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                                หลักสูตรทางไกลผ่านดาวเทยีม ประจ าปี 2558 

                                          เรื่อง  “การบรหิารงานเชิงรุก” 

                                                         วิทยากร – อาจารย์ธานินทร์  สุวงศ์วาร 

                                                               อาจารย์พิเศษหลักสูตรระดับปริญญาตรี จุฬาลงกรณม์หาวทิยาลัย 

อาจารย์พิเศษหลักสูตรปริญญาโท และปริญญาเอก มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยศรีปทุม และ NIDA                                                    

........................................................................................................................................................... 

1. บทบาทและความรับผิดชอบของหัวหน้างาน 

  “หัวหนา้งาน” หมายถึงบุคคลท่ีรับผิดชอบตอ่ความส าเร็จของงานท่ีได้รับมอบหมาย โดยอาศยัความร่วมมอื

อย่างเต็มใจจากลกูน้องให้เป็นผูล้งมอืปฏบัิตงิานให้เกิดผลส าเร็จได้อยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรงตาม

วัตถุประสงค์ และเป้าหมายท่ีองค์กรตอ้งการ 

  “บทบาทของหัวหนา้งาน” ในการบริหารองคก์รให้มปีระสิทธิภาพม ี4 บทบาท ดังนี ้

   1. บทบาทในการเสริมสร้าง (Producing) 

   2. บทบาทในการด าเนนิการ (Implementing) 

   3. บทบาทในการเปลี่ยนแปลงพัฒนา (Innovating) 

   4. บทบาทในการบูรณาการ (Integrating) 

  “หัวหนา้งานทุกระดับ” จะตอ้งท าหน้าท่ีในฐานะผู้บริหารงานองคก์ร ในการด าเนนิการตามกระบวนการ

จัดการ โดยต้องมทัีกษะดา้นการบริหาร ดังนี้    

   P Planning คือ การคาดการณ ์ก าหนดวัตถุประสงค ์ก าหนดผลสัมฤทธ์ิ/เป้าหมาย ก าหนด

กิจกรรม วิธีการท างาน ก าหนดเวลา งบประมาณ ประเมินผล 

   O Organizing คือ การจัดโครงสร้างงาน และบริหารปัจจัยการผลิตตา่งๆ การจัดคนให้เข้ากับงาน 

(put the right man on the right job) การจัดสายการบังคับบัญชา การประสานงาน และมีการท างานเป็นทีมอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

   L Leading คือ การน าทมีลงมอืปฏบัิต ิการสั่งการและการจูงใจทมีงานให้สามารถท างานรว่มกัน

ด้วยความเต็มใจ บรรลุเป้าหมายขององค์การอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล     

   C Controlling คือ การควบคุมให้งานเป็นไปตามแผน และมาตรฐานงาน การติดตามตรวจสอบ

การปฏบัิตงิาน การวัดและประเมินผลการปฏบัิตงิาน (KPIs) การด าเนนิการแกไ้ขปรับปรุงการปฏบัิตงิาน 

2. การบริหารงานเชิงรุก (Proactive Management) 

  “การบริหารงานเชงิรุก” - เป็นการบริหารงานท่ีมีเป้าหมายสู่อนาคต โยการวิเคราะห์สถานการณ์แนวโน้ม

ของปัญหาและเหตุการณ์ ท่ีคาดวา่จะเกดิขึน้อยา่งเป็นระบบ และตัดสินใจลงมอืปฏบัิตกิ่อนท่ีปัญหาจะเกิดขึ้น 

           - เป็นการเล็งเห็นถึงปัญหาหรอืโอกาส พร้อมท้ังลงมอืจัดการกับปัญหานั้นๆ หรือใช้
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โอกาสท่ีเกิดขึ้นให้เกิดประโยชนต์อ่งานด้วยวิธีท่ีสร้างสรรค์และแปลกใหม ่

