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ความหมายและความส าคัญ 
 

 
 
 
 
 
 
1. แบบก ำหนดหน้ำท่ีงำน (Job Description) คือ เอกสารแสดงหนา้ที่ความ
รบัผิดชอบขอบเขต   ของงานแต่ละเลขทีต่  าแหน่ง โดยเปรยีบเสมือนป้ายชีท้าง
ในการปฏิบตังิานของบุคลากรแต่ละเลขทีต่  าแหน่งงานในองคก์ร ช่วยก าหนด
แนวทางในการพฒันาและปรบัปรุงงาน เป็นเอกสารแสดงถึงหนา้ที่ความ
รบัผิดชอบของแต่ละบุคคลตามแบบบรรยายลกัษณะงาน โดยมีประโยชนต์่อ
องคก์รเพื่อใหอ้งคก์รสะดวกในการศึกษางานในต าแหนง่ ช่วยปรบัปรุงวิธีการ
ท างาน ช่วยทบทวนการก าหนดต าแหน่งงาน ช่วยในการบริหารงานดา้น
ทรพัยากรบุคคลใหง้่ายขึน้ 
2. ผู้ท่ีมีส่วนร่วมในกำรจดัท ำแบบก ำหนดหน้ำท่ีงำน 
2.1 ตวัผูด้  ารงต าแหน่ง เป็นผูเ้ขียนแบบก าหนดหนา้ทีง่าน ของต าแหน่งที่ตน
ปฏิบตัิงานอยู ่
2.2 ผูบ้งัคบับญัชาของผูด้  ารงต าแหน่ง เป็นผูต้รวจสอบ / ทบทวนค าบรรยาย
ลกัษณะงาน 
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2.3 หน่วยงานการบริหารงานบุคคล เป็นผูใ้หแ้บบฟอรม์แบบก าหนดหนา้ที่งาน 
และใหค้  าแนะน าในการเขียน  
3. ควำมส ำคัญของแบบก ำหนดหน้ำท่ีงำน 
การจดัท าแบบก าหนดหนา้ที่งาน (Job Description) จะท าใหเ้กิดประโยชนต์่อ
การบริหารทรพัยากรบุคคลขององคก์รในหลายระดบั ประกอบดว้ย 
3.1 ประโยชนต์่อองคก์ร 
1. การสรรหาและคดัเลือกบุคคลเขา้ท างานในองคก์ร 
2. การประเมินผลการปฏิบตังิานและค่าตอบแทนของบุคลากรในองคก์ร 
3. การเลื่อนต าแหน่ง และการโยกยา้ยบุคลากรในองคก์ร 
4. การฝึกอบรม และพฒันาบุคลากรในองคก์ร 
5. การวางแผนก าลงัคนในองคก์ร 
6. การปรบัปรุงการปฏิบตัิงานในองคก์รใหม้ีประสิทธิภาพ 
7. การออกแบบสมรรถนะ (Competency) ของต าแหน่งงานต่าง ๆ ในองคก์ร   
8. ใชเ้ป็นเครื่องมือในการสื่อความระหว่างหวัหนา้งานและผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
9.  ขจดัความซ า้ซอ้นของงาน และไม่ละเลยงานที่ส  าคญับางอย่าง 
10. ใชก้ าหนดค่าตอบแทนที่มีระบบและเป็นธรรม 
3.2 ประโยชนต์่อผู้บังคับบญัชำ 
1. ผูบ้งัคบับญัชาสามารถทราบลกัษณะและขอบเขตงานของผูใ้ตบ้งับญัชา 
2. การมอบหมายงานมีความชดัเจน และถกูตอ้ง 
3. ก าหนดความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพฒันาผูใ้ตบ้งัคบับญัชาอย่างเป็น 
    ระบบและต่อเนื่อง 
4. ป้องกนัการท างานซ า้ซอ้น และความขดัแยง้ส าหรบัหนว่ยงาน 
    ที่มีงานซ า้ซอ้นกนั 
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5. ช่วยการวางแผนการปฏิบตัิงานของผูบ้งัคบับญัชา 
6. สามารถก าหนดโครงสรา้งหน่วยงาน และอตัราก าลงัคนใหเ้หมาะสมกบั 
    ความจ าเป็นของหน่วยงาน 
3.3 ประโยชนต์่อผู้ปฏบิัติงำน 
1. ทราบลกัษณะและขอบเขตงานที่ตอ้งปฏิบตั ิ
2. ท าใหส้ามารถปรบัปรุงการปฏิบตัิงานของตนเอง 
3. สามารถวางแผนงานและจดัแบ่งเวลาไดอ้ย่างเหมาะสม 
4. เขา้ใจวตัถุประสงคแ์ละความคาดหวงัของผูบ้งัคบับญัชาไดด้ีขึน้ 
5. เขา้ใจสายงาน ความสมัพนัธร์ะหว่างต าแหน่งงาน อนัจะท าใหก้าร 
    ประสานงานกนัดีขึน้ 
6. ไดท้ราบถึงความรู ้ความสามารถ สมรรถนะ ทกัษะ หรอืคณุสมบตัิอ่ืน ๆ 
    ที่จ  าเป็นของผูท้ี่จะมาด ารงต าแหน่งนี ้และพฒันาตนเองใหม้ีความรู ้      
    ความสามารถ คณุลกัษณะ พฤติกรรม   ใหส้อดคลอ้งกบัลกัษณะงาน 
    ที่ระบุไวใ้นแบบก าหนดหนา้ที่งาน เขา้ใจสายงานความกา้วหนา้ ทางวิชาชีพ   
    และเตรียมพฒันาฝึกฝนตนเองใหม้ีความพรอ้มอยู่เสมอ 
         จะเห็นไดว่้า แบบก าหนดหนา้ที่งาน มีความส าคญัเป็นอย่างมาก ต่อ
ผูป้ฏิบตัิงาน ต่อผูบ้งัคบับญัชา และต่อองคก์ร ความหมายของแบบก าหนด
หนา้ที่งาน เป็นขอ้ตกลงกนัระหว่างผูบ้งัคบับญัชาและผูป้ฏิบตัิงาน  เมื่อทัง้สอง
ฝ่ายมีความเขา้ใจอนัดีแลว้ ย่อมส่งผลใหบ้ริษทัและองคก์รที่ มีขอ้ตกลงอย่างเป็น
ระบบ สามารถท างานอย่างมคีวามราบรื่น มีความเจริญเติบโตอย่างต่อเนื่อง 
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ความหมายของศัพท์ที่ใช้ในการเขียนแบบก าหนดหน้าที่งาน 

