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บทคัดย่อภาษาไทย 

ดรุณี กันตสุวรรณกุล : ระบบการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร (THE BUILDING SERVICE 
REQUEST SYSTEMS) อ.ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก: ศ. ดร. บัณฑิต จุลาสัย{, 139 หน้า. 

งานบริการอาคาร ช่วยสนับสนุนให้เกิดความสะดวกสบาย และตอบสนองแก่ผู้ใช้อาคารและองค์กร การ
รับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร เป็นการประสานการด าเนินงานที่เกิดขึ้นระหว่างการบริหารทรัพยากรกายภาพ 
อาคารและผู้ใช้อาคาร ดังนั้น การรับเรื่องแจ้งงานบริการอาคารจึงมีความส าคัญ เพื่อรองรับและสนับสนุนการบริหาร
ทรัพยากรกายภาพให้อาคารสามารใช้อย่างต่อเนื่อง  การศึกษานี้มีวัตถุประสงค์เพื่อศึกษาระบบการรับเรื่องแจ้งงาน
บริการ ความเหมือนและความแตกต่างของการรับเรื่องแจ้งซ่อมในอาคาร กรณีศึกษาอาคารส านักงานเพลินจิตเซ็น
เตอร์ อาคารชุดพักอาศัยเดอะรูม บีทีเอส วงเวียนใหญ่ และอาคารคอมมูนิตี้มอลล์ เดอะคริสตัล เอสบี ราชพฤกษ์ 

จากการศึกษาพบว่า การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารทุกประเภท มีทั้งหมด 19 รายการ โดยการรับ
เรื่องแจ้งงานบริการที่ เหมือนกัน จ านวน  5 รายการ ได้แก่ การรับเรื่องชมเชย  ตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ า
ประกัน   เหตุการณ์ไม่ปกติ ระบบประกอบอาคารไม่ปกติ และการรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคาร    ส่วนการ
รับเรื่องแจ้งงานบริการที่แตกต่างกัน จ านวน 15 รายการ ได้แก่ การรับเรื่องร้องเรียน  แจ้งซ่อม  ย้ายของเข้า-ออก
อาคาร  ท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/ขอเช่าจอดรถ ขอดูกล้องวงจรปิด  ท าคีย์การ์ดเข้า-ออกอาคาร   ขอเปิดไอเย็น
นอกเวลาท าการ   ขอยืมของใช้ส่วนกลาง   ฝากของ จองห้องประชุมส่วนกลาง  เหตุการณ์ไฟฟ้าดับ  ลิฟต์ค้าง  เหตุ
ระบบดับเพลิงขัดข้อง และการรับเรื่องเพลิงไหม้ 

โดย อาคารส านักงาน มีเรื่องการบริการเพื่อสนับสนุนการใช้งานแก่ผู้เช่าพื้นที่ส านักงานตามความ
ต้องการ จึงมีการขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ   และขอยืมของใช้ส่วนกลาง   อาคารพักอาศัย มีการบริการเพื่อ
อ านวยความสะดวกในการใช้สิ่งอ านวยความสะดวก และความปลอดภัยในการใช้พื้นที่ส่วนกลางแก่ผู้พักอาศัย จึงมี
เรื่องการฝากของ จองห้องประชุมส่วนกลาง  เหตุการณ์ไฟฟ้าดับ  ลิฟต์ค้าง  เหตุระบบดับเพลิงขัดข้อง และการรับ
เรื่องเพลิงไหม้ อาคารคอมมูนิตี้มอลล์ มีแผนกลูกค้าสัมพันธ์เข้ามาร่วมด าเนินงานในการรับเรื่องแจ้งงานบริการแก่ผู้
เช่าพื้นที่ร้านค้าและผู้ใช้บริการร้านค้า 

ดังนั้น การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารมีการด าเนินงานเฉพาะตามประเภทการใช้งานอาคาร 
ครอบคลุมประเภทงานร้องเรียน/ชมเชย   ประเภทร้องขอด าเนินการ เพื่อรองรับงานวิศวกรรมอาคาร   งาน
สนับสนุนอาคาร และงานบริการทั่วไป และประเภทเหตุฉุกเฉิน   
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# # 5873599825 : MAJOR ARCHITECTURE 
KEYWORDS: การบริการ / งานอาคาร / ระบบการรับเรื่อง 

DARUNEE KANTASUWANKUN: THE BUILDING SERVICE REQUEST SYSTEMS. ADVISOR: 
PROF. DR. BUNDIT CHULASAI{, 139 pp. 

Facility service is one part to support and make a comfortable and respond for 
user and organization, building service request system is coordinate work during facility 
management building and user process.  Therefore building service request system is 
important for accommodate and building usage ongoing. This research objective aim to study 
conformity and different in building service request system case study office building : 
Pleonjit center, Condominium :  The room BTS wongwienyai and Community mall :  The 
Cystal SB ratchaphek. 

From research is found building service request system in every type of building 
have 19 category.  From 19 category is have 5 conformity in service request system such as 
Compliments, Interior fit out, Emergency case, Emergency case of building M&E system and 
Lost & Found.  From research found 15 category in 19 is different such as Complains, 
Maintenance & Repairs, Move in- out of goods, Parking rental card /  sticker, CCTV require, 
Access building card, Overtime central air-condition system, Rental access, Luggage / Package 
service, Reservation meeting room, Emergency case of lost electricity, Emergency case of 
elevator, Emergency case of fire protection and emergency case of fire. 

Office building have a service system for support tenant as them need.  Therefore 
is has an overtime central air- condition system and rental access in office building, 
condominium has a service for accommodate and safety in public area for onwer therefore 
them has a luggage /  package service, reservation meeting room, emergency case of lost 
electricity, emergency case of elevator, emergency case of fire protection and emergency 
case of fire, community mall has a customer service to cooperate in service request process 
for tenant and buyer. 

Therefore building service request system has a process as building type for 
complains /  compliment, service request, emergency case for support M&E system work, 
building support, general work service and emergency case. 
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บทที่ 1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 

งานบริการ คือ กิจกรรมการบริการและการปฏิบัติงานต่างๆภายในอาคาร ที่มารองรับการใช้

งานของผู้ใช้อาคาร และท าให้อาคารสามารถใช้งานได้ โดยท าให้ผู้ใช้อาคารได้รับความสะดวก 

ปลอดภัย และมีสภาพแวดล้อมที่ดี เมื่อเข้าใช้อาคาร เป็นส่วนหนึ่งของงานบริหารทรัพยากรกายภาพ 

ที่มีความส าคัญ เพื่อให้ผู้ใช้งานได้รับความสะดวกสบายจากการใช้งานอาคาร การรับเรื่องแจ้งงาน

บริการในอาคารเป็นงานบริการเรื่องหนึ่ง ที่มักถูกมองข้ามในความส าคัญ และไม่ได้รับการอธิบาย

ให้กับผู้ใช้งานอาคารเข้าใจ เป็นเหตุให้การปฏิบัติงานด้านนี้ไม่ได้รับการยอมรับ รวมถึงในบางอาคาร

ไม่มีการแสดงขั้นตอนในการรับเรื่องแจ้งงาน เพื่อให้ผู้ใช้งานอาคารได้ทราบถึงขั้นตอนการ งานรับเรื่อง

แจ้งงานบริการในอาคาร 

ดังนั้น จึงเกิดค าถามในการศึกษาว่า การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารเป็นอย่างไร มี

ผู้รับผิดชอบและเครื่องมือในการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารอย่างไร น ามาซึ่งความรู้ความเข้าใจ

ในระบบรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร 

1.2 วัตถุประสงคข์องการศึกษา   

1. เพื่อศึกษาระบบการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร ในอาคารกรณีศึกษา 

2. เพื่อวิเคราะห์ความเหมือนและความแตกต่างในการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร

กรณีศึกษา 

1.3 ขอบเขตของการศึกษา  

ศึกษารวบรวมระบบการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร 3 ประเภท ไดแ้ก่ อาคารส านักงาน

เพลินจิต อาคารชุดพักอาศัย เดอะรูม บีทีเอส วงเวียนใหญ่ และอาคารคอมมนูิตีม้อลล์ เดอะ คริสตลั 

ราชพฤกษ์ โดยมีขอบเขตการเก็บข้อมลู ได้แก่ ขัน้ตอนในการรับเร่ืองแจ้งงานบริการในอาคาร  

ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร และเครื่องมือในการรับเรื่องแจ้งงานบริการใน

อาคาร  โดยใช้ระยะเวลาในการใช้ข้อมูล ระหว่างเดือนมกราคม – เมษายน 2560 
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1.4 ระเบียบวธิีการศึกษา  

การศึกษาน้ีเป็นการศึกษาเชิงประจักษ์ ด้วยวิธีการสัมภาษณ์แบบไม่มีสว่นร่วม  โดยศึกษา

รายละเอียดเฉพาะขั้นตอนการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องแจ้งงาน

บริการในอาคาร และเครื่องมือในการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร  โดยมีก าหนดเกณฑ์ในการ

ด าเนินการ ดังนี้ 

• เป็นอาคารที่มีการบริหารจัดการด้านทรัพยากรกายภาพ 

• เป็นอาคารมีการด าเนินงานรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร 

• เป็นอาคารที่ต้ังอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร และปริมณฑล 

• เป็นอาคารที่มีพื้นที่ขนาด 20,000 ตารางเมตรขึ้นไป 

 ขั้นตอนการด าเนนิการ 

1. ค้นคว้ารวบรวมเอกสารหลักการ ทฤษฎี แนวคิด และข้อมูลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องในเรื่อง

การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร เพื่อเป็นกรอบแนวคิดในการศึกษา 

2. ก าหนดเค้าโครงการศึกษา ได้แก่ ความเป็นมาและความส าคัญ วตัถุประสงค์ของ

การศึกษา ขอบเขตการศึกษา ระเบียบวิธีการศึกษา เครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา  

3. รวบรวมข้อมูลและท าการเกบ็ข้อมูลที่ต้องใช้เพื่อการท ารายงานการศึกษา ดังนี้   การรับ

เรื่องแจ้งงานบริการที่มีในอาคาร  ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ และเครื่องมือในการรับเรื่องแจ้ง

งานบริการในอาคาร 

4. สร้างเครื่องมือในการรวบรวมข้อมูล ได้แก ่ แบบสัมภาษณก์ารรับเรื่องแจ้งงานบริการใน

อาคาร เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ตามก าหนด 

5. วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการสัมภาษณ ์สอบถาม และเอกสารที่เกี่ยวขอ้งตามวัตถุประสงค์

ของการศึกษา 

6. อภิปรายผลการศึกษารวบรวมการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร ที่พบในอาคาร

กรณีศึกษา อาคาร  ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ และเครื่องมือในการรับเรื่องแจ้งงานบริการใน

อาคาร 
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1.5 นิยามศัพท์ 

1. งานบริการ/ปฏิบัตกิารอาคาร (Facility service) หมายถึง กิจกรรมการบริการและการ

ปฏิบัติงานต่างๆภายในอาคาร ที่มารองรับการใช้งานของผู้ใช้อาคาร และท าให้อาคารสามารถ

ใช้งานได้ โดยท าให้ผู้ใช้อาคารได้รับความสะดวก ปลอดภัย และมีสภาพแวดล้อมที่ดีเมือ่เข้าใช้

อาคาร 

2. ระบบ (System) หมายถึง กระบวนการต่างๆที่มีอยู่ในเครือข่ายเดียวกัน และมีความสัมพันธ์

กันระหว่างกระบวนการเหล่านั้น และเชื่อมต่อกันเพ่ือท างานใดงาน หนึ่งให้บรรลุถึงเป้าหมาย

ที่วางไว้ 

3. อาคาร หมายถึง ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า ส านักงานและสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอื่น 

ซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้และหมายความรวมถึงสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอ่ืนตามที่

กฎหมายก าหนด 

1.6 ประโยชนท์ี่คาดว่าจะไดร้ับ  

 เพื่อน าผลการศึกษาลักษณะของระบบการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารไปปรับ

ใช้งานกับอาคารแต่ละประเภท 
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บทที่ 2 

แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 

งานวิจัยครั้งนี้เป็นการศึกษาระบบการรับเรื่องบริการในอาคารกรณีศึกษา 3 แห่ง ผู้วิจัย

ท าการศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการบริการงานอาคารของอาคารกรณีศึกษา แนวคิด 

ทฤษฎีการบริการ และเรื่องเกี่ยวกับการรับเรื่องบริการในอาคาร เพื่อน ามาเป็นแนวทางในการก าหนด

กรอบแนวคิดในการเก็บข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล รายละเอียดการทบทวนเอกสารเพื่อน ามาใช้

เป็นแนวคิด และทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยนี้ ดังนี ้

2.1 แนวคิด ทฤษฎีงานบริการ / ปฏิบัติการอาคาร Facility Services 

 ( เสริชย์  โชติพานิช 2553)1งานบริการ / ปฏิบัติการอาคาร Facility Services เป็น

องค์ประกอบของการท างานในทุกองค์กร แต่การใช้อาคารย่อมเป็นไปไม่ได้เลย หรือเป็นไปอย่าง

ยากล าบาก หากขาดการปฏิบัติงานบริการทรัพยากรกายภาพ เพื่อบริการให้อาคารท าหน้าที่ตามที่

ควรจะเป็น และอยู่ในสภาพที่เหมาะสมแก่การใช้งาน ได้แก่ ความสะดวก และความปลอดภัย ดังนั้น

ทุกอาคารจึงจ าเป็นต้องจัดให้มีการด าเนินการหลายประการ เพื่อให้อาคารสามารถใช้การได้ มีการจัด

สภาพแวดล้อมดี มีระบบประกอบอาคารที่พร้อมใช้งาน ไม่ติดขัด สภาพภายในและภายนอกอาคารมี

ความสวยงาม ถูกสุขอนามัย และสนองความต้องการในการใช้อาคารได้ทุกวัน 

 การด าเนินการที่ท าให้อาคารสามารถใช้การได้ โดยทั่วไปมักเรียกรวมๆว่า “การบริการด้าน

อาคารสถานที่” เป็นงานขั้นพ้ืนฐานของทุกอาคาร ขาดเสียไม่ได้ งานเหล่านี้อยู่ในความรับผิดชอบดูแล

ของ ผู้จัดการ/ผู้บริหารทรัพยากรกายภาพ ที่จะต้องจัดการให้เป็นไปอย่างครบถ้วน มีคุณภาพ และ

ปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

                                                  
1 เสริชย์ โชติพานิช, (2553), การบริหารทรัพยากรกายภาพหลกัการและทฤษฎี. กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ์แห่งจฬุาลงกรณ์
มหาวิทยาลยั, 2553 หน้า 98-99 
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งานบริการ/ปฏิบัติการอาคาร 

งานบริการ/ปฏิบัติการอาคาร (Facility Services) หมายถึงกิจกรรมการบริการและการ

ปฏิบัติงานต่างๆภายในอาคาร ที่มารองรับการใช้งานของผู้ใช้อาคาร และท าให้อาคารสามารถใช้งาน

ได้ โดยท าให้ผู้ใช้อาคารได้รับความสะดวก ปลอดภัย และมีสภาพแวดล้อมที่ดี เมื่อเข้าใช้อาคาร 

 Facility service จัดเป็นงานเชิงปฏิบัติการ (Operational) ที่ต้องการผู้ปฏิบัติงานประเภท

ผู้ท า (Doer) เป็นผู้ด าเนินการ ซึ่งอาจได้แก่ Facility service provider หรือผู้ให้บริการงานบริการ

อาคาร หรือบุคลากรงานด้านอาคารสถานที่ขององค์กร (In-house facility service staff) 

 งานบริการ/ปฏิบัติการอาคาร จึงเป็นส่วนหนึ่งของานบริหารทรัพยากรกายภาพแต่ไม่ใช่การ

บริหารทรัพยากรกายภาพ 

ความส าคัญของงานบริการอาคารสถานที ่

ความส าคัญของงานบริการอาคารสถานที่มักถูกมองข้าม และไม่ได้รับการอธิบายให้ผู้ใช้

อาคาร ซึ่งเป็นผู้รับบริการสามารถเข้าใจได้อย่างถ่องแท้ เป็นเหตุให้การปฏิบัติงานด้านนี้ไม่ได้รับการ

ยอมรับและคิดว่ามี ความส าคัญ ทั้งที่เป็นเรื่องส าคัญใกล้ตัวของผู้ใช้อาคารทุกคน นอกจากนี้ ยังมีเรื่อง

ที่น่าเป็นห่วง เนื่องจากมีผู้ปฏิบัติงานด้านนี้จ านวนน้อย ไม่เพียงพอที่จะ ชี้แจงความส าคัญของงาน

ด้านนี้ให้กับผู้รับบริการเข้าใจได ้

ทั้งนี้ สาเหตุทีท่ าให้ทุกอาคาร จ าเป็นต้องจัดให้มี หรือต้องการงานบริการการใช้อาคาร ได้แก ่

• เพื่อให้อาคารสามารถใช้การได้ 

• เพื่อให้ผู้ใช้สามารถท างาน ด าเนินกิจกรรม มีความสะดวกและปลอดภัย ในระหว่าง

การใช้อยู่ในอาคาร 

• เพื่อรักษาสภาพและความสามารถในการท างานของอาคาร 

• เพื่อสร้าง ความสะดวกสบาย ความปลอดภัย และความพึงพอใจของผู้ใช้ทรัพยากร

กายภาพ เมื่อเข้าใช้ทรัพยากรกายภาพ / อาคาร สถานที ่
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ลักษณะเฉพาะของงานบริการการใช้อาคาร 

งานบรกิารการใช้อาคารมีลักษณะส าคัญ ดังนี ้

• เป็นกิจวัตร เกิดขึ้นเป็นประจ า (Routine / recurrent) 

• จ าเป็น ขาดไม่ได้ (Necessary / essential / vital) 

• เป็นการปฏิบัติงานเฉพาะหน้า หวังผลระยะสั้นหรือในทันท ี

• ต้องการทักษะระดับปฏิบัติการ (Technical or Operational skills) 

• เป็นงานที่เป็น Cost-center และไม่ใช ่Core operations 

ประเภทของงานบริการ / ปฏิบัติการอาคาร 

งานบริการ / ปฏิบัติการอาคาร อาจจ าแนกออกได้เป็น 2 กลุ่ม ได้แก ่

• กลุ่ม บริการสนับสนุน (Support services) ประกอบด้วย งานบริการอาคาร และ

บริการส านักงาน 

• กลุ่ม งานบริการวิศวกรรมอาคาร (Engineering services) ประกอบด้วย งานดูแล

ควบคุมระบบฯ และงานบ ารุงรักษา 

งานบริการอาคาร (Building Use Services) 

 งานบริการอาคาร เป็นบริการขั้นพื้นฐานทีอ่าคารจัดด าเนินการ เพื่อให้ผู้ใช้อาคารได้รับความ

สะดวก และปลอดภัย ประเภทของงานบริการอาคาร ระดับพื้นฐาน ที่พบได้ในทุกอาคาร  

จากการศึกษาแนวคิด ทฤษฎกีารบริการในอาคาร ท าให้เข้าใจว่า  งานบริการอาคารเป็น

บริการขั้นพ้ืนฐานที่มีความจ าเป็นในการให้บริการงานอาคาร 
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2.2 การศึกษาการท างาน (Work Study) 

วัชรินทร์ สิทธิเจริญ (2547) กล่าวว่า การศึกษาการท างาน (Work Study) เป็นค าที่ใช้แทน

วิธีการต่างๆ จากการศึกษาวิธีการท างาน และการวัดผลงาน ซึ่งใช้ในการศึกษาวิธีการท างานของคน

อย่างมีแบบแผน และพิจารณาองค์ประกอบต่างๆ ที่มีผลต่อประสิทธิภาพและเศรษฐ์ภาวะของการ

ท างานเพื่อปรับปรุงการท างานนั้นให้ดีขึ้นการศึกษางานจึงมีความสัมพันธ์โดยตรงกับการเพิ่มผลผลิต 

เราจึงใช้การศึกษางานนี้มาช่วยในการเพิ่มผลผลิตจากทรัพยากรที่มีอยู่ ท าให้ต้นทุนในการผลิตต่ าลง 

ซึ่งการศึกษางานประกอบด้วยเทคนิค 2 อยา่งดังนี้ 

 1. การศึกษาวิธี (Method Study) เป็นการศึกษาเพื่อหาวิธีการท างานที่ง่ายที่สุดสะดวก

รวดเร็วประหยัด และมีประสทิธิภาพสูงกว่ามาใช้แทนวิธีการท างานเดิม 

 2. การวัดผลงาน (Work Measurement) เป็นการศึกษาเพ่ือก าหนดหาเวลามาตรฐาน ซึ่ง

เป็นประโยชน์ในแง่ต่างๆ เช่น การวางแผนการผลิต การปรบัปรุงดุลยภาพของสายการผลิต เป็น

ข้อมูลในการจา่ยค่าแรงจูงใจหรอืก าหนดมาตรฐานการผลติ (Production Standard) 

 ส าหรับการศึกษาวิธีและการวัดผลงานเป็นขั้นตอนที่ต่อเนื่องกัน การศึกษาวิธีเป็นการศึกษา

เพื่อลดขั้นตอนการท างานที่ไม่จ าเป็นหรือซ้ าซ้อน ส่วนการวัดผลงานเป็นการศึกษาเพื่อลดเวลาไร้

ประสิทธิภาพ จากนั้น จึงท างานวัดผลงานนั้นๆ ในบางครั้งถ้าเราต้องการทราบเวลาที่ใช้ในการท างาน

ก็จะท าการศึกษาเวลาโดยตรงผลที่ได้จากการศึกษางานคือการเพิ่มผลผลิตนั่นเอง [1] 

 2.1.1 การศึกษาการเคลื่อนไหว (Motion Study) 

 เกษม พิพัฒน์ปัญญานุกุล (2539 : 41) ได้กล่าวว่า เป็นการวิเคราะห์การเคลื่อนไหวของ

ร่างกายขณะท างาน เพื่อลดหรือตัดการเคลื่อนไหวที่ไม่จ าเป็น  ลดความเมื่อยล้าของร่างกายและเพิ่ม

ประสิทธิภาพของงาน ท าให้ได้วิธีการท างานที่ง่ายขึ้นการศึกษาการเคลื่อนไหวที่มีความส าคัญและที่

นิยม คือ การศึกษาการเคลื่อนไหวของมือเป็นการศึกษาการท างานของมือทั้งสองข้างว่ามี

ความสัมพันธ์กันอย่างไรขณะท างาน โดยมีแผนภูมิ (Two handed process Chart) เป็นแผนภูมิที่

ช่วยใช้ในการบันทึกผลของการท างาน โดยการบันทึกผลการท างานต้องมีความสัมพันธ์กับเวลาด้วย

เพื่อให้ทราบวา่ ในเวลาการท างานของมือทัง้สองข้างท าอะไรบ้างและสมัพนัธ์กนัอย่างไร สัญลักษณ์

ที่ใช้ในแผนภูมิทั้งสองนี้เหมือนกับ ที่ใช้แผนภูมิการไหลของกระบวนการแต่มีความหมายแตกต่างกัน

ไปเล็กน้อย  
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2.1.2 การศึกษาวิธีการท างาน 

 มาโนช  ริทินโย  (2551 : 3-1) ได้กล่าวว่าการศึกษาวิธีการท างาน คือ การพัฒนาวิธีการ

ท างานใหม่ที่ง่าย สะดวก รวดเร็ว ต้นทุนต่ ามีประสิทธิภาพสูงกว่าวิธีการท างานเดิม โดยมีเป้าหมาย

เพื่อให้ผลผลิตสูงขึ้น ลดความสูญเสียให้น้อยลง และต้นทุนการผลิตต่ าลงเมื่อปี ค.ศ.1911 แฟรงค์ 

บังเกอร์กิลเบรธ ได้ก าหนดหลักการเคลื่อนไหวของการท างาน (Motion Study) หมายถึง เทคนิคการ

วิเคราะห์การปฏิบัติงานเพื่อขจัดการเคลื่อนไหวที่ไม่จ าเป็นออกและสรรหาวิธีการท างานที่ดีที่สุดและ

เร็วที่สุดในการปฏิบัติงาน รวมถึงการปรับปรุงมาตรฐานของวิธีการท างาน เครื่องมือต่างๆ และการฝึก

พนักงานให้ท างานด้วยวิธีการที่ถูกต้องค าว่าวิธีการศึกษางานและการศึกษาการเคลื่อนไหว หมาย

ความหมายเหมือนกันและมีเป้าหมายเพิ่มเติมประสิทธิภาพในกระบนการผลิตเหมือนกันต่อมานิยมใช้

ค าว่า “การศึกษาวิธีการท างาน” แทนค าว่า “การศึกษาการเคลื่อนไหว”  

จุดประสงค์ของการศึกษาวิธการท างานมีดังนี้   เพื่อปรับปรุงกระบวนการผลิตให้มี

ประสิทธิภาพการท างานสูงขึ้นเพื่อพัฒนาวิธีการท างานให้มีความสะดวก ง่าย และสามารถลดความ

เมื่อยล้า เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการใช้ปัจจัยการผลิตให้สูงขึ้นได้แก่ คน เงิน วัตถุดิบ เครื่องจักร 

เทคโนโลยี พลังงาน ที่ดิน อาคาร การบริหารจัดการและสิ่งจ าเป็นอื่นๆ ที่มีความจ าเป็นที่ต้องใช้

ส าหรับผลิตสินค้าหรือบริการ  เพื่อปรับปรุงสถานที่และสภาพแวดล้อมของการท างานให้เหมาะกับ

ลักษณะการท างานขององค์กร เพื่อก าหนดวิธีการเคลื่อนย้ายวัสดุในระหว่างการผลิตให้มี

ประสิทธิภาพสูงสุด  เพื่อใช้ส าหรับการก าหนดมาตรฐานของวิธีการท างาน [6] 

 

 

 

 

2.1.3 แผนภูมกิารไหลของกระบวนการ 

 กิติศักดิ์ พลอยพานิชเจริญ (2550 : 278) ในกระบวนการแก้ปัญหาคุณภาพนั้นเมื่อท า การ

จ าแนกประเภทข้อมูลแล้วจะท าให้ทราบประเด็นในการแก้ปัญหา จึงควรมีการท าความเข้าใจถึง

กิจกรรมต่างๆ ที่มีความเกี่ยวข้องกับประเด็นดังกล่าว โดยจะเรียกแผนภูมิที่แสดงถึงล าดับของ
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กิจกรรมตลอดจนความสัมพันธ์ของกิจกรรมต่างๆ นี้ว่า แผนภูมิการไหลของกระบวนการ (Process 

Flow Chart) แสดงดังตารางที่ 2.1 

ตารางที่ 1 แสดงสัญลักษณ์การเขียนแผนภมูิการไหลของกระบวนการผลิต 
สัญลักษณ ์ ชื่อเรียก ค าจ ากัดความโดยย่อ 

   
 

Operation 

1.การเตรียมวัสดุเพื่อชิ้นงาน
ชิ้นต่อไป 
2.การประกอบชิ้นส่วนหรือ
การถอดส่วนประกอบออก 

  
 

Inspection 

1.การตรวจสอบคุณลักษณะ
ของวัสดุ 
2.การตรวจสอบคุณภาพหรือ 
ปริมาณ 

  
Transportation 

1.การเคลื่อนทีข่องวัสดุจากที่
หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง 
2.พนักงานก าลังเดิน 

  
 

Delay 

1.การเก็บวัสดุชั่วคราว
ระหว่างการปฏิบัติงาน 
2.การคอยเพื่อให้งานขั้น
ต่อไปเริ่มต้น 

  
Storage 

1.การเก็บในทีถ่าวร ซึ่งต้อง
อาศัยค าสั่งในการเคลื่อนย้าย 

 

1.การวิเคราะห์วิธีการท างาน การพิจารณาตรวจตราข้อมูลวิธีการท างานที่บันทึกมาเพื่อท า

การวิเคราะห์วิธีการท างานจะใช้ “เทคนิคการตั้งค าถาม” เพื่อให้ช่วยสามารถก าหนดแนวทางในการ

ปรับปรุงวิธีการท างานเทคนิคการั้งค าถามนี้เรียกโดยย่อว่า “6W-1H” จะใช้กระบวนการตั้งค าถาม

ตรวจสอบข้อมูลวิธีการท างานที่บันทึกมา โดยมีการตรวจสอบความเหมาะสมของงานโดยใช้กลุ่มค า 2 

กลุ่ม คือ 
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 1) กลุ่ม What Who When Where How ส าหรับตรวจสอบ  เป้าหมายและ

ขอบข่ายของแต่ละกิจกรรมบคุลากรที่ท างานแตล่ะกิจกรรม  สถานที่ท างาน  ล าดับขั้นตอน

การท างาน  วิธีการท างาน 

2) กลุ่ม Why Which เพื่อพัฒนาแนวทางการปรับปรุงวิธีการท างานโดยจะ

ตรวจสอบเหตุผล ความเหมาะสมของวิธีการท างาน และเปิดโอกาสในทางเลือกอื่นๆ ตารางที่ 

2.2 แสดงวิธีการใช้ค าถามทั้งสองกลุ่มซึ่งจะพบว่า ค าถามกลุ่มทีส่องเป็นค าถามที่มีประโยชน์

ในการตรวจสอบอย่างมากเพราะเป็นการตรวจสอบทุกๆ ค าถามในกลุม่แรกท าให้เกดิความ

แน่ใจความเหมาะสมของงาน คน สถานที่ ล าดับ ขั้นตอน และวิธีการท างาน 

ตารางที่ 2 ใช้เทคนิคการตั้งค าถาม 
รายการ ค าถามกลุ่มที่ 1 ค าถามกลุ่มที่ 2 

 
เป้าหมายและขอบข่าย

ของงาน 

 
What 

ท าอะไร ? 

