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 คํานํา

 สํานักงาน ก.พ. ไดกําหนดยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการพลเรือน พ.ศ.

๒๕๕๒-๒๕๕๖ ข้ึน  โดยมีเปาประสงคเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมพูนความรู ทักษะ และ

สมรรถนะของขาราชการทุกระดับใหปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ เกิดผลสัมฤทธิ์  

คุมคา  เปนท่ีเช่ือถือศรัทธาของประชาชน   และกรมท่ีดินไดจัดทําแผนกลยุทธ
พัฒนาบุคลากรกรมท่ีดิน  พ.ศ. ๒๕๕๓ - ๒๕๕๗  ใหสอดรับกับยุทธศาสตรการ

พัฒนาขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๖  โดยวางแนวทางปฏิบัติท่ีจะสง

เสริมขีดความสามารถในการเรียนรูใหแกบุคลากรทุกระดับอยางตอเน่ืองและดวย

วิธีการท่ีหลากหลาย   ซ่ึงถือเปนแนวทางการพัฒนาบุคลากรรายบุคคลอันจะนําไป
สูการพัฒนาขีดสมรรถนะในการปฏิบัติงานของบุคลากรกรมท่ีดิน นอกจากน้ียัง

เปนการตอบสนองความตองการหรือเปาหมายขององคกรดวย
 การพัฒนาบุคลากรรายบุคคลสามารถดําเนินการไดหลายวิธีข้ึนอยูกับความ

เหมาะสมของตัวบุคลากรและส่ิงท่ีตองการพัฒนา  การมอบหมายงาน เปนวิธีการ

พัฒนาบุคลากรรูปแบบหน่ึงท่ีชวยแบงเบาภาระหนาท่ีของผูบังคับบัญชา ทําใหมี
เวลาท่ีจะพัฒนาตนเอง และคิดสรางสรรส่ิงใหมๆ เพ่ือความกาวหนาของตนเองและ
หนวยงาน

 กองฝกอบรมจึงไดจัดทําหนังสือการมอบหมายงานข้ึน และหวังเปนอยางย่ิง

วาหนังสือเลมน้ีจะนําไปใชพัฒนาบุคลากรของกรมท่ีดินไดเปนอยางดี  อันจะนําไป

สูผลสําเร็จของงานซ่ึงเปนไปตามเปาหมายท่ีองคกรคาดหวัง

                                    
                                       

                                                                กองฝกอบรม  กรมที่ดิน                                                                                                                                       

          มีนาคม   ๒๕๕๔





สารบัญ

                

 เรื่อง  หนา
              • ความหมายของการมอบหมายงาน     ๑

    • วัตถุประสงคของการมอบหมายงาน     ๓

   • ประโยชนของการมอบหมายงาน     ๓

   • ขั้นตอน / การเตรียมการมอบหมายงาน     ๔  
   • การมอบหมายงานที่มีประสิทธิภาพ     ๖

   • สิ่งสําคัญที่ผูบังคับบัญชาไมควรละเลย                            ๘  
   • ขอดีของการมอบหมายงาน     ๘  

   • ขอจํากัดของการมอบหมายงาน    ๑๐  

   • ขอพึงระวังในการมอบหมายงาน    ๑๑  
   • การประเมินและติดตามผล    ๑๒  

     • เอกสารอางอิง

ภาคผนวก
  

   *  ความเช่ือมโยงของยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการพลเรือน 

                 พ.ศ. ๒๕๕๒ -๒๕๕๖ กับกลยุทธพัฒนาบุคลากรกรมท่ีดิน 

    พ.ศ. ๒๕๕๓ - ๒๕๕๗

   *  การสรางแรงจูงใจในการทํางาน

   *  แบบบันทึกการมอบหมายงาน
   *  ตัวอยางการบันทึกการมอบหมายงาน





  การมอบหมายงาน ( Delegation ) 

 นักบ ริหาร จํา เปนตอง

บริหารงานในความรับผิดชอบให

บรรลุเปาหมายท่ีต้ังไว การจะเปนนัก

บริหารท่ีแทจริง   นอกจากจะเปน

นักบริหารท่ีมีความรูและประสบการณ
ในการทํางานแลว  ยังจะตองมีภาวะ

ผูนําคือ   สามารถบริหารตนเอง   บริหารผูอ่ืน    และบริหารความรูภายในหนวยงาน    

ตลอดจนสรางสายสัมพันธท่ีดีใหเกิดข้ึนท้ังในและนอกองคกรอีกดวยไมวาจะเปนผู

บริหารระดับใดจะตองมีบทบาทหนาท่ีและทักษะเพ่ือสามารถปฏิบัติงานใหสําเร็จ
ลุลวงไปไดตามท่ีองคกรตองการ   บทบาทหนาท่ีและทักษะดังกลาวจัดเปนกลุมใหญ ๆ  

ได  ๓  กลุม     คือ (ปยนันท  สวัสด์ิศฤงฆาร ๒๕๕๒.๑)
 เกงคน   หมายถึง   ความสามารถของผูบริหารในการสรางความ

