
ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. กย.
1 ภาระงานหลัก

1.1  - งานออกแบบและงานปรับปรุงก่อสร้าง
ไม่น้อยกว่า 10 โครงการ/ปี

1.2  - งานควบคุมงานก่อสร้าง ไม่น้อยกว่า 10 โครงการ/ปี

1.3  - งานบํารุงรักษาอาคารสถานที่ ไม่น้อยกว่า 4 ครั้ง/เดือน

1.4  - งานซ่อมบํารุงระบบไฟฟ้า/ระบบประปา/ระบบบําบัดน้ําเสีย รวดเร็ว ถูกต้อง

1.5  - งานตรวจสอบระบบระบายน้ําและบําบัดน้ําเสีย ไม่น้อยกว่า 4 ครั้ง/เดือน

1.6  - ตรวจสอบ ควบคุม ดูแลงานบริหารจัดการระบบวิศวกรรม ไม่น้อยกว่า 4 ครั้ง/เดือน

1.7  - ตรวจสอบสภาพอาคารและระบบต่างๆของอาคารส่วนกลาง ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง/เดือน

1.8
 - ให้บริการห้องประชุม สัมมนา ห้องเรียน  ห้องอเนกประสงค์และห้องอื่นๆ

 ภายในอาคารส่วนกลาง
รวดเร็ว ทันเวลา คุณภาพ

1.9
 - ตรวจสอบสภาพอุปกรณ์การประชุม ห้องประชุม ระบบจองห้อง/อาคาร 

ออนไลน์
ไม่น้อยกว่า 4 ครั้ง/เดือน

1.10
 - บันทึกข้อมูล/คํานวณ/จัดทํา/แจ้งรายละเอียดการใช้ ค่าไฟฟ้า-ค่า

โทรศัพท์ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.11
 - ดําเนินการเบิกจ่าย/จัดทําข้อมูลควบคุมการเบิกงบประมาณค่า

สาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย
ครบถ้วน ทันเวลา

1.12
 - จดมิเตอร์/จัดทําใบแจ้งหนี้ ค่าไฟฟ้า-ค่าน้ําประปาของร้านค้า

ผู้ประกอบการ และบันทึกข้อมูลลงระบบerp
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.13  - จัดทํา TOR จ้างเหมาบริการส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ถูกต้อง ครบถ้วน ทุกงาน

ผู้รับผิดชอบ

งานพัฒนาและ

บํารุงรักษา

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

ปี 2565

แผนการปฏิบัติงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

ปี 2564
ที่ งาน/กิจกรรม ตัวชี้วัด

ส่วนพัฒนากายภาพ สํานักงานอธิการบดี
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1.14
 - ตรวจสอบ ควบคุม ดูแลงานและบริหารสัญญาจ้างเหมาทําความสะอาด

อาคารส่วนกลาง/จ้างเหมาดูแลภูมิทัศน์และถนนโดยรอบฯ
ไม่น้อยกว่า 4 ครั้ง/เดือน

1.15
 - จัดหาพันธุ์ไม้ดอกและไม้ประดับเพื่อปลูกและประดับภายในมหาวิทยาลัย

อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง

1.16  - ดูแลและให้บริการการใช้สถานที่ในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.17  - ให้บริการยืมวัสดุในการจัดกิจกรรมของหน่วยงานและนิสิต ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.18  - จัดทําข้อมูล Green University ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.19  - จัดระบบการเดินรถ ตารางเดินรถและกําหนดจุดจอดรับส่ง ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง/ปี

1.2
 - ทําสถิติการใช้บริการรถยนต์ส่วนกลางและรถยนต์เช่าเหมาประจําเดือน/

การใช้น้ํามันรถยนต์ส่วนกลางประจําเดือน
ไม่น้อยกว่า 4 ครั้ง/เดือน

1.21  - จัดทําข้อมูลรถยนต์ที่เสียระหว่างทาง ไม่น้อยกว่า 4 ครั้ง/เดือน

1.22  - ตรวจสอบ ควบคุม ดูแลงานจ้างเหมาบริการรถเช่าเหมารับ-ส่งบุคลากร 

(ประสานมิตร - องครักษ์)/งานจ้างบริการรักษาความปลอดภัยและจราจร

ไม่น้อยกว่า 4 ครั้ง/เดือน

1.23  - ตรวจสภาพรถยนต์และจัดทํา พ.ร.บ. และต่อทะเบียนที่กรมขนส่ง ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา

