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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 

1.1 ความสําคัญของปญหา 
ปจจุบันองคกรตางๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งองคกรที่เปนผูดําเนินการดานอตุสาหกรรมมีการทํางาน

ที่ซับซอนขึ้น อันเกิดขึ้นจากการพัฒนามาตรฐานดานตางๆ ไมวาจะเปนระบบบริหารงานคุณภาพ ดาน
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอม และขอกําหนดตามที่ลูกคาตองการเปนตน เมื่อมีการทํางานที่ซับซอนมาก
ขึ้นจําเปนตองมีการควบคุมการทํางานในองคกรใหเปนระบบ ซ่ึงจะตองมีการจัดทาํเอกสารเปนจาํนวน
มาก ซ่ึงการควบคุมระบบเอกสารขององคกรไมใชเร่ืองงาย สามารถแบงเปนประเดน็ไดดังตอไปนี้  

1. มีการอนุมัติเอกสารกอนการแจกจาย 
2. มีการทบทวนเอกสาร ทําใหทันสมัย รวมถึงการอนุมัติเอกสารใหม 
3. มีการชี้บงการเปลี่ยนแปลง รวมถึงสถานะของเอกสารฉบับลาสุด 
4. มีเอกสารที่เกี่ยวของในบริเวณที่มีการใชงาน 
5. เอกสารสามารถอานออกได มีการชี้บงอยางชัดเจน 
6. มีการชี้บงเอกสารที่รับจากภายนอก รวมถึงมีการควบคุมการแจกจาย 
7. มีการปองกันการนําเอกสารที่ไดรับการยกเลิกแลวไปใชโดยไมตั้งใจ 
8. มีการชี้บงที่เหมาะสม สําหรับเอกสารที่ไดรับการยกเลิกแลว แตมีเก็บรักษาไวเพื่อ

ประโยชนอ่ืนๆ 
องคกรที่ตองการเปลี่ยนแปลง จากการใชการจัดการเอกสารดวยมือ มาเปนการจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ตองมีการกําหนดแผนแมบทและวางแผนกลยุทธ ในการนําระบบจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสมาใชงานในองคกร เพื่อใหเปนที่ยอมรับและสามารถเปลี่ยนแปลงไปดวยความเรยีบรอย 
หากไมมกีารวางแผนอยางเปนระบบแลว จะทําเกดิปญหาโดยเฉพาะดานเจาหนาทีท่ี่จะตองใชงาน และ
การสนับสนุนจากผูบริหาร การกําหนดแผนกลยุทธควรคํานึงถึงส่ิงตอไปนี้ 
         1. การนําระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาใชตองไดประโยชนอยางแทจริง จึงจะเปน
แรงผลักดันใหเจาหนาที่ใชประโยชนจากระบบอยางจรงิจัง โดยตองพจิารณาถึงความเขากันไดกับระบบ
การทํางานงานของหนวยงาน เหมาะสําหรับขอมูลที่อยูในเอกสารมีการเปลี่ยนแปลงอยูตลอดเวลา มีการ
เปลี่ยนแปลงระบบเอกสารเพื่อเพิ่มประสทิธิภาพอยูเสมอ กฎระเบียบที่ตองเปลี่ยนแปลงไปตามการใช
ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส   
         2. เมื่อนําระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาใช จะตองทําใหประสิทธิภาพการทํางาน
เพิ่มขึ้น เชน ประสิทธิภาพของกระบวนการผลิตเอกสาร ประสิทธิภาพในการกระจายเอกสาร  
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         3. ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสตองมีความปลอดภยัจากภัยคกุคามตาง ๆ ระบบมีการ
ปองกันอยางเพียงพอจาก ขอมูลถูกทําลาย การสูญเสียขอมูล การฝาฝนความลับและความปลอดภัย 

ดังนั้นจึงไดสนใจที่จะทําการปรับปรุงระบบเอกสารและการควบคุมเอกสารสําหรับระบบ ISO/TS 
16949, ISO 9001 และ ISO 14001 ในอุตสาหกรรมผลิตฟองน้ําวิทยาศาสตร 

 
1.2 สภาพปจจุบันท่ีเกิดขึ้นในองคกรท่ีจะนํามาเปนกรณีศึกษา 
1.2.1 ศักยภาพขององคกร 

โรงงานที่ใชเปนกรณีศกึษานีเ้ปนโรงงานอุตสาหกรรม มีสถานที่ตั้งโรงงาน  2 แหงอยูหางกัน 8 
กิโลเมตร ผลิตภัณฑจะเปน Polyurethane Foam โดยโรงงาน1จะผลิตเบาะรถยนต ( เบาะรถยนต, เบาะ
รถมอเตอรไซด, เบาะรถจักรยาน, HEAD-REST, ARM-REST และ ENERGY ABSORBANT FOAM
เปนตน) สวนโรงงานที่บางบอนจะผลิต ฟองกอน (ช้ินสวนยานยนต, เครื่องนอน, เฟอรนิเจอร, เครื่องใช
ภายในบาน) และ ฟองน้ําแขง็ ( งานฉนวนกันความรอน , งาน PIPE COVER  เปนตน ) กลุมลูกคาหลัก 
คือ อุตสาหกรรมยานยนตและอุตสาหกรรมเฟอรนิเจอร เปนองคกรขนาดกลาง มีจํานวนพนักงาน
ประมาณ 800 คน โรงงานกอตั้งมานานกวา 30 ป โดยการรวมทุนระหวางไทยและญีปุ่น  ปจจุบันสวน
แบงทางการตลาดเปนอันดบัหนึ่งของประเทศ ไดรับการรับรองระบบISO 9001, ISO/TS 16949 และ 
ISO 14001 ทั้ง 2 โรงงานโดยมีการควบคุมเอกสารสวนกลางรวมกัน มศีูนยกลางอยูทีโ่รงงาน2 ผัง
โครงสรางองคกรดังแสดงในรูปที่1 
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ประธานบริษัท กรรมการบริหาร

ฝายบัญชีการเงิน

สํานักงานเลขาฯ ประธาน
บริษัท

ผูจัดการโรงงาน

ผูจัดการอาวโุสผลิตฟองน้ํา

ฝายคอมพวิเตอร

ผูจัดการอาวุโสผลิตเบาะรถยนต

รองประธานบริษัท

ฝายขายช้ินสวนยานยนต

ฝายขายผลติภัณฑฟองน้ํานิ่ม

ตัวแทนฝายบริหารงานคุณภาพ

ผูจัดการเทคนิคอาวโุส

ผูจัดการทัว่ไปฝายขาย

ฝายประกัน

ฝายจัดซ้ือ

ฝายผลติเบาะรถยนต

ฝายผลิตแปรรูปฟองกอน

ฝายวางแผน

ฝายบคุคล

ฝายซอมบํารุง

คุณภาพ

ฝายควบคุมการผลติเบาะ
รถยนต

ฝายผลติฟองกอนและ
ฟองนํ้าแข็ง

 
 

รูปที่ 1.1 ผังโครงสรางองคกร 
 

 จากรูปที่ 1 แสดงถึง ผังโครงสรางองคกรซึ่งประกอบดวยหนวยงานตางๆที่มีอยูในโรงงานที่ใช
เปนกรณีศกึษา โดยที่ระบบงานในการศึกษานี้ครอบคลุมถึงหนวยงานตางๆ ดังนี้ ตัวแทนฝาย
บริหารงานคุณภาพ ประธานบริษัท กรรมการบริหาร ผูจัดการโรงงาน ฝายขายชิ้นสวนยานยนต ฝายขาย
ผลิตภัณฑฟองน้ํานิ่ม ฝายวางแผน ฝายคอมพิวเตอร ฝายผลิตฟองกอนและฟองน้ําแข็ง ฝายผลิตแปรรูป
ฟองน้ํากอน ฝายจัดซื้อ ฝายซอมบํารุง ฝายประกนัคุณภาพ ฝายบุคคล ฝายผลิตเบาะรถยนต ฝายควบคุม
การผลิตเบาะรถยนต  
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1.2.2 ระบบงานในองคกร  
มีระบบงานทีซั่บซอนโดยแสดงระเบียบ ข้ันตอนการปฏบิัติงานในแตละกิจกรรมของบริษัท 

ดังนี ้

เสนอขาย/รับคําส่ังซ้ือ
- การทบทวนขอตกลง
สําหรับผลิตภัณฑใหม

ออกแบบ
การเตรียมการผลิต 
ผลิตภัณฑใหมวางแผนการผลิต/วางแผนคุณภาพ

การวางแผนวสัดุและวตัถุดิบ

การผลติ
- การผลติ Solf Foam & Rigid Foam

- การผลติ Mold Foam
- การผสมนํ้ายา

- การแปรรูปช้ินงาน
- การควบคุมอุปกรณการผลติ

การตรวจสอบระหวางกระบวนการ
- การตรวจสอบและทดสอบภายใน
กระบวนการสถานะการตรวจสอบ

- การชี้บงและสอบกลบัได

ตรวจสอบขั้นสดุทาย
- การตรวจสอบและทดสอบขั้น
สดุทายสถานะการตรวจสอบ
- การช้ีบงและสอบกลบัได

จัดเก็บสินคาสําเร็จรูป

จัดสง
- การสงมอบผลิตภัณฑ

- การประเมินและคัดเลือกผูรับ
จางขนสง

จัดซื้อ/จัดหา

ตรวจสอบขณะรับเขา
- การตรวจรับวัสดุ

- การตรวจรับวัตถุดิบ

จัดเก็บวัตถุดิบ
- การวางแผนการผลิต

- การเคลื่อนยาย,การจัดเก็บ

การสอบเทียบเครื่องมือวัด

การซอมบํารุงเชิงปองกัน

การซอมแซมเม่ือชํารุด

ลูกคา วัดความพึงพอใจของลูกคา

- ควบคุมเอกสาร  
- ควบคุมบันทึกคุณภาพ  
- การตรวจติดตามภายใน 
- การปรับปรุงอยางตอเน่ือง  
- การแกไข 
- การปองกัน  
- การฝกอบรม 
- การทบทวนฝายบริหาร  
- การสื่อสาร 
- ความสามารถในการผลิต 
- การทบทวนแผนธุรกิจ
- การ Audit จากภายนอก
และภายใน

กระบวนการสนับสนุน

ลูกคา

สนิคาปจจุบัน

สนิคาใหม

Subcontractor 
& Outsource

การคืนผลติภัณฑ
การควบคุมผลติภัณฑท่ีไม
เปนไปตามขอกําหนด

สถานะการตรวจสอบและทดสอบ
การชี้บงและสอบกลับได

กลวธิีทางสถิติ

การควบคุมอุปกรณ
การควบคุมผลิตภัณฑท่ี
ไมเปนไปตามขอกําหนด

การจัดการขอรองเรียนจากลูกคา

ผูรับจางขนสง

การควบคุม
หองปฏิบัติการ

การควบคมุหองปฏิบัติงาน
สอบเทียบ

การควบคุม
หองปฏิบัติการ
ควบคุมคุณภาพ

กระบวนการอนุมัติ
ช้ินสวนการผลิต

 
รูปที่ 1.2 การไหลของกระบวนการธุรกิจหลักของบริษัท 

หมายเหต ุกระบวนการหลักแสดงอยูในเสนประ 
 จากรูปที่ 1.2 ไดแสดงถึงระบบงานที่ซับซอนกระบวนการธุรกิจ มีกระบวนการหลักซึ่งแสดงอยู
ในเสนประถึง 26 กระบวนการ และกระบวนการสนับสนนุอีก 13 กระบวนการ 

1.2.3 ปญหาและเหตุผลของงานวิจยั 
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เนื่องจากบริษทักรณีศึกษาเปนบริษัทผลิตชิ้นสวนยานยนตจึงมีการตรวจติดตาม(audit)  ทั้งภายใน 
ภายนอกและจากลูกคา โดยมีการตรวจติดตามภายในระบบ ISO 9001, ISO/TS 16949 และ ISO 14001 
ปละ 2 คร้ัง ภายนอกปละ 2 คร้ัง ระบบ ISO/TS 16949 จากลูกคากลุมอุตสาหกรรมยานยนตปละมากกวา 
20 คร้ัง ทําใหพบปญหาในหลายลักษณะดังตอไปนี้ ปญหาที่พบจากการตรวจติดตาม  ปญหาที่พบจาก
การควบคุมเอกสาร  ปญหาที่เกิดขึ้นจากความผิดพลาดในการทํางาน ซ่ึงปญหาเหลานี้เกิดจากเอกสารใน
ระบบเอกสารมีมากและระบบเอกสารยังไมมีการควบคมุที่ดีพอ ซ่ึงเอกสารในระบบคุณภาพ
ประกอบดวย  
1) นโยบายคุณภาพและวัตถุประสงคคุณภาพ       
2) คูมือคุณภาพที่อธิบายถึงวิธีการ   และความรับผิดชอบทั้งหมดที่จะดําเนินการเพื่อใหบรรลุตาม
จุดมุงหมายตาม ขอกําหนดของ ISO/TS 16949:2002       
3) ระเบียบปฏิบัติงานหรือแผนผังกระบวนการ (Process Flow) ที่อธิบายถึงลําดับและการปฏิสัมพันธ
ของกระบวนการ ภายในบริษัท ซ่ึงจะกําหนดวา จะทําอะไร ใครเปนผูทํากิจกรรม กจิกรรมนั้นจะเริ่มทํา
เมื่อไร และมีการอางถึงเอกสารใด  
4) วิธีการปฏิบัติงาน/แผนควบคุมที่อธิบายถึงวิธีการทํางานและควบคุมกระบวนการของผลิตภัณฑนั้น    
PFMEA, และ ผังการไหลของกระบวนการผลิต เปนตน      
5) แบบฟอรมคุณภาพ Check List  และบันทึกคุณภาพเพื่อชวยใหมกีารรวบรวมขอมูลและเปนหลักฐาน
ในการปฏิบัติงาน 
       
 

 
 
 
 
 
 

เอกสารระดับ 3

เอกสารระดับ 2

เอกสารระดับ 1
คุณภาพ
คูมือ

ระเบียบการ

เอกสารสนับสนนุ
วิธีการปฏิบัติงานและ

ปฏิบัติงาน

(แบบฟอรมและบันทึก) เอกสารระดับ 4

 
รูปที่ 1.3 สรุปโครงสรางเอกสารของบริษัท 

ช่ือยอของเอกสารชนิดตาง ๆ 
QP = ระเบียบการปฏิบัติงาน (Quality Procedure)  
QM = คูมือคุณภาพ (Quality Manual)   
FM = มาตรฐานสูตรน้ํายาในการผลิต (Formulation of Material) 
JO = ใบรายละเอียดของงาน (Job Description)  
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SR = เอกสารสนับสนุน (Support Document)  
RM = มาตรฐานวัสดุและวัตถุดิบ (Raw Material) 
QF = แบบฟอรมคุณภาพ (Quality Form)  
WI =วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction)  
FI= มาตรฐานการแปรรูปและตรวจสอบผลิตภัณฑ (Finished Product and Inspection Standard) 
BM = รายละเอียดผลิตภณัฑ (Bill of material) 
EX = เอกสารที่รับมาจากภายนอก (External document) 
DWG = ภาพวาดจากลูกคา (Drawing) 

ระบบเอกสาร เมื่อมีการจัดทําเอกสารใหม การเปลี่ยนแปลงเอกสาร การเพิ่มผูถือเอกสาร หรือ
การยกเลิกเอกสาร ตองผานการจัดทํา ตรวจสอบและอนุมัติ และแจกจายไปใหผูถือเอกสาร จากความ
ซับซอนของขั้นตอนดังกลาวประกอบกับการที่องคกรมีขนาดใหญขึ้นจึงจําเปนทีจ่ะตองมีการปรับปรุง
การควบคุมระบบเอกสารใหมีประสิทธิภาพดีขึ้น เพื่อความคลองตัวในการปฏิบัติงาน การประสานงาน
ระหวางแผนก และการเติบโตขององคกรในอนาคต 
 
1.3 วัตถุประสงคของการศึกษา 

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. การศึกษานีจ้ะแกปญหาที่เกดิจากระบบเอกสารในระบบ ISO/TS 16949, ISO 9001 และ ISO 

1400 เทานั้น 
 

1.5 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจากการศึกษา 
1. เปนแนวทางในการปรับปรุงและลดเอกสารในระบบ ISO/TS 16949, ISO 9001 และ ISO 

14001 
2. เปนแนวทางในการใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบเอกสารในอุตสาหกรรมผลิต

ฟองน้ําวิทยาศาสตร 
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1.6 ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงานวิจัย 
1. การสํารวจทฤษฎีและงานวิจยัที่เกีย่วของ  
2.  การรวบรวมขอมูลและปญหาในการควบคุมระบบเอกสาร 
3. การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาระบบเอกสารและระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบ

เอกสาร 
4. การดําเนินงานปรับปรุงแกไขปญหาในระบบเอกสารและปองกันการเกิดปญหาระบบ

คอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร  
5. การติดตามผลการดําเนินการแกไข ปรับปรงุ  
6. สรุปผลงานวิจัยและขอเสนอแนะ   
7. จัดทํารูปเลมวทิยานิพนธ     



 

บทที่ 2 
 

การสํารวจทฤษฎีและงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 

 ในบทนีจ้ะกลาวถึงทฤษฎีและงานวิจัยทีเ่กีย่วของตาง ๆ ดงันี้ 
 

2.1 ทฤษฎีท่ีเก่ียวของกับงานวิจัย 
2.1.1 ความหมายของ ISO  
ISO เปนภาษากรีก คือ ISOS แปลวา “เทาเทียมกัน”  
ISO ยอมาจากคําวา International Organization for Standardization “องคกรระหวางประเทศวา

ดวยมาตรฐาน” รับผิดชอบโดยคณะวิชาการของ ISO คณะที่ 176   ISO/TC 176 : Quality management 
and quality assurance ประกาศใชคร้ังแรกป ค.ศ. 1987 (พ.ศ. 2530) 
ตามกฎของ ISO ตองทบทวนมาตรฐานอยางนอยทุก 5 ป แกไขครั้งแรกในป ค.ศ. 1994 

2.1.2 การควบคุมเอกสารและบันทึก  
2.1.2.1 การควบคุมเอกสาร เอกสารที่จําเปนสําหรับระบบการจัดการคุณภาพ ตองถูกควบคุม

บันทึกคือเอกสารประเภทพเิศษและตองถูกควบ คุมใหสอดคลองตามขอกําหนด  
เอกสารระเบียบปฏิบัติตองถูกจัดทําขึ้นเพื่อกําหนดวิธีการควบคุมที่จําเปน  
1) เพื่ออนุมัติความเหมาะสมของเอกสารกอนที่จะมกีารประกาศใช 
2) เพื่อทบทวน และปรับใหทันสมัยตามความจําเปน และอนุมัติเอกสารใหมอีกครั้ง 
3) เพื่อใหมั่นใจวาการเปลีย่นแปลง และสถานการณแกไขลาสุดของเอกสารไดมีการชี้บงไว 
4) เพื่อใหมั่นใจวาเอกสารฉบับที่ถูกตองเหมาะสมมีอยู ณ จุดใชงาน 
5) เพื่อใหมั่นใจวาเอกสารยังคงสามารถอานไดงาย และมีการชี้บงอยางชัดเจน 
6) เพื่อใหมั่นใจวาเอกสารจากภายนอกมกีารชี้บงและมีการควบคุมการแจกจาย 
7) เพื่อปองกันการนําเอกสารที่ลาสมัยไปใชโดยไมตั้งใจ         และเพื่อใหมีการชี้บงเอกสาร
ลาสมัยเหลานีอ้ยางเหมาะสมหากยังคงเกบ็ไวเพื่อวัตถุประสงคอ่ืนๆ  

2.1.2.2 การควบคุมบันทึก บันทึกตองถูกจัดทําขึ้นและคงรักษาไวเพือ่เปนหลักฐาน แสดงความเปนไป
ตามขอกําหนดและเพื่อแสดง ประสิทธิผลของการดําเนนิการของระบบการจัดการคณุภาพ   บันทึกตอง
อานงาย มีการชี้ บงอยางชัดเจน และสามารถนํากลับมาใชไดอยางสะดวก   เอกสารระเบียบปฏิบัตติอง
ถูก จัดทําขึ้นเพื่อกําหนดวิธีการควบคุมทีจ่ําเปนสําหรับการชี้บง การจัดเก็บ การปองกัน การนํากลับมา
ใชระยะเวลาการจัดเก็บและการทําลายบันทึกคุณภาพ(http://www.mcert.co.th)  
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2.1.3 การวิเคราะหแขนงความบกพรอง (Fault Tree Analysis: FTA) 
เปนเทคนิคการวิเคราะหปญหา หรือขอบกพรองตางๆซึ่งชวยในการวิเคราะหจากบนลงลาง 

(Top Down Approach) หรือเปนการวิเคราะหสาเหตจุากขอบกพรอง ซ่ึงเริ่มจากขอบกพรองหลักอยูใน
ระดับบนสุด และทําการแตกแขนงขอบกพรองหรือสาเหตุตางๆ ในลําดับตอมา ซ่ึงเปนการวิเคราะห
แบบปลายเปด สามารถขยายการวิเคราะหสาเหตุไดจนกระทั่งส้ินสดุที่สาเหตุพื้นฐานของขอบกพรอง 
ทั้งนี้จุดเชื่อมตอระหวางขอบกพรองสามารถแสดงไดโดยใชเกตแสดงตรรกะ โดยสญัลักษณ FTA 
แสดงดังตารางที่ 2.1 

 นิพนธ (2543) ไดกลาวถึงประโยชนของ FTA ไดแก 
1. ชวยในการวิเคราะหเพื่อสืบหาจุดบกพรอง 
2. สามารถชี้บงสวนของระบบที่มีความสําคัญตอจุดบกพรอง 
3. มีรูปแบบกราฟก (หรือลักษณะเปนแผนภาพ) ชวยใหศึกษาระบบชัดเจน 
4. สามารถเสนอทางเลือกใหสามารถวิเคราะหความนาเชื่อถือของระบบไดทั้งเชิงคณุภาพและ
ปริมาณ 
5. ผูทําการวิเคราะหสามารถเลือกสนใจระบบยอยเฉพาะสวนได 
สําหรับขั้นตอนในการวิเคราะหเพื่อแตกแขนงความบกพรองไดแก 
1. การศึกษาถึงสภาพปญหา ระบบการดําเนนิงานที่เกีย่วของและวัตถุประสงคใหชัดเจน 
2. การกําหนดทมีงานหรืออาศยัความรวมมือเพื่อระดมความคิด 
3. การนิยามหรือกําหนดเหตกุารณ/ขอบกพรองหลัก ดานบนสุดของแผนภาพ 
4. การแตกแขนงความบกพรอง (ไดแก ลําดับเหตุการณ สาเหตุ) ที่นําไปสูเหตุการณดานบน 
5. เชื่อมโยงลําดบัเหตุการณดวยเกตตางๆ 
6. ทําการแตกแขนงความบกพรองตอไปจนถึงปญหา สาเหตุพื้นฐาน 
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ตารางที่ 2.1 สัญลักษณสําคญัในการวเิคราะหแขนงความบกพรอง 
 รูปแบบ ความหมาย คําอธิบาย 

 เหตุการณ เปนสัญลักษณพื้นฐานของ FTA ซ่ึงแสดง
ถึงเหตุการณตางๆทั้งขอบกพรองและ
สาเหตุเหตกุารณหลัก 

 สาเหตุพื้นฐาน แสดงถึงสาเหตุพื้นฐานจากการแตก
แขนง FTA ซ่ึงจะอยูดานลางสุดของ
แผนภาพ และไมตองวิเคราะหตอไป 

 สาเหตุที่ยังตอง
วิเคราะหตอ 

บงชี้ถึงสวนที่ตองการวิเคราะหและแตก
แขนงความบกพรองตอไป 
 

 สถานการณที่เปน
ขอจํากัด/พเิศษ 

บงชี้ถึงเหตุการณเฉพาะหรือเหตุการณที่
ตอเนื่องกับสถานการณดานบนจากการ
แตกแขนงความบกพรอง 

สัญ
ลัก

ษณ
 

 เปล่ียน/เชื่อมโยงไปอีก
สวนของแขนง 

แสดงถึงการยายไปยังกิ่งแขนงอื่นของ
แผนภาพซึ่งอาจจะมแีขนงขอบกพรอง
เหมือนกนั 

 เกตและ (And-gate) เปนตรรกะซึ่งแสดงถึงเหตุการณที่แตก
แขนงจากดานบนตองเกิดขึน้พรอมกัน 
 

เกต
 

 เกตหรือ(Or-gate) เปนตรรกะซึ่งแสดงถึงเหตุการณที่แตก
แขนงจากดนบนไมจําเปนตองเกิดขึ้น
พรอมกันหรือเกิดเพยีงเหตุการณใด
เหตุการณหนึ่งก็ได 

 
2.1.4 การวิเคราะหลักษณะขอบกพรองและผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้น (Failure Mode and 

Effect Analysis: FMEA) 
 เปนวิธีในการประเมินระบบ การออกแบบ หรือกระบวนการผลิต/บริการ โดยเปนแนวทางใน
การปองกัน ซ่ึงพิจารณาความเปนไปในการเกิดขอบกพรอง และทําการวิเคราะหหาขอขัดของที่เปนไป
ไดในการออกแบบผลิตภัณฑหรือกระบวนการผลิต โดยทําการคนหาสาเหต ุ และผลกระทบจาก
ขอบกพรองนัน้ ๆ และกําหนดวิธีในการตรวจสอบและบงชี้ขอบกพรอง ประเมินโอกาสการเกิด
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ขอบกพรอง ความรุนแรงอันเกิดจากลักษณะขอบกพรอง โอกาสเปนไปไดที่จะเกดิขอบกพรองนั้น การ
ตรวจพบลักษณะขอบกพรอง เพื่อนํามาหาคาความเสีย่งชี้นํา เพื่อพิจารณาถึงลําดับความสําคญัของ
ปญหา เพื่อทราบถึงปญหาที่มีความรุนแรงและผลกระทบมาก สามารถลําดับปฏิบัติการเพื่อจัดการแกไข 
ปรับปรุงปญหาตาง ๆ เกดิการวางแผนเพื่อการออกแบบและกระบวนการผลิตอยางรอบคอบ และมี
ประสิทธิภาพ 
 กิตติศักดิ์ สุวรรณาสน (2545) ไดอธิบายความหมายของ การวิเคราะหลักษณะขอบกพรองและ
ผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้น วาเปนเทคนิคหรือกระบวนการเปนระบบทีส่รางขึ้น เพื่อวเิคราะหกจิกรรมใน
ดานการออกแบบ หรือกระบวนการผลิต โดยการชี้บงปญหา หรือขอบกพรองใด ๆ ที่มีโอกาสเกิดขึ้นใน
กิจกรรมนั้น ซ่ึงพิจารณาถึงคุณลักษณะพเิศษ ระดับความรุนแรง ผลกระทบที่เกิดขึ้น พรอมทั้งระบุ
วิธีการปองกันปญหาดังกลาว และตรวจสอบประสิทธิผลของการปองกัน 
 และทั้งนี้เฉลิมพล ลีลาผาติกุล(2540) ไดอธิบายวา กระบวนการ FMEA ควรเริ่มตนดวยการทํา
แผนภูมกิารไหลของกระบวนการ และประเมินผลความเสี่ยงของกระบวนการทั่วไป ซ่ึงกระบวนการ 
FMEA ประกอบดวยข้ันตอน การบงชี้และประเมินผลลัพธที่เกี่ยวเนือ่งกับขอบกพรองในกระบวนการ 
การบงชี้ถึงสาเหตุขอบกพรองในกระบวนการ และตัวแปรของกระบวนการ โดยใหความสําคัญตอการ
ควบคุมเพื่อลดการเกดิขึ้น หรือการตรวจพบสภาพขอบกพรอง การพัฒนาลําดับขอบกพรองและจัดตั้ง
ระบบเบื้องตนสําหรับพิจารณาปฏิบัติการเชิงแกไข 
 โดยในการวเิคราะหลักษณะขอบกพรองและผลกระทบที่อาจจะเกิดขึน้ สามารถแบงได 2 
ลักษณะ ไดแก  

การวิเคราะหลักษณะขอบกพรองและผลกระทบดานการออกแบบ (Design FMEA : DFMEA) 
เปนกิจกรรมที่สรางขึ้นในขั้นตอนการออกแบบ เพื่อพิจารณาคณุสมบัติของสินคาไดตาม
เปาหมาย คาใชจาย และบรรลุผลิตภาพตามที่ตองการ  

ประโยชนของ DFMEA ไดแก 
(1) จัดลําดับความสําคัญสําหรับการปรับปรุงการออกแบบ 
(2) ช้ีบงคุณลักษณะทีว่ิกฤติและสําคัญ 
(3) ชวยประเมินผลขอกําหนดการออกแบบและทางเลือก 
(4) ขจัดขอหวงใยดานความปลอดภัย 
(5) ทําใหทราบความลมเหลวที่เปนไปไดของผลิตภัณฑกอนที่จะพัฒนาผลิตภัณฑ 
2)    การวิเคราะหลักษณะขอบกพรองและผลกระทบดานกระบวนการผลิต (Process FMEA: 
PFMEA) เปนกิจกรรมที่สรางขึ้นเพื่อพิจารณากระบวนการผลิตในแตละขั้นตอน ตลอดจนการ
ควบคุมกระบวนการเพื่อสรางความมั่นใจวาสินคาที่ผลิตอยูภายใตขอกําหนดของสินคา ดังนั้น 
PFMEA จึงมีความสัมพันธกันระหวาง ขัน้ตอนในแตละกระบวนการ และปจจยันาํออกที่ไม
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ยอมรับกระบวนการนั้น โดยพิจารณาถึงสาเหตุของการไมยอมรับและดําเนนิการควบคุมหรือ
ปองกันสิ่งที่เกดิขึ้นดังกลาว 

ประโยชนของ PFMEA ไดแก 
(1)   ชวยบงชีข้อบกพรองของกระบวนการ และเสนอแผนการปฏิบัติการแกไข 
(2)   ช้ีบงคุณลักษณะทีว่ิกฤตแิละสําคัญ และชวยในการพฒันาแผนควบคุม 
(3)   ชวยจดัลําดับความสําคญัของปฏิบัติการแกไข 
(4)   ชวยวิเคราะหกระบวนการผลิต ผลิตภัณฑ 
ขั้นตอนการจดัทํา FMPA ไดแก 
(1) กําหนดขอบเขตของการวิเคราะห 
(2) ศึกษาลําดับขัน้ตอนของกระบวนการหรอืการออกแบบ 
(3) อธิบายลักษณะของงานหรือหนาที่ของแตละขั้นตอน/กระบวนการ 
(4) ทบทวนหนาทีห่ลักและระบขุอผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได 
(5) ระบุการควบคมุในปจจุบัน 
(6) ใหคะแนนระดับความรุนแรง ความถี่ในการเกิดขึ้น และความสามารถในการ

ตรวจจับ 
(7) คํานวณคาความเสี่ยงชี้นํา 
(8) กําหนดสาเหตขุอบกพรองที่ตองแกไข จากคาความเสี่ยงชีน้ํา 
สวนสําคัญในการจัดทํา FMEA ไดแก การประเมินคาความเสี่ยงชี้นํา (Risk Priority 

Number) ซ่ึงไดแก การระดมสมองเพื่อประเมินเกณฑความรุนแรงของขอบกพรอง (Severity: Sev) 
โอกาสที่เปนไปไดในการเกดิขอบกพรองขึ้น (Occurrence: Occ) และการประเมินความสามารถในการ
ควบคุม หรือการตรวจพบขอบกพรอง (Detection: Det) ซ่ึงเกณฑในการประเมินปจจัยทั้งสามแสดงดัง
ในตารางที่ 2.6 ถึง 2.8 และนาํคะแนนจากการประเมินทั้งสามทําการคูณกันเพื่อหาคาความเสี่ยงชี้นํา เพื่อ
บงชี้ลําดับความสําคัญของขอบกพรองที่ควรไดรับการแกไข  

คาความเสี่ยงชีน้ํา (RPN) คือ การคํานวณคาที่เกิดจากผลคูณของคะแนนที่ประเมินจาก 
Severity(S), Occurrence(O), และ Detection(D) เพื่อเปนการลําดับความสําคัญของปญหา 

สูตรการคํานวณ RPN = (S)x(O)x(D) 
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ตารางที่ 2.2 การตีความคาความเสี่ยงชี้นํา 
คา RPN การตีความ 

1<RPN<136 คาความเสี่ยงของผลิตภัณฑหรือธุรกิจมีนอย 
137<RPN<504 คาความเสี่ ยงปานกลาง  ตองวิ เคราะหการออกแบบ  และ /หรือ 

กระบวนการผลิตเพื่อลดคาความเสี่ยงลง 
505<RPN<1000 คาความเสี่ยงสูง ตองทบทวนการออกแบบ และ/หรือ กระบวนการผลิต

อยางตอเนื่องเพื่อลดคาความเสี่ยงลง 
  

จากตารางที่ 2.2 คาความเสี่ยงชี้นําที่มีผลตอผลิตภัณฑนอย คือ คาระหวาง 1-136 คาความเสี่ยง
ช้ีนําที่มีผลตอผลิตภัณฑปานกลางตองวิเคราะหการออกแบบ และ/หรือ กระบวนการผลิตเพือ่ลดคา
ความเสี่ยงลง คือ คาระหวาง 137-504 คาความเสี่ยงชี้นําที่มีผลตอผลิตภัณฑมากตองทบทวนการ
ออกแบบ และ/หรือ กระบวนการผลิตอยางตอเนื่องเพื่อลดคาความเสี่ยงลง คือ คาระหวาง 505-1000 
 ตารางที่ 2.3 เกณฑการประเมินความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น 

การประเมินในหัวขอ Sev  หรือความรุนแรงของผลกระทบที่เกดิขึ้น 
ระดับความ
รุนแรง 

เกณฑความรนุแรงของผลกระทบ
ดานการออกแบบ 

เกณฑความรนุแรงของผลกระทบดาน
กระบวนการ 

อันดับ/
คะแนน 

อันตราย กระทบกระเทอืนตอฟงกช่ันการ
ทํางานดานความปลอดภัย และไม
สอดคลองกับกฎขอบังคับตาง ๆ 
 
(10ไมมีการเตอืน/9มีการเตือน) 

ขอบกพรองมีความรุนแรงสงูมากทําให
ผลิตภัณฑใชงานไมไดรวมถึงไม
สอดคลองกับกฎระเบยีบของรัฐ
ขอบกพรองที่เกิดขึ้นกระทบตอความ
ปลอดภัยอยางมาก 
(10ไมมีการเตอืน/9มีการเตือน) 

 
 

10 
9 

สูงมาก ผลิตภัณฑไมสามารถใชงานตาม
หนาที่หลักได และไมสอดคลอง
กับกฎขอบังคบัตาง ๆ  
ลูกคาไมพึงพอใจอยางมาก 

ผลิตภัณฑไมสามารถใชงานได ตอง
หยุดชะงักสายการผลิต 
ลูกคามีความไมพอใจในตัวผลิตภัณฑ
มากและมกีารรองเรียน 
ผลิตภัณฑไมเปนไปตามที่กาํหนดไว 
รวมถึงกฎ ขอบังคับตาง ๆ 

 
 
8 

สูง ประสิทธิภาพการทํางานของ
ผลิตภัณฑลดลง 
ลูกคาไมพึงพอใจ 

ผลิตภัณฑมีขอบกพรองซึ่งเห็นไดชัด มี
ประสิทธิภาพการทํางานลดลง 
ลูกคามีความไมพอใจในตัวผลิตภัณฑ 

 
7 
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ตารางที่ 2.3 (ตอ) เกณฑการประเมินความรุนแรงของผลกระทบที่เกดิขึน้ 
การประเมินในหัวขอ Sev  หรือความรุนแรงของผลกระทบที่เกดิขึ้น 

ระดับความ
รุนแรง 

เกณฑความรนุแรงของผลกระทบ
ดานการออกแบบ 

เกณฑความรนุแรงของผลกระทบดาน
กระบวนการ 

อันดับ/
คะแนน 

ปานกลาง การทํางานของผลิตภัณฑดาน
ฟงกช่ันรองไมทํางาน ลูกคาไม
รูสึกไดรับความสะดวก และไม
พอใจ 

ลูกคาสังเกตเหน็ขอบกพรองของ
ผลิตภัณฑไดชัดเจน 
ขอบกพรองของผลิตภัณฑรบกวน 
สรางความรําคาญใหแกลูกคาทําใหรูสึก
ไมสะดวก 

 
6 

ต่ํา ฟงกช่ันการทํางานของผลิตภัณฑ
ดานความสะดวกต่ําลง ลูกคาไม
พอใจบางลูกคารูสึกไมสะดวก 

มีผลกระทบตอสายการผลิตเล็กนอย 
ตองทําการ rework ผลิตภัณฑ 
ลูกคารูสึกไมสะดวกบาง 

 
5 
 

ต่ํามาก ผลิตภัณฑมีความไมสอดคลอง 
เชน มีเสียง ขอบกพรองตาง ๆ ซ่ึง
ลูกคาสวนมากสามารถเห็นได 

มีผลกระทบตอสายการผลิตเล็กนอย
ผลิตภัณฑมีความไมสอดคลอง 
ลูกคาสวนใหญสามารถสังเกต
ขอบกพรองได 

 
4 

เล็กนอย ผลิตภัณฑมีความไมสอดคลองเชน 
มีเสียง ขอบกพรองตาง ๆ ซ่ึงลูกคา
ทั่วไปสามารถเห็นได  

มีผลกระทบตอสายการผลิตเล็กนอย 
ตองทําการแกไขบางสวน 
ลูกคาสวนใหญสามารถสังเกต
ขอบกพรองได 

 
3 

นอย ผลิตภัณฑมีความไมสอดคลองเชน 
มีเสียง ขอบกพรองตาง ๆ ซ่ึงลูกคา
บางสวนสามารถเห็นได 

ลูกคาบางสวนสังเกตเห็นขอบกพรอง
ของผลิตภัณฑไดเล็กนอย 
มีผลกระทบตอสายการผลิตเล็กนอย 

 
2 
 

ไมมีเลย ไมมีผลกระทบใด ๆ ไมมีผลกระทบใด ๆ 1 
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ตารางที่ 2.4 เกณฑการประเมนิโอกาสที่อาจเกิดผลกระทบขึ้น 
เกณฑการประเมินในหัวขอ Occ หรือโอกาสที่จะเกดิผลกระทบขึ้น 

ระดับของโอกาส รายละเอียด/ตัวอยาง อันดับ/คะแนน 
ไมสามารถหลีกเลี่ยงขอบกพรองนั้นไดเลย 
มีโอกาสเกิดขึน้ 1 ใน 2 

10 สูงมาก 
 

มีขอบกพรองเกิดขึ้นเปนประจําเสมอ ๆ  
มีโอกาสเกิดขึน้ 1 ใน 3 

9 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้บอย ๆ 
มีโอกาสเกิดขึน้ 1 ใน 8 

8 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้บอย 
มีโอกาสเกิดขึน้ 1 ใน 20 

7 

สูง 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้ชา ๆ 
มีโอกาสเกิดขึน้นอยกวา 1 ใน 80 

6 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้ 
มีโอกาสเกิดขึน้นอยกวา 1 ใน 400 

 

5 ปานกลาง 

ขอบกพรองนัน้มีการเกดิขึ้นบาง 
มีโอกาสเกิดขึน้นอยกวา 1 ใน 2,000 

4 

ต่ํา ขอบกพรองนัน้พอจะมกีารเกิดขึ้นบาง 
มีโอกาสเกิดขึน้นอยกวา 1 ใน 15,000 

           3 

ต่ํามาก แทบไมมีการเกิดขอบกพรองขึ้นเลย 
มีโอกาสเกิดขึน้นอยกวา 1 ใน 150,000 

           2 

หางไกล/ไมมี ไมมีแนวโนมที่จะเกิดขอบกพรอง 
มีโอกาสเกิดขึน้นอยกวา 1 ใน 1,500,000 

            1 
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ตารางที่ 2.5 เกณฑการประเมนิความสามารถในการควบคมุขอบกพรอง 
การประเมินในหัวขอ Det หรือความสามารถในการควบคุมขอบกพรอง 

ระดับ
ความสามารถ 

รายละเอียด/ตัวอยาง อันดับ / 
คะแนน 

ไมแนใจโดย
ส้ินเชิง/หางไกล

มาก 

ไมมีการทวนสอบ การควบคุม หรือกระบวนการควบคมุขอบกพรอง 
การทวนสอบ การควบคุมไมสามารถตรวจจับขอบกพรองไดเลย 
เกิดขอบกพรองขึ้นแลว พึ่งทราบภายหลัง 
ปองกันการเกดิขอบกพรองนั้นไมไดเลย 

 
 

10 

หางไกลมาก โอกาสหางไกลมากที่จะตรวจจับสาเหตุ กลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมา 

9 

หางไกล โอกาสหางไกลที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมาได 

8 

ต่ํามาก โอกาสต่ํามากที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหาย
ที่ตามมาได 

7 

ต่ํา โอกาสต่ําที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหายที่
ตามมาได 

6 

ปานกลาง โอกาสปานกลางที่จะตรวจจับสาเหต/ุกลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมาได 

5 

คอนขางสูง โอกาสคอนขางสูงที่จะตรวจจับสาเหต/ุกลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมา 

4 

สูง โอกาสสูงที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหายที่
ตามมา 

3 

สูงมาก โอกาสสูงมากที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหาย
ที่ตามมา 

2 

ดวยความมั่นใจ สามารถตรวจจับสาเหต/ุกลไก  และรูปแบบความเสียหายที่ตามมา
ไดแนนอน 

1 
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2.1.5 ผังกางปลาหรือผังเหตแุละผล (Cause-Effect Diagram) 
 เปนแผนภูมิซ่ึงแสดงผลของสาเหตุปญหาที่ปลายแผนภมูิ และแสดงสาเหตุของปญหาตางๆที่

เกิดขึ้น ซ่ึงไดมาจาการระดมความคิด และจําแนกสาเหตุออก ซ่ึงมีลักษณะเหมือนกางปลา ไดแก คน 
วัตถุดิบ เครื่องจักร วิธีการผลิตและการวัดเปนตนเหตุใหเกิดความเปลี่ยนแปลงดานคณุภาพ 

ประโยชนของผังกางปลา ไดแก 
- ชวยใหสามารถวิเคราะหสาเหตุของปญหา ไดอยางมีเหตุผล ละเอียดครอบคลุมถึงสาเหตุที่เปนราก

เงา (Root cause) ได และเปนระบบอันจะนําไปสูการแกไขปญหาไดอยางถูกตองและตรงจุด 
- ใชเปนเครื่องมอืชวยระดมความคิดเห็นจากสมาชิก หรือผูเกี่ยวของหลายๆคนมารวมไวในแผนภาพ 

เพื่อใหเกิดความเขาใจตรงกนั 
2.1.6 แผนภูมิกระบวนการผลิต ( Process Chart ) 
แผนภูมกิระบวนการผลิตใชบันทึกขั้นตอนกระบวนการผลิตอยางตอเนื่องสําหรับสวนของงาน

ที่เราสนใจเพื่อปรับปรุงขั้นตอนวิธีการทํางาน  ซ่ึงจะสงผลใหเกิดผลงานหรอืผลผลิตสูงขึ้น  การบันทึก
จึงตองจํากดัขอบขายของงานโดยมีการกําหนดจุดเริ่มตนและจดุสิ้นสุดของงานใหชัดเจน  รายละเอียด
และขั้นตอนกจิกรรมที่บันทกึในแบบฟอรมมาตรฐานหรอืเอกสารการบันทึกใด ๆ จะถูกนํามาพิจารณา
ตรวจตราและวิเคราะหเพื่อกาํหนดแนวทางขั้นตอนวิธีการทํางานที่ดีขึน้  เนื่องจากแผนภูมกิารผลิตไมมี
การแสดงสเกลเวลาวัดเวลาทํางานของแตละกิจกรรม เราจะสามารถใชการบันทึกเวลาทํางานของแตละ
กิจกรรมแทน  นอกจากนีย้ังสามารถจัดระยะทางการเดินของกิจกรรมการเดินทางแตละครั้งไดดวย การ
เปรียบเทียบผลงานที่ดีขึ้นเบือ้งตนจึงทําได 3 ลักษณะ คือ 

(1) จํานวนสัญลักษณที่ใชลดลง 
(2) เวลาที่ใชทั้งหมดลดลง 
(3) ระยะทางที่ใชลดลง 
2.1.6.1 แผนภมูิกระบวนการผลิต ( Flow Process Chart ) 
แผนภูมกิระบวนการผลิตเปนแผนภมูิที่ใชบันทึกแสดงการเคลื่อนยายตามลําดับกอนหลังของ

กระบวนการผลิตแบงออกเปน 3 ประเภท คือ 
(1) แผนภูมกิระบวนการผลิตประเภทคน 
(2) แผนภูมกิระบวนการผลิตประเภทวัสด ุ
(3) แผนภูมกิารผลิตประเภทเครื่องจักร 
แผนภูมกิระบวนการผลิตจึงใชบันทึกกระบวนการผลิตอยางตอเนื่องวา  คนมีการทํางาน

ตามลําดับของขั้นตอนอะไรบาง  วัสดถูุกขนยายหรือถูกทํางานอยางไรและเครื่องจักรถูกทํางานตาม
ขั้นตอนอะไรบาง  
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2.2 ผลงานวรรณกรรมที่เก่ียวของ 
สําหรับงานวิจยันี้ ไดทําการศึกษาถึงงานวรรณกรรมที่เกีย่วของ เพื่อเปนขั้นตอนแนวทางในการ

ดําเนินงานวจิยั ซ่ึงสามารถสรุปไดดังนี ้
2.2.1 วงจรชีวิตของเอกสาร 
"เอกสาร" หมายถึง "กระดาษ หรือวตัถุอ่ืนใดซึ่งไดทําใหปรากฏความหมายดวยตัวอักษร 

ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอยางอื่น จะเปนโดยวิธีพิมพ ถายภาพ หรือวิธีอ่ืนอนัเปนหลักฐานแหง
ความหมายนัน้" ตามความหมายของกฎหมายมาตรานี้คําวา “วตัถุอ่ืนใดและวิธีอ่ืน” นั้นทําให
ความหมายของเอกสารสามารถตีความไดกวางขวาง 

วงจรชีวิตของเอกสาร (Document Lift Cycle) 
          วงจรชีวิตของเอกสาร มีวงรอบดังแสดงในรูปที่ 3.1 โดยมีรายละเอยีดดังนี ้ 

ผลิต

จัดเก็บ/ทําลาย

สง-รับ/ใชงาน

อนุมัติ

 

รูปที่ 2.1 รูปภาพวงจรชวีิตของเอกสาร 

 จากรูปที่ 2.1 สามารถอธิบายวงจรชวีิตของเอกสารไดดังนี้ 
1. ผลิต เร่ิมจากการผลิตหรือสรางเอกสาร ซ่ึงอาจจะสรางจากแบบฟอรมที่กําหนด หรือไดรับเอกสาร

มาจากหนวยงานอื่น หรือนาํเอกสารที่จัดเก็บไวมาใชงานซ้ํา หรือการนําเขาเอกสาร เอกสารที่ผลิต
ได จะยังไมมีผล จนกวาจะไดรับอนุมตัิหรือรับทราบและลงนามโดยผูที่มีอํานาจหรือผูที่มีสิทธิ
อนุมัติ 

2. อนุมัติ กอนทีจ่ะนําไปใชงาน ตองไดรับอนุมัติหรือไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจ ซ่ึงอาจจะใชวิธีการ
ลงลายมือช่ือหรือวิธีการอื่นใดที่เปนการพสูิจนตัวตนของผูมีอํานาจ ในบางหนวยงานอาจจะตองมี
การกลั่นกรองตามลําดับชั้นตามกระบวนการทํางาน (work Flow) ของแตละหนวยงาน 

3. สง-รับ และใชงาน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติเอกสารแลวจึงสงไปยังบุคคลหรือหนวยงานที่ตองการ เพื่อ
ใชงานตามเจตนารมณของเอกสารที่ผลิตขึ้น         
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4.  จัดเก็บ/ทําลาย เอกสารที่สงออกไปหรือไดรับมา จะทําการจัดเก็บเอกสารเพื่อใชงานซ้ํา หรือทําลาย
เมื่อถึงวาระตามที่กําหนดจึงถือวาจบชีวิตของเอกสาร (พ.อ. สุทธิศักดิ์   สลักคํา, 
http://web.schq.mi.th/~suttisak/html/edm.html) 

2.2.2 ลักษณะงานที่ควรใชคอมพิวเตอร 
จากการศึกษาพบวา คอมพิวเตอรสามารถอานและบันทึกขอมูลจาํนวนมากๆไดนอกจากนั้นยัง

สามารถคํานวณและประมวลผลขอมูลจํานวนมากไดอยางรวดเร็วและถูกตองแมนยํา เมื่อพิจารณา
ลักษณะคอมพวิเตอรดังกลาวนี้แลว พอสรุปไดวาลักษณะงานที่ควรนําเอาคอมพิวเตอรมาชวยในการ
ทํางานมีดังตอไปนี ้

1. งานที่มีขอมูลเปนจํานวนมาก งานที่มีขอมูลมากๆจะทําใหยุงยากในการเก็บบันทึก ดังนั้นจึง
ควรนําคอมพวิเตอรมาชวย 

2. งานที่ตองการความรวดเร็วสูง เชน การคนหาชื่อคนไข การดูยอดเงนิฝากของลูกคาในธนาคาร 
เปนตน 

3. งานที่ตองใชความละเอยีดแมนยํา งานประเภทนี้สวนมากจะเกีย่วกบัตัวเลข เชน การคํานวณ
บัญชีตางๆ การคิดภาษี เปนตน 

4. งานที่มีความสลับซับซอนดานการคํานวณ เปนงานที่ตองระมัดระวังอยางมาก เพราะถามีการ
คํานวณผดิพลาดอาจทําใหเกดิความเสียหาย ซ่ึงอาจเปนงานที่เกีย่วกบัทางดาน คณิตศาสตร 
วิทยาศาสตร เปนตน 

5. งานที่มีการทําซ้ําเปนประจํา (Information Technology : www.it 202.129.53.76/watcharee 
/n2.html) 
2.2.3 การจัดหาระบบคอมพวิเตอร 
ระบบคอมพิวเตอร ประกอบดวย ฮารดแวร ซอฟตแวร ที่ไดรับการออกแบบพัฒนา เพื่อเขามา

