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คู่มอืการปฏบิตังิาน

❖ บทที ่1 บทน า
❖ บทที ่2 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ
❖ บทที ่3 หลักเกณฑว์ธีิการปฏบิตังิานและเงือ่นข 
❖ บทที ่4 เทคนิคในการปฏิบัตงิาน
❖ บทที ่5  ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ข และพัฒนางาน



บทที ่2
บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ

ชี้แจงรายละเอียดว่ามีใครบ้างที่เกี่ยว ้องกับ
ระ เบียบปฏิบัติ น้ันๆ โดยเ รียงล าดับตาม
ต าแหน่ง รวมถึงหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
เกณฑม์าตรฐานก าหนดต าแหน่ง และโครงสร้าง
การบริหารจัดการ                           



บทที ่2 หวั ้อ

1. บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ องต าแหน่ง
2. ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ
3. โครงสร้างองคก์ร การบริหาร และการปฏิบัตงิาน



1. บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ องต าแหน่ง

❖ ภาระหน้าที ่องหน่วยงานทีสั่งกัด
❖ ภาระหน้าที ่องงาน
❖ ภาระหน้าที ่องต าแหน่งงาน



ภาระหน้าที ่องหน่วยงานทีสั่งกัด

อธิบายภาระหน้าที่หลักและความรับผิดชอบ
 องหน่วยงานต้นสังกัดด้วยค าบรรยายหรือ
จ าแนกเป็น ้อๆ 



ตวัอย่างที ่1  ภาระหน้าที ่องหน่วยงานต้นสังกัด

ส านักหอสมุด มหาวทิยาลัยนเรศวร มหีน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
ดงัตอ่ขปนี้
❖ พฒันาระบบเทคโนโลยหีอ้งสมุดทีเ่พิม่ประสิทธิภาพ...
❖ พฒันาศักยภาพบริการทีเ่กดิประโยชนสู์งสุดตอ่

ผู้ใช้บริการ...



ตวัอย่างที ่2 ภาระหน้าที ่องหน่วยงานต้นสังกัด



ภาระหน้าที ่องงาน

อธิบายภาระหน้าที่หลักและความรับผิดชอบ
 องงานที่ปฏิบัติด้วยค าบรรยายหรือจ าแนก
เป็น ้อๆ 



ตัวอย่าง  ภาระหน้าที ่องงาน 

หอ้งสมุดสา าวิทยาศาสตรสุ์ ภาพ ส านักหอสมุด มีหน้าที่
ใหบ้ริการเชิงรุกทีส่นับสนุนการเรียนการสอนในกลุ่มสา า
วิทยาศาสตรสุ์ ภาพอย่างหลากหลายรูปแบบดว้ยเทคโนโลยี
สารสนเทศทีท่นัสมัยและมีประสิทธิภาพ



ภาระหน้าที ่องต าแหน่งงาน

อ ธิบายภาระห น้ าที่  อ ง ง านที่ ปฏิบั ติ ว่ า
เกีย่ว ้องกับใครบ้าง เรียงล าดับตามต าแหน่ง



ตัวอย่างที ่1 ภาระหน้าที ่องต าแหน่งงาน

❖ บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  จัดท า............ 
❖ หวัหน้าฝ่ายบริการ  รับทราบ/ให ้้อเสนอแนะ
❖ ผู้อ านวยการส านักหอสมุด  ตรวจสอบ/ผ่าน
❖ รองอธิการบดฝ่ีายวิชาการ  เหน็ชอบ/อนุมัติ



ตัวอย่างที ่2 ภาระหน้าที ่องต าแหน่งงาน



2. ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ

❖ อธิบายรายละเอยีดว่างานทีป่ฏบิตัมิลัีกษณะ
อย่างขร ใหพ้จิารณาตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง และค าส่ังมอบหมายภาระหน้าที่

❖ เรียงล าดับความส าคัญ องงาน



ตัวอย่าง ลักษณะงานทีป่ฏบิัติ



ตัวอย่าง ลักษณะงานทีป่ฏบิัติ



ตัวอย่าง ลักษณะงานทีป่ฏบิัติ



3. โครงสร้างการบริหารงาน

❖ โครงสร้างองคก์ร (Organization Chart)
❖ โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart)
❖ โครงสร้างการปฏิบัตงิาน (Activity Chart)



ตัวอย่าง โครงสร้างองคก์ร



ตัวอย่าง โครงสร้างการบริหารงาน



ตัวอย่าง โครงสร้างการปฏบิัตงิาน



 อใหทุ้กทา่นประสบความส าเร็จ