1.24
 - ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางเบื้องต้น โดยงานการจัดการขนส่งและ

ความปลอดภัย
ไม่น้อยกว่า 4 ครั้ง/เดือน

1.25  - จัดทําบัตรจอดรถให้กับบุคลากรมหาวิทยาลัย ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.26
 - ประสานงานจัดทําบัตรจอดรถให้กับผู้ปกครองโรงเรียนสาธิต   มศว 

(ฝ่ายมัธยม) และโรงเรียนสาธิต มศว (ฝ่ายประถม)
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

งานการจัดการขนส่ง

และความปลอดภัย

งานกายภาพและ

สิ่งแวดล้อม

งานการจัดการขนส่ง

และความปลอดภัย
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1.27   - ควบคุมดูแลงานด้านจราจรภายในมหาวิทยาลัย ถูกต้อง ทันเวลา ได้มาตรฐาน

1.28  - ดูแลควบคุม และตรวจสอบระบบกล้อง CCTV ให้พร้อมใช้งาน อย่างน้อย 4 ครั้ง/เดือน

1.29  - ควบคุมกํากับดูแลรถเข้าออกมหาวิทยาลัย ถูกต้องทันเวลา

1.30  - ประสานงานด้านจราจร บริเวณที่จอดรถใต้ดินกับบริษัทจงภักดีภูมิ จํากัด ถูกต้องทันเวลา

1.31  - จัดทําสถิติการเกิดอุบัติเหตุภายในมหาวิทยาลัยประจําเดือน อย่างน้อย 4 ครั้ง/เดือน

1.32 ดําเนินการสรุปวันขาด ลา มาสาย ของบุคลากรประจําปี ปีละ 2 ครั้ง 

1.33 ดําเนินการสรุปข้อมูลบุคลากรที่ได้รับการอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน ปีละ 2 ครั้ง 

1.34 ดําเนินการสรุปข้อมูลในระบบประกันสุขภาพกลุ่ม (SWU-Health Care) ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.35 ดําเนินการโครงการพัฒนาบุคลากร (อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน) อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 

1.36 ดําเนินการโครงการซ้อมอพยพหนีไฟอาคารส่วนกลาง อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง

1.37 ดําเนินการโครงการ Green University ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.38

ดําเนินการรายงานผลตามข้อเสนอแนะสํานักงานสภามหาวิทยาลัย/ติดตาม

และรายงานความก้าวหน้าผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานสํานักงาน

อธิการบดี/ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 

(Action Plan) ในระบบติดตามยุทธศาสตร์ (SWU-SAP)

ปีละ 2 ครั้ง 

1.39
ดําเนินการรวบรวมข้อมูลและจัดทํารายงานการจัดการพลังงานของ มศว 

ประสานมิตร
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

งานการจัดการขนส่ง

และความปลอดภัย

งานบริการและ

สนับสนุนองค์กร

งานบริการและ

สนับสนุนองค์กร
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1.40

ดําเนินการรวบรวมข้อมูลและจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจ่าย (แผ่นดิน) 

และจากเงินรายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ในระบบคําขอตั้ง

งบประมาณ (SWU BUDGET)

ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.41

ดําเนินการจัดทําแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย (แผ่นดิน)และจากเงิน

รายได้ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ในระบบคําขอตั้งงบประมาณ 

(SWU BUDGET)
ถูกต้องทันเวลา

1.42
ประสานงานและจัดทําเอกสารขอให้ดําเนินการจัดจ้างเหมาให้บริการ 

จัดเก็บเอกสารทางราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.43 ดําเนินการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ ถูกต้องทันเวลา

1.44
ดําเนินการสรุปรายงานและขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายของส่วนจากส่วน

การคลัง
ถูกต้องทันเวลา

1.45
ดําเนินการรายงานการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนงาน/ผลผลิต จําแนกตาม

