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บทคัดย่อ 
กองอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลยัหอการคา้ไทย มีพนัธกิจหลกัในการให้บริการดูแลรักษา และซ่อมบาํรุง

พ้ืนท่ีรวมถึงอุปกรณ์และเคร่ืองมือต่าง ๆ ภายในมหาวทิยาลยั ปัจจุบนัพบวา่มีขอ้ร้องเรียนในการใหบ้ริการท่ีล่าชา้หรือ
การไม่เขา้บริการของแผนกซ่อมบาํรุง กองอาคารสถานท่ี เป็นจาํนวนมาก เม่ือทาํการตรวจสอบสาเหตุของความล่าชา้
ดงักล่าว พบว่า ขาดกระบวนการดาํเนินงานท่ีเป็นมาตรฐาน จึงทาํให้เกิดความล่าชา้ในกระบวนการทาํงาน ผูว้ิจยัจึง
ดาํเนินการปรับปรุงขั้นตอนการทาํงานให้มีประสิทธิภาพและไม่ขดัต่อกฎระเบียบของมหาวิทยาลยั พร้อมทั้งสร้าง
ระบบติดตามเอกสารต่าง ๆ ดว้ยระบบสารสนเทศ ผลจากการปรับปรุงพบวา่สามารถทาํงานไดง่้ายข้ึน ไม่เกิดการสูญ
หายของเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบังานของกองอาคารภายในมหาวิทยาลยั และลดระยะเวลาในการจดัทาํเอกสารในงาน
ซ่อมลงได ้โดยสามารถลดเวลาในการทาํงานทั้งกระบวนการลงไดส้าํหรับกรณีงานซ่อมท่ีไม่ตอ้งเบิกอุปกรณ์ เท่ากบั 
51.61% กรณีงานซ่อมท่ีตอ้งเบิกอุปกรณ์ เท่ากบั 49.29% และกรณีงานซ่อมเร่งด่วน เท่ากบั 1.26% 
 คาํสําคญั: ประสิทธิภาพการดาํเนินงาน ,การวเิคราะห์ของเสีย, การเพ่ิมประสิทธิภาพ 

 

ABSTRACT 
The Office of Physical Facilities, University of the Thai Chamber of Commerce has a mission of providing 

maintenance services to all areas and equipment in the whole campus.  Previously, there were complaints from the 
customers, which are staff of the university, about late service or lack of maintenance services. This was because 
there was no standard workflow or no standard work procedures that suitable for each type of work. The researcher 
then proceeded to improve the work process while not to violate the university regulations and also developed the 
information system to track the document. The results of the improvement were found to be able to complete all 
document faster and eliminate loss of document from the office of Physical Facilities to other department in the 
campus. The new process with new document tracking system can also reduce service time by 51.61%, 49.29%, and 
1.26% for standard maintenance without changing spare part, for standard maintenance with changing spare part, and 
for emergency maintenance, consecutively.  
Keywords: Document ECRS, Work Efficiency, Work Study 
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1. บทนํา 
กองอาคารสถานท่ี มหาวิทยาลยัหอการคา้ไทย มีพนัธกิจหลกัในการให้บริการดูแลรักษา และซ่อมบาํรุง

