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 “ลขิสทิธิข์องบทความเปนของ กลุมงานอาจารย กองบัญชาการศึกษา” 

เอกสารประกอบการเรียนรูดวยตนเอง  
หมวดวิชา ความรูพืน้ฐานในงานฝายอาํนวยการ  

 

ภารกจิของฝายอํานวยการ 
 

                                                                      
วัตถุประสงคการเรียนรู  

เพ่ือใหมีความรู และความเขาใจความหมาย ประเภท ภารกิจ และแนวทางการดําเนินการ  

           ของฝายอํานวยการ 
 

 

1. ความหมายของฝายอํานวยการ 

ฝายอํานวยการ  หมายความถึง  ผูท่ีทําหนาท่ีชวยเหลือผูบังคับบัญชาใหสามารถปฏิบัติภารกิจได

อยางสมบูรณโดยการปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย รวมท้ังใหขอมูลขาวสาร ประสานงาน วิเคราะห

ขอมูลขาวสารและใหขอเสนอแนะตอผูบังคับบัญชาในการตกลงใจในการปฏิบัติงานในภารกิจใด ๆ การจัดทํา

แผนหรือคําสั่ง และการดําเนินการใหแผนหรือคําสั่งไปถึงมือผูผูปฏิบัติไดทันตอเวลา สามารถปฏิบัติตามแผน 

หรือคําสงของผูบังคับบัญชาไดอยางถูกตอง ตรงตามวัตถุประสงค ติดตามกํากับดูแลปฏิบัติงานแทน

ผูบังคับบัญชา เพ่ือใหผูบังคับบัญชาสามารถทราบสถานการณ และปญหาขอขัดของในการปฏิบัติภารกิจได

อยางรวดเร็ว และตอเนื่อง 

2. ประเภทของฝายอํานวยการ 

ฝายอํานวยการ แบงออกเปน 3 ประเภท คือ 

2.1  ฝายอํานวยการประสานงานหรือฝายอํานวยการหลัก    ไดแก ฝายอํานวยการท่ีรับผิดชอบ 

งานอํานวยการ หลักของสํานักงานตํารวจแหงชาติ 5 สายงาน คือ งานกําลังพล งานขาว งานแผนงานและ

ยุทธศาสตร งานสงกําลังบํารุง และงานชุมชนมวลชนสัมพันธ ในการปฏิบัติหนาท่ีของฝายอํานวยการ

ประสานงานหรือฝายอํานวยการหลัก จะตองเปนผูใหความชวยเหลือผูบังคับบัญชาในการตกลงใจในการ

ปฏิบัติงาน โดยการใหขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของ การใหขอเสนอแนะ การจัดทําแผน/คําสั่ง การกํากับดูแลการ

บริหารของหนวยงานอันไดแก กําลังพล งบประมาณ สิ่งอุปกรณ และระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน ไดถูกใชไป

อยางเปนประโยชนสูงสุด และจะสามารถบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการไดอยางสมบูรณ สามารถแกปญหาท่ี

เกิดข้ึนใน สังคม ชุมชน หรือพ้ืนท่ีรับผิดชอบไดอยางถูกตองและทันตอเวลา 
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         2.2 ฝายอํานวยการพิเศษ   ไดแก ผูท่ีรับผิดชอบในการชวยเหลือผูบังคับบัญชาดวยการปฏิบัติงานใน

หนาท่ีท่ีตองการความชํานาญเปนพิเศษเฉพาะดาน ตามสาขาวิชาชีพเทคนิค และงานในหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีมี

ขอบเขตนอยกวาหนาท่ีของฝายอํานวยการประสานงานหรือฝายอํานวยการหลัก แตมีลักษณะเฉพาะเจาะจง

กวาและมีความสัมพันธอยางใกลชิดกับเรื่องเทคนิค เชน การสื่อสาร การประมวลผลขอมูลขอสนเทศ ฯลฯ 

การใหความชวยเหลือตอผูบังคับบัญชาของฝายอํานวยการพิเศษ จะทําไดโดยการแนะนํา หรือใหขอมูล

ขาวสาร และขอเสนอแนะตอผูบังคับบัญชาในสวนท่ีเก่ียวของกับงานดานเทคนิคตาง ๆ  

         2.3 ฝายอํานวยการประจําตัว ไดแก  ผูท่ีรับผิดชอบการใหความชวยเหลือผูบังคับบัญชาในเรื่อง

กิจการเฉพาะ หรืองานในหนาท่ีพิเศษ อันไดแก ตําแหนงนายเวร หรือ นายตํารวจประจําสํานักงาน

