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 คณุแค ่สัง่ หรอื มอบหมายงาน
 ลกูนอ้งของคณุสามารถปฏบิตังิาน    

ทีไ่ดรั้บมอบหมาย สําเร็จตามเป้าหมาย หรอืไม?่
เพราะ?     และคณุทราบไดอ้ยา่งไร ?

 เมือ่มปัีญหาระหวา่งการทํางาน 
ลกูนอ้ง และคณุ ทําอยา่งไร?

คําถามนาคิด 

เทคนิคการมอบหมายงาน ส่ังงาน และติดตามงาน

บริหารงาน    ADMINISTRATION

วางแผน จัดแบ่ง นํา คุม

PLAN ORGANIZE CONTROLLEAD

จดัการ        
ใหค้นอืน่ทาํ

ปฏบิตั ิ      
ดว้ยตนเอง

งานทีห่วัหนา้งาน มอือาชพีทาํ The  work  a  professional  supervisor  does.
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- การส ัง่การ (Directing) คอื การใชอ้ทิธพิลแหง่อํานาจหนา้ทีข่อง
ผูนํ้าควบคูไ่ปกบัสิง่จงูใจในการสอนงานใหบ้คุลากรในองคก์รปฏบิตัติาม
คําแนะนํา เพือ่ใหบ้รรลวุตัถปุระสงคข์องงาน นอกจากนีก้ารสัง่การยงั
หมายความรวมถงึการใชอํ้านาจแตง่ตัง้คณะทํางานประสานงานเพือ่สรา้ง
ความเขา้ใจและลดความขดัแยง้ระหวา่งผูป้ฏบิตังิานดว้ย
- ส ัง่การ หมายถงึ การทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมายใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา
หรอืผูร้ว่มงานปฏบิตัจัิดทํา โดยอาจแนะนําวธิปีฏบิตัใิหด้ว้ย เพือ่ใหก้าร
ดําเนนิงานเป็นไปดว้ยดี
- การส ัง่การ หมายถงึ ภาระหนา้ทีข่องผูบ้รหิารในการใชค้วามสามารถ
ในการชกัจงูคนงาน ใหป้ฏบิตังิานอยา่งดทีีส่ดุ จนกระทัง่องคก์าร
สามารถบรรลผุลสําเร็จตามวตัถปุระสงคไ์ด ้
- การส ัง่การ หมายถงึ การทีผู่บ้งัคบับญัชาหรอืหวัหนา้งานมอบหมาย
ใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาปฏบิตังิานอยา่งใดอยา่งหนึง่อาจมอบหมายโดยการ
สัง่ดว้ยวาจาหรอืเป็นลายลกัษณ์อกัษร

ความหมายของการส ัง่การ

การมอบหมายงาน ( Delegation ) หมายถึง การกําหนดความรับผิดชอบและ
อํานาจหน้าท่ี (Assignment of Responsibility and Authority) โดยผู้บงัคบับญัชาท่ี
มอบให้แก่ผู้ ใต้บงัคบับญัชาเม่ือหวัหน้าหน่วยงานมีงานท่ีต้องปฏิบตัติามท่ีกําหนดโดย
ตําแหน่ง หรือได้รับหมอบหมาย   

หวัหน้าหน่วยงานก็สามารถจะมอบหมายตอ่ให้ผู้ชว่ยหรือรองหวัหน้าเป็นผู้ปฎิบตัิแทน 

โดยนยัเดียวกนั ผู้ชว่ยหรือหวัหน้างานอาจมอบหมายเป็นลําดบัตอ่กนัไปได้ตามความ
เหมาะสมกบัตวับคุคลท่ีได้รับมอบหมายงานวา่มีความสามารถจะมาวางแผนและสัง่การได้
ตามท่ีเหน็สมควรรวมทัง้ตดัสนิใจแก้ไขปัญหาตา่ง ๆภายในสว่นงานหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องกบัคนท่ีรับผิดชอบอยู่