ซึ่งแตกต่างจาก “บริหารงานเชงิรับ (Reactive)” ท่ีเป็นการลงมอืปฏบัิตเิมื่อสถานการณบี์บบังคับให้ตอบสนอง หรอื 

ปัญหาได้เกิดขึ้นแลว้ 

  ลักษณะท่ีส าคัญของการบริหารงานเชงิรุก คือ 

   1. มีการวเิคราะห์สถานการณ์ส่ิงท่ีจะเกดิขึน้ลว่งหน้าไดด้้วยขอ้มูลท่ีมีอยู่ 

   2. วางแผนล่วงหนา้ 

   3. บริหารจัดการด้วยวิจารณญาณ ด้วยความรอบคอบ 

   4. สามารถคาดการณ์ สามารถตอบสนองความตอ้งการท่ีเกิดจากการเปลี่ยนแปลงอยา่งรวดเร็ว 

   5. เป็นการบริหารงาน “กันไวด้ีกวา่แก้ ถ้าแยแ่กไ้มทั่น” 

  ลักษณะการคดิเชงิรุก 1. คิดแบบตาเหยี่ยว  2. คิดแบบระยะยาว 3. คิดเชงินวัตกรรม 4. คิดแบบ

คาดการณล์่วงหนา้ 

  บริหารงานเชงิรุก ตอ้งรู้อะไรบ้าง? 

     1. ตอ้งรู้วสิัยทัศน์ เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ของงานและองค์กร 

   2. ตอ้งรู้ สภาพการณใ์นปัจจุบันรวมท้ังปัญหาต่างๆ   

   3. ตอ้งรู้เทคนิค วธีิปฏบัิตงิานท่ีจะไปสู่เป้าหมายและการปรับปรุงงานอย่างตอ่เนื่อง 

   4. ตอ้งรู้หลักการบริหารการเปลี่ยนแปลง 

3. ระบบความคิดแบบต่าง ที่ช่วยสนับสนุนการบริหารเชิงรุก 

                                                                                

               วางแผนกลยุทธ์                                               ผู้บริหารระดับสูง 

 

            วางแผนโครงการ                                                                  ผู้บริหารระดับกลาง 

วางแผน                                                                                                 ผู้บริหารระดับหัวหน้างาน 

ด าเนนิงาน                                                                                                    

 

                                         ปริามิดของการวางแผน 
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วงลอ้แห่งการวางแผน (5 W 1 H) 

 1. What must be done? 
 2. Why must it be done? 
 3. When should it be done? 
 4. Who should do it? 
 5. Where should it be done? 
 6. How should it be done? 

การคิดเชงิกลยุทธ์ – หมายถงึความคิดใน

การพลกิแพลงสถานการณ์ทุกประเภทท่ี

เผชญิหนา้ให้กลายเป็นความได้เปรียบ ให้ได้

ประโยชนส์ูงสุดจาก จุดแข็งและโอกาส หรอื 

ลดความเสียหายท่ีเกิดขึ้นให้น้อยท่ีสุดจาก

จุดออ่นและปัญหา  

     การคิดเชงิกลยุทธ์ต้องตัง้อยู่บนพืน้ฐาน

ของความสามารถในการประเมิน

สถานการณ์ท่ีถูกต้องเป็นจริง และสามารถ

เลอืกหาวธีิการเชงิกลยุทธ์ในการตอบโตไ้ด้

อย่างเหมาะสม 

ระบบความคิดเชงิกลยุทธ์ 

1. การคดิเชงิวเิคราะห์ 

    (Analytic thinking) 

2. การคิดเชงิไตร่ตรอง 

    (Reflective thinking) 

3. การคิดเชงิพยากรณ ์

    (Predictive thinking) 

4. การคิดเชงิสร้างสรรค์ 

    (Creative thinking) 

5. การคิดดว้ยวจิารณญาณ 

    (Critical thinking) 

 

4.การบรหิารเวลา (Time Management) 

