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 “ลขิสทิธิข์องบทความเปนของ กลุมงานอาจารย กองบัญชาการศึกษา” 

เอกสารประกอบการเรียนรูดวยตนเอง  
หมวดวิชา ความรูพืน้ฐานในงานฝายอาํนวยการ  

 

ภารกจิของฝายอํานวยการ 
 

                                                                      
วัตถุประสงคการเรียนรู  

เพ่ือใหมีความรู และความเขาใจความหมาย ประเภท ภารกิจ และแนวทางการดําเนินการ 

           ของฝายอํานวยการ 
 

 

1. ความหมายของฝายอํานวยการ 

ฝายอํานวยการ  หมายความถึง  ผูท่ีทําหนาท่ีชวยเหลือผูบังคับบัญชาใหสามารถปฏิบัติภารกิจได

อยางสมบูรณโดยการปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย รวมท้ังใหขอมูลขาวสาร ประสานงาน วิเคราะห

ขอมูลขาวสารและใหขอเสนอแนะตอผูบังคับบัญชาในการตกลงใจในการปฏิบัติงานในภารกิจใด ๆ การจัดทํา

แผนหรือคําสั่ง และการดําเนินการใหแผนหรือคําสั่งไปถึงมือผูผูปฏิบัติไดทันตอเวลา สามารถปฏิบัติตามแผน 

หรือคําสงของผูบังคับบัญชาไดอยางถูกตอง ตรงตามวัตถุประสงค ติดตามกํากับดูแลปฏิบัติงานแทน

ผูบังคับบัญชา เพ่ือใหผูบังคับบัญชาสามารถทราบสถานการณ และปญหาขอขัดของในการปฏิบัติภารกิจได

อยางรวดเร็ว และตอเนื่อง 

2. ประเภทของฝายอํานวยการ 

ฝายอํานวยการ แบงออกเปน 3 ประเภท คือ 

2.1  ฝายอํานวยการประสานงานหรือฝายอํานวยการหลัก    ไดแก ฝายอํานวยการท่ีรับผิดชอบ 

งานอํานวยการ หลักของสํานักงานตํารวจแหงชาติ 5 สายงาน คือ งานกําลังพล งานขาว งานแผนงานและ

ยุทธศาสตร งานสงกําลังบํารุง และงานชุมชนมวลชนสัมพันธ ในการปฏิบัติหนาท่ีของฝายอํานวยการ

ประสานงานหรือฝายอํานวยการหลัก จะตองเปนผูใหความชวยเหลือผูบังคับบัญชาในการตกลงใจในการ

ปฏิบัติงาน โดยการใหขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของ การใหขอเสนอแนะ การจัดทําแผน/คําสั่ง การกํากับดูแลการ

บริหารของหนวยงานอันไดแก กําลังพล งบประมาณ สิ่งอุปกรณ และระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน ไดถูกใชไป

อยางเปนประโยชนสูงสุด และจะสามารถบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการไดอยางสมบูรณ สามารถแกปญหาท่ี

เกิดข้ึนใน สังคม ชุมชน หรือพ้ืนท่ีรับผิดชอบไดอยางถูกตองและทันตอเวลา 
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         2.2 ฝายอํานวยการพิเศษ   ไดแก ผูท่ีรับผิดชอบในการชวยเหลือผูบังคับบัญชาดวยการปฏิบัติงานใน

หนาท่ีท่ีตองการความชํานาญเปนพิเศษเฉพาะดาน ตามสาขาวิชาชีพเทคนิค และงานในหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีมี

ขอบเขตนอยกวาหนาท่ีของฝายอํานวยการประสานงานหรือฝายอํานวยการหลัก แตมีลักษณะเฉพาะเจาะจง

กวาและมีความสัมพันธอยางใกลชิดกับเรื่องเทคนิค เชน การสื่อสาร การประมวลผลขอมูลขอสนเทศ ฯลฯ 

การใหความชวยเหลือตอผูบังคับบัญชาของฝายอํานวยการพิเศษ จะทําไดโดยการแนะนํา หรือใหขอมูล

ขาวสาร และขอเสนอแนะตอผูบังคับบัญชาในสวนท่ีเก่ียวของกับงานดานเทคนิคตาง ๆ 

         2.3 ฝายอํานวยการประจําตัว ไดแก  ผูท่ีรับผิดชอบการใหความชวยเหลือผูบังคับบัญชาในเรื่อง

กิจการเฉพาะ หรืองานในหนาท่ีพิเศษ อันไดแก ตําแหนงนายเวร หรือ นายตํารวจประจําสํานักงาน

