


❖ การวางแผน (Planning) 

❖ การจดัองคก์าร (Organizing)

❖ การจดับคุคลเขา้ท างาน (Staffing)

❖ การอ านวยการหรือการสัง่การ (Directing)

❖ การควบคมุ (Controlling)



บทบาท หนา้ท่ี และความรบัผิดชอบ

ระดับ หน้าทีใ่นการบริหาร

ผูบ้ริหารระดบัสูง วางแผน           จดัองคก์าร             การบริหารงานบุคคล

ผูบ้ริหารระดบักลาง                                    อ  านวยการ

ผูบ้ริหารระดบัตน้                                                          ควบคุมงานประจ าวนั

การปฏิบตังิานทางดา้นการบริหารของผูบ้ริหารระดบัตา่ง ๆ



❖การวางแผน หมายถึง  การก าหนด

วตัถปุระสงคห์รือเป้าหมายหรือกิจกรรม ของ

การด าเนนิงานที่คาดการณไ์วล้ว่งหนา้



การวางแผน  คือ

กระบวนการคิดวิเคราะหปั์ญหาและสถานการณต์า่ง ๆ แลว้

ตดัสนิใจ โดยอาศัยขอ้มลูในอดตีและคาดคะเนอนาคต    เพื่อก าหนด

แผนงาน วิธีการท างานไวล้ว่งหนา้ใหม้โีอกาสประสบผลส าเร็จดว้ย

อย่างมปีระสทิธิภาพและประสทิธิผล

การวเิคราะห์

ขอ้มลูในอดตี

การศึกษา

สถานการณ์ใน

ปจัจบุนั

การคาดคะเน

พยากรณ์ขอ้มลู

ในอนาคต

การก าหนดสิง่ที่

พงึกระท า 

5W+H

วตัถปุระสงค์

X

เป้าหมาย

แสดงความหมายของการวางแผน



OBJ: ส านกังาน ก. มเีป้าหมายลดการจดัซื้อ

ปรมิาณกระดาษลง 10% จากไตรมาสทีแ่ลว้ 

ใหน้ศ.วางแผนสิง่ทีพ่งึกระท าตามหลกั 

5W+1H (What, When, 
Where, Why, Who & How)



 WHAT: ลดปริมาณการจดัซื้อกระดาษ 10% จากไตรมาสที่แลว้

 WHEN: ไตรมาสแรกของปี 2564 มค-มคี 64

 WHERE: ในส านกังาน ก.

 WHO: พนกังานในส านกังาน ก.

 WHY: มกีารใชค่้าใชจ้่ายในการจดัซื้อกระดาษในไตรมาสสุดทา้ยของปี 2563 มากกวา่ที่ก าหนดไวใ้นค่าใชจ้่ายของ
ส านกังาน

 HOW: 

› รณรงคก์ารใชก้ระดาษอย่างคุม้ค่า ดว้ยการใชก้ระดาษท ัง้ 2 หนา้ 

 วธิีการวดัผล: ปริมาณการใชก้ระดาษ 2 หนา้เพิม่ขึ้น 5 % เทยีบกบัไตรมาสที่แลว้ ซึ่งสง่ผลท าใหส้ามารถ
ลดปริมาณการจดัซื้อกระดาษใหมล่งได ้3% เทยีบกบัไตรมาสที่แลว้ 

› ขายกระดาษที่ไมใ่ชแ้ลว้เพือ่น ามาเป็นค่าใชจ้่ายในการซื้อกระดาษใหม่

 วธิีการวดัผล: จ านวนเงนิที่ได ้สามารถช่วยน ามาเป็นค่าใชจ้่ายในการจดัซื้อกระดาษใหมไ่ด ้2% 

› ส ารวจการจดัซื้อกระดาษใหเ้หมาะสมกบัปริมาณการใช ้

 วธิีการวดัผล: ปริมาณกระดาษที่ใชจ้ริง ไมเ่หลอืทิ้ง/ไมไ่ดใ้ช ้ซึ่งสง่ผลท าใหส้ามารถลดปริมาณการจดัซื้อ
กระดาษใหมล่งได ้3%

› ใชเ้ทคโนโลยใีนการจดัสง่ขอ้มลูแทนกระดาษ เช่น อเีมล ์เป็นตน้

 วธิีการวดัผล: จ านวนอเีมลท์ี่ใชแ้ทนกระดาษมากขึ้น 10% ซึ่งสง่ผลท าใหส้ามารถลดปริมาณการจดัซื้อ
กระดาษใหมล่งได ้3%



OBJ: ส านกังาน ก. มเีป้าหมายลดการใชไ้ฟในองคก์ารลง 

15% ในฤดูรอ้นทีก่  าลงัจะมาถงึ (ม.ีค., เม.ย., พ.ค.) 