สนับสนุนระบบการบริหารจัดการใหสามารถทํางานไดโดยสะดวก รวดเร็ว และเพิ่มประสิทธิภาพใน
การทํางานใหดียิ่งขึ้น ซ่ึงจะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน พนกังานผูใชบริการ และผูบริหารระดับสูงที่
สามารถนําขอมูลจากระบบมาใชในการตดัสินใจเชิงธุรกิจ (www.e-hrit.com) 

มีบทความเกีย่วกับการจัดหาระบบคอมพิวเตอรในโรงพยาบาลราชวิถีวาจะเลือกวิธีใด ในการ
จัดหาซอรฟแวร สําหรับโรงพยาบาล ซ่ึงระบบคอมพิวเตอรประกอบดวย ฮารดแวร, ซอรฟแวร และ 
ผูใชซอรฟแวร อันที่จริงการจัดลําดับแบบนี้ ไมถูกตองตามลําดับความสําคัญ เนื่องจากผูใชซอรฟแวร 
เปนสิ่งสําคัญที่สุดซอรฟแวร รองลงมา และ ฮารดแวร นาอยูลําดับหลังสุด การที่กลาววา ผูใชซอรฟแวร 
สําคัญที่สุด เพราะคนจะเปนผูสรางหรือจัดหาใหเกดิระบบคอมพิวเตอร รวมทั้งดําเนินการ ดูแลรักษา 
พัฒนาใหระบบใชงานไดยั่งยืน โดยมีขอเสนอแนะดังนี ้
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1.  บุคลากรเปนสิ่งสําคัญที่สุด โดยเฉพาะผูดแูลระบบ ไมวาจะจดัหาซอรฟแวร ดวยวิธีใด จะตอง
หาคนรับผิดชอบเขาใจระบบ และสามารถดูแลรักษาระบบได มิฉะนั้นเมื่อใชงานจริงไปสัก
ระยะหนึ่งจะเกิดปญหาตามมาได 

2. พิจารณาความพรอมของโรงพยาบาล ในแงบุคลากรทั้ง 3 กลุม วาควรเลือกวิธีหา ซอรฟแวร 
อยางไร 

3. การจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร โปรแกรมที่ดี ตองมีคุณสมบัติดังนี ้
3.1ใชงานไดตามที่ตองการ ใชงานไดไมยากนกั ไมมขีอผิดพลาดจนเกินสมควร (workable) 

        3.2 สามารถดูแลรักษาได (maintainable) คือตองมีการวิเคราะหทีชั่ดเจน มแีบบวิเคราะห  
และ document ของโปรแกรมชัด 
       3.3 สามารถปรับแตง และขยายงานได (expandable) 
4. ซอรฟแวร ที่จัดหามา ตองเปนระบบเปด ที่รู file structure และสามารถปรับแกไดระดับหนึ่ง 

ควรสามารถ access กับขอมูลไดดวยตวัของเราเอง ไมใชเมื่อตองการขอมูลเพิ่มเติมสักอยางสอง
อยางก็ตองพึ่งพาบริษัทหรือเจาของซอรฟแวร อยูตลอด วิธีนี้นาจะไมประสบผลสําเร็จในการ
ใชงาน 

5. หากจะจดัจางบบริษัท หรือ เลือกซื้อซอรฟแวร ที่มีอยูแลว ควรระวังเพราะบรษิทัเหลานี้มัก
พยายามยัดเยยีดใหใชของที่เขามีอยูแลวซ่ึงอาจไมตรงกับความตองการของโรงพยาบาล 

6. การจัดหาซอรฟแวร จากหลายแหลง เชน เวชระเบยีนจากบริษัทหนึง่ เภสัชจากอกีบริษัทหนึ่ง 
จะเกิดปญหาในเรื่องความซ้าํซอนของขอมูลและระบบงาน ดังนั้นควรพิจารณาเรื่องนี้ตั้งแตตน 
ในการเลือกระบบงานที่เหมาะสม 

ที่ฮารดแวรอยูในลําดับความสําคัญต่ําที่สุด เนื่องจากฮารดแวร เปนสิ่งซ่ึงไดมาไมยาก (ถามีเงิน) 
และราคาถูกลง ประสิทธิภาพเพิ่มขึ้นตลอดเวลา ทําใหสามารถหามาไดในราคาที่ต่าํลงทุกที อยางไรก็ดี
ฮารดแวร มีความสําคัญตอความสําเร็จของระบบเชนกนั และมีแนวคิดดังตอไปนี ้

1. ควรมีหนวยงานรับผิดชอบกับ โดยตรง ทั้งนี้เพราะอปุกรณอาจมกีารเสียหายทําใหงานหยุดชะงกั 
ตองสามารถจัดการแกไขไดโดยเร็ว (คงรอเรียกบริษัทคอมพิวเตอรมาจัดการไมทนัการ) โรงพยาบาล
ราชวิถีจัดตั้งศนูยคอมพวิเตอรขึ้นเพื่อดูแลในสวนนี ้ 

2. ควรจัดหา ฮารดแวร ที่เหมาะสมกับระบบงาน และปริมาณงาน เชน ถามีผูปวยนอกใหมวนัละ
ประมาณ 300 ราย เสียเวลาปอนขอมูลรายละ 2 นาที ผูปวยมาในชวงเชาประมาณ 4 ช่ัวโมงเปนสวน
ใหญ ดังนั้นตองปอนขอมูลใหได 75 รายตอช่ัวโมง จะตองมีสถานีงาน (work station) สําหรับปอน
ขอมูลผูปวยนอกใหมประมาณ 3 เครื่อง การพิจารณานี้ตองคิดทั้งระบบ เชนความสามารถของ
เครื่องพิมพ ความสามารถของบุคลากรในแตละจดุ รวมทั้งปริมาณขอมูลที่วิ่งอยูในระบบ network ดวย 

3. เนื่องจากคอมพิวเตอรลาสมัยเร็วมาก ไมมีความจาํเปนจะตองหาเครื่องยี่หอดัง ที่มีคุณภาพสูง 
เพราะในเวลาไมถึง 2 ป เครื่องจะตกรุนหมด เครื่องยีห่อดังจะมีราคาสูงกวาเครื่องทั่วไปเกือบ 2 เทา
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ในสเปคเดยีวกัน และยากตอการเปลี่ยนแปลงแกไข เชนจะเพิ่มความจุขอมูล (hard disk) หรือ อัพเกรด
เครื่องเกือบเปนไปไมได หรือเปนไดดวยราคาที่แพงมาก ดวยจํานวนเงินเทากัน สามารถซื้อเคร่ืองมา
สํารองเผื่อเสีย (ซ่ึงโอกาสเสียมีไมมากนักแมเปนเครื่องไมมียี่หอดังก็ตาม) ไดอีกจํานวนหนึ่งดวย 

4. เนื่องจากระบบคอมพิวเตอรของโรงพยาบาล ตองทํางานตอเนื่องตลอด 24 ช่ัวโมง ควรมีอุปกรณ
เผ่ือเสียไวจาํนวนหนึ่ง ซ่ึงรวมทั้งเครื่องคอมพิวเตอร server, work station, เครื่องพิมพ, อุปกรณ network 
เชน hub, switching hub ฯลฯ จากประสบการณที่ผานมา มีการเสียหายเกดิขึ้นหลายครั้ง สวนใหญเปน
อุปกรณเชน key board, LAN card, จอภาพ, printer, hard disk แตที่เสียหนักๆ เปนจากถูกฟาผา ทําให
อุปกรณ network เชน switching hub เสียหาย การที่มรีะบบสํารองไว ทําใหสามารถจัดการใหระบบ
ดําเนินตอไปไดโดยไมตดิขดัจนเกินไป  

5. ควรจัดใหฮารดแวรเปนของสวนกลาง โดยมีหนวยงานดแูลโดยตรง มิฉะนั้นจะเกิดการเปน
เจาของอุปกรณของแตละหนวยงานขึ้น ทําใหไมสามารถปรับปรุง โยกยาย อุปกรณใหเหมาะสมกับ
ระบบโดยรวมได โรงพยาบาลราชวิถีมอบใหศูนยคอมพวิเตอรดูแลในสวนนี ้ 

6. ควรติดตามเทคโนโลยีดานคอมพิวเตอร เพื่อพิจารณาเลือกเทคโนโลยีที่เหมาะสม มาประยุกตใช
ในโรงพยาบาล มีเทคโนโลยีใหมๆ เกิดขึ้นตลอดเวลาซึ่งอาจมีประโยชนกับโรงพยาบาล เชนระบบ 
voice recognition, wireless LAN, ระบบเก็บเอกสาร electronics , การใช virtual reality, ระบบเครอืขาย
ความเร็วสูง, ระบบแพรภาพทาง intranet เปนตน การเลือกใชควรวิเคราะหความเหมาะสมและคุมคาให
ดีเสียกอน อยารีบผลีผลามเพราะเหน็เปนของใหม โดยทั่วไปสิ่งเหลานี้จะถูกพัฒนาใหดีขึ้นเรื่อยๆ และ
ราคาถูกลง ควรรอสักระยะใหระบบเชื่อถือไดและมีราคาที่เหมาะสมกอนจัดหามาใช 
(www.geocities.com/S_Analysis/serway_new.html) 

2.2.4 การวางระบบสารสนเทศ 
ในการวางระบบสารสนเทศในการควบคุมระบบงานนัน้มีแนวความคิดของวางระบบ

สารสนเทศ ใหสามารถใชงานไดโดยมีผูกลาวไววาผูพัฒนาระบบสารสนเทศหรือผูจัดหาระบบ
สารสนเทศโดยสวนใหญนัน้ มักจะใหความสําคัญมากกับประสิทธภิาพของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร
และการสื่อสารจนในบางครัง้ลืมคํานึงถึงผูใชระบบสารสนเทศ ระบบที่มีความปลอดภัยสูงใช
เทคโนโลยีลาสุดของคอมพิวเตอรที่สามารถคํานวณผลลัพธไดแมนยาํ ถูกตองและรวดเรว็คงไรคาถา
ผูใชปฏิเสธไมยอมใชงานเพราะการทํางานแตละครั้งเปนไปดวยความยากลําบาก ผูใชรูสึกกดดนัและ
กลัววาตนเองจะทํางานผิดพลาด อีกทั้งไมเคยแนใจวาจะสามารถทํางานหนึ่ง ๆ สําเร็จไดผลลัพธตาม
ตองการ จึงไดเสนอแนวคิดเพื่อใหผูพัฒนาระบบสารสนเทศหรือผูจัดหาระบบสารสนเทศไดให
ความสําคัญกับการที่ผูใชจะสามารถใชระบบได (usability) เทาๆ กับความสําคัญของการที่ระบบ
สามารถสรางผลลัพธได (utility) คือตองใหความสําคัญกับผูใชงานโดยมีการประเมนิประสิทธิภาพของ
ระบบสารสนเทศ โดยที่ความสามารถใชงานได (usability) หมายถึง ประสิทธิภาพของระบบ
สารสนเทศที่วัดจากความคิดเห็นของผูใชตอการทํางานกบัระบบ ซ่ึงวัดจาก ความสามารถเพื่อเรียนรูการ
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ใชงานระบบ ความสามารถของผูใชที่จะจดจําขั้นตอนการทํางานและทาํใหมีขอผิดพลาดนอยที่สุด โดย
ที่ผูใชมีความพึงพอใจตอระบบในระดับทีย่อมรับได (ชัชพงศ, 2545)  

2.2.4.1 ปญหาที่ทําใหระบบสารสนเทศลมเหลว 
มีการศึกษาถึงลักษณะปญหาที่ทําใหระบบสารสนเทศลมเหลว ซ่ึงไดแบงปญหาเปน 4 สวน

ดังนี้ (1)Design เปนการออกแบบระบบไมเหมาะสมกบัการปฏิบัติงานจริง เชน ออกแบบไวมหีลาย
ขั้นตอนแตในทางปฏิบัติไมสามารถทําไดเนื่องจากผูใชงานไมมีเวลาบันทึกขอมูล (2) Data ขอมูลไม
ถูกตอง ไมสมบูรณ ทําใหไมสามารถใชงานไดหรือเชือ่ถือได อาจเกิดจากผูใชงานไมมีความเขาใจใน
ระบบ หรือขอมูลมีปริมาณมาก ทําใหผูใชงานมีความผิดพลาดในการบันทึกขอมูล (3)  Cost มีคาใชจาย
สูงเมื่อเทียบกบัการนําไปใชประโยชนจากระบบสารสนเทศมาใชงาน ทําใหผูบริหารไมอยากลงทุนหรือ
สนับสนุน (4) Operation ไมไดขอมูลตามเวลาที่ตองการใชงาน เพราะการจัดระบบมกีารหยดุชะงกั การ
ประมวลผลใชเวลานาน ลาชา(แปลจาก London , 2000 หนา 12) 

2.2.5 การนําระบบ CMMS ไปใชใหประสบความสําเร็จ 
ขั้นตอนการนาํเอาโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูปมาชวยในการจดังานบํารุงรักษาเครื่องจักร

และอุปกรณทีใ่ชในโรงงานตุสาหกรรม คือ ขั้นตอนการนําระบบจัดการงานบํารุงรักษาดวยคอมพวิเตอร 
(CMMS : Computerized Maintenance Management System )ไปใชใหประสบความสําเร็จ  ตามขอมูลที่
ไดจากการศึกษาการนําเอาระบบ CMMS ไปใชในโรงงานอุตสาหกรรมและสถานประกอบการใน
ประเทศอุตสาหกรรม พบวาโรงงานและสถานประกอบการที่ไดมีการนําเอาระบบ CMMS ไปใชนั้นมี
การใชงานเฉลีย่เพยีงรอยละ 9 ของการทํางานทั้งหมดที่ระบบ CMMS สามารถทําได (ซ่ึงมาจากขอมูล
ของการใชงานระบบยอยทีม่ีอยูในระบบ CMMS เฉล่ียเพียงรอยละ 30 ของขีดความสามารถที่มีของ
ระบบยอยนั้น ๆ ) ทั้งนี้ไมรวมโรงงานอุตสาหกรรมหรือสถานประกอบการที่มีการนาํเอาระบบ CMMS 
ไปใชแลวเลิกใชเนื่องจากไมสามารถนําเอาไปใชงานไดตามที่ตองการซึ่งพบวายังมอีีกเปนจํานวนมาก 
ดังนั้นการนําเอาระบบ CMMS ไปใชงานใหประสบความสําเร็จจึงไมใชเปนเรื่องที่งาย ๆ ตามที่ผูบริหาร
โรงงานอุตสาหกรรมหรือสถานประกอบการมักจะเขาใจกัน แตจําเปนตองมีการดําเนินการเปนขัน้ตอน
รวมถึงตองมีการเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางานที่เปนอยูเดิมดวย ซ่ึงผูบริหารจะตองทําความเขาใจโดย
ละเอียดและชดัเจนกอนที่จะตัดสินใจนําเอาระบบ CMMS ใชและจะตองผูกพันกับการดําเนินงานตาง ๆ 
ที่จําเปนตองทาํอยางตอเนื่อง ขั้นตอนการนําระบบ CMMS มาใชแลวประสบความสําเร็จมี 4 ขั้นตอน
ไดแก (1) การทําความเขาใจกับระบบ CMMS (2) การเลือกโปรแกรมคอมพิวเตอรทีจ่ะนํามาใช (3)การ
เตรียมการ และ (4) การใชงานชวงแรก ซ่ึงส่ิงที่สําคัญที่สุดประการหนึ่งของการใชระบบ CMMS ก็คือ
จะตองมีการปอนขอมูลตางๆ ตามเวลาที่กําหนด และขอมูลที่ปอนจะตองมีความถกูตองและครบถวน 
ถาขอมูลที่ปอนไมถูกตองผลที่ไดก็จะไมถูกตองไปดวย ซ่ึงก็เปนไปตามคํากลาวที่วา “ขยะที่เขากบัขยะ
ที่ออก”นั่นเอง (วีระศกัดิ ์กรัยวิเชยีร, 2545) 
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2.2.6 เอกสารอิเล็กทรอนิกส 
วงจรชีวิตของเอกสารอิเล็กทรอนิกส จะเหมือนกับวงจรชีวิตของเอกสารทั่วไป แตกตางกันที่

เอกสารอิเล็กทรอนิกส เปนเอกสารที่อยูในรปูแบบของอิเล็กทรอนิกส  
2.2.6.1 กระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
กระบวนการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส เปนการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ มาจัดการตอวงจร

ชีวิตของเอกสารอิเล็กทรอนิกส ตั้งแตการผลิตโดยการจดัทําเอกสารฉบับราง (Draft) จากเอกสารเดิมที่
จัดเก็บไวหรือไดรับจากหนวยงานอื่น จากแบบฟอรมหรือสรางขึ้นใหม แลวสงเขากระบวนการควบคุม
เอกสาร โดยการสงไปใหผูมีอํานาจอนุมตัิพิจารณาอนมุัติ ทําการการพิสูจนตัวตนของเอกสาร ดวย
วิธีการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสหรือวิธีอ่ืน ๆ สรางความปลอดภยัใหกับเอกสาร ดําเนินการแจกจาย
ใชงาน และจัดเก็บหรือทําลาย โดยมีกระบวนการดังแสดงในรูปที่ 2.2 

 

รูปที่ 2.2 กระบวนการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

2.2.6.2 การผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
การผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส จะมกีระบวนการในการใชเวิรดโปรเซสเซอร การนําเขา

เอกสารจากเครื่องสแกนเนอร เครื่องแฟก การใชแบบฟอรมเอกสารอิเล็กทรอนิกส หรือการใชวธีิการ
อ่ืนใดในการผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกส การผลิตเอกสารอิเล็กทรอนิกสอาจจะอางองิมาจากเอกสารเดิม
ที่จัดเก็บไวในระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่เรียกกลับมาใชใหม หรือเอกสารที่สงมาจาก
หนวยงานอืน่ หรือสรางขึ้นใหม เอกสารที่ผลิตไดจะเปนฉบับราง (Draft) ยังไมมีผลจนกวาจะไดรับ
อนุมัติจากผูมอํีานาจ 
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2.2.6.3 การควบคุมเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
เอกสารอิเล็กทรอนิกสจะตองมีการควบคุม ตั้งแตการจัดการทะเบียนเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

การอนุมัติเอกสารจากผูมีอํานาจ ซ่ึงอาจจะมีหลายระดับตามเวิรคโฟลวของแตละหนวยงาน การควบคุม
ความปลอดภยัของเอกสารอิเล็กทรอนิกสในทุก ๆ ดาน การจัดการการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
และการควบคมุการกระจาย การใชงาน การยืมเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

2.2.6.4 การอนุมัติเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 กระบวนการกลั่นกรองเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส ในหนวยงานที่มสีายการบังคับบัญชาตามลํา

ช้ัน จําเปนตองมีเวิรคโฟลวของการกลั่นกรองขึ้นไปตามลําดับชั้น จนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ โดยวธีิการ
อนุมัติทางอิเล็กทรอนิกส อาจจะใชวิธีการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส หรือวิธีการลงทะเบียน หรือวิธี
ทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืน ๆ การอนุมัติเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนสวนหนึ่งของการพิสูจนตัวตนในการ
รักษาความปลอดภัยเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

2.2.6.5 ความปลอดภัยเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
ความปลอดภยัของเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนสิ่งที่สําคัญตอกระบวนการจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ซ่ึงซอฟตแวรจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกสจะตองสามารถจัดการได ประกอบดวย  
        1. การรักษาความลับ (Confidentiality) ไมใหผูไมมีอํานาจสามารถเขาถึงเอกสารอิเล็กทรอนิกส
นั้น ๆ ได วิธีการรักษาความลับ สวนใหญจะใชวิธีการเขารหัส โดยหนวยงานจะตองมีการกาํหนด
นโยบายหรือระเบียบขอบังคบั ในการรักษาความลับของเอกสารอิเล็กทรอนิกส มีขอพึงระวังสําหรับ
การใชเวิรดโปรเซสเซอรรุนใหม จะมีความสามารถในการติดตอกบัเซิฟเวอรของผูผลิตซอฟตแวรซ่ึง
อาจจะมกีารรับ-สงขอมูลโดยที่ผูใชไมสามารถทราบได  
    2. ความถูกตองสมบูรณ (Integrity) ครบถวนของเอกสารอิเล็กทรอนิกส ตัวเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสจะตอง ไมขาดหาย ไมถูกแกไข และตองมั่นใจไดวาเอกสารฉบับที่สงไปถึงผูรับหรือ
จัดเก็บไว เปนฉบับจริงที่ไมมีการแกไขหรือเปลี่ยนแปลงใด ๆ หรือแมแตสวนหนึ่งสวนใดของเอกสาร 
         3. ความพรอมใชงาน (Availability) เอกสารอิเล็กทรอนิกส ตองสามารถเรียกใชงานไดตลอดเวลา
ที่ตองการ     ดงันั้นจึงตองมวีธีิการปองกันการสูญหายจากการที่ระบบลมเหลว การไดรับ 
ความเสียหายทางกายภาพจากภยัพิบัติ เชน ไฟไหม น้ําทวม  
          4. การพิสูจนตัวตน (Authenticity) วาเปนเอกสารฉบับจริง ไมใชเอกสารอิเล็กทรอนิกส ที่ถูก 
คัดลอก ปลอม แปลง ซ่ึงอาจจะกระทําดวยการใชลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสหรือระบบติดตามเอกสาร 
หรือระบบอื่น ๆ ที่เหมาะสม  

2.2.6.6    การกระจายและใชงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
เปนสวนหนึ่งที่สําคัญ ในกระบวนการควบคุมเอกสารอิเล็กทรอนิกส การกระจายเอกสาร

จะตองสามารถ รับ-สง ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส เชน เปนหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส เปนจดหมาย



 25

อิเล็กทรอนิกส หรือสงไปในมีเดียตาง ๆ ไดอยางปลอดภยั โดยตองมั่นใจไดวาเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่
ถูกจัดสงไปนัน้ ไปถึงผูรับไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีการรักษาความปลอดภัยเปนอยางดี 

2.2.6.7 การจัดการการจัดเก็บ การคนหา และเรยีกใชเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส เปนกระบวนการในการจัดเก็บในซอฟตแวร หรือมเีดียตาง ๆ 

โดยใชซอฟตแวรชวยในการจัดเก็บ ส่ิงที่ควรคํานึงถึงในการเลือกซอฟตแวรในการจัดการการจัดเก็บ
ควรพิจารณาใชไฟลรูปแบบที่ไมมีใครเปนเจาของ(Non-proprietary file storage format) ไมผูกตดิกับ
ฮารดแวรการกําหนดมาตรฐานในการจัดเก็บ เชน มาตรฐาน DoD 5015.2-STD (Design Criteria 
Standard for Electronic Records Management Software Applications) [8] ของสหรัฐฯ ซ่ึงกลาวถึง
ฟงชั่นการทํางานพื้นฐานของการจัดการการจัดเก็บ รูปแบบของไฟล องคประกอบ ชนิดของสื่อที่ใชใน
การจัดเก็บ การทําลายเอกสาร การคนหาและเรียกใช การควบคุมการเขาถึงเอกสาร การสํารองขอมูล 
การกูคืนและการปองกันความเสียหาย และการกําหนดผูมีอํานาจหนาที่รับผิดชอบ ส่ิงเหลานี้จะชวยใหมี
ความมั่นใจไดวาเอกสารที่ถูกจัดเก็บจะมีความมั่นคงปลอดภัย สามารถนํากลับมาใชใหมได และ
สามารถคนหาไดงาย  

2.2.6.8 ซอฟตแวรจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่พึงประสงค 
การจัดหาซอฟตแวรระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสนั้น หากเปนหนวยงานขนาดใหญ 

ที่ตองใชระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสขนาดใหญ สามารถลดความเสี่ยง โดยจัดหาผานบริษัท
ที่ปรึกษา เพือ่ใหบริษัทชวยวิเคราะห ออกแบบ ติดตั้งระบบที่เหมาะสมให ซ่ึงบริษัทเหลานี ้ ไดมี
การศึกษาบทเรียนความสําเรจ็และลมเหลวของหนวยงานตาง ๆ มาเปนอยางด ี จึงทําใหลดความเสี่ยงลง
ได การจดัหาซอฟตแวรการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส โดยทัว่ไปควรมีขีดความสามารถที่สําคัญ ๆ 
ดังนี ้

1. ความสามารถในการจับภาพ (Capture) หรือ นําเขาเอกสารชนิดตาง ๆ เขามาในระบบได ซึ่ง
มีวิธีการที่สําคัญ ๆ อยู 3 วิธี คือ การสแกนหรือถายภาพ นําเขาจากไฟลอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ เชน  
เวิรด ออดิโอ และ วดิีโอ รวมทั้งการแปลงจากไฟลชนดิอ่ืนมาเปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส  
      2. ความสามารถในการเก็บรักษา และการจดัเกบ็เอกสารสําคัญ ที่สามารถขยายและ
เปลี่ยนแปลงได จะตองมีระบบจัดเก็บเอกสารที่เชื่อถือได รองรับการขยายและการเปลี่ยนแปลงของ 
เทคโนโลยีได เพื่อที่จะใหสามารถใชงานเอกสารอิเล็กทรอนิกสไดยาวนาน  
          3. ความสามารถในการทําสารบาญหรือดัชนี การคนหาและการนํากลับมาใช โดยจะตองมี
กระบวนการทีง่ายและรวดเรว็ ซ่ึงมีวิธีการที่ใชกันอยูทั่วไป 3 วิธี คือ การทําดัชนีทั้งเอกสาร (Full-text 
indexing) การทําดัชนีดวยคียเวิรด (Index fields) คือการคนหาจากขอความสําคัญในเอกสาร และดวย
การจัดกลุมเอกสาร (Indexing by associated document group or Folder/file structure) 
        4. ความสามารถในการกระจายเอกสารถึงผูรับที่ถูกตอง โดยตองสามารถกระจายแบบถึงผูรับ
หลายคน สงไดหลากหลายสื่อทั้งภายในและภายนอกองคกร ในหลายรูปแบบ เชน อินทราเน็ต  
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อินเทอรเน็ต อีเมล เว็บ ซีดี หรือ ดีวีด ีและตองมีการควบคมุการคัดลอกเอกสาร 
          5. ความสามารถในการรักษาความปลอดภยั และการปกปองเอกสารจากการสูญหายและความ
สับสน      ตองมีเครื่องมือที่สามารถควบคุมไดทั้งจากการกําหนดความปลอดภัยใหกบัเอกสาร 
และคุณลักษณะของเอกสารที่มีความปลอดภัยอยูในตัวเอง (พ.อ. สุทธิศักดิ์   สลักคํา, 
http://web.schq.mi.th/~suttisak/html/edm.html) 

2.2.7 การพัฒนาคลังขอมูลใหประสบความสําเร็จ 
ขั้นตอนการพฒันาคลังขอมูล ใหประสบความสําเร็จในองคกร โดยมีขัน้ตอนดังนี ้

(1) องคกรตองมีแผนกลยุทธในการจัดการขอมูล 
(2) มีการกําหนดแผนการใชขอมลู     

 – ใครเปนผูใช ใชขอมูลไดดวยวิธีใด 
(3) ระบุหนาที่ผูรับผิดชอบใหชัดเจน รวมถึงคามชัดเจนของขอมูล 
(4) คํานึงถึงตนทุน กําไร และผลประโยชนที่จะไดจากการใชคลังขอมูล เมื่อพบวา

จําเปนและจะมีประโยชนในอนาคตจะตองคิดวาคุมหรอืไม 
(5) เตรียมความพรอมกับปญหาที่อาจเกิดขึน้เนื่องจากเทคโนโลยี 
(6) ผูใชงานมีสวนรวมรับรูคาใชจายในการพัฒนาจะไดเห็นคณุคา 
(7) จัดทําคําอธิบาย เพื่อใหผูใชเรียนรูและทราบรายละเอียดและวิธีการใช 
(8) ตองปรับความถูกตองของขอมูลใหมีความนาเชื่อถือ และมีประสิทธิภาพ 
(9) นําขอมูลมาใชชวยแกปญหาของสวนงานตาง ๆ 
(10)  จัดอบรมใหผูใช 
(11)  จัดใหมีการตดิตอส่ือสารชวยเหลือผูใชงาน เชน Email ติดตอกับผูเชี่ยวชาญ

คลังขอมูลเปนตน (รศ.ดร. จิตรา รูกิจการพานิช) 
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2.3 การสํารวจงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
การสํารวจงานวิจยัที่เกีย่วของเปนสวนสําคัญในการใชเปนขอมูลในการอางอิง และเปน

แนวทางสําหรับการวิจยั ซ่ึงจากการสํารวจไดรวบรวมเนื้อหาเกีย่วกับงานวิจยั ดังตอไปนี้ 
2.3.1 การศึกษาผลงานวิจัยเก่ียวกับการวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบในกระบวนการผลิต 
มีงานวิจยัการวิเคราะหและควบคุมปจจยัที่มีผลกระทบทางคุณภาพสาํหรับอุตสาหกรรมผลิต

ยางรถยนต ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อกําหนดและควบคุมปจจยัที่มีผลตอคุณภาพของยางรถยนต โดยใช
เทคนิคการวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบในกระบวนการผลิต ( Process FMEA) เพื่อวิเคราะห
และควบคุมคณุภาพของกระบวนการผลิตยางรถยนตของโรงงานตัวอยาง มีการแกไขปญหาที่มีคาดัชนี
ความเสี่ยงชี้นาํตั้งแต 100 คะแนนขึน้ไป ซ่ึงจากการดําเนินการแกไขพบวาจํานวนของเสียลดลง 
นอกจากนี้ในการดําเนนิงานวิจยัยังไดมีการจัดทําแผนควบคุม เพื่อควบคุมปจจัยที่สงผลกระทบตอ
คุณภาพและปองกันไมใหเกดิขึ้นอีก (เฉลิมพล ลีลาผาติกุล, 2540) 

 
มีงานวิจยัการประยุกตใชเทคนิค FMEA และ FTA ในงานออกแบบและพฒันาผลิตภัณฑ

สายไฟ ซ่ึงมีวัตถุประสงคเพื่อกําหนดและควบคุมปจจยัตางๆ ที่มีผลตอการออกแบบและผลิตสายไฟฟา
ประเภททนไฟซึ่งเปนการประยุกตใชเทคนิคการวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบในกระบวนการ
ผลิต ( Process FMEA) และการวิเคราะหแขนงความบกพรอง (Fault Tree Analysis: FTA) เพื่อปรบัปรุง
แกไขและควบคุมปจจัยตางๆ ที่สงผลกระทบตอการออกแบบการผลิต โดยเนนการวิเคราะหทีส่งผลตอ
คุณภาพเปนหลัก ซ่ึงพิจารณาจากตวัเลขความเสี่ยงชี้นํา ผลการดําเนินการวิจัยพบวาคะแนนคาความเสี่ยง
ช้ีนํามีคาลดลงมาก และผลิตภัณฑที่ผลิตมีคุณสมบัติสอดคลองตอความตองการของลูกคา รวมถึงตนทุน
การผลิตต่ํากวาตนทุนขณะกอนการปรับปรุง (นิพนธ ชวนะปราณ,ี 2543) 

 
มีการปรับปรุงกระบวนการผลิตแมพิมพโลหะของอุตสาหกรรมผลิตช้ินสวนยานยนตโดยได

วิเคราะหสาเหตุของปญหา เพื่อหาขอบกพรองโดยใชผังกางปลา ซ่ึงไดทําการประเมินและทําการ
จัดลําดับความสําคัญของขอบกพรอง ซ่ึงนําเทคนิคการวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ (FMEA) มา
ประยุกตใช ทัง้นี้ไดคํานวณคาความเสี่ยงชีน้ํา (RPN)  เพือ่นํามาจัดลําดบัความสําคัญของขอบกพรองใน
การแกไข มีการแกไขปญหาที่มีคาดัชนีความเสี่ยงชี้นําตั้งแต 100 คะแนนขึ้นไปผลการดําเนินการวิจัย
พบวา จํานวนการผลิตแมพิมพลาชา มคีาลดลง, จํานวนชิน้สวนประกอบแมพมิพเสียในกระบวนการ
ผลิตมีสัดสวนลดลง, จํานวนการซอมแซมแมพิมพระหวางใชงาน มจีํานวนลดลงเหลือ 2 ถึง 4 ครั้งในแต
ละเดือนและ คาความเสี่ยงชี้นําหลังการแกไขปรับปรงุ พบวามีคาลดลงโดยเฉลี่ย 55.19 % เมื่อ
เปรียบเทียบกบัคาความเสี่ยงชี้นํากอนปรบัปรุง (วิทย วรรณวิจิตร, 2547) 
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จากผลงานวิจยัทั้งสาม สามารถนํามาประยุกตใชในงานวิจัยนี้ ไดแก การศึกษาขั้นตอนในการ
จําแนกและการวิเคราะหปญหา การระดมสมองเพื่อการวิเคราะหแขนงความบกพรอง(Fault Tree 
Analysis: FTA) การหาสาเหตุของปญหาขั้นตอนและการประเมนิผลจาการวิเคราะหลักษณะ
ขอบกพรองและผลกระทบตอคุณภาพ (Failure Mode and Effect Analysis: FMEA) การกําหนดคาดัชนี
ความเสี่ยงชี้นาํที่จะนําไปแกไข ลักษณะการกําหนดแผนงานในการแกปญหา การเปรียบเทียบคะแนนคา
ความเสี่ยงชี้นาํ (Risk Priority Number: RPN) 

 
2.3.2 การศึกษาผลงานวิจัยเก่ียวกับสาเหตุขดัของในระบบคอมพิวเตอร 
 มผูีทําการวิจัยเพื่อวิเคราะหหาสาเหตุขัดของในระบบคอมพิวเตอร : กรณีศึกษาบริษัทปูนซิ

เมนตไทย จํากัด (มหาชน) โดยไดรวบรวมสาเหตุการขัดของตางๆในระบบคอมพิวเตอร มาทาํการ
วิเคราะหดวย FTA (Fault Tree Analysis) และผังเหตุและผล (Cause-Effect Diagram) แลวนํามาสรุป
เพื่อเสนอเปนขั้นตอนมาตรฐานในการวิเคราะหเหตุขัดของ เพื่อลดเวลาในการแกปญหา และทราบถึง
ปจจัยตางๆที่ทาํใหระบบเกิดปญหา เพื่อเปนแนวทางในการแกปญหา ตลอดจนนําไปสูการปองกัน
ปญหาไมใหเกดิขึ้นดวยการจดัทําแผนบํารุงรักษาเชิงปองกันและแผนการตรวจสอบระบบเพื่อปองกัน
ปญหาที่จะเกดิขึ้น ซ่ึงจากการศึกษาระบบบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบนั การซอมบํารุงระบบ
คอมพิวเตอรสวนใหญจะเปนลักษณะของการซอมแซมเครื่องคอมพิวเตอรหลังเกิดการขัดของ และไมมี
การจัดทําแผนการบํารุงรักษาเชิงปองกัน  

ซ่ึงสาเหตุการขัดของในระบบคอมพิวเตอรสามารถแบงออกเปน 8 ประเภท คือ 
1. ความขัดของในอุปกรณเครือ่งคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูล 
2. ความขัดของในอุปกรณเครือ่งคอมพิวเตอรใหบริการแอพพลิคชั่น  
3. ความขัดของในระบบเครือขาย 
4. ความขัดของในโปรแกรม SAP  
5. ความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูล 
6. ความขัดของในระบบปฏิบัตกิาร 
7. ความขัดของเนื่องจากสิ่งแวดลอม 
8. ความขัดของเนื่องจากความผิดพลาดของมนุษย 
ซ่ึงผลของการวิเคราะหการเกิดเหตุขัดของซึ่งสงผลกระทบอยางรุนแรงจนทําใหระบบหยุด

ทํางานเปนเวลานานมีสาเหตมุาจาก ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูล 
โดยคิดเปนสัดสวนของเวลาที่ระบบหยดุทาํงานทุกที่ประมาณ 70% ของเวลาหยุดระบบทั้งหมด ซ่ึงจาก
การศึกษาผูวจิยัไดจัดทํามาตรฐานในการวิเคราะหปญหา รวมทั้งขอเสนอแนะในการปรับปรุงระบบ เพื่อ
ลดเวลาในการวิเคราะหปญหา และความถีใ่นการเกิดเหตขุัดของ โดยไดทําการสํารวจความพึงพอใจตอ
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มาตรฐานในการวิเคราะหปญหาและขอเสนอแนะ พบวาผูตอบแบบสอบถามมีความพึงพอใจตอ
ขอเสนอแนะในระดับที่พึงพอใจถึงรอยละ 80 (กิติศักดิ ์สุวรรณาสน, 2545) 

 
จากผลงานวิจยันี้ สามารถนําการศึกษาขัน้ตอนการวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาดวยการระดม

สมองเพื่อการวิเคราะหแขนงความบกพรอง(Fault Tree Analysis: FTA) เพื่อหาสาเหตุขัดของในระบบ
คอมพิวเตอร และการดําเนนิการแกไขปญหา 

 
2.3.3 การศึกษาผลงานวิจัยเก่ียวกับปญหาของการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
ในสวนของการศึกษาปญหาของการใชโปรแกรมสําเร็จรูปและทําใหสามารถใชงานไดนั้นไดมี

ผูทําการวิจัยปญหาการใชโปรแกรมสําเร็จรูปดานการจดัการงานบํารุงรักษาและทําใหสามารถใชงานได
ในโรงงานผลิตปลาทูนากระปอง โดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอรที่เรียกวา SAP (System Application 
Products in Data Processing) ผลจากการศกึษาพบวามีสาเหตุมาจาก  

2. พนักงานไมเขาใจในระบบ SAP 
3. วิธีการทํางานไมเหมาะสม 
4. จํานวนเครื่องที่สามารถใช SAP ไดไมเพยีงพอ 
5. ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน 

เมื่อทําการวิเคราะหปญหาแลวไดดําเนินการแกไขดังตอไปนี ้
1. ทําการฝกอบรมในหวัขอที่เกีย่วของกับการใชงานระบบ SAP ใหกับพนักงานทกุระดับ 
2. ทําการปรับปรุงขั้นตอนงานบํารุงรักษาเครื่องจักร 
3. ทําการปรับปรุงขอมูลในระบบ SAP ใหถูกตอง 
4. ทําการจัดวางคอมพิวเตอรใหเหมาะกับปรมิาณการใชงาน 
5. ทําการดําเนนิงานตามแนวทางที่ผูบริหารแนะนําในสวนสนับสนุน 

หลังจากที่ไดมกีารดําเนนิงานแกไขแลวจงึไดมีการติดตามผลโดยการตรวจติดตามภายในดวยระบบ ISO 
9001 / ISO 14001 เมื่อพบวาสวนใดยังบกพรองจึงดําเนนิการแกไข ผลที่ไดทําใหระบบ SAP ถูกใชงาน
อยางตอเนื่อง 
 ผลการปรับปรุงใหระบบ SAP ใชงานไดนั้นพบวาพนักงานที่เกี่ยวของมีการใชงานในระบบ 
SAP เพิ่มมากขึ้น 74.31 % มีการปรับเปลี่ยนขั้นตอนการทํางานบํารุงรักษาในระบบทําใหหวัหนาแผนก
มีเวลาในการปฏิบัติงานอื่นเพิ่มขึ้น มีการเพิ่มเครือขายใหเครื่องคอมพิวเตอรใชงานไดในพืน้ที่ทํางานทํา
ใหพนกังานสะดวกมากขึน้ในการดําเนินงานบํารุงรักษา และยังทําใหสามารถนําขอมูลไปใชประโยชน
ได ไดแกสามารถเปรียบเทียบเวลาเฉลี่ยที่ใชในการซอม (MTTR) และชวงเวลาเฉลี่ยกอนเกดิการขดัของ 
(MTBR) ในเครื่องจักรประเภทเดียวกัน สามารถทราบสถิติลักษณะความเสียหายของเครื่องจักร 
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สามารถทราบคาใชจายงานบํารุงรักษา นอกจากนี้ยังสามารถใชในการติดตามงานดานอนุรักษพลังงาน
อีกดวย (สิริวรรธน ธรรมรัตน, 2547)  
  
 จากผลงานวิจยั นํามาประยุกตใชในงานวิจัยนี้ ไดแก ขั้นตอนการศึกษาปญหาของการใช
โปรแกรมสําเร็จรูป การดําเนินการแกไขเพื่อใหโปรแกรมสําเร็จรูปสามารถใชงานได  
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บทที่ 3 
 

รายละเอียดวิธีการดําเนินงานวิจัย 
 

 เนื้อหาในบทนี้ จะทําการกลาวถึงลําดับขั้นตอนในการดําเนินงานวจิัย รวมถึงแนวทางในการ
ดําเนินงานวจิยั ซ่ึงเกี่ยวของกับระบบงานเอกสารเปนสําคัญ ซ่ึงเพิ่มเติมรายละเอียดจากหวัขอ 1.6 
ขั้นตอนและวธีิการดําเนินงานวิจยั ทั้งนี้ไดแบงขั้นตอนศกึษาออกเปน 6 ขั้นตอนหลัก โดยเริ่มตั้งแต (1) 
ทําการสํารวจทฤษฎี และงานวิจยัที่เกีย่วของ  (2) การรวบรวมขอมูลและปญหาในการควบคุม
ระบบงานเอกสาร (3) การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาระบบงานเอกสารและระบบคอมพิวเตอรในการ
ควบคุมระบบงานเอกสาร (4) การดําเนินงานปรับปรุงแกไขปญหาในระบบงานเอกสารและปองกนัการ
เกิดปญหาระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบงานเอกสาร (5) การติดตามผลการดําเนินการแกไขและ
ปรับปรุง (6) สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ ซ่ึงไดแสดงขั้นตอนดําเนินงานวิจยั ดงัแสดงในรูปที่ 3.1 
ซ่ึงมีรายละเอียดในแตละขั้นตอนดังนี ้

 
3.1 การสํารวจทฤษฎีและงานวิจัยท่ีเก่ียวของ  
 ในการศึกษานีไ้ดเนนการสํารวจทฤษฎีและงานวิจัยเพื่อการปรับปรุงและการควบคุมระบบงาน
เอกสารของระบบ ISO/TS 16949 ISO 9001และISO14001 โดยสรุปเปนประเดน็สําคัญที่เกี่ยวของได
ดังตอไปนี ้
1) การอนุมัติเอกสารอยางเพียงพอกอนการแจกจาย 
2) การทบทวนเอกสาร ปรับปรุงเอกสารตามความจําเปนและมีการอนุมตัิซํ้าอีกครั้ง 
3) การทําใหมั่นใจวาไดมีการชีบ้งและเปลี่ยนแปลงสถานะปจจุบันของเอกสาร 
4) การทําใหมั่นใจวาเอกสารฉบับลาสุดอยูในพื้นที่ปฏิบัตงิาน 
5) การใชงานเอกสารที่เกี่ยวของในบริเวณที่มกีารใชงาน 
6) เอกสารตองสามารถอานออกได มีการชี้บงอยางชัดเจนและนํามาใชไดสะดวก 
7) การปองกันการนําเอกสารที่ไดรับการยกเลิกแลวไปใช และการชี้บงที่เหมาะสม สําหรับเอกสารที่

ไดรับการยกเลิกแลว แตมีเก็บรักษาไวเพือ่ประโยชนอ่ืนๆ 
8) การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสเปนการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ    ตั้งแตการจดัทาํเอกสารฉบับ

รางจนถึงการสงไปใหผูมีอํานาจอนุมัติพจิารณาอนุมัต ิ ดวยวิธีการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสหรือ
วิธีอ่ืน ๆ เพื่อสรางความปลอดภัยใหกับเอกสาร ดําเนินการแจกจายใชงาน และจดัเก็บหรือทําลาย 
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3.2 การรวบรวมขอมูลและปญหาในการควบคุมระบบงานเอกสาร 
ขั้นตอนนี้จะเปนการรวบรวมขอมูลและปญหาที่เกี่ยวของกับระบบงานเอกสาร เพื่อทําความ

เขาใจกับสภาพปญหาที่แทจริง โดยทําการรวบรวมขอมูลปญหาและลักษณะปญหาที่เกิดขึน้ อัน
เกี่ยวของกับงานวิจยั ไดแก  ขั้นตอนการทํางานของการควบคุมระบบงานเอกสาร  กลุมพนักงานที่
เกี่ยวของกับระบบเอกสาร ปญหาที่พบในระบบเอกสารและ จํานวนเอกสารแตละประเภทที่อยูในระบบ 
เมื่อไดขอมูลที่ตองการจะทําใหสามารถทําใหเขาใจปญหาที่เกิดขึ้นในระบบและทําการจําแนกปญหา
ออกเปนกลุม หรือประเภทเพื่อพิจารณาถึงสาเหตุของปญหาที่สําคัญเพื่อทําการแกไขตอไป 
3.3 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาระบบงานเอกสารและระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบงาน
เอกสาร 

ขั้นตอนนี้จะนาํขอมูลที่ไดจากขอ 3.2 มาทําการการวิเคราะหถึงสาเหตุของปญหาที่เกิดขึ้นโดย
การระดมสมอง เพื่อการวิเคราะหแผนภูมกิางปลา กอนที่จะประยุกตใชแผนภาพตนไม FTA (Fault Tree 
Analysis)เขาชวยเพื่อหาขอบกพรองที่เกิดขึน้ และเก็บขอมูลเพื่อประเมนิถึงขอบกพรองที่สําคัญและควร
ไดรับการแกไขกอน โดยประยุกตใชเทคนิคการวิเคราะหลักษณะขอบกพรองและผลกระทบดาน
กระบวนการผลิต (Process FMEA: PFMEA) มาชวยในการวิเคราะหปญหาเพื่อเลอืกขอบกพรองซ่ึงจะ
นํามาประชุมเพื่อหาแนวทางการแกไข ซ่ึงการดําเนินงานวิจยันีจ้ะทําการคัดเลือกและแกไขปญหาที่มี
ความสําคัญและมีความเปนไปไดในการแกไข 
3.4 การดําเนินงานปรับปรุงแกไขปญหาในระบบงานเอกสารและปองกนัการเกิดปญหาระบบ
คอมพิวเตอรควบคุมระบบงานเอกสาร 

ขั้นตอนนี้นําแนวทางที่ไดจากขั้นตอนที่ 3.3 มาดําเนินการแกไขโดยมีการประชุมทีมงานเพื่อหา
วิธีการและกําหนดแผนงานการแกไขปรับปรุงโดยทําการประชุมพนักงานในแผนกที่เกี่ยวของในระดับ
ผูบริหารและหัวหนางาน มกีารกําหนดดัชนีวัดผลเพื่อเปรียบเทียบการดําเนินงานกอนและหลังการแกไข
ปรับปรุงเพื่อนํามาเปนขอมูลในการสรุปผลของงานวิจยัตอไป 
3.5 การติดตามผลการดําเนนิการแกไขและปรับปรงุ 

ขั้นตอนนี้จะนาํเปนการติดตามผลการดําเนนิการแกไขปญหา โดยการตรวจติดตามและการ
เปรียบเทียบผลกอนและหลังการแกไขปรบัปรุง ในหวัขอตางๆ ดังนี้ 

(1) การลดจํานวนเอกสาร 
(2) การติดตามผลการปรับปรุงระบบงานเอกสาร  
(3) การลดเวลาขั้นตอนการทํางาน 
(4) การประเมินและเปรยีบเทียบคาความเสี่ยงชี้นํากอนและหลังปรับปรุง 
ทั้งนี้จากผลการเปรียบเทียบจะทําใหทราบถึงแนวโนมของประสิทธิภาพในการแกไขปรับปรุง

กระบวนการ รวมถึงสมรรถนะของการดําเนินงานซึ่งจะนําไปเปนขอมูลในการสรุปผลการดําเนนิงาน
วิจัยตอไป 
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3.6 สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 
หลังจากที่ไดทําการปรับปรุงแกไขปญหา ขั้นตอนนี้จะเปนการสรุปผลการศึกษาทั้งหมดรวมทั้ง

ปญหาและอุปสรรคที่พบในการทําวิจยั พรอมทั้งขอเสนอแนะในการทํางานวิจยั เพื่อเปนแนวทางใน
การปรับปรุงและควบคุมระบบเอกสารใหดีขึ้น  

จากขั้นตอนการดําเนินงานวจิัยทั้ง 6 ขั้นตอนขางตน ไดนํามาแสดงขัน้ตอนการดําเนินงานวิจยั
โดยรวม ดังรูปที่ 3.1 และไดอธิบายขั้นตอนตางๆโดยละเอียดดังตารางที่ 3.1 
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2) การศึกษาถึงสภาพองคกรและระบบเอกสารของโรงงานที่ใช
เปนกรณีศึกษา

3) การรวบรวมขอมูลและปญหาที่เกดิขึ้นในระบบงานเอกสาร

8) การติดตามผลการดําเนินการแกไขและปรับปรุง
เปรียบเทียบผลที่ไดกอนและหลังการปรับปรุง

No

Yes

5) ศึกษาขอมูลระดมสมองผูที่เกีย่วของ ในการกาํหนดปญหาที่
สาํคัญและควรไดรับการแกไขกอน

6) ทําการศึกษาและหาแนวทางปรับปรุงแกไขปญหาตาง ๆ

9) สรุปผลงานวิจัยและขอเสนอแนะ

7) นําเสนอและทดลองใชแนวทางเพื่อ
ปรับปรุงแกไขปญหาตางๆ

4) จําแนกและวิเคราะหปญหาเพ่ือทราบสาเหตุของปญหาที่
เกดิขึ้น

1) การสาํรวจงานวิจัยและทฤษฎีที่เกีย่วของ

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

เกี่ยวของ  
 

(1) การสํารวจทฤษฎีและงานวิจัย 

3.2  การรวบรวมขอมูลและปญหา (2) ศึกษาขอมูลของโรงงานที่ใชเปนกรณีศึกษา ไดแก 
1) ขั้นตอนการทํางานของการควบคุมระบบงานเอกสาร   
2) กลุมพนักงานที่เกี่ยวของกับระบบเอกสาร 
3) ปญหาที่พบในระบบเอกสาร 
4) จํานวนเอกสารแตละประเภทที่อยูในระบบ 
(3) รวบรวมขอมูล สภาพปญหาที่เกิดขึ้น จากการศึกษาถึงสภาพ
ปญหา การสอบถาม และผลการตรวจติดตาม 

