
 



 1 คูมือหัวหนางาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

คํานํา 

คูมือหัวหนา จัดทําข้ึนเพื่อใชประกอบการอบรมในโครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบ
กระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” โดยมี
วัตถุประสงค  1) เพื่อให ผู รับการฝกมีสมรรถนะหัวหนางาน และ 2) เพื่อเพิ่มศักยภาพให ผู รับ               
การฝกมีสมรรถนะหัวหนางาน คูมือเลมนี้มีเนื้อหาท่ีครอบคลุมความรูพื้นฐานสําหรับการเปนหัวหนางาน 
ประกอบดวยการสอนงานและการเปนพี่เล้ียง วิธีการ เทคนิคการสอนงาน และทักษะการส่ือสาร  
 คณะผูวิจัยหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือสําหรับหัวหนางานเลมนี้ จะเปนสวนหนึ่งในการพัฒนาตนเอง
ของหัวหนางาน และเปนสวนหนึ่งในการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน และ
เปนบุคลากรท่ีสําคัญในอุตสาหกรรมโรงแรมของประเทศไทย 
 
                     คณะผูวิจัย 
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คูมือหัวหนางาน 
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 การโคชงาน (Coaching) 
 โคช (Coach) 
คือ  

  การโคชงาน (Coaching) เปนกระบวนการในการชวยใหบุคคลคนพบและใชศักยภาพไดอยางเต็ม
ความสามารถเพื่อบรรลุเปาหมายของตนและของงาน 
  โคช (Coach) เปนบุคคลท่ีกระตุนใหลูกทีมตระหนักในเปาหมายของทีมและของตนเอง           
และจัดโปรแกรมการพัฒนา ยกระดับ หรือเพิ่มความรู ทักษะ และความสามารถของลูกทีม เพื่อบรรลุ
เปาหมายรวมกัน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

What 
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 การโคชงาน (Coaching) 
 พี่เล้ียง (Mentoring) 

คือ 

ประเด็น การโคชงาน (Coaching) พี่เลี้ยง (Mentoring) 
ระยะเวลา ใชเวลาส้ันกวา ไมจํากัดเวลา 

ข้ันตอน 
มีโครงสราง ใชต้ังคําถาม  

เพื่อกําหนดเปาหมาย วิธีการ โปรแกรม  
ไมมีโครงสราง ใชการแนะนํา  

เนนการแลกเปล่ียนขอมูล ประสบการณ 
มุงความสนใจ การพัฒนางาน การพัฒนาคน 

ผลลัพธ มีทักษะและความสามารถมากยิ่งข้ึน 
มีทัศนคติท่ีเหมาะสมถูกตองกับงาน 

และวัฒนธรรมองคกรมากยิ่งข้ึน 
ผูทําหนา ผูเปนโคชตองเปนหัวหนา ผูเปนพี่เล้ียงไมจําเปนตองเปนหัวหนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

แตกตางจากพี่เลี้ยง 
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  ผูนําในองคกรจะเลือกใชการโคชงาน (Coaching) เมื่อใด 
  1. เมื่อมองเห็นโอกาสและจุดเปล่ียนสําคัญภายในทีม 
  2. เมื่อพบลูกทีมท่ีมีศักยภาพและสามารถพัฒนาไปไดอีก 
  3. เมื่อตองการพัฒนาผูเช่ียวชาญในงานไปผูเปนเช่ียวชาญในการสอนงานและการบริหาร 
  4. เมื่อระบบงาน กลยุทธและการแขงขันเปล่ียนแปลงไป 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

 When 
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  ทําไมการโคชงาน (Coaching) จึงมีความสําคัญและจําเปน 
  1. ความสําเร็จขององคกร (ทีม) ข้ึนอยูกับการพัฒนาบุคลากร (ลูกทีม) 
  2. ไดบุคลากรท่ีเกงท่ีสุด  
  3. ไดบุคลากรท่ีมีแรงบันดาลใจในการทํางาน 
 4. เปนการเตรียมความพรอมคนและองคกรสําหรับอนาคต 
 
  จากผลการสํารวจในตางประเทศพบวา 
  1. 80% ของบุคลากรท่ีไดรับการโคชงานมีความมั่นใจในงานมากข้ึน 
  2. 70% ของหัวหนางานท่ีไดรับมอบหมายใหเปนโคชมีความสัมพันธกับลูกนองดีข้ึน 
  3. 70% ขององคกรท่ีนําการโคชงานมาใชพบวา ประสิทธิภาพในการทํางานพัฒนาข้ึน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

 Why 
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คูมือหัวหนางาน 
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   1. โคชท่ีดี 
  2. กระบวนการโคชงาน 
  3. ทักษะการส่ือสาร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

