
 

  เอกสารประกอบการเรียนรูดวยตนเอง  

หมวดวิชา.........ความรูพืน้ฐานในงานฝายอาํนวยการ.............. 
 

ความรูเกีย่วกบังานแผนและยทุธศาสตร  
พ.ต.อ.หญิง สมรรัตน  นิรันดรเกียรติ  

อาจารย (สบ ๔)(ทนท.อจ.วิชาบริหารงานตํารวจ) กอจ. 
 

วัตถุประสงคการเรียนรู  
๑. เพ่ือใหผูเขารับการอบรม มีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับงานฝายแผนและยุทธศาสตร  
๒. เพ่ือใหผูเขารับการอบรม ประยุกตความรูความเขาใจเก่ียวกับงานฝายแผนและยุทธศาสตร โดย

สามารถเขียนแผนได 
๓. เพ่ือใหผูเขารับการอบรมสามารถนําความรู หลักวิชา ไปปรับใชสําหรับการพัฒนาหนวยงานและ

การปฏิบัติงานไดเปนอยางดี 
เนื้อหา  

๑. กลาวโดยท่ัวไป 

 การจัดฝายอํานวยการของตํารวจมีความมุงหมายใหเปนผูชวยเหลือผูบังคับบัญชา (ผูบังคับหนวย) ใน
การดําเนินการทางดานธุรการของหนวย และเปนผูเสนอขอมูลและความเห็นในการพิจารณาตกลงใจในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนเปนผูใหความชวยเหลือผูบังคับบัญชาในการจัดทําแผนหรือคําสั่ง และติดตามการ
ปฏิบัติงานตามแผนหรือคําสั่ง เพ่ือแบงเบาภาระของผูบังคับบัญชาอีกสวนหนึ่งดวย การจัดฝายอํานวยการของ
ตํารวจสามารถจัดกลุมงานท่ีสําคัญได ๕ สายงาน คือ 

 ๑.๑ ฝายกําลังพล  

 ๑.๒ ฝายการขาว  

 ๑.๓ ฝายแผนงานและงบประมาณ  (ฝายแผนและยุทธศาสตร) 
 ๑.๔ ฝายสงกําลังบํารุง  

๑.๕ ฝายชุมชนมวลชนสัมพันธ 
เหตุผลท่ีแบงสายงานฝายอํานวยการของตํารวจออกเปน ๕ สายงานเนื่องจากหนวยงานตํารวจสวน

ใหญมีการจัดฝายอํานายการตํารวจเปน ๕ สายงาน ซ่ึงครอบคลุมการทํางานของหนวยงานในระดับสถานี
ตํารวจ อันเปนหนวยงานในระดับปฏิบัติการท่ีตองปฏิบัติหนาท่ีของสํานักงานตํารวจแหงชาติ เพ่ือใหบริการ
ของตํารวจตอประชาชนในเขตทองท่ี ความสําเร็จและความลมเหลวของการปฏิบัติงานของสํานักงานตํารวจ
แหงชาติก็จะเกิดข้ึนตามผลการปฏิบัติงานของหนวยงานระดับสถานีตํารวจภายใตการอํานวยการ ควบคุม และ
กํากับดูแลของผูบังคับบัญชาระดับภาค จังหวัด และฝายอํานวยการ 

 งานในหนาท่ีของฝายอํานวยการอีกสายหนึ่งซ่ึงมีสวนสําคัญอยางยิ่งตอการบริหารงานขององคกร
ตางๆ รวมท้ังสํานักงานตํารวจแหงชาติดวย ไดแก “ฝายแผนงานละงบประมาณ” หนวยงานท่ีมีหนาท่ี
รับผิดชอบทางดานฝายอํานวยการในเรื่อง การปฏิบัติการ นโยบาย แผนงาน โครงการและงบประมาณของ 

สํานักงานตํารวจแหงชาติ และหนวยปฏิบัติการตางๆ ในสังกัดสํานักงานตํารวจแหงชาติไดถูกจัดไวในหนวยงาน
ของตํารวจเกือบทุกหนวยและทุกระดับ ซ่ึงในระดับของสํานักงานตํารวจแหงชาติ มี สํานักงานแผนงานและ  
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งบประมาณ (สนผ.) รับผิดชอบทางฝายอํานวยการในดานการปฏิบัติการ งบประมาณ การวิจัยพัฒนา การ
จัดระบบขอมูลสารสนเทศ และเปนศูนยขอมูลขาวสารของสํานักงานตํารวจแหงชาติ มีหัวหนาหนวยงานระดับ
ผูบัญชาการ ไมวาจะเปนหนวยงานระดับใดหรือมีชื่อเรียกอยางไรก็ตาม หนวยหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบทางฝาย
อํานวยการดานแผนงานจะตองมีหนาท่ีชวยเหลือผูบังคับบัญชาในการท่ีจะทําใหหนวยท่ีตนเองเปนฝาย
อํานวยการอยู ปฏิบัติภารกิจหลักไดบรรลุผลสําเร็จอยางมีระบบ คือ การใชแผนงาน โครงการ การกําหนด
นโยบาย มาตรการ แนวทางปฏิบัติ การติดตาม ควบคุมกํากับดูแลการปฏิบัติงานของหนวยรอง ใหบรรลุตาม
ภารกิจหลักของหนวยงานนั้นๆ  
๒. งานในหนาท่ีของฝายแผนงาน 

