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สมรรถนะของขาราชการทุกระดับใหปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ เกิดผลสัมฤทธิ์  

คุมคา  เปนท่ีเช่ือถือศรัทธาของประชาชน   และกรมท่ีดินไดจัดทําแผนกลยุทธ
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เสริมขีดความสามารถในการเรียนรูใหแกบุคลากรทุกระดับอยางตอเน่ืองและดวย

วิธีการท่ีหลากหลาย   ซ่ึงถือเปนแนวทางการพัฒนาบุคลากรรายบุคคลอันจะนําไป
สูการพัฒนาขีดสมรรถนะในการปฏิบัติงานของบุคลากรกรมท่ีดิน นอกจากน้ียัง

เปนการตอบสนองความตองการหรือเปาหมายขององคกรดวย
 การพัฒนาบุคลากรรายบุคคลสามารถดําเนินการไดหลายวิธีข้ึนอยูกับความ

เหมาะสมของตัวบุคลากรและส่ิงท่ีตองการพัฒนา  การมอบหมายงาน เปนวิธีการ

พัฒนาบุคลากรรูปแบบหน่ึงท่ีชวยแบงเบาภาระหนาท่ีของผูบังคับบัญชา ทําใหมี
เวลาท่ีจะพัฒนาตนเอง และคิดสรางสรรส่ิงใหมๆ เพ่ือความกาวหนาของตนเองและ
หนวยงาน

 กองฝกอบรมจึงไดจัดทําหนังสือการมอบหมายงานข้ึน และหวังเปนอยางย่ิง

วาหนังสือเลมน้ีจะนําไปใชพัฒนาบุคลากรของกรมท่ีดินไดเปนอยางดี  อันจะนําไป
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สารบัญ

                

 เรื่อง  หนา
              • ความหมายของการมอบหมายงาน     ๑

    • วัตถุประสงคของการมอบหมายงาน     ๓

   • ประโยชนของการมอบหมายงาน     ๓

   • ขั้นตอน / การเตรียมการมอบหมายงาน     ๔  
   • การมอบหมายงานที่มีประสิทธิภาพ     ๖

   • สิ่งสําคัญที่ผูบังคับบัญชาไมควรละเลย                            ๘  
   • ขอดีของการมอบหมายงาน     ๘  

   • ขอจํากัดของการมอบหมายงาน    ๑๐  

   • ขอพึงระวังในการมอบหมายงาน    ๑๑  
   • การประเมินและติดตามผล    ๑๒  

     • เอกสารอางอิง

ภาคผนวก
  

   *  ความเช่ือมโยงของยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการพลเรือน 

                 พ.ศ. ๒๕๕๒ -๒๕๕๖ กับกลยุทธพัฒนาบุคลากรกรมท่ีดิน 

    พ.ศ. ๒๕๕๓ - ๒๕๕๗

   *  การสรางแรงจูงใจในการทํางาน

   *  แบบบันทึกการมอบหมายงาน
   *  ตัวอยางการบันทึกการมอบหมายงาน





  การมอบหมายงาน ( Delegation ) 

 นักบ ริหาร จํา เปนตอง

บริหารงานในความรับผิดชอบให

บรรลุเปาหมายท่ีต้ังไว การจะเปนนัก

บริหารท่ีแทจริง   นอกจากจะเปน

นักบริหารท่ีมีความรูและประสบการณ
ในการทํางานแลว  ยังจะตองมีภาวะ

ผูนําคือ   สามารถบริหารตนเอง   บริหารผูอ่ืน    และบริหารความรูภายในหนวยงาน    

ตลอดจนสรางสายสัมพันธท่ีดีใหเกิดข้ึนท้ังในและนอกองคกรอีกดวยไมวาจะเปนผู

บริหารระดับใดจะตองมีบทบาทหนาท่ีและทักษะเพ่ือสามารถปฏิบัติงานใหสําเร็จ
ลุลวงไปไดตามท่ีองคกรตองการ   บทบาทหนาท่ีและทักษะดังกลาวจัดเปนกลุมใหญ ๆ  

ได  ๓  กลุม     คือ (ปยนันท  สวัสด์ิศฤงฆาร ๒๕๕๒.๑)
 เกงคน   หมายถึง   ความสามารถของผูบริหารในการสรางความ

สัมพันธทั้งภายในและภายนอกหนวยงานในระดับที่ตนเขาไปมีสวนรวมไดอยาง

กลมกลืน    ทั้งในฐานะผูแทนและในฐานะผูนําหนวยงานของตน   นอกจากนี้จะ
ตองตระหนักในบทบาทหนาที่ท่ีจะตองมอบหมายงานที่รับผิดชอบใหแกผูใต
บังคับบัญชา  โดยการสอนงาน  สรางทีมงาน   สรางแรงจูงใจ  และบริหารผล

การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

 เกงงาน   หมายถึง   ความสามารถของผูบริหารในการรวบรวม   

ประมวล   แจกจายขอมูลที่เปนประโยชนตอการปฎิบัติงานและชี้แจงทําความ

เขาใจใหเจาหนาท่ี ที่เกี่ยวของไดทราบ    เพื่อการนําขอมูลที่ถูกตองไปใชไดตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายของการดําเนินงาน

