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การ
สัง่งานดเูหมอืนจะเป็นเรือ่งง่ายๆ เพยีงแต่พดูสัง่ หรอืเขยีน
สั่งก็เสร็จเรื่อง แต่ในความเป็นจริงที่ทุกท่านคงได้พบมา 

คือ สั่งงานแล้วไม่ได้งานตามที่สั่ง  มีการท�าผิดไปจากค�าสั่ง ท�าขาด ท�า
เกิน ท�าไม่ทันก�าหนดเวลา ด้วยปรากฏให้เห็นอยู่เสมอว่า ผู้รับค�าสั่งไม่
เริ่มต้นท�าตามค�าสั่งในเวลาอันควร รวมไปถึงการฝ่าฝืนค�าส่ัง ส่ังให้ท�า
อย่างหนึ่ง กลับไปท�าอีกอย่างหนึ่ง ที่ร้ายแรงก็คือขัดค�าสั่ง หรือไม่ยอม
ท�าตามค�าสั่งที่ชอบด้วยเหตุผล

รายการทบทวนทีจ่ะกล่าวถึงจงึเป็นเครือ่งมอืทีจ่ะช่วยตรวจสอบ
และติดตามการสั่งงานให้เกิดประสิทธิผล บรรลุความส�าเร็จตรงตาม
ความต้องการของผูส้ัง่งาน ทัง้จะชว่ยในการป้องกนัความผดิพลาดและ
ตกหล่นในการสั่งงาน

ลักษณะของการสั่งงาน

1.  เป็นค�าสั่งที่มีทางส�าเร็จได้
2.  เป็นงานที่ผู้รับค�าสั่งสนใจ
3.  เป็นงานที่เกี่ยวเนื่องกับภารกิจของหน่วยงาน 
4.  ได้วางแผนไว้ก่อนครบถ้วนสมบูรณ์
5.  ป้องกันข้อผิดพลาดในเรื่องจ�านวนเงิน สิ่งของและเวลา

กระบวนการสั่งงาน

6.  มีการเตรียมตัวให้พร้อมก่อนออกค�าสั่ง
7.  ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับค�าสั่งอย่างครบถ้วน
8.  วิเคราะห์งานให้เหมาะกับผู้รับค�าสั่ง
9.  วิเคราะห์ความส�าคัญมากน้อยของงาน

10. วิเคราะห์ความยากง่ายของงาน 
11.  วิเคราะห์ว่างานต้องใช้ความรู้ หรือประสบการณ์ด้านใด
12.  วิเคราะห์ว่าเป็นงานที่เหมาะสมกับบุคคลประเภทใด
13.  วิเคราะห์ว่าเป็นงานที่ต้องใช้จ�านวนคนท�ามากน้อยเท่าใด
14.  วิเคราะห์ว่าเป็นงานที่ต้องใช้ระยะเวลาเท่าใด
15.  วิเคราะห์ว่าเป็นงานในหน้าที่ หรือนอกหน้าที่

“การสั่งงาน
และติดตามงาน”

รายการ

ทบทวนเรื่อง
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16.  วเิคราะห์ว่าเป็นงานท่ีต้องท�าในเวลา หรอืนอกเวลาท�าการ
17.  วิเคราะห์ว่าเป็นงานเร่งด่วนเพียงใด
18.  วิเคราะห์ผู้รับค�าสั่งให้เหมาะกับงาน

 19.  วิเคราะห์ เพศ วัย การศึกษา และประสบการณ์ของผู้รับ
ค�าสั่ง

20.  วิเคราะห์ขีดความสามารถ ความถนัดของผู้รับค�าสั่ง
21.  วิเคราะห์อุปนิสัยของผู้รับค�าสั่ง
22. วิเคราะห์สุขภาพร่างกายของผู้รับค�าสั่ง

การพิจารณาเลือกแบบของการสั่งงาน

 23.  แบบของการสั่งงานที่เหมาะกับบุคลิกลักษณะของผู้รับ
ค�าสั่ง

 24.  แบบของการสั่งงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ขณะที่
ออกค�าสั่ง

 25.  แบบของการส่ังงานท่ีเหมาะกับลักษณะการบงัคบับญัชา
 26.  พิจารณาใช้แบบสั่งโดยตรง
 27.  พิจารณาสั่งแบบขอร้อง
 28.  พิจารณาสั่งแบบเสนอแนะ
 29.  พิจารณาสั่งแบบขอความสมัครใจ

