
การบริหาร

หน่วยที่ 3



1. ความหมายของการบริหาร

การบริหาร (Administration)
คือกระบวนการด าเนินงานอยา่งมีศิลปะใน

การใชค้นและทรัพยากรต่างๆ เพื่อใหง้านบรรลุ
วตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไว้



2. ประโยชน์ของการบริหาร

1. ประหยดั
2. ประสิทธิผล
3. ประสิทธิภาพ
4. ความเป็นธรรมต่อทุกคนในองคก์าร
5. มีเกียรติยศช่ือเสียง



3.ระดบัของผู้บริหาร (Levels of Manager)
3.1  ผู้จัดการระดับสูง (Top  Manager) หรือผูบ้ริหาร จะประกอบดว้ย

ประธาน หรือคณะกรรมการ หรือต าแหน่งอ่ืนท่ีเป็นระดบัสูงสุดขององคก์าร  มีหนา้ท่ีใน
การวางแผนงานระยะยาวในองคก์าร 

3.2  ผู้จัดการระดับกลาง (Middle  Manager) หรือผูน้ าระดบักลาง 
เรียกว่า  ผูจ้ ัดการ เช่น ผูจ้ ัดการฝ่ายต่าง ๆ  และ  หัวหน้าแผนกงาน เป็นต้น  มีหน้าท่ี
เก่ียวขอ้งเฉพาะอย่างภายในองค์กร โดยรับผิดชอบการวางแผนงานและระเบียบวิธีการ
ปฏิบติังานเฉพาะอยา่ง 

3.3  ผู้จัดการระดับต้น (First  Line  Manager) ผูน้ าระดบัตน้  
เรียกว่า หัวหน้างาน (Supervisor)  ไดแ้ก่  หัวหนา้งานต่าง ๆ ท่ีมีความรับผิดชอบ
โดยตรงต่อรายละเอียด 



ผู้จัดการระดบัสูง

ผู้จัดการระดบักลาง

ผู้จัดการระดบัต้น

ภาพ   ระดบัของผูจ้ดัการ 



บทบาทของผูบ้รหิาร

ด้านผู้ประชาสมัพันธ์

ด้านความสมัพันธร์ะหว่างบุคคล

ด้านการตัดสนิใจ



5. ทกัษะของผู้บริหาร (Management  Skills of Manager)

5.1  ทักษะด้านความคิด (Conceptual  Skill) คือ ความสามารถในการคิด
วิเคราะห์   การใชค้วามคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์ เพ่ือน ามาใชใ้นการตดัสินใจ  การวางนโยบาย  
การวางแผน

5.2  ทกัษะด้านมนุษยสัมพนัธ์(Human  Skill) คือ ความสามารถในการใชว้ิธีการ
ต่าง ๆ จูงใจใหส้มาชิกในองคก์ารร่วมใจในการท างานตามวตัถุประสงค์

5.3  ทกัษะด้านเทคนิค (Technical  Skill) คือ  ความสามารถในการปฏิบติังาน
ดว้ยความเช่ียวชาญตามสาขาอาชีพ 



ทกัษะดา้นความคิด
ผูจ้ดัการระดบัสูงใชม้าก

ทกัษะดา้นมนุษยสมัพนัธ์
ผูจ้ดัการระดบักลางใชม้าก

ทกัษะดา้นเทคนิค
ผูจ้ดัการระดบัตน้ใชม้าก

ภาพที ่ การเปรียบเทียบปริมาณทกัษะของผูจ้ดัการดา้นต่าง ๆ



 ทรัพยากรบุคคล (Man) 

เป็นองคป์ระกอบท่ีส าคญั ถา้ไม่มีบุคคลกไ็ม่มี                        
องคก์ารเกิดข้ึน ผูจ้ดัท่ีดีจะตอ้งจดัการทรัพยากรบุคคล                          
ใหเ้กิดประสิทธิภาพ โดยจดับุคคลใหเ้หมาะสมกบังาน                           
ท่ีตนถนดั (Put the right man in the right job) และจ านวนบุคคลท่ี
เหมาะสมกบัขนาด ประเภทขององคก์าร

 ทรัพยากรด้านการเงิน (Money)

เงินท่ีน ามาบริหารจดัการ ไดจ้ากเงินส่วนตวั                                      
หรือการระดมทุน ผลก าไร หรือการกูย้มื ทรัพยากร                                   
การเงินนั้นมีจ ากดัเพราะฉะนั้นผูบ้ริหารจะตอ้งมี                                           
การบริหารจดัการอยา่งมีประสิทธิภาพ



 ทรัพยากรเคร่ืองจักร (Machine)
ผูบ้ริหารจดัการจะตอ้งดูแลจดัการทรัพยากร

ใหคุ้ม้ค่า และตอ้งบ ารุงรักษาใหพ้ร้อมใชง้านอยู่
เสอม ใชใ้หเ้หมาะสมกบังานและขนาดของ
องคก์าร

 ทรัพยากรวตัถุดิบ (Material)
ปัจจยัการผลิตขององคก์าร                                             

หรือสินคา้ส าเร็จรูปองคก์ารต่างๆ
 การจัดการ (Management)

ความรู้เก่ียวกบัการจดัการ



 เวลา (Minute)
เวลาในการด าเนินงาน

 ตลาด (Market)
ท่ีส าหรับการผลิตสินคา้และบริการ

 วธีิการท างาน (Method)
ขั้นตอนในการท างาน



ผูจ้ดัการ/
ผูบ้ริหาร

จัดการ ใช้ ส่งผล

การใช้กระบวนการจัดการ



 การวางแผน (Planning)

ก าหนดส่ิงท่ีจะท าในอนาคตขององคก์าร โดยใหใ้คร ท าอะไรท่ีไหน ท่ี
ไหน อยา่งไร ใชท้รัพยากรอะไรบา้ง

 การจัดองค์การ (Organizing)

การก าหนดภาระหนา้ท่ี ความรับผดิชอบ จดัเตรียมรายละเอียดของงาน 
ความสัมพนัธ์ของกิจกรรมต่างๆและจดัท าเป็นโครงสร้างองคก์าร

 การจูงใจและการส่ังการ (Leading)

การจูงใจและการสั่งการใหบุ้คคลทุกคนท างานร่วมกนัอยา่งเตม็
ความสามารถ

 การควบคุม (Controlling)

การตรวจสอบการด าเนินงานรวมถึงประเมินผลงานท่ีปฏิบติั 


