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การมอบหมายงาน : ศลิปะท่ีผูบริหารตองเขาใจ 

Work Delegation : The art of administrator 

 

สามารถ อัยกร (Samart Aiyakorn) 1 
 

1 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลยัราชภัฏสกลนคร 

 

บทคัดยอ 

บทความนี้นําเสนอรายละเอียดเกี่ยวกับการมอบหมายงาน ซึ่งเปนศิลปะที่ผูบรหิารทุกระดับตองทํา

ความเขาใจ  โดยมีประเด็นสําคัญเริ่มตัง้แตความหมายของการมอบหมายงาน ประโยชนของการมอบหมาย

งานทัง้ตอผูบรหิาร บุคลากร และองคการ ศลิปะของการมอบหมายงาน ประกอบดวย  ระดับความเหมาะสม

ของการมอบหมายงาน สิ่งที่ผูบรหิารตองคํานงึถงึและควรหลกีเลี่ยงในการมอบหมายงาน ในสวนสุดทายของ

บทความนี้ ไดอธบิายรายละเอียดเกี่ยวกับขัน้ตอนของการมอบหมายงาน  
 

คําสําคัญ :  การมอบหมายงาน, ศลิปะ, ผูบรหิาร 
 

Abstract 

This article presented about the delegation which was the art of administrators. It mentioned 

about its meaning, and advantages towards administrators, staffs and organizations. The art of work 

delegation included the appropriated level of delegation. Furthermore, recognition and avoidance should 

be mentioned. Finally, The process of work delegation were explained in the detail. 
 

Keywords : Work Delegation, Art, Administrator 
 

บทนํา 

 

“ท่ีใดไมมีการมอบหมายงาน ท่ีนั่นไมมีการบริหาร” 

 

ประโยคดังกลาวแสดงใหเห็นวาการมอบหมายงาน (Delegation) เปนหนึ่งในองคประกอบที่สําคัญ

ของการบริหาร ทุกองคการไมวาจะเปนภาครัฐหรือภาคเอกชน องคการจะมีขนาดเล็กหรอืใหญยอมตองมี

การมอบหมายงานเกิดขึ้นอยูเสมอ การที่องคการจะบรรลุภารกิจตามวัตถุประสงคไดนัน้ การมอบหมายงาน

ถอืเปนกระบวนการสําคัญที่ผูบรหิารองคการทุกคน ทุกระดับจะตองใหความสําคัญ เขาใจหลักและศลิปะใน
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การมอบหมายงาน เพราะถาผูบริหารเขาใจหลักและศิลปะการมอบหมายงานแลว ก็จะสามารถนําพา

องคการใหบรรลุภารกจิตาง ๆ ตามวัตถุประสงคได 

การมอบหมายงานถอืเปนหลักการพื้นฐานสําคัญของการบรหิาร ผูบริหารที่ดจีะตองทําความเขาใจ 

และรูจักมอบหมายงานที่อยูในขอบเขตอํานาจ หนาที่ของตนไปยังผูใตบังคับบัญชาเพื่อใหผูใตบังคับบัญชา

ชวยปฏิบัต ิมิใชผูบรหิารทํางานเองทั้งหมด ถาหากผูบรหิารทําเองเสยีทั้งหมดนับวาเปนผูบรหิารที่บริหารงาน

ไมเปน ไมรูจักศาสตรและศิลปของการบริหาร  เพราะการบริหารงานที่ดีนั้น คน ๆ เดียวไมสามารถ

รับผิดชอบงานไดทัง้หมด ทุกตําแหนงตางมีหนาที่ มีการแบงงานกันทําตามลักษณะเฉพาะของงานและระดับ

ของสายการบังคับบัญชา ที่สําคัญหนาที่ของผูบริหารมีมากมาย อีกทั้งตองรับผิดชอบผลลัพธขององคการ

ทั้งหมด จึงไมมีผูบริหารคนใดจะทํางานเองไดอยางสมบูรณ จําเปนตองมีการมอบหมายงานไปยัง

ผูใตบังคับบัญชาตามความเหมาะสม (สมชาต ิ กจิยรรยง. 2557 : 167)   

ดวยความสําคัญดังกลาว บทความนี้จะไดนําเสนอเนื้อหาสําคัญตามลําดับ ดังนี้ ความหมายของ

การมอบหมายงาน ประโยชนของการมอบหมายงาน ศิลปะของการมอบหมายงาน และขั้นตอนการ

มอบหมายงาน  
 

ความหมายของการมอบหมายงาน 

 มีนักวชิาการไดใหความหมายของการมอบหมายงาน ดังนี้ 

 นงลักษณ  ภิญโญมงคล (2550 : 76) กลาววา การมอบหมายงานเปนการที่บุคคลหนึ่งบุคคลใด  

มอบหมายงาน อํานาจ และความรับผิดชอบในการดําเนินงานเรื่องใดเรื่องหนึ่งใหแกบุคคลอ่ืน โดยม่ันใจวา

ผูรับมอบหมายมีความรู ความสามารถ และทักษะที่จะทํางานนั้น ๆ ไดบรรลุผลตามตองการ ณฐมนต     

ปญจวีณิน (2552) กลาววา การมอบหมายงานเปนการกระจายงานในหนาที่ความรับผิดชอบ และอํานาจ

การตัดสินใจในขอบเขตที่กําหนด ใหผูอ่ืนไปปฏิบัติไดอยางเหมาะสมและมีประสทิธิภาพทั้งในดานของเวลา  

ปริมาณงาน และความสามารถของผูรับมอบงาน ปยนันท  สวัสดิ์ศฤงฆาร (2553) กลาววา การมอบหมาย

งานเปนการใหคนอ่ืนทํางาน ในการบรหิารงานขององคการตองอาศัยความรวมมือของบุคคลหรอืกลุมบุคคล 

จึงจําเปนตองมีการมอบหมายงานเปนภารกจิที่สําคัญ   

นิสิต มโนตั้งวรพันธ (2554 : 61) กลาววา การมอบหมายงานเปนการมอบงานใดงานหนึ่งหรือ

โครงการใดโครงการหนึ่งใหอีกคนหนึ่งทํา ซึ่งคนที่ถูกมอบหมายงานนั้นอาจเปนเพื่อนรวมงานที่อยูในระดับ

ตําแหนงเทาเทียมกัน เพื่อนรวมงานในโครงการเดียวกัน พนักงานที่อยูใตบังคับบัญชาของผูมอบหมายงาน  

หรอืบุคคลภายนอกที่องคกรวาจางมาก็ได และคนที่ถูกมอบหมายงานนัน้จะมีพันธสัญญาผูกพันกันวาจะตอง

ทํางานหรอืโครงการนั้นใหเสร็จสมบูรณภายในระยะเวลาที่กําหนด เม่ือผูมอบหมายงานไดมอบหมายงานให

คนอ่ืนทําแลว ผูมอบหมายงานไมเพยีงแตจะโอนภาระงานนัน้ไปใหเขาเทานั้น  แตยังรวมไปถงึการโอนความ

รับผิดชอบไปใหเขาดวย การมอบหมายงานเปนทักษะที่สําคัญสําหรับผูบริหารที่ตองการใชเวลาและ

ทรัพยากรของตัวเองใหคุมคาที่สุด ในขณะที่ สมชาต ิ กจิยรรยง (2557 : 168) กลาววา การมอบหมายงาน  

เปนการมอบหมายอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบใหบุคคลอ่ืน ซึ่งไดแก ผูใตบังคับบัญชาหรือผูรวมงาน  
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เพื่อใหปฏิบัติกิจกรรมเฉพาะ โดยผูบังคับบัญชาเปนผูมอบหมายอํานาจหนาที่ซึ่งเปนกลไกที่จําเปนตอการ

ดําเนนิงานอยางมีประสทิธภิาพขององคกร 

จากการนิยามความหมายของนักวิชาการดังกลาวขางตน จะเห็นวา นิยามในประเด็นแรกมุงไปที่

การถายโอนเนื้อหาของงาน อํานาจหนาที่ และความรับผิดชอบ จากบุคคลหนึ่งไปยังอีกบุคคลหนึ่ง  ประเด็น

ที่สอง บุคคลที่เกี่ยวของในการถายโอนภาระงานมีสองกลุม คือ ผูมอบหมายงานและผูรับมอบ ซึ่งผู

มอบหมายงานจะเปนคนเริ่มตนมอบหมายงานไปยังผูรับมอบ โดยผูมอบหมายงานสวนใหญเปน

ผูบังคับบัญชา ผูรับมอบสวนใหญเปนผูใตบังคับบัญชา แตบางครั้งผูรับมอบหมายงานอาจเปนบุคลากร หรือ

กลุมบุคลากรที่มีตําแหนงเทากันตามสายการบังคับบัญชา  หรืออาจเปนองคกรภายนอกก็ได ประเด็นที่สาม 

คือ ผูรับมอบหมายงานตองมีคุณสมบัต ิและความสามารถที่เหมาะสมในการปฏิบัตภิาระงานที่ถูกถายโอนมา 

ประเด็นสุดทาย คือ เกิดเงื่อนไขผูกพันขึ้นระหวางผูรับมอบหมายงานกับผูมอบหมายงาน โดยมีทัง้ระยะเวลา

ที่กําหนด ปรมิาณผลงาน และคุณภาพของผลงานตามทีผู่มอบหมายงานกําหนด 

สรุปไดวา การมอบหมายงาน(Delegation) หมายถึง การที่ผูมอบหมายงานถายโอนภาระงาน  

อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบ ไปยังผูรับมอบ โดยผูรับมอบตองมีความสามารถเหมาะสมกับงานที่ไดรับ

มอบหมาย โดยมีขอผูกพันตอภาระงานที่ไดรับมอบหมาย ตามเงื่อนไขของเวลา  ปริมาณ และคุณภาพของ

งานที่ถูกกําหนดโดยผูมอบหมายงาน 
 

ประโยชนของการมอบหมายงาน 

 การมอบหมายงานมีประโยชนหลายประการ (นงลักษณ ภิญโญมงคล. 2550 : 77 ; อํานาจ วัดจินดา. 