ผูบังคับบัญชา ซ่ึงปฏิบัติงานโดยตรงตอผูบังคับบัญชา มีหนาท่ีความรับผิดชอบในเรื่องตาง ๆ ดังนี้  

    2.3.1 ชวยเหลือผูบังคับบัญชาในการแบงเวลาปฏิบัติราชการและกิจกรรมอ่ืน ๆ โดยปลดเปลื้อง

จากงานท่ีไมจําเปน เพ่ือใหสามารถใชเวลาในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดมากข้ึน 

   2.3.2 การรักษาความปลอดภัยและอํานวยการความสะดวกใหกับผูบังคับบัญชา 

   2.3.3 ชวยเหลือในการจัดตารางเวลาการปฏิบัติราชการ 

   2.3.4 เตรียมการและดําเนินงานเก่ียวกับการเดินทางของผูบังคับบัญชา 

   2.3.5 การรับรองผูมาติดตอราชการกับผูบังคับบัญชา 

   2.3.6 การประสานงานท่ีเก่ียวของกับพิธีการ ในสวนท่ีเก่ียวของกับผูบังคับบัญชา 

             2.3.7 การปฏิบัติงานดานธุรการของผูบังคับบัญชา 

   2.3.8 การกํากับดูแลเจาหนาท่ีอ่ืนประจําสํานักงานผูบังคับบัญชา เชน พลขับ เจาหนาท่ีธุรการ ฯลฯ 

 

4. พันธกิจของฝายอํานวยการตํารวจ: 
  

พันธกิจของฝายอํานวยการตํารวจ หมายความถึง หนาท่ีท่ีฝายอํานวยการตํารวจจะตองปฏิบัติอยู
ตลอดเวลาอยางตอเนื่อง กลาวคือ เปนหนาท่ีท่ีจะละเวนการปฏิบัติเสียมิไดในการทําหนาท่ีฝายอํานวยการ
ตํารวจ ไมวาจะเปนฝายอํานวยการในสายงานใด หรือประเภทใดก็ตาม อันไดแกงานในหนาท่ีรวม 5 ประการ
ของฝายอํานวยการ ไดแก การใหขอมูลขาวสาร การวิเคราะหขอมูลขาวสาร (การประมาณการ) การให
ขอเสนอแนะการทําแผน/คําสั่ง และการกํากับดูแลการปฏิบัติตามแผน/คําสั่ง ซ่ึงการปฏิบัติหนาท่ีรวมท้ัง 5 
ประการดังกลาว ถือวาเปนหัวใจในการปฏิบัติอยางสมบูรณของฝายอํานวยการ หากมีการละเลยการปฏิบัติ
หนาท่ีประการใดประการหนึ่ง ยอมเปนท่ีมาของความผิดพลาดหรือความลมเหลวในการปฏิบัติงานในท่ีสุด 
        4.1 การใหขอมูลขาวสาร การใหขอมูลขาวสารถือเปนหนาท่ีเบื้องตน ท่ีฝายอํานวยการจะตองเปนผูให

ขอมูลขาวสารในสวนท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีของฝายอํานวยการนั้น ๆ อยางครบถวนสมบูรณตอ

ผูบังคับบัญชา ท้ังนี้ เพ่ือใหผูบังคับบัญชาสามารถทราบขอมูลขาวสารสําคัญท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ี

จําเปนอยางครบถวนไมมองขามขอมูลขาวสารบางประการท่ีมีสวนเก่ียวของ การใหขอมูลขาวสารของฝาย

อํานวยการสามารถดําเนินการไดโดยวิธีการดังนี้ 
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      4.1.1 รวบรวมขอมูลขาวสารท่ีมีอยูในแตละงาน และกําหนดใหมีระบบรายงานขอมูลขาวสารใน

แตละเรื่อง ใหสามารถทราบขอมูลขาวสารท่ีถูกตอง และทันสมัยอยูตลอดเวลา 

      4.1.2 จัดระเบียบของขอมูลขาวสาร และประเมินคาความถูกของขอมูลขาวสารท่ีอาจมีความ

เปลี่ยนแปลงไปจากขอเท็จจริง หรืออาจมีการเปลี่ยนแปลงไปตามหวงระยะเวลา 

      4.1.3 การเสนอขอมูลขาวสารใหกับผูบังคับบัญชา จะตองดําเนินการอยางรวดเร็วและสมบูรณ 

รวมท้ังจะตองมีการประสานขอมูลขาวสารท่ีมีอยูและไดรับมากับฝายอํานวยการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรืออาจมี

