
 

  เอกสารประกอบการเรียนรูดวยตนเอง  
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ความรูเกีย่วกบังานแผนและยทุธศาสตร  
พ.ต.อ.หญิง สมรรัตน  นิรันดรเกียรติ  

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

วัตถุประสงคการเรียนรู  
๑. เพ่ือใหผูเขารับการอบรม มีความรู ความเขาใจ เก่ียวกับงานฝายแผนและยุทธศาสตร  
๒. เพ่ือใหผูเขารับการอบรม ประยุกตความรูความเขาใจเก่ียวกับงานฝายแผนและยุทธศาสตร โดย

สามารถเขียนแผนได 
๓. เพ่ือใหผูเขารับการอบรมสามารถนําความรู หลักวิชา ไปปรับใชสําหรับการพัฒนาหนวยงานและ

การปฏิบัติงานไดเปนอยางดี 
เนื้อหา  

๑. กลาวโดยท่ัวไป 

 การจัดฝายอํานวยการของตํารวจมีความมุงหมายใหเปนผูชวยเหลือผูบังคับบัญชา (ผูบังคับหนวย) ใน
การดําเนินการทางดานธุรการของหนวย และเปนผูเสนอขอมูลและความเห็นในการพิจารณาตกลงใจในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนเปนผูใหความชวยเหลือผูบังคับบัญชาในการจัดทําแผนหรือคําสั่ง และติดตามการ
ปฏิบัติงานตามแผนหรือคําสั่ง เพ่ือแบงเบาภาระของผูบังคับบัญชาอีกสวนหนึ่งดวย การจัดฝายอํานวยการของ
ตํารวจสามารถจัดกลุมงานท่ีสําคัญได ๕ สายงาน คือ 

 ๑.๑ ฝายกําลังพล  

 ๑.๒ ฝายการขาว  

 ๑.๓ ฝายแผนงานและงบประมาณ  (ฝายแผนและยุทธศาสตร) 
 ๑.๔ ฝายสงกําลังบํารุง  

๑.๕ ฝายชุมชนมวลชนสัมพันธ 
เหตุผลท่ีแบงสายงานฝายอํานวยการของตํารวจออกเปน ๕ สายงานเนื่องจากหนวยงานตํารวจสวน

ใหญมีการจัดฝายอํานายการตํารวจเปน ๕ สายงาน ซ่ึงครอบคลุมการทํางานของหนวยงานในระดับสถานี
ตํารวจ อันเปนหนวยงานในระดับปฏิบัติการท่ีตองปฏิบัติหนาท่ีของสํานักงานตํารวจแหงชาติ เพ่ือใหบริการ
ของตํารวจตอประชาชนในเขตทองท่ี ความสําเร็จและความลมเหลวของการปฏิบัติงานของสํานักงานตํารวจ
แหงชาติก็จะเกิดข้ึนตามผลการปฏิบัติงานของหนวยงานระดับสถานีตํารวจภายใตการอํานวยการ ควบคุม และ
กํากับดูแลของผูบังคับบัญชาระดับภาค จังหวัด และฝายอํานวยการ 

 งานในหนาท่ีของฝายอํานวยการอีกสายหนึ่งซ่ึงมีสวนสําคัญอยางยิ่งตอการบริหารงานขององคกร
ตางๆ รวมท้ังสํานักงานตํารวจแหงชาติดวย ไดแก “ฝายแผนงานละงบประมาณ” หนวยงานท่ีมีหนาท่ี
รับผิดชอบทางดานฝายอํานวยการในเรื่อง การปฏิบัติการ นโยบาย แผนงาน โครงการและงบประมาณของ 

สํานักงานตํารวจแหงชาติ และหนวยปฏิบัติการตางๆ ในสังกัดสํานักงานตํารวจแหงชาติไดถูกจัดไวในหนวยงาน
ของตํารวจเกือบทุกหนวยและทุกระดับ ซ่ึงในระดับของสํานักงานตํารวจแหงชาติ มี สํานักงานแผนงานและ  
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งบประมาณ (สนผ.) รับผิดชอบทางฝายอํานวยการในดานการปฏิบัติการ งบประมาณ การวิจัยพัฒนา การ
จัดระบบขอมูลสารสนเทศ และเปนศูนยขอมูลขาวสารของสํานักงานตํารวจแหงชาติ มีหัวหนาหนวยงานระดับ
ผูบัญชาการ ไมวาจะเปนหนวยงานระดับใดหรือมีชื่อเรียกอยางไรก็ตาม หนวยหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบทางฝาย
อํานวยการดานแผนงานจะตองมีหนาท่ีชวยเหลือผูบังคับบัญชาในการท่ีจะทําใหหนวยท่ีตนเองเปนฝาย
อํานวยการอยู ปฏิบัติภารกิจหลักไดบรรลุผลสําเร็จอยางมีระบบ คือ การใชแผนงาน โครงการ การกําหนด
นโยบาย มาตรการ แนวทางปฏิบัติ การติดตาม ควบคุมกํากับดูแลการปฏิบัติงานของหนวยรอง ใหบรรลุตาม
ภารกิจหลักของหนวยงานนั้นๆ  
๒. งานในหนาท่ีของฝายแผนงาน 

 งานในหนาท่ีของฝายแผนงานของทุกหนวยมีดังตอไปนี้  

  ๒.๑ การจัดหนวย ไดแก การปรับปรุงโครงสรางองคกนของหนวยท่ีตนเองเปนฝายอํานวยการอยูและ
หนวยรอง (การจัดทําและปรับปรุงอัตราการการจัดยุทโธปกรณ และการจัดหนวยเพ่ือปฏิบัติภารกิจเฉพาะใน
เรื่องใดเรื่องหนึ่ง) 

