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ทกัษะงานอำนวยการ   
ภารกจิของฝา่ยอำนวยการ 
1.  ความหมายของฝา่ยอำนวยการ 
 ฝ่ายอำนวยการ หมายความถึง  ผูท้ี่ทำหนา้ที่ช่วยเหลือผู้บังคับบัญชาใหส้ามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างสมบูรณ์โดย
การปฏิบัติงานในหนา้ทีท่ี่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งให้ข้อมูลข่าวสาร ประสานงาน วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารและให้
ข้อเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาในการตกลงใจในการปฏิบัติงานในภารกจิใด ๆ การจัดทำแผนหรือคำสัง่ และการ
ดำเนินการให้แผนหรือคำสัง่ไปถึงมือผู้ปฏิบัติได้ทันต่อเวลา สามารถปฏิบัติตามแผนหรือคำสั่งของผู้บังคบับัญชาได้อย่าง
ถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค์ ติดตามกำกับดูแลปฏิบัติงานแทนผู้บังคับบัญชา เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาสามารถทราบ
สถานการณ์ และปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติภารกิจได้อย่างรวดเร็ว  และต่อเนื่อง 
2.  ประเภทของฝา่ยอำนวยการ 
 ฝ่ายอำนวยการ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
 2.1  ฝา่ยอำนวยการประสานงานหรอืฝา่ยอำนวยการหลกั ได้แก่ ฝา่ยอำนวยการที่รับผิดชอบงานอำนวยการ หลัก
ของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 5 สายงาน คือ งานกำลังพล งานข่าว งานแผนงานและยุทธศาสตร์ งานส่งบำรุงกำลงั และ
งานชุมชนมวลชนสัมพนัธ์ ในการปฏิบัติหน้าที่ของฝา่ยอำนวยการประสานงานหรือฝา่ยอำนวยการหลัก จะต้องเป็นผู้ให้
ความช่วยเหลือผู้บังคับบัญชาในการตกลงใจในการปฏิบัติงาน โดยการให้ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง การให้ข้อเสนอแนะ 
การจัดทำแผน/คำสัง่ การกำกับดูแลการบริหารของหน่วยงานอันได้แก่ กำลังพล งบประมาณ สิ่งอุปกรณ์ และระเบียบ
วิธีการปฏิบัติงาน ได้ถูกใช้ไปอย่างเป็นประโยชน์สงูสุด และจะสามารถบรรลุวัตถุประสงคท์ี่ต้องการได้อย่างสมบูรณ์ 
สามารถแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนใน สงัคม ชุมชน หรือพื้นที่รับผิดชอบได้อย่างถูกต้องและทันต่อเวลา 
 2.2  ฝา่ยอำนวยการพเิศษ  ได้แก่ ผูท้ี่รับผิดชอบในการช่วยเหลือผู้บังคับบัญชาด้วยการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่
ต้องการความชำนาญเป็นพเิศษเฉพาะด้าน ตามสาขาวิชาชีพเทคนคิ และงานในหน้าที่อื่น ๆ ที่มีขอบเขตน้อยกว่าหน้าที่
ของฝ่ายอำนวยการประสานงานหรือฝ่ายอำนวยการหลัก  แต่มีลักษณะเฉพาะเจาะจงกวา่และมคีวามสมัพันธ์อย่างใกลช้ิด
กับเรื่องเทคนคิ เช่น การสื่อสาร การประมวลผลข้อมูลข้อสนเทศ ฯลฯ  การให้ความช่วยเหลือต่อผู้บังคบับัญชาของฝ่าย
อำนวยการพิเศษ จะทำได้โดยการแนะนำ หรือให้ข้อมูลข่าวสาร และข้อเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
งานด้านเทคนิคต่าง ๆ  
 2.3  ฝา่ยอำนวยการประจำตวั ได้แก่  ผู้ที่รับผิดชอบการให้ความช่วยเหลือผู้บังคับบัญชาในเรื่องกิจการเฉพาะ 
หรืองานในหนา้ทีพ่ิเศษ อันได้แก่ ตำแหน่งนายเวร  หรือ นายตำรวจประจำสำนักงาน ผู้บังคับบัญชา ซึ่งปฏิบัติงาน
โดยตรงต่อผู้บังคับบัญชา มีหนา้ทีค่วามรับผิดชอบในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
  2.3.1  ช่วยเหลือผู้บังคับบัญชาในการแบ่งเวลาปฏิบัติราชการและกจิกรรมอ่ืน ๆ โดยปลดเปลื้องจากงานที่ไม่
จำเปน็ เพื่อให้สามารถใช้เวลาในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้มากข้ึน 
  2.3.2  การรักษาความปลอดภัยและอำนวยการความสะดวกให้กับผู้บังคับบัญชา 
  2.3.3  ช่วยเหลือในการจัดตารางเวลาการปฏิบัติราชการ 
  2.3.4  เตรียมการและดำเนนิงานเกี่ยวกับการเดินทางของผู้บังคับบัญชา 
  2.3.5  การรับรองผู้มาติดต่อราชการกับผู้บังคับบัญชา 
  2.3.6  การประสานงานทีเ่กี่ยวข้องกับพิธีการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับผู้บังคับบัญชา 
  2.3.7  การปฏิบัติงานด้านธุรการของผู้บังคับบัญชา 
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  2.3.8  การกำกับดูแลเจา้หนา้ที่อืน่ประจำสำนักงานผู้บังคับบัญชา เช่น พลขับ เจ้าหน้าที่ธุรการ ฯลฯ 
4.  พนัธกจิของฝา่ยอำนวยการตำรวจ: 
 พันธกิจของฝ่ายอำนวยการตำรวจ  หมายความถึง  หน้าที่ทีฝ่่ายอำนวยการตำรวจจะต้องปฏิบัติอยู่ตลอดเวลา
อย่างต่อเนื่อง กลา่วคือ  เป็นหน้าทีท่ี่จะละเว้นการปฏิบัติเสียมิได้ในการทำหน้าที่ฝา่ยอำนวยการตำรวจ ไม่ว่าจะเป็นฝา่ย
อำนวยการในสายงานใด หรือประเภทใดก็ตาม อันได้แก่งานในหน้าที่ร่วม 5 ประการของฝ่ายอำนวยการ ได้แก่ การให้
ข้อมูลข่าวสาร การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร (การประมาณการ) การให้ข้อเสนอแนะการทำแผน/คำสัง่ และการกำกับดูแล
การปฏิบัติตามแผน/คำสั่ง ซึง่การปฏิบัติหน้าที่ร่วมทั้ง 5 ประการดังกล่าว ถือว่าเป็นหัวใจในการปฏิบัติอย่างสมบูรณ์ของ
ฝ่ายอำนวยการ หากมีการละเลยการปฏิบัติหน้าที่ประการใดประการหนึ่ง  ย่อมเป็นที่มาของความผิดพลาดหรือความ
ล้มเหลวในการปฏิบัติงานในทีสุ่ด 
 4.1  การใหข้อ้มลูขา่วสาร  การให้ข้อมูลข่าวสารถือเป็นหน้าที่เบื้องต้น ที่ฝ่ายอำนวยการจะต้องเป็นผู้ให้ข้อมูล
ข่าวสารในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานในหนา้ที่ของฝ่ายอำนวยการนั้น ๆ อย่างครบถ้วนสมบูรณืต่อผู้บังคับบัญชา ทั้งนี ้เพื่อให้
ผู้บังคับบัญชาสามารถทราบข้อมูลข่าวสารสำคัญทีเ่กี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่จำเป็นอย่างครบถ้วนไมม่องข้ามข้อมูล
ข่าวสารบางประการที่มสี่วนเกี่ยวข้อง การให้ข้อมูลข่าวสารของฝ่ายอำนวยการสามารถดำเนินการได้โดยวิธีการดังนี้  
  4.1.1  รวบรวมข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่ในแต่ละงาน  และกำหนดให้มีระบบรายงานข้อมูลข่าวสารในแต่ละเรื่อง ให้
สามารถทราบข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง และทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
  4.1.2  จัดระเบียบของข้อมูลข่าวสาร และประเมนิค่าความถูกของข้อมูลข่าวสารที่อาจมคีวามเปลี่ยนแปลงไป
จากข้อเท็จจริง หรืออาจมกีารเปลี่ยนแปลงไปตามห้วงระยะเวลา 
  4.1.3  การเสนอข้อมูลข่าวสารให้กับผู้บังคับบัญชา จะต้องดำเนินการอย่างรวดเร็วและสมบูรณ์ รวมทั้งจะต้องมี
การประสานข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่และได้รับมากับฝ่ายอำนวยการอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง หรืออาจมีผลกระทบถึง 
  4.1.4  การเสนอข้อมูลข่าวสารให้กับผู้บังคับบัญชา และฝา่ยอำนวยการอ่ืน อาจทำได้โดยการจัดทำเปน็เอกสาร
ข้อมูลข่าวสาร  (ข่าวสารชัน้ต้น) หรือการบรรยายสรุปข้อมูลข่าวสารในการประชุมของผู้บังคับบัญชาและฝา่ยอำนวยการ 
 4.2  การประมาณการ (การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร)  ของฝา่ยอำนวยการ ถือเป็นหนา้ที่ร่วมประการต่อมาทีฝ่่าย
อำนวยการตำรวจ จะต้องปฏิบัติโดยไม่จำเป็นต้องมีคำสั่งของผู้บังคับบัญชาให้ดำเนนิการ โดยดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล
ข่าวสารที่มีอิทธิพลต่อแนวทางการปฏิบัติงาน และสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารต่อผู้บังคับบัญชา  โดยจะต้องมี
