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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 

1.1 ความสําคัญของปญหา 
ปจจุบันองคกรตางๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งองคกรที่เปนผูดําเนินการดานอตุสาหกรรมมีการทํางาน

ที่ซับซอนขึ้น อันเกิดขึ้นจากการพัฒนามาตรฐานดานตางๆ ไมวาจะเปนระบบบริหารงานคุณภาพ ดาน
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอม และขอกําหนดตามที่ลูกคาตองการเปนตน เมื่อมีการทํางานที่ซับซอนมาก
ขึ้นจําเปนตองมีการควบคุมการทํางานในองคกรใหเปนระบบ ซ่ึงจะตองมีการจัดทาํเอกสารเปนจาํนวน
มาก ซ่ึงการควบคุมระบบเอกสารขององคกรไมใชเร่ืองงาย สามารถแบงเปนประเดน็ไดดังตอไปนี้  

1. มีการอนุมัติเอกสารกอนการแจกจาย 
2. มีการทบทวนเอกสาร ทําใหทันสมัย รวมถึงการอนุมัติเอกสารใหม 
3. มีการชี้บงการเปลี่ยนแปลง รวมถึงสถานะของเอกสารฉบับลาสุด 
4. มีเอกสารที่เกี่ยวของในบริเวณที่มีการใชงาน 
5. เอกสารสามารถอานออกได มีการชี้บงอยางชัดเจน 
6. มีการชี้บงเอกสารที่รับจากภายนอก รวมถึงมีการควบคุมการแจกจาย 
7. มีการปองกันการนําเอกสารที่ไดรับการยกเลิกแลวไปใชโดยไมตั้งใจ 
8. มีการชี้บงที่เหมาะสม สําหรับเอกสารที่ไดรับการยกเลิกแลว แตมีเก็บรักษาไวเพื่อ

ประโยชนอ่ืนๆ 
องคกรที่ตองการเปลี่ยนแปลง จากการใชการจัดการเอกสารดวยมือ มาเปนการจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ตองมีการกําหนดแผนแมบทและวางแผนกลยุทธ ในการนําระบบจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสมาใชงานในองคกร เพื่อใหเปนที่ยอมรับและสามารถเปลี่ยนแปลงไปดวยความเรยีบรอย 
หากไมมกีารวางแผนอยางเปนระบบแลว จะทําเกดิปญหาโดยเฉพาะดานเจาหนาทีท่ี่จะตองใชงาน และ
การสนับสนุนจากผูบริหาร การกําหนดแผนกลยุทธควรคํานึงถึงส่ิงตอไปนี้ 
         1. การนําระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาใชตองไดประโยชนอยางแทจริง จึงจะเปน
แรงผลักดันใหเจาหนาที่ใชประโยชนจากระบบอยางจรงิจัง โดยตองพจิารณาถึงความเขากันไดกับระบบ
การทํางานงานของหนวยงาน เหมาะสําหรับขอมูลที่อยูในเอกสารมีการเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา มีการ
เปลี่ยนแปลงระบบเอกสารเพื่อเพิ่มประสทิธิภาพอยูเสมอ กฎระเบียบที่ตองเปลี่ยนแปลงไปตามการใช
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส   
         2. เมื่อนําระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาใช จะตองทําใหประสิทธิภาพการทํางาน
เพิ่มขึ้น เชน ประสิทธิภาพของกระบวนการผลิตเอกสาร ประสิทธิภาพในการกระจายเอกสาร  
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         3. ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสตองมีความปลอดภยัจากภัยคกุคามตาง ๆ ระบบมีการ
ปองกันอยางเพียงพอจาก ขอมูลถูกทําลาย การสูญเสียขอมูล การฝาฝนความลับและความปลอดภัย 

ดังนั้นจึงไดสนใจที่จะทําการปรับปรุงระบบเอกสารและการควบคุมเอกสารสําหรับระบบ ISO/TS 
16949, ISO 9001 และ ISO 14001 ในอุตสาหกรรมผลิตฟองน้ําวิทยาศาสตร 

 
1.2 สภาพปจจุบันท่ีเกิดขึ้นในองคกรท่ีจะนํามาเปนกรณีศึกษา 
1.2.1 ศักยภาพขององคกร 

โรงงานที่ใชเปนกรณีศกึษานีเ้ปนโรงงานอุตสาหกรรม มีสถานที่ตั้งโรงงาน  2 แหงอยูหางกัน 8 
กิโลเมตร ผลิตภัณฑจะเปน Polyurethane Foam โดยโรงงาน1จะผลิตเบาะรถยนต ( เบาะรถยนต, เบาะ
รถมอเตอรไซด, เบาะรถจักรยาน, HEAD-REST, ARM-REST และ ENERGY ABSORBANT FOAM
เปนตน) สวนโรงงานที่บางบอนจะผลิต ฟองกอน (ช้ินสวนยานยนต, เครื่องนอน, เฟอรนิเจอร, เครื่องใช
ภายในบาน) และ ฟองน้ําแขง็ ( งานฉนวนกันความรอน , งาน PIPE COVER  เปนตน ) กลุมลูกคาหลัก 
คือ อุตสาหกรรมยานยนตและอุตสาหกรรมเฟอรนิเจอร เปนองคกรขนาดกลาง มีจํานวนพนักงาน
ประมาณ 800 คน โรงงานกอตั้งมานานกวา 30 ป โดยการรวมทุนระหวางไทยและญีปุ่น  ปจจุบันสวน
แบงทางการตลาดเปนอันดบัหนึ่งของประเทศ ไดรับการรับรองระบบISO 9001, ISO/TS 16949 และ 
ISO 14001 ทั้ง 2 โรงงานโดยมีการควบคุมเอกสารสวนกลางรวมกัน มศีูนยกลางอยูทีโ่รงงาน2 ผัง
โครงสรางองคกรดังแสดงในรูปที่1 
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ประธานบริษัท กรรมการบริหาร

ฝายบัญชีการเงิน

สํานักงานเลขาฯ ประธาน
บริษัท

ผูจัดการโรงงาน

ผูจัดการอาวโุสผลิตฟองน้ํา

ฝายคอมพวิเตอร

ผูจัดการอาวุโสผลิตเบาะรถยนต

รองประธานบริษัท

ฝายขายช้ินสวนยานยนต

ฝายขายผลติภัณฑฟองน้ํานิ่ม

ตัวแทนฝายบริหารงานคุณภาพ

ผูจัดการเทคนิคอาวโุส

ผูจัดการทัว่ไปฝายขาย

ฝายประกัน

ฝายจัดซ้ือ

ฝายผลติเบาะรถยนต

ฝายผลิตแปรรูปฟองกอน

ฝายวางแผน

ฝายบคุคล

ฝายซอมบํารุง

คุณภาพ

ฝายควบคุมการผลติเบาะ
รถยนต

ฝายผลติฟองกอนและ
ฟองนํ้าแข็ง

 
 

รูปที่ 1.1 ผังโครงสรางองคกร 
 

 จากรูปที่ 1 แสดงถึง ผังโครงสรางองคกรซึ่งประกอบดวยหนวยงานตางๆที่มีอยูในโรงงานที่ใช
เปนกรณีศกึษา โดยที่ระบบงานในการศึกษานี้ครอบคลุมถึงหนวยงานตางๆ ดังนี้ ตัวแทนฝาย
บริหารงานคุณภาพ ประธานบริษัท กรรมการบริหาร ผูจัดการโรงงาน ฝายขายชิ้นสวนยานยนต ฝายขาย
ผลิตภัณฑฟองน้ํานิ่ม ฝายวางแผน ฝายคอมพิวเตอร ฝายผลิตฟองกอนและฟองน้ําแข็ง ฝายผลิตแปรรูป
ฟองน้ํากอน ฝายจัดซื้อ ฝายซอมบํารุง ฝายประกนัคุณภาพ ฝายบุคคล ฝายผลิตเบาะรถยนต ฝายควบคุม
การผลิตเบาะรถยนต  
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1.2.2 ระบบงานในองคกร  
มีระบบงานทีซั่บซอนโดยแสดงระเบียบ ข้ันตอนการปฏบิัติงานในแตละกิจกรรมของบริษัท 

ดังนี ้

เสนอขาย/รับคําส่ังซ้ือ
- การทบทวนขอตกลง
สําหรับผลิตภัณฑใหม

ออกแบบ
การเตรียมการผลิต 
ผลิตภัณฑใหมวางแผนการผลิต/วางแผนคุณภาพ

การวางแผนวสัดุและวตัถุดิบ

การผลติ
- การผลติ Solf Foam & Rigid Foam

- การผลติ Mold Foam
- การผสมนํ้ายา

- การแปรรูปช้ินงาน
- การควบคุมอุปกรณการผลติ

การตรวจสอบระหวางกระบวนการ
- การตรวจสอบและทดสอบภายใน
กระบวนการสถานะการตรวจสอบ

- การชี้บงและสอบกลบัได

ตรวจสอบขั้นสดุทาย
- การตรวจสอบและทดสอบขั้น
สดุทายสถานะการตรวจสอบ
- การช้ีบงและสอบกลบัได

จัดเก็บสินคาสําเร็จรูป

จัดสง
- การสงมอบผลิตภัณฑ

- การประเมินและคัดเลือกผูรับ
จางขนสง

จัดซื้อ/จัดหา

ตรวจสอบขณะรับเขา
- การตรวจรับวัสดุ

- การตรวจรับวัตถุดิบ

จัดเก็บวัตถุดิบ
- การวางแผนการผลิต

- การเคลื่อนยาย,การจัดเก็บ

การสอบเทียบเครื่องมือวัด

การซอมบํารุงเชิงปองกัน

การซอมแซมเม่ือชํารุด

ลูกคา วัดความพึงพอใจของลูกคา

- ควบคุมเอกสาร  
- ควบคุมบันทึกคุณภาพ  
- การตรวจติดตามภายใน 
- การปรับปรุงอยางตอเน่ือง  
- การแกไข 
- การปองกัน  
- การฝกอบรม 
- การทบทวนฝายบริหาร  
- การสื่อสาร 
- ความสามารถในการผลิต 
- การทบทวนแผนธุรกิจ
- การ Audit จากภายนอก
และภายใน

กระบวนการสนับสนุน

ลูกคา

สนิคาปจจุบัน

สนิคาใหม

Subcontractor 
& Outsource

การคืนผลติภัณฑ
การควบคุมผลติภัณฑท่ีไม
เปนไปตามขอกําหนด

สถานะการตรวจสอบและทดสอบ
การชี้บงและสอบกลับได

กลวธิีทางสถิติ

การควบคุมอุปกรณ
การควบคุมผลิตภัณฑท่ี
ไมเปนไปตามขอกําหนด

การจัดการขอรองเรียนจากลูกคา

ผูรับจางขนสง

การควบคุม
หองปฏิบัติการ

การควบคมุหองปฏิบัติงาน
สอบเทียบ

การควบคุม
หองปฏิบัติการ
ควบคุมคุณภาพ

กระบวนการอนุมัติ
ช้ินสวนการผลิต

 
รูปที่ 1.2 การไหลของกระบวนการธุรกิจหลักของบริษัท 

หมายเหต ุกระบวนการหลักแสดงอยูในเสนประ 
 จากรูปที่ 1.2 ไดแสดงถึงระบบงานที่ซับซอนกระบวนการธุรกิจ มีกระบวนการหลักซึ่งแสดงอยู
ในเสนประถึง 26 กระบวนการ และกระบวนการสนับสนนุอีก 13 กระบวนการ 

1.2.3 ปญหาและเหตุผลของงานวิจยั 
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เนื่องจากบริษทักรณีศึกษาเปนบริษัทผลิตชิ้นสวนยานยนตจึงมีการตรวจติดตาม(audit)  ทั้งภายใน 
ภายนอกและจากลูกคา โดยมีการตรวจติดตามภายในระบบ ISO 9001, ISO/TS 16949 และ ISO 14001 
ปละ 2 คร้ัง ภายนอกปละ 2 คร้ัง ระบบ ISO/TS 16949 จากลูกคากลุมอุตสาหกรรมยานยนตปละมากกวา 
20 คร้ัง ทําใหพบปญหาในหลายลักษณะดังตอไปนี้ ปญหาที่พบจากการตรวจติดตาม  ปญหาที่พบจาก
การควบคุมเอกสาร  ปญหาที่เกิดขึ้นจากความผิดพลาดในการทํางาน ซ่ึงปญหาเหลานี้เกิดจากเอกสารใน
ระบบเอกสารมีมากและระบบเอกสารยังไมมีการควบคมุที่ดีพอ ซ่ึงเอกสารในระบบคุณภาพ
ประกอบดวย  
1) นโยบายคุณภาพและวัตถุประสงคคุณภาพ       
2) คูมือคุณภาพที่อธิบายถึงวิธีการ   และความรับผิดชอบทั้งหมดที่จะดําเนินการเพื่อใหบรรลุตาม
จุดมุงหมายตาม ขอกําหนดของ ISO/TS 16949:2002       
3) ระเบียบปฏิบัติงานหรือแผนผังกระบวนการ (Process Flow) ที่อธิบายถึงลําดับและการปฏิสัมพันธ
ของกระบวนการ ภายในบริษัท ซ่ึงจะกําหนดวา จะทําอะไร ใครเปนผูทํากิจกรรม กจิกรรมนั้นจะเริ่มทํา
เมื่อไร และมีการอางถึงเอกสารใด  
4) วิธีการปฏิบัติงาน/แผนควบคุมที่อธิบายถึงวิธีการทํางานและควบคุมกระบวนการของผลิตภัณฑนั้น    
PFMEA, และ ผังการไหลของกระบวนการผลิต เปนตน      
5) แบบฟอรมคุณภาพ Check List  และบันทึกคุณภาพเพื่อชวยใหมกีารรวบรวมขอมูลและเปนหลักฐาน
ในการปฏิบัติงาน 
       
 

 
 
 
 
 
 

เอกสารระดับ 3

เอกสารระดับ 2

เอกสารระดับ 1
คุณภาพ
คูมือ

ระเบียบการ

เอกสารสนับสนนุ
วิธีการปฏิบัติงานและ

ปฏิบัติงาน

(แบบฟอรมและบันทึก) เอกสารระดับ 4

 
รูปที่ 1.3 สรุปโครงสรางเอกสารของบริษัท 

ช่ือยอของเอกสารชนิดตาง ๆ 
QP = ระเบียบการปฏิบัติงาน (Quality Procedure)  
QM = คูมือคุณภาพ (Quality Manual)   
FM = มาตรฐานสูตรน้ํายาในการผลิต (Formulation of Material) 
JO = ใบรายละเอียดของงาน (Job Description)  
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SR = เอกสารสนับสนุน (Support Document)  
RM = มาตรฐานวัสดุและวัตถุดิบ (Raw Material) 
QF = แบบฟอรมคุณภาพ (Quality Form)  
WI =วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction)  
FI= มาตรฐานการแปรรูปและตรวจสอบผลิตภัณฑ (Finished Product and Inspection Standard) 
BM = รายละเอียดผลิตภณัฑ (Bill of material) 
EX = เอกสารที่รับมาจากภายนอก (External document) 
DWG = ภาพวาดจากลูกคา (Drawing) 

ระบบเอกสาร เมื่อมีการจัดทําเอกสารใหม การเปลี่ยนแปลงเอกสาร การเพิ่มผูถือเอกสาร หรือ
การยกเลิกเอกสาร ตองผานการจัดทํา ตรวจสอบและอนุมัติ และแจกจายไปใหผูถือเอกสาร จากความ
ซับซอนของขั้นตอนดังกลาวประกอบกับการที่องคกรมีขนาดใหญขึ้นจึงจําเปนทีจ่ะตองมีการปรับปรุง
การควบคุมระบบเอกสารใหมีประสิทธิภาพดีขึ้น เพื่อความคลองตัวในการปฏิบัติงาน การประสานงาน
ระหวางแผนก และการเติบโตขององคกรในอนาคต 
 
1.3 วัตถุประสงคของการศึกษา 

1. เพื่อปรับปรุงระบบเอกสาร และการควบคมุเอกสารสําหรับระบบ ISO/TS 16949, ISO 9001 
และ ISO 14001 

2. เพื่อลดจํานวนเอกสารสําหรับระบบ ISO/TS 16949, ISO 9001 และ ISO 14001 
 

1.4 ขอบเขตการศกึษา  
1. การปรับปรุงระบบเอกสาร และลดเอกสารสําหรับระบบ ISO/TS 16949, ISO 9001 และ ISO 

14001 
2. การศึกษานีจ้ะแกปญหาที่เกดิจากระบบเอกสารในระบบ ISO/TS 16949, ISO 9001 และ ISO 

1400 เทานั้น 
 

1.5 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจากการศึกษา 
1. เปนแนวทางในการปรับปรุงและลดเอกสารในระบบ ISO/TS 16949, ISO 9001 และ ISO 

14001 
2. เปนแนวทางในการใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบเอกสารในอุตสาหกรรมผลิต

ฟองน้ําวิทยาศาสตร 
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1.6 ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงานวิจัย 
1. การสํารวจทฤษฎีและงานวิจยัที่เกีย่วของ  
2.  การรวบรวมขอมูลและปญหาในการควบคุมระบบเอกสาร 
3. การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาระบบเอกสารและระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบ

เอกสาร 
4. การดําเนินงานปรับปรุงแกไขปญหาในระบบเอกสารและปองกันการเกิดปญหาระบบ

คอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร  
5. การติดตามผลการดําเนินการแกไข ปรับปรงุ  
6. สรุปผลงานวิจัยและขอเสนอแนะ   
7. จัดทํารูปเลมวทิยานิพนธ     



 

บทที่ 2 
 

การสํารวจทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 

 ในบทนีจ้ะกลาวถึงทฤษฎีและงานวิจัยทีเ่กีย่วของตาง ๆ ดงันี้ 
 

2.1 ทฤษฎีท่ีเก่ียวของกับงานวิจัย 
2.1.1 ความหมายของ ISO  
ISO เปนภาษากรีก คือ ISOS แปลวา “เทาเทียมกัน”  
ISO ยอมาจากคําวา International Organization for Standardization “องคกรระหวางประเทศวา

ดวยมาตรฐาน” รับผิดชอบโดยคณะวิชาการของ ISO คณะที่ 176   ISO/TC 176 : Quality management 
and quality assurance ประกาศใชคร้ังแรกป ค.ศ. 1987 (พ.ศ. 2530) 
ตามกฎของ ISO ตองทบทวนมาตรฐานอยางนอยทุก 5 ป แกไขครั้งแรกในป ค.ศ. 1994 

2.1.2 การควบคุมเอกสารและบันทึก  
2.1.2.1 การควบคุมเอกสาร เอกสารที่จําเปนสําหรับระบบการจัดการคุณภาพ ตองถูกควบคุม

บันทึกคือเอกสารประเภทพเิศษและตองถูกควบ คุมใหสอดคลองตามขอกําหนด  
เอกสารระเบียบปฏิบัติตองถูกจัดทําขึ้นเพื่อกําหนดวิธีการควบคุมที่จําเปน  
1) เพื่ออนุมัติความเหมาะสมของเอกสารกอนที่จะมกีารประกาศใช 
2) เพื่อทบทวน และปรับใหทันสมัยตามความจําเปน และอนุมัติเอกสารใหมอีกครั้ง 
3) เพื่อใหมั่นใจวาการเปลีย่นแปลง และสถานการณแกไขลาสุดของเอกสารไดมีการชี้บงไว 
4) เพื่อใหมั่นใจวาเอกสารฉบับที่ถูกตองเหมาะสมมีอยู ณ จุดใชงาน 
5) เพื่อใหมั่นใจวาเอกสารยังคงสามารถอานไดงาย และมีการชี้บงอยางชัดเจน 
6) เพื่อใหมั่นใจวาเอกสารจากภายนอกมกีารชี้บงและมีการควบคุมการแจกจาย 
7) เพื่อปองกันการนําเอกสารที่ลาสมัยไปใชโดยไมตั้งใจ         และเพื่อใหมีการชี้บงเอกสาร
ลาสมัยเหลานีอ้ยางเหมาะสมหากยังคงเกบ็ไวเพื่อวัตถุประสงคอ่ืนๆ  

2.1.2.2 การควบคุมบันทึก บันทึกตองถูกจัดทําขึ้นและคงรักษาไวเพือ่เปนหลักฐาน แสดงความเปนไป
ตามขอกําหนดและเพื่อแสดง ประสิทธิผลของการดําเนนิการของระบบการจัดการคณุภาพ   บันทึกตอง
อานงาย มีการชี้ บงอยางชัดเจน และสามารถนํากลับมาใชไดอยางสะดวก   เอกสารระเบียบปฏิบัตติอง
ถูก จัดทําขึ้นเพื่อกําหนดวิธีการควบคุมทีจ่ําเปนสําหรับการชี้บง การจัดเก็บ การปองกัน การนํากลับมา
ใชระยะเวลาการจัดเก็บและการทําลายบันทึกคุณภาพ(http://www.mcert.co.th)  
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2.1.3 การวิเคราะหแขนงความบกพรอง (Fault Tree Analysis: FTA) 
เปนเทคนิคการวิเคราะหปญหา หรือขอบกพรองตางๆซึ่งชวยในการวิเคราะหจากบนลงลาง 

(Top Down Approach) หรือเปนการวิเคราะหสาเหตจุากขอบกพรอง ซ่ึงเริ่มจากขอบกพรองหลักอยูใน
ระดับบนสุด และทําการแตกแขนงขอบกพรองหรือสาเหตุตางๆ ในลําดับตอมา ซ่ึงเปนการวิเคราะห
แบบปลายเปด สามารถขยายการวิเคราะหสาเหตุไดจนกระทั่งส้ินสดุที่สาเหตุพื้นฐานของขอบกพรอง 
ทั้งนี้จุดเชื่อมตอระหวางขอบกพรองสามารถแสดงไดโดยใชเกตแสดงตรรกะ โดยสญัลักษณ FTA 
แสดงดังตารางที่ 2.1 

 นิพนธ (2543) ไดกลาวถึงประโยชนของ FTA ไดแก 
1. ชวยในการวิเคราะหเพื่อสืบหาจุดบกพรอง 
2. สามารถชี้บงสวนของระบบที่มีความสําคัญตอจุดบกพรอง 
3. มีรูปแบบกราฟก (หรือลักษณะเปนแผนภาพ) ชวยใหศึกษาระบบชัดเจน 
4. สามารถเสนอทางเลือกใหสามารถวิเคราะหความนาเชื่อถือของระบบไดทั้งเชิงคณุภาพและ
ปริมาณ 
5. ผูทําการวิเคราะหสามารถเลือกสนใจระบบยอยเฉพาะสวนได 
สําหรับขั้นตอนในการวิเคราะหเพื่อแตกแขนงความบกพรองไดแก 
1. การศึกษาถึงสภาพปญหา ระบบการดําเนนิงานที่เกีย่วของและวัตถุประสงคใหชัดเจน 
2. การกําหนดทมีงานหรืออาศยัความรวมมือเพื่อระดมความคิด 
3. การนิยามหรือกําหนดเหตกุารณ/ขอบกพรองหลัก ดานบนสุดของแผนภาพ 
4. การแตกแขนงความบกพรอง (ไดแก ลําดับเหตุการณ สาเหตุ) ที่นําไปสูเหตุการณดานบน 
5. เชื่อมโยงลําดบัเหตุการณดวยเกตตางๆ 
6. ทําการแตกแขนงความบกพรองตอไปจนถึงปญหา สาเหตุพื้นฐาน 
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ตารางที่ 2.1 สัญลักษณสําคญัในการวเิคราะหแขนงความบกพรอง 
 รูปแบบ ความหมาย คําอธิบาย 

 เหตุการณ เปนสัญลักษณพื้นฐานของ FTA ซ่ึงแสดง
ถึงเหตุการณตางๆทั้งขอบกพรองและ
สาเหตุเหตกุารณหลัก 

 สาเหตุพื้นฐาน แสดงถึงสาเหตุพื้นฐานจากการแตก
แขนง FTA ซ่ึงจะอยูดานลางสุดของ
แผนภาพ และไมตองวิเคราะหตอไป 

 สาเหตุที่ยังตอง
วิเคราะหตอ 

บงชี้ถึงสวนที่ตองการวิเคราะหและแตก
แขนงความบกพรองตอไป 
 

 สถานการณที่เปน
ขอจํากัด/พเิศษ 

บงชี้ถึงเหตุการณเฉพาะหรือเหตุการณที่
ตอเนื่องกับสถานการณดานบนจากการ
แตกแขนงความบกพรอง 

สัญ
ลัก

ษณ
 

 เปล่ียน/เชื่อมโยงไปอีก
สวนของแขนง 

แสดงถึงการยายไปยังกิ่งแขนงอื่นของ
แผนภาพซึ่งอาจจะมแีขนงขอบกพรอง
เหมือนกนั 

 เกตและ (And-gate) เปนตรรกะซึ่งแสดงถึงเหตุการณที่แตก
แขนงจากดานบนตองเกิดขึน้พรอมกัน 
 

เกต
 

 เกตหรือ(Or-gate) เปนตรรกะซึ่งแสดงถึงเหตุการณที่แตก
แขนงจากดนบนไมจําเปนตองเกิดขึ้น
พรอมกันหรือเกิดเพยีงเหตุการณใด
เหตุการณหนึ่งก็ได 

 
2.1.4 การวิเคราะหลักษณะขอบกพรองและผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้น (Failure Mode and 

Effect Analysis: FMEA) 
 เปนวิธีในการประเมินระบบ การออกแบบ หรือกระบวนการผลิต/บริการ โดยเปนแนวทางใน
การปองกัน ซ่ึงพิจารณาความเปนไปในการเกิดขอบกพรอง และทําการวิเคราะหหาขอขัดของที่เปนไป
ไดในการออกแบบผลิตภัณฑหรือกระบวนการผลิต โดยทําการคนหาสาเหต ุ และผลกระทบจาก
ขอบกพรองนัน้ ๆ และกําหนดวิธีในการตรวจสอบและบงชี้ขอบกพรอง ประเมินโอกาสการเกิด
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ขอบกพรอง ความรุนแรงอันเกิดจากลักษณะขอบกพรอง โอกาสเปนไปไดที่จะเกดิขอบกพรองนั้น การ
ตรวจพบลักษณะขอบกพรอง เพื่อนํามาหาคาความเสีย่งชี้นํา เพื่อพิจารณาถึงลําดับความสําคญัของ
ปญหา เพื่อทราบถึงปญหาที่มีความรุนแรงและผลกระทบมาก สามารถลําดับปฏิบัติการเพื่อจัดการแกไข 
ปรับปรุงปญหาตาง ๆ เกดิการวางแผนเพื่อการออกแบบและกระบวนการผลิตอยางรอบคอบ และมี
ประสิทธิภาพ 
 กิตติศักดิ์ สุวรรณาสน (2545) ไดอธิบายความหมายของ การวิเคราะหลักษณะขอบกพรองและ
ผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้น วาเปนเทคนิคหรือกระบวนการเปนระบบทีส่รางขึ้น เพื่อวเิคราะหกจิกรรมใน
ดานการออกแบบ หรือกระบวนการผลิต โดยการชี้บงปญหา หรือขอบกพรองใด ๆ ที่มีโอกาสเกิดขึ้นใน
กิจกรรมนั้น ซ่ึงพิจารณาถึงคุณลักษณะพเิศษ ระดับความรุนแรง ผลกระทบที่เกิดขึ้น พรอมทั้งระบุ
วิธีการปองกันปญหาดังกลาว และตรวจสอบประสิทธิผลของการปองกัน 
 และทั้งนี้เฉลิมพล ลีลาผาติกุล(2540) ไดอธิบายวา กระบวนการ FMEA ควรเริ่มตนดวยการทํา
แผนภูมกิารไหลของกระบวนการ และประเมินผลความเสี่ยงของกระบวนการทั่วไป ซ่ึงกระบวนการ 
FMEA ประกอบดวยข้ันตอน การบงชี้และประเมินผลลัพธที่เกี่ยวเนือ่งกับขอบกพรองในกระบวนการ 
การบงชี้ถึงสาเหตุขอบกพรองในกระบวนการ และตัวแปรของกระบวนการ โดยใหความสําคัญตอการ
ควบคุมเพื่อลดการเกดิขึ้น หรือการตรวจพบสภาพขอบกพรอง การพัฒนาลําดับขอบกพรองและจัดตั้ง
ระบบเบื้องตนสําหรับพิจารณาปฏิบัติการเชิงแกไข 
 โดยในการวเิคราะหลักษณะขอบกพรองและผลกระทบที่อาจจะเกิดขึน้ สามารถแบงได 2 
ลักษณะ ไดแก  

การวิเคราะหลักษณะขอบกพรองและผลกระทบดานการออกแบบ (Design FMEA : DFMEA) 
เปนกิจกรรมที่สรางขึ้นในขั้นตอนการออกแบบ เพื่อพิจารณาคณุสมบัติของสินคาไดตาม
เปาหมาย คาใชจาย และบรรลุผลิตภาพตามที่ตองการ  

ประโยชนของ DFMEA ไดแก 
(1) จัดลําดับความสําคัญสําหรับการปรับปรุงการออกแบบ 
(2) ช้ีบงคุณลักษณะทีว่ิกฤติและสําคัญ 
(3) ชวยประเมินผลขอกําหนดการออกแบบและทางเลือก 
(4) ขจัดขอหวงใยดานความปลอดภัย 
(5) ทําใหทราบความลมเหลวที่เปนไปไดของผลิตภัณฑกอนที่จะพัฒนาผลิตภัณฑ 
2)    การวิเคราะหลักษณะขอบกพรองและผลกระทบดานกระบวนการผลิต (Process FMEA: 
PFMEA) เปนกิจกรรมที่สรางขึ้นเพื่อพิจารณากระบวนการผลิตในแตละขั้นตอน ตลอดจนการ
ควบคุมกระบวนการเพื่อสรางความมั่นใจวาสินคาที่ผลิตอยูภายใตขอกําหนดของสินคา ดังนั้น 
PFMEA จึงมีความสัมพันธกันระหวาง ขัน้ตอนในแตละกระบวนการ และปจจยันาํออกที่ไม
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ยอมรับกระบวนการนั้น โดยพิจารณาถึงสาเหตุของการไมยอมรับและดําเนนิการควบคุมหรือ
ปองกันสิ่งที่เกดิขึ้นดังกลาว 

ประโยชนของ PFMEA ไดแก 
(1)   ชวยบงชีข้อบกพรองของกระบวนการ และเสนอแผนการปฏิบัติการแกไข 
(2)   ช้ีบงคุณลักษณะทีว่ิกฤตแิละสําคัญ และชวยในการพฒันาแผนควบคุม 
(3)   ชวยจดัลําดับความสําคญัของปฏิบัติการแกไข 
(4)   ชวยวิเคราะหกระบวนการผลิต ผลิตภัณฑ 
ขั้นตอนการจดัทํา FMPA ไดแก 
(1) กําหนดขอบเขตของการวิเคราะห 
(2) ศึกษาลําดับขัน้ตอนของกระบวนการหรอืการออกแบบ 
(3) อธิบายลักษณะของงานหรือหนาที่ของแตละขั้นตอน/กระบวนการ 
(4) ทบทวนหนาทีห่ลักและระบขุอผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได 
(5) ระบุการควบคมุในปจจุบัน 
(6) ใหคะแนนระดับความรุนแรง ความถี่ในการเกิดขึ้น และความสามารถในการ

ตรวจจับ 
(7) คํานวณคาความเสี่ยงชี้นํา 
(8) กําหนดสาเหตขุอบกพรองที่ตองแกไข จากคาความเสี่ยงชีน้ํา 
สวนสําคัญในการจัดทํา FMEA ไดแก การประเมินคาความเสี่ยงชี้นํา (Risk Priority 

Number) ซ่ึงไดแก การระดมสมองเพื่อประเมินเกณฑความรุนแรงของขอบกพรอง (Severity: Sev) 
โอกาสที่เปนไปไดในการเกดิขอบกพรองขึ้น (Occurrence: Occ) และการประเมินความสามารถในการ
ควบคุม หรือการตรวจพบขอบกพรอง (Detection: Det) ซ่ึงเกณฑในการประเมินปจจัยทั้งสามแสดงดัง
ในตารางที่ 2.6 ถึง 2.8 และนาํคะแนนจากการประเมินทั้งสามทําการคูณกันเพื่อหาคาความเสี่ยงชี้นํา เพื่อ
บงชี้ลําดับความสําคัญของขอบกพรองที่ควรไดรับการแกไข  

คาความเสี่ยงชีน้ํา (RPN) คือ การคํานวณคาที่เกิดจากผลคูณของคะแนนที่ประเมินจาก 
Severity(S), Occurrence(O), และ Detection(D) เพื่อเปนการลําดับความสําคัญของปญหา 

สูตรการคํานวณ RPN = (S)x(O)x(D) 
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ตารางที่ 2.2 การตีความคาความเสี่ยงชี้นํา 
คา RPN การตีความ 

1<RPN<136 คาความเสี่ยงของผลิตภัณฑหรือธุรกิจมีนอย 
137<RPN<504 คาความเสี่ ยงปานกลาง  ตองวิ เคราะหการออกแบบ  และ /หรือ 

กระบวนการผลิตเพื่อลดคาความเสี่ยงลง 
505<RPN<1000 คาความเสี่ยงสูง ตองทบทวนการออกแบบ และ/หรือ กระบวนการผลิต

อยางตอเนื่องเพื่อลดคาความเสี่ยงลง 
  

จากตารางที่ 2.2 คาความเสี่ยงชี้นําที่มีผลตอผลิตภัณฑนอย คือ คาระหวาง 1-136 คาความเสี่ยง
ช้ีนําที่มีผลตอผลิตภัณฑปานกลางตองวิเคราะหการออกแบบ และ/หรือ กระบวนการผลิตเพือ่ลดคา
ความเสี่ยงลง คือ คาระหวาง 137-504 คาความเสี่ยงชี้นําที่มีผลตอผลิตภัณฑมากตองทบทวนการ
ออกแบบ และ/หรือ กระบวนการผลิตอยางตอเนื่องเพื่อลดคาความเสี่ยงลง คือ คาระหวาง 505-1000 
 ตารางที่ 2.3 เกณฑการประเมินความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น 

การประเมินในหัวขอ Sev  หรือความรุนแรงของผลกระทบที่เกดิขึ้น 
ระดับความ
รุนแรง 

เกณฑความรนุแรงของผลกระทบ
ดานการออกแบบ 

เกณฑความรนุแรงของผลกระทบดาน
กระบวนการ 

อันดับ/
คะแนน 

อันตราย กระทบกระเทอืนตอฟงกช่ันการ
ทํางานดานความปลอดภัย และไม
สอดคลองกับกฎขอบังคับตาง ๆ 
 
(10ไมมีการเตอืน/9มีการเตือน) 

ขอบกพรองมีความรุนแรงสงูมากทําให
ผลิตภัณฑใชงานไมไดรวมถึงไม
สอดคลองกับกฎระเบยีบของรัฐ
ขอบกพรองที่เกิดขึ้นกระทบตอความ
ปลอดภัยอยางมาก 
(10ไมมีการเตอืน/9มีการเตือน) 

 
 

10 
9 

สูงมาก ผลิตภัณฑไมสามารถใชงานตาม
หนาที่หลักได และไมสอดคลอง
กับกฎขอบังคบัตาง ๆ  
ลูกคาไมพึงพอใจอยางมาก 

ผลิตภัณฑไมสามารถใชงานได ตอง
หยุดชะงักสายการผลิต 
ลูกคามีความไมพอใจในตัวผลิตภัณฑ
มากและมกีารรองเรียน 
ผลิตภัณฑไมเปนไปตามที่กาํหนดไว 
รวมถึงกฎ ขอบังคับตาง ๆ 

 
 
8 

สูง ประสิทธิภาพการทํางานของ
ผลิตภัณฑลดลง 
ลูกคาไมพึงพอใจ 

ผลิตภัณฑมีขอบกพรองซึ่งเห็นไดชัด มี
ประสิทธิภาพการทํางานลดลง 
ลูกคามีความไมพอใจในตัวผลิตภัณฑ 

 
7 
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ตารางที่ 2.3 (ตอ) เกณฑการประเมินความรุนแรงของผลกระทบที่เกดิขึน้ 
การประเมินในหัวขอ Sev  หรือความรุนแรงของผลกระทบที่เกดิขึ้น 

ระดับความ
รุนแรง 

เกณฑความรนุแรงของผลกระทบ
ดานการออกแบบ 

เกณฑความรนุแรงของผลกระทบดาน
กระบวนการ 

อันดับ/
คะแนน 

ปานกลาง การทํางานของผลิตภัณฑดาน
ฟงกช่ันรองไมทํางาน ลูกคาไม
รูสึกไดรับความสะดวก และไม
พอใจ 

ลูกคาสังเกตเหน็ขอบกพรองของ
ผลิตภัณฑไดชัดเจน 
ขอบกพรองของผลิตภัณฑรบกวน 
สรางความรําคาญใหแกลูกคาทําใหรูสึก
ไมสะดวก 

 
6 

ต่ํา ฟงกช่ันการทํางานของผลิตภัณฑ
ดานความสะดวกต่ําลง ลูกคาไม
พอใจบางลูกคารูสึกไมสะดวก 

มีผลกระทบตอสายการผลิตเล็กนอย 
ตองทําการ rework ผลิตภัณฑ 
ลูกคารูสึกไมสะดวกบาง 

 
5 
 

ต่ํามาก ผลิตภัณฑมีความไมสอดคลอง 
เชน มีเสียง ขอบกพรองตาง ๆ ซ่ึง
ลูกคาสวนมากสามารถเห็นได 

มีผลกระทบตอสายการผลิตเล็กนอย
ผลิตภัณฑมีความไมสอดคลอง 
ลูกคาสวนใหญสามารถสังเกต
ขอบกพรองได 

 
4 

เล็กนอย ผลิตภัณฑมีความไมสอดคลองเชน 
มีเสียง ขอบกพรองตาง ๆ ซ่ึงลูกคา
ทั่วไปสามารถเห็นได  

มีผลกระทบตอสายการผลิตเล็กนอย 
ตองทําการแกไขบางสวน 
ลูกคาสวนใหญสามารถสังเกต
ขอบกพรองได 

 
3 

นอย ผลิตภัณฑมีความไมสอดคลองเชน 
มีเสียง ขอบกพรองตาง ๆ ซ่ึงลูกคา
บางสวนสามารถเห็นได 

ลูกคาบางสวนสังเกตเห็นขอบกพรอง
ของผลิตภัณฑไดเล็กนอย 
มีผลกระทบตอสายการผลิตเล็กนอย 

 
2 
 

ไมมีเลย ไมมีผลกระทบใด ๆ ไมมีผลกระทบใด ๆ 1 
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ตารางที่ 2.4 เกณฑการประเมนิโอกาสที่อาจเกิดผลกระทบขึ้น 
เกณฑการประเมินในหัวขอ Occ หรือโอกาสที่จะเกดิผลกระทบขึ้น 

ระดับของโอกาส รายละเอียด/ตัวอยาง อันดับ/คะแนน 
ไมสามารถหลีกเลี่ยงขอบกพรองนั้นไดเลย 
มีโอกาสเกิดขึน้ 1 ใน 2 

10 สูงมาก 
 

มีขอบกพรองเกิดขึ้นเปนประจําเสมอ ๆ  
มีโอกาสเกิดขึน้ 1 ใน 3 

9 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้บอย ๆ 
มีโอกาสเกิดขึน้ 1 ใน 8 

8 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้บอย 
มีโอกาสเกิดขึน้ 1 ใน 20 

7 

สูง 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้ชา ๆ 
มีโอกาสเกิดขึน้นอยกวา 1 ใน 80 

6 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้ 
มีโอกาสเกิดขึน้นอยกวา 1 ใน 400 

 

5 ปานกลาง 

ขอบกพรองนัน้มีการเกดิขึ้นบาง 
มีโอกาสเกิดขึน้นอยกวา 1 ใน 2,000 

4 

ต่ํา ขอบกพรองนัน้พอจะมกีารเกิดขึ้นบาง 
มีโอกาสเกิดขึน้นอยกวา 1 ใน 15,000 

           3 

ต่ํามาก แทบไมมีการเกิดขอบกพรองขึ้นเลย 
มีโอกาสเกิดขึน้นอยกวา 1 ใน 150,000 

           2 

หางไกล/ไมมี ไมมีแนวโนมที่จะเกิดขอบกพรอง 
มีโอกาสเกิดขึน้นอยกวา 1 ใน 1,500,000 

            1 
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ตารางที่ 2.5 เกณฑการประเมนิความสามารถในการควบคมุขอบกพรอง 
การประเมินในหัวขอ Det หรือความสามารถในการควบคุมขอบกพรอง 

ระดับ
ความสามารถ 

รายละเอียด/ตัวอยาง อันดับ / 
คะแนน 

ไมแนใจโดย
ส้ินเชิง/หางไกล

มาก 

ไมมีการทวนสอบ การควบคุม หรือกระบวนการควบคมุขอบกพรอง 
การทวนสอบ การควบคุมไมสามารถตรวจจับขอบกพรองไดเลย 
เกิดขอบกพรองขึ้นแลว พึ่งทราบภายหลัง 
ปองกันการเกดิขอบกพรองนั้นไมไดเลย 

 
 

10 

หางไกลมาก โอกาสหางไกลมากที่จะตรวจจับสาเหตุ กลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมา 

9 

หางไกล โอกาสหางไกลที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมาได 

8 

ต่ํามาก โอกาสต่ํามากที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหาย
ที่ตามมาได 

7 

ต่ํา โอกาสต่ําที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหายที่
ตามมาได 

6 

ปานกลาง โอกาสปานกลางที่จะตรวจจับสาเหต/ุกลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมาได 

5 

คอนขางสูง โอกาสคอนขางสูงที่จะตรวจจับสาเหต/ุกลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมา 

4 

สูง โอกาสสูงที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหายที่
ตามมา 

3 

สูงมาก โอกาสสูงมากที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหาย
ที่ตามมา 

2 

ดวยความมั่นใจ สามารถตรวจจับสาเหต/ุกลไก  และรูปแบบความเสียหายที่ตามมา
ไดแนนอน 

1 
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2.1.5 ผังกางปลาหรือผังเหตแุละผล (Cause-Effect Diagram) 
 เปนแผนภูมิซ่ึงแสดงผลของสาเหตุปญหาที่ปลายแผนภมูิ และแสดงสาเหตุของปญหาตางๆที่

เกิดขึ้น ซ่ึงไดมาจาการระดมความคิด และจําแนกสาเหตุออก ซ่ึงมีลักษณะเหมือนกางปลา ไดแก คน 
วัตถุดิบ เครื่องจักร วิธีการผลิตและการวัดเปนตนเหตุใหเกิดความเปลี่ยนแปลงดานคณุภาพ 

ประโยชนของผังกางปลา ไดแก 
- ชวยใหสามารถวิเคราะหสาเหตุของปญหา ไดอยางมีเหตุผล ละเอียดครอบคลุมถึงสาเหตุที่เปนราก

เงา (Root cause) ได และเปนระบบอันจะนําไปสูการแกไขปญหาไดอยางถูกตองและตรงจุด 
- ใชเปนเครื่องมอืชวยระดมความคิดเห็นจากสมาชิก หรือผูเกี่ยวของหลายๆคนมารวมไวในแผนภาพ 

เพื่อใหเกิดความเขาใจตรงกนั 
2.1.6 แผนภูมิกระบวนการผลิต ( Process Chart ) 
แผนภูมกิระบวนการผลิตใชบันทึกขั้นตอนกระบวนการผลิตอยางตอเนื่องสําหรับสวนของงาน

ที่เราสนใจเพื่อปรับปรุงขั้นตอนวิธีการทํางาน  ซ่ึงจะสงผลใหเกิดผลงานหรอืผลผลิตสูงขึ้น  การบันทึก
จึงตองจํากดัขอบขายของงานโดยมีการกําหนดจุดเริ่มตนและจดุสิ้นสุดของงานใหชัดเจน  รายละเอียด
และขั้นตอนกจิกรรมที่บันทกึในแบบฟอรมมาตรฐานหรอืเอกสารการบันทึกใด ๆ จะถูกนํามาพิจารณา
ตรวจตราและวิเคราะหเพื่อกาํหนดแนวทางขั้นตอนวิธีการทํางานที่ดีขึน้  เนื่องจากแผนภูมกิารผลิตไมมี
การแสดงสเกลเวลาวัดเวลาทํางานของแตละกิจกรรม เราจะสามารถใชการบันทึกเวลาทํางานของแตละ
กิจกรรมแทน  นอกจากนีย้ังสามารถจัดระยะทางการเดินของกิจกรรมการเดินทางแตละครั้งไดดวย การ
เปรียบเทียบผลงานที่ดีขึ้นเบือ้งตนจึงทําได 3 ลักษณะ คือ 

(1) จํานวนสัญลักษณที่ใชลดลง 
(2) เวลาที่ใชทั้งหมดลดลง 
(3) ระยะทางที่ใชลดลง 
2.1.6.1 แผนภมูิกระบวนการผลิต ( Flow Process Chart ) 
แผนภูมกิระบวนการผลิตเปนแผนภมูิที่ใชบันทึกแสดงการเคลื่อนยายตามลําดับกอนหลังของ

กระบวนการผลิตแบงออกเปน 3 ประเภท คือ 
(1) แผนภูมกิระบวนการผลิตประเภทคน 
(2) แผนภูมกิระบวนการผลิตประเภทวัสด ุ
(3) แผนภูมกิารผลิตประเภทเครื่องจักร 
แผนภูมกิระบวนการผลิตจึงใชบันทึกกระบวนการผลิตอยางตอเนื่องวา  คนมีการทํางาน

ตามลําดับของขั้นตอนอะไรบาง  วัสดถูุกขนยายหรือถูกทํางานอยางไรและเครื่องจักรถูกทํางานตาม
ขั้นตอนอะไรบาง  
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2.2 ผลงานวรรณกรรมที่เก่ียวของ 
สําหรับงานวิจยันี้ ไดทําการศึกษาถึงงานวรรณกรรมที่เกีย่วของ เพื่อเปนขั้นตอนแนวทางในการ

ดําเนินงานวจิยั ซ่ึงสามารถสรุปไดดังนี ้
2.2.1 วงจรชีวิตของเอกสาร 
"เอกสาร" หมายถึง "กระดาษ หรือวตัถุอ่ืนใดซึ่งไดทําใหปรากฏความหมายดวยตัวอักษร 

ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอยางอื่น จะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอ่ืนอนัเปนหลักฐานแหง
ความหมายนัน้" ตามความหมายของกฎหมายมาตรานี้คําวา “วตัถุอ่ืนใดและวิธีอ่ืน” นั้นทําให
ความหมายของเอกสารสามารถตีความไดกวางขวาง 

วงจรชีวิตของเอกสาร (Document Lift Cycle) 
          วงจรชีวิตของเอกสาร มีวงรอบดังแสดงในรูปที่ 3.1 โดยมีรายละเอยีดดังนี ้ 

ผลิต

จัดเก็บ/ทําลาย

สง-รับ/ใชงาน

อนุมัติ

 

รูปที่ 2.1 รูปภาพวงจรชวีิตของเอกสาร 

 จากรูปที่ 2.1 สามารถอธิบายวงจรชวีิตของเอกสารไดดังนี้ 
1. ผลิต เร่ิมจากการผลิตหรือสรางเอกสาร ซ่ึงอาจจะสรางจากแบบฟอรมที่กําหนด หรือไดรับเอกสาร

มาจากหนวยงานอื่น หรือนาํเอกสารที่จัดเก็บไวมาใชงานซ้ํา หรือการนําเขาเอกสาร เอกสารที่ผลิต
ได จะยังไมมีผล จนกวาจะไดรับอนุมตัิหรือรับทราบและลงนามโดยผูที่มีอํานาจหรือผูที่มีสิทธิ
อนุมัติ 

2. อนุมัติ กอนทีจ่ะนําไปใชงาน ตองไดรับอนุมัติหรือไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจ ซ่ึงอาจจะใชวิธีการ
ลงลายมือช่ือหรือวิธีการอื่นใดที่เปนการพสูิจนตัวตนของผูมีอํานาจ ในบางหนวยงานอาจจะตองมี
การกลั่นกรองตามลําดับชั้นตามกระบวนการทํางาน (work Flow) ของแตละหนวยงาน 

3. สง-รับ และใชงาน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติเอกสารแลวจึงสงไปยังบุคคลหรือหนวยงานที่ตองการ เพื่อ
ใชงานตามเจตนารมณของเอกสารที่ผลิตขึ้น         
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4.  จัดเก็บ/ทําลาย เอกสารที่สงออกไปหรือไดรับมา จะทําการจัดเก็บเอกสารเพื่อใชงานซ้ํา หรือทําลาย
เมื่อถึงวาระตามที่กําหนดจึงถือวาจบชีวิตของเอกสาร (พ.อ. สุทธิศักดิ์   สลักคํา, 
http://web.schq.mi.th/~suttisak/html/edm.html) 

2.2.2 ลักษณะงานที่ควรใชคอมพิวเตอร 
จากการศึกษาพบวา คอมพิวเตอรสามารถอานและบันทึกขอมูลจาํนวนมากๆไดนอกจากนั้นยัง

สามารถคํานวณและประมวลผลขอมูลจํานวนมากไดอยางรวดเร็วและถูกตองแมนยํา เมื่อพิจารณา
ลักษณะคอมพวิเตอรดังกลาวนี้แลว พอสรุปไดวาลักษณะงานที่ควรนําเอาคอมพิวเตอรมาชวยในการ
ทํางานมีดังตอไปนี ้

1. งานที่มีขอมูลเปนจํานวนมาก งานที่มีขอมูลมากๆจะทําใหยุงยากในการเก็บบันทึก ดังนั้นจึง
ควรนําคอมพวิเตอรมาชวย 

2. งานที่ตองการความรวดเร็วสูง เชน การคนหาชื่อคนไข การดูยอดเงนิฝากของลูกคาในธนาคาร 
เปนตน 

3. งานที่ตองใชความละเอยีดแมนยํา งานประเภทนี้สวนมากจะเกีย่วกบัตัวเลข เชน การคํานวณ
บัญชีตางๆ การคิดภาษี เปนตน 

4. งานที่มีความสลับซับซอนดานการคํานวณ เปนงานที่ตองระมัดระวังอยางมาก เพราะถามีการ
คํานวณผดิพลาดอาจทําใหเกดิความเสียหาย ซ่ึงอาจเปนงานที่เกีย่วกบัทางดาน คณิตศาสตร 
วิทยาศาสตร เปนตน 

5. งานที่มีการทําซ้ําเปนประจํา (Information Technology : www.it 202.129.53.76/watcharee 
/n2.html) 
2.2.3 การจัดหาระบบคอมพวิเตอร 
ระบบคอมพิวเตอร ประกอบดวย ฮารดแวร ซอฟตแวร ที่ไดรับการออกแบบพัฒนา เพื่อเขามา

สนับสนุนระบบการบริหารจัดการใหสามารถทํางานไดโดยสะดวก รวดเร็ว และเพิ่มประสิทธิภาพใน
การทํางานใหดียิ่งขึ้น ซ่ึงจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน พนกังานผูใชบริการ และผูบริหารระดับสูงที่
สามารถนําขอมูลจากระบบมาใชในการตดัสินใจเชิงธุรกิจ (www.e-hrit.com) 

มีบทความเกีย่วกับการจัดหาระบบคอมพิวเตอรในโรงพยาบาลราชวิถีวาจะเลือกวิธีใด ในการ
จัดหาซอรฟแวร สําหรับโรงพยาบาล ซ่ึงระบบคอมพิวเตอรประกอบดวย ฮารดแวร, ซอรฟแวร และ 
ผูใชซอรฟแวร อันที่จริงการจัดลําดับแบบนี้ ไมถูกตองตามลําดับความสําคัญ เนื่องจากผูใชซอรฟแวร 
เปนสิ่งสําคัญที่สุดซอรฟแวร รองลงมา และ ฮารดแวร นาอยูลําดับหลังสุด การที่กลาววา ผูใชซอรฟแวร 
สําคัญที่สุด เพราะคนจะเปนผูสรางหรือจัดหาใหเกดิระบบคอมพิวเตอร รวมทั้งดําเนินการ ดูแลรักษา 
พัฒนาใหระบบใชงานไดยั่งยืน โดยมีขอเสนอแนะดังนี ้



 20

1.  บุคลากรเปนสิ่งสําคัญที่สุด โดยเฉพาะผูดแูลระบบ ไมวาจะจดัหาซอรฟแวร ดวยวิธีใด จะตอง
หาคนรับผิดชอบเขาใจระบบ และสามารถดูแลรักษาระบบได มิฉะนั้นเมื่อใชงานจริงไปสัก
ระยะหนึ่งจะเกิดปญหาตามมาได 

