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คํานํา 
 

 วิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรี เป็นสถานศึกษาสังกัดสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ กระทรวง
วัฒนธรรม เป็นหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ี จัดการศึกษาด้านทัศนศิลป์ สร้างงานวิจัย งานสร้างสรรค์ 
นวัตกรรมด้านทัศนศิลป์ท่ีมีคุณค่า และเป็นประโยชน์ต่อสังคม เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปะ และให้บริการ
วิชาการแก่สังคม อีกท้ังมีหน้าท่ีอนุรักษ์ พัฒนา สืบสานและเผยแพร่ศิลปะด้านทัศนศิลป ์

 ด้วยภารกิจงานดังกล่าว วิทยาลัยฯ จําเป็นท่ีจะต้องบริหารจัดการองค์กรให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ ตามพันธกิจท่ีได้รับมอบหมายท้ังปวง ด้วยทีมงานบุคลากรของวิทยาลัยฯ และผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียท้ังหมด ได้มีส่วนร่วมในการบริหารจัดการองค์กร การท่ีจะทําให้องค์กรก้าวไปสู่ความสําเร็จไม่
ว่าจะในระดับใดก็ตาม ปฏิเสธไม่ได้เลยว่าต้องมีกระบวนการและเทคนิควิธีท่ีหลายๆคนรู้จักกันดี คือ 
การทํางานเป็นทีม (TEAM WORK) ซึ่งการทํางานเป็นทีมจะมีประสิทธิภาพสูงสุดอาจจะฟังดูเป็นเรื่อง
ใหญ่ แต่ไม่ใช่เรื่องยาก เพียงแค่อาศัยเทคนิคท่ีจะทําให้การทํางานเป็นทีม (TEAM WORK) ประสบ
ความสําเร็จนั้นทีมงานจะต้องสร้างจุดประสงค์หรือวัตถุประสงค์ร่วมกัน เพ่ือให้การทํางานเป็นไปอย่าง
ราบรื่น เม่ือเราเข้าใจทิศทางของการทํางานอย่างถูกต้องครบถ้วน เหมือนกันแล้วก็จะทําให้ การ
ทํางานง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน เพราะเม่ือบุคลากรรู้ทิศทาง ตลอดจนหน้าท่ีว่าจะต้องทําอย่างไร ก็จะทํา
ให้ทีมงานก้าวไปสู่เป้าหมายได้อย่างม่ันคง อันจะนําไปสู่ความสําเร็จของการทํางานเป็นทีม 

 การสร้างความเข้าใจ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ความคิดเห็นของบุคลากรและผู้มีประสบการณ์ 
จากแนวคิดทฤษฎีต่างๆ ทําให้เกิดองค์ความรู้ด้านเทคนิคการทํางานเป็นทีมท่ีมีประสิทธิภาพ  เพ่ือ
นํามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรวิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรีในโอกาสต่อไป  จึง
ขอขอบคุณผู้เก่ียวข้องทุกท่านมา ณ โอกาสนี ้
 
         นายวิฑูรย์  พูนสวัสดิ ์
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บทนํา 
 

เทคนิคการปฏิบัติงานสายสนับสนุนให้มีประสิทธิภาพด้วยการทํางานเป็นทีม 
 
               สํานักงานคณะกรรมการการพัฒนาระบบราชการ (กรกนก บุญชูจรัส 2552 : 4 ) กําหนด
นโยบายในการกํากับดูแลองค์การท่ีดี ในการพัฒนาระบบราชการเพ่ือให้การทํางานเป็นทีมมี
ประสิทธิภาพ ไดกํ้าหนดค่านิยมท่ีดีไว้ ว่า “ETIS :  Excellent  (มุ่งผลสัมฤทธิ์และคุณภาพของงาน) , 
T : Teamwork  (เน้นการทํางานเป็นทีม)  I :  Integrity (ยึดม่ันในคุณธรรมทําในสิ่งถูกต้องอยู่เสมอ), 
S  : Service mind (การมีจิตบริการ)” เพ่ือยกระดับหน่วยงานภาครัฐและส่งเสริมการเผยแพร่องค์
ความความรู้ของหน่วยงานภาครัฐและการปฏิบัติด้านธรรมาภิบาล การบริหารท่ีให้ทุกคนท่ีเก่ียวข้อง
ได้มีส่วนร่วมในการทํางาน รวมท้ังมีการพัฒนางานเป็นทีมอยู่เสมอ การทํางานเป็นทีมเป็นกลยุทธ์ใน
การทํางานแบบร่วมแรงร่วมใจเพ่ือพัฒนาวิทยาลัยด้วยการบูรณาการความรู้ความสามารถ และ
พฤติกรรมของคนท่ีหลากหลายเข้าไว้ด้วยกัน อันจะส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
 
ความหมายของการทํางานเป็นทีม   
               ปรียา  คงฤทธิศึกษากร (2536 : 48).  ให้ความหมายของการทํางานเป็นทีมว่า การ
ทํางานเป็นทีม   หมายถึง   กลุ่มบุคคลท่ีร่วมมือร่วมใจกันปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
เป็นอย่างดีโดยเข้าใจวัตถุประสงค์ขององค์การไปในทิศทางเดียวกันและสมาชิกในกลุ่มนั้นยอมรับ
บทบาทของตนเองเพ่ือให้สามารถดําเนินงานบรรลุเป้าหมายท่ีกําหนดไว้  
               พิชัย  เล่งพาณิชย์. (2541 :  18)  ให้ความหมายของการทํางานเป็นทีมว่า การทํางาน
เป็นทีม หมายถึง กระบวนการของกลุ่มบุคคลเพ่ือทําให้ได้ผลมากกว่าท่ีเขาแต่ละคนทําตามลําพังโดยท่ี
บุคคลท่ีทํางานเหล่านั้นมีความตื่นเต้นพอใจและสนุกสนานเพลิดเพลิน 
               วิลาวรรณ  รพีไพศาล. (2542 :  150). ให้ความหมายของการทํางานเป็นทีมว่า การ
ทํางานเป็นทีม  หมายถึง   การทํางานร่วมกันของสมาชิกตั้งแต่สองคนข้ึนไป โดยท่ีสามชิกทุกคนใน
กลุ่มต่างมีจิตใจตรงกัน ร่วมมือกันทํางานอย่างเต็มความสามารถ มีการประสานงานกันอย่างดี เพ่ือ
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์สูงสุด 
               วู๊ดค๊อก (Woodkock. 1989. อ้างถึงใน กรกนก  บุญชูจรัส. 2552 ).  ให้ความหมายของ
การทํางานเป็นทีมว่า การทํางานเป็นทีม หมายถึง การทํางานท่ีแต่ละบุคคลมาร่วมกันทํางาน เพ่ือท่ีจะ
นําไปสู่ความสําเร็จได้มากกว่าท่ีจะทํางานตามลําพัง 
               บริลล์ ( Brill.  1976 :  22   อ้างถึงใน กรกนก  บุญชูจรัส. 2552 ).   ให้ความหมายของ
การทํางานเป็นทีมว่า การทํางานเป็นทีม หมายถึง การรวมกลุ่มทํางานซึ่งชํานาญเฉพาะแต่ละบุคคล 
โดยมีการกําหนดจุดมุ่งหมายร่วมกัน มีการติดต่อสื่อสาร มีความร่วมมือกัน การตัดสินใจร่วมกัน และ
การใช้ความรู้ความสามารถท่ีมีอยู่ร่วมกันวางแผนงานให้สําเร็จ      
             สรุป  การทํางานเป็นทีม หมายถึง การทํางานร่วมกันของบุคคล ร่วมกันปฏิบัติหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบ มีความเข้าใจวัตถุประสงค์และจุดหมายเดียวกัน  การดําเนินงานมีความสอดคล้อง
สัมพันธ์กันอย่างท่ีสุด   เพ่ือให้งานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 



 

 

องคป์ระกอบของการทํางานเป็นทีม  
             ฉันทนา  จันทร์บรรจง. (2542 :  179). ได้ระบุถึงองค์ประกอบของการทํางานเป็นทีมท่ี
เก้ือหนุนการทํางานเป็นทีมให้มีประสิทธิภาพไว้ดังนี้  

1.  จุดมุ่งหมายและความมุ่งม่ันท่ีจะบรรลุผลสําเร็จร่วมกัน  ทุกคนต้องเข้าใจ 
วัตถุประสงค์ นโยบายและเป้าหมายของนั้นต้องมีความแน่นอนในระยะเวลาหนึ่ง การกําหนด
จุดมุ่งหมายของทีมควรให้สมาชิกมีส่วนร่วมหรือถ้าไม่มีโอกาสมีส่วนร่วมโดยตรงเนื่องจากสมาชิกมาก
เกินไปก็ควรต้องให้การสื่อสานท่ีมีประสิทธิภาพ และเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงใด ๆ เกิดข้ึนก็ควรจะให้
สมาชิกทุกคนได้รบัรู้โดยเร็ว นอกจากนี้ จะต้องพยายามทําให้จุดมุ่งหมายส่วนตัวของสมาชิกแต่ละคน
สอดคล้องกับจุดมุ่งหมายเพ่ือภาระหน้าท่ีของทีมงาน เพราะถ้าจุดมุ่งหมายส่วนตัวของสมาชิกแต่ละ
คนสอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของกลุ่ม จะเกิดความขัดแย้งกัน และก่อให้เกิดญัตติซ่อนเร้น เช่น การมุ่ง
เอาชนะกันเองภายในทีมและอ่ืน ๆ ท่ีจะทําให้การดําเนินงานของทีมเป็นไปด้วยความยุ่งยาก 

2. ผู้นําท่ีมีลักษณะเหมาะสม คุณลักษณะของหัวหน้าหรือผู้นําทีมได้แก่ เป็นท่ียอมรับ 
นับถือของสมาชิกด้วยความจริงใจ เป็นคนเปิดเผยจริงใจ ซื่อสัตย์เป็นกันเอง ไม่มีอิทธิพลครอบงํากลุ่ม 
ไม่เป็นเผด็จการทุกรูปแบบ มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ในงานสูง สามารถนําการประชุม
ได้อย่างดีไม่ผูกขาดการเป็นหัวหน้าหรือผู้นําพร้อมท่ีจะให้ความช่วยเหลือกลุ่มเสมอ และสามารถเสนอ
ผลงานให้กลุ่มและสาธารณชนเข้าใจได ้

3.  สมาชิกท่ีมีคุณลักษณะท่ีเหมาะสม ได้แก่ สมาชิกเป็นผู้ท่ีมีความรับผิดชอบในหน้าท่ี 
ท้ังตนเองและของกลุ่มในทุกรูปแบบ สงวน  ช้างฉัตร (2541 :  274)  ระบุคุณลักษณะของสมาชิก
ทีมงานว่า   

3.1 มีความเข้าใจและยอมรับภารกิจของกลุ่ม  
3.2 การแสดงความคิดเห็นและใช้ความคิดสร้างสรรค์ในการแก้ปัญหาการทํางาน

ของทีมงาน 
3.3 การแลกเปลี่ยนและรับฟังความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
3.4 เคารพในบทบาทหน้าท่ีของสมาชิกแต่ละคน 
3.5 การให้ความร่วมมือและประสานงานกันอย่างดีระหว่างสมาชิก 
3.6 การแสดงความขัดแย้งในการทํางานเชิงสร้างสรรค์มากกว่าทําลาย 
3.7 ความสามารถในการติดต่อสื่อสารกันถึงกันและกันอย่างสะดวกและมีความ 

คล่องตัว 
3.8 ความสามารถประสานงานกับทีมงานอ่ืนได้  
ทีมงานจะต้องมีเลขากลุ่มเป็นผู้ประสานงานแก่สมาชิกทราบได้อย่างถูกต้องด้วย  

สามารถใช้ภาษาหนังสือได้อย่างดี สามารถจับประเด็นการพูดและการปรึกษาหารือของกลุ่มได้ดี 
สามารถสรุปผลและทํารายงานอย่างมีแบบแผนสามารถเขียนผังงาน กราฟ และแผนภูมิเพ่ือนําเสนอ
รายงานท่ีเป็นรูปธรรมและเข้าใจง่าย 

4.  ปฏิสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างสมาชิก ความแน่นแฟ้นกลมเกลียวกันในทีมเป็นปัจจัยท่ีทําให ้
เป็นทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ ผลการวิจัยท่ีพบว่าการท่ีกลุ่มทํางานมีประสิทธิภาพนั้นประกอบด้วย 
(สิทธิโชค  วราสันติกุล.  2531 :  44 )  ได้แก่     

4.1 ขนาดของกลุ่ม ถ้าเป็นกลุ่มเล็ก จะมีความเหนียวแน่นมากกว่า ขนาดใหญ ่



 

 

เพราะกลุ่มขนาดเล็กสามารถติดสื่อสาร ท้ังอาจจะสื่อสารกันได้ท่ัวถึง ในขณะท่ีกลุ่มใหญ่มีอุปสรรคใน
การสื่อสารมากข้ึน ท้ังอาจจะมีกลุ่มเล็กเกิดข้ึนในกลุ่มใหญ่ได้ด้วยและโดยธรรมชาติมักจะมีการแข่งขัน
ระหว่างกลุม่เล็กเพ่ือแย่งผลประโยชน์กันอีกด้วย 

4.2 สมาชิกท่ีมีลักษณะคล้ายกัน เช่น ค่านิยม เจตคติ อาชีพ ศาสนา วัฒนธรรม  
ฯลฯ ซึ่งมีผลทําให้กลุ่มเหนียวแน่นมากข้ึน เพราะการติดต่อสื่อสารเพ่ือทําความเข้าใจและเพ่ือ
ประสานงานกัน เป็นไปด้วยความสะดวก  

4.3 ความถาวรของการเป็นสมาชิก เนื่องจากกลุ่มท่ีมีสมาชิกผลักเปลี่ยนกันเข้า 
ออกอยู่เสมอ ๆ  เพราะสมาชิกอยู่ร่วมกันเป็นเวลายาวนานจะมีความเหนียวแน่นมากกว่าท่ีมีสมาชิก
ผลัดเปลี่ยนกันท่ีการเข้าออกอยู่เสมอ ๆ เพราะสมาชิกใหม่ท่ีมีเข้ากลุ่มในระยะแรกจะดิ้นรนแสวงหา
สถานภาพบางอย่างในกลุ่ม ทําให้เกิดการกระทบกระท่ังกับสมาชิกอ่ืนได้ง่ายต่างกับสมาชิกท่ีอยู่
ร่วมกันมานานจะรู้จักและเข้าใจกันดีและมีสัมพันธภาพท่ีม่ันคงกว่า จึงปฏิบัติต่อกันอย่างรักใคร่กลม
เกลียวมากกว่า  

4.4 การเข้าเป็นสมาชิกกลุ่ม โดยการคัดเลือกอย่างพิถีพิถัน มีแนวโน้มท่ีจะมีความ 
เหนียวแน่นมากกว่ากลุ่มท่ีมีสมาชิกมารวมกันง่าย ๆ เพราะกลุ่มท่ีมีการคัดเลือกสมาชิกเป็นอย่างดีนี้
จะถูกใช้เป็นกลุ่มอ้างอิงของสมาชิกต่อไป  

4.5 สมาชิกท่ีมีเป้าหมายท่ีจะต้องพ่ึงพาผู้อ่ืนในกลุ่ม เพราะการท่ีสมาชิกพ่ึงพา 
อาศัยซึ่งกันและกัน เพ่ือบรรลุเป้าหมายของตน ทําให้แต่ละคนมีความหมายต่อกันและทําให้กลุ่มมี
ความสําคัญ เนื่องจากทุกคนในกลุ่มมีความรู้สึกว่า ถ้าเพ่ือนสมาชิกและกลุ่มประสบความสําเร็จ 
ตนเองก็ประสบความสําเร็จ ตนเองก็ประสบความสําเร็จตามไปด้วย 

4.6  สถานการณ์ภายนอกเอ้ืออํานวย เช่น การคุกคามจากภายนอกท่ีทําให ้
ความรู้สึกว่าถูกขัดขวางไม่ให้บรรลุเป้าหมายของตนและกลุ่ม จะกระตุ้นให้สมาชิกมีการรวมตัวกันมาก
ข้ึน เพ่ือเพ่ิมพลังในการต่อรองหรือต่อสู้กับกลุ่มอ่ืน สถานการณ์เช่นนี้ จะทําให้กลุ่มมีความเหนียวแน่น
มากข้ึน  
                 4.7  การดําเนินกิจกรรมอย่างสมํ่าเสมอของกลุ่ม เพราะการดําเนินงานกลุ่มนั้น เน้น
ความสําเร็จของกลุ่มซึ่ง หมายถึงความสําเร็จของสมาชิกด้วย ถ้ากลุ่มมีกิจกรรมสมํ่าเสมอ มีการขยาย
งานออกไป และได้ผลสําเร็จของตามวัตถุประสงค์ ก็จะทําให้สมาชิกมีความพึงพอใจ ผลท่ีได้รับและจะ
ก่อให้เกิดการรวมตัวกันอย่างเหนียวแน่น  
 5.  วิธีการทํางานท่ีให้ความสําคัญกับข้อมูล ความร่วมมือ และการมีส่วนร่วม การทํางานเป็น
ทีมท่ีมีประสิทธิภาพต้องอาศัยการติดต่อสื่อสารท่ีดี มีความร่วมมือกันและสมาชิกทุกคนมีส่วนร่วม
อย่างแท้จริงในทุกข้ันตอนการทํางาน คือ 
               5.1  การวางแผนท่ีดี คือ มีวัตถุประสงค์ท่ีแน่นอนชัดเจนจนเข้าใจง่ายมีความสอดคล้อง
กับแผนของระดับการบริหาร การกําหนดนโยบาย วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการดําเนินการต้องเปิด
โอกาสให้สมาชิกเข้าร่วมด้วยให้มากท่ีสุด มีการกําหนดบทบาทหน้าท่ีของสมาชิกแต่ละคนอย่างชัดเจน 
มีการใช้ระบบข้อมูลพ้ืนฐานในการตัดสินใจในทุกข้ันตอน มีระบบการควบคุมงานการดําเนินการทุก
ข้ันตอนตามแผน มีความยืดหยุ่นพอท่ีจะสามารถปรับใช้ให้เหมาะสม ถ้าสถานการณ์เปลี่ยนแปลงไป มี
การนําทรัพยากรท่ีมีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
     5.2  การติดต่อสื่อสารท่ีดี  โดยเฉพาะการสื่อสารด้วยการประชุม ซึ่งจําเป็นมากสําหรับ
การทํางานเป็นทีม เพราะการประชุมเป็นการให้ข้อมูลข่าวสารท่ีทําให้ความเข้าใจข้อเท็จจริงต่าง ๆ ก็ดี



 

 

ข้ึนเป็นการกระจายข่าวสาร ไปได้ทุกทิศทาง และเปิดโอกาสให้ร่วมกันแก้ปัญหาโดยผนึกความคิด 
ปัญญา และประสบการณ์ของคนหลายคน ทําให้ความร่วมแรงร่วมใจ มีความรู้สึกเป็นส่วนหนึ่งของ
กลุ่ม ในขณะเดียวกันอาจจะใช้การประชุมเป็นเครื่องมือทุเลาปัญหาท่ียังไม่สามารถแก้ไขได้  เปิดช่อง
ให้มีการระบายความอัดอ้ันตันใจของคนบางคนและการประชุมยังช่วยให้มีโอกาสรับฟังความคิดเห็น
ของผู้อ่ืน อันจะทําให้เกิดทรรศนะกว้างขวางข้ึน ช่วยให้เกิดความสัมพันธ์ท่ีดีข้ึน  และเข้าอกเข้าใจกัน
มากข้ึน 
     5.3  การประเมินผลท่ีดี  เพ่ือท่ีจะให้สมาชิกได้มีโอกาสได้มีโอกาสทบทวนผลการ
ปฏิบัติงานกับเป้าหมายขององค์การ ได้ทราบจุดอ่อนหรือข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานตลอดจนความ
ต้องการจําเป็นในการพัฒนาตนเองและพัฒนางานให้ดียิ่งข้ึน การประเมินผลงานโดยทีม จะต้อง
พยายามไม่ให้เกิดความขัดแย้งระหว่างผู้ ถูกประเมินและผู้ประเมิน ข้อควรระวัง ได้แก่  แบบ
ประเมินผลงานจะต้องได้รับความเห็นชอบจากสมาชิกของกลุ่ม เม่ือทุกฝ่ายเห็นชอบแล้วต้องยึดถือ
เป็นนโยบายและปฏิบัติโดยเคร่งครัด  และก่อนท่ีจะใช้แบบหรือเครื่องมือประเมินผลจะต้องมีการ
ประชุมชี้แจงและทําความเข้าใจกับสมาชิกอย่างถ่องแท้แท้ด้วย 
             5.4   การปรับปรุงโดยความร่วมมือของกลุ่ม เป็นข้ันตอนสําคัญของการทํางานกลุ่ม 
หลังจากได้มีการประเมินผลโดยเปรียบเทียบกับเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ หากพบว่ามีจุดอ่อนหรือ
ข้อบกพร่องก็ควรจะร่วมกันพิจารณาหาทางแก้ไขข้อบกพร่องนัน้ให้สําเร็จ 
         6.  รูปแบบหนึ่งของการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ เช่น กลุ่มควบคุมคุณภาพซึ่งเปิดโอกาสให้
พนักงานทุกระดับได้มีส่วนร่วมในการบริหารงานภายในขอบเขตแห่งอํานาจหน้าท่ีของตน เปิดโอกาส
ให้พนักงานปรับปรุงในหน่วยงาน ความรู้ความสามารถ สติปัญญาและประสบการณ์ของแต่ละคน 
ร่วมกันปรับปรุงงานในหน่วยงานโดยอาศัยกระบวนการทางวิทยาศาสตร์ในการแก้ไขปัญหา วิธีการ
ทํางานของกลุ่มคุณภาพเน้นข้ันตอนตามวงจรเดนม่ิง (Deming Circle. ของ Dr. Edward Deming) 
ดังนี ้
           P  คือ   Plan    หมายถึง   การวางแผน เพ่ือเลือกปัญหาและตั้งเป้าหมายร่วมกัน 
           D  คือ   Do      หมายถึง   การแก้ปัญหาร่วมกันหรือการนําวิธีการแก้ปัญหาไปปฏิบัต ิ
           C  คือ  Check  หมายถึง   การเปรียบเทียบผลการทํางานกับเป้าหมายท่ีตั้งไว้ โดยนําข้อมูล 
                                          ก่อนการดําเนินงานและหลังการดําเนินงานมาเปรียบเทียบกัน 
           A  คือ   Action  หมายถึง  การนําวิธีการแก้ปัญหาท่ีได้ผลมากําหนดเป็นมาตรฐานเพ่ือถือ 
                                          ปฏิบัติต่อไป แต่ถ้าไม่ได้ผลก็นําไปพิจารณาวางแผนเพ่ือปรับปรุง 
                                           ให้เหมาะสมยิ่งข้ึน  
 7.  บรรยากาศของกลุ่มท่ีเป็นกันเอง เปิดเผยจริงใจและยอมรับซึ่งกันและกันและกันใน
ทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ ทุกคนในทีมจะต้องเป็นกันเอง ไม่ต้องมีพิธีรีตองไม่ตึงเครียดมีความเอาใจใส่
ในงาน ร่วมกันทํางานอย่างจริงจังและเป็นธรรมชาติ ไม่ฝืนทําหรือแกล้งทําเฉพาะต่อหน้าผู้อ่ืน ไม่
แสดงความเบื่อหน่าย รับฟังความคิดเห็นของกันและกัน ไม่มีการใช้อารมณ์หรือพูดนอกเรื่องไม่แสดง
ความเป็นศัตรูหรือแสดงความรู้สึกออกมาได้ทันที เม่ือมีปัญหาไม่ต้องเก็บความรู้สึกและเม่ือนําเสนอ
ปัญหาทุกคนยินดีรับฟังและร่วมกันแก้ไขปญัหานั้น 
           การทํางานเป็นทีมจึงเป็นการทํางานเป็นกลุ่ม ท่ีมีวัตถุประสงค์และเป้าหมายเดียวกันมี
ปฏิสัมพันธ์กันและกันในการปฏิบัติงาน มีการเผชิญหน้าเพ่ือแก้ปัญหาร่วมกันผลลัพธ์สุดท้ายเพ่ือให้ได้
ผลผลิตท่ีมีคุณภาพ  



 

 

 
ทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ 
            การทํางานเป็นทีมบางองค์การบางแห่งจะกําหนดให้เป็นแผนกลยุทธ์ มีการจัดสรร
งบประมาณ เพ่ือการฝึกอบรมและพัฒนาให้เกิดการทํางานเป็นทีมอย่างประสิทธิภาพ เช่น การ
ส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาคุณภาพในรูปแบบต่าง ๆ ได้แก่  ระบบ TQM (Total Quality 
Management)     ระบบ TQC (Total Quality Control) ระบบ QC (Quality Circle) กิจกรรม 5 
ส กิจกรรมข้อเสนอแนะ (Suggestion System)  และกิจกรรม Walk Rally โดยดําเนินการท้ังใน
องค์การภาครัฐ  เอกชน และรัฐวิสาหกิจ ท้ังนี้ต้องการให้เกิดประสิทธิภาพในทีมงาน ซึ่งจะเป็น
ประโยชน์อย่างยิ่งต่อการปฏิบัติงานทุกระดับ เพราะการมีทีมงานท่ีเข้มแข็งจะเป็นการประสานความรู้
ความสามารถและประสบการณ์ของสมาชิก พร้อมช่วยยกระดับผลการปฏิบัติงานขององค์กรโดยรวม  
           
              ทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การทํางานเป็นทีมท่ีจะประสบความสําเร็จ จะต้องมี
เป้าหมายท่ีชัดเจนและสามารถกระตุ้นให้สมาชิกมีส่วนร่วมในการทําให้สําเร็จ โดยมีความเชื่อถือมี
พันธะสัญญา มีการสื่อสารอย่างท่ัวถึง มีทักษะในการยอมรับและการปรับตัว มีบรรยากาศในการ
ทํางานท้ังภายนอกและภายใน  (โฉมยง  โต๊ะทอง.  2540 :  32)   การเสนอแนวทางการทํางานให้มี
ประสิทธิภาพของ  มาลินี  ชวาลไพบลูย์ (2533 :  64) ประกอบด้วย 

1.  มีจุดมุ่งหมายท่ีแจ่มชัด  สมาชิกในทีมทุกคนเข้าใจและยอมรับในภารกิจหรือเป้าหมาย 
ของทีมและทราบอย่างแน่ชัดเก่ียวกับ วาระการประชุมงานท่ีได้รับมอบหมายและทราบดีว่าจะมุ่ง
ความสนใจไปท่ีงานท่ีอยู่ในมือได้อย่างไร 

2. มีบรรยากาศท่ีเป็นกันเอง สมาชิกของทีมท่ีมีประสิทธิภาพจะมีความสุขท่ีได้อยู่ด้วยกัน  
พวกเขาจะสื่อสารกันอย่างง่าย ๆ และมีอารมณ์ขันเพ่ือสร้างสรรค์บรรยากาศท่ีผ่อนคลายสมาชิกมักจะ
รวมตัวกันท้ังก่อนและหลังเวลาประชุมเพ่ือคุยกันเรื่องท่ีไม่เก่ียวกับงาน พวกเขาจะให้ความช่วยเหลือ 
โดยไม่ต้องรอให้ถูกขอเสียก่อน และมีความเต็มใจท่ีจะแบ่งเกียรติยศท่ีได้จากผลสําเร็จของงานให้กับ
สมาชิกคนอ่ืนภายในทีม 

3.  การมีส่วนร่วม สมาชิกแต่ละคนจะมีส่วนร่วมในการช่วยให้ทีมบรรลุภารกิจหรือ 
เป้าหมายของทีมโดยงานท่ีแต่ละคนทํานั้นอาจไม่เท่ากันหรือเท่าเทียมกัน 

4.  การรับฟังความสามารถในการฟังของสมาชิกแต่ละคนในทีมเป็นคุณสมบัติท่ีสําคัญ 
ท่ีสุด สําหรับทีมท่ีมีประสิทธิภาพ พวกเขาจะรับฟังความคิดเห็นของคนอ่ืนอย่างดีโดยไม่มีการวิจารณ์
ความเห็นเหล่านั้น พวกเขายอมรับความคิดของสมาชิก และความสนใจในสิ่งท่ีสมาชิกอ่ืนพูด   

5. การแสดงไม่เห็นด้วยในลักษณะของผู้ท่ีเจริญแล้ว สมาชิกของทีมจะสามารถแสดง 
ความคิดเห็น ได้อย่างอิสระ ความหลากหลายทางความคิดคือพลังของทีม ทีมท่ีมีประสิทธิภาพจะใช้
ทักษะในการแก้ไขความขัดแย้งท่ีอาจเกิดข้ึน รวมท้ังใช้ทักษะในการเพ่ิมความรักในหมู่คณะด้วย 
บรรยากาศท่ีสนับสนุนการแสดงความไม่เห็นด้วยอย่างผู้เจริญแล้วสามารถถูกสร้างข้ึนมาโดยอาศัย
ความยืดหยุ่น ความเป็นผู้มีเหตุผลและความเป็นผู้มีอารมณ์ขันของเหล่าสมาชิก 

6. การลงประชามติ การลงประชามติต้องการเอกภาพแต่ก็ไม่ถึงกับต้องเป็นเอกฉันท์ เรา 
บรรลุประชามติได้เม่ือสมาชิกทุกคนเห็นพ้องต้องกันกับผลการตัดสินใจ โดยสมาชิกจะต้องมีความ
ตั้งใจไว้ก่อนแล้วว่าจะให้การสนับสนุนผลการตัดสินใจ ไม่ว่าผลจะออกมาในรูปแบบใดก็ตาม 

7. มีการสื่อสารกันอย่างเปิดเผย ทีมจะสื่อสารกันอย่างเปิดเผยได้ สมาชิกจะต้องมีความ 



 

 

เชื่อใจกันและกัน ซึ่งการเชื่อใจต้องอาศัยเวลาในการสร้างพอสมควร สมาชิกของทีมจะช่วยส่งเสริมให้
มีการสื่อสารกันได้อย่างเปิดเผยด้วยการทําตนให้คนเชื่อถือได้ ไม่โต้ตอบพฤติกรรมดังกล่าวด้วยการ
วิจารณ์พฤติกรรมนั้น  

8. มีบทบาทหน้าท่ีและการแจกแจงงานท่ีแจ่มชัด  การทํางานอย่างมีประสิทธิภาพของ 
ทีมนั้น จะต้องประกอบไปด้วยงานหลายอย่างท่ีเก่ียวข้อง ดังนั้นความเข้าใจตรงกันเก่ียวกับผลท่ี
ต้องการจากงานของแต่ละคน จึงเป็นสิ่งสําคัญ บทบาทหน้าท่ีของแต่ละคนของสมาชิกจะต้องชัดเจน 
การตัดสินใจมีความเด็ดขาดเฉียบคม และมีการวางแผนปฏิบัติเพ่ือรองรับการตัดสินในนั้นสมาชิกแต่
ละคนรับผิดชอบงานท่ีได้รับแบ่งอย่างเต็มท่ีช่วยผู้อ่ืนในการโอกาสอันควร 

9.  มีการกระจายเป็นผู้นําสมาชิกแต่ละคนจะมีความสํานึกท่ีจะพยายามทํางานให้ได ้
ตามท่ีต้องการ เพราะถ้าทีมล้มเหลวแล้วทุกคนจะล้มเหลวด้วย ผู้นําของทีมหรือผู้ประสานมีหน้าท่ี
รับผิดชอบทางด้านบริหารและงานสํานักงานเท่านั้น ส่วนหน้าท่ีอ่ืน ๆ  จะเป็นของสมาชิกคนอ่ืน ซึ่งจะ
เป็นใครนั้นข้ึนอยู่กับความรู้ความสามารถของแต่ละคนหรือข้ึนอยู่กับความต้องการของทีม 

10.  ความสัมพันธ์ภายนอก  ทีมท่ีมีคุณภาพจะสื่อสารให้ผู้อ่ืนทราบความสําเร็จของทีมเพ่ือ 
เป็นการสร้างเครดิต นอกจากนั้นพวกเขายังสร้างเครือข่ายงานติดต่อกับนอกทีมอีกด้วย เช่น บริษัท
สร้างความสัมพันธ์กับลูกค้าหรือผู้จัดการแผนก ซึ่งสามารถให้ข้อมูลย้อนหลังให้ทรัพยากรหรือให้การ
ช่วยเหลือใด ๆ กับทีม 

11.  ประกอบด้วยสมาชิกท่ีมีลักษณะหลากหลาย  ทีมท่ีประสบความสําเร็จท่ีสุดจะ 
ประกอบด้วยสมาชิกท่ีมีความสามารถและมีบุคคลท่ีแตกต่างกัน มีความหมาลกหลายในการประชุม
ของทีม ทุกคนจะมีความรู้สึกตนเองก้าวหน้าและประสบความสําเร็จ 

            จากแนวคิดข้างต้น   คณะกรรมการการจัดการความรู้ของวิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรี ได้
ร่วมกันเพ่ือสร้างองค์ความรู้ด้านเทคนิคการทํางานเป็นทีมให้มีประสิทธิภาพด้วยการทํางานเป็นทีม 
ตามกระบวนการการจัดการความรู้  เพ่ือให้วิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรีมีองค์ความรู้ด้านสาย
สนับสนุน ตามเป้าหมายพัฒนาองค์ความรู้ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ และให้วิทยาลัยเป็นสถาน
สถานศึกษามีคุณภาพบุคลากรมีความพึงพอใจในการทํางานให้ได้รับการยอมรับของสังคม องค์ความรู้
ท่ีได้รวบรวมข้ึนครอบคลุมในการปฏิบัติงานร่วมกันของวิทยาลัยท่ีสามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้ตาม
สภาพจริง คณะกรรมการการจัดการความรู้จึงมุ่งม่ันเพ่ือให้ได้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือสร้างองค์
ความรู้ท่ีมีคุณภาพส่งเสริมการดําเนินงานวิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรีสูงสุด       การทํางานสาย
สนับสนุนประกอบด้วยงานต่าง ๆ ตามโครงสร้างองค์กรท่ีวิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรีกําหนดข้ึน ใน
การจัดการความรู้ได้ประเด็นเพ่ือให้เกิดองค์ความรู้ท่ีใช้เป็นแนวทางแก่บุคลากร ผู้บริหารครูผู้สอน 
ผู้เก่ียวข้อง และผู้สนใจสามารถนําไปใช้ได้ในการปฏิบัติงานในสถานศึกษาได้ต่อไป  

 
 

 
 
 
 

 



 

 

