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คู่มือการปฏิบัติงาน
(Work Manual)



งาน.............................................

ชื่อหน่วยงาน..................................


สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ



ณ วันที่ ...........................................




1.  ชื่อวิธีการปฏิบัติงาน

2. ประวัติและรายละเอียดการแก้ไขเอกสาร
ลำดับการแก้ไข : 

3. วัตถุประสงค์

4. ขอบเขต

5. คำจำกัดความ

6.หน้าที่ความรับผิดชอบ



7. แผนภูมิกระบวนการ
ตัวอย่าง







8. วิธีการปฏิบัติงาน (WI) 
ตัวอย่าง



	
	Work Manual : การติดต่อสื่อสารแผนกช่าง
	หน้าที่ : 1/1

	
	ตำแหน่ง  ช่าง
	รหัสเอกสาร : WM-002
	วันที่ประกาศใช้ : 13/6/61

	



หรือนำเสนอเป็นภาพก็ได้

9. วิธีการคำนวณเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน
[bookmark: _GoBack]ตัวอย่าง

	กระบวนการ
	เวลาปฏิบัติงาน
(นาที)
	ประสิทธิภาพในการทำงานย่อย (%)
	เวลาปกติของการทำงานย่อย (นาที)

	รับใบแจ้งซ่อม/การแจ้งซ่อม
	2
	100%
	2.00

	แจกจ่ายงานช่าง
	5
	80%
	4.00

	เตรียมอุปกรณ์และไปยังพื้นที่
	15
	120%
	18.00

	ดำเนินการซ่อม
	30
	95%
	28.50

	ปิดงานซ่อม
	5
	85%
	4.25

	อัพเดทสถานะงานซ่อม
	2
	90%
	1.80

	แจ้งสถานะงานซ่อมให้แผนกที่เกี่ยวข้อง
	3
	90%
	2.70

	เวลาปกติของการทำงาน (NT)
	61.25

	ค่าเผื่อในการทำงาน (A)
	5%

	เวลามาตรฐานของการทำงาน (Std) = NT x (1 + A)
	64.31

	หรือ Std*60/100
	64 นาที 19 วินาที



10. เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี)
-
11. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
-
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หัวหน้าแผนกประสานงานกับแผนก Front ในงานซ่อมที่ต้องปิดใช้งานห้องพัก
เคิร์กช่างรับใบฟังก์ชันงานข้อมูลการบุคกิ้งห้องพักในแต่ละวัน และใบแจ้งซ่อม
หัวหน้าแผนกแจกจ่ายงานตามใบแจ้งซ่อม
งานเร่งด่วน
ช่างรับเรื่องแล้วเตรียมอุปกรณ์และไปยังพื้นที่ภายใน 15 นาที
งานทั่วไป
แจ้งเคิร์กแม่บ้านเพื่อนัดหมายเวลาขอเข้าพื้นที่ห้องพัก
เตรียมอุปกรณ์และไปยังพื้นที่ตามเวลาที่นัดหมาย
เมื่อซ่อมเสร็จสิ้น
รอซุปเปอร์ไวเซอร์แม่บ้านตรวจเช็คความเรียบร้อยและปิดใบแจ้งซ่อม
ดำเนินการซ่อม
แจ้งเคิร์กช่าง เพื่อปิดงานซ่อมและอัพเดทข้อมูลงานซ่อม
เคิร์กช่างรับเรื่องการแจ้งงานซ่อมเร่งด่วน
ดำเนินการซ่อม
เคิร์กช่างอัพเดทข้อมูลและแจ้งสถานะงานซ่อมไปยังแผนกที่เกี่ยวข้อง
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หน่วยงานก่อนหน้า
หน่วยงานถัดไป
กระบวนการทำงานของแผนกช่าง
แผนกอื่น ๆ ที่แจ้งซ่อม
- ใบแจ้งซ่อม
หัวหน้าแผนกประสานงานกับแผนก Front ในงานซ่อมที่ต้องปิดใช้งานห้องพัก
เคิร์กช่างรับใบฟังก์ชันงานข้อมูลการบุคกิ้งห้องพักในแต่ละวัน และใบแจ้งซ่อม
หัวหน้าแผนกแจกจ่ายงานตามใบแจ้งซ่อม
งานเร่งด่วน
ช่างรับเรื่องแล้วเตรียมอุปกรณ์และไปยังพื้นที่ภายใน 15 นาที
งานทั่วไป
แจ้งเคิร์กแม่บ้านเพื่อนัดหมายเวลาขอเข้าพื้นที่ห้องพัก
เตรียมอุปกรณ์และไปยังพื้นที่ตามเวลาที่นัดหมาย
เมื่อซ่อมเสร็จสิ้น
รอซุปเปอร์ไวเซอร์แม่บ้านตรวจเช็คความเรียบร้อยและปิดใบแจ้งซ่อม
ดำเนินการซ่อม
แจ้งเคิร์กช่าง เพื่อปิดงานซ่อมและอัพเดทข้อมูลงานซ่อม
เคิร์กช่างรับเรื่องการแจ้งงานซ่อมเร่งด่วน
ดำเนินการซ่อม
แผนกอื่น ๆ ที่แจ้งซ่อม
- โทรแจ้งงานเร่งด่วน
แผนก Front
- แจ้งการปิดใช้ห้องพักให้ซ่อม
เคิร์กช่างอัพเดทข้อมูลและแจ้งสถานะงานซ่อมไปยังแผนกที่เกี่ยวข้อง
แผนกอื่น ๆ ที่แจ้งซ่อม
- แจ้งการปิดงานซ่อม
แผนก Front
- อัพเดทสถานะห้องพัก
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