2551 ; นสิติ  มโนตัง้วรพันธ. 2554 : 62 ) ดังนี้ 

 1. ลดภาระงานของผูบริหาร เม่ือผูบริหารมีการมอบหมายงาน เทากับวาไดกระจายภาระงานตางๆ

ไปยังผูใตบังคับบัญชามากขึ้น ทําใหผูบริหารมีเวลาในการทํากิจกรรมการบริหารมากขึ้น เชน การวางแผน

เชิงกลยุทธ การควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรในองคการ การจัดหาทรัพยากรในการบริหารองคการ 

การวิเคราะหประสทิธิภาพขององคการ ความคิดสรางสรรคในการนําองคการไปสูความสําเร็จ โดยกจิกรรม

เหลานี้ถอืเปนภารกจิหลักของผูบรหิาร 

 2. พัฒนาบุคลากรในองคการ การที่ผูบรหิารกระจายภาระงาน อํานาจหนาที่ และความรับผดิชอบ

ใหแกบุคลากรในองคการนั้น นอกจากจะเปนการแบงเบาภาระของผูบริหารแลว ยังเปนการฝกฝนความ

เชี่ยวชาญในการทํางานของบุคลากรดวย เปนการเปดโอกาสใหบุคลากรไดใชทักษะ ความรูความสามารถใน

การทํางาน ย่ิงเม่ือไดรับผดิชอบภาระงานที่สําคัญขององคการ เหมือนเปนการฝกปฏิบัตงิานของบุคลากรใหมี

ประสทิธภิาพ ซึ่งถอืเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยใหมีความพรอมที่จะเปนผูบรหิารตอไปในอนาคต 

 3. สรางขวัญและกําลังใจแกบุคลากร การที่บุคลากรไดรับผิดชอบภาระงานที่มีความสําคัญตอ

องคการ ทําใหบุคลากรมีสวนรวมในการทํางาน รูสกึเปนสวนหนึ่งที่จะทําใหองคการประสบความสําเร็จ สิ่ง

เหลานี้เปนการกระตุนขวัญและกําลังใจของบุคลากรใหมีความรูสกึผูกพัน จงรักภักดตีอองคการ บุคลากรจะ

ทุมเทการทํางานอยางเต็มที่ สงผลดตีอองคการในอนาคต 
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การมอบหมายงาน เพราะถาผูบริหารเขาใจหลักและศิลปะการมอบหมายงานแลว ก็จะสามารถนําพา

องคการใหบรรลุภารกจิตาง ๆ ตามวัตถุประสงคได 

การมอบหมายงานถอืเปนหลักการพื้นฐานสําคัญของการบรหิาร ผูบริหารที่ดจีะตองทําความเขาใจ 

และรูจักมอบหมายงานที่อยูในขอบเขตอํานาจ หนาที่ของตนไปยังผูใตบังคับบัญชาเพื่อใหผูใตบังคับบัญชา

ชวยปฏิบัต ิมิใชผูบรหิารทํางานเองทั้งหมด ถาหากผูบรหิารทําเองเสยีทั้งหมดนับวาเปนผูบรหิารที่บริหารงาน

ไมเปน ไมรูจักศาสตรและศิลปของการบริหาร  เพราะการบริหารงานที่ดีนั้น คน ๆ เดียวไมสามารถ

รับผิดชอบงานไดทัง้หมด ทุกตําแหนงตางมีหนาที่ มีการแบงงานกันทําตามลักษณะเฉพาะของงานและระดับ

ของสายการบังคับบัญชา ที่สําคัญหนาที่ของผูบริหารมีมากมาย อีกทั้งตองรับผิดชอบผลลัพธขององคการ

ทั้งหมด จึงไมมีผูบริหารคนใดจะทํางานเองไดอยางสมบูรณ จําเปนตองมีการมอบหมายงานไปยัง

ผูใตบังคับบัญชาตามความเหมาะสม (สมชาต ิ กจิยรรยง. 2557 : 167)   

ดวยความสําคัญดังกลาว บทความนี้จะไดนําเสนอเนื้อหาสําคัญตามลําดับ ดังนี้ ความหมายของ

การมอบหมายงาน ประโยชนของการมอบหมายงาน ศิลปะของการมอบหมายงาน และขั้นตอนการ

มอบหมายงาน  
 

ความหมายของการมอบหมายงาน 

 มีนักวชิาการไดใหความหมายของการมอบหมายงาน ดังนี้ 

 นงลักษณ  ภิญโญมงคล (2550 : 76) กลาววา การมอบหมายงานเปนการที่บุคคลหนึ่งบุคคลใด  

มอบหมายงาน อํานาจ และความรับผิดชอบในการดําเนินงานเรื่องใดเรื่องหนึ่งใหแกบุคคลอ่ืน โดยม่ันใจวา

ผูรับมอบหมายมีความรู ความสามารถ และทักษะที่จะทํางานนั้น ๆ ไดบรรลุผลตามตองการ ณฐมนต     

ปญจวีณิน (2552) กลาววา การมอบหมายงานเปนการกระจายงานในหนาที่ความรับผิดชอบ และอํานาจ

การตัดสินใจในขอบเขตที่กําหนด ใหผูอ่ืนไปปฏิบัติไดอยางเหมาะสมและมีประสทิธิภาพทั้งในดานของเวลา  

ปริมาณงาน และความสามารถของผูรับมอบงาน ปยนันท  สวัสดิ์ศฤงฆาร (2553) กลาววา การมอบหมาย

งานเปนการใหคนอ่ืนทํางาน ในการบรหิารงานขององคการตองอาศัยความรวมมือของบุคคลหรอืกลุมบุคคล 

จึงจําเปนตองมีการมอบหมายงานเปนภารกจิที่สําคัญ   

นิสิต มโนตั้งวรพันธ (2554 : 61) กลาววา การมอบหมายงานเปนการมอบงานใดงานหนึ่งหรือ

โครงการใดโครงการหนึ่งใหอีกคนหนึ่งทํา ซึ่งคนที่ถูกมอบหมายงานนั้นอาจเปนเพื่อนรวมงานที่อยูในระดับ

ตําแหนงเทาเทียมกัน เพื่อนรวมงานในโครงการเดียวกัน พนักงานที่อยูใตบังคับบัญชาของผูมอบหมายงาน  

หรอืบุคคลภายนอกที่องคกรวาจางมาก็ได และคนที่ถูกมอบหมายงานนัน้จะมีพันธสัญญาผูกพันกันวาจะตอง

ทํางานหรอืโครงการนั้นใหเสร็จสมบูรณภายในระยะเวลาที่กําหนด เม่ือผูมอบหมายงานไดมอบหมายงานให

คนอ่ืนทําแลว ผูมอบหมายงานไมเพยีงแตจะโอนภาระงานนัน้ไปใหเขาเทานั้น  แตยังรวมไปถงึการโอนความ

รับผิดชอบไปใหเขาดวย การมอบหมายงานเปนทักษะที่สําคัญสําหรับผูบริหารที่ตองการใชเวลาและ

ทรัพยากรของตัวเองใหคุมคาที่สุด ในขณะที่ สมชาต ิ กจิยรรยง (2557 : 168) กลาววา การมอบหมายงาน  

เปนการมอบหมายอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบใหบุคคลอ่ืน ซึ่งไดแก ผูใตบังคับบัญชาหรือผูรวมงาน  
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เพื่อใหปฏิบัติกิจกรรมเฉพาะ โดยผูบังคับบัญชาเปนผูมอบหมายอํานาจหนาที่ซึ่งเปนกลไกที่จําเปนตอการ

ดําเนนิงานอยางมีประสทิธภิาพขององคกร 

จากการนิยามความหมายของนักวิชาการดังกลาวขางตน จะเห็นวา นิยามในประเด็นแรกมุงไปที่

การถายโอนเนื้อหาของงาน อํานาจหนาที่ และความรับผิดชอบ จากบุคคลหนึ่งไปยังอีกบุคคลหนึ่ง  ประเด็น

ที่สอง บุคคลที่เกี่ยวของในการถายโอนภาระงานมีสองกลุม คือ ผูมอบหมายงานและผูรับมอบ ซึ่งผู

มอบหมายงานจะเปนคนเริ่มตนมอบหมายงานไปยังผูรับมอบ โดยผูมอบหมายงานสวนใหญเปน

ผูบังคับบัญชา ผูรับมอบสวนใหญเปนผูใตบังคับบัญชา แตบางครั้งผูรับมอบหมายงานอาจเปนบุคลากร หรือ

กลุมบุคลากรที่มีตําแหนงเทากันตามสายการบังคับบัญชา  หรืออาจเปนองคกรภายนอกก็ได ประเด็นที่สาม 

คือ ผูรับมอบหมายงานตองมีคุณสมบัต ิและความสามารถที่เหมาะสมในการปฏิบัตภิาระงานที่ถูกถายโอนมา 

ประเด็นสุดทาย คือ เกิดเงื่อนไขผูกพันขึ้นระหวางผูรับมอบหมายงานกับผูมอบหมายงาน โดยมีทัง้ระยะเวลา

ที่กําหนด ปรมิาณผลงาน และคุณภาพของผลงานตามทีผู่มอบหมายงานกําหนด 

สรุปไดวา การมอบหมายงาน(Delegation) หมายถึง การที่ผูมอบหมายงานถายโอนภาระงาน  

อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบ ไปยังผูรับมอบ โดยผูรับมอบตองมีความสามารถเหมาะสมกับงานที่ไดรับ

มอบหมาย โดยมีขอผูกพันตอภาระงานที่ไดรับมอบหมาย ตามเงื่อนไขของเวลา  ปริมาณ และคุณภาพของ

งานที่ถูกกําหนดโดยผูมอบหมายงาน 
 

ประโยชนของการมอบหมายงาน 

 การมอบหมายงานมีประโยชนหลายประการ (นงลักษณ ภิญโญมงคล. 2550 : 77 ; อํานาจ วัดจินดา. 

