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บทคั ดย่อ ภาษาไทย 

วีรภัทร วงศ์ปัญติ : กระบวนการปรับย้ายพื้นที่ท างาน: กรณีศึกษาบริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด (CHURNING 
PROCESS IN WORKPLACE: A CASE STUDY OF DKSH (THAILAND) LIMITED) อ.ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก: รศ. ดร. 
เสริชย์ โชติพานิช{, 101 หน้า. 

กระบวนการปรับย้ายพื้นที่ท างานเป็นโครงการที่อาจเกิดขึ้นได้ในทุกองค์กร การเข้าใจถึงขั้นตอนในการด าเนินงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ จะช่วยให้องค์กรสามารถเตรียมการและปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่น  การศึกษานี้ด าเนินการโดยใช้วิธีกรณีศึกษา (Case 
study approach) การด าเนินงานปรับย้ายพื้นที่ท างานของบริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด ซ่ึงเป็นองค์กรเอกชนขนาดใหญ่ 
โดยก าหนดกลุ่มตัวอย่างจากโครงการปรับย้ายพื้นที่ 50 โครงการ ที่เกิดขึ้นในปี พ.ศ.2557 ท าการเลือกโดยสุ่มตัวอย่างแบบเจาะจงและ
แบบชั้นภูมิ จากโครงการซ่ึงมีความแตกต่างกันโดยก าหนดกลุ่มตามรูปแบบโครงการปรับย้ายพื้นที่ท างาน และสุ่มอย่างง่ายเพื่อให้ได้
จ านวนกลุ่มตัวอย่าง 3 รูปแบบโครงการ ได้แก่ การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผัง
ที่ท างาน และการย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่ การศึกษามีวัตถุประสงค์เพื่อเข้าใจถึงกระบวนการและขั้นตอนของการปรับ
ย้ายพื้นที่ท างานในแต่ละรูปแบบ ฝ่ายที่เกี่ยวข้องและบทบาทหน้าที่ในแต่ละขั้นตอน ตลอดจนปัจจัยส าคัญที่มีผลและควรพิจารณาใน
การด าเนินโครงการ 

จากการศึกษาพบว่าการด าเนินงานปรับย้ายพื้นที่ท างานในทุกรูปแบบประกอบด้วย 4 กระบวนการหลัก ได้แก่ 
กระบวนการก าหนดโครงการ กระบวนการวางแผนโครงการ กระบวนการด าเนินโครงการ และกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ 
มีบุคคลผู้ด าเนินงานทั้งภายในองค์กรและการจัดจ้างผู้ให้บริการภายนอกมาเกี่ยวข้อง  ฝ่ายวิศวกรรมและผู้บริหารแผนกมีบทบาทมาก
ที่สุดในกระบวนการวางแผนและด าเนินโครงการ ทั้งในส่วนบริหารจัดการและส่วนปฏิบัติการ รูปแบบโครงการยังมีผลต่อกระบวนการ
ด าเนินโครงการ โดยมีขั้นตอนและผู้เกี่ยวข้องที่มากขึ้นตามกิจกรรมและระดับความซับซ้อนของรูปแบบการปรับย้าย  อันส่งผลต่อ
ค่าใช้จ่ายในการจัดหาผู้ให้บริการจากภายนอกเข้ามาด าเนินงาน และระยะเวลาในการด าเนินโครงการที่มากขึ้นหากถึงระดับที่ต้องท า
การปรับปรุงพื้นที่ ปัจจัยด้านลักษณะของการปรับย้ายอันมีสถานที่เข้ามาเป็นส่วนเกี่ยวข้อง จะส่งผลในการพิจารณาจัดจ้างผู้ให้บริการ
ภายนอก ได้แก่ ผู้ให้บริการขนย้าย ซ่ึงส่งผลกระทบต่องบประมาณในการด าเนินงานด้วยเช่นกัน การสั่งซ้ือเฟอร์นิเจอร์มีผลต่อระยะเวลา
ในการด าเนินโครงการอย่างมีนัยส าคัญซ่ึงอยู่ในช่วงของการด าเนินโครงการ และแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ 

หน่วยงานบริหารทรัพยากรกายภาพประกอบด้วยฝ่ายอาคารซ่ึงมีบทบาทในการประสานงานฝ่ ายอื่นๆที่เกี่ยวข้องเป็น
จ านวนมากเพื่อให้การด าเนินโครงการเป็นไปอย่างราบรื่น รวมไปถึงฝ่ายวิศวกรรมซ่ึงมีส่วนในการวางแผนโครงการ จึงถือเป็นการแสดง
บทบาทส าคัญของหน่วยงานให้ปรากฏในองค์กร อย่างไรก็ตามการจัดเตรียมทรัพยากรกายภาพได้อย่างเพียงพอจะช่วยลดค่าใช้จ่ายใน
การด าเนินโครงการปรับย้ายพื้นที่ ตลอดจนระยะเวลาและการใช้ทรัพยากรบุคคลในการด าเนินโครงการ ซ่ึงถือเป็นการด าเนินงานที่
เกิดขึ้นเป็นคร้ังคราวและไม่ได้เป็นการการด าเนินธุรกิจหลักขององค์กร 
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บทคั ดย่อ ภาษาอังกฤษ 

# # 5773581325 : MAJOR ARCHITECTURE 
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WERAPAT WONGPANTI: CHURNING PROCESS IN WORKPLACE: A CASE STUDY OF DKSH (THAILAND) 
LIMITED. ADVISOR: ASSOC. PROF. SARICH CHOTIPANICH {, 101 pp. 

Churning is a project that might take place in any organization workplace, understanding of the process 
of churning will be able to help company in term of preparedness and execution effectively. This research study 
by case study approach methodology of churning project conduct in DKSH (Thailand) limited. The sample has been 
selected from 50 projects in 2014 stratified data which consider as its churning categories and choose by simple 
random sampling in 3 categories that are relocation of people within the existing number and location of 
workstations, relocation of people which requiring some workstation replanning, and relocation of people which 
involving changes to build fitout/building services. The purpose of this study is to understand process and procedure 
each categories of churning, related parties with their role & responsibility as well as significant factor to be 
considered to proceed the churning project. 

The finding reveal that churning in workplace comprise 4 mainly process that are project setting, project 
planning, project executing, and project closing & handover process. Related parties consist of internal staff and 
outsources. Engineering and management staff are playing the important role of strategic and operational activities 
in project planning and executing stage. Churning categories also effect on executing which ranked for activities and 
related parties from least to most complexity resulted in cost for acquiring outsources and more project timing in 
case of involving modification to the space. The factor related site location will bring to consider procurement of 
outsources i.e. moving services which directly effect to budget as well as production lead-time for furniture will 
take most of project timing significantly in executing and closing & handover process. 

Facility management section include building administration department is playing the essential role for 
coordinate with other parties in the company for project execution smoothly. Also, engineering department mainly 
involve in process of project planning which demonstrate that important role of the department to organization. 
However, providing adequate facilities supply would help reduce any cost subject to project operation as well as 
human resources which not dedicate their responsibility for main business activities. 
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บทที่ 1 

บทน า 
 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

กระบวนการปรับย้ายพ้ืนที่ท างานเป็นโครงการที่อาจเกิดขึ้นได้ในทุกองค์กร เนื่องด้วยจาก
เหตุผลในทางกลยุทธ์ เช่น การปรับโครงสร้างองค์กร, การลดค่าต้นทุนในการด าเนินงาน ซึ่งล้วนส่งผล
กระทบต่อพนักงานและองค์กรทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อม การเข้าใจถึงขั้นตอนในการ
ด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงประเด็นปัญหาที่อาจเกิดขึ้น องค์กรจะสามารถเตรียมการและ
ปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่น  (Christersson, Haynes, and Rothe 2012) การที่องค์กรเกิดการ
เปลี่ยนแปลงทางธุรกิจ ย่อมส่งผลถึงการปรับเปลี่ยนและจัดสรรจ านวนพนักงานโดยการปรับย้ายพ้ืนที่
ท างาน การเคลื่อนย้ายคนหรือแผนกให้เปลี่ยนไปตามหน้าที่การท างานรูปแบบใหม่ ผลจากการปรับ
ย้ายอาจกระทบต่อผลการปฏิบัติงานขององค์กร เกิดการสะดุดติดขัดในการด าเนินธุรกิจทั้งในด้านของ
เวลา ค่าใช้จ่าย และทรัพยากรอื่นๆ (Kaya and Williams 2005) 

บริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด ด าเนินธุรกิจบริการในการขยายตลาดแบบครบวงจร 
รวมทั้งการกระจายสินค้าและโลจิสติกส์ให้กับผลิตภัณฑ์ของบริษัทคู่ค้าในหลายกลุ่มสินค้า ได้แก่ 
ผลิตภัณฑ์อุปโภคบริโภค สินค้าหรูหราและไลฟ์สไตล์ ผลิตภัณฑ์เพ่ือสุขภาพ ผลิตภัณฑ์วัตถุดิบ
อุตสาหกรรม และผลิตภัณฑ์เทคโนโลยี บริษัทมีการด าเนินงานในประเทศไทยมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2449 
ปัจจุบันมีอาคารส านักงานจ านวน 4 อาคาร ตั้งอยู่ที่ถนนสุขุมวิท แขวงบางจาก เขตพระโขนง 
กรุงเทพมหานคร (DKSH 2015) โดยมีลักษณะเป็นกลุ่มอาคารอยู่ในพ้ืนที่บริเวณใกล้เคียงกัน ตาม
ลักษณะการด าเนินธุรกิจจะมีการได้มาซึ่งบริษัทคู่ค้า (Client) ใหม่อย่างต่อเนื่อง อันส่งผลถึงความ
จ าเป็นในการรับพนักงานของหน่วยงานต่างๆเพ่ือสนับสนุนทุกขั้นตอนของวงจรผลิตภัณฑ์ให้กับลูกค้า
ขององค์กร จึงมีจ านวนผู้ใช้พ้ืนที่ส านักงานที่เพ่ิมมากขึ้น โดยพบว่าในปี พ.ศ.2557 และ พ.ศ.2558 มี
โครงการปรับย้ายพื้นที่ท างานเกิดข้ึนถึง 50 โครงการและ 29 โครงการตามล าดับ  

โดยตั้งแต่ พ.ศ.2557 เป็นต้นมาฝ่ายบริหารได้มีการริเริ่มการปรับโครงสร้างขององค์กร 
ภายใต้ชื่อโครงการปรับเปลี่ยนรูปแบบการบริหารธุรกิจในอนาคต (Future Operating Model: 
FOM) โดยมีการ เปลี่ ยนแปลงส่ วนปฏิบัติ ก ารส าคัญ ได้ แก่  ฝ่ าย พัฒนาธุ รกิ จ  (Business 
Development) ฝ่ายบริหารคู่ค้า (Client Management) ฝ่ายบริหารลูกค้า (Customer Account 
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Management) ฝ่ายฟิลล์เซลล์ (Field Sales) ฝ่ายการตลาดร้านค้า (Trade Marketing) ในหน่วย
ธุรกิจผลิตภัณฑ์อุปโภคบริโภค และหน่วยธุรกิจผลิตภัณฑ์เพ่ือสุขภาพ จะถูกจัดให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกันเพ่ือตอบสนองการบริการที่ดียิ่งขึ้น (Bruno Sidler and Ferraby 2014) ซึ่งในการด าเนิน
โครงการนั้นมีความเกี่ยวข้องกับผู้ด าเนินการหลายฝ่ายทั้งบุคลากรภายในองค์กรที่มาหลายแผนก
หลายหน่วยงานและการจัดจ้างผู้ให้บริการจากภายนอก โครงการที่เกิดขึ้นสามารถแบ่งตาม
องค์ประกอบทางกายภาพที่มีการปรับย้ายเปลี่ยนแปลงได้เป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1. ย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังโต๊ะท างาน จ านวน 3 โครงการ ลักษณะการปรับ
ย้ายเป็นการโยกย้ายเฉพาะพนักงานไปยังต าแหน่งที่ท างานใหม่ 

2. ย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังโต๊ะท างาน จ านวน 30 โครงการ ลักษณะการปรับย้าย
เป็นการปรับผังต าแหน่งโต๊ะท างานและเฟอร์นิเจอร์ที่เกี่ยวข้องตามรูปแบบใหม่ ก่อนการ
โยกย้ายพนักงานไปยังต าแหน่งที่ท างานใหม่ 

3. ย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพ้ืนที่ จ านวน 17 โครงการ ลักษณะการปรับย้ายเป็น
การปรับปรุงพ้ืนที่อันเกี่ยวข้องกับการรื้อถอน ก่อนสร้างและเปลี่ยนแปลงรูปแบบการใช้
งานพ้ืนที่ รวมไปถึงการแก้ไขระบบประกอบอาคารตามความต้องการของการใช้พ้ืนที่  
ก่อนการโยกย้ายพนักงานไปยังต าแหน่งที่ท างานใหม่ 

 

รูปแบบโครงการ จ านวนโครงการ 

1. ย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน 3 
2. ย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังที่ท างาน 30 

3. ย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นท่ี 17 
รวม 50 

ตารางที่ 1 รูปแบบโครงการที่เกิดข้ึนในปี พ.ศ.2557 จ านวน 50 โครงการ 
 

โดยโครงการที่เกิดขึ้นนั้นมีระดับของการปรับย้ายที่แตกต่างกันออกไป สามารถจัดแบ่งตาม
เงื่อนไขท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ลักษณะการปรับย้าย งบประมาณด าเนินการ ขนาดพื้นที่ และจ านวนผู้ถูก
ปรับย้าย ดังนี้ 
 ลักษณะการปรับย้ายแบ่งเป็น 3 รูปแบบ 

 การย้ายภายในอาคารเดียวกัน (ชั้นเดียวกัน) จ านวน 25 โครงการ 

 การย้ายภายในอาคารเดียวกัน (ต่างชั้นกัน) จ านวน 21 โครงการ 

 การย้ายต่างอาคารกัน จ านวน 4 โครงการ 



 

 

3 

งบประมาณด าเนินการแบ่งออกเป็น 4 ช่วง ตามขอบเขตการอนุมัติค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน 

 ต่ าว่า 50,000 บาท จ านวน 24 โครงการ อนุมัติได้โดยระดับ Section manager 

 50,001 – 100,000 บาท จ านวน 6 โครงการ อนุมัติได้โดยระดับ Department 
manager 

 100,001 – 1,500,000 บาท จ านวน 19 โครงการ อนุมัติได้โดยระดับ BU head 

 มากกว่า 1,500,000 บาท จ านวน 1 โครงการ อนุมัติได้โดยระดับ Country 
Management 

ขนาดพ้ืนที่ของโครงการแบ่งได้เป็น 4 ช่วง 

 ขนาด 1 – 12 ตารางเมตร จ านวน 8 โครงการ 

 ขนาดพ้ืนที่ 13 – 50 ตารางเมตร จ านวน 20 โครงการ 

 ขนาดพ้ืนที่ 51 – 100 ตารางเมตร จ านวน 8 โครงการ 

 ขนาดพ้ืนที่มากกว่า 100 ตารางเมตร จ านวน 14 โครงการ 
จ านวนพนักงานผู้ถูกปรับย้ายแบ่งเป็น 4 ช่วง 

 ผู้ถูกปรับย้าย 1 – 5 คน จ านวน 23 โครงการ 

 ผู้ถูกปรับย้าย 6 – 10 คน จ านวน 9 โครงการ 

 ผู้ถูกปรับย้าย 11 – 20 คน จ านวน 6 โครงการ 

 จ านวนผู้ถูกปรับย้าย 20 คน จ านวน 12 โครงการ 
 
โดยภาพรวมของโครงการซึ่งแสดงสัดส่วนตามเงื่อนไขท่ีเกี่ยวข้องสามารถแสดงได้ดังรูปที่ 1 
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รูปที่ 1 แผนภาพแสดงสัดส่วนเงื่อนไขท่ีเกี่ยวกับการด าเนินโครงการปรับย้ายพ้ืนที่ในปี 2557 

จ านวน 50 โครงการ 
 

1.2 วัตถุประสงค์ของการวิจัย 

1. เพ่ือเข้าใจกระบวนการและข้ันตอนของการปรับย้ายพื้นที่ท างานแต่ละรูปแบบ 
2. เพ่ือทราบถึงบุคคลผู้เกี่ยวข้อง บทบาทหน้าที่ ในแต่ละขั้นตอนของการปรับย้ายพ้ืนที่

ท างาน 
3. เพ่ือทราบปัจจัยทีค่วรพิจารณาในการปรับย้ายพ้ืนที่ท างาน 

 

1.3 ขอบเขตของการวิจัย 

1. ศึกษาโครงการปรับย้ายพ้ืนที่ท างานจาก บริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด ซึ่งเป็น
องค์กรเอกชนขนาดใหญ่ มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตกรุงเทพมหานคร และมีหน่วยงาน
บริหารทรัพยากรกายภาพขององค์กรเอง 

2. ก าหนดกลุ่มตัวอย่างจากโครงการปรับย้ายพื้นที่ 50 โครงการ ที่เกิดขึ้นในปี พ.ศ.2557 ท า
การเลือกโดยสุ่มตัวอย่างแบบเจาะจงและแบบชั้นภูมิ จากโครงการซึ่งมีความแตกต่างกัน
โดยก าหนดกลุ่มตามรูปแบบโครงการปรับย้ายพ้ืนที่ท างาน และสุ่มอย่างง่ายเพื่อให้ได้
จ านวนกลุ่มตัวอย่าง คือ 
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1. ย้ายต าแหน่งท่ีนัง่โดยไมม่ีการปรับผงัท่ีท างาน 2. ย้ายต าแหน่งท่ีนัง่โดยมีการปรับผงัท่ีท างาน

3. ย้ายต าแหน่งท่ีนัง่โดยมีการปรับปรุงพืน้ท่ี
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 การย้ายโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน 3 กรณี 

 การย้ายโดยมีการปรับผังที่ท างาน 3 กรณี 

 การย้ายโดยมีการปรับปรุงพ้ืนที่ 3 กรณี 
 

1.4 วิธีด าเนินการวิจัย 

1. ศึกษาหลักการ แนวคิด และทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรกายภาพ การ
บริหารโครงการ รูปแบบและการบริหารการปรับย้ายพ้ืนที่ท างาน เพ่ือก าหนดกรอบของ
การศึกษา 

2. ออกแบบวิธีการโดยการวิจัยแบบกรณีศึกษา และก าหนดกรอบการศึกษา เก็บรวบรวม
ข้อมูลโครงการปรับย้ายพ้ืนที่ท างาน ของบริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด จาก
การส ารวจ, สังเกต และส่งแบบสอบถาม โดยข้อมูลประกอบด้วย 

 ข้อมูลทั่วไปของโครงการ 

 เงื่อนไขท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ 

 กิจกรรมในการด าเนินงาน 

 ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและบทบาทหน้าที่ในการด าเนินงาน 
3. ก าหนดหน่วยของการวิเคราะห์จากข้อมูลโครงการและเงื่อนไขของการด าเนินโครงการ 

ได้แก่ ลักษณะการปรับย้าย, งบประมาณด าเนินการ, ขนาดพ้ืนที่, จ านวนพนักงานที่ถูก
ปรับย้าย, ระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินโครงการแต่ละข้ันตอน 

4. ท าการวิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลในด้านกิจกรรมที่เกิดขึ้นในแต่ขั้นตอนการ
ด าเนินงานเพื่อสามารถอธิบายกระบวนการ ผู้เกี่ยวข้องและบทบาทหน้าที่ในการด าเนิน
โครงการ ตลอดจนปัจจัยที่เกี่ยวข้องในการปรับย้ายพ้ืนที่ท างาน 

5. สรุปผลการศึกษาและอภิปรายผลที่ได้จากการวิเคราะห์ข้อมูลในประเด็นของกระบวน
การปรับย้ายพื้นที่ท างานในอาคารส านักงาน ตลอดจนความสัมพันธ์ของข้อมูลต่างๆ โดย
ขั้นตอนทั้งหมดสามารถเขียนอธิบายได้เป็นแผนผัง ดังรูป 
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รูปที่ 2 แผนผังแสดงวิธีด าเนินการวิจัยกระบวนการปรับย้ายพื้นที่ท างาน 

กรณีศึกษาบริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด 
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บทที่ 2 

แนวคิดและทฤษฎี 
 

2.1 การบริหารการปรับย้ายพ้ืนที่ (Churn management) 

Churn ในความหมายซึ่งเป็นค าที่ใช้ในงานด้านทรัพยากรกายภาพเพ่ืออธิบายถึงวงรอบของ
การย้ายและการปรับเปลี่ยนพ้ืนที่ท างาน โดยอัตราการปรับย้ายสามารถอธิบายเป็นร้อยละของจ านวน
ผู้ใช้อาคารทั้งหมดที่มีการโยกย้ายในระหว่างปี ตัวอย่างเช่น อัตราการปรับย้าย (Churn rate) ที่ 40% 
ในอาคารที่มีผู้ใช้งาน 1,000 คนหมายถึงการมี 400 โต๊ะท างานซึ่งมีการย้ายหรือปรับเปลี่ยนในระหว่าง
ปี โดยไม่ได้หมายความถึงมี 40% ของจ านวนผู้ใช้อาคารจะมีการปรับย้ายทั้งหมด โดยที่บางคนอาจมี
การปรับย้ายมากกว่าหนึ่งครั้ง (Pickard 2010) 

Office churn เป็นหนึ่งในกิจกรรมที่เกิดขึ้นอย่างมีนัยขององค์กรซึ่งเกี่ยวข้องกับการ
ปรับเปลี่ยนพื้นที่ท างาน บ่อยครั้งการปรับเปลี่ยนนี้อาจส่งผลถึงการตอบสนองต่อปัญหาของการ
จัดการพ้ืนที่ท างาน ซึ่งหากมีการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพอันเกี่ยวข้องกับการวางแผนงาน
เชิงรุกและการเตรียมพร้อมในการปรับเปลี่ยน ก็จะสามารถเพ่ิมมูลค่า ตลอดจนการปรับปรุง
สภาพแวดล้อมในการท างาน สามารถคาดหมายการส่งมอบงานบริการและการปรับเปลี่ยนของ
เทคโนโลยีที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ค าจ ากัดความของ Churn ยังหมายถึงการโยกย้ายบุคคลภายในองค์กร อันเกิดจากจากการ
ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงความต้องการในหน้าที่หรือการบริการที่น าส่ง ซึ่งสามารถวัดค่าได้โดย
ใช้จ านวนของบุคคลที่มีการโยกย้ายในแต่ละปี แสดงออกมาเป็นร้อยละต่อจ านวนพนักงานประจ า 
(Full-time equivalent – FTE staff) ทั้งหมดภายในองค์กร (Queensland 2012) 

ระดับของการปรับย้ายพื้นที่ท างานนั้นสะท้อนถึงธรรมชาติขององค์กร บริษัทที่มีเสถียรภาพ 
มีโครงการระยะยาวในการขยายธุรกิจอาจมีระดับของการปรับย้ายพ้ืนที่ท างานที่ต่ า ในขณะที่องค์กร
ซึ่งมีการขับเคลื่อนสูงก็มักจะส่งผลถึงอัตราการปรับย้ายที่อาจเกิดข้ึนมากกว่า 100% ดังนั้น
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการของการปรับย้ายพ้ืนที่ท างานจึงเป็นส่วนส าคัญในการสร้างประสิทธิผล
ในการด าเนินธุรกิจขององค์กรเช่นกัน หากการบริหารจัดการเรื่องปรับย้ายพื้นที่ท างานได้ไม่ดีพออาจ
ส่งผลไปสู่ปัญหาคอขวดภายในองค์กร อันน าไปสู่การขัดขวางความก้าวหน้าของธุรกิจได้ 
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ในอาคารทั่วไปที่มีระบบปรับอากาศ มีส านักงานที่มีการกั้นผนังสูง และมีรูปแบบโต๊ะท างานที่
หลากหลาย แม้กระทั่งการปรับย้ายพ้ืนที่ท างานเพียง 1 คน อาจส่งผลให้ต้นทุนของการด าเนินงาน
สามารถเป็นค่าใช้จ่ายที่สูงมากได้ กล่าวคือการปรับย้ายโต๊ะท างานหรือผังของพ้ืนที่เก็บของ, การก้ัน
ผนัง, ปรับแต่งการส่งลมเย็น, การเดินสายย้ายต าแหน่งปลั๊กไฟ โทรศัพท์ หรือระบบข้อมูลล้วน
ก่อให้เกิดต้นทุนค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น รวมถึงช่วงเวลาในการปฏิบัติงานยังเป็นปัจจัยที่ส่งผลกระทบต่อ
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินธุรกิจเพ่ิมเติมนอกเวลาท าการปกติ 

ผู้จัดการงานกายภาพ (Facility manager) ซึ่งประสบปัญหากับอัตราการปรับย้ายพ้ืนที่
ท างานที่สูงมีกลยุทธ์ 2 ทางเลือกในการลดจ านวนของการย้ายที่เกิดขึ้น หรือการจัดการกับต้นทุน
ค่าใช้จ่ายของการปรับย้ายพื้นที่ในแต่ละครั้ง กระบวนการควบคุมเพ่ือที่จะจ ากัดจ านวนการปรับย้าย
สามารถช่วยได้แต่อาจมีผลกระทบในเชิงลบด้านประสิทธิภาพของบุคคลผู้ใช้งานพ้ืนที่นั้นๆ ส าหรับ
การออกแบบผังส านักงานเพ่ือลดความต้องการปรับย้ายพ้ืนที่ท างานอาจช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการ
บริหารจัดการแต่ก็น ามาซึ่งต้นทุนที่สูงเช่นกัน 

การพิจารณาก าหนดมาตรฐานโต๊ะท างานรวมถึงระบบโครงสร้างพ้ืนฐานที่จ าเป็นส าหรับพ้ืนที่
ท างานเป็นการด าเนินงานส าคัญเพ่ือลดต้นทุนในส่วนนี้ การมีพ้ืนที่ผนังปิดทึบที่น้อยลง การใช้พื้นที่
เก็บของหรือการบริการร่วมกัน ล้วนสามารถลดระดับปริมาณงานและต้นทุนที่เก่ียวข้องในการ
ด าเนินงานปรับย้ายพ้ืนที่ได้ รวมถึงการใช้พ้ืนที่ส่วนกลาง, เฟอร์นิเจอร์ และมาตรฐานของระบบ IT 
เช่นกัน หากทุกพ้ืนที่โต๊ะท างานสามารถเป็นแบบเดียวกันได้หมด การปรับเปลี่ยนก็จะเป็นเพียง
ผู้ใช้งานเท่านั้น โดยไม่จ าเป็นต้องปรับย้ายในส่วนของกายภาพในพ้ืนที่ท างานเลย (Pickard 2010) 
 

ประเภทของการปรับย้ายพ้ืนที่ (Churn categories) สามารถจัดล าดับตามความยุ่งยาก
ของการด าเนินการ เวลา, ต้นทุนค่าใช้จ่าย และความเป็นอุปสรรคในการท างานขององค์กร ได้ดังนี้ 

 การปรับย้ายเสมือน (Virtual churn) เกี่ยวข้องกับการก าหนดหน้าที่การท างานของ
ระบบต่างๆใหม่ โดยไม่มีการเปลี่ยนแปลงทางกายภาพ เช่น การเชื่อมต่อ/เข้าถึง
ข้อมูลและที่อยู่ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 การโยกย้ายบุคคลอันเกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่ท างานภายในสถานที่เดิม อาจเรียกได้
ว่าเป็นการขนย้ายกล่องและกระเป๋า (Box and Briefcase move) 

 การโยกย้ายบุคคล, เฟอร์นิเจอร์ และเทคโนโลยี ซึ่งต้องมีการปรับผังต าแหน่งที่
ท างาน (Workstation re-planning) 

 การโยกย้ายบุคคล, เฟอร์นิเจอร์ และเทคโนโลยี ซึ่งเก่ียวข้องกับการปรับเปลี่ยน
รูปแบบการปรับแต่งพ้ืนที่ (Changes fit-out) และ/หรือการบริการอาคาร 
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 การย้ายสถานที่ซึ่งเก่ียวข้องกับการก่อสร้างและเปลี่ยนแปลงรูปแบบการปรับแต่ง
พ้ืนที่ทั้งหมด (Completely new fit-out) รวมไปถึงการแก้ไขปรับปรุงระบบ
ประกอบอาคารตามความต้องการของผู้ใช้พ้ืนที่ 

 
โดยวัตถุประสงค์ทั่วไปของการปรับย้ายพื้นที่ควรจะด าเนินการโดยมีต้นทุนค่าใช้จ่าย, 

ระยะเวลาที่ต่ า และเป็นอุปสรรคกับการด าเนินธุรกิจน้อยที่สุด ในขณะที่มีความสอดคล้องตรงตาม
ความต้องการขององค์กร และอาจพิจารณาถึงการออกแบบซึ่งจะช่วยอ านวยความสะดวกในการปรับ
ย้ายพื้นที่ในอนาคต ตลอดจนมีการบริหารจัดการต้นทุนค่าใช้จ่ายอย่างเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
กระบวนการปรับย้ายพ้ืนที่ (Churn process) ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. การวางแผน (Planning) เป็นขั้นตอนแรกเริ่มที่ควรพิจารณา หากองค์กรมีการวางแผนได้
อย่างถูกต้องจะสามารถทราบและก าหนดกิจกรรมของการปรับย้ายพื้นท่ีที่อาจเกิดข้ึน รวมถึงประมาณ
การต้นทุนค่าใช้จ่ายได้อย่างทันท่วงที โดยมีกรอบระยะเวลาในการวางแผนการปรับย้ายพ้ืนที่ดังนี้ 

 ความต้องการในปีปัจจุบัน (Current year demand) 
 ความต้องการใน 2-3 ปี (Two to three years out demand) 
 ความต้องการในระยะ 5 ปี (Five years out demand) 

โดยการออกแบบและวางแผนรูปแบบการปรับแต่งพ้ืนที่ส านักงานตั้งแต่แรกเริ่มจะช่วยลด
ต้นทุนค่าใช้จ่ายและอุปสรรคในการปรับย้ายพื้นที่ในอนาคต ตลอดจนการใช้รูปแบบทั่วไปในการ
ออกแบบปรับแต่งพ้ืนที่ (Generic fit-out design) จะสามารถช่วยประหยัดต้นทุนได้อย่างมากในกรณี
ที่เกิดโครงการปรับย้ายพ้ืนที่ขึ้นในอนาคต 

2. การสื่อสาร (Communication) โครงการปรับย้ายพื้นที่นั้นต้องการวิธีการบริหารการ
เปลี่ยนแปลงที่เหมาะสม ซึ่งจะสามารถระบุกลุ่มบุคคลที่จะได้รับผลกระทบจากการปรับเปลี่ยน และ
วิเคราะห์ได้ว่าจะเกิดผลกระทบอย่างไรทั้งการได้รับและเสียประโยชน์ รวมไปถึงการออกแบบวิธีการ
ในการเพิ่มความไว้วางใจหรือลดการต่อต้านในการเปลี่ยนแปลงใดๆท่ีเกิดข้ึน ขอบเขตของ
กระบวนการบริหารการเปลี่ยนแปลงนั้นขึ้นอยู่กับขนาดของโครงการปรับย้ายพ้ืนที่ ส าหรับโครงการ
ขนาดเล็กการสื่อสารอย่างไม่เป็นทางการหรือกึ่งทางการนั้นเพียงพอแล้ว ส่วนโครงการขนาดกลางควร
มีการออกแบบขั้นตอนวิธีการในการสื่อสาร กล่าวคือ จัดท าแถลงการณ์, การประชุมผู้เกี่ยวข้อง, 
จดหมายข่าว และรายงานความคืบหน้าของโครงการ ส าหรับโครงการขนาดใหญ่ควรมีการจัดตั้ง
คณะท างานเพ่ือรับผิดชอบอย่างเป็นทางการ มีการจัดท ารายงานและการชี้วัดประสิทธิภาพการ
ด าเนินงาน นอกจากนี้อาจมีการพิจารณาถึงการมีที่ปรึกษาผู้เชี่ยวชาญเฉพาะในการบริหารการ
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เปลี่ยนแปลงส าหรับโครงการขนาดใหญ่ที่มีความซับซ้อนหรือเป็นโครงการที่มีกรณีข้อโต้แยง โดยใน
ทุกวิธีการจะมีรูปแบบขั้นตอนในการสื่อสารที่เกี่ยวข้องกับประเด็นดังนี้ 