เนื่องจากในฤดูรอ้นปีทีแ่ลว้ ค่าไฟสูงขึ้นมากกว่า 15% 
โดยเฉพาะค่าใชจ้ากการใชเ้ครื่องปรบัอากาศ คดิเป็น 8%
จากค่าไฟทีสู่งขึ้น

 ใหน้ศ.วางแผนสิง่ทีพ่งึกระท าตามหลกั 5W+1H 

(What, When, Where, Why, 
Who & How)



❖ การวางแผนกิจกรรมตา่ง ๆ ทัง้ในระยะสัน้-ยาว

❖ การก าหนดวตัถปุระสงคแ์ละเป้าหมายขององคก์าร

❖ การวางแผนความตอ้งการดา้นก าลงัคน

❖ การพิจารณาความตอ้งการดา้นสิง่อ านวยความสะดวก

❖ การพิจารณาโอกาสการขยายงานและสถานที่ส านกังานในอนาคต

❖ การวิเคราะหแ์ละปรับปรงุระบบวิธีปฏิบตัแิละกระบวนการปฏิบตังิาน

❖ การศึกษาหาวิธีการท างานใหง้า่ยขึน้

❖ การพิจารณาออกแบบฟอรม์และการบนัทึก

❖ การจดัระบบงานจดหมายและรายงาน

❖ การจดัระบบจดัเก็บเอกสารและการบริหารงานเอกสาร



❖ เป็นเคร่ืองมอืชว่ยคน้หาหรือเคร่ืองชีใ้หท้ราบถึงปัญหาที่อาจจะเกดิขึน้

หรืชว่ยชีใ้หเ้ห็นถึงปัญหาและโอกาสตา่งๆ ที่อาจมขีึน้ได้

❖ ชว่ยปรับปรงุและยกระดบัคณุภาพกระบวนการตดัสนิใจภายใน

ส านกังานใหด้ขีึน้

❖ ชว่ยในการปรับทิศทางอนาคตของส านกังานตลอดจนค่านยิมและ

วตัถปุระสงคข์องส านกังานอยู่เสมอ

❖ ชว่ยใหแ้ตล่ะบคุคลหรือส านกังาน สามารถปรับตวัใหเ้ขา้กับ  การ

เปลีย่นแปลงกบัสภาพแวดลอ้มที่จะเกิดขึน้ในปัจจบุนัและอนาคต

❖ ชว่ยเหลอืผูบ้ริหารใหส้ามารถมัน่ใจที่จะน าองคก์ารใหอ้ยู่รอดได้



❖ การก าหนดหนา้ท่ีและความรบัผิดชอบของบคุลากร       

❖ การก าหนดหนา้ท่ีและโครงสรา้งการจดัการองคก์าร  

❖ การก าหนดความสมัพนัธร์ะหว่างบคุคลโดยใชผ้งัการจดัองคก์าร

(Organization Chart) 

❖การจดัสิ่งแวดลอ้มในส านกังาน 

❖การจดัพ้ืนท่ีและแผนผงัส านกังาน 



Q การจดัผงัองคก์ารในส านกังานมกีี่แบบ อย่างไร

Q การรวมและกระจายอ านาจ คืออะไร จงอธบิาย



ตวัอย่าง การจดัผงัองคก์าร

ประธาน (President)

แผนกเสื้อผา้บรุุษ แผนกเสื้อผา้สตรี แผนกเสื้อผา้เดก็

การผลติ
(Operations)

การตลาด
(Marketing)

การออกแบบ การตดั การเย็บ กาคกลาง ภาคเหนอื ภาคตะวนัออก

เฉียงเหนอื







ความส าคญัของการจดัองคก์าร
1. ชว่ยก าหนดขอบเขต ความรับผดิชอบ อ านาจหนา้ที่และภารกจิตา่ง ๆ

2. แสดงใหเ้ห็นถึงกระแสการไหลของงาน (Work Flow)

