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ชุมชนนักปฏิบัติ CoP (Community of Practice): M06 การอ านวยการ การติดตามงาน และ
การกระจายงานที่มีประสิทธิภาพ 

 

 

จัดท ำโดย 

 

 

หัวหน้างาน/ห้องปฏิบัตกิาร 

นำยเสกสิทธิ์ สิงห์แจ่ม 

นำยสืบชำติ สัจจวำทิต 

นำงสำวอังคณำ ขันทะบุตร 

นำยธีรพงษ์ พรมปัญญำ 

นำงสุดำดวง ยุทธวงค์ 

นำงนงลักษณ์ แสงแก้ว



 

1 ชุมชนนักปฏิบัติ CoP (Community of Practice): กำรอ ำนวยกำร กำรติดตำมงำน และกำรกระจำยงำนท่ีมีประสิทธิภำพ 

1. วัตถุประสงค ์
1.1. อธิบำยขั้นตอนและประยุกต์ใช้หลักกำรอ ำนวยกำร กำรติดตำมงำน และกำรกระจำยงำนในกำรปฏิบัติงำน 
1.2. ใช้เทคนิคกำรสั่งงำนในกำรมอบหมำยงำนให้ผู้อ่ืน 
1.3. ใช้เทคนิคกำรรับค ำสั่งในกำรรับมอบหมำยงำนจำกผู้อ่ืน 
1.4. บอกอุปสรรคในกำรกระจำยงำนและน ำมำปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนของตน 
1.5. ใช้หลักกำรกระจำยอ ำนำจในกำรกระจำยงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพให้กับผู้อ่ืน 

2. สรุปเนื้อหา 
2.1. ควำมหมำยและประโยชน์ของกำรอ ำนวยกำร กำรติดตำมงำน และกำรกระจำยงำนที่มีประสิทธิภำพ 

การอ านวยการ หมำยถึง กำรใช้ภำวะผู้น ำในกำรวินิจฉัยสั่งกำร ชี้แนะกำรปฏิบัติงำน ติดต่อสื่อสำร
เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจตรงกัน และจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชำมีส่วนร่วมในกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุเป้ำหมำย
ให้ครอบคลุมถึงกำรติดตำมงำนและกำรกระจำยงำน  

การติดตามงาน หมำยถึง กำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำรปฏิบัติงำนทั้งเชิงปริมำณ และเชิง
คุณภำพ 

2.2. หลักกำรอ ำนวยกำร กำรติดตำมงำน และกำรกระจำยงำนที่มีประสิทธิภำพ  
การอ านวยการ เพ่ือให้งำนเป็นไปตำมแผนขององค์กรที่วำงไว้ 
การติดตามงาน ท ำให้ทรำบเหตุกำรณ์ น ำไปสู่กำรวำงแผนกำรท ำงำน ปรับปรุง แก้ไขได้ทันเวลำ 
การกระจายงาน ประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ได้แก่ 1) ก ำหนดเป้ำหมำย 2) ก ำหนดขอบเขตควำม

รับผิดชอบและอ ำนำจ 3) จูงใจผู้ใต้บังคับบัญชำ 4) ให้กำรแนะน ำ กำรสอนงำน และกำรฝึกอบรม และ 5) 
กำรสร้ำงตัวควบคุมงำน 

2.3. ขั้นตอนกำรอ ำนวยกำร กำรติดตำมงำน และกำรกระจำยงำนที่มีประสิทธิภำพ 

 
 

2.3.1. ก ำหนดเป้ำหมำย ควรก ำหนดเป้ำหมำย วัตถุประสงค์ ควำมส ำคัญของกำรปฏิบัติงำน และเกณฑ์
หรือมำตรฐำนของกำรปฏิบัติงำน 



 

2 ชุมชนนักปฏิบัติ CoP (Community of Practice): กำรอ ำนวยกำร กำรติดตำมงำน และกำรกระจำยงำนท่ีมีประสิทธิภำพ 

2.3.2. ก ำหนดขอบเขตของกำรรับผิดชอบและอ ำนำจ ควรก ำหนดหน้ำที่ที่วัดได้ และประเมินได้ รวมถึง
สิทธิอ ำนำจและหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนนั้น ๆ  

2.3.3. จูงใจผู้ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือสร้ำงควำมสนใจและควำมตั้งใจในกำรท ำงำน จึงชี้ให้เห็นข้อดีเมื่องำน
ส ำเร็จ และผลเสียที่อำจตำมมำหำกงำนนั้นล้มเหลว 

2.3.4. ให้กำรแนะน ำ กำรสอนงำน และกำรฝึกอบรม เพ่ือควำมเข้ำใจในกำรท ำงำน อำจท ำหลังจำก
มอบหมำยงำนในทันที หรือ ท ำในระหว่ำงที่มีกำรติดตำมงำน 