  เทคนิคการบริหารเวลา  

   1. จัดล าดับความส าคัญของงาน 

   2. ท ารายการงานแต่ละวัน 

   3. ไม่ผัดวันประกันพรุ่ง วางแผน และลงมอืท าทันที 

   4. ควบคุมและประเมินผล 

   5. จัดงานใหม ่ในวันตอ่ไปลว่งหนา้ 

  ตารางการจัดล าดับความส าคญัของงาน 

                                                 urgent 20%                               not urgent 80% 
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5. บทบาทของหัวหน้างานต่อการบรหิารการเปลี่ยนแปลง (Change Management) 

 เทคนิคการบริหารการเปลี่ยนแปลง 

   1. สร้างวสิัยทัศน์และกลยุทธ์ท่ีชัดเจน 

   2. มวีธีิการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ 

   3. มกีารฝึกอบรมและเตรียมความพร้อมทางด้านบุคลากร 

   4. สร้างส านกึแห่งความเป็นเจ้าของร่วมกัน 

   5. สร้างระบบการให้รางวัล ใหม้องวา่ทุกคนได้รับผลประโยชนส์่วนตน 

   6. มแีผนปฏิบัตกิารท่ีชัดเจน 

   7. ไมป่ฏเิสธการตอ่ต้าน แตต่อ้งเข้าใจและยอมรับ 

   8. การสร้างวัฒนธรรมการท างานและมาตรฐานใหม ่

  ขั้นตอนการบริหารการเปลี่ยนแปลง 

   ขั้นท่ี 1 – ตระหนักถึงความจ าเป็นในการเปลี่ยนแปลง โดยการสร้างวสิัยทัศน์ร่วม ด้วยการสื่อสาร

ท าความเขา้ใจกับผู้มีสว่นได้เสียทุกกลุ่ม ท าความเข้าใจกับกลุ่มท่ีต่อตา้น กระตุ้นให้เลิกยึดติดกบัรูปแบบเดิมในอดีต 

และการท า Benchmarking 

   ขัน้ท่ี 2 – ขับเคลื่อนการเปลีย่นแปลง โดยการสร้างความตอ้งการร่วม ระดมก าลังผู้สนับสนุน

วสิัยทัศน์ใหม่ ดึงผูเ้กี่ยวข้องท่ีมอีทิธิพลเข้ามามสี่วนร่วม และสรา้งความไวว้างใจ  

   ขั้นท่ี 3 – สร้างมาตรฐานและวฒันธรรมใหม่ ผู้น าต้องช่วยในการท าลายวธีิการแบบเดิมๆ และ

สร้างแนวทางปฏิบัตใิหม่ๆ ขึ้นมา ช่วยสมาชกิขององค์กรในการจดัการกับอารมณท่ี์หลากหลาย และผลักดันให้เปลี่ยน

จากความรูส้กึด้านลบเป็นความรู้สกึด้านบวก และสนับสนุนส่งเสริมสมาชิกในองค์กรในการด าเนนิวธีิปฏบัิตใิหม่ๆ  

  คุณสมบัตขิองผู้น าท่ีสามารถน าการเปลี่ยนแปลง 

   1. ตอ้งเป็นผู้ท่ีมวีสิัยทัศน์ ความรู้ ความเข้าใจสถานการณท่ั์วไปของโลกและประเทศ 

   2. สามารถคิดและวางแผนกลยุทธ์ 

   3. ตอ้งเป็นผู้ท่ีมีความเป็นผู้น าสูง 

   4. สามารถสื่อสารได้ดี เจรจาตอ่รองและจูงใจผู้อ่ืนได ้

   5. มคีวามคิดสร้างสรรค์ในการพัฒนาองค์กรให้เกิดการเปลี่ยนแปลงอยูเ่สมอ 

   6. มคีวามกระตอืรือร้น มุ่งมั่น และอดทนในการปฏบัิตงิาน 

 

  

นางวารุณ ีศรีนาค  ผู้สรุป 