 ๒.๒ การฝก ไดแกการฝกอบรมขาราชการตํารวจ เพ่ือเปนการพัฒนาบุคลากรภายในองคกร ซ่ึงตอง
กระทําโดยตอเนื่อง เพ่ือเปนการทบทวน ฟนฟูสรรถภาพ และประสิทธิภาพของกําลังพล หรือเพ่ือใหได
รับทราบเทคนิค วิทยาการ ตลอดจนทําความคุนเคยกับกฎหมาย ระเบียบ วิธีการแผนงาน หรือ เครื่องมือ
เครื่องใชใหมๆ ซ่ึงรวมถึงการจัด อบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือวิธีอ่ืนใด ในการเพ่ิมพูนความรูแก
ขาราชการตํารวจ และการกําหนดความตองการและพิจารณาคัดเลือกขาราชการตํารวจและสงเขารับการฝก 
ศึกษา อบรม ดูงานของขาราชการตํารวจท้ังในและนอกประเทศดวย 

๒.๓ การปฏิบัติ (ในทางทหารเรียกวาการยุทธ) ซ่ึงครอบคลุมทุกข้ันตอนของการปฏิบัติ ตั้งแตการ
กําหนดภารกิจ กําหนดนโยบาย กําหนดแผนงาน โครงการ กําหนดแผน/คําสั่งปฏิบัติการ ติดตามกํากับดูแล
การปฏิบัติและผลการปฏิบัติ และการนําผลการปฏิบัติท่ีไดจากการติดตามกํากับดูแลไปวิจัยประเมินผล 
พัฒนาการปฏิบัติตอไป 

๒.๔ การงบประมาณ ซ่ึงรับผิดชอบวิธีการงบประมาณ ตั้งแตการจัดทําคําของบประมาณ การจัดสรร 
การควบคุมการใชจาย การบริหารงบประมาณ จนถึงข้ันการรายงานการใชจายงบประมาณ  

งานในหนาท่ีของฝายแผนจะครอบคลุมทุกหลักการบริหารท่ัวไปตามแนวความคิดของ ลูเธอร กูลิคค 
(Luther Gulick) ซ่ึงหนาท่ีบริหารเรียกยอวา POSDCOORB ประกอบไปดวย PLANNING  การวางแผน 
ORGANIZING  การจัดองคกร STAFFING  การบริหารงานบุคคล DIRECTING  การอํานวยการ  
COORDINATING  การประสานงาน CONTROLLING  การควบคุมงาน REPORTING  การรายงานผลงาน 
BUDGETING  การงบประมาณ โดยเวนเพียงหลักการจัดบุคคลใหเหมาะสมกับงานซ่ึงเปนหนาท่ีของฝายกําลัง
พล ตอไปจะขออธิบายเทคนิคการบริหารงาน 

POSDCOORB  เทคนิคการบริหารงาน 
มีการศึกษา เรียนรู ใช ในวงการตางๆมานาน  โดยเฉพาะวงการศึกษานํามาใชในการบริหารการศึกษา

อยางกวางขวาง  ประกอบดวยวิธีการจัดการ  7  ข้ันตอน ดังนี้ 
PLANNING  การวางแผน 
               เปนเทคนิคกระบวนการบริหารท่ีสําคัญจําเปนตองทําเปนข้ันตอน  ดวยความประณีต ระมัดระวัง  
มีความหมายสําคัญ ดังนี้ 
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๑. การวางแผนเปนการใชสามัญสํานึกอยางมีเหตุผล 
๒. การวางแผนเปนการมองปญหาท่ีมีอยูและพยายามหาวิธีการแกไขปญหานั้น 
๓. การวางแผนเปนการหาทางเลือกท่ีดีท่ีสุดในการปฏิบัติงานใดๆ ภายในเวลาท่ีกําหนด 
๔. การวางแผนเปนการจัดสรรทรัพยากรท่ีมีอยางจํากัดใหเกิดประโยชนสูงสุด 
๕. การวางแผนเปนความพยายามตอเนื่องในการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย 
๖. การวางแผนเปนการใชความรูความสามารถวินิจฉัยเหตุการณตางๆ ในอนาคต 
กิจกรรมการวางแผน  6  กิจกรรม คือ 
๑. การกําหนดวัตถุประสงค 
๒. การกําหนดทางเลือก 
๓. การกําหนดวิธีการบริหารทรัพยากร 
๔. การกําหนดวิธีการดําเนินงาน 
๕. การกําหนดวิธีการควบคุม 
๖. การกําหนดวิธีการประเมินผล 
ข้ันตอนในการวางแผน 
๑. ข้ันเตรียมการ เปนการเตรียมขอมูล บุคลากร ทรัพยากร วัตถุประสงค เปาหมายในการ

ดําเนินการ  รวมท้ังสรุปผลการดําเนินงานท่ีผานมา 
๒. ข้ันวิเคราะหสรุป วิเคราะหขอมูล ขอเท็จจริงตางๆ 
๓. ข้ันดําเนินการวางแผน  กําหนดวาจะทําอะไร what   อยางไร how ใครทําบาง who  ที่ใหน  

where  และเม่ือใหร when 
๔. ข้ันประเมินผล  เปนการสรุปผลการวางแผน  เชนบอกเวลาท่ีไดรับท้ังทางตรง และทางออม 

ผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึน สุดทายนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
ORGANIZING  การจัดองคกร 
                   การจัดองคกร เปนภารกิจของหนวยงาน องคการ  ท่ีจะรวมกันจัดรูปงานเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นมีเปาหมายท่ีแนนอน   มีการจัดการท่ีเปนรูปแบบ  ทุกคนในหนวยงานมีความรู 
ความเขาใจกลไกการดําเนินงานภายใตระบบขององคกรอยางชัดเจน 
                   เอกภาพในการบังคับบัญชา Unity  of command    การจัดองคกรจําเปนตองกําหนด
เสนทางเดินของงาน  ตั้งแตจุดเริ่มตนจนถึงจุดสุดทายของการทํางาน  อํานาจในการตัดสินใจข้ันสุดทาย  ความ
มีประสิทธิภาพขององคกรนั้น  เอกภาพในการบังคับบัญชามีความสําคัญ  หนวยงานตองจัดใหเกิดความ
คลองตัวในการทํางาน  สวนตอการปฏิบัติ และรายงาน  การวิเคราะหประเมินผล  สิ่งสําคัญในการสรางความ
เปนเอกภาพในการบังคับบัญชา  อยูท่ีความชัดเจนในการวินิจฉัยสั่งการ  การรับรูในความรับผิดชอบรวมกัน
ของผูบริหารและผูปฏิบัติ    การรับรูเปาหมาย วัตถุประสงคสูงสุดของงาน  โดยหลักเกณฑ เง่ือนไงท่ีผานการ
วิเคราะห วางแผนมาเปนอยางดีแลว 
              องคประกอบในการจัดองคกร 

๑. ภารกิจและวัตถุประสงคขององคกร 
๒. ขอบขาย ความรับผิดขอบของงานในองคกร 
๓. สายการบังคับบัญชา การเลื่อนไหลของสายงาน 
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๔. จํานวนบุคลากร หรือผูรับผิดชอบในแตละงาน  แตละหนาท่ี 
๕. การประเมินผลและการควบคุมงาน 

                   ลักษณะองคกรที่มีความสําคัญในปจจุบัน ๒ สวน   คือ 
                   ๑. การจัดองคกรในภาคราชการ  Bureaucatic  Section   ภาคราชการใหความสําคัญกับ
โครงสรางการบริหาร  การจัดลําดับชั้นของสายการบังคับบัญชา  ลําดับข้ันการตัดสินใจเปนรูปเจดีย  คือ 
ผูบริหารสูงสุดอยูยอดแหลมของเจดีย แลวมีผูมีอํานาจ ตามภารกิจ รองลงมาตามลําดับ   จนถึงหนวยปฏิบัติ  
การดําเนินงานเนนท่ีความสําเร็จของงานเปนประเด็นหลัก 
                   ๒. การบริหารงานธุรกิจเอกชน  Privatic  Section   ภาคธุรกิจเอกชนจะไมซับซอนเหมือน
ภาคราชการ  องคการจะมีปลายแหลมท่ียอด แตฐานจะแยกเร็วกวาของภาคราชการ  เอกชนจะเนนท่ีภาค
บริการ ความพอใจของลูกคา  มากกวาความสําเร็จของงาน  ดังนั้น การจัดองคการจึงมีลักษณะเหมือนหมวด
นักรบไทยโบราณ  ผูจัดการ หรือเจาของกิจการอยูบนยอด และมีผูปฏิบัติหรือรองผูจัดการอยูในข้ันรองลงมา
ไมมากนัก  สวนผูปฏิบัตินี้จะมีตั้งแตรองผูจัดการลงไป 
STAFFING  การบริหารงานบุคคล 
                   การบริหารงานบุคคล  Staffing  หรือ  Personel  Administration  หรือ  Personel  
Management   หมายถึง  การดําเนินงานเก่ียวกับบุคคลในการทํางานในหนวยงานหรือ  องคการเพ่ือให
บุคคลมาปฏิบัติงานตามท่ีตองการ  และใหบุคคลไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  ซ่ึงมีกระบวนการสําคัญ 
ดังนี้ 

๑. การกําหนดนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล  เพ่ือเปน
กรอบในการบริหาร  นโยบายจะเริ่มตั้งแตแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  นโยบาย
รัฐบาล  นโยบายในแผนพัฒนาระดับกระทรวง  มติคณะรัฐมนตรี  สวนภาคธุรกิจเอกชน  เนน
ท่ีนโยบายและระเบียบท่ีจําเปนแกการดําเนินงาน 

๒. การวางแผนกําลังคน  Man  Power  Planning   เปนกระบวนการวางแผนวาหนวยงานมี
กําลังคนก่ีคน  แตละคนปฏิบัติหนาท่ีอยางไร  ความรูความสามารถดานใดบาง  เพ่ือความ
เหมาะสมกับงาน  ซ่ึงเริ่มตั้งแตแผนความตองการ  แผนการใหไดมาของกําลังคนและแผนการ
ใชกําลังคน 

๓. การจัดบุคคลและการสรรหาบุคคลใหดํารงตําแหนง Placement  & Recruitment 

- การสรรหาบุคลา เปนกระบวนการท่ีจะประชาสัมพันธหนวยงานเพ่ือใหไดบุคคลท่ีมี
ความรูความสามารถเหมาะสมสําหรับองคกร  ใหมาสมัคร เพ่ือคัดเลือก Selection  
คนท่ีมีความรูความสามารถเหมาะสมท่ีสุดเขารวมปฏิบัติงานในองคกร 