ผูบังคับบัญชา ซ่ึงปฏิบัติงานโดยตรงตอผูบังคับบัญชา มีหนาท่ีความรับผิดชอบในเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 

    2.3.1 ชวยเหลือผูบังคับบัญชาในการแบงเวลาปฏิบัติราชการและกิจกรรมอ่ืน ๆ โดยปลดเปลื้อง

จากงานท่ีไมจําเปน เพ่ือใหสามารถใชเวลาในการปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดมากข้ึน 

   2.3.2 การรักษาความปลอดภัยและอํานวยการความสะดวกใหกับผูบังคับบัญชา 

   2.3.3 ชวยเหลือในการจัดตารางเวลาการปฏิบัติราชการ 

   2.3.4 เตรียมการและดําเนินงานเก่ียวกับการเดินทางของผูบังคับบัญชา 

   2.3.5 การรับรองผูมาติดตอราชการกับผูบังคับบัญชา 

   2.3.6 การประสานงานท่ีเก่ียวของกับพิธีการ ในสวนท่ีเก่ียวของกับผูบังคับบัญชา 

             2.3.7 การปฏิบัติงานดานธุรการของผูบังคับบัญชา 

   2.3.8 การกํากับดูแลเจาหนาท่ีอ่ืนประจําสํานักงานผูบังคับบัญชา เชน พลขับ เจาหนาท่ีธุรการ ฯลฯ 

 

4. พันธกิจของฝายอํานวยการตํารวจ: 
  

พันธกิจของฝายอํานวยการตํารวจ หมายความถึง หนาท่ีท่ีฝายอํานวยการตํารวจจะตองปฏิบัติอยู
ตลอดเวลาอยางตอเนื่อง กลาวคือ เปนหนาท่ีท่ีจะละเวนการปฏิบัติเสียมิไดในการทําหนาท่ีฝายอํานวยการ
ตํารวจ ไมวาจะเปนฝายอํานวยการในสายงานใด หรือประเภทใดก็ตาม อันไดแกงานในหนาท่ีรวม 5 ประการ
ของฝายอํานวยการ ไดแก การใหขอมูลขาวสาร การวิเคราะหขอมูลขาวสาร (การประมาณการ) การให
ขอเสนอแนะการทําแผน/คําสั่ง และการกํากับดูแลการปฏิบัติตามแผน/คําสั่ง ซ่ึงการปฏิบัติหนาท่ีรวมท้ัง 5 
ประการดังกลาว ถือวาเปนหัวใจในการปฏิบัติอยางสมบูรณของฝายอํานวยการ หากมีการละเลยการปฏิบัติ
หนาท่ีประการใดประการหนึ่ง ยอมเปนท่ีมาของความผิดพลาดหรือความลมเหลวในการปฏิบัติงานในท่ีสุด 
        4.1 การใหขอมูลขาวสาร การใหขอมูลขาวสารถือเปนหนาท่ีเบื้องตน ท่ีฝายอํานวยการจะตองเปนผูให

ขอมูลขาวสารในสวนท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีของฝายอํานวยการนั้น ๆ อยางครบถวนสมบูรณตอ

ผูบังคับบัญชา ท้ังนี้ เพ่ือใหผูบังคับบัญชาสามารถทราบขอมูลขาวสารสําคัญท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ี

จําเปนอยางครบถวนไมมองขามขอมูลขาวสารบางประการท่ีมีสวนเก่ียวของ การใหขอมูลขาวสารของฝาย

อํานวยการสามารถดําเนินการไดโดยวิธีการดังนี้ 
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      4.1.1 รวบรวมขอมูลขาวสารท่ีมีอยูในแตละงาน และกําหนดใหมีระบบรายงานขอมูลขาวสารใน

แตละเรื่อง ใหสามารถทราบขอมูลขาวสารท่ีถูกตอง และทันสมัยอยูตลอดเวลา 

      4.1.2 จัดระเบียบของขอมูลขาวสาร และประเมินคาความถูกของขอมูลขาวสารท่ีอาจมีความ

เปลี่ยนแปลงไปจากขอเท็จจริง หรืออาจมีการเปลี่ยนแปลงไปตามหวงระยะเวลา 

      4.1.3 การเสนอขอมูลขาวสารใหกับผูบังคับบัญชา จะตองดําเนินการอยางรวดเร็วและสมบูรณ 

รวมท้ังจะตองมีการประสานขอมูลขาวสารท่ีมีอยูและไดรับมากับฝายอํานวยการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ หรืออาจมี

