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๒

ค ำสัง่และข้อแนะน ำมีควำมแตกต่ำงกนั 
คือ ค ำสัง่ เป็นกำรบอกให้ปฏิบติั โดยผู้รบัค ำสัง่
จะต้องปฏิบติัตำม ส่วนข้อแนะน ำ เป็นกำรเสนอ
แนวทำงให้ปฏิบติั ผู้ร ับค ำสัง่จะปฏิบติัหรือไม่
ปฏิบติักไ็ด้

ค ำสัง่หรือข้อแนะน ำส่วนใหญ่มำจำก
กำรสัง่กำรของผู้บงัคบับญัชำท่ีมอบหมำยงำน
ให้ผู้ใต้บงัคับบญัชำปฏิบติังำน เพ่ือให้บรรลุ
วตัถปุระสงคใ์นงำน ซ่ึงมีองคป์ระกอบดงัน้ี 
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๓

๑ ผูอ้อกค ำสัง่ 
หมำยถึง ผูบ้งัคบับญัชำ ท่ีมีอ ำนำจในกำรออกค ำสัง่
 ๒ ค ำสัง่
❖ ค ำสัง่แบบออกค ำสัง่ (Command)
❖ ค ำสัง่แบบขอร้อง (Request) 
❖ ค ำสัง่แบบให้ค ำแนะน ำ (Suggest)
❖ ค ำสัง่แบบอำสำสมคัร (Volunteer)

๓ กำรติดต่อส่ือสำร
❖ กำรส่ือสำรทำงเดียว (One-way Communication)
❖ กำรส่ือสำรสองทำง (Two-way Communication)

๔ ค ำพดู
เป็นเสียงท่ีส่งข้อควำมท่ีผูอ้อกค ำสัง่ใช้สัง่๕ ผูร้บัค ำสัง่

หมำยถึง ผูใ้ต้บงัคบับญัชำ

๑
๒ ๓

๔
๖

ผูอ้อก
ค ำสัง่

 
องคป์ระกอบ
ของกำรสัง่กำร

ค ำสัง่
กำรติดต่อ
ส่ือสำร

ค ำพดู

ผูร้บั
ค ำสัง่
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๔

องคป์ระกอบของกำรสัง่กำรต้องมีครบองคป์ระกอบของ
กำรส่ือสำร เพรำะกำรสัง่กำรกจ็ดัเป็นกำรส่ือสำรด้วยเช่นกนั
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๕ หำกไม่เข้ำใจค ำสัง่ให้ซกัถำม หรือขอค ำแนะน ำเพ่ิมเติม
จำกผู้ออกค ำสัง่ให้เข้ำใจ

๕

กำรฟังค ำสัง่หรือข้อแนะน ำกำรปฏิบติังำนมี หลกักำรดงัน้ี

๑ ตัง้ใจ มีสมำธิ เพ่ือติดตำมค ำสัง่หรือข้อแนะน ำ

๒ ท ำควำมเข้ำใจและจบัใจควำมส ำคญัให้ได้

๓ จ ำหรือจดบนัทึกค ำสัง่ เพ่ือน ำไปปฏิบติัให้ถกูต้อง

๔ ทบทวนค ำสัง่หรือข้อแนะน ำเพื่อตรวจสอบควำมเข้ำใจ
ของตนเอง
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๖

กำรฟังค ำสัง่หรือข้อแนะน ำกำรปฏิบติังำนแล้วปฏิบติังำนไม่ได้ตำมวตัถปุระสงค์
ของงำน อำจเกิดจำกสำเหตหุลำยประกำร ตำมองคป์ระกอบของกำรสัง่กำร

ผู้ออกค ำสัง่๑

– สัง่งำนไม่ชดัเจน
– เปล่ียนแปลงค ำสัง่บอ่ย
– สัง่ข้ำมขัน้ตอน
– ไม่มีเวลำให้ซกัถำม
– สัง่งำนล่ำช้ำไม่ทนั
 เหตกุำรณ์
– ขำดกำรติดตำมผล
 กำรสัง่งำน 

