยู่เสมอ2. สรา้งมาตรฐานในการทํางานอยู่เสมอ

4. สรา้งระบบการทํางานแบบทมีเวริค์ 4. สรา้งระบบการทํางานแบบทมีเวริค์ 

พฒันางานใหม้มีาตรฐานทีสู่งขึน้พฒันางานใหม้มีาตรฐานทีสู่งขึน้

Zero waste : ของเสยีเป็น 0 

Zero defect : ความผดิพลาดเป็น 0

Zero delay : การรอเป็น 0 

Zero Inventory : พสัดคุงคลงัเป็น 0

Zero Breakdown : เคร ือ่งจกัรเสยีเป็น 0

Zero Accident : อบุตัเิหตเุป็น 0

Zero Claim : การเรยีกรอ้งคา่เสยีหายเป็น 0

Zero NPL : สนิเชือ่ทีไ่ม่กอ่ใหเ้กดิรายไดเ้ป็น 0

Zero waste : ของเสยีเป็น 0 

Zero defect : ความผดิพลาดเป็น 0

Zero delay : การรอเป็น 0 

Zero Inventory : พสัดคุงคลงัเป็น 0

Zero Breakdown : เคร ือ่งจกัรเสยีเป็น 0

Zero Accident : อบุตัเิหตเุป็น 0

Zero Claim : การเรยีกรอ้งคา่เสยีหายเป็น 0

Zero NPL : สนิเชือ่ทีไ่ม่กอ่ใหเ้กดิรายไดเ้ป็น 0

8 Zero เพือ่การควบคุมงาน คุณภาพงานและตน้ทุน
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     ผูนําคือ…บุคคลที่สรางแรงจงูใจ  
สรางแรงบันดาลใจ    ใหผูอื่นปฏิบัติ
ตามจนบรรลุเปาหมาย 
              “ดวยความเต็มใจ”

เทคนิคการสรา้งภาวะผูนํ้า“อย่างย ัง่ยนื”เทคนิคการสรา้งภาวะผูนํ้า“อย่างย ัง่ยนื”

ความแตกตา่งระหวา่งหวัหนา้กบัผูนํ้า
ผูจ้ดัการ  (Manager) ผูนํ้า (Leadership)

จดัการงาน (Administer) สรา้งสรรคง์าน (Innovate)

รกัษาใหค้งไว ้(Maintain) พฒันาใหเ้กดิขึน้  (Develop)

ควบคมุใหทํ้างาน (Control) สรา้งความบนัดาลใจใหทํ้างาน  (Inspire)

มองใกล ้(Shot-term View) มองไกล  (Long-term View)

คดิรเิร ิม่ทํากอ่น (Initiate) คดิรเิร ิม่จากทีไ่มม่มีากอ่น  (Originate)

ทํางานถกูตอ้ง (Do Thing Right) นําไปในทางทีถ่กู  (Do the Right Things)
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1.นําตน 2.นําคน สรา้งคุณคา่
ทีเ่ป็นเอกลกัษณ ์3.นําไดด้ว้ยตนเอง

ระดบัและพฒันาการของผูนํ้า

อาํนาจ การทํา
ตามสญัญา

ความเตม็ใจ การตอ่ตา้น

การใหร้างวลั

อาํนาจหน้าที่

กฎระเบยีบและขอ้บงัคบั

ความสามารถและเชีย่วชาญ

การอา้งองิบุคคลอืน่

การสรา้งภาวะผูนํ้าจากฐานอาํนาจ  5 ประการ
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เทคนิคการบรหิารทมีงานทีม่ปีระสทิธภิาพ

 ทมีงาน  คอื กลุม่ของบคุคลทีร่วมกนัเป็นหนึง่
ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ  ซึง่ทาํงานดว้ยความ

“มุง่ม ัน่”
ทีจ่ะไปใหถ้งึเป้าหมายรว่มกนั

ทมีงานทีม่ปีระสทิธภิาพ

      หมายถงึ  กลุม่บคุคลทีม่คีวามรู ้ความสามารถ 

ทกัษะ     ความชํานาญ      ตลอดจนประสบการณ์

ทีแ่ตกตา่งหรอืใกลเ้คยีงกนัมารวมกนั   เพือ่ปฏบิตั ิ

งานทีไ่ดร้บัมอบหมาย   จนสําเร็จอยา่งมเีป้าหมาย

รว่มกนัประสานงานและรว่มมอืสนบัสนนุ   สง่เสรมิ

กนัและกนั  โดยคาํนงึถงึการสิน้เปลอืงงบประมาณ 
คา่ใชจ้า่ย         ตลอดจนทรพัยากรอืน่ ๆ ใหคุ้ม้คา่
มากทีส่ดุเป็นสาํคญั  
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Five  stages of group development
ผ
ลก
าร
ท
ําง
าน
เป็
น
ท
มี