Why , Which 
เหตุใดจึงท า ? 

มีอย่างอื่นที่ท าได้ไหม ? 

 
บุคลากรที่ท างาน 

 
Who 

ใครท า ? 

Why , Which 
เหตุใดจึงท า ? 

มีอย่างอื่นที่ท าได้ไหม ? 

 
สถานที่ท างาน 

 
Where 

ท าที่ไหน? 

Why , Which 
เหตุใดจึงท า ? 

มีอย่างอื่นที่ท าได้ไหม ? 

 
ล าดับขั้นตอนของงาน 

 
When 

ท าเมื่อไร ? 

Why , Which 
เหตุใดจึงท า ? 

มีอย่างอื่นที่ท าได้ไหม ? 

 
วิธีการท างาน 

 
How 

ท าอย่างไร ? 

Why , Which 
เหตุใดจึงท า ? 

มีอย่างอื่นที่ท าได้ไหม ? 
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 การพิจารณาว่ากิจกรรมใดในขั้นตอนวิธีการท างานเป็นกิจกรรมที่ไม่จ าเปน็เช่น งานประเภท

เวลาไร้ประสิทธิภาพหรือเวลาส่วนเกินซึ่งใช้สัญลักษณ์กลุม่ให้พยายามตัดงานกลุ่มเหล่านี้ออกไปก่อนมี

งานกลุ่ม        ที่ตรวจแล้วเป็นงานที่ไม่จ าเป็นก็ตัดออกได้ 

 2. การเปรียบเทียบการวัดผลงานท างาน ค าถามที่เกิดขึ้นภายหลังจากการวิเคราะห์และ

ปรับปรุงวิธีการท างานก็คือ วิธีการที่ปรับปรุงใหม่ดีกว่าเก่าจริงหรือไม่ ดีกว่าแค่ไหน มีอะไรเป็นเกณฑ์

วัดผลงาน ถ้าจะบอกว่ามีขั้นตอนน้อยกว่า เราจะใช้จ านวนสัญลักษณ์ที่บันทึกก่อนและหลังการ

ปรับปรุงวิธีการท างานตัวอย่างเช่น ก่อนการปรับปรุงวิธีการท างานมีจ านวนสัญลักษณ์เท่ากับ 23 หลัง

การปรับปรุงวิธีการท างานจ านวนสัญลักษณ์ลดลงเหลือจ านวน 15 สัญลักษณ์คิดเป็นเปอร์เซ็นต์ที่ดีขึ้น 

34.78 เปอร์เซ็นต์ดังแสดงในตารางที่ 2.3 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางที่ 3 การเปรียบเทียบวิธีการท างาน 

สัญลักษณ ์ ก่อนการปรบัปรุง หลังการปรับปรุง 
 10 8 

 5 3 

 5 2 

 2 1 
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  3. 

การพัฒนามาตรฐานวิธีการท างาน เมื่อมั่นใจได้จากการเปรียบเทียบวิธีการท างานก่อนและหลังการ

ปรับปรุงแล้วงานต่อไปคือการพัฒนาวิธีการท างานที่ปรับปรุงแล้วให้เป็นวิธีการมาตรฐานเพื่อใช้เป็น

แนวปฏิบัติมาตรฐานตามวิธีการท างานที่ปรับปรุงแล้วซึ่งจะใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและเมื่อมีการบันทกึ

ในรูปแบบวีดีทัศน์ก็จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการอบรมพัฒนาบุคลากรในด้านมาตรฐานวิธีการ

ท างานเราสามารถพัฒนามาตรฐานของวิธีการท างานเป็น 2 รูปแบบ คือ  ภาพถ่ายวีดีทัศน์  แผนภูมิ

และไดอะแกรมต่างๆ 

 4.การส่งเสริมใช้วิธีการท างานที่ปรับปรุงแล้ว การใช้วิธีการท างานใหม่ซึง่ต้องท าความเข้าใจ

กับผู้ปฏิบัติงานถึงสาเหตุของการเปลี่ยนแปลงวิธีการท างานรวมทั้งต้องฝึกอบรมผู้ปฏบิัติงานเพ่ือให้

สามารถท างานด้วยวิธีที่ถูกต้อง 

 5. การติดตามการใช้วิธีการปรับปรุงแล้วการควบคุมดูแลให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานตามวิธีการ

ท างานใหม่และค้นหาวิธีการท างานที่ดีกว่าเดิมอยู่เสมอเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานขององค์กร  

  

 

 

2.1.4 การศึกษาเวลา 

 วันชัย ริจิรวนิช  (2548) ได้กล่าวไว้ว่า การศึกษาเวลาคือเทคนิคการวัดผลงานซึ่งมี

กระบวนการเพื่อก าหนดหาเวลาในการท างานโดยคนงานที่เหมาะสมซึ่งท างานในอัตราที่ปกติภายใต้

เงื่อนไขมาตรฐานในการวัดผลงาน โดยมีผลลัพธ์ของการวัดผลงานเรียกว่า “เวลามาตรฐาน” 

 ประโยชน์ของการศึกษาเวลา 

1. ใช้ในการก าหนดต้นทุนมาตรฐานและจัดเตรียมงบประมาณรวมทั้งการสร้างระบบศูนย์ก าไร 

2. ประมาณการต้นทุนการผลิต เพ่ือก าหนดราคาผลิตภัณฑ ์

 1 1 

รวม 23 15 
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3. ใช้ในการจัดสมดุลของสายงายการผลิต เพื่อเพิ่มผลผลิตและประสิทธิภาพการใช้งานคนงาน

และเครื่องจักร 

4. ใช้เป็นข้อมูลในการจัดแผนการผลิตและการก าหนดงานการผลิต 

5. ใช้เป็นมาตรฐานเวลาในการท างานเพ่ือควบคุมต้นทุนการผลิต และการก าหนดอัตราค่าจ้าง 

แรงงาน รวมทั้งการจัดแผนการจ่ายเงินจูงใจ 

6. ใช้ประกอบการศึกษาวิธีการท างาน เพื่อเปรียบเทียบวัดผลงานก่อนและหลังการปรับปรุง 

 การศึกษาเวลาสามารถแบ่งได้ 4 วิธีการดังนี้ 

1. การศึกษาเวลาโดยตรง คือการศึกษาเวลาที่ใช้การจับเวลาพนักงานที่การเลือกไว้แล้ว มาท า

การจับเวลา โดยนาฬิกา ทั้งนี้ต้องมีการค านวณจ านวนครั้งในการจับเวลา แล้วจึงน ามาหา

เวลาท างานปกติ (Normal Time)  เวลามาตรฐานต่อไป 

2. การสุ่มงาน (Work Sampling) เป็นการศึกษาเวลาเพื่อให้ได้เวลามาตรฐานจากการสุ่มจับ

เวลาการท างานจริงของพนักงานในสายการผลิตต้องใช้เวลาในการศึกษาเวลาเป็นเลานาน 

หลายสัปดาห์การศึกษาเวลา จากข้อมูลเวลามาตรฐานและสูตร (Standard Data and 

Formulas) เป็นการศึกษาเวลาที่ใช้ข้อมูลเวลาที่จัดท าเป็นมาตรฐานของโรงงานนั้นรวมทั้ง

การค านวณหาเวลาขากสูตรส าเร็จ เช่น สูตรมาตรฐานในการค านวณเวลางานกลึง สูตรที่

โรงงานคิดขึ้นเอง เป็นต้น 

3. การศึกษาเวลาโดยระบบหาเวลาก่อนล่วงหน้า หรือการสังเคราะห์เวลา(Predetermined-

Time System or Synthesis Time) เป็นการศึกษาเวลาเพ่ือให้ได้เวลามาตรฐานจากการหา

เวลาล่งหน้า ก่อนที่งานจะเกิดจริงหรือการสังเคราะห์เวลาโดยใช้ระบบการหาเวลาชนิดต่าง

เช่นระบบ MTM 

2.3 ขั้นตอน (Step) (สุพร อัศวินนิมิตร และ ธีรพร พัดภู ่2550) 

ขั้นตอนในการน าขัน้ตอนการปฏิบัติงานไปใช้นัน้ จะต้องมีหัวข้อหลักดงัต่อไปนี้ 

1. ระบุการท างานใยแต่ละขั้นตอน (Step by stop) 
2. ก าหนดผู้รับผิดชอบ (Responsibility) 
3. ระบุความสัมพันธ์ของแต่ละขั้นตอน (Relationship) 
4. อ้างอิงวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง (Reference) 
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5. ควรระบุ ถ้าปฏิบัติได้หรือไม่ และเมื่อปฏิบัติไม่ได้ควรด าเนินการอย่างไร (How to 
implementรูปแบบหรือหัวข้อในขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Task)โดยรูปแบบหรือหัวข้อนั้น
จะต้องมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ (ชื่อ รหัส และหน่วยงาน (Date, code and department) 

1. วันที่ใช้ สถานะ และการอนมุัติ (Issued date, status, approved) 
2. วัตถุประสงค์ (purpose) 
3. ขอบเขต (Scope) 
4. เอกสารอ้างอิง (Reference) 
5. ค าจ ากัดความ/นิยาม (Definitions) 
6. ผู้รับผิดชอบ (Responsibility) 
7. การด าเนินงาน/รายละเอียดขั้นตอน (Procedure) 
8. บันทึกคุณภาพ (Record) ต่างๆ 
9. เอกสารประกอบ (Documentation) 

โดยในการจัดท าในหัวข้อที่ 8 นั้น อาจจะท าได้ 3 ลักษณะ คือ การเขยีน Flow Chart การเขียน

อธิบาย (Description)การเขยีนผสมรวมทั้ง Flow chart และ Description  

วิธีปฏิบัติงาน (Work instruction) 

ในการเขียนวิธีการปฏิบัติงานนั้น หัวข้อหลักที่ควรมีประกอบในการพิจารณางานดังนี้ 

1. ระบุวิธีปฏิบัติงานโดยละเอียดแต่ละขั้นตอน 
2. ผู้ปฏิบัติงานต้องอ่านแล้วเข้าใจง่าย 
3. ควรระบุผู้ปฏิบัติงานอย่างชัดเจน (ต าแหน่ง) 
4. ควรเขียนง่ายๆ ชัดเจน และน าไปปฏิบัติงานจริงได้ 
5. อาจเขียนเป็นรูปภาพ แผ่นป้าย หรือตารางปฏิบัติงานก็ได้ 

โดยรูปแบบ/หัวข้อในวิธีปฏิบัติงานจะต้องมี คือ ชื่อ รหัส หน่วยงาน วัตถุประสงค์  ขอบเขต  เอกสาร

ที่เกี่ยวข้องผู้ปฏิบัติงาน  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์ม (From) 

 โดยแบบฟอร์มจะใช้ควบคู่ในการปฏิบัติงานจริง ทั้งในขั้นตอนปฏิบัติงาน และวิธีปฏิบัติงาน 

โดยแบบฟอร์มจะเป็นเอกสารที่ใช้บันทึกข้อมูล เพื่อแสดงว่าได้ปฏิบัติงานสอนคล้องตามที่ก าหนด

ไว้  รวมถึงน ามาใช้ในการตรวจสอบ  อ้างอิง  และเมื่อมีการจดบันทึกแล้วก็จะถือเป็นบันทึก
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คุณภาพ  โดยสิ่งที่ควรมีในแบบฟอร์ม คือ ชื่อ รหัส/ชื่อแบบฟอร์ม สถานการณ์ปรับปรุง สถานะการ

ปรับปรุง วันที่เริ่มใช ้

2.4 ความหมายอาคาร 

อาคารส านักงาน 

ส านักงาน แปลว่า ที่พัก ที่อาศัย ที่ท าการ แหล่งสถาบัน หรืออาคารที่ใช้เป็นที่ท างาน

(พจนานุกรมไทย พ.ศ. 2530) ส านักงาน หมายถึง ที่ส าหรับบริหารงาน จัดการเกี่ยวกับข้อมูลและ

เอกสาร โดยมีการรวบรวม บันทึก และประมวลผลให้ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ และมีความหมาย และ

เป็นทีท่ี่มีรูปแบบการท างานเป็นระเบียบแบบแผนแน่นอน นอกจากนี้อาจด าเนินการเกี่ยวกับการบัญชี 

การเงินและงบประมาณ และการสั่งงาน ส านักงานประกอบด้วยบุคลากรที่ใช้วัสดุ อุปกรณ์ และ 

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ในอันที่จะท าให้องค์กรสามารถด าเนินการธุรกรรมต่าง ๆ ได้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์  

ส านักงาน (แววตา เตชาทวีวรรณ) หมายถึง สถานที่ปฏิบัติงานของผู้บริหาร หรือหมายถึง 

สถานที่ด าเนินงานหนังสือ งานเอกสาร หรืองานข่าวสารข้อมูล (พรรณี ประเสริฐวงษ์) ส านักงาน คือ 

สถานที่ที่มีการโต้ตอบจดหมาย การจัดเตรียมแบบฟอร์มและรายงานการจัดเก็บเอกสาร และการ

บริหารงานเอกสาร ซึ่งงานเหล่านี้เป็นที่หน้าของ นักงานพิมพ์ดีด เลขานุการ ผู้จัดเก็บเอกสาร 

พนักงานบัญชี ผู้ใช้เครื่องใช้ส านักงาน ผู้ควบคุม และผู้จัดการ 

อาคารชุดพักอาศัย 

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ “อาคารชุด” หมายความว่า อาคารที่บุคคลสามารถแยกการ

ถือกรรมสิทธิ์ออกได้เป็นส่วนๆ โดยแต่ละส่วนประกอบด้วยกรรมสิทธิ์ในทรัพย์ส่วนบุคคลและ

กรรมสิทธิ์ร่วมในทรัพย์ส่วนกลาง “ทรัพย์ส่วนบุคคล” หมายความว่า ห้องชุด และหมายความรวมถึง

สิ่งปลูกสร้าง หรือที่ดินที่จัดไว้ให้เป็นของเจ้าของห้องชุดแต่ละราย “ห้องชุด” หมายความว่า ส่วนของ

อาคารชุดที่แยกการถือกรรมสิทธิ์ออกได้เป็นส่วนเฉพาะของ แต่ละบุคคล “ทรัพย์ส่วนกลาง” 

หมายความว่า ส่วนของอาคารชุดที่มิใช่ห้องชุด ที่ดินที่ต้องอาคารชุด และ ที่ดินหรือทรัพย์สินอื่นที่มีไว้

เพื่อใช้หรือเพ่ือประโยชน์ร่วมกันส าหรับเจ้าของร่วม 

“พระราชบัญญัติอาคารชุด พ.ศ. ๒๕๒๒” “หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด ” หมายความว่า 

หนังสือส าคัญ แสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพย์ส่วนบุคคล และกรรมสิทธิ์ร่วมในทรัพย์ส่วนกลาง “เจ้าของ
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ร่วม” หมายความว่า เจ้าของห้องชุดในอาคารชุดแต่ละอาคารชุด “นิติบุคคลอาคารชุด” หมายความ

ว่า นิติบุคคลที่ได้จดทะเบียนตามพระราชบัญญัติ  “ข้อบังคับ” หมายความว่าข้อบังคับของนิติบุคคล

อาคารชุด “การประชุมใหญ่” หมายความว่า การประชุมใหญ่สามัญหรือการประชุมใหญ่วิสามัญของ 

เจ้าของร่วม แล้วแต่กรณี “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด 

“กรรมการ” หมายความว่ากรรมการนิติบุคคลอาคารชุด “ผู้จัดการ” หมายความว่า ผู้จัดการนิติ

บุคคลอาคารชุด 

อาคารคอมมนูิตี้มอลล ์

ศูนย์การค้าชุมชน (Community mall or lifestyle mall) หมายถึง สถานที่ค้าปลีกสมัยใหม่

ขนาดกลางขายสินค้าอุปโภค – บริโภค ที่ตอบสนองกับความต้องการในชีวิตประจ าวันเน้นความครบ

วงจร มักตั้งอยู่ใกล้แหล่งชุมชน พื้นที่ใช้สอยเฉลี่ยอยู่ที่ 500 – 1,000 ตารางเมตร (ขึ้นอยู่กับแต่ละ

รูปแบบ) มีลักษณะการบริการแบบ one stop service ตามทฤษฎีธุรกิจค้าปลีกแบ่ง คอมมูนิตี้ มอลล์ 

โดยแบ่งขนาดของพื้นที่ใช้สอยเป็น 4 รูปแบบดังนี ้

 1. คอนวีเนียน ช้อปปิ้ง เซ็นเตอร์ (Convenience shopping center) หมายถึง ช้อปปิ้งเซ็น

เตอร์ที่มีความแตกต่างจาก คอนวีเนียน สโตร์ (Convenience store) ตรงที่ คอนวีเนียน สโตร์ ต้ังอยู่

โดดเดี่ยวใจกลางชุมชน ไม่ได้อาศัยรูปแบบการใช้สอยพื้นที่รูปแบบอื่นๆ เข้ามามีส่วนช่วยในการดึงดูด

ลูกค้ามีพื้นที่ประมาณ 300 - 500 ตารางเมตร เป็นสเกลที่มีขนาดเล็กที่สุด เมื่อเปรียบเทียบกับคอมมู

นิตี้ มอลล์ รูปแบบอื่นๆและนอกจากมีคอนวีเนียน สโตร์แล้วยังมีส่วนอื่นๆเข้ามาเสริมแรงให้มีความน่า

ดึงดูดเข้ามามากขึ้น เช่น ร้านซักรีด ร้านอาหารขนาดเล็ก ไปรษณีย์ เป็นต้น ซึ่งเป็นร้านค้าที่เกี่ยวข้อง

กับการใช้ชีวิตประจ าวัน 

 2. เนเบอร์ฮู้ด ช้อปปิ้ง เซ็นเตอร์ (Neighborhood shopping center) หมายถึง ช้อปปิ้งเซ็น

เตอร์ที่มีส่วนดึงดูดหลักคือ ซุปเปอร์มาร์เก็ต เช่น ท๊อป จัสโก้ เป็นต้น และมีการใช้สอยในรูปแบบอื่น

มาเสริมการใช้ชีวิตประจ าวันมากกว่า คอนวีเนียน ช้อปปิง้ เซ็นเตอร์ เช่น มีร้านอาคาร ร้านท าผม ร้าน

หนังสือ ร้านขายยา ร้านซักรีด ร้านท าเล็บ ร้านเบเกอรี่ และโรงเรียนสอนดนตรี เพิ่มขึ้น เป็นต้น 

3. ไลฟสไตล์ เซ็นเตอร์ (Lifestyle center) หมายถึง ช้อปปิ้งเซ็นเตอร์ที่เป็นรูปแบบที่ขยาย

ขนาดขึ้น มากกว่าคอนวีเนียน มอลล์ และเนเบอร์ฮู้ด ช้อปปิ้ง เซ็นเตอร์ ทั้งในแง่ของจุดดึงดูดที่น ามา

ใส่ และพื้นที่ขนาดใหญ่ที่อยู่ใจกลางเมืองเป็นหลัก โฟกัสตลาดระดับกลางถึงบน โดยมีพื้นที่ใช้สอยที่

เป็นจุดดึงดูดลูกค้า คือ ซุปเปอร์มาร์เก็ต ตัวอย่างที่เห็นได้ชัดคือ เจ – อเวนิว ของสยาม ฟิวเจอร์ ดี
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เวลลอปเม้นท์ มีตัวดึงดูด คือ วิลล่า มาร์เก็ต และ เมเจอร์ บูติก โบว์ล ซึ่งเจ – อเวนิว นับเป็นต้นแบบ

ของไลฟ์สไตล์ เซ็นเตอร์ อีกหลายแห่งที่สยามฟิวเจอร์ จะรุกค้าปลีกรูปแบบนี้ 

 4. คอมมูนิตี้มอลล์ เซ็นเตอร์ (Community mall center) หมายถึง ช้อปปิ้งเซ็นเตอร์ที่ขนาด

ใหญ่ที่สุดในรูปแบบของคอมมูนิตี้ มอลล์ ทั้งหมด ใช้จุดดึงดูดส าคัญ คือ ไฮเปอร์มาร์เก็ต ผสมผสานกับ

รูปแบบการใช้งานอื่นๆที่เพิ่มขึ้น 

2.5 แนวคิด และทฤษฎีระบบ (Almon 1970) 

 ทฤษฎีระบบของ Almond, Gabriel A:1970) ระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน 

โดยมีรายละเอียดดังนี ้

ทฤษฎีระบบได้เสนอว่า นโยบายสาธารณะมีองค์ประกอบที่ส าคัญ 5 ประการ คือ 

(1) ปัจจัยน าเข้า ( Input) คือ ความต้องการ และการสนับสนุน ซึ่งเป็นปัจจัยที่ป้อนเข้าสู่

กระบวนการผลิต  

(2) ผลผลิต (Output) คือ ผลผลิตของระบบการผลิต หรือระบบการเมือง  ได้แก่ การตัดสินใจ 

การปฏิบัติงานของรัฐบาล  

(3) ระบบการผลิต หรือระบบการเมือง คือ การปฏิบัติสัมพันธ์ระหว่างกลุ่ม ซึ่งเป็นส่วนย่อยของ

ระบบ ที่มีกระบวนการปฏิบัติหน้าที่ประจ า 

(4) งานปฏิกิริยาป้อนกลับ คือผลการแปรเปลี่ยนปจัจัยน าเข้าผลิตออกมาในรูปแบบของการผลิต 

(5) สภาพแวดล้อม คือ สภาพที่อยู่รอบๆระบบการผลิต ปัจจัยน าเข้า ปัจจัยน าออก 

ความหมายของระบบ (System) ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2525 ได้ให้
ความหมายไว้ว่า 

ระบบ คือ ระเบียบเกี่ยวกับการรวมสิ่งต่างๆ ซึ่งมีลักษณะซับซ้อนให้เข้าล าดับประสานเป็นอัน
เดียวกันตามหลักเหตุผลทาง วิชาการ หรือหมายถึงปรากฏการณ์ทางธรรมชาติซึ่งมีความสัมพันธ์ 
ประสานเข้ากัน โดยก าหนดรวมเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 

ระบบ หมายถึง สิ่งที่ประกอบขึ้นมาจากหน่วยย่อยหรือองค์ประกอบย่อย ที่จะต้องมี
ความสัมพันธ์และท าหน้าที่ร่วมกันเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ (จันทิมา ก๊งหวั่น: ออนไลน์) 
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ระบบ คือ สิ่งที่เกี่ยวพันและสัมพันธ์ซึ่งกัน ซึ่งก าหนดวิธีการปฏิบัติให้เป็นเอกภาพ หรือ บรรลุ
วัตถุประสงค์(Robbins, Bergman, Stagg, and Coulter) 

จากการศึกษาแนวคิด ทฤษฎีระบบท าให้เข้าใจว่า ระบบคือสิ่งที่ประกอบขึ้น และมี
ความสัมพันธ์กัน ช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
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บทที่ 3 

กรณีศึกษา 

ในการศึกษาครั้งนี้ เป็นการศึกษาเพื่อต้องการทราบถึงลักษณะของระบบการรับเรื่องแจ้งงาน

บริการในอาคาร  กรณีศึกษาในอาคาร 3 ประเภท ได้แก่ อาคารส านักงานเพลินจิต เซ็นเตอร์  อาคาร

ชุดพักอาศัยเดอะรูม บีทีเอส วงเวียนใหญ่ และอาคารคอมมูนิตี้มอลล์ เดอะคริสตัล เอสบี ราชพฤกษ์  

ในการเก็บข้อมูล ประกอบด้วย 

1. ข้อมูลอาคาร 

2. การรับเรื่องแจ้งงานบริการรับเรื่องในอาคาร 

3.1 อาคารส านักงานเพลนิจิต เซ็นเตอร ์

3.1.1   ข้อมูลอาคาร 

กายภาพ/การใช้งานอาคาร 

อาคารเพลินจิตเซ็นเตอร์ เป็นอาคารส านักงานให้เช่า  และจัดสรรพื้นที่เพื่อการพาณิชย์ มี

พื้นที่ใช้สอยรวมทั้งสิ้นประมาณ 76,025 ตารางเมตร เป็นอาคารคอนกรีตเสริมเหล็กมีพื้นที่ 54 ตาราง

เมตร  ต้ังอยู่บนที่ดินเนื้อที่จ านวน 5 ไร่ 2 งาน 75.6 ตารางวา โดยตั้งอยู่ ณ ถนนสุขุมวิท          แขวง

คลองเตย เขตคลองเตย จังหวัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งอยู่ในเขตศูนย์กลางธุรกิจและตั้งอยู่ใกล้กับสถานี

รถไฟฟ้า (BTS) สถานีเพลินจิต  และสถานีนานา  

อาคารมีจ านวน 24 ชั้น  ถูกแบ่งการใช้งานเป็น 2 ส่วนคือ เป็นฝั่งพลาซ่า และฝั่งส านักงาน 

อาคารประกอบด้วยชั้นใต้ดิน 3 ชั้น อาคารส่วนหน้าชั้น1-5 เป็นพลาซ่า  (ธนาคาร ร้านอาหาร 

ซุปเปอร์มาเก็ต และร้านขายสินค้าเบ็ดเตล็ด)  มีบริการศูนย์อาหารที่ชั้น 5 ของอาคาร ชั้น 7 และ 8 

เป็นส่วนงานบริหารทรัพยากรกายภาพอาคาร  และอาคารส่วนหลังถึงชั้น 23  ถูกใช้งานเป็นใช้งาน

พื้นที่เช่าท าส านักงาน  และชั้นดาดฟ้าที่เป็นงานระบบของอาคาร สร้างเสร็จเมื่อปี 2539   
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ผู้ใช้งานอาคาร 

 ผู้ใช้งานอาคารจะแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ กลุ่มผู้ใช้งานประจ า ได้แก่ ผู้เช่าพื้นที่อาคารเพื่อจัดท า

ส านักงานด าเนินการธุรกิจ/งานพาณิชย์  ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานในพื้นที่เช่า และกลุ่มผู้ใช้งาน

ชั่วคราว ได้แก่ ผู้เข้ามาใช้บริการส านักงาน/งานพาณิชย์ในพื้นที่เช่าของอาคาร 

 ในการด าเนินงานรับเรื่องแจ้งงานบริการอาคารส านักงาน ให้บริการส าหรับกลุ่มผู้ใช้งาน

ประจ า ได้แก่ ผู้เช่าพื้นที่ส านักงาน/พาณิชย์ในอาคาร และผู้ปฏิบัติงานในพื้นที่เช่า และผู้ใช้งาน

ชั่วคราว ได้แก่ ผู้ใช้บริการร้านค้า ผ่านประชาสัมพันธ์ และฝ่ายบริหารงานอาคาร ในวันจันทร์ – เสาร์ 

เวลา 08.00 – 18.00 น. 