2. พิจารณาความพรอมของโรงพยาบาล ในแงบุคลากรทั้ง 3 กลุม วาควรเลือกวิธีหา ซอรฟแวร 
อยางไร 

3. การจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร โปรแกรมที่ดี ตองมีคุณสมบัติดังนี ้
3.1ใชงานไดตามที่ตองการ ใชงานไดไมยากนกั ไมมขีอผิดพลาดจนเกินสมควร (workable) 

        3.2 สามารถดูแลรักษาได (maintainable) คือตองมีการวิเคราะหทีชั่ดเจน มแีบบวิเคราะห  
และ document ของโปรแกรมชัด 
       3.3 สามารถปรับแตง และขยายงานได (expandable) 
4. ซอรฟแวร ที่จัดหามา ตองเปนระบบเปด ที่รู file structure และสามารถปรับแกไดระดับหนึ่ง 

ควรสามารถ access กับขอมูลไดดวยตวัของเราเอง ไมใชเมื่อตองการขอมูลเพิ่มเติมสักอยางสอง
อยางก็ตองพึ่งพาบริษัทหรือเจาของซอรฟแวร อยูตลอด วิธีนี้นาจะไมประสบผลสําเร็จในการ
ใชงาน 

5. หากจะจดัจางบบริษัท หรือ เลือกซื้อซอรฟแวร ที่มีอยูแลว ควรระวังเพราะบรษิทัเหลานี้มัก
พยายามยัดเยยีดใหใชของที่เขามีอยูแลวซ่ึงอาจไมตรงกับความตองการของโรงพยาบาล 

6. การจัดหาซอรฟแวร จากหลายแหลง เชน เวชระเบยีนจากบริษัทหนึง่ เภสัชจากอกีบริษัทหนึ่ง 
จะเกิดปญหาในเรื่องความซ้าํซอนของขอมูลและระบบงาน ดังนั้นควรพิจารณาเรื่องนี้ตั้งแตตน 
ในการเลือกระบบงานที่เหมาะสม 

ที่ฮารดแวรอยูในลําดับความสําคัญต่ําที่สุด เนื่องจากฮารดแวร เปนสิ่งซ่ึงไดมาไมยาก (ถามีเงิน) 
และราคาถูกลง ประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นตลอดเวลา ทําใหสามารถหามาไดในราคาที่ต่าํลงทุกที อยางไรก็ดี
ฮารดแวร มีความสําคัญตอความสําเร็จของระบบเชนกนั และมีแนวคิดดังตอไปนี ้

1. ควรมีหนวยงานรับผิดชอบกับ โดยตรง ทั้งนี้เพราะอปุกรณอาจมกีารเสียหายทําใหงานหยุดชะงกั 
ตองสามารถจัดการแกไขไดโดยเร็ว (คงรอเรียกบริษัทคอมพิวเตอรมาจัดการไมทนัการ) โรงพยาบาล
ราชวิถีจัดตั้งศนูยคอมพวิเตอรขึ้นเพื่อดูแลในสวนนี ้ 

2. ควรจัดหา ฮารดแวร ที่เหมาะสมกับระบบงาน และปริมาณงาน เชน ถามีผูปวยนอกใหมวนัละ
ประมาณ 300 ราย เสียเวลาปอนขอมูลรายละ 2 นาที ผูปวยมาในชวงเชาประมาณ 4 ช่ัวโมงเปนสวน
ใหญ ดังนั้นตองปอนขอมูลใหได 75 รายตอช่ัวโมง จะตองมีสถานีงาน (work station) สําหรับปอน
ขอมูลผูปวยนอกใหมประมาณ 3 เครื่อง การพิจารณานี้ตองคิดทั้งระบบ เชนความสามารถของ
เครื่องพิมพ ความสามารถของบุคลากรในแตละจดุ รวมทั้งปริมาณขอมูลที่วิ่งอยูในระบบ network ดวย 

3. เนื่องจากคอมพิวเตอรลาสมัยเร็วมาก ไมมีความจาํเปนจะตองหาเครื่องยี่หอดัง ที่มีคุณภาพสูง 
เพราะในเวลาไมถึง 2 ป เครื่องจะตกรุนหมด เครื่องยีห่อดังจะมีราคาสูงกวาเครื่องทั่วไปเกือบ 2 เทา
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ในสเปคเดยีวกัน และยากตอการเปลี่ยนแปลงแกไข เชนจะเพิ่มความจุขอมูล (hard disk) หรือ อัพเกรด
เครื่องเกือบเปนไปไมได หรือเปนไดดวยราคาที่แพงมาก ดวยจํานวนเงินเทากัน สามารถซื้อเคร่ืองมา
สํารองเผื่อเสีย (ซ่ึงโอกาสเสียมีไมมากนักแมเปนเครื่องไมมียี่หอดังก็ตาม) ไดอีกจํานวนหนึ่งดวย 

4. เนื่องจากระบบคอมพิวเตอรของโรงพยาบาล ตองทํางานตอเนื่องตลอด 24 ช่ัวโมง ควรมีอุปกรณ
เผ่ือเสียไวจาํนวนหนึ่ง ซ่ึงรวมทั้งเครื่องคอมพิวเตอร server, work station, เครื่องพิมพ, อุปกรณ network 
เชน hub, switching hub ฯลฯ จากประสบการณที่ผานมา มีการเสียหายเกดิขึ้นหลายครั้ง สวนใหญเปน
อุปกรณเชน key board, LAN card, จอภาพ, printer, hard disk แตที่เสียหนักๆ เปนจากถูกฟาผา ทําให
อุปกรณ network เชน switching hub เสียหาย การที่มรีะบบสํารองไว ทําใหสามารถจัดการใหระบบ
ดําเนินตอไปไดโดยไมตดิขดัจนเกินไป  

5. ควรจัดใหฮารดแวรเปนของสวนกลาง โดยมีหนวยงานดแูลโดยตรง มิฉะนั้นจะเกิดการเปน
เจาของอุปกรณของแตละหนวยงานขึ้น ทําใหไมสามารถปรับปรุง โยกยาย อุปกรณใหเหมาะสมกับ
ระบบโดยรวมได โรงพยาบาลราชวิถีมอบใหศูนยคอมพวิเตอรดูแลในสวนนี ้ 

6. ควรติดตามเทคโนโลยีดานคอมพิวเตอร เพื่อพิจารณาเลือกเทคโนโลยีที่เหมาะสม มาประยุกตใช
ในโรงพยาบาล มีเทคโนโลยีใหมๆ เกิดขึ้นตลอดเวลาซึ่งอาจมีประโยชนกับโรงพยาบาล เชนระบบ 
voice recognition, wireless LAN, ระบบเก็บเอกสาร electronics , การใช virtual reality, ระบบเครอืขาย
ความเร็วสูง, ระบบแพรภาพทาง intranet เปนตน การเลือกใชควรวิเคราะหความเหมาะสมและคุมคาให
ดีเสียกอน อยารีบผลีผลามเพราะเหน็เปนของใหม โดยทั่วไปสิ่งเหลานี้จะถูกพัฒนาใหดีขึ้นเรื่อยๆ และ
ราคาถูกลง ควรรอสักระยะใหระบบเชื่อถือไดและมีราคาที่เหมาะสมกอนจัดหามาใช 
(www.geocities.com/S_Analysis/serway_new.html) 

2.2.4 การวางระบบสารสนเทศ 
ในการวางระบบสารสนเทศในการควบคุมระบบงานนัน้มีแนวความคิดของวางระบบ

สารสนเทศ ใหสามารถใชงานไดโดยมีผูกลาวไววาผูพัฒนาระบบสารสนเทศหรือผูจัดหาระบบ
สารสนเทศโดยสวนใหญนัน้ มักจะใหความสําคัญมากกับประสิทธภิาพของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร
และการสื่อสารจนในบางครัง้ลืมคํานึงถึงผูใชระบบสารสนเทศ ระบบที่มีความปลอดภัยสูงใช
เทคโนโลยีลาสุดของคอมพิวเตอรที่สามารถคํานวณผลลัพธไดแมนยาํ ถูกตองและรวดเรว็คงไรคาถา
ผูใชปฏิเสธไมยอมใชงานเพราะการทํางานแตละครั้งเปนไปดวยความยากลําบาก ผูใชรูสึกกดดนัและ
กลัววาตนเองจะทํางานผิดพลาด อีกทั้งไมเคยแนใจวาจะสามารถทํางานหนึ่ง ๆ สําเร็จไดผลลัพธตาม
ตองการ จึงไดเสนอแนวคิดเพื่อใหผูพัฒนาระบบสารสนเทศหรือผูจัดหาระบบสารสนเทศไดให
ความสําคัญกับการที่ผูใชจะสามารถใชระบบได (usability) เทาๆ กับความสําคัญของการที่ระบบ
สามารถสรางผลลัพธได (utility) คือตองใหความสําคัญกับผูใชงานโดยมีการประเมนิประสิทธิภาพของ
ระบบสารสนเทศ โดยที่ความสามารถใชงานได (usability) หมายถึง ประสิทธิภาพของระบบ
สารสนเทศที่วัดจากความคิดเห็นของผูใชตอการทํางานกบัระบบ ซ่ึงวัดจาก ความสามารถเพื่อเรียนรูการ
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ใชงานระบบ ความสามารถของผูใชที่จะจดจําขั้นตอนการทํางานและทาํใหมีขอผิดพลาดนอยที่สุด โดย
ที่ผูใชมีความพึงพอใจตอระบบในระดับทีย่อมรับได (ชัชพงศ, 2545)  

2.2.4.1 ปญหาที่ทําใหระบบสารสนเทศลมเหลว 
มีการศึกษาถึงลักษณะปญหาที่ทําใหระบบสารสนเทศลมเหลว ซ่ึงไดแบงปญหาเปน 4 สวน

ดังนี้ (1)Design เปนการออกแบบระบบไมเหมาะสมกบัการปฏิบัติงานจริง เชน ออกแบบไวมหีลาย
ขั้นตอนแตในทางปฏิบัติไมสามารถทําไดเนื่องจากผูใชงานไมมีเวลาบันทึกขอมูล (2) Data ขอมูลไม
ถูกตอง ไมสมบูรณ ทําใหไมสามารถใชงานไดหรือเชือ่ถือได อาจเกิดจากผูใชงานไมมีความเขาใจใน
ระบบ หรือขอมูลมีปริมาณมาก ทําใหผูใชงานมีความผิดพลาดในการบันทึกขอมูล (3)  Cost มีคาใชจาย
สูงเมื่อเทียบกบัการนําไปใชประโยชนจากระบบสารสนเทศมาใชงาน ทําใหผูบริหารไมอยากลงทุนหรือ
สนับสนุน (4) Operation ไมไดขอมูลตามเวลาที่ตองการใชงาน เพราะการจัดระบบมกีารหยดุชะงกั การ
ประมวลผลใชเวลานาน ลาชา(แปลจาก London , 2000 หนา 12) 

2.2.5 การนําระบบ CMMS ไปใชใหประสบความสําเร็จ 
ขั้นตอนการนาํเอาโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูปมาชวยในการจดังานบํารุงรักษาเครื่องจักร

และอุปกรณทีใ่ชในโรงงานตุสาหกรรม คือ ขั้นตอนการนําระบบจัดการงานบํารุงรักษาดวยคอมพวิเตอร 
(CMMS : Computerized Maintenance Management System )ไปใชใหประสบความสําเร็จ  ตามขอมูลที่
ไดจากการศึกษาการนําเอาระบบ CMMS ไปใชในโรงงานอุตสาหกรรมและสถานประกอบการใน
ประเทศอุตสาหกรรม พบวาโรงงานและสถานประกอบการที่ไดมีการนําเอาระบบ CMMS ไปใชนั้นมี
การใชงานเฉลีย่เพยีงรอยละ 9 ของการทํางานทั้งหมดที่ระบบ CMMS สามารถทําได (ซ่ึงมาจากขอมูล
ของการใชงานระบบยอยทีม่ีอยูในระบบ CMMS เฉล่ียเพียงรอยละ 30 ของขีดความสามารถที่มีของ
ระบบยอยนั้น ๆ ) ทั้งนี้ไมรวมโรงงานอุตสาหกรรมหรือสถานประกอบการที่มีการนาํเอาระบบ CMMS 
ไปใชแลวเลิกใชเนื่องจากไมสามารถนําเอาไปใชงานไดตามที่ตองการซึ่งพบวายังมอีีกเปนจํานวนมาก 
ดังนั้นการนําเอาระบบ CMMS ไปใชงานใหประสบความสําเร็จจึงไมใชเปนเรื่องที่งาย ๆ ตามที่ผูบริหาร
โรงงานอุตสาหกรรมหรือสถานประกอบการมักจะเขาใจกัน แตจําเปนตองมีการดําเนินการเปนขัน้ตอน
รวมถึงตองมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางานที่เปนอยูเดิมดวย ซ่ึงผูบริหารจะตองทําความเขาใจโดย
ละเอียดและชดัเจนกอนที่จะตัดสินใจนําเอาระบบ CMMS ใชและจะตองผูกพันกับการดําเนินงานตาง ๆ 
ที่จําเปนตองทาํอยางตอเนื่อง ขั้นตอนการนําระบบ CMMS มาใชแลวประสบความสําเร็จมี 4 ขั้นตอน
ไดแก (1) การทําความเขาใจกับระบบ CMMS (2) การเลือกโปรแกรมคอมพิวเตอรทีจ่ะนํามาใช (3)การ
เตรียมการ และ (4) การใชงานชวงแรก ซ่ึงส่ิงที่สําคัญที่สุดประการหนึ่งของการใชระบบ CMMS ก็คือ
จะตองมีการปอนขอมูลตางๆ ตามเวลาที่กําหนด และขอมูลที่ปอนจะตองมีความถกูตองและครบถวน 
ถาขอมูลที่ปอนไมถูกตองผลที่ไดก็จะไมถูกตองไปดวย ซ่ึงก็เปนไปตามคํากลาวที่วา “ขยะที่เขากบัขยะ
ที่ออก”นั่นเอง (วีระศกัดิ ์กรัยวิเชยีร, 2545) 
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2.2.6 เอกสารอิเล็กทรอนิกส 
วงจรชีวิตของเอกสารอิเล็กทรอนิกส จะเหมือนกับวงจรชีวิตของเอกสารทั่วไป แตกตางกันที่

เอกสารอิเล็กทรอนิกส เปนเอกสารที่อยูในรปูแบบของอิเล็กทรอนิกส  
2.2.6.1 กระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
กระบวนการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส เปนการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ มาจัดการตอวงจร

ชีวิตของเอกสารอิเล็กทรอนิกส ตั้งแตการผลิตโดยการจดัทําเอกสารฉบับราง (Draft) จากเอกสารเดิมที่
จัดเก็บไวหรือไดรับจากหนวยงานอื่น จากแบบฟอรมหรือสรางขึ้นใหม แลวสงเขากระบวนการควบคุม
เอกสาร โดยการสงไปใหผูมีอํานาจอนุมตัิพิจารณาอนมุัติ ทําการการพิสูจนตัวตนของเอกสาร ดวย
วิธีการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสหรือวิธีอ่ืน ๆ สรางความปลอดภยัใหกับเอกสาร ดําเนินการแจกจาย
ใชงาน และจัดเก็บหรือทําลาย โดยมีกระบวนการดังแสดงในรูปที่ 2.2 

 

รูปที่ 2.2 กระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

2.2.6.2 การผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
การผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส จะมกีระบวนการในการใชเวิรดโปรเซสเซอร การนําเขา

เอกสารจากเครื่องสแกนเนอร เครื่องแฟก การใชแบบฟอรมเอกสารอิเล็กทรอนิกส หรือการใชวธีิการ
อ่ืนใดในการผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส การผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกสอาจจะอางองิมาจากเอกสารเดิม
ที่จัดเก็บไวในระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่เรียกกลับมาใชใหม หรือเอกสารที่สงมาจาก
หนวยงานอืน่ หรือสรางขึ้นใหม เอกสารที่ผลิตไดจะเปนฉบับราง (Draft) ยังไมมีผลจนกวาจะไดรับ
อนุมัติจากผูมอํีานาจ 
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2.2.6.3 การควบคุมเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
เอกสารอิเล็กทรอนิกสจะตองมีการควบคุม ตั้งแตการจัดการทะเบียนเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

การอนุมัติเอกสารจากผูมีอํานาจ ซ่ึงอาจจะมีหลายระดับตามเวิรคโฟลวของแตละหนวยงาน การควบคุม
ความปลอดภยัของเอกสารอิเล็กทรอนิกสในทุก ๆ ดาน การจัดการการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
และการควบคมุการกระจาย การใชงาน การยืมเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

2.2.6.4 การอนุมัติเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 กระบวนการกลั่นกรองเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส ในหนวยงานที่มสีายการบังคับบัญชาตามลํา

ช้ัน จําเปนตองมีเวิรคโฟลวของการกลั่นกรองขึ้นไปตามลําดับชั้น จนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ โดยวธีิการ
อนุมัติทางอิเล็กทรอนิกส อาจจะใชวิธีการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส หรือวิธีการลงทะเบียน หรือวิธี
ทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืน ๆ การอนุมัติเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนสวนหนึ่งของการพิสูจนตัวตนในการ
รักษาความปลอดภัยเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

2.2.6.5 ความปลอดภัยเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
ความปลอดภยัของเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนสิ่งที่สําคัญตอกระบวนการจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ซ่ึงซอฟตแวรจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกสจะตองสามารถจัดการได ประกอบดวย  
        1. การรักษาความลับ (Confidentiality) ไมใหผูไมมีอํานาจสามารถเขาถึงเอกสารอิเล็กทรอนิกส
นั้น ๆ ได วิธีการรักษาความลับ สวนใหญจะใชวิธีการเขารหัส โดยหนวยงานจะตองมีการกาํหนด
นโยบายหรือระเบียบขอบังคบั ในการรักษาความลับของเอกสารอิเล็กทรอนิกส มีขอพึงระวังสําหรับ
การใชเวิรดโปรเซสเซอรรุนใหม จะมีความสามารถในการติดตอกบัเซิฟเวอรของผูผลิตซอฟตแวรซ่ึง
อาจจะมกีารรับ-สงขอมูลโดยที่ผูใชไมสามารถทราบได  
    2. ความถูกตองสมบูรณ (Integrity) ครบถวนของเอกสารอิเล็กทรอนิกส ตัวเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสจะตอง ไมขาดหาย ไมถูกแกไข และตองมั่นใจไดวาเอกสารฉบับที่สงไปถึงผูรับหรือ
จัดเก็บไว เปนฉบับจริงที่ไมมีการแกไขหรือเปลี่ยนแปลงใด ๆ หรือแมแตสวนหนึ่งสวนใดของเอกสาร 
         3. ความพรอมใชงาน (Availability) เอกสารอิเล็กทรอนิกส ตองสามารถเรียกใชงานไดตลอดเวลา
ที่ตองการ     ดงันั้นจึงตองมวีธีิการปองกันการสูญหายจากการที่ระบบลมเหลว การไดรับ 
ความเสียหายทางกายภาพจากภยัพิบัติ เชน ไฟไหม น้ําทวม  
          4. การพิสูจนตัวตน (Authenticity) วาเปนเอกสารฉบับจริง ไมใชเอกสารอิเล็กทรอนิกส ที่ถูก 
คัดลอก ปลอม แปลง ซ่ึงอาจจะกระทําดวยการใชลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสหรือระบบติดตามเอกสาร 
หรือระบบอื่น ๆ ที่เหมาะสม  

2.2.6.6    การกระจายและใชงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
เปนสวนหนึ่งที่สําคัญ ในกระบวนการควบคุมเอกสารอิเล็กทรอนิกส การกระจายเอกสาร

จะตองสามารถ รับ-สง ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส เชน เปนหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส เปนจดหมาย
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อิเล็กทรอนิกส หรือสงไปในมีเดียตาง ๆ ไดอยางปลอดภยั โดยตองมั่นใจไดวาเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่
ถูกจัดสงไปนัน้ ไปถึงผูรับไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีการรักษาความปลอดภัยเปนอยางดี 

2.2.6.7 การจัดการการจัดเก็บ การคนหา และเรยีกใชเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส เปนกระบวนการในการจัดเก็บในซอฟตแวร หรือมเีดียตาง ๆ 

โดยใชซอฟตแวรชวยในการจัดเก็บ ส่ิงที่ควรคํานึงถึงในการเลือกซอฟตแวรในการจัดการการจัดเก็บ
ควรพิจารณาใชไฟลรูปแบบที่ไมมีใครเปนเจาของ(Non-proprietary file storage format) ไมผูกตดิกับ
ฮารดแวรการกําหนดมาตรฐานในการจัดเก็บ เชน มาตรฐาน DoD 5015.2-STD (Design Criteria 
Standard for Electronic Records Management Software Applications) [8] ของสหรัฐฯ ซ่ึงกลาวถึง
ฟงชั่นการทํางานพื้นฐานของการจัดการการจัดเก็บ รูปแบบของไฟล องคประกอบ ชนิดของสื่อที่ใชใน
การจัดเก็บ การทําลายเอกสาร การคนหาและเรียกใช การควบคุมการเขาถึงเอกสาร การสํารองขอมูล 
การกูคืนและการปองกันความเสียหาย และการกําหนดผูมีอํานาจหนาที่รับผิดชอบ ส่ิงเหลานี้จะชวยใหมี
ความมั่นใจไดวาเอกสารที่ถูกจัดเก็บจะมีความมั่นคงปลอดภัย สามารถนํากลับมาใชใหมได และ
สามารถคนหาไดงาย  

2.2.6.8 ซอฟตแวรจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่พึงประสงค 
การจัดหาซอฟตแวรระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสนั้น หากเปนหนวยงานขนาดใหญ 

ที่ตองใชระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสขนาดใหญ สามารถลดความเสี่ยง โดยจัดหาผานบริษัท
ที่ปรึกษา เพือ่ใหบริษัทชวยวิเคราะห ออกแบบ ติดตั้งระบบที่เหมาะสมให ซ่ึงบริษัทเหลานี ้ ไดมี
การศึกษาบทเรียนความสําเรจ็และลมเหลวของหนวยงานตาง ๆ มาเปนอยางด ี จึงทําใหลดความเสี่ยงลง
ได การจดัหาซอฟตแวรการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส โดยทัว่ไปควรมีขีดความสามารถที่สําคัญ ๆ 
ดังนี ้

1. ความสามารถในการจับภาพ (Capture) หรือ นําเขาเอกสารชนิดตาง ๆ เขามาในระบบได ซึ่ง
มีวิธีการที่สําคัญ ๆ อยู 3 วิธี คือ การสแกนหรือถายภาพ นําเขาจากไฟลอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ เชน  
เวิรด ออดิโอ และ วดิีโอ รวมทั้งการแปลงจากไฟลชนดิอ่ืนมาเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส  
      2. ความสามารถในการเก็บรักษา และการจดัเกบ็เอกสารสําคัญ ที่สามารถขยายและ
เปลี่ยนแปลงได จะตองมีระบบจัดเก็บเอกสารที่เชื่อถือได รองรับการขยายและการเปลี่ยนแปลงของ 
เทคโนโลยีได เพื่อที่จะใหสามารถใชงานเอกสารอิเล็กทรอนิกสไดยาวนาน  
          3. ความสามารถในการทําสารบาญหรือดัชนี การคนหาและการนํากลับมาใช โดยจะตองมี
กระบวนการทีง่ายและรวดเรว็ ซ่ึงมีวิธีการที่ใชกันอยูทั่วไป 3 วิธี คือ การทําดัชนีทั้งเอกสาร (Full-text 
indexing) การทําดัชนีดวยคียเวิรด (Index fields) คือการคนหาจากขอความสําคัญในเอกสาร และดวย
การจัดกลุมเอกสาร (Indexing by associated document group or Folder/file structure) 
        4. ความสามารถในการกระจายเอกสารถึงผูรับที่ถูกตอง โดยตองสามารถกระจายแบบถึงผูรับ
หลายคน สงไดหลากหลายสื่อทั้งภายในและภายนอกองคกร ในหลายรูปแบบ เชน อินทราเน็ต  
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อินเทอรเน็ต อีเมล เว็บ ซีดี หรือ ดีวีด ีและตองมีการควบคมุการคัดลอกเอกสาร 
          5. ความสามารถในการรักษาความปลอดภยั และการปกปองเอกสารจากการสูญหายและความ
สับสน      ตองมีเครื่องมือที่สามารถควบคุมไดทั้งจากการกําหนดความปลอดภัยใหกบัเอกสาร 
และคุณลักษณะของเอกสารที่มีความปลอดภัยอยูในตัวเอง (พ.อ. สุทธิศักดิ์   สลักคํา, 
http://web.schq.mi.th/~suttisak/html/edm.html) 

2.2.7 การพัฒนาคลังขอมูลใหประสบความสําเร็จ 
ขั้นตอนการพฒันาคลังขอมูล ใหประสบความสําเร็จในองคกร โดยมีขัน้ตอนดังนี ้

(1) องคกรตองมีแผนกลยุทธในการจัดการขอมูล 
(2) มีการกําหนดแผนการใชขอมลู     

 – ใครเปนผูใช ใชขอมูลไดดวยวิธีใด 
(3) ระบุหนาที่ผูรับผิดชอบใหชัดเจน รวมถึงคามชัดเจนของขอมูล 
(4) คํานึงถึงตนทุน กําไร และผลประโยชนที่จะไดจากการใชคลังขอมูล เมื่อพบวา

จําเปนและจะมีประโยชนในอนาคตจะตองคิดวาคุมหรอืไม 
(5) เตรียมความพรอมกับปญหาที่อาจเกิดขึน้เนื่องจากเทคโนโลยี 
(6) ผูใชงานมีสวนรวมรับรูคาใชจายในการพัฒนาจะไดเห็นคณุคา 
(7) จัดทําคําอธิบาย เพื่อใหผูใชเรียนรูและทราบรายละเอียดและวิธีการใช 
(8) ตองปรับความถูกตองของขอมูลใหมีความนาเชื่อถือ และมีประสิทธิภาพ 
(9) นําขอมูลมาใชชวยแกปญหาของสวนงานตาง ๆ 
(10)  จัดอบรมใหผูใช 
(11)  จัดใหมีการตดิตอส่ือสารชวยเหลือผูใชงาน เชน Email ติดตอกับผูเชี่ยวชาญ

คลังขอมูลเปนตน (รศ.ดร. จิตรา รูกิจการพานิช) 
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2.3 การสํารวจงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
การสํารวจงานวิจยัที่เกีย่วของเปนสวนสําคัญในการใชเปนขอมูลในการอางอิง และเปน

แนวทางสําหรับการวิจยั ซ่ึงจากการสํารวจไดรวบรวมเนื้อหาเกีย่วกับงานวิจยั ดังตอไปนี้ 
2.3.1 การศึกษาผลงานวิจัยเก่ียวกับการวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบในกระบวนการผลิต 
มีงานวิจยัการวิเคราะหและควบคุมปจจยัที่มีผลกระทบทางคุณภาพสาํหรับอุตสาหกรรมผลิต

ยางรถยนต ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อกําหนดและควบคุมปจจยัที่มีผลตอคุณภาพของยางรถยนต โดยใช
เทคนิคการวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบในกระบวนการผลิต ( Process FMEA) เพื่อวิเคราะห
และควบคุมคณุภาพของกระบวนการผลิตยางรถยนตของโรงงานตัวอยาง มีการแกไขปญหาที่มีคาดัชนี
ความเสี่ยงชี้นาํตั้งแต 100 คะแนนขึน้ไป ซ่ึงจากการดําเนินการแกไขพบวาจํานวนของเสียลดลง 
นอกจากนี้ในการดําเนนิงานวิจยัยังไดมีการจัดทําแผนควบคุม เพื่อควบคุมปจจัยที่สงผลกระทบตอ
คุณภาพและปองกันไมใหเกดิขึ้นอีก (เฉลิมพล ลีลาผาติกุล, 2540) 

 
มีงานวิจยัการประยุกตใชเทคนิค FMEA และ FTA ในงานออกแบบและพฒันาผลิตภัณฑ

สายไฟ ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อกําหนดและควบคุมปจจยัตางๆ ที่มีผลตอการออกแบบและผลิตสายไฟฟา
ประเภททนไฟซึ่งเปนการประยุกตใชเทคนิคการวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบในกระบวนการ
ผลิต ( Process FMEA) และการวิเคราะหแขนงความบกพรอง (Fault Tree Analysis: FTA) เพื่อปรบัปรุง
แกไขและควบคุมปจจัยตางๆ ที่สงผลกระทบตอการออกแบบการผลิต โดยเนนการวิเคราะหทีส่งผลตอ
คุณภาพเปนหลัก ซ่ึงพิจารณาจากตวัเลขความเสี่ยงชี้นํา ผลการดําเนินการวิจัยพบวาคะแนนคาความเสี่ยง
ช้ีนํามีคาลดลงมาก และผลิตภัณฑที่ผลิตมีคุณสมบัติสอดคลองตอความตองการของลูกคา รวมถึงตนทุน
การผลิตต่ํากวาตนทุนขณะกอนการปรับปรุง (นิพนธ ชวนะปราณ,ี 2543) 

 
มีการปรับปรุงกระบวนการผลิตแมพิมพโลหะของอุตสาหกรรมผลิตช้ินสวนยานยนตโดยได

วิเคราะหสาเหตุของปญหา เพื่อหาขอบกพรองโดยใชผังกางปลา ซ่ึงไดทําการประเมินและทําการ
จัดลําดับความสําคัญของขอบกพรอง ซ่ึงนําเทคนิคการวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ (FMEA) มา
ประยุกตใช ทัง้นี้ไดคํานวณคาความเสี่ยงชีน้ํา (RPN)  เพือ่นํามาจัดลําดบัความสําคัญของขอบกพรองใน
การแกไข มีการแกไขปญหาที่มีคาดัชนีความเสี่ยงชี้นําตั้งแต 100 คะแนนขึ้นไปผลการดําเนินการวิจัย
พบวา จํานวนการผลิตแมพิมพลาชา มคีาลดลง, จํานวนชิน้สวนประกอบแมพมิพเสียในกระบวนการ
ผลิตมีสัดสวนลดลง, จํานวนการซอมแซมแมพิมพระหวางใชงาน มจีํานวนลดลงเหลือ 2 ถึง 4 ครั้งในแต
ละเดือนและ คาความเสี่ยงชี้นําหลังการแกไขปรับปรงุ พบวามีคาลดลงโดยเฉลี่ย 55.19 % เมื่อ
เปรียบเทียบกบัคาความเสี่ยงชี้นํากอนปรบัปรุง (วิทย วรรณวิจิตร, 2547) 
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จากผลงานวิจยัทั้งสาม สามารถนํามาประยุกตใชในงานวิจัยนี้ ไดแก การศึกษาขั้นตอนในการ
จําแนกและการวิเคราะหปญหา การระดมสมองเพื่อการวิเคราะหแขนงความบกพรอง(Fault Tree 
Analysis: FTA) การหาสาเหตุของปญหาขั้นตอนและการประเมนิผลจาการวิเคราะหลักษณะ
ขอบกพรองและผลกระทบตอคุณภาพ (Failure Mode and Effect Analysis: FMEA) การกําหนดคาดัชนี
ความเสี่ยงชี้นาํที่จะนําไปแกไข ลักษณะการกําหนดแผนงานในการแกปญหา การเปรียบเทียบคะแนนคา
ความเสี่ยงชี้นาํ (Risk Priority Number: RPN) 

 
2.3.2 การศึกษาผลงานวิจัยเก่ียวกับสาเหตุขดัของในระบบคอมพิวเตอร 
 มผูีทําการวิจัยเพื่อวิเคราะหหาสาเหตุขัดของในระบบคอมพิวเตอร : กรณีศึกษาบริษัทปูนซิ

เมนตไทย จํากัด (มหาชน) โดยไดรวบรวมสาเหตุการขัดของตางๆในระบบคอมพิวเตอร มาทาํการ
วิเคราะหดวย FTA (Fault Tree Analysis) และผังเหตุและผล (Cause-Effect Diagram) แลวนํามาสรุป
เพื่อเสนอเปนขั้นตอนมาตรฐานในการวิเคราะหเหตุขัดของ เพื่อลดเวลาในการแกปญหา และทราบถึง
ปจจัยตางๆที่ทาํใหระบบเกิดปญหา เพื่อเปนแนวทางในการแกปญหา ตลอดจนนําไปสูการปองกัน
ปญหาไมใหเกดิขึ้นดวยการจดัทําแผนบํารุงรักษาเชิงปองกันและแผนการตรวจสอบระบบเพื่อปองกัน
ปญหาที่จะเกดิขึ้น ซ่ึงจากการศึกษาระบบบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบนั การซอมบํารุงระบบ
คอมพิวเตอรสวนใหญจะเปนลักษณะของการซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอรหลังเกิดการขัดของ และไมมี
การจัดทําแผนการบํารุงรักษาเชิงปองกัน  

ซ่ึงสาเหตุการขัดของในระบบคอมพิวเตอรสามารถแบงออกเปน 8 ประเภท คือ 
1. ความขัดของในอุปกรณเครือ่งคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูล 
2. ความขัดของในอุปกรณเครือ่งคอมพิวเตอรใหบริการแอพพลิคชั่น  
3. ความขัดของในระบบเครือขาย 
4. ความขัดของในโปรแกรม SAP  
5. ความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูล 
6. ความขัดของในระบบปฏิบัตกิาร 
7. ความขัดของเนื่องจากสิ่งแวดลอม 
8. ความขัดของเนื่องจากความผิดพลาดของมนุษย 
ซ่ึงผลของการวิเคราะหการเกิดเหตุขัดของซึ่งสงผลกระทบอยางรุนแรงจนทําใหระบบหยุด

ทํางานเปนเวลานานมีสาเหตมุาจาก ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูล 
โดยคิดเปนสัดสวนของเวลาที่ระบบหยดุทาํงานทุกที่ประมาณ 70% ของเวลาหยุดระบบทั้งหมด ซ่ึงจาก
การศึกษาผูวจิยัไดจัดทํามาตรฐานในการวิเคราะหปญหา รวมทั้งขอเสนอแนะในการปรับปรุงระบบ เพื่อ
ลดเวลาในการวิเคราะหปญหา และความถีใ่นการเกิดเหตขุัดของ โดยไดทําการสํารวจความพึงพอใจตอ
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มาตรฐานในการวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะ พบวาผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจตอ
ขอเสนอแนะในระดับที่พึงพอใจถึงรอยละ 80 (กิติศักดิ ์สุวรรณาสน, 2545) 

 
จากผลงานวิจยันี้ สามารถนําการศึกษาขัน้ตอนการวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาดวยการระดม

สมองเพื่อการวิเคราะหแขนงความบกพรอง(Fault Tree Analysis: FTA) เพื่อหาสาเหตุขัดของในระบบ
คอมพิวเตอร และการดําเนนิการแกไขปญหา 

 
2.3.3 การศึกษาผลงานวิจัยเก่ียวกับปญหาของการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
ในสวนของการศึกษาปญหาของการใชโปรแกรมสําเร็จรูปและทําใหสามารถใชงานไดนั้นไดมี

ผูทําการวิจัยปญหาการใชโปรแกรมสําเร็จรูปดานการจดัการงานบํารุงรักษาและทําใหสามารถใชงานได
ในโรงงานผลิตปลาทูนากระปอง โดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอรที่เรียกวา SAP (System Application 
Products in Data Processing) ผลจากการศกึษาพบวามีสาเหตุมาจาก  

2. พนักงานไมเขาใจในระบบ SAP 
3. วิธีการทํางานไมเหมาะสม 
4. จํานวนเครื่องที่สามารถใช SAP ไดไมเพยีงพอ 
5. ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน 

เมื่อทําการวิเคราะหปญหาแลวไดดําเนินการแกไขดังตอไปนี ้
1. ทําการฝกอบรมในหวัขอที่เกีย่วของกับการใชงานระบบ SAP ใหกับพนักงานทกุระดับ 
2. ทําการปรับปรุงขั้นตอนงานบํารุงรักษาเครื่องจักร 
3. ทําการปรับปรุงขอมูลในระบบ SAP ใหถูกตอง 
4. ทําการจัดวางคอมพิวเตอรใหเหมาะกับปรมิาณการใชงาน 
5. ทําการดําเนนิงานตามแนวทางที่ผูบริหารแนะนําในสวนสนับสนุน 

หลังจากที่ไดมกีารดําเนนิงานแกไขแลวจงึไดมีการติดตามผลโดยการตรวจติดตามภายในดวยระบบ ISO 
9001 / ISO 14001 เมื่อพบวาสวนใดยังบกพรองจึงดําเนนิการแกไข ผลที่ไดทําใหระบบ SAP ถูกใชงาน
อยางตอเนื่อง 
 ผลการปรับปรุงใหระบบ SAP ใชงานไดนั้นพบวาพนักงานที่เกี่ยวของมีการใชงานในระบบ 
SAP เพิ่มมากขึ้น 74.31 % มีการปรับเปลี่ยนขั้นตอนการทํางานบํารุงรักษาในระบบทําใหหวัหนาแผนก
มีเวลาในการปฏิบัติงานอื่นเพิ่มขึ้น มีการเพิ่มเครือขายใหเครื่องคอมพิวเตอรใชงานไดในพืน้ที่ทํางานทํา
ใหพนกังานสะดวกมากขึน้ในการดําเนินงานบํารุงรักษา และยังทําใหสามารถนําขอมูลไปใชประโยชน
ได ไดแกสามารถเปรียบเทียบเวลาเฉลี่ยที่ใชในการซอม (MTTR) และชวงเวลาเฉลี่ยกอนเกดิการขดัของ 
(MTBR) ในเครื่องจักรประเภทเดียวกัน สามารถทราบสถิติลักษณะความเสียหายของเครื่องจักร 
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สามารถทราบคาใชจายงานบํารุงรักษา นอกจากนี้ยังสามารถใชในการติดตามงานดานอนุรักษพลังงาน
อีกดวย (สิริวรรธน ธรรมรัตน, 2547)  
  
 จากผลงานวิจยั นํามาประยุกตใชในงานวิจัยนี้ ไดแก ขั้นตอนการศึกษาปญหาของการใช
โปรแกรมสําเร็จรูป การดําเนินการแกไขเพื่อใหโปรแกรมสําเร็จรูปสามารถใชงานได  
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บทที่ 3 
 

รายละเอียดวิธีการดําเนินงานวิจัย 
 

 เนื้อหาในบทนี้ จะทําการกลาวถึงลําดับขั้นตอนในการดําเนินงานวจิัย รวมถึงแนวทางในการ
ดําเนินงานวจิยั ซ่ึงเกี่ยวของกับระบบงานเอกสารเปนสําคัญ ซ่ึงเพิ่มเติมรายละเอียดจากหวัขอ 1.6 
ขั้นตอนและวธีิการดําเนินงานวิจยั ทั้งนี้ไดแบงขั้นตอนศกึษาออกเปน 6 ขั้นตอนหลัก โดยเริ่มตั้งแต (1) 
ทําการสํารวจทฤษฎี และงานวิจยัที่เกีย่วของ  (2) การรวบรวมขอมูลและปญหาในการควบคุม
ระบบงานเอกสาร (3) การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาระบบงานเอกสารและระบบคอมพิวเตอรในการ
ควบคุมระบบงานเอกสาร (4) การดําเนินงานปรับปรุงแกไขปญหาในระบบงานเอกสารและปองกนัการ
เกิดปญหาระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบงานเอกสาร (5) การติดตามผลการดําเนินการแกไขและ
ปรับปรุง (6) สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ ซ่ึงไดแสดงขั้นตอนดําเนินงานวิจยั ดงัแสดงในรูปที่ 3.1 
ซ่ึงมีรายละเอียดในแตละขั้นตอนดังนี ้

 
3.1 การสํารวจทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ  
 ในการศึกษานีไ้ดเนนการสํารวจทฤษฎีและงานวิจัยเพื่อการปรับปรุงและการควบคุมระบบงาน
เอกสารของระบบ ISO/TS 16949 ISO 9001และISO14001 โดยสรุปเปนประเดน็สําคัญที่เกี่ยวของได
ดังตอไปนี ้
1) การอนุมัติเอกสารอยางเพียงพอกอนการแจกจาย 
2) การทบทวนเอกสาร ปรับปรุงเอกสารตามความจําเปนและมีการอนุมตัิซํ้าอีกครั้ง 
3) การทําใหมั่นใจวาไดมีการชีบ้งและเปลี่ยนแปลงสถานะปจจุบันของเอกสาร 
4) การทําใหมั่นใจวาเอกสารฉบับลาสุดอยูในพื้นที่ปฏิบัตงิาน 
5) การใชงานเอกสารที่เกี่ยวของในบริเวณที่มกีารใชงาน 
6) เอกสารตองสามารถอานออกได มีการชี้บงอยางชัดเจนและนํามาใชไดสะดวก 
7) การปองกันการนําเอกสารที่ไดรับการยกเลิกแลวไปใช และการชี้บงที่เหมาะสม สําหรับเอกสารที่

ไดรับการยกเลิกแลว แตมีเก็บรักษาไวเพือ่ประโยชนอ่ืนๆ 
8) การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ    ตั้งแตการจดัทาํเอกสารฉบับ

รางจนถึงการสงไปใหผูมีอํานาจอนุมัติพจิารณาอนุมัต ิ ดวยวิธีการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสหรือ
วิธีอ่ืน ๆ เพื่อสรางความปลอดภัยใหกับเอกสาร ดําเนินการแจกจายใชงาน และจดัเก็บหรือทําลาย 
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3.2 การรวบรวมขอมูลและปญหาในการควบคุมระบบงานเอกสาร 
ขั้นตอนนี้จะเปนการรวบรวมขอมูลและปญหาที่เกี่ยวของกับระบบงานเอกสาร เพื่อทําความ

เขาใจกับสภาพปญหาที่แทจริง โดยทําการรวบรวมขอมูลปญหาและลักษณะปญหาที่เกิดขึน้ อัน
เกี่ยวของกับงานวิจยั ไดแก  ขั้นตอนการทํางานของการควบคุมระบบงานเอกสาร  กลุมพนักงานที่
เกี่ยวของกับระบบเอกสาร ปญหาที่พบในระบบเอกสารและ จํานวนเอกสารแตละประเภทที่อยูในระบบ 
เมื่อไดขอมูลที่ตองการจะทําใหสามารถทําใหเขาใจปญหาที่เกิดขึ้นในระบบและทําการจําแนกปญหา
ออกเปนกลุม หรือประเภทเพื่อพิจารณาถึงสาเหตุของปญหาที่สําคัญเพื่อทําการแกไขตอไป 
3.3 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาระบบงานเอกสารและระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบงาน
เอกสาร 

ขั้นตอนนี้จะนาํขอมูลที่ไดจากขอ 3.2 มาทําการการวิเคราะหถึงสาเหตุของปญหาที่เกิดขึ้นโดย
การระดมสมอง เพื่อการวิเคราะหแผนภูมกิางปลา กอนที่จะประยุกตใชแผนภาพตนไม FTA (Fault Tree 
Analysis)เขาชวยเพื่อหาขอบกพรองที่เกิดขึน้ และเก็บขอมูลเพื่อประเมนิถึงขอบกพรองที่สําคัญและควร
ไดรับการแกไขกอน โดยประยุกตใชเทคนิคการวิเคราะหลักษณะขอบกพรองและผลกระทบดาน
กระบวนการผลิต (Process FMEA: PFMEA) มาชวยในการวิเคราะหปญหาเพื่อเลอืกขอบกพรองซ่ึงจะ
นํามาประชุมเพื่อหาแนวทางการแกไข ซ่ึงการดําเนินงานวิจยันีจ้ะทําการคัดเลือกและแกไขปญหาที่มี
ความสําคัญและมีความเปนไปไดในการแกไข 
3.4 การดําเนินงานปรับปรุงแกไขปญหาในระบบงานเอกสารและปองกนัการเกิดปญหาระบบ
คอมพิวเตอรควบคุมระบบงานเอกสาร 

ขั้นตอนนี้นําแนวทางที่ไดจากขั้นตอนที่ 3.3 มาดําเนินการแกไขโดยมีการประชุมทีมงานเพื่อหา
วิธีการและกําหนดแผนงานการแกไขปรับปรุงโดยทําการประชุมพนักงานในแผนกที่เกี่ยวของในระดับ
ผูบริหารและหัวหนางาน มกีารกําหนดดัชนีวัดผลเพื่อเปรียบเทียบการดําเนินงานกอนและหลังการแกไข
ปรับปรุงเพื่อนํามาเปนขอมูลในการสรุปผลของงานวิจยัตอไป 
3.5 การติดตามผลการดําเนนิการแกไขและปรับปรงุ 

ขั้นตอนนี้จะนาํเปนการติดตามผลการดําเนนิการแกไขปญหา โดยการตรวจติดตามและการ
เปรียบเทียบผลกอนและหลังการแกไขปรบัปรุง ในหวัขอตางๆ ดังนี้ 

(1) การลดจํานวนเอกสาร 
(2) การติดตามผลการปรับปรุงระบบงานเอกสาร  
(3) การลดเวลาขั้นตอนการทํางาน 
(4) การประเมินและเปรยีบเทียบคาความเสี่ยงชี้นํากอนและหลังปรับปรุง 
ทั้งนี้จากผลการเปรียบเทียบจะทําใหทราบถึงแนวโนมของประสิทธิภาพในการแกไขปรับปรุง

กระบวนการ รวมถึงสมรรถนะของการดําเนินงานซึ่งจะนําไปเปนขอมูลในการสรุปผลการดําเนนิงาน
วิจัยตอไป 
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3.6 สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 
หลังจากที่ไดทําการปรับปรุงแกไขปญหา ขั้นตอนนี้จะเปนการสรุปผลการศึกษาทั้งหมดรวมทั้ง

ปญหาและอุปสรรคที่พบในการทําวิจยั พรอมทั้งขอเสนอแนะในการทํางานวิจยั เพื่อเปนแนวทางใน
การปรับปรุงและควบคุมระบบเอกสารใหดีขึ้น  

จากขั้นตอนการดําเนินงานวจิัยทั้ง 6 ขั้นตอนขางตน ไดนํามาแสดงขัน้ตอนการดําเนินงานวิจยั
โดยรวม ดังรูปที่ 3.1 และไดอธิบายขั้นตอนตางๆโดยละเอียดดังตารางที่ 3.1 
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2) การศึกษาถึงสภาพองคกรและระบบเอกสารของโรงงานที่ใช
เปนกรณีศึกษา

3) การรวบรวมขอมูลและปญหาที่เกดิขึ้นในระบบงานเอกสาร

8) การติดตามผลการดําเนินการแกไขและปรับปรุง
เปรียบเทียบผลที่ไดกอนและหลังการปรับปรุง

No

Yes

5) ศึกษาขอมูลระดมสมองผูที่เกีย่วของ ในการกาํหนดปญหาที่
สาํคัญและควรไดรับการแกไขกอน

6) ทําการศึกษาและหาแนวทางปรับปรุงแกไขปญหาตาง ๆ

9) สรุปผลงานวิจัยและขอเสนอแนะ

7) นําเสนอและทดลองใชแนวทางเพื่อ
ปรับปรุงแกไขปญหาตางๆ

4) จําแนกและวิเคราะหปญหาเพ่ือทราบสาเหตุของปญหาที่
เกดิขึ้น

1) การสาํรวจงานวิจัยและทฤษฎีที่เกีย่วของ

รูปที่3.1 ขั้นตอนการดําเนนิงานวิจยัโดยรวม 
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ตารางที่ 3.1 ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยั 
ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยั ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยัโดยรวม รายละเอียด 
3.1 การสํารวจทฤษฎีและงานวิจยัที่

เกี่ยวของ  
 

(1) การสํารวจทฤษฎีและงานวิจัย 

3.2  การรวบรวมขอมูลและปญหา (2) ศึกษาขอมูลของโรงงานที่ใชเปนกรณีศึกษา ไดแก 
1) ขั้นตอนการทํางานของการควบคุมระบบงานเอกสาร   
2) กลุมพนักงานที่เกี่ยวของกับระบบเอกสาร 
3) ปญหาที่พบในระบบเอกสาร 
4) จํานวนเอกสารแตละประเภทที่อยูในระบบ 
(3) รวบรวมขอมูล สภาพปญหาที่เกิดขึ้น จากการศึกษาถึงสภาพ
ปญหา การสอบถาม และผลการตรวจติดตาม 

3.3 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหา 

 

(4) จากขอมูลปญหาที่เกิดขึ้น จะทําการประชุมทีมงาน เพื่อ
วิเคราะหปญหาตามขั้นตอน ดังนี้ 
1) นําขอมูลปญหามาทําการวิเคราะหสาเหตุของปญหาเบื้องตน
ดวยผังกางปลา 
2) จัดกลุมสาเหตุของปญหาเบื้องตน 
3) นําสาเหตุของปญหา มาทําการวิเคราะหรายละเอียดหรือ
ขอบกพรองซึ่งทําใหเกิดสาเหตุของปญหาโดยการวิเคราะห
แขนงขอบกพรอง (Fault Tree Analysis : FTA) 

1) การสํารวจงานวิจัยและทฤษฎีที่เกี่ยวของ 

2) การศึกษาถึงสภาพองคกรและระบบเอกสาร
ของโรงงานที่ใชเปนกรณีศึกษา 

3) การรวบรวมขอมูลและปญหาที่เกิดขึ้นใน
ระบบงานเอกสาร 

4) จําแนกและวิเคราะหปญหาเพื่อทราบ
สาเหตุของปญหาที่เกิดขึ้น 



 36

ตารางที่ 3.1 (ตอ) ขั้นตอนการดําเนินงานวจิัย 
ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยั ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยัโดยรวม รายละเอียด 

3.3 (ตอ) การวิเคราะหหาสาเหตขุองปญหา   (5) จากขอบกพรองซึ่งไดจากการวิเคราะหแขนงขอบกพรอง ได
นํามากําหนดระดับความสําคัญ จากการประยุกตใชเทคนิค
วิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ (FMEA) มีขั้นตอน ดังนี้ 
1) ทําการระบุถึงการควบคุมขอบกพรองในเบื้องตน (ชวงกอน
การดําเนินการแกไขปรับปรุง) 
2) ทําการประชุมทีมงานและอาศัยขอมูลทางสถิติ เพื่อใหคะแนน
ความรุนแรงจากขอบกพรอง (Severity : Sev) คะแนนโอกาสใน
การเกิดขอบกพรอง (Occurrence : Occ) และคะแนนการควบคุม
ปองกันไมใหเกิดขอบกพรอง (Detection : Det)  
3) ทําการคํานวณคาความเสี่ยงชี้นํา (RPN : Risk Priority 
Number) แตละขอบกพรอง 
4) จัดลําดับความสําคัญแตละขอบกพรองจากคาความเสียงชี้นํา 

3.4 การดําเนินงานปรับปรุงแกไขปญหา  

 

(6) จากขอบกพรองตามลําดับความสําคัญ นํามาประชุมทีมงาน
เพื่อศึกษาหาแนวทางในการแกไขขอบกพรอง  
 
 

5) ศึกษาขอมูลระดมสมองผูที่เกี่ยวของ ใน
การกําหนดปญหาที่สําคัญและควรไดรับการ

แกไขกอน 

6) ทําการศึกษาและหาแนวทางปรับปรุงแกไข
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ตารางที่ 3.1 (ตอ) ขั้นตอนการดําเนินงานวจิัย 
ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยั ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยัโดยรวม รายละเอียด 

3.4  (ตอ) การดําเนินงานปรับปรุงแกไข
ปญหา  

(7) จากแนวทางการแกไขปรับปรุง ทําการจัดกลุมแนวทางการ
แกไขขอบกพรอง นําเสนอผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพื่อใหนําไปประยุกตใชตามแนวทางการแกไขที่ไดกําหนดไว 

3.5 การติดตามผลการดําเนินการแกไข 
ปรับปรุง  

(8) จากการแกไขปรับปรุงตามแผนงาน จะทําการรวบรวมขอมูล
เพื่อศึกษาถึงแนวโนมของปญหากอนและหลังการปรับปรุง ซึ่ง
สามารถบอกไดถึงประสิทธิภาพในการแกไขปญหาและการ
ปรับปรุงกระบวนการ ซึ่งจะทําการเปรียบเทียบผล ในหัวขอ
ตางๆ ดังนี้ 
1) การลดจํานวนเอกสาร 
2) การติดตามผลการปรับปรุงระบบงานเอกสาร  
3) การลดเวลาขั้นตอนการทํางาน 
4) การประเมินและเปรียบเทียบคาความเสี่ยงชี้นํากอนและหลัง
ปรับปรุง 