3.3 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหา 

 

(4) จากขอมูลปญหาที่เกิดขึ้น จะทําการประชุมทีมงาน เพื่อ
วิเคราะหปญหาตามขั้นตอน ดังนี้ 
1) นําขอมูลปญหามาทําการวิเคราะหสาเหตุของปญหาเบื้องตน
ดวยผังกางปลา 
2) จัดกลุมสาเหตุของปญหาเบื้องตน 
3) นําสาเหตุของปญหา มาทําการวิเคราะหรายละเอียดหรือ
ขอบกพรองซึ่งทําใหเกิดสาเหตุของปญหาโดยการวิเคราะห
แขนงขอบกพรอง (Fault Tree Analysis : FTA) 

1) การสํารวจงานวิจัยและทฤษฎีที่เกี่ยวของ 

2) การศึกษาถึงสภาพองคกรและระบบเอกสาร
ของโรงงานที่ใชเปนกรณีศึกษา 

3) การรวบรวมขอมูลและปญหาที่เกิดขึ้นใน
ระบบงานเอกสาร 

4) จําแนกและวิเคราะหปญหาเพื่อทราบ
สาเหตุของปญหาที่เกิดขึ้น 
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ตารางที่ 3.1 (ตอ) ขั้นตอนการดําเนินงานวจิัย 
ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยั ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยัโดยรวม รายละเอียด 

3.3 (ตอ) การวิเคราะหหาสาเหตขุองปญหา   (5) จากขอบกพรองซึ่งไดจากการวิเคราะหแขนงขอบกพรอง ได
นํามากําหนดระดับความสําคัญ จากการประยุกตใชเทคนิค
วิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ (FMEA) มีขั้นตอน ดังนี้ 
1) ทําการระบุถึงการควบคุมขอบกพรองในเบื้องตน (ชวงกอน
การดําเนินการแกไขปรับปรุง) 
2) ทําการประชุมทีมงานและอาศัยขอมูลทางสถิติ เพื่อใหคะแนน
ความรุนแรงจากขอบกพรอง (Severity : Sev) คะแนนโอกาสใน
การเกิดขอบกพรอง (Occurrence : Occ) และคะแนนการควบคุม
ปองกันไมใหเกิดขอบกพรอง (Detection : Det)  
3) ทําการคํานวณคาความเสี่ยงชี้นํา (RPN : Risk Priority 
Number) แตละขอบกพรอง 
4) จัดลําดับความสําคัญแตละขอบกพรองจากคาความเสียงชี้นํา 

3.4 การดําเนินงานปรับปรุงแกไขปญหา  

 

(6) จากขอบกพรองตามลําดับความสําคัญ นํามาประชุมทีมงาน
เพื่อศึกษาหาแนวทางในการแกไขขอบกพรอง  
 
 

5) ศึกษาขอมูลระดมสมองผูที่เกี่ยวของ ใน
การกําหนดปญหาที่สําคัญและควรไดรับการ

แกไขกอน 

6) ทําการศึกษาและหาแนวทางปรับปรุงแกไข
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ตารางที่ 3.1 (ตอ) ขั้นตอนการดําเนินงานวจิัย 
ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยั ขั้นตอนการดําเนินงานวิจยัโดยรวม รายละเอียด 

3.4  (ตอ) การดําเนินงานปรับปรุงแกไข
ปญหา  

(7) จากแนวทางการแกไขปรับปรุง ทําการจัดกลุมแนวทางการ
แกไขขอบกพรอง นําเสนอผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพื่อใหนําไปประยุกตใชตามแนวทางการแกไขที่ไดกําหนดไว 

3.5 การติดตามผลการดําเนินการแกไข 
ปรับปรุง  

(8) จากการแกไขปรับปรุงตามแผนงาน จะทําการรวบรวมขอมูล
เพื่อศึกษาถึงแนวโนมของปญหากอนและหลังการปรับปรุง ซึ่ง
สามารถบอกไดถึงประสิทธิภาพในการแกไขปญหาและการ
ปรับปรุงกระบวนการ ซึ่งจะทําการเปรียบเทียบผล ในหัวขอ
ตางๆ ดังนี้ 
1) การลดจํานวนเอกสาร 
2) การติดตามผลการปรับปรุงระบบงานเอกสาร  
3) การลดเวลาขั้นตอนการทํางาน 
4) การประเมินและเปรียบเทียบคาความเสี่ยงชี้นํากอนและหลัง
ปรับปรุง 

3.6 สรุปผลงานวิจัยและขอเสนอแนะ  
  

 

(9) ทําการสรุปงานวิจัยในหัวขอตางๆ ดังนี้ 
1) สรุปรายละเอียดในการดําเนินงานวิจัย ตั้งแตสภาพปญหาที่
เกิดขึ้นการวิเคราะหปญหา การแกไขปญหา และเปรียบเทียบผล
กอนและหลังการปรับปรุง 
2) ขอจํากัด อุปสรรคในการดําเนินงานวิจัย 
3) ขอเสนอแนะของงานวิจัย 

No 
 7) นําเสนอและทดลองใชแนวทาง
เพื่อปรับปรุงแกไขปญหา 

Yes 

9) สรุปผลงานวิจัยและขอเสนอแนะ 

8) การติดตามผลการดําเนินการแกไขและปรับปรุง
เปรียบเทียบผลที่ไดกอนและหลังการปรับปรุง 
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บทท่ี 4 
การรวบรวมขอมูลและปญหาในการควบคมุระบบงานเอกสาร 

 
 ในบทนีจ้ะเปนสภาพการณปจจุบันของการควบคุมระบบงานเอกสารของโรงงานกรณีศึกษา 

เพื่อทําใหเขาใจสภาพปญหาไดชัดเจนมากขึ้น ไดแก ขั้นตอนการทํางานของการควบคุมระบบงาน
เอกสาร  กลุมพนักงานทีเ่กีย่วของกับระบบเอกสาร ปญหาที่พบในระบบเอกสาร จาํนวนเอกสารแตละ
ประเภทที่อยูในระบบ มีรายละเอียดดังตอไปนี ้

 
4.1 ขั้นตอนการทํางานของการควบคุมระบบงานเอกสารในปจจุบัน 

ในระบบ ISO การควบคมุเอกสารจะตองมีการขอจัดทําเอกสารใหม การขอปรับปรงุแกไข
เอกสาร การขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือครองเอกสาร การขอยกเลิกเอกสาร ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี ้

 



 39

กรณีจัดทําเอกสาร กรณีแกไขเอกสาร

เริม่ตน

                   ผูจัดทํา
      -  จัดทําเอกสารราง      
      -  เขียนแบบฟอรม DAR
      -  สงใหกับผูตรวจสอบ

             หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ
      -  ตรวจสอบ DAR และเอกสารราง
      -  ลงความเห็นใน DAR แลวเซ็นชื่อ
      -  สงใหกับตัวแทนฝายบรหิาร

                 ผูบังคับบัญชา
   -  ตรวจสอบ DAR และเอกสารราง
   -  ลงชื่อลงใน DAR
   -  สงใหกับหัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ

                    ผูทบทวน
      -  ตรวจสอบ DAR และเอกสารราง
      -  ลงความเห็นใน DAR แลวเซ็นชื่อ/       
      Stamp

 ใ  ั  ั ิ

                   ศนูยควบคุมเอกสารสวนกลาง
  -  ลงทะเบียน DAR ในตารางควบคุม DAR
  -  สงเอกสารใหผูจัดทํา

ผูอนุมัติ
 - ตรวจสอบ DAR และเอกสารราง

- อนุมัติสงใหผูควบคุมเอกสารสวนกลาง
- ไมอนุมัตใิหสงคืนผูขอดําเนินการ

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

ๆ 

1 2 

รูปที่ 4.1 กา
แบงเปนกรณีตาง
แกไขผูถือเอกสาร กรณียกเลิกเอกสาร
 

3 4 

 
รควบคุมเอกสาร 
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1  

 

                     ผูจัดทําเอกสาร
  - จัดพิมพเอกสาร
  - สงเอกสารไปใหผูรบัผิดชอบเซน็
  - ถายสําเนาและสแตมปเอกสาร (ยกเวนแบบฟอรม)
  - สงเอกสารไปที่ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง

                  ศนูยควบคุมเอกสารสวนกลาง
  -  ตรวจสอบความถูกตอง
  -  จัดทํา "บัญชีแมบทเอกสาร" ให QMR./EMR/เซน็
  -  จัดทําใบนําสงเอกสารแลวนําเอกสารไปแจกจาย
  -  จัดทําตารางควบคุมผูถือเอกสาร

                           ผูถือเอกสาร
   -  รบัเอกสารแลวเซน็ชื่อ หรอืเครือ่งหมาย "/ " ในชอง
รบั" ในใบนําสงเอกสาร

                 ศนูยควบคุมเอกสารสวนกลาง
   เมื่อแจกจายแลว
   -  ทําเครือ่งหมายลงใน "ตารางควบคุม DAR"

จบ  
รูปที่ 4.1 (ตอ) การควบคุมเอกสารกรณีการจัดทําเอกสาร 
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2 

                     ผูจัดทําเอกสาร
   -  จัดทําเอกสาร
   -  สงเอกสารไปใหผูรบัผิดชอบเซน็
   -  ถายสําเนาและสแตมปเอกสาร
   -  สงเอกสารไปที่ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง

                   ศนูยควบคุมเอกสารสวนกลาง
  -  ตรวจสอบความถูกตอง
  -  ปรบัปรงุ "บัญชีแมบทเอกสาร" ให QMR./EMR เซน็ชื่อ
  -  นําเอกสารไปแจกจาย
  - จัดเตรยีมใบนําสงเอกสารตามตารางควบคุมผูถือเอกสาร

                            ผูถือเอกสาร
  -  รบัเอกสารใหมแลวเซน็ชื่อ หรอืทําเครือ่งหมาย "/" ลง
ในชองรบั" ในใบนําสงเอกสาร

                    ศนูยควบคุมเอกสารสวนกลาง
  -  ทําเครือ่งหมายลงใน "ตารางควบคุม DAR"
  -  ทําลายสําเนาทิ้งทั้งหมด
  -  สแตมป "ยกเลกิ" บนเอกสารตนฉบับเกา

จบ

 
รูปที่ 4.1 (ตอ) การควบคุมเอกสารกรณีการแกไขเอกสาร 
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            ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง/ภายในฝาย
   -  เพิ่มชื่อผูขอเพิ่มเติม ในตารางควบคุมผูถือเอกสาร
   -  จัดทําใบนําสงเพิ่ม
   -  สงเอกสารไปใหผูรบัผิดชอบเซน็
   -  ถายสําเนาและสแตมปเอกสาร
   -  สงเอกสารไปที่ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง

                         ผูถือเอกสาร
   -  รบัเอกสารแลวเซน็ชื่อ หรอืทําเครือ่งหมาย "  ลงในชองรบั"
 ในใบนําสงเอกสาร

                  ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง
   -  ทําเครือ่งหมายลงใน "ตารางควบคุม DAR"

จบ
 

3 

รูปที่ 4.1 (ตอ) การควบคุมเอกสารกรณีการขอแกไขผูถือเอกสาร 
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4  

 
                   ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง
  -  ปรบัปรงุ "บัญชีแมบทเอกสาร"
  -  จัดทํา "ใบนําสงเอกสาร" โดยตรวจดูจากตารางควบคุมผู
ถือเอกสาร

                      ผูถือเอกสาร
 - คืนเอกสารเกา และเซน็ชื่อหรอื ทําเครือ่งหมาย "  ลงใน
ชองคืน" ในใบนําสงเอกสาร

               ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง
  -  ทําลายสําเนาท้ิง
  -  สแตมป "ยกเลกิ" บนเอกสารตนฉบับเกา
  -  เซน็ชื่อกํากับลงในใบนําสงเอกสาร

จบ

 
รูปที่ 4.1 (ตอ) การควบคุมเอกสารกรณีการยกเลิกเอกสาร 

จากรูปที่ 4.1 อธิบายไดวาเมือ่มีการจัดทําเอกสารรางแลว เอกสารรางจะผานการทบทวนและอนุมตัิแลว
จะถูกสงมาที่ศนูยควบคุมเอกสารสวนกลางเพื่อดําเนนิการตอตามการรองขอกรณีตางๆ ดังนี้ 1) การขอ
จัดทําเอกสารใหม 2) การขอปรับปรุงแกไขเอกสาร 3) การขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือครองเอกสาร 4) 
การขอยกเลิกเอกสาร โดยเอกสารประเภทตางๆจะผานผูทบทวนและอนุมัติดังตารางที่ 4.1  
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ตารางที่ 4.1 แสดงผูรับผิดชอบในการอนมุัติเอกสารแตละขั้นตอน กรณีจัดทํา / แกไข / เพิ่มผูถือ/ยกเลิก 
ในระบบงานเอกสาร 

ประเภทเอกสาร ผูจัดทํา 
Originator 

ผูบังคับบัญชา 
Doc . Manager 

ผูทบทวน 
Reviewer 

ผูอนุมัติ Approve ศูนยควบคุม
เอกสาร
สวนกลาง      

1. คูมือคุณภาพ , 
  
 
2. คูมือ
สิ่งแวดลอม 
(QM/EM)
  
3. แผนธุรกิจ 
(BP) 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

ตัวแทนฝาย
บริหาร / 

ผูจัดการโรงงาน 
ตัวแทนฝาย
บริหาร / 

ผูจัดการโรงงาน 
 

ตัวแทนฝาย
บริหาร / 

ผูจัดการโรงงาน 

กรรมการบริหาร 
ประธาน 

 
คณะกรรมการ
สิ่งแวดลอม 
กรรมการบริหาร 

ประธานบริษัท 
 

 
ประธานบริษัท 

 
 
 

ประธานบริษัท 

DCC 
 

 
DCC 

 
 
 

DCC 

4. ระเบียบการ
ปฏิบัติงาน QP(
คุณภาพ) 
5. QP/EP (ดาน
สิ่งแวดลอม) 
EP-EMS- (ดาน
สิ่งแวดลอม) 

หัวหนาแต
ละฝาย 

 
หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละฝาย 
 
 

หัวหนาแตละฝาย 
 

ผูจัดการแตละ
ฝาย 

 
ผูจัดการแตละ

ฝาย 

กรรมการบริหาร 
 
 

กรรมการบริหาร 

DCC 
 
 

DCC 

6. รูปภาพ
องคกรหลัก 
- รูปภาพองคกร 
หลักบริษัท 
- รูปภาพองคกร
หลักฝาย 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
หัวหนาแต
ละฝาย 

 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
หัวหนาแตละฝาย 

 

 
 

ผจก. ฝาย
ประกันคุณภาพ 

 
ผจก. แตละฝาย 

 
 

ประธานบริษัท 
 

กรรมการบริหาร 

 
 

DCC 
 

DCC 

 
 
 



 45

ตารางที่ 4.1 (ตอ) แสดงผูรับผิดชอบในการอนุมัติเอกสารแตละขั้นตอน กรณจีัดทํา / แกไข / เพิ่มผูถือ/
ยกเลิก ในระบบงานเอกสาร 
ประเภทเอกสาร ผูจัดทํา 

Originator 
ผูบังคับบัญชา 
Doc . Manager 

ผูทบทวน 
Reviewer 

ผูอนุมัติ 
Approve 

ศูนยควบคุม
เอกสาร
สวนกลาง       

7. ใบ
รายละเอียดของ
งาน (JO) 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. หัวหนา
แผนกแตละฝาย 

กรรมการบริหาร DCC 

8. วิธีการ
ปฏิบัติงาน (WI) 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

DCC 

9. เอกสาร
สนับสนุน (SR) 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

DCC 

10. แบบฟอรม
คุณภาพ (QF) 
 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ตัวแทนฝาย
บริหาร 

กรรมการบริหาร DCC 

11. แบบฟอรม
สิ่งแวดลอม 
(QF-EMS) 

 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ตัวแทนฝาย
บริหาร 

กรรมการบริหาร DCC 

12. อื่นๆ หัวหนาแตละ
ฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

DCC 

 
4.2 กลุมพนักงานที่เก่ียวของกับระบบเอกสาร 
 แผนกระบบงานคุณภาพรับผิดชอบการควบคุมระบบเอกสารซึ่งอยูในสังกัดฝายประกนัคุณภาพ 
ซ่ึงแสดงดังรูปที่ 4.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฝายประกนัคุณภาพ

แผนกประกนัคุณภาพ
โรงงาน 1

แผนกควบคุม
เครื่องมือวดั

แผนกควบคุมคุณภาพ
โรงงาน 1

แผนกควบคุมคุณภาพ
โรงงาน 2

แผนกระบบงานคุณภาพ แผนกประกนัคุณภาพ
โรงงาน 2

 

46

รูปที่ 4.1 ฝายประกันคณุภาพ 
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จากรูปที่ 4.1  ฝายประกันคณุภาพประกอบดวย 6 แผนก ไดแก แผนกระบบงานคุณภาพ
รับผิดชอบการควบคุมระบบเอกสาร  แผนกประกันคุณภาพโรงงาน 1 แผนกประกันคุณภาพ
โรงงาน 2 แผนกควบคุมคณุภาพโรงงาน 1 แผนกควบคุมคุณภาพโรงงาน 2 และแผนกควบคุม
เครื่องมือวัด ซ่ึงแผนก ระบบงานคุณภาพทาํหนาที่ควบคมุระบบเอกสาร  

ฝายที่เกี่ยวของกับระบบเอกสารแสดงดังรูปที่ 4.2 ดังนี ้
 

 

ฝายคอมพวิเตอร

ฝายขายชิ้นสวนยานยนต

ฝายขายผลิตภณัฑฟองนํ้าน่ิม

ตัวแทนฝายบรหิารงาน
คุณภาพ

ฝายประกัน

ฝายจัดซือ้

ฝายผลิตเบาะรถยนต

ฝายผลิตแปรรปูฟองน้ํากอน

ฝายวางแผน

ฝายบคุคล

ฝายซอมบํารุง

คณุภาพ

ฝายควบคุมการผลิตเบาะ
รถยนต

ฝายผลิตฟองกอนและ
ฟองนํ้าแข็ง

 
รูปที่ 4.2 ฝายที่เกี่ยวของกับระบบเอกสาร 

 
 จากรูปที่ 4.2 ฝายที่เกี่ยวของกับระบบเอกสารมีดังนี้ ฝายขายชิ้นสวนยานยนต ฝายขาย
ผลิตภัณฑฟองน้ํานิ่ม ฝายคอมพิวเตอร ฝายบุคคล ฝายจดัซื้อ ฝายวางแผน ฝายผลิตแปรรูปฟองน้าํ
กอน ฝายผลิตฟองน้ํากอนและฟองน้ําแข็ง ฝายผลิตเบาะรถยนต ฝายซอมบํารุง ฝายประกันคณุภาพ 
ฝายควบคุมการผลิตเบาะรถยนต โดยพนกังานที่ทาํงานระบบงานเอกสารแบงออกเปน 4 กลุม 
ไดแก กลุมผูจัดทําเอกสาร กลุมผูขึ้นทะเบียนเอกสาร กลุมผูตรวจสอบ/อนุมัติเอกสาร กลุมผูใช
เอกสาร ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี ้
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 4.2.1 กลุมผูจัดทําเอกสาร  
 กลุมผูจัดทําเอกสารในแตละฝายจะเปนพนกังานที่มีตําแหนงระดับหวัหนา ไดแก หัวหนา
กลุม หัวหนางาน และหวัหนาแผนกตางๆ ซ่ึงไมมีผูรับผิดชอบในการจดัทําเอกสารโดยตรง จะมกีาร
จัดทําเอกสารคุณภาพในงานสวนที่ตนเองรับผิดชอบ เปนกลุมเปาหมายที่ตองอบรมการขึ้นทะเบยีน
เอกสาร เพื่อลดความซ้ําซอนของเอกสาร 
 4.2.2 กลุมทบทวน/อนุมัติเอกสาร 
 ผูทบทวนและอนมุัติเอกสารจะเปนระดับผูบริหารและหวัหนา ไดแก ประธานบริษัท 
กรรมการบริหาร ผูจัดการโรงงาน ผูจัดการ ผูชวยผูจัดการและหวัหนาแผนกฝายตางๆ หัวหนา
แผนกระบบงานคุณภาพ มีหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารวาขัดกับขอกําหนดหรือไม
กอนที่จะนําไปขึ้นทะเบยีน  
 4.2.3 กลุมผูขึ้นทะเบยีนเอกสาร 
 ผูขึ้นทะเบียนเอกสาร ไดแก ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง ทําหนาที่ขึ้นทะเบยีนเอกสาร 
แจกจายเอกสาร จัดเก็บเอกสารยกเลิกและทําลายเอกสาร มีอยู 2 คน อยูโรงงาน1 และโรงงาน2 
โรงงานละ 1 คน 
 4.2.4 กลุมผูใชเอกสาร 
 กลุมผูใชเอกสารจะมีทุกระดบัตั้งแตระดับพนักงานไปจนถึงระดับผูจดัการ โดยพนกังานจะ
มีความถี่ในการใชเอกสารมากกวา 
 จากการสอบถามหัวหนาแผนก หวัหนางาน พนักงานที่ใชงานเอกสารถึงความตองการให
ปรับปรุงระบบเอกสารสามารถแจกแจงความตองการไดดังตอไปนี ้

1. ตองการใหระยะเวลาในการขึ้นทะเบยีนเอกสารเร็วขึ้น 
รูปแบบเดิม หลังจากเอกสารฉบับรางไดรับการอนุมัติใหขึ้นทะเบียนเรียบรอยแลว จะใช

เวลาในการจัดทําเอกสาร ใหผูรับผิดชอบเซ็น ขึ้นทะเบยีนเอกสาร จนกระทั่งแจกจายประมาณ 7 วัน 
ซ่ึงใชเวลานาน ในกรณทีี่ตองใชเอกสารดวนจะมีการทําเอกสารชั่วคราวขึ้นกอนซ่ึงเปนเอกสารที่
ไมไดขึ้นทะเบยีน พบวาเมื่อมีจัดทําเอกสารชั่วคราวแลวจะลืมขึ้นทะเบยีนเอกสารจรงิ 

2. ตองการใหเอกสารคนหางาย/เปนหมวดหมู 
รูปแบบเดิม ผูใชงานเอกสารจะทําการจดัเก็บเอกสารเอง ซ่ึงจะตองมีการจัดเรยีงเอกสาร

และเปลี่ยนเอกสารเวลามีฉบับใหมเขามา เอกสารที่นําออกไปใชงานแลวตองเก็บเขาที่เดิม ซ่ึงใน
ปจจุบันเอกสารมีเปนจํานวนมากทําใหยุงยากในการคนหาและจัดเก็บ เอกสารที่ใชงานไมถูก
เปลี่ยนเปนฉบบัใหม เปนตน 

3. ตองการใหพืน้ที่ในการจดัเกบ็เอกสารนอยลง 
รูปแบบเดิม เอกสารจะถูกเก็บไวในตูเอกสาร เมื่อมีเอกสารที่ตองจัดเก็บมากขึ้นตูทีใ่ชก็ตอง

มากขึ้นตาม ทาํใหเปลืองพื้นที่ในการทํางาน 
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4. ตองการใหขอดูเอกสารที่ถูกยกเลิกไปแลวไดเร็วขึ้น 
รูปแบบเดิม เอกสารที่ถูกยกเลิกแลวจะถูกเก็บเขากลองรอการทําลายแยกตามประเภทของ

เอกสาร การขอดูเอกสารฉบับเกาหรอืเอกสารที่ถูกยกเลิกไปตองขออนุมัติจากผูควบคุมเอกสาร
สวนกลางใหทําการคนหาให 

5. ตองการรูสถานะของเอกสารที่ขึ้นทะเบียน 
รูปแบบเดิม เอกสารที่จะขึ้นทะเบียนจะถูกสงตอใหผูมีอํานาจทําการตรวจสอบกอนขึ้น

ทะเบียน หลายคน เอกสารบางฉบับอาจตกคางอยูที่ผูใดผูหนึ่งได ซ่ึงปจจุบันจะไมสามารถรูสถานะ
ของเอกสารไดวาอยูที่ผูใด ทําใหเอกสารมีการสูญหาย หรือสงมาขึ้นทะเบียนลาชา  

 
4.3 ปญหาที่พบในระบบเอกสาร 

จากการรวบรวมขอมูลของปญหาในระบบเอกสารและทําการจําแนกออกเปนประเด็น
ตางๆ ดังนี ้
ปญหาที่พบจากการตรวจติดตาม(Audit) 

1) การจัดทําเอกสารหรือแกไขเอกสารใชเวลานานซึ่งชวงใกลการตรวจตดิตาม มี
เอกสารแกไขและขึ้นทะเบียนใหมเปนจํานวนมากทําใหแจกจายเอกสารไมทัน  

ปญหาที่พบจากการควบคุมเอกสาร
1) มาตรฐานการทํางานไมมีเกบ็ในพื้นทีใ่ชงาน มีเก็บเฉพาะในสํานกังาน เนื่องจาก

เมื่อมีการเพิ่มพื้นที่ทํางานแลวไมไดเพิ่มผูถือเอกสารตามพื้นที่ทํางาน 
2) ใชเวลาในการคนหาเอกสารนานเมื่อตองการใชงาน เนื่องจากเอกสารมจีํานวนมาก

และพนกังานที่รับผิดชอบไมใสใจในการเก็บรักษาใหเปนระเบียบ 
3) เอกสารตนฉบับที่มีการยกเลกิแลว ตองเสียพื้นที่ในการจัดเก็บมากเนื่องจากมีอายุ

การเก็บรักษา  
4) เสียพื้นที่ในการทํางานเพราะตองใชพื้นทีใ่นการจัดเก็บเอกสารที่มีเปนจาํนวนมาก 

3. ปญหาที่เกิดขึ้นจากความผิดพลาดในการทํางาน
1) พนักงานทํางานผิดพลาด เนือ่งจากไมมีมาตรฐานทํางานในพื้นที่ทํางาน 
2) เอกสารยกเลิกการใชงานแลวแตยังมีผูนํามาใชงานอยู เมือ่มีการยกเลิกเอกสารจะมี

การเก็บเอกสารคืน แตกรณแีบบฟอรมพนกังานจะนําถายสําเนาเก็บไวจึงเรียกเก็บ
คืนไดไมหมด และรายการเอกสารที่ยกเลิกจะมเีก็บที่ผูควบคุมเอกสารสวนกลางที่
เดียว 

3) การปฏิบัติงานไมตรงตามมาตรฐานการทํางาน ซ่ึงสงผลตอการทํางานผิดพลาด
หรือเกิดของเสีย เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงมาตรฐานการทํางาน แบบฟอรม 
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เอกสารสนับสนุน และแจกเอกสารฉบบัใหมแลวแลว แตผูรับเอกสารไมได
เปลี่ยนเปนฉบบัลาสุด เนื่องจากสาเหตุดังนี้  
- พนักงานกําลังปฏิบัติงานอื่นอยูจึงลืมเกบ็  
- วางทิ้งไวแลวไมไดเก็บเขาที่เอกสารสูญหาย  
- ตอนแจกเอกสารฉบับใหมผูรับไมอยูจึงวางไวผูรับจึงไมรูวามีเอกสารฉบับใหม 
- พนักงานไมรูจักที่จัดเก็บมาตรฐานจึงไมไดปฏิบัติตามมาตรฐานเวลาทํางาน 
เนื่องจากเปนพนักงานใหม 

ซ่ึงปญหาเหลานี้เกิดจากระบบงานเอกสารยังไมมีการควบคุมที่ดีพอ 
   
4.4 จํานวนเอกสารแตละประเภทท่ีอยูในระบบเอกสาร 

โรงงานตัวอยางมีการจัดทําระบบคุณภาพและสิ่งแวดลอมมาตั้งแตป พ.ศ. 2541 ทําให
เอกสารที่มีอยูในระบบเอกสารมีเปนจํานวนมาก จํานวนเอกสารของแตละฝายมแีสดงดังตารางที่ 
4.2 ดังนี ้
ตารางที่ 4.2 จํานวนเอกสารที่มีในแตละฝาย (เดือน มีนาคม 2549)  

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

EMS 
SR-

EMS 
WI-
EMS 

QF-
EMS 

EX DWG ฝาย 

อิเล็กทรอนิกส กระดาษ 

รวม 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

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

ฝายผลิต
ฟองกอน
และฟองน้ํา
แข็ง 

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

ฝายผลิต
แปรรูป
ฟองน้ํากอน 

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

ฝายซอม
บํารุง 

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

ฝายผลิต
เบาะรถยนต 

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

ฝายควบคุม
การผลิต 
เบาะรถยนต 

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

ฝายบุคคล 5 18 6 2 30 - - - - - - - - - - 61 
ฝายวางแผน 6 55 137 16 132 - - - - - - - - - - 346 
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 ตารางที่ 4.2 (ตอ) จํานวนเอกสารที่มีในแตละฝาย (เดือน มีนาคม 2549)      
ประเภทเอกสาร 

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

SR-
EMS 

WI-
EMS 

QF-
EMS 

EX DWG ฝาย 

อิเล็กทรอนิกส กระดาษ 

รวม 

ฝาย
คอมพิวเตอร 

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

ฝายจัดซื้อ 3 9  - 65 - - - - - - - - - - 77 
ฝายขาย
ฟองน้ํา 

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

ฝายขายเบาะ
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 อธิบายไดวาฝายที่มจีํานวนเอกสารมากที่สุด คือ ฝายประกันคณุภาพมี
เอกสารถึง 20,027 ฉบับ เอกสารที่มีจํานวนมากที่สุดคือมาตรฐานการแปรรปูและตรวจสอบ
ผลิตภัณฑ (FI) มีจํานวนถงึ 17,235 ฉบับ โดยเอกสารที่อยูในรูปอิเลกทรอนิกสมีทั้งหมด ฉบบั 
เอกสารที่อยูในรูปของกระดาษมีทั้งหมด ฉบับและจํานวนเอกสารทั้งหมด คือ 36,533 ฉบับ โดย
เอกสารที่มีจํานวนมากทําใหระบบงานเอกสารมีปญหาในการควบคุมเอกสาร 
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บทท่ี 5 
 

การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาระบบเอกสารและระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบ
เอกสาร 

 
ใบบทนี้จะกลาวถึงลักษณะปญหาที่ทําใหเอกสารในระบบเอกสารมีจํานวนมาก โดยได

ทําการศึกษาปญหาและประชุมทีมงาน ไดแก หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ และผูควบคุม
เอกสารของฝายตางๆ วเิคราะหถึงสาเหตุปญหาเอกสารในระบบเอกสารมีเปนจํานวนมาก เนื่องจาก
เอกสารในระบบงานมีเปนจาํนวนมากจึงตองใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบเอกสาร 
โดยไดทําการวิเคราะหถึงสาเหตุปญหาระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบเอกสารกอนที่จะมี
การใชงาน  กอนจะรวบรวมสาเหตขุองปญหา มาทําการประเมินจัดลําดับความสําคัญของปญหา 

 
5.1 การวิเคราะหปญหาเอกสารในระบบเอกสารมีจํานวนมาก 

จากบทที่ 4 เนื่องจากเอกสารในระบบเอกสารมีจํานวนมากทําใหมีปญหาในการควบคุม
เนื่องจากปญหาเอกสารในระบบแอกสารมีจํานวนมากเกดิจากหลายสาเหตุ เพื่อใหงายตอการเขาใจ
สาเหตุจึงใชจึงใชแผนภูมิกางปลาจําแนกปญหา แสดงไดดังรูปที่ 5.1 
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เอกสารในระบบเอกสารมี
จํานวนมาก

วิธกีาร

เอกสารขึ้นทะเบียนใหมเยอะ

รายการเอกสารทั้งหมดมี
เก็บที่ผูควบคุมเอกสาร
สวนกลางที่เดียว

ไมมีหลักเกณฑในการขึ้นทะเบียน
เอกสารใหม

ไมมีการแกไขรวมกับ
เอกสารฉบับเกา

มีเอกสารที่ไมไดใชในปจจุบัน

ไมมีผูทบทวนรายการเอกสาร

ไมไดรบัการอบรม

ไมมีการยกเลิกเอกสาร
ไมมีหลักเกณฑการทบทวน
สถานะของเอกสารที่ไมได
แกไขนานๆ

คน

ผูทวนเอกสาร

ไมตรวจเช็คเอกสารกอนขึ้นทะะเบียน

ไมมีเกณฑในการทบทวนการขึ้นทะเบียนเอกสาร

ผูจัดทําเอกสาร

ไมเขาใจการจัดทําเอกสาร

พนักงานเขาใหม

การดูรายละเอยีดเอกสารที่อยูใน
ระบบเอกสารไมสะดวก

เอกสาร

ผูจัดทําเอกสารไมรูรายการเอกสาร
ทั้งหมดที่มีอยู

รายการเอกสารทั้งหมดมีเก็บที่ผู
ควบคุมเอกสารสวนกลางที่เดียว

ไมมีระบบคอมพิวเตอรในการแสดง
รายการเอกสารทั้งหมด

ไมมีการทบทวนรายการเอกสาร

รายการเอกสารทั้งหมดดูไมสะดวก

 
รูปที่ 5.1 แผนภูมิกางปลาแสดงสาเหตุของปญหาเอกสารในระบบมีจํานวนมาก 
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จากรูปที่ 5.1 จากการวเิคราะหปญหาเพือ่หาสาเหตุขอบกพรองพบวามีหลายสาเหตุโดยไดมกีารจัด
กลุมและแบงเปนสาเหตุหลักๆ ซ่ึงแบงไดเปน 3 สาเหตุหลักสามารถอธิบายรายละเอยีด ดังนี ้

1) มีการจัดทําเอกสารใหมจํานวนมาก 
เนื่องจากผูจดัทําเอกสารไมตรวจสอบเอกสารเกาวามีการขึ้นทะเบียนไปแลวหรือไมทําให

เอกสารมีการขึ้นทะเบยีนซํ้ากับสามารถเปลี่ยนแปลงเพิ่มรายละเอียดไดหรือไม เอกสารบางฉบับมี
การขึ้นทะเบยีนไปแลวมเีนื้อหาใกลเคยีงกนัสามารถแกไขใชรวมกับฉบับเดิมได แตผูจัดทําไมนํา
เอกสารเกามาเปลี่ยนแปลงจงึทําใหมีเอกสารเปนจํานวนมาก  

2) ไมมีการทบทวนความซ้ําซอนของเอกสาร 
เนื่องจากไมมกีารยกเลิก/ตรวจสอบเอกสารที่ไมมีการใชงาน เชน มาตรฐานการผลิต

ผลิตภัณฑที่เลิกรุนไปแลว มาตรฐานการตรวจสอบวัตถุดิบที่ไมมีการซื้อมาใชแลว และวิธีการใช
งานเครื่องมือรุนเกาที่ไดมีการนําเครื่องเมือรุนใหมมาใชทดแทนแลว ทําใหเอกสารที่ไมไดใช
ประโยชนมีเปนจํานวนมาก 

3) ขาดระบบคอมพิวเตอรชวยสนับสนุนในการควบคุมเอกสารที่มีประสิทธิภาพ 
เนื่องจากเอกสารในระบบเอกสารมีเปนจํานวนมากทําใหผูจัดทําเอกสารดูรายละเอียด

เอกสารที่มีอยูในระบบเอกสารไมสะดวก เอกสารคนหายาก และแมบทเอกมีเก็บทีผูควบคุมเอกสาร
สวนกลางที่เดยีว  

เนื่องจากการใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมเอกสารอาจมีปญหาเกิดขึ้นไดจึงตองมี
การวิเคราะหปญหาระบบคอมพิวเตอรตอไป 

 
5.2 ระบบคอมพิวเตอรโรงงานกรณีศึกษา 

การนําระบบคอมพิวเตอรมาใชตองมีการเลอืกโปรแกรมที่จะนํามาใช ซ่ึงบริษัทตัวอยางมี
การใชโปรแกรม Lotus Notes อยูแลวจึงนํา Software Package Program ISO MASTER ซ่ึงเปน
โปรแกรมสําเร็จรูปทําหนาที่ควบคุมระบบเอกสารโดยไดพัฒนามาจาก Software Lotus Notes มาใช
ในการควบคุมเอกสารในองคกรเนื่องจากมีความคุนเคยกับโปรแกรม Lotus notes กอนแลว ทําให
สามารถใชงานไดงายกวาโปรแกรมอื่นและสามารถลดคาใชจายกวาการใชโปรแกรมอื่น 30 
เปอรเซ็นต  

 
5.2.1 ระบบคอมพิวเตอรในปจจุบนั 

ระบบคอมพิวเตอรในปจจุบนั บริษัทตัวอยางมีการใชระบบ Lotus Notes ในการรับ-สง 
mail ตั้งแตป 2000 ปจจุบันใช Lotus notes version 5  
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5.2.2 ตารางเวลาการใหบริการระบบ Lotus notes 
 ใหบริการทุกวนั ตลอด 24 ช่ัวโมง ไมมีวนัหยุด ยกเวนเกดิเหตุขัดของฉกุเฉินหรือมแีผนใน
การหยดุระบบเพื่อซอมหรือแกไขปญหา 

5.2.3 จํานวนเครื่องคอมพิวเตอรทีใ่ชงาน Lotus notes 
 จํานวนเครื่องคอมพิวเตอรทีใ่ชงาน Lotus Notes ไดในสวนผูบริหารมจีํานวน 8 เครื่อง ดังนี้ 
กรรมการบริหาร ผูจัดการโรงงาน ผูจัดการฝายขาย ผูจัดการการตลาด ผูจัดการฝายวางแผน ผูจัดการ
ฝายผลิตแปรรูป ฟองกอน ผูจัดการฝายผลิตเบาะรถยนต ผูจัดการฝายบุคคล ในสวนพนักงานฝาย
ขายกับฝายวางแผนใชรวมกนัจํานวน 1 เครื่อง ฝายประกนัคุณภาพ 1 เครื่อง รวมเปน 10 เครื่อง  

5.2.4 ตําแหนงทีว่างเครื่องคอมพิวเตอร 
ตําแหนงทีว่างเครื่องคอมพิวเตอรปจจุบันทีใ่ช Lotus-Notes ไดมีแตใน Head office ของโรงงาน1 
กับโรงงาน2   

5.2.5 การวางระบบ Network ในปจจุบัน 
ระบบคอมพิวเตอรที่ใชงานเปนลักษณะ 3-tier client server คือมีการทํางานใน 3 ระดับชั้น

ระหวาง เครือ่งผูใชงาน (Client) กับเครื่องใหบริการ (Application Server) และระหวางเครื่อง
ใหบริการ (Application Server) กับเครื่องใหบริการฐานขอมูล (Database Server)  
PC(Personal Computer) : Personal computer คือเครื่อง computer PC ของผูใชงานระบบโดยจะรนั
โปรแกรม Lotus Notes Version 5 เพื่อเขาใชงานใน Server โดยจะติดตั้งในระบบปฏิบัติการ 
Window 95, 98, 2000  
Database Sever  : เปนเครื่อง Server ที่ทําหนาที่ในการใหบริการจัดการกบัฐานขอมูล ในระบบมี 1 
เครื่องเพื่อใหการจัดการกับฐานขอมูลทํากับศูนยกลางที่เดียว 

ระบบคอมพิวเตอรของโรงงานในปจจุบันจะมี Lotus Notes Server อยูที่โรงงาน2 และม ี
Load Line ของบริษัท Ucom เพื่อเชื่อมตอมาที่โรงงาน1 ในการลงระบบคอมพิวเตอร ไดมีการเพิ่ม 
Server ที่โรงงาน1เพื่อลง Application Lotus Notes 

 
5.3 การวิเคราะหปญหาระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบเอกสาร 

การใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมระบบเอกสารจะตองมีการเตรียมพรอมหลายอยาง 
จึงจําเปนจะตองวิเคราะหปญหาที่จะเกิดขึน้ ซ่ึงจากการศึกษาวิทยานพินธที่เกี่ยวของพบปญหาที่จะ
ทําใหเกดิเหตขุัดของในระบบคอมพิวเตอร คือ 

1) ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการฐานขอมูล 
2) ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการแอพพลิเคชั่น  
3) ความขัดของในระบบเครอืขาย 
4) ความขัดของในโปรแกรมควบคุมระบบเอกสาร  
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5) ความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูล 
6) ความขัดของในระบบปฏบิัติการ 
7) ความขัดของเนื่องจากสิ่งแวดลอม 
8) ความขัดของเนื่องจากความผิดพลาดของมนุษย 
9) พนักงานไมเขาใจในระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
10) วิธีการทํางานไมเหมาะสม 
11) จํานวนเครื่องที่สามารถใชระบบคอมพิวเตอรควบคมุระบบเอกสารไดไมเพยีงพอ 
12) ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน 
จากปญหาขางตนไดทําการศกึษาวเิคราะห วาปญหาใดบางที่เกี่ยวของกับระบบ

คอมพิวเตอรควบคมุระบบเอกสารของบริษัทเพื่อจะไดนําปญหาเหลานีม้าวิเคราะหหาสาเหตุแนว
ทางการแกไขตอไป 
ตารางที่ 5.1 ปญหาที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอรควบคุมเอกสาร 

ปญหา คําอธิบายเพิ่มเติม 
1.ความขัดของในอุปกรณเครื่อง
คอมพิวเตอรควบคุมระบบ
เอกสารใหบริการฐานขอมูล 

มีการใชระบบฐานขอมูลในระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบ
เอกสารที่ทําการศึกษา 

2.ความขัดของในอุปกรณเครื่อง
คอมพิวเตอรควบคุมระบบ
เอกสารใหบริการแอพพลิคชั่น 

ปจจุบันโรงงานยังพบปญหาอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรเสีย ทํา
ใหมีโอกาสเกดิความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอร
ควบคุมระบบเอกสารใหบริการแอพพลิคชั่นขึ้นได 

3.ความขัดของในระบบเครอืขาย โรงงานมี 2 โรงงานซึ่งอยูหางกัน 8 กม. ระบบเครือขายจงึตอง
มีคุณภาพด ี

4.ความขัดของใน
โปรแกรมควบคุมระบบเอกสาร  

มีโอกาสที่จะเกิดความขัดของในโปรแกรม ควบคุมระบบ
เอกสารที่ทําการศึกษา 

5.ความขัดของในโปรแกรม
ฐานขอมูล 

มีการใชโปรแกรมฐานขอมลูในระบบคอมพิวเตอรควบคุม
ระบบเอกสารที่ทําการศึกษา 

6.ความขัดของใน
ระบบปฏิบัติการ 

มีโอกาสที่จะเกิดความขัดของในระบบปฏิบัติการ 

7.ความขัดของเนื่องจาก
ส่ิงแวดลอม 

ปญหาเนื่องจากสิ่งแวดลอมมีโอกาสเกิดขึน้ได 
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ตารางที่ 5.1 (ตอ)ปญหาที่เกีย่วของกับระบบคอมพิวเตอรควบคุมเอกสาร 
ปญหา คําอธิบายเพิ่มเติม 

8.ความขัดของเนื่องจากความ
ผิดพลาดของมนุษย 

ความผิดพลาดจากการทํางานเกิดขึ้นได จากความประมาท การ
หลงลืม เปนตน  

9.พนักงานไมเขาใจในระบบ
คอมพิวเตอร 

พนักงานมพีื้นฐานความรูดานคอมพิวเตอรแตกตางกนั อาจทํา
ใหการใชงานระบบคอมพิวเตอรซ่ึงเปนระบบใหมมีปญหาได 

10.วิธีการทํางานไมเหมาะสม ถาหัวหนาแผนกและผูจัดการไมเขาไปเช็คในโปรแกรมวามี
เอกสารคางในระบบที่รอการตรวจสอบหรอือนุมัติ ก็จะไม
สามารถทราบได ทําใหการทํางานติดขัด ลาชา 

11.จํานวนเครือ่งที่สามารถใช
ระบบคอมพิวเตอรไดไมเพยีงพอ 

ปจจุบันเครื่องคอมพิวเตอรยงัไมมีการวางแผนการจัดวางตาม
พื้นที่ใชงาน 

12.ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน การลงขอมูลจะไมเหมือนระบบเกาการลงขอมูลไมถูกตองจะ
ทําใหขั้นตอนการทํางานในแตละขั้นตอนลาชาได 

 
จากตารางที่ 5.1 การวิเคราะหปญหาพบวาปญหาทั้ง 12 หัวขอเกีย่วของกับการใชระบบ

คอมพิวเตอรในการควบคุมเอกสาร จึงไดมีการประชุมทีมงานเพื่อหาสาเหตุปญหาที่เกิดขึ้นทั้ง 12 
หัวขอดังกลาว ไดนําเทคนิคการวิเคราะห FTA (Fault Tree Analysis) มาใชเพื่อจําแนกสาเหตุของ
ปญหาเปนหวัขอตางๆ ซ่ึงผลจากการระดมสมองเพื่อจําแนกสาเหตุของปญหา แสดงดังรูปที่ 5.2-
5.13 
จากรูปที่ 5.2  ความขัดของในอุปกรณเครือ่งคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการฐานขอมูล 
เกิดจากสาเหตช้ิุนสวนตางๆ เชน ซีพียู แรม เมนบอรด ฮารดดิสก การดตางๆ แหลงจายไฟเสยี หรือ
ไฟฟาดับ โดยช้ินสวนตางๆ เชน ซีพียู แรม เมนบอรด ฮารดดิสก การดตางๆ แหลงจายไฟเสียเกดิ
จากสาเหต ุ อุปกรณไมไดมาตรฐานหรือ ขาดการตรวจสอบกอนที่อุปกรณจะเสียหรือ อุปกรณเสยี
หรือ อุปกรณรอนเกนิไปหรือ อุปกรณมีขอผิดพลาด โดยไฟฟาดับเกิดจากสาเหตุคนพลาดทาํ
สายไฟฟาเขาเครื่องหลุดหรือ ไฟฟาดับขณะระบบสํารองไฟเสีย 

 
จากรูปที่ 5.3  ความขดัของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุมเอกสารใหบริการแอพ

พลิคช่ันเกิดจากสาเหตุช้ินสวนตางๆ เชน ซีพียู แรม เมนบอรด ฮารดดิสก การดตางๆ แหลงจายไฟ
เสีย หรือไฟฟาดับ โดยช้ินสวนตางๆ เชน ซีพียู แรม เมนบอรด ฮารดดิสก การดตางๆ แหลงจายไฟ
เสียเกิดจากสาเหตุ อุปกรณไมไดมาตรฐานหรือ ขาดการตรวจสอบกอนที่อุปกรณจะเสียหรือ 
อุปกรณเสียหรือ อุปกรณรอนเกินไปหรอื อุปกรณมขีอผิดพลาด โดยไฟฟาดับเกิดจากสาเหตคุน
พลาดทําสายไฟฟาเขาเครื่องหลุดหรือ ไฟฟาดับขณะระบบสํารองไฟเสีย 
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จากรูปที่ 5.4 ความขัดของในระบบเครือขายเกิดจากสาเหตุสาย LAN หลุดหรือ อุปกรณ
ส่ือสารเกิดการขัดของหรือ เกิดการใชงานในระบบจนระบบลม 
หรือสายสัญญาณระหวางโรงงานมีปญหา 

จากรูปที่ 5.5 ความขัดของในโปรแกรมควบคุมระบบเอกสารเกิดจากสาเหตุใชงานระบบ
เกินกวาที่จะรบัไดหรือ โปรแกรมมีขอผิดพลาด 

จากรูปที่ 5.6 ความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูลเกิดจากสาเหตุใชงานระบบเกนิกวาที่จะ
รับไดหรือ โปรแกรมมีขอผิดพลาด 

จากรูปที่ 5.7 ความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูลเกดิจากสาเหตุซีพียู (CPU) หรือ
หนวยความจํา (Memory) ทํางานเต็ม 100%หรือ มีไวรัส โดยซีพียู (CPU) หรือหนวยความจาํ 
(Memory) ทํางานเต็ม 100% เกดิจากสาเหตุซีพียู (CPU) หรือหนวยความจํา (Memory)ไมเพียงพอ
การใชงานหรอื มีการเก็บขอมูลที่ไมเกี่ยวกับงาน โดยมีไวรัสเกิดจากสาเหตุ มีการเก็บขอมูลที่ไม
เกี่ยวกับงานหรือ โปรแกรม scan ไวรัสไม updateหรือ โปรแกรมเพือ่การแกไขปญหา ( patch)ไม 
update 

จากรูปที่ 5.8 ความขัดของเนื่องจากสิ่งแวดลอมเกิดจากสาเหตุไฟฟาดับเนื่องจากสวิทซ 
สะพานไฟทํางานผิดพลาดหรืออุณหภูมหิองรอนกวาปกติหรือ หองมีความชื้นสัมพัทธสูงกวาปกติ 
โดยไฟฟาดับเนื่องจากสวิทซสะพานไฟทาํงานผิดพลาดเกิดจากสาเหตไุมมีตรวจสอบสถานะ
อุปกรณหรือ หมดสภาพการใชงาน โดยอุณหภูมหิองรอนกวาปกตแิละหองมีความชื้นสัมพัทธสูง
กวาปกติเกิดจากสาเหตุเครื่องปรับอากาศเสียหรือ ตั้งคาเครื่องปรับอากาศไมถูกตอง  

จากรูปที่ 5.9 ความขัดของเนื่องจากความผิดพลาดของมนุษยเกิดจากสาเหตุเดนิชนสาย 
LAN หลุด หรือพิมพคําส่ังผิด หรือพิมพคําส่ังผิดเครื่อง หรือแกไขโปรแกรมผิดพลาด หรือแกไข
คาพารามิเตอรของโปรแกรม 

จากรูปที่ 5.10 พนักงานไมเขาใจในระบบคอมพิวเตอรเกิดจากสาเหตุไมไดรับการอบรม 
หรือเขาใจไมครบถวนหรือไมมีการทดสอบกอนใชงานจริงหรือไมมีผูใหคําปรึกษาเวลาเกิดปญหา 

จากรูปที่ 5.11 วิธีการทํางานไมเหมาะสมเกิดจากสาเหตขุั้นตอนซับซอนกวาวิธีการเดมิหรือ 
พนักงานไมปฏิบัติตามขั้นตอนการทํางานหรือ ผูรับผิดชอบการดําเนินงานแตละขั้นตอนไม
ตรวจสอบงาน 