 วิสัยทัศน์หรือความเป็นจริงที่จะเกิดขึ้นในอนาคต (Vision or future reality) 
 ความต้องการทางธุรกิจและความต้องการร่วมกัน (Business need and shared 

need) 
 พันธสัญญาหรือข้อตกลงของกลุ่มคนที่เกี่ยวข้อง (Engagement of people) 
 โครงการและแผนการท างาน (Project and action plans) 
 การประเมินผล (Evaluation of the outcome) 

3. การปฏิบัติงาน (Implementation) เป็นขั้นตอนของโครงการการปรับแต่งพ้ืนที่อัน
เกี่ยวขอ้งกับข้ันตอนโดยทั่วไปของการก าหนดความต้องการ, ออกแบบและจัดท าเอกสาร, การยื่น
ประมูลและก่อสร้าง จนไปถึงช่วงของการเข้าใช้พ้ืนที่ 

4. การตรวจสอบและปรับแก้ (Review and adjustment) จะคล้ายคลึงกับขั้นตอน
ตรวจสอบหลังการใช้งานจากการปรับแต่งพ้ืนที่ โดยการตรวจสอบจะมุ่งเน้นไปยังการรับความรู้สึก
ของผู้ใช้งาน (Users’ perception) ต่อระดับความคาดหวังของสถานที่ท างานที่พึงได้รับและข้ันตอน
ต่างๆของกระบวนการท างาน (การสื่อสาร, การได้รับอนุมัติ, ระยะเวลาด าเนินงาน, การวางแผนงาน 
ฯลฯ) ตลอดจนระดับของผลการปฏิบัติงานในเชิงเทคนิค แต่หากโครงการปรับย้ายพ้ืนที่ไม่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงทางกายภาพ การตรวจสอบจะมุ่งเน้นไปยังความรู้สึกของผู้ใช้พ้ืนที่ใน
ด้านของการปรับปรุงหน้าที่การใช้งาน, ผลประโยชน์จากขั้นตอนการท างาน, ความพึงพอใจของ
ผู้ใช้งานพ้ืนที่และการประเมินในขั้นตอนของการสื่อสารก่อนและหลังจากการเปลี่ยนแปลง เนื่องจาก
โครงการเช่นนี้จะไม่มีความเกี่ยวข้องกับการปรับแต่งพ้ืนที่และการเปลี่ยนแปลงทางกายภาพดังนั้นจึง
ไม่จ าเป็นต้องตรวจสอบถึงผลการปฏิบัติงานในเชิงเทคนิค โดยการตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินงาน
ใดๆควรจะมีการจัดส่งผลการตอบรับ (Feedback) ไปยังผู้จัดท าโครงการและผู้ประสานงานด้วย 
(Queensland 2012) 
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2.2 การบริหารจัดการสถานที่ท างาน (Workplace management) 

 การวางแผนพ้ืนที่ท างาน (Workspace and Workplace Planning) เกี่ยวข้องกับการ
วางแผน ก าหนด และจัดสรรพ้ืนที่ท างาน (Workspace) และสถานที่ท างาน (Workplace) เพ่ือให้เกิด
ความเหมาะสมทั้งในด้านต าแหน่งที่ตั้งของแต่ละหน่วยงาน ต าแหน่งที่ท างาน (Workstation) ของ
พนักงานภายในแผนก ต าแหน่งและชนิดของระบบเทคโนโลยีส านักงาน ซึ่งเป็นการวางแผนพื้นที่
ท างานในระดับแผนกและระดับบุคคล ครอบคลุมทั้ง Workplace planning, Workplace design, 
Fitting out และ Workplace furniture & Equipment อันมุ่งเน้นให้เกิดความต่อเนื่องของการ
ท างาน/การท ากิจกรรมขององค์กร (Workflow) อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีเป้าหมายดังนี้ 

 เพ่ือให้เกิดการสร้างผลผลิต และความคิดสร้างสรรค์ของการด าเนินงานขององค์กร 
 เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการท างานประจ าวัน 
 มีระยะการเคลื่อนที่และการติดต่อให้น้อยที่สุด 
 เพ่ือความเหมาะสมของต าแหน่งที่ตั้งตามโครงสร้างขององค์กร 
 ประสิทธิภาพด้านต้นทุนและการใช้ประโยชน์ 

กระบวนการวางแผนและการจัดการพ้ืนที่ท างาน สามาถก าหนดได้เป็น 6 ขั้นตอน ดังนี้ 
1. ก าหนด/ระบุความต้องการพ้ืนที่ท างานในอนาคต 
2. วิเคราะห์/วางแผนความสัมพันธ์ของกิจกรรมการท างานในแต่ละพ้ืนที่ 
3. วางแผนก าหนดระบบประกอบอาคาร และระบบเทคโนโลยีส านักงาน 
4. วางแผนก าหนดต าแหน่งจุดเชื่อมต่อกับระบบฯและอุปกรณ์ 
5. จัดเขตพ้ืนที่และจัดสรรพ้ืนที่ท างาน 
6. ออกแบบผังพ้ืนที่ท างานส านักงาน และเฟอร์นิเจอร์ประกอบการท างาน 

(โชติพานิช 2553) 
 
Workplace หรือสถานที่ท างานประกอบด้วย 3 ส่วนที่มีความสัมพันธ์กันและจ าเป็นต้องท า

ความเข้าใจ ซึ่งการปรับย้ายพ้ืนที่อย่างมีประสิทธิภาพจะต้องพิจารณาถึงการบริหารจัดการร่วมกันใน
องค์ประกอบของ Workplace ทั้ง 3 มิตินี้ ได้แก่ 

 People คือ ผู้ใช้อาคารรวมถึงบุคคลและกระบวนการท างานที่ใช้ในการบรรลุหน้าที่
เพ่ือด าเนินงานให้เสร็จสิ้นตามเป้าหมาย ในมิติของผู้ใช้อาคารนี้ยังหมายรวมถึง
หน่วยงานภายในองค์กรด้วย 
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 Space หมายถึง พ้ืนที่ท างาน โครงสร้างพื้นฐานของอาคารและการตกแต่งส านักงาน 
ซึ่งสนับสนุนการท างานของผู้ใช้อาคาร การมีสภาพแวดล้อมทางกายภาพที่จ าเป็น
ส าหรับระบบเทคโนโลยีส านักงานให้ปฏิบัติการได้อย่างราบรื่น 

 Technology คือ เครื่องมือในการสนับสนุนผู้ใช้อาคาร กระบวนการและกิจกรรมที่
เกิดข้ึนภายในสถานที่ท างานทั้งส่วนที่จับต้องได้และจับต้องไม่ได้ ประกอบด้วยการ
สื่อสารทางไกล (Telecommunication), การสื่อสารและการจัดเก็บข้อมูล (Data 
communication & storage), อุปกรณ์ส านักงาน, ระบบเครือข่ายและโพรโทคอล 
(Network & protocol) ซึ่งใช้ในการปฏิบัติการและก าหนดกรอบแนวคิดในการ
บริหารจัดการเทคโนโลยี 

(Queensland 2012) 
 

2.3 การบริหารจัดการโครงการ (Project management) 

ในช่วงการใช้อาคาร (Occupancy stage) มักจะมีการด าเนินโครงการในลักษณะการ
ปรับเปลี่ยน ปรับปรุง เปลี่ยนทดแทนอุปกรณ์ของระบบประกอบอาคาร ตลอดจนการดัดแปลง
ลักษณะของอาคาร การบริหารและจัดการโครงการด้านกายภาพเพ่ือให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ควร
เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการก าหนดโครงการ การศึกษาความเป็นไปได้ การวางแผนโครงการ การจัดผัง
โครงสร้างของโครงการ การควบคุมโครงการและการจัดการความเสี่ยง การจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดจน
การประเมินผลและรายงานผลโครงการ โดยทั่วไปแล้วสามารถแบ่งได้เป็น 4 ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 

1. ขั้นก าหนด/วิเคราะห์โครงการ การก าหนดวัตถุประสงค์ของโครงการเพ่ือเลือกแนวทาง
ในการด าเนินงาน การศึกษาต้นทุนค่าใช้จ่ายและวิเคราะห์ความเป็นไปได้โครงการ 

2. ขั้นวางแผน ซึ่งเกี่ยวข้องกับการก าหนดขอบเขตและโครงสร้างของการบริหารโครงการ 
การวางแผนเพ่ือจัดหาและจัดสรรทรัพยากรที่จ าเป็นในการด าเนินงาน รวมถึงการจัดท า
แผนงบประมาณ 

3. ขั้นด าเนินโครงการตามแผนที่ได้ออกแบบไว้ การติดตามและประเมินผล ตลอดจนแก้ไข
ปัญหาเพ่ือให้โครงการด าเนินไปได้อย่างเรียบร้อย และการรายงานผลในแต่ละขั้นตอน
ตามระยะเวลา 

4. ขั้นโครงการแล้วเสร็จและส่งมอบ ประกอบด้วยการตรวจสอบผลของการด าเนินงาน การ
ทดสอบและการส่งมอบให้กับเจ้าของหรือผู้ใช้งาน 
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โดยนอกเหนือไปจากการบริหารโครงการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้แล้ว การ
บริหารโครงการด้านกายภาพยังต้องพิจารณาในด้านผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นอันจะส่งผลถึงการ
ด าเนินการขององค์กรอีกด้วย เพ่ือให้การบริหารโครงการเป็นไปอย่างราบรื่น จึงมีแนวทางในการ
ก าหนดวัตถุประสงค์ของการบริหารจัดการโครงการดังต่อไปนี้ 
 ด าเนินงานให้ประสบความส าเร็จ บรรลุเป้าหมายทั้งในด้านคุณภาพ ระยะเวลา และ

งบประมาณ 
 ป้องกันหรือหลีกเลี่ยงการน าไปสู่ความเป็นอุปสรรคของการท างานองค์กรในภาวะปกติ 
 ลดความเสี่ยงด้านความปลอดภัยทั้งในเรื่องชีวิต อาชีวอนามัย ตลอดจนทรัพย์สินของผู้ใช้

อาคารและสินทรัพย์ของอาคารเอง 
(โชติพานิช 2553) 
 
 กระบวนการควบคุมโครงการ (Project Control Process) คณะท างานของโครงการจะ
ช่วยกันผลักดันโครงการเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ภายใต้ข้อก าหนดของคุณภาพ เวลา และ
ต้นทุน โดยหากโครงการมีระบบการควบคุมที่ไม่มีประสิทธิภาพอาจส่งผลให้ไม่สามารถด าเนินงานไป
ตามแผนที่จัดท าไว้ เช่น มีการใช้ต้นทุนค่าใช้จ่ายหรือระยะเวลาด าเนินงานที่มากเกินก าหนด การได้
ผลงานไม่เป็นไปอย่างที่ต้องการ ดังนั้นคณะท างานของโครงการจึงต้องมีการพัฒนากระบวนการเพ่ือ
ควบคุมท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือเสริมสร้างความมั่นใจว่าโครงการสามารถด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและ
เป็นการป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงานอีกด้วย โดยกระบวนการพ้ืนที่ของระบบ
ควบคุม (Control System) ประกอบด้วย 

1. การก าหนดแผนงาน 
2. การวัดความก้าวหน้าของงานที่ท าได้ขณะด าเนินโครงการทั้งแบบที่เป็นทางการและไม่

เป็นทางการ 
3. การประเมินผลงานที่ท าได้เปรียบเทียบกับแผนงานแม่แบบเพ่ือดูว่ามีการเบี่ยงเบนหรือ

เปลี่ยนแปลงไปมากหรือน้อยเพียงใด 
4. การแก้ไขในกรณีที่ประเมินแล้วพบว่ามีสิ่งที่ต้องปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การด าเนินโครงการ

กลับมาอยู่ในแผนงานแม่แบบที่วางไว้ 
โดยการควบคุมคุณภาพโครงการมักจะเกี่ยวข้องกับการติดตาม ตรวจสอบ ดูแลการท างาน

ด้านเทคนิคต่างๆว่าได้ด าเนินไปตามแบบและข้อก าหนดหรือไม่ โดยจะมีการตรวจสอบอย่างป็นระบบ
ตามข้ันตอนของการด าเนินโครงการ เพ่ือให้มีความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานเป็นไปโดยถูกต้องตั้งแต่
กระบวนการผลิตและน าส่งผลงานให้กับลูกค้าตามที่ได้วางแผนไว้ 
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ส าหรับการควบคุมด้านต้นทุนและระยะเวลานั้น ผู้บริหารโครงการจะต้องมีระบบการควบคุมท่ีมีความ
รวดเร็วทันเวลารวมถึงการวัดประเมินและแก้ไข ทั้งนี้เพราะโครงการเป็นงานที่ต้องด าเนินการภายใต้
ข้อจ ากัดด้านเวลา ความล่าช้าเพียงเล็กน้อยอาจก่อให้เกิดปัญหาและผลเสียอ่ืนๆตามมาอีกจ านวนมาก 
โดยทั่วไปแล้วโครงการจะมีลักษณะการด าเนินการแบบชั่วคราว คือ มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดอย่าง
ชัดเจน แต่ละช่วงมีปริมาณกิจกรรมมากน้อยแตกต่างกัน ซึ่งจะเห็นว่าวงจรชีวิตของโครงการสามารถ
แบ่งออกเป็น 4 ช่วง แสดงได้จากแผนภาพ (จิระด าเกิง 2549) 

 
รูปที่ 3 แผนภาพปริมาณกิจกรรมในโครงการตามระยะเวลาในวงจรชีวิตของโครงการ 

 

2.4 การบริหารทรัพยากรกายภาพ (Facility management) 

  การบริหารทรัพยากรกายภาพ หมายถึง กระบวนการท างานด้านบริหารจัดการ เกี่ยวกับการ
ใช้งาน การดูแล การบ ารุงรักษาอาคารรวมถึงทรัพยากรกายภาพ ได้แก่ สิ่งปลูกสร้าง อุปกรณ์อาคาร 
อุปกรณ์ส านักงาน สถานที่และสภาพแวดล้อม ให้มีความพร้อมเพ่ือตอบสนองการใช้งาน อันจะท าให้
เกิดประโยชน์ต่อผู้ใช้งานพ้ืนที่และเจ้าของทรัพย์สินนั้น โดยในการเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ของการด าเนินงานจะก าหนดให้กิจกรรมและเป้าหมายขององค์กรเป็นศูนย์กลาง ส่วนอาคารหรือ
ทรัพยากรกายภาพเป็นเครื่องมือสนับสนุน 
 
การบริหารทรัพยากรกายมีลักษณะเฉพาะ 3 ประการ คือ 

1. การบริหารทรัพยากรกายภาพ เป็นส่วนงานสนับสนุนองค์กร 
2. การบริหารทรัพยากรกายภาพ เป็นงานที่มีบทบาทในการประสานงานให้สนับสนุน 

สอดคล้องและส่งเสริมต่อกิจกรรมหลักขององค์กร ในทุกระดับตั้งแต่นโยบาย แผนระยะ
ยาว แผนระยะกลาง แผนการระยะสั้น และระดับปฏิบัติการ 
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3. การบริหารทรัพยากรกายภาพ มีลักษะเป็นการประสานทั้งความรู้และทักษะทางด้าน
กายภาพ ทักษะในการบริหารจัดการเข้าด้วยกัน 

โดยการบริหารทรัพยากรกายภาพมีขอบเขตของช่วงการด าเนินการตั้งแต่การเข้าใช้อาคาร เมื่อ
ก่อสร้างเสร็จหรือเมื่อมีการปรับปรุงสภาพ ซึ่งเป็นช่วงที่ต่อเนื่องมาจากการพัฒนาการก่อสร้างของ
โครงการ ไปสิ้นสุดเมื่อเลิกใช้งานอาคาร โดยแสดงได้ดังแผนภาพ 

 
รูปที่ 4 ขอบเขตงานบริหารทรัพยากรกายภพ (ช่วงการใช้อาคาร) 

 
ส่วนงานของการบริหารทรัพยากรกายภาพสามารถแบ่งออกเป็น 2 ส่วนหลัก ได้แก่ 

ส่วนบริหารจัดการ (Strategic FM) เป็นส่วนที่ท าหน้าที่ด้านการก าหนดนโยบาย วางแผน 
จัดการแผน และด าเนินงานในระดับกลยุทธ์ เพ่ือให้องค์กรมีทรัพยากรกายภาพอย่างเพียงพอ และใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพในระยะกลาง ไปจนถึงระยะยาว 

ส่วนจัดการงานปฏิบัติการ (Operational FM) เป็นส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดการงาน
ระดับปฏิบัติ ได้แก่ งานบริการด้านอาคารสถานที่ งานดูแลบ ารุงรักษาอาคารและระบบประกอบ
อาคาร งานรักษาความสะอาด งานรักษาความปลอดภัย และงานบริการระบบกายภาพด้านอื่นๆตาม
ความต้องการของผู้ใช้อาคาร โดยมีเป้าประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในอาคารได้รับความสะดวก
ปลอดภัยนั่นเอง 

ทั้งนี้ แต่ละส่วนงานล้วนมีความส าคัญซึ่งการด าเนินการในด้านบริหารทรัพยากรกายภาพให้
เป็นผลและเกิดประสิทธิภาพจะต้องประกอบด้วยทั้ง 2 ส่วนงานหลักนี้เก่ียวพันและควบคู่กันไป 
(โชติพานิช 2553) 
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บทที ่3 
โครงการปรับย้ายพื้นที่ท างาน 

บริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด 
 

3.1 ความเป็นมาและภาพรวมรายละเอียดโครงการ 
โครงการปรับย้ายพ้ืนที่ท างานที่เกิดขึ้นตั้งแต่ พ.ศ.2557 เป็นต้นมา เริ่มต้นจากฝ่ายบริหารได้มี

การปรับโครงสร้างขององค์กร ภายใต้ชื่อโครงการปรับเปลี่ยนรูปแบบการบริหารธุรกิจในอนาคต 
(Future Operating Model: FOM) โดยมีการเปลี่ยนแปลงส่วนปฏิบัติการส าคัญ ซ่ึงจะถูกจัดให้เป็น
มาตรฐานเดียวกันเพ่ือตอบสนองการบริการที่ดียิ่งขึ้น ประกอบกับการที่ บริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศ
ไทย) จ ากัด ด าเนินธุรกิจบริการในการขยายตลาด รวมทั้งการกระจายสินค้าและโลจิสติกส์ให้กับ
ผลิตภัณฑ์ของบริษัทคู่ค้าในหลายกลุ่มสินค้า ได้แก่ ผลิตภัณฑ์อุปโภคบริโภค สินค้าหรูหราและไลฟ์
สไตล์ ผลิตภัณฑ์ยารักษาโรค เครื่องมือทางการแพทย์ ผลิตภัณฑ์และวัตถุดิบอุตสาหกรรม เครื่องมือ
ทางวิทยาศาสตร์ เครื่องจักรภาคการเกษตร อุปกรณ์ในภาคบริการด้านการเตรียมอาหาร เป็นต้น โดย
ลักษณะกิจกรรมที่เกิดข้ึนจากการด าเนินธุรกิจขององค์กรจะมีจ านวนผู้ใช้พื้นที่ส านักงานเพ่ิมข้ึนโดย
การได้มาซึ่งบริษัทคู่ค้าใหม่อย่างต่อเนื่อง นอกจากนี้บริษัทยังมีการให้บริการด้านอ่ืนๆในการสนับสนุน
ทุกขั้นตอนของวงจรผลิตภัณฑ์ ตั้งแต่เส้นทางของการเข้าสู่ประเทศ การวิจัยตลาด การน าเข้าสินค้า สู่
ช่องทางธุรกิจ ได้แก่ ทีมขายและการตลาด การบริหารลูกค้า บริการด้านสื่อสัมพันธ์ การบริการในด้าน
การกระจายสินค้า การรับออเดอร์หรือขั้นตอนการสั่งออเดอร์ การบริหารสินค้าคงคลังและสินค้าคืน 
การออกบิล การรับเก็บช าระเงิน ฯลฯ ดังนั้นเมื่อองค์กรได้มาซึ่งลูกค้าใหม่ก็จะส่งผลถึงความจ าเป็นใน
การรับพนักงานของหน่วยงานต่างๆอันเกี่ยวข้องกับกิจกรรมของการด าเนินธุรกิจเพ่ิมมากข้ึนด้วย 

โดยแผนก Building & General Administration ภายใต้หน่วยงานบริหารงานส่วนกลาง ซ่ึง
ท าหน้าที่บริหารจัดการทรัพยากรกายภาพให้กับองค์กรจะเป็นผู้ด าเนินการและประสานส่วนงานต่างๆ
ในการปฏิบัติงานโครงการปรับย้ายพื้นที่ส านักงานองค์กรทั้ง 4 อาคาร โครงสร้างหน่วยงานแสดงได้ดัง
รูปที่ 4 มีฝ่ายอาคารประกอบด้วยผู้จัดการอาคาร 1 ถึงอาคาร 4 และพนักงานธุรการ รับผิดชอบงาน
ธุรการ งานรักษาความปลอดภัยและงานรักษาความสะอาด ส าหรับงานบ ารุงรักษาอาคารและงาน
โครงการที่เกี่ยวข้องกับทรัพยากรกายภาพนั้นรับผิดชอบโดยฝ่ายวิศวกรรมส่วนกลาง ประกอบด้วย
ผู้จัดการงานวิศวกรรม หัวหน้างานวิศวกรรม ช่างเทคนิคปฏิบัติการงานซ่อมบ ารุงและงานโครงการ 
และยังมีฝ่ายความปลอดภัยซึ่งดูแลงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ่งแวดล้อมในการท างาน
ของทั้งส่วนส านักงานและคลังสินค้า 
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รูปที่ 5 ผังโครงสร้างหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการปรับย้ายพ้ืนที่ 

 
ทั้งนี้การออกแบบและวางแผนพื้นที่ องค์กรโดยหน่วยงานบริหารงานส่วนกลาง มีการก าหนด

รูปแบบมาตรฐานที่ท างานส าหรับพนักงานแต่ละระดับซึ่งก าหนดโดยขนาดพ้ืนที่ และชนิดของ
เฟอร์นิเจอร์ที่ใช้ ได้แก่ 

1. พนักงานระดับปฏิบัติการและหัวหน้างาน  พ้ืนที่ 1.50 x 1.70 ม. โต๊ะท างานมีแผ่น 
screen กั้นและตู้ส าหรับจัดเก็บเอกสารขนาดเล็ก 

 
รูปที่ 6 ภาพแสดงรูปแบบเฟอร์นิเจอร์ของพนักงานระดับปฏิบัติการและหัวหน้างาน 
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2. พนักงานระดับผู้จัดการ พ้ืนที่ 2.50 x 2.50 ม. กั้นด้วยพาร์ติชั่นทึบ/กระจกสูง 1.55 ม. 
เก้าอ้ีผ้าพนักสูงและชุดเก้าอ้ีรับแขก ตู้จัดเก็บเอกสารขนาดเล็ก 

 
รูปที่ 7 ภาพแสดงรูปแบบเฟอร์นิเจอร์ของพนักงานระดับผู้จัดการ 

 
3. พนักงานระดับผู้บริหาร พ้ืนที่ 3.00 x 4.00 ม. โดยกั้นห้องด้วยผนังเบาสูงถึงระดับฝ้า 

เก้าอ้ีหนังพนักสูงและชุดเก้าอ้ีรับแขก ชุดตู้จัดเก็บเอกสารขนาดใหญ่ 

 
รูปที่ 8 ภาพแสดงรูปแบบเฟอร์นิเจอร์ของพนักงานระดับผู้บริหาร 
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4. พนักงานผู้บริหารระดับสูง พ้ืนที่ 4.00 x 6.00 ม. โดยกั้นห้องด้วยผนังเบาสูงถึงระดับฝ้า 
เก้าอ้ีหนังพนักสูงและชุดเก้าอ้ีรับแขกพร้อมโต๊ะประชุม ชุดตู้จัดเก็บเอกสารขนาดใหญ่
หรือตู้บิ้วท์อิน 

 
รูปที่ 9 ภาพแสดงเฟอร์นิเจอร์ของพนักงานซึ่งเป็นผู้บริหารระดับสูง 

 
ส าหรับพนักงานที่มีหน้าที่หรือลักษณะการท างานอ่ืนๆ ซึ่งมีความต้องการใช้งานพ้ืนที่หรือ

เฟอร์นิเจอร์ในรูปแบบต่างจากมาตรฐานนี้ สามารถขออนุมัติกับหน่วยงานบริหารทรัพยากรกายภาพ 
ซึ่งจะเป็นผู้พิจารณาอนุมัติเป็นกรณีไปตามความเหมาะสม 

 
โครงการปรับย้ายพ้ืนที่ท างานงานซึ่งเลือกมาเป็นกรณีศึกษาทั้ง 3 รูปแบบ จ านวน 9 กรณ ี

ประกอบด้วย 

 รูปแบบที่ 1 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน จ านวน 3 โครงการ ก าหนด
ด้วยรหัสกรณีศึกษา BM1, BM2, BM3 

 รูปแบบที่ 2 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังที่ท างาน จ านวน 3 โครงการ  ก าหนดด้วย
รหัสกรณีศึกษา WR1, WR2, WR3 

 รูปแบบที่ 3 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพ้ืนที่ จ านวน 3 โครงการ ก าหนดด้วย
รหัสกรณีศึกษา NF1, NF2, NF3 
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โดยโครงการที่เกิดขึ้นซึ่งมีรูปแบบของการปรับย้ายที่ต่างกันออกไป ยังสามารถแจกแจงได้
ตามเงื่อนไขที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ลักษณะการปรับย้าย, งบประมาณด าเนินการ, ขนาดพ้ืนที่, จ านวนผู้ถูก
ปรับย้าย แสดงผลได้ดังตารางที่ 2 

 
ตารางที่ 2 ข้อมูลโครงการที่เลือกมาเป็นกรณีศึกษาและเงื่อนไขท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

3.2 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังโต๊ะท างาน กรณีศึกษา BM1 

3.2.1 ความเป็นมาและความต้องการก่อนริเริ่มโครงการ 
หน่วยงาน Customer Care Center หรือ CCC เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการขายสินค้าของ

ผลิตภัณฑ์เพ่ือสุขภาพ ในขั้นตอนการรับออเดอร์/สั่งออเดอร์ รวมไปถึงบริการให้ข้อมูลผลิตภัณฑ์และ
รับความคิดเห็นหลังการขายจากลูกค้า โดยสาขาพระราม 3 เป็นแผนกย่อยของหน่วยงาน CCC ที่ดูแล
สินค้าเครื่องมือทางการแพทย์ส าหรับใช้ในห้องผ่าตัด (CCC Surgical) เดิมทีมีส านักงานอยู่ในพื้นท่ีของ
คลังสินค้าพระราม 3 ต่อมามีความต้องการขยายพื้นที่ในการจัดเก็บสินค้ามากข้ึนจึงต้องไปใช้พื้นที่ส่วน
ส านักงาน รวมถึงมีการขยายทีมจากบริษัทคู่ค้าท่ีหน่วยงานดูแลอยู่ ทางผู้บริหารจึงมีความคิดท่ีจะปรับ
ย้ายแผนกมายังส านักงานใหญ่เพ่ือการประสานงานกับหน่วยงานอื่นได้โดยสะดวก และมี
สภาพแวดล้อมในการท างานที่ดีข้ึน 
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3.2.2 องค์ประกอบซึ่งมีการโยกย้าย/เปลี่ยนแปลง 
1. บุคคล ได้แก่ พนักงานซึ่งมีการโอนย้ายมาจากสาขาพระราม 3 จ านวน 16 คน 
2. เทคโนโลยี  ได้ แก่  ระบบสื่ อสารด้ าน เสียงและข้อมูล  มีการ โอนย้าย

เครื่องโทรศัพท์และคอมพิวเตอร์จากท่ีท างานเดิมมาใช้งานในพ้ืนที่ใหม่ 
3. เอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานที่ได้รับผลกระทบจากการปรับย้าย 

 

3.2.3 กระบวนการด าเนินโครงการ 
 ในการด าเนินโครงการมีกระบวนการอยู่ทั้งสิ้น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. แจ้งความประสงค์ โดยผู้บริหารแผนกแจ้งความประสงค์ต้องการปรับย้ายพ้ืนที่
ไปยังผู้จัดการอาคารผ่านทางอีเมล์ 

2. รับเรื่อง/ประสานงาน ผู้จัดการอาคารหารือและสอบถามในรายละเอียดเบื้องต้น
กับผู้บริหารหน่วยงานหลังจากนั้น 1 วัน ก่อนประสานต่อไปยังฝ่ายวิศวกรรมใน
การด าเนินโครงการต่อ 

3. ออกแบบ/วางแผนพ้ืนที่ ฝ่ายวิศวกรรมเป็นผู้ออกแบบและน าเสนอพ้ืนที่ให้กับ
ผู้บริหารแผนกพิจารณาอนุมัติ โดยผู้บริหารได้ให้ข้อมูลของพนักงาน ต าแหน่ง 
และลักษณะการท างานมาเพ่ือให้ท าการออกแบบพ้ืนที่ได้อย่างเหมาะสมตาม
ข้อก าหนดของรูปแบบมาตรฐานที่ท างานของพนักงานแต่ละระดับ เบื้องต้น
เสนอการเปลี่ยนพ้ืนที่ห้องประชุมบริเวณหน้าทางเข้าชั้น 9 และกั้นโถงต้อนรับ
ด้านหน้าเพ่ือกั้นพ้ืนที่ปิดให้กับแผนกที่จะย้ายเข้ามาจ านวน 16 ที่นั่ง พร้อมทั้ง
ประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินการส่งกลับไปยังผู้บริหารหน่วยงาน ขั้นตอนนี้
ใช้ระยะเวลา 10 วัน 
 



 

 

22 

 
รูปที่ 10 ผังแสดงพ้ืนที่บริเวณห้องประชุมและโถงทางเข้าชั้น 9 ก่อนการ

เปลี่ยนแปลง 
 

 
รูปที่ 11 ผังแสดงแบบร่างการปรับพื้นที่ห้องประชุมเพ่ือรองรับแผนก CCC 

Surgical 
 

4. พิจารณาอนุมัติโครงการ ผู้บริหารหน่วยงานได้พิจารณาพ้ืนที่และเห็นว่ามี
ค่าใช้จ่ายค่อนข้างสูงประกอบกับต้องการมีพ้ืนที่ปรับอากาศส าหรับแผนกที่จะ
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โยกย้ายมานี้ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการใช้ส านักงานในวันเสาร์ -อาทิตย์ซึ่ง
แผนกจะมีการปฏิบัติงานตามปกติ จึงได้หารือกับผู้จัดการฝ่ายวิศวกรรมถึงความ
เป็นไปได้ในการย้ายพนักงานของส่วนงาน Field force ซึ่งมีจ านวนเท่ากับ
พนักงานที่จะย้ายมาจากสาขาพระราม 3 นี้แยกไปนั่งกระจายอยู่ตามพ้ืนที่ของ
หน่วยงานซึ่งว่างอยู่ในชั้นอ่ืนๆเป็นการชั่วคราวก่อนการขยายพ้ืนที่ในอนาคต 
ฝ่ายวิศวกรรมแจ้งว่าสามารถด าเนินการได้และเหมาะสมกับการใช้งานมากกว่า
เนื่องจากพ้ืนที่เดิมของส่วนงาน Field force (ขนาด 70 ตร.ม.) นั้นติดตั้งระบบ
ปรับอากาศแบบแยกส่วนอยู่แล้ว จึงจัดท าแบบและฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลง
พ้ืนที่ให้ผู้บริหารหน่วยงานลงนามอนุมัติเพ่ือประกอบการด าเนินงานต่อ ขั้นตอน
นี้ใช้ระยะเวลาประมาณ 5 วัน 

 
 