งบรายจ่าย งบประมาณเงินรายได้/งบประมาณแผ่นดิน
ถูกต้องทันเวลา

1.46
ดําเนินการจัดทําใบเบิกเงินรายได้/เงินงบประมาณแผ่นดิน/เงินสวัสดิการ/

ค่าสาธารณูปโภค ฯลฯ (SWU-SAP)
ถูกต้องทันเวลา

1.47 ดําเนินการจัดทําเบิกเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย (SWU-SAP) ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.48 ดําเนินการจัดทําแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจําส่วน ถูกต้องทันเวลา

1.49
ดําเนินการจัดทําเรื่องขออนุมัติ และเบิกจ่ายเงิน ค่าตอบแทนหัวหน้างาน/

ค่าตอบแทนเงินเพิ่มพิเศษ (SWU-SAP)
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

งานบริการและ

สนับสนุนองค์กร
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1.50
ดําเนินการจัดทําทะเบียนคุมงบประมาณเงินรายได้/งบประมาณแผ่นดิน/งบ

สวัสดิการ/เงินทดรองจ่าย
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.51 ดําเนินการจัดทําเรื่องขอโอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงินรายได้ ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.52 ดําเนินการสรุปยอดเงินสวัสดิการคงเหลือของพนักงานมหาวิทยาลัย ถูกต้องทันเวลา

1.53
 จัดทําแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนในระบบเครือข่ายสารสนเทศฯ   

ของกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐ
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.54

ดําเนินการจัดซื้อ/จ้างในส่วนของวิธีเฉพาะเจาะจง/วิธีคัดเลือก/วิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) และลงระบบ e-GP และ SWU-ERP ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.55

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนด

ราคากลาง พร้อมจัดส่งให้คณะกรรมการต่างๆ

ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.56

จัดทําร่างและประกาศประกวดราคาจ้าง/ซื้อและนําร่างประกาศประกวด

ราคาซื้อ/จ้าง เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศฯ ของกรมบัญชีกลาง 

และหน่วยงานของรัฐ

ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

งานบริการและ

สนับสนุนองค์กร
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1.57

จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการจัดทําแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

คณะกรรมการจัดทําร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  คณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ ผู้ควบคุมงาน

ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.58

พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ร่วมกับคณะกรรมการพิจารณา

ผลฯ พร้อมทั้งตรวจสอบเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย และจัดทํา

รายงานพร้อมขออนุมัติเพื่อขอความเห็นชอบ
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.59

ประกาศผลผู้ชนะการซื้อ/จ้าง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศฯ ของ

กรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐและปิดประกาศเปิดเผย ณ สถานที่

ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.60
แจ้งการปรับ/สงวนสิทธิการปรับกรณีที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างไม่สามารถส่งของ/ส่ง

งานได้ภายในกําหนดเวลาในสัญญา ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.61

จัดทําใบตรวจรับพัสดุ/ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน/ใบเบิกพัสดุ และ

ลงบัญชีพัสดุ/ครุภัณฑ์/รายงานการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน/

รายงานผลพิจารณารายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อม

ทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ

ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

งานบริการและ

สนับสนุนองค์กร
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มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

ปี 2565

แผนการปฏิบัติงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565

ปี 2564
ที่ งาน/กิจกรรม ตัวชี้วัด

ส่วนพัฒนากายภาพ สํานักงานอธิการบดี

1.62

ขออนุมัติคืนหลักประกันซอง/หลักประกันสัญญาให้กับบริษัท ,ห้างหุ้นส่วน/

ทะเบียนคุมสัญญาและหลักประกันซอง/หนังสือรับรองผลงานให้กับบริษัท, 

ห้างหุ้นส่วน

ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.63

จัดทําหมายเลขครุภัณฑ์ บันทึกในระบบ SWU-ERP และทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน/ตรวจนับวัสดุคงเหลือเพื่อเสนอขออนุมัติซื้อเพิ่มเติม/เบิกจ่ายวัสดุ

ให้หน่วยงานต่างๆ
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.64
ดําเนินการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ที่อยู่ในระหว่างรับประกันความชํารุดบกพร่อง, 

แต่งตั้งคณะกรรมการรื้อถอน
ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

1.65

ดําเนินการแจ้งหน่วยงานเสนอชื่อเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการ

รับ-จ่ายพัสดุประจําปี, คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี, 

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และสรุปผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี/