โครงสรา้งองคก์าร 

 
           ตามหลักการบริหารจัดการองค์กรท่ีดีมีประสิทธิภาพ คือ องค์กรท่ีสามารถปรับตัวให้
เข้ากับสภาพแวดล้อมท่ีมีการเปลี่ยนแปลงต่างเกิดข้ึนและฉลาดท่ีจะเลือกใช้วิธีการอย่างถูกต้องและ
เหมาะสมกับองค์การ ซึ่งมีอยู่หลายวิธีด้วยกัน ซึ่งในสถานการณ์เช่นนี้และและความสามารถในการ
ปรับตัวให้เข้ากับสภาพแวดล้อมท่ีเปลี่ยนไปคือเป็นหัวใจของการดําเนินงาน ในการบริหารงานของ
องค์กรในปัจจุบัน โดยมีวิธีการ เช่น การควบคุมคุณภาพท้ังองค์กร (Total Quality Management : 
TQM) การปรับโครงสร้างองค์กร (Reorganization) การลดขนาดองค์กร (Downsizing) การจัดการ
ความรู้ (Knowledge Management) การฝึกอบรม (Training) การจัดกิจกรรมต่างๆ (Activities) 
และการประชาสัมพันธ์ (PR)  
           ในส่วนของวิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรี สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ได้กําหนดให้มีการ
ดําเนินการการจัดการความรู้ (Knowledge Management) มาใช้ในการปรับโครงสร้างการ
บริหารงานภายในวิทยาลัยฯ ให้มีความเหมาะสมตามสภาพแวดล้อม ภาระหน้าท่ีของงาน เพ่ือกําหนด
โครงสร้างใหม่ท่ีจะนําไปสู่ เป้าหมายขององค์การท่ีมีการเปลี่ยนแปลง เช่น การกระจายความ
รับผิดชอบ ความเชื่อมโยงอํานาจการสั่งการ กระบวนการตัดสินใจ การสื่อสารและรวมไปถึงการ
กําหนดนโยบายใหม่ๆ ภายในของแต่ละภาควิชา / ฝ่าย ซึ่งจะครอบคลุมเนื้อหาของแผนผังโครงสร้าง
องค์การ (Organization Chat) คําพรรณนาหน้าท่ีงาน (Job Description) โดยกําหนดเป็นเป้าหมาย
สําคัญ และให้ผู้ปฏิบัติงานเข้ามาทํางานร่วมกันระดมความเห็น ระดมกําลังเพ่ือช่วยกันปรับ
ภาระหน้าท่ีงานใหม่ โดยนําหลักการของการบริหารโดยมุ่งผลสําเร็จของงานเป้าหมาย และวิสัยทัศน์
ของวิทยาลัยฯ เป็นหลัก  ดังรายละเอียดต่อไปนี ้
1.   ความหมายของการจัดองค์การ  
             มีผู้ให้คํานิยาม คําว่า "การจัดองค์การ" ไว้หลายท่าน ดังนี้ 
             Edwin B.Flippo (1970 : 129 ) กล่าวไวว้่า การจัดองค์การ หมายถึง การจัดความ 
สัมพันธ์ระหว่างส่วนต่างๆ คือ ตัวบุคคลและหน้าท่ีการงาน เพ่ือรวมกันเข้าเป็นหน่วยงานท่ีมี
ประสิทธิภาพ สามารถทํางานบรรลุเป้าหมายได้  
             ธงชัย สันตวิงษ์  (2537 : 63 ) กล่าวไว้ว่า การจัดองค์การ คือ การจัดระเบียบกิจกรรมให้
เป็นกลุ่มก้อนเข้ารูป และการมอบหมายงานให้คนปฏบิัติเพ่ือให้บรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์ของ
งานท่ีตั้งไว้ การจัดองค์การจะเป็นกระบวนการท่ีเก่ียวกับการจัดระเบียบความรับผิดชอบต่างๆ ท้ังนี้
เพ่ือให้ทุกคนต่างฝ่ายต่างทราบว่า ใครต้องทําอะไร และใครหรือกิจกรรมใดต้องสัมพันธ์กับฝ่ายอ่ืนๆ
อย่างไรบ้าง 
            สมคิด บางโม (2538 : 94 ) กล่าวไว้ว่า การจัดองค์การ หมายถึง การจัดแบ่งองค์การ
ออกเป็นหน่วยงานย่อยๆให้ครอบคลุมภารกิจและหน้าท่ีขององค์การ พร้อมกําหนดอํานาจหนา้ท่ีและ
ความสัมพันธ์กับองค์กรย่อยอ่ืนๆไว้ด้วย ท้ังนี้ เพ่ืออํานวยความสะดวกในการบริหารให้บรรลุเป้าหมาย
ขององค์การ   สรุปได้ว่า การจัดองค์การ หมายถึง การจัดระบบความสัมพันธ์ระหว่างส่วนงานต่างๆ  
และบุคคลในองค์การ โดยกําหนดภารกิจ อํานาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบให้ชัดแจ้ง เพ่ือให้การ
ดําเนินงานตามภารกิจขององค์การบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 



 

 

2. ทฤษฎีองค์การ 
ทฤษฎีองค์การอาจแบ่งได้เป็น 3 ทฤษฎีด้วยกันคือ 
1. ทฤษฎีดั้งเดิม (Classical organization theory) 
2. ทฤษฎีสมัยใหม่ (Neo-Classical organization theory) 
3. ทฤษฎีสมัยปัจจุบัน (Modern organization theory) 

ทฤษฎีดั้งเดิม แนวความคิดทฤษฎีดั้งเดิม ได้วิวัฒนาการจากการปกครองแบบทหารจนมาถึงปลาย
ศตวรรษท่ี 19 ได้นักบริหารสร้างรูปแบบการบริหารในระบบราชการข้ึน คือ แมควีเบอร์ และการสร้าง
รูปแบบการบริหาร โดยใช้การจัดการทางวิทยาศาสตร์ คือ  

 เฟรดเดอริค เทย์เล่อร์ ทฤษฎีนี้มีหลักการว่า" คนเป็นเครื่องมือท่ีทําให้องค์การไปสู่จุดหมาย
ปลายทางได้" ซึ่งจะได้กล่าวรายละเอียดต่อไปนี้ 
          1.1  การจัดองค์การแบบราชการ (Bureaucracy) ของ แมค วีเบอร์ ( Max Weber) ได้เน้น
ให้เห็นถึงการจัดโครงการท่ีเป็นระเบียบ สาระสําคัญท่ี แมค วีเบอร์ ได้เน้นก็คือ องค์การแบบราชการ
ในอุดมคตินั้น จะต้องประกอบด้วย 
               1)   จะต้อมีการแบ่งงานกันทํา โดยให้แต่ละคนปฏิบัติงานในสาขาท่ีตนมีความชํานาญ 
               2)   การยึดถืองานให้ยึดถือกฎเกณฑ์ระเบียบวินัยโดยเคร่งครัด เพ่ือท่ีจะให้ได้มาตรฐาน
ของงานเท่าเทียมกัน การยึดถือกฎเกณฑ์นี้จะช่วยขจัดพฤติกรรมท่ีบุคคลแตกต่างกันสามารถมา
ประสานงานกันได้ 
               3)   สายการบังคับบัญชาต้องชัดเจน โดยผู้บังคับบัญชามอบหมายอํานาจหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบลดหลั่นกันลงไป 
               4)   บุคคลในองค์การต้องไม่คํานึงถึงความสัมพันธ์ส่วนบุคคล โดยพยายามทํางานให้ดี
ท่ีสุดเพ่ือเป้าหมายขององค์การ 
               5)   การคัดเลือกบุคคล การว่าจ้าง ให้ข้ึนอยู่กับความสามารถ และการเลื่อน ตําแหน่งให้
คํานึงถึงการประสบความสําเร็จในการงานและอาวุโสด้วยจุดอ่อนขององค์การแบบราชการก็คือ การ
เน้นท่ีองค์การโดยละเลยการพิจารณาถึงปัญหาของคน และเชื่อว่าการท่ีมีโครงสร้างท่ีรัดกุมแน่นอนจะ
ช่วยให้บุคคลปรับพฤติกรรมให้เป็นไปตามความต้องการขององค์การได้ 

          1.2 การจัดองค์การแบบวิทยาศาสตร์ ( Scientific Management) ของเฟรดเดอริค เทย์
เล่อร์ ( Frederic Taylor) เป็นการจัดองค์การแบบนําเอาวิธีการศึกษาวิทยาศาสตร์มาวิเคราะห์และ
แก้ปัญหา เพ่ือปรังปรุงประสิทธิภาพขององค์กรให้ดีข้ึน การศึกษาทางวิทยาศาสตร์ได้เริ่มจากการหา
ความสัมพันธ์ระหว่างงานและคนงาน โดยการใช้การทดลองเป็นเกณฑ์เพ่ือหามาตรการทํางานท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงสุด โดยท่ีคนงานจะถูกพิจารณาว่าต้องการทํางานเพ่ือเศรษฐกิจด้านเดียว โดยละเลย
การศึกษาถึงแรงจูงใจ อารมณ์ และความต้องการในสังคมของกลุ่มคนงาน เพราะเชื่อว่าเงินตัวเดียวจะ
ล่อใจให้คนทํางานได้ดีท่ีสุด  

ทฤษฎีสมัยใหม่ เป็นทฤษฎีท่ีพัฒนามาจากดั้งเดิม ทฤษฎีนี้มีหลักการว่า "คนเป็นปัจจัยสําคัญและมี
อิทธิพลต่อการเพ่ิมผลผลิตขององค์การ" โดยเน้นให้เห็นถึงความสําคัญของคนท่ีทําหน้าร่วมกันใน
องค์การ ถือว่าองค์การประกอบไปด้วยบุคคลซึ่งทํางานโดยมีเป้าหมายร่วมกัน และกลุ่มคนงานจะเป็น



 

 

ผู้มีส่วนร่วมในการกําหนดผลผลิตด้วย ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลเป็นปัจจัยท่ีสําคัญและมีอิทธิพลต่อ
การกําหนดการผลิต กล่าวโดยสรุปว่า ทฤษฎีนี้ได้เน้นเรื่องมนุษยส์ัมพันธ์ โดยได้มีการศึกษาและ
ค้นพบว่าบุคคลแต่ละคนย่อมมีความแตกต่างกัน ขวัญในการทํางานเป็นสิ่วสําคัญ การเข้ามีส่วนร่วมใน
กิจกรรมและการตัดสินใจระหวา่งฝ่ายบริหาร และฝ่ายคนงานย่อมจะสร้างความพึงพอใจให้กับทุกฝ่าย
โดยได้สร้างผลผลิตอย่างเต็มเม็ดเต็มหน่วยได้ ทฤษฎท่ีีมีส่วนสําคัญมากต่อขบวนการมนุษยส์ัมพันธ์
ได้แก่ Elton Mayo ซึ่งได้การทดลองวิจัยและค้นพบว่า ขวัญของคนงานมีความสําคัญต่อการเพ่ิมการ
ผลติ กลุ่มคนงานจะพยายามสร้างปทัสถานของกลุ่มตน และคนงานจะทํางานเป็นทีมโดยมีการ
กําหนดมาตรฐานของกลุ่มข้ึนเอง 

ทฤษฎีสมัยใหม่ปัจจุบัน    ทฤษฎีนี้กล่าวว่าเป็นการศึกษารูปแบบขององค์การในปัจจุบันโดยเน้นท่ี
การวิเคราะห์องค์การในเชิงระบบ (Systems Analysis of Organization) กล่าวคือ นักทฤษฎีได้
พิจารณาองค์กรในลักษณะท่ีเป็นส่วนรวมท้ังหมด ตลอดจนความสัมพันธ์ระหว่างส่วนต่าง ๆ ท่ีอยู่
ภายในองค์กร การศึกษาว่าองค์การในระบบหนึ่ง ๆ นั้นได้คํานึงถึงองค์ประกอบภายในองค์กรทุกส่วน 
แก่ ตัวป้อน กระบวนการ ผลผลิต ผลกระทบ และสิ่งแวดล้อม ( Input process Output Feedback 
and Environment ) การศึกษาองค์การในรูประบบนั้นได้พยายามท่ีจะมององค์การในลักษณะการ
เคลื่อนไหว (Dynamic) และปรับเข้ากับรูปแบบองค์การได้ในทุกสภาวะแวดล้อมท้ังนี้เพราะนักทฤษฏี
ปัจจุบันได้มององค์การในลักษณะกระบวนการทางด้านโครงสร้างท่ีบุคคลต่าง ๆ จะต้องเก่ียวพันซึ่งกัน
และกันเพ่ือบรรลุเป้าหมายตามท่ีต้องการ จึงมีการศึกษาพฤติกรรมองค์การในลักษณะใหม่ ๆ เช่น 
พฤติกรรมศาสตร์ วิทยาศาสตร์ การบริการแบบมีส่วนร่วม การพัฒนาองค์การ คิว.ซี . และการบริหาร
แบบอนาคตนิยม เป็นต้น 
 

3.  ประเภทขององค์การ (Types of Organization) 
      การจําแนกองค์การโดยยึดโครงสร้าง (สมคิด บางโม, 2538) แบ่งออกเป็น 2 แบบ ดังนี ้
       1.  องค์การแบบเป็นทางการ (formal organization) เป็นองค์การท่ีมีการจัดโครงสร้างอย่าง
เป็นระเบียบแบบแผนแน่นอน การจัดตั้งมีกฎหมายรองรับ บางแห่งเรียกว่า องค์การรูปนัย ได้แก่ 
บริษัท มูลนิธิ หน่วยราชการ กรม โรงพยาบาล โรงเรียน ฯลฯ ซึ่งการศึกษาเรื่ององค์การและการ
จัดการจะเป็นการศึกษาในเรื่องขององค์การประเภทนี้ท้ังสิ้น 
       2. องค์การแบบไม่เป็นทางการ (informal organization) เป็นองค์การท่ีรวมกันหรือจัดตั้งข้ึน
ด้วยความพึงพอใจและมีความสัมพันธ์กันเป็นส่วนตัว ไม่มีการจัดระเบียบโครงสร้างภายใน มีการ
รวมตัวกันอย่างง่ายๆ และเลิกล้มได้ง่าย องค์การแบบนี้เรียกว่า องค์การอรูปนัย หรือ องค์การนอก
แบบ เช่น ชมรมต่างๆหรือกลุ่มต่างๆ อาจเป็นการรวมกลุ่มกันตามความสมัครใจของสมาชิกกลุ่ม ซึ่ง
เนื่องมาจากรายได้ อาชพี รสนิยม ศาสนา ประเพณี ตําแหน่งงาน ฯลฯ 

 

 

 



 

 

4.  หลักการจัดองค์การ   
             หลักการจัดองค์การ OSCAR ของ Henri Fayol มาจากคําว่า Objective, 
Specialization, Coordination, Authority และ Responsibility ซึ่ง Fayol ได้เขียนหลักของการ
จัดองค์การไว้ 5 ข้อ เม่ือนําเอาตัวอักษรตัวแรกของคําท้ัง 5 มาเรียงต่อกัน จะทําให้สะกดได้คําว่า 
OSCAR สําหรับรายละเอียด ท้ัง 5 คําจะขอกล่าวไว้ใน " หลักในการจัดองค์การท่ีด ี" 

หลักในการจัดองค์การท่ีดีจะต้องมีองค์ประกอบและแนวปฏิบัตดิังต่อไปนี้ (ศิริอร ขันธหัตถ์, 2536) 
           1. หลักวัตถุประสงค์ (Objective) กล่าวว่า องค์การต้องมีวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้อย่าง
ชัดเจน นอกจากนั้นตําแหน่งยังต้องมีวัตถุประสงค์ย่อยกําหนดไว้เพ่ือว่าบุคคลท่ีดํารงตําแหน่งจะได้
พยายามบรรลุวัตถุประสงค์ย่อย ซึ่งช่วยให้องค์การบรรลุวัตถุประสงค์รวม 
           2. หลักความรู้ความสามารถเฉพาะอย่าง (Specialization) กล่าวว่า การจัดแบ่งงานควรจะ
แบ่งตามความถนัด พนักงานควรจะรับมอบหน้าท่ีเฉพาะเพียงอย่างเดียวและงานหน้าท่ีท่ีคล้ายกันหรือ
สัมพันธ์กัน ควรจะต้องอยู่ภายใต้บังคับบัญชาของคนคนเดียว 
          3. หลักการประสานงาน (Coordination) กล่าวว่า การประสานงานกัน คือ การหาทางทําให้
ทุกๆฝ่ายร่วมมือกันและทํางานสอดคล้องกัน โดยใช้หลักสามัคคีธรรม เพ่ือประโยชน์ขององค์การ 
          4. หลักของอํานาจหน้าท่ี (Authority) กล่าวว่า ทุกองค์การต้องมีอํานาจสูงสุด 
จากบุคคลผู้มีอํานาจสูงสุดนี้ จะมีการแยกอํานาจออกเป็นสายไปยังบุคคลทุกๆคนในองค์การ หลักนี้
บางทีเรียกว่า Scalar Principle (หลักความลดหลั่นของอํานาจ) บางทีเรียกว่า Chain of command 
(สายการบังคับบัญชา) การกําหนดสายการบังคับบัญชานี้ก็เป็นวิธีประสานงานอย่างหนึ่ง 
          5. หลักความรับผิดชอบ (Responsibility) หลักของความรับผิดชอบ กล่าวว่า  
อํานาจหน้าท่ีควรจะเท่ากับความรับผิดชอบ คือบุคคลใดเม่ือได้รับมอบหมายความรับผิดชอบก็ควรจะ
ได้รับมอบหมายอํานาจให้เพียงพอ เพ่ือทํางานให้สําเร็จด้วยด ี
          6. หลักความสมดุล (Balance) จะต้องมอบหมายให้หน่วยงานย่อยทํางานให้สมดุลกัน
กล่าวคือปริมาณงานควรจะมีปริมาณท่ีใกล้เคียงกัน รวมท้ังความสมดุลระหว่างงานกับอํานาจหน้าท่ีท่ี
จะมอบหมายด้วย 
          7. หลักความต่อเนื่อง (Continuity) ในการจัดองค์การเพ่ือการบริหารงานควรจะเป็นการ
กระทําท่ีต่อเนื่อง ไม่ใช่ ทํา ๆ หยุด ๆ หรือ ปิด ๆ เปิด ๆ ยิ่งถ้าเป็นบริษัทหรือห้างรา้นคงจะไปไม่รอด
แน ่
          8. หลักการโต้ตอบและการติดต่อ (Correspondence) ตําแหน่งทุกตําแหนง่จะต้องมีการ
โต้ตอบระหว่างกันและติดต่อสื่อสารกัน องค์การจะต้องอํานวยความสะดวก จัดให้มีเครื่องมือและการ
ติดต่อสื่อสารท่ีเป็นระบบ 
          9. หลักขอบเขตของการควบคุม (Span of control) เป็นการกําหนดขีดความสามารถในการ
บังคับบัญชาของผู้บังคับบัญชาคนหนึ่ง ๆ ว่าควรจะควบคุมดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาหรือจํานวนหน่วยงาน
ย่อยมากเกินไป โดยปกติหัวหน้าคนงานไม่เกิน 6 หน่วยงาน  
         10. หลักเอกภาพในการบังคับบัญชา (Unity of command) ในการจัดองค์การท่ีดี ควรให้
เจ้าหน้าท่ีรับคําสั่งจากผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้าง่านเพียงคนเดียวเท่านั้น เพ่ือให้เกิดเอกภาพในการ
บังคับบัญชาจึงถือหลักการว่า "One man one boss" 
         11. หลักตามลําดับข้ัน (Ordering) ในการท่ีนักบริหารหรือหัวหน้างานจะออกคําสั่งแก่



 

 

ผู้ใต้บังคับบัญชา ควรปฏิบัติการตามลําดับข้ันของสายการบังคับบัญชาไม่ควรออกคําสั่งข้ามหน้า
ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ท่ีมีความรับผิดชอบโดยตรง เช่น อธิการจะสั่งการใด ๆ แก่หัวหน้าภาควิชาควรท่ี
จะสั่งผ่านหัวหน้าคณะภาควิชานั้นสังกัดอยู่ อย่างน้อยท่ีสุดก็ควรจะได้แจ้งหัวหน้าคณะวิชานั้น ๆ 
ทราบด้วย เพ่ือป้องกันความเข้าใจผิด และอาจจะเป็นการทํางายขวัญและจิตใจในการทํางานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาโดยไม่ตั้งใจ 
         12. หลักการเลื่อนข้ันเลื่อนตําแหน่ง (Promotion) ในการพิจาความดีความความชอบและการ
เอนตําแหน่งควรถือหลักว่า ผู้บังคับบัญชาโดยตรงย่อมเปน็ผู้ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับใต้บังคับบัญชาของ
ตนโดยใกล้ชิดและย่อมทราบพฤติกรรมในการทํางานของผู้ใต้บังคับบัญชาได้ดีกว่าผู้อ่ืน ดังนั้นการ
พิจารณาให้คุณและโทษแก่ผู้ท่ีอยู่ใต้บังคับบัญชาของผู้ใดก็ควรให้ผู้นั้นทราบและมีสิทธิมีเสียงในการ
พิจารณาด้วยเพ่ือความเป็นธรรมแก่ใต้บังคับบัญชาของเขา และเพ่ือเป็นการเสริมสร้างขวัญในการ
ทํางานของบุคคลในองค์การด้วย 

 5.   กระบวนการจัดองค์การ (Process of Organizing) 
       ประกอบด้วย กระบวนการ 3 ข้ัน (ศิริพร พงศ์ศรีโรจน,์  2543)  ดังนี้ 
       1. พิจารณาแยกประเภทงาน จัดกลุ่มงาน และออกแบบงานสําหรับผู้ทํางานแต่ละคน 
(Identification of Work & Grouping Work) ก่อนอ่ืนผู้บริหารจะต้องพิจารณาตรวจสอบแยก
ประเภทดูว่า กิจการของตนนั้นมีงานอะไรบ้างท่ีจะต้องจัดทําเพ่ือให้กิจการได้รับผลสําเร็จตาม
วัตถุประสงค์ ข้ันต่อมาก็คือ การจัดกลุ่มงานหรือจําแนกประเภทงานออกเปน็ประเภท โดยมีหลักท่ีว่า
งานท่ีเหมือนกันควรจะรวมอยู่ด้วยกัน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักการของการแบ่งงานกันทํา โดยการจัด
จําแนกงานตามหน้าท่ีแต่ละชนิดออกเป็นกลุ่มๆ ตามความถนัด และตามความสามารถของผู้ท่ีจะ
ปฏิบัต ิ
     2.  ทําคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description & Delegation of Authority & 
Responsibility) ระบุขอบเขตของงานและมอบหมายงาน พร้อมท้ังกําหนดความรับผิดชอบ และให้
อํานาจหน้าท่ี ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี ้
          -  ระบุให้เห็นถึงขอบเขตของงานท่ีแบ่งให้สําหรับแต่ละคนตามท่ีได้ plan ไว้ในข้ันแรก เพ่ือให้
ทราบว่า งานแต่ละชิ้นท่ีได้แบ่งออกแบบไว้นั้นจะเก่ียวข้องกับเรื่องอะไร ชนิดไหน มีขอบเขตและ
ปริมาณมากน้อยแค่ไหน โดยการระบุชื่อเป็นตําแหน่งพร้อมกับให้รายละเอียดเก่ียวกับงานชิ้นนั้น
เอาไว้ 
         -  ข้ันต่อมา ผู้บริหารก็จะดําเนินการพิจารณามอบหมาย (Delegation) ให ้
แก่ผู้ทํางานในระดับรองลงไป (สําหรับงานท่ีมอบหมายได้) 
          -  การมอบหมายงานประกอบด้วยการกําหนดความรับผิดชอบ (Responsibility) ท่ีชัดแจ้ง
เก่ียวกับงานท่ีมอบหมายให้ทํา พร้อมกันนั้นก็มอบหมายอํานาจหน้าท่ี (Authority) ให้ เพ่ือใช้สําหรับ
การทํางานตามความรับผิดชอบ (Responsibility) ท่ีได้รับมอบหมายให้เสร็จสิ้นไปได้ 
     3.  จดัวางความสัมพันธ์ (Establishment of Relationship) การจัดวางความสัมพันธ์จะทําให้
ทราบว่า ใครต้องรายงานต่อใคร เพ่ือให้งานส่วนต่างๆ ดําเนินไปโดยปราศจากข้อขัดแย้ง มีการทํางาน
ร่วมกันอย่างเป็นระเบียบเพ่ือให้ทุกฝ่ายร่วมมือกันทํางานมุ่งไปสู่จุดหมายอันเดียวกัน 
 



 

 

6.     การจัดโครงสร้างขององค์การ (Organization structure) 
         เชาว์ ไพรพิรุณโรจน์ (อ้างใน ศิริอร ขันธหัตถ์, 2536 ) ได้เสนอแนวความคิดว่า   การจัด
โครงสร้างขององค์การมีหลายแบบ ซึ่งแต่ละแบบก็มีข้อดีข้อเสียในตัวของมันเอง ฉะนั้น การท่ีผู้บริหาร
จะวางแนวในการจัดโครงสร้างนั้น อาจจะต้องพิจารณาจากหลาย ๆ ปัจจัยด้วยกัน อย่างไรก็ตามการ
จัดโครงสร้างขององค์การสามารถแบ่งแยกออกเป็นประเภทใหญ่ ๆ ได้ 5 ประเภทดังนี้ 
        1.   โครงสร้างองค์การตามหน้าท่ีการงาน (Functional Organization Structure)   
หมายถึง โครงสร้างท่ีจัดตั้งข้ึนโดยแบ่งไปตามประเภทหรือหน้าท่ีการงาน เพ่ือแสดงให้เห็นว่าในแต่ละ
แผนกนั้นมีหน้าท่ีต้องกระทําอะไรบ้าง ซึ่งผลดีก่อให้เกิดการได้คนมีความสามารถทํางานในแผนกนั้น 
ๆ ท้ังยังฝึกบุคคลในแผนกนั้น ๆ ให้มีความเชี่ยวชาญกับหน้าท่ีของงานนั้นอย่างลึกซึ้ง สําหรับฝ่าย
บริหารระดับสูงนั้นก็เป็นเพียงแต่กําหนดนโยบายไว้กว้าง ๆ เพราะมีผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านคอยป้อน
ข้อมูลท่ีถูกต้องให้พิจารณาตัดสินใจและให้มีความผิดพลาดได้น้อยมาก อีกประการหนึ่งในแต่ละแผนก
นั้น เม่ือทุกคนมีความเชี่ยวชาญงานในหน้าท่ีชนิดเดียวกัน ย่อมก่อให้เกิดการประสานงานได้ง่าย
เนื่องจากแต่ละคนมีความสนใจในงานและใช้ภาษาเดียวกัน ทําให้สามารถสร้างบรรยากาศการทํางาน
ท่ีดีได้ง่ายนอกจากนั้น การบริหารงานก็เกิดความประหยัดด้วย เพราะแต่ละแผนกได้ใช้ความ
เชี่ยวชาญเฉพาะด้านสร้างผลิตผลได้เต็มเม็ดเต็มหน่วย การใช้เครื่องจักรและแรงงานก็ใช้ได้ผลคุ้มค่า 
อย่างไรก็ตาม การจัดรูปแบบองค์การแบบนี้ก็มีผลเสียในทางการบริหารหลายประการ อาทิเช่น การ
แบ่งงานออกเป็นหลายแผนกและมีผู้เชี่ยวชาญหลายคน ทําให้การวางแผนงานยุ่งยากข้ึน อาจมีการ
ปัดความรับผิดชอบได้ นอกจากนั้นการจัดองค์การรูปแบบนี้มักเน้นท่ีการรวมอํานาจไว้ ณ จุดท่ีสูง
ท่ีสุด ไม่มีการกระจายอํานาจในการบริหารให้ลดหลั่นลงไป  
 

 

 



 

 

2. โครงสร้างองค์การตามสายงานหลัก (Line Organization Structure)      หมายถึงการ
จัดรูปแบบโครงสร้างให้มีสายงานหลัก และมีการบังคับบัญชาจากบนลงล่างลดหั่นเป็นข้ัน ๆ จะไม่มี
การสั่งการแบบข้ามข้ันตอนในสายงาน ซึ่งโครงสร้างแบบนี้เหมาะสมสําหรับองค์การต่าง ๆ ท่ีต้องการ
ให้มีการขยายตัวในอนาคตได้ เพราะเพียงแต่เพ่ิมเติมโครงสร้างในบางสายงานให้มีการควบคุมบังคับ
บัญชาลดหลั่นลงไปอีกได้ การจัดองค์การแบบนี้ อาจจะคํานึงถึงสภาพของงานท่ีเป็นจริง เช่น แบ่ง
ตามลักษณะของผลิตภัณฑ์ หรือแบ่งตามอาณาเขต หรือแบ่งตามประเภทของลูกค้า หรือแบ่งตาม
กระบวนการ ผลดีของโครงสร้างแบบนี้มีหลายประการ เช่น การจัดโครงสร้างด้วยรูปแบบท่ีเข้าใจง่าย 
การบังคับบัญชาตามสายงานเป็นข้ันตอน ฉะนั้นจุดใดท่ีมีการปฏิบัติงานล่าช้าก็สามารถตรวจสอบได้
รวดเร็ว จากผู้บังคับบัญชาในระดับนั้นได้ง่าย นอกจากนัน้ผู้ปฏิบัติงานได้คลุกคลีกับสภาพของปัญหาท่ี
เป็นจริงและเกิดข้ึนเสมอ ทําให้การตัดสินใจต่าง ๆ มีข้อมูลท่ีแน่นอน และสามารถตัดสินใจได้ถูกต้อง
รวดเร็ว ซึ่งส่งผลสะท้อนให้มีการปกครองบังคับบัญชาท่ีอยู่ในระเบียบวินัยได้ดี การติดต่อสื่อสารและ
การควบคุมการทํางานทําได้ง่าย ตลอดจนเม่ือต้องการจะเปลี่ยนรูปโครงสร้างขององค์การก็สามารถท่ี
จะเปลี่ยนได้ค่อนข้างสะดวก เพราะการจัดรูปแบบองค์การนี้ ไม่มีอะไรสลับซับซ้อนมากนัก ประการ
สุดท้าย องค์การนี้เหมาะสําหรับการจัดรูปแบบองค์การขนาดเล็ก แต่ไม่เหมาะท่ีจะจัดในลักษณะ
องค์การขนาดใหญ่ท่ีมีการปฏิบัติงานสลับซับซ้อน ส่วนข้อเสียของโครงสร้างแบบนี้นั้นได้ก่อให้เกิด
ปัญหาดังนี้คือ ประการแรก ไม่ได้สนับสนุนให้ผู้ทํางานมีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน นอกจากนั้น
บางขณะปริมาณของงานมีมาก จนต้องใช้เวลาทํางานประจําให้เสร็จ ไม่มีเวลาท่ีจะมาศึกษาถึงระบบ
การทํางานท่ีดีกว่า อีกประการหนึ่งลักษณะของโครงสร้างเช่นนี้เป็นอุปสรรคต่อการดําเนินงาน เพราะ
ไม่สามารถครอบคลุมขอบข่ายของงานได้ทังหมดได้ และประการสุดท้าย ผู้บริหารระดับสูงอาจจะไม่
ยอมมอบหมายงาน ให้ผู้บริหารงานระดับรอง ๆ ลงมา หรือพยายามกีดกัน หรือส่งเสริมคนอ่ืนให้
ข้ึนมาแทนตน ทําให้ขวัญของผู้ปฏิบัติงานในระดับรอง ๆ ไปไม่ดี หมดกําลังใจในการปฏิบัติงาน 
เนื่องจากโครงสร้างแบบนี้ให้อํานาจควบคุมโดยตรงต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงเท่านั้น 

 



 

 

3. โครงสร้างองค์การแบบคณะท่ีปรึกษา (Staff Organization Structure)      หมายถึงการจัด
โครงสร้างโดยการให้มีท่ีปรึกษาเข้ามาช่วยการบริหารงาน เช่น ท่ีปรึกษานายก ฯ ท่ีปรึกษาผู้ว่าฯ 
กทม. เป็นต้น เพราะว่าท่ีปรึกษามีความรู้ ความชํานาญเฉพาะด้าน โดยเฉพาะการใช้เทคโนโลยี
สมัยใหม่ ซึ่งต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาช่วยหรือคอยแนะนํา ทําให้องค์การมองเห็นความสําคัญของการมี
ท่ีปรึกษาข้ึน อย่างไรก็ตาม พวกท่ีปรึกษาไม่มีอํานาจในการสั่งการใด ๆ นอกจากคอยป้อนข้อมูลให้
ผู้บริหารเป็นผู้ชี้ขาดอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งการจัดองค์การรูปแบบนี้มีผลดีคือ ทําให้การดําเนินงานต่าง ๆ มี
การวางแผนและประเมินสถานการณ์ล่วงหน้าได้ มีท่ีปรึกษาคอยให้ความกระจ่างและประสานงานกับ
หน่วยงานอ่ืนๆ และทําให้การทํางานใช้หลักเหตุและผลมากข้ึน มีการใช้เครื่องมือท่ีทันสมัย และคนมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน นอกจากนั้น ยังทําให้งานตามสายงานและงานของคณะท่ีปรึกษาสัมพันธ์กัน และ
เข้าใจบทบาทซึ่งกันและกัน แต่ผลเสียของการใช้ท่ีปรึกษาอาจมีการปีนเกลียวกัน เนื่องจากความเห็น
ไม่ลงรอยกัน และฝ่ายคณะท่ีปรึกษาอาจท้อถอยในการทํางานได้ เพราะมีหน้าท่ีเพียงเสนอแนะแต่ไม่มี
อํานาจสั่งการ  

 
 
4. โครงสร้างองค์การแบบคณะกรรมการบริหาร (Committees Organization Structure) 
หมายถึงการจัดโครงสร้างองค์การโดยให้มีการบริหารงานในลักษณะคณะกรรมการ เช่น 
คณะกรรมการบริหารงานรถไฟแห่งประเทศไทย คระกรรมการ อสมท. และคณะกรรมการบริหาร
บริษัทเจริญโภคภัณฑ์ เป็นต้น การบริหารงานองค์การโดยให้มีคณะกรรมการบริหารเช่นนี้ ผลดีจะ
ช่วยขจัดปัญหา การบริหารงานแบบผูกขาดของคน ๆ เดียว หรือการใช้แบบเผด็จการเข้ามา
บริหารงาน นอกจากนั้น การตั้งคณะกรรมการซึ่งประกอบด้วยบุคคลมาจากหลาย ๆ ฝ่ายจะทําให้ทุก
คนเข้าใจปัญหาและก่อให้เกิดการยอมรับในปัญหาท่ีฝ่ายอ่ืนเผชิญอยู่ทําให้การประสานงานเป็นไปได้
งา่ยข้ึน แต่อย่างไรก็ตาม ข้อเสียของการใช้ระบบคณะกรรมการก็คือเกิดการสูญเสียทรัพยากรโดยใช่
เหตุ เนื่องจากเวลาส่วนใหญ่ใช้ไปในการประชุมถกเถียงกัน กว่าจะได้ข้อยุติอาจไม่ทันการต่อการ
วินิจฉัยสั่งการได้ หรืออาจเป็นการแลกเปลี่ยนผลประโยชน์ในระดับคณะกรรมการหรือยอม
ประนีประนอมกันเพ่ือให้ได้ข้อยุติท่ีรวดเร็ว ทําให้การตั้งคณะกรรมการไร้ผล  
 
 
 



 

 