การมอบหมายงาน คือ การมอบหมายงานบางสว่นให้ผู้ ใต้บงัคบับญัชาปฏิบตัิ
เป็นการแบง่เบาภาระงานของผู้บงัคบับญัชา ในขณะเดียวกนัเป็นการเพ่ิมภาระผกูพนัแก่
ผู้ ใต้บงัคบับญัชา

ความหมาย การมอบหมายงาน ( Delegation ) 
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 “ไมม่เีวลาทีจ่ะมอบหมายงานใหทํ้าแทน” 
“ผมสามารถทํางานไดด้กีวา่ผูอ้ืน่”
 “ผมสนุกกบัการทํางาน”
 “มันเป็นนโยบายของบรษัิท”
 “มันเป็นนสิยัของผม”
 “ลกูนอ้งของผมไมม่คีวามสามารถ”
 “คนของผมมงีานยุง่มากเกนิกวา่ทีจ่ะรับงานเพิม่ขึน้”
 “ถา้ผมมอบหมายงานใหค้นอืน่ทําแทน การงานของผมก็อาจถกูคกุคามได”้

ความคดิทีเ่ป็นปัญหาเกีย่วกบัการมอบหมาย-สัง่งาน

ประโยชนแ์ละความสําคญั
ของการมอบหมายงาน ทีม่ตีอ่...

  หวัหนา้………..

  ลกูนอ้ง………..

  องคก์ร…………
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• ยอมรบัฟงัความคดิเห็นของผูอ้ ืน่ หรอืของลกูนอ้ง

• เต็มใจและยนิดใีหผู้อ้ ืน่หรอื ลกูนอ้งปฏบิตังิานในนามของตน

• ยอมรบัและเชือ่ในความสามารถของผูอ้ ืน่หรอืลกูนอ้ง

• ยดึม ัน่หรอืมุง่หวงัในผลสาํเร็จของงานมากกวา่วธิกีารปฏบิตังิาน

• ยอมและยนิดใีหล้กูนอ้งมอีสิระในการตดัสนิใจบา้ง

“...ทัง้ๆทีเ่ป็นนโยบายสําคญัของบรษัิท 
      ทําไมไมป่ฏบิตัติามอยา่งเครง่ครัด”

“…ออกหนังสอืเวยีน email ไปใหรู้เ้รือ่งตัง้นานแลว้
      ทําไมยังปฏบิตัไิมต่รงตามหนังสอืเวยีนนัน้อกี”

“...พดูกนัแลว้ในทีป่ระชมุฝ่ายบรหิาร 
         แตไ่มเ่ห็นมใีครปฏบิตัติาม”

“...เรือ่งนี ้ ผมไมรู่จ้ะอนุมัตหิรอืไมอ่นุมัตอิยา่งไรด”ี

“...แจง้เรือ่งสัง่การไปแลว้ ทกุสิง่ทกุอยา่งยังเหมอืนเดมิ”

“...สัง่อยา่ง  ไดอ้กีอยา่ง”

ทําไม
ไมไ่ดรั้บ

ความรว่มมอื?
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ปัญหาของผู้สั่งงาน และปัญหาของผู้รับคําสั่ง

ปญัหาของผูร้บัคาํส ัง่ ปญัหาของผูส้ ัง่งาน

ปจัจยั 4 แหง่ความสําเร็จในการออกคาํส ัง่

1. คนทีอ่อกคาํส ัง่
ความเต็มใจทีล่กูนอ้งจะยอมรับคําสัง่ขึน้อยูก่บั
คณุสมบตั ิ3 ประการของผูอ้อกคําสัง่

1. อํานาจ ตามตําแหน่งหนา้ที ่..... อํานาจทีบ่รษัิท
มอบหมายใหเ้ราเป็นผูบ้งัคบับญัชาของพนักงาน 
และมสีทิธอิอกคําสัง่ได ้

2. อํานาจทีเ่กดิจากลกัษณะผูนํ้าของหวัหนา้
3. การยอมรับ / ความเชือ่มัน่ในคําสัง่ของผูอ้อกคําสัง่
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ควรจะตอ้งมคํีาอธบิายและมขีอ้ความกลา่วถงึวา่
“เราตอ้งการใหเ้ขาทําอะไร
และเราตอ้งการผลอะไรจากเขา”

คําถามที่ควรคํานึงถึงเม่ือจะมอบงาน – ส่ังงาน...?