รูปที่ 12 ผังแสดงต าแหน่งพ้ืนที่ของส่วนงาน Field force ซึ่งสามารถรองรับ
แผนก CCC Surgical ที่จะย้ายมาจากสาขาพระราม 3 

 
5. ก าหนดแผนงานและประสานฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ฝ่ายวิศวกรรมแจ้งขั้นตอนการ

ด าเนินโครงการ โดยก าหนดแผนงานว่าสามารถโยกย้ายพนักงานได้ในช่วงเวลา
ท าการ (จันทร์ – ศุกร์ 8:00 – 17:00 น.) เนื่องจากมีเพียงการย้ายเอกสารและ
สิ่งของส่วนตัวของพนักงานมายังที่ท างานใหม่ และให้รายชื่อบริษัทผู้ให้บริการ
ซึ่งจ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินโครงการ ในกรณีนี้มีเพียงบริษัทรับจ้างขนย้ายโดย
ให้หน่วยงานเป็นผู้ติดต่อโดยตรงเอง ส าหรับหน่วยงานภายได้แก่แผนกไอทีจะ
เป็นผู้ด าเนินการเกี่ยวข้องกับอุปกรณ์ไอทีทางหน่วยงานก็จะเป็นฝ่ายร้องขอไป
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โดยตรงเช่นกันโดยแนบเอกสาร เช่น ผังพ้ืนที่ซึ่งทางฝ่ายวิศวกรรมจัดท าไว้เพ่ือ
อ้างอิง ขั้นตอนนี้ใช้ระยะเวลา 7 วัน 

6. ด าเนินการด้านเอกสารและการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานจะได้รับใบเสนอราคา
จากผู้ให้บริการที่เกี่ยวข้องข้างต้น โดยฝ่ายวิศวกรรมเป็นผู้ด าเนินการในการ
จัดหา ได้แก่ บริษัทผู้ให้บริการขนย้าย โดยฝ่ายการเงินจะเป็นผู้ตรวจสอบและ
อนุมัติเอกสารสั่งซื้อ หลังจากนั้นหน่วยงานจะแจ้งมายังฝ่ายวิศวกรรมเพ่ือประ
สานงานการเข้าปฏิบัติงาน ขั้นตอนนี้ใช้ระยะเวลาประมาณ 7 วัน 

7. ด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ี  
7.1 ขนย้ายกล่องเอกสาร โดยบริษัทผู้ให้บริการขนย้ายจะจัดส่งกล่อง

เปล่าไปยังแผนกที่สาขาพระราม 3 ล่วงหน้าตามจ านวนที่ตกลงกันไว้ เพ่ือ
พนักงานจะท าการเก็บสิ่งของส่วนตัวและเอกสารบรรจุลงในกล่อง พร้อมทั้งระบุ
รายละเอียดพ้ืนที่ปลายทางซึ่งผู้ให้บริการจะท าการขนย้ายไปในวันนัดหมาย 

7.2 ติดตั้งอุปกรณ์ไอท ี แผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการในส่วนงานติดตั้ง
อุปกรณ์ไอที ได้แก่ เครื่องโทรศัพท์, เครื่องพิมพ์ Multifunction, เครื่อง
คอมพิวเตอร์ และตั้งค่าอุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้กับระบบเครือข่ายของพ้ืนที่
ท างานใหม่ หลังจากผู้ให้บริการขนย้ายกล่องเอกสารและพนักงานท าการจัด
สิ่งของซึ่งน าออกจากกล่องเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนการปรับย้ายพื้นที่นี้ใช้
ระยะเวลา 1 วันในการด าเนินงาน 

8. ส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารและฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ประสานงาน 
อ านวยความสะดวก และท าการส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่กับพนักงานที่ย้ายเข้า
มายังที่พ้ืนที่ใหม่ในรายละเอียดปลีกย่อยต่างๆ เช่น ความสะอาด, ข้อก าหนด
ของอาคาร, สิทธิในการเข้าถึงพ้ืนที่ต่างๆ, ความต้องการในการใช้งานพ้ืนที่
เพ่ิมเติม ฯลฯ โดยในโครงการนี้หลังจากที่พนักงานย้ายเข้ามาท างานจริงแล้วได้
ร้องขอให้มีการติดตั้งอุปกรณ์ก้ันด้านข้างให้กับโต๊ะท างาน เนื่องจากลักษณะการ
ท างานจะต้องมีการพูดคุยกับลูกค้าผ่านทางโทรศัพท์อยู่ตลอดเวลา ขั้นตอนนี้ใช้
ระยะเวลา 1 วันหลังจากด าเนินการปรับย้ายแล้วเสร็จ 

9. ปรับแก้หลังการส่งมอบพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารจะรับเรื่องจากพนักงานของหน่วยงาน
ที่ย้ายมาและประสานต่อไปยังฝ่ายวิศวกรรมเพ่ือเข้ามาส ารวจพ้ืนที่ และ
น าเสนอแนวทางแก้ไขไปยังผู้บริหารหน่วยงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ส าหรับ
โครงการนี้ฝ่ายวิศวกรรมได้น าเสนอให้ติดตั้งแผ่นฉากกั้นด้านข้างเพ่ิมเติม โดย
ประสานขอใบเสนอราคาจากบริษัทเฟอร์นิเจอร์และจัดส่งให้แผนกที่ร้องขอ
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ด าเนินการตามขั้นตอนการอนุมัติของบริษัทต่อไป ขั้นตอนนี้ใช้ระยะเวลา
ประมาณ 30 วันในขั้นตอนการสั่งซื้อ รอการผลิตเฟอร์นิเจอร์แผ่นฉากกั้น
ด้านข้างจนถึงการเข้าด าเนินการติดตั้ง 

 
3.3 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังโต๊ะท างาน กรณีศึกษา BM2 

3.3.1 ความเป็นมาและความต้องการก่อนริเริ่มโครงการ 
แผนกบริหารคู่ค้า (Client Management) ภายใต้หน่วยงาน Healthcare Alliance หรือ 

HECA ในส่วนงานซึ่งดูแลผลิตภัณฑ์เครื่องมือทางการแพทย์ของบริษัท 3M เดิมมีส านักงานอยู่บริเวณ
พ้ืนที่ชั้น 8 รวมกับแผนกบริหารคู่ค้าส่วนงานที่ดูแลผลิตภัณฑ์อ่ืนๆ โดยปัจจุบันมีการเพ่ิมข้ึนของสาย
งานที่เก่ียวข้องกับผลิตภัณฑ์จึงจ าเป็นต้องมีพนักงานมากข้ึน ประกอบกับต้องมีการติดต่อประสานงาน
กับผู้แทนฝ่ายขายประจ าภูมิภาคซึ่งจะเข้ามาที่ส านักงานในช่วงปลายเดือนจ านวนมาก โดยผู้บริหาร
หน่วยงานทราบว่ามีการยุบส่วนงานที่ดูแลบริษัทคู่ค้าหนึ่งในพื้นที่ชั้น 14 ออกไปซึ่งมีจ านวนเทียบเท่า
กับความต้องการของส่วนงาน 3M รวมถึงพ้ืนที่ส าหรับผู้แทนฝ่ายขายอีกด้วย 
 

3.3.2 องค์ประกอบซึ่งมีการโยกย้าย/เปลี่ยนแปลง 
1. บุคคล ได้แก่ พนักงานผู้ได้รับผลกระทบต้องถูกปรับย้ายที่ท างานจากชั้น 8 ไป

ชั้น 14 จ านวน 8 คน ซึ่งมีโต๊ะท างานประจ าในส านักงาน และผู้แทนฝ่ายขาย
จ านวน 15 คน 

2. เทคโนโลยี  ได้ แก่  ระบบสื่ อสารด้ าน เสียงและข้อมูล  มีการ โอนย้าย
เครื่องโทรศัพท์และคอมพิวเตอร์จากท่ีท างานเดิมมาใช้งานในพ้ืนที่ใหม่ 

3. เอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานที่ได้รับผลกระทบจากการปรับย้าย 
 

3.3.3 กระบวนการด าเนินโครงการ 
 ในการด าเนินโครงการมีกระบวนการอยู่ทั้งสิ้น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. แจ้งความประสงค์ โดยผู้บริหารแผนกแจ้งความประสงค์ต้องการปรับย้ายพ้ืนที่
ไปยังฝ่ายอาคารผ่านทางอีเมล์ 

2. รับเรื่อง/ประสานงาน ฝ่ายอาคารหารือและสอบถามในรายละเอียดเบื้องต้นกับ
ผู้บริหารแผนกหลังจาก 1 วัน ก่อนประสานงานต่อไปยังฝ่ายวิศวกรรมในการ
ด าเนินโครงการต่อ 
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3. ออกแบบ/วางแผนพ้ืนที่ ฝ่ายวิศวกรรมนัดหมายกับผู้บริหารแผนกเพ่ือรับฟัง
รายละเอียดโดยผู้บริหารได้ให้ข้อมูลของพนักงาน ต าแหน่ง และลักษณะการ
ท างานมาเพ่ือให้ท าการออกแบบพ้ืนที่ได้อย่างเหมาะสมตามข้อก าหนดของ
รูปแบบมาตรฐานที่ท างานของพนักงานแต่ละระดับ หลังจากนั้นได้ท าการ
ส ารวจหน้างานร่วมกันบริเวณส านักงานชั้น 14 เพ่ือเตรียมข้อมูลในการวางแผน
พ้ืนที่  โดยพบว่าที่ท างานบางโต๊ะมีผู้ใช้จากส่วนงานอ่ืนนั่งอยู่แล้ว แต่ยังสามารถ
จัดการสลับที่นั่งเพ่ือให้ต าแหน่งที่ว่างอยู่ติดกันเพียงพอส าหรับส่วนงาน 3M ที่
จะย้ายเข้ามาจ านวน 8 ที่นั่ง ส าหรับพนักงานที่นั่งประจ า และ 15 ที่นั่งส าหรับ
ผู้แทนฝ่ายขาย (ขนาดพ้ืนที่ 63 ตร.ม.) พร้อมทั้งประมาณค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินการส่งกลับไปยังผู้บริหารหน่วยงาน โดยมีค่าใช้จ่ายในการสั่งซื้อแผ่นฉาก
กั้นด้านข้างส าหรับโต๊ะท างานของผู้แทนฝ่ายขายและตู้ลิ้นชักเพ่ิมเติม ขั้นตอนนี้
ใช้เวลา 5 วันในการนัดหมายพูดคุยจนถึงการจัดท าแบบร่างและงบประมาณ
เบื้องต้นเพื่อให้พิจารณา 

 
รูปที่ 13 ผังแสดงต าแหน่งโต๊ะท างานของพ้ืนที่ชั้น 14 ซึ่งว่างอยู่ก่อนการปรับย้ายพื้นที่ 
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รูปที่ 14 ผังแสดงต าแหน่งโต๊ะท างานของพ้ืนที่ชั้น 14 หลังจากส่วนงาน 3M ย้ายเข้ามา 

 
4. พิจารณาอนุมัติโครงการ ผู้บริหารแผนกได้พิจารณาพ้ืนที่และค่าใช้จ่ายจึง

เห็นชอบหลังจากนั้น 3 วัน โดยฝ่ายจัดท าแบบและฟอร์มการขอเปลี่ยนแปลง
พ้ืนที่ให้ผู้บริหารหน่วยงานลงนามอนุมัติเพ่ือประกอบการด าเนินงานต่อ 

5. ก าหนดแผนงานและติดต่อผู้เกี่ยวข้อง ฝ่ายวิศวกรรมแจ้งขั้นตอนการด าเนิน
โครงการ โดยก าหนดแผนงานว่าสามารถโยกย้ายพนักงานได้ในช่วงเวลาท าการ 
(จันทร์ – ศุกร์ 8:00 – 17:00 น.) เนื่องจากมีเพียงการย้ายเอกสารและสิ่งของ
ส่วนตัวของพนักงานมายังที่ท างานใหม่ โดยกรณีนี้เป็นการย้ายภายในอาคาร
เดียวกันฝ่ายอาคารจะประสานในการจัดเตรียมกล่องส าหรับการขนย้ายให้
พนักงานเป็นผู้ด าเนินการเองโดยมีช่างอาคารช่วยเหลือ ส่วนแผนกไอทีจะเป็น
ผู้ด าเนินการเกี่ยวข้องกับอุปกรณ์ไอทีทางหน่วยงานจะเป็นฝ่ายร้องขอไป
โดยตรงโดยแนบเอกสาร เช่น ผังพ้ืนที่ซึ่งทางฝ่ายวิศวกรรมจัดท าไว้เพ่ืออ้างอิง 
ขั้นตอนนี้ใช้ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 7 วัน 

6. ด าเนินการด้านเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานจะได้รับใบเสนอราคาจากผู้
ให้บริการที่เกี่ยวข้องข้างต้น ได้แก่ บริษัทเฟอร์นิเจอร์ โดยฝ่ายวิศวกรรมจะเป็น
ผู้ติดต่อประสานงานกับผู้ให้บริการ ก่อนแผนกการเงินจะเป็นผู้ตรวจสอบและ
อนุมัติเอกสารสั่งซื้อ ขั้นตอนนี้ใช้ระยะเวลา 32 วัน ตั้งแต่การขอใบเสนอราคา
จนถึงรอการผลิตเฟอร์นิเจอร์ที่สั่งใหม่นี้ หลังจากนั้นหน่วยงานจะแจ้งมายังฝ่าย
วิศวกรรมเพ่ือประสานงานการเข้าปฏิบัติงาน 
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7. ด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ี  
7.1 ขนย้ายกล่องเอกสาร โดยฝ่ายอาคารจะจัดเตรียมกล่องเปล่าส่งไป

ยังผู้แทนของหน่วยงานไว้ล่วงหน้า เพ่ือพนักงานจะท าการเก็บสิ่งของส่วนตัว
และเอกสารบรรจุลงในกล่อง และแจ้งให้ทางฝ่ายอาคารทราบวันที่จะ
ด าเนินการเพ่ือขอความช่วยเหลือในการขนย้ายและอ านวยความสะดวก 

7.2 ติดตั้งอุปกรณ์ไอท ี แผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการในส่วนงานติดตั้ง
อุปกรณ์ไอที ได้แก่ เครื่องโทรศัพท์, เครื่องพิมพ์ Multifunction, เครื่อง
คอมพิวเตอร์ และตั้งค่าอุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้กับระบบเครือข่ายของพ้ืนที่
ท างานใหม่ หลังจากขนย้ายกล่องเอกสารและพนักงานท าการจัดสิ่งของซึ่งน า
ออกจากกล่องเรียบร้อยแล้ว และบริษัทเฟอร์นิเจอร์จะเข้ามาติดตั้งอุปกรณ์แผ่น
ฉากกั้น โดยใช้ระยะเวลา 1 วนั ในการด าเนินงานส าหรับขั้นตอนการปรับย้ายนี้ 

8. ส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารและฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ประสานงาน 
อ านวยความสะดวก และท าการส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่กับพนักงานที่ย้ายเข้า
มายังที่พ้ืนที่ใหม่ในรายละเอียดปลีกย่อยต่างๆ เช่น ความสะอาด, สิทธิในการ
เข้าถึงพ้ืนที่ต่างๆ, ความต้องการในการใช้งานพ้ืนที่เพ่ิมเติม ฯลฯ ขั้นตอนนี้ใช้
เวลา 1 วันหลังด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ีแล้วเสร็จ 

9. ปรับแก้หลังเข้าใช้งานพื้นที่ (ไม่มี) 
 
3.4 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังโต๊ะท างาน กรณีศึกษา BM3 

3.4.1 ความเป็นมาและความต้องการก่อนริเริ่มโครงการ 
หน่วยงาน Sales & Marketing Excellence หรือ SME เป็นหน่วยงานใหม่ขององค์กรที่เพ่ิง

จัดตั้งขึ้น ท าหน้าที่พัฒนากลยุทธ์และนวัตกรรมเพ่ือสนับสนุนความเป็นเลิศทางการตลาดและการขาย 
ให้กับผลิตภัณฑ์ในทุกหน่วยธุรกิจขององค์กร โดยจะท างานร่วมกับฝ่ายบริหารซึ่งดูแลหน่วยธุรกิจใน
แต่ละประเทศ เดิมมีสถานที่ท างานอยู่ในส่วนหนึ่งของพื้นที่ส านักงานแผนกทรัพยากรบุคคล บริเวณ
ชั้น 7 ของอาคาร 2 เนื่องจากยังมีจ านวนพนักงานแต่เริ่มเพียง 5 คน และต้องประสานงานกับส่วน
ปฏิบัติการของหน่วยธุรกิจผลิตภัณฑ์อุปโภคบริโภคซึ่งมีส านักงานอยู่ที่อาคาร 2 นี้เป็นส่วนใหญ่ ต่อมา
ผู้บริหารของหน่วยงานมีความต้องการจะเพ่ิมจ านวนพนักงานเป็น 7-8 คนในปีนี้ และ 10 คนในปี
ถัดไปตามแผนการ เพ่ือรองรับการขยายตัวของธุรกิจ จึงมีความต้องการในการปรับย้ายพื้นที่ท างาน
ใหม่ให้เหมาะสม 
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3.4.2 องค์ประกอบซึ่งมีการโยกย้าย/เปลี่ยนแปลง 
1. บุคคล ได้แก่ พนักงานผู้ได้รับผลกระทบต้องถูกปรับย้ายที่ท างานจากชั้น 7 ของ

อาคาร 2 ไปยังชั้น 16 ของอาคาร 3 จ านวน 7 คน 
2. เทคโนโลยี  ได้ แก่  ระบบสื่ อสารด้ าน เสียงและข้อมูล  มีการ โอนย้าย

เครื่องโทรศัพท์และคอมพิวเตอร์จากท่ีท างานเดิมมาใช้งานในพ้ืนที่ใหม่ 
3. เอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานที่ได้รับผลกระทบจากการปรับย้าย 

 

3.4.3 กระบวนการด าเนินโครงการ 
 ในการด าเนินโครงการมีกระบวนการอยู่ทั้งสิ้น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. แจ้งความประสงค์ โดยผู้บริหารแผนกแจ้งความประสงค์ต้องการปรับย้ายพ้ืนที่
ไปยังผู้จัดการอาคารผ่านทางอีเมล์ 

2. รับเรื่อง/ประสานงาน ฝ่ายอาคารหารือและสอบถามในรายละเอียดเบื้องต้นกับ
ผู้บริหารหน่วยงาน ก่อนประสานต่อไปยังฝ่ายวิศวกรรมในการด าเนินโครงการ
ต่อภายในระยะเวลา 1 วันท าการ 

3. ออกแบบ/วางแผนพ้ืนที่ ฝ่ายวิศวกรรมเป็นผู้ออกแบบและน าเสนอพ้ืนที่ให้กับ
ผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ โดยได้รับข้อมูลของพนักงาน ต าแหน่ง และ
ลักษณะการท างานมาเพ่ือให้ท าการออกแบบพ้ืนที่ได้อย่างเหมาะสมตาม
ข้อก าหนดของรูปแบบมาตรฐานที่ท างานของพนักงานแต่ละระดับ เบื้องต้นได้
ปรับเปลี่ยนพื้นที่ส่วนส านักงานเดิมให้รองรับจ านวนโต๊ะท างานได้มากข้ึน พร้อม
ทั้งประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินการส่งกลับไปยังผู้บริหารหน่วยงาน ขั้นตอน
นี้ใช้เวลา 10 วัน 

 
รูปที่ 15 ผังแสดงพ้ืนที่หน่วยงาน SME เดิมที่ชั้น 7 อาคาร 2 โดยน าเสนอแบบร่างใน

การเพ่ิมจ านวนโต๊ะท างาน 
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4. พิจารณาอนุมัติโครงการ ผู้บริหารหน่วยงาน SME ได้พิจารณาพ้ืนที่และเห็นว่า
ค่อนข้างแออัดและอาจไม่เพียงพอกับจ านวนพนักงานซึ่งอาจรับเพ่ิมเติมใน
อนาคตเมื่อทีมมีการขยาย ทางฝ่ายวิศวกรรมรับเรื่องและน าไปหารือกับ
ผู้บริหารแผนกถึงความเป็นไปได้อ่ืนๆจึงน าเสนอทางเลือกในการปรับย้ายข้ามไป
ยังอาคารฝั่งตรงข้าม (อาคาร 3) โดยในพ้ืนที่ชั้น 16 ส่วนส านักงานของ 
Regional Management นั้นมี พ้ืนที่ว่างอยู่ซึ่งมีจ านวนใกล้ เคียงกับความ
ต้องการของหน่วยงาน SME (ขนาดพ้ืนที่ 57 ตร.ม.) จึงน าเสนอแบบร่างโดยมี
การปรับย้ายบางส่วนของหน่วยงาน Regional Management นี้ ได้แก่ แผนก 
BPR (Business Processes Re-engineering) ซึ่ งทราบว่ ามีความต้องการ
ส านักงานที่มีความเป็นส่วนตัวแยกออกไปจากเดิมที่เป็นลักษณะพ้ืนที่เปิดโล่ง 
ทางฝ่ายวิศวกรรมจึงน าเสนอผังใหม่โดยย้ายไปยังพ้ืนที่ห้องประชุมอีกด้านที่ว่า
งอยู่ในชั้น 16 เพ่ือที่จะสามารถย้ายหน่วยงาน SME มาแทนได้ โดยใช้เวลา
พิจารณาอนุมัติประมาณ 5 วัน 

 

 
รูปที่ 16 ผังแสดงพ้ืนที่แผนก BPR เดิมและต าแหน่งที่ว่างของส านักงาน Regional 

Management ชั้น 16 อาคาร 3 
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รูปที่ 17 ผังแสดงพ้ืนที่ชั้น 16 อาคาร 3 ที่น าเสนอเพ่ือสามารถย้ายหน่วยงาน SME มา

แทนที่แผนก BPR ซึ่งปรับย้ายไปยังพ้ืนที่ห้องประชุม 
 

5. ก าหนดแผนงานและติดต่อผู้เกี่ยวข้อง ฝ่ายวิศวกรรมแจ้งขั้นตอนการด าเนิน
โครงการ โดยก าหนดแผนงานว่าสามารถโยกย้ายพนักงานได้ในช่วงเวลาท าการ 
(จันทร์ – ศุกร์ 8:00 – 17:00 น.) เนื่องจากมีเพียงการย้ายเอกสารและสิ่งของ
ส่วนตัวของพนักงานมายังที่ท างานใหม่ โดยฝ่ายอาคารจะจัดเตรียมกล่อง
ส าหรับการขนย้ายให้พนักงานเป็นผู้ด าเนินการเองโดยมีช่างอาคารช่วยเหลือ 
ส่วนแผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการเกี่ยวข้องกับอุปกรณ์ไอทีทางหน่วยงานจะ
เป็นฝ่ายร้องขอไปโดยตรงโดยแนบเอกสาร เช่น ผังพ้ืนที่ซึ่งทางฝ่ายวิศวกรรม
จัดท าไว้เพ่ืออ้างอิง โดยใช้ระยะเวลา 1 วันในขั้นตอนนี้ 

6. ด าเนินการด้านเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง (ไม่มี) 
7. ด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ี  

7.1 ขนย้ายกล่องเอกสาร โดยฝ่ายอาคารจะจัดเตรียมกล่องเปล่าส่งไป
ยังผู้แทนของหน่วยงานไว้ล่วงหน้า เพ่ือพนักงานจะท าการเก็บสิ่งของส่วนตัว
และเอกสารบรรจุลงในกล่อง และแจ้งให้ทางฝ่ายอาคารทราบวันที่จะ
ด าเนินการเพ่ือขอความช่วยเหลือในการขนย้ายและอ านวยความสะดวก ใน
โครงการนี้เนื่องจากเป็นการย้ายระหว่างอาคารซึ่งต้องมีการขนย้ายข้ามฝั่งถนน
และมีจ านวนกล่องไม่มาก พนักงานผู้ถูกปรับย้ายจึงเป็นผู้ด าเนินการขนย้าย
กล่องเอกสารของตนเอง 
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7.2 ติดตั้งอุปกรณ์ไอท ี แผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการในส่วนงานติดตั้ง
อุปกรณ์ไอที ได้แก่ เครื่องโทรศัพท์, เครื่องพิมพ์ Multifunction, เครื่อง
คอมพิวเตอร์ และตั้งค่าอุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้กับระบบเครือข่ายของพ้ืนที่
ท างานใหม่ หลังจากขนย้ายกล่องเอกสารและพนักงานท าการจัดสิ่งของซึ่งน า
ออกจากกล่องเรียบร้อยแล้ว โดยใช้เวลาในการด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ีนี้ทั้งสิ้น 
1 วัน 

8. ส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารและฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ประสานงาน 
อ านวยความสะดวก และท าการส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่กับพนักงานที่ย้ายเข้า
มายังที่พ้ืนที่ใหม่ในรายละเอียดปลีกย่อยต่างๆ เช่น ความสะอาด, ข้อก าหนด
ของอาคาร, สิทธิในการเข้าถึงพ้ืนที่ต่างๆ, ความต้องการในการใช้งานพ้ืนที่
เพ่ิมเติม ฯลฯ โดยในโครงการนี้เนื่องจะมีปัญหาในด้านของสิทธิในการเข้าถึง
พ้ืนที่ชั้นต่างๆของบัตรประจ าตัวพนักงาน และการจอดรถเนื่องจากเดิมพนักงาน
ของหน่วยงานนี้จะมีสิทธิในฝั่งของอาคาร 2 เท่านั้น จึงมีการร้องขอให้สามารถ
น ารถมาจอดในพ้ืนที่ของอาคาร 3 หลังจากการปรับย้ายแล้วเข้าใช้งานพ้ืนที่ 
โดยใช้ระยะเวลา 1 วันในการส่งมอบหลังจากการย้ายพื้นที่แล้วเสร็จ 

9. ปรับแก้หลังเข้าใช้งานพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารจะรับเรื่องจากพนักงานของหน่วยงานที่
ย้ายมาและประสานต่อไปยังฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และน าเสนอแนวทางแก้ไขไปยัง
ผู้บริหารหน่วยงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ส าหรับโครงการนี้ปัญหาในการเข้าถึง
พ้ืนที่ทางฝ่ายอาคารสามารถท าการแก้ไขสิทธิการเข้าถึงได้โดยซอฟต์แวร์ของ
ระบบเอง ส่วนสิทธิในการจอดนั้นได้ประสานไปยังแผนกทรัพยากรบุคคล
ส่วนกลางเพ่ือขอการอนุมัติการเข้าจอดในพ้ืนที่อาคาร 3 

 
 

3.5 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังโต๊ะท างาน กรณีศึกษา WR1 

3.5.1 ความเป็นมาและความต้องการก่อนริเริ่มโครงการ 
แผนก Food Retail Department หรือ FRD ภายใต้หน่วยธุรกิจสินค้าอุปโภคบริโภค แต่เดิม

มีส านักงานอยู่ในพ้ืนที่ชั้น 9 (68 ตารางเมตร) ซ่ึงดูแลผลติภณัฑ์ในส่วนของอาหารและเคร่ืองด่ืมต่างๆ
ที่เป็นบริษัทคู่ค้าขององค์กร ต่อมาได้มีการขยายสายงานธุรกิจเพ่ิมขึ้นโดยได้ผลิตภัณฑ์ Mrs. Fields 
เข้ามาเป็นลูกค้าหลักในการขยายตลาดในประเทศไทย จึงมีความจ าเป็นในการขยายพ้ืนที่ส านักงาน
เพ่ือรองรับพนักงานที่จะเพ่ิมขึ้น ประกอบกับโครงการปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ขององค์กรในภาพใหญ่ท าให้
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มีการควบรวมกันของแผนก Lifestyle Product Department หรือ LPD เข้ากับแผนกสินค้าหรูหรา 
(Luxury) จึงมีแผนการในการย้ายแผนก LPD ซึ่งมีส านักงานเดิมอยู่ในพ้ืนที่ชั้น 7 ของอาคาร 2 ไปอยู่
ที่อาคาร 1 รวมกับแผนก Luxury ซึ่งพ้ืนที่เดิมของแผนก LPD (166 ตารางเมตร) นี้มีขนาดที่เหมาะสม
กับความต้องการของแผนก FRD จึงเป็นที่มาของการริเริ่มโครงการปรับย้ายนี้ 

 

3.5.2 องค์ประกอบซึ่งมีการโยกย้าย/เปลี่ยนแปลง 
1. บุคคล ได้แก่ พนักงานของแผนก FRD ผู้ได้รับผลกระทบต้องถูกปรับย้ายที่

ท างานจากชั้น 9 ไปยังชั้น 7 ของอาคาร 2 จ านวน 19 คน 
2. เทคโนโลยี  ได้ แก่  ระบบสื่ อสารด้ าน เสียงและข้อมูล  มีการ โอนย้าย

เครื่องโทรศัพท์และคอมพิวเตอร์จากท่ีท างานเดิมมาใช้งานในพ้ืนที่ใหม่ 
3. เอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานที่ได้รับผลกระทบจากการปรับย้าย 
4. โต๊ะท างานซึ่งมีการปรับย้ายตามความต้องการของการใช้งานพ้ืนที่ใหม่ 

 

3.5.3 กระบวนการด าเนินโครงการ 
 ในการด าเนินโครงการมีกระบวนการอยู่ทั้งสิ้น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. แจ้งความประสงค์ โดยผู้บริหารแผนกแจ้งความประสงค์ต้องการปรับย้ายพ้ืนที่
ไปยังผู้จัดการอาคารผ่านทางอีเมล์ 

2. รับเรื่อง/ประสานงาน ฝ่ายอาคารหารือและสอบถามในรายละเอียดเบื้องต้นกับ
ผู้บริหารหน่วยงานหลังจากนั้น 1 วัน ก่อนที่จะประสานต่อไปยังฝ่ายวิศวกรรม
ในการด าเนินโครงการต่อ 

3. ออกแบบ/วางแผนพ้ืนที่ ฝ่ายวิศวกรรมหารือกับผู้บริหารแผนกถึงแนวทางใน
การปรับย้ายพ้ืนที่จึงได้รับข้อสรุปในรายละเอียดถึงการย้ายสลับพ้ืนที่กันของ
แผนก LPD และ FRD นี้ (ขนาดพ้ืนที่ 166 ตร.ม.) โดยผู้บริหารได้ให้ข้อมูลของ
พนักงาน ต าแหน่ง และลักษณะการท างานมาเพ่ือให้ท าการออกแบบพ้ืนที่ได้
อย่างเหมาะสมตามข้อก าหนดของรูปแบบมาตรฐานที่ท างานของพนักงานแต่ละ
ระดับ โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 5 วันในการด าเนินงานขั้นตอนนี้ 
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รูปที่ 18 ผังแสดงพ้ืนที่ของแผนก LPD เดิมที่ชั้น 7 อาคาร 2 

 
รูปที่ 19 ผังแสดงพ้ืนที่ ของแผนก FRD หลังจากย้ายเข้าไปแทนที่แผนก LPD 

 
4. พิจารณาอนุมัติโครงการ ผู้บริหารแผนกได้พิจารณาพื้นที่และประมาณค่าใช้จ่าย

หลังจากนั้นประมาณ 3 วัน จึงแจ้งกลับว่าเห็นชอบ โดยฝ่ายวิศวกรรมจัดท าผัง
พ้ืนที่ให้ผู้บริหารหน่วยงานลงนามอนุมัติเพ่ือประกอบการด าเนินงานต่อ 