พ้ืนท่ีรวมถึงอุปกรณ์และเคร่ืองมือต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลยั ประกอบดว้ยแผนกต่าง ๆ ดงัน้ี แผนกซ่อมบาํรุง แผนก
อาคาร แผนกสถานท่ี และแผนกภูมิทศัน์ ปัจจุบนัพบว่ามีขอ้ร้องเรียนในการให้บริการท่ีล่าชา้หรือการไม่เขา้บริการ
ของแผนกซ่อมบาํรุง กองอาคารสถานท่ี เป็นจาํนวนมาก เม่ือทาํการตรวจสอบสาเหตุของความล่าชา้ดงักล่าว พบว่า 
กระบวนการดาํเนินงานในกองอาคารสถานท่ีขาดมาตรฐานในการทาํงาน แต่ละแผนกไม่มีขั้นตอนมาตรฐานท่ีใช้
ทาํงานร่วมกนั และ มีขั้นตอนการทาํงานท่ีซํ้ าซ้อนในงานดา้นเอกสารจึงทาํให้เกิดความล่าชา้ในกระบวนการทาํงาน
ตวัอยา่ง เช่น แผนกซ่อมบาํรุงมีการแจง้ซ่อมไดห้ลายช่องทางเช่น โทรศพัท,์วาจา,ใบงาน, E-Mail , และ line จากนั้น
ธุรการของแผนกซ่อมบาํรุงจะทาํการบนัทึกลงในเอกสารใบงานซ่อม เพ่ือนาํเสนอหัวหน้าแผนก จากนั้นหัวหน้า
แผนกจะทาํการมอบหมายงานใหผู้รั้บผิดชอบตามหนา้ท่ีและประเภทของงาน  แลว้ธุรการจึงลงขอ้มูลผูรั้บผิดชอบใน
ใบงานอีกคร้ัง  เห็นไดว้า่ระบบการบนัทึกขอ้มูลและมอบหมายงานจะบนัทึกลงในใบงานทั้งหมดทาํใหเ้กิดความล่าชา้ 
นอกจากนั้นขอ้มูลท่ีเป็นใบงานเอกสารนั้นอาจมีความเส่ียงในการชาํรุดหรือสูญหาย เน่ืองจากช่างผูรั้บผิดชอบตอ้งนาํ
ใบงานท่ีไดรั้บมอบหมายไปกรอกขอ้มูลต่างๆจนกว่างานจะสําเร็จแลว้จึงนาํมาส่งคืนท่ีแฟ้มเอกสารโดยไม่มีการ
บนัทึกขอ้มูลสาํรองไวท้าํใหไ้ม่สามารถตรวจสอบไดห้ากเกิดการสูญหาย 
 

2. วตัถุประสงค์การวจิัย 
1.ปรับปรุงขั้นตอนการทาํงานดา้นเอกสารใหมี้ประสิทธิภาพและไม่ขดัต่อกฎระเบียบของ มหาวิทยาลยั 
2.สร้างเคร่ืองมือติดตามระบบเอกสารของแผนกซ่อมบาํรุง กองอาคารสถานท่ี ดว้ยระบบสารสนเทศ 

 
3. ขั้นตอนการศึกษา  
 1.ศึกษาความสาํคญัและท่ีมาของปัญหาท่ีทาํใหเ้กิดความล่าชา้และการทาํงานท่ีซํ้ าซอ้น 
 2.ศึกษาทฤษฎีท่ีใชใ้นการปรับปรุงการดาํเนินงานจาก เอกสาร บทความ และ งานวจิยัต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง 
 3.เกบ็รวบรวมขอ้มูลขั้นตอนการดาํเนินงานดา้นเอกสารของกองอาคารสถานท่ี 
 4.เกบ็รวบรวมขอ้มูลดา้นเวลาท่ีใชด้าํเนินงานในขั้นตอนต่างๆ 
 5.วเิคราะห์ขอ้มูล 
 6.เสนอแนวทางในการแกไ้ขปัญหาและปรับปรุงมาตรฐานของกระบวนการดา้นเอกสารโดยไม่ขดัต่อ
 กฎระเบียบของ มหาวทิยาลยั 
 7.เปรียบเทียบผลการดาํเนินงานก่อนและหลงัการปรับปรุงกระบวนการ 
 8.สรุปผลการศึกษาและขอ้เสนอแนะ 

 

4. ผลการวจิัย 
การวิจยัน้ีไดเ้นน้การปรับปรุงขั้นตอนการทาํงานของกองอาคารสถานท่ี โดยเฉพาะในส่วนของแผนกซ่อม

บาํรุง เพ่ือลดระยะเวลาในการทาํงานและสามารถติดตามสถานะของเอกสารได ้ซ่ึงจะทาํให้การทาํงานรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน ในเบ้ืองตน้ผูว้ิจยัไดว้ิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาดว้ย Cause and Effect Diagram แสดงดงัภาพ
ท่ี 1 ร่วมกบัพิจารณาขั้นตอนการดาํเนินงานท่ีกาํหนดอยูเ่ดิมของกองอาคารสถานท่ี แสดงดงัภาพท่ี 2 พบวา่ ปัญหาการ
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ขาดประสิทธิภาพในการดาํเนินงานและความล่าชา้ของการใหบ้ริการนั้น เกิดข้ึนเน่ืองจากสาเหตุหลายประการ ทั้งจาก
ปัจจยัภายนอกและปัจจยัภายในหน่วยงาน สําหรับปัจจยัภายนอกท่ีส่งผลต่อการดาํเนินงานท่ีไม่มีประสิทธิภาพของ
กองอาคารสถานท่ี คือ ด้านกฎระเบียบของมหาวิทยาลยัท่ีมีความซับซ้อนและขาดความชัดเจนในขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน ส่วนปัจจยัภายในไดแ้ก่ บุคลากรภายในหน่วยงานยงัขาดทกัษะในการทาํงานท่ีดี ขาดการวางแผนการ
ทาํงาน และการขาดการกาํหนดวธีิการดาํเนินงานของงานแต่ละประเภทท่ีชดัเจน  