เนื้อหาสาระให้ครบคลุมถึง 
  4.2.1  ข้อสรุปเกี่ยวกับปัจจัยหรือข้อมูลทีส่ำคัญที่อาจจะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน และลักษณะของ 
ผลกระทบที่เกิดข้ึนจะเป็นสาเหตุใหเ้กิดอะไรข้ึน หรือกระทบต่อแนวทางการปฏิบัติงานอย่างไร 
  4.2.2  สรุปผลการวิเคราะห์ของฝา่ยอำนวยการ ในการใชท้รพัยากรที่มีอยู่เพื่อปฏิบัติงานในภารกจินัน้ๆ โดยจะมี
ผลเสีย หรือจะมีผลกระทบทีเ่กิดข้ึนตามมาน้อยทีส่ดุ และสามารถบรรลุวัตถุประสงคท์ี่ต้องการได้อย่างสมบูรณ์ที่สุด 
 4.3  การใหข้อ้เสนอแนะ  เปน็หนา้ที่ของฝ่ายอำนวยการทีจ่ะต้องนำผลการวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารมากำหนดเป็น
ข้อเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา การให้ข้อเสนอแนะของฝ่ายอำนวยการ มุ่งเน้นในการให้คำแนะนำต่อผูบั้งคับบัญชาในส่วน
ที่เกี่ยวข้องกับงานในหนา้ที่ของฝ่ายอำนวยการนัน้ ๆ ไม่เป็นการบีบบังคับผู้บังคับบัญชาให้ตกลงใจกระทำการอย่างหนึ่ง
อย่างใด โดยไม่สามารถเลือกหนทางปฏิบัติอื่นได้ ทัง้นี้การให้ข้อเสนอแนะของฝา่ยอำนวยการยังรวมถึงการให้ข้อเสนอกับ
ฝ่ายอำนวยการอ่ืนๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานได้ด้วย 
 4.4  การทำแผน/คำสัง่  หน้าที่ร่วมของฝา่ยอำนวยการในเรื่องนีเ้ป็นการนำเอาข้อตกลงใจรวมถึงข้อห่วงใยของ 
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ผู้บังคับบัญชามาแปลเปน็แนวทางการปฏิบัติทีช่ัดเจน เพื่อมอบหมายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติให้เกิด
ความสำเรจ็  อย่างรวดเร็ว และแผน/คำสัง่ที่หน่วยเกี่ยวข้องจะต้องปฏิบัติสามารถไปถึงมือผู้เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว 
สมบูรณ์ และทันต่อเวลา 
 4.5  การกำกบัดแูลการปฏบิตัติามแผน/คำสัง่  ถือเป็นการให้ความช่วยเหลือผู้บังคับบัญชา  ให้ม่ันใจได้ว่า
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามแผน/คำสัง่ของผู้บังคับบัญชา  อนัเป็นการแบ่งเบาภาระในการกำกับดูแลการ
ปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาอีกสว่นหนึง่  ทั้งยังเป็นการทำใหฝ้่ายอำนวยการสามารถทราบสถานการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว  ตลอดจนในกรณีที่หน่วยปฏิบัติตามแผน/คำสั่งเกิดมีปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติ กส็ามารถเสนอข้อมูล
ข่าวสารให้กับผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการแก้ไขปัญหาได้ 
5.  แนวทางการดำเนนิการของฝา่ยอำนวยการ 
 แนวทางการดำเนนิงานฝา่ยอำนวยการ หมายความถึง  วิธีการที่นำมาใช้เพื่อให้บรรลผุลสำเร็จของการปฏิบัติ
หน้าที่ฝา่ยอำนวยการ ซึ่งประกอบด้วย 
 5.1  การทำงานอยา่งสมบรูณฝ์า่ยอำนวยการ 
  5.1.1  การทำงานอย่างสมบูรณ์ของฝ่ายอำนวยการ หมายความถึง การทีฝ่่ายอำนวยการจะให้การช่วยเหลือ
ผู้บังคับบัญชา โดยการดำเนินการตามหนา้ที่ความรับผิดชอบของฝ่ายอำนวยการแต่ละฝ่าย อย่างถูกต้องและสมบูรณ์ 
กล่าวคือ ฝา่ยอำนวยการจะต้องดำเนนิการในเรื่องรายละเอียดปลีกย่อยของการดำเนินการในเรื่องนั้น ๆ ให้ครบถ้วน  การ
เสนอผู้บังคับบัญชาจะเป็นเพียงแต่การที่จะให้ผู้บังคบับัญชาให้ข้อตกลงใจเท่านั้นไม่ใช่ใหผู้้บังคับบัญชาสั่งการใน
รายละเอียด แต่จะต้องไม่เป็นการเสนอปัญหายุ่งยากให้ผู้บังคับบัญชาเพิ่มเติม  จะต้องเป็นฝ่ายช่วยเหลอืผู้บังคับบัญชาใน
การแก้ปัญหายุ่งยากต่าง ๆ แทน ตัวอย่างเช่น การเสนองานของฝ่ายอำนวยการควรจะต้องทำรายละเอยีดเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาให้ข้อตกลงใจว่าจะอนุมัติหรือไม่อนุมติัเท่านั้น ไมใ่ชจ่ะต้องให้ผู้บังคับบัญชาต้องสั่งการในรายละเอียด
เพิ่มเติมในส่วนที่เหน็ว่ายังขาดความสมบูรณ์อีก 
  5.1.2  การจัดทำเอกสารของฝา่ยอำนวยการเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หากเป็นกรณีที่จะต้องเสนอให้ผู้บังคับบัญชา
สั่งการเป็น บันทึกรายงาน คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ วทิยุหรือหนังสือสั่งการใด ๆ จะต้องร่างหนังสือดังกล่าว
แนบเสนอไปในคราวเดียวกันด้วย ไม่ใชเ่สนอเพื่อสั่งการให้จัดทำหนังสือดังกล่าวครั้งหนึง่แล้วกลับมาจัดทำเสนอหนังสือ
เสนอย้อนกลับไปใหผู้้บังคับบัญชาลงนามอีกครั้งหนึง่ ซึ่งเป็นการเสียเวลาและเป็นการทำงานหลายครั้งในเรื่องเดียวกัน 
  5.1.3  การทำงานอย่างสมบูรณ์ของฝ่ายอำนวยการ ย่อมทำให้ฝา่ยอำนวยการต้องทำงานมากข้ึนแต่จะเป็นการ
ปลดเปลื้องภาระของผู้บังคับบัญชา ทำให้ผู้บังคับบัญชามีเวลาในการปฏิบัติงานอืน่มากข้ึน เพราะงานที่สมบูรณ์ของฝา่ย
อำนวยการ จะต้องมีความครบถ้วน ชัดเจน ถูกต้องอยู่แล้ว ผู้บังคับบัญชาไม่ต้องเสียเวลาในการอ่านหรอืตรวจสอบ
เอกสารอ่ืนอีกมากมาย หรือใช้เวลาในการพจิารณาในรายละเอียดเป็นเวลานาน 
  5.1.4  ในรายงานทีส่มบูรณ์ของฝ่ายอำนวยการ จะต้องกล่าวถึงข้อเท็จจริงที่สำคัญอย่างรวบรัดและชัดเจนแสดง
ข้อพิจารณาถึงแนวทางการปฏิบัติในเรื่องนั้น ๆ ทุกแนวทางทีส่ามารถปฏิบัติได้ รวมทั้งข้อดีข้อเสียของแต่ละแนวทาง และ
ความคิดเห็นของฝา่ยอำนวยการในเรื่องนัน้ ๆ ด้วย 
 5.2  การประสานงานของฝา่ยอำนวยการ 
  5.2.1  การประสานงานภายในของฝา่ยอำนวยการถือเป็นเรื่องทีส่ำคัญอย่างยิง่  ด้วยเหตุผลสองประการ คือ 
เพื่อให้มั่นใจได้ว่าการทำงานของฝ่ายอำนวยการตามแผน/คำสัง่ของผู้บังคับบัญชา  เป็นไปอย่างสอดคล้องกัน และเป็น
การหลีกเลี่ยงข้อขัดแย้งและการปฏิบัติงานซำ้ซ้อนกนั 
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  5.2.2  เป็นหนา้ที่ของฝ่ายอำนวยการทีจ่ะต้องแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้งระหว่างฝ่ายอำนวยการกับฝ่ายต่าง ๆ ที่อาจ 
เกิดข้ึน จากการปฏิบัติตามแผน/คำสั่งของผู้บังคับบัญชา โดยไม่ทำให้ปัญหาปลีกย่อยต่าง ๆ เปน็อุปสรรคต่อการปฏิบัติ
ตามตามเจตนารมณ์  หรือวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  5.2.3  หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ  หรือรองผู้บังคับหนว่ย  (ในกรณีที่ไม่มีหัวหน้าฝ่ายอำนวยการ) จะต้องเป็นผู้
กำหนดระเบียบหรือแนวทางในการประสานงานของฝ่ายอำนวยการ 
  5.2.4  แนวทางปฏิบัติในการประสานงาน ได้แก่ 
  (1)  การประชุมของฝ่ายอำนวยการอย่างเป็นทางการ และไมเ่ป็นทางการ 
  (2)  การบรรยายสรุป 
  (3)  การแจกจ่ายข้อมูลข่าวสารสำคัญ 
  (4)  การติดต่อประสารงานโดยตรง 
 5.3  การกำกบัดแูลของฝา่ยอำนวยการ เป็นหนา้ทีข่องฝ่ายอำนวยการทีจ่ะต้องติดตามกำกับดูแลการปฎิบัติตาม
แผน/คำสัง่ของผู้บังคับบัญชา  เพื่อเป็นการแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชา  และเพื่อให้เกิดความมัน่ใจได้ว่า การปฏิบัติ
ตามแผน/คำสั่งสามารถบรรลุวัตถุประสงคท์ี่ต้องการได้อย่างแทจ้ริง ดังนัน้ฝา่ยอำนวยการจะต้องเข้าใจถึงแผน/คำสั่ง 
ตลอดจนแนวความคิดในการปฏิบัติ และเจตนารมณ์ของผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจน  เครื่องมือในการกำกับดูแลของฝ่าย
อำนวยการ ได้แก่การวิเคราะห์รายงาน การเยี่ยมเยียน และการตรวจของฝ่ายอำนวยการเป็นเครื่องมือในการกำกับดูแล
ของฝ่ายอำนวยการ 