 

 

 

 
 

 
แบบก าหนดหนา้ที่งาน (Job Description)  ผูเ้ขียนควรมีความเขา้ใจใน

ความหมายของศพัทอ์ย่างท่องแทเ้สียก่อนว่า แต่ละความหมายที่ไดเ้ขียนลงไป 
หมายถึงอะไร ในบา้งครัง้การเขียนค ากริยายงับ่งบอกถงึ ผูด้  ารงต าแหน่ง อีกดว้ย  
ซึ่งไดม้ีการกล่าวไวใ้นบทตน้ๆ แลว้ เรื่อง การใชค้  ากริยาใหเ้หมาะสมกบั ผูด้  ารง
ต าแหน่ง  การเขยีนแบบก าหนดหนา้ที่งาน เมื่อไดก้ระท าอย่างเป็นระบบแลว้ จะ
ท าใหผู้อ่้าน หรือผูท้ี่มาตรวจท าการประเมนิค่างาน สามารถบอกไดว่้า 
ผูป้ฏิบตัิงานด ารงต าแหน่งอะไร มีค่างานอยู่ในระดบัไหน และควรจะไดร้บัค่าจา้ง
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อยู่ที่เท่าไร  ฉะนัน้การเขยีนแบบก าหนดหนา้ที่งาน จึงเป็นสิ่งส าคญั ตัง้แตเ่ริ่มตน้ 
ถา้มีการเขียนผิด และไม่ถูกตอ้ง จะส่งผลต่อผูด้  ารงต าแหน่งงาน และค่าของงาน
ของต าแหน่งงานนัน้ๆ และทา้ยสดุจะส่งผลต่ออตัราค่าจา้ง ดว้ยเชน่กนั 
ผูเ้ขียน อยากใหผู้ป้ฏิบตัิงานและหวัหนา้ที่เป็นผูต้รวจสอบ ในการเขยีนแบบ
ก าหนดหนา้ที่งาน ใหม้ีความเขา้ใจในเรื่องความหมายของศพัทท์ีใ่ช ้ใหถ้กูตอ้ง 
จึงไดย้กตวัอย่างค ากริยาที่ส่วนใหญ่ไดใ้ชก้นัอย่างแพร่หลาย ดงัต่อไปนี ้
 