 งานในหนาท่ีของฝายแผนงานของทุกหนวยมีดังตอไปนี้  

  ๒.๑ การจัดหนวย ไดแก การปรับปรุงโครงสรางองคกนของหนวยท่ีตนเองเปนฝายอํานวยการอยูและ
หนวยรอง (การจัดทําและปรับปรุงอัตราการการจัดยุทโธปกรณ และการจัดหนวยเพ่ือปฏิบัติภารกิจเฉพาะใน
เรื่องใดเรื่องหนึ่ง) 

 ๒.๒ การฝก ไดแกการฝกอบรมขาราชการตํารวจ เพ่ือเปนการพัฒนาบุคลากรภายในองคกร ซ่ึงตอง
กระทําโดยตอเนื่อง เพ่ือเปนการทบทวน ฟนฟูสรรถภาพ และประสิทธิภาพของกําลังพล หรือเพ่ือใหได
รับทราบเทคนิค วิทยาการ ตลอดจนทําความคุนเคยกับกฎหมาย ระเบียบ วิธีการแผนงาน หรือ เครื่องมือ
เครื่องใชใหมๆ ซ่ึงรวมถึงการจัด อบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือวิธีอ่ืนใด ในการเพ่ิมพูนความรูแก
ขาราชการตํารวจ และการกําหนดความตองการและพิจารณาคัดเลือกขาราชการตํารวจและสงเขารับการฝก 
ศึกษา อบรม ดูงานของขาราชการตํารวจท้ังในและนอกประเทศดวย 

๒.๓ การปฏิบัติ (ในทางทหารเรียกวาการยุทธ) ซ่ึงครอบคลุมทุกข้ันตอนของการปฏิบัติ ตั้งแตการ
กําหนดภารกิจ กําหนดนโยบาย กําหนดแผนงาน โครงการ กําหนดแผน/คําสั่งปฏิบัติการ ติดตามกํากับดูแล
การปฏิบัติและผลการปฏิบัติ และการนําผลการปฏิบัติท่ีไดจากการติดตามกํากับดูแลไปวิจัยประเมินผล 
พัฒนาการปฏิบัติตอไป 

๒.๔ การงบประมาณ ซ่ึงรับผิดชอบวิธีการงบประมาณ ตั้งแตการจัดทําคําของบประมาณ การจัดสรร 
การควบคุมการใชจาย การบริหารงบประมาณ จนถึงข้ันการรายงานการใชจายงบประมาณ  

งานในหนาท่ีของฝายแผนจะครอบคลุมทุกหลักการบริหารท่ัวไปตามแนวความคิดของ ลูเธอร กูลิคค 
(Luther Gulick) ซ่ึงหนาท่ีบริหารเรียกยอวา POSDCOORB ประกอบไปดวย PLANNING  การวางแผน 
ORGANIZING  การจัดองคกร STAFFING  การบริหารงานบุคคล DIRECTING  การอํานวยการ  
COORDINATING  การประสานงาน CONTROLLING  การควบคุมงาน REPORTING  การรายงานผลงาน 
BUDGETING  การงบประมาณ โดยเวนเพียงหลักการจัดบุคคลใหเหมาะสมกับงานซ่ึงเปนหนาท่ีของฝายกําลัง
พล ตอไปจะขออธิบายเทคนิคการบริหารงาน 

POSDCOORB  เทคนิคการบริหารงาน 
มีการศึกษา เรียนรู ใช ในวงการตางๆมานาน  โดยเฉพาะวงการศึกษานํามาใชในการบริหารการศึกษา

อยางกวางขวาง  ประกอบดวยวิธีการจัดการ  7  ข้ันตอน ดังนี้ 
PLANNING  การวางแผน 
               เปนเทคนิคกระบวนการบริหารท่ีสําคัญจําเปนตองทําเปนข้ันตอน  ดวยความประณีต ระมัดระวัง  
มีความหมายสําคัญ ดังนี้ 
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๑. การวางแผนเปนการใชสามัญสํานึกอยางมีเหตุผล 
๒. การวางแผนเปนการมองปญหาท่ีมีอยูและพยายามหาวิธีการแกไขปญหานั้น 
๓. การวางแผนเปนการหาทางเลือกท่ีดีท่ีสุดในการปฏิบัติงานใดๆ ภายในเวลาท่ีกําหนด 
๔. การวางแผนเปนการจัดสรรทรัพยากรท่ีมีอยางจํากัดใหเกิดประโยชนสูงสุด 
๕. การวางแผนเปนความพยายามตอเนื่องในการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย 
๖. การวางแผนเปนการใชความรูความสามารถวินิจฉัยเหตุการณตางๆ ในอนาคต 
กิจกรรมการวางแผน  6  กิจกรรม คือ 
๑. การกําหนดวัตถุประสงค 
๒. การกําหนดทางเลือก 
๓. การกําหนดวิธีการบริหารทรัพยากร 
๔. การกําหนดวิธีการดําเนินงาน 
๕. การกําหนดวิธีการควบคุม 
๖. การกําหนดวิธีการประเมินผล 
ข้ันตอนในการวางแผน 
๑. ข้ันเตรียมการ เปนการเตรียมขอมูล บุคลากร ทรัพยากร วัตถุประสงค เปาหมายในการ

ดําเนินการ  รวมท้ังสรุปผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
๒. ข้ันวิเคราะหสรุป วิเคราะหขอมูล ขอเท็จจริงตางๆ 
๓. ข้ันดําเนินการวางแผน  กําหนดวาจะทําอะไร what   อยางไร how ใครทําบาง who  ที่ใหน  

where  และเม่ือใหร when 
๔. ข้ันประเมินผล  เปนการสรุปผลการวางแผน  เชนบอกเวลาท่ีไดรับท้ังทางตรง และทางออม 

ผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึน สุดทายนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
ORGANIZING  การจัดองคกร 
                   การจัดองคกร เปนภารกิจของหนวยงาน องคการ  ท่ีจะรวมกันจัดรูปงานเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นมีเปาหมายท่ีแนนอน   มีการจัดการท่ีเปนรูปแบบ  ทุกคนในหนวยงานมีความรู 
ความเขาใจกลไกการดําเนินงานภายใตระบบขององคกรอยางชัดเจน 
                   เอกภาพในการบังคับบัญชา Unity  of command    การจัดองคกรจําเปนตองกําหนด
เสนทางเดินของงาน  ตั้งแตจุดเริ่มตนจนถึงจุดสุดทายของการทํางาน  อํานาจในการตัดสินใจข้ันสุดทาย  ความ
มีประสิทธิภาพขององคกรนั้น  เอกภาพในการบังคับบัญชามีความสําคัญ  หนวยงานตองจัดใหเกิดความ
คลองตัวในการทํางาน  สวนตอการปฏิบัติ และรายงาน  การวิเคราะหประเมินผล  สิ่งสําคัญในการสรางความ
เปนเอกภาพในการบังคับบัญชา  อยูท่ีความชัดเจนในการวินิจฉัยสั่งการ  การรับรูในความรับผิดชอบรวมกัน
ของผูบริหารและผูปฏิบัติ    การรับรูเปาหมาย วัตถุประสงคสูงสุดของงาน  โดยหลักเกณฑ เง่ือนไงท่ีผานการ
วิเคราะห วางแผนมาเปนอยางดีแลว 
              องคประกอบในการจัดองคกร 

๑. ภารกิจและวัตถุประสงคขององคกร 
๒. ขอบขาย ความรับผิดขอบของงานในองคกร 
๓. สายการบังคับบัญชา การเลื่อนไหลของสายงาน 
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๔. จํานวนบุคลากร หรือผูรับผิดชอบในแตละงาน  แตละหนาท่ี 
๕. การประเมินผลและการควบคุมงาน 

                   ลักษณะองคกรที่มีความสําคัญในปจจุบัน ๒ สวน   คือ 
                   ๑. การจัดองคกรในภาคราชการ  Bureaucatic  Section   ภาคราชการใหความสําคัญกับ
โครงสรางการบริหาร  การจัดลําดับชั้นของสายการบังคับบัญชา  ลําดับข้ันการตัดสินใจเปนรูปเจดีย  คือ 
ผูบริหารสูงสุดอยูยอดแหลมของเจดีย แลวมีผูมีอํานาจ ตามภารกิจ รองลงมาตามลําดับ   จนถึงหนวยปฏิบัติ  
การดําเนินงานเนนท่ีความสําเร็จของงานเปนประเด็นหลัก 
                   ๒. การบริหารงานธุรกิจเอกชน  Privatic  Section   ภาคธุรกิจเอกชนจะไมซับซอนเหมือน
ภาคราชการ  องคการจะมีปลายแหลมท่ียอด แตฐานจะแยกเร็วกวาของภาคราชการ  เอกชนจะเนนท่ีภาค
บริการ ความพอใจของลูกคา  มากกวาความสําเร็จของงาน  ดังนั้น การจัดองคการจึงมีลักษณะเหมือนหมวด
นักรบไทยโบราณ  ผูจัดการ หรือเจาของกิจการอยูบนยอด และมีผูปฏิบัติหรือรองผูจัดการอยูในข้ันรองลงมา
ไมมากนัก  สวนผูปฏิบัตินี้จะมีตั้งแตรองผูจัดการลงไป 
STAFFING  การบริหารงานบุคคล 
                   การบริหารงานบุคคล  Staffing  หรือ  Personel  Administration  หรือ  Personel  
Management   หมายถึง  การดําเนินงานเก่ียวกับบุคคลในการทํางานในหนวยงานหรือ  องคการเพ่ือให
บุคคลมาปฏิบัติงานตามท่ีตองการ  และใหบุคคลไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  ซ่ึงมีกระบวนการสําคัญ 
ดังนี้ 

๑. การกําหนดนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  เพ่ือเปน
กรอบในการบริหาร  นโยบายจะเริ่มตั้งแตแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  นโยบาย
รัฐบาล  นโยบายในแผนพัฒนาระดับกระทรวง  มติคณะรัฐมนตรี  สวนภาคธุรกิจเอกชน  เนน
ท่ีนโยบายและระเบียบท่ีจําเปนแกการดําเนินงาน 

๒. การวางแผนกําลังคน  Man  Power  Planning   เปนกระบวนการวางแผนวาหนวยงานมี
กําลังคนก่ีคน  แตละคนปฏิบัติหนาท่ีอยางไร  ความรูความสามารถดานใดบาง  เพ่ือความ
เหมาะสมกับงาน  ซ่ึงเริ่มตั้งแตแผนความตองการ  แผนการใหไดมาของกําลังคนและแผนการ
ใชกําลังคน 

๓. การจัดบุคคลและการสรรหาบุคคลใหดํารงตําแหนง Placement  & Recruitment 

- การสรรหาบุคลา เปนกระบวนการท่ีจะประชาสัมพันธหนวยงานเพ่ือใหไดบุคคลท่ีมี
ความรูความสามารถเหมาะสมสําหรับองคกร  ใหมาสมัคร เพ่ือคัดเลือก Selection  
คนท่ีมีความรูความสามารถเหมาะสมท่ีสุดเขารวมปฏิบัติงานในองคกร 