 เกงคิด   หมายถึง   ความสามารถของผูบริหารในการคิดริเร่ิม   มีวิสัยทัศน  

แกปญหาและจัดสรรทรัพยากรไดตามความตองการใชของหนวยงาน

  ๑



 จากบทบาทและทักษะของผูบริหารดังกลาว  บทบาทที่เดนที่สุด  คือ  

บทบาทการเปนผูนําท่ีจะตองบริหารคนใหมีศักยภาพดวยการมอบหมายงาน  

การสอนงาน  การสรางทีมงาน  การศึกษาดูงาน  และการสงไปอบรมหรือ

สัมมนาตาง ๆ  ฯลฯ    ซึ่งถือเปนรูปแบบของการพัฒนาบุคลากร ทั้งนี้ขึ้นอยูกับ
องคกรจะเลือกใชรูปแบบใดที่เหมาะสมกับคนในองคกร
 ในท่ีน้ีจะกลาวถึง  การมอบหมายงาน ( Delegation )   ผูบริหารใน
องคกรสวนใหญจะคุนเคยกับการมอบหมายอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบใน

องคกรใหบุคคลอ่ืนแตกอนท่ีผูบริหารจะมอบหมายงานใหผูอ่ืนน้ัน   ผูมอบหมาย

งานควรเขาใจในความหมายของการมอบหมายงานกอน  

ความหมายของการมอบหมายงาน   มีนักวิชาการไดใหความหมายไว  ดงันี้
 *  การมอบหมายงาน  คือ การที่ผูบังคับบัญชากระจายงานในหนาที่

ความรับผิดชอบและอํานาจการตัดสินใจภายในขอบเขตที่กําหนดใหผูรวมงาน
หรือผูใตบังคับบัญชานําไปปฎิบัติ (สํานักงาน ก.พ. ๒๕๓๖.๓๐)   

 *  การมอบหมายงาน  คือ   การที่บุคคลหนึ่งมอบหมายงาน    อํานาจ    

และความรับผิดชอบในการปฎิบัติงานใหแกบุคคลอื่น   โดยมั่นใจวาผูรับมอบ
งานมีความสามารถและทักษะที่จะปฎิบัติงานนั้นใหบรรลุผลตามท่ีกําหนดไวได 

(วาสนา  มีชัย ๒๕๕๓.๑) 
 ดังน้ัน   การมอบหมายงาน   อาจกลาวโดยสรุปไดวา   เปนการท่ีผูบังคับ

บัญชามอบอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฎิบัติงานใหผูใตบังคับบัญชา

ทํางานบางอยางแทน  รวมถึงอํานาจในการตัดสินใจหรือการแกปญหาเฉพาะ

หนาท่ีเกิดข้ึนเพ่ือใหงานน้ันบรรลุผลสําเร็จ
 ส่ิงสําคัญในการมอบหมายงาน คือ งานท่ีถูกมอบหมายไปน้ันยังเปนงาน

ของผูมอบหมาย ความรับผิดชอบในผลของงานท่ีเกิดข้ึนยังตกเปนของผูมอบหมาย

งานในการมอบหมายงานควรเลอืกคนท่ีเหมาะสมมารับผิดชอบงานภายใตอํานาจ

หนาท่ีท่ีกําหนดอยางชัดเจน    เพ่ือประกันความสําเร็จและลดความเส่ียง  ด่ังคํา

  ๒



กลาวท่ีวา “Put  the  right  man  on  the  right  job”

ทําไมตองมอบหมายงาน  

 หากมองการมอบหมายงานในดานบวก 

จะถือวาเปนเครื่องมือในการสรางแรงจูงใจให
กับเจาหนาที่ในหนวยงานและเปนการฝกฝน

เพิ่มพูนทักษะ ตลอดจนสรางเสริมศักยภาพให

กับผูไดรับมอบหมายงานในเวลาเดียวกัน  แต

ถาหากการมอบหมายงานเกิดผิดพลาด  นอกจากจะเปนการเพิ่มภาระงานมาก
เกินไปใหกับผูไดรับมอบหมายแลว    การขาดการพิจารณาอยางรอบคอบในการ

เลือกผูทํางานแทนที่เหมาะสม  อาจนําไปสูความลมเหลวและเปนผลเสยีตอ
องคกรโดยรวมไดเชนกัน ดังนั้น ในการมอบหมายงานควรทําอยางระมัดระวัง

และพิจารณาใหถวนถี่  เพื่อความสําเร็จของงานตามที่องคกรไดต้ังเปาหมายไว
วัตถุประสงคของการมอบหมายงาน   

 ๑. เพื่อเปนการพัฒนาความรู   ความสามารถ     ทักษะและทัศนคติของ

ผูใตบังคับบัญชาหรือทีมงาน  
 ๒. ชวยเสริมสรางบรรยากาศและการประสานงานที่ดีภายในหนวยงาน

 ๓. เปนการสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานใหผูใตบังคับบัญชารักงาน 
และมีความกระตือรือรนที่จะปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายที่ต้ังไว