ผลกระทบถึง 

      4.1.4 การเสนอขอมูลขาวสารใหกับผูบังคับบัญชา และฝายอํานวยการอ่ืน อาจทําไดโดยการ

จัดทําเปนเอกสารขอมูลขาวสาร (ขาวสารชั้นตน) หรือการบรรยายสรุปขอมูลขาวสารในการประชุมของ

ผูบังคับบัญชาและฝายอํานวยการ 

        4.2 การประมาณการ (การวิเคราะหขอมูลขาวสาร) ของฝายอํานวยการ ถือเปนหนาท่ีรวมประการ

ตอมาท่ีฝายอํานวยการตํารวจ จะตองปฏิบัติโดยไมจําเปนตองมีคําสั่งของผูบังคับบัญชาใหดําเนินการ โดย

ดําเนินการวิเคราะหขอมูลขาวสารท่ีมีอิทธิพลตอแนวทางการปฏิบัติงาน และสรุปผลการวิเคราะหขอมูล

ขาวสารตอผูบังคับบัญชา โดยจะตองมีเนื้อหาสาระท่ีครบคลุมถึง 

     4.2.1 ขอสรุปเก่ียวกับปจจัยหรือขอมูลท่ีสําคัญท่ีอาจจะมีผลกระทบตอการปฏิบัติงาน และ

ลักษณะของผลกระทบท่ีเกิดข้ึนจะเปนสาเหตุใหเกิดอะไรข้ึน หรือกระทบตอแนวทางการปฏิบัติงานอยางไร 

     4.2.2 สรุปผลการวิเคราะหของฝายอํานวยการ ในการใชทรัพยากรท่ีมีอยูเพ่ือปฏิบัติงานในภารกิจ

นั้น ๆ โดยจะมีผลเสีย หรือจะมีผลกระทบท่ีเกิดข้ึนตามมานอยท่ีสุด และสามารถบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการ

ไดอยางสมบูรณท่ีสุด 

        4.3 การใหขอเสนอแนะ เปนหนาท่ีของฝายอํานวยการท่ีจะตองนําผลการวิเคราะหขอมูลขาวสารมา

กําหนดเปนขอเสนอแนะตอผูบังคับบัญชา การใหขอเสนอแนะของฝายอํานวยการ มุงเนนในการใหคําแนะนํา

ตอผูบังคับบัญชาในสวนท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีของฝายอํานวยการนั้น ๆ ไมเปนการบีบบังคับ

ผูบังคับบัญชาใหตกลงใจประทําการอยางหนึ่งอยางใด โดยไมสามารถเลือกหนทางปฏิบัติอ่ืนได ท้ังนี้การให

ขอเสนอแนะของฝายอํานวยการยังรวมถึงการใหขอเสนอกับฝายอํานวยการอ่ืน ๆ และหนวยงานท่ีเก่ียวของใน

การปฏิบัติงานไดดวย 

        4.4 การทําแผน/คําส่ัง หนาท่ีรวมของฝายอํานวยการในเรื่องนี้เปนการนําเอาขอตกลงใจรวมถึงขอ

หวงใยของผูบังคับบัญชามาแปลเปนแนวทางการปฏิบัติท่ีชัดเจน เพ่ือมอบหมายใหหนวยงานท่ีเก่ียวของนําไป

ปฏิบัติใหเกิดความสําเร็จ อยางรวดเร็ว และแผน/คําสั่งท่ีหนวยเก่ียวของจะตองปฏิบัติสามารถไปถึงมือ

ผูเก่ียวของไดอยางรวดเร็ว สมบูรณ และทันตอเวลา 

        4.5 การกํากับดูแลการปฏิบัติตามแผน/คําส่ัง ถือเปนการใหความชวยเหลือผูบังคับบัญชา ใหม่ันใจได

วาหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของไดปฏิบัติตามแผน/คําสั่งของผูบังคับบัญชา อันเปนการแบงเบาภาระในการ

กํากับดูแลการปฏิบัติของผูบังคับบัญชาอีกสวนหนึ่ง ท้ังยังเปนการทําใหฝายอํานวยการสามารถทราบ
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สถานการณตางๆไดอยางถูกตองและรวดเร็ว ตลอดจนในกรณีท่ีหนวยปฏิบัติตามแผน/คําสั่งเกิดมีปญหา

ขัดของในการปฏิบัติ ก็สามารถเสนอขอมูลขาวสารใหกับผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการแกไขปญหาได 

 