3.6 สรุปผลงานวิจัยและขอเสนอแนะ  
  

 

(9) ทําการสรุปงานวิจัยในหัวขอตางๆ ดังนี้ 
1) สรุปรายละเอียดในการดําเนินงานวิจัย ตั้งแตสภาพปญหาที่
เกิดขึ้นการวิเคราะหปญหา การแกไขปญหา และเปรียบเทียบผล
กอนและหลังการปรับปรุง 
2) ขอจํากัด อุปสรรคในการดําเนินงานวิจัย 
3) ขอเสนอแนะของงานวิจัย 

No 
 7) นําเสนอและทดลองใชแนวทาง
เพื่อปรับปรุงแกไขปญหา 

Yes 

9) สรุปผลงานวิจัยและขอเสนอแนะ 

8) การติดตามผลการดําเนินการแกไขและปรับปรุง
เปรียบเทียบผลที่ไดกอนและหลังการปรับปรุง 
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บทท่ี 4 
การรวบรวมขอมูลและปญหาในการควบคมุระบบงานเอกสาร 

 
 ในบทนีจ้ะเปนสภาพการณปจจุบันของการควบคุมระบบงานเอกสารของโรงงานกรณีศึกษา 

เพื่อทําใหเขาใจสภาพปญหาไดชัดเจนมากขึ้น ไดแก ขั้นตอนการทํางานของการควบคุมระบบงาน
เอกสาร  กลุมพนักงานทีเ่กีย่วของกับระบบเอกสาร ปญหาที่พบในระบบเอกสาร จาํนวนเอกสารแตละ
ประเภทที่อยูในระบบ มีรายละเอียดดังตอไปนี ้

 
4.1 ขั้นตอนการทํางานของการควบคุมระบบงานเอกสารในปจจุบัน 

ในระบบ ISO การควบคมุเอกสารจะตองมีการขอจัดทําเอกสารใหม การขอปรับปรงุแกไข
เอกสาร การขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือครองเอกสาร การขอยกเลิกเอกสาร ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี ้
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กรณีจัดทําเอกสาร กรณีแกไขเอกสาร

เริม่ตน

                   ผูจัดทํา
      -  จัดทําเอกสารราง      
      -  เขียนแบบฟอรม DAR
      -  สงใหกับผูตรวจสอบ

             หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ
      -  ตรวจสอบ DAR และเอกสารราง
      -  ลงความเห็นใน DAR แลวเซ็นชื่อ
      -  สงใหกับตัวแทนฝายบรหิาร

                 ผูบังคับบัญชา
   -  ตรวจสอบ DAR และเอกสารราง
   -  ลงชื่อลงใน DAR
   -  สงใหกับหัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ

                    ผูทบทวน
      -  ตรวจสอบ DAR และเอกสารราง
      -  ลงความเห็นใน DAR แลวเซ็นชื่อ/       
      Stamp

 ใ  ั  ั ิ

                   ศนูยควบคุมเอกสารสวนกลาง
  -  ลงทะเบียน DAR ในตารางควบคุม DAR
  -  สงเอกสารใหผูจัดทํา

ผูอนุมัติ
 - ตรวจสอบ DAR และเอกสารราง

- อนุมัติสงใหผูควบคุมเอกสารสวนกลาง
- ไมอนุมัตใิหสงคืนผูขอดําเนินการ

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

ๆ 

1 2 

รูปที่ 4.1 กา
แบงเปนกรณีตาง
แกไขผูถือเอกสาร กรณียกเลิกเอกสาร
 

3 4 

 
รควบคุมเอกสาร 
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1  

 

                     ผูจัดทําเอกสาร
  - จัดพิมพเอกสาร
  - สงเอกสารไปใหผูรบัผิดชอบเซน็
  - ถายสําเนาและสแตมปเอกสาร (ยกเวนแบบฟอรม)
  - สงเอกสารไปที่ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง

                  ศนูยควบคุมเอกสารสวนกลาง
  -  ตรวจสอบความถูกตอง
  -  จัดทํา "บัญชีแมบทเอกสาร" ให QMR./EMR/เซน็
  -  จัดทําใบนําสงเอกสารแลวนําเอกสารไปแจกจาย
  -  จัดทําตารางควบคุมผูถือเอกสาร

                           ผูถือเอกสาร
   -  รบัเอกสารแลวเซน็ชื่อ หรอืเครือ่งหมาย "/ " ในชอง
รบั" ในใบนําสงเอกสาร

                 ศนูยควบคุมเอกสารสวนกลาง
   เมื่อแจกจายแลว
   -  ทําเครือ่งหมายลงใน "ตารางควบคุม DAR"

จบ  
รูปที่ 4.1 (ตอ) การควบคุมเอกสารกรณีการจัดทําเอกสาร 
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2 

                     ผูจัดทําเอกสาร
   -  จัดทําเอกสาร
   -  สงเอกสารไปใหผูรบัผิดชอบเซน็
   -  ถายสําเนาและสแตมปเอกสาร
   -  สงเอกสารไปที่ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง

                   ศนูยควบคุมเอกสารสวนกลาง
  -  ตรวจสอบความถูกตอง
  -  ปรบัปรงุ "บัญชีแมบทเอกสาร" ให QMR./EMR เซน็ชื่อ
  -  นําเอกสารไปแจกจาย
  - จัดเตรยีมใบนําสงเอกสารตามตารางควบคุมผูถือเอกสาร

                            ผูถือเอกสาร
  -  รบัเอกสารใหมแลวเซน็ชื่อ หรอืทําเครือ่งหมาย "/" ลง
ในชองรบั" ในใบนําสงเอกสาร

                    ศนูยควบคุมเอกสารสวนกลาง
  -  ทําเครือ่งหมายลงใน "ตารางควบคุม DAR"
  -  ทําลายสําเนาทิ้งทั้งหมด
  -  สแตมป "ยกเลกิ" บนเอกสารตนฉบับเกา

จบ

 
รูปที่ 4.1 (ตอ) การควบคุมเอกสารกรณีการแกไขเอกสาร 
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            ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง/ภายในฝาย
   -  เพิ่มชื่อผูขอเพิ่มเติม ในตารางควบคุมผูถือเอกสาร
   -  จัดทําใบนําสงเพิ่ม
   -  สงเอกสารไปใหผูรบัผิดชอบเซน็
   -  ถายสําเนาและสแตมปเอกสาร
   -  สงเอกสารไปที่ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง

                         ผูถือเอกสาร
   -  รบัเอกสารแลวเซน็ชื่อ หรอืทําเครือ่งหมาย "  ลงในชองรบั"
 ในใบนําสงเอกสาร

                  ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง
   -  ทําเครือ่งหมายลงใน "ตารางควบคุม DAR"

จบ
 

3 

รูปที่ 4.1 (ตอ) การควบคุมเอกสารกรณีการขอแกไขผูถือเอกสาร 
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4  

 
                   ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง
  -  ปรบัปรงุ "บัญชีแมบทเอกสาร"
  -  จัดทํา "ใบนําสงเอกสาร" โดยตรวจดูจากตารางควบคุมผู
ถือเอกสาร

                      ผูถือเอกสาร
 - คืนเอกสารเกา และเซน็ชื่อหรอื ทําเครือ่งหมาย "  ลงใน
ชองคืน" ในใบนําสงเอกสาร

               ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง
  -  ทําลายสําเนาท้ิง
  -  สแตมป "ยกเลกิ" บนเอกสารตนฉบับเกา
  -  เซน็ชื่อกํากับลงในใบนําสงเอกสาร

จบ

 
รูปที่ 4.1 (ตอ) การควบคุมเอกสารกรณีการยกเลิกเอกสาร 

จากรูปที่ 4.1 อธิบายไดวาเมือ่มีการจัดทําเอกสารรางแลว เอกสารรางจะผานการทบทวนและอนุมตัิแลว
จะถูกสงมาที่ศนูยควบคุมเอกสารสวนกลางเพื่อดําเนนิการตอตามการรองขอกรณีตางๆ ดังนี้ 1) การขอ
จัดทําเอกสารใหม 2) การขอปรับปรุงแกไขเอกสาร 3) การขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือครองเอกสาร 4) 
การขอยกเลิกเอกสาร โดยเอกสารประเภทตางๆจะผานผูทบทวนและอนุมัติดังตารางที่ 4.1  
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ตารางที่ 4.1 แสดงผูรับผิดชอบในการอนมุัติเอกสารแตละขั้นตอน กรณีจัดทํา / แกไข / เพิ่มผูถือ/ยกเลิก 
ในระบบงานเอกสาร 

ประเภทเอกสาร ผูจัดทํา 
Originator 

ผูบังคับบัญชา 
Doc . Manager 

ผูทบทวน 
Reviewer 

ผูอนุมัติ Approve ศูนยควบคุม
เอกสาร
สวนกลาง      

1. คูมือคุณภาพ , 
  
 
2. คูมือ
สิ่งแวดลอม 
(QM/EM)
  
3. แผนธุรกิจ 
(BP) 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

ตัวแทนฝาย
บริหาร / 

ผูจัดการโรงงาน 
ตัวแทนฝาย
บริหาร / 

ผูจัดการโรงงาน 
 

ตัวแทนฝาย
บริหาร / 

ผูจัดการโรงงาน 

กรรมการบริหาร 
ประธาน 

 
คณะกรรมการ
สิ่งแวดลอม 
กรรมการบริหาร 

ประธานบริษัท 
 

 
ประธานบริษัท 

 
 
 

ประธานบริษัท 

DCC 
 

 
DCC 

 
 
 

DCC 

4. ระเบียบการ
ปฏิบัติงาน QP(
คุณภาพ) 
5. QP/EP (ดาน
สิ่งแวดลอม) 
EP-EMS- (ดาน
สิ่งแวดลอม) 

หัวหนาแต
ละฝาย 

 
หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละฝาย 
 
 

หัวหนาแตละฝาย 
 

ผูจัดการแตละ
ฝาย 

 
ผูจัดการแตละ

ฝาย 

กรรมการบริหาร 
 
 

กรรมการบริหาร 

DCC 
 
 

DCC 

6. รูปภาพ
องคกรหลัก 
- รูปภาพองคกร 
หลักบริษัท 
- รูปภาพองคกร
หลักฝาย 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
หัวหนาแต
ละฝาย 

 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
หัวหนาแตละฝาย 

 

 
 

ผจก. ฝาย
ประกันคุณภาพ 

 
ผจก. แตละฝาย 

 
 

ประธานบริษัท 
 

กรรมการบริหาร 

 
 

DCC 
 

DCC 
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ตารางที่ 4.1 (ตอ) แสดงผูรับผิดชอบในการอนุมัติเอกสารแตละขั้นตอน กรณจีัดทํา / แกไข / เพิ่มผูถือ/
ยกเลิก ในระบบงานเอกสาร 
ประเภทเอกสาร ผูจัดทํา 

Originator 
ผูบังคับบัญชา 
Doc . Manager 

ผูทบทวน 
Reviewer 

ผูอนุมัติ 
Approve 

ศูนยควบคุม
เอกสาร
สวนกลาง       

7. ใบ
รายละเอียดของ
งาน (JO) 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. หัวหนา
แผนกแตละฝาย 

กรรมการบริหาร DCC 

8. วิธีการ
ปฏิบัติงาน (WI) 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

DCC 

9. เอกสาร
สนับสนุน (SR) 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

DCC 

10. แบบฟอรม
คุณภาพ (QF) 
 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ตัวแทนฝาย
บริหาร 

กรรมการบริหาร DCC 

11. แบบฟอรม
สิ่งแวดลอม 
(QF-EMS) 

 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ตัวแทนฝาย
บริหาร 

กรรมการบริหาร DCC 

12. อื่นๆ หัวหนาแตละ
ฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

DCC 

 
4.2 กลุมพนักงานที่เก่ียวของกับระบบเอกสาร 
 แผนกระบบงานคุณภาพรับผิดชอบการควบคุมระบบเอกสารซึ่งอยูในสังกัดฝายประกนัคุณภาพ 
ซ่ึงแสดงดังรูปที่ 4.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฝายประกนัคุณภาพ

แผนกประกนัคุณภาพ
โรงงาน 1

แผนกควบคุม
เครื่องมือวดั

แผนกควบคุมคุณภาพ
โรงงาน 1

แผนกควบคุมคุณภาพ
โรงงาน 2

แผนกระบบงานคุณภาพ แผนกประกนัคุณภาพ
โรงงาน 2

 

46

รูปที่ 4.1 ฝายประกันคณุภาพ 
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จากรูปที่ 4.1  ฝายประกันคณุภาพประกอบดวย 6 แผนก ไดแก แผนกระบบงานคุณภาพ
รับผิดชอบการควบคุมระบบเอกสาร  แผนกประกันคุณภาพโรงงาน 1 แผนกประกันคุณภาพ
โรงงาน 2 แผนกควบคุมคณุภาพโรงงาน 1 แผนกควบคุมคุณภาพโรงงาน 2 และแผนกควบคุม
เครื่องมือวัด ซ่ึงแผนก ระบบงานคุณภาพทาํหนาที่ควบคมุระบบเอกสาร  

ฝายที่เกี่ยวของกับระบบเอกสารแสดงดังรูปที่ 4.2 ดังนี ้
 

 

ฝายคอมพวิเตอร

ฝายขายชิ้นสวนยานยนต

ฝายขายผลิตภณัฑฟองนํ้าน่ิม

ตัวแทนฝายบรหิารงาน
คุณภาพ

ฝายประกัน

ฝายจัดซือ้

ฝายผลิตเบาะรถยนต

ฝายผลิตแปรรปูฟองน้ํากอน

ฝายวางแผน

ฝายบคุคล

ฝายซอมบํารุง

คณุภาพ

ฝายควบคุมการผลิตเบาะ
รถยนต

ฝายผลิตฟองกอนและ
ฟองนํ้าแข็ง

 
รูปที่ 4.2 ฝายที่เกี่ยวของกับระบบเอกสาร 

 
 จากรูปที่ 4.2 ฝายที่เกี่ยวของกับระบบเอกสารมีดังนี้ ฝายขายชิ้นสวนยานยนต ฝายขาย
ผลิตภัณฑฟองน้ํานิ่ม ฝายคอมพิวเตอร ฝายบุคคล ฝายจดัซื้อ ฝายวางแผน ฝายผลิตแปรรูปฟองน้าํ
กอน ฝายผลิตฟองน้ํากอนและฟองน้ําแข็ง ฝายผลิตเบาะรถยนต ฝายซอมบํารุง ฝายประกันคณุภาพ 
ฝายควบคุมการผลิตเบาะรถยนต โดยพนกังานที่ทาํงานระบบงานเอกสารแบงออกเปน 4 กลุม 
ไดแก กลุมผูจัดทําเอกสาร กลุมผูขึ้นทะเบียนเอกสาร กลุมผูตรวจสอบ/อนุมัติเอกสาร กลุมผูใช
เอกสาร ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี ้
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 4.2.1 กลุมผูจัดทําเอกสาร  
 กลุมผูจัดทําเอกสารในแตละฝายจะเปนพนกังานที่มีตําแหนงระดับหวัหนา ไดแก หัวหนา
กลุม หัวหนางาน และหวัหนาแผนกตางๆ ซ่ึงไมมีผูรับผิดชอบในการจดัทําเอกสารโดยตรง จะมกีาร
จัดทําเอกสารคุณภาพในงานสวนที่ตนเองรับผิดชอบ เปนกลุมเปาหมายที่ตองอบรมการขึ้นทะเบยีน
เอกสาร เพื่อลดความซ้ําซอนของเอกสาร 
 4.2.2 กลุมทบทวน/อนุมัติเอกสาร 
 ผูทบทวนและอนมุัติเอกสารจะเปนระดับผูบริหารและหวัหนา ไดแก ประธานบริษัท 
กรรมการบริหาร ผูจัดการโรงงาน ผูจัดการ ผูชวยผูจัดการและหวัหนาแผนกฝายตางๆ หัวหนา
แผนกระบบงานคุณภาพ มีหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารวาขัดกับขอกําหนดหรือไม
กอนที่จะนําไปขึ้นทะเบยีน  
 4.2.3 กลุมผูขึ้นทะเบยีนเอกสาร 
 ผูขึ้นทะเบียนเอกสาร ไดแก ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง ทําหนาที่ขึ้นทะเบยีนเอกสาร 
แจกจายเอกสาร จัดเก็บเอกสารยกเลิกและทําลายเอกสาร มีอยู 2 คน อยูโรงงาน1 และโรงงาน2 
โรงงานละ 1 คน 
 4.2.4 กลุมผูใชเอกสาร 
 กลุมผูใชเอกสารจะมีทุกระดบัตั้งแตระดับพนักงานไปจนถึงระดับผูจดัการ โดยพนกังานจะ
มีความถี่ในการใชเอกสารมากกวา 
 จากการสอบถามหัวหนาแผนก หวัหนางาน พนักงานที่ใชงานเอกสารถึงความตองการให
ปรับปรุงระบบเอกสารสามารถแจกแจงความตองการไดดังตอไปนี ้

1. ตองการใหระยะเวลาในการขึ้นทะเบยีนเอกสารเร็วขึ้น 
รูปแบบเดิม หลังจากเอกสารฉบับรางไดรับการอนุมัติใหขึ้นทะเบียนเรียบรอยแลว จะใช

เวลาในการจัดทําเอกสาร ใหผูรับผิดชอบเซ็น ขึ้นทะเบยีนเอกสาร จนกระทั่งแจกจายประมาณ 7 วัน 
ซ่ึงใชเวลานาน ในกรณทีี่ตองใชเอกสารดวนจะมีการทําเอกสารชั่วคราวขึ้นกอนซ่ึงเปนเอกสารที่
ไมไดขึ้นทะเบยีน พบวาเมื่อมีจัดทําเอกสารชั่วคราวแลวจะลืมขึ้นทะเบยีนเอกสารจรงิ 

2. ตองการใหเอกสารคนหางาย/เปนหมวดหมู 
รูปแบบเดิม ผูใชงานเอกสารจะทําการจดัเก็บเอกสารเอง ซ่ึงจะตองมีการจัดเรยีงเอกสาร

และเปลี่ยนเอกสารเวลามีฉบับใหมเขามา เอกสารที่นําออกไปใชงานแลวตองเก็บเขาที่เดิม ซ่ึงใน
ปจจุบันเอกสารมีเปนจํานวนมากทําใหยุงยากในการคนหาและจัดเก็บ เอกสารที่ใชงานไมถูก
เปลี่ยนเปนฉบบัใหม เปนตน 

3. ตองการใหพืน้ที่ในการจดัเกบ็เอกสารนอยลง 
รูปแบบเดิม เอกสารจะถูกเก็บไวในตูเอกสาร เมื่อมีเอกสารที่ตองจัดเก็บมากขึ้นตูทีใ่ชก็ตอง

มากขึ้นตาม ทาํใหเปลืองพื้นที่ในการทํางาน 
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4. ตองการใหขอดูเอกสารที่ถูกยกเลิกไปแลวไดเร็วขึ้น 
รูปแบบเดิม เอกสารที่ถูกยกเลิกแลวจะถูกเก็บเขากลองรอการทําลายแยกตามประเภทของ

เอกสาร การขอดูเอกสารฉบับเกาหรอืเอกสารที่ถูกยกเลิกไปตองขออนุมัติจากผูควบคุมเอกสาร
สวนกลางใหทําการคนหาให 

5. ตองการรูสถานะของเอกสารที่ขึ้นทะเบียน 
รูปแบบเดิม เอกสารที่จะขึ้นทะเบียนจะถูกสงตอใหผูมีอํานาจทําการตรวจสอบกอนขึ้น

ทะเบียน หลายคน เอกสารบางฉบับอาจตกคางอยูที่ผูใดผูหนึ่งได ซ่ึงปจจุบันจะไมสามารถรูสถานะ
ของเอกสารไดวาอยูที่ผูใด ทําใหเอกสารมีการสูญหาย หรือสงมาขึ้นทะเบียนลาชา  

 
4.3 ปญหาที่พบในระบบเอกสาร 

จากการรวบรวมขอมูลของปญหาในระบบเอกสารและทําการจําแนกออกเปนประเด็น
ตางๆ ดังนี ้
ปญหาที่พบจากการตรวจติดตาม(Audit) 

1) การจัดทําเอกสารหรือแกไขเอกสารใชเวลานานซึ่งชวงใกลการตรวจตดิตาม มี
เอกสารแกไขและขึ้นทะเบียนใหมเปนจํานวนมากทําใหแจกจายเอกสารไมทัน  

ปญหาที่พบจากการควบคุมเอกสาร
1) มาตรฐานการทํางานไมมีเกบ็ในพื้นทีใ่ชงาน มีเก็บเฉพาะในสํานกังาน เนื่องจาก

เมื่อมีการเพิ่มพื้นที่ทํางานแลวไมไดเพิ่มผูถือเอกสารตามพื้นที่ทํางาน 
2) ใชเวลาในการคนหาเอกสารนานเมื่อตองการใชงาน เนื่องจากเอกสารมจีํานวนมาก

และพนกังานที่รับผิดชอบไมใสใจในการเก็บรักษาใหเปนระเบียบ 
3) เอกสารตนฉบับที่มีการยกเลกิแลว ตองเสียพื้นที่ในการจัดเก็บมากเนื่องจากมีอายุ

การเก็บรักษา  
4) เสียพื้นที่ในการทํางานเพราะตองใชพื้นทีใ่นการจัดเก็บเอกสารที่มีเปนจาํนวนมาก 

3. ปญหาที่เกิดขึ้นจากความผิดพลาดในการทํางาน
1) พนักงานทํางานผิดพลาด เนือ่งจากไมมีมาตรฐานทํางานในพื้นที่ทํางาน 
2) เอกสารยกเลิกการใชงานแลวแตยังมีผูนํามาใชงานอยู เมือ่มีการยกเลิกเอกสารจะมี

การเก็บเอกสารคืน แตกรณแีบบฟอรมพนกังานจะนําถายสําเนาเก็บไวจึงเรียกเก็บ
คืนไดไมหมด และรายการเอกสารที่ยกเลิกจะมเีก็บที่ผูควบคุมเอกสารสวนกลางที่
เดียว 

3) การปฏิบัติงานไมตรงตามมาตรฐานการทํางาน ซ่ึงสงผลตอการทํางานผิดพลาด
หรือเกิดของเสีย เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงมาตรฐานการทํางาน แบบฟอรม 
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เอกสารสนับสนุน และแจกเอกสารฉบบัใหมแลวแลว แตผูรับเอกสารไมได
เปลี่ยนเปนฉบบัลาสุด เนื่องจากสาเหตุดังนี้  
- พนักงานกําลังปฏิบัติงานอื่นอยูจึงลืมเกบ็  
- วางทิ้งไวแลวไมไดเก็บเขาที่เอกสารสูญหาย  
- ตอนแจกเอกสารฉบับใหมผูรับไมอยูจึงวางไวผูรับจึงไมรูวามีเอกสารฉบับใหม 
- พนักงานไมรูจักที่จัดเก็บมาตรฐานจึงไมไดปฏิบัติตามมาตรฐานเวลาทํางาน 
เนื่องจากเปนพนักงานใหม 

ซ่ึงปญหาเหลานี้เกิดจากระบบงานเอกสารยังไมมีการควบคุมที่ดีพอ 
   
4.4 จํานวนเอกสารแตละประเภทท่ีอยูในระบบเอกสาร 

โรงงานตัวอยางมีการจัดทําระบบคุณภาพและสิ่งแวดลอมมาตั้งแตป พ.ศ. 2541 ทําให
เอกสารที่มีอยูในระบบเอกสารมีเปนจํานวนมาก จํานวนเอกสารของแตละฝายมแีสดงดังตารางที่ 
4.2 ดังนี ้
ตารางที่ 4.2 จํานวนเอกสารที่มีในแตละฝาย (เดือน มีนาคม 2549)  

ประเภทเอกสาร 
QP JO SR WI QF FI BM FM RM EP-

EMS 
SR-

EMS 
WI-
EMS 

QF-
EMS 

EX DWG ฝาย 

อิเล็กทรอนิกส กระดาษ 

รวม 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

32 39 76 142 296 17,235 - - 1,625 13 11 32 64 462 - 20,027 

ฝายผลิต
ฟองกอน
และฟองน้ํา
แข็ง 

4 31 10 52 58 - - 412 - - - - - - - 567 

ฝายผลิต
แปรรูป
ฟองน้ํากอน 

9 60 95 75 51 - 8,808 -- - - - - - - 5,613 14,711 

ฝายซอม
บํารุง 

5 50 134 196 35 - - - - - - - - - - 420 

ฝายผลิต
เบาะรถยนต 

5 56 25 65 35 - - - - - - - - - - 186 

ฝายควบคุม
การผลิต 
เบาะรถยนต 

1 20 20 45 12 - - - - - - - - - - 98 

ฝายบุคคล 5 18 6 2 30 - - - - - - - - - - 61 
ฝายวางแผน 6 55 137 16 132 - - - - - - - - - - 346 
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 ตารางที่ 4.2 (ตอ) จํานวนเอกสารที่มีในแตละฝาย (เดือน มีนาคม 2549)      
ประเภทเอกสาร 

QP JO SR WI QF FI BM FM RM EP-
EMS 

SR-
EMS 

WI-
EMS 

QF-
EMS 

EX DWG ฝาย 

อิเล็กทรอนิกส กระดาษ 

รวม 

ฝาย
คอมพิวเตอร 

- 5 - 1 - - - - - - - - - - - 6 

ฝายจัดซื้อ 3 9  - 65 - - - - - - - - - - 77 
ฝายขาย
ฟองน้ํา 

2 6 1 1 6 - - - - - - - - - - 16 

ฝายขายเบาะ
รถยนต 

2 5 1 1 9 - - -  - - - - - - 18 

30,458 6,075 36,533 
รวม 

74 354 505 596 729 17,235 8,808 412 1,625 13 11 32 64 462 5,613 36,533 
  

จากตารางที่ 4.2 อธิบายไดวาฝายที่มจีํานวนเอกสารมากที่สุด คือ ฝายประกันคณุภาพมี
เอกสารถึง 20,027 ฉบับ เอกสารที่มีจํานวนมากที่สุดคือมาตรฐานการแปรรปูและตรวจสอบ
ผลิตภัณฑ (FI) มีจํานวนถงึ 17,235 ฉบับ โดยเอกสารที่อยูในรูปอิเลกทรอนิกสมีทั้งหมด ฉบบั 
เอกสารที่อยูในรูปของกระดาษมีทั้งหมด ฉบับและจํานวนเอกสารทั้งหมด คือ 36,533 ฉบับ โดย
เอกสารที่มีจํานวนมากทําใหระบบงานเอกสารมีปญหาในการควบคุมเอกสาร 
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บทท่ี 5 
 

การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาระบบเอกสารและระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบ
เอกสาร 

 
ใบบทนี้จะกลาวถึงลักษณะปญหาที่ทําใหเอกสารในระบบเอกสารมีจํานวนมาก โดยได

ทําการศึกษาปญหาและประชุมทีมงาน ไดแก หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ และผูควบคุม
เอกสารของฝายตางๆ วเิคราะหถึงสาเหตุปญหาเอกสารในระบบเอกสารมีเปนจํานวนมาก เนื่องจาก
เอกสารในระบบงานมีเปนจาํนวนมากจึงตองใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบเอกสาร 
โดยไดทําการวิเคราะหถึงสาเหตุปญหาระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบเอกสารกอนที่จะมี
การใชงาน  กอนจะรวบรวมสาเหตขุองปญหา มาทําการประเมินจัดลําดับความสําคัญของปญหา 

 
5.1 การวิเคราะหปญหาเอกสารในระบบเอกสารมีจํานวนมาก 

จากบทที่ 4 เนื่องจากเอกสารในระบบเอกสารมีจํานวนมากทําใหมีปญหาในการควบคุม
เนื่องจากปญหาเอกสารในระบบแอกสารมีจํานวนมากเกดิจากหลายสาเหตุ เพื่อใหงายตอการเขาใจ
สาเหตุจึงใชจึงใชแผนภูมิกางปลาจําแนกปญหา แสดงไดดังรูปที่ 5.1 
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เอกสารในระบบเอกสารมี
จํานวนมาก

วิธกีาร

เอกสารขึ้นทะเบียนใหมเยอะ

รายการเอกสารทั้งหมดมี
เก็บที่ผูควบคุมเอกสาร
สวนกลางที่เดียว

ไมมีหลักเกณฑในการขึ้นทะเบียน
เอกสารใหม

ไมมีการแกไขรวมกับ
เอกสารฉบับเกา

มีเอกสารที่ไมไดใชในปจจุบัน

ไมมีผูทบทวนรายการเอกสาร

ไมไดรบัการอบรม

ไมมีการยกเลิกเอกสาร
ไมมีหลักเกณฑการทบทวน
สถานะของเอกสารที่ไมได
แกไขนานๆ

คน

ผูทวนเอกสาร

ไมตรวจเช็คเอกสารกอนขึ้นทะะเบียน

ไมมีเกณฑในการทบทวนการขึ้นทะเบียนเอกสาร

ผูจัดทําเอกสาร

ไมเขาใจการจัดทําเอกสาร

พนักงานเขาใหม

การดูรายละเอยีดเอกสารที่อยูใน
ระบบเอกสารไมสะดวก

เอกสาร

ผูจัดทําเอกสารไมรูรายการเอกสาร
ทั้งหมดที่มีอยู

รายการเอกสารทั้งหมดมีเก็บที่ผู
ควบคุมเอกสารสวนกลางที่เดียว

ไมมีระบบคอมพิวเตอรในการแสดง
รายการเอกสารทั้งหมด

ไมมีการทบทวนรายการเอกสาร

รายการเอกสารทั้งหมดดูไมสะดวก

 
รูปที่ 5.1 แผนภูมิกางปลาแสดงสาเหตุของปญหาเอกสารในระบบมีจํานวนมาก 
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จากรูปที่ 5.1 จากการวเิคราะหปญหาเพือ่หาสาเหตุขอบกพรองพบวามีหลายสาเหตุโดยไดมกีารจัด
กลุมและแบงเปนสาเหตุหลักๆ ซ่ึงแบงไดเปน 3 สาเหตุหลักสามารถอธิบายรายละเอยีด ดังนี ้

1) มีการจัดทําเอกสารใหมจํานวนมาก 
เนื่องจากผูจดัทําเอกสารไมตรวจสอบเอกสารเกาวามีการขึ้นทะเบียนไปแลวหรือไมทําให

เอกสารมีการขึ้นทะเบยีนซํ้ากับสามารถเปลี่ยนแปลงเพิ่มรายละเอียดไดหรือไม เอกสารบางฉบับมี
การขึ้นทะเบยีนไปแลวมเีนื้อหาใกลเคยีงกนัสามารถแกไขใชรวมกับฉบับเดิมได แตผูจัดทําไมนํา
เอกสารเกามาเปลี่ยนแปลงจงึทําใหมีเอกสารเปนจํานวนมาก  

2) ไมมีการทบทวนความซ้ําซอนของเอกสาร 
เนื่องจากไมมกีารยกเลิก/ตรวจสอบเอกสารที่ไมมีการใชงาน เชน มาตรฐานการผลิต

ผลิตภัณฑที่เลิกรุนไปแลว มาตรฐานการตรวจสอบวัตถุดิบที่ไมมีการซื้อมาใชแลว และวิธีการใช
งานเครื่องมือรุนเกาที่ไดมีการนําเครื่องเมือรุนใหมมาใชทดแทนแลว ทําใหเอกสารที่ไมไดใช
ประโยชนมีเปนจํานวนมาก 

3) ขาดระบบคอมพิวเตอรชวยสนับสนุนในการควบคุมเอกสารที่มีประสิทธิภาพ 
เนื่องจากเอกสารในระบบเอกสารมีเปนจํานวนมากทําใหผูจัดทําเอกสารดูรายละเอียด

เอกสารที่มีอยูในระบบเอกสารไมสะดวก เอกสารคนหายาก และแมบทเอกมีเก็บทีผูควบคุมเอกสาร
สวนกลางที่เดยีว  

เนื่องจากการใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมเอกสารอาจมีปญหาเกิดขึ้นไดจึงตองมี
การวิเคราะหปญหาระบบคอมพิวเตอรตอไป 

 
5.2 ระบบคอมพิวเตอรโรงงานกรณีศึกษา 

การนําระบบคอมพิวเตอรมาใชตองมีการเลอืกโปรแกรมที่จะนํามาใช ซ่ึงบริษัทตัวอยางมี
การใชโปรแกรม Lotus Notes อยูแลวจึงนํา Software Package Program ISO MASTER ซ่ึงเปน
โปรแกรมสําเร็จรูปทําหนาที่ควบคุมระบบเอกสารโดยไดพัฒนามาจาก Software Lotus Notes มาใช
ในการควบคุมเอกสารในองคกรเนื่องจากมีความคุนเคยกับโปรแกรม Lotus notes กอนแลว ทําให
สามารถใชงานไดงายกวาโปรแกรมอื่นและสามารถลดคาใชจายกวาการใชโปรแกรมอื่น 30 
เปอรเซ็นต  

 
5.2.1 ระบบคอมพิวเตอรในปจจุบนั 

ระบบคอมพิวเตอรในปจจุบนั บริษัทตัวอยางมีการใชระบบ Lotus Notes ในการรับ-สง 
mail ตั้งแตป 2000 ปจจุบันใช Lotus notes version 5  
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5.2.2 ตารางเวลาการใหบริการระบบ Lotus notes 
 ใหบริการทุกวนั ตลอด 24 ช่ัวโมง ไมมีวนัหยุด ยกเวนเกดิเหตุขัดของฉกุเฉินหรือมแีผนใน
การหยดุระบบเพื่อซอมหรือแกไขปญหา 

5.2.3 จํานวนเครื่องคอมพิวเตอรทีใ่ชงาน Lotus notes 
 จํานวนเครื่องคอมพิวเตอรทีใ่ชงาน Lotus Notes ไดในสวนผูบริหารมจีํานวน 8 เครื่อง ดังนี้ 
กรรมการบริหาร ผูจัดการโรงงาน ผูจัดการฝายขาย ผูจัดการการตลาด ผูจัดการฝายวางแผน ผูจัดการ
ฝายผลิตแปรรูป ฟองกอน ผูจัดการฝายผลิตเบาะรถยนต ผูจัดการฝายบุคคล ในสวนพนักงานฝาย
ขายกับฝายวางแผนใชรวมกนัจํานวน 1 เครื่อง ฝายประกนัคุณภาพ 1 เครื่อง รวมเปน 10 เครื่อง  

5.2.4 ตําแหนงทีว่างเครื่องคอมพิวเตอร 
ตําแหนงทีว่างเครื่องคอมพิวเตอรปจจุบันทีใ่ช Lotus-Notes ไดมีแตใน Head office ของโรงงาน1 
กับโรงงาน2   

5.2.5 การวางระบบ Network ในปจจุบัน 
ระบบคอมพิวเตอรที่ใชงานเปนลักษณะ 3-tier client server คือมีการทํางานใน 3 ระดับชั้น

ระหวาง เครือ่งผูใชงาน (Client) กับเครื่องใหบริการ (Application Server) และระหวางเครื่อง
ใหบริการ (Application Server) กับเครื่องใหบริการฐานขอมูล (Database Server)  
PC(Personal Computer) : Personal computer คือเครื่อง computer PC ของผูใชงานระบบโดยจะรนั
โปรแกรม Lotus Notes Version 5 เพื่อเขาใชงานใน Server โดยจะติดตั้งในระบบปฏิบัติการ 
Window 95, 98, 2000  
Database Sever  : เปนเครื่อง Server ที่ทําหนาที่ในการใหบริการจัดการกบัฐานขอมูล ในระบบมี 1 
เครื่องเพื่อใหการจัดการกับฐานขอมูลทํากับศูนยกลางที่เดียว 

ระบบคอมพิวเตอรของโรงงานในปจจุบันจะมี Lotus Notes Server อยูที่โรงงาน2 และม ี
Load Line ของบริษัท Ucom เพื่อเชื่อมตอมาที่โรงงาน1 ในการลงระบบคอมพิวเตอร ไดมีการเพิ่ม 
Server ที่โรงงาน1เพื่อลง Application Lotus Notes 

 
5.3 การวิเคราะหปญหาระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบเอกสาร 

การใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบเอกสารจะตองมีการเตรียมพรอมหลายอยาง 
จึงจําเปนจะตองวิเคราะหปญหาที่จะเกิดขึน้ ซ่ึงจากการศึกษาวิทยานพินธที่เกี่ยวของพบปญหาที่จะ
ทําใหเกดิเหตขุัดของในระบบคอมพิวเตอร คือ 

1) ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการฐานขอมูล 
2) ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการแอพพลิเคชั่น  
3) ความขัดของในระบบเครอืขาย 
4) ความขัดของในโปรแกรมควบคุมระบบเอกสาร  
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5) ความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูล 
6) ความขัดของในระบบปฏบิัติการ 
7) ความขัดของเนื่องจากสิ่งแวดลอม 
8) ความขัดของเนื่องจากความผิดพลาดของมนุษย 
9) พนักงานไมเขาใจในระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
10) วิธีการทํางานไมเหมาะสม 
11) จํานวนเครื่องที่สามารถใชระบบคอมพิวเตอรควบคมุระบบเอกสารไดไมเพยีงพอ 
12) ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน 
จากปญหาขางตนไดทําการศกึษาวเิคราะห วาปญหาใดบางที่เกี่ยวของกับระบบ

คอมพิวเตอรควบคมุระบบเอกสารของบริษัทเพื่อจะไดนําปญหาเหลานีม้าวิเคราะหหาสาเหตุแนว
ทางการแกไขตอไป 
ตารางที่ 5.1 ปญหาที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอรควบคุมเอกสาร 

ปญหา คําอธิบายเพิ่มเติม 
1.ความขัดของในอุปกรณเครื่อง
คอมพิวเตอรควบคุมระบบ
เอกสารใหบริการฐานขอมูล 

มีการใชระบบฐานขอมูลในระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบ
เอกสารที่ทําการศึกษา 

2.ความขัดของในอุปกรณเครื่อง
คอมพิวเตอรควบคุมระบบ
เอกสารใหบริการแอพพลิคชั่น 

ปจจุบันโรงงานยังพบปญหาอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรเสีย ทํา
ใหมีโอกาสเกดิความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอร
ควบคุมระบบเอกสารใหบริการแอพพลิคชั่นขึ้นได 

3.ความขัดของในระบบเครอืขาย โรงงานมี 2 โรงงานซึ่งอยูหางกัน 8 กม. ระบบเครือขายจงึตอง
มีคุณภาพด ี

4.ความขัดของใน
โปรแกรมควบคุมระบบเอกสาร  

มีโอกาสที่จะเกิดความขัดของในโปรแกรม ควบคุมระบบ
เอกสารที่ทําการศึกษา 

5.ความขัดของในโปรแกรม
ฐานขอมูล 

มีการใชโปรแกรมฐานขอมลูในระบบคอมพิวเตอรควบคุม
ระบบเอกสารที่ทําการศึกษา 

6.ความขัดของใน
ระบบปฏิบัติการ 

มีโอกาสที่จะเกิดความขัดของในระบบปฏิบัติการ 

7.ความขัดของเนื่องจาก
ส่ิงแวดลอม 

ปญหาเนื่องจากสิ่งแวดลอมมีโอกาสเกิดขึน้ได 
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ตารางที่ 5.1 (ตอ)ปญหาที่เกีย่วของกับระบบคอมพิวเตอรควบคุมเอกสาร 
ปญหา คําอธิบายเพิ่มเติม 

8.ความขัดของเนื่องจากความ
ผิดพลาดของมนุษย 

ความผิดพลาดจากการทํางานเกิดขึ้นได จากความประมาท การ
หลงลืม เปนตน  

9.พนักงานไมเขาใจในระบบ
คอมพิวเตอร 

พนักงานมพีื้นฐานความรูดานคอมพิวเตอรแตกตางกนั อาจทํา
ใหการใชงานระบบคอมพิวเตอรซ่ึงเปนระบบใหมมีปญหาได 

10.วิธีการทํางานไมเหมาะสม ถาหัวหนาแผนกและผูจัดการไมเขาไปเช็คในโปรแกรมวามี
เอกสารคางในระบบที่รอการตรวจสอบหรอือนุมัติ ก็จะไม
สามารถทราบได ทําใหการทํางานติดขัด ลาชา 

11.จํานวนเครือ่งที่สามารถใช
ระบบคอมพิวเตอรไดไมเพยีงพอ 

ปจจุบันเครื่องคอมพิวเตอรยงัไมมีการวางแผนการจัดวางตาม
พื้นที่ใชงาน 

12.ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน การลงขอมูลจะไมเหมือนระบบเกาการลงขอมูลไมถูกตองจะ
ทําใหขั้นตอนการทํางานในแตละขั้นตอนลาชาได 

 
จากตารางที่ 5.1 การวิเคราะหปญหาพบวาปญหาทั้ง 12 หัวขอเกีย่วของกับการใชระบบ

คอมพิวเตอรในการควบคุมเอกสาร จึงไดมีการประชุมทีมงานเพื่อหาสาเหตุปญหาที่เกิดขึ้นทั้ง 12 
หัวขอดังกลาว ไดนําเทคนิคการวิเคราะห FTA (Fault Tree Analysis) มาใชเพื่อจําแนกสาเหตุของ
ปญหาเปนหวัขอตางๆ ซ่ึงผลจากการระดมสมองเพื่อจําแนกสาเหตุของปญหา แสดงดังรูปที่ 5.2-
5.13 
จากรูปที่ 5.2  ความขัดของในอุปกรณเครือ่งคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการฐานขอมูล 
เกิดจากสาเหตช้ิุนสวนตางๆ เชน ซีพียู แรม เมนบอรด ฮารดดิสก การดตางๆ แหลงจายไฟเสยี หรือ
ไฟฟาดับ โดยช้ินสวนตางๆ เชน ซีพียู แรม เมนบอรด ฮารดดิสก การดตางๆ แหลงจายไฟเสียเกดิ
จากสาเหต ุ อุปกรณไมไดมาตรฐานหรือ ขาดการตรวจสอบกอนที่อุปกรณจะเสียหรือ อุปกรณเสยี
หรือ อุปกรณรอนเกนิไปหรือ อุปกรณมีขอผิดพลาด โดยไฟฟาดับเกิดจากสาเหตุคนพลาดทาํ
สายไฟฟาเขาเครื่องหลุดหรือ ไฟฟาดับขณะระบบสํารองไฟเสีย 

 
จากรูปที่ 5.3  ความขดัของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุมเอกสารใหบริการแอพ

พลิคช่ันเกิดจากสาเหตุช้ินสวนตางๆ เชน ซีพียู แรม เมนบอรด ฮารดดิสก การดตางๆ แหลงจายไฟ
เสีย หรือไฟฟาดับ โดยช้ินสวนตางๆ เชน ซีพียู แรม เมนบอรด ฮารดดิสก การดตางๆ แหลงจายไฟ
เสียเกิดจากสาเหตุ อุปกรณไมไดมาตรฐานหรือ ขาดการตรวจสอบกอนที่อุปกรณจะเสียหรือ 
อุปกรณเสียหรือ อุปกรณรอนเกินไปหรอื อุปกรณมขีอผิดพลาด โดยไฟฟาดับเกิดจากสาเหตคุน
พลาดทําสายไฟฟาเขาเครื่องหลุดหรือ ไฟฟาดับขณะระบบสํารองไฟเสีย 
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จากรูปที่ 5.4 ความขัดของในระบบเครือขายเกิดจากสาเหตุสาย LAN หลุดหรือ อุปกรณ
ส่ือสารเกิดการขัดของหรือ เกิดการใชงานในระบบจนระบบลม 
หรือสายสัญญาณระหวางโรงงานมีปญหา 

จากรูปที่ 5.5 ความขัดของในโปรแกรมควบคุมระบบเอกสารเกิดจากสาเหตุใชงานระบบ
เกินกวาที่จะรบัไดหรือ โปรแกรมมีขอผิดพลาด 

จากรูปที่ 5.6 ความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูลเกิดจากสาเหตุใชงานระบบเกนิกวาที่จะ
รับไดหรือ โปรแกรมมีขอผิดพลาด 

จากรูปที่ 5.7 ความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูลเกดิจากสาเหตุซีพียู (CPU) หรือ
หนวยความจํา (Memory) ทํางานเต็ม 100%หรือ มีไวรัส โดยซีพียู (CPU) หรือหนวยความจาํ 
(Memory) ทํางานเต็ม 100% เกดิจากสาเหตุซีพียู (CPU) หรือหนวยความจํา (Memory)ไมเพียงพอ
การใชงานหรอื มีการเก็บขอมูลที่ไมเกี่ยวกับงาน โดยมีไวรัสเกิดจากสาเหตุ มีการเก็บขอมูลที่ไม
เกี่ยวกับงานหรือ โปรแกรม scan ไวรัสไม updateหรือ โปรแกรมเพือ่การแกไขปญหา ( patch)ไม 
update 

จากรูปที่ 5.8 ความขัดของเนื่องจากสิ่งแวดลอมเกิดจากสาเหตุไฟฟาดับเนื่องจากสวิทซ 
สะพานไฟทํางานผิดพลาดหรืออุณหภูมหิองรอนกวาปกติหรือ หองมีความชื้นสัมพัทธสูงกวาปกติ 
โดยไฟฟาดับเนื่องจากสวิทซสะพานไฟทาํงานผิดพลาดเกิดจากสาเหตไุมมีตรวจสอบสถานะ
อุปกรณหรือ หมดสภาพการใชงาน โดยอุณหภูมหิองรอนกวาปกตแิละหองมีความชื้นสัมพัทธสูง
กวาปกติเกิดจากสาเหตุเครื่องปรับอากาศเสียหรือ ตั้งคาเครื่องปรับอากาศไมถูกตอง  

จากรูปที่ 5.9 ความขัดของเนื่องจากความผิดพลาดของมนุษยเกิดจากสาเหตุเดนิชนสาย 
LAN หลุด หรือพิมพคําส่ังผิด หรือพิมพคําส่ังผิดเครื่อง หรือแกไขโปรแกรมผิดพลาด หรือแกไข
คาพารามิเตอรของโปรแกรม 

จากรูปที่ 5.10 พนักงานไมเขาใจในระบบคอมพิวเตอรเกิดจากสาเหตุไมไดรับการอบรม 
หรือเขาใจไมครบถวนหรือไมมีการทดสอบกอนใชงานจริงหรือไมมีผูใหคําปรึกษาเวลาเกิดปญหา 

จากรูปที่ 5.11 วิธีการทํางานไมเหมาะสมเกิดจากสาเหตขุั้นตอนซับซอนกวาวิธีการเดมิหรือ 
พนักงานไมปฏิบัติตามขั้นตอนการทํางานหรือ ผูรับผิดชอบการดําเนินงานแตละขั้นตอนไม
ตรวจสอบงาน 

จากรูปที่ 5.12 จํานวนเครื่องที่สามารถใชระบบคอมพิวเตอรไดไมเพยีงพอเกิดจากสาเหตุไม
มีการสํารวจความตองการ ใชโปรแกรมแตละพื้นที่หรือ มีผูใชงานเยอะ 

หรือ จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร ไมเหมาะสม 
จากรูปที่ 5.13 ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวนเกิดจากสาเหตุผูจัดทําเอกสารพิมพผิด หรือไมมี

ผูตรวจสอบความถูกตองของขอมูล หรือไมมีผูแกไขขอมูล 
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ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุม
ระบบเอกสารใหบริการฐานขอมูล 

 
 

รูปที่ 5.2 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกับความขัดของในอุปกรณเครือ่งคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการฐานขอมูล 
  

 

ชิ้นสวนตางๆ เชน ซีพียู แรม เมนบอรด 
ฮารดดิสก การดตางๆ แหลงจายไฟเสีย 

ไฟฟาดับ 

อุปกรณไมได
มาตรฐาน 

อุปกรณเสีย อุปกรณมีขอผิดพลาด อุปกรณรอนเกินไป ขาดการตรวจสอบ
กอนที่อุปกรณจะเสีย 

คนพลาดทําสายไฟฟาเขา
เครื่องหลุด 

ไฟฟาดับขณะระบบ
สํารองไฟเสีย 
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ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุม
ระบบเอกสารใหบริการแอพพลิคชั่น 

 
 

รูปที่ 5.3  การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกีย่วของกับความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการแอพพลิคชั่น 
 

 

ชิ้นสวนตางๆ เชน ซีพียู แรม เมนบอรด 
ฮารดดิสก การดตางๆ แหลงจายไฟเสีย 

ไฟฟาดับ 

อุปกรณไมได
มาตรฐาน 

อุปกรณเสีย อุปกรณมีขอผิดพลาด อุปกรณรอนเกินไป ขาดการตรวจสอบ
กอนที่อุปกรณจะเสีย 

คนพลาดทําสายไฟฟาเขา
เครื่องหลุด 

ไฟฟาดับขณะระบบ
สํารองไฟเสีย 
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ความขัดของในระบบเครือขาย 

 
 
ี่รูปที่ 5.4 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาทเกี่ยวของกับความขัดของในระบบเครือขาย 
 

  
 
 

สาย LAN หลุด อุปกรณสื่อสารเกิด
การขัดของ 

เกิดการใชงานใน
ระบบจนระบบลม 

สายสัญญาณระหวาง
โรงงานมีปญหา 
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ความขัดของในโปรแกรมควบคุมระบบเอกสาร 

 
 

ใชงานระบบเกินกวาที่
จะรับได 

โปรแกรมมี
ขอผิดพลาด 

รูปที่ 5.5 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกับความขัดของในโปรแกรมควบคุมระบบเอกสาร 

ความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูล 

 
 
ี่

ใชงานระบบเกินกวาที่
จะรับได 

โปรแกรมมี
ขอผิดพลาด 

รูปที่ 5.6 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกยวของกับความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูล 



 63

 

ความขัดของในระบบปฏิบัติการ 

 
 

รูปที่ 5.7 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกับความขัดของในระบบปฏิบัติการ 

มีไวรัส 

โปรแกรมเพื่อการแกไข
ปญหา ( patch)ไม update 

ซีพียู (CPU) หรือหนวยความจํา 
(Memory) ทํางานเต็ม 100% 

โปรแกรม scan ไวรัส
ไม update 

มีการเก็บขอมูลที่ไม
เกี่ยวกับงาน 

ซีพียู (CPU) หรือ
หนวยความจํา (Memory) 
ไมเพียงพอการใชงาน 
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ความขัดของเนื่องจากสิ่งแวดลอม 

 
 
เกรูปที่ 5.8 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาที่ ี่ยวของกับความขัดของเนื่องจากสิ่งแวดลอม 
 

 

ไฟฟาดับเนื่องจากสวิทซ 
สะพานไฟทํางานผิดพลาด 

หองมีความชื้น
สัมพัทธสูงกวาปกติ 

หมดสภาพการใชงาน ตั้งคาเครื่องปรับอากาศ
ไมถูกตอง 

เครื่องปรับอากาศเสีย ไมมีตรวจสอบสถานะ
อุปกรณ 

ตั้งคาเครื่องปรับอากาศ
ไมถูกตอง 

อุณหภูมิหองรอน
กวาปกติ 

เครื่องปรับอากาศเสีย 
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ความขัดของเนื่องจากความผิดพลาดของมนุษย 

 
  
องกรูปที่ 5.9 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวข ับความขัดของเนื่องจากความผิดพลาดของมนุษย 
 
 
 
 

เดินชนสาย LAN หลุด พิมพคําสั่งผิด พิมพคําสั่งผิดเครื่อง แกไขโปรแกรม
ผิดพลาด 

แกไขคาพารามิเตอรของ
โปรแกรมผิดพลาด 
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พนักงานไมเขาใจในระบบคอมพิวเตอร 

 
 

รูปที่ 5.10 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกีย่วของกับพนักงานไมเขาใจในระบบคอมพิวเตอร 
 

 
 

 

ไมไดรับการอบรม เขาใจไมครบถวน ไมมีผูใหคําปรึกษา
เวลาเกิดปญหา 

ไมมีการทดสอบกอน
ใชงานจริง 



 67

วิธีการทํางานไมเหมาะสม 

  

ผูรับผิดชอบการดําเนินงานแต
ละขั้นตอนไมตรวจสอบงาน 

ขั้นตอนซับซอนกวาวิธีการ
เดิม 

พนักงานไมปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการทํางาน 

   
รูปที่ 5.11 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกีย่วของกับวิธีการทํางานไมเหมาะสม 
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จํานวนเครื่องที่สามารถใชระบบคอมพิวเตอรไดไมเพียงพอ 
 