 
5. โครงสร้างองค์การงานอนุกร (Auxiliary) 
คือหน่วยงานช่วย บางทีเรียกว่าหน่วยงานแม่บ้าน (House-keeping agency) ซึ่งเป็นงานเก่ียวกับ
ธุรการ และอํานวยความสะดวก เช่น งานเลขานุการ และงานตรวจสอบภายใน เป็นต้น  
 
 

 

7. โครงสร้างองค์การ แบบสูง และแบบกว้าง 
 
การออกแบบโครงสร้างองค์การ ( สมคิด บางโม, 2538)   มีสิ่งหนึ่งท่ีควรคํานึง คือ   ความสูง และ
ความกว้างของโครงสร้าง ถ้าโครงสร้างขององค์การมีการบังคับบัญชากันหลายชั้นหลายระดับ 
กระบวนการทํางานย่อมช้า แต่ถ้าโครงสร้างองค์การมีระดับการสั่งการน้อยกระบวนการทํางานย่อม
รวดเร็วกว่า  ช่วงของการควบคุม (span of control) หมายถึง จํานวนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาท่ีถูก
ควบคุมหรือสั่งการจากผู้บังคับบัญชาคนหนึ่ง ตัวอย่างเช่น คุณวิสนี เป็นประธานบริษัท และมีคุณกํา
ชัยเป็นรองประธานบริษัทเพียงคนเดียว แสดงว่าช่วงของการควบคุมของประธานคือมีเพียง 1 แต่ถ้า
บริษัทนี้มีรองประธาน 3 คน แสดงว่าช่วงของการควบคุมของประธานมีเท่ากับ 3 เป็นต้น 

 
 

 
 



 

 

ข้อดีของโครงสร้างแบบสูง  
1.  การบริหารงานใกล้ชดิ 
2.  การควบคุมใกล้ชดิ 
3.  การติดต่อสื่อสารรวดเร็วระหว่างหัวหน้าและลูกน้อง 
4.  งานมีคุณภาพเพราะอยู่ภายใต้การควบคุมของผู้ชํานาญการเฉพาะ 

 
ข้อจํากัดของโครงสร้างแบบสูง 

1. ค่าใช้สูงสําหรับหัวหน้าแต่ละระดบั 
2. มีระดับการจัดการมาก 
3. ระยะทางระหว่างระดับสูงถึงระดับต่ําห่างเกินไป 
4. หัวหน้ามีแนวโน้มท่ีจะเก่ียวข้องกับการทํางานของลูกน้องมากเกินไป 

 

 
 
ข้อดีของโครงสร้างแบบกว้าง 

1. ลดค่าใช้จ่ายในการบริหาร 
2. ลูกน้องมีอิสระสูงในการทํางาน เนื่องจากหัวหน้ามีผู้ใต้บังคับบัญชาจํานวนมากจึงมีการ

ควบคุมน้อย 

ข้อจํากัดของโครงสร้างแบบกว้าง 
1. ต้องการผู้บังคับบัญชาท่ีมีความสามารถมาก 
2. ผู้บังคับบัญชาอาจจะควบคุมงานทุกอย่างได้ไม่ท่ัวถึง 

 
 
 
 



 

 

8.  การจัดแผนกงาน (Departmentation) 
การจัดแผนกงาน หมายถึง การรวมกลุ่มกิจกรรมต่าง ๆ เข้าด้วยกัน โดยการรวมกิจกรรมท่ีคล้ายกัน 
และเหมาะสมท่ีจะนํามาปฏิบัติ ในกลุ่มเดียวกันเข้าไว้ด้วยกันเป็นกลุ่ม แผนก หรือหน่วยงาน 
หลักเกณฑ์พ้ืนฐานท่ีจะใช้สําหรับการจัดแผนกงาน มีดังนี้  
       1.  การจัดแผนกงานตามหน้าท่ี (Departmentation by Function)การจัดแผนกงานตาม
หน้าท่ีนี้ เป็นการจัดองค์การท่ีเป็นท่ียอมรับอย่างกว้างขวาง และหน้าท่ีหลัก ส่วนใหญ่แผนกต่าง ๆ จะ
มีก็คือ หน้าท่ีทางด้านการผลิต การขายและการเงิน  ธงชัย สันติวงษ์  (2537) ได้กล่าวถึงข้อดีและ
ข้อเสีย ของแต่ละแบบการจัดแผนกงานไว้ตามตารางข้างล่าง ต่อไปนี้ 
 

 
 
 
ข้อดีการจัดแผนกงานตามหน้าท่ี 

1. เหมาะกับธุรกิจขนาดเล็กในระยะเริ่มแรก 
2. เป็นการจัดท่ีถูกต้องตามเหตุผลในเรือ่งของหน้าท่ีหลัก 
3. เม่ือเกิดปัญหาข้ึนระหว่างผู้บริหารในแต่ละหน้าท่ีก็จะสามารถทําการประสานงานให้ทุกอย่าง

เป็นไปโดยสอดคล้องกัน 
4. ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของการแบ่งอาชีพตามความถนัด 

 
ข้อเสียการจัดแผนกงานตามหน้าท่ี 

1. ไม่เหมาะสมกับธุรกิจท่ีมีการขยายตัว 
2. การทํางานของทุกกลุ่มไม่สามารถเน้นถึงวัตถุประสงค์ขององค์การโดยส่วนรวมได้ 
3. การประสานงานติดต่อระหว่างหน้าท่ีต่างๆเป็นไปได้ยาก 
4. ไม่เปิดโอกาสให้มีการฝึกฝนตัวผู้บริหารในระดับรองลง และไม่มีโอกาสเรียนรู้งานของส่วน

ต่าง ๆ 

 



 

 

       2.  การจัดแผนกงานตามประเภทผลิตภัณฑ์ (Departmentation by Product) การจัด
แผนกแบบนี้มักจะใช้ในการจัดแผนกงานขององค์การธุรกิจขนาดใหญ่มีกระบวนการในการปฏิบัติงาน
ซับซ้อน องค์การธุรกิจผลิตสินค้าหลายอย่าง ถ้าจะใช้การจัดแผนกงานตามหน้าท่ีก็จะทําให้แต่ละ
แผนกมีงานมากเกินไป การดูแลผลิตภัณฑ์แต่ละอย่างอาจดูแลไม่ท่ัวถึง การขยายงานก็จะมีปัญหา
อย่างมาก ทําให้องค์การธุรกิจขาดความคล่องตัวในการดําเนินงานและเสียโอกาสในการแสวงหา
ผลประโยชน์กับองค์การได้  

 

ข้อดีการจัดแผนกงานตามผลิตภัณฑ์ 
1. เหมาะสมกับองค์การท่ีมีขนาดใหญ่ข้ึน 
2. ช่วยให้ผู้บริหารสูงสุดสามารถมอบหมายอํานาจหน้าท่ีในการทํางานตามหน้าท่ีต่างๆให้กับ

ผู้บริหารของหน่วยได้ 
3. ช่วยให้ประเภทสินค้าต่างๆได้รับความสนใจเต็มท่ี  
4. ช่วยให้ผู้ทํางานในหน้าท่ีต่าง ๆ มีโอกาสฝึกฝนความรู้ความสามารถของตน ในส่วนท่ีเก่ียวกับ

ผลิตภัณฑ์แต่ละอย่างได้อย่างด ี
 
ข้อเสียการจัดแผนกงานตามผลิตภัณฑ์ 
      1.  เกิดปัญหาในเรื่องของการประสานงานในองค์การ 
     2.   หน่วยต่าง ๆ ท่ีแบ่งแยกตามผลิตภณัฑ์มีอํานาจมากเกินไป    
     3. การจัดแผนกงานตามพื้นท่ีทางภูมิศาสตร ์(Departmentation by Territory) การจัดแผนก
โดยแบ่งตามพ้ืนท่ีทางภูมิศาสตร์หรืออาณาเขตนี้โดยคํานึงถึงสภาพทางภูมิศาสตร์หรือทําเลท่ีตั้งท่ี
กิจการจะต้องเข้าไปดําเนินการในพ้ืนท่ีนั้น ๆ เป็นสําคัญ และจะถูกนํามาใช้จัดแผนกงานสําหรับ
องค์การธุรกิจ ท่ีอาณาเขตการขายกว้างขวางและธุรกิจอยู่ในสภาวะท่ีมีการแข่งขันสูง 

 



 

 

 

ข้อดีการจัดแผนกงานตามพื้นท่ีภูมิศาสตร ์

     1. ช่วยให้ประหยัดค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติการ ท้ังทางด้านการผลิตและการขายรวมท้ังค่าขนส่ง 
     2. แก้ไขปัญหาในเรื่องของการติดต่อภายในของบริษัท 
     3. ช่วยให้มีการฝึกฝนและพัฒนาตัวผู้บริหารใหม่ ๆ ได้เป็นอย่างดี 
     4. ช่วยให้ทราบถึงความต้องการของท้องถ่ินได้ดีกว่าจึงเกิดจุดแข็งทางการตลาดได้ 

ข้อเสียการจัดแผนกงานตามพื้นท่ีภูมิศาสตร ์

     1.  ต้องเสียค่าใช้จ่ายเพ่ิมข้ึนในเรื่องของการประสานงานและการคมนาคม 
     2.  เกิดปัญหาเรื่องของการประสานงานในองค์การ 
     3.  หน่วยต่าง ๆ ท่ีแบ่งแยกตามพ้ืนท่ีอาจจะมีอํานาจมากเกินไป 
     4.  ขาดโอกาสฝึกความชํานาญเฉพาะด้านตามอาชีพเฉพาะอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.  การจัดแผนกงานตามกระบวนการผลิต (Departmentation by Process) การแบ่งกิจกรรม
ออกเป็นกลุ่มตามข้ันตอน กระบวนการผลิต หรือกระแสการไหลของงาน เช่น กิจการหนังสือพิมพ์
เชียงใหม่นิวส์อาจจะมีการจัดแผนกศิลป์ทําหน้าท่ีออกแบบรูปเล่ม แบบหน้าโฆษณา แบบตัวอักษร 
แผนกพิมพแผนกสต๊อก แผนกจัดส่งสินค้า ฯลฯ 

 
 
 
ข้อดีการจัดแผนกงานตามกระบวนการผลิต 

1. ช่วยให้เกิดผลดีจากการแบ่งงานกันทําตามความถนัด 
 2.   สะดวกและง่ายท่ีจะนํามาใช้ในระดับต่ําขององค์การ 

 
ข้อเสียการจัดแผนกงานตามกระบวนการผลิต 

1.  การประสานงานระหว่างแผนกทําได้ยาก 
 
5.   การจัดแผนกงานตามหรือลูกค้า (Departmentation by Customer) เป็นวิธีจัดแผนกงานอีก
อย่างหนึ่งท่ีองค์การธุรกิจจะให้ความสําคัญแก่กลุ่มลูกค้า เพราะสินค้าท่ีองค์การผลติออกมานัน้อาจ
ตอบสนองความต้องการของผู้บริโภคแตกต่างกัน เนื่องจากพฤติกรรมของกลุ่มลูกค้าท่ีจะซื้อสินค้านั้น
แตกต่างกัน 
 
 

 
 



 

 

 
ข้อดีการจัดแผนกงานตามลูกค้า 
      1. ช่วยให้สามารถสนองความต้องการของลูกค้ากลุ่มต่างๆได้ดี 
      2.  เป็นการพัฒนาให้มีผู้เชี่ยวชาญและความชํานาญในการขายสินค้าให้กับกลุ่มลูกค้าแต่ละกลุ่ม 
 
ข้อเสียการจัดแผนกงานตามลูกค้า 
     1. การประสานงานของแต่ละหน่วยงานจะเกิดข้ึนได้ยาก เพราะต่างฝ่ายต่างแข่งขันกัน  
     2.  การจัดแบ่งกลุ่มผู้บริโภคอาจทําได้ยาก หากผู้บริโภคบางรายประกอบธุรกิจหลายประเภท 
     3.  หากมีการเปลี่ยนแปลงในกลุ่มของลูกค้าอาจจะทําให้การทํางานของบางแผนกน้อยลงไป
หรือไม่มีงานทําเลยก็ได้ 

9. แผนภูมิองค์การ(Organization charts) 
แผนภูมิองค์การ  หรือผังโครงสร้างองค์การ หมายถึง แผนผังท่ีแสดงถึงกลุ่มตําแหน่งงาน ซึ่ง
รวมกลุ่มเป็นสายการบังคับบัญชา โดยมีการแบ่งกลุ่มแบ่งระดับ โครงสร้างองค์การท่ีมีการจัดข้ึนอย่าง
ถูกต้อง โดยมีการจัดตําแหน่งชัดเจน มีสายการบังคับบัญชาท่ีแน่นอน และมีชื่อตําแหน่งระบุไว้ ก็จะ
ช่วยให้ได้ข้อมูลการจัดการท่ีเป็นประโยชน์ยิ่งข้ึน กล่าวอีกนัยหนึ่ง ผังโครงสร้างองค์การเป็นเครื่องมือ 
ท่ีจะช่วยให้เข้าใจโครงสร้างขององค์การ อํานาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบ ตลอดจนสายการบังคับ
บัญชาในองค์การนั้นๆบรรจง อภิรติกุล และสุรินทร์ ม่วงทอง (อ้างใน ศิริอร ขันธหัตถ์, 2536 ) ได้
จัดแบ่งประเภทของแผนภูมิองค์การไว้ 2 ประการ คือ 
 
แผนภูมิหลัก (Master Chart) เป็นแผนภูมิท่ีแสดงโครงสร้างขององค์การท้ังหมดขององค์การว่า มี
การแบ่งส่วนงานใหญ่ ออกเป็นก่ีหน่วย ท่ีกอง ก่ีแผนท่ีสําคัญ ๆ ตลอดจนความสัมพันธ์ท่ีต่อเนื่องกัน 
เนื่องจากแผนภูมิชนิดนี้แสดงสายการบังคับบัญชาลดหลั่นตาลําดับ จึงอาจเรียกได้ว่า "Hierarchical 
Chart" แบบแผนภูมิหลัก หรือ Master Chart นี้แบ่งออกได้ 3 แบบคือ 
แบบสายงานปิรามิด (Conventional Chart) แบบนี้เรียกได้อีกหลายอย่าง เช่น Line or Military 
เป็นแบบท่ีจัดรูปคล้ายกองทัพหรืออาจเรียกได้อีกอย่างหนึ่งว่า แบบตามแนวดิ่ง (Vertical Chart) 
แผนภูมิลักษณะนี้ได้กําหนดให้ตําแหน่งสูงสุด เช่น ตําแหน่งผู้อํานายการ หรือผู้จัดการใหญ่อยู่สูงสุด 
ตําแหน่งรอง ๆลงมาก็เขียนไว้ในระดับท่ีต่ําลงมาตามลําดับ ดังนั้นจึงมีลักษณะคล้ายรูปปิรามิด ดังนี้  
 

 



 

 

 

แบบตามแนวนอน (Horizontal Chart) หรือแบบซ้ายไปขวา (Left to Right Chart) แบบนี ้เป็น
ลักษณะการเขียนแผนภูมิท่ีแสดงตําแหน่งสูงสุดไว้ทางซ้ายมือ และหน่วยงานระดับรอง ๆ เลื่อน
ออกไปทางขวามือตามลําดับ  

 

 

แบบวงกลม (Circular Chart) ลักษณะของแผนภูมิชนิดนี้แสดงเป็นวงกลมโดยกําหนดตําแหน่ง
สูงสุดอยู่ตรงกลางและตําแหน่งรอง ๆ อยู่ในรัศมีท่ีห่างออก ๆ ไปตามลําดับ 

 

 



 

 

 
แผนภูมิเสริม (Supplementary Chart) แผนภูมิเสริม คือแผนภูมิท่ีแสดงถึงรายละเอียดของ
หน่วยงานย่อย ๆ ท่ีแยกจากแผนภูมิหลัก โดยแยกเป็นหน่วยงานย่อยว่ามีลักษณะหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบอย่างไร หรือแสดงของเขตความสัมพันธ์ของงานในหน่วยหนึ่ง ๆ ซึ่งอาจจะเป็นหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบอย่างไร หรือแสดงขอบเขตความสัมพันธ์ของงานในหน่วยหนึ่ง ๆ ซึ่งอาจจะเป็น
ภายในแผนกเดียวกัน หรือเก่ียวโยงไปยังแผนกอ่ืน ๆ  
แผนภูมิเสริมนี้ แบ่งออกเป็น ได้หลายลักษณะ หรือหลายแบบ เช่น 
1. แผนภูมิแสดงทางเดินของสายงาน (Work Flow Chart) หมายถึงแผนภูมิท่ีแสดงสายการปฏิบัติ
ทางเดินของงาน  
2. แผนภูมิการจัดรูปแบบสถานท่ี (The Layout Chart) เป็นแผนภูมิท่ีแสดงการจัดสถานท่ีทํางาน 
ซึ่งหมายถึงการจัดสถานท่ีตําแหน่งของงาน การจัดห้องท่ีทํางาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
โดยสะดวก และเรียบร้อย รวดเร็ว 
3. แผนภูมิช่ือบุคคล (Roster Chart) เป็นแผนภูมิท่ีแสดงชื่อบุคคลท่ีดํารงตําแหน่งท้ังนี้เพ่ือ
ประโยชน์ในการติดต่อประสานงานและให้บริการ  
4.  ข้ันตอนและข้อเสนอแนะนําในการเขียนแผนภูมิ 
     4.1   รวบรวมหน้าท่ีต่าง ๆ ตามท่ีกําหนดไว้ในการแบ่งงานจัดประเภทของงาน งานท่ีคล้ายกันให้
อยู่แผนกและฝ่ายเดียวกัน 
     4.2   กําหนดตําแหน่งงานโดยคํานึงถึงอํานาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ และความสําคัญของาน 
     4.3   กําหนดชนิดของแผนภูมิ 
     4.4   เขียนชื่อเรื่องของแผนภูมิ อันประกอบด้วย 
           -   ชื่อของหน่วยงานหรือชื่อองค์การนั้น ๆ  
           -   ชื่อของแผนภูมิตามกิจกรรม เช่น "แผนภูมิแสดงแบ่งส่วน  ราชการ"   "แผนภูมิสาย
ทางเดินของงาน" ฯลฯ 
          -   ใช้รูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า แทนหน่วยงาน หรือตําแหน่ง หรือบุคคล และควรมีขนาดเท่ากันโดย
กําหนดตําแหน่งสูงสุดให้รูปใหญ่กว่าตําแหน่งรอง ๆ ลงไป 
          -   จัดรูปสี่เหลี่ยมผืนผา้ให้ตําแหน่งสูงต่ําลดหลั่นตามสายงานการบังคับบัญชา หน่วยงานใดท่ี
มีความสําคัญมีอํานาจหน้าท่ีเท่ากัน ก็ให้อยู่ในระดับเดียวกัน 
          -   ลากเส้นสายการบังคับบัญชาผ่านรูปสี่เหลี่ยม ใช้เส้นตรงตามขวางและตามยาวขีด
เชื่อมโยงแทนสายการบังคับบัญชา และไม่ควรลากผ่านทะลุรปูสี่เหลี่ยมแทนท่ีหน่วยงานหรือบุคคล
เป็นอันขาด 
           -   พวกท่ีทําหน้าท่ีปรึกษา (Staff) ให้เขียนไว้ต่างหากตามระดับของหน่วยงานท่ีให้คําปรึกษา
ถ้ามีอยูห่น่วยเดียวให้เขียนไว้ทางซ้ายมือ 
           -    การเขียนเส้นสายการบังคับบัญชาตามข้อ 8 ให้ใช้เส้นทึบหนา หรอืเส้นหนักแทนสาย
การบังคับบัญชาโดยตรงในหน้าท่ีหลัก ส่วนหน่วยงานท่ีปรึกษาให้ใช้เส้นบางหรือจุดไข่ปลาแทน 
 
10. อํานาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ (Authority and Responsibility) 
            ในการจัดองค์การจะสามารถจัดการได้อย่างเหมาะสม เม่ือมีการแบ่งงานกันตามหน้าท่ีท่ี
ได้รับมอบหมาย และทุกคนรู้จักงานและหน้าท่ีของตน ปฏิบัติงานภายในขอบเขตท่ีองค์การมอบหมาย



 

 

มา แต่งานท่ีดําเนินการจะสามารถสัมฤทธิ์ผลได้ก็ต่อเม่ือผู้บริหารท่ีมีอํานาจในการมอบหมายอํานาจ
หน้าท่ีนั้นจะต้องกําหนดความรับผิดชอบของบุคคลแต่ละคนในการปฏิบัติงานอีกด้วย 
 
อํานาจหน้าท่ี (Authority)  หมายถึง สิทธิอันชอบธรรมท่ีได้รับมอบหมายมาให้สั่งบุคคลอ่ืนปฏิบัติ
ตามท่ีตนต้องการได้ ส่วนใหญ่แล้วผู้บริหารระดับสูงจะมีการมอบหมายงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชาระดับ
ต่อไปเม่ือมีการสั่งงานเพ่ือให้บุคคลนั้นสามารถปฏิบัติงาน ส่วนมากแล้วอํานาจหน้าท่ีจะต้องมีอํานาจ
ในการสั่งการและการตัดสินใจควบคู่กันไปด้วย โดยรู้จักการสั่งการ คือมอบหมายงานให้กับใต้
ผู้บังคับบัญชาทํางานอย่างต่อเนื่อง และตัดสินใจ ในลักษณะงานท่ีอยู่ภายในขอบเขตแห่งอํานาจตน 
อํานาจหน้าท่ีเป็นอํานาจท่ีบุคคลผู้มีอยู่ได้รับมอบหมายมาโดยถูกต้องตามกฎหมาย และขณะเดียวกัน
ก็มีสิทธิให้รางวัลและลงโทษผู้ท่ีปฏิบัติตามอํานาจหน้าท่ีนั้นได้อีกด้วย  
 
อํานาจหน้าท่ี (Authority) แตกต่างจากอํานาจ (Power) คือ อํานาจหน้าท่ีเป็นสิทธิท่ีได้รับ
มอบหมายมาโดยถูกต้องตามกฎหมาย แต่อํานาจเป็นสิ่งท่ีบุคคลนั้นสร้างข้ึนมาเองและทําให้บุคคลอ่ืน
ยอมรับเพ่ือท่ีจะปฏิบัติตาม อํานาจเกิดในด้านบวกหรือด้านลบก็ได้ 
ความรับผิดชอบ (Responsibility) เป็นภาระผูกพันของบุคคลในการปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง โดย
บุคคลจะต้องรับผิดชอบในการทํางานเพ่ือให้งานสําเร็จตามเป้าหมายท่ีวางไว้ ในองค์การท่ีมีการวาง
โครงสร้างแบบเป็นทางการจะมีการกําหนดความรับผิดชอบของบุคคลท่ีทําหน้าท่ีในกิจกรรมต่าง ๆ 
อย่างชัดเจนและให้อํานาจหน้าท่ี (Authority) ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม เพ่ือท่ีจะสามารถ
ปฏิบัติงานได้ด้วยดี อย่างไรก็ตามปัญหาของความสมดุลกันระหว่างความรับผิดชอบและอํานาจหน้าท่ี
ก็มีมากข้ึนในขณะท่ีองค์การขยายใหญ่ข้ึน ท้ังนี้ เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีขอบเขตของอํานาจ
หน้าท่ีและความรับผิดชอบในส่วนของตนเพ่ิมข้ึนด้วย จึงมีความสับสนในเรื่องของงาน ตลอดจน
ปัญหาของตัวบุคคลท่ีเก่ียวข้องในการจัดแบ่งความรับผิดชอบในกิจกรรมต่างๆขององค์การนั้น ควร
คํานึงถึงปัจจัย ต่อไปนี้  
    - กิจกรรมท่ีคล้ายกันควรท่ีจะให้อยู่ในความรับผิดชอบของคนๆเดียว การแบ่งความรับผิดชอบให้
คนหลายคนก่อให้เกิดผลเสียในการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ เนื่องจากปัญหาการหลีกเลี่ยงความรับผิดชอบ
ดังกล่าว 
    - พิจารณาคุณสมบัติของผู้รับมอบหมายงาน เช่นมีความสามารถท่ีจะทํากิจกรรมนั้น ๆ ได้หรือไม่ 
 
โครงสร้างการบริหารงานภายในวิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุร ี
 วิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรี สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ได้ให้ความสําคัญในการปรับ
โครงสร้างใหม่ เพ่ือรองรับการบริหารงานแบบมุ่งผลสําเร็จของงาน ซึ่งเป็นการบริหารงานเชิงกลยุทธ์ 
ซึ่งโครงสรา้งท่ีเหมาะสมจะต้องมีความยืดหยุ่น ปรับตัวได้ตลอดเวลา ตามการเปลี่ยนแปลงของโลกยุค
ใหม่ สนับสนุนการทํางานแบบบูรณาการ และการทํางานเป็นทีม ดังนั้น วิทยาลัยฯ จึงได้นําการจัด
โครงสร้างองค์การตามหน้าท่ีการงาน (Functional Organization Structure) มาใช้เป็นกรอบในการ
กําหนดโครงสร้างกับบริหารภายในวิทยาลัยฯ โดยมีผู้ปฏิบัติงานได้ร่วมทํา กําหนดภาระหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบอย่างชัดเจน เพ่ือการมอบหมายให้กับผู้รับผิดชอบ ได้นําไปปฏิบัติตามอํานาจหน้าท่ีได้อย่าง
ถูกต้อง เหมาะสมดังนี้  



 

 

โครงสร้างการบริหารงานภายในวิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุร ี
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          หมวดวิชาสังคมศาสตร์ฯ                                   หมวดวิชาลายรดน้ํา                                 หมวดวิชาประติมากรรม 
 

              หมวดวิชาวิทยาศาสตร์                                                                                              หมวดวิชาภาพพิมพ์ 
 
              หมวดวิชาคณิตศาสตร ์                                                                                        หมวดวิชาองค์ประกอบศิลป ์ 
 

         หมวดวิชาภาษาอังกฤษ                                                                                          หมวดวิชาวาดเส้น 
  

         หมวดวิชาพลศึกษาฯ                                                                                                   หมวดวิชาออกแบบตกแต่ง  
         
                                                                                                                                                 หมวดวิชาเครื่องเคลือบดินเผา 
        
                                                             หมวดวิชาคอมพิวเตอร์ 

                                                                                                                   

   คณะกรรมการประจําวิทยาลัย   คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 

หมวดวิชาทฤษฏีศิลป์   

  หมวดวิชาสถาปัตยกรรมไทย 

รองผู้อํานวยการฯ ฝ่ายวิชาการ 



 

 

ภาระหน้าท่ีของผู้อํานวยการวิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรี 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี ้
 
 1. บริหารกิจการของวิทยาลัยชา่งศิลปสุพรรณบรุี ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ และ
ข้อบังคับของทางราชการ รวมท้ังนโยบายและวัตถุประสงค์ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ วิทยาลัยช่าง
ศิลปสุพรรณบุรี 
 2. ควบคุม ดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานท่ี และทรัพย์สินอ่ืน ของวิทยาลัยให้เป็นไป
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ และของวิทยาลัย 
 3. จัดทําแผนพัฒนาวิทยาลัย  และปฏิบัติตามแผนงาน  รวมท้ังติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานด้านต่างๆ ของวิทยาลัย 
 4. รักษาระเบียบ  จรรยาบรรณ  และมารยาท  แห่งวิชาชีพของข้าราชการครู  และบุคลากร
ทางการศึกษา  ลูกจ้างประจํา  ลูกจ้างชั่วคราวของวิทยาลัย 
 5. เสนอแผนดําเนินงาน และงบประมาณประจําปี ตลอดจนรายงานประจําปีเก่ียวกับกิจการ
ด้านตลอดจนรายงานประจําปีเก่ียวกับด้านต่างๆ ของวิทยาลัย ต่อกรรมการประจําวิทยาลัย และ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 6. ส่งเสริม สนับสนุนกิจการนักเรียน นักศึกษาและปฏิบัติภารกิจร่วมกับหนว่ยงานอ่ืนๆ 
 7. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศกระทรวง, สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
เป็นผู้แทนของวิทยาลัยในกิจการท่ัวไป หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

รองผู้อํานวยการฯ ฝ่ายบริหาร 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับฝ่าย  ดังนี้ 
 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 
          2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และคําของบประมาณของงานต่าง ๆ ในฝ่าย เพ่ือ
เสนอขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
 3. เผยแพร่  และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         
           4. กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานในฝ่ายให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 
           5. ประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรมมีประสิทธิภาพ 
           6. ควบคุม  ดูแล  ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมท้ังการพิจารณาเสนอขอ
ความดีความชอบของครู อาจารยแ์ละบุคลากรในฝ่าย   
           7. ใหค้วามเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ันในการพิจารณาครู อาจารย์ และบุคลากรใน
ฝ่ายเพ่ือเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา  เป็นวิทยากร  เป็นกรรมการ  และไปปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวข้อง 
           8. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ในฝ่าย เพ่ือการวิจัย สนับสนุน 
ปรับปรุง  และพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
           9. สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
           10. กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับฝ่าย 

 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1. งานธุรการและสารบรรณ 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังนี้ 

     1. จัดทําแผนงาน/โครงการ  และปฏิทินปฏิบัติงาน  เสนอต่อผู้อํานวยการวิทยาลัย
ตามลําดับข้ัน  และดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการท่ีได้รับอนุมัต ิ

     2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี

     3. เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

     4. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  และหนังสือราชการ  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
     5. จัดทําบัญชีเอกสาร  หนังสือราชการ  และเก็บรวบรวมอย่างมีระบบ 
     6. รับเอกสาร  แล้วแยกประเภท  เพ่ือนําเสนอผู้ช่วยผู้อํานวยการวิทยาลัยแต่ละฝ่าย 
     7. นําแฟ้มหนังสือราชการท่ีผ่านผู้ช่วยผู้อํานวยการวิทยาลัยแต่ละฝ่ายแล้ว  เสนอ 

ผู้อํานวยการวทิยาลัย 
     8. เสนอ จ่ายเอกสารหนังสือราชการตามคําสั่งผู้อํานวยการวิทยาลัย และติดตามงาน 

ภายในวิทยาลัย 
     9. ร่างโต้ตอบหนังสือราชการของวิทยาลัย  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
    10. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการของวิทยาลัย ก่อนส่งออก 
    11. ติดต่อ  ประสานงานกับหน่วยงาน/บุคคลท้ังภายใน  และภายนอกวิทยาลัย   

ตามความเหมาะสม 
    12. แนะนํา  ชี้แจง  และอํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการท้ังภายใน และ 

ภายนอกวิทยาลัย 
    13. การทําลายเอกสาร  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
    14. ให้ยืมเอกสาร  หนังสือราชการ  เพ่ืออ้างอิง  ตามระเบียบของทางราชการ 
    15. รวบรวมข้อมูล  สถิติเอกสาร  และหนังสือราชการแต่ละเดือน/ปี  ตามระเบียบงาน 

สารบรรณ 
    16. รวบรวมกฎ ระเบียบ คําสั่ง หนังสือเวียน และจัดทําเป็นรูปเล่มรายปี ตามระเบียบงาน 

สารบรรณ 
    17. จัดเตรียมเรื่อง/วาระการประชุมบุคลากรพร้อมรายงานการประชุมฯและรายงานอ่ืนๆ 

ท่ีเก่ียวข้อง 
    18. จัดพิมพ์ โรเนียว สําเนา และถ่ายเอกสาร  งานของวิทยาลัยตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    19. จัดระบบการให้บริการงานพิมพ์ โรเนียว สําเนา และถ่ายเอกสารให้สะดวก รวดเร็ว  

โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของวิทยาลัย และระเบียบของทางราชการ 
    20. ควบคุม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องพิมพ์ดีด เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องอัดสําเนา และ 

เครื่องถ่ายเอกสารให้คงสภาพ และสามารถใช้งานได้ดีเสมอ 
    21. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
    22. กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้อง 
    23. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



 

 

2.  งานการเงินและบัญชี 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี ้

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อํานวยการวิทยาลัย 
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการท่ีได้รับอนมัุติ 

2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ 
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3. เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน  
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานในการเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
และขออนุมัติเบิกจ่าย เสนอต่อผู้อํานวยการวิทยาลัยตามลําดับข้ัน 

5. จัดทําทะเบียนความคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ 
ถูกต้อง ตามแผนงาน/โครงการ ท่ีได้รับอนุมัติ 

6. รวบรวมหลักฐานการรับ-จ่ายเงิน ส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชี ลงบัญชทุีกครั้งเม่ือมีการรับ- 
จ่ายเงิน โดยให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว เพ่ือให้หลักฐานทางบัญชีถูกต้อง 

7. รายงานการรับ-ส่งเงิน และรายงานยอดเงินคงเหลือประจําวันต่อคณะกรรมการเก็บ 
รักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 

8. ประสานงานด้านการเงินกับหน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
9. จัดทําบัญชีเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตามระบบบัญชีทางราชการ 
10. เก็บรักษาหลักฐานต่าง ๆ ในการรับ-จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง เพ่ือ 

เตรียมพร้อมท่ีจะให้หน่วยตรวจสอบ เข้าทําการตรวจสอบ และเม่ือมีการตรวจสอบแล้วให้เก็บรักษา
หลักฐานต่าง ๆ อย่างเอกสารธรรมดาเป็นเวลา 10 ป ี

11.  จัดทํางบเดือน และรายงานการเงินประจําเดือน ส่งให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ตาม 
ระเบียบ 

12.   ประสานงานกับหน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้หลักฐานทางบัญชี 
ถูกต้อง จัดทํารายงานสรุปผลการปฏบิัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงพัฒนา 

13.   กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน 
14.   ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



 

 

3. งานพัสด ุ
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้ 

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

2. รวบรวบแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ 
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3. เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน  
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4.  จัดทํารายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือนําส่ง สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ภูมิภาคท่ี 3 ทุกวันท่ี 15ตุลาคม ของทุกปี 

5.  จัดทํารายงานผลตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือนําส่ง สํานักงานตรวจเงิน 
แผ่นดินภูมิภาคท่ี 3 ทุกสิ้นไตรมาส 

6.  จัดทํารายงานติดตามผลงบลงทุน (ตผ.3, ตผ.4, ตผ.5) ส่งสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์  
ทุกสัปดาห์ 

7. ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินตามวิธีตกลงราคา/สอบราคา/ประกวดราคา/วิธี
พิเศษ/วธีกีรณีพิเศษ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติมทุกฉบับ และการประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยวิธการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

8. ทําทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ  
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดําเนินงาน 

9. ร่างและตรวจสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน 
พัสดุ  เพ่ือเป็นหลักฐานในการดําเนินงาน 

10. จัดทําทะเบียนทรัพย์สิน (ค่าเสื่อมราคาประจําปี) 
     11. จําหน่ายพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ ออกจากบัญชีตามระเบียบพัสดุ 

12. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
13. กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน 
14. ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส  

ตรวจสอบได้ 
15. ให้คําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบแก่ 

ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง    เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน  และไห้การดําเนินงาน
สําเร็จลุล่วง 

16. ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน  ต่างหน่วยงาน  หรือประชาชน 
ท่ัวไป  เพ่ือให้บริการหรือขอความช่วยเหลือในด้านท่ีตนรับผิดชอบ 

17.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 



 

 

