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เทคนคิการมอบหมายงานและการตดิตามงาน  

 

 หลกัการและเหตผุล 

ส าหรับหัวหนา้งานทกุๆ ทา่นแลว้นัน้ การบรหิารและจัดการพนักงานผูใ้ตบ้ังคบับญัชา เป็นสิง่ทีม่คีวามส าคัญและมี

ความจ าเป็นอยา่งยิง่ ซึง่ทักษะทีเ่ป็นกญุแจแหง่ความส าเร็จในการบรหิารและจัดการผูใ้ตบ้ังคับบัญชา ก็คอื การ

มอบหมายและตดิตามงาน ซึง่การมอบหมายงานนัน้เป็นการบรหิารงานทีคุ่ม้คา่ส าหรับหัวหนา้งาน เพราะท าใหห้ัวหนา้

งานมเีวลาท างานทีส่ าคัญกวา่ การมอบหมายงานควรค านงึถงึความสามารถของลกูนอ้งแตล่ะคน ตอ้งก าหนด

เป้าหมาย และผลลัพธท์ีต่อ้งการอยา่งชดัเจน อกีทัง้ควรเพิม่การกระตุน้ จูงใจ เพือ่ใหล้กูนอ้งยนิดเีต็มใจ และเหน็

คณุคา่ในงานทีไ่ดรั้บมอบหมาย  

นอกเหนือจากการมอบหมายงานแลว้ การตดิตามงานและการใหค้ าแนะน า (Feedback) เพือ่การปรับปรงุงาน ส าหรับ

ผูใ้ตบ้ังคับบัญชาก็เป็นสิง่ทีเ่ป็นปัจจัยทีม่คีวามส าคัญทีส่ดุในการบรหิารผลงงานของหน่วยงานและผูใ้ตบ้ังคบับญัชา

เชน่เดยีวกนั เนื่องจากการตดิตามความคบืหนา้ของงาน และใหค้ าแนะน า (Feedback) ในการปรับปรงุงานอยา่งเป็น

ขัน้เป็นตอน ตอ่เนือ่ง และเป็นระบบนัน้ จะท าใหผู้ใ้ตบ้ังคบับญัชาสามารถทีด่ าเนนิงานและปรับปรงุผลของการท างาน

ไดอ้ยา่งชดัเจนและมปีระสทิธผิล 

หลักสตูรนี้จะท าใหผู้เ้ขา้อบรม เรยีนรูว้ธิกีารวเิคราะหง์านของตนเองเพือ่มอบหมายงาน เทคนคิในการพจิารณางาน

และระดับอ านาจทีค่วรมอบหมาย วธิกีารคัดเลอืกบคุคลทีค่วรมอบหมายงาน จติวทิยาการมอบหมายงาน เทคนคิการ

ตดิตามงานแบบตา่งๆ และการ Feedback การตดิตามงานเชงิสรา้งสรรคเ์พือ่ใหล้กูนอ้งมคีวามพงึพอใจ เกดิขวัญ

ก าลังใจในการท างานไดต้ามเป้าหมาย และผลลัพธต์ามทีไ่ดก้ าหนดไว ้

 

 วตัถุประสงค ์

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมมคีวามรูเ้กีย่วกับเทคนคิการมอบหมายงานและตดิตามงาน  

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมตระหนักถงึความส าคัญ และความจ าเป็นของการมอบหมายงานและตดิตามงาน 

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถน าความรูท้ีไ่ดรั้บไปประยกุตใ์ชใ้นการปฏบิัตงิานไดอ้ยา่งมปีระสทิธผิล  

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถมอบหมายงานและตดิตามงานอยา่งเหมาะสมกับคน และผลงานตามความ

คาดหวัง 

 เพือ่ใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถสง่มอบค าแนะน าเพือ่การปรับปรงุงาน ส าหรับผูใ้ตบ้ังคับบัญชาไดอ้ยา่งเหมาะสม 

 