 เราตองทําความเขาใจใหชัดเจนกอนวา  การมอบหมายงานไมใชเกิดจาก

งานที่ผูบังคับบัญชาไมชอบ   ไมอยากทําหรือทําไมไหว   แตเกิดเนื่องจากผูบังคับ

บัญชาตองการทําใหคนหรือทีมงานของตนไดเรียนรูทักษะใหมๆและพัฒนา
ศักยภาพในการทํางานเพิ่มขึ้น  เพื่อนําไปสูความเจริญกาวหนาในการปฎิบัติงาน

ประโยชนของการมอบหมายงาน

 การมอบหมายงาน    ไมใชเปนเพียงกระบวนการในการพัฒนาผูใตบังคับ

บัญชาหรือทีมงานเทาน้ัน   แตยังเปนกระบวนการท่ีทําใหบังคับบัญชาและผูใต

  ๓



บังคับบัญชาเกิดการพัฒนาโดยไดประโยชนท้ัง  ๒  ฝาย หรือทําใหเกิดสถานการณ

ท่ีเปน WIN – WIN  Situation  คือ

 -   ในสวนของผูบังคับบัญชา  หรือ  ผูมอบหมายงาน  จะเกิดประโยชนใน

การท่ีไมตองทําเองทุกเร่ือง สามารถนําเวลาท่ีมีอยูไปเรียนรูหรือบริหารจัดการเร่ือง

ท่ีสําคัญและจําเปนอ่ืน ๆ ได

 -   ในสวนของผูใตบังคับบัญชา  หรือ  ผูรับมอบงาน    จะทําใหไดเรียนรู
เก่ียวกับการบริหารจัดการและการตัดสินใจตาง ๆ ในการดําเนินงาน   ชวยพัฒนา

ความสามารถไดอยางรวดเร็ว

ขั้นตอน / การเตรียมการมอบหมายงาน

 เม่ือตองมอบหมายงาน    ควรมีข้ันตอน / การเตรียมการ  ดังน้ี
 ๑) กําหนดงานและวัตถุประสงคในการมอบหมาย   โดยตองคํานึงถึงความ

เหมาะสมของงานท่ีจะมอบหมาย  ผูบริหารตองแยกแยะใหไดกอนวา  งานใดเปนงาน
ท่ีมอบหมายไมได  งานใดเปนงานท่ีมอบหมายได    

  - งานท่ีมอบหมายได ยังแยกยอยออกไปเปนงานท่ีตองมีการสอน

หรืออบรมกอน   และงานท่ีมอบหมายไดเลย  เชน  งานท่ีปฏิบัติอยูเปนประจํา  
เปนตน   

  - งานท่ีมอบหมายไมได   ไดแก  งานท่ีตองใชดุลยพินิจตาม
ตําแหนงหนาท่ี   เชน การเล่ือนข้ันเล่ือนตําแหนง  การประเมินผลงาน  การลงโทษ  

และตองไมใชงานท่ีเก่ียวกับความปลอดภัย   งานท่ีเปนความลับ   งานนโยบายท่ี

ตองอาศัยการตัดสินใจและความรับผิดชอบสูง   งานท่ีไมชอบดวยกฎหมาย  หรือ

เส่ียงตอความเสียหาย
 เม่ือกําหนดงานท่ีจะมอบหมายไดแลว ตองกําหนดวัตถุประสงคในการมอบ

หมายใหชัดเจนวาตองการใหผูใตบังคับบัญชาไดพัฒนาตนเอง หรือตองการประเมิน

ศักยภาพของผูใตบังคับบัญชาเพ่ือเตรียมความพรอมสําหรับโอกาสความกาวหนาใน

หนาท่ีการงาน

  ๔



 ๒) กําหนดขอบเขตหนาที่และอํานาจการตัดสินใจไวอยางเหมาะสม ใน

การทํางาน บางงานตองมีการตัดสินใจ เชน  ในเรื่องที่เกี่ยวของกับการเงินหรือ

กระทบภาพลักษณขององคกร คงตองพิจารณาวา    ผูรับมอบงานจะมีอํานาจ

ตัดสินใจไดหรือไม    หรืออาจตองมาปรึกษาหารือกันกอนที่จะดําเนินการ
 ๓) พิจารณาบุคคลที่เหมาะสม การเลือกคนที่มารับผิดชอบงานนั้นตอง

พิจารณาวา ถาตองการใหงานนั้นสําเร็จอยางมีคุณภาพ  ควรเลือกคนที่มีความรู  

ความสามารถ   มีประสบการณ  ถาเพื่อจะพัฒนาผูใตบังคับบัญชาก็ตองดูวาใคร

ยังไมมีความสามารถในเรื่องนั้นๆ   แตถาตองการเตรียมความพรอมสําหรับ

ผูใตบังคับบัญชาเพื่อการเปนหัวหนาในอนาคตก็จะเปนการประเมินศักยภาพ

 ๔) เตรียมทําความเขาใจกับผูรับมอบหมายงาน  ส่ิงสําคัญยิ่งในการที่จะ
มอบหมายงาน คือ  ตองมีการทําความเขาใจกับตัวผูใตบังคบับัญชาที่เลือกมา

