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การบริหารงาน (Management) คือ

การบริหารงาน หมายถึง

กระบวนการเพื่อให้บรรลุจุดมุ่งหมายขององค์การโดย
อาศยั การวางแผน การจดัองค์การ การชกัน า และ การ
ควบคุม สิ่งแวดล้อมทางกายภาพ การเงิน ทรพัยากร
ขอ้มลูขององคก์ารไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 
การว า งแผนทรัพยากรม นุษย์ สิ่ ง แ วดล้อมทา ง
กายภาพ การเงนิ ทรพัยากรขอ้มลูขององคก์ารไดอ้ย่างมี
ประสทิธภิาพและประสทิธผิล
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ระดบัของการบริหารงาน (Levels of Management)
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1. ผูบ้ริหารสงูสดุ (Top Management)

คือ ผู้จ ัดการอาวุโส หรือผู้บริหารที่มีความส าคัญที่สุดโดยจะเ ป็นผู้ที่มีความ
ช านาญ และมีประสบการณ์มานานหลายปี ในการบริหารงาน ระดับนี้
ประกอบดว้ยคณะกรรมการบรหิาร (Board of Directors) ประธาน (President)
หรอืหวัหน้าผูบ้รหิาร (Chief Executive Officers) และเจา้หน้าทีอ่ื่นๆ ของบรษิทั 
การบริหารงานระดับสูงสุดจะต้องรับผิดชอบต่อการบริหารงานทัง้หมดของ
องค์การและตดัสนิใจในการท าแผนงานของบรษิทั เช่น การรวมกจิการ สนิค้า
ชนิดใหม ่การออกหุน้ทุน
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2. ผูบ้ริหารระดบักลาง (Middle Management)

คอืผูจ้ดัการแผนก (Division Mangers) หรอืผูจ้ดัการโรงงาน (Plant Managers) 
ผูจ้ดัการเหล่านี้มคีวามรบัผดิชอบในการปรบัปรุงโครงการด าเนินงาน ซึง่ช่วยท า
ให้โครงการกว้าง ๆ ซึ่งท าขึ้นโดยฝ่ายบรหิารขัน้สูงสุดส าเร็จลุล่ วงไปได้ด้วยด ี 
และท าหน้าทีส่ ัง่งานและรบัรายงานจากผูบ้รหิารระดบัต้นของหน่วยงานทีอ่ยู่ใน
ความรับผิดชอบของตนจึงเปรียบเสมือนตัวกลางเชื่อมโยงระหว่างผู้บริหาร
ระดบัสงูและระดบัตน้
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3. ผูบ้ริหารระดบัต้น (First Line of Supervisory)

คอืหวัหน้าขัน้ต้น เพราะว่าต้องมคีวามรบัผดิชอบในการควบคุมดูแลคนงาน ซึ่ง
ด าเนินงานเป็นประจ า ไม่ตอ้งตดัสนิใจเกีย่วกบันโยบาย กฎ ระเบยีบ และมแีนว
ปฏบิตัใินการท างานทีแ่น่นอนเป็นเครือ่งมอืในการปฏบิตังิานอยู่แลว้
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ทกัษะของผูบ้ริหาร

ทกัษะผูบ้ริหารแบง่ออกเป็น
ทกัษะในดา้นรายละเอยีดของการปฏบิตังิาน (Technical Skill) 
ทกัษะในเรือ่งคน (Human Skill) 
ทกัษะในเรือ่งความคดิ (Conceptual Skill)
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หน้าท่ีส าคญัของผูบ้ริหารหรือผูจ้ดัการ คือ

▪ มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบในผลงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
▪ มคีวามรบัผดิชอบโดยตรงต่อผูบ้งัคบับญัชาระดบัเหนือขึน้ไปส าหรบังานทีไ่ดร้บั

มอบหมายใหป้ฏบิตัิ
▪ มหีน้าทีว่างแผนและควบคุมงานภายในขอบเขตทีไ่ดร้บัมอบหมายไดอ้ยา่งเตม็ที่
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หน้าท่ีของการบริหารงาน (Management Function)

