
No. 175 ●  July 2011

20 TPA news

คิดนอกกรอบ

ค
ิด
น
อ
ก
ก
ร
อ
บ

สมิต สัชฌุกร

การจัดคนลงงาน ดูจะเป็นงานบริหารที่ผู้บริหารและผู้บังคับ
บัญชาทุกคนต้องท�ำอย่างแน่นอน การทบทวนว่ามีอะไรที่ต้องท�ำบ้าง
เพือ่จะได้รูว่้าอะไรทีย่งัไม่ได้ท�ำกน่็าจะเป็นประโยชน์แก่ผูบ้รหิารได้มาก 
เพราะการจัดคนลงงานเป็นส่วนส�ำคัญของการมอบหมายงาน

บทบาทในฐานะผู้บริหาร

1. 	 ท�ำงานให้ส�ำเร็จด้วยการท�ำงานเป็นทีม
2. 	 ไม่เพลิดเพลินกับการท�ำงานตัวคนเดียว
3. 	 ไม่บ่นว่างานล้นมือ
4. 	 ไม่น�ำงานกลับไปท�ำที่บ้านเป็นประจ�ำ
5. 	 ไม่โหมงานหนักจนเจ็บป่วย
6. 	 ไม่ท�ำงานคร�่ำเคร่ง จนไม่มีเวลาพักผ่อน ออกก�ำลังกาย
7. 	 ไม่คิดว่าลูกน้องมือยังไม่ถึง
8. 	 วิเคราะห์ว่างานใดที่จ�ำเป็นต้องปฏิบัติเอง
9. 	 วิเคราะห์ว่างานใดจัดแบ่งให้ลูกน้อง
10.	วิเคราะห์ว่างานใดจัดแบ่งให้ลูกน้องท�ำบางส่วนได้
11.	ให้เวลากับครอบครัวอย่างเพียงพอ
12.	รับผิดชอบงานในขอบเขตที่กว้างขวางได้
13. 	ให้เวลากับงาน ความคิดสร้างสรรค์เพิ่มขึ้น
14. 	ลดการท�ำงานกิจวัตรให้เป็นศูนย์
15. 	จัดล�ำดับงานก่อนหลังได้ถูกต้อง

 องค์ประกอบของการมอบหมายงาน

16. 	ให้ความรับผิดชอบควบคู่ไปกับสิทธิ หรืออ�ำนาจหน้าที่
17. 	ต้องคิดถึงพันธะผูกพันในความรับผิดชอบร่วมกัน
18. 	ความรับผิดชอบต้องมีความเข้าใจตรงกัน
19. 	ต้องมีการยอมรับทั้งผลดีและผลร้าย อันเนื่องมาจากการ 

กระท�ำของตน
20. 	อ�ำนาจหน้าที่ท�ำให้เกิดสิทธิในการวินิจฉัยสั่งการ หรือการ

ตัดสินใจ
21. 	พิจารณาอ�ำนาจที่เกิดจากความรู้ ความช�ำนาญ
22.	พิจารณาอ�ำนาจที่มาจากต�ำแหน่งซึ่งต้องได้รับความร่วม

มือเป็นส�ำคัญ
23.	พิจารณาความรับผิดชอบร่วมกัน ด้วยการก�ำหนดมาตร-

ฐานไว้เป็นเครื่องมือวัด เปรียบเทียบกับผลที่เกิดขึ้น
24. 	พิจารณาให้อ�ำนาจเท่าที่จะท�ำได้ส�ำเร็จ

รายการทบทวนเรื่อง 

ไม่
ว่าจะเป็นงานอะไร จะเกิดผลส�ำเร็จได้ก็ด้วยคน แต่การจัดคน
ให้ท�ำงานใดงานหนึ่งก็ไม่ใช่เรื่องที่จะลองผิดลองถูก เพราะถ้า

จดัคนไม่เหมาะกบังานกจ็ะเกดิความผดิพลาดขึน้ได้ เราจงึมกัพดูกนัถงึ
ค�ำในภาษาอังกฤษว่า “Put the right man in the right job” ถ้าจะแปล
ตรงๆ ก็ฟังยาก สู้พูดเป็นไทยเสียเลยดีกว่า “ใช้คนให้ตรงกับงาน” และ
ยังมีผู้ขยายความไปอีกว่า “at the right time and in the right place” 
ถ้าเป็นภาษาไทยก็น่าจะแปลว่า “ใช้คนให้ถูกกาลเทศะ” 

การจดัคนเข้าท�ำงานมักนยิมใช้ค�ำว่า “การมอบหมายงาน” และ
แปลกลบัไปเป็นภาษาอังกฤษว่า “Work Delegation” ซ่ึงไม่พบในต�ำรา
ภาษาอังกฤษ เพราะเขาใช้ค�ำว่า “Delegation of Authority” ซึ่งแปลว่า 
“การมอบอ�ำนาจหน้าที่” มีความหมายมากกว่า การมอบงานให้ท�ำ ซึ่ง
ก็จะไปใกล้กับการสั่งงานเข้าอีก 

 การจัดคนลงงาน
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ต่อฉบับหน้าอ่าน