  5.3.1  การวิเคราะห์และประเมินค่ารายงานข้อมูลข่าวสาร จะช่วยใหฝ้่ายอำนวยการทราบถึงสถานภาพ และ
สถานการณ์ในแต่ละเรื่อง แต่จะต้องพึงระมัดระวังในเรื่องความทันต่อเหตุการณ์ ของข้อมูลข่าวสารด้วย 
  5.3.2  การเยี่ยมเยียนของฝา่ยอำนวยการ เป็นวิธีการติดตามกำกับดูแลการปฏิบัติงานวิธีหนึง่และจะชว่ยให้ฝ่าย
อำนวยการสามารถทราบข้อมูลข่าวสารได้อย่างเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  และช่วยในการประสานงานของฝา่ยอำนวยการ
อย่างใกลช้ิด  แต่ฝา่ยอำนวยการจะต้องพงึระลกึอยู่เสมอว่าความรับผิดชอบในการปฏิบัติการเป็นความรับผิดชอบของผู้
บังคับหน่วยปฏิบัติการ ฝ่ายอำนวยการจะต้องไม่แทรกแซง หรือวิพากษ์วิจารณ์การปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น ๆ 
  5.3.3  การตรวจของฝ่ายอำนวยการ อาจทำได้โดยความต้องการของผู้บังคับบัญชา กอ่นที่จะดำเนนิการตรวจ
ของฝ่ายอำนวยการ ฝา่ยอำนวยการจะต้องแจง้ลักษณะและความมุ่งหมายของการตรวจให้กับหน่วยปฏบัิติการที่รับการ
ตรวจทราบล่วงหนา้ และก่อนเสรจ็สิน้การตรวจฝา่ยอำนวยการจะต้องแจ้งผลการตรวจอย่างไม่เป็นทางการให้กับหน่วย
ปฏิบัติการทราบ  การรายงานผลการตรวจอย่างไม่เป็นทางการละเป็นทางการจะต้องตรงกับความเป็นจริง  กะทัดรัดและ
ชัดเจน 
 5.4  เครือ่งมอืในการประสานงาน  ในการติดต่อประสานงานฝา่ยอำนวยการสามารถใชเ้ครื่องมือต่าง ๆ ได้ดังนี้ 
  5.4.1  การพบปะด้วยตนเอง  ทั้งการพบปะเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
  5.4.2  การติดต่อผ่านระบบการสื่อสาร ทั้งทางวทิยุ หรือโทรศัพท ์
  5.4.3  การติดต่อด้วยเอกสารหนงัสือราชการ 
  5.4.4  การร่วมกิจกรรมอ่ืน ๆ ของฝา่ยอำนวยการและหน่วยปฏิบัติการ 
 5.5  การวเิคราะหข์อ้มลู 
  5.5.1  การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารเปน็หน้าที่ตามปกติของฝ่ายอำนวยการที่จะต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่อง โดย 
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ไม่ต้องมีการสั่งการของผู้บังคับบัญชาเพื่อตรวจสอบว่าจากข้อมูลข่าวสารที่ได้รับนั้นมผีลกระทบใดเกิดข้ึนต่อหน่วยและ 
งานทางฝา่ยอำนวยการของตน 
  5.5.2  การวิเคราะห์หนทางปฏิบัติทีเ่หมาะสม เพื่อหาแนวทางในการแก้ปัญหาหรือปฏิบัติภารกจิใหส้มบูรณ์  
เป็นส่วนหนึ่งของจัดทำข้อพิจารณาของฝา่ยอำนวยการ 
  5.5.3  การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารของฝา่ยอำนวยการอาจทำตามกำหนดห้วงเวลาที่ได้กำหนดไว้ตามปกติ  และ
ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการโดยปกติจะดำเนนิการเป็นลายลักษณ์อักษร แต่ในสถานการณ์ที่มีเวลาจำกัดก็อาจดำเนนิการ
ด้วยวาจา 
 5.6  การบรรยายสรปุ 
  การบรรยายสรุปเป็นเครื่องมือที่ดีที่สุดที่จะกระจายข้อมูลข่าวสารให้ผู้บังคับบัญชาและฝา่ยอำนวยการ ทราบ
สถานภาพ สถานการณ์ และปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ อย่างเป็นปัจจุบัน 
 5.7  รายงานและสรปุผลงาน 
  การรายงานและสรุปผลการปฏิบัติงานเป็นสิง่ทีใ่ช้การอย่างกวา้งขวางในระบบการปฏิบัติงานของทุก 
หน่วยราชการ และทุกระดับหน่วยงาน ซึ่งฝา่ยอำนวยการทุกสายงานจะเป็นผู้รับผิดชอบในการเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชา
สั่งการ และรวบรวมข้อมูลข่าวสารจากรายงานและสรุปผลงานมาใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารประเภทของการ
รายงานและสรุปผลงานแบ่งออกได้เป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
  5.7.1  รายงานและสรุปผลงานตามห้วงระยะเวลา ซึ่งบรรจุข้อมูลข่าวสารสำคัญที่กำหนดไว้  โดยกำหนดห้วง
ระยะเวลาการรายงานสม่ำเสมอ เชน่ รายงานประจำวัน ประจำสัปดาห์ ประจำเดือน รอบ 6 เดือน หรอืประจำปี 
  5.7.2  รายงานและสรุปผลงานเปน็ครั้งคราว  เปน็การรายงานหรือสรุปผลการปฏิบัติซึ่งได้กำหนดความต้องการ 
หรือสั่งการไว้ให้ดำเนินการทุกครั้งที่เกิดเหตุการณ์  หรือสถานการณ์ที่ได้กำหนดไว้ล่วงหนา้ ได้แก่ การรายงานเหตุด่วน
สำคัญ การรายงานเกี่ยวกับการชุมนุมประท้วง เป็นต้น 
  5.7.3  รายงานและสรุปผลงานครั้งเดียว  เป็นรายงานและสรุปผลงานที่จัดทำเพียงครั้งเดียวเมื่อเสร็จสิน้การ
ปฏิบัติในแต่ละภารกจิ เช่น สรุปผลการระดมกวาดล้างอาชญากรรมในเทศกาลต่าง ๆ หรือสรุปผลการรักษาความสงบใน
การเลือกต้ัง ฯ เป็นต้น 
 5.8  การทำประมาณการ (การวเิคราะหข์อ้มลูขา่วสาร) 
  การทำประมาณการ (การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร)  เป็นการดำเนนิการตามปกติของฝา่ยอำนวยการทุกสายงาน 
ที่จะนำเสนอข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของตนเองมาวเิคราะห์ไว้เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานในหนา้ที่ของตน  การ
วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารเป็นการคาดคะเนเหตุการณ์ที่จะเกิดข้ึนในอนาคต และผลกระทบทีจ่ะเกิดข้ึนตามมา  ตามปกติใน
การทำประมาณการของฝ่ายอำนวยการ จะต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่องและสามารถเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร
ต่อผู้บังคับบัญชาได้อย่างรวดเร็ว ในหน่วยงานขนาดเล็กการเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร (ประมาณการ) อาจเป็น
การเสนอด้วยวาจา แต่แนวทางการจัดทำการวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารมีการกำหนดรูปแบบของเอกสารการประมาณการ 
(วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร)  ของฝ่ายอำนวยการแต่ละสายงาน ซึ่งจะได้กลา่วรายละเอียดของรูปแบบในการจัดทำในบท
ต่อไป 
 5.9  แนวทางการปฏบิตัใินการทำขอ้เสนอ 
 การจัดทำข้อเสนอของฝา่ยอำนวยการ หมายความถึง  การที่ฝา่ยอำนวยการนำข้อมูลข่าวสารสำคัญที่เกี่ยวข้องกับ
ปัญหา หรือภารกจิ มาพิจารณาและกำหนดแนวทางในการปฏิบัติที่จะช่วยเหลือให้ผู้บังคับบัญชาสามารถตกลงใจในการ
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ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง โดยปกติในการจัดทำข้อเสนอของฝ่ายอำนวยการ ฝา่ยอำนวยการจะต้องวิเคราะห์แนวทางปฏิบัติ 
ตลอดจนผลกระทบทีจ่ะเกิดตามมาจากการปฏิบัติ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  และให้ข้อเสนอในแนวทางปฏิบัติที่ฝ่าย
อำนวยการพจิารณาเห็นวา่เป็นแนวทางการปฏิบัติที่ฝา่ยอำนวยการพิจารณาเหน็ว่าเป็นแนวทางปฏิบัติที่ฝ่ายอำนวยการ
พิจารณาเหน็ว่าเป็นแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้องและเหมาะสมที่สุด โดยปกติทั่วไปฝา่ยอำนวยการจะเสนอข้อเสนอในรูปแบบ
ของการจัดทำข้อพจิารณาของฝา่ยอำนวยการ 
 5.10  ขอ้พจิารณาของฝา่ยอำนวยการ 
 ข้อพิจารณาของฝา่ยอำนวยการ หมายความถึง การรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารของฝ่ายอำนวยการใน
ภาวะปกติ และให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้บังคับบัญชาเพือ่ตกลงใจสั่งการในการแก้ปัญหา หรือดำเนินการในเรื่องต่าง ๆ โดย
การจัดทำข้อพจิารณาของฝา่ยอำนวยการสามารถดำเนนิการได้ทั้งเป็นเอกสารและการเสนอด้วยวาจา ตามปกติการเสนอ
ข้อพิจารณาของฝา่ยอำนวยการจะประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 
  5.10.1  เรื่องเดิม 
  5.10.2  ข้อเท็จจริง 