 
 

 
 

ภาพท่ี 1. Cause and Effects diagram  แสดงสาเหตุของปัญหาและผลของปัญหา 
 

 
 

ภาพท่ี 2. แสดงขั้นตอนการดาํเนินงานภายในแผนกซ่อมบาํรุง 
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การศึกษาขั้นตอนการดาํเนินงานของแผนกซ่อมบาํรุงพบว่าไม่มีการแยกงานแต่ละประเภทออกมาอย่าง
ชดัเจนทาํให้ไม่มีขอ้ตกลงดา้นเวลาท่ีแน่นอน จากการศึกษา ผูว้ิจยัสามารถแยกการซ่อมออกเป็น 3 แบบ คือ ซ่อมได้
ทนัที , ตอ้งเบิกอุปกรณ์ และ งานซ่อมเร่งด่วนซ่ึงแต่ละแบบใชเ้วลาในกระบวนการต่างกนั แสดงรายละเอียดของ
ขั้นตอนการดาํเนินงานของงานพร้อมกบัเวลาในการดาํเนินงานแต่ละประเภทในภาพท่ี 3 – ภาพท่ี 5 

 

 
 

ภาพท่ี 3.ภาพแสดงขั้นตอนการซ่อมกรณีไม่ตอ้งเบิกอุปกรณ์ 
 

 
 

ภาพท่ี 4. ภาพแสดงขั้นตอนการซ่อมกรณีตอ้งเบิกอุปกรณ์ 
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ภาพท่ี 5. ภาพแสดงขั้นตอนการซ่อมเร่งด่วน 
 

ทั้งน้ี ผูว้ิจยัไดเ้ลง็เห็นถึงประโยชน์จากการนาํระบบสารสนเทศมาใชใ้นการปรับปรุงกระบวนการทาํงาน ท่ี
จะก่อใหเ้กิดความรวดเร็วในการสร้าง ส่ง ติดตาม และตรวจสอบเอกสาร ซ่ึงจะส่งผลต่อการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ซ่อมบาํรุงโดยเฉพาะอย่างยิ่งดา้นเวลาในการให้บริการ ดงันั้น ผูว้ิจยัจึงไดส้ร้างระบบสารสนเทศสําหรับระบบการ
ซ่อมบาํรุง ของกองอาคารสถานท่ี โดยมีการแบ่งลาํดบัขั้นการรับผิดชอบในกระบวนการ สิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลของ
ผูใ้ชร้วมถึงหนา้ท่ีไว ้6 ระดบั แสดงดงัภาพท่ี 6 และมีการสร้างระบบแสดงผลของระบบสารสนเทศดงัภาพท่ี 7 และ 8  
 

 
 

ภาพท่ี 6. ภาพแสดงสิทธ์การเขา้ถึงแต่ละระดบัของบญัชี 
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ภาพท่ี 7. ภาพแสดงตวัอยา่งระบบสารสนเทศ 
 

 
 

ภาพท่ี 8. ภาพแสดงตวัอยา่งระบบสารสนเทศ 
 

5. การอภิปรายผล 
จากท่ีกล่าวมาขา้งตน้ ถึงการสร้างระบบสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการดาํเนินงานของแผนกซ่อม

บาํรุง กองอาคารสถานท่ี มหาวทิยาลยัหอการคา้ไทย ท่ีไดด้าํเนินการดงัอธิบายไวใ้นหวัขอ้ขา้งตน้แลว้นั้น แต่ก่อนท่ีจะ
สามารถสร้างระบบไดน้ั้น ทางผูว้ิจยัไดป้รับปรุงกระบวนการดาํเนินงานของงานแต่ละประเภทดงัท่ีไดก้ล่าวถึงไวใ้น
ภาพท่ี 3 – 5 เพ่ือให้มีความกระชบัและง่ายต่อการดาํเนินงานมากข้ึน โดยท่ีไม่ขดักบัระเบียบต่าง ๆ ของมหาวิทยาลยั 
และสามารถนาํไปสร้างเป็นระบบสารสนเทศได ้ผลของการปรับปรุงกระบวนการทาํงาน แสดงดงัภาพท่ี 9 – 11 



