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บทนำ 

ในโลกที่เต็มไปดวยการแขงขัน องคกรตางๆ ลวนแสวงหาหนทางพัฒนาศักยภาพ เพิ่มประสิทธิภาพ

การทำงาน เพื่อบรรลุเปาหมายและขับเคลื่อนองคกรไปสูความสำเร็จ ทวา ฝายบริหารงานทั่วไป มักถูกมองขาม   

ถูกมองเปนเพียงแผนกสนับสนุน บทความนี ้มุ งเนนไปที ่การอธิบายบทบาท หนาท่ี และความสำคัญของ            

ฝายบริหารงานทั ่วไป พรอมเสนอแนวทางการพัฒนา ยกระดับการทำงาน ปลดล็อกศักยภาพขององคกร            

ขับเคลื่อนองคกรไปสูเปาหมายที่ตั ้งไว และประสบความสำเร็จอยางยั่งยืน ในแงมุมตาง ๆ เชน การสนับสนุน        

การทำงานของแผนกอื ่น  ๆ  การขับเคล ื ่อนกลไกการทำงาน การเพิ ่มประส ิทธ ิภาพ การแก ไขป ญหา                     

และการสนับสนุนสูเปาหมาย 

ขับเคล่ือนกลไกการทำงานขององคกรใหมีประสิทธิภาพ 

ฝายบริหารงานทั่วไปเปรียบเสมือนหัวใจสำคัญขององคกร ทำหนาที่สนับสนุนการทำงานของแผนกตาง ๆ 

เปรียบเสมือนฟนเฟองที่ขับเคลื่อนกลไกใหองคกรบรรลุเปาหมาย ขับเคลื่อนกลไกการทำงานขององคกรใหราบรื่น 

มีประสิทธิภาพ เปรียบเสมือนหัวใจที่หลอเลี้ยงทุกแผนก สนับสนุนใหบรรลุเปาหมายที่ตั้งไว บทบาทของ

ฝายบริหารงานท่ัวไปมีมากกวางานสนับสนุนท่ัวไป แตเปนการขับเคลื่อนกลไกการทำงานในทุกมิติ เชน งานธุรการ 

พัฒนาระบบจัดการเอกสารที่มีประสิทธิภาพ คนหา จัดเก็บ จัดหมวดหมู ทำลายเอกสารอยางเปนระบบ 

ลดขั้นตอน ประหยัดเวลา เพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน งานเบิกจาย พัฒนาระบบการเบิกจายเงินท่ีรวดเร็ว 

ตรวจสอบใบเสร็จ บันทึกขอมูล ควบคุมคาใชจาย จัดทำรายงาน วิเคราะหการใชจาย นำไปสูระบบการเงิน

ท่ีมีประสิทธิภาพ งานจัดซ้ือจัดหา พัฒนาระบบจัดซ้ือจัดหาท่ีโปรงใส ตรวจสอบได คนหาแหลงซ้ือ เปรียบเทียบ

ราคา สั่งซ้ือ จัดการสต็อกสินคา ลดตนทุน เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการทรัพยากร พัฒนาระบบบริการท่ัวไป
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ที่มีมาตรฐาน บริการรถรับสง ดูแลความสะอาด รักษาความปลอดภัย จัดการพื้นที่ ระบบสาธารณูปโภค 

สรางสภาพแวดลอมการทำงานที่ดี สงเสริมประสิทธิภาพการทำงาน งานทรัพยากรบุคคล พัฒนาระบบการสรรหา 

พ ัฒนาพน ั กงาน  ด ู แลพน ั กงาน  สร  า งท ี มท ี ่ ม ี ป ระส ิทธ ิ ภ าพ  ตอบสนองความต องการขององค กร              

ขับเคลื่อนการทำงาน งานบัญชี พัฒนาระบบบัญชีที่มีความถูกตอง แมนยำ ตรวจสอบได บันทึกรายรับ รายจาย 

วิเคราะหขอมูล จัดทำงบการเงิน งบดุล งบกำไรขาดทุน สนับสนุนการตัดสินใจ วางแผนการเงิน งานการเงิน     

เพื่อพัฒนาระบบการเงินที่มีประสิทธิภาพ บริหารเงินทุน ลงทุน จัดหาเงินทุน จัดการเงินสด ลงทุนในสินทรัพย 