  5.10.3  ข้อกฎหมายหรือระเบียบ (ถ้าม)ี 
  5.10.4  ข้อพจิารณา 
  5.10.5  ข้อเสนอแนะ 
 หมายเหตุ  ในการจัดทำข้อพิจารณาของฝ่ายอำนวยการเป็นหนังสือ ควรจะต้องมีลกัษณะดังนี้ 
  (1)  ถูกต้องตรงข้อเทจ็จริง 
  (2)  มคีวามชัดเจน กะทัดรัด และเข้าใจได้ง่าย 
  (3)  ต้องสัน้ ใช้คำงา่ยแบบธรรมดา ลดความฟุ่มเฟอืยและเรื่องราวที่ไมส่ำคัญลง 
  (4)  ตรงประเด็น ไม่มีความเหน็ส่วนตัว หรืออคติ 
  (5)  มคีวามต่อเนื่องเรียบเรียงเรื่องราวอย่างมีเหตุผล 
  (6)  มคีวามสมบูรณ์  (ในกรณีที่มีเอกสารประกอบเรื่อง ให้จัดทำเอกสารประกอบแนบทา้ยเพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบและศึกษาประกอบการพิจารณาได้ 
 5.11  แนวทางปฏบิตัใินการทำแผนและคำสัง่ 
  ในการจัดทำแผน/คำสั่ง ฝา่ยอำนวยการแต่ละฝ่ายจะต้องแปลงเจตนารมณ์ของผู้บังคับบัญชาที่เกี่ยวข้องในสาย
งานของตน เสนอให้หัวหนา้ฝา่ยอำนวยการเป็นผูพ้จิารณา เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามประกาศใช้แผน/คำสั่ง โดยในการ
จัดทำจะต้องมีการประสานงานระหวา่งฝา่ยอำนวยการต่าง ๆ อย่างใกลช้ิดเพื่อให้แนวทางการปฏิบัติตามแผน/คำสั่งเกิด
ความสอดคล้องกัน และในกรณีที่มีรายละเอียดในการปฎิบัติในงานของบางฝ่ายอำนวยการเป็นจำนวนมาก ก็อาจจะ
จัดทำเป็นผนวกรายละเอียดการปฏิบัติประกอบแผน/คำสั่ง (รายละเอียดในการทำแผน/คำสั่งจะนำเสนอในส่วนทีกลา่วถึง
การจัดทำแผน/คำสัง่ต่อไปในตอนท้าย 
 5.12  การวจิยัของฝา่ยอำนวยการ 
 การวิจัยของฝ่ายอำนวยการ หมายความถึง การรวบรวมและประเมินค่าข้อมูลข่าวสารและข้อเทจ็จรงิต่างๆ ทีฝ่่าย
อำนวยการรวบรวมมาใช้ในการศึกษาวเิคราะห์ เพื่อพัฒนารูปแบบ เทคนิค และวิธีปฏิบัติงานในหน้าทีท่ีฝ่่ายอำนวยการ
จัดทำข้ึน ทั้งนี้โดยมีวัตถุประสงคท์ีจ่ะนำผลการศึกษาวิจัยมาใชใ้นการพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 5.13  เครือ่งมอืในการปฏบิตังิาน 
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 ฝ่ายอำนวยการสามารถให้เครื่องมือต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานดังนี ้
  5.13.1  แฟ้มนโยบาย เป็นเอกสารที่สรุปนโยบาย และคำสัง่ที่ใช้อยู่ในปัจจุบันของผู้บังคับบัญชาและหนว่ยเหนือ
ที่ฝา่ยอำนวยการรวบรวมและจัดทำข้ึนเพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 
  5.13.2  บันทึก เป็นเอกสารสำคัญที่บันทึกข้อมูลข่าวสารของหน่วยได้แก่ บันทึกประจำวัน รายงานการประชุม 
เป็นต้น 
  5.13.3  เอกสารแยกเรื่อง เป็นเอกสารที่เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารคำสั่ง รายงาน และบันทึกการปฏิบัติเฉพาะ
เรื่องทีฝ่่ายอำนวยการจัดทำข้ึนเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามปกติ 
  5.13.4  แผนที่สถานการณ์ คือ การวาดภาพเพื่อแสดงสถานการณ์ทีส่ำคัญและเป็นปัจจุบัน โดยในการแสดง
สถานการณ์จะต้องให้ปรากฏถึงข้อมูลข่าวสารสำคญั ทั้งในส่วนทีเ่ป็นการปฏิบัติของฝา่ยตรงข้ามหรือสถานการณ์สำคัญที่
เกิดข้ึนในพืน้ที่รับผิดชอบ เช่น การเกิดเหตุอาชญากรรม และการปฏิบัติของฝ่ายเรา โดยปกติแผนทีส่ถานการณ์ของ
หน่วยงานหนึ่งจะจัดทำข้ึนเพียงที่เดียว และฝา่ยอำนวยการทุกสายงานที่จะใช้ร่วมกัน แต่ในกรณีจำเปน็ และบางฝา่ย
อำนวยการมีรายละเอียดข้อมูลข่าวสารสำคัญเป็นจำนวนมาก อาจแยกจัดทำโดยเฉพาะก็ได้  ตามปกติแผนทีส่ถานการณ์
ที่หน่วยงานจัดทำข้ึนเพียงทีเ่ดียวจะอยู่ในการกำกับดูแลของฝ่ายอำนวยการด้านการข่าว และแผนงาน 
  5.13.5  ข่าวสารประกอบแผนที่สถานการณ์ คอื ข้อมูลข่าวสารที่แสดงรายละเอียดเพิ่มเติมจากเครื่องหมายแผน
ที่ทีล่งไว้ในแผนทีส่ถานการณ์ เพื่อขยายรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารในแต่ละเรื่อง เป็นหน้าที่ของฝา่ยอำนวยการทุกสาย
งานที่จะต้องจัดทำข่าวสารประกอบแผนที่สถานการณ์ในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบ ตามปกติข่าวสารประกอบแผนที่
สถานการณ์จะจัดทำไว้ข้างแผนที่เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบสถานการณ์  การจัดทำข่าวสารประกอบแผนที่อาจ
จัดทำให้หลายรูปแบบตามชนิดและรายละเอียดของข่าวสาร เช่น จัดทำเป็นแผนภูมิ จัดทำเป็นตารางข้อมูล หรือจัดทำ
เป็นบันทึกรายละเอียด เป็นต้น 
ความรูพ้ืน้ฐานฝา่ยกำลงัพล 
1.  กลา่วทัว่ไป 
 งานกำลังพลในโครงสร้างการจัดส่วนราชการของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ มีการจัดหน่วยงานกำลังพลเป็นระดับ
แตกต่างกัน เช่น ระดับกองบัญชาการจัดเปน็กองกำกับการ ซึ่งแต่ละกองบัญชาการอาจเรียกชื่อต่างกัน คือ กองกำกับการ 
1 หรือ กองกำกับการกำลังพล เป็นหน่วยงานในสงักัดกองบังคับการอำนวยการ ในหน่วยระดับกองบังคับการหรือ
ตำรวจภูธรจังหวัดมีการจัดเป็น 2 ลักษณะ คือจัดเป็นแผนกหรืองานกำลงัพล ในกองกำกับการอำนวยการ หรือจัดเปน็
แผนก/งานธุรการกำลังพล  ไมว่่าจะจัดในรูปแบบใด ความรับผิดชอบของผู้เป็นหัวหน้างานกำลังพล ในแต่ละระดับหน่วย
ก็มีหน้าที่โดยทั่ว ๆ ไป เหมือน ๆกนั 
2.  งานในหนา้ทีข่องงานกำลงัพล 
 2.1  งานธรุการประจำ  โดยทั่ว ๆ ไปหน่วยงานกำลังพล มีหนา้ที่หลัก ๆ ดังต่อไปนี ้
  2.1.1  งานธรุการและสารบรรณ มีหนา้ทีค่ือ  การจดัการตามระเบียบงานสารบรรณ การดูแลรักษาความสะอาด
จัดระเบียบของอาคารสถานที่จัดเวรยามรักษาความปลอดภัย สถานที่ราชการ เปน็เจา้หนา้ที่ธุรการในงานอื่น ๆ เมื่อ
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  2.1.2  งานทะเบียนพล  มีหน้าที่จัดทำเนียบกำลังพล จัดทำความต้องการกำลังดำเนินการเกี่ยวกับการ 
บรรจุแต่งต้ัง โอนบุคคลเข้ารับราชการ การประเมนิผลบุคคล ดำเนินการเกี่ยวกับการลา  การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนยศ  
การออกจากราชการ บำเหน็จบำนาญและการดำเนนิการเกี่ยวกับเงินเพิ่มพเิศษต่าง ๆ 
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  2.1.3  งานประวัติ  มีหนา้ทีใ่นการจัดทำ  เก็บรักษาสมุดประวัติ แฟ้มบัตรประจำตัว การดำเนนิการของ
เครื่องราชอสิริยาภรณ์ รวบรวมประวัติการศึกษาคณุวุฒิข้าราชการ 
  2.1.4  งานคดีวินัย  มีหน้าที่รวบรวมระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับระเบียบวินัยข้าราชการควบคุมการประพฤติ
ปฏิบัติของข้าราชการรับเรื่องราวร้องทุกข์ สืบสวนข้อเทจ็จริงและการลงทัณฑ์ 
  2.1.5  งานสวัสดิการ  ดำเนนิการเกี่ยวกับสทิธิต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการตำรวจ จัดการเกี่ยวกับสหกรณ์การกีฬา 
และการสันทนาการ 
  งานดังกล่าวข้างต้นมีลักษณะเป็นงานธุรการประจำ มีหัวหน้าหน่วยงานต้องปฏิบัติ ณ สำนักงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับคำสั่งของทางราชการ โดยปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติประจำ ตามห้วงเวลาของปฏทิินการปฏิบัติงาน 
หรือตามแผนงาน โครงการที่กำหนดไว้อย่างชัดเจน 
 2.2  งานกำลงัพลในการปฏบิตัิการ 
 หัวหน้าหน่วยงานกำลงัพลในฐานะที่เป็นฝ่ายอำนวยการ ซึ่งมีหน้าที่ช่วยเหลือผู้บังคับบัญชาในการอำนวยการ
ปฏิบัติงานด้านกำลงัพล ยังคงมีภาระหน้าทีท่ี่แตกต่างไปจากงานประจำหากมีการใช้กำลังพลเข้าปฏิบัติการเป็นจำนวน
มาก และมีห้วงระยะเวลาทีน่านพอสมควร ซึ่งฝา่ยอำนวยการกำลังพลจะมีหน้าที่ดังต่อไปนี ้
