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Course outline 
หลกัสูตร เทคนิคการส่ังงานและการติดตามงาน หัวหน้างานมืออาชีพ 

หลกัสูตร 1 วนั 
 

โดย 

อาจารย์ นันทชัย  อินทรอกัษร 
 
 

หลกัการ/ แนวความคดิ 
    หัวหน้างานจ านวนไม่น้อยท่ีพบปัญหาการสั่งงาน และไม่ไดผ้ลงานตามท่ีสั่ง การสั่งงานไม่ใช่
เพียงแค่การออกค าสั่งดว้ยค าพูด หรือเขียนเป็นลายลกัษณ์อกัษร แลว้คาดหวงัว่าผูรั้บค าสั่งจะสามารถปฏิบติั
ตามให้เกิดผลตามวตัถุประสงคไ์ด ้หากแต่หัวหนา้จะตอ้งมีเทคนิค และแนวทางในการสั่งงาน และติดตาม
งานอย่างเป็นระบบโดยใชท้ั้งศาสตร์และศิลป์ การสั่งงานและการติดตามงาน จ าเป็นจะตอ้งให้ความส าคญั 
ทั้งกระบวนการตั้งแต่ตน้จนจบ รวมไปถึงการให้ก าลงัใจแก่ผูท้  างานทั้งก่อนการสั่งงาน ระหว่างติดตามงาน 
และหลงัจากท างานเสร็จส้ิน โดยท่ีหัวหน้าท่ีดีจะตอ้งค านึงถึง “ใจเขาใจเรา” ในเวลาท่ีไปติดตามงานจาก
ลูกนอ้ง (ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา) เสมอ เพราะจะท าให้ไดท้ั้งงาน และไดท้ั้งใจจากลูกนอ้ง (ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา) อนั
จะท าให้เกิดบรรยากาศในการท างานท่ีดีในหน่วยงาน และทัว่ทั้งองคก์ร ซ่ึงจะส่งผลไปสู่การสร้างผลก าไร
ใหก้บัองคก์รอยา่งย ัง่ยนืตลอดไป 
 

วตัถุประสงค์ของหลกัสูตร 

1. เพื่อให้ผูเ้ขา้อบรมมีแนวทาง และความสามารถสั่งงาน และติดตามงานอย่างมีขั้นตอน ลดความ
ผิดพลาดในงาน 

2. เพื่อให้ผูเ้ขา้รับการอบรมมีแนวทางในการน ากรณีศึกษา และประสบการณ์จากการอบรมร่วมกับ
การไปประยกุตใ์ชใ้นงานใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด 
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3. เพื่อให้ผูเ้ขา้อบรมสามารถบงัคบับญัชาระบบงาน และบุคคลในหน่วยงานท่ีตนเองก ากบัดูแลให้
ประสบความส าเร็จในทุกวิถีทางรวมทั้งแผนงานต่าง ๆ ในหน่วยงานสามารถด าเนินการเป็นไป
ตามท่ีฝ่ายบริหารตอ้งการ 

 
รายละเอยีดเน้ือหาตามหลกัสูตร 

1. เร่ืองของ “คน” ท่ีผูส้ั่งงานจ าเป็นตอ้งรู้ 

• “คน” ท่ีท่านเห็น กบั “ความจริง” ท่ีเขาเป็น อาจไม่ไช่เร่ืองเดียวกนั 

• เรียนรู้ในเบ้ืองลึกของคนเพื่อ “รู้เรา รู้เขา” 

• ความแตกต่างของคน และการรับรู้ความแตกต่างของคน 

• การแบ่งประเภทของคน 

• เขา้ใจคนในแต่ละแบบเพื่อการท างานร่วมกนัอยา่งไดผ้ล 
2. การส่ือสารเพื่อการสั่งงานในหน่วยงานและในองคก์ร 

• ความเขา้ใจในกระบวนการ ประเภท รูปแบบ ปัญหา และอุปสรรคในการส่ือสาร 

• เทคนิคการใชน้ ้าเสียง ค าพูด และกิริยาท่าทาง ในการสั่งงาน 
3. การสั่งงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

• บทบาท หนา้ท่ี ความรับผิดชอบของหวัหนา้งานกบัการสั่งงาน 

• การสั่งงาน และการมอบหมายงานแตกต่างกนัอยา่งไร 

• หลกัปฏิบติั และเทคนิคในการสั่งงานแบบมีประสิทธิภาพ 

• กระบวนการ และวิธีการสั่งงานใหไ้ดง้าน 

• ปัญหา และอุปสรรคตลอดจนแนวทางแกไ้ข 
4. เทคนิคการติดตามความส าเร็จของการปฏิบติังาน 

• หลกั และวิธีปฏิบติัในการติดตามผลงาน 

• การตรวจติดตามการปฏิบติังาน 

• การประเมินผลการปฏิบติัตามค าสั่ง 

• การปรับปรุงแกไ้ขผลการปฏิบติัตามค าสั่ง 

• เทคนิคการติดตามผลงาน และขอ้ควรค านึง 

• การใหผ้ลตอบกลบั (feedback) 
5. กิจกรรมกลุ่มการสั่งงานและติดตามงานในภาคปฏิบติั 
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6. ฝึกภาคปฏิบติัโดยใชก้รณีศึกษา 

• เม่ือหวัหนา้งานตอ้งสั่งงานกบัผูท่ี้มีการศึกษาสูงกวา่/อายงุานมากกวา่/อายจุริงมากกวา่แลว้
ไม่ยอมรับหวัหนา้ 

• เม่ือลูกนอ้งไม่ท างานตามขั้นตอนท่ีมอบหมาย โดยอา้งวา่ไดผ้ลงานออกมา 

• เม่ือลูกนอ้งไม่สนใจท่ีจะท าใหง้านเสร็จตามก าหนดเวลาท่ีไดรั้บมอบหมาย ซ่ึงท าใหง้าน
อ่ืน ๆ ล่าชา้ไปดว้ย 

• เม่ือลูกนอ้งบางคนท าตวัหวัหมอคอยขดัแยง้ และโตแ้ยง้ค าสั่ง 

• เม่ือลูกนอ้งท างานแต่พอตวั ท างานอยา่งเฉ่ือยชา ไม่ใส่ใจท่ีจะเร่งผลผลิตตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

• เม่ือลูกนอ้งท างานไดผ้ลงานไม่สม ่าเสมอ และหาสาเหตุไม่ค่อยได้ 

• เม่ือลูกนอ้งมีอคติต่อหวัหนา้ ในการรับค าสั่งใหท้ างานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

• เม่ือเกิดปัญหาในการควบคุมงาน และมาตรฐานการควบคุมไม่แน่ชดั 

• เม่ือลูกนอ้งขดัขวางค าสั่งและความคิดใหม่ ๆ 

 
รายละเอยีดและเทคนิคที่อาจารย์ใช้ในการด าเนินการฝึกอบรม  

 การบรรยาย 40% 
 เกม/ กิจกรรมกลุ่ม/  ฝึกปฏิบติั Workshop และการน าเสนอผลงานกลุ่ม 60% 

 
************************************************************************ 
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ผู้ประสานงานหลกัสูตร      

อ.นัน  
          084-4344-971  

   thematrixtraining@gmail.com 
           https://www.thematrixtraining.com/ 

 

*ค่าอบรมสัมมนาสามารถน าไปหักลดหย่อนภาษีตอนส้ินปีได้ 200%  
ตามประมวลรัษฎากร ฉบับที่ 437  

https://www.thematrixtraining.com/