จัดหาเงินทุนสำหรับการดำเนินงาน สนับสนุนการเติบโตขององคกร1  

การบริหาร  

เปนเรื่องท่ีมีความสำคัญอยางยิ่งตอการดำเนินงานขององคการ เพราะเปนเครื่องมือสำคัญท่ีจะชี้ใหเห็น

ความสำเร็จ หรือความลมเหลว ความมีประสิทธิภาพ หรือความไรประสิทธิภาพของหนวยงานการบริหารเปน

เครื่องบงชี้ใหทราบถึงความเจริญกาวหนาของสังคม ความกาวหนาของวิทยาการตางๆการบริหารเปนมรรค        

ที ่สำคัญจะนำไปสู ความกาวหนาการบริหารเปนลักษณะการทำงานรวมกันของกลุ มบุคคลในองคการ                   

จึงเปนการบริหารใหทุกคนไดทำงานอยางมีประสิทธิภาพและมีงานทำตามความถนัด ภาษาอังกฤษใชคำวา                       

“Put the right man on the right job” หลักการจัดงานใหเหมาะสมกับคนเปนเรื่องที่ยาก เพราะงานบางที่มี

แผนกจำกัดคนมีจำนวนมากกวางาน จึงจำเปนตองบริหารจัดการใหเหมาะสมและลงตัว กระบวนการบริหาร

จัดการ ประกอบดวยกิจกรรมพ้ืนฐาน 4 ประการหรืออาจแบงในลักษณะท่ีเปนข้ันตอน ดังนี ้ 

1. การวางแผน (Planning) เปนสิ่งที่องคกรตองการทาเพื่อเปลี่ยนแปลงอนาคต การวางแผนอนาคต

สามารถทาใหบรรลุเปาหมายที่ตองการไดนั ้น การวางแผนจึงตองอาศัยการกำหนดกลยุทธที ่มีประสิทธิภาพ       

ไดแก การจูงใจ การจัดคนเขาทำงาน และการควบคุม กระบวนการวางแผนจะตองประกอบดวยผูบริหารและ

พนักงานภายในองคกร การวางแผนสามารถชวยใหองคกรกำหนดขอดีของโอกาสจากภายนอกทำใหเกิดผลกระทบ

จากอุปสรรคภายนอกนอยหรือลดลง คาดการณเหตุการณที่จะเกิดขึ้นในอนาคต การวางแผน ประกอบดวย      

การพัฒนาภารกิจ การคาดคะเนเหตุการณปจจุบัน เหตุการณอนาคต 

2. การจัดการองคกร (Organizing) จุดมุงหมายของการจัดการองคกร คือ การกำหนดลักษณะงาน

และความสำคัญของอำนาจหนาที่ การจัดการองคกร หมายถึง การพิจารณาถึงสิ่งที่ตองทำและผูที่จะทำการจัด

องคกรท่ีดี สามารถประสบความสำเร็จในการแขงขันและสามารถเอาชนะคูแขงขันได การจัดองคกรท่ีดีสามารถจูง

ใจผูบริหารและพนักงานใหมองเห็นความสำคัญของความสำเร็จขององคกร การกำหนดลักษณะเฉพาะของงาน 

โดยการแบงงานประกอบดวยงานที ่กำหนดออกมาเปนแผนก การจัดแผนก และการมอบอำนาจหนาท่ี             
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การแยกงานออกเปนงานยอยตามรายละเอียดของงาน และคุณสมบัติของงาน ซึ่งตองการทราบลักษณะของงาน 

การกำหนดแผนกในโครงสรางขององคกร ขนาดของการควบคุม และสายการบังคับบัญชา 

3. การสั่งการ (Directing) เปนการใชความสามารถของผูบริหารเพ่ือจูงใจพนักงานใหปฏิบัติงานอยางดี

และนาไปสูความสำเร็จตามเปาหมายท่ีตั้งไว การสั่งการจึงตองใชความสามารถเปนอยางมากควบคูกันไปกับ อาทิ 

ภาวะความเปนผูนาของผูบริหาร การจูงใจการติดตอสื่อสารกันภายในองคกร และการทางานเปนทีม เปนตน 

หนาที่ในการสั่งการมีความสำคัญไมนอยไปกวาหนาที่อื่น ๆ เพราะผูบริหารตองแสดงบทบาทหนาท่ีของผูสั ่งการ

