
ระยะเวลาในการปฎบิตังิาน จ านวนภาระงานเฉลีย่

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) (ภาระงาน/สปัดาห)์ ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1 สมัคร
บคุคลากรในสงักัดคณะวทิยาศาสตร ์ขอ

แบบฟอรม์ซอ่ม ทีง่านอาคารฯ
5 นาที

2 สมัคร
ผา่นขัน้ตอนหัวหนา้สาขา/รองคณะบด ี

แตล่ะหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง
1 วัน

3 สมัคร
หัวหนา้งานอาคารฯ ตรวจสอบ

รายละเอยีดพรอ้มกับบันทกึความคดิเห็น
3 นาที

4 สมัคร สง่เจา้หนา้ทีด่ าเนนิการตรวจสอบหาสาเหตุ 30 นาที

5 สมัคร
เจา้หนา้ทีม่กีารรายงานผลการตรวจสอบ 

เพือ่จะด าเนนิการตอ่ไป
1 ชัว่โมง

6 สมัคร
ประสานงานกับพัสดเุพือ่ด าเนนิการ 

ตดิตอ่สถานประกอบการ
1 วัน

7 สมัคร

สง่เจา้หนา้ทีป่ระสานงานเพือ่ดแูลความ

เรยีบรอ้ยและอ านวยความสะดวกใหก้ับ

สถานประกอบการ

1 วัน

8

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

5 วัน/สปัดาห์

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน  การซ่อมบ ารงุงานสาธารณูปโภค

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิานผูร้บัผดิชอบ

รับเรือ่ง 

บนัทกึขอ้ความขอความอนุเคราะหซ์อ่มครภุณัฑก์รอก
ใบแจง้ซอ่มสาธารณูปโภค 

งานอาคารตรวจสอบใบแจง้ซอ่ม
พรอ้มบนัทกึรายละเอยีด 

สง่เจา้หนา้ทีด่ าเนนิการตรวจสอบและหาสาเหตุ 

ตรวจสอบแลว้ซอ่มไดแ้ตต่อ้งจัดซือ้
วัสด ุ

ตรวจสอบแลว้ซอ่มไมไ่ดแ้จง้พัสดุ
ด าเนนิการจัดจา้งซอ่ม 

ตรวจสอบแลว้ซอ่มได ้ด าเนนิการ
แลว้ 

เสนอพัสดเุพือ่ด าเนนิการจัดซือ้ 
เสนอพัสดดุ าเนนิการตดิตอ่สถาน

ประกอบการ 
รายงายหัวหนา้อาคาร 

วัสดอุปุกรณ์พรอ้ม อาคารฯ
ด าเนนิการซอ่ม 

เจา้หนา้ทีง่านอาคารฯอ านวความ
สะดวกใหก้บัสถานประกอบการ 

สิน้สดุ 



ระยะเวลาในการปฎบิตังิาน จ านวนภาระงานเฉลีย่

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) (ภาระงาน/สปัดาห)์ ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1 คมจักร
บคุคลากรสังกัดคณะวทิยาศาสตรข์อ

แบบฟอรม์การขอใชห้อ้งประชมุ
5 นาที

2 คมจักร เจา้หนา้ทีรั่บเรือ่งสง่หวัหนา้งานอาคารฯ 2 นาที

3 คมจักร
ด าเนนิการตรวจสอบตารางการใชห้อ้ง

ประชมุ
2 นาที

4 คมจักร
หวัหนา้งานอาคารฯอนุญาตใินการขอใช ้

หอ้งประชมุ
2 นาที

5 สมัคร

ตรวจสอบตารางการใชห้อ้งประชมุ

ด าเนนิการเสนอรองคณบดฝ่ีายบรหิารเพือ่

ขออนุญาตกิารใชห้อ้งประชมุ
30 นาที

6 สมัคร
ประสานงานเจา้หนา้ทีใ่นการจัดสถานที่

และท าความสะอาดในหอ้งประชมุ
2 ชัว่โมง

7 สมัคร

ประสานงานเจา้หนา้ทีฝ่่ายเทคโนโลยทีาง

การศกึษาเพือ่เตรยีมเครือ่งเสยีง,

ไมโครโฟน,โปรเจคเตอร์

30 นาที

8 สมัคร

เจา้หนา้ทีด่ าเนนิการเปิดหอ้งประชมุ เปิด

เครือ่งปรับอากาศ,ไฟแสงสวา่ง และดแูล

ความเรยีบรอ้ย

30 นาที

9

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน  การใหบ้รกิารผูข้อใชห้อ้งประชุม

