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บทคัดย่อ
	 วัตัถุปุระสงค์์วิจิัยัครั้้�งนี้้�เพื่่�อศึึกษาระบบงานสารบรรณเดิิมกรณีีศึกษา และเพื่่�อใช้้
เทคนิิคลีีนจััดความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าในกระบวนการจััดการเอกสารด้้วยระบบ
สารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ กรณีีศึึกษาบริิษััท AAA กลุ่่�มตััวอย่่างคืือ จำนวนธุุรกรรมงาน
สารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ จำนวน 30 ตััวอย่่างโดยใช้้แผนผัังแสดงเหตุุและผล แผนผััง
สายธารคุุณค่่า เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าด้้วย ECRS แผนภาพการไหลของข้้อมููล 
แผนภาพแสดงความสัมัพันัธ์ร์ะหว่า่งข้้อมููล การออกแบบผังัระบบสารบรรณ และ SPSS 
ระหว่่างเดืือน ธัันวาคม 2565 ถึึง กรกฎาคม 2566 พบว่่า บริิษััทขาดระบบที่่�เป็็นหลััก
ในการจััดการงานสารบรรณ ส่ ่งผลให้้เกิิดความล่่าช้้าถึึง 351.21 น าทีีต่อเดืือน 
ผลรวมของเวลาที่่�มีีคุุณค่่า 3.00 น าทีี  เวลาที่่�ไม่่มีีคุุณค่่า 26.25 น าทีี ต่ ่อมาจึึงสร้้าง
แนวทางการใช้้เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าในกระบวนการทำงาน พ บว่่า จ าก 13 
ขั้้�นตอน มีี 11 ขั้้�นตอน ที่่�ควรปรัับปรุุงด้้วยการวิิเคราะห์์ การออกแบบ และการพััฒนา
ระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ เพื่่�อให้้การพััฒนาระบบสำเร็็จพร้้อมใช้้งาน หลัังจากที่่�
ผู้้�วิิจััยได้้ทำการปรัับปรุุงแล้้ว จึ ึงสร้้างแผนภููมิิสายธารคุุณค่่าของกระบวนการทำงาน
หลัังปรัับปรุุงใช้้ระยะเวลาดำเนิินการงานสารบรรณตั้้�งแต่่ยื่่�นคำร้้องขอร่่างเอกสารจน
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สิ้้�นสุุดที่่�จััดเก็็บเอกสารหลัังได้้อนุุมััติิ อยู่่�ที่่� 3.23 น าทีี/รายการธุุรกรรม จ ากเวลา
มาตรฐานที่่� 4.20 นาทีี/รายการธุุรกรรม  จากการทดสอบการใช้้เทคนิิคลีีนขจััดความ
สููญเปล่า่จากความล่า่ช้้าในกระบวนการก่อ่นและหลังัปรับัปรุงุพบว่า่ ขั้้�นตอนก่อ่นดำเนินิ
การปรัับปรุุงทั้้�งสิ้้�น  13 ขั้้ �นตอน ห ลัังปรัับปรุุงลดลงเหลืือ 7 ขั้้ �นตอน คิ ิดเป็็นร้้อยละ 
46.15 ทั้้ �งนี้้�ผลการทดสอบก่่อนและหลัังของการใช้้เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าจาก
ความล่่าช้้าแตกต่่างกััน อย่่างมีีนััยสํําคััญทางสถิิติิที่่�ระดัับ .05 ดัังนั้้�นการใช้้เทคนิิคลีีนข
จััดความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าในกระบวนการจััดการเอกสารด้้วยระบบสารบรรณ
อิิเล็็กทรอนิิกส์์ กรณีีศึึกษา บริิษััท AAA  กรุุงเทพมหานคร ทำให้้เกิิดประสิิทธิิภาพใน
การทำงานที่่�เพิ่่�มขึ้้�น
คำสำคััญ:  เทคนิิคลีีน; ขจััดความล่่าช้้า; ระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์

Abstract
	 This study aims to investigate the existing document management of 
the case study and to apply lean techniques to eliminate waste from delays 
in the document management process through an electronic document 
management system: A case study of Company AAA, Bangkok. The samples 
for this study were 30 transactions in electronic document management using 
cause-and-effect diagram, value stream mapping, lean waste elimination 
techniques with ECRS, data flow diagram, E-R diagram, electronic document 
management design, and SPSS during December 2022 and July 2023. 
The result showed that the company lacked the principle existing document 
management system, resulting in delays of up to 351.21 minutes per month. 
The total value-added time was 3.00 minutes, and the non-value-added time 
was 26.25 minutes. Subsequently, a method was developed to use Lean 
techniques to eliminate waste in the work process. Before the improvement 
process, there were a total of 13 steps in Pre-Lean. After the improvement, 
the 11 out of 13 steps should be improved through analysis, design, and 
development of electronic document systems to ensure the system 
development success and ready to use. After improvements were made, a 
post-Lean value stream map of the work process was created, using the time 
from submitting a document draft request to the end of document storage 
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after approval, at 3.23 minutes per transaction, from a standard time of 4.20 
minutes per transaction. Regarding the testing of the use of Lean techniques 
to eliminate waste from delays in the process before and after improvement, 
the result showed that the steps before improvement were a total of 13 
steps, which were reduced to 7 steps after improvement, accounting for a 
46.15% reduction. The test results before and after using Lean techniques to 
eliminate waste from delays were significantly different at the .05 statistical 
level. Therefore, using Lean techniques to eliminate waste from delays in 
the document management process with an electronic document system, a 
case study of Company AAA, Bangkok, resulted in increasing work efficiency.
Keywords:	 Lean techniques; Eliminate delays; Electronic document 

management system

บทนำ� 	
	 การจััดเก็็บเอกสารให้้เป็็นระบบในยุคดิิจิิทััล  4.0 ได้้มีีบทบาทสำคััญต่่อการ
พััฒนาการจััดเก็็บเอกสารด้้วยการนำเทคโนโลยีีคอมพิิวเตอร์์เข้้ามาใช้้ในการจััดระบบ
หรืือจำแนกเอกสาร ให้้เป็็นหมวดหมู่่�ในรููปแบบเอกสารดิิจิิทััล  (Digital document) 
หรืือเอกสารอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (Electronic document) ซึ่่�งเก็็บสำเนาเอกสารแบบไร้้
กระดาษ (Paperless) ทำให้้สามารถ ลดปริิมาณการใช้้กระดาษในรููปแบบสิ่่�งพิิมพ์์ลง
กระดาษ (Hard copy) แบบที่่�จับัต้้องได้้ (โลมไสล วงค์จ์ันัตา และเต็็มสิริิ ิเคนคำ, 2559; 
ปณััทพร เรืืองเชิิงชุุม และจารุุวรรณ มิินดาทอง, 2564)
	 ระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (Electronic Document Management 
System) เป็น็ระบบที่่�มีีขอบข่า่ยการบริกิารรับั-ส่ง่ต่อ่-จัดัเก็บ็-เอกสาร และหนังัสืือเวีียน 
โดยวิธิีีการอิเิล็ก็ทรอนิกิส์ ์ในการมอบหมาย การลงนามรับัรองเอกสาร หรืือส่ง่ต่อ่หนังสืือ
เวีียน ที่่�มีีการลงนาม สามารถจำกััดสิิทธิ์์�เข้้าถึึงเอกสาร รองรัับการใช้้งานได้้หลากหลาย
ในเวลาเดีียวกััน ในรููปแบบ Software as a Service บน Cloud ผ่าน Web Application 
สอดคล้้อง ตามข้้อ 6 แห่ง่ระเบีียบสำนักันายกรััฐมนตรีีว่า่ด้้วยระบบงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 เพ่ื่�อลดการใช้้กระดาษ เกิิดความสะดวกในการแลกเปลี่่�ยนข้้อมููลได้้อย่่างเต็็ม
รููปแบบ (ฝ่่ายวิิชาการสููตรไพศาล, 2564; ฝ่่ายวิิชาการ สถาบััน The Best Center, 2563)  
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	 บริิษััท AAA ผู้ ้�ให้้บริิการจำหน่่ายพลัังงานแก่่ประชาชนและภาคธุุรกิิจในเขต
กรุุงเทพมหานคร ได้้ให้้ความสำคัญัในการปรับัปรุงุกระบวนการบริหิารจัดัการให้้ทันัสมัยั
และคล่่องตััว สนัับสนุุนบุคลากรให้้มีีความชำนาญและเชี่่�ยวชาญในการปฏิิบััติิงาน 
ด้้วยความเจริญิก้้าวหน้้าอย่่างก้้าวกระโดดของวิิทยาการ และเทคโนโลยีีต่าง ๆ  เป็น็หนึ่่�ง
ปััจจัยัสำหรับการกำหนดทิศิทางบริษัิัท เพื่่�อการพัฒันาสู่่�สากลด้้วยการนำเทคโนโลยีี มา
เป็็นปััจจััยในการยกระดัับมาตรฐานการดำเนิินธุุรกิิจและการให้้บริิการอย่่างต่่อเนื่่�อง 
(สำนัักงานพัฒนารััฐบาลดิจิิทััล (องค์์การมหาชน), 2564) และเป็็นอีีกหนึ่่�งหน่่วยงานที่่�
กำลัังนำระบบงานสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์มาใช้้ในการจััดเก็็บเอกสาร กองงาน
สารบรรณ บริิษััท AAA กรุุงเทพมหานคร (2566, มกราคม) ซึ่่�งปััจจุบัันบริิษััท AAA มีี
ปริิมาณรายการธุุรกรรมในงานสารบรรณจำนวนมากขึ้้�นในทุกปีี ทำให้้ต้้องเผชิญกัับ
ปััญหาระยะเวลาในกระบวนการงานสารบรรณที่่�บริษิัทักำลังัพบไม่เ่ป็น็ไปตามเป้า้หมาย 
(Standard times) คืือ 29.30 นาทีีต่่อรายการธุุรกรรม จากการเก็็บข้้อมููลจากกองงาน
สารบรรณ บริิษััท AAA กรุุงเทพมหานคร พบว่่า ในเดืือนมกราคม 2566  มีีระยะเวลา
ล่่าช้้า 351.21 นาทีีต่่อเดืือน ส่่งผลกระทบให้้การทำงานภายในหน่่วยงานหรืือองค์์กร
สะดุุดได้้  เน่ื่�องจากการขาดระบบที่่�เป็็นหลัักในการจััดการงานสารบรรณทำให้้ไม่่มีี
ศููนย์์กลางในการจััดการข้้อมููลสารบรรณ ขาดการเชื่่�อมโยงข้้อมููลกััน  ซ่ึ่�งทำให้้การเก็็บ
ข้้อมููลเกิิดความซ้้ำซ้้อน  และข้้อมููลส่่วนใหญ่่มีีการจััดเก็็บในรููปแบบกระดาษ และ 
สเปรดชีีต (Spreadsheet) ผ่่านโปรแกรม Microsoft Excel

