
 

 

การเขียนโครงสรา้ง

องคก์รของการท า 

คู่มือปฏิบติังาน 

 

 

 



บทท่ี 2 หนา้ท่ีความรบัผิดชอบและการบริหารจดัการ 

 -  ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั/หนา้ท่ีความรบัผิดชอบ 

  -ดา้นการปฏิบติังาน 

  -ดา้นการวางแผน 

  -ดา้นการประสานงาน 

  -ดา้นการบริการ 

  



บทท่ี 2 หนา้ท่ีความรบัผิดชอบและการบริหารจดัการ 

 -การบริหารจดัการงาน(ช่ือคู่มือ) 

  -โครงสรา้งองคก์ร                              

  (organization Chart) 

  -โครงสรา้งการบริหาร     

  (Administration Chart) 

  -โครงสรา้งการปฏิบติังาน                              

  (Activity Chart) 

  



บทท่ี 2 หนา้ท่ีความรบัผิดชอบและการบริหารจดัการ 

 -การบริหารจดัการงาน(ช่ือคู่มือ) 

  -ขัน้ตอนการปฏิบติังาน(Flow Chart) 

  



 

โครงสรา้งการบรหิารจดัการ 

1.เขยีนอธบิายเป็นภาษาเขยีนวา่ งานทีว่า่ส าคญัทีเ่ป็น 
Keyword และจ าเป็น(บทที ่1) ต าแหนง่ทีม่อบหมายให้
ปฏบิตังิานน ัน้(บทที ่2) จะมกีารบรหิารจดัการอยา่งไร 

2.เขยีนในลกัษณะแผนผงั(Chart) สรปุอธบิายใตภ้าพ 

-โครงสรา้งองคก์ร(Organization chart)ชือ่หนว่ยงาน 

-โครงสรา้งการบรหิาร(Administration chart)ชือ่ต าแหนง่ 

-โครงสรา้งการปฏบิตังิาน(Activity chart) ชือ่ผูป้ฏบิตังิาน 



ตวัอย่างการเขียนโครงสรา้ง 

โครงสรา้งองคก์รOrganization chart 

 

กองการเจา้หนา้ที ่

 

 

งานบรหิารงานบคุคล     งานทะเบยีนประวตั ิ     งานพฒันาและฝึกอบรม     งานวนิยัและนติกิาร    งานสวสัดกิาร 

 



เขียนอธิบายโครงสรา้งองคก์ร 

        โครงสรา้งของกองการเจา้หนา้ท่ี แบ่งออกเป็น 4  

งาน คืองานบริหารงานบุคคล งานทะเบียนประวติั  งาน

พฒันาและฝึกอบรม งานวินยัและนิติกร งานสวสัดิการ  

 

 

 

 

 



ตวัอยา่งการเขยีนโครงสรา้ง 
โครงสรา้งการบรหิารAdministration chart 

 

ผูอ้ านวยการกอง 

 

 
           หวัหนา้งาน                          หวัหนา้งาน                                    หวัหนา้งาน                                    หวัหนา้งาน                      หวัหนา้งาน 

งานบรหิารงานบคุคล                  งานทะเบยีนประวตั ิ                     งานพฒันาและฝึกอบรม                  งานวนิยัและนติกิาร               งานสวสัดกิาร           

 



เขียนอธิบายโครงสรา้งการบริหาร 

      การบริหารกองการเจา้หนา้ท่ี จะมีผูอ้ านวยการกอง

การเจา้หนา้ท่ีเป็นผูบ้งัคบับญัชา ท าหนา้ท่ีก ากบัดแูล 

บงัคบับญัชา หวัหนา้งาน 4 งานคือหวัหนา้งาน

บริหารงานบุคล หวัหนา้งานทะเบียนประวติั หวัหนา้งาน

พฒันาและฝึกอบรม หวัหนา้งานวินยัและนิติกร หวัหนา้

งานสวสัดิการ   โดยหวัหนา้งาน เป็นผูบ้งัคบับญัชาระดบั

ตน้ ควบคมุดแูลแต่ละงาน 

 

 

 

 



ตวัอย่างการเขียนโครงสรา้ง 

โครงสรา้งการปฏบิตังิาน Activity chart 
 

นายเถยีร  คามศีกัด ิ ์

บคุลากรเชีย่วชาญ 

ผอ.กอง 

 

 

  

นาง  ง.                                             นาย  จ.    น.ส. ฉ. 

บคุลากรช านาญการพเิศษ   บคุลากรช านาญการพเิศษ                        นติกิรกรช านาญการพเิศษ         

หวัหนา้งานบรหิารงานบคุคล  หวัหนา้งานทะเบยีนประวตั ิ                  หวัหนา้งานวนิยัและนติกิร 

 

น.ส. ก    น.ส.  บ.    นาย  ป. 