รูปที่ 1 อาคารส านักงานเพลินจิตเซ็นเตอร ์
ที่มา 

http://www.theerawan.com/th/our_business/office_buildings_retail_shops/ploenchit 
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โครงสร้างผู้ปฏับัติงาน 

 

รูปที่ 2 โครงสร้างผู้ปฏิบัติงานอาคารส านักงานเพลินจิตเซ็นเตอร์ 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

ตารางที่ 4 หนา้ที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน อาคารส านักงานเพลินจิตเซ็นเตอร ์
ผู้ปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้จัดการอาคาร บริหารจัดการทรัพยากรกายภาพ และการด าเนินงาน
ของงานอาคาร 

ผู้ดูแลอาคาร ดูแลงานบริการ การด าเนินงานของอาคาร 
ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคาร ดูแลงานบริการ การด าเนินงานของอาคาร 
ธุรการ ปฏิบัติงานเอกสารภายใน 
วิศวกรรมอาคาร ควบคุมการด าเนินงาน บ ารุงระบบประกอบอาคาร 
หัวหน้าช่างอาคาร ควบคุมการด าเนินงานระบบประกอบอาคาร 
ช่างอาคาร ซ่อมแซมงานระบบประกอบอาคาร 
ประชาสัมพันธ์ รับเรื่อง ประสานงานฝ่ายอาคารกับผู้ใช้งานอาคาร  

 

 

 

owner
outsource

ฝ่ายสนบัสนนุงานอาคาร ฝ่ายวศิวกรรมอาคาร

บ.ดิ เอราวณั กรุ๊ป จ ากดั (มกาชน)

ผู้จดัการอาคาร 1 อตัรา

ประชาสัมพันธ์  1 อตัรา

วศิวกรอารคาร 1 อตัราผู้ดแูลอาคาร 1 อตัรา

ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร 2 อตัรา หวัหน้าชา่ง 2 อตัรา

ชา่งอาคาร 9 อตัราธุรการ 3 อตัรา
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3.1.2 การรับเรื่องแจ้งงานบริการรับเรื่องในอาคาร 

จากการสัมภาษณ์เรื่องการแจ้งงานบริการรับเรื่องในอาคารส านักงานเพลินจิตเซ็นเตอร์ พบการ

รับเรื่องทั้งหมด 12 รายการ ได้แก่ รับเรื่องร้องเรียน รับเรื่องชมเชย  รับเรื่องแจ้งซ่อม รับเรื่องตกแต่ง

พื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน รับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/เช่าที่จอดรถ รับเรื่องเช่าที่จอด

รถจักรยานยนต์ รับเรื่องขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ  รับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด รับเรื่องเก็บ/ขอรับ

ทรัพย์สินในอาคาร รับเรื่องขอยืมของส่วนกลาง  รับเรื่องขนย้ายของเข้า-ออกอาคาร รับเรื่องเหตุการณ์

ไม่ปกตริับเรื่องเหตุระบบประกอบอาคารไม่ปกติ 

 

▪ บริการรับเรื่องร้องเรียน มีล าดับขั้นตอน  6  ขั้นตอน ดังนี ้

1. ฝ่ายบริหารอาคาร/ประชาสัมพันธ์ รับเรื่องผ่านทางติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม/ 

โทรศัพท์/อีเมล ์

2. ผู้จัดการอาคาร มอบหมายผู้ดูแลอาคารพิจารณาการด าเนินการ 

3. ผู้ดูแลอาคารพิจารราแบ่งเป็นเรื่องไม่ร้ายแรง และเรื่องร้ายแรง 

4. กรณีไม่ร้ายแรงจะด าเนินการแจ้งเตือนจากข้อร้องเรียนโดยจดหมายลงนาม หากกระท า

ความผิดร้ายแรงจะแจ้งต้นสังกัด 

5. ผู้ดูแลอาคารสรุปการด าเนินงานรับเรือ่งข้อร้องเรียน 

6. ผู้ดูแลอาคารมอบหมายให้ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารแจ้งผลการด าเนินงาน 

7. ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารบันทึกการด าเนินงาน และสรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 
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รูปที่ 3 ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน อาคารส านักงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

▪ บริการรับเรื่องชมเชย มีล าดับขั้นตอน  4  ขั้นตอน ดังนี ้

พิจารณา

ร้ายแรงไมร้่ายแรง

รับเร่ือง

ตกัเตือนทางวาจา แจ้งต้นสังกดั

แจ้งผลการด าเนินงาน

บนัทกึและรายงาน

สรุปการด าเนินงาน
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 1. ฝ่ายบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านทางการติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม/โทรศัพท์/  

     อีเมล ์

 2. ผู้ดูแลอาคารด าเนินการแจ้งผู้รับค าชมเชย  

 3. ผู้ดูแลส่งอีเมล์แจ้งต้นสังกัด 

 4. ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารบันทึกการด าเนินงาน และสรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 

รูปที่ 4 ขั้นตอนการรับเรื่องชมเชย อาคารส านักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

▪ บริการรับเรื่องแจ้งซ่อม มีล าดับขั้นตอน  10  ขั้นตอน ดังนี ้

 1. ฝ่ายบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านทางการติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม/โทรศัพท์/

 วิทยุสื่อสารภายในอาคาร 

 2. ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารออกใบงานผ่านโปรแกรมแจ้งซ่อม และส่งมอบให้วิศวกรอาคาร 

บนัทกึและรายงาน

รับเร่ือง

ด าเนินงาน

แจ้งต้นสังกดั
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 3.วิศวกรอาคารพิจารณาด าเนินงานมอบหมายให้หัวหน้าช่างอาคาร และช่างอาคารเข้า

 ด าเนินการ 

 4. หัวหน้าช่างอาคาร และช่างอาคารตรวจสอบ 

 5. กรณีซ่อมได้ด าเนินการทันที และหากไม่สามารถซ่อมได้ แจ้งผลการด าเนินงานเพื่อน าเข้า

 เสนออนุมัติด าเนินการ 

 6. ช่างอาคารเบิกวัสดุ/อุปกรณ์จากธุรการ 

 7. ช่างอาคารซ่อมแซม และให้ผู้รับบริการเซ็นรับทราบการด าเนินงาน 

 8. หัวหน้าช่างอาคารสรุปการด าเนินงานในใบงานส่งมอบให้วิศวกรอาคาร 

 9. วิศวกรอาคารตรวจสอบใบงาน มอบหมายผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารปิดงานในโปรแกรมแจ้งซ่อม 

 10. ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารบันทึก และรายงานประจ าสัปดาห์ 
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  รูปท่ี 5 ขัน้ตอนการรับเร่ืองแจ้งซอ่ม อาคารส านกังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปิดใบงาน

บนัทกึและรายงาน

ด าเนินการ

สรุปการด าเนินงาน

ซอ่ม

พิจารณา

ออกใบงาน

รับเร่ือง

ไมซ่อ่ม

ตรวจสอบ

เบกิวสัด/ุอปุกรณ์
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▪ บริการรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน มีล าดับขั้นตอน  10  ขั้นตอน ดังนี ้

 1. ฝ่ายบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านการติดต่อด้วยตนเอง  

 2. วิศวกรอาคารรับเรื่องด าเนินการแจ้งข้อตกลงอาคาร ให้แบบ M&E แจ้งเรื่องกลับภายใน 7 

 วันท าการ และส่งรายงานให้ผู้จัดการอาคารรับทราบผลการตรวจสอบ 

 3. กรณีอนุมัติfด าเนินการผู้ขอรับบริการต้องยื่นเรื่องวางเงินค้ าประกัน และหาไม่อนุมัติ

 ด าเนินงานจะต้องแก้ไขแบบ M&E ตามข้อตกลงของอาคารและยื่นเรื่องเพื่อพิจาณา

 ด าเนินงาน 

 4. ผู้ขอรับบริการยื่นเรื่องวางเงินค้ าประกันกับธุรการ  

 5. ผู้ขอรับบริการเข้าด าเนินงานตกแต่งแล้วเสร็จ 

 6. ผู้ขอรับบริการยื่นเรื่องนับเงินค้ าประกันคืนหลังการตกแต่ง 

 7. วิศวกรอาคาร พิจารณาอนุมัติการคืนเงินค้ าประกัน 

 8. กรณีอนุมัติคืนเงิน จากการผ่านข้อตกลงอาคารและไม่อนุมัติเนื่องจากไม่เป็นตามข้อตกลง

 อาคาร 

 9. ผู้จัดการอาคารอนุมัติมอบหมายธุรการด าเนินการคืนเงินค้ าประกันผู้ผ่านการอนุมิติจาก

 วิศวกรอาคาร ไม่ผ่านจะต้องด าเนินการแก้ไขและยื่นเรื่องใหม่ 

 10. ผู้ช่วยผู้จัดการอาคารบันทึก และธุรการรายงานประจ าสัปดาห ์
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รูปที่ 6 ขั้นตอนการรับ เรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงิน
ค้ าประกัน อาคารส านักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทกึและรายงาน

แก้ไข/ส่งพิจารณาใหม่

ยืน่เร่ืองการค า้ประกนั

ตกแต่ง

ด าเนินการตกแต่ง

พิจารณา

อนมุตัิ ไมอ่นมุตัิ

รับเร่ือง

ยืน่เร่ือง/ตรวจงาน

พิจารณา

ผ่าน ไมผ่่าน

รับเงินประกนัคืน แก้ไข
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▪ บริการรับเรื่องท าบัตรจอดรถในอาคาร มีล าดับขั้นตอน  6  ขั้นตอน ดังนี ้

 1. ฝ่ายบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง ผ่านแบบฟอร์มการขอรับ

 บริการ 

 2. ธุรการทั่วไปรับเรื่อง และตรวจสิทธิ์ในการขอรับบริการ (ประสานงานฝ่ายขาย/เจ้าของ

 อาคาร ในการจอดโดยไม่ต้องเสียค่าบริการ) 

 3. ผู้จัดการ/ผู้ดูแลอาคารรับทราบ เซ็นอนุมัติ กรณีสามารถด าเนินงานได้ จะขอรับเรื่องเพื่อ

 ด าเนินการภายในสามวนัท าการ หากไม่สามารถด าเนินงานได้จะแจ้งกลับผู้ขอรับบริการ 

 4. ธุรการทั่วไปด าเนินงานท าบัตรจอดรถยนต์ให้กับผู้ขอรับบริการ 

 5. ธุรการทั่วไปบันทึกข้อมูลรายงาน 

 6. ธุรการทั่วไป รายงานการด าเนินงาน สรุปการเงินให้กับฝ่ายบัญชี (เจ้าของอาคาร) 

 

รูปที่ 7 ขั้นตอนรับเรื่องพื้นที่จอดรถ อาคารส านักงาน 
 

 

ตรวตสอบ

อนมุตัิ ไมอ่นมุตัิ

รับเร่ือง

ด าเนินงาน

สรุปบญัชี

บนัทกึและรายงาน

รายงานผล
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▪ บริการรับเรื่องขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ มีล าดับขั้นตอน  5  ขั้นตอน ดังนี ้

 1. ฝ่ายบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม ภายใน

 เวลา 16.30 น. หากเกินเวลาก าหนดจะต้องส่งอีเมล์ และขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษจาก

 ผู้จัดการอาคาร 

 2. หัวหน้าช่างพิจารณาการด าเนินงาน 

  3. หัวหน้าช่างมอบหมายให้ช่างอาคารด าเนินงาน 

 4. ช่างอาคารด าเนินงานและสรุปแบบฟอร์ม 

 5. ธุรการแจ้งเรื่องการอนุมิติด าเนินการกับผู้รับบริการทางโทรศัพท์ หรืออีเมล ์

 6. ธุรการสรุปรายงานผลประจ าสัปดาห ์

 

รูปที่ 8 ขั้นตอนรับเรื่องขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ อาคารส านักงาน 
 

 

 

 

 

รายงาน

สรุปการด าเนินงาน

พิจารณา

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง

รับเร่ือง

ด าเนินงาน
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▪ บริการรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด มีล าดับขั้นตอน  6  ขั้นตอน ดังนี ้

 1. ฝ่ายบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านช่องทางการติดต่อด้วยตนเองกรอกแบบฟอร์ม 

 2. ผู้จัดการ/ผู้ดูแลอาคาร อาคารพิจารณาด าเนินการ  

 3. กรณีไม่อนุมัติ อาจต้องหาหลักฐานการขอบริการมาเพื่อพิจารณา 

 4. ผู้จัดการอาคาร มอบหมายให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าจุด (กล้องวงจรปิด)

 ควบคุมการให้ข้อมูล หากต้องการขอเทปบันทึกภาพต้องมีใบแจ้งความจากสถานีต ารวจ 

 5. เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าจุด (กล้องวงจรปิด) สรุปการด าเนินงานใน

 แบบฟอร์ม 

 6. ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารบันทึกข้อมูลการด าเนินงาน และสรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 

 

รูปที่ 9 ขั้นตอนรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด อาคารส านักงาน 
 

 

 

▪ บริการรับเรื่องเก็บทรัพย์สินในอาคาร มีล าดับขั้นตอน  6  ขั้นตอน ดังนี ้

ด าเนินงาน

สรุปการด าเนินงาน

บนัทกึและรายงาน

พิจารณา

อนมุตัิ ไมอ่นมุตัิ

รับเร่ือง
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 1. ประชาสัมพันธ์ และฝ่ายบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง 

 2. ผู้ดูแลอาคารพิจารณาด าเนินการ มอบหมายผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารด าเนินงาน 

 3. ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารแจ้งประชาสัมพันธ์ ประกาศแจ้งสียงตามสายภายในอาคาร และแจ้ง

 เจ้าหน้าที่ภายในให้ทราบข้อมูลเบื้องต้น 

 4. หากมีผู้มาติดต่อขอรับต้องด าเนินการแสดงเอกสารหลักฐานความเป็นเจ้าของ พร้อมให้

 ส าเนาบัตรประชาชนผู้มาขอรับทรัพย์สินและเซ็นรับทรัพย์สิน 

 5. ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารด าเนินงานส่งมอบทรัพย์สิน 

 6. ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารบันทึกข้อมูลการด าเนินงาน 

 

รูปที่ 10 ขั้นตอนรับเรื่องเก็บทรัพย์สินในอาคารส านักงาน 
▪ บริการรับเรื่องขอยืมของส่วนกลาง มีล าดับขั้นตอน  6  ขัน้ตอน ดังน้ี 

 1. ฝ่ายบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านช่องทางการติดต่อด้วยตนเองกรอกแบบฟอร์ม/อีเมล์ 

พิจารณา

ประชาสัมพันธ์ แจ้งผู้ เก่ียวข้อง

รับเร่ือง

บนัทกึ

ไมมี่ผู้มาติดต่อรับ

ด าเนินงาน

มีผู้มาติต่อรับ
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 2. ผู้ดูแลอาคารมอบหมายให้ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารพิจารณางานจากการตรวจสอบสถานะ

 สิ่งของ 

 3. กรณีอนุมัติเนื่องจากสถานะพร้อมใช้งานไม่มีผู้ยืมใช้งาน และไม่อนุมัติเนื่องจากมีผู้ยืมใช้

 งาน 

 4. ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารแจ้งผู้ขอรับบริการ ถึงผลการอนุมัติ 

 5. ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคารสรุปผลการยืมของส่วนกลางในแบบฟอร์ม 

 

รูปที่ 11 ขั้นตอนรับเรื่องขอยืมของส่วนกลาง อาคารส านักงาน 
 

 

 

 

 

 

▪ บริการรับเรื่องขนย้ายของเข้า-ออกอาคาร มีล าดับขั้นตอน 4 ขั้นตอน ดังนี ้

 1. แผนกงานบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม    

สรุปผลการด าเนินงาน

แจ้งผู้ ขอรับบริการ

พิจารณา

อนมุตัิ ไมอ่นมุตัิ

รับเร่ือง
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 2. ผู้รับบริการยื่นแบบฟอร์มการขนย้ายทรัพย์สิน ที่เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าจุด

 ส่งของตรวจสอบ พร้อมแลกบัตรประชาชนเข้าพื้นที ่

 3. เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าจุดควบคุมการด าเนินงาน 

 4. เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าจุดบันทึก สรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 

 

รูปที่ 12 ขั้นตอนรับเรื่องขนย้ายของเข้า-ออกอาคารส านักงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ บริการรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ มีล าดับขั้นตอน  7  ขั้นตอน ดังนี ้

 1. แผนกงานบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านช่องทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสารภายใน   

ยืน่เอกสาร

ด าเนินงาน

บนัทกึและรายงาน

รับเร่ือง
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 2. ผู้จัดการอาคาร ผู้ดูแลอาคารเข้าตรวจสอบพื้นที่ 

 3. ผู้จัดการอาคาร ประเมินสถานการณ ์

 4. ผู้จัดการอาคาร แจ้งผู้บริหารงานอาคาร/ผู้ดูแลอาคารแจ้งผู้เกี่ยวข้องภายนอก (ไม่ปกติ) 

 5. ผู้จัดการอาคาร ผู้ดูแลอาคารควบคุมสถานการณ ์

  6. ผู้ดูแลอาคารสรุปเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

 7. ผู้ดูแลอาคารบันทึก สรุปรายงานประจ าสัปดาห ์

 

รูปที่ 13 ขั้นตอนรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ อาคารส านักงาน 
 

 

▪ บริการรับเรื่องเหตุระบบประกอบอาคารไม่ปกติ มีล าดับขั้นตอน  7  ขั้นตอน ดังนี้ 

 1. แผนกงานบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านช่องทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสารภายใน 

ตรวจสอบพืน้ทีรั่บแจ้ง

เหตกุารณ์ปกติ เหตกุารณ์ไมป่กติ

รับเร่ือง

สรุปการด าเนินงาน

บนัทกึและรายงาน

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง

ด าเนินการ
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 2. ผู้จัดการอาคาร วิศวกรอาคาร และหัวหน้าช่างอาคารเข้าตรวจสอบพื้นที่ 

 3. กรณซี่อมแซมได้ ด าเนินการทันที และหากไม่สามารถซ่อมแซม แจ้งบริษัทเข้าของ

 ผลิตภัณฑ์/บรษิัทดูแลผลิตภัณฑ์ทันท ี

 4. ผู้จัดการอาคาร แจ้งผู้บรหิารอาคาร (เจ้าของอาคาร) 

 5. วิศวกร ควบคุมงาน พร้อมมอบหมายหวัหน้าช่างอาคาร และช่างอาคารด าเนินงานไข 

 6. วิศวกรอาคารสรุปการด าเนินงานให้ผู้จัดการอาคารรับทราบ และผู้จัดการรายงาน

 ผู้บริหาร 

 7. วิศวกรอาคารสรุปบันทึกขอ้มูลในรายงานฉุกเฉิน สรุปรายงานประจ าวัน และรายงาน

 ประจ าสัปดาห ์

 

รูปที่ 14 ขั้นตอนรับเรื่องเหตุระบบประกอบอาคารไม่ปกติ อาคารส านักงาน 
 

 

แจ้งเจ้าของผลิตภณัฑ์

ด าเนินงาน

สรุปการด าเนินงาน

บนัทกึและรายงาน

ตรวจสอบ

ซอ่ม ไมซ่อ่ม

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง

รับเร่ือง
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3.2 อาคารชุดพักอาศัยเดอะรูม บีทีเอส วงเวียนใหญ ่

3.2.1   ข้อมูลอาคาร 

กายภาพ/การใช้งานอาคาร 

 อาคารชุดพักอาศัย  เดอะรูม บีทีเอส วงเวียนใหญ่ เป็นอาคารเพื่อพักอาศัยในรูปแบบอาคาร

สูง 29 ชั้น (จ านวนห้องพักอาศัย 201 ยูนิต) บนพื้นที่โครงการ 2 ไร่ มีขนาดพื้นที่อาคาร39,306 

ตารางเมตร  โดยตั้งอยู ่44  ถนนกรุงธนบุรี แขวงบางล าภูล่าง เขตคลองสาน จังหวัดกรุงเทพมหานคร 

ใกล้กับสถานีรถไฟฟ้าวงเวียนใหญ่ 

อาคารชุดพักอาศัย เดอะรูม บีทีเอส วงเวียนใหญ่ ถูกแบ่งการใช้งานเป็นพื้นที่ 2 ส่วน ได้คือ 

พื้นที่เพื่ออยู่อาศัย กรรมสิทธิ์ของแต่ละบุคคล(ระหว่างชั้น 5 -28 ) และพื้นที่ส่วนกลาง เริ่มที่ชั้น 1 ใช้

งานเป็นห้องโถงรับแขก และห้องฝ่ายบริหารอาคาร ห้องประชุมส่วนกลาง ในชั้น 5 ของอาคารถูก

จัดสรรให้เป็นพื้นที่พักผ่อน ห้องออกก าลังกาย   ห้องอ่านหนังสือ สระว่ายน้ า ห้องซาวน่า และในชั้น 

29 ดาดฟ้าของอาคารเป็นสวนหย่อม พร้อมพื้นที่จัดบาร์บีคิว  แบ่งพื้นที่ด้านหลังของอาคารชั้น 1 -5 

และชั้นใต้ดิน ใช้เป็นลานจอดรถ  อาคารถูกออกแบบเพื่อรองรับความต้องการของผู้อยู่อาศัยเรื่อง

ความสะดวกสบายของการเดินทาง และชื่นชอบการใช้ชีวิตแบบคนเมือง สร้างโดย บริษัท แลนด์ 

แอนด์ เฮ้าส์ จ ากัด(มหาชน)  เป็นอาคารเริ่มเปิดใช้งานในเดือนมิถุนายน 2557   

 

ผู้ใช้งานอาคาร 

ผู้ใช้งานอาคารแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ กลุ่มผู้ใช้งานประจ า ได้แก่ เจ้าของห้องชุดพักอาศัย และ

กลุ่มผู้ใช้งานช่ัวคราว ผู้เข้ามาติดต่อเจ้าของห้องชุดพักอาศัย 

 ในการด าเนินงานรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารชุดพักอาศัย ให้บริการส าหรับกลุ่มผู้ใช้งาน

ประจ า ได้แก่เจ้าของห้องชุดพักอาศัย (เจ้าของร่วม) ผ่านฝ่ายบริหารงานอาคาร  ในทุกวัน เวลา 

08.00 – 18.00 น. 
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รูปที่ 15 อาคารชุดพักอาศัย เดอะรูม บีทีเอสวงเวียนใหญ่ 
ที่มาภาพ : www.lh.co.th/condo/projects/200 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างผู้ปฏิบัติงาน 

http://www.lh.co.th/condo/projects/200?lang=t
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รูปที่ 16 โครงสร้างผู้ปฏิบัติงาน อาคารชุดพักอาศัย เดอะรูม บีทีเอสวงเวียนใหญ ่
 

