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บทน า 
1.1 ความเป็นมา  

ส่วนอาคารสถานที่ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยตามแผนยุทธศาสตร์
และให้บริการด้านออกแบบวิศวกรรมและซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบสาธารณูปโภคต่าง  ๆ และการ
ก่อสร้าง  โดยใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด รวมทั้งให้บริการเกี่ยวกับงานเชิงช่าง
และงานบริการต่าง ๆ โดยมุ่งเน้นให้งานมีคุณภาพและเกิดความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ ส่วนอาคาร
สถานที่จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีหน่วยปฎิบัติการพิเศษเพ่ือแก้ไขปัญหาเหตุฉุกเฉินภายใน
พ้ืนที่มหาวิทยาลัย ซึ่งเหตุฉุกเฉินไม่สามารถรอได้ต้องได้รับการแก้ไขให้ทันท่วงที โดยการปฏิบัติงาน
ดังกล่าวจะท างานทั้งในช่วงเวลาการท างานปกติ และนอกเวลาท าการ ซึ่งการท างานนอกเวลาท าการ
จะมีค่าตอบแทนพิเศษให้กับเจ้าหน้าที่และพนักงานที่ท างานนั้น ๆ เรียกว่าค่าท างานล่วงเวลา ทั้งนี้
ค่าตอบแทนล่วงเวลาจะคิดในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท 

เพ่ือให้การท างานล่วงเวลาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถให้บริการได้อย่างรวดเร็ว 
สอดคล้องกับค่าตอบแทนตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ร่วมทั้งให้การจัดการเกี่ยวกับค่าล่วงเวลา
สามารถท างานได้อย่างเป็นระบบ มีรูปแบบขั้นตอนการท างานที่ชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ จึงได้มี
การจัดท าข้อมูล PDCA เกี่ยวกับการจัดการท างานล่วงเวลาขึ้น ซึ่งนอกจากจะแสดงถึงกระบวนการ
ท างานแล้ว ยังได้น าเสนอปัญหาและแนวทางแก้ไขจากประสบการณ์ท างานจริงเพ่ือให้เห็นภาพและ
สามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้รวดเร็วขึ้น 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1   วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดการการท างานล่วงเวลาของบุคลากรในหน่วยงาน เพ่ือเสริมสร้าง

ความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติเกี่ยวกับการขั้นตอนการจัดการการท างานล่วงเวลาให้มี
ประสิทธิภาพสูงสุด และลดความผิดพลาด  

1.2.2 เป้าหมาย 
 บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถจัดการการท างานล่วงเวลาและเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาได้อย่างถูกต้องและไม่เกิดความผิดพลาด 

 1.3 ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 
บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถจัดการการท างานล่วงเวลาและเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาได้อย่างถูกต้อง มีล าดับขั้นตอน และไม่เกิดความผิดพลาด 

1.4 ขอบเขตของผลงาน 
1.4.1 ท าแผนขออนุมัติการท างานล่วงเวลาเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขออนุมัติ 
1.4.2 ท าแผนเพื่อแจ้งและก าหนดระยะเวลาการลงเวลาปฎิบัติงาน 
1.4.3 ท าแผนขั้นตอนการปฎิบัติงานล่วงเวลาพร้อมก าหนดปฎิทินการด าเนินงาน 
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 1.5 ค านิยาม 
           การท างานล่วงเวลา หมายความว่าการท างานนอกหรือเกินเวลาท างานปกติหรือเกินชั่วโมง

ท างานในแต่ละวันที่นายจ้างตกลงกันตามมาตรา 23 ในวันท างานหรือวันหยุดแล้วแต่กรณี 
     “ค่าล่วงเวลา” หมายความว่าเงินที่นายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเป็นการตอบแทนการท างาน  

ล่วงเวลาในวันท างาน 
     “ค่าท างานในวันหยุด” หมายความว่าเงินที่ยายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเป็นการตอบแทนการท างาน

ในวันหยุด 
     “ค่าล่วงเวลาในวันหยุด” หมายความว่า เงินที่นายจ้างจ่ายให้แก่ลูกจ้างเป็นการตอบแทนท างาน

ล่วงเวลาในวันหยุด 
1. การวางแผนและทบทวนสภาพปัจจุบัน (Plan – P) 

1.1 การค ัดเล ือกกระบวนการเพ่ือปร ับปร ุง เนื่องจากกระบวนการด าเนินการระบบเดิมท าให้
ผู้ปฎิบัติงานเกิดความสับสัน ขั้นตอนการปฎิบัติงานค่อนข้างเยอะ 