- การจัดบุคคล Placement  หมายถึงการจัดบุคคลท่ีผานการคัดเลือก ใหดํารง
ตําแหนงท่ีหนวยงานวางแผนไวแลว  เพ่ือใหบุคคลปฏิบัติหนาท่ีเกิดประโยชนตอ
องคกรสูงสุด 

๔. การพัฒนาบุคลากร Human  Resource  Development  เปนกระบวนการเก่ียวกับการ
เพ่ิมพูนความรูความสามารถของบุคลากรท่ีจะปฏิบัติงานในองคกร  การพัฒนาบุคลากร
สามารถพัฒนาโดยองคเอง  หรือ ใหหนวยงาน อ่ืนชวยพัฒนาก็ได  ท้ังนี้ ยึดความรู
ความสามารถท่ีบุคลาท่ีไดรับ เปนประโยชนตอการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพสูงแกองคกร 



 

-๕- 
 

๕. การใหเงินเดือนและคาตอบแทน Salary  Or  Compensation  ถือเปนภารกิจสําคัญท่ี
ผูบริหารเจาของกิจการ  ตองจายใหขาราชการ หรือลูกจาง  เพ่ือเปนคายังชีพ ทดแดนการ
ทํางาน ถือเปนรางวัลสําหรับการทํางาน  การใหคาตอบแทน เงินเดือน โดยยึดถือระบบ
คุณธรรม  ดังตอไปนี้ 

- หลักความสามารถ Competence ยึดผลงานตามความสามารถเหมาะกับเงิน
คาตอบแทน 

- หลักความเสมอภาค Equality  ใหโอกาสคนเสมอกันไมเลือกชั้นวรรณะ 

- หลักความม่ันคง Security ถือวาการเขาทํางานในองคเปนอาชีพอาชีพหนึ่ง  การ
กําหนดคาตอบแทนเงินเดือน ใหเหมาะสมกับการดํารงชีวิต  การเขา ออก จากงาน มี
กฎหมาย กฎเกณฑรอบรับท่ีชัดเจน  เปนธรรม 

- ความเปนกลางทางการเมือง  Political  neutrality  คือ การทํางานไมเก่ียวของกับ
การเปลี่ยนแปลงทางการเมือง หรือการเปลี่ยนรัฐบาล 

- หลักสําคัญในการใหเงินเดือน คือ งานมาก งานยาก รับผิดชอบสูงใหเงินเดือนสูง  
งานนอย งานไมยาก รับผิดชอบนอย เงินเดือนนอย 

๖. งานทะเบียนประวัติหรือขอมูลบุคลากร  เปนงานธุรการของบุคคล  ขอมูลการเขามาทํางาน
ของบุคลากร  ตั้งแตขอมูลสวนตัว  การศึกษา  การทํางาน การเลื่อนตําแหนง  การพัฒนา
ศึกษาอบรม  เงินเดือน  งานขอมูลทะเบียนประวัติมีความสําคัญมาก  คนท่ีออกจากงานเพ่ือ
ไปทํางานหนาท่ีตําแหนงใหมหากไดรับคํารับรองหรือหลักฐานการผานงานเดิมมาดวย มัด
ไดรับการพิจารณาวาเปนผูมีประสบการ  มีความชํานาญตางๆ  ตามท่ีหนวยงานตองการ 

๗. งานประเมินผลการปฏิบัติงานหรือการพิจารณาความดีความชอบ  การประเมินความดี
ความชอบของบุคคลเปนวิธีการสําคัญท่ีทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพ  ธรรมชาติของคนเม่ือ
ทํางานไปยอมเกิดความเฉ่ือย  เม่ือไดรับการประเมินผลเปนระยะ และไดขวัญกําลังใจยอมทํา
ใหเกิดประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

๘. งานวินัย และการดําเนินงานทางวินัย  เปนกิจกรรมสําคัญในการควบคุมพฤติกรรมของบุคคล
ไมใหทําความผิด  แบบแผน  ธรรมเนียมปฏิบัติขององคกร   เปนภารกิจสําคัญของผูบริหารใน
การสอดสอง ดูและ ความประพฤติ  การรักษาวินัยของบุคลากรในองคกร  ใหดําเนินงานตาม
วัตถุประสงค  เปาหมายขององคกรท่ีวางไว  ถามีบุคคลละเมิดตองดําเนินการตามแบบแผน
ตามสมควร 

๙. สวัสดิการ  ประโยชนเก้ือกูล  และสิทธิประโยชน 
๑๐. การใหออกจากราชการ และการรับบําเหน็จบํานาญ   ขาราชการ พนักงานองคกรเอกชน  มี

ขอตกลง  ขอกําหนด อายุในการทํางาน  เปนขอกําหนดขอตกลงกอนการทํางาน หรือการจาง
งาน  การออกจากงานเปนบทสุดทายของการบริหารงานบุคคล  การออกจากงานมี 2  กรณีที่
สําคัญ 

- ออกตามประสงคพนักงาน เชน ลาออก 

- ออกเพราะความตองการของหนวยงาน  เชน เกษียณอายุ  ยุบเลิกตําแหนง  ออก
เพราะทําผิด  ซ่ึงองคกรตองใหออกตามขอตกลง 
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DIRECTING  การอํานวยการ   
                   หมายถึง  การสงเสริม  ชวยเหลือ  ปรึกษา  แนะนํา  สั่งการ  ประสานกิจกรรม  การติดตอ  
การมอบหมายภารกิจตางๆ  เพ่ือใหการดําเนินงานขององคกรบรรลุวัตถุประสงค เปาหมาย  หรือ แผนท่ีวางไว  
กิจกรรมอํานวยการท่ีสําคัญ จําแนกไดดังนี้ 