ตารางที5่ หน้าที่ความรับผิดชอบผู้ปฏิบัติงานอาคารอาคารชุดพักอาศัย เดอะรูม บีทีเอสวงเวียนใหญ่ 
หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

ผู้ปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้จัดการอาคาร บริหารจัดการทรัพยากรกายภาพ และการด าเนินงาน

ของงานอาคาร 
เจ้าหน้าที่ธุรการบัญช ี ปฏิบัติงานเอกสารภายใน 
หัวหน้างานวิศวกรรมอาคาร ควบคุมการด าเนินงาน บ ารุงระบบประกอบอาคาร 
ช่างอาคาร ซ่อมแซมงานระบบประกอบอาคาร 

 

 

 

 

 

 

3.2.2 การรับเรื่องแจ้งงานบริการรับเรื่องในอาคาร 

Owner

outsource

ฝ่ายสนบัสนนุงานอาคาร ฝ่ายวศิวกรรมอาคาร

ผู้จดัการอาคาร 1 อตัรา

ธุรการ 1 อตัรา หวัหน้าชา่ง 1 อตัรา

ชา่งอาคาร 6 อตัรา

คณะกรรมการนิติบคุคล
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จากการสัมภาษณ์เรื่องการแจ้งงานบริการรับเรื่องในอาคารชุดพักอาศัย เดอะรูม บีทีเอสวง

เวียนใหญ่ พบการรับเรื่องทั้งหมด 16 รายการ ได้แก่   รับเรื่องร้องเรียน  รับเรื่องชมเชย รับเรื่องแจ้ง

ซ่อม  รับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน  รับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/เช่าที่จอดรถ   รับ

เรื่องท าคีย์การ์ดเข้า-ออกอาคาร   รับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคาร  รับเรื่องฝากของ  รับเรื่อง

จองห้องประชุมส่วนกลาง   รับเรื่องย้ายของเข้า-ออกอาคาร   รับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ รับเรื่อง

ระบบประกอบอาคารไม่ปกติ     รับเรื่องเหตุไฟฟ้าดับ   รับเรื่องเหตุลิฟต์ค้าง   รับเรื่องเหตุระบบ

ดับเพลิงขัดข้อง   รับเรื่องเหตุเพลิงไหม ้

▪ บริการรับเรื่องร้องเรียน  มีล าดับขั้นตอน  6  ขั้นตอน ดังนี้ 

1. นิติบุคคลรบัเรื่องทาง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม/โทรศัพท์   อีเมล์ 

2. ผู้จัดการอาคารพิจารณาด าเนินงาน โดยการสอบถามข้อเท็จจริง 

3. ผู้จัดการอาคารพิจารณาแยกเป็นควบคุมได้ หรือ ไม่สามารถการควบคุมได้ (ร้ายแรง) 

4. ผู้จัดการอาคารกล่าวตักเตือนในความผิดที่สามารถควบคุมได้ หากโทษร้ายแรงไม่อยู่ใน

การควบคุมด าเนินการแจ้งต้นสังกัดพิจารณาด าเนินการ 

5. ผู้จัดการอาคารแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้รับบริการผ่านช่องทางโทรศัพท์ 

6. ธุรการบันทกึข้อมูล และสรุปรายงานประจ าสัปดาห ์
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รูปที่ 17 ขั้นตอนรับเรื่องร้องเรียน อาคารชุดพักอาศัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ บริการรับเรื่องชมเชย มีล าดับขั้นตอน  4  ขั้นตอน ดังนี ้

1. นิติบุคคลรบัเรื่องทาง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม/โทรศัพท ์

2. ผู้จัดการอาคารพิจารณาด าเนินงาน   

พิจารณา/สอบสวน

แจ้งผลการด าเนินงาน

บนัทกึและรายงาน

รับเร่ือง

ควบคมุได้

กล่าวตกัเตือน

ไมส่ามารถควบคมุได้

แจ้งต้นสังกดั



 
 

 

53 

3. ผู้จัดการอาคาร แจ้งค าชมเชยกับบุคคล พร้อมส่งอีเมล์แจ้งต้นสังกัด 

4. ธุรการบันทกึข้อมูล และสรุปรายงานประจ าสัปดาห ์

 

รูปที่ 18 ขั้นตอนรับเรื่องชมเชย อาคารชุดพักอาศัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ บริการรับเรื่องแจ้งซ่อม มีล าดับขั้นตอน  10  ขั้นตอน ดังนี้ 

1. นิติบุคคลรบัเรื่องทาง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม/โทรศัพท ์

2. ธุรการออกใบงานผ่านโปรแกรมแจ้งซ่อม 

3. ผู้จัดการรับมอบหมาย หัวหน้าช่างอาคารพิจารณาด าเนินงาน   

ด าเนินการ

แจ้งต้นสังกดั

บนัทกึและรายงาน

รับเร่ือง
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4. กรณ ีซ่อมเพราะงานอยู่ในขอบเขตการให้บริการ (พื้นที่ส่วนกลาง ระบบอาคารทั่วไป 

แก้ไขเบื้องต้นในพื้นที่ห้องพักเจ้าของร่วม และไม่ซ่อม ไม่อยู่ในขอบเขตการบริการ (ของใชใ้น

ห้องพักเจ้าของร่วม อุปกรณ์อาคารที่ยังอยู่ในประกัน เป็นพื้นที่ขนาดกว้างต้องใช้งาน

ผู้รับเหมา)  

5. หัวหน้าช่างอาคาร มอบหมายช่างอาคารด าเนินงาน 

6. ช่างอาคารเบิกอุปกรณ์ หากไม่มีอุปกรณแ์จ้งธุรการด าเนินการสั่งซื้ออุปกรณ์ 

7. ช่างอาคารด าเนินการซ่อมแซม และให้ผู้แจ้งงานเซ็นรบัทราบในใบงานแจ้งซ่อม 

8. ช่างอาคารสรุปการด าเนินงานในใบงานแจ้งซ่อม และหัวหน้าช่างอาคารรับทราบ พร้อมส่ง

ใบงานให้ธุรการ 

9. ธุรการบันทกึปิดใบงานแจ้งซ่อมในโปรแกรมแจ้งซ่อม 

10. หัวหน้าช่างอาคาร สรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 
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รูปที่ 19 ขั้นตอนรับเรื่องแจ้งซ่อม อาคารชุดพักอาศัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

มอบหมาย

เบกิอปุกรณ์ ไมมี่อปุกรณ์

รับเร่ือง

ออกใบงาน

พิจารณา

ซอ่ม ไมซ่อ่ม

ปิดใบงาน

รายงานผล

เสนออนมุตัิจดัซือ้

ด าเนินการ

สรุปการด าเนินงาน
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▪ บริการรับเรื่องตกแต่งห้องพักอาศัย/คืนเงินค้ าประกัน มีล าดับขั้นตอน  10  ขั้นตอน ดงันี ้

1. นิติบุคคลรบัเรื่องทาง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม 

2. หัวหน้าช่างอาคารรับเรื่องด าเนินการแจ้งข้อตกลงอาคาร ใหแ้บบ M&E แจ้งเรื่องกลับภายใน 7 วัน

ท าการ และส่งรายงานให้ผู้จัดการอาคารรับทราบผลการตรวจสอบ 

 3. กรณีอนุมัติด าเนินการผู้ขอรับบริการต้องยื่นเรื่องวางเงินค้ าประกัน และหาไม่อนุมัติด าเนินงาน

จะต้องแก้ไขแบบ M&E ตามข้อตกลงของอาคารและยื่นเรือ่งเพื่อพิจาณาด าเนินงาน 

4. ผู้ขอรับบริการยื่นเรื่องวางเงินค้ าประกันกับธุรการ  

5. ผู้ขอรับบริการเข้าด าเนินงานตกแต่งแล้วเสร็จ 

6. ผู้ขอรับบริการยื่นเรื่องขอรับเงินค้ าประกันคืนหลังการตกแต่ง 

7. หัวหน้าช่างอาคาร พิจารณาอนุมัติการคืนเงินค้ าประกัน 

8. กรณีอนุมัตคิืนเงิน จากการผ่านข้อตกลงอาคารและไมอ่นุมัติเนื่องจากไม่เป็นตามข้อตกลงอาคาร 

9. ผู้จัดการอาคารอนุมัติมอบหมายธุรการด าเนินการคืนเงินค้ าประกัน ผ่านการอนุมิติจากหัวหน้าช่าง

อาคาร หาก ไม่ผ่านจะต้องด าเนินการแก้ไขและยื่นเรื่องใหม่ 

10. ธุรการบันทึกข้อมูล และสรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 
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รูปที่ 20 ขั้นตอนรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/ห้องพัก อาคารชุดพักอาศัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ รับเรื่องท าบัตร/สติ๊กเกอร์จอดรถภายในอาคาร มีล าดับขัน้ตอน  6  ขั้นตอน ดังนี้ 

บนัทกึและรายงาน

พิจารณา

ผ่าน ไมผ่่าน

รับเงินประกนัคืน แก้ไข

ยืน่เร่ืองการค า้ประกนั

ตกแต่ง

ด าเนินการตกแต่ง

ยืน่เร่ือง/ตรวจงาน

รับเร่ือง

พิจารณา

อนมุตัิ ไมอ่นมุตัิ

แก้ไข/ส่งพิจารณาใหม่
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1. นิติบุคคลรับเรื่องทาง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม 

2. ผู้จัดการอาคารรับเรื่อง มอบหมายธุรการตรวจสอบการสิทธิ์ในการขอรับบริการ 

3. ธุรการตรวจสอบสิทธิ์ อนุมัติ ได้รับสิทธิ์ตามก าหนด/ท าบัตรแทนบัตรศูนย์หาย (สิทธิ์เดิม) 

กรณีไม่อนุมัติ ใช้สิทธิ์ครบตามก าหนดแล้ว  

4. ธุรการอาคารจัดท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ 

5. ธุรการแจ้งผลการด าเนินงานจัดท าแล้วเสร็จภายใน 1 วันท าการ 

6. ธุรการบันทกึข้อมูล และสรุปรายงานประจ าสัปดาห ์

 

 

รูปที่ 21 ขั้นตอนรับเรื่องท าบัตร/สต๊ิกเกอร์จอดรถ อาคารชุดพักอาศัย 
 

 

▪ บริการรับเรื่องท าคย์ีการ์ดเข้า-ออกอาคาร มีล าดับขั้นตอน  7  ขั้นตอน ดงันี ้

1. นิติบุคคลรบัเรื่องทาง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม 

2. ผู้จัดการอาคารรับเรื่อง มอบหมายธุรการตรวจสอบการสิทธิ์ในการขอรับบริการ 

ด าเนินงาน

สรุปบญัชี

บนัทกึและรายงาน

ตรวตสอบ

อนมุตัิ ไมอ่นมุตัิ

รับเร่ือง
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3. อนมุัติ ได้รบัสิทธิ์ตามก าหนด/ท าคย์ีการ์ดแทนที่ศูนย์หาย (สิทธิ์เดิม) และไม่อนุมัติ ใช้สิทธิ์

ครบตามก าหนดแล้ว  

4. ธุรการแจ้งผู้รับบริการช าระเงินค่าด าเนินงาน 

5. ธุรการด าเนินการจัดคย์ีการ์ดเข้า-ออกอาคาร 

6. ธุรการแจ้งผลการด าเนินงานจัดท าแล้วเสร็จภายใน 1 วันท าการ 

7. ธุรการบันทกึข้อมูล และสรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 

 

รูปที่ 22 ขั้นตอนรับเรื่องท าคีย์การ์ดเข้า-ออกอาคารชุดพักอาศัย 
 

 

▪ บริการรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคาร มีล าดับขั้นตอน  5  ขั้นตอน ดังน้ี 

1. นิติบุคคลรบัเรื่อง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง 

2. ผู้จัดการ ตรวจสอบสิ่งของ มอบหมายธุรการด าเนินงาน 

3. กรณีมีผู้มาขอรับธุรการจะพิจารณาหลักฐานประกอบการขอรับทรัพย์สิน หากไม่มผีู้มา

ติดต่อขอรับทรัพย์สิน ธุรการจะด าเนินการเก็บทรัพย์สินไว้ 

ตรวจสอบ

อนมุตัิ ไมอ่นมุตัิ

รับเร่ือง

ช าระเงิน แจ้งผู้ ขอรับบริการ

ด าเนินงาน

แจ้งผลการด าเนินงาน

บนัทกึและรายงาน
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4. ธุรการด าเนินการขอหลักฐานผู้มาขอรับทรัพย์สิน 

5. ธุรการด าเนินการบันทึกข้อมูล 

 

รูปที ่23 ขั้นตอนรับเรื่องเก็บทรัพย์สินในอาคารชุดพักอาศัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

▪ บริการรับเรื่องฝากของ มีล าดับขั้นตอน  5  ขั้นตอน ดังนี ้

1. นิติบุคคลรบัเรื่อง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง  

2. ธุรการรับเรื่องการฝากของ พิจารณาการด าเนินการจากกฎระเบียบมติที่ประชุมกรรมการ

นิติบุคคล 

3. กรณีอนุมัตจิากของที่ฝากต้องไม่ใช่ของมีค่า และมมีูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท  

มีผู้มาติต่อรับ ไมมี่ผู้มาติดต่อรับ

ด าเนินการ

บนัทกึ

จดัเก็บ

รับเร่ือง

พิจารณา
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4. ผู้ขอรับบริการกรอกรายละเอียด และลงรายมือช่ือ (ผู้มารับของฝากจะเซ็นชื่อรับเท่านั้น) 

5. ธุรการบันทกึข้อมูล 

 

รูปที่ 24 ขั้นตอนรับเรื่องฝากของ อาคารชุดพักอาศัย 
 

 

 

 

 

 

 

▪ บริการรับเรื่องจองห้องประชุมส่วนกลาง มลี าดับขั้นตอน 4 ขั้นตอน ดังนี ้

1. นิติบุคคลรบัเรื่องทาง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง /โทรศัพท์  

2. ธุรการรับเรื่องตรวจสอบการจองใช้งาน (ว่าง และ ไม่ใชส้ิทธิ์เกินสามครั้ง/สัปดาห์) 

3. ธุรการลงขอ้มูลการจอง 

บนัทกึ

พิจารณาด าเนินการ

อนมุตัิ ไมอ่นมุตัิ

กรอกข้อมลู

รับเร่ือง
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4. ธุรการแจ้งผลการด าเนินงานจองห้องประชุมกับผู้ขอรับบริการ 

 

รูปที่ 25 ขั้นตอนรับเรื่องจองห้องประชุมส่วนกลาง  อาคารชุดพักอาศัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▪ บริการรับเรื่องขนย้ายของเข้า-ออกอาคาร มีล าดับขั้นตอน  7 ขั้นตอน ดังนี ้

1. นิติบุคคลรบัเรื่องทาง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม 

2. ผู้จัดการอาคารมอบหมายให้ธุรการด าเนินงาน 

3. ธุรการพิจาณาอนุมัติจากช่วงเวลา ต้องเข้าออกในอาคารได้ในวันจันทร์-ศุกร ์เวลา 8.00-

17.30 น. ขอบัตรประชาชนเป็นหลักฐานการเข้า-ออก 

4. ธรุการแจ้ง เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าจุดส่งของ 

5. เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยควบคุมการส่งของ 

แจ้งการด าเนินงาน

ด าเนินการ

ตรวจสอบ

รับเร่ือง
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6. ผู้รับบริการ รับบัตรประชาชนคืน และเจา้หน้าที่รักษาความปลอดภัยส่งแบบฟอร์มคืน

ธุรการ 

7. ธุรการส าเนาบัตรประชาชนเพื่อแนบแบบฟอร์ม 

 

 

รูปที่ 26 ขั้นตอนรับเรื่องขนย้ายของเข้า-ออกอาคารชุดพักอาศัย 
 

▪ บริการรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ มีล าดับขั้นตอน  8 ขั้นตอน ดังน้ี 

1. นิติบุคคลรบัเรื่องทาง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง/โทรศัพท์/วิทยุสือ่สารภายใน 

2. ผู้จัดการอาคาร และหัวหน้าช่างอาคารเข้าตรวจสอบพื้นที่ 

3. ผู้จัดการอาคาร พิจารณาด าเนินการ  

4. กรณีด าเนินการเองได้ ด าเนินการทันที หากไม่สามารถด าเนินการเองได้ จะด าเนินการ

ประสานงานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

5. ผู้จัดการอาคารควบคุมระงับเหตุเบ้ืองต้น 

บนัทกึ

ด าเนินงาน

อนมุตัิด าเนินการ ไมอ่นมุตัิ

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง

รับเร่ือง

พิจารณา

รับ-คืนเอกสาร
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6. ผู้จัดการอาคารแจ้งคณะกรรมการนิติบุคคลเพื่อทราบ 

7. ผู้จัดการอาคาร สรุปรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

8. ผุ้จัดการอาคาร บันทึกข้อมูล และสรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 27 ขั้นตอนรับเรื่อง เหตุการณ์ไม่ปกติ 
อาคารชุดพักอาศัย 

▪ บริการรับเรื่องเหตุการณ์ระบบประกอบอาคารไม่ปกติ มีล าดับขั้นตอน  8 ขั้นตอน ดังนี ้

1. นิติบุคคลรบัเรื่องทาง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง/โทรศัพท์/วิทยุสือ่สารภายใน  

2. ผู้จัดการอาคาร และหัวหน้าช่างอาคารเข้าตรวจสอบพื้นที่ 

3. ผู้จัดการอาคาร พิจารณาด าเนินการ  

4. กรณีด าเนินการเองได้ ด าเนินการทันที หากไม่สามารถด าเนินการเองได้ จะด าเนินการ

ประสานงานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

5. ผู้จัดการอาคารควบคุมระงับเหตุเบ้ืองต้น 

6. ผู้จัดการอาคารแจ้งคณะกรรมการนิติบุคคลเพื่อทราบ 

ตรวจสอบพืน้ทีรั่บแจ้ง

ด าเนินการเองได้ ด าเนินการเองไมไ่ด้

รับเร่ือง

พิจารณา

ประสานงานผู้ เก่ียวข้อง

ด าเนินการ

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง

สรุปการด าเนินการ

บนัทกึและรายงาน
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7. ผู้จัดการอาคาร สรุปรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

8. ผุ้จัดการอาคาร บันทึกข้อมูล และสรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 28 ขั้นตอนรับ เรื่องเหตุระบบประกอบ
อาคารไม่ปกติ อาคารชุดพักอาศัย 

▪ บริการรับเรื่องเหตุไฟฟ้าดับ มีล าดับขั้นตอน  9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. นิติบุคคล รับเรื่องผ่านช่องทางโทรศัพท์ ติดต่อด้วยตนเอง 

2. หัวหน้าช่างอาคาร และช่างอาคารตรวจสอบห้อง MDB 

3. ตรวจสอบแรงดันไฟฟ้าที่ป้อนให้ตู้ MDB ว่ามีแรงดันไฟฟ้าจากการไฟฟ้าป้อนมาหรือไม่ ถ้า

ไม่มีแรงดันไฟฟ้าให้แจ้งการไฟฟ้า เพื่อแจ้งปัญหา พร้อมสอบถามสาเหตุ ระยะเวลาการ

ด าเนินการแก้ไข 

4. หัวหน้าช่างอาคารแจ้งผู้จัดการอาคาร ถึงสาเหตุและระยะเวลาการแก้ไขปัญหาของการ

ไฟฟ้า 

ตรวจสอบพืน้ทีรั่บแจ้ง

ด าเนินการเองได้ ด าเนินการเองไมไ่ด้

รับเร่ือง

พิจารณา

ประสานงานผู้ เก่ียวข้อง

ด าเนินการ

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง

สรุปการด าเนินการ

บนัทกึและรายงาน
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5. ช่างอาคารตรวจพื้นที่ส่วนกลาง เช็คลิฟต์ว่ามีบุคคลติดค้างหรือไม่ พร้อมด าเนินการ

ช่วยเหลือ 

6. เมื่อการไฟฟ้าจ่ายแรงกันไฟฟ้าเรียบร้อยแล้วให้ท าการ Reset MDB เพื่อจ่ายกระแสไฟฟ้า

ภายในอาคาร 

7. หัวหน้าช่างอาคารตรวจสอบการท างานของระบบอาคาร ได้แก่ ลิฟต ์ปั๊มน้ าต่างๆ ระบบ

แสงสว่าง ระบบBAS ระบบปรับอากาศ  

8. หัวหน้าช่างอาคารแจ้งการด าเนินงานกับผู้จัดการอาคารเพื่อท ารายงานเหตุฉุกเฉินใน

อาคาร 

10. ผู้จัดการอาคารอาคารสรุปเหตุการณ์ฉุกเฉิน และสรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 
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รูปที่ 29 ขั้นตอนรับเรื่องเหตุไฟฟ้าดับ อาคารชุดพักอาศัย 
 

 

 

 

 

 

 

▪ บริการรับเรื่องเหตุลิฟต์ค้าง ดับ มีล าดับขั้นตอน 7 ขั้นตอน ดังน้ี 

1. นิติบุคคล รับเรื่องทางช่องทางโทรศัพท์ ติดต่อด้วยตนเอง โทรศัพท์ วทิยุสื่อสาร 

สรุปการด าเนินการ

ตรวจสสอบห้อง MDB

ไมมี่แรงดนั แจ้งการไฟฟ้า

แจ้งสาเหตกุบัผู้ เก่ียวข้อง

ตรวจเช็คพืน้ที่

รับเร่ือง

ไฟฟ้าจา่ยแรงดนั Reset MDB

ตรวจสอบการท างานระบบอาคาร

แจ้งผลการด าเนินการ
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2. หัวหน้าช่างอาคาร และช่างอาคารไปจุดเกิดเหตุภายใน 5 นาท ี

3. หัวหน้าช่างอาคาร และช่างอาคารตรวจสอบว่ามีบุคคลติดค้างในลิฟต์หรือไม่ หากมผีู้ติด

ค้างต้องท าการช่วยเหลือ 

4. ผู้จัดการอาคารโทรศัพท์แจ้งบริษัทดูแลผลิตภัณฑ์เข้าด าเนินการตรวจสอบแก้ไข 

5. ระหว่างด าเนินการผู้จัดการแจ้งผู้อยู่อาศัยใน Application Line และ ธุรการประกาศแจ้ง

เตือนหยุดการใช้งาน 

6. ด าเนินการเสร็จสิ้น หัวหน้าช่างอาคารรายงานผลให้ผู้จัดการอาคารทราบ 

7. ผู้จัดการอาคารจัดท ารายงานเหตุฉุกเฉิน และสรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 

 

รูปที่ 30 ขั้นตอนรับเรื่องเหตุลิฟต์ค้าง อาคารชุดพักอาศัย 
 

▪ บริการรับเรื่องเหตุระบบดับเพลิงขัดข้อง  มลี าดับขั้นตอน  7 ขั้นตอน ดังนี ้

1. นิติบุคคลรบัเรื่องทางช่องทางโทรศัพท์ ติดต่อด้วยตนเอง 

รับเร่ือง

แจ้งผลการด าเนินการ

สรุปการด าเนินการ

ไปจดุเกิดเหตุ

ตรวจสอบ

ชว่ยเหลือผู้ โดยสาร
แจ้งบรืษัทดแูลเข้า

ตรวจสอบ/แก้ไข

ประกาศหยดุใช้งานจนกวา่จะด าเนินการเสร็จ
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2. หัวหน้าช่างอาคารมอบหมายช่างอาคารเข้าตรวจสอบระบบดับเพลิงที่ช ารุด 

3.  ด าเนินการเองได้ ให้รีบด าเนินการโดยทันที หากไม่สามารถด าเนินการเองได้ ให้แจ้ง

ผู้ดูแลผลิตภัณฑ์เข้าด าเนินการโดยด่วนที่สุด 

4. ธุรการประสานเรื่องการงดกิจกรรมที่ก่อให้เกิดประกายไฟ 

5. หัวหน้าช่างอาคารแจ้งผู้จัดการอาคารเรื่องแผนการด าเนินการและจัดเตรียมอุปกรณ์

ดับเพลิงส ารองใช้งาน 

6. ด าเนินการแก้ไข หัวหน้าชา่งอาคารแจ้งผู้จัดการอาคารถึงผลการด าเนินการ 

7. ผู้จัดการอาคารจัดท ารายงานเหตุฉุกเฉิน และสรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 

 

รูปที่ 31 ขั้นตอนรับเรื่องเหตุระบบดับเพลิงขัดข้อง อาคารชุดพักอาศัย 
 

▪ บริการรับเรื่องเหตุเพลิงไหม้ มีล าดับขั้นตอน  7 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. นิติบุคคลรบัเรื่องทางช่องทางโทรศัพท์ ติดต่อด้วยตนเอง โทรศัพท์ วทิยุสื่อสาร 

แจ้งลการด าเนินการ

บนัทกึรายงาน

รับเร่ือง

มอบหมายตรวจสอบ

ด าเนินการเอง ด าเนินการเองไมไ่ด้

ด าเนินการแก้ไข แจ้งผู้ เก่ียวข้อง

แจ้งบริษัทดแูลผลิตภณัฑ์

แจ้งระวงักิจกรรม

เตรียมพร้อมอปุกรณ์

ดบัเพลิง

ทดสอบการท างาน
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2. ผู้จัดการอาคาร หัวหน้าช่างอาคาร และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เข้าตรวจสอบ

บริเวณเกิดเหตุ ประเมินสถานการณ ์

3. เจ้าหน้าที่รกัษาความปลอดภัย และช่างอาคารเข้าระงับเหตุการณ์เบื้องต้น 

4. เหตุการณ์สู่ปกติ ผู้จัดการอาคารประเมินความเสียหายเบื้องต้น   หากเหตุการณ์ไม่

สามารถระงับได้ ผู้จัดการ ธุรการแจ้งผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินการดับเพลิงและด าเนินการ

อพยพผู้อาศัย 

5. หลังด าเนินการแก้ไข ผูจ้ัดการอาคารประชาสัมพันธ์เหตุการณ์ให้ทราบถึงภาวะปกติ 

6. ผู้จัดการอาคารแจ้งประกันเพ่ือขอค่าสินไหมทดแทนภายใน 24 ชม 

7. ผู้จัดการสรปุรายงานเหตุการณ์ฉุกเฉิน และรายงานประจ าเดือนกรรมการนิติบุคคล 

รูปที่ 32 ขั้นตอนรับเรื่องเหตุเพลิงไหม ้อาคารชุดพักอาศัย 
 

 

ประสานงานผู้ เก่ียวข้อง

อพยพผู้อยูอ่าศยั

แจ้งประชาสัมพันธ์เหตกุารณ์

ประเมินความเสียหายแจ้ง

เคลมค่าสินไหมประกนั

แจ้งผลการด าเนินการ

บนัทกึ

เข้าตรวจสอบพืน้ที่

ประเมินเหตกุารณ์

ระงับเหตเุบือ้งต้น

รับเร่ือง

ส ารวจความเสียหาย
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3.3 อาคารคอมมูนิตี้มอลล์ เดอะคริสตัล เอสบี ราชพฤกษ์ 

3.3.1   ข้อมูลอาคาร 

กายภาพอาคาร/การใช้งานอาคาร 

อาคารเดอะ คริสตัล เอสบี ราชพฤกษ์ เป็นคอมมูนิตี้มอลล์ที่ใหญ่ที่สุดในถนนราชพฤกษ์ มี

ขนาดพื้นที่ 85,000 ตารางเมตร บนพื้นที่กว่า 28 ไร่ รองรับการจอดรถได้กว่า 1,600 คัน โดยตั้งอยู่

เลขที่ 555 บนถนนราชพฤกษ์ อ าเภอบางกรวย จังหวัดนนทบุรี  

โดยเป็นอาคารขนาดใหญ่ 3 ชั้น ที่มีการรวมตัวกันของธุรกิจ เดอะ คริสตัล , เอสบี 

เฟอร์นิเจอร์, กูร์เม่ต์ มาร์เก็ต และ โรงภาพยนต์เอสเอฟ ซีนีม่า และร้านค้าอีกมากมาย ด้วยความ

มุ่งมั่นในการพัฒนารูปแบบการใช้ชีวิต  การอุปโภคและบริโภค  และการพักผ่อน ท่ามกลาง

บรรยากาศเปิดโล่ง สไตล์แคลิฟอร์เนีย โอบล้อมด้วยธรรมชาติและสวนสวย เปิดให้บริการในเดือน

มิถุนายน 2557 

ผู้ใช้งานอาคาร 

ผู้ใช้งานอาคารจะแบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ กลุ่มผู้ใช้งานประจ า ได้แก่ ผู้เช่าพื้นที่อาคาร และกลุ่ม

ผู้ใช้งานชั่วคราว ผู้เข้ามารับบริการในพื้นที่เช่า 

ในการด าเนินงานรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารคอมมูนิตี้มอลล์  ให้บริการส าหรับกลุ่ม

ผู้ใช้งานประจ า ได้แก่ เจ้าของ/ผู้ปฏิบัติงานในพื้นที่เช่า และผู้ใช้งานชั่วคราว  ได้แก่ ผู้เข้ามารับบริการ

ในพื้นที่เช่าผ่านประชาสัมพันธ์ ฝ่ายลูกค้าสัมพันธ์ และฝ่ายบริหารงานอาคาร  ในทุกวัน เวลา 10.00 

– 22.00 น. 