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

5 ครัง้/สัปดาห์

ผูร้บัผดิชอบ

รับเรือ่ง 

ผูข้อใชห้อ้งประชมุกรอก
แบบฟอรม์ 

ตรวจสอบตารางการใชห้อ้งประชมุ 

เสนอผา่นหัวหนา้งานอาคารฯ 

น าเสนอผา่นรองคณบดฝ่ีายบรหิาร 

เจา้หนา้ทีจ่ัดสถานทีแ่ละท าความสะอาด 

ประสานงานเจา้หนา้ทีเ่ทคโนโลยทีางการศกึษา 

เตรยีมเปิดหอ้งประชมุในวนัและเวลาก าหนด 

สิน้สดุ 

ไมอ่นุมตั ิ

อนุมตั ิ

ผูข้อใชห้อ้งประชมุกรอก
แบบฟอรม์ 

หอ้งไมว่า่งใชไ้มไ่ด ้

หอ้งวา่งใชไ้มไ่ด ้

สง่คนื 



ระยะเวลาในการปฎบิตังิาน จ านวนภาระงานเฉลีย่

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) (ภาระงาน/สปัดาห)์ ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1 สมัคร งานอาคารฯ ขอแบบฟอรม์จากงานการเงนิ 5 นาที

2 สมัคร

งานอาคารฯ กรอกแบบฟอรม์ บันทกึขอ้มค

วามขออนุมัตยิมืเงนิและแบบฟอรม์สญัญาการ

ยมืเงนิ

5 นาที

3 สมัคร
แนบเอกสารหลังการยมืเงนิคา่น ้ามัน

เชือ้เพลงิทีม่ลีายเซ็นคณะบดอีนุมัต ิ
5 นาที

4 สมัคร งานการเงนิ เพือ่จะขออนุมัตกิารยมืเงนิ 1 วัน

5 การเงนิ
เมือ่อนุมัต ิรองานการเงนิแจง้เพือ่เซ็นตเ์ช็ค

และโอนเงนิใหง้านอาคารฯ
1 วัน

6 พนักงานขบัรถ

พนักงานขบัรถตรวจสอบปรมิาณการใชน้ ้ามัน 

เมือ่น ้ามันลดลงจงึขอเบกิคา่น ้ามันจากหัวหนา้

งานอาคารฯ

5 นาที

7 สมัคร

กรอกรายละเอยีดในแบบฟอรม์ใบรายงาน

ความตอ้งการใชว้ัสดผุา่นหัวหนา้งาน/รอง

คณบด/ีคณบดี

5 นาที

8 สมัคร
สรปุยอดคา่ใชจ้า่ย ถา้มเีงนิคงเหลอืสง่คนื

การเงนิ  พรอ้มกับรับใบเสร็จรับเงนิ
1 ชัว่โมง

9

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิาน

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน  การยมืเงนิและคนืเงนิคา่น า้มนัเชือ้เพลงิ