5. ก าหนดแผนงานและติดต่อผู้เกี่ยวข้อง ฝ่ายวิศวกรรมแจ้งขั้นตอนการด าเนิน
โครงการ โดยก าหนดแผนงานว่าสามารถโยกย้ายพนักงานได้ในช่วงเวลาท าการ 
(จันทร์  –  ศุกร์  8:00 –  17:00 น.)  ส่วนงานด้านการเปลี่ยนแปลงพ้ืนที่
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ประกอบด้วยงานรื้อประกอบเฟอร์นิเจอร์ งานปรับปรุงงานระบบไฟฟ้าและ
สื่อสาร จะด าเนินการในช่วงวันเสาร์-อาทิตย์ซึ่งเป็นวันหยุดท าการบริษัท โดย
การย้ายเอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานมายังที่ท างานใหม่กรณีนี้แม้เป็น
การย้ายภายในอาคารเดียวกันแต่มีจ านวนพนักงานและสิ่งของที่จะต้องท าการ
ขนย้ายจ านวนมาก ฝ่ายอาคารจึงแนะน าให้จัดจ้างบริษัทผู้ให้บริการขนย้ายมา
ด าเนินการในส่วนนี้ ส่วนแผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการเกี่ยวข้องกับอุปกรณ์ไอที
ซึ่งทางหน่วยงานจะเป็นฝ่ายร้องขอไปโดยตรงโดยแนบเอกสาร เช่น ผังพ้ืนที่ซึ่ง
ทางฝ่ายวิศวกรรมจัดท าไว้เพ่ืออ้างอิง โดยใช้ระยะเวลา 7 วันส าหรับขั้นตอนนี้ 

6. ด าเนินการด้านเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานจะได้รับใบเสนอราคาจากผู้
ให้บริการที่เก่ียวข้องข้างต้น ได้แก่ ผู้ให้บริการขนย้าย บริษัทเฟอร์นิเจอร์ บริษัท
รับเหมางานระบบไฟฟ้า โดยฝ่ายวิศวกรรมเป็นผู้ด าเนินการในการก าหนด
ปริมาณงานและรายละเอียด ส่วนใบเสนอราคาจากบริษัทรับเหมางาน
ระบบสื่อสาร ได้แก่ระบบ Network แผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการจัดหามาให้ 
โดยฝ่ายการเงินเป็นผู้ตรวจสอบและอนุมัติเอกสารสั่งซื้อ ซึ่งใช้ระยะเวลา
ประมาณ 7 วัน หลังจากนั้นหน่วยงานจะแจ้งมายังฝ่ายวิศวกรรมเ พ่ือ
ประสานงานการเข้าปฏิบัติงาน 

7. ด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ี  
7.1 ขนย้ายกล่องเอกสาร โดยบริษัทผู้ให้บริการขนย้ายจัดเตรียมกล่อง

เปล่าส่งไปยังแผนก FRD ล่วงหน้าตามจ านวนที่ตกลงกันไว้ เพ่ือพนักงานจะท า
การเก็บสิ่งของส่วนตัวและเอกสารบรรจุลงในกล่อง และแจ้งให้ทางฝ่ายอาคาร
ทราบวันที่จะด าเนินการเพ่ือขอความช่วยเหลือในการขนย้ายและอ านวยความ
สะดวก 

7.2 ติดต้ังเฟอร์นิเจอร์/อุปกรณ์ไอที ช่างอาคารท าการรื้อย้าย
เฟอร์นิเจอร์ในพ้ืนที่เพ่ือจัดผังใหม่ตามแบบใหม่โดยใช้เฟอร์นิเจอร์บางส่วนซึ่ง
เหลืออยู่ของแผนก LPD เดิมและส่วนที่ย้ายมาจากแผนก FRD เองประกอบด้วย
โต๊ะท างาน, เก้าอ้ี, ตู้ล้อเลื่อนส่วนตัว, ตู้เก็บเอกสาร, โต๊ะประชุม ส่วนแผนกไอที
จะเป็นผู้ด าเนินการในส่วนงานติดตั้งอุปกรณ์เกี่ยวกับระบบไอที ได้แก่ 
เครื่องโทรศัพท์, เครื่องพิมพ์ Multifunction, เครื่องคอมพิวเตอร์ และตั้งค่า
อุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้กับระบบเครือข่ายของพื้นที่ท างานใหม่ หลังจาก
การขนย้ายกล่องเอกสารและพนักงานท าการจัดสิ่งของซึ่งน าออกจากกล่อง
เรียบร้อยแล้ว 



 

 

36 

7.3 ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสาร ด าเนินการโดยผู้รับเหมาในการ
ปรับปรุงงานระบบไฟฟ้าและสื่อสาร โดยท าการปลดสายงานระบบที่ร้อยเข้ากับ
เต้ารับในโต๊ะท างานเดิม ก่อนที่ช่างอาคารจะเป็นผู้รื้อและประกอบโต๊ะตาม
ต าแหน่งผังใหม่ หลังจากนั้นผู้รับเหมาจะท าการเดินสายงานระบบเข้ากับเต้ารับ
ในโต๊ะอีกครั้ง และเจ้าหน้าที่ฝ่ายไอทีจึงท าการตรวจสอบและตั้งค่าการเชื่อมต่อ
ระบบเครือข่าย (Network) เข้ากับพ้ืนที่ท างานใหม่ โดยใช้ระยะเวลาด าเนินงาน
จ านวน 1 วันในการด าเนินการปรับย้ายพื้นที่นี้ 

8. ส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารและฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ประสานงาน 
อ านวยความสะดวก และท าการส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่กับพนักงานที่ย้ายเข้า
มายังที่พ้ืนที่ใหม่ในรายละเอียดปลีกย่อยต่างๆ เช่น ความสะอาด, สิทธิในการ
เข้าถึงพ้ืนที่ต่างๆ, ความต้องการในการใช้งานพ้ืนที่เพ่ิมเติม ฯลฯ โดยใน
กรณีศึกษานี้หลังจากพนักงานเข้าใช้งานพ้ืนที่แล้วจะมีการแจ้งย้ายต าแหน่งของ
ตู้เก็บเอกสาร ปัญหาของกุญแจตู้เดิมซึ่งสูญหายหรือความช ารุดเสียหายของ
เฟอร์นิเจอร์เดิมก่อนการปรับย้ายพ้ืนที่ และการขอเปลี่ยนแปลงการจัดวางโต๊ะ
ท างานของผู้บริหาร 

9. ปรับแก้หลังเข้าใช้งานพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารจะรับเรื่องจากพนักงานของหน่วยงานที่
ย้ายมาและประสานต่อไปยังฝ่ายที่เก่ียวข้อง ได้แก่ การจัดวางต าแหน่งของตู้เก็บ
เอกสารซึ่งต้องการปรับย้ายให้อยู่ใกล้กับพนักงานหรือส่วนงานที่จ าเป็นต้องใช้
งาน เมื่อได้รับการแจ้งในระหว่างวันที่ท าการขนย้ายก็สามารถขอผู้ให้บริการขน
ย้ายช่วยด าเนินการได้ ส าหรับการเปลี่ยนกุญแจให้กับตู้ที่ไม่สามารถปิดล็อคได้
จะประสานไปยังบริษัทเฟอร์นิเจอร์เพ่ือขอใบเสนอราคาและหากตรวจสอบว่า
เป็นความช ารุดจากผู้ใช้งานก่อนหน้าก็จะท าการเรียกเก็บกับเจ้าของทรัพย์สิน
เดิมเนื่องจากยังไม่ได้มีการโอนย้ายให้ผู้ใช้งานใหม่ ส่วนการขอเปลี่ยนแปลงการ
จัดวางโต๊ะนั้นจะด าเนินการโดยช่างอาคารเอง ขั้นตอนการปรับแก้นี้ใช้เวลา
ประมาณ 7 วันนับจากการส่งมอบแล้วเสร็จ 

 
3.6 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังโต๊ะท างาน กรณีศึกษา WR2 

3.6.1 ความเป็นมาและความต้องการก่อนริเริ่มโครงการ 
แผนก Sales & Marketing ภายใต้หน่วยงาน Healthcare Alliance หรือ HECA ในส่วนงาน

ซ่ึงดูแลผลติภณัฑ์ยาท่ีจ าหน่ายตามเคาน์เตอร์ (OTC) มีหน้าที่ในกาสนับสนุนการขายและการตลาด
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ให้กับบริษัทคู่ค้าขององค์กร โดยผู้บริหารหน่วยงานได้แจ้งมายังฝ่ายอาคารถึงการปรับเลื่อนต าแหน่ง
ของพนักงานในแผนกซึ่งตามมาตรฐานที่ท างานขององค์กรนั้นจะต้องมีห้องปิดส าหรับพนักงานใน
ระดับบริหารจึงมีความจ าเป็นในการปรับย้ายพ้ืนที่ 

3.6.2 องค์ประกอบซึ่งมีการโยกย้าย/เปลี่ยนแปลง 
1. บุคคล ได้แก่ พนักงานของส่วนงาน OTC จ านวน 1 คน ปรับย้ายจากที่ท างาน

ในพ้ืนที่เปิดโล่งเข้ามาในห้องปิด 
2. เทคโนโลยี  ได้ แก่  ระบบสื่ อสารด้ าน เสียงและข้อมูล  มีการ โอนย้าย

เครื่องโทรศัพท์และคอมพิวเตอร์จากท่ีท างานเดิมมาใช้งานในพ้ืนที่ใหม่ 
3. เอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานที่ได้รับผลกระทบจากการปรับย้าย 
4. โต๊ะท างานซึ่งมีการปรับย้ายตามความต้องการของการใช้งานพ้ืนที่ใหม่ 

 

3.6.3 กระบวนการด าเนินโครงการ 
 ในการด าเนินโครงการมีกระบวนการอยู่ทั้งสิ้น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. แจ้งความประสงค์ โดยผู้บริหารหน่วยงานแจ้งความประสงค์ต้องการปรับย้าย
พ้ืนที่ไปยังผู้จัดการอาคารผ่านทางโทรศัพท์ 

2. รับเรื่อง/ประสานงาน ฝ่ายอาคารหารือและสอบถามในรายละเอียดเบื้องต้นกับ
ผู้บริหารหน่วยงานหลังจากนั้นเป็นเวลา 1 วันก่อนประสานต่อไปยังฝ่าย
วิศวกรรมในการด าเนินโครงการต่อ 

3. ออกแบบ/วางแผนพ้ืนที่ ฝ่ายวิศวกรรมหารือกับผู้บริหารแผนกถึงแนวทางใน
การปรับย้ายพ้ืนที่จึงได้ข้อสรุปในรายละเอียดถึงการปรับเปลี่ยนพ้ืนที่ห้อง
ประชุมเล็ก (ขนาดพื้นที่ 12 ตร.ม.) ซึ่งได้จัดเตรียมไว้ตั้งแต่ขั้นตอนการออกแบบ
ส านักงาน โดยมีการปรับเปลี่ยนเฟอร์นิเจอร์จากโต๊ะประชุมกลมไปเป็นโต๊ะ
ท างานของผู้บริหาร และแทนที่โคมไฟตกแต่งด้วยหลอดฟลูออเรสเซนต์ซึ่งมี
ระดับความสว่างเหมาะสมกับการท างาน โดยการออกแบบวางแผนและจัดส่ ง
ให้กับผู้บริหารนี้ใช้ระยะเวลา 5 วัน 
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รูปที่ 20 ผังแสดงพ้ืนที่เดิมซึ่งมีการจัดเฟอร์นิเจอร์เป็นโต๊ะประชุมกลม 

 
รูปที่ 21 ผังแสดงพ้ืนที่ของห้องประชุมซึ่งพ้ืนที่ใหม่เปลี่ยนไปเป็นห้องผู้บริหาร 

 
4. พิจารณาอนุมัติโครงการ ผู้บริหารหน่วยงานได้พิจารณาพ้ืนที่และประมาณ

ค่าใช้จ่ายแล้วจึงเห็นชอบในระยะเวลา 3 วันท าการ ฝ่ายวิศวกรรมจึงจัดท าผัง
พ้ืนที่ให้ผู้บริหารหน่วยงานลงนามอนุมัติเพ่ือประกอบการด าเนินงานต่อ 

5. ก าหนดแผนงานและติดต่อผู้เกี่ยวข้อง ฝ่ายวิศวกรรมแจ้งขั้นตอนการด าเนิน
โครงการ โดยก าหนดแผนงานว่าสามารถโยกย้ายพนักงานได้ในช่วงเวลาท าการ 
(จันทร์  –  ศุกร์  8:00 –  17:00 น.)  ส่วนงานด้านการเปลี่ยนแปลงพ้ืนที่
ประกอบด้วยงานติดตั้งเฟอร์นิเจอร์ งานปรับปรุงงานระบบไฟฟ้าและสื่อสาร จะ
ด าเนินการในช่วงวันเสาร์-อาทิตย์ซึ่งเป็นวันหยุดท าการบริษัท การย้ายเอกสาร
และสิ่งของส่วนตัวของพนักงานมายังที่ท างานใหม่จะด าเนินการโดยพนักงาน
เองโดยมีฝ่ายอาคารช่วยเหลือและอ านวยความสะดวก ส่วนแผนกไอทีจะเป็น
ผู้ด าเนินการเกี่ยวข้องกับอุปกรณ์ไอทีซึ่งทางหน่วยงานจะเป็นฝ่ายร้องขอไป
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โดยตรงโดยแนบเอกสาร เช่น ผังพ้ืนที่ซึ่งทางฝ่ายวิศวกรรมจัดท าไว้เพ่ืออ้างอิง 
ขั้นตอนนี้ใช้ระยะเวลา 7 วัน 

6. ด าเนินการด้านเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานจะได้รับใบเสนอราคาจากผู้
ให้บริการที่เกี่ยวข้องข้างต้น ได้แก่ บริษัทเฟอร์นิเจอร์ในการสั่งซื้อชุดโต๊ะ/เก้าอ้ี
ผู้บริหาร บริษัทรับเหมางานระบบไฟฟ้า โดยฝ่ายอาคารเป็นผู้ด าเนินการในการ
ก าหนดปริมาณงานและรายละเอียด ส่วนใบเสนอราคาจากบริษัทรับเหมางาน
ระบบสื่อสาร ได้แก่ระบบ Network แผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการจัดหามาให้ 
โดยฝ่ายการเงินเป็นผู้ตรวจสอบและอนุมัติเอกสารสั่งซื้อ ขั้นตอนนี้ใช้ระยะเวลา
โดยประมาณ 32 วัน หลังจากนั้นหน่วยงานจะแจ้งมายังฝ่ายวิศวกรรมเมื่อได้รับ
การแจ้งจัดส่งสินค้าเพ่ือประสานงานการเข้าปฏิบัติงาน 

7. ด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ี  
7.1 ขนย้ายกล่องเอกสาร โดยฝ่ายอาคารจะจัดเตรียมกล่องเปล่าส่งไป

ยังผู้แทนของหน่วยงานไว้ล่วงหน้า เพ่ือพนักงานจะท าการเก็บสิ่งของส่วนตัว
และเอกสารบรรจุลงในกล่อง โดยพนักงานผู้ถูกปรับย้ายจะเป็นผู้ด าเนินการขน
ย้ายเอง 

7.2 ติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/อุปกรณ์ไอที บริษัทเฟอร์นิเจอร์เป็นผู้ด าเนินการ
ติดตั้งชุดโต๊ะที่สั่งใหม่ ส าหรับเฟอร์นิเจอร์ชุดเดิมจะรื้อย้ายและน าไปเก็บโดยช่าง
อาคาร ส่วนแผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการในส่วนงานติดตั้งอุปกรณ์เก่ียวกับ
ระบบไอที ได้แก่ เครื่องโทรศัพท์, เครื่องพิมพ์ Multifunction, เครื่อง
คอมพิวเตอร์ และตั้งค่าอุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้กับระบบเครือข่ายของพ้ืนที่
ท างานใหม่ หลังจากการขนย้ายกล่องเอกสารและพนักงานท าการจัดสิ่งของซึ่ง
น าออกจากกล่องเรียบร้อยแล้ว 

7.3 ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสาร ด าเนินการโดยผู้รับเหมาในการ
ปรับปรุงงานระบบไฟฟ้าและสื่อสาร โดยการถอดโคมตกแต่งเดิมซึ่งเป็นชนิด
แขวนออก ติดตั้งชุดโคมหลอดฟลูโอเรสเซนต์ที่มีแสงสว่างเหมาะสมแทน ท าการ
เดินสายงานระบบเข้ากับเต้ารับในโต๊ะที่ติดตั้งใหม่ประกอบด้วยเต้ารับระบบ
ไฟฟ้าและระบบสื่อสาร สุดท้ายเจ้าหน้าที่ฝ่ายไอทีจะท าการตรวจสอบและตั้งค่า
การเชื่อมต่อระบบเครือข่าย (Network) เข้ากับพ้ืนที่ท างานใหม่ ซึ่งขั้นตอนการ
ด าเนินงานทั้งหมดนี้จะปฏิบัติให้แล้วเสร็จภายใน 2 วัน 

8. ส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารและฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ประสานงาน 
อ านวยความสะดวก และท าการส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่กับพนักงานที่ย้ายเข้า
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มายังที่พ้ืนที่ใหม่ในรายละเอียดปลีกย่อยต่างๆ เช่น ความสะอาด, สิทธิในการ
เข้าถึงพ้ืนที่ต่างๆ, ความต้องการในการใช้งานพ้ืนที่เพ่ิมเติม ฯลฯ โดยใช้
ระยะเวลา 1 วันหลังจากส่งมอบ 

9. ปรับแก้หลังเข้าใช้งานพื้นที่ (ไม่มี) 
 
3.7 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังโต๊ะท างาน กรณีศึกษา WR3 

3.7.1 ความเป็นมาและความต้องการก่อนริเริ่มโครงการ 
แผนกบริหารคู่ค้า (Client Management) ภายใต้หน่วยงาน Healthcare Alliance หรือ 

HECA ในส่วนงานซึ่งดูแลผลิตภัณฑ์ Tiger balm แต่เดิมมีส านักงานอยู่ที่ชั้น 12 โดยใช้พื้นที่ร่วมกันกับ
บริษัทคู่ค้า (Haw Par Tiger balm) ซึ่งเป็นผู้เช่าพ้ืนที่ขององค์กร ต่อมาทาง Haw Par มีความต้องการ
ที่จะขยายพ้ืนที่เนื่องจากมีการเพิ่มจ านวนพนักงานในระดับบริหารจึงต้องการสร้างห้องปิดเพ่ิมขึ้นเพ่ือ
ความเป็นส่วนตัว ทางผู้บริหารหน่วยงาน HECA จึงพิจารณาถึงการย้ายส่วนงานที่ดูแลผลิตภัณฑ์นี้ออก
จากพ้ืนที่เดิมเพ่ือขยายส านักงานให้บริษัทคู่ค้า ประกอบกับแผนก Masterdata ซึ่งอยู่ที่ชั้น 9 มีพ้ืนที่
ว่างอยู่จ านวนมากและมีความเป็นไปได้ในการจัดสรรพ้ืนที่ใหม่เพ่ือใช้ร่วมกับส่วนงาน Tiger balm ที่
จะย้ายออกมานี้ 

 

3.7.2 องค์ประกอบซึ่งมีการโยกย้าย/เปลี่ยนแปลง 
1. บุคคล ได้แก่ พนักงานของส่วนงาน Tiger balm และ Masterdata จ านวน 22 

คน ปรับย้ายที่ท างานมารวมภายในส านักงานเดียวกันที่ชั้น 9 
2. เทคโนโลยี  ได้ แก่  ระบบสื่ อสารด้ าน เสียงและข้อมูล  มีการ โอนย้าย

เครื่องโทรศัพท์และคอมพิวเตอร์จากท่ีท างานเดิมมาใช้งานในพ้ืนที่ใหม่ 
3. เอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานที่ได้รับผลกระทบจากการปรับย้าย 
4. โต๊ะท างานซึ่งมีการปรับย้ายตามความต้องการของการใช้งานพ้ืนที่ใหม่ 

 

3.7.3 กระบวนการด าเนินโครงการ 
 ในการด าเนินโครงการมีกระบวนการอยู่ทั้งสิ้น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. แจ้งความประสงค์ โดยผู้บริหารหน่วยงานแจ้งความประสงค์ต้องการปรับย้าย
พ้ืนที่ไปยังผู้จัดการอาคารผ่านทางอีเมล์ 
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2. รับเรื่อง/ประสานงาน ฝ่ายอาคารหารือและสอบถามในรายละเอียดเบื้องต้นกับ
ผู้บริหารหน่วยงาน ก่อนประสานต่อไปยังฝ่ายวิศวกรรมในการด าเนินโครงการ
ต่อ ขั้นตอนนี้ใช้ระยะเวลา 1 วัน 

3. ออกแบบ/วางแผนพ้ืนที่ ฝ่ายวิศวกรรมหารือกับผู้บริหารแผนกถึงแนวทางใน
การปรับย้ายพื้นที่ ได้ข้อสรุปในรายละเอียดถึงการปรับผังการจัดวางโต๊ะท างาน
ของแผนก Masterdata ให้สามารถใช้งานร่วมกับส่วนงาน Tiger balm ที่จะ
ย้ายลงมาจากชั้น 12 ได้อย่างเพียงพอ (ขนาดพ้ืนที่ 210 ตร.ม.) โดยใช้เวลา 12 
วันในการออกแบบและส่งให้ผู้บริหารแผนกตรวจสอบ เนื่องจากมีการปรับ
รูปแบบและต้องหารือกับอีกแผนกซึ่งเข้ามาใช้งานพ้ืนที่ร่วมกัน 

 
รูปที่ 22 ผังแสดงพ้ืนที่ของแผนก Masterdata เดิมก่อนการปรับย้าย 
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รูปที่ 23 ผังแสดงพ้ืนที่ของแผนก Masterdata หลังจากจัดสรรพื้นที่ใหม่ร่วมกับ 

Tiger balm 
 

4. พิจารณาอนุมัติโครงการ ผู้บริหารหน่วยงานได้พิจารณาพ้ืนที่และประมาณ
ค่าใช้จ่ายแล้วจึงเห็นชอบ โดยฝ่ายวิศวกรรมจัดท าผังพ้ืนที่ให้ผู้บริหารหน่วยงาน
ลงนามอนุมัติเพ่ือประกอบการด าเนินงานต่อหลังจากนั้น 3 วัน 

5. ก าหนดแผนงานและติดต่อผู้ เกี่ยวข้อง ฝ่ายวิศวกรรมแจ้งขั้นตอนการด าเนิน
โครงการ โดยก าหนดแผนงานว่าสามารถโยกย้ายพนักงานได้ในช่วงเวลาท าการ 
(จันทร์  –  ศุกร์  8:00 –  17:00 น.)  ส่วนงานด้านการเปลี่ยนแปลงพ้ืนที่
ประกอบด้วยงานรื้อ-ประกอบเฟอร์นิเจอร์เดิม งานปรับปรุงงานระบบไฟฟ้าและ
สื่อสาร จะด าเนินการในช่วงวันเสาร์-อาทิตย์ซึ่งเป็นวันหยุดท าการบริษัท โดย
การย้ายเอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานมายังที่ท างานใหม่จะด าเนินการ
โดยพนักงานเองโดยมีฝ่ายอาคารช่วยเหลือและอ านวยความสะดวก ส่วนแผนก
ไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการเกี่ยวข้องกับอุปกรณ์ไอทีซึ่งทางหน่วยงานจะเป็นฝ่าย
ร้องขอไปโดยตรงโดยแนบเอกสาร เช่น ผังพ้ืนที่ซึ่งทางฝ่ายวิศวกรรมจัดท าไว้
เพ่ืออ้างอิง ใช้ระยะเวลา 5 วัน 

6. ด าเนินการด้านเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานจะได้รับใบเสนอราคาจากผู้
ให้บริการที่เกี่ยวข้องข้างต้น ได้แก่ บริษัทเฟอร์นิเจอร์เป็นค่าบริการรื้อ -ย้าย 
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บริษัทรับเหมางานระบบไฟฟ้า โดยฝ่ายวิศวกรรมเป็นผู้ด าเนินการในการก าหนด
ปริมาณงานและรายละเอียด ส่วนใบเสนอราคาจากบริษัทรับเหมางาน
ระบบสื่อสาร ได้แก่ระบบ Network แผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการจัดหามาให้ 
โดยฝ่ายการเงินเป็นผู้ตรวจสอบและอนุมัติเอกสารสั่งซื้อ ใช้ระยะเวลา 7 วันใน
ขั้นตอนนี้ หลังจากนั้นหน่วยงานจะแจ้งมายังฝ่ายวิศวกรรมเพ่ือประสานงานการ
เข้าปฏิบัติงาน 

7. ด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ี  
7.1 ขนย้ายกล่องเอกสาร โดยฝ่ายอาคารจะจัดเตรียมกล่องเปล่าส่งไป

ยังผู้แทนของหน่วยงานไว้ล่วงหน้า เพ่ือพนักงานจะท าการเก็บสิ่งของส่วนตัว
และเอกสารบรรจุลงในกล่อง และแจ้งให้ทางฝ่ายอาคารทราบวันที่จะ
ด าเนินการเพ่ือขอความช่วยเหลือในการขนย้ายและอ านวยความสะดวก 

7.2 ติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/อุปกรณ์ไอท ีบริษัทเฟอร์นิเจอร์เป็นผู้ด าเนินการ
รื้อ-ประกอบชุดโต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ และพาร์ติชั่นเดิม ส่วนแผนกไอทีจะเป็น
ผู้ด าเนินการในส่วนงานติดตั้งอุปกรณ์เกี่ยวกับระบบไอที ได้แก่ เครื่องโทรศัพท์, 
เครื่องพิมพ์ Multifunction, เครื่องคอมพิวเตอร์ และตั้งค่าอุปกรณ์ให้สามารถ
ใช้งานได้กับระบบเครือข่ายของพ้ืนที่ท างานใหม่ หลังจากการขนย้ายกล่อง
เอกสารและพนักงานท าการจัดสิ่งของซึ่งน าออกจากกล่องเรียบร้อยแล้ว 

7.3 ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสาร ด าเนินการโดยผู้รับเหมาในการ
ปรับปรุงงานระบบไฟฟ้าและสื่อสาร โดยการปรับย้ายต าแหน่งโคม เพ่ิมโคม ให้มี
ความสว่างครอบคลุมพ้ืนที่ตามผังใหม่ ท าการเดินสายงานระบบเข้ากับเต้ารับใน
โต๊ะที่ติดตั้งใหม่ประกอบด้วยเต้ารับระบบไฟฟ้าและระบบสื่อสาร สุดท้าย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายไอทีจะท าการตรวจสอบและตั้งค่าการเชื่อมต่อระบบเครือข่าย 
(Network) เข้ากับพ้ืนที่ท างานใหม่ โดยใช้ระยะเวลาเพียง 1 วัน ส าหรับการ
ด าเนินการนี้ 

8. ส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารและวิศวกรรมจะเป็นผู้ประสานงาน อ านวย
ความสะดวก และท าการส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่กับพนักงานที่ย้ายเข้ามายังที่
พ้ืนที่ใหม่ในรายละเอียดปลีกย่อยต่างๆ เช่น ความสะอาด, สิทธิในการเข้าถึง
พ้ืนที่ต่างๆ, ความต้องการในการใช้งานพ้ืนที่เพ่ิมเติม ฯลฯ ในกรณีนี้มีการแจ้ง
ปัญหาการปรับย้ายต าแหน่งพาร์ติชั่นส าหรับที่นั่งผู้จัดการ การขอติดสติ๊กเกอร์
ฟิล์มเพ่ิมเติมที่ผนังซึ่งเป็นพ้ืนที่เดิม การเพ่ิมจุดโทรศัพท์ส าหรับผู้ติดต่อจะโทร
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เรียกพนักงานด้านในได้ ใช้ระยะเวลา 1 วันในการส่งมอบหลังจากปรับย้ายพ้ืนที่
แล้วเสร็จ 

9. ปรับแก้หลังเข้าใช้งานพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารจะรับเรื่องจากพนักงานของหน่วยงานที่
ย้ายมาและประสานต่อไปยังฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การปรับย้ายต าแหน่งพาร์
ติชั่นด าเนินการโดยช่างอาคารของฝ่ายวิศวกรรม มีการรื้อแผ่นตรงกลางระหว่าง
ผู้จัดการแผนก Masterdata ออกเนื่องจากลักษณะการปฏิบัติหน้าที่มีการ
ประสานงานกันโดยตลอด, การปรับย้ายแผ่นพาร์ติชั่นกั้นด้านข้างของผู้จัดการ
ใหม่ตามความต้องการ การติดสติ๊กเกอร์ฟิล์มฝ้าเพ่ือเพ่ิมความเป็นส่วนตัวโดย
แจ้งกับผู้รับเหมาให้เข้ามาด าเนินการ รวมไปถึงการเพ่ิมจุดโทรศัพท์บริเวณ
ทางเข้าแผนกเนื่องจากส่วนงาน Masterdata ได้ย้ายเข้าไปด้านในเมื่อมีผู้มา
ติดต่อสามารถโทรศัพท์เพ่ือเรียกพนักงานด้านในได้ ทางฝ่ายอาคารก็จะเป็นผู้
ประสานงานหลักในการติดตามผู้รับเหมาให้ส่งใบเสนอราคาเข้ามาเพ่ิมเติมก่อน
ด าเนินการตามข้อก าหนดขององค์กร โดยใช้ระยะเวลา 7 วันในการปรับแก้ 

 
3.8 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่ กรณีศึกษา NF1 

3.8.1 ความเป็นมาและความต้องการก่อนริเริ่มโครงการ 
โฮ้ว ป่า ไทเกอร์ บาล์ม (Haw Par Tiger balm) เป็นบริษัทคู่ค้าขององค์กรเจ้าของผลิตภัณฑ์

ยาหม่องตราเสือและผลิตภัณฑ์บรรเทาอาการปวดเมื่อยไทเกอร์บาล์ม โดยเช่าพ้ืนที่ส านักงานของ
บริษัท DKSH อยู่ที่ชั้น 12 ของอาคาร 3 ในบริเวณเดียวกับทีมของแผนกบริหารคู่ค้า (Client 
Management) ที่ดูแลผลิตภัณฑ์ Tiger balm นี้ ต่อมาทาง Haw Par มีความต้องการที่จะขยายพ้ืนที่
เนื่องจากมีการเพ่ิมจ านวนพนักงานในระดับบริหาร จึงต้องการสร้างห้องปิดเพ่ิมข้ึนเพ่ือความเป็น
ส่วนตัว และมีส านักงานแยกออกมาจากทีมบริหารคู่ค้าซึ่งอยู่ต่างบริษัทกัน 

 

3.8.2 องค์ประกอบซึ่งมีการโยกย้าย/เปลี่ยนแปลง 
1. บุคคล ได้แก่ พนักงานของบริษัท Haw Par จ านวน 3 คน 
2. เทคโนโลยี  ได้ แก่  ระบบสื่ อสารด้ าน เสียงและข้อมูล  มี การ โอนย้าย

เครื่องโทรศัพท์และคอมพิวเตอร์จากท่ีท างานเดิมมาใช้งานในพ้ืนที่ใหม่ 
3. เอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานที่ได้รับผลกระทบจากการปรับย้าย 
4. โต๊ะท างานซึ่งมีการปรับย้ายตามความต้องการของการใช้งานพ้ืนที่ใหม่ 
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5. พ้ืนที่ซึ่งมีการปรับปรุง ได้แก่ การรื้อถอน ปรับปรุงงานสถาปัตยกรรมและระบบ
ประกอบอาคาร 

 

3.8.3 กระบวนการด าเนินโครงการ 
 ในการด าเนินโครงการมีกระบวนการอยู่ทั้งสิ้น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. แจ้งความประสงค์ โดยผู้บริหารบริษัท Haw Par แจ้งความต้องการไปยังแผนก
บริหารคู่-ค้าของ DKSH เพ่ือพิจารณา หลังจากนั้นผู้บริหารหน่วยงานจึงแจ้ง
ความประสงค์การปรับย้ายพื้นที่ต่อไปยังฝ่ายอาคารผ่านทางอีเมล์ 

2. รับเรื่อง/ประสานงาน ฝ่ายอาคารหารือและสอบถามในรายละเอียดเบื้องต้นกับ
ผู้บริหารหน่วยงาน ก่อนประสานต่อไปยังฝ่ายวิศวกรรมในการด าเนินโครงการ
ต่อภายใน 1 วัน 