จากรูปที่ 5.12 จํานวนเครื่องที่สามารถใชระบบคอมพิวเตอรไดไมเพยีงพอเกิดจากสาเหตุไม
มีการสํารวจความตองการ ใชโปรแกรมแตละพื้นที่หรือ มีผูใชงานเยอะ 

หรือ จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร ไมเหมาะสม 
จากรูปที่ 5.13 ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวนเกิดจากสาเหตุผูจัดทําเอกสารพิมพผิด หรือไมมี

ผูตรวจสอบความถูกตองของขอมูล หรือไมมีผูแกไขขอมูล 
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ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุม
ระบบเอกสารใหบริการฐานขอมูล 

 
 

รูปที่ 5.2 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกับความขัดของในอุปกรณเครือ่งคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการฐานขอมูล 
  

 

ชิ้นสวนตางๆ เชน ซีพียู แรม เมนบอรด 
ฮารดดิสก การดตางๆ แหลงจายไฟเสีย 

ไฟฟาดับ 

อุปกรณไมได
มาตรฐาน 

อุปกรณเสีย อุปกรณมีขอผิดพลาด อุปกรณรอนเกินไป ขาดการตรวจสอบ
กอนที่อุปกรณจะเสีย 

คนพลาดทําสายไฟฟาเขา
เครื่องหลุด 

ไฟฟาดับขณะระบบ
สํารองไฟเสีย 
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ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุม
ระบบเอกสารใหบริการแอพพลิคชั่น 

 
 

รูปที่ 5.3  การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกีย่วของกับความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการแอพพลิคชั่น 
 

 

ชิ้นสวนตางๆ เชน ซีพียู แรม เมนบอรด 
ฮารดดิสก การดตางๆ แหลงจายไฟเสีย 

ไฟฟาดับ 

อุปกรณไมได
มาตรฐาน 

อุปกรณเสีย อุปกรณมีขอผิดพลาด อุปกรณรอนเกินไป ขาดการตรวจสอบ
กอนที่อุปกรณจะเสีย 

คนพลาดทําสายไฟฟาเขา
เครื่องหลุด 

ไฟฟาดับขณะระบบ
สํารองไฟเสีย 
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ความขัดของในระบบเครือขาย 

 
 
ี่รูปที่ 5.4 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาทเกี่ยวของกับความขัดของในระบบเครือขาย 
 

  
 
 

สาย LAN หลุด อุปกรณสื่อสารเกิด
การขัดของ 

เกิดการใชงานใน
ระบบจนระบบลม 

สายสัญญาณระหวาง
โรงงานมีปญหา 
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ความขัดของในโปรแกรมควบคุมระบบเอกสาร 

 
 

ใชงานระบบเกินกวาที่
จะรับได 

โปรแกรมมี
ขอผิดพลาด 

รูปที่ 5.5 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกับความขัดของในโปรแกรมควบคุมระบบเอกสาร 

ความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูล 

 
 
ี่

ใชงานระบบเกินกวาที่
จะรับได 

โปรแกรมมี
ขอผิดพลาด 

รูปที่ 5.6 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกยวของกับความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูล 
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ความขัดของในระบบปฏิบัติการ 

 
 

รูปที่ 5.7 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกับความขัดของในระบบปฏิบัติการ 

มีไวรัส 

โปรแกรมเพื่อการแกไข
ปญหา ( patch)ไม update 

ซีพียู (CPU) หรือหนวยความจํา 
(Memory) ทํางานเต็ม 100% 

โปรแกรม scan ไวรัส
ไม update 

มีการเก็บขอมูลที่ไม
เกี่ยวกับงาน 

ซีพียู (CPU) หรือ
หนวยความจํา (Memory) 
ไมเพียงพอการใชงาน 



 64

ความขัดของเนื่องจากสิ่งแวดลอม 

 
 
เกรูปที่ 5.8 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาที่ ี่ยวของกับความขัดของเนื่องจากสิ่งแวดลอม 
 

 

ไฟฟาดับเนื่องจากสวิทซ 
สะพานไฟทํางานผิดพลาด 

หองมีความชื้น
สัมพัทธสูงกวาปกติ 

หมดสภาพการใชงาน ตั้งคาเครื่องปรับอากาศ
ไมถูกตอง 

เครื่องปรับอากาศเสีย ไมมีตรวจสอบสถานะ
อุปกรณ 

ตั้งคาเครื่องปรับอากาศ
ไมถูกตอง 

อุณหภูมิหองรอน
กวาปกติ 

เครื่องปรับอากาศเสีย 
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ความขัดของเนื่องจากความผิดพลาดของมนุษย 

 
  
องกรูปที่ 5.9 การวเิคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวข ับความขัดของเนื่องจากความผิดพลาดของมนุษย 
 
 
 
 

เดินชนสาย LAN หลุด พิมพคําสั่งผิด พิมพคําสั่งผิดเครื่อง แกไขโปรแกรม
ผิดพลาด 

แกไขคาพารามิเตอรของ
โปรแกรมผิดพลาด 
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พนักงานไมเขาใจในระบบคอมพิวเตอร 

 
 

รูปที่ 5.10 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกีย่วของกับพนักงานไมเขาใจในระบบคอมพิวเตอร 
 

 
 

 

ไมไดรับการอบรม เขาใจไมครบถวน ไมมีผูใหคําปรึกษา
เวลาเกิดปญหา 

ไมมีการทดสอบกอน
ใชงานจริง 
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วิธีการทํางานไมเหมาะสม 

  

ผูรับผิดชอบการดําเนินงานแต
ละขั้นตอนไมตรวจสอบงาน 

ขั้นตอนซับซอนกวาวิธีการ
เดิม 

พนักงานไมปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการทํางาน 

   
รูปที่ 5.11 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกีย่วของกับวิธีการทํางานไมเหมาะสม 

 
 
 

 



 68

จํานวนเครื่องที่สามารถใชระบบคอมพิวเตอรไดไมเพียงพอ 
 

  
 

รูปที่ 5.12 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกีย่วของกับจํานวนเครือ่งที่สามารถใชระบบคอมพิวเตอรไดไมเพยีงพอ 
 

 
 
 
 
 

ไมมีการสํารวจความตองการ ใช
โปรแกรมแตละพื้นที่ 

จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร ไม
เหมาะสม 

มีผูใชงานเยอะ 
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รูปที่ 5.13 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหาที่เกีย่วของกับขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน 
 

 
 
 
 

 
 
 

ไมมีผูแกไขขอมูล 

ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน 

ไมมีผูตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูล 

 

ผูจัดทําเอกสารพิมพ
ผิด 
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5.3.1 การประเมินขอบกพรอง 
ผลจากการวิเคราะหสาเหตุของปญหาไดถูกนํามารวบรวมและประเมนิเพื่อทราบถึง

ขอบกพรองที่มีความสําคัญ โดยอาศัยขอมูลทางสถิติ รวมกับการใชเทคนิควเิคราะหขอบกพรอง
และผลกระทบ (Failure Mode and Effect Analysis: FMEA) ซ่ึงพิจารณาจากคาคะแนนความเสี่ยง
ช้ีนํา (Risk Priority Number : RPN)  โดยมีการจดัทําหลักเกณฑในการประเมินคาความเสี่ยงชีน้ํา
ขึ้นมาใหม (ดงัภาคผนวก ฉ) และผานการอนุมัติจากผูจดัการโรงงาน ซ่ึงหลักเกณฑในการประเมนิ
คาความเสี่ยงชีน้ํานี้ใชเฉพาะโรงงานตัวอยางเทานั้น  

ทั้งนี้ในการประเมินคะแนนเพื่อหาคะแนนความเสี่ยงชี้นาํ ไดกําหนดใหระดับพนักงาน 
หัวหนาแผนก วิศวกร ประชุมเพื่อกําหนดระดับคะแนน สําหรับการประเมินคะแนนความรุนแรง
จากขอบกพรอง (Severity : Sev) คะแนนการควบคมุปองกันไมใหเกิดขอบกพรอง (Detection : 
Det)  และจากขอมูลสถิติสําหรับคะแนนโอกาสในการเกิดขอบกพรอง (Occurence : Occ) (ดัง
ภาคผนวก ช) ซ่ึงจากผลการประเมินและคาความเสี่ยงชีน้ําแตละขอบกพรอง (RPN : Risk Priority 
Number) โดยไดจากการนําคะแนนการประเมินแตละหวัขอมาทําการคูณกัน (RPN = Sev x Occ x 
Det) ซ่ึงแสดงดังตารางที่ 5.2 
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ตารางที่5.2 การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. ความขัดของใน
โปรแกรมควบคุ
มระบบเอกสาร
และโปรแกรม
ฐานขอมูล 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 อุปกรณไมไดมาตรฐาน 
อุปกรณเสียและ
อุปกรณมีขอผิดพลาด 
 

3 ตรวจสภาพอุปกรณ
ใหบริการฐานขอมูลเมื่อเปด
เครื่องมีไฟติดครบหรือไม 
เครื่องมีเสียงดังหรือไม ถา
ผิดปกติใหแจงผูขายทันที 

4      84   

           7 ขาดการตรวจสอบ
กอนที่อุปกรณจะเสีย 

3 ใชอุปกรณที่มีคุณภาพ และมี
ความเชื่อถือได (reliability) 
สูงๆ มีการรับประกันอยาง
นอย 1 ป 

4 84

           7 คนพลาดทําสายไฟฟา
เขาเครื่องหลุด/หนูกัด
สายไฟขาด 

3 มีการทํากลองครอบทางเดิน
สายไฟ 
 

4 84

           7 ไฟฟาดับขณะระบบ
สํารองไฟเสีย 

3 เครื่องสํารองไฟจะมีการ
ทดสอบตัวเองโดยอัตโนมัติ
ทุกอาทิตย ถาเครื่องเสียจะมี
ไฟสีแดงขึ้นแจงสถานะ 

7 147
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. ความขัดของ
ในระบบ
เครือขาย 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 สาย LAN หลุด        3 จัดทางเดินและแสงสวางให
เหมาะสม ทําที่ลอคสาย 
LAN กับเครื่องคอมพิวเตอร
และทําที่ครอบสาย LAN 
เพื่อปองกันการหลุด 

4 84  

           7 อุปกรณสื่อสารเกิดการ
ขัดของ 

4 ตรวจสภาพอุปกรณทุกเชา
และมีสัญญากับรานคา
อุปกรณคอมพิวเตอรสําหรับ
การมีอะไหลเปลี่ยนให
ตลอดเวลา 

3 84

            7 เกิดการใชงานในระบบ
จนระบบลม 

6 ยังไมมีการควบคุม 9 378

            7 สายสัญญาณระหวาง
โรงงานมีปญหา 

4 ยังไมมีการควบคุม 9 252
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. อุปกรณสื่อสารเกิด
การขัดของ 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ใชงานระบบเกินกวาที่
จะรับได 

3 มีระบบเตือน(massage)ให
ลบ mail ออกเมื่อเพื่อไมให
หนวยความจําเต็ม 

7       147  

               7 โปรแกรมมีขอผิดพลาด 4 ยังไมมีการควบคุม 9 252
4. ความขัดของใน

ระบบปฏิบัติการ 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 มีการเก็บขอมูลที่ไม
เกี่ยวกับงาน 

7 ยังไมมีการควบคุม         9 441

            7 โปรแกรม scan ไวรัส
ไม update 

5 มีการ update โปรแกรมทุก
เดือน 

2 70

            7 โปรแกรมเพื่อการแกไข
ปญหา ( patch)ไม 
update 

5 มีการ update โปรแกรมทุก 6 
เดือน 

2 70
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. ความขัดของ
เนื่องจาก
สิ่งแวดลอม 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ไมมีการตรวจสอบ
สถานะอุปกรณ 

5 ยังไมมีการควบคุม        9 315  

             หมดสภาพการใชงาน 3 ใชอุปกรณที่มีคุณภาพสูง มี
รับประกันอายุการใชงาน 

4 84

             เครื่องปรับอากาศเสีย 3 มีตรวจสอบการทํางานของ
เครื่องปรับอากาศทุกวัน ถามี
เสียงดัง หรืออุณหภูมิสูงกวา
ปกติใหแจงชางมาซอมและ
ลางแอรทุก 6 เดือน 

4 84
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. ความขัดของ
เนื่องจากความ
ผิดพลาดของ
มนุษย 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ไมมีการตรวจสอบ
สถานะอุปกรณ 

5 ยังไมมีการควบคุม        9 315  

             7 หมดสภาพการใชงาน 4 มีการอบรมกอนการใชงาน 3 84
           7 ตั้งคาเครื่องปรับอากาศ

ไมถูกตอง 
3 มีการลอคอุณหภูมิ

เครื่องปรับอากาศที่ 20 องศา
เซลเซียส ทําใหไมสามารถ
ปรับคาได 

3 63

           7 ไมไดรับการอบรม 
 

4 มีแผนการอบรมกอนการใช
งาน 

4 96

           7 เขาใจไมครบถวน 
 

4 ทดสอบความเขาใจหลังการ
อบรม 

4 96
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ
ขอบกพรอง 

S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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
เขาใจในระบบ
คอมพิวเตอร 

ระบบคอมพิวเตอรไม
สามารถใชงานไดเต็ม
ประสิทธิภาพ 

6 ไมมีการทดสอบกอน
ใชงานจริง 
 

4 ยังไมมีการควบคุม        9 216  

            6 ไมไดรับการอบรม 
 

4 มีการอบรมวิธีการใชงาน 4 96

           6 เขาใจไมครบถวน 
 

4 มีการทดสอบความเขาใจ
หลังการอบรมถาไมผานตอง
อบรมซ้ํา 

4 96

            6 ไมมีผูใหคําปรึกษาเวลา
เกิดปญหา 
 

4 ยังไมมีการควบคุม 9 216

8. วิธีการทํางาน
ไมเหมาะสม 

ระบบคอมพิวเตอรไม
สามารถใชงานไดเต็ม
ประสิทธิภาพ 

6 ขั้นตอนซับซอนกวา
วิธีการเดิม 
 

5 ยังไมมีการควบคุม         9 270

            6 พนักงานไมปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการทํางาน 

5 ยังไมมีการควบคุม 9 290
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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
ไมเหมาะสม
(ตอ) 

        6 ผูรับผิดชอบการ
ดําเนินงานแตละ
ขั้นตอนไมตรวจสอบ
งาน 

6 ยังไมมีการควบคุม 9 324  

9. จํานวนเครื่อง
ที่สามารถใช
ระบบ
คอมพิวเตอร
ไดไมเพียงพอ 

ไมสามารถใชงาน
ระบบคอมพิวเตอรได 

7 ไมมีการสํารวจจํานวน
คอมพิวเตอรแตละพื้นที่ 
 

6 ยังไมมีการควบคุม        9 378 

           7 จัดวางเครื่อง
คอมพิวเตอร ไม
เหมาะสม 
 

6 ยังไมมีการควบคุม 9 378 
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ตารางที่5.2 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 D ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. ขอมูลไม
ถูกตอง ไม
ครบถวน 

ขอมูลไมถูกตอง        6 ผูจัดทําเอกสารพิมพผิด 
 

3 เอกสารผานการตรวจสอบ
และอนุมัติกอนใชงาน 

5 90  

           6 ไมมีผูตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูล 

3 เอกสารผานการตรวจสอบ
และอนุมัติกอนใชงาน 

5 90

           6 ไมมีผูแกไขขอมูล 
 

3 เอกสารผานการตรวจสอบ
และอนุมัติกอนใชงาน 

5 90
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5.3.2 การจัดลําดับความสําคัญของขอบกพรอง 
 ผลการประเมินลําดับความสําคัญของขอบกพรองและหาคะแนนความเสี่ยงชี้นํา (RPN) ดงั

ตารางที่ 5.2 ไดมีการประชุมกับผูบริหารเพื่อทําการกาํหนดคะแนนความสี่ยงชี้นําและทําการรวบรวม
สาเหตุของขอบกพรองที่มีคะแนนความเสีย่งชี้นํามากกวา 100 คะแนน เพื่อหาแนวทางแกไข
ขอบกพรองตามลําดับความสําคัญ พบวามีหัวขอบกพรอง 15 หัวขอจากทั้งหมด 31 หัวขอที่มีคะแนน
ความเสี่ยงชี้นาํมากกวา 100 คะแนน ทัง้นี้ไดเรียงลําดบัสาเหตุของขอบกพรองตามคะแนนความเสี่ยง
ช้ีนํา จากมากไปนอยซ่ึงไดแสดงดังตารางที่ 5.3 โดยผลจากการประเมนิลําดับความสําคัญของ
ขอบกพรองดงักลาวนี้ จะทําการเลือกขอบกพรองเพื่อแกไขและปรับปรุง 
ตารางที่ 5.3  ลําดับขอบกพรองตามคะแนนความเสี่ยงชีน้ํา (RPN) จากมากไปนอย 

ลําดับ สาเหตุปญหา RPN 
1 มีการเก็บขอมลูที่ไมเกี่ยวกับงาน 441 
2 เกิดการใชงานในระบบจนระบบลม 378 
3 จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร ไมเหมาะสม 378 
4 ไมมีการสํารวจจํานวนคอมพิวเตอรแตละ

พื้นที ่ 378 
5 ผูรับผิดชอบการดําเนินงานแตละขั้นตอน

ไมตรวจสอบงาน 324 
6 ไมมีตรวจสอบสถานะอุปกรณ 315 
7 พนักงานไมปฏิบัติตามขั้นตอนการทํางาน 290 
8 ขั้นตอนซับซอนกวาวิธีการเดมิ 270 
9 โปรแกรมมีขอผิดพลาด 252 
10 สายสัญญาณระหวางโรงงานมีปญหา 252 
11 ไมมีการทดสอบกอนใชงานจริง 216 
12 ไมมีผูใหคําปรกึษาเวลาเกิดปญหา 216 
13 ใชงานระบบเกินกวาที่จะรับได 147 
14 ไฟฟาดับขณะระบบสํารองไฟเสีย 147 

 
จากขอบกพรองทั้งหมด 14 หัวขอ ดังตารางที่ 5.3 จะนํามาประชุมทีมงานและกําหนดแผนงาน

ปรับปรุงแกไขในบทที่ 6 ตอไป 
 

 



บทท่ี 6 
 

การดําเนินงานปรับปรุงแกไขปญหาในระบบเอกสารและปองกันการเกิดปญหาระบบคอมพิวเตอร
ควบคุมระบบเอกสาร 

 
จากบทที่ 5 เราทําการกําหนดเกณฑในการขึ้นทะเบยีนเอกสารใหม และการยกเลิกเอกสารและ

ทําการวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ สาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบ
เอกสาร มีการประเมินคาความเสี่ยงของสาเหตุการเกดิขอบกพรองรายละเอียดแนวทางการแกไขและ
ปองกันจากการวิเคราะหดวย FMEA แตละขอไดมีการนําลักษณะขอบกพรองที่มีคะแนน RPN เกิน 100 
มาทําการแกไขและปองกันเพิ่มเติมได ดังนี้ 

 
6.1 การหาแนวทางการแกไขปญหาดานระบบเอกสาร 
 จากการรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับปญหาตางๆ สามารถสรุปเปนประเด็นปญหาได ซ่ึงจากประเด็น
ปญหาดังกลาวจึงไดหาแนวทางการแกไข ดังนี ้

6.1.1     กําหนดเกณฑในการขึ้นทะเบยีนเอกสารใหม 
เอกสารใหมจะมีการขึ้นทะเบียนมากในชวงที่มีการตรวจติดตาม การเพิ่ม/ขยายกระบวนการ

ผลิตใหม การผลิตผลิตภัณฑใหม เมื่อเอกสารมีเปนจํานวนมากจึงตองกําหนดเกณฑในการขึน้ทะเบียน
เอกสาร เพื่อใหจํานวนเอกสารมีเทาที่จําเปน ดังนี ้

1. เอกสารขึ้นทะเบียนใหมจะตองตรวจสอบเอกสารเกากอนวามีอยูในระบบแลวหรือไม 
2. เอกสารที่สามารถแกไขรวมกับฉบับเดิมไดใหทําการแกไขฉบับเดิมแทนการขึ้นทะเบียน

ใหม 
6.1.2 กําหนดเกณฑในการยกเลิก/ตรวจสอบเอกสาร 

1. เอกสารที่ไมมีการเปลี่ยนแปลงเปนเวลานาน ผูควบคุมเอกสารตองตรวจสอบวายังใชงาน
อยูหรือไม ถาไมไดใชงานแลวใหทําการยกเลิกเอกสาร ซ่ึงกําหนดใหผูควบคุมเอกสารแตละ
ฝายมีการตรวจสอบชวงเดือนมกราคมปละ 1 คร้ัง 
2.  เอกสารในการผลิตสําหรับผลิตภัณฑที่เลิกรุนแลวใหฝายขายทําการแจงเพื่อยกเลิกเอกสาร
หลังจากเลิกรุนแลว 3 ป 
3. กําหนดหวัขอการตรวจสอบเอกสารที่ไมมีการใชงานไปในแผนการตรวจติดตามภายใน 
โดยมีการแกไขเพิ่มเกณฑการขึ้นทะเบียนเอกสารใหมและเกณฑการยกเลิก/ตรวจสอบเอกสาร

ในระเบยีบการปฏิบัติงานการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน (ดังภาคผนวก จ) 
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6.2 การดําเนินการแกไขปญหาดานระบบเอกสาร 
 6.2.1 การยกเลกิเอกสารที่ไมไดใชงาน 
 มีการกําหนดขั้นตอนในการทบทวนเอกสารที่มีอยูในปจจุบัน เพื่อยกเลิกเอกสารทีไ่มไดใชงาน
และเอกสารทีส่ามารถยุบรวมกันไดเพื่อลดจํานวนเอกสารใหเหลือเทาที่ใชงานจริงกอนที่จะมกีารนํา
ขอมูลเขาระบบคอมพิวเตอร โดยผูบริหารมีการจัดตั้งทีมงานในการทบทวนเอกสารซึ่งผูรวมทีม
ประกอบดวยผูควบคุมเอกสารของฝายตางๆโดยหัวหนาทีม คือ หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ 
รายละเอียดการดําเนนิการ ดงัตารางที่ 6.1 
ตารางที่ 6.1 ขั้นตอนการยกเลิกเอกสารที่ไมไดใชงาน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน หัวขอ 
 

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

1. ตรวจสอบเนื้อหาและสถานะของ
เอกสารปจจุบนั 

        

2. ทบทวนเอกสารเพื่อยกเลิกเอกสารที่
ไมมีการใชแลวในปจจุบัน 

        

3. รวบรวมเอกสารที่มีเนื้อหาใกลเคียง
กันทําการแกไขยุบรวมใหเหลือ
เอกสารเพียงฉบับเดียว 

        

4 นําเอกสารQP,WI,SR,JO เขาในระบบ
คอมพิวเตอร 

        

5 นําเอกสารเขาทั้งหมดเขาในระบบ
คอมพิวเตอร 

        

 
โดยประเภทของเอกสารที่เร่ิมตนทบทวนพิจารณาจากประเภทเอกสารที่มีจํานวนไมมากกอน

เพื่อใหสามารถนําเขาระบบคอมพิวเตอรไดกอน โดยมีลําดับดังนี ้ 1) คูมือคุณภาพ(QM) 2) ระเบียบการ
ปฏิบัติงาน(QP) 3) ใบรายละเอียดของงาน(JO) 4) เอกสารสนับสนุน(SR) 5) วิธีการปฏิบัติงาน(WI) 6) 
แบบฟอรมคุณภาพ(QF) 7) มาตรฐานวัสดแุละวัตถุดิบ(RM) 8) มาตรฐานสูตรน้ํายาในการผลิต(FM) 9) 
Bill of material (BM) 10) มาตรฐานการแปรรูปและตรวจสอบชิ้นงาน(FI) 
การนําเอกสารเขาระบบคอมพิวเตอร กําหนดใหนําเอกสารเขาระบบเปน 2  ชวง คือ ชวงแรกนาํเอกสาร
QP, WI, SR, JO เขาในระบบคอมพิวเตอร กอนและนําปญหาที่เกิดขึ้นมาประชุมเพื่อหาแนวทางการ
แกไขตอไป กอนที่จะนําแอกสารทั้งระบบเขาในระบบคอมพิวเตอร ยกเวน เอกสารที่รับมาจากภายนอก 
(EX) และ เอกสารภาพวาดจากลูกคา (DWG) เนื่องจากเอกสารที่รับมาอยูในรูปของกระดาษจึงไมนําเขา
ระบบคอมพิวเตอร 
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6.3 การกําหนดแนวทางแกไขขอบกพรองระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
 จากการวิเคราะหและจัดลําดบัความสําคัญของปญหาดังตารางที่ 5.3 ไดนําสาเหตุของปญหาที่
ไดมาปรึกษาและประชุมทีมงานระดับหัวหนาแผนก ไดแก แผนกคอมพิวเตอร แผนกควบคุมระบบงาน
คุณภาพ แผนกประกนัคุณภาพ ผูจัดการฝายคอมพิวเตอรและผูจัดการฝายประกันคณุภาพ เพื่อกําหนด
แนวทางแกไขปญหา ดังตารางที่ 6.2  
ตารางที่ 6.2 ขอบกพรองและแนวทางแกไข 

ลําดับที่ ขอบกพรอง แนวทางการแกไข 
1 มีการเก็บขอมูลที่ไมเกี่ยวกับงาน - กําหนดผูดูแลประจําเครื่องเพื่อคอยดูแลขอมูลใน

ตัวเครื่อง 
2 ไมมีการสํารวจจํานวนคอมพิวเตอร

แตละพื้นที่ 
- สํารวจจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชระบบ
คอมพิวเตอรไดในแตละพื้นที่ 

3 จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร ไม
เหมาะสม 

- จัดทํา Layout กําหนดพื้นที่การใชงานกอนการติดต้ัง 

4 เกิดการใชงานในระบบจนระบบลม - เพิ่มประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูล  
- จัดซื้ออะไหลอุปกรณคอมพิวเตอร 

5 ผูรับผิดชอบการดําเนินงานแตละ
ขั้นตอนไมตรวจสอบงาน 

- จัดทํา WI อธิบายขั้นตอนการทํางาน 

6 ไมมีตรวจสอบสถานะอุปกรณ - เช็คสภาพคอมพิวเตอรกอนการใชงาน 
7 พนักงานไมปฏิบัติตามขั้นตอนการ

ทํางาน 
- จัดทํา WI อธิบายขั้นตอนการทํางาน 

8 ขั้นตอนซับซอนกวาวิธีการเดิม - ศึกษาขั้นตอนการทํางานของโปรแกรมเพื่อปรับเปลี่ยน
ใหเขากับการทํางานของบริษัทกอนใชงานจริง 

9 สายสัญญาณระหวางโรงงานมี
ปญหา 

- เพิ่มสาย Load Line  

10 โปรแกรมมีขอผิดพลาด ทําสัญญา MA ที่ BSC เขามาแกไขปญหาภายใน 24 
ช่ัวโมง 

11 ไมมีผูใหคําปรึกษาเวลาเกิดปญหา -  กําหนดทีมงานใหคําปรึกษา 
 

12 ไมมีการทดสอบกอนใชงานจริง - มีระบบทดลองใหลองใชงานกอนติดตั้งระบบจริง 
- จัดอบรมพนักงาน 

13 ไฟฟาดับขณะระบบสํารองไฟเสีย - ซื้อเครื่องสํารองไฟเพิ่มสําหรับเปนอะไหล 2 เครื่อง 
14 ใชงานระบบเกินกวาที่จะรับได - เพิ่มประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการ

ฐานขอมูล 
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เมื่อพิจารณาจากตารางที่ 6.2 พบวาสามารถจัดกลุมแนวทางการแกไขขอบกพรองได แนวทาง
ดังนี ้

1)  กําหนดผูดแูลประจําเครือ่งคอมพิวเตอร 
2)  สํารวจจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบัน 
3)  การวางผังตําแหนงของเครื่องคอมพิวเตอร 
4)  เพิ่มประสทิธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูล 
5)  การจัดทําวธีิการปฏิบัติงาน 
6)  การเช็คสภาพคอมพิวเตอรกอนการใชงาน 
7)  การศึกษาขัน้ตอนการทํางานของโปรแกรมคอมพิวเตอร 
8)  การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารระหวาง 2 โรงงาน  
9) การแกไขปญหาโปรแกรมคอมพิวเตอร 
10) การกําหนดทีมงานใหคําปรึกษา 
11) การมีระบบทดลองใหลองใชงานกอนติดตั้งระบบจรงิ 
 

6.4 การดําเนินการแกไขขอบกพรอง 
 จากการประชมุทีมงานและกําหนดแนวทางแกไขปญหา ไดทําการปรบัปรุงแกไขปญหา ซ่ึงมี
รายละเอียดการดําเนินการแกไขดังนี ้
6.4.1 การกําหนดผูดแูลประจําเครือ่งคอมพิวเตอร 
 เนื่องจากกอนการปรับปรุงการใชเครื่องคอมพิวเตอรเปนเครื่องคอมพิวเตอรสวนรวมมีการใช
งานกันหลายคน ทําใหไมมกีารดูแลรักษาและมีการเก็บขอมูลที่ไมเกี่ยวกับงาน เชน รูปภาพ คลิปวีดีโอ 
เกมส ทําใหความจุของ Hard Disk เหลือนอยทําใหเครือ่งคอมพิวเตอรทํางานชาและไมสามารถใชงาน
ระบบคอมพิวเตอรได 

ดังนั้นจึงไดมกีารกําหนดผูดแูลประจําเครือ่งคอมพิวเตอร ผูดูแลเครื่องคอมพิวเตอรกําหนดให
เปนพนกังานที่ใชคอมพิวเตอรเปนประจําโดยจัดทําสตกิเกอรระบุช่ือและรูปผูรับผิดชอบติดหนา
คอมพิวเตอร การแตงตั้งผูดแูลคอมพิวเตอรทําโดยหวัหนาแผนกแตละแผนก ผูดูแลเครื่องคอมพิวเตอรมี
หนาที่ตรวจสอบและแจงเมือ่พบความผิดปกติ ลบขอมูลที่ไมเกี่ยวของกับงานและดแูลรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอร เพื่อใหระบบคอมพิวเตอรสามารถใชงานตามปกต ิ
6.4.2 การสํารวจจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชระบบคอมพิวเตอรไดในแตละพืน้ที่ 
 เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอรที่จะนํามาใชงานในระบบคอมพิวเตอรตองเปน Pentium IIIและ 
Ram 256 ในปจจุบันไมมกีารเก็บขอมูลจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรในแตละแผนกทาํใหไมรูวาปจจุบันมี
เครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชในระบบคอมพิวเตอรไดกี่เครื่อง 



 84

 ดังนั้นการดําเนินการแกไขจงึไดมีการสํารวจและเก็บขอมูลจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรในแตละ
พื้นที่ ที่มีคุณสมบัติสามารถนํามาใชงานระบบคอมพิวเตอร แสดงดังรูปที่ 6.1และรูปที่ 6.2 
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รูปที่ 6.1ตําแหนงของเครื่องคอมพิวเตอรในโรงงาน1 
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รูปที่ 6.2ตําแหนงของเครื่องคอมพิวเตอรในโรงงาน 2 
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จากรูปที่ 6.1 และ 6.2 ตัวเลขในรูปแสดงตําแหนงทีว่างเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบนั 
ดังนั้นการดําเนินการแกไขจงึไดทําการสํารวจจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบนัที่

สามารถใชในระบบคอมพิวเตอรได โดยสงแบบฟอรมการสํารวจเครื่องคอมพิวเตอรใหฝายตางๆ 
ดังตารางที่   6.3  
ตารางที่ 6.3 จํานวนเครื่องคอมพิวเตอรโรงงาน 1 ในปจจุบัน 

เลขที่ ตําแหนงคอมพิวเตอร ปจจุบัน
(เครื่อง) 

ระบบ
คอมพิวเตอร

(เครื่อง) 
1 สํานักงานใหญโรงงาน 1 30 25 
2 กระบวนการผลิตเบาะรถยนต-2 2 1 
3 สโตรเบาะรถยนต  0 0 
4 สโตรหัวหมอน 0 0 
5 หองออกแบบ 5 5 
6 สโตรช้ัน 2 สําหรับผลิตเบาะรถยนต-1 0 0 
7 กระบวนการผลิตเบาะรถยนต-1 2 1 
8 สโตรผลิตเบาะรถยนต-1 0 0 
9 ผลิตเฟอรนิเจอร , เบาะมอรเตอรไซด 0 0 
10 โกดังแมพิมพ 0 0 
11 สโตรวัตถุดิบ 0 0 

12 กระบวนการผลิตเฟอรนิเจอร ,  
โฟมกันกระแทก 

0 0 

13 กระบวนการผลิตฟองน้ํากอน 0 0 
14 กระบวนการแปรรูป 3-4 0 0 
15 Store ช้ัน 2 สําหรับ Fabrication 3-4 0 0 
16 สํานักงานฝายประกันคณุภาพ 5 4 
17 สํานักงานการผลิตเบาะรถยนต 10 7 
18 สํานักงานควบคุมการผลิตเบาะรถยนต 8 6 
 รวม 62 49 

จากตารางที่ 6.3 ทําใหทราบวาปจจุบนัโรงงาน1 มีเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชงานใน
ระบบคอมพิวเตอรได 49 เครื่อง ดังนี้ ในสํานักงานใหญโรงงาน 1, สํานักงานฝายประกันคณุภาพ, 
สํานักงานการผลิตเบาะรถยนต,สํานักงานควบคุมการผลิตเบาะรถยนต สวนในสายการผลิตมีการใช
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คอมพิวเตอรในกระบวนการผลิตเบาะรถยนต-2,กระบวนการผลิตเบาะรถยนต-1 ในกระบวนการ
ผลิตที่เหลือยังไมมีเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชงานในระบบคอมพวิเตอรได ในสํานักงานใหญ
โรงงาน 1 มีจํานวนคอมพวิเตอรมากเนื่องจากมี กรรมการบริหาร ผูจัดการโรงงาน1 ผูจัดการฝาย
ขายเบาะรถยนต ผูจัดการฝายวางแผน ผูจัดการฝายบุคคล ผูจัดการฝายจดัซื้อ ผูจัดการฝายซอมบํารุง
ผูจัดการฝายกระบวนการผลิต ผูจัดการฝายควบคุมการผลิต ผูจัดการฝายประกันคณุภาพ ซ่ึงมี
คอมพิวเตอรประจําตําแหนงและมีฝายบุคคล ฝายจัดซื้อ ฝายวางแผน ฝายขายเบาะรถยนต และฝาย
บัญชีอยูรวมกนั สวนในสายการผลิตสวนมากยังไมมีคอมพิวเตอรใชงาน 
ตารางที่ 6.4 จํานวนเครื่องคอมพิวเตอรโรงงาน 2 ในปจจุบัน 

 
เลขที่ ตําแหนงคอมพิวเตอร ปจจุบัน

(เครื่อง) 

ระบบ
คอมพิวเตอร

(เครื่อง) 
1 สํานักงานโรงงาน2 16 14 
2 กระบวนการผลิตฟองน้ํามวน 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 สํานักงานซอมบํารุง 0 0 
9 กระบวนการผลิตฟองน้ํากอน 2 1 
10 สโตรฟองน้ํากอน 0 0 
11 กระบวนการผลิตฟองน้ํากอน 0 0 
12 สโตรวัตถุดิบ 0 0 
13 กระบวนการผลิตฟองน้ําแข็ง 0 0 

14 
สํานักงานฝายประกันคณุภาพ,ฝาย
ผลิตฟองน้ํากอน, ฝายแปรรปูฟองน้ํา
กอน 

12 10 

15 กระบวนผลิตโฟมติดผา 1 0 
 รวม 40 32 
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จากตารางที่ 6.4   ทําใหทราบวาปจจุบนัโรงงาน 2 มีเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชงานใน
ระบบคอมพิวเตอรได ดังนี ้ ในสํานักงานใหญรงงาน 2, สํานักงานฝายประกนัคุณภาพ,ฝายผลิต
ฟองน้ํากอน, ฝายแปรรูปฟองน้ํากอน สวนในสายการผลติมีการใชคอมพิวเตอรในกระบวนการแปร
รูป 5,กระบวนการผลิตฟองน้ํากอน ในกระบวนการผลิตที่เหลือยังไมมีเครื่องคอมพิวเตอรที่
สามารถใชงานในระบบคอมพิวเตอร ในสํานักงานใหญโรงงาน 2 มีจํานวนคอมพวิเตอรมาก
เนื่องจากม ี ผูจัดการโรงงาน2 ผูจัดการฝายขายฟองน้ํา ผูจัดการฝายผลิตฟองกอนและฟองน้ําแข็ง 
ผูจัดการฝายผูจัดการฝายบุคคล ผูจัดการฝายแปรรูปฟองน้ํากอน ผูชวยผูจัดการฝายซอมบํารุง ผูชวย
ผูจัดการฝายวางแผนซึ่งมีคอมพิวเตอรประจําตําแหนงและมีฝายบุคคล ฝายวางแผน ฝายขายฟองน้าํ 
และฝายการตลาดอยูรวมกนั สวนในสายการผลิตสวนมากยังไมมีคอมพิวเตอรใชงาน เมื่อเทียบกับ
โรงงาน 1 จะเห็นวาโรงงาน 2 มีสัดสวนจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชงานในระบบ
คอมพิวเตอรไดมากกวาโรงงาน 1 เนื่องจากโรงงาน 2 เพิ่งจะมกีารสั่งคอมพิวเตอรเขามาใชในการ
ทํางานเพิ่ม ทําใหเครื่องคอมพิวเตอรมีสเปคที่สูงกวาโรงงาน 1 

 
6.4.3 การวางผังตําแหนงของเครื่องคอมพิวเตอร 

กอนจะติดตั้งระบบคอมพิวเตอรตองมีการศึกษาพื้นทีก่ารทํางานและวางผังตําแหนงเครื่อง
คอมพิวเตอรเพื่อใหระบบคอมพิวเตอรสามารถใชไดอยางทั่วถึง ซ่ึงการแบงพื้นที่การทํางานจริง  

ดังนั้นการดําเนินการแกไขจงึมีการวางผังตาํแนงของเครือ่งคอมพิวเตอรและจํานวนเครื่อง
ปริมาณการใชงานไดประชุมทีมงาน ไดแก ฝายคอมพิวเตอรและฝายที่เกี่ยวของ เพื่อวางระบบ
เครือขายและติดตั้งระบบคอมพิวเตอรในจุดที่กําหนด จากการแบงพื้นที่วางคอมพิวเตอรโรงงาน1 
สามารถแบงเปน 18 พื้นที่ และโรงงาน2 สามารถแบงไดเปน 15 พื้นที่ ดังนี ้
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ตารางที่ 6.5  ตําแหนงทีว่างคอมพิวเตอรและจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรโรงงาน 1 
เลขที่ ตําแหนงคอมพิวเตอร จํานวน(เครื่อง) มี(เครื่อง) เพิ่ม(เครื่อง) 

1 สํานักงานใหญโรงงาน1 14 25 0 
2 กระบวนการผลิตเบาะรถยนต-2 1 1 0 
3 สโตรเบาะรถยนต  1 0 1 
4 สโตรหัวหมอน 1 0 1 
5 หองออกแบบ 5 5 0 

6 
สโตรช้ัน 2 สําหรับผลิตเบาะ
รถยนต-1 

1 0 1 

7 กระบวนการผลิตเบาะรถยนต-1 1 1 0 
8 สโตรผลิตเบาะรถยนต-1 1 0 1 

9 
ผลิตเฟอรนิเจอร , เบาะมอรเตอร
ไซด 

1 0 1 

10 โกดังแมพิมพ 1 0 1 
11 สโตรวัตถุดิบ 1 0 1 

12 
กระบวนการผลิตเฟอรนิเจอร ,  
โฟมกันกระแทก 

1 0 1 

13 กระบวนการผลิตฟองน้ํากอน 1 0 1 
14 กระบวนการแปรรูป 3-4 1 0 1 

15 
Store ช้ัน 2 สําหรับ Fabrication 3-
4 

1 0 1 

16 สํานักงานฝายประกันคุณภาพ 2 4 0 
17 สํานักงานการผลิตเบาะรถยนต 2 7 0 

18 
สํานักงานควบคุมการผลิตเบาะ
รถยนต 

2 6 0 

 รวม 38 49 11 

 
จากตารางที่ 6.5  การจัดวางตาํแหนงคอมพวิเตอรกําหนด โดยมีการประชุมรวมกับผูจดัการ

โรงงานถึงความเหมาะสมของจํานวนคอมพิวเตอรที่จะวางในตําแหนงที่กําหนด สรุปไดวา 
ตําแหนงทีย่ังไมมีคอมพิวเตอรใหจัดซื้อเครือ่งคอมพิวเตอรตําแหนงละ 1 เครื่อง ในสํานักงานมี
จํานวนคอมพวิเตอรเพยีงพออยูแลวจึงไมจาํเปนตองซื้อเพิ่ม โดยใหแตละฝายในสํานกังานมี
คอมพิวเตอรทีใ่ชงานระบบเอกสารไดฝายละ 1 เคร่ือง และจะมกีารทบทวนความตองการใช
คอมพิวเตอรในภายหลัง 
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ตารางที่ 6.6  ตําแหนงทีว่างคอมพิวเตอรและจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรโรงงาน 2 
เลขที่ ตําแหนงคอมพิวเตอร จํานวน(เครื่อง) มี(เครื่อง) เพิ่ม(เครื่อง) 

1 สํานักงานโรงงาน2 12 14 0 
2 กระบวนการผลิตฟองน้ํามวน 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 สํานักงานซอมบํารุง 1 0 1 
9 กระบวนการติดฟองน้ํากอน 1 1 0 
10 สโตรฟองน้ํากอน 1 0 1 
11 กระบวนการผลิตฟองน้ํากอน 1 0 1 
12 สโตรวัตถุดิบ 1 0 1 
13 กระบวนการผลิตฟองน้ําแข็ง 1 0 1 

14 
สํานักงานฝายประกันคุณภาพ,ฝาย
ผลิตฟองน้ํากอนมฝายแปรรูป
ฟองน้ํากอน 

3 10 0 

15 กระบวนผลิตโฟมติดผา 1 0 1 
 รวม 28 26 11 

 
จากตารางที่ 6.6  การจัดวางตาํแหนงคอมพวิเตอรกําหนด โดยมีการประชุมรวมกับผูจดัการ

โรงงานถึงความเหมาะสมของจํานวนคอมพิวเตอรที่จะวางในตําแหนงที่กําหนด สรุปไดวา 
ตําแหนงทีย่ังไมมีคอมพิวเตอรใหจัดซื้อเครือ่งคอมพิวเตอรตําแหนงละ 1 เครื่อง ในสํานักงานมี
จํานวนคอมพวิเตอรเพยีงพออยูแลวจึงไมจาํเปนตองซื้อเพิ่ม โดยใหแตละฝายในสํานกังานมี
คอมพิวเตอรทีใ่ชงานระบบเอกสารไดฝายละ 1 เคร่ือง และจะมกีารทบทวนความตองการใช
คอมพิวเตอรในภายหลัง  
6.4.4 เพิ่มประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูล 

จากการสํารวจคุณสมบัติเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูลมี Ram 256 MB และ 
Hard Disk 80 GB มีเครื่องสํารองไฟฟาประจําเครือ่ง เนื่องจากเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการ
ฐานขอมูลตองเก็บขอมูลเปนจํานวนมากจงึไดมีการเพิ่มประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร 

ดังนั้นหลังการปรับปรุงจึงเพิ่มประสิทธิภาพคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูลโดยมีการ 
เพิ่ม Ram เปน 512 MB เพิม่ Hard disk 1เปน 160 GB และ ทําการ Restart Server ทุกเชากอนเขา
งานเพื่อใหเครือ่งคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูลมีประสิทธิภาพการทํางานที่ดีขึ้น 
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มีการประชุมรวมกับผูจัดการโรงงานเพื่อกําหนดใหมีการซื้ออะไหลอุปกรณที่มีราคาไม
แพงมากเกินไป เพื่อใหสามารถเปลี่ยนไดทันทีเมื่อเกดิปญหากับชิ้นสวนอุปกรณคอมพิวเตอร โดย
อะไหลอุปกรณที่ซ้ือมีดังนี้ Ram 256 MB 1 ช้ิน  Hard disk 80 GB 1 ช้ิน เครื่องสํารองไฟยี่หอ CE 
เก็บไฟได 30 นาที 2 เครื่อง 
6.4.5 การจัดทําวิธีการปฏิบัติงาน 

เนื่องจากการใชระบบคอมพิวเตอรเปนสิ่งใหมสําหรับโรงงาน แมวากอนการปรับกรุงจะมี
การจัดอบรมการใชงานแลว แตเมื่อใชงานจริงพนักงานอาจลืมวิธีการใชงานได จึงมกีารจัดทํา
วิธีการปฏิบัติงานการใชระบบคอมพิวเตอร 

ดังนั้นหลังการดําเนินการปรับปรุงไดมีการจัดทํารายละเอียดวิธีการใชระบบคอมพิวเตอร
ขึ้นมา 4 ฉบับ ดังนี ้
1) WI-QA-105 การจัดการและการควบคุมเอกสารโดย ISO Master Program 
2) WI-QA-106 การแกไขเอกสารโดย ISO Master Program 
3) WI-QA-107 การเปลี่ยนแปลงผูถือโดย ISO Master Program 
4) WI-QA-108 การยกเลิกเอกสารโดย ISO Master Program 
โปรแกรม ISO Master Program คือ โปรแกรมสําเร็จรปูที่ซ้ือมาเพื่อใชควบคุมระบบเอกสาร 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงานอยูที่ภาคผนวก ก 
6.4.6 การเช็คสภาพคอมพิวเตอรกอนการใชงาน 
 จากการทํางานปจจุบันการใชเครื่องคอมพิวเตอรไมมกีารตรวจสอบสภาพเครื่อง
คอมพิวเตอรทาํใหเครื่องคอมเสียงาย จากหวัขอที ่ 6.3.1 มีการกําหนดผูดูแลประจําเครื่อง
คอมพิวเตอร จงึไดประชุมกบัทีมงานเพื่อจดัทําแบบฟอรมในการตรวจสอบสภาพเครื่อง
คอมพิวเตอรเพื่อใหผูดแูลประจําเครื่องคอมพิวเตอรทําการตรวจสอบกอนการใชงาน 
 หลังการแกไขไดมีการจดัทาํแบบฟอรมตรวจสอบสภาพเครื่องคอมพิวเตอรดังรูปที่ 6.3 
โดยถาพบวาอุปกรณผิดปกตใิหแจงฝายคอมพิวเตอรเขามาแกไขทันท ี แบบฟอรมสงใหฝาย
คอมพิวเตอรเปนผูจัดเก็บเพือ่จะไดวิเคราะหขอมูลตอไป 
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รูปที่ 6.3  แบบฟอรมตรวจสอบสภาพเครื่อง Server/Computer 
  

 เอกสารใบตรวจสอบประจําเดือน                          ชือเครือง                      แผนก                   ชือผูควบคุม                                                                                                            '

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

1 ตรวจสอบไฟแสดงสถานะเครื่อง Server/ ตองแสดงสถานะไฟสีเขียว ดูไฟแสดงสถานะการทํางานของเครื่อง Server/
Computer Computer

2 สายไฟ ตองไมขาด,ชํารุด สังเกตดูวาสายไฟมีรอยฉีกขาด/ชํารุดหรือไม  
3 พัดลมในเครื่อง ตองไมมีเสียงดังผิดปกติ สังเกตดูวามีเสียงดังผิดปกติเวลาเปดเครื่องหรือไม
4 หนาจอ ตองสวางปกติ สังเกตดูวามีเสียงดังผิดปกติหรือไม
5 เครื่องสํารองไฟ ตองแสดงสถานะไฟสีเขียว ดูไฟแสดงสถานะการทํางานของเครื่องสํารองไฟ
6 ขอมูลในเครื่อง Server/Computer ตองมพีื้นที่วางไมนอยกวา 85% ตรวจสอบพื้นที่วางใน Hard Disk

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

1 ตรวจสอบไฟแสดงสถานะเครื่อง Server/ ตองแสดงสถานะไฟสีเขียว ดูไฟแสดงสถานะการทํางานของเครื่อง Server/
Computer Computer

2 สายไฟ ตองไมขาด,ชํารุด สังเกตดูวาสายไฟมีรอยฉีกขาด/ชํารุดหรือไม  
3 พัดลมในเครื่อง ตองไมมีเสียงดังผิดปกติ สังเกตดูวามีเสียงดังผิดปกติเวลาเปดเครื่องหรือไม
4 หนาจอ ตองสวางปกติ สังเกตดูวามีเสียงดังผิดปกติหรือไม
5 เครื่องสํารองไฟ ตองแสดงสถานะไฟสีเขียว ดูไฟแสดงสถานะการทํางานของเครื่องสํารองไฟ
6 ขอมูลในเครื่อง Server/Computer ตองมพีื้นที่วางไมนอยกวา 85% ตรวจสอบพื้นที่วางใน Hard Disk

สภาพปกติ
ตรวจสอบประจําวัน

วีธีการตรวจสอบ

วีธีการตรวจสอบสภาพปกติ

 ใบตรวจสอบสภาพเครื่อง Server/Computer

ตรวจสอบประจําวัน
จุดที่ตรวจสอบ

จุดที่ตรวจสอบ

วันที่ตรวจสอบ

วันที่ตรวจสอบ

 ผูตรวจสอบ
          ปกต ิ,      ผิดปกติสามารถใชงานได ,       ผิดปกติรุนแรงไมสามารถใชงานได

ผูรับคืน                    (         /           /        )  

 



 94

6.4.7 การศึกษาขั้นตอนการทํางานของโปรแกรมคอมพิวเตอร  
การเปลี่ยนจากระบบเอกสารแบบเกามาใชการใชระบบคอมพิวเตอรเพื่อลดข้ันตอนและลด

เวลาการทํางาน จึงตองมีการศึกษาระบบคอมพิวเตอรที่จะนํามาใชงานวามีขัน้ตอนการทํางาน
อยางไร ซ่ึงการทํางานของระบบคอมพิวเตอรมี 4 เรื่อง คือ 