- การจัดบุคคล Placement  หมายถึงการจัดบุคคลท่ีผานการคัดเลือก ใหดํารง
ตําแหนงท่ีหนวยงานวางแผนไวแลว  เพ่ือใหบุคคลปฏิบัติหนาท่ีเกิดประโยชนตอ
องคกรสูงสุด 

๔. การพัฒนาบุคลากร Human  Resource  Development  เปนกระบวนการเก่ียวกับการ
เพ่ิมพูนความรูความสามารถของบุคลากรท่ีจะปฏิบัติงานในองคกร  การพัฒนาบุคลากร
สามารถพัฒนาโดยองคเอง  หรือ ใหหนวยงาน อ่ืนชวยพัฒนาก็ได  ท้ังนี้ ยึดความรู
ความสามารถท่ีบุคลาท่ีไดรับ เปนประโยชนตอการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพสูงแกองคกร 
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๕. การใหเงินเดือนและคาตอบแทน Salary  Or  Compensation  ถือเปนภารกิจสําคัญท่ี
ผูบริหารเจาของกิจการ  ตองจายใหขาราชการ หรือลูกจาง  เพ่ือเปนคายังชีพ ทดแดนการ
ทํางาน ถือเปนรางวัลสําหรับการทํางาน  การใหคาตอบแทน เงินเดือน โดยยึดถือระบบ
คุณธรรม  ดังตอไปนี้ 

- หลักความสามารถ Competence ยึดผลงานตามความสามารถเหมาะกับเงิน
คาตอบแทน 

- หลักความเสมอภาค Equality  ใหโอกาสคนเสมอกันไมเลือกชั้นวรรณะ 

- หลักความม่ันคง Security ถือวาการเขาทํางานในองคเปนอาชีพอาชีพหนึ่ง  การ
กําหนดคาตอบแทนเงินเดือน ใหเหมาะสมกับการดํารงชีวิต  การเขา ออก จากงาน มี
กฎหมาย กฎเกณฑรอบรับท่ีชัดเจน  เปนธรรม 

- ความเปนกลางทางการเมือง  Political  neutrality  คือ การทํางานไมเก่ียวของกับ
การเปลี่ยนแปลงทางการเมือง หรือการเปลี่ยนรัฐบาล 

- หลักสําคัญในการใหเงินเดือน คือ งานมาก งานยาก รับผิดชอบสูงใหเงินเดือนสูง  
งานนอย งานไมยาก รับผิดชอบนอย เงินเดือนนอย 

๖. งานทะเบียนประวัติหรือขอมูลบุคลากร  เปนงานธุรการของบุคคล  ขอมูลการเขามาทํางาน
ของบุคลากร  ตั้งแตขอมูลสวนตัว  การศึกษา  การทํางาน การเลื่อนตําแหนง  การพัฒนา
ศึกษาอบรม  เงินเดือน  งานขอมูลทะเบียนประวัติมีความสําคัญมาก  คนท่ีออกจากงานเพ่ือ
ไปทํางานหนาท่ีตําแหนงใหมหากไดรับคํารับรองหรือหลักฐานการผานงานเดิมมาดวย มัด
ไดรับการพิจารณาวาเปนผูมีประสบการ  มีความชํานาญตางๆ  ตามท่ีหนวยงานตองการ 

๗. งานประเมินผลการปฏิบัติงานหรือการพิจารณาความดีความชอบ  การประเมินความดี
ความชอบของบุคคลเปนวิธีการสําคัญท่ีทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพ  ธรรมชาติของคนเม่ือ
ทํางานไปยอมเกิดความเฉ่ือย  เม่ือไดรับการประเมินผลเปนระยะ และไดขวัญกําลังใจยอมทํา
ใหเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

๘. งานวินัย และการดําเนินงานทางวินัย  เปนกิจกรรมสําคัญในการควบคุมพฤติกรรมของบุคคล
ไมใหทําความผิด  แบบแผน  ธรรมเนียมปฏิบัติขององคกร   เปนภารกิจสําคัญของผูบริหารใน
การสอดสอง ดูและ ความประพฤติ  การรักษาวินัยของบุคลากรในองคกร  ใหดําเนินงานตาม
วัตถุประสงค  เปาหมายขององคกรท่ีวางไว  ถามีบุคคลละเมิดตองดําเนินการตามแบบแผน
ตามสมควร 

๙. สวัสดิการ  ประโยชนเก้ือกูล  และสิทธิประโยชน 
๑๐. การใหออกจากราชการ และการรับบําเหน็จบํานาญ   ขาราชการ พนักงานองคกรเอกชน  มี

ขอตกลง  ขอกําหนด อายุในการทํางาน  เปนขอกําหนดขอตกลงกอนการทํางาน หรือการจาง
งาน  การออกจากงานเปนบทสุดทายของการบริหารงานบุคคล  การออกจากงานมี 2  กรณีที่
สําคัญ 

- ออกตามประสงคพนักงาน เชน ลาออก 

- ออกเพราะความตองการของหนวยงาน  เชน เกษียณอายุ  ยุบเลิกตําแหนง  ออก
เพราะทําผิด  ซ่ึงองคกรตองใหออกตามขอตกลง 
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DIRECTING  การอํานวยการ   
                   หมายถึง  การสงเสริม  ชวยเหลือ  ปรึกษา  แนะนํา  สั่งการ  ประสานกิจกรรม  การติดตอ  
การมอบหมายภารกิจตางๆ  เพ่ือใหการดําเนินงานขององคกรบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย  หรือ แผนท่ีวางไว  
กิจกรรมอํานวยการท่ีสําคัญ จําแนกไดดังนี้ 