อยางมีคุณภาพมาตรฐาน ถาไมเชนนั้นแผนงานที่วางไวตลอดจนทรัพยากรที่จัดเตรียมไวเมื่อกระทำการแลวจะไม

เกิดผลไมประสิทธิภาพ ถาผูบริหารดาเนินกิจกรรมดานการสั่งการไมดีพอ 

4. การควบคุม (Controlling) การใชทรัพยากรตางๆ ภายในองคกร เปนกระบวนการตรวจสอบ หรือ

ติดตามผลการปฏิบัติงานและประเมินการปฏิบัติงานกิจกรรมตาง ๆ เพื่อใหองคกรสามารถดำเนินไปในทิศทาง

เปาหมายอยางถูกตองตามวัตถุประสงคขององคกร ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว การควบคุมจึงเปนหนาที่หลัก

สำคัญทางการบริหารท่ีมีความสำคัญยิ่ง ตั้งแตเริ่มตนจนจบสิ้นกระบวนการทางการบริหารจัดการ การควบคุมเปน

การตรวจสอบผลของการปฏิบัติงานโดยเปรียบเทียบกับเปาหมายและดำเนินการปฏิบัติเพื่อใหรูวาบรรลุผลลัพธ

ตามความตองการ และการควบคุมยังเปนกระบวนการรวบรวมขอมูลเพื่อเปนขอมูลยอนกลับในเรื่องของผลการ

ปฏิบัติงานดวย2 

การพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

 การพัฒนาทรัพยากรมนุษย ถื อ ได ว า เปนกิ จกรรมที ่ มี คว ามจำ เป นอย า งยิ ่ งที ่ อ งค กร

จะตองใหความสำคัญ เพื่อพัฒนาบุคลากรในองคกรใหมีทักษะ ความรู ความสามารถ และมีทัศนคติที่ดีตอการ

เปลี่ยนแปลงและเจริญเติบโตทางจิตใจและบุคลิกภาพที่ดีขึ้นทั้งในปจจุบันและเพื่อเตรียมพรอมสำหรับ

งานในอนาคต อันจะสงผลตอความสามารถขององคกรในการแขงขัน และการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

แนวทางในการขับเคล่ือนกลไกการทำงานสูเปาหมายของฝายบริหารงานท่ัวไป  

1. เริ่มจากการพัฒนาทักษะและความรูของพนักงาน ฝกอบรมพนักงานใหมีความรู ทักษะ และความ

เชี ่ยวชาญในงานที ่ร ับผิดชอบ การพัฒนาทรัพยากรบุคลากรหรือการพัฒนาทรัพยากรมนุษย ก ็ เป น

กระบวนการที่จะยกระดับ ความรู ทักษะ ความสามารถของคนในองคกรนั้น ๆ เพื่อใหปฏิบัติงานอยางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
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2. พัฒนาทักษะการทำงานเปนทีม การสื่อสาร การแกปญหา การคิดวิเคราะห พัฒนาตนเอง กาว

ทันเทคโนโลยี การกระจายอำนาจการตัดสินใจ การนำเทคโนโลยีสารสนเทศและโทรคมนาคมมาใชในการ

ปฏิบัติงานและการจัดตั้งศูนยบริการรวม 

3. สนับสนุนใหพนักงานเขารวมกิจกรรมตางๆ เพื่อพัฒนาศักยภาพ ลงทุนในเทคโนโลยี      

นำเทคโนโลยีมาประยุกตใชเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน การพัฒนาบุคลากรเปนการแกปญหาเก่ียวกับ

การบริหารงานบุคคล เนื ่องจากความเจร ิญของว ิทยาการต าง  ๆ ตลอดจนเทคนิคในการทำงาน                  

ท่ีเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ คนท่ีมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตำแหนงหนาที่ในสมัยหนึ่ง ก็อาจกลายเปน

คนท่ีหยอนความสามารถไปในอีกสมัยหนึ่งก็ได  

4. พัฒนาระบบงานอัตโนมัติ ลดขั้นตอน ประหยัดเวลา ลดขอผิดพลาด การลดขั้นตอนการ

ปฏิบ ัต ิ งาน การลดขั ้ นตอนการปฏิบ ั ต ิ ง าน ค ือการปร ับปร ุ งการปฏิบ ั ต ิ ง านของส วนราชการร ั ฐ                    