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

1คร ัง้/เดอืน

ผูร้บัผดิชอบ
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รับเรือ่ง 

กรอกแบบฟอรม์ขออนุมตัยิมืเงนิ
สญัญำยมืเงนิ/เบกิคำ่น ้ำมนัเชือ้เพลงิ 

แนบเอกสำรหลักำรยมืเงนิคำ่น ้ำมนั
เชือ้เพลงิ 

รอเซน็ตเ์ชค็จำกงำนกำรเงนิเพือ่โอนเขำ้บญัชี

ใหก้บังำนอำคำรฯ 

น ำเสนอขอยมืเงนิ 

พนังำนขบัรถเบกิเงนิเพือ่เตมิน ้ำมนัเชือ้เพลงิ 

รวบรวมบลิน ้ำมนัจำกพนักงำนขบัรถ กรอก
แบบฟอรม์ในรำยงำนควำมตอ้งกำรใชว้ัสด ุ

สรปุยอดบลิน ้ำมนั ถำ้มยีอดคงเหลอืจำกกำรยมื 
สง่คนืหน่วยงำน 

สิน้สดุ 



ระยะเวลาในการปฎบิตังิาน

(นาท/ีช ัว่โมง/วนั/เดอืน) ปรมิาณ คณุภาพ เวลา ความคุม้คา่ ความพงึพอใจ

1 สมัคร
ตดิตอ่ประสานงานกบัตวัแทนบรษัิทประกนัภัยรถเพือ่

ตดิตอ่อายกุรมธรรมป์ระกนัภัยจ านวน 2 คนั
30 นาที

2 สมัคร รถรับใบเสนอราคาจากตวัแทนบรษัิทประกนัภัย 10 นาที

3 สมัคร
จัดท าหนังสอืขออนุมัตเิสนอตอ่คณบดพีรอ้มกบัแนบใบ

เสนอราคา
5 นาที

4 สมัคร
ขอแบบฟอรม์เพือ่ขอท าเรือ่งขอยมืเงนิทดรองจา่ยจาก

งานการเงนิ
5 นาที

5 สมัคร
จัดท าหนังสอืขอความอนุเคราะหเ์งนิสนับสนุนจาก

นายกสมาคมผูป้กครองโดยน าเสนอผา่นคณบดี
1 วนั

6 สมัคร
น าหนังสอืขอความอนุเคราะหส์ง่ใหท้างฝ่ายเลขานุการ

เพือ่รอรับเงนิจากทางสมาคมฯ
1 วนั

7 สมัคร

ตดิตอ่ประสานงานกบัตวัแทนบรษัิทประกนัภัยเพือ่มารับ

เงนิคา่ประกนัภัยจากงานอาคารฯพรอ้มกบัรับเอกสาร

จากกรมธรรมจ์ากตวัแทนและตรวจความถกูตอ้งของ

เอกสารใหเ้รยีบรอ้ย

1 วนั

8

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตัิงาน

เกณฑต์วัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ข ัน้ต า่

1ครัง้/ปี

แนวการปฏบิตังิานดา้น/งาน  การตดิตอ่ประกนัภยัรถยนตร์าชการภาคบงัคบั (พ.ร.บ.)

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอยีดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่

(ภาระงาน/สปัดาห)์
ผูร้บัผดิชอบ

เริม่ 

ตดิตอ่ประสานงานบรษัิทรประกนัภยั 

รับใบเสนอราคา 

น าเสนอขออนุมตัติอ่ประกนัภยั
รถราชการภาคบงัคับ(พ.ร.บ.) 

ขอยมืเงนิทดลองจา่ยจากงานการเงนิ 

ท าหนังสอืขอความอนุเคราะหเ์งนิสนับสนุนคา่ประกนัภยัรถยนตจ์ากนายก
สมาคมผูป้กครองและคร ู

ประสานงานตัวแทนประกนัเพือ่รับเงนิ
คา่ประกนัภยัพรอ้มกบัรับกรมธรรม์

ประกนัภยัรถจากตัวแทน 

สิน้สดุ 



ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาในการปฏิบัติ จ านวนภาระงานเฉล่ีย

วนั/เดือน/ปี (ภาระงาน/สัปดาห)์ ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

คมจกัร 2 นาที

น าแบบฟอร์มให้ผู้ขอใช้บริการ

ผู้ขอใช้บริการ กรอกข้อมูลรายละเอียดการขอใช้รถ 2นาที

คมจกัร 1นาที

คมจกัร 1นาที

คมจกัร งานอาคารลงบันทึกคิวรถยนต์ 2นาที

วนัและเวลาการขอใช้รถ

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

รองคณบดีลงนาม ผ่านหัวหน้างานอาคาร 1 นาที

และยานพาหนะ

คมจกัร แจง้พนักงานขับรถให้รับทราบ 2 นาที

น าแบบฟอร์มที่อนุมัติแล้วให้แก่

คมจกัร พนักงานขับรถเพื่อเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 2 นาที

  

6

5

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิาน

แนวทางการปฏบิัติงานด้าน/งาน.....................................................................