ขออนุมัติดําเนินการจําหน่ายพัสดุ/สรุปผลการจําหน่าย

ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา

2 พัฒนางานประจํา
2.1 ริเริ่มขึ้นเอง

จัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

1
 - ปรับปรุงห้องปฏิบัติงานส่วนพัฒนากายภาพ ชั้น 1 อาคารสํานักงาน

อธิการบดี 3

2  - ปรับปรุงห้องอนัตภูมิชั้น 2 อาคารประสานมิตร (อาคาร 3)

3  - ปรับปรุงห้องประชุมชั้น 1 อาคารประสานมิตร (อาคาร 3)

งานบริการและ

สนับสนุนองค์กร

งานพัฒนาและ

บํารุงรักษา
แล้วเสร็จตามแผนจัดซื้อ / จัดจ้าง
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4
 - ปรับปรุงห้องจัดเลี้ยง ชั้น 1 อาคารประสานมิตร (อาคาร 3)

5  - งานทาสีอาคารประสานมิตร (อาคาร 3)

6
 - ติดตั้งระบบปรับอากาศห้องไฟฟ้าอาคารบริการ:ม.ล.ปิ่น มาลากุล และ

อาคารนวัตกรรม:ดร.สาโรช บัวศรี

7
 - งานซ่อมแซมพื้นดาดฟ้าชั้น 5 อาคารนวัตกรรม ดร.สาโรช บัวศรี และ

ซ่อมแซมผิวลานจอดรถยนต์

8  - จ้างติดตั้งผ้าม่านและวอลเปเปอร์ห้องประชุมส่วนกลาง

9  - ปรับปรุงพื้นที่ Lobby ชั้น 1-2 อาคารสํานักงานอธิการบดี (อาคาร 9)

10  - ปรับปรุงห้องนายกสภามหาวิทยาลัย ชั้น 1 อาคารวิจัยและการศึกษาฯ

11  - ปรับปรุงลานกีฬาด้านหลังอาคารประสานมิตร (อาคาร 3)

12  - ปรับปรุงพื้นที่ด้านหน้าคณะวิทยาศาสตร์และรอบอาคาร 6

13
 - งานปรับปรุงอาคารหอประชุม มศว ประสานมิตร แขวงคลองเตยเหนือ 

เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร

14
 - ระบบโซล่าเซลล์ออนกริต ขนาด 10 kW พร้อมอุปกรณ์ประกอบและติดตั้ง

15  - จ้างควบคุมงานปรับปรุงอาคารหอประชุม มศว ประสานมิตร

16  - งานปรับภูมิทัศน์สวนหย่อม ลานเทา-แดง งานกายภาพ

17  - ซ่อมบํารุงรถยนต์ส่วนกลาง งานการจัดการขนส่ง

งานพัฒนาและ

บํารุงรักษา

แล้วเสร็จตามแผนจัดซื้อ / จัดจ้าง
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18  - งานติดตั้งป้ายจราจรโดยรอบมหาวิทยาลัย งานการจัดการขนส่ง

19
 - เครื่องปรับอากาศ แบบแยกส่วน แบบตั้งพื้นหรือแบบแขวน  ขนาดไม่

น้อยกว่า 24,000 บีทียู

20
 - เครื่องปรับอากาศ แบบแยกส่วน แบบตู้ตั้งพื้น ขนาดไม่น้อยกว่า 56,000

 บีทียู

21
 - เครื่องปรับอากาศ แบบแยกส่วน แบบตั้งพื้นหรือแบบแขวน ขนาดไม่

น้อยกว่า 30,000 บีทียู

22  - จัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์

23  - จัดซื้อเครื่องสํารองไฟ

24  - จัดซื้อไฟแสงสว่างฉุกเฉิน

25  - จัดซื้อโทรศัพท์ระบบ IP-Phone

26  - จัดซื้อโต๊ะพับโมเดิร์นสําหรับวิทยากร

27  - จัดซื้อเก้าอี้วิทยากร

28  - จัดซื้อโต๊ะพับพลาสติกไฟเบอร์

29  - จัดซื้อเต็นท์อุโมงค์ทางเดินชนิดพับได้

30  - จัดซื้อเต็นท์ทรงเหลี่ยมสําหรับจัดกิจกรรม

31  - จัดซื้อเครื่องตีเส้นจราจร

32  - จัดซื้อแผงกั้นจราจรชนิดมีล้อและชนิดยืดหด

33  - จัดซื้อโต๊ะหมู่บูชา หมู่ 9

34  - จัดซื้อเวทีสําเร็จรูปขนาด 60 x 116.4 x40 ซม.