1. ก ำกับ  ใหค้  าสั่งว่าตอ้งท าอะไร โดยไม่ตอ้งชีแ้จงรายละเอียดถึงวิธีการที่
บรรลผุล การชีแ้จงมจี ากดัเฉพาะนโยบาย กฎเกณฑ ์หรือตวัอย่างที่เคย
มี และมีการตรวจสอบผลที่กระท าโดยไม่ตอ้งตรวจสอบวิธีที่กระท า 

2. ก ำหนด ท าหรือสรา้ง หรือรวบรวม แนวความคิดเพื่อใหผู้อ่ื้นน าไป
ปฏิบตัิ ตวัอย่างเช่น ผูอ้  านวยการฝ่ายบุคคล ก าหนดนโยบายการว่าจา้ง
พนกังานใหม ่

3. เกบ็รักษำ  น าของไปไวอ้ย่างเป็นระเบยีบเพื่อป้องกนั การสญูหาย และ
มีการสญูเสยีจากการเกบ็ 

4. แก้ไข  ปรบัเปลี่ยนส่วนทีเ่สียใหค้นืดีตามเดิม หรือดดัแปลงใหด้ีขึน้ เช่น 
หวัหนา้แกไ้ขหนงัสือที่แต่งโดยผูบ้งัคบับญัชาก่อนพิมพส์ง่ใหผู้จ้ดัการลง
นาม  เป็นตน้ 

5. ควบคุม  ใชอ้ านาจบงัคบัใหเ้ป็น ไปตามแนวทางที่ก าหนด เชน่ 
ผูอ้  านวยการฝ่ายการตลาด ควบคมุงบประมาณค่าใชจ้่ายของแผนก
ต่างๆ ตามความจ าเป็นในงานแต่ละโครงการ 

6. จัด  เรียงใหเ้ป็นระเบียบเรียบรอ้ย  ตามรูปแบบหรือแนวทางที่เหมาะสม 
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7. จัดกำร  กระท าการใหเ้ป็นไปตามทิศทางที่ตอ้งการ  โดยการสั่งการ 
ก าหนด และ/หรือ ด าเนินการใหบ้รรลผุลตามเป้าหมาย 

8. ช่วย  สนบัสนุนบคุคลอ่ืนดว้ยการกระท าเพื่อใหบ้รรลผุลงานการกระท า
เพื่อสนบัสนุนนัน้ ไม่จ ากดัเฉพาะทีใ่หแ้ก่ผูบ้งัคับบญัชาเทา่นัน้ เช่น 
ผูจ้ดัการฝ่ายบคุคล  ช่วยผูจ้ดัการฝ่ายขาย ในการแกปั้ญหา การขาด
งานของพนกังานขาย 

9. ด ำเนินกำร  กระท าใหเ้กิดผลตามแนวที่ก าหนด เช่น หวัหนา้งาน
ด าเนินการ ทางวินยั เมื่อลกูนอ้งกระท าผิดเอาใจใส่ในการปกป้องรกัษา
เพื่อไม่ใหเ้กิดการผิดพลาดหรือสญูเสีย เช่น ผูจ้ดัการสาขาดแูลสินคา้ใน
สาขา โดยการเดินตรวจสอบความเรยีบรอ้ยทกุวนั ก่อนเปิดรา้น 

