
 

ส่วนที่ 3 

 นิยามหรือค าจ ากัดความ 
1. ค าบรรยายลักษณะงาน หรือ ใบพรรณนาหน้าที่งาน (Job Description) JD  

หมายถึง การระบุขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบงาน สามารถอธิบายขั้นตอน Step – 
by - step ของกิจกรรมหลัก อธิบายรายละเอียดของกิจกรรมรองได้ ระบุระยะเวลาในการท างานของแต่ละ
ขั้นตอนอย่างละเอียด พร้อมทั้งสามารถระบตุัวชี้วัดผลงานหลักได้ 

2. คู่มือปฏิบัติงาน หรือ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI  
     หมายถึง การระบุงานที่ตนเองรับผิดชอบหรือมีหน้าที่ท า โดยน าหัวข้อมาจาก JD กิจกรรม

รอง มาเขียน flow chart ให้เห็นรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติในเชิงลึกของต าแหน่งงานประกอบด้วย 
ขั้นตอน เวลา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจถึงภาระหน้าที่ในต าแหน่งงานของตนได้อย่างถูกต้อง 

3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP  
     หมายถึง การท างานในภาพรวมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดของงานนั้น ๆ โดยใช้อธิบายถึงงาน

หลักๆ ที่น ามาจาก WI ซึ่งต้องระบุวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นขั้นตอน step – by - step และ flow chart 
อย่างละเอียดเพ่ือให้เห็นกระบวนการและความสัมพันธ์กับฝ่ายอื่น ๆ รวมไปถึงเวลาในการท างานทั้งหมดโดย
การปฏิบัติตามมาตรฐาน 
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