5. แนวทางการดําเนินการของฝายอํานวยการ 

 
แนวทางการดําเนินงานฝายอํานวยการ หมายความถึง วิธีการท่ีนํามาใชเพ่ือใหบรรลุผลสําเร็จของการ

ปฏิบัติหนาท่ีฝายอํานวยการ ซ่ึงประกอบดวย  
 
        5.1 การทํางานอยางสมบูรณฝายอํานวยการ  

    5.1.1 การทํางานอยางสมบูรณของฝายอํานวยการ หมายความถึง การท่ีฝายอํานวยการจะใหการ

ชวยเหลือผูบังคับบัญชา โดยการดําเนินการตามหนาท่ีความรับผิดชอบของฝายอํานวยการแตละฝาย อยาง

ถูกตองและสมบูรณ กลาวคือ ฝายอํานวยการจะตองดําเนินการในเรื่องรายละเอียดปลีกยอยของการ

ดําเนินการในเรื่องนั้น ๆ ใหครบถวน การเสนอผูบังคับบัญชาจะเปนเพียงแตการท่ีจะใหผูบังคับบัญชาให

ขอตกลงใจเทานั้นไมใชใหผูบังคับบัญชาสั่งการในรายละเอียด แตจะตองไมเปนการเสนอปญหายุงยากให

ผูบังคับบัญชาเพ่ิมเติม จะตองเปนฝายชวยเหลือผูบังคับบัญชาในการแกปญหายุงยากตาง ๆ แทน ตัวอยางเชน 

การเสนองานของฝายอํานวยการควรจะตองจัดทํารายละเอียดเสนอตอผูบังคับบัญชาใหขอตกลงใจวาจะอนุมัติ 

หรือไมอนุมัติเทานั้น ไมใชจะตองใหผูบังคับชาตองสั่งการในรายละเอียดเพ่ิมเติมในสวนท่ีเห็นวายังขาดความ

สมบูรณอีก 

    5.1.2 การจัดทําเอกสารของฝายอํานวยการเสนอตอผูบังคับบัญชา หากเปนกรณีท่ีจะตองเสนอให

ผูบังคับบัญชาสั่งการเปน บันทึกรายงาน คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ วิทยุหรือหนังสือสั่งการใด ๆ 

จะตองรางหนังสือดังกลาวแนบเสนอไปในคราวเดียวกันดวย ไมใชเสนอเพ่ือสั่งการใหจัดทําหนังสือดังกลาวครั้ง

หนึ่งแลวกลับมาจัดทําเสนอหนังสือเสนอยอนกลับไปใหผูบังคับบัญชาลงนามอีกครั้งหนึ่ง ซ่ึงเปนการเสียเวลา

และเปนการทํางานหลายครั้งในเรื่องเดียวกัน  

    5.1.3 การทํางานอยางสมบูรณของฝายอํานวยการ ยอมทําใหฝายอํานวยการตองทํางานมากข้ึนแต

จะเปนการปลดเปลื้องภาระของผูบังคับบัญชา ทําใหผูบังคับบัญชามีเวลาในการปฏิบัติงานอ่ืนมากข้ึน เพราะ

งานท่ีสมบูรณของฝายอํานวยการ จะตองมีความครบถวน ชัดเจน ถูกตองอยูแลว ผูบังคับบัญชาไมตอง

เสียเวลาในการอานหรือตรวจสอบเอกสารอ่ืนอีกมากมาย หรือใชเวลาในการพิจารณาในรายละเอียดเปน

เวลานาน  

             5.1.4 ในรายงานท่ีสมบูรณของฝายอํานวยการ จะตองกลาวถึงขอเท็จจริงท่ีสําคัญอยางรวบรัดและ

ชัดเจนแสดงขอพิจารณาถึงแนวทางการปฏิบัติในเรื่องนั้น ๆ ทุกแนวทางท่ีสามารถปฏิบัติได รวมท้ังขอดีขอเสีย

ของแตละแนวทาง และความคิดเห็นของฝายอํานวยการในเรื่องนั้น ๆ ดวย 

 5.2 การประสานงานของฝายอํานวยการ  
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      5.2.1 การประสานงานภายในของฝายอํานวยการถือเปนเรื่องท่ีสําคัญอยางยิ่ง ดวยเหตุผลสอง

ประการ คือ เพ่ือใหม่ันใจไดวาการทํางานของฝายอํานวยการตามแผน/คําสั่งของผูบังคับบัญชา เปนไปอยาง