ค ำสัง่๒

– ค ำสัง่ไม่ชดัเจน
 วกวน 
– สภำพแวดล้อมใน
 กำรสัง่งำนท ำให้
 ได้ยินค ำสัง่ไม่ชดั
– เลือกรปูแบบของ
 ค ำสัง่ไม่เหมำะสม

กำรติดต่อ
ส่ือสำร

๓

– เลือกรปูแบบ
 กำรส่ือสำร
 ไม่เหมำะสม
 กบัค ำสัง่

ผู้รบัค ำสัง่๔

– ไม่เข้ำใจค ำสัง่ แล้วไม่กล้ำถำม 
– รบัค ำสัง่มำไม่ชดัเจน
– ขำดควำมสำมำรถในกำรปฏิบติังำน
– ไม่รำยงำนผลกำรปฏิบติังำนให้
 ผูบ้งัคบับญัชำทรำบ

powerpoint-00.pptx


๗

พฤติกรรมของผู้ฟังค ำสัง่หรือข้อแนะน ำกำรปฏิบติังำน สำมำรถ
แบง่ออกเป็น ๔ ประเภท คือ

๑. เข้ำใจค ำสัง่และปฏิบติัได้ถกูต้อง
เป็นกำรฟังค ำสัง่หรือข้อแนะน ำ

ในกำรปฏิบติังำนท่ีสมัฤทธิผล

๒. ไม่เข้ำใจค ำสัง่แต่ปฏิบติัได้ถกูต้อง
 อำจเกิดจำกกำรปฏิบติัตำมคนหมู่มำก

กไ็ด้แต่เป็นกำรฟังค ำสัง่หรือข้อแนะน ำใน
กำรปฏิบติังำนท่ีสมัฤทธิผล

๓. เข้ำใจค ำสัง่แต่ไม่ปฏิบติั

อำจเกิดจำกกำรปฏิบติัตำมคน
หมูม่ำกกไ็ด้แต่เป็นกำรฟังค ำสัง่หรือ
ข้อแนะน ำในกำรปฏิบติังำนท่ีสมัฤทธิผล

๔. ไม่เข้ำใจค ำสัง่และไม่ปฏิบติั

อำจเกิดจำกกำรขำดควำมสำมำรถหรอื
ขำดแรงจงูใจในกำรปฏิบติังำน เป็นกำรฟัง
ค ำสัง่หรือข้อแนะน ำในกำรปฏิบติังำนท่ีไม่
สมัฤทธิผล
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๘

พฤติกรรมของผู้ฟังค ำสัง่หรือ
ค ำแนะน ำในกำรปฏิบติังำนแต่ละประเภท 
แสดงถึงลกัษณะนิสยัและทศันคติในกำร
ท ำงำนของผู้ฟังค ำสัง่หรือข้อแนะน ำใน
กำรปฏิบติังำนนัน้ด้วย

กำรฟังเป็นทกัษะท่ีสำมำรถพฒันำได้ หำกผู้ฟังฝึกฝน
กำรฟังให้จบัใจควำมส ำคญัของเรื่องท่ีฟังแล้วท ำควำมเข้ำใจ
กจ็ะสำมำรถน ำประยกุตใ์ช้ในกำรปฏิบติังำนได้อย่ำงสมัฤทธิผล

powerpoint-00.pptx


๙

กำรฟังค ำสัง่หรือข้อแนะน ำกำรปฏิบติังำนให้สมัฤทธิผล ผู้ฟังควร
ตัง้ใจฟังอย่ำงมีสมำธิเพ่ือท ำควำมเข้ำใจและจบัใจควำมส ำคญัค ำสัง่หรือ
ข้อแนะน ำท่ีได้ฟัง แล้วน ำไปปฏิบติัให้ถกูต้องตำมวตัถปุระสงค์ของงำน
กำรฟังค ำสัง่หรือข้อแนะน ำกำรปฏิบติังำนท่ีไม่สมัฤทธิผลจะแสดงให้เห็น
ลักษณะนิสัยและทัศนคติในกำรท ำงำนของผู้ ฟังว่ำมีควำมสนใจหรือ
กระตือรือร้นในกำรปฏิบติังำนมำกน้อยเพียงใดอีกด้วย
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