ผลกระทบถึง 

      4.1.4 การเสนอขอมูลขาวสารใหกับผูบังคับบัญชา และฝายอํานวยการอ่ืน อาจทําไดโดยการ

จัดทําเปนเอกสารขอมูลขาวสาร (ขาวสารชั้นตน) หรือการบรรยายสรุปขอมูลขาวสารในการประชุมของ

ผูบังคับบัญชาและฝายอํานวยการ 

        4.2 การประมาณการ (การวิเคราะหขอมูลขาวสาร) ของฝายอํานวยการ ถือเปนหนาท่ีรวมประการ

ตอมาท่ีฝายอํานวยการตํารวจ จะตองปฏิบัติโดยไมจําเปนตองมีคําสั่งของผูบังคับบัญชาใหดําเนินการ โดย

ดําเนินการวิเคราะหขอมูลขาวสารท่ีมีอิทธิพลตอแนวทางการปฏิบัติงาน และสรุปผลการวิเคราะหขอมูล

ขาวสารตอผูบังคับบัญชา โดยจะตองมีเนื้อหาสาระท่ีครบคลุมถึง 

     4.2.1 ขอสรุปเก่ียวกับปจจัยหรือขอมูลท่ีสําคัญท่ีอาจจะมีผลกระทบตอการปฏิบัติงาน และ

ลักษณะของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนจะเปนสาเหตุใหเกิดอะไรข้ึน หรือกระทบตอแนวทางการปฏิบัติงานอยางไร 

     4.2.2 สรุปผลการวิเคราะหของฝายอํานวยการ ในการใชทรัพยากรท่ีมีอยูเพ่ือปฏิบัติงานในภารกิจ

นั้น ๆ โดยจะมีผลเสีย หรือจะมีผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตามมานอยท่ีสุด และสามารถบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการ

ไดอยางสมบูรณท่ีสุด 

        4.3 การใหขอเสนอแนะ เปนหนาท่ีของฝายอํานวยการท่ีจะตองนําผลการวิเคราะหขอมูลขาวสารมา

กําหนดเปนขอเสนอแนะตอผูบังคับบัญชา การใหขอเสนอแนะของฝายอํานวยการ มุงเนนในการใหคําแนะนํา

ตอผูบังคับบัญชาในสวนท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีของฝายอํานวยการนั้น ๆ ไมเปนการบีบบังคับ

ผูบังคับบัญชาใหตกลงใจประทําการอยางหนึ่งอยางใด โดยไมสามารถเลือกหนทางปฏิบัติอ่ืนได ท้ังนี้การให

ขอเสนอแนะของฝายอํานวยการยังรวมถึงการใหขอเสนอกับฝายอํานวยการอ่ืน ๆ และหนวยงานท่ีเก่ียวของใน

การปฏิบัติงานไดดวย 

        4.4 การทําแผน/คําส่ัง หนาท่ีรวมของฝายอํานวยการในเรื่องนี้เปนการนําเอาขอตกลงใจรวมถึงขอ

หวงใยของผูบังคับบัญชามาแปลเปนแนวทางการปฏิบัติท่ีชัดเจน เพ่ือมอบหมายใหหนวยงานท่ีเก่ียวของนําไป

ปฏิบัติใหเกิดความสําเร็จ อยางรวดเร็ว และแผน/คําสั่งท่ีหนวยเก่ียวของจะตองปฏิบัติสามารถไปถึงมือ

ผูเก่ียวของไดอยางรวดเร็ว สมบูรณ และทันตอเวลา 

        4.5 การกํากับดูแลการปฏิบัติตามแผน/คําส่ัง ถือเปนการใหความชวยเหลือผูบังคับบัญชา ใหม่ันใจได

วาหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของไดปฏิบัติตามแผน/คําสั่งของผูบังคับบัญชา อันเปนการแบงเบาภาระในการ

กํากับดูแลการปฏิบัติของผูบังคับบัญชาอีกสวนหนึ่ง ท้ังยังเปนการทําใหฝายอํานวยการสามารถทราบ
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สถานการณตางๆไดอยางถูกตองและรวดเร็ว ตลอดจนในกรณีท่ีหนวยปฏิบัติตามแผน/คําสั่งเกิดมีปญหา

ขัดของในการปฏิบัติ ก็สามารถเสนอขอมูลขาวสารใหกับผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการแกไขปญหาได 

 