แลว กลาวคือ ตองสอบถามความพรอม บอกถึงวัตถุประสงคของการมอบหมาย
งาน  แนะนําวิธีการและขั้นตอนของงานอยางละเอียด  พรอมทั้งใหผูที่จะรับ

มอบหมายไดเสนอแนวทางการดําเนินการหรือแผนงานที่จะทําเพื่อเปนการ

ประกันโอกาสความสําเร็จ
 ๕) กระตุน  จูงใจ  ใหกําลังใจและสนับสนุน  เมื่อผูรับมอบหมายงานได

ดําเนินการตามขั้นตอนที่ทําความเขาใจกันแลว  สิ่งสําคัญคือตองมีการกระตุนให
กําลงัใจ   ใหความไววางใจและสนับสนุนอุปกรณ  เครื่องมือ  ความสะดวกและ

การชี้แนะหรือใหคําปรึกษาเปนระยะๆ  เพื่อสรางขวัญกําลังใจและความสัมพันธ

อันดี

 ๖) การมอบหมายงานควรมอบทีละนอย  หรือเริ่มจากงานที่ไมมีความ
ยุงยากมากนักกอ    แลวจึงมอบหมายงานที่มีความสําคัญมากขึ้นตามลําดับ    

ซึ่งจะชวยลดและปองกันขอผิดพลาดจากการทํางานไดมาก ท้ังยังชวยเสริมสราง

ความมั่นใจ / กําลังใจในการทํางานแกผูใตบังคับบัญชาดวย 

 ๗) ติดตามและประเมินผลงาน  ขั้นตอนสุดทายของการมอบหมายงาน   

๕



ผูบังคับบัญชาตองจัดใหมีการรายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อติดตามความคืบ

หนาวาเปนไปตามแผนหรือแนวทางที่กําหนดหรือมีปญหาอุปสรรคอยางไร  เพื่อ

จะไดมีการแกไขปรับปรุงไดทันทวงทีกอนความเสียหายจะเกิดขึ้น  และเมื่องาน

แลวเสร็จก็ตองประเมินคุณคาวาดีเพียงใด  และควรมีการใหรางวัล  เชน   คําชม
หรือของรางวัล เปนตน

การมอบหมายงานที่มีประสิทธิภาพ

 เพื่อใหการมอบหมายงานเกิดผลลัพธที่ดีทั้งตอผูรับมอบหมายงานและผู

มอบหมายงาน จะตองมีการกําหนดแนวทางการมอบหมายงานท่ีมีประสิทธิภาพ  
ดังน้ี  
 ๑) กําหนดลักษณะงานที่เฉพาะเจาะจงในการมอบหมาย  ซ่ึงสามารถ

ประยุกตใชหลักที่เรียกวา “SMART” ได   โดยงานที่จะมอบหมายควรมีลักษณะ 

ดังนี้ (สํานักงาน ก.พ. ๒๕๕๓.๘๒)
 • Specifi c:  เฉพาะเจาะจง   มีการระบุขอบเขตการทํางานที่ชัดเจน

 • Measurable: วัดผลไดโดยมีการกําหนดตัวชี้วัดความคืบหนาหรือความ

สําเร็จของงานได
 • Agreed: ยอมรับงานที่จะมอบหมายนั้น ควรไดรับการยอมรับจากผูรับ

มอบหมาย
 • Realistic: เปนงานที่สามารถบรรลุผลไดจริงในทางปฏิบัติ ไมใชงานที่

ยากเกินกวาจะทําได

 • Time bound: มีการกําหนดระยะเวลาที่ชัดเจนในการดําเนินงาน

 ๒) การระบุถึงประสบการณ  ความรู  และทักษะตาง ๆ  ที่จําเปนซึ่งผูรับ
มอบหมายตองนํามาประยุกตใชเพื่อใหการทาํงานบรรลุผล

 ๓) คํานึงถึงวิธีการหรือแนวทางท่ีจะทําใหการทํางานเกิดผลลัพธตามตองการ

 ๔) คํานึงถึงภาระงานที่ผูรับมอบหมายมีอยูในปจจุบัน เพื่อใหสามารถ

วางแผนทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ

 ๖



 ๕) ระยะเวลาและกําหนดแลวเสร็จของงานท่ีตองการในประเด็นตาง ๆ  ไดแก

  -  ระยะเวลาที่ผูรับมอบหมายจะสามารถทํางานได

  -   ความเปนไปได  หากงานท่ีทําน้ันไมไดผลลัพธตามตองการและตองทําซ้ําใหม

  -  ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น  กรณีทํางานไมเสร็จตามเวลาที่กําหนด
 ๖) จัดเตรียมทรัพยากรที่จําเปนเพื่อใหงานสําเร็จ

 ๗) ความคาดหวังหรือเปาหมายของงานในประเดน็ตาง ๆ ไดแก
  - การสรางความตระหนักถึง การทําใหเกิดผลลัพทท่ีสูงสุดในการทํางาน

  -   การประเมินวาผลลัพทท่ีได มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม

  -  ความลมเหลวสําคัญท่ีอาจเกิดข้ึน  กรณีงานท่ีไดรับมอบหมายลมเหลว

 ๘) บทบาทหนาที่ของผูมอบหมายงาน  ที่จะชวยในการสนบัสนุนเพื่อให
งานสําเร็จลุลวงตามตองการ  เชน  การใหทรัพยากรที่จําเปน   การติดตามสอน

งาน  เปนตน
 ๙) การกําหนดเครื่องมือที่เหมาะสมในการควบคุมโครงการ เชน การ

กําหนดระยะเวลาหรือตัวชี้วัด  เพื่อตรวจสอบความกาวหนาของงาน   การให

รายงานปอนกลับ

 ๗



ส่ิงสําคัญท่ีผูบังคับบัญชาไมควรละเลย   

 ๑) ช้ีแจงใหผู รับมอบงานทราบ
ชัดเจนถึงเหตุผลในการเลือกบุคคลหรือ
ทีมงานน้ัน ๆ 
 ๒) สรางทัศนคติท่ีดีในการรับมอบ

งาน  วาจะนําไปสูการพัฒนา ไมใชเปนการ

สรางภาระงานเพิ่มขึ้น

 ๓)  มีการประเมินความรู   ความสามารถ   และทักษะของผูรับมอบงานเพ่ือนํา
ไปสูการใชความรูน้ันใหการทํางานบรรลุผล
 ๔)  สรางความชัดเจนถึงหนาท่ี  ขอบเขต  และอํานาจท่ีมีในการทํางานน้ัน ๆ
 ๕)  กําหนดเปาหมายและความคาดหวังท่ีตองการในผลลัพธของงานอยางชัดเจน

 ๖) พิจารณาและจัดสรรทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการทํางานใหบรรลุผลสําเร็จ
 ๗)  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใหชัดเจน   รวมท้ังบอกถึงผลดีท่ีจะเกิด

ข้ึนและผลกระทบท่ีตามมา  หากงานไมบรรลุผล

 ๘)  การเตรียมการตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการทํางาน
 ๙)  วิธีการติดตามงานและการใชขอมูลปอนกลับเพ่ือพัฒนาคุณภาพ  ตองเปด

โอกาสใหผูรับมอบงานไดทํางานดวยตนเองอยางเต็มท่ีและมีอิสระในการทํางาน  การ
ติดตามงานเปนส่ิงสําคัญเพราะเปนการลดความเส่ียง  หรือความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน  

หากผูท่ีไดรับมอบหมายมีความสามารถไมพอ  ไมต้ังใจหรือไมมีความรับผิดชอบ

การมอบหมายงานใหอะไรบาง

 ขอดีของการมอบหมายงาน
 ๑)  การประหยัดเวลาในการทํางาน  การมอบหมายงานในครั้งแรก  ผูรับ

มอบอาจตองใชเวลาในการทํางานคอนขางมาก   แตเมื่อทําบอย ๆ ก็จะเกิด

ความชํานาญ  ทําใหงานบรรลุผลภายในเวลาที่รวดเร็วขึ้น

 ๒) การเรียนรูที่จะทํางานรวมกับทีมงานอื่นๆ จะชวยใหเกิดการพัฒนา

  ๘



ความสัมพันธที่ดี งานที่มอบหมายบางงานตองมีผูปฎิบัติรวมกันหลายคน  ควร

คํานึงถึงการทํางานเปนทีม  

 ๓) การสรางขวัญกําลังใจใหแกทีมงานไดเรียนรูเรื่องใหมๆสรางโอกาส

ในการเติบโต
 ๔)  ชวยใหการทํางานสําเร็จมากขึ้น  ยิ่งมีการมอบหมายงานออกไปมาก

เทาไหร ก็จะมีผูมีสวนเกี่ยวของในการทํางานมากขึ้น  งานจะสําเร็จเร็วขึ้น

 ๕)  สรางแรงจูงใจใหกับผูรับมอบหมายงานเม่ือมอบหมายงานและอํานาจ

หนาท่ีใหกับผูใตบังคับบัญชาแลว ยอมทําใหผูใตบังคับบัญชาเกิดความผูกพันและ

เกิดความรับผิดชอบตอความสําเร็จและความลมเหลวของงานน้ัน   เน่ืองจากผูได

รับมอบหมายงานเกิดความรูสึกวาตนเองไดรับความไววางใจรวมท้ังการยอมรับใน
เร่ืองความสามารถ ก็จะพยายามทําใหงานท่ีไดรับมอบหมายประสบความสําเร็จ

ตามจุดมุงหมายของผูมอบหมายงานอยางเต็มท่ี
 ๖) ชวยลดแรงกดดัน  ทําใหสามารถบริหารเวลาไดอยางมีประสิทธิภาพ

มากขึ้น ถาผูบริหารสามารถจัดลําดับความสําคัญของงานที่จะมอบหมายใหผูอื่น

ไดดี     และทําการมอบหมายงานตามลําดับความสําคัญนั้นได    ก็จะชวยใหผู
บริหารลดภาระความรบัผิดชอบในงานประจําที่ตองทําในแตละวันลงได