ใหมีประสิทธิภาพ โดยลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชน

การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ืออำนวยความสะดวกแก

ประชาชน สามารถดำเนินการใหบังเกิดผลสำเร็จไดโดยเร็ว เกิดประโยชนกับประชาชนโดยตรง เนื่องจาก

จะทำใหบริการขององคกรปกครองสวนทองถิ ่นมีข ั ้นตอนที ่ส ั ้น  และใช เวลาดำเนินการนอยกว  า                

ที ่ เป นอย ู  ในป จจ ุบ ัน  เพื ่ อ ให ประชาชนได  ร ับบร ิการที ่ ด ี ข ึ ้ น  โดยการลดข ั ้ นตอนและระยะ เวลา                  

การปฏิบัติราชการ สามารถดำเนินการได  

5. ลงทุนในระบบ IT โครงสร างพื้นฐาน อุปกรณต างๆ เพื่ อรองรับการทำงาน  ติดตาม

เทคโน โลยี ใหม ๆ  นำมาประยุกตใช ให เหมาะสมกับองคกร การใชเทคโนโลยีสารสนเทศ การนำระบบ

สารสนเทศมาประยุกตใชในองคกรมีหลากหลายรูปแบบ เชน ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ ระบบการสนับสนุน

การตัดสินใจ ระบบผูเชี่ยวชาญ รวมทั้งระบบสารสนเทศสำหรับผูบริหาร ซึ่งไมวาจะเปนระบบสารสนเทศในระดบัใด 

ถาหากระบบนั้นไดรับการออกแบบมาใหตรงตามความตองการของผูใชระบบแลว ยอมมีประโยชนตอองคกรเปน

อยางมาก3 

ส่ือไปถึงเอกลักษณขององคกร 

คานิยมขององคกร ควรสื่อถึงเอกลักษณเฉพาะตัวขององคกรนั้น ๆ  ซึ่งเอกลักษณนี้ จะสรางความเปนหนึ่ง

เดียวภายในองคกร สงเสริมใหบุคลากรนำคานิยมไปปรับใชในการทำงาน Day-to-Day และสะทอนถึงความสามารถ

ในการแขงขันขององคกรท่ีจะสงผลตอธุรกิจในระยะยาว เอกลักษณนี้ สามารถปรากฎอยูใน Key Behaviors 
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ผานการเนนพฤติกรรมที่ เฉพาะเจาะจงสำหรับองคกรของเรา4  พัฒนาตนเอง กาวทัน เทคโนโลยี  

สรางวัฒนธรรมองคกรท่ีเนนการสื่อสาร สื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ ตรงไปตรงมา สรางความเขาใจ 

ลดความขัดแยง สงเสริมการทำงานรวมกัน สรางวัฒนธรรมองคกรที ่เนนความรับผิดชอบ พนักงานมีความ

รับผิดชอบตอหนาที่ งานที่ไดรับมอบหมาย ผลลัพธของงาน สรางวัฒนธรรมองคกรที่เนนความซื่อสัตย 

โปรงใส ตรวจสอบได สรางวัฒนธรรมองคกรท่ีเนนความคิดริเริ่ม ความคิดสรางสรรค สนับสนุนใหพนักงานคิดใหม 

ทำใหม  พัฒนาองคกร  ใหความสำคัญกับฝ ายบริหารงานทั่ ว ไป  ใหการสนับสนุนทรัพยากรต าง  ๆ      

แก ฝายบริหารงานทั่วไป เชน งบประมาณ บุคลากร เทคโนโลยียกระดับบทบาทของฝายบริหารงานทั่วไป ใหมี

ส วนร วมในการตัดสินใจ วางแผนกลยุทธ  ขององคกร  พัฒนาศักยภาพของพนักงาน ใหมีความรู  

ทักษะ และความเชี่ยวชาญท่ีจำเปน สรางแรงจูงใจใหกับพนักงาน ดวยระบบผลตอบแทน สวัสดิการ 

และการพัฒนาศักยภาพ วัดผลและประเมินผล กำหนดตัวชี้วัดประสิทธิภาพ (KPI) สำหรับฝายบริหารงานทั่วไป 

เพื่อติดตามผลลัพธ วัดผลและประเมินผลการทำงานของฝายบริหารงานทั่วเปนประจำ วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน 