สัมพันธทั้งภายในและภายนอกหนวยงานในระดับที่ตนเขาไปมีสวนรวมไดอยาง

กลมกลืน    ทั้งในฐานะผูแทนและในฐานะผูนําหนวยงานของตน   นอกจากนี้จะ
ตองตระหนักในบทบาทหนาที่ท่ีจะตองมอบหมายงานที่รับผิดชอบใหแกผูใต
บังคับบัญชา  โดยการสอนงาน  สรางทีมงาน   สรางแรงจูงใจ  และบริหารผล

การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

 เกงงาน   หมายถึง   ความสามารถของผูบริหารในการรวบรวม   

ประมวล   แจกจายขอมูลที่เปนประโยชนตอการปฎิบัติงานและชี้แจงทําความ

เขาใจใหเจาหนาท่ี ที่เกี่ยวของไดทราบ    เพื่อการนําขอมูลที่ถูกตองไปใชไดตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายของการดําเนินงาน

 เกงคิด   หมายถึง   ความสามารถของผูบริหารในการคิดริเร่ิม   มีวิสัยทัศน  

แกปญหาและจัดสรรทรัพยากรไดตามความตองการใชของหนวยงาน

  ๑



 จากบทบาทและทักษะของผูบริหารดังกลาว  บทบาทที่เดนที่สุด  คือ  

บทบาทการเปนผูนําท่ีจะตองบริหารคนใหมีศักยภาพดวยการมอบหมายงาน  

การสอนงาน  การสรางทีมงาน  การศึกษาดูงาน  และการสงไปอบรมหรือ

สัมมนาตาง ๆ  ฯลฯ    ซึ่งถือเปนรูปแบบของการพัฒนาบุคลากร ทั้งนี้ขึ้นอยูกับ
องคกรจะเลือกใชรูปแบบใดที่เหมาะสมกับคนในองคกร
 ในท่ีน้ีจะกลาวถึง  การมอบหมายงาน ( Delegation )   ผูบริหารใน
องคกรสวนใหญจะคุนเคยกับการมอบหมายอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบใน

องคกรใหบุคคลอ่ืนแตกอนท่ีผูบริหารจะมอบหมายงานใหผูอ่ืนน้ัน   ผูมอบหมาย

งานควรเขาใจในความหมายของการมอบหมายงานกอน  

ความหมายของการมอบหมายงาน   มีนักวิชาการไดใหความหมายไว  ดงันี้
 *  การมอบหมายงาน  คือ การที่ผูบังคับบัญชากระจายงานในหนาที่

ความรับผิดชอบและอํานาจการตัดสินใจภายในขอบเขตที่กําหนดใหผูรวมงาน
หรือผูใตบังคับบัญชานําไปปฎิบัติ (สํานักงาน ก.พ. ๒๕๓๖.๓๐)   

 *  การมอบหมายงาน  คือ   การที่บุคคลหนึ่งมอบหมายงาน    อํานาจ    

และความรับผิดชอบในการปฎิบัติงานใหแกบุคคลอื่น   โดยมั่นใจวาผูรับมอบ
งานมีความสามารถและทักษะที่จะปฎิบัติงานนั้นใหบรรลุผลตามท่ีกําหนดไวได 

(วาสนา  มีชัย ๒๕๕๓.๑) 
 ดังน้ัน   การมอบหมายงาน   อาจกลาวโดยสรุปไดวา   เปนการท่ีผูบังคับ

บัญชามอบอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฎิบัติงานใหผูใตบังคับบัญชา

ทํางานบางอยางแทน  รวมถึงอํานาจในการตัดสินใจหรือการแกปญหาเฉพาะ

หนาท่ีเกิดข้ึนเพ่ือใหงานน้ันบรรลุผลสําเร็จ
 ส่ิงสําคัญในการมอบหมายงาน คือ งานท่ีถูกมอบหมายไปน้ันยังเปนงาน

ของผูมอบหมาย ความรับผิดชอบในผลของงานท่ีเกิดข้ึนยังตกเปนของผูมอบหมาย

งานในการมอบหมายงานควรเลอืกคนท่ีเหมาะสมมารับผิดชอบงานภายใตอํานาจ

หนาท่ีท่ีกําหนดอยางชัดเจน    เพ่ือประกันความสําเร็จและลดความเส่ียง  ด่ังคํา

  ๒



กลาวท่ีวา “Put  the  right  man  on  the  right  job”

ทําไมตองมอบหมายงาน  

 หากมองการมอบหมายงานในดานบวก 

จะถือวาเปนเครื่องมือในการสรางแรงจูงใจให
กับเจาหนาที่ในหนวยงานและเปนการฝกฝน

เพิ่มพูนทักษะ ตลอดจนสรางเสริมศักยภาพให

กับผูไดรับมอบหมายงานในเวลาเดียวกัน  แต

ถาหากการมอบหมายงานเกิดผิดพลาด  นอกจากจะเปนการเพิ่มภาระงานมาก
เกินไปใหกับผูไดรับมอบหมายแลว    การขาดการพิจารณาอยางรอบคอบในการ

เลือกผูทํางานแทนที่เหมาะสม  อาจนําไปสูความลมเหลวและเปนผลเสยีตอ
องคกรโดยรวมไดเชนกัน ดังนั้น ในการมอบหมายงานควรทําอยางระมัดระวัง