5. แนวทางการดําเนินการของฝายอํานวยการ 

 
แนวทางการดําเนินงานฝายอํานวยการ หมายความถึง วิธีการท่ีนํามาใชเพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จของการ

ปฏิบัติหนาท่ีฝายอํานวยการ ซ่ึงประกอบดวย  
 
        5.1 การทํางานอยางสมบูรณฝายอํานวยการ  

    5.1.1 การทํางานอยางสมบูรณของฝายอํานวยการ หมายความถึง การท่ีฝายอํานวยการจะใหการ

ชวยเหลือผูบังคับบัญชา โดยการดําเนินการตามหนาท่ีความรับผิดชอบของฝายอํานวยการแตละฝาย อยาง

ถูกตองและสมบูรณ กลาวคือ ฝายอํานวยการจะตองดําเนินการในเรื่องรายละเอียดปลีกยอยของการ

ดําเนินการในเรื่องนั้น ๆ ใหครบถวน การเสนอผูบังคับบัญชาจะเปนเพียงแตการท่ีจะใหผูบังคับบัญชาให

ขอตกลงใจเทานั้นไมใชใหผูบังคับบัญชาสั่งการในรายละเอียด แตจะตองไมเปนการเสนอปญหายุงยากให

ผูบังคับบัญชาเพ่ิมเติม จะตองเปนฝายชวยเหลือผูบังคับบัญชาในการแกปญหายุงยากตาง ๆ แทน ตัวอยางเชน 

การเสนองานของฝายอํานวยการควรจะตองจัดทํารายละเอียดเสนอตอผูบังคับบัญชาใหขอตกลงใจวาจะอนุมัติ 

หรือไมอนุมัติเทานั้น ไมใชจะตองใหผูบังคับชาตองสั่งการในรายละเอียดเพ่ิมเติมในสวนท่ีเห็นวายังขาดความ

สมบูรณอีก 

    5.1.2 การจัดทําเอกสารของฝายอํานวยการเสนอตอผูบังคับบัญชา หากเปนกรณีท่ีจะตองเสนอให

ผูบังคับบัญชาสั่งการเปน บันทึกรายงาน คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ วิทยุหรือหนังสือสั่งการใด ๆ 

จะตองรางหนังสือดังกลาวแนบเสนอไปในคราวเดียวกันดวย ไมใชเสนอเพ่ือสั่งการใหจัดทําหนังสือดังกลาวครั้ง

หนึ่งแลวกลับมาจัดทําเสนอหนังสือเสนอยอนกลับไปใหผูบังคับบัญชาลงนามอีกครั้งหนึ่ง ซ่ึงเปนการเสียเวลา

และเปนการทํางานหลายครั้งในเรื่องเดียวกัน  

    5.1.3 การทํางานอยางสมบูรณของฝายอํานวยการ ยอมทําใหฝายอํานวยการตองทํางานมากข้ึนแต

จะเปนการปลดเปลื้องภาระของผูบังคับบัญชา ทําใหผูบังคับบัญชามีเวลาในการปฏิบัติงานอ่ืนมากข้ึน เพราะ

งานท่ีสมบูรณของฝายอํานวยการ จะตองมีความครบถวน ชัดเจน ถูกตองอยูแลว ผูบังคับบัญชาไมตอง

เสียเวลาในการอานหรือตรวจสอบเอกสารอ่ืนอีกมากมาย หรือใชเวลาในการพิจารณาในรายละเอียดเปน

เวลานาน  

             5.1.4 ในรายงานท่ีสมบูรณของฝายอํานวยการ จะตองกลาวถึงขอเท็จจริงท่ีสําคัญอยางรวบรัดและ

ชัดเจนแสดงขอพิจารณาถึงแนวทางการปฏิบัติในเรื่องนั้น ๆ ทุกแนวทางท่ีสามารถปฏิบัติได รวมท้ังขอดีขอเสีย

ของแตละแนวทาง และความคิดเห็นของฝายอํานวยการในเรื่องนั้น ๆ ดวย 

 5.2 การประสานงานของฝายอํานวยการ  
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      5.2.1 การประสานงานภายในของฝายอํานวยการถือเปนเรื่องท่ีสําคัญอยางยิ่ง ดวยเหตุผลสอง

ประการ คือ เพ่ือใหม่ันใจไดวาการทํางานของฝายอํานวยการตามแผน/คําสั่งของผูบังคับบัญชา เปนไปอยาง