1) การไหลของระบบเอกสารเรือ่งการจัดทําเอกสารใหม 
2) การไหลของระบบเอกสารเรือ่งการขอปรับปรุงแกไขเอกสาร  
3) การไหลของระบบเอกสารเรือ่งการแกไขเปลี่ยนแปลงผูถือเอกสาร 
4) การไหลของระบบเอกสารเรือ่งการยกเลิกเอกสาร 
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รูปที่ 6.4 การไหลของขั้นตอนในระบบคอมพิวเตอรสําหรับการจัดทําเอกสารใหม 
Doc Controller (DCC) ศูนย

ควบคุมเอกสาร
Distribution List ผูรบั

แจกจายเอกสาร
Originator ผูจัดทํา Reviewer ผูทบทวน Approve ผูอนุมัติDocmanager ผูบังคับบัญชา

คลกิปุมสงกลบั

คลกิปุมสงผู
บังคับบัญชา

คลกิปุมสงผู
ทบทวนเอกสาร

คลกิปุมสงกลบั
แกไขใหม

ทบทวนขั้นสดุทาย

ผูทบทวน 1

ผูอนมุัติ

คลกิปุมประกาศเอกสาร

กลัน่กรอง
เอกสาร

ผูทบทวน 3

ผูทบทวน 2

ขอจัดทําราง
เอกสารฉบับใหม

ขอจัดทํารางเอกสาร
ฉบับใหม

รบัแจงเอกสารอนมุัติขั้น
สดุทาย

ผูรบัแจกจายเอกสาร     
รบัแจงและ

เปดอานเอกสาร

แกไขปรบัปรงุ
เอกสารตามที่ผู

ทบทวนหรอืผูอนมุัติ
ออกตามเห็น

No

No

No

No

Yes

คลกิปุมสง
ผูอนมุัติ

No

Yes

No
Yes

1

   
  เมื่อเทียบกับรูปที่ 4.1 ในบทที่ 4 จะพบวามกีารปรับเปลี่ยนขั้นตอนการไหล ไดแก 
1) การขอจัดทาํรางเอกสารผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาทานเดียว 
2) การอนุมัติเอกสารผานผูทบทวน 3 ทาน ผูอนุมัติ 1 ทาน 
3) ลดขั้นตอนการสําเนาเอกสาร การสงเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร
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รูปที่ 6.5 การไหลของขั้นตอนในระบบคอมพิวเตอรสําหรับการขอปรับปรุงแกไขเอกสาร  

Approve ผูอนุมัติ
Doc Controller (DCC) ศูนย

ควบคุมเอกสาร
Distribution List ผูรบั

แจกจายเอกสาร
Originator ผูจัดทํา Reviewer ผูทบทวนDocmanager ผูบังคับบัญชา

เอกสารฉบับลาสดุ เอกสารฉบับลาสดุ

คลกิปุมแกไข
เอกสาร

ปรบัปรงุแกไข
รางเอกสาร

คลกิปุมสงผู
บังคับบัญชา

คลกิปุมสงกลบั

กลัน่กรอง
เอกสารรางแกไข

ระบุช่ือผูทบทวน
รางแกไขและคลกิปุม

สงผูทบทวน

คลกิปุมสงกลบั
ผูจัดทํา

ผูทบทวน
รางแกไข

ผูทบทวนแตละคน
คลกิปุมเขียนความ

คิดเห็น

เขียนความคิดเห็น

คลกิปุมสงผู
บังคับบัญชา

Yes

NO

Yes

ประเมินความคิดเห็น
ของผูทบทวน
แตละคน

NO

1

 
เมื่อเทียบกับรูปที่ 4.1 ในบทที่ 4 จะพบวามกีารปรับเปลี่ยนขั้นตอนการไหล ไดแก 

1) การขอแกไขรางเอกสารผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 1 ทานและผูทบทวน 3 ทาน 
2) การอนุมัติเอกสารแกไขผานผูทบทวน 3 ทาน ผูอนุมัติ 1 ทาน 
3) ลดขั้นตอนการสําเนาเอกสาร การสงเอกสารและการจัดเก็บเอกสาร
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รูปที่ 6.6 : การไหลของขั้นตอนในระบบคอมพิวเตอรสําหรับการแกไขเปลี่ยนแปลงผูถือ
เอกสาร  

Originator ผูจัดทํา
Docmanager 
ผูบังคับบัญชา

Reviewer ผูทบทวน
Distribution List ผูรับ

แจกจายเอกสาร
Approve ผูอนุมัติ

Doc Controller (DCC) ศนูย
ควบคุมเอกสาร

เอกสารฉบับลาสดุ เอกสารฉบับลาสดุ

คลิกปุมแกไข 
Holder List

ขอเปล่ียนแปลงแกไข
 Holder List (ผูถือ
ครองเอกสาร)

คลิกปุมสง
DCC

กล่ันกรองการขอ
เปล่ียนแปลง

คลิกปุมสงกลับ

NO

คลิกปุมสง
ผูบังคับบัญชา

คลิกปุมสงกลับ

เมื่ออนุมัติการแกไขชือ่ผูถือครอง Hloder List แลว
เอกสารจะเปล่ียนผูถือครองโดยอนุมัติโดยไม

เปลี่ยนแปลง  Rivision Number

คลิกปุมอนุมัติ
การแกไข

NO

Yes

Yes

กลั่นกรองเพื่ออนุมัติ

ผูรบัแจกจายเอกสาร     
รบัแจงและ

เปดอานเอกสาร

 
เมื่อเทียบกับรูปที่ 4.1 ในบทที่ 4 จะพบวามกีารปรับเปลี่ยนขั้นตอนการไหล ไดแก 

1) การขอแกไขเปลี่ยนแปลงผูถือเอกสารผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาทานเดียว 
2) การอนุมัติแกไขเปลี่ยนแปลงผูถือเอกสารโดยศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง 
3) ลดขั้นตอนการสงเอกสารและการจดัเกบ็เอกสาร
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รูปที่ 6.7 การไหลของขั้นตอนในระบบคอมพิวเตอรสําหรับการยกเลิกเอกสาร 
Doc Controller (DCC) ศนูย

ควบคุมเอกสาร
Distribution List ผูรับ

แจกจายเอกสาร
Approve ผูอนุมัติ

Docmanager                      
  ผูบังคับบัญชา

Originator ผูจัดทํา Reviewer ผูทบทวน

เอกสารฉบับลาสดุ เอกสารฉบับลาสดุ

คลิกปุมขอ
ยกเลิกเอกสาร

ระบุเหตุผลขอ
ยกเลิกเอกสาร

คลิกปุมสงกลับ

กล่ันกรองฟอรมขอยกเลิก
เอกสาร

คลิกปุมสง
ผูทบทวน

คลิกปุมสง
ผูอนุมัติ

ผูทบทวน 1

ผูทบทวน 2

ผูทบทวน 3

ผูอนุมัติ 1

รบัแจงแบบฟอรมขอยกเลิก
เอกสารอนุมัติข้ันสดุทาย

ผูรบัแจกจายเอกสารรบั
แจงการขอยกเลิกเอกสาร

คลิกปุมประกาศเอกสารถูกยกเลิก
NO

Yes

คลิกปุมสงกลับ

NO

Yes

No

No

No

ทบทวนขั้นสดุทาย

Yes

Yes

Yes

No

อนุมัติข้ันสดุทาย

Yes

ประเมินผลตามผู
ทบทวน หรอืผูอนุมัติออก

ความคิดเห็น

คลิกปุมสง
ผูบังคุบบัญชา

 
เมื่อเทียบกับรูปที่ 4.1 ในบทที่ 4 จะพบวามกีารปรับเปลี่ยนขั้นตอนการไหล ไดแก 

1) การขอแกไขรางเอกสารผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 1 ทานและผูทบทวน 3 ทาน 
2) การทบทวนเอกสารแกไขผานผูทบทวน 3 ทาน ผูอนุมัติ 1 ทาน 
3) ลดขั้นตอนการสงเอกสาร การจัดเก็บเอกสารตนฉบับ และการทําลายเอกสาร
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เมื่อเปรียบเทียบขั้นตอนการทํางานของโปรแกรมคอมพวิเตอรกับระบบเอกสารปจจบุัน
แลวพบวาขอดีของระบบคอมพิวเตอร คอื 
1. ลดขั้นตอนการทํางานของ DCC  ไดแก  การจัดทําและจัดเก็บทะเบยีนควบคุมเอกสาร การจัดทํา
และจัดเก็บทะเบียนการแจกจายเอกสาร การแจกจายเอกสาร การจัดเกบ็เอกสารตนฉบับและใบคํา
รองของขอขอแกไขเอกสาร การทําลายเอกสารฉบับเกา/หมดอาย ุ
2. ลดขั้นตอนการทํางานของผูจัดทําเอกสาร ไดแก การสงเอกสารใหผูมีอํานาจตรวจสอบ การสําเนา
และแสตมปเลขที่สําเนาเอกสาร 
3. ลดขั้นตอนของผูรับเอกสาร ไดแก การจัดทําสารบัญเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร 
4. เมื่อมีการแกไขเอกสารเอกสารจะถูกเปลี่ยนเปนฉบับใหมโดยอัตโนมัติ ทําใหแกปญหาเรื่อง
เอกสารลาสมัย 
5. คนหาเอกสารไดงายเปนหมวดหมู 
6.ไมสูญเสียพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร 

เนื่องจากผูทบทวนของระบบคอมพิวเตอรจะม ี2-3 ทาน ซ่ึงมากกวาระบบเอกสารแบบเดิม
ซ่ึงมีเพียง 1 ทาน ซ่ึงการกําหนดใหผูทบทวนเอกสารในระบบคอมพิวเตอรมีหลายทานนั้นเพื่อให
เอกสารไดรับการตรวจสอบความเหมาะสมกอนที่จะมีการขึ้นทะเบียน ไมใหมกีารขึ้นทะเบยีน
เอกสารที่มากเกินไป โดยกําหนดผูรับผิดชอบในการการจัดทํา ตรวจสอบ และอนุมัตเิอกสารแตละ
ประเภทโดยมรีายละเอียด ดงัตอไปนี ้
 ตารางที่ 6.7 แสดงผูรับผิดชอบในการอนมุัติเอกสารแตละขั้นตอน กรณีจัดทํา / แกไข / เพิ่ม
ผูถือ/ยกเลิก ในระบบคอมพวิเตอร 

ผูทบทวน Reviewer ประเภทเอกสาร ผูจัดทํา 
Originator 

ผูบังคับบัญชา 
Doc . Manager 1# 2# 3# 

ผูอนุมัติ Approve ศูนยควบคุม
เอกสาร
สวนกลาง     

1. คูมือคุณภาพ , 
  
 
2. คูมือ
สิ่งแวดลอม 
(QM/EM)  
3. แผนธุรกิจ 
(BP) 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

DCC 
 

 
DCC 

 
 

DCC 

ตัวแทนฝายบริหาร / 
ผูจัดการโรงงาน 

 
ตัวแทนฝายบริหาร / 
ผูจัดการโรงงาน 

 
ตัวแทนฝายบริหาร / 
ผูจัดการโรงงาน 

กรรมการบริหาร 
 
 

กรรมการบริหาร 
 

 
กรรมการบริหาร 

- 
 
 
- 
 
 
- 

ประธานบริษัท 
 

 
ประธานบริษัท 

 
 

ประธานบริษัท 

DCC 
 

 
DCC 

 
 

DCC 

4. ระเบียบการ
ปฏิบัติงาน QP(
คุณภาพ) 
5. QP/EP (ดาน

หัวหนาแต
ละฝาย 

 
 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

 
 

ผูจัดการแตละฝาย 
 
 

ผูจัดการแตละฝาย 

DCC 
 
 

DCC 

ตัวแทนฝาย
บริหาร 

 
ตัวแทนฝาย

กรรมการบริหาร 
 
 

กรรมการบริหาร 

DCC 
 
 

DCC 
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สิ่งแวดลอม) 
EP-EMS- (ดาน
สิ่งแวดลอม) 

หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

 

บริหาร 

6. รูปภาพ
องคกรหลัก 
- รูปภาพองคกร 
หลักบริษัท 
- รูปภาพองคกร
หลักฝาย 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
หัวหนาแต
ละฝาย 

 

 
 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

 
หัวหนาแตละ

ฝาย 
 

 
 

DCC 
 

ผจก. แตละฝาย 

 
 

QMR/ผจก.
โรงงาน 

DCC 

 
 

กรรมการบริหาร 
ตัวแทนฝาย
บริหาร 

 
 

ประธานบริษัท 
 

กรรมการบริหาร 

 
 

DCC 
 

DCC 

7. ใบ
รายละเอียดของ
งาน (JO) 

หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. หัวหนาแผนก
แตละฝาย 

DCC 
 

ตัวแทนฝาย
บริหาร/ผจก. 
โรงงาน 

กรรมการบริหาร DCC 

8. วิธีการ
ปฏิบัติงาน (WI) 

หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

DCC 
 

ตัวแทนฝาย
บริหาร 

- ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

DCC 

9. เอกสาร
สนับสนุน (SR) 

หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

DCC 
 

ตัวแทนฝาย
บริหาร 

- ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

DCC 

10. แบบฟอรม
คุณภาพ (QF) 
 

หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. แตละฝาย DCC ตัวแทนฝาย
บริหาร 

กรรมการบริหาร DCC 

11. แบบฟอรม
สิ่งแวดลอม 
(QF-EMS) 

 

หัวหนาแต
ละฝาย 

 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

ผจก. แตละฝาย DCC ตัวแทนฝาย
บริหาร 

กรรมการบริหาร DCC 

12. อื่นๆ หัวหนาแต
ละฝาย 

หัวหนาแตละ
ฝาย 

DCC 
 

ตัวแทนฝาย
บริหาร 

- ผจก. แตละฝาย/ 
ผจก. โรงงาน 

DCC 

 
6.4.8 เพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารระหวางโรงงาน 1 และ โรงงาน 2 
 กอนปรับปรุงโรงงานมีสาย Lead Line ของบริษัท Ucom สําหรับสงขอมูลระหวาง 2 
โรงงาน ความเร็วอยูที่ 256 K ซ่ึงถา Load Line มีปญหาก็จะทําใหไมสามารถติดตอกันระหวางสอง
โรงงานไดและการใชระบบคอมพิวเตอรซ่ึงมีศูนยกลางฐานขอมูลอยูที่โรงงาน 1 จะมีปญหาเรื่อง
ความเร็วในการรับ-สงขอมูลจากโรงงาน 2 

หลังปรับปรุงจึงมีการไดเชาสาย Lead Line ของ True ความเร็ว 256 K เพิ่ม เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการสงขอมลูระหวาง 2 โรงงาน ดังรูปที่ 6.5 
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รูปที่ 6.8 การสื่อสารระหวางโรงงาน 1 และโรงงาน 2 
รูปที่ 6.5 อธิบายไดวา Application Lotus Notes Server อยูที่โรงงาน 1 และ Lotus Notes 

Server อยูที่โรงงาน 1 การสื่อสารระหวาง 2 โรงงานจะผานทางสาย Load Line  
6.4.9 การแกไขปญหาโปรแกรมคอมพิวเตอร 

การซื้อโปรแกรมคอมพิวเตอรมาใชในโรงงาน เมื่อเกิดปญหาตองมีการแกไขอยางเรงดวน 
โดยผูมีความรูเฉพาะทาง ซ่ึงในโรงงานของผูทําการวิจัยมฝีายคอมพิวเตอรทําการดูแลระบบ
คอมพิวเตอรทัง้หมดซึ่งสามารถแกไขปญหาอุปกรณคอมพิวเตอรได แตเนือ่งจากโปรแกรม
คอมพิวเตอรทีใ่ชในระบบเอกสารเปนโปรแกรมสําเร็จรูปทําใหไมสามารถแกไขโปรแกรมไดเมื่อ
เกิดปญหาจึงไดมีการปรึกษากับผูจัดการโรงงานถึงแนวทางการแกไข 

 หลังการปรับปรุงไดทําสัญญา Maintenance กับผูขายโปรแกรม คือ บริษัท บิซิเนส 
โซลูช่ัน โพรไวเดอร จํากัด เพื่อใหเขามาแกไขเวลาโปรแกรมมีปญหาทันทีภายใน 24 ช่ัวโมง  
6.4.10 การกําหนดทมีงานใหคําปรกึษา 

 ในการใชงานระบบคอมพิวเตอรชวงแรกมกัมีปญหาเกดิขึ้น จึงมีการกําหนดทีมงานคอยให
คําปรึกษาปญหาในการใชงาน ไดแก หวัหนาแผนกคอมพิวเตอร และหัวหนาแผนกระบบเอกสาร
งานคุณภาพ โดยแบงความรบัผิดชอบ คือ หัวหนาแผนกคอมพิวเตอร ใหคําปรึกษาเกีย่วกับปญหาที่
เกิดขึ้นกับระบบคอมพิวเตอร หัวหนาแผนกระบบเอกสารงานคุณภาพใหคําปรึกษาเกีย่วกับปญหา
ขั้นตอนวิธีการทํางาน และวธีิการใชงานระบบคอมพิวเตอร ซ่ึงมีเบอรติดตอโดยตรง 2 สาย สําหรับ
ใหคําปรึกษา 

LLoottuuss  NNootteess  SSeerrvveerr  

AApppplliiccaattiioonn  LLoottuuss  NNootteess  SSeerrvveerr    

โรงงาน โรงงาน 11  

โรงงาน โรงงาน 22  

  

LLeeaadd  LLiinnee  
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6.4.11 การมีระบบทดลองใหลองใชงานกอนตดิตั้งระบบจริง 
จากการประชมุทีมงานเพื่อปองปญหาพนักงานไมเขาใจในระบบคอมพวิเตอรซ่ึงอาจจะทํา

ใหการใชระบบคอมพิวเตอรไมประสบความสําเร็จไดจึงไดมีการปรึกษาผูจัดการโรงงานเพื่อสราง
ระบบคอมพิวเตอรจําลองใหพนักงานไดลองใชงานกอนที่จะมีการใชงานจริงและมกีารจัดอบรม
การใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมเอกสารเพื่อสรางความเขาใจใหกับผูใชงาน โดยแบงเปน 3
รอบ รอบละ 80 คน โดยใหผูจัดการฝายเปนผูระบุผูเขาอบรมมีหัวขอการฝกอบรมดังนี้ 

ตารางที่ 6.8 หัวขอการอบรมการใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมเอกสาร 
ลําดับ 

 
หัวขอ กลุมเปาหมาย ระยะเวลา 

1 ความหมายของเอกสารชนิด
ตางๆ  

หัวหนางาน,
ผูจัดการ,ผูควบคุม
เอกสารแตละฝาย 

3 ช่ัวโมง 

2.  ความรูเบื้องตนในการใช
คอมพิวเตอร 

พนักงาน 3 ช่ัวโมง 

3. แนะนําระบบคอมพิวเตอร หัวหนางาน,
ผูจัดการ,ผูควบคุม
เอกสารแตละฝาย 

2 ช่ัวโมง 

4. ความรูเบื้องตนในการใช 
ระบบ ISO Master 

หัวหนางาน,
ผูจัดการ,ผูควบคุม
เอกสารแตละฝาย 

3 ช่ัวโมง 

5.  การใชระบบ ISO Master 
ในการควบคุมเอกสาร 

หัวหนางาน,
ผูจัดการ,ผูควบคุม
เอกสารแตละฝาย 

6 ช่ัวโมง 

 
จากตารางที่ 6.8 การฝกอบรมหัวขอที1่,2,4 และ5 จัดขึ้นเพื่อใหหัวหนางานไดรับการอบรม

และนําความรูที่ไดไปสอนใหพนักงานอีกครั้ง สาเหตุที่ไมสามารถอบรมพนักงานไดทั้งหมด
เนื่องจากไมสามารถหยุดการผลิตได แตมีการจัดอบรมหัวขอที่ 2 ความรูเบื้องตนในการใช
คอมพิวเตอรกบัพนักงานทกุระดับเพื่อเปนความรูพื้นฐาน ดังนัน้จงึไดมีการเชาคอมพิวเตอรจาก
ภายนอกเปนระยะเวลา 1 เดือน จํานวน 20 เครื่อง สําหรับการฝกอบรมและเพื่อนําโปรแกรมตวั
ทดลองมาติดตั้งเลียนแบบการทํางานจริงและทดลองใหหัวหนางานสอนพนักงานชวงพัก และให
ใชงานกอนติดตั้งระบบจริงเพื่อเพิ่มความเขาใจ และสอบถามความคิดเห็นของผูใชวามีจดุใดควร
แกไขบางเพื่อทําการปรับปรุงกอนติดตั้งระบบจริง 
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บทท่ี 7 
การติดตามผลการดําเนินการแกไข ปรับปรงุ 

 
 จากในบทที่ 5 ทําการหาแนวทางการแกไขปญหาระบบเอกสารและระบบคอมพิวเตอรในการ

ควบคุมเอกสารและ บทที ่ 6 ดําเนินการแกไขปรับปรุงสาเหตุของปญหาในการใชระบบคอมพิวเตอร
ควบคุมระบบเอกสาร ในบทที่ 7 มาถึงขั้นตอนการติดตามผลดําเนินการแกไขและปรับปรุงระบบ
เอกสารและการควบคุมเอกสาร ทําการหาแนวทางการแกไขปญหาระบบเอกสารและระบบคอมพิวเตอร
ในการควบคุมเอกสาร 

 
7.1 การลดจํานวนเอกสาร  

การนําเอกสารเขาในระบบคอมพิวเตอรชวง 1 เดือนแรก เมื่อมีการลดเอกสารกอนนําเขาใน
ระบบคอมพิวเตอรแลวเมื่อนาํเอกสารเขาโปรแกรมจึงมีการนับหมายเลขเอกสารใหมเพื่อใหหมายเลข
เอกสารตอเนือ่งกัน หลังจากมีการนําเอกสารเขาระบบและทดลองใชงานแลวปรากฏวามีปญหาในการ
ใชงานเกดิขึ้น ดังนี ้

1. หมายเลขเอกสารเมื่อมีการเปลี่ยนใหมทําใหใชงานไมสะดวกเพราะผูใชงานสวนใหญจะ
คุนเคยกับหมายเลขเอกสารเดิมทําใหเกิดความสับสนในการใชงานเมื่อหาเอกสาร
หมายเลขเดิมไมพบทําใหผูใชงานไมแนใจวาเอกสารถูกเปลี่ยนหมายเลขใหม หรือถูก
ยกเลิกหรือถูกยุบรวมไปแลว 

2. เมื่อมีการนับหมายเลขเอกสารใหมแลวเอกสารอื่นที่มีการอางอิงถึงเอกสารฉบับนั้นๆ 
จะตองทําการแกไขเปลี่ยนหมายเลขเอกสารอางอิงดวย ซ่ึงเอกสารบางชนิด เชน
แบบฟอรมคุณภาพ วิธีการทาํงาน จะถูกอางอิงในระเบยีบการปฏิบัติงานของหลายฝายทํา
ใหตองแจงฝายตางๆที่เกี่ยวของใหทําการแกไขหมายเลขอางอิงเอกสารใหมทั้งหมดดวย  

3. เอกสารที่มีการแนบรูปถายเยอะๆ เชน WI,SR การเปดเอกสารทําไดชา บางเอกสารใช
เวลานาน 3-5 นาที เนื่องจากตอนนําเอกสารเขาโปรแกรมไมไดลดขนาดไฟลรูปภาพทํา
ใหไฟลมีขนาดใหญมากเกินไป 

จากปญหาที่พบทําใหไดมีการประชุมเพื่อแกไขปญหา สรุปไดวา 
1. ในกรณีที่หมายเลขเอกสารกอนนําเขาระบบกับหลังนําเขาระบบไมเหมอืนกันไดมีการ

จัดทํารายการเอกสารโดยมีการเปรียบเทียบหมายเลขเอกสารเดิมกับหมายเลขเอกสาร
ใหม ดังนี ้
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ตารางที่ 7.1 ตัวอยางตารางเปรียบเทียบหมายเลขเอกสารที่เขาระบบคอมพิวเตอร 
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 การกําหนดแผนการสุมตัวอยาง SR-QA-003  
4 - รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบ

ประเภทน้ําหนัก 
SR-QA-004 ยกเลิก 

5 - รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบ
ประเภทอณุหภูม ิ SR-QA-005 ยกเลิก 

6 - รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบ
ประเภทความดัน SR-QA-006 ยกเลิก 

7 - รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบ
ประเภท Dimension  SR-QA-007 ยกเลิก 

8 - รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบ
ประเภท Timer SR-QA-008 ยกเลิก 

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

 
2. เอกสารที่จะนาํเขาระบบคอมพิวเตอร สวนที่เหลือเมื่อมกีารยกเลิกเอกสารกอนการนาํเขา

ระบบไมตองนับหมายเลขเอกสารใหมใหใชหมายเลขเดมิ โดยเอกสารที่ถูกยกเลิกก็เวน
หมายเลขนั้นไว เพื่อใหรูวาเอกสารฉบับนั้นๆไดถูกยกเลกิหรือยุบรวมกับฉบับอื่นไปแลว 

3. เอกสารที่มีการแนบรูปถายเยอะๆ เชน WI,SR กําหนดใหมีการลดขนาดภาพกอนนําเขา
โปรแกรมเพื่อใหไฟลเอกสารใหญไมเกนิ 1 MB จะสามารถเปดเอกสารไดเร็วขึ้น 

 หลังจากที่ไดมกีารกําหนดขัน้ตอนการทบทวนเอกสารแลว ไดมีการติดตามผลยกเลิกและยุบ
รวมเอกสารกอนนําเขาในระบบคอมพิวเตอรระหวางเดอืนเมษายน-มิถุนายน มีผลการลดจํานวนเอกสาร 
ดังนี ้
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ตารางที่ 7.2 การปรับปรุงจํานวนเอกสาร 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

จํานวน
เอกสารกอน
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 

ฝายผลิตฟอง
กอนและฟองน้ํา

แข็ง 

จํานวน
เอกสารกอน
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 (ตอ) การปรับปรุงจํานวนเอกสาร 

ฝายผลิตแปรรูป 
ฟองกอน 

จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( 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 

ฝายซอมบํารุง 
จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( 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 
 
 
 
 
 
 
 



 107

ตารางที่ 7.2 (ตอ) การปรับปรุงจํานวนเอกสาร 

ฝายผลิตเบาะ
รถยนต 

จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( 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 

ฝายควบคุมการ
ผลิตเบาะรถยนต 

จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( 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 (ตอ) การปรับปรุงจํานวนเอกสาร 

ฝายบุคคล 
จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( 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 

ฝายวางแผน 
จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( 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 

ฝายคอมพิวเตอร 
จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน   

( 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 (ตอ) การปรับปรุงจํานวนเอกสาร 

ฝายจัดซื้อ 
จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน    

( 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 

ฝายขายฟองน้าํ 
จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน    

( 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 

ฝายขายเบาะ
รถยนต 

จํานวนเอกสาร
กอนทบทวน    

( 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 จํานวนเอกจํานวนเอกสารที่ลดลงเนื่องมาจากมีเอกสารมีเอกสารที่ไมไดใชงาน
ในระบบเอกสารมีมาก การปรับปรุงนี้จึงลดจํานวนเอกสารที่ไมจําเปนของแตละฝายได ดังนี ้

(1) ฝายประกันคณุภาพลดเอกสารไดทั้งหมด 14 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงไดมาก
ที่สุด คือ วิธีการปฏิบัติงาน (WI) ลดได 20.6 % เนื่องจากมีการยกเลิกวิธีการปฏิบัติงาน
ทดสอบและตรวจสอบสินคาที่ไมมีการผลิตแลวและมีการยุบรวมวิธีการปฏิบัติงานใน
หองทดสอบผลิตภัณฑ 

(2) ฝายผลิตฟองกอนและฟองน้าํแข็งลดเอกสารไดทั้งหมด 5.5 % เอกสารที่สามารถลด
จํานวนลงไดมากที่สุด คือ วธีิการปฏิบัติงาน (WI) ลดได 9.6 % เนื่องจากมีการยกเลกิ
วิธีการปฏิบัติงานการผลิตฟองน้ําที่ไมมีการผลิตในปจจุบนั 

(3) ฝายผลิตแปรรูป ฟองกอนลดเอกสารไดทัง้หมด 24.8 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลง
ไดมากที่สุด คือ แบบฟอรมคุณภาพ (QF) ลดได 41.26 % เนื่องจากมีการยกเลกิ
แบบฟอรมคุณภาพบันทกึสภาวะการผลิตผลิตภัณฑทีไ่มมีการผลิตแลว  

(4) ฝายซอมบํารุงลดเอกสารไดทั้งหมด 8.6 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงไดมากทีสุ่ด 
คือ แบบฟอรมคุณภาพ (QF) ลดได 14 % เนื่องจากมีการยกเลิกแบบฟอรมคุณภาพ
สําหรับบันทึกใบตรวจสอบสภาพเครื่องจกัรเอกสารที่ไมใชงานแลว 

(5) ฝายผลิตเบาะรถยนตลดเอกสารไดทั้งหมด 16.7 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงได
มากที่สุด คือ วิธีการปฏิบัติงาน (WI) ลดได 43.1 % เนื่องจากมีการยกเลิกวิธีการทํางาน
ในสายการผลติเอกสารที่เลิกผลิตแลว 

(6) ฝายควบคุมการผลิตเบาะรถยนตลดเอกสารไดทั้งหมด 12.2 % เอกสารที่สามารถลด
จํานวนลงไดมากที่สุด คือ เอกสารสนับสนุน (SR) ลดได 50 % เนื่องจากมีการยกเลิก
มาตรฐาน สภาวะการผลิตในสายการผลิตที่เลิกผลิตแลว 

(7) ฝายบุคคลลดเอกสารไดทั้งหมด 14.8 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงไดมากที่สุด คอื 
วิธีการปฏิบัติงาน (WI) ลดได 50 % เนื่องจากมีการยกเลกิวิธีการทําความสะอาดพื้นที่
ทํางานเพราะไมจําเปนตองขึน้ทะเบยีนเอกสาร 

(8) ฝายวางแผนลดเอกสารไดทัง้หมด 14.5 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงไดมากทีสุ่ด 
คือ เอกสารสนับสนุน (SR) ลดได 28.5 % เนื่องจากมกีารเอกสารสนับสนุนการบรรจุ
และขนสงผลิตภัณฑที่เลิกรุนแลว 

(9) ฝายคอมพิวเตอรลดเอกสารไดทั้งหมด 0 % เนื่องจากฝายคอมพิวเตอรมีจํานวนเอกสาร
ในฝายนอยอยูแลวมีเพยีง 6 ฉบับ 

(10) ฝายจัดซื้อลดเอกสารไดทั้งหมด 9.1 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงไดมากที่สุด คือ 
ระเบียบการปฏิบัติงาน (QP) ลดได 33.3 %  เนือ่งจากมีการยกเลิกระเบยีบการ
ปฏิบัติงานเรื่องการพัฒนาผูขายเนื่องจากซ้ําซอนกับฝายประกนัคุณภาพ 
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(11) ฝายขายฟองน้าํลดเอกสารไดทั้งหมด 12.5 % เอกสารที่สามารถลดจํานวนลงไดมาก
ที่สุด คือ ระเบียบการปฏิบัติงาน (QP) ลดได 100 % เนื่องมีการยกเลิกระเบียบการ
ปฏิบัติงานเรื่องการทบทวนขอตกลงและการประมาณการขายเพราะสามารถใชรวมกบั
ฝายขายเบาะรถยนตได 

(12) ฝายขายเบาะรถยนตลดเอกสารไดทั้งหมด 0 % เนื่องจากไมมีเอกสารที่ไมมีการใชงาน 
การยกเลิกเอกสารมีจํานวนมากเนื่องจาก 
1) เมื่อมีการเลิกรุนผลิตภัณฑไมมีการแจงผูทีเ่กี่ยวของเพื่อทําการยกเลิกเอกสาร  
2) เมื่อไมมีการใชเครื่องจักรไมมีการยกเลิกเอกสารเกา  
3) เมื่อไมมีการยกเลิกเอกสารในสายการผลิตที่ไมมีการผลิตแลว 
ดังนั้นจะเห็นไดวาเมื่อมีเอกสารที่ไมมีการใชงานแลวจะตองทําการยกเลิกเอกสารเพือ่ใหเหลือ

จํานวนเอกสารเทาที่จําเปน จึงไดมีการประชุมถึงปญหาและกําหนดใหหัวหนาแผนกขายทําการแจงผูที่
เกี่ยวเพื่อยกเลกิเอกสารของผลิตภัณฑที่ไมมีการสั่งซ้ือจากลูกคาแลวเกิน 3 ป และเมื่อมีการเปลี่ยน
เครื่องจักรใหมหรือเปล่ียนสายการผลิตตองมีการยกเลกิเอกสารที่เกีย่วของทันที โดยใหหวัหนาแผนก
แตละแผนกเปนผูรับผิดชอบ เพื่อลดปญหาเอกสารมีจํานวนมากเกินการใชงาน  

การยุบรวบเอกสารทําไดนอยกวาเนื่องจากขอจํากัดของประเภทเอกสาร เชน ใบรายละเอียดของ
งาน (JO) ไมสามารถยุบรวบไดเพราะเปนเอกสารเฉพาะตําแหนงงานนั้นๆ  เมื่อนํา 
จํานวนเอกสารแตละประเภทที่ลดไดมาเรยีงลําดับจากมากไปนอยไดดงัตารางที่ 7.3 
ตารางที่ 7.3 จาํนวนเอกสารแตละประเภทที่ลดจากมากไปนอย 

ประเภทเอกสาร 
ฝาย FI BM RM WI QF SR JO FM QP QF-

EMS 
EP-

EMS 
SR-

EMS 
WI-
EMS 

รวม 

ฝายประกัน
คุณภาพ 

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

ฝายผลิต
ฟองกอน
และฟองน้ํา

แข็ง 

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

ฝายผลิต
แปรรูป

ฟองน้ํากอน 

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

ฝายซอม
บํารุง 

 -  -  - 12 1 16 7 -  0  - -  -  -  0 
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ตารางที่ 7.3 (ตอ) จํานวนเอกสารแตละประเภทที่ลดจากมากไปนอย 
ประเภทเอกสาร 

ฝาย FI BM RM WI QF SR JO FM QP QF-
EMS 

EP-
EMS 

SR-
EMS 

WI-
EMS 

รวม 

ฝายผลิต
เบาะรถยนต 

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

ฝายควบคุม
การผลิต 

เบาะรถยนต 

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

ฝายบุคคล - - - 1 0 1 6 - 1 - - - - 1 
ฝายวางแผน - - - 16 4 39 6 - 0 - - - - 0 

ฝาย
คอมพิวเตอร 

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

ฝายจัดซื้อ - - - - 5 - 1 - 1 - - - - 1 
ฝายขาย
ฟองน้ํา 

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

ฝายขายเบาะ
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 
ลดไดรวม 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 เอกสารที่ลดไดมากที่สุดคือมาตรฐานการแปรรูปและตรวจสอบผลิตภัณฑ(FI) 

เนื่องจากไมมกีารยกเลิกผลิตภัณฑเกาที่เลิกรุนแลว รองลงมาไดแกเอกสารประเภทใบรายละเอยีดของ
งานเนื่องจากโรงงานตัวอยางเมื่อมีการปรับตําแหนงพนักงานแลวไมมกีารยกเลิกใบรายละเอียดของงาน 
ตําแหนงเกาแมวาจะไมมีผูประจําตําแหนงนั้นเปนเวลานาน และมกีารเปลี่ยนชื่อตําแหนงงานแลวไมมี
การยกเอกสารเกา เมื่อนําจํานวนเอกสารที่แตละฝายลดไดมาเรยีงลําดับจากมากไปนอยไดดังตารางที่ 
7.4 
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ตารางที่ 7.4 การเรียงลําดับฝายที่ลดจํานวนเอกสารจากมากไปนอย 

ฝาย จํานวนเอกสาร
ทั้งหมด (ฉบับ) 

จํานวนเอกสารที่ลดได
(ฉบับ) 

จํานวนเอกสารที่ลดได
(%) 

ฝายประกันคณุภาพ 19,565 2,740 14 
ฝายผลิตแปรรูป ฟองน้ํา

กอน 9,098 2,265 24.8 

ฝายวางแผน 346 65 14.5 
ฝายผลิตเบาะรถยนต 186 38 16.7 

ฝายซอมบํารุง 420 36 8.6 
ฝายผลิตฟองกอนและ

ฟองน้ําแข็ง 
567 31 5.5 

ฝายควบคุมการผลิต 
เบาะรถยนต 

98 12 12.2 

ฝายบุคคล 61 9 14.8 
ฝายจัดซื้อ 77 7 9.1 

ฝายคอมพิวเตอร 6 6 0 
ฝายขายฟองน้าํ 16 4 12.5 

ฝายขายเบาะรถยนต 18 0 5.6 
รวม 30,458 5,213 17.1 

 
จากตารางที่ 7.4 จํานวนเอกสารลดลงเฉลี่ย 17.1 % โดยฝายที่ลดเอกสารไดมากทีสุ่ด คือ ฝาย

ประกันคณุภาพ เนื่องจากมีเอกสารในฝายเปนจํานวนมากที่สุด ฝายที่ลดเอกสารไดรองลงมาคือ 
ฝายผลิตแปรรูปฟองน้ํา  

เมื่อนําเอกสารที่สามารถลดจํานวนไดแยกตามระบบ ISO/TS 16949 , ISO 9001  และ ISO 
14001 โดยเอกสารในระบบ ISO/TS 16949 ใชรวมกับ 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 ลดจํานวนเอกสารลงไดนอยกวานัน้เนื่องจากมีการ
จัดทําเอกสารไมมาก เมื่อทําการตรวจสอบจึงพบเอกสารที่ไมมีการใชงานเฉพาะแบบฟอรมส่ิงแวดลอม
เทานั้น  
การนําเอกสารที่อยูในรูปอิเล็กทรอนิกสเขาในระบบคอมพิวเตอร 100% ยกเวนเอกสารที่รับมาจาก
ภายนอก คือ เอกสารที่รับมาจากภายนอก (External document) และ ภาพวาดจากลูกคา (Drawing) ที่
ยังคงใชระบบเอกสารแบบเดิม เนื่องจากมคีวามสะดวกในการใชงานมากกวา 
ตารางที่ 7.6 จาํนวนเอกสารในระบบคอมพิวเตอร 

ชนิดของเอกสาร จํานวนเอกสาร
ทั้งหมด 

จํานวนเอกสารที่
นําเขาระบบ
คอมพิวเตอร 

% 

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

  
จากตารางที่ 7.6 จํานวนเอกสารที่อยูในรปูอิเลกทรอนิกสที่นําเขาระบบคอมพิวเตอรมี 100 % 

เนื่องจากสามารถนําเขาระบบคอมพิวเตอรไดทันท ี เอกสารที่อยูในรูปของกระดาษนาํเขาระบบ
คอมพิวเตอร 0 % เนื่องจากตองแปลงเอกสารใหอยูในรูปอิเลกทรอนิกสกอนนําเขาระบบคอมพิวเตอร 
ซ่ึงในงานวจิัยนี้ยังไมครอบคลุมถึงเอกสารประเภทกระดาษ 

การเปลี่ยนมาใชระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมเอกสารฝายประกันคุณภาพมกีารแกไขระเบียบ
การปฏิบัติงาน (QP) 1 ฉบับเพื่อเพิ่มเนื้อหาสวนระบบคอมพิวเตอร และจัดทําวิธีการปฏิบัติงาน 4 ฉบับ 
เกี่ยวกับการใชระบบคอมพิวเตอร 
 
7.2 การติดตามผลการปรับปรุงระบบเอกสาร 

 เมื่อมีการกําหนดการนําเอกสารเขาในระบบคอมพิวเตอรทั้งหมดเมื่อ 30 มิถุนายน 2549 
เนื่องจากโรงงานไดรับรองมาตรฐานระบบ ISO 9001, ISO/TS 16949, ISO 14001 จึงไดมกีาร
ดําเนินการตรวจติดตามภายใน (Internal Audit) โดยจะนํามาใชเปนเครื่องมือในการติดตามการ
ดําเนินการแกไขระบบเอกสาร โดยมีกําหนดการตรวจตดิตามภายใน 2 คร้ัง โดยมกีารกําหนดการตรวจ
ติดตามภายใน ดังนี ้

คร้ังที่ 1 ระหวางวันที่ 10-11 กรกฎาคม 2549 
คร้ังที่ 2 ระหวางวันที่ 6-7 สิงหาคม 2549 
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 โดยทั้ง 2 คร้ังผูทําการวิจัยไดรับการแตงตั้งใหเปนหัวหนาทีมในการตรวจตดิตาม (Lead 
Auditor) ทําใหสามารถติดตามผลการดําเนนิงานไดเปนอยางดี รายละเอยีดดังทีจ่ะกลาวตอไป 

7.2.1 การตรวจติดตามภายใน 
เมื่อติดตั้งระบบคอมพิวเตอรในการควบคุมเอกสารแลวไดจัดการตรวจติดตามภายใน โดยมีการ

จัดทํารายการตรวจติดตาม(Audit Check List) เมื่อขอดูหลักฐานตามประเด็นคําถามที่ตั้งไว จะลงผลที่
ไดในชองผลการตรวจติดตาม และลงผลการประเมินสามารถอธิบายได ดังนี ้

1) กรณีส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดหลัก (Major Nonconformity-Mag)    
คําอธิบาย : ส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดเกดิขึ้น หรือส่ิงที่เบี่ยงเบนไปจากนโยบาย และ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดและ/หรือไมปฏิบัติตามขอกําหนดมาตรฐานของระบบคุณภาพ/ระบบ
การจัดการ จําเปนตองไดรับการแกไขเพื่อขจัดสาเหตุและปองกันไมใหเกิดซ้ํา 

2) กรณีส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดรอง(Minor Nonconformity-Mir) 
  คําอธิบาย : ส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดเกดิขึ้น หรือส่ิงที่เบี่ยงเบนไปจากนโยบาย และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดและ/หรือไมปฏิบัติตามขอกําหนดมาตรฐานของระบบคุณภาพ/ระบบ
การจัดการเล็กนอย หรือกําหนดอยูยังไมสมบูรณ จําเปนตองไดรับการแกไข เพื่อขจดัสาเหตุและปองกัน
ไมใหเกิดซ้ํา 

3) กรณีเปนสิ่งที่เปนขอสังเกต (Opportunities for Improvement –OFI) 
คําอธิบาย : ส่ิงที่พบไมสามารถอางอิงถึงขอกําหนดมาตรฐานของระบบคุณภาพ/ระบบการ

จัดการไดหรือส่ิงที่ปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือวิธีปฏิบัติงานที่กําหนดที่มอียูยังไมสมบูรณ จึง
ตองมีการปรับเปลี่ยนการปฏบิัติงาน หรือเฝาสังเกตตอไป เพื่อหาแนวทางปรับปรุงใหดขีึ้น หรืออาจจะ
ไมจําเปนตองไดรับการแกไขขึ้นอยูกับการประเมินความจําเปนของผูรับผิดชอบ และการพิจารณาของ
ตัวแทนฝายบริหาร  

4) กรณียอมรับตามประเด็นตรวจติดตาม (Accept-AC) 
คําอธิบาย : ส่ิงที่ไดปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กาํหนดตามขอกําหนดมาตรฐานของ

ระบบคุณภาพ/ระบบการจัดการ 
ประเด็นทีใ่ชในการตรวจตดิตามสามารถดูไดตามตารางที่ 7.5    
ตารางที่ 7.7 รายการตรวจตดิตามระบบคณุภาพ/ระบบบริหาร 

ลําดับที่ ประเด็นคําถาม/หลักฐาน
ที่ขอดู 

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

1 มีทะเบียนควบคุมเอกสาร 
(Master list) และทะเบยีน
การแจกจายเอกสาร 

คร้ังที่ 1  
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร

AC 
 
 



 116

ครบถวน 
คร้ังที่ 2 
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 

 
AC 

2 เอกสารที่ผานการอนุมัติ 
โดยผูมีอํานาจในการ
อนุมัติเอกสาร ซ่ึงจะตอง
ตรงกับที่ระบไุวใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คร้ังที่ 1 
มี Flow ในการอนุมัติ
เอกสารตามระเบียบการ
ปฏิบัติงานการควบคุม
เอกสารและขอมูล 
คร้ังที่ 2  
เอกสารที่จัดทาํถูกอนุมัติ
โดยผูมีอํานาจครบถวน 

AC 
 
 
 
 

AC 

3 ประวัติการขอแกไข
เอกสารและรายละเอียด
การขอแกไขเอกสารตอง
ตรงกัน 

คร้ังที่ 1 
เอกสารที่นําเขาระบบ
คอมพิวเตอรมี
สถานการณเปนการจัดทํา
เอกสารใหม 
คร้ังที่ 2 
มีประวัติการแกไข
เอกสารใน History Log 

AC 
 
 
 
 

AC 

4 ระดับการแกไขใน
เอกสารของใบขอแกไข
เอกสารและทะเบียน
ควบคุมเอกสารตอง
ตรงกัน 

คร้ังที่ 1 
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 
คร้ังที่ 2 
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 

AC 
 
 
 

AC 

5 สุมตรวจเอกสารในพื้นที่
ปฏิบัติงาน เทียบกบั

คร้ังที่ 1  
พนักงาน Seat Line 2, 

OFI 
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ทะเบียนควบคมุเอกสาร
ฉบับลาสุด 

Store H/R Line เปด
เอกสารในระบบ
คอมพิวเตอรไมเปน 
คร้ังที่ 2 
พนักงานใชงานเอกสาร
ในระบบคอมพิวเตอรได
ครบถวน 

 
 
 

AC 

6 ตรวจเอกสาร การชี้บง 
และการจดัเกบ็ เวลาที่ใช
ในการคนหาไมนาน
เกินไป 

คร้ังที่ 1  
มีรายละเอียดเอกสาร
แสดงในระบบ
คอมพิวเตอรอยาง
ครบถวนแตเอกสารบาง
ฉบับ เชน WI-P2-
019,WI-P2-025 เปดอาน
ไดชาเนื่องจากมีไฟลใหญ
เกินไป 
คร้ังที่ 2  
เอกสารเปดอานไดเร็วขึ้น
โรงงาน1จะเปดเอกสาร
ไดเร็วกวาโรงงาน2 

OFI 
 
 
 
 
 
 
 
 

OFI 

7 วิธีการจัดเก็บ การทําลาย
เอกสารและการชี้บง
เอกสารลาสมัย 

คร้ังที่ 1 การจัดเกบ็
เอกสารฉบับเอกสาร
จัดเก็บไมเรียบรอยหลาย
ผาย เชนฝายวางแผน ฝาย
ผลิตแปรรูป, ฟองกอน, 
ฝายผลิตเบาะรถยนต
 ฝายกระบวนการ
ผลิต, เบาะรถยนต ไมมี
การระบุประเภทของ
เอกสารและกําหนดวันที่
ทําลายเอกสารในกลอง

Mir 
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บรรจุทําใหการคนหา
เอกสารฉบับเอกสารทํา
ไดยาก 
คร้ังที่ 2 เอกสารจัดเก็บ
เรียบรอย เปนหมวดหมู มี
การระบุประเภทเอกสาร
และกําหนดวนัทําลาย
เอกสารคนหาไดงาย 

 
 

AC 

8 ดูบันทึกวาอานงาย การชี้
บงชัดเจน การเก็บ
เหมาะสมและการคนหา
สะดวก 

คร้ังที่ 1 
มีการใชแบบฟอรมบันทึก
คุณภาพฉบับเอกสาร เชน 
ใบตรวจรับวัสดุ/วัตถุดิบ  
ใบบันทึกสภาวะการผลิ 
ใบรายงานการผลิต 
คร้ังที่ 2 
แบบฟอรมบันทึกคุณภาพ
ถูกเปลี่ยนเปนฉบับใหม
ครบถวน 

Mir 
 
 
 
 
 

AC 

9 มีเอกสารอยูในพื้นที่ใช
งานหรือไม 

คร้ังที่ 1  
เอกสารในพื้นที่
ปฏิบัติงานSeat-1 
Line,Seat-2Line 
บางสวนยังไมไดนําเขา
ระบบคอมพิวเตอร 
คร้ังที่ 2 
เอกสารทั้งหมดถูกนําเขา
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 

Mir 
 
 
 
 
 

AC 

10 มีระบบการควบคุม
เอกสาร เมื่อมีผู print 
เอกสารออกจาก

คร้ังที่ 1  
พนักงาน Store 
Fabrication 3-4 print 

OFI 
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คอมพิวเตอร เอกสารออกจาก
คอมพิวเตอรมาติดไวที่
โตะเพื่อดูสวนตัว 
คร้ังที่ 2 
ไมมีการนําเอกสารออก
นอกระบบคอมพิวเตอร 

 
 
 

AC 

11 มีเอกสารที่ไมมีการใช
งานหรือไม 

คร้ังที่ 1  
ไมพบเอกสารที่ไมมีการ
ใชอยูในระบบเอกสาร 
คร้ังที่ 2 
ไมพบเอกสารที่ไมมีการ
ใชงานอยูในระบบ
เอกสาร 

AC 
 
 
 

AC 

 
จากตารางที่ 7.7 รายการตรวจติดตามระบบคุณภาพ/ระบบบริหาร พบวามีความมกีารใชงาน

ระบบคอมพิวเตอรไดอยางราบรื่น พนักงานเขาใจวิธีการทํางานและวิธีใชระบบคอมพิวเตอร แตยังพบ
บางประเด็นทีย่ังตองนํามาพจิารณาเพื่อปรบัปรุงระบบตอไป 

ตารางที่ 7.8 สรุปผลการตรวจติดตามภายใน 
คร้ังที่ Mag Mir OFI AC 

1 0 3 3 5 
2 0 0 1 10 

 
7.2.2 การปรับปรุงในสวนทีบ่กพรอง 

 เมื่อมีการตรวจติดตามภายในโดยมีรายการตามตารางที่ 7.7 พบวาส่ิงที่เปนไปตามขอกําหนดจะ
เกิดจากการที่ยงันําระบบคอมพิวเตอรมาใชในระบบเอกสารไดไมสมบูรณ เมื่อพบส่ิงที่ไมเปนไปตาม
ขอกําหนดจึงไดหาแนวทางแกไข และดําเนนิการปรับปรุงระบบคุณภาพ ดังแสดงไดดงัตารางที่ 7.9 
 ตารางที่ 7.9 การปรับปรุงแกไข 
ลําดับที่ ประเด็นคําถาม/หลักฐาน

