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ABSTRACT 
 The purpose of this research is to study the document management process in a 
machinery maintenance department with the aim of improving the work method to achieve 
maximum efficiency. During the study and analysis of the problems, it was found issues were 
occurring within the document management process of the machinery maintenance department, 
particularly with people who were accustomed to delivering documents and had to wait for 
approval of the document, resulting the delays in operations and product deliveries to the 
customers.  
 Based on the existing problems, the researcher, therefore, improved the document 
management process to make it faster and more convenient to use by applying methods to 
reduce waste with ECRS principles, analyzing the Activity Process Flow Chart, and applying the 
cloud system to improve the document management process.  
 The results obtained from document management process improvements were able 
to reduce the steps from the original 15 steps to only 10 steps, reduced by 5 steps, representing 
33.33 percent. Additionally, the average total working time before improvement was 133.26 
minutes, representing 38.31 percent.   
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บทคัดย่อ 
 งานวิจัยน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ศึกษากระบวนการจัดการเอกสารของแผนกซ่อมบํารุงเครื่องจักร และ

ปรับปรุงวิธีการทํางานในกระบวนการจัดการเอกสารของแผนกซ่อมบํารุงเครื่องจักรให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
ซ่ึงจากการศึกษา และวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นภายในกระบวนการจัดการเอกสารของแผนกซ่อมบํารุงเครื่องจักร 
พบว่า มีการใช้คนในการจัดส่งเอกสาร และเกิดการรอคอยในการอนุมัติคําร้องในเอกสาร ทําให้การปฏิบัติงาน
และการส่งมอบสินค้าให้ลูกค้าเกิดความล่าช้า         
 จากปัญหาดังกล่าว ผู้วิจัยจึงได้ปรับปรุงกระบวนการจัดการเอกสาร เพ่ือให้เกิดความรวดเร็วและสะดวก
ในการใช้งานมากย่ิงขึ้น โดยนําวิธีการลดความสูญเปล่าด้วยหลักการ ECRS วิธีการวิเคราะห์แผนภูมิกระบวนการไหล 
(Activity process flow chart) และการนําระบบ Cloud มาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงกระบวนการจัดการ
เอกสาร              
 ผลท่ีได้รับจากการปรับปรุงกระบวนการจัดการเอกสาร สามารถลดขั้นตอน จากเดิม 15 ขั้นตอน 
เหลือเพียง 10 ขั้นตอน ลดลงได้ 5 ขั้นตอน คิดเป็น ร้อยละ 33.33 และมีระยะเวลาการทํางานทั้งหมดเฉลี่ย
ก่อนปรับปรุง 133.26 นาที หลังปรับปรุงใช้เวลาเฉลี่ย 82.21 นาที สามารถลดเวลาได้เฉลี่ย 51.05 นาที คิดเป็น
ร้อยละ 38.31  
คําสําคัญ: การปรับปรุงวิธีการทํางาน, แผนภูมิกระบวนการไหล, ระบบคลาวน์ 
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บทนํา 
 อุตสาหกรรมผลิตช้ินส่วนอิเล็กทรอนิกส์เป็นส่วนสําคัญของเศรษฐกิจโลก โดยเกิดจากความก้าวหน้า

ทางเทคโนโลยี และความต้องการใช้งานอิเล็กทรอนิกส์ท่ีสูงขึ้นของผู้บริโภคในทุก ๆ ด้าน โดยในปี 2564 มูลค่า
การส่งออกของอุตสาหกรรมอิเล็กทรอนิกส์ในภาพรวมขยายตัว ร้อยละ 16.5 โดยได้รับปัจจัยหนุนจากความต้องการ
สินค้าอิเล็กทรอนิกส์บางประเภทท่ีเพ่ิมสูงขึ้น เช่น ช้ินส่วนอิเล็กทรอนิกส์ คอมพิวเตอร์ เพ่ือตอบโจทย์วิถีชีวิต
รูปแบบใหม่ ส่งผลให้การส่งออกสินค้าอิเล็กทรอนิกส์ของไทยเติบโตขึ้นมาก (จิรภา บุญพาสุข, ออนไลน์, 2566) 
แต่ในไตรมาสท่ี 4 ปี 2565 มีการส่งออกสินค้าอิเล็กทรอนิกส์รวมมูลค่า 11,358.1 ล้านเหรียญสหรัฐฯ ลดลง
ร้อยละ 2.8 จากไตรมาสก่อนหน้า และลดลง ร้อยละ 0.1 จากไตรมาสเดียวกันของปีก่อน ทําให้อุตสาหกรรม
อิเล็กทรอนิกส์มีความท้าทายเป็นอย่างมาก เนื่องจากราคาพลังงานที่ปรับตัวสูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง ส่งผลให้
ผู้ประกอบการต้องรับภาระต้นทุนการผลิตที่เพ่ิมขึ้น รวมถึงการขาดแคลนช้ินส่วนอิเล็กทรอนิกส์ทําให้ไม่สามารถ
ผลิตได้เพียงพอต่อความต้องการในตลาดโลกได้ รวมถึงภาวะเงินเฟ้อท่ีส่งผลให้ราคาวัตถุดิบในการผลิตกลุ่มสินค้า
อิเล็กทรอนิกส์ปรับตัวสูงขึ้น (Report, ออนไลน์, 2565) 

 จากสถานการณ์ปัจจุบัน ถึงแม้ว่าหน่วยงานภาครัฐจะมีแนวทางช่วยเหลือ และพัฒนาอุตสาหกรรม
ชิ้นส่วนอิเล็กทรอนิกส์อย่างต่อเนื่อง แต่ผู้ประกอบการหลายแห่งก็ต้องเร่งปรับตัว และหาแนวทางพัฒนา
กระบวนการทํางานในองค์กร รวมถึงการวางแผนการซ่อมบํารุงเครื่องจักรให้สามารถผลติสินค้าได้ตรงตามปริมาณ
และคุณภาพที่ลูกค้าต้องการอย่างต่อเนื่อง ซ่ึงบริษัทกรณีศึกษาน้ีได้เผชิญกับความท้าทายไม่น้อย เม่ือพบว่า โดย
บ่อยครั้งเครื่องจักรเสีย ชํารุด และเสียหาย แผนกซ่อมบํารุงเคร่ืองจักรมักจะเข้าซ่อมบํารุงเครื่องจักรล่าช้า ส่งผล
ให้ไม่สามารถผลิตสินค้าได้ทันต่อความต้องการของลูกค้า ทําให้องค์กรเสียภาพลักษณ์และเสียความไว้วางใจจาก
ลูกค้า ทําให้ผู้วิจัยได้ประชุม และวางแผนหาสาเหตุของปัญหาจนพบว่า ส่วนสําคัญท่ีควรเร่งแก้ไข คือ กระบวนการ
จัดการเอกสารที่ล่าช้า ไม่ว่าจะเป็นการอนุมัติเอกสารที่มีหลายขั้นตอนเกิดการรอคอยในกระบวนการอนุมัติ และ
อาศัยพนักงานในการเดินเอกสาร อีกทั้งยังคงต้องใช้เอกสารแบบกระดาษในกระบวนการทํางาน จึงทําให้ผู้วิจัย
เริ่มหาแนวทางการเปลี่ยนระบบการทํางานจากการใช้กระดาษเป็นหลักให้เป็น E-Document หรือเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (จิรัชยา นครชัย, 2553, หน้า 64) ซ่ึงช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายอุปกรณ์ในสํานักงาน เช่น ต้นทุน
การใช้กระดาษ การใช้เครื่องพิมพ์ หมึกพิมพ์ อีกท้ังยังลดปัญหาการทํางานท่ีล่าช้า การค้นหาเอกสารที่สามารถ
จัดการได้ง่าย รวดเร็ว และสามารถป้องกันเอกสารสูญหายได้ ดังน้ันการเปลี่ยนเป็นระบบ E-Document จะช่วย
ค้นหาได้ง่ายและรวดเร็ว ด้วยระบบปฏิบัติการ Windows, MacOS ผ่านโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ได้หลากหลาย 
เช่น Safari, Firefox หรือ Google Chrome หรือแม้กระท่ังการทํางานผ่านระบบ IOS และ Android บน
โทรศัพท์มือถือได้ ไม่ว่าพนักงานจะอยู่ท่ีไหนระบบปฏิบัติการเหล่านี้จะเช่ือมต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ต และสามารถ
ใช้ E-Document ได้ทุกเม่ือตามต้องการ (ดิทโต้ (ประเทศไทย), ออนไลน์, 2564)  

