
 

  

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

(Work Manual) 

 
งานอาคารและสาธารณูปโภค 

ส่วนพัฒนาความยั่งยืน 

 

 

ส านักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
  ณ วันท่ี 6 สิงหาคม 2563 



1.ชื่อวิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อจัดจ้างของธุรการงานอาคารและสาธารณูปโภค ส่วนพัฒนาความยั่งยืน  

2.ประวัติและรายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 
 ล าดับการแก้ไข : ไม่มี 
3.วัตถุประสงค์ 

งานอาคารและสาธารณูปโภคได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของธุรการงานอาคารและสาธารณูปโภค 
ส่วนพัฒนาความยั่งยืน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  เพ่ือใช้ส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยน าไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน 
เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงานและการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยให้บรรลุตามข้อก าหนดที่
ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการเป็นส าคัญ งานอาคารและสาธารณูปโภคจึงได้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้ศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
4.ขอบเขต 

ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของธุรการงานอาคารและสาธารณูปโภคนี้ จัดท าในส่วนการจัดซื้อจัด
จ้างของงานอาคารและสาธารณูปโภค  
5.ผังงานอาคารและสาธารณูปโภค 
 

 
 
6. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

นักจัดการงานทั่วไป 
 
การจัดซื้อจัดจ้างของงานอาคารและสาธารณูปโภค 
 

 

หวัหนา้งานอาคาร

และสาธารณูปโภค

ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายประปา
ฝ่ายไฟฟ้า

สาธารณะ

ฝ่ายก่อสรา้ง ส ารวจ

และออกแบบ

ฝ่ายธุรการ



7.แผนภูมิกระบวนการ 
 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง ตรวจสอบความถูกตอ้ง

รายการขอซ้ือ/จา้ง 
 

 รบัรายการขอซ้ือ/จา้ง 

แกไ้ขเอกสาร 

เจา้หนา้ที่พสัดุตรวจสอบ

ความถูกตอ้ง 

 

ท ารายงานการขอซ้ือ/จา้ง(พ.101) 

แจง้ผูเ้กี่ยวขอ้ง 

ตรวจสอบรายงาน 
 

หวัหนา้งานอาคารและสาธารณูปโภค 

เสนอชื่อคณะกรรมการ TOR  

และคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

แจง้ผูเ้กี่ยวขอ้งลงนามในรายงาน 

ส่งรายงานขอซ้ือ/จา้ง ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุ  

 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

แกไ้ขรายงาน 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 



 รบัเอกสาร 

 ด าเนินการจดัซ้ือ/จา้ง 

ตามรายงาน พ.101 

8.วิธีการปฏิบัติงาน (Wl)  

 Work Manual : อาคารและสาธารณูปโภค หน้าที่ : 1/1 
ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป รหัสเอกสาร :  วันที่ประกาศใช้ : 6/8/63 

ผู้ปฏิบัติงานช่าง กระบวนการท างานของนักจัดการงานทั่วไป เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

   
รายการขอซ้ือ/จา้ง 

(ใบเสนอราคา+คูเ่ทียบ) 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง

รายการขอซ้ือ/จา้ง 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง  

ท ารายงานการขอซ้ือ/จา้ง(พ.101) 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง  

แกไ้ขเอกสาร แกไ้ขเอกสาร 

หวัหนา้งานอาคารและสาธารณูปโภค 

เสนอชื่อคณะกรรมการ TOR  

และคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
แกไ้ขรายงาน 

ลงนามในรายงาน รบัรายงาน 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 



9.วิธีการค านวณเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ เวลา
ปฏิบัติงาน 

(นาท)ี 

ประสิทธิภาพใน
การท างานย่อย 

(%) 

เวลาปกติของการ
ท างานย่อย (นาที) 

รับเอกสารขอซื้อ/จ้าง 1 100% 1 

ตรวจสอบความถูกต้องรายการขอซื้อ/จ้าง 2 100% 2 
ส่ งรายการขอซื้ อ /จ้ า ง ให้ เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ
ตรวจสอบ 

2 250% 5 

หัวหน้างานเสนอชื่อคณะกรรมการ 5 100% 5 
ท ารายงานการขอซื้อ/จ้าง (พ.101) 3 100% 3 

แจ้งผู้ เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานการขอซื้อ/จ้าง 

2 250% 5 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องลงนามในรายงาน 180 166.67% 300 

ส่งรายงานการขอซื้อ/จ้างให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 2 100% 2 
เวลาปกติของการท างาน 323 

ค่าเผื่อในการท างาน (A) 5% 
เวลามาตรฐานของการท างาน (Std) = NT x (A%) 339.15 

หรือ Std*60/100 339 นาที 9 วินาที 

 
10.เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี) 
- เอกสารมาตรฐานครุภัณฑ์ ปี 2562 
http://bbstore.bb.go.th/cms/1575879243_4697.pdf 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11.แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
11.1 ตัวอย่างรายงานการขอซื้อ/จ้าง (พ.101) 
 

 
 
 



11.2 เอกสารแนบท้าย รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการจัดซื้อวัสดุ 
 

 
 
 
 
 



11.3 เอกสารแนบท้าย รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการจัดซื้อครภุัณฑ ์
 

 
 
 
 
 



11.3 เอกสารแนบท้าย รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะการจัดจ้าง 
 