 

 
         รูปภาพที ่1 ระยะเวลาความล่าชา้ที่เกิดขึน้ในการจดัการงานสารบรรณในเดือนมกราคม 2566 

           ทีม่า กองงานสารบรรณ บริษัท AAA กรุงเทพมหานคร (2566) 
เทคนิคลีน (Lean) เป็นแนวคิดที่มีวัตถุประสงค์ในการปรับปรุงและเพิ่มประสิทธิภาพใน

กระบวนการท างานจากความล่าชา้และขัน้ตอนที่ไม่จ าเป็น เพื่อขจดัความสญูเปล่าในกระบวนการท างาน 
มุ่งใหค้วามส าคญักบังานที่มีคณุค่า (Value Added) อีกทัง้เทคนิคแบบลีนยงัช่วยปรบัปรุงประสิทธิภาพการ
ไหลของกระบวนการท างานอย่างต่อเนื่อง มุ่งเนน้ลดตน้ทุนใหต้ ่า ใชเ้วลาที่สัน้ลง และส่งมอบสินคา้และ
บริการอย่างมีคุณภาพและทันเวลา (McCullen & Towill, 2001; ประภาศรี พงศธ์นาพานิช, 2555; ศิรตัน ์
แจง้รกัษส์กลุ และคณะ, 2566) 

จากที่กล่าวมาขา้งตน้ ผูว้ิจยัเล็งเห็นปัญหาที่เกิดขึน้ จึงประยุกตใ์ชเ้ทคนิคลีนขจัดความสูญเปล่า
จากความล่าชา้ในกระบวนการจดัการเอกสารดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรณีศึกษา บริษัท AAA  
กรุงเทพมหานคร เพื่อใหเ้กิดการปรบัปรุงกระบวนการงานสารบรรณแบบดั่งเดิมสูร่ะบบอิเล็กทรอนิกส์ และ
ปรบัปรุงกระบวนการปฏิบติังานอย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการบริหารจดัการลีนต่อไป 

วัตถุประสงคข์องการวิจัย  
1) เพื่อศกึษาระบบงานสารบรรณเดิมกรณีศกึษา บรษิัท AAA กรุงเทพมหานคร  
2) เพื่อใชเ้ทคนิคลีนขจดัความสญูเปล่าจากความล่าชา้ในกระบวนการจัดการเอกสารดว้ยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์กรณีศกึษา บรษิัท AAA  กรุงเทพมหานคร  
แนวคิดทฤษฎี  

2.1 แนวคิดและทฤษฎีของเทคนิคลีน 
เป็นแนวคิดที่เนน้การเพิ่มประสิทธิภาพ ลดความสญูเปล่าในกระบวนการผลิตอย่างต่อเนื่องของบริษัท

ผลิตรถยนตโ์ตโยตา้ (เกียรติขจร โฆมานะสิน, 2550; Monden, 1983)  ในการศึกษาครัง้นีใ้ช้การก าจัด
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ระยะเวลาความลา่ชา้ที่เกิดขึน้ในการจดัการงานสารบรรณ

ระยะเวลาความลา่ชา้ที่เกิดขึน้ (นาที)

รููปภาพที่่� 1	 ระยะเวลาความล่่าช้้าที่่�เกิิดขึ้้�นในการจััดการงานสารบรรณในเดืือนมกราคม 2566

ที่่�มา กองงานสารบรรณ บริิษััท AAA กรุุงเทพมหานคร (2566)
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	 เทคนิิคลีีน  (Lean) เป็็นแนวคิิดที่่�มีีวััตถุุประสงค์์ในการปรัับปรุุงและเพิ่่�ม
ประสิิทธิิภาพในกระบวนการทำงานจากความล่่าช้้าและขั้้�นตอนที่่�ไม่่จำเป็็น  เพื่่�อขจััด
ความสููญเปล่่าในกระบวนการทำงาน มุ่่� งให้้ความสำคััญกัับงานที่่�มีีคุุณค่่า (Value 
Added) อีี กทั้้�งเทคนิิคแบบลีีนยังช่่วยปรัับปรุุงประสิิทธิิภาพการไหลของกระบวนการ
ทำงานอย่า่งต่อ่เนื่่�อง มุ่่�งเน้้นลดต้้นทุนุให้้ต่่ำ ใช้้เวลาที่่�สั้้�นลง และส่ง่มอบสินิค้้าและบริกิาร
อย่่างมีีคุุณภาพและทัันเวลา (McCullen & Towill, 2001; ประภาศรีี พงศ์์ธนาพานิิช, 
2555; ศิิรััตน์์ แจ้้งรัักษ์์สกุุล และคณะ, 2566)
	 จากที่่�กล่า่วมาข้้างต้้น ผู้�วิจิัยัเล็ง็เห็น็ปัญัหาที่่�เกิดิขึ้้�น จึงประยุุกต์ใ์ช้้เทคนิคิลีีนขจัดั
ความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าในกระบวนการจััดการเอกสารด้้วยระบบสารบรรณ
อิิเล็็กทรอนิิกส์์ กรณีีศึกษา บริิษััท AAA   กรุุงเทพมหานคร เพื่่�อให้้เกิิดการปรัับปรุุง
กระบวนการงานสารบรรณแบบดั่่�งเดิมิสู่่�ระบบอิเิล็ก็ทรอนิกิส์ ์และปรับัปรุงุกระบวนการ
ปฏิิบััติิงานอย่่างมีีประสิิทธิิภาพตามแนวทางการบริิหารจััดการลีีนต่่อไป

วัตถุประสงค์ของการวิจัย 
	 1)		เพื่่�อศึึกษาระบบงานสารบรรณเดิิมกรณีีศึึกษา บริิษััท AAA กรุุงเทพมหานคร 
	 2)	เพื่่�อใช้้เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าในกระบวนการจััดการ
เอกสารด้้วยระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ กรณีีศึึกษา บริิษััท AAA  กรุุงเทพมหานคร 

แนวคิดทฤษฎี 
	 2.1 แนวคิิดและทฤษฎีีของเทคนิิคลีีน
	 เป็็นแนวคิิดที่่�เน้้นการเพิ่่�มประสิิทธิิภาพ ล ดความสููญเปล่่าในกระบวนการผลิิต
อย่า่งต่อ่เนื่่�องของบริษิัทัผลิติรถยนต์โ์ตโยต้้า (เกีียรติขิจร โฆมานะสินิ, 2550; Monden, 
1983) ในการศึึกษาครั้้�งนี้้�ใช้้การกำจััดความสููญเปล่่าที่่�จะช่่วยสร้้างคุุณค่่าเพิ่่�มขึ้้�นด้้วย 
ECRS (Eliminate, Combine, Rearrange, Simplify) (Womack et al., 2007) เป็็น
หลัักการลดความสููญเปล่่าเพื่่�อปรัับปรุุงกระบวนการต่่าง ๆ ในองค์์กร ประกอบด้้วย 
4 องค์์ประกอบได้้แก่่ Eliminate (การกำจััด) จ ะกำจััดกิิจกรรมที่่�ไม่่เป็็นประโยชน์์, 
Combine (การรวมกััน) จะรวมกิิจกรรมเข้้าด้้วยกััน เพื่่�อลดความซัับซ้้อน, Rearrange 
(การจััดใหม่) จ ะจััดลำดัับหรืือปรัับเปลี่่�ยนลำดัับของขั้้�นตอนในกระบวนการ, และ 
Simplify (การทำให้้ง่ายขึ้้�น) โดยลดซัับซ้้อนหรืือซ้้ำซ้้อนออกไป (Brown & Davis, 
2017; Lee & White, 2019; Smith & Johnson, 2016 )  
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	 2.2 แนวคิิดและทฤษฎีีของระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์
	 ฝ่่ายวิิชาการ สถาบััน The Best Center (2563) ระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ 
(Electronic Document Management System) เป็็นระบบที่่�ใช้้ในหน่่วยงานเพื่่�อ
บริิหารจััดการทรััพยากรสารสนเทศอิิเล็็กทรอนิิกส์์ให้้สามารถบริิการรัับ-ส่่งหนังสืือ 
จััดเก็็บเอกสาร การยืืม การทำลาย หรืือเพื่่�อส่่งต่่อ สั่่�งการและลงนามในเอกสารหรืือส่่ง
เข้้าระบบหนังัสืือเวีียน ที่่�มีีการลงนาม รับัทราบ ผ่า่นระบบด้้วยวิธิีีการทางอิเิล็ก็ทรอนิกิส์์ 
สามารถจำกััดสิิทธิ์์�ในการเข้้าถึึงเอกสาร รองรัับการปฏิิบััติิงานของผู้้�ใช้้งานได้้พร้้อมๆ 
กััน ให้้บริิการในรููปแบบ Software as a Service (SaaS) บนระบบ Cloud การใช้้งาน
ออนไลน์์ลัักษณะ Web Application (ฝ่่ายวิิชาการสููตรไพศาล, 2564; Smith, 2016) 
เพื่่�อประหยััดเวลาและพื้้�นที่่�ในการจััดเรีียงและจััดระเบีียบเอกสาร การบัันทึึกข้้อมููลใน
ระบบ การจััดการเอกสารที่่�มีีประสิิทธิิภาพตั้้�งแต่่การค้้นหาไปจนถึึงการจััดเก็็บเอกสาร
อิเิล็ก็ทรอนิิกส์์ประเภทต่า่งๆ อย่า่งมีีประสิทิธิภิาพ รวดเร็ว็ ถููกต้้อง และทั่่�วถึงึ (ธัญัวรัตัม์์ 
กระจ่่าง, 2557)
	 2.3 งานวิิจััยที่่�เกี่่�ยวข้้อง
	 เกษวรา อิินทรฉิิม (2558) ได้้ศึึกษาการนำแนวคิิด Lean มาเพิ่่�มประสิิทธิิภาพ
ของบริิการเอกสารรายงานวิจััย มีีวั ตถุุประสงค์์เพื่่�อเพิ่่�มประสิิทธิิภาพบริิการและการ
เสริิมสร้้างความพึึงพอใจให้้กัับผู้้�ใช้้บริิการ การปรัับปรุุงรวมถึึงการนำหลัักการ Lean 5 
ประการได้้แก่่ การระบุุคุุณค่่า การวิิเคราะห์์สายธารคุุณค่่า การสร้้างกระบวนการให้้มีี
การไหลเรีียบ การพััฒนาระบบดึึง และความสมบููรณ์์แบบ เพื่่�อกำจััดขั้้�นตอนที่่�ไม่่เพิ่่�ม
คุุณค่่า สร้้างวิิธีีการและจััดลำดัับใหม่ให้้การทำงานเป็็นไปอย่่างราบร่ื่�น ผลจ ากการ
ปรัับปรุุงพบว่่า ห้้องสมุุดสามารถลดการทำงานลง 2 ขั้้�นตอน และลดเวลาการปฏิิบััติิ
งานได้้ถึึง 51.90% ประสิิทธิิภาพการให้้บริิการเพิ่่�มขึ้้�น 58.57% และความพึึงพอใจใน
บริิการเอกสารรายงานวิิจััยอยู่่�ในระดัับมากที่่�สุุด