โอกาส และอุปสรรค พัฒนาแผนงาน กลยุทธ และแนวทางปฏิบัติ เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงานของฝาย

บริหารงานท่ัวไป5  

การบริหารจัดการองคกรเริ่มตนได 5 ข้ันตอน 

1. ใหความสำคัญกับเตรียมตัวและวางแผนลวงหนา 

การวางแผนเปนสวนที่มีไวกำหนดทิศทางวาตอจากนี้จะบริหารจัดการองคกรไปในทางไหน หากให

เปรียบคงเปนเหมือนพวงมาลัยหรือหางเสือท่ีคอยควบคุมเสนทาง ทำใหทุกคนในองคกรรูสึกวาท่ีตนทำมีเปาหมาย 

ทำใหเห็นภาพสิ่งท่ีตั้งใจ จนสามารถตั้งเปาและทุมเทกับงานไดเต็มท่ี 

2. วางระเบียบการจัดการในองคกรใหรัดกุม การจัดการในที่นี้ คือ การทำใหกลุมบุคคลในองคกรเขา

มาทำงานรวมกันเพ่ือบรรลุวัตถุประสงคขององคกรได ไมวาจะเปน 

- การวางแผน                          -  การสรรหาบุคลากร   

- การสรางความเปนระเบียบ         -  การนำหรือสั่งการ  

- การทำความเขาใจกับคนในองคกร 

การจัดการใหดีคือหนึ่งในตัวชี้วัดสำคัญเปนการวัดก๋ึนในการบริหารจัดการองคกร เพราะประสิทธิภาพ

การทำงานขององคกรสวนใหญ จะเปลี่ยนไปในทิศทางไหนก็ข้ึนอยูกับการจัดการ ในชวงหลายปท่ีผานมาเกิดความ

เปลี่ยนแปลงมากมาย ทำใหการบริหารจัดการองคกรท่ีดียิ่งจำเปน หากตองการใหองคกรแข็งแกรงข้ึนกวาท่ีเปนอยู 
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การจ ัดการทำได ในหลายทางข ึ ้นอย ู ก ับร ูปแบบขึ ้นอย ู ก ับต ัวองคกรเอง ทัศนคติผ ู บร ิหาร              

รวมถึงวัฒนธรรมภายใน สิ ่งเหลานี ้ล วนเปนตัวแปรสำคัญที ่จะหลอหลอม สรางระเบียบและโครงสราง                  

ภายในบริษัทใหกลายเปนรูปรางใหพนักงานปฏิบัติตาม 

3. เอาใจใสพนักงานใหเปนรากฐานสำคัญขององคกร การทำงานจะเปนไปไดดวยดี ก็ตอเมื่อพนักงาน

นำศักยภาพสูงสุดของตัวเองมาใชงาน จึงจะทำใหการบริหารจัดการองคกรเปนไปอยางราบรื่น ดวยเหตุนั้น          

สิ ่งที ่จะขาดไมไดคือแรงจูงใจในการทำงานและความรวมมือภายในองคกร การที ่พนักงานจะมีแรงจูงใจได             

ก็ตอเมื่อพนักงานรักบริษัทและงานที่ทำอยู รักในองคกรที่สังกัด รวมถึงสะดวกใจที่จะทำงานรวมกับคนในองคกร 

ซึ่งสวนนี้สรางไดจากการสรางสภาพแวดลอมที่ดีสงเสริมตอการทำงาน วัฒนธรรมภายในองคกรที่เหมาะสมทำให

พนักงานไมเครงเครียดจนเกินไป มีกิจกรรมภายในองคกร รวมถึงเปดโอกาสใหพนักงานไดเรียนรูและพัฒนาทักษะ

ของตัวเอง เมื ่อสามารถสรางแรงจูงใจไดสำเร็จ ที ่ตองใหความสำคัญไมแพกันคือการรวมมือภายในองคกร      

เพราะชวยใหการทำงานและขับเคลื่อนนโยบาย บริหารจัดการภายในองคกรเปนไปอยางราบรื่น ดังนั้นบริษัท      

จึงควรเอาใจใสในสวนนี้เปนพิเศษ การสรางความสัมพันธอันดีเพื่อใหการบริหารจัดการองคกรราบรื่นทำไดหลาย