 ดังนั้น เพ่ือให้อุตสาหกรรมการผลิตช้ินส่วนอิเล็กทรอนิกส์สามารถแข่งขันได้ในสถานการณ์ปัจจุบัน 
ผู้วิจัยจึงศึกษากระบวนการจัดการเอกสารในปัจจุบัน เพ่ือหาวิธีและแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุงกระบวนการ
จัดการเอกสาร ภายใต้แนวคิดของ Lean คือ การปรับระบบการทํางานภายในใหมี้ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยมุ่งเน้น



 

ผ่านการรับรองคุณภาพวารสารของศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI) วารสารกลุ่มที ่2 

67                                                                   วารสารสหศาสตร์ศรีปทุม ชลบุรี (Online) ปีที่ 9 ฉบับที่ 3 กนัยายน-ธันวาคม 2566   
Sripatum Chonburi Interdisciplinary Journal (Online) Vol. 9(3), September-December 2023 

ไปที่ความต้องการของลูกค้า (Feld, 2000, pp. 155-164) ด้วยการลดสิ่งที่ไม่เกิดมูลค่า หรือความสูญเปล่า (Waste) 
ท่ีก่อให้เกิดต้นทุนโดยไม่จําเป็น เม่ือกําจัดความสูญเปล่าเหล่านี้ได้จะสามารถช่วยลดต้นทุนความสูญเปล่าลง เป็น
ผลพวงท่ีทําให้กําไรเพ่ิมขึ้น (จิรวัฒน์ วรวิชัย, ภาคภมิู ใจชมภู, ธวัชชัย ไชยลังการ และณัฐภัทร กาญจนเรืองรอง, 
2563)  

 

วัตถุประสงค์ของการวิจัย 
 1. เพ่ือศึกษากระบวนการจัดการเอกสารของแผนกซ่อมบํารุงเครื่องจักร 
 2. เพื่อปรับปรุงวิธีการทํางานในกระบวนการจัดการเอกสารของแผนกซ่อมบํารุงเครื่องจักรให้เกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 
 

กรอบแนวคิดและวรรณกรรมที่เก่ียวข้อง 
 กรอบแนวคิด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 1 กรอบแนวคิดในการวิจัย 
 
 วรรณกรรมที่เก่ียวข้อง 
 แผนผงัแสดงเหตุและผล (Cause and effect diagram) 

 ผังแสดงเหตุและผล หรือผังก้างปลา (Fish Bone Diagram) (Ishikawa, 1985, p. 13-33) เป็นแผนผัง
ท่ีใช้ในการวิเคราะห์ค้นหาสาเหตุต่าง ๆ ว่ามีส่วนใดบ้างที่มาเก่ียวข้องกัน สัมพันธ์ต่อเนื่องกัน โดยการระดมความคิด
อย่างเป็นอิสระของทุกคนในกลุ่มกิจกรรมด้านการควบคุมคุณภาพ การสร้างแผนผังเหตุและผล หรือผังก้างปลา
ประกอบด้วย 6 ขั้นตอน คือ 1) กําหนดประโยคปัญหาที่หัวปลา 2) กําหนดกลุ่มปัจจัยที่จะทําให้เกิดปัญหาน้ัน ๆ 
3) ระดมสมองเพ่ือหาสาเหตุในแต่ละปัจจัย 4) หาสาเหตุหลักของปัญหา 5) จัดลําดับความสําคัญของสาเหตุ และ 
6) ใช้แนวทางการปรับปรุงท่ีจําเป็น  

 

ตัวแปรต้น 

1. กระบวนการจัดการ 
    เอกสาร  
2. วิธีปฏิบัติงาน  
3. เวลาการปฏิบัติงาน     
    ของกระบวนการ 
    จัดการเอกสาร  

  

เครื่องมือ ตัวแปรตาม 

1. แผนผังแสดงเหตุและผล  
2. การจัดลําดับความสําคัญ 
3. แนวคิดลีนและการลด 
    ความสูญเปล่าด้วย 
    หลักการ ECRS   
4. แผนภูมิการไหล 
5. ระบบคลาวน์ 

1. ลดข้ันตอนการทํางาน 
    ของกระบวนการ 
    จัดการเอกสาร 
2. ลดระยะเวลาการทํางาน 
    ของกระบวนการจัดการ 
    เอกสาร 
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 การจัดลําดับความสําคัญ  
 การจัดลําดับความสําคัญแบบ 2 ปัจจัย คือ ความยากง่ายในการปรับปรุง และระดับผลกระทบโดย

