
  แบบจัดเกบ็องค์ความรู้ในการปฏิบัตงิาน (แผนที ่1)  
องค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การบรหิารจดัการองคก์ร        
เจ้าของความรู้ช่ือ  นายสามารถ  ชินประหษัฐ ์      
ตําแหน่ง   เกษตรอําเภอนครหลวง       
สังกัด   สํานกังานเกษตรอําเภอนครหลวง       
วันที่บันทึกความรู้  2 กันยายน 2556 
 

กระบวนการ/ขัน้ตอน/วิธปีฏบิัต ิ

ข้อแนะนํา/เอกสารอ้างองิ/คูม่อื
ต่างๆ ทีจ่าํเปน็สาํหรบัปฏบิัตงิานใน
กจิกรรมนัน้ เชน่ พ.ร.บ. ระเบียบ
บรหิารราชการแผน่ดนิ (ฉบบัที่....
มาตรา....วรรค....บรรทดัที.่...) /  
ข้อพึงระวงั 

     องค์กร ประกอบด้วยโครงสร้างที่พลวัตร (Dynamic) คือ คน และกระบวนการ
ปฏิบัติของคน เช่น อํานาจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ และโครงสร้างที่คงที่ (Static) 
คือ อํานาจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ การแบ่งงานกัน และการติดต่อสื่อสาร (ทั้งการ
บัญชาและประสานงาน) เพ่ือมุ่งไปสู่เป้าหมายที่สามารถเรียงลําดับความสําคัญได้ 

     การบรหิารจัดการองคก์ร คือ การกําหนดโครงสร้างขององค์กรอย่างเป็น
ทางการ โดยการจัดแบ่งออกเป็นหน่วยงานย่อยต่างๆ กําหนดอํานาจ หน้าที่ความ
รับผิดชอบ ของแต่ละหน่วยงานไว้ให้ชัดเจน รวมทั้งความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงาน
ย่อยเหล่าน้ัน ทั้งน้ี เพ่ือให้เอ้ือต่อการดําเนินงานให้บรรลวัุตถุประสงค์ขององค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑. การบรหิารบคุลากร   
     - มีการกําหนดบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบของบุคลากร โดยมอบหมายงาน
ตามความสามารถ ความถนัดของแต่ละบุคคล ดําเนินการจัดทําคําสั่งแต่งต้ัง 
มอบหมายงาน เพ่ือให้มีความชัดเจนและประชุมช้ีแจงงานในหน้าที่ของแต่ละบุคคล
เพ่ือรับรู้ร่วมกัน หากพบว่างานใดที่มอบหมายไปแล้วบุคลากรในองค์กรไม่สามารถ
ปฏิบัติได้ หรือเกิดปัญหาอุปสรรคต่างๆ ในการทํางาน จะต้องหาช่องทางในการ
ช่วยเหลือในการทํางานน้ันๆ เพ่ือให้สําเร็จลุล่วงตามภารกิจ 
     - เน้นให้บุคลากรมีส่วนรว่ม ต้ังแต่เริ่มต้นจนจบการดําเนินงานในแต่ละ
โครงการ/กิจกรรมที่ปฏิบัติ มกีารระดมความคิดในการวางแผนการปฏิบัติงาน มี
ส่วนร่วมในการแก้ปัญหาในระหว่างดําเนินงาน และนํามาสรุป เพ่ือให้ทกุคนได้
รับทราบถึงปัญหา อุปสรรค ในการดําเนินโครงการ/กิจกรรม แล้วนํามาปรับปรุง
แก้ไขในการดําเนินงานคร้ังต่อไป วิธีการที่ใช้ เช่น มีการประชุมปรึกษาหารือในการ
ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน มีการแบ่งหน้าที่ในความรับผิดชอบของแต่ละบุคคล 
โดยอาศัยวิธีการต้ังคําถาม และค้นหาคําตอบร่วมกัน 

- พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ 

 

ภาพถ่าย 

เจ้าของความรู้ 



 

กระบวนการ/ขัน้ตอน/วิธปีฏบิัต ิ

ข้อแนะนํา/เอกสารอ้างองิ/คูม่อื
ต่างๆ ทีจ่าํเปน็สาํหรบัปฏบิัตงิานใน
กจิกรรมนัน้ เชน่ พ.ร.บ. ระเบียบ
บรหิารราชการแผน่ดนิ (ฉบบัที่....
มาตรา....วรรค....บรรทดัที.่...) /  
ข้อพึงระวงั 

     - เมื่อการปฏิบัติงานตามโครงการ/กิจกรรม สําเร็จ มกีารชมเชย ขอบคุณ ให้
กําลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากร เน่ืองจากการดําเนินงานจะต้องอาศัยความ
ร่วมแรงร่วมใจของบุคลากรในองค์กรทุกคน นอกจากน้ีหากบุคลากรท่านใดมีผลงาน
โดดเด่นเป็นพิเศษ จะทําการพิจารณาผลการปฏิบัติงานให้เป็นพิเศษ โดยการ
พิจารณาผลการปฏิบัติงานน้ัน จะพิจารณาจากผลสัมฤทธ์ิของงานและจากการ
สอบถามจากเพ่ือนร่วมงานรวมถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง และพูดคุยเพ่ือหาข้อสรุป เพ่ือ
เป็นขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงาน และเป็นที่ยอมรับของบุคลากรทุกคน 
 