วิธีการวิจัย
	 กรอบแนวคิิดในการวิิจััย 
	 การศึกึษาครั้้�งนี้้�พิจิารณาจากความต้้องการทรัพัยากรที่่�จำเป็็นในงานสารบรรณเดิมิ
ผ่่านการวิิเคราะห์์กระบวนการทำงานตั้้�งแต่่เริ่่�มต้้นจนสิ้้�นสุดุกระบวนการ ใช้้เคร่ื่�องมืือลีีน 
(Lean) ECRS เพื่่�อได้้ขั้้�นตอนการปรัับปรุุงที่่�เหมาะสม หลังัจากนั้้�นวิเิคราะห์์กระบวนการ
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ทำงานระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ใหม่ตั้้�งแต่่เริ่่�มต้้นจนสิ้้�นสุุดกระบวนการ เพื่่�อลด
ความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าและการลดขั้้�นตอนที่่�ไม่่มีีคุุณค่่า

	รู ปภาพที่่� 2 แสดงกรอบแนวคิิดการวิิจััย

	ที่่ �มา ผู้้�วิิจััยสร้้างขึ้้�นเอง ในวัันที่่� 2 ธัันวาคม 2565

	 ประชากรและกลุ่่�มตััวอย่่าง
	 ป	ระชากรคืือ จ ำนวนธุุรกรรมงานสารบรรณในฐานข้้อมููลทั้้�งหมด จ ากการเก็็บ
ข้้อมููลเวลาการทำงานสารบรรณ กรณีีศึกึษาบริษิัทั AAA กลุ่่�มตัวัอย่า่งคืือ จำนวนธุรุกรรม
งานสารบรรณอิเิล็ก็ทรอนิกิส์โ์ดยกลุ่่�มตััวอย่า่งที่่�เก็บ็ในการวิจิัยันี้้�มีีการหาจำนวนครั้้�งใน
การจับัเวลา กรณีีตัวอย่า่งมากกว่า่เท่า่กับั 30 ตัวอย่า่ง (สาวิติรีี วันหากิิจ, 2558) ใช้้การ
แจกแจงค่่า Z ที่่�ระดัับความเชื่่�อมั่่�น 95% ค่าความผิิดพลาด ±5% ได้้จากสููตรดัังนี้้�

	 N' = จำนวนครั้้�งของการจัับเวลาที่่�ต้้องการ ณ ระดับัความเชื่่�อมั่่�นและค่า่ความผิดิ
พลาดหนึ่่�งๆ
	 N = จำนวนครั้้�งของการจัับเวลาเบื้้�องต้้น (จำนวนตััวอย่่าง)
	 X

i 
= ค่าเวลาที่่�จัับได้้ของแต่่ละครั้้�ง (ข้้อมููลของแต่่ละตััวอย่่าง) ตั้้�งแต่่ตััวอย่่างที่่� i 

จนถึง n
	 โดยหากคำนวณได้้ N'  น้้อยกว่่าหรืือเท่่ากัับ N ไม่่ต้้องจัับเวลาเพิ่่�มหรืือคำนวณได้้   
N1 มากกว่่า N ให้้จัับเวลาเพิ่่�มเป็็น N1-N
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	 จากการคำนวณผลลััพธ์์ที่่�ได้้ N' คืือ  4.934 ซึ่่�งน้้อยกว่่า N จึงไม่จ่ำเป็น็ต้้องจัับ
เวลาเพิ่่�ม ดัังนั้้�นสามารถใช้้จำนวนครั้้�งของการจัับเวลาเบื้้�องต้้นเท่่ากัับ 30 ได้้ ระหว่่าง
เดืือน ธันวาคม 2565 ถึึง กรกฎาคม 2566

สมมติฐาน
	 H0 : µPre-Lean - µPost- Lean = 0 ผลการทดสอบก่่อนและหลัังของการใช้้
เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าในกระบวนการจััดการเอกสารด้้วยระบบ
สารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ กรณีีศึึกษา บริิษััท AAA  กรุุงเทพมหานคร ไม่่แตกต่่างกััน
	 H1 : µPre-Lean - µPost- Lean ≠ 0 ผลการทดสอบก่่อนและหลัังของการใช้้
เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าในกระบวนการจััดการเอกสารด้้วยระบบ
สารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ กรณีีศึึกษา บริิษััท AAA  กรุุงเทพมหานคร แตกต่่างกััน
	 เครื่่�องมืือที่่�ใช้้ในการวิิจััย
	 ประกอบด้้วยดัังนี้้�

ตารางที่่� 1 :	 การใช้้เครื่่�องมืือในการเก็็บรวบรวมข้้อมููล

ที่ กระบวนการ เครื่องมือ ผลผลิต (Output) ผลลัพธ์ 

(Outcome)

1 ศึึกษาขั้้�นตอนและวิิเคราะห์์

การทำงานของระบบงาน

สารบรรณ เดิิม

แผนผังแสดงเหตุุและ

ผล (Cause & Effect 

Diagram) 

วิิเคราะห์์และหาสาเหตุุ

ที่่�ส่่งผลให้้เกิิดปััญหา 

อัันนำไปสู่่�แนวทางการ

แก้้ไขปััญหาที่่�ตรงจุุด

ได้้ประเด็็นปััญหา

และสาเหตุุที่่�ตรง

ต่่อปััจจััย เพื่่�อนำ

ไปสู่่�การแก้้ไข

ปััญหา

2 สร้้างแผนภููมิิสายธารคุุณค่่า

ของกระบวนการทำงานเดิิม 

(Pre-Lean)

แผนผังสายธารคุุณค่่า 

(Value Stream 

Mapping; VSM)

วิิเคราะห์์ขั้้�นตอนการ

ทำงานที่่�มีีคุณค่่า และ

ไม่่มีีคุุณค่่า 

ได้้แผนภููมิิสายธาร

คุุณค่่า เพื่่�อขั้้�น

ตอนที่่�จะถููกขจััด

ความสููญเปล่่าได้้

	 แทนค่า
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ที่ กระบวนการ เครื่องมือ ผลผลิต (Output) ผลลัพธ์ 

(Outcome)
3 สร้างแนวทางการใช้เทคนิค

ลีนขจัดความสูญเปล่าใน

กระบวนการทำ�งาน

เทคนิคลีนขจัดความ

สูญเปล่าด้วย ECRS

ระบุขั้นตอนการ 

ทำ�งานที่เกิดความสูญ

เปล่าและขั้นตอนการ

ทำ�งานที่เหมาะสม

ได้ขั้นตอนการ

ทำ�งานที่เกิดความ

สูญเปล่า

4 วิเคราะห์ ออกแบบ 

และพัฒนาระบบ

- แผนภาพการไหล

ของข้อมูล (Data 

Flow Diagram)

- แผนภาพแสดงความ

สัมพันธ์ระหว่างข้อมูล 

(E-R Diagram)

- การออกแบบผัง

ระบบสารบรรณ

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์

ได้ระบบ

สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

และสามารถเพิ่ม

ประสิทธิภาพใน

การทำ�งานได้

5 สร้างแผนภูมิสายธารคุณค่า

ของกระบวนการทำ�งานหลัง

ปรับปรุง (Post-Lean) 

แผนผังสายธารคุณค่า 

(Value Stream 

Mapping; VSM) 