เราจะต้องมาจัดลําดับความสําคัญของแต่ละก้างปลาว่าจะเลือกก้างใดขึ้นมาแก้ไขก่อน โดยมีเกณฑ์ 2 เกณฑ์ 
ในการเลือก คือ การพิจารณาถึงผลกระทบกับความสามารถในการดําเนินการซ่ึงจากการเปรียบเทียบระหว่าง
ผลกระทบท่ีหัวปลากับความสามารถในการแก้ปัญหา จะเห็นว่าเราควรท่ีจะเลือกให้ความสําคัญกับก้างปลาหรือ
สาเหตุท่ีมีผลกระทบกับหัวปลามาก ๆ และง่ายในการดําเนินการหรือใช้เวลาสั้น ๆ ในการแก้ไขนั่นก็ คือ กลุ่ม A 
และในทํานองเดียวกันหากก้างใดตกอยู่ในกลุ่ม D คือ ผลกระทบน้อย แก้ไขยาก ซ่ึงถือว่าเป็นกลุ่มท่ียังไม่ควร
จะดําเนินการในตอนน้ี เพราะนอกจากจะมีความเส่ียงต่อความไม่สําเร็จแล้วยังไม่ส่งผลใด ๆ กับปัญหาที่ต้ังไว้
อีกด้วย เสียเวลาเปล่า ๆ หรือหากจะตีความอีกนัยหนึ่งก็คือ สาเหตุในกลุ่ม D อาจเป็นสาเหตุท่ีเกิดขึ้นตามธรรมชาติ
ก็เป็นไปได้ ส่วนสาเหตุท่ีตกในกลุ่ม B คือ ดําเนินการง่ายแต่ผลกระทบน้อย สาเหตุเหล่านี้ควรจะดําเนินการแก้ไข
ในกิจกรรม ไคเซ็น (Kaizen) คือ ค่อย ๆ ดําเนินการปรับปรุงอย่างต่อเน่ืองสามารถดําเนินการแก้ไขคนเดียวได้
และสุดท้าย คือ สาเหตุกลุ่ม C ให้ผลกระทบมากแต่ยากในการดําเนินการแสดงว่ากลุ่มน้ีต้องใช้เวลา และความ 
สามารถมาก ๆ นับเป็นสาเหตุท่ีท้าทายเหมาะที่จะนําไปทําโครงการ Six Sigma (ศิริพร ขอพรกลาง, 2550, 
หน้า 114-133) 
 แนวคิดลีนและการลดความสูญเปล่าด้วยหลักการ ECRS   
 การผลิตแบบลีน (Lean Manufacturing) เป็นปรัชญาการผลิตที่มีพ้ืนฐานความแตกต่างของแนวคิด 
การผลิต จากการไหลในการผลิตต้ังแต่วัตถุดิบจนกลายเป็นผลิตภัณฑ์ และต้ังแต่การออกแบบผลิตภัณฑ์ จนถึง
การบริการลูกค้า โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือกําจัดความสูญเปล่า และผลิตสินค้าให้ตรงกับความต้องการจึงถือว่าเป็น
แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการผลิตให้กับอุตสาหกรรมได้อย่างเป็นระบบ (Nickels, McHugh & McHugh, 
2012, p. 256; Feld, 2000, pp. 155-164) 
 ความสูญเปล่า (Waste) เป็นสิ่งที่ไม่ทําให้เกิดมูลค่าเพิ่มแก่สินค้า ได้แก่ 1) การผลิตมากเกินไป 
(Overproduction) 2) การรอคอย (Waiting) 3) การเคล่ือนย้ายท่ีไม่จําเป็น (Transporting) 4) การทํางานท่ี
ไม่เกิดประโยชน์ (Processing) 5) การเก็บสินค้าที่มากเกินไป (Inventory) 6) การเคลื่อนท่ีท่ีไม่จําเป็น (Motions) 
7) ของเสีย (Defect) ความสูญเปล่าท้ัง 7 ประการน้ี เป็นสิ่งท่ีไม่มีความจําเป็น และไม่ได้ก่อให้เกิดประโยชน์ ดังน้ัน
เราควรจะทําการลดความสูญเปล่าเหล่าน้ีลง โดยใช้หลักการ ECRS ซ่ึงประกอบไปด้วยการกําจัด (Eliminate) 
การรวมกัน (Combine) การจัดเรียงใหม่ (Rearrange) และการทําให้ง่าย (Simplify) 

 แผนภูมิการไหล 
กุสุมา ไชยโชติ (2559, หน้า 15) ได้กล่าวถึงกระบวนการแก้ไขปัญหาคุณภาพนั้น เม่ือทําการจําแนก

ประเภทข้อมูลแล้ว จะทําให้ทราบประเด็นในการแก้ปัญหา จึงควรมีการทําความเข้าใจถึงกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีมี
ความเกี่ยวข้องกับประเด็นดังกล่าว โดยจะเรียกแผนภูมิท่ีแสดงถึงลาํดับของกิจกรรมตลอดจนความสัมพันธ์ของ
กิจกรรมต่าง ๆ นี้ว่า แผนภูมิการไหลของกระบวนการ (Process flow chart) โดยจะมีสัญลักษณ์       คือ 
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การทํางาน (Operation) ใช้สําหรับการทํางานใด ๆ ท่ีวัตถุถูกทําให้เปลี่ยนลักษณะคุณสมบัติ เช่น การประกอบ
วัตถุเข้ากับงานช้ินอ่ืน          คือ การขนส่ง (Transportation) ใช้สําหรับกิจกรรมการเคลื่อนย้ายวัตถุ 
คือ การตรวจสอบ (Inspection) ใช้สําหรับกิจกรรมที่เป็นการตรวจสอบ เช่น วัสดุถูกตรวจสอบ        คือ การ
การรอคอย (Delay) ใช้สําหรับการเกิดการขัดข้อง ต้องรอคอยตรวจสอบ และ        คือ การเก็บ (Storage) ใช้
สําหรับการเก็บเพ่ือจัดส่งข้อมูลให้ลูกค้าต่อไป 

 ระบบคลาวน์ 
 Cloud Computing หรือระบบการประมวลผลแบบกลุ่มเมฆ เป็นลักษณะของการให้บริการใด
บริการหนึ่งแก่ผู้ใช้งานคอมพิวเตอร์ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต โดยผู้ให้บริการจะแบ่งปันทรัพยากรให้กับผู้ต้องการ
ใช้งาน ซ่ึงระบบการประมวลผลแบบกลุ่มเมฆเป็นลักษณะบริการที่พัฒนาต่อจากแนวคิดและบริการการทํางาน
แบบเสมือน (Virtualization) และเว็บเซอร์วิส (Web-services) โดยผู้ใช้งานไม่จําเป็นต้องมีความรู้ในเชิงเทคนิค
สําหรับโครงสร้างพ้ืนฐาน และหลักการทํางานของระบบการประมวลผลแบบกลุ่มเมฆ (Mell & Grance, 2011, 
pp. 1-7) เน่ืองจากระบบการประมวลผลแบบกลุ่มเมฆนั้น มีความหลากหลายทั้งรูปแบบการให้บริการและแนวทาง
ปฏิบัติ 