ทาง อยางการสรางสภาพแวดลอมและวัฒนธรรมองคกรใหดีแบบที่กลาวไป แตปจจัยสำคัญสุดนาจะเปน          

การสื ่อสารกันใหเขาใจ ชัดเจน และแมนยำ รวมถึงเคารพใหเกียรติซึ ่งกันและกัน ยอมรับความเห็นตาง               

รับฟงความเห็นของแตละฝาย ก็ทำใหองคกรนาอยูไดไมยาก 

4. ใชขอมูลใหเกิดประโยชนสูงสุด ขอมูลคือสิ่งท่ีเกิดข้ึนจริงรอบตัวและมีความสำคัญยิ่ง ตั้งแตอดีตเราก็

นำขอมูลที่ไดรับมาจัดการ ปรับใช และแกไข ทำใหเรารูความเปนไปในปจจุบันรวมถึงคาดการณสิ่งที่จะเกิดใน

อนาคต ชวยในการบริหารจัดการองคกรไดเปนอยางดี ซึ ่งขอมูลเหลานั ้นอาจมีไดตั ้งแตขอมูลในภาพรวม        

อยางปริมาณพนักงานปจจุบัน ความพึงพอใจในลูกคาแตละราย ไปจนถึงขอมูลยิบยอย เชนการทำงานภายใน

แผนกนั้น ๆ สงผลอะไรกับบริษัทบาง ยิ่งฝายบริหารรับรูขอมูลเหลานี้ไดดีและไวมากเทาไหร ก็จะยิ่งทำใหเราเห็น

ภาพการบริหารจัดการปจจุบัน ทำใหมีการแกไขไดไวข้ึนเทานั้น 

สวนที่ตองระวังที่สุดสำหรับขอมูลกอนนำไปใชบริหารจัดการองคกรคือความถูกตอง บางครั้งตอง

ตรวจสอบขอมูลที่ไดรับมาวาตรงกับความเปนจริงหรือไม ใครเปนผูเก็บรวบรวมขอมูล มีความนาเชื่อถือเพียงใด 

หรือถาเปนขอมูลจากภายนอกยิ่งตองมีเรื่องใหตรวจสอบมากข้ึน ดังนั้นจึงควรกลั่นกรองขอมูลใหดี แนใจวาตรงกับ

ความเปนจริงจึงจะนำไปใชงาน 

5. ปรับตัวตามยุคสมัยดวยการใชเทคโนโลยีเขารวม การปรับตัวใหทันตามยุคสมัยกลายเปนสิ่งจำเปน

หากตองการอยูรอดในสังคมธุรกิจ ความเปลี่ยนแปลงที่รวดเร็วทำใหเราตองเรียนรูจะอยูกับปจจุบันเพื่อใหการ
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บริหารจัดการองคกรมีประสิทธิภาพ บริษัทจึงควรมีการจัดการดานขอมูลที ่ดี ท้ังความเร็ว ความปลอดภัย 

ครอบคลุมท้ังองคกร เพ่ือท่ีคุณจะไดรูวาองคกรในตอนนี้มีอะไรท่ีจะตองปรับปรุงบาง6  

ยกระดับการทำงานดวยตัวอยางเอกสารคูมือบริหารงาน 4 ฝายขององคกร 

1. ดานการบริหารงานวิชาการ การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจที่สำคัญ ถือเปนงานที่มีความสำคัญ

ที่สุและเปนหัวใจขององคกร ซึ่งทั้งผูบริหาร คณะทำงาน และผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ  

ใหความสำคัญ และมีสวนรวมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแกไขอยาง

เปน ระบบและตอเนื่อง มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากที่สุด ดวยเจตนารมณ    

ที่จะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัว รวดเร็ว สอดคลองกับความตองการของการมีสวนรวมจาก    

ผู มีส วนไดสวนเสียทุกฝาย ซึ ่งจะเปนปจจัยสำคัญทำใหองคกรมีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ          

สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการความรูตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปจจัยเกื้อหนุนการพัฒนา

คุณภาพหนวยงาน องคกร ไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

2.ดานการบริหารงานทั่วไป เปนภารกิจหนึ่งขององคกรในการสนับสนุน  สงเสริมการปฏิบัติงาน ของ

องคกรใหบรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานหนวยงานกำหนดใหมีประสิทธ ิภาพ และประสิทธ ิผล เชน              

การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะทำงานขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือขาย ขอมูลสารสนเทศ    

การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองคกร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การส งเสร ิม สนับสนุนด านว ิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบร ิหารทั ่วไป การดูแลอาคารสถานท่ี                  

และสภาพแวดลอม การรับบุคลากร การสงเสริมและประสานงานขอมูลในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย 

งานสงเสริมงานกิจการบุคลากร การประชาสัมพันธ การสงเสริมสนับสนุน งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ี       

และหนวยงานอ่ืน การจัดระบบการควบคุมในหนวยงาน งานบริการสาธารณะ 

3.การบริหารงบประมาณ การบริหารและการจัดการนิติบุคคล มีวัตถุประสงคเพ่ือใหองคกรจัดการ

อำนาจอยางเปนอิสระ คลองตัว สามารถบริหารการจัดการอำนาจไดสะดวด รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและมีความ

รับผิดชอบ นิติบุคคล นอกจากมีอำนาจหนาที่ตามวัตถุประสงคขางตนแลว ยังมีอำนาจหนาที่ตามที่กฎระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานขั ้นพื้นฐานที ่เปน        

นิติบุคคลสังกัดเขตพ้ืนท่ีหนวยงาน 
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4.การบริหารงานบุคคลการบริหารงานบุคคล การหาทางใชคนที่อยูรวมกันในองคกรนั้น ๆ ใหทำงาน

ไดผล ดีที ่สุด สิ้นเปลืองคาใชจายนอยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจ         

ท่ีจะใหความรวมมือและทำงานรวมกับผูบริหาร เพ่ือใหงานขององคกรนั้นๆ สำเร็จลุลวงไปดวยด7ี 

บทวิเคราะห 

ฝายบริหารงานทั่วไป มักถูกมองขามวาเปนเพียงแผนกสนับสนุน แตแทจริงแลวฝายนี้มีบทบาท

สำคัญอยางยิ่งตอความสำเร็จขององคกร เปรียบเสมือนฟนเฟองท่ีหมุนไมหยุด ขับเคลื่อนกลไกการทำงาน

ใหราบรื่นและมีประสิทธิภาพ บทคัดยอนี้มุงเนนไปที่การขยายความหมายของประโยคนี้ อธิบายบทบาท  

ที่หลากหลาย ความสำคัญ และวิธีการยกระดับการทำงานของฝายบริหารงานทั ่วไป องคกรเปรียบเสมือน

เครื่องจักรขนาดใหญท่ีขับเคลื่อนดวยฟนเฟองหลายชิ้น ฟนเฟองแตละชิ้นมีบทบาทหนาท่ีแตกตางกัน 

ทำงานรวมกันอยางสอดคลอง เพ่ือใหเครื่องจักรทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ เปรียบเสมือนกลไกสำคัญ

ท่ีขับเคลื่อนองคกรไปสูความสำเร็จ องคกรควรใหความสำคัญกับการพัฒนา สนับสนุน และสงเสริมใหฟนเฟอง

แตละชิ ้นทำงานอยางม ีประสิทธ ิภาพ ทำงานรวมกันอยางสอดคลอง เพื ่อบรรล ุเปาหมายขององคกร      

เปรียบเสมือนพนักงานแตละคน พนักงานแตละคนมีทักษะ ความสามารถ และประสบการณแตกตางกัน 

องคกรควรสงเสริมใหพนักงานพัฒนาศักยภาพ มีระบบการบริหารจัดการท่ีดี ติดตาม ประเมินผล และ

พัฒนาการทำงานอยางสม่ำเสมอ สรางวัฒนธรรมท่ีสงเสริมการทำงานเปนทีม การสื่อสาร และการทำงานรวมกัน 

วิเคราะหหลักการ วิธีการ และแนวทางในการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ การบริหารจัดการนั้นจะครอบคลุม

ถึงหนาที่ในการบริหาร อันประกอบดวย การวางแผน การจัดองคการ การสั่งการหรือการมอบหมายงาน การ

ประสานงาน การรายงาน และการจัดสรรงบประมาณ นอกจากนี ้องคประกอบที่สำคัญของการบริหารจะ

ประกอบดวย วิสัยทัศนและนโยบายที่ชัดเจน โดยมีเปาหมายและวัตถุประสงคที่แนนอนในการบริหารทรัพยากร