วิเคราะห์ขั้นตอน

การทำ�งานที่มีคุณค่า 

และไม่มีคุณค่า หลัง

ปรับปรุง

ได้แผนภูมิสายธาร

คุณค่า ที่ถูกขจัด

ความสญูเปลา่จาก

ความล่าช้า

6 ทดสอบและสรุปผลการ

ใช้เทคนิคลีนขจัดความ

สูญเปล่าจากความล่าช้า

ในกระบวนการจัดการ

เอกสารด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

SPSS เปรียบเทียบขั้นตอน

การทำ�งานก่อน

และหลังปรับปรุง

กระบวนการ

ลดความสูญเปล่า

จากความล่าช้า

ในกระบวนการ

ทำ�งาน

ที่่�มา ผู้้�วิิจััยสร้้างขึ้้�นเอง ในวัันที่่� 2 ธัันวาคม 2565

	 การเก็็บรวบรวมข้้อมููลและการวิิเคราะห์์ข้้อมููล
	 การนำเทคนิิค Lean มาปรัับปรุุงกระบวนการสารบรรณในงานวิจััยนี้้� บั นทึก
ข้้อมููลจริงิที่่�สถานที่่�จริงิตามหลักัการของ Lean โดยมีีการบันัทึกึข้้อมููลก่อนการปรับัปรุงุ 
(Pre Lean) ตั้้�งแต่่วัันที่่� 1-31 มกราคม 2566   และหลัังการปรัับปรุุง (Post Lean) 
ตั้้�งแต่่วัันที่่� 1-31 กรกฎาคม 2566 ตั้้�งแต่่ตรวจสอบความถููกต้้องของเอกสารจนถึึงการ

ตารางที่่� 1 :	 การใช้้เครื่่�องมืือในการเก็็บรวบรวมข้้อมููล (ต่่อ)
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จััดเก็็บเอกสารหลัังได้้อนุุมััติิ มีี เคร่ื่�องมืือในการเก็็บข้้อมููลคืือ แผ่่นตรวจสอบ (Check 
Sheet)  ใช้้การแจกแจง Z ที่่�ระดัับความเชื่่�อมั่่�น 95% และค่่าความผิิดพลาดที่่� ±5% 
การวิิจััยน้ี้�ใช้้การวิิเคราะห์์ด้้วยสถิิติิพรรณนา อาทิิ ความถี่่�และร้้อยละ เพื่่�อลดความ
สููญเปล่่าของเวลาและขั้้�นตอนที่่�ไม่่มีีคุุณค่่า สถิิติิเชิิงอนุุมาน  ได้้แก่่ Paired Sample 
t-test เพื่่�อวิิเคราะห์์เปรีียบเทีียบก่่อนและหลัังการปรัับปรุุง สำหรัับเวลารอคอยรวม
และรอบเวลางานรวม 

ผลการวิจัย
	 1.	ศึึกษาระบบงานสารบรรณเดิิมกรณีีศึึกษา บริิษััท AAA กรุุงเทพมหานคร
	 	 • ศึึกษาขั้้�นตอนและวิิเคราะห์์การทำงานของระบบงานสารบรรณเดิิม
	 	    การศึกึษาระบบงานสารบรรณของบริษิัทั AAA พบว่า่ มีีกิจิกรรมเริ่่�มต้้นจาก 
การเตรีียมเอกสาร โดยหน่วยงานหรืือผู้้�รัับมอบหมายต้้องเตรีียมเอกสารเริ่่�มต้้น, 
การออกเอกสาร กองต้้นสัังกััดทำการออกเอกสารและจััดเตรีียมเอกสารเพื่่�อส่่งให้้กอง
ปลายทาง, การส่่งเอกสาร เมื่่�อเอกสารพร้้อมแล้้ว กองต้้นสัังกััดจะต้้องนำเอกสารไปส่่ง
ให้้กองปลายทาง, การตรวจสอบและปรัับปรุุง: กองปลายทางรัับเอกสารและต้้องทำการ
ตรวจสอบ เช่่น ตรวจสอบข้้อมููลในเอกสาร ประทัับตรา เลขหนัังสืือ เป็็นต้้น, การส่่งต่่อ 
เมื่่�อกองปลายทางได้้จััดการเอกสารเรีียบร้้อยแล้้ว กองปลายทางจะต้้องส่่งเอกสารต่่อ
ไปให้้กับับุคุคลหรืือหน่ว่ยงานที่่�เกี่่�ยวข้้องต่อ่ไป ถ้้าหากเอกสารต้้องส่ง่ไปยังักองที่่�อยู่่�ต่า่ง
จังัหวัดั กองผู้้�ส่ง่เอกสารต้้องนำเอกสารไปส่ง่ยังั กองไปรษณีีย์เ์พื่่�อนำส่ง่ไปยังัหน่ว่ยงาน
ที่่�อยู่่�จัังหวััดปลายทางต่่อไป ซึ่่�งกำลัังประสบปััญหา ข้้อมููลแต่่ละส่่วนขาดการเชื่่�อมโยง
กััน ซึ่่�งทำให้้การเก็็บข้้อมููลเกิิดความซ้้ำซ้้อน และการจััดเก็็บข้้อมููลสารสนเทศส่่วนใหญ่่
เป็็นในรููปแบบกระดาษ และ สเปรดชีีต (Spreadsheet) ผ่่าน โปรแกรม Microsoft 
Excel ทำให้้กระบวนการงานสารบรรณทำงานเกิิดความล่่าช้้าไม่่เป็็นไปตามเป้้าหมาย 
(Standard times) คืือ 29.30 นาทีีต่่อรายการธุุรกรรม จากการเก็็บข้้อมููลจากกองงาน
สารบรรณพบว่่า ในเดืือนมกราคม 2566  มีี  ระยะเวลาล่่าช้้า 351.21 น าทีีต่อเดืือน 
(กองงานสารบรรณ, 2566 มกราคม)
	 ชุมุพล ศฤงคารศิริิ ิ(2545) การพิจิารณาเหตุปุัจัจััยและรวบรวมข้้อมููลเพื่่�อหาขอบเขต
ของปััญหา ซึ่่�งรวบรวมข้้อมููลจากกลุ่่�มตััวอย่่าง ทำการวิิเคราะห์์ข้้อมููลที่่�รวบรวมเพื่่�อ
พิจิารณาเหตุปัุัจจัยัที่่�เกี่่�ยวข้้องกับัปััญหาจากปััจจัยั 4M ได้้แก่่ ผู้้�ปฏิบัิัติงิาน (Man) เครื่่�องมืือ 
(Machine) วิธีีการ (Method) วัตถุุดิิบหรืือทรััพยากร (Material) (ศิริิวิรรณ เสรีีรีีตน์์, 2543)
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	 จากรููปภาพที่่� 2 แสดงปััญหาความล่่าช้้าในการจััดการเอกสารสารบรรณพบว่่า 
สาเหตุุหลัักในการเกิิดปััญหาคืือ เครื่่�องมืือ (Machine) เนื่่�องจากปััจจุุบัันบริิษััทใช้้ก	าร
เก็บ็ข้้อมููลส่ว่นใหญ่ใ่นรููปแบบกระดาษ และ สเปรดชีีต (Spreadsheet) ผ่าน โปรแกรม 
Microsoft Excel ทำให้้ข	าดระบบที่่�เป็็นหลัักในการจััดการงานสารบรรณทำให้้ไม่่มีี
ศููนย์์กลางในการจััดการข้้อมููล ข้้ อมููลแต่่ละส่่วนขาดการเช่ื่�อมโยงกััน  ซึ่่�งทำให้้การเก็็บ
ข้้อมููลเกิดิความซ้้ำซ้้อน ซึ่่�งปัญัหาเหล่า่นี้้�ส่ง่ผลให้้เกิดิความล่า่ช้้าในกระบวนการทำงาน 
ส่ง่ผลกระทบทำให้้กระบวนการทำงานภายในหน่ว่ยงานหรืือองค์ก์รสะดุดุได้้ เนื่่�องจาก
เอกสารหรืือหนังสืือบางฉบับมีีระยะเวลาทำการที่่�กำหนดไว้้ อาจทำให้้ผู้�ที่่�ต้้องรัับเอกสาร 
ไม่่ได้้รัับเอกสารและไม่่สามารถดำเนิินงานต่อไปได้้ สาเหตุุรอง คืือ วิิธีีการ (Method) 
ที่่�มีีความซ้้ำซ้้อนหลายขั้้�นตอน ต้้องออกเอกสาร ต้้องเดินิไปส่่ง ต้้องตรวจสอบ ประทับัตรา 
ลงวัันที่่� ล งเลขหนังสืือต้้องรอผู้้�เซ็็นอนุุมััติิแล้้วถึึงต้้องเดิินไปส่่งอีีกทีี หล ายขั้้�นตอนจน
ทำให้้เสีียเวลา ขาดวิิธีีในการจััดเก็็บเอกสารอย่่างเหมาะสม  ซ่ึ่�งหากนำระบบมาช่่วยใน
การทำงานก็จ็ะทำให้้ระบบหรืือขั้้�นตอนการทำงานลดลงได้้  บางครั้้�งอาจเกิิดปัญัหาจาก 
ผู้้�ปฏิิบััติิงาน (Man) ได้้แก่่ พนักงานเดิินไปส่่งงานช้้า พิิมพ์์เอกสารผิิด หรืือเอกสารหาย 
รวมถึึง วัตัถุุดิบิหรืือทรัพัยากร (Material) ได้้แก่่ เอกสารชำรุดุ เอกสารไม่ช่ัดัเจน เป็น็ต้้น
	 	 • สร้้างแผนภููมิิสายธารคุุณค่่าของกระบวนการทำงานเดิิม (Pre-Lean)
	 	    การวิเิคราะห์์กระบวนการทำงานเดิิม ครอบคลุมุตั้้�งแต่่ตรวจสอบความถููกต้้อง
ของเอกสารถึึงการจััดเก็็บเอกสารหลัังได้้อนุุมััติิ เพื่่�อทำความเข้้าใจขั้้�นตอนย่่อยอย่่าง