ล าดับ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
เกณฑ์ตัวชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ขัน้ต่ า

รับเร่ืองจากหน่วยงานต่างๆ

ตรวจสอบตารางการขอใช้รถยนต์

8

1

2

3

4

7

งานอาคารจดัพนักงานขับรถยนต์

ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 

  

ตรวจสอบตารางการใช้รถ 

  

กรอกหมายเลขทะเบียนรถและช่ือพนกังานขบัรถ 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผ่านหัวหน้างาน

ยานพาหนะ  

การให้บริการรถยนต์แก่ผู้ขอใช้ที่เดินทางไปในกรุงเทพและปริมณฑล 

รับเรื่อง 

ลงบันทึกตารางการขอใช้รถ 

  

แจ้งพนกังานขบัรถตามวนัและเวลาท่ีก าหนด 

  

น าใบขอใช้รถให้กบัพนกังานขบัรถ 

  

จบ 

วา่ง 

สง่คนื 

ไมว่า่ง 

อนุมตั ิ

ไมอ่นุมตั ิ



ผู้รับผิดชอบ จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

คมจกัร 2 นำที 0.87

น ำแบบฟอร์มให้ผู้ขอใช้บริกำร

ผู้ขอใช้บริกำร กรอกข้อมูลรำยละเอียดกำรขอใช้รถ 2 นำที

3 คมจกัร 1 นำที

คมจกัร งำนอำคำรจดัพนักงำนขับรถยนต์ 1 นำที

งำนอำคำรลงบันทึกคิวรถยนต์

คมจกัร วนัและเวลำกำรขอใช้รถ 2 นำที

                                                                                       ไมอ่นุมัต ิ เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ

รองคณบดีลงนำม ผ่ำนหัวหน้ำงำน 1 นำที

                        อนุมัต ิ

คมจกัร แจง้พนักงำนขับรถให้รับทรำบ 2 นำที

น ำแบบฟอร์มที่อนุมัติแล้วให้แก่

คมจกัร พนักงำนขับรถเพื่อเก็บไวเ้ป็นหลักฐำน 2 นำที

7

8

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิาน

ล ำดับ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
เกณฑ์ตัวชีว้ดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

รับเร่ืองจำกหน่วยงำนต่ำงๆ

แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน........................................................................

ตรวจสอบตำรำงกำรขอใช้รถ

2

4

5

6

1

การให้บริการรถยนต์แก่ผู้ขอใช้ที่เดินทางไปต่างจังหวัด 

รับเรื่อง 

ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 

  

ตรวจสอบตารางการใช้รถ 

  

กรอกหมายเลขทะเบียนรถและช่ือพนกังานขบัรถ 

ลงบันทึกตารางการขอใช้รถ 

  

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผ่านหัวหน้างาน

ยานพาหนะ  

แจ้งพนกังานขบัรถตามวนัและเวลาท่ีก าหนด 

  

น าใบขอใช้รถให้กบัพนกังานขบัรถ 

  

จบ 

วา่ง ไมว่า่ง 

สง่คนื 



ผู้รับผิดชอบ จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

คมจกัร 2 นำที 0.87

น ำแบบฟอร์มให้ผู้ขอใช้บริกำร
2 ผู้ขอใช้บริกำร กรอกข้อมูลรำยละเอียดกำรขอใช้รถ 2 นำที

                                                                                         ไมว่า่ง

คมจกัร 1 นำที

คมจกัร งำนอำคำรจดัพนักงำนขับรถยนต์ 1 นำที

งำนอำคำรลงบันทึกคิวรถยนต์

คมจกัร วนัและเวลำกำรขอใช้รถ 2 นำที

                                                     ไม่อนมุัติ เสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ

รองคณบดีลงนำม ผ่ำนหัวหน้ำงำน 1 นำที

                         อนมุัติ

คมจกัร แจง้พนักงำนขับรถให้รับทรำบ 2 นำที

น ำแบบฟอร์มที่อนุมัติแล้วให้แก่

คมจกัร พนักงำนขับรถเพื่อเก็บไวเ้ป็นหลักฐำน 2 นำที

1

3

4

แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน........................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
เกณฑ์ตัวชีว้ดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