2551 ; นสิติ  มโนตัง้วรพันธ. 2554 : 62 ) ดังนี้ 

 1. ลดภาระงานของผูบริหาร เม่ือผูบริหารมีการมอบหมายงาน เทากับวาไดกระจายภาระงานตางๆ

ไปยังผูใตบังคับบัญชามากขึ้น ทําใหผูบริหารมีเวลาในการทํากิจกรรมการบริหารมากขึ้น เชน การวางแผน

เชิงกลยุทธ การควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรในองคการ การจัดหาทรัพยากรในการบริหารองคการ 

การวิเคราะหประสทิธิภาพขององคการ ความคิดสรางสรรคในการนําองคการไปสูความสําเร็จ โดยกจิกรรม

เหลานี้ถอืเปนภารกจิหลักของผูบรหิาร 

 2. พัฒนาบุคลากรในองคการ การที่ผูบรหิารกระจายภาระงาน อํานาจหนาที่ และความรับผดิชอบ

ใหแกบุคลากรในองคการนั้น นอกจากจะเปนการแบงเบาภาระของผูบริหารแลว ยังเปนการฝกฝนความ

เชี่ยวชาญในการทํางานของบุคลากรดวย เปนการเปดโอกาสใหบุคลากรไดใชทักษะ ความรูความสามารถใน

การทํางาน ย่ิงเม่ือไดรับผดิชอบภาระงานที่สําคัญขององคการ เหมือนเปนการฝกปฏิบัตงิานของบุคลากรใหมี

ประสทิธภิาพ ซึ่งถอืเปนการพัฒนาทรัพยากรมนุษยใหมีความพรอมที่จะเปนผูบรหิารตอไปในอนาคต 

 3. สรางขวัญและกําลังใจแกบุคลากร การที่บุคลากรไดรับผิดชอบภาระงานที่มีความสําคัญตอ

องคการ ทําใหบุคลากรมีสวนรวมในการทํางาน รูสกึเปนสวนหนึ่งที่จะทําใหองคการประสบความสําเร็จ สิ่ง

เหลานี้เปนการกระตุนขวัญและกําลังใจของบุคลากรใหมีความรูสกึผูกพัน จงรักภักดตีอองคการ บุคลากรจะ

ทุมเทการทํางานอยางเต็มที่ สงผลดตีอองคการในอนาคต 
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 4. เกิดความสัมพันธที่ดใีนการทํางาน เม่ือมีการมอบหมายงานระหวางผูบรหิารและบุคลากรระดับ

ปฏิบัติการในองคการ ทําใหเกิดการติดตอสื่อสารระหวางบุคคลทั้ง 2 ฝาย ทําใหผูบริหารและบุคลากรได

ทํางานรวมกัน เกิดความคุนเคยไววางใจซึ่งกันและกัน สงผลใหความสัมพันธของบุคลากรในองคการเปนไป

อยางราบรื่น สามารถลดขอขัดแยงที่อาจเกดิขึ้นในองคการได 

 5. ประสิทธภิาพและประสิทธิผลขององคการเพิ่มขึ้น เม่ือมีการกระจายภาระงานอยางเหมาะสมใน

องคการ บุคลากรทุกคนมีภาระความรับผดิชอบที่ตองปฏิบัต ิองคการจะสามารถปฏิบัติภารกจิหลายอยางได

พรอมกัน สงผลใหประหยัดเวลา งบประมาณ และทรัพยากรมนุษยในการทํางาน ประสิทธิภาพและ

ประสิทธผิลขององคการก็จะเพิ่มขึ้น 

 จากประโยชนของการมอบหมายงานที่กลาวมาขางตน จะเห็นวาการมอบหมายงานมีประโยชนทั้ง

ตอตัวผูบรหิารซึ่งเปนผูมอบหมายงาน บุคลากรผูปฏิบัตซิึ่งเปนผูรับมอบหมายงาน และองคการ ดังตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 ประโยชนของการมอบหมายงาน 
 

ผูไดรับประโยชน ประโยชนที่ไดรับ 

ผูบรหิาร/ผูมอบหมายงาน - ลดภาระงานตาง ๆ เพื่อไปทํากจิกรรมการบรหิารมากขึ้น 

- เพิ่มการติดตอสื่อสารและความไวใจซึ่งกันและกันระหวางผูบริหาร

กับผูปฏิบัติ 

- บรรลุเปาหมายไดงายขึ้นเม่ือไดรับความรวมมือจากผูปฏิบัตงิาน 

ผูปฏิบัติ /ผูรับมอบหมาย

งาน 

- ขวัญกําลังใจในการทํางานเพิ่มขึ้น  เนื่องมาจากไดมีสวนรวมในการ

ทํางานใหกับองคการ 

- พัฒนาทักษะในการปฏิบัตงิานเพิ่มขึ้น 

- ฝกการเปนหัวหนางานหรอืผูบรหิารในอนาคต 

องคการ - ประหยัดทรัพยากร  หากงานนั้นถูกมอบหมายใหกับคนที่เหมาะสม  

และถูกมอบหมายในระดับความรับผดิชอบที่เหมาะสมที่สุด 

- ประสทิธิภาพและประสทิธิผลของผลงานโดยรวมเพิ่มขึ้น  เนื่องจาก

การใชประโยชนจากทรัพยากรมนุษยในองคการอยางคุมคาที่สุด 
 

ที่มา : ดัดแปลงจาก Brow. (2006) 
 

ศลิปะในการมอบหมายงาน 

 1. ความเหมาะสมในการมอบหมายงาน 

     สิ่งที่ผูบริหารตองเขาใจในการมอบหมายงาน (นงลักษณ ภิญโญมงคล. 2550 : 79-80) คือ  

“ความเหมาะสมของประเภทงานที่จะมอบหมาย” ถือเปนศลิปะที่ผูบริหารตองเรยีนรูและเขาใจในระดับของ

การมอบหมายงานที่เหมาะสม บทความเรื่อง “Delegation authority skills, task and the process of effective 

delegation” ไดกลาวถงึระดับการมอบหมายงานไว  ดังนี้ 
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 1.1 “Wait to be told” หรือ “Do exactly what I say” หรือ “Follow these instructions precisely.” 

การมอบหมายงานในระดับนี้เหมาะสมกับการมอบหมายงานใหกับผูที่ไมมีประสบการณในเรื่องนัน้ๆเลย จึง

ตองมอบหมายงานโดยบอกใหทํา ซึ่งผูรับมอบหมายงานจะไมไดรับอิสระในการทํางานอยางเต็มที่ 

 1.2 “Look into this and tell me situation. I’ll decide.” การ มอบหมายงาน ในร ะดั บนี้ จ ะ ให

ผูรับผดิชอบไดมีการวเิคราะหงานและเสนอแนะวาควรทําอยางไรบาง แตการตัดสนิใจวาจะทําอยางไรยังเปน

ของผูมอบหมายงานเทานัน้ 

 1.3 “Look into this and tell me situation. We’ll decide together.” การมอบหมายงานในระดับนี้ 

เหมาะกับผูที่เริ่มมีประสบการณในเรื่องนัน้ๆบางในระดับหนึ่ง โดยมีการแลกเปลี่ยนแนวคิดและรวมกันในการ

ตัดสนิใจระหวางผูมอบหมายงานและผูรับมอบหมายงานนัน้ ๆ 

 1.4 “Tell me the situation and what help you need from me in assessing and handling it. Then 

we’ll decide.” การมอบหมายงานในระดับนี้ เริ่มมีการใหอิสระในการวเิคราะหและการตัดสินใจ โดยทั้งสอง

ฝายจะตองเห็นพองตองกันในการทํางาน ผูมอบหมายงานจะเนนบทบาทการเปนผูสนับสนุนเพื่อใหการ

ทํางานบรรลุผลตามที่ตองการ การมอบหมายงานในระดับนี้จะทําใหเกิดการพัฒนา การสอนงาน และสราง

ความสัมพันธที่ด ี

 1.5 “Give me your analysis of the situation ( reasons, option, pros and cons)  and recommendation. 

I’ll let you know whether you can go ahead.” การมอบหมายงานในระดับนี้เปนการมอบหมายงานโดยให

ผูรับมอบวิเคราะหและเสนอแนะวิธีการดําเนินงานที่ เหมาะสมไดอยางมีอิสระมากขึ้น หลังจากนั้นผู

มอบหมายงานจะตรวจสอบกอนตัดสินใจใหลงมือทํา แตหลังจากใหทําแลวจะไมไปยุงเกี่ยวหรอืกาวกายการ

ทํางานของผูรับมอบหมายงาน 

 1.6 “Decide and let me know your decision, and wait for my go-ahead before proceeding.” 

