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สร้างผังโครงสร้างหน่วยงานด้วย Microsoft Word 

1.โครงสร้างหน่วยงาน คอือะไร 

 เรืองชัย จรุงศิริวัฒน์ (2554) กล่าวถึง การเขียนโครงสร้างหน่วยงาน ไว้ในคู่มอืปฏิบัติงาน 

เพื่อให้ผู้ศึกษาหรอืผูใ้ช้คู่มือการปฏิบัติงานทราบถึง ตำแหน่งงาน หนว่ยงานต้นสังกัดและสายการบังคับ

บัญชาเป็นอย่างไร โดยเขียนแยกเป็นโครงสรา้งการบริหารของหน่วยงาน ประกอบด้วย 1)โครงสรา้ง

ของงาน (Organization chart) ลักษณะการเขียนจะระบุเป็นชื่อของหนว่ยงาน เช่น สำนักงานคณบดี งาน

บริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ  2)โครงสร้างการบริหารหนว่ยงาน (Administration chart) ลักษณะ

การเขียนจะระบุเป็นชื่อของตำแหน่งงาน เช่น ผูอ้ำนวยการ หัวหนา้งานคลังและพัสดุ 3)โครงสรา้งการ

ปฏิบัติงาน (Activity chart) ลักษณะการเขียนจะระบุเป็นชื่อผู้อำรงตำแหน่ง เช่น นายสมชาย ใจดี 

(ผูอ้ำนวยการสำนักงานคณบดี) เป็นต้น  

 

2.วิธีการสร้างโครงสร้างหน่วยงาน ด้วย MS WORD แบบเดิม 

1.เปิดโปรแกรม Microsoft Word บนแท็บ Insert >> SmartArt  
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2.ในแกลเลอรี เลือกกราฟิก SmartArt ให้คลิก Hierarchy แล้วคลิกเค้าโครงแผนผังองค์กร (เชน่ แผนผัง

องค์กร) จากนั้นคลิก ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.เมื่อตอ้งการใส่ข้อความ สามารถเลือกทำอย่างใดอย่างหนึ่งดังนี้  

- คลิกในกล่อง กราฟิก SmartArt แล้วพิมพ์ข้อความ 
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- คลิก [ข้อความ] ในบานหน้าต่าง ขอ้ความ แล้วพิมพข์้อความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ซึ่งการสร้างโครงสร้างหน่วยงานด้วยวิธีนี้ ก่อนการพิมพ์ข้อความหรอืการปรับแก้ข้อความใดๆ 

ผูจ้ัดทำต้องเพิ่มกล่องข้อความให้ครบตามสายบังคับบัญชาก่อน หากมาเพิ่มกล่องข้อความภายหลังจะ

จอ้งดำเนินการจัดรูปแบบตามสายการบังคับบัญชาซึ่งอาจจะมีความซับซ้อนหรอืการทำงานที่ยากมาก

ขึน้ 

 

3.วิธีการสร้างโครงสร้างหน่วยงาน ด้วย MS WORD แบบง่ายๆ 

1.พิมพ์องค์ประกอบของโครงสรา้งหนว่ยงานลงใน MS WORD และจัดการความสัมพันธ์ของสายการ

บังคับบัญชาด้วย Tab ดังภาพด้านล่าง 

 คณบดีคณะกายภาพบำบัด 

  ผูอ้ำนวยการสำนักงานคณบดี 

   หัวหนา้งานบริหารทั่วไป 

    งานสารบรรณ 

   หัวหนา้งานคลังและพัสดุ 

    งานการเงินและบัญชี 

    งานพัสดุและครุภณัฑ์ 

   หัวหนา้งานบริการการศกึษา 

    งานจัดการศกึษา 
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2. จากนั้นคลิกขวาเลือกข้อความทั้งหมดแล้วเลือกคําสั่ง Copy 

 

3.จากนั้นคลิกในส่วนที่เราต้องการจะสร้างผังองค์กร แล้วคลิกขวาเลือกคำสั่ง Keep Source Formatting 
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4.จะได้โครงสร้างหนว่ยงานตามรูปแบบที่เราจัดการความสัมพันธ์ไว้ตัง้แตข่ั้นตอนแรก 

+ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.สามารถปรับรูปแบบผัง สี ขนาดข้อความ สีข้อความได้ โดยคลิกขวาแลว้เลือกเมนูที่ต้องการปรับ 

เชน่รูปแบบและสี เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะ
กายภาพบ าบดั

ผูอ้  านวยการ
ส านกังานคณบดี

หวัหนา้งานบริหาร
ทั่วไป

งานสารบรรณ

หวัหนา้งานคลงั
และพสัดุ

งานการเงินและ
บญัชี

งานพสัดแุละ
ครุภณัฑ์

หวัหนา้งานบริการ
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6.ผลลัพธ์หลังจากการเลือกปรับรูปแบบของผังโครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถนําไปปรับใช้ในการเขียน Flow Chart อื่นๆ เผื่อว่าจะช่วยให้ทำงานได้สะดวกมากขึ้น 

หากท่านมีแนวทางหรือวิธีการจัดทำโครงสร้างหน่วยงานด้วยวิธีการอื่น ๆ 

สามารถนําเสนอและแบ่งปันข้อมูลกันได้นะครับ 

 

คณบดีคณะ
กายภาพบ าบดั

ผูอ้  านวยการ
ส านกังานคณบดี

หวัหนา้งานบรหิาร
ทั่วไป

งานสารบรรณ

หวัหนา้งานคลงัและ
พสัดุ

งานการเงินและบญัชี

งานพสัดแุละ
ครุภณัฑ์

หวัหนา้งานบรกิาร
การศกึษา

งานจดัการศกึษา
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