 นอกจากน้ี Armbrust et al. (2010) ยังได้กล่าวถึงลักษณะของระบบการประมวลผลแบบกลุ่มเมฆ
ให้บริการพ้ืนฐานใน 3 ลักษณะ 1) Infrastructure as a Service (laaS) เป็นบริการให้ใช้โครงสร้างพ้ืนฐานทาง
คอมพิวเตอร์อย่างหน่วยประมวลผล ระบบจัดเก็บข้อมูล หรือระบบเครือข่ายในรูปแบบระบบเสมือน (Virtualization) 
2) Platform as a Service (PaaS) เป็นบริการสําหรับการพัฒนาระบบโดยเฉพาะ โดยผู้ให้บริการจะจัดเตรียม
พ้ืนที่ และสภาพแวดล้อมพ้ืนฐาน อาทิ ระบบปฏิบัติการ ระบบฐานข้อมูล ระบบมิดเดิลแวร์ และชุดคําสั่งต่าง ๆ 
ซ่ึงจะช่วยให้ผู้ใช้บริการสามารถพัฒนาระบบบนสภาพแววล้อมท่ีเหมาะสมได้ทันทีโดยไม่ต้องลงทุนซ้ืออุปกรณ์
ทุกอย่างเอง และ 3) Software as a Service (SaaS) เป็นการที่ใช้หรือเช่าใช้บริการซอฟต์แวร์ หรือแอปพลิเคชัน
ผ่านอินเทอร์เน็ต และประมวลผลบนระบบของผู้ให้บริการ โดยที่ผู้ใช้งานไม่จําเป็นต้องซ้ือซอฟต์แวร์แพ็กเกจและ
เครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือมาติดต้ังใช้ของตนเอง สามารถเรียกใช้ และเข้าถึงบริการได้ทันที ทุกที่ ทุกเวลาที่สามารถ
เข้าถึงอินเทอร์เน็ตได้ เช่น การใช้ Email Application, File Sharing, Content Management, CRM Application 
สําหรับฝ่ายขาย และฝ่ายบริการลูกค้า เป็นต้น 
 งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง 
 ณัฐชา ฮุนพานิช และภาณุ บูรณจารุกร (2564) ได้ศึกษาการปรับปรุงการเดินเอกสารงานวิจัย โดย
ใช้แนวคิดลีน กรณีศึกษาคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ซ่ึงวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดจากความสูญเปล่า
ในกระบวนการในการเดินเอกสารงานวิจัยของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร และเสนอแนะการ
ปรับปรุงขั้นตอนการเดินเอกสารงานวิจัยดังกล่าวโดยใช้แนวคิดลีน จากการศึกษาเอกสารงานวิจัยของคณะฯ 
ประกอบด้วย เอกสาร 2 ประเภทหลัก ได้แก่ เอกสารประชาสัมพันธ์ และเอกสารด่วน (เอกสารด่วนมาก และ
เอกสารด่วนที่สุด) ผลจากการวิเคราะห์ปัญหาความสูญเปล่า 7 ประการ พบว่า ความสูญเปล่าเกิดขึ้นจากการ
รอคอย การทํางานที่ไม่เหมาะสมและของเสียในขั้นตอนการเดินเอกสารงานวิจัย จากปญัหาดังกล่าวหลักการ ECRS 



 

70 วารสารสหศาสตรศ์รีปทุม ชลบุรี (Online) ปีที ่9 ฉบับท่ี 3 กันยายน-ธันวาคม 2566                                                              
Sripatum Chonburi Interdisciplinary Journal (Online) Vol. 9(3), September-December 2023 

ได้ถูกเสนอแนะเป็นแนวทางในการปรับปรุงตามแนวคิดลีน ซ่ึงประกอบด้วย การกําจัด การรวมกัน การจัดใหม่ 
และการทําให้ง่าย จากการปรับปรุงการเดินเอกสารงานวิจัยท่ีได้เสนอแนะน้ัน จะสามารถลดข้ันตอนการเดิน
เอกสารประชาสัมพันธ์ เอกสารด่วนมาก เอกสารด่วนท่ีสุด ได้ 20%, 5.88% และ 18.75% ตามลําดับ และลดเวลา
การเดินเอกสารประชาสัมพันธ์ เอกสารด่วนมาก และเอกสารด่วนท่ีสุด ได้ 37.14%, 21.04% และ 34.59% 
ตามลําดับ 
 กนกวรรณ สกุลทรงเดช และญาณิศา เครือแก้ว (2565) ได้ศึกษาการปรับปรุงกระบวนการบรรจุ
ช้ินงาน: กรณีศึกษา บริษัทผลิตช้ินส่วนรถยนต์ โดยงานวิจัยน้ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษากระบวนการทํางานใน
การบรรจุช้ินงานของรถยนต์ และปรับปรุงวิธีการทํางานในการบรรจุช้ินงานของรถยนต์ ซ่ึงจากการศึกษาและ
ปฏิบัติงานพบว่า ปัญหากระบวนการบรรจุช้ินงาน รุ่น BMC มีขั้นตอนการทํางานที่ซํ้าซ้อน หลายขั้นตอนมาก
จนเกินไป และมีแผนผังการทํางานท่ีไม่ต่อเน่ืองทําให้การทํางานมีความล่าช้า จากปัญหาที่สําคัญดังกล่าวผู้วิจัย
จึงทําการปรับปรุงกระบวนการบรรจุช้ินงานของรถยนต์ รุ่น BMC เพ่ือให้สะดวกรวดเร็วในการบรรจุช้ินงาน 
โดยการลดข้ันตอนการทํางาน และปรับปรุงแผนผังกระบวนการบรรจุช้ินงานใหม่ ซ่ึงผลท่ีได้รับจากการปรับปรุง 
ทําให้ขั้นตอนการบรรจุช้ินงานลดลง โดยมีขั้นตอนก่อนปรับปรุงมี 25 ขั้นตอน หลังปรับปรุงมี 15 ขั้นตอน สามารถ
ลดขั้นตอนลงได้ 10 ขั้นตอน และเวลาเฉลี่ยก่อนปรับปรุง 184 วินาที และเวลาเฉลี่ยหลังปรับปรุง 135 วินาที 
นอกจากน้ันยังสามารถลดพนักงานได้ 2 คน จากเดิมมีพนักงานถึง 4 คน และลดค่าใช้จ่ายด้านค่าแรงของพนักงาน
ได้ 540,000 บาท ต่อปี 

 

ขอบเขตของการวิจัย 
 ขอบเขตด้านประชากรหรือพื้นท่ี ศึกษา และเก็บข้อมูลท่ีบริษัทผลิตช้ินส่วนอิเล็กทรอนิกส์ แผนก
ซ่อมบํารุงเครื่องจักรแห่งหน่ึงในจังหวัดชลบุรี 
 ขอบเขตด้านเวลา ศึกษากระบวนการจัดการเอกสาร โดยเริ่มศึกษาตั้งแต่วันท่ี 8 มกราคม 2566 ถึง 
วันท่ี 8 เมษายน 2566 รวมเป็นระยะเวลา 4 เดือน 
 ขอบเขตด้านเนื้อหา ผู้วิจัยได้ทําการศึกษาในประเด็นต่อไปน้ี 
  1. แนวคิด และหลักการของลีน  
  2. ขั้นตอนการจัดการเอกสาร รวมไปถึงปัญหาท่ีเกิดขึ้นจากการจัดการเอกสารทั้งก่อน และหลัง
การนําแนวคิดลีนมาใช้ เพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการจัดการเอกสาร  
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วิธีดําเนินการวิจัย 
 วิธีดําเนินการวิจัย แสดงขั้นตอนดังภาพท่ี 1 ดังน้ี 
 

 

 
 
 

 

ภาพท่ี 2 ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 

  1. ศึกษากระบวนการทํางาน จากการศึกษาข้อมูลขององค์กรเพ่ือให้ทราบถึงวิธีการปฏิบัติงาน
ของพนักงาน และสาเหตุท่ีแท้จริงของปัญหาในกระบวนการจัดการเอกสาร แสดงดังภาพที่ 3 ดังน้ี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3 แผนภูมิกระบวนการทํางานเดินเอกสารในปัจจุบนั 