เปนการมอบหมายงานในระดับที่ใหผูรับมอบเสนอวิธแีละแนวทางการดําเนินงานใหผูมอบหมายงานทราบ 

และสามารถเริ่มดําเนนิงานไดทันทหีลังจากไดรับอนุมัตจิากผูมอบหมายงานแลว 

 1.7 “Decide and let me know your decision, then go ahead unless I say not to.” เ ป นก าร

มอบหมายงานและแจงใหผูมอบหมายงานไดทราบถงึวิธกีารที่จะทํา และใหลงมือทําไดถาไมมีการโตแยงหรือ

ขอสงสัยจากผูมอบหมายงาน 

 1.8 “Decide and take action – let me know what you did ( and what happened) .” เ ป นก าร

มอบหมายงานใหทําได แตผูรับมอบหมายงานตองมารายงานความคืบหนาเม่ือเกิดเหตุการณตางๆใหกับผู

มอบหมายงานทราบ 

 1.9 “Decide and take action. You need not check back with me.” เปนการมอบหมายงานโดย

ใหผูรับมอบหมายงานออกแบบและลงมือทําไดโดยไมตองรอถามผูมอบหมายงาน 

 1.10 “Decide where action needs to be taken and manage the situation accordingly. It’s your 

area of responsibility now.” เปนระดับสูงสุดของการมอบหมายงาน เหมาะกับการมอบหมายงานใหแกผูที่มี

ประสบการณ ความรู ทักษะ และแรงจูงใจในการทํางานนั้น ๆ สูง โดยจะใหอิสระอยางเต็มที่แกผูรับ
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 4. เกิดความสัมพันธที่ดใีนการทํางาน เม่ือมีการมอบหมายงานระหวางผูบรหิารและบุคลากรระดับ

ปฏิบัติการในองคการ ทําใหเกิดการติดตอสื่อสารระหวางบุคคลทั้ง 2 ฝาย ทําใหผูบริหารและบุคลากรได

ทํางานรวมกัน เกิดความคุนเคยไววางใจซึ่งกันและกัน สงผลใหความสัมพันธของบุคลากรในองคการเปนไป

อยางราบรื่น สามารถลดขอขัดแยงที่อาจเกดิขึ้นในองคการได 

 5. ประสิทธภิาพและประสิทธิผลขององคการเพิ่มขึ้น เม่ือมีการกระจายภาระงานอยางเหมาะสมใน

องคการ บุคลากรทุกคนมีภาระความรับผดิชอบที่ตองปฏิบัต ิองคการจะสามารถปฏิบัติภารกจิหลายอยางได

พรอมกัน สงผลใหประหยัดเวลา งบประมาณ และทรัพยากรมนุษยในการทํางาน ประสิทธิภาพและ

ประสิทธผิลขององคการก็จะเพิ่มขึ้น 

 จากประโยชนของการมอบหมายงานที่กลาวมาขางตน จะเห็นวาการมอบหมายงานมีประโยชนทั้ง

ตอตัวผูบรหิารซึ่งเปนผูมอบหมายงาน บุคลากรผูปฏิบัตซิึ่งเปนผูรับมอบหมายงาน และองคการ ดังตารางที่ 1 
 

ตารางที่ 1 ประโยชนของการมอบหมายงาน 
 

ผูไดรับประโยชน ประโยชนที่ไดรับ 

ผูบรหิาร/ผูมอบหมายงาน - ลดภาระงานตาง ๆ เพื่อไปทํากจิกรรมการบรหิารมากขึ้น 

- เพิ่มการติดตอสื่อสารและความไวใจซึ่งกันและกันระหวางผูบริหาร

กับผูปฏิบัติ 

- บรรลุเปาหมายไดงายขึ้นเม่ือไดรับความรวมมือจากผูปฏิบัตงิาน 

ผูปฏิบัติ /ผูรับมอบหมาย

งาน 

- ขวัญกําลังใจในการทํางานเพิ่มขึ้น  เนื่องมาจากไดมีสวนรวมในการ

ทํางานใหกับองคการ 

- พัฒนาทักษะในการปฏิบัตงิานเพิ่มขึ้น 

- ฝกการเปนหัวหนางานหรอืผูบรหิารในอนาคต 

องคการ - ประหยัดทรัพยากร  หากงานนั้นถูกมอบหมายใหกับคนที่เหมาะสม  

และถูกมอบหมายในระดับความรับผดิชอบที่เหมาะสมที่สุด 

- ประสทิธิภาพและประสทิธิผลของผลงานโดยรวมเพิ่มขึ้น  เนื่องจาก

การใชประโยชนจากทรัพยากรมนุษยในองคการอยางคุมคาที่สุด 
 

ที่มา : ดัดแปลงจาก Brow. (2006) 
 

ศลิปะในการมอบหมายงาน 

 1. ความเหมาะสมในการมอบหมายงาน 

     สิ่งที่ผูบริหารตองเขาใจในการมอบหมายงาน (นงลักษณ ภิญโญมงคล. 2550 : 79-80) คือ  

“ความเหมาะสมของประเภทงานที่จะมอบหมาย” ถือเปนศลิปะที่ผูบริหารตองเรยีนรูและเขาใจในระดับของ

การมอบหมายงานที่เหมาะสม บทความเรื่อง “Delegation authority skills, task and the process of effective 

delegation” ไดกลาวถงึระดับการมอบหมายงานไว  ดังนี้ 
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 1.1 “Wait to be told” หรือ “Do exactly what I say” หรือ “Follow these instructions precisely.” 

การมอบหมายงานในระดับนี้เหมาะสมกับการมอบหมายงานใหกับผูที่ไมมีประสบการณในเรื่องนัน้ๆเลย จึง

ตองมอบหมายงานโดยบอกใหทํา ซึ่งผูรับมอบหมายงานจะไมไดรับอิสระในการทํางานอยางเต็มที่ 

 1.2 “Look into this and tell me situation. I’ll decide.” การ มอบหมายงาน ในร ะดั บนี้ จ ะ ให

ผูรับผดิชอบไดมีการวเิคราะหงานและเสนอแนะวาควรทําอยางไรบาง แตการตัดสนิใจวาจะทําอยางไรยังเปน

ของผูมอบหมายงานเทานัน้ 

 1.3 “Look into this and tell me situation. We’ll decide together.” การมอบหมายงานในระดับนี้ 

เหมาะกับผูที่เริ่มมีประสบการณในเรื่องนัน้ๆบางในระดับหนึ่ง โดยมีการแลกเปลี่ยนแนวคิดและรวมกันในการ

ตัดสินใจระหวางผูมอบหมายงานและผูรับมอบหมายงานนัน้ ๆ 

 1.4 “Tell me the situation and what help you need from me in assessing and handling it. Then 

we’ll decide.” การมอบหมายงานในระดับนี้ เริ่มมีการใหอิสระในการวเิคราะหและการตัดสินใจ โดยทั้งสอง

ฝายจะตองเห็นพองตองกันในการทํางาน ผูมอบหมายงานจะเนนบทบาทการเปนผูสนับสนุนเพื่อใหการ

ทํางานบรรลุผลตามที่ตองการ การมอบหมายงานในระดับนี้จะทําใหเกิดการพัฒนา การสอนงาน และสราง

ความสัมพันธที่ดี 

 1.5 “Give me your analysis of the situation ( reasons, option, pros and cons)  and recommendation. 

I’ll let you know whether you can go ahead.” การมอบหมายงานในระดับนี้เปนการมอบหมายงานโดยให

ผูรับมอบวิเคราะหและเสนอแนะวิธีการดําเนินงานที่ เหมาะสมไดอยางมีอิสระมากขึ้น หลังจากนั้นผู

มอบหมายงานจะตรวจสอบกอนตัดสินใจใหลงมือทํา แตหลังจากใหทําแลวจะไมไปยุงเกี่ยวหรอืกาวกายการ

ทํางานของผูรับมอบหมายงาน 

 1.6 “Decide and let me know your decision, and wait for my go-ahead before proceeding.” 

เปนการมอบหมายงานในระดับที่ใหผูรับมอบเสนอวิธแีละแนวทางการดําเนินงานใหผูมอบหมายงานทราบ 

และสามารถเริ่มดําเนนิงานไดทันทหีลังจากไดรับอนุมัตจิากผูมอบหมายงานแลว 

 1.7 “Decide and let me know your decision, then go ahead unless I say not to.” เ ป นก าร

มอบหมายงานและแจงใหผูมอบหมายงานไดทราบถงึวิธกีารที่จะทํา และใหลงมือทําไดถาไมมีการโตแยงหรือ

ขอสงสัยจากผูมอบหมายงาน 

 1.8 “Decide and take action – let me know what you did ( and what happened) .” เ ป นก าร

มอบหมายงานใหทําได แตผูรับมอบหมายงานตองมารายงานความคืบหนาเม่ือเกิดเหตุการณตางๆใหกับผู

มอบหมายงานทราบ 

 1.9 “Decide and take action. You need not check back with me.” เปนการมอบหมายงานโดย

ใหผูรับมอบหมายงานออกแบบและลงมือทําไดโดยไมตองรอถามผูมอบหมายงาน 

 1.10 “Decide where action needs to be taken and manage the situation accordingly. It’s your 

area of responsibility now.” เปนระดับสูงสุดของการมอบหมายงาน เหมาะกับการมอบหมายงานใหแกผูที่มี

ประสบการณ ความรู ทักษะ และแรงจูงใจในการทํางานนั้น ๆ สูง โดยจะใหอิสระอยางเต็มที่แกผูรับ
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มอบหมายงานในการดําเนินงานตามวิธีที่เหมาะสม และใหรับผิดชอบเต็มที่ในการปรับเปลี่ยนหรือแกไข

เพื่อใหงานบรรลุผลดทีี่สุดตามที่ตองการ 

 ระดับของความเหมาะสมในการมอบหมายงานทั้ง 10 ระดับ  เปนศิลปะที่ผูบริหารทุกคนจะตอง

พจิารณา และตัดสนิใจอยางรอบคอบวาจะมอบหมายงานในระดับใดใหกับผูปฏิบัติงาน และตองปฏิบัตติาม