3. ออกแบบ/วางแผนพ้ืนที่ ฝ่ายวิศวกรรมหารือกับผู้บริหารแผนกบริหารคู่ค้าถึง
แนวทางในการปรับย้ายพ้ืนที่ ได้ข้อสรุปในรายละเอียดถึงการย้ายส่วนงาน
บริหารคู่ค้า Tiger balm ออกจากพ้ืนที่เดิม เพ่ือท าการปรับปรุงและขยายพื้นที่
ให้กับบริษัท Haw Par โดยการกั้นห้องผู้บริหารจ านวน 2 ห้องและสร้างผนัง
เพ่ือปิดกั้นพ้ืนที่ส านักงานให้เป็นสัดส่วน (ขนาดพ้ืนที่ 50 ตร.ม.) โดยจัดท าแบบ
ร่างและประเมินราคานี้ใช้ระยะเวลาประมาณ 12 วัน 

 

 
รูปที่ 24 ผังแสดงพ้ืนที่เดิมของส่วนงานบริหารคู่ค้า Tiger balm และบริษัท 

Haw Par ซึ่งอยู่ในพ้ืนที่เดียวกัน (ชั้น 12) 
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รูปที่ 25 ผังแสดงพ้ืนที่ว่างบริเวณชั้น 9 

 

 
รูปที่ 26 ผังแสดงพ้ืนที่ส านักงานของบริษัท Haw Par หลังจากการปรับย้าย (ชั้น 9) 

 
4. พิจารณาอนุมัติโครงการ ผู้บริหารหน่วยงานได้พิจารณาพ้ืนที่และประมาณ

ค่าใช้จ่ายแล้วจึงเห็นชอบ โดยฝ่ายวิศวกรรมจัดท าผังพ้ืนที่ให้ผู้บริหารบริษัท 
Haw Par ลงนามอนุมัติเพ่ือประกอบการด าเนินงานต่อภายในระยะเวลา 3 วัน 

5. ก าหนดแผนงานและติดต่อผู้เกี่ยวข้อง ฝ่ายวิศวกรรมแจ้งขั้นตอนการด าเนิน
โครงการ โดยก าหนดแผนงานว่าสามารถโยกย้ายพนักงานได้ในช่วงเวลาท าการ 
(จันทร์  –  ศุกร์  8:00 –  17:00 น.)  ส่วนงานด้านการเปลี่ยนแปลงพ้ืนที่
ประกอบด้วยงานรื้อ-ประกอบเฟอร์นิเจอร์เดิม งานปรับปรุงงานระบบไฟฟ้าและ
สื่อสาร งานรื้อถอน งานปรับปรุงสถาปัตยกรรมและงานระบบประกอบอาคาร
จะด าเนินการในช่วงวันเสาร์-อาทิตย์ซึ่งเป็นวันหยุดท าการบริษัท ส าหรับงานที่
เกี่ยวข้องกับการปรับปรุงพ้ืนที่ที่จะอนุญาตให้ท างานในช่วงเวลาปกติจะเป็นงาน
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ที่ไม่มีเสียงดังมากและมีการปิดกั้นพ้ืนที่ท างานไม่ให้รบกวนการท างานของ
พนักงาน โดยการย้ายเอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานมายังที่ท างานใหม่
จะด าเนินการโดยพนักงานเองโดยมีฝ่ายอาคารช่วยเหลือและอ านวยความ
สะดวก ส่วนแผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการเกี่ยวข้องกับอุปกรณ์ไอทีซึ่งทาง
หน่วยงานจะเป็นฝ่ายร้องขอไปโดยตรงโดยแนบเอกสาร เช่น ผังพื้นที่ซึ่งทางฝ่าย
วิศวกรรมจัดท าไว้เพ่ืออ้างอิง ในที่นี้แผนกบริหารคู่ค้าในส่วนงาน Tiger balm 
จะเป็นผู้ด าเนินการให้เนื่องจากเป็นการปรับย้ายของผู้เช่าพ้ืนที่ โดยขั้นตอนนี้ใช้
ระยะเวลา 7 วัน 

6. ด าเนินการด้านเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานที่ท าการปรับย้ายจะได้รับใบ
เสนอราคาจากผู้ให้บริการที่เกี่ยวข้องข้างต้น ได้แก่ บริษัทเฟอร์นิเจอร์เป็น
ค่าบริการรื้อ-ย้ายและสั่งซื้อโต๊ะ/เก้าอ้ีท างาน บริษัทรับเหมางานระบบไฟฟ้า 
และงานปรับปรุงพ้ืนที่โดยฝ่ายวิศวกรรมเป็นผู้ด าเนินการในการก าหนดปริมาณ
งานและรายละเอียด ส่วนใบเสนอราคาจากบริษัทรับเหมางานระบบสื่อสาร 
ได้แก่ระบบ Network แผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการจัดหามาให้ โดยฝ่าย
การเงินเป็นผู้ตรวจสอบและอนุมัติเอกสารสั่งซื้อ โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 32 
วัน จนถึงได้รับแจ้งการจัดส่งสินค้า หลังจากนั้นหน่วยงานจะแจ้งมายังฝ่าย
วิศวกรรมเพ่ือประสานงานการเข้าปฏิบัติงาน 

7. ด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ี  
7.1 ขนย้ายกล่องเอกสาร โดยฝ่ายอาคารจะจัดเตรียมกล่องเปล่าส่งไป

ยังผู้แทนของหน่วยงานไว้ล่วงหน้า เพ่ือพนักงานจะท าการเก็บสิ่งของส่วนตัว
และเอกสารบรรจุลงในกล่อง และแจ้งให้ทางฝ่ายอาคารทราบวันที่จะ
ด าเนินการเพ่ือขอความช่วยเหลือในการ อ านวยความสะดวกโดยพนักงานผู้ถูก
ปรับย้ายจะเป็นผู้ด าเนินการย้ายเอกสารของตนเอง 

7.2 ติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/อุปกรณ์ไอที ฝ่ายวิศวกรรมโดยช่างอาคารจะ
เป็นผู้รื้อชุดโต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ และพาร์ติชั่นเดิมเพ่ือย้ายไปยังพ้ืนที่ปรับปรุงใหม่ ส่วน
การติดตั้งเฟอร์นิเจอร์ชุดที่ติดตั้งใหม่จะด าเนินการโดยบริษัทเฟอร์นิเจอร์ แผนก
ไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการในส่วนงานติดตั้งอุปกรณ์เกี่ยวกับระบบไอที ได้แก่ 
เครื่องโทรศัพท์, เครื่องพิมพ์ Multifunction, เครื่องคอมพิวเตอร์ และตั้งค่า
อุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้กับระบบเครือข่ายของพื้นที่ท างานใหม่ หลังจาก
การขนย้ายกล่องเอกสารและพนักงานท าการจัดสิ่งของซึ่งน าออกจากกล่อง
เรียบร้อยแล้ว 
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7.3 ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสาร ด าเนินการโดยผู้รับเหมาในการ
ปรับปรุงงานระบบไฟฟ้าและสื่อสาร โดยการปรับย้ายต าแหน่งโคม เพ่ิมโคม ให้มี
ความสว่างครอบคลุมพ้ืนที่ตามผังใหม่ ท าการเดินสายงานระบบเข้ากับเต้ารับใน
โต๊ะที่ติดตั้งใหม่ประกอบด้วยเต้ารับระบบไฟฟ้าและระบบสื่อสาร สุดท้าย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายไอทีจะท าการตรวจสอบและตั้งค่าการเชื่อมต่อระบบเครือข่าย 
(Network) เข้ากับพื้นที่ท างานใหม่ 

7.4 ปรับปรุงระบบปรับอากาศ/แจ้งเหตุเพลิงไหม้ ด าเนินการโดย
ผู้รับเหมาในการปรับปรุงงานระบบปรับอากาศ โดยการปรับย้ายต าแหน่งของ
หัวจ่ายและท่อส่งลมซึ่งต่อมาจากเครื่องส่งลมเย็น (A.H.U.) จากระบบปรับ
อากาศแบบรวมศูนย์ของอาคาร 

7.5 ปรับปรุงงานสถาปัตยกรรม ด าเนินการโดยผู้รับเหมางานปรับปรุง
พ้ืนที่ โดยการรื้อถอนพ้ืนที่ส่วนส านักงานเดิม ปรับปรุงงานสถาปัตยกรรมและ
งานตกแต่งภายในตามรูปแบบการใช้งานของพ้ืนที่ใหม่ ซึ่งขั้นตอนการปรับย้าย
พ้ืนที่ทั้งหมดนี้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วัน 

8. ส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารและฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ประสานงาน 
อ านวยความสะดวก และท าการส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่กับพนักงานที่ย้ายเข้า
มายังที่พ้ืนที่ใหม่ในรายละเอียดปลีกย่อยต่างๆ เช่น ความสะอาด, สิทธิในการ
เข้าถึงพ้ืนที่ต่างๆ, ความต้องการในการใช้งานพ้ืนที่เพ่ิมเติม ฯลฯ ภายใน
ระยะเวลา 1 วันหลังจากการปรับย้ายพ้ืนที่แล้วเสร็จ ในกรณีนี้มีการแจ้งขอ
เพ่ิมเติมจุดติดตั้งเต้ารับไฟฟ้า การหมุนปรับย้ายต าแหน่งโต๊ะท างาน และการขอ
ติดตั้งสวิตช์ส าหรับควบคุมการเปิดประตูที่โต๊ะท างานของเลขาและกระดิ่ง
บริเวณด้านหน้าทางเข้าส าหรับผู้มาติดต่อสามารถกดสัญญาณให้พนักงาน
รับทราบได้ 

9. ปรับแก้หลังเข้าใช้งานพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารจะรับเรื่องจากพนักงานของหน่วยงานที่
ย้ายมาและประสานต่อไปยังฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การปรับย้ายต าแหน่งโต๊ะ
ท างานเม่ือมีการใช้งานพ้ืนที่จริงของพนักงานโดยหลังจากการปรับย้ายต าแหน่ง
แล้วยังต้องมีการแก้ไขการเดินสายระบบไฟฟ้าและสื่อสารตามมา รวมไปถึงการ
ติดตั้งสวิตช์เปิดประตูและกระดิ่งสัญญาณ ซึ่งในกรณีนี้จะมีค่าใช้จ่าย ทางฝ่าย
วิศวกรรมจะประมาณการราคาและประสานงานในการขอใบเสนอราคาให้กับ
หน่วยงานอนุมัติ ส าหรับการเพ่ิมจุดเต้ารับไฟฟ้าบริเวณผนังเนื่องจากมีความ
ต้องการติดตั้งเครื่องใช้ไฟฟ้าและเครื่องพิมพ์เพ่ิมเติมจากในแบบที่ตกลงไว้ ทาง
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ฝ่ายวิศวกรรมโดยช่างอาคารจะเป็นผู้ด าเนินการในส่วนที่สามารถปรับแก้ได้โดย
ขั้นตอนนี้ใช้ระยะเวลา 7 วัน 

 
3.9 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่ กรณีศึกษา NF2 

3.9.1 ความเป็นมาและความต้องการก่อนริเริ่มโครงการ 
เนื่องด้วยฝ่ายบริหารได้มีแผนแม่บทในการปรับกลยุทธ์ขององค์กร ภายใต้ชื่อโครงการ

ปรับเปลี่ยนรูปแบบการบริหารธุรกิจในอนาคต (Future Operating Model: FOM) โดยมีการ
เปลี่ยนแปลงส่วนปฏิบัติการส าคัญ เพ่ือตอบสนองต่อแผนการนี้ หน่วยธุรกิจผลิตภัณฑ์อุปโภคบริโภค 
(FMCG) ได้มีการปรับกลยุทธ์การด าเนินงานจากเดิมที่มีการบริหารจัดการตามสายงานของธุรกิจ 
(Business line) ไปเป็นการบริหารจัดการตามหน้าที่ (Functionalities) ในส่วนของกรณีศึกษานี้
หน่วยงานที่มีการปรับเปลี่ยนและส่งผลต่อพ้ืนที่ส านักงาน ได้แก่ ฝ่ายบริหารคู่ค้า (Client 
management) ฝ่ายบริหารลูกค้า (Customer Account Management) และฝ่ายการตลาดร้านค้า 
(Trade Marketing) มีการปรับย้ายที่ท างานเพ่ืออ านวยความสะดวกในกิจกรรมของการด าเนินธุรกิจที่
เปลี่ยนแปลงตามการบริหารรูปแบบใหม่ อีกท้ังยังมีการเพ่ิมหรือลดจ านวนของพนักงานในแต่ละแผนก
ลงซึ่งท าให้มีการปรับเปลี่ยนพ้ืนที่การท างานเช่นกัน 

 

 
 

รูปที่ 27 แผนภาพแสดงโครงสร้างการบริหารงานรูปแบบเดิมตามสายงานของธุรกิจ (Business line) 
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รูปที่ 28 แผนภาพแสดงโครงสร้างการบริหารงานรูปแบบใหม่ตามสายงานหน้าที่ 

(Functionalities) 
 

3.9.2 องค์ประกอบซึ่งมีการโยกย้าย/เปลี่ยนแปลง 
1. บุคคล ได้แก่ พนักงานจากโครงสร้างหน่วยงานเดิมปรับย้ายไปยังส านักงานตาม

โครงสร้างการบริหารงานรูปแบบใหม่ ได้แก่ ฝ่ายบริหารลูกค้า (Customer 
Account Management) 198 คน, ฝ่ายบริหารคู่ค้า (Client management) 
90 คน, ฝ่ายการตลาดร้านค้า (Trade Marketing) 63 คน, ฝ่ายฟิลล์เซลล์ 
(Field Sales) 198 คน 

2. เทคโนโลยี  ได้ แก่  ระบบสื่ อสารด้ าน เสียงและข้อมูล  มีการ โอนย้าย
เครื่องโทรศัพท์และคอมพิวเตอร์จากท่ีท างานเดิมมาใช้งานในพ้ืนที่ใหม่ 

3. เอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานที่ได้รับผลกระทบจากการปรับย้าย 
4. โต๊ะท างานซึ่งมีการปรับย้ายตามความต้องการของการใช้งานพ้ืนที่ใหม่ 
5. พ้ืนที่ซึ่งมีการปรับปรุง ได้แก่ การรื้อถอน ปรับปรุงงานสถาปัตยกรรมและระบบ

ประกอบอาคาร 
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3.9.3 กระบวนการด าเนินโครงการ 
 ในการด าเนินโครงการมีกระบวนการอยู่ทั้งสิ้น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. แจ้งความประสงค์ โดยผู้บริหารหน่วยงาน  FMCG แจ้งความประสงค์การปรับ
ย้ายพื้นที่ไปยังฝ่ายอาคารผ่านทางอีเมล์ 

2. รับเรื่อง/ประสานงาน ฝ่ายอาคารหารือและสอบถามในรายละเอียดเบื้องต้นกับ
ผู้บริหารหน่วยงาน ก่อนประสานต่อไปยังฝ่ายวิศวกรรมในการด าเนินโครงการ
ต่อภายใน 1 วัน 

3. ออกแบบ/วางแผนพ้ืนที่ ฝ่ายวิศวกรรมหารือกับผู้บริหารหน่วยงานถึงแนวทาง
ในการปรับย้ายพ้ืนที่ ได้ข้อสรุปในรายละเอียดถึงการปรับเปลี่ยนกลยุทธ์การ
บริหารโดยท าการจัดตั้งแผนกใหม่ตามสายงานหน้าที่ ซึ่งจ าเป็นต้องโอนย้าย
พนักงานจากต่างสายธุรกิจและผลิตภัณฑ์มารวมกันเป็นฝ่ายใหม่โดยให้อยู่ใน
พ้ืนที่บริเวณใกล้เคียงกัน ฝ่ายวิศวกรรมจึงได้ออกแบบพ้ืนที่ใหม่โดยขอทราบ
ข้อมูลจ านวนพนักงาน ต าแหน่ง และหน้าที่การท างานเพ่ือจัดวางพ้ืนที่ได้อย่าง
เหมาะสม โดยได้น าเสนอผังใหม่ในชั้น 9 จากเดิมเป็นส่วนงาน PCCD, SSL 
LSL, ICHITON ปรับเปลี่ยนเป็นฝ่ายฟิลล์เซลล์ (Field Sales) และฝ่ายบริหาร
ลูกค้า (Customer Account Management) ส าหรับชั้น 10 จากเดิมเป็นส่วน
งาน CS2, CS3, CS8, GAS, DLS, CGV และ Training room ปรับเปลี่ยนเป็น
ฝ่ายการตลาดร้านค้า (Trade Marketing) และฝ่ายฟิลล์เซลล์ (Field Sales) 
ส่วน CGV ยังอยู่ในพื้นที่เดิม (ขนาดพื้นที่รวม 1,600 ตร.ม.) โดยขั้นตอนนี้มีการ
ออกแบบพ้ืนที่ จัดท าแบบร่างซึ่งต้องมีการรับความต้องการของผู้บริหารจาก
หลายแผนกย่อย จึงใช้ระยะเวลาด าเนินการถึง 21 วัน 
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รูปที่ 29 ผังแสดงแสดงพ้ืนที่ส านักงานชั้น 9 และชั้น 10 เดิมก่อนมีการปรับย้าย

ประกอบด้วยฝ่ายต่างๆตามสายงานธุรกิจ 
 

 
 

 
รูปที่ 30 ผังแสดงพ้ืนที่ส านักงานชั้น 9 และชั้น 10 หลังมีการปรับย้ายตามการบริหารงาน

รูปแบบใหม่ตามสายงานหน้าที ่



 

 

53 

4. พิจารณาอนุมัติโครงการ ผู้บริหารหน่วยงานแต่ละแผนกได้พิจารณาพ้ืนที่และ
ประมาณค่าใช้จ่ายจึงเห็นชอบซึ่งใช้ระยะเวลาประมาณ 10 วัน โดยมีการโดย
ฝ่ายวิศวกรรมจัดท าผังพื้นที่ให้ผู้บริหารหน่วยงานลงนามอนุมัติเพ่ือประกอบการ
ด าเนินงานต่อ 

5. ก าหนดแผนงานและติดต่อผู้เกี่ยวข้อง ฝ่ายวิศวกรรมแจ้งขั้นตอนการด าเนิน
โครงการ โดยก าหนดแผนงานว่าสามารถโยกย้ายพนักงานได้ในช่วงเวลาท าการ 
(จันทร์ – ศุกร์ 8:00 – 17:00 น.) โดยจะย้ายพนักงานไปยังส านักงานชั่วคราว
ก่อนท าการปรับปรุงพ้ืนที่ในชั้น 9 และ 10 ส่วนงานด้านการเปลี่ยนแปลงพ้ืนที่
ประกอบด้วยงานรื้อ-ประกอบเฟอร์นิเจอร์เดิม งานปรับปรุงงานระบบไฟฟ้าและ
สื่อสาร งานรื้อถอน งานปรับปรุงสถาปัตยกรรมและงานระบบประกอบอาคาร
จะด าเนินการในช่วงวันเสาร์-อาทิตย์ซึ่งเป็นวันหยุดท าการบริษัท ส าหรับงานที่
เกี่ยวข้องกับการปรับปรุงพ้ืนที่ที่จะอนุญาตให้ท างานในช่วงเวลาปกติจะเป็นงาน
ที่ไม่มีเสียงดังมากและมีการปิดกั้นพ้ืนที่ท างานไม่ให้รบกวนการท างานของ
พนักงาน โดยการย้ายเอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานมายังที่ท างานใหม่
จะด าเนินการโดยผู้ให้บริการขนย้าย ส่วนแผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการ
เกี่ยวข้องกับอุปกรณ์ไอทีซึ่งทางหน่วยงานจะเป็นฝ่ายร้องขอไปโดยตรงโดยแนบ
เอกสาร เช่น ผังพ้ืนที่ซึ่งทางฝ่ายวิศวกรรมจัดท าไว้เพ่ืออ้างอิง ขั้นตอนนี้ใช้
ระยะเวลา 7 วัน 

6. ด าเนินการด้านเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานที่ท าการปรับย้ายจะได้รับใบ
เสนอราคาจากผู้ให้บริการที่เกี่ยวข้องข้างต้น ได้แก่ ผู้ให้บริการขนย้ายกล่อง
เอกสาร, บริษัทเฟอร์นิเจอร์เป็นค่าบริการรื้อ-ย้ายและสั่งซื้อโต๊ะ/เก้าอ้ีท างาน, 
บริษัทรับเหมางานระบบไฟฟ้าและงานปรับปรุงพ้ืนที่ โดยฝ่ายอาคาร เป็น
ผู้ด าเนินการในการก าหนดปริมาณงานและรายละเอียด ส่วนใบเสนอราคาจาก
บริษัทรับเหมางานระบบสื่อสาร ได้แก่ระบบ Network แผนกไอทีจะเป็น
ผู้ด าเนินการจัดหามาให้ โดยฝ่ายการเงินเป็นผู้ตรวจสอบและอนุมัติเอกสาร
สั่งซื้อ โดยในขั้นตอนนี้จะมีการสั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์ใหม่ซึ่งต้องรอการผลิตจนถึง
ก าหนดจัดส่งใช้ระยะเวลาประมาณ 32 วัน หลังจากนั้นหน่วยงานจะแจ้งมายัง
ฝ่ายวิศวกรรมเพ่ือประสานงานการเข้าปฏิบัติงาน 

7. ด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ี  
7.1 ขนย้ายกล่องเอกสาร ผู้ให้บริการขนย้ายจัดเตรียมกล่องเปล่าส่งไป

ยังผู้แทนของหน่วยงานไว้ล่วงหน้า เพ่ือพนักงานจะท าการเก็บสิ่งของส่วนตัว
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และเอกสารบรรจุลงในกล่อง และโดยฝ่ายอาคารจะแจ้งวันที่ย้ายเมื่อปรับปรุง
พ้ืนที่แล้วเสร็จ 

7.2 ติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/อุปกรณ์ไอที บริษัทเฟอร์นิเจอร์เป็นผู้ด าเนินการ
รื้อ-ประกอบชุดโต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ และพาร์ติชั่นเดิม รวมถึงการติดตั้งเฟอร์นิเจอร์ชุดที่
ติดตั้งใหม่ ส่วนแผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการในส่วนงานติดตั้งอุปกรณ์เก่ียวกับ
ระบบไอที ได้แก่ เครื่องโทรศัพท์, เครื่องพิมพ์ Multifunction, เครื่อง
คอมพิวเตอร์ และตั้งค่าอุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้กับระบบเครือข่ายของพ้ืนที่
ท างานใหม่ หลังจากการขนย้ายกล่องเอกสารและพนักงานท าการจัดสิ่งของซึ่ง
น าออกจากกล่องเรียบร้อยแล้ว 

7.3 ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสาร ด าเนินการโดยผู้รับเหมาในการ
ปรับปรุงงานระบบไฟฟ้าและสื่อสาร โดยการปรับย้ายต าแหน่งโคม เพ่ิมโคม ให้มี
ความสว่างครอบคลุมพ้ืนที่ตามผังใหม่ ท าการเดินสายงานระบบเข้ากับเต้ารับใน
โต๊ะที่ติดตั้งใหม่ประกอบด้วยเต้ารับระบบไฟฟ้าและระบบสื่อสาร สุดท้าย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายไอทีจะท าการตรวจสอบและตั้งค่าการเชื่อมต่อระบบเครือข่าย 
(Network) เข้ากับพื้นที่ท างานใหม่ 

7.4 ปรับปรุงระบบปรับอากาศ/แจ้งเหตุเพลิงไหม้ ด าเนินการโดย
ผู้รับเหมาในการปรับปรุงงานระบบปรับอากาศ โดยการปรับย้ายต าแหน่งของ
หัวจ่ายและท่อส่งลมซึ่งต่อมาจากเครื่องส่งลมเย็น (A.H.U.) จากระบบปรับ
อากาศแบบรวมศูนย์ของอาคาร 

7.5 ปรับปรุงงานสถาปัตยกรรม ด าเนินการโดยผู้รับเหมางานปรับปรุง
พ้ืนที่ โดยการรื้อถอนพ้ืนที่ส่วนส านักงานเดิม ปรับปรุงงานสถาปัตยกรรมและ
งานตกแต่งภายในตามรูปแบบการใช้งานของพ้ืนที่ใหม่ โดยขั้นตอนการ
ด าเนินงานปรับย้ายทั้งหมดนี้ใช้ระยะเวลา 17 วัน จึงแล้วเสร็จทั้ง 2 ชั้น 

8. ส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารและฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ประสานงาน 
อ านวยความสะดวก และท าการส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่กับพนักงานที่ย้ายเข้า
มายังที่พ้ืนที่ใหม่ในรายละเอียดปลีกย่อยต่างๆ เช่น ความสะอาด, สิทธิในการ
เข้าถึงพ้ืนที่ต่างๆ, ความต้องการในการใช้งานพื้นที่เพ่ิมเติม ฯลฯ ซึ่งใช้ระยะเวลา 
5 วัน หลังจากด าเนินการพ้ืนที่แล้วเสร็จ ในกรณีนี้มีการแจ้งขอเพ่ิมเติมจุดติดตั้ง
เต้ารับไฟฟ้า การหมุนปรับย้ายต าแหน่งโต๊ะท างานและต าแหน่งตู้จัดเก็บเอกสาร 
ปัญหาแสงสว่างไม่เพียงพอต่อการท างาน ปัญหาสภาวะอากาศที่ร้อนหรือเย็นไป
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ในพ้ืนที่ปรับอากาศหลังการปรับปรุง การเก็บงานความเรียบร้อยของพ้ืนที่ส่วน
ที่มีการตกแต่งใหม ่

9. ปรับแก้หลังเข้าใช้งานพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารจะรับเรื่องจากพนักงานของหน่วยงานที่
ย้ายมาและประสานต่อไปยังฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การปรับย้ายต าแหน่งโต๊ะ
ท างานเม่ือมีการใช้งานพ้ืนที่จริงของพนักงานโดยหลังจากการปรับย้ายต าแหน่ง
แล้วยังต้องมีการแก้ไขการเดินสายระบบไฟฟ้าและสื่อสารตามมา, การเพ่ิม
จ านวนของโคมแสงสว่าง, การปรับระดับปริมาณลมของช่องจ่ายลมเย็น, การให้
ผู้รับเหมาเข้ามาเก็บงานตกแต่งซึ่งไม่เรียบร้อย โดยในกรณีท่ีมีค่าใช้จ่ายทางฝ่าย
วิศวกรรมจะประมาณการราคาและประสานงานในการขอใบเสนอราคาให้กับ
หน่วยงานอนุมัติ ซึ่งในขั้นตอนนี้จะมีการรอสั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์ชุดใหม่ด้วยจึงใช้
ระยะเวลา 30 วัน จึงสามารถจัดส่งสินค้าและเข้ามาด าเนินงานได้ทัน 

 
3.10 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่ กรณีศึกษา NF3 

3.10.1 ความเป็นมาและความต้องการก่อนริเริ่มโครงการ 
จากการตรวจสอบความปลอดภัย (Safety audit) ภายในพ้ืนที่ท างานโดยคณะกรรมการ

ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน (คปอ.) ของสถานประกอบกิจการ ได้
รายงานผลถึงพ้ืนที่ของหน่วยงานลีวายส์ (Levi’s) บริเวณชั้น 5 ของอาคาร 1 มีความแออัดโดยมี
ต าแหน่งของห้องประชุมอยู่ตรงกลางส านักงานท าให้ปิดกั้นทัศนวิสัย จึงได้จัดท าบันทึกส่งไปยัง
ผู้บริหารหน่วยงานลีวายส์ถึงผลการตรวจสอบความปลอดภัยนี้ ต่อมาผู้บริหารได้น าเรื่องมาหารือกับ
ผู้จัดการอาคารเพ่ือหาแนวทางในการปรับเปลี่ยนพ้ืนที่อย่างเหมาะสม 

 

3.10.2 องค์ประกอบซ่ึงมีการโยกย้าย/เปลี่ยนแปลง 
1. บุคคล ได้แก่ พนักงานจากหน่วยงานลีวายส์ซึ่งปรับย้ายต าแหน่งที่นั่งตาม

รูปแบบการจัดวางพ้ืนที่ใหม่จ านวน 43 คน 
2. เทคโนโลยี  ได้ แก่  ระบบสื่ อสารด้ าน เสียงและข้อมูล  มีการ โอนย้าย

เครื่องโทรศัพท์และคอมพิวเตอร์จากท่ีท างานเดิมมาใช้งานในพ้ืนที่ใหม่ 
3. เอกสารและสิ่งของส่วนตัวของพนักงานที่ได้รับผลกระทบจากการปรับย้าย 
4. โต๊ะท างานซึ่งมีการปรับย้ายตามความต้องการของการใช้งานพ้ืนที่ใหม่ 
5. พ้ืนที่ซึ่งมีการปรับปรุง ได้แก่ การรื้อถอน ปรับปรุงงานสถาปัตยกรรมและระบบ

ประกอบอาคาร 
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3.10.3 กระบวนการด าเนินโครงการ 
 ในการด าเนินโครงการมีกระบวนการอยู่ทั้งสิ้น 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. แจ้งความประสงค์ โดยผู้บริหารหน่วยงานแจ้งความประสงค์ต้องการปรับย้าย
พ้ืนที่ไปยังผู้จัดการอาคารผ่านทางอีเมล์ 

2. รับเรื่อง/ประสานงาน ฝ่ายอาคารหารือและสอบถามในรายละเอียดเบื้องต้นกับ
ผู้บริหารหน่วยงาน ก่อนประสานต่อไปยังฝ่ายวิศวกรรมในการด าเนินโครงการ
ต่อในเวลา 1 วัน 

3. ออกแบบ/วางแผนพ้ืนที่ ฝ่ายวิศวกรรมหารือกับผู้บริหารแผนกถึงแนวทางใน
การปรับย้ายพ้ืนที่ โดยรับทราบความต้องการถึงจ านวนของพนักงานแต่ละส่วน
งานและต าแหน่งการจัดวางห้องต่างๆ ฝ่ายวิศวกรรมได้จัดท าแบบร่างโดยปรับ
ย้ายห้องประชุมจากตรงกลางส านักงานมาบริเวณริมหน้าต่าง และจัดเรียงกลุ่ม
ที่ท างานพนักงานใหม่เพ่ือให้มีระยะทางเดินเพ่ิมขึ้น (ขนาดพื้นที่ท่ีมีการปรับย้าย 
308 ตร.ม.) โดยใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ 12 วัน ตั้งแต่การจัดท าแบบร่าง 
จนถึงการประเมินราคาเพ่ือให้ผู้บริหารแผนกพิจารณา 

 
รูปที่ 31 ผังแสดงพ้ืนที่หน่วยงานลีวายส์เดิมก่อนมีการปรับย้าย 
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รูปที่ 32 ผังแสดงแสดงพ้ืนที่หน่วยงานลีวายส์หลังปรับย้าย 

 
4. พิจารณาอนุมัติโครงการ ผู้บริหารแผนกได้พิจารณาพื้นที่และประมาณค่าใช้จ่าย

จึงเห็นชอบ โดยมีการโดยฝ่ายวิศวกรรมจัดท าผังพ้ืนที่ให้ผู้บริหารหน่วยงานลง
นามอนุมัติเพ่ือประกอบการด าเนินงานต่อ โดยใช้ระยะเวลา 3 วันหลังจากได้รับ
แบบร่าง 

5. ก าหนดแผนงานและติดต่อผู้เกี่ยวข้อง ฝ่ายวิศวกรรมแจ้งขั้นตอนการด าเนิน
โครงการ โดยก าหนดแผนงานว่าสามารถโยกย้ายพนักงานได้ในช่วงเวลาท าการ 
(จันทร์ – ศุกร์ 8:00 – 17:00 น.) โดยพนักงานผู้ถูกปรับย้ายจะเก็บของใช้
ส่วนตัวและเอกสารในช่วงหลักเลิกงานในวันศุกร์ ส่วนงานด้านการเปลี่ยนแปลง
พ้ืนที่ประกอบด้วยงานรื้อ-ประกอบเฟอร์นิเจอร์เดิม งานปรับปรุงงานระบบ
ไฟฟ้าและสื่อสาร งานรื้อถอน งานปรับปรุงสถาปัตยกรรมและงานระบบ
ประกอบอาคารจะด าเนินการในช่วงวันเสาร์ -อาทิตย์ซึ่งเป็นวันหยุดท าการ
บริษัท ส าหรับงานที่เกี่ยวข้องกับการปรับปรุงพ้ืนที่ที่จะอนุญาตให้ท างานใน
ช่วงเวลาปกติจะเป็นงานที่ไม่มีเสียงดังมากและมีการปิดกั้นพ้ืนที่ท างานไม่ให้
รบกวนการท างานของพนักงาน โดยการย้ายเอกสารและสิ่งของส่วนตัวของ
พนักงานมายังที่ท างานใหม่จะด าเนินการโดยเจ้าของทรัพย์สินเอง ซึ่งเป็นการ
ย้ายภายในชั้นเดียวกัน ส่วนแผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการเกี่ยวข้องกับอุปกรณ์
ไอทีซึ่งทางหน่วยงานจะเป็นฝ่ายร้องขอไปโดยตรงโดยแนบเอกสาร เช่น ผังพื้นที่
ซึ่งทางฝ่ายวิศวกรรมจัดท าไว้เ พ่ืออ้างอิง ขั้นตอนนี้ ใช้ เวลา 7 วันในการ
ด าเนินงาน 