และพิจารณาใหถวนถี่  เพื่อความสําเร็จของงานตามที่องคกรไดต้ังเปาหมายไว
วัตถุประสงคของการมอบหมายงาน   

 ๑. เพื่อเปนการพัฒนาความรู   ความสามารถ     ทักษะและทัศนคติของ

ผูใตบังคับบัญชาหรือทีมงาน  
 ๒. ชวยเสริมสรางบรรยากาศและการประสานงานที่ดีภายในหนวยงาน

 ๓. เปนการสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานใหผูใตบังคับบัญชารักงาน 
และมีความกระตือรือรนที่จะปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายที่ต้ังไว

 เราตองทําความเขาใจใหชัดเจนกอนวา  การมอบหมายงานไมใชเกิดจาก

งานที่ผูบังคับบัญชาไมชอบ   ไมอยากทําหรือทําไมไหว   แตเกิดเนื่องจากผูบังคับ

บัญชาตองการทําใหคนหรือทีมงานของตนไดเรียนรูทักษะใหมๆและพัฒนา
ศักยภาพในการทํางานเพิ่มขึ้น  เพื่อนําไปสูความเจริญกาวหนาในการปฎิบัติงาน

ประโยชนของการมอบหมายงาน

 การมอบหมายงาน    ไมใชเปนเพียงกระบวนการในการพัฒนาผูใตบังคับ

บัญชาหรือทีมงานเทาน้ัน   แตยังเปนกระบวนการท่ีทําใหบังคับบัญชาและผูใต

  ๓



บังคับบัญชาเกิดการพัฒนาโดยไดประโยชนท้ัง  ๒  ฝาย หรือทําใหเกิดสถานการณ

ท่ีเปน WIN – WIN  Situation  คือ

 -   ในสวนของผูบังคับบัญชา  หรือ  ผูมอบหมายงาน  จะเกิดประโยชนใน

การท่ีไมตองทําเองทุกเร่ือง สามารถนําเวลาท่ีมีอยูไปเรียนรูหรือบริหารจัดการเร่ือง

ท่ีสําคัญและจําเปนอ่ืน ๆ ได

 -   ในสวนของผูใตบังคับบัญชา  หรือ  ผูรับมอบงาน    จะทําใหไดเรียนรู
เก่ียวกับการบริหารจัดการและการตัดสินใจตาง ๆ ในการดําเนินงาน   ชวยพัฒนา

ความสามารถไดอยางรวดเร็ว

ขั้นตอน / การเตรียมการมอบหมายงาน

 เม่ือตองมอบหมายงาน    ควรมีข้ันตอน / การเตรียมการ  ดังน้ี
 ๑) กําหนดงานและวัตถุประสงคในการมอบหมาย   โดยตองคํานึงถึงความ

เหมาะสมของงานท่ีจะมอบหมาย  ผูบริหารตองแยกแยะใหไดกอนวา  งานใดเปนงาน
ท่ีมอบหมายไมได  งานใดเปนงานท่ีมอบหมายได    

  - งานท่ีมอบหมายได ยังแยกยอยออกไปเปนงานท่ีตองมีการสอน

หรืออบรมกอน   และงานท่ีมอบหมายไดเลย  เชน  งานท่ีปฏิบัติอยูเปนประจํา  
เปนตน   

  - งานท่ีมอบหมายไมได   ไดแก  งานท่ีตองใชดุลยพินิจตาม
ตําแหนงหนาท่ี   เชน การเล่ือนข้ันเล่ือนตําแหนง  การประเมินผลงาน  การลงโทษ  

และตองไมใชงานท่ีเก่ียวกับความปลอดภัย   งานท่ีเปนความลับ   งานนโยบายท่ี

ตองอาศัยการตัดสินใจและความรับผิดชอบสูง   งานท่ีไมชอบดวยกฎหมาย  หรือ

เส่ียงตอความเสียหาย
 เม่ือกําหนดงานท่ีจะมอบหมายไดแลว ตองกําหนดวัตถุประสงคในการมอบ

หมายใหชัดเจนวาตองการใหผูใตบังคับบัญชาไดพัฒนาตนเอง หรือตองการประเมิน

ศักยภาพของผูใตบังคับบัญชาเพ่ือเตรียมความพรอมสําหรับโอกาสความกาวหนาใน

หนาท่ีการงาน

  ๔



 ๒) กําหนดขอบเขตหนาที่และอํานาจการตัดสินใจไวอยางเหมาะสม ใน

การทํางาน บางงานตองมีการตัดสินใจ เชน  ในเรื่องที่เกี่ยวของกับการเงินหรือ

กระทบภาพลักษณขององคกร คงตองพิจารณาวา    ผูรับมอบงานจะมีอํานาจ

ตัดสินใจไดหรือไม    หรืออาจตองมาปรึกษาหารือกันกอนที่จะดําเนินการ
 ๓) พิจารณาบุคคลที่เหมาะสม การเลือกคนที่มารับผิดชอบงานนั้นตอง