4. งานบุคลากรและสวัสดิการ 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
 1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ  และปฏิทินปฏิบัติงาน  เสนอตอ่ผู้อํานวยการวิทยาลัย
ตามลําดับข้ัน  และดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการท่ีได้รับอนุมัติ 
 2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี

3.  เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4.  จัดทําแผนการสรรหาบุคลากร แผนการใช้บุคลากร และแผนการพัฒนาบุคลากร  
5.  ประสาน และดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติ การบรรจุแต่งตั้ง การเลื่อนตําแหน่ง 

การเลื่อนระดับ การเลื่อนเงินเดือน การเพ่ิมวุฒิ การโอนย้าย การขอช่วยราชการ สถิติวันลา การลา
ประเภทต่างๆ การลาศึกษาต่อ การขอทําบัตรประจําตัวข้าราชการ การขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล     การ
ลาออกจากราชการ การขอหนังสือรับรองต่างๆ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การ
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา การรวบรวมข้อมูลในการพิจารณาความดีความชอบประจําปี ฯลฯ ของ
ข้าราชการ และลูกจ้าง 

6.  ดูแล ติดตาม และชี้แจงเก่ียวกับสิทธิประโยชน์ รวมท้ังวิธีปฏิบัติราชการตาม 
กฎหมาย และระเบียบ ราชการ ให้บุคลากรของวิทยาลัยทราบ และถือปฏิบัติประสานกับหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง เช่น หน่วยงานต้นสังกัด กลุ่มการเจ้าหน้าท่ี กลุ่มแผนงานฯ สํานักงานเลขานุการ สํานัก
งบประมาณ สํานักงาน ก.พ. สํานักงาน ก.ค.ศ. เป็นต้น 

7.  รวบรวมหนังสือสั่งการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานบุคลากร ให้ทราบโดยท่ัวกัน 
8.  ปิดประกาศหนังสือ และเรื่องท่ีเก่ียวข้องกับงานบุคลากร ให้ทราบโดยท่ัวกัน 
9.  ดําเนินการเรื่องการขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของข้าราชการ 
10.  จัดเตรียมเอกสาร และควบคุมบัญชีการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและ

ลูกจ้างท้ัง  เวลามา และเวลากลับ ให้เป็นไปตามนโยบายของวิทยาลัย และระเบียบของทางราชการ 
11. จัดทํางบเวลาทําการของข้าราชการ และลูกจ้าง และรายงานงบเวลาประจําเดือน 

ต่อต้นสังกัดตามเงื่อนไขท่ีกําหนด 
12. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
13. กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้อง 
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

         5.  งานประชาสัมพันธ ์
         มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้ 

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ  และปฏิทินปฏิบัติงาน  เสนอต่อผูอํ้านวยการวิทยาลัย 
ตามลําดับข้ัน และดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการท่ีได้รับอนุมัต ิ

2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอ 
ขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี

3. เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์  
นักเรียน นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4. จัดให้มี และรับผิดชอบระบบการประชาสัมพันธ์ภายในวิทยาลัยท้ังหมด ตาม 
ความเหมาะสม 

5. ติดต่อ ประสานกับฝ่ายต่าง ๆ ท้ังภายใน และภายนอกวิทยาลัย ในอันท่ีจะ 
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการประชาสัมพันธ์งาน และ/หรือกิจกรรมต่างๆ ของ
วิทยาลัย รวมท้ังข่าวสารท่ัวไป ท่ีเป็นประโยชน์ด้วย 

6.  ดําเนินงานด้านชุมชนสัมพันธ์ตามนโยบายของวิทยาลัย และตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7.  จัดเก็บ บํารุงรักษา และควบคุม ดูแลพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ให้อยู ่

ในสภาพท่ีสามารถใช้งานได้ดีเสมอ 
8.  สรุปผล และรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานด้านการ

ประชาสัมพันธ ์เสนอต่อผู้อํานวยการวิทยาลัยตามลําดับข้ัน   
9.  กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้อง 
10.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
       6.  งานอาคารสถานท่ี 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังนี ้
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ  และปฏทิินปฏิบัติงาน  เสนอต่อผู้อํานวยการวิทยาลัย 

ตามลําดับข้ัน และดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการท่ีได้รับอนุมัต ิ
2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ

อนุมัตจิัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี
3. เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ใหค้รู อาจารย์ นักเรียน  

นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 
4.  ประสาน และวางแผนในการจัดสร้างอาคาร และสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ ของวิทยาลัยให้

สอดคล้องกับผังแม่บท และนโยบายของวิทยาลัย รวมท้ังความต้องการทางการศึกษา 
5.  ดําเนินการเก่ียวกับการตกแต่งอาคารสถานท่ี และบริเวณต่างๆ ภายในวิทยาลัยให้

สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย ร่มรื่น และสวยงาม 
6.  กําหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน มอบหมายหน้าท่ี ให้คําปรึกษา ควบคุม และดูแล

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีรักษาความสะอาด และเจ้าหน้าท่ีบํารุงรักษาสภาพภูมิทัศน์ของวิทยาลัย
ให้สามารถปฏิบัติงานได้สัมฤทธิ์ผล อย่างมีประสิทธิภาพ ตามแนวทาง และแผนงานท่ีกําหนดไว ้

7.  จัดทําทะเบียนเก่ียวกับอาคารสถานท่ี และสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ ของวิทยาลัยให้เป็น
ปัจจุบันเพ่ือประโยชน์ในการควบคุม ตรวจสอบ และการบํารุงรักษา 



 

 

8.  ดูแล ตรวจสอบ และบํารุงรักษาอาคารสถานท่ี และสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆของวิทยาลัย 
รวมท้ังระบบสาธารณูปโภค ให้มีความสะอาด สวยงาม ปลอดภัยและสามรถใช้งานได้ดีเสมอ 

9.   ให้การบริการด้านอาคารสถานท่ี  และสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
วิทยาลัย 

10.  จัดระบบการจราจรภายในวิทยาลัยให้สะดวก ปลอดภัย และเป็นระเบียบ 
11.  จัดระบบการรักษาความปลอดภัยของอาคารสถานท่ี และสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ ของ

วิทยาลัย 
12.  จัดทําข้อมูล สถิติการใช้อาคารสถานท่ีและสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ ของวิทยาลัย รวมท้ัง

ระบบการประเมินการเสื่อมสภาพ เพ่ือวางแผนในการบํารุงรักษาให้สามารถใช้งานได้สะดวกปลอดภัย 
13.  จัดทํารายงานสรุปผลปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือปรับปรุง และการ

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
14.  กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน 
15.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ  ตามท่ีบังคับบัญชามอบหมาย 

 
7. งานยานพาหนะ 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี ้

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ  และปฏิทินปฏิบัติงาน  เสนอต่อผู้อํานวยการวิทยาลัย
ตามลําดับข้ัน  และดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการท่ีได้รับอนุมัต ิ

2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี

3. เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4. รับผิดชอบเก่ียวกับงานยานพาหนะของวิทยาลัยท้ังหมด 
5. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการให้บริการยานพาหนะ เพ่ือให้สะดวก เพียงพอ และ

เหมาะสมกับสภาพการใช้งาน ตามนโยบายของวิทยาลัย   และระเบียบของทางราชการ 
6. ควบคุม ดูแล และติดตามการใช้ยานพาหนะให้เป็นไปตามนโยบายของวิทยาลัย และ

ระเบียบของทางราชการ 
7. ควบคุม ดูแล และบํารุงรักษายานพาหนะให้คงสภาพ และสามารถใช้งานได้ดีเสมอ 
8. รายงานผลการตรวจสภาพยานพาหนะก่อนมีการซ่อมบํารุงทุกครั้ง 
9. ตรวจสภาพความถูกต้องของการบันทึกรายงานการขอใช้ยานพาหนะทุกครั้ง 
10. จัดทําประวัติการซ่อม บํารุงรักษายานพาหนะให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
11. ดําเนินการขอต่อทะเบียนยานพาหนะให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
12. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
13. กํากับ ดูแล บํารุงรกัษาพัสดุท่ีเก่ียวข้อง 
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
 
 



 

 

          8.  งานรักษาความปลอดภัย 
          มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้ 

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ลําดบัข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัต ิ

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี

3.  เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4.  กําหนดระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับการปฏิบัติงานกํากับดูแล และส่งเสริมระเบียบวินัย
ของยามรักษาความปลอดภัย 

5.  ติดต่อประสานงานกับผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ันเพ่ือการแก้ไขปัญหา 
6.  จัดให้มีการอบรมดูงานนอกสถานท่ีเพ่ือการพัฒนางานรักษาความปลอดภัย 
7.  จัดทําฐานข้อมูลของงานรักษาความปลอดภัยให้เป็นปัจจุบัน 
8.   จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงและ

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
9.   กํากับดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน 
10.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
          9.  งานแผนงานและงบประมาณ 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้ 

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.  เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4.  จัดทําคําขอ พร้อมคําชี้แจงคําของบประมาณประจําปี  
5.  ดําเนินงานและประสานงานในการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ของ

ฝ่าย/งาน/ภาควิชา ท่ีประสงค์จะของบประมาณ เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาจัดสรร
งบประมาณ 

6.  ประชุมพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
7.  จัดทําแผนการใช้เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไปตามแผน 
8.  จัดทําสถิติ ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับแผนงาน และงบประมาณวิทยาลัย 
9.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
10.  กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน 
11.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 



 

 

รองผู้อํานวยการฯ ฝ่ายวิชาการ 
      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับฝ่าย  ดังนี้ 

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงานต่าง ๆ ในฝ่าย 
เพ่ือเสนอขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.  เผยแพร่ และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         

4.  กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานในฝ่ายให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และ
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

5.  ประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมมีประสิทธิภาพ 

6. ควบคุม  ดูแล  ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมท้ังการพิจารณาเสนอ
ขอความดีความชอบของครู อาจารยแ์ละบุคลากรในฝ่าย   

7.  ใหค้วามเห็นต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลําดับข้ันในการพิจารณาครู อาจารย์ และบุคลากร
ในฝ่ายเพ่ือเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา  เป็นวิทยากร  เป็นกรรมการ  และไปปฏิบัติราชการอ่ืน 
ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

8.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ในฝ่าย เพ่ือการวิจัย สนับสนุน 
ปรับปรุง  และพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสทิธิภาพ 

9.   สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 

10.  กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับฝ่าย 
11.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1. ภาควิชา 

      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับภาควิชา  ดังนี้ 

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 

2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของหมวดวิชาต่าง ๆ ใน
ภาควิชา เพ่ือเสนอขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.  เผยแพร่  และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         

4.  กํากับ ดูแล หมวดวิชาในการจัดการเรียนการสอนของภาควิชาให้เป็นไปตาม
แผนการจัดการเรียนรู้ หลักสูตร  และระเบียบว่าด้วยการวัดประเมินผล 

5.  ประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือการจัดการเรียนการสอนของ
ภาควิชาให้มีประสิทธิภาพ   

6.  ควบคุม  ดูแล  ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติงานของครู อาจารย์ใน
ภาควิชา  รวมท้ัง  การพิจารณาเสนอขอความดีความชอบของข้าราชการครูในภาควิชา 



 

 

7.  ใหค้วามเห็นต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลําดับข้ันในการพิจารณาครู อาจารย์ ของภาควิชา
เพ่ือเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนาทางวิชาการ  เป็นวิทยากร  เป็นกรรมการ  และไปปฏิบัติ
ราชการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

8. จัดทําแผนการนิเทศภายใน ท้ังภาคทฤษฎี  และภาคปฏิบัติ ทุกรายวิชาท่ีเปิดสอนใน
ภาควิชา  เพ่ือการวิจัย สนับสนุน ปรับปรุง  และพัฒนาการเรียนการสอน 

9. รวบรวมข้อมูล สถิติการศึกษาในภาควิชา ประจําภาคเรียน  และปีการศึกษา  เพ่ือ
การวิจัย  สนับสนุน  ปรับปรุงและพัฒนาการเรียนการสอน 

10. สรปุผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 

11. กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับภาควิชา  
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
2. งานทะเบียนและวัดผล 

      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังนี้ 
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา

ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 
2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ

อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
3. เผยแพร่  และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 

นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         
4. ดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

นักเรียน นักศึกษาใหม่  ออกเลขประจําตัว จัดทําทะเบียนนักเรียน นักศึกษา และจัดเก็บเอกสาร
หลักฐานของนักเรียน นักศึกษา ตามระเบียบราชการ 

5. จัดนักเรียน นักศึกษาเข้าชั้นเรียนตามแผนการเรียน ให้คําแนะนําในการเลือกวิชา
เรียนและจัดบริการในการลงทะเบียนวิชาเรียนแก่นักเรียน นักศึกษารวมท้ังบุคลากรท่ีเก่ียวข้อง 

6. จัดทําสถิติและรายชื่อนักเรียน นักศึกษาแต่ละชั้น แต่ละสาขาวิชา สถิติการรับ
นักเรียน นักศึกษา รวมท้ังการจบหลักสูตรของนักเรียน นักศึกษา ประจําปีการศึกษา 

7. จัดทํา จัดหาแบบฟอร์มและวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานทะเบียนและวัดผล
เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและสําหรับให้บริการแก่ครู อาจารย์และนักเรียน นักศึกษา 

8. ดําเนินการในเรื่องการขอพักการเรียน การเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 
นักศึกษา 

9. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาของนักเรียน นักศึกษาท่ีเข้ามาศึกษาต่อและท่ีสําเร็จ
การศึกษา 

10. ดําเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลของวิทยาลัยท้ังระบบ ตามระเบียบราชการ 
11. ให้ความรู้และให้คําแนะนําในการวัดผลประเมินผลการเรียนแก่ ครู อาจารย์ 

นักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครองตามความจําเป็นเหมาะสม 
12. สํารวจติดตามและวิเคราะห์ผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาท่ีมีปัญหา พร้อมท้ัง

แนวทางในการปรับปรุงแก้ไข นําเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 



 

 

13. จัดทําสถิติ ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการวัดผลการศึกษา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุง พัฒนาการวัดผลประเมินผลและการจัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ รวมท้ังเพ่ือการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์และรายงาน 

14. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
15. กํากับ ดแูล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน  
16. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

3. งานนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังนี้ 

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 

2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3. เผยแพร่  และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         

4. ดําเนินการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ทางด้านโสตทัศนศึกษา เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน
และกิจกรรมต่างๆ ของวิทยาลัยตามความเหมาะสม 

5. เป็นศูนย์กลางในการให้บริการสื่อการเรียนการสอน วัสดุ อุปกรณ์ทางด้านโสตทัศน
ศึกษาแก่ ครูอาจารย์ นักเรียน นกัศึกษา ตลอดจนกิจกรรมต่างๆ ของวิทยาลัย 

6. ดําเนินการจัดเก็บ ควบคุม ดูแล บํารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์โสตทัศนศึกษา ให้อยู่ใน
สภาพพร้อมต่อการใช้งาน 

7. ดําเนินการผลิต สนับสนุน ส่งเสริม เผยแพร่ อํานวยความสะดวกในการผลิตสื่อการ
เรียนการสอนและสื่ออ่ืนๆ แก่หน่วยงาน และบุคลากรของวิทยาลัย อันได้แก่ วีดีทัศน์ เอกสาร
ประกอบการสอน ตําราเรียนเป็นต้น 

8. ให้คําแนะนํา ข้อคิดเห็นและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนเก่ียวกับการใช้วัสดุ อุปกรณ์โสตทัศ
ศึกษาและศึกษาความเคลื่อนไหวความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีโสตทัศนศึกษา 

9. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
10. กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน  
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. งานหอสมุด 
      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังนี้ 

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอตอ่ผูบ้ังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.  เผยแพร่  และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย ์นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         



 

 

4.  ดําเนินการจัดหาหนังสือ ตํารา วารสารและสื่อการเรียนรู้เข้าหอสมุดให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรการเรียนการสอนของวิทยาลัย เพ่ือให้บริการแก่ครู อาจารย์ นักเรียน นักศึกษาและ
บุคคลภายนอก 

5.  วิเคราะห์เลขหมู่หนังสือ และจัดทําเครื่องช่วยค้น (ดรรชนี  วารสาร บรรณานุกรม) 
เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 

6.  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ท่ีจําเป็นเหมาะสมในการดําเนินงานหอสมุด รวมท้ังเพ่ือให้บริการ
แก่ครู อาจารย์ และนักเรียน นักศึกษาอย่างเพียงพอ 

7.  ดําเนินการจัดเก็บ ควบคุม ดูแล บํารุงรักษา หนังสือ ตํารา วารสาร และวัสดุ 
อุปกรณ์ประจําหอสมุดให้คงสภาพและสามารถใช้งานได้อย่างด ี

8.  กําหนดระเบียบการใช้ ปฐมนิเทศ นักเรียน นักศึกษา ให้คําแนะนําและให้บริการครู 
อาจารย์ นักเรียน นักศึกษา รวมท้ังบุคคลภายนอกในการใช้บริการหอสมุด 

9.  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ หนังสอื ตํารา วารสารท่ีน่าสนใจและท่ีมีเพ่ิมข้ึนในหอสมุด 
10.   จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ให้แก่นักเรียน นักศึกษา ในโอกาสสําคัญๆ ต่างๆ 

โดยเฉพาะในส่วนท่ีส่งเสริมงานหอสมุด 
11.   จัดทําสถิติและข้อมูลท่ีเก่ียวข้องต่างๆ เก่ียวกับหอสมุด เพ่ือการปรับปรุงพัฒนา

งานหอสมุด 
12.   จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
13.   กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน  
14.   ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
5. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังนี้ 
 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา

ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 
2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ

อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
3. เผยแพร่  และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 

นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         
4. จัดทําคู่มือและแผนงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักเรียน นักศึกษาและ

ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด 
5. ให้คําปรึกษา แก้ปัญหาและแนะแนวทางการฝึกประสบการณ์วชิาชีพแก่นักเรียน 

นักศึกษา 
6. ดําเนินการจัดเก็บข้อมูลและให้บริการข้อมูลเก่ียวกับสถานประกอบการ 

ตลาดแรงงาน โปรแกรมการเรียนและข้อมูลทางเศรษฐกิจและสังคม โดยประสานงานกับงานต่างๆ ใน
วิทยาลัย สถานประกอบการและหน่วยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง 

7. ควบคุม ดูแล ประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักเรียน นักศึกษา รายงาน
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 



 

 

8.  จัดทํา จัดหาแบบฟอร์มและวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานฝึกประสบการณ์
วิชาชีพเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและสําหรับให้บริการแก่ครู อาจารย์และนักเรียน นักศึกษา 

9. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
10. กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน  
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
6. งานวิจัยและพัฒนาหลักสูตร 

      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังนี้ 
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา

ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 
2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ

อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
3. เผยแพร่  และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 

นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         
4. ศึกษาและเก็บรวบรวมข้อมูล ปัญหา อุปสรรค ข้อดี ข้อเสียเก่ียวกับหลักสูตรและการ

ใช้หลักสูตรทุกระดับ 
5. ประสานงานกับภาควิชา/หมวดวิชาต่างๆ เพ่ือทําการวิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร วิจัยการ

จัดการเรียนการสอนเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา 
6. ควบคุมดูแลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร จัดทําตารางสอนของวิทยาลัย 

ติดตามแนะนําการจัดทําหน่วยการเรียนรู้และแผนการจัดการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
7. สนับสนุนให้มีการพัฒนาการสอน การใช้อุปกรณ์การสอน การนําเทคโนโลยีมาใช้

ประกอบการเรียนการสอน การสร้างตําราและเอกสารต่างๆ รวมท้ังแก้ปัญหาเก่ียวกับการสอนร่วมกับ
คร ู

8. ส่งเสริม สนับสนุน การวิจยัต่างๆ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนและปัจจัยเก้ือหนุนใน
ด้านต่างๆอันได้แก่ อาคารสถานท่ี ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ สื่อและวัสดุการสอน หอสมุดและแหล่ง
สารสนเทศ 

9. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
10. กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน  
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
7. งานประสานบัณฑิต 

      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังนี้ 
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา

ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 
2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ

อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
3. เผยแพร่  และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 

นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         



 

 

4.  ประสานงานเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีระหว่างสถาบัน
บัณฑิตพัฒนศิลป์กับวิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรี ในด้านงานทะเบียน งานวิชาการ งานการเงิน และ
งานในฝ่ายกิจการนักศึกษา 

5.  ประสานงานกับภาควิชา/หมวดวิชาท่ีจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรีให้มี
การจัดการเรียนการสอนเป็นไปตามหลักสูตรท่ีกําหนด 

6.  ติดตามข้อมูลข่าวสารการจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรีของสถาบันบัณฑิตพัฒน
ศิลป์ เพ่ือเผยแพร่ให้ครู อาจารย์ นักเรียน นักศึกษาภายในวิทยาลัยได้รับทราบ 

7.  ศึกษาและเก็บรวบรวมข้อมูล ปัญหา อุปสรรค ข้อดี ข้อเสียเก่ียวกับการจัดการเรียน
การสอนในระดับปริญญาตรีทุกหลักสูตร รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน เพ่ือการปรับปรุง
พัฒนา 

8.  จัดหา จัดทําแบบฟอร์มและวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ท่ีเก่ียวกับงานประสานบัณฑิตเพ่ือใช้
ในการปฏิบัติงาน และสําหรับให้บริการแก่ครู อาจารย์ นักเรียน นักศึกษา 

9.  เป็นตัวกลางในการประสานงานเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี 
ระหว่างครู อาจารย์ นักเรียน นักศึกษาและบุคลากรภายในวิทยาลัยกับสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ให้
ได้รับความรู้และความสะดวกในการดําเนินการเรียนการสอนทุกด้าน 

10.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
11.  กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน  
12.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบญัชามอบหมาย 

 
8. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังนี้ 
1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา

ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 
2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ

อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
3.  เผยแพร่  และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 

นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         
4.  จัดทําเอกสาร คู่มือการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของวิทยาลัย 
5.  ติดตามข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือเผยแพร่ให้แก่ครู 

อาจารย์ นักเรียน นักศึกษาภายในวิทยาลัยได้รับทราบ 
6.  จัดให้มีการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของวิทยาลัย ท้ังการประกัน

คุณภาพภายในและการประกันคุณภาพภายนอกตามเงื่อนไขเวลาท่ีกําหนด 
7.  จัดทําแผนและดําเนินการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาครู อาจารย์ นักเรียน นักศึกษา 

เพ่ือการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของวิทยาลัย 
8.  รายงานผลและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการประกันคุณภาพการศึกษาให้ครู 

อาจารย์ นักเรียน นักศึกษา ผู้ปกครอง หน่วยงานต้นสังกัดและสาธารณชนรับทราบตามเงื่อนไขเวลาท่ี
กําหนด 

9.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 



 

 

10.  กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน  
11.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

9. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังนี้ 

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 
             2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
    3.  เผยแพร่  และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         
             4.  จัดทําระเบียบ คู่มือและแนวทางการปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
             5.  ให้บริการและสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนแก่ครู อาจารย์ นักเรียน นักศึกษา 
             6.  นิเทศ ควบคุมและติดตามการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามระเบียบและ
ปฏิทินปฏิบัติงานท่ีกําหนด 
             7.  สรุปประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนประจําภาคเรียนและประจําปีการศึกษา 
รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
   8.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
   9.  กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน  

   10.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หมวดวิชา 
    มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับหมวดวิชา  ดังนี ้

            1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 
             2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของรายวิชาต่าง ๆ ใน
หมวดวิชา เพ่ือเสนอขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
    3.  เผยแพร่  และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         
             4.  กํากับ ดูแล รายวิชาในการจัดการเรียนการสอนของหมวดวิชาให้เป็นไปตามแผนการ
จัดการเรียนรู้ หลักสูตร  และระเบียบว่าด้วยการวัดประเมินผล 
             5.  ประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือการจัดการเรียนการสอนของหมวดวิชา 
ให้มีประสิทธิภาพ   
             6.  ควบคุม  ดูแล  ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติงานของครู อาจารย์ในหมวดวิชา  
รวมท้ัง การพิจารณาเสนอขอความดีความชอบของข้าราชการครูในหมวดวิชา 
             7.  ใหค้วามเห็นต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลําดับข้ันในการพิจารณาครู อาจารย์ ของหมวดวิชา
เพ่ือเข้ารับการอบรม ประชมุ สัมมนาทางวิชาการ  เป็นวิทยากร  เป็นกรรมการ  และไปปฏิบัติ
ราชการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 



 

 

             8.  จัดทําแผนการนิเทศภายใน ท้ังภาคทฤษฎี  และภาคปฏิบัติ ทุกรายวิชาท่ีเปิดสอนใน
หมวดวิชา  เพ่ือการวิจัย สนับสนุน ปรับปรุง  และพัฒนาการเรียนการสอน 
             9.  รวบรวมข้อมูล สถิติการศึกษาในหมวดวิชา ประจําภาคเรียน  และปีการศึกษา  เพ่ือ
การวิจัย  สนับสนุน  ปรับปรุงและพัฒนาการเรียนการสอน 

10.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 
11.  กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับหมวดวิชา  

12.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
   รองผู้อํานวยการฯ ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีเก่ียวข้องกับฝ่าย ดังนี้ 
1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามท่ีได้รับ
อนุมัติ 

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและคําของบประมาณของงานต่างๆ ในฝ่าย
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษา และบุคคลผู้เก่ียวข้องทราบ 

4.   กํากับดูแลการปฏิบัติงานในฝ่ายให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและ
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

5.   ประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานในแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมมีประสิทธิภาพ เกิดผลสัมฤทธิ์อันดี 

6.   ควบคุม ดูแล ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมท้ังการพิจารณาเสนอ
ความดีความชอบของบุคลากรในฝ่ายเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือน 

7.   ให้ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ันในการพิจารณาครู อาจารย์ บุคลากร
ในฝ่าย เพ่ือเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา เป็นวิทยากร เป็นกรรมการ และไปปฏิบัตริาชการอ่ืนใน
หน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง 

8.   จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงานต่างๆในฝ่าย เพ่ือการวิจัย สนับสนุน 
ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

9.   สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อํานวยการวิทยาลัย 

10.  จัดทําทะเบียน กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องในงานให้มีความพร้อมเพ่ือ
การปฏิบัติงาน 

11.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
 



 

 

1. งานพัฒนาบุคลิกภาพและวินัยนักศึกษา   
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้ 

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามท่ีได้รับอนุมัติ 

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและคําของบประมาณของงานต่างๆ ในฝ่ายเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี

3.  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษา และบุคคลผู้เก่ียวข้องทราบ 

4.  กําหนดระเบียบเก่ียวกับความประพฤติของนักเรียนนักศึกษา  กํากับดูแล ส่งเสริม
ความประพฤติ   พัฒนาบุคลิกภาพและระเบียบวินัย ของนักเรียน นักศึกษา 

5.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองเพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหานักเรียน นักศึกษา 
6.  จัดให้มีการฝึกอบรมและส่งเสริมให้นักเรียน นักศึกษามีความประพฤติดี มีคุณธรรม  

จริยธรรม มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบเก่ียวกับความประพฤติของนักเรียน นักศึกษา   
7.  จัดทําฐานข้อมูลนักเรียน นักศึกษาด้านความประพฤติเป็นระบบ เป็นปัจจุบัน  
8.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงาน เพ่ือการวิจัย สนับสนุน ปรับปรุงและ

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
9.  สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานต่อ

ผูบ้ังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
10.  จัดทําทะเบียน กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องในงานให้มีความพร้อมเพ่ือการ

ปฏิบัติงาน 
11.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
2. งานกิจกรรมนักศึกษา 

       มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้  
1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามท่ีได้รับอนุมัติ 
2.   รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและคําของบประมาณของงานเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
3.   เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์ นักเรียน 

นักศึกษา และบุคคลผู้เก่ียวข้องทราบ 
4.   กํากับดูแลและจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพของนักเรียน นักศึกษาให้

เป็นไปตามระเบียบแบบแผนและนโยบายของทางราชการ 
5.   จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรการเรียน กิจกรรมบําเพ็ญสาธารณประโยชน์   
6.   จัดกิจกรรมในวันสําคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และจัดกิจกรรมเพ่ือทํานุ

บํารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ขนมธรรมเนียมประเพณีอันดีของไทย 
7.   จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงาน เพ่ือการวิจัย สนับสนุน ปรับปรุงและ

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 



 

 

8.  สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 

9.   จัดทําทะเบียน กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องในงานให้มีความพร้อมเพ่ือการ
ปฏิบัติงาน 

10.   ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

3.  งานแนะแนวและบริการอาชีพ 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้  

1.   จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามท่ีได้รับอนุมัติ 

2.   รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและคําของบประมาณของงานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.   เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษา และบุคคลผู้เก่ียวข้องทราบ 

4.   จัดทําข้อมูลนักเรียน นกัศึกษา เพ่ือการบริการและให้คําปรึกษา  
5.   จัดปฐมนิเทศ ปัจฉิมนิเทศนักเรียน นักศึกษา  
6.   จัดทําคู่มือนักเรียน นักศึกษา 
7.   ดําเนินการเก่ียวกับทุนการศึกษา กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
8.   บริการสารสนเทศทางการศึกษาและอาชีพแก่นักเรียน นักศึกษา  
9.   ประสานงานกับหน่วยงาน สถานประกอบการต่างๆ เพ่ือให้บริการแนะแนวศึกษาต่อ

หรือการประกอบอาชีพ  
10.  สร้างระบบเครือข่ายการแนะแนวอาชีพอิสระ 
11.   วิเคราะห์ ติดตาม ประเมินผลผลผู้สําเร็จการศึกษา   
12.   จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงาน เพ่ือการวิจัย สนับสนุน ปรับปรุงและ

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
13.   สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
14.   จัดทําทะเบียน กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องในงานให้มีความพร้อมเพ่ือ

การปฏิบัติงาน 
15.   ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
4.  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

      มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้  
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามท่ีได้รับอนุมัติ 
2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและคําของบประมาณของงานเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 



 

 

3. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษา และบุคคลผู้เก่ียวข้องทราบ 

4.  จัดให้บริการไปรษณีย์ พัสดุภัณฑ์แก่นักเรียน นักศึกษา 
5.  จัดบริการประกันอุบัติเหตุนักเรียน นักศึกษา  
6.  กํากับ ดูแล ติดตาม จัดระเบียบความเป็นอยู่ของนักเรียน นักศึกษาในหอพักวิทยาลัย 
7.  กํากับ ดูแล การจําหน่ายอาหาร น้ําดื่ม น้ําใช้ ภายในวิทยาลัยให้มีความพร้อมท่ีจะ

ให้บริการแก่นักเรียน นักศึกษา 
8.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงาน เพ่ือการวิจัย สนับสนุน ปรับปรุงและ

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
9.  สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
10.  จัดทําทะเบียน กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องในงานให้มีความพร้อมเพ่ือการ

ปฏิบัติงาน 
11.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
5.  งานนักศึกษาวิชาทหาร 

       มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้  
1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามท่ีได้รับอนุมัติ 
2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและคําของบประมาณของงานเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 
3.  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์ นักเรียน 

นักศึกษา และบุคคลผู้เก่ียวข้องทราบ 
4.  กํากับ ดูแล ติดตาม เก่ียวกับกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  
5.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับนักศึกษาวิชาทหาร 
6.  ดําเนินการเก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร การขอผ่อนผันและการขอยกเว้น

การคัดเลือกการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารให้แก่นักเรียน นักศึกษา 
7.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงาน เพ่ือการวิจัย สนับสนุน ปรับปรุงและ

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
8.  สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
9.  จัดทําทะเบียน กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องในงานให้มีความพร้อมเพ่ือการ

ปฏิบัติงาน 
10.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
 
 
 



 

 

6.  งานองค์การนักศึกษา/งานสโมสรนักศึกษา 
     มีหน้าท่ีและความรับผดิชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้  

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามท่ีได้รับอนุมัติ 

2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและคําของบประมาณของงานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษา และบุคคลผู้เก่ียวข้องทราบ 

4.  ปฏิบัติงานตามกฎระเบียบแบบแผนและนโยบายของทางราชการเพ่ือพัฒนานักเรียน 
นักศึกษา ด้านการส่งเสริมกิจกรรมการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย สร้างสรรค์กิจกรรมอัน
แสดงถึงความสามัคคีในหมู่คณะ และเผยแพร่ชื่อเสียงของวิทยาลัยฯ  

5.  จัดสโมสรนักศึกษา ให้เป็นองค์กรกลางในการจัดกิจกรรมและทํางานร่วมกันของ
นักเรียน นักศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพของนักเรียน นักศึกษา 

6.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงาน เพ่ือการวิจัย สนับสนุน ปรับปรุงและ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

7.  สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 

8.  จัดทําทะเบียน กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องในงานให้มีความพร้อมเพ่ือการ
ปฏิบัติงาน 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

7.  งานกิจกรรมสหการ 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้  

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามท่ีได้รับอนุมัติ 

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและคําของบประมาณของงานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษา และบุคคลผูเ้ก่ียวข้องทราบ 

4.  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ การดําเนินงานของสหการให้เป็นไปตามระเบียบ 
5.  กํากับ ดูแล การจัดจําหน่ายอุปกรณ์การเรียน รวมท้ังสินค้าต่างๆ ท่ีจําเป็นสําหรับ

นักเรียน นักศึกษา 
6.  จัดทําระบบบัญชี จัดทํางบดุล รายงานการเงินประจําปีเสนอต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลําดับข้ัน 
7.  ประสานงาน ส่งเสริมให้ นักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย์ และบุคลากรในสถานศึกษา

ให้เห็นความสําคัญของกิจกรรมสหการ     
8.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงาน เพ่ือการวิจัย สนับสนุน ปรับปรุงและ

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 



 

 

9.  สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 

10.  จัดทําทะเบียน กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องในงานให้มีความพร้อมเพ่ือ
การปฏิบัติงาน 

11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

8.  งานสุขอนามัยและพยาบาล 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้  

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามท่ีได้รับอนุมัติ 

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและคําของบประมาณของงานเสนอตอ่
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษา และบุคคลผู้เก่ียวข้องทราบ 

4.  จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และเวชภัณฑ์ เพ่ือบริการนักศึกษาและบุคลากรให้เพียงพอ 
5.  ประสานงานกับสถานพยาบาลในการตรวจสุขภาพและการรักษาพยาบาลเบื้องต้นของ

นักเรียน นักศึกษา 
6.  กํากับ ดูแลสุขอนามัยและโภชนาการ เช่น ความสะอาดของโรงอาหาร การจําหน่าย

อาหาร เครื่องดื่มภายในโรงอาหาร  
7.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงาน เพ่ือการวิจัย สนับสนุน ปรับปรุงและ

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
8.  สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
9.  จัดทําทะเบียน กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องในงานให้มีความพร้อมเพ่ือการ

ปฏิบัติงาน 
10.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
9.  งานครูท่ีปรึกษา 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้  