1.2 การว ิเคราะห์กระบวนการด  วย SIPOC Model 
       SIPOC Model คือ ภาพรวมของกระบวนการปฏิบัติ งาน ที่ท าให้ผู้ปฏิบัติ งานเข้าใจ
วัตถุประสงค์และ ขอบเขตของงานมากขึ้น และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยจะพิจารณาว่า ใครคือ
คือซัพพลายเออร์ (Supplier) ผู้ส่งมอบวัตถุดิบ ข้อมูล ก าลังคน ทักษะ สิ่งของ (Input) ที่จะน าไปใช้
ในกระบวนการ (Process) เพ่ือเปลี่ยนวัตถุดิบ สิ่งของหรือข้อมูลฯ ให้กลายเป็นสิ่งของหรือข้อมูลฯ 
(Output) ที่เป็นไปตามความต้องการของลูกค้า (Customer)  

 SIPOC การท างานกับฐานข้อมูลโดยฐานข้อมูลเดิมในการบันทึกค่าล่วงเวลา และระบบันทึกค่า
ล่วงเวลาในโปรแกรม Overtime 

 Supplier Input Process Output Customer 
เจ้าของระบบ 1.ผู้ปฎิบัติงานบันทึก

ค่าล่วงเวลาลงใน
แบบฟอร์มบันทึกการ
ท างานล่วงเวลา 

2.เกิดความผิดพลาด
ในการบันทึกค่า
ล่วงเวลาลงใน
แบบฟอร์ม 

3.ใช้เวลานานในการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 

1.ผู้ปฎิบัติงานบันทึกค่า
ล่วงเวลาลงในระบบ
โปรแกรม Overtime 

2.ลดความผิดพลาดใน
การบันทึกค่าล่วงเวลา 

3.ง่ายต่อการตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1.ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 

2.ง่ายต่อการ
ตรวจสอบ 

3.แบบฟอร์มเดิม
สามารถบันทึกได้
ตามปกติ 

เจ้าของระบบ 

ตัวชี้วัดตาม 

1. การแจ้งปัญหา 

ตัวชี้วัดน า 
1. สามารถตรวจสอบ
ความถูกต้องได้ทันที 
2.ระบบเดิม ใช้งาน
ได้เป็นปกติ 
 

ตัวชี้วัดน า 
1. ขั้นตอน/วิธีการ
สร้าง  
2.มีวิธีการทดสอบ
การใช้งาน 

ตัวช ี้ว ัดตาม 
1.ผลลัพธ์ของการ
ปฎิบัติงาน 

ตัวช ี้ว ัดตาม 
1.ผู้ปฎิบัติงาน
สามารถท างาน
อย่างเป็นระบบ 
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 1.3 การวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก ไข 
   1.3.1 การวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค 

     ว ิเคราะห์หาสาเหตุท ี่ทำให ้ ระบบเดิม เกิดปัญหาโดยใช้แผนผังก้างปลา (Fish Bone 
Diagram) 

  

แผนผังก างปลา (Fish Bone Diagram) : การท างานเดิมเกิดปัญหา 
 

 
 

  
 
                                 ใช้เวลานาน                                             ลดเวลาการท างาน 
                                                             ขั้นตอนเยอะ                ง่ายต่อการตรวจสอบ 
                                           
 
 
                          พบข้อผิดพลาดบ่อย       เปลี่ยนรูปแบบการบันทึก                                  ลดความผิดลาด                  
                                                                                        ลดขั้นตอนการท างาน       
 
                                                                          
       

  

 1.3.2 แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
 แนวทางแก้ปัญหาและอ ุปสรรค โดยน าปัญหาและอ ุปสรรคท ี่ได้จากการว ิเคราะห์เพ ื่อ

เสนอแนว ทางแก้ไขเรยีงตาม SIPOC แตล่ะตัว ดังนี้ 
ประเภท รายการ ป ัญหาอ ุปสรรค แนวทางแก้ไข 

Supplier  ผู้ตรวจสอบการท างาน  -ผู้ปฎิบัติงานเกิดความผิดพลาด
บ่อยในการบันทึกค่าล่วงเวลา 
 
 

 -ให้ผู้ปฎิบัติงานบันทึกค่า
ล่วงเวลาในระบบ Overtime 
 Input ระบบเดิม  - ผู้ปฎิบัติงานบันทึกค่าล่วงเวลา

ลงในกระดาษ 
 - ไม่มีการพัฒนาการบันทึกงาน
ในระบบใหม่ 

- ให้พนักงานเข้าอบรมระบบ
ใหม่กับส่วนการเงิน 

Process การบันทึกปฎิบัติงาน   - ขั้นตอนการปฎิบัติงาน
ซับซ้อนเกินไป 

 - ทดสอบการบันทึกงานใน
ระบบใหม่ 

 