พิจารณาวา ถาตองการใหงานนั้นสําเร็จอยางมีคุณภาพ  ควรเลือกคนที่มีความรู  

ความสามารถ   มีประสบการณ  ถาเพื่อจะพัฒนาผูใตบังคับบัญชาก็ตองดูวาใคร

ยังไมมีความสามารถในเรื่องนั้นๆ   แตถาตองการเตรียมความพรอมสําหรับ

ผูใตบังคับบัญชาเพื่อการเปนหัวหนาในอนาคตก็จะเปนการประเมินศักยภาพ

 ๔) เตรียมทําความเขาใจกับผูรับมอบหมายงาน  ส่ิงสําคัญยิ่งในการที่จะ
มอบหมายงาน คือ  ตองมีการทําความเขาใจกับตัวผูใตบังคบับัญชาที่เลือกมา

แลว กลาวคือ ตองสอบถามความพรอม บอกถึงวัตถุประสงคของการมอบหมาย
งาน  แนะนําวิธีการและขั้นตอนของงานอยางละเอียด  พรอมทั้งใหผูที่จะรับ

มอบหมายไดเสนอแนวทางการดําเนินการหรือแผนงานที่จะทําเพื่อเปนการ

ประกันโอกาสความสําเร็จ
 ๕) กระตุน  จูงใจ  ใหกําลังใจและสนับสนุน  เมื่อผูรับมอบหมายงานได

ดําเนินการตามขั้นตอนที่ทําความเขาใจกันแลว  สิ่งสําคัญคือตองมีการกระตุนให
กําลงัใจ   ใหความไววางใจและสนับสนุนอุปกรณ  เครื่องมือ  ความสะดวกและ

การชี้แนะหรือใหคําปรึกษาเปนระยะๆ  เพื่อสรางขวัญกําลังใจและความสัมพันธ

อันดี

 ๖) การมอบหมายงานควรมอบทีละนอย  หรือเริ่มจากงานที่ไมมีความ
ยุงยากมากนักกอ    แลวจึงมอบหมายงานที่มีความสําคัญมากขึ้นตามลําดับ    

ซึ่งจะชวยลดและปองกันขอผิดพลาดจากการทํางานไดมาก ท้ังยังชวยเสริมสราง

ความมั่นใจ / กําลังใจในการทํางานแกผูใตบังคับบัญชาดวย 

 ๗) ติดตามและประเมินผลงาน  ขั้นตอนสุดทายของการมอบหมายงาน   

๕



ผูบังคับบัญชาตองจัดใหมีการรายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อติดตามความคืบ

หนาวาเปนไปตามแผนหรือแนวทางที่กําหนดหรือมีปญหาอุปสรรคอยางไร  เพื่อ

จะไดมีการแกไขปรับปรุงไดทันทวงทีกอนความเสียหายจะเกิดขึ้น  และเมื่องาน

แลวเสร็จก็ตองประเมินคุณคาวาดีเพียงใด  และควรมีการใหรางวัล  เชน   คําชม
หรือของรางวัล เปนตน

การมอบหมายงานที่มีประสิทธิภาพ

 เพื่อใหการมอบหมายงานเกิดผลลัพธที่ดีทั้งตอผูรับมอบหมายงานและผู

มอบหมายงาน จะตองมีการกําหนดแนวทางการมอบหมายงานท่ีมีประสิทธิภาพ  
ดังน้ี  
 ๑) กําหนดลักษณะงานที่เฉพาะเจาะจงในการมอบหมาย  ซ่ึงสามารถ

ประยุกตใชหลักที่เรียกวา “SMART” ได   โดยงานที่จะมอบหมายควรมีลักษณะ 

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

 • Measurable: วัดผลไดโดยมีการกําหนดตัวชี้วัดความคืบหนาหรือความ

สําเร็จของงานได
 • Agreed: ยอมรับงานที่จะมอบหมายนั้น ควรไดรับการยอมรับจากผูรับ

มอบหมาย
 • Realistic: เปนงานที่สามารถบรรลุผลไดจริงในทางปฏิบัติ ไมใชงานที่

ยากเกินกวาจะทําได

 • Time bound: มีการกําหนดระยะเวลาที่ชัดเจนในการดําเนินงาน

 ๒) การระบุถึงประสบการณ  ความรู  และทักษะตาง ๆ  ที่จําเปนซึ่งผูรับ
มอบหมายตองนํามาประยุกตใชเพื่อใหการทาํงานบรรลุผล

 ๓) คํานึงถึงวิธีการหรือแนวทางท่ีจะทําใหการทํางานเกิดผลลัพธตามตองการ

 ๔) คํานึงถึงภาระงานที่ผูรับมอบหมายมีอยูในปจจุบัน เพื่อใหสามารถ

วางแผนทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ

 ๖



 ๕) ระยะเวลาและกําหนดแลวเสร็จของงานท่ีตองการในประเด็นตาง ๆ  ไดแก

  -  ระยะเวลาที่ผูรับมอบหมายจะสามารถทํางานได

  -   ความเปนไปได  หากงานท่ีทําน้ันไมไดผลลัพธตามตองการและตองทําซ้ําใหม

  -  ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น  กรณีทํางานไมเสร็จตามเวลาที่กําหนด
 ๖) จัดเตรียมทรัพยากรที่จําเปนเพื่อใหงานสําเร็จ