แนวทางการมอบหมายงานนั้น อีกทั้งผูบริหารตองพยายามพัฒนาระดับการมอบหมายงานใหไปจนถึงขั้น

สูงสุดในการมอบหมายงาน  

 2. สิ่งที่ตองคํานงึถงึในการมอบหมายงาน 

     ในการมอบหมายงานนอกจากระดับความเหมาะสมของการมอบหมายงานแลว  ยังมีสิ่งที่

ผูบริหารจะตองคํานึงถึงในการมอบหมายงาน (เกรยีงศักดิ์  เจริญวงศศกัดิ์. 2554; สมชาติ  กิจยรรยง. 2557 : 

171)  ดังตอไปนี้  

 2.1 การเลือกบุคลากรที่เหมาะสมกับงาน ผูบริหารตองพิจารณาคนที่มีความรู ความสามารถ 

ความเชี่ยวชาญ มีความรับผิดชอบเหมาะสมกับงานนัน้ ๆ เพื่อที่จะมอบหมายงานใหเหมาะสมกับบุคลากร 

เปนการประกันความสําเร็จของการทํางาน โดยมีประโยคที่เราไดยินอยูเสมอ คือ “Put the right man to the 

right job”หรอื การเลอืกคนใหเหมาะกับงานนั่นเอง 

 2.2 ปรมิาณของงาน ในการมอบหมายงานผูบริหารตองคํานงึถึงปริมาณของงานที่จะมอบหมาย

ใหแกบุคลากรวาจะมอบหมายงานบางสวนหรอืทั้งหมด บุคลากรมีปรมิาณงานที่ตองปฏิบัติในขณะนัน้มาก

นอยเพยีงใด เพื่อผูบรหิารจะไดมอบหมายงานในปรมิาณที่เหมาะสม ไมมากไมนอยจนเกนิไป 

 2.3 ความยากงายของงาน ผูบรหิารตองคํานงึถึงความยากงายของงานที่มอบหมาย โดยตองอยู

ในระดับศักยภาพที่บุคลากรจะปฏิบัติได ไมยากจนเกินไป ในขณะเดียวกันก็ตองไมงายจนเกินไปเพื่อที่จะ

ไดผลลัพธจากการมอบหมายงานตามที่ผูบรหิารคาดหวัง และถอืเปนการพัฒนาบุคลากรไปพรอมๆกัน 

 2.4 ชวงเวลาในการมอบหมายงาน ผูบริหารตองมอบหมายงานในชวงเวลาที่เหมาะสมเพื่อให

บุคลากรไมเรงรีบปฏิบัตจินเกินไป ควรมีการมอบหมายงานลวงหนาเพื่อใหบุคลากรมีเวลาในการปฏิบัตงิาน

อยางเต็มที่ และในขณะเดียวกันก็ไมมอบหมายงานลวงหนานานจนเกินไป ซึ่งอาจทําใหบุคลากรขาดความ

กระตอืรอืรนได 

 2.5 การติดตาม ควบคุมการมอบหมายงาน ผูบริหารตองคํานึงถึงการติดตาม ควบคุมการ

มอบหมายงานโดยตองมีการติดตาม ควบคุมอยางใกลชิด เพื่อใหบุคลากรเกิดความม่ันใจในการทํางานที่

ไดรับมอบหมาย คอยชวยเหลือสนับสนุนบุคลากรแตในขณะเดียวกันก็ตองทําใหบุคลากรไมรูสึกวาถูก

ควบคุมมากเกนิไปจนขาดอิสระในการทํางาน   

 ทัง้หมดเปนสิ่งที่ผูบริหารตองคํานงึถึงในการมอบหมายงาน  เปนศิลปะที่จะชวยใหการมอบหมาย

งานของผูบริหารมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  ทําใหบุคลากรผูปฏิบัติงานพึงพอใจและปฏิบัติงานที่ไดรับ

มอบหมายไดอยางมีประสทิธภิาพ 
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 3. สิ่งที่ตองหลกีเลี่ยงในการมอบหมายงาน 

     ในการมอบหมายงานมีสิ่งที่ผูบรหิารควรหลกีเลี่ยง (สมชาต ิกจิยรรยง. 2557 : 170) ดังนี้ 

 3.1 รอจนงานทวมตัวแลวจึงมอบ ผูบรหิารตองรีบกระจายงานใหแกบุคลากรโดยเร็ว อยารอให

งานเพิ่มพูนมากๆแลวจึงมอบใหกับบุคลากร เพราะนอกจากบุคลากรจะไมพึงพอใจแลว ยังอาจทําใหงานไมมี

คุณภาพดวย 

 3.2 คาดหวังจะไดผลสมบูรณในทันททีันใด เม่ือผูบรหิารมอบหมายงานใหกับบุคลากร ผูบรหิาร

ตองใหเวลาในการปฏิบัติงานแกบุคลากร เพราะบุคลากรตองใชเวลาในการทํางาน อยาคาดหวังวางานจะ

เสร็จสมบูรณอยางรวดเร็วตามที่คาดหวัง 

 3.3 ควบคุมจนบุคลากรขาดอิสระ เม่ือมอบหมายงานแลวผูบริหารควรทําหนาที่สนับสนุน ให

กําลังใจในการทํางานแกบุคลากร อยาควบคุมจนบุคลากรขาดอิสระในการปฏิบัตงิาน 

 3.4 รอจนผูปฏิบัติงานแกปญหาไมได เม่ือมอบหมายงานไปแลว ผูปฏิบัติงานประสบปญหา ไม

สามารถแกปญหาได ผูบริหารตองเขาไปชวยเหลือใหคําแนะนําปรึกษาทันที อยาปลอยจนบุคลากรแกไข

ปญหาไมไดแลวจึงเขาไปชวยเหลอื เพราะอาจทําใหงานเสยีหายจนไมสามารถแกไขได 

 3.5 มอบหมายงานซ้ําซอน ผูบริหารตองวางแผนในการมอบหมายงาน อยามอบหมายงาน

ซ้ําซอนแกผูปฏิบัตงิาน เพราะอาจทําใหเกดิปญหางานเสร็จลาชาหรอืขาดคุณภาพ ไมเปนไปตามที่คาดหวัง 

 3.6 เลอืกที่รักมักที่ชังในการมอบหมายงาน ผูบริหารตองมอบหมายงานตามความเหมาะสม ไม

เลือกมอบหมายงานใหเฉพาะคนที่ผูบริหารชื่นชอบ เพราะการเลือกปฏิบัติของผูบริหารจะทําใหเกิดความ

ขัดแยงขึ้นในองคการและสงผลเสยีตอองคการได 

 สิ่งที่ควรหลีกเลี่ยงทั้ง 6 ขอดังกลาว เปนสิ่งที่ผูบรหิารทุกคนทุกระดับตองไมถอืปฏิบัต ิเพราะจะทํา

ใหการมอบหมายงานขาดประสทิธภิาพ บุคลากรไมพงึพอใจ เกิดความขัดแยงขึ้นในองคการ สงผลเสยีทัง้ตอ

ตัวผูบรหิาร ตอบุคลากร และตอองคการ 
 

ข้ันการมอบหมายงาน 

 ในการมอบหมายงานนั้น ผูบริหารตองทําตามขั้นตอนอยางตอเนื่อง เพื่อใหการมอบหมายงานมี

ประสทิธภิาพ โดยมีขัน้ (นสิติ มโนตัง้วรพันธ. 2554 : 63-64 ; สมชาต ิกจิยรรยง. 2557 : 173-176) ดังนี้ 

 ขั้นที่ 1 วางแผนการมอบหมายงาน ขั้นแรกในการเริ่มตนของการมอบหมายงาน ผูบริหารตอง

วางแผน  และเตรยีมการในการมอบหมายงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

o พจิารณางานที่จะมอบหมายวามีงานใดบาง 

o พจิารณาปรมิาณงานวาจะมอบบางสวนหรอืทัง้หมด 

o พจิารณาลักษณะงานวาเปนงานที่ตองอาศัยความรูทางเทคนิค  ประสบการณตางๆมาก

นอยแคไหน 

ขัน้ที่ 2 ระยะเริ่มตนของการมอบหมายงาน  เปนขัน้ที่ผูบริหารเริ่มที่จะมอบหมายงาน และใหความ

ชวยเหลอืเบื้องตนแกบุคลากรผูรับมอบหมายงาน  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
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มอบหมายงานในการดําเนินงานตามวิธีที่เหมาะสม และใหรับผิดชอบเต็มที่ในการปรับเปลี่ยนหรือแกไข

เพื่อใหงานบรรลุผลดทีี่สุดตามที่ตองการ 

 ระดับของความเหมาะสมในการมอบหมายงานทั้ง 10 ระดับ  เปนศิลปะที่ผูบริหารทุกคนจะตอง

พจิารณา และตัดสนิใจอยางรอบคอบวาจะมอบหมายงานในระดับใดใหกับผูปฏิบัติงาน และตองปฏิบัตติาม

แนวทางการมอบหมายงานนั้น อีกทั้งผูบริหารตองพยายามพัฒนาระดับการมอบหมายงานใหไปจนถึงขั้น

สูงสุดในการมอบหมายงาน  

 2. สิ่งที่ตองคํานงึถงึในการมอบหมายงาน 

     ในการมอบหมายงานนอกจากระดับความเหมาะสมของการมอบหมายงานแลว  ยังมีสิ่งที่

ผูบริหารจะตองคํานึงถึงในการมอบหมายงาน (เกรยีงศักดิ์  เจริญวงศศักดิ์. 2554; สมชาติ  กิจยรรยง. 2557 : 