2.3.5.กำรสร้ำงตัวควบคุมงำน เพ่ือใช้ในกำรควบคุมติดตำมงำน เช่น ใช้ระบบเป็นตัวควบคุม มอบผู้อ่ืน
ควบคุมแทน หรือสร้ำงให้เกิดควำมรับผิดชอบ เป็นต้น 

2.4. เทคนิคกำรสั่งงำน 
2.4.1. บอกเป็นข้อๆ แล้วอธิบำยทีหลัง เพ่ือป้องกันกำรสับสน 
2.4.2. ทบทวนค ำสั่ง เนื่องจำกแต่ละคนมีควำมสำมำรถในกำรรับค ำสั่งแตกต่ำงกัน และเพ่ือให้มีควำมเข้ใจ

ตรงกัน 
2.4.3. จดบันทึก ถ้ำงำนนั้นยำกต่อผู้รับค ำสั่ง เพ่ือป้องกันควำมผิดพลำด เนื่องจำกผู้รับค ำสั่งมีควำมสำมำรถ

แตกต่ำงกัน 
2.4.4. สอนงำนหำกจ ำเป็น และอภิปรำยก่อนมอบหมำยงำน 
2.4.5. ก ำหนดเวลำส่งงำน เพ่ือก ำหนดควำมส ำคัญและล ำดับของกำรด ำเนินกำร 
2.4.6. หำกสั่งแบบทำงกำร ต้องมีหนังสือค ำสั่งเพ่ือให้ทรำบว่ำงำนนั้น ๆ เป็นผลงำนของใคร 

2.5. เทคนิคกำรรับค ำสั่ง 
2.5.1. กำรจับใจควำม  
2.5.2. กำรจ ำแนกค ำสั่งออกเป็นข้อๆ และจัดล ำดับควำมส ำคัญของค ำสั่ง 
2.5.3. กำรทบทวนค ำสั่งที่จ ำแนกเป็นขั้นตอน หรือออกเป็นข้อ ๆ  
2.5.4. กำรบันทึกลงบนกระดำษ อำจท ำต่อหน้ำหรือหลังจำกรับค ำสั่งมำแล้ว 
2.5.5. กำรจัดเข้ำในล ำดับงำนที่มีอยู่แล้ว  
2.5.6. กำรกลับเข้ำพบผู้สั่งงำน กรณีท่ีไม่แน่ใจ ต้องตัดสินใจเกินอ ำนำจ หรือ รำยงำนควำมคืบหน้ำ 

2.6. อุปสรรคในกำรกระจำยงำน 
2.6.1. ผู้กระจำยงำน เช่น ไม่วำงเป้ำหมำยชัดเจน เชื่อมั่นในตนเองมำกเกินไป มีเวลำจ ำกัดไม่มีเวลำสอน

งำน ต้องกำรมีอ ำนำจแต่เพียงผู้เดียว เป็นต้น 
2.6.2. ผู้ถูกกระจำยงำน เช่น ขำดควำมช ำนำญ งำนล้นมือ กระจำยงำนข้ำมหน่วยไม่ได้ มีปัญหำครอบครัว 

เป็นต้น 
2.6.3. อ่ืนๆ เช่น ขำดกำรสื่อสำร งำนยำกเกินไป งำนเป็นควำมลับ งบประมำณจ ำกัด มีควำมชิงดีชิงเด่น

เกิดควำมแตกแยกในหน่วยงำน เป็นต้น  
2.7. หลักกำรกระจำยอ ำนำจ 

2.7.1. กระจำยงำนและให้อ ำนำจควบคุมงำน แจกงำนพร้อมกับมอบอ ำนำจในกำรคุมงำนนั้น 
2.7.2. กระจำยคนและให้อ ำนำจในกำรควบคุมคน คือ ให้อ ำนำจเมื่อมั่นใจว่ำผู้มอบอ ำนำจสำมำรถท ำงำน

ร่วมกับคนอ่ืนได้ มีมนุษยสัมพันธ์ดีพอในกำรควบคุมคน 



 

3 ชุมชนนักปฏิบัติ CoP (Community of Practice): กำรอ ำนวยกำร กำรติดตำมงำน และกำรกระจำยงำนท่ีมีประสิทธิภำพ 

2.7.3. กระจำยเงินและให้อ ำนำจในกำรควบคุมเงิน คือ ผู้รับมอบงำนมีควำมซื่อสัตย์ เชื่อถือได้ 
2.7.4. กำรจ ำกัดเวลำ เป็นกุญแจส ำคัญที่ใช้ในกำรควบคุมงำน 

3. สิ่งท่ีได้จากการเรียน 
3.1. เข้ำใจหลักกำร ขั้นตอนและประยุกต์ใช้หลักกำรอ ำนวยกำร กำรติดตำมงำน และกำรกระจำยงำนในกำร