๑. การประสานงาน Coordinating 
๒. การตัดสินใจและสั่งการ  Decision  Makinh 
๓. การสั่งงาน  Oder 
๔. การติดตามดูแลกํากับ และใหคําปรึกษา Supervising & Guiding 
๕. การสรางขวัญกําลังใจ  และแรงจูงใจ  Moral  and  Motivating 
๖. การใชภาวะผูนํา  Leadership 
๗. การสรางมนุษยสัมพันธ  Human  Relation 
๘. การจัดระบบสื่อสารและการสรางเครือขาย Net  Work  and  Communicating 
๙. การมอบหมายงานและการมอบอํานาจหนาท่ี  Take  Oder  &  Delegating 
๑๐. การสงเสริมกิจกรรมอ่ืนๆ  Supporting 

 COORDINATING  การประสานงาน 
                   การประสานงานหมายถึง  การจัดระเบียบวิธีการทํางานเพ่ือ ใหผูปฏิบัติรูถึงวัตถุประสงค  และ
รายละเอียดของงานจนสามารถปฏิบัติหนาท่ีในลักษณะงานท่ีไดรับมอบหมาย  งานมีการรอยรัดตอเนื่องกันจน
เสร็จสิ้นภารกิจของหนวยงานท่ีไดรวมกันวางไว  มีลักษณะสําคัญดังนี้  
                   ๑. การประสานงานเปนกระบวนการหนึ่งในการบริหาร หมายถึง เปนกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนตั้งแต
การวางแผน เรียกประสานแผน   เพ่ือใหคนวางรูปแบบการทํางานตามความรูความสามารถ เรียกวา ประสาน
คน  และประสานความเขาใจทางความคิดเรียกประสานงานความคิด  โดยเรียกการประสานท้ังหมด วา การ
ประสานงาน 
                   ๒. การประสานงานเปนหนาท่ีของผูบริหาร หรือผูจัดการ 
                   ๓. การประสานงานเปนเรื่องเก่ียวกับการแสวงหาความรวมมือ 
                   ๔. การประสานงานเปนเรื่องเก่ียวกับการติดตอสื่อสาร 
                   ๕. การประสานงานจะเปนกิจกรรมท่ีอยูในทุกข้ันตอนของการทํางาน 
                   ๖. การประสานงานเปนเรื่องท่ีเก่ียวกับการสื่อสัมพันธ 
              วัตถุประสงคของการประสานงาน 

๑. ลดความขัดแยง  ระหวางผูปฏิบัติกับองคกร 
๒. ชวยใหเกิดความรวมมือในการปฏิบัติงาน 
๓. เกิดประสิทธิภาพ ประหยัดแรงงาน เวลา  และวัสดุอุปกรณ   

              วิธีการประสานงานท่ีสําคัญ 
๑. การจัดทําแผนผัง กําหนดหนาท่ีการงานของหนวยงาน  แผนภูมิ  ปายทะเบียน เปนตน 
๒. จัดทําความสั่ง กําหนดหนาท่ีชัดเจน 
๓. ตั้งคณะกรรมการ ตามแผนงาน 
๔. ทําแผนปฏิบัติงาน  และแผนควบคุมการปฏิบัติงาน 
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๕. การกําหนดสงงาน 
๖. การระบุการจัดสรรงบประมาณ  การจัดกิจกรรม  การควบคุมกิจกรรม 
๗. การจัดประชุม สัมมนา  การกระจายขาว 

              หลักการคัดเลือกผูท่ีเหมาะสมในการทําหนาท่ีประสานงาน 
๑. เปนผูท่ีเขาใจภารกิจองคกรเปนอยางดี 
๒. เปนผูมีวุฒิภาวะ  นาเชื่อถือ  เปนผูใหญ 
๓. เปนผูมีความรับผิดชอบสูง 
๔. เปนผูมีความสามารถในการสรางมนุษยสัมพันธ 
๕. เปนผูมีศิลปในการพูดโนมนาวใจคน 

CONTROLLING  การควบคุมงาน 
                   การควบคุมงาน หมายถึง  การดําเนินการในการกํากับดูแลการดําเนินงานตางๆ  เพ่ือใหเปนไป
ตามแผนงานท่ีวางไว  การควบคุมงานมีลักษณะเปนการกําหนดเกณฑ  หรือ เปาหมายของการปฏิบัติงานไว
ลวงหนาแลวเปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงานท่ีปรากฎในดานตางๆ  ดังนี้ 

๑. ดานปริมาณ Quantity 
๒. ดานคุณภาพ Quality 
๓. ดานเวลา Time 
๔. ดานงบประมาณ หรือตนทุน Budget  or  Cost 

                  วิธีการควบคุมงานใหมีประสิทธิภาพ 
๑. กําหนดเกณฑมาตรฐาน หรือเปาหมายการปฏิบัติงานในลักษณะท่ีทาทาย 
๒. จัดระบบติดตอสื่อสารใหท่ัวถึง Net  work  ใหมีการประสานงานสอดคลองตอเนื่อง  สามารถ

รายงานกิจกรรมไดทันทวงที 
๓. ควรใชวิธีการควบคุมงานตามแผนงานบริหาร จุดประสงคเปนตัวชี้นํา  M.B.O. 
๔. ควรใชวิธีการควบคุมงานแบบงายๆ ไมซับซอน  เห็นผลชัดเจนตามจุดสําคัญ 
๕. ใหกําลังใจอยางเหมาะสมและสมํ่าเสมอ 
๖. พยายามปองกันพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน ใหเปนไปในเชิงบวก  สรางสรรค 