  2.2.1  งานในหนา้ที่เฉพาะ 
   งานในหนา้ทีเ่ฉพาะของฝา่ยกำลังพล คือ กิจการทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับกำลังพลของหน่วยรวมทั้ง
เหตุการณ์ สภาพสิ่งแวดล้อม ที่มีผลต่อสภาพขวัญและกำลังใจของกำลังพล อนัอาจมีผลต่อประสทิธิภาพในการปฏิบัติงาน 
สุขภาพพลานามัยของกำลงัพลและวินัยของกำลงัพล ซึ่งฝ่ายกำลังพลของหน่วยมีหน้าที่เฉพาะในงานต่างๆ ดังนีค้ือ 
   2.2.1.1 การรักษายอดกำลงัพล ฝา่ยกำลังพลรับผิดชอบในการให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับยอดกำลงัพล
ต่อผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการรักษายอดกำลังพลให้บรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติ ฝา่ยกำลังพลจะต้องประมาณ
การเกี่ยวกับยอดกำลังพล  ในสถานการณ์ปัจจุบันและอนาคตอย่างต่อเนื่องรวมทั้งรับผิดชอบเป็นส่วนรวมในการทดแทน
กำลังพล 
   1)    ยอดกำลังพล  เครื่องมือในการรักษายอดกำลงัพล 
   -  สรุปยอดกำลังพลประจำวนั 
   -  การรายงานกำลังพลตามระยะเวลา 
   2)  ประมาณการสูญเสีย  ฝ่ายกำลงัพลจะประมาณการสูญเสียอย่างต่อเนื่องและนำมาปรับกับยอด
กำลังพล  เพื่อกำหนดความต้องการกำลังทดแทนในอนาคต  และเพื่อเป็นฐานในการขอสนับสนนุกำลงัพลเพิ่มเติม 
   3)  การทดแทนกำลังพล การปฏิบัติการทดแทนกำลังพลนีจ้ะกระทำภายใต้การควบคุม 
แบบรวมการ เพื่อสนองต่อการปฏิบัติให้บังเกิดผลสงูสุด ในการทดแทนกำลงัพล  มีฝา่ยอำนวยการอ่ืน ๆ เกี่ยวข้อง  
ดังนี้ 
   -  ฝา่ยกำลังพล จัดทำและดำรงรักษาประมาณการกำลังทดแทนอย่างต่อเนื่องรวมทั้งการทดแทนเป็น
หน่วย และเสนอแนะผู้บังคับบัญชาและฝ่ายอำนวยการอ่ืน ๆ รวมทัง้อำนวยการเกี่ยวกับการทดแทนกำลังพล 
   -  ฝา่ยยุทธการ (ฝา่ยแผน)  ให้ข้อเสนอ จัดลำดับความเร่งด่วนในการแบ่งมอบกำลงั ทดแทนเปน็บุคคล 
และทดแทนเป็นหน่วย 
   -  ฝา่ยการข่าว  ให้ข้อเสนอลำดับความเร่งด่วนในการมอบผู้ชำนาญการ 
   -  ฝา่ยส่งกำลงับำรุง  จัดให้มีการสนับสนุนการส่งกำลัง อำนวยความสะดวกและการขนส่งในการ 
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ปฏิบัติการทดแทน 
   2.2.1.2  การจัดการกำลังพล 
   ฝ่ายกำลังพลมคีวามรับผิดชอบหลักทางฝ่ายอำนวยการในการกำกับดูแลงานธุรการและการจัดการทั้ง
มวลเกี่ยวกับเรื่องราวและระเบียบปฏิบัติซึ่งมีผลกระทบกระเทือนต่อกำลงัพลเป็นรายบุคคล  และกำกบัดูแลโดยตรงต่อ
นโยบายการจัดการกำลังพลในหน่วยทำให้ม่ันใจว่าระเบียบปฏิบัติที่นำมาใช้เป็นไปตามนโยบายแล้ว 
   -  ฝา่ยกำลังพล  ของหน่วยทุกระดับ  มีหนา้ทีใ่ห้ข้อเสนอแนะในการกำหนดนโยบาย  และควบคุมการ
ปฏิบัติในทางธุรการ เกี่ยวกับการดำเนนิการกำลงัพล 
   -  ฝา่ยกำลังพลกำกับดูแล  กำหนดการป้องกนัอุบัติเหตุ  ให้ข้อเสนอถึงวิธกีารความปลอดภัย การเก็บ
ข้อมูล และวิเคราะห์ข่าวสารเกี่ยวกับที่เกิดและสาเหตุของการเกิดอุบัติเหตุ และให้ข้อเสนอเกี่ยวกับมาตรการแก้ไข 
   -  การดำเนนิการกำลังพล  ได้แก่ การจัดหา การแบ่งประเภท การบรรจุ การเลื่อนยศ การย้าย การ
ปลดเกษียณ การไล่ออก การหมุนเวียนกำลังพล 
   -  กำลังพลเรือน (อาสาสมคัร ลูกจา้ง) 
   -  ความปลอดภัย วางแผน พัฒนา เรื่องราวที่เกี่ยวกับความปลอดภัยของกำลังพล การป้องกนัอุบัติภัย 
ฯลฯ 
   -  เชลยศึก และกำลังที่ถูกกักกนัได้ตัวคืนมา 
   -  การประเมินค่าการใช้กำลังคนที่มีอยู่ และการพฒันานโยบายและมาตรฐาน 
   -  การจัดหาและแจกจ่ายกำลังคน 
  2.2.1.3  การพัฒนาและการรักษาขวัญ 
   การปฏิบัติภารกิจของหน่วยย่อมมีผลกระทบต่อขวัญของกำลังพล ดังนัน้ฝา่ยกำลังพลจงึต้องพจิารณา
สภาพขวัญและปัจจัยที่มผีลกระทบต่อสภาพขวัญของกำลงัพลด้วยโดยการประเมนิคา่ของสิง่บอกเหตุทางขวัญที่ได้จาก
การตรวจเยี่ยมจากรายงานและจากการประสานกับฝ่ายอำนวยการอ่ืนๆ ฝ่ายกำลงัพลมีหน้าที่เสนอแนะผู้บังคับบัญชาถึง
สภาพขวัญ และการปฏิบัติของหน่วยที่มีผลกระทบต่อสภาพขวัญของกำลังพลแนวทาง 
ในการพัฒนาและการรักษาขวัญ 
  1)  การบริการกำลังพล คือ การเอาใจใส่ต่อความต้องการและความเป็นอยู่ของตำรวจแต่ละบุคคล 
  -  การพักผ่อนและการลา 
  -  การหมนุเวียนกำลังพล 
  -  การสวัสดิการ 
  -  การจัดการต่อสทิธพิึงมีพึงได้ของกำลังพล 
  -  การอบรมจริยธรรมศาสนกจิ 
  -  การออมทรพัย์ การไปรษณีย์การเงนิ   
  -  การบริการร้านคา้สวัสดิการ 
  2)  การจัดการศพ ฝ่ายกำลงัพลต้องดำเนนิการเกี่ยวกับพิธีการศพ กรณีมีการเสียชีวิตเพื่อเป็นการรักษาขวัญ 
สำหรบัผูท้ี่ยังคงต้องปฏิบัติหน้าที ่
  3)  บำเหน็จรางวลั  ฝ่ายกำลังพลจะต้องดำเนินการในด้านบำเหนจ็ รางวัลตามสทิธิต่าง ๆ ให้กับครอบครัวกำลัง 
พลที่ปฏิบัติหน้าที่และเกิดการสูญเสียอย่างรวดเร็ว เพื่อให้กำลังพลที่ยังปฏิบัติหนา้ทีไ่ม่เสียขวัญ  ในขณะเดียวกันต้อง 
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ดำเนินการในด้านบำเหนจ็ รางวัล คำชมเชย สำหรบัผู้ปฏิบัติที่ปฏิบัติหน้าที่ได้สำเรจ็ 
  2.2.1.4  การรักษาวินัย  กฎ ข้อบังคับ และคำสั่ง 
  ผู้บังคับบัญชาของหน่วยทุกระดับมีหน้าที่ในการกวดขันกำลังพลในบังคับบัญชาให้รักษาวินัย กฎ ข้อบังคับและ
คำสั่ง โดยมีฝ่ายกำลังพลรับผิดชอบในการกำกับดูแล จัดทำนโยบาย ระเบียบปฏิบัติ เพื่อให้ม่ันใจว่าเป็นไปโดยยุติธรรม
เท่าเทียมกันและเป็นระเบียบเดียวกัน และรับผิดชอบในการบังคับให้เป็นไปตามกันโดยระเบียบและคำสั่งของหน่วย 
  2.2.1.5  การจัดการในกองบัญชาการ 
  การจัดการในกองบัญชาการ คือ การควบคุมาการจดัหน่วยและการดำเนนิงานธุรการของผู้บังคับบัญชาเพื่อให้
มั่นใจวา่การปฏิบัติงานมีประสิทธภิาพสูงสุด ได้แก่ การจัดระเบียบ  การควบคุมและการกำหนดระเบียบปฏิบัติต่าง ๆ ให้มี
มาตรฐานและฝ่ายกำลังพลพร้อมทีจ่ะให้คำแนะนำแก่ฝ่ายอำนวยการอ่ีนๆ กจิกรรมที่ต้องปฏิบัติ คือการจัดกองบัญชาการ
ภายในการรักษาความปลอดภัยการจัดแผนผังในกองบังคับการ การกำหนดที่ต้ังและแบ่งสรรพื้นที่สำหรบัสำนักงานโดย
ยึดถือเจตนารมณ์แนวทางนโยบายของผู้บังคับบัญชาและสิ่งอำนวยความสะดวกที่มีอยู่ 
  2.2.1.6  เบ็ดเตล็ด 
  ฝ่ายกำลังพลมคีวามรับผิดชอบทางฝา่ยอำนวยการต่อเรื่องราวเกี่ยวกับกำลงัพลเป็นรายบุคคล เช่น การศึกษา
ของบุตรกำลังพล เรื่องที่เกี่ยวกับครอบครัว  การรับรองผู้มาเยี่ยม และเรื่องรวมทางธุรการอ่ืน ๆ 
  งานกำลังพลเบ็ดเตล็ดต้องทำการให้คำแนะนำเกี่ยวกับที่ต้ังหน่วย การพัฒนาการศึกษาของกำลังพล การดูแล
ครอบครัวของกำลังพล  การต้อนรับผู้มาเยี่ยม และเรื่องรวมทางธุรการทีไ่ม่ได้มอบให้ผู้ใดรับผิดชอบ 
  2.2.2  งานในหนา้ที่ร่วมของฝา่ยกำลังพล 
  งานในหนา้ที่รว่มของฝ่ายกำลงัพลในฐานะฝา่ยอำนวยการ ผู้มีหน้าที่ช่วยเหลือผู้บังคับบัญชาเปน็เช่นเดียวกับฝ่าย
อำนวยการอ่ืนๆ คือ การให้ข้อมูลข่าวสาร การประมาณการ การให้ข้อเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา การจัดทำคำสั่งและการ
กำกับดูแล ซึ่งในแต่ละหน้าที่มีรายละเอียดดังนี ้
  2.2.2.1  การให้ข้อมูลข่าวสาร 
  ข้อมูลข่าวสารทีฝ่่ายกำลังพลเสนอต่อผู้บังคับบัญชา คือข่าวสารที่ผู้บังคับบัญชาจำเป็นต้องรู้เพื่อทราบ
สถานการณ์กำลังพลทีเ่ป็นอยู่  เพื่อจะนำมาใชใ้นการตกลงใจได้ถูกต้อง ข่าวสารต่าง ๆ จะต้องมีการวิเคราะห์ประมวลผล