171)  ดังตอไปนี้  

 2.1 การเลือกบุคลากรที่เหมาะสมกับงาน ผูบริหารตองพิจารณาคนที่มีความรู ความสามารถ 

ความเชี่ยวชาญ มีความรับผิดชอบเหมาะสมกับงานนัน้ ๆ เพื่อที่จะมอบหมายงานใหเหมาะสมกับบุคลากร 

เปนการประกันความสําเร็จของการทํางาน โดยมีประโยคที่เราไดยินอยูเสมอ คือ “Put the right man to the 

right job”หรอื การเลอืกคนใหเหมาะกับงานนั่นเอง 

 2.2 ปรมิาณของงาน ในการมอบหมายงานผูบริหารตองคํานงึถึงปริมาณของงานที่จะมอบหมาย

ใหแกบุคลากรวาจะมอบหมายงานบางสวนหรอืทั้งหมด บุคลากรมีปรมิาณงานที่ตองปฏิบัติในขณะนัน้มาก

นอยเพยีงใด เพื่อผูบรหิารจะไดมอบหมายงานในปรมิาณที่เหมาะสม ไมมากไมนอยจนเกนิไป 

 2.3 ความยากงายของงาน ผูบรหิารตองคํานงึถึงความยากงายของงานที่มอบหมาย โดยตองอยู

ในระดับศักยภาพที่บุคลากรจะปฏิบัติได ไมยากจนเกินไป ในขณะเดียวกันก็ตองไมงายจนเกินไปเพื่อที่จะ

ไดผลลัพธจากการมอบหมายงานตามที่ผูบรหิารคาดหวัง และถอืเปนการพัฒนาบุคลากรไปพรอมๆกัน 

 2.4 ชวงเวลาในการมอบหมายงาน ผูบริหารตองมอบหมายงานในชวงเวลาที่เหมาะสมเพื่อให

บุคลากรไมเรงรีบปฏิบัตจินเกินไป ควรมีการมอบหมายงานลวงหนาเพื่อใหบุคลากรมีเวลาในการปฏิบัตงิาน

อยางเต็มที่ และในขณะเดียวกันก็ไมมอบหมายงานลวงหนานานจนเกินไป ซึ่งอาจทําใหบุคลากรขาดความ

กระตอืรอืรนได 

 2.5 การติดตาม ควบคุมการมอบหมายงาน ผูบริหารตองคํานึงถึงการติดตาม ควบคุมการ

มอบหมายงานโดยตองมีการติดตาม ควบคุมอยางใกลชิด เพื่อใหบุคลากรเกิดความม่ันใจในการทํางานที่

ไดรับมอบหมาย คอยชวยเหลือสนับสนุนบุคลากรแตในขณะเดียวกันก็ตองทําใหบุคลากรไมรูสึกวาถูก

ควบคุมมากเกนิไปจนขาดอิสระในการทํางาน   

 ทัง้หมดเปนสิ่งที่ผูบริหารตองคํานงึถึงในการมอบหมายงาน  เปนศิลปะที่จะชวยใหการมอบหมาย

งานของผูบริหารมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น  ทําใหบุคลากรผูปฏิบัติงานพึงพอใจและปฏิบัติงานที่ไดรับ

มอบหมายไดอยางมีประสทิธภิาพ 
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 3. สิ่งที่ตองหลกีเลี่ยงในการมอบหมายงาน 

     ในการมอบหมายงานมีสิ่งที่ผูบรหิารควรหลกีเลี่ยง (สมชาต ิกจิยรรยง. 2557 : 170) ดังนี้ 

 3.1 รอจนงานทวมตัวแลวจึงมอบ ผูบรหิารตองรีบกระจายงานใหแกบุคลากรโดยเร็ว อยารอให

งานเพิ่มพูนมากๆแลวจึงมอบใหกับบุคลากร เพราะนอกจากบุคลากรจะไมพึงพอใจแลว ยังอาจทําใหงานไมมี

คุณภาพดวย 

 3.2 คาดหวังจะไดผลสมบูรณในทันททีันใด เม่ือผูบรหิารมอบหมายงานใหกับบุคลากร ผูบรหิาร

ตองใหเวลาในการปฏิบัติงานแกบุคลากร เพราะบุคลากรตองใชเวลาในการทํางาน อยาคาดหวังวางานจะ

เสร็จสมบูรณอยางรวดเร็วตามที่คาดหวัง 

 3.3 ควบคุมจนบุคลากรขาดอิสระ เม่ือมอบหมายงานแลวผูบริหารควรทําหนาที่สนับสนุน ให

กําลังใจในการทํางานแกบุคลากร อยาควบคุมจนบุคลากรขาดอิสระในการปฏิบัตงิาน 

 3.4 รอจนผูปฏิบัติงานแกปญหาไมได เม่ือมอบหมายงานไปแลว ผูปฏิบัติงานประสบปญหา ไม

สามารถแกปญหาได ผูบริหารตองเขาไปชวยเหลือใหคําแนะนําปรึกษาทันที อยาปลอยจนบุคลากรแกไข

ปญหาไมไดแลวจึงเขาไปชวยเหลอื เพราะอาจทําใหงานเสยีหายจนไมสามารถแกไขได 

 3.5 มอบหมายงานซ้ําซอน ผูบริหารตองวางแผนในการมอบหมายงาน อยามอบหมายงาน

ซ้ําซอนแกผูปฏิบัตงิาน เพราะอาจทําใหเกดิปญหางานเสร็จลาชาหรอืขาดคุณภาพ ไมเปนไปตามที่คาดหวัง 

 3.6 เลอืกที่รักมักที่ชังในการมอบหมายงาน ผูบริหารตองมอบหมายงานตามความเหมาะสม ไม

เลือกมอบหมายงานใหเฉพาะคนที่ผูบริหารชื่นชอบ เพราะการเลือกปฏิบัติของผูบริหารจะทําใหเกิดความ

ขัดแยงขึ้นในองคการและสงผลเสยีตอองคการได 

 สิ่งที่ควรหลีกเลี่ยงทั้ง 6 ขอดังกลาว เปนสิ่งที่ผูบรหิารทุกคนทุกระดับตองไมถอืปฏิบัต ิเพราะจะทํา

ใหการมอบหมายงานขาดประสทิธภิาพ บุคลากรไมพงึพอใจ เกิดความขัดแยงขึ้นในองคการ สงผลเสยีทัง้ตอ

ตัวผูบรหิาร ตอบุคลากร และตอองคการ 
 

ข้ันการมอบหมายงาน 

 ในการมอบหมายงานนั้น ผูบริหารตองทําตามขั้นตอนอยางตอเนื่อง เพื่อใหการมอบหมายงานมี

ประสทิธภิาพ โดยมีขัน้ (นสิติ มโนตัง้วรพันธ. 2554 : 63-64 ; สมชาต ิกจิยรรยง. 2557 : 173-176) ดังนี้ 

 ขั้นที่ 1 วางแผนการมอบหมายงาน ขั้นแรกในการเริ่มตนของการมอบหมายงาน ผูบริหารตอง

วางแผน  และเตรยีมการในการมอบหมายงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

o พจิารณางานที่จะมอบหมายวามีงานใดบาง 

o พจิารณาปรมิาณงานวาจะมอบบางสวนหรอืทัง้หมด 

o พจิารณาลักษณะงานวาเปนงานที่ตองอาศัยความรูทางเทคนิค  ประสบการณตางๆมาก

นอยแคไหน 

ขั้นที่ 2 ระยะเริ่มตนของการมอบหมายงาน  เปนขัน้ที่ผูบริหารเริ่มที่จะมอบหมายงาน และใหความ

ชวยเหลอืเบื้องตนแกบุคลากรผูรับมอบหมายงาน  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 



Sakon Nakhon Rajabhat University Journal

Volume 7 (13) : January - June 2015

172

172 

วารสารมหาวทิยาลัยราชภัฏสกลนคร ; 7 (13) : มกราคม – มถิุนายน 2558 

Sakon  Nakhon  Rajabhat University  Journal ; 7 (13) : January - June 2015 

o พจิารณาวาควรจะมอบหมายงานใหบุคลากรหรอืกลุมบุคลากรใด 

o ชี้แจงวัตถปุระสงคของงาน หนาที่ความรับผดิชอบ บุคลากรคนใดบางที่มีสวนเกี่ยวของกับงาน 

o กําหนดระยะเวลาในการสงงาน และใหขอมูลเบื้องตนที่จําเปนในการเริ่มทํางานนัน้ๆ 

o กําหนดมาตรฐานของงานที่ผูบริหารและบุคลากรที่รับมอบหมายงานยอมรับ  และชี้แจง

วธิปีระเมินผลความสาํเรจ็ของงานใหชัดเจน 

ขั้นที่ 3 ระหวางการมอบหมายงาน เม่ือผูรับมอบหมายงานปฏิบัติงานไปไดชวงระยะเวลาหนึ่ง 

ผูบรหิารตองคอยสนับสนุน และใหความชวยเหลอืในการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อใหงานดําเนินไปไดดวย

ความเรยีบรอย โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

o คอยสนับสนุนทรัพยากรตางๆที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิาน  เชน  บุคลากรอาจตองการ

ผูปฏิบัติงานชวยเหลอืเพิ่มเตมิ วัสดุอุปกรณไมเพยีงพอ เปนตน 

o ฝกอบรมชวยเหลือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน(ถาเปนงานระยะยาว)  ใหแกบุคลากรเพื่อเพิ่ม