 ๗) ไดรับการชื่นชมวาเปนบุคคลที่พยายามพัฒนาศักยภาพของบุคลากร  
ยิ่งมีการมอบหมายงานใหผูอื่นทําแทนมากเทาไหร   ผูบริหารก็จะไดรับการ

ชื่นชมมากขึ้นเทานั้น  วามีความพยายามในการใหโอกาสและพัฒนาบุคลากรใน

องคกรอยางตอเนื่อง

 ๘) ชวยสรางโอกาสความกาวหนาใหตนเองและผูอ่ืน   โดยการมอบหมาย
งานใหผูอ่ืนทําจะชวยใหผูมอบหมายงานมีเวลาในการทํางานอ่ืนชวยพัฒนาศักยภาพ

และความสามารถ   ซ่ึงถือเปนการเตรียมพรอมตนเองสําหรับอนาคตเม่ือโอกาสมาถึง 

ในทํานองเดียวกันความสําเร็จในการทํางานท่ีไดรับมอบหมาย โดยเฉพาะอยางย่ิงเม่ือ

ไดรับคําชมเชยในวงกวางก็ถือเปนการสรางโอกาสในความกาวหนาใหกับผูท่ีไดรับการ

  ๙



มอบหมายงานเชนกัน การมอบหมายงานไมไดสงผลดีเฉพาะแกตัวผูบริหาร

เทาน้ัน  แตยังมีผลดีตอผูใตบังคับบัญชาและแกหนวยงานหรือองคกรโดยรวมดวย 

เพราะการมอบหมายงานเปนการแบงเบาภาระหนาท่ีของผูบริหาร ทําใหผูบริหารมี

เวลาท่ีจะคิดคนหรือสรางสรรคส่ิงใหมๆ  เพ่ือความกาวหนาของหนวยงาน  เปดโอกาส

ใหผูใตบังคับบัญชาไดมีประสบการณในการทํางาน มีความรู  ความสามารถมากข้ึน   

เกิดเปนขวัญกําลังใจทําใหงานดําเนินไปอยางตอเน่ือง   องคกรจะมีผลสําเร็จของงาน
เปนไปตามเปาหมายที่คาดหวัง

ขอจํากัดของการมอบหมายงาน

 ปญหาอุปสรรคจากการมอบหมายงานอาจพิจารณาได ๓ ดาน  คือ

( สํานักงาน ก.พ.๒๕๓๕.๓๒-๓๔ )
 ๑. ดานผูบังคับบัญชา   ปญหาที่เกิดจากผูบังคับบัญชา

  -  ผูบังคับบัญชาเกรงวาเมื่อมอบหมายงานไปแลว  ผูใตบังคับ
บัญชาจะปฏิบัติงานไดไมดีเทาตน

  -  ผูบังคับบัญชาเกรงวาเมื่อมอบหมายงานไปแลว   จะสูญเสีย

อํานาจหรือหมดความสําคัญไป
  - ผูบังคับบัญชาไมตระหนักถึงความสําคัญของการมอบหมาย

งาน  เคยชินกับการปฏิบัติงานดวยตนเอง
 ๒. ดานผูใตบังคับบัญชา  ปญหาที่เกิดจากผูใตบังคับบัญชา

  -  ผูใตบังคับบัญชาคิดไปเองวาผูบังคับบัญชาไมมีความรับผิดชอบ

  - ผูใตบังคับบัญชาคิดไปเองวาผูบังคับบัญชาไมเต็มใจที่จะ

ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย
  -  ผูใตบังคับบัญชาไมมีขีดความสามารถเพียงพอที่จะปฏิบัติ

งานที่ไดรับมอบหมายใหประสบความสําเร็จ

 ๓. ดานสภาวะแวดลอม  ปญหาที่เกิดจากสภาวะแวดลอม

  -  กฎหมาย  กฎหรือระเบียบ  ขอบังคับเครงครัดเกินไป  เชน  

 ๑๐



กําหนดวาเปนหนาที่ของผูบังคับบัญชาเทานั้น  จะมอบหมายงานใหผูใดปฎิบัติ

ไมได  เปนตน

  -  อาจจัดรูปงานไมเหมาะสม เชน ไมแบงงานใหชัดเจน  ไมกําหนด

อํานาจหนาท่ีของบุคคลไวใหชัดเจน  ทําใหการปฏิบัติงานกาวกายซําซอนกันในการ
มอบหมายงานผูบริหารตอง  อานคนได  ใชคนเปน  ไมมองขามความบกพรองของ

ตนเองและผูใตบังคับบัญชา  ตองศึกษาทําความเขาใจพ้ืนฐานของผูใตบังคับบัญชา  ให

รูวาแตละคนมีความรู    ความรับผิดชอบ    และมีศักยภาพสวนบุคคลท่ีแตกตางกัน

อยางไร เพราะมีผลตอบทบาทการติดตามดูแลและการใหความชวยเหลือ

ขอพึงระวังในการมอบหมายงาาน

 ๑)  ผูมอบหมายงานตองไมรับมอบงานท่ีไมมีคุณภาพตามท่ีไดกําหนด
ไว   เพียงเพราะไมตองการใหทีมงานเสียกําลังใจ  แตจะทําใหไมไดมีการพัฒนาอยาง