Te
am

 P
er

fo
rm

an
ce

การสรา้งทมีงาน
Forming

การระดมสมอง
Storming

การสรา้งบรรทดัฐาน
Norming

การทาํงาน
Performing

***ทมีงานทีม่ปีระสทิธภิาพ

ทมีงานทีไ่ม่มปีระสทิธภิาพ

ขัน้ตอนการพฒันาทมีงาน
Team Development Stages

เขตพืน้ทีว่กิฤต
Critical Zone

แยกกลุ่ม
Adjourning

(รังสรรค ประเสริฐศรี,2548:142)

สมาชกิ

   

องคป์ระกอบของทมีงาน : Key Success Factor

ทรพัยากรเป้าหมาย

ผูนํ้า

บทบาท หน้าที่
ความรบัผดิชอบ

รูปแบบบรหิาร
จดัการ
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ขอบเขตการพฒันาทมีงาน

1. การมวีตัถปุระสงคแ์ละเป้าหมายทีช่ดัเจนรว่มกนั

2. การยอมรบัและสนบัสนุนซึง่กนัและกนัในทมี

3. การมผูีนํ้าทีม่คีวามรูค้วามสามารถ

4. การตดิตอ่สือ่สารทีเ่ปิดกวา้งภายในทมี

5. การมสี่วนรว่มในการตดัสนิใจของสมาชกิ

6. การมผีลการปฏบิตังิานทีด่แีละบรรลุเป้าหมาย

1. Baby Boomers : เกดิระหวา่ง พ.ศ. 2489-2507

*มคีวามภาคภมูใิจความสาํเรจ็ในอดตี   *มคีวามอดทนและกาํลงัใจด ี
   *มคีวามเป็นอาวโุส ชอบใหเ้กยีรตยิกย่อง  *ตอ้งการขอ้มูลทีช่ดัเจน

2. Gen X  : เกดิระหวา่ง พ.ศ. 2508-2522 
       *ชอบสรา้งความสมดลุระหวา่งชวีติและครอบครวั 
   *ชอบอะไรทีส่บาย ๆ ไม่ตอ้งเป็นทางการมาก
        *มคีวามรบัผดิชอบและมกัสรา้งความสาํเรจ็ดว้ยตนเอง

3. Gen Y : เกดิระหวา่ง พ.ศ. 2523-2543 
       *รกัอสิระ มคีวามคดิสรา้งสรรค ์ชอบแสดงออก ไม่ชอบอยู่ภายใตก้รอบ
   *เรยีนรูไ้ดเ้รว็มคีวามสามารถในการทํางานทีห่ลากหลายดา้น
        *ชอบใชค้อมพวิเตอรแ์ละเทคโนโลยสีารสนเทศ

Generation Gap Management



13

จติวทิยาการมอบหมาย
ตดิตามและประเมนิผลงาน

ปการมอบหมายงาน ติดตามและประเมนิผลงาน
      คือ การที่ผูบังคับบัญชาโอนอํานาจสวนหนึ่ง
ซึ่งอยูในความรับผิดชอบใหแกผูใตบังคับบัญชา   
แตผูบังคับบัญชายังจะตองรับผิดชอบวา      สิ่งที่
ไดมอบหมายใหไปทํานั้น     มีความกาวหนาและ
ไดมีการทําใหไดผลสมความมุงหมายและเกณฑ
ประเมินที่ตั้งไวหรือไมอยางไร

      คือ การที่ผูบังคับบัญชาโอนอํานาจสวนหนึ่ง
ซึ่งอยูในความรับผิดชอบใหแกผูใตบังคับบัญชา   
แตผูบังคับบัญชายังจะตองรับผิดชอบวา      สิ่งที่
ไดมอบหมายใหไปทํานั้น     มีความกาวหนาและ
ไดมีการทําใหไดผลสมความมุงหมายและเกณฑ
ประเมินที่ตั้งไวหรือไมอยางไร