ประสทิธภิาพการทํางานของบุคลากรผูรับมอบหมายงาน 

o มอบอํานาจใหผูรับมอบหมายงานตัดสินใจแทนผูบริหารไดเทาที่เห็นสมควรเพื่อใหงาน

เสร็จรวดเร็วขึ้น 

o เปดโอกาสใหผูรับมอบหมายงานแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการทํางานและเสนอทางเลอืก

หลายๆทางเพื่อใหผูบรหิารตัดสนิใจ 

ขัน้ที่ 4 การควบคุมการมอบหมายงาน ในขัน้นี้เม่ือผูรับมอบหมายงานปฏิบัติงานเปนระยะเวลานาน

พอสมควร ผูบริหารตองมีกระบวนการควบคุม ตดิตามการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อใหงานดําเนนิไปตาม

วัตถุประสงค และแกไขปญหาที่อาจเกดิขึ้นอยางทันทวงท ีโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

o กําหนดระบบการรายงานผลความกาวหนาของงาน เชน รายงานประจําสัปดาห เปนตน 

o มีการปรึกษาหารอืระหวางผูบรหิารกับผูปฏิบัตงิาน เพื่อหาแนวทางเพิ่มประสิทธิภาพและ

ประสทิธผิลของงาน 

ขัน้ที่ 5 การประเมินผลการมอบหมายงาน เม่ือการปฏิบัตงิานของบุคลากรเสร็จสิ้น ตองมีการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานวาบรรลุวัตถุประสงคตามขั้นตอนการวางแผนการมอบหมายงานหรือไม โดยมี

รายละเอียด ดังนี้ 

o มีการวัดผลการปฏิบัตงิานตามมาตรฐานตัวชี้วัด   

o ปรมิาณงานที่กําหนด และระยะเวลาในการสงผลงานเปนไปตามเงื่อนไขหรอืไม 

o รายงานผลสมบูรณของการปฏิบัตงิาน 

ขัน้ที่ 6 การใชผลการประเมิน เม่ือผูบรหิารประเมินผลงานจากการมอบหมายงานใหบคุลากร 

เสร็จสิ้น  ผลการประเมินจะตองนํามาใชเพื่อเปนขอมูลในการปฏิบัตงิาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

o ถาผลงานเปนไปตามที่กําหนด อาจใหคําชมเชยหรอืใหรางวัลแกผูรับมอบหมายงาน 

o ถาผลงานไมเปนไปตามที่กําหนด ตองหาสาเหตุและแนวทางแกไขเพื่อปรับปรุงการ

ปฏิบัตงิานครัง้ตอไปใหดขีึ้น 

173 

วารสารมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ; 7 (13) : มกราคม – มถิุนายน 2558 

Sakon  Nakhon  Rajabhat University  Journal ; 7 (13) : January - June 2015 

o ผลจากการประเมินการมอบหมายงาน สามารถนําไปใชประโยชนในการวางแผนการ

มอบหมายงานครัง้ตอไป   

ขัน้การมอบหมายงานทัง้ 6 ขัน้ สามารถสรุปได ดังภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 ขัน้ตอนการมอบหมายงาน 
 

สรุป 

การมอบหมายงานนับเปนหลักการพื้นฐานของการบรหิาร ผูบรหิารที่ดจีะตองทําความเขาใจและมี

ศลิปะในการมอบหมายงาน การมอบหมายงาน หมายถึง การที่ผูมอบหมายงานถายโอนภาระงาน  อํานาจ

หนาที่ ความรับผิดชอบ ไปยังผูรับมอบหมายงาน โดยผูรับมอบหมายงานตองมีความสามารถเหมาะสมกับ

งานที่ไดรับมอบหมาย และเกิดขอผูกพันตอภาระงานที่ไดรับมอบหมายตามเงื่อนไขของเวลา ปริมาณ และ

คุณภาพของงานที่กําหนดโดยผูมอบหมายงาน 

การมอบหมายงานมีประโยชนทั้งตอตัวผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน และตอองคการ การมอบหมายงาน

ชวยแบงเบาภาระงานของผูบริหาร เปนการพัฒนาบุคลากรที่ไดรับมอบหมายงาน ทําใหขวัญกําลังใจของ

บุคลากรในองคการดีขึ้น เกิดความสัมพันธที่ดีระหวางผูบริหารกับบุคลากรในองคการ และสงผลทําให

ประสทิธภิาพและประสทิธผิลขององคการดขีึ้น 

ศลิปะของการมอบหมายงาน ผูบริหารตองพิจารณาระดับความเหมาะสมของการมอบหมายงาน 

วาจะมีการมอบหมายงานในระดับใดใหแกบุคลากร และตองคํานึงถึงการเลือกบุคลากรที่จะรับมอบหมาย

งาน ปรมิาณงานที่มอบหมาย ความยากงายของงาน และการควบคุมการปฏิบัติงาน  อีกทัง้ยังมีสิ่งที่ผูบรหิาร

ตองหลีกเลี่ยงในการมอบหมายงานหลายประการ ศิลปะเหลานี้จะทําใหผูบริหารนําไปปรับใชในการ

มอบหมายงานในองคการไดดย่ิีงขึ้น 

ในสวนขัน้ตอนการมอบหมายงานประกอบไปดวย วางแผนการมอบหมายงาน ระยะเริ่มตนของการ

มอบหมายงาน ระหวางการมอบหมายงาน การควบคุมการมอบหมายงาน การประเมินการมอบหมายงาน  

และสุดทายคือการใชผลการประเมิน เพื่อนําไปปรับปรุงวางแผนการมอบหมายงานครัง้ถัดไป 

ขัน้ที่ 1 วางแผนการ

มอบหมายงาน 
ขัน้ที่ 2 ระยะเริ่มตนของ

การมอบหมายงาน 
ขัน้ที่ 3 ระหวางการ

มอบหมายงาน 

ขัน้ที่ 4 การควบคุมการ

มอบหมายงาน 
ขัน้ที่ 5 การประเมินผล

การมอบหมายงาน 
ขัน้ที่ 6 การใชผลการ

ประเมิน 
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o พจิารณาวาควรจะมอบหมายงานใหบุคลากรหรอืกลุมบุคลากรใด 

o ชี้แจงวัตถปุระสงคของงาน หนาที่ความรับผดิชอบ บุคลากรคนใดบางที่มีสวนเกี่ยวของกับงาน 

o กําหนดระยะเวลาในการสงงาน และใหขอมูลเบื้องตนที่จําเปนในการเริ่มทํางานนัน้ๆ 

o กําหนดมาตรฐานของงานที่ผูบริหารและบุคลากรที่รับมอบหมายงานยอมรับ  และชี้แจง

วธิปีระเมินผลความสาํเรจ็ของงานใหชัดเจน 

ขั้นที่ 3 ระหวางการมอบหมายงาน เม่ือผูรับมอบหมายงานปฏิบัติงานไปไดชวงระยะเวลาหนึ่ง 

ผูบรหิารตองคอยสนับสนุน และใหความชวยเหลอืในการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อใหงานดําเนินไปไดดวย

ความเรยีบรอย โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

o คอยสนับสนุนทรัพยากรตางๆที่จําเปนสําหรับการปฏิบัตงิาน  เชน  บุคลากรอาจตองการ

ผูปฏิบัตงิานชวยเหลอืเพิ่มเตมิ วัสดุอุปกรณไมเพยีงพอ เปนตน 

o ฝกอบรมชวยเหลือเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน(ถาเปนงานระยะยาว)  ใหแกบุคลากรเพื่อเพิ่ม

ประสทิธภิาพการทํางานของบุคลากรผูรับมอบหมายงาน 

o มอบอํานาจใหผูรับมอบหมายงานตัดสินใจแทนผูบริหารไดเทาที่เห็นสมควรเพื่อใหงาน

เสร็จรวดเร็วขึ้น 

o เปดโอกาสใหผูรับมอบหมายงานแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการทํางานและเสนอทางเลอืก

หลายๆทางเพื่อใหผูบรหิารตัดสนิใจ 

ขัน้ที่ 4 การควบคุมการมอบหมายงาน ในขัน้นี้เม่ือผูรับมอบหมายงานปฏิบัติงานเปนระยะเวลานาน

พอสมควร ผูบริหารตองมีกระบวนการควบคุม ตดิตามการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อใหงานดําเนนิไปตาม

วัตถุประสงค และแกไขปญหาที่อาจเกดิขึ้นอยางทันทวงท ีโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

o กําหนดระบบการรายงานผลความกาวหนาของงาน เชน รายงานประจําสัปดาห เปนตน 

o มีการปรึกษาหารอืระหวางผูบรหิารกับผูปฏิบัตงิาน เพื่อหาแนวทางเพิ่มประสิทธิภาพและ

ประสทิธผิลของงาน 

ขัน้ที่ 5 การประเมินผลการมอบหมายงาน เม่ือการปฏิบัตงิานของบุคลากรเสร็จสิ้น ตองมีการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานวาบรรลุวัตถุประสงคตามขั้นตอนการวางแผนการมอบหมายงานหรือไม โดยมี

รายละเอียด ดังนี้ 

o มีการวัดผลการปฏิบัตงิานตามมาตรฐานตัวชี้วัด   

o ปรมิาณงานที่กําหนด และระยะเวลาในการสงผลงานเปนไปตามเงื่อนไขหรอืไม 

o รายงานผลสมบูรณของการปฏิบัตงิาน 

ขัน้ที่ 6 การใชผลการประเมิน เม่ือผูบรหิารประเมินผลงานจากการมอบหมายงานใหบคุลากร 

เสร็จสิ้น  ผลการประเมินจะตองนํามาใชเพื่อเปนขอมูลในการปฏิบัตงิาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

o ถาผลงานเปนไปตามที่กําหนด อาจใหคําชมเชยหรอืใหรางวัลแกผูรับมอบหมายงาน 

o ถาผลงานไมเปนไปตามที่กําหนด ตองหาสาเหตุและแนวทางแกไขเพื่อปรับปรุงการ

ปฏิบัตงิานครัง้ตอไปใหดขีึ้น 
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o ผลจากการประเมินการมอบหมายงาน สามารถนําไปใชประโยชนในการวางแผนการ