แทจริงในระยะยาวจึงตองสอนใหทีมงานเขาใจและหาทางแกไข  เพ่ือสามารถทํางาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป ส่ิงสําคัญท่ีตองจําไว คือ การมอบหมายงานเปนกระบวน

การท่ีตองอาศัยเวลา   อดทนและใจเย็น  เน่ืองจากเปนกระบวนการในการพัฒนา

ทรัพยากรมนุษย
 ๒)   การมอบหมายงานท่ีใหอํานาจผูใตบังคับบัญชามากเกินไปจนทําให

เขานําอํานาจสวนท่ีเกินไปใชในทางท่ีไมกอใหเกิดประโยชนตอองคกร    หรืออาจนําไป
ใชแสวงหาผลประโยชนสวนตัว    ผูบริหารควรพิจารณาวาอะไรคืองานท่ีไมควรมอบ

หมายใหผูอ่ืนทําแทน  โดยใหอํานาจหนาท่ีอยางสมบูรณ  เชน  อํานาจอนุมัติงบ

ประมาณคาใชจายของผูปฎิบัติหนาท่ีแทนอาจกําหนดไวท่ี ๖๐ – ๗๐ % ของผูมีอํานาจ

อนุมัติจริง

 ๑๑



การประเมินผลและติดตามผล

 การติดตามผลการมอบหมายงานสามารถทําได ๒ ระยะ คือ

 ๑ ระยะระหวางการปฏิบัติงาน  

ผูบังคับบัญชาควรจัดใหมีการรายงานผลงาน
เปนครั้งคราว  อาจจัดการในรูปแบบของการ

สนทนาหรือการเขียนเปนรายงาน  ท้ังนี้  ผู

บังคับบัญชาจะไดทราบถึงขอขัดของตางๆที่

อาจเกิดขึ้นระหวางการปฏิบัติงานและรวม
กันพิจารณาหาทางแกไข 
 ๒) ระยะการปฏิบัติงานเสร็จส้ินชวงน้ีผูบังคับบัญชาควรแจงใหผูใต
บังคับบัญชาสรุปผลงานเปนรูปแบบของการรายงานใหทราบ  รายงานน้ีควรทําอยาง

ละเอียดเพ่ือความสะดวกและชัดเจนแกผูบังคับบัญชาในการตรวจสอบวา ผูใตบังคับ
บัญชาไดปฏิบัติสําเร็จตามท่ีมอบหมายไปแลวมากนอยแคไหน   เพียงใด    และควรให

ขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงในกรณีไมเปนไปตามท่ีตองการ

สรุป  
 การมอบหมายงานที่ดีจะเกิดขึ้นได  หากมีการมอบหมายงานใหกับผูที่

เหมาะสม คือมีความรู    ความสามารถ   และทักษะในการทํางาน รวมทั้งการให
อํานาจในการดําเนินงานสนับสนุนทรัพยากรอยางเต็มที่   โดยอาศัยการวางแผน   

การเตรียมการ   และวิธีการขั้นตอนที่มีประสิทธิภาพ   ตลอดจนมีการติดตามผล   

อันจะนําไปสูการทํางานที่บรรลุเปาหมายตามตองการ  ซ่ึงในการมอบหมายงาน

ตองแนใจวาไมมอบหมายงานมากเกินไป  ผูรับมอบงานไมสามารถจัดการงานใน
ความรับผิดชอบปกติของตนเองได  ซ่ึงจะทําใหไมสามารถทํางานไดเสร็จตาม

กรอบเวลา  นอกจากนี้ผูมอบงานตองตระหนักในความจรงิที่วา ผูรับมอบงาน

อาจจะทํางานไดเสร็จชากวาท่ีตนเองทํา  เนื่องจากตนมีความชํานาญมากกวา 

และผูรับมอบหมายงานดังกลาวตองใชเวลาในการเรียนรูงานพอสมควร

 ๑๒
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ความเช่ือมโยงของยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๖

  กับกลยุทธพัฒนาบุคลากรกรมท่ีดิน พ.ศ. ๒๕๕๓ - ๒๕๕๗

ยทุธศาสตรการพฒันาขาราชการพลเรอืน
พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๖