แล้วเสร็จตามแผนจัดซื้อ / จัดจ้าง

งานกายภาพและ

สิ่งแวดล้อม

งานบริการและ

สนับสนุนองค์กร

งานพัฒนาและ

บํารุงรักษา

งานพัฒนาและ

บํารุงรักษา
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35  - จัดซื้ออาสนะพนักพิง พร้อมที่เสียบตาลปัตร และอาสนะนั่งสมาธิ แล้วเสร็จตามแผนจัดซื้อ / จัดจ้าง งานกายภาพ

การสํารวจความพึงพอใจ

1
 - สํารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการงานดูแลระบบวิศวกรรมอาคาร

ส่วนกลาง
อย่างน้อย 4 ครั้ง/ปี

2  - สํารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการดูแลระบบปรับอากาศส่วนกลาง อย่างน้อย 4 ครั้ง/ปี

3
 - สํารวจความพึงพอใจต่อการซ่อมแซมบํารุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ ส่วนกลาง

อย่างน้อย 4 ครั้ง/ปี

4  - สํารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการห้องประชุมส่วนกลาง อย่างน้อย 4 ครั้ง/ปี
งานพัฒนาและ

บํารุงรักษา

5
 - สํารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการงานทําความสะอาดอาคารส่วนกลาง

อย่างน้อย 4 ครั้ง/ปี

6
 - สํารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการงานดูแลภูมิทัศน์โดยรอบ

มหาวิทยาลัย
อย่างน้อย 4 ครั้ง/ปี

7
 - สํารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการรถรับ-ส่ง บุคลากร ประสานมิตร - 

องครักษ์
อย่างน้อย 4 ครั้ง/ปี

8  - สํารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการรถยนต์ส่วนกลาง อย่างน้อย 4 ครั้ง/ปี

9
 - สํารวจความพึงพอใจต่อการให้บริการรักษาความปลอดภัยและจราจร 

มหาวิทยาลัย
อย่างน้อย 4 ครั้ง/ปี

งานการจัดการขนส่ง

และความปลอดภัย

งานกายภาพและ

สิ่งแวดล้อม

งานพัฒนาและ

บํารุงรักษา
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คู่มือ

1
 - จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ช่าง,สถาปนิก,วิศวกรและนักวิชาการ

โสตทัศนูปกรณ์
อย่างน้อย 4 เรื่อง

2  - จัดทําคู่มือมาตรฐานการออกแบบอาคารและสถานที่ อย่างน้อย 1 เรื่อง

3  - จัดทําคู่มือการให้บริการงานดูแลระบบวิศวกรรม อย่างน้อย 2 เรื่อง

4  - จัดทําคู่มือการให้บริการงานสื่อโสตทัศนูปกรณ์ อย่างน้อย 1 เรื่อง

5  - จัดทําคู่มือความปลอดภัยในการทํางานภายในมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 1 เรื่อง งานการจัดการขนส่ง

6  - จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ อย่างน้อย 1 เรื่อง

7  - จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน อย่างน้อย 1 เรื่อง

8  - จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านพัสดุ อย่างน้อย 1 เรื่อง

9  - จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการรถยนต์ส่วนกลาง อย่างน้อย 1 เรื่อง

10  - จัดทําคู่มือการดูแลรถยนต์ส่วนกลางเบื้องต้น อย่างน้อย 1 เรื่อง

11  - จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการรักษาความปลอดภัย อย่างน้อย 1 เรื่อง

12  - จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานทําความสะอาดอาคาร อย่างน้อย 1 เรื่อง

13  - จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานดูแลภูมิทัศน์โดยรอบมหาวิทยาลัย อย่างน้อย 1 เรื่อง

 Work Flow การให้บริการ

1
 - จัดทํา Work Flow การให้บริการงานด้านดูแลระบบวิศวกรรมงานด้าน

สื่อโสตฯ งานซ่อมบํารุงรักษา
อย่างน้อย 3 เรื่อง

งานพัฒนาและ

บํารุงรักษา

2  - จัดทํา work Flow การให้บริการจัดสถานที่และจองสถานที่ อย่างน้อย 1 เรื่อง งานกายภาพ