เตรียมการสําหรับการโคชงาน 



 7 คูมือหัวหนางาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 

 
    Check List 

   
 มีความเช่ือวา “ทุกคนพัฒนาได” และ “การพัฒนาคนเปนหนาท่ี” 

   มีความเช่ือวา “ความสําเร็จของโคชวัดไดท่ีความสําเร็จของทีม” 
   ไมจําเปนตองเกงทุกเรื่อง “สะทอนความเกงเปนและทําใหเขาม่ันใจในความเกงได” 
   รูวาเมื่อใดควรโคชและเมื่อใดไมควรโคช 
  มีความเปนครู “สอนได ใหกําลังใจเปน ยอมรับความแตกตาง” 
   ใหความสําคัญเรื่องทัศนคติเปนรองความสามารถ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

โคชที่ดี 
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คูมือหัวหนางาน 

โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 
 

 

  เทคนิค GROW 

 

 

 

 
  G: เปาหมาย หรือผลลัพธในอนาคต คือส่ิงท่ีตองการจะไดรับหลังจาก...ปญหาไดรับการแกไข     
งานท่ีไดรับการปรับปรุง งานท่ีไดรับการพัฒนาใหมั่นคง หรืองานในมาตรฐานใหม 
  R: ความจริงท่ีเปนอยู หรือผลลัพธในปจจุบัน คือปญหาท่ีกําลังเผชิญ งานท่ีทําอยูในปจจุบัน 
  O: ทางเลือก คือ มีอะไรบาง (วิธีการ เครื่องมือ ตัวชวย) ท่ีจะทําใหไดตามเปาหมาย 
  W: ทางท่ีจะมุงไป คือ กําหนดแผนท่ีจะใชวิธีการ เครื่องมือ หรือตัวชวยท่ีจะใหไปถึงเปาหมาย 
 
  โคชทําหนาท่ีกระตุนใหลูกทีมวิเคราะหหัวขอเหลานี้ เพื่อตอบคําถามและหาแนวทางรวมกัน      
ดวยการต้ังคําถามและเสนอแนะเทาท่ีจําเปน 

 
 

 

 

โคช 

 เทคนิคการโคช 
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G: เปาหมาย 

  เปาหมายท่ีดีตอง SMART (ฉลาด) 
  S: Specific  เฉพาะเจาะจง 
  M: Measurable  แสดงใหเห็นผลได 
  A: Attainable            อยูในวิสัยท่ีทําได 
  R: Realistic   อยูในโลกของความเปนจริง 
  T: Time-bound  สําเร็จไดทันใช 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

GROW 
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G: เปาหมาย (ในกรณีตองการแกปญหา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

 
GROW 

ปญหา 

มองเห็น มองไมเห็น 

รูตนสายปลายเหตุ 

รูวิธี เครื่องมือ ตัวชวย   ไมรูวิธี เครื่องมือ ตัวชวย 

รูเปาหมาย  ไมรูเปาหมาย 

 ไมรูตนสายปลายเหตุ 

 เฉย 
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G:  What do you want? 
   “อยากใหเปนแบบไหน” 
 
 คําถามเพื่อแสวงหาเปาหมาย ควรเปนคําถามปลายเปด ............................ 
  คําถามท่ีดีจะทําใหไดเปาหมายชัดเจนและสัมพันธกับเปาหมายในชีวิต 
   คําถามนี้ตอง SMART 
  เชน 
  ตองการใหงานท่ีทําออกมาเปนอยางไร ? 
  อะไรคือส่ิงสําคัญในการทํางาน ? 
  ปญหาท่ีพบอยูนี้หากมันไดรับการแกไข งานท่ีทําจะออกมาเปนอยางไร ?  
  ............................................................................................................ ? 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

GROW 

โคช 
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R:  What is happening now? 
    “ความจริงท่ีเปนอยูคือ...” 
  คําถามปลายเปด ................................................................... 
  ใหอธิบายสถานการณปจจุบัน หรือส่ิงท่ีเกิดข้ึนจริงในตอนนี ้
   ถาเราไมรูวาอยู ณ จุดไหน หางจากเปาหมายเพียงใด “ไมรูเหนือ -รูใต” 
          การจะไปใหถึงจุดหมายก็ยิ่งยาก 
  เชน 
  ความจริงเปนอยางไร ? 
  อะไรคืออุปสรรค ?  
  .......................................................................................................................? 
  .......................................................................................................................? 