สอดคลองกัน และเปนการหลีกเลี่ยงขอขัดแยงและการปฏิบัติงานซํ้าซอนกัน 

      5.2.2 เปนหนาท่ีของฝายอํานวยการท่ีจะตองแกไขปญหาขอขัดแยงระหวางฝายอํานวยการฝาย

ตาง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน จากการปฏิบัติตามแผน/คําสั่งของผูบังคับบัญชา โดยไมทําใหปญหาปลีกยอยตาง ๆ เปน

อุปสรรคตอการปฏิบัติตามตามเจตนารมณ หรือวัตถุประสงคของหนวยงาน 

      5.2.3 หัวหนาฝายอํานวยการ หรือรองผูบังคับหนวย (ในกรณีท่ีไมมีหัวหนาฝายอํานวยการ) 

จะตองเปนผูกําหนดระเบียบหรือแนวทางในการประสานงานของฝายอํานวยการ 

      5.2.4 แนวทางปฏิบัติในการประสานงาน ไดแก  

     (1) การประชุมของฝายอํานวยการอยางเปนทางการ และไมเปนทางการ  

     (2) การบรรยายสรุป  

     (3) การแจกจายขอมูลขาวสารสําคัญ  

     (4) การติดตอประสานงานโดยตรง  

 5.3 การกํากับดูแลของฝายอํานวยการ เปนหนาท่ีของฝายอํานวยการ ท่ีจะตองติดตามกํากับดูแล

การปฏิบัติตามแผน/คําสั่งของผูบังคับบัญชา เพ่ือเปนการแบงเบาภาระของผูบังคับบัญชา และเพ่ือใหเกิดความ

ม่ันใจไดวา การปฏิบัติตามแผน/คําสั่งสามารถบรรลุวัตถุประสงคท่ีตองการไดอยางแทจริง ดังนั้นฝาย

อํานวยการจะตองเขาใจถึงแผน/คําสั่ง ตลอดจนแนวความคิดในการปฏิบัติ และเจตนารมณของผูบังคับบัญชา

อยางชัดเจน เครื่องมือในการกํากับดูแลของฝายอํานวยการ ไดแกการวิเคราะหรายงาน การเยี่ยมเยียน และ

การตรวจของฝายอํานวยการเปนเครื่องมือในการกํากับดูแลของฝายอํานวยการ 

       5.3.1 การวิเคราะหและประเมินคารายงานขอมูลขาวสาร จะชวยใหฝายอํานวยการทราบถึง

สถานภาพ และสถานการณในแตละเรื่อง แตจะตองพึงระมัดระวังในเรื่องความทันตอเหตุการณของขอมูล

ขาวสารดวย 

       5.3.2 การเยี่ยมเยียนของฝายอํานวยการ เปนวิธีการติดตามกํากับดูแลการปฏิบัติงานวิธีหนึ่งและ

จะชวยใหฝายอํานวยการสามารถทราบขอมูลขาวสารไดอยางเปนปจจุบันอยูเสมอ และชวยในการประสานงาน

ของฝายอํานวยการอยางใกลชิด แตฝายอํานวยการจะตองพึงระลึกอยูเสมอวาความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติการเปนความรับผิดชอบของผูบังคับหนวยปฏิบัติการ ฝายอํานวยการจะตองไมแทรกแซง หรือ

วิพากษวิจารณการปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น ๆ  

       5.3.3 การตรวจของฝายอํานวยการ อาจทําไดโดยความตองการของผูบังคับบัญชา กอนท่ีจะ

ดําเนินการตรวจของฝายอํานวยการ ฝายอํานวยการจะตองแจงลักษณะและความมุงหมายของการตรวจใหกับ

หนวยปฏิบัติการท่ีรับการตรวจทราบลวงหนา และกอนเสร็จสิ้นการตรวจฝายอํานวยการจะตองแจงผลการ

ตรวจอยางไมเปนทางการใหกับหนวยปฏิบัติการทราบ การรายงานผลการตรวจอยางไมเปนทางการละเปน

ทางการจะตองตรงกับความเปนจริง กะทัดรัดและชัดเจน 
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 5.4 เครื่องมือในการประสานงาน ในการติดตอประสานงานฝายอํานวยการสามารถใชเครื่องมือตาง 