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามท่ีได้รับอนุมัติ 

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและคําของบประมาณของงานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษา และบุคคลผู้เก่ียวข้องทราบ 

4.  จัดระบบครูท่ีปรึกษาแต่ละปีการศึกษาให้มีความเหมาะสม 
5.  ประสานงานกับครูในภาควิชาต่างๆ เพ่ือจัดครูให้ปฏิบัติหน้าท่ีครูท่ีปรึกษาประจําชั้น

เรียนต่าง ๆ ในแต่ละปีการศึกษาตามนโยบายของวิทยาลัย 



 

 

6.  จัดให้ระบบการติดตามการเข้าชั้นเรียน การเข้าร่วมกิจกรรม ของนักเรียน นักศึกษา 
ให้เป็นปัจจุบัน สามารถติดตามตรวจสอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

7.  ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาประจําชั้นเรียนเพ่ือรายงานผลความประพฤติของนักเรียน 
นักศึกษาให้ผู้ปกครองทราบเป็นประจําทุกเดือน 

8.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงาน เพ่ือการวิจัย สนับสนุน ปรับปรุงและ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

9.  สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 

10.  จัดทําทะเบียน กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องในงานให้มีความพร้อมเพ่ือ
การปฏิบัติงาน 

11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

10.  งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติดและโรคเอดส ์
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้  

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามท่ีได้รับอนุมัติ 

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและคําของบประมาณของงานเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษา และบุคคลผู้เก่ียวข้องทราบ 

4.  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือดําเนินกิจกรรมป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพ
ติดและโรคเอดส์ รวมท้ังจัดกิจกรรมให้ความรู้เก่ียวกับสารเสพติดและโรคเอดส์แก่นักเรียน นักศึกษา 
ให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐ หน่วยงานต้นสังกัดและจังหวัด 

5.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงาน เพ่ือการวิจัย สนับสนุน ปรับปรุงและ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

6.  สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 

7.  จัดทําทะเบียน กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องในงานให้มีความพร้อมเพ่ือการ
ปฏิบัติงาน 

8.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆตามท่ีผู้บงัคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

รองผู้อํานวยการฯ ฝ่ายศิลปวัฒนธรรม 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับฝ่าย  ดังนี้ 

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 

2. รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  และคําของบประมาณของงานต่าง ๆ ในฝ่าย 
เพ่ือเสนอขออนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3. เผยแพร่  และประชาสัมพันธแ์ผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ให้ครู อาจารย์ นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ         

4. กํากับ ดูแล การปฏิบัติงานในฝ่ายให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และ
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

5. ประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมมีประสิทธิภาพ 

6. ควบคุม  ดูแล  ประเมินผล  และรายงานผลการปฏิบัติงาน รวมท้ังการพิจารณาเสนอ
ขอความดีความชอบของครู อาจารยแ์ละบุคลากรในฝ่าย   

7. ใหค้วามเห็นต่อผูบ้ังคับบัญชาตามลําดับข้ันในการพิจารณาครู อาจารย์ และบุคลากรใน
ฝ่ายเพ่ือเข้ารับการอบรม ประชุม สัมมนา  เป็นวิทยากร  เป็นกรรมการ  และไปปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวข้อง 

8. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ในฝ่าย เพ่ือการวิจัย สนับสนุน 
ปรับปรุง  และพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

9. สรุปผลและรายงานปัญหา อุปสรรค รวมท้ังข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 

10. กํากับ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับฝ่าย 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
1.  งานอนุรักษ์ สร้างสรรค์ และวิจัยศิลปกรรม 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้ 

  1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รบัอนุมัต ิ

 2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี

 3.  เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

 4.  เป็นหน่วยงานกลางดําเนินการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ วิจัยปัญหาต่าง ๆ ด้านการ
อนุรักษ์ สร้างสรรค์ผลงานศิลปะ 

 5.  ทําหน้าท่ีให้บริการทางวิชาการด้านศิลปะแก่บุคลากร นักเรียน นักศึกษา ท้ังภายใน
และภายนอกวิทยาลัยฯ ตามนโยบายของวิทยาลัยฯ 

 6.  ดําเนินการวิจัยผลงานศิลปกรรมด้านทัศนศิลป์ โดยนําเสนอเป็นโครงการ เพ่ือขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 



 

 

 7.  ศึกษาและเก็บข้อมูลทางศิลปะ เพ่ือให้เป็นแนวทางในการอนุรักษ์ และสร้างสรรค์ 
ร่วมมือประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในการทําวิจัยศิลปกรรมของชุมชนในท้องถ่ิน 

 8.  นําเสนอผลงานการอนุรักษ์ สร้างสรรค์ และวิจัยศิลปกรรมด้านทัศนศิลป ์
 9.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงและ

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
10.  กํากับดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงานปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 
 

 2.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี ้

1. จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี

3.   เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4.   ดําเนินการรวบรวมข้อมูลท่ีเก่ียวกับการศึกษา ระบบคอมพิวเตอร์โปรแกรมต่างๆ 
จัดทําฐานข้อมูลวิทยาลัยฯ และจัดทํารายงานเพ่ือเผยแพร่ให้กับสถานศึกษา 

5.   ทําหน้าท่ีบริการข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศทางการบริหารและการวางแผน
ปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง  ๆ ในสถานศึกษา 

6.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสทิธิภาพ 

7.   กํากับดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน 
8.   ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
3.  งานวิเทศสัมพันธ์ 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี้ 

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดบัข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติ 

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี 

3.  เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4.  ตดิต่อประสานงานเพ่ือแลกเปลี่ยนผู้เชี่ยวชาญระหว่างหน่วยงานท้ังภายในและระหว่าง
ประเทศ ทําให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าท่ีท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลให้กับสถานศึกษา 

5.  จัดหาแหล่งเงินทุนสนับสนุนการพัฒนาองค์กร จัดอบรมความรู้ด้านภาษาเพ่ือ
การศึกษาและศึกษาดูงานในต่างประเทศ 



 

 

6.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

7.  กํากับดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน 
8.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
4. งานกิจกรรมเผยแพร่ และนิทรรศการศิลปกรรม 
 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี ้

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัต ิ

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี

3.  เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4.  ดําเนินการประสานงานกับงานอ่ืนในสถานศึกษา เพ่ือจัดนิทรรศการศิลปะและ
กิจกรรมเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา จัดทําโครงการนิทรรศการและ
การประกวดศิลปะ ประจําปี ของนักเรียน นักศึกษา และจัดเก็บผลงานศิลปะทุกสาขา 

5.  จัดทําเอกสารเผยแพร่นิทรรศการ พร้อมท้ังการประชาสัมพันธ ์
6.  สนับสนุนให้ศิลปิน ศิษย์เก่าแสดงผลงานศิลปกรรม อบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการใน

หอศิลป์มาลัยแมน 
7.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงและ

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
8.  กํากับดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน 
9.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

5. งานบริการศิลปวัฒนธรรม 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี ้

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัต ิ

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี

3.  เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4.  ดําเนินโครงการฝึกอบรมศิลปะ เพ่ือเผยแพร่ เพ่ิมพูนความและทักษะทางศิลปะแก่
ประชาชนท่ัวไป และจัดทําหลักสูตรฝึกอบรมศิลปะระยะสั้นและหลักสูตรพิเศษอ่ืนๆ 

5.  ประสานงานทางด้านการบริการวิชาการด้านศิลปะและการทําบํารุงศิลปวัฒนธรรมกับ
งานท่ีเก่ียวข้องในสถานศึกษาและหน่วยงานภายนอก  

6.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้มีประสทิธิภาพ 



 

 

7.  กํากับดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน 
8.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
6. งานผลิตภัณฑ์ศิลปกรรม 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน ดังนี ้

1.  จัดทําแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับข้ันและดําเนินงานให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัต ิ

2.  รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และคําของบประมาณของงาน เพ่ือเสนอขอ
อนุมัติจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป ี

3.  เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมให้ครู อาจารย์นักเรียน 
นักศึกษาและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4.  รับผิดชอบในการควบคุมดูแล ดําเนินการบริหารจัดการผลงานผลงานผลิตภัณฑ์
ศิลปกรรมของนักเรียน นักศึกษา และบุคากรของสถานศึกษา 

5.  ประชาสัมพันธ์ผลิตภัณฑ์ทางศิลปะของนักเรียน นักศึกษา และบุคากรของ
สถานศึกษาให้กับหน่วยงานภายนอกและประชาชนท่ัวไป 

6.  จัดทําบัญชีและทะเบียนควบคุมการจําหน่ายผลิตภัณฑ์ เก็บรวบรวมข้อมูลหลักฐาน
ต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบ 

7.  จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงและ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

8.   กํากับดูแล บํารุงรักษาพัสดุท่ีเก่ียวข้องกับงาน 
9.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
การมอบหมายงาน(Delegation) 
          การมอบหมายงาน (Delegation) หมายถึง การมอบงานใดงานหนึ่ง หรือโครงการใดโครงการ
หนึ่งให้อีกคนหนึ่งทํา ซึ่งคนท่ีถูกมอบหมายงานนั้นอาจเป็นเพ่ือนร่วมงานท่ีอยู่ในระดับตําแหน่งเท่า
เทียมกัน เพ่ือนร่วมทีมงานในโครงการเดียวกัน พนักงานท่ีอยู่ใต้บังคับบัญชาของผู้มอบหมายงาน หรือ
บุคคลภายนอกท่ีองค์การว่าจ้างก็ได้ และคนท่ีถูกมอบหมายงานนั้นจะมีพันธสัญญาผูกพันกันว่าจะต้อง
ทํางานหรือโครงการนั้นให้เสร็จสมบูรณ์ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เม่ือผู้มอบหมายได้มอบหมายงาน
ให้คนอ่ืนทําแล้ว ผู้มอบหมายงานไม่เพียงแต่จะโอนภาระงานนั้นไปให้เขาเท่านั้น แต่ยังรวมไปถึงการ
โอนความรับผิดชอบไปให้กับเขาด้วย การมอบหมายงานเป็นทักษะท่ีสําคัญสําหรับผู้บริหารท่ีต้องการ
ใช้เวลาและทรัพยากรของตัวเองให้คุ้มค่าท่ีสุด 
 
ประโยชน์ของการมอบหมายงานสําหรับผู้บริหาร 
       สําหรับผู้บริหารองค์การ การมอบหมายงานมรบทบาทสําคัญมาก มีผู้บริหารน้อยคนนักท่ี
สามารถมอบหมายงานได้อย่างมืออาชีพและประสบความสําเร็จ ผู้บริหารจะต้องรู้จักเรียงลําดับ
ความสําคัญของงานและพิจารณาว่างานใดท่ีสามารถมอบหมายให้ลูกน้องทําได้และมีงานใดท่ีไม่
สามารถส่งต่อให้ลูกน้องทําได้ เช่น การเจรจากับลูกค้าหรือพันธมิตรทางธุรกิจท่ีสําคัญมาก ๆ การ
เจรจาขออนุมัติเงินกู้จากธนาคารเพ่ือการฟ้ืนฟูหรือขยายกิจการ การเซ็นสัญญาทางธุรกิจท่ีสําคัญ เป็น



 

 

ต้น สําหรับภาระงานบางอย่าง การมอบหมายงานคือ การใช้ประโยชน์จากบุคลากรให้คุ้มค่าท่ีสุดใน
ฐานะท่ีเป็นทรัพยากรส่วนหนึ่งขององค์การ 
      หากผู้บริหารสามารถมอบหมายงานให้ลูกน้องทําได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ผู้บริหารก็จะ
สามารถลดภาระงานและความเครียดได้โดยการส่งต่องานให้ลูกน้องท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมรับผิกชอบ
ทําแทนการมอบหมายงานช่วยให้ผู้บริหารมีเวลาทุ่มเทกับงานอ่ืนท่ีสําคัญกว่า เช่น การวางแผนกลยุทธ์ 
การควบคุมการปฏิบัติงาน การวิเคราะห์องค์การ การจัดหาทรัพยากร เป็นต้น 
 
ต่อไปนี้คือตารางสรุปประโยชน์ของการมอบหมายงาน 
ตารางท่ี 1 ประโยชน์ของการมอบหมายงาน 

ผู้ได้รับประโยชน ์ ประโยชน์ท่ีได้รับ 
  ผู้บริหาร / ผู้
มอบหมายงาน 

 
ลูกน้อง / ผู้รับ
มอบหมายงาน 

 
  องค์การ 

• ระดับการติดต่อสื่อสารและความไว้วางใจระหว่างผู้บริหารกับ
ลูกน้องมีมากข้ึน 

• โอกาสบรรลุเป้าหมายของงานมีเพ่ิมข้ึนหากได้รับความร่วมมือจาก
ผู้รับมอบหมายงาน 

• มีแรงจูงใจในการทํางานมากข้ึน อันเนื่องมาจากการได้มีส่วนร่วม
ในการทงานมากข้ึน 

• โอกาสในการพัฒนาทักษะการทํางานมีมากข้ึน 
• ค่าใช้จ่ายลดลง หากงานนั้นถูกมอบหมายให้กับคนท่ีเหมาะสม 

และถูกมอบหมายในระดับความรับผิดชอบท่ีเหมาะสมท่ีสุด 
• ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของผลงานโดยรวมเพ่ิมข้ึนอัน

เนื่องจากการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรบุคคลท่ีมีอยู่ในองค์การ
อย่างคุ้มค่าท่ีสุด 

 
ท่ีมา: Browm, Thomas L. (2006). Pocket Mentor Series Delegating Work. Boston: Havard 
Business School Press. 
 
ความพร้อมก่อนการมอบหมายงาน 
       ผู้บริหารต้องเตรียมความพร้อมก่อนจะมอบหมายงานให้ลูกน้องทํา ดังต่อไปนี้ 
        1.สรา้งสภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสมต่อการมอบหมายงาน 
         ผู้บริหารจะต้องรู้จักสร้างสภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสมต่อการมอบหมายงาน โดยทําสิ่ง
ดังต่อไปนี้ 

• กระตุ้นหรือจูงใจลูกน้องทุกคนให้ร่วมกันแบ่งปันเวลาบางส่วนของพวกเขาให้กับ
งานหรือโครงการใหม่ท่ีจะมอบหมาย 

• เสริมสร้างความรู้สึกรับผิดชอบในเป้าหมายขององค์การร่วมกัน 

• หลีกเลี่ยงการโยนภาระงานยากๆให้ลูกน้องทําอย่างเดียว แต่ต้องมอบหมาย
ชิ้นงานหรือโครงการท่ีจุดประกายความสนใจให้กับเขาได้ 



 

 

• ให้โอกาสความก้าวหน้าในอาชีพแก่ลูกน้องด้วยมอบหมายภาระงาน หรือ
โครงการท่ีทําให้เขาได้แสดงความสามารถอออกมาเตม็ท่ี 

• มอบหมายงานให้ลูกน้องท่ีไว้วางใจได้ความสามารถในการคัดเลือกคนท่ี
เหมาะสมท่ีสุดของผู้บริหารจะสะท้อนถึงทักษะการตัดสินใจ และการกําหนด
เป้าหมายได้อย่างดี 

• ระลึกเสมอว่าการมอบหมายงานคือการเรียนรู้ประสบการณ์ของผู้บริหารและ
ลูกน้อง และการมอบหมายงานต้องอาศัยการฝึกอบรมหรือการสอนงาน
ประกอบด้วย 

• สร้างความเชื่อม่ันให้แก่ทีมงานท่ีมีทักษะ น้อยด้วยการมอบหมายงานท่ีมีรูปแบบ
การทํางานตายตัวให้กับพวกเขาแล้วช่วยเหลือเขาเท่าท่ีจําเป็น เพ่ือให้เขาพัฒนา
ศักยภาพการทํางานให้มมากข้ึน 

• หากเป็นไปได้ ควรมอบหมายงานใหญ่ๆหรือโครงการท้ังชิ้นให้ลูกนิอง แทนการ
มอบหมายงานชิ้นเล็กๆเพ่ือเป็นการช่วยเพ่ิมแรงจูงใจและความรับผิดชอบให้เขา
และเป็นการกระตุ้นพลังความคิดสร้างสรรค์และพลังการแก้ไขปัญหาให้กับผู้รับ
มอบหมายด้วย 

• จัดทํานโยบายท่ีชัดเจนในการติดตามผลงาน การตรวจสอบการทํางานและการ
รับผลสะท้อน(Feedback) ของการทํางาน 

• เลือกใช้วิธีติดต่อสื่อสารแบบเปิดเผย เช่น การใช้คําพูดว่า “บอกผมด้วยนะ ถ้า
คุณมีปัญหาท่ีคุณแก้ไขไม่ได้” 

• นิยามเป้าหมาย ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ และมาตรวัดความสําเร็จของงานท่ี
มอบหมายได้ชัดเจน 

      2. เลือกวิธีการมอบหมายงาน โดยพิจารณาว่าจะมอบหมายเป็นชิ้นงาน เป็นโครงการ หรือ
เป็นหน้าท่ี 

• มอบหมายเป็นชิ้นงาน: เป็นวิธีการท่ีง่ายท่ีสุด และเหมาะสําหรับผู้บริหารมือใหม่
ท่ีเพ่ิงจะเริ่มมอบหมายงานให้ผู้อ่ืน เช่น มอบหมายให้ลูกน้องจดรายงานการ
ประชุม ทําการสํารวจวิจัย จัดการวางแผนการประชุม เป็นต้น 

• มอบหมายโครงการ : เป็นวิธีการเพ่ิมขอบเขตของงานและภาระความรับผิดชอบ
ให้กับผู้รับมอบหมายงาน เช่น มอบหมายให้จัดทําคู่มือสําหรับพนักงาน พัฒนา
โปรแกรมใหม่เพ่ือใช้ฝึกอบรมพนักงาน เป็นต้น 

• มอบหมายเป็นหน้าท่ี: เป็นวิธีการมอบหมายกลุ่มของงานหรือโครงการท่ีสัมพันธ์
กับกิจกรรมท่ีกําลังดําเนินอยู่ในองค์การ เช่น งานการตลาด งานบัญชี งาน



 

 

ฝึกอบรม เป็นต้น แล้วทําหน้าท่ีรายงานความคืบหน้าของกิจกรรมประเภทนั้นๆ
ให้ผู้บริหารรับทราบ 

      3. ระบุวัตถุประสงค์ของการมอบหมายงาน โดยผู้บริหารต้องถามตัวเองว่าตนจะมอบหมาย
งานไปเพ่ืออะไร ต้องการลดภาระงานหรือไม่? หรือต้องการให้ลูกน้องพัฒนาตัวเอง? หรือเพ่ือให้คนอ่ืน
ในองค์การได้เห็นและรับรู้ศักยภาพของผู้รับมอบหมายงานหรือไม่? ซึ่งการระบุวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน 
จะทําให้ประเมินผลได้ง่ายข้ึนว่าผู้บริหารบรรลุวัตถุประสงค์หลังจากท่ีมอบหมายงานนั้นเสร็จแล้ว
หรือไม่ 
       4. ตัดสินใจเลือกตัวงานท่ีจะมอบหมายให้กับลูกน้อง หากงานท่ีจะมอบหมายนั้นสําคัญมาก
เกินกว่าท่ีจะมอบหมายให้ผู้อ่ืนทําแทนได้ ผู้บริหารก็ควรจะลองใช้วิธีการแบ่งปันความรับผิดชอบ
ร่วมกัน เช่น แบ่งงานนั้นออกเป็นงานย่อยๆโดยผู้บริหารจะรับผิดชอบทํางานย่อยส่วนหนึ่งและลุกน้อง
จะรับผิดชอบทํางานย่อยอีกส่วนหนึ่ง เป็นต้น 
      5. รู้ว่างานไหนบ้างท่ีไม่ควรมอบหมายให้ทํา ซึ่งได้แก่ การวางแผน การกํากับดูแล การสร้าง
แรงจูงใจให้กับทีมงาน การประเมินผลงาน การเจรจากับลูกค้าคนสําคัญท่ียุ่งยากซับซ้อน งานท่ีอาศัย
ทักษะเฉพาะทางซึ่งผู้บริหารทําได้คนเดียว การว่าจ้าง และการเลิกจ้างพนักงาน 
      6.ระบุทักษะทีจะเป็นต้องใช้ในการทํางานนั้น ทักษะดังกล่าวได้แก่ ทักษะการคิด (การ
แก้ปัญหา การใช้ตรรกะ หรือความคิดสร้างสรรค์) 
      7.จับคู่คนท่ีเหมาะสมท่ีสุดสําหรับงานนั้น โดยพิจารณาจากปัจจัยต่างๆ 

• ลูกน้องมีเวลาว่างพอท่ีจําทํางานนั้นได้หรือไม่ 

• หากลูกน้องคนนั้นเคยได้รับมอบหมายงานมาแล้ว ผู้บริหารควรจะลอง
มอบหมายให้คนอ่ืนบ้างเพ่ือไม่ให้พนักงานคนอ่ืนรู้สึกว่าผู้บริหารกําลังสนับสนุน
ใครคนหนึ่งเป็นพิเศษ 

• ระดับความช่วยเหลือท่ีเขาจะต้องการจากผู้บริหาร 

• ตระหนักถึงจุดแข็งและจุดอ่อนของตัวผู้บริหารเองและของผู้รับมอบหมายงาน 

• อย่ามอบหมายงานให้พนักงานท่ีใหม่มากเกินไป ต้องรอให้เขาคุ้นเคยกับระบบ
การทํางานและวัฒนธรรมการทํางานภายในองค์กรเสียก่อน 

• ความเป็นไปได้ท่ีจะแบ่งงานนั้นออกเป็นงานย่อยๆ ใครมากกว่า 2 คนข้ึนไปร่วม
การทํางาน 

• พิจารณาบุคลากรท่ีอยู่ภายนอกองค์การด้วย เช่น การจ้างท่ีปรึกษาภายนอก 
การจ้างพนักงานชั่วคราว เป็นต้น 

ข้ันตอนของการมอบหมายงาน 
      ผู้บริหารวสามารถมอบหมายงานให้แก่ลูกน้องหรือผู้รับผิดชอบได้ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1.  นัดพบผู้รับมอบหมายงานเป็นส่วนตัว เนื่องจากองค์ประกอบท่ีสําคัญท่ีสุดของ
กระบวนการมอบหมายงานคือปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้มอบหมายกับผู้รับมอบหมาย ในช่วงท่ีมีการ
มอบหมายงานนั้น นอกจากนี้ผู้บริหารควรเตรียมประเด็นสําคัญท่ีจะต้องพูดขณะท่ีอธิบายรายละเอียด
งานด้วย 



 

 

2.  อธิบายรายละเอียดของงาน โครงการ หรือหน้าท่ีให้ชัดเจน โดยแจ้งวัตถุประสงค์ของ
งาน หน้าท่ีความรับผิดชอบ ใครบ้างท่ีมีความเก่ียวข้องกับงานนี ้กําหนดเวลาส่งงาน และส่งต่อข้อมูลท่ี
จําเป็นต้องใช้ในการทํางานนั้น 

3.  กําหนดมาตรฐานของผลงานท่ีท้ังผู้บริหารละผู้รับมอบหมายงานยอมรับได้ และ
กําหนดวิธีวัดผลความสําเร็จของงาน รวมท้ังกําหนดระดับความรับผิดชอบต่อผลลัพธ์ของงานให้ชัดเจน 

• ตั้งหน่วยวัดสําหรับประเมินผลงานให้ชัดเจน เช่น หน่วยวัดคุณภาพของงาน 
ระยะเวลา และสกุลเงินของต้นทุนค่าใช้จ่าย 

• ชี้แจงระดับความรับผิดชอบของผู้มอบหมายงานท่ีจะต้องทําให้ได้มาตรฐานท่ีตก
ลงกันไวให้ชัดเจน 

4.  ช้ีแจงให้ผู้รับมอบหมายงานทราบว่าเขาจะได้รับทรัพยากรและการช่วยเหลือสนับสนุน
อะไรบ้าง โดยอาจจะสรรหาบุคลากรเพ่ิมเติมมาช่วยเหลือ และถามผู้รับมอบหมายว่าต้องการ
สนับสนุนอะไรอ่ืนเพ่ิมเติมบ้างหรือไม่ 

5.  ช้ีแจงเกี่ยวกับการฝึกอบรมหรือการสอบงานท่ีจําเป็นต้องมีเพิ่มเติม อธิบายให้ผู้รับ
มอบหมายงานทราบว่าจะมีการฝึกอบรมหรือสอบงานด้วยวิธีการอย่างไร โดยการวาง แผนโปรแกรม 
การฝึกอบรมท่ีเหมาะสม ชี้แจงถึงความจําเป็นท่ีต้องการฝึกอบรม กําหนดตารางการฝึกอบรมเพ่ิมเติม
เพ่ิมเติม ละร่วมกันกําหนดวัน เวลาตรวจสอบความคืบหน้าของงานและวันเวลาท่ีประเมินดูว่า ผู้รับ
มอบหมายงานต้องการฝึกอบรมเพ่ิมเติมอีกหรือไม่ 

6.  กําหนดระดับของอํานาจท่ีผู้รับมอบหมายงานให้ชัดเจน โดยผู้บริหารสามารถพิจารณา
เลือกระดับความเหมาะ สมได้ดังนี้  

• ให้ผู้รับมอบหมายงานมีสิทธิ์ตัดสินใจและดําเนินการตามท่ีตัดสินใจได้เลยโดยไม่
จําเป็นต้องปรึกษาผู้บริหารก่อน 

• ให้ผู้รับมอบหมายงานตัดสินใจเท่าท่ีจําเป็น และต้องให้แจ้งให้ผู้บรหิารทราบ
ก่อนท่ีจะดําเนินการ 

• เปิดโอกาสให้เสนอแนะทางเลือกท่ีหลายๆเพ่ือให้ผู้บริหารตัดสินใจ 

• ให้ผู้รับมอบหมายงานนําเสนอข้อมูลท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้ผู้ประกอบการมีทางเลือก
มากข้ึน และการตัดสินใจโดยการอาศัยข้อมูลท่ีได้รับมา 

จากนั้นผู้บริหารก็ต้องแจ้งให้บุคลากรคนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับงานนั้นทราบด้วยว่าผู้รับมอบหมาย
จะมีบทบาทอํานาจมากน้อยแค่ไหน อย่างไร 

7. ร่วมกันหาตัวแปรหรือปัจจัยท่ีมีผลต่อความสําเร็จของงานเพ่ือใช้ติดตามความคืบหน้า 
ของงาน 

• กําหนดระบบการรายงานผลความคืบหน้าของงานให้มีข้ึนเป็นประจํา เช่น การ
จัดทํารายงานผลงานประจําสัปดาหห์รือประจําเดือน เป็นต้น 



 

 

• ร่วมกันหาตัวแปรหรือปัจจัยท่ีมีผลต่อความสําเร็จของงานเพ่ือใช้ในการ
ประเมินผลงาน แล้วการประเมินผลงานจะมีความกดดันน้อยลง หากผู้บริหาร
และผู้รับมอบหมายงานเห็นด้วยกับการกําหนดวันเวลาท่ีประเมินและวิธีการ
ประเมิน 

• ชี้แจงให้ผู้รับมอบหมายงานและทุกคนท่ีเก่ียวข้องกับงานนั้นทราบชัดเจนว่าตัว
ผู้บริหารจะเข้ามาเก่ียวข้องกับงานนี้เม่ือใดและอย่างไร หากงานนั้นกําลังอยู่ใน
ภาวะเสี่ยงหรือกําลังประสบปัญหาสําคัญ 

การติดตามของผลงานท่ีมอบหมายไปแล้ว 
      หนึ่งในประเด็นท่ีท้าทายมากท่ีสุดสําหรับผู้บริหารท่ีมอบหมายงานให้ลกูน้องไปแล้วก็คือ เขา
ต้องแน่ใจว่าผู้รับมอบหมายงานนั้นให้ลูกน้องไปแล้วก็คือ การรักษาระดับการควบคุมงานให้เหมาะสม
โดยการกําหนดวันเวลาส่งงานให้ชัดเจนและติดตามความคืบหน้าของงานอย่างเป็นประจํา การติดตาม
ความคืบหน้าของงานจะทําให้ผู้บริหารมีโอกาสสอนงานแก่ผู้รับมอบหมายงานเพ่ิมเติม ต่อไปนี้คือ
เทคนิคการติดตามผลของงาน ซึ่งผู้บริหารจะเลือกเพียงเทคนิคเดียวหรือหลายเทคนิคเลยก็ได้ ซึ่ง
ข้ึนอยู่กับจํานวนของงาน ความยุ่งยากของงานท่ีมอบหมายไปแล้ว 

• จัดทําแฟ้มหรือไฟล์เก็บข้อมูลเก่ียวกับความคืบหน้าของแต่ละงานลงใน
คอมพิวเตอร์ส่วนตัว 

• จัดทําเอกสารบันทึกความคืบหน้าของทุกงาน ทุกโครงการ หรือทุกภาระหน้าท่ีท่ี
เกิดข้ึนภายในหน่วยงาน 

• ใช้ปฏิทินปิดฝาผนังขนาดใหญ่ๆ ท่ีสามารถจัดความคืบหน้าของงานได้ 

• จัดประชุมร่วมกันอย่างสมํ่าเสมอ 

• จัดทํารายงานบันทึกความคืบหน้าของงาน 

• ใช้ซอฟแวร์ท่ีเก่ียวกับการบริหารของโครงการและ 
การติดตามผลงาน 
       สําหรับการติดตามความคืบหน้าของงานนั้น ผู้บริหารต้องตื่นตัวกับสัญญาณอันตราย หรือ
ปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึนแต่เนินๆเสมอ เม่ือผู้รับมอบหมายงานเจอกับอุปสรรค ผู้บริหารจะต้องแทรกแซง
การทํางานเพ่ือช่วยเหลือเขาบ้าง แม้ว่าผู้บริหารไม่ต้องการแก้ไขทุกๆปัญหาเลยก็ตาม แต่หากละเลยท่ี
จะแก้ปัญหาแล้ว งานท่ีได้รับมอบหมายงานไปอาจจะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ก็ได้ ดังนั้น 
ผู้บริหารควรฝึกอบรมหรือสอนงาน กระตุ้นขวัญกําลังใจ และจัดเตรียมทรัพยากรต่างๆ ท่ีจําเป็นต้อง
ใช้เพ่ิมเติมได้แก่ ผู้รับมอบหมายงานตามท่ีเห็นสมควร ท้ังนี้  ผู้บริหารงานควรช่วยเหลือผูร้ับมอบหมาย
งานโดยไม่รุกล้ําเขามากเกินไป โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ในกรณีผู้รับมอบหมายงานตั้งใจท่ีจะเรียนรู้วิธีการ
แก้ไขปัญหาด้วยตัวเอง 
 
การจัดการกับปัญหาเรื่องการโยนงานกลับจากผู้รับมอบหมายงาน 
         หากผู้รับมอบหมายงานโยนงานกลับมาท่ีผูม้อบหมาย ไม่ว่าจะด้วยสาเหตุใดก็ตาม เช่น รู้สึก
ท้อ ไม่ม่ันใจ หรือขาดความรับผิดชอบอย่างเพียงพอ ผู้บริหารจะต้องหาวิธีการท่ีจะทําให้สามารถคืน



 

 

งานกลับไปยังผู้รับมอบหมายงานอีกครั้ง ซึ่งต่อไปนี้คือเทคนิควิธีในการจัดการกับปัญหาเรื่องการโยน
งานกลับ 

• นัดหมายกับผู้รับมอบหมายงาน เพ่ือช่วยจัดการกับงานโดยหลีกเลี่ยงการถก
ปัญหาเรื่องงานกับผู้รับมอบหมายนอกเวลางาน แต่ควรจะทําตารางนัดแนะเพ่ือคุยปัญหาต่างๆ 
เก่ียวกับงานนั้นให้เป็นกิจจะลักษณะแทน 

• กําหนดระดับความมุ่งม่ันท่ีจะเป็นผู้ริเริ่มให้ชัดเจน ซึ่งปกติผู้รับมอบหมาย
จะมีระดับของความมุ่งม่ันในการริเริ่มแก้ไขปัญหาอยู่ 5 ระดับ ซึ่งได้แก่ 
            ระดับท่ี 1 รอจนกว่าจะได้รับคําสั่ง 
            ระดับท่ี 2 ถามหัวหน้างานว่าจะต้องทําอะไรบ้าง 
           ระดับท่ี 3 ให้คําแนะนําว่าจะต้องทําอย่างไร จากนั้นรอให้หัวหน้าอนุมัติ 
แล้วเขาจึงจะปฏิบัติตาม 
            ระดับท่ี 4 แก้ไขปัญหาด้วยตัวเอง แต่จะบอกให้หัวหน้างานทราบทันทีท่ีได้
แก้ไขปัญหาเสร็จแล้ว 
            ระดับท่ี 5 แก้ไขปัญหาด้วยตัวเอง และแจ้งความคืบหน้าของการแก้ปัญหา
ให้หัวหน้าทราบเป็นระยะๆ 
          ผู้บริหารท่ีมอบหมายงานต้องพยายามอย่าให้ผู้รับมอบหมายงานอยู่ในระดับท่ี 1 หรือ 2 แต่
ขอให้เขามีส่วนร่วมในปัญหานั้นด้วยในระดับท่ี 3, 4 หรือ 5 

• ให้ผู้รับมอบหมายงานแจ้งความคืบหน้าของงานโดยนัดเวลาและสถานท่ีเพ่ือ
การนําเสนอรายงานความคืบหน้าของงานให้ทราบ 

• พัฒนาทักษะของผู้รับมอบหมายงาน แม้ว่ามันอาจ จะใช้เวลามากกว่าการท่ี
ผู้บริหารได้ในระยะยาว 

• สร้างความไว้วางใจให้กับผู้รับมอบหมายงาน 
 
การตอบรับผลงานท่ีเสร็จสมบูรณ ์
         เม่ือผู้รับมอบหมายงานส่งผลงานมาให้แล้ว ผู้บริหารควรจะจัดการประชุมเพ่ือประเมินผลการ
ทํางานของผู้รับมอบหมายงานโดยแนวทางของการประชุมประเมินผลนั้นมีดังนี้ 

• ถามความคิดเห็นของผู้รับมอบหมายงานว่างานท่ีเขาได้รับมอบหมายนั้น
ส่งผลดีต่อเขาอย่างไร 

• เห็นคุณค่าของความสําเร็จท่ีผู้รับมอบหมายงานของคุณจะได้รับ และเพ่ิม
ความช่วยเพ่ือให้งานเสร็จสมบูรณ์มากข้ึน 

• เปรียบเทียบผลท่ีได้รับกับมาตรฐานท่ีคาดหวังไว้ 

• หลักเลี่ยงการวิจารณ์และประมาณผู้รับมอบหมายงานหากงานนั้นเกิด
ปัญหา และร่วมกันหาแนวทางการพัฒนาวิธีการดําเนินงานในอนาคต 



 

 

• สร้างแผนปฏิบัติเพ่ือสนับสนุนความก้าวหน้าของผู้รับมอบหมายงานด้วย
การสอนงานแก่เขาหรือส่งเขาไปฝึกอบรมเพ่ิมเติม 
 

การมอบหมายงานภายในวิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุร ี
 

  การมอบหมายงานเป็นการกําหนดความรับผิดชอบและอํานาจหน้าท่ี ( Assignment 
of Responsibility and Authority) โดยตัวผู้บังคับบัญชาให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา การกระจายงานใน
หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) และอํานาจในการตัดสินใจ (Authority) ภายในขอบเขตท่ี
กําหนดให้ผู้ร่วมงาน หรือผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติ (ศิริพร พงศ์ศรีโรจน์ , 2543)  ในการจัดการ
องค์การจะเห็นได้ว่าในการปฺฏิบัติงานในสายการบังคับบัญชาจะต้องมีการสั่งงานตามลําดับข้ัน โดยมี
การมอบหมายอํานาจหน้าท่ีให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ เพ่ือให้งานนั้นมีประสิทธิภาพ การมอบหมาย
งานมักจะมีความยุ่งยากในการปฏิบัติ เพราะการตัดสินใจมอบหมายงาน และอํานาจหน้าท่ีเป็นสิ่งท่ี
ผู้บริหารชั้นสูงจะต้องปฏิบัติ ซึ่งการมอบหมายงานเป็นสิ่งสําคัญอย่างยิ่งสําหรับผู้บริหารเนื่องจากผู้รับ
มอบหมายงานต้องรับผิดชอบภาระหน้าท่ีงานให้ประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค์ 
  ในส่วนของวิทยาลัยฯ  ผู้บริหาร จะดําเนินการมอบหมายงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
ตามความรู้ ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติตามภาระหน้าท่ีท่ีกําหนดไว้ โดยให้ศึกษา
รายละเอียดตามภาระหน้าท่ี และปฏิบัติงานตามกระบวนการ PDCA เพ่ือมุ่งผลสัมฤทธิ์ และเกิด
ประโยชน์คุ้มค่าแก่วิทยาลัยฯ โดยกําหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับการมอบหมายงานไว้ดังนี ้
  1.  มอบหมายงานตามภาระหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
  2.  มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถ 
  3.  มอบหมายงานให้ทุกคนเป็นหัวหน้างานอย่างน้อย 1 งาน เพ่ือร่วมกันรับผิดชอบ
ตามปริมาณงานท่ีมีอยู่ตามโครงสร้างของวิทยาลัยฯ 
  4.   มอบหมายงานให้ทุกคนเป็นผู้ร่วมปฏิบัติงานในงานใดงานหนึ่งตามความสมัคร
ใจหรือความรู้ความสามารถโดยไม่นับปริมาณงานในการเป็นหัวหน้าหมวดวิชา 
 
วงจรของการวางแผนงาน P-D-C-A 

              เป็นกิจกรรมพ้ืนฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพของการดําเนินงาน 
ประกอบด้วย การวางแผน – ปฏิบัติ – ตรวจสอบ – ปรับปรุงการดําเนินงาน การดําเนินกิจกรรม P-
D-C-A อย่างเป็นระบบให้ครบวงจรอย่างต่อเนื่องหมุนเวียนเรื่อยๆ ส่งผลให้การดําเนินงานมี
ประสิทธิภาพและมีคุณภาพเพ่ิมข้ึน  

              Plan     หมายถึง  การวางแผนการดําเนินงาน· การกําหนดหัวข้อท่ีต้องการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลง /กําหนดเป้าหมาย / วัตถุประสงค์ · การกําหนดมารตราฐาน เกณฑ์มาตรฐาน เพ่ือใช้
เป็นเกณฑ์ในการตรวจสอบว่าการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว้ในแผนหรือไม่ · การ
เขียนแผนดังกล่าวอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของลักษณะการดําเนินงาน การวางแผนยัง
ช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งท่ีเกิดข้ึนในอนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่างๆท่ีอาจเกิดข้ึนได ้ 



 

 

              Do หมายถึง การปฏิบัติตามแผน · การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด · 
ก่อนท่ีจะปฏิบัติจริง ต้องศึกษาข้อมูล และเงื่อนไขต่างๆ ทราบวิธีการและข้ันตอน · การปฏิบัติจะต้อง
ดําเนินการไปตามแผน วิธีการและข้ันตอนท่ีได้กําหนดไว้ และจะต้องเก็บรวบรวมและบันทึก ข้อมูลท่ี
เก่ียวข้องเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในข้ันตอนต่อไป  

              Check หมายถึง การประเมินแผน/ตรวจสอบ  การประเมินข้ันตอนการดําเนินงาน และ
การประเมินผลของการดําเนินงานเป็นไปตามแผนท่ีได้ตั้งไว้หรือไม่ · การติดตาม ตรวจสอบ และการ
ประเมินปัญหาเพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพของงาน · ในการประเมินสามารถทําได้เอง 
เป็นลักษณะของการประเมินตนเอง 

               Act หมายถึง การปรับปรุง · การแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนจากการได้ทําการตรวจสอบแล้ว
แก้ไขแบบเร่งด่วน เฉพาะหน้า หรือการค้นหาสาเหตุท่ีแท้จริงเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดซ้ํา · การปรังปรุง
แก้ไข ข้อบกพร่องท่ีเกิดข้ึน ไม่ว่าจะเป็นข้ันตอนใดก็ตาม เม่ือมีการปรับปรุงแก้ไขคุณภาพก็จะเกิดข้ึน 
ดังนั้น วงจร PDCA จึงเรียกว่า วงจรบริหารงานคุณภาพ  

               องค์กรย่อมมีวงจร PDCA อยู่หลาย ๆ วงวงใหญ่ท่ีสุด คือ วงท่ีมีวิสัยทัศน์ และแผน
ยุทธศาสตร์ ขององค์กร เป็น P การปฏิบัติงานของหน่วยงาน เป็น D การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบใน
องค์กร เป็น C และการแก้ไขปัญหาหรือการปรับแผนในแต่ละปี เป็น A เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุ
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การปฏิบติังานตามสายบงัคบับญัชาอยา่งเครง่ครดั 

สายบังคับบัญชา คือ ความสัมพันธ์ตามลําดับข้ันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา 
เม่ือทราบถึงสายบังคับบัญชาบทบาทหน้าท่ีในตําแหน่งการงานของตน และปฏิบัติหน้าท่ีของตนเอง
อย่างเต็มประสิทธิภาพในการทํางานเป็นทีม 

 
 Edwin D. Flippo  (ออนไลน์ :  2556 ) ได้ให้ความเห็นว่าการจัดช่วงการบังคับบัญชาควร

จะต้องพิจารณาถึงองค์ประกอบเหล่านี้ คือ 
1. ลักษณะของงานท่ีจะบังคับบัญชามีความซับซ้อนเพียงใด 
2. ลักษณะความคล้ายคลึงกันของงานมีมากน้อยเพียงใด 
3. ลักษณะของงานมีความเป็นอิสระต่อกันเพียงใด 
4. สถานการณ์และความม่ันคงขององค์การเป็นอย่างไร 
5. ลักษณะและขนาดอันเป็นมาตฐานของงานมีเพียงใด 
6. ความสามารถของผู้บังคับบัญชา รวมท้ังภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ พลังกาย พลังใจและ 

บุคลิกลักษณะของผู้บังคับบัญชาท่ีมีอยู่ 
7. ขีดความสามารถของผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 

การจัดส่วนประกอบขององค์การ ก่อให้เกิดมนุษยสัมพันธ์ในองค์การเป็นอย่างยิ่ง  
(สมพร สุทัศนีย์.  2551  :  371-374) ดังต่อไปนี้  

สายการบังคับบัญชา เป็นการจัดตามความสัมพันธข์องอํานาจหน้าท่ี และความ 
รับผิดชอบตามขอบเขตอํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบแต่ละคน หรือแต่ละหน่วยงานท่ีลดหลั่นกันมา
ตามลําดับชั้น ถ้าหากมีการแบ่งสายงานท่ีชัดเจนจะทําให้งานมีระบบข้ึน การสั่งการและการควบคุม
งานจะต้องดําเนินงานไปตามสายงานจากระดับสูงไประดับต่ํา การสั่งงานตามสายการบังคับบัญชาต้อง
อาศัยหลักมนุษยสัมพันธ ์ไม่ใช่คํานึงเพียงการสั่งงานตามอํานาจหน้าท่ี  

               สายการบังคับบัญชา (Chain of command) บางทีเรียกว่า Line of authority หรือ 
Hierarchy ก็มี สายการบังคับบัญชาคือ ความสัมพันธ์ตามลําดับชั้นระหว่างผู้บังคับบัญชากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชาในแต่ละองค์การ เพ่ือแสดงให้ทราบว่า สัมพันธภาพและการติดต่อสื่อข้อความ 
(Communication) จากผู้บังคับบัญชา หรือหัวหน้างานในแต่ละองค์การ แต่ละหน่วยงานมีลักษณะ
และทางเดินเป็นอย่างไร มีการควบคุมและการรับผิดชอบอย่างไร เพราะสายการบังคับบัญชาจะเป็น
เครื่องช่วยชี้ให้ทราบถึงตําแหน่งหน้าท่ีความรับผิดชอบลดหลั่นกันมาเป็นอย่างไร ข้อควรสังเกตท่ี
สําคัญประการหนึ่งก็คือ การจัดสายการบังคับบัญชาของงาน จะทําให้สามารถทราบหรือพยากรณ์
บทบาทการทํางานของหน่วยงาน และความมีประสิทธิภาพในการทํางานขององค์การได้อย่างด ี

               ช่วงการบังคับบัญชา (Span of control) คือสิ่งท่ีแสดงให้ทราบว่า ผู้บังคับบัญชาคน
หนึ่งมีขอบเขตของการรับผิดชอบบังคับบัญชาเพียงใด มีผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาอยู่ก่ีคน หรือมีหน่วยงานท่ี
อยู่ในความรับผิดชอบบังคับบัญชาอยู่ก่ีหน่วยงาน ซึ่งจะทําให้ทราบว่าช่วงการบงัคับบัญชาของ
ผู้บังคับบัญชาผู้นั้นกว้างหรือแคบเพียงใด 



 

 

               การจัดช่วงการบังคับบัญชาเป็นเทคนิคท่ีสําคัญประการหนึ่งในการบริหารงานบุคคล 
เพราะช่วงการบังคับบัญชามีความสัมพันธ์เก่ียวข้องกับการบังคับบัญชาอยู่เป็นอันมาก การจัดช่วงการ
บังคับบัญชาให้ยาวหรือมากเกินไป อาจทําให้การควบคุมบังคับบัญชาไม่ได้ผลดีเท่าท่ีควรงานจะขาด
ประสิทธิภาพ ข้อควรคํานึงประการหนึ่งก็คือ ขีดความสามารถในการทํางานของคนนั้นย่อมมีขอบเขต
จํากัด ดังนี้ ถ้าผู้บังคับบัญชาคนหนึ่งต้องรับผิดชอบต่องานมากเกินกําลัง งานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบก็
อาจบกพร่องหรอืไม่ได้ผลเท่าท่ีควร เพราะไม่สามารถตรวจตรา ดูแลแนะนําได้ท่ัวถึง อย่างไรก็ดี การท่ี
จะถกเถียงว่า ช่วงการบังคับบัญชาควรจะกว้างแคบเพียงใด และควรมีจํานวนเท่าใดนั้น ยังไม่อาจถือ
เป็นข้อยุติได้ แต่ได้มีนักวิชาการหลายท่านได้ให้ความเห็นเก่ียวกับการจัดช่วงการบังคับบัญชาไว้ต่าง ๆ 
กัน เช่น  Edwin D. Flippo (2556 :  ออนไลน์)  ได้ให้ความเห็นว่าการจัดช่วงการบังคับบัญชาควร
จะต้องพิจารณาถึงองค์ประกอบเหล่านี้ คือ 

1.   ลักษณะของงานท่ีจะบังคับบัญชามีความซับซ้อนเพียงใด 
2.   ลักษณะความคล้ายคลึงกันของงานมีมากน้อยเพียงใด 
3.   ลักษณะของงานมีความเป็นอิสระต่อกันเพียงใด 
4.   สถานการณ์และความม่ันคงขององค์การเป็นอย่างไร 
5.    ลักษณะและขนาดอันเป็นมาตรฐานของงานมีเพียงใด 
6.   ความสามารถของผู้บังคับบัญชา รวมท้ังภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ พลังกาย พลังใจและ
บุคลิกลักษณะของผู้บังคับบัญชาท่ีมีอยู่ 
7.   ขีดความสามารถของผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 

   การอยู่ร่วมกันของบุคคลในองค์กร จะมีโครงสร้างท่ีเป็นระบบ เป็นเครื่องกําหนดขอบเขต
ของอํานาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบ กฎเกณฑ์ และความสัมพันธ์ต่าง ๆ  ของคนภายในองค์กร ซึ่ง
สามารถแบ่งกลุ่มบุคคลในองค์กรได้ 2 ประเภท คือพนักงานปฏิบัติการ (Operators) เป็นผู้ปฏิบัติงาน
รับผิดชอบในหน้าท่ีของตน โดยไม่ต้องสั่งการหรือบังคับบัญชาผู้อ่ืน มีตั้งแต่แรงงานไม่มีฝีมือจนถึง
แรงงานท่ีมีความรู้ อีกกลุ่มหนึ่งคือผู้บริหาร (Managers) มีอํานาจหน้าท่ีในการบังคับบัญชาการ
ปฏิบัติงานของพนักงานปฏิบัติการ หรือในระดับท่ีได้รับมอบหมาย การเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานท่ี
ปฏิบัติงานตามสายการบังคับบัญชา การเปลี่ยนแปลง และความซับซ้อนในการบริหารงานขององค์กร
ต่าง ๆ ทําให้มีตําแหน่งบริหารเกิดข้ึนหลายตําแหน่ง เช่น CEO(Chief Executive Officer) COO 
(Chief Operation Officer) และ CIO (Chief Information Officer)  

6.1    ความรู้เก่ียวกับการบริหารองค์กร 
6.1.1   โครงสร้างองค์กร (Organization Structure)  
          โครงสร้างองค์กร (Organization Structure) เป็นระบบท่ีเป็นทางการขององค์กร 
ความสัมพันธ์ระหว่างกฎ ระเบียบ งาน และอํานาจ เพ่ือท่ีจะควบคุมบุคลากรในองค์กรให้ทํางาน
ร่วมกัน และมีการใช้ทรัพยากรท่ีมีอยู่ให้บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งเราอาจกล่าวได้ว่า โครงสรา้งองค์กรจะมี
ความสัมพันธ์โดยตรงกับการบรรลุเป้าหมายหรือกลยุทธ์ขององค์กร สามารถแสดงโครงสร้างในรูปของ
แผนภูมิองค์กร (Organization Chart) ซึง่จะแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของอํานาจหน้าท่ี 
(Authority) และความรับผิดชอบ (Responsibility) ระหว่างตําแหน่งงานต่าง ๆ ในองค์กร ซึ่งจะ



 

 

แสดงให้เห็นว่าใครจะต้องทํางานอะไรและรายงานให้แก่ใคร หรือใครบังคับบัญชาใครนั่นเอง โดยท่ีเรา
สามารถสรุปแนวคิดท่ีเก่ียวกับโครงสร้างองค์กรได้ดังนี้ 

1.  โครงสร้างองค์กรมีอิทธิพลต่อพฤติกรรมองค์กร (Structure as an Influence on Behavior) 
ประกอบด้วยสมาชิกจํานวนมากมาทํางานร่วมกัน จึงจําเป็นต้องมีรูปแบบ กฎเกณฑ์ และ แนวทางให้
สมาชิกแต่ละคนปฏิบัติ เพ่ือลดปัญหาความขัดแย้งและความซับซ้อนในองค์กร เพ่ือท่ีจะให้ทุกคนเกิด
ความเข้าใจร่วมกันและทํางานต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรได้อย่างสอดคล้องและราบรื่น  
2.  โครงสร้างองค์กรกําหนดกิจกรรม (Structure as Recurring Activities) โครงสร้างองค์กรจะเป็น
รูปแบบของกฎระเบียบ และข้อกําหนดท่ีว่า กิจกรรมใดควรทําและกิจกรรมใดท่ีไม่ควรทําเพ่ือเป็น
แนวทางให้กับบุคลากรทุกคนและทุกระดับในองค์กรในการรับผิดชอบตนเอง 

 
3.  โครงสร้างองค์กรมีความสัมพันธ์กับพฤติกรรมท่ีมีเป้าหมายขององค์กร (Structure as 
Purposeful and Goal – orientedBehavior) โครงสร้างองค์กรท่ีเป็นระบบ มีการกําหนดข้ันตอน
อย่างชัดเจน จะทําให้บุคลากรทุกคนทราบถึงบทบาท หน้าท่ี สถานภาพ และความรับผิดชอบของตน 
ซึ่งจะส่งเสริมให้การปฏิบัติงานของสมาชิกในองค์กรมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน โดยท่ีโครงสร้างองค์กร
จะมีอิทธิพลต่อการดําเนินงานขององค์กรดังนี้  

• กําหนดอํานาจ หน้าท่ี และความรับผิดชอบ โดยแสดงให้เห็นว่า ใครเป็นผู้บังคับบัญชา หรือ
ใครเป็นผู้ใต้บังคับบัญชาของใคร และใครมีอํานาจ  

• หน้าท่ี และความรับผิดชอบในงานใด  
• แสดงการติดต่อสื่อสารและการประสานงานภายในองค์กร โดยรวมกิจกรรมและบุลากรท่ีมี

ความรู ้ทักษะ และความชํานาญต่าง ๆ เข้าด้วยกัน  
• กําหนดขอบเขตของการตัดสินใจให้แก่ฝ่ายบริหารระดับสูงในองค์กรเก่ียวกับงานด้านต่าง ๆ 

ท่ีจะดําเนินการ  
• กําหนดความสมดุล ความสอดคล้อง และการจัดลําดับความสําคัญของกิจกรรมต่าง ๆ ให้

ประสานงานและส่งเสริมต่อการบรรลุเป้าหมายของ  
• องค์กร  

การจัดส่วนประกอบขององค์การ ก่อให้เกิดมนุษยสัมพันธ์ในองค์การเป็นอย่างยิ่ง  
( ม.ร.ว. สมพร สุทัศนีย์, 2551, หน้า 371-374) ดังต่อไปนี้  

1. สายการบังคับบัญชา เป็นการจัดตามความสัมพันธ์ของอํานาจหน้าท่ี และความ 
รับผิดชอบ ตามขอบเขตอํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบแต่ละคน หรือแต่ละหน่วยงานท่ีลดหลั่นกันมา
ตามลําดับชั้น ถ้าหากมีการแบ่งสายงานท่ีชัดเจนจะทําให้งานมีระบบข้ึน การสั่งการและการควบคุม
งานจะต้องดําเนินงานไปตามสายงานจากระดับสูงไประดับต่ํา การสั่งงานตามสายการบังคับบัญชาต้อง
อาศัยหลักมนุษยสัมพันธ ์ไม่ใช่คํานึงเพียงการสั่งงานตามอํานาจหน้าท่ี  

2. การสื่อสารตามสายงาน ในการแบ่งสายงานจําเป็นต้องมีการติดต่อประสานงาน 
ระหว่างสายงานต่างๆ การประสานงานระหว่างหน่วยงานต้องอาศัยการติดต่อสื่อสารซึ่งมี 3 ระบบ คือ 
การติดต่อสื่อสารจากหน่วยงานสูงสุดมายังหน่วยงานระดับรองจนถึงหน่วยงานต่ําสุด จากหน่วยงาน



 

 

ต่ําสุดข้ึนไปจนถึงหน่วยงานสูงสุด และ การติดต่อสื่อสารในระดับเดียวกันหรือระหว่างตําแหน่งท่ี
ทัดเทียมกัน การติดต่อสื่อสารไม่ว่าระดับใดจะต้องอาศัยหลักมนุษยสัมพันธ์ท้ังสิ้น  

3. เอกภาพในการบังคับบัญชา หมายถึงขอบเขตของการควบคุมดูแลและ บังคับ 
บัญชาตามอํานาจหน้าท่ี และความรับผิดชอบ ตามขอบเขตอํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบแต่ละคน 
หรือแต่ละหน่วยงาน การบังคับบัญชาจึงมีผู้บังคับบัญชาระดับสูงสั่งงานมายังผู้บังคับบัญชาระดับรอง
ลงไป การจัดให้มีเอกภาพในการบังคับบัญชาย่อมก่อให้เกิดมนุษยสัมพันธ์ท่ีดีต่อกัน  

4. ขอบเขตของการบังคับบัญชา หมายถึงขอบข่ายของการควบคุมดูแลและบังคับ 
บัญชา การควบคุมดูแลจะมีขอบเขตกว้างหรือแคบ น้อยหรือมาก ข้ึนอยู่กับขนาดขององค์การ การจัด
ขอบเขตของการบังคับบัญชาท่ี เหมาะสมย่อมก่อให้เกิดความสบายใจท้ังผู้บังคับบัญชาและ
ผู้ใต้บังคับบัญชา  

5. การแบ่งงานตามความรู้ความสามารถ ส่วนประกอบขององค์การส่วนนี้สดคล้อง 
กับกับหลักมนุษยสัมพันธ์ในเรื่องของความแตกต่างระหว่างบุคคล การบรรจุคนให้เหมาะกับงาน ย่อม
นําไปสู่ความพอใจในการทํางาน และเกิดประสิทธิผลในการทํางาน  

6. มีเจ้าหน้าท่ี 3 ฝ่าย คือ เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานหลัก รับผิดชอบงานในหน้าท่ีให ้
สําเร็จตามเป้าหมาย เจ้าหน้าท่ีฝ่ายให้คําปรึกษา มีหน้าท่ีให้ความช่วยเหลือแนะนํา และ ฝ่ายสนับสนุน
ซึ่งมีหน้าท่ีให้ความช่วยเหลือจัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการทํางาน เจ้าหน้าท่ีท้ัง 3 ฝ่ายจะต้องมี
ความสัมพันธ์กันอย่างใกล้ชิด  

7. การแบ่งอํานาจหน้าฎท่ีและความรับผิดชอบ เป็นการกระจายอํานาจหน้าท่ีให ้
ผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติเป็นบางส่วน การแบ่งงานมักจะแบ่งเป็นระดับแล้วมอบงานและความ
รับผิดชอบให้ชัดเจน และต้องมอบอํานาจให้ผู้ท่ีปฏิบัติงานด้วยจึงจะทําให้เกิดความสัมพันธ์ท่ีด ี 

8. การประสานงาน เป็นการจัดระเบียบการทํางานให้ทุกฝ่ายร่วมมือกันปฏิบัติงาน 
เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน ไม่เกิดการซ้ําซ้อนกัน การประสานงานจะทําให้การทํางานมีประสิทธิภาพและ
มนุษยสัมพันธ์ท่ีดีต่อกัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การสื�อสารกบัการทํางานเป็นทีม 
 
 

                    การทํางานเป็นทีมให้มีประสิทธิภาพ  ในภาวะปัจจุบันเป็นสิ่งจําเป็นในการส่งเสริม
กระตุ้นบุคลากรในหน่วยงานให้เกิดความตระหนักเพ่ือการเรียนรู้และเข้าใจซึ่งกันและกัน เข้าใจงานท่ี
ต้องปฏิบัติไปพร้อมกัน เป้าหมายและประโยชน์ท่ีจะได้รับร่วมกัน วิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรีได้
ร่วมกันสร้างความสําเร็จให้เกิดข้ึนจากงานท่ีทําโดยการพัฒนานักเรียน นักศึกษา หรือระบบการศึกษา 
ท่ีมีเกณฑ์ประเมินคุณภาพการศึกษาเป็นตัววัด นั้นคือการร่วมมือร่วมแรงกายแรงใจในรูปแบบตาม
โครงสร้างงานตั้งแต่ระดับผู้บริหาร ฝ่ายต่าง ๆ สู่งานต่างๆเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ   
ผู้บริหารไม่สามารถตัดสินใจดําเนินการใด ๆ โดยปราศจากข้อมูล ข้อมูลซึ่งได้มาโดยการสื่อสาร
ระหว่างกันในหน่วยงาน เม่ือรับข้อมูลแล้วจึงมีการสื่อสารสิ่งท่ีตัดสินใจไปสู่ผู้เก่ียวข้องอีก เพ่ือให้ทราบ
ท่ัวกันอันจะเป็นแนวทางในการปฏิบัติสืบกันให้บรรลุเป้าหมายได ้
 
 

 
     
   ท่ีมา :    ภาพกิจกรรมโครงการการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานเป็นทีมของบุคลากรวิทยาลัยฯ 
   
 
            
 
 
       



 

 

ความหมายของการสื่อสาร 
 
              การสื่อสาร มีผู้ให้ความหมายไว้หลาย ๆ ความหมายท่ีสอดคล้องกัน ได้แก่   บาทแมนและ
สเนล (Bateman & Snell, 1999  : G-O),  ศิริวรรณ  เสรีรัตน์  และคณะ (2545 :  253) และ ภารดี  
อนันต์นาวี( 2552 :  139) ให้ความหมายของการสื่อสารว่า  การสื่อสาร  หมายถึง การติดต่อสื่อสาร
ส่งข่าวสาร ข้อความ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ทัศนคติต่าง ๆ จากผู้ส่งไปยังผู้รับ   
วัตถุประสงค์และความสําคัญ 
                     การสื่อสารมีบทบาทในการทํางานด้านการจัดการศึกษาของวิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรี
มาก นับเป็นเครื่องมือในการบริหารการศึกษาของทีมผู้บริหาร หัวหน้างานสายสนับสนุน บุคคลจะต้อง
มีการสื่อสารท่ีดี จะทําให้เกิดความเข้าใจท่ีตรงกัน ในระหว่างผู้ร่วมงานกับเพ่ือนร่วมกัน ผู้บังคับบัญชา
กับผู้ใต้บังคับบัญชา  การสื่อสารนั้นโดยท่ัวไปมีวัตถุประสงค์ดังนี้    
             1. เพ่ือการแนะนําและสั่งการ   ใช้เพ่ือการแนะนําและสั่งการ เช่น การออกคําสั่ง บันทึก
ข้อความ อาจจะเป็นลายลักษณ์อักษรและอาจเป็นการใช้วาจา หรือโดยการแจ้งเวียนรายบุคคล กลุ่ม
บุคคลหรือ ท้ังนี้จะมีการติดตามงานอย่างต่อเนื่องจนบรรลุวัตถุประสงค์ 
             2.  เพ่ือแจ้งข้อมูลและข่าวสาร ใช้เม่ือต้องการแจ้งเรื่องราวใหม่ ๆ และให้เกิดความเข้าใจท่ี
ตรงกันเพ่ือไปสู่การปฏิบัติท่ีถูกต้อง เช่น  กระบวนการทํางานของงานประชาสัมพันธ์ ท่ีแจ้ง ประกาศ 
ประชาสัมพันธ์ด้วยเสียงตามสาย งานธุรการท่ีเวียนหนังสือตามระบบ  
             3.  เพ่ือสร้างบรรยากาศ  การทํางานท่ีดีมีการโต้ตอบสร้างความเข้าใจอันดีต่อกันด้วย
ทัศนคติ ท่ีดี เป็นมิตร สุภาพ ตรงไปตรงมา เช่น ในขณะประชุมผู้บริหารให้ความกระจ่างกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน และผู้ใต้บังคับบัญชามีความสุภาพ การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของวิทยาลัย 
รองฯฝ่าย หัวหน้างานจะอธิบายงานแก่บุคคลากรผู้ร่วมทีมให้มีความเข้าใจท่ีตรงกันและรับฟัง
ข้อคิดเห็น ปรับความคิดท่ียอมรับกันให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ งานท่ีเกิดจากความเข้าใจตรงกัน ทุก
ฝ่ายมีความสุขในการทํางานจะให้สามารถพัฒนาในข้ันต่อไปอย่างมีประสิทธิภาพข้ึน   
 

การสื่อสารจึงมีความสําคัญ ดังนี ้
              1.  ช่วยให้การตัดสินใจมีความถูกต้อง รวดเร็ว ในปัจจุบันท่ีการสื่อสารใช้ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เช่นงานธุรการท่ีรับ ส่ง ข้อมูลด้วยระบบดิจิตอล การใช้เครื่องมืออ่ืน ๆ เช่น โทรสาร 
โทรศัพท์ ก็เป็นการสร้างความรวดเร็วข้ึนในการประสานงานท้ังหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอก 
               2.   ช่วยให้เกิดการประสานงานท่ีดี การจัดระบบการสื่อสารท่ีดี ช่วยท้ังประหยัด เช่น งาน
ธุรการ หรือการประชุมประจําเดือนท่ีวิทยาลัยใช้เทคโนโลยีโดยฉายสไลด์ แทนการทําสําเนากระดาษ 
เป็นต้น 
 

               3.  ช่วยในการควบคุมทรัพยากรของวิทยาลัยฯให้เป็นระบบท้ังบุคลากรและระบบการ
จัดการเรียนการสอนทุกด้าน  เช่น ในฝ่ายบริหาร  งานธุรการ ได้แก่  ข้ันตอนและแบบฟอร์มท่ี
วิทยาลัยฯ กําหนดอย่างชัดเจนและสามารถหยิบใช้สะดวก การใช้รูปแบบการรายงานผลโครงการ การ
ใช้แบบฟอร์มของการเขียนใบลาป่วยและอ่ืน ๆ  แบบฟอร์มขอใช้รถยนต์ไปราชการ แบบฟอร์มขอ
อนุญาตไปราชการ  งานการเงิน  ได้แก่  แบบฟอร์มขออนุมัติงบประมาณ โครงการ  การเบิกจ่าย ค่า



 

 

เล่าเรียน และอ่ืน ๆ  ในฝ่ายวิชาการ งานทะเบียนและวัดผล จะมีแบบรายงานผลการจัดการศึกษา ซึ่ง
พัฒนาจากระบบท่ีใช้เอกสารมาเป็นการกรอกข้อมูลโดยใช้ฐานข้อมูลทางคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
             4.  สร้างความสามัคคี เม่ือมีการทํางานร่วมกันมีความเข้าใจตรงกัน มีผลการปฏิบัติงานท่ี
เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานของตนเอง ทุกฝ่ายรู้สึกพึงพอใจแล้วจะทําให้มีความรักต่องาน รักผู้ร่วมงาน 
ดังท่ีวิทยาลัยมีการประเมินความพึงพอใจผู้ร่วมงานซึ่งมีผลในระดับ มาก หรือ จากการเสนอโครงการ
ปฏิบัติกิจกรรม โครงการต่าง ๆ มีความต่อเนื่องทุกปีงบประมาณ  แสดงถึงความตั้งใจในการปฏิบัติ
และพัฒนางานของแต่ละฝ่าย แต่ละงานอย่างชัดเจน 
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องค์ประกอบของการสื่อสาร  
                   ธงชัย  สันติวงษ์และชนาธิป  (2542 : 13-17)  ระบุถึงการพัฒนางานด้วยการสื่อสาร 
ไว้ดังนี ้

1.  การสื่อสารเป็นความเก่ียวข้องกับบุคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป   
                  2.    กระบวนการท่ีต่อเนื่องและไม่อาจแยกแยะพิจารณาเฉพาะส่วนได้เพราะจะ 
ทําให้ไม่ตรงกับข้อเท็จจริง 

3.   การสื่อสารเป็นกระบวนการโต้ตอบ บุคคลจะต้องมีลักษณะเสนอและสนองไป- 
กลับ มีปฏิสัมพันธ์กันมิใช่เพียงสั่งการ 

1. การสื่อสารจะเก่ียวข้องกับการแสดงออกทางสัญลักษณ์ท่ีสําคัญ จะต้องมี
เครื่องมือท่ี 

ใช้ทําความเข้าใจหรอืตีความหมายก็คือภาษา 



 

 

2. การสื่อสารจะเป็นการดําเนินการไปโดยมีเจตนา หรือมีความตั้งใจทําเสมอ 
นั่นคือ  

สองฝ่ายเข้าใจตรงกัน การติดต่อสื่อสารเป็นการทําเพ่ือให้เป้าหมายท่ีตั้งไว้ร่วมกันบรรลุมิใช่แค่เป็น
เพียงพฤติกรรมเท่านั้น หากอีกฝ่ายสื่อสารแต่ไม่เกิดความเข้าใจ ถือว่าแค่พยายามสื่อสาร หากผู้รับผู้ส่ง
ไม่เข้าใจตรงกันนับว่าเป็นการสื่อสารท่ีไม่สมบูรณ์ เช่น ตารางข้างล่าง 
 

  
ท่ีมาของภาพ :   ภารด ี อนันต์นาวี  (2553 :  142) 

 
 

              การสื่อสารของวิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรีมี องค์ประกอบ ดังนี ้
1.  ผู้ส่งหรือผู้สื่อสาร (Sender of Source)  ผู้ส่งสาร ประกอบด้วยผู้ส่งท่ีเป็นบุคคล

และเป็นกลุ่ม ทําหน้าท่ีส่งหรือกระจายข่าวสาร ซึ่งโดยท่ัวไปผู้ส่งนั้นเกิดตามลําดับข้ันตามโครงสร้าง
ของวิทยาลัย คือ ผู้บริหาร รองผู้บริหาร หัวหน้างาน และหัวหน้าโครงการ กิจกรรมนั้น ๆ นอกจาก
โครงสร้างจะเป็นตัวกําหนดบทบาทอํานาจในการสื่อสารแล้ว สิ่งท่ีมีอิทธิพลกับผู้ส่งคือ ความรู้  ความ
ชํานาญงาน ทัศนคติของผู้ส่ง และระบบสังคมวัฒนธรรมในการรับสารของผู้รับในหน่วยงานด้วย  
การสื่อสารจึงมีข้ึนก่อนการเริ่มงานอย่างเหมาะสมจะไม่เป็นไปในแบบกระชั้นทันทีทันใดการทํางาน
เป็นทีมจึงมีประสิทธิภาพตามเป้าหมายท่ีตั้งไว ้

2.  ข่าวสาร ( Message)  หมายถึง สิ่งท่ีผู้ส่งต้องการให้ผู้รบัได้เกิดความเข้าใจตรงกับผูซ้ึ่ง 
อาจไม่ใช่คําพูด  หรือตัวอักษรเท่านั้น แต่ครอบคลุมไปสิ่งต่าง ๆ ด้วย เช่น กิริยาท่าทาง คําพูด หรือ
ภาษา สิ่งตีพิมพ์ สัญลักษณ์อ่ืน ๆ ช่องทางหรือวิธีการท่ีทําให้การเอาข่าวสารไปสู่ผู้รับ  

3.  ผู้รับ (Receive)  หมายถึง บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีเป็นเป้าหมายของการสื่อสาร ซึ่ง 
ส่วนใหญ่ผู้ส่งจะมีจุดประสงค์ ให้ผู้รับเกิดความพึงพอใจในข่าวสาร ผู้รับจะต้องมีการแปรรหัส อย่าง
ถูกต้องด้วย โดยท่ัวไป สิ่งท่ีมีบทบาทต่อการรับสารคือ ความรู้ของผู้รับสาร ความชํานาญในการแปล
ความหมาย ทัศนคติ ต่อข่าวสารท่ีได้รับ เป็นต้น 
 