  
 

รูปที่ 5.12 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกีย่วของกับจํานวนเครือ่งที่สามารถใชระบบคอมพิวเตอรไดไมเพยีงพอ 
 

 
 
 
 
 

ไมมีการสํารวจความตองการ ใช
โปรแกรมแตละพื้นที่ 

จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร ไม
เหมาะสม 

มีผูใชงานเยอะ 
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รูปที่ 5.13 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกีย่วของกับขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน 
 

 
 
 
 

 
 
 

ไมมีผูแกไขขอมูล 

ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน 

ไมมีผูตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูล 

 

ผูจัดทําเอกสารพิมพ
ผิด 
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5.3.1 การประเมินขอบกพรอง 
ผลจากการวิเคราะหสาเหตุของปญหาไดถูกนํามารวบรวมและประเมนิเพื่อทราบถึง

ขอบกพรองที่มีความสําคัญ โดยอาศัยขอมูลทางสถิติ รวมกับการใชเทคนิควเิคราะหขอบกพรอง
และผลกระทบ (Failure Mode and Effect Analysis: FMEA) ซ่ึงพิจารณาจากคาคะแนนความเสี่ยง
ช้ีนํา (Risk Priority Number : RPN)  โดยมีการจดัทําหลักเกณฑในการประเมินคาความเสี่ยงชีน้ํา
ขึ้นมาใหม (ดงัภาคผนวก ฉ) และผานการอนุมัติจากผูจดัการโรงงาน ซ่ึงหลักเกณฑในการประเมนิ
คาความเสี่ยงชีน้ํานี้ใชเฉพาะโรงงานตัวอยางเทานั้น  

ทั้งนี้ในการประเมินคะแนนเพื่อหาคะแนนความเสี่ยงชี้นาํ ไดกําหนดใหระดับพนักงาน 
หัวหนาแผนก วิศวกร ประชุมเพื่อกําหนดระดับคะแนน สําหรับการประเมินคะแนนความรุนแรง
จากขอบกพรอง (Severity : Sev) คะแนนการควบคมุปองกันไมใหเกิดขอบกพรอง (Detection : 
Det)  และจากขอมูลสถิติสําหรับคะแนนโอกาสในการเกิดขอบกพรอง (Occurence : Occ) (ดัง
ภาคผนวก ช) ซ่ึงจากผลการประเมินและคาความเสี่ยงชีน้ําแตละขอบกพรอง (RPN : Risk Priority 
Number) โดยไดจากการนําคะแนนการประเมินแตละหวัขอมาทําการคูณกัน (RPN = Sev x Occ x 
Det) ซ่ึงแสดงดังตารางที่ 5.2 
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ตารางที่5.2 การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ
e
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R
P
N 

1. ความขัดของใน
โปรแกรมควบคุ
มระบบเอกสาร
และโปรแกรม
ฐานขอมูล 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 อุปกรณไมไดมาตรฐาน 
อุปกรณเสียและ
อุปกรณมีขอผิดพลาด 
 

3 ตรวจสภาพอุปกรณ
ใหบริการฐานขอมูลเมื่อเปด
เครื่องมีไฟติดครบหรือไม 
เครื่องมีเสียงดังหรือไม ถา
ผิดปกติใหแจงผูขายทันที 

4      84   

           7 ขาดการตรวจสอบ
กอนที่อุปกรณจะเสีย 

3 ใชอุปกรณที่มีคุณภาพ และมี
ความเชื่อถือได (reliability) 
สูงๆ มีการรับประกันอยาง
นอย 1 ป 

4 84

           7 คนพลาดทําสายไฟฟา
เขาเครื่องหลุด/หนูกัด
สายไฟขาด 

3 มีการทํากลองครอบทางเดิน
สายไฟ 
 

4 84

           7 ไฟฟาดับขณะระบบ
สํารองไฟเสีย 

3 เครื่องสํารองไฟจะมีการ
ทดสอบตัวเองโดยอัตโนมัติ
ทุกอาทิตย ถาเครื่องเสียจะมี
ไฟสีแดงขึ้นแจงสถานะ 

7 147
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ
e
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e
t 

R
P
N 

2. ความขัดของ
ในระบบ
เครือขาย 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 สาย LAN หลุด        3 จัดทางเดินและแสงสวางให
เหมาะสม ทําที่ลอคสาย 
LAN กับเครื่องคอมพิวเตอร
และทําที่ครอบสาย LAN 
เพื่อปองกันการหลุด 

4 84  

           7 อุปกรณสื่อสารเกิดการ
ขัดของ 

4 ตรวจสภาพอุปกรณทุกเชา
และมีสัญญากับรานคา
อุปกรณคอมพิวเตอรสําหรับ
การมีอะไหลเปลี่ยนให
ตลอดเวลา 

3 84

            7 เกิดการใชงานในระบบ
จนระบบลม 

6 ยังไมมีการควบคุม 9 378

            7 สายสัญญาณระหวาง
โรงงานมีปญหา 

4 ยังไมมีการควบคุม 9 252
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ
e
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R
P
N 

3. อุปกรณสื่อสารเกิด
การขัดของ 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ใชงานระบบเกินกวาที่
จะรับได 

3 มีระบบเตือน(massage)ให
ลบ mail ออกเมื่อเพื่อไมให
หนวยความจําเต็ม 

7       147  

               7 โปรแกรมมีขอผิดพลาด 4 ยังไมมีการควบคุม 9 252
4. ความขัดของใน

ระบบปฏิบัติการ 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 มีการเก็บขอมูลที่ไม
เกี่ยวกับงาน 

7 ยังไมมีการควบคุม         9 441

            7 โปรแกรม scan ไวรัส
ไม update 

5 มีการ update โปรแกรมทุก
เดือน 

2 70

            7 โปรแกรมเพื่อการแกไข
ปญหา ( patch)ไม 
update 

5 มีการ update โปรแกรมทุก 6 
เดือน 

2 70
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ
e
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R
P
N 

5. ความขัดของ
เนื่องจาก
สิ่งแวดลอม 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ไมมีการตรวจสอบ
สถานะอุปกรณ 

5 ยังไมมีการควบคุม        9 315  

             หมดสภาพการใชงาน 3 ใชอุปกรณที่มีคุณภาพสูง มี
รับประกันอายุการใชงาน 

4 84

             เครื่องปรับอากาศเสีย 3 มีตรวจสอบการทํางานของ
เครื่องปรับอากาศทุกวัน ถามี
เสียงดัง หรืออุณหภูมิสูงกวา
ปกติใหแจงชางมาซอมและ
ลางแอรทุก 6 เดือน 

4 84
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ
e 
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R
P
N 

6. ความขัดของ
เนื่องจากความ
ผิดพลาดของ
มนุษย 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ไมมีการตรวจสอบ
สถานะอุปกรณ 

5 ยังไมมีการควบคุม        9 315  

             7 หมดสภาพการใชงาน 4 มีการอบรมกอนการใชงาน 3 84
           7 ตั้งคาเครื่องปรับอากาศ

ไมถูกตอง 
3 มีการลอคอุณหภูมิ

เครื่องปรับอากาศที่ 20 องศา
เซลเซียส ทําใหไมสามารถ
ปรับคาได 

3 63

           7 ไมไดรับการอบรม 
 

4 มีแผนการอบรมกอนการใช
งาน 

4 96

           7 เขาใจไมครบถวน 
 

4 ทดสอบความเขาใจหลังการ
อบรม 

4 96
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ
ขอบกพรอง 

S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ
e 
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R
P
N 

7. พนักงานไม
เขาใจในระบบ
คอมพิวเตอร 

ระบบคอมพิวเตอรไม
สามารถใชงานไดเต็ม
ประสิทธิภาพ 

6 ไมมีการทดสอบกอน
ใชงานจริง 
 

4 ยังไมมีการควบคุม        9 216  

            6 ไมไดรับการอบรม 
 

4 มีการอบรมวิธีการใชงาน 4 96

           6 เขาใจไมครบถวน 
 

4 มีการทดสอบความเขาใจ
หลังการอบรมถาไมผานตอง
อบรมซ้ํา 

4 96

            6 ไมมีผูใหคําปรึกษาเวลา
เกิดปญหา 
 

4 ยังไมมีการควบคุม 9 216

8. วิธีการทํางาน
ไมเหมาะสม 

ระบบคอมพิวเตอรไม
สามารถใชงานไดเต็ม
ประสิทธิภาพ 

6 ขั้นตอนซับซอนกวา
วิธีการเดิม 
 

5 ยังไมมีการควบคุม         9 270

            6 พนักงานไมปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการทํางาน 

5 ยังไมมีการควบคุม 9 290
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ
e 
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R
P
N 

8. วิธีการทํางาน
ไมเหมาะสม
(ตอ) 

        6 ผูรับผิดชอบการ
ดําเนินงานแตละ
ขั้นตอนไมตรวจสอบ
งาน 

6 ยังไมมีการควบคุม 9 324  

9. จํานวนเครื่อง
ที่สามารถใช
ระบบ
คอมพิวเตอร
ไดไมเพียงพอ 

ไมสามารถใชงาน
ระบบคอมพิวเตอรได 

7 ไมมีการสํารวจจํานวน
คอมพิวเตอรแตละพื้นที่ 
 

6 ยังไมมีการควบคุม        9 378 

           7 จัดวางเครื่อง
คอมพิวเตอร ไม
เหมาะสม 
 

6 ยังไมมีการควบคุม 9 378 
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ
e 
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R
P
N 

10. ขอมูลไม
ถูกตอง ไม
ครบถวน 

ขอมูลไมถูกตอง        6 ผูจัดทําเอกสารพิมพผิด 
 

3 เอกสารผานการตรวจสอบ
และอนุมัติกอนใชงาน 

5 90  

           6 ไมมีผูตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูล 

3 เอกสารผานการตรวจสอบ
และอนุมัติกอนใชงาน 

5 90

           6 ไมมีผูแกไขขอมูล 
 

3 เอกสารผานการตรวจสอบ
และอนุมัติกอนใชงาน 

5 90
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5.3.2 การจัดลําดับความสําคัญของขอบกพรอง 
 ผลการประเมินลําดับความสําคัญของขอบกพรองและหาคะแนนความเสี่ยงชี้นํา (RPN) ดงั

ตารางที่ 5.2 ไดมีการประชุมกับผูบริหารเพื่อทําการกาํหนดคะแนนความสี่ยงชี้นําและทําการรวบรวม
สาเหตุของขอบกพรองที่มีคะแนนความเสีย่งชี้นํามากกวา 100 คะแนน เพื่อหาแนวทางแกไข
ขอบกพรองตามลําดับความสําคัญ พบวามีหัวขอบกพรอง 15 หัวขอจากทั้งหมด 31 หัวขอที่มีคะแนน
ความเสี่ยงชี้นาํมากกวา 100 คะแนน ทัง้นี้ไดเรียงลําดบัสาเหตุของขอบกพรองตามคะแนนความเสี่ยง
ช้ีนํา จากมากไปนอยซ่ึงไดแสดงดังตารางที่ 5.3 โดยผลจากการประเมนิลําดับความสําคัญของ
ขอบกพรองดงักลาวนี้ จะทําการเลือกขอบกพรองเพื่อแกไขและปรับปรุง 
ตารางที่ 5.3  ลําดับขอบกพรองตามคะแนนความเสี่ยงชีน้ํา (RPN) จากมากไปนอย 

ลําดับ สาเหตุปญหา RPN 
1 มีการเก็บขอมลูที่ไมเกี่ยวกับงาน 441 
2 เกิดการใชงานในระบบจนระบบลม 378 
3 จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร ไมเหมาะสม 378 
4 ไมมีการสํารวจจํานวนคอมพิวเตอรแตละ

พื้นที ่ 378 
5 ผูรับผิดชอบการดําเนินงานแตละขั้นตอน

ไมตรวจสอบงาน 324 
6 ไมมีตรวจสอบสถานะอุปกรณ 315 
7 พนักงานไมปฏิบัติตามขั้นตอนการทํางาน 290 
8 ขั้นตอนซับซอนกวาวิธีการเดมิ 270 
9 โปรแกรมมีขอผิดพลาด 252 
10 สายสัญญาณระหวางโรงงานมีปญหา 252 
11 ไมมีการทดสอบกอนใชงานจริง 216 
12 ไมมีผูใหคําปรกึษาเวลาเกิดปญหา 216 
13 ใชงานระบบเกินกวาที่จะรับได 147 
14 ไฟฟาดับขณะระบบสํารองไฟเสีย 147 

 
จากขอบกพรองทั้งหมด 14 หัวขอ ดังตารางที่ 5.3 จะนํามาประชุมทีมงานและกําหนดแผนงาน

ปรับปรุงแกไขในบทที่ 6 ตอไป 
 

 



บทท่ี 6 
 

การดําเนินงานปรับปรุงแกไขปญหาในระบบเอกสารและปองกันการเกิดปญหาระบบคอมพิวเตอร
ควบคุมระบบเอกสาร 

 
จากบทที่ 5 เราทําการกําหนดเกณฑในการขึ้นทะเบยีนเอกสารใหม และการยกเลิกเอกสารและ

ทําการวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบ
เอกสาร มีการประเมินคาความเสี่ยงของสาเหตุการเกดิขอบกพรองรายละเอียดแนวทางการแกไขและ
ปองกันจากการวิเคราะหดวย FMEA แตละขอไดมีการนําลักษณะขอบกพรองที่มีคะแนน RPN เกิน 100 
มาทําการแกไขและปองกันเพิ่มเติมได ดังนี้ 

 
6.1 การหาแนวทางการแกไขปญหาดานระบบเอกสาร 
 จากการรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับปญหาตางๆ สามารถสรุปเปนประเด็นปญหาได ซ่ึงจากประเด็น
ปญหาดังกลาวจึงไดหาแนวทางการแกไข ดังนี ้

6.1.1     กําหนดเกณฑในการขึ้นทะเบยีนเอกสารใหม 
เอกสารใหมจะมีการขึ้นทะเบียนมากในชวงที่มีการตรวจติดตาม การเพิ่ม/ขยายกระบวนการ

ผลิตใหม การผลิตผลิตภัณฑใหม เมื่อเอกสารมีเปนจํานวนมากจึงตองกําหนดเกณฑในการขึน้ทะเบียน
เอกสาร เพื่อใหจํานวนเอกสารมีเทาที่จําเปน ดังนี ้

1. เอกสารขึ้นทะเบียนใหมจะตองตรวจสอบเอกสารเกากอนวามีอยูในระบบแลวหรือไม 
2. เอกสารที่สามารถแกไขรวมกับฉบับเดิมไดใหทําการแกไขฉบับเดิมแทนการขึ้นทะเบียน

ใหม 
6.1.2 กําหนดเกณฑในการยกเลิก/ตรวจสอบเอกสาร 

1. เอกสารที่ไมมีการเปลี่ยนแปลงเปนเวลานาน ผูควบคุมเอกสารตองตรวจสอบวายังใชงาน
อยูหรือไม ถาไมไดใชงานแลวใหทําการยกเลิกเอกสาร ซ่ึงกําหนดใหผูควบคุมเอกสารแตละ
ฝายมีการตรวจสอบชวงเดือนมกราคมปละ 1 คร้ัง 
2.  เอกสารในการผลิตสําหรับผลิตภัณฑที่เลิกรุนแลวใหฝายขายทําการแจงเพื่อยกเลิกเอกสาร
หลังจากเลิกรุนแลว 3 ป 
3. กําหนดหวัขอการตรวจสอบเอกสารที่ไมมีการใชงานไปในแผนการตรวจติดตามภายใน 
โดยมีการแกไขเพิ่มเกณฑการขึ้นทะเบียนเอกสารใหมและเกณฑการยกเลิก/ตรวจสอบเอกสาร

ในระเบยีบการปฏิบัติงานการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน (ดังภาคผนวก จ) 
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6.2 การดําเนินการแกไขปญหาดานระบบเอกสาร 
 6.2.1 การยกเลกิเอกสารที่ไมไดใชงาน 
 มีการกําหนดขั้นตอนในการทบทวนเอกสารที่มีอยูในปจจุบัน เพื่อยกเลิกเอกสารทีไ่มไดใชงาน
และเอกสารทีส่ามารถยุบรวมกันไดเพื่อลดจํานวนเอกสารใหเหลือเทาที่ใชงานจริงกอนที่จะมกีารนํา
ขอมูลเขาระบบคอมพิวเตอร โดยผูบริหารมีการจัดตั้งทีมงานในการทบทวนเอกสารซึ่งผูรวมทีม
ประกอบดวยผูควบคุมเอกสารของฝายตางๆโดยหัวหนาทีม คือ หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ 
รายละเอียดการดําเนนิการ ดงัตารางที่ 6.1 
ตารางที่ 6.1 ขั้นตอนการยกเลิกเอกสารที่ไมไดใชงาน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน หัวขอ 
 

การดําเนนิการ 
มี.ค. 49 เม.ย. 49 พ.ค. 49 มิ.ย. 49 

1. ตรวจสอบเนื้อหาและสถานะของ
เอกสารปจจุบนั 

        

2. ทบทวนเอกสารเพื่อยกเลิกเอกสารที่
ไมมีการใชแลวในปจจุบัน 

        

3. รวบรวมเอกสารที่มีเนื้อหาใกลเคียง
กันทําการแกไขยุบรวมใหเหลือ
เอกสารเพียงฉบับเดียว 

        

4 นําเอกสารQP,WI,SR,JO เขาในระบบ
คอมพิวเตอร 

        

5 นําเอกสารเขาทั้งหมดเขาในระบบ
คอมพิวเตอร 

        

 
โดยประเภทของเอกสารที่เร่ิมตนทบทวนพิจารณาจากประเภทเอกสารที่มีจํานวนไมมากกอน

เพื่อใหสามารถนําเขาระบบคอมพิวเตอรไดกอน โดยมีลําดับดังนี ้ 1) คูมือคุณภาพ(QM) 2) ระเบียบการ
ปฏิบัติงาน(QP) 3) ใบรายละเอียดของงาน(JO) 4) เอกสารสนับสนุน(SR) 5) วิธีการปฏิบัติงาน(WI) 6) 
แบบฟอรมคุณภาพ(QF) 7) มาตรฐานวัสดแุละวัตถุดิบ(RM) 8) มาตรฐานสูตรน้ํายาในการผลิต(FM) 9) 
Bill of material (BM) 10) มาตรฐานการแปรรูปและตรวจสอบชิ้นงาน(FI) 
การนําเอกสารเขาระบบคอมพิวเตอร กําหนดใหนําเอกสารเขาระบบเปน 2  ชวง คือ ชวงแรกนาํเอกสาร
QP, WI, SR, JO เขาในระบบคอมพิวเตอร กอนและนําปญหาที่เกิดขึ้นมาประชุมเพื่อหาแนวทางการ
แกไขตอไป กอนที่จะนําแอกสารทั้งระบบเขาในระบบคอมพิวเตอร ยกเวน เอกสารที่รับมาจากภายนอก 
(EX) และ เอกสารภาพวาดจากลูกคา (DWG) เนื่องจากเอกสารที่รับมาอยูในรูปของกระดาษจึงไมนําเขา
ระบบคอมพิวเตอร 



 82

6.3 การกําหนดแนวทางแกไขขอบกพรองระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 จากการวิเคราะหและจัดลําดบัความสําคัญของปญหาดังตารางที่ 5.3 ไดนําสาเหตุของปญหาที่
ไดมาปรึกษาและประชุมทีมงานระดับหัวหนาแผนก ไดแก แผนกคอมพิวเตอร แผนกควบคุมระบบงาน
คุณภาพ แผนกประกนัคุณภาพ ผูจัดการฝายคอมพิวเตอรและผูจัดการฝายประกันคณุภาพ เพื่อกําหนด
แนวทางแกไขปญหา ดังตารางที่ 6.2  
ตารางที่ 6.2 ขอบกพรองและแนวทางแกไข 

ลําดับที่ ขอบกพรอง แนวทางการแกไข 
1 มีการเก็บขอมูลที่ไมเกี่ยวกับงาน - กําหนดผูดูแลประจําเครื่องเพื่อคอยดูแลขอมูลใน

ตัวเครื่อง 
2 ไมมีการสํารวจจํานวนคอมพิวเตอร

แตละพื้นที่ 
- สํารวจจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชระบบ
คอมพิวเตอรไดในแตละพื้นที่ 

3 จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร ไม
เหมาะสม 

- จัดทํา Layout กําหนดพื้นที่การใชงานกอนการติดต้ัง 

4 เกิดการใชงานในระบบจนระบบลม - เพิ่มประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูล  
- จัดซื้ออะไหลอุปกรณคอมพิวเตอร 

5 ผูรับผิดชอบการดําเนินงานแตละ
ขั้นตอนไมตรวจสอบงาน 

- จัดทํา WI อธิบายขั้นตอนการทํางาน 

6 ไมมีตรวจสอบสถานะอุปกรณ - เช็คสภาพคอมพิวเตอรกอนการใชงาน 
7 พนักงานไมปฏิบัติตามขั้นตอนการ

ทํางาน 
- จัดทํา WI อธิบายขั้นตอนการทํางาน 

8 ขั้นตอนซับซอนกวาวิธีการเดิม - ศึกษาขั้นตอนการทํางานของโปรแกรมเพื่อปรับเปลี่ยน
ใหเขากับการทํางานของบริษัทกอนใชงานจริง 

9 สายสัญญาณระหวางโรงงานมี
ปญหา 

- เพิ่มสาย Load Line  

10 โปรแกรมมีขอผิดพลาด ทําสัญญา MA ที่ BSC เขามาแกไขปญหาภายใน 24 
ช่ัวโมง 

11 ไมมีผูใหคําปรึกษาเวลาเกิดปญหา -  กําหนดทีมงานใหคําปรึกษา 
 

12 ไมมีการทดสอบกอนใชงานจริง - มีระบบทดลองใหลองใชงานกอนติดตั้งระบบจริง 
- จัดอบรมพนักงาน 

13 ไฟฟาดับขณะระบบสํารองไฟเสีย - ซื้อเครื่องสํารองไฟเพิ่มสําหรับเปนอะไหล 2 เครื่อง 
14 ใชงานระบบเกินกวาที่จะรับได - เพิ่มประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการ

ฐานขอมูล 
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เมื่อพิจารณาจากตารางที่ 6.2 พบวาสามารถจัดกลุมแนวทางการแกไขขอบกพรองได แนวทาง
ดังนี ้

1)  กําหนดผูดแูลประจําเครือ่งคอมพิวเตอร 
2)  สํารวจจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบัน 
3)  การวางผังตําแหนงของเครื่องคอมพิวเตอร 
4)  เพิ่มประสทิธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูล 
5)  การจัดทําวธีิการปฏิบัติงาน 
6)  การเช็คสภาพคอมพิวเตอรกอนการใชงาน 
7)  การศึกษาขัน้ตอนการทํางานของโปรแกรมคอมพิวเตอร 
8)  การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารระหวาง 2 โรงงาน  
9) การแกไขปญหาโปรแกรมคอมพิวเตอร 
10) การกําหนดทีมงานใหคําปรึกษา 
11) การมีระบบทดลองใหลองใชงานกอนติดตั้งระบบจรงิ 
 

6.4 การดําเนินการแกไขขอบกพรอง 
 จากการประชมุทีมงานและกําหนดแนวทางแกไขปญหา ไดทําการปรบัปรุงแกไขปญหา ซ่ึงมี
รายละเอียดการดําเนินการแกไขดังนี ้
6.4.1 การกําหนดผูดแูลประจําเครือ่งคอมพิวเตอร 
 เนื่องจากกอนการปรับปรุงการใชเครื่องคอมพิวเตอรเปนเครื่องคอมพิวเตอรสวนรวมมีการใช
งานกันหลายคน ทําใหไมมกีารดูแลรักษาและมีการเก็บขอมูลที่ไมเกี่ยวกับงาน เชน รูปภาพ คลิปวีดีโอ 
เกมส ทําใหความจุของ Hard Disk เหลือนอยทําใหเครือ่งคอมพิวเตอรทํางานชาและไมสามารถใชงาน
ระบบคอมพิวเตอรได 

ดังนั้นจึงไดมกีารกําหนดผูดแูลประจําเครือ่งคอมพิวเตอร ผูดูแลเครื่องคอมพิวเตอรกําหนดให
เปนพนกังานที่ใชคอมพิวเตอรเปนประจําโดยจัดทําสตกิเกอรระบุช่ือและรูปผูรับผิดชอบติดหนา
คอมพิวเตอร การแตงตั้งผูดแูลคอมพิวเตอรทําโดยหวัหนาแผนกแตละแผนก ผูดูแลเครื่องคอมพิวเตอรมี
หนาที่ตรวจสอบและแจงเมือ่พบความผิดปกติ ลบขอมูลที่ไมเกี่ยวของกับงานและดแูลรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร เพื่อใหระบบคอมพิวเตอรสามารถใชงานตามปกต ิ
6.4.2 การสํารวจจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชระบบคอมพิวเตอรไดในแตละพืน้ที่ 
 เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอรที่จะนํามาใชงานในระบบคอมพิวเตอรตองเปน Pentium IIIและ 
Ram 256 ในปจจุบันไมมกีารเก็บขอมูลจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรในแตละแผนกทาํใหไมรูวาปจจุบันมี
เครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชในระบบคอมพิวเตอรไดกี่เครื่อง 
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 ดังนั้นการดําเนินการแกไขจงึไดมีการสํารวจและเก็บขอมูลจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรในแตละ
พื้นที่ ที่มีคุณสมบัติสามารถนํามาใชงานระบบคอมพิวเตอร แสดงดังรูปที่ 6.1และรูปที่ 6.2 
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จากรูปที่ 6.1 และ 6.2 ตัวเลขในรูปแสดงตําแหนงทีว่างเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบนั 
ดังนั้นการดําเนินการแกไขจงึไดทําการสํารวจจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบนัที่

สามารถใชในระบบคอมพิวเตอรได โดยสงแบบฟอรมการสํารวจเครื่องคอมพิวเตอรใหฝายตางๆ 
ดังตารางที่   6.3  
ตารางที่ 6.3 จํานวนเครื่องคอมพิวเตอรโรงงาน 1 ในปจจุบัน 

เลขที่ ตําแหนงคอมพิวเตอร ปจจุบัน
(เครื่อง) 

ระบบ
คอมพิวเตอร

(เครื่อง) 
1 สํานักงานใหญโรงงาน 1 30 25 
2 กระบวนการผลิตเบาะรถยนต-2 2 1 
3 สโตรเบาะรถยนต  0 0 
4 สโตรหัวหมอน 0 0 
5 หองออกแบบ 5 5 
6 สโตรช้ัน 2 สําหรับผลิตเบาะรถยนต-1 0 0 
7 กระบวนการผลิตเบาะรถยนต-1 2 1 
8 สโตรผลิตเบาะรถยนต-1 0 0 
9 ผลิตเฟอรนิเจอร , เบาะมอรเตอรไซด 0 0 
10 โกดังแมพิมพ 0 0 
11 สโตรวัตถุดิบ 0 0 

12 กระบวนการผลิตเฟอรนิเจอร ,  
โฟมกันกระแทก 

0 0 

13 กระบวนการผลิตฟองน้ํากอน 0 0 
14 กระบวนการแปรรูป 3-4 0 0 
15 Store ช้ัน 2 สําหรับ Fabrication 3-4 0 0 
16 สํานักงานฝายประกันคณุภาพ 5 4 
17 สํานักงานการผลิตเบาะรถยนต 10 7 
18 สํานักงานควบคุมการผลิตเบาะรถยนต 8 6 
 รวม 62 49 

จากตารางที่ 6.3 ทําใหทราบวาปจจุบนัโรงงาน1 มีเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชงานใน
ระบบคอมพิวเตอรได 49 เครื่อง ดังนี้ ในสํานักงานใหญโรงงาน 1, สํานักงานฝายประกันคณุภาพ, 
สํานักงานการผลิตเบาะรถยนต,สํานักงานควบคุมการผลิตเบาะรถยนต สวนในสายการผลิตมีการใช
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คอมพิวเตอรในกระบวนการผลิตเบาะรถยนต-2,กระบวนการผลิตเบาะรถยนต-1 ในกระบวนการ
ผลิตที่เหลือยังไมมีเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชงานในระบบคอมพวิเตอรได ในสํานักงานใหญ
โรงงาน 1 มีจํานวนคอมพวิเตอรมากเนื่องจากมี กรรมการบริหาร ผูจัดการโรงงาน1 ผูจัดการฝาย
ขายเบาะรถยนต ผูจัดการฝายวางแผน ผูจัดการฝายบุคคล ผูจัดการฝายจดัซื้อ ผูจัดการฝายซอมบํารุง
ผูจัดการฝายกระบวนการผลิต ผูจัดการฝายควบคุมการผลิต ผูจัดการฝายประกันคณุภาพ ซ่ึงมี
คอมพิวเตอรประจําตําแหนงและมีฝายบุคคล ฝายจัดซื้อ ฝายวางแผน ฝายขายเบาะรถยนต และฝาย
บัญชีอยูรวมกนั สวนในสายการผลิตสวนมากยังไมมีคอมพิวเตอรใชงาน 
ตารางที่ 6.4 จํานวนเครื่องคอมพิวเตอรโรงงาน 2 ในปจจุบัน 

 
เลขที่ ตําแหนงคอมพิวเตอร ปจจุบัน

(เครื่อง) 

ระบบ
คอมพิวเตอร

(เครื่อง) 
1 สํานักงานโรงงาน2 16 14 
2 กระบวนการผลิตฟองน้ํามวน 0 0 
3 กระบวนการแปรรูป 4 0 0 
4 กระบวนการแปรรูป 3 0 0 
5 กระบวนการแปรรูป 5 1 1 
6 กระบวนการแปรรูป 5 0 0 
7 กระบวนการผลิตฟองน้ําอัด 0 0 
8 สํานักงานซอมบํารุง 0 0 
9 กระบวนการผลิตฟองน้ํากอน 2 1 
10 สโตรฟองน้ํากอน 0 0 
11 กระบวนการผลิตฟองน้ํากอน 0 0 
12 สโตรวัตถุดิบ 0 0 
13 กระบวนการผลิตฟองน้ําแข็ง 0 0 

14 
สํานักงานฝายประกันคณุภาพ,ฝาย
ผลิตฟองน้ํากอน, ฝายแปรรปูฟองน้ํา
กอน 

12 10 

15 กระบวนผลิตโฟมติดผา 1 0 
 รวม 40 32 
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จากตารางที่ 6.4   ทําใหทราบวาปจจุบนัโรงงาน 2 มีเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชงานใน
ระบบคอมพิวเตอรได ดังนี ้ ในสํานักงานใหญรงงาน 2, สํานักงานฝายประกนัคุณภาพ,ฝายผลิต
ฟองน้ํากอน, ฝายแปรรูปฟองน้ํากอน สวนในสายการผลติมีการใชคอมพิวเตอรในกระบวนการแปร
รูป 5,กระบวนการผลิตฟองน้ํากอน ในกระบวนการผลิตที่เหลือยังไมมีเครื่องคอมพิวเตอรที่
สามารถใชงานในระบบคอมพิวเตอร ในสํานักงานใหญโรงงาน 2 มีจํานวนคอมพวิเตอรมาก
เนื่องจากม ี ผูจัดการโรงงาน2 ผูจัดการฝายขายฟองน้ํา ผูจัดการฝายผลิตฟองกอนและฟองน้ําแข็ง 
ผูจัดการฝายผูจัดการฝายบุคคล ผูจัดการฝายแปรรูปฟองน้ํากอน ผูชวยผูจัดการฝายซอมบํารุง ผูชวย
ผูจัดการฝายวางแผนซึ่งมีคอมพิวเตอรประจําตําแหนงและมีฝายบุคคล ฝายวางแผน ฝายขายฟองน้าํ 
และฝายการตลาดอยูรวมกนั สวนในสายการผลิตสวนมากยังไมมีคอมพิวเตอรใชงาน เมื่อเทียบกับ
โรงงาน 1 จะเห็นวาโรงงาน 2 มีสัดสวนจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชงานในระบบ
คอมพิวเตอรไดมากกวาโรงงาน 1 เนื่องจากโรงงาน 2 เพิ่งจะมกีารสั่งคอมพิวเตอรเขามาใชในการ
ทํางานเพิ่ม ทําใหเครื่องคอมพิวเตอรมีสเปคที่สูงกวาโรงงาน 1 

 
6.4.3 การวางผังตําแหนงของเครื่องคอมพิวเตอร 

กอนจะติดตั้งระบบคอมพิวเตอรตองมีการศึกษาพื้นทีก่ารทํางานและวางผังตําแหนงเครื่อง
คอมพิวเตอรเพื่อใหระบบคอมพิวเตอรสามารถใชไดอยางทั่วถึง ซ่ึงการแบงพื้นที่การทํางานจริง  

ดังนั้นการดําเนินการแกไขจงึมีการวางผังตาํแนงของเครือ่งคอมพิวเตอรและจํานวนเครื่อง
ปริมาณการใชงานไดประชุมทีมงาน ไดแก ฝายคอมพิวเตอรและฝายที่เกี่ยวของ เพื่อวางระบบ
เครือขายและติดตั้งระบบคอมพิวเตอรในจุดที่กําหนด จากการแบงพื้นที่วางคอมพิวเตอรโรงงาน1 
สามารถแบงเปน 18 พื้นที่ และโรงงาน2 สามารถแบงไดเปน 15 พื้นที่ ดังนี ้
 

  



 90

ตารางที่ 6.5  ตําแหนงทีว่างคอมพิวเตอรและจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรโรงงาน 1 
เลขที่ ตําแหนงคอมพิวเตอร จํานวน(เครื่อง) มี(เครื่อง) เพิ่ม(เครื่อง) 

1 สํานักงานใหญโรงงาน1 14 25 0 
2 กระบวนการผลิตเบาะรถยนต-2 1 1 0 
3 สโตรเบาะรถยนต  1 0 1 
4 สโตรหัวหมอน 1 0 1 
5 หองออกแบบ 5 5 0 

6 
สโตรช้ัน 2 สําหรับผลิตเบาะ
รถยนต-1 

1 0 1 

7 กระบวนการผลิตเบาะรถยนต-1 1 1 0 
8 สโตรผลิตเบาะรถยนต-1 1 0 1 

9 
ผลิตเฟอรนิเจอร , เบาะมอรเตอร
ไซด 

1 0 1 

10 โกดังแมพิมพ 1 0 1 
11 สโตรวัตถุดิบ 1 0 1 

12 
กระบวนการผลิตเฟอรนิเจอร ,  
โฟมกันกระแทก 

1 0 1 

13 กระบวนการผลิตฟองน้ํากอน 1 0 1 
14 กระบวนการแปรรูป 3-4 1 0 1 

15 
Store ช้ัน 2 สําหรับ Fabrication 3-
4 

1 0 1 

16 สํานักงานฝายประกันคุณภาพ 2 4 0 
17 สํานักงานการผลิตเบาะรถยนต 2 7 0 

18 
สํานักงานควบคุมการผลิตเบาะ
รถยนต 

2 6 0 

 รวม 38 49 11 

 
จากตารางที่ 6.5  การจัดวางตาํแหนงคอมพวิเตอรกําหนด โดยมีการประชุมรวมกับผูจดัการ

โรงงานถึงความเหมาะสมของจํานวนคอมพิวเตอรที่จะวางในตําแหนงที่กําหนด สรุปไดวา 
ตําแหนงทีย่ังไมมีคอมพิวเตอรใหจัดซื้อเครือ่งคอมพิวเตอรตําแหนงละ 1 เครื่อง ในสํานักงานมี
จํานวนคอมพวิเตอรเพยีงพออยูแลวจึงไมจาํเปนตองซื้อเพิ่ม โดยใหแตละฝายในสํานกังานมี
คอมพิวเตอรทีใ่ชงานระบบเอกสารไดฝายละ 1 เคร่ือง และจะมกีารทบทวนความตองการใช
คอมพิวเตอรในภายหลัง 
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ตารางที่ 6.6  ตําแหนงทีว่างคอมพิวเตอรและจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรโรงงาน 2 
เลขที่ ตําแหนงคอมพิวเตอร จํานวน(เครื่อง) มี(เครื่อง) เพิ่ม(เครื่อง) 

1 สํานักงานโรงงาน2 12 14 0 
2 กระบวนการผลิตฟองน้ํามวน 1 0 1 
3 กระบวนการแปรรูป 4 1 0 1 
4 กระบวนการแปรรูป 3 1 0 1 
5 กระบวนการแปรรูป 5 1 1 0 
6 กระบวนการแปรรูป 5 1 0 1 
7 กระบวนการผลิตฟองน้ําอัด 1 0 1 
8 สํานักงานซอมบํารุง 1 0 1 
9 กระบวนการติดฟองน้ํากอน 1 1 0 
10 สโตรฟองน้ํากอน 1 0 1 
11 กระบวนการผลิตฟองน้ํากอน 1 0 1 
12 สโตรวัตถุดิบ 1 0 1 
13 กระบวนการผลิตฟองน้ําแข็ง 1 0 1 

14 
สํานักงานฝายประกันคุณภาพ,ฝาย
ผลิตฟองน้ํากอนมฝายแปรรูป
ฟองน้ํากอน 

3 10 0 

15 กระบวนผลิตโฟมติดผา 1 0 1 
 รวม 28 26 11 

 
จากตารางที่ 6.6  การจัดวางตาํแหนงคอมพวิเตอรกําหนด โดยมีการประชุมรวมกับผูจดัการ

โรงงานถึงความเหมาะสมของจํานวนคอมพิวเตอรที่จะวางในตําแหนงที่กําหนด สรุปไดวา 
ตําแหนงทีย่ังไมมีคอมพิวเตอรใหจัดซื้อเครือ่งคอมพิวเตอรตําแหนงละ 1 เครื่อง ในสํานักงานมี
จํานวนคอมพวิเตอรเพยีงพออยูแลวจึงไมจาํเปนตองซื้อเพิ่ม โดยใหแตละฝายในสํานกังานมี
คอมพิวเตอรทีใ่ชงานระบบเอกสารไดฝายละ 1 เคร่ือง และจะมกีารทบทวนความตองการใช
คอมพิวเตอรในภายหลัง  
6.4.4 เพิ่มประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูล 

จากการสํารวจคุณสมบัติเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูลมี Ram 256 MB และ 
Hard Disk 80 GB มีเครื่องสํารองไฟฟาประจําเครือ่ง เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการ
ฐานขอมูลตองเก็บขอมูลเปนจํานวนมากจงึไดมีการเพิ่มประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร 

ดังนั้นหลังการปรับปรุงจึงเพิ่มประสิทธิภาพคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูลโดยมีการ 
เพิ่ม Ram เปน 512 MB เพิม่ Hard disk 1เปน 160 GB และ ทําการ Restart Server ทุกเชากอนเขา
งานเพื่อใหเครือ่งคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูลมีประสิทธิภาพการทํางานที่ดีขึ้น 
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มีการประชุมรวมกับผูจัดการโรงงานเพื่อกําหนดใหมีการซื้ออะไหลอุปกรณที่มีราคาไม
แพงมากเกินไป เพื่อใหสามารถเปลี่ยนไดทันทีเมื่อเกดิปญหากับชิ้นสวนอุปกรณคอมพิวเตอร โดย
อะไหลอุปกรณที่ซ้ือมีดังนี้ Ram 256 MB 1 ช้ิน  Hard disk 80 GB 1 ช้ิน เครื่องสํารองไฟยี่หอ CE 
เก็บไฟได 30 นาที 2 เครื่อง 
6.4.5 การจัดทําวิธีการปฏิบัติงาน 

เนื่องจากการใชระบบคอมพิวเตอรเปนสิ่งใหมสําหรับโรงงาน แมวากอนการปรับกรุงจะมี
การจัดอบรมการใชงานแลว แตเมื่อใชงานจริงพนักงานอาจลืมวิธีการใชงานได จึงมกีารจัดทํา
วิธีการปฏิบัติงานการใชระบบคอมพิวเตอร 

ดังนั้นหลังการดําเนินการปรับปรุงไดมีการจัดทํารายละเอียดวิธีการใชระบบคอมพิวเตอร
ขึ้นมา 4 ฉบับ ดังนี ้
1) WI-QA-105 การจัดการและการควบคุมเอกสารโดย ISO Master Program 
2) WI-QA-106 การแกไขเอกสารโดย ISO Master Program 
3) WI-QA-107 การเปลี่ยนแปลงผูถือโดย ISO Master Program 
4) WI-QA-108 การยกเลิกเอกสารโดย ISO Master Program 
โปรแกรม ISO Master Program คือ โปรแกรมสําเร็จรปูที่ซ้ือมาเพื่อใชควบคุมระบบเอกสาร 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงานอยูที่ภาคผนวก ก 
6.4.6 การเช็คสภาพคอมพิวเตอรกอนการใชงาน 
 จากการทํางานปจจุบันการใชเครื่องคอมพิวเตอรไมมกีารตรวจสอบสภาพเครื่อง
คอมพิวเตอรทาํใหเครื่องคอมเสียงาย จากหวัขอที ่ 6.3.1 มีการกําหนดผูดูแลประจําเครื่อง
คอมพิวเตอร จงึไดประชุมกบัทีมงานเพื่อจดัทําแบบฟอรมในการตรวจสอบสภาพเครื่อง
คอมพิวเตอรเพื่อใหผูดแูลประจําเครื่องคอมพิวเตอรทําการตรวจสอบกอนการใชงาน 
 หลังการแกไขไดมีการจดัทาํแบบฟอรมตรวจสอบสภาพเครื่องคอมพิวเตอรดังรูปที่ 6.3 
โดยถาพบวาอุปกรณผิดปกตใิหแจงฝายคอมพิวเตอรเขามาแกไขทันท ี แบบฟอรมสงใหฝาย
คอมพิวเตอรเปนผูจัดเก็บเพือ่จะไดวิเคราะหขอมูลตอไป 
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รูปที่ 6.3  แบบฟอรมตรวจสอบสภาพเครื่อง Server/Computer 
  

 เอกสารใบตรวจสอบประจําเดือน                          ชือเครือง                      แผนก                   ชือผูควบคุม                                                                                                            '

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

1 ตรวจสอบไฟแสดงสถานะเครื่อง Server/ ตองแสดงสถานะไฟสีเขียว ดูไฟแสดงสถานะการทํางานของเครื่อง Server/
Computer Computer

2 สายไฟ ตองไมขาด,ชํารุด สังเกตดูวาสายไฟมีรอยฉีกขาด/ชํารุดหรือไม  
3 พัดลมในเครื่อง ตองไมมีเสียงดังผิดปกติ สังเกตดูวามีเสียงดังผิดปกติเวลาเปดเครื่องหรือไม
4 หนาจอ ตองสวางปกติ สังเกตดูวามีเสียงดังผิดปกติหรือไม
5 เครื่องสํารองไฟ ตองแสดงสถานะไฟสีเขียว ดูไฟแสดงสถานะการทํางานของเครื่องสํารองไฟ
6 ขอมูลในเครื่อง Server/Computer ตองมพีื้นที่วางไมนอยกวา 85% ตรวจสอบพื้นที่วางใน Hard Disk

17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

1 ตรวจสอบไฟแสดงสถานะเครื่อง Server/ ตองแสดงสถานะไฟสีเขียว ดูไฟแสดงสถานะการทํางานของเครื่อง Server/
Computer Computer

2 สายไฟ ตองไมขาด,ชํารุด สังเกตดูวาสายไฟมีรอยฉีกขาด/ชํารุดหรือไม  
3 พัดลมในเครื่อง ตองไมมีเสียงดังผิดปกติ สังเกตดูวามีเสียงดังผิดปกติเวลาเปดเครื่องหรือไม
4 หนาจอ ตองสวางปกติ สังเกตดูวามีเสียงดังผิดปกติหรือไม
5 เครื่องสํารองไฟ ตองแสดงสถานะไฟสีเขียว ดูไฟแสดงสถานะการทํางานของเครื่องสํารองไฟ
6 ขอมูลในเครื่อง Server/Computer ตองมพีื้นที่วางไมนอยกวา 85% ตรวจสอบพื้นที่วางใน Hard Disk

สภาพปกติ
ตรวจสอบประจําวัน

วีธีการตรวจสอบ

วีธีการตรวจสอบสภาพปกติ

 ใบตรวจสอบสภาพเครื่อง Server/Computer

ตรวจสอบประจําวัน
จุดที่ตรวจสอบ

จุดที่ตรวจสอบ

วันที่ตรวจสอบ

วันที่ตรวจสอบ

 ผูตรวจสอบ
          ปกต ิ,      ผิดปกติสามารถใชงานได ,       ผิดปกติรุนแรงไมสามารถใชงานได

ผูรับคืน                    (         /           /        )  
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6.4.7 การศึกษาขั้นตอนการทํางานของโปรแกรมคอมพิวเตอร  
การเปลี่ยนจากระบบเอกสารแบบเกามาใชการใชระบบคอมพิวเตอรเพื่อลดข้ันตอนและลด

เวลาการทํางาน จึงตองมีการศึกษาระบบคอมพิวเตอรที่จะนํามาใชงานวามีขัน้ตอนการทํางาน
อยางไร ซ่ึงการทํางานของระบบคอมพิวเตอรมี 4 เรื่อง คือ 

1) การไหลของระบบเอกสารเรือ่งการจัดทําเอกสารใหม 
2) การไหลของระบบเอกสารเรือ่งการขอปรับปรุงแกไขเอกสาร  
3) การไหลของระบบเอกสารเรือ่งการแกไขเปลี่ยนแปลงผูถือเอกสาร 
4) การไหลของระบบเอกสารเรือ่งการยกเลิกเอกสาร 
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รูปที่ 6.4 การไหลของขั้นตอนในระบบคอมพิวเตอรสําหรับการจัดทําเอกสารใหม 
Doc Controller (DCC) ศูนย

ควบคุมเอกสาร
Distribution List ผูรบั

แจกจายเอกสาร
Originator ผูจัดทํา Reviewer ผูทบทวน Approve ผูอนุมัติDocmanager ผูบังคับบัญชา

คลกิปุมสงกลบั

คลกิปุมสงผู
บังคับบัญชา

คลกิปุมสงผู
ทบทวนเอกสาร

คลกิปุมสงกลบั
แกไขใหม

ทบทวนขั้นสดุทาย

ผูทบทวน 1

ผูอนมุัติ

คลกิปุมประกาศเอกสาร

กลัน่กรอง
เอกสาร

ผูทบทวน 3

ผูทบทวน 2

ขอจัดทําราง
เอกสารฉบับใหม

ขอจัดทํารางเอกสาร
ฉบับใหม

รบัแจงเอกสารอนมุัติขั้น
สดุทาย

ผูรบัแจกจายเอกสาร     
รบัแจงและ

เปดอานเอกสาร

แกไขปรบัปรงุ
เอกสารตามที่ผู

ทบทวนหรอืผูอนมุัติ
ออกตามเห็น

No

No

No

No

Yes

คลกิปุมสง
ผูอนมุัติ

No

Yes

No
Yes

1

   
  เมื่อเทียบกับรูปที่ 4.1 ในบทที่ 4 จะพบวามกีารปรับเปลี่ยนขั้นตอนการไหล ไดแก 
1) การขอจัดทาํรางเอกสารผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาทานเดียว 
2) การอนุมัติเอกสารผานผูทบทวน 3 ทาน ผูอนุมัติ 1 ทาน 
3) ลดขั้นตอนการสําเนาเอกสาร การสงเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร



 96

รูปที่ 6.5 การไหลของขั้นตอนในระบบคอมพิวเตอรสําหรับการขอปรับปรุงแกไขเอกสาร  

Approve ผูอนุมัติ
Doc Controller (DCC) ศูนย

ควบคุมเอกสาร
Distribution List ผูรบั

แจกจายเอกสาร
Originator ผูจัดทํา Reviewer ผูทบทวนDocmanager ผูบังคับบัญชา

เอกสารฉบับลาสดุ เอกสารฉบับลาสดุ

คลกิปุมแกไข
เอกสาร

ปรบัปรงุแกไข
รางเอกสาร

คลกิปุมสงผู
บังคับบัญชา

คลกิปุมสงกลบั

กลัน่กรอง
เอกสารรางแกไข

ระบุช่ือผูทบทวน
รางแกไขและคลกิปุม

สงผูทบทวน

คลกิปุมสงกลบั
ผูจัดทํา

ผูทบทวน
รางแกไข

ผูทบทวนแตละคน
คลกิปุมเขียนความ

คิดเห็น

เขียนความคิดเห็น

คลกิปุมสงผู
บังคับบัญชา

Yes

NO

Yes

ประเมินความคิดเห็น
ของผูทบทวน
แตละคน

NO

1

 
เมื่อเทียบกับรูปที่ 4.1 ในบทที่ 4 จะพบวามกีารปรับเปลี่ยนขั้นตอนการไหล ไดแก 

1) การขอแกไขรางเอกสารผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 1 ทานและผูทบทวน 3 ทาน 
2) การอนุมัติเอกสารแกไขผานผูทบทวน 3 ทาน ผูอนุมัติ 1 ทาน 
3) ลดขั้นตอนการสําเนาเอกสาร การสงเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร
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รูปที่ 6.6 : การไหลของขั้นตอนในระบบคอมพิวเตอรสําหรับการแกไขเปลี่ยนแปลงผูถือ
เอกสาร  

Originator ผูจัดทํา
Docmanager 
ผูบังคับบัญชา

Reviewer ผูทบทวน
Distribution List ผูรับ

แจกจายเอกสาร
Approve ผูอนุมัติ

Doc Controller (DCC) ศนูย
ควบคุมเอกสาร

เอกสารฉบับลาสดุ เอกสารฉบับลาสดุ

คลิกปุมแกไข 
Holder List

ขอเปล่ียนแปลงแกไข
 Holder List (ผูถือ
ครองเอกสาร)

คลิกปุมสง
DCC

กล่ันกรองการขอ
เปล่ียนแปลง

คลิกปุมสงกลับ

NO

คลิกปุมสง
ผูบังคับบัญชา

คลิกปุมสงกลับ

เมื่ออนุมัติการแกไขชือ่ผูถือครอง Hloder List แลว
เอกสารจะเปล่ียนผูถือครองโดยอนุมัติโดยไม

เปลี่ยนแปลง  Rivision Number

คลิกปุมอนุมัติ
การแกไข

NO

Yes

Yes

กลั่นกรองเพื่ออนุมัติ

ผูรบัแจกจายเอกสาร     
รบัแจงและ

เปดอานเอกสาร

 
เมื่อเทียบกับรูปที่ 4.1 ในบทที่ 4 จะพบวามกีารปรับเปลี่ยนขั้นตอนการไหล ไดแก 

1) การขอแกไขเปลี่ยนแปลงผูถือเอกสารผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาทานเดียว 
2) การอนุมัติแกไขเปลี่ยนแปลงผูถือเอกสารโดยศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง 
3) ลดขั้นตอนการสงเอกสารและการจดัเกบ็เอกสาร
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รูปที่ 6.7 การไหลของขั้นตอนในระบบคอมพิวเตอรสําหรับการยกเลิกเอกสาร 
Doc Controller (DCC) ศนูย