 

 

 

 

รูปที่ 33 คอมมูนิตี้มอลล์เดอะ คริสตัล เอสบี ราชพฤกษ์ 
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      ที่มาภาพ : http://www.kegroupth.com/the-crystal-ratchapruek.html 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างผู้ปฏิบัติงาน 
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รูปที่ 34 โครงสร้างผู้ปฏิบัติงาน อาคารคอมมูนิตี้มอลล์เดอะ คริสตัล เอสบี ราชพฤกษ ์
 
ตารางที่ 6 หนา้ที่ความรับผิดชอบผู้ปฏิบัติงาน อาคารคอมมูนิตี้มอลล์เดอะ  
   ครสิตัล เอสบี ราชพฤกษ ์

ผู้ปฏิบัติงาน หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
ผู้จัดการอาคาร บริหารจัดการทรัพยากรกายภาพ และการด าเนินงาน

ของงานอาคาร 
พนักงานประชาสัมพันธ์  รับเรื่อง ประสานงานฝ่ายอาคารกับผู้ใช้งานอาคาร  
ผู้จัดการฝ่าย M&E ด าเนินงานของงานอาคาร ด้านระบบประกอบอาคาร 
ผู้จัดการฝ่าย Facility ด าเนินงานของงานอาคาร ด้านกายภาพอาคาร 
ผู้จัดการฝ่าย tenant ด าเนินงานของงานอาคาร ด้านดูแลผู้เช่าพื้นที่อาคาร 
ธุรการ ปฏิบัติงานเอกสารภายใน 
หัวหน้าช่างอาคาร ควบคุมการด าเนินงานระบบประกอบอาคาร 
ช่างอาคาร ซ่อมแซมงานระบบประกอบอาคาร 

 

 

3.3.2 การรับเรื่องแจ้งงานบริการรับเรื่องในอาคาร 

In hourse

Outsourse

ผู้จดัการศนูย์

พนกังานประชาสัมพันธ์

ผู้ ชว่ยผู้จดัการฝ่าย M&E ผู้ชว่ยผู้จดัการฝ่าย Facility ผู้ชว่ยผู้จดัการฝ่าย tenant

ธุรการ

ชา่งอาคาร

ธุรการทัว่ไป

วศิวกรรอาคาร
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จากการสัมภาษณ์เรื่องการแจ้งงานบริการรับเรื่องในอาคารคอมมูนิตี้มอลล์ เดอะ คริสตัล 

เอสบี ราชพฤกษ์ พบการรับเรื่องทั้งหมด 9 รายการ ได้แก่ รับเรื่องร้องเรียน  รับเรื่องชมเชย  รับเรื่อง

แจ้งซ่อม      รับเรื่องตกแต่งพื้นที่/ขอคืนเงินค้ าประกัน  รับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด   รับเรื่องเก็บ/

ขอรับทรัพย์สินในอาคาร  รับเรื่องขอขนย้ายของเข้า-ออกอาคาร   รับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ   รับเรื่อง

เหตุระบบประกอบอาคารไม่ปกต ิ

▪ บริการรับเรื่องร้องเรียน มีล าดับขั้นตอน 8 ขั้นตอน ดังน้ี 

1. รับเรื่องผ่านประชาสัมพันธ์ ฝ่ายบริหารจดัการอาคาร และแผนกลูกค้าสัมพันธ์รับเรื่องทาง 

ช่องทางโทรศัพท์ แบบฟอรม์ อีเมล ์เวบ็ไซต์ และสื่อออนไลน์ (Facebook)  

2. ผู้จัดการอาคารรับแจ้งงาน ผ่านแบบฟอร์ม/หากเกี่ยวข้องกับฝ่ายงานมอบหมายให้ 

ผู้จัดการฝ่ายด าเนนิงาน 

3. ผู้จัดการอาคาร/ผู้จัดการฝ่ายพิจารณาด าเนินงาน โดยการสอบถามข้อเท็จจริง 

4. ผู้จัดการอาคาร/ผู้จัดการฝ่ายประเมินเรื่องรับแจ้ง 

5. ผู้จัดการอาคาร/ผู้จัดการฝ่ายด าเนินดารตักเตือนหากสามารถด าเนินการเองได้ (ไม่

ร้ายแรง) และไม่สามารถด าเนินการได้ (ร้ายแรง) จะด าเนินการแจ้งต้นสังกัดพิจารณา

ด าเนินการ 

6. ผู้จัดการอาคาร/ผู้จัดการฝ่ายสรุปผลการด าเนินงาน ในแบบฟอร์ม/ส่งอีเมล์จากฝ่ายลูกค้า

สัมพันธ์  

7. ผู้จัดการอาคาร/ผู้จัดการฝ่ายแจ้งผลการด าเนินการกับผู้ขอรับบริการ หากไม่มีช่องทาง

ฝากให้ติดต่อกลับจะแจ้งฝ่ายลูกค้าสัมพันธใ์ห้ด าเนินการ 

8. ธุรการบันทกึข้อมูล สรุปรายงานประจ าวัน และรายงานประจ าสัปดาห์ 
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รูปที่ 35 ขั้นตอนรับเรื่องร้องเรียน อาคารคอมมูนิตี้มอลล ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทกึและรายงาน

รับเร่ือง

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง

พิจารณา

ด าเนินการได้ ไมส่ามารถด าเนินการได้

ด าเนินงาน แจ้งต้นสังกดั

สรุปการด าเนินงาน

แจ้งผลการด าเนินงาน
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▪ บริการรับเรื่องชมเชย มีล าดับขั้นตอน 8 ขัน้ตอน ดังน้ี 

1. แผนกลูกค้าสัมพันธ์รับเรื่องทาง ช่องทางโทรศัพท์ อีเมล์ เวบ็ไซต์ และสื่อออนไลน์ 

(Facebook) / ประชาสัมพันธ์ และแผนกงานบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านแบบฟอร์ม และ

โทรศัพท์  

2. ผู้จัดการอาคารมอบหมายให้ผู้จัดการฝ่าย(Facility)  รบัแจ้งงาน ผ่านแบบฟอร์ม/อีเมล์

จากฝ่ายลูกค้าสัมพันธ์  

3. ผู้จัดการฝ่าย(Facility)  พจิารณาด าเนินงาน โดยการสอบถามข้อเท็จจริง 

4. ผู้จัดการฝ่าย(Facility)  ประเมินเรื่องรับแจ้ง 

5. ผู้จัดการฝ่าย(Facility)  ด าเนินดารตักเตือนหากสามารถด าเนินการเองได้ (ไม่ร้ายแรง) 

และไม่สามารถด าเนินการได้ (ร้ายแรง) จะด าเนินการแจ้งต้นสังกัดพิจารณาด าเนินการ 

6. ผู้จัดการฝ่าย(Facility)  สรุปผลการด าเนินงาน ในแบบฟอร์ม/ส่งอีเมล์จากฝ่ายลูกค้า

สัมพันธ์  

7. ผู้จัดการฝ่าย(Facility)  แจ้งผลการด าเนินการกับผู้ขอรับบริการ หากไม่มีช่องทางฝากให้

ติดต่อกลับจะแจ้งฝ่ายลูกค้าสัมพันธ์ให้ด าเนินการ 

8. ธุรการบันทกึข้อมูล สรุปรายงานประจ าวัน และรายงานประจ าสัปดาห์ 
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รูปที่ 36 ขั้นตอนรับเรื่องชมเชยอาคารคอมมูนิตี้มอลล ์

 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทกึและรายงาน

รับเร่ือง

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง

พิจารณา

ด าเนินการได้ ไมส่ามารถด าเนินการได้

ด าเนินงาน แจ้งต้นสังกดั

สรุปการด าเนินงาน

แจ้งผลการด าเนินงาน
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▪ บริการรับเรื่องแจ้งซ่อม มีล าดับขั้นตอน 11 ขั้นตอน ดังนี ้

1. ผู้จัดการฝ่าย M&E รับเรื่องผ่านช่องทางโทรศัพท์ / ติดต่อด้วยตนเอง  
2. ธุรการงานช่างอาคารกรอกข้อมูลลงแบบฟอร์ม และแจ้งงานผ่านช่องทาง Line 
3. ผู้จัดการฝ่าย M&E วิศวกรอาคาร หัวหน้าช่างอาคาร และช่างอาคารรับเรื่องพร้อมเข้า
ตรวจสอบพื้นที่ 
4. ผู้จัดการฝ่าย M&E และวศิวกรอาคาร พิจารณาด าเนินงานมอบหมายช่างอาคาร
ด าเนินงาน  
5. กรณีอยูภ่ายใต้ความรับผิดชอบด าเนินการทันท ีหากไม่อยู่ภายใต้ความรับผิดชอบ แจ้งผู้
ขอรับบริการ และหากเป็นงานที่ต้องใช้ผู้รับเหมาจะสรุปงานเพื่อขอพิจารณาด าเนินงาน 
6. ช่างอาคารด าเนินการเบิกอุปกรณ์เพื่อใช้ในการด าเนินงานซ่อมแซม หากไม่มีอุปกรณ์
ประสานงานธุรการงานช่างอาคารด าเนินงานจัดซื้ออุปกรณ์ 
7. หัวหน้าช่างอาคาร และช่างอาคารด าเนินการซ่อมแซม  
8. ช่างอาคารสรุปการด าเนินงานการซ่อมแซมทางLine 
9.ผู้จัดการฝ่าย M&E และวิศวกรอาคาร เข้าตรวจสอบการด าเนินงานซ่อมแซมของช่าง

 อาคาร 
10. วิศวกรอาคาร และช่างอาคารสรุปผลการด าเนินงานลงแบบฟอร์มและรายงานผลการ
ด าเนินการผู้จัดการอาคาร 
11. ธุรการช่างอาคารสรุปบันทึกข้อมูล สรุปรายงานประจ าวัน และประจ าสัปดาห์ 
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รูปที่ 37 ขั้นตอนรับเรื่องแจ้งซ่อม อาคารคอมมูนิตี้มอลล ์

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินงาน

แบบฟอร์ม

ไมซ่อ่มซอ่ม

ตรวจสอบ

พิจารณา

รับเร่ือง

ตรวจสอบการด าเนินงาน

สรุปการด าเนินงาน

บนัทกึและรายงาน

สรุปการด าเนินงาน

มีอปุกรณ์ ไมมี่อปุกรณ์

ด าเนินการซอ่มแซม

จดัซือ้อปุกรณ์
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▪ บริการรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/ขอคืนเงินค้ าประกัน มีล าดับขัน้ตอน 10 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. แผนกงานบริหารอาคาร รับเรื่องทาง ช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง กรอกแบบฟอร์ม 

2. ผู้จัดการอาคาร มอบหมายให้ผู้จัดการฝา่ย Tenant รบัเรื่องด าเนินการแจ้งข้อตกลงอาคาร  

ให้แบบ M&E แจ้งเรื่องกลับภายใน 7 วันท าการ และส่งรายงานให้ผู้จัดการอาคารรับทราบผล

การตรวจสอบ 

3. กรณีอนุมัตดิ าเนินการผู้ขอรับบริการต้องยื่นเรื่องวางเงินค้ าประกัน และหาไม่อนุมัติ

ด าเนินงานจะต้องแก้ไขแบบ M&E ตามข้อตกลงของอาคารและยื่นเรื่องเพ่ือพิจาณาด าเนินงาน 

4. ผู้ขอรับบริการยื่นเรื่องวางเงินค้ าประกันกับผู้จัดการฝ่าย Tenant  

5. ผู้ขอรับบริการเข้าด าเนินงานตกแต่งแล้วเสร็จ 

6. ผู้ขอรับบริการยื่นเรื่องขอรับเงินค้ าประกันคืนหลังการตกแต่ง 

7. ผู้จัดการฝ่าย Tenant และวิศวกรอาคารพิจารณาอนุมัติการคืนเงินค้ าประกัน 

8. กรณีอนุมัตคิืนเงิน จากการผ่านข้อตกลงอาคารและไมอ่นุมัติเนื่องจากไม่เป็นตามข้อตกลง   ใน   

เงื่อนไขการของอาคาร 

9. ผู้จัดการฝ่าย Tenant อนมุัติมอบหมายธุรการด าเนินการคืนเงินค้ าประกัน หาก ไม่ผ่านจะต้อง

ด าเนินการแก้ไขและยื่นเรื่องใหม่ 

10. ธุรการบันทึกข้อมูล และสรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 
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รูปที่ 38 ขั้นตอนรับเรื่องตกแต่งพื้นที่อาคารคอมมูนิตี้มอลล์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทกึและรายงาน

พิจารณา

ผ่าน ไมผ่่าน

รับเงินประกนัคืน แก้ไข

ยืน่เร่ืองการค า้ประกนั

ตกแต่ง

ด าเนินการตกแต่ง

ยืน่เร่ือง/ตรวจงาน

รับเร่ือง

พิจารณา

อนมุตัิ ไมอ่นมุตัิ

แก้ไข/ส่งพิจารณาใหม่
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▪ บริการรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด มีล าดับขั้นตอน 6 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. ผู้จัดการรับเรื่องผ่านช่องทางการติดต่อด้วยตนเอง 

2. ผู้จัดการอาคาร มอบหมายให้ผู้จัดการฝา่ย (Facility) พิจารณาด าเนินงาน 

3. ผู้จัดการฝ่าย (Facility) พิจารณาด าเนินงาน โดยการสอบถามข้อจ าเป็นในการขอรับ

บริการ/หลักฐานเบ้ืองต้น/ใบแจ้งความจากสถานีต ารวจ กรณีอนุมัติ ประสานงานเจ้าหน้าที่

ประจ าจุด CCTV และกรณีไม่อนุมัต ิแจ้งผู้ขอรับบริการถึงสาเหต ุ

4. ผู้จัดการฝ่าย (Facility) ควบคุมการเปิดกล้องวงจรปิดตามช่วงเวลาที่ร้องขอ 

5. ผู้จัดการฝ่าย (Facility) สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้จัดการอาคารรับทราบ  

6. ธุรการบันทกึข้อมูล สรุปรายงานประจ าสัปดาห์ 

 

 

รูปที่ 39 ขั้นตอนรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด อาคารคอมมูนิตี้มอลล ์
 

 

 

 

ด าเนินการ

สรุปการด าเนินงาน

บนัทกึและรายงาน

พิจารณา

อนมุตัิ ไมอ่นมุตัิ

รับเร่ือง
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▪ บริการรับเรื่องเก็บทรัพย์สินในอาคาร มีล าดับขั้นตอน 5 ขั้นตอน ดังนี ้

1. ประชาสัมพันธ์/แผนกงานบริหารอาคาร รับเรื่องจากผู้พบทรัพย์สิน 

2. ผู้จัดการอาคารมอบหมายให้ผู้จัดการฝ่าย (Facility) พจิารณาด าเนินการเช็คทรัพย์สิน 

3. กรณีมีผู้มาติดต่อ ด าเนินการส่งมอบคืนโดยการขอหลักฐานการเป็นเข้าของ/ส าเนาบัตร

ประชาชน หากไม่มีผู้มาติดต่อรับ ให้จัดเก็บที่แผนกบริหารงานอาคาร 

4. ผู้จัดการฝ่าย (Facility) ด าเนินงานรวบรวมจัดเก็บงานของที่ได้รับก่อนส่งมอบ 

5. ธุรการบันทกึ และท ารายงานผู้จัดการอาคาร 

 

รูปที่ 40 ขั้นตอนรับเรื่องเก็บทรัพย์สินในอาคารคอมมูนิตี้มอลล ์
 

 

 

 

 

 

 

จดัเก็บ/ส่งมอบ

บนัทกึและรายงาน

รับเร่ือง

พิจารณา

มีผู้มาติต่อรับ ไมมี่ผู้มาติดต่อรับ
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▪ บริการรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกอาคาร มีล าดับขั้นตอน 4 ขั้นตอน ดังนี ้

1. เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าจุดรับส่งของ รับเรื่องจากผู้ขอรับบริการ 

2. ผู้ขอรับบริการแลกบัตรประชาชน หรือใบขับขี่เพื่อแสดงตนเข้าพื้นที่ 

3. เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าจุดส่งของส าเนาบัตรประชาชนเป็นหลักฐานในการ

บันทึกผู้เข้าออกอาคาร 

4. เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยประจ าจุดบันทึกข้อมูล สรุปรายงานประจ าวัน รายงาน

ผู้จัดการอาคาร 

 

รูปที่ 41 ขั้นตอนรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกอาคารคอมมูนิตี้มอลล ์
 

 

 

 

 

 

 

 

ยืน่เอกสาร

ด าเนินงาน

บนัทกึและรายงาน

รับเร่ือง
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▪ บริการรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ มีล าดับขั้นตอน 7 ขั้นตอน ดังน้ี 

1. แผนกงานบริหารอาคาร/ประชาส าพันธ์/พนักงานท าความสะอาด/พนักงานรักษาความ

ปลอดภัย/รับเรื่องผ่านโทรศัพท์ วิทยุสื่อสารภายใน อีเมล ์เว็บไซต์ และสื่อออนไลน์ 

(Application Line/Facebook) 

2. ผู้จัดการอาคารและผู้จัดการฝ่าย Facility  

3. ผู้จัดการฝ่าย Facility เข้าตรวจสอบพื้นที่ พิจารณาเหต ุ

4. ผู้จัดการฝ่าย Facility   รายงานผู้จัดการอาคาร และรายงานผู้บริหารตามล าดับ 

5. ผู้จัดการฝ่าย Facility   ประสานงานทีมเพื่อรองรับตามแต่เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะนั้น 

6. ด าเนินการ โดยมีหัวหน้าทีมตามมอบหมายและได้ฝึกฝน (12 แผนการฉุกเฉิน) 

7. ผู้จัดการอาคาร และผู้จดัการฝ่าย Facility   สรุปรายงานผลยังผู้บริหารตามล าดับ 

 

รูปที่ 42 ขั้นตอนรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ อาคารคอมมูนิตี้มอลล ์

จราจร ระบบไฟฟ้า ขนย้ายอปุกรณ์ ตัง้จดุอ านวยการ

ดบัเพลิง ระบบประปา กองอ านวยการ ผจญเพลิง

ภาคสนาม Fire protaction ดแูลผู้อพยพ ตรวจบคุคลติดค้าง

รปภ.

ผู้ เก่ียวข้อง

ไมใ่ช่

ตรวจสอบ

รับเร่ือง

ผจก.ศนูย์

M&E

ด าเนินการ

รายงานผล

ผู้บริหาร

ใช่

Facility แมบ้่าน
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▪ บริการรับเรื่องเหตุระบบประกอบอาคารไม่ปกติ มีล าดับขั้นตอน 9 ขั้นตอน ดังนี ้

1. แผนกงานบริหารอาคาร รับเรื่องผ่านช่องทางโทรศัพท์  

2. ผู้จัดการอาคาร ผู้จัดการฝา่ย M&E วิศวกรอาคาร และช่างอาคารเข้าตรวจสอบพ้ืนที่ 

3. ผู้จัดการฝ่าย M&E และวศิวกรอาคาร พิจารณาด าเนินงาน 

4. ผู้จัดการฝ่าย M&E รายงานผู้จัดการศูนย์รับทราบแผนด าเนินการ 

5. ด าเนินการ กรณีซ่อมแซมได้ ด าเนินการทันที หากไม่สามารถซ่อมแซม แจ้งบริษัทเข้าของ

ผลิตภัณฑ์/บรษิัทดูแลผลิตภัณฑ์ทันท ี

6. ผู้จัดการฝ่าย M&E และวศิวกรอาคารควบคุมด าเนินการซ่อมแซมระบบประกอบอาคาร 

7. ผู้จัดการฝ่าย M&E และวศิวกรอาคารทดสอบการท างานของระบบประกอบอาคาร 

8. ผู้จัดการฝ่าย M&E และวศิวกรอาคารสรุปการด าเนินงานการซ่อมแซมให้ผู้จัดทราบ 

9. ธุรการงานช่างอาคารสรุปบันทึกข้อมูล สรุปรายงานประจ าวัน และรายงานประจ าสัปดาห์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 43 ขั้นตอนรับเรื่องเหตุระบบประกอบอาคารไม่ปกติ อาคารคอมมูนิตี้มอลล ์

แจ้งผลการด าเนินการ

บนัทกึรายงาน

รับเร่ือง

ตรวจสอบพืน้ที่

พิจารณา

ซอ่มได้ ซอ่มไมไ่ด้

ด าเนินการแก้ไข บริษัทดแูลผลิตภณัฑ์

ทดสอบการท างาน

แจ้งผจก.ศนูย์
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บทที่ 4 

ผลการศึกษา 

ผลการศึกษาระบบการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศัย และ

อาคารคอมมูนิตี้มอลล์ มีรายละเอียด ดังนี้ 

4.1 การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารที่เหมือนกัน 

4.2 การรับเรื่องแจ้งงานบริการที่แตกต่างกัน 

4.3 ประเภทการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร 

จากการศึกษาการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารทั้งหมด มีทั้งหมด 19 รายการ ดังตารางที่ 

4.1 โดยแบ่งเป็นการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารกรณีศึกษา ดังนี ้

การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารส านักงาน มีจ านวน 12 รายการ ได้แก่  รับเรื่องร้องเรียน 

รับเรื่องชมเชย  รับเรื่องแจ้งซ่อม รับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน  รับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตร

จอดรถ/เช่าที่จอดรถ   รับเรื่องเช่าที่จอดรถจักรยานยนต์  รับเรื่องขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ  รับ

เรื่องขอดูกล้องวงจรปิด   รับเรื่องเก็บ/รับทรัพย์สินในอาคาร  รับเรื่องขอยืมของส่วนกลาง   รับเรื่อง

ย้ายของเข้า-ออกอาคาร   รับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ   รับเรื่องเหตุระบบประกอบอาคารไม่ปกต ิ

การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารคอนโดมิเนียม มีจ านวน 16  รายการ ได้แก่  รับเรื่อง

ร้องเรียน  รับเรื่องชมเชย รับเรื่องแจ้งซ่อม  รับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน  รับเรื่องท า

สติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/เช่าที่จอดรถ   รับเรื่องท าคีย์การ์ดเข้า -ออกอาคาร   รับเรื่องเก็บ/ขอรับ

ทรัพย์สินในอาคาร  รับเรื่องฝากของ  รับเรื่องจองห้องประชุมส่วนกลาง   รับเรื่องย้ายของเข้า -ออก

อาคาร   รับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ   รับเรื่องระบบประกอบอาคารไม่ปกติ  รับเรื่องเหตุไฟฟ้าดับ   รับ

เรื่องเหตุลิฟต์ค้าง   รับเรื่องเหตุระบบดับเพลิงขัดข้อง   รับเรื่องเหตุเพลิงไหม้ 

 

การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารคอมมูนิตี้มอลล์ มีจ านวน  9 รายการ ได้แก่ ได้แก่ รับ

เรื่องร้องเรียน รับเรื่องชมเชย  รับเรื่องแจ้งซ่อม  รับเรื่องตกแต่งพื้นที่/ขอคืนเงินค้ าประกัน  รับเรื่อง

ขอดูกล้องวงจรปิด   รับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคาร   รับเรื่องขอขนย้ายของเข้า -ออกอาคาร   

รับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ   รับเรื่องเหตุระบบประกอบอาคารไม่ปกติ 
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ตารางที่ 7 การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารกรณีศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเร่ืองแจ้งงานบริการในอาคาร อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั คอมมูนิตีม้อลล์