10. ตรวจสอบ  ท าความเขา้ใจในรายละเอียด เพื่อคน้หาสิ่งผิดปกติ ในผล
การกระท าของบุคคลอ่ืน มีลกัษณะเป็นการกระท าที่มุ่งหวงัใหรู้ว่้าผล
การกระท าของบุคคลนัน้ถกูตอ้งก่อนน าไปตดัสินใจในขัน้ต่อไป 

11. ติดตำม  การตรวจสอบความเคลื่อนไหว อยู่ตลอดเวลา ดกูาร
เปลี่ยนแปลงทกุระยะ ตวัอย่าง เช่น  พนกังานขายติดตามแผนการขาย
ของคู่แข่งขนั   

12. เตรียม  การเช็คความพรอ้มก่อนน าไปใชง้าน  ติดตามเหตกุารณด์ว้ย
การรวบรวม หรือล าดบัขอ้มลู ใหม้ีความพรอ้มอยู่เสมอ 

13. ท ำ  ก่อใหเ้กดิขึน้ โดยการประกอบของหลายอย่างใหเ้ป็นอย่างเดียว  ที่
มีคณุลกัษณะหรือประโยชนใ์ชส้อยต่างจากเดิมก่อนการประกอบ  เชน่ 
พนกังานขายท ารายงานประจ าเดือน  โดยการเอาขอ้มลูการขายของตน
มารวบรวมล าดบัเป็นรายงาน 
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14. นัดหมำย  แจง้อีกฝ่ายล่วงหนา้ว่าจะท าอะไร เมื่อใด  และที่ใดอาจดว้ย
วาจา หรือลายลกัษณอ์กัษร 

15. น ำ ริเริ่มการกระท าเพื่อใหผู้อ่ื้นกระท าตามอย่าง เช่น ต าแหน่งช่างน า
ผูช้่วยช่าง ในการประกอบชิน้ส่วนเครื่องจกัร โดยช่างลงมอืเป็นตวัอย่าง
ใหผู้ช้่วยท าตาม 

16. บริหำร  กระท าหลายอย่างเพื่อใหเ้กิดผลตามเป้าหมายเดียวกนั โดย
เป็นผูร้บัผดิชอบต่อการกระท าเหล่านัน้ 

17. บ ำรุงรักษำ  ตกแต่งใหเ้หมือนเดิม หรือเปลีย่นชิน้ส่วนตามระยะเวลา
การใชง้าน  เพื่อใชง้านไดเ้หมือนเดิม 

18. ประเมิน  ค  านวณหรือคาดคะเนจากประสบการณแ์ลว้ก าหนด คณุค่า
ส าหรบัเป็นเกณฑว์ดั  เชน่ หวัหนา้ประเมนิผลการปฏิบตังิานลกูนอ้ง
ในช่วงปีที่ผ่านมา เพื่อหา  ศกัยภาพและความจ าเป็นในการพฒันา
ลกูนอ้งแต่ละคน 

19. ประสำนงำน   เรียบเรียงกิจการหรือ การกระท าของหลายคนใหเ้ขา้หา 
เป้าหมายอนัเดยีว เชน่ ผูจ้ดัการบญัชีและการเงิน  ประสานงานกบัฝ่าย
ต่างๆในการจดัท างบประมาณค่าใชจ้่ายประจ าปีของบริษทั 

20. พัฒนำ  ก่อใหเ้กิดการเปลี่ยนแปลงที่สมบูรณข์ึน้เป็นล าดบั เชน่ 
ผูจ้ดัการบญัชี ไดพ้ฒันาการท ารายงานค่าใชจ้่าย โดยใช ้เครื่อง
คอมพิวเตอร ์ท าใหก้ารออก  รายงาน ท าไดร้วดเร็วและบรรลขุอ้มลูได้
มากขึน้ 