❑ ยดึหลกัของ ศาสตราจารย ์Harold D. Koontz 1972
❑ การวางแผน (Planning)
❑ การจดัองคก์าร (Organizing)
❑ การจกัคนเขา้ท างาน (Staffing)
❑ การสัง่การ (Directing)
❑ การควบคุม (Controlling)
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1. การวางแผน (Planning)

การวางแผนเป็นหน้าที่อนัดบัแรกของการบรหิารงาน เพราะ
การวางแผนเป็นการก าหนดวัตถุประสงค์ของงาน และวิธี
ปฏบิตังิานอนัแน่นอนในอนาคต เพื่อใหก้ารบรหิารงานด าเนิน
ไปอย่างมจีุดหมายรวดเรว็ ประหยดั และมปีระสทิธภิาพ และ
ประสบผลส าเรจ็ตามเป้าหมาย 
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หลกัการส าคญัในการวางแผน

▪ การวางแผนเป็นงานอนัดบัแรกของกระบวนการจดัการ และเป็นหน้าทีข่อง
ผู้จดัการทุกคน ทุกระดบั ที่จะต้องท าการวางแผนแล้วแต่ขอบเขตอ านาจ
หน้าที่ที่แตกต่างกันตามความรับผิดชอบ เพื่อควบคุมให้งานประ สบ
ความส าเรจ็

▪ วตัถุประสงคแ์ละนโยบาย ผูว้างแผนจะตอ้งศกึษาท าความเขา้ใจและตระหนกั
ถงึความส าคญั ว่าเป้าหมายของแผนทุกแผนที่ก าหนดขึน้จะต้องสอดคล้อง
กนัและเกือ้หนุน อ านวยความสะดวกใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์ององคก์ร
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หลกัการส าคญัในการวางแผน (ต่อ)

▪ ปัจจยัต่างๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการวางแผนที่ส าคญัได้แก่ขอ้มูลข่าวสารต่างๆ 
คน เงนิ วตัถุสิง่ของ สถานที ่และเวลา จะตอ้งเตรยีมไวใ้หพ้รอ้ม

▪ วิธีการด าเนินงานตามแผน กล่าวคือ เมื่อได้วางแผนงานขึ้นแล้ว ก็จ ะต้อง
พจิารณาหาลู่ทาง หรอืวธิกีารทีจ่ะด าเนินงานตามแผนทีก่ าหนดขึ้นไวล้่วงหน้า
ใหไ้ด ้ทัง้นี้เพือ่ใหด้ าเนินไปโดยราบรืน่ และบรรลุเป้าหมายไดร้วดเรว็ยิง่ขึน้

▪ ค านึงถึงสภาพแวดล้อม เช่นคุณค่าทางสงัคม พฤติกรรมของคน ตลอดจน
ขนบธรรมเนียมประเพณี และลกัษณะภูมศิาสตร ์ดนิฟ้าอากาศ 
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กระบวนการวางแผน มี 3 ขัน้ตอน
▪ ขัน้วางแผน (Formulation of Plans) ขัน้แรกจะตอ้งค านึงถงึวตัถุประสงคเ์สยีก่อนว่าจะท าอะไร 

(What) ขัน้ต่อไปท าอยา่งไร (How) จะใหใ้ครท า (Who) และจะกระท าทีไ่หน (Where) และเมื่อไหร ่
(When) 

▪ ขัน้ปฏบิตักิารตามแผน (Execution of Plans) คอื การศกึษาและวเิคราะหข์อ้มลู (Data) และ
ขา่วสาร (Information) ต่างๆ ตลอดจนสถานการณ์ และปัจจยัต่างๆ ทีเ่ป็นอุปสรรคต่อการวางแผน 
ทัง้นี้ในการปฏบิตักิารตามแผนจะตอ้งคาดคะเนเหตุการณ์อนัอาจจะเกดิขึน้ในอนาคตด้วย