สอดคลองกัน และเปนการหลีกเลี่ยงขอขัดแยงและการปฏิบัติงานซํ้าซอนกัน 

      5.2.2 เปนหนาท่ีของฝายอํานวยการท่ีจะตองแกไขปญหาขอขัดแยงระหวางฝายอํานวยการฝาย

ตาง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน จากการปฏิบัติตามแผน/คําสั่งของผูบังคับบัญชา โดยไมทําใหปญหาปลีกยอยตาง ๆ เปน

อุปสรรคตอการปฏิบัติตามตามเจตนารมณ หรือวัตถุประสงคของหนวยงาน 

      5.2.3 หัวหนาฝายอํานวยการ หรือรองผูบังคับหนวย (ในกรณีท่ีไมมีหัวหนาฝายอํานวยการ) 

จะตองเปนผูกําหนดระเบียบหรือแนวทางในการประสานงานของฝายอํานวยการ 

      5.2.4 แนวทางปฏิบัติในการประสานงาน ไดแก  

     (1) การประชุมของฝายอํานวยการอยางเปนทางการ และไมเปนทางการ  

     (2) การบรรยายสรุป  

     (3) การแจกจายขอมูลขาวสารสําคัญ  

     (4) การติดตอประสานงานโดยตรง  

 5.3 การกํากับดูแลของฝายอํานวยการ เปนหนาท่ีของฝายอํานวยการ ท่ีจะตองติดตามกํากับดูแล

การปฏิบัติตามแผน/คําสั่งของผูบังคับบัญชา เพ่ือเปนการแบงเบาภาระของผูบังคับบัญชา และเพ่ือใหเกิดความ

ม่ันใจไดวา การปฏิบัติตามแผน/คําสั่งสามารถบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการไดอยางแทจริง ดังนั้นฝาย

อํานวยการจะตองเขาใจถึงแผน/คําสั่ง ตลอดจนแนวความคิดในการปฏิบัติ และเจตนารมณของผูบังคับบัญชา

อยางชัดเจน เครื่องมือในการกํากับดูแลของฝายอํานวยการ ไดแกการวิเคราะหรายงาน การเยี่ยมเยียน และ

การตรวจของฝายอํานวยการเปนเครื่องมือในการกํากับดูแลของฝายอํานวยการ 

       5.3.1 การวิเคราะหและประเมินคารายงานขอมูลขาวสาร จะชวยใหฝายอํานวยการทราบถึง

สถานภาพ และสถานการณในแตละเรื่อง แตจะตองพึงระมัดระวังในเรื่องความทันตอเหตุการณของขอมูล

ขาวสารดวย 

       5.3.2 การเยี่ยมเยียนของฝายอํานวยการ เปนวิธีการติดตามกํากับดูแลการปฏิบัติงานวิธีหนึ่งและ

จะชวยใหฝายอํานวยการสามารถทราบขอมูลขาวสารไดอยางเปนปจจุบันอยูเสมอ และชวยในการประสานงาน

ของฝายอํานวยการอยางใกลชิด แตฝายอํานวยการจะตองพึงระลึกอยูเสมอวาความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติการเปนความรับผิดชอบของผูบังคับหนวยปฏิบัติการ ฝายอํานวยการจะตองไมแทรกแซง หรือ

วิพากษวิจารณการปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น ๆ  

       5.3.3 การตรวจของฝายอํานวยการ อาจทําไดโดยความตองการของผูบังคับบัญชา กอนท่ีจะ

ดําเนินการตรวจของฝายอํานวยการ ฝายอํานวยการจะตองแจงลักษณะและความมุงหมายของการตรวจใหกับ

หนวยปฏิบัติการท่ีรับการตรวจทราบลวงหนา และกอนเสร็จสิ้นการตรวจฝายอํานวยการจะตองแจงผลการ

ตรวจอยางไมเปนทางการใหกับหนวยปฏิบัติการทราบ การรายงานผลการตรวจอยางไมเปนทางการละเปน

ทางการจะตองตรงกับความเปนจริง กะทัดรัดและชัดเจน 
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 5.4 เครื่องมือในการประสานงาน ในการติดตอประสานงานฝายอํานวยการสามารถใชเครื่องมือตาง 