รับเร่ืองร้องเรียน X X X

รับเร่ืองชมเชย X X X

รับเร่ืองแจ้งซอ่ม X X X

รับเร่ืองตกแต่งพืน้ที่/คืนเงินค า้ประกนั X X X

รับเร่ืองย้ายของเข้า-ออกอาคาร X X X

รับเร่ืองเหตกุารณ์ไมป่กติ X X X

รับเร่ืองเหตรุะบบประกอบอาคารไมป่กติ X X X

รับเร่ืองเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคาร X X X

รับเร่ืองท าสติ๊กเกอร์/บตัรจอดรถ/ขอเชา่จอดรถ X X

รับเร่ืองขอดกูล้องวงจรปิด X  - X

รับเร่ืองท าคีย์การ์ดเข้า-ออกอาคาร  - X  -

รับเร่ืองขอเปิดไอเยน็นอกเวลาท าการ X  -  -

รับเร่ืองขอยมืของใช้ส่วนกลาง X  -  -

รับเร่ืองฝากของ  - X  -

รับเร่ืองจองห้องประชมุส่วนกลาง  - X  -

รับเร่ืองเหตไุฟฟ้าดบั  - X  -

รับเร่ืองเหตลุิฟต์ค้าง  - X  -

รับเร่ืองเหตรุะบบดบัเพลิงขดัข้อง  - X  -

รับเร่ืองเหตเุพลิงไหม้  - X  -
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4.1 การรับเรือ่งแจ้งงานบริการในอาคารที่เหมือนกนั 

พบรายการที่มีเหมือนกันในอาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศัย และอาคารคอมมูนิตี้มอลล์ 

มีจ านวน 5 รายการ ดังนี ้

การรับเรื่องชมเชย 

 อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศัย และอาคารคอมมูนิตี้มอลล์ พบการรับเรื่อง

ชมเชยงานบริหารอาคาร  ชมเชยงานบริการงานอาคาร รวมถึงการให้รางวัลตอบแทนในการ

ปฏิบัติงาน ถือเป็นการสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานที่เหมือนกัน 

 

การรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน 

อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศัย และอาคารคอมมูนิตี้มอลล์ เมื่อผ่านการ อนุมัติ

จะต้องค้ าประกันเงินในการเข้าตกแต่ง และเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นสามารถยื่นเรื่องเพื่อขอคืน

เงินค้ าประกันคืนหลังการตรวจสอบตกแต่งเป็นที่เรียบร้อย โดยด าเนินการในวิธีการที่

เหมือนกัน 

 

การรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกต ิ

อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศัย และ อาคารคอมมูนิต้ีมอลล์ ให้บริการ และมี

การเตรียมความพร้อมรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติตลอด 24 ชม.  และในชว่งนอกเวลาท าการ 

สามารถติดต่อฝ่ายบริหารงานอาคาร มีเจ้าหน้าปฏิบัติงานตลอด 24 ชม. ได้แก่ ช่างอาคาร 

และเจ้าหน้าทีร่ักษาความปลอดภัยเหมือนกัน 

 

รับเรื่องเหตุระบบประกอบอาคารไม่ปกติ 

อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศัย และ อาคารคอมมูนิตี้มอลล์ ให้บริการ และมี

การเตรียมความพร้อรับเรื่องเหตุการณ์ระบบประกอบอาคารไม่ปกติตลอด 24 ชม.  และ

ในช่วงนอกเวลาท าการ สามารถติดต่อฝ่ายบริหารงานอาคาร มีเจ้าหน้าปฎิบัติงานตลอด 24 

ชม. ได้แก่ ช่างอาคาร เหมือนกัน 
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การรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรพัย์สินในอาคาร 

อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศัย และอาคารคอมมูนิตี้มอลล์ ด าเนินงานการรับ

เรื่องเหมือนกัน โดยการรับเรื่องเก็บทรัพย์สินทางฝ่ายอาคารจะเก็บไว้เพื่อรอผู้มาขอติดต่อรับ 

และหากมีผู้ขอรับทรัพย์สิน จะต้องแสดงหลักฐานยืนยันการเป็นเจ้าของทรัพย์สิน  พร้อมให้

หลักฐานส าเนาบัตรประชาชนใช้ในการขอรบัทรัพย์สิน 

 

4.2 การรับเรือ่งแจ้งงานบริการในอาคารที่แตกต่างกัน 

 พบรายการที่มีความแตกต่างกันในอาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศัย และอาคารคอมมูนิตี้

มอลล์ มีจ านวน 14 รายการ ดังนี้ 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 อาคารส านักงาน พบการรับเรื่องร้องเรียนผู้เช่า/ร้านค้า  ร้องเรียนงานอาคารสถานที่ 

หลังจากฝ่ายอาคารจะต้องน าเสนอรายงานในที่ประชุมการด าเนินงานอาคารเพื่อให้ฝ่าย

บริหาร(เจ้าของอาคาร)รับทราบ รวมถึงการร่วมแก้ปัญหาในการรับเรื่องร้องเรียนในบางกรณี  

อาคารชุดพักอาศัย พบการรับเรื่องร้องเรียนเจ้าของร่วม เพื่อแก้ไขปัญหาาที่เกิด

ระหว่างห้องชุดพักอาศัย  

อาคารคอมมูนิตี้มอลล์ พบการรับเรื่องร้องเรียนการให้บริการร้านค้า โดยก าหนดให้

มีฝ่ายลูกค้าสัมพันธ์เพื่อช่วยในการรับเรื่องเพื่อส่งเสริมภาพลักษณ์ทางธุรกิจด้านการบริการที่

รวดเร็วและหลากหลายช่องทางในการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร รวมถึงมีเครื่องมือใน

การรับเรื่องที่มีความแตกต่างจากอาคารอื่น โดยการน าเทคโนโลยีสื่อสังคมออนไลด์เข้ามาใช้

งาน ท าให้เกิดช่องทางที่มีความหลากหลาย ได้แก่ Website facebook 

 

การรับเรื่องแจ้งซ่อม 

 อาคารส านักงาน ฝ่ายอาคารให้บริการงานซ่อมแซมในพื้นที่ส่วนกลางอาคาร ภายใน

พื้นที่เช่าซ่อมแซมดูแลเรื่องระบบประกอบอาคาร และตรวจสอบระงับเหตุเบ้ืองต้น 
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อาคารชุดพักอาศัย นิติบุคคล(ช่างอาคาร)ให้บริการงานซ่อมแซมในพื้นทีส่่วนกลาง

อาคาร ภายในห้องพักอาศัย ให้บริการตรวจสอบ ระงับเหตุเบื้องต้น หากพบว่ามีประกันให้

เจ้าของร่วมแจ้งซ่อมกับเจ้าของผลิตภัณฑ ์

อาคารคอมมูนิตี้มอลล์ ฝ่ายอาคารให้บริการงานซ่อมแซมในพื้นที่ส่วนกลางอาคาร 

ภายในพื้นที่เช่า/ร้านค้าให้บริการซ่อมแซมดูแลระบบประกอบอาคาร และตรวจสอบระงับ

เหตุเบื้องต้น 

 

การรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกอาคาร 

อาคารส านักงาน ให้บริการผูเ้ช่าเพื่อด าเนินธุรกิจ และร้านค้า โดยก าหนดเวลารับ

เรื่องยา้ยของเข้า-ออก ในทุกวัน ช่วงเวลา 08.00 – 22.00 น. หรือแล้วแต่พิจารณา 

อาคารชุดพักอาศัย ให้บริการเจ้าของร่วม โดยก าหนดเวลารับเรื่องย้ายของเข้า-ออก 

ในวัน จ.- ศ. เวลา 08.30 – 17.00 น. และในวันเสาร์ เวลา 9.00 – 12.00 น. 

อาคารคอมมูนิตี้มอลล์ ให้บรกิารส าหรับผู้เช่าพื้นที่ร้านค้า รับเรื่องย้ายของเข้า-ออก 

ในทุกวัน ช่วงเวลา 22.00 – 09.00 น. ก่อนอาคารเปิดใช้งาน  

 

การรับเรื่อง ท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/ขอเช่าจอดรถ 

พบการรับเรื่องใน 2 อาคาร ได้แก่ 

อาคารส านักงาน ให้บริการส าหรับพนักงานในส านักงานที่เช่าพื้นที่ หรือก าหนดตาม

สิทธิ์ในการตกลงเช่าพื้นที่  

อาคารชุดพักอาศัย ให้บริการส าหรับเจ้าของร่วม ตามกรรมสิทธิ์ที่ระบุไว้ในกฏ

ระเบียบการใช้งานอาคาร ( 1 ห้องชุดพักอาศัย รับสิทธิ์จอดรถ 1 คัน)  

 

 

 

 

 

การรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด 
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พบการรับเรื่องใน 2 อาคาร ได้แก่ 

อาคารส านักงาน ให้บริการผูเ้ช่าพื้นที่และผู้เข้ามาติดต่อ ใช้บริการร้านค้า ต้องยื่นค า

ร้องขอเพ่ือพิจารณาความเหมาะสม หากตอ้งการบันทึกภาพจะต้องมีหลักฐานการแจ้งความ

จากสถานีต ารวจในการร้องขอบริการ  

อาคารคอมมูนิตี้มอลล์ ให้บรกิารส าหรับผู้ใช้งานอาคารทุกราย และต้องผ่านการ

พิจารณาความเหมาะสม  

  

การรับเรื่อง ท าคีย์การ์ดเข้า-ออกอาคาร 

พบในอาคารชุดพักอาศัย  เนื่องจากอาคารถูกใช้งานเพื่อเป็นที่พักอาศัย  จึงให้

ความส าคัญ และมีความต้องการความปลอดภัยในการใช้งานสูง จึงมีการรองรับการบริการใน

การจ ากัดบุคคลเข้า-ออกพื้นที่ โดยการให้สิทธิ์ถือครองคีย์การ์ด 2 ใบ ส าหรับ 1 ห้องพัก

อาศัย 

  

 การรับเรื่องขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ 

 พบในอาคารส านักงาน เนื่องจากเป็นอาคารที่บริการพื้นทีเ่ช่าเพื่อใช้เป็นส านักงาน 

 ท าให้เกิดการใช้งานของผู้เช่าที่แตกต่าง และคลาดเคลื่อนจากการเตรียมแผนงาน จึงท าให้

 เกิดการรองรับบริการงานขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ  

 

 การรับเรื่องขอยืมของใชส้่วนกลาง 

 พบในอาคารส านักงาน เนื่องจากเป็นอาคารอ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้งานอาคาร 

เช่น โต๊ะ เก้าอี้ใช้ในการประชุม 

  

 

 

 การรับเรื่องฝากของ 
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 พบในอาคารห้องชุดพัก เป็นบริการที่อาคารชดุพักอาศัยให้บริการกับผู้อยู่อาศัย แต่

ถูกก าหนดการด าเนินงาน โดยจะไม่รับฝากของที่มีมูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท โดยในการรับ

ฝากนั้นไม่มีก าหนดในกฎการใช้งานอาคาร 

 

 การรับเรื่องจองห้องประชุมส่วนกลาง 

 พบในอาคารห้องชุดพักอาศัย มีจัดการจัดสรรพื้นที่ส่วนกลางเป็นห้องประชุม จึงต้อง

มีการก าหนดการรับเรื่องนี้ต่างจากอาคารอื่น โดยมีข้อก าหนดในการใช้งานร่วมกัน คือ 

ก าหนดสิทธิ์ให้ผู้ต้องการใช้งาน มีการจองเวลาการใช้งานล่วงหน้า ใช้ได้ครั้งละไม่เกิน 2 ชม./

วัน ไม่ใช่เพ่ือการสังสรรค์ ทานอาหาร และไม่ส่งเสียงดัง 

 

 การรับเรื่องเหตุการณ์ไฟฟ้าดับ 

 พบในอาคารชุดพักอาศัย เนื่องจากในอาคารชุดพักอาศัยมีแผนฉุกเฉินเพื่อเตรียมไว้  

 พิเศษ นอกเหนือจากการรับเรื่องระบบประกอบอาคารไม่ปกติ เพื่อรองรับเน้นนโยบายด้าน

 แผนการรักษาความปลอดภัยส าคัญที่สุดส าหรับการใช้งานของอาคาร 

 

 การรับเรื่องลิฟต์ค้าง 

 พบในอาคารชุดพักอาศัย เนื่องจากในอาคารชุดพักอาศัยมีแผนฉุกเฉินเพื่อเตรียมไว้  

 พิเศษ นอกเหนือจากการรับเรื่องระบบประกอบอาคารไม่ปกติ เพื่อรองรับเน้นนโยบายด้าน

 แผนการรักษาความปลอดภัยส าคัญที่สุดส าหรับการใช้งานของอาคาร 

 

 การรับเรื่องเหตุระบบดับเพลิงขัดข้อง 

 พบในอาคารชุดพักอาศัย เนื่องจากในอาคารชุดพักอาศัยมีแผนฉุกเฉินเพื่อเตรียมไว้  

 พิเศษ นอกเหนือจากการรับเรื่องระบบประกอบอาคารไม่ปกติ เพื่อรองรับเน้นนโยบายด้าน

 แผนการรักษาความปลอดภัยส าคัญที่สุดส าหรับการใช้งานของอาคาร 

 

 การรับเรื่องเพลิงไหม ้

 พบในอาคารชุดพักอาศัย เนื่องจากในอาคารชุดพักอาศัยมีแผนฉุกเฉินเพื่อเตรียมไว้  
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 พิเศษ นอกเหนือจากการรับเรื่องระบบประกอบอาคารไม่ปกติ เพื่อรองรับเน้นนโยบายด้าน

 แผนการรักษาความปลอดภัยส าคัญที่สุดส าหรับการใช้งานของอาคาร 

4.3 ประเภทการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร 

จากข้อมูลการศึกษาพบการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารส านักงาน อาคารชุด 

พักอาศัย อาคารคอมมูนิตี้มอลล์ สามารถน ามาแบ่งการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารได้ 3 ประเภท  

โดยจ าแนกจากการรับเรื่อง 19 รายการ 

1. งานแนะน าร้องเรียน/ชื่นชม (Complain/Compliment) ได้แก่ รับเรื่อง

ร้องเรียน  

รับเรื่องชมเชย  

2. งานขอรับบริการ (Service Request)  

2.1 งานวิศวกรรม (Engineering)   ได้แก่ งานรับเรื่องแจ้งซ่อม  

2.2 งานสนับสนุน (Services) ได้แก่ รับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน   

รับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/ขอเช่าจอดรถ  รับเรื่องท าบัตรเข้า-ออก

อาคาร   

2.3 บริการอื่นๆ (Help) ได้แก่ รับเรื่องขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ   รับ

เรื่องขอดูกล้องวงจรปิด  รับเรื่องเก็บ/รับทรัพย์สินในอาคาร  รับเรื่องขอยืม

ของส่วนกลาง  รับเรื่องฝากของ  รับเรื่องจองห้องประชุมส่วนกลาง   รับ

เรื่องย้ายของเข้า-ออกอาคาร   

3. งานฉุกเฉิน/เร่งด่วน (Incident/Emergency) ได้แก่ รับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ   

รับเรื่อ เหตุไฟฟ้าดับ   รับเรื่องเหตุลิฟต์ค้าง   รับเรื่องเหตุระบบดับเพลิงขัดข้อง   รับ

เรื่องเหตุเพลิงไหม ้
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รูปที่ 44 ประเภทการรับเรื่อง 
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บทที่ 5 

สรุปผลการศึกษา 

ในบทนี้จะกล่าวถึงบทสรุปจากการศึกษาการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารกรณีศึกษา   

เพื่อวิเคราะห์ถึงระบบการรับเรื่องแจ้งงานบริการ 

5.1 สรุปผลการศึกษา 

งานวิจัยครั้งนี้มีที่มาจาก ความต้องการเข้าใจถึงระบบการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร 

และจากการศึกษาทฤษฎีการให้บริการงานอาคาร ท าให้เข้าใจว่า งานบริการเป็นส่วนหนึ่งของงาน

บริหารทรัพยากรกายภาพ ที่มีความส าคัญ เพื่อให้ผู้ใช้งานได้รับความสะดวกสบายจากการใช้งาน

อาคาร การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารเป็นงานบริการเรื่องหนึ่ง ที่มักถูกมองข้าม ท าให้ขาดความ

เข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงาน จึงเกิดค าถามในการศึกษาว่า ระบบการรับเรื่องแจ้งงงานในบริการ

อาคารเป็นอย่างไร  น ามาซึ่งความรู้ความเข้าใจในการศึกษา  

โดยมีวัตถุประสงค์ศึกษาการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร และความเหมือนและความ

แตกต่างของการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร โดยการศึกษาครั้งนี้ใช้วิธีการศึกษาเชิงประจักษ์ ด้วย

วิธีการสัมภาษณ์ ก าหนดข้อมูลที่ได้รับจากการอาคารกรณีศึกษา 3 ประเภท และก าหนดผู้ให้

สัมภาษณ์ในต าแหน่งงานเหมือนกัน 

จากการศึกษาพบว่าการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารเกิดจากความต้องการเพื่อตอบสนอง

การใช้งานของประเภทอาคาร โดยพบการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารกรณีศึกษา จ านวน  19 

รายการ  และพบว่าการรับเรื่องแจ้งงานบริการมีความเหมือนกันใน 5 รายการ  มีความแตกต่างกันใน 

14 รายการ เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินงานต่อไป 
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5.2 อภิปรายผลการศึกษา 

5.2.1 ระบบการรับเรื่องแจ้งงานบริการ 

การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารกรณีศึกษา จ านวน  19 รายการ พบการรับเรื่องที่

เหมือนกันในอาคารกรณีศึกษา ตามตารางที่ 5.1 โดยจากการวิเคราะห์ข้อมูลท าให้เข้าใจว่า 

 การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร ที่พบใน 3 อาคารกรณีศึกษา ได้แก่ รับเรื่องร้องเรียน  

รับเรื่องชมเชย  รับเรื่องแจ้งซอ่ม  รับเรื่องตกแต่งพ้ืนที่/คืนเงินค้ าประกัน  รับเรื่องเก็บ/ขอรับ

ทรัพย์สินในอาคาร  รับเรื่องย้ายของเข้า-ออกอาคาร  รับเรือ่งเหตุการณ์ไม่ปกติ  รับเรื่องเหตุระบบ

ประกอบอาคารไม่ปกติ 

การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร ที่พบใน 2 อาคารกรณีศึกษา ได้แก่ รับเรื่องท า

สติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/ขอเช่าจอดรถ รับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด 

การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร ที่พบใน 1 อาคารกรณีศึกษา  ได้แก่ รับเรื่องท าคีย์การ์ด

เข้า-ออกอาคาร  รับเรื่องขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ  รับเรื่องขอยืมของใช้ส่วนกลาง รับเรื่องฝาก

ของ  รับเรื่องจองห้องประชุมส่วนกลาง  รับเรื่องเหตุไฟฟ้าดับ  รับเรื่องเหตุลิฟต์ค้าง  รับเรื่องเหตุ

ระบบดับเพลิงขัดข้อง  รับเรื่องเหตุเพลิงไหม้   

5.2.2 การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารที่เหมือนกัน 

การรับเรื่องแจ้งงานบริการที่เหมือนกันในอาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศัย และอาคาร

คอมมูนิตี้มอลล์ จ านวน 5 รายการ ตามตารางที่ 5.1 โดยพบการรับเรื่องแจ้งงานบริการที่ความ

เหมือนกัน เกิดขึ้นในขั้นตอนการด าเนินงาน และการวางแผนที่ไปในแนวทางเดียวกัน โดยไม่ต้อง

ค านึงถึงพื้นที่การใช้งาน ท าให้เกิดการรับเรื่องที่ในอาคารมีความเหมือนกัน  ดังนี ้
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ตารางที่ 8 ความเหมือนในการรับเรื่องแจ้งงานบริการ 

 

5.2.3 การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารที่แตกต่างกัน 

จากผลการศึกษาพบการรับเรื่องแจ้งงานบริการที่แตกต่างกันในอาคารส านักงาน อาคารชุด

พักอาศัย และอาคารคอมมูนิตี้มอลล์ จ านวน 14 รายการ ตามตารางที่ 9 โดยพบว่าในอาคารแต่ละ

ประเภทยังคงลักษณะเฉพาะในการใช้งาน รวมถึงผู้ใช้งานอาคารที่มีความแตกต่าง ท าให้การรับเรื่อง

เกิดข้อจ ากัดเฉพาะส าหรับอาคารนั้นๆ โดย อาคารส านักงาน มีเรื่องการบริการเพื่อสนับสนุนการใช้

งานแก่ผู้เช่าพ้ืนที่ส านักงานตามความต้องการ จึงมีการขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ   และขอยืมของ

ใช้ส่วนกลาง   อาคารพักอาศัย มีการบริการเพื่ออ านวยความสะดวกในการใช้สิ่งอ านวยความสะดวก 

และความปลอดภัยในการใช้พื้นที่ส่วนกลางแก่ผู้พักอาศัย จึงมีเรื่องการฝากของ จองห้องประชุม

ส่วนกลาง  เหตุการณ์ไฟฟ้าดับ  ลิฟต์ค้าง  เหตุระบบดับเพลิงขัดข้อง และการรับเรื่องเพลิงไหม้ 

อาคารคอมมูนิตี้มอลล์ มีแผนกลูกค้าสัมพนัธ์เข้ามาร่วมด าเนินงานในการรับเรื่องแจ้งงานบริการแก่ผู้

เช่าพื้นที่ร้านค้าและผู้ใช้บริการร้านค้า  

ดังนั้นความแตกต่างในการรับเรื่องแจ้งงานบริการเกิดจากลักษณะอาคารที่แตกต่างกัน  

 

 

 

 

ตารางที่ 9 ความแตกต่างในการรับเรื่องแจ้งงานบริการ 

การรับเร่ืองแจ้งงานบริการ อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเร่ืองชมเชย

รับเร่ืองตกแต่งพืน้ที่/คืนเงินค า้ประกนั

รับเร่ืองเหตกุารณ์ไมป่กติ

รับเร่ืองระบบประกอบอาคารไมป่กติ

รับเร่ืองขอเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคาร

 - เป็นพืน้ฐานการสร้างแรงจงูใจ และผลตอบแทนในงานบริหาร และบริการอาคาร

 - ด าเนินงานโดยขัน้ตอนมาตรบานการขอเข้าตกแต่งพืน้ทีใ่นอาคารทัว่ไป

 - จดัให้มีเจ้าหน้าทีพ่ร้อมบริการรับเร่ืองเหตกุารณ์ไมป่กติ  24 ชม.

 - จดัให้มีเจ้าหน้าทีพ่ร้อมบริการรับเร่ืองเหตกุารณ์ไมป่กติ  24 ชม.

 - ให้บริการโดยแสดงหลักฐาน และส าเนาบตัรประชาชนในการขอรับทรัพย์สิน
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5.3 การแบ่งประเภทในการรบัเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร  

การแบ่งประเภทการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศัย และ

อาคารคอมมูนิตี้มอลล์  หากพิจารณาในแง่ของ ลักษณะของการด าเนินงานรับเรื่องที่จากเรื่องที่ขอรับ

บริการ ดังนี้ 

การรับเรื่องร้องเรียน/ชมเชย เป็นการรับเรื่องเพื่อบันทึก และน าข้อมูลไปด าเนินงานแก้ไข

เพื่อให้ผู้ใช้งานอาคารเกิดความพึงพอใจ หรือเพ่ือเกิดความถูกต้อง เหมาะสมในกฎเกณฑ์ กติกาการใช้

งานอาคารร่วมกัน  

การรับเรื่องประเภทบริการร้องขอ เป็นการรับเรื่องที่ต้องมีการด าเนินงานจนสิ้นสุดการรับ

เรื่อง เพื่อเอื้อหนุนให้ผู้ใช้งานอาคารสามารถใช้อาคารแบบไม่ติดขัด เฉพาะในแต่ละอาคาร โดย

การรับเร่ืองแจ้งงานบริการ อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเร่ืองร้องเรียน
 - รับเร่ืองร้องเรียนจากผู้ เชา่/ร้านค้า   -  รับเร่ืองร้องเรียนจากเจ้าของร่วม   -  รับเร่ืองร้องเรียนจากร้านค้า

 - ฝ่ายลูกค้าสัมพันธ์ร่วมด าเนินงาน

รับเร่ืองแจ้งซอ่ม

 - ให้บริการพืน้ทีส่่วนกลาง และในพืน้ทีเ่ชา่

ให้บริการซอ่มแซมระบบประกอบอาคาร

 - ให้บริการเฉพาะพืน้ทีส่่วนกลาง  - ให้บริการพืน้ทีส่่วนกลาง และในพืน้ที่

เชา่ตรวจสอบเบือ้งต้น/ให้บริการซอ่มแซม

ระบบประกอบอาคาร

รับเร่ืองย้ายของเข้า-ออกอาคาร

 - รองรับการขนย้ายของใช้ส านกังานส าหรับบ

ริษ ทในพืน้ทีเ่ชา่

ทกุวนั เวลา 08.00-22.00 น. หรือแล้วแต่

พิจารณา

  - รองรับการขนย้ายทรัพย์สินของเจ้าของร่วม

จ.-ศ. เวลา 08.30-17.00 น. และ ส. เวลา 

09.00-12.00 น.