 ๗) ความคาดหวังหรือเปาหมายของงานในประเดน็ตาง ๆ ไดแก
  - การสรางความตระหนักถึง การทําใหเกิดผลลัพทท่ีสูงสุดในการทํางาน

  -   การประเมินวาผลลัพทท่ีได มีความเหมาะสมเพียงพอหรือไม

  -  ความลมเหลวสําคัญท่ีอาจเกิดข้ึน  กรณีงานท่ีไดรับมอบหมายลมเหลว

 ๘) บทบาทหนาที่ของผูมอบหมายงาน  ที่จะชวยในการสนบัสนุนเพื่อให
งานสําเร็จลุลวงตามตองการ  เชน  การใหทรัพยากรที่จําเปน   การติดตามสอน

งาน  เปนตน
 ๙) การกําหนดเครื่องมือที่เหมาะสมในการควบคุมโครงการ เชน การ

กําหนดระยะเวลาหรือตัวชี้วัด  เพื่อตรวจสอบความกาวหนาของงาน   การให

รายงานปอนกลับ

 ๗



ส่ิงสําคัญท่ีผูบังคับบัญชาไมควรละเลย   

 ๑) ช้ีแจงใหผู รับมอบงานทราบ
ชัดเจนถึงเหตุผลในการเลือกบุคคลหรือ
ทีมงานน้ัน ๆ 
 ๒) สรางทัศนคติท่ีดีในการรับมอบ

งาน  วาจะนําไปสูการพัฒนา ไมใชเปนการ

สรางภาระงานเพิ่มขึ้น

 ๓)  มีการประเมินความรู   ความสามารถ   และทักษะของผูรับมอบงานเพ่ือนํา
ไปสูการใชความรูน้ันใหการทํางานบรรลุผล
 ๔)  สรางความชัดเจนถึงหนาท่ี  ขอบเขต  และอํานาจท่ีมีในการทํางานน้ัน ๆ
 ๕)  กําหนดเปาหมายและความคาดหวังท่ีตองการในผลลัพธของงานอยางชัดเจน

 ๖) พิจารณาและจัดสรรทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการทํางานใหบรรลุผลสําเร็จ
 ๗)  กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานใหชัดเจน   รวมท้ังบอกถึงผลดีท่ีจะเกิด

ข้ึนและผลกระทบท่ีตามมา  หากงานไมบรรลุผล

 ๘)  การเตรียมการตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการทํางาน
 ๙)  วิธีการติดตามงานและการใชขอมูลปอนกลับเพ่ือพัฒนาคุณภาพ  ตองเปด

โอกาสใหผูรับมอบงานไดทํางานดวยตนเองอยางเต็มท่ีและมีอิสระในการทํางาน  การ
ติดตามงานเปนส่ิงสําคัญเพราะเปนการลดความเส่ียง  หรือความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน  

หากผูท่ีไดรับมอบหมายมีความสามารถไมพอ  ไมต้ังใจหรือไมมีความรับผิดชอบ

การมอบหมายงานใหอะไรบาง

 ขอดีของการมอบหมายงาน
 ๑)  การประหยัดเวลาในการทํางาน  การมอบหมายงานในครั้งแรก  ผูรับ

มอบอาจตองใชเวลาในการทํางานคอนขางมาก   แตเมื่อทําบอย ๆ ก็จะเกิด

ความชํานาญ  ทําใหงานบรรลุผลภายในเวลาที่รวดเร็วขึ้น

 ๒) การเรียนรูที่จะทํางานรวมกับทีมงานอื่นๆ จะชวยใหเกิดการพัฒนา

  ๘



ความสัมพันธที่ดี งานที่มอบหมายบางงานตองมีผูปฎิบัติรวมกันหลายคน  ควร

คํานึงถึงการทํางานเปนทีม  

 ๓) การสรางขวัญกําลังใจใหแกทีมงานไดเรียนรูเรื่องใหมๆสรางโอกาส

ในการเติบโต
 ๔)  ชวยใหการทํางานสําเร็จมากขึ้น  ยิ่งมีการมอบหมายงานออกไปมาก

เทาไหร ก็จะมีผูมีสวนเกี่ยวของในการทํางานมากขึ้น  งานจะสําเร็จเร็วขึ้น

 ๕)  สรางแรงจูงใจใหกับผูรับมอบหมายงานเม่ือมอบหมายงานและอํานาจ

หนาท่ีใหกับผูใตบังคับบัญชาแลว ยอมทําใหผูใตบังคับบัญชาเกิดความผูกพันและ

เกิดความรับผิดชอบตอความสําเร็จและความลมเหลวของงานน้ัน   เน่ืองจากผูได

รับมอบหมายงานเกิดความรูสึกวาตนเองไดรับความไววางใจรวมท้ังการยอมรับใน
เร่ืองความสามารถ ก็จะพยายามทําใหงานท่ีไดรับมอบหมายประสบความสําเร็จ

ตามจุดมุงหมายของผูมอบหมายงานอยางเต็มท่ี
 ๖) ชวยลดแรงกดดัน  ทําใหสามารถบริหารเวลาไดอยางมีประสิทธิภาพ

