
เทคนิคการมอบหมายงานตามหน้าที่และการประเมินผลการทำงาน 

การมอบหมายงาน หมายถึง การกำหนดความรับผิดชอบและอำนาจหน้าท่ี (Assignment of Responsibility 
and Authority ) โดยผู้บังคับบัญชามอบหมายงานให้แก่ผู ้ใต้บังคับบัญชา = การกระจายงานในหน้าท่ี         
ความรับผิดชอบ (Responsibility) และอำนาจในการตัดสินใจ (Authority) ภายในขอบเขตตามที่กำหนดใน
โครงสร้างส่วนราชการและมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ให้ผู้ร่วมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติ 

หลักการการมอบหมายงาน  

การมอบหมายงานควรมีการประชุมในภาพรวมขององค์กร และมีการประชุมพูดคุยในหน่วยงานย่อย           
เพื่อแลกเปลี่ยนแสดงความคิดเห็นหาข้อตกลงร่วมกันและเพื่อให้ทุกคนในส่วนงานเข้าใจและรับทราบ             
รวมถึงยอมรับ หน้าที่และภาระงานของบุคลากรในส่วนงานทั้งหมด สร้างทัศนคติที่ดีในการแบ่งหน้าที่การ
ทำงานหรือการมอบหมายงานอย่างยุติธรรม  

การประเมินงานที่จะมอบหมาย  

การวิเคราะห์งาน (Job Analysis) เป็นกระบวนการพิจารณา จำแนก แยกแยะ ประเมินผล และจัดข้อมูล 
ต่างๆเกี่ยวกับงานอย่างเป็นระบบงานให้สอดคล้องเหมาะสมกับโครงสร้างและมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง      
และควรคำนึงถึงวิธีการหรือแนวทางท่ีจะทำให้การทำงานเกิดผลลัพธ์ตามท่ีต้องการ  

การพิจารณาเลือกบุคคล  

เลือกคนให้ถ ูกงาน (put the right man on the right job ) ประเมินความสามารถของบุคลากร  ตาม          
ตำแหน่งงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ ความเหมาะสม สอดคล้องกับความสามารถ ขอบเขตสิทธิอำนาจ          
ตามโครงสร้างและสายงานบังคับบัญชาในองค์กร ประสบการณ์ ความรู้ และทักษะต่างๆ ท่ีจำเป็น ภาระงานท่ี
ผู้รับมอบหมายมีอยู่ในปัจจุบัน เพื่อให้สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกปัจจัยหนึ่งที่ต้องพิจารณา      
คือ ความหลากหลายของทรัพยากรบุคคลด้านอุปนิสัยของบุคคลท่ีอาจมี ผลกระทบต่องาน เช่น เก่งแต่ ทำงาน
เป็นทีมไม่ได้ และส่ิงท่ีต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับอุปนิสัยของบุคคลควร ผู้บริหารหรือหัวหน้างาน ต้องพยายามมอบหมาย
งานให้ทั่วถึง กระจายงาน ไม่มอบงานเกินกำลังความสามารถ หรือมอบงานน้อยกว่ากำลังความสามารถ หรือ   
มีอคติในการมอบหมายงาน 

การเตรียมในการมอบหมายงาน  

เพื่อให้การมอบหมายงานสำเสร็จบรรลุตามวัตถุประสงค์ ต้องมีการชี้แจงและทำความเข้าใจรายละเอียด      
ของงาน กำหนดเป้าหมาย กำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน กำหนด ระยะเวลา รายละเอียดต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง     
ให้ผู้รับมอบหมายงานเข้าใจในงานอย่างชัดเจน รู้ว่าผู้มอบ ต้องการผลงาน อะไร โดยการประยุกต์ใช้หลักการ 
“SMARTER” ในหน่วยงาน ดังนี้ 
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 Specific: เฉพาะเจาะจง มีการระบุขอบเขตการทำงานที่ชัดเจน หรือวัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็นไปได้   
และชัดเจน นั่นคือ ควรกำหนดวัตถุประสงค์ให้มีความเป็นไปได้ สามารถปฏิบัติได้จริง นอกจากนี้ยังควรมีความ 
ชัดเจน โดยผู้ปฏิบัติสามารถเข้าใจความหมายได้ตรงกัน และปฏิบัติได้อย่างสอดคล้องและเป็นไปในแนวทาง 
เดียวกัน  

 Measurable: วัดผลได้ โดยมีการกำหนดตัวชี้วัดความคืบหน้าหรือความสำเร็จของงานได้นั ่นหมายถึง 
วัตถุประสงค์นั้นต้องสามารถวัดผลได้ คือในการกำหนดวัตถุประสงค์ควรพิจารณาถึงประเด็นเกี่ยวกับการวัดผล
ด้วย การกำหนดวัตถุประสงค์ท่ีสามารถวัดผลได้ทำให้สามารถรู้ได้แน่ชัดว่าดำเนินการถึงขั้นตอนใด และผลของ
การดำเนินการในแต่ละขั้นเป็นอย่างไร บรรลุผลสำเร็จหรือไม่  

Agreed: ยอมรับ งานท่ีจะมอบหมายนั้น ควรได้รับการยอมรับจากผู้รับมอบหมาย  

Realistic: เป็นงานท่ีสามารถบรรลุผลได้จริงในทางปฏิบัติ ไม่ใช่งานท่ียากเกินความสามารถท่ีจะทำได้  

Time bound: มีการกำหนดระยะเวลาท่ีชัดเจนในการทำ 

 Ethical: ต้องเป็นงานท่ีถูกต้องตามหลักจริยธรรม ศีลธรรม  

 Recorded: สามารถบันทึกรวบรวมข้อมูลในการทำงานได้อย่างชัดเจนและเป็นระบบ  

การประเมินผลการทำงาน ผู ้บริหารหรือหัวหน้างานต้องติดตาม ตรวจสอบเพื ่อดู ความก้าวหน้าและ
ความสำเร็จของงาน เพื ่อดูศักยภาพของบุคลากรในหน่วยงานและนำข้อมูลที่ได้รับไปพิจารณาในการ
มอบหมายงาน ตามตำแหน่งหน้าท่ี และพัฒนาความรู้ความสามารถให้แก่บุคลากร ให้เหมาะสมกับความรู้ 
ความสามารถและความชำนาญงาน หรือประกอบการ พิจารณาด้านอื่นๆต่อไป 
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