6. ด าเนินการด้านเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานที่ท าการปรับย้ายจะได้รับใบ
เสนอราคาจากผู้ให้บริการที่เกี่ยวข้องข้างต้น ได้แก่ บริษัทรับเหมางานระบบ
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ไฟฟ้าและงานปรับปรุงพ้ืนที่ โดยฝ่ายวิศวกรรมเป็นผู้ด าเนินการในการก าหนด
ปริมาณงานและรายละเอียด ส่วนใบเสนอราคาจากบริษัทรับเหมางาน
ระบบสื่อสาร ได้แก่ระบบ Network แผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการจัดหามาให้ 
โดยฝ่ายการเงินเป็นผู้ตรวจสอบและอนุมัติเอกสารสั่งซื้อ หลังจากนั้นหน่วยงาน
จะแจ้งมายังฝ่ายวิศวกรรมเพ่ือประสานงานการเข้าปฏิบัติงาน ในกรณีนี้ยังมีการ
สั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์และอุปกรณ์ประกอบเพ่ือใช้ในการปรับย้ายโครงการ ซึ่งใช้
ระยะเวลา 32 วัน 

7. ด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ี  
7.1 ขนย้ายกล่องเอกสาร ฝ่ายอาคารจัดเตรียมกล่องเปล่าส่งไปยัง

ผู้แทนของหน่วยงานไว้ล่วงหน้า เพ่ือพนักงานจะท าการเก็บสิ่งของส่วนตัวและ
เอกสารบรรจุลงในกล่อง ในกรณีนี้มีการตกลงกันว่าพนักงานจะเป็นผู้ขนย้ายเอง 

7.2 ติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/อุปกรณ์ไอที บริษัทเฟอร์นิเจอร์เป็นผู้ด าเนินการ
รื้อ-ประกอบชุดโต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ และพาร์ติชั่นเดิม รวมถึงการติดตั้งเฟอร์นิเจอร์ชุดที่
ติดตั้งใหม่ ส่วนช่างอาคารโดยแผนกวิศวกรรมจะเป็นผู้ด าเนินการปรับย้ายและ
จัดระยะเฟอร์นิเจอร์ แผนกไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการในส่วนงานติดตั้งอุปกรณ์
เกี่ยวกับระบบไอที ได้แก่ เครื่องพิมพ์ Multifunction, เครื่องคอมพิวเตอร์ และ
ตั้งค่าอุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้กับระบบเครือข่ายของพื้นที่ท างานใหม่ 
หลังจากการขนย้ายกล่องเอกสารและพนักงานท าการจัดสิ่งของซึ่งน าออกจาก
กล่องเรียบร้อยแล้ว 

7.3 ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสาร ด าเนินการโดยผู้รับเหมาในการ
ปรับปรุงงานระบบไฟฟ้าและสื่อสาร โดยการปรับย้ายต าแหน่งโคม เพ่ิมโคม ให้มี
ความสว่างครอบคลุมพ้ืนที่ตามผังใหม่ ท าการเดินสายงานระบบเข้ากับเต้ารับใน
โต๊ะที่ติดตั้งใหม่ประกอบด้วยเต้ารับระบบไฟฟ้าและระบบสื่อสาร สุดท้าย
เจ้าหน้าที่ฝ่ายไอทีจะท าการตรวจสอบและตั้งค่าการเชื่อมต่อระบบเครือข่าย 
(Network) เข้ากับพื้นที่ท างานใหม่ 

7.4 ปรับปรุงระบบปรับอากาศ/แจ้งเหตุเพลิงไหม้ ด าเนินการโดย
ผู้รับเหมาในการปรับปรุงงานระบบปรับอากาศ โดยการปรับย้ายต าแหน่งของ
หัวจ่ายและท่อส่งลมซึ่งต่อมาจากเครื่องส่งลมเย็น (A.H.U.) จากระบบปรับ
อากาศแบบรวมศูนย์ของอาคาร 

7.5 ปรับปรุงงานสถาปัตยกรรม ด าเนินการโดยผู้รับเหมางานปรับปรุง
พ้ืนที่ โดยการรื้อถอนพ้ืนที่ส่วนส านักงานเดิม ปรับปรุงงานสถาปัตยกรรมและ
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งานตกแต่งภายในตามรูปแบบการใช้งานของพ้ืนที่ใหม่ โดยในการด าเนินงาน
ขั้นตอนการปรับย้ายนี้ใช้ระยะเวลา 3 วัน 

8. ส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารและฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ประสานงาน 
อ านวยความสะดวก และท าการส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่กับพนักงานที่ย้ายเข้า
มายังที่พ้ืนที่ใหม่ในรายละเอียดปลีกย่อยต่างๆ เช่น ความสะอาด, ความต้องการ
ในการใช้งานพ้ืนที่เพ่ิมเติม ฯลฯ ภายในระยะเวลา 1 วัน ในกรณีนี้มีการแจ้งเก็บ
งานความเรียบร้อยของพ้ืนที่ส่วนที่มีการตกแต่งใหม่, ปัญหาความเย็นของระบบ
ปรับอากาศ, การขอตกแต่งเพ่ิมเติม เช่น บอร์ดส าหรับเขียนในห้องผู้บริหาร, 
การขอเปลี่ยนและเพ่ิมแผ่นพาร์ติชั่นเนื่องจากใช้แผ่นเดิมในการปรับย้ายซึ่งบาง
รายการจะมีความเสียหายหรือไม่ตรงกับความต้องการใช้งาน เช่น การเปลี่ยน
แผ่นทึบเป็นแผ่นกระจก 

9. ปรับแก้หลังเข้าใช้งานพ้ืนที่ ฝ่ายอาคารจะรับเรื่องจากพนักงานของหน่วยงานที่
ย้ายมาและประสานต่อไปยังฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การให้ผู้รับเหมาเข้ามาเก็บ
งานตกแต่งซึ่งไม่เรียบร้อย, การปรับปริมาณลมระบบปรับอากาศ ส่วนในกรณี
ขออุปกรณ์เพ่ิมเติม เช่น บอร์ดส าหรับเขียน, การเพ่ิมแผ่นพาร์ติชั่นที่มีค่าใช้จ่าย
ทางฝ่ายวิศวกรรมจะเข้ามารับความต้องการ เพ่ือท าแบบร่างประมาณการราคา
และประสานงานในการขอใบเสนอราคาให้กับหน่วยงานอนุมัติต่อไป ขั้นตอนนี้
จะใช้ระยะเวลาด าเนินการ 30 วัน เนื่องจากต้องรอการผลิตเฟอร์นิเจอร์ชุดสั่ง
ใหม่บางชิ้น และการเข้าเก็บงานของผู้รับเหมาภายนอก 
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บทที่ 4 
ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 

 
 จากการเก็บข้อมูลของโครงการปรับย้ายพื้นที่ท างาน ส านักงานบริษัทดีเคเอสเอช (ประเทศ
ไทย) จ ากัด ได้แก่ ข้อมูลทั่วไปของโครงการ เงื่อนไขที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการ กิจกรรมในแต่ละ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินงาน พบว่าการศึกษาในครั้งนี้จะน ามา
ซึ่งความรู้ความเข้าใจในเรื่องของ ขั้นตอนการด าเนินโครงการ บทบาทหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้องในการ
ด าเนินโครงการ และปัจจัยส าคัญท่ีควรพิจารณาในการด าเนินโครงการปรับย้ายพ้ืนที่ท างาน เพ่ือ
น าไปสู่กระบวนการในการด าเนินงานปรับย้ายพื้นที่ท างานได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ โดย
ท าการแบ่งหัวข้อของผลการวิเคราะห์ดังนี้ 
 
4.1 ผลการวิเคราะห์กระบวนการด าเนินโครงการ 

4.1.1 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน 
โครงการแต่ละกรณีศึกษานั้นมีข้ันตอนด าเนินการที่แตกต่างกันออกไปตามระดับของการปรับ

ย้าย และองค์ประกอบที่มีการโยกย้ายเปลี่ยนแปลงที่มากข้ึน โดยกรณีศึกษาโครงการ BM1, BM2, 
BM3 ซึ่งเป็นการปรับย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังโต๊ะท างานนั้นจากกรณีศึกษาพบว่าสามารถ
จัดกลุ่มขั้นตอนการปฏิบัติได้เป็น 4 กระบวนการ ได้แก่ 

1. การก าหนดโครงการ ได้แก่ ขั้นตอนการแจ้งความประสงค์, การรับเรื่อง/ประสานงาน 
2. การวางแผน ได้แก่ ขั้นตอนออกแบบ/วางแผนพื้นที่, พิจารณาอนุมัติโครงการ, ก าหนด

แผนงาน/ประสานฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
3. การด าเนินโครงการ ได้แก่ ขั้นตอนด าเนินการด้านเอกสาร/จัดซื้อจัดจ้าง, ด าเนินการปรับ

ย้ายพื้นที่ อันประกอบด้วย 2 ขั้นตอนย่อย ได้แก่ การขนย้ายกล่องเอกสาร, การติดตั้งอุปกรณ์ไอทีหรือ
เฟอร์นิเจอร์ 

4. แล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ ได้แก่ ขั้นตอนส่งมอบ/ตรวจรับพื้นที่, ปรับแก้หลังส่งมอบพ้ืนที่ 
 
โดยรูปที่ 33 ได้แสดงขั้นตอนของการด าเนินการนี้ ซึ่งจัดแบ่งกลุ่มของกระบวนการไว้ด้วยสีที่

ต่างกัน ในกรณีศึกษารูปแบบนี้จะพบ 2 โครงการที่มีความแตกต่างกันในกระบวนการด าเนินโครงการ 
คือ แบบไม่มีการจัดซื้อจัดจ้างซึ่งพบในโครงการ BM2 และกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบแบบที่ไม่มี
การปรับแก้หลังจากส่งมอบพื้นที่ซึ่งพบในโครงการ BM3 
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รูปที่ 33 ผังแสดงขั้นตอนการด าเนินงานปรับย้ายพ้ืนที่ BM1,BM2,BM3 

 
 ทั้งนี้ในช่วงของการด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ีจะมีการปฏิบัติงานที่เหมือนกันทั้ง 3 กรณี
ตามล าดับ ได้แก่ การขนย้ายกล่องเอกสารจากพ้ืนที่เดิมไปยังที่ท างานใหม่ และการติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/
อุปกรณ์ไอที เช่น คอมพิวเตอร์, โทรศัพท์ ซึ่งสามารถแสดงเป็นล าดับขั้นตอนได้ดังนี้ 
 

ขนย้ายกล่องเอกสาร  ติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/ อุปกรณ์ไอที 
 

ในส่วนของเงื่อนไขท่ีเกี่ยวข้องพบว่าในด้านงบประมาณด าเนินการ ทุกโครงการจะใช้
งบประมาณท่ีต่ ากว่า 50,000 บาท โดยมีลักษณะการปรับย้ายทั้งแบบภายในอาคารเดียวกัน (ต่างชั้น
กัน) และการย้ายต่างอาคารกัน มีขนาดพ้ืนที่เท่ากันทั้ง 3 โครงการ คือ 51 – 100 ตร.ม. มีจ านวนผู้ถูก
ปรับย้ายตั้งแต่ 6 – 10 คน 11 – 20 คน และมากกว่า 20 คน โดยการสั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์เป็นปัจจัยที่มี
ผลต่อระยะเวลาด าเนินโครงการอย่างมีนัยส าคัญ ใช้เวลามากท่ีสุด คือ 33 วัน ในขณะที่หากคิดเฉพาะ
ขั้นตอนที่มีการด าเนินการปรับย้ายใช้เวลาเพียง 1 วัน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับต้องการของผู้ใช้งานพื้นที่ในการ
จะสั่งซื้อใหม่หรือไม่ ซึ่งองค์กรจะก าหนดเพียงรูปแบบของเฟอร์นิเจอร์ที่จะท าการสั่งซื้อเท่านั้น 
 

4.1.2 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังท่ีท างาน 
 โครงการ WR1, WR2, WR3 ซึ่งเป็นการปรับย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังที่ท างานนั้น
จากกรณีศึกษาพบว่าสามารถจัดกลุ่มขั้นตอนการปฏิบัติได้เป็น 4 กระบวนการเช่นกัน ได้แก่ 

1. การก าหนดโครงการ ได้แก่ ขั้นตอนการแจ้งความประสงค์, การรับเรื่อง/ประสานงาน 
2. การวางแผน ได้แก่ ขั้นตอนออกแบบ/วางแผนพื้นที่, พิจารณาอนุมัติโครงการ, ก าหนด

แผนงาน/ประสานฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
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3. การด าเนินโครงการ ได้แก่ ขั้นตอนด าเนินการด้านเอกสาร/จัดซื้อจัดจ้าง, ด าเนินการปรับ
ย้ายพื้นที่ อันประกอบด้วย 3 ขั้นตอนย่อย ได้แก่ การขนย้ายกล่องเอกสาร, การติดตั้งอุปกรณ์ไอทีหรือ
เฟอร์นิเจอร์, การปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสาร 

4. แล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ ได้แก่ ขั้นตอนส่งมอบ/ตรวจรับพื้นที่, ปรับแก้หลังส่งมอบพ้ืนที่ 
 
โดยรูปที่ 34 ได้แสดงขั้นตอนของการด าเนินการนี้ ซึ่งจัดแบ่งกลุ่มของกระบวนการไว้ด้วยสีที่

ต่างกัน แต่มรีูปแบบซ่ึงแตกต่างกัน 1 โครงการ คือ แบบที่ไม่มีการปรับแก้หลังจากส่งมอบพ้ืนที่ คือ 
โครงการ WR2 

 
รูปที่ 34 ผังแสดงขั้นตอนการการด าเนินงานปรับย้ายพ้ืนที่ WR1,WR2,WR3 

 
ทั้งนี้ในช่วงของการด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ีจะมีการปฏิบัติงานที่เหมือนกันทั้ง 3 กรณี

ตามล าดับ ได้แก่ การติดตั้งเฟอร์นิเจอร์โดยการปรับย้ายตามรูปแบบการใช้งานใหม่ หลังจากนั้นจึงท า
การปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสารโดยการเดินสายงานระบบต่างๆเพ่ือติดตั้งที่โต๊ะท างาน และข้ันตอน
สุดท้ายจะเป็นการขนย้ายกล่องเอกสารของพนักงานผู้ถูกปรับย้ายไปยังต าแหน่งที่ท างานใหม่ ซึ่งแสดง
เป็นล าดับขั้นตอนได้ดังนี้ 

 
ติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/ อุปกรณ์ไอที  ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสาร  ขนย้ายกล่องเอกสาร 

 
ในส่วนของเงื่อนไขท่ีเกี่ยวข้องพบว่าในด้านงบประมาณด าเนินการ จะใช้งบประมาณท่ีต่ ากว่า 

50,000 บาท และตั้งแต่ 50,001 – 100,000 บาท โดยมีลักษณะการปรับย้ายแบบภายในอาคาร
เดียวกันทั้งต่างชั้นกันและชั้นเดียวกัน มีขนาดพ้ืนที่ คือ 1 – 12 ตร.ม. และมากกว่า 100 ตร.ม. มี
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จ านวนผู้ถูกปรับย้ายตั้งแต่ 1 – 5 คน, 11 – 20 คน และมากกว่า 20 คน โดยการสั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์
เป็นปัจจัยที่มีผลต่อระยะเวลาด าเนินโครงการอย่างมีนัยส าคัญ ใช้เวลามากท่ีสุด คือ 34 วัน ในขณะที่
หากคิดเฉพาะขั้นตอนที่มีการด าเนินการปรับย้ายใช้เวลาเพียง 1 - 3 วัน เท่านั้น ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับต้องการ
ของผู้ใช้งานพ้ืนที่ในการจะสั่งซื้อใหม่หรือไม่ ซึ่งองค์กรจะก าหนดเพียงรูปแบบของเฟอร์นิเจอร์ที่จะท า
การสั่งซื้อเท่านั้น 
 

4.1.3 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่ 
โครงการ NF1, NF2, NF3 ซึ่งเป็นการปรับย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพ้ืนที่นั้นจาก

กรณีศึกษาพบว่าสามารถจัดกลุ่มขั้นตอนการปฏิบัติได้เป็น 4 กระบวนการและยังมีข้ันตอนที่เหมือนกัน
ทุกกรณแีสดงดังรูปที่ 35 ได้แก ่

1. การก าหนดโครงการ ได้แก่ ขั้นตอนการแจ้งความประสงค์, การรับเรื่อง/ประสานงาน 
2. การวางแผน ได้แก่ ขั้นตอนออกแบบ/วางแผนพื้นที่, พิจารณาอนุมัติโครงการ, ก าหนด

แผนงาน/ประสานฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
3. การด าเนินโครงการ ได้แก่ ขั้นตอนด าเนินการด้านเอกสาร/จัดซื้อจัดจ้าง, ด าเนินการปรับ

ย้ายพื้นที่ อันประกอบด้วย 5 ขั้นตอนย่อย ได้แก่ การขนย้ายกล่องเอกสาร, การติดตั้งอุปกรณ์ไอทีหรือ
เฟอร์นิเจอร์, การปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสาร, การปรับปรุงระบบปรับอากาศ/แจ้งเหตุเพลิงไหม้, การ
ปรับปรุงงานสถาปัตยกรรม 

4. แล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ ได้แก่ ขั้นตอนส่งมอบ/ตรวจรับพื้นที่, ปรับแก้หลังส่งมอบพ้ืนที่ 
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รูปที่ 35 ผังแสดงขั้นตอนการด าเนินงานปรับย้ายพ้ืนที่ NF1,NF2,NF3 

 
ทั้งนี้ในช่วงของการด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ีจะมีการปฏิบัติงานที่เหมือนกันทั้ง 3 กรณี

ตามล าดับ ได้แก่ การปรับปรุงพื้นที่ในงานสถาปัตย์และการตกแต่งภายใน เช่น การรื้อถอน การก้ันผนัง
หรือปรับปรุงพ้ืนที่ตามรูปแบบใหม่ หลังจากนั้นจึงท าการติดตั้งเฟอร์นิเจอร์โดยการปรับย้ายตาม
รูปแบบการใช้งานใหม่ แล้วจึงท าการปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสารโดยการเดินสายงานระบบต่างๆเพ่ือ
ติดต้ังที่โต๊ะท างาน และข้ันตอนสุดท้ายจะเป็นการขนย้ายกล่องเอกสารของพนักงานผู้ถูกปรับย้ายไป
ยังต าแหน่งที่ท างานใหม่ ซึ่งแสดงเป็นล าดับขั้นตอนได้ดังนี้ 

 
ปรับปรุงงานสถาปัตย์  ติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/ อุปกรณ์ไอที  ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสาร  ขน

ย้ายกล่องเอกสาร 
 

ในส่วนของเงื่อนไขท่ีเกี่ยวข้องพบว่าในด้านงบประมาณด าเนินการ จะใช้งบประมาณตั้งแต่ 
100,001 – 1,5000,000 บาท และมากกว่า 1,500,000 ขึ้นไป โดยมีลักษณะการปรับย้ายแบบภายใน
อาคารเดียวกันทั้งต่างชั้นกันและชั้นเดียวกัน มีขนาดพ้ืนที่ คือ 13 - 50 ตร.ม. และมากกว่า 100 ตร.ม. 
มีจ านวนผู้ถูกปรับย้ายตั้งแต่ 1 – 5 คน และมากกว่า 20 คน โดยการสั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์เป็นปัจจัยที่มี
ผลต่อระยะเวลาด าเนินโครงการอย่างมีนัยส าคัญ ใช้เวลามากท่ีสุด คือ 49 วัน ในขณะที่หากคิดเฉพาะ
ขั้นตอนที่มีการด าเนินการปรับย้ายใช้เวลา 3 – 17 วัน ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับต้องการของผู้ใช้งานพื้นที่ในการ
จะสั่งซื้อใหม่หรือไม่ ซึ่งองค์กรจะก าหนดเพียงรูปแบบของเฟอร์นิเจอร์ที่จะท าการสั่งซื้อเท่านั้น 
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ทั้งนี้ จากการวิเคราะห์กระบวนการด าเนินโครงการปรับย้ายพื้นที่ท างานทั้ง 9 โครงการ 
พบว่าประกอบด้วยขั้นตอนการปฏิบัติงาน 9 ขั้นตอนตั้งแต่เริ่มจนจบโครงการ สามารถจัดกลุ่มข้ันตอน
ได้เป็น 4 กระบวนการ ได้แก่ 

การก าหนดโครงการ 
1. แจ้งความประสงค์ ผู้บริหารหน่วยงานที่ต้องการปรับย้ายจะท าการแจ้งความประสงค์ไป

ยังฝ่ายอาคารผ่านทางผู้จัดการอาคารที่ประจ าอยู่ ณ อาคารซึ่งเป็นที่ตั้งของพ้ืนที่
ส านักงานที่ต้องการปรับย้ายโดยผ่านทางอีเมล์หรือการโทรศัพท์แจ้ง โดยมีแนวทางที่
คล้ายกันทั้ง 3 รูปแบบการปรับย้ายพื้นท่ี 

2. รับเรื่อง/ประสานงาน ผู้จัดการอาคารจะเป็นผู้รับเรื่องและแจ้งไปยังฝ่ายวิศวกรรมถึง
รายละเอียดเบื้องต้น และท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับข้อมูลเพ่ือสามารถเตรียม
ประสานงานไปยังฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้อง และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานที่
เกิดขึ้นภายในอาคารที่รับผิดชอบ โดยมีแนวทางที่คล้ายกันทั้ง 3 รูปแบบการปรับย้าย
พ้ืนที ่

 
 การวางแผนโครงการ 

3. ออกแบบ/วางแผนพ้ืนที่ ฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ออกแบบและน าเสนอพ้ืนที่ให้กับ
ผู้บริหารหน่วยงานอนุมัติ โดยต้องทราบข้อมูลเพ่ิมเติมในส่วนของจ านวนพนักงาน 
ต าแหน่ง และลักษณะกิจกรรมในการท างานเพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูลและท าการออกแบบ
พ้ืนที่ได้อย่างเหมาะสมตามข้อก าหนดของรูปแบบมาตรฐานที่ท างานของพนักงานแต่ละ
ระดับ รวมทั้งจัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายเบื้องต้นเพื่อส่งให้ผู้บริหารหน่วยงานที่ต้องการ
ปรับย้ายพื้นท่ีท าการอนุมัติ โดยมีแนวทางที่คล้ายกันทั้ง 3 รูปแบบการปรับย้ายพื้นท่ี 

4. พิจารณาอนุมัติโครงการ ผู้บริหารหน่วยงานจะเป็นผู้พิจารณาผังพ้ืนที่ รวมถึงค่าใช้จ่ายที่
ใช้ในการด าเนินโครงการและพิจารณาอนุมัติหรือปฏิเสธโครงการปรับย้ายนั้นๆ โดย
โครงการที่ถูกปฏิเสธทางฝ่ายวิศวกรรมอาจท าการออกแบบพ้ืนที่ในรูปแบบใหม่ตาม
ข้อแนะน าของหน่วยงานถึงความเป็นไปได้เพ่ือน าเสนอโครงการให้พิจารณาอีกครั้ง ส่วน
โครงการที่ได้รับการอนุมัติจะจัดท าผั งพ้ืนที่และเอกสารการปรับย้ายให้ผู้บริหาร
หน่วยงานลงนามอนุมัติเพ่ือใช้อ้างอิงในการด าเนินการขั้นตอนอ่ืนต่อไป โดยมีแนวทางที่
คล้ายกันทั้ง 3 รูปแบบการปรับย้ายพื้นท่ี 

5. ก าหนดแผนงาน/ประสานงานฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ฝ่ายวิศวกรรมแจ้งขั้นตอนการด าเนิน
โครงการโดยก าหนดแผนงานและช่วงเวลาปฏิบัติงานในกระบวนการต่างๆ ได้แก่ การขน
ย้ายกล่องเอกสาร, การติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/อุปกรณ์ไอที, การปรับปรุงงานระบบไฟฟ้า/
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สื่อสาร, การปรับปรุงงานระบบปรับอากาศ/แจ้งเหตุเพลิงไหม้ และการปรับปรุงงาน
สถาปัตยกรรม/ตกแต่งภายใน ซึ่งมีความแตกต่างกันในรายละเอียดและล าดับขั้นตอน
ของการปฏิบัติงานตามแต่รูปแบบการปรับย้ายพื้นที่ ดังนี้ 

รูปแบบโครงการ 
ย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มี

การปรับผังที่ท างาน 
ย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการ

ปรับผังที่ท างาน 
ย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการ

ปรับปรุงพ้ืนที่ 
1. ขนย้ายกล่องเอกสาร 1. ติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/ 

อุปกรณ์ไอที 
1. ปรับปรุงงานสถาปัตย์/ 
ตกแต่งภายใน 

2. ติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/ 
อุปกรณ์ไอที 

2. ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/ 
สื่อสาร 

2. ติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/ 
อุปกรณ์ไอที 

- 3. ขนย้ายกล่องเอกสาร 3. ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/ 
สื่อสาร 

- - 4. ขนย้ายกล่องเอกสาร 

ตารางที่ 3 แสดงรายละเอียดการก าหนดแผนงานแต่ละรูปแบบโครงการปรับย้ายพ้ืนที่ 
 

 การด าเนินโครงการ 
6. ด าเนินการเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยงานจะได้ใบเสนอราคาจากผู้เกี่ยวข้องในการ

ด าเนินโครงการ ได้แก่ บริษัทผู้ให้บริการขนย้าย บริษัทเฟอร์นิเจอร์เป็นค่าบริการรื้อย้าย
และสั่งซื้อโต๊ะ/เก้าอ้ีท างาน บริษัทรับเหมางานระบบไฟฟ้า ปรับปรุงระบบปรับอากาศ/
แจ้งเหตุเพลิงไหม้, บริษัทรับเหมางานตกแต่งใน/งานสถาปัตยกรรม โดยฝ่ายวิศวกรรมจะ
เป็นผู้ประสานงานถึงรายละเอียดในการขอใบเสนอราคา ได้แก่ จัดท าแบบร่ าง การ
ก าหนดปริมาณงาน และรายการประกอบแบบในงานต่างๆ ยกเว้นในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
ระบบเครื่องข่าย (Network) และอุปกรณ์ไอทีจะด าเนินการโดยฝ่ายไอที ส่วนฝ่าย
การเงิน เช่น ส่วนงานจัดซื้อ ส่วนงานทรัพย์สิน จะเป็นผู้ตรวจสอบและอนุมัติเอกสารการ
สั่งซื้อทั้งหมด หลังจากนั้นหน่วยงานจะแจ้งมายังฝ่ายวิศวกรรมเพ่ือประสานงานการเข้า
ปฏิบัติงาน โดยรายละเอียดสามารถแสดงได้ดังตารางนี้ 
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รูปแบบโครงการ 

ย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มี
การปรับผังที่ท างาน 

ย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการ
ปรับผังที่ท างาน 

ย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการ
ปรับปรุงพ้ืนที่ 

1. จัดหาผู้ให้บริการ ได้แก่ 
ผู้ให้บริการขนย้าย ,บริษัท
เฟอร์นิเจอร์ 

1. จัดท าแบบร่าง 1. จัดท าแบบร่าง 

2. ตรวจสอบและอนุมัติ
เอกสารการสั่งซื้อ 

2. ก าหนดปริมาณงาน และ
รายการประกอบแบบ 

2. ก าหนดปริมาณงาน และ
รายการประกอบแบบ 

 3. จัดหาผู้ให้บริการ ได้แก่ 
ผู้ให้บริการขนย้าย  ,บริษัท

เฟอร์นิเจอร์ ,บริษัทรับเหมา
งานระบบ 

3. จัดหาผู้ให้บริการ ได้แก่ 
ผู้ให้บริการขนย้าย  ,บริษัท

เฟอร์นิเจอร์ ,บริษัทรับเหมา
งานระบบ ,บริษัทรับเหมา

งานตกแต่งภายใน/งาน
สถาปัตยกรรม 

 4. ตรวจสอบและอนุมัติ
เอกสารการสั่งซื้อ 

4. ตรวจสอบและอนุมัติ
เอกสารการสั่งซื้อ 

ตารางที่ 4 แสดงรายละเอียดการด าเนินเอกสารจัดซื้อจัดจ้างแต่ละรูปแบบ 
ของโครงการปรับย้ายพ้ืนที่ 

 
7. ด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ี 

7.1 ขนย้ายกล่องเอกสาร/ติดตั้งอุปกรณ์ไอที ฝ่ายอาคารจะจัดเตรียมกล่องเปล่าส่งไปยัง
ผู้แทนของหน่วยงานไว้ล่วงหน้า เพ่ือพนักงานจะท าการเก็บสิ่งของส่วนตัวและเอกสาร
บรรจุลงในกล่อง และแจ้งให้ทางฝ่ายอาคารทราบวันที่จะด าเนินการเพ่ือขอความ
ช่วยเหลือในการขนย้ายและอ านวยความสะดวก หรือในกรณีที่มีสิ่งของจ านวนมาก
หรือไม่มีคนขนย้ายก็จะด าเนินการโดยบริษัทผู้ให้บริการขนย้ายเอกสารแทน ส่วนแผนก
ไอทีจะเป็นผู้ด าเนินการในส่วนงานติดตั้งอุปกรณ์เกี่ยวกับระบบไอที ได้แก่ 
เครื่องโทรศัพท์, เครื่องพิมพ์ Multifunction, เครื่องคอมพิวเตอร์ และการตั้งค่าอุปกรณ์
ให้สามารถใช้งานได้กับระบบเครือข่ายของพื้นที่ท างานใหม่ โดยมีแนวทางที่คล้ายกันทั้ง 
3 รูปแบบการปรับย้ายพื้นที่ ซึ่งจะด าเนินงานในช่วงเวลาท าการของบริษัทในทุกโครงการ 
(จันทร์-ศุกร์ 8:00 – 17:00 น.) 
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7.2 ติดตั้งอุปกรณ์ไอทีหรือเฟอร์นิเจอร์ บริษัทเฟอร์นิเจอร์เป็นผู้ด าเนินการรื้อ-ประกอบ
ชุดโต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ และพาร์ติชั่นเดิม รวมถึงการติดตั้งเฟอร์นิเจอร์ชุดที่ติดตั้งใหม่ หรือในบาง
กรณีจะด าเนินการโดยช่างอาคารเอง ซึ่งจะด าเนินงานในช่วงวันหยุดท าการของบริษัท 
(เสาร์-อาทิตย์ และวันนักขัตฤกษ์) ส าหรับกรณีศึกษารูปแบบที่ต้องมีการปรับย้ายโต๊ะ
ท างาน โดยมีแนวทางที่คล้ายกันทั้ง 3 รูปแบบการปรับย้ายพ้ืนที่ 
7.3 ปรับปรุงงานระบบไฟฟ้า/สื่อสาร ด าเนินการโดยผู้รับเหมาในการปรับปรุงงานระบบ 
เช่น การปรับย้ายต าแหน่งดวงโคม เพ่ิมโคมไฟฟ้าให้มีความสว่างครอบคลุมพ้ืนที่ตามผัง
ใหม่ ท าการเดินสายงานระบบ ได้แก่ เต้ารับไฟฟ้าและสื่อสาร ขึ้นในโต๊ะที่ติดตั้งหรือปรับ
ย้ายต าแหน่งใหม่ สุดท้ายเจ้าหน้าที่ฝ่ายไอทีจะท าการตรวจสอบและตั้งค่าการเชื่อมต่อ
ระบบเครือข่าย (Network) ให้เข้ากันได้กับพ้ืนที่ท างานใหม่ ขั้นตอนนี้จะพบใน 2 รูปแบบ
การปรับย้ายพื้นที่ ได้แก่ การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังที่ท างาน และการย้าย
ต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นท่ี 
7.4 ปรับปรุงงานระบบปรับอากาศ/แจ้งเหตุเพลิงไหม้ ด าเนินการโดยผู้รับเหมาในการ
ปรับปรุงงานระบบปรับอากาศ โดยการปรับย้ายต าแหน่งของหัวจ่ายและท่อส่งลมซึ่ง
ต่อมาจากเครื่องส่งลมเย็น (A.H.U.) จากระบบปรับอากาศแบบรวมศูนย์ของอาคาร และ
การเดินสายเชื่อมต่อหรือปรับย้ายอุปกรณ์ในระบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้ เช่น อุปกรณ์
ตรวจจับควัน/ความร้อน (Heat/Smoke detector) เป็นต้น ขั้นตอนนี้จะพบเฉพาะใน
รูปแบบของกรณีศึกษาการย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่ 
7.5 ปรับปรุงงานสถาปัตยกรรม ด าเนินการโดยผู้รับเหมางานปรับปรุงพื้นที่ โดยการรื้อ
ถอนพ้ืนที่ส่วนส านักงานเดิม ปรับปรุงงานสถาปัตยกรรมและงานตกแต่งภายในตาม
รูปแบบการใช้งานของพ้ืนที่ใหม่ เช่น งานกั้นผนังยิบซั่มบอร์ด, งานทาสี, งานประตู-
หน้าต่างและกระจก, งานปรับปรุงพื้น, งานฝ้าเพดาน, งานตกแต่ง เป็นต้น ซ่ึงขั้นตอนนี้
จะพบเฉพาะในรูปแบบของกรณีศึกษาการย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพ้ืนที่
เท่านั้น 

