
ผู้รับผิดชอบ แผนผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระบบท่ีเกี่ยวข้อง/
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เร่ิ ต้น

2.วิเคราะห  าระงานตาราง Matrix

4.น าเสนอ าระงาน/ ัดท าPD

5.  ิ ารณาอนุ ัต ิ

6. ัดเก  บ. น านข้อ ูล

yes

ส้ินสุด

3.ประชุ บุคลากรตรว สอบ 
Flowchart  าระงาน
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1. าระงานรายบุคคล
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1. บุคลากร นงานแ กแ งงาน
โดย ดัท า Flowchart เ ื่อ
ตรว สอบการท างาน 
 
2. บันทึกงาน นตาราง Matrix  
 
 
3. เ ื่อ ห้บุคลากรทราบขั้นตอน
การท างานชองแต่ละคนด้วยการ
อธิบาย Flowchart  
 
 
4. น าเสนอ ห้ผู้บรหิาร ร้อ เสนอ
ดัชนีช้ีวัดของงานแต่ละหน่วย 
 
 
 
5.ลงนา  ิ ารณาอนุ ัต ิ
 
 
 
6.  ัดเก บ น านบุคลากรเ ื่อ
ประกอบการประเ ิน นรอบถัดไป 

 
 
 
 
1. Flowchart 
รายบุคคลแตล่ะ
งาน 
 
2.ตาราง  าแนก
งานแต่ละหน่วย
และผูร้ับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รว  ช้เวลาเฉลี่ย 
1-2 วัน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน งานบริหารและธุรการ ชื่อหัวหน้างาน วารุณี   ุฑา ินดาเขต 
ชื่อหน่วย  ชื่อหัวหน้าหน่วย  

ชื่อกระบวนงาน การก ากับติดตา การปฏิบตัิงานบคุลากร นงาน 

เรื่อง การ อบห ายงาน ผู้รับผิดชอบ วารุณี    ุฑา ินดาเขต 