ข้ันตอนที่ 1
ศึกษา

กระบวนการ
ทํางาน

ข้ันตอนท่ี 2
วิเคราะห์ปัญหา

และสาเหตุ

ข้ันตอนที่ 3
ดําเนินการแก้ไข

ปัญหา

ข้ันตอนที่ 4 
ปฏิบัติตาม

แนวทางที่แก้ไข

ข้ันตอนที่ 5 
สรุปผลวิจัยและ
ข้อเสนอแนะ

ได้ 

ไม่ได้ ไม่อยู ่

อยู ่

รอชิ้นส่วนอะไหล่มาถึง 

เร่ิมต้น 

พนักงานพบปัญหาในกระบวนการแจ้งหัวหน้างาน 

หัวหน้างาน 
ตรวจสอบ ปรับ 
แก้ไขเบ้ืองต้น 

หัวหน้างานเขียนเอกสารแจ้งซอ่มให้กับแผนกซ่อมบํารุง หาช่องทางติดต่อ หรอืเดินตามหา 

หัวหน้าแผนกซ่อมบํารุง
พิจารณา 

มอบหมายงานให้ช่าง 
เตรียมอุปกรณ์เข้าพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน 

ต้องเปลี่ยนชิ้นสว่น
อะไหล ่

แจ้งเจ้าของพ้ืนที ่ 
ให้สั่งชิ้นส่วนอะไหล ่

ดําเนินการซ่อมและเปลีย่นอะไหล่ชิ้นสว่น 

ไม่มี 

มี 

จบ 

ส่งมอบงาน และ Copy เอกสารแจ้งซ่อม สําหรับจัดเก็บ 
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  จากภาพท่ี 3 จะเห็นได้ว่ามีขั้นตอนการทํางาน คือ 1) เม่ือพนักงานพบความผิดปกติในกระบวนการ
ทํางานอาจจะเป็นที่ช้ินงาน หรือเครื่องจักรจะต้องแจ้งหัวหน้างานให้เข้ามาตรวจสอบ 2) หัวหน้างานเข้ามา
ตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาเบื้องต้น หากไม่สามารถแก้ไขได้จะต้องแจ้งพนักงานทําเอกสาร เพ่ือติดต่อและแจ้ง
ปัญหาให้ช่างเทคนิคที่เกี่ยวข้องเข้ามาประเมิน และแก้ไขปัญหา 3) พนักงานทําเอกสารแจ้งปัญหาและเดินไปหา
แผนกช่างซ่อมบํารุงเพ่ือให้หัวหน้าแผนกช่างซ่อมพิจารณา และส่งช่างมาปฏิบัติงาน หากไม่ได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าช่างซ่อมบํารุง พนักงานช่างจะไม่สามารถเข้าพ้ืนที่ปฏิบัติงานได้ 4) เม่ือช่างซ่อมได้รับมอบหมายงานจาก
หัวหน้าแล้วเตรียมอุปกรณ์เข้าพ้ืนที่ปฏิบัติงาน 5) ในการปฏิบัติงานหากมีการเปลี่ยนช้ินส่วนที่ไม่มีการส่ังซ้ือ
สํารองไว้ จําเป็นต้องให้มีการหยุดเครื่องจักร เพ่ือรอให้เจ้าของพ้ืนที่ทําการสั่งซ้ือช้ินส่วนก่อน 6) เม่ือช้ินส่วนที่
สั่งซ้ือเข้ามาถึง จึงสามารถเปลี่ยนช้ินส่วนที่ชํารุดเสียหายได้ 7) หลังจากปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ช่างและหัวหน้างาน
ต้องเซ็นต์ใบแจ้งซ่อมเพ่ือเป็นหลักฐานในการส่งและรับมอบงาน เป็นการปิดจบเอกสารแจ้งปัญหา และ 8) Copy 
เอกสารแจ้งซ่อมสําหรับเก็บเป็นข้อมูล 
  2. วิเคราะห์ปัญหาและสาเหตุ 
   2.1 แสดงการวิเคราะห์ปัญหา จากการวิเคราะห์ปัญหาฝ่ายซ่อมบํารุงปฏิบัติงานล่าช้าด้วย
แผนผังก้างปลา (Fish Bone Diagram) พบว่า ปัญหาเกิดขึ้นจาก 4 สาเหตุ คือ พนักงาน (Man) เครื่องจักร 
(Machine) วิธีการทํางาน (Method) และวัตถุดิบ (Material) ดังภาพที่ 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 การวิเคราะห์ปัญหาด้วยแผนผังก้างปลา (Fish Bone Diagram) 
 
   จากการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระดมสมองภายในแผนก เพ่ือวิเคราะห์หาสาเหตุ

ของปัญหาด้วยแผนผังก้างปลาข้างต้น ทางผู้วิจัยได้จัดลําดับความสําคัญแบบ 2 ปัจจัย คือ ความยากง่ายในการ
ปรับปรุง และระดับผลกระทบ โดยผลจากการวิเคราะห์ร่วมกัน ได้เลือกแก้ปัญหาท่ีวิธีการ (Method) ที่เป็น
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สาเหตุหลัก โดยมีสาเหตุรอง คือ กระบวนการส่งเอกสารแจ้งซ่อมล่าช้า และการค้นหาเอกสารเก่าไม่พบ ซ่ึงอยู่
ในระดับการปรับปรุงง่าย และมีผลกระทบมากหากไม่ดําเนินการปรับปรุง ตรงกับกลุ่ม A ในการจัดลําดับความ 
สําคัญ ดังน้ันผู้วิจัยจึงได้หาแนวทางลดขั้นตอนของกระบวนการทํางาน พร้อมทั้งประยุกต์เทคโนโลยีที่มีอยู่มาใช้
ในกระบวนการทํางานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

   2.2 แสดงปัญหาที่เกิดขึ้น จากปัญหาที่เกิดขึ้นผู้วิจัยได้นําหลักการของเทคนิคการลดความ
สูญเปล่าในการดําเนินงาน (Eliminate Combine Rearrange Simplify: ECRS) มาประยุกต์ใช้ในการปรับปรุง
กระบวนการทํางาน ประกอบกับการใช้แผนภูมิกระบวนการไหลของกิจกรรม (Activity process flow chart) 
ของแต่ละกิจกรรมมาทําการวิเคราะห์ โดยเก็บข้อมูลระยะเวลาการทํางาน 5 ครั้ง เน่ืองจากเวลาการทํางานใน
แต่ละรอบน้ันมีเวลามากกว่า 120 วินาที (Maytag method) ดังน้ันในการวิจัยน้ีได้เลือกใช้การจับเวลาที่ 6 ครั้ง 

เพ่ือให้ได้ระดับความเช่ือม่ัน 95% ค่าความคลาดเคลื่อน 5% เพ่ือนําข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์ และหาแนวทาง 
การปรับปรุงแก้ไข ดังนี้ 
 
