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HR for Non HR 

การบริหารงานบุคคลส าหรับหัวหน้างาน  
(จ ำนวนวนัอบรม 1 วัน) 

 

รายละเอียดหลักสูตร: 

ในองค์กรปัจจบุนั หน้าที่ส าคญัในการน าองค์กรสูก่ารบรรลเุปา้หมายของหวัหน้างานคือ การบริหารงาน และ
การบริหารคน โดยสว่นหนึง่ที่ส าคญัมากคือ การบริหารผู้ใต้บงัคบับญัชาให้ได้ทัง้งาน บวกกบัการพฒันาความสามารถ
ควบคูก่นั ซึง่เป็นบทบาทท่ีส าคญัเป็นอยา่งมากของหวัหน้างาน 

โดยหลกัสตูรนีไ้ด้จดัขึน้เพื่อให้หวัหน้างานท่ีไมไ่ด้เป็นเจ้าหน้าที่บคุคล มีความรู้ ความเข้าใจในหลกัการ และ
ภารกิจของงานบริหารทรัพยากรบคุคล ทัง้ 4 ด้านของงานบริหารทรัพยากรบคุคล คือ งานสรรหาวา่จ้าง งานฝึกอบรม งาน
สวสัดิการ และงานแรงงานสมัพนัธ์ รวมทัง้เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และสามารถน าไปประยกุต์ในในการบริหารงานใน
หนว่ยงาน และกบับคุลากรในหนว่ยงานได้อยา่งมีประสทิธิผล 

 
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร: 
เมื่อจบหลกัสูตรนีแ้ลว้ ผูเ้ขำ้รบักำรอบรมจะสำมำรถ: 

 เพื่อให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม มีความรู้ ความเข้าใจในหลกัการ และภารกิจของงานบริหารทรัพยากรบคุคล ทัง้ 4
ด้านของงานบริหารทรัพยากรบคุคล คือ งานสรรหาวา่จ้าง งานฝึกอบรม งานสวสัดิการ และงานแรงงานสมัพนัธ์  

 เพื่อให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม เกิดความเข้าใจ และสามารถน าไปประยกุต์ในในการบริหารงานในหนว่ยงาน และ
กบับคุลากรในหนว่ยงานได้อยา่งมีประสทิธิผล 

 
คุณสมบัตผู้ิเข้าอบรม : 

ผู้บริหาร, หวัหน้างาน และผู้ที่จะพฒันาเป็นหวัหน้างาน รวมทัง้ผู้ที่สนใจ 

 
เน้ือหาหลักสูตร : 

 แนะน าหลกัสตูร HR for Non HR 
 บทที ่1 หลกัการของงานทรัพยากรบคุคล 

o งานสรรหาวา่จ้างบคุลากร (Recruitment) 
o งานฝึกอบรม (Training) 
o งานสวสัดกิาร (Compensation) 
o งานแรงงานสมัพนัธ์ (Employee Relation) 

 บทที ่2 การประยกุต์ใช้งานสรรหาวา่จ้างส าหรับหวัหน้างาน (Non HR.) 
o หลกัการของการสรรหาวา่จ้างบคุลากร 
o การก าหนดคณุสมบตัิของบคุลากร 
o การสมัภาษณ์ และการคดัเลอืกบคุลากร 
o การรักษาบคุลากรให้อยูก่บัองค์กร 
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 บทที ่3 การประยกุต์ใช้งานฝึกอบรมส าหรับหวัหน้างาน (Non HR.) 
o การก าหนดความสามารถที่จ าเป็น (Competency) 
o การสอนงานในขณะปฏิบตังิาน (On the Job Training) 
o การประเมินและติดตามผลการสอนงาน (Training Evaluation) 
o การเป็นพ่ีเลีย้ง (Mentoring) 

 บทที ่4 การประยกุต์ใช้งานสวสัดิการส าหรับหวัหน้างาน (Non HR.) 
o งานคา่แรง-คา่จ้างเงินเดือน 
o งานลาหยดุที่มีผลตอ่คา่จ้างเงินเดือน 
o งานสวสัดกิารอื่นๆ 
o การประเมินผลงานของบคุลากร 

 บทที ่5 การประยกุต์ใช้งานแรงงานสมัพนัธ์ส าหรับหวัหน้างาน (Non HR.) 
o การควบคมุกฎระเบียบขององค์กร 
o การให้ค าปรึกษา และก าลงัใจ 
o การรับฟังความคิดเห็นของบคุลากร 
o การชีแ้จง และการลงโทษทางวินยั 

 สรุปการอบรม 
 ถาม-ตอบ 

 
ก าหนดการฝึกอบรม : 

ลงทะเบียนเวลา 8:30 น. เร่ิมอบรมเวลา 9:00 น. จนถงึ 16:30 น. โดยประมาณ เวลาพกัคือ 
10:30-10.45 ,12:00-13.00 และ 14:30-14.45 น.  

 
ตดิต่อ คณุอาภากร โทร 0-29916292, 0-29916294-5, 08-1991-0534 แฟกซ์ 0-29916289 
            อีเมล์ service@ny-consult.com 
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