
เทคนิคการมอบหมายงาน 
ผู้บริหารไม่สามารถลงมือท างานทุกอย่าง ภายในองค์กรได้เพียงคนเดียวได้ แต่ท าให้งานส าเร็จได้เพราะ

ศิลปในการมอบหมายงานให้ผู้อ่ืนท าแทน จึงต้องมีผู้ใต้บังคับบัญชา/ลูกน้องเพ่ือรับมอบงาน การมอบหมายงาน
เป็นการมอบอ านาจหน้าที่ หรือการกระจายงานและสร้างภาระความรับผิดชอบต่อการปฏิบัติงานให้แก่ผู้อ่ืน เพ่ือ
การท างานให้ส าเร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กร  

หลักการการมอบหมายงาน 

การมอบหมายงานควรมีการประชุมในภาพรวมขององค์กร และมีการประชุมพูดคุยในหน่วยงานย่อยเพ่ือ
แลกเปลี่ยนแสดงความคิดเห็นหาข้อตกลงร่วมกันและเพ่ือให้ทุกคนในส่วนงานเข้าใจและรับทราบรวมถึงยอมรับ
หน้าที่และภาระงานของบุคลากรในส่วนงานทั้งหมด สร้างทัศนคติที่ดีในการแบ่งหน้าที่การท างานหรือการ
มอบหมายงานอย่างยุติธรรม  

1.ประเมินงานที่จะมอบหมาย 

การวิเคราะห์งาน (Job Analysis) เป็นกระบวนการพิจารณา จ าแนก แยกแยะ ประเมินผล และจัดข้อมูล
ต่างๆเกี่ยวกับงานอย่างเป็นระบบงานและควรค านึงถึงวิธีการหรือแนวทางที่จะท าให้การท างานเกิดผลลัพธ์ตาม
ต้องการ 

2.พิจารณาเลือกบุคคล  

เลือกคนให้ถูกงาน (put the right man on the right job ) ประเมินความสามารถของบุคลากร 
ตามต าแหน่งงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ ความเหมาะ สมสอดคล้องกับความสามารถ ขอบเขตสิทธิอ านาจ 
โครงสร้างและสายงานบังคับบัญชาในองค์กร ประสบการณ์ ความรู้ และทักษะต่างๆ ที่จ าเป็น    ภาระงานที่ผู้รับ
มอบหมายมีอยู่ในปัจจุบัน เพ่ือให้สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  อีกปัจจัยหนึ่งที่ต้องพิจารณา คือ ความหลากหลายของทรัพยากรบุคคลด้านอุปนิสัยของบุคคลที่อาจมี
ผลกระทบต่องาน เก่งแต่ ท าร่วม ทีมไม่ได้ หัวหมอ ท างาน ตามสั่ง ไม้แก่ดัดยาก เฉื่อยแฉะ ตามไม่ทัน  และสิ่งที่
ควรค านึงถึงที่หลายครั้งผู้บริหารหรือหัวหน้าอาจมองข้าม การมอบงานให้คนๆเดียวเพราะเค้าท างานได้ทุกอย่าง
ส าเร็จ จนลืมว่าเค้ามีงานเยอะอยู่แล้วฉะนั้น อย่ามอบให้คน ๆ เดียวท างาน ต้องพยายามมอบหมายงานให้ทั่วถึง 
กระจายงาน อย่ามอบเกินก าลัง น้อยกว่าก าลัง เมื่อลูกน้องยังไม่พร้อม ซ้ าซ้อน อย่าเลือกที่รักมักที่ชัง มีอคติ อย่า
ก้าวก่ายงานที่มอบไปแล้ว 

3.การเตรียมในการมอบหมายงาน เพ่ือให้การมอบหมายงานส าเสร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์ ต้องมีการ
ชี้แจงและท าความเข้าใจรายละเอียดของงาน ก าหนดเป้าหมาย ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน ก าหนด



ระยะเวลา รายละเอียดต่างๆที่เก่ียวข้อง ให้ผู้รับมอบหมายงานเข้าใจในงานอย่างชัดเจน รู้ว่าผู้มอบ ต้องการผลงาน
อะไร โดยการประยุกต์ใช้หลักการ “SMARTER” ในหน่วยงาน  

