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แบบฟอร์มการน าเสนอแนวปฏิบัติที่ดี 

กิจกรรมประกวดแนวปฏิบัติที่ดี (Good Practices) ส านักงานอธิการบดี 
 

ชื่อผู้น ำเสนอ นางปิยวรรณ  ประพฤติตรง  

หน่วยงำน งานพัสดุ  กองคลัง 

ที่ปรึกษำ นางสาววิลาวัณย์  คชกาญจน์ ผู้อ านวยการกองคลัง 
  นางสุนิสา  ปิยะภาโส  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  นางวรรณี  รัตนประดิษฐ์  หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 

หมำยเลขโทรศัพท ์ 09-8015-9861  E-mail  piyawan.h@rmutsv.ac.th 

ควำมเป็นมำ ควำมส ำคัญและวัตถุประสงค์ 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่
เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 213 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่
ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสม
และระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย และในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุดให้หน่วยงานด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่
ในสภาพที่พร้อมใช้งานโดยเร็ว                        

 การบ ารุ งรั กษาให้ พัสดุ  ครุภัณฑ์ต่ างๆ อยู่ ในสภาพที่ ใช้ ง านได้  แบ่ ง เป็น  2  ประเภท คือ                               
1) การบ ารุงรักษาแบบป้องกันความเสียหาย เช่น การท าความสะอาด  การตรวจสอบสภาพตามระยะการใช้งาน           
การใช้งานให้ถูกต้องตามคู่มือ โดยทั่วไปผู้ใช้งานสามารถท าเองได้หรือให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างดูแลตามข้อก าหนดใน
สัญญา และ 2) การบ ารุงรักษาแบบซ่อมแซมแก้ไข หากเสียหายเล็กน้อยคือการแก้ไข หากเสียหายมาก คือ           
การซ่อมใหญ่ การดัดแปลง และการยุบรวม ซึ่งหากพ้นระยะประกันจะต้องมีการจัดจ้างซ่อมแซมต่อไปตาม
ความจ าเป็น (จิราพร  ปรีชาวิทย์, 2552) 

งานพัสดุ กองคลัง เป็นหน่วยงานที่ มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจ้างเ พ่ือการซ่อมแซม               
การบ ารุงรักษาทรัพย์สินทุกประเภทให้มีสภาพพร้อมใช้งาน ซึ่ง เมื่อพบว่ามีครุภัณฑ์ช ารุดหรือครบก าหนด          
การบ ารุงรักษา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้ใช้งานด าเนินการแจ้งซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์โดยการโทรแจ้งซ่อมมายัง                 
งานพัสดุ  กองคลัง  ซึ่งผลจากวิธีการปฏิบัติงานแบบเดิมปรากฏว่า เมื่อมีครุภัณฑ์ช ารุด ผู้ใช้บริการโทรแจ้งซ่อม
ผ่านช่างโดยตรง ไมแ่จ้งผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ ท าให้เจ้าหน้าที่พัสดุไม่ทราบข้อมูลการช ารุด ไม่มีหลักฐานการแจ้งซ่อม 
หรือโทรแจ้งมายังเจ้าหน้าที่พัสดุโดยตรงแต่ในบางครั้งเจ้าหน้าที่ไม่สะดวกรับสาย เช่น ติดประชุม  ไม่นั่งประจ า



 
 
 

 

 

2 

 

โต๊ะท างาน ลางาน เจ้าหน้าที่ลืม ท าให้ด าเนินการแจ้งซ่อมล่าช้า หรือใบเสนอราคาสูญหาย  และการแจ้งหรือ
สื่อสารด้วยระบบ paper มีความยุ่งยากใช้เวลาในการยื่นและสิ้นเปลืองทรัพยากร  ผู้ใช้บริการไม่สามารถค้นหา
หรือติดตามข้อมูลและตรวจสอบสถานะการแจ้งซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ที่เป็นปัจจุบันได้ จากปัญหาอุปสรรคดังกล่าว   
ข้าพเจ้าจึงมีแนวคิดในการจัดท าระบบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ออนไลน์ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้ใช้บริการสามารถ
แจ้งซ่อมได้เพียงแค่แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ผ่านโทรศัพท์มือถือ Smart Phone  ประกอบกับปัจจุบัน Application Line 
เป็นเครื่องมือติดต่อสื่อสารที่ได้รับความนิยมมากกว่า e-mail  ข้าพเจ้าจึงน า Application Line และ Google 
Application มาประยุกต์ใช้ในการพัฒนาเพ่ืออ านวยความสะดวกต่อการท างาน และให้ผู้ใช้บริการสามารถแจ้ง
ซ่อมครุภัณฑ์ได้พร้อมกันทุกที่ทุกเวลา ด้านเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง
แม่นย า และสะดวกรวดเร็วทันต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ เป็นระบบที่ใช้งานได้ง่ายไม่ซับซ้อน น่าสนใจ 
ทันสมัย ไม่มีค่าใช้จ่าย และสามารถตรวจสอบประวัติการแจ้งซ่อมหรือค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นได้ ข้อมูลไม่สูญหาย และ
สามารถจัดท าแผนการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ได้ 

วิธีปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินงานที่ได้ด าเนินการตามหลัก PDCA หรือตามหลักการ
อ่ืนจนเกิดผลสัมฤทธิ์) 

มีแนวทางการด าเนินงานที่ได้ด าเนินการตามหลัก PDCA ดังนี้ 
1. กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน (Plan) 

1.1 วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดจากการท างานแบบเดิม วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้งานและ
ก าหนดข้อมูลที่จ าเป็นต่อการแจ้งซ่อม 
 1.2 วางแผนค้นคว้า ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับสื่อเทคโนโลยีดิจิทัลที่น่าสนใจ ทันสมัย สะดวกใน
การใช้งาน ไม่มีค่าใช้จ่าย เช่น Line Official Account และ Google Application มาประยุกต์ใช้ในการพัฒนา
งานและวิเคราะห์หลักการท างานของสื่อดังกล่าวพร้อมวิเคราะห์และศึกษาวิธีน ามาประยุกต์ใช้กับงานแจ้งซ่อม
ครุภัณฑ ์ 

1.3 วางแผนในการก าหนดหลักการท างานของระบบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ออนไลน์  
1.4 วางแผนขั้นตอนของการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ออนไลน์ 

  2. กำรด ำเนินกำรตำมแผนกำรปฏิบัติงำน (Do) 
  2.1 ค้นคว้า ศึกษาวิธีการใช้งาน วิธีท า และประโยชน์ของ Line Official Account และ 
Google Application 

2.2 ด าเนินการออกแบบและจัดท าระบบ  จัดท าขั้นตอนการท างานตามกระบวนการของงาน
พัสดุ โดยสร้างแบบฟอร์มการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์แบบออนไลน์ผ่าน Google form ออกแบบข้อความหรือข้อมูล
ครุภัณฑท์ี่เป็นตัวเลือกในการแจ้งซ่อมให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้งาน    

2.3 พัฒนาข้อมูลการแจ้งซ่อมที่อยู่ในตาราง google sheet ซึ่งลิงก์มาจากการคีย์ข้อมูลผ่าน                 
Google form โดยน าข้อมูลไปเชื่อมโยงกับ Line Official Account ชื่อ “แจ้งซ่อมครุภัณฑ์” ให้มีความทันสมัย 
สะดวกรวดเร็ว  ดูข้อมูลได้แบบ Real time ซึ่งสามารถแก้ไขปัญหาจากการแจ้งซ่อมแบบเดิมได ้
  2.4 น าระบบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ออนไลน์ไปใช้งานกับหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี  
  3. กำรตรวจสอบ (Check)  
  3.1 ตรวจสอบระบบให้ใช้งานได้จริงตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งาน 
  3.2 งานพัสดุตรวจสอบข้อมูลการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ก่อนแจ้งช่าง 
  4. กำรปรับปรุง (Act / Action) 

ทดสอบ ปรับปรุงและพัฒนาระบบให้มีความเหมาะสมต่อผู้ใช้งานและทันสมัยในยุคปัจจุบัน 
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ขั้นตอนกำรแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ออนไลน์ 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เมื่อพบครุภัณฑ์ช ารุด 

แจ้งซ่อมผ่านแบบฟอร์มออนไลน์ google form 

 เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อช่างเพ่ือตรวจสอบอาการช ารุด 

เมื่อช่างเข้ามาด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ  
เจ้าหน้าที่พสัดุจะได้รับใบเสนอราคาจากร้านและรายละเอียดการซ่อม 

เจ้าหน้าที่พสัดุจัดสง่ใบเสนอราคาและรายละเอียดการซ่อมให้
ผู้ใช้บริการผา่นระบบ Line เพื่อประกอบการตัดสนิใจซ่อม  

เจ้าหน้าที่พัสดุจะติดต่อผู้ใช้บริการกลับเพื่อแจ้งวันเวลา 
ที่ช่างจะเข้าด าเนินการ 

๑ 
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กรณทีี่ซ่อม หากซ่อมยังไม่แล้วเสร็จ  
เจ้าหน้าที่พัสดุจะแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบ 

 

เมื่อผู้ใช้บริการได้รับใบเสนอราคาให้แจ้งผู้รับผิดชอบเพ่ือ  
    ด าเนินการตามระเบียบฯ พัสดุต่อไป 