 เนือ้หา  

1. ธรรมชาตขิองการมอบหมายงาน 

1.1 ธรรมชาตขิองการมอบหมายงาน 

1.2 ความจ าเป็นและเหตผุลทีต่อ้งมอบหมายงาน 

1.3 ความแตกตา่งกัน และการใชง้านทีแ่ตกตา่งกนัของการมอบหมายงาน 

 การสัง่งาน (Command) 

 การมอบหมายงาน (Assignment) 

 การมอบหมายหนา้ที ่(Delegation) 

 การมอบอ านาจ (Empowerment) 

 1.4 ส ิง่ทีห่ัวหนา้งานและองคก์รตอ้งการไดรั้บจากการมอบหมายงาน 

 1.5 ส ิง่ทีล่กูนอ้งตอ้งการไดรั้บจากหัวหนา้งาน เมือ่ไดรั้บการมอบหมายงาน 

2.  วธิกีารมอบหมายงาน และตดิตามงานอยา่งมปีระสทิธผิล 

 2.1 วธิกีารคัดเลอืกบคุคลทีค่วรมอบหมายงาน  

 2.2 ซือ้ใจตัง้แตใ่หง้าน เทคนคิทางจติวทิยาในการมอบหมายงาน  

 2.3 การพจิารณาระดับอ านาจหนา้ทีใ่นการมอบหมายงาน  



 
 

_______________________________________________________________________ 
 

SoftLogic Center Co., Ltd.  Hotline: 086-356-1539, 063-359-8887 

Email: info@softlogiccenter.com  Website: www.softlogiccenter.com 
 

 2.4 การท าใหม้ั่นใจวา่ลกูนอ้งเราเขา้ใจถกูตอ้ง 

 2.5 ก าหนดเป้าหมายและความคบืหนา้ของงานรว่มกัน 

 2.6 ก าหนดการตดิตามงานรว่มกัน 

 2.7 อปุสรรคและปัญหาของการมอบหมายงาน  

 2.8 การวเิคราะหง์านตนเองเพือ่มอบหมายงาน  

 2.9 การมอบหมายงาน และตดิตามงานกับพนักงานทีม่พีฤตกิรรมแตกตา่งกัน  

3.  แนวทางเพือ่การตดิตามงานและการใหค้ าแนะน า (Feedback) อยา่งมปีระสทิธผิล 

 3.1 การตดิตามงานเชงิสรา้งสรรคอ์ยา่งมปีระสทิธผิล 

 3.2 เทคนคิการตดิตามงานแบบตา่งๆ  

 3.3 การใหค้ าแนะน า (Feedback) เพือ่การปรับปรงุงาน 

 

 ผลทีค่าดวา่จะไดร้บั 

 สามารถเขา้ใจความแตกตา่งของมนุษย ์เห็นถงึจดุแข็ง และขอ้จ ากัดของมนุษยใ์นแตล่ะประเภท 

 รูจั้กตัวตนของตนเองมากยิง่ข ึน้ ดว้ยมมุมองของตนเอง 

 ทราบถงึศักยภาพของตนเองในการบรหิารจัดการผูอ้ ืน่จากมมุมองของตนเอง 

 สามารถใชท้ักษะในการมอบหมายงาน และการตดิตามงานไดอ้ยา่งมปีระสทิธผิล 

 เรยีนรูต้นเอง และทดลองฝึกปฏบิัตจิรงิ ส าหรับการมอบหมายงาน และใหค้ าแนะน าผูใ้ตบ้งัคับบัญชา 

 

 วธิกีารประเมนิผล 

 การทดสอบความรูข้องผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม (Pre test – Post test) 

 มรีะบบการประเมนิผลในการฝึกอบรม และน ามาวเิคราะหเ์พือ่ชีวั้ดความส าเร็จ 

 

 

 รปูแบบการฝึกอบรม 

บรรยาย และ Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏบิัต ิ
 
 

 เหมาะส าหรบั 

หัวหนา้งาน หรอื ผูท้ีเ่ตรยีมตัวเป็นหัวหนา้งาน และผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 

 

 