2. เนือ้หาของคาํส ัง่

3.ลกัษณะของการออกคาํส ัง่
รปูแบบของคําสัง่
1. คําสัง่บงัคบั....  “ผมไดอ้อกแบบฟอรม์ไวแ้ลว้ ผมตอ้งการใหค้ณุเริม่

ใชต้ัง้แตว่นันีเ้ลย”
2. คําสัง่ขอรอ้ง... “เรามกีารใชแ้บบฟอรม์ใหม่ ชว่ยนําไปใชว้นันีเ้ลยนะ”
3. คําสัง่โดยนัย(แนะนํา).... “ คณุสมชาย...แบบฟอรม์ใหมท่ีใ่หค้ณุไป

นัน้คณุใชห้รอืยงั ผมคดิวา่มนัจะมปีระโยชนสํ์าหรับคณุมากนะ”
4. คําสัง่โดยการปรกึษา.... “แบบฟอรม์ใหมท่ีผ่มคดิเป็นแบบนี้ คณุวา่

ถา้นําไปใชจ้ะเป็นประโยชนต์อ่คณุและหน่วยงานเราหรอืไม”่
5. สัง่การแบบอาสาสมคัร (Volunteer)
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4. ผูร้บัคาํส ัง่

ความแตกตา่งกนัของผูรั้บคําสัง่ขึน้กบั 3 ปัจจัย
- ความสามารถในการเขา้ใจคําสัง่....

บางคนเขา้ใจงา่ย แตบ่างคนตอ้งอธบิายยาว
- การยอมรับ...ยอมรับคําสัง่โดยด ี  หรอื “หวัหมอ...โยกโย”้
- ความรวดเร็วและรอบคอบ  

บางคนฉลาดและยอมรับคําสัง่อยา่งรวดเร็ว  แตอ่าจจะ 
“เลนิเลอ่” , “ลมืงา่ย”

ปจัจยั 4 แหง่ความสาํเร็จในการออกคาํส ัง่

1. การวางแผนการมอบงาน-ส ัง่งาน
-  สิง่ทีต่อ้งการใหผู้รั้บปฏบิตั ิ
-  ประเภทของคําสัง่ทีค่วรใช ้
-  ชว่งเวลาทีเ่หมาะสม

2. การเตรยีมตวัผูร้บัคาํส ัง่-รบัมอบงาน
เพือ่เพิม่ความเขา้ใจ และการยอมรับในคําสัง่
ทําไดโ้ดยการ 
-  กําหนดเวลาทีช่ดัเจน 
-  แจง้เรือ่งครา่ว  ๆ
-  ถกปัญหา-สถานการณ์ในเบือ้งตน้
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3. การออกคาํส ัง่....การสือ่สารเพือ่มอบงาน-สัง่งาน
      คณุสมบตัทิีสํ่าคญัของคําสัง่ทีม่ปีระสทิธภิาพ คอื

ความกระจา่ง (Clarity)  
ความแน่ชดั  (Explicitness)

  เกดิขึน้ไดโ้ดยผูส้ัง่ ตอ้งบอก....
      สิง่ทีต่อ้งการใหเ้ขาทําคอือะไร , ผลทีเ่ราอยากได ้, 

  ควรกระตุน้ใหเ้กดิความสนใจ คําสัง่  โดยการใชเ้ครือ่งมอื
สือ่สารหลายรปูแบบ

4. การพสิจูนค์วามเขา้ใจของผูร้บั
  การใชคํ้าถาม

 การใหท้วนคําสัง่โดยใชคํ้าพดูของเขาเอง
 การเปิดโอกาสใหผู้รั้บคําสัง่ไดถ้ามคําถามไดต้ลอดเวลา

5. การตดิตามผล  ....เพือ่ดวูา่
 ผูรั้บคําสัง่มคีวามรูส้กึดตีอ่คําสัง่นัน้จนมคีวามมุง่หมายทีจ่ะ