รููปภาพที่่� 3 แผนผังแสดงเหตุุและผล (Cause & Effect Diagram) แสดงปััญหา
ความล่่าช้้าในการจััดการเอกสารสารบรรณ

ที่่�มา กองงานสารบรรณ บริิษััท AAA กรุุงเทพมหานคร (2566, มกราคม)
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ละเอีียด และปรับัปรุงุการวิเิคราะห์ก์ระบวนการทำงานให้้มีีประสิทิธิภิาพ พบว่า่ จำนวน
ขั้้�นตอนของกระบวนการทำงานทั้้�งหมด 13 ขั้้ �นตอน  รอบเวลาการทำงานของ
กระบวนการทำงานทั้้�งหมด  29.25 นาทีี ผลรวมของเวลาที่่�มีีคุุณค่่าของกระบวนการ
ทำงานทั้้�งหมด 3.00 นาทีี ผลรวมของเวลาที่่�ไม่ม่ีีคุณค่่าของกระบวนการทำงานทั้้�งหมด 
26.25 นาทีี ดังัตารางที่่� 2 แผนภููมิสิายธารคุณุค่่าของกระบวนการทำงานเดิมิ (Pre-Lean)

ตารางที่่� 2 : แผนภููมิิสายธารคุุณค่่าของกระบวนการทำงานเดิิม (Pre-Lean)

1 ตรวจสอบความถกูต้อง VA 1.00

2 ประทบัตราสง่เอกสาร ENVA 1.20

3 พิมพ์ใบเอกสาร NVA 0.50

4 หยิบเอกสาร ณ เครื�องพิมพ์ NVA 0.30

5 ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร NVA 1.45

6 เดินเอกสารไปยงักองงานปลายทาง NVA 6.00

7 ตรวจสอบรบัและประทบัตรา ลงวันที� ENVA 2.30

8 รบัเอกสาร ENVA 0.30

9 สง่ผูอ้นมุติั ENVA 0.45

10 ลาํดับการพิจารณาอนมุติั ENVA 1.20

11 แจ้งผลการพิจารณาอนมุติั ในรายงาน VA 2.00

12 เดินเอกสารไปยงักองงานต้นทาง NVA 2.30

13 จัดเกบ็หนังสือเข้าแฟ้มหลงัได้อนมุติั ENVA 6.00

ขั�นตอนต่อไป เตรียมรบัเอกสารถดัไป

จุดสิ �นสดุ  จัดเกบ็เอกสารหลงัได้อนมุติั

จุดเริ�มต้น  ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร

ชื�องาน   จัดการงานสารบรรณ

ลาํดับ     กระบวนการก่อนปรับปรุง
เวลา 

(นาที)

สัญลักษณ์ประเภท

คุณค่า

ตรวจสอบ 2.45

รองาน 0

จัดเกบ็ 6.00

เวลา (นาที) 29.30

สรุปเวลากจิกรรม

กิจกรรม Pre-Lean

ปฎิบติัการ 11

เคลื�อนที� 9.45

ที่่�มา ผู้้�วิิจััยสร้้างขึ้้�นเอง ในวัันที่่� 4 กุุมภาพัันธ์์ 2566
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		  2. ใช้้เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าในกระบวนการจััดการ
เอกสารด้ว้ยระบบสารบรรณอิเิล็ก็ทรอนิกิส์ ์กรณีศีึกึษา บริษิัทั AAA  กรุงุเทพมหานคร
	 	 •   สร้้างแนวทางการใช้้เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าในกระบวนการทำงาน
การปรัับปรุุงกระบวนการทำงานเพื่่�อลดความสููญเปล่่า ด้้วย ECRS ซึ่่�งประกอบด้้วยการ
กำจััด (Eliminate) ขั้้ �นตอนที่่�ไม่่เพิ่่�มคุุณค่่าและสร้้างความสููญเปล่่า, การรวมกััน 
(Combine) ขั้้ �นตอนที่่�เป็็นไปได้้เพ่ื่�อลดจำนวนขั้้�นตอน, การทำให้้ง่่าย (Simplify) 
ในการปรัับปรุุงวิิธีีการทำงานหรืือการพััฒนาอุุปกรณ์์ช่่วยทำงาน, และการจััดใหม่ 
(Rearrange) เพื่่�อลดขั้้�นตอนและระยะเวลาในกระบวนการ นอกจากนี้้�ยังัรวมถึงึการนำ
เทคโนโลยีีมาใช้้เพ่ื่�อให้้กระบวนการทำงานมีีประสิิทธิภิาพยิ่่�งขึ้้�น จากตารางที่่� 1 แผนภููมิ
สายธารคุณุค่า่ของกระบวนการทำงานเดิมิ (Pre-Lean) เมื่่�อทำการวิเิคราะห์พ์บว่า่ จาก 
13 ขั้้�นตอน มีี 11 กิิจกรรม ที่่�ควรได้้รัับการปรัับปรุุงเพื่่�อลดความสููญเปล่่าที่่�เกิิดขึ้้�นจาก
การดำเนิินการ ดัังตารางที่่� 3

ตารางที่่� 3 :	 วิเคราะห์์ความสููญเปล่่าจากกระบวนการงานสารบรรณด้้วยหลักัการ ECRS

ที่่�
ขั้้�นตอนที่่�พบ

ความสููญเปล่่า

ความสููญ

เปล่่าที่่�

เกิิดขึ้้�น

ECRS
ขั้้�นตอนก่่อน

ปรัับปรุุง

ขั้้�นตอนหลััง

ปรัับปรุุง

1 ประทัับตราส่่ง

เอกสาร

งานซ้้ำซ้้อน

และการใช้้

เวลามากเกิิน

ไปในการ

ประทัับตรา

การทํําให้้ง่่าย 

(Simplify) โดยการลด

ขั้้�นตอนการประทัับตรา

ที่่�ไม่่จำเป็็น และย้้ายไป

ใช้้ระบบอิิเล็็กทรอนิิกส์์

เอกสารจะต้้อง

ถููกประทัับตรา

ในการรัับ

เอกสารเข้้า

องค์์กร

การตรวจสอบ

รายงานคำร้้อง

ขอร่่างและ

อนุุมััติิเอกสาร

ในระบบ
2 พิิมพ์์ใบเอกสาร การพิิมพ์์

เอกสารซ้้ำ

ซ้้อนและไม่่

จำเป็็น

การกํําจััด (Eliminate) 

หลีีกเลี่่�ยงการพิิมพ์์

เอกสารและใช้้แบบ

อิิเล็็กทรอนิิกส์์

พิิมพ์์ใบเอกสาร

เพื่่�อเตรีียมส่่ง

เอกสารไปยััง

ฝ่่ายต่่างๆ

แสดงข้้อมููล

เอกสารใน

ระบบ

3 หยิิบเอกสาร ณ 

เครื่่�องพิิมพ์์

การเดิินทาง

ไปยััง

เครื่่�องพิิมพ์์ที่่�

ไม่่จำเป็็น

การกํําจััด (Eliminate) 

ใช้้ระบบส่่งเอกสาร

อิิเล็็กทรอนิิกส์์เพื่่�อลด

การเดิินทาง

หยิิบเอกสาร ณ 

เครื่่�องพิิมพ์์

แสดงข้้อมููล

เอกสารใน

ระบบ
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ที่่�
ขั้้�นตอนที่่�พบ

ความสููญเปล่่า

ความสููญ

เปล่่าที่่�

เกิิดขึ้้�น

ECRS
ขั้้�นตอนก่่อน

ปรัับปรุุง

ขั้้�นตอนหลััง

ปรัับปรุุง

4 ตรวจสอบราย

ละเอีียดเอกสาร

ความซ้้ำซ้้อน

ในการ

ตรวจสอบ

การรวมกััน 

(Combine) และ การ

จััดใหม่่ (Rearrange) 

โดยบููรณาการระบบ

ตรวจสอบเข้้ากัับระบบ

จััดการเอกสารเพื่่�อลด

การทำงานซ้้ำ

ตรวจสอบราย

ละเอีียดเอกสาร

แสดงข้้อมููล

เอกสารใน

ระบบ

5 เดิินเอกสารไปยััง

กองงานปลายทาง

ความสููญ

เปล่่าจากเวลา

ในการเดิิน

เอกสาร

ภายในองค์์กร

การกํําจััด (Eliminate) 

นำเข้้าระบบการสื่่�อสาร

อิิเล็็กทรอนิิกส์์เพื่่�อลด

ความจำเป็็นในการเดิิน

เอกสาร

เดิินเอกสารไป

ยัังกองงาน

ปลายทาง

ในระบบแสดง

ข้้อมููลและเลืือก

ส่่งเอกสารไปยััง

ปลายทาง

6 ตรวจสอบและ

ประทัับตรา 

ลงวัันที่่�

การทำงานซ้้ำ

ในการตรวจ

สอบและการ

ประทัับตรา

การรวมกััน (Combine) 

และ การจััดใหม่่ 

(Rearrange) ปรัับปรุุง

ระบบเพื่่�อให้้การตรวจ

สอบและการประทัับ

ตราเป็็นไปอย่่าง

อััตโนมััติิ

ตรวจสอบและ

ประทัับตรา ลง

วัันที่่�

ตรวจสอบ

รายงานใน

ระบบ

7 รัับเอกสาร ความล่่าช้้า 

ในการรัับ

เอกสาร

การกํําจััด (Eliminate) 