ใช้ได้ข้อเทจ็จรงิ ซึ่งจะมผีลกระทบต่อภารกิจ ในขณะเดียวกันฝา่ยกำลังพลก็จะต้องให้ข่าวสารแกฝ่่ายอำนวยการอ่ืน ๆ 
เพื่อเป็นข้อพจิารณาในการดำเนนิการ ข่าวสารของฝ่ายกำลังพล คือ ข่าวสารซึ่งเกี่ยวข้องกับงานในหนา้ที่เฉพาะของฝ่าย
กำลังพลซึง่มีที่มาจากนโยบายด้านกำลังพลของหนว่ยเหนือสถานภาพกำลังพล การจัดสวสัดิการ สภาพขวัญของกำลังพล 
การประพฤติปฏิบัติ ระเบียบวินัยของกำลังพล 
  ข่าวสารของฝ่ายกำลังพล คือ ข่าวสารทั้งปวงอันเกี่ยวข้องกับงานในหนา้ทีเ่ฉพาะของฝ่ายกำลงัพล อัน
ประกอบด้วย 
  1)  การรกัษายอดกำลังพล  คือ จำนวนกำลังพล จำนวนเต็มทั้งหมด ที่ใช้ในการปฏิบัติการครั้งหนึ่ง  ๆ ได้มาจาก
นโยบาย คำสั่งของหน่วยเหนือ ซึ่งเพียงพอต่อการปฏิบัติครั้งนั้น หากไม่รักษายอดกำลังพลไว้ อาจทำให้เกิดปัญหา 
อุปสรรคหรือไม่บรรลุการปฏิบัติได้ 
  2)  การทดแทนกำลังพล  เป็นการปฏิบัติเพื่อรักษายอดกำลังพล เช่น มีการสูญเสียเกิดข้ึน จะมกีารทดแทนการ
สูญเสียเป็นบุคคลหรือไม่ หรือหน่วยได้ปฏิบัติการภารกิจต่อเนื่องจนกำลังพลเหนื่อยลา้จะมกีารจัดกำลงัหน่วยใหม่เข้า
ทดแทนหรือไม ่กำลังพลทีจ่ะใช้ในการทดแทนเป็นบุคคลหรือเป็นหน่วยจะจัดหามาจากที่ใด 
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  3)  การดำเนนิการกำลงัพล ในการปฏิบัติการฝ่ายกำลังพลจะเป็นการกล่าวถึงงานทางธุรการในส่งมอบกำลังพล  
การบังคับบัญชา การอนุมัติสั่งการในเรื่องของการเข้าปฏิบัติหน้าที่และการพ้นจากหน้าที่ของกำลังพล 
  4)  การพัฒนาและรักษาขวัญกำลงัพล ทีเ่ข้าปฏิบัติการนา่จะมีปัญหาขัดข้องต่าง ๆ ที่กระทบต่อขวัญในการ
ปฏิบัติซึ่งฝ่ายกำลังพลจะต้องนำมากล่าว เพื่อแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อทีจ่ะขจัดปัญหานัน้ ตลอดจนการตรวจเยี่ยม
บำรุงขวัญต่าง ๆ ต่อกำลังพล การจัดการในเรื่องสทิธิพึงมีพึงได้อย่างถูกต้องครบถ้วนและรวดเร็ว 
  5)  การรกัษาวนิัย กฎ ข้อบังคับในการปฏิบัติการ ระเบียบวินัยของกำลังพลเป็นส่วนประกอบสำคัญในการนำมา
สู่ความสำเร็จ  และขจัดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนกบัประชาชนในพืน้ที ่ดังนั้นการที่จะให้กำลังพลประพฤติปฏิบัติอยู่ใน
กรอบของระเบียบ วินัย กฎ และข้อบังคับ จะต้องมีการชี้แจงทำความเข้าใจกับกำลงัพลให้ชัดเจนก่อนออกปฏิบัติ 
  6)  เบ็ดเตล็ด  จะกล่าวถึงเรื่องต่างๆ  ทีเ่กี่ยวกับงานทางธุรการอ่ืน ๆ เชน่ 
  -  การต้อนรับแขก จะดำเนนิการอย่างไร ได้จัดสถานที่ไวท้ี่ไหน 
  -  การแถลงข่าวต่อสื่อมวลชน สถานที่ เวลา ทีจ่ะให้ข่าวสารหรือการจำกัดพื้นทีส่ำหรับสื่อมวลชนเพื่อไม่ให้เข้าไป
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  -  สถานที่ต้ัง ของฝา่ยกำลังพลของหน่วยเหนือ อยู่ที่ใด ติดต่อประสานงานอย่างไร 
 2.2.2.2  การประมาณการ 
  ในฐานะที่เปน็ผูช้่วยเหลือผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานกำลังพล ฝ่ายกำลงัพลต้องประมาณสถานการณ์ในเรื่องกำลงั
พลโดยต่อเนื่องทนัสมัยอยู่ตลอดเวลา โดยการนำข้อมูลทีฝ่่ายกำลังพลมีอยู่มาวิเคราะห์กับภารกิจ สถานการณ์ของฝา่ย
อำนวยการอ่ืน ๆ และพิจารณาถึงข้อสนับสนนุและข้อจำกัด ตลอดจนปัญหาต่างๆ ที่มผีลกระทบต่อกำลังพลในการปฏิบัติ
ภารกิจ  เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและฝ่ายอำนวยการอ่ืนๆ ในการทีจ่ะสนับสนุนทางการปฏิบัติที่คาดว่าจะปฏิบัติได้
หรือไม่เพียงใดในทศันะของฝ่ายกำลงัพล 
  ในการประมาณการกำลังพล เพื่อเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา ฝ่ายกำลงัพลจะต้องทราบภารกิจของหนว่ยที่จะ
ดำเนินการในห้วงระยะเวลานัน้ ๆ และนำสถานการณ์ด้านต่าง ๆ ซึ่งได้จากการแลกเปลี่ยนข่าวสารจากฝ่ายอำนวยการอ่ืน 
ๆ มาเป็นข้อพจิารณากล่าว คือ 
  -  ใช้สถานการณ์ข่าวกรอง ในด้านของลักษณะพื้นที่ปฏิบัติการมาเป็นข้อพิจารณาวา่จะมีผลกระทบต่อกำลังพล
ของหน่วยอย่างไรในด้านสภาพขวัญ สุขภาพ หรือโอกาสสูญเสียกำลังพล 
  -  ใช้สถานการณ์ทางการปฏิบัติ (แนวทางในการปฏบัิติ) ในด้านการใช้กำลังการวางกำลังต่อแนวทางการปฏิบัติ
ต่าง ๆ ที่กำหนดข้ึน และพิจารณาวา่แต่ละแนวทางการปฏิบัตินั้น ๆ มีผลต่อกำลงัพลอย่างไรจะใช้กำลังพลมากน้อย
เพียงไร 
  -  ใช้สถานการณ์ทางการส่งกำลังบำรุง (การสนับสนุน)  ในด้านสิ่งอุปกรณ์และสิ่งอำนวยความสะดวกที่จะ
สนับสนุนการปฏิบัติ ทีจ่ะมีผลกระทบต่อการปฏิบัติของกำลังพล 
  -  ใช้สถานการณ์ชุมชนและมวลชนสัมพันธ ์ในด้านความรูส้ึกนึกคิดทศันคติของประชาชนในพื้นที่ปฏิบัติการที่มี
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของตำรวจ จะมผีลกระทบอย่างไรต่อกำลังพล 
  -  การวิเคราะหส์ถานการณ์ของฝา่ยกำลังพล จะกลา่วถึงนโยบายการรกัษายอดกำลังพลของหน่วยการทดแทน
กำลังพลการเปลี่ยนกำลัง การจัดการกำลังพล อำนาจในการสั่งการ ขออนุมัติผู้มีอำนาจ การจัดการในด้านสทิธิกำลังพล 
สวัสดิการ การกวดขันความประพฤติระเบียบวินัย และการรักษาความปลอดภัยที่ทำการ 
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  การประมาณการกำลังพล กระทำได้ 2 ลักษณะ คือ การเสนอการประมาณการด้วยวาจาและการเสนอการ
ประมาณการเป็นลายลักษณ์อักษร ข้ึนอยู่กับระดับหน่วยทีจ่ะทำการประมาณการว่าจะใช้รูปแบบใด 
  2.2.2.3  การใช้ข้อเสนอแนะ ฝา่ยกำลังพลให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้บังคับบัญชาจากประมาณการกำลังพลที่ได้กระทำ
ไว้อย่างสมบูรณ์ทันสมัย โดยมีสาระในการเสนอแนะ คือ 
  1)  การสนับสนนุด้านกำลังพล ต่อแนวทางปฏิบัติทีก่ำหนดไว้ทกุแนวทางสามารถทำได้หรือไม่ 
  2)  สามารถสนับสนุนแนวทางใดได้ดีที่สุด 
  3)  ในการสนับสนุนด้านกำลังพล  มีปัญหาข้อจำกัด และข้อแนะนำต่อผู้บังคับบัญชาและผู้บังคับหน่วยปฏิบัติ
อย่างไรบ้าง 
  2.2.2.4  การทำแผนคำสั่งและการแจกจา่ย 
   -  แผนกำลังพล กระทำตามข้อตกลงใจของผู้บังคับบัญชาเป็นหลัก ตามปกติฝา่ยกำลังพลมักจะได้ทำ
แผนของตนไว้ก่อนผู้บังคับบัญชาจะตกลงใจแล้วเพยีงปรับปรุงตามความจำเป็นเพือ่สนับสนนุข้อตกลงใจของ
ผู้บังคับบัญชาให้ดีทีสุ่ด 
   -  แผนกำลังพล ควรจะได้มีการตรวจสอบใหม่อยู่เสมอ เพื่อให้เปน็ที่แน่นอนวา่แผนนัน้เหมาะสมที่จะ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยทีเ่ป็นอยู่ปัจจุบันและไมขั่ดนโยบาย 
   ฝ่ายกำลังพลของหน่วยแต่ละระดับ สามารถจัดทำแผนและคำสั่งไปยังหน่วยรองให้ถือปฏิบัติได้ในรูป
ต่าง  ๆ คือ 
   1)  การประชุมของผู้บังคับบัญชา 
   2)  ประกาศหนงัสือเวียน  หนังสือราชการ 
   3)  ในหัวข้อธุรการและการส่งกำลังบำรงุของคำสั่งยุทธการ 
   4)  จัดทำในรูปผนวก กำลังพล ประกอบคำสั่งปฏิบัติการ ซึ่งผนวกกำลังพลจัดทำได้ 2 แบบ คือ  
ผนวกชนิดจา่ยไปพร้อมกับคำสั่งยุทธการ และแบบจ่ายแยก 
  2.2.2.5  การกำกับดูแล  ฝ่ายกำลังพลยังมคีวามรับผิดชอบต่อไปหลังจากที่ได้จัดทำแผนและคำสั่งสง่ไปยังหน่วย
รองแล้ว  เพื่อติดตามตรวจสอบวา่แผน นโยบาย คำสั่งคำแนะนำต่าง ๆ ได้สนับสนุนและสอดคล้องกับภารกิจของหนว่ย 
ถูกต้อง เหมาะสมแล้ว ทั้งยังต้องพจิารณาถึงความเหมาะสมของแผน นโยบายและคำสั่งนัน้ ๆ อยู่เสมอเพื่อเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาแก้ไขเปลี่ยนแปลงให้เหมาะสมย่ิงข้ึน การกำกับดูแล สามารถกระทำได้โดยการเยี่ยมเยียนด้วยตนเอง การ