ๆ ไดดังนี้ 

      5.4.1 การพบปะดวยตนเอง ท้ังการพบปะเปนทางการและไมเปนทางการ  

      5.4.2 การติดตอผานระบบการสื่อสาร ท้ังทางวิทยุ หรือโทรศัพท  

      5.4.3 การติดตอดวยเอกสารหนังสือราชการ  

      5.4.4 การรวมกิจกรรมอ่ืน ๆ ของฝายอํานวยการและหนวยปฏิบัติการ  

 5.5 การวิเคราะหขอมูล  

      5.5.1 การวิเคราะหขอมูลขาวสาร เปนหนาท่ีตามปกติของฝายอํานวยการท่ีจะตองดําเนินการ

อยางตอเนื่อง โดยไมตองมีการสั่งการของผูบังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบวาจากขอมูลขาวสารท่ีไดรับนั้นมี

ผลกระทบใดเกิดข้ึนตอหนวยและงานทางฝายอํานวยการของตน 

      5.5.2 การวิเคราะหหนทางปฏิบัติท่ีเหมาะสม เพ่ือหาแนวทางในการแกปญหา หรือปฏิบัติภารกิจ

ใหสมบูรณ เปนสวนหนึ่งของจัดทําขอพิจารณาของฝายอํานวยการ 

      5.5.3 การวิเคราะหขอมูลขาวสารของฝายอํานวยการ อาจทําตามกําหนดหวงเวลาท่ีไดกําหนดไว

ตามปกติ และตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ โดยปกติจะดําเนินการเปนลายลักษณอักษร แตในสถานการณท่ีมี

เวลาจํากัดก็อาจดําเนินการดวยวาจา 

 5.6 การบรรยายสรุป 

      การบรรยายสรุปเปนเครื่องมือท่ีดีท่ีสุดท่ีจะกระจายขอมูลขาวสาร  ใหผูบังคับบัญชาและฝาย

อํานวยการ ทราบสถานภาพ สถานการณ และปญหาขอขัดของตาง ๆ อยางเปนปจจุบัน 

 5.7 รายงานและสรุปผลงาน 

      การรายงานและสรุปผลการปฏิบัติงานเปนสิ่งท่ีใชการอยางกวางขวางในระบบการปฏิบัติงานของ

ทุกหนวยราชการ และทุกระดับหนวยงาน ซ่ึงฝายอํานวยการทุกสายงานจะเปนผูรับผิดชอบในการเสนอแนะให

ผูบังคับบัญชาสั่งการ และรวบรวมขอมูลขาวสารจากรายงานและสรุปผลงานมาใชในการวิเคราะหขอมูล

ขาวสารประเภทของการรายงานและสรุปผลงานแบงออกไดเปน 3 ประเภทดังนี้ 

      5.7.1 รายงานและสรุปผลงานตามหวงระยะเวลา ซ่ึงบรรจุขอมูลขาวสารสําคัญท่ีกําหนดไว โดย

กําหนดหวยระยะเวลาการรายงานสมํ่าเสมอ เชน รายงานประจําวัน ประจําสัปดาห ประจําเดือน รอบ 6 เดือน 

หรือประจําป 

      5.7.2 รายงานและสรุปผลงานเปนครั้งคราว เปนการรายงานหรือสรุปผลการปฏิบัติซ่ึงไดกําหนด

ความตองการ หรือสั่งการไวใหดําเนินการทุกครั้งท่ีเกิดเหตุการณ หรือสถานการณท่ีไดกําหนดไวลวงหนา 

ไดแก การรายงานเหตุดวนสําคัญ การรายงานเก่ียวกับการชุมนุมประทวง เปนตน 

      5.7.3 รายงานและสรุปผลงานครั้งเดียว เปนรายงานและสรุปผลงานท่ีจัดทําเพียงครั้งเดียวเม่ือ
เสร็จสิ้นการปฏิบัติในแตละภารกิจ เชน สรุปผลการระดมกวาดลางอาชญากรรมในเทศกาลตาง ๆ หรือสรุป
ผลการรักษาความสงบในการเลือกตั้ง ฯ เปนตน 

5.8 การทําประมาณการ (การวิเคราะหขอมูลขาวสาร) 
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      การทําประมาณการ (การวิเคราะหขอมูลขาวสาร) เปนการดําเนินการตามปกติของฝาย
อํานวยการทุกสายงาน ท่ีจะนําเสนอขอมูลขาวสารเก่ียวกับงานในหนาท่ีของตนเองมาวิเคราะหไวเพ่ือใชในการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ีของตน การวิเคราะหขอมูลขาวสารเปนการคาดคะเนเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต และ
ผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนตามมา ตามปกติในการทําประมาณการของฝายอํานวยการ จะตองดําเนินการอยาง
ตอเนื่องและสามารถเสนอผลการวิเคราะหขอมูลขาวสารตอผูบังคับบัญชาไดอยางรวดเร็ว ในหนวยขนาดเล็ก
การเสนอผลการวิเคราะหขอมูลขาวสาร (ประมาณการ) อาจเปนการเสนอดวยวาจา แตแนวทางการจัดทําการ
วิเคราะหขอมูลขาวสารมีการกําหนดรูปแบบของเอกสารการประมาณการ (วิเคราะหขอมูลขาวสาร) ของฝาย
อํานวยการแตละสายงาน ซ่ึงจะไดกลาวถึงรายละเอียดของรูปแบบในการจัดทําในบทตอไป 
 