สร้้างระบบสำหรัับรัับ

เอกสารอิิเล็็กทรอนิิกส์์

รัับเอกสาร ณ 

หน่่วยงาน

ปลายทาง

รัับการอนุุมััติิ

เอกสารใน

ระบบ

8 ส่่งผู้้�อนุุมััติิ ความล่่าช้้า

จากการส่่ง

ผ่่านบุุคคล

การทํําให้้ง่่าย 

(Simplify) สร้้าง

เส้้นทางอนุุมััติิ

อิิเล็็กทรอนิิกส์์เพื่่�อลด

ระยะเวลาส่่ง 

ยื่่�นเอกสารส่่ง

ผู้้�อนุุมััติิ

ใช้้ระบบส่่งแจ้้ง

คำขออนุุมััติิ

ตารางที่่� 3 :	 วิเคราะห์์ความสููญเปล่่าจากกระบวนการงานสารบรรณด้้วยหลักัการ ECRS 
(ต่่อ)
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ที่่�
ขั้้�นตอนที่่�พบ

ความสููญเปล่่า

ความสููญ

เปล่่าที่่�

เกิิดขึ้้�น

ECRS
ขั้้�นตอนก่่อน

ปรัับปรุุง

ขั้้�นตอนหลััง

ปรัับปรุุง

9 พิิจารณาอนุุมััติิ การลงนาม 

อนุุมััติิตาม

ลำดัับขั้้�น

การทํําให้้ง่่าย 

(Simplify) ปรัับขึ้้�น

ระบบเพื่่�อสามารถส่่ง

ต่่อผู้้�อนุุมััติิต่่อไปได้้

ทัันทีี

พิิจารณาอนุุมััติิ พิิจารณาอนุุมััติิ

ในระบบและ

แสดงสถานะ

ทัันทีี

10 เดิินเอกสารไปยััง

กองงานต้้นทาง

ความสููญ

เปล่่าจากเวลา

ในการเดิิน

เอกสาร

ภายในองค์์กร

การกํําจััด (Eliminate) 

ใช้้วิิธีีการส่่งเอกสาร

แบบไร้้กระดาษและ

บัันทึึกเข้้าระบบทัันทีี

เดิินเอกสารไป

ยัังกองงาน

ต้้นทาง

แจ้้งผลการ

พิิจารณาอนุุมััติิ 

ในรายงาน

เอกสารการ

อนุุมััติิในระบบ

11 จััดเก็็บหนัังสืือเข้้า

แฟ้้มหลัังได้้อนุุมััติิ

ความสููญ

เปล่่าในการ

จััดเก็็บ

การทํําให้้ง่่าย 

(Simplify) ปรัับปรุุง

ระบบจััดเก็็บเอกสารให้้

เป็็นแบบระบบ

เดิินค้้นหาจััด

เก็็บหนัังสืือเข้้า

แฟ้้มหลัังได้้

อนุุมััติิ

มีีระบบจััดเก็็บ

เอกสารหลัังได้้

อนุุมััติิอััตโนมััติิ

ที่่�มา ผู้้�วิิจััยสร้้างขึ้้�นเอง ในวัันที่่� 4 กุุมภาพัันธ์์ 2566

	 	 • วิิเคราะห์์ ออกแบบ และพััฒนาระบบ
		    การวิิเคราะห์์และออกแบบระบบ น ำข้้อมููลมาวิิเคราะห์์เพื่่�อให้้การพััฒนา
ระบบที่่�ตอบสนองต่อ่ความต้้องการของผู้้�ใช้้และให้้ข้้อมููลที่่�ถููกต้้องและเกิดิประสิทิธิภิาพ
มากขึ้้�น ดัังนี้้�
	 	 1. แผนภาพการไหลของข้้อมููล (Data Flow Diagram) เป็็นเครื่่�องมืือที่่�แสดง
การไหลของข้้อมููล  การประมวลผล  และความสััมพัันธ์์ในการจััดเก็็บข้้อมููลของระบบ
สารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์
	 	 แผนภาพบริิบท (Context Diagram) เป็็นแผนภาพแสดงการไหลของข้้อมููล
ภาพรวมระบบการทำงานทั้้�งกระบวนการ มีีผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องในระบบ 3 ส่่วน คืือ ส่่วนผู้้�ใช้้

ตารางที่่� 3 :	 วิเคราะห์์ความสููญเปล่่าจากกระบวนการงานสารบรรณด้้วยหลักัการ ECRS 
(ต่่อ)
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งานระบบ มีีหน้้าที่่�ยื่่�นคำร้้องขอร่่างหนังสืือ หรืือ เอกสารต่่างๆ ข้้อมููลจะเข้้ามาประมวล
ผลใน ระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ และ ส่ง่คำร้้องขอร่่าง หนังสืือ หรืือ เอกสารต่่างๆ
ไปยััง ส่่วนที่่�สอง คืือ เจ้้าหน้้าที่่�สารบรรณ ทำการวางแผนและตรวจสอบเอกสารและ
ส่่งกลัับเข้้าระบบ และระบบส่่งแจ้้งคำขอร้้องอนุุมััติิ ไปทางส่่วนที่่�สาม ได้้แก่่ ผู้ �อนุมุัตัิ ิ
เพ่ื่�อทำการพิจิารณาว่า่จะอนุมุัตัิหิรืือไม่ ่แล้้วแจ้้งผลการอนุมุัตัิกิลับัไปที่่�ระบบ และระบบ
ก็็จะแจ้้งรายงานผลอนุุมััติิเอกสารกลัับไปที่่�ผู้้�ใช้้งานระบบต่่อไป

รููปภาพที่่� 4 แผนภาพบริิบท (Context Diagram) ของระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์

ที่่�มา ผู้้�วิิจััยสร้้างขึ้้�นเอง ในวัันที่่� 27 กุมภาพัันธ์ 2566

	 ทั้้�งนี้้� ระบบการจััดการฐานข้้อมููลของระบบสารบรรณอิเิล็ก็ทรอนิกิส์ไ์ด้้มีีการวาง
ระบบส่่วนผู้�เกี่่�ยวข้้องและบทบาทของระบบเป็็น 3 ส่่วน ได้้แก่่ ส่่วนงานผู้้�ใช้้งานระบบ 
ส่ว่นงานเจ้้าหน้้าที่่�สารบรรณดังัตาราง ส่ว่นงานผู้้�อนุมัุัติ ิดังัตารางที่่� 4 แผนภาพการไหล
ของข้้อมููล  (Data Flow Diagram) ของระบบการจััดการฐานข้้อมููลระบบสารบรรณ
อิิเล็็กทรอนิิกส์์
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ตารางที่่� 4 :	 แผนภาพการไหลของข้้อมููล (Data Flow Diagram) ของระบบสารบรรณ
อิิเล็็กทรอนิิกส์์

ส่วนงานผู้ใช้งานระบบ ส่วนงานเจ้าหน้าที่สารบรรณ ส่วนงานผู้อนุมัติ

เกี่ยวข้องกับการรับหรือส่ง 

เอกสารหรือข้อมูลต่างๆ เริ่ม

ต้นจากการร่างหนังสือหรือ

เอกสาร ผ่าน e-Form เพื่อส่ง

ไปยังปลายทางหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย หรือ การร่างหนังสือ

ภายในแบบย่อ หนังสือภายใน

เต็มรูปแบบ หนังสือภายนอก 

บันทึก หรือคำ�สั่ง 

เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ

เอกสารว่าต้องส่งให้หน่วยงาน

ใด การลงทะเบียนยืนยันส่ง

หนังสือออกในระบบสารบรรณ

ทั้งภายในและภายนอกหน่วย

งานภายในองค์กร การจัดทำ�

บันทึกและลงระบบในเรื่อง

ต่างๆภายในหน่วยงาน การ

ออกหนังสือแจ้งเวียนต่างๆ 

เกี่ยวข้องกับการอนุมัติ

เอกสารเป็นหลัก และ การ

สืบค้นและการดึงเอกสารย้อน

หลงัของหนว่ยงานหรือองคก์ร 

ระบบสร้างรหัสเอกสาร 

ระบบข้อมูลของหนังสือต่างๆ 

เอกสารในหน่วยงานย้อนหลัง

อาจสืบค้นข้อมูลการรับส่ง

เอกสารย้อนหลัง

ที่่�มา ผู้้�วิิจััยสร้้างขึ้้�นเอง ในวัันที่่� 6 มีีนาคม 2566

	 2.	แผนภาพแสดงความสััมพัันธ์์ระหว่่างข้้อมููล (Entity Relationship Diagram 
: E-R Diagram) เป็็นการจำลองความสััมพัันธ์์ของข้้อมููลในกลุ่่�มหรืือระบบเดีียวกััน
จะถููกจััดลงในเอนทิิตี้้� ในแต่่ละเอนทิิตี้้�จะมีีความสััมพัันธ์กัันโดยบ่่งชี้้�ถึึงคุุณสมบััติิ
ผ่่านแอททริิบิิว แสดงถึึงความสััมพัันธ์์ของทั้้�ง 9 ตารางประกอบด้้วย ตารางผู้้�ใช้้ระบบ 
ตารางหน่่วยงาน ตารางสาขา ตารางประเภทเอกสาร  ตารางคำขอร่่างหนัังสืือ ตาราง
การตรวจสอบและวางแผนการส่่งเอกสาร   ตารางคำร้้องขออนุุมััติิ ตารางรายงานผล
อนุุมััติิ ตารางสถานะเอกสาร
	 3.	การออกแบบผัังระบบสารบรรณ จััดผัังแจกแจงการเชื่่�อมโยงโครงสร้้างข้้อมููล
ทั้้�งหมด รวมถึงึการจัดัหมวดหมู่่�และลำดับัการทำงานของระบบสารบรรณอิเิล็ก็ทรอนิกิส์์ 
ดัังรููปภาพที่่� 4 การออกแบบผัังระบบสารบรรณ ของระบบการจััดการฐานข้้อมููลของ
ระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์
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8

รููปภาพที่่� 5 การออกแบบผัังระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์