ตาง ๆ นั้น จะเนนในเรื่องของประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารงาน ดังนั้นการบริหารงานภายใตการ

จัดการภาครัฐแนวใหม จึงเปนกระบวนการ วิธีการ และแนวทางในการบริหารงานที่จะนำใหองคกรประสบ

ความสำเร็จและมีประสิทธิภาพ  

บทสรุป 

ฝายบริหารงานทั่วไปเปรียบเสมือนหัวใจสำคัญขององคกร ขับเคลื่อนกลไกการทำงานสูเปาหมาย       

มีบทบาทสำคัญในการสนับสนุนการทำงานของทุกแผนก ขับเคลื่อนกลไกการทำงานสูเปาหมาย เพ่ิมประสิทธิภาพ 

แกไขปญหา และสนับสนุนองคกรไปสูเปาหมาย แตการจะประสบความสำเร็จ จำเปนตองมีแนวทางพัฒนาท่ี

ครอบคลุม อยางไรก็ตาม เพื ่อใหฝายบริหารงานทั ่วสามารถบรรลุภารกิจดังกลาวไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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สอดคลองกับบริบทขององคกร และสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางเปนรูปธรรม การยกระดับการทำงานของฝาย

บริหารงานท่ัว จำเปนตองอาศัยความรวมมือ จากทุกฝายในองคกร  

ขอเสนอแนะ 

1. ผูนำตองลุกขึ้นมาเปนแบบอยาง ผูนำตองเปนแบบอยางที่สะทอนคานิยมองคกรอยางชัดเจนกอน

ทุกๆคน ตั้งแตการกระทำ ตัดสินใจ และปฏิสัมพันธควรสอดคลองกับหลักการในคานิยมที่องคกรประกาศออกไป

เสมอ ซ่ึงจะทำใหเกิดสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการเกิดคานิยมใหผูคนท้ังองคกร และแสดงถึงความมุงม่ันอยางแทจริง

ของผูนำในการยึดม่ันคานิยมเหลานี้ 

2. สื่อสารชัดเจนและสม่ำเสมอ คานิยมองคกรไมใชความลับที่ซอนอยูในหองประชุม หรือแปะอยูตาม

ผนัง แตมันคือหลักการท่ีควรแทรกซึมอยูในทุกซอกทุกมุมขององคกร องคกรตองสื่อสารคานิยมองคกรอยางชัดเจน

และสม่ำเสมอ ผานชองทางท่ีหลากหลาย ไมวาจะเปนการสื่อสารประจำวัน ในท่ีประชุม ไปจนถึงบทสนทนาท่ัวไป

ของพนักงาน 

3. ลงมือทำไดจริง แปลงหลักการนามธรรมเปนพฤติกรรมที ่จับตองได กำหนดวาความเปนเลิศ 

(excellence) การทำงานรวมกัน (collaboration) หรือความซื่อสัตย (integrity) มีหนาตาเชนไรในสถานการณ

ทำงานประจำวัน องคกรจำเปนตองมอบเครื่องมือ และทรัพยากรใหพนักงานสามารถนำคานิยมเหลานี้ไปใชไดจริง

ในชีวิตประจำวัน 

4. ยกยองพฤติกรรมที่สอดคลองกับคานิยม ฉลองความสำเร็จที่สะทอนใหเห็นคานิยมองคกร ยกยอง

และตอบแทนกลุ มพนักงานที ่ทุ มเทเกินขอบเขตหนาที ่ในการยึดมั ่นหลักการเหลานี ้ ซึ ่งจะชวยเสริมสราง

ความสำคัญของคานิยมและกระตุนใหผูอ่ืนนำไปปฏิบัติตาม  

5. วัดผลและปรับปรุงอยางตอเนื่อง ติดตามผลกระทบของคานิยมองคกรตอการมีสวนรวมของ

พนักงาน (employee engagement) ความพึงพอใจของลูกคา (customer satisfaction) และผลลัพธโดยรวม

ขององคกร ใชขอมูลนี ้ปรับปรุงแนวทางอยางตอเนื ่อง เพื ่อใหมั ่นใจวาคานิยมองคกรที ่กำหนดขึ ้นยังคง                 

มีความเก่ียวของและสงผลกระทบเชิงบวกตอองคกรโดยรวม8 
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