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Job assignment & Follow up technique 

เทคนิคการส่ังงานและตดิตามผล 
(จ ำนวนวนัอบรม 1 วนั) 

 

รายละเอียดหลักสูตร: 

หวัหน้างานจ านวนไมน้่อยที่พบปัญหาการสัง่งานและไมไ่ด้ผลงานตามที่สัง่ อาจเป็นปัญหาในเร่ืองผู้ รับค าสัง่ไม่
เข้าใจค าสัง่หรือไมป่ฏิบตัิตามค าสัง่โดยครบถ้วน แตอ่ะไรก็ไมร้่ายเทา่ผู้ รับค าสัง่แสดงปฏิกิริยาตา่งๆ อยา่งไมพ่อใจ ซึง่
หวัหน้างานจะต้องมีเทคนคิในการสัง่งานอยา่งเหมาะสมแก่บคุคลและสถานการณ์ โดยค านงึถงึการบรรลเุปา้หมายของ
งานเป็นส าคญั การสัง่งานนีห้วัหน้างานจึงไมเ่พียงแตอ่อกค าสัง่ด้วยค าพดูหรือหนงัสอืและคาดวา่ผู้ รับค าสัง่จะต้องปฏิบตัิ
ตามให้เกิดผลตามวตัถปุระสงค์ ไมว่า่กรณีใดๆหากแตห่วัหน้างานจะต้องมีเทคนคิและแนวทางในการสัง่งานอยา่งมี
ประสทิธิภาพ โดยแท้จริง 
            ในการสัง่งานกบัผู้ รับค าสัง่ซึง่เคยปฏิบตังิานนัน้ท าแล้วอยา่งเป็นผลยอ่มไมม่ีปัญหาใดๆแตก่ารสัง่งาน
กบัพนกังานใหมห่รือพนกังานเกา่ แตไ่มเ่คยปฏิบตัิงานนัน้มาก่อนจะต้องเพิ่มความระมดัระวงัเป็นพิเศษรวมทัง้ต้องมีการ
ติดตามงานให้เกิดผลตามต้องการในการสัง่งานในการนีจ้ะต้องรับหลกัและวิธีการติดตามงานโดยใช้เทคนิคอนัเหมาะสม 

 
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร: 
เมื่อจบหลกัสูตรนีแ้ลว้ ผูเ้ขำ้รบักำรอบรมจะสำมำรถ: 

▪ ท าให้เข้าใจแนวทางและความสามารถสัง่งานติดตามงานอยา่งมีขัน้ตอน เพื่อลดความผิดพลาดในงาน 
▪ มีแนวทางในการน ากรณีศกึษาและประสบการณ์จากการอบรมร่วมกบัการไปประยกุต์ใช้ในงาน 

 
คุณสมบัตผู้ิเข้าอบรม : 

หวัหน้างานระดบัต้นและระดบักลางในทกุสายงาน รวมทัง้ผู้สนใจในการเสริมสร้าง และปรับปรุงเทคนิคการ
สัง่งานและติดตามงานให้ดียิง่ๆขึน้ 

 
เน้ือหาหลักสูตร : 

• ความหมายของการสัง่งาน 

• องค์ประกอบของการสัง่งาน 

• คณุสมบตัิของผู้สัง่งานท่ีดี 

• ลกัษณะของการสัง่งานท่ีดี 

• กระบวนการสัง่งาน 

• การพิจารณาเลอืกแบบของการสัง่งาน 

• การพิจารณาเลอืกวิธีการสัง่งาน 

• การออกค าสัง่ที่ส าคญัเป็นพิเศษ 

• ข้อควรระวงัในการสัง่งาน 
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• การสัง่งานให้ท าเป็นกลุม่ 

• การให้ผู้อื่นออกค าสัง่ผู้ใต้บงัคบับญัชา 

• ข้อพงึปฏิบตัิ และข้อพงึระวงัในขณะสัง่งาน 

• ข้อพงึปฏิบตัิ เมื่อผู้ใต้บงัคบับญัชาขดัค าสัง่อนัชอบด้วยเหตผุล 

• ลกัษณะของผู้ รับค าสัง่ทีเ่ป็นปัญหา 

• แนวทางการสัง่งานให้เหมาะกบัผู้ รับค าสัง่ ซึง่มีลกัษณะพฤตกิรรมตา่งๆ 

• ปัญหาและสาเหตขุองปัญหาในการสัง่งาน 

• แนวทางแก้ไขปัญหาในการสัง่งาน 

• หลกัและวิธีปฏิบตัิในการตดิตามงาน 

• การก าหนดจดุตรวจสอบ 

• การตรวจตดิตามการปฏิบตัิงาน 

• การประเมินผลการปฏิบตัิตามค าสัง่ 

• การปรับปรุงแก้ไขผลการปฏิบตัติามค าสัง่ 

• 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, 098-2728195 แฟกซ์ 0-29916289 
            อีเมล์ service@ny-consult.com 
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