๑. การประสานงาน Coordinating 
๒. การตัดสินใจและสั่งการ  Decision  Makinh 
๓. การสั่งงาน  Oder 
๔. การติดตามดูแลกํากับ และใหคําปรึกษา Supervising & Guiding 
๕. การสรางขวัญกําลังใจ  และแรงจูงใจ  Moral  and  Motivating 
๖. การใชภาวะผูนํา  Leadership 
๗. การสรางมนุษยสัมพันธ  Human  Relation 
๘. การจัดระบบสื่อสารและการสรางเครือขาย Net  Work  and  Communicating 
๙. การมอบหมายงานและการมอบอํานาจหนาท่ี  Take  Oder  &  Delegating 
๑๐. การสงเสริมกิจกรรมอ่ืนๆ  Supporting 

 COORDINATING  การประสานงาน 
                   การประสานงานหมายถึง  การจัดระเบียบวิธีการทํางานเพ่ือ ใหผูปฏิบัติรูถึงวัตถุประสงค  และ
รายละเอียดของงานจนสามารถปฏิบัติหนาท่ีในลักษณะงานท่ีไดรับมอบหมาย  งานมีการรอยรัดตอเนื่องกันจน
เสร็จสิ้นภารกิจของหนวยงานท่ีไดรวมกันวางไว  มีลักษณะสําคัญดังนี้  
                   ๑. การประสานงานเปนกระบวนการหนึ่งในการบริหาร หมายถึง เปนกิจกรรมท่ีเกิดข้ึนตั้งแต
การวางแผน เรียกประสานแผน   เพ่ือใหคนวางรูปแบบการทํางานตามความรูความสามารถ เรียกวา ประสาน
คน  และประสานความเขาใจทางความคิดเรียกประสานงานความคิด  โดยเรียกการประสานท้ังหมด วา การ
ประสานงาน 
                   ๒. การประสานงานเปนหนาท่ีของผูบริหาร หรือผูจัดการ 
                   ๓. การประสานงานเปนเรื่องเก่ียวกับการแสวงหาความรวมมือ 
                   ๔. การประสานงานเปนเรื่องเก่ียวกับการติดตอสื่อสาร 
                   ๕. การประสานงานจะเปนกิจกรรมท่ีอยูในทุกข้ันตอนของการทํางาน 
                   ๖. การประสานงานเปนเรื่องท่ีเก่ียวกับการสื่อสัมพันธ 
              วัตถุประสงคของการประสานงาน 

๑. ลดความขัดแยง  ระหวางผูปฏิบัติกับองคกร 
๒. ชวยใหเกิดความรวมมือในการปฏิบัติงาน 
๓. เกิดประสิทธิภาพ ประหยัดแรงงาน เวลา  และวัสดุอุปกรณ   

              วิธีการประสานงานท่ีสําคัญ 
๑. การจัดทําแผนผัง กําหนดหนาท่ีการงานของหนวยงาน  แผนภูมิ  ปายทะเบียน เปนตน 
๒. จัดทําความสั่ง กําหนดหนาท่ีชัดเจน 
๓. ตั้งคณะกรรมการ ตามแผนงาน 
๔. ทําแผนปฏิบัติงาน  และแผนควบคุมการปฏิบัติงาน 
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๕. การกําหนดสงงาน 
๖. การระบุการจัดสรรงบประมาณ  การจัดกิจกรรม  การควบคุมกิจกรรม 
๗. การจัดประชุม สัมมนา  การกระจายขาว 

              หลักการคัดเลือกผูท่ีเหมาะสมในการทําหนาท่ีประสานงาน 
๑. เปนผูท่ีเขาใจภารกิจองคกรเปนอยางดี 
๒. เปนผูมีวุฒิภาวะ  นาเชื่อถือ  เปนผูใหญ 
๓. เปนผูมีความรับผิดชอบสูง 
๔. เปนผูมีความสามารถในการสรางมนุษยสัมพันธ 
๕. เปนผูมีศิลปในการพูดโนมนาวใจคน 

CONTROLLING  การควบคุมงาน 
                   การควบคุมงาน หมายถึง  การดําเนินการในการกํากับดูแลการดําเนินงานตางๆ  เพ่ือใหเปนไป
ตามแผนงานท่ีวางไว  การควบคุมงานมีลักษณะเปนการกําหนดเกณฑ  หรือ เปาหมายของการปฏิบัติงานไว
ลวงหนาแลวเปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงานท่ีปรากฎในดานตางๆ  ดังนี้ 

๑. ดานปริมาณ Quantity 
๒. ดานคุณภาพ Quality 
๓. ดานเวลา Time 
๔. ดานงบประมาณ หรือตนทุน Budget  or  Cost 

                  วิธีการควบคุมงานใหมีประสิทธิภาพ 
๑. กําหนดเกณฑมาตรฐาน หรือเปาหมายการปฏิบัติงานในลักษณะท่ีทาทาย 
๒. จัดระบบติดตอสื่อสารใหท่ัวถึง Net  work  ใหมีการประสานงานสอดคลองตอเนื่อง  สามารถ

รายงานกิจกรรมไดทันทวงที 
๓. ควรใชวิธีการควบคุมงานตามแผนงานบริหาร จุดประสงคเปนตัวชี้นํา  M.B.O. 
๔. ควรใชวิธีการควบคุมงานแบบงายๆ ไมซับซอน  เห็นผลชัดเจนตามจุดสําคัญ 
๕. ใหกําลังใจอยางเหมาะสมและสมํ่าเสมอ 
๖. พยายามปองกันพฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน ใหเปนไปในเชิงบวก  สรางสรรค 