14

5 ขั้นตอนกระบวนการมอบหมายงานตดิตามประเมนิผลงาน
1. กําหนดมาตรฐานและผลสาํเรจ็ของงาน 
    (ปรมิาณ คุณภาพ ระยะเวลา ขอกําหนดดานระบบคณุภาพ)
2. เลือกผูรบัผดิชอบและกาํหนดอาํนาจหนาที่ใหชดัเจน 
    (พิจารณาถงึทศันคต ิทักษะ ความรบัผดิชอบ พฤติกรรม เวลา)
3. มอบหมายงาน
    (มีวตัถปุระสงคทีช่ัดเจน จูงใจ ทดสอบความเขาใจ)
4. การติดตามผลงาน
    (กาํหนดระยะเวลาในการตดิตามผล การแกไขปญหารวมกนั)
5. การประเมนิผล
    (เปรยีบเทยีบเปาหมายและมาตรฐาน พฤติกรรม การใชทรพัยากร
      การแกไขและปองกนัปญหา การกาํหนดมาตรฐานทีส่งูขึน้)

อา่นคนออก บอกคนเป็น เหน็คนชดั
 ขอบเขตการประเมนิผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ขอบเขตการประเมนิผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

เจตคต ิ ทกัษะ 

ความ
รบัผดิชอบ พฤตกิรรม 
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คนเจา้ปัญหา
(รูม้าก-ชอบปัด)
-ใหค้วามสนใจ
-ชว่ยแกปั้ญหา

คนเกา่  ไฟออ่น
(รู-้เฉ่ือยชา)
-กาํกบัดูแล
-ใหก้าํลงัใจ

คนใหม่ ไฟแรง
(ไม่รู-้ต ัง้ใจ)

-ควบคุมใกลช้ดิ
-สนบัสนุน

คนทํางาน
(รูจ้รงิ-ทําจรงิ)

-ใหอ้สิระ
-ชว่ยเหลอื

การมอบหมายงานกบับุคคล 4 รูปแบบ

- Attitude
- Ability

- Attitude
+ Ability

+ Attitude
- Ability

+ Attitude
+ Ability

ลกัษณะของการมอบหมายงาน 4 รูปแบบ

แบบบงัคบัใหป้ฏบิตัิ

แบบขอรอ้งใหป้ฏบิตัิ

แบบแนะนําใหป้ฏบิตัิ

แบบอาสาสมคัรใหป้ฏบิตัิ
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ปัญหาทีเ่กดิจากผูม้อบหมายงาน
1. มอบหมายงานโดยระบุวตัถปุระสงคท์ีไ่ม่ชดัเจน

2. มอบหมายงานตอนโกรธและเปลีย่นแปลงบ่อย

3. ใชก้ารสือ่สารทางเดยีวและขาดการสรา้งแรงจูงใจทีด่ ี

4. มอบหมายงานโดยไม่วเิคราะหค์วามสามารถ

     และขอบเขตหน้าทีข่องผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

5. ขาดการสอนงานทีด่ี

ปัญหาทีเ่กดิจากผูร้บัคาํส ัง่

1. มทีศันคตทิีไ่ม่ดตีอ่งานและผูส้ ัง่งาน

2. ไม่เขา้ใจรายละเอยีดแตไ่ม่กลา้ซกัถาม

3. ปฏเิสธงานกอ่นทีจ่ะพยายามลงมอืทํา

4. รบัคาํส ัง่แลว้ลมื

5. เมือ่ดาํเนินงานตดิขดัปัญหาไม่รายงาน

    ความคบืหน้าหรอือปุสรรคตอ่ทมี



17

5 ขัน้ตอนการมอบหมายงานทีม่ปีระสทิธภิาพ
1. กลา่วทกัทาย
     @ สอบถามการทาํงาน/สิง่ทีเ่ก ีย่วขอ้งโดยท ัว่ไป
2. กลา่วนําและวตัถปุระสงค์
     @ ทีม่า / หลกัการและเหตผุล
3. ขอบเขตงาน  (5W  2H)
     @ ใคร  ทาํอะไร  ทีไ่หน  เมือ่ไหร ่ ทาํไม  *อยา่งไร
          ใชร้ะยะเวลาเทา่ใด   งบประมาณเทา่ไหร ่(ถา้ม)ี
4. สรปุและทวนสอบ
     @ ทดสอบความเขา้ใจในวตัถปุระสงค,์ เปิดโอกาสใหถ้าม
5. กลา่วทิง้ทา้ย
     @ ใหก้าํลงัใจและชืน่ชม

ทกัษะการสอนงานทีม่ปีระสทิธภิาพ

                     การสอนงาน  คอื กระบวนการ
   จัดการความรูอ้ยา่งเป็นระบบ   เพือ่สรา้งหรอื
   เพิม่พนูความรู ้(knowledge)  ความเขา้ใจ (Understand)  
   ทักษะ (Skill)  ทัศนคต ิ(attitude)  พฤตกิรรม (Behavior) 