มอบหมายงานครัง้ตอไป   

ขัน้การมอบหมายงานทัง้ 6 ขัน้ สามารถสรุปได ดังภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 ขัน้ตอนการมอบหมายงาน 
 

สรุป 

การมอบหมายงานนับเปนหลักการพื้นฐานของการบรหิาร ผูบรหิารที่ดจีะตองทําความเขาใจและมี

ศลิปะในการมอบหมายงาน การมอบหมายงาน หมายถึง การที่ผูมอบหมายงานถายโอนภาระงาน  อํานาจ

หนาที่ ความรับผิดชอบ ไปยังผูรับมอบหมายงาน โดยผูรับมอบหมายงานตองมีความสามารถเหมาะสมกับ

งานที่ไดรับมอบหมาย และเกิดขอผูกพันตอภาระงานที่ไดรับมอบหมายตามเงื่อนไขของเวลา ปริมาณ และ

คุณภาพของงานที่กําหนดโดยผูมอบหมายงาน 

การมอบหมายงานมีประโยชนทั้งตอตัวผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน และตอองคการ การมอบหมายงาน

ชวยแบงเบาภาระงานของผูบริหาร เปนการพัฒนาบุคลากรที่ไดรับมอบหมายงาน ทําใหขวัญกําลังใจของ

บุคลากรในองคการดีขึ้น เกิดความสัมพันธที่ดีระหวางผูบริหารกับบุคลากรในองคการ และสงผลทําให

ประสทิธภิาพและประสทิธผิลขององคการดขีึ้น 

ศลิปะของการมอบหมายงาน ผูบริหารตองพิจารณาระดับความเหมาะสมของการมอบหมายงาน 

วาจะมีการมอบหมายงานในระดับใดใหแกบุคลากร และตองคํานึงถึงการเลือกบุคลากรที่จะรับมอบหมาย

งาน ปรมิาณงานที่มอบหมาย ความยากงายของงาน และการควบคุมการปฏิบัติงาน  อีกทัง้ยังมีสิ่งที่ผูบรหิาร

ตองหลีกเลี่ยงในการมอบหมายงานหลายประการ ศิลปะเหลานี้จะทําใหผูบริหารนําไปปรับใชในการ

มอบหมายงานในองคการไดดย่ิีงขึ้น 

ในสวนขัน้ตอนการมอบหมายงานประกอบไปดวย วางแผนการมอบหมายงาน ระยะเริ่มตนของการ

มอบหมายงาน ระหวางการมอบหมายงาน การควบคุมการมอบหมายงาน การประเมินการมอบหมายงาน  

และสุดทายคือการใชผลการประเมิน เพื่อนําไปปรับปรุงวางแผนการมอบหมายงานครัง้ถัดไป 

ขัน้ที่ 1 วางแผนการ

มอบหมายงาน 
ขัน้ที่ 2 ระยะเริ่มตนของ

การมอบหมายงาน 
ขัน้ที่ 3 ระหวางการ

มอบหมายงาน 

ขัน้ที่ 4 การควบคุมการ

มอบหมายงาน 
ขัน้ที่ 5 การประเมินผล

การมอบหมายงาน 
ขัน้ที่ 6 การใชผลการ

ประเมิน 
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ศลิปะการมอบหมายงานดังกลาว ผูบริหารทุกระดับในทุกองคการไมวาจะมีขนาดใหญหรือขนาดเล็ก 

สามารถทําความเขาใจและนําไปปรับใชในการบริหารองคการของตนเองไดทันทีเพราะกิจกรรมการบริหาร

องคการของผูบรหิารนัน้ การมอบหมายงานเกดิขึ้นตอเนื่องอยูเปนประจํา    

 

“มาเปนผูบริหารท่ีมีศลิปะในการมอบหมายงาน   

เพื่อนําองคการไปสูความสําเร็จกันเถอะครับ” 
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ศลิปะการมอบหมายงานดังกลาว ผูบริหารทุกระดับในทุกองคการไมวาจะมีขนาดใหญหรือขนาดเล็ก 

สามารถทําความเขาใจและนําไปปรับใชในการบริหารองคการของตนเองไดทันทีเพราะกิจกรรมการบริหาร

องคการของผูบรหิารนัน้ การมอบหมายงานเกดิขึ้นตอเนื่องอยูเปนประจํา    

 

“มาเปนผูบริหารท่ีมีศลิปะในการมอบหมายงาน   

เพื่อนําองคการไปสูความสําเร็จกันเถอะครับ” 
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คําแนะนําการเตรียมตนฉบับ 

 กองบรรณาธิการไดกําหนดคําแนะนําการเตรียมตนฉบับไวใหผูเขียนยึดเปนแนวทางในการสง

ตนฉบับสําหรับการตพีิมพลงวารสารมหาวทิยาลัยราชภัฏสกลนคร และกองบรรณาธกิารสามารถตรวจสอบ

ตนฉบับกอนการตพีมิพ เพื่อใหวารสารมีคุณภาพสามารถนําไปใชในการอางอิงได 

 วธิกีารเตรียมตนฉบับ 

  1. ตนฉบับ พิมพเปนภาษาไทยหรอืภาษาอังกฤษก็ได องคประกอบตาง ๆ ของบทความใหจัดตาม

คําแนะนําการเตรียมตนฉบับนี้ การใชภาษาไทยใหยึดหลักการใชคําศัพทและชื่อบัญญัติตามหลักของ

ราชบัณฑิตยสถาน ควรหลีกเลี่ยงการเขียนภาษาอังกฤษปนภาษาไทยโดยไมจําเปน กรณีจําเปนใหเขียน

คําศัพทภาษาไทยตามดวยวงเล็บภาษาอังกฤษโดยคําแรกใหขึ้นตนดวยตัวพมิพใหญ สวนอักษรและคําที่เหลือ

ทัง้หมดใหพิมพดวยตัวพิมพเล็ก ยกเวนชื่อเฉพาะทุกคําใหขึ้นตนดวยตัวพิมพใหญ คําศัพทคําเดยีวกันที่เปน

ภาษาไทยและตามดวยภาษาอังกฤษหากปรากฏในหลายที่ใหใชคําศัพทภาษาไทยตามดวยภาษาอังกฤษ

เฉพาะครั้งแรก ครั้งตอไปใชเฉพาะคําศัพทภาษาไทยเทานั้น บทนิพนธสวนที่เปนภาษาอังกฤษหรือบทคัดยอ

ควรใหผูเชี่ยวชาญดานภาษาอังกฤษตรวจสอบความถูกตองดานการใชภาษากอน 

2. การพมิพ ใหจัดพิมพดวยโปรแกรม Microsoft word โดยจัดหนากระดาษ ขนาด  A4  (8.5 x 11 นิ้ว)    ตั้ง

คาหนากระดาษสําหรับการพิมพหางจากขอบกระดาษดานบนและลาง ดานละ 2 นิ้ว ดานซายและขวา     

ดานละ 1.25 นิ้ว จัดคอลัมนเดยีว ใสเลขหนากํากับทกุหนา 

3. รูปแบบตัวอักษร ใชตัวอักษรแบบ TH Niramit AS ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ขนาด 

ตัวอักษรทัง้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษใชขนาดตัวอักษรอยางเดียวกัน ดังนี้ ชื่อเรื่อง ขนาด 18 pt. ชื่อผูเขยีน

และหัวขอหลักใชตัวอักษรขนาด 16 pt. ตัวหนา หัวขอรองใชตัวอักษรขนาด 14 pt. ตัวหนา เนื้อความทุกสวน

ใชตัวอักษรขนาด 14 pt. ตัวปกติ เชิงอรรถหนาแรกที่เปนชื่อตําแหนงทางวิชาการของผูนิพนธและที่อยู ใช

ตัวอักษรขนาด 12 pt. ตัวปกติ 

4. จํานวนหนา ความยาวของบทความไมควรเกนิ 13 หนา รวมตาราง รูปภาพและเอกสารอางอิง 

5. ตาราง รูปภาพ แผนภมิู และกราฟ ใหแทรกไวในเนื้อเรื่อง โดยผูเขยีนคัดเลอืกเฉพาะที่จําเปน 

เทานั้น เรียงลําดับใหสอดคลองกับเนื้อหา ชื่อตารางใหอยูดานบนของตาราง สวนชื่อรูปภาพ แผนภูมิและ

กราฟใหอยูดานลางพรอมทัง้คําอธบิายสัน้ ๆ ที่สื่อความหมายไดครบถวน 

6. ประเภทของตนฉบับ    

6.1 บทความวิจัย (Research article)  เปนการนําเสนอผลการวจัิยอาจเปน Concept  

paper หรอืผลงานวจัิยที่สําเร็จสมบูรณแลวซึ่งผูเขยีนไดดําเนนิการดวยตัวเอง 

  6.1.1 สวนประกอบตอนตน 

                                1) ช่ือเรื่อง (Title) ควรสัน้ กะทัดรัด แสดงเปาหมายของการวจัิย ความยาวไมควรเกิน 

100 ตัวอักษร ใหเขยีนชื่อภาษาไทยกอนใตมาเปนภาษาอังกฤษ โดยภาษาอังกฤษใชตัวพิมพใหญเฉพาะตัว