 
 แล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ 

8. ส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่ ผู้จัดการอาคารจะเป็นผู้ประสานงาน อ านวยความสะดวก และท า
การส่งมอบ/ตรวจรับพ้ืนที่กับพนักงานที่ย้ายเข้ามายังที่พ้ืนที่ใหม่ในรายละเอียดปลีกย่อย
ต่างๆ เช่น ความสะอาด, สิทธิในการเข้าถึงพ้ืนที่ต่างๆ, ความต้องการในการใช้งานพ้ืนที่
เพ่ิมเติม ฯลฯ ในกรณีนี้มีการแจ้งขอเพ่ิมเติมจะประสานงานต่อไปยังฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
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ท าการแก้ไข ตรวจสอบหรือจัดท าเอกสารเพ่ือน าเสนอให้กับผู้บริหารหน่วยงานท าการ
อนุมัติต่อไป โดยมีแนวทางที่คล้ายกันทั้ง 3 รูปแบบการปรับย้ายพื้นที่ 

9. ปรับแก้หลังการส่งมอบพ้ืนที่ เป็นการปรับแก้ตามความต้องการหลังจากพนักงานเข้าใช้
งานพ้ืนที่ ซึ่งอาจไม่ได้รับความพึงพอใจหรือเป็นการขอเพ่ิมเติมอุปกรณ์ประกอบ
เฟอร์นิเจอร์ให้เหมาะสมตามลักษณะการท างาน โดยมีแนวทางที่คล้ายกันทั้ง 3 รูปแบบ
การปรับย้ายพื้นที่ 

 

 
ตารางที่ 5 แสดงภาพรวมข้ันตอนการด าเนินโครงการปรับย้ายทั้ง 9 กรณีศึกษา 

 
4.2 ผลการวิเคราะห์ระยะเวลาด าเนินการปรับย้ายพื้นที่ 

4.2.1 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน 
ช่วงระยะเวลาตามข้ันตอนการด าเนินโครงการ แบ่งออกเป็น 4 ช่วง ได้แก่ ช่วงการก าหนด

โครงการ, ช่วงวางแผน, ช่วงด าเนินโครงการ, ช่วงแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ โดยระยะเวลาในช่วงของ
กระบวนการก าหนดโครงการเท่ากับ 2 วัน ซึ่งพบในทุกกรณีศึกษา โดยคิดเป็นสัดส่วน 3% – 10% ของ
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

ระยะเวลาในช่วงของกระบวนการวางแผนโครงการ 15 – 22 วัน คิดเป็นสัดส่วน 29% - 76% 
ของระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 
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ระยะเวลาในช่วงของกระบวนการด าเนินโครงการ 1 – 33 วนั คิดเป็นสัดส่วน 5% - 65% โดย
มีข้ันตอนของการปฏิบัติงานปรับย้ายพ้ืนที่จริงเพียง 1 วัน แต่มีระยะการรอการสั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์ที่ใช้
เวลานานที่สุด คือ 33 วัน 

ระยะเวลาในช่วงของกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ 1 – 31 วัน คิดเป็นสัดส่วน 2% 
- 49% ของระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด โดยที่ขั้นตอนการปรับแก้ซึ่งต้องมีการสั่งซื้อ
เฟอร์นิเจอร์ใช้เวลามากที่สุด คือ 31 วัน 

 

กระบวนการด าเนินงาน 
กรณีศึกษา 

BM1 BM2 BM3 

ก าหนดโครงการ 2 2 2 
วางแผนโครงการ 22 15 16 

ด าเนินโครงการ 8 *33 1 

แล้วเสร็จ /ส่งมอบโครงการ  *31 1 2 
รวมระยะเวลาด าเนินโครงการ 63 51 21 

* รวมระยะเวลารอผลิตเฟอร์นิเจอร์สั่งใหม่ 
ตารางที่ 6 แสดงระยะเวลาด าเนินงานแต่ละกระบวนการ 

(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน) 
 

 
รูปที่ 37 แผนภาพแสดงสัดส่วนระยะเวลาด าเนินงานแต่ละกระบวนการ 

(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน) 
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จากการแบ่งช่วงเวลาเป็นสัดส่วนนี้ในกระบวนการด าเนินโครงการ และกระบวนการแล้ว
เสร็จ/ส่งมอบโครงการ พบว่ามีสัดส่วนของระยะเวลาที่ค่อนข้างกว้างซึ่งมีระยะเวลาการสั่งซื้อและรอ
ผลิตเฟอร์นิเจอร์ใหม่มากถึง 96.8% - 97% ในขั้นตอนดังกล่าวของโครงการ BM1 และ BM2 จึงท า
การติดปจัจัยในการรอผลิตเฟอร์นิเจอร์ออก เพ่ือแสดงให้เห็นสัดส่วนของขั้นตอนแต่ละกระบวนการ
พบว่า 

 ระยะเวลาในกระบวนการก าหนดโครงการ คิดเป็นสัดส่วน 8% - 11% ของ
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

 ระยะเวลาในกระบวนการวางแผนโครงการ คิดเป็นสัดส่วน 76% - 85% ของ
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

 ระยะเวลาในกระบวนการด าเนินโครงการ คิดเป็นสัดส่วน 4% - 5% ของระยะเวลา
ในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

 ระยะเวลาในกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ คิดเป็นสัดส่วน 4% - 10% 
ของระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

 

 
รูปที่ 38 แผนภาพแสดงสัดส่วนระยะเวลาแต่ละขั้นตอนในกระบวนการด าเนินโครงการ 

(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน) 
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รูปที่ 39 แผนภาพแสดงสัดส่วนระยะเวลาแต่ละขั้นตอนในกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ 

(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน) 
 

 
รูปที่ 40 แผนภาพแสดงสัดส่วนระยะเวลาแต่ละกระบวนการเมื่อตัดปัจจัยในขั้นตอนการสั่งซื้อและรอ

ผลิตเฟอร์นิเจอร์ออก ในโครงการปรับย้ายที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน 
 

จากแผนภาพเมื่อตัดปัจจัยในขั้นตอนการสั่งซื้อและรอผลิตเฟอร์นิเจอร์ซึ่งมีผลต่อระยะเวลา
ในแต่ละกระบวนการอย่างมากออกจะเห็นสัดส่วนที่เป็นรูปแบบเดียวกันในทุกโครงการ จึงแสดงให้
เห็นถึงการเป็นตัวแปรส าคัญของกิจกรรมการสั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์นี้ที่มีผลกับการด าเนินโครงการย้าย
ต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน อีกทั้งยังพบว่าระยะเวลาในกระบวนการวางแผนมีสัดส่วน
มากที่สุดในทุกรูปแบบการปรับย้ายอย่างมีนัยส าคัญ 
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4.2.2 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังท่ีท างาน 
ช่วงระยะเวลาตามข้ันตอนการด าเนินโครงการ แบ่งออกเป็น 4 ช่วง ได้แก่ ช่วงการก าหนด

โครงการ, ช่วงวางแผน, ช่วงด าเนินโครงการ, ช่วงแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ โดยระยะเวลาในช่วงของ
การกระบวนการก าหนดโครงการเท่ากับ 2 วัน ซึ่งพบในทุกกรณีศึกษา โดยคิดเป็นสัดส่วน 4% – 6% 
ของระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

ระยะเวลาในช่วงของกระบวนการวางแผนโครงการ 15 – 22 วัน คิดเป็นสัดส่วน 29% - 52% 
ของระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

ระยะเวลาในช่วงของกระบวนการด าเนินโครงการ 8 – 34 วัน คิดเป็นสัดส่วน 24% - 65% 
โดยมีขั้นตอนของการปฏิบัติงานปรับย้ายพื้นที่จริงเพียง 1 - 3 วัน แต่มีระยะการรอการสั่งซื้อ
เฟอร์นิเจอร์ที่ใช้เวลานานที่สุด คือ 34 วัน 

ระยะเวลาในช่วงของกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ 1 – 8 วัน คิดเป็นสัดส่วน 2% - 
24% ของระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด โดยไม่มีขั้นตอนการสั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์เพ่ิมเติม 

 
 

กระบวนการด าเนินงาน 
กรณีศึกษา 

WR1 WR2 WR3 

ก าหนดโครงการ 2 2 2 

วางแผนโครงการ 15 15 22 
ด าเนินโครงการ 8 *34 10 

แล้วเสร็จ /ส่งมอบโครงการ  8 1 8 
รวมระยะเวลาด าเนินโครงการ 33 52 42 

* รวมระยะเวลารอผลิตเฟอร์นิเจอร์สั่งใหม่ 
ตารางที่ 7 แสดงระยะเวลาด าเนินงานแต่ละกระบวนการ 

(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังที่ท างาน) 
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รูปที่ 41 แผนภาพแสดงสัดส่วนระยะเวลาด าเนินงานแต่ละกระบวนการ 

(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังที่ท างาน) 
 
จากการแบ่งช่วงเวลาเป็นสัดส่วนนี้ในกระบวนการด าเนินโครงการ พบว่ามีสัดส่วนของ

ระยะเวลาที่ค่อนข้างกว้างซึ่งมีระยะเวลาการสั่งซื้อและรอผลิตเฟอร์นิเจอร์ใหม่มากถึง 94.1% ใน
ขั้นตอนดังกล่าวของโครงการ WR2 จึงท าการติดปัจจัยในการรอผลิตเฟอร์นิเจอร์ออก เพ่ือแสดงให้เห็น
สัดส่วนของขั้นตอนของแต่ละกระบวนการพบว่า 

 ระยะเวลาในกระบวนการก าหนดโครงการ คิดเป็นสัดส่วน 6% - 10% ของ
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

 ระยะเวลาในกระบวนการวางแผนโครงการ คิดเป็นสัดส่วน 58% - 75% ของ
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

 ระยะเวลาในกระบวนการด าเนินโครงการ คิดเป็นสัดส่วน 4% - 10% ของระยะเวลา
ในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

 ระยะเวลาในกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ คิดเป็นสัดส่วน 5% - 31% 
ของระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 
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รูปที่ 42 แผนภาพแสดงสัดส่วนระยะเวลาแต่ละขั้นตอนในกระบวนการด าเนินโครงการ 

(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังที่ท างาน) 
 

 
รูปที่ 43 แผนภาพแสดงสัดส่วนระยะเวลาแต่ละกระบวนการของโครงการปรับย้ายพ้ืนที่โดยมีการปรับ

ผังที่ท างาน เมื่อตัดปัจจัยในขั้นตอนการสั่งซื้อและรอผลิตเฟอร์นิเจอร์ออก 
 

จากแผนภาพเมื่อตัดปัจจัยในขั้นตอนการสั่งซื้อและรอผลิตเฟอร์นิเจอร์ซึ่งมีผลต่อระยะเวลา
ในแต่ละกระบวนการอย่างมากออกจะเห็นสัดส่วนที่เป็นรูปแบบเดียวกันในทุกโครงการ จึงแสดงให้
เห็นถึงการเป็นตัวแปรส าคัญของกิจกรรมการสั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์นี้ที่มีผลกับการด าเนินโครงการย้าย
ต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังที่ท างาน อีกทั้งยังพบว่าระยะเวลาในกระบวนการวางแผนมีสัดส่วนมาก
ที่สุดในทุกรูปแบบการปรับย้ายอย่างมีนัยส าคัญ 
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4.2.3 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่ 
ช่วงระยะเวลาตามข้ันตอนการด าเนินโครงการ แบ่งออกเป็น 4 ช่วง ได้แก่ ช่วงการก าหนด

โครงการ, ช่วงวางแผน, ช่วงด าเนินโครงการ, ช่วงแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ โดยระยะเวลาในช่วงของ
การกระบวนการก าหนดโครงการเท่ากับ 2 วัน ซึ่งพบในทุกกรณีศึกษา โดยคิดเป็นสัดส่วน 2% – 3% 
ของระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

ระยะเวลาในช่วงของกระบวนการวางแผนโครงการ 22 – 38 วัน คิดเป็นสัดส่วน 24% - 33% 
ของระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

ระยะเวลาในช่วงของกระบวนการด าเนินโครงการ 35 – 49 วัน คิดเป็นสัดส่วน 39% - 52% 
โดยมีการสั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์ใหม่ในทุกโครงการ และใช้ระยะเวลามากท่ีสุด คือ 49 วัน ในขณะที่หากคิด
เฉพาะขั้นตอนที่มีการด าเนินการปรับย้ายใช้เวลาเพียง 3 – 17 วัน 

ระยะเวลาในช่วงของกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ 8 – 35 วัน คิดเป็นสัดส่วน 12% 
- 34% ของระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด โดยที่ขั้นตอนการปรับแก้ซึ่งต้องมีการสั่งซื้อ
เฟอร์นิเจอร์ใหม่ใช้เวลามากที่สุด คือ 35 วัน 
 

กระบวนการด าเนินงาน 
กรณีศึกษา 

NF1 NF2 NF3 

ก าหนดโครงการ 2 2 2 

วางแผนโครงการ 22 38 22 
ด าเนินโครงการ *35 *49 *35 

แล้วเสร็จ /ส่งมอบโครงการ  8 *35 *31 
รวมระยะเวลาด าเนินโครงการ 67 124 90 

* รวมระยะเวลารอผลิตเฟอร์นิเจอร์สั่งใหม่ 
ตารางที่ 8 แสดงระยะเวลาด าเนินงานแต่ละกระบวนการ 

(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่) 
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รูปที่ 44 แผนภาพแสดงสัดส่วนระยะเวลาด าเนินงานแต่ละกระบวนการ 

(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่) 
 

จากการแบ่งช่วงเวลาเป็นสัดส่วนนี้ในกระบวนการด าเนินโครงการ และกระบวนการแล้ว
เสร็จ/ส่งมอบโครงการ พบว่ามีสัดส่วนของระยะเวลาที่ค่อนข้างกว้างซึ่งมีระยะเวลาการสั่งซื้อและรอ
ผลิตเฟอร์นิเจอร์ใหม่มากถึง 91.4% - 96.8% ในขั้นตอนดังกล่าวของโครงการ NF1 และ NF3 จึงท า
การติดปัจจัยในการรอผลิตเฟอร์นิเจอร์ออก เพ่ือแสดงให้เห็นสัดส่วนของขั้นตอนของแต่ละ
กระบวนการพบว่า 

 ระยะเวลาในกระบวนการก าหนดโครงการ คิดเป็นสัดส่วน 3% - 7% ของระยะเวลา
ในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

 ระยะเวลาในกระบวนการวางแผนโครงการ คิดเป็นสัดส่วน 61% - 81% ของ
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

 ระยะเวลาในกระบวนการด าเนินโครงการ คิดเป็นสัดส่วน 7% - 27% ของระยะเวลา
ในการด าเนินโครงการทั้งหมด 

 ระยะเวลาในกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ คิดเป็นสัดส่วน 4% - 23% 
ของระยะเวลาในการด าเนินโครงการทั้งหมด 
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รูปที่ 45 แผนภาพแสดงสัดส่วนระยะเวลาแต่ละขั้นตอนในกระบวนการด าเนินโครงการ 

(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่) 

 
รูปที่ 46 แผนภาพแสดงสัดส่วนระยะเวลาแต่ละขั้นตอนในกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ 

(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่) 
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รูปที่ 47 แผนภาพแสดงสัดส่วนระยะเวลาแต่ละกระบวนการของโครงการปรับย้ายพ้ืนที่โดยมีการ

ปรับปรุงพื้นท่ี เมื่อตัดปัจจัยในขั้นตอนการสั่งซื้อและรอผลิตเฟอร์นิเจอร์ออก 
 

จากแผนภาพเมื่อตัดปัจจัยในขั้นตอนการสั่งซื้อและรอผลิตเฟอร์นิเจอร์ซึ่งมีผลต่อระยะเวลา
ในแต่ละกระบวนการอย่างมากออกจะเห็นสัดส่วนที่เป็นรูปแบบเดียวกันในทุกโครงการ จึงแสดงให้
เห็นถึงการเป็นตัวแปรส าคัญของกิจกรรมการสั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์นี้ที่มีผลกับการด าเนินโครงการย้าย
ต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นท่ี อีกท้ังยังพบว่าระยะเวลาในกระบวนการวางแผนมีสัดส่วนมาก
ที่สุดในทุกรูปแบบการปรับย้ายอย่างมีนัยส าคัญ 
 
4.3 ผลการวิเคราะห์บทบาทหน้าที่ของฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการ 

4.3.1 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน 
พบว่าในกระบวนการก าหนดโครงการผู้บริหารแผนกจะเป็นผู้แจ้งความประสงค์และให้ข้อมูล

ในการก าหนดโครงการปรับย้ายพื้นท่ีร่วมกับฝ่ายอาคาร 
ในกระบวนการวางแผนโครงการฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ด าเนินงานหลักร่วมกับผู้บริหารแผนก 

ในกระบวนการด าเนินโครงการผู้ด าเนินงานคือฝ่ายสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องภายในองค์กร 
เช่น แผนกการเงิน, แผนกไอที, ฝ่ายวิศวกรรมและผู้ให้บริการภายนอก ได้แก่ บริษัทขนย้าย และบริษัท
เฟอร์นิเจอร์ 
 ส าหรับในกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบ ประกอบด้วยบุคลากรภายในองค์กร คือ ฝ่ายอาคาร 
ฝ่ายวิศวกรรม และพนักงานที่ถูกปรับย้ายพ้ืนที่เอง โดยมีผู้ให้บริการภายนอกเข้ามาเกี่ยวข้อง คือ 
บริษัทเฟอร์นิเจอร์ในกรณีท่ีสั่งซื้อรายการใหม่เพ่ิมเติม 
 
 
 



 

 

80 

กระบวนการด าเนินงาน 
กรณีศึกษา 

BM1 BM2 BM3 
ก าหนดโครงการ DM, BLD DM, BLD DM, BLD 

วางแผนโครงการ ENG, DM ENG, DM ENG, DM 

ด าเนินโครงการ ENG, FIN, 
MV, IT 

ENG, FIN, 
EMP, IT, 

FUR 

EMP, IT 

แล้วเสร็จ /ส่งมอบโครงการ  BLD, ENG, 
EMP, FUR 

BLD, ENG, 
EMP 

BLD, ENG, 
EMP 

DM=Department Manager, BLD=Building Section, ENG=Engineering Section, IT=IT Department, 
FIN=Finance Department, EMP=Employee, MV=Moving Company, FUR=Furniture Company 

ตารางที่ 9 ฝ่ายที่เก่ียวข้องในการด าเนินโครงการ 
(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน) 

 

4.3.2 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังท่ีท างาน 
พบว่าในกระบวนการก าหนดโครงการผู้บริหารแผนกจะเป็นผู้แจ้งความประสงค์และให้ข้อมูล

ในการก าหนดโครงการปรับย้ายพื้นท่ีร่วมกับฝ่ายอาคาร 
ในกระบวนการวางแผนโครงการฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ด าเนินงานหลักร่วมกับผู้บริหารแผนก 

ในกระบวนการด าเนินโครงการผู้ด าเนินงานคือฝ่ายสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องภายในองค์กร 
เช่น แผนกการเงิน, แผนกไอที, ฝ่ายวิศวกรรมและผู้ให้บริการภายนอก ได้แก่ บริษัทขนย้าย บริษัท
เฟอร์นิเจอร์ ผู้รับเหมางานระบบ 
 ส าหรับในกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบ ประกอบด้วยบุคลากรภายในองค์กร คือ ฝ่ายอาคาร 
ฝ่ายวิศวกรรม และพนักงานที่ถูกปรับย้ายพ้ืนที่เอง โดยไม่มีผู้ให้บริการภายนอกเข้ามาเกี่ยวข้องเลย 
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กระบวนการด าเนินงาน 
กรณีศึกษา 

WR1 WR2 WR3 
ก าหนดโครงการ DM, BLD DM, BLD DM, BLD 

วางแผนโครงการ ENG, DM ENG, DM ENG, DM 

ด าเนินโครงการ ENG, FIN, 
MV, IT, SYS 

ENG, FIN, 
EMP, IT, 
FUR, SYS 

ENG, FIN, 
MV, IT, 

FUR, SYS 
แล้วเสร็จ /ส่งมอบโครงการ  BLD, ENG, 

EMP, FUR 
BLD, ENG, 

EMP 
BLD, ENG, 

EMP 
DM=Department Manager, BLD=Building Section, ENG=Engineering Section, IT=IT Department, 
FIN=Finance Department, EMP=Employee, MV=Moving Company, FUR=Furniture Company, 

SYS=System Contractor 

ตารางที่ 10 ฝ่ายที่เก่ียวข้องในการด าเนินโครงการ 
(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังที่ท างาน) 

 

4.3.3 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่ 
พบว่าในกระบวนการก าหนดโครงการผู้บริหารแผนกจะเป็นผู้แจ้งความประสงค์และให้ข้อมูล

ในการก าหนดโครงการปรับย้ายพื้นท่ีร่วมกับฝ่ายอาคาร 
ในกระบวนการวางแผนโครงการฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ด าเนินงานหลักร่วมกับผู้บริหารแผนก 

ในกระบวนการด าเนินโครงการผู้ด าเนินงานคือฝ่ายสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องภายในองค์กร 
เช่น แผนกการเงิน, แผนกไอที, ฝ่ายวิศวกรรมและผู้ให้บริการภายนอก ได้แก่ บริษัทขนย้าย บริษัท
เฟอร์นิเจอร์ ผู้รับเหมางานระบบ และผู้รับเหมางานปรับปรุงพ้ืนที่ 
 ส าหรับในกระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบ ประกอบด้วยบุคลากรภายในองค์กร คือ ฝ่ายอาคาร 
ฝ่ายวิศวกรรม และพนักงานที่ถูกปรับย้ายพ้ืนที่เอง โดยมีผู้ให้บริการภายนอกเข้ามาเกี่ยวข้อง คือ 
บริษัทเฟอร์นิเจอร์ในกรณีที่สั่งซื้อรายการใหม่เพ่ิมเติม 
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กระบวนการด าเนินงาน 
กรณีศึกษา 

NF1 NF2 NF3 

ก าหนดโครงการ DM, BLD DM, BLD DM, BLD 

วางแผนโครงการ ENG, DM ENG, DM ENG, DM 
ด าเนินโครงการ ENG, FIN, 

EMP, IT, 
FUR, SYS, 

RC 

ENG, FIN, 
MV, IT, 

FUR, SYS, 
RC 

ENG, FIN, 
EMP, IT, 

FUR, SYS, 
RC 

แล้วเสร็จ /ส่งมอบโครงการ  BLD, ENG, 
EMP 

BLD, ENG, 
EMP, FUR 

BLD, ENG, 
EMP, FUR 

DM=Department Manager, BLD=Building Section, ENG=Engineering Section, IT=IT Department, 
FIN=Finance Department, EMP=Employee, MV=Moving Company, FUR=Furniture Company, 

SYS=System Contractor, RC=Renovation Contractor 

ตารางที่ 11 ฝ่ายที่เก่ียวข้องในการด าเนินโครงการ 
(การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพื้นที่) 

 
ทั้งนี้จากข้อมูลของฝ่ายที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอนการด าเนินโครงการทั้ง 9 โครงการสามารถ

น ามาจัดเรียงได้ดังตารางเพ่ือท าการวิเคราะห์ และพบว่าในกระบวนการก าหนดโครงการผู้บริหาร
แผนกจะเป็นผู้แจ้งความประสงค์และให้ข้อมูลในการก าหนดโครงการปรับย้ายพ้ืนที่ร่วมกับฝ่ายอาคาร 

ในกระบวนการวางแผนโครงการฝ่ายวิศวกรรมจะเป็นผู้ด าเนินงานหลักร่วมกับผู้บริหารแผนก 
ในกระบวนการด าเนินโครงการผู้ด าเนินงานคือฝ่ายสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องภายในองค์กร 
เช่น แผนกการเงิน, แผนกไอที, ฝ่ายวิศวกรรมและผู้ให้บริการภายนอก 

ผู้ให้บริการภายนอกที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน ได้แก่ บริษัทขนย้าย, บริษัทเฟอร์นิเจอร์, 
ผู้รับเหมางานระบบ, ผู้รับเหมางานปรับปรุงพ้ืนที่ ซึ่งจะเกี่ยวข้องตามกิจกรรมที่เกิดข้ึนแต่ละข้ันตอน 
ตามรูปแบบการปรับย้ายพื้นที่ กรณีศึกษา NF1, NF2, NF3 มีผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงานจ านวนมาก
ที่สุด ซึ่งเป็นรูปแบบของการปรับย้ายโดยมีการปรับปรุงพ้ืนที่ 

บุคลากรในส่วนงานบริหารทรัพยากรกายภาพที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน ได้แก่  ฝ่ายอาคาร
, ฝ่ายวิศวกรรม ซึ่งจะมีส่วนร่วมในทุกกระบวนการ 
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ตารางที่ 12 แสดงฝ่ายที่เก่ียวข้องในขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 

 
รูปที่ 52 แผนภาพแสดงฝ่ายที่เกี่ยวข้องในแต่ละกระบวนการ 

 
โดยจะเห็นว่าขั้นตอนที่ 1 – 5 นั้นด าเนินงานโดยบุคลากรภายในองค์กรทั้งหมด ซึ่งเป็น

กระบวนของการก าหนดโครงการและวางแผน ประกอบด้วยฝ่ายอาคาร, ฝ่ายวิศวกรรม, แผนกไอที, 
แผนกการเงิน และแผนกที่แจ้งความประสงค์การปรับย้าย ส่วนในกระบวนการของการด าเนิน
โครงการ ขั้นตอนที่ 6 ฝ่ายวิศวกรรมจะท าหน้าที่ร่วมกับแผนกการเงินในการการจัดท าปริมาณงานและ
รายการประกอบแบบ จัดหาผู้ด าเนินงาน แม้ว่าปกติแล้วการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าโดย



 

 

84 

ส่วนงานทางการเงิน แต่เนื่องด้วยการด าเนินงานลักษณะนี้เป็นโครงการที่เป็นกรณีท่ีไม่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินธุรกจิโดยตรงขององค์กร ซึ่งจ าเป็นต้องใช้บุคลากรที่มีทักษะเฉพาะในการด าเนินงาน 

ในส่วนของบุคลากรภายในองค์กรจะมีฝ่ายวิศวกรรมมีบทบาทในการวางแผนพื้นที่ วาง
แผนการด าเนินงาน และการประมาณค่าใช้จ่ายในทุกกรณี ฝ่ายอาคารมีบทบาทในการรับเรื่อง/
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง และการส่งมอบพ้ืนที่หลังจบโครงการในทุกกรณี การรื้อ/ประกอบ
เฟอร์นิเจอร์นั้นด าเนินการโดยฝ่ายวิศวกรรมเช่นดันในทุกกรณีของรูปแบบการปรับย้ายโดยมีการปรับ
ผังโต๊ะท างานและการปรับปรุงพื้นที่ ในขณะที่การด าเนินการย้ายกล่องเอกสารบางกรณีจะด าเนินการ
โดยพนักงานผู้ถูกปรับย้ายเอง หรืออาจด าเนินการโดยผู้ให้บริการขนย้ายขึ้นอยู่กับปัจจัยในด้าน
สถานที่และงบประมาณซึ่งมีผลกับลักษณะการด าเนินโครงการ โดยพบว่า 

 ลักษณะโครงการที่เป็นการปรับย้ายภายในอาคารเดียวกัน (ชั้นเดียวกัน) ทุกช่วงงบประมาณ 
พนักงานผู้ถูกปรับย้ายจะเป็นผู้ย้ายกล่องเอกสารเอง 

 ลักษณะโครงการที่เป็นการปรับย้ายภายในอาคารเดียวกัน (ต่างชั้นกัน) และการย้ายต่าง
อาคารกัน (ไม่เกิน 100 ม.) ซึ่งมีงบประมาณในการด าเนินการต่ ากว่า 50,000 บาท พนักงาน
ผู้ถูกปรับย้ายจะเป็นผู้ย้ายกล่องเอกสารเอง 

 ลักษณะโครงการที่เป็นการปรับย้ายภายในอาคารเดียวกัน (ต่างชั้นกัน) ซึ่ งมีงบประมาณใน
การด าเนินการมากกว่า 50,000 บาท จะใช้บริษัทขนย้ายเป็นผู้ให้บริการย้ายกล่องเอกสาร 

 ลักษณะโครงการที่เป็นการปรับย้ายต่างอาคารกัน (มากกว่า 100 ม.) แม้จะมีงบประมาณต่ า
กว่า 50,000 บาท แต่ยังใช้บริษัทขนย้ายเป็นผู้ให้บริการย้ายกล่องเอกสาร 

ซึ่งสามารถแสดงผลการวิเคราะห์ได้ดังตาราง 
 

 
ตารางที่ 13 แสดงฝ่ายที่เก่ียวข้องในการด าเนินงานย้ายกล่องเอกสารเปรียบเทียบลักษณะการปรับ

ย้ายและงบประมาณด าเนินการ 
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ผู้เกี่ยวข้องในแต่ละขั้นตอนยังสามารถแบ่งเป็นบุคลากรภายในองค์กร และผู้ให้บริการ
ภายนอก โดยมีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 

บุคลากรภายในองค์กร 
1. ผู้บริหารหน่วยงาน มีบทบาทในการแจ้งความประสงค์การปรับย้ายโดยให้ข้อมูลเกี่ยวกับ

จ านวนของพนักงาน ต าแหน่ง และลักษณะของกิจกรรมในการท างานเพ่ือน ามาใช้เป็น
ข้อมูลในการออกแบบพ้ืนที่ รวมไปถึงการควบคุมการด าเนินงานร่วมกับฝ่ายวิศวกรรม
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 

2. พนักงานที่ถูกปรับย้าย มีบทบาทในการตรวจรับพ้ืนที่หลังจากการปรับย้าย รวมถึงการ
ขนย้ายกล่องเอกสารซึ่งเป็นทรัพย์สินของตนเองและหน่วยงานในขั้นตอนของการ
ด าเนินการปรับย้าย 

3. ฝ่ายอาคาร ประกอบด้วยผู้จัดการอาคาร และพนักงานธุรการเป็นบุคลากรซึ่งท าหน้าที่
เป็นศูนย์กลางในการรับข้อมูลเพ่ือสามารถเตรียมประสานงานไปยังฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นให้ราบรื่น 