 การประชมุนาํเสนอผลงานวจัิยระดับบณัฑิตศกึษา 
ครัง้ท่ี ๑๒  ปีการศกึษา ๒๕๖๐ 

 

วนัพฤหสับดทีี ่๑๗ สงิหาคม พ.ศ.๒๕๖๐  หน้า 103 จดัโดย  บณัฑติวทิยาลยั  มหาวทิยาลยัรงัสติ 

 
 

ภาพท่ี 9. ภาพแสดงขั้นตอนการซ่อมกรณีไม่ตอ้งเบิกอุปกรณ์ 

 
 ในกรณีของงานซ่อมท่ีไม่ตอ้งเบิกอุปกรณ์จะเห็นไดว้า่การนาํระบบสารสนเทศเขา้มาใชใ้นงานซ่อมบาํรุง
ช่วยลดระยะเวลาของการดาํเนินงานดา้นเอกสารลงและทาํใหร้ะยะเวลาจากเดิม 3.1วนั ลดลงเหลือ1.5 วนั คิดเป็น
เปอร์เซ็นท่ีลดลงเท่ากบั 51.61% 
 

 
 

ภาพท่ี 10. ภาพแสดงขั้นตอนการซ่อมกรณีตอ้งเบิกอุปกรณ์ 

 

ในกรณีของงานซ่อมท่ีตอ้งเบิกอุปกรณ์จะเห็นไดว้า่การนาํระบบสารสนเทศเขา้มาใชใ้นงานซ่อมบาํรุงช่วย
ลดระยะเวลาของการดาํเนินงานด้านเอกสารลงและทาํให้ระยะเวลาจากเดิม 7.1วนั ลดลงเหลือ 3.6 วนั คิดเป็น
เปอร์เซ็นท่ีลดลงเท่ากบั 49.29% 



 การประชมุนาํเสนอผลงานวจัิยระดับบณัฑิตศกึษา 
ครัง้ท่ี ๑๒  ปีการศกึษา ๒๕๖๐ 

 

วนัพฤหสับดทีี ่๑๗ สงิหาคม พ.ศ.๒๕๖๐  หน้า 104 จดัโดย  บณัฑติวทิยาลยั  มหาวทิยาลยัรงัสติ 

 

 
 

ภาพท่ี 11. ภาพแสดงขั้นตอนการซ่อมเร่งด่วนดว้ยระบบสารสนเทศ 

 
ในกรณีของงานซ่อมเร่งด่วนจะเห็นไดว้า่การนาํระบบสารสนเทศเขา้มาใชใ้นงานซ่อมบาํรุงช่วยลด

ระยะเวลาของการดาํเนินงานดา้นเอกสารลงและทาํใหร้ะยะเวลาจากเดิม 7.9 วนั ลดลงเหลือ 7.8 วนั คิดเป็นเปอร์เซ็นท่ี
ลดลงเท่ากบั 1.26% 
 
6. บทสรุปและข้อเสนอแนะ 

จากการปรับปรุงกระบวนการทาํงานโดยการนาํเทคโนโลยสีารสนเทศเขา้มาช่วยจะทาํใหก้ารทาํงานง่ายข้ึน
ในการส่งขอ้มูลหากนัภายในองคก์รสามารถตรวจสอบได ้และลดระยะเวลาในการจดัทาํเอกสารในงานซ่อมจึงทาํให้
การทาํงานรวดเร็วข้ึน โดยสามารถลดเวลาในการทาํงานทั้งกระบวนการลงไดส้ําหรับกรณีงานซ่อมท่ีไม่ตอ้งเบิก
อุปกรณ์ เท่ากบั 51.61% กรณีงานซ่อมท่ีตอ้งเบิกอุปกรณ์ เท่ากบั 49.29% และกรณีงานซ่อมเร่งด่วน เท่ากบั 1.26% 
อย่างไรก็ตาม จากการศึกษากระบวนการทาํงานทั้งกระบวนการควบคู่ไปกบักฎระเบียบของมหาวิทยาลยั พบว่ามี
ความซํ้ าซ้อนในการขั้นตอนหรือสายการบังคับบัญชา ทาํให้งานมีความล่าช้ามาก จึงเห็นควรมีการปรับปรุง
กระบวนการหรือระเบียบในการจดัซ้ือจดัจา้งและการจ่ายเงินของมหาวทิยาลยัทั้งระบบ 
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