▪ ขัน้ตรวจสอบปรบัปรุงแผน (Review of Plans) เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปโดยถูกตอ้งและมี
ประสทิธภิาพ ผูบ้รหิารงานจงึจ าเป็นตอ้งตรวจสอบและปรบัปรุงแผนงานอย่างใกลช้ดิ ดังนัน้ การ
ปฏิบตัิงานตามแผนจงึต้องมกีารติดตามเพื่อปรบัปรุงกนัอยู่เสมอ แผนงานจะไร้ความหมายถ้า
ปราศจากการตดิตามควบคุมใหด้ าเนินไปตามแผน 
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2. การจดัองคก์าร (Organizing)
▪ ในการที่จะบรหิารงานให้บรรลุถงึวตัถุประสงค์ จะต้องมกีาร

วางระเบียบในกิจกรรมต่างๆ ขององค์การ โดยก าหนด
ขอบเขตอ านาจหน้าที่  ความรับผิดชอบ ของแต่ละงาน 
ก าหนดสายการบังคับบัญชา ก าหนดกลไกต่างๆ ในการ
ท างาน เพือ่ทีจ่ะใหเ้กดิการประสานงานกนัระหว่างหน่วยงาน
ต่างๆ กระบวนการที่กล่าวมานี้ก็คือการจัดองค์การและ
ขัน้ตอนหนึ่งในการจัดสายงาน คือ ต้อมีการแบ่งงานเป็น
แผนก โดยจัดกลุ่มงานที่คล้ายกันหรือเกี่ยวข้องกันเข้าไว้
ดว้ยกนั
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โครงสร้างแบบเป็นทางการ (Formal Structure)

อา จ จัด โ ดยแบ่ ง แผนกตามห น้ าที่ ข อ ง ง าน  (Functional 
Management) เช่น หน่วยงานผลติ การเงนิ การตลาด บุคล หรือ
แบ่งตามลกัษณะเฉพาะของหน่วยงาน (Division) เช่น แบ่งตาม
ประเภทของสนิคา้ ลกูคา้ พืน้ทีภู่มศิาสตรต์ามกระบวนการผลติ
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โครงสร้างแบบไม่เป็นทางการ (Informal Structure)

เกดิโดยการแฝงตวัอยู่กบัโครงสรา้งทีเ่ป็นทางการ เพราะไดม้กีาร
ตดิต่ออย่างไม่เป็นทางการ (Informal Relationship) เกดิขึน้ใน
สายงานนัน้ ๆ 
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แผนภมิูขององคก์าร (Organization Chart)
▪ เพื่อใหพ้นักงานไดท้ราบและเขา้ใจถงึลกัษณะโครงสรา้งของ

องค์การที่เขาท างานอยู่ และเพื่อให้ทุกหน่วยงานได้ท างาน
ประสานกัน ทางฝ่ายบริหารควรจะเขียนแผนภูมิ (Chart)
แสดงหน้าที่ของงาน  แผนกงานต่างๆ รวมถึงต าแหน่งของ
ผูบ้งัคบับญัชาต่างๆในองคก์าร รวมถงึ ความสมัพนัธร์ะหว่าง
หน่วยงานต่างๆ เหล่านัน้ โดยเขยีนเป็นเสน้เชื่อมโยง ซึ่งจะ
แสดงถงึสายการบงัคบับญัชา (Chain of Command)
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แผนภมิูแสดงโครงสร้างขององคก์ารท่ีเป็นพืน้ฐาน

โครงสร้างแบบหน้าท่ี (Functional Organization)

โครงสร้างแบบสายงานหลกั (Line Organization)

3 

โครงสร้างแบบงานหลกัและงานท่ีปรึกษา (Line and Staff Organization)
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มาเรยีนา นาโปลติานี

โจนาธาน แพตเตอรส์นั เบนจามนิ ชาห์

ฮาวเวริด์ อองเกรตา เมย์ เอวานส์ ราเชล โบดรี

อลัเฟรโด ตอรเ์รส

โครงสร้างแบบงานหลกั (Line Organization)

ประธานบรษิทั

ผูจ้ดัการฝ่าย
ตลาด

ผูช้ว่ยผูจ้ดัการ
ฝ่ายตลาด

พนกังานขาย

ผูจ้ดัการฝ่าย
ผลติ

ผูช้ว่ยผูจ้ดัการ
ฝ่ายผลติ

คนงานใน
โรงงาน

ผูจ้ดัการฝ่าย
การเงนิ

ผูช้ว่ยผูจ้ดัการ
ฝ่ายการเงนิ

พนกังาน
การเงนิ
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มาเรยีนา นาโปลติานี