                  กิจกรรมควบคุมงานที่สําคัญ 
๑. กําหนดแผนผัง แผนภูมิควบคุมงาน ชัดเจน  Bar  Chart, Gantt  Chart 
๒. ใชงบประมาณเปนตัวควบคุมงาน 
๓. ควบคุมโดยกําหนดเปาหมาย  วัตถุประสงค  MBO 
๔. ควบคุมงานโดยใชหองปฏิบัติการ 

                  ปญหาที่พบบอยในการควบคุมงาน 
๑. การจัดระบบงานขาดประสิทธิภาพ 
๒. การไมใหความสําคัญของการควบคุมงานของผูบริหาร 
๓. ขาดความรู เทคนิคท่ีเหมาะสมในการควบคุมงาน 
๔. ขากหลักเกณฑ  มาตรฐานในการควบคุมงาน 
๕. ขาดการรวมมือของผูปฏิบัติงาน 
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REPORTING  การรายงานผลงาน 
                   การรายงานผลงาน  หมายถึง  การที่ผูมีหนาที่เสนอผลของงาน หรือกิจกรรม  ใหผูบริหาร 
หรือผูรวมงานไดทราย  ซ่ึงมีลักษณะสําคัญ 2  ลกัษณะ 

๑. รายงานขณะปฏิบัติงาน  เปนการรายงานตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ซ่ึงกําหนดไวใน
แผนปฏิบัติงาน  การรายงานอาจรายงานดวยวาจา  หรือ ดวยลายลักษณอักษร  ปจจุบัน มี
การรายงานสูสาธารณชน  เชน ทางสื่อมวลชน  เพ่ือสรางความเขาใจ ความพอใจแก
ประชาชน 

๒. การรายงานเม่ือสิ้นสุดแผนงาน  เปนการรวบรวมผลการดําเนินงานท้ังหมด สรุป เปนรายงาน
ผลการดําเนินงาน 

                  สิ่งที่จําเปนควรเนนพิเศษในการรายงาน 
                   ๑. รายงานเปนกระบวนการ  INPUT    PROCESS  OUT  PUT 
                   ๒.  รายงานการใชทรัพยากร มีการใชทรัพยากรอะไรไปบาง  มีปญหาอุปสรรคอยางไร  
                   ๓.  รายงานเก่ียวกับผลท่ีเกิดข้ึน  
                   ๔.  รายงานเก่ียวกับผลกระทบท่ีเกิดข้ึน  Feed  Back  เปนการรายงานในภาพรวม 
BUDGETING  การงบประมาณ 
                   การงบประมาณ มองที่การจัดหา  จัดทํา และบริหารงบประมาณ  ใหเกิดประโยชนสูงสุดตอ
องคกร  งบประมาณ  Budget  หรือตนทุน Cost  คือ เงินหรือทรัพยสินของท่ีใชในการดําเนินงานขององคกร  
หมายถึงทุนในการดําเนินงาน  แบงลักษณะงบประมาณได 2 ภาค 

๑. งบประมาณภาคราชการ  Bureaucratic  Budgeting  จัดสรร จัดทําโดยกระทรวงทบวงกรม  
ตางๆ  ไปตามความจําเปน  โดยจัดสรรตามแผนงานโครงการ 

๒. งบประมาณของภาคเอกชน  Private  Budgeting  เปนทุนท่ีบริษัท  หางราน  ไดมาจากการ
ระดมทุน  เชน หุน เงินกูจากแหลงธุรกิจ  หรืออาจมาจากทุนสวนตัวการบริหาร จัดสรรมา
จากคณะกรรมการ B0ard  ตามแผนงานท่ีคณะกรรมการไดกําหนดนโยบาย  หรือกลยุทธไว 

                  ความสําคัญของงบประมาณ 
                   งบประมาณ ถือเปนปจจัยสําคัญในการบริหาร  การดําเนินงานตองอาศัยเงินงบประมาณ  
สวนราชการ ไมสามารถผลิตไดเอง  เชน  เงินเดือน  การกอสราง  รถยนตพาหนะตางๆ  จําเปนตองจัดหาดวย
เงินงบประมาณท้ังสิ้น 
๓. งานในหนาท่ีท่ัวไปของฝายอํานายการ หรือพันธกิจ หรืองานในหนาท่ีรวมของฝายอํานวยการ 

งานในหนาท่ีท่ัวไปของฝายอํานายการ หรือพันธกิจ หรืองานในหนาท่ีรวมของฝายอํานวยการ ในสวน

ของฝายแผน มี ๕ ประการ ดังตอไปนี้ 

๓.๑ การรวบรวมและใหขอมูลขาวสาร (INFORMATOIN) คือการดําเนินการเพ่ือใหขอมูลขาวสารใน

เรื่องตางๆ ท่ีฝายแผนงานรับผิดชอบตามงานในหนาท่ีเฉพาะรวบรวมอยูอยางมีระบบ สามารถนําสวนใดสวน

หนึ่งมาเสนอตอผูบังคับบัญชา และฝายอํานวยการสายอ่ืนๆ เม่ือมีความจําเปน หรือเม่ือหนวยกําลังจะเขา

ปฏิบัติภารกิจใดภารกิจหนึ่ง ซ่ึงขอมูลขาวสารท่ีฝายแผนงานรับผิดชอบอยูนั้น ในภาพรวมจะไดแกสถานภาพ

