
 

 

การปรับปรุงการเดินเอกสารงานวิจัย โดยใชแนวคิดลีน กรณีศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยนเรศวร 

Developing Research Documents Transmission by Using Lean Concept: 

A Case Study of Engineering Faculty, Naresuan University 

ณัฐชา ฮุนพานิช1* และภาณุ บูรณจารุกร2
 

1*เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป, สํานักงานเลขานุการคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
2ผูชวยศาสตราจารย, ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 

Natcha Hunpanic
1*

 and Panu Buranajarukorn
2
 

1*
General Admin Officer, The Secretariat Office of Engineering Faculty, Naresuan University 

2

Assistant Professor, Industrial Engineering Department, Engineering Faculty, Naresuan University 

*

E-mail: panub@nu.ac.th

บทคัดยอ 
การวิจัยนี้มีวัตถุประสงคเพื่อวิเคราะหปญหาท่ีเกิดจากความสูญเปลาในกระบวนการในการเดิน

เอกสารงานวิจัยของคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร และเสนอแนะการปรับปรุงขั้นตอนการเดิน
เอกสารงานวิจัยดังกลาว โดยใชแนวคิดลีน จากการศึกษาเอกสารงานวิจัยของคณะฯ ประกอบดวย เอกสาร
สองประเภทหลัก อันไดแก เอกสารประชาสัมพันธ และเอกสารดวน (เอกสารดวนมาก และเอกสารดวนท่ีสุด) 
ผลจากการวิเคราะหปญหาความสูญเปลา 7 ประการ พบวา ความสูญเปลาเกิดขึ้นจากการรอคอย การทํางาน
ท่ีไมเหมาะสม และของเสียในขั้นตอนการเดินเอกสารงานวิจัย จากปญหาดังกลาว หลักการ  ECRS ไดถูก
เสนอแนะเปนแนวทางในการปรับปรุงตามแนวคิดลีน ซึ่งประกอบดวย การกําจัด การรวมกัน การจัดใหม และ
การทําใหงาย จากการปรับปรุงการเดินเอกสารงานวิจัย ท่ีไดเสนอแนะนั้น จะสามารถลดขั้นตอนการเดิน
เอกสารประชาสัมพันธ เอกสารดวนมาก เอกสารดวนท่ีสุด ได 20% 5.88% และ 18.75% ตามลําดับ และ 
ลดเวลาการเดินเอกสารประชาสัมพันธ เอกสารดวนมาก และเอกสารดวนท่ีสุด  ได 37.14% 21.04% และ 
34.59% ตามลําดับ 

คําสําคัญ: การเดินเอกสารงานวิจัย, ความสูญเปลา, ลีน 

Abstract 

This research aimed to analyze the problem of wastes in the Engineering faculty’s 

research documents transmission process, Naresuan University as well as suggest the 

improvement of research documents transmission steps by using Lean concept. In this 

study, the research documents were grouped into two document types of Public Relations 

(PR) documents and Urgent documents (the urgent and the most urgent documents). From 
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analysis, the results showed that the problem of main three wastes of seven wastes in 

document transmission steps were significant important. These were wastes of waiting, 

inappropriate processing, and defects. To overcome these problems, the ECRS concept, i.e., 

Eliminate, Combine, Rearrange, and Simplify, of Lean was recommended for improving the 

processes. According to propose the process improvement, the transmission steps of PR 

documents, the Urgent documents, and the most urgent documents were reduced 20%, 

5.88%, and 18.75% respectively. Moreover, the transmission times of PR documents, the 

Urgent documents, and the most urgent documents were reduced 37.14%, 21.04%, and 

34.59% respectively. 

Keywords: Research Documents Transmission, Wastes, Lean 

1. บทนํา

จากนโยบายมหาวิทยาลัยนเรศวรท่ีใหความสําคัญในการทําวิจัยของบุคลากร อันจะชวยสงเสริม 
และยกระดับใหมหาวิทยาลัยเปนมหาวิทยาลัยวิจัยและนวัตกรรม (Research and Innovation Based 
University) (www.nu.ac.th) คณะวิศวกรรมศาสตรไดรับเอานโยบายมหาวิทยาลัยนเรศวรมาปฏิบัติ 
โดยกําหนดนโยบายท่ีจะเปนท่ีพึ่งวิชาการดานวิศวกรรมศาสตรใหแกสังคมและชุมชน โดยเฉพาะอยางยิ่งในเขต
พื้นท่ีภาคเหนือตอนลาง ภายใตนโยบายดังกลาว คณะวิศวกรรมศาสตรไดมีการกําหนดนโยบายและ 
ทิศทางการวิจัย โดยมีคณะกรรมการวิจัยรวมกับรองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ และผูชวยคณบดี 
ฝายกิจการพิเศษ เปนผูขับเคล่ือนใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามนโยบายท่ีกําหนด ระบบและกลไกหนึ่งในการ 
สงเสริมและกํากับการดําเนินงานวิจัยของคณะฯ คือ การจัดต้ังหนวยสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ  
ท่ีทําหนาท่ีคอยสนับสนุน ประสานงาน และติดตามการดําเนินงานวิจัยของบุคลากรของคณะฯ ประสานกับ
ทางมหาวิทยาลัยและแหลงทุนตางๆ 