ตารางที่ 1 เวลาการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดการเอกสาร (ก่อนปรับปรุง) 
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   จากตารางที่ 1 เป็นตารางแสดงเวลาการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดการเอกสาร (ก่อนปรับปรุง) 
โดยมีกระบวนการทั้งหมด 15 ขั้นตอน โดยผู้วิจัยจับเวลา จํานวน 6 ครั้ง ในทุกขั้นตอน โดยมีเวลาการจัดการ
เอกสาร รวมทั้งหมด 799.58 นาที เวลาเฉลี่ย คือ 133.26 นาท ี
  3. ดําเนินการแก้ไขปัญหา   
   3.1 นําหลักการของเทคนิคการลดความสูญเปล่ามาใช้ในการดําเนินการ (Eliminate Combine 
Rearrange Simplify: ECRS) โดยแยกแยะแต่ละกิจกรรมท่ีเพ่ิมมูลค่า (Value Added (VA)) กิจกรรมที่ไม่เพ่ิม
มูลค่าแต่จําเป็นต้องทํา (Necessary but Non-Value Added (NNVA)) และกิจกรรมที่ไม่เพ่ิมมูลค่า (Non-Value 
Added (NVA)) ดังตารางที่ 2 
 
ตารางที่ 2 แผนภูมิกระบวนการไหลของกิจกรรมการจัดการเอกสาร (ก่อนปรับปรุง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   ตารางที่ 2 แผนภูมิกระบวนการไหลของกิจกรรมการจัดการเอกสาร (ก่อนปรับปรุง) มีกิจกรรม
หลัก 3 กิจกรรม คือ 1) การแจ้งปัญหาและปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 8 ขั้นตอน 2) การจัดเก็บเอกสาร 4 ขั้นตอน 
และ 3) การค้นหาเอกสาร 3 ขั้นตอน รวมทั้งหมด 15 ขั้นตอน พบว่า มีกิจกรรมที่เพ่ิมมูลค่า (Value Added (VA)) 
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8 ขั้นตอน กิจกรรมที่ไม่เพ่ิมมูลค่าแต่จําเป็นต้องทํา (Necessary but Non-Value Added (NNVA)) 5 ขั้นตอน 
และกิจกรรมท่ีไม่เพ่ิมมูลค่า (Non-Value Added (NVA)) 3 ขั้นตอน 
   โดยผู้วิจัยได้ปรับปรุงขั้นตอนการจัดการเอกสารด้วยหลัก ECRS คือ รวมขั้นตอนท่ี 2 เข้ากับ
ขั้นตอนที่ 1 (Combine) และรวมขั้นตอนที่ 10 เข้ากับขั้นตอนที่ 11 (Combine) และตัดขั้นตอนท่ี 7, 8 และ 14 
ออกจากกระบวนการจดัการเอกสาร (Eliminate) สามารถทําให้กระบวนการจาก 15 ขั้นตอน ลดลงเหลือ 10 
ขั้นตอน ดังตารางที่ 4 และภาพที่ 5 
 
ตารางท่ี 3 การปรับปรุงตามหลักการ ECRS 

การปรับปรุงตามหลักการ ECRS รายละเอียดการปรับปรุง 
การตัดขั้นตอน (Eliminate) - การตัดขั้นตอนที่ 7 พนักงานท่ีแจ้งปัญหาเซ็นรับทราบ 

- การตัดขั้นตอนที่ 8 Copy เอกสาร 
- การตัดขั้นตอนที่ 14 ค้นหาแฟ้มเอกสาร 

การรวมขั้นตอน (Combine) - รวมขั้นตอนที่ 2 กรอกรายละเอียดของปัญหา  
  เข้ากับขั้นตอนท่ี 1 พนักงานแจ้งปัญหา 
- รวมขั้นตอนที่ 10 แยกประเภทเอกสาร เข้ากับขั้นตอน 
  ท่ี 11 จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้ม 

การจัดขั้นตอนใหม่ (Rearrange) - 
การทํากระบวนการให้เรียบง่ายขึ้น (Simplify) การปรับเปลี่ยนการใช้กระดาษและคนเซ็นอนุมัติของ

แผนกซ่อมบํารุง เป็นการแจ้งปัญหาและอนมัุติผ่านระบบ
คลาวน์ขององค์กร 
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ภาพท่ี 5 แผนผังแสดงการปรับปรุงขั้นตอนการจัดการเอกสารด้วยหลัก ECRS 
 
   จากภาพที่ 5 แผนผังแสดงการปรับปรุงขั้นตอนการจัดการเอกสารด้วยหลัก ECRS สามารถ
ทําให้กระบวนการจาก 15 ขั้นตอน ลดลงเหลือ 10 ขั้นตอน  
   3.2 นําระบบ Cloud เข้ามาช่วยในการเก็บข้อมูลและช่วยให้การทํางานสะดวกมากย่ิงขึ้น โดย
จัดทําเว็บไซต์ท่ีนํามาใช้งานเพ่ือใช้งานเฉพาะภายในองค์กร ดังน้ี 
    วิธีการใช้งานโปรแกรมเพ่ือแจ้งปัญหา  

    ข้ันตอน 1 พนักงานพบปัญหาท่ีต้องการแจ้งซ่อม หรือปรับปรุง สามารถกรอกข้อมูลได้ด้วย
ตนเอง 

    ข้ันตอน 2 หัวหน้างานตรวจสอบและยืนยันข้อมูลให้ทีมช่างทราบ ว่าหัวหน้างานอนุมัติให้
เข้าพ้ืนท่ีซ่อมแซมได้ 
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1. พนักงานแจ้งปัญหา 

2. กรอกรายละเอียดของปัญหา 

3. หัวหน้างานตรวจสอบและอนุมัต ิ

4. ส่งเอกสารให้แผนกซ่อมบํารุง 

5. หัวหน้าแผนกอนุมัติและแบ่งงาน 

6. ช่างปฏิบัติงาน 

7. พนักงานท่ีแจ้งปัญหาเซ็นรับทราบ 

8. Copy เอกสาร 

9. รับเอกสารเมื่อทํางานเสร็จ 

10. แยกประเภทเอกสาร 

11. จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้ม 

12. ทําทะเบียนคุมแฟ้มเอกสาร 

13. รับแจ้งข้อมูล 

14. ค้นหาแฟ้มเอกสาร 

15. ค้นหาเลขท่ีเอกสารและตรวจสอบ 
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ภาพที่ 6 วิธีการใช้งานโปรแกรมแจ้งปัญหา-ขั้นตอนที่ 1 แจ้งปัญหา และขั้นตอนที่ 2 หัวหน้าตรวจสอบข้อมูล 
 

    ขั้นตอน 3 หัวหน้าช่างซ่อมบํารุงรับข้อมูลการแจ้งปัญหางาน จากน้ันมอบหมายให้พนักงาน
ช่างที่เช่ียวชาญเข้าพ้ืนที่ไปปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 7 วิธีการใช้งานโปรแกรมแจ้งปัญหา-ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้าช่างซ่อมบํารุงรับข้อมูลการแจ้งปัญหางาน 
 