ดานการปฏิบัติการของหนวย การเสนอขอมูลเหลานี้ตอผูบังคับบัญชาและฝายอํานวยการอ่ืนๆ เพ่ือเปนการ  
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ประสานงาน ทําใหผูบังคับบัญชาและฝายอํานวยการอ่ืนๆ ไดรับทราบ เก่ียวกับสถานภาพ การปฏิบัติ และผล

การปฏิบัติ ของหนวยท่ีเปนปจจุบันไดตลอดเวลา ซ่ึงจะเปนสวนหนึ่งของคําวา “รูเรา” 

๓.๒ การวิเคราะหขอมูลขาวสาร หรือการประมาณการ (ESTIMATE) ไดแกการนําเอาขอมูลขาวสาร

ของตนท่ีมีอยู มารวมกับขอมูลขาวสารท่ีไดจากผูบังคับบัญชา และฝายอํานวยการอ่ืนๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งฝาย

การขาว ซ่ึงจะตองใหขอมูลเก่ียวกับฝายตรงขาม ซ่ึงจะเปนการทําใหคําวา “รูเขา รูเรา” สมบูรณมากยิ่งข้ึน 

ฝายแผนงานจะตองนําเอาขอมูล หรือปจจัยท่ีมีผลกระทบตอการปฏิบัติภารกิจในแตละครั้ง มาดําเนินกรรมวิธี

วิเคราะหเปรียบเทียบกับวิธีการปฏิบัติงาน หรือแนวความคิดในการปฏิบัติงาน หรือหนทางปฏิบัติ หรือ

ทางเลือกในการปฏิบัติงานท่ีฝายแผนงานกําหนดข้ึน เพ่ือใหเกิดการเปรียบเทียบประกอบการตกลงใจของ

ผูบังคับบัญชาท่ีจะเลือก วิธีในการปฏิบัติงานแตละครั้งใหไดวิธีหรือทางเลือกท่ีดีท่ีสุดในการปฏิบัติการครั้งนั้นๆ 

ลําดับข้ันตอนโดยคราวๆ ของการประมาณการ ไดแก เม่ือไดรับทราบภารกิจและมีการเปลี่ยนขอมูลขาวสาร

แลว ฝายแผนงาน จะตองกําหนดวิธีการปฏิบัติงาน หรือแนวความคิดในการปฏิบัติงาน หรือหนทางปฏิบัติ 

หรือทางเลือกในการปฏิบัติงานข้ึนหลายๆ วิธี อยางนอยท่ีสุด ๒ วิธี เพ่ือใหเกิด “ทางเลือก” แลวเสนอ

ทางเลือกนี้ใหแก ผูบังคับบัญชา และฝายอํานวยการอ่ืนๆ ทราบ เพ่ือนําไปประกอบการเปรียบเทียบกับขอมูลท่ี

แตละฝายรับผิดชอบอยู โดยเฉพาะในสวนของฝายแผนงานเองจะตองนํา “ทางเลือก” นี้ไปเปรียบเทียบกับ

ขอมูลฝายตรงขาม ท่ีไดมาจากฝายการขาว หรือภารกิจท่ีหนวยกําลังจะปฏิบัติเพ่ือทําการวิเคราะหวา หากฝาย

เราปฏิบัติตามทางเลือกท่ี ๑ ฝายตรงขามจะทําอยางไร แลวจะเกิดผลอยางไร หากฝายเราปฏิบัติตามทางเลือก

ท่ี ๒ ฝายตรงขามจะทําอยางไร แลวจะเกิดผลอยางไร หากฝายเราปฏิบัติตามทางเลือกท่ี ๓ ตลอดจนทางเลือก

อ่ืนๆ ฝายตรงขามจะทําอยางไร แลวจะเกิดผลอยางไร การเปรียบเทียบนี้จะตองดําเนินไปทุกทางเลือกท่ีฝาย

แผนงานท่ีไดกําหนดข้ึนเพ่ือใหเกิดผลของการวิเคราะหท่ีชัดเจนวา ทางเลือกใดจะมีประสิทธิภาพ และมีโอกาส

ท่ีจะประสบผลสําเร็จมากกวาทางเลือกอ่ืนๆ เพ่ือนําผลของการวิเคราะหเปรียบเทียบนี้ไปใหขอเสนอแนะตอ

ผูบังคับบัญชาในข้ันตอไป 

สําหรับทางเลือกท่ีฝายแผนเปนผูกําหนดข้ึนนี้ ฝายอํานวยการสายงานอ่ืนๆ รวมถึงผูบังคับบัญชาดวย

จะนําไปเปนตัวเปรียบเทียบในการประมาณการของแตละสายงาน โดยนําไปวิเคราะหเปรียบเทียบกับงานใน

ความรับผิดชอบของแตละสายงาน เชน ฝายกําลังพล ก็นําไปเปรียบเทียบวาในแตละทางเลือกนั้น ในแงของ

กําลังพล (จํานวน ประสิทธิภาพ ขวัญ กําลังใจ สามารถปฏิบัติไดหรือไม ทางเลือกใดสามารถปฏิบัติไดโดยเกิด

ความเสียหายตอแงของกําลังพลมากนอยกวากัน เปนตน 

การปฏิบัติงานในข้ันนี้ของฝายแผนงานในบางภารกิจจะตองกระทําโดยละเอียดรอบคอบมีขอมูล

หลักฐานสนับสนุนความคิดเห็นไดอยางเดนชัด แตในบางภารกิจก็อาจไมมีความจําเปนท่ีจะตองดําเนินการ

จัดทําเปนลายลักษณอักษร หรือกําหนดทางเลือกข้ึนมาเปรียบเทียบอยางหลากหลาย หากสามารถเห็นได