21. มอบหมำย  ยกหนา้ที่และอ านาจใหก้ระท าแทนตนในสิง่ใดสิ่งหนึ่ง  
โดยผูก้ระท าแทนตนนัน้ ตอ้งรบัผดิชอบต่อผลการกระท ารว่มกบัตนดว้ย 
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22. รวบรวม  น าเอาสิ่งที่มีอยู่แลว้ตามแหล่งต่างๆ มาไวด้ว้ยกนั ใหเ้ป็นสิ่ง   
เดียวกนั 

23. รับผิดชอบ  อยูใ่นฐานะตอ้งยอมรบัผลที่ดีหรือไม่ดใีนกจิการที่ได ้
กระท าไป ไม่ว่าจะกระท าดว้ยตนเอง หรือโดยบุคคลอ่ืนที่อยู่ใตก้าร
ควบคมุ ระดบัความรบัผิดชอบจะแตกต่างกนั โดยขึน้อยู่กบัขอบเขต
อ านาจที่มอบหมายผลกระทบของกิจ ที่กระท าที่มีต่อผลงานมลูค่าที่
กระทบจากการกระท า ในเชงิตวัเงนิทีเ่กี่ยวขอ้ง กบัการกระท านัน้  

24. รำยงำน  น าเอาสิ่งที่รูเ้ห็นมาเรียบเรียงแลว้แจง้ ใหบุ้คคลอ่ืนทราบในสิ่ง 
ที่ตนรูเ้ห็น 

25. ริเร่ิม  ท าใหม้ีขึน้เป็นครัง้แรก เช่น ผอ.ฝ่ายการตลาด เริ่มโครงการ 
เสริมสรา้ง  ลกูคา้สมัพนัธใ์หม่ โดยใหพ้นกังานทุกคน ในบริษัทเขา้ใจ 
ถึงวิธีตอ้นรบัลกูคา้ที่เขา้มา ในบริษทั 

26. วิเครำะห ์ แยกแยะใหเ้ป็นชิน้ส่วนอย่างมีขัน้ตอน เพื่อคน้หา 
ส่วนประกอบ ความสมัพนัธ ์และคณุลกัษณะอนัเป็นที่มาของวตัถุ 
หรือเหตกุารณน์ัน้ 

27. อนุมัติ  ใหค้วามเห็นชอบขัน้สดุทา้ยต่อสิ่งทีน่  าเสนอ ผูเ้หน็ชอบเป็นผูม้ี
อ  านาจ สิทธิขายแต่ผูเ้ดียว หากการเห็นชอบขัน้สดุทา้ย ตอ้งกระท า
มากกว่า  1  คน ใหใ้ชค้  าว่า  “ร่วมอนุมตัิ” 

28. ออกแบบ  ยกร่างรายละเอียดต่างๆ ของสิ่งทีจ่ะสรา้งขึน้ใหม่ เพื่อให้
ผูใ้ชเ้ห็นชอบ 
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                  การจัดท าแบบก าหนดหน้าที่งาน 
  

 
 

       
   
   การจดัท าแบบก าหนดหนา้ที่งานในปัจจุบนั ตอ้งมีการปรบัปรุงพฒันา
แบบฟอรม์การเขียนใหส้อดคลอ้งกบัเครื่องมือที่น ามาใชข้องแต่ละองคก์ร เพื่อให้
เกิดความคล่องตวัในการน าไปใชง้าน เกิดความสะดวก ตรวจสอบง่าย ผูเ้ขียนจึง
ขอน าตวัอย่างแบบฟอรม์ มาอธิบายใหเ้กดิความเขา้ใจ และเป็นตัวอย่างแก่
องคก์รทั่วไป ที่สามารถดดัแปลงไปใชใ้หเ้กดิประโยชน ์ในแต่ละขัน้ตอนใหเ้กิด
ความเขา้ใจง่ายดงัต่อไปนีค้รบั  ก่อนอ่ืนจะขอบอกถึงประโยชนข์องการจดัท า
แบบก าหนดหนา้ที่งานเสียก่อนว่า เราท าไปเพื่ออะไร 
 