ปฏบิตัติามหรอืไม่
  ผูรั้บคําสัง่เขา้ใจในวธิกีารปฏบิตั ิและผลลพัธท์ีต่อ้งการ

หรอืไม่
 มกีารปฏบิตักิารตามทีต่อ้งการหรอืไม่
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1. คาํส ัง่ตอ้งเหมาะสมกบัสถานการณ์ทีเ่กดิขึน้   

2. งานทีส่ ัง่ตอ้งมลีกัษณะทีเ่ป็นไปได้

3. คาํส ัง่ตอ้งมคีวามสมบรูณ์ วา่ผูส้ัง่งานตอ้งการใหทํ้าอะไร

4. คาํส ัง่ตอ้งมลีกัษณะชดัเจนและไมค่ลมุเครอื

5. ถอ้ยคาํทีใ่ชใ้นคาํส ัง่ควรใชถ้อ้ยคาํทีช่วนใหผู้ร้บัคาํส ัง่

เต็มใจปฏบิตัติาม

6. คาํส ัง่ควรมลีกัษณะเป็นการแนะนํา

7. การอธบิายเหตผุลประกอบการส ัง่งาน

ลกัษณะของการส ัง่งานทีด่ ี

 .
 .
 .
 .
 .
 .

ขอ้ควรระวงัในการส ัง่งาน
พงึระวงัและพยายาม
หลกีเลีย่งพฤตกิรรม         
การสัง่งานดงัตอ่ไปนี้
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เราจะเตรียมตวัอย่างไรในการมอบหมายงาน

1.1  วเิคราะห์งาน รวมถงึเหตุผล และ
สถานการณ์ที่ต้องมอบหมายงาน

1.2  วเิคราะห์คน เพ่ือดูความเหมาะสม

1.3  กาํหนดขอบเขตงานที่จะมอบหมาย 

1.4 ผลลัพธ์ที่ต้องการ และต้อง
รับผิดชอบ

1.5 กาํหนดวธีิที่ใช้ในการตดิตาม

การวเิคราะห์งาน

งานประจาํ งานตามแผนปี

งาน Ad hoc 

หรืองานเฉพาะกจิ
(เร่งด่วน)

งานที่ต้องการ
ให้พนักงาน
พัฒนา



เทคนคิการมอบหมายงาน ส ัง่งาน และตดิตามงาน

Motivational  Training  Institute (MOTIVA) www.trainingbymotiva.com Tel.0-2882-7598

11

กจิกรรม
ทีท่ําเป็นประจาํ

จาํนวน
คร ัง้/
เดอืน

เหตผุลที่
ตอ้งทํา
ดว้ย
ตวัเอง

ใหผู้ช้ว่ย
ทําได้
หรอืไม่

ฝึกให้
ผูช้ว่ยทํา
ได้

หรอืไม่

ใคร ?

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

วเิคราะหก์จิกรรม/งาน เพือ่มอบหมาย

กาํหนดขอบเขตงานทีจ่ะมอบหมาย 

Situation & 
Action

เข้าใจสถานการณ์และ
เหตุผลที่มอบ รวมถงึ

ความสาํคัญของงานที่มอบ

มอบหมายให้
ชัดเจน

แนะนําแนวทางเบือ้งต้น
ในการทาํงาน

กาํหนดการบันทกึ
เป็นข้อมูล
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การวเิคราะห์คน

งานนีเ้ป็น
หน้าที่ใคร / 

ทมีใด

ทมี / ผู้ที่ได้รับ
มอบเหมาะสม

อย่างไร

ให้สามารถ
ตัดสินใจ      
ได้แค่ไหน

มีความเส่ียง
ในระดับใด

WILL  DO

CAN  DO

งานสําคญั

งานไมส่ําคญั

C E

B D

Yellow

Red

Star

Big D
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ความลม้เหลว  3 ดา้น ในการมอบหมายงาน

• ลกูนอ้งไมรู่ว้า่จะตอ้งทําอะไรบา้ง  

: เพราะ...............................................................