25.	ค�ำนึงถึงความรับผิดชอบขั้นสุดท้ายที่ไม่อาจหลีกเลี่ยงได้

หลักในการมอบหมายงาน

26. 	การมอบหมายงานมิใช่เพียงการสั่งงาน
27. 	ผู้รับมอบงานควรได้รับมอบหมายงานตามหน้าที่หลักของ

ต�ำแหน่งในขณะนั้น
28. 	ผู้รับมอบหมาย ควรได้รับมอบหมายงานซึ่งต้องใช้ความรู้ 

ความช�ำนาญของเขาอย่างถูกต้อง
29. 	ผู้รับมอบหมายงาน ต้องไม่ได้รับมอบหมายงานจิปาถะไป

ทุกเรื่อง
30. 	ผู้รับมอบหมายงานต้องไม่ได้รับมอบหมายงานซ�้ำซ้อนกับ

คนอื่น
31. 	ทุกคนต้องได้รับมอบหมายอย่างยุติธรรม
32. 	ผู้บังคับบัญชาต้องพยายามมอบหมายงานให้มากที่สุด
33. 	งานใดทีผู่ใ้ต้บงัคบับญัชาท�ำได้ ผูบ้งัคบับญัชาจะไม่ท�ำงาน

นั้นเอง 
34.	งานความลับสุดยอด ผู้บริหารจะไม่มอบหมายงานให้แก ่

ผู้อื่น
35.	งานที่กฎหมายก�ำหนดให้ท�ำเฉพาะตวัผู้บรหิาร ไมส่ามารถ

มอบหมายให้ผู้ใดท�ำแทน

ขั้นตอนของกระบวนการมอบหมายงาน

36.	พิจารณาทบทวนงาน เพื่อการมอบอ�ำนาจหน้าที่
37. 	ก�ำหนดเป้าหมายที่จะให้เกิดขึ้น
38. 	วิเคราะห์งาน ว่างานใดที่จะสามารถมอบหมายได้
39. 	ก�ำหนดอ�ำนาจหน้าที่ให้ชัดเจน
40. 	วิเคราะห์ผู้รับมอบเพื่อการคัดเลือก
41. 	อธิบายงานในจุดที่ส�ำคัญให้ผู้รับมอบทราบ 
42. 	เปิดโอกาสให้ผู้รับมอบหมายงานซักถาม
43. 	แจ้งถึงผลลัพธ์ที่คาดหวังจะให้บรรลุเป้าหมาย
44. 	ตกลงถึงมาตรฐานการปฏิบัติงาน
45. 	ก�ำหนดระยะเวลาที่จะให้รายงานผล
46. 	ตรวจสอบเวลาเริ่มต้นการปฏิบัติการ
47. 	ติดตามการท�ำงานเป็นระยะ
48. 	เฝ้าระวังการท�ำงานให้มีความต่อเนื่อง

49. 	เมื่อได้รับรายงานปัญหา หรืออุปสรรค ให้วิเคราะห์และให้
ค�ำแนะน�ำแก้ไข

50. 	ประเมนิผลการปฏบิตังิานทีม่อบหมายและพจิารณาปัญหา 
หรืออุปสรรค

51. 	เข้าให้การช่วยเหลือตามความจ�ำเป็น 
52. 	ประเมินผลการแก้ไขปัญหาที่ท�ำไป
53. 	สนับสนุนทรัพยากรตามความต้องการของงาน 
54. 	เก็บรวบรวมรายงานการปฏิบัติงานเป็นองค์ความรู้
55. 	พิจารณาให้ค�ำชมและให้การยกย่องที่เหมาะสม

การควบคุมงานที่มอบหมาย

56. 	ตั้งมาตรฐานให้ผู้รับมอบหมายงานด้วยตนเอง
57. 	เปิดโอกาสให้ผูร้บัมอบหมายงานมส่ีวนร่วมตัง้เป้าหมายด้วย
58.	ร ่วมก�ำหนดเวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดการท�ำงานที่            

มอบหมาย
59. 	ก�ำหนดระยะเวลาในการติดตามผลให้ชัดเจน
60. 	ก�ำหนดให้มกีารรายงานผลการปฏิบตังิานตามทีม่อบหมาย
61. 	ก�ำหนดให้น�ำข้อแก้ปัญหามาปรกึษา เมือ่มอุีปสรรคใดๆ เกดิขึน้
62. 	ตดิตามการปฏบิตังิานตามระยะเวลาทีก่�ำหนดเป็นจดุตรวจสอบ
63. 	เข้าช่วยแก้ปัญหาและขจัดอุปสรรคตามความจ�ำเป็น

การประเมินผลในการมอบหมายงาน

64.	ต้องพิจารณาผลของการท�ำงานตามที่มอบหมาย เปรียบ
เทียบกับมาตรฐานของงาน

65.	ต้องสามารถรู้ถึงปัญหาและอุปสรรคของการท�ำงาน เพื่อ
วางมาตรการป้องกันปัญหาในครั้งต่อไป

66.	ต้องร่วมหารือในผลการท�ำงานกับผู้ได้รับมอบหมาย
67. 	ต้องบันทึกผลของการมอบหมายงานเป็นองค์ความรู้
68. 	ต้องแสดงความขอบคณุผูร้บัมอบหมายงานทีท่�ำงานส�ำเรจ็
69. 	ต้องให้เกียรติและการยกย่องผู ้รับมอบหมายงานตาม

โอกาส