สื่อท่ีใช้ในการสื่อสาร 
           การสื่อสารในหน่วยงานนั้นระดับการสื่อสารซึ่งประกอบด้วย 2 คุณลักษณะคือ วัจนภาษา 
แบ่งเป็น ภาษาพูด (Oral communication) และภาษาเขียน ( Written communication ) การใช้

               ผู้ส่ง 
ผู้รับ 

 
   ต้นแหล่งมีความตั้งใจจะสื่อสาร 

 
ต้นแหล่งไม่มีความตั้งใจจะสื่อสาร 

 
ผู้ รับรู้ ถึ งความตั้ ง ใจจะ
สื่อสาร 

                  A 
              การสื่อสาร 

                   B 
        การสื่อสารโดยปริยาย 
 

 
ผู้รับไม่รับรู้ถึงความตั้งใจ
จะสื่อสาร 

                 C 
      มีความพยายามจะสื่อสาร 

                   D 
พฤติกรรมท่ีต่างฝ่ายต่างแสดงออก
แต่ไม่มีการสื่อสารใด ๆ 



 

 

ภาษาพูดจะมีลักษณะไม่คงทน ยกเว้นมีการบันทึกด้วยเครื่องบันทึกหรือถูกบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์
อักษร การพูดจะเกิดการโน้มน้าวได้มากกาว่าการใช้ภาเขียน ภาษาเขียนจะมีลักษณะเป็นทางการ 
รูปแบบเป็นบันทึกข้อความ ประกาศ คําสั่ง หนังสือเวียน แจ้งเพ่ือทราบ เป็นต้น ส่งผ่านทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบคอมพิวเตอร์  การตอบรับของการใช้ภาษาเขียนจะช้ากว่าการใช้ภาษาพูด แต่
ข้อดีของภาษาเขียนคือได้มีการอ่านทบทวนทําความเข้าใจในภาษาได้ตามวัตถุประสงค์ของผู้ส่งดีกว่า  
การสื่อสารเป็นเครื่องมือสําคัญในการสร้างความสําเร็จในการทํางานเป็นทีมอย่างมีประสิทธิภาพ  การ
เลือกใช้สื่อเหมาะสมจึงจะได้งานท่ีตรงเป้าหมายมีคุณภาพในเวลาอันรวดเร็ว  และการสื่อสารอีก
ลักษณะหนึ่งคือ อวัจนภาษา เป็นการสื่อสารด้วยกิริยาท่าทาง การเคลื่อนไหว การแสดงออกด้วยการ
กระทํา การแต่งกาย ตําแหน่ง ผู้บริหาร หัวหน้ามีท่าทางสีหน้ามีผลกระทบต่อการสั่งการได้ ดังนั้นการ
ให้งานเกิดบรรลุตามเป้าหมายการสื่อสาร ท้ังวัจนภาษาและอวัจนภาษามีส่วนในการทํางานเป็นทีม
ของวิทยาลัยฯ มาก  เช่น เม่ือมีการประชุมหากผู้บริหารและผู้ใต้บังคับบัญชานั่งเผชิญหน้ากันจะมีการ
ตอบสนองความต้องการท่ีตรงกันมาก  มากกว่าการนั่งหลบผู้บริหารด้านหลังซึ่งเป็นการกีดกัน
ความสัมพันธ์และการทํางานท่ีราบรื่นได้ ท้ังนี้การสื่อสารจึงเป็นไปในลักษณะของการสื่อสารเฉพาะ
หน้า ได้แก่ การเชิญเข้าไปพบ พูดคุย พบปะกันจะสานสัมพันธ์ให้งานสําเร็จมอย่างสมบูรณ์ตาม
เป้าหมาย มากกว่าการสื่อสารท่ีมีสิ่งกีดก้ันไม่ว่าจะเป็น โทรศัพท์ โทรสาร email facebook เป็นต้น  
               สื่อท่ีใช้ในการสื่อสารของวิทยาลัยฯ มีอย่างหลากหลายวิธีการซึ่งถูกเลือกใช้อย่าง
เหมาะสมกับงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ดังนี ้

1.  การสื่อสารโดยผ่านสื่อบุคคล ประกอบด้วย 
1.1 การสนทนาแบบเฉพาะหน้า ผู้บริหารจะใช้การทักทายเพ่ือให้เกิดความสนิท 

สนม คุ้นเคย ความวางใจบางครั้งสอบถามสารทุกข์สุขของบุคลากร 
 และผู้ใต้บังคับบัญชามีการสอบถามปัญหาต่าง ๆ เพ่ือปรึกษาผู้บังคับบัญชาอาจจะเป็นเรื่องงาน และ
เรื่องส่วนตัว การขอความช่วยเหลือในบางเรื่อง ผู้บังคับบัญชามีความเป็นกันเอง มีความเห็นอกเห็นใจ 
ไม่ตึงเครียดแต่มีลดหย่อนผ่อนปรน ทําให้ผู้ใต้บังบัญชาประทับใจ ภาคภูมิใจและการช่วยเหลืออาจ
นับเป็นบุญคุณท่ีอยู่ในสํานึกอยู่เสมอ เป็นการปฏิสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างกัน รวมถึงผู้บริหารระดับกลาง
และล่างลงไป การสัมพันธ์นี้จะมีในหน่วยงานทําให้เกิดความสามัคคีและร่วมแรงกายใจทํางานให้มี
ประสิทธิภาพอย่างเต็มใจ และเต็มความสามารถ 
                   1.2  การสนทนาทางโทรศัพท์  ใช้เทคโนโลยีเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนประจําในวิทยาลัยฯเพ่ือ
ประสานงานระหว่างกันและความรวดเร็ว ท่ีพบเสมอ ได้แก่ การแจ้งการลาของบุคลากร การแจ้งวาระ
สําคัญ โครงการหรือกิจกรรมเร่งด่วน การสื่อสารนี้จะมีข้อระวังในด้านการใช้คําพูด ระหว่างสนทนาพึง
ระวังคําพูดเพ่ือให้เกิดความเข้าใจท่ีตรงกันเนื่องจากคู่สนทนาไม่เห็นกิริยาด้วย 
                   1.3  การประชุม มี 2 ลักษณะ ได้แก่ การประชุมท่ีเป็นทางการและประชุมไม่เป็น
ทางการ ข้ึนอยู่กับวัตถุประสงค์ การประชุมท่ีเป็นทางการ (One way communication ) ได้แก่ การ
ท่ีผู้บริหาร หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างานเป็นฝ่ายกําหนดวาระการประชุม บรรยากาศมีความเป็นทางการ
จริงจัง โดยท่ัวไปเป็นเรื่องแจ้งเป้าหมายงานและรายงานความคืบหน้าของงาน การประชุมไม่เป็น
ทางการ (two way communication)  นั้นเป็นการเปิดรับความคิดเห็นทุกฝ่าย มีบรรยากาศเป็น
กันเองอาจเป็นการประชุมท่ีเรียกว่าให้ร่วมแสดงความคิดเห็น 
                  1.4  การจัดอบรมบุคลากร เป็นภารกิจท่ีวิทยาลัยฯดําเนินการอย่างต่อเนื่องในด้านการ
อบรม โดยวิทยาลัยมีแผนงานประจําปีเพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านต่าง ๆ เช่น ด้านความรู้เก่ียวกับการ



 

 

เรียนการสอนของครู ด้านการวิจัย การการพัฒนาตําแหน่งทางวิชาการ ด้านการศึกษาต่อ ด้าน
หลักสูตร และด้านงานสนับสนุนอ่ืน ๆ งานการเงิน งานพัสดุ งานธุรการ ซึ่งมีการจัดในหน่วยงานและ
ส่งไปอบรมภายนอกตามสมัครใจ มีผลทําให้บุคลากรเกิดความรอบรู้ พัฒนางานได้ตามสมัยปัจจุบัน
ยิ่งข้ึน 
              2.   การสื่อผ่านสื่อสิ่งพิมพ์  วิทยาลัยฯยึดรูปแบบการดําเนินการเพ่ือปฏิบัติงานตามระบบ
ราชการโดยใช้สิ่งพิมพ์หรือหนังสือราชการ ดังนี ้
                  2.1  บันทึกข้อความ  คําสั่ง และหนังสือเวียนต่าง ๆ  ใช้เพ่ือแจ้งข่าวสาร แสดงการ
มอบหมายงานแก่บุคลากร การสื่อสารโดยบันทึกข้อความเวียนแจ้งตามระบบราชการจะเกิดความ
น่าเชื่อถือ และมีความชัดเจนผู้ปฏิบัติสามารถดําเนินตามได้ตรงตามวัตถุประสงค์ โดยท่ัวไปปฏิบัติตาม
สายงาน โครงสร้างงานของวิทยาลัยฯ  
                  2.2  อ่ืน ๆ  เช่น โปสเตอร์ แผ่นพับ ใบปลิว รายงานการประชุม รายงานประจําปี 
สามารถสือ่สารสร้างความเข้าใจแก่กลุ่มทํางานของวิทยาลัยฯ ได้ท้ังภายในและภายนอก  
               3.  การสื่อสารในองค์การโดยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ข่าวสารอย่างสะดวก  เช่น เสียงตาม
สาย สไลด์ (Overhead Projector)  เครื่องฉายภาพจริง (Visualization) เทปบันทึกเสียง วิดีโอเทป 
สื่อประเภทนี้มักใช้ในการสื่อสารภายในและภายนอกองค์การ เช่น การส่งข้อความติดตามผลการ
ดําเนินงาน  โครงการ การใช้งบประมาณของฝ่าย งานต่าง ๆ  การรายงานการประเมินตนเองของงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา เป็นต้น การนําเทคโนโลยีมาใช้อย่างพอเพียงของวิทยาลัยทําให้ผลการ
ปฏิบัติงานมีความสะดวกและรวดเร็วการทํางานได้ทัน ครบและมีคุณภาพ บรรลุเป้าหมายท่ีวางไว้  
               การสื่อสารท่ีดีเกิดจากทัศนคติของผู้ส่งสารและรับสารด้วย เนื่องจากเป็นการแสดงถึง
ความรู้สึก วัตถุประสงค์การสื่อสารในการทํางานต้องแสดงและคิดในเชิงบวกจึงทําให้งานสําเร็จ 
นอกจากนี้เป็นความรู้ท่ีผู้รับและผู้ส่งเกิดการรับรู้และตีความหมายท่ีตรงกัน ข่าวสารเรื่องราวท่ี
กะทัดรัดชัดเจนจะเข้าใจได้ง่ายข้ึนการตีความจากลายลักษณ์จะง่ายกว่าการพูด  
จริยธรรมในการสื่อสาร 
             การสื่อสารมีบทบาทสําคัญในการให้งานท่ีตั้งไว้บรรลุวัตถุประสงค์ แต่ไม่ว่าวิทยาลัยฯจะมี
ผลงานท่ีบรรลุเป้าหมาย บุคลากรมีความรู้และทักษะในการทํางานเป็นอย่างดี สิ่งสําคัญท่ีวิทยาลัยฯให้
ความสําคัญมาก คือ การส่งเสริมคุณธรรมในการสื่อสาร โดยบุคลากรถือปัจจัยหลักท่ีหน่วยงานพึง
สร้างหรือเป็นวัฒนธรรมท่ีควรส่งเริมและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง จรยิธรรมของการสื่อสารประกอบด้วย 

1.  บุคลากรทุกคนใช้ข้อมูลท่ีเป็นข้อเท็จจริง ด้วยความโปร่งใสตรวจสอบได้ ไม่บิดเบือน 
ข้อมูลแก่ผู้บริหาร ผู้ร่วมงานหรือผู้เก่ียวข้องอ่ืน ๆ มีการรายงานผลการดําเนินงานท่ีมีหลักฐาน
ประกอบชัดเจนท้ังข้อมูลตัวเลข ด้านการเงิน และลายลักษณ์อ่ืน ๆ โครงการ และกิจกรรม  เนื่องจาก
หากข้อมูลบิดเบือนอาจทําให้เกิดข้อสงสัยและขัดแย้งในภายหน้า เป็นผลท่ีทําให้เสียหายต่อวิทยาลัยฯ 
ได้ การทํางานจะมีลักษณะของการแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบและรับ  

2.  การสื่อสาร รายงาน บันทึก ต่าง ๆ ไม่ก่อให้เกิดความเสียหายให้ร้ายต่อผู้อ่ืน  และไม่ 
กระทําอันเป็นความผิดระเบียบ วินัย การปฏิบัติตามโครงสร้างสร้างงานสายบังคับบัญชา และระบบมี
ความผ่อนปรนตามเหตุผลซึ่งไม่ตึงเครียดทําให้บรรยากาศมีความเป็นกันเอง มากกว่าเคร่งครัด 

3.  สมาชิกหรือบุคลากรทุกคนในวิทยาลัยฯ ได้รับความเท่าเทียมกันในการปฏิบัติอย่าง 
ยุตธิรรม  โดยมาตรฐานเดียวกันอย่างไรก็ตาม หลักการเหล่านี้อาจนําไปปฏิบัติได้ยาก โดยเฉพาะการ
ปฏิบัติอย่างยุติธรรม ซึ่งจะมีผลต่อการประเมินผลสําหรับเฉพาะบริบท หรือเงือนไขเฉพาะ   



 

 

            เนื่องจากการสื่อสารมีผลต่อการทํางานอย่างมาก จริยธรรม ท่ีถือปฏิบัติของบคุลากรคือ การ
เก็บข่าวสาร ข้อมูล สถิติ การวิจัย และการรักษาข้อมูลทางราชการภายใน จึงถือเป็นจริยธรรมของทุก
ส่วนและการใช้ประโยชน์จากข้อมูลด้วยวิธีการสื่อสารท่ียุติธรรม เสมอภาคเท่าเทียมกันจึงเป็นเรื่องของ
ความภาคภูมิใจของบุคลากรทุกคนจึงนับว่า จริยธรรมจะส่งเสริมให้การสื่อสารเกิดประโยชน์แก่การ
ทํางานเป็นทีมอีกประการด้วย ผู้นําควรมีทักษะในการสื่อสาร  ด้านการเลือกหัวข้อการสื่อสาร เลือก
เรื่องเพ่ือประสานทุกฝ่าย คํานึงถึงสภาพและสถานการณ์ให้สอดคล้องกันของผู้รับ ไม่ว่าจะเป็น
ผู้ร่วมงาน ชุมชน ผู้ปกครอง นักเรียนนักศึกษา  และการเลือกวิธีการสื่อสาร ด้วยการพูด การเขียน 
อย่างเหมาะสมและเกิดประโยชน์ต่อส่วนรวมสูงสุด  
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การสรา้งบรรยากาศในที�ทํางาน 
 
ความหมายของบรรยากาศในท่ีทํางาน  
            ลิทวินและสตริงเกอร์ (Litwin and Stringer. 2002 : 1)  ให้ความหมายของบรรยากาศ
ในองค์การหรือท่ีทํางาน ว่า  หมายถึง  องค์ประกอบหรือสภาพแวดล้อมขององค์การซึ่งรับรู้โดย
บุคลากรในองค์การ ท้ังทางตรง และทางอ้อม ซึ่งมีอิทธิพลต่อการจูงใจและการปฏิบัติการในองค์การ   
              ดูบริน  (Dubrin,  1973 : 331)  องค์การทุก ๆ  องค์การต้องมีลักษณะต่าง ๆ เช่น 
เดียวกับท่ีองค์การอ่ืน ๆ แต่ละองค์การ จะมีคุณลักษณะพิเศษขององค์การเอง บรรยากาศองค์การจึง
เป็นคําท่ีใช้กล่าวถึงโครงสร้างขององค์การ ด้านจิตวิทยาซึ่งทําให้บุคลากรในองค์การมีความรู้สึกว่า
บรรยากาศองค์การเป็นคุณลักษณะของสภาพแวดล้อมในองค์การท่ีตนเองปฏิบัติงานอยู่ 
              บรรยากาศในองค์กร  (Organization climate)  หรือ วัฒนธรรมองค์กร (Organization 
culture)  แต่ท่ีใช้กันคือ บรรยากาศในองค์กร (สมพิศ  ประสพศิลป์. 2540 : 20)   
              สรุป  บรรยากาศในท่ีทํางาน หมายถึง การรับรู้ ความเข้าใจท่ีบุคคลากรกําลังปฏิบัติงาน
อยู่ หรือ พฤติกรรมในการบริหาร เช่น ค่าตอบแทน ความอบอุ่น การให้กําลังใจ การให้ความสนับสนุน
ในลักษณะท่ีมองเห็นได้ การรับรู้เหล่านี้มีอิทธิพลในการทําให้องค์กรพัฒนาและบุคลากรมีความสุขใน
การทํางานหรือเป็นการสร้างบรรยากาศนั่นเอง   
 
องค์ประกอบของบรรยากาศท่ีทํางาน  
               องค์ประกอบของบรรยากาศท่ีทํางานท่ีดีนั้นประกอบด้วย  

1.  มีการติดต่อสื่อสารท่ีดีในองค์การ ผู้ปฏิบัติงานรู้ความเป็นไปภายในหน่วยงาน  
ผู้บังคับบัญชาแสดงความใจกล้าท่ีจะติดต่อสื่อสารอย่างเปิดเผย ท้ังนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับข่าวสาร
ข้อมูลท่ีถูกต้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้ผลดี  

2. การมีส่วนร่วมในการตัดสินใจ กล่าวคือ ผู้ปฏิบัติงานมีส่วนร่วมในการวางเป้าหมาย 
การทํางาน การตัดสินใจในเรื่องงานจะทําในทุกระดับหากมีข่าวสารเพียงพอในการตัดสินใจและหาก
การตัดสินใจในเรื่องดังกล่าวมีผลกระทบถึงใครแลว้ ผูบ้ังคับ 

3. การคํานึงถึงผู้ปฏิบัติงาน การจัดสวัสดิการการปรับปรุงสภาพการทํางาน การจูงใจ 
ให้บุคลากรรู้สึกพอใจในการทํางานเนื่องจากเกิดกําลังใจท่ีดี เพ่ือความม่ันคงในชีวิตและลดอัตราการ
ขาด การลา  

4. ผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) มีความสัมพันธ์ท่ีดี มีและสร้างความศรัทธาต่อผู้ร่วมงาน 
ได้อย่างดีและยังช่วยให้ผู้ร่วมงานพึงพอใจต่อสภาพการทํางาน 

5.   มีการปรับปรุงสภาพแวดล้อมภายในวิทยาลัยฯ  สร้างความพึงพอใจและการทํางาน 
มีประสิทธิภาพ เช่น เทคโนโลยีท่ีทันสมัย ห้องเรียน ห้องปฏิบัติงานสะอาด อุปกรณ์เพียงพอต่อความ
ต้องการของผู้ใช ้

6. แรงจูงใจ  บรรยากาศท่ีถือว่าดีนั้น จะต้องมีลักษณะการยอมรับความแตกต่าง  



 

 

วิทยาลัยฯ  สนับสนุนเพ่ือให้บุคลากรได้พัฒนาตนเองด้วยการจัดอบรม ศึกษาต่อ เพ่ือให้เกิดความสุข
ในการทํางาน 

การสร้างบรรยากาศในท่ีทํางานให้ได้ผลและมีประสิทธิภาพท่ีดี อาจต้องประกอบไป 
ด้วยหลายปัจจัย เช่น การตกแต่งสถานท่ีทํางาน การจัดสรรงานให้บุคคลและการจัดการกับพฤติกรรม
ของตนเอง และเพ่ือนร่วมงาน   การสร้างบรรยากาศท่ีดีนั้นต้องเริ่มจากตัวเองก่อน หลักการสร้าง
บรรยากาศท่ีดีนั้น ประกอบไปด้วยจาก  

1. สร้างสภาพแวดล้อมท่ีดีในท่ีทํางาน จัดโต๊ะ ให้เป็นระเบียบ ไม่ปล่อยให้โต๊ะรก เพราะ
จะทําใหจ้ิตใจรู้สึกเครียด ไม่แจ่มใส ควรปลูกต้นไม้ไว้ใกล้ท่ีทํางาน เพราะการได้เห็นสีเขียวของต้นไม้
จะช่วยคลายเครียดได้ดี 

2. หม่ันสร้างความภูมิใจในหน้าท่ีการงานของตนเองควรหาข้อดีในงานท่ีเราทําอยู่ เพ่ือ
สร้างความภูมิใจในหน้าท่ีการงาน เพ่ือท่ีจะได้ทํางานนั้น ๆ อย่างมีความสุข และท่ีสําคัญไม่ว่าเราจะ
ทํางานใด ๆ ก็ตามขอให้ทําด้วยความเต็มใจ และเต็มกําลัง 

3. มีความคิดริเริ่ม และหาวิธีพัฒนาปรับปรุงงานอย่างสมํ่าเสมอหม่ันคิดสร้างสรรค์อะไร
ใหม่ ๆ ท่ีเก่ียวกับงานท่ีทํา เพราะนอกจากงานจะพัฒนาไปข้างหน้าแล้ว สมองของเรายังได้ทํางานอยู่
ตลอด จะส่งผลให้เรามีความรู้สึกผูกพันกับงาน  

4. สร้างมิตรในทํางาน ไม่ใช้ตัวเองเป็นศูนย์กลางเป็นท่ีตั้งไปท้ังหมด รับฟังความคิดเห็น 
และเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ต่อคนรอบข้าง อย่าใช้ตัวเองเป็นบรรทัดฐานในการตัดสิน    คนอ่ืน เราควรทํางาน
ของตนเองให้ดีท่ีสุด และการมองโลกในแง่ดี เอาใจใส่คนรอบข้าง จะทําให้ไม่รู้สึกโดดเดียว 

5. ปรับปรุงสิ่งแวดล้อมให้น่าอยู่ เพ่ือช่วยให้คลายเครียด และไม่ปล่อยให้งานค้างมาก
เกินไป การสร้างบรรยากาศในท่ีทํางานเป็นสิ่งสําคัญ ท้ังบรรยากาศทางด้านจิตใจ และบรรยากาศของ             
ท่ีทํางาน  ไม่ใส่หน้ากากเข้าหากัน คอยท่ิมแทงกันข้างหลัง จะทําให้บรรยากาศในท่ีทํางานหน้าทํางาน
มากข้ึน 

6. ทํางานให้เร็วเหนื่อยน้อยและมีคุณภาพท่ีสุด    การท่ีเรารีบทํางานท่ีได้รับมอบหมาย 
และไม่ได้มุ่งท่ีจะแข่งความก้าวหน้ากับคนอ่ืน ๆ จะทําให้เราทํางานได้อย่างราบรื่น เหนื่อยน้อยลง 
เพราะเพ่ือนร่วมงานพร้อมจะช่วยทําในสิ่งท่ีเราถนัดน้อย และงานก็จะเสร็จอย่างมีคุณภาพได้เร็วตาม
กําหนด 

7. มีน้ําใจ มารยาท พูดจาไพเราะอ่อนหวาน เรื่องนี้สําคัญ เพราะน้ําใจ และการพูดจา
กันดี ๆ ย่อมส่งผลถึงจิตใจคนท่ีทํางานให้เกิดความอ่อนโยนเข้าหากัน  เป็นประโยชน์ต่อการทํางาน
เป็นทีมอย่างยิ่ง  

8. รู้จักเข้าสงัคม เปิดโลกทัศน์ให้กว้างข้ึน อย่าทําแต่งาน ควรหาเวลาพบปะสังสรรค์ทํา
เพ่ือน เราจะได้ทราบข่าวสารใหม่ ๆ ท่ีเราไม่รู้มาก่อน และเป็นอีกทางท่ีจะกระชับความสัมพันธ์ได้ดี
ยิ่งข้ึน 



 

 

9. แบ่งเวลาให้งานและกับครอบครัวเราควรจะมีเวลาว่างให้กับครอบครัว พักผ่อนและ
ถ่ายเทความสนใจให้แก่กัน เพ่ือความสุขในครอบครัว เพราะสิ่งนี้จะส่งผลมาถึงประสิทธิภาพในการ
ทํางานของเรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

กิจกรรมสรา้งความสามคัคี 
 

 กิจกรรม หมายถึง  การทํางานของบุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป มีเป้าหมายร่วมกัน มี
การติดต่อสัมพันธ์กัน มีการวางแผนการทํากิจกรรมร่วมกัน 

 การทํากิจกรรมมีความสําคัญในทุกองค์กร การทํากิจกรรมเป็นกลุ่มเป็นสิ่งจําเป็น
สําหรับการเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการบริหารงาน การทํากิจกรรมกลุ่มมีบทบาทสําคัญ
ท่ีจํานําไปสู่ความสําเร็จของงานท่ีต้องอาศัยความร่วมมือของกลุ่มคนท่ีเข้าร่วมทํากิจกรรมเป็นอย่างดี 

 ความสามัคคี หมายถึง ความพร้อมเพรียงกัน ความปรองดองกัน ความกลมเกลียว
กัน ร่วมมือร่วมใจกันทําหรือปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามท่ีต้องการ เกิดงานอย่างสร้างสรรค์ ปราศจาก
การทะเลาะวิวาท ไม่เอารัด เอาเปรียบกัน เป็นการยอมรับความมีเหตุผล ยอมรับความแตกต่าง
หลากหลายทางความคิด ความหลากหลายในเรื่องเชื้อชาติ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ร่วมกันและเกิด
ประโยชน์ต่อส่วนร่วม 

 กิจกรรมสร้างความสามัคคี หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดข้ึนให้คนในองค์กรได้ทํากิจกรรม
ร่วมกัน เกิดความสามัคคีมีความปรองดอง ความกลมเกลียวกัน ร่วมมือร่วมใจกันทําหรือปฏิบัติอย่าง
สร้างสรรค์  กิจกรรมสร้างความสามัคคีท่ีจัดให้กับองค์กรจะแอบแฝงไปด้วย กฎ ระเบียบ คําสั่ง เป็น
กติกาในการทํากิจกรรมร่วมกัน 
 
กิจกรรมสร้างความสามัคคี   

          วิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรี ประกอบด้วย ครู อาจารย์ บุคลากรทางการศึกษา 
นักเรียน นักศึกษา กิจกรรมท่ีจัดทุกภาคเรียนในวิทยาลัยฯ ได้ทํากิจกรรมร่วมกันเช่น  การแข่งขันกีฬา
ต้านยาเสพติด กีฬาเพ่ือสุขภาพ กิจกรรมเหล่านี้เป็นกิจกรรมสร้างความสามัคคีให้กับบุคคลกร 
นักเรียนนักศึกษา ให้ได้มีความรักสมัครสมานสามัคคีกัน  
 

    
 
    ครูและบุคลากร นักเรียนนักศึกษาร่วมกิจกรรมการแข่งขันฟุตบอล 7 คน  ของวิทยาลัยฯ  
 



 

 

 
 

ครูและบุคลากร นักเรียนนักศึกษาร่วมกิจกรรมการแข่งขันวอลเล่ย์บอล  
 
 

 
 

ครูและบุคลากร นักเรียนนักศึกษาร่วมกิจกรรมแข่งขันบาสเกตบอล  
 
 
 
 



 

 

จิตวิทยาในการทํางานเป็นทีม 
 

 การทํางานเป็นทีมส่วนใหญ่จะเก่ียวข้องกับวิชาการด้านจิตวิทยาเป็นอย่างมาก  โดย
มีทฤษฎีทางจิตวิทยาท่ีเก่ียวข้องสามารถนํามาประยุกต์ใช้ได้ดังนี ้
 
ความต้องการของคน 

 ความต้องการภายมนของคนเป็นพ้ืนฐานสําคัญของการมีแรงจูงใจ ไม่ว่าแรงจูงใจนั้น
จะเกิดข้ึนจากความกลัว การตั้งใจทํา การกําหนดเป้าหมาย หรือจากวิธีอ่ืนๆ การสามารถจัดการให้
ความต้องการของคนและเป้าหมายขององค์กรการสอดคล้องกันได้เป็นงานสําคัญท่ีสุดของการจัดการ 

 Abraham Maslow ได้บอกว่า ความต้องการพ้ืนฐาน (Basic needs) ของคนจะ
เหมือนกันไม่ว่าอยู่ในศาสนาหรือวัฒนธรรมใด Basic needs อะไรท่ีกระตุ้นให้คนกระทําในลักษณะ
นั้นๆ ความต้องการของคนแต่ละคนสามารถมีท่ีมาจากหลายเหตุผล ผลสุดท้ายของความต้องการนั้น 
ก็ทําให้เกิดการกระทําหลายอย่างต่างๆ กันออกไป การแสดงออกของความต้องการได้รับอิทธิพล จาก
ท้ังของขวัญท่ีคนรอบตัวมอบให้และจากประสบการณ์เดิม และยังมีความแตกต่างในแต่ละบุคคล 
Basic needs จะเป็นลักษณะของจิตใต้สํานึก ตัวอย่างเช่น บงคนรู้สึกหิว และกินเพ่ือตอบสนองต่อ
ความรู้สึกหิวนั้น แต่การกินเพ่ือตอบสนองความหิวนั้นบางท่ีก็เป็นผลมาจากความรู้สึกว่าต้องการความ
รัก หรือความปลอดภัย 
 
ทฤษฎีความต้องการของมาสโลว์ 

1. ความต้องการพื้นฐานทางด้านร่างกาย (Physiological needs) ไม่มีอะไรมา
กระตุน้คนท่ียังไม่ได้สิ่งท่ีตอบสนองทางด้านร่างกายให้ไปต้องการสิ่งอ่ืนๆ ได้ Maslow กล่าวว่า ตราบ
ใดท่ีคนยังหิว สิ่งท่ีเขาต้องการท่ีสุด คือ อาหาร คานธี (Gandhi) กล่าวว่า “Even good cannot talk 
to a hungry man except in term of bread”  

 ความต้องการทางร่างกาย ได้แก่ ความต้องการ อาหาร น้ําดื่ม การได้นอนหลับ 
อากาศ บริสุทธิ์ อุณหภูมิท่ีเหมาะสม เครื่องนุ่งห่ม และท่ีอยู่อาศัย เม่ือความต้องการนี้ได้รับการ
ตอบสนองแล้ว ความต้องการอ่ืนๆ ก็จะเกิดตามมา เช่น ความต้องการทางเพศ ความต้องการทางด้าน
รสชาติของอาหาร, กลิ่นหอม และสัมผัส สําหรับคนส่วนใหญ่การตอบสนองทางร่างกายนั้น ได้มาจาก
การได้รับเงินเดือนจากงานท่ีเขาทํา 

2. ความต้องการความม่ันคงปลอดภัย (Safety or security needs) คนต้องการ
ความรู้สึกปลอดภัยจากอันตรายต่างๆ ในผู้ใหญ่ความต้องการความปลอดภัย คือ ต้องการความม่ันคง
ในการทํางาน 

งานท่ีเราเลือกจะทําแสดงให้ทราบว่าเราต้องการความปลอดภัยกันอย่างไร บางงานเป็น
การสอน งานบัญชี งานข้าราชการ คุณคิดอยากทํางานในบริษัทใหญ่มีความม่ันคงท่ีมีความ
เจริญเติบโต และอนาคตท่ีคาดการณ์ได้ใช่ไหม คุณเลือกงานทาง Aerospace หรือ Eletronics หรือ 
งานท่ีอยู่บนภาคพ้ืนดิน เช่น งานทําอาหาร หรืองานตํารวจดับเพลิง ถ้าคุณเลือกโดยดูท่ีความม่ันคง
ปลอดภัยของอาชีพ แสดงว่าคุณเป็นคนท่ีต้องการความม่ันคงปลอดภัยสูง 

3.  ความต้องการทางด้านสังคม (Social or belonging needs) นอกจากคนมี
ความต้องการพ้ืนฐานทางด้านร่างกาย และมีความต้องการความม่ันคงปลอดภัยแลว้ คนก็ยังต้องการ



 

 

เพ่ือนต้องการอยู่ในกลุ่มเพ่ือน ต้องการให้เพ่ือนยอมรับเข้ากลุ่ม คนมีความรู้สึกอยากเป็นเจ้าของเพ่ือน 
และอยากให้เพ่ือนเป็นเจ้าของตน ซึ่งความต้องการเหล่านี้แสดงออกโดยการอยากถูกรัก และอยากรัก
ผู้อ่ืน ซึ่งเป็นสิ่งสําคัญมากท่ีควรจําไว้ว่าคนต้องการท้ังให้และรับความรัก  

4.  ความต้องการการยอมรับความต้องการมีศักดิ์ศรี (Esteem needs) Maslow 
จัดประเภท ความต้องการการยอมรับไว้ 2 กลุ่ม คือ 
  1.  ความต้องการรู้สึกมีค่าภายในตนเอง 
  2.  ความต้องการชื่อเสียง หรือคุณสมบัติท่ีคนอ่ืนยกย่องอยู่เสมอ 
  คนท่ีมองเห็นคุณค่าของตนเอง จะมีการพัฒนาความรู้สึกอย่างมากทางด้านความ
เชื่อม่ันของตนเอง คุณค่าของเขา ความแข็งแกร่ง ความสามารถ และความพอใจ ถ้าคนไม่มี self-
esteem จะเกิดความรู้สึกต่ําต้อยด้อยไร้ค่า, ไม่พอใจ, มีความอ่อนแอ และช่วยตัวเองไม่ได้เกิด
ความรู้สึกของการไม่ชอบตัวเอง ซึ่งนําไปสู่ความไม่กล้าและความล้มเหลว 

 5.  ความต้องการความสําเร็จในชีวิต (Self-ActualiZation) ความต้องการท่ีจะ
เติมเต็มให้ชีวิตสมบูรณ์มากข้ึน (self-fulfillment) หรือการตระหนักถึงความสามารถเต็มเปี่ยมของตน
หรือความมีศักยภาพท่ีจะทําให้ชีวิตประสบความสําเร็จตามเป้าหมาย รวมท้ังสนใจความงาม ความดี
และสติปัญญา เช่น รักความงามความดี รักความยุติธรรม จัดระเบียบในการจัดการ และจัดระเบียบ
ชีวิต มีความสนใจใฝ่รู้ เรียกว่า self-actualization ความต้องการความสําเร็จในชีวิตนี้ ก็คือ การ
ทํางานให้ดีท่ีสุด มีความคิดสร้างสรรค์เก่ียวกับการทํางาน Maslow ชี้ให้เห็นความแตกต่างของความ
ต้องการทางร่างกาย ความม่ันคงปลอดภัย ความเป็นเจ้าของและการถูกยอมรับว่าเป็นความต้องการท่ี
จําเป็นสําหรับชีวิตของคนและถ้าคนไม่ได้รับการตอบสนองความต้องการท้ัง 4 อย่างนี้ คนจะไม่
สามารถพัฒนาตัวของเขาให้มีความสุขได้ (healty personality) ส่วน Self-actualization เป็นความ
ต้องการให้ชีวิตก้าวหน้า (growth need) คนท่ีมีสุขภาพดีย่อมมีอิสระท่ีจะตระหนักถึงความรู้สึกพอใจ
ในความต้องการของเขาท่ีจะให้ทํางานของเขาเจริญก้าวหน้าและทํางานได้เต็มความสามรถ Maslow 
อธิบายว่า ความต้องการท้ัง 5 ท่ีเขากล่าวมานัน้ จะมีความสัมพันธ์เก่ียวข้องกัน ถ้าได้รับการตอบสนอง
ความต้องการข้างต้นพอใจแล้ว จะเกิดความต้องการลําดับท่ีสูงกว่าตามมา ซึ่งจริงๆ แล้ว ความ
ต้องการข้ันต้น บางทีคนยังไม่ได้รับการตอบสนองเต็มท่ีก็อาจมีความต้องการสูงตามมาได้ 