• ลกูนอ้งไมรู่ว้า่ จะทําดแีคไ่หน 

: เพราะ................................................................

• ลกูนอ้งไมม่อีะไรทํา 

: เพราะ...............................................................

สิง่สําคญั 3 เรือ่ง ทีไ่มค่วรพลาดในการมอบหมายงาน

 Define  Responsibilities
…..  ชีแ้จงหนา้ทีรั่บผดิชอบของเขาใหช้ดัเจน

- Establish  Key  Result  Areas :
ระบหุัวขอ้สําคัญทีค่นคนนัน้จะตอ้งทําใหสํ้าเร็จ

- Review  Regularly :
นํามาทบทวนกนัเป็นประจํา  เพือ่ใหพ้นักงาน 
และหัวหนา้ มองดงูานนัน้ ๆ ในทัศนะเดยีวกนั

  Set  Standards กาํหนดมาตรฐานงาน
• Ensure  they’re measurable   ใชว้ดัไดท้ัง้ 2 ฝ่าย
• Resolve  shortfalls      หาทางแกข้อ้บกพรอ่งอยา่งรวดเร็ว
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• มาตรฐานผลงานกําหนดไว ้  (เทา่ไร, เมือ่ไร, อยา่งไร) 
• มาตรฐานตอ้งมองเห็นไดช้ดัเจน    , เป็นไปได ้/ ทําไดจ้รงิ
• ปจัจยัทีใ่ชก้ําหนดมาตรฐาน   

 Agree  Targets   กาํหนดเป้าหมาย
• Make  them  challenging

: ใชเ้ป้าหมายเป็นเครือ่งขยายความสามารถของแตล่ะคน

• Praise  Achievement
:  ชม ใหรู้ท่ั้วกนั เมือ่แตล่ะคนทําไดถ้งึเป้าหมายแลว้

Standard มาตรฐานงาน :  คอื ......................................................
Target เป้าหมาย :  คอื .......................................................

แบบกาํกบับท 
“ทําตามทีส่ัง่...อยา่งนัน้...อยา่งนี.้...และบอกใหฉั้นรูเ้มือ่ ทํางานเสร็จแลว้...”.

• แบบนี ้จะสนใจแตว่ธิกีาร ขัน้ตอนการทํางานอยา่งละเอยีด  

• คอยกํากบัทกุขัน้ตอน หว่งกงัวลกบัผลลพัธท์ีเ่กดิขึน้

แบบหวงัผลลพัธ์
• สนใจผลลพัธม์ากกวา่วธิกีาร  

• ปลอ่ยใหค้นเลอืกวธิกีารทํางาน 

• ใชเ้วลามากในตอนเริม่ตน้  แตคุ่ม้คา่...เป็นการสรา้งคน 

• ผลทีเ่กดิขึน้จากการมอบหมายงานแบบนี้

     -  คนทีไ่ดรั้บมอบหมายเป็นนายของตวัเอง 

          -  คนทีไ่ดรั้บมอบหมายมอีสิระทีจ่ะใชค้วามคดิสรา้งสรรค์
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วธิกีารมอบหมาย  แบบหวงัผลลพัธ์
      1. กาํหนดผลลพัธท์ ีต่อ้งการ   เป้าหมายชดัเจน    

.

      2. แนวทาง   กาํหนดเงือ่นไข กฎ-กตกิา .

3. กาํหนดทรพัยากรทีต่อ้งใช ้....แรงงาน  เงนิ วัสด ุอปุกรณ์

 หรอื ผังการทํางาน (กรณีทีม่กีารสง่ตอ่งาน)

4. เกณฑว์ดัความสําเร็จ ...... ตัง้มาตรฐานการทํางาน ทีใ่ชใ้นการ

ประเมนิผล และกําหนดชว่งเวลา  (ตอ้งสง่งานเมือ่ไร  ประเมนิกีค่รัง้ กีช่ว่ง   
ประเมนิผลอยา่งไร – วัดจากอะไร)

        5. ผลจากการกระทาํ....กําหนดวา่เมือ่ประเมนิแลว้จะมผีลอะไร.

