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การมอบหมายงาน คืออะไร?
การมอบหมายงาน (Delegation) หมายถึง การใหบุ้คคลอ่ืนท างาน โดยการมอบหมายงาน ช้ินใดช้ินหน่ึง หรือโครงการ
ใดโครงการหน่ึงใหอี้กคนหน่ึงท า ซ่ึงคนท่ีถูกมอบหมายงานนั้นอาจจะเป็นเพื่อนร่วมงานท่ีอยูใ่นระดบัต าแหน่งเท่าเทียมกนั 
เพื่อนร่วมทีมงานในโครงการเดียวกนั พนกังานท่ีอยูใ่ตบ้งัคบับญัชาของผูม้อบหมายงาน หรือบุคคลภายนอกองคก์รท่ีวา่จา้งมาก็
ได ้และคนท่ีถูกมอบหมายงานนั้นจะมีพนัธสญัญาผกูพนักนัวา่จะตอ้งท างานหรือโครงการนั้นใหเ้สร็จสมบูรณ์ภายในระยะเวลา
ท่ีก าหนด เม่ือผูม้อบหมายงานไดม้อบหมายงานใหค้นอ่ืนท าแลว้ ผูม้อบหมายงานไม่เพียงแต่จะโอนภาระงานนั้นไปใหเ้ท่านั้น 
แต่ยงัรวมไปถึงการโอนความรับผดิชอบไปใหด้ว้ย การมอบหมายงานเป็นทกัษะท่ีส าคญัส าหรับ ผูบ้ริหาร/ผูม้อบหมายงาน ท่ี
ตอ้งการใชเ้วลาและทรัพยากรของตนเองใหคุ้ม้ค่าท่ีสุด



ประโยชน์ของการมอบหมายงาน 
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หวัหนา้
• ไดพ้ฒันาทกัษะการตดัสินใจ และ

การส่ือสาร

• ไดล้ดขั้นตอนการท างานลงบา้ง 
เพื่อใหไ้ปท างานอ่ืนท่ีมีประโยชน์
กวา่ได้

• บรรลุเป้าหมายของงาน โดยไดรั้บ
ความร่วมมือจากทีมงาน

ลูกนอ้ง
• ไดพ้ฒันาความรู้ ความสามารถใน

การท างานใหม่ๆ

• มีโอกาสไดแ้สดงศกัยภาพในการ
ท างานท่ีมีประสิทธิภาพให้
ผูบ้งัคบับญัชาไดเ้ห็น

องคก์ร
• ประหยดัค่าใชจ่้าย เม่ือกระจายงาน

ใหพ้นกังานท่ีเหมาะสมท า

• ไดรั้บความคิดสร้างสรรใหม่จาก
พนกังานระดบัอ่ืนๆ

• เกิดบรรยากาศท่ีดีในการท างาน
ร่วมกนั



วตัถุประสงค์ของการมอบหมายงาน
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• เพื่อใหผู้ท่ี้จะมอบหมายงานและผูรั้บมอบหมายงานมีความเขา้ใจในหลกัการมอบหมายงาน (Delegation) และการ
เอ้ืออ านาจ (Empowerment) ไดอ้ยา่งถูกตอ้งและปฏิบติัไดอ้ยา่งเหมาะสม

• เพื่อท าใหผู้เ้รียนสามารถเอาชนะหลุมพรางทางความคิดเชิงลบท่ีเป็นสาเหตุทาใหก้ารมอบหมายงานไม่มีประสิทธิผลไดด้ว้ย
ตวัเอง

• เพื่อใหผู้รั้บงานไดพ้ฒันาเทคนิคการมอบหมายงาน การติดตาม การสอนงานและการใหข้อ้มูลป้อนกลบัใหเ้กิดประโยชน์
สูงสุด ตามสถานการณ์ของแต่ละบุคคล



รู้จกัคน 4 ประเภท
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ทฤษฎ ีX และ ทฤษฎ ีY
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ทฤษฎี X มองวา่มนุษยโ์ดยทัว่ไปไม่ชอบท างาน หากมีโอกาสกจ็ะหลีกเล่ียงการท างาน มนุษยน์ั้นจะขาด
ความรับผดิชอบในการท างานในขณะท่ีจะแสวงหาความมัน่คงเป็นสาคญั จึงตอ้งการการควบคุมอยา่ง
ใกลชิ้ด และขู่เขญ็ใหท้ างาน จึงจะยอมท างาน

ทฤษฎี Y มองวา่ทุกคนความรับผดิชอบและไม่ไดเ้กียจคร้าน แต่ประสบการณ์ต่างหากท่ีท าใหเ้ขาเป็น
เช่นนั้น มนุษยท์ างานเป็นธรรมชาติเหมือนกบัการเล่นหรือการพกัผอ่น และมีแนวทางการท างานเป็นของ
ตนเอง จึงไม่ตอ้งมาควบคุมเพราะเขารับผดิชอบและควบคุมดูแลตวัเองได ้ตลอดจนมองวา่มนุษยจ์ะมี
ศกัยภาพในการเรียนรู้ มีความรับผดิชอบ มีความคิดสร้างสรรค ์และมีสติปัญญาในการท างาน



ความต้องการของมาสโลว์ (Maslow’s Theory)
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• Love

• Learn

• Live

• Legacy

หลกัการ 4 L.