คนจะมีแรงขับจากภายใน และเป็นแรงขับท่ีไม่รู้จักหมดและจะมีเป้าหมายใหม่อยู่เสมอ
เหตุผลสําคัญ คือ ความรู้สึกพอใจ และการได้รับความสําเร็จตามเป้าหมายอยู่ในช่วงเวลาสั้นๆ เม่ือ
ความต้องการได้รับการตอบสนองแล้ว มันจะไม่เป็นสิ่งเร้าให้เกิดความต้องการนั้นอีก ธรรมชาติของ
การเปลี่ยนแปลงความต้องการมีบทบาทสําคัญมาก 
ความพอใจและความไม่พอใจในงาน 
 Herzberg พบว่า ปัจจัยท่ีทําให้คนเกิดความพอใจในงาน สามารถแยกออกจากปัจจัยท่ี
ทําให้เกิดความไม่พอใจในงาน เช่น การเสนอเพ่ิมเงินให้แก่คนงานสามารถนําไปสู่การไม่พอใจได้ แต่ไม่
จริงสําหรับความพอใจอย่างแท้จริงต่องาน ลูกจ้าท่ีรับผิดชอบทํางานด้วยความชอบงานนั้น รางวัลท่ี
เขาได้ คือ ความพอใจในงานนั้นๆ การให้รางวัลในการทํางานน้อย ทําให้เขามีความพอใจน้อยไปด้วย 
การเสนอให้เงินเพ่ิมข้ึนไม่สามารถแทนท่ีการมีโอกาสท่ีได้ทํางานเต็มความพอใจความสารถโดยปกติ
คนงานจะอยู่ในสภาวะกลางๆ (neutral position) ของความรู้สึกเป็นสุข และเป็นทุกข์ แต่ก็ทํางานไป
ตามปกติของเขา ปัจจัยทางลบเก่ียวกับงานทําให้คนลดความพึงพอใจและการทํางานลง และไม่
สามารถทําให้คนงานกลับมาสู่สภาวะเป็นกลางได้ (neutral position) ปัจจัยทางบวกทําให้คนงาน



 

 

เกิดความพึงพอใจในงาน และถ้าคนงานไม่มีความพอใจในงาน ก็จะทําให้เขากลับไปสู่ neutral 
position อีก 
  
ทฤษฎีการจูงใจและการบํารุงรักษาของเฮอร์ซเบิร์ก (Herzberg’s Two-Factor Theory) 
 
 ประกอบด้วยปัจจัยสองด้านท่ีทําให้คนเกิดความพอใจในการทํางานและไม่พอใจในการทํางาน 
ได้แก่ 
 ปัจจัยของการจูงใจ    ปัจจัยของการบํารุงรักษา 
  (Motivation Factor)              (Maintenance or Hygiene Factor) 
 1. ความสําเร็จในงาน   1. นโยบายของบริษัทและการบริหารงาน 
 2. การได้รับการยอมรับ   2. การให้คําปรึกษาหารือ 
 3. ลักษณะของงานท่ีทํา   3. ความสัมพันธ์กับผู้บริหาร ผู้ใต้บังคับบัญชา 
                                                                   และเพ่ือน 
 4. ความรับผิดชอบ   4.  เงินเดือน และผลประโยชน์เก้ือกูล 
 5.  โอกาสในการเจริญเติบโตในงานและ 5.  สภาพการทํางานความก้าวหน้า 
 

Hygiene Factors  ปัจจัยท่ีทําให้เกิดความรู้สึกทางลบ Herzberg เรียกว่า Hygiene 
factor เช่น เงินเดือน การให้คําปรึกษาหารือ สภาพแวดล้อมในการทํางาน นโยบายของบริษัทและ
การบริหารงานและความสัมพันธ์ระหว่างคนในท่ีทํางาน คนมักจะบ่นว่าเขาไม่พอใจเก่ียวกับเงินเดือนท่ี
ได้รับ เพราะองค์การจ่ายค่าจ้างต่ําไป หรือเจ้านายของฉันชอบมาเสนอแนะให้คําปรึกษาแก่ฉันบ่อยไป 
หรือสภาพการทํางานของพวกเรามันดูแย่มากๆ เลย สิ่งท่ีคนทํางานบ่นนั้น จะเก่ียวข้องกับ
สภาพแวดล้อมในการทํางานของเขาและมีผลกระทบต่อการทํางานของพวกเขา Herzberg กล่าวว่า 
ถ้าเราสนองความต้องการทางด้าน Hygiene factor ให้แก่คนท่ีทํางานได้ คุณจะสามารถป้องกันความ
ไม่พอใจในท่ีทํางานให้แก่คนงานได้ แต่ไม่ได้ทําให้เขาทํางานได้ผลผลิตสูงข้ึน เพียงแต่คนงานจะทํางาน
ด้วยความเต็มใจและเต็มความสามารถของเขา แต่ถ้าคนงานไม่พอใจใน Hygiene factor ผลการ
ทํางานจะตกลงทันที ดังนั้น Hygiene factor จะไม่ช่วยให้ผลผลิตสูงข้ึน แต่จะป้องกันไม่ให้ผลงาน
ตกต่ํา 

Motivators ปจัจยัท่ีทําให้เกิดความรู้สึกทางบวก  Herzberg เรียกว่า Motivators 
หรือ ปัจจัยของการจูงใจ เช่นกัน การได้รับการยอมรับ ความก้าวหน้า ความเจริญก้าวหน้าในงาน 
ความสําเร็จ ความพอใจในงาน ถ้าคนงานถูกถามว่าอะไรท่ีทําให้เขาถูกใจในการทํางาน คําตอบคือ 
“งานของผมให้ความรู้สึกถึงความสําเร็จของงาน ผมชอบท่ีทุกคนยอมรับผลงานของผม งานท่ีผมทําอยู่
น่าสนใจ” คําตอบท้ังหมดของคนงาน จะเก่ียวข้องกับเรื่องงานท่ีเขาทํา ความสุขใจท่ีเขาได้ทํางาน และ
โอกาสท่ีจะก้าวไปสู่ตําแหน่งท่ีสูงข้ึน 

ปัจจัยทางการจูงใจ เป็นตัวท่ีทําให้เพ่ิมศักยภาพในการทํางาน และเป็นผลให้ผลผลิต
สูงข้ึนทฤษฎีสองปัจจัยของ Herzberg เป็นท่ียอมรับ เนื่องจากเป็นทฤษฎีท่ีสามารถประยุกต์ใช้กับ
ทฤษฎีความต้องการของมาสโลว์ได้ เช่น Herzberg แนะนําให้ใช้ Hygiene factor เพ่ือให้บรรลุความ
ต้องการของเขา และขณะเดียวกัน Herzberg ใช้การจูงใจเพ่ือให้บรรลุความต้องการระดับสูงของเขา 
ความต้องการทางกาย ความต้องการความปลอดภัย ความต้องการทางสังคม ความต้องการการ



 

 

ยอมรับในบางเรื่อง เทียบได้กับ Hygiene factor และการต้องการการยอมรับในเชิงงานรวมท้ังความ
ต้องการความสําเร็จในชีวิต เทียบได้กับปัจจัยของการจูงใจ (Motivations) จากการสอบถามผูจ้ัดการ
จํานวน 128 คนท้ังชายและหญิง ให้จัดลําดับสิ่งสําคัญท่ีจูงใจให้คนทํางาน ผลท่ีได้มี 2 ประเด็น คือ 
ความรู้สึกท่ีได้รับความสําเร็จและงานท่ีท้าทาย และผลการวิจัยของ Herzberg สรุปได้ว่า รางวัลท่ี
ยิ่งใหญ่สําหรับคน คือรางวัลทางด้านจิตใจ ซึ่งทําให้หน่วยงานต่าง ๆ ใชว้ิธีการจูงใจคนโดยให้การ
ยอมรับผลการทํางานและยอมรับความสามารถของคนทํางาน เช่น ทําให้คนงานมีความรู้สึกเป็น
พระเอกในการทํางาน การยอมรับในการทํางานมีคุณค่าสูงมากและได้ผลมาก แต่ขณะเดียวกันมีค่า
ทางตัวเงินต่ํามาก เม่ือเทียบกับการลงทุนทําอย่างอ่ืน ๆ ขององค์การ 
 
ความสัมพันธร์ะหว่างทฤษฎีสองปัจจัยเฮอร์เบิร์กและทฤษฎีความต้องการของมาสโลว์ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จาก  Hodgetts.  1999 : 46 
 
ทฤษฎีความคาดหวังของวูม (Vroom’s expectancy Theory) 

 Vroom ได้เสนอแนวคิดเก่ียวกับการจูงใจในการทํางานของคนว่าคนจะทําอะไรก็
ตามมักจะคิดถึงผลท่ีเกิดข้ึน แล้วจึงจะปฎิบัติตามท่ีตนคาดหวังไว้ Vroom ได้ชี้ให้เห็นว่าการจูงใจ
ข้ึนอยู่กับการคาดหวังของบุคคลต่อผลท่ีเกิดข้ึน ดังนั้นบุคคลจะร่วมกิจกรรมหรือปฏิบัติกิจกรรมท่ีเขา
คาดหวังว่าจะได้รับรางวัลหรือสิ่งต่าง ๆ  ตามท่ีเราปรารถนา 

 วูมได้สรุปทฤษฎีของเขาเป็นสูตรได้ดังนี้ 
   แรงจูงใจ  = ความอยาก x ความคาดหวัง 
    (Motivational force)            (Valence x expectancy) 

 MASLOW’S 
NEED 
HIERARCHY 

 

ความต้องการความสําเร็จ 
 -  ลักษณะของงาน 
 -  ความสําเรจ็ 
 
 -ความเจรญิก้าวหน้า ความต้องการการยอมรับ 

       -   ความก้าวหน้า 
 -การไดร้ับการยอมรับ 
 -สถานะของตนเอง 
    ความต้องการทางสังคม 

 -   ความสัมพันธ์กับเพ่ือน 
 -การให้คําปรึกษา 
   ความต้องการความปลอดภัย 

 -ความมั่นคงในการทํางาน 
 -สภาพแวดล้อมในการทํางาน 

 ความต้องการทางร่างกาย 
                   -  ชีวิตส่วนตัว 
                -  เงินเดือน ค่าจ้าง 

 

Motivatiors 

HERZBERG 
TWO-FACTOR 
THEORY 

Hygiene 
factor 



 

 

 
 จากสูตรสามารถอธิบายได้ว่า ถ้าความคาดหวัง หรือความอยากเป็น 0 แรงจูงใจของ

คนก็เป็น 0 ด้วย ทํานองเดียวกันถ้าอย่างหนึ่งมีค่าสูง และอีกอย่างหนึ่งมีค่าต่ําไปด้วย เช่น ใน
หน่วยงานแห่งหนึ่งผู้จัดการฝ่ายขายประกาศว่า พนักงานขายผู้ใดท่ีมียอดขายสูงสุดจะได้ตั๋วเครื่องบิน 
2 ท่ีนั่งไปเท่ียวท่ีฮาวาย พร้อมท้ังค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ท้ังหมดในช่วงคริสต์มาส พนักงานขายท่ีมียอดขายสูง
มี 3 คน ได้แก่ ชาลี เพชร และมาลี ซึ่งคาดว่าจะต้องมีคนใดคนหนึ่งได้รางวัลนี้แน่นอน พนักงานขาย
ท้ัง 3 คน มีแรงจูงใจอย่างไร 

 คนท่ี 1 ชาลี มีความอยากในการเดินทางครั้งนี้สูงมาก (Valence = 10) เขายังไม่
เคยไปฮาวาย และภรรยาของเขาก็อยากไปด้วย ตาอย่างไรก็ตาม คราวท่ีแล้วผู้จัดการก็เคนประกาศให้
รางวัลแก่ผู้ชนะให้เดินทางไปพักผ่อนฟรีท่ีปารีสได้ 2 สัปดาห์ แต่ผลสุดท้ายทางบริษัทก็แจ้งให้ทราบว่า
บริษัทไม่มีงบประมาณในการให้รางวัลแก่พนักงาน แต่อย่างไรก็ตามบริษัทก็ได้ให้รางวัลแก่พนักงานท่ีมี
ยอดขายสูงสุด 10,000 บาท ซึ่งชาลีก็คือผู้ชนะนั่นเอง จากประสบการณ์ครั้งนั้นทําให้ชาลีไม่ค่อยแน่ใจ
ว่าพนักงานท่ีชนะเลิศจะได้รับรางวัลตามท่ีประกาศไว้จริง ดังนั้นความคาดหวังของเขาจะมีไม่เต็มท่ี 
(Expectancy = 0.5) 

 ดังนั้น ชาลีจะมีแรงจูงใจ = V(1.0) x E(0.5) = 0.5 
 คนท่ี 2 เพชร  มีคามอยากจะชนะรางวัลครั้งนี้ แต่เขาก็ได้มีโอกาสพาภรรยาและ

ครอบครัวไปพักผ่อนท่ีฮาวาย เม่ือ 4 เดือนท่ีผ่านมา แต่อย่างไรก็ตามเพชรก็ยังคงมีความอยากท่ีจะไป
ฮาวายอีก (Valence = 0.7)  นอกจากนั้น เพชรจําได้ว่า คราวท่ีแล้วพนักงานขายท่ีชนะก็ไม่ได้รางวัล
ตามท่ีประกาศไว้ แต่อย่างไรก็ตาม เพชรก็มีความหวังว่า ครั้งนี้บริษัทคงจะสามารถจ่ายเงินสําหรับการ
ไปพักผ่อนต่างประเทศได้จริง (Expectancy = 0.9) 

 ดังนั้น เพชรจะมีแรงจูงใจ = V(0.7) x E (0.9) = 0.63 
 คนท่ี 3  มาลี  เป็นคนเดียวท่ีไม่มีความอยากท่ีจะเดินทางไปฮาวาย เม่ือสัปดาห์ท่ี

แล้ว เม่ือสัปดาห์ท่ีแล้ว มาลีและคู่หม้ันได้ตกลงใจกันว่า จะแต่งงานกันในวันท่ี  22 เดือนธันวาคม และ
ว่างแผนว่าจะไปฮันนีมูนท่ีประเทศสวิสเซอร์แลนด์ เพราพ่อของเจ้าบ่าวมีบ้านพักตากอากาศอยู่ท่ีนั่น 
มาลีจึงรู้ว่าเธอไม่มีทางท่ีจะได้ไปฮาวายแน่นอน ความอยากของมาลีจึงเป็น 0 (Valence = 0) และ
มาลีก็คาดหวังว่าผู้ชนะเลิศได้ตั๋วเครื่องบินไปฮาวายแน่นอน (Expectancy = 1) 

 ดังนั้น มาลีจะมีแรงจูงใจ V(0) x E (1) = 0 
 

 จากการคาดหวังของพนักงานท้ังสามนี้ จะเห็นว่า เพชรจะมีแรงจูงใจสูงท่ีสุดในการ
พยายามทํายอดขายเพ่ือท่ีจะเป็นผู้ชนะรางวัล ถึงแม้ชาลีจะมีอยากสูงสุด และมาลีจะมีความหวังสูงสุด
ก็ตาม 

 ตัวแปรท่ีทําใหเ้กิดความคาดหวังได้แก่ 
1. คุณค่าหรือความเย้ายวนใจของสิ่งนั้นๆ เช่น รางวัลท่ีปรารถนาสิ่งท่ีเราคิดว่ามีค่า 

และต้องการความสําเร็จ 
2. ความสัมพันธ์ระหว่างผลการปฏิบัติงานและรางวัล คนจะรับรู้ว่า ถ้าเขาทํางานใน

ระดับหนึ่งแล้วผลการปฏิบัติงานจะนําไปสู่รางวัลท่ีเขาปรารถนา 



 

 

3.  ความสัมพันธ์ระหว่างความพยายามทุ่มเท และผลการปฏิบัติงานคนจะรับรู้ความ
เป็นไปได้ระหว่างความพยายามทุ่มเท และความสําเร็จของงานซึ่งจะทําให้เขาตัดสินใจได้ว่าเขาควรจะ
ทุ่มเทพยายามมากน้อยแค่ไหนจึงจะประสบความสําเร็จ 
 
 
การจูงใจภายนอกและการจูงใจภายใน 

 การท่ีคนงานจะทํางาน มักจะมีปัจจัยต่างๆ มากระตุ้นให้เขาอยากทํางาน และเขาจะ
ตัดสินใจว่าจะทําให้ดีเยี่ยม หรือดีพอสมควร หรือดีอย่างธรรมดา องค์การพยายามจะจัดหาเครื่องล่อ
ใจต่างๆ ผลประโยชน์เก้ือกูลต่างๆ เพ่ือให้คนงานมีความสุข และสนุกในการทํางาน ให้สวัสดิการต่างๆ 
เช่น ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ให้ลาป่วย ลากิจได้ เป็นต้น โดยท่ีองค์การคาดว่าจะได้รับ 
ความจงรักภักดีจากคนงานตอบแทน คนงานจะมีกําลังใจมากข้ึนในการทํางาน แต่หลายแห่ก็พบว่า
คนงานไม่ได้เป็นไปตามท่ีบริษัทหรือองค์กรหวังไว้ คนงานเพียงแต่มีความสุขกับการได้รับประโยชน์
เก้ือกูล (fringe benefits) ต่างๆ ท่ีองค์การเสนอสนองให้เขาเท่านั้น 

 การใช้เครื่องล่อใจภายนอก เช่น รางวัล เพ่ือมากระตุ้นความต้องการภายในให้
คนงานเพ่ิมความพยายามในการทํางานให้มากข้ึน หรือทําให้มีความพยายามในการทํางานมากข้ึน 
มักจะทําให้คนงานเกิดความเครียดมากกว่าเกิดความสนุกในการทํางาน แตค่นงานจะทํางานได้ดีมาก
ข้ึน โดยมีความต้องการจากภายในตัวของเขาเอง จะทําให้เขาทํางานด้วยความสุข และสนุก เพียงแต่
องค์การช่วยจัดสภาพแวดล้อมต่างๆ ให้เครื่องช่วยอํานวยความสะดวกแก่เขาให้พอเพียง 

 ในการสํารวจของ มหาวิทยาลัยมิชิแกน ในสหรัฐอเมริกา (อ้างจาก Douglas 
Benton และ Jack Halloran.  1991 : 68)  จากการถามคนงาน 1533 คน ได้ผลว่า เขาทํางาน
เพราะอะไร และอะไรเป็นตัวกระตุ้นจากภายในให้เขาทํางาน คําตอบ 5 อันดับแรกได้แก่ 

1. ความสนใจในงานและงานท่ีสนใจ 
2. การได้รับความช่วยเหลือและเครื่องมือท่ีเพียงพอท่ีใช้ในการทํางาน 
3. ข้อมูลท่ีเพียงพอท่ีใช้ในการทํางาน 
4. การมีอํานาจหน้าท่ี (Authority) ท่ีพอเพียงในการทํางาน 
5. การจ่ายค่าจ้างพอใจ 
เป็นท่ีน่าสังเกตจากการสํารวจนี้ ก็คือ คนงานมองเห็นว่าเงินมีความสําคัญเพียง 

อันดับท่ี 5 เท่านั้น  
  

 เครื่องล่อใจ (Incentives) เป็นสิ่งท่ีกระตุ้นให้คนทํางาน ระบบของการใช้เครื่องล่อ
ใจท่ีมีพ้ืนฐานเน้นการให้สิ่งของหรือรางวัลท่ีเป็นของท่ีจับต้องได้ เป็นผลของปรัชญาการบริหารท่ีเน้น
การควบคุมแต่เฉพาะผลงานท่ีจะได้รับจาการทํางาน ตามแนวคิดนี้จะคิดนี้จะมีการมองคนงานว่าเฉื่อย
ชาและจะต้องถูกชักจูงให้ทํางาน โดยการผลักดัน, ให้รางวัล ลงโทษ หรือการกระทําใด ๆ ท่ีจะทําให้
เขาทํางานให้ได้ปัจจุบันเราพยายามใช้เงินเครื่องล่อให้คนทํางาน ถ้าเขาสามารถเพ่ิมมาตรฐานในการ
ทํางานของเขาได้ ซึ่งการใช้เงินเป็นเครื่องล่อให้คนทํางาน ถ้าเขาสามารถเพ่ิมมาตรฐานในการทํางาน
ของเขาได้ ซึ่งการใช้เงินเป็นเครื่องล่อนี้กลายเป็นสิทธิของคนงานในปัจจุบัน คนงานท่ีรู้สึกว่าเขาได้
ค่าจ้างต่ํา ก็จะไม่ทํางานหนัก แม้เพ่ิมเงินให้เขาก็ยังไม่ทํางานหนักข้ึน แต่จะทําให้เขาไม่พอใจน้อยลง 
และรู้สึกว่าเป็นการชดใช้ความเสียหายให้แก่เขา 



 

 

 ผู้บริหารส่วนใหญ่อยากให้รางวัลเป็นเครื่องล่อ แต่อย่างไรก็ตามแผนการใช้ 
incentive เปน็เรื่องท่ีก่อให้เกิดความกังวลใจ เพราะมันไม่ได้เป็นตัวเพ่ิมผลผลิตอย่างสมํ่าเสมอ เหตุผล
หนึ่งท่ีสามารถอธิบายได้ตามทฤษฎีของ Maslow ก็คือ ความต้องการท่ีพอใจจะทําให้เกิดแรงจูงใจใน
การทํางาน คนงานจะปรับตัวอย่างรวดเร็วท่ีจะเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข  โดยเฉพาะถ้ามันทําให้เขาดข้ึีน 

 การให้รางวัล  การให้รางวัลจะเป็นตัวเสริมสร้างแรงให้คนมีกําลังใจในการทํางาน 
ซึ่งในการให้รางวัลจะมีเงื่อนไขว่าจะให้รางวัลแก่พฤติกรรมท่ีเหมาะสม และไม่ให้รางวัลแก่พฤติกรรมท่ี
ไม่เหมาะสม การให้รางวัลท่ีมีประสิทธิภาพ หมายถึงว่าทําให้คนรู้สึกถึงคุณค่าของรางวัลนั้น ผู้บริหาร
ควรได้มีการวางแผนการให้รางวัลอย่างระมัดระวังในช่วงเวลาท่ีเหมาะสม คือไม่ช้าเกินไปจะทําให้
รางวัลนั้นดูมีค่า ถูกใจผู้รับมากกว่าปล่อยเวลาให้เนิ่นนานเกินไปแล้วเพ่ิงจะมาให้รางวัล หรือการให้
รางวัลเร็วเกินไป ทําให้ผู้รับตั้งตัวไม่ทันและผู้อ่ืนยังไม่ทราบถึงคุณงานความดีของเขา การให้รางวัลท่ีมี
ประสิทธิภาพ จะเป็นการให้รางวัลทันทีท่ีเกิดพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ ตัวอย่างการให้รางวัล เช่น การ
ยกย่องเกียรติ การให้เงินพิเศษ การให้อาหาร การให้สภาพการทํางานท่ีดีกว่าเดิม เหล่านี้เป็นต้น ใน
ชีวิตการทํางานท่ัวไปก็ต้องมีท้ังระบบการให้รางวัลและการลงโทษ ซึ่งจะต้องคํานึงถึงความเป็นธรรม มี
มาตรฐานท่ีแน่นอน และมีความสมํ่าเสมอ เพ่ือให้คนมีกําลังใจในการทํางาน เพราะคนมักจะ
เปรียบเทียบกับผู้ อ่ืน ว่าตนได้รับสิ่งต่างๆ เท่าเทียมกับผู้ อ่ืนหรือไม่ ตนได้รับความเป็นธรรมใน
หน่วยงานหรือไม่ ถ้าคนมีความรู้สึกว่าตนได้รักการปฏิบัติเท่าเทียมผู้อ่ืน เขาจะเกิดกําลังใจในการ
ทํางาน และถ้าตรงกันข้ามบุคลากรจะหมดกําลังใจในการทํางาน 

 การให้รางวัล มี 2 อย่าง คือ 
1. Extrinsic  rewards เป็นการให้รางวัลภายนอกและเป็นชิ้นเป็นอันจับต้องได้ เช่น 

การให้เงิน การให้ผลประโยชน์เก้ือกูลมากข้ึน การมีสิทธิใช้รถบริษัท เป็นต้น 
2. Intrinsic  rewards เป็นการให้รางวัลทางใจแก่คน เช่น การได้รับความสําเร็จ การ

มีการความรับผิดชอบเพ่ิมข้ึน และการมีโอกาสท่ีจะทํางานได้สําเร็จ 
 เงินเป็นรางวัลท่ีตอบสนองความต้องการท้ังภายนอกและภายในของคน ปกติเงินเป็น

รางวัลท่ีเราให้แก่คนท่ีมองเห็นเป็นชิ้นเป็นอัน แต่เงินกลายมาเป็นรางวัลทางจิตใจเหมือนกัน เช่น ทํา
ให้เกิดความรู้สึกภาคภูมิใจท่ีได้รับเงินเดือนสูง ซึ่งหมายถึง เขาทํางานได้ประสบสําเร็จ สามารถสร้าง
ผลกําไรให้แก่บริษัทจํานวนมาก และเงินยังเป็นเครื่องหมายบอกความสําเร็จในการทํางานอีกดว้ย 

 ผู้นําท่ีประสบความสําเร็จ คือผู้ท่ีสามารถให้รางวัลแก่พนจักงานได้ท้ังด้านวัตถุและ
ทางด้านจิตใจ การวางส่วนผสมของรางวัลควรเป็นเท่าไร อาจใช้ทฤษฎีความคาดหวังมาพัฒนาในแต่
ละสถานการณ์ก็ได้ 

 แรงจูงใจ = ความอยาก (Valance) x ความคาดหวัง (Expectancy นั่นก็คือ 
ผู้บรหิารควรรู้ความอยากและความคาดหวังในรางวัลของผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งจะเป็นตัวท่ีมากระตุ้นให้
คนมีแรงจูงใจในการทํางานมากข้ึน โดยการเสนอในสิ่งท่ีผู้ใต้บังคับบัญชาต้องการ 
  
อุปสรรคในการทํางาน 
 ในการจูงใจ ผลของการจูงใจ ก็คือ การปฏิบัติงาน สูตรของการปฏิบัติงาน ก็คือ 
 การปฏิบัติงาน  =  function (  ความสามารถ   x   แรงจูงใจ  ) 
          (performance)                     (ability)         (motivation) 
 



 

 

 นั่นก็คือในการปฏิบัติงาน นั้นคนจําเป็นต้องมีท้ังความสามารถ และแรงจูงใจถ้า
ความสามารถ และแรงจูงใจถ้าความสามารถหรือแรงจูงใจอย่างใดอย่างหนึ่งต่ําผลการปฏิบัติงานก็ต่ํา
ไปด้วย แต่ถึงแม้ว่าความสามารถและแรงจูงใจสูง เป้าหมายและความต้องการบางอย่างของคนก็อาจ
หาไม่พบ แน่นอนเม่ือเรามีแรงจูงใจภายใน ไม่ว่าจะเป็นจิตสํานึก หรือจิตใต้สํานึก ก็ตามท่ีจะทําให้งาน
บรรลุความสําเร็จตามท่ีต้องการนั้น แต่จะมีอุปสรรคบางตัวท่ีทําให้เราไปไม่ถึงจุดหมายปลายทาง 
เครื่องก้ัน หรืออุปสรรคท่ีทําให้เราไปไม่ถึงจุดหมายปลายทาง เป็นตัวท่ีทําให้คนเกิดความเครียด และ
ความกังวลใจ และจะเกิดมาข้ึนทุกที ซึ่งจะมีอุปสรรคทางกายภาพรอบตัวคนงาน และอุปสรรคท่ีเกิด
จากภายในตัวของคนงานเอง อุปสรรคทางกายภาพ ได้แก่ การแบ่งกลุ่มคนงานไปทํางานกับคนท่ีไม่
ชอบใจ การมีหัวหน้าท่ีไม่มีใจเมตตา การให้ทํางานเดียวซ้ําซาก ความไม่ม่ันคงทางเศรษฐกิจ  ส่วน
อุปสรรคท่ีเกิดภายในตัวคนงานเอง ได้แก่ นิสัยท่ีไม่ชอบทํางาน บุคลิกภาพท่ีสับสนของคนงาน 
ทัศนคติท่ีไม่ดีต่องาน ซึ่งปัญหาอุปสรรคเหล่านี้ บางครั้งผู้บริหารอาจใช้แรงจูงใจภายนอกและแรงจูงใจ
ภายในแก่คนงานก็สามารถให้งานบรรลุความสําเร็จได้ แต่บางครั้งก็ไม่สําเร็จและอาจเกิดการต่อต้าน
ข้ึนมาด้วย 
 
การเป็นผู้จูงใจท่ีดี 

 การจูงใจ (Motivation) ต่างจากการหลอกล่อ (Manipulate) การจูงใจนั้น คือ การ
ท่ีผู้บริหารรู้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชามีความต้องการอย่างไร แล้วพยายามหาทางตอบสนองความต้องการ
เหล่านั้น มีการนําหลักการสนองตอบความต้องการมาผูกพันกับงาน ซึ่งเป็นการกระทําท่ีจริงใจและ
เข้าใจ เม่ือผู้ปฏิบัติงานสามารถทําได้ตามเงื่อนไข ก็จะได้รับสิ่งตอบแทน ซึ่งทําให้ท้ังผู้จูงใจและผู้ถูกจูง
ใจมีความสุข ส่วนการหลอกล่อเป็นการให้การตอบสนองท่ีเรียกว่า “หลอกใช้” ท่ีผู้หลอกใช้รู้ว่าอะไร
เป็นความต้องการของพนักงาน แล้วสร้างสถานการณ์ว่าจะให้ในสิ่งท่ีต้องการ เม่ือคนงานทํางานให้
แล้ว ก็มีการผัดผ่อนไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรืออาจตอบสนองมาในรูปแบบท่ีไม่ได้เป็นประโยชน์ต่อการ
ดํารงชีพ  เช่น  การติดสินบน การมอมเมาด้วยสิ่งเสพติด  ซึ่งผู้บริหารในองค์การควรหลีกเลี่ยงวิธีการ
จูงใจแบบ “หลอกล่อ” 
 การจูงใจให้ผู้อ่ืนปฏิบัติตามนั้น ผู้บริหาร หรือผู้จูงใจควรจะ 

1. เป็นผู้ท่ีผู้อ่ืนศรัทธา ซึ่งง่ายในการทําให้ผู้อ่ืนคล้อยตาม และได้รับความร่วมมือ 
จากผู้อ่ืนเสมอ ซึ่งศรัทธานี้เกิดจากความมีน้ําใจ สามารถตอบสนองความต้องการของผู้อ่ืนได้ความคง
เส้นคงวา รักษาคําพูด ทําตามคําม่ันสัญญา ผู้บริหารมีความสัมพันธ์กับผู้ใต้บังคับบัญชาท่ีเหมาะสม 
วางตัวให้เหมาะสมกับมาตรฐานของสังคมท่ีตนอยู่ 
  2.  มีความสัมพันธ์ท่ีดี คือ มีมนุษยสัมพันธ์ดีกับผู้อ่ืนไม่ยึดม่ันในศักดิ์ศรีและ
เกียรติภูมิท่ีมากเกินไปจนเป็นการสร้างเกราะกําบังตนเอง จนยากท่ีจะติดต่อสื่อสารกับผู้อ่ืนได้สะดวก
ซึ่งทําให้เกิดปัญหาความขัดแย้งระหว่างบุคคล 
  3.  การจูงใจคน ด้วยสิ่งแปลกใหม่ ผู้บริหารอาจทําให้ระบบการทํางาน การ
ปฏิบัติงานห้องทํางานมีความแปลกใหม่ การทํางานมีความตื่นเต้นบ้าง ซึ่งจะเป็นตัวกระตุ้นให้คนเกด
แรงจูงใจในการทํางาน แม้ว่าคนจะชอบความม่ันคงไม่ชอบการเปลี่ยนแปลงเท่าใดนัก แต่ความแปลก
ใหม่ก็ทําให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความมีชีวิตชีวาข้ึนได้ 
  4.  สนับสนุนให้คนมีการพัฒนาตนเอง เพ่ือให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม 



 

 

  5.   ฝึกตนเองให้มีความตั้งใจ และความพยายามท่ีจะเข้าใจตนเองและผู้อ่ืน ซึ่งจะทํา
ให้เราสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข การท่ีคนสามารถอยู่ร่วมกันได้อย่างมีความสุขนั้นมีผล
ต่อการจูงใจใหค้นอยากทํางาน อยากมีส่วนร่วมในกิจกรรมขององค์การมากข้ึน 
  6.   ลักษณะงานท่ีทํา ควรเปิดโอกาสให้ผู้ทํางานมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น
และผู้บริหารควรแสดงความสามรถให้เห็นว่าความคิดเหล่านั้น เป็นความคิดเห็นท่ีดีสามารถนําไป
ปฏิบัติได้ ซึ่งจะเป็นการทําให้บุคลากรในหน่วยงานเกิดความภาคภูมิใจ ได้รับสนองตอบต่อความ
ต้องการการยอมรับของสังคม ทําให้เขามองเห็นคุณค่าของตนเอง (self-esteem) เกิดความนับถือ
ตนเอง และรู้สึกว่าตัวของเขามีค่าต่อหน่วยงาน ผลท่ีหน่วยงานได้ก็คือ บุคลากรจะพํายายาม
ปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพให้แก่องค์กร 
  

วิทยาลัยช่างศิลปสุพรรณบุรีได้นําทฤษฎีทางจิตวิทยาดังกล่าวข้างต้นมาใช้พัฒนาการ
ทํางานเป็นทีมให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน โดยสนับสนุนให้บุคลากรภายในวิทยาลัยเข้ารับการอบรม 
ส่งเสริมการทํางานวิจัย หรือสร้างสรรค์ผลงานเพ่ือพัฒนาศักยภาพตามความต้องการของตน เปิด
โอกาสให้บุคลากรแสดงความสามารถในด้านต่างๆ อย่างเต็มท่ี ยอมรับฟังความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
เคารพในการตัดสินใจของบุคลากรในแต่ละสายงานของตนตามความเหมาะสม และเปิดโอกาสให้
หัวหน้างาน หัวหน้าภาควิชา เสนอรายชื่อครู อาจารย์ บุคลากรเพ่ือพิจารณาความดีความชอบ 
ตามลําดับข้ัน ยกย่องเชิดชูเกียรติในโอกาสต่าง  ๆ  เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้เห็นคุณค่าในตนเอง  
 อย่างไรก็ตามการทํางานในแต่ละด้านอาจจะมีความขัดแย้ง ซึ่งบางครั้งความคิดเห็นอาจ
ไม่ตรงกันหากทุกคนยอมรับ รับเหตุผล ร่วมมือ อภัย ให้เกียรติกัน คิดบวก เสนอแนะอย่างสร้างสรรค์ 
การทํางานก็จะประสบความสําเร็จ 
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