6

7

8

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิาน

ตรวจสอบตำรำงกำรขอใช้รถ

รับเร่ืองจำกหน่วยงำนต่ำงๆ

5

การให้บริการรถยนต์แก่ผู้ขอใช้เพื่อสวัสดิการ 

รับเรื่อง 

ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 

  

ตรวจสอบตารางการใช้รถ 

  

กรอกหมายเลขทะเบียนรถและช่ือพนกังานขบัรถ 

ลงบันทึกตารางการขอใช้รถ 

  

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผ่านหัวหน้างาน

ยานพาหนะ  

แจ้งพนกังานขบัรถตามวนัและเวลาท่ีก าหนด 

  

น าใบขอใช้รถให้กบัพนกังานขบัรถ 

  

จบ 

วา่ง 

  สง่คนื 



ผู้รับผิดชอบ จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

คมจกัร 2 นำที 4.67

น ำแบบฟอร์มให้ผู้ขอใช้บริกำร

ผู้ขอใช้บริกำร กรอกข้อมูลรำยละเอียดกำรขอใช้ 3นำที

สถำนที่

คมจกัร 1 นำที

                                                   ไม่อนมุัติ เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ

รองคณบดีลงนำม ผ่ำนหัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่และ 1 นำที

ยำนพำหนะ

                อนมุัติ

แจง้แม่บ้ำนเพื่อเข้ำมำท ำควำมสะอำด

คมจกัร สถำนที่ 3 นำที

พนกังำนอำคำรจัดเตรียม

คมจกัร กำรใช้สถำนที่ 1 ชัว่โมง

1

2

3

4

5

ล ำดับ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

บันทึกลงกระดำนจดัล ำดับกำรใช้สถำนที่

6

รับเร่ืองจำกหน่วยงำนต่ำงๆ

แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน........................................................................

เกณฑ์ตัวชีว้ดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิาน
การให้บริการขอใช้สถานท่ี 

รับเรื่อง 

ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 

  

 ตรวจตารางการใช้สถานที่ 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผ่านหัวหน้างาน

ยานพาหนะ  

จบ 

แจ้งพนกังานท าความสะอาด 

  

จดัสถานท่ี 

  

ไมว่า่ง 

วา่ง 

สง่คนื 



ผู้รับผิดชอบ จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

คมจกัร 2 นำที 3.13

ผู้ขอใช้บริกำร ผู้ขอใช้บริกำรกรอกและตรวจสอบวสัดุ 5นำที

ที่ยืมจำกงำนอำคำร

งำนอำคำรจดัเตรียมวสัดุที่ผู้ใช้บริกำร

คมจกัร 30 นำที

    ตรวจสอบวสัดุที่ส่งคืนเมือ่ใช้งำนเสร็จส้ิน

วำ่ถูกต้องครบถ้วนตำมที่ผู้ใช้บริกำร

คมจกัร ขอยืมวสัดุจำกงำนอำคำรไปหรือไม่ 10 นำที

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิาน
แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน........................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
เกณฑ์ตัวชีว้ดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

รับเร่ืองจำกหน่วยงำนต่ำงๆ1

2

3

4

บริการในการยืมวัสดุอุปกรณข์องงานอาคาร 

รับเรื่อง 

กรอกแบบฟอร์มยืมวัสดุ 

 จัดเตรียมวัสดุให้แก่ผูมาขอใช้บริการ 

ตรวจสอบวัสดุที่ส่งคืน 
ไม่ครบ 

ครบ 

จบ 



ผู้รับผิดชอบ จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

คมจกัร 2 นำที 0.6

ปั้มรับเร่ืองภำยใน / ภำยนอก

คมจกัร ออกเลขหนังสือ ,ลงบันทึกวนั เวลำ ปี ที่รับเร่ือง 2 นำที

ลงบันทึกเร่ืองที่ได้รับลงสมุด

คมจกัร 3 นำที

คมจกัร น ำเอกสำรจดัเข้ำแฟ้ม 2 นำที4

รับเร่ืองจำกหน่วยงำนต่ำงๆ

เสนอเร่ืองที่ได้รับให้หัวหน้ำงำนอำคำรทรำบ

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิาน

แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน........................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
เกณฑ์ตัวชีว้ดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