บคุลากรช านาญการ   บคุลากรช านาญการ   นติกิรช านาญการ 

 

นาย ก.    น.ส. ช.    นาย  ญ. 

บคุลากร    บคุลกร    นติกิร 

 

นาง  ข.    น.ส.  ฐ.    นาย ฒ. 

บคุลากร    บคุลากร    นติกิร 

 



เขียนอธิบายการปฏิบติังาน 

 งานบริหารงานบคุคล หวัหนา้งานอยู่ในระดบัเช่ียวชาญ 

ควบคุมดแูล บุคลากร จ านวน 6 คน แต่ละคนด ารงต าแหน่ง 

ระดบัปฏิบติังาน 1 คน ดบัช านาญงานพิเศษ 1 คน ระดบั

ช านาญการ 1 คน ระดบัช านาญการพิเศษ 3 คน 

 งานโอน เป็นส่วนหน่ึงของงานบริหารงานบุคคล โดยมีผู ้

ด ารงต าแหน่งระดบัช านาญการพิเศษ ปฏิบติัหนา้ท่ีและ

รบัผิดชอบในการด าเนินการ 

  

 
 

 

 

 



ขัน้ตอน/กระบวนการ/เทคนิค 

กระบวน = แบบแผน/ชัน้เชิง/ล าดบัรายการ/วิธีการ 

กระบวนการ = Process กรรมวิธี 

ขัน้ตอน =Step ชัน้ท่ีท าลดหลัน่กนัเป็นล าดบั 

Flow Chart แผนผงัแสดงขัน้ตอนการท างาน 



การเขียน FLOW CHART 

   จุดเร่ิมตน้-ส้ินสุด กระบวนการ 

 

   กิจกรรมและการปฏิบติังาน 

                        

                       การตดัสินใจ การตรวจสอบ อนุมติั 

                       แสดงทิศทาง เคล่ือนไหว 

   จุดเช่ือมต่อ จากหนา้ไปยงัอีกหนา้ 

    

   

 

 

 

 



ขอ้สงัเกตการเขียนFlow Chart 

“เป็นการไหลของงาน จะเร่ิมตน้ดว้ยน ากิจกรรมต่างๆท่ี

จะเกิดข้ึนมาใส่ลงในกรอบรปูทรงเรขาคณิต ตามประเภท

ของกิจกรรมนัน้ แลว้น ามาเรียงต่อกนัตามล าดบัขัน้ตอน

เช่ือมดว้ยลูกศร (ระบุเวลาการปฏิบติั)เม่ือต่อกนัจนครบ

ก็จะไดแ้ผนภูมิท่ีเป็นตวัแทนของงาน โดยจะไม่ลงลึกใน

รายละเอียด ตอ้งน าไปเขียนค าอธิบายอีกครัง้หน่ึง” 



การเขียนค าอธิบายFlow Chart 

   เขียนอธิบายต่อทา้ย Flow Chart ของ
แต่ละกิจกรรมว่าใครเป็นผูร้บัผิดชอบ แลว้ตอ้ง

ปฏิบติัอย่างไร เก็บบนัทึกหรือไม่ อย่างไร มี

เอกสารใดเก่ียวขอ้งบา้ง ส้ินสุดงานจะเก็บไวท่ี้ไหน 



ตวัอย่างการเขียน Flow Chart 

Flow Chart  มีวิธีการเขียน 2 แบบคือ 

1. แบบท่ีละขัน้ตอนเป็น Step ลดหลัน่ลงมา 

2. แบบแนวขวาง 



  เลขประจ าหนงัสือสากล(ISBN) Website : 
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 E-mail address : isbn@nlt.go.th   
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หลกัการอา้งอิง 
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ราชกิจจานุเบกษาเล่ม 111 ตอนท่ี 59 ก. ลงวนัท่ี 27 ธ.ค.37 

 



การเขียนผลงานจะส าเร็จได ้ 

 อ่าน ฟัง คิด ถาม                         

ใชเ้วลาว่างใหเ้ป็นประโยชน ์                  

  ไม่เป็นคนผดัวนัประกนัพรุ่ง 

      แลว้ลงมือเขียนใหไ้ดว้นัละย่อหนา้ก็ยงัดี 



การปฏิบติัหนา้ท่ี คือปฏิบติัธรรม 

 

  

 

 

 



 

sathienkameesak@ 
hotmail.com 

 

  

mailto:sathien@swu.acc.th


 

sathien@swu.ac.th 

 

  

mailto:sathien@swu.acc.th


 

sathienkameesak@ 
gmail.com 

 

  

mailto:sathien@swu.acc.th