โจนาธาน แพตเตอรส์นั เบนจามนิ ชาห์

ฮาวเวริด์ อองเกรตา เมย์ เอวานส์ ราเชล โบดรี

อลัเฟรโด ตอรเ์รส

โครงสร้างแบบหน้าท่ี (Functional Organization)
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ประธาน

ผูจ้ดัการฝ่าย
ตลาด

ผูจ้ดัการฝ่ายผลิต
ผูจ้ดัการฝ่าย
การเงิน



มาเรยีนา นาโปลติานี

โจนาธาน แพตเตอรส์นั เบนจามนิ ชาห์

ฮาวเวริด์ อองเกรตา เมย์ เอวานส์ ราเชล โบดรี

อลัเฟรโด ตอรเ์รส

โครงสร้างแบบงานหลกัและงานท่ีปรึกษา (Line and Staff Organization)
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ส่ิงท่ีควรทราบในการจดัสายงาน
▪ อ านาจหน้าที ่(Authority) สทิธใินการบรหิารงาน สทิธใินการบงัคบับญัชา สทิธทิีจ่ะออกค าสัง่ ซึง่

เป็นสทิธทิีไ่ดม้าอยา่งเป็นทางการ
▪ อ านาจ (Power)
▪ ภาระหน้าที ่(Accountability)
▪ ความรบัผดิชอบ (Responsibility)
▪ เอกภาพในการบรหิาร (Unity of Command)
▪ ชว่งการควบคุมหรอืชว่งการบงัคบับญัชา 
▪ นโยบาย (Policy)
▪ กฎ (Rules)
▪ วธิที า (Methods)
▪ ระเบยีบปฏบิตังิาน (Procedure)
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3. การสรรหาคนเข้าท างาน (Staffing)
▪ คือ การหาตัวบุคคลที่เหมาะสมเข้ามาปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ 

ตามที่ก าหนดไว้ในสายงานขององค์การ โดยปกติแล้วเป็น
หน้าทีข่องงานบรหิารงานบุคคลซึง่จ าตอ้งท าตัง้แต่วางแผนไว้
ล่วงหน้าวา่องคก์ารจะตอ้งการบุคคลจ านวนมากน้อยเท่าใด มี
คุณสมบัติอย่างไร ส าหรับงานแต่ละหน้าที่ จัดให้มีการ
คดัเลือกบุคคลด้วยวธิทีี่เหมาะสม เช่นพจิารณาจากประวตั ิ
ทดสอบ สมัภาษณ์ ฯลฯ
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หน้าท่ีต่างๆ ของผูบ้ริหารท่ีมีต่อผูร้่วมงาน

▪ หน้าทีใ่นการวางแผนดา้นก าลงัคน (Manpower Planning)
▪ หน้าทีใ่นการเสาะแสวงหน้าตวับุคคล (Recruiting)
▪ หน้าทีใ่นการคดัเลอืกตวับุคคล (Selection)
▪ หน้าทีใ่นการโยกยา้ยและการเลือ่นต าแหน่ง (Transfer and Promotions)
▪ หน้าทีใ่นดา้นการฝึกอบรมและการพฒันาคน (Training and Development)

หน้า 24



4. การสัง่การ (Directing)
▪ การสัง่การ หรอืการอ านวยการ หมายถึง การน าหรอืชี้แนะ

และควบคุม ผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาให้ท างานตามค าสัง่หรอืค า
ชีแ้นะของผูบ้งัคบับญัชา  ส่วนส าคญัในหน้าทีข่องการสัง่การ 
มดีงันี้
▪ บุคคลและองคก์าร  (Personnel and Organization)
▪ พฤตกิรรมและการจงูใจ (Behavior and Motivation)
▪ ความเป็นผูน้ า (Leadership)
▪ การตดิต่อสือ่สาร (Communication)
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5. การควบคมุ (Controlling)
▪ กิจกรรมส าคญัขัน้สุดท้ายของการบริหาร คือ การควบคุม การบริหารงานถ้าไม่มีการ