มากขึ้น ถาผูบริหารสามารถจัดลําดับความสําคัญของงานที่จะมอบหมายใหผูอื่น

ไดดี     และทําการมอบหมายงานตามลําดับความสําคัญนั้นได    ก็จะชวยใหผู
บริหารลดภาระความรบัผิดชอบในงานประจําที่ตองทําในแตละวันลงได

 ๗) ไดรับการชื่นชมวาเปนบุคคลที่พยายามพัฒนาศักยภาพของบุคลากร  
ยิ่งมีการมอบหมายงานใหผูอื่นทําแทนมากเทาไหร   ผูบริหารก็จะไดรับการ

ชื่นชมมากขึ้นเทานั้น  วามีความพยายามในการใหโอกาสและพัฒนาบุคลากรใน

องคกรอยางตอเนื่อง

 ๘) ชวยสรางโอกาสความกาวหนาใหตนเองและผูอ่ืน   โดยการมอบหมาย
งานใหผูอ่ืนทําจะชวยใหผูมอบหมายงานมีเวลาในการทํางานอ่ืนชวยพัฒนาศักยภาพ

และความสามารถ   ซ่ึงถือเปนการเตรียมพรอมตนเองสําหรับอนาคตเม่ือโอกาสมาถึง 

ในทํานองเดียวกันความสําเร็จในการทํางานท่ีไดรับมอบหมาย โดยเฉพาะอยางย่ิงเม่ือ

ไดรับคําชมเชยในวงกวางก็ถือเปนการสรางโอกาสในความกาวหนาใหกับผูท่ีไดรับการ

  ๙



มอบหมายงานเชนกัน การมอบหมายงานไมไดสงผลดีเฉพาะแกตัวผูบริหาร

เทาน้ัน  แตยังมีผลดีตอผูใตบังคับบัญชาและแกหนวยงานหรือองคกรโดยรวมดวย 

เพราะการมอบหมายงานเปนการแบงเบาภาระหนาท่ีของผูบริหาร ทําใหผูบริหารมี

เวลาท่ีจะคิดคนหรือสรางสรรคส่ิงใหมๆ  เพ่ือความกาวหนาของหนวยงาน  เปดโอกาส

ใหผูใตบังคับบัญชาไดมีประสบการณในการทํางาน มีความรู  ความสามารถมากข้ึน   

เกิดเปนขวัญกําลังใจทําใหงานดําเนินไปอยางตอเน่ือง   องคกรจะมีผลสําเร็จของงาน
เปนไปตามเปาหมายที่คาดหวัง

ขอจํากัดของการมอบหมายงาน

 ปญหาอุปสรรคจากการมอบหมายงานอาจพิจารณาได ๓ ดาน  คือ

( สํานักงาน ก.พ.๒๕๓๕.๓๒-๓๔ )
 ๑. ดานผูบังคับบัญชา   ปญหาที่เกิดจากผูบังคับบัญชา

  -  ผูบังคับบัญชาเกรงวาเมื่อมอบหมายงานไปแลว  ผูใตบังคับ
บัญชาจะปฏิบัติงานไดไมดีเทาตน

  -  ผูบังคับบัญชาเกรงวาเมื่อมอบหมายงานไปแลว   จะสูญเสีย

อํานาจหรือหมดความสําคัญไป
  - ผูบังคับบัญชาไมตระหนักถึงความสําคัญของการมอบหมาย

งาน  เคยชินกับการปฏิบัติงานดวยตนเอง
 ๒. ดานผูใตบังคับบัญชา  ปญหาที่เกิดจากผูใตบังคับบัญชา

  -  ผูใตบังคับบัญชาคิดไปเองวาผูบังคับบัญชาไมมีความรับผิดชอบ

  - ผูใตบังคับบัญชาคิดไปเองวาผูบังคับบัญชาไมเต็มใจที่จะ

ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย
  -  ผูใตบังคับบัญชาไมมีขีดความสามารถเพียงพอที่จะปฏิบัติ

งานที่ไดรับมอบหมายใหประสบความสําเร็จ

 ๓. ดานสภาวะแวดลอม  ปญหาที่เกิดจากสภาวะแวดลอม

  -  กฎหมาย  กฎหรือระเบียบ  ขอบังคับเครงครัดเกินไป  เชน  

 ๑๐



กําหนดวาเปนหนาที่ของผูบังคับบัญชาเทานั้น  จะมอบหมายงานใหผูใดปฎิบัติ

ไมได  เปนตน

  -  อาจจัดรูปงานไมเหมาะสม เชน ไมแบงงานใหชัดเจน  ไมกําหนด

อํานาจหนาท่ีของบุคคลไวใหชัดเจน  ทําใหการปฏิบัติงานกาวกายซําซอนกันในการ
มอบหมายงานผูบริหารตอง  อานคนได  ใชคนเปน  ไมมองขามความบกพรองของ

