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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจเรื่องบทบำท หน้ำที่ และคุณสมบัติของหัวหน้ำงำน กำรเป็นผู้น ำ 

มนุษยสัมพันธ์ในกำรท ำงำนได้ถูกต้อง 
1.2 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกสำมำรถแก้ปัญหำและตัดสินใจ กำรสั่งงำน กำรสื่อข้อควำม กำงวำงแผนกำรท ำงำน 

กำรสอนงำนได้ถูกต้อง 
1.3 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกสำมำรถปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2. ระยะเวลาฝึก 
ผู้รับกำรฝึกจะได้รับกำรฝึกทั้งภำคทฤษฎีและภำคปฏิบัติ โดยสถำบันพัฒนำฝีมือแรงงำนภำค หรือศูนย์พัฒนำ

ฝีมือแรงงำนจังหวัด หรือศูนย์พัฒนำฝีมือแรงงำนกรุงเทพมหำนคร หรือหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องในสังกัด        
กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน รวมระยะเวลำกำรฝึก 24 ชั่วโมง  

3. คุณสมบัติของผู้รับการฝึก 
3.1 มีอำยุไม่ต่ ำกว่ำ 18 ปี 
3.2 เป็นแรงงำนในสถำนประกอบกิจกำรวิสำหกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม หรือบุคคลทั่วไป 
3.3 มีสภำพร่ำงกำยและจิตใจที่ไม่เป็นอุปสรรคต่อกำรฝึก และสำมำรถเข้ำฝึกได้ตลอดหลักสูตร 

4. วุฒิบัตร 
 ชื่อเต็ม : วุฒิบัตรพัฒนำฝีมือแรงงำน สำขำ หลักกำรเป็นหัวหน้ำงำน 
 ชื่อย่อ วพร. หลักกำรเป็นหัวหน้ำงำน 

ผู้รับกำรฝึกต้องมีระยะเวลำกำรฝึกไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 ของระยะเวลำกำรฝึกทั้งหมด และต้องเข้ำรับ
กำรประเมินผลกำรฝึกอบรม ได้คะแนนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 60 ของคะแนนทั้งหมดจึงถือว่ำเป็นผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม 
จะได้รับวุฒิบัตร 
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5. หัวข้อวิชา 

รหัส หัวข้อวิชำ 
ชั่วโมง 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 
0922330401 บทบำท หน้ำที่ และคุณสมบัติของหัวหน้ำงำน 3 - 
0922330402 มนุษยสัมพันธ์ในกำรท ำงำน 3 - 
0922330403 กำรแก้ปัญหำและกำรตัดสินใจ 6 - 
0922330404 กำรสื่อข้อควำมและกำรสั่งงำน 3 - 
0922330405 กำรวำงแผนกำรท ำงำน 3 - 
0922330406 กำรสอนงำน 3 3 
0922339901 กำรวัดและประเมินผล - - 

  21 3 
 รวม 24 

6. เนื้อหาวิชา 
0922330401 บทบาท หน้าที่ และคุณสมบัติของหัวหน้างาน (3 : 0) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมเข้ำใจเกี่ยวกับบทบำท หน้ำที่ และคุณสมบัติของหัวหน้ำงำนได้ถูกต้อง 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำเกี่ยวกับบทบำท หน้ำที่ของหัวหน้ำงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน ฐำนะผู้สอนงำน และผู้ป้องกัน
อุบัติเหตุ คุณสมบัติที่ดีของหัวหน้ำงำน งำนที่ต้องปฏิบัติ และกำรให้บริกำรที่ดี 

0922330402 มนุษยสัมพันธ์ในการท างาน (3 : 0) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจหลักกำรมมีนุษยสัมพันธ์ที่ดีในกำรท ำงำนได้ถูกต้อง 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำเกี่ยวกับควำมหมำยของมนุษยสัมพันธ์ ควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล ควำมต้องกำรและ 
กำรตอบสนองควำมต้องกำรของบุคคล กำรจูงใจในกำรท ำงำน และกำรสร้ำงสัมพันธ์ในกำรท ำงำน 

0922330403 การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ (6 : 0) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจและสำมำรถกำรแก้ปัญหำและตัดสินใจได้ถูกต้อง 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำเกี่ยวกับประเภทของปัญหำ ลักษณะปัญหำ แบบของกำรตัดสินใจ กำรวิเครำะห์
ทำงเลือกและกำรตัดสินใจ กระบวนกำรแก้ไขปัญหำและกำรตัดสินใจ ข้อพึงปฏิบัติในกำรตัดสินใจ และกรณี
ตัวอย่ำงกำรแก้ปัญหำ 
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0922330404 การสื่อข้อความและการสั่งงาน (3 : 0) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกสำมำรถสื่อข้อควำมและสั่งงำนได้ถูกต้อง 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำเกี่ยวกับควำมหมำยของกำรสื่อข้อควำม วิธีกำรสื่อสำร ปัญหำกำรสื่อข้อควำม 
ควำมหมำยของกำรสั่งงำน ประเภทของค ำสั่ง วิธีกำรสั่งงำนและเทคนิคกำรสั่งงำน 

0922330405 การวางแผนการท างาน (3 : 0) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกสำมำรถวำงแผนกำรท ำงำนไดถู้กต้อง 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำเกี่ยวกับกำรวำงแผนกำรท ำงำน กำรก ำหนดวัตถุประสงค์กำรท ำงำน กำรก ำหนดเป้ำหมำย
ให้สอดคล้องกับเวลำ กำรวิเครำะห์ลักษณะงำนที่จะท ำ 

0922330406 การสอนงาน (3 : 3) 
 วัตถุประสงค์รายวิชา 
 เพ่ือให้ผู้รับกำรฝึกมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจและสำมำรถท ำกิจกรรมกลุ่มคุณภำพได้ถูกต้อง        
และมีประสิทธิภำพ 
 ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำเกี่ยวกับควำมหมำยของกำรสอน วัตถุประสงค์ของกำรสอน วิธีกำรสอน กำรวำงแผนกำรสอน 
ประโยชน์ของกำรสอน หลักกำรเรียนรู้ กำรเตรียมกำรสอน เทคนิคกำรสอน และตัวอย่ำงกำรสอน (สอนแบบสำธิต) 
 ปฏิบัติกำรสอนแบบบรรยำย กำรสอนแบบสำธิต ตำมแผนกำรสอนที่ก ำหนดไว้ 

0922339901 การวัดและประเมินผล  
 เป็นกำรประเมินควำมรู้และทักษะของผู้รับกำรฝึกระหว่ำงกำรฝึกอบรม 
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 นำงสมพร  ขันติโชติ    หัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำหลักสูตร 
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