ๆ ไดดังนี้ 

      5.4.1 การพบปะดวยตนเอง ท้ังการพบปะเปนทางการและไมเปนทางการ  

      5.4.2 การติดตอผานระบบการสื่อสาร ท้ังทางวิทยุ หรือโทรศัพท  

      5.4.3 การติดตอดวยเอกสารหนังสือราชการ  

      5.4.4 การรวมกิจกรรมอ่ืน ๆ ของฝายอํานวยการและหนวยปฏิบัติการ  

 5.5 การวิเคราะหขอมูล  

      5.5.1 การวิเคราะหขอมูลขาวสาร เปนหนาท่ีตามปกติของฝายอํานวยการท่ีจะตองดําเนินการ

อยางตอเนื่อง โดยไมตองมีการสั่งการของผูบังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบวาจากขอมูลขาวสารท่ีไดรับนั้นมี

ผลกระทบใดเกิดข้ึนตอหนวยและงานทางฝายอํานวยการของตน 

      5.5.2 การวิเคราะหหนทางปฏิบัติท่ีเหมาะสม เพ่ือหาแนวทางในการแกปญหา หรือปฏิบัติภารกิจ

ใหสมบูรณ เปนสวนหนึ่งของจัดทําขอพิจารณาของฝายอํานวยการ 

      5.5.3 การวิเคราะหขอมูลขาวสารของฝายอํานวยการ อาจทําตามกําหนดหวงเวลาท่ีไดกําหนดไว

ตามปกติ และตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ โดยปกติจะดําเนินการเปนลายลักษณอักษร แตในสถานการณท่ีมี

เวลาจํากัดก็อาจดําเนินการดวยวาจา 

 5.6 การบรรยายสรุป 

      การบรรยายสรุปเปนเครื่องมือท่ีดีท่ีสุดท่ีจะกระจายขอมูลขาวสาร  ใหผูบังคับบัญชาและฝาย

อํานวยการ ทราบสถานภาพ สถานการณ และปญหาขอขัดของตาง ๆ อยางเปนปจจุบัน 

 5.7 รายงานและสรุปผลงาน 

      การรายงานและสรุปผลการปฏิบัติงานเปนสิ่งท่ีใชการอยางกวางขวางในระบบการปฏิบัติงานของ

ทุกหนวยราชการ และทุกระดับหนวยงาน ซ่ึงฝายอํานวยการทุกสายงานจะเปนผูรับผิดชอบในการเสนอแนะให

ผูบังคับบัญชาสั่งการ และรวบรวมขอมูลขาวสารจากรายงานและสรุปผลงานมาใชในการวิเคราะหขอมูล

ขาวสารประเภทของการรายงานและสรุปผลงานแบงออกไดเปน 3 ประเภทดังนี้ 

      5.7.1 รายงานและสรุปผลงานตามหวงระยะเวลา ซ่ึงบรรจุขอมูลขาวสารสําคัญท่ีกําหนดไว โดย

กําหนดหวยระยะเวลาการรายงานสมํ่าเสมอ เชน รายงานประจําวัน ประจําสัปดาห ประจําเดือน รอบ 6 เดือน 

หรือประจําป 

      5.7.2 รายงานและสรุปผลงานเปนครั้งคราว เปนการรายงานหรือสรุปผลการปฏิบัติซ่ึงไดกําหนด

ความตองการ หรือสั่งการไวใหดําเนินการทุกครั้งท่ีเกิดเหตุการณ หรือสถานการณท่ีไดกําหนดไวลวงหนา 

ไดแก การรายงานเหตุดวนสําคัญ การรายงานเก่ียวกับการชุมนุมประทวง เปนตน 

      5.7.3 รายงานและสรุปผลงานครั้งเดียว เปนรายงานและสรุปผลงานท่ีจัดทําเพียงครั้งเดียวเม่ือ
เสร็จสิ้นการปฏิบัติในแตละภารกิจ เชน สรุปผลการระดมกวาดลางอาชญากรรมในเทศกาลตาง ๆ หรือสรุป
ผลการรักษาความสงบในการเลือกตั้ง ฯ เปนตน 

5.8 การทําประมาณการ (การวิเคราะหขอมูลขาวสาร) 
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      การทําประมาณการ (การวิเคราะหขอมูลขาวสาร) เปนการดําเนินการตามปกติของฝาย
อํานวยการทุกสายงาน ท่ีจะนําเสนอขอมูลขาวสารเก่ียวกับงานในหนาท่ีของตนเองมาวิเคราะหไวเพ่ือใชในการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ีของตน การวิเคราะหขอมูลขาวสารเปนการคาดคะเนเหตุการณท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต และ
ผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนตามมา ตามปกติในการทําประมาณการของฝายอํานวยการ จะตองดําเนินการอยาง
ตอเนื่องและสามารถเสนอผลการวิเคราะหขอมูลขาวสารตอผูบังคับบัญชาไดอยางรวดเร็ว ในหนวยขนาดเล็ก
การเสนอผลการวิเคราะหขอมูลขาวสาร (ประมาณการ) อาจเปนการเสนอดวยวาจา แตแนวทางการจัดทําการ
วิเคราะหขอมูลขาวสารมีการกําหนดรูปแบบของเอกสารการประมาณการ (วิเคราะหขอมูลขาวสาร) ของฝาย
อํานวยการแตละสายงาน ซ่ึงจะไดกลาวถึงรายละเอียดของรูปแบบในการจัดทําในบทตอไป 
 