    ขั้นตอน 4 แจ้งเตือนข้อมูลให้พนักงานที่ได้รับมอบหมายเข้ากลุ่มไลน์ เพ่ือให้ช่างที่มีรายช่ือ
ทราบ และเข้าไปปฏิบัติงาน และเม่ือพนักงานช่างปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว จะต้องเข้ามาใส่ข้อมูลปิดจบงาน 

 

      
               

ภาพที่ 8 วิธีการใช้งานโปรแกรมแจ้งปัญหา-ขั้นตอนที่ 4 แจ้งเตือนพนักงานเข้ากลุ่ม และปิดจบงาน 
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    ขั้นตอน 5 เม่ือต้องการทราบข้อมูล สามารถค้นหาได้จากหน้าโปรแกรมทันที สามารถ
ค้นหาได้จากเลขที่เอกสาร แผนก วันที่ สถานะ ใบแจ้งปัญหา เป็นต้น  

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 9 วิธีการใช้งานโปรแกรมแจ้งปัญหา-ขั้นตอนที่ 5 การค้นหาข้อมูล 

 

ผลการวิจัย 
 1. เพื่อศึกษากระบวนการจัดการเอกสารพบว่า มีขั้นตอนการทํางาน 3 ขั้นตอนหลัก มีทั้งหมด 15 
ขั้นตอนย่อย โดยเก็บข้อมูลระยะเวลาการทํางาน 5 ครั้ง เนื่องจากเวลาการทํางานในแต่ละรอบน้ันมีเวลามากกว่า 
120 วินาที (Maytag method) ดังน้ันในการวิจัยน้ีได้เลือกใช้การจับเวลาที่ 6 ครั้ง เพ่ือให้ได้ระดับความเช่ือม่ัน 

95% ค่าความคลาดเคลื่อน 5% พบว่า มีเวลาการจัดการเอกสารรวมทั้งหมด 493.25 นาที เวลาเฉลี่ย คือ 
82.21 นาที  
 จากการศึกษาข้ันตอนการปฏิบัติงาน และวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาด้วยแผนผังก้างปลาข้างต้น 
โดยการระดมสมองของพนักงานในแผนกพบว่า ปัญหาเกิดขึ้นจาก 4 สาเหตุ คือ เครื่องจักร วิธีการ วัตถุดิบ และ
พนักงาน โดยเลือกแก้ปัญหาที่วิธีการที่เป็นสาเหตุหลัก โดยมีสาเหตุรอง คือ กระบวนการส่งเอกสารแจ้งซ่อมล่าช้า 
และการค้นหาเอกสารเก่าไม่พบ ซ่ึงทั้ง 2 สาเหตุรองทําให้ใช้เวลานาน ดังนั้นผู้วิจัยจึงได้หาแนวทางลดขั้นตอน
กระบวนการจัดการเอกสารให้เวลาการปฏิบัติงานลดลง  
 2. เพ่ือปรับปรุงกระบวนการจัดการเอกสารได้ผลดังน้ี เนื่องจากกระบวนการจัดการเอกสารแบบเดิม
ไม่มีการนําระบบเข้ามาใช้ในกระบวนการทํางาน ผู้วิจัยจึงได้นําระบบ Cloud เข้ามาช่วยในการเก็บข้อมูลและ
ช่วยให้การทํางานสะดวกมากยิ่งขึ้น โดยเว็บไซต์ที่นํามาใช้งานจัดทําขึ้นเพ่ือใช้งานเฉพาะภายในองค์กร มาพัฒนา
ในกระบวนการจัดการเอกสาร โดยการสร้างเว็บไซต์เริ่มจากการรวบรวมข้อมูลที่มีอยู่ในรูปแบบกระดาษ นํามา
กําหนดข้อมูลลงในเว็บไซต์ให้ตรงตามความต้องการ และความสะดวกรวดเร็วของผู้ใช้งาน นอกจากนี้ผู้วิจัยได้
ปรับเปลี่ยนกระบวนการจัดการเอกสารใหม่ ด้วยการใช้แนวคิดลีน 
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 จากการปรับปรุงกระบวนการทํางานโดยนําหลักการของเทคนิคการลดความสูญเปล่าในการดําเนินงาน 
(Eliminate Combine Rearrange Simplify: ECRS) มาใช้ในการลดขั้นตอนการทํางานของกระบวนการจัดการ
เอกสาร ซ่ึงมีการจับเวลาการปฏิบัติงาน 6 ครั้ง ดังตารางที่ 4 

 

ตารางที่ 4 เวลาการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดการเอกสาร (หลังปรับปรุง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
จากตารางที่ 4 เป็นตารางแสดงเวลาการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดการเอกสาร (หลังปรับปรุง) 

โดยมีกระบวนการทํางานทั้งหมด 10 ขั้นตอน จับเวลา 6 ครั้ง หลังปรับปรุง ใช้ระยะเวลารวม 493.25 นาที หรือ 
เวลาเฉลี่ย 82.21 นาที 

 

ตารางที่ 5 แผนภูมิกระบวนการไหล ของกิจกรรมการจัดการเอกสาร (หลังปรับปรุง) 
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 จากตารางที่ 5 พบว่า ในขั้นตอนของกิจกรรมการจัดการเอกสาร (หลังปรับปรุง) หลังจากที่นําวิธีลด
ความสูญเปล่าด้วยหลัก ECRS มาใช้ในการปรับปรุงขั้นตอนการจัดการเอกสารจาก 15 กิจกรรม พบว่า มีกิจกรรมที่
เพ่ิมมูลค่า (Value Added (VA)) 8 กิจกรรม กิจกรรมที่ไม่เพ่ิมมูลค่าแต่จําเป็นต้องทํา (Necessary but Non-Value 
Added (NNVA)) 5 กิจกรรม และกิจกรรมที่ไม่เพิ่มมูลค่า (Non-Value Added (NVA)) 3 กิจกรรม ทําให้
กระบวนการทํางานของกิจกรรมการจัดการเอกสารเหลือเพียง 10 ขั้นตอน ใช้เวลาเฉลี่ยในการทํางาน 82.21 นาที 
สามารถลดระยะเวลาการทํางานได้ถึง 51.05 นาที 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 

ภาพที่ 10 กราฟแสดงการเปรียบเทียบเวลากระบวนการจัดการเอกสาร ก่อนปรับปรุง และหลังปรับปรุง 
 

 จากภาพที่ 10 กราฟแสดงการเปรียบเทียบเวลากระบวนการจัดการเอกสาร ก่อนปรับปรุง และหลัง
ปรับปรุง จะเห็นได้ว่ากราฟแท่งซ้ายมือ แสดงถึงระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานของกระบวนการก่อนปรับปรุง
มีอัตราที่ค่อนข้างสูง เม่ือเทียบกับกราฟแท่งด้านขวามือ ที่แสดงระยะเวลาในการปฏิบัติงานหลังปรับปรุง จะเห็น
ได้ว่าระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานลดลง โดยในส่วนกระบวนการแจ้งปัญหาสามารถลดระยะเวลาได้ ร้อยละ 
31.14 กระบวนการจัดเก็บเอกสารสามารถลดระยะเวลาได้ ร้อยละ 48.07 และกระบวนการค้นหาเอกสารสามารถ
ลดระยะเวลา ร้อยละ 64.37 
 