ควบคุมเอกสาร
Distribution List ผูรับ

แจกจายเอกสาร
Approve ผูอนุมัติ

Docmanager                      
  ผูบังคับบัญชา

Originator ผูจัดทํา Reviewer ผูทบทวน

เอกสารฉบับลาสดุ เอกสารฉบับลาสดุ

คลิกปุมขอ
ยกเลิกเอกสาร

ระบุเหตุผลขอ
ยกเลิกเอกสาร

คลิกปุมสงกลับ

กล่ันกรองฟอรมขอยกเลิก
เอกสาร

คลิกปุมสง
ผูทบทวน

คลิกปุมสง
ผูอนุมัติ

ผูทบทวน 1

ผูทบทวน 2

ผูทบทวน 3

ผูอนุมัติ 1

รบัแจงแบบฟอรมขอยกเลิก
เอกสารอนุมัติข้ันสดุทาย

ผูรบัแจกจายเอกสารรบั
แจงการขอยกเลิกเอกสาร

คลิกปุมประกาศเอกสารถูกยกเลิก
NO

Yes

คลิกปุมสงกลับ

NO

Yes

No

No

No

ทบทวนขั้นสดุทาย

Yes

Yes

Yes

No

อนุมัติข้ันสดุทาย

Yes

ประเมินผลตามผู
ทบทวน หรอืผูอนุมัติออก

ความคิดเห็น

คลิกปุมสง
ผูบังคุบบัญชา

 
เมื่อเทียบกับรูปที่ 4.1 ในบทที่ 4 จะพบวามกีารปรับเปลี่ยนขั้นตอนการไหล ไดแก 

1) การขอแกไขรางเอกสารผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 1 ทานและผูทบทวน 3 ทาน 
2) การทบทวนเอกสารแกไขผานผูทบทวน 3 ทาน ผูอนุมัติ 1 ทาน 
3) ลดขั้นตอนการสงเอกสาร การจัดเก็บเอกสารตนฉบับ และการทําลายเอกสาร
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เมื่อเปรียบเทียบขั้นตอนการทํางานของโปรแกรมคอมพวิเตอรกับระบบเอกสารปจจบุัน
แลวพบวาขอดีของระบบคอมพิวเตอร คอื 
1. ลดขั้นตอนการทํางานของ DCC  ไดแก  การจัดทําและจัดเก็บทะเบยีนควบคุมเอกสาร การจัดทํา
และจัดเก็บทะเบียนการแจกจายเอกสาร การแจกจายเอกสาร การจัดเกบ็เอกสารตนฉบับและใบคํา
รองของขอขอแกไขเอกสาร การทําลายเอกสารฉบับเกา/หมดอาย ุ
2. ลดขั้นตอนการทํางานของผูจัดทําเอกสาร ไดแก การสงเอกสารใหผูมีอํานาจตรวจสอบ การสําเนา
และแสตมปเลขที่สําเนาเอกสาร 
3. ลดขั้นตอนของผูรับเอกสาร ไดแก การจัดทําสารบัญเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร 
4. เมื่อมีการแกไขเอกสารเอกสารจะถูกเปลี่ยนเปนฉบับใหมโดยอัตโนมัติ ทําใหแกปญหาเรื่อง
เอกสารลาสมัย 
5. คนหาเอกสารไดงายเปนหมวดหมู 
6.ไมสูญเสียพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร 

เนื่องจากผูทบทวนของระบบคอมพิวเตอรจะม ี2-3 ทาน ซ่ึงมากกวาระบบเอกสารแบบเดิม
ซ่ึงมีเพียง 1 ทาน ซ่ึงการกําหนดใหผูทบทวนเอกสารในระบบคอมพิวเตอรมีหลายทานนั้นเพื่อให
เอกสารไดรับการตรวจสอบความเหมาะสมกอนที่จะมีการขึ้นทะเบียน ไมใหมกีารขึ้นทะเบยีน
เอกสารที่มากเกินไป โดยกําหนดผูรับผิดชอบในการการจัดทํา ตรวจสอบ และอนุมัตเิอกสารแตละ
ประเภทโดยมรีายละเอียด ดงัตอไปนี ้
 ตารางที่ 6.7 แสดงผูรับผิดชอบในการอนมุัติเอกสารแตละขั้นตอน กรณีจัดทํา / แกไข / เพิ่ม
ผูถือ/ยกเลิก ในระบบคอมพวิเตอร 

ผูทบทวน Reviewer ประเภทเอกสาร ผูจัดทํา 
Originator 

ผูบังคับบัญชา 
Doc . Manager 1# 2# 3# 

ผูอนุมัติ Approve ศูนยควบคุม
เอกสาร
สวนกลาง     

1. คูมือคุณภาพ , 
  
 
2. คูมือ
สิ่งแวดลอม 
(QM/EM)  
3. แผนธุรกิจ 
(BP) 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

DCC 
 

 
DCC 

 
 

DCC 

ตัวแทนฝายบริหาร / 
ผูจัดการโรงงาน 

 
ตัวแทนฝายบริหาร / 
ผูจัดการโรงงาน 

 
ตัวแทนฝายบริหาร / 
ผูจัดการโรงงาน 

กรรมการบริหาร 
 
 

กรรมการบริหาร 
 

 
กรรมการบริหาร 

- 
 
 
- 
 
 
- 

ประธานบริษัท 
 

 
ประธานบริษัท 

 
 

ประธานบริษัท 

DCC 
 

 
DCC 

 
 

DCC 

4. ระเบียบการ
ปฏิบัติงาน QP(
คุณภาพ) 
5. QP/EP (ดาน

หัวหนาแต
ละฝาย 

 
 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

 
 

ผูจัดการแตละฝาย 
 
 

ผูจัดการแตละฝาย 

DCC 
 
 

DCC 

ตัวแทนฝาย
บริหาร 

 
ตัวแทนฝาย

กรรมการบริหาร 
 
 

กรรมการบริหาร 

DCC 
 
 

DCC 
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สิ่งแวดลอม) 
EP-EMS- (ดาน
สิ่งแวดลอม) 

หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

 

บริหาร 

6. รูปภาพ
องคกรหลัก 
- รูปภาพองคกร 
หลักบริษัท 
- รูปภาพองคกร
หลักฝาย 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
หัวหนาแต
ละฝาย 

 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
หัวหนาแตละ

ฝาย 
 

 
 

DCC 
 

ผจก. แตละฝาย 

 
 

QMR/ผจก.
โรงงาน 

DCC 

 
 

กรรมการบริหาร 
ตัวแทนฝาย
บริหาร 

 
 

ประธานบริษัท 
 

กรรมการบริหาร 

 
 

DCC 
 

DCC 

7. ใบ
รายละเอียดของ
งาน (JO) 

หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. หัวหนาแผนก
แตละฝาย 

DCC 
 

ตัวแทนฝาย
บริหาร/ผจก. 
โรงงาน 

กรรมการบริหาร DCC 

8. วิธีการ
ปฏิบัติงาน (WI) 

หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

DCC 
 

ตัวแทนฝาย
บริหาร 

- ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

DCC 

9. เอกสาร
สนับสนุน (SR) 

หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

DCC 
 

ตัวแทนฝาย
บริหาร 

- ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

DCC 

10. แบบฟอรม
คุณภาพ (QF) 
 

หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. แตละฝาย DCC ตัวแทนฝาย
บริหาร 

กรรมการบริหาร DCC 

11. แบบฟอรม
สิ่งแวดลอม 
(QF-EMS) 

 

หัวหนาแต
ละฝาย 

 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. แตละฝาย DCC ตัวแทนฝาย
บริหาร 

กรรมการบริหาร DCC 

12. อื่นๆ หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

DCC 
 

ตัวแทนฝาย
บริหาร 

- ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

DCC 

 
6.4.8 เพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารระหวางโรงงาน 1 และ โรงงาน 2 
 กอนปรับปรุงโรงงานมีสาย Lead Line ของบริษัท Ucom สําหรับสงขอมูลระหวาง 2 
โรงงาน ความเร็วอยูที่ 256 K ซ่ึงถา Load Line มีปญหาก็จะทําใหไมสามารถติดตอกันระหวางสอง
โรงงานไดและการใชระบบคอมพิวเตอรซ่ึงมีศูนยกลางฐานขอมูลอยูที่โรงงาน 1 จะมีปญหาเรื่อง
ความเร็วในการรับ-สงขอมูลจากโรงงาน 2 

หลังปรับปรุงจึงมีการไดเชาสาย Lead Line ของ True ความเร็ว 256 K เพิ่ม เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการสงขอมลูระหวาง 2 โรงงาน ดังรูปที่ 6.5 
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รูปที่ 6.8 การสื่อสารระหวางโรงงาน 1 และโรงงาน 2 
รูปที่ 6.5 อธิบายไดวา Application Lotus Notes Server อยูที่โรงงาน 1 และ Lotus Notes 

Server อยูที่โรงงาน 1 การสื่อสารระหวาง 2 โรงงานจะผานทางสาย Load Line  
6.4.9 การแกไขปญหาโปรแกรมคอมพิวเตอร 

การซื้อโปรแกรมคอมพิวเตอรมาใชในโรงงาน เมื่อเกิดปญหาตองมีการแกไขอยางเรงดวน 
โดยผูมีความรูเฉพาะทาง ซ่ึงในโรงงานของผูทําการวิจัยมฝีายคอมพิวเตอรทําการดูแลระบบ
คอมพิวเตอรทัง้หมดซึ่งสามารถแกไขปญหาอุปกรณคอมพิวเตอรได แตเนือ่งจากโปรแกรม
คอมพิวเตอรทีใ่ชในระบบเอกสารเปนโปรแกรมสําเร็จรูปทําใหไมสามารถแกไขโปรแกรมไดเมื่อ
เกิดปญหาจึงไดมีการปรึกษากับผูจัดการโรงงานถึงแนวทางการแกไข 

 หลังการปรับปรุงไดทําสัญญา Maintenance กับผูขายโปรแกรม คือ บริษัท บิซิเนส 
โซลูช่ัน โพรไวเดอร จํากัด เพื่อใหเขามาแกไขเวลาโปรแกรมมีปญหาทันทีภายใน 24 ช่ัวโมง  
6.4.10 การกําหนดทมีงานใหคําปรกึษา 

 ในการใชงานระบบคอมพิวเตอรชวงแรกมกัมีปญหาเกดิขึ้น จึงมีการกําหนดทีมงานคอยให
คําปรึกษาปญหาในการใชงาน ไดแก หวัหนาแผนกคอมพิวเตอร และหัวหนาแผนกระบบเอกสาร
งานคุณภาพ โดยแบงความรบัผิดชอบ คือ หัวหนาแผนกคอมพิวเตอร ใหคําปรึกษาเกีย่วกับปญหาที่
เกิดขึ้นกับระบบคอมพิวเตอร หัวหนาแผนกระบบเอกสารงานคุณภาพใหคําปรึกษาเกีย่วกับปญหา
ขั้นตอนวิธีการทํางาน และวธีิการใชงานระบบคอมพิวเตอร ซ่ึงมีเบอรติดตอโดยตรง 2 สาย สําหรับ
ใหคําปรึกษา 

LLoottuuss  NNootteess  SSeerrvveerr  

AApppplliiccaattiioonn  LLoottuuss  NNootteess  SSeerrvveerr    

โรงงาน โรงงาน 11  

โรงงาน โรงงาน 22  

  

LLeeaadd  LLiinnee  
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6.4.11 การมีระบบทดลองใหลองใชงานกอนตดิตั้งระบบจริง 
จากการประชมุทีมงานเพื่อปองปญหาพนักงานไมเขาใจในระบบคอมพวิเตอรซ่ึงอาจจะทํา

ใหการใชระบบคอมพิวเตอรไมประสบความสําเร็จไดจึงไดมีการปรึกษาผูจัดการโรงงานเพื่อสราง
ระบบคอมพิวเตอรจําลองใหพนักงานไดลองใชงานกอนที่จะมีการใชงานจริงและมกีารจัดอบรม
การใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมเอกสารเพื่อสรางความเขาใจใหกับผูใชงาน โดยแบงเปน 3
รอบ รอบละ 80 คน โดยใหผูจัดการฝายเปนผูระบุผูเขาอบรมมีหัวขอการฝกอบรมดังนี้ 

ตารางที่ 6.8 หัวขอการอบรมการใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมเอกสาร 
ลําดับ 

 
หัวขอ กลุมเปาหมาย ระยะเวลา 

1 ความหมายของเอกสารชนิด
ตางๆ  

หัวหนางาน,
ผูจัดการ,ผูควบคุม
เอกสารแตละฝาย 

3 ช่ัวโมง 

2.  ความรูเบื้องตนในการใช
คอมพิวเตอร 

พนักงาน 3 ช่ัวโมง 

3. แนะนําระบบคอมพิวเตอร หัวหนางาน,
ผูจัดการ,ผูควบคุม
เอกสารแตละฝาย 

2 ช่ัวโมง 

4. ความรูเบื้องตนในการใช 
ระบบ ISO Master 

หัวหนางาน,
ผูจัดการ,ผูควบคุม
เอกสารแตละฝาย 

3 ช่ัวโมง 

5.  การใชระบบ ISO Master 
ในการควบคุมเอกสาร 

หัวหนางาน,
ผูจัดการ,ผูควบคุม
เอกสารแตละฝาย 

6 ช่ัวโมง 

 
จากตารางที่ 6.8 การฝกอบรมหัวขอที1่,2,4 และ5 จัดขึ้นเพื่อใหหัวหนางานไดรับการอบรม

และนําความรูที่ไดไปสอนใหพนักงานอีกครั้ง สาเหตุที่ไมสามารถอบรมพนักงานไดทั้งหมด
เนื่องจากไมสามารถหยุดการผลิตได แตมีการจัดอบรมหัวขอที่ 2 ความรูเบื้องตนในการใช
คอมพิวเตอรกบัพนักงานทกุระดับเพื่อเปนความรูพื้นฐาน ดังนัน้จงึไดมีการเชาคอมพิวเตอรจาก
ภายนอกเปนระยะเวลา 1 เดือน จํานวน 20 เครื่อง สําหรับการฝกอบรมและเพื่อนําโปรแกรมตวั
ทดลองมาติดตั้งเลียนแบบการทํางานจริงและทดลองใหหัวหนางานสอนพนักงานชวงพัก และให
ใชงานกอนติดตั้งระบบจริงเพื่อเพิ่มความเขาใจ และสอบถามความคิดเห็นของผูใชวามีจดุใดควร
แกไขบางเพื่อทําการปรับปรุงกอนติดตั้งระบบจริง 
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บทท่ี 7 
การติดตามผลการดําเนินการแกไข ปรับปรงุ 

 
 จากในบทที่ 5 ทําการหาแนวทางการแกไขปญหาระบบเอกสารและระบบคอมพิวเตอรในการ

ควบคุมเอกสารและ บทที ่ 6 ดําเนินการแกไขปรับปรุงสาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอร
ควบคุมระบบเอกสาร ในบทที่ 7 มาถึงขั้นตอนการติดตามผลดําเนินการแกไขและปรับปรุงระบบ
เอกสารและการควบคุมเอกสาร ทําการหาแนวทางการแกไขปญหาระบบเอกสารและระบบคอมพิวเตอร
ในการควบคุมเอกสาร 

 
7.1 การลดจํานวนเอกสาร  

การนําเอกสารเขาในระบบคอมพิวเตอรชวง 1 เดือนแรก เมื่อมีการลดเอกสารกอนนําเขาใน
ระบบคอมพิวเตอรแลวเมื่อนาํเอกสารเขาโปรแกรมจึงมีการนับหมายเลขเอกสารใหมเพื่อใหหมายเลข
เอกสารตอเนือ่งกัน หลังจากมีการนําเอกสารเขาระบบและทดลองใชงานแลวปรากฏวามีปญหาในการ
ใชงานเกดิขึ้น ดังนี ้

1. หมายเลขเอกสารเมื่อมีการเปลี่ยนใหมทําใหใชงานไมสะดวกเพราะผูใชงานสวนใหญจะ
คุนเคยกับหมายเลขเอกสารเดิมทําใหเกิดความสับสนในการใชงานเมื่อหาเอกสาร
หมายเลขเดิมไมพบทําใหผูใชงานไมแนใจวาเอกสารถูกเปลี่ยนหมายเลขใหม หรือถูก
ยกเลิกหรือถูกยุบรวมไปแลว 

2. เมื่อมีการนับหมายเลขเอกสารใหมแลวเอกสารอื่นที่มีการอางอิงถึงเอกสารฉบับนั้นๆ 
จะตองทําการแกไขเปลี่ยนหมายเลขเอกสารอางอิงดวย ซ่ึงเอกสารบางชนิด เชน
แบบฟอรมคุณภาพ วิธีการทาํงาน จะถูกอางอิงในระเบยีบการปฏิบัติงานของหลายฝายทํา
ใหตองแจงฝายตางๆที่เกี่ยวของใหทําการแกไขหมายเลขอางอิงเอกสารใหมทั้งหมดดวย  

3. เอกสารที่มีการแนบรูปถายเยอะๆ เชน WI,SR การเปดเอกสารทําไดชา บางเอกสารใช
เวลานาน 3-5 นาที เนื่องจากตอนนําเอกสารเขาโปรแกรมไมไดลดขนาดไฟลรูปภาพทํา
ใหไฟลมีขนาดใหญมากเกินไป 

จากปญหาที่พบทําใหไดมีการประชุมเพื่อแกไขปญหา สรุปไดวา 
1. ในกรณีที่หมายเลขเอกสารกอนนําเขาระบบกับหลังนําเขาระบบไมเหมอืนกันไดมีการ

จัดทํารายการเอกสารโดยมีการเปรียบเทียบหมายเลขเอกสารเดิมกับหมายเลขเอกสาร
ใหม ดังนี ้
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ตารางที่ 7.1 ตัวอยางตารางเปรียบเทียบหมายเลขเอกสารที่เขาระบบคอมพิวเตอร 
รายช่ือเอกสารประเภท SR ที่ขึ้นทะเบยีนในระบบคอมพวิเตอร 

ลําดับที่ ISO 
MASTER 

รายละเอียดของเอกสาร หมายเลข
เอกสาร (เดิม) 

หมายเหต ุ

1 SR-QA-001 QUALITY PLAN TEAM SR-QA-001  
2 SR-QA-002 ระบบหมายเลขเอกสาร SR-QA-002  
3 SR-QA-003 การกําหนดแผนการสุมตัวอยาง SR-QA-003  
4 - รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบ

ประเภทน้ําหนัก 
SR-QA-004 ยกเลิก 

5 - รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบ
ประเภทอณุหภูม ิ SR-QA-005 ยกเลิก 

6 - รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบ
ประเภทความดัน SR-QA-006 ยกเลิก 

7 - รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบ
ประเภท Dimension  SR-QA-007 ยกเลิก 

8 - รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบ
ประเภท Timer SR-QA-008 ยกเลิก 

9 SR-QA-004 รายการวัสดุคณุภาพ SR-QA-009  
10 SR-QA-005 รายการวัตถุดบิคุณภาพ SR-QA-010  

 
2. เอกสารที่จะนาํเขาระบบคอมพิวเตอร สวนที่เหลือเมื่อมกีารยกเลิกเอกสารกอนการนาํเขา

ระบบไมตองนับหมายเลขเอกสารใหมใหใชหมายเลขเดมิ โดยเอกสารที่ถูกยกเลิกก็เวน
หมายเลขนั้นไว เพื่อใหรูวาเอกสารฉบับนั้นๆไดถูกยกเลกิหรือยุบรวมกับฉบับอื่นไปแลว 

3. เอกสารที่มีการแนบรูปถายเยอะๆ เชน WI,SR กําหนดใหมีการลดขนาดภาพกอนนําเขา
โปรแกรมเพื่อใหไฟลเอกสารใหญไมเกนิ 1 MB จะสามารถเปดเอกสารไดเร็วขึ้น 

 หลังจากที่ไดมกีารกําหนดขัน้ตอนการทบทวนเอกสารแลว ไดมีการติดตามผลยกเลิกและยุบ
รวมเอกสารกอนนําเขาในระบบคอมพิวเตอรระหวางเดอืนเมษายน-มิถุนายน มีผลการลดจํานวนเอกสาร 
ดังนี ้
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ตารางที่ 7.2 การปรับปรุงจํานวนเอกสาร 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

จํานวน
เอกสารกอน
ทบทวน       
( ฉบับ) 

ยกเลิก( ฉบับ) 
ยุบรวมกับ
ฉบับอื่น      
( ฉบับ) 

จํานวน
เอกสารหลัง
ทบทวน       
( ฉบับ) 

ลดได     
 ( %) 

QP 32 1 0 31 3.1 
JO 39 6 0 33 15.4 
SR 76 10 4 62 18.4 
WI 142 25 5 112 21.1 
QF 296 51 10 235 20.6 
FI 17,235 2,312 0 14,923 13.4 

RM 1,625 312 0 1,313 19.2 
EP-EMS 13 0 0 13 0.0 
SR-EMS 11 0 0 11 0.0 
WI-EMS 32 0 0 32 0.0 
QF-EMS 64 4 0 60 6.3 
รวม 19,565 2,721 19 16,825 14.0 

ฝายผลิตฟอง
กอนและฟองน้ํา

แข็ง 

จํานวน
เอกสารกอน
ทบทวน       
( ฉบับ) 

ยกเลิก( ฉบับ) 
ยุบรวมกับ
ฉบับอื่น      
( ฉบับ) 

จํานวน
เอกสารหลัง
ทบทวน       
( ฉบับ) 

ลดได 
( %) 

QP 4 0 0 4 0.0 
JO 31 1 0 30 3.2 
QF 58 1 0 57 1.7 
SR 10 0 0 10 0.0 
FM 412 24 0 388 5.8 
WI 52 5 0 47 9.6 
รวม 567 31 0 536 5.5 
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ตารางที่ 7.2 (ตอ) การปรับปรุงจํานวนเอกสาร 

ฝายผลิตแปรรูป 
ฟองกอน 

จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( ฉบับ) 

ยกเลิก 
( ฉบับ) 

ยุบรวมกับ
ฉบับอื่น      
  ( ฉบับ) 

จํานวน
เอกสาร
หลัง

ทบทวน     
( ฉบับ) 

ลดได     
 ( %) 

QP 9 0 0 9 0.0 
QF 51 21 0 30 41.2 
SR 95 7 0 88 7.4 
WI 75 9 0 56 12.0 
JO 60 4 0 56 6.7 
BM 8,808 2,214 0 6,594 25.1 
รวม 9,098 2,255 0 6,833 24.8 

ฝายซอมบํารุง 
จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( ฉบับ) 
ยกเลิก( ฉบับ) 

ยุบรวมกับ
ฉบับอื่น       
( ฉบับ) 

จํานวน
เอกสาร
หลัง

ทบทวน     
( ฉบับ) 

ลดได     
 ( %) 

QP 5 0 0 5 0.0 
JO 50 7 0 43 14.0 
QF 35 1 0 34 2.9 
SR 134 16 0 118 11.9 
WI 196 12 0 184 6.1 
รวม 420 36 0 384 8.6 
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ตารางที่ 7.2 (ตอ) การปรับปรุงจํานวนเอกสาร 

ฝายผลิตเบาะ
รถยนต 

จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( ฉบับ) 

ยกเลิก 
( ฉบับ) 

ยุบรวมกับ
ฉบับอื่น 
( ฉบับ) 

จํานวน
เอกสาร
หลัง

ทบทวน     
( ฉบับ) 

ลดได 
( %) 

QP 5 0 0 5 0.0 
JO 56 0 0 56 0.0 
QF 35 0 0 35 0.0 
SR 25 3 0 22 12.0 
WI 65 28 7 30 43.1 
รวม 186 31 7 148 16.7 

ฝายควบคุมการ
ผลิตเบาะรถยนต 

จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( ฉบับ) 
ยกเลิก( ฉบับ) 

ยุบรวมกับ
ฉบับอื่น   

     ( ฉบับ) 

จํานวน
เอกสาร
หลัง

ทบทวน     
( ฉบับ) 

ลดได     
 ( %) 

QP 1 0 0 1 0.0 
JO 20 2 0 18 10.0 
QF 12 0 0 12 0.0 
SR 20 10 0 10 50.0 
WI 45 0 0 45 0.0 
รวม 98 12 0 86 12.2 
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ตารางที่ 7.2 (ตอ) การปรับปรุงจํานวนเอกสาร 

ฝายบุคคล 
จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( ฉบับ) 
ยกเลิก( ฉบับ) 

ยุบรวมกับ
ฉบับอื่น     
   ( ฉบับ) 

จํานวน
เอกสาร
หลัง

ทบทวน     
( ฉบับ) 

ลดได     
 ( %) 

QP 5 1 0 4 20.0 
JO 18 6 0 12 33.3 
QF 30 0 0 30 0.0 
SR 6 1 0 5 16.7 
WI 2 1 0 1 50.0 
รวม 61 9 0 52 14.8 

ฝายวางแผน 
จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( ฉบับ) 
ยกเลิก( ฉบับ) 

ยุบรวมกับ
ฉบับอื่น       ( 

ฉบับ) 

จํานวน
เอกสาร
หลัง

ทบทวน     
( ฉบับ) 

ลดได     
 ( %) 

QP 6 0 0 6 0.0 
JO 55 6 0 49 10.9 
QF 132 5 0 128 3.8 
SR 137 39 0 98 28.5 
WI 16 0 0 0.0 0.0 
รวม 346 50 0 281 14.5 

ฝายคอมพิวเตอร 
จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( ฉบับ) 
ยกเลิก( ฉบับ) 

ยุบรวมกับ
ฉบับอื่น       ( 

ฉบับ) 

จํานวน
เอกสาร
หลัง

ทบทวน     
( ฉบับ) 

ลดได     
 ( %) 

JO 5 0 0 5 0 
WI 1 0 0 1 0 
รวม 6 0 0 6 0 
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ตารางที่ 7.2 (ตอ) การปรับปรุงจํานวนเอกสาร 

ฝายจัดซื้อ 
จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน    

( ฉบับ) 
ยกเลิก( ฉบับ) 

ยุบรวมกับ
ฉบับอื่น       ( 

ฉบับ) 

จํานวน
เอกสารหลัง
ทบทวน     
( ฉบับ) 

ลดได     
 ( %) 

QP 3 1 0 2 33.3 
JO 9 1 0 8 11.1 
QF 65 5 0 60 7.7 
รวม 77 7 0 70 9.1 

ฝายขายฟองน้าํ 
จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน    

( ฉบับ) 
ยกเลิก( ฉบับ) 

ยุบรวมกับ
ฉบับอื่น       ( 

ฉบับ) 

จํานวน
เอกสารหลัง
ทบทวน     
( ฉบับ) 

ลดได     
 ( %) 

QP 2 2 0 0 100.0 
JO 6 0 0 6 0.0 
QF 6 0 0 6 0.0 
SR 1 0 0 0 0.0 
WI 1 0 0 0 0.0 
รวม 16 2 0 12 12.5 

ฝายขายเบาะ
รถยนต 

จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน    

( ฉบับ) 
ยกเลิก( ฉบับ) 

ยุบรวมกับ
ฉบับอื่น       ( 

ฉบับ) 

จํานวน
เอกสารหลัง
ทบทวน     
( ฉบับ) 

ลดได     
 ( %) 

QP 2 0 0 2 0 
JO 5 0 0 5 0 
QF 9 0 0 9 0 
SR 1 0 0 1 0 
WI 1 0 0 1 0 
รวม 18 0 0 18 0 
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จากตารางที่ 7.2 จํานวนเอกจํานวนเอกสารที่ลดลงเนื่องมาจากมีเอกสารมีเอกสารที่ไมไดใชงาน
ในระบบเอกสารมีมาก การปรับปรุงนี้จึงลดจํานวนเอกสารที่ไมจําเปนของแตละฝายได ดังนี ้

(1) ฝายประกันคณุภาพลดเอกสารไดทั้งหมด 14 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงไดมาก
ที่สุด คือ วิธีการปฏิบัติงาน (WI) ลดได 20.6 % เนื่องจากมีการยกเลิกวิธีการปฏิบัติงาน
ทดสอบและตรวจสอบสินคาที่ไมมีการผลิตแลวและมีการยุบรวมวิธีการปฏิบัติงานใน
หองทดสอบผลิตภัณฑ 

(2) ฝายผลิตฟองกอนและฟองน้าํแข็งลดเอกสารไดทั้งหมด 5.5 % เอกสารที่สามารถลด
จํานวนลงไดมากที่สุด คือ วธีิการปฏิบัติงาน (WI) ลดได 9.6 % เนื่องจากมีการยกเลกิ
วิธีการปฏิบัติงานการผลิตฟองน้ําที่ไมมีการผลิตในปจจุบนั 

(3) ฝายผลิตแปรรูป ฟองกอนลดเอกสารไดทัง้หมด 24.8 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลง
ไดมากที่สุด คือ แบบฟอรมคุณภาพ (QF) ลดได 41.26 % เนื่องจากมีการยกเลกิ
แบบฟอรมคุณภาพบันทกึสภาวะการผลิตผลิตภัณฑทีไ่มมีการผลิตแลว  

(4) ฝายซอมบํารุงลดเอกสารไดทั้งหมด 8.6 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงไดมากทีสุ่ด 
คือ แบบฟอรมคุณภาพ (QF) ลดได 14 % เนื่องจากมีการยกเลิกแบบฟอรมคุณภาพ
สําหรับบันทึกใบตรวจสอบสภาพเครื่องจกัรเอกสารที่ไมใชงานแลว 

(5) ฝายผลิตเบาะรถยนตลดเอกสารไดทั้งหมด 16.7 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงได
มากที่สุด คือ วิธีการปฏิบัติงาน (WI) ลดได 43.1 % เนื่องจากมีการยกเลิกวิธีการทํางาน
ในสายการผลติเอกสารที่เลิกผลิตแลว 

(6) ฝายควบคุมการผลิตเบาะรถยนตลดเอกสารไดทั้งหมด 12.2 % เอกสารที่สามารถลด
จํานวนลงไดมากที่สุด คือ เอกสารสนับสนุน (SR) ลดได 50 % เนื่องจากมีการยกเลิก
มาตรฐาน สภาวะการผลิตในสายการผลิตที่เลิกผลิตแลว 

(7) ฝายบุคคลลดเอกสารไดทั้งหมด 14.8 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงไดมากที่สุด คอื 
วิธีการปฏิบัติงาน (WI) ลดได 50 % เนื่องจากมีการยกเลกิวิธีการทําความสะอาดพื้นที่
ทํางานเพราะไมจําเปนตองขึน้ทะเบยีนเอกสาร 

(8) ฝายวางแผนลดเอกสารไดทัง้หมด 14.5 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงไดมากทีสุ่ด 
คือ เอกสารสนับสนุน (SR) ลดได 28.5 % เนื่องจากมกีารเอกสารสนับสนุนการบรรจุ
และขนสงผลิตภัณฑที่เลิกรุนแลว 

(9) ฝายคอมพิวเตอรลดเอกสารไดทั้งหมด 0 % เนื่องจากฝายคอมพิวเตอรมีจํานวนเอกสาร
ในฝายนอยอยูแลวมีเพยีง 6 ฉบับ 

(10) ฝายจัดซื้อลดเอกสารไดทั้งหมด 9.1 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงไดมากที่สุด คือ 
ระเบียบการปฏิบัติงาน (QP) ลดได 33.3 %  เนือ่งจากมีการยกเลิกระเบยีบการ
ปฏิบัติงานเรื่องการพัฒนาผูขายเนื่องจากซ้ําซอนกับฝายประกนัคุณภาพ 
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(11) ฝายขายฟองน้าํลดเอกสารไดทั้งหมด 12.5 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงไดมาก
ที่สุด คือ ระเบียบการปฏิบัติงาน (QP) ลดได 100 % เนื่องมีการยกเลิกระเบียบการ
ปฏิบัติงานเรื่องการทบทวนขอตกลงและการประมาณการขายเพราะสามารถใชรวมกบั
ฝายขายเบาะรถยนตได 

(12) ฝายขายเบาะรถยนตลดเอกสารไดทั้งหมด 0 % เนื่องจากไมมีเอกสารที่ไมมีการใชงาน 
การยกเลิกเอกสารมีจํานวนมากเนื่องจาก 
1) เมื่อมีการเลิกรุนผลิตภัณฑไมมีการแจงผูทีเ่กี่ยวของเพื่อทําการยกเลิกเอกสาร  
2) เมื่อไมมีการใชเครื่องจักรไมมีการยกเลิกเอกสารเกา  
3) เมื่อไมมีการยกเลิกเอกสารในสายการผลิตที่ไมมีการผลิตแลว 
ดังนั้นจะเห็นไดวาเมื่อมีเอกสารที่ไมมีการใชงานแลวจะตองทําการยกเลิกเอกสารเพือ่ใหเหลือ

จํานวนเอกสารเทาที่จําเปน จึงไดมีการประชุมถึงปญหาและกําหนดใหหัวหนาแผนกขายทําการแจงผูที่
เกี่ยวเพื่อยกเลกิเอกสารของผลิตภัณฑที่ไมมีการสั่งซ้ือจากลูกคาแลวเกิน 3 ป และเมื่อมีการเปลี่ยน
เครื่องจักรใหมหรือเปล่ียนสายการผลิตตองมีการยกเลกิเอกสารที่เกีย่วของทันที โดยใหหวัหนาแผนก
แตละแผนกเปนผูรับผิดชอบ เพื่อลดปญหาเอกสารมีจํานวนมากเกินการใชงาน  

การยุบรวบเอกสารทําไดนอยกวาเนื่องจากขอจํากัดของประเภทเอกสาร เชน ใบรายละเอียดของ
งาน (JO) ไมสามารถยุบรวบไดเพราะเปนเอกสารเฉพาะตําแหนงงานนั้นๆ  เมื่อนํา 
จํานวนเอกสารแตละประเภทที่ลดไดมาเรยีงลําดับจากมากไปนอยไดดงัตารางที่ 7.3 
ตารางที่ 7.3 จาํนวนเอกสารแตละประเภทที่ลดจากมากไปนอย 

ประเภทเอกสาร 
ฝาย FI BM RM WI QF SR JO FM QP QF-

EMS 
EP-

EMS 
SR-

EMS 
WI-
EMS 

รวม 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

2,312 - 312 30 61 14 6 - 1 4 0 0 0 5 

ฝายผลิต
ฟองกอน
และฟองน้ํา

แข็ง 

 - -   - 5 1 0 1 24 0  - -  -  -  0 

ฝายผลิต
แปรรูป

ฟองน้ํากอน 

 - 2,214  - 19 21 7 4 -  0  - -  -  -  0 

ฝายซอม
บํารุง 

 -  -  - 12 1 16 7 -  0  - -  -  -  0 
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ตารางที่ 7.3 (ตอ) จํานวนเอกสารแตละประเภทที่ลดจากมากไปนอย 
ประเภทเอกสาร 

ฝาย FI BM RM WI QF SR JO FM QP QF-
EMS 

EP-
EMS 

SR-
EMS 

WI-
EMS 

รวม 

ฝายผลิต
เบาะรถยนต 

 - -   - 35 0 3 0 -  0  - -   -  - 0 

ฝายควบคุม
การผลิต 

เบาะรถยนต 

 -  -  - 0 0 10 2 -  0 -  -  -   - 0 

ฝายบุคคล - - - 1 0 1 6 - 1 - - - - 1 
ฝายวางแผน - - - 16 4 39 6 - 0 - - - - 0 

ฝาย
คอมพิวเตอร 

- - - 0 - - 0 - - - - - - 0 

ฝายจัดซื้อ - - - - 5 - 1 - 1 - - - - 1 
ฝายขาย
ฟองน้ํา 

- - - 1 0 1 0 - 2 - - - - 2 

ฝายขายเบาะ
รถยนต 

- - - 0 0 0 0 - 0 - - - - 0 

เอกสาร
ทั้งหมด 17,235 8,808 1,625 596 729 505 354 412 74 64 13 11 32 30,458 
ลดไดรวม 2312 2214 312 119 93 91 33 24 5 4 0 0 0 9 
ลดได % 13.41 25.13 19.2 19.96 12.75 18.01 9.32 5.82 6.75 6.25 0 0 0 0.029 

 
จากตารางที่ 7.3 เอกสารที่ลดไดมากที่สุดคือมาตรฐานการแปรรูปและตรวจสอบผลิตภัณฑ(FI) 

เนื่องจากไมมกีารยกเลิกผลิตภัณฑเกาที่เลิกรุนแลว รองลงมาไดแกเอกสารประเภทใบรายละเอยีดของ
งานเนื่องจากโรงงานตัวอยางเมื่อมีการปรับตําแหนงพนักงานแลวไมมกีารยกเลิกใบรายละเอียดของงาน 
ตําแหนงเกาแมวาจะไมมีผูประจําตําแหนงนั้นเปนเวลานาน และมกีารเปลี่ยนชื่อตําแหนงงานแลวไมมี
การยกเอกสารเกา เมื่อนําจํานวนเอกสารที่แตละฝายลดไดมาเรยีงลําดับจากมากไปนอยไดดังตารางที่ 
7.4 
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ตารางที่ 7.4 การเรียงลําดับฝายที่ลดจํานวนเอกสารจากมากไปนอย 

ฝาย จํานวนเอกสาร
ทั้งหมด (ฉบับ) 

จํานวนเอกสารที่ลดได
(ฉบับ) 

จํานวนเอกสารที่ลดได
(%) 

ฝายประกันคณุภาพ 19,565 2,740 14 
ฝายผลิตแปรรูป ฟองน้ํา

กอน 9,098 2,265 24.8 

ฝายวางแผน 346 65 14.5 
ฝายผลิตเบาะรถยนต 186 38 16.7 

ฝายซอมบํารุง 420 36 8.6 
ฝายผลิตฟองกอนและ

ฟองน้ําแข็ง 
567 31 5.5 

ฝายควบคุมการผลิต 
เบาะรถยนต 

98 12 12.2 

ฝายบุคคล 61 9 14.8 
ฝายจัดซื้อ 77 7 9.1 

ฝายคอมพิวเตอร 6 6 0 
ฝายขายฟองน้าํ 16 4 12.5 

ฝายขายเบาะรถยนต 18 0 5.6 
รวม 30,458 5,213 17.1 

 
จากตารางที่ 7.4 จํานวนเอกสารลดลงเฉลี่ย 17.1 % โดยฝายที่ลดเอกสารไดมากทีสุ่ด คือ ฝาย

ประกันคณุภาพ เนื่องจากมีเอกสารในฝายเปนจํานวนมากที่สุด ฝายที่ลดเอกสารไดรองลงมาคือ 
ฝายผลิตแปรรูปฟองน้ํา  

เมื่อนําเอกสารที่สามารถลดจํานวนไดแยกตามระบบ ISO/TS 16949 , ISO 9001  และ ISO 
14001 โดยเอกสารในระบบ ISO/TS 16949 ใชรวมกับ ISO 9001  ดังตารางที่ 7.5 
ตารางที่ 7.5 การลดเอกสารแยกตามระบบ ISO/TS 16949, ISO 9001  และ ISO 14001 

ระบบมาตรฐาน จํานวนเอกสาร
ทั้งหมด (ฉบับ) 

จํานวนเอกสารที่ลดได
(ฉบับ) 

จํานวนเอกสารที่ลดได
(%) 

ISO/TS 16949 , ISO 
9001 

30,338 5203 17.1 

ISO 14001 120 4 3.33 
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จากตารางที่ 7.5 ระบบ ISO/TS 16949 และ ISO 9001 ลดจํานวนได 17.1% ระบบ ISO 14001 
ลดจํานวนได 3.33 % สาเหตุที่ระบบ ISO 14001 ลดจํานวนเอกสารลงไดนอยกวานัน้เนื่องจากมีการ
จัดทําเอกสารไมมาก เมื่อทําการตรวจสอบจึงพบเอกสารที่ไมมีการใชงานเฉพาะแบบฟอรมส่ิงแวดลอม
เทานั้น  
การนําเอกสารที่อยูในรูปอิเล็กทรอนิกสเขาในระบบคอมพิวเตอร 100% ยกเวนเอกสารที่รับมาจาก
ภายนอก คือ เอกสารที่รับมาจากภายนอก (External document) และ ภาพวาดจากลูกคา (Drawing) ที่
ยังคงใชระบบเอกสารแบบเดิม เนื่องจากมคีวามสะดวกในการใชงานมากกวา 
ตารางที่ 7.6 จาํนวนเอกสารในระบบคอมพิวเตอร 

ชนิดของเอกสาร จํานวนเอกสาร
ทั้งหมด 

จํานวนเอกสารที่
นําเขาระบบ
คอมพิวเตอร 

% 

อิเลกทรอนิกส 25,245 25,245 100 
กระดาษ 6,075 0 0 

  
จากตารางที่ 7.6 จํานวนเอกสารที่อยูในรปูอิเลกทรอนิกสที่นําเขาระบบคอมพิวเตอรมี 100 % 

เนื่องจากสามารถนําเขาระบบคอมพิวเตอรไดทันท ี เอกสารที่อยูในรูปของกระดาษนาํเขาระบบ
คอมพิวเตอร 0 % เนื่องจากตองแปลงเอกสารใหอยูในรูปอิเลกทรอนิกสกอนนําเขาระบบคอมพิวเตอร 
ซ่ึงในงานวจิัยนี้ยังไมครอบคลุมถึงเอกสารประเภทกระดาษ 

การเปลี่ยนมาใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมเอกสารฝายประกันคุณภาพมกีารแกไขระเบียบ
การปฏิบัติงาน (QP) 1 ฉบับเพื่อเพิ่มเนื้อหาสวนระบบคอมพิวเตอร และจัดทําวิธีการปฏิบัติงาน 4 ฉบับ 
เกี่ยวกับการใชระบบคอมพิวเตอร 
 
7.2 การติดตามผลการปรับปรุงระบบเอกสาร 

 เมื่อมีการกําหนดการนําเอกสารเขาในระบบคอมพิวเตอรทั้งหมดเมื่อ 30 มิถุนายน 2549 
เนื่องจากโรงงานไดรับรองมาตรฐานระบบ ISO 9001, ISO/TS 16949, ISO 14001 จึงไดมกีาร
ดําเนินการตรวจติดตามภายใน (Internal Audit) โดยจะนํามาใชเปนเครื่องมือในการติดตามการ
ดําเนินการแกไขระบบเอกสาร โดยมีกําหนดการตรวจตดิตามภายใน 2 คร้ัง โดยมกีารกําหนดการตรวจ
ติดตามภายใน ดังนี ้

คร้ังที่ 1 ระหวางวันที่ 10-11 กรกฎาคม 2549 
คร้ังที่ 2 ระหวางวันที่ 6-7 สิงหาคม 2549 
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 โดยทั้ง 2 คร้ังผูทําการวิจัยไดรับการแตงตั้งใหเปนหัวหนาทีมในการตรวจตดิตาม (Lead 
Auditor) ทําใหสามารถติดตามผลการดําเนนิงานไดเปนอยางดี รายละเอยีดดังทีจ่ะกลาวตอไป 

7.2.1 การตรวจติดตามภายใน 
เมื่อติดตั้งระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมเอกสารแลวไดจัดการตรวจติดตามภายใน โดยมีการ

จัดทํารายการตรวจติดตาม(Audit Check List) เมื่อขอดูหลักฐานตามประเด็นคําถามที่ตั้งไว จะลงผลที่
ไดในชองผลการตรวจติดตาม และลงผลการประเมินสามารถอธิบายได ดังนี ้

1) กรณีส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดหลัก (Major Nonconformity-Mag)    
คําอธิบาย : ส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดเกดิขึ้น หรือส่ิงที่เบี่ยงเบนไปจากนโยบาย และ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดและ/หรือไมปฏิบัติตามขอกําหนดมาตรฐานของระบบคุณภาพ/ระบบ
การจัดการ จําเปนตองไดรับการแกไขเพื่อขจัดสาเหตุและปองกันไมใหเกิดซ้ํา 

2) กรณีส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดรอง(Minor Nonconformity-Mir) 
  คําอธิบาย : ส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดเกดิขึ้น หรือส่ิงที่เบี่ยงเบนไปจากนโยบาย และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดและ/หรือไมปฏิบัติตามขอกําหนดมาตรฐานของระบบคุณภาพ/ระบบ
การจัดการเล็กนอย หรือกําหนดอยูยังไมสมบูรณ จําเปนตองไดรับการแกไข เพื่อขจดัสาเหตุและปองกัน
ไมใหเกิดซ้ํา 

3) กรณีเปนสิ่งที่เปนขอสังเกต (Opportunities for Improvement –OFI) 
คําอธิบาย : ส่ิงที่พบไมสามารถอางอิงถึงขอกําหนดมาตรฐานของระบบคุณภาพ/ระบบการ

จัดการไดหรือส่ิงที่ปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือวิธีปฏิบัติงานที่กําหนดที่มอียูยังไมสมบูรณ จึง
ตองมีการปรับเปลี่ยนการปฏบิัติงาน หรือเฝาสังเกตตอไป เพื่อหาแนวทางปรับปรุงใหดขีึ้น หรืออาจจะ
ไมจําเปนตองไดรับการแกไขขึ้นอยูกับการประเมินความจําเปนของผูรับผิดชอบ และการพิจารณาของ
ตัวแทนฝายบริหาร  

4) กรณียอมรับตามประเด็นตรวจติดตาม (Accept-AC) 
คําอธิบาย : ส่ิงที่ไดปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กาํหนดตามขอกําหนดมาตรฐานของ

ระบบคุณภาพ/ระบบการจัดการ 
ประเด็นทีใ่ชในการตรวจตดิตามสามารถดูไดตามตารางที่ 7.5    
ตารางที่ 7.7 รายการตรวจตดิตามระบบคณุภาพ/ระบบบริหาร 

ลําดับที่ ประเด็นคําถาม/หลักฐาน
ที่ขอดู 

หลักฐาน/การปฏิบัติที่พบ ผลการประเมิน 
(Mag/Mir/OFI/ AC/ 

1 มีทะเบียนควบคุมเอกสาร 
(Master list) และทะเบยีน
การแจกจายเอกสาร 

คร้ังที่ 1  
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร

AC 
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ครบถวน 
คร้ังที่ 2 
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 

 
AC 

2 เอกสารที่ผานการอนุมัติ 
โดยผูมีอํานาจในการ
อนุมัติเอกสาร ซ่ึงจะตอง
ตรงกับที่ระบไุวใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คร้ังที่ 1 
มี Flow ในการอนุมัติ
เอกสารตามระเบียบการ
ปฏิบัติงานการควบคุม
เอกสารและขอมูล 
คร้ังที่ 2  
เอกสารที่จัดทาํถูกอนุมัติ
โดยผูมีอํานาจครบถวน 

AC 
 
 
 
 

AC 

3 ประวัติการขอแกไข
เอกสารและรายละเอียด
การขอแกไขเอกสารตอง
ตรงกัน 

คร้ังที่ 1 
เอกสารที่นําเขาระบบ
คอมพิวเตอรมี
สถานการณเปนการจัดทํา
เอกสารใหม 
คร้ังที่ 2 
มีประวัติการแกไข
เอกสารใน History Log 

AC 
 
 
 
 

AC 

4 ระดับการแกไขใน
เอกสารของใบขอแกไข
เอกสารและทะเบียน
ควบคุมเอกสารตอง
ตรงกัน 

คร้ังที่ 1 
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 
คร้ังที่ 2 
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 

AC 
 
 
 

AC 

5 สุมตรวจเอกสารในพื้นที่
ปฏิบัติงาน เทียบกบั

คร้ังที่ 1  
พนักงาน Seat Line 2, 

OFI 
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ทะเบียนควบคมุเอกสาร
ฉบับลาสุด 

Store H/R Line เปด
เอกสารในระบบ
คอมพิวเตอรไมเปน 
คร้ังที่ 2 
พนักงานใชงานเอกสาร
ในระบบคอมพิวเตอรได
ครบถวน 

 
 
 

AC 

6 ตรวจเอกสาร การชี้บง 
และการจดัเกบ็ เวลาที่ใช
ในการคนหาไมนาน
เกินไป 

คร้ังที่ 1  
มีรายละเอียดเอกสาร
แสดงในระบบ
คอมพิวเตอรอยาง
ครบถวนแตเอกสารบาง
ฉบับ เชน WI-P2-
019,WI-P2-025 เปดอาน
ไดชาเนื่องจากมีไฟลใหญ
เกินไป 
คร้ังที่ 2  
เอกสารเปดอานไดเร็วขึ้น
โรงงาน1จะเปดเอกสาร
ไดเร็วกวาโรงงาน2 

OFI 
 
 
 
 
 
 
 
 

OFI 

7 วิธีการจัดเก็บ การทําลาย
เอกสารและการชี้บง
เอกสารลาสมัย 

คร้ังที่ 1 การจัดเกบ็
เอกสารฉบับเอกสาร
จัดเก็บไมเรียบรอยหลาย
ผาย เชนฝายวางแผน ฝาย
ผลิตแปรรูป, ฟองกอน, 
ฝายผลิตเบาะรถยนต
 ฝายกระบวนการ
ผลิต, เบาะรถยนต ไมมี
การระบุประเภทของ
เอกสารและกําหนดวันที่
ทําลายเอกสารในกลอง

Mir 
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บรรจุทําใหการคนหา
เอกสารฉบับเอกสารทํา
ไดยาก 
คร้ังที่ 2 เอกสารจัดเก็บ
เรียบรอย เปนหมวดหมู มี
การระบุประเภทเอกสาร
และกําหนดวนัทําลาย
เอกสารคนหาไดงาย 

 
 

AC 

8 ดูบันทึกวาอานงาย การชี้
บงชัดเจน การเก็บ
เหมาะสมและการคนหา
สะดวก 

คร้ังที่ 1 
มีการใชแบบฟอรมบันทึก
คุณภาพฉบับเอกสาร เชน 
ใบตรวจรับวัสดุ/วัตถุดิบ  
ใบบันทึกสภาวะการผลิ 
ใบรายงานการผลิต 
คร้ังที่ 2 
แบบฟอรมบันทึกคุณภาพ
ถูกเปลี่ยนเปนฉบับใหม
ครบถวน 

Mir 
 
 
 
 
 

AC 

9 มีเอกสารอยูในพื้นที่ใช
งานหรือไม 

คร้ังที่ 1  
เอกสารในพื้นที่
ปฏิบัติงานSeat-1 
Line,Seat-2Line 
บางสวนยังไมไดนําเขา
ระบบคอมพิวเตอร 
คร้ังที่ 2 
เอกสารทั้งหมดถูกนําเขา
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 

Mir 
 
 
 
 
 

AC 

10 มีระบบการควบคุม
เอกสาร เมื่อมีผู print 
เอกสารออกจาก

คร้ังที่ 1  
พนักงาน Store 
Fabrication 3-4 print 

OFI 
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คอมพิวเตอร เอกสารออกจาก
คอมพิวเตอรมาติดไวที่
โตะเพื่อดูสวนตัว 
คร้ังที่ 2 
ไมมีการนําเอกสารออก
นอกระบบคอมพิวเตอร 

 
 
 

AC 

11 มีเอกสารที่ไมมีการใช
งานหรือไม 

คร้ังที่ 1  
ไมพบเอกสารที่ไมมีการ
ใชอยูในระบบเอกสาร 
คร้ังที่ 2 
ไมพบเอกสารที่ไมมีการ
ใชงานอยูในระบบ
เอกสาร 

AC 
 
 
 

AC 

 
จากตารางที่ 7.7 รายการตรวจติดตามระบบคุณภาพ/ระบบบริหาร พบวามีความมกีารใชงาน

ระบบคอมพิวเตอรไดอยางราบรื่น พนักงานเขาใจวิธีการทํางานและวิธีใชระบบคอมพิวเตอร แตยังพบ
บางประเด็นทีย่ังตองนํามาพจิารณาเพื่อปรบัปรุงระบบตอไป 

ตารางที่ 7.8 สรุปผลการตรวจติดตามภายใน 
คร้ังที่ Mag Mir OFI AC 

1 0 3 3 5 
2 0 0 1 10 

 
7.2.2 การปรับปรุงในสวนทีบ่กพรอง 

 เมื่อมีการตรวจติดตามภายในโดยมีรายการตามตารางที่ 7.7 พบวาส่ิงที่เปนไปตามขอกําหนดจะ
เกิดจากการที่ยงันําระบบคอมพิวเตอรมาใชในระบบเอกสารไดไมสมบูรณ เมื่อพบส่ิงที่ไมเปนไปตาม
ขอกําหนดจึงไดหาแนวทางแกไข และดําเนนิการปรับปรุงระบบคุณภาพ ดังแสดงไดดงัตารางที่ 7.9 
 ตารางที่ 7.9 การปรับปรุงแกไข 
ลําดับที่ ประเด็นคําถาม/หลักฐาน

ที่ขอดู 
หลักฐาน/การปฏิบัติที่พบ การปรับปรุงแกไข 

1 มีทะเบียนควบคุมเอกสาร 
(Master list) และทะเบยีน

คร้ังที่ 1  
มีรายละเอียดแสดงใน

ไมตองปรับปรุง 
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การแจกจายเอกสาร ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 
คร้ังที่ 2 
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 

 
 

ไมตองปรับปรุง 

2 เอกสารที่ผานการอนุมัติ 
โดยผูมีอํานาจในการ
อนุมัติเอกสาร ซ่ึงจะตอง
ตรงกับที่ระบไุวใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คร้ังที่ 1 
มี Flow ในการอนุมัติ
เอกสารตามระเบียบการ
ปฏิบัติงานการควบคุม
เอกสารและขอมูล 
คร้ังที่ 2  
เอกสารที่จัดทาํถูกอนุมัติ
โดยผูมีอํานาจครบถวน 

ไมตองปรับปรุง 
 
 
 
 

ไมตองปรับปรุง 

3 ประวัติการขอแกไข
เอกสารและรายละเอียด
การขอแกไขเอกสารตอง
ตรงกัน 

คร้ังที่ 1 
เอกสารที่นําเขาระบบ
คอมพิวเตอรมี
สถานการณเปนการจัดทํา
เอกสารใหม 
คร้ังที่ 2 
มีประวัติการแกไข
เอกสารใน History Log 
 