                  กิจกรรมควบคุมงานที่สําคัญ 
๑. กําหนดแผนผัง แผนภูมิควบคุมงาน ชัดเจน  Bar  Chart, Gantt  Chart 
๒. ใชงบประมาณเปนตัวควบคุมงาน 
๓. ควบคุมโดยกําหนดเปาหมาย  วัตถุประสงค  MBO 
๔. ควบคุมงานโดยใชหองปฏิบัติการ 

                  ปญหาที่พบบอยในการควบคุมงาน 
๑. การจัดระบบงานขาดประสิทธิภาพ 
๒. การไมใหความสําคัญของการควบคุมงานของผูบริหาร 
๓. ขาดความรู เทคนิคท่ีเหมาะสมในการควบคุมงาน 
๔. ขากหลักเกณฑ  มาตรฐานในการควบคุมงาน 
๕. ขาดการรวมมือของผูปฏิบัติงาน 
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REPORTING  การรายงานผลงาน 
                   การรายงานผลงาน  หมายถึง  การที่ผูมีหนาที่เสนอผลของงาน หรือกิจกรรม  ใหผูบริหาร 
หรือผูรวมงานไดทราย  ซ่ึงมีลักษณะสําคัญ 2  ลกัษณะ 

๑. รายงานขณะปฏิบัติงาน  เปนการรายงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ซ่ึงกําหนดไวใน
แผนปฏิบัติงาน  การรายงานอาจรายงานดวยวาจา  หรือ ดวยลายลักษณอักษร  ปจจุบัน มี
การรายงานสูสาธารณชน  เชน ทางสื่อมวลชน  เพ่ือสรางความเขาใจ ความพอใจแก
ประชาชน 

๒. การรายงานเม่ือสิ้นสุดแผนงาน  เปนการรวบรวมผลการดําเนินงานท้ังหมด สรุป เปนรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

                  สิ่งที่จําเปนควรเนนพิเศษในการรายงาน 
                   ๑. รายงานเปนกระบวนการ  INPUT    PROCESS  OUT  PUT 
                   ๒.  รายงานการใชทรัพยากร มีการใชทรัพยากรอะไรไปบาง  มีปญหาอุปสรรคอยางไร  
                   ๓.  รายงานเก่ียวกับผลท่ีเกิดข้ึน  
                   ๔.  รายงานเก่ียวกับผลกระทบท่ีเกิดข้ึน  Feed  Back  เปนการรายงานในภาพรวม 
BUDGETING  การงบประมาณ 
                   การงบประมาณ มองที่การจัดหา  จัดทํา และบริหารงบประมาณ  ใหเกิดประโยชนสูงสุดตอ
องคกร  งบประมาณ  Budget  หรือตนทุน Cost  คือ เงินหรือทรัพยสินของท่ีใชในการดําเนินงานขององคกร  
หมายถึงทุนในการดําเนินงาน  แบงลักษณะงบประมาณได 2 ภาค 

๑. งบประมาณภาคราชการ  Bureaucratic  Budgeting  จัดสรร จัดทําโดยกระทรวงทบวงกรม  
ตางๆ  ไปตามความจําเปน  โดยจัดสรรตามแผนงานโครงการ 

๒. งบประมาณของภาคเอกชน  Private  Budgeting  เปนทุนท่ีบริษัท  หางราน  ไดมาจากการ
ระดมทุน  เชน หุน เงินกูจากแหลงธุรกิจ  หรืออาจมาจากทุนสวนตัวการบริหาร จัดสรรมา
จากคณะกรรมการ B0ard  ตามแผนงานท่ีคณะกรรมการไดกําหนดนโยบาย  หรือกลยุทธไว 

                  ความสําคัญของงบประมาณ 
                   งบประมาณ ถือเปนปจจัยสําคัญในการบริหาร  การดําเนินงานตองอาศัยเงินงบประมาณ  
สวนราชการ ไมสามารถผลิตไดเอง  เชน  เงินเดือน  การกอสราง  รถยนตพาหนะตางๆ  จําเปนตองจัดหาดวย
เงินงบประมาณท้ังสิ้น 
๓. งานในหนาท่ีท่ัวไปของฝายอํานายการ หรือพันธกิจ หรืองานในหนาท่ีรวมของฝายอํานวยการ 

งานในหนาท่ีท่ัวไปของฝายอํานายการ หรือพันธกิจ หรืองานในหนาท่ีรวมของฝายอํานวยการ ในสวน

ของฝายแผน มี ๕ ประการ ดังตอไปนี้ 

๓.๑ การรวบรวมและใหขอมูลขาวสาร (INFORMATOIN) คือการดําเนินการเพ่ือใหขอมูลขาวสารใน

เรื่องตางๆ ท่ีฝายแผนงานรับผิดชอบตามงานในหนาท่ีเฉพาะรวบรวมอยูอยางมีระบบ สามารถนําสวนใดสวน

หนึ่งมาเสนอตอผูบังคับบัญชา และฝายอํานวยการสายอ่ืนๆ เม่ือมีความจําเปน หรือเม่ือหนวยกําลังจะเขา

ปฏิบัติภารกิจใดภารกิจหนึ่ง ซ่ึงขอมูลขาวสารท่ีฝายแผนงานรับผิดชอบอยูนั้น ในภาพรวมจะไดแกสถานภาพ