•  วันทีแ่น่นอนและชว่งเวลาในการรับมอบงานใหม่

•  วัตถปุระสงคข์องงาน  และ ทําอยา่งไรมันจะสมัพันธก์บัเป้าหมายขององคก์ร

•  คําอธบิายทีล่ะเอยีดวา่ปัจจบุนัทํางานนัน้อยา่งไร

•  คํากลา่ววา่คณุจะยนิดสํีาหรับคําแนะนําใด ๆ ทีจ่ะปรับปรงุวธิกีารทํางาน

•  สรปุปัญหาชนดิตา่ง ๆ ทีพ่บในอดตี และควรจะจัดการอยา่งไร

• คําอธบิายถงึผลทีต่ามมา  ซึง่อาจจะไมป่กต ิหรอืจดุเสีย่งทีอ่าจเกดิปัญหาขึน้ในอนาคต

• ขอ้จํากดัในอํานาจการตดัสนิใจของพนักงาน  

• ความสมัพันธใ์นการรายงานใหม ่

•  ประเภท หรอื ความถี ่ของการรายงานยอ้นกลบัทีค่าดหวังไว ้

•  จะประเมนิผลการทํางานของพนักงานอยา่งไร

รายการทีค่วรอธบิายเมือ่มอบงาน-ส ัง่งาน
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การควบคมุงาน (Controlling) :  หมายถงึ  การบงัคับใหก้จิกรรมตา่ง ๆ 
เป็นไปตามแผนงานทีว่างไว ้

การควบคมุงานนีเ้กีย่วขอ้งกบัผูบ้รหิารทกุระดับขององคก์ร  หัวหนา้
ตอ้งควบคมุกจิกรรมทัง้หลายทีพ่นักงานปฏบิตัวิา่มคีวามถกูตอ้งมากนอ้ย
เพยีงใด และมสีิง่ใดบา้งทีต่อ้งทําการแกไ้ข

การตดิตามงาน  (Follow up ) :  เป็นสว่นสําคัญอยา่งยิง่ในการควบคมุงาน  
หัวหนา้ตอ้งตดิตามใหม้กีารดําเนนิงานตามแผน หรอืแนวปฏบิตัทิีก่ําหนดไวใ้น
แตล่ะชว่งเวลา  วา่ไดม้กีารปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามทีก่ําหนดหรอื ไมม่อีปุสรรค
ในการดําเนนิการอยา่งไร  เพือ่ไดท้ราบถงึเหตผุลทีเ่กดิขึน้

การตดิตาม เป็นการประเมนิในขณะดําเนนิการตามแผนงาน  ทําให ้
สามารถปรับปรงุแกไ้ข หรอืขจัดอปุสรรคในการดําเนนิการตามแผนได ้
ทันทว่งที

การควบคมุและตดิตามงานใหไ้ดผ้ลงานตามเป้าหมาย

• เพือ่ใหผ้ลงานเขา้มาตรฐาน ... เพิม่ประสทิธภิาพและลดตน้ทนุ

• ป้องกนัการใชท้รพัยส์นิอยา่งสิน้เปลอืง หรอืนําไปใชผ้ดิวตัถปุระสงค์

• เพือ่ใหค้ณุภาพของสนิคา้ หรอืบรกิาร ไดต้ามมาตรฐาน 

• เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเป็นไปตามขอบเขตทีก่าํหนดขึน้   

• เพือ่ใชว้ดังานตา่ง ๆ ทีก่าํลงัดาํเนนิการอยู่

• เพือ่ประกอบการวางแผน และกาํหนดแผนการปฏบิตังิานในอนาคต

• เพือ่ใชส้ําหรบักระตุน้เตอืน หรอื จงูใจบคุลากรในองคก์ร
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สว่นประกอบของการควบคมุงาน