5.9 แนวทางการปฏิบัติในการทําขอเสนอ 
      การจัดทําขอเสนอของฝายอํานวยการ หมายความถึง การท่ีฝายอํานวยการนําขอมูลขาวสาร
สําคัญท่ีเก่ียวของกับปญหา หรือภารกิจ มาพิจารณาและกําหนดแนวทางในการปฏิบัติท่ีจะชวยเหลือให
ผูบังคับบัญชาสามารถตกลงใจในการปฏิบัติไดอยางถูกตอง โดยปกติในการจัดทําขอเสนอของฝายอํานวยการ 
ฝายอํานวยการจะตองวิเคราะหแนวทางปฏิบัติ ตลอดจนผลกระทบท่ีจะเกิดตามมาจากการปฏิบัติ ให
ผูบังคับบัญชาทราบ และใหขอเสนอในแนวทางปฏิบัติท่ีฝายอํานวยการพิจารณาเห็นวาเปนแนวทางการปฏิบัติ
ท่ีฝายอํานวยการพิจารณาเห็นวาเปนแนวทางปฏิบัติท่ีฝายอํานวยการพิจารณาเห็นวาเปนแนวทางการปฏิบัติท่ี
ถูกตองและเหมาะสมท่ีสุด โดยปกติท่ัวไปฝายอํานวยการจะเสนอขอเสนอในรูปแบบของการจัดทําขอพิจารณา
ของฝายอํานวยการ 
 5.10 ขอพิจารณาของฝายอํานวยการ 
       ขอพิจารณาของฝายอํานวยการ หมายความถึง การรายงานผลการวิเคราะหขอมูลขาวสารของ
ฝายอํานวยการในภาวะปกติ และใหขอเสนอแนะแกผูบังคับบัญชาเพ่ือตกลงใจสั่งการในการแกปญหา หรือ
ดําเนินการในเรื่องตาง ๆ โดยการจัดทําขอพิจารณาของฝายอํานวยการสามารถดําเนินการไดท้ังเปนเอกสาร
และการเสนอดวยวาจา ตามปกติการเสนอขอพิจารณาของฝายอํานวยการจะประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
       5.10.1 เรื่องเดิม  
       5.10.2 ขอเท็จจริง  
       5.10.3 ขอกฎหมายหรือระเบียบ (ถามี)  
       5.10.4 ขอพิจารณา  
       5.10.5 ขอเสนอแนะ  
 หมายเหตุ ในการจัดทําขอพิจารณาของฝายอํานวยการเปนหนังสือ ควรจะตองมีลักษณะดังนี้  

   (1) ถูกตองตรงขอเท็จจริง  
   (2) มีความชัดเจน กระทัดรัด และเขาใจไดงาย  
   (3) ตองสั้น ใชคํางายแบบธรรมดา ลดความฟุมเฟอยและเรื่องราวท่ีไมสําคัญลง  

(4) ตรงประเด็น ไมมีความเห็นสวนตัว หรืออคติ 
(5) มีความตอเนื่องเรียบเรียงเรื่องราวอยางมีเหตุผล 