ปฏิบัติงำน 
3.2. เข้ำใจเทคนิคกำรสั่งงำนและกำรรับค ำสั่ง เพื่อน ำไปปรับใช้ในกำรท ำงำน 
3.3. บอกอุปสรรคในกำรกระจำยงำนและน ำมำปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนของตน 
3.4. เข้ำใจหลักกำรกระจำยอ ำนำจในกำรกระจำยงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพให้กับผู้อ่ืน 

4. แผนด าเนินการต่อไป 
4.1. ประยุกต์ใช้หลักกำรอ ำนวยกำร กำรติดตำมงำน และกำรกระจำยงำนในกำรปฏิบัติงำนตรวจตัวอย่ำงทำง

ห้องปฏิบัติกำรให้มีควำมถูกต้อง แม่นย ำ ตรงตำมเวลำที่ก ำหนดตำมระบบ ISO เช่น กำรส่งตัวอย่ำงตรวจ
ทำงห้องปฏิบัติกำร 
ผู้รับผิดชอบ รำยละเอียด ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 
งำนบริหำร รวบรวมใบรำยงำนผลกำรทดสอบฉบับจริงส่งให้

ลูกค้ำทำงไปรษณีย์  
เอกสำรถึงมือลูกค้ำถูกต้อง 100% 

กลุ่มระบำดฯ รับตัวอย่ำง / ติดตำมกำรรำยงำนผลกรณีเร่งด่วน 
หรือ ตัวอย่ำงที่มีกำรส่งทดสอบ ณ ห้องปฏิบัติกำร
หน่วยงำนอื่น ๆ ของกรมปศุสัตว์ 

1. ควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 
90 % 

2. กำรรำยงำนผลกำรทดสอบ
ถูกต้อง ตรงตำมระยะเวลำในข้อ
สัญญำ ศวพ. ภำคเหนือตอนล่ำง 
มำกกว่ำ 95 % 

กลุ่มชันสูตรฯ/ 
กลุ่มตรวจสอบฯ 

รับตัวอย่ำง / กระจำยตัวอย่ำงตำมห้องปฏิบัติกำร
ที่ ลู ก ค้ ำ ต้ อ ง ก ำ ร  /  ทดสอบตั ว อย่ ำ งท ำ ง
ห้องปฏิบัติกำรและรำยงำนผลกำรทดสอบตำม
เวลำที่ก ำหนด / ติดตำมผลกำรทดสอบกรณีที่เกิด
ควำมล่ำช้ำ  

 
4.2. กำรกระจำยงำนประกอบด้วย 5 ขั้นตอน ได้แก่  

ขั้นตอน รำยละเอียด กำรด ำเนินกำร 
1 ก ำหนดเป้ำหมำย กำรทดสอบตัวอย่ำงถูกต้อง ตรงตำมเวลำ 

2 
ก ำหนดขอบเขตควำมรับผิดชอบ
และอ ำนำจ 

กำรชันสูตรและตรวจคุณภำพสินค้ำปศุสัตว์ด ำเนินกำร
ตำมข้อสัญญำของ ศวพ. ภำคเหนือตอนล่ำง 

3 
จูงใจผู้ใต้บังคับบัญชำ ให้ก ำลังใจกรณีท่ีมีปัญหำ ชื่นชมผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้

เกิดควำมภูมิใจในงำนที่รับผิดชอบ 

4 
ให้กำรแนะน ำ กำรสอนงำน และ
กำรฝึกอบรม 

หัวหน้ำกลุ่ม/งำน/ห้องปฏิบัติกำร คอยก ำกับติดตำมกำร
ท ำงำน เป็นที่ปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำ และช่วยเหลือ กรณีที่
ผู้ปฏิบัติงำนมีปัญหำหรืออุปสรรคในกำรท ำงำน 

5 
กำรสร้ำงตัวควบคุมงำน ใช้โปรแกรมกำรรำยงำนผลตรวจทำงห้องปฏิบัติกำรเป็น

ตัวควบคุมกำรท ำงำน  



 

4 ชุมชนนักปฏิบัติ CoP (Community of Practice): กำรอ ำนวยกำร กำรติดตำมงำน และกำรกระจำยงำนท่ีมีประสิทธิภำพ 

4.3. อุปสรรคในกำรกระจำยงำน 
4.3.1. ผู้กระจำยงำนมีเวลำจ ำกัดไม่มีเวลำสอนงำน สื่อสำรไม่ชัดเจน 
4.3.2. ผู้ถูกกระจำยงำนมีควำมตั้งใจดี แต่ขำดควำมช ำนำญ และปริมำณมำกเกินควำมสำมำรถ 
4.3.3. อ่ืน ๆ ดังนี้ 

1) งำนบำงอย่ำงเป็นควำมลับ ท ำให้ไม่สำมำรถกระจำยงำนได้อย่ำงทั่วถึงและชัดเจน  
2) งบประมำณจ ำกัด  
3) บุคลำกรมีควำมสำมำรถ แต่ขำดเครื่องมือ อุปกรณ์ส ำหรับกำรทดสอบ  