ที่ขอดู 
หลักฐาน/การปฏิบัติที่พบ การปรับปรุงแกไข 

1 มีทะเบียนควบคุมเอกสาร 
(Master list) และทะเบยีน

คร้ังที่ 1  
มีรายละเอียดแสดงใน

ไมตองปรับปรุง 
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การแจกจายเอกสาร ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 
คร้ังที่ 2 
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 

 
 

ไมตองปรับปรุง 

2 เอกสารที่ผานการอนุมัติ 
โดยผูมีอํานาจในการ
อนุมัติเอกสาร ซ่ึงจะตอง
ตรงกับที่ระบไุวใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คร้ังที่ 1 
มี Flow ในการอนุมัติ
เอกสารตามระเบียบการ
ปฏิบัติงานการควบคุม
เอกสารและขอมูล 
คร้ังที่ 2  
เอกสารที่จัดทาํถูกอนุมัติ
โดยผูมีอํานาจครบถวน 

ไมตองปรับปรุง 
 
 
 
 

ไมตองปรับปรุง 

3 ประวัติการขอแกไข
เอกสารและรายละเอียด
การขอแกไขเอกสารตอง
ตรงกัน 

คร้ังที่ 1 
เอกสารที่นําเขาระบบ
คอมพิวเตอรมี
สถานการณเปนการจัดทํา
เอกสารใหม 
คร้ังที่ 2 
มีประวัติการแกไข
เอกสารใน History Log 
 

ไมตองปรับปรุง 
 
 
 
 

ไมตองปรับปรุง 

4 ระดับการแกไขใน
เอกสารของใบขอแกไข
เอกสารและทะเบียน
ควบคุมเอกสารตอง
ตรงกัน 

คร้ังที่ 1 
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 
คร้ังที่ 2 
มีรายละเอียดแสดงใน
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 

ไมตองปรับปรุง 
 
 
 

ไมตองปรับปรุง 
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5 สุมตรวจเอกสารในพื้นที่
ปฏิบัติงาน เทียบกบั
ทะเบียนควบคมุเอกสาร
ฉบับลาสุด 

คร้ังที่ 1  
พนักงาน Seat Line 2, 
Store H/R Line เปด
เอกสารในระบบ
คอมพิวเตอรไมเปน 
 
คร้ังที่ 2 
พนักงานใชงานเอกสาร
ในระบบคอมพิวเตอรได
ครบถวน 

หัวหนางานไมไดอบรม
พนักงานเขาใหม 

กําหนดใหการใชระบบ
คอมพิวเตอรถูกระบุใน 

OJT (on the job 
training) ของทุกฝาย 
ไมตองปรับปรุง 

6 ตรวจเอกสาร การชี้บง 
และการจดัเกบ็ เวลาที่ใช
ในการคนหาไมนาน
เกินไป 

คร้ังที่ 1  
มีรายละเอียดเอกสาร
แสดงในระบบ
คอมพิวเตอรอยาง
ครบถวนแตเอกสารบาง
ฉบับ เชน WI-P2-
019,WI-P2-025 เปดอาน
ไดชามาก 
คร้ังที่ 2  
เอกสารเปดอานไดเร็วขึ้น
โรงงาน1จะเปดเอกสาร
ไดเร็วกวาโรงงาน2 

ไดดําเนนิการกําหนดให
แกไขเอกสารใหมีขนาด
ไฟลใหญไมเกนิ 1 MB  
 
 
 
 
 
เนื่องจากมีฐานขอมูลอยูที่
โรงงาน1ตองศึกษาหา
วิธีการแกไขตอไป 

7 วิธีการจัดเก็บ การทําลาย
เอกสารและการชี้บง
เอกสารลาสมัย 

คร้ังที่ 1  
การจัดเก็บเอกสารฉบับ
เอกสารของผูควบคุม
เอกสารสวนกลางจัดเก็บ
ไมเรียบรอย ไมมีการระบุ
ประเภทของเอกสารและ
กําหนดวนัที่ทาํลาย
เอกสารในกลองบรรจุทํา
ใหการคนหาเอกสารฉบับ

มีเอกสารถูกยกเลิกเพื่อ
นําเขาระบบคอมพิวเตอร
เปนจํานวนมากทําให
พนักงานไมมีเวลาจัดเก็บ 
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เอกสารทําไดยาก 
คร้ังที่ 2  
เอกสารจัดเก็บเรียบรอย 
เปนหมวดหมู มีการระบุ
ประเภทเอกสารและ
กําหนดวนัทําลายเอกสาร
คนหาไดงาย 

 
ไมตองปรับปรุง 

8 ดูบันทึกวาอานงาย การชี้
บงชัดเจน การเก็บ
เหมาะสมและการคนหา
สะดวก 

คร้ังที่ 1 
มีการใชแบบฟอรมบันทึก
คุณภาพฉบับเอกสาร เชน 
ใบตรวจรับวัสดุ/วัตถุดิบ  
ใบบันทึกสภาวะการผลิ 
ใบรายงานการผลิต 
 
คร้ังที่ 2 
แบบฟอรมบันทึกคุณภาพ
ถูกเปลี่ยนเปนฉบับใหม
ครบถวนไม  

เนื่องจากมกีารสั่งพิมพ
แบบฟอรมบันทึกคุณภาพ
เก็บไวใชเปนเลม
กําหนดใหหวัหนางานใน
แตละฝายตรวจสอบแบบ
แบบฟอรมบันทึกคุณภาพ
โดยทิ้งฉบับเอกสาร
ทั้งหมด 
ไมตองปรับปรุง 

9 มีเอกสารอยูในพื้นที่ใช
งานหรือไม 

คร้ังที่ 1  
เอกสารในพื้นที่
ปฏิบัติงานSeat-1 
Line,Seat-2Line 
บางสวนยังไมไดนําเขา
ระบบคอมพิวเตอร 
คร้ังที่ 2 
เอกสารทั้งหมดถูกนําเขา
ระบบคอมพิวเตอร
ครบถวน 

มีเอกสารจํานวนมาก จึง
ตองใหเวลาในการ
ปฏิบัติงาน ตองมีการ
ติดตามผลตอเนื่อง 

 
 

ไมตองปรับปรุง 

10 มีระบบการควบคุม
เอกสารเมื่อมีผูprint
เอกสารออกจาก

คร้ังที่ 1  
พนักงาน Store 
Fabrication 3-4 print 

ไดดําเนนิการ
ประชาสัมพันธถึงการใช
เอกสารระบบ
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คอมพิวเตอร เอกสารออกจาก
คอมพิวเตอรมาติดไวที่
โตะเพื่อดูสวนตัว 
คร้ังที่ 2 
ไมมีการนําเอกสารออก
นอกระบบคอมพิวเตอร 

คอมพิวเตอรและหาม
พนักงาน print เอกสาร
โดยไมไดรับอนุญาต 
ไมตองปรับปรุง 

11 มีเอกสารที่ไมมีการใช
งานหรือไม 

คร้ังที่ 1  
ไมพบเอกสารที่ไมมีการ
ใชอยูในระบบเอกสาร 
คร้ังที่ 2 
ไมพบเอกสารที่ไมมีการ
ใชงานอยูในระบบ
เอกสาร 

ไมตองปรับปรุง 
 
 
 

ไมตองปรับปรุง 

 
7.3 การลดเวลาขั้นตอนการทํางาน 
 จากการเก็บขอมูลการทํางานของระบบเอกสารกอนและหลังการปรับปรุง ไดมีการเก็บขอมูล
จริงจากการทํางานในแตละขัน้ตอน โดยใชแผนภูมกิระบวนการผลิตเพื่อชวยในการวิเคราะหขอมูล 
ดังนี ้
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ตารางที่ 7.10 แผนภูมกิระบวนการผลิตการจัดทําเอกสารใหมระบบเอกสาร 

 

 
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 ผูจัดทําเขียนแบบฟอรมใบขอขึ้น
ทะเบียนเอกสารใหม 

x    0 1 

2 สงฟอรมใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหมและเอกสารรางให
ผูบังคับบัญชา 

 x   0 2 

3 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบเอกสารราง
และเซ็นชื่อในใบขอขึ้นทะเบยีน
เอกสารใหม 

  x  0 10 

4 สงฟอรมใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหมและเอกสารรางใหหวัหนา
แผนกระบบงานคุณภาพ 

 x   100 2 

5 หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ
ตรวจสอบเอกสารรางและเซ็นชื่อใน
ใบขอขึ้นทะเบยีนเอกสารใหม 

  x  0 5 

6 สงฟอรมใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหมและเอกสารรางใหผูทบทวน 

 x   100 2 

7 ผูทบทวนตรวจสอบเอกสารรางและ
เซ็นชื่อในใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหม 

  x  0 5 

8 สงฟอรมใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหมและเอกสารรางใหผูอนมุัติ 

 x   100 2 

9 ผูอนุมัติตรวจสอบเอกสารรางและ
เซ็นชื่อในใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหม 

  x  0 5 
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ตารางที่ 7.10 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการจัดทําเอกสารใหมระบบเอกสาร 

 

 
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 สงฟอรมใบขอขึ้นทะเบียนเอกสาร
ใหมและเอกสารรางใหศูนยควบคุม
เอกสารสวนกลาง 

 x   100 2 

11 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ลงทะเบียนฟอรมใบขอขึ้นทะเบียน
เอกสาร 

x    0 1 

12 สงเอกสารใหผูจัดทําเอกสาร  x   100 2 
13 ผูจัดทําจัดทําเอกสาร x     10 
14 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา  x   100 2 
15 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบและเซ็นชื่อ

ในเอกสาร 
  x  0 10 

16 สงเอกสารใหผูทบทวน  x   100 2 
17 ผูทบทวนตรวจสอบและเซ็นชื่อใน

เอกสาร 
  x  0 5 

18 สงเอกสารใหผูอนุมัติ  x   100 2 
19 ผูอนุมัติตรวจสอบขั้นสุดทายและ

เซ็นชื่อในเอกสาร 
  x  0 5 

20 สงเอกสารใหผูจัดทําเอกสาร  x   100 2 
21 ผูจัดทําถายสําเนาเอกสาร x    0 8 
22 ผูจัดทําประทบัตราเอกสาร x    0 2 
23 สงเอกสารใหศูนยควบคุมเอกสาร

สวนกลาง 
  x  100 2 

24 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

 x   0 5 
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ตารางที่ 7.10 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการจัดทําเอกสารใหมระบบเอกสาร 

 

 
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 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทํา
ทะเบียนควบคมุเอกสาร 

x    0 3 

26 สงทะเบียนควบคุมเอกสารให QMR 
เซ็นชื่อ 

 x   100 2 

27 QMR ตรวจสอบและเซ็นชื่อ
ทะเบียนควบคมุเอกสาร 

  x  0 2 

28 สงทะเบียนควบคุมเอกสารใหศูนย
ควบคุมเอกสารสวนกลาง 

 x   100 2 

29 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทํา
ใบนําสงเอกสาร 

x    0 1.5 

30 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทํา
ตารางควบคุมผูถือเอกสาร 

x    0 1.5 

31 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
แจกจายเอกสาร 

 x   700 14 

32 ผูรับเอกสารใหมเซ็นชื่อในใบนําสง
เอกสาร 

x    0 5 

33 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางทํา
เครื่องหมายลงในตารางควบคุม 
DARวาจดัสงเอกสารแลว 

x    0 0.5 

34 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บตารางควบคุม DAR 

   x 0 0.5 

35 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บตนฉบบัเอกสาร 

   x 0 0.5 

36 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บใบนําสงเอกสาร 

   x 0 0.5 
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ตารางที่ 7.10 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการจัดทําเอกสารใหมระบบเอกสาร 

 

 
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 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บทะเบยีนควบคุมเอกสาร 

   x 0 0.5 

 รวม 10 14 9 4 1,900 127.5 
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ตารางที่ 7.11 แผนภูมกิระบวนการผลิตการแกไขเอกสารระบบเอกสาร 

 

 
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 ผูจัดทําเขียนแบบฟอรมใบขอแกไข
เอกสาร 

x    0 1 

2 สงฟอรมใบขอแกไขเอกสารและ
เอกสารรางใหผูบังคับบัญชา 

 x   100 2 

3 ผูบังคับบัญชาภาพตรวจสอบ
เอกสารรางและเซ็นชื่อในใบขอ
แกไขเอกสาร 

  x  0 10 

4 สงฟอรมใบขอแกไขเอกสารและ
เอกสารรางใหหัวหนาแผนก
ระบบงานคุณภาพ 

 x   100 2 

5 หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ
ตรวจสอบเอกสารรางและเซ็นชื่อใน
ใบขอแกไขเอกสาร 

  x  0 5 

6 สงฟอรมใบขอแกไขเอกสารและ
เอกสารรางใหผูทบทวน 

 x   100 2 

7 ผูทบทวนตรวจสอบเอกสารรางและ
เซ็นชื่อในใบขอแกไขเอกสาร 

  x  0 5 

8 สงฟอรมใบขอแกไขเอกสารและ
เอกสารรางใหผูอนุมัติ 

 x   100 2 

9 ผูอนุมัติตรวจสอบเอกสารรางและ
เซ็นชื่อในใบขอแกไขเอกสาร 

  x  0 5 

10 สงฟอรมใบขอแกไขเอกสารและ
เอกสารรางใหศูนยควบคุมเอกสาร
สวนกลาง 

 x   100 2 
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ตารางที่ 7.11 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการแกไขเอกสารระบบเอกสาร 

 

 
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 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ลงทะเบียนฟอรมใบขอแกไข
เอกสาร 

  x  0 1 

12 สงเอกสารใหผูจัดทําเอกสาร  x   100 2 
13 ผูจัดทําแกไขเอกสาร   x  0 5 
14 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา  x   100 2 
15 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบและเซ็นชื่อ

ในเอกสาร 
  x  0 10 

16 สงเอกสารใหผูทบทวน  x   100 2 
17 ผูทบทวนตรวจสอบและเซ็นชื่อใน

เอกสาร 
  x  0 5 

18 สงเอกสารใหผูอนุมัติ  x   100 2 
19 ผูอนุมัติตรวจสอบขั้นสุดทายและ

เซ็นชื่อในเอกสาร 
  x  0 5 

20 สงเอกสารใหผูจัดทําเอกสาร  x   100 2 
21 ผูจัดทําถายสําเนาเอกสาร x    0 8 
22 ผูจัดทําประทบัตราเอกสาร x     2 
23 สงเอกสารใหศูนยควบคุมเอกสาร

สวนกลาง 
 x   100 2 

24 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

  x  0 5 

25 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทํา
ทะเบียนควบคมุเอกสาร 

x    0 3 
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ตารางที่ 7.11 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการแกไขเอกสารระบบเอกสาร 
 
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 สงทะเบียนควบคุมเอกสารให QMR 
เซ็นช่ือ 

x    0 2 

27 QMR ตรวจสอบและเซ็นชื่อทะเบียน
ควบคุมเอกสาร 

  x  0 2 

28 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทําใบ
นําสงเอกสารตามตารางควบคุมผูถือ
เอกสาร 

x    0 3 

29 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางแจกจาย
เอกสาร 

 x   700 14 

30 ผูรับคืนเอกสารเอกสารและรับเอกสาร
ใหมเซ็นชื่อในใบนําสงเอกสาร 

x    0 5 

31 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางทํา
เครื่องหมายลงในตารางควบคุม DAR
วาจัดสงเอกสารแลว 

x    0 0.5 

32 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดเก็บ
ตารางควบคุม DAR 

   x 0 0.5 

33 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดเก็บ
ใบนําสงเอกสาร 

   x 0 0.5 

34 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดเก็บ
ทะเบียนควบคุมเอกสาร 

   x 0 0.5 

35 ทําลายสําเนาเอกสารเอกสารทิง้ x    0 5 
36 ประทับตรายกเลิกบนเอกสารตนฉบับ

เอกสารและระบุอายุการจัดเกบ็รักษา 
x    0 5 

37 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดเก็บ
ตนฉบับเอกสาร 

   x 0 0.5 

 รวม 10 12 11 4 1,800 130.5 
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ตารางที่ 7.12 แผนภูมกิระบวนการผลิตการขอเพิ่มผูถือเอกสารระบบเอกสาร 
 
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 ผูจัดทําเขียนแบบฟอรมใบขอเพิ่มผู
ถือเอกสาร 

x    0 1 

2 สงฟอรมใบการขอเพิ่มผูถือเอกสาร
ใหผูบังคับบัญชา 

 x   100 2 

3 ผูบังคับบัญชาภาพตรวจสอบและ
เซ็นชื่อในฟอรมใบการขอเพิม่ผูถือ
เอกสาร 

  x  0 5 

4 สงฟอรมการขอเพิ่มผูถือเอกสารให
หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ 

 x   100 2 

5 หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ
ตรวจสอบและเซ็นชื่อในฟอรมใบ
การขอเพิ่มผูถือเอกสาร 

  x  0 2 

6 สงฟอรมการขอเพิ่มผูถือเอกสารให
ผูทบทวน 

 x   100 2 

7 ผูทบทวนตรวจสอบและเซ็นชื่อใน
ฟอรมใบการขอเพิ่มผูถือเอกสาร 

  x  0 2 

8 สงฟอรมการขอเพิ่มผูถือเอกสารให
ผูอนุมัติ 

 x   100 2 

9 ผูอนุมัติตรวจสอบและเซ็นชื่อใน
ฟอรมใบการขอเพิ่มผูถือเอกสาร 

  x  0 2 

10 สงฟอรมการขอเพิ่มผูถือเอกสารให
ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง 

 x   100 2 

11 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ลงทะเบียนฟอรมใบคําขอเพิ่มผูถือ
เอกสาร 

x    0 1 
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ตารางที่ 7.12 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการขอเพิ่มผูถือเอกสารระบบเอกสาร 
 
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 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางเพิ่ม
ช่ือผูถือเพิ่มในตารางควบคุมเอกสาร 

x    0 1 

13 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทํา
ใบนําสงเอกสาร 

x    0 1 

14 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางถาย
สําเนาเอกสาร 

x    0 4 

15 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ประทับตราเอกสาร 

x    0 1 

16 ศูนยควบคุมเอกสารจัดเก็บตนฉบับ
เอกสาร 

x    0 4 

17 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
แจกจายเอกสาร 

 x   300 6 

18 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางทํา
เครื่องหมายลงในตารางควบคุม 
DARวาจดัสงเอกสารแลว 

x    0 0.5 

19 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บใบนําสงเอกสาร 

   x 0 0.5 

20 ศูนยควบคุมเอกสารจัดเก็บตาราง
ควบคุมเอกสาร 

   x 0 0.5 

21 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บเอกสารตนฉบับ 

   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 ผูจัดทําเขียนแบบฟอรมใบขอยกเลิก
เอกสาร 

x    0 1 

2 สงฟอรมใบการขอยกเลิกเอกสารให
ผูบังคับบัญชา 

 x   100 2 

3 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบและเซ็นชื่อ
ในฟอรมใบการขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 5 

4 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารให
หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ 

 x   100 2 

5 หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ
ตรวจสอบและเซ็นชื่อในฟอรมใบ
การขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 2 

6 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารใหผู
ทบทวน 

 x   100 2 

7 ตัวแทนฝายบริหารตรวจสอบและ
เซ็นชื่อในฟอรมใบการขอยกเลิก
เอกสาร 

  x  0 2 

8 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารให
ผูอนุมัติ 

 x   100 2 

9 ผูอนุมัติตรวจสอบและเซ็นชื่อใน
ฟอรมใบการขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 2 

10 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารให
ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง 

 x   100 2 
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ตารางที่ 7.13 (ตอ) 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 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ลงทะเบียนฟอรมคําขอยกเลิก
เอกสาร 

x    0 1 

12 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
ปรับปรุงทะเบียนควบคุมเอกสาร 

x    0 2 

13 สงทะเบียนควบคุมเอกสารให QMR 
เซ็นชื่อ 

 x   100 2 

14 QMR ตรวจสอบและเซ็นชื่อ
ทะเบียนควบคมุเอกสาร 

x    0 2 

15 สงทะเบียนควบคุมเอกสารใหศูนย
ควบคุมเอกสารสวนกลาง 

 x   100 2 

16 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางจัดทํา
ใบยกเลิกเอกสาร 

x    0 3 

17 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
แจกจายใบยกเลิกเอกสาร 

 x   700 14 

18 ผูถือเอกสารคืนเอกสารเอกสาร x    0 5 
19 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง

ทําลายสําเนาทิ้ง 
x    0 5 

20 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลางเก็บ
ทะเบียนควบคมุเอกสาร 

   x 0 0.5 

21 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
Stamp ยกเลิกบนเอกสารตนฉบับ
เอกสารและระบุอายุการเกบ็รักษา 

x    0 5 

22 ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง
จัดเก็บเอกสารตนฉบับเอกสาร 

   x 0 0.5 

 รวม 8 8 4 2 1,400 64 



 135

ตารางที่ 7.14 แผนภูมกิระบวนการผลิตการจัดทําเอกสารใหมระบบคอมพิวเตอร 
 
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 ผูจัดทําขอจัดทํารางเอกสาร x    0 10 
2 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา  x   0 0 
3 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ   x  0 10 
4 สงเอกสารใหผูทบทวนคนที่ 1  x   0 0 
5 ผูทบทวนคนที่ 1 ตรวจสอบ   x  0 5 
6 สงเอกสารใหผูทบทวนคนที่ 2  x   0 0 
7 ผูทบทวนคนที่ 2 ตรวจสอบ   x  0 5 
8 สงเอกสารใหผูทบทวนคนที่ 3  x   0 0 
9 ผูทบทวนคนที่ 3 ตรวจสอบ   x  0 5 
10 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา

ตรวจสอบ 
 x   0 0 

11 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ   x  0 5 
12 สงเอกสารใหผูอนุมัติ  x   0 0 
13 ผูอนุมัติทบทวนขั้นสุดทาย   x  0 5 
14 สงเอกสารใหศูนยควบคุมเอกสาร  x   0 0 
15 ศูนยควบคุมเอกสารรับแจงเอกสาร

อนุมัติข้ันสุดทาย 
x    0 1 

16 ศูนยควบคุมเอกสารแจกจายเอกสาร  x   0 0 
  รวม 2 8 6 0 0 46 
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ตารางที่ 7.15 แผนภูมกิระบวนการผลิตการแกไขเอกสารระบบคอมพิวเตอร 
 
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 ผูจัดทําเอกสารรางแกไข x    0 5 
2 สงเอกสารรางแกไขให

ผูบังคับบัญชา 
 x   0 0 

3 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบเอกสารราง
แกไข 

  x  0 10 

4 สงเอกสารรางแกไขใหผูทบทวน  x   0 0 
5 ผูทบทวนตรวจสอบเอกสารราง

แกไข 
  x  0 5 

6 สงเอกสารรางแกไขให
ผูบังคับบัญชา 

 x   0 0 

7 ผูบังคับบัญชาประเมินความคิดเห็น
ของผูทบทวนแตละคน 

  x  0 5 

8 สงเอกสารรางแกไขใหผูจัดทํา  x   0 0 
9 ผูจัดทําขอแกไขเอกสาร x    0 1 
10 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา  x   0 0 
11 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ   x  0 5 
12 สงเอกสารใหผูทบทวนคนที่ 1  x   0 0 
13 ผูทบทวนคนที่ 1 ตรวจสอบ   x  0 5 
14 สงเอกสารใหผูทบทวนคนที่ 2  x   0 0 
15 ผูทบทวนคนที่ 2 ตรวจสอบ   x  0 5 
16 สงเอกสารใหผูทบทวนคนที่ 3  x   0 0 
17 ผูทบทวนคนที่ 3 ตรวจสอบ   x  0 5 
18 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา

ตรวจสอบ 
 x   0 0 

19 ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ   x  0 5 
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ตารางที่ 7.15 (ตอ) แผนภูมิกระบวนการผลิตการแกไขเอกสารระบบคอมพิวเตอร 
 
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 สงเอกสารใหผูอนุมัติ  x   0 0 
21 ผูอนุมัติทบทวนขั้นสุดทาย   x  0 5 
22 สงเอกสารใหศูนยควบคุมเอกสาร  x   0 0 
23 ศูนยควบคุมเอกสารรับแจงเอกสาร

อนุมัติข้ันสุดทาย 
x    0 1 

24 ศูนยควบคุมเอกสารแจกจายเอกสาร  x   0 0 
 รวม 3 12 9 0 0 57 

 
ตารางที่ 7.16 แผนภูมกิระบวนการผลิตการขอเพิ่มผูถือเอกสารระบบคอมพิวเตอร 
 
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 ผูจัดทําขอแกไขผูถือเอกสาร x    0 2 
2 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา  x   0 0 
3 ผูบังคับบัญชากลั่นกรองการขอ

เปล่ียนแปลง 
  x  0 5 

4 สงคําขอใหศูนยควบคุมเอกสาร  x   0 0 
5 ศูนยควบคุมเอกสารกลั่นกลองการ

ขอเปลี่ยนแปลง 
  x  0 2 

6 ศูนยควบคุมเอกสารแจกจายเอกสาร  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 ผูจัดทําขอยกเลิกเอกสาร x    0 2 
2 สงเอกสารใหผูบังคับบัญชา  x   0 0 
3 ผูบังคับบัญชากลั่นกรองฟอรมการ

ขอยกเลิกเอกสาร 
  x  0 5 

4 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารใหผู
ทบทวนคนที ่1 

 x   0 0 

5 ผูทบทวนคนที่ 1 กล่ันกรองฟอรม
การขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 2 

6 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารใหผู
ทบทวนคนที ่2 

 x   0 0 

7 ผูทบทวนคนที่ 2 กล่ันกรองฟอรม
การขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 2 

8 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารใหผู
ทบทวนคนที ่3 

 x   0 0 

9 ผูทบทวนคนที่ 2 กล่ันกรองฟอรม
การขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 2 

10 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารให
ผูบังคับบัญชา 

 x   0 0 

11 ผูบังคับบัญชากลั่นกรองฟอรมการ
ขอยกเลิกเอกสาร 

  x  0 2 

12 สงเอกสารใหผูอนุมัติ  x   0 0 
13 ผูอนุมัติทบทวนขั้นสุดทาย   x  0 2 
14 สงฟอรมการขอยกเลิกเอกสารให

ศูนยควบคุมเอกสาร 
 x   0 0 
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ตารางที่ 7.17 (ตอ)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 ศูนยควบคุมเอกสารรับแจง
แบบฟอรมขอยกเลิกเอกสารอนุมัติ
ขั้นสุดทาย 

x    0 1 

16 ศูนยควบคุมเอกสารประกาศเอกสาร
ถูกยกเลิก 

 x   0 0 

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

ระบบคอมพิวเตอรพบวาระบบคอมพิวเตอรสามารถลดขั้นตอนการทาํงานและเวลาที่ใชในการทํางาน
ไดสามารถสรุปได 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 คิดเปน % 56.8 80.0 42.9 33.3 100 100 63.9 
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ตารางที่ 7.18 (ตอ) 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 การขอแกไขเอกสาร
ระบบเอกสาร 

37 10 12 11 4 1,800 130.5 

2.2 การขอแกไขเอกสาร
ระบบคอมพิวเตอร 

24 3 12 9 0 0 57 

2.3 ลดเวลาและขั้นตอน 13 7 0 2 4 1,800 73.5 
2.4 คิดเปน % 35.1 70.0 0.0 18.2 100 100 56.3 
3.1 การขอเพิ่มผูถือเอกสาร
ระบบเอกสาร 

21 8 6 4 3 800 42 

3.2 การขอเพิ่มผูถือเอกสาร
ระบบคอมพิวเตอร 6 1 3 2 0 0 9 

3.3 ลดเวลาและขั้นตอน 15 7 3 2 3 800 33 
3.4 คิดเปน % 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 คิดเปน % 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 สามารถอธิบายไดดังนี ้
 ระบบคอมพิวเตอรสามารถลดขั้นตอนการทํางานทั้งหมด 47.6 % แบงเปนขั้นตอนตางๆ ดังนี้ 
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 23.9 % ลดขั้นตอนการขนสง 7.7 % ลดขั้นตอนการตรวจสอบ 4.3 % ลด
ขั้นตอนการจดัเก็บ 11.9 % ซ่ึงลดระยะทางได 100 % และลดเวลา 64.3 % 

เครื่องหมายบวกในชองการลดเวลาและขัน้ตอนแสดงวาระบบคอมพิวเตอรสามารถลดเวลา
และขั้นตอนมากกวาระบบเอกสารระบบเอกสาร เชน หัวขอที่ 1.3 แสดงถึงระบบงานคอมพิวเตอรมี
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ขั้นตอนการจดัทําเอกสารใหมทั้งหมดนอยกวาระบบเอกสารระบบเอกสาร 21 ขั้นตอน แบงเปน การ
ปฏิบัติงาน 8 คร้ัง การขนสง 6 คร้ัง การตรวจสอบ 3 คร้ัง การจัดเกบ็ 4 คร้ัง ระยะทางนอยกวา 1900 
เมตร และประหยัดเวลามากกวาทั้งส้ิน 81.5 นาที ตอการทําเอกสาร 1 ฉบับ 

เครื่องหมายลบในชองการลดเวลาและขั้นตอนแสดงวาระบบคอมพิวเตอรไมสามารถลดเวลา
และขั้นตอนมากกวาระบบเอกสารระบบเอกสาร เชน หัวขอที่ 4.3 แสดงถึงระบบงานคอมพิวเตอรมี
ขั้นตอนการยกเลิกเอกสารทัง้หมดนอยกวาระบบเอกสารระบบเอกสาร 6 ขั้นตอน แบงเปน การ
ปฏิบัติงาน 6 คร้ัง การขนสง 0 คร้ัง การจัดเก็บ 4 คร้ัง แตการตรวจสอบมากกวา 2 คร้ัง ระยะทางนอยกวา 
1400 เมตร และประหยัดเวลามากกวาทั้งสิ้น 46 นาที ซ่ึงการตรวจสอบของระบบคอมพิวเตอรมากกวา
ระบบเอกสารระบบเอกสารเนื่องมาจากมีการเพิ่มผูทบทวนเขาไปในระบบงานคอมพิวเตอรเพื่อให
สามารถตรวจสอบเอกสารไดมากยิ่งขึน้ สรุปแลวระบบคอมพิวเตอรสามารถลดเวลาและขั้นตอนการ
ทํางานมากกวาระบบเอกสาร 

 
7.4 การประเมินและเปรียบเทียบคาความเสี่ยงชีน้ํากอนและหลังปรับปรุง 

จากการวิเคราะหสาเหตแุละปญหาที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร โดยอาศัยเทคนิคการ
วิเคราะหขอบกพรองและแนวโนมที่อาจจะเกดิขึ้น (Failure Mode and Effects Analysis : FMEA) ในบท
ที่ 5 โดยคาความเสี่ยงชี้นํา RPN ไดจัดลําดับความสําคัญของปญหาและทําการปรบัปรุงแกไข ซ่ึงได
แกไขและปรบัปรุงและประเมินความเสี่ยงชี้นําโดย หวัหนาแผนกคอมพิวเตอร หวัหนางานคอมพิวเตอร  
หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ หัวหนาแผนกประกันคุณภาพ ซ่ึงจากปฏิบัติการที่ไดดําเนินการ
ปรับปรงุแกไข เมื่อพิจารณาคาความเสีย่งชี้นําหลังการปรับปรุงพบวาเมื่อดําเนินการแกไขขอบกพรอง
หลักๆแลว ขอบกพรองยอยๆจะถูกแกไขปรับปรุงไปดวยแสดงผลการประเมินดังตารางที่ 7.19 
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ตารางที่ 7.19 การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนินการปรับปรุงแกไข 
 ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของลกัษณะ
ขอบกพรอง 

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. อุปกรณสื่อสาร
เกิดการขัดของ  
 

ระบบคอมพิวเตอรใชงาน
ไมได 

7 อุปกรณไมไดมาตรฐาน 
อุปกรณเสียและอุปกรณมี
ขอผิดพลาด 
 

3 ตรวจสภาพอุปกรณใหบริการ
ฐานขอมูลเมือ่เปดเครื่องมีไฟติด
ครบหรือไม เครื่องมีเสียงดัง
หรือไม ถาผิดปกติใหแจงผูขาย
ทันที 

4      84 -จัดหา
อะไหลอุปกรณ  
 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ ที่
สําคัญเพื่อให
สามารถเปลี่ยนได
ทันที  
 

7 3 4 84

         7 ขาดการตรวจสอบกอนที่
อุปกรณจะเสีย 

3 ใชอุปกรณที่มีคุณภาพ และมี
ความเชื่อถือได (reliability) สูงๆ 
มีการรับประกันอยางนอย 1 ป 

4 84 -จัดหา
อะไหลอุปกรณ  
 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณที่
สําคัญเพื่อให
สามารถเปลี่ยนได
ทันที  
 

7 3 4 84

           7 คนพลาดทําสายไฟฟาเขา
เครื่องหลุด/หนูกัดสายไฟ
ขาด 

3 มีการทํากลองครอบทางเดิน
สายไฟ 
 

4 84 - - - - - -
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S 
e 
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. อุปกรณสื่อสาร
เกิดการขัดของ
(ตอ)  
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ไฟฟาดับขณะระบบ
สํารองไฟเสีย 

3 เครื่องสํารองไฟจะมีการ
ทดสอบตัวเองโดยอัตโนมัติ
ทุกอาทิตย ถาเครื่องเสียจะมี
ไฟสีแดงขึ้นแจงสถานะ 

7    1
4
7 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  
 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  

ที่สําคัญ
เพื่อใหสามารถ
เปลี่ยนไดทันที  
 

7 3 4 8
4 

2. ความขัดของ
ในระบบ
เครือขาย 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 สาย LAN หลุด        3 จัดทางเดินและแสงสวางให
เหมาะสม ทําที่ลอคสาย 
LAN กับเครื่องคอมพิวเตอร
และทําที่ครอบสาย LAN 
เพื่อปองกันการหลุด 

4 8
4 

- - - - - -

        7 อุปกรณสื่อสารเกิดการ
ขัดของ 

4 ตรวจสภาพอุปกรณทุกเชา
และมีสัญญากับรานคา
อุปกรณคอมพิวเตอรสําหรับ
การมีอะไหลเปลี่ยนให
ตลอดเวลา 

3 8
4 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  
 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  

ที่สําคัญ
เพื่อใหสามารถ
เปลี่ยนไดทันที  
 

7 4 3 8
4 
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของ

ลักษณะขอบกพรอง 
S 
e 
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. ความขัดของใน
ระบบเครือขาย
(ตอ) 

ระบบคอมพิวเตอร
ใชงานไมได 

7 เกิดการใชงานในระบบ
จนระบบลม 

6 ยังไมมีการควบคุม     9 378 -เพิ่มประสิทธิภาพ
คอมพิวเตอร
ใหบริการ
ฐานขอมูล 

-เพิ่ม Ram เปน 
512 MB เพิ่ม 
Hard disk 1เปน 
160 GB 
 - ทําการ Restart 
Server ทุกเชา 

7 5 3 105

         7 สายสัญญาณระหวาง
โรงงานมีปญหา 

4 ยังไมมีการควบคุม 9 252 -เพิ่มสาย 
Load Line 
 

-เชาสาย Load 
Line ของ True 
เพิ่ม  

7 3 5 105

3. ความขัดของใน
โปรแกรมควบคุม
ระบบเอกสารและ
โปรแกรม
ฐานขอมูล 

ระบบคอมพิวเตอร
ใชงานไมได 

7 ใชงานระบบเกินกวาที่
จะรับได 

3 มีระบบเตือน(massage)ให
ลบ mail ออกเมื่อเพื่อไมให
หนวยความจําเต็ม 

7      147 -จัดหา
อะไหลอุปกรณ  
 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  

ที่สําคัญ
เพื่อใหสามารถ
เปลี่ยนไดทันที  
 

7 3 6 126
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
 ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. ความขัดของใน
โปรแกรมควบคุ
มระบบเอกสาร
และโปรแกรม
ฐานขอมูล (ตอ) 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 โปรแกรมมีขอผิดพลาด        4 ยังไมมีการควบคุม 9 252 - จัดหาผู
เชียวชาญแกปญหา
โปรแกรม 

-จัดทํา
สัญญา 
Maintenance 
กับผูขาย
โปรแกรม คือ 
บริษัท บิซิเนส 
โซลูชั่น โพรไว
เดอร จํากัด  
 

7 4 5 140

4. ความขัดของใน
ระบบปฏิบัติการ 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 มีการเก็บขอมูลที่ไม
เกี่ยวกับงาน 

7 ยังไมมีการควบคุม      9 441 -กําหนด
ผูดูแลประจําเครื่อง
คอมพิวเตอร 

-กําหนดผูดูแล
ประจําเครื่อง
คอมพิวเตอร 
-ตรวจสอบ
ความผิดปกติทุก
วัน 

7 3 4 84
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. ความขัดของใน
ระบบปฏิบัติการ
(ตอ) 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 โปรแกรม scan ไวรัส
ไม update 

5 มีการ update โปรแกรม
ทุกเดือน 

2        70 - - - - - -

            7 โปรแกรมเพื่อการแกไข
ปญหา ( patch)ไม 
update 

5 มีการ update โปรแกรม
ทุก 6 เดือน 

2 70 - - - - - -

5. ความขัดของ
เนื่องจาก
สิ่งแวดลอม 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ไมมีการตรวจสอบ
สถานะอุปกรณ 

5 ยังไมมีการควบคุม     9 315 -จัดทําแบบฟอรม
ตรวจสอบสภาพเครื่อง
คอมพิวเตอร 

-จัดทําแบบฟอรม
ตรวจสอบสภาพ
เครื่อง
คอมพิวเตอร 
-กําหนดผูดูแล
ประจําเครื่อง
คอมพิวเตอร 
-ตรวจสอบความ
ผิดปกติทุกวัน 

7 3 4 84
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. ความขัดของ
เนื่องจาก
สิ่งแวดลอม (ตอ) 
 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 หมดสภาพการใชงาน       3 ใชอุปกรณที่มีคุณภาพสูง 
มีรับประกันอายุการใช
งาน 

4 84 -จัดหาอะไหล
อุปกรณ  
 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  

ที่สําคัญ
เพื่อใหสามารถ
เปลี่ยนไดทันท ี 
 

7 3 4 84

              7 เครื่องปรับอากาศเสีย 3 มีตรวจสอบการทํางาน
ของเครื่องปรับอากาศทุก
วัน ถามีเสียงดัง หรือ
อุณหภูมิสูงกวาปกติให
แจงชางมาซอมและลาง
แอรทุก 6 เดือน 

4 84 - - - - - -
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. ความขัดของ
เนื่องจากความ
ผิดพลาดของ
มนุษย 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ไมมีการตรวจสอบ
สถานะอุปกรณ 

5 ยังไมมีการควบคุม     9 315 -จัดทําแบบฟอรม
ตรวจสอบสภาพ
เครื่องคอมพิวเตอร 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  
 

-จัดทําแบบฟอรม
ตรวจสอบสภาพ
เครื่องคอมพิวเตอร 
-กําหนดผูดูแล
ประจําเครื่อง
คอมพิวเตอร 
-ตรวจสอบความ
ผิดปกติทุกวัน 

-จัดหา
อะไหลอุปกรณ  

ที่สําคัญ
เพื่อใหสามารถ
เปลี่ยนไดทันท ี 
 

7 3 4 84

              7 หมดสภาพการใชงาน 4 มีการอบรมกอนการใช
งาน 

3 84 - - - - - -
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. ความขัดของ
เนื่องจากความ
ผิดพลาดของ
มนุษย (ตอ) 

ระบบคอมพิวเตอรใช
งานไมได 

7 ตั้งคาเครื่องปรับอากาศ
ไมถูกตอง 

3 มีการลอคอุณหภูมิ
เครื่องปรับอากาศที่ 20 
องศาเซลเซียส ทําใหไม
สามารถปรับคาได 

3        63 - - - - - -

            7 ไมไดรับการอบรม 
 

4 มีแผนการอบรมกอนการ
ใชงาน 

4 96 - - - - - -

          7 เขาใจไมครบถวน 
 

4 ทดสอบความเขาใจหลัง
การอบรม 

3 84 - จัดหาโปรแกรม
ทดสอบการใชงาน 

- ติดตั้งโปรแกรม
ตัวทดลอง 
- ทดสอบการใช
งาน 1 เดือน 

7 4 3 84

7. พนักงานไม
เขาใจในระบบ
คอมพิวเตอร 

ระบบคอมพิวเตอรไม
สามารถใชงานไดเต็ม
ประสิทธิภาพ 

6 ไมมีการทดสอบกอน
ใชงานจริง 
 

4 ยังไมมีการควบคุม     9 216 - จัดหาโปรแกรม
ทดสอบการใชงาน 

- ติดตั้งโปรแกรม
ตัวทดลอง 
- ทดสอบการใช
งาน 1 เดือน 

6 3 4 72
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ
ขอบกพรอง 

S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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
เขาใจในระบบ
คอมพิวเตอร 
(ตอ) 

ระบบคอมพิวเตอรไม
สามารถใชงานไดเต็ม
ประสิทธิภาพ 

6 ไมไดรับการอบรม 
 

4 มีการอบรมวิธีการใชงาน         4 96 - - - - - -

            6 เขาใจไมครบถวน 
 

4 มีการทดสอบความเขาใจ
หลังการอบรมถาไมผานตอง
อบรมซ้ํา 

4 96 - - - - - -

         6 ไมมีผูใหคําปรึกษาเวลา
เกิดปญหา 

4 ยังไมมีการควบคุม 9 216 - กําหนดทีมงานให
คําปรึกษา 

- กําหนดทีมงาน
ใหคําปรึกษา 

6 4 4 96

8. วิธีการทํางาน
ไมเหมาะสม 

ระบบคอมพิวเตอรไม
สามารถใชงานไดเต็ม
ประสิทธิภาพ 

6 ขั้นตอนซับซอนกวา
วิธีการเดิม 
 

5 ยังไมมีการควบคุม     9 270 -การศึกษาขั้นตอน
การทํางานของ
โปรแกรม
คอมพิวเตอร  
 

-การศึกษา
ขั้นตอนการ
ทํางานของ
โปรแกรม
คอมพิวเตอร 

6 4 4 96
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  

 
ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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
ไมเหมาะสม
(ตอ) 

      6 ผูรับผิดชอบการ
ดําเนินงานแตละ
ขั้นตอนไมตรวจสอบ
งาน 

6 ยังไมมีการควบคุม 9 324 -กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
 

-กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
แตละประเภท 

6 4 4 96

        6 พนักงานไมปฏิบัติตาม
ขั้นตอนการทํางาน 

5 ยังไมมีการควบคุม 9 290 -จัดทํารายละเอียด
วิธีการใชระบบ
คอมพิวเตอร 
 

-จัดทํา
รายละเอียด
วิธีการใชระบบ
คอมพิวเตอร 
 

6 4 4 96

9. จํานวนเครื่อง
ที่สามารถใช
ระบบ
คอมพิวเตอร
ไดไมเพียงพอ 

ไมสามารถใชงาน
ระบบคอมพิวเตอรได 

7 ไมมีการสํารวจจํานวน
คอมพิวเตอรแตละพื้นที่ 
 

6 ยังไมมีการควบคุม     9 378 -ทําการสํารวจและ
เก็บขอมูลจํานวน
เครื่องคอมพิวเตอร
ในแตละพื้นที่ 

-ทําการสํารวจ
และเก็บขอมูล
จํานวนเครื่อง
คอมพิวเตอรใน
แตละพื้นที่ 

7 3 5 105

        7 จัดวางเครื่อง
คอมพิวเตอร ไม
เหมาะสม 

6 ยังไมมีการควบคุม 9 378 -จัดทําผังตําแนง
ของเครื่อง
คอมพิวเตอร 

-จัดทําผังตําแนง
ของเครื่อง
คอมพิวเตอร 

7 3 4 84
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ตารางที่ 7.19 (ตอ) การวิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบและปฏิบัติการที่ไดดําเนนิการปรับปรุงแกไข 
  ลักษณะ

ขอบกพรอง 
ผลกระทบของลักษณะ

ขอบกพรอง 
S
e
v 

สาเหตุ/กลไกของ
ลักษณะขอบกพรอง 

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. ขอมูลไม
ถูกตอง ไม
ครบถวน 

ขอมูลไมถูกตอง       6 ผูจัดทําเอกสารพิมพผิด 
 

3 เอกสารผานการตรวจสอบ
และอนุมัติกอนใชงาน 

5 90 -กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
 

-กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
แตละประเภท 

6 3 4 72

         6 ไมมีผูตรวจสอบความ
ถูกตองของขอมูล 

3 เอกสารผานการตรวจสอบ
และอนุมัติกอนใชงาน 

5 90 -กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
 

-กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
แตละประเภท 

6 3 4 72

         6 ไมมีผูแกไขขอมูล 
 

3 เอกสารผานการตรวจสอบ
และอนุมัติกอนใชงาน 

5 90 -กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
 

-กําหนดผูตรวจ
สอบเอกสาร 
แตละประเภท 

6 3 4 72
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ตารางที่ 7.20 เปรียบเทียบคาความเสี่ยงชี้นาํและเปอรเซ็นตที่ลดลง 
คา RPN 

ลําดับที่ สาเหตุปญหา การแกไขที่ไดดําเนินการ กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง เปอรเซ็นตที่
ลดลง 

1 มีการเก็บขอมูลที่ไมเกี่ยวกับงาน 
   

- กําหนดผูดูแลประจําเครื่องเพื่อคอยดูแลขอมูลใน
ตัวเครื่อง 441 84 81.0

2 ไมมีการสํารวจจํานวนคอมพิวเตอร
แตละพื้นที่ 

- สํารวจจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรที่สามารถใชระบบ
คอมพิวเตอรไดในแตละพื้นที่ 378   105 72.2

3 จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร ไม
เหมาะสม 

- จัดทํา Layout กําหนดพื้นที่การใชงานกอนการติดตั้ง 
378   105 72.2

4 เกิดการใชงานในระบบจนระบบ
ลม 

- เพิ่มประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการ
ฐานขอมูล  
- จัดซื้ออะไหลอุปกรณคอมพิวเตอร 

378   84 77.8

5 ผูรับผิดชอบการดําเนินงานแตละ
ขั้นตอนไมตรวจสอบงาน 

- จัดทํา WI อธิบายขั้นตอนการทํางาน 
324   96 70.4

6 ไมมีตรวจสอบสถานะอุปกรณ     - เช็คสภาพคอมพิวเตอรกอนการใชงาน 315 84 73.3
7 พนักงานไมปฏิบัติตามขั้นตอนการ

ทํางาน 
- จัดทํา WI อธิบายขั้นตอนการทํางาน 

290   96 66.9

8 ขั้นตอนซับซอนกวาวิธีการเดิม 
   

- ศึกษาขั้นตอนการทํางานของโปรแกรมเพื่อ
ปรับเปลี่ยนใหเขากับการทํางานของบริษัทกอนใชงาน
จริง 

270 96 64.4
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ตารางที่ 7.20 (ตอ) เปรียบเทยีบคาความเสีย่งชี้นําและเปอรเซ็นตที่ลดลง 
คา RPN 

ลําดับที่ สาเหตุปญหา การแกไขที่ไดดําเนินการ กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง เปอรเซ็นตที่
ลดลง 

9 สายสัญญาณระหวางโรงงานมี
ปญหา 

- เพิ่มสาย Load Line  
252   105 58.3

10 โปรแกรมมีขอผิดพลาด ทําสัญญา MA ที่ BSC เขามาแกไขปญหาภายใน 24 
ชั่วโมง 252   140 44.4

11 ไมมีผูใหคําปรึกษาเวลาเกิดปญหา 
   

-  กําหนดทีมงานใหคําปรึกษา 
 216 72 66.7

12 ไมมีการทดสอบกอนใชงานจริง 
   

- มีระบบทดลองใหลองใชงานกอนติดตั้งระบบจริง 
- จัดอบรมพนักงาน 216 96 55.6

13 ไฟฟาดับขณะระบบสํารองไฟเสีย     - ซื้อเครื่องสํารองไฟเพิ่มสําหรับเปนอะไหล 2 เครื่อง 147 84 42.9
14 ใชงานระบบเกินกวาที่จะรับได 

   
- เพิ่มประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการ
ฐานขอมูล 147 126 14.3

 
 
จากตารางที่ 7.20 หลังทําการปรับปรุงคาความเสี่ยงชี้นําลดลงโดยเฉลี่ย 61.5 % 

 



บทท่ี 8  
สรุปผลการวิจัยและขอเสนอแนะ 

 
บทนี้จะทําการสรุปรายละเอียดงานวิจยั ปญหาและอุปสรรคของงานวิจัย และขอเสนอแนะ 

 
8.1 สรุปผลงานวิจัย 

เนื่องจากจากการศึกษาขอมูลโรงงานที่ใชเปนกรณีศกึษาพบปญหาในการควบคุมเอกสารจาก
การตรวจตดิตาม ทั้งภายในและภายนอก ทําใหพบปญหาในหลายลักษณะดังตอไปนี้ ปญหาที่พบจาก
การตรวจตดิตาม  ปญหาที่พบจากการควบคุมเอกสาร  ปญหาที่เกิดขึน้จากความผิดพลาดในการทํางาน 
ซ่ึงปญหาเหลานี้เกิดจากเอกสารในระบบเอกสารมีมากและระบบเอกสารยังไมมีการควบคุมที่ดพีอจาก
สาเหตุของปญหาขางตนจึงไดดําเนินการวิจัย ซ่ึงมวีัตถุประสงค 

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

2) เพื่อลดจํานวนเอกสารสําหรับระบบ ISO/TS 16949, ISO 9001 และ ISO 14001 
ทั้งนี้จากการวิเคราะหปญหาเอกสารในระบบเอกสารมีจํานวนมากมีสาเหตุ เกดิขึ้นจาก  

1)  มีเอกสารขึ้นทะเบยีนใหมมาก  
2) ไมมีการยกเลิก/ตรวจสอบเอกสารที่ไมใชงานแลว 

มีแนวทางการแกไข คือ 
1)  กําหนดเกณฑในการขึ้นทะเบียนเอกสารใหม 

(1) เอกสารขึ้นทะเบียนใหมจะตองตรวจสอบเอกสารเอกสารกอนวามีอยูในระบบแลว
หรือไม 

(2) เอกสารที่สามารถแกไขรวมกับฉบับเดิมไดใหทําการแกไขฉบับเดิมแทนการขึ้น
ทะเบียนใหม 

2) กําหนดเกณฑในการยกเลกิ/ตรวจสอบเอกสาร 
(1) เอกสารที่ไมมีการเปลี่ยนแปลงเปนเวลานาน ผูควบคุมเอกสารตองตรวจสอบวายังใช