ประโยชนข์องกำรจัดท ำแบบก ำหนดหน้ำท่ีงำน 

• ท าใหพ้นกังานทราบขอบเขตของงานทีช่ดัเจน  ซึ่งใช ้ 
เป็นเกณฑเ์บือ้งตน้ในการประเมนิผลงานเพื่อเพิ่มผลผลิต   
(productivity) ของพนกังาน 

• ใชเ้ป็นเกณฑเ์บือ้งตน้ในการคดัเลือกพนกังานใหม่ 

• ใชป้ระกอบการประเมินค่างาน 

• ใชป้ระกอบการแลกเปลี่ยนขอ้มลูในการส ารวจค่าจา้ง 
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• เพื่อพิจารณาในการโยกยา้ยพนกังาน ใหม้ีโอกาสในการเติบโตในสาย
อาชีพ 

• เป็นประโยชนใ์นการจดัท า  Functional Competency  
• เพื่อใชเ้ป็นขอ้มลูในการจดัท า การวางแผนสืบทอดต าแหน่งงาน  ใน

อนาคต 

จากประสบการณข์องผูเ้ขยีน กรณีที่องคก์รไม่ไดจ้ัดท าแบบก าหนดหนา้ที่
งานไว ้พนกังานในหน่วยงานมกัจะเกดิความสบัสนในการท างาน ว่างานในส่วน
นีใ้ครเป็นผูป้ฏิบตัิกนัแน่ จึงท าใหเ้กดิความเกรงใจซึ่งกนัและกนั จนท าใหไ้ม่กลา้
ที่จะปฏิบตังิาน ซึ่งในทางปฏิบตัิมกัจะเกิดปัญหา งานในลกัษณะนีถู้กมองขา้ม
ไปและถูกละเลย  เหมือนกนัเล่นแบดมินตนัประเภทคู่  ส่วนใหญ่คู่ต่อสูม้กัจะตี
ลงระหว่างกลางของผูเ้ลน่ของอีกฝ่ายหนึง่  จนท าใหเ้กดิความเกรงใจไม่กลา้เลน่ 
หลายครัง้ทีต่อ้งเสียแตม้ที่ไม่ควรเสยีไป  การเขียนแบบก าหนดหนา้ที่งานก็
เหมือนกนั ถา้องคก์รมีการเขียนขอบเขตงานทีช่ดัเจน จะท าใหเ้กิดความมั่นใจว่า 
พนกังานทุกคนรูข้อบเขตงานที่ตอ้งปฏิบตัิ  

 เมื่อพนกังานรูข้อบเขตทีต่อ้งปฏิบตัิแลว้ องคก์รสามารถทีจ่ะประเมนิ
พนกังานตามที่ไดต้กลงกนัไว ้ซึ่งเป็นที่มาของความยุติธรรมในองคก์ร  และยงั
สามารถใชเ้ป็นคู่มือในการคดัเลือกและสรรหาคนเขา้สู่องคก์รไดแ้ม่นย าขึน้  
นอกจากนัน้แลว้ ยงัน ามาเป็นแนวทางในการส ารวจค่าจา้งของแต่ละต าแหน่ง
งานกบัองคก์รอ่ืนๆ เพื่อมาก าหนดโครงสรา้งค่าจา้งได ้   

จะเห็นไดว่้าประโยชนข์องการจดัท าแบบก าหนดหนา้ที่งาน มีมากมาย 
แต่ทุกองคก์รไม่ค่อยไดใ้ส่ใจในกระบวนการเหล่านี ้ เพราะคิดว่าเป็นเรื่องที่ไกล
ตวั ไม่จ าเป็นตอ้งเขียนก็ได ้ พอถึงเวลาประเมินผลการปฏิบตัิงานก่อนที่จะไมใ่ห้
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ผ่านการทดลองงาน ก็จะเกิดปัญหาว่าไม่มีหลกัฐานแน่ชดัว่า พนกังานทราบเรื่อง
นีก้่อนหรือไม่ เมื่อมีการต่อสูค้ดใีนชัน้ศาลบริษัทก็เสยีเปรยีบ ซึ่งเป็นการเขา้ต ารา
ที่ว่า  ผู้บริหำรไปเสียเวลำเอำคนออกมำกว่ำเสยีเวลำเอำคนเขำ้  