  - รองรับการขนย้ายสินค้าเพ่ือให้บริการ

ร้านค้าในอาคาร

ทกุวนั เวลา 22.00-09.00 น. กอ่นเปิดใช้

งานอาคาร

รับเร่ืองท าสติ๊กเกอร์/บตัรจอดรถ/ขอเชา่จอดรถ  - ให้บริการพนกังานในส านกังานทีเ่ชา่พืน้ที ่  - ให้บริการส าหรับเจ้าของร่วม  -

รับเร่ืองขอดกูล้องวงจรปิด

 - ผ่านการพิจารณาตามเร่ืองทีร้่องขอ

และขอใบแจ้งความ  -

 - พิจารณาตามความเหมาะสมของเร่ือง

ทีร้่องขอรับบริการ

รับเร่ือง ท าคีย์การ์ดเข้า-ออกอาคาร  -  - เป็นทีพ่ักอาศยัต้องการความปลอดภยัมากพิเศษ  -

รับเร่ืองขอเปิดไอเยน็นอกเวลาท าการ  - เป็นส านกังาน เกิดความใช้งานหลากหลาย  -  -

รับเร่ืองขอยมืของใช้ส่วนกลาง
 - อาคารมีอปุกรณ์รองรับบริการส านกังาน

เชา่พืน้ที ่เชน่ โต๊ะเก้าอี ้ฯ  -  -

รับเร่ืองฝากของ  -
 - เพ่ือรองรับการใช้งานผู้ ใช้งานอาคารทีเ่ป็นเจ้าของ

ร่วม (ผู้ ใช้งานประจ า)
 -

รับเร่ืองจองห้องประชมุส่วนกลาง  -  - อาคารมีพืน้ทีส่่วนกลางทีจ่ดัสรรเพ่ือการใช้งาน  -

รับเร่ืองเหตกุารไฟฟ้าดบั  -  - เป็นทีพ่ักอาศยัต้องการความปลอดภยัมากพิเศษ  -

รับเร่ืองลิฟต์ค้าง  -  - เป็นทีพ่ักอาศยัต้องการความปลอดภยัมากพิเศษ  -

รับเร่ืองเหตรุะบบดบัเพลิงขดัข้อง  -  - เป็นทีพ่ักอาศยัต้องการความปลอดภยัมากพิเศษ  -

รับเร่ืองเพลิงไหม้  -  - เป็นทีพ่ักอาศยัต้องการความปลอดภยัมากพิเศษ  -



 
 

 

100 

แบ่งเป็นงานวิศวกรรม  อาทิ การแจ้งซ่อมอุปกรณ์อาคาร  งานสนับสนุนอาคาร อาทิ การรับเรื่องท า

คีย์การ์ดเข้า-ออกอาคาร ฯ และงานบริการอื่นๆ เพื่ออ านวยความสะดวกที่เกิดขึ้นเป็นพิเศษในอาคาร 

การรับเรื่องประเภทเหตุฉุกเฉิน เป็นการรับเรื่องที่เป็นการเตรียมความพร้อม รองรับในเรื่องที่

คาดว่าอาจจะเกิดขึ้น หรือมีความเสี่ยงที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในการใช้งานอาคาร เช่น อาจเจอเหตุเพลิง

ไหม้ จึงมีการเตรียมแผนฉุกเฉินในการรองรับบริการนี้ 

 

 

 

 

รูปที่ 45 การแบ่งประเภทการรับเรื่องแจ้งงานบริการ 
 

 

งานบรกิารอืน่ๆ

การรับเรือ่งแจง้งานบรกิารในอาคาร

งานวศิวกรรม

อาคาร

รอ้งเรยีน/ชมเชย บรกิารรอ้งขอ เหตฉุุกเฉนิ

งานสนับสนุน

อาคาร
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ภาคผนวก ก. 

 

แบบสัมภาษณ์ 

หัวข้อการศึกษา : ความแตกต่างของระบบรับเรื่องแจ้งงานบริการ อาคาร 3 ประเภท 

ผู้ให้สมัภาษณ…์………………………………………ต าแหน่ง………………..……………………………

อาคาร…………………………………………………วนัที่สัมภาษณ…์……………………………………. 

โครงสร้างการสัมภาษณ ์

ส่วนที่ 1 : โครงสร้างทีมบริหารทรัพยากรกายภาพ 

ส่วนที่ 2 : การให้บริการรับเรือ่งการสนับสนุนงานอาคาร ด้านการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร 

- การรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร 

-  ขั้นตอนการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร 

- ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร 

- เครื่องมือในการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร 

- แบ่งประเภทการรับเรื่องแจ้งงาน 
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ค าถามที่ 1 : อาคารของท่านมีโครงสร้างทีมบริหารทรัพยากรกายภาพ เป็นอย่างไร 

 

 

 

 

 

 

 

ค าถามที่ 2 : อาคารของท่านมีการบริการด้านใดบ้าง 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 

 

 

ส่วนท่ี 1 : โครงสร้างทีมบริหารทรัพยากรกายภาพ 
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ผู้ให้สมัภาษณ…์………………………………………ต าแหน่ง………………..……………………………

อาคาร…………………………………………………วนัที่สัมภาษณ…์……………………………………. 

 

  

ค าถามที่ 1 :  อาคารของท่านมี การให้บริการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคาร อะไรบ้าง 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ค าถามที่ 2 : อาคารของท่านมีขั้นตอน ในการให้บริการรับเรื่องแจ้งงานบริการในอาคารเป็นอย่างไร  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ค าถามที่ 3 :  อาคารของท่านอาคารของท่านก าหนดผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องแจ้งงานบริการใน

อาคารอย่างไร  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

ค าถามที่ 4 :  อาคารของท่านมีเครื่องมือช่วย  ในการปฏิบัติงานการให้บริการรับเรื่องแจ้งงานบริการ

ในอาคารอย่างไร 

ส่วนท่ี 2 : การรับเร่ืองแจง้งานบริการในอาคาร 
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………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ค าถามที่ 5 :  อาคารของท่านแบ่งประเภทของงาน การให้บริการรับเรื่องแจ้งงานในอาคารเป็น

อย่างไร 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก ข. 

 

1. การรับเรื่องร้องเรียน 

วิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน 

 เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน ตามตาราง

พบว่า ลักษณะร่วมที่เกิดขึ้นในการรับเรื่องร้องเรียน ได้แก่  ได้แก่ การรับเรื่อง  พิจารณา สรุปการ

พิจารณา ด าเนินงานตามพิจารณา แจ้งผลการด าเนินงาน  บันทึกและรายงาน ขั้นตอนการรับเรื่อง

ร้องเรียนที่พบใน 2 กรณีศึกษา ได้แก่ สรุปการด าเนินงาน ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียนที่พบใน 1 

กรณีศึกษา ได้แก่ แจ้งผู้เก่ียวข้อง  

 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน  

 

วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ การรบัเรื่องร้องเรียน 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน ตามตาราง 

พบว่า ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องร้องเรียนที่พบใน 3 กรณศีึกษา ได้แก ่ ผู้จัดการอาคาร   ผู้รับผิดชอบ

ในการรับเรื่องร้องเรียนที่พบใน 2 กรณีศึกษา ได้แก่  ประชาสัมพันธ์ ธุรการ  ผู้รับผิดชอบในการรับ

เรื่องร้องเรียนที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก ่ ผู้ดูแลอาคาร ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคาร ลูกค้าสัมพันธ์ 

 

ขัน้ตอน อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเร่ือง X X X

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง  -  - X

พิจารณา X X X

สรุปการพิจารณา X X X

ด าเนินงานตามพิจารณา X X X

สรุปการด าเนินงาน X  - X

แจ้งผลการด าเนินงาน X X X

บนัทกึและรายงาน X X X
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ตารางวิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ การรับเรื่องร้องเรียน  

 

 

วิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องร้องเรียน 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน ตามตาราง

พบว่า เครื่องมือในการรับเรื่องร้องเรียนที่พบใน 3 กรณีศกึษา ได้แก่ โทรศัพท์ แบบฟอร์ม อีเมล ์

รายงาน เครื่องมือในการรับเรื่องร้องเรียนที่พบใน 1 กรณศีึกษา ได้แก่ เว็ปไซค์ สื่อออนไลด์ 

(facebook) 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองร้องร้องเรียน อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร

ผู้ดแูลอาคาร ลูกค้าสัมพันธ์

ประชาสัมพันธ์ ประชาสัมพันธ์

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง  -  - ผู้จดัการฝ่าย

พิจารณา ผู้ดแูลอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย

สรุปการพิจารณา ผู้ดแูลอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย

ด าเนินงานตามพิจารณา ผู้ดแูลอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย

สรุปการด าเนินงาน ผู้ดแูลอาคาร  - ผู้จดัการฝ่าย

ผู้ดแูลอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร

ผู้จดัการฝ่าย

ลูกค้าสัมพันธ์

บนัทกึและรายงาน ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร ธุรการ ธุรการ

รับเร่ือง

แจ้งผลการด าเนินงาน
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ตารางวิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องร้องเรียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองร้องร้องเรียน อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์
โทรศพัท์ โทรศพัท์ โทรศพัท์
แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

อีเมล์ อีเมล์ อีเมล์

เวป็ไซค์

สื่อออนไลน์

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง  -   - อีเมล์

พิจารณา แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

สรุปการพิจารณา แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

ด าเนินงานตามพิจารณา

โทรศพัท์

อีเมล์

แบบฟอร์ม

โทรศพัท์

อีเมล์

แบบฟอร์ม

โทรศพัท์

อีเมล์

แบบฟอร์ม

สรุปการด าเนินงาน แบบฟอร์ม  - แบบฟอร์ม

แจ้งผลการด าเนินงาน แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

บนัทกึและรายงาน
แบบฟอร์ม

รายงาน

แบบฟอร์ม

รายงาน

แบบฟอร์ม

รายงาน

รับเรือง
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2. การรับเรื่องชมเชย 

วิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องชมเชย 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องชมเชย ตามตาราง 

พบว่า ขั้นตอนการรับเรื่องชมเชยที่พบใน 3 กรณีศึกษา ได้แก่ รับเร่ือง ด าเนินงานตามพิจารณา แจ้ง

ต้นสังกัด บันทึกและรายงาน  ขั้นตอนการรับเรื่องชมเชยที่พบใน 1 กรณศีึกษา ได้แก่ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

พิจารณา ด า เนินงาน สรุปการด าเนินงาน แจ้งผลการด าเนินงาน 

 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องชมเชย 

 
 

วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ การรับเรื่องชมเชย 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องชมเชย ตามตาราง 

พบว่า ผู้รับผิดชอบการรับเรื่องชมเชยที่พบใน 2 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้ดูแลอาคาร ผู้จัดการอาคาร 

ธุรการรับผิดชอบการรับเรื่องชมเชยที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก่ ลูกค้าสัมพันธ์ ผู้จัดการฝ่าย ผู้ช่วย

ผู้ดูแลอาคาร 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองชมเชย อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง X X X

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง  -  - X

พิจารณา  -  - X

ด าเนินงาน X X X

แจ้งต้นสังกดั X X X

สรุปการด าเนินงาน  -  - X

แจ้งผลการด าเนินงาน  -  - X

บนัทกึและรายงาน X X X
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ตารางวิเคราะห์ผู้เกี่ยวข้อง การรับเรื่องชมเชย  

 

วิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องชมเชย 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องชมเชย ตามตาราง 

พบว่า เครื่องมือในการรับเรื่องชมเชยที่พบใน 3 กรณีศึกษา ได้แก่ โทรศัพท์ แบบฟอร์ม อีเมล์ รายงาน 

เครื่องมือในการรับเรื่องชมเชยที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก ่เว็ปไซต์ สื่อออนไลน์ (facebook) 

ตารางวิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องชมเชย 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองชมเชย อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

โทรศพัท์ โทรศพัท์ โทรศพัท์

แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

อีเมล์ อีเมล์

เวป็ไซค์

สื่อออนไลน์

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง  -  - อีเมล์

พิจารณา  -  - แบบฟอร์ม

ด าเนินงาน แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

แจ้งต้นสังกดั อีเมล์ อีเมล์ อีเมล์

สรุปการด าเนินงาน  -  - แบบฟอร์ม

แจ้งผลการด าเนินงาน  -  - อีเมล์

แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

รายงาน รายงาน รายงาน
บนัทกึและรายงาน

รับเร่ือง

ขัน้ตอนรับเร่ืองชมเชย อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

ผู้ดแูลอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร

ลูกค้าสัมพันธ์

ผู้ จดัการอาคาร

ผู้จดัการฝ่าย Facility

พิจารณา  -  - ผู้จดัการฝ่าย Facility

ด าเนินงาน ผู้ดแูลอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Facility

แจ้งต้นสังกดั ผู้ดแูลอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Facility

สรุปการด าเนินงาน  -  - ผู้จดัการฝ่าย Facility

ผู้จดัการฝ่าย Facility

ลูกค้าสัมพันธ์

บนัทกึและรายงาน ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร ธุรการ ธุรการ

รับเรือง

แจ้งผลการด าเนินงาน  -  -

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง  -  -
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3. รับเรื่องแจ้งซ่อม 

วิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องแจ้งซ่อม 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องแจ้งซ่อม ตามตาราง 
พบว่า ขั้นตอนการรับเรื่องแจ้งซ่อมที่พบใน 3 กรณีศึกษา ได้แก่ รับเรื่อง ออกใบงาน ด าเนินงานตาม
พิจารณา เบิกอุปกณ์ ด าเนินการซ่อม ด าเนินการซ่อม สรุปการด าเนินงาน ปิดใบงาน บันทึกและ
รายงาน ขั้นตอนการรับเรื่องแจ้งซ่อมที่พบใน 3 กรณีศึกษา ได้แก่ พิจารณา ตรวจสอบ 
 
ตารางวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องแจ้งซ่อม  

 
 
วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ การรับเรื่องแจ้งซ่อม 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องแจ้งซ่อม ตามตาราง 
พบว่า ผู้รับเรื่องในการรับเรื่องแจ้งซ่อมที่พบใน 3 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้จัดการอาคาร หัวหน้าช่าง ช่าง
อาคาร ธุรการ ผู้รับเรื่องในการรับเรื่องแจ้งซ่อมที่พบใน 2 กรณีศึกษา ได้แก่ วิศวกรอาคาร  
ผู้รับเรื่องในการรับเรื่องแจ้งซ่อมที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้จัดการฝ่าย ผูช่้วยผู้ดูแลอาคาร 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนรับเร่ืองแจ้งซ่อม อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง X X X

ออกใบงาน X X X

พิจารณา X X  -

ตรวจสอบ X  - X

ด าเนินงานตามพิจารณา X X X

เบกิอปุกรณ์ X X X

ด าเนินการซอ่ม X X X

สรุปการด าเนินงาน X X X

ปิดใบงาน X X X

บนัทึกและรายงาน X X X
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ตารางวิเคราะห์ผู้เกี่ยวข้อง การรับเรื่องแจ้งซ่อม  

 
 
วิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องแจ้งซ่อม 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องแจ้งซ่อม ตามตาราง
พบว่า เครื่องมือในการรับเรื่องแจ้งซ่อมที่พบใน 3 กรณีศึกษา ได้แก่ โทรศัพท์ แบบฟอร์ม โปรแกรม
แจ้งซ่อม ใบแจ้งงาน รายงาน เครื่องมือในการรับเรื่องแจ้งซ่อมที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก่ สื่อ
ออนไลน์ (Application Line) 

 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนรับเร่ืองแจ้งซ่อม อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย M&E

ออกใบงาน ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร ธุรการ ธุรการ

พิจารณา วศิวกรอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร  -

หวัหน้าชา่งอาคาร ผู้จดัการฝ่าย M&E

ชา่งอาคาร  - วศิวกรอาคาร

หวัหน้าชา่งอาคาร

ชา่งอาคาร

หวัหน้าชา่งอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร ผู้จดัการฝ่าย M&E

ชา่งอาคาร ชา่งอาคาร วศิวกรอาคาร

ชา่งอาคาร ชา่งอาคาร ชา่งอาคาร

ธุรการ ธุรการ ธุรการ

หวัหน้าชา่งอาคาร

ชา่งอาคาร

วศิวกรอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย M&E

ผู้จดัการอาคาร

หวัหน้าชา่งอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร วศิวกรอาคาร

ชา่งอาคาร

ปิดใบงาน ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร ธุรการ ธุรการ

บนัทึกและรายงาน ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร ธุรการ ธุรการ

ชา่งอาคาร ชา่งอาคาร

ตรวจสอบ

ด าเนินงานตามพิจารณา

เบกิอปุกรณ์

สรุปการด าเนินงาน

ด าเนินการซอ่ม
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ตารางวิเคราะห์เครื่องมือการรับเรื่องแจ้งซ่อม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนรับเร่ืองแจ้งซ่อม อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

โทรศพัท์ โทรศพัท์ โทรศพัท์

แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

โปรแกรมแจ้งซอ่ม โปรแกรมแจ้งซอ่ม โปรแกรมแจ้งซอ่ม

ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน

Application Line

พิจารณา ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน  -

ตรวจสอบ ใบแจ้งงาน  - ใบแจ้งงาน

ด าเนินงานตามพิจารณา ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน

เบกิอปุกรณ์ ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน แบบฟอร์ม

ด าเนินการซอ่ม ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน

สรุปการด าเนินงาน ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน

ปิดใบงาน ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน

ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน ใบแจ้งงาน

แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

รายงาน รายงาน รายงาน

บนัทึกและรายงาน

ออกใบงาน

รับเร่ือง
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4. การรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน   
วิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน   

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องตกแต่งพื้นที่ /คืนเงิน
ค้ าประกัน  ตามตารางพบว่า ขั้นตอนในการรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกันที่พบใน 3 
กรณีศึกษา ได้แก่ รับเรื่อง พิจารณา อนุมัติ ยื่นเรื่องค้ าประกัน วางเงินค้ าประกัน ด าเนินการตกแต่ง 
ย่ืนเร่ืองตรวจงาน พิจารณา ด าเนินงานตามพิจารณา บันทึกและรายงาน 
 
ตารางวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน   

 
 
วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ การรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน   

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงิน
ค้ าประกัน  ตามตารางพบว่า ผู้เกี่ยวข้องในการรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกันที่พบใน 3 
กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้จัดการอาคาร  ผู้เกี่ยวข้องในการรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกันที่พบใน 2 
กรณีศึกษา ได้แก่ หัวหน้าช่างอาคาร ช่างอาคาร ธุรการ ผู้เกี่ยวข้องในการรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงิน
ค้ าประกันที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้จัดการฝ่าย ผูช่้วยผู้ดูแลอาคาร 
  
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนรับเร่ืองตกแต่งพืน้ที่ /คืนเงนิค า้ประกัน อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง X X X

พิจารณา X X X

อนมุตัิ X X X

ยืน่เร่ืองค า้ประกนั X X X

วางเงินค า่ประกนั X X X

ด าเนินการตกแต่ง X X X

ยืน่เร่ืองตรวจงาน X X X

พิจารณา X X X

ด าเนินงานตามพิจารณา X X X

บนัทกึและรายงาน X X X
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ตารางวิเคราะห์ผู้เกี่ยวข้อง การรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน   

 
 
วิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน   

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ า
ประกัน  ตามตารางพบว่า เครื่องมือในการรับเรื่องการรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกันที่พบใน 
3 กรณีศึกษา ได้แก่ แบบฟอร์ม รายงาน 

 
ตารางวิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องตกแต่งพื้นที่/คืนเงินค้ าประกัน    

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองตกแต่งพืน้ที่/คืนเงนิค า้ประกัน อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเร่ือง วศิวกรอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Tenant

วศิวกรอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Tenant

ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร วศิวกรอาคาร

อนมุตัิ ผู้ จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Tenant

ยืน่เร่ืองค า้ประกนั ธุรการ ธุรการ ผู้จดัการฝ่าย Tenant

วางเงินค า้ประกนั ธุรการ ธุรการ ผู้จดัการฝ่าย Tenant

ด าเนินการตกแต่ง วศิวกรอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Tenant

ยืน่เร่ืองตรวจงาน วศิวกรอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Tenant

วศิวกรอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Tenant

วศิวกรอาคาร

ด าเนินงานตามพิจารณา วศิวกรอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Tenant

ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Tenant

ธุรการ ธุรการ ผู้จดัการอาคาร

พิจารณา

บนัทกึและรายงาน

พิจารณา

ขัน้ตอนรับเร่ืองตกแต่งพืน้ที่ /คืนเงนิค า้ประกัน อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเร่ือง แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

พิจารณา แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

อนมุตัิ แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

ยืน่เร่ืองค า้ประกนั แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

วางเงินค า้ประกนั แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

ด าเนินการตกแต่ง แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

ยืน่เร่ืองตรวจงาน แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

พิจารณา แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

ด าเนินงานตามพิจารณา แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

รายงาน รายงาน รายงาน
บนัทกึและรายงาน
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5. การรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร   
วิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร   

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกใน
อาคาร  ตามตารางพบว่า ขั้นตอนในการรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร  ที่พบใน 3 กรณีศึกษา 
ได้แก่  รับเรื่อง อนุมัติ/ไม่อนุมัติ ด าเนินงาน  ขั้นตอนในการรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร  ที่พบ
ใน 2 กรณีศึกษา ได้แก่  พิจารณา บันทึก 

 
ตารางวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร   

 
วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ การรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร   

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับย้ายของเข้า-ออกในอาคาร  
ตามตารางพบว่า ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร  ที่พบใน 3 กรณีศึกษา ได้แก่  
เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร  ที่พบใน 2 
กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้จัดการอาคาร  ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร  ที่พบใน 1 
กรณีศึกษา ได้แก่  ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนรับเร่ืองย้ายของเข้า-ออก อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง X X X

พิจารณา  - X  -

อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ X X X

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง  - X  -

ด าเนินงาน X X X

รับ-คืนเอกสาร  - X  -

บนัทกึ  - X  -

บนัทกึและรายงาน X  - X
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ตารางวิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ การรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร   
 

 
 
วิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร  

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องย้ายของเข้า -ออกใน
อาคาร  ตามตารางพบว่า เครื่องมือในการรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร  ที่พบใน 3 กรณีศึกษา 
ได้แก่ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร  ที่พบใน 2 กรณีศึกษา ได้แก่ 
รายงาน 

 
 ตารางวิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องย้ายของเข้า-ออกในอาคาร ในอาคารกรณีศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนรับเร่ืองย้ายของเข้า-ออก อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง ผู้จดัการอาคาร ธุรการ ผู้จดัการอาคาร

พิจารณา  - ธุรการ  -

อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ จนท.รักษาความปลอดภยั ธุรการ จนท.รักษาความปลอดภยั

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง  - จนท.รักษาความปลอดภยั  -

ด าเนินงาน จนท.รักษาความปลอดภยั จนท.รักษาความปลอดภยั จนท.รักษาความปลอดภยั

รับ-คืนเอกสาร  - จนท.รักษาความปลอดภยั  -

บนัทกึ  - ธุรการ  -

บนัทกึและรายงาน จนท.รักษาความปลอดภยั  - จนท.รักษาความปลอดภยั

ขัน้ตอนรับเร่ืองย้ายของเข้า-ออก อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

พิจารณา  - แบบฟอร์ม  -

อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง  - แบบฟอร์ม  -

ด าเนินงาน แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

รับ-คืนเอกสาร  - แบบฟอร์ม  -

บนัทกึ  - แบบฟอร์ม  -

แบบฟอร์ม  - แบบฟอร์ม

รายงาน  - รายงาน
บนัทกึและรายงาน
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6. การรับเรื่อง เหตุการณ์ไม่ปกติ  

วิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ   

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องเหตุการณ์ ไม่ปกติ 

ตามตารางพบว่า ขั้นตอนในการรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ ที่พบใน 3 กรณีศึกษา ได้แก่ รัยเรื่อง 

ตรวจสอบ ปกติ/ไม่ปกติ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินงาน สรุปด าเนินงาน บันทึกและรายงาน 

 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ   

 

 

วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ การรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ   

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ 

ตามตารางพบว่า ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ ที่พบใน 3 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้เก่ียวข้อง

ภายนอก ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ ที่พบใน 2 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้จัดการอาคาร 

ประชาสัมพันธ์ ผู้บริหาร ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ ที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก่ 

ผู้ดูแลอาคาร ผู้จัดการฝ่าย หัวหน้าช่าง จนท.บริการในหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองเหตุการณ์ไม่ปกติ อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง X X X

ตรวจสอบ X X X

ปกติ/ไมป่กติ X X X

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง X X X

ด าเนินงาน X X X

สรุปการด าเนินงาน X X X

บนัทกึและรายงาน X X X
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ตารางวิเคราะห์ผู้เกี่ยวข้อง การรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกต ิ

 

 

วิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่ องเหตุการณ์ไม่ปกติ 

ตามตารางพบว่า เครื่องมือในการรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ ที่พบใน 3 กรณีศึกษา ได้แก่ โทรศัพท์ 

วิทยุสื่อสารภายใน รายงาน Incident ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกติ ที่พบใน 1 

กรณีศึกษา ได้แก่ อีเมล์ เว็ปไซต์ Application Line  Facebook 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองเหตุการณ์ไม่ปกติ อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Facility

ผู้ดแูลอาคาร หวัหน้าชา่ง จนท.บริการในหน่วยงาน

ประชาสัมพันธ์ จนท.บริการในหน่วยงาน ประชาสัมพันธ์

ผู้ จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร

ผู้ดแูลอาคาร หวัหน้าชา่ง ผู้จดัการฝ่าย Facility

ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Facility

ผู้ดแูลอาคาร หวัหน้าชา่ง

ผู้บริหาร ผู้จดัการอาคาร ผู้บริหาร

ผู้ เก่ียวข้องภายนอก ผู้ เก่ียวข้องภายนอก ผู้จดัการอาคาร

ผู้จดัการฝ่าย Facility

ผู้ เก่ียวข้องภายนอก

ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Facility

ผู้ดแูลอาคาร หวัหน้าชา่ง

สรุปการด าเนินงาน ผู้ดแูลอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Facility

บนัทกึและรายงาน ผู้ดแูลอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Facility

รับเร่ือง

ตรวจสอบ

ปกติ/ไมป่กติ

ด าเนินงาน

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง
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ตารางวิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องเหตุการณ์ไม่ปกต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองเหตุการณ์ไม่ปกติ อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

โทรศพัท์ โทรศพัท์ โทรศพัท์

วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน

อีเมล์

เวป็ไซค์

line

facebook

ตรวจสอบ วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน

ปกติ/ไมป่กติ วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง โทรศพัท์ โทรศพัท์ โทรศพัท์

วทิยสุื่อสารภายใน

ด าเนินงาน โทรศพัท์ โทรศพัท์ โทรศพัท์

สรุปการด าเนินงาน โทรศพัท์ โทรศพัท์ โทรศพัท์

บนัทกึและรายงาน รายงานIncident รายงานIncident รายงานIncident

รับเร่ือง
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7. การรับเรื่อง ระบบประกอบอาคารผิดปกติ  

วิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องระบบประกอบอาคารผิดปกติ 

 เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องระบบประกอบอาคา

ผิดปกติ ตามตารางพบว่า ขั้นตอนในการรับเรื่องระบบประกอบอาคารผิดปกติที่พบใน 3 กรณีศึกษา 