ดานการปฏิบัติการของหนวย การเสนอขอมูลเหลานี้ตอผูบังคับบัญชาและฝายอํานวยการอ่ืนๆ เพ่ือเปนการ  
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ประสานงาน ทําใหผูบังคับบัญชาและฝายอํานวยการอ่ืนๆ ไดรับทราบ เก่ียวกับสถานภาพ การปฏิบัติ และผล

การปฏิบัติ ของหนวยท่ีเปนปจจุบันไดตลอดเวลา ซ่ึงจะเปนสวนหนึ่งของคําวา “รูเรา” 

๓.๒ การวิเคราะหขอมูลขาวสาร หรือการประมาณการ (ESTIMATE) ไดแกการนําเอาขอมูลขาวสาร

ของตนท่ีมีอยู มารวมกับขอมูลขาวสารท่ีไดจากผูบังคับบัญชา และฝายอํานวยการอ่ืนๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งฝาย

การขาว ซ่ึงจะตองใหขอมูลเก่ียวกับฝายตรงขาม ซ่ึงจะเปนการทําใหคําวา “รูเขา รูเรา” สมบูรณมากยิ่งข้ึน 

ฝายแผนงานจะตองนําเอาขอมูล หรือปจจัยท่ีมีผลกระทบตอการปฏิบัติภารกิจในแตละครั้ง มาดําเนินกรรมวิธี

วิเคราะหเปรียบเทียบกับวิธีการปฏิบัติงาน หรือแนวความคิดในการปฏิบัติงาน หรือหนทางปฏิบัติ หรือ

ทางเลือกในการปฏิบัติงานท่ีฝายแผนงานกําหนดข้ึน เพ่ือใหเกิดการเปรียบเทียบประกอบการตกลงใจของ

ผูบังคับบัญชาท่ีจะเลือก วิธีในการปฏิบัติงานแตละครั้งใหไดวิธีหรือทางเลือกท่ีดีท่ีสุดในการปฏิบัติการครั้งนั้นๆ 

ลําดับข้ันตอนโดยคราวๆ ของการประมาณการ ไดแก เม่ือไดรับทราบภารกิจและมีการเปลี่ยนขอมูลขาวสาร

แลว ฝายแผนงาน จะตองกําหนดวิธีการปฏิบัติงาน หรือแนวความคิดในการปฏิบัติงาน หรือหนทางปฏิบัติ 

หรือทางเลือกในการปฏิบัติงานข้ึนหลายๆ วิธี อยางนอยท่ีสุด ๒ วิธี เพ่ือใหเกิด “ทางเลือก” แลวเสนอ

ทางเลือกนี้ใหแก ผูบังคับบัญชา และฝายอํานวยการอ่ืนๆ ทราบ เพ่ือนําไปประกอบการเปรียบเทียบกับขอมูลท่ี

แตละฝายรับผิดชอบอยู โดยเฉพาะในสวนของฝายแผนงานเองจะตองนํา “ทางเลือก” นี้ไปเปรียบเทียบกับ

ขอมูลฝายตรงขาม ท่ีไดมาจากฝายการขาว หรือภารกิจท่ีหนวยกําลังจะปฏิบัติเพ่ือทําการวิเคราะหวา หากฝาย

เราปฏิบัติตามทางเลือกท่ี ๑ ฝายตรงขามจะทําอยางไร แลวจะเกิดผลอยางไร หากฝายเราปฏิบัติตามทางเลือก

ท่ี ๒ ฝายตรงขามจะทําอยางไร แลวจะเกิดผลอยางไร หากฝายเราปฏิบัติตามทางเลือกท่ี ๓ ตลอดจนทางเลือก

อ่ืนๆ ฝายตรงขามจะทําอยางไร แลวจะเกิดผลอยางไร การเปรียบเทียบนี้จะตองดําเนินไปทุกทางเลือกท่ีฝาย

แผนงานท่ีไดกําหนดข้ึนเพ่ือใหเกิดผลของการวิเคราะหท่ีชัดเจนวา ทางเลือกใดจะมีประสิทธิภาพ และมีโอกาส

ท่ีจะประสบผลสําเร็จมากกวาทางเลือกอ่ืนๆ เพ่ือนําผลของการวิเคราะหเปรียบเทียบนี้ไปใหขอเสนอแนะตอ

ผูบังคับบัญชาในข้ันตอไป 

สําหรับทางเลือกท่ีฝายแผนเปนผูกําหนดข้ึนนี้ ฝายอํานวยการสายงานอ่ืนๆ รวมถึงผูบังคับบัญชาดวย

จะนําไปเปนตัวเปรียบเทียบในการประมาณการของแตละสายงาน โดยนําไปวิเคราะหเปรียบเทียบกับงานใน

ความรับผิดชอบของแตละสายงาน เชน ฝายกําลังพล ก็นําไปเปรียบเทียบวาในแตละทางเลือกนั้น ในแงของ

กําลังพล (จํานวน ประสิทธิภาพ ขวัญ กําลังใจ สามารถปฏิบัติไดหรือไม ทางเลือกใดสามารถปฏิบัติไดโดยเกิด

ความเสียหายตอแงของกําลังพลมากนอยกวากัน เปนตน 

การปฏิบัติงานในข้ันนี้ของฝายแผนงานในบางภารกิจจะตองกระทําโดยละเอียดรอบคอบมีขอมูล

หลักฐานสนับสนุนความคิดเห็นไดอยางเดนชัด แตในบางภารกิจก็อาจไมมีความจําเปนท่ีจะตองดําเนินการ

จัดทําเปนลายลักษณอักษร หรือกําหนดทางเลือกข้ึนมาเปรียบเทียบอยางหลากหลาย หากสามารถเห็นได