งานพัฒนาและ

บํารุงรักษา

งานบริการและ

สนับสนุนองค์กร

งานการจัดการขนส่ง

และความปลอดภัย

งานกายภาพและ

สิ่งแวดล้อม
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3  - จัดทํา work Flow การให้บริการยืมวัสดุ อุปกรณ์ อย่างน้อย 1 เรื่อง งานกายภาพ

4  - จําทํา Work Flow การให้บริการด้านขอทําบัตรจอดรถยนต์ อย่างน้อย 1 เรื่อง

5  - จัดทํา Work Flow การให้บริการรถต์ส่วนกลาง อย่างน้อย 1 เรื่อง

6  - จัดทํา Work Flow การให้บริการด้านธุรการ อย่างน้อย 1 เรื่อง

7  - จัดทํา Work Flow การให้บริการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง อย่างน้อย 1 เรื่อง

8  - จัดทํา Work Flow การให้บริการด้านการเบิก-จ่าย ค่าน้ํามัน ฯลฯ อย่างน้อย 1 เรื่อง งานการจัดการขนส่ง

9  - ทําระบบออนไลน์เกี่ยวกับงานบริการต่างๆของส่วนพัฒนากายภาพ อย่างน้อย 4 ระบบ งานพัฒนา

2.2 ริเริ่มโดยหน่วยงานอื่นแต่ มีส่วนร่วม

2.3 โดยสั่งการ
 - ทาสีเส้นจราจรภายในมหาวิทยาลัย อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง

 - ทาสีฟุตบาทภายในมหาวิทยาลัย อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง

 - ปรับปรุงป้ายจราจรภายในมหาวิทยาลัย อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง

3 งานที่ได้รับมอบหมาย
 - ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ ของแต่ละงาน อย่างน้อยปีละ 4 ครั้ง งานบริการ

 - ดูแลระบบกล้องวงจรปิดอาคารส่วนกลาง ใช้งานได้ร้อยละ 100 ของระบบ งานการจัดการขนส่ง

 - จัดเตรียมสถานที่/รถรับส่ง/ดูแลความปลอดภัยงานพระราชพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร ปีละ 1 ครั้ง

งานกายภาพ, งาน

การจัดการขนส่ง

งานการจัดการขนส่ง

งานการจัดการขนส่ง

และความปลอดภัย

งานบริการและ

สนับสนุนองค์กร
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ส่วนพัฒนากายภาพ สํานักงานอธิการบดี

 - จัดเตรียมสถานที่/รถรับส่ง/ดูแลความปลอดภัยงานวันสมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดาฯ ปีละ 1 ครั้ง

งานกายภาพ, งาน

การจัดการขนส่ง

 - จัดเตรียมสถานที่/รถรับส่ง/ดูแลความปลอดภัยงานวันมหาวิทยาลัยศรีนค

รินทรวิโรฒ ปีละ 1 ครั้ง

งานกายภาพ, งาน

การจัดการขนส่ง

 - จัดเตรียมสถานที่/รถรับส่ง/ดูแลความปลอดภัยงานวันแสดงกตเวทิตาจิต

แด่ผู้เกษียณอายุราชการ ปีละ 1 ครั้ง

งานกายภาพ, งาน

การจัดการขนส่ง

 - จัดเตรียมสถานที่/รถรับส่ง/ดูแลความปลอดภัยงานถวายผ้าพระกฐิน

พระราชทานประจําปี ปีละ 1 ครั้ง

งานกายภาพ, งาน

การจัดการขนส่ง

4 งานอื่น ๆ
 - ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย/ประเมินเลื่อนขั้น

เงินเดือนลูกจ้างประจํา สําเร็จตามแผน
ทุกงาน

 - การประหยัดและอนุรักษ์พลังงาน

งานพัฒนา, งาน

บริการ

 - การประกันคุณภาพการศึกษา งานบริการ

 - รายงานผลการปฏิบัติงาน และสรุปผลงานประจําปี ทุกงาน

สําเร็จตาม แผนงาน / ตัวชี้วัด