การท างานเดิมเก ิดป ัญหา 

 

ระบบเดิมใช้การบันทึก

แบบกระดาษ 
 

อบรมระบบการบันทึกค่า
ล่วงเวลาระบบใหม่ 

ใช้รูปแบบการบันทึกเก่า
เกินไป 

ระบบบันทึกแบบใหม่ 
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Output ผู้ตรวจสอบเอกสารการ
ปฎิบัติงาน 

-ไม่สามารถตรวจสอบสแกนนิ้ว
มือเข้า-ออกการท างาน 
-เวรการปฎิบัติงานไม่ตรงกับตอน
ขออนุมัติ 
 

-ระบบใหม่สามารถตรวจสอบ
การสแกนนิ้วได้ 

-ให้ขออนุมัติเวลาท างานใหม่
ให้ตรงกับการท างานจริง 

Customer ระบบใช้งานได้   

 
2. การจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan)  
 การวางแผนเพ่ือปรับปรุงกระบวนการ ใช้แผนผังควบคุมงาน (Gantt Chart) จัดท าแผนปฏิบัติการ 
(Action Plan) ว่าจะมีกิจกรรมอะไร ผู้รับผิดชอบ และท าเมื่อใด เพ่ือใช้ในการติดตามผล เช่น 

2.1 ท าแผนขออนุมัติการท างานล่วงเวลาเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขออนุมัติ 
- เจ้าหน้าที่/ธุรการจัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติการท างานล่วงเวลาเสนอต่อหัวหน้า

หน่วยงาน 
- เจ้าหน้าที่/ธุรการด าเนินการลงรับเอกสารในระบบสารบรรณ เสนอต่อหัวหน้า

หน่วยงานเพื่อขออนุมัติ 
2.2 ท าแผนเพื่อแจ้งและก าหนดระยะเวลาการลงเวลาปฎิบัติงาน 

- เจ้าหน้าที่/ธุรการด าเนินการบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมค่าล่วงเวลา 
- เจ้าหน้าที่/ธุรการแจ้งผู้ปฎิบัติงานด าเนินการบันทึกผลการปฎิบัติงานในโปรแกรมค่า

ล่วงเวลา 
2.3 ท าแผนขั้นตอนการปฎิบัติงานล่วงเวลาพร้อมก าหนดปฎิทินการด าเนินงาน 

- ผู้ปฎิบัติงานด าเนินการจัดส่งเอกสารการท างานค่าล่วงเวลา 
- เจ้าหน้าที่/ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 
- หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ เจ้าหน้าที่/ธุรการจัดส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชีไม่

เกินวันที่  10 ของทุกเดือน 

 3. การออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนการและลงมือปฏิบัติ (Do – D) 
 การปรับปรุงกระบวนการหรือการเปลี่ยนแปลงวิธีปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับความต้องการ

ของผู้รับบริการและสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป จากการตรวจสอบปัญหาของการปรับปรุงการท างานใน
รูปแบบเดิมกับรูปแบบใหม่ พบว่าปัญหาที่ส าคัญท่ีสุดคือระบบเดิมไม่สามารไม่สรุปวันท างานและค่าล่วงเวลา
ได ้ และเมื่อสามารถก าหนดปัญหาได้แล้วต่อไปจะเป็นการก าหนดวัตถุประสงค์ การก าหนดผลลัพธ์ และ
ตัวชี้วัดของกระบวนการ 

3.1 การกำหนดว ัตถุประสงค์ของกระบวนการ 
3.1.1 เพ ื่อระบบเดิมยังสามารถท างานควบคู่กับระบบใหม่ได้ 
3.1.2 ระบบเดิมจะต้องไม่แตกต่างจากระบบใหม่มาก 

3.2 การกำหนดผลล ัพธ/์ต ัวช  ้ว ัดของกระบวนการ 
3.1.1 เพ ื่อระบบเดิมยังสามารถท างานควบคู่กับระบบใหม่ได้ 
3.1.2 ระบบเดิมจะต้องไม่แตกต่างจากระบบใหม่มาก 
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           3.3 การปร ับปร ุงกระบวนการ 

3.3.1 เคร ื่องม ือในการว ิเคราะห ์ พัฒนา หร ือปร ับปร ุงกระบวนการ 
เทคนิคการตั้งคำถาม 5W-1H (What, Why, Where, When, Who, How) เม ื่อน าเทคนิคนี้มา

ใช้เพ ื่อว ิเคราะห์ปัญหาท ี่เก ิดข ึ้นก ับการใช้การท างานจะได้ผลดังตาราง 

         เทคน ิคการต้ังคำถาม 5W-1H การปรับปรุงกระบวนการการท างาน 
WHAT ทำอะไร: การปรับปรุงการท างานกับระหว่างแบบเดิมและแบบใหม่ 