การควบคมุ มสีว่นประกอบ 3 ประการ คอื

1. กําหนดมาตรฐานหรอืเป้าหมายไวเ้ป็นการลว่งหนา้

2. เปรยีบเทยีบผลงานกบัมาตรฐาน   มกีารตรวจสอบดา้นตา่ง ๆ                

เปรยีบเทยีบและวดัดวูา่ผลการปฏบิตัจิรงิ แตกตา่งจากมาตรฐานเพยีงใด  

( ถา้แตกตา่ง ตอ้งวเิคราะหส์าเหตทุีเ่กดิขึน้)

3.  ดาํเนนิการแกไ้ข   : แกไ้ขสิง่ผดิพลาดใหถ้กูตอ้งกบัสาเหตทุีเ่กดิขึน้  

     คดิหาวธิกีารเพือ่วางแผนปฏบิตักิารใหม่

การตดิตามงาน....
เป็นการประเมนิในขณะดาํเนนิการตามแผนงาน  ทาํใหส้ามารถปรบัปรงุแกไ้ข

หรอืขจดัอปุสรรคในการดาํเนนิการตามแผนไดท้นัทว่งที

การตดิตามงานโดยท ัว่ไปมสี ิง่ทีค่วรพจิารณาดงันี้

1. กําหนดจดุตรวจสอบ  .... ตอ้งนําเป้าหมายมาแบง่เป็นข ัน้ตอน  ซึง่เป็นเสมอืน 

“จดุตรวจสอบ” ใหส้ามารถตดิตามความกา้วหนา้ของงานเป็นระยะ 

2.     การตดิตามเป็นระยะ ๆ มสี ิง่ทีค่วรกระทาํ ดงันี้

-  กาํหนดระยะเวลาใหร้ายงานเป็นชว่ง ๆ 

-  ตรวจสอบวา่มกีารปฏบิตัติามแผนงานทีก่าํหนดไวห้รอืไม่

-  ตรวจสอบการทาํงานวา่เป็นไปตามข ัน้ตอน และวธิกีารปฏบิตัทิ ีไ่ดต้กลงไว้

หรอืไม ่  และ มปีญัหา อปุสรรค หรอืขอ้ขดัแยง้ ในการปฎบิตังิานอยา่งไร

-  ตรวจสอบพฤตกิรมในการทาํงาน  มจีดุปรบัปรงุแกไ้ขหรอืไมอ่ยา่งไร
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ตวัอยา่งบนัทกึการตดิตามการมอบหมายงาน
(รวมงานทีม่อบหมายท ัง้หมด)

วนั ที่
มอบ
หมาย

งาน
ทีม่อบหมาย

ผูร้บั
มอบ
หมาย

วนั 
กําหนด
สง่

กําหนด
การตดิตาม

ว/ด/ป 
ทีเ่สร็จ
(สง่งาน
จรงิ)

ขอ้คดิเห็น

สาํหรบัผูร้บัมอบหมาย แตล่ะคน
ผูรั้บมอบหมายงาน ................................   เดอืน...........................

วนัที่
มอบ
หมาย

งานที่
มอบหมาย

วนั
กําหนด
สง่

บนัทกึการ
ตดิตาม

วนัที่
เสร็จ

ขอ้คดิเห็น

…….

……..

……..
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• บนัทกึการมอบหมายยงัชว่ยแสดงใหเ้ห็นวา่ หวัหนา้กระจาย

การมอบหมายงานไปเทา่เทยีมกนัในหมูพ่นกังานหรอืไม่

• สําหรบังานมอบหมายทีใ่ชเ้วลานาน  ควรตดิตามงาน

มากกวา่ 1 คร ัง้  เป็นระยะ ๆ

• ทาํบนัทกึตดิตามงานสําหรบัลกูนอ้งแตล่ะคน 

• สามารถใชแ้บบฟอรม์นีอ้า้งองิ เมือ่ถงึเวลาประเมนิผล

การทาํงาน 

• หวัหนา้ตอ้งคอยใหพ้นกังานทราบขอ้มลู เกีย่วกบั

การตดัสนิใจ  นโยบาย กระบวนการตา่ง ๆ 

ทีก่ระทบกบังานทีเ่ขาไดร้บัมอบหมาย 

***โดยทาํแบบฟอรม์บนัทกึการสือ่สารขอ้มลู***

วนัที่ ขอ้มลูทีต่อ้งสือ่สาร
ผูรั้บมอบหมาย 

(รับขอ้มลู)
วนัที่
กําหนด

(อยา่งชา้)