ที่่�มา ผู้้�วิิจััยสร้้างขึ้้�นเอง ในวัันที่่� 6 มีีนาคม 2566

	 การออกแบบหน้้าจอแสดงผลเว็็บแอปพลิเคชััน  เป็็นการออกแบบองค์์ประกอบ
นำเสนอเว็็บแอปพลิเิคชันัตามลักัษณะงานสารบรรณ ประกอบด้้วย หน้้าจอลงทะเบีียน
เข้้าระบบ หน้้าจอแสดงผลหลักั หน้้าจอกล่่องข้้อมููลเข้้า หน้้าจอข้้อมููลออก หน้้าจอแฟ้ม้
ส่่วนตัว หน้้ าจอแฟ้้มหนังสืือสำคััญ หน้้ าจอทะเบีียนรับหนัังสืือ หน้้ าจอทะเบีียน
ส่่งหนังสืือภายใน หน้้าจอทะเบีียนส่่งหนัังสืือภายนอก ทะเบีียนหนัังสืือเวีียนดัังรููปภาพ
ที่่� 6 หน้้าจอแสดงผลเว็บ็แอปพลิเิคชันัระบบสารบรรณอิเิล็ก็ทรอนิกิส์์สำหรับัผู้้�ปฏิบิัตัิงิาน
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รููปภาพที่่� 6 ตััวอย่่างหน้้า Log in และ หน้้าหลัักของระบบ

ที่่�มา ผู้้�วิิจััยสร้้างขึ้้�นเอง ในวัันที่่� 6 มิิถุนุายน 2566

	 	 • สร้้างแผนภููมิสิายธารคุณุค่่าของกระบวนการทำงานหลัังปรับัปรุงุ (Post-Lean) 
	 	  ห ลัังจากที่่�ผู้้�วิิจััยได้้ทำการปรัับปรุุง แล้้ว ขั้้ �นตอนต่่อไปคืือการสร้้างแผนภููมิิ
สายธารคุุณค่า่ของกระบวนการทำงานหลังัปรัับปรุงุ (Post-Lean)  ซึ่่�งครอบคลุุมทุกุขั้้�น
ตอนตั้้�งแต่่เริ่่�มต้้นจนสิ้้�นสุด เพื่่�อลดความสููญเปล่่าที่่�เกิิดขึ้้�นในกระบวนการทำงานของ
ระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ หลัังปรัับปรุุงจึึงมีีรายละเอีียดของแต่่ละขั้้�นตอนที่่�ปรัับ
เปลี่่�ยนให้้เพิ่่�มคุุณค่่า ล ดขั้้�นตอนที่่�ไม่่สร้้างคุุณค่่า (Non-Value-Added, NVA) ขจััด
ความสููญเปล่่าจากการรอคอย ส่ ่งผลให้้เกิิดประสิิทธิิภาพในการปฏิิบััติิงาน  โดยมีี
รายละเอีียดขั้้�นตอน  ได้้แก่่ ยื่ �นคำร้้องขอร่่างเอกสาร ตรวจสอบรายงานคำร้้องขอร่่าง
เอกสาร วางแผนการส่่งเอกสาร ส่่งแจ้้งคำขออนุุมััติิ ลำดัับพิิจารณาอนุุมััติิ แจ้้งผลการ
พิิจารณาอนุุมััติิ ในรายงานเอกสารการอนุุมััติิ และจััดเก็็บเอกสารหลัังได้้อนุุมััติิ ดัังรููปภาพ

ตารางที่่� 7 : แผนภููมิสายธารคุุณค่่าของกระบวนการทำงานหลังัปรัับปรุุง (Post-Lean)

1 ยื�นคาํรอ้งขอรา่งเอกสาร VA 1.00

2 ตรวจสอบรายงานคาํรอ้งขอรา่งเอกสาร VA 0.50

3 วางแผนการสง่เอกสาร ENVA 1.00

4 สง่แจ้งคาํขออนมุติั ENVA 0.25

5 ลาํดับพิจารณาอนมุติั ENVA 0.50

6

แจ้งผลการพิจารณาอนมุติั ในรายงาน

เอกสารการอนมุติั VA
0.15

7 จัดเกบ็เอกสารหลงัได้อนมุติั ENVA 0.15

ขั�นตอนต่อไป เตรียมรบัเอกสารถดัไป
จัดเกบ็ 0.00

เวลา (นาที) 4.20

ลาํดับ     กระบวนการหลังปรับปรุง
ประเภท

คุณค่า

เวลา 

(นาที)

สัญลักษณ์

จุดเริ�มต้น  ยื�นคาํรอ้งขอรา่งเอกสาร
ปฎิบติัการ 3.30

เคลื�อนที� 0.00

จุดสิ �นสดุ  จัดเกบ็เอกสารหลงัได้อนมุติั
ตรวจสอบ 0.50

รองาน 0.00

ชื�องาน   จัดการงานสารบรรณ
สรุปเวลากจิกรรม

กจิกรรม Post-Lean
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8
ที่่�มา ผู้้�วิิจััยสร้้างขึ้้�นเอง ในวัันที่่� 1 สิิงหาคม 2566

	 ต่่อมาจึึงทำการสัังเกตการณ์์จัับเวลาในพื้้�นที่่�ปฏิิบัตัิิงานจริิงและการบันัทึึกข้้อมููล
ด้้วยแผ่่นตรวจสอบ (Check Sheet) ทั้้ �งสิ้้�น  7 ขั้้ �นตอน และเก็็บข้้อมููล  30 ตั วอย่่าง 
ในระหว่า่งวันัที่่� 1-31 กรกฎาคม 2566 ใช้้ระยะเวลาดำเนินิการงานสารบรรณตั้้�งแต่ย่ื่่�น
คำร้้องขอร่่างเอกสารจนสิ้้�นสุุดที่่�จััดเก็็บเอกสารหลัังได้้อนุุมััติิ อยู่่�ที่่� 3.23 นาทีี/รายการ
ธุุรกรรม จากเวลามาตรฐานที่่� 4.20 นาทีี/รายการธุุรกรรม 
	 	 •	 ทดสอบการใช้้เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าในกระบวนการ

จัดัการเอกสารด้้วยระบบสารบรรณอิเิล็ก็ทรอนิกิส์ ์กรณีีศึกึษา บริษิัทั AAA  
กรุุงเทพมหานคร 

	 จากการทดสอบการใช้้เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าใน
กระบวนการก่่อนและหลัังปรัับปรุุงพบว่่า ขั้้�นตอนก่่อนดำเนิินการปรัับปรุุง ทั้้�งสิ้้�น 13 
ขั้้�นตอน หลังัปรัับปรุุงลดลงเหลืือ 7 ขั้้�นตอน คิดเป็็นร้้อยละ 46.15 จากระยะเวลาดำเนิิน
การเดิิม ทั้้�งนี้้�เมื่่�อพิิจารณา ค่่า P = 0.000 ดัังนั้้�น ค่่า P น้้อยกว่่า ระดัับนััยสํําคััญที่่�ระดัับ 
.05  จึึงปฏิิเสธ H0 ยอมรัับ H1 แสดงให้้เห็็นว่่า ผลการทดสอบก่่อนและหลัังของการ
ใช้้เทคนิิคลีีนขจัดัความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าในกระบวนการจัดัการเอกสารด้้วยระบบ
สารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ กรณีีศึกษา บริิษััท AAA กรุุงเทพมหานคร แตกต่่างกััน อย่่าง
มีีนัยสํําคััญทางสถิิติิที่่�ระดัับ .05 ดั งนั้้�นการใช้้เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าจากความ

1 ยื�นคาํรอ้งขอรา่งเอกสาร VA 1.00

2 ตรวจสอบรายงานคาํรอ้งขอรา่งเอกสาร VA 0.50

3 วางแผนการสง่เอกสาร ENVA 1.00

4 สง่แจ้งคาํขออนมุติั ENVA 0.25

5 ลาํดับพิจารณาอนมุติั ENVA 0.50

6

แจ้งผลการพิจารณาอนมุติั ในรายงาน

เอกสารการอนมุติั VA
0.15

7 จัดเกบ็เอกสารหลงัได้อนมุติั ENVA 0.15

ขั�นตอนต่อไป เตรียมรบัเอกสารถดัไป
จัดเกบ็ 0.00

เวลา (นาที) 4.20

ลาํดับ     กระบวนการหลังปรับปรุง
ประเภท

คุณค่า

เวลา 

(นาที)

สัญลักษณ์

จุดเริ�มต้น  ยื�นคาํรอ้งขอรา่งเอกสาร
ปฎิบติัการ 3.30

เคลื�อนที� 0.00

จุดสิ �นสดุ  จัดเกบ็เอกสารหลงัได้อนมุติั
ตรวจสอบ 0.50

รองาน 0.00

ชื�องาน   จัดการงานสารบรรณ
สรุปเวลากจิกรรม

กจิกรรม Post-Lean

ตารางที่่� 7 : แผนภููมิสายธารคุณุค่่าของกระบวนการทำงานหลังัปรัับปรุงุ (Post-Lean) (ต่่อ)
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ล่่าช้้าในกระบวนการจััดการเอกสารด้้วยระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ กรณีีศึกษา 
บริิษััท AAA  กรุุงเทพมหานคร มีีผลทำให้้เกิิดประสิิทธิิภาพในการทำงานที่่�เพิ่่�มขึ้้�น

ตารางที่่� 8 : ผล การทดสอบการใช้้เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าใน
กระบวนการจััดการเอกสารด้้วยระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์