1

2

3

สารบรรณงานอาคารสถานท่ี      

รับเรื่อง 

ใบทึกเร่ืองลงในสมุดภายใน / 

ภายนอก 

เสนอเร่ืองให้หวัหน้า

งานอาคารทราบ 

จบ 

 จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มภายใน /ภายนอก 



ผู้รับผิดชอบ จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

คมจกัร 3 นำที 20.2

คมจกัร ตรวจเช็คอำกำรเสีย 20 นำที

ถ้ำเสียเช็คดูวำ่มีประกันหรือไม่ถ้ำมีก็แจง้บริษัท

เข้ำซ่อมแซม ถ้ำไม่มีก็ด ำเนินกำรซ่อมด้วยตนเอง 10 นำที

คมจกัร

ถ้ำซ่อมด้วยตนเองก็เช็ควำ่อุปกรณ์มีอะไรบ้ำง

คมจกัร ถ้ำไม่สำมำรถซ่อมได้ก็จำ้งช่ำงเข้ำซ่อม 15 นำที

ถ้ำมีวสัดุอุปกรณ์ก็ซ่อมด้วยตนเอง

คมจกัร ถ้ำไม่มีวสัดุอุปกรณ์ก็ท ำเร่ืองขอซ้ือวสัดุ 10 นำที

ท ำกำรซ่อมแซมให้กลับมำใช้ได้ตำมปกติ

คมจกัร

 - 4 ชัว่โมง

สรุปผลกำรซ่อม 5 นำที

5

6

7

1

2

3

4

รับเร่ืองจำกหน่วยงำนต่ำงๆ

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิาน

แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน........................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
เกณฑ์ตัวชีว้ดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

ซ่อมแซม / บ ำรุง รักษำครุภัณฑ์ อำคำรสถำนที่และระบบสำธำรณูปโภค    

รับเร่ือง 

ตรวจเช็คปัญหำที่เกิด 

มีประกนั / ไม่มี

ประกนั 

สรุปผลกำร

 ท ำกำรซ่อมแซม 

แจ้งบริษัท

เข้ำซ่อมแซม 

ซอ่มเอง / 

จ้างซอ่ม 

อปุกรณ์ท่ีใช้

ในการซอ่ม 

ท ำเร่ืองขอจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์  ท ำเร่ืองขอจ้ำงซ่อม 

ซ่อมเอง 

ไม่มี 

จ้ำงซ่อม 

มีประกัน 

ไม
่มีป

ระ
กัน

 

  
ม
อี
ปุ

ก
รณ

์ 



ผู้รับผิดชอบ จ ำนวนภำระงำนเฉล่ีย

(ภำระงำน/สัปดำห)์ ปริมำณ คุณภำพ เวลำ ควำมคุ้มค่ำ ควำมพึงพอใจ

คมจกัร 2 นำที 0.037

น ำเอกสำรใบเสร็จค่ำน้ ำมันเชือ้เพลิง

คมจกัร ประจ ำเดือนทั่งหมดมำสรุปค่ำใช้จำ่ย 5 นำที

เข้ำระบบชือ่ผู้ใช้และรหัสผ่ำนเพื่อเข้ำระบบ

คมจกัร e - resport - energy 5 นำที

น ำข้อมูลน้ ำมันเชือ้เพลิงที่สรุปทั้งหมดประจ ำเดือน

คมจกัร ข้อมูล/ค่ำน้ ำมัน/ชนิดเชือ้เพลง/จ ำนวนลิตร/ 3 นำที
รำคำที่เติมน้ ำมันเชือ่เพลิงรวมทั่งหมดลงระบบ

คมจกัร ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนกดปุ่มบันทึก 3 นำที

1

2

3

4

5

รับเร่ืองจำกหัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่

แนวทำงกำรปฏบิัติงำนด้ำน/งำน........................................................................