ไมตองปรับปรุง 
 
 
 
 

ไมตองปรับปรุง 

4 ระดับการแกไขใน
เอกสารของใบขอแกไข
เอกสารและทะเบียน
ควบคุมเอกสารตอง
ตรงกัน 

คร้ังที่ 1 
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 
คร้ังที่ 2 
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 

ไมตองปรับปรุง 
 
 
 

ไมตองปรับปรุง 
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5 สุมตรวจเอกสารในพื้นที่
ปฏิบัติงาน เทียบกบั
ทะเบียนควบคมุเอกสาร
ฉบับลาสุด 

คร้ังที่ 1  
พนักงาน Seat Line 2, 
Store H/R Line เปด
เอกสารในระบบ
คอมพิวเตอรไมเปน 
 
คร้ังที่ 2 
พนักงานใชงานเอกสาร
ในระบบคอมพิวเตอรได
ครบถวน 

หัวหนางานไมไดอบรม
พนักงานเขาใหม 

กําหนดใหการใชระบบ
คอมพิวเตอรถูกระบุใน 

OJT (on the job 
training) ของทุกฝาย 
ไมตองปรับปรุง 

6 ตรวจเอกสาร การชี้บง 
และการจดัเกบ็ เวลาที่ใช
ในการคนหาไมนาน
เกินไป 

คร้ังที่ 1  
มีรายละเอียดเอกสาร
แสดงในระบบ
คอมพิวเตอรอยาง
ครบถวนแตเอกสารบาง
ฉบับ เชน WI-P2-
019,WI-P2-025 เปดอาน
ไดชามาก 
คร้ังที่ 2  
เอกสารเปดอานไดเร็วขึ้น
โรงงาน1จะเปดเอกสาร
ไดเร็วกวาโรงงาน2 

ไดดําเนนิการกําหนดให
แกไขเอกสารใหมีขนาด
ไฟลใหญไมเกนิ 1 MB  
 
 
 
 
 
เนื่องจากมีฐานขอมูลอยูที่
โรงงาน1ตองศึกษาหา
วิธีการแกไขตอไป 

7 วิธีการจัดเก็บ การทําลาย
เอกสารและการชี้บง
เอกสารลาสมัย 

คร้ังที่ 1  
การจัดเก็บเอกสารฉบับ
เอกสารของผูควบคุม
เอกสารสวนกลางจัดเก็บ
ไมเรียบรอย ไมมีการระบุ
ประเภทของเอกสารและ
กําหนดวนัที่ทาํลาย
เอกสารในกลองบรรจุทํา
ใหการคนหาเอกสารฉบับ

มีเอกสารถูกยกเลิกเพื่อ
นําเขาระบบคอมพิวเตอร
เปนจํานวนมากทําให
พนักงานไมมีเวลาจัดเก็บ 
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เอกสารทําไดยาก 
คร้ังที่ 2  
เอกสารจัดเก็บเรียบรอย 
เปนหมวดหมู มีการระบุ
ประเภทเอกสารและ
กําหนดวนัทําลายเอกสาร
คนหาไดงาย 

 
ไมตองปรับปรุง 

8 ดูบันทึกวาอานงาย การชี้
บงชัดเจน การเก็บ
เหมาะสมและการคนหา
สะดวก 

คร้ังที่ 1 
มีการใชแบบฟอรมบันทึก
คุณภาพฉบับเอกสาร เชน 
ใบตรวจรับวัสดุ/วัตถุดิบ  
ใบบันทึกสภาวะการผลิ 
ใบรายงานการผลิต 
 
คร้ังที่ 2 
แบบฟอรมบันทึกคุณภาพ
ถูกเปลี่ยนเปนฉบับใหม
ครบถวนไม  

เนื่องจากมกีารสั่งพิมพ
แบบฟอรมบันทึกคุณภาพ
เก็บไวใชเปนเลม
กําหนดใหหวัหนางานใน
แตละฝายตรวจสอบแบบ
แบบฟอรมบันทึกคุณภาพ
โดยทิ้งฉบับเอกสาร
ทั้งหมด 
ไมตองปรับปรุง 

9 มีเอกสารอยูในพื้นที่ใช
งานหรือไม 

คร้ังที่ 1  
เอกสารในพื้นที่
ปฏิบัติงานSeat-1 
Line,Seat-2Line 
บางสวนยังไมไดนําเขา
ระบบคอมพิวเตอร 
คร้ังที่ 2 
เอกสารทั้งหมดถูกนําเขา
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 

มีเอกสารจํานวนมาก จึง
ตองใหเวลาในการ
ปฏิบัติงาน ตองมีการ
ติดตามผลตอเนื่อง 

 
 

ไมตองปรับปรุง 

10 มีระบบการควบคุม
เอกสารเมื่อมีผูprint
เอกสารออกจาก

คร้ังที่ 1  
พนักงาน Store 
Fabrication 3-4 print 

ไดดําเนนิการ
ประชาสัมพันธถึงการใช
เอกสารระบบ
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คอมพิวเตอร เอกสารออกจาก
คอมพิวเตอรมาติดไวที่
โตะเพื่อดูสวนตัว 
คร้ังที่ 2 
ไมมีการนําเอกสารออก
นอกระบบคอมพิวเตอร 

คอมพิวเตอรและหาม
พนักงาน print เอกสาร
โดยไมไดรับอนุญาต 
ไมตองปรับปรุง 

11 มีเอกสารที่ไมมีการใช
งานหรือไม 

คร้ังที่ 1  
ไมพบเอกสารที่ไมมีการ
ใชอยูในระบบเอกสาร 
คร้ังที่ 2 
ไมพบเอกสารที่ไมมีการ
ใชงานอยูในระบบ
เอกสาร 

ไมตองปรับปรุง 
 
 
 

ไมตองปรับปรุง 

 
7.3 การลดเวลาขั้นตอนการทํางาน 
 จากการเก็บขอมูลการทํางานของระบบเอกสารกอนและหลังการปรับปรุง ไดมีการเก็บขอมูล
จริงจากการทํางานในแตละขัน้ตอน โดยใชแผนภูมกิระบวนการผลิตเพื่อชวยในการวิเคราะหขอมูล 
ดังนี ้
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ตารางที่ 7.10 แผนภูมกิระบวนการผลิตการจัดทําเอกสารใหมระบบเอกสาร 

 

 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

1 ผูจัดทําเขียนแบบฟอรมใบขอขึ้น
ทะเบียนเอกสารใหม 

x    0 1 

2 สงฟอรมใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหมและเอกสารรางให
ผูบังคับบัญชา 

 x   0 2 

3 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบเอกสารราง
และเซ็นชื่อในใบขอขึ้นทะเบยีน
เอกสารใหม 

  x  0 10 

4 สงฟอรมใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหมและเอกสารรางใหหวัหนา
แผนกระบบงานคุณภาพ 

 x   100 2 

5 หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ
ตรวจสอบเอกสารรางและเซ็นชื่อใน
ใบขอขึ้นทะเบยีนเอกสารใหม 

  x  0 5 

6 สงฟอรมใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหมและเอกสารรางใหผูทบทวน 

 x   100 2 

7 ผูทบทวนตรวจสอบเอกสารรางและ
เซ็นชื่อในใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหม 

  x  0 5 

8 สงฟอรมใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหมและเอกสารรางใหผูอนมุัติ 

 x   100 2 

9 ผูอนุมัติตรวจสอบเอกสารรางและ
เซ็นชื่อในใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหม 

  x  0 5 
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ตารางที่ 7.10 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการจัดทําเอกสารใหมระบบเอกสาร 

 

 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

10 สงฟอรมใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหมและเอกสารรางใหศูนยควบคุม
เอกสารสวนกลาง 

 x   100 2 

11 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ลงทะเบียนฟอรมใบขอขึ้นทะเบียน
เอกสาร 

x    0 1 

12 สงเอกสารใหผูจัดทําเอกสาร  x   100 2 
13 ผูจัดทําจัดทําเอกสาร x     10 
14 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา  x   100 2 
15 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบและเซ็นชื่อ

ในเอกสาร 
  x  0 10 

16 สงเอกสารใหผูทบทวน  x   100 2 
17 ผูทบทวนตรวจสอบและเซ็นชื่อใน

เอกสาร 
  x  0 5 

18 สงเอกสารใหผูอนุมัติ  x   100 2 
19 ผูอนุมัติตรวจสอบขั้นสุดทายและ

เซ็นชื่อในเอกสาร 
  x  0 5 

20 สงเอกสารใหผูจัดทําเอกสาร  x   100 2 
21 ผูจัดทําถายสําเนาเอกสาร x    0 8 
22 ผูจัดทําประทบัตราเอกสาร x    0 2 
23 สงเอกสารใหศูนยควบคุมเอกสาร

สวนกลาง 
  x  100 2 

24 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 x   0 5 
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ตารางที่ 7.10 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการจัดทําเอกสารใหมระบบเอกสาร 

 

 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

25 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทํา
ทะเบียนควบคมุเอกสาร 

x    0 3 

26 สงทะเบียนควบคุมเอกสารให QMR 
เซ็นชื่อ 

 x   100 2 

27 QMR ตรวจสอบและเซ็นชื่อ
ทะเบียนควบคมุเอกสาร 

  x  0 2 

28 สงทะเบียนควบคุมเอกสารใหศูนย
ควบคุมเอกสารสวนกลาง 

 x   100 2 

29 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทํา
ใบนําสงเอกสาร 

x    0 1.5 

30 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทํา
ตารางควบคุมผูถือเอกสาร 

x    0 1.5 

31 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
แจกจายเอกสาร 

 x   700 14 

32 ผูรับเอกสารใหมเซ็นชื่อในใบนําสง
เอกสาร 

x    0 5 

33 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางทํา
เครื่องหมายลงในตารางควบคุม 
DARวาจดัสงเอกสารแลว 

x    0 0.5 

34 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บตารางควบคุม DAR 

   x 0 0.5 

35 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บตนฉบบัเอกสาร 

   x 0 0.5 

36 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บใบนําสงเอกสาร 

   x 0 0.5 
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ตารางที่ 7.10 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการจัดทําเอกสารใหมระบบเอกสาร 

 

 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

37 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บทะเบยีนควบคุมเอกสาร 

   x 0 0.5 

 รวม 10 14 9 4 1,900 127.5 
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ตารางที่ 7.11 แผนภูมกิระบวนการผลิตการแกไขเอกสารระบบเอกสาร 

 

 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

1 ผูจัดทําเขียนแบบฟอรมใบขอแกไข
เอกสาร 

x    0 1 

2 สงฟอรมใบขอแกไขเอกสารและ
เอกสารรางใหผูบังคับบัญชา 

 x   100 2 

3 ผูบังคับบัญชาภาพตรวจสอบ
เอกสารรางและเซ็นชื่อในใบขอ
แกไขเอกสาร 

  x  0 10 

4 สงฟอรมใบขอแกไขเอกสารและ
เอกสารรางใหหัวหนาแผนก
ระบบงานคุณภาพ 

 x   100 2 

5 หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ
ตรวจสอบเอกสารรางและเซ็นชื่อใน
ใบขอแกไขเอกสาร 

  x  0 5 

6 สงฟอรมใบขอแกไขเอกสารและ
เอกสารรางใหผูทบทวน 

 x   100 2 

7 ผูทบทวนตรวจสอบเอกสารรางและ
เซ็นชื่อในใบขอแกไขเอกสาร 

  x  0 5 

8 สงฟอรมใบขอแกไขเอกสารและ
เอกสารรางใหผูอนุมัติ 

 x   100 2 

9 ผูอนุมัติตรวจสอบเอกสารรางและ
เซ็นชื่อในใบขอแกไขเอกสาร 

  x  0 5 

10 สงฟอรมใบขอแกไขเอกสารและ
เอกสารรางใหศูนยควบคุมเอกสาร
สวนกลาง 

 x   100 2 

 



 129

ตารางที่ 7.11 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการแกไขเอกสารระบบเอกสาร 

 

 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

11 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ลงทะเบียนฟอรมใบขอแกไข
เอกสาร 

  x  0 1 

12 สงเอกสารใหผูจัดทําเอกสาร  x   100 2 
13 ผูจัดทําแกไขเอกสาร   x  0 5 
14 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา  x   100 2 
15 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบและเซ็นชื่อ

ในเอกสาร 
  x  0 10 

16 สงเอกสารใหผูทบทวน  x   100 2 
17 ผูทบทวนตรวจสอบและเซ็นชื่อใน

เอกสาร 
  x  0 5 

18 สงเอกสารใหผูอนุมัติ  x   100 2 
19 ผูอนุมัติตรวจสอบขั้นสุดทายและ

เซ็นชื่อในเอกสาร 
  x  0 5 

20 สงเอกสารใหผูจัดทําเอกสาร  x   100 2 
21 ผูจัดทําถายสําเนาเอกสาร x    0 8 
22 ผูจัดทําประทบัตราเอกสาร x     2 
23 สงเอกสารใหศูนยควบคุมเอกสาร

สวนกลาง 
 x   100 2 

24 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

  x  0 5 

25 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทํา
ทะเบียนควบคมุเอกสาร 

x    0 3 
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ตารางที่ 7.11 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการแกไขเอกสารระบบเอกสาร 
 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

26 สงทะเบียนควบคุมเอกสารให QMR 
เซ็นช่ือ 

x    0 2 

27 QMR ตรวจสอบและเซ็นชื่อทะเบียน
ควบคุมเอกสาร 

  x  0 2 

28 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทําใบ
นําสงเอกสารตามตารางควบคุมผูถือ
เอกสาร 

x    0 3 

29 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางแจกจาย
เอกสาร 

 x   700 14 

30 ผูรับคืนเอกสารเอกสารและรับเอกสาร
ใหมเซ็นชื่อในใบนําสงเอกสาร 

x    0 5 

31 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางทํา
เครื่องหมายลงในตารางควบคุม DAR
วาจัดสงเอกสารแลว 

x    0 0.5 

32 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดเก็บ
ตารางควบคุม DAR 

   x 0 0.5 

33 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดเก็บ
ใบนําสงเอกสาร 

   x 0 0.5 

34 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดเก็บ
ทะเบียนควบคุมเอกสาร 

   x 0 0.5 

35 ทําลายสําเนาเอกสารเอกสารทิง้ x    0 5 
36 ประทับตรายกเลิกบนเอกสารตนฉบับ

เอกสารและระบุอายุการจัดเกบ็รักษา 
x    0 5 

37 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดเก็บ
ตนฉบับเอกสาร 

   x 0 0.5 

 รวม 10 12 11 4 1,800 130.5 
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ตารางที่ 7.12 แผนภูมกิระบวนการผลิตการขอเพิ่มผูถือเอกสารระบบเอกสาร 
 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

1 ผูจัดทําเขียนแบบฟอรมใบขอเพิ่มผู
ถือเอกสาร 

x    0 1 

2 สงฟอรมใบการขอเพิ่มผูถือเอกสาร
ใหผูบังคับบัญชา 

 x   100 2 

3 ผูบังคับบัญชาภาพตรวจสอบและ
เซ็นชื่อในฟอรมใบการขอเพิม่ผูถือ
เอกสาร 

  x  0 5 

4 สงฟอรมการขอเพิ่มผูถือเอกสารให
หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ 

 x   100 2 

5 หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ
ตรวจสอบและเซ็นชื่อในฟอรมใบ
การขอเพิ่มผูถือเอกสาร 

  x  0 2 

6 สงฟอรมการขอเพิ่มผูถือเอกสารให
ผูทบทวน 

 x   100 2 

7 ผูทบทวนตรวจสอบและเซ็นชื่อใน
ฟอรมใบการขอเพิ่มผูถือเอกสาร 

  x  0 2 

8 สงฟอรมการขอเพิ่มผูถือเอกสารให
ผูอนุมัติ 

 x   100 2 

9 ผูอนุมัติตรวจสอบและเซ็นชื่อใน
ฟอรมใบการขอเพิ่มผูถือเอกสาร 

  x  0 2 

10 สงฟอรมการขอเพิ่มผูถือเอกสารให
ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง 

 x   100 2 

11 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ลงทะเบียนฟอรมใบคําขอเพิ่มผูถือ
เอกสาร 

x    0 1 
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ตารางที่ 7.12 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการขอเพิ่มผูถือเอกสารระบบเอกสาร 
 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

12 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางเพิ่ม
ช่ือผูถือเพิ่มในตารางควบคุมเอกสาร 

x    0 1 

13 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทํา
ใบนําสงเอกสาร 

x    0 1 

14 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางถาย
สําเนาเอกสาร 

x    0 4 

15 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ประทับตราเอกสาร 

x    0 1 

16 ศูนยควบคุมเอกสารจัดเก็บตนฉบับ
เอกสาร 

x    0 4 

17 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
แจกจายเอกสาร 

 x   300 6 

18 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางทํา
เครื่องหมายลงในตารางควบคุม 
DARวาจดัสงเอกสารแลว 

x    0 0.5 

19 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บใบนําสงเอกสาร 

   x 0 0.5 

20 ศูนยควบคุมเอกสารจัดเก็บตาราง
ควบคุมเอกสาร 

   x 0 0.5 

21 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บเอกสารตนฉบับ 

   x 0 0.5 

 รวม 8 6 4 3 800 42 
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ตารางที่ 7.13 แผนภูมกิระบวนการผลิตการยกเลิกเอกสารระบบเอกสาร 
 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

1 ผูจัดทําเขียนแบบฟอรมใบขอยกเลิก
เอกสาร 

x    0 1 

2 สงฟอรมใบการขอยกเลิกเอกสารให
ผูบังคับบัญชา 

 x   100 2 

3 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบและเซ็นชื่อ
ในฟอรมใบการขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 5 

4 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารให
หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ 

 x   100 2 

5 หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ
ตรวจสอบและเซ็นชื่อในฟอรมใบ
การขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 2 

6 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารใหผู
ทบทวน 

 x   100 2 

7 ตัวแทนฝายบริหารตรวจสอบและ
เซ็นชื่อในฟอรมใบการขอยกเลิก
เอกสาร 

  x  0 2 

8 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารให
ผูอนุมัติ 

 x   100 2 

9 ผูอนุมัติตรวจสอบและเซ็นชื่อใน
ฟอรมใบการขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 2 

10 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารให
ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง 

 x   100 2 

 
 
 
 



 134

ตารางที่ 7.13 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการยกเลกิเอกสารระบบเอกสาร 
 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

11 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ลงทะเบียนฟอรมคําขอยกเลิก
เอกสาร 

x    0 1 

12 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ปรับปรุงทะเบียนควบคุมเอกสาร 

x    0 2 

13 สงทะเบียนควบคุมเอกสารให QMR 
เซ็นชื่อ 

 x   100 2 

14 QMR ตรวจสอบและเซ็นชื่อ
ทะเบียนควบคมุเอกสาร 

x    0 2 

15 สงทะเบียนควบคุมเอกสารใหศูนย
ควบคุมเอกสารสวนกลาง 

 x   100 2 

16 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทํา
ใบยกเลิกเอกสาร 

x    0 3 

17 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
แจกจายใบยกเลิกเอกสาร 

 x   700 14 

18 ผูถือเอกสารคืนเอกสารเอกสาร x    0 5 
19 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง

ทําลายสําเนาทิ้ง 
x    0 5 

20 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางเก็บ
ทะเบียนควบคมุเอกสาร 

   x 0 0.5 

21 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
Stamp ยกเลิกบนเอกสารตนฉบับ
เอกสารและระบุอายุการเกบ็รักษา 

x    0 5 

22 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บเอกสารตนฉบับเอกสาร 

   x 0 0.5 

 รวม 8 8 4 2 1,400 64 
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ตารางที่ 7.14 แผนภูมกิระบวนการผลิตการจัดทําเอกสารใหมระบบคอมพิวเตอร 
 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

1 ผูจัดทําขอจัดทํารางเอกสาร x    0 10 
2 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา  x   0 0 
3 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ   x  0 10 
4 สงเอกสารใหผูทบทวนคนที่ 1  x   0 0 
5 ผูทบทวนคนที่ 1 ตรวจสอบ   x  0 5 
6 สงเอกสารใหผูทบทวนคนที่ 2  x   0 0 
7 ผูทบทวนคนที่ 2 ตรวจสอบ   x  0 5 
8 สงเอกสารใหผูทบทวนคนที่ 3  x   0 0 
9 ผูทบทวนคนที่ 3 ตรวจสอบ   x  0 5 
10 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา

ตรวจสอบ 
 x   0 0 

11 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ   x  0 5 
12 สงเอกสารใหผูอนุมัติ  x   0 0 
13 ผูอนุมัติทบทวนขั้นสุดทาย   x  0 5 
14 สงเอกสารใหศูนยควบคุมเอกสาร  x   0 0 
15 ศูนยควบคุมเอกสารรับแจงเอกสาร

อนุมัติข้ันสุดทาย 
x    0 1 

16 ศูนยควบคุมเอกสารแจกจายเอกสาร  x   0 0 
  รวม 2 8 6 0 0 46 
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ตารางที่ 7.15 แผนภูมกิระบวนการผลิตการแกไขเอกสารระบบคอมพิวเตอร 
 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

1 ผูจัดทําเอกสารรางแกไข x    0 5 
2 สงเอกสารรางแกไขให

ผูบังคับบัญชา 
 x   0 0 

3 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบเอกสารราง
แกไข 

  x  0 10 

4 สงเอกสารรางแกไขใหผูทบทวน  x   0 0 
5 ผูทบทวนตรวจสอบเอกสารราง

แกไข 
  x  0 5 

6 สงเอกสารรางแกไขให
ผูบังคับบัญชา 

 x   0 0 

7 ผูบังคับบัญชาประเมินความคิดเห็น
ของผูทบทวนแตละคน 

  x  0 5 

8 สงเอกสารรางแกไขใหผูจัดทํา  x   0 0 
9 ผูจัดทําขอแกไขเอกสาร x    0 1 
10 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา  x   0 0 
11 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ   x  0 5 
12 สงเอกสารใหผูทบทวนคนที่ 1  x   0 0 
13 ผูทบทวนคนที่ 1 ตรวจสอบ   x  0 5 
14 สงเอกสารใหผูทบทวนคนที่ 2  x   0 0 
15 ผูทบทวนคนที่ 2 ตรวจสอบ   x  0 5 
16 สงเอกสารใหผูทบทวนคนที่ 3  x   0 0 
17 ผูทบทวนคนที่ 3 ตรวจสอบ   x  0 5 
18 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา

ตรวจสอบ 
 x   0 0 

19 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ   x  0 5 
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ตารางที่ 7.15 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการแกไขเอกสารระบบคอมพิวเตอร 
 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

20 สงเอกสารใหผูอนุมัติ  x   0 0 
21 ผูอนุมัติทบทวนขั้นสุดทาย   x  0 5 
22 สงเอกสารใหศูนยควบคุมเอกสาร  x   0 0 
23 ศูนยควบคุมเอกสารรับแจงเอกสาร

อนุมัติข้ันสุดทาย 
x    0 1 

24 ศูนยควบคุมเอกสารแจกจายเอกสาร  x   0 0 
 รวม 3 12 9 0 0 57 

 
ตารางที่ 7.16 แผนภูมกิระบวนการผลิตการขอเพิ่มผูถือเอกสารระบบคอมพิวเตอร 
 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

1 ผูจัดทําขอแกไขผูถือเอกสาร x    0 2 
2 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา  x   0 0 
3 ผูบังคับบัญชากลั่นกรองการขอ

เปล่ียนแปลง 
  x  0 5 

4 สงคําขอใหศูนยควบคุมเอกสาร  x   0 0 
5 ศูนยควบคุมเอกสารกลั่นกลองการ

ขอเปลี่ยนแปลง 
  x  0 2 

6 ศูนยควบคุมเอกสารแจกจายเอกสาร  x   0 0 
 รวม 1 3 2 0 0 9 
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ตารางที่ 7.17 แผนภูมกิระบวนการผลิตการยกเลิกเอกสารระบบคอมพิวเตอร 
 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

1 ผูจัดทําขอยกเลิกเอกสาร x    0 2 
2 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา  x   0 0 
3 ผูบังคับบัญชากลั่นกรองฟอรมการ

ขอยกเลิกเอกสาร 
  x  0 5 

4 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารใหผู
ทบทวนคนที ่1 

 x   0 0 

5 ผูทบทวนคนที่ 1 กล่ันกรองฟอรม
การขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 2 

6 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารใหผู
ทบทวนคนที ่2 

 x   0 0 

7 ผูทบทวนคนที่ 2 กล่ันกรองฟอรม
การขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 2 

8 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารใหผู
ทบทวนคนที ่3 

 x   0 0 

9 ผูทบทวนคนที่ 2 กล่ันกรองฟอรม
การขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 2 

10 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารให
ผูบังคับบัญชา 

 x   0 0 

11 ผูบังคับบัญชากลั่นกรองฟอรมการ
ขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 2 

12 สงเอกสารใหผูอนุมัติ  x   0 0 
13 ผูอนุมัติทบทวนขั้นสุดทาย   x  0 2 
14 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารให

ศูนยควบคุมเอกสาร 
 x   0 0 
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ตารางที่ 7.17 (ตอ)แผนภูมิกระบวนการผลิตการยกเลิกเอกสารระบบคอมพิวเตอร 
 
No. 

 
รายละเอียดการทํางาน 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

15 ศูนยควบคุมเอกสารรับแจง
แบบฟอรมขอยกเลิกเอกสารอนุมัติ
ขั้นสุดทาย 

x    0 1 

16 ศูนยควบคุมเอกสารประกาศเอกสาร
ถูกยกเลิก 

 x   0 0 

 รวม 2 8 6 0 0 18 
 
จากตารางที่ 7.10-7.17 แผนภูมิกระบวนการผลิตการทํางานระบบเอกสารระบบเอกสารและ

ระบบคอมพิวเตอรพบวาระบบคอมพิวเตอรสามารถลดขั้นตอนการทาํงานและเวลาที่ใชในการทํางาน
ไดสามารถสรุปได ดังนี ้   
 ตารางที่ 7.18 สรุปผลการลดเวลาและขั้นตอนของระบบคอมพิวเตอร 

 
 

รายละเอียดการทํางาน 

ขั้น
ตอ

นท
ั้งห

มด
 (ค

รั้ง)
 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

1.1 การจัดทําเอกสารใหม
ระบบเอกสาร 37 10 14 9 4 1,900 127.5 

1.2 การจัดทําเอกสารใหม
ระบบคอมพิวเตอร 16 2 8 6 0 0 46 

1.3 ลดเวลาและขั้นตอน 21 8 6 3 4 1,900 81.5 
1.4 คิดเปน % 56.8 80.0 42.9 33.3 100 100 63.9 
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ตารางที่ 7.18 (ตอ) สรุปผลการลดเวลาและขั้นตอนของระบบคอมพิวเตอร 
 
 

รายละเอียดการทํางาน 

ขั้น
ตอ

นท
ั้งห

มด
 (ค

รั้ง)
 

กา
รป

ฏิบ
ัติง
าน

 (ค
รั้ง)

 

กา
รข
นส

ง (
คร
ั้ง) 

กา
รต
รว
จส

อบ
 (ค

รั้ง)
 

กา
รจ
ัดเก

็บ (
คร
ั้ง) 

ระ
ยะ
ทา
ง (
เมต

ร) 

เวล
า (น

าท
ี) 

2.1 การขอแกไขเอกสาร
ระบบเอกสาร 

37 10 12 11 4 1,800 130.5 

2.2 การขอแกไขเอกสาร
ระบบคอมพิวเตอร 

24 3 12 9 0 0 57 

2.3 ลดเวลาและขั้นตอน 13 7 0 2 4 1,800 73.5 
2.4 คิดเปน % 35.1 70.0 0.0 18.2 100 100 56.3 
3.1 การขอเพิ่มผูถือเอกสาร
ระบบเอกสาร 

21 8 6 4 3 800 42 

3.2 การขอเพิ่มผูถือเอกสาร
ระบบคอมพิวเตอร 6 1 3 2 0 0 9 

3.3 ลดเวลาและขั้นตอน 15 7 3 2 3 800 33 
3.4 คิดเปน % 71.4 87.5 50 50 100 100 78.6 
4.1 การยกเลกิเอกสารระบบ
เอกสาร 

22 8 8 4 2 1,400 64 

4.2 การยกเลกิเอกสารระบบ
คอมพิวเตอร 16 2 8 6 0 0 18 

4.3 ลดเวลาและขั้นตอน 6 6 0 -2 2 1,400 46 
4.4 คิดเปน % 27 75 0.0 -50.0 100 100 71.9 

เฉลี่ย (%) 47.6 23.9 7.7 4.3 11.9 100 64.3 
 
จากตารางที่ 7.18 สามารถอธิบายไดดังนี ้
 ระบบคอมพิวเตอรสามารถลดขั้นตอนการทํางานทั้งหมด 47.6 % แบงเปนขั้นตอนตางๆ ดังนี้ 
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 23.9 % ลดขั้นตอนการขนสง 7.7 % ลดขั้นตอนการตรวจสอบ 4.3 % ลด
ขั้นตอนการจดัเก็บ 11.9 % ซ่ึงลดระยะทางได 100 % และลดเวลา 64.3 % 

เครื่องหมายบวกในชองการลดเวลาและขัน้ตอนแสดงวาระบบคอมพิวเตอรสามารถลดเวลา
และขั้นตอนมากกวาระบบเอกสารระบบเอกสาร เชน หัวขอที่ 1.3 แสดงถึงระบบงานคอมพิวเตอรมี
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ขั้นตอนการจดัทําเอกสารใหมทั้งหมดนอยกวาระบบเอกสารระบบเอกสาร 21 ขั้นตอน แบงเปน การ
ปฏิบัติงาน 8 คร้ัง การขนสง 6 คร้ัง การตรวจสอบ 3 คร้ัง การจัดเกบ็ 4 คร้ัง ระยะทางนอยกวา 1900 
เมตร และประหยัดเวลามากกวาทั้งส้ิน 81.5 นาที ตอการทําเอกสาร 1 ฉบับ 

เครื่องหมายลบในชองการลดเวลาและขั้นตอนแสดงวาระบบคอมพิวเตอรไมสามารถลดเวลา
และขั้นตอนมากกวาระบบเอกสารระบบเอกสาร เชน หัวขอที่ 4.3 แสดงถึงระบบงานคอมพิวเตอรมี
ขั้นตอนการยกเลิกเอกสารทัง้หมดนอยกวาระบบเอกสารระบบเอกสาร 6 ขั้นตอน แบงเปน การ
ปฏิบัติงาน 6 คร้ัง การขนสง 0 คร้ัง การจัดเก็บ 4 คร้ัง แตการตรวจสอบมากกวา 2 คร้ัง ระยะทางนอยกวา 
1400 เมตร และประหยัดเวลามากกวาทั้งสิ้น 46 นาที ซ่ึงการตรวจสอบของระบบคอมพิวเตอรมากกวา
ระบบเอกสารระบบเอกสารเนื่องมาจากมีการเพิ่มผูทบทวนเขาไปในระบบงานคอมพิวเตอรเพื่อให
สามารถตรวจสอบเอกสารไดมากยิ่งขึน้ สรุปแลวระบบคอมพิวเตอรสามารถลดเวลาและขั้นตอนการ
ทํางานมากกวาระบบเอกสาร 

 
7.4 การประเมินและเปรียบเทียบคาความเสี่ยงชีน้ํากอนและหลังปรับปรุง 

จากการวิเคราะหสาเหตแุละปญหาที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร โดยอาศัยเทคนิคการ
วิเคราะหขอบกพรองและแนวโนมที่อาจจะเกดิขึ้น (Failure Mode and Effects Analysis : FMEA) ในบท
ที่ 5 โดยคาความเสี่ยงชี้นํา RPN ไดจัดลําดับความสําคัญของปญหาและทําการปรบัปรุงแกไข ซ่ึงได
แกไขและปรบัปรุงและประเมินความเสี่ยงชี้นําโดย หวัหนาแผนกคอมพิวเตอร หวัหนางานคอมพิวเตอร  
หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ หัวหนาแผนกประกันคุณภาพ ซ่ึงจากปฏิบัติการที่ไดดําเนินการ
ปรับปรงุแกไข เมื่อพิจารณาคาความเสีย่งชี้นําหลังการปรับปรุงพบวาเมื่อดําเนินการแกไขขอบกพรอง
หลักๆแลว ขอบกพรองยอยๆจะถูกแกไขปรับปรุงไปดวยแสดงผลการประเมินดังตารางที่ 7.19 
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ตารางที่ 7.19 การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนินการปรับปรุงแกไข 
 ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของลกัษณะ
ขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ D
e 
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการเสนอแนะ ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R 
P 
N 

1. อุปกรณสื่อสาร
เกิดการขัดของ  
 

ระบบคอมพิวเตอรใชงาน
ไมได 

7 อุปกรณไมไดมาตรฐาน 
อุปกรณเสียและอุปกรณมี
ขอผิดพลาด 
 

3 ตรวจสภาพอุปกรณใหบริการ
ฐานขอมูลเมือ่เปดเครื่องมีไฟติด
ครบหรือไม เครื่องมีเสียงดัง
หรือไม ถาผิดปกติใหแจงผูขาย
ทันที 

4      84 -จัดหา
อะไหลอุปกรณ  
 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ ที่
สําคัญเพื่อให
สามารถเปลี่ยนได
ทันที  
 

7 3 4 84

         7 ขาดการตรวจสอบกอนที่
อุปกรณจะเสีย 

3 ใชอุปกรณที่มีคุณภาพ และมี
ความเชื่อถือได (reliability) สูงๆ 
มีการรับประกันอยางนอย 1 ป 

4 84 -จัดหา
อะไหลอุปกรณ  
 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณที่
สําคัญเพื่อให
สามารถเปลี่ยนได
ทันที  
 

7 3 4 84

           7 คนพลาดทําสายไฟฟาเขา
เครื่องหลุด/หนูกัดสายไฟ
ขาด 

3 มีการทํากลองครอบทางเดิน
สายไฟ 
 

4 84 - - - - - -
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S 
e 
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c 
c 

การควบคุมกระบวนการ D
e 
t 

R
P
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c 
c 

D
e
t 

R
P
N 

1. อุปกรณสื่อสาร
เกิดการขัดของ
(ตอ)  
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ไฟฟาดับขณะระบบ
สํารองไฟเสีย 

3 เครื่องสํารองไฟจะมีการ
ทดสอบตัวเองโดยอัตโนมัติ
ทุกอาทิตย ถาเครื่องเสียจะมี
ไฟสีแดงขึ้นแจงสถานะ 

7    1
4
7 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  
 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  

ที่สําคัญ
เพื่อใหสามารถ
เปลี่ยนไดทันที  
 

7 3 4 8
4 

2. ความขัดของ
ในระบบ
เครือขาย 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 สาย LAN หลุด        3 จัดทางเดินและแสงสวางให
เหมาะสม ทําที่ลอคสาย 
LAN กับเครื่องคอมพิวเตอร
และทําที่ครอบสาย LAN 
เพื่อปองกันการหลุด 

4 8
4 

- - - - - -

        7 อุปกรณสื่อสารเกิดการ
ขัดของ 

4 ตรวจสภาพอุปกรณทุกเชา
และมีสัญญากับรานคา
อุปกรณคอมพิวเตอรสําหรับ
การมีอะไหลเปลี่ยนให
ตลอดเวลา 

3 8
4 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  
 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  

ที่สําคัญ
เพื่อใหสามารถ
เปลี่ยนไดทันที  
 

7 4 3 8
4 
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของ

ลักษณะขอบกพรอง 
S 
e 
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c 
c 

การควบคุมกระบวนการ D
e 
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c 
c 

D
e 
t 

R 
P 
N 

2. ความขัดของใน
ระบบเครือขาย
(ตอ) 

ระบบคอมพิวเตอร
ใชงานไมได 

7 เกิดการใชงานในระบบ
จนระบบลม 

6 ยังไมมีการควบคุม     9 378 -เพิ่มประสิทธิภาพ
คอมพิวเตอร
ใหบริการ
ฐานขอมูล 

-เพิ่ม Ram เปน 
512 MB เพิ่ม 
Hard disk 1เปน 
160 GB 
 - ทําการ Restart 
Server ทุกเชา 

7 5 3 105

         7 สายสัญญาณระหวาง
โรงงานมีปญหา 

4 ยังไมมีการควบคุม 9 252 -เพิ่มสาย 
Load Line 
 

-เชาสาย Load 
Line ของ True 
เพิ่ม  

7 3 5 105

3. ความขัดของใน
โปรแกรมควบคุม
ระบบเอกสารและ
โปรแกรม
ฐานขอมูล 

ระบบคอมพิวเตอร
ใชงานไมได 

7 ใชงานระบบเกินกวาที่
จะรับได 

3 มีระบบเตือน(massage)ให
ลบ mail ออกเมื่อเพื่อไมให
หนวยความจําเต็ม 

7      147 -จัดหา
อะไหลอุปกรณ  
 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  

ที่สําคัญ
เพื่อใหสามารถ
เปลี่ยนไดทันที  
 

7 3 6 126
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
 ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ D
e
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

RPN 

3. ความขัดของใน
โปรแกรมควบคุ
มระบบเอกสาร
และโปรแกรม
ฐานขอมูล (ตอ) 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 โปรแกรมมีขอผิดพลาด        4 ยังไมมีการควบคุม 9 252 - จัดหาผู
เชียวชาญแกปญหา
โปรแกรม 

-จัดทํา
สัญญา 
Maintenance 
กับผูขาย
โปรแกรม คือ 
บริษัท บิซิเนส 
โซลูชั่น โพรไว
เดอร จํากัด  
 

7 4 5 140

4. ความขัดของใน
ระบบปฏิบัติการ 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 มีการเก็บขอมูลที่ไม
เกี่ยวกับงาน 

7 ยังไมมีการควบคุม      9 441 -กําหนด
ผูดูแลประจําเครื่อง
คอมพิวเตอร 

-กําหนดผูดูแล
ประจําเครื่อง
คอมพิวเตอร 
-ตรวจสอบ
ความผิดปกติทุก
วัน 

7 3 4 84
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ D
e
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการเสนอแนะ ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R 
P 
N 

4. ความขัดของใน
ระบบปฏิบัติการ
(ตอ) 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 โปรแกรม scan ไวรัส
ไม update 

5 มีการ update โปรแกรม
ทุกเดือน 

2        70 - - - - - -

            7 โปรแกรมเพื่อการแกไข
ปญหา ( patch)ไม 
update 

5 มีการ update โปรแกรม
ทุก 6 เดือน 

2 70 - - - - - -

5. ความขัดของ
เนื่องจาก
สิ่งแวดลอม 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ไมมีการตรวจสอบ
สถานะอุปกรณ 

5 ยังไมมีการควบคุม     9 315 -จัดทําแบบฟอรม
ตรวจสอบสภาพเครื่อง
คอมพิวเตอร 

-จัดทําแบบฟอรม
ตรวจสอบสภาพ
เครื่อง
คอมพิวเตอร 
-กําหนดผูดูแล
ประจําเครื่อง
คอมพิวเตอร 
-ตรวจสอบความ
ผิดปกติทุกวัน 

7 3 4 84
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ D
e
t 

R
P
N 

ปฏิบัติการเสนอแนะ ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R 
PN 

5. ความขัดของ
เนื่องจาก
สิ่งแวดลอม (ตอ) 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 หมดสภาพการใชงาน       3 ใชอุปกรณที่มีคุณภาพสูง 
มีรับประกันอายุการใช
งาน 

4 84 -จัดหาอะไหล
อุปกรณ  
 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  

ที่สําคัญ
เพื่อใหสามารถ
เปลี่ยนไดทันท ี 
 

7 3 4 84

              7 เครื่องปรับอากาศเสีย 3 มีตรวจสอบการทํางาน
ของเครื่องปรับอากาศทุก
วัน ถามีเสียงดัง หรือ
อุณหภูมิสูงกวาปกติให
แจงชางมาซอมและลาง
แอรทุก 6 เดือน 

4 84 - - - - - -

 
 
 
 



 148

ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ D
e 
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

RP
N 

6. ความขัดของ
เนื่องจากความ
ผิดพลาดของ
มนุษย 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ไมมีการตรวจสอบ
สถานะอุปกรณ 

5 ยังไมมีการควบคุม     9 315 -จัดทําแบบฟอรม
ตรวจสอบสภาพ
เครื่องคอมพิวเตอร 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  
 

-จัดทําแบบฟอรม
ตรวจสอบสภาพ
เครื่องคอมพิวเตอร 
-กําหนดผูดูแล
ประจําเครื่อง
คอมพิวเตอร 
-ตรวจสอบความ
ผิดปกติทุกวัน 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  

ที่สําคัญ
เพื่อใหสามารถ
เปลี่ยนไดทันท ี 
 

7 3 4 84

              7 หมดสภาพการใชงาน 4 มีการอบรมกอนการใช
งาน 

3 84 - - - - - -
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ D
e 
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R 
P 
N 

6. ความขัดของ
เนื่องจากความ
ผิดพลาดของ
มนุษย (ตอ) 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ตั้งคาเครื่องปรับอากาศ
ไมถูกตอง 

3 มีการลอคอุณหภูมิ
เครื่องปรับอากาศที่ 20 
องศาเซลเซียส ทําใหไม
สามารถปรับคาได 

3        63 - - - - - -

            7 ไมไดรับการอบรม 
 

4 มีแผนการอบรมกอนการ
ใชงาน 

4 96 - - - - - -

          7 เขาใจไมครบถวน 
 

4 ทดสอบความเขาใจหลัง
การอบรม 

3 84 - จัดหาโปรแกรม
ทดสอบการใชงาน 

- ติดตั้งโปรแกรม
ตัวทดลอง 
- ทดสอบการใช
งาน 1 เดือน 

7 4 3 84

7. พนักงานไม
เขาใจในระบบ
คอมพิวเตอร 

ระบบคอมพิวเตอรไม
สามารถใชงานไดเต็ม
ประสิทธิภาพ 

6 ไมมีการทดสอบกอน
ใชงานจริง 
 

4 ยังไมมีการควบคุม     9 216 - จัดหาโปรแกรม
ทดสอบการใชงาน 

- ติดตั้งโปรแกรม
ตัวทดลอง 
- ทดสอบการใช
งาน 1 เดือน 

6 3 4 72
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ
ขอบกพรอง 

S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ D
e 
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R 
P 
N 

7. พนักงานไม
เขาใจในระบบ
คอมพิวเตอร 
(ตอ) 

ระบบคอมพิวเตอรไม
สามารถใชงานไดเต็ม
ประสิทธิภาพ 

6 ไมไดรับการอบรม 
 

4 มีการอบรมวิธีการใชงาน         4 96 - - - - - -

            6 เขาใจไมครบถวน 
 

4 มีการทดสอบความเขาใจ
หลังการอบรมถาไมผานตอง
อบรมซ้ํา 

4 96 - - - - - -

         6 ไมมีผูใหคําปรึกษาเวลา
เกิดปญหา 

4 ยังไมมีการควบคุม 9 216 - กําหนดทีมงานให
คําปรึกษา 

- กําหนดทีมงาน
ใหคําปรึกษา 

6 4 4 96

8. วิธีการทํางาน
ไมเหมาะสม 

ระบบคอมพิวเตอรไม
สามารถใชงานไดเต็ม
ประสิทธิภาพ 

6 ขั้นตอนซับซอนกวา
วิธีการเดิม 
 

5 ยังไมมีการควบคุม     9 270 -การศึกษาขั้นตอน
การทํางานของ
โปรแกรม
คอมพิวเตอร  
 

-การศึกษา
ขั้นตอนการ
ทํางานของ
โปรแกรม
คอมพิวเตอร 

6 4 4 96
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  

 
ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ D
e 
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D 
e 
t 

R 
P 
N 

8. วิธีการทํางาน
ไมเหมาะสม
(ตอ) 

      6 ผูรับผิดชอบการ
ดําเนินงานแตละ
ขั้นตอนไมตรวจสอบ
งาน 

6 ยังไมมีการควบคุม 9 324 -กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
 

-กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
แตละประเภท 

6 4 4 96

        6 พนักงานไมปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการทํางาน 

5 ยังไมมีการควบคุม 9 290 -จัดทํารายละเอียด
วิธีการใชระบบ
คอมพิวเตอร 
 

-จัดทํา
รายละเอียด
วิธีการใชระบบ
คอมพิวเตอร 
 

6 4 4 96

9. จํานวนเครื่อง
ที่สามารถใช
ระบบ
คอมพิวเตอร
ไดไมเพียงพอ 

ไมสามารถใชงาน
ระบบคอมพิวเตอรได 

7 ไมมีการสํารวจจํานวน
คอมพิวเตอรแตละพื้นที่ 
 

6 ยังไมมีการควบคุม     9 378 -ทําการสํารวจและ
เก็บขอมูลจํานวน
เครื่องคอมพิวเตอร
ในแตละพื้นที่ 

-ทําการสํารวจ
และเก็บขอมูล
จํานวนเครื่อง
คอมพิวเตอรใน
แตละพื้นที่ 

7 3 5 105

        7 จัดวางเครื่อง
คอมพิวเตอร ไม
เหมาะสม 

6 ยังไมมีการควบคุม 9 378 -จัดทําผังตําแนง
ของเครื่อง
คอมพิวเตอร 

-จัดทําผังตําแนง
ของเครื่อง
คอมพิวเตอร 

7 3 4 84
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

O
c
c 

การควบคุมกระบวนการ D
e 
t 

R 
P 
N 

ปฏิบัติการ
เสนอแนะ 

ปฏิบัติการที่ได
ดําเนินการ 

S
e
v 

O
c
c 

D
e 
t 

R 
P 
N 

10. ขอมูลไม
ถูกตอง ไม
ครบถวน 

ขอมูลไมถูกตอง       6 ผูจัดทําเอกสารพิมพผิด 
 

3 เอกสารผานการตรวจสอบ
และอนุมัติกอนใชงาน 

5 90 -กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
 

-กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
แตละประเภท 

6 3 4 72

         6 ไมมีผูตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูล 

3 เอกสารผานการตรวจสอบ
และอนุมัติกอนใชงาน 

5 90 -กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
 

-กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
แตละประเภท 

6 3 4 72

         6 ไมมีผูแกไขขอมูล 
 

3 เอกสารผานการตรวจสอบ
และอนุมัติกอนใชงาน 

5 90 -กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
 

-กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
แตละประเภท 

6 3 4 72
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ตารางที่ 7.20 เปรียบเทียบคาความเสี่ยงชี้นาํและเปอรเซ็นตที่ลดลง 
คา RPN 

ลําดับที่ สาเหตุปญหา การแกไขที่ไดดําเนินการ กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง เปอรเซ็นตที่
ลดลง 

1 มีการเก็บขอมูลที่ไมเกี่ยวกับงาน 
   

- กําหนดผูดูแลประจําเครื่องเพื่อคอยดูแลขอมูลใน
ตัวเครื่อง 441 84 81.0

2 ไมมีการสํารวจจํานวนคอมพิวเตอร
แตละพื้นที่ 

- สํารวจจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชระบบ
คอมพิวเตอรไดในแตละพื้นที่ 378   105 72.2

3 จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร ไม
เหมาะสม 

- จัดทํา Layout กําหนดพื้นที่การใชงานกอนการติดตั้ง 
378   105 72.2

4 เกิดการใชงานในระบบจนระบบ
ลม 

- เพิ่มประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการ
ฐานขอมูล  
- จัดซื้ออะไหลอุปกรณคอมพิวเตอร 

378   84 77.8

5 ผูรับผิดชอบการดําเนินงานแตละ
ขั้นตอนไมตรวจสอบงาน 

- จัดทํา WI อธิบายขั้นตอนการทํางาน 
324   96 70.4

6 ไมมีตรวจสอบสถานะอุปกรณ     - เช็คสภาพคอมพิวเตอรกอนการใชงาน 315 84 73.3
7 พนักงานไมปฏิบัติตามขั้นตอนการ

ทํางาน 
- จัดทํา WI อธิบายขั้นตอนการทํางาน 

290   96 66.9

8 ขั้นตอนซับซอนกวาวิธีการเดิม 
   

- ศึกษาขั้นตอนการทํางานของโปรแกรมเพื่อ
ปรับเปลี่ยนใหเขากับการทํางานของบริษัทกอนใชงาน
จริง 

270 96 64.4
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ตารางที่ 7.20 (ตอ) เปรียบเทยีบคาความเสีย่งชี้นําและเปอรเซ็นตที่ลดลง 
คา RPN 

ลําดับที่ สาเหตุปญหา การแกไขที่ไดดําเนินการ กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง เปอรเซ็นตที่
ลดลง 

9 สายสัญญาณระหวางโรงงานมี
ปญหา 

- เพิ่มสาย Load Line  
252   105 58.3

10 โปรแกรมมีขอผิดพลาด ทําสัญญา MA ที่ BSC เขามาแกไขปญหาภายใน 24 
ชั่วโมง 252   140 44.4

11 ไมมีผูใหคําปรึกษาเวลาเกิดปญหา 
   

-  กําหนดทีมงานใหคําปรึกษา 
 216 72 66.7

12 ไมมีการทดสอบกอนใชงานจริง 
   

- มีระบบทดลองใหลองใชงานกอนติดตั้งระบบจริง 
- จัดอบรมพนักงาน 216 96 55.6

13 ไฟฟาดับขณะระบบสํารองไฟเสีย     - ซื้อเครื่องสํารองไฟเพิ่มสําหรับเปนอะไหล 2 เครื่อง 147 84 42.9
14 ใชงานระบบเกินกวาที่จะรับได 

   
- เพิ่มประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการ
ฐานขอมูล 147 126 14.3

 
 
จากตารางที่ 7.20 หลังทําการปรับปรุงคาความเสี่ยงชี้นําลดลงโดยเฉลี่ย 61.5 % 

 



บทท่ี 8  
สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 

 
บทนี้จะทําการสรุปรายละเอียดงานวิจยั ปญหาและอุปสรรคของงานวิจัย และขอเสนอแนะ 

 
8.1 สรุปผลงานวิจัย 

เนื่องจากจากการศึกษาขอมูลโรงงานที่ใชเปนกรณีศกึษาพบปญหาในการควบคุมเอกสารจาก
การตรวจตดิตาม ทั้งภายในและภายนอก ทําใหพบปญหาในหลายลักษณะดังตอไปนี้ ปญหาที่พบจาก
การตรวจตดิตาม  ปญหาที่พบจากการควบคุมเอกสาร  ปญหาที่เกิดขึน้จากความผิดพลาดในการทํางาน 
ซ่ึงปญหาเหลานี้เกิดจากเอกสารในระบบเอกสารมีมากและระบบเอกสารยังไมมีการควบคุมที่ดพีอจาก
สาเหตุของปญหาขางตนจึงไดดําเนินการวิจัย ซ่ึงมวีัตถุประสงค 

1) เพื่อปรับปรุงระบบเอกสาร และการควบคุมเอกสารสําหรับระบบ ISO/TS 16949, ISO 9001 
และ ISO 14001  

2) เพื่อลดจํานวนเอกสารสําหรับระบบ ISO/TS 16949, ISO 9001 และ ISO 14001 
ทั้งนี้จากการวิเคราะหปญหาเอกสารในระบบเอกสารมีจํานวนมากมีสาเหตุ เกดิขึ้นจาก  

1)  มีเอกสารขึ้นทะเบยีนใหมมาก  
2) ไมมีการยกเลิก/ตรวจสอบเอกสารที่ไมใชงานแลว 

มีแนวทางการแกไข คือ 
1)  กําหนดเกณฑในการขึ้นทะเบียนเอกสารใหม 

(1) เอกสารขึ้นทะเบียนใหมจะตองตรวจสอบเอกสารเอกสารกอนวามีอยูในระบบแลว
หรือไม 

(2) เอกสารที่สามารถแกไขรวมกับฉบับเดิมไดใหทําการแกไขฉบับเดิมแทนการขึ้น
ทะเบียนใหม 

2) กําหนดเกณฑในการยกเลกิ/ตรวจสอบเอกสาร 
(1) เอกสารที่ไมมีการเปลี่ยนแปลงเปนเวลานาน ผูควบคุมเอกสารตองตรวจสอบวายังใช

งานอยูหรือไม ถาไมไดใชงานแลวใหทําการยกเลิกเอกสาร ซ่ึงกําหนดใหผูควบคมุ
เอกสารแตละฝายมีการตรวจสอบชวงเดือนมกราคมปละ 1 คร้ัง 

(2) เอกสารในการผลิตสําหรับผลิตภัณฑที่เลิกรุนแลวใหฝายขายทําการแจงเพื่อยกเลิก
เอกสารหลังจากเลิกรุนแลว 1 ป 