5.9 แนวทางการปฏิบัติในการทําขอเสนอ 
      การจัดทําขอเสนอของฝายอํานวยการ หมายความถึง การท่ีฝายอํานวยการนําขอมูลขาวสาร
สําคัญท่ีเก่ียวของกับปญหา หรือภารกิจ มาพิจารณาและกําหนดแนวทางในการปฏิบัติท่ีจะชวยเหลือให
ผูบังคับบัญชาสามารถตกลงใจในการปฏิบัติไดอยางถูกตอง โดยปกติในการจัดทําขอเสนอของฝายอํานวยการ 
ฝายอํานวยการจะตองวิเคราะหแนวทางปฏิบัติ ตลอดจนผลกระทบท่ีจะเกิดตามมาจากการปฏิบัติ ให
ผูบังคับบัญชาทราบ และใหขอเสนอในแนวทางปฏิบัติท่ีฝายอํานวยการพิจารณาเห็นวาเปนแนวทางการปฏิบัติ
ท่ีฝายอํานวยการพิจารณาเห็นวาเปนแนวทางปฏิบัติท่ีฝายอํานวยการพิจารณาเห็นวาเปนแนวทางการปฏิบัติท่ี
ถูกตองและเหมาะสมท่ีสุด โดยปกติท่ัวไปฝายอํานวยการจะเสนอขอเสนอในรูปแบบของการจัดทําขอพิจารณา
ของฝายอํานวยการ 
 5.10 ขอพิจารณาของฝายอํานวยการ 
       ขอพิจารณาของฝายอํานวยการ หมายความถึง การรายงานผลการวิเคราะหขอมูลขาวสารของ
ฝายอํานวยการในภาวะปกติ และใหขอเสนอแนะแกผูบังคับบัญชาเพ่ือตกลงใจสั่งการในการแกปญหา หรือ
ดําเนินการในเรื่องตาง ๆ โดยการจัดทําขอพิจารณาของฝายอํานวยการสามารถดําเนินการไดท้ังเปนเอกสาร
และการเสนอดวยวาจา ตามปกติการเสนอขอพิจารณาของฝายอํานวยการจะประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
       5.10.1 เรื่องเดิม  
       5.10.2 ขอเท็จจริง  
       5.10.3 ขอกฎหมายหรือระเบียบ (ถามี)  
       5.10.4 ขอพิจารณา  
       5.10.5 ขอเสนอแนะ  
 หมายเหตุ ในการจัดทําขอพิจารณาของฝายอํานวยการเปนหนังสือ ควรจะตองมีลักษณะดังนี้  

   (1) ถูกตองตรงขอเท็จจริง  
   (2) มีความชัดเจน กระทัดรัด และเขาใจไดงาย  
   (3) ตองสั้น ใชคํางายแบบธรรมดา ลดความฟุมเฟอยและเรื่องราวท่ีไมสําคัญลง  

(4) ตรงประเด็น ไมมีความเห็นสวนตัว หรืออคติ 
(5) มีความตอเนื่องเรียบเรียงเรื่องราวอยางมีเหตุผล 

  (6) มีความสมบูรณ (ในกรณีท่ีมีเอกสารประกอบเรื่อง ใหจัดทําเอกสารประกอบแนบ
ทายเพ่ือใหสามารถตรวจสอบและศึกษาประกอบการพิจารณาได) 
 5.11 แนวทางปฏิบัติในการทําแผนและคําส่ัง 