งานอยูหรือไม ถาไมไดใชงานแลวใหทําการยกเลิกเอกสาร ซ่ึงกําหนดใหผูควบคมุ
เอกสารแตละฝายมีการตรวจสอบชวงเดือนมกราคมปละ 1 คร้ัง 

(2) เอกสารในการผลิตสําหรับผลิตภัณฑที่เลิกรุนแลวใหฝายขายทําการแจงเพื่อยกเลิก
เอกสารหลังจากเลิกรุนแลว 1 ป 

(3) กําหนดหวัขอการตรวจสอบเอกสารที่ไมมีการใชงานไปในแผนการตรวจติดตาม
ภายใน  
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ซ่ึงจากแนวทางการแกไขดังกลาวไดมกีารทบทวนเอกสารที่มีอยูในปจจุบันหลังปรับปรุงแลว
จํานวนเอกสารลดลงเฉลี่ย 17.1 % ดังตารางที่ 8.1  

ตารางที่ 8.1 เรียงลําดับฝายทีล่ดจํานวนเอกสารจากมากไปนอย 

ฝาย จํานวนเอกสาร
ทั้งหมด (ฉบับ) 

จํานวนเอกสารที่ลดได
(ฉบับ) 

จํานวนเอกสารที่ลดได
(%) 

ฝายประกันคณุภาพ 19565 2740 14 
ฝายผลิตแปรรูป ฟองน้ํา

กอน 9098 2265 24.8 

ฝายวางแผน 346 65 14.5 
ฝายผลิตเบาะรถยนต 186 38 16.7 

ฝายซอมบํารุง 420 36 8.6 
ฝายผลิตฟองกอนและ

ฟองน้ําแข็ง 
567 31 5.5 

ฝายควบคุมการผลิต 
เบาะรถยนต 98 12 12.2 

ฝายบุคคล 61 9 14.8 
ฝายจัดซื้อ 77 7 9.1 

ฝายคอมพิวเตอร 6 6 0 
ฝายขายฟองน้าํ 16 4 12.5 

ฝายขายเบาะรถยนต 18 0 5.6 
รวม 30458 5213 17.1 

 
ฝายที่มีจํานวนเอกสารลดลงมากที่สุด คือ ฝายประกนัคณุภาพและฝายที่มีจํานวนเอกสารลดลง

นอยที่สุด คือ ฝายขายเบาะรถยนต 
จากการศึกษาพบปญหาที่จะทําใหเกิดเหตขุัดของในระบบคอมพิวเตอร ไดแก 
1) ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการฐานขอมูล 
2) ความขัดของในอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารใหบริการแอพพลิเคชั่น  
3) ความขัดของในระบบเครอืขาย 
4) ความขัดของในโปรแกรมควบคุมระบบเอกสาร  
5) ความขัดของในโปรแกรมฐานขอมูล 
6) ความขัดของในระบบปฏบิัติการ 
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7) ความขัดของเนื่องจากสิ่งแวดลอม 
8) ความขัดของเนื่องจากความผิดพลาดของมนุษย 
9) พนักงานไมเขาใจในระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสาร 
10) วิธีการทํางานไมเหมาะสม 
11) จํานวนเครื่องที่สามารถใชระบบคอมพิวเตอรควบคมุระบบเอกสารไดไมเพยีงพอ 
12) ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน 
จึงไดมีการประชุมทีมงานเพือ่หาสาเหตุปญหาที่เกิดขึน้ทั้ง 12 หัวขอดังกลาว ไดนาํเทคนิคการ

วิเคราะห FTA (Fault Tree Analysis) มาใชเพื่อจําแนกสาเหตุของปญหาเปนหวัขอตางๆ ซ่ึงผลจากการ
ระดมสมองเพือ่จําแนกสาเหตุของปญหา 
 ผลจากการวิเคราะหสาเหตุของปญหาไดถูกนํามารวบรวมและประเมนิเพื่อทราบถึงขอบกพรอง
ที่มีความสําคัญ โดยใชเทคนิควิเคราะหขอบกพรองและผลกระทบ (Failure Mode and Effect Analysis : 
FMEA) ซ่ึงพิจารณาจากคาคะแนนความเสี่ยงชี้นํา (Risk Priority Number : RPN) ที่มากกวา 100 
คะแนน พบวามีจํานวนขอบกพรอง 14 หัวขอ ซ่ึงไดนํามาระดมสมองเพื่อกําหนดแนวทางการแกไข
ปญหา 11 แนวทาง ไดแก 

1)  กําหนดผูดแูลประจําเครือ่งคอมพิวเตอร 
2)  สํารวจจํานวนเครื่องคอมพิวเตอรในปจจุบัน 
3)  การวางผังตําแนงของเครื่องคอมพิวเตอร 
4)  เพิ่มประสทิธิภาพเครื่องคอมพิวเตอรใหบริการฐานขอมูล 
5)  การจัดทําวธีิการปฏิบัติงาน 
6)  การเช็คสภาพคอมพิวเตอรกอนการใชงาน 
7)  การศึกษาขัน้ตอนการทํางานของโปรแกรมคอมพิวเตอร 
8)  การเพิ่มประสิทธิภาพการสื่อสารระหวาง 2 โรงงาน  
9) การแกไขปญหาโปรแกรมคอมพิวเตอร 
10) การกําหนดทีมงานใหคําปรึกษา 
11) การมีระบบทดลองใหลองใชงานกอนติดตั้งระบบจรงิ 

 ซ่ึงจากแผนงานดังกลาวไดนาํไปประยกุตใชเพื่อปรับปรุงแกไขขอบกพรองกอนที่จะมีการใช
ระบบคอมพิวเตอร 

 (1) การจัดทําเอกสารใหม (2) การขอปรับปรุงแกไขเอกสาร (3) การแกไขเปลี่ยนแปลงผูถือ
เอกสาร และ (4) การยกเลิกเอกสาร จากการดําเนินการวจิัยสามารถลดเวลาและขั้นตอนได ดังนี ้ (1) ลด
ขั้นตอนการทาํงานทั้งหมด 47.6 % (2) ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 23.9 % (3) ลดขั้นตอนการขนสง 7.7% 
(4) ลดขั้นตอนการตรวจสอบ 4.3  % (5) ลดขั้นตอนการจัดเก็บ 11.9  % (6) ลดระยะทาง 100 % และ (7) 
ลดเวลา 67.7 % 
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 การใชระบบคอมพิวเตอรควบคุมระบบเอกสารมีการแกไขและจัดทําเอกสารเพิ่มในฝายประกนั
คุณภาพ ดังนี้ มีการแกไขระเบียบการปฏิบัติงาน 1 ฉบับ เพิ่มรายละเอยีดในสวนระบบคอมพิวเตอร และ
จัดทําวิธีการปฏิบัติงาน 4 ฉบับ  
 นอกจากนี้ยังไดประชุมทีมงานเพื่อประเมนิคาความเสี่ยงชี้นําหลังการแกไขปรับปรงุ พบวาคา
ความเสี่ยงชี้นาํทั้งหมดมีคาลดลงโดยเฉลี่ย 61.5 % 

   
8.2 ปญหาและอุปสรรค 

1. ผูรวมงานในการปรับปรุงระบบเอกสาร ไมทราบหลักการ FTA และ FMEA ทําใหตองใชเวลา
ในการอธิบาย 

2. ในการฝกอบรมระบบคอมพิวเตอรความเขาใจในพนกังานแตละคนแตกตางกัน ดังนัน้หากไมมี
การซักถามและทดลองปฏิบัติจริงจะทําใหไมสามารถเขาใจอยางแทจริงได เมื่อนําไปใชงานจริง
ยังพบขอผิดพลาดบาง 

3. พบปญหาการพิมพเอกสารจากคอมพิวเตอรมาใชงานเนือ่งจากพนกังานบางสวนไมคุนเคยกับ
การใชคอมพิวเตอร 

4. การใชระบบคอมพิวเตอรในพนักงานระดบัปฏิบัติการโดยเฉพาะพนกังานที่มีอายุมากและ
การศึกษานอยทําไดยาก เนื่องจากการเรยีนรูชาและคุนเคยกับระบบเอกสารแบบเดิม 

5. เอกสารที่ตองใชรูปถายเพื่อเพิ่มความเขาใจไมสามารถแนบรูปถายไดมากเนื่องจากจะทําใหไฟล
ใหญเกนิไป เมื่อเปดอานเอกสารจะใชเวลามากและ เอกสารในโรงงาน 2 เปดอานไดชากวา
โรงงาน 1 เนื่องจากฐานขอมลูของระบบเอกสารอยูที่โรงงาน 1 

6. เมื่อเกิดปญหาไฟฟาดับเปนเวลานาน(เครื่องสํารองไฟสามารถสํารองไฟได 30 นาที) จะไม
สามารถใชเอกสารที่อยูในระบบคอมพิวเตอรได และไฟฟาดับที่โรงงาน 1 จะสงผลใหโรงงาน 
2 ใชระบบคอมพิวเตอรไมไดดวย 

 
8.3 ขอเสนอแนะ 

1. ควรมีการเก็บขอมูลระยะยาวเกีย่วกับปญหาในการใชงาน เพื่อนํามาปรับปรุงระบบ
คอมพิวเตอร และทบทวนความตองการใชคอมพิวเตอรในแตละพื้นที่ ปละ 1 คร้ัง เพื่อให
เหมาะสมกับการใชงาน 

2. รายการตรวจติดตามอาจแกไขใหเหมาะสมตามลักษณะปญหาที่เกิดขึน้เพื่อชวยในการ
ตรวจสอบ และแกไขเพื่อไมใหระบบคอมพิวเตอรเปนแคฐานขอมูลของระบบเอกสาร สามารถ
ใชในควบคุมเอกสารไดตอไป 

3. ในการดําเนินการปรับปรุงระบบเอกสารควรมีการอบรมเพื่อใหความรูความใจเรื่อง FTA และ 
FMEA 
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4. ในการฝกอบรมระบบคอมพิวเตอรควรจดัคอมพิวเตอรใหเพียงพอกับผูเขาอบรม ไมควรเกิน 2 
คน/เครื่อง เพือ่ใหพนกังานไดทดลองปฏิบัติจริงไดทุกคน 

5. ควรพิจารณาปญหาในการใชงานของเอกสารบางชนิดที่อยูในระบบคอมพิวเตอร อาจเปลี่ยน
กลับมาใชระบบเอกสารแบบเกาเพื่อความเหมาะสมในการใชงาน 

6. ผูใชงานระบบคอมพิวเตอรเปนปจจยัสําคัญในการทําใหระบบคอมพิวเตอรสามารถใชงานได
อยางตอเนื่อง จึงควรใสใจปญหาที่เกี่ยวกับผูใชงานใหมาก 
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ภาคผนวก ก 
(APPENDIX A) 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการจดัการและการควบคุมเอกสารโดย ISO Master Program 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการแกไขเอกสารโดย ISO Master Program 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการเปลี่ยนแปลงผูถือโดย 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 และขอมูลที่มีอยูในระบบคณุภาพ ที่ระบุ
ไวในแนวทาง การควบคุมเอกสาร และขอมูลใน Quality Manual ดวยวิธีการควบคุมแบบ Electronic 
Media ผานโปรแกรม Lotus Notes Networking ควบคูกับการใชประโยชนจาก โปรแกรม ISO Master 
Application ในการจัดการเอกสารขอมูล 
 
2.0 ขอบเขต 
 เพื่อนําไปใชกบัหนวยงานกระบวนการเอกสาร และบุคคลที่เกี่ยวของ ซ่ึงอยูภายในขอบขายของ
ระบบคุณภาพ  
อันมีเอกสารที่ตองควบคุมตามวิธีการในบทนี้ ดังนี ้
 1) Form 
 2) Job Description  
 3) Policy & Manual  
 4) Procedure  
 5) Support Document  
 6) Work Instruction  
 
3.0 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  ผูจัดทําเอกสารมีหนาที่จัดทาํเอกสารภายในฝาย  โดยมีสิทธิที่ขอปรับปรุงแกไขเอกสาร
ขอเปลี่ยนแปลง 
แกไขชื่อผูถือครองเอกสารและขอยกเลิกใชงาน เอกสารฉบับนั้น ๆที่ฝายของผูจัดทําเปนคนสราง โดย
ปฏิบัติตามและดําเนินการตามวิธีการปฏิบัติงานนี ้
 
4.0 คําจํากัดความ 
  Doc. controller     ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง  
  Originator     ผูจัดทําเอกสารราง 
  Doc Manager     ผูบังคับบัญชาผูจัดทําเอกสารราง  
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  Reviewer     ผูทบทวนเอกสารราง 
  Approve     ผูมีอํานาจในการอนุมัติเอกสาร 
5.0 วิธีการปฏบิัติงาน 
 รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 5.1 การรางเอกสารครั้งแรก (New Doc Request) 
5.1.1 ผูจัดทํา (Originator) รางเอกสารของงานในความผิดชอบของตนโดยเปดโปรแกรม 
Lotus Note เลือก Tab Workspace ที่เก็บ ISO Master 
 

5.1.1.1 คลิกสองครั้งเพื่อเขาไปใน      
Document BFC 

,62 
0H�

on BSPSRV01

3

         ฐานขอมูลที่ตองการ 
5.1.1.2 บน Manu Bar คลิก Create/New Document Request เพื่อรางเอกสารใหม 
 

    
 
5.1.1.3 เลือกประเภทเอกสารจากหนาตางรายการ (ดูวิธีกาํหนดรายการประเภทเอกสารใน  
ISO Master Flow) 
 

    
    คลิกเลือกประเภทเอกสารที่ตองการทํา แลวคลิกปุม OK  
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5.1.1.4 จากนัน้จะมหีนาตางใหเลือก Logo เพราะในเอกสารแตละประเภทจะม ีLogo ที่แตกตางกันไป 
แลวแตผูจดัทํา (Originator) จะกําหนดให 
    

    
 
 รายละเอียดของ Logo  
 - ถาเลือก Logo เปน Logo Common เวลาสรางเอกสารจะเปน Logo ดังนี้ 

   

BANGKOK FOAM CO.,LTD.

 
    
 - ถาเลือก Logo เปน Logo INOAC & BFC เวลาสรางเอกสารเปน Logo ดังนี ้
    

   BANGKOK FOAM CO.,LTD.  
 
 - ถาเลือก Logo เปน Logo IWCT เวลาสรางเอกสารเปน Logo ดังนี ้
 

    
หลังจากเลือก Logo Type แลวคลิก    OK  Logo จะปรากฏตรงหัวเอกสารใหอัตโนมัติ  
 หมายเหตุ  :-  กอนจะพิมพรายละเอียดในแตละชอง (Field) จะสังเกตไดวาจะมีคาํอธิบายบน 
Status bar กอน 
การพิมพเสมอ  
  - ถาในกรณีทีส่รางเอกสารที่ไมไดอยูในความรับผิดชอบของตัวเอง จะมีหนาตางฟอง
ดังรูป และจากนั้น 
ระบบจะทําการปดหนาตาง  
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 - ถาไมมีคําอธิบายบน Status Bar ใหไปที่ Menu File (คลิก "View => Show Field Help) 
รายละเอียดตางๆ ในแตละ File  
จะปรากฏ 
 

    
 
5.1.1.5 จะปรากฏรูปแบบฟอรมขอเอกสารตามที่ไดกําหนดไวในระบบ ซ่ึงระบบจะดึงขอมูลตางๆ จาก
ฐานขอมูล 
ISO Master Flow มาแสดงในชองวาง (Fields) ตางๆ ดังนี้ 
  Tab 1: Document Status  

(1) Subject : กรอกรายละเอยีด หรือ ช่ือเอกสาร       
(2) Doc No  : รหัสหมายเลขเอกสารกําหนดโดยคลิกปุม    Generate Running Number   รหัส 

เอกสารจะแสดงอัตโนมัต ิ (จะแสดงตัวเลขเทานั้น) หรือเปลี่ยนแปลงเอกสารคลิกปุม   
Change Running Number                                                                

     

    
 

(3) Rev No. : ระบบจะปรากฏขึ้นใหอัตโนมตัิ ซ่ึง Revision No. จะเปนไปตามขั้นตอนการ  
(Change Request) แกไขเอกสารในแตละครั้ง 

(4) System Type ทําการเลือกระบบของเอกสาร โดยคลิกปุมสามเหลี่ยมเพือ่เลือก System Type 
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(5) คลิกเลือกระบบของเอกสารที่ตองการทํา แลวคลิกปุม   OK คร้ังแรกระบบกําหนดสถานะให

เปน " Draft" โดยอัตโนมัต ิ
(6) Request Date : จะปรากฏขึ้นใหอัตโนมัต ิหลังจากสรางเอกสารครั้งแรก 
(7) Requested by : จะปรากฏชื่อของผูที่จัดทําเอกสารฉบับใหม 

(8) Training Requirement : ถาเลือกความตองการในการาอบรมเปน   Yes NO                                        
พรอมทั้งคลิกเลือกอบรม โดยคลิกปุมสามเหลี่ยม จะไดหนาตาง 
(9) คลิกเลือกการอบรมของเอกสารที่ตองการทํา หลังคลิกปุม    OK   ถาเลือกความ 

ตองการอบรมเปน    Yes NO    ไมตองการระบุการอบรม 
(10) Record File  Retaining   (..........) year (s)  after obsolete date : ระบุจํานวนปที่ตองการเก็บ

เอกสารไวใน View หลังจากยกเลิกเอกสารแลว 
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(11) Body : ถัดลงมาในสวนเนื้อหาเอกสาร จะมีชองวางๆ ใหระบุรายละเอียดของเอกสาร ดังรูป
 

วัตถุประสงค
             เพื่อใหม่ันใจวาการผลิตไดมีการวางแผนที่ถูกตอง และเปนไปรามความตองการของลูกคา ซีงสอดคลัองกับ
แผนการขาย การผลิต การจัดสง และการใชวัตถุดิบ

ขอบขายและความรับผิดชอบ
                จัดทําและวางแผนการผลิต ตาม Monthly Sales Plan ของทางแผนกการขาย และการตลาด , สวนผลิต , 
จัดสง และแผนกจัดซ้ือ

คําจํากัดความ
              ไมมี

ระเบียบการปฏิบัติงาน
                1. Sales Staff
                      1.1 รับขอมูลจากทางลูกคาเฉพาะลูกคาเปนลูกคาทุกรายท่ีทําสัญญากับบริษัทเปนรายป เกี่ยวกับ
ปริมาณสินคาท่ีลูกคาตองการในแตละเดือน และสามเดือนทาง E-Mail หรือ Fax จากลูกคากอนวันท่ี 20 ของทุกเดือน 
                      1.2 Sales Staff จะเปนผูพยากรณปริมาณความตองการ การใชสินคาใหแกแผนก Logistic และ
Production ทุกหน่ึงเดือน และสามเดือน โดยพยากรณจากปริมาณสินคาซ่ึงลูกคแจงลวงหนา

 
หรือเปนการ Attach File โดยคลิกที ่Menu bar File => Attach ไมวาเอกสาร Microsoft Word Excel, 
 Power Point เปนตน (ไมควรเกิน 1 MB) หรือจะสรางตาราง Tem Plate ก็สามารถได
เชนเดยีวกัน โดยคลิกที ่Menu bar Create => Table  

 
รายการงานอาชีพและรายการงานท่ีรับผิดชอบท้ังหมด

งานท่ีรับผิดชอบอาชีพ
ฝาย/สวน ........................

QF-QA-001 ;  Rev. 0  
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  Tab 2: Distribution List  
(1) Area Owner of this Document: หนวยงานที่เปนเจาของเอกสาร (โดยดึงจากฐานขอมูล ISO 

Master Flow โดยอัตโนมัต)ิ 
(2) Holder / Distribution List Who Keep soft - Copy : หนวยงานทีเ่กีย่วของ ( หรือผูถือครอง

เอกสาร) ที่รับแจงการประกาศใชเอกสารหรือยกเลิกเอกสาร 
(3) Holder /Distribution List Who Keep hard-copy : หนวยงานที่เกีย่วของที่มีสิทธิอานหรือใชงาน  

(ผูถือครองเอกสาร) ที่รับแจงการประกาศใชเอกสารหรอืยกเลิกเอกสาร โดยหนวยงานที่จัดทํา
จะตองระบุตําแหนงฝายที่จะไดรับเอกสารฉบับนั้นๆ 

 
  Tab 3: Work Flow Steps 

(1) ผูที่เกี่ยวของกบั Tap นี้มีอยู 3 บุคคลเทานั้น คือ 
   1) Originator /Author Name (ผูจัดทําหรือผูรางเอกสารใหม) 
   2) Document Manager (ผูบังคับบัญชาผูจัดทํา กล่ันกรองเอกสาร) 
   3) Reviewer (ผูทบทวนรางเอกสารใหม) 
 

 
 

(2) Tab Workflow Steps ในสวนของ Originator คลิกปุม     Submit to Doc Manager จะมีหนาตาง
เตือนวาตองการสงเอกสารฉบับนี้หรือไม ถาไมตองการ คลิก   NO แตถายืนยนัที่จะสงใหคลิก  
Yes   และมีหนาตางใหใส Effective date วนัที่ใสในการประกาศใชเอกสาร OK 
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  เพื่อสงเอกสารให Doc Manage ทําการ กล่ันกรองเอกสรเปนอันสิ้นสุดขบวนการราง
เอกสารของ Originator สถานะ ของเอกสารเปลี่ยนเปน "Submitted New Doc Request" พรอมทั้งระบุ 
Reminder Mail ในการแจงเตอืนดวย 
   

    
  
หมายเหตุ :-  
  1) กอนที่จะมกีารสงเอกสารใหกับ Doc Manager (ผูบังคับบัญชา) กรณีที่ยังไมไดใส
รายละเอียดใน  Tap Document Status จะมหีนาตางๆ ดังนี้ 

(1) Subject จะมีหนาตางฟองใหใสช่ือเร่ือง  
(2) Document Reminder Mail เตือนทุกขั้นตอนการสงในลําดับถัดไป 

  2) จะมีหนาตาง Reminder Mail เตือนทุกขั้นตอนการสงในลําดับถัดไปใหใสวันที ่โดย
เลือกปุมตางๆ ดังนี ้หรือระบุวนัไดเอง ถาไมอยากใหมกีารเตือนทาง E-Mail ก็ไมตองระบุจํานวนวันที่
ลงไปใน Remainder Mail 
  5.1.2 ผูบังคับบัญชาผูจัดทํา (Doc Manager) จะไดรับ E-Mail เตือน 
  5.1.2.1 เปดหนาเอกสารคลิกที่ Doc Link Icon แลวไปที ่Tap Workflow Steps ถาไมได
ทบทวนเอการผานทาง E-Mail นั้นสามารถตรวจสอบเอกสารได โดยเขาที่โปรแกรม ISO Master ไปที่ 
View 3.1 New Doc Request Form Sub view 2 By Doc manager ในกรณีทบทวน / แกไขเอกสาร 
สามารถสงเอกสารกลับไปหาผูจัดทํา Originator เพื่อแกไขเอกสารไดอีกครั้งหนึ่ง  
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คลิก ปุม   Return to orriginator     จะมีหนาตางเตือน แนใจวาจะสง หรือไม ถาไมตองการที่จะสงให
คลิกปุม  NOแตถายืนยนัที่จะสงใหคลิก    Yes   จะปรากฏ หนาตาง “Comments" เพื่อใหระบเุหตผุลที่
ตองแกไข 

(1) กรณีที่ตองการยกเลิกคลิกปุม Cancel      
(2) กรอกขอความ ที่ตองสงเอกสารกลับไปใหผูจัดทํา และคลิกปุม   OK   จะ

มีหนาตาง Reminder Mail เตือนกอนสงกลับเปนการสงเอกสาร กลับ
เพื่อให ผูจัดทาํ Originator แกไขอีกครั้งหนึ่ง โดยสถานะของเอกสารจะ
เปลี่ยนเปน "Returned" 

 5.1.2.2 ผูบังคับบัญชา (Doc Manager) ทบทวน และตรวจสอบเอกสาร เรียบรอย แลวคลิกปุม   
Send to Group Review จะม ี
หนาตางเตือนเพื่อใหแนใจวาจะสงหรือเปลา ถาไมตองการที่สงใหคลิก  NO แตถายนืยันที่จะสงใหคลิก 
Yes ระบบจะมีหนาตางเตือน “Effective date" ทําการระบุวนัที่ที ่ มีผลบังคับใชของเอกสารฉบับนั้นๆ 
จากนั้นคลิก OK เอกสารจะยายไปอยูที ่ Main View 3.1 New Doc Request Form Sub View 3 Group 
Review in-Progress จากนัน้ทําการทบทวนเอกสาร โดยคลิกปุม Reviewer write comments 
 

  
 
  5.1.3.2 คลิกเลือก ผลการทบทวนเอกสารวา OK หรือ  Not  OK พรอมทั้งกรอก
ขอความลงใน Write Comments in this field below 
  5.1.3.3 คลิกปุม Save & Notify Doc manager  เพื่อสง E-Mail นี้ใหกบั Doc Manger 
ผูบังคับบัญชาทราบ (โดยสถานะของเอกสาร  ยังคงไมเปล่ียนแปลง) 
  5.1.3.4 กรณีทีจ่ํานวน Group Review ตอบ Responded Review ครบทุกคนแลว ระบบ
จึงสง E-Mail ให Doc manager ทราบอีกครั้ง โดยสถานะของเอกสารจะเปลี่ยนจาก "Sent to Group 
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Review "  เปน "Group Review Completed"  ขึ้นอยูกบัผลการตอบ Review Result (ผลการทบทวน) 
ของ Group Review  
  - กรณีไมเห็นดวย ตอบ Not  OK อยางนอย 1 คน Doc manager  (ผูบังคับ) จะตองเขามา
ตรวจสอบความเห็นของผูทบทวนจาก View 3.1 New Doc Request form Sub View 3 Group Review 
in-progress ผูบังคับบัญชา ( Doc Manager) คลิกปุม  Return to originators  พรอมทั้งใส 
Comment และสงกลับ พรอมใสวันทีแ่จงเตือน สถานะของเอกสารจะเปลี่ยนเปน "Return" 
 
  
 

5.1.4 ผูอนุมัติ (Approve) ผูมีอํานาจในการอนุมัติเอกสาร 
  5.1.4.1 ผูอนุมัติเอกสารจะไดรับเอกสารทาง E-Mail เตือน เปดเอกสารเพื่อทําการ
ทบทวน เพื่อแสดงออกความเห็นตอเอกสารนั้นไปที ่Tap ขั้นตอนอนุมตัิ 

(1) กรณีเหน็ดวย คลิกปุม Approve จะมีหนาตางเตือน "Warning !!" จากนั้นคลิก  Yes  
เพื่อเปนการ Confirm และเอกสารจะถูกสง เปน E-Mail แจง เตือนไปยังผูควบคุม
เอกสาร(Document Controller/ Center) ตอไปโดยสถานะของเอกสารจะ
เปลี่ยนเปน "Final Approved"  

(2) กรณีไมเห็นดวย คลิกปุม Reject จะปรากฏขอความเพื่อให Comment เอกสารฉบับ
นั้น จะถูกสงไปให Doc manager ทบทวนแกไขอีกครั้งสถานะของเอกสารเปน 
"Rejected by Approver 1 " และเอกสารเริม่ดําเนินการใหม 

หมายเหต ุ:- เอกสารเมื่อมีสถานะเปน " Final Approved" ผูควบคุมเอกสาร (DCC) จะตองคลิกปุม DCC 
เพื่อAcknowledges กอน เพื่อประกาศใชเอกสารฉบับนั้น 

(3) กรณีกําหนดวนัที่ประกาศใชเปน วันทีใ่นอนาคต เอกสารจะถูกยายจาก Main 
View 2 in- progress Document ไปเก็บใน1 Controlled Document Sub view 
Future Use โดยเอกสารจะรอใหถึงวนั/เดือน/ป  ที่ประกาศใชตามที่กําหนด 

(4) กรณีกําหนดวนัที่ประกาศใชเปนวนัที่ปจจุบัน เอกสารจะถูยายจาก Main View 2 
in-progress Document ไปเก็บใน 1 Controlled Document Sub View by Doc No. 
ใหโดยอัตโนมัติ สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน "Issued for Use "  

(5) กรณีกําหนดวนัที่ประกาศใชไปแลว วันที่ยอนหลัง ไมวาเอกสารจะอยูในสถานะ
ไหนกต็าม ถาเอกสารเลยวันประกาศใชหนาตางเตือน เมื่อคลิกปุมเขาไปดังรูป 
จากนั้นคลิก OK และระบวุันที่แจง E-mail เตือน สงเอกสารไปยัง Doc manager 
เพื่อทําการเปลีย่นวนัที่ประกาศใชอีกครั้ง โดยสถานะเอกสารคือ "Change 
Effective date"  
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(6)  ผูบังคับบัญชา (Doc manager) ไดรับ E-mail เปดหนาเอกสารโดยคลิกที่ Doc link 
icon หรือ เชค็เอกสารไดที ่ View 2 in-progress Document sub view by Next 
performer จากนั้นคลิกปุม  Change effective date เพือ่ทําการเปลี่ยนวันทีใ่นการ
ประกาศใชอีกครั้ง แตหนาตางนี้จะโชววนัที่ ณ. ปจจุบันถาตองการเริ่มใชวันที่
ปจจุบัน คลิกปุม OK ก็จะจบขั้นตอนดําเนนิการเปลี่ยนแปลงวนัที่ประกาศใช
เอกสาร 

 
 
 
 
อธิบายเพิ่มเติมในสวนของ View 1-7 
View 1: Controlled Document  
 By Doc No  :  เก็บเอกสารทีป่ระกาศใชแลวเรียงตามหมายเลขเอกสาร 
 By Effective Date : เก็บเอกสารทีป่ระกาศใชแลวเรียงตามวันที่ประกาศใช
เอกสาร 
 By Originator  :  เก็บเอกสารทีป่ระกาศใชแลวเรียงตามชื่อผูจัดทํา 
  ฺBy Owner  : เก็บเอกสารทีป่ระกาศใชแลวเรียงตามผูใชงาน 
 Future Use  : เก็บเอกสารทีป่ระกาศใชแลวเรียงตามวันที่ที่ถูกกําหนด
ประกาศใชในอนาคต 
 Hierarchical Doc : เก็บเอกสารทีถู่กดึงมาอางอิงในหนาเอกสารที่ประกาศใช
แลว เพื่อที่เวลามีการจะเขามาเช็คเอกสารใน Tap Document Link  

สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 1.คือ "Issued for use" 
 
View 2: In-progress Document 
 By Doc No  : เก็บเอกสารที ่ อยูในระหวางการดําเนนิเรียงตาม หมายเลข
เอกสาร 
 By Next performer  : เก็บเอกสารทีอ่ยูในระหวางการดําเนนิเรียงตามผูปฏิบัติลําดับ
ถัดไป 
  ฺBy Originator   : เก็บเอกสารทีอ่ยูในระหวางการดําเนนิเรียงตาม ผูจัดทํา 
 By Reviewer Name : เก็บเอกสารอยูในระหวางการดําเนินเรยีงตามผูทบทวน
เอกสาร  

สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 2 คือ "Draft-Issued for used" 
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View 3.1: New Doc Request Form 
  By Originator   : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอ จัดทําเอกสาร
ใหมเรียงตามผูจัดทํา 
  By Doc Manager  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอจัดทําเอกสาร
ใหมเรียงตาม ผูบังคับบัญชา 
  Group Review In-progress: เก็บแบบฟอรมของเอสารที่มีการขอจัดทําเอกสาร
ใหมเรียงตามรายชื่อผูทบทวน 
  By All Request   : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอจัดทําเอกสาร
ใหมเรียงตามรายการทั้งหมด 

สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 3.1 คือ "Draft-New Doc Created" 
 
View 3.2: Change Request Form  
  By Requester   : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไขเรียงตาม
รายช่ือผูขอแกไข 
  By Doc Manager : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไขเรียงตาม
ผูกล่ันกรอง 
  Group Review In-progress: เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไขเรียงตาม
ผูทบทวนเอกสาร 
  By All Change Request :  เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไขทั้งหมด
เรียงตาม รายการเอกสารทั้งหมด 

สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 3.2 คือ "Draft - New Rev Created" 
 
View 3.3 Holder List Request Form 
  By Requester  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไข Holder 
List เรียงตามรายชื่อผูขอแกไข 
  By Doc Manager  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไข Holder 
List เรียงตามผูกล่ันกรอง 
  By Approver   : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไข Holder 
List เรียงตามผูอนุมัติเอกสาร 
  By All Request  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอแกไข 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  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอยกเลิกเอกสาร
เรียงตามรายชือ่ผูขอยกเลิก 
  By Doc Manager  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอยกเลิกเอกสาร
เรียงตามรายชือ่ผูบังคับบัญชา 
  By Reviewer  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอยกเลิกเอกสาร
เรียงตามรายชือ่ผูทบทวน 
  By Approver   : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอยกเลิกเอกสาร
เรียงตามรายชือ่ผูอนุมัติ 
  By Doc Controller  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอ
ยกเลิกเอกสารเรียงตามรายชือ่ผูควบคุมเอกสาร 
  By All Request  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอยกเลิกที่มีการ
ขอยกเลิกเอกสารเรียงตามรายการทั้งหมด 
  By Future Cancel  : เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอ
ยกเลิกเอกสารเรียงตามเอกสารที่รอยกเลิก สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 3.4 คือ "Draft-Cancellation 
Approved" View 4: Obsolete Document  
  By Doc No  : เก็บแบบฟอรมเอกสาร Revision No. เกาที่มาจาก
การขอแกไขเอกสาร เรียงตามรหัสเอกสารสถานะเอกสารทั้งหมดใน View 4 คือ "Obsolete” 
View 5: Cancelled Document 
  1. รหัสเอกสาร: เก็บแบบฟอรมของเอกสารที่มีการขอยกเลิก เรียงตามรหัสเอกสาร 
  สถานะเอกสารทั้งหมดใน View 5 คือ “Cancelled" 
View 6: Issued for Use Document for Print  
  เก็บเอกสารที่เปนแบบฟอรม พรอม Print นําไปใชงาน 
View 7: All Expired Documents  
  เก็บเอกสารไวนับหลังจากวนัที่หมดอายุไปตามจํานวนปที่กําหนดไวในหนาเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการแกไขเอกสารโดย ISO Master Program 
Doc No. WI-QA-106 
 

1.0 วัตถุประสงค   
  เพื่อกําหนดวิธีการ และขั้นตอนในการควบคุมเอกสาร และขอมูลที่มีอยูในระบบคณุภาพ 
ที่ระบุไวในแนวทางการควบคุมเอกสารและขอมูลใน Quality Manual วิธีการควบคุมแบบ 
Electronic Media ผาน โปรแกรม Lotus Notes Networking ควบคูกับการใชประโยชนจาก 
โปรแกรม ISO Master Application ในการจัดการเอกสารขอมูล   
   
2.0 ขอบเขต   
 เพื่อนําไปใชกบัหนวยงานกระบวนการเอกสารและบุคคลที่เกี่ยวของ ซ่ึงอยูภายในขอบขาย 
ของระบบคุณภาพอันมีเอกสารที่ตองควบคุมตามตามวิธีการในบทนี ้ดังนี้   
  1) Form 
  2) Job Description  
  3) Policy & Manual 
  4) Procedure  
  5) Support Document  
  6) Work Instruction  
 
3.0 หนาท่ีความรับผิดชอบ   
  ผูจัดทําเอกสารมีหนาที่จัดทาํเอกสารภายในฝาย โดยมีสิทธิที่ขอปรับปรุงแกไขเอกสาร 
 ขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือครองเอกสาร และขอยกเลิกใชงาน เอกสารฉบับนั้นๆ ที่ฝายขอ 
ผูจัดทําเปนคนสราง โดยปฏิบัติตามและดําเนินการตามวธีิการปฏิบัติงานนี ้   
     
4.0 คําจํากัดความ      
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  Doc controller   ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง   
  Originator   ผูจัดทําเอกสารราง   
  Doc Manager   ผูบังคับบัญชาผูจัดทําเอกสารราง   
  Reviewer   ผูทบทวนเอกสารราง   
  Approve   ผูมีอํานาจในการอนุมัติเอกสาร   
      
 
5.0 วิธีการปฏบิัติงาน      
 รายละเอียดการปฏิบัติงาน     
 5.1 การแกไขเอกสาร     
  5.1.1 ผูจัดทํา ผูบังคับบัญชา กล่ันกรองเอกสาร ขอแกไขปรับปรุงเอกสาร  
  5.1.1.1 เลือกเอกสารฉบับที่ตองการแกไขใน Main View 1 Controlled Document คลิกปุม  
Change Request จะมหีนาตางเตอืนเพื่อใหยืนยนัการทํางานตอ มีขอความวา "Do you confirm to 
perform change Request" ใหเลือก OK หรือ Cancel คลิกปุม OK เพื่อยืนยนัการทํา Change Request 
สถานะเอกสารจะเปน "Draft "   ตัวอยางดงัรูป  
 

  
 
   5.1.1.2 ในฟอรม Change Request จะดึงเนื้อหาตางจากตนฉบับของเอกสารเดิมที่
กําลังใชงาน อยูใน Main View 1 Controlled Document มาใหแกไข ปรับปรุงเนื้อหาตางๆ ตาม
ตองการ และใสสัญลักษณ    
        กรณีแกไขครั้งที่ 1 ตรงสวนที่ทําการแกไข     
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   5.1.1.3 กรณีแกไขเอกสารไมเสร็จ ตองการออกจากหนาเอกสารไปที่ Tap 
workflow Steps คลิกปุม   Save Request เอกสารจะถูกบันทึกและปดเพื่อกลับไปทีห่นา Main View 
โดยเอกสารจะเก็บอยูใน Main View 3.2 Change Request from Sub view By Requester โดยสถานะ
เอกสารจะแสดงเปน "Draft" พรอมบันทึกใน สวนของเอกสารที่มีการแกไขเพื่อใชอางอิงภายหลัง 
         
  1. Rev No.  : ระบุจํานวนครั้งที่แกไขเอกสาร    
  2. Date   : ระบุวนัที่ประกาศใชเอกสารที่แกไข กรณีระบวุันที ่ที่แกไขใน History 
Recordไมตรงกับวันที่ประกาศใชจริงของเอกสารใหยดึวนัที่ประกาศใชจริงของเอกสารเปนหลัก 
  
  3. Detail  : ระบุเหตุผลทีแ่กไขเอกสาร  
  4. Requested by :  แผนก, ฝายที่รองขอที่ตองการแกไขเอกสาร   
  5. Recorded by  :  แผนก, ฝายที่ทําการบันทกึเอกสารที่แกไข  
 

  
   5.1.1.4 ใน View 3.2 Change Request Form Sub View By Request form   เปด
เอกสารฉบับเดิมที่กําลังราง ขึ้นมาเพื่อทําเอกสารตอ หรือทบทวนเอกสารอีกครั้งกอนสงให Doc 
Manager (ผูบังคับบัญชา) เสร็จแลวคลิกปุม Submit to Doc manager รอใหผูบงัคับบัญชาดําเนินการ
ตอไป เปนการสิ้นสุดขั้นตอนการแกไข สถานะเอกสารที่จะเปลี่ยนเปน "Submitted Change Request" 
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พรอมทั้งหนาตางเตือน Reminder Mail อีกครั้ง สถานะจะยายไปอยูที่ View 3.2 Change Request Form 
Sub View By Doc manager  

 
 
 
  5.1.2 ผูบังคับบัญชาของผูจัดทํา (Doc Manager) ไดรับ E-Mail โดยคลิกที่ Doc. Link  Icon 
เพื่อทบทวนเอกสารหรือถาไมไดทําการกลัน่กรองเอกสารผาน E-Mail สามารถเขามาไดที ่View 3.2 
Change Request Form Sub View By Doc manager เปดหนาเอกสารไปที่ Tap Workflow Steps ใน
ขั้นตอน Doc Manager ถาไมเห็นดวยใหแจงทาง Request  (ผูขอแกไข)ใหทราบโดยใหคลิกปุม 
Return to Requester พรอมระบุขอความ Comment เร่ิมทําขั้นตอนในขอ 5.11 ใหมอีกครั้ง พรอมทั้ง
หนาตางเตือน Enter Recall Date จบขั้นตอนการออกเอกสารฉบับใหม สถานะของเอกสาร
เปลี่ยนเปน "Returned"      
      
  5.1.3 ผูบังคับบัญชา (Doc Manager) ออกฉบับแกไขใหม (New Revision) เมื่อทบทวน
เอกสารเรียบรอยแลว ไปที ่ Tap Workflow Steps ในสวนของ Doc Manager คลิกปุม Create New 
Revision   จากนั้นจะมีหนาตางเตือนระบบจะ Auto Run No. ของ  Revision ใหอัตโนมัติและสถานะ
ของเอกสาร Revision ใหมจะเปน "Revising" ภายใต View 2  In-Progress Document Sub View By 
Next Performer สถานะที่ Change Request จะเปน "New Rev. Created" เอกสารจะถูกเก็บไวที ่View 
3.2 Change Request Form Sub View 4 By All Change Request      
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   5.1.3.1 ดานลางของเอกสาร New Revision ใน Top History Record จะม ี "Click 
Icon to See Change Request Online” โดยระบบจะแสดง Icon ปรากฏใหโดยอัตโนมัติเพื่อใช
อางอิงถึงเอกสาร Revision No. เกา    
 

 
   
      
  5.1.4 ผูบังคับบัญชา ผูจัดทําเอกสาร (Doc Manager) ทบทวนเอกสาร Revision ใหม ี
(สถานะของเอกสารคือ Revising " ) เมื่อทบทวนเอกสารแลวสงกลับใหผูจัดทําดําเนนิการแกไข โดย
คลิกปุม Return to Originator   และจะมีคําเตอืนคลิกที่ Yes จะสงถึงผูจัดทํา (Originator) คลิก  
NO จะไดหนาตางเลือกผูจัดทําใหมได  เมื่อคลิก Yes สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน "Re-Submit" 
จากนั้นผูจัดทําเอกสาร (Originator) จะไดรับ Mail และเริ่มดําเนินการเพิ่มเตมิ หรือแกไขตรงจดุที่
จะตองทําใหม และเริ่มดําเนนิการ เหมือนการขึ้นทะเบยีนเอกสารใหมตอไป หมายเหต ุ :- 
เอกสาร Review No. เกาจะถูกยายจาก View 1 Controlled Document เก็บใน View 4.
 Obsolete Document Sub View By Doc No. โดยอัตโนมัต ิ สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน  
“Obsolete"       
 หมายเหตุ :   กรณีที ่ 1. เมื่อมีการแกไขเอกสารใชสัญลักษณสามเหลี่ยม และหมายเลขครั้งที่

แกไข ดังตัวอยาง    
2

  เปนการแกไขเอกสารครั้งที่ 2      
   กรณีที ่ 2. เมื่อมีการแกไขการเปลี่ยนแปลง Revision ไมใชสัญลักษณสามเหลี่ยม 
โดยระบบของ โปรแกรม ISO Master จะมีการปองกันไมสามารถที่จะทําได เชน ผูถือ Hard 
Copy หรือ System Type เปนตน ใหดูเหตผุลการแกไขที ่History Record แทน   
     
6.0 เอกสารที่เก่ียวของ       
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 -     
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการเปลี่ยนแปลงผูถือโดย ISO Master Program 
Doc No. WI-QA-107 
1.0 วัตถุประสงค 
  เพื่อกําหนดวิธีการ และขั้นตอนในการควบคุมเอกสาร และขอมลูที่มีอยูในระบบ
คุณภาพ ที่ระบุไวในแนวทางการควบคุมเอกสารและขอมูลใน Quality Manaul วธีิการควบคุมแบบ 
electronic Media   ผาน โปรแกรม Lotus Notes Networking ควบคูกบัการใชประโยชนจาก โปรแกรม 
ISO Master Application ในการจัดการเอกสารขอมูล 
 
2.0 ขอบเขต 
  เพื่อนําไปใชกบัหนวยงานกระบวนการเอกสารและบุคคลที่เกี่ยวของ ซ่ึงอยูภายใน
ขอบขายของระบบคุณภาพอนัมเีอกสารที่ตองควบคุมตามวิธีการปฏิบัติ ดังนี ้
  1) Form 
  2) Job Description  
  3) Policy & Manual 
  4) Procedure  
  5) Support Document  
  6) Work Instruction  
 
3.0 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  ผูจัดทําเอกสารมีหนาที่จัดทาํเอกสารภายในฝาย โดยมีสิทธิที่ขอปรับปรุงแกไขเอกสาร 
ขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือครองเอกสาร และขอยกเลกิใชงาน เอกสารฉบับนั้นๆ ที่ฝายของผูจัดทํา
เปนคนสราง โดยปฏิบัติตามและดําเนินการตามวิธีการปฏิบัติงานนี ้
 
4.0 คําจํากัดความ 
  Doc controller    ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง 
  Originator    ผูจัดทําเอกสารราง 
  Doc manager    ผูบังคับบัญชาผูจัดทําเอกสารราง 
  Reviewer    ผูทบทวนเอกสารราง 
  Approve    ผูมีอํานาจในการอนุมัติเอกสาร 



 183

 
 
 
5.0 วิธีการปฏบิัติงาน 
 วงจรการขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือเอกสาร 
 5.1 ผูบังคับบัญชา, ผูจัดทําเอกสาร (Doc manager & Originator ) ขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือ
ครองเอกสาร 
 5.1.1 ใน View 1 Controlled Document เลือกเอกสารที่ตองการแกไขผูถือครอง เมื่อเปดที่หนา
เอกสารนั้นแลวคลิกปุม Holder List Request ตรง Action Bar จะไดหนาเอกสาร Holder list 
Request สถานะของเอกสารจะเปน "Draft"  
 

 
 
 5.1.2 จากนั้นทําการระบ ุ เหตุผลในการขอเปลี่ยนแปลง Holder List ที่ Tap Document Status 
กรณีที่ตองการเรียกดูเอกสารฉบับที่ขอแกไขผูถือครอง Holder List Request ภายใต View 1 
Controlled Document แลวเอกสารฉบับที่ ขอแกไขผูถือครองจะปรากฏขึ้นใหทันท ี หลังจากที่คลิก
ปุม See Document  
 5.1.3 เมื่อทําการระบุเหตุผลในการขอเปลีย่นแปลงแกไข Holder / Distribution List แลวไปที ่
Tap Distribution List  
เพื่อทําการแกไขในสวนของ Holder /Distribution List โดยการคลิกปุมสาม เหล่ียม     จะได
หนาตาง เพื่อเลือกบุคคล / ฝายที่เกีย่วของที่มีการเปลี่ยนแปลง 
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 หลังจากเลือก Group ผูที่ตองการถือเพิ่ม / ฝายที่ตองการไดแลวใหคลิกปุม  Add  แลวคลิก  OK  
ระบบทําการเปลี่ยนแปลง Holder /Distribution List ใหในหนาเอกสาร 
 5.1.4 กรณีทีแ่กไขเอกสารไมเสร็จ ตองการออกจากหนาเอกสารไปที่ Tap Work Flow Steps 
คลิกปุม Save Request เอกสารจะถูกบันทึกและปด เพือ่กลับไปที่หนา Main View โดยเอกสารจะ
ถูกสําเนา Copy ไปเก็บอยูใน View 3.3 Holder List Request Form Sub View 1 By Request สถานะ
เปน "Draft"  
 5.1.5 ใน View 3.3 Holder List Request Form Sub View 1 By Requester เปดเอกสารฉบับเดิม
ที่กําลังถูกรางขึ้นมาเพื่อทําเอกสารตอหรือทบทวนเอกสาร อีกครั้ง กอนสงให Doc manager 
(ผูบังคับบัญชา) ดําเนินการตอไปเปนการสิ้นสุดขั้นตอนการแกไข สถานะเอกสารเปน " Submitted 
Holder List Request" พรอมกําหนดวนัแจงเตือน Reminder Mail จากนัน้ยายไปอยูที่ View 3.3 
Holder List Request Form Sub View 2. By Doc manager  
 

  
 
 5.2 ผูบังคับบัญชา (Doc Manager)  
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 5.2.1 ไดรับ E-Mail โดยคลิกที่ Doc. Link Icon เพื่อทบทวนเอกสารถาไมไดเปดเอกสารจาก E-
Mail สามารถเปดหนาเอกสารไดจาก View 3.3 Holder List Request Form Sub View 2 By Doc 
manager หลังจากเปดหนาเอกสารแลวไปทีT่ap Work Flow Steps ในขั้นตอนของ Doc manager ถา
ไมเห็นดวยใหแจงทางผูขอแกไขใหทราบ โดยคลิกปุม Return to 
 Request พรอมใส Comment เพื่อตองการใหขอเสนอแนะนํากลับไปปรับปรุงใหมจากนั้น เร่ิมทํา
ขั้นตอนขอ 4.17 ใหมอีกครัง้ พรอมทั้งกําหนดวันทีใ่นการแจงเตือน Remainder Mail สถานะของ
เอกสารเปลี่ยนเปน "Returned" 
 5.2.2 ในกรณทีี่ Doc manger (ผูบังคับบัญชา) ทบทวนเอกสารเรียบรอยแลว สงตอใหผูอนุมัต ิ
โดยคลิกปุม  
Send to Approve จะมีหนาตางเตือน ถาตองการคลิก เปลี่ยนชื่อ Approve ใหคลิก NO จะไดหนาตาง 
Select New Approve ยืนยนัใหคลิก OK ถายืนยนัใหสงคลิก Yes สถานะเอกสารจะแสดง "Sent to 
Approver" เพื่อเปนการสงเอกสารตอใหผูอนุมัติ  
5.3 ผูอนุมัติเอกสาร (Approve ) จะไดรับ E-Mail จาก Doc Manager  
 5.3.1 เปดเอกสารจาก E-Mail โดยคลิกที่ Doc Link Icon ถาไมไดเปดเอกสารจาก E-Mail เปด
จาก View 3.3 Holder list Request Form Sub View 3. By Approve เปดเอกสารเพื่อทําการอนุมัติคลิก 
Yes จะเปนการยืนยนั การอนุมัติในการเปลี่ยนแปลง Holder List สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน 
"Holder List Change Approve” จากนัน้เอกสาร Holder List Request Form ก็จะยายไปอยูที ่ View 
3.3 Holder List Request Form Sub View 4. By All Request เปนการจบขั้นตอนการเปลี่ยนแปลง 
Holder List และ Holder List ที่มีการเปลี่ยนแปลงจะ Update ใหในเอกสาร 
เช็คไดที ่View 1. Controlled Document Sub View by Owner  
 - กรณีที่ไมเหน็ดวยกับการเปลี่ยนแปลง Holder List ในครั้งนี้ใหคลิกปุม Reject จะมีหนาทีต่าง
ใหกรอก Comment  
พรอมที่ระบุเหตุผลในการสงกลับเพื่อให Doc Manager ทบทวนอกีครั้ง สถานะเอกสาร Reject" 
และดําเนินการใหมอีกครั้งกรณีผลการอนุมัติผานเอกสารนั้นจะสงผานไปตามรายชือ่ / ฝายที่กําหนด
ไว ที่ Holder / Distribution List Who Keep Soft-Copy โดยอัตโนมัต ิ 
 