(3) กําหนดหวัขอการตรวจสอบเอกสารที่ไมมีการใชงานไปในแผนการตรวจติดตาม
ภายใน  
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ซ่ึงจากแนวทางการแกไขดังกลาวไดมกีารทบทวนเอกสารที่มีอยูในปจจุบันหลังปรับปรุงแลว
จํานวนเอกสารลดลงเฉลี่ย 17.1 % ดังตารางที่ 8.1  

ตารางที่ 8.1 เรียงลําดับฝายทีล่ดจํานวนเอกสารจากมากไปนอย 

ฝาย จํานวนเอกสาร
ทั้งหมด (ฉบับ) 

จํานวนเอกสารที่ลดได
(ฉบับ) 

จํานวนเอกสารที่ลดได
(%) 

ฝายประกันคณุภาพ 19565 2740 14 
ฝายผลิตแปรรูป ฟองน้ํา

กอน 9098 2265 24.8 

ฝายวางแผน 346 65 14.5 
ฝายผลิตเบาะรถยนต 186 38 16.7 

ฝายซอมบํารุง 420 36 8.6 
ฝายผลิตฟองกอนและ

ฟองน้ําแข็ง 
567 31 5.5 

ฝายควบคุมการผลิต 
เบาะรถยนต 98 12 12.2 

ฝายบุคคล 61 9 14.8 
ฝายจัดซื้อ 77 7 9.1 

ฝายคอมพิวเตอร 6 6 0 
ฝายขายฟองน้าํ 16 4 12.5 

ฝายขายเบาะรถยนต 18 0 5.6 
รวม 30458 5213 17.1 

 
ฝายที่มีจํานวนเอกสารลดลงมากที่สุด คือ ฝายประกนัคณุภาพและฝายที่มีจํานวนเอกสารลดลง

นอยที่สุด คือ ฝายขายเบาะรถยนต 
จากการศึกษาพบปญหาที่จะทําใหเกิดเหตขุัดของในระบบคอมพิวเตอร ไดแก 
1) ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการฐานขอมูล 
2) ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการแอพพลิเคชั่น  
3) ความขัดของในระบบเครอืขาย 
4) ความขัดของในโปรแกรมควบคุมระบบเอกสาร  
5) ความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูล 
6) ความขัดของในระบบปฏบิัติการ 
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7) ความขัดของเนื่องจากสิ่งแวดลอม 
8) ความขัดของเนื่องจากความผิดพลาดของมนุษย 
9) พนักงานไมเขาใจในระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
10) วิธีการทํางานไมเหมาะสม 
11) จํานวนเครื่องที่สามารถใชระบบคอมพิวเตอรควบคมุระบบเอกสารไดไมเพยีงพอ 
12) ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน 
จึงไดมีการประชุมทีมงานเพือ่หาสาเหตุปญหาที่เกิดขึน้ทั้ง 12 หัวขอดังกลาว ไดนาํเทคนิคการ

วิเคราะห FTA (Fault Tree Analysis) มาใชเพื่อจําแนกสาเหตุของปญหาเปนหวัขอตางๆ ซ่ึงผลจากการ
ระดมสมองเพือ่จําแนกสาเหตุของปญหา 
 ผลจากการวิเคราะหสาเหตุของปญหาไดถูกนํามารวบรวมและประเมนิเพื่อทราบถึงขอบกพรอง
ที่มีความสําคัญ โดยใชเทคนิควิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ (Failure Mode and Effect Analysis : 
FMEA) ซ่ึงพิจารณาจากคาคะแนนความเสี่ยงชี้นํา (Risk Priority Number : RPN) ที่มากกวา 100 
คะแนน พบวามีจํานวนขอบกพรอง 14 หัวขอ ซ่ึงไดนํามาระดมสมองเพื่อกําหนดแนวทางการแกไข
ปญหา 11 แนวทาง ไดแก 

1)  กําหนดผูดแูลประจําเครือ่งคอมพิวเตอร 
2)  สํารวจจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบัน 
3)  การวางผังตําแนงของเครื่องคอมพิวเตอร 
4)  เพิ่มประสทิธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูล 
5)  การจัดทําวธีิการปฏิบัติงาน 
6)  การเช็คสภาพคอมพิวเตอรกอนการใชงาน 
7)  การศึกษาขัน้ตอนการทํางานของโปรแกรมคอมพิวเตอร 
8)  การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารระหวาง 2 โรงงาน  
9) การแกไขปญหาโปรแกรมคอมพิวเตอร 
10) การกําหนดทีมงานใหคําปรึกษา 
11) การมีระบบทดลองใหลองใชงานกอนติดตั้งระบบจรงิ 

 ซ่ึงจากแผนงานดังกลาวไดนาํไปประยกุตใชเพื่อปรับปรุงแกไขขอบกพรองกอนที่จะมีการใช
ระบบคอมพิวเตอร 

 (1) การจัดทําเอกสารใหม (2) การขอปรับปรุงแกไขเอกสาร (3) การแกไขเปลี่ยนแปลงผูถือ
เอกสาร และ (4) การยกเลิกเอกสาร จากการดําเนินการวจิัยสามารถลดเวลาและขั้นตอนได ดังนี ้ (1) ลด
ขั้นตอนการทาํงานทั้งหมด 47.6 % (2) ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 23.9 % (3) ลดขั้นตอนการขนสง 7.7% 
(4) ลดขั้นตอนการตรวจสอบ 4.3  % (5) ลดขั้นตอนการจัดเก็บ 11.9  % (6) ลดระยะทาง 100 % และ (7) 
ลดเวลา 67.7 % 
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 การใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารมีการแกไขและจัดทําเอกสารเพิ่มในฝายประกนั
คุณภาพ ดังนี้ มีการแกไขระเบียบการปฏิบัติงาน 1 ฉบับ เพิ่มรายละเอยีดในสวนระบบคอมพิวเตอร และ
จัดทําวิธีการปฏิบัติงาน 4 ฉบับ  
 นอกจากนี้ยังไดประชุมทีมงานเพื่อประเมนิคาความเสี่ยงชี้นําหลังการแกไขปรับปรงุ พบวาคา
ความเสี่ยงชี้นาํทั้งหมดมีคาลดลงโดยเฉลี่ย 61.5 % 

   
8.2 ปญหาและอุปสรรค 

1. ผูรวมงานในการปรับปรุงระบบเอกสาร ไมทราบหลักการ FTA และ FMEA ทําใหตองใชเวลา
ในการอธิบาย 

2. ในการฝกอบรมระบบคอมพิวเตอรความเขาใจในพนกังานแตละคนแตกตางกัน ดังนัน้หากไมมี
การซักถามและทดลองปฏิบัติจริงจะทําใหไมสามารถเขาใจอยางแทจริงได เมื่อนําไปใชงานจริง
ยังพบขอผิดพลาดบาง 

3. พบปญหาการพิมพเอกสารจากคอมพิวเตอรมาใชงานเนือ่งจากพนกังานบางสวนไมคุนเคยกับ
การใชคอมพิวเตอร 

4. การใชระบบคอมพิวเตอรในพนักงานระดบัปฏิบัติการโดยเฉพาะพนกังานที่มีอายุมากและ
การศึกษานอยทําไดยาก เนื่องจากการเรยีนรูชาและคุนเคยกับระบบเอกสารแบบเดิม 

5. เอกสารที่ตองใชรูปถายเพื่อเพิ่มความเขาใจไมสามารถแนบรูปถายไดมากเนื่องจากจะทําใหไฟล
ใหญเกนิไป เมื่อเปดอานเอกสารจะใชเวลามากและ เอกสารในโรงงาน 2 เปดอานไดชากวา
โรงงาน 1 เนื่องจากฐานขอมลูของระบบเอกสารอยูที่โรงงาน 1 

6. เมื่อเกิดปญหาไฟฟาดับเปนเวลานาน(เครื่องสํารองไฟสามารถสํารองไฟได 30 นาที) จะไม
สามารถใชเอกสารที่อยูในระบบคอมพิวเตอรได และไฟฟาดับที่โรงงาน 1 จะสงผลใหโรงงาน 
2 ใชระบบคอมพิวเตอรไมไดดวย 

 
8.3 ขอเสนอแนะ 

1. ควรมีการเก็บขอมูลระยะยาวเกีย่วกับปญหาในการใชงาน เพื่อนํามาปรับปรุงระบบ
คอมพิวเตอร และทบทวนความตองการใชคอมพิวเตอรในแตละพื้นที่ ปละ 1 คร้ัง เพื่อให
เหมาะสมกับการใชงาน 

2. รายการตรวจติดตามอาจแกไขใหเหมาะสมตามลักษณะปญหาที่เกิดขึน้เพื่อชวยในการ
ตรวจสอบ และแกไขเพื่อไมใหระบบคอมพิวเตอรเปนแคฐานขอมูลของระบบเอกสาร สามารถ
ใชในควบคุมเอกสารไดตอไป 

3. ในการดําเนินการปรับปรุงระบบเอกสารควรมีการอบรมเพื่อใหความรูความใจเรื่อง FTA และ 
FMEA 
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4. ในการฝกอบรมระบบคอมพิวเตอรควรจดัคอมพิวเตอรใหเพียงพอกับผูเขาอบรม ไมควรเกิน 2 
คน/เครื่อง เพือ่ใหพนกังานไดทดลองปฏิบัติจริงไดทุกคน 

5. ควรพิจารณาปญหาในการใชงานของเอกสารบางชนิดที่อยูในระบบคอมพิวเตอร อาจเปลี่ยน
กลับมาใชระบบเอกสารแบบเกาเพื่อความเหมาะสมในการใชงาน 

6. ผูใชงานระบบคอมพิวเตอรเปนปจจยัสําคัญในการทําใหระบบคอมพิวเตอรสามารถใชงานได
อยางตอเนื่อง จึงควรใสใจปญหาที่เกี่ยวกับผูใชงานใหมาก 
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(APPENDIX A) 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการจดัการและการควบคุมเอกสารโดย ISO Master Program 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการแกไขเอกสารโดย ISO Master Program 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการเปลี่ยนแปลงผูถือโดย ISO Master Program 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการยกเลิกเอกสารโดย ISO Master Program 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการจดัการและการควบคุมเอกสารโดย ISO Master Program 
Doc No.WI-QA-105 
 
1.0 วัตถุประสงค 
 เพื่อกําหนดวิธีการ และขั้นตอนในการควบคุมเอกสาร และขอมูลที่มีอยูในระบบคณุภาพ ที่ระบุ
ไวในแนวทาง การควบคุมเอกสาร และขอมูลใน Quality Manual ดวยวิธีการควบคุมแบบ Electronic 
Media ผานโปรแกรม Lotus Notes Networking ควบคูกับการใชประโยชนจาก โปรแกรม ISO Master 
Application ในการจัดการเอกสารขอมูล 
 
2.0 ขอบเขต 
 เพื่อนําไปใชกบัหนวยงานกระบวนการเอกสาร และบุคคลที่เกี่ยวของ ซ่ึงอยูภายในขอบขายของ
ระบบคุณภาพ  
อันมีเอกสารที่ตองควบคุมตามวิธีการในบทนี้ ดังนี ้
 1) Form 
 2) Job Description  
 3) Policy & Manual  
 4) Procedure  
 5) Support Document  
 6) Work Instruction  
 
3.0 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  ผูจัดทําเอกสารมีหนาที่จัดทาํเอกสารภายในฝาย  โดยมีสิทธิที่ขอปรับปรุงแกไขเอกสาร
ขอเปลี่ยนแปลง 
แกไขชื่อผูถือครองเอกสารและขอยกเลิกใชงาน เอกสารฉบับนั้น ๆที่ฝายของผูจัดทําเปนคนสราง โดย
ปฏิบัติตามและดําเนินการตามวิธีการปฏิบัติงานนี ้
 
4.0 คําจํากัดความ 
  Doc. controller     ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง  
  Originator     ผูจัดทําเอกสารราง 
  Doc Manager     ผูบังคับบัญชาผูจัดทําเอกสารราง  
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  Reviewer     ผูทบทวนเอกสารราง 
  Approve     ผูมีอํานาจในการอนุมัติเอกสาร 
5.0 วิธีการปฏบิัติงาน 
 รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 5.1 การรางเอกสารครั้งแรก (New Doc Request) 
5.1.1 ผูจัดทํา (Originator) รางเอกสารของงานในความผิดชอบของตนโดยเปดโปรแกรม 
Lotus Note เลือก Tab Workspace ที่เก็บ ISO Master 
 

5.1.1.1 คลิกสองครั้งเพื่อเขาไปใน      
Document BFC 

 

on BSPSRV01

3

         ฐานขอมูลที่ตองการ 
5.1.1.2 บน Manu Bar คลิก Create/New Document Request เพื่อรางเอกสารใหม 
 

    
 
5.1.1.3 เลือกประเภทเอกสารจากหนาตางรายการ (ดูวิธีกาํหนดรายการประเภทเอกสารใน  
ISO Master Flow) 
 

    
    คลิกเลือกประเภทเอกสารที่ตองการทํา แลวคลิกปุม OK  
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5.1.1.4 จากนัน้จะมหีนาตางใหเลือก Logo เพราะในเอกสารแตละประเภทจะม ีLogo ที่แตกตางกันไป 
แลวแตผูจดัทํา (Originator) จะกําหนดให 
    

    
 
 รายละเอียดของ Logo  
 - ถาเลือก Logo เปน Logo Common เวลาสรางเอกสารจะเปน Logo ดังนี้ 

   

BANGKOK FOAM CO.,LTD.

 
    
 - ถาเลือก Logo เปน Logo INOAC & BFC เวลาสรางเอกสารเปน Logo ดังนี ้
    

   BANGKOK FOAM CO.,LTD.  
 
 - ถาเลือก Logo เปน Logo IWCT เวลาสรางเอกสารเปน Logo ดังนี ้
 

    
หลังจากเลือก Logo Type แลวคลิก    OK  Logo จะปรากฏตรงหัวเอกสารใหอัตโนมัติ  
 หมายเหตุ  :-  กอนจะพิมพรายละเอียดในแตละชอง (Field) จะสังเกตไดวาจะมีคาํอธิบายบน 
Status bar กอน 
การพิมพเสมอ  
  - ถาในกรณีทีส่รางเอกสารที่ไมไดอยูในความรับผิดชอบของตัวเอง จะมีหนาตางฟอง
ดังรูป และจากนั้น 
ระบบจะทําการปดหนาตาง  
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 - ถาไมมีคําอธิบายบน Status Bar ใหไปที่ Menu File (คลิก "View => Show Field Help) 
รายละเอียดตางๆ ในแตละ File  
จะปรากฏ 
 

    
 
5.1.1.5 จะปรากฏรูปแบบฟอรมขอเอกสารตามที่ไดกําหนดไวในระบบ ซ่ึงระบบจะดึงขอมูลตางๆ จาก
ฐานขอมูล 
ISO Master Flow มาแสดงในชองวาง (Fields) ตางๆ ดังนี้ 
  Tab 1: Document Status  

(1) Subject : กรอกรายละเอยีด หรือ ช่ือเอกสาร       
(2) Doc No  : รหัสหมายเลขเอกสารกําหนดโดยคลิกปุม    Generate Running Number   รหัส 

เอกสารจะแสดงอัตโนมัต ิ (จะแสดงตัวเลขเทานั้น) หรือเปลี่ยนแปลงเอกสารคลิกปุม   
Change Running Number                                                                

     

    
 

(3) Rev No. : ระบบจะปรากฏขึ้นใหอัตโนมตัิ ซ่ึง Revision No. จะเปนไปตามขั้นตอนการ  
(Change Request) แกไขเอกสารในแตละครั้ง 

(4) System Type ทําการเลือกระบบของเอกสาร โดยคลิกปุมสามเหลี่ยมเพือ่เลือก System Type 
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(5) คลิกเลือกระบบของเอกสารที่ตองการทํา แลวคลิกปุม   OK คร้ังแรกระบบกําหนดสถานะให

เปน " Draft" โดยอัตโนมัต ิ
(6) Request Date : จะปรากฏขึ้นใหอัตโนมัต ิหลังจากสรางเอกสารครั้งแรก 
(7) Requested by : จะปรากฏชื่อของผูที่จัดทําเอกสารฉบับใหม 

(8) Training Requirement : ถาเลือกความตองการในการาอบรมเปน   Yes NO                                        
พรอมทั้งคลิกเลือกอบรม โดยคลิกปุมสามเหลี่ยม จะไดหนาตาง 
(9) คลิกเลือกการอบรมของเอกสารที่ตองการทํา หลังคลิกปุม    OK   ถาเลือกความ 

ตองการอบรมเปน    Yes NO    ไมตองการระบุการอบรม 
(10) Record File  Retaining   (..........) year (s)  after obsolete date : ระบุจํานวนปที่ตองการเก็บ

เอกสารไวใน View หลังจากยกเลิกเอกสารแลว 
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(11) Body : ถัดลงมาในสวนเนื้อหาเอกสาร จะมีชองวางๆ ใหระบุรายละเอียดของเอกสาร ดังรูป
 

วัตถุประสงค
             เพื่อใหม่ันใจวาการผลิตไดมีการวางแผนที่ถูกตอง และเปนไปรามความตองการของลูกคา ซีงสอดคลัองกับ
แผนการขาย การผลิต การจัดสง และการใชวัตถุดิบ

ขอบขายและความรับผิดชอบ
                จัดทําและวางแผนการผลิต ตาม Monthly Sales Plan ของทางแผนกการขาย และการตลาด , สวนผลิต , 
จัดสง และแผนกจัดซ้ือ

คําจํากัดความ
              ไมมี

ระเบียบการปฏิบัติงาน
                1. Sales Staff
                      1.1 รับขอมูลจากทางลูกคาเฉพาะลูกคาเปนลูกคาทุกรายท่ีทําสัญญากับบริษัทเปนรายป เกี่ยวกับ
ปริมาณสินคาท่ีลูกคาตองการในแตละเดือน และสามเดือนทาง E-Mail หรือ Fax จากลูกคากอนวันท่ี 20 ของทุกเดือน 
                      1.2 Sales Staff จะเปนผูพยากรณปริมาณความตองการ การใชสินคาใหแกแผนก Logistic และ
Production ทุกหน่ึงเดือน และสามเดือน โดยพยากรณจากปริมาณสินคาซ่ึงลูกคแจงลวงหนา

 
หรือเปนการ Attach File โดยคลิกที ่Menu bar File => Attach ไมวาเอกสาร Microsoft Word Excel, 
 Power Point เปนตน (ไมควรเกิน 1 MB) หรือจะสรางตาราง Tem Plate ก็สามารถได
เชนเดยีวกัน โดยคลิกที ่Menu bar Create => Table  

 
รายการงานอาชีพและรายการงานท่ีรับผิดชอบท้ังหมด

งานท่ีรับผิดชอบอาชีพ
ฝาย/สวน ........................

QF-QA-001 ;  Rev. 0  
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  Tab 2: Distribution List  
(1) Area Owner of this Document: หนวยงานที่เปนเจาของเอกสาร (โดยดึงจากฐานขอมูล ISO 

Master Flow โดยอัตโนมัต)ิ 
(2) Holder / Distribution List Who Keep soft - Copy : หนวยงานทีเ่กีย่วของ ( หรือผูถือครอง

เอกสาร) ที่รับแจงการประกาศใชเอกสารหรือยกเลิกเอกสาร 
(3) Holder /Distribution List Who Keep hard-copy : หนวยงานที่เกีย่วของที่มีสิทธิอานหรือใชงาน  

(ผูถือครองเอกสาร) ที่รับแจงการประกาศใชเอกสารหรอืยกเลิกเอกสาร โดยหนวยงานที่จัดทํา
จะตองระบุตําแหนงฝายที่จะไดรับเอกสารฉบับนั้นๆ 

 
  Tab 3: Work Flow Steps 

(1) ผูที่เกี่ยวของกบั Tap นี้มีอยู 3 บุคคลเทานั้น คือ 
   1) Originator /Author Name (ผูจัดทําหรือผูรางเอกสารใหม) 
   2) Document Manager (ผูบังคับบัญชาผูจัดทํา กล่ันกรองเอกสาร) 
   3) Reviewer (ผูทบทวนรางเอกสารใหม) 
 

 
 

(2) Tab Workflow Steps ในสวนของ Originator คลิกปุม     Submit to Doc Manager จะมีหนาตาง
เตือนวาตองการสงเอกสารฉบับนี้หรือไม ถาไมตองการ คลิก   NO แตถายืนยนัที่จะสงใหคลิก  
Yes   และมีหนาตางใหใส Effective date วนัที่ใสในการประกาศใชเอกสาร OK 
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  เพื่อสงเอกสารให Doc Manage ทําการ กล่ันกรองเอกสรเปนอันสิ้นสุดขบวนการราง
เอกสารของ Originator สถานะ ของเอกสารเปลี่ยนเปน "Submitted New Doc Request" พรอมทั้งระบุ 
Reminder Mail ในการแจงเตอืนดวย 
   

    
  
หมายเหตุ :-  
  1) กอนที่จะมกีารสงเอกสารใหกับ Doc Manager (ผูบังคับบัญชา) กรณีที่ยังไมไดใส
รายละเอียดใน  Tap Document Status จะมหีนาตางๆ ดังนี้ 

(1) Subject จะมีหนาตางฟองใหใสช่ือเร่ือง  
(2) Document Reminder Mail เตือนทุกขั้นตอนการสงในลําดับถัดไป 

  2) จะมีหนาตาง Reminder Mail เตือนทุกขั้นตอนการสงในลําดับถัดไปใหใสวันที ่โดย
เลือกปุมตางๆ ดังนี ้หรือระบุวนัไดเอง ถาไมอยากใหมกีารเตือนทาง E-Mail ก็ไมตองระบุจํานวนวันที่
ลงไปใน Remainder Mail 
  5.1.2 ผูบังคับบัญชาผูจัดทํา (Doc Manager) จะไดรับ E-Mail เตือน 
  5.1.2.1 เปดหนาเอกสารคลิกที่ Doc Link Icon แลวไปที ่Tap Workflow Steps ถาไมได
ทบทวนเอการผานทาง E-Mail นั้นสามารถตรวจสอบเอกสารได โดยเขาที่โปรแกรม ISO Master ไปที่ 
View 3.1 New Doc Request Form Sub view 2 By Doc manager ในกรณีทบทวน / แกไขเอกสาร 
สามารถสงเอกสารกลับไปหาผูจัดทํา Originator เพื่อแกไขเอกสารไดอีกครั้งหนึ่ง  
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คลิก ปุม   Return to orriginator     จะมีหนาตางเตือน แนใจวาจะสง หรือไม ถาไมตองการที่จะสงให
คลิกปุม  NOแตถายืนยนัที่จะสงใหคลิก    Yes   จะปรากฏ หนาตาง “Comments" เพื่อใหระบเุหตผุลที่
ตองแกไข 

(1) กรณีที่ตองการยกเลิกคลิกปุม Cancel      
(2) กรอกขอความ ที่ตองสงเอกสารกลับไปใหผูจัดทํา และคลิกปุม   OK   จะ

มีหนาตาง Reminder Mail เตือนกอนสงกลับเปนการสงเอกสาร กลับ
เพื่อให ผูจัดทาํ Originator แกไขอีกครั้งหนึ่ง โดยสถานะของเอกสารจะ
เปลี่ยนเปน "Returned" 

 5.1.2.2 ผูบังคับบัญชา (Doc Manager) ทบทวน และตรวจสอบเอกสาร เรียบรอย แลวคลิกปุม   
Send to Group Review จะม ี
หนาตางเตือนเพื่อใหแนใจวาจะสงหรือเปลา ถาไมตองการที่สงใหคลิก  NO แตถายนืยันที่จะสงใหคลิก 
Yes ระบบจะมีหนาตางเตือน “Effective date" ทําการระบุวนัที่ที ่ มีผลบังคับใชของเอกสารฉบับนั้นๆ 
จากนั้นคลิก OK เอกสารจะยายไปอยูที ่ Main View 3.1 New Doc Request Form Sub View 3 Group 
Review in-Progress จากนัน้ทําการทบทวนเอกสาร โดยคลิกปุม Reviewer write comments 
 

  
 
  5.1.3.2 คลิกเลือก ผลการทบทวนเอกสารวา OK หรือ  Not  OK พรอมทั้งกรอก
ขอความลงใน Write Comments in this field below 
  5.1.3.3 คลิกปุม Save & Notify Doc manager  เพื่อสง E-Mail นี้ใหกบั Doc Manger 
ผูบังคับบัญชาทราบ (โดยสถานะของเอกสาร  ยังคงไมเปล่ียนแปลง) 
  5.1.3.4 กรณีทีจ่ํานวน Group Review ตอบ Responded Review ครบทุกคนแลว ระบบ
จึงสง E-Mail ให Doc manager ทราบอีกครั้ง โดยสถานะของเอกสารจะเปลี่ยนจาก "Sent to Group 
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Review "  เปน "Group Review Completed"  ขึ้นอยูกบัผลการตอบ Review Result (ผลการทบทวน) 
ของ Group Review  
  - กรณีไมเห็นดวย ตอบ Not  OK อยางนอย 1 คน Doc manager  (ผูบังคับ) จะตองเขามา
ตรวจสอบความเห็นของผูทบทวนจาก View 3.1 New Doc Request form Sub View 3 Group Review 
in-progress ผูบังคับบัญชา ( Doc Manager) คลิกปุม  Return to originators  พรอมทั้งใส 
Comment และสงกลับ พรอมใสวันทีแ่จงเตือน สถานะของเอกสารจะเปลี่ยนเปน "Return" 
 
  
 

5.1.4 ผูอนุมัติ (Approve) ผูมีอํานาจในการอนุมัติเอกสาร 
  5.1.4.1 ผูอนุมัติเอกสารจะไดรับเอกสารทาง E-Mail เตือน เปดเอกสารเพื่อทําการ
ทบทวน เพื่อแสดงออกความเห็นตอเอกสารนั้นไปที ่Tap ขั้นตอนอนุมตัิ 

(1) กรณีเหน็ดวย คลิกปุม Approve จะมีหนาตางเตือน "Warning !!" จากนั้นคลิก  Yes  
เพื่อเปนการ Confirm และเอกสารจะถูกสง เปน E-Mail แจง เตือนไปยังผูควบคุม
เอกสาร(Document Controller/ Center) ตอไปโดยสถานะของเอกสารจะ
เปลี่ยนเปน "Final Approved"  

(2) กรณีไมเห็นดวย คลิกปุม Reject จะปรากฏขอความเพื่อให Comment เอกสารฉบับ
นั้น จะถูกสงไปให Doc manager ทบทวนแกไขอีกครั้งสถานะของเอกสารเปน 
"Rejected by Approver 1 " และเอกสารเริม่ดําเนินการใหม 

หมายเหต ุ:- เอกสารเมื่อมีสถานะเปน " Final Approved" ผูควบคุมเอกสาร (DCC) จะตองคลิกปุม DCC 
เพื่อAcknowledges กอน เพื่อประกาศใชเอกสารฉบับนั้น 

(3) กรณีกําหนดวนัที่ประกาศใชเปน วันทีใ่นอนาคต เอกสารจะถูกยายจาก Main 
View 2 in- progress Document ไปเก็บใน1 Controlled Document Sub view 
Future Use โดยเอกสารจะรอใหถึงวนั/เดือน/ป  ที่ประกาศใชตามที่กําหนด 

(4) กรณีกําหนดวนัที่ประกาศใชเปนวนัที่ปจจุบัน เอกสารจะถูยายจาก Main View 2 
in-progress Document ไปเก็บใน 1 Controlled Document Sub View by Doc No. 
ใหโดยอัตโนมัติ สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน "Issued for Use "  

(5) กรณีกําหนดวนัที่ประกาศใชไปแลว วันที่ยอนหลัง ไมวาเอกสารจะอยูในสถานะ
ไหนกต็าม ถาเอกสารเลยวันประกาศใชหนาตางเตือน เมื่อคลิกปุมเขาไปดังรูป 
จากนั้นคลิก OK และระบวุันที่แจง E-mail เตือน สงเอกสารไปยัง Doc manager 
เพื่อทําการเปลีย่นวนัที่ประกาศใชอีกครั้ง โดยสถานะเอกสารคือ "Change 
Effective date"  
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(6)  ผูบังคับบัญชา (Doc manager) ไดรับ E-mail เปดหนาเอกสารโดยคลิกที่ Doc link 
icon หรือ เชค็เอกสารไดที ่ View 2 in-progress Document sub view by Next 
performer จากนั้นคลิกปุม  Change effective date เพือ่ทําการเปลี่ยนวันทีใ่นการ
ประกาศใชอีกครั้ง แตหนาตางนี้จะโชววนัที่ ณ. ปจจุบันถาตองการเริ่มใชวันที่
ปจจุบัน คลิกปุม OK ก็จะจบขั้นตอนดําเนนิการเปลี่ยนแปลงวนัที่ประกาศใช
เอกสาร 

 
 
 
 
อธิบายเพิ่มเติมในสวนของ View 1-7 
View 1: Controlled Document  
 By Doc No  :  เก็บเอกสารทีป่ระกาศใชแลวเรียงตามหมายเลขเอกสาร 
 By Effective Date : เก็บเอกสารทีป่ระกาศใชแลวเรียงตามวันที่ประกาศใช
เอกสาร 
 By Originator  :  เก็บเอกสารทีป่ระกาศใชแลวเรียงตามชื่อผูจัดทํา 
  ฺBy Owner  : เก็บเอกสารทีป่ระกาศใชแลวเรียงตามผูใชงาน 
 Future Use  : เก็บเอกสารทีป่ระกาศใชแลวเรียงตามวันที่ที่ถูกกําหนด
ประกาศใชในอนาคต 
 Hierarchical Doc : เก็บเอกสารทีถู่กดึงมาอางอิงในหนาเอกสารที่ประกาศใช
แลว เพื่อที่เวลามีการจะเขามาเช็คเอกสารใน Tap Document Link  

สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 1.คือ "Issued for use" 
 
View 2: In-progress Document 
 By Doc No  : เก็บเอกสารที ่ อยูในระหวางการดําเนนิเรียงตาม หมายเลข
เอกสาร 
 By Next performer  : เก็บเอกสารทีอ่ยูในระหวางการดําเนนิเรียงตามผูปฏิบัติลําดับ
ถัดไป 
  ฺBy Originator   : เก็บเอกสารทีอ่ยูในระหวางการดําเนนิเรียงตาม ผูจัดทํา 
 By Reviewer Name : เก็บเอกสารอยูในระหวางการดําเนินเรยีงตามผูทบทวน
เอกสาร  

สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 2 คือ "Draft-Issued for used" 
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View 3.1: New Doc Request Form 
  By Originator   : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอ จัดทําเอกสาร
ใหมเรียงตามผูจัดทํา 
  By Doc Manager  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอจัดทําเอกสาร
ใหมเรียงตาม ผูบังคับบัญชา 
  Group Review In-progress: เก็บแบบฟอรมของเอสารที่มีการขอจัดทําเอกสาร
ใหมเรียงตามรายชื่อผูทบทวน 
  By All Request   : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอจัดทําเอกสาร
ใหมเรียงตามรายการทั้งหมด 

สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 3.1 คือ "Draft-New Doc Created" 
 
View 3.2: Change Request Form  
  By Requester   : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไขเรียงตาม
รายช่ือผูขอแกไข 
  By Doc Manager : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไขเรียงตาม
ผูกล่ันกรอง 
  Group Review In-progress: เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไขเรียงตาม
ผูทบทวนเอกสาร 
  By All Change Request :  เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไขทั้งหมด
เรียงตาม รายการเอกสารทั้งหมด 

สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 3.2 คือ "Draft - New Rev Created" 
 
View 3.3 Holder List Request Form 
  By Requester  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไข Holder 
List เรียงตามรายชื่อผูขอแกไข 
  By Doc Manager  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไข Holder 
List เรียงตามผูกล่ันกรอง 
  By Approver   : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไข Holder 
List เรียงตามผูอนุมัติเอกสาร 
  By All Request  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไข Holder 
List ทั้งหมดเรยีงตามรายการเอกสารทั้งหมด 
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สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 3.3 คือ “Draft-Holder List Change approved" 
  
View 3.4 Cancellation Request Form 
  By Requester  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอยกเลิกเอกสาร
เรียงตามรายชือ่ผูขอยกเลิก 
  By Doc Manager  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอยกเลิกเอกสาร
เรียงตามรายชือ่ผูบังคับบัญชา 
  By Reviewer  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอยกเลิกเอกสาร
เรียงตามรายชือ่ผูทบทวน 
  By Approver   : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอยกเลิกเอกสาร
เรียงตามรายชือ่ผูอนุมัติ 
  By Doc Controller  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอ
ยกเลิกเอกสารเรียงตามรายชือ่ผูควบคุมเอกสาร 
  By All Request  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอยกเลิกที่มีการ
ขอยกเลิกเอกสารเรียงตามรายการทั้งหมด 
  By Future Cancel  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอ
ยกเลิกเอกสารเรียงตามเอกสารที่รอยกเลิก สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 3.4 คือ "Draft-Cancellation 
Approved" View 4: Obsolete Document  
  By Doc No  : เก็บแบบฟอรมเอกสาร Revision No. เกาที่มาจาก
การขอแกไขเอกสาร เรียงตามรหัสเอกสารสถานะเอกสารทั้งหมดใน View 4 คือ "Obsolete” 
View 5: Cancelled Document 
  1. รหัสเอกสาร: เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอยกเลิก เรียงตามรหัสเอกสาร 
  สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 5 คือ “Cancelled" 
View 6: Issued for Use Document for Print  
  เก็บเอกสารที่เปนแบบฟอรม พรอม Print นําไปใชงาน 
View 7: All Expired Documents  
  เก็บเอกสารไวนับหลังจากวนัที่หมดอายุไปตามจํานวนปที่กําหนดไวในหนาเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการแกไขเอกสารโดย ISO Master Program 
Doc No. WI-QA-106 
 

1.0 วัตถุประสงค   
  เพื่อกําหนดวิธีการ และขั้นตอนในการควบคุมเอกสาร และขอมูลที่มีอยูในระบบคณุภาพ 
ที่ระบุไวในแนวทางการควบคุมเอกสารและขอมูลใน Quality Manual วิธีการควบคุมแบบ 
Electronic Media ผาน โปรแกรม Lotus Notes Networking ควบคูกับการใชประโยชนจาก 
โปรแกรม ISO Master Application ในการจัดการเอกสารขอมูล   
   
2.0 ขอบเขต   
 เพื่อนําไปใชกบัหนวยงานกระบวนการเอกสารและบุคคลที่เกี่ยวของ ซ่ึงอยูภายในขอบขาย 
ของระบบคุณภาพอันมีเอกสารที่ตองควบคุมตามตามวิธีการในบทนี ้ดังนี้   
  1) Form 
  2) Job Description  
  3) Policy & Manual 
  4) Procedure  
  5) Support Document  
  6) Work Instruction  
 
3.0 หนาท่ีความรับผิดชอบ   
  ผูจัดทําเอกสารมีหนาที่จัดทาํเอกสารภายในฝาย โดยมีสิทธิที่ขอปรับปรุงแกไขเอกสาร 
 ขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือครองเอกสาร และขอยกเลิกใชงาน เอกสารฉบับนั้นๆ ที่ฝายขอ 
ผูจัดทําเปนคนสราง โดยปฏิบัติตามและดําเนินการตามวธีิการปฏิบัติงานนี ้   
     
4.0 คําจํากัดความ      
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  Doc controller   ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง   
  Originator   ผูจัดทําเอกสารราง   
  Doc Manager   ผูบังคับบัญชาผูจัดทําเอกสารราง   
  Reviewer   ผูทบทวนเอกสารราง   
  Approve   ผูมีอํานาจในการอนุมัติเอกสาร   
      
 
5.0 วิธีการปฏบิัติงาน      
 รายละเอียดการปฏิบัติงาน     
 5.1 การแกไขเอกสาร     
  5.1.1 ผูจัดทํา ผูบังคับบัญชา กล่ันกรองเอกสาร ขอแกไขปรับปรุงเอกสาร  
  5.1.1.1 เลือกเอกสารฉบับที่ตองการแกไขใน Main View 1 Controlled Document คลิกปุม  
Change Request จะมหีนาตางเตอืนเพื่อใหยืนยนัการทํางานตอ มีขอความวา "Do you confirm to 
perform change Request" ใหเลือก OK หรือ Cancel คลิกปุม OK เพื่อยืนยนัการทํา Change Request 
สถานะเอกสารจะเปน "Draft "   ตัวอยางดงัรูป  
 

  
 
   5.1.1.2 ในฟอรม Change Request จะดึงเนื้อหาตางจากตนฉบับของเอกสารเดิมที่
กําลังใชงาน อยูใน Main View 1 Controlled Document มาใหแกไข ปรับปรุงเนื้อหาตางๆ ตาม
ตองการ และใสสัญลักษณ    
        กรณีแกไขครั้งที่ 1 ตรงสวนที่ทําการแกไข     
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   5.1.1.3 กรณีแกไขเอกสารไมเสร็จ ตองการออกจากหนาเอกสารไปที่ Tap 
workflow Steps คลิกปุม   Save Request เอกสารจะถูกบันทึกและปดเพื่อกลับไปทีห่นา Main View 
โดยเอกสารจะเก็บอยูใน Main View 3.2 Change Request from Sub view By Requester โดยสถานะ
เอกสารจะแสดงเปน "Draft" พรอมบันทึกใน สวนของเอกสารที่มีการแกไขเพื่อใชอางอิงภายหลัง 
         
  1. Rev No.  : ระบุจํานวนครั้งที่แกไขเอกสาร    
  2. Date   : ระบุวนัที่ประกาศใชเอกสารที่แกไข กรณีระบวุันที ่ที่แกไขใน History 
Recordไมตรงกับวันที่ประกาศใชจริงของเอกสารใหยดึวนัที่ประกาศใชจริงของเอกสารเปนหลัก 
  
  3. Detail  : ระบุเหตุผลทีแ่กไขเอกสาร  
  4. Requested by :  แผนก, ฝายที่รองขอที่ตองการแกไขเอกสาร   
  5. Recorded by  :  แผนก, ฝายที่ทําการบันทกึเอกสารที่แกไข  
 

  
   5.1.1.4 ใน View 3.2 Change Request Form Sub View By Request form   เปด
เอกสารฉบับเดิมที่กําลังราง ขึ้นมาเพื่อทําเอกสารตอ หรือทบทวนเอกสารอีกครั้งกอนสงให Doc 
Manager (ผูบังคับบัญชา) เสร็จแลวคลิกปุม Submit to Doc manager รอใหผูบงัคับบัญชาดําเนินการ
ตอไป เปนการสิ้นสุดขั้นตอนการแกไข สถานะเอกสารที่จะเปลี่ยนเปน "Submitted Change Request" 
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พรอมทั้งหนาตางเตือน Reminder Mail อีกครั้ง สถานะจะยายไปอยูที่ View 3.2 Change Request Form 
Sub View By Doc manager  

 
 
 
  5.1.2 ผูบังคับบัญชาของผูจัดทํา (Doc Manager) ไดรับ E-Mail โดยคลิกที่ Doc. Link  Icon 
เพื่อทบทวนเอกสารหรือถาไมไดทําการกลัน่กรองเอกสารผาน E-Mail สามารถเขามาไดที ่View 3.2 
Change Request Form Sub View By Doc manager เปดหนาเอกสารไปที่ Tap Workflow Steps ใน
ขั้นตอน Doc Manager ถาไมเห็นดวยใหแจงทาง Request  (ผูขอแกไข)ใหทราบโดยใหคลิกปุม 
Return to Requester พรอมระบุขอความ Comment เร่ิมทําขั้นตอนในขอ 5.11 ใหมอีกครั้ง พรอมทั้ง
หนาตางเตือน Enter Recall Date จบขั้นตอนการออกเอกสารฉบับใหม สถานะของเอกสาร
เปลี่ยนเปน "Returned"      
      
  5.1.3 ผูบังคับบัญชา (Doc Manager) ออกฉบับแกไขใหม (New Revision) เมื่อทบทวน
เอกสารเรียบรอยแลว ไปที ่ Tap Workflow Steps ในสวนของ Doc Manager คลิกปุม Create New 
Revision   จากนั้นจะมีหนาตางเตือนระบบจะ Auto Run No. ของ  Revision ใหอัตโนมัติและสถานะ
ของเอกสาร Revision ใหมจะเปน "Revising" ภายใต View 2  In-Progress Document Sub View By 
Next Performer สถานะที่ Change Request จะเปน "New Rev. Created" เอกสารจะถูกเก็บไวที ่View 
3.2 Change Request Form Sub View 4 By All Change Request      
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   5.1.3.1 ดานลางของเอกสาร New Revision ใน Top History Record จะม ี "Click 
Icon to See Change Request Online” โดยระบบจะแสดง Icon ปรากฏใหโดยอัตโนมัติเพื่อใช
อางอิงถึงเอกสาร Revision No. เกา    
 

 
   
      
  5.1.4 ผูบังคับบัญชา ผูจัดทําเอกสาร (Doc Manager) ทบทวนเอกสาร Revision ใหม ี
(สถานะของเอกสารคือ Revising " ) เมื่อทบทวนเอกสารแลวสงกลับใหผูจัดทําดําเนนิการแกไข โดย
คลิกปุม Return to Originator   และจะมีคําเตอืนคลิกที่ Yes จะสงถึงผูจัดทํา (Originator) คลิก  
NO จะไดหนาตางเลือกผูจัดทําใหมได  เมื่อคลิก Yes สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน "Re-Submit" 
จากนั้นผูจัดทําเอกสาร (Originator) จะไดรับ Mail และเริ่มดําเนินการเพิ่มเตมิ หรือแกไขตรงจดุที่
จะตองทําใหม และเริ่มดําเนนิการ เหมือนการขึ้นทะเบยีนเอกสารใหมตอไป หมายเหต ุ :- 
เอกสาร Review No. เกาจะถูกยายจาก View 1 Controlled Document เก็บใน View 4.
 Obsolete Document Sub View By Doc No. โดยอัตโนมัต ิ สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน  
“Obsolete"       
 หมายเหตุ :   กรณีที ่ 1. เมื่อมีการแกไขเอกสารใชสัญลักษณสามเหลี่ยม และหมายเลขครั้งที่

แกไข ดังตัวอยาง    
2

  เปนการแกไขเอกสารครั้งที่ 2      
   กรณีที ่ 2. เมื่อมีการแกไขการเปลี่ยนแปลง Revision ไมใชสัญลักษณสามเหลี่ยม 
โดยระบบของ โปรแกรม ISO Master จะมีการปองกันไมสามารถที่จะทําได เชน ผูถือ Hard 
Copy หรือ System Type เปนตน ใหดูเหตผุลการแกไขที ่History Record แทน   
     
6.0 เอกสารที่เก่ียวของ       



 182

 -     
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการเปลี่ยนแปลงผูถือโดย ISO Master Program 
Doc No. WI-QA-107 
1.0 วัตถุประสงค 
  เพื่อกําหนดวิธีการ และขั้นตอนในการควบคุมเอกสาร และขอมลูที่มีอยูในระบบ
คุณภาพ ที่ระบุไวในแนวทางการควบคุมเอกสารและขอมูลใน Quality Manaul วธีิการควบคุมแบบ 
electronic Media   ผาน โปรแกรม Lotus Notes Networking ควบคูกบัการใชประโยชนจาก โปรแกรม 
ISO Master Application ในการจัดการเอกสารขอมูล 
 
2.0 ขอบเขต 
  เพื่อนําไปใชกบัหนวยงานกระบวนการเอกสารและบุคคลที่เกี่ยวของ ซ่ึงอยูภายใน
ขอบขายของระบบคุณภาพอนัมเีอกสารที่ตองควบคุมตามวิธีการปฏิบัติ ดังนี ้
  1) Form 
  2) Job Description  
  3) Policy & Manual 
  4) Procedure  
  5) Support Document  
  6) Work Instruction  
 
3.0 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  ผูจัดทําเอกสารมีหนาที่จัดทาํเอกสารภายในฝาย โดยมีสิทธิที่ขอปรับปรุงแกไขเอกสาร 
ขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือครองเอกสาร และขอยกเลกิใชงาน เอกสารฉบับนั้นๆ ที่ฝายของผูจัดทํา
เปนคนสราง โดยปฏิบัติตามและดําเนินการตามวิธีการปฏิบัติงานนี ้
 
4.0 คําจํากัดความ 
  Doc controller    ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง 
  Originator    ผูจัดทําเอกสารราง 
  Doc manager    ผูบังคับบัญชาผูจัดทําเอกสารราง 
  Reviewer    ผูทบทวนเอกสารราง 
  Approve    ผูมีอํานาจในการอนุมัติเอกสาร 
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5.0 วิธีการปฏบิัติงาน 
 วงจรการขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือเอกสาร 
 5.1 ผูบังคับบัญชา, ผูจัดทําเอกสาร (Doc manager & Originator ) ขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือ
ครองเอกสาร 
 5.1.1 ใน View 1 Controlled Document เลือกเอกสารที่ตองการแกไขผูถือครอง เมื่อเปดที่หนา
เอกสารนั้นแลวคลิกปุม Holder List Request ตรง Action Bar จะไดหนาเอกสาร Holder list 
Request สถานะของเอกสารจะเปน "Draft"  
 

 
 
 5.1.2 จากนั้นทําการระบ ุ เหตุผลในการขอเปลี่ยนแปลง Holder List ที่ Tap Document Status 
กรณีที่ตองการเรียกดูเอกสารฉบับที่ขอแกไขผูถือครอง Holder List Request ภายใต View 1 
Controlled Document แลวเอกสารฉบับที่ ขอแกไขผูถือครองจะปรากฏขึ้นใหทันท ี หลังจากที่คลิก
ปุม See Document  
 5.1.3 เมื่อทําการระบุเหตุผลในการขอเปลีย่นแปลงแกไข Holder / Distribution List แลวไปที ่
Tap Distribution List  
เพื่อทําการแกไขในสวนของ Holder /Distribution List โดยการคลิกปุมสาม เหล่ียม     จะได
หนาตาง เพื่อเลือกบุคคล / ฝายที่เกีย่วของที่มีการเปลี่ยนแปลง 
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 หลังจากเลือก Group ผูที่ตองการถือเพิ่ม / ฝายที่ตองการไดแลวใหคลิกปุม  Add  แลวคลิก  OK  
ระบบทําการเปลี่ยนแปลง Holder /Distribution List ใหในหนาเอกสาร 
 5.1.4 กรณีทีแ่กไขเอกสารไมเสร็จ ตองการออกจากหนาเอกสารไปที่ Tap Work Flow Steps 
คลิกปุม Save Request เอกสารจะถูกบันทึกและปด เพือ่กลับไปที่หนา Main View โดยเอกสารจะ
ถูกสําเนา Copy ไปเก็บอยูใน View 3.3 Holder List Request Form Sub View 1 By Request สถานะ
เปน "Draft"  
 5.1.5 ใน View 3.3 Holder List Request Form Sub View 1 By Requester เปดเอกสารฉบับเดิม
ที่กําลังถูกรางขึ้นมาเพื่อทําเอกสารตอหรือทบทวนเอกสาร อีกครั้ง กอนสงให Doc manager 
(ผูบังคับบัญชา) ดําเนินการตอไปเปนการสิ้นสุดขั้นตอนการแกไข สถานะเอกสารเปน " Submitted 
Holder List Request" พรอมกําหนดวนัแจงเตือน Reminder Mail จากนัน้ยายไปอยูที่ View 3.3 
Holder List Request Form Sub View 2. By Doc manager  
 

  
 
 5.2 ผูบังคับบัญชา (Doc Manager)  
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 5.2.1 ไดรับ E-Mail โดยคลิกที่ Doc. Link Icon เพื่อทบทวนเอกสารถาไมไดเปดเอกสารจาก E-
Mail สามารถเปดหนาเอกสารไดจาก View 3.3 Holder List Request Form Sub View 2 By Doc 
manager หลังจากเปดหนาเอกสารแลวไปทีT่ap Work Flow Steps ในขั้นตอนของ Doc manager ถา
ไมเห็นดวยใหแจงทางผูขอแกไขใหทราบ โดยคลิกปุม Return to 
 Request พรอมใส Comment เพื่อตองการใหขอเสนอแนะนํากลับไปปรับปรุงใหมจากนั้น เร่ิมทํา
ขั้นตอนขอ 4.17 ใหมอีกครัง้ พรอมทั้งกําหนดวันทีใ่นการแจงเตือน Remainder Mail สถานะของ
เอกสารเปลี่ยนเปน "Returned" 
 5.2.2 ในกรณทีี่ Doc manger (ผูบังคับบัญชา) ทบทวนเอกสารเรียบรอยแลว สงตอใหผูอนุมัต ิ
โดยคลิกปุม  
Send to Approve จะมีหนาตางเตือน ถาตองการคลิก เปลี่ยนชื่อ Approve ใหคลิก NO จะไดหนาตาง 
Select New Approve ยืนยนัใหคลิก OK ถายืนยนัใหสงคลิก Yes สถานะเอกสารจะแสดง "Sent to 
Approver" เพื่อเปนการสงเอกสารตอใหผูอนุมัติ  
5.3 ผูอนุมัติเอกสาร (Approve ) จะไดรับ E-Mail จาก Doc Manager  
 5.3.1 เปดเอกสารจาก E-Mail โดยคลิกที่ Doc Link Icon ถาไมไดเปดเอกสารจาก E-Mail เปด
จาก View 3.3 Holder list Request Form Sub View 3. By Approve เปดเอกสารเพื่อทําการอนุมัติคลิก 
Yes จะเปนการยืนยนั การอนุมัติในการเปลี่ยนแปลง Holder List สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน 
"Holder List Change Approve” จากนัน้เอกสาร Holder List Request Form ก็จะยายไปอยูที ่ View 
3.3 Holder List Request Form Sub View 4. By All Request เปนการจบขั้นตอนการเปลี่ยนแปลง 
Holder List และ Holder List ที่มีการเปลี่ยนแปลงจะ Update ใหในเอกสาร 
เช็คไดที ่View 1. Controlled Document Sub View by Owner  
 - กรณีที่ไมเหน็ดวยกับการเปลี่ยนแปลง Holder List ในครั้งนี้ใหคลิกปุม Reject จะมีหนาทีต่าง
ใหกรอก Comment  
พรอมที่ระบุเหตุผลในการสงกลับเพื่อให Doc Manager ทบทวนอกีครั้ง สถานะเอกสาร Reject" 
และดําเนินการใหมอีกครั้งกรณีผลการอนุมัติผานเอกสารนั้นจะสงผานไปตามรายชือ่ / ฝายที่กําหนด
ไว ที่ Holder / Distribution List Who Keep Soft-Copy โดยอัตโนมัต ิ 
 
6.0 เอกสารที่เก่ียวของ 
 - 
 
 
 
 



 186

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการยกเลิกเอกสารโดย ISO Master Program 
Doc No. WI-QA-108 
 

1.0 วัตถุประสงค 
  เพื่อกําหนดวิธีการ และขั้นตอนในการควบคุมเอกสาร และขอมลูที่มีอยูในระบบ
คุณภาพ ที่ระบุไวในแนวทางการควบคุมเอกสารและขอมูลใน Quality Manual วธีิการควบคุมแบบ 
electronic Media Media ผาน โปรแกรม Lotus Notes Networking ควบคูกับการใชประโยชนจาก 
โปรแกรม ISO Master Application ในการจัดการเอกสารขอมูล 
 
2.0 ขอบเขต 
  เพื่อนําไปใชกบัหนวยงานกระบวนการเอกสารและบุคคลที่เกี่ยวของ ซ่ึงอยูภายใน
ขอบขายของระบบคุณภาพอนัมีเอกสารที่ตองควบคมุตามตามวิธีการในบทนี้ ดังนี ้
  1) Form 
  2) Job Description  
  3) Policy & Manual 
  4) Procedure  
  5) Support Document  
  6) Work Instruction  
 
3.0 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  ผูจัดทําเอกสารมีหนาที่จัดทาํเอกสารภายในฝาย โดยมีสิทธิที่ขอปรับปรุงแกไขเอกสาร
ขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือครองเอกสาร และขอยกเลกิใชงาน เอกสารฉบับนั้นๆ ที่ฝายของผูจัดทํา
เปนคนสราง โดยปฏิบัติตามและดําเนินการตามวิธีการปฏิบัติงานนี ้
 
