PAGE  
1/1 

ภาคปฏิบัติจะดำเนินการโดยการให้ความรู้และวิธีการจัดทำไปทีละเรื่อง และลงมือทำงานจริงไปทีละเรื่อง
* * *
1  เราต้องทบทวน เขียนภาระหน้าที่ของหน่วยงานออกมาให้ครบถ้วยชัดเจน เพื่อว่าจะได้มี KPI กำกับทุกภาระหน้าที่ของหน่วยงานนั้นๆ
1 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  (Function Description) [ยกตัวอย่างของกองคลัง หน่วยงานเทศบาลเมืองฯ]
หน่วยงาน...กองคลัง
1. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง
2. จัดซื้อจ้างตามระเบียบพัสดุ * * *
3. รายงานการตรวจสภาพทรัพย์สินประจำปี
4. รับ – จ่าย จำหน่ายพัสดุ
5. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน
6. จ่ายเช็คให้กับพนักงาน ลูกจ้าง และเจ้าหนี้
7. จัดทำงบการเงิน
8. จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน
9. จัดเก็บรายได้/เร่งรัดภาษี  ติดตาม  ทุกประเภท
10. สำรวจตรวจสอบ จัดทำข้อมูลในการจัดเก็บภาษีต่างๆ
11. ดูแล-บริการสวัสดิการของพนักงานจ้าง
แต่ละภาระหน้าที่ ...ถ้าเราทำงานได้สำเร็จ เราจะเห็นได้อย่างไร หรือมีข้อบ่งชี้อะไร
เราจะนำแต่ภาระหน้าที่แต่ละข้อไปกำหนด จุดสำเร็จในการทำงาน (KSF-Key Success Factors) 
หรือความคาดหวังในการทำงานแต่ละภาระหน้าที่นั้นๆ ดูในหน้าต่อไป