ควบคุมแลว้ แผนงานทุกอย่างทีว่างไวจ้ะไม่บรรลุถงึจุดหมายทีด่ไีด ้ดงันัน้ผูบ้รหิารงานควร
จดัระเบยีบการควบคุมงานดา้นต่างๆ เพือ่ใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ 

▪ การควบคุม หมายถงึ การบงัคบั ตรวจตราการด าเนินงานต่างๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนงานที่ได้
วางไว ้การควบคุมเปรยีบเสมอืนการวดัผลการด าเนินการว่ากจิการทีไ่ดด้ าเนินไปเป็นขัน้ๆ 
นัน้ ใชห้ลกัการควบคุมไดอ้ยา่งเพยีงพอหรอืไม ่

▪ ประโยชน์ทีไ่ดร้บัจากการควบคุมกค็อื ผูบ้รหิารจะไดท้ราบถงึขอ้ผดิพลาดในการปฏบิตังิาน
อนัอาจจะเกิดขึ้นได้ เพื่อจะได้หาวธิีป้องกนัและช่วยแนะน าหรือแก้ไขปัญหาต่างในการ
ด าเนินงานให้บรรลุถึงจุดหมายได้นอกจากนี้  การควบคุมมีไว้เพื่อบังคับให้ผลงานมี
มาตรฐานควบคุมทรพัยส์นิขององคก์าร หรอืจ ากดัขอบเขตของผูป้ฏบิตังิานต่างๆ 
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วตัถปุระสงคก์ารควบคมุงานมี 2 ประการ

▪ เพือ่ใหเ้กดิการประสานงาน ในระหวา่งหน่วยงานทีเ่ป็นสว่นประกอบขององคก์าร
▪ เพื่อใหเ้กดิความเชื่อมัน่ว่า ในแต่ละหน่วยงานไดป้ฏบิตังิานตามทีไ่ดม้อบหมายและอยู่ใน

ขอบเขต
ระบบการควบคมุงาน (Controlling System)
▪ การก าหนดเป้าหมายทีแ่น่นอน
▪ การเปรยีบเทยีบผลงานทีไ่ดป้ฏบิตัมิาแลว้
▪ การด าเนินการแกไ้ข 
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การควบคมุงานโดยก าหนดเป้าหมาย (Controlling by Objective)

การควบคุมงานตามหลกัการบรหิารแผนใหม่ เป็นวธิกีารบริหาร
อย่างหนึ่ง จะช่วยแกไ้ขผลเสยีทางพฤตกิรรมไดโ้ดยมกีารก าหนด
เป้าหมายของการกระท าในต าแหน่งต่างๆ ลกัษณะการควบคุมนี้
จงึบ่งเฉพาะถงึการควบคุมตนเอง (Self –control) ผูท้ีร่บัผดิชอบ
ต้องคอยควบคุมงานของผูใ้ต้บงัคบับญัชา โดยอาศยัหลกัมนุษย
สมัพนัธด์งัต่อไปนี้
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หลกัการควบคมุตามการบริหารแผนใหม่

▪ ผูบ้รหิารจะตอ้งกระท าอย่างเหมาะสม และรอบคอบโดยระลกึอยู่เสมอว่า งานจะส าเรจ็ได้
ดว้ยคน 

▪ ผูบ้รหิารจะตอ้งยดึหลกัแหง่ความยตุธิรรม ในการควบคุมผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชา
▪ ใหค้ าแนะน าและชว่ยเหลอืเมือ่ถงึคราวจ าเป็น รูจ้กัการเป็นนายทีด่ี
▪ สง่เสรมิใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาไดก้า้วหน้าหากมโีอกาส และสนบัสนุนผลงานของเขา
▪ ผูค้วบคุมจะตอ้งท าใหผู้อ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชา เกดิความศรทัธาในความสามารถของตนในการ

แกปั้ญหาต่างๆ และใหผู้อ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาไดแ้สดงความสามารถหากเขามโีอกาส
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THANK YOU