4.0 คําจํากัดความ 
  Doc controller    ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง 
  Originator    ผูจัดทําเอกสารราง 
  Doc manager    ผูบังคับบัญชาผูจัดทําเอกสารราง 
  Reviewer    ผูทบทวนเอกสารราง 
  Approve    ผูมีอํานาจในการอนุมัติเอกสาร 
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5.0 วิธีการปฏบิัติงาน 
 การขอยกเลิกเอกสาร 
 5.1 ผูบังคับบัญชา , ผูจัดทํา (Doc manager & Originator) ขอยกเลิกเอกสารจากระบบควบคุม
คุณภาพ 
  5.1.2 ภายใต View 1 Controlled Document สถานะของเอกสารคือ "issued for use” 
เลือกเอกสรฉบับที่ 
ตองการยกเลิกออกจากระบบโดยคลิกปุม  Cancellation Request จะได Form “Cancellation Request" 
สถานะจะเปน 
"Draft" ดังรูป 
 

  
   
  หมายเหตุ :- เหตุผลการยกเลิกเอกสาร "Reason for cancellation of this document" 
จะตองใสเสมอ เพื่อเปนเหตผุลในการอางอิง 
  5.1.3 คลิกปุม See cancel Document กรณีที่ตองการเรียกด ู เอกสารฉบับที่จะยกเลิก
ภายใต View1. Controlled Document แลวเอกสารฉบับที่ขอยกเลิกจะปรากฏขึ้นหลังจากที่คลิกปุม 
  5.1.4 Originator (ผูจัดทํา)ไปที่ Tap Owner Steps ในสวนของ Originator พรอมคลิก
ปุม Send to Doc manager กรณีที่ตองการสงเอกสาร Cancellation Request ฉบับนี้ไปใหกับ Doc 
manager (ผูบังคับบัญชา) โดยสถานะของเอกสารจะเปลีย่นเปน"Doc Mgr Review " ระบุวันทีใ่นการ
แจงเตือน Reminder Mail และเริ่มทําตามขั้นตอน Doc manager จนจบขั้นตอน การอนุมัติ 
เอกสารที่ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง 
 5.2  Doc Manager (เจาของเอกสารผูกล่ันกรอง) กําหนด Effective date ของเอกสารที่ยเลิก  
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  5.2.1 กรณีกําหนดวันประกาศของเอกสาร Cancellation Request เปนวันทีใ่นอนาคต 
ภายใต View 3.4 Cancellation Request Form Sub View 7. By Future Cancel สถานะของเอกสารจะ
เปลี่ยนเปน "Future Cancel" เมื่อถึง วัน/เดือน/ป ที่ประกาศใชตามทีก่ําหนดไว สถานะของเอกสารจะ
เปลี่ยนเปน "Calculation Approved" และ เอกสารฉบับนั้นที่ถูกยกเลิกและยายจาก View 1 Consolation 
Approve ไปเก็บใน View 5. Cancelled Document โดยอัตโนมัติ และสถานะของเอกสารจะเปลี่ยนเปน 
"Cancelled"   
  5.2.2 กรณีกําหนดวันประกาศใชเอกสาร Cancellation Request เปนวนัที่ปจจุบัน เอก
นั้นที่อยูใน View 3.4 Cancellation Request Form ก็จะเปลี่ยนสถานะเปน "Cancellation Approved" และ
เอกสารฉบับที่ถูกยกเลิกยายจาก View 1. Controlled Document ไปเก็บใน View 5. Cancelled 
Document โดยอัตโนมัต ิสถานะของเอกสารจะเปลี่ยนเปน "Cancelled" 
  5.2.3 กรณีกําหนดวันทีย่กเลิกการประกาศ ใชไปแลว วันทีย่อนหลัง ไมวาเอกสารจะ
อยูใน สถานะไหนก็ตาม ถามีการคาง เอกสารไวจนวนัที่ Effective date เลยจากวันทีก่ําหนดจะมี
หนาตางเตือน เมื่อคลิกปุมหรือเขาไปแกไขเอกสาร คลิก OK พรอมทั้งระบุวันทีแ่จง E-Mail เตือนซํ้าอีก
คร้ังกอนที่สงเอกสารกลับไป ให Doc Manager เพื่อมีการเปลี่ยน Effective Date อีกครั้ง สถานะเอกสาร
จะเปลี่ยนเปน "Change Cancel Date" 
  5.2.4 Doc Manager (ผูบังคับบัญชา) ไดรับ E-Mail เปดหนาเอกสารโดยคลิกที่ Doc 
Link Icon หรือเช็คเอกสารไดโดยมาที ่View 3.4 Cancellation Request Form จากนัน้คลิกปุม "Change 
Cancel Date" ตรง Action Bar จากหนาเอกสาร หลังจากนั้นจะได หนาตางเปลี่ยนวันทีย่กเลิกเอกสาร 
เพื่อทําการเปลีย่นวนัที ่ ในการประกาศใชเอกสารยกเลิก จากนั้นคลิก OK เพื่อเปนการยืนยันอกีครั้ง 
สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน "Cancellation Approve "  
  5.2.5 เอกสารนั้นจะถูกยายจาก View 1. Controlled Document ไปเก็บใน View 5. 
Cancelled Document ใหโดยอัตโนมัต ิและสถานะเอกสารเปลี่ยนเปน "Cancelled"  
 
6.0 เอกสารที่เก่ียวของ 
 - 
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ภาคผนวก ข 
(APPENDIX B) 

ตัวอยางรายการเอกสารที่ลดจํานวน 
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ตัวอยางรายการเอกสารที่ลดจํานวน 
1) เอกสารประเภทใบรายละเอียดของงาน JO ของฝายประกันคณุภาพ 

ลําดับที่ 
หมายเลข

เอกสาร (เดิม) 
รายละเอียดของเอกสาร 

หมายเลข
เอกสารใหม 
( ที่ Set ลง
โปรแกรม 

ISO 
MASTER ) 

หมายเหตุ 

1 JO-QA-001 แผนผังองคกรหลักของบริษัท JO-QA-001  
2 JO-QA-002 แผนผังองคกรหลัก ฝายประกันคุณภาพ JO-QA-002  
3 JO-QA-003 ใบรายละเอียดของงาน ตัวแทนฝายบริหารคุณภาพ JO-QA-003  
4 JO-QA-004 ใบรายละเอียดของงาน ผูชวยผูจัดการฝายประกันคุณภาพ  ยกเลิก 
5 JO-QA-005 ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ  JO-QA-004  

6 JO-QA-006 
ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกประกันคุณภาพ 1 
(SQD1) JO-QA-005  

7 JO-QA-007 
ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกประกันคุณภาพ 2 
(SQD2) JO-QA-006  

8 JO-QA-008 ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพผลิต 1 JO-QA-007  
9 JO-QA-009 ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกเครื่องมือวัด JO-QA-008  
10 JO-QA-010 ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพผลิต 1  ยกเลิก 
11 JO-QA-011 ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพผลิต 2  ยกเลิก 
12 JO-QA-012 ใบรายละเอียดของงาน ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง JO-QA-009  
13 JO-QA-013 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิคประกันคุณภาพ 1 JO-QA-010  
14 JO-QA-014 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิคสอบเทียบ JO-QA-011  
15 JO-QA-015 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิคประกันคุณภาพ 2 JO-QA-012  
16 JO-QA-016 ใบรายละเอียดของงาน พนักงานตรวจสอบขั้นสุดทายผลิต 1 JO-QA-013  
17 JO-QA-017 ใบรายละเอียดของงาน พนักงานตรวจสอบขั้นสุดทายผลิต 2  ยกเลิก 
18 JO-QA-018 ใบรายละเอียดของงาน พนักงานทดสอบ Hardness & Weight  JO-QA-014  
19 JO-QA-019 ใบรายละเอียดของงาน  พนักงานทดสอบหอง Lab JO-QA-015  
20 JO-QA-020 ใบรายละเอียดของงาน เจาหนาที่ระบบงานคุณภาพ  JO-QA-016  
21 JO-QA-021 ใบรายละเอียดของงาน ผูจัดการฝายประกันคุณภาพ JO-QA-017  
22 JO-QA-022 ใบรายละเอียดของงาน หัวหนางาน QC Lab , SQD1 JO-QA-018  
23 JO-QA-023 ใบรายละเอียดของงาน พนักงานตรวจรับวัตถุดิบ JO-QA-019  
24 JO-QA-024 ใบรายละเอียดของงาน พนักงานตรวจรับวัสดุ JO-QA-020  
25 JO-QA-025 ใบรายละเอียดของงาน ผูควบคุมขอมูลคุณภาพ JO-QA-021  
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26 JO-QA-026 
ใบรายละเอยีดของงาน ชางเทคนิคสอบเทียบ/พนังงานชวยสอบ
เทียบ JO-QA-022  

27 JO-QA-027 
ใบรายละเอยีดของงาน หัวหนาแผนก Supplier Quality 
Development  ยกเลกิ 

28 JO-QA-028 ใบรายละเอยีดของงาน หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพผลิต 2 JO-QA-023  
29 JO-QA-029 ใบรายละเอยีดของงาน หัวหนางานควบคุมคุณภาพผลิต 2 JO-QA-024  
30 JO-QA-030 ใบรายละเอยีดของงาน SQD STAFF  ยกเลกิ 
31 JO-QA-031 ใบรายละเอยีดของงาน หัวหนางานควบคุมคุณภาพผลิต 1 JO-QA-025  
32 JO-QA-032 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิคตรวจรับวัตถุดิบ JO-QA-026  

33 JO-QA-033 
ใบรายละเอียดของงาน หัวหนากลุมงานสอบเทียบและประกัน
คุณภาพ JO-QA-027  

34 JO-QA-034 
ใบรายละเอียดของงาน ผูชวยผูจัดการฝายประกันคุณภาพ
(ฟองน้ํานิ่ม) 

JO-QA-028  

35 JO-QA-035 
ใบรายละเอียดของงาน ผูชวยผูจัดการฝายประกันคุณภาพ 
(Mold Foam) JO-QA-029  

36 JO-QA-036 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิคควบคุมคุณภาพ 2 JO-QA-030  

37 JO-QA-037 
ใบรายละเอียดของงาน หัวหนากลุมประกันคุณภาพ 2 และ 
SQD 2 

JO-QA-031  

38 JO-QA-038 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิค SQD2 JO-QA-032  
39 JO-QA-039 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิคควบคุมคุณภาพ ฟองน้ํานิ่ม JO-QA-033  

 
 
2) เอกสารประเภทสนับสนนุของฝายประกันคุณภาพ 

ลําดับที่ 
หมายเลข

เอกสาร (เดิม) รายละเอียดของเอกสาร 

หมายเลข
เอกสารใหม 
( ที่ Set ลง
โปรแกรม 

ISO 
MASTER ) 

หมายเหตุ 

1 SR-QA-001 QUALITY PLAN TEAM SR-QA-001  
2 SR-QA-002 ระบบหมายเลขเอกสาร SR-QA-002  
3 SR-QA-003 การกําหนดแผนการสุมตัวอยาง SR-QA-003  
4 SR-QA-004 รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบประเภทน้ําหนัก  ยกเลิก 
5 SR-QA-005 รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบประเภทอณุหภูม ิ  ยกเลิก 
6 SR-QA-006 รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบประเภทความดนั  ยกเลิก 
7 SR-QA-007 รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบประเภท Dimension  ยกเลิก 
8 SR-QA-008 รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบประเภท Timer  ยกเลิก 
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9 SR-QA-009 รายการวัสดุคุณภาพ SR-QA-004  
10 SR-QA-010 รายการวัตถุดบิคณุภาพ SR-QA-005  
11 SR-QA-011 Specification ของสินคามาตรฐาน SR-QA-006  
12 SR-QA-012 มาตรฐานสภาพทัว่ไปชองชิน้สวนยานยนต SR-QA-007  
13 SR-QA-013 รายการเอกสารทีต่องสงใหลูกคา SR-QA-008  
14 SR-QA-014 มาตรฐานใบกํากบัภาษ ี SR-QA-009  

 SR-QA-022 List of Product 1 Family 6 SR-QA-010 
เปลี่ยนกับ
หมายเลข 

015 
16 SR-QA-016 รายการอุปกรณชวยการวัดการตรวจสอบและการทดสอบ  ยกเลิก 
17 SR-QA-017 รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบประเภท Speed และอื่นๆ  ยกเลิก 
18 SR-QA-018 List of Product 1 Family 2 SR-QA-011  
19 SR-QA-019 List of Product 1 Family 3 SR-QA-012  
20 SR-QA-020 List of Product 1 Family 4 SR-QA-013  
21 SR-QA-021 List of Product 1 Family 5 SR-QA-014  

22 SR-QA-015 เปาหมายทางคุณภาพ Key Performance Index SR-QA-015 

ใชหมายเลข
เดิม

เนื่องจากมี
อางอิงกบั
เอกสาร
หลายตัว 

     
23 SR-QA-023 List of Product 1 Family 7 SR-QA-016  
24 SR-QA-024 List of Product 1 Family 8 SR-QA-017  
25 SR-QA-025 List of Product 1 Family 9 SR-QA-018  
26 SR-QA-026 List of Product 1 Family 10 SR-QA-019  
27 SR-QA-027 List of Product 1 Family 11 SR-QA-020  
28 SR-QA-028 List of Product 1 Family 12 SR-QA-021  
29 SR-QA-029 List of Product 1 Family 13 SR-QA-022  
30 SR-QA-030 List of Product 1 Family 14 SR-QA-023  
31 SR-QA-031 List of Product 1 Family 5 SR-QA-024  
32 SR-QA-032 List of Product 1 Family 1 SR-QA-025  
33 SR-QA-033 Product List for QS 9000  ยกเลิก 
34 SR-QA-034 ขอกําหนดดานความสามารถของกระบวนการ SR-QA-026  
35 SR-QA-035 Customer Satisfaction Index SR-QA-027  
36 SR-QA-036 สัญลักษณของคณุลักษณะพิเศษ SR-QA-028  
37 SR-QA-037 List of Product 2 Family 1  ยกเลิก 
38 SR-QA-038 List of Product 2 Family 6  ยกเลิก 
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39 SR-QA-039 List of Product 2 Family 8  ยกเลิก 
40 SR-QA-040 List of Product 2 Family 7  ยกเลิก 
41 SR-QA-041 ปริมาณและความถี่ในการตรวจสอบและทดสอบ (P IWCT) SR-QA-029  
42 SR-QA-042 รายชื่อผูรับจางตางประเทศที่ยอมรับ (AVL-IE) SR-QA-030  
43 SR-QA-043 รายการเครื่องมือมาตรฐานการตรวจสอบหอง Lab QC SR-QA-031  
44 SR-QA-044 รายการเครื่องมือ และมาตรฐานการตรวจสอบหอง Lab Mold Foam SR-QA-032  
45 SR-QA-045 Physical Properties of Foam SR-QA-033  
46 SR-QA-046 List of Product 2 Family 9  ยกเลิก 
47 SR-QA-047 มาตรฐานการจัดเก็บชิ้นงานในหอง Lab Mold Foam SR-QA-034  
48 SR-QA-048 มาตรฐานการจัดเก็บชิ้นงานในหอง  QC Lab SR-QA-035  
49 SR-QA-049 การเปรียบเทียบคา H/N ระหวางมาตรฐาน JIS และ TSM (Model 083W) SR-QA-036  
50 SR-QA-050 มาตรฐานการจัดเก็บตัวอยางวัตถดุบิในหอง Lab SR-QA-037  
51 SR-QA-051 List of Product 2 Family 2  ยกเลิก 
52 SR-QA-052 List of production 2 Product Family 3 SR-QA-038  
53 SR-QA-053 Control Plan Description SR-QA-039  
54 SR-QA-054 ระบบการควบคุมคุณภาพ SR-QA-040  
55 SR-QA-055 เอกสาร Limit Sample ผิวโครเมี่ยม H/R J-97 SR-QA-041  
56 SR-QA-056 มาตรฐานความยาวโฟม Roll ตอมวน SR-QA-042  
57 SR-QA-057 Appearance Limit ของ H/R Frame (ทั่วไป) SR-QA-043  
58 SR-QA-058 รายการเครื่องมือมาตรฐานสอบเทยีบ Calibration Room SR-QA-044  
59 SR-QA-059 รายการเครื่องมือมาตรฐานและตรวจสอบหอง Lab Rawmaterial SR-QA-045  
60 SR-QA-060 Customer Nutificatetion and Submission Requirements SR-QA-046  
61 SR-QA-061 การทดสอบคุณภาพโฟม SR-QA-047  
62 SR-QA-062 Route การควบคุม Special part ของ Special Oder SR-QA-048  
63 SR-QA-063 Material Safety Data Sheet of  Polyurethane Foam SR-QA-049  
64 SR-QA-064 ตารางแปลงคา H/N Moledl 272 W (IMV) H/R SR-QA-050  
65 SR-QA-065 ตารางแปลงคา H/N Moledl 037 H/R SR-QA-051  
66 SR-QA-066 ขอกําหนดเฉพาะของลูกคาสําหรับโฟมมวน SR-QA-052  
67 SR-QA-067 ลักษณะภายนอกของโฟม Roll และโฟมกอน SR-QA-053  
68 SR-QA-068 Customer Specific Requirement SR-QA-054  
69 SR-QA-069 Customer List ISO/TS 16949 SR-QA-055  
70 SR-QA-070 รายชื่อ Inspector และ No. ของ RE SR-QA-056  
71 SR-QA-071 Tolerance ของเครื่องมือวดั SR-QA-057  
72 SR-QA-072 การตรวจรับระยะการ Set ขา H/R SR-QA-058  
73 SR-QA-073 การแกไขปญหางานทีลู่กคาและการดําเนินการกบัปญหาภายใน SR-QA-059  
74 SR-QA-074 การตรวจสอบสภาพทัว่ไปของ Rigid Foam SR-QA-060  
75 SR-QA-075 การใช Tag สีแดงสถานะผลิตภณัฑ SR-QA-061  
76 SR-QA-076 Customer Specific Requirement SR-QA-062  
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ภาคผนวก ค 
(APPENDIX C) 

แบบสอบถามความตองการในการปรับปรุงระบบเอกสาร 
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แบบสอบถามความตองการในการปรับปรุงระบบเอกสาร 
 
โรงงาน.................................................... 
ช่ือ............................................................    ฝาย................................................... 

แบบสอบถามความตองการในการปรับปรงุระบบเอกสารในปจจุบนั ทานมีความคิดเห็นวา
ระบบเอกสารควรมีการปรับปรุงอะไรบาง กรุณาเขียนความตองการและเหตุผลลงในที่วางขางลางนี้    
( ตอบไดมากกวา 1 ขอ ) 
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก ง 
(APPENDIX D) 

แบบสอบถามจํานวนคอมพิวเตอร 
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แบบสอบถามจํานวนคอมพิวเตอร 
 

กรุณากรอกขอมูลในชองวาง และสงกลับฝายคอมพิวเตอรโรงงาน 1 เพื่อเปนขอมูลในการ
ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร 
 
โรงงาน....................................................  วันที่................................................. 
ช่ือ............................................................     ฝาย................................................... 
จํานวนคอมพวิเตอรในฝาย.........................เครื่อง 

กรอกรายละเอยีดของเครื่องคอมพิวเตอร ยี่หอ, CPU, Ram, Window, Hard Disk ในชองวาง 
เครื่องที่ 1 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 2 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 3 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 4 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 5 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 6 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 7 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 8 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เคร่ืองที่ 9 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 10 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 11 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 12 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 13 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 14ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 15 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 16 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 17 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 18 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 19 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 20 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
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ภาคผนวก จ 
(APPENDIX E) 

ระเบียบการปฏิบัติงานการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน 
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ภาคผนวก จ 
ระเบียบการปฏิบัติงานการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.0 วัตถุประสงค          
   
 1.1 เพื่อใหมั่นใจวา การตรวจติดตามระบบการจัดการภายในทั้งระบบการบริหารคุณภาพและ
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอมเปนไปอยางมรีะบบรวมทั้งเปาหมาย การวางแผน กระบวนการ 
ประสานงาน การกําหนดตวับุคลากร และขั้นตอนดําเนนิการ เปนไปอยางเหมาะสม 
 1.2 เพื่อใหมัน่ใจวาระบบคณุภาพ และระบบการจดัการสิ่งแวดลอมภายในบริษัทไดรับการ
ดําเนินการตามมาตรฐานระเบียบการปฏิบตัิงาน ตลอดจนขอกําหนดตางๆ ภายใตระบบคุณภาพและ
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอมตามมาตรฐานสากล ISO 9001, ISO/TS 16949 และ ISO 14001 
 1.3 เพื่อใหมัน่ใจวา การตรวจติดตามระบบการจัดการภายในของระบบคุณภาพเปนสวนหนึ่ง
ของการบริหารคุณภาพอยางตอเนื่อง  
           
 
 
 
2.0 ขอบเขต            
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 2.1 ระเบียบการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการตรวจตดิตามระบบการจดัการของบริษทั โดย
พนักงานหรือบุคลากรของบริษัทซึ่งจะตรวจระบบการบรหิารคุณภาพและระบบการจดัการ
ส่ิงแวดลอมทีร่ะบุในระเบียบการปฏิบัติงานนี้ทุกฉบับ      
       
3.0  หนาท่ีความรับผิดชอบ         
    
 3.1 ตัวแทนฝายบริหาร ควบคุมกําหนดการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน การ
ประสานงาน การวางแผนการตรวจติดตามระบบคุณภาพและระบบการจัดการสิ่งแวดลอมภายใน ให
มีการปฏิบัติงานซึ่งเปนไปตามระเบียบการปฏิบัติงาน ฉบับนี้   
 3.2 หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ รับผิดชอบในการจดัทาํแผนการตรวจติดตาม 
ประสานงานการตรวจติดตามกับผูตรวจตดิตาม และผูรับการตรวจตดิตาม   3.3 ผูตรวจ
ติดตาม (Auditor) รับผิดชอบ ในการดําเนินการตรวจตดิตาม และจัดทํารายงานผลการตรวจตดิตาม
และตองเปนบคุคลที่ไมขึ้นตรงกับองคกรที่จะเขาไปทําการตรวจ หรือในกรณีที่เปนการตรวจตดิตาม
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอมจะตองเปนบุคคลที่ไมขึ้นตรงกับทีมจัดการสิ่งแวดลอมทีจ่ะไดรับการ
ตรวจ 
 3.4 ผูรับการตรวจติดตาม (Auditee) รับผิดชอบในการรวมมือ ในขณะที่ผูตรวจตดิตามมา
ดําเนินการตรวจติดตาม และทําการวิเคราะหรายงานการตรวจตดิตาม และคําขอใหแกไข ซ่ึงไดรับ
หลังการตรวจติดตาม 
 3.5 ผูบริหารของ Auditee รับผิดชอบในการแกไขปญหาขอบกพรองที่เกิดรวมกบั Auditee 
ภายในเวลาที่กําหนด       
 3.6 กรรมการบริหาร / ตัวแทนฝายบริหาร รับผิดชอบในการอนุมัต ิ "แผนการตรวจติดตาม
ระบบการจัดการภายใน"          
  

4.0   คําจํากัดความ           
  
  4.1 Auditor      - ผูตรวจติดตาม       
  4.2 Audi tee      - ผูรับการตรวจติดตาม  
 
 
 
5.0  ระเบียบการปฏิบตัิงาน   
แผนผังการไหลของงาน   



 201

  



 202

 
5.1  หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ      
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  5.1.1  จัดทํา "แผนการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน ประจําป"   
  โดยแตละองคประกอบ หรือ  กิจกรรมของระบบคุณภาพ (ถามีการแยกกะทํางานจะตองมีการตรวจ
ติดตามระบบการจัดการภายในทกุกะ) และจะตองไดรับการ Audit อยางนอยปละ 2 คร้ังโดยครอบคลุม 
      
    - ทุกขอกําหนดของ ISO/TS 16949,ISO 9001  และ ISO 14001   
    - ขอกําหนดของลูกคา(ถามี)     
    - ทุกกระบวนการในแผนผังองคกรธุรกิจหลัก   
    - Audit กระบวนการผลิต     
    - Audit ผลิตภณัฑสําเร็จรูป 
   - Audit เอกสารที่ไมมีการใชงาน     
   โดยปกตจิะออกแผนภายในเดือนธันวาคม ของทุกป ความถี่ของการตรวจตดิตามอาจจะ
เพิ่มขึ้นได หากพบปญหา ดังนี้ 
   - พบปญหาจากการตรวจเปนจํานวนมากจากการตรวจตดิตามที่ผานมา  
   - ความไมเปนไปตามขอกําหนดทั้งภายใน/ภายนอกเพิม่ขึ้นจนเปนทีน่าสังเกต ุ
   - ปญหาจากขอรองเรียนเพิ่มขึ้นจนเปนที่นาสังเกตุ     
   -หรือมีการเพิม่เติมกิจกรรม ที่สงผลกระทบตอส่ิงแวดลอมอยางมีนัยสําคัญในกรณรีะบบการ
จัดการสิ่งแวดลอม     
   5.1.2  สง "แผนการตรวจติดตามระบบการจัดการภายในประจําป"  ใหกับตัวแทนฝายบริหาร 
      
5.2  ตัวแทนฝายบริหาร       
   5.2.1  ตรวจสอบ "แผนการตรวจติดตามระบบการจดัการภายในประจาํป" แลวเซ็นชือ่และลง
วันที่ในกรณีทีเ่ห็นดวย  
   5.2.2  พิจารณารวมกับหวัหนาแผนกระบบงานคุณภาพในกรณีที่ไมเห็นดวย  แลวหาขอสรุป
เซ็นชื่อและลงวันที่ใน "แผนการตรวจตดิตามคุณภาพภายในประจําป"  แลวสงใหกับกรรมการบริหาร 
      
5.3  กรรมการบริหาร        
   5.3.1  ตรวจสอบ "แผนการตรวจตดิตามระบบการจัดการภายในประจําป"  แลวเซ็นอนุมัติ
และลง วันที่ในแผนแลวสงใหกับ หวัหนาแผนกระบบงานคุณภาพ    
   
   5.3.2  พิจารณารวมกับตัวแทนฝายบริหารในกรณีทีไ่มเห็นดวย แลวหาขอสรุป เซ็นชื่อและ
วันที่ลงในแผนแลวสงใหกบัหัวหนาแผนกระบบงานคณุภาพ  
              5.4  หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ      
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     5.4.1  ถายสําเนา "แผนการตรวจติดตามระบบการจัดการภายในประจําป"  แจกจายใหกับ
ตัวแทนฝายบริหารกรรมการบริหาร, ผูจัดการโรงงาน, ผูจัดการอาวโุสผลิต 1 และผลิต 2, ผูจัดการ
อาวุโสฝายผลิต IWCT,ผูจัดการผลิตIWCT , ผูจัดการทั่วไป, ผูจัดการฝายที่เกีย่วของกับระบบงาน
คุณภาพ รวมทัง้คณะกรรมการสิ่งแวดลอมทุกทาน  
                 5.4.2  ในกรณีที่มีการขอเปลี่ยนแปลงแผน เนื่องจากเกิดธุระเรงดวน, มีปญหาในระบบ
คุณภาพมาก, หรือระบบการจัดการสิ่งแวดลอมมาก, หรือมีการเปลี่ยนแปลงระบบคุณภาพมาก ใหผูขอ
เปลี่ยนแปลงเขียน "ใบขอเปลี่ยนแปลงแผนการตรวจตดิตามการจัดการระบบการจดัการภายใน"  ขอ
เปลี่ยนแปลงแผนโดยสงมาที่ QMR,EMR     
            5.4.2.1  ในกรณีที่สามารถเปลี่ยนแปลงได ใหจัดทําแผนใหม และทําตามขอ 5.1 
ตอไป      
             5.4.2.2  ในกรณีที่ไมสามารถเปลี่ยนแปลงได ใหแจงผูขอเปลี่ยนแปลงทราบเพื่อหา
ขอสรุปตอไป      
5.5  ตัวแทนฝายบริหาร       
   5.5.1  กอนวนักําหนดการตรวจในแตละกิจกรรม (ยกเวนกรณีมีการตรวจติดตามระบบการ
จัดการแบบเรงดวน) ซ่ึงไมไดระบุไวในแผนฯประจาํป  ใหแตงตั้ง Auditor และ Lead Auditor ลงใน 
"หมายแตงตั้ง Auditor/Lead Auditor" และในกรณีที่เรงดวนใหระบุไวดวย โดยมีขอกาํหนดดังนี ้
     
              5.5.1.1  Lead Auditor และ Auditor ตองมีรายช่ือใน "Qualified Internal Auditor"ซ่ึง
อนุมัติโดยตวัแทนฝายบริหาร และผูที่เปน Lead Auditor และ Auditor ตองผาน การฝกอบรม
ดังนี ้  Auditor ตองผานการฝกอบรมหลักสูตร " Internal Audit" จากภายใน หรือภายนอกบริษทัLead 
Auditor 
   1.   จะตองผานการฝกอบรมหลักสูตร "Internal Audit" จากภายใน หรือ  ภายนอกบริษัท และ
ผานการ Audit ภายในอยางนอย 1 คร้ัง    
  2 .  จะตองผานการฝกอบรมหลักสูตร "Lead Assessor"    
   3.   จะตองสอบผานหลักสูตร "Internal Audit" จากสถาบันที่ไดการรับรอง   
   5.5.1.2  อิสระจากความรับผิดชอบโดยตรงในหนวยงานของ Auditee  
           5.5.1.3  มีความเขาใจในระบบการจดัการภายใน และระบบการจัดการสิ่งแวดลอม
ภายในบริษัท      
             5.5.1.4  มีความรูพื้นฐานเกี่ยวกับกจิกรรมที่จะ Audit   
             5.5.1.5  จบการศึกษาขั้นต่ํามธัยมปลาย    
  5.5.2  สําเนา /สงทาง E-mail "หมายแตงตั้ง Auditor /Lead Auditor" ใหกับ  Auditor และ 
Lead Auditor สวนตนฉบับสงใหใหกับหวัหนาแผนกระบบงานคุณภาพ    
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5.6  หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ      
  5.6.1  หลังจากไดรับ "หมายแตงตั้ง Auditor/Lead Auditor" จัดทํา "Audit Schedule"  
  5.6.2  ลงทะเบยีน Audit ใน "ทะเบียนการตรวจติดตามระบบการจดัการภายใน" "โดยกําหนด
หมายเลขทะเบียนของการ Audit ดังนี้ระบบของการ Audit Q: Quality , E: Environmental และตามดวย 
ปที่ Audit ลําดับที่ Audit ในปนั้น เรียงตามวันที ่ เชน Q/E 44/01 หมายถึงการตรวจติดตามควบทั้งระบบ
คุณภาพและสิง่แวดลอมในป 44 ลําดับที่ 1 เปนตน    
5.7  Lead Auditor และ Auditor  
  5.7.1 เมื่อถึงวนัเวลาที ่ Audit ใหไปตามสถานที่นัดพบ และเริ่มดําเนนิการประชุมกอนการ 
Audit รวมกับAudi tee (Opening meeting) ในกรณีที่มเีหตุจําเปนเรงดวน จนตองยกเลิกการ Audit ใน
วันนัน้ให Lead Auditor ตกลงกับ Audi tee วาจะเลื่อนเปนวันใด และแจงหัวหนาแผนกระบบงาน
คุณภาพทราบเพื่อกําหนดการตรวจติดตามใหม      
            5.7.1.1 แนะนํา Audit team, ทบทวนเวลา, ขอบขายการ Audit 
            5.7.1.2 ทําความตกลงเกี่ยวกับสถานที่ เครื่องมือเครื่องใชที่จําเปนสําหรับ Auditor  
            5.7.1.3 ช้ีแจงทําความเขาใจเกีย่วกับรายละเอียดตางๆ ในการ Audit (ถาจําเปน) 
 5.7.2 ดําเนินการตรวจติดตาม (Audit)     
            5.7.2.1 ตรวจสอบโดยรวบรวมหลักฐานที่แสดงถึงความเปนไปตามขอกําหนด หรือไม
เปนไปตามขอกําหนดโดยการสัมภาษณ  การตรวจสอบเอกสารและขอมูล  การสังเกตการณการ
ปฏิบัติงานซึ่งใช  "Manufacturing Process Audit หรือ  System Audit  " หรือระเบียบการ
 ปฏิบัติงานที่จะAudit ในตารางที่ 1 (ในกรณีตรวจตดิตามระบบคุณภาพ) หรือใช "System Audit  " 
ปฏิบัติงานที่จะ Audit ในตารางที่ 2 (ในกรณีตรวจตดิตามดานระบบการจัดการสิ่งแวดลอม) นอกจากนี้
การตรวจตดิตามควรตรวจทกุๆ กระบวนการผลิต รวมถึงวัดประสทิธิผลของกระบวนการดวย และ
ระเบียบการในการตรวจสอบสิ่งที่พบหรือคําถามที่นอกเหนือจากนั้น ใหทําการบันทกึไวดวย หมาย
เหต ุ:   Environmental Audit Check List รวมดวยได       5.7.2.2  
ประชุมภายใน  Audit Team ภายในวันที ่Audit หรือหลังจากวนัที ่Audit ไมเกิน 3 วันทําการโดยกําหนด
ผลที่ไดจากการ Audit ดังนี ้ 
   กรณีดานระบบงานคุณภาพ     

1) กรณีส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดหลัก (Major Nonconformity-Mag)    
คําอธิบาย : ส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดเกดิขึ้น หรือส่ิงที่เบี่ยงเบนไปจากนโยบาย และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดและ/หรือไมปฏิบัติตามขอกําหนดมาตรฐานของระบบ
คุณภาพ/ระบบการจัดการ จาํเปนตองไดรับการแกไขเพือ่ขจัดสาเหตุและปองกันไมใหเกิดซ้ํา 
2) กรณีส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดรอง(Minor Nonconformity-Mir) 
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  คําอธิบาย : ส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดเกดิขึ้น หรือส่ิงที่เบี่ยงเบนไปจากนโยบาย 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดและ/หรือไมปฏิบัติตามขอกําหนดมาตรฐานของระบบ
คุณภาพ/ระบบการจัดการเลก็นอย หรือกาํหนดอยูยังไมสมบูรณ จําเปนตองไดรับการแกไข 
เพื่อขจัดสาเหตุและปองกนัไมใหเกิดซ้ํา 
3) กรณีเปนสิ่งที่เปนขอสังเกต (Opportunities for Improvement –OFI) 
คําอธิบาย : ส่ิงที่พบไมสามารถอางอิงถึงขอกําหนดมาตรฐานของระบบคุณภาพ/ระบบการ
จัดการไดหรือส่ิงที่ปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือวิธีปฏิบัติงานที่กําหนดที่มอียูยังไม
สมบูรณ จึงตองมีการปรับเปลี่ยนการปฏบิัติงาน หรือเฝาสังเกตตอไป เพื่อหาแนวทาง
ปรับปรุงใหดขีึ้น หรืออาจจะไมจําเปนตองไดรับการแกไขขึ้นอยูกับการประเมินความจําเปน
ของผูรับผิดชอบ และการพจิารณาของตัวแทนฝายบริหาร  
4) กรณียอมรับตามประเด็นตรวจติดตาม (Accept-AC) 
คําอธิบาย : ส่ิงที่ไดปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดตามขอกําหนดมาตรฐานของ
ระบบคุณภาพ/ระบบการจัดการ 

  กรณีดานระบบการจัดการสิ่งแวดลอม     
1)        กรณีส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดหลัก (Major Nonconformity-Mag)    
คําอธิบาย : ส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดเกดิขึ้น หรือส่ิงที่เบี่ยงเบนไปจากนโยบาย และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดและ/หรือไมปฏิบัติตามขอกําหนดมาตรฐานของระบบการ
จัดการสิ่งแวดลอม/ระบบการจัดการ จําเปนตองไดรับการแกไขเพื่อขจัดสาเหตแุละปองกัน
ไมใหเกิดซ้ํา 
2)        กรณีส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดรอง(Minor Nonconformity-Mir) 
  คําอธิบาย : ส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดเกดิขึ้น หรือส่ิงที่เบี่ยงเบนไปจากนโยบาย 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดและ/หรือไมปฏิบัติตามขอกําหนดมาตรฐานของระบบ
การจัดการสิ่งแวดลอม/ระบบการจัดการเลก็นอย หรือกาํหนดอยูยังไมสมบูรณ จําเปนตอง
ไดรับการแกไข เพื่อขจัดสาเหตุและปองกนัไมใหเกดิซ้ํา 
3)        กรณีเปนสิ่งที่เปนขอสังเกต (Opportunities for Improvement –OFI) 
คําอธิบาย : ส่ิงที่พบไมสามารถอางอิงถึงขอกําหนดมาตรฐานของระบบการจัดการ
ส่ิงแวดลอมไดหรือส่ิงที่ปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือวิธีปฏิบัติงานที่กําหนดที่มีอยู
ยังไมสมบูรณ จึงตองมีการปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน หรือเฝาสังเกตตอไป เพื่อหาแนวทาง
ปรับปรุงใหดขีึ้น หรืออาจจะไมจําเปนตองไดรับการแกไขขึ้นอยูกับการประเมินความจําเปน
ของผูรับผิดชอบ และการพจิารณาของตัวแทนฝายบริหาร  
4)        กรณียอมรับตามประเดน็ตรวจตดิตาม (Accept-AC) 
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คําอธิบาย : ส่ิงที่ไดปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดตามขอกําหนดมาตรฐานของ
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอม    

5.8  ตัวแทนฝายบริหาร, Auditee, Auditor      
  5.8.1  ดําเนินการประชุมหลังการ Audit รวมกับ Auditee (Closing Meeting) ภายในวันที ่
Audit หรือหลังจากวนัที ่Audit ไมเกิน 10 วันทําการ   
  5.8.2  Auditor สรุปผลการ Audit ตาม "รายงานการตรวจติดตามระบบการจดัการภายใน" 
และ Observation Report ให Auditee และตัวแทนฝายบริหารรับทราบ   
 5.8.3  Auditor ช้ีแจงทําความเขาใจสิ่งที่ Auditee สงสัย  เมื่อสรุปเรียบรอยแลว ให Auditee และ 
ตัวแทนฝายบริหารเซ็นชื่อลงใน "รายงานการตรวจตดิตามระบบการจดัการภายใน"   
   
   5.8.4 ตัวแทนฝายบริหาร, Auditee, Auditor กําหนดชวงเวลาในการแกไข  
 ตารางที่ 1  แสดงชื่อฝายและระเบียบการปฏิบัตงิานที่เก่ียวของ 

  
ตารางที่ 2  แสดงชื่อฝาย,ทีมและระเบียบการปฏิบตัิงานดานระบบการจัดการสิ่งแวดลอมท่ีเก่ียวของ 

 
      
  5.8.5  สง "รายงานการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน", Observation Report  ใหกับ
ตัวแทนฝายบริหารเซ็นชื่อ และสงใหหัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ   
5.9  หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ      
  5.9.1  ถายสําเนา "รายงานการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน แจกใหกับ  Lead Auditor 
และ Auditee     
  5.9.2  ลงทะเบียนประวัต ิAuditor ใน "Qualified Internal Auditor"   
           5.9.3  จัดทํา "รายงานสรุปผลการ Audit"      
5.10  Auditor/Lead Auditor      
  5.10.1  ออก "Corrective Action Request" (CAR) ทั้งกรณีที่เปน "Minor" หรือ "Major"โดย
ปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงาน เร่ือง "การแกไข" และสง CAR ใหหวัหนาแผนกระบบงานคุณภาพ 
    
5.11  หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ      
  5.11.1  ทําการลงทะเบียนใบ CAR และดําเนินการขัน้ตอนที่เกีย่วเนื่องกับใบ CAR ตาม
ระเบียบการปฏิบัติงาน เร่ือง "การแกไข"     



 208

  5.11.2 กรอกหมายเลข CAR  ลงใน "รายงานการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน" 
5.12   Auditee และ ผูบริหาร Auditee      
  5.12.1 ทําการแกไข โดยปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงาน เร่ือง "การแกไข" 5.13 
Lead Auditor/ Auditor      
  5.13.1 ติดตามผลการปฏิบัติการแกไข CAR ตามที่ไดกําหนดไวใน ระเบียบการปฏิบัติงาน
เร่ือง "การแกไข"  
5.14 หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ        
 5.14.1  ทํา  "รายงานสรุปผลการ Audit"  เพื่อใหตวัแทนฝายบรหิาร นําเขาทบทวนที่ประชมุฝาย
บริหาร     
       
6.0 เอกสารที่เก่ียวของ        
6.1  ระเบียบการปฏิบัติงาน       
 6.1.1   QP/EP-QA-001 การทบทวนของฝายบริหาร   
 6.1.2   QP/EP-QA-004 การแกไข   
 6.1.3   QP-QA-024 การปรับปรุงและพัฒนาอยางตอเนื่อง   
6.2  แบบฟอรมคุณภาพ       
 6.2.1   QF-QA-039        แผนการตรวจตดิตามระบบการจดัการภายในประจําป  
 6.2.2   QF-QA-043        ใบขอเปลี่ยนแปลงแผนการตรวจตดิตามระบบการ
จัดการภายใน    
 6.2.3   QF-QA-041        หมายแตงตั้ง Lead Auditor และ Auditor  
 6.2.4   QF-QA-042        ทะเบียนการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน 
 6.2.5   QF-QA-044        รายงานการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน 
 6.2.6   QF-QA-046        Corrective Action Request (CAR)   
 6.2.7   QF-QA-052        Qualified Internal Auditor    
 6.2.8   QF-QA-264       ใบรายงานตรวจติดตามระบบการจดัการภายในฝาย
ผลิต (Manufacturing process Audit )  
 6.2.9 QF-EMS-015        Environmental Audit Check List  
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ภาคผนวก ฉ 
(APPENDIX F) 

หลักเกณฑการประเมินคาความเสี่ยงชี้นํา 
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ตารางเกณฑการประเมินความรุนแรงของผลกระทบที่เกดิขึ้น เกณฑการประเมินโอกาสที่อาจ
เกิดผลกระทบขึ้น และเกณฑการประเมินความสามารถในการควบคุมขอบกพรอง ใชเฉพาะโรงงาน
ตัวอยางเทานัน้ โดยไดรับการอนุมัติโดยผูจัดการโรงงาน 
ตารางที่ (ฉ)-1 เกณฑการประเมินความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น 

การประเมินในหัวขอ Sev  หรือความรุนแรงของผลกระทบที่เกดิขึ้น 
ระดับความ
รุนแรง 

เกณฑความรนุแรงของผลกระทบดานกระบวนการ อันดับ/คะแนน 

อันตราย ขอบกพรองมีความรุนแรงสงูมากทําใหระบบคอมพิวเตอรไม
สามารถใชงานไดถาวร 
(10ไมมีการเตอืน/9มีการเตือน) 

10 
9 

สูงมาก ระบบคอมพิวเตอรไมสามารถใชงานได ตองหยุดการทํางาน
เปนเวลานาน ผูใชงานไมพึงพอใจอยางมาก 
 

8 

สูง ระบบคอมพิวเตอรมีประสิทธิภาพการทํางานลดลง ผูใชงาน
ไมพึงพอใจ 
 

7 
 

ปานกลาง การทํางานของระบบคอมพิวเตอรฟงกช่ันรองไมทํางาน 
ผูใชงานไมรูสึกไดรับความสะดวก และไมพอใจ 

 
6 

ต่ํา ฟงกช่ันการทํางานของระบบคอมพิวเตอรดานความสะดวก
ต่ําลง ผูใชงานไมพอใจบาง ผูใชงานรูสึกไมสะดวก 

 
5 
 

ต่ํามาก ระบบคอมพิวเตอร มีเสียง ขอบกพรองตาง ๆ ซ่ึงผูใชงาน
สวนมากสามารถเห็นได 

 
4 

เล็กนอย ระบบคอมพิวเตอรมีความไมสอดคลองเชน มีเสียง 
ขอบกพรองตาง ๆ ซ่ึงผูใชงานทั่วไปสามารถเห็นได  

 
3 

นอย ระบบคอมพิวเตอรมีความไมสอดคลองเชน มีเสียง 
ขอบกพรองตาง ๆ ซ่ึงผูใชงานบางสวนสามารถเห็นได 

 
2 
 

ไมมีเลย ไมมีผลกระทบใด ๆ 1 
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ตารางที่ (ฉ)-2 เกณฑการประเมินโอกาสที่อาจเกิดผลกระทบขึ้น 
เกณฑการประเมินในหัวขอ Occ หรือโอกาสที่จะเกดิผลกระทบขึ้น 

ระดับของโอกาส รายละเอียด/ตัวอยาง อันดับ/คะแนน 
ไมสามารถหลีกเลี่ยงขอบกพรองนั้นไดเลย 
มีโอกาสเกิดขึน้มากกวา 30 คร้ัง ใน 3 เดือน 

10 สูงมาก 
 

มีขอบกพรองเกิดขึ้นเปนประจําเสมอ ๆ  
มีโอกาสเกิดขึน้ 30 ครั้ง ใน 3 เดือน 

9 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้บอย ๆ 
มีโอกาสเกิดขึน้ 20 ครั้ง ใน 3 เดือน 

8 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้บอย 
มีโอกาสเกิดขึน้ 15 ครั้ง ใน 3 เดือน 

7 

สูง 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้ชา ๆ 
มีโอกาสเกิดขึน้ 10 ครั้ง ใน 3 เดือน 

6 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้ 
มีโอกาสเกิดขึน้ 7 คร้ัง ใน 3 เดือน 

5 ปานกลาง 

ขอบกพรองนัน้มีการเกดิขึ้นบาง 
มีโอกาสเกิดขึน้ 5 คร้ัง ใน 3 เดือน 

4 

ต่ํา ขอบกพรองนัน้พอจะมกีารเกิดขึ้นบาง 
มีโอกาสเกิดขึน้ 3 คร้ัง ใน 3 เดือน 

           3 

ต่ํามาก แทบไมมีการเกิดขอบกพรองขึ้นเลย 
มีโอกาสเกิดขึน้ 2 คร้ัง ใน 3 เดือน 

           2 

หางไกล/ไมมี ไมมีแนวโนมที่จะเกิดขอบกพรอง 
มีโอกาสเกิดขึน้ 1 คร้ัง ใน 3 เดือน 

            1 
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ตารางที่ (ฉ)-3 เกณฑการประเมินความสามารถในการควบคุมขอบกพรอง 
การประเมินในหัวขอ Det หรือความสามารถในการควบคุมขอบกพรอง 

ระดับ
ความสามารถ 

รายละเอียด/ตัวอยาง อันดับ / 
คะแนน 

ไมแนใจโดย
ส้ินเชิง/หางไกล

มาก 

ไมมีการทวนสอบ การควบคุม หรือกระบวนการควบคมุขอบกพรอง 
การทวนสอบ การควบคุมไมสามารถตรวจจับขอบกพรองไดเลย 
เกิดขอบกพรองขึ้นแลว พึ่งทราบภายหลัง 
ปองกันการเกดิขอบกพรองนั้นไมไดเลย 

 
 

10 

หางไกลมาก โอกาสหางไกลมากที่จะตรวจจับสาเหตุ กลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมา 

9 

หางไกล โอกาสหางไกลที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมาได 

8 

ต่ํามาก โอกาสต่ํามากที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหาย
ที่ตามมาได 

7 

ต่ํา โอกาสต่ําที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหายที่
ตามมาได 

6 

ปานกลาง โอกาสปานกลางที่จะตรวจจับสาเหต/ุกลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมาได 

5 

คอนขางสูง โอกาสคอนขางสูงที่จะตรวจจับสาเหต/ุกลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมา 

4 

สูง โอกาสสูงที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหายที่
ตามมา 

3 

สูงมาก โอกาสสูงมากที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหาย
ที่ตามมา 

2 

ดวยความมั่นใจ สามารถตรวจจับสาเหต/ุกลไก  และรูปแบบความเสียหายที่ตามมา
ไดแนนอน 

1 

 
         

อนุมัติโดย 
 
ลงช่ือ ........................................ 

         
         ผูจัดการโรงงาน 
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ภาคผนวก ช 
(APPENDIX G) 

ขอมูลสาเหตขุองปญหาที่เกี่ยวของกับระบบคอมพวิเตอร 
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ตารางที่ (ช)-1 ขอมูลสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร 
เดือน 

มกราคม กุมภาพนัธ มีนาคม 
ปญหา สาเหตุของปญหา การเกิด

ขอบกพรอง 
(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

รวม 

1) ความขัดของใน
โปรแกรมควบคุมระบบเอกสาร
และโปรแกรมฐานขอมูล 

อุปกรณไมไดมาตรฐาน อุปกรณเสีย
และอุปกรณมขีอผิดพลาด 

1    2 0 3

 
ขาดการตรวจสอบกอนที่อุปกรณจะ
เสีย 

0    3 0 3

 
คนพลาดทําสายไฟฟาเขาเครื่องหลุด/
หนูกดัสายไฟขาด 

1    1 1 3

 ไฟฟาดับขณะระบบสํารองไฟเสีย     3 0 0 3
2) ความขัดของในระบบเครอืขาย สาย LAN หลุด 1    1 1 3
  อุปกรณสื่อสารเกิดการขัดของ     2 2 0 4
  เกิดการใชงานในระบบจนระบบลม     4 3 3 10
  สายสัญญาณระหวางโรงงานมีปญหา     1 2 2 5
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ตารางที่ (ช)-1(ตอ) ขอมูลสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกบัระบบคอมพิวเตอร 
เดือน 

มกราคม กุมภาพนัธ มีนาคม 
ปญหา สาเหตุของปญหา การเกิด

ขอบกพรอง 
(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

รวม 

3) อุปกรณสื่อสารเกิดการขดัของ ใชงานระบบเกินกวาที่จะรบัได     2 1 0 3
  โปรแกรมมีขอผิดพลาด     2 1 1 4
4) ความขัดของใน
ระบบปฏิบัติการ มีการเก็บขอมลูที่ไมเกี่ยวกับงาน 

8    3 4 15

  โปรแกรม scan ไวรัสไม update      2 2 2 6
  โปรแกรมเพื่อการแกไขปญหา ( patch)

ไม update 
2    2 2 6

5) ความขัดของเนื่องจาก
สิ่งแวดลอม 

ไมมีการตรวจสอบสถานะอุปกรณ     2 3 1 6

  หมดสภาพการใชงาน     1 1 1 3
  เครื่องปรับอากาศเสีย     0 2 1 3

 
 

 
 



 216 

ตารางที่ (ช)-1(ตอ) ขอมูลสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกบัระบบคอมพิวเตอร 
เดือน 

มกราคม กุมภาพนัธ มีนาคม 
ปญหา สาเหตุของปญหา การเกิด

ขอบกพรอง 
(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

รวม 

6) ความขัดของเนื่องจากความ
ผิดพลาดของมนุษย 

ไมมีการตรวจสอบสถานะอุปกรณ     3 3 1 7

  หมดสภาพการใชงาน     1 2 2 5
  ตั้งคาเครื่องปรับอากาศไมถูกตอง     2 1 0 3
 ไมไดรับการอบรม 1    1 2 4
 เขาใจไมครบถวน     1 2 1 4
7) พนักงานไมเขาใจในระบบ
คอมพิวเตอร ไมมีการทดสอบกอนใชงานจริง 

2    2 0 4

 ไมไดรับการอบรม 2    1 1 4
 เขาใจไมครบถวน     1 1 2 4
 ไมมีผูใหคําปรกึษาเวลาเกิดปญหา     1 2 1 4
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ตารางที่ (ช)-1(ตอ) ขอมูลสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกบัระบบคอมพิวเตอร 
เดือน 

มกราคม กุมภาพนัธ มีนาคม 
ปญหา สาเหตุของปญหา การเกิด

ขอบกพรอง 
(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

รวม 

8) วิธีการทํางานไมเหมาะสม ขั้นตอนซับซอนกวาวิธีการเดมิ     2 3 2 7

 
พนักงานไมปฏิบัติตามขั้นตอนการ
ทํางาน 

4    1 1 6

 ผูรับผิดชอบการดําเนินงานแตละ
ขั้นตอนไมตรวจสอบงาน 

3    3 3 9

9) จํานวนเครือ่งที่สามารถใช
ระบบคอมพิวเตอรไดไมเพยีงพอ 

ไมมีการสํารวจจํานวนคอมพิวเตอรแต
ละพื้นที ่

4    1 3 8

 จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร ไมเหมาะสม     3 3 2 8
10) ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน ผูจัดทําเอกสารพิมพผิด 1    2 0 3

 
ไมมีผูตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล 

2    0 1 3

 ไมมีผูแกไขขอมูล     2 1 0 3
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ประวัติผูเขียนวิทยานิพนธ 
 

นางสาว สุปรียา จนัทรประทีป เกิดเมื่อวนัที่ 11 มกราคม พ.ศ. 2522 สําเร็จการศกึษา
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อุตสาหการ คณะวิศวกรรมศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย เมื่อป พ.ศ. 2547 
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