ได้แก่ รับเรื่อง ตรวจสอบ ซ่อม/ไม่ซ่อม แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไข สรุปการด าเนินงาน ทดสอบ

การด าเนินงาน แจ้งผลการด าเนินงาน แจ้งผลการด าเนินงาน บันทึกและรายงานผล 

 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องระบบประกอบอาคารผิดปกติ  

 

 

วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ การรับเรื่องระบบประกอบอาคารผิดปกติ 

 เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน ตามตาราง 

พบว่า ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องระบบประกอบอาคารผิดปกติที่พบใน 3 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้จัดการ

อาคาร วิศวกรอาคาร ผู้บริหารอาคาร ช่างอาคาร ธุรการ ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องขอดูกล้องวงจร

ปิดที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้จัดการฝ่าย หัวหน้า ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องระบบประกอบ

อาคารผิดปกติที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้จัดการฝ่าย 

 

 

ตารางวิเคราะห์ผู้เกี่ยวข้อง การรับเรื่องระบบประกอบอาคารผิดปกติ  

ขัน้ตอนรับเร่ืองระบบประกอบอาคารฯ อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง X X X

ตรวจสอบ X X X

ซอ่ม/ไมซ่อ่ม X X X

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง X X X

ด าเนินการแก้ไข X X X

สรุปการด าเนินงาน X X X

ทดสอบการด าเนินงาน  -  - X

แจ้งผลการด าเนินงาน X X X

บนัทกึและรายงานผล X X X
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วิเคราะห์เครื่องมือการรับเรื่องระบบประกอบอาคารผิดปกติ 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องระบบประกอบอาคาร 

ผิดปกติ ตามตารางพบว่า ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องระบบประกอบอาคารผิดปกติที่พบใน 3 

กรณีศึกษา ได้แก่ โทรศัพท์ วิทยุสือ่สาร รายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองระบบประกอบอาคารฯ อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการ ผู้จดัการฝ่าย M&E

วศิวกรอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร วศิวกรอาคาร

ธุรการ ธุรการ ชา่งอาคาร

วศิวกรอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร ผู้จดัการฝ่าย M&E

หวัหน้าชา่ง ชา่งอาคาร วศิวกรอาคาร

ชา่งอาคาร ชา่งอาคาร

ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย M&E

วศิวกรอาคาร วศิวกรอาคาร วศิวกรอาคาร

ผู้บริหารอาคาร ผู้บริหารอาคาร ผู้จดัการอาคาร

ผู้บริหารอาคาร

วศิวกรอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร ผู้จดัการฝ่าย M&E

หวัหน้าชา่ง ชา่งอาคาร เจ้าของผลิตภณัฑ์

ชา่งอาคาร เจ้าของผลิตภณัฑ์ ชา่งอาคาร

เจ้าของผลิตภณัฑ์ ชา่งอาคาร

วศิวกรอาคาร หวัหน้าชา่งอาคาร ผู้จดัการฝ่าย M&E

หวัหน้าชา่ง ชา่งอาคาร วศิวกรอาคาร

ผู้จดัการฝ่าย M&E

 - วศิวกรอาคาร

แจ้งผลการด าเนินงาน วศิวกรอาคาร ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย M&E

บนัทกึและรายงานผล ธุรการ หวัหน้าชา่งอาคาร ธุรการ

 -
ทดสอบการด าเนินงาน

รับเรือง

ตรวจสอบ

ซอ่ม/ไมซ่อ่ม

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง

ด าเนินการแก้ไข

สรุปการด าเนินงาน
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ตารางวิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องระบบประกอบอาคารผิดปกติ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองระบบประกอบอาคารฯ อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

โทรศพัท์ โทรศพัท์ โทรศพัท์

วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน

ตรวจสอบ วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน

ซอ่ม/ไมซ่อ่ม วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน

ด าเนินการแก้ไข วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน

สรุปการด าเนินงาน วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน

ทดสอบการด าเนินงาน  -  - วทิยสุื่อสารภายใน

แจ้งผลการด าเนินงาน วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน วทิยสุื่อสารภายใน

บนัทกึและรายงานผล รายงาน รายงาน รายงาน

รับเร่ือง
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8. รับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคาร 

วิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคาร 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สิน

ในอาคาร ตามตารางพบว่า ขั้นตอนในการรับเรื่องรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคารที่พบใน 3 

กรณีศึกษา ได้แก่ รับเรื่อง พิจารณา ขอรับ/ไม่รับ ด าเนินงาน ขั้นตอนในการรับเรื่องรับเรื่ องเก็บ/

ขอรับทรัพย์สินในอาคารที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก่ ประกาศเสียงตามสาย บันทึกและรายงาน 

 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเก็บ/ขอรับทรัพย์สิน  

 

วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ การรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคาร   

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สิน

ในอาคาร ตามตารางพบว่า ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคารที่พบใน 2 

กรณีศึกษา ได้แก่ ประชาสัมพันธ์ ผู้จัดการอาคาร ธุรการ  ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องรับเรื่องเก็บ/

ขอรับทรัพย์สินในอาคารที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้ดูแลอาคาร ผู้ช่วยผู้ดูแลอาคาร 

ขัน้ตอนการรับเร่ืองเก็บทรัพย์สิน อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง X X X

พิจาณา X X X

ประกาศเสียงตามสาย X  -  -

มาขอรับ/ไมมี่มารับ X X X

ด าเนินงาน X X X

บนัทกึ X X  -

บนัทกึและรายงาน  -  - X
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ตารางวิเคราะห์ผู้เกี่ยวข้อง การรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สนิ 

 

วิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคาร   

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สิน

ในอาคาร ตามตารางพบว่า เครื่องมือในการรับเรื่องรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคารที่พบใน 2 

กรณีศึกษา ได้แก่  แบบฟอร์ม เคร่ืองมือในการรับเร่ืองรับเร่ืองเก็บ/ขอรับทรัพย์สินในอาคารที่พบใน 1 

กรณีศึกษา ได้แก่  สมดุบันทึก รายงาน 

 

ตารางวิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องเก็บ/ขอรับทรัพย์สิน 

 

ขัน้ตอนการรับเร่ืองเก็บทรัพย์สิน อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

ประชาสัมพันธ์ ผู้ จดัการอาคาร ประชาสัมพันธ์

ผู้ดแูลอาคาร ผู้จดัการอาคาร

พิจาณา ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร ธุรการ ธุรการ

ประกาศเสี่ยงตามสาย ประชาสัมพันธ์  -  -

มาขอรับ/ไมมี่มารับ ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร ธุรการ ธุรการ

ด าเนินงาน ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร ธุรการ ธุรการ

บนัทกึ ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร ธุรการ  -

บนัทกึและรายงาน  -  - ธุรการ

รับเรือง

ขัน้ตอนการรับเร่ืองเก็บทรัพย์สิน อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง แบบฟอร์ม สมดุบนัทกึ แบบฟอร์ม

พิจาณา แบบฟอร์ม สมดุบนัทกึ แบบฟอร์ม

ประกาศเสี่ยงตามสาย แบบฟอร์ม  -  -

มาขอรับ/ไมมี่มารับ แบบฟอร์ม สมดุบนัทกึ แบบฟอร์ม

ด าเนินงาน แบบฟอร์ม สมดุบนัทกึ แบบฟอร์ม

บนัทกึ แบบฟอร์ม สมดุบนัทกึ  -

 -  - แบบฟอร์ม

รายงาน
บนัทกึและรายงาน
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9. การรับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/ขอเช่าจอดรถ 

วิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/ขอเช่าจอดรถ 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตร

จอดรถ/ขอเช่าจอดรถ ตามตารางพบว่า ขั้นตอนในการรับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดร/ขอเช่าจอดรถ 

ที่พบใน 2 กรณีศึกษา ได้แก่ รับเรื่อง กรอกแบบฟอร์ม ตรวจสอบ อนุมัติ ด าเนินงานตามพิจารณา 

ด าเนินงาน แจ้งผลการด าเนินงาน บันทึกและรายงาน 

 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/ขอเช่าจอดรถ  

 

 

วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ การรับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/ขอเช่าจอดรถ 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตร

จอดร/ขอเช่าจอดรถ ตามตารางพบว่า พบว่า ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดร/ขอ

เช่าจอดรถ ที่พบใน 2 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้จัดการอาคาร ธุรการ เคร่ืองมือในการรับเร่ืองท าสต๊ิกเกอร์/

บัตรจอดร/ขอเช่าจอดรถ ที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้ดูแลอาคาร 

 

ตารางวิเคราะห์ผู้เกี่ยวข้อง การรับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/ขอเช่าจอดรถ  

ขัน้ตอนรับเร่ืองท าบตัร/เช่าที่จอดรถ อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั

รับเรือง X X

กรอกแบบฟอร์ม X X

ตรวจสอบ X X

อนมุตัิ X X

ด าเนินงานตามพิจารณา X X

ด าเนินงาน X X

แจ้งผลการด าเนินงาน X X

บนัทกึและรายงาน X X
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วิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/ขอเช่าจอดรถ 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน ตามตาราง

พบว่า พบว่า เครื่องมือในการรับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดร/ขอเช่าจอดรถ ที่พบใน 2 กรณีศึกษา 

ได้แก่ แบบฟอร์ม รายงาน 

 

ตารางวิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องท าสติ๊กเกอร์/บัตรจอดรถ/ขอเช่าจอดรถ  

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองท าบตัร/เช่าที่จอดรถ อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั

รับเร่ือง ธุรการ ธุรการ

กรอกแบบฟอร์ม ธุรการ ธุรการ

ตรวจสอบ ธุรการ ธุรการ

ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร

ผู้ดแูลอาคาร

ด าเนินงานตามพิจารณา ธุรการ ธุรการ

ด าเนินงาน ธุรการ ธุรการ

แจ้งผลการด าเนินงาน ธุรการ ธุรการ

บนัทกึและรายงาน ธุรการ ธุรการ

อนมุตัิ

ขัน้ตอนรับเร่ืองท าบตัร/เช่าที่จอดรถ อาคารส านักงาน อาคารชุดพักอาศยั

รับเรือง แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

กรอกแบบฟอร์ม แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

ตรวจสอบ แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

อนมุตัิ แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

ด าเนินงานตามพิจารณา แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

ด าเนินงาน แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

แจ้งผลการด าเนินงาน แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

รายงาน รายงาน
บนัทกึและรายงาน
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10. การรับเรื่อง ขอดูกล้องวงจรปิด  

วิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด  

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด  

ตามตาราง พบว่า ขั้นตอนในการรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด  ที่พบใน 2 กรณีศึกษา ได้แก่ รับเรื่อง 

พิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัติ ด าเนินงาน สรุปการด าเนินงาน บันทึก บันทึกและรายงาน 

 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด  

 

 

วิเคราะห์ผู้รับผิดชอบ การรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด 

 เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องร้องขอดูกล้องวงจร

ปิด ตามตารางพบว่า ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิดที่พบใน 2 กรณีศึกษา ได้แก่ 

ผู้จัดการอาคาร ผู้รับผิดชอบในการรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิดที่พบใน 1 กรณีศึกษา ได้แก่ ผู้จัดการ

ฝ่าย เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย/เจ้าหน้าที่ประจ าจุดCCTV 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองขอดวูงจรปิด อาคารส านักงาน อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง X X

พิจาณา X X

อนมุตั/ิไม่อนมุตัิ X X

ด าเนินงาน X X

สรุปการด าเนินงาน X X

บนัทึก X X

บนัทึกและรายงาน X X
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ตารางวิเคราะห์ผู้เกี่ยวข้อง การรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด 

 

 

วิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด 

เมื่อน าผลการศึกษาที่ได้จากกรณีศึกษามาวิเคราะห์ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน ตามตาราง 

พบว่า เครื่องมือในการรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิดที่พบใน 2 กรณีศึกษา ได้แก่ แบบฟอร์ม รายงาน 

 

ตารางวิเคราะห์เครื่องมือ การรับเรื่องขอดูกล้องวงจรปิด  

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองขอดูวงจรปิด อาคารส านักงาน อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการอาคาร

พิจาณา ผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Facllity

อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ ผู้ จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Facllity

จนท.รักษาความปลอดภยั ผู้จดัการฝ่าย Facllity

จนท.ประจ าจดุCCTV

จนท.รักษาความปลอดภยั ผู้จดัการฝ่าย Facllity

จนท.ประจ าจดุCCTV

บนัทกึ จนท.รักษาความปลอดภยั ผู้จดัการฝ่าย Facllity

บนัทกึและรายงาน ผู้ชว่ยผู้จดัการอาคาร ผู้จดัการฝ่าย Facllity

ด าเนินงาน

สรุปการด าเนินงาน

ขัน้ตอนรับเร่ืองขอดูวงจรปิด อาคารส านักงาน อาคารคอมมูนิตีม้อลล์

รับเรือง แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

พิจาณา แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

ด าเนินงาน แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

สรุปการด าเนินงาน แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

บนัทกึ แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม

รายงาน รายงาน
บนัทกึและรายงาน
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11. รับเรื่องขอท าคีย์การ์ดเข้า-ออกอาคาร 

การรับเรื่องท าคีย์การ์ดเข้า-ออกอาคาร พบในอาคารชุดพักอาศัย โดยพบว่าอาคารชุดพัก

อาศัยเป็นอาคารที่ต้องการความปลอดภัยในการใช้งานสูง จึงมีการรองรับการบริการในการจ ากัด

บุคคลเข้า-ออกพื้นที่ โดยการให้สิทธิ์ถือครองคีย์การ์ด 2 ใบ ส าหรับ 1 ห้องพักอาศัย ตารางวิเคราะห์

ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือในการรับเรื่องท าคีย์การ์ดเข้า-ออกอาคาร 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือในการรับเรื่องท าคีย์การ์ดเข้า-ออกอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนท าคีย์การ์ดเข้า-ออกอาคาร ผู้รับผดิชอบ เคร่ืองมือ

รับเรือง ธุรการ แบบฟอร์ม

ผู้จดัการ แบบฟอร์ม

ธุรการ

อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ ธุรการ แบบฟอร์ม

ด าเนินงานตามพิจารณา ธุรการ แบบฟอร์ม

ด าเนินงาน ธุรการ แบบฟอร์ม

แจ้งผลการด าเนินงาน ธุรการ แบบฟอร์ม

บนัทกึและรายงาน ธุรการ แบบฟอร์ม

อาคารชุดพักอาศยั

ตรวจสอบ
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12. การรับเรื่อง ขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ 

การรับเรื่องขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ พบในอาคารส านักงาน โดยว่าอาคารส านักงาน

เป็นพื้นที่เช่าที่มีการใช้งานของผู้เช่าช่วงเวลาไม่เท่ากัน และมีช่วงเวลาคลาดเคลื่อนจากการเตรียม

แผนงานไว้บ่อยครั้ง จึงท าให้เกิดการรองรับบริการงานขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ ตารางวิเคราะห์

ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือในการรับเรื่องขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ 

 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือ ในการรับเรื่องขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนขอเปิดไอเย็นนอกเวลาท าการ ผู้รับผดิชอบ เคร่ืองมือ

รับเรือง ผู้จดัการอาคาร แบบฟอร์ม

อีเมล์

ตรวจสอบ หวัหน้าชา่งอาคาร แบบฟอร์ม

อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ หวัหน้าชา่งอาคาร แบบฟอร์ม

ด าเนินงานตามพิจารณา หวัหน้าชา่งอาคาร แบบฟอร์ม

ด าเนินงาน ชา่งอาคาร แบบฟอร์ม

แจ้งผลการด าเนินงาน ธุรการ แบบฟอร์ม

อีเมล์

บนัทกึและรายงาน ธุรการ แบบฟอร์ม

อาคารส านักงาน
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13. การรับเรื่อง ขอยืมของใช้ส่วนกลาง 

 การรับเรื่องขอยืมของใช้ส่วนกลาง พบในอาคารส านักงาน  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ เนื่องจาก

อาคารส านักงาน มีอุปกรณ์เพื่ออ านวยการด าเนินงานธุรกิจให้กับผู้เช่าพื้นที่  เช่น โด๊ะ เก้าอี้เพื่อการ

จัดเลี้ยง จึงมีการให้บริการเพื่อขอยืม โดยต้องแจ้งล่วงหน้าเพื่อพิจารณาอนุมัติ โดยผู้รับบริการ

จะต้องยมื-คืนให้ตรงวันที่ก าหนด ตาราง วิเคราะห์ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ 

 

ตารางวิ เคราะห์ขั้นตอน/ผู้ รับผิดชอบ/เครื่องมือ ในการรับเรื่ องขอยืมของใช้ส่ วนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองขอยืมของใช้ส่วนกลาง ผู้รับผดิชอบ เคร่ืองมือ

รับเรือง ผู้ดแูลอาคาร แบบฟอร์ม

ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร

พิจารณา ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร แบบฟอร์ม

อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ ผู้ ชว่ยผู้ดแูลอาคาร แบบฟอร์ม

แจ้งผู้ ขอรับบริการ ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร โทรศพัท์ 

อีเมล์

สรุปผลการด าเนินงาน ผู้ชว่ยผู้ดแูลอาคาร รายงาน

อาคารส านักงาน
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14. การรับเรื่องฝากของ 

 การรับเรื่องฝากของ พบในอาคารห้องชุดพักอาศัย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ เป็นบริการที่

อาคารชุดพักอาศัยให้บริการกับผู้อยู่อาศัย แต่ต้องเป็นของที่มีมูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท โดยในการ

รับฝากนั้นไม่มีก าหนดในกฎการใช้งานอาคาร ตารางวิเคราะห์ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือในการ

รับเรื่องฝากของ 

 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือ ในการรับเรื่องฝากของ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองฝากของ ผู้รับผดิชอบ เคร่ืองมือ

รับเรือง ธุรการ สมดุบนัทกึ

พิจารณาด าเนินการ ธุรการ สมดุบนัทกึ

อนมุตัิ/ไมอ่นมุตัิ ธุรการ สมดุบนัทกึ

กรอกข้อมลู ธุรการ สมดุบนัทกึ

บนัทกึ ธุรการ สมดุบนัทกึ

อาคารชุดพักอาศยั
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15. การรับเรื่อง รับเรื่องจองห้องประชุมส่วนกลาง 

 การรับเรื่องจองห้องประชุมส่วนกลาง พบในอาคารห้องชุดพักอาศัย โดยมี

รายละเอียด ดังนี้ ในอาคารชุดพักอาศัยจัดสรรให้มีห้องประชุมที่สามารถใช้งานในพื้นที่

ส่วนกลาง โดยมีข้อก าหนดในการใช้งานร่วมกัน คือ ก าหนดสิทธิ์ให้ผู้ต้องการใช้งาน มีการ

จองเวลาการใช้งานล่วงหน้า ใช้ได้ครั้งละไม่เกิน 2 ชม./วัน ไม่ใช่เพื่อการสังสรรค์ ทานอาหาร 

และไม่ส่งเสียงดัง ตารางวิเคราะห์ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือในการรับเรื่องจองห้อง

ประชุมส่วนกลาง  

 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือ ในการรับเรื่องจองห้องประชุมส่วนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองจองห้องประชุม ผู้รับผดิชอบ เคร่ืองมือ

รับเรือง ธุรการ โทรศพัท์

ตรวจสอบ ธุรการ สมดุบนัทกึ

ด าเนินงาน ธุรการ สมดุบนัทกึ

แจ้งผลด าเนินงาน ธุรการ สมดุบนัทกึ

อาคารชุดพักอาศยั
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16. การรับเรื่อง เหตุไฟฟ้าดับ 

  การรับเรื่องเหตุไฟฟ้าดับ พบในอาคารชุดพักอาศัย จากตาราง โดยมีรายละเอียด ดังนี้ เป็น

แผนฉุกเฉินที่อาคารห้องชุดพักอาศัยจัดเตรียมไว้ นอกเหนือจากการรับเรื่องระบบประกอบอาคารไม่

ปกติ เพื่อรองรับเน้นนโยบายด้านแผนการรักษาความปลอดภัยของอาคาร 

 

ตารางวิ เ คราะห์ ขั้ นตอน/ผู้ รั บผิ ดชอบ/ เครื่ อ งมื อ ในการรั บ เ รื่ อ ง เหตุ ไฟฟ้ าดั บ 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองเหตุไฟฟ้าดับ ผู้รับผดิชอบ เคร่ืองมือ

รับเรือง หวัหน้าชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ตรวจสอบห้อง MDB หวัหน้าชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ชา่งอาคาร

ไมมี่แรงดนั แจ้งการไฟฟ้า หวัหน้าชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ชา่งอาคาร

แจ้งสาเหตผุู้ เก่ียวข้อง ผู้จดัการอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ตรวจเช็คพืน้ที่ ชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ไฟฟ้าแรงดนั Reset MDB หวัหน้าชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ชา่งอาคาร

ตรวจสอบการท างาน หวัหน้าชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ชา่งอาคาร

แจ้งผลการด าเนินงาน ผู้จดัการอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

หวัหน้าชา่งอาคาร

สรุปการด าเนินงาน ผู้จดัการอาคาร รายงานฉุกเฉิน (Incident)

อาคารชุดพักอาศยั
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17. การรับเรื่อง เหตุลิฟต์ค้าง 

 การรับเรื่องเหตุลิฟต์ค้าง พบในอาคารชุดพักอาศัย จากตาราง โดยมีรายละเอียด 

ดังนี้ เป็นแผนฉุกเฉินที่อาคารห้องชุดพักอาศัยจัดเตรียมไว้ นอกเหนือจากการรับเรื่องระบบ

ประกอบอาคารไม่ปกติ เพื่อรองรับเน้นนโยบายด้านแผนการรักษาความปลอดภัยของอาคาร 

 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือในการรับเรื่องเหตุลิฟต์ 

 
 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองเหตุลิฟต์ค้าง ผู้รับผดิชอบ เคร่ืองมือ

รับเร่ือง หวัหน้าชา่งอาคาร โทรศพัท์

วทิยสุื่อสารภายใน

ไปจดุเกิดเหตุ หวัหน้าชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ชา่งอาคาร

ตรวจสอบ หวัหน้าชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ชา่งอาคาร

ชว่ยเหลือ/แจ้งบริษัท ผู้จดัการอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ประกาศหยดุใช้งาน ผู้จดัการอาคาร Application Line

ธุรการ บอร์ดประชาสัมพันธ์

แจ้งผลการด าเนินการ ผู้จดัการอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

หวัหน้าชา่งอาคาร

สรุปการด าเนินการ ผู้จดัการอาคาร รายงานฉุกเฉิน (Incident)

อาคารชุดพักอาศยั
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18. การรับเรื่อง เหตุระบบดับเพลิงขัดข้อง 

 การรับเรื่องเหตุระบบดับเพลิงขัดข้อง พบในอาคารชุดพักอาศัย จากตาราง โดยมีรายละเอียด 

ดังนี้ เป็นแผนฉุกเฉินที่อาคารห้องชุดพักอาศัยจัดเตรียมไว้ นอกเหนือจากการรับเรื่องระบบประกอบ

อาคารไม่ปกติ เพื่อรองรับเน้นนโยบายด้านแผนการรักษาความปลอดภัยของอาคาร วิเคราะห์

ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือในการรับเรื่องท าเหตุระบบดับเพลิงขัดข้อง 

ตารางวิเคราะห์ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือในการรับเรื่องเหตุระบบดับเพลิงขัดข้อง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองเหตุระบบดับเพลิงขัดข้อง ผู้รับผดิชอบ เคร่ืองมือ

รับเร่ือง หวัหน้าชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

มอบหมาย ชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

พิจารณาด าเนินการ หวัหน้าชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ด าเนินการแก้ไข/แจ้งบริษัทดแูล หวัหน้าชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ธุรการ โทรศพัท์

ทดสอบการท างาน หวัหน้าชา่งอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ชา่งอาคาร

แจ้งผลการด าเนินการ ผู้จดัการอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

หวัหน้าชา่งอาคาร

บนัทกึรายงาน ผู้จดัการอาคาร รายงานฉุกเฉิน (Incident)

อาคารชุดพักอาศยั
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19. การรับเรื่อง เหตุเพลิงไหม้ 

 การรับเรื่องเหตุระบบดับเพลิงเพลิงไหม้ พบในอาคารชุดพักอาศัย จากตาราง โดยมี

รายละเอียด ดังนี้ เป็นแผนฉุกเฉินที่อาคารห้องชุดพักอาศัยจัดเตรียมไว้ นอกเหนือจากการรับ

เรื่องระบบประกอบอาคารไม่ปกติ เพื่อรองรับเน้นนโยบายด้านแผนการรักษาความปลอดภัยของ

อาคาโดยจะมีการฝึกซ้อมแผนฉุกเฉิน ปีละ 2 ครั้ง นอกเหนือจากการซ้อมอพยพหนีไฟตาม

กฎหมายอาคารบังคับ วิเคราะห์ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือในการรับเรื่องท าเหตุเพลิงไหม ้

 

ตาราง วิเคราะห์ขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ/เครื่องมือในการรับเรื่องเหตุเพลิงไหม ้

  

 

 

 

ขัน้ตอนรับเร่ืองเหตุเพลิงไหม้ ผู้รับผดิชอบ เคร่ืองมือ

รับเร่ือง ผู้จดัการอาคาร โทรศพัท์

วทิยสุื่อสารภายใน

เข้าตรวจสอบพืน้ที่ ผู้ จดัการอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

หวัหน้าชา่งอาคาร

จนท.รักษาความปลอดภยั

ประเมินเหตกุารณ์ จนท.รักษาความปลอดภยั วทิยสุื่อสารภายใน

ระงับเหตเุบือ้งต้น ผู้จดัการอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

ประสานผู้ เก่ียวข้อง ผู้จดัการอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

อพยพผู้ เก่ียวข้อง ธุรการ วทิยสุื่อสารภายใน

แจ้งประชาสัมพันธ์เหตกุารณ์ ผู้จดัการอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

สินไหมทดแทน ผู้จดัการอาคาร วทิยสุื่อสารภายใน

แจ้งผลการด าเนินการ/บนัทกึ ผู้จดัการอาคาร รายงานฉุกเฉิน (Incident)

อาคารชุดพักอาศยั
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