  (6) มีความสมบูรณ (ในกรณีท่ีมีเอกสารประกอบเรื่อง ใหจัดทําเอกสารประกอบแนบ
ทายเพ่ือใหสามารถตรวจสอบและศึกษาประกอบการพิจารณาได) 
 5.11 แนวทางปฏิบัติในการทําแผนและคําส่ัง 
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           ในการจัดทําแผน/คําสั่ง ฝายอํานวยการแตละฝายจะตองแปลงเจตนารมณของผูบังคับบัญชาท่ี
เก่ียวของในสายงานของตน เสนอใหหัวหนาฝายอํานวยการเปนผูพิจารณา เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม
ประกาศใชแผน/คําสั่ง โดยในการจัดทําจะตองมีการประสานงานระหวางฝายอํานวยการตาง ๆ อยางใกลชิด 
เพ่ือใหแนวทางการปฏิบัติตามแผน/คําสั่งเกิดความสอดคลองกัน และในกรณีท่ีมีรายละเอียดในการปฏิบัติใน
งานของบางฝายอํานวยการเปนจํานวนมาก ก็อาจจะจัดทําเปนผนวกรายละเอียดการปฏิบัติประกอบแผน/
คําสั่ง (รายละเอียดในการทําแผน/คําสั่งจะนําเสนอในสวนท่ีกลาวถึงการจัดทําแผน/คําสั่งจะนําเสนอในสวนท่ี
กลาวถึงการจัดทําแผน/คําสั่งตอไปในตอนทายเอกสารฉบับนี้) 
 5.12 การวิจัยของฝายอํานวยการ 
       การวิจัยของฝายอํานวยการ หมายความถึง การรวบรวมและประเมินคาขอมูลขาวสารและ
ขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีฝายอํานวยการรวบรวมมาใชในการศึกษาวิเคราะห เพ่ือพัฒนารูปแบบ เทคนิค และวิธี
ปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีฝายอํานวยการจัดทําข้ึน ท้ังนี้โดยมีวัตถุประสงคท่ีจะนําผลการศึกษาวิจัยมาใชในการ
พัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 5.13 เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
       ฝายอํานวยการสามารถใหเครื่องมือตาง ๆ ในการปฏิบัติงานดังนี้  
       5.13.1 แฟมนโยบาย เปนเอกสารท่ีสรุปนโยบาย และคําสั่งท่ีใชอยูในปจจุบันของผูบังคับบัญชา
และหนวยเหนือท่ีฝายอํานวยการรวบรวมและจัดทําข้ึนเพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 
       5.13.2 บันทึก เปนเอกสารสําคัญท่ีบันทึกขอมูลขาวสารของหนวย ไดแก บันทึกประจําวัน 
รายงานการประชุม เปนตน 
       5.13.3 เอกสารแยกเรื่อง เปนเอกสารท่ีเก็บรวบรวมขอมูลขาวสาร คําสั่ง รายงาน และบันทึกการ
ปฏิบัติเฉพาะเรื่องท่ีฝายอํานวยการจัดทําข้ึนเพ่ือใชในการปฏิบัติงานตามปกติ 
       5.13.4 แผนท่ีสถานการณ คือ การวาดภาพเพ่ือแสดงสถานการณท่ีสําคัญและเปนปจจุบัน โดย
ในการแสดงสถานการณจะตองใหปรากฏถึงขอมูลขาวสารสําคัญ ท้ังในสวนท่ีเปนการปฏิบัติของฝายตรงขาม
หรือสถานการณสําคัญท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ เชน การเกิดเหตุอาชญากรรม และการปฏิบัติของฝายเรา 
โดยปกติแผนท่ีสถานการณของหนวยงานหนึ่งจะจัดทําข้ึนเพียงท่ีเดียว และฝายอํานวยการทุกสายงานจะใช
รวมกัน แตในกรณีจําเปน และบางฝายอํานวยการมีรายละเอียดขอมูลขาวสารสําคัญเปนจํานวนมาก อาจแยก
จัดทําโดยเฉพาะก็ได ตามปกติแผนท่ีสถานการณท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนเพียงท่ีเดียวจะอยูในการกํากับดูแลของ
ฝายอํานวยการดายการขาว และแผนงาน 
        5.13.5 ขาวสารประกอบแผนท่ีสถานการณ คือ ขอมูลขาวสารท่ีแสดงรายละเอียดเพ่ิมเติมจาก
เครื่องหมายแผนท่ีท่ีลงไวในแผนท่ีสถานการณ เพ่ือขยายรายละเอียดของขอมูลขาวสารในแตละเรื่อง เปน
หนาท่ีของฝายอํานวยการทุกสายงายท่ีจะตองจัดทําขาวสารประกอบแผนท่ีสถานการณในสวนท่ีตนเอง
รับผิดชอบตามปกติขาวสารประกอบแผนท่ีสถานการณจะจัดทําไวขางแผนท่ีเพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบ
สถานการณ การจัดทําขาวสารประกอบแผนท่ีอาจจัดทําใหหลายรูปแบบตามชนิดและรายละเอียดของขาวสาร 
เชน จัดทําเปนแผนภูมิ จัดทําเปนตารางขอมูล หรือจัดทําเปนบันทึกรายละเอียด เปนตน 

 

 “เอกสารฉบับน้ีใชเพ่ือประโยชนทางการศึกษาเทาน้ัน” 