การดำ�เนินการ ขั้นตอน N Mean S.D. t df P-Value

Pre-Lean 13
30

40.9670 11.893
-16.9731 29 0.0000

Post-Lean 7 3.2327 0.784404

ที่่�มา ผู้้�วิิจััยสร้้างขึ้้�นเอง ในวัันที่่� 10 มีีนาคม 2567

สรุปและอภิปรายผลการวิจัย
	 วัตัถุปุระสงค์์ของการวิิจััย 1) เพื่่�อศึึกษาระบบงานสารบรรณเดิิมกรณีีศึกษา บริษิัทั 
AAA กรุุงเทพมหานคร และ 2) เพื่่�อใช้้เทคนิิคลีีนขจััดความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าใน
กระบวนการจัดัการเอกสารด้้วยระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ กรณีีศึกษา บริษิัทั AAA 
กรุุงเทพมหานคร จากการวิิเคราะห์์ระบบงานสารบรรณเดิิม พบว่่า บริิษััทขาดระบบที่่�
เป็็นหลัักในการจััดการงานสารบรรณทำให้้ไม่่มีีศููนย์กลางในการจััดการข้้อมููล ข้้ อมููล
แต่่ละส่ว่นขาดการเชื่่�อมโยงกันั ซึ่่�งทำให้้การเก็บ็ข้้อมููลเกิดิความซ้้ำซ้้อน และข้้อมููลส่ว่น
ใหญ่่มีีการจััดเก็็บในรููปแบบกระดาษ และ สเปรดชีีต (Spreadsheet) ผ่่าน โปรแกรม 
Microsoft Excel ซึ่่�งปััญหาเหล่า่น้ี้�ส่ง่ผลให้้เกิดิความล่า่ช้้าในกระบวนการงานสารบรรณ
ไม่่เป็็นไปตามเป้้าหมาย (Standard times) คืือ 29.30 นาทีีต่่อรายการธุุรกรรม จาก
การเก็็บข้้อมููลจากกองงานสารบรรณพบว่่า ในวัันที่่� 1-31 มกราคม 2566  มีีระยะเวลา
ล่า่ช้้า 351.21 นาทีีต่อเดืือน จึงสร้้างแผนภููมิสายธารคุุณค่า่ของกระบวนการทำงานเดิิม 
(Pre-Lean) พ บว่่า จ ำนวนขั้้�นตอนของกระบวนการทำงานทั้้�งหมด 13 ขั้้ �นตอน 
รอบเวลาการทำงานของกระบวนการทำงานทั้้�งหมด 29.25 นาทีี ผลรวมของเวลาที่่�มีี
คุุณค่่าของกระบวนการทำงานทั้้�งหมด 3.00 น าทีี ผล รวมของเวลาที่่�ไม่่มีีคุณค่่าของ
กระบวนการทำงานทั้้�งหมด 26.25 นาทีี ต่ ่อมาจึึงสร้้างแนวทางการใช้้เทคนิิคลีีนขจััด
ความสููญเปล่่าในกระบวนการทำงาน พบว่่า จาก 13 ขั้้�นตอน มีี 11 กิิจกรรม ที่่�ควรได้้
รัับการปรัับปรุุงด้้วยการวิิเคราะห์์ การออกแบบ และการพััฒนาระบบสารบรรณ
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อิิเล็็กทรอนิิกส์์ ด้้วยแผนภาพการไหลของข้้อมููล (Data Flow Diagram) มีีผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้อง
ในระบบ 3 ส่่วน ได้้แก่่ ส่่วนผู้้�ใช้้งานระบบ เจ้้าหน้้าที่่�สารบรรณ และ ผู้้�อนุุมััติิ แผนภาพ
แสดงความสััมพัันธ์์ระหว่่างข้้อมููล (Entity Relationship Diagram : E-R Diagram) 
แสดงถึึงความสััมพัันธ์์ของทั้้�ง 9 ตารางประกอบด้้วย ตารางผู้้�ใช้้ระบบ ตารางหน่่วยงาน 
ตารางสาขา ตารางประเภทเอกสาร  ตารางคำขอร่า่งหนังัสืือ ตารางการตรวจสอบและ
วางแผนการส่่งเอกสาร  ตารางคำร้้องขออนุุมััติิ ตารางรายงานผลอนุุมััติิ ตารางสถานะ
เอกสาร พร้้อมทั้้�งการออกแบบผังัระบบสารบรรณ จััดผังัแจกแจงการเชื่่�อมโยงโครงสร้้าง
ข้้อมููลทั้้�งหมด รวมถึึงการจััดหมวดหมู่่�และลำดัับการทำงานของระบบสารบรรณ
อิิเล็็กทรอนิิกส์์ เพื่่�อให้้การพััฒนาระบบสำเร็็จพร้้อมใช้้งาน ห ลัังจากที่่�ผู้้�วิิจััยได้้ทำการ
ปรัับปรุุงแล้้ว จึ งสร้้างแผนภููมิสายธารคุุณค่่าของกระบวนการทำงานหลัังปรัับปรุุง 
(Post-Lean) จึงึทำการสังัเกตการณ์จั์ับเวลาในพื้้�นที่่�ปฏิบัิัติงิานจริงิและการบันัทึกึข้้อมููล
ด้้วยแผ่่นตรวจสอบ (Check Sheet) ทั้้ �งสิ้้�น  7 ขั้้ �นตอน และเก็็บข้้อมููล  30 ตั ัวอย่่าง 
ในระหว่า่งวันัที่่� 1-31 กรกฎาคม 2566 ใช้้ระยะเวลาดำเนินิการงานสารบรรณตั้้�งแต่ย่ื่่�น
คำร้้องขอร่่างเอกสารจนสิ้้�นสุุดที่่�จััดเก็็บเอกสารหลัังได้้อนุุมััติิ อยู่่�ที่่� 3.23 นาทีี/รายการ
ธุรุกรรม จากเวลามาตรฐานที่่� 4.20 นาทีี/รายการธุรุกรรม จากการทดสอบการใช้้เทคนิคิ
ลีีนขจััดความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าในกระบวนการก่่อนและหลัังปรัับปรุุงพบว่่า ขั้้ �น
ตอนก่่อนดำเนิินการปรัับปรุุง ทั้้�งสิ้้�น 13 ขั้้�นตอน หลัังปรัับปรุุงลดลงเหลืือ 7 ขั้้�นตอน 
คิิดเป็็นร้้อยละ 46.15 จากระยะเวลาดำเนิินการเดิิม ทั้้�งนี้้�เมื่่�อพิิจารณา ค่่า P = 0.000 
ดัังนั้้�น ค่่า P น้้อยกว่่า ระดัับนััยสํําคััญที่่�ระดัับ .05  แสดงให้้เห็็นว่่า ผลการทดสอบก่่อน
และหลังัของการใช้้เทคนิคิลีีนขจัดัความสููญเปล่า่จากความล่า่ช้้าในกระบวนการจัดัการ
เอกสารด้้วยระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ กรณีีศึึกษา บริิษััท AAA กรุุงเทพมหานคร 
แตกต่า่งกันั อย่า่งมีีนัยัสําํคััญทางสถิิติทิี่่�ระดับั .05 ดังนั้้�นการใช้้เทคนิิคลีีนขจัดัความสููญ
เปล่า่จากความล่า่ช้้าในกระบวนการจัดัการเอกสารด้้วยระบบสารบรรณอิเิล็ก็ทรอนิกิส์์ 
กรณีีศึึกษา บริิษััท AAA  กรุุงเทพมหานคร มีีผลทำให้้เกิิดประสิิทธิิภาพในการทำงานที่่�
เพิ่่�มขึ้้�น

ข้อเสนอแนะนำ�
	 การนำแนวคิิดลีีนมาประยุุกต์์ใช้้ในการขจััดความสููญเปล่่าจากความล่่าช้้าใน
กระบวนการจััดการเอกสารด้้วยระบบสารบรรณอิิเล็็กทรอนิิกส์์ ได้้แสดงให้้เห็็นถึึง
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ผลลัพัธ์ท์ี่่�เป็น็บวกของกรณีีศึกึษา บริษิัทั AAA กรุงุเทพมหานคร อย่า่งไรก็ต็าม การวิจิัยั
ในอนาคตควรเน้้นไปที่่�การพััฒนาและนำเสนอเครื่่�องมืือหรืือกรอบการทำงานใหม่่ๆ ที่่�
สามารถช่ว่ยให้้การปรับัปรุงุกระบวนการเป็น็ไปอย่า่งรวดเร็ว็และมีีประสิทิธิภิาพยิ่่�งขึ้้�น 
โดยคำนึงึถึงึความต้้องการและลักัษณะเฉพาะของงาน นอกจากนี้้� การศึกึษาควรสำรวจ
การใช้้เทคโนโลยีีใหม่่ๆ เช่่น ปััญญาประดิิษฐ์์ (AI) และการเรีียนรู้้�ของเครื่่�อง (Machine 
Learning) เพื่่�อเสริิมสร้้างกระบวนการ Lean และเพิ่่�มความสามารถในการระบุุ การ
วิิเคราะห์์ และการขจััดความสููญเปล่่าอย่่างอััตโนมััติิ การทำงานร่่วมกัันระหว่่างเทคนิิค
ลีีนกัับเทคโนโลยีีขั้้�นสููงเหล่่าน้ี้� สามารถนำไปสู่่�การปรัับปรุุงกระบวนการทำงานที่่�มีี
ประสิิทธิิภาพและลดเวลาการจััดการเอกสารได้้อย่่างมีีนััยสำคััญ การศึึกษาควรเน้้นที่่�
การพััฒนากรณีีศึึกษาเฉพาะที่่�แสดงถึึงการประยุุกต์์ใช้้แนวคิิดเหล่่านี้้�ในปฏิิบััติิงานจริิง 
พร้้อมทั้้�งการวัดัผลลัพัธ์ท์างประสิทิธิภิาพและความพึึงพอใจของผู้้�ใช้้บริกิาร เพื่่�อนำเสนอ
แนวทางปฏิิบััติิที่่�สามารถนำไปใช้้ได้้จริิงในองค์์กรต่่างๆ ต่่อไป
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