WHY ทำทำไม: เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฎิบัติงาน ลดเวลาการท างาน จึงจ าเป็นต้องหาวิธีการ 
เพ่ือแก้ไขปัญหาดังกล่าว 

WHEN ทำเม ื่อไร: ควรอบรมวิธีการใชง้านระบบใหม่ ก่อนเริ่มใช้จริง 
WHERE ทำท ี ่ไหน: ระบบ Overtime 

WHO ใครเป็นคนทำ: ผู้พัฒนาระบบ (ส่วนการเงิน) และผู้ที่จะใช้ปฎิบิตงานในการบันทึกค่าล่วงเวลา 

HOW ทำอย่างไร: บันทึกการปฎิบัติงานลงในระบบ  

 

 3.3.2  เปร ยบเท ยบกระบวนการเดิมกับกระบวนงานใหม่ 
 การเปรียบเทียบกระบวนการท างานระบบเดิมกับกระบวนการการท างานระบบใหม่ตาม

ตาราง 
ล าดับ ขั้นตอน กระบวนการเดิม กระบวนใหม่ 

1. บันทึกการท างานลงในแบบฟอร์มการท างาน ไม่สามารถระบุวัน/
เวลาการท างาน/ค่า
ตอบได้ 

สามารประมวลผล
วัน/เวลาและ
ค่าตอบแทนได ้

2. ทดสอบการท างาน เกิดความผิดพลาด
บ่อยในการบันทึก
งานค่าล่วงเวลา 

ลดความผิดในการ
บันทึกค่าล่วงเวลา 

3. การตรวจสอบความถูกต้อง ใช้เวลานาในการ
ตรวจสอบ 

ลดเวลาการใน
ตรวจสอบ 

4. ทดสอบการท างาน เกิดความผิดพลาดใน
การตรวจสอบ 

ลดความผิดพลาด
ในการตรวจสอบ 
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 3.4 การน ากระบวนการท ่ออกแบบ/ปรับปรุงไปทดลองปฏิบัติ 

 ปรับปรุงการท างานระบบเดิมและระบบใหม่  พบว่าผู้ปฎิบัติงานสามารถบันทึกค่าล่วงเวลา

ได้รวดเร็วขึ้นและลดความผิดพลาดในการปฎิบบัติงานได้เยอะกว่าแบบเดิม 

4. การตรวจสอบผลการปรับปรุง (Check – C) 
ตรวจสอบกระบวนการการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามแผนหรือไม่ 
     4.1 ตรวจสอบระยะเวลาและข้ันตอนการขออนุมัติการท างานล่วงเวลาว่าเป็นไปตามแผนหรือไม่ 

4.2 ตรวจสอบว่าผู้ปฎิบัติงานได้รับทราบข้อมูลการแจ้งระยะเวลาในการบันทึกข้อมูล 
4.3 ตรวจสอบว่าผู้ปฎิบัติงานบันทึกข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 
4.4 ตรวจสอบว่าผู้ปฎิบัติงานบันทึกข้อมูลได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 
4.5 ตรวจสอบว่าการจัดการท างานล่วงเวลาเป็นไปตามก าหนดการและแผนงานที่ได้วางไว้ 

     5. การปรับปรุงแก ไขและจัดท ามาตรฐาน (Action – A) 
5.1   การด าเนินการในการขออนุมัติการท างานล่วงเวลาสามารถท าให้เวลาที่ใช้ในการด าเนินงาน
จริงลดลงได้โดยกระบวนการ 1.) ส่งไลน์แจ้งผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติ 2.) ในกรณีที่เร่งด่วน
อาจจะให้รักษาการแทนผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
5.2  การด าเนินการในกรณีเหตุฉุกเฉินที่ผู้ท างานไม่สแกนนิ้วจะมีการตรวจสอบและระบุเวลาจาก
เจ้าหน้าที่ท่ีท าหน้าที่ในการตรวจสอบการท างานนอกเวลาจึงท าให้เอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย
สมบูรณ์ 

     6.  สรุปผลการด าเนินงาน 
  บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถจัดการการท างานล่วงเวลาและเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาได้อย่างถูกต้อง มีล าดับขั้นตอน และไม่เกิดความผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 

ประวัติผู เข ยน 
นางสาวธนัญญา  นาคเพ็ง 

เบอร์โทรศัพท์ 075-673865 

Email thananya.na@wu.ac.th 

ต าแหน่ง พนักงานธุรการ 

หน่วยงาน ส่วนอาคารสถานที่ 
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