ชัดเจนอยูแลววาทางเลือกแรกท่ีกําหนดข้ึนมานั้นสามารถบรรลุภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพอยูแลว  

 

 



 

-๑๐- 
 

๓.๓ การใหขอเสนอแนะ (ADVISOR) เปนงานในหนาท่ีโดยปกติของฝายอํานวยการทุกสายงาน ท่ี

จะตองใหขอเสนอแนะตอผูบังคับบัญชาในการวินิจฉัยสั่งการงานท่ีอยูในความรับผิดชอบของฝายอํานวยการแต

ละสายงานอยูแลว ขอเสนอแนะนี้หากเปนงานท่ีปฏิบัติอยูตามปกติประจําวันก็อาจไมตองมีรายละเอียดหรือ

ขอพิจารณาเหตุผลประกอบมากนัก แตในงานท่ีมีความสําคัญ ตองใชความละเอียดรอบคอบในการตกลงใจสั่ง

การของผูบังคับบัญชา ฝายแผนจะตองใชขอเสนอแนะท่ีผานกระบวนการทํางานในข้ันของการวิเคราะหขอมูล

อยางสมบูรณ หรือขอเสนอแนะท่ีผานการประมาณการมาแลวนั่นเองมาใชในการเสนอตอผูบังคับบัญชา 

ขอเสนอแนะท่ีดีจะตองมีความสมบูรณในตัวเองวาจะให ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือใด ทําไม และอยางไร เพ่ือลด

การทํางานของผูบังคับบัญชา สิ่งท่ีจะตองหลีกเลี่ยงหรือถือเปนขอหามในการเสนอแนะของฝายอํานวยการทุก

สายรวมท้ังฝายแผนงานก็คือ การนําขอมูล หรืองานท่ีผานเขามา เสนอข้ึนไปยังผูบังคับบัญชาใหสั่งการ โดยใช

คําวา “เพ่ือโปรดพิจารณา” โดยไมมีขอเสนอวาควรจะสั่งการอยางไรกับขอมูลหรืองานเรื่องนั้นๆ  

๓.๔ การจัดทําแผน/คําสั่ง (PLANNING) เม่ือผูบังคับบัญชาไดตกลงใจในเรื่องใดเรื่องหนึ่งแลว ก็เปน

หนาท่ีของฝายอํานวยการในการนําขอตกลงใจของผูบังคับบัญชาไปแปลงเปนลายลักษณอักษร เพ่ือเปน

หลักฐานในการปฏิบัติหรือแจกจายใหแกผูท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานเรื่องนั้นๆ สําหรับขอตกลงใจของ

ผูบังคับบัญชาท่ีเปนเรื่องการปฏิบัติการของหนวยก็เปนหนาท่ีของฝายแผนงานท่ีจะตองนําขอตกลงใจนี้ไป

แปลงเปนลายลักษณอักษรในรูปแบบของ แผนหรือคําสั่ง ซ่ึงหากเปนเรื่องท่ีไมสลับซับซอน ก็อาจจัดทําเปน 

ขาววิทยุ บันทึกสั่งการ หรือคําสั่งตามระเบียบงานสารบรรณของสํานักงานตํารวจแหงชาติ แตหากเปนเรื่อง

สําคัญหรือมีรายละเอียดมากๆ ก็จะตองนําไปจัดทําในรูปแบบของ แผน หรือคําสั่งยุทธการซ่ึงประกอบดวย ๕ 

หัวขอ คือ ๑. สถานการณ  ๒. ภารกิจ   ๓. การปฏิบัติ  ๔. ธุรการและการสงกําลังบํารุง  ๕. การบังคับบัญชา

และการติดตอสื่อสาร 

๓.๕ การกํากับดูแล (MONITORING) งานสําคัญประการตอไปของฝายอํานวยการก็คือ การกํากับดูแล 

ซ่ึงในท่ีนี้ไดแก การติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา ซ่ึงไดสั่งการไปแลววา คําสั่งนั้นมีผล

เพียงใด หนวยหรือบุคคลผูไดรับคําสั่งไดรับทราบคําสั่งดวยความเขาใจแจมแจงหรือไม การปฏิบัติตามคําสั่งนั้น

มีปญหาอุปสรรคขอขัดของเพียงใดหรือไม จนกระท่ังถึงการปฏิบัติภารกิจนั้น บรรลุภารกิจไดผลสมความมุง

หมายของทางราชการมากนอยเพียงใด ซ่ึงผลของการกํากับดูแลนี้หากพบวาการปฏิบัติสามารถดําเนินไปไดจน

บรรลุภารกิจก็จะนําไปเปนบันทึกรายงานผลการปฏิบัติหรือเก็บรวบรวมเปนหลักฐานในการปฏิบัติงาน แตหาก

พบวาการปฏิบัติครั้งนั้นๆ ไมสามารถบรรลุภารกิจได ก็จะนําไปเปนขอมูลขาวสาร หรือปจจัยในการปฏิบัติงาน

ครั้งใหมตอไป 

บทสรุป  
ปจจัยสําคัญท่ีจะทําใหงานฝายอํานวยการ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด

ไว โดยงานแตละฝายตองเปนไปอยางมีประสิทธิภาพได จะตองอาศัยการประสานงานอยางใกลชิดตอเนื่อง 
ตั้งแตการใหขอมูลขาวสารไปจนถึงข้ันการกํากับดูแล และจะตองประสานงานกับฝายอํานวยการของ
หนวยเหนอืและหนวยรองอยางตอเนือ่งอีกดวย 
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