ตนเองและผูใตบังคับบัญชา  ตองศึกษาทําความเขาใจพ้ืนฐานของผูใตบังคับบัญชา  ให

รูวาแตละคนมีความรู    ความรับผิดชอบ    และมีศักยภาพสวนบุคคลท่ีแตกตางกัน

อยางไร เพราะมีผลตอบทบาทการติดตามดูแลและการใหความชวยเหลือ

ขอพึงระวังในการมอบหมายงาาน

 ๑)  ผูมอบหมายงานตองไมรับมอบงานท่ีไมมีคุณภาพตามท่ีไดกําหนด
ไว   เพียงเพราะไมตองการใหทีมงานเสียกําลังใจ  แตจะทําใหไมไดมีการพัฒนาอยาง

แทจริงในระยะยาวจึงตองสอนใหทีมงานเขาใจและหาทางแกไข  เพ่ือสามารถทํางาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป ส่ิงสําคัญท่ีตองจําไว คือ การมอบหมายงานเปนกระบวน

การท่ีตองอาศัยเวลา   อดทนและใจเย็น  เน่ืองจากเปนกระบวนการในการพัฒนา

ทรัพยากรมนุษย
 ๒)   การมอบหมายงานท่ีใหอํานาจผูใตบังคับบัญชามากเกินไปจนทําให

เขานําอํานาจสวนท่ีเกินไปใชในทางท่ีไมกอใหเกิดประโยชนตอองคกร    หรืออาจนําไป
ใชแสวงหาผลประโยชนสวนตัว    ผูบริหารควรพิจารณาวาอะไรคืองานท่ีไมควรมอบ

หมายใหผูอ่ืนทําแทน  โดยใหอํานาจหนาท่ีอยางสมบูรณ  เชน  อํานาจอนุมัติงบ

ประมาณคาใชจายของผูปฎิบัติหนาท่ีแทนอาจกําหนดไวท่ี ๖๐ – ๗๐ % ของผูมีอํานาจ

อนุมัติจริง

 ๑๑



การประเมินผลและติดตามผล

 การติดตามผลการมอบหมายงานสามารถทําได ๒ ระยะ คือ

 ๑ ระยะระหวางการปฏิบัติงาน  

ผูบังคับบัญชาควรจัดใหมีการรายงานผลงาน
เปนครั้งคราว  อาจจัดการในรูปแบบของการ

สนทนาหรือการเขียนเปนรายงาน  ท้ังนี้  ผู

บังคับบัญชาจะไดทราบถึงขอขัดของตางๆที่

อาจเกิดขึ้นระหวางการปฏิบัติงานและรวม
กันพิจารณาหาทางแกไข 
 ๒) ระยะการปฏิบัติงานเสร็จส้ินชวงน้ีผูบังคับบัญชาควรแจงใหผูใต
บังคับบัญชาสรุปผลงานเปนรูปแบบของการรายงานใหทราบ  รายงานน้ีควรทําอยาง

ละเอียดเพ่ือความสะดวกและชัดเจนแกผูบังคับบัญชาในการตรวจสอบวา ผูใตบังคับ
บัญชาไดปฏิบัติสําเร็จตามท่ีมอบหมายไปแลวมากนอยแคไหน   เพียงใด    และควรให

ขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงในกรณีไมเปนไปตามท่ีตองการ

สรุป  
 การมอบหมายงานที่ดีจะเกิดขึ้นได  หากมีการมอบหมายงานใหกับผูที่

เหมาะสม คือมีความรู    ความสามารถ   และทักษะในการทํางาน รวมทั้งการให
อํานาจในการดําเนินงานสนับสนุนทรัพยากรอยางเต็มที่   โดยอาศัยการวางแผน   

การเตรียมการ   และวิธีการขั้นตอนที่มีประสิทธิภาพ   ตลอดจนมีการติดตามผล   

อันจะนําไปสูการทํางานที่บรรลุเปาหมายตามตองการ  ซ่ึงในการมอบหมายงาน

ตองแนใจวาไมมอบหมายงานมากเกินไป  ผูรับมอบงานไมสามารถจัดการงานใน
ความรับผิดชอบปกติของตนเองได  ซ่ึงจะทําใหไมสามารถทํางานไดเสร็จตาม

กรอบเวลา  นอกจากนี้ผูมอบงานตองตระหนักในความจรงิที่วา ผูรับมอบงาน

อาจจะทํางานไดเสร็จชากวาท่ีตนเองทํา  เนื่องจากตนมีความชํานาญมากกวา 

และผูรับมอบหมายงานดังกลาวตองใชเวลาในการเรียนรูงานพอสมควร

 ๑๒
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ยุทธศาสตรที่ ๑
การพัฒนาคุณภาพขาราชการในการปฏิบัติงาน