ล ำดับ Work Flow รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
เกณฑ์ตัวชีว้ดัควำมส ำเร็จของภำระงำน/ขัน้ต่ ำ

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิาน
คีย์ข้อมูลพลังงานน้้ามันเชื้อเพลิง    

รับเรื่อง 

ค้านวณค่าใช้จ่ายเอกสารใบเสร็จน้้ามัน

เช้ือเพลิงประจ้าเดือนทั่งหมด 

คีย์ข้อมูลน้้ามันเชื้อเพลิงที่ใช้ประจ้าเดือน 

เข้าระบบ e - resport - energy 

จบ 

ตรวจสอบ 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1

2

3

4

5

6

7

 ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตัิงาน 

แนวการปฏบิตัิงานด้าน/งาน ยานพาหนะ

ล าดับที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบัติงาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่
(ภาระงาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตัวชีว้ัดความส าเรจ็ของภาระงาน/ขัน้ต่ า

วันจันทร-์ศกุร ์

08.30-16.30 น. 

(นอกเวลาราชการ)

ตรวจสอบสภาพรถ ตรวจลมยางรถยนต,์ระดบัหมอ้น า้

รถยนต,์ทีปั่ดน า้ฝนพรอ้มใชง้านระดบัน า้,ลกูยางตา่ง

ภายในและภายนอกรถรวมถงึทัว่ไป,สายพานรถยนต,์

น า้มนับรวิณใตท้อ้งรถยนตม์กีารร ัว่หรอืสมึหรอืไม่,

เกณฑว์ดัน า้มนัใหพ้รอ้มใชง้าน,ความรอ้นตา่งของ

เคร ือ่ง,ระดบัท าความเย็นในรถยนตใ์หอ้ยู่ในเกณฑ ์

พรอ้มใชง้าน  

เอกสารใบอนุญาตรถตูร้าชการ ตามวนั/เวลา/สถานที ่

 

จดัเก็บเอกสารทีไ่ดด้ าเนินการขอใชบ้รริถตูท้างราชการ พรอ้มบนัทกึเลขไมค ์

รถตูร้าชการในการสิน้เปลอืงน า้มนัเช ือ้เพลงิการเดนิทาง ไป-กลบั สามารถ 

ตรวจในภายหลงั หากมกีารขอตรวจสอบในระบบ 

ด าเนินการรบั-ส่ง รถตูใ้หบ้รกิาร 

รบัเร ือ่ง 

สิน้สดุการ

ด าเนินการ 

ตรวจสอบสภาพรถตูใ้หบ้รกิาร 

ไม่อนุมตั ิ

 

ตรวจสอบเอกสาร 

อนุมตั ิ 

ตรวจสอบเสน้ทางการเดนิรถ 

ศกึษาเสน้ทางโดยรวมและสอบถามผูข้อใชบ้รกิารรถตู ้

ในเสน้ทางทีจ่ะไป-กลบั หากไม่ทราบสอบถามผูรู้ ้

เช ีย่วชาญหรอืผูรู้เ้สน้ทาง ทัง้บคุคลทัว่ไปหรอืระบบน า้

ทางดา้นคอมพวิเตอรฯ์ลฯ 

ออกเดนิทางจากคณะเพือ่ไปยงัจดุหมายปลายทางดว้ย

ความปลอดภยั ทัง้ไป-กลบั ดว้ยความไม่ประมาท สรา้ง

ความประทบัใจและพงึพอใจในการขอใชบ้รกิาร 

คณบดอีนุมตักิารขอใชร้ถทาง

ราชการ 

เอกสารการขอใชบ้รกิารรถตู ้

ทางราชการ 

เอกสารขอผูใ้ชบ้รกิารรถตูท้างราชการ ทีไ่ดร้บั

อนุญาตจากบงัคบับญัชาสงูสดุของคณะ 

ผูข้อใชบ้รกิารรถตูป้ระจ าคณะ บนัทกึเอกสารลงใน

ใบอนุญาตรถตูร้าชการ ตามแบบฟอรม์ทีก่ าหนดไว ้

โดยผ่านตามขัน้ตอน 


