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Course ID Course Name Time 

 มอบหมาย ตดิตาม และ Feedback อย่างไรใหไ้ดผ้ลงานตามเป้า 1 วนั 

 

หลักการและเหตุผล 

หากคุณกำลังเผชิญปัญหา สั่งงานไปแต่ไม่เคยได้งานตามสั่ง หลักสูตรนี้คือทางออกสำหรับคุณ 

การมอบหมายงานที่ดี ไม่ใช่เพียงแค่การบอกว่าต้องการได้อะไรเพียงอย่างเดียวเท่านั้น แต่ควร
กำชับถึงลำดับการทำงาน และผลลัพธ์ที่ต้องการอย่างครบถ้วน ชัดเจน นอกจากนี้ ถึงแม้จะมอบหมายได้
ครบถ้วนชัดเจนแล้ว กระบวนการติดตามและ Feedback ผลงานเป็นระยะก็สำคัญไม่แพ้กัน เพราะ ไม่มี
ใครรับประกันได้ว่าคนที่รับผิดชอบงานของคุณจะเข้าใจผลลัพธ์ได้ตรงกับท่ีคุณต้องการ  

หลักสูตรนี้จึงมุ่งเน้นการพัฒนาทักษะการลำดับความสำคัญของงานที่จะมอบหมาย การจัดทำ
แผนการมอบหมายงาน วิธีการติดตามความคืบหน้าการทำงาน และการ Feedback ที่จะช่วยให้คุณได้
ผลลัพธ์ที่คุณต้องการได้จริง 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมตระหนักถึงความสำคัญของการสร้างความเข้าใจเป้าหมายของการมอบหมาย 

ติดตาม และ Feedback งานร่วมกันกับทีมงาน 

2. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการมอบหมาย การติดตาม และ การ Feedback 

งาน ให้เข้าใจผลลัพธ์ที่ต้องการได้ตรงกัน 

3. เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมได้พัฒนาทักษะการมอบหมาย ติดตาม และ Feedback งานให้ชัดเจน และ

ครบถ้วนตามเป้าหมายและแผนการทำงาน 

  

มอบหมาย ติดตาม และ FEEDBACK อย่างไรให้ไดผ้ลงานตามเป้า 
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หัวข้อการบรรยาย 

ส่วนที่ 1: การเตรียมความพร้อม เพื่อมอบหมายงาน 
• การนำเสนอข้อมูลที่เป็นระบบ VS สะเปะสะปะ 
• ขั้นตอนในการมอบหมายงาน 

ส่วนที่ 2: การลำดับงานที่จะมอบหมาย  
• การลำดับความสำคัญของงาน  ( Priority) 
• กำหนดประเด็นสำคัญในการมอบหมายงาน 

ส่วนที่ 3: การติดตามความคืบหน้าในการทำงาน 
• สิ่งที่ควรติดตามความคืบหน้าในการทำงาน 
• การติดตามและประเมินผลอดีต – ปัจจุบัน – อนาคต 

ส่วนที่ 4: การ Feedback ผลการทำงาน 
• การเลือกใช้ประโยค Feedback ที่ชัดเจน และตรงประเด็น 
• สิ่งที่ควรทำ และไม่ควรทำในการให้ Feedback 

 
กิจกรรรมและ Workshop สำหรับการฝึกอบรม 

กจิกรรม / Workshop ผลทีไ่ดร้บั 
Activity 1: การล าดบัความส าคญัของงาน • ฝึกทกัษะการจดัล าดบัความส าคญัของงาน 

Workshop 1: การก าหนดประเดน็ส าคญั 
• ฝึกทกัษะการก าหนดประเดน็ส าคญัในการ

มอบหมายงาน 
Workshop 2: จดัท าแผนการมอบหมายงาน • ฝึกทกัษะการจดัท าแผนการมอบหมายงาน 

Activity 2: การเลอืกใชป้ระโยค Feedback 
• ฝึกทกัษะการ Feedback อย่างชดัเจนและ

ตรงประเดน็ 
Workshop 3: ฝึกการ Feedback ดว้ย I - Statement • ฝึกการให ้Feedback ดา้นลบอย่างใหเ้กยีรต ิ

 

กลุ่มเป้าหมาย 

1. หัวหน้างานทุกฝ่าย / ระดับ 
 

รูปแบบการฝึกอบรม 
• ระยะเวลารวม 1 วัน (6 ชั่วโมง( 
• บรรยาย กิจกรรม และ Workshop 
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ผลที่ได้รับจากการฝึกอบรม 

พฒันา แกปั้ญหา 
• การมอบหมายงานทีม่รีายละเอยีดครบถว้น 

เขา้ใจงา่ย 
• การให ้Feedback ทีต่รงไปตรงมา และน าไป

ปฏบิตัไิดจ้รงิ  

• การตดิตามงานทีไ่ม่เหน็ความคบืหน้า และ
บอกผลลพัธไ์ม่ได ้
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กำหนดการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
หลักสูตร มอบหมาย ตดิตาม และ Feedback อยา่งไรให้ได้ผลงานตามเป้า 

เวลา รายละเอียดกิจกรรมของหลักสูตร 

9.00 น. 

สว่นที ่1: การเตรยีมความพรอ้ม เพือ่มอบหมายงาน 
• การน าเสนอขอ้มลูทีเ่ป็นระบบ VS สะเปะสะปะ 
• ขัน้ตอนในการมอบหมายงาน 

Activity 1: การล าดบัความส าคญัของงาน 
สว่นที ่2: การล าดบังานทีจ่ะมอบหมาย  

• การล าดบัความส าคญัของงาน (Priority) 
10.30 น. พักเบรก 15 นาที 

10.45 น. Workshop 1: การก าหนดประเดน็ส าคญั 
Workshop 2: จดัท าแผนการมอบหมายงาน 

12.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 น. 

กำหนดประเด็นสำคัญในการมอบหมายงาน 
ส่วนที่ 3: การติดตามความคืบหน้าในการทำงาน 

• สิ่งที่ควรติดตามความคืบหน้าในการทำงาน 
• การติดตามและประเมินผลอดีต – ปัจจุบัน – อนาคต 

Activity 2: การเลือกใช้ประโยค Feedback 
ส่วนที่ 4: การ Feedback ผลการทำงาน 

• การเลือกใช้ประโยค Feedback ที่ชัดเจน และตรงประเด็น 
• สิ่งที่ควรทำ และไม่ควรทำในการให้ Feedback 

14.30 น. พักเบรก 15 นาที 
14.45 น. Workshop 3: ฝึกการ Feedback ด้วย I - Statement 
16.00 น. ถาม – ตอบ แลกเปลี่ยนความคิดเห็น / ปิดการอบรม 

 

 

 

 

 

 

 