การพิจารณาเลือกวิธีการสั่งงาน

30.  พิจารณากรณีที่จะใช้วิธีสั่งงานด้วยวาจา
31.  พิจารณาข้อบกพร่องที่อาจเกิดจากการสั่งงาน้วยวาจา
32.  พิจารณากรณีที่จะใช้วิธีสั่งงานเป็นลายลักษณ์อักษร

 33.  พิจารณาข้อบกพร่องที่อาจเกิดจากการสั่งงานเป็น
  ลายลักษณ์อักษร

34.  พิจารณาวิธีการสั่งงานเป็นรหัส

การออกคำาสั่ง

35.  พิจารณาความชัดเจนของค�าสั่ง
36.  พิจารณาให้ค�าสั่งสั้นกระชับ
37.  พิจารณาความครอบคลุมครบถ้วนของค�าสั่ง
38.  พิจารณาความถูกต้องตรงตามความต้องการ

39.  พิจารณาความสุภาพในการออกค�าสั่ง
40.  พิจารณาความเฉพาะเจาะจงของค�าสั่ง
41.  พิจารณาความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ
42.  พิจารณาความเหมาะสมในด้านเวลาและสถานที่
43.  พิจารณาการออกค�าสั่งให้ท�าเป็นกลุ่ม
44.  พิจารณาการให้ผู้อื่นออกค�าสั่งแทน

ข้อควรระวังในการสั่งงาน

45.  ข้อพึงปฏิบัติในขณะสั่งงาน
46.  ข้อพึงละเว้นในขณะสั่งงาน

ปัญหาในการสั่งงาน

47.  วิเคราะห์ลักษณะของปัญหาในการสั่งงาน 
48.  วิเคราะห์สาเหตุของปัญหาในการสั่งงาน
49.  วิเคราะห์พฤติกรรมของผู้รับค�าสั่งที่เป็นปัญหา 
50.  เตรียมป้องกันปัญหาในการสั่งงาน
51.  เตรียมแนวทางในการแก้ไขปัญหาการสั่งงาน

การติดตามการปฏิบัติตามคำาสั่ง

52.  ทบทวนหลักในการติดตามงาน
53.  พิจารณาลักษณะประจ�าตัวที่เกี่ยวกับการติดตามงาน
54.  พิจารณาวิธีการติดตามงานด้วยการสังเกตโดยตรง
55.  พิจารณาวธิกีารตดิตามงานโดยก�าหนดให้จดัท�ารายงาน

 56.  พิจารณาวิธีการติดตามงาน โดยการทบทวนความ
ก้าวหน้าของงานในที่ประชุม

57.  พิจารณาวิธีการติดตามโดยการร่วมเดินตรวจผลงาน

การประเมินผลปฏิบัติตามคำาสั่ง

58.  ก�าหนดวัตถุประสงค์ของการประเมินไว้ชัดเจน
 59.  มจีดุมุง่หมายเฉพาะเกีย่วกบัการพจิารณาความแตกต่าง

อย่างเป็นระบบเก่ียวกับพฤติกรรมในการท�างานตาม 
ค�าสั่ง

 60.  มหีลกัเกณฑ์ทีจ่ะพจิารณาว่าการท�าตามค�าสัง่จะต้องเป็น
อย่างไร

 61.  ก�าหนดจดุตรวจสอบและประเมนิตามระยะเวลาในแต่ละ
จุดตรวจสอบ

 62.  ตรวจผลการปฏิบัติงานตามค�าส่ังเพื่อพิจารณาแนวโน้ม
ของผลการปฏิบัติตามแผนในแต่ละช่วง

 63.  ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติตามค�าสั่ง ซึ่งจ�าเป็นต้อง
แก้ไข อย่างไร หรือไม่

รายการทบทวนที่กล่าวข้างต้น สามารถจะปรับให้เข้ากับการ
สั่งงานในแต่ละเรื่องได้ เพราะมีข้อที่จะพิจารณาในการสั่งงานเก่ียว
ด้วย ลักษณะของค�าสั่งที่มีผลกระทบในด้านต่างๆ และสถานการณ์
ในขณะออกค�าสัง่ทีม่ผีลกระทบในด้านต่างๆ และสถานการณ์ในขณะ
ออกค�าสั่ง รวมทั้งปฏิกิริยาของผู้รับค�าสั่ง TPA
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