 

๑ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกผลการด าเนินการในระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
โดยสามารถดูได้จากประวัติการแจ้งซ่อม 

 

จบ 
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ช่องทำงกำรแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ 

1. ประชาสัมพันธ์ QR code และ ID Line ของระบบแจ้งซ่อมให้แก่ผู้ใช้งานผ่านช่องทางของ facebook
โดยงานพัสดุ กองคลัง ได้สร้างกลุ่ม “พัสดุ ส านักงานอธิการบดี” ที่มีผู้รับผิดชอบด้านงานพัสดุของแต่ละกอง                
เป็นสมาชิกในกลุ่ม 
 

 

  

 

 

 

 

 
ภาพที่ 1 แสดง QR CODE และ Id Line เข้าระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 แสดงช่องทางการประชาสัมพันธ์ระบบ 
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2. เมื่อผู้ใช้บริการแสกน QR CODE ผ่าน Line หรือ Id Line ระบบจะให้กดเพ่ิมเพ่ือน หลังจากนั้น
ผู้ใช้บริการสามารถเลือกเมนูได้ตามความต้องการ ซึ่งประกอบไปด้วย 5 เมนู ได้แก่ 1) แจ้งซ่อมครุภัณฑ์                      
2) ขั้นตอนการแจ้งซ่อม  3) ประวัติการแจ้งซ่อม  4) ตัวอย่างแผนการซ่อมบ ารุง และ 5) ดาวโหลดแบบฟอร์ม 

 
 

 

  

 

 

 

 
ภาพที่ 3 แสดงหน้าจอและเมนูของระบบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 แสดงแบบฟอร์มแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ออนไลน์ 
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ภาพที่ 5 แสดงขั้นตอนการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ออนไลน์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 แสดงประวัติการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ออนไลน์  

 

 

  
 

 

 

 
ภาพที่ 7 แสดงตัวอย่างแผนการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ 
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ภาพที่ 8 แสดงแบบฟอร์มต่างๆ สามารถดาวโหลดบนหน้าเว็บไซต์กองคลัง 
 

ควำมส ำเร็จและหลักฐำนที่แสดงถึงผลควำมส ำเร็จ 
การใช้งานระบบแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ออนไลน์เป็นเครื่องมือที่ใช้ส าหรับการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ที่ให้                   

ความสะดวกแก่ผู้แจ้งซ่อมและเจ้าหน้าที่พัสดุ  เมื่อมีการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ผ่านระบบออนไลน์ ระบบจะท าการแจ้ง
เตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ Smart Phone หรือแสดง Popup ผ่านหน้าจอคอมพิวเตอร์ของเจ้าหน้าที่พัสดุ                  
โดยเจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบข้อมูลการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์จาก Google sheet ได้ทันทีทันใด (real time)                 
ทั้งนีส้ามารถสนทนากับผู้ใช้บริการผ่านระบบ Line ได้  

 

  
 
  
  
  
 
 
   
 
 
 
 

ภาพที่ 9 แสดงภาพการแจ้งเตือนแบบ real time และหน้าจอส าหรับการสนทนาผ่าน Line 
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ภาพที่ 10 แสดงข้อมูลการแจ้งซ่อมครุภัณฑ์โดยผู้ใช้บริการ 

 

 

ภาพที่ 11 แสดงรายการครุภัณฑ์ที่แจ้งซ่อมบ ารุง 
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ปัจจัยแห่งควำมส ำเร็จของทีมงำน/ประสิทธิภำพ/แนวทำงกำรพัฒนำในอนำคต   
 1. ผู้บริหารสนับสนุนให้บุคลากรมีการพัฒนางานและพัฒนาตนเองอย่างอิสระ 

2. ผู้จัดท ามีความตั้งใจศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเทคโนโลยีดิจิทัลส าหรับการพัฒนางาน มีการเรียนรู้
วิธีการใช้งานสื่อเทคโนโลยีดิจิทัล วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการท างานรูปแบบเดิม และมุ่งมั่นแก้ไขปัญหา
อุปสรรค ต้องการลดขั้นตอนการท างาน อีกทั้งปรับปรุงและพัฒนาระบบให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 

3. ท าให้มีการเรียนรู้ในการประยุกต์เทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ส าหรับการพัฒนางานเพ่ืออ านวยความสะดวก
แก่บุคลากร ลดขั้นตอนการท างาน สามารถท างานร่วมกันได้ และลดทรัพยากรกระดาษ 
 4. ผู้จัดท ามีแนวคิดพัฒนาระบบจัดเก็บประวัติการซ่อมแซมครุภัณฑ์ในอนาคต เพ่ือประกอบการตัดสินใจ
ของผู้บริหารในการซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 