ตรวจหน่วยในหน้าที่ของฝา่ยอำนวยการและการศึกษาจากรายงานต่าง ๆ ฝ่ายกำลงัพลต้องระลึกเสมอวา่ตนเองเปน็ผู้ให้
ความช่วยเหลือ มิใชค่อยจับผิดและสามารถที่จะกำกับดูแลกิจการต่าง ๆ ใหเ้หมาะสมเรียบร้อยและสามารถที่จะทราบ
ประสิทธิภาพของตำรวจแต่ละบคุคลซึ่งเป็นผลมาถึงประสทิธิภาพของหน่วยได้ 
   ในการปฏิบัติหนา้ที่ร่วมของฝ่ายกำลงัพลความสำเรจ็ของงานทุกข้ันตอนการปฏิบัติเกิดข้ึนได้เพราะการ
ประสานงานซึ่งจะทำให้ฝ่ายกำลงัพล ได้รับข้อมูลข่าวสารครบถ้วนสมบูรณ์ นำมาสู่การทำข้อเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาได้ 
การประสานงานกับฝ่ายอำนวยการและฝ่ายสนับสนุนอื่น ๆ พงึระมัดระวังในการให้คำปรึกษาหารือและการประสานงาน
กับผู้บังคับบัญชาหน่วยรอง ที่เรื่องนั้นอาจมีผลกระทบกระเทือนต่อบุคคลนั้น ๆ ด้วย 
3.  สรปุ 
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  งานในหนา้ที่ของฝ่ายกำลงัพลดังกล่าวข้างต้น ชี้ให้เห็นถึงภาระหน้าที่ของ หัวหนา้งานกำลังพลวา่มีความ
รับผิดชอบทั้งการปฏิบัติงาน ณ สำนกังาน และการปฏิบัติการในสนาม ซึ่งในหน่วยตำรวจมักไม่มีความคุ้นเคยในการ
ปฏิบัติมากนัก ดังนัน้เอกสารฉบับนี้ น่าจะเป็นประโยชน์ในการแนะนำให้ฝา่ยกำลังพลของหน่วยได้ปฏบัิติงานในหน้าที่ฝา่ย 
อำนวยการ ได้สมบูรณ์มากข้ึนเป็นการช่วยเหลือแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชา และเป็นเครื่องมือในการช่วยให้
ผู้บังคับบัญชาในการวิเคราะห์วินจิฉัย ตกลงใจ สั่งการ ในการปฏิบัติภารกจิให้บรรลคุวามสำเร็จอย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด
ตามที่ต้องการ 
ความรูเ้กีย่วกบังานแผนและยทุธศาสตร์ 
1.  กลา่วโดยทัว่ไป 
 การจัดฝา่ยอำนวยการของตำรวจมคีวามมุ่งหมายให้เป็นผู้ชว่ยเหลือผู้บังคับบัญชา (ผู้บังคับหนว่ย) ในการ
ดำเนินการทางด้านธุรการของหน่วย และเป็นผู้เสนอข้อมูลและความเห็นในการพจิารณาตกลงใจในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเป็นผู้ใหค้วามช่วยเหลือผู้บังคับบัญชาในการจัดทำแผนหรือคำสั่ง และติดตามการปฏิบัติงานตามแผนหรือคำสั่ง 
เพื่อแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชาอีกส่วนหนึ่งด้วย การจัดฝ่ายอำนวยการของตำรวจ สามารถจัดกลุม่งานที่สำคัญได้ 5 
สายงาน คือ 
  1.1  ฝา่ยกำลังพล 
  1.2  ฝา่ยการข่าว 
  1.3  ฝา่ยแผนงานและงบประมาณ (ฝ่ายแผนและยทุธศาสตร์) 
  1.4  ฝา่ยส่งกำลังบำรุง 
  1.5  ฝา่ยชุมชนมวลชนสัมพันธ ์
 เหตุผลที่แบ่งสายงานฝ่ายอำนวยการของตำรวจออกเป็น 5 สายงานเนื่องจากหน่วยงานตำรวจส่วนใหญ่มีการจัด
ฝ่ายอำนวยการตำรวจเป็น 5 สายงาน ซึ่งครอบคลุมการทำงานของหน่วยงานในระดับสถานีตำรวจ อนัเป็นหน่วยงานใน
ระดับปฏิบัติการที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ เพื่อให้บริการของตำรวจต่อประชาชนในเขตทอ้งที ่
ความสำเรจ็และความล้มเหลวของการปฏิบัติงานของสำนักงานตำรวจแห่งชาติก็จะเกิดข้ึนตามผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานระดับสถานีตำรวจภายใต้การอำนวยการ ควบคุม และกำกับดูแลของผู้บังคับบัญชาระดับภาค จังหวัด และฝา่ย
อำนวยการ 
 งานในหนา้ที่ของฝ่ายอำนวยการอีกสายหนึ่งซึ่งมีส่วนสำคัญอย่างยิง่ต่อการบริหารงานขององค์กรต่าง ๆ รวมทั้ง
สำนกังานตำรวจแห่งชาติด้วย ได้แก่ “ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ”  หนว่ยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบทางด้านฝ่าย
อำนวยการในเรื่อง การปฏิบัติการ นโยบาย แผนงาน โครงการและงบประมาณของสำนกังานตำรวจแห่งชาติ และหน่วย
ปฏิบัติการต่าง ๆ ในสังกัดสำนักงานตำรวจแห่งชาติได้ถูกจัดไว้ในหน่วยงานของตำรวจเกือบทุกหน่วยและทกุระดับ ซึ่งใน
ระดับของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ มสีำนักงานแผนงานและงบประมาณ (สนผ.)  รับผิดชอบทางฝา่ยอำนวยการในด้าน
การปฏิบัติการ งบประมาณ การวิจัยพัฒนา การจัดระบบข้อมูลสารสนเทศ และเป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักงาน
ตำรวจแห่งชาติ มีหัวหนา้หน่วยงานระดับผู้บัญชาการ ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานระดับใดหรือมีชื่อเรียกอย่างไรก็ตาม หน่วย
หรือบุคคลที่รับผิดชอบทางฝา่ยอำนวยการด้านแผนงานจะต้องมีหนา้ที่ช่วยเหลือผู้บังคับบัญชาในการทีจ่ะทำให้หน่วยที่
ตนเองเป็นฝ่ายอำนวยการอยู่ ปฏิบัติภารกจิหลักได้บรรลุผลสำเร็จอย่างมีระบบ คือ การใช้แผนงาน โครงการ การกำหนด
นโยบาย มาตรการ แนวทางปฏิบัติ การติดตาม ควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของหน่วยรอง ให้บรรลุตามภารกจิหลัก
ของหน่วยงานนั้น ๆ 
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2.  งานในหนา้ทีข่องฝา่ยแผนงาน 
  งานในหนา้ที่ของฝ่ายแผนงานของทุกหน่วยมีดังต่อไปนี้ 
  2.1  การจัดหน่วย ได้แก่ การปรับปรุงโครงสร้างองค์กรของหน่วยที่ตนเองเป็นฝา่ยอำนวยการอยู่และหน่วยรอง 
(การจัดทำและปรับปรุงอัตราการการจัดยุทโธปกรณ์ และการจัดหน่วยเพื่อปฏิบัติภารกิจเฉพาะในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง) 
  2.2  การฝึก ได้แก่การฝึกอบรมข้าราชการตำรวจ เพื่อเป็นการพัฒนาบุคลากรภายในองค์กร ซึ่งต้องกระทำโดย
ต่อเนื่อง เพื่อเป็นการทบทวน ฟื้นฟูสมรรถภาพ และประสทิธิภาพของกำลังพล หรือเพื่อให้ได้รับทราบเทคนิค วิทยาการ 
ตลอดจนทำความคุ้นเคยกับกฎหมาย ระเบียบ วิธีการแผนงาน หรือเครื่องมือเครื่องใช้ใหม่ ๆ ซึ่งรวมถึงการจัด อบรม 
สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือวิธีอื่นใด ในการเพิ่มพูนความรู้แก่ข้าราชการตำรวจ และการกำหนดความต้องการและ
พิจารณาคัดเลือกข้าราชการตำรวจและส่งเข้ารับการฝึกศึกษา อบรม ดูงานของข้าราชการตำรวจทัง้ในและนอกประเทศ
ด้วย 
  2.3  การปฏิบัติ (ในทางทหารเรียกว่าการยุทธ์)  ซึ่งครอบคลุมทุกข้ันตอนของการปฏิบัติ ต้ังแต่การกำหนด
ภารกิจ กำหนดนโยบาย กำหนดแผนงาน โครงการ กำหนดแผน/คำสั่งปฏิบัติการ ติดตามกำกับดูแลการปฏิบัติและผล
การปฏิบัติ และการนำผลการปฏิบัติที่ได้จากการติดตามกำกับดูแลไปวิจัยประเมินผลพัฒนาการปฏิบัติต่อไป 
  2.4  การงบประมาณ ซึ่งรับผิดชอบวิธีการงบประมาณ ต้ังแต่การจัดทำคำของบประมาณ การจัดสรร การ 
ควบคุมการใชจ้่าย การบริหารงบประมาณ จนถึงข้ันการรายงานการใชจ้่ายงบประมาณ 
  งานในหนา้ที่ของฝ่ายแผนจะครอบคลุมทุกหลกัการบริหารทั่วไปตามแนวความคิดของ ลเูธอร์ กลูิคค์ (Luter 
Gulick)  ซึ่งหน้าที่บริหารเรียกย่อว่า POSDCOORB  ประกอบไปด้วย PLANNING การวางแผน  ORGANIZING การจัด
องค์กร  STAFFING การบริหารงานบุคคล DIRECTING การอำนวยการ  COORDINATING การประสานงาน   
CONTROLLING  การควบคุมงาน  REPORTING การรายงานผลงาน  BUDGETING การงบประมาณ  โดยเว้นเพียง
หลักการจัดบุคคลให้เหมาะสมกับงานซึ่งเป็นหน้าทีข่องฝ่ายกำลังพล ต่อไปจะขออธิบายเทคนิคการบรหิารงาน 
  POSDCOORB  เทคนคิการบรหิารงาน 
  มีการศึกษา เรียนรู้ใช้ในวงการต่าง ๆ มานาน โดยเฉพาะวงการศกึษานำมาใชใ้นการบริหารการศึกาอย่าง
กว้างขวาง ประกอบด้วยวิธีการจัดการ 7 ข้ันตอน ดังนี ้
➢PLANNING  การวางแผน   
  เป็นเทคนคิกระบวนการบริหารทีส่ำคัญจำเป็นต้องทำเปน็ข้ันตอน ด้วยความประณีต ระมัดระวัง มคีวามหมาย
สำคัญ ดังนี ้