กลยุทธ์ในการมอบหมายงาน
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1. การมอบหมายงานตอ้งเหมาะสมกบัสถานการณ์

2. งานตอ้งเป็นไปได้

3. ผูรั้บมอบงาน จะตอ้งเขา้ใจงานท่ีไดรั้บมอบหมาย

4. การมอบหมายไม่คลุมเครือ

5. ใชถ้อ้ยค าท่ีเชิญชวนใหท้ า ไม่วางอ านาจ

6. มีการแนะน างานอยา่งคร่าวๆ

7. อธิบายเหตุผลประกอบการมอบหมายงานเสมอ



ลกัษณะของการมอบหมายงาน
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การมอบหมายโดยตรง

• มีเหตุฉุกเฉิน

• เป็นงานท่ีตอ้งการการควบคุม
อยา่งเขม้งวด

• ตอ้งการใหท้ าทนัที

การมอบหมายด้วยการขอร้องให้ท า

• งานปกติ

• เม่ือตอ้งการใหผู้ป้ฏิบติัใชดุ้ลย
พินิจเองบา้ง

การมอบหมายด้วยการเสนอแนะ

• ส่งเสริมความคิดสร้างสรรค์

• ใชก้บัคนท่ีรู้งาน รู้หนา้ท่ีดีอยู่
แลว้

• ใชก้บัคนท่ีมีความรับผดิชอบ
ดีอยูแ่ลว้



การติดตามงาน: ผู้ตดิตามงาน
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• ตอ้งมีความรู้และความเขา้ใจในโครงการท่ีจะติดตามงาน และสามารถตอบค าถามได้
• ไดรั้บการเพ่ิมพนูทกัษะ โดยผูรู้้หรือผูเ้ช่ียวชาญดา้นการติดตามและนิเทศงาน
• ตอ้งสามารถนิเทศงานหรือช่วยฟ้ืนฟูแกไ้ขปัญหาไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว โดยไม่ตอ้งรอถาม
• ตอ้งรักษาเวลาในทุกสถานการณ์ หลกัการและเทคนิคในการติดตามงาน
• ทีมติดตามงานตอ้งมีการหารือในภาพรวมของการติดตามงานล่วงหนา้ จดัท าแผนการติดตามงานและแบ่ง

บทบาทหนา้ท่ีใหช้ดัเจน
• ตอ้งเตรียมความพร้อมในการติดตามงานและการประสานงานผูเ้ก่ียวขอ้งล่วงหนา้
• ตอ้งติดตามงานในช่วงเวลาท่ีเหมาะสม
• สมาชิกทีมติดตามงาน ตอ้งมีเทคนิคการติดตามงานท่ีดี มีมุมมองเป็นเชิงบวก



SMART Goals…
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เคร่ืองมือการติดตามงาน
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ตัวช้ีวดัความส าเร็จของการติดตามงาน
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• ร้อยละของระยะเวลาการด าเนินการออกแบบและค านวณ ซ่ึงจะเป็นตวัช้ีวดัในภาพรวมของกลุ่มตั้งแต่
การพิจารณาวางขั้นตอนการท างานจนถึงการท าจริง

• ร้อยละของระดบัความพึงพอใจของผูรั้บบริการ แสดงใหเ้ห็นถึงการด าเนินงานอยา่งมีคุณภาพและ
สามารถด าเนินการไดต้ามวตัถุประสงคท่ี์ไดก้ าหนดเป้าหมายไว้

• ร้อยละของความส าเร็จตามเป้าหมายผลผลิตของงาน

• ร้อยละของงบประมาณท่ีสามารถประหยดัได ้แสดงใหเ้ห็นถึงการลดค่าใชจ่้ายของการท างานให้
เป็นไปตามแผนปฏิบติังาน





What we do...

R i s k  M a n a g e m e n t  S t a n d a r d s

S u s t a i n a b i l i t y  S t a n d a r d s

O p e r a t i o n a l  P e r f o r m a n c e  S t a n d a r d s

Together with >10,000 

independent experts, BSI 

leads the development of 

global standards 

• Public Standards - PAS

• British Standards - BS

• European Standards - EN

• International Standards -

ISO

Shape
We share our 

standards and 

guidance documents 

in many formats, from 

paper to PDF or 

organization-wide 

licenses

• Online Standards 

Portal

• Network Licenses

Share
Our tutors transfer 

the knowledge and 

skills needed to 

embed excellence

• In-Company Training

• Public Training

• Internal  & Lead 

Auditor Training 

• Self Assessment tools 

• Gap Analysis

• Entropy Software™

Embed Our assessors give 

you proven ways to 

measure, improve 

and confidently 

promote your 

organization

• Management 

Systems Certification

• Gap Analysis

• Verification services

• Supplier certification 

• 2nd Party Assessment 

• Self Assessment tools 

• Product Certification

• Kitemark & CE 

marking

Assess
We support you with 

the knowledge and 

business tools you 

need to continually 

improve

• Entropy Software™

• BSI Excellerator™ 

Report

• Supply Chain 

Solutions

• Six Sigma Training 

• Business Improver 

Training

Support



Contact Information

Address: BSI Group (Thailand) Co., Ltd.

127/25 Panjathani Tower, 24th Fl. 

Nonsee Road, Chongnonsee, Yannawa, 
Bangkok 10120

Tel: 02 294 4889-92

Fax: 02 294 4467

Email: infothai@bsigroup.com

Web: www.bsigroup.com/en-th

mailto:xxxxxx@bsigroup.com