8 
 

           ในการจัดทําแผน/คําสั่ง ฝายอํานวยการแตละฝายจะตองแปลงเจตนารมณของผูบังคับบัญชาท่ี
เก่ียวของในสายงานของตน เสนอใหหัวหนาฝายอํานวยการเปนผูพิจารณา เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม
ประกาศใชแผน/คําสั่ง โดยในการจัดทําจะตองมีการประสานงานระหวางฝายอํานวยการตาง ๆ อยางใกลชิด 
เพ่ือใหแนวทางการปฏิบัติตามแผน/คําสั่งเกิดความสอดคลองกัน และในกรณีท่ีมีรายละเอียดในการปฏิบัติใน
งานของบางฝายอํานวยการเปนจํานวนมาก ก็อาจจะจัดทําเปนผนวกรายละเอียดการปฏิบัติประกอบแผน/
คําสั่ง (รายละเอียดในการทําแผน/คําสั่งจะนําเสนอในสวนท่ีกลาวถึงการจัดทําแผน/คําสั่งจะนําเสนอในสวนท่ี
กลาวถึงการจัดทําแผน/คําสั่งตอไปในตอนทายเอกสารฉบับนี้) 
 5.12 การวิจัยของฝายอํานวยการ 
       การวิจัยของฝายอํานวยการ หมายความถึง การรวบรวมและประเมินคาขอมูลขาวสารและ
ขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีฝายอํานวยการรวบรวมมาใชในการศึกษาวิเคราะห เพ่ือพัฒนารูปแบบ เทคนิค และวิธี
ปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีฝายอํานวยการจัดทําข้ึน ท้ังนี้โดยมีวัตถุประสงคท่ีจะนําผลการศึกษาวิจัยมาใชในการ
พัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 5.13 เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
       ฝายอํานวยการสามารถใหเครื่องมือตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดังนี้  
       5.13.1 แฟมนโยบาย เปนเอกสารท่ีสรุปนโยบาย และคําสั่งท่ีใชอยูในปจจุบันของผูบังคับบัญชา
และหนวยเหนือท่ีฝายอํานวยการรวบรวมและจัดทําข้ึนเพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 
       5.13.2 บันทึก เปนเอกสารสําคัญท่ีบันทึกขอมูลขาวสารของหนวย ไดแก บันทึกประจําวัน 
รายงานการประชุม เปนตน 
       5.13.3 เอกสารแยกเรื่อง เปนเอกสารท่ีเก็บรวบรวมขอมูลขาวสาร คําสั่ง รายงาน และบันทึกการ
ปฏิบัติเฉพาะเรื่องท่ีฝายอํานวยการจัดทําข้ึนเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตามปกติ 
       5.13.4 แผนท่ีสถานการณ คือ การวาดภาพเพ่ือแสดงสถานการณท่ีสําคัญและเปนปจจุบัน โดย
ในการแสดงสถานการณจะตองใหปรากฏถึงขอมูลขาวสารสําคัญ ท้ังในสวนท่ีเปนการปฏิบัติของฝายตรงขาม
หรือสถานการณสําคัญท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ เชน การเกิดเหตุอาชญากรรม และการปฏิบัติของฝายเรา 
โดยปกติแผนท่ีสถานการณของหนวยงานหนึ่งจะจัดทําข้ึนเพียงท่ีเดียว และฝายอํานวยการทุกสายงานจะใช
รวมกัน แตในกรณีจําเปน และบางฝายอํานวยการมีรายละเอียดขอมูลขาวสารสําคัญเปนจํานวนมาก อาจแยก
จัดทําโดยเฉพาะก็ได ตามปกติแผนท่ีสถานการณท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนเพียงท่ีเดียวจะอยูในการกํากับดูแลของ
ฝายอํานวยการดายการขาว และแผนงาน 
        5.13.5 ขาวสารประกอบแผนท่ีสถานการณ คือ ขอมูลขาวสารท่ีแสดงรายละเอียดเพ่ิมเติมจาก
เครื่องหมายแผนท่ีท่ีลงไวในแผนท่ีสถานการณ เพ่ือขยายรายละเอียดของขอมูลขาวสารในแตละเรื่อง เปน
หนาท่ีของฝายอํานวยการทุกสายงายท่ีจะตองจัดทําขาวสารประกอบแผนท่ีสถานการณในสวนท่ีตนเอง
รับผิดชอบตามปกติขาวสารประกอบแผนท่ีสถานการณจะจัดทําไวขางแผนท่ีเพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบ
สถานการณ การจัดทําขาวสารประกอบแผนท่ีอาจจัดทําใหหลายรูปแบบตามชนิดและรายละเอียดของขาวสาร 
เชน จัดทําเปนแผนภูมิ จัดทําเปนตารางขอมูล หรือจัดทําเปนบันทึกรายละเอียด เปนตน 

 

 “เอกสารฉบับน้ีใชเพ่ือประโยชนทางการศึกษาเทาน้ัน” 