ชัดเจนอยูแลววาทางเลือกแรกท่ีกําหนดข้ึนมานั้นสามารถบรรลุภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพอยูแลว  
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๓.๓ การใหขอเสนอแนะ (ADVISOR) เปนงานในหนาท่ีโดยปกติของฝายอํานวยการทุกสายงาน ท่ี

จะตองใหขอเสนอแนะตอผูบังคับบัญชาในการวินิจฉัยสั่งการงานท่ีอยูในความรับผิดชอบของฝายอํานวยการแต

ละสายงานอยูแลว ขอเสนอแนะนี้หากเปนงานท่ีปฏิบัติอยูตามปกติประจําวันก็อาจไมตองมีรายละเอียดหรือ

ขอพิจารณาเหตุผลประกอบมากนัก แตในงานท่ีมีความสําคัญ ตองใชความละเอียดรอบคอบในการตกลงใจสั่ง

การของผูบังคับบัญชา ฝายแผนจะตองใชขอเสนอแนะท่ีผานกระบวนการทํางานในข้ันของการวิเคราะหขอมูล

อยางสมบูรณ หรือขอเสนอแนะท่ีผานการประมาณการมาแลวนั่นเองมาใชในการเสนอตอผูบังคับบัญชา 

ขอเสนอแนะท่ีดีจะตองมีความสมบูรณในตัวเองวาจะให ใคร ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือใด ทําไม และอยางไร เพ่ือลด

การทํางานของผูบังคับบัญชา สิ่งท่ีจะตองหลีกเลี่ยงหรือถือเปนขอหามในการเสนอแนะของฝายอํานวยการทุก

สายรวมท้ังฝายแผนงานก็คือ การนําขอมูล หรืองานท่ีผานเขามา เสนอข้ึนไปยังผูบังคับบัญชาใหสั่งการ โดยใช

คําวา “เพ่ือโปรดพิจารณา” โดยไมมีขอเสนอวาควรจะสั่งการอยางไรกับขอมูลหรืองานเรื่องนั้นๆ  

๓.๔ การจัดทําแผน/คําสั่ง (PLANNING) เม่ือผูบังคับบัญชาไดตกลงใจในเรื่องใดเรื่องหนึ่งแลว ก็เปน

หนาท่ีของฝายอํานวยการในการนําขอตกลงใจของผูบังคับบัญชาไปแปลงเปนลายลักษณอักษร เพ่ือเปน

หลักฐานในการปฏิบัติหรือแจกจายใหแกผูท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานเรื่องนั้นๆ สําหรับขอตกลงใจของ

ผูบังคับบัญชาท่ีเปนเรื่องการปฏิบัติการของหนวยก็เปนหนาท่ีของฝายแผนงานท่ีจะตองนําขอตกลงใจนี้ไป

แปลงเปนลายลักษณอักษรในรูปแบบของ แผนหรือคําสั่ง ซ่ึงหากเปนเรื่องท่ีไมสลับซับซอน ก็อาจจัดทําเปน 

ขาววิทยุ บันทึกสั่งการ หรือคําสั่งตามระเบียบงานสารบรรณของสํานักงานตํารวจแหงชาติ แตหากเปนเรื่อง

สําคัญหรือมีรายละเอียดมากๆ ก็จะตองนําไปจัดทําในรูปแบบของ แผน หรือคําสั่งยุทธการซ่ึงประกอบดวย ๕ 

หัวขอ คือ ๑. สถานการณ  ๒. ภารกิจ   ๓. การปฏิบัติ  ๔. ธุรการและการสงกําลังบํารุง  ๕. การบังคับบัญชา

และการติดตอสื่อสาร 

๓.๕ การกํากับดูแล (MONITORING) งานสําคัญประการตอไปของฝายอํานวยการก็คือ การกํากับดูแล 

ซ่ึงในท่ีนี้ไดแก การติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา ซ่ึงไดสั่งการไปแลววา คําสั่งนั้นมีผล

เพียงใด หนวยหรือบุคคลผูไดรับคําสั่งไดรับทราบคําสั่งดวยความเขาใจแจมแจงหรือไม การปฏิบัติตามคําสั่งนั้น

มีปญหาอุปสรรคขอขัดของเพียงใดหรือไม จนกระท่ังถึงการปฏิบัติภารกิจนั้น บรรลุภารกิจไดผลสมความมุง

หมายของทางราชการมากนอยเพียงใด ซ่ึงผลของการกํากับดูแลนี้หากพบวาการปฏิบัติสามารถดําเนินไปไดจน

บรรลุภารกิจก็จะนําไปเปนบันทึกรายงานผลการปฏิบัติหรือเก็บรวบรวมเปนหลักฐานในการปฏิบัติงาน แตหาก

พบวาการปฏิบัติครั้งนั้นๆ ไมสามารถบรรลุภารกิจได ก็จะนําไปเปนขอมูลขาวสาร หรือปจจัยในการปฏิบัติงาน

ครั้งใหมตอไป 

บทสรุป  
ปจจัยสําคัญท่ีจะทําใหงานฝายอํานวยการ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนด

ไว โดยงานแตละฝายตองเปนไปอยางมีประสิทธิภาพได จะตองอาศัยการประสานงานอยางใกลชิดตอเนื่อง 
ตั้งแตการใหขอมูลขาวสารไปจนถึงข้ันการกํากับดูแล และจะตองประสานงานกับฝายอํานวยการของ
หนวยเหนอืและหนวยรองอยางตอเนือ่งอีกดวย 
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