6.0 เอกสารที่เก่ียวของ 
 - 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการยกเลิกเอกสารโดย ISO Master Program 
Doc No. WI-QA-108 
 

1.0 วัตถุประสงค 
  เพื่อกําหนดวิธีการ และขั้นตอนในการควบคุมเอกสาร และขอมลูที่มีอยูในระบบ
คุณภาพ ที่ระบุไวในแนวทางการควบคุมเอกสารและขอมูลใน Quality Manual วธีิการควบคุมแบบ 
electronic Media Media ผาน โปรแกรม Lotus Notes Networking ควบคูกับการใชประโยชนจาก 
โปรแกรม ISO Master Application ในการจัดการเอกสารขอมูล 
 
2.0 ขอบเขต 
  เพื่อนําไปใชกบัหนวยงานกระบวนการเอกสารและบุคคลที่เกี่ยวของ ซ่ึงอยูภายใน
ขอบขายของระบบคุณภาพอนัมีเอกสารที่ตองควบคมุตามตามวิธีการในบทนี้ ดังนี ้
  1) Form 
  2) Job Description  
  3) Policy & Manual 
  4) Procedure  
  5) Support Document  
  6) Work Instruction  
 
3.0 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
  ผูจัดทําเอกสารมีหนาที่จัดทาํเอกสารภายในฝาย โดยมีสิทธิที่ขอปรับปรุงแกไขเอกสาร
ขอเปลี่ยนแปลงแกไขชื่อผูถือครองเอกสาร และขอยกเลกิใชงาน เอกสารฉบับนั้นๆ ที่ฝายของผูจัดทํา
เปนคนสราง โดยปฏิบัติตามและดําเนินการตามวิธีการปฏิบัติงานนี ้
 
4.0 คําจํากัดความ 
  Doc controller    ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง 
  Originator    ผูจัดทําเอกสารราง 
  Doc manager    ผูบังคับบัญชาผูจัดทําเอกสารราง 
  Reviewer    ผูทบทวนเอกสารราง 
  Approve    ผูมีอํานาจในการอนุมัติเอกสาร 
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5.0 วิธีการปฏบิัติงาน 
 การขอยกเลิกเอกสาร 
 5.1 ผูบังคับบัญชา , ผูจัดทํา (Doc manager & Originator) ขอยกเลิกเอกสารจากระบบควบคุม
คุณภาพ 
  5.1.2 ภายใต View 1 Controlled Document สถานะของเอกสารคือ "issued for use” 
เลือกเอกสรฉบับที่ 
ตองการยกเลิกออกจากระบบโดยคลิกปุม  Cancellation Request จะได Form “Cancellation Request" 
สถานะจะเปน 
"Draft" ดังรูป 
 

  
   
  หมายเหตุ :- เหตุผลการยกเลิกเอกสาร "Reason for cancellation of this document" 
จะตองใสเสมอ เพื่อเปนเหตผุลในการอางอิง 
  5.1.3 คลิกปุม See cancel Document กรณีที่ตองการเรียกด ู เอกสารฉบับที่จะยกเลิก
ภายใต View1. Controlled Document แลวเอกสารฉบับที่ขอยกเลิกจะปรากฏขึ้นหลังจากที่คลิกปุม 
  5.1.4 Originator (ผูจัดทํา)ไปที่ Tap Owner Steps ในสวนของ Originator พรอมคลิก
ปุม Send to Doc manager กรณีที่ตองการสงเอกสาร Cancellation Request ฉบับนี้ไปใหกับ Doc 
manager (ผูบังคับบัญชา) โดยสถานะของเอกสารจะเปลีย่นเปน"Doc Mgr Review " ระบุวันทีใ่นการ
แจงเตือน Reminder Mail และเริ่มทําตามขั้นตอน Doc manager จนจบขั้นตอน การอนุมัติ 
เอกสารที่ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง 
 5.2  Doc Manager (เจาของเอกสารผูกล่ันกรอง) กําหนด Effective date ของเอกสารที่ยเลิก  
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  5.2.1 กรณีกําหนดวันประกาศของเอกสาร Cancellation Request เปนวันทีใ่นอนาคต 
ภายใต View 3.4 Cancellation Request Form Sub View 7. By Future Cancel สถานะของเอกสารจะ
เปลี่ยนเปน "Future Cancel" เมื่อถึง วัน/เดือน/ป ที่ประกาศใชตามทีก่ําหนดไว สถานะของเอกสารจะ
เปลี่ยนเปน "Calculation Approved" และ เอกสารฉบับนั้นที่ถูกยกเลิกและยายจาก View 1 Consolation 
Approve ไปเก็บใน View 5. Cancelled Document โดยอัตโนมัติ และสถานะของเอกสารจะเปลี่ยนเปน 
"Cancelled"   
  5.2.2 กรณีกําหนดวันประกาศใชเอกสาร Cancellation Request เปนวนัที่ปจจุบัน เอก
นั้นที่อยูใน View 3.4 Cancellation Request Form ก็จะเปลี่ยนสถานะเปน "Cancellation Approved" และ
เอกสารฉบับที่ถูกยกเลิกยายจาก View 1. Controlled Document ไปเก็บใน View 5. Cancelled 
Document โดยอัตโนมัต ิสถานะของเอกสารจะเปลี่ยนเปน "Cancelled" 
  5.2.3 กรณีกําหนดวันทีย่กเลิกการประกาศ ใชไปแลว วันทีย่อนหลัง ไมวาเอกสารจะ
อยูใน สถานะไหนก็ตาม ถามีการคาง เอกสารไวจนวนัที่ Effective date เลยจากวันทีก่ําหนดจะมี
หนาตางเตือน เมื่อคลิกปุมหรือเขาไปแกไขเอกสาร คลิก OK พรอมทั้งระบุวันทีแ่จง E-Mail เตือนซํ้าอีก
คร้ังกอนที่สงเอกสารกลับไป ให Doc Manager เพื่อมีการเปลี่ยน Effective Date อีกครั้ง สถานะเอกสาร
จะเปลี่ยนเปน "Change Cancel Date" 
  5.2.4 Doc Manager (ผูบังคับบัญชา) ไดรับ E-Mail เปดหนาเอกสารโดยคลิกที่ Doc 
Link Icon หรือเช็คเอกสารไดโดยมาที ่View 3.4 Cancellation Request Form จากนัน้คลิกปุม "Change 
Cancel Date" ตรง Action Bar จากหนาเอกสาร หลังจากนั้นจะได หนาตางเปลี่ยนวันทีย่กเลิกเอกสาร 
เพื่อทําการเปลีย่นวนัที ่ ในการประกาศใชเอกสารยกเลิก จากนั้นคลิก OK เพื่อเปนการยืนยันอกีครั้ง 
สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเปน "Cancellation Approve "  
  5.2.5 เอกสารนั้นจะถูกยายจาก View 1. Controlled Document ไปเก็บใน View 5. 
Cancelled Document ใหโดยอัตโนมัต ิและสถานะเอกสารเปลี่ยนเปน "Cancelled"  
 
6.0 เอกสารที่เก่ียวของ 
 - 
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ภาคผนวก ข 
(APPENDIX B) 

ตัวอยางรายการเอกสารที่ลดจํานวน 
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ตัวอยางรายการเอกสารที่ลดจํานวน 
1) เอกสารประเภทใบรายละเอียดของงาน JO ของฝายประกันคณุภาพ 

ลําดับที่ 
หมายเลข

เอกสาร (เดิม) 
รายละเอียดของเอกสาร 

หมายเลข
เอกสารใหม 
( ที่ Set ลง
โปรแกรม 

ISO 
MASTER ) 

หมายเหตุ 

1 JO-QA-001 แผนผังองคกรหลักของบริษัท JO-QA-001  
2 JO-QA-002 แผนผังองคกรหลัก ฝายประกันคุณภาพ JO-QA-002  
3 JO-QA-003 ใบรายละเอียดของงาน ตัวแทนฝายบริหารคุณภาพ JO-QA-003  
4 JO-QA-004 ใบรายละเอียดของงาน ผูชวยผูจัดการฝายประกันคุณภาพ  ยกเลิก 
5 JO-QA-005 ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ  JO-QA-004  

6 JO-QA-006 
ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกประกันคุณภาพ 1 
(SQD1) JO-QA-005  

7 JO-QA-007 
ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกประกันคุณภาพ 2 
(SQD2) JO-QA-006  

8 JO-QA-008 ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพผลิต 1 JO-QA-007  
9 JO-QA-009 ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกเครื่องมือวัด JO-QA-008  
10 JO-QA-010 ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพผลิต 1  ยกเลิก 
11 JO-QA-011 ใบรายละเอียดของงาน หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพผลิต 2  ยกเลิก 
12 JO-QA-012 ใบรายละเอียดของงาน ผูควบคุมเอกสารสวนกลาง JO-QA-009  
13 JO-QA-013 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิคประกันคุณภาพ 1 JO-QA-010  
14 JO-QA-014 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิคสอบเทียบ JO-QA-011  
15 JO-QA-015 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิคประกันคุณภาพ 2 JO-QA-012  
16 JO-QA-016 ใบรายละเอียดของงาน พนักงานตรวจสอบขั้นสุดทายผลิต 1 JO-QA-013  
17 JO-QA-017 ใบรายละเอียดของงาน พนักงานตรวจสอบขั้นสุดทายผลิต 2  ยกเลิก 
18 JO-QA-018 ใบรายละเอียดของงาน พนักงานทดสอบ Hardness & Weight  JO-QA-014  
19 JO-QA-019 ใบรายละเอียดของงาน  พนักงานทดสอบหอง Lab JO-QA-015  
20 JO-QA-020 ใบรายละเอียดของงาน เจาหนาที่ระบบงานคุณภาพ  JO-QA-016  
21 JO-QA-021 ใบรายละเอียดของงาน ผูจัดการฝายประกันคุณภาพ JO-QA-017  
22 JO-QA-022 ใบรายละเอียดของงาน หัวหนางาน 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 ผูควบคุมขอมูลคุณภาพ JO-QA-021  
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26 JO-QA-026 
ใบรายละเอยีดของงาน ชางเทคนิคสอบเทียบ/พนังงานชวยสอบ
เทียบ JO-QA-022  

27 JO-QA-027 
ใบรายละเอยีดของงาน หัวหนาแผนก Supplier Quality 
Development  ยกเลกิ 

28 JO-QA-028 ใบรายละเอยีดของงาน หัวหนาแผนกควบคุมคุณภาพผลิต 2 JO-QA-023  
29 JO-QA-029 ใบรายละเอยีดของงาน หัวหนางานควบคุมคุณภาพผลิต 2 JO-QA-024  
30 JO-QA-030 ใบรายละเอยีดของงาน SQD STAFF  ยกเลกิ 
31 JO-QA-031 ใบรายละเอยีดของงาน หัวหนางานควบคุมคุณภาพผลิต 1 JO-QA-025  
32 JO-QA-032 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิคตรวจรับวัตถุดิบ JO-QA-026  

33 JO-QA-033 
ใบรายละเอียดของงาน หัวหนากลุมงานสอบเทียบและประกัน
คุณภาพ JO-QA-027  

34 JO-QA-034 
ใบรายละเอียดของงาน ผูชวยผูจัดการฝายประกันคุณภาพ
(ฟองน้ํานิ่ม) 

JO-QA-028  

35 JO-QA-035 
ใบรายละเอียดของงาน ผูชวยผูจัดการฝายประกันคุณภาพ 
(Mold Foam) JO-QA-029  

36 JO-QA-036 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิคควบคุมคุณภาพ 2 JO-QA-030  

37 JO-QA-037 
ใบรายละเอียดของงาน หัวหนากลุมประกันคุณภาพ 2 และ 
SQD 2 

JO-QA-031  

38 JO-QA-038 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิค SQD2 JO-QA-032  
39 JO-QA-039 ใบรายละเอียดของงาน ชางเทคนิคควบคุมคุณภาพ ฟองน้ํานิ่ม JO-QA-033  

 
 
2) เอกสารประเภทสนับสนนุของฝายประกันคุณภาพ 

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 การกําหนดแผนการสุมตัวอยาง SR-QA-003  
4 SR-QA-004 รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบประเภทน้ําหนัก  ยกเลิก 
5 SR-QA-005 รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบประเภทอณุหภูม ิ  ยกเลิก 
6 SR-QA-006 รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบประเภทความดนั  ยกเลิก 
7 SR-QA-007 รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบประเภท Dimension  ยกเลิก 
8 SR-QA-008 รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบประเภท 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 ของสินคามาตรฐาน SR-QA-006  
12 SR-QA-012 มาตรฐานสภาพทัว่ไปชองชิน้สวนยานยนต SR-QA-007  
13 SR-QA-013 รายการเอกสารทีต่องสงใหลูกคา 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 รายการอุปกรณชวยการวัดการตรวจสอบและการทดสอบ  ยกเลิก 
17 SR-QA-017 รายการเครื่องมือที่ตองสอบเทียบประเภท 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 เปาหมายทางคุณภาพ Key Performance Index SR-QA-015 

ใชหมายเลข
เดิม

เนื่องจากมี
อางอิงกบั
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 ขอกําหนดดานความสามารถของกระบวนการ SR-QA-026  
35 SR-QA-035 Customer Satisfaction Index SR-QA-027  
36 SR-QA-036 สัญลักษณของคณุลักษณะพิเศษ 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 รายชื่อผูรับจางตางประเทศที่ยอมรับ (AVL-IE) SR-QA-030  
43 SR-QA-043 รายการเครื่องมือมาตรฐานการตรวจสอบหอง Lab QC SR-QA-031  
44 SR-QA-044 รายการเครื่องมือ และมาตรฐานการตรวจสอบหอง 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 มาตรฐานการจัดเก็บชิ้นงานในหอง Lab Mold Foam SR-QA-034  
48 SR-QA-048 มาตรฐานการจัดเก็บชิ้นงานในหอง  QC Lab SR-QA-035  
49 SR-QA-049 การเปรียบเทียบคา H/N ระหวางมาตรฐาน JIS และ TSM (Model 083W) SR-QA-036  
50 SR-QA-050 มาตรฐานการจัดเก็บตัวอยางวัตถดุบิในหอง 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 ตอมวน 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 รายการเครื่องมือมาตรฐานและตรวจสอบหอง 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 ตารางแปลงคา H/N Moledl 272 W (IMV) H/R SR-QA-050  
65 SR-QA-065 ตารางแปลงคา H/N Moledl 037 H/R SR-QA-051  
66 SR-QA-066 ขอกําหนดเฉพาะของลูกคาสําหรับโฟมมวน SR-QA-052  
67 SR-QA-067 ลักษณะภายนอกของโฟม Roll และโฟมกอน 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 การแกไขปญหางานทีลู่กคาและการดําเนินการกบัปญหาภายใน 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  



 194

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
(APPENDIX C) 

แบบสอบถามความตองการในการปรับปรุงระบบเอกสาร 
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แบบสอบถามความตองการในการปรับปรุงระบบเอกสาร 
 
โรงงาน.................................................... 
ช่ือ............................................................    ฝาย................................................... 

แบบสอบถามความตองการในการปรับปรงุระบบเอกสารในปจจุบนั ทานมีความคิดเห็นวา
ระบบเอกสารควรมีการปรับปรุงอะไรบาง กรุณาเขียนความตองการและเหตุผลลงในที่วางขางลางนี้    
( ตอบไดมากกวา 1 ขอ ) 
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… 
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ภาคผนวก ง 
(APPENDIX D) 

แบบสอบถามจํานวนคอมพิวเตอร 
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แบบสอบถามจํานวนคอมพิวเตอร 
 

กรุณากรอกขอมูลในชองวาง และสงกลับฝายคอมพิวเตอรโรงงาน 1 เพื่อเปนขอมูลในการ
ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร 
 
โรงงาน....................................................  วันที่................................................. 
ช่ือ............................................................     ฝาย................................................... 
จํานวนคอมพวิเตอรในฝาย.........................เครื่อง 

กรอกรายละเอยีดของเครื่องคอมพิวเตอร ยี่หอ, CPU, Ram, Window, Hard Disk ในชองวาง 
เครื่องที่ 1 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 2 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 3 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 4 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 5 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 6 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 7 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 8 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เคร่ืองที่ 9 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 10 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 11 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 12 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 13 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 14ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 15 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 16 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 17 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 18 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 19 ยี่หอ………..CPU…………..Ram…..……Window….……..Hard Disk…………… 
เครื่องที่ 20 ยี่หอ………..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 เพื่อใหมั่นใจวา การตรวจติดตามระบบการจัดการภายในทั้งระบบการบริหารคุณภาพและ
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอมเปนไปอยางมรีะบบรวมทั้งเปาหมาย การวางแผน กระบวนการ 
ประสานงาน การกําหนดตวับุคลากร และขั้นตอนดําเนนิการ เปนไปอยางเหมาะสม 
 1.2 เพื่อใหมัน่ใจวาระบบคณุภาพ และระบบการจดัการสิ่งแวดลอมภายในบริษัทไดรับการ
ดําเนินการตามมาตรฐานระเบียบการปฏิบตัิงาน ตลอดจนขอกําหนดตางๆ ภายใตระบบคุณภาพและ
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอมตามมาตรฐานสากล ISO 9001, ISO/TS 16949 และ ISO 14001 
 1.3 เพื่อใหมัน่ใจวา การตรวจติดตามระบบการจัดการภายในของระบบคุณภาพเปนสวนหนึ่ง
ของการบริหารคุณภาพอยางตอเนื่อง  
           
 
 
 
2.0 ขอบเขต            
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 2.1 ระเบียบการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการตรวจตดิตามระบบการจดัการของบริษทั โดย
พนักงานหรือบุคลากรของบริษัทซึ่งจะตรวจระบบการบรหิารคุณภาพและระบบการจดัการ
ส่ิงแวดลอมทีร่ะบุในระเบียบการปฏิบัติงานนี้ทุกฉบับ      
       
3.0  หนาท่ีความรับผิดชอบ         
    
 3.1 ตัวแทนฝายบริหาร ควบคุมกําหนดการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน การ
ประสานงาน การวางแผนการตรวจติดตามระบบคุณภาพและระบบการจัดการสิ่งแวดลอมภายใน ให
มีการปฏิบัติงานซึ่งเปนไปตามระเบียบการปฏิบัติงาน ฉบับนี้   
 3.2 หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ รับผิดชอบในการจดัทาํแผนการตรวจติดตาม 
ประสานงานการตรวจติดตามกับผูตรวจตดิตาม และผูรับการตรวจตดิตาม   3.3 ผูตรวจ
ติดตาม (Auditor) รับผิดชอบ ในการดําเนินการตรวจตดิตาม และจัดทํารายงานผลการตรวจตดิตาม
และตองเปนบคุคลที่ไมขึ้นตรงกับองคกรที่จะเขาไปทําการตรวจ หรือในกรณีที่เปนการตรวจตดิตาม
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอมจะตองเปนบุคคลที่ไมขึ้นตรงกับทีมจัดการสิ่งแวดลอมทีจ่ะไดรับการ
ตรวจ 
 3.4 ผูรับการตรวจติดตาม (Auditee) รับผิดชอบในการรวมมือ ในขณะที่ผูตรวจตดิตามมา
ดําเนินการตรวจติดตาม และทําการวิเคราะหรายงานการตรวจตดิตาม และคําขอใหแกไข ซ่ึงไดรับ
หลังการตรวจติดตาม 
 3.5 ผูบริหารของ Auditee รับผิดชอบในการแกไขปญหาขอบกพรองที่เกิดรวมกบั Auditee 
ภายในเวลาที่กําหนด       
 3.6 กรรมการบริหาร / ตัวแทนฝายบริหาร รับผิดชอบในการอนุมัต ิ "แผนการตรวจติดตาม
ระบบการจัดการภายใน"          
  

4.0   คําจํากัดความ           
  
  4.1 Auditor      - ผูตรวจติดตาม       
  4.2 Audi tee      - ผูรับการตรวจติดตาม  
 
 
 
5.0  ระเบียบการปฏิบตัิงาน   
แผนผังการไหลของงาน   
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5.1  หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ      
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  5.1.1  จัดทํา "แผนการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน ประจําป"   
  โดยแตละองคประกอบ หรือ  กิจกรรมของระบบคุณภาพ (ถามีการแยกกะทํางานจะตองมีการตรวจ
ติดตามระบบการจัดการภายในทกุกะ) และจะตองไดรับการ Audit อยางนอยปละ 2 คร้ังโดยครอบคลุม 
      
    - ทุกขอกําหนดของ ISO/TS 16949,ISO 9001  และ ISO 14001   
    - ขอกําหนดของลูกคา(ถามี)     
    - ทุกกระบวนการในแผนผังองคกรธุรกิจหลัก   
    - Audit กระบวนการผลิต     
    - Audit ผลิตภณัฑสําเร็จรูป 
   - Audit เอกสารที่ไมมีการใชงาน     
   โดยปกตจิะออกแผนภายในเดือนธันวาคม ของทุกป ความถี่ของการตรวจตดิตามอาจจะ
เพิ่มขึ้นได หากพบปญหา ดังนี้ 
   - พบปญหาจากการตรวจเปนจํานวนมากจากการตรวจตดิตามที่ผานมา  
   - ความไมเปนไปตามขอกําหนดทั้งภายใน/ภายนอกเพิม่ขึ้นจนเปนทีน่าสังเกต ุ
   - ปญหาจากขอรองเรียนเพิ่มขึ้นจนเปนที่นาสังเกตุ     
   -หรือมีการเพิม่เติมกิจกรรม ที่สงผลกระทบตอส่ิงแวดลอมอยางมีนัยสําคัญในกรณรีะบบการ
จัดการสิ่งแวดลอม     
   5.1.2  สง "แผนการตรวจติดตามระบบการจัดการภายในประจําป"  ใหกับตัวแทนฝายบริหาร 
      
5.2  ตัวแทนฝายบริหาร       
   5.2.1  ตรวจสอบ "แผนการตรวจติดตามระบบการจดัการภายในประจาํป" แลวเซ็นชือ่และลง
วันที่ในกรณีทีเ่ห็นดวย  
   5.2.2  พิจารณารวมกับหวัหนาแผนกระบบงานคุณภาพในกรณีที่ไมเห็นดวย  แลวหาขอสรุป
เซ็นชื่อและลงวันที่ใน "แผนการตรวจตดิตามคุณภาพภายในประจําป"  แลวสงใหกับกรรมการบริหาร 
      
5.3  กรรมการบริหาร        
   5.3.1  ตรวจสอบ "แผนการตรวจตดิตามระบบการจัดการภายในประจําป"  แลวเซ็นอนุมัติ
และลง วันที่ในแผนแลวสงใหกับ หวัหนาแผนกระบบงานคุณภาพ    
   
   5.3.2  พิจารณารวมกับตัวแทนฝายบริหารในกรณีทีไ่มเห็นดวย แลวหาขอสรุป เซ็นชื่อและ
วันที่ลงในแผนแลวสงใหกบัหัวหนาแผนกระบบงานคณุภาพ  
              5.4  หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ      
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     5.4.1  ถายสําเนา "แผนการตรวจติดตามระบบการจัดการภายในประจําป"  แจกจายใหกับ
ตัวแทนฝายบริหารกรรมการบริหาร, ผูจัดการโรงงาน, ผูจัดการอาวโุสผลิต 1 และผลิต 2, ผูจัดการ
อาวุโสฝายผลิต IWCT,ผูจัดการผลิตIWCT , ผูจัดการทั่วไป, ผูจัดการฝายที่เกีย่วของกับระบบงาน
คุณภาพ รวมทัง้คณะกรรมการสิ่งแวดลอมทุกทาน  
                 5.4.2  ในกรณีที่มีการขอเปลี่ยนแปลงแผน เนื่องจากเกิดธุระเรงดวน, มีปญหาในระบบ
คุณภาพมาก, หรือระบบการจัดการสิ่งแวดลอมมาก, หรือมีการเปลี่ยนแปลงระบบคุณภาพมาก ใหผูขอ
เปลี่ยนแปลงเขียน "ใบขอเปลี่ยนแปลงแผนการตรวจตดิตามการจัดการระบบการจดัการภายใน"  ขอ
เปลี่ยนแปลงแผนโดยสงมาที่ QMR,EMR     
            5.4.2.1  ในกรณีที่สามารถเปลี่ยนแปลงได ใหจัดทําแผนใหม และทําตามขอ 5.1 
ตอไป      
             5.4.2.2  ในกรณีที่ไมสามารถเปลี่ยนแปลงได ใหแจงผูขอเปลี่ยนแปลงทราบเพื่อหา
ขอสรุปตอไป      
5.5  ตัวแทนฝายบริหาร       
   5.5.1  กอนวนักําหนดการตรวจในแตละกิจกรรม (ยกเวนกรณีมีการตรวจติดตามระบบการ
จัดการแบบเรงดวน) ซ่ึงไมไดระบุไวในแผนฯประจาํป  ใหแตงตั้ง Auditor และ Lead Auditor ลงใน 
"หมายแตงตั้ง Auditor/Lead Auditor" และในกรณีที่เรงดวนใหระบุไวดวย โดยมีขอกาํหนดดังนี ้
     
              5.5.1.1  Lead Auditor และ Auditor ตองมีรายช่ือใน "Qualified Internal Auditor"ซ่ึง
อนุมัติโดยตวัแทนฝายบริหาร และผูที่เปน Lead Auditor และ Auditor ตองผาน การฝกอบรม
ดังนี ้  Auditor ตองผานการฝกอบรมหลักสูตร " Internal Audit" จากภายใน หรือภายนอกบริษทัLead 
Auditor 
   1.   จะตองผานการฝกอบรมหลักสูตร "Internal Audit" จากภายใน หรือ  ภายนอกบริษัท และ
ผานการ Audit ภายในอยางนอย 1 คร้ัง    
  2 .  จะตองผานการฝกอบรมหลักสูตร "Lead Assessor"    
   3.   จะตองสอบผานหลักสูตร "Internal Audit" จากสถาบันที่ไดการรับรอง   
   5.5.1.2  อิสระจากความรับผิดชอบโดยตรงในหนวยงานของ Auditee  
           5.5.1.3  มีความเขาใจในระบบการจดัการภายใน และระบบการจัดการสิ่งแวดลอม
ภายในบริษัท      
             5.5.1.4  มีความรูพื้นฐานเกี่ยวกับกจิกรรมที่จะ Audit   
             5.5.1.5  จบการศึกษาขั้นต่ํามธัยมปลาย    
  5.5.2  สําเนา /สงทาง E-mail "หมายแตงตั้ง Auditor /Lead Auditor" ใหกับ  Auditor และ 
Lead Auditor สวนตนฉบับสงใหใหกับหวัหนาแผนกระบบงานคุณภาพ    
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5.6  หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ      
  5.6.1  หลังจากไดรับ "หมายแตงตั้ง Auditor/Lead Auditor" จัดทํา "Audit Schedule"  
  5.6.2  ลงทะเบยีน Audit ใน "ทะเบียนการตรวจติดตามระบบการจดัการภายใน" "โดยกําหนด
หมายเลขทะเบียนของการ Audit ดังนี้ระบบของการ Audit Q: Quality , E: Environmental และตามดวย 
ปที่ Audit ลําดับที่ Audit ในปนั้น เรียงตามวันที ่ เชน Q/E 44/01 หมายถึงการตรวจติดตามควบทั้งระบบ
คุณภาพและสิง่แวดลอมในป 44 ลําดับที่ 1 เปนตน    
5.7  Lead Auditor และ Auditor  
  5.7.1 เมื่อถึงวนัเวลาที ่ Audit ใหไปตามสถานที่นัดพบ และเริ่มดําเนนิการประชุมกอนการ 
Audit รวมกับAudi tee (Opening meeting) ในกรณีที่มเีหตุจําเปนเรงดวน จนตองยกเลิกการ Audit ใน
วันนัน้ให Lead Auditor ตกลงกับ Audi tee วาจะเลื่อนเปนวันใด และแจงหัวหนาแผนกระบบงาน
คุณภาพทราบเพื่อกําหนดการตรวจติดตามใหม      
            5.7.1.1 แนะนํา Audit team, ทบทวนเวลา, ขอบขายการ Audit 
            5.7.1.2 ทําความตกลงเกี่ยวกับสถานที่ เครื่องมือเครื่องใชที่จําเปนสําหรับ Auditor  
            5.7.1.3 ช้ีแจงทําความเขาใจเกีย่วกับรายละเอียดตางๆ ในการ Audit (ถาจําเปน) 
 5.7.2 ดําเนินการตรวจติดตาม (Audit)     
            5.7.2.1 ตรวจสอบโดยรวบรวมหลักฐานที่แสดงถึงความเปนไปตามขอกําหนด หรือไม
เปนไปตามขอกําหนดโดยการสัมภาษณ  การตรวจสอบเอกสารและขอมูล  การสังเกตการณการ
ปฏิบัติงานซึ่งใช  "Manufacturing Process Audit หรือ  System Audit  " หรือระเบียบการ
 ปฏิบัติงานที่จะAudit ในตารางที่ 1 (ในกรณีตรวจตดิตามระบบคุณภาพ) หรือใช "System Audit  " 
ปฏิบัติงานที่จะ Audit ในตารางที่ 2 (ในกรณีตรวจตดิตามดานระบบการจัดการสิ่งแวดลอม) นอกจากนี้
การตรวจตดิตามควรตรวจทกุๆ กระบวนการผลิต รวมถึงวัดประสทิธิผลของกระบวนการดวย และ
ระเบียบการในการตรวจสอบสิ่งที่พบหรือคําถามที่นอกเหนือจากนั้น ใหทําการบันทกึไวดวย หมาย
เหต ุ:   Environmental Audit Check List รวมดวยได       5.7.2.2  
ประชุมภายใน  Audit Team ภายในวันที ่Audit หรือหลังจากวนัที ่Audit ไมเกิน 3 วันทําการโดยกําหนด
ผลที่ไดจากการ Audit ดังนี ้ 
   กรณีดานระบบงานคุณภาพ     

1) กรณีส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดหลัก (Major Nonconformity-Mag)    
คําอธิบาย : ส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดเกดิขึ้น หรือส่ิงที่เบี่ยงเบนไปจากนโยบาย และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดและ/หรือไมปฏิบัติตามขอกําหนดมาตรฐานของระบบ
คุณภาพ/ระบบการจัดการ จาํเปนตองไดรับการแกไขเพือ่ขจัดสาเหตุและปองกันไมใหเกิดซ้ํา 
2) กรณีส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดรอง(Minor Nonconformity-Mir) 
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  คําอธิบาย : ส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดเกดิขึ้น หรือส่ิงที่เบี่ยงเบนไปจากนโยบาย 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดและ/หรือไมปฏิบัติตามขอกําหนดมาตรฐานของระบบ
คุณภาพ/ระบบการจัดการเลก็นอย หรือกาํหนดอยูยังไมสมบูรณ จําเปนตองไดรับการแกไข 
เพื่อขจัดสาเหตุและปองกนัไมใหเกิดซ้ํา 
3) กรณีเปนสิ่งที่เปนขอสังเกต (Opportunities for Improvement –OFI) 
คําอธิบาย : ส่ิงที่พบไมสามารถอางอิงถึงขอกําหนดมาตรฐานของระบบคุณภาพ/ระบบการ
จัดการไดหรือส่ิงที่ปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือวิธีปฏิบัติงานที่กําหนดที่มอียูยังไม
สมบูรณ จึงตองมีการปรับเปลี่ยนการปฏบิัติงาน หรือเฝาสังเกตตอไป เพื่อหาแนวทาง
ปรับปรุงใหดขีึ้น หรืออาจจะไมจําเปนตองไดรับการแกไขขึ้นอยูกับการประเมินความจําเปน
ของผูรับผิดชอบ และการพจิารณาของตัวแทนฝายบริหาร  
4) กรณียอมรับตามประเด็นตรวจติดตาม (Accept-AC) 
คําอธิบาย : ส่ิงที่ไดปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดตามขอกําหนดมาตรฐานของ
ระบบคุณภาพ/ระบบการจัดการ 

  กรณีดานระบบการจัดการสิ่งแวดลอม     
1)        กรณีส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดหลัก (Major Nonconformity-Mag)    
คําอธิบาย : ส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดเกดิขึ้น หรือส่ิงที่เบี่ยงเบนไปจากนโยบาย และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดและ/หรือไมปฏิบัติตามขอกําหนดมาตรฐานของระบบการ
จัดการสิ่งแวดลอม/ระบบการจัดการ จําเปนตองไดรับการแกไขเพื่อขจัดสาเหตแุละปองกัน
ไมใหเกิดซ้ํา 
2)        กรณีส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดรอง(Minor Nonconformity-Mir) 
  คําอธิบาย : ส่ิงที่ไมเปนไปตามขอกําหนดเกดิขึ้น หรือส่ิงที่เบี่ยงเบนไปจากนโยบาย 
และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดและ/หรือไมปฏิบัติตามขอกําหนดมาตรฐานของระบบ
การจัดการสิ่งแวดลอม/ระบบการจัดการเลก็นอย หรือกาํหนดอยูยังไมสมบูรณ จําเปนตอง
ไดรับการแกไข เพื่อขจัดสาเหตุและปองกนัไมใหเกดิซ้ํา 
3)        กรณีเปนสิ่งที่เปนขอสังเกต (Opportunities for Improvement –OFI) 
คําอธิบาย : ส่ิงที่พบไมสามารถอางอิงถึงขอกําหนดมาตรฐานของระบบการจัดการ
ส่ิงแวดลอมไดหรือส่ิงที่ปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือวิธีปฏิบัติงานที่กําหนดที่มีอยู
ยังไมสมบูรณ จึงตองมีการปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน หรือเฝาสังเกตตอไป เพื่อหาแนวทาง
ปรับปรุงใหดขีึ้น หรืออาจจะไมจําเปนตองไดรับการแกไขขึ้นอยูกับการประเมินความจําเปน
ของผูรับผิดชอบ และการพจิารณาของตัวแทนฝายบริหาร  
4)        กรณียอมรับตามประเดน็ตรวจตดิตาม (Accept-AC) 
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คําอธิบาย : ส่ิงที่ไดปฏิบัติตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่กําหนดตามขอกําหนดมาตรฐานของ
ระบบการจัดการสิ่งแวดลอม    

5.8  ตัวแทนฝายบริหาร, Auditee, Auditor      
  5.8.1  ดําเนินการประชุมหลังการ Audit รวมกับ Auditee (Closing Meeting) ภายในวันที ่
Audit หรือหลังจากวนัที ่Audit ไมเกิน 10 วันทําการ   
  5.8.2  Auditor สรุปผลการ Audit ตาม "รายงานการตรวจติดตามระบบการจดัการภายใน" 
และ Observation Report ให Auditee และตัวแทนฝายบริหารรับทราบ   
 5.8.3  Auditor ช้ีแจงทําความเขาใจสิ่งที่ Auditee สงสัย  เมื่อสรุปเรียบรอยแลว ให Auditee และ 
ตัวแทนฝายบริหารเซ็นชื่อลงใน "รายงานการตรวจตดิตามระบบการจดัการภายใน"   
   
   5.8.4 ตัวแทนฝายบริหาร, Auditee, Auditor กําหนดชวงเวลาในการแกไข  
 ตารางที่ 1  แสดงชื่อฝายและระเบียบการปฏิบัตงิานที่เก่ียวของ 

  
ตารางที่ 2  แสดงชื่อฝาย,ทีมและระเบียบการปฏิบตัิงานดานระบบการจัดการสิ่งแวดลอมท่ีเก่ียวของ 

 
      
  5.8.5  สง "รายงานการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน", Observation Report  ใหกับ
ตัวแทนฝายบริหารเซ็นชื่อ และสงใหหัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ   
5.9  หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ      
  5.9.1  ถายสําเนา "รายงานการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน แจกใหกับ  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) ทั้งกรณีที่เปน "Minor" หรือ "Major"โดย
ปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงาน เร่ือง "การแกไข" และสง CAR ใหหวัหนาแผนกระบบงานคุณภาพ 
    
5.11  หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ      
  5.11.1  ทําการลงทะเบียนใบ CAR และดําเนินการขัน้ตอนที่เกีย่วเนื่องกับใบ CAR ตาม
ระเบียบการปฏิบัติงาน เร่ือง "การแกไข"     
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  5.11.2 กรอกหมายเลข CAR  ลงใน "รายงานการตรวจติดตามระบบการจัดการภายใน" 
5.12   Auditee และ ผูบริหาร Auditee      
  5.12.1 ทําการแกไข โดยปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงาน เร่ือง "การแกไข" 5.13 
Lead Auditor/ Auditor      
  5.13.1 ติดตามผลการปฏิบัติการแกไข CAR ตามที่ไดกําหนดไวใน ระเบียบการปฏิบัติงาน
เร่ือง "การแกไข"  
5.14 หัวหนาแผนกระบบงานคุณภาพ        
 5.14.1  ทํา  "รายงานสรุปผลการ Audit"  เพื่อใหตวัแทนฝายบรหิาร นําเขาทบทวนที่ประชมุฝาย
บริหาร     
       
6.0 เอกสารที่เก่ียวของ        
6.1  ระเบียบการปฏิบัติงาน       
 6.1.1   QP/EP-QA-001 การทบทวนของฝายบริหาร   
 6.1.2   QP/EP-QA-004 การแกไข   
 6.1.3   QP-QA-024 การปรับปรุงและพัฒนาอยางตอเนื่อง   
6.2  แบบฟอรมคุณภาพ       
 6.2.1   QF-QA-039        แผนการตรวจตดิตามระบบการจดัการภายในประจําป  
 6.2.2   QF-QA-043        ใบขอเปลี่ยนแปลงแผนการตรวจตดิตามระบบการ
จัดการภายใน    
 6.2.3   QF-QA-041        หมายแตงตั้ง 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       ใบรายงานตรวจติดตามระบบการจดัการภายในฝาย
ผลิต (Manufacturing process Audit )  
 6.2.9 QF-EMS-015        Environmental Audit Check List  
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ภาคผนวก ฉ 
(APPENDIX F) 

หลักเกณฑการประเมินคาความเสี่ยงชี้นํา 
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ตารางเกณฑการประเมินความรุนแรงของผลกระทบที่เกดิขึ้น เกณฑการประเมินโอกาสที่อาจ
เกิดผลกระทบขึ้น และเกณฑการประเมินความสามารถในการควบคุมขอบกพรอง ใชเฉพาะโรงงาน
ตัวอยางเทานัน้ โดยไดรับการอนุมัติโดยผูจัดการโรงงาน 
ตารางที่ (ฉ)-1 เกณฑการประเมินความรุนแรงของผลกระทบที่เกิดขึ้น 

การประเมินในหัวขอ Sev  หรือความรุนแรงของผลกระทบที่เกดิขึ้น 
ระดับความ
รุนแรง 

เกณฑความรนุแรงของผลกระทบดานกระบวนการ อันดับ/คะแนน 

อันตราย ขอบกพรองมีความรุนแรงสงูมากทําใหระบบคอมพิวเตอรไม
สามารถใชงานไดถาวร 
(10ไมมีการเตอืน/9มีการเตือน) 

10 
9 

สูงมาก ระบบคอมพิวเตอรไมสามารถใชงานได ตองหยุดการทํางาน
เปนเวลานาน ผูใชงานไมพึงพอใจอยางมาก 
 

8 

สูง ระบบคอมพิวเตอรมีประสิทธิภาพการทํางานลดลง ผูใชงาน
ไมพึงพอใจ 
 

7 
 

ปานกลาง การทํางานของระบบคอมพิวเตอรฟงกช่ันรองไมทํางาน 
ผูใชงานไมรูสึกไดรับความสะดวก และไมพอใจ 

 
6 

ต่ํา ฟงกช่ันการทํางานของระบบคอมพิวเตอรดานความสะดวก
ต่ําลง ผูใชงานไมพอใจบาง ผูใชงานรูสึกไมสะดวก 

 
5 
 

ต่ํามาก ระบบคอมพิวเตอร มีเสียง ขอบกพรองตาง ๆ ซ่ึงผูใชงาน
สวนมากสามารถเห็นได 

 
4 

เล็กนอย ระบบคอมพิวเตอรมีความไมสอดคลองเชน มีเสียง 
ขอบกพรองตาง ๆ ซ่ึงผูใชงานทั่วไปสามารถเห็นได  

 
3 

นอย ระบบคอมพิวเตอรมีความไมสอดคลองเชน มีเสียง 
ขอบกพรองตาง ๆ ซ่ึงผูใชงานบางสวนสามารถเห็นได 

 
2 
 

ไมมีเลย ไมมีผลกระทบใด ๆ 1 
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ตารางที่ (ฉ)-2 เกณฑการประเมินโอกาสที่อาจเกิดผลกระทบขึ้น 
เกณฑการประเมินในหัวขอ Occ หรือโอกาสที่จะเกดิผลกระทบขึ้น 

ระดับของโอกาส รายละเอียด/ตัวอยาง อันดับ/คะแนน 
ไมสามารถหลีกเลี่ยงขอบกพรองนั้นไดเลย 
มีโอกาสเกิดขึน้มากกวา 30 คร้ัง ใน 3 เดือน 

10 สูงมาก 
 

มีขอบกพรองเกิดขึ้นเปนประจําเสมอ ๆ  
มีโอกาสเกิดขึน้ 30 ครั้ง ใน 3 เดือน 

9 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้บอย ๆ 
มีโอกาสเกิดขึน้ 20 ครั้ง ใน 3 เดือน 

8 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้บอย 
มีโอกาสเกิดขึน้ 15 ครั้ง ใน 3 เดือน 

7 

สูง 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้ชา ๆ 
มีโอกาสเกิดขึน้ 10 ครั้ง ใน 3 เดือน 

6 

ขอบกพรองนัน้เกิดขึน้ 
มีโอกาสเกิดขึน้ 7 คร้ัง ใน 3 เดือน 

5 ปานกลาง 

ขอบกพรองนัน้มีการเกดิขึ้นบาง 
มีโอกาสเกิดขึน้ 5 คร้ัง ใน 3 เดือน 

4 

ต่ํา ขอบกพรองนัน้พอจะมกีารเกิดขึ้นบาง 
มีโอกาสเกิดขึน้ 3 คร้ัง ใน 3 เดือน 

           3 

ต่ํามาก แทบไมมีการเกิดขอบกพรองขึ้นเลย 
มีโอกาสเกิดขึน้ 2 คร้ัง ใน 3 เดือน 

           2 

หางไกล/ไมมี ไมมีแนวโนมที่จะเกิดขอบกพรอง 
มีโอกาสเกิดขึน้ 1 คร้ัง ใน 3 เดือน 

            1 
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ตารางที่ (ฉ)-3 เกณฑการประเมินความสามารถในการควบคุมขอบกพรอง 
การประเมินในหัวขอ Det หรือความสามารถในการควบคุมขอบกพรอง 

ระดับ
ความสามารถ 

รายละเอียด/ตัวอยาง อันดับ / 
คะแนน 

ไมแนใจโดย
ส้ินเชิง/หางไกล

มาก 

ไมมีการทวนสอบ การควบคุม หรือกระบวนการควบคมุขอบกพรอง 
การทวนสอบ การควบคุมไมสามารถตรวจจับขอบกพรองไดเลย 
เกิดขอบกพรองขึ้นแลว พึ่งทราบภายหลัง 
ปองกันการเกดิขอบกพรองนั้นไมไดเลย 

 
 

10 

หางไกลมาก โอกาสหางไกลมากที่จะตรวจจับสาเหตุ กลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมา 

9 

หางไกล โอกาสหางไกลที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมาได 

8 

ต่ํามาก โอกาสต่ํามากที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหาย
ที่ตามมาได 

7 

ต่ํา โอกาสต่ําที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหายที่
ตามมาได 

6 

ปานกลาง โอกาสปานกลางที่จะตรวจจับสาเหต/ุกลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมาได 

5 

คอนขางสูง โอกาสคอนขางสูงที่จะตรวจจับสาเหต/ุกลไก  และรูปแบบความ
เสียหายทีต่ามมา 

4 

สูง โอกาสสูงที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหายที่
ตามมา 

3 

สูงมาก โอกาสสูงมากที่จะตรวจจับสาเหตุ/กลไก  และรูปแบบความเสียหาย
ที่ตามมา 

2 

ดวยความมั่นใจ สามารถตรวจจับสาเหต/ุกลไก  และรูปแบบความเสียหายที่ตามมา
ไดแนนอน 

1 

 
         

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

         
         ผูจัดการโรงงาน 
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ภาคผนวก ช 
(APPENDIX G) 

ขอมูลสาเหตขุองปญหาที่เกี่ยวของกับระบบคอมพวิเตอร 
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ตารางที่ (ช)-1 ขอมูลสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอร 
เดือน 

มกราคม กุมภาพนัธ มีนาคม 
ปญหา สาเหตุของปญหา การเกิด

ขอบกพรอง 
(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

รวม 

1) ความขัดของใน
โปรแกรมควบคุมระบบเอกสาร
และโปรแกรมฐานขอมูล 

อุปกรณไมไดมาตรฐาน อุปกรณเสีย
และอุปกรณมขีอผิดพลาด 

1    2 0 3

 
ขาดการตรวจสอบกอนที่อุปกรณจะ
เสีย 

0    3 0 3

 
คนพลาดทําสายไฟฟาเขาเครื่องหลุด/
หนูกดัสายไฟขาด 

1    1 1 3

 ไฟฟาดับขณะระบบสํารองไฟเสีย     3 0 0 3
2) ความขัดของในระบบเครอืขาย สาย LAN หลุด 1    1 1 3
  อุปกรณสื่อสารเกิดการขัดของ     2 2 0 4
  เกิดการใชงานในระบบจนระบบลม     4 3 3 10
  สายสัญญาณระหวางโรงงานมีปญหา     1 2 2 5

 
 



 215 

ตารางที่ (ช)-1(ตอ) ขอมูลสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกบัระบบคอมพิวเตอร 
เดือน 

มกราคม กุมภาพนัธ มีนาคม 
ปญหา สาเหตุของปญหา การเกิด

ขอบกพรอง 
(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

รวม 

3) อุปกรณสื่อสารเกิดการขดัของ ใชงานระบบเกินกวาที่จะรบัได     2 1 0 3
  โปรแกรมมีขอผิดพลาด     2 1 1 4
4) ความขัดของใน
ระบบปฏิบัติการ มีการเก็บขอมลูที่ไมเกี่ยวกับงาน 

8    3 4 15

  โปรแกรม scan ไวรัสไม update      2 2 2 6
  โปรแกรมเพื่อการแกไขปญหา ( patch)

ไม update 
2    2 2 6

5) ความขัดของเนื่องจาก
สิ่งแวดลอม 

ไมมีการตรวจสอบสถานะอุปกรณ     2 3 1 6

  หมดสภาพการใชงาน     1 1 1 3
  เครื่องปรับอากาศเสีย     0 2 1 3
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ตารางที่ (ช)-1(ตอ) ขอมูลสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกบัระบบคอมพิวเตอร 
เดือน 

มกราคม กุมภาพนัธ มีนาคม 
ปญหา สาเหตุของปญหา การเกิด

ขอบกพรอง 
(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

รวม 

6) ความขัดของเนื่องจากความ
ผิดพลาดของมนุษย 

ไมมีการตรวจสอบสถานะอุปกรณ     3 3 1 7

  หมดสภาพการใชงาน     1 2 2 5
  ตั้งคาเครื่องปรับอากาศไมถูกตอง     2 1 0 3
 ไมไดรับการอบรม 1    1 2 4
 เขาใจไมครบถวน     1 2 1 4
7) พนักงานไมเขาใจในระบบ
คอมพิวเตอร ไมมีการทดสอบกอนใชงานจริง 

2    2 0 4

 ไมไดรับการอบรม 2    1 1 4
 เขาใจไมครบถวน     1 1 2 4
 ไมมีผูใหคําปรกึษาเวลาเกิดปญหา     1 2 1 4
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ตารางที่ (ช)-1(ตอ) ขอมูลสาเหตุของปญหาที่เกี่ยวของกบัระบบคอมพิวเตอร 
เดือน 

มกราคม กุมภาพนัธ มีนาคม 
ปญหา สาเหตุของปญหา การเกิด

ขอบกพรอง 
(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

การเกิด
ขอบกพรอง 

(ครั้ง) 

รวม 

8) วิธีการทํางานไมเหมาะสม ขั้นตอนซับซอนกวาวิธีการเดมิ     2 3 2 7

 
พนักงานไมปฏิบัติตามขั้นตอนการ
ทํางาน 

4    1 1 6

 ผูรับผิดชอบการดําเนินงานแตละ
ขั้นตอนไมตรวจสอบงาน 

3    3 3 9

9) จํานวนเครือ่งที่สามารถใช
ระบบคอมพิวเตอรไดไมเพยีงพอ 

ไมมีการสํารวจจํานวนคอมพิวเตอรแต
ละพื้นที ่

4    1 3 8

 จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร ไมเหมาะสม     3 3 2 8
10) ขอมูลไมถูกตอง ไมครบถวน ผูจัดทําเอกสารพิมพผิด 1    2 0 3

 
ไมมีผูตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล 

2    0 1 3

 ไมมีผูแกไขขอมูล     2 1 0 3
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ประวัติผูเขียนวิทยานิพนธ 
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