• Specific: เฉพาะเจาะจง มีการระบุขอบเขตการท างานที่ชัดเจน หรือวัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็นไป
ได้และชัดเจน นั่นคือ ควรก าหนดวัตถุประสงค์ให้มีความเป็นไปได้ สามารถปฏิบัติได้จริง นอกจากนี้ยังควรมีความ
ชัดเจน โดยผู้ปฏิบัติสามารถเข้าใจความหมายได้ตรงกัน และปฏิบัติได้อย่างสอดคล้องและเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน 

• Measurable: วัดผลได้ โดยมีการก าหนดตัวชี้วัดความคืบหน้าหรือความส าเร็จของงานได้  นั่นหมายถึง
วัตถุประสงค์นั้นต้องสามารถวัดผลได้ คือในการก าหนดวัตถุประสงค์ควรพิจารณาถึงประเด็นเกี่ยวกับการวัดผลด้วย 
การก าหนดวัตถุประสงค์ที่สามารถวัดผลได้ท าให้สามารถรู้ได้แน่ชัดว่าด าเนินการถึงขั้นตอนใด และผลของการ
ด าเนินการในแต่ละข้ันเป็นอย่างไร บรรลุผลส าเร็จหรือไม่ 

• Agreed: ยอมรับ งานที่จะมอบหมายนั้น ควรได้รับการยอมรับจากผู้รับมอบหมาย 
• Realistic: เป็นงานที่สามารถบรรลุผลได้จริงในทางปฏิบัติ ไม่ใช่งานที่ยากเกินที่จะท าได้ 
• Time bound: มีการก าหนดระยะเวลาที่ชัดเจนในการท า 
• Ethical: ต้องเป็นงานที่ถูกต้องตามหลักจริยธรรม ศีลธรรม 
• Recorded: สามารถบันทึกรวบรวมข้อมูลในการท างานได้อย่างชัดเจนและเป็นระบบ 
  

   4.ประเมินผลการท างาน  ผู้บริหารหรือหัวหน้างานต้องติดตามเรื่อง ก าหนดจุดตรวจสอบเพ่ือดู
ความก้าวหน้าและความส าเร็จของงาน เพ่ือดูศักยภาพของบุคลากรในหน่วยงานและน าไปพิจารณาในการสั่งงาน 
ปรับต าแหน่งงาน  การปรับหน้าที่ตามความเหมาะสมกับความสามารถและความเชี่ยวชาญหรือประกอบการ
พิจารณาด้านอื่นๆต่อไป 

การมอบหมายงานที่ดี ต้องมีการวางแผน การเตรียมการแนวทางในการด าเนินงาน โดยค านึงถึงความ
เสร็จและคุณภาพของงานทั้งนี้การพิจารณาตัวบุคคล ความสามารถและทักษะในการท างานให้เหมาะกับงาน
คือโจทย์ส าคัญและยากยิ่ง 

 การมอบหมายงานควรมีการพิจารณาความส าคัญของงานและประเมินความสามารถของบุคลากร ก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบ จากนั้นจึงมอบหมายงานให้ตรงกับหน้าที่และความสามารถ เลือกคนให้ถูกงาน (put the 
right man on the right job) การมอบหมายงานควรชี้แจงถึง วัตถุประสงค์อย่างชัดเจน อธิบายรายละเอียดของ
งาน ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน บอกถึงผลกระทบ ก าหนดอ านาจการตัดสินใจ ในงานที่รับมอบ 
หากเกิดปัญหาระหว่างปฏิบัติงาน ควรด าเนินการอย่างไรหรือปรึกษาผู้เกี่ยวข้องคนใดเพ่ือให้การท างานด าเนินไป 
ตามวัตถุประสงค์  มีการประเมินผลการด าเนินงานของบุคคลตามต าแหน่งงาน หากไม่เหมาะสมควรมีการประชุม
เพ่ือปรับเปลี่ยน 

หัวหมอ 