บนพื้นฐานสมรรถนะ

กลยุทธที่ ๑
พัฒนาบุคลากรกรมที่ดินใหมีสมรรถนะ

ในการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ

ยุทธศาสตรที่ ๓
การพัฒนาผูนําการเปลี่ยนแปลงทุกระดับ 

ในองคการ โดยผานกระบวนการเรียนรู
ที่หลากหลายใหสามารถเปนผูนําตนเอง 

ผูนาํทีม ผูนําองคการและผูนําเครือขาย

กลยุทธที่ ๒

เสริมสรางบุคลากรกรมที่ดินใหมีภาวะผูนํา
และเปนผูนําการเปลี่ยนแปลงในองคกร

ยุทธศาสตรที่ ๒

การพัฒนาขาราชการใหเปนคนดี 
มีความซ่ือสัตยสุจริต  มีคุณธรรมจริยธรรม 

มีวินัยและเขาถึงประชาชน

ยุทธศาสตรที่ ๔
การสงเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิตของ

ขาราชการทุกคน ทุกระดับใหมีพลังกายที่
เขมแข็งและพลังใจที่พรอมอุทิศเพื่อ

ผลสัมฤทธิ์ของงาน

กลยุทธที่ ๓

เสริมสรางบุคลากรกรมที่ดินใหเปนคนดี
มีจิตสํานึกที่ถูกตองและมีคุณภาพชีวิตที่ดี



การสรางแรงจูงใจในการทํางาน
 

การสรางแรงจูงใจในการทํางาน  ประกอบข้ึนจากแรงกระตุน ๒ ดาน คือ แรง

กระตุนจากภายในและแรงกระตุนจากภายนอก   เราจะใชแรงกระตุนท้ัง ๒ ดาน

เพ่ือสรางแรงจูงใจในการทํางานได   ดังน้ี

แรงกระตุนภายใน (Internal  Inspiration) 

 ๑. การต้ังเปาหมายในการทํางานอยางชัดเจน  เพ่ือกําหนดอนาคตและความ
กาวหนาในอาชีพการงาน

 ๒. ความทาทาย เปาหมายท่ีเราต้ังเอาไวจะกลายเปนความทาทายท่ีทําให

เรากาวไปจนประสบความสําเร็จ แตท่ีสําคัญเปาหมายจะตองไมไกลเกินตัวเพราะจะ

กลายเปนความเพอฝนท่ีไมมีวันจบส้ิน
 ๓.   ความม่ันใจ   เราตองม่ันใจในตัวเอง  ม่ันใจในความสามารถ  ความพยายาม  

ความพากเพียรและความอดทน  ซ่ึงจะนํามาสูความสําเร็จได
 ๔.   คําม่ันสัญญา    เราตองมีคําม่ันสัญญากับตัวเราในการท่ีจะทําใหเปาหมาย

ท่ีวางเอาไวประสบความสําเร็จใหได   คําม่ันสัญญาน้ีจะเปนตัวกระตุนใหเราสรางวินัย

ในตัวเอง  เพ่ือความสําเร็จท่ีต้ังเอาไว
 กลาวโดยสรุป  คือ  เราจําเปนอยางย่ิงท่ีจะตองวางเปาหมายในการทํางานให
ชัดเจน  ( มิใชการทํางานแบบวันตอวัน )  เพ่ือสรางแรงจูงใจท่ีจะทํางานใหประสบ

ความสําเร็จตามเปาหมายท่ีวางเอาไว

แรงกระตุนภายนอก (External  Inspiration)

 ๑. สถานท่ีทํางาน  บรรยากาศ  สภาพแวดลอมท่ีเอ้ืออํานวย

 ๒. เพ่ือนรวมงาน  หัวหนางาน  ผูบริหาร
 ๓. กฎ  กติกา  ระเบียบและการลงโทษ

 ๔. การใหคําชมเชย  หรือของรางวัลในความสําเร็จ

 



 ๕. คําตําหนิหรือการสอนสั่งตาง ๆ เพื่อกระตุนใหเราประสบความสําเร็จ

 ๖. สิทธิ  ผลประโยชน  รายไดหรือสวัสดิการตาง ๆ ที่พอเหมาะพอ

เพียง (การทํางานไมจําเปนที่เราตองหวังผลตอบแทนจนเกินตัว) แรงกระตุนจาก

ภายนอกเปนสิ่งที่เราไมสามารถควบคุมได  แตใหเราพยายามมองในแงบวกให
มากที่สุด  เพื่อที่จะทําใหเราสามารถทํางานไดอยางมีความสุข
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คณะผูจัดทํา

ที่ปรึกษา

 ๑. นายรุทธ สุขสําราญ      ผูอํานวยการกองฝกอบรม
 ๒. นายพินัย     คงคาเขตร   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  
      หัวหนากลุมงานวางแผนและพัฒนา
      การฝกอบรม กองฝกอบรม

คณะผูจัดทํา
 ๑. นางสาวพรอุษา   ประทุม   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ
        หัวหนางานเอกสารวิชาการและพัฒนา

      การเรียนรู กองฝกอบรม
 ๒. นางธันยาลักษณ  จรัณยานนท  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

      กองแผนงาน ชวยราชการ   
      กองฝกอบรม
          ๓. นางสาวสาธิตา    ศรีมีชัย     นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ

       กองฝกอบรม

ผูออกแบบ/ฝายศิลป   

 ๑. นายนัทที     มีฤกษ       กลุมงานออกแบบ  กองการพิมพ
 ๒. นายฐาปกรณ    ยาสี   





แนวทางการมอบหมายงาน 

(Delegation)

กองฝกอบรม กรมที่ดิน

กระทรวงมหาดไทยพิมพที่ กองการพิมพ กรมที่ดิน จำนวน 2,000 เลม พ.ศ. 2554