   ของบคุลากร      อนัจะชว่ยปรับปรงุใหก้าร
   ปฏบิตังิานนัน้มปีระสทิธภิาพสงูขึน้
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1. มคีวามรูค้วามเขา้ใจในเรือ่งทีส่อนเป็นอยา่งดี

2. ชว่ยใหผู้เ้ขา้รบัการสอนงานเกดิการเรยีนรูจ้าก

    วตัถปุระสงคท์ีก่าํหนด

3. สรา้งความกระจา่งและเพิม่พนูความรู ้

4. บทบาทในฐานะผูช้ว่ยเหลอืเขาและใหเ้กยีรติ

     ผูเ้รยีนรูด้ว้ยความจรงิใจ

5. สามารถสรา้งแรงบนัดาลใจเพือ่นําไปสูก่ารกระทํา

บทบาทหน้าทีแ่ละจรรยาบรรณของผูส้อนงาน

จิตวิทยาการสอนงานทีม่ปีระสทิธิภาพ
1. จัดการสอนงานอยางเปนระบบ

2. จัดสภาพแวดลอมที่สงเสรมิประสทิธภิาพการสอนงาน

3. มีบุคลกิภาพที่ดีและเปนแบบอยางใหกบัผูเรยีนรู

4. ทําใหผูเรยีนรูสกึผอนคลายและเปนกนัเอง

5. บอกประโยชนที่ผูเรยีนจะไดรบั

6. สอนตามลาํดบัขัน้ตอนเปนเหตเุปนผลและชีจุ้ดที่สาํคญั

7. ประเมนิผลการเรยีนรู

8. ใหรางวลัและคาํชื่นชม
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5 ขัน้ตอนการสอนงาน
1. กลา่วทกัทาย
     1.1 สวสัด,ี  1.2 สอบถามเพือ่เปิดใจ
2. กลา่วนํา
     2.1 บอกเรือ่งทีจ่ะพดู, 2.2 วตัถปุระสงค,์  2.3 ประโยชน ์ 
3. เนือ้เร ือ่ง
     3.1 เนือ้หา, 3.2 วธิกีาร, 3.3 เนน้จดุทีส่ําคญั 
4. สรปุ
     4.1 ถาม-ตอบ, 4.2 ประเมนิผล, 4.3 เนน้จดุทีส่ําคญั 
5. กลา่วทิง้ทา้ย
     5.1 สรา้งกําลงัใจใหแ้งค่ดิ

เทคนิคการจัดการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ
      การประชมุ หมายถงึการทีบ่คุคลตัง้แต 
2 คนขึ้นไปมารวมปรกึษาหารอืเพือ่กระทํากจิกรรม
ใหบรรลวุัตถปุระสงคดงัตอไปนี้
    1.  เพื่อใหคาํแนะนําและชี้แจงแกสมาชกิในทีมงาน
     2.  เพื่อใหมกีารตดัสนิใจหรอืเจรจาขอตกลงจากสมาชกิ
     3.  เพื่อประสานงานระหวางบคุคลหรอืฝายตาง ๆ 
     4. เพื่อชี้แจงและกาํหนดแนวทางในการปฏบิตังิาน

5. เพื่อระดมความคดิสรางสรรคและพัฒนา
     6. เพื่อแลกเปลีย่นความรูและประสบการณซึ่งกนัและกนั
     7. เพื่อแกไขปญหา
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่ลักษณะของการประชมุทีม่ปีระสิทธิภาพ
1. มีเปาหมายชดัเจนแนนอนและบรรลวุตัถปุระสงค

2. ควบคุมเวลาใหเปนไปตามทีก่ําหนด

3. ผูเขารวมประชมุไดรบัประโยชนและพงึพอใจ

4. มีวาระการประชมุทีช่ดัเจน

5. สงเสรมิการทาํงานเปนทมี

4 ขั้นตอนการประชมุทีม่ปีระสทิธิภาพ
1. การวางแผนและเตรยีมการประชมุ
     (กําหนดเรือ่งทีจ่ะประชมุ วัน เวลา สถานที)่
2. กําหนดวธิีการหรอืรปูแบบการประชมุ
     (เตรยีมขอมลูวาระการประชมุ รูปแบบการจดัหอง 
        โสตทศันปูกรณและอปุกรณอืน่ ๆ เอกสาร)
3. การดาํเนนิการประชมุ
     (ดําเนนิการระเบยีบวาระการประชุม ควบคมุการประชมุ
        ใหไดตามวตัถปุระสงคทีก่าํหนด กําหนดมาตรฐานและ
         มารยาทในทีป่ระชุม)
4. การประเมนิผลและตดิตามผลการประชมุ
     (เปรยีบเทยีบผลการประชุมกบัวตัถปุระสงค)