กลยุทธพัฒนาบุคลากรกรมที่ดิน
พ.ศ. ๒๕๕๓ - ๒๕๕๗

ยุทธศาสตรที่ ๑
การพัฒนาคุณภาพขาราชการในการปฏิบัติงาน

บนพื้นฐานสมรรถนะ

กลยุทธที่ ๑
พัฒนาบุคลากรกรมที่ดินใหมีสมรรถนะ

ในการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ

ยุทธศาสตรที่ ๓
การพัฒนาผูนําการเปลี่ยนแปลงทุกระดับ 

ในองคการ โดยผานกระบวนการเรียนรู
ที่หลากหลายใหสามารถเปนผูนําตนเอง 

ผูนาํทีม ผูนําองคการและผูนําเครือขาย

กลยุทธที่ ๒

เสริมสรางบุคลากรกรมที่ดินใหมีภาวะผูนํา
และเปนผูนําการเปลี่ยนแปลงในองคกร

ยุทธศาสตรที่ ๒

การพัฒนาขาราชการใหเปนคนดี 
มีความซ่ือสัตยสุจริต  มีคุณธรรมจริยธรรม 

มีวินัยและเขาถึงประชาชน

ยุทธศาสตรที่ ๔
การสงเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิตของ

ขาราชการทุกคน ทุกระดับใหมีพลังกายที่
เขมแข็งและพลังใจที่พรอมอุทิศเพื่อ

ผลสัมฤทธิ์ของงาน

กลยุทธที่ ๓

เสริมสรางบุคลากรกรมที่ดินใหเปนคนดี
มีจิตสํานึกที่ถูกตองและมีคุณภาพชีวิตที่ดี



การสรางแรงจูงใจในการทํางาน
 

การสรางแรงจูงใจในการทํางาน  ประกอบข้ึนจากแรงกระตุน ๒ ดาน คือ แรง

กระตุนจากภายในและแรงกระตุนจากภายนอก   เราจะใชแรงกระตุนท้ัง ๒ ดาน

เพ่ือสรางแรงจูงใจในการทํางานได   ดังน้ี

แรงกระตุนภายใน (Internal  Inspiration) 

 ๑. การต้ังเปาหมายในการทํางานอยางชัดเจน  เพ่ือกําหนดอนาคตและความ
กาวหนาในอาชีพการงาน

 ๒. ความทาทาย เปาหมายท่ีเราต้ังเอาไวจะกลายเปนความทาทายท่ีทําให

เรากาวไปจนประสบความสําเร็จ แตท่ีสําคัญเปาหมายจะตองไมไกลเกินตัวเพราะจะ

กลายเปนความเพอฝนท่ีไมมีวันจบส้ิน
 ๓.   ความม่ันใจ   เราตองม่ันใจในตัวเอง  ม่ันใจในความสามารถ  ความพยายาม  

ความพากเพียรและความอดทน  ซ่ึงจะนํามาสูความสําเร็จได
 ๔.   คําม่ันสัญญา    เราตองมีคําม่ันสัญญากับตัวเราในการท่ีจะทําใหเปาหมาย

ท่ีวางเอาไวประสบความสําเร็จใหได   คําม่ันสัญญาน้ีจะเปนตัวกระตุนใหเราสรางวินัย

ในตัวเอง  เพ่ือความสําเร็จท่ีต้ังเอาไว
 กลาวโดยสรุป  คือ  เราจําเปนอยางย่ิงท่ีจะตองวางเปาหมายในการทํางานให
ชัดเจน  ( มิใชการทํางานแบบวันตอวัน )  เพ่ือสรางแรงจูงใจท่ีจะทํางานใหประสบ

ความสําเร็จตามเปาหมายท่ีวางเอาไว

แรงกระตุนภายนอก (External  Inspiration)

 ๑. สถานท่ีทํางาน  บรรยากาศ  สภาพแวดลอมท่ีเอ้ืออํานวย

 ๒. เพ่ือนรวมงาน  หัวหนางาน  ผูบริหาร
 ๓. กฎ  กติกา  ระเบียบและการลงโทษ

 ๔. การใหคําชมเชย  หรือของรางวัลในความสําเร็จ

 



 ๕. คําตําหนิหรือการสอนสั่งตาง ๆ เพื่อกระตุนใหเราประสบความสําเร็จ

 ๖. สิทธิ  ผลประโยชน  รายไดหรือสวัสดิการตาง ๆ ที่พอเหมาะพอ

เพียง (การทํางานไมจําเปนที่เราตองหวังผลตอบแทนจนเกินตัว) แรงกระตุนจาก

ภายนอกเปนสิ่งที่เราไมสามารถควบคุมได  แตใหเราพยายามมองในแงบวกให
มากที่สุด  เพื่อที่จะทําใหเราสามารถทํางานไดอยางมีความสุข
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คณะผูจัดทํา

ที่ปรึกษา

 ๑. นายรุทธ สุขสําราญ      ผูอํานวยการกองฝกอบรม
 ๒. นายพินัย     คงคาเขตร   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  
      หัวหนากลุมงานวางแผนและพัฒนา
      การฝกอบรม กองฝกอบรม

คณะผูจัดทํา
 ๑. นางสาวพรอุษา   ประทุม   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ
        หัวหนางานเอกสารวิชาการและพัฒนา

      การเรียนรู กองฝกอบรม
 ๒. นางธันยาลักษณ  จรัณยานนท  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

      กองแผนงาน ชวยราชการ   
      กองฝกอบรม
          ๓. นางสาวสาธิตา    ศรีมีชัย     นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ

       กองฝกอบรม

ผูออกแบบ/ฝายศิลป   

 ๑. นายนัทที     มีฤกษ       กลุมงานออกแบบ  กองการพิมพ
 ๒. นายฐาปกรณ    ยาสี   





แนวทางการมอบหมายงาน 

(Delegation)

กองฝกอบรม กรมที่ดิน

กระทรวงมหาดไทยพิมพที่ กองการพิมพ กรมที่ดิน จำนวน 2,000 เลม พ.ศ. 2554