 
 
กำรเขียนแบบก ำหนดหน้ำท่ีงำน 
         งานทีร่บัผิดชอบประจ า    

1. เป็นหวัใจส าคญัของแบบก าหนดหนา้ที่งาน  
2. เขียนเป็นขอ้ๆ เรยีงตัง้แต่ขอ้ 1 เป็นตน้ไป 
3. แต่ละขอ้แสดงภาระหนา้ที่ 1 อย่าง ของต าแหน่งงานว่า ตอ้งท าอะไร ท า

อย่างไร เมื่อใด และท าไม 
4. ระบุทัง้งานที่ท าเป็นประจ าอย่างสม ่าเสมอ และที่ท าเป็นครัง้คราว แต่

เมื่อตอ้งท าแลว้ ผูด้  ารงต าแหนง่ตอ้งมีหนา้ที่เป็นผูท้  า 
            หลกัการเขียน  แบง่ไดเ้ป็น  2 แนวทาง คือ 

1. เรียงล าดบัจากหนา้ที่ ที่ส  าคญัที่สดุของต าแหน่งนัน้ รบัผิดชอบอยู่ และ
หนา้ที่ ที่ส  าคญัลดหลั่นกนัไป เช่น พนกังานขาย ใหเ้ขียนเรยีงในลกัษณะ
ดงันีค้ือ   

• หาลกูคา้ที่คาดหวงั 
• เสนอขายสินคา้ 

• เก็บเงินจากลกูคา้ 

• ศึกษาหาลกูคา้ใหม่ๆ 

• ศึกษาขอ้มลูตลาดและความเคลื่อนไหวคู่แข่ง 
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2. เรียงล าดบังานตามขัน้ตอนหรือกระบวนการของงานนัน้ๆ จากขัน้ตอน
แรกสดุจนถึงขัน้ตอนสดุทา้ย  เชน่  เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ เขียนตามล าดบั
ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานดงันี ้

• เบิกเงินสดย่อยจากเซฟในตอนเชา้ทกุวนัเพื่อใชช้ าระเงินพรอ้มเช็คทีถ่ึง
ก าหนดจ่าย 

• น าเอกสารเรยีกเก็บเงิน  มาเรยีงล าดบัเวลาช าระเงนิ 

• พิมพเ์ชค็ แนบเอกสาร เพื่อเสนอเซ็น 

• ท าการจ่ายใหแ้ก่ เจา้หนา้ที่และผูข้ายสนิคา้ตามก าหนดเวลา 

3. งานหลายอย่างอาจรวมในขอ้เดยีวกนั   เช่น 

• กิจกรรม  ปัดกวาดโต๊ะ  เกา้อี ้ และกวาดถูพืน้หอ้ง 

• งานที่รบัผิดชอบ ท าความสะอาดทีท่  างานตอนเลิกงานทุกวนั 

• เพื่อ ความเป็นระเบยีบของส านกังาน 

• งานหลายงานอาจแยกเป็นหลายขอ้อาจเหมาะสมกว่า เชน่   

• กิจกรรม  บนัทึกรายการค่าใชจ้่ายในสมดุรายวนัทั่วไป และ จดัการช าระ
เงินตามใบเรียกเก็บเงินภายหลงัจากการตรวจสอบเอกสาร และผ่านการ
อนุมตัิแลว้ 

• งานที่รบัผิดชอบ เช่น   บนัทึกรายการค่าใชจ้่ายประจ าวนัในสมดุรายวนั
ทั่วไป     จ่ายเงินสดหรือเช็คตามใบเรยีกเก็บเงินในเวลาทีน่ดัหมาย     
ตรวจสอบเอกสารใบรบัรอง และใบเรียกเกบ็เงนิ แลว้เสนอผูเ้กี่ยวขอ้ง
เพื่ออนุมตั ิ

 
      กำรเขียนแตล่ะข้อควรมีลกัษณะดังน้ี 