2. การตดิตอ่ประสานงาน 
     - ในการดําเนินงาน ย่อมต้องมีการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ดังน้ัน
หากต้องการให้ได้รับความร่วมมือ และงานสําเร็จลุล่วงไปด้วยดี จะต้องสร้าง
ความคุ้นเคย การวางตัวให้เหมาะสม เป็นทีน่่าเช่ือถือไว้วางใจ โดยต้องมีความจริงใจ
เป็นที่ต้ัง และให้ความสําคัญกับทุกหน่วยงาน ทุกส่วนราชการ มีการพบปะสังสรรค์ 
ให้ความร่วมมอืในการดําเนินกิจกรรมของหน่วยงานอ่ืนๆ เช่น งานปีใหม่ งานตาม
ประเพณีต่างๆ เพ่ือเป็นการกระชับสัมพันธไมตรีระหว่างหน่วยงานหรือองค์กร 
     - ผู้บังคับบัญชา การที่จะดําเนินงาน โครงการ/กิจกรรม ต้องดูความชอบหรือ
สไตล์ของผู้บังคับบัญชาว่าเป็นอย่างไร เช่น ต้องการความรวดเร็ว ต้องการทําให้
เสร็จ ต้องการความสําเร็จ ซึง่หากดําเนินงานได้สําเร็จ และเหมาะสมกับความชอบ
หรือสไตล์ของผู้บังคับบัญชา ย่อมจะได้รับความไว้วางใจ และส่งผลถึงสมัพันธภาพ
อันดีระหว่างผู้บังคับบังคับบัญชาและผูใ้ต้บังคับบัญชา รวมทั้งการดูแล มอบ
ของขวัญตามเทศกาล ประเพณีไทย เช่น มอบของขวัญปีใหม่ สงกรานต์ แต่พอควร
พอเหมาะ ย่อมส่งผลให้เกิดความสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้บังคับบัญชา 
     - อุปสรรคในการดําเนินงาน หากพบว่าเกิดอุปสรรคในระหว่างการดําเนินงาน 
ควรดําเนินการประสานกับผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องด้วยตนเอง เพ่ือ
เป็นการให้เกียรติแก่กันและกัน และไม่เป็นการซ้ําเติมผู้ใต้บังคับบัญชาหรือบุคลากร
ขององค์กร คือ ต้องรับทั้งผิดและชอบ 
 
3. การพฒันาองคก์ร 
     - สอบถามถึงสภาพการทํางาน ปัญหาในการดําเนินงาน เสนอแนวความคิดใน
การพัฒนาปรับปรุงงาน จากผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไข
ในการให้บริการแก่ประชาชน 
 

 

 



 

กระบวนการ/ขัน้ตอน/วิธปีฏบิัต ิ

ข้อแนะนํา/เอกสารอ้างองิ/คูม่อื
ต่างๆ ทีจ่าํเปน็สาํหรบัปฏบิัตงิานใน
กจิกรรมนัน้ เชน่ พ.ร.บ. ระเบียบ
บรหิารราชการแผน่ดนิ (ฉบบัที่....
มาตรา....วรรค....บรรทดัที.่...) /  
ข้อพึงระวงั 

     - บริหารจัดการงบประมาณตามที่ได้รับ โดยความเหมาะสม เพ่ือให้การ
ดําเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม ต่างๆ ของสํานักงาน องค์กร สําเร็จลลุ่วงไป
ด้วยดี 
     - ดําเนินการพัฒนาองค์กร โดยพ่ึงพากับผู้นําชุมชนในท้องถิ่น เช่น กํานัน 
ผู้ใหญ่บ้าน อาสาสมัครเกษตรหมู่บ้าน ในการประสานเช่ือมโยง โดยนําเสนอถึง
ปัญหา อุปสรรค ในการทํางานซึ่งต้องให้บริการแก่ประชาชน รวมถึงความต้องการ
ขององค์กร เช่น อุปกรณ์ เครือ่งมือ เครื่องใช้ ที่จําเป็นต้องใช้ในการอํานวยความ
สะดวกให้แก่ประชาชน โดยสิ่งที่ประชาชนได้รับ คือ การบริการที่ดี ความประทับใจ
ในการให้บริการ ความสะดวกในการรับบริการ ตัวอย่างเช่น เครื่องถ่ายเอกสาร 
ตู้เย็น เต็นท์-เก้าอ้ี-พัดลม ซึ่งใช้ในการจัดอบรม เป็นต้น 
 

 

 

ผูบ้ันทกึความรู ้ นายวิวรรธน์  วิทยายนต์  ตําแหน่ง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรปฏิบัติการ 
สังกัด  สํานักงานเกษตรอําเภอนครหลวง  กรมส่งเสริมการเกษตร 
ติดต่อได้ที่ สํานักงานเกษตรอําเภอนครหลวง   โทร. ๐-๓๕35-9545 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาพประกอบการจัดเกบ็องคค์วามรูใ้นการปฏบิัตงิาน (แผนที่ 1) 
การบรหิารจัดการองคก์ร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