 
 

 

 

 

โคช 

 GROW 
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O:  What could you do? 
   “...ควรทําอยางไร” 
  คําถามปลายเปด ........................................................................................... 
  ชวยกันเสนอ (วิธีการ เครื่องมือ หรือตัวชวย) ท่ีจะเปนไปไดใหมากท่ีสุด  
  ในชวงแรก...โคชจะไมตัดสิน เพียงแตแนะนําเล็กนอยเพื่อใหยังอยูในเสนทาง 
   การท่ีลูกทีมไดมีสวนรวมระดมความคิดเห็นจะทําใหรูสึกผูกพันกับแนวทางท่ีจะทําใหไปถึง
เปาหมาย 
  เชน 
  เราจะทําอยางไร ? 
  มีอะไร (วิธีการ เครื่องมือ ตัวชวย) อีกไหม ? 
  ผม (โคช) มีขอเสนอแนะพวกเราอยากฟงไหม ? 
 .......................................................................................................................? 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

 GROW 



 14 
คูมือหัวหนางาน 

โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 

 

 

 

W:  What will you do? 
   “...จะเร่ิมอยางไร...” 
  คําถามปลายเปด ........................................................................................... 
  กําหนดทางเลือก วิธีการ เวลาท่ีจะตรวจความกาวหนา 
  เชน 
  จะเลือกทางไหน ? 
  จะเริ่มท่ีอะไร อยางไร ? 
  หากมีอุปสรรคจะจัดการกับมันอยางไร ? 
 จะแวะตรวจดูความกาวหนาเมื่อไรบาง ? 
 .......................................................................................................................? 
  .......................................................................................................................? 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

 GROW 



 15 คูมือหัวหนางาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 

 
      เทคนิคในการส่ือสารของโคช 

 เปนทางส่ือสารแบบสองทาง 
 ชัดเจน งาย ท่ีจะเขาใจ 
 เปด (คําถามปลายเปด เปดโอกาส เปดใจ) 
 ตอบสนองทางบวกเสมอ 
 ต้ังใจจริง 
 อานภาษากาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

เทคนิคการสื่อสาร 



 16 
คูมือหัวหนางาน 

โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 

 
   เทคนิคการตอบสนอง 

 เปนแงบวก 
 ชัดเจน 
 คิดกอนพูด 
 มีความอดททน 
 ในทันท่ีท่ีเปนไปได 
 
การตอบเสนอทางบวก แบบแซนวิช 

  1. ส่ิงท่ีเขาทําไดดี 
  2. ความจริง 
  3. กระตุนในทําไดดียิ่งข้ึน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

เทคนิคการสื่อสาร 



 17 คูมือหัวหนางาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 

 
   เทคนิคการฟง 

 

1. ต้ังใจจริง 5. จัดลําดับ 
2. คําถามปลายเปด 6. สะทอนความรูสึก 
3. ถามลงรายละเอียด 7. สรุปความ 
4. ขอใหอธิบายเพิ่ม  
 
 

 

  

โคช 

เทคนิคการสื่อสาร 



 18 
คูมือหัวหนางาน 

โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 

 
   อุปสรรคในการสื่อสาร 

 แตกตางทางภาษา 
 ไมฟง 
 ใชศัพทยาก 
 ไมตอบคําถาม 
 ตัดสินเร็วไป 
 ไมไววางใจ 
 ใชอารมณ 
 ดูถูกคนอื่น “ฉันเกงท่ีสุด” 
 ใชคําถามท่ีสรางศัตรู 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โคช 

 
เทคนิคการสื่อสาร 



 19 คูมือหัวหนางาน 
โครงการ “การพัฒนาหลักสูตรและตนแบบกระบวนการพัฒนาทุนมนุษยในธุรกิจโรงแรมจังหวัดจันทบุรีเพื่อรองรับมาตรฐานอาเซียน” 

 

 

 
 

การจัดพี่เล้ียง เปนการเตรียมการสําหรับบุคลากรท่ีมีพรสวรรค เพื่อพัฒนาเขาเหลานั้นใหเปน
ทรัพยากรท่ีมีคาและเหมาะสมกับองคกรในอนาคต 
  ความรับผิดชอบของพี่เลี้ยง 

 นําเสนอคานิยมองคกร 
 ใหกําลังใจ 
 ใหการสนับสนุนทุกอยางเทาท่ีนโยบายขององคกรจะใหได 
 

  คุณสมบัติของพี่เลี้ยง 
 มีทัศนคติท่ีดีตอองคกร (ความคิด ความเช่ือ และแสดงใหเห็นท่ีดีตอองคกรเสมอมา) 
 มีมุมมองทางบวกกับองคกรและงาน  
     )การมองโลกในแง เปนการมองตามความเปนจริง ความเห็นอีกดานหนึ่งของอุปสรรค  
     หรือปญหาเสมอ( 

 
 

 

 

พี่เลี้ยง 

เตรียมการสําหรับพี่เลี้ยง 



 