ตารางที่ 6 สรุปผลการปรับปรุงกระบวนการจัดการเอกสาร (ก่อนปรับปรุง และหลงัปรบัปรุง) 

รายละเอียด ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง ลดลง ลดลง (%) 
1. กระบวนการทํางาน 15 ขั้นตอน 10 ขั้นตอน 5 ขั้นตอน 33.33 
2. เวลาทํางาน (เฉลี่ย) 133.26 นาที 82.21 นาที 51.05 นาที 38.31 
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 จากตารางท่ี 6 ได้แสดงถึงต้นทุนแรงงานและทรัพยากรต่อปี ก่อนและหลังปรับปรุงพบว่า หลังจาก
การปรับปรุงระบบจากการใช้คนเดินเอกสาร มาเป็นการใช้โปรแกรมสําเร็จรูปในการป้อนข้อมูล ทําให้กระบวนการ
ทํางานลดลง 5 กระบวนการ คิดเป็น ร้อยละ 33.33 ระยะเวลาการทํางานลดลง 51.05 นาที คิดเป็น ร้อยละ 38.3 

 

อภิปรายผล 
 จากการศึกษาแนวคิด และรวบรวมข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือนํามาวิเคราะห์และหาสาเหตุในขั้นตอนการ
จัดการเอกสารของแผนกซ่อมบํารุงเครื่องจักร กรณีศึกษาบริษัทผลิตช้ินส่วนอิเล็กทรอนิกส์ ผู้วิจัยได้ปรึกษาหารือ
ร่วมกันกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาพบว่า มีข้ันตอนในการทํางานบางขั้นตอนที่ไม่จําเป็น 
และบางขั้นตอนสามารถรวมขั้นตอนการทํางานกันได้ เพ่ือลดขั้นตอนในการทํางาน และลดระยะเวลาในการ
ทํางานลง ซ่ึงหลังจากทีมผู้วิจัยทราบสาเหตุของปัญหาที่เกิดขึ้น ผู้วิจัยจึงได้นําหลักการของเทคนิคการลดความ
สูญเปล่าในการดําเนินงาน (Eliminate Combine Rearrange Simplify: ECRS) มาปรับใช้ในกระบวนการ
ทํางาน ซ่ึงสอดคล้องกับงานวิจัยของ ณัฐชา ฮุนพานิช และภาณุ บูรณจารุกร (2564) ท่ีได้ศึกษาการปรับปรุง
การเดินเอกสารงานวิจัย โดยใช้หลักการ ECRS มาเป็นแนวทางในการปรับปรุง การเดินเอกสาร โดยผู้วิจัยได้
ลดขั้นตอนการทํางานที่ไม่จําเป็นออก และมีการรวมขั้นตอนการทํางานเข้าด้วยกัน ก่อนปรับปรุงมีขั้นตอนใน
การทํางาน 15 ขั้นตอน หลังจากปรับปรุงขั้นตอนการทํางานลดเหลือ 10 ขั้นตอน สามารถลดขั้นตอนการทํางาน
ได้ 5 ขั้นตอน คิดเป็น ร้อยละ 33.33 โดยก่อนปรับปรุงใช้เวลาในการทํางานเฉลี่ยอยู่ท่ี 133.26 นาที หลังปรับปรุง
กระบวนการทํางานแล้วใช้ระยะเวลาท้ังหมดเฉลี่ยอยู่ที่ 82.21 นาที ซ่ึงลดระยะเวลาลงไปได้เฉลี่ย 51.05 นาที 
คิดเป็น ร้อยละ 38.31 ซ่ึงสอดคล้องกับงานวิจัยของ กนกวรรณ สกุลทรงเดช และญาณิศา เครือแก้ว (2565) ท่ี
ได้ศึกษาการปรับปรุงกระบวนการบรรจุช้ินงาน กรณีศึกษาบริษัทผลิตช้ินส่วนรถยนต์พบว่า มีการนําหลักการ 
ECRS มาปรับใช้ในกระบวนการทํางาน และยังสามารถลดข้ันตอนการทํางานได้จากก่อนปรับปรุงมีขั้นตอน 25 
ขั้นตอน และหลังปรับปรุงลดได้ 10 ขั้นตอน เหลือ 15 ขั้นตอน และเวลาเฉลี่ยก่อนปรับปรุงจาก 184 วินาที 
เหลือ 135 วินาทีหลังปรับปรุง อีกท้ังผู้วิจัยได้เปลี่ยนวิธีการทํางานใหม่โดยการนําเทคโนโลยีท่ีมีการใช้งานอยู่
มาใช้ร่วมกับระบบ Cloud โดยเปลี่ยนจากการใช้กระดาษมาเป็นการป้อนข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์ ทําให้ช่วย
เสริมแรงการทํางานได้สะดวก รวดเร็วมากย่ิงขึ้น สอดคล้องกับงานวิจัยของ สุนันท์ ธาติ, อลงกรณ์ เมืองไหว, 
ธณิดา โขนงนุช, วิชิต ธรรมพิทักษ์ และเอกชัย สัจจอังกูร (2565) ท่ีได้ศึกษาเร่ือง การพัฒนาแอปพลิเคชันบน
อุปกรณ์เคลื่อนที่ระบบคลาวด์ - เนทีฟมาประยุกต์ใช้ในการทาํงานพบว่า สามารถช่วยลดต้นทุนแรงงานถึง ร้อยละ 
98.34 และลดเวลาในการทํางาน ร้อยละ 98.33 ท้ังน้ีผู้วิจัยมีความเห็นว่า ในส่วนของการปรับปรุงกระบวนการ
ทํางานท่ีนําเทคโนโลยีเข้ามาปรับใช้ พร้อมทั้งนําหลักการ ECRS มาปรับปรุงกระบวนการทํางาน จะสามารถลด
ขั้นตอนการทํางาน และต้นทุนต่าง ๆ ภายในองค์กรได้  
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ข้อเสนอแนะ 
 1. เม่ือมีการปรับปรุงกระบวนการจัดการเอกสารเรียบร้อย ควรจัดทําวิธีปฏิบัติงาน (Work instruction) 

พร้อมทั้งจัดการฝึกอบรม ถ่ายทอดวิธีการใช้โปรแกรมสําเร็จรูปเพ่ือให้ทราบถึงวิธีใช้งาน โดยมีการอบรมในด้าน
ของการทฤษฎี และด้านของการปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้พนักงานมีความรู้ ความเข้าใจ มีทักษะในการทํางานมากขึ้น 
นอกจากนี้หัวหน้างานควรมีการติดตามผลการปฏิบัติงานของพนักงานอย่างใกล้ชิด 
 2. เมื่อมีการปรับปรุงกระบวนการจัดการเอกสารส่วนงานแจ้งซ่อมเรียบร้อย ควรทําการขยายผล
แนวทางการปรับปรุงไปยังส่วนงานอ่ืน ๆ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในกระบวนการทํางานให้กับองค์กรได้ดีในภาพรวม 
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