3. ชว่ยในการประสานหนา้ที่ตา่งๆ โดยการก าหนดขอบเขตและจดักลุ่มงานที่สมัพันธก์นั 

ใหอ้ยู่ในหนว่ยเดียวกนั

4. ชว่ยป้องกนัการท างานซ า้ซอ้น

5. ชว่ยลดขอ้ขดัแยง้และความอึดอดัใจระหว่างพนกังานซ่ึงเทา่กบัเป็นการชว่ยใหข้วัญ

ก าลงัใจในการท างานดีขึน้ 



1. เพื่อใหม้กีารรวบรวมอ านาจหนา้ท่ีและความรับผดิชอบที่เกี่ยวกบังาน

ส านกังานตลอดจนบริการที่จ าเป็นอืน่ ๆ ซ่ึงไมไ่ดอ้ยู่ในความรับผดิชอบ

ของหนว่ยใดโดยเฉพาะเขา้มารวมไวใ้นสว่นกลาง

2. เพื่อประโยชนใ์นการประสานกจิกรรมของส านกังานซ่ึงกระจดั

กระจายอยู่ในหนว่ยงานตา่ง ๆ ขององคก์รเขา้มาอยู่ในหนว่ย

เดยีวกนั ท าใหส้ามารถควบคมุและรักษามาตรฐานเชงิปริมาณและ

คณุภาพของบริการไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ

3. เพื่อชว่ยในการจดัระบบและปรบัปรงุวิธีการปฏิบตังิานใหด้ี

ขึน้อยู่เสมอ ชว่ยใหส้ามารถรวบรวมขอ้มลูท่ีจ าเป็นแก่การบริหารใหเ้ป็น

ระบบ เกิดเป็นระบบงานที่มปีระสทิธผิลได้

4. เพื่อสรา้งใหเ้กดิสภาพแวดลอ้มในการท างานทัง้ดา้นปัจจยั   ทางวตัถุ
และจิตใจเกิดความพอใจและมคีวามสขุ แก่ผูป้ฏิบตังิานในองคก์ร



❖ ชว่ยใหก้ารท างานเป็นไปโดยสะดวก

❖ ป้องกนัการท างานซ า้ซอ้น

❖ ทกุคนรูห้นา้ที่และงานทีไดร้ับมอบหมาย

❖ การจดัองคก์ารท าใหโ้ครงสรา้งที่สมดลุ

❖ ชว่ยใหข้วญัและก าลงัพนกังานดีขึน้

❖ ท าใหก้ารประสานไดด้ีขึน้       



❖ หลกัการก าหนดวัตถปุระสงค์

❖ หลกัการของความรบัผิดชอบ

❖ หลกัของการมอบอ านาจหนา้ท่ีควบคูค่วามรบัผิดชอบ

❖ หลกัของการมีเอกภาพในการบงัคบับญัชา

❖ หลกัการมอบหมายงานที่มีประสิทธิผล

❖ หลกัการก าหนดสายบงัคบับญัชา

❖ หลกัความสมัพนัธร์ะหว่างหนา้ท่ี



การจดัองคก์ารส านกังานนี ้ จะตอ้งท าใหเ้หมาะสมกบัลักษณะ

ของงาน

❖ สถานท่ีตัง้อยู่รวมกนัและการจดัองคก์ารแบบรวมอ านาจ   

❖ สถานท่ีตัง้แยกกนั และการจดัองคก์ารแบบรวมอ านาจ 

❖ สถานท่ีตัง้แยกกนั และการจดัองคก์ารแบบกระจายอ านาจ 

และ 

❖ สถานท่ีตัง้อยู่รวมกนัและการจดัองคก์ารแบบกระจายอ านาจ









 ลกัษณะขององคก์าร

 ขนาดขององคก์าร

 ความแตกต่างกนัของหนา้ทีง่านแต่ละ

หน่วยในองคก์าร

 การถอืปฏบิตัติามกระบวนการที่

ก าหนดไว ้

 คุณสมบตัขิองบคุคล

 การกระจายกระบวนการปฏบิตัิ



❖ การสรรหาและการคัดเลอืก

❖ การพัฒนาบคุลากรและการประเมนิผลการปฏิบัตงิานการ

ทดแทนต าแหนง่ เป็นตน้

❖ การบริหารเงนิเดือน การก าหนดค่าตอบแทน

การเลื่อนต าแหนง่และการโยกยา้ย



❖ การบงัคบับญัชา หลกัการมีผูบ้งัคบับญัชาเพียงคนเดียว 

(Unity of command)

❖ การประสานงาน (Coordination)  ในการสัง่การ
จะตอ้งอาศัยการประสานงาน คือการพฒันาความสมัพนัธ์

ร่วมกนัระหว่างบคุคล กลุม่



การตดิตามผลการปฏิบตังิานและการแกไ้ขขอ้ผิดพลาด 

 การควบคมุส านกังานและมาตรฐาน

 แผนการควบคมุส านกังาน

 การควบคมุดา้นเวลา

 การควบคมุตน้ทนุและงบประมาณ

 การก าหนดวิธีวัดก าหนดมาตรฐานงานส านกังาน

 การจดัเตรียมงบประมาณ รายงานและคูม่ือในการท างาน