  1.  การวางแผนเปน็การใช้สามัญสำนึกอย่างมีเหตุผล 
  2.  การวางแผนเปน็การมองปัญหาที่มีอยู่และพยายามหาวิธีการแก้ไขปัญหานั้น 
  3.  การวางแผนเปน็การหาทางเลือกที่ดีที่สุดในการปฏิบัติงานใด ๆ ภายในเวลาที่กำหนด 
  4.  การวางแผนเปน็การจัดสรรทรัพยากรที่มีอย่างจำกัดให้เกิดประโยชนส์ูงสุด 
  5.  การวางแผนเปน็ความพยายามต่อเนื่องในการปฏิบัติงานให้บรรลเุป้าหมาย 
  6.  การวางแผนเปน็การใชค้วามรูค้วามสามารถวินจิฉัยเหตุการณ์ต่าง ๆ ในอนาคต 
  กิจกรรมการวางแผน 6 กจิกรรม คือ 
  1.  การกำหนดวัตถุประสงค ์
  2.  การกำหนดทางเลือก 
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  3.  การกำหนดวิธีการบริหารทรัพยากร 
  4.  การกำหนดวิธีการดำเนินงาน 
  5.  การกำหนดวิธีการควบคุม 
  6.  การกำหนดวิธีการประเมนิผล 
ขัน้ตอนในการวางแผน 
  1.  ข้ันเตรียมการ เป็นการเตรียมข้อมูล บุคลากร ทรัพยากร วัตถุประสงค์ เป้าหมายในการดำเนินการ รวมทั้ง
สรุปผลการดำเนินงานทีผ่่านมา 
  2.  ข้ันวิเคราะห์สรุป วเิคราะห์ข้อมูล ข้อเทจ็จริงต่าง ๆ 
  3.  ข้ันดำเนินการวางแผน กำหนดว่าจะทำอะไร What อย่างไร How ใครทำบ้าง Who ที่ไหน Where และ
เมื่อไหร่ When 
  4.  ข้ันประเมินผล เป็นการสรุปผลการวางแผน เช่น บอกเวลาที่ได้รับทัง้ทางตรง และทางอ้อม ผลกระทบที่อาจ
เกิดข้ึน สุดทา้ยนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
➢ORGANIZING  การจดัองคก์ร 
  การจัดองค์กร เป็นภารกจิของหน่วยงาน องค์การ ที่จะร่วมกันจัดรูปงานเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นมีเป้าหมายที่แน่นอน มีการจัดการที่เปน็รูปแบบ ทุกคนในหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจกลไกการดำเนนิงาน
ภายใต้ระบบขององค์กรอย่างชัดเจน 
  เอกภาพในการบังคับบัญชา Unity of command การจัดองค์กรจำเป็นต้องกำหนดเส้นทางเดินของงาน ต้ังแต่
จุดเริ่มต้นจนถึงจุดสุดท้ายของการทำงาน อำนาจในการตัดสินใจข้ันสุดท้าย ความมีประสทิธิภาพขององค์กรนัน้ เอกภาพ
ในการบังคับบัญชามคีวามสำคัญ หน่วยงานต้องจัดให้เกิดความคล่องตัวในการทำงาน สว่นต่อการปฏิบัติ และรายงาน 
การวิเคราะห์ประเมินผล สิ่งสำคัญในการสรา้งความเป็นเอกภาพในการบังคับบัญชา อยู่ทีค่วามชัดเจนในการวินิจฉัยสั่ง
การ การรับรู้ในความรับผิดชอบร่วมกันของผู้บริหารและผู้ปฏิบัติ การรับรูเ้ป้าหมาย วัตถุประสงคส์ูงสดุของงาน โดย
หลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่ผา่นการวิเคราะห์ วางแผนมาเป็นอย่างดีแล้ว 
  องค์ประกอบในการจัดองค์กร 
  1.  ภารกิจและวัตถุประสงค์ขององค์กร 
  2.  ขอบข่าย ความรับผิดชอบของงานในองค์กร 
  3.  สายการบังคับบัญชา การเลื่อนไหลของสายงาน 
  4.  จำนวนบุคลากร หรือผู้รับผิดชอบในแต่ละงาน แต่ละหน้าที ่
  5.  การประเมินผลและการควบคุมงาน 
  ลักษณะองค์กรที่มคีวามสำคัญในปัจจุบัน 2 ส่วน คอื 
  1.  การจัดองค์กรในภาคราชการ Breaucatic Section ภาคราชการให้ความสำคัญกับโครงสรา้งการบรหิาร การ
จัดลำดับชัน้ของสายการบังคับบัญชา ลำดับข้ันการตัดสินใจเปน็รูปเจดีย์ คือ ผู้บริหารสงูสุดอยู่ยอดแหลมของเจดีย์ แล้วมี
ผู้มีอำนาจ ตามภารกิจ รองลงมาตามลำดับ จนถึงหน่วยปฏิบัติการดำเนนิงานเน้นที่ความสำเรจ็ของงานเป็นประเด็นหลัก 
  2.  การบริหารงานธุรกจิเอกชน Privatic Section  ภาคธุรกิจเอกชนจะไมซ่ับซ้อนเหมือนภาคราชการ องค์การ
จะมีปลายแหลมที่ยอด แต่ฐานจะแยกเร็วกวา่ของภาคราชการ เอกชนจะเน้นที่ภาคบริการ ความพอใจของลูกคา้ มากกว่า
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ความสำเรจ็ของงาน ดังนั้น การจัดองค์การจึงมลีักษณะเหมือนหมวดนักรบไทยโบราณ ผู้จัดการ หรือเจ้าของกจิการอยู่
บนยอด และมีผู้ปฏิบัติหรือรองผูจ้ัดการอยู่ในชัน้รองลงมาไม่มากนัก ส่วนผู้ปฏิบัตินีจ้ะมีต้ังแต่รองผูจ้ัดการลงไป 
➢STAFFING  การบรหิารงานสงูสดุ 
 การบริหารงานบุคคล Staffing หรือ Personel Administration หรือ Personel Management หมายถึง การ
ดำเนินงานเกี่ยวกับบุคคลในการทำงานในหน่วยงานหรือ องค์การเพื่อให้บุคคลมาปฏิบัติงานตามที่ต้องการ และให้บุคคล
ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธภิาพ ซึ่งมีกระบวนการสำคัญ ดังนี้ 
  1.  การกำหนดนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบัเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เพื่อเป็นกรอบในการบริหาร 
นโยบายจะเริ่มต้ังแต่แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแห่งชาติ นโยบายรฐับาล นโยบายในแผนพัฒนาระดับกระทรวง มติ
คณะรัฐมนตรี ส่วนภาคธุรกจิเอกชน เน้นที่นโยบายและระเบียบที่จำเป็นแก่การดำเนินงาน 
  2.  การวางแผนกำลังคน Man Power Planning เป็นกระบวนการวางแผนวา่หน่วยงานมีกำลงัคนกี่คน แต่ละ
คนปฏิบัติหน้าที่อย่างไร ความรูค้วามสามารถด้านใดบ้าง เพื่อความเหมาะสมกับงาน ซึง่เริ่มต้ังแต่แผนความต้องการ 
แผนการให้ได้มาของกำลังคนและแผนการใช้กำลังคน 
  3.  การจัดบุคคลและการสรรหาบุคคลให้ดำรงตำแหน่ง Placement & Recruitment  
   -  การสรรหาบุคลากร (Recruitment) เปน็กระบวนการที่จะประชาสัมพันธ์หน่วยงานเพื่อให้ได้บุคคลที่
มีความรู้ความสามารถเหมาะสมสำหรับองค์กร ให้มาสมคัร เพื่อคัดเลือก Selection คนที่มีความรู้ความสามารถ
เหมาะสมทีสุ่ดเข้าร่วมปฏิบัติงานในองค์กร 
   -  การจัดบุคคล Placement หมายถึง การจัดบุคคลทีผ่่านการคัดเลือก ให้ดำรงตำแหน่งที่หน่วยงาน
วางแผนไว้แล้ว เพื่อให้บุคคลปฏิบัติหนา้ทีเ่กิดประโยชน์ต่อองค์กรสูงสุด 
  4.  การพัฒนาบุคลากร Human Resource Development เปน็กระบวนการเกี่ยวกับการเพิ่มพูนความรู้
ความสามารถของบุคลากรทีจ่ะปฏิบัติงานในองค์กร การพัฒนาบุคลากรสามารถพัฒนาโดยองค์กรเอง หรือให้หน่วยงาน
อื่นช่วยพัฒนาก็ได้ ทั้งนี้ ยึดความรู้ความสามารถที่บุคลากรที่ได้รับเปน็ประโยชน์ต่อการทำงานที่มีประสทิธิภาพสูงแก่
องค์กร 
  5.  การให้เงนิเดือนและคา่ตอบแทน Salary or Compensation ถือเป็นภารกจิสำคัญที่ผู้บริหารเจา้ของกิจการ 
ต้องจ่ายให้ข้าราชการ หรือลูกจา้ง เพื่อเป็นคา่ยังชพี ทดแทนการทำงาน ถือเป็นรางวัลสำหรับการทำงาน การให้
ค่าตอบแทน เงนิเดือน โดยยึดถือระบบคุณธรรม ดังต่อไปนี้ 
  -  หลักความสามารถ Competence ยึดผลงานตามความสามารถเหมาะกับเงินค่าตอบแทน   
  -  หลักความเสมอภาค Equality ให้โอกาสคนเสมอกันไม่เลือกชั้นวรรณะ 
  - หลักความมัน่คง Security ถือว่าการเข้าทำงานในองค์เป็นอาชพีอาชีพหนึ่ง การกำหนดค่าตอบแทนเงนิเดือน 
ให้เหมาะสมกับการดำรงชีวิต  การเข้า ออก จากงาน มีกฎหมาย กฎเกณฑ์รอบรับที่ชัดเจน เป็นธรรม 
  -  ความเป็นกลางทางการเมือง Politcal neutrality คือ การทำงานไม่เกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงทาง
การเมือง หรือการเปลี่ยนรัฐบาล 
  -  หลักสำคัญในการให้เงินเดือน คือ งานมาก งานยาก รับผิดชอบสูงให้เงินเดือนสูง เงินน้อย งานไม่ยาก 
รับผิดชอบน้อย เงินเดือนน้อย 
  6.  งานทะเบียนประวัติหรือข้อมูลบุคลากร เป็นงานธุรการของบุคคล ข้อมูลการเข้ามาทำงานของบุคลากร 
ต้ังแต่ข้อมูลส่วนตัว การศึกษา การทำงาน การเลื่อนตำแหน่ง การพัฒนาศึกษาอบรม เงินเดือน งานข้อมูลทะเบียนประวัติ


