
 

 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

งาน  สนับสนุนและพัฒนา 
 
 

ชื่อหน่วยงาน  ส่วนพัฒนาความยั่งยืน 
 
 

ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
 
 

ณ วันท่ี 6 สิงหาคม พ.ศ. 2563 



 

 

1.  ชื่อวิธีการปฏิบัติงาน  
 การใช้ห้องพักสวัสดิการ อาคารสโมสร 

2. ประวัติและรายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

ล าดับการแก้ไข : 0 

3. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการใช้ห้องพักสวัสดิการ อาคารสโมสร มหาวิทยาลัยศรีนครินทริโรฒ 
องครักษ์ อย่างถูกต้อง และปฏิบัติตามขั้นตอนอย่างถูกต้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว และ 
ละระยะเวลาในการท างานของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

4. ขอบเขต 

 เอกสารนี้ใช้ในการใช้ห้องพักสวัสดิการอาคารสโมสร มศว องครักษ์ เท่านั้น 

5. ค าจ ากัดความ 

 ห้องพักสวัสดิการ หมายถึง ห้องพักที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้เป็นห้องพักเพ่ือใช้ในการรับรองผู้มาท า
กิจกรรมในบริเวณพ้ืนที่มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ 

 ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีมีหน้าที่ในการดูแลห้องพักสวัสดิการ 

 ผู้บริหาร หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายองครักษ์และพัฒนากายภาพ หรือ รองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 

 ผู้ใช้บริการ หมายถึง ผู้ใช้บริการที่ต้องการของห้องพักสวัสดิการ 

6.หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ต าแหน่ง หน้าที่ 

นักจัดการงานทั่วไป (งานที่พักและสวัสดิการ) รับเอกสารการเข้าพัก 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
เสนอผู้บริหาร 
แจ้งผู้ใช้บริการและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

พนักงานบริการ (งานที่พักและสวัสดิการ) จัดเตรียมห้องพัก 
ตรวจสอบห้องพัก 

 
  



 

 

7. แผนภูมิกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บเอกสาร 

เกรียณให้ผู้บริหาร 

รอลงนาม 

แจ้งผลการขอห้องพัก 

มีห้องพัก 

ตรวจสอบจ านวน

ห้องพัก 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร 

แจ้งผู้ใช้บริการแก้ไขเอกสาร 

รับเอกสาร 

ไม่มีห้องพัก 



 

 

8. วิธีการปฏิบัติงาน (WI) 
 Work Manual : การขอห้องพักบุคลากร หน้าท่ี 1/1 

ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป รหัสเอกสาร ประกาศใช้วันท่ี 6 สิงหาคม 2563 

หน่วยงานทีข่อใช้บริการ การปฏิบัติงานของ นักจัดการงานท่ัวไป ส่วนการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
กรอกแบบฟอร์มการขอห้องพัก 

ช าระเงินค่าบริการ 

รับเอกสาร 

ตรวจความถูกต้องของ
เอกสาร 

แก้ไขเอกสาร 
ไม่ถูกต้อง 

เกรียณให้ผู้บริหาร 

รอลงนาม 

แจ้งผลการขอห้องพัก 
 

ตรวจสอบห้องพัก 

ถูกต้อง 

ไม่มีห้องพัก 

มีห้องพัก 

แจ้งห้องพักแก่ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้ใช้บริการเข้าพักตามวันท่ีจอง 
 

เก็บเอกสาร 



 

 

9. วิธีการค านวณเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการ เวลาปฏิบัติงาน 
(นาที) 

ประสิทธิภาพในการ
ท างานย่อย (%) 

เวลาปกติของการ
ท างานย่อย (นาที) 

รับเอกสาร 2 100% 2.00 

ตรวจสอบความถูกต้อง 2 100% 2.00 
ตรวจสอบห้องพัก 2 80% 1.60 

เกรียณให้ผู้บริหาร 3 80% 2.40 

รอลงนาม 240 150% 360 
แจ้งผลการขอห้อง 2 90% 1.80 

เก็บเอกสาร 2 80% 1.60 
เวลาปกติของการท างาน (NT) 371.4 

ค่าเผื่อในการท างาน (A) 5% 

เวลามาตรฐานของการท างาน (Std) = NT + (A%) 389.97 
หรือ (Std*60/100 ** คิดวินาทีจากทศนิยม) 389 นาที 58 วินาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

10. เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี)  

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

11. แบบฟอร์ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
กรอกได้ที่ https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSex2qdyB862V-
YQLptOJUtoz9dYMToUGSOn3ej5fBHDPECWTw/viewform  
หรอืกรอกแบบฟอรม์เองตามแบบฟอรม์ดา้นลา่ง 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSex2qdyB862V-YQLptOJUtoz9dYMToUGSOn3ej5fBHDPECWTw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSex2qdyB862V-YQLptOJUtoz9dYMToUGSOn3ej5fBHDPECWTw/viewform


 

 

 
 
 
 