วนัทีเ่สร็จ
และ

ขอ้คดิเห็น1 2 3 4

ผูรั้บมอบหมายงาน.....
1…..(ชือ่) 2….(ชือ่)   
3…. (ชือ่)  4….(ชือ่)
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การควบคมุการปฏบิตังิานดว้ยการสือ่สารทีส่รา้งสรรค์
1. จงสรา้งความมุง่หวงัใหส้งู    

.... จงต ัง้สมมตฐิานไวเ้สมอวา่คณุมลีกูนอ้งช ัน้เลศิ คดัเลอืกมาอยา่งดี

2.  จงมองดตูวัคณุเองกอ่น  เพือ่หาเหตผุล   

3. การประเมนิการปฏบิตังิาน อยา่งตอ่เนือ่ง
....ใหผู้รั้บมอบหมาย  ไดข้อ้มลูยอ้นกลับวา่ เขากําลังทํางานเป็นอยา่งไร 
และอะไรทีเ่ขาสามารถทําไดเ้พือ่เพิม่ประสทิธภิาพในการทํางานของเขา

การประเมนิการปฏบิตังิานตอ่เนือ่ง อาจทาํไดโ้ดย......
-  การทบทวน (review ) การทาํงาน  :
-  จากการปรกึษาหารอืกนัอยา่งสมํา่เสมอ  
-  การประเมนิผลงานโดยใชแ้บบฟอรม์ทีเ่ป็นทางการ 

การควบคมุการปฏบิตังิาน    ดว้ยการสือ่สารทีส่รา้งสรรค์

4. อยา่คดิวา่ตามควบคมุ – ตดิตามงานเป็นการจับผดิ  

5. พยายามใหกํ้าลงัใจเมือ่พนักงานปฏบิตังิานสําเร็จไปบางสว่นแลว้

6. จงชมกอ่นติ

7. การใชภ้าษาทา่ทาง บางครัง้ไดผ้ลดกีวา่ภาษาพดู

8. ระวงัในเรือ่งจังหวะของการตดิตามงาน

9. ควรตดิตามงานกอ่นถงึกําหนดสง่
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การสือ่สารทีค่วรหลกีเลีย่งในการมอบหมาย-ตดิตามงาน
 บอก ลอย ๆ 

 กดดนั

 ไมไ่วใ้จ กระแนะกระแหน

  หว่งตวัเอง  ไมส่นลกูนอ้ง 

  คมุคาม ขม่ขู่

  ตดัรอน 
 “อะไรกนั เธอไมรู่ไ้ดย้ังไง”
 “ลองกลับไปทําดซูะใหม ่ อยา่เพิง่มาบน่”

  ทบัถม ....หมดกาํลงัใจ 
“ทําไม เธอถงึไมทํ่าอยา่งทีพ่ีบ่อก”
“บอกแลว้....เป็นไงหละ่....ไมเ่ชือ่ตามคําแนะนํา...งานเสยีจนได”้

การสือ่สารเชงิบวกทีส่รา้งสรรค์

 ชม....ชว่ย..เสนอแนะ

         “แผนกนีทํ้างานชว่ยเหลอืกนัดนีะแตมั่นอาจมขีอ้ตดิขดัอยูบ่างอยา่ง

 ใหค้วามสําคญักบังาน....เพิม่คณุคา่ของคน

         “เวลาคอ่นขา้งกระชัน้ชดิหน่อยนะ  แตพ่ีเ่ชือ่ในฝีมอืของเธอ”

 แสดงความไวว้างใจ  สรา้งความเชือ่ม ัน่

         “พีเ่ชือ่มัน / ม่ันใจ วา่เธอตอ้งทําได”้ 

 พรอ้มเสนอแนะ และคอยชว่ยเหลอื

 คาํพดู ภาษานุม่นวล ทีอ่ยา่ลมืเอามาใช้