4. ฝ่ายวิศวกรรม ประกอบด้วยผู้จัดการวิศวกรรม หัวหน้างานวิศวกรรม ช่างเทคนิค
ปฏิบัติการงานซ่อมบ ารุงและงานโครงการ มีบทบาทหน้าที่ในการวางแผนพ้ืนที่ โดยรับ
ข้อมูลจากผู้บริหารหน่วยงานที่แจ้งความประสงค์เพ่ือน าเสนอแบบร่างและประมาณ
ค่าใช้จ่าย ตลอดจนการด าเนินงานเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าปริมาณ
งานและรายการประกอบแบบ จัดหาผู้ด าเนินงาน วางแผนการปฏิบัติงานให้ส าเร็จทัน
ตามก าหนดเวลาที่ตกลงไว้กับเจ้าของโครงการ 

5. แผนกไอที มีหน้าที่ด าเนินงานเกี่ยวข้องกับระบบเครือข่าย (Network) และอุปกรณ์ไอที 
ได้แก่ เครื่องโทรศัพท์, เครื่องพิมพ์ Multifunction, เครื่องคอมพิวเตอร์ และการตั้งค่า
อุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้กับระบบเครือข่ายของพ้ืนที่ท างานใหม่ 

6. แผนกการเงิน มีหน้าที่ในการตรวจสอบและด าเนินงานเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ผู้ให้บริการภายนอก 
1. ผู้ให้บริการขนย้าย มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการขนย้ายกล่องเอกสารซึ่งมีสิ่งของส่วนของ

พนักงาน 
2. บริษัทเฟอร์นิเจอร์ มีหน้าที่ในการรื้อ-ประกอบชุดโต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ และพาร์ติชั่นเดิม รวมถึง

การติดตั้งเฟอร์นิเจอร์ชุดที่ติดตั้งใหม่ 
3. ผู้รับเหมางานระบบ ด าเนินการเกี่ยวข้องกับการปรับปรุงงานระบบที่เกี่ยวข้อง เช่น การ

ปรับย้ายต าแหน่งดวงโคม เพ่ิมโคมไฟฟ้าให้มีความสว่างครอบคลุมพ้ืนที่ตามผังใหม่ ท า
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การเดินสายงานระบบ ได้แก่ เต้ารับไฟฟ้าและสื่อสาร ขึ้นในโต๊ะที่ติดตั้งหรือปรับย้าย
ต าแหน่งใหม่ นอกจากระบบนี้ก็มีในส่วนของระบบปรับอากาศ โดยการปรับย้ายต าแหน่ง
ของหัวจ่ายและท่อส่งลมซึ่งต่อมาจากเครื่องส่งลมเย็น (A.H.U.) จากระบบปรับอากาศ
แบบรวมศูนย์ของอาคาร และการเดินสายเชื่อมต่อหรือปรับย้ายอุปกรณ์ในระบบแจ้งเหตุ
เพลิงไหม ้

4. ผู้รับเหมางานปรับปรุงพ้ืนที่ ด าเนินการโดยการรื้อถอนพ้ืนที่ส่วนส านักงานเดิม ปรับปรุง
งานสถาปัตยกรรมและงานตกแต่งภายในตามรูปแบบการใช้งานของพ้ืนที่ใหม่ เช่น งาน
กั้นผนังยิบซั่มบอร์ด, งานทาสี, งานประตู-หน้าต่างและกระจก, งานปรับปรุงพื้น, งานฝ้า
เพดาน, งานตกแต่ง เป็นต้น 

 

 
ตารางที่ 14 แสดงบทบาทหน้าที่ของฝ่ายที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการ 

 
จากตารางยังสามารถวิเคราะห์ประเด็นในส่วนของบทบาทด้านการบริหารและบทบาทด้านการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งแสดงผลได้ดังนี้ 

• ผู้บริหารแผนก และฝ่ายวิศวกรรมมีบทบาทมากที่สุดทั้งด้านบริหารจัดการและปฏิบัติการ 

• ฝ่ายอาคารมีบทบาทที่แตกต่างกับหน่วยงานอื่นๆ ในการอ านวยความสะดวกและ
ประสานงาน 
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• ฝ่ายวิศวกรรมมีบทบาทที่แตกต่างจากหน่วยงานอ่ืนๆ ในการออกแบบ/วางแผนพ้ืนที่ และการ
จัดหาผู้ด าเนินการ 

 
ตารางที่ 15 แสดงบทบาทในด้านบริหารจัดการหรือด้านปฏิบัติการของฝ่ายที่เก่ียวข้องในการด าเนิน

โครงการ 
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บทที่ 5 
สรุปผลการศึกษาและอภิปรายผล 

 
 โครงการปรับย้ายพ้ืนที่ท างาน บริษัทดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด นั้นเกี่ยวข้องกับการ
วางแผน การเตรียมการเพ่ือตอบสนองในด้านพื้นที่ส านักงาน ให้มีสถานที่ท างานและมีทรัพยากร
กายภาพอย่างเหมาะสมตามความต้องการของหน่วยงาน โดยโครงการที่เกิดข้ึนอาจต้องมีการ
ปฏิบัติงานทั้งในด้านของการตกแต่งภายใน การปรับปรุงระบบประกอบอาคาร การขนย้ายสิ่งของหรือ
เฟอร์นิเจอร์ในระหว่างที่มีการเปิดใช้อาคารซึ่งมีผลกระทบโดยตรงต่อผู้ใช้งานพ้ืนที่ส านักงาน จึงต้องมี
การเตรียมการให้สามารถด าเนินได้โดยราบรื่น และส่งผลกระทบต่อกิจกรรมซึ่งเป็นธุรกิจหลักของ
องค์กรโดยน้อยที่สุด ตลอดจนการบริหารจัดการพ้ืนที่ส านักงานท่ีมีอยู่อย่างจ ากัดให้สามารถรองรับ
จ านวนคนที่มีการปรับเปลี่ยนตามการด าเนินธุรกิจขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
5.1 สรุปและอภิปรายผลการศึกษา  

5.1.1 กระบวนการปรับย้ายพื้นที่ท างาน 
ผลจากการศึกษากระบวนการปรับย้ายพื้นท่ีท างาน กรณีศึกษาของบริษัท ดีเคเอสเอช 

(ประเทศไทย) จ ากัด พบว่าเป็นการด าเนินโครงการในช่วงของการใช้อาคารโดยเป็นลักษณะของการ
ปรับเปลี่ยน ปรับปรุงทรัพยากรกายภาพ ซึ่งในท่ีนี้คือพื้นที่ท างานและต าแหน่งที่ท างานของพนักงาน
ในองค์กร โดยยังเกี่ยวข้องกับการวางแผน ก าหนด และจัดสรรพื้นที่ท างาน ทั้งในระดับบุคคล ระดับ
แผนกหรือระดับองค์กร 

ในส่วนของกระบวนการสามารถแบ่งได้เป็น 4 ช่วง ได้แก่ 
1. กระบวนการก าหนดโครงการ เป็นการรับความต้องการจากเจ้าของโครงการ เป็นการ

หารือในเรื่องของวัตถุประสงค์ แนวทางด าเนินการและความเป็นไปได้ ประกอบด้วย
ขั้นตอนของการแจ้งความประสงค์และการรับเรื่องประสานงาน โดยผู้บริหารแผนกจะ
เป็นผู้แจ้งไปยังฝ่ายอาคารเพ่ือหารือในเบื้องต้น และฝ่ายอาคารจะท าหน้าที่ในการ
ประสานงานไปยังฝ่ายอื่นที่เก่ียวข้องต่อไป 

2. กระบวนการวางแผนโครงการ เกี่ยวข้องกับการก าหนดขอบเขตและโครงสร้างของการ
จัดการโครงการ มีการรับข้อมูลความต้องการเพ่ือจัดท าแบบร่าง และน าเสนอพ้ืนที่ 
ประมาณการงบประมาณให้อนุมัติ ในกระบวนการนี้ผู้ที่มีบทบาทส าคัญคือฝ่ายวิศวกรรม
เนื่องจากประกอบด้วยขั้นตอนที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะในการด าเนินงาน เช่น การออกแบบ
พ้ืนที่ การประเมินราคาในส่วนของงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เจ้าของโครงการซึ่งในที่นี้คือ
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ผู้บริหารแผนกที่แจ้งความประสงค์ในการปรับย้าย เตรียมการในด้านงบประมาณหรือ
ประกอบการพิจารณาตัดสินใจในการด าเนินโครงการต่อไป 

3. กระบวนการด าเนินโครงการ เป็นขั้นของการปฏิบัติงานตามที่ได้วางแผนและออกแบบไว้ 
ในกระบวนการนี้จ าเป็นต้องมีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่ายเข้ามามีส่วนร่วม ตั้งแต่การด าเนินงาน
ในเรื่องของเอกสารและการจัดซื้อจัดจ้างนั้นแผนกการเงินจะเข้ามาเกี่ยวข้องในเรื่องของ
การอนุมัติและตรวจสอบเอกสารก่อนด าเนินงานปรับย้าย ในขณะที่ฝ่ายวิศวกรรมยังมี
ส่วนในการจัดท าปริมาณงาน และจัดหาผู้ด าเนินการเพ่ือประกวดราคา โดยฝ่าย
สนับสนุนการด าเนินที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ จะเป็นผู้ด าเนินการที่เกี่ยวข้องตามหน้าที่ของตน 
เช่น แผนกไอที จะปฏิบัติงานในส่วนของการติดตั้ง/ตั้งค่าระบบ Network อุปกรณ์ไอที 
หรือระบบสื่อสาร เป็นต้น ส าหรับผู้ให้บริการภายนอกประกอบไปด้วยผู้ให้บริการขนย้าย 
ผู้ผลิตเฟอร์นิเจอร์ ผู้ให้บริการงานระบบที่เกี่ยวข้องหรือการปรับแต่งพ้ืนที่ จะเป็นผู้
ปฏิบัติการตามกิจกรรมที่ต้องการในแต่ละขั้นตอนการปรับย้าย ซึ่งแปรผันตามรูปแบบ
ของโครงการดังนี้ 

 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน มีขั้นตอนการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้องในการปรับย้ายพ้ืนที่ 2 ขั้นตอนย่อย ได้แก่ การขนย้ายกล่องเอกสาร 
และการติดตั้งอุปกรณ์ไอทีหรือเฟอร์นิเจอร์ ตามล าดับ 

 การย้ายต าแหน่งที่นั่งโดยมีการปรับผังที่ท างาน มีขั้นตอนการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้องในการปรับย้ายพ้ืนที่ 3 ขั้นตอนย่อย ได้แก่ การติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/
อุปกรณ์ไอที, การปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสาร,  การขนย้ายกล่องเอกสาร 
ตามล าดับ 

 การปรับย้ายที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพ้ืนที่ มีข้ันตอนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องใน
การปรับย้ายพ้ืนที่ 5 ขั้นตอนย่อย ได้แก่ การขนย้ายกล่องเอกสาร การติดตั้ง
อุปกรณ์ไอทีหรือเฟอร์นิเจอร์ การปรับปรุงงานสถาปัตยกรรมตามการใช้งาน
พ้ืนที่รูปแบบใหม่, ติดตั้งเฟอร์นิเจอร์/อุปกรณ์ไอที, ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/สื่อสาร
, และการขนย้ายกล่องเอกสาร ตามล าดับ 

4. กระบวนการแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบผลจากการ
ด าเนินงาน มีการทดสอบและส่งมอบให้กับผู้ใช้งานพื้นที่หลังจากด าเนินโครงการเสร็จสิ้น 
ในกระบวนการนี้พนักงานผู้ถูกปรับย้ายจะเป็นฝ่ายที่ให้ข้อมูลกับหน่วยงานที่ท าหน้าที่
หลักในการด าเนินโครงการ คือฝ่ายอาคารและฝ่ายวิศวกรรม ซึ่งจะขึ้นอยู่กับความ
ต้องการของผู้ใช้งานและการจัดเตรียมทรัพยากรกายภาพได้อย่างเพียงพอเหมาะสม โดย
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หากต้องมีการด าเนินงานในการปรับแก้ หรือเปลี่ยนแปลงพ้ืนที่ ในส่วนนี้ฝ่ายวิศวกรรม
หรือฝ่ายอาคารจะเป็นผู้ด าเนินงานเองในเบื้องต้น แต่หากต้องมีการสั่งซื้อเพ่ิมเติมก็จะ
เข้าสู่ขั้นตอนของการอนุมัติตามกระบวนการต่อไป 

 
 

 
รูปที 53 แผนภาพแสดงกระบวนการด าเนินการปรับย้ายพ้ืนที่ท างานและผู้เกี่ยวข้อง 

 
ทั้งนี้จากผลการศึกษาสามารถสรุปกิจกรรมในกระบวนการด าเนินโครงการแต่ละรูปแบบของ

การปรับย้ายพื้นที่ได้ตามล าดับขั้น ดังนี้ 
กระบวนการ รูปแบบโครงการ 

ย้ายต าแหน่งท่ีนั่งโดยไม่มี
การปรับผังท่ีท างาน 

ย้ายต าแหน่งท่ีนั่งโดยมีการ
ปรับผังท่ีท างาน 

ย้ายต าแหน่งท่ีนั่งโดยมีการ
ปรับปรุงพ้ืนที่ 

ก าหนดโครงการ 
 

แจ้งความประสงค์ผ่านทาง
อีเมล์หรือโทรศัพท์ 

แจ้งความประสงค์ผ่านทาง
อีเมล์หรือโทรศัพท์ 

แจ้งความประสงค์ผ่านทาง
อีเมล์หรือโทรศัพท์ 

รับเรื่อง /ประสานงานไปยัง
ฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

รับเรื่อง /ประสานงานไปยัง
ฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

รับเรื่อง /ประสานงานไปยัง
ฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

วางแผนโครงการ รับทราบข้อมลูโครงการเพื่อ รับทราบข้อมลูโครงการเพื่อ รับทราบข้อมลูโครงการเพื่อ 
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ออกแบบ /วางแผนพื้นท่ี  ออกแบบ /วางแผนพื้นท่ี  ออกแบบ /วางแผนพื้นท่ี  

จัดท างบประมาณคา่ใช้จ่าย
เพื่อขออนุมัติ 

จัดท างบประมาณคา่ใช้จ่าย
เพื่อขออนุมัติ 

จัดท างบประมาณคา่ใช้จ่าย
เพื่อขออนุมัติ 

พิจารณาอนุมัติโครงการ/
ก าหนดแผนงาน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ/
ก าหนดแผนงาน 

พิจารณาอนุมัติโครงการ/
ก าหนดแผนงาน 

ด าเนินโครงการ - จัดท าแบบร่าง จัดท าแบบร่าง 

- ก าหนดปริมาณงาน และ
รายการประกอบแบบ 

ก าหนดปริมาณงาน และ
รายการประกอบแบบ 

จัดหาผู้ให้บริการ ได้แก่ ผู้
ให้บริการขนย้าย  ,บริษัท
เฟอร์นิเจอร ์

จัดหาผู้ให้บริการ ได้แก่ ผู้
ให้บริการขนย้าย  ,บริษัท

เฟอร์นิเจอร์ ,บริษัทรับเหมา
งานระบบ 

จัดหาผู้ให้บริการ ได้แก่ ผู้
ให้บริการขนย้าย  ,บริษัท

เฟอร์นิเจอร์ ,บริษัทรับเหมา
งานระบบ ,บริษัทรับเหมา

งานตกแต่งภายใน/งาน
สถาปัตยกรรม 

ตรวจสอบและอนุมตัิ
เอกสารการสั่งซื้อ  )ถ้ามี(  

ตรวจสอบและอนุมตัิ
เอกสารการสั่งซื้อ  )ถ้ามี(  

ตรวจสอบและอนุมตัิ
เอกสารการสั่งซื้อ  )ถ้ามี(  

ขนย้ายกล่องเอกสาร - ปรับปรุงงานสถาปตัย์/
ตกแต่งภายใน 

ติดตั้งเฟอร์นเิจอร์ /อุปกรณ์
ไอที 

ติดตั้งเฟอร์นเิจอร์ /อุปกรณ์
ไอที 

ติดตั้งเฟอร์นเิจอร์ /อุปกรณ์
ไอที 

- ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/
สื่อสาร 

ปรับปรุงระบบไฟฟ้า/
สื่อสาร 

- ขนย้ายกล่องเอกสาร ขนย้ายกล่องเอกสาร 

แล้วเสร็จ /ส่งมอบ
โครงการ 

ตรวจรับพื้นท่ีใน
รายละเอียดปลีกย่อยต่างๆ
ของการใช้งาน 

ตรวจรับพื้นท่ีใน
รายละเอียดปลีกย่อยต่างๆ
ของการใช้งาน 

ตรวจรับพื้นท่ีใน
รายละเอียดปลีกย่อยต่างๆ
ของการใช้งาน 

ปรับแก้ตามความต้องการ
หลังเข้าใช้พื้นที่ 

ปรับแก้ตามความต้องการ
หลังเข้าใช้พื้นที ่

ปรับแก้ตามความต้องการ
หลังเข้าใช้พื้นที่ 

ตารางที่ 16 แสดงกิจกรรมในกระบวนการด าเนินโครงการแต่ละรูปแบบการปรับย้ายพื้นที่ 
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รูปที่ 54 แผนภาพแสดงขั้นตอนและกระบวนการปรับย้ายพ้ืนที่ท างาน 

 

5.1.2 ฝ่ายที่เกี่ยวข้องและบทบาทหน้าที่ในการด าเนินโครงการ 
ส าหรับในด้านของบทบาทหน้าที่ของฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ฝ่ายวิศวกรรมและผู้บริหารแผนกมี

บทบาทมากท่ีสุดในการด าเนินโครงการโดยมีบทบาททั้งในส่วนบริหารจัดการและส่วนปฏิบัติการ และ
ยังมีบทบาทในการออกแบบพ้ืนที่ ซึ่งเป็นขั้นตอนในกระบวนการของการวางแผนโครงการ อันถือเป็น
กระบวนการส าคัญและมีระยะเวลาด าเนินงานเป็นสัดส่วนมากที่สุดในการด าเนินโครงการ จึงควร
พิจารณาเป็นทักษะหนึ่งที่จ าเป็นในการสรรหาบุคลากรในฝ่ายวิศวกรรมนี้นอกเหนือจากทักษะในทาง
วิศวกรรม 

ในขั้นตอนของการด าเนินโครงการ ฝ่ายวิศวกรรมยังมีบทบาทในการจัดหาผู้ด าเนินงาน ซึ่ง
อาจเป็นหน้าที่ในส่วนเพิ่มเติมที่ควรพิจารณาในการสรรหาบุคลกรในฝ่ายนี้เช่นกัน หากองค์กรต้อง
ด าเนินโครงการปรับย้ายพ้ืนที่ท างานบ่อยครั้ง 

หน่วยงานบริหารทรัพยากรกายภาพ ทั้งฝ่ายอาคารที่มีบทบาทในการประสานงานฝ่ายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินโครงการเป็นไปอย่างราบรื่น โดยเฉพาะการติดต่อกับผู้บริหารแผนกใน
ขั้นตอนก าหนดโครงการ และการประสานงานกับพนักงานทั่วไปซึ่งถูกปรับย้ายที่ท างานจ านวนมาก 
รวมไปถึงฝ่ายวิศวกรรมซึ่งมีส่วนในการวางแผนโครงการ จึงถือเป็นการแสดงบทบาทส าคัญของ
หน่วยงาน FM ให้ปรากฎในองค์กร 

 

5.1.3 ปัจจัยส าคัญที่ควรพิจารณาในการปรับย้ายพื้นที่ท างาน 
รูปแบบโครงการมีผลต่อกระบวนการด าเนินโครงการ โดยมีขั้นตอนและผู้เกี่ยวข้องที่มากข้ึน

ตามระดับความซับซ้อนของรูปแบบการปรับย้าย อันส่งผลต่อค่าใช้จ่ายในการจัดหาผู้ให้บริการจาก
ภายนอกเข้ามาด าเนินงานที่เกี่ยวข้องหากบุคลากรภายในองค์กรไม่สามารถด าเนินงานนั้นได้ เช่น 
บริษัทขนย้าย บริษัทเฟอร์นิเจอร์ ผู้รับเหมางานระบบไฟฟ้าและสื่อสาร ผู้รับเหมางานปรับปรุงพื้นท่ี 
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ตลอดจนเสียระยะเวลาในการด าเนินโครงการที่มากขึ้นหากถึงระดับที่ต้องท าการปรับปรุงพ้ืนที่ ซ่ึง
ย่อมส่งผลถึงการสะดุดติดขัดในการปฏิบัติหน้าที่หลักของบุคลากรในองค์กร ดังนั้นการพิจารณาถึงการ
จัดพื้นที่ท างานให้เอ้ือประโยชน์ต่อการปรับเปลี่ยนรูปแบบที่ท างาน หรือการก าหนดระดับมาตรฐาน
พ้ืนที่ท างานตามต าแหน่งโดยไม่ให้มีความหลากหลายซับซ้อนมาก จะมีส่วนในการลดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ค่าใช้จ่าย และระยะเวลาในกรณีที่ต้องมีการปรับย้ายพื้นที่ท างานในอนาคต 

ลักษณะการปรับย้ายอันมีสถานที่เข้ามาเป็นส่วนเกี่ยวข้อง ได้แก่ การปรับย้ายต่างชั้นกันหรือ
การย้ายต่างอาคารกัน จะส่งผลในการพิจารณาจัดจ้างผู้ให้บริการภายนอก ได้แก่ ผู้ให้บริการขนย้ายซึ่ง
ส่งผลกระทบต่องบประมาณในการด าเนินงานด้วยเช่นกัน ส าหรับปัจจัยด้านงบประมาณด าเนินการ 
พบว่าการปรับย้ายในรูปแบบที่ไม่มีการปรับผังที่ท างานทุกโครงการจะใช้งบประมาณที่ต่ ากว่า 50,000 
บาท ส่วนโครงการปรับย้ายโดยมีการปรับผังที่ท างานจะใช้งบประมาณตั้งแต่ต่ ากว่า 50,000 บาท ไป
จนถึง 100,000 บาท และโครงการปรับย้ายโดยมีการปรับปรุงพื้นที่จะใช้งบประมาณตั้งแต่ 100,001 
จนถึงมากกว่า 1,500,000 บาท อย่างไรก็ตามส าหรับปัจจัยอื่นๆ เช่น ขนาดพ้ืนที่ หรือจ านวนผู้ถูกปรับ
ย้าย พบว่าอาจไม่มีความสัมพันธ์อย่างมีนัยแต่จะขึ้นอยู่กับบริบทและความต้องการของโครงการนั้นๆ
เป็นส าคัญ 

การสั่งซื้อเฟอร์นิเจอร์มีผลต่อระยะเวลาในการด าเนินโครงการอย่างมีนัยส าคัญ ซ่ึงจะอยู่
ในช่วงของการด าเนินโครงการ และแล้วเสร็จ/ส่งมอบโครงการ โดยในกรณีศึกษาจะใช้ระยะเวลาใน
ขั้นตอนการสั่งซื้อและรอการผลิตเป็นเวลานานกว่า 30 วัน ซึ่งอาจแตกต่างกันไปในองค์กรอ่ืนๆ ดังนั้น
การพิจารณาถึงรูปแบบเฟอร์นิเจอร์ส านักงานที่ใช้ เช่น โต๊ะท างาน เก้าอ้ี ตู้เอกสาร หากคัดเลือก
รูปแบบซึ่งสามารถจัดหาได้ทั่วไปโดยไม่ต้องรอการผลิตตามค าสั่ง ย่อมช่วยลดระยะเวลาในการ
ด าเนินงานปรับย้ายพ้ืนที่ลงได้มาก ทั้งนี้ในรูปแบบที่มีการปรับย้ายโดยไม่มีการปรับผังที่ท างาน และ
รูปแบบของการปรับย้ายโดยมีการปรับผังที่ท างาน พบว่าในบางโครงการจะมีทั้งการสั่งเฟอร์นิเจอร์
ใหม่และการใช้เฟอร์นิเจอร์เดิม อันเป็นปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ซึ่งจะแปรผันตามความต้องการ
ของผู้ใช้งานพ้ืนที่เป็นส าคัญ ส่วนการปรับย้ายที่นั่งโดยมีการปรับปรุงพ้ืนที่พบว่าจะมีความต้องการ
เฟอร์นิเจอร์ใหม่ในทุกกรณีศึกษา 

การจัดเตรียมทรัพยากรกายภาพได้อย่างเพียงพอ การวางแผนพ้ืนที่ท างานให้เหมาะสมกับอุป
สงค์หรือความต้องการพ้ืนที่อาคารในระยะยาว มีการวิเคราะห์แผนการเปลี่ยนแปลงขององค์กรอันมี
ความสัมพันธ์ต่อทรัพยากรกายภาพที่ต้องการในอนาคตท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพร่วมกับผู้บริหาร
ระดับสูง จะช่วยลดความถี่และค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการปรับย้ายพื้นที่ ตลอดจนระยะเวลา/การ
ใช้ทรัพยากรบุคคลในการด าเนินงานโครงการ ซึ่งถือเป็นการด าเนินงานที่เกิดขึ้นเป็นครั้งคราวและ
ไม่ได้เป็นการการด าเนินธุรกิจหลักขององค์กร อีกท้ังยังสามารถก าหนดแนวทางหรือจัดท าแผนเพื่อให้
ได้มาซึ่งทรัพยากรกายภาพหรืออาคารตามที่องค์กรต้องการอย่างเพียงพอและเหมาะสม 
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5.2 ประโยชน์ที่ได้จากการศึกษา 
1. สามารถใช้เป็นกรณีศึกษาเพ่ืออธิบายกระบวนการและขั้นตอนของปรับย้ายพ้ืนที่ท างาน

ในแต่ละรูปแบบที่เกิดขึ้นในอาคารส านักงาน ทราบถึงบุคคลที่เกี่ยวข้องและบทบาท
หน้าที่ ในการด าเนินโครงการ อันจะเป็นประโยชน์กับองค์กรที่มี พ้ืนที่ส านักงาน
เช่นเดียวกันกับกรณีศึกษา 

2. ผู้บริหารทรัพยากรกายภาพน าไปใช้เป็นแนวทางการจัดท าแผนบริหารจัดการ สามารถ
ด าเนินการปรับย้ายพื้นท่ีท างานได้อย่างราบรื่น 

3. ทราบถึงปัจจัยที่มีผลและควรพิจารณาเมื่อมีการด าเนินงานปรับย้ายพื้นที่ท างาน 
 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

จากการศึกษากระบวนการปรับย้ายพื้นที่ท างานของ บริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด 
ครั้งนี้ยังแสดงให้เห็นถึงปัจจัยต่างๆที่มีผลกระทบต่อการปรับย้ายพื้นที่ โดยระยะเวลาถือเป็นสิ่งที่มี
ผลกระทบโดยตรงต่อการด าเนินโครงการอันเป็นปัจจัยที่อาจควบคุมได้หากองค์กรมีการบริหารจัดการ
ที่ดีพอในระดับนโยบาย ดังนี้ 

- การก าหนดระยะเวลาในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการปรับย้าย โดยจัดท าเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) เพ่ืออธิบายในภาพรวมของการด าเนิน
โครงการปรับย้ายพ้ืนที่ทั่วไปและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

- การประมูลผู้ด าเนินงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าราคากลาง อันจะสามารถ
ประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการได้อย่างแม่นย า และช่วยลดระยะเวลาของการ
ด าเนินการเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
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ภาคผนวก ก. 

 
ตัวอย่างแบบสัมภาษณ์ 

 
1.ค าถามที่ใช้ในการสัมภาษณ์ผู้บริหารแผนกของ บริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด 
 
ชื่อผู้ให้สัมภาษณ์ .......................................................................................................... .......................... 
ต าแหน่ง ............................................................................................................................................... .. 
วันที่สัมภาษณ์ .............................................................................................................. .......................... 
 

1. ขอให้อธิบายถึงนโยบายและวัตถุประสงค์หลักในการริเริ่มโครงการ 
2. ขอให้อธิบายถึงแนวทางในการด าเนินโครงการว่ามีขั้นตอนและวิธีการอย่างไรบ้าง 
3. ขอให้อธิบายถึงปัญหาต่างๆที่เกิดข้ึนและการแก้ไขในระหว่างด าเนินการโครงการ 
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2.ค าถามที่ใช้ในการสัมภาษณ์ผู้ด าเนินโครงการฝ่ายอาคารและฝ่ายวิศวกรรม 
บริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด 
 
ชื่อผู้ให้สัมภาษณ์ .......................................................................................................... .......................... 
ต าแหน่ง ............................................................................................................................. .................... 
วันที่สัมภาษณ์ ............................................................................................... ......................................... 
 

1. ขอให้อธิบายถึงแนวทางในการด าเนินโครงการว่าขั้นตอนและวิธีการอย่างไรบ้าง 
2. ขอให้อธิบายข้อมูลโครงการเบื้องต้นเกี่ยวกับลักษณะการด าเนินโครงการ งบประมาณ ขนาด

พ้ืนที่ ระยะเวลาในการด าเนินงาน และจ านวนพนักงานที่ถูกโยกย้าย 
3. ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการคือใครบ้างและมีบทบาทหน้าที่อย่างไร 
4. ขอให้อธิบายถึงปัญหาต่างๆที่เกิดข้ึนและการแก้ไขในระหว่างด าเนินการโครงการ 
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3.ค าถามที่ใช้ในการสัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการฝ่ายอื่นๆ 
บริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด 
 
ชื่อผู้ให้สัมภาษณ์ .......................................................................................................... .......................... 
ต าแหน่ง ............................................................................. .................................................................... 
วันที่สัมภาษณ์ .............................................................................................................. .......................... 
 

1. ขอให้อธิบายถึงบทบาทหน้าที่ของท่านที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการนี้ 
2. ขอให้อธิบายถึงปัญหาต่างๆที่เกิดข้ึนและการแก้ไขในระหว่างด าเนินการโครงการ 
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ภาคผนวก ข. 

 
ผู้ให้ข้อมูล 

 
ชื่อ ต าแหน่ง บริษัท วันที่สัมภาษณ์ 

คุณบรรยง เทอดกิติวรางค์ Sr. Executive manager, 
CCC surgical 

DKSH (Thailand) 
Limited 

3 มี .ค . 2559 

คุณอนุชิต สันประเสริฐ Assistant General 
Manager, Client 
management HECA 

DKSH (Thailand) 
Limited 

3 มี .ค . 2559 

คุณธันวดี โยธินปริทัศน์ Director, SHE & General 
Administration 

DKSH (Thailand) 
Limited 

10 มี .ค.  2559 

คุณวิภาวดี เอ่ียมวงศ์นุกูล Sr. Executive manager, 
Client management 
HECA 

DKSH (Thailand) 
Limited 

10 มี .ค.  2559 

คุณขวัญชัย อัสนี General manager, 
Business development 
FMCG 

DKSH (Thailand) 
Limited 

10 มี .ค.  2559 

คุณภูมินทร์ นิลเหลือง General manger, Luxury 
& Lifestyle 

DKSH (Thailand) 
Limited 

10 มี .ค.  2559 

คุณอริสรา สาลีนาค Assistant manager, 
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ชื่อ นายวีรภัทร วงศ์ปัญติ 

เกิดวันที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2527 

การศึกษา 

- ระดับมัธยมศึกษา โรงเรียนพิจิตรพิทยาคม 

-  ร ะ ดั บ อุ ด ม ศึ ก ษ า  วิ ศ ว ก ร ร ม ศ า ส ต ร บั ณ ฑิ ต  ( วิ ศ ว ก ร ร ม สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม ) 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ , สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต (อาชีวอนามัยและความปลอดภัย) 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

- เข้าศึกษาหลักสูตรปริญญาวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสถาปัตยกรรม คณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ปีการศึกษา 2557 

- ปัจจุบันท างานที่บริษัท ดีเคเอสเอช (ประเทศไทย) จ ากัด ต าแหน่งผู้จัดการงาน
บ ารุงรักษาอาคาร 
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