เนื่องดวยสถานการณการแพรระบาดของเช้ือโรคโควิด-19 หรือโคโรนาไวรัส ต้ังแตปลายป พ.ศ. 2562 
ถึงปจจุบัน ในชวงสถานการณการแพรระบาดของเช้ือโรคโควิด -19 กระทบตอการทํางานและการติดตอ
ประสานงานกับนักวิจัยโดยตรง และบางชวงอาจารยหรือนักวิจัยตองทํางานอยูท่ีบาน  ถึงแมในสถานการณ
ปกติก็ประสบปญหาการดําเนินงานในระบบการเดินเอกสารงานวิจัย อาทิเชน การไดรับขอมูลขาวสาร   
การเปดรับขอเสนอโครงการวิจัยจากแหลงทุนท่ีลาชา การดําเนินการนําสงขอเสนอเพื่อขอรับทุนสนับสนุน 
ไมทันตอระยะเวลาการเปดรับ การเบิกจายเงินไมทันกับระยะเวลาการดําเนินงานโครงการวิจัย และการขอ
อนุมัติเดินทางไปนําเสนอผลงาน ณ ตางประเทศ มีระยะเวลาจํากัดกระช้ันชิด ในการดําเนินการสงตอเอกสาร
ตางๆ ดานงานวิจัยจะตองสงผานหลายหนวยงาน ต้ังแตในระดับภาควิชาฯ ระดับคณะฯ และมหาวิทยาลัย  
ซึ่งคอนขางใชเวลาในการเดินเอกสารนานและมีหลายขั้นตอน ความลาชาของเอกสาร อันจะกอใหเกิดความ
ผิดพลาดและเสียหายตอการดําเนินงานของนักวิจัย อันจะสงผลตอการบริหารจัดการงานวิจัยของคณะฯ ได 
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จากปญหาการเดินเอกสารงานวิจัยแบบเดิมท่ีเคยเกิดขึ้น ทําใหผูปฏิบัติงานในหนวยสนับสนุนการวิจัย
และบริการวิชาการของคณะฯ มีความต้ังใจท่ีจะศึกษาและวิเคราะหปญหาการเดินเอกสารงานวิจัยในแตละ
ประเภทท่ีผานมา และเสนอแนะแนวทาง ในการปรับปรุงกระบวนการเดินเอกสาร เพ่ือลดขั้นตอน  
ลดระยะเวลาของกระบวนการเดินเอกสาร ภายใตแนวคิดของลีน (Lean) ซึ่งเปนเครื่องมือท่ีมุงเนนขจัด 
ความสูญเปลา 7 ประการ (7 Wastes หรือ Muda) ในกระบวนการผลิต (ประเสริฐ, 2552) อันไดแก การผลิต
มากเกินไป (Overproduction) การรอคอย (Waiting) การเคล่ือนยายท่ีไมจําเปน (Transporting) การทํางาน
ท่ีไมเกิดประโยชน (Inappropriate Processing) การเก็บสินคาท่ีมากเกินไป (Unnecessary Inventory)  
การเคล่ือนท่ี/เคล่ือนยายท่ีไมจําเปน  (Unnecessary Motions) และของเสีย (Defect) โดยสามารถใช
หลักการ ECRS (กมลวรรณ, 2550) อันไดแก การกําจัด (Eliminate) การรวมกัน (Combine) การจัดใหม 
(Rearrange) และการทําใหงาย (Simplify) เพื่อการลดความสูญเปลาและแกปญหาขั้นตอนการดําเนินงาน
ดานเอกสารงานวิจัยท่ีลาชา มีหลายข้ันตอน และเพื่อลดตนทุนและเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน (มารวย, 
2557) ซึ่งแนวคิดดังกลาวนี้สามารถนํามาใชกับงานธุรการตางๆ ในสํานักงานได นอกเหนือจากในงาน
อุตสาหกรรมการผลิต (โกศล, 2559) 

2. วัตถุประสงคการวิจัย

2.1 เพื่อศึกษาและวิเคราะหปญหาความสูญเปลาในกระบวนการเดินเอกสารดานงานวิจัย 

2.2 เพื่อเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการเดินเอกสารงานวิจัย 

3. วิธีดําเนินการวิจัย

ในการดําเนินงานงานวิจัยในครั้งนี้ ไดแบงชวงการวิจัยไวเปน  3 ชวงหลัก อันไดแก การศึกษาสภาพ
ปจจุบันในกระบวนการการเดินเอกสารดานวิจัยของคณะฯ การศึกษาและวิเคราะหปญหาความสูญเปลา  
ในกระบวนการฯ และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการเดินเอกสารงานวิจัย ดังภาพท่ี  1 ในงานวิจัยนี้ 
ไดทําการศึกษาและวิเคราะหจากขอมูลปฐมภูมิและขอมูลทุติยภูมิ  โดยขอมูลปฐมภูมิไดมาจากการสัมภาษณ
เชิงลึก (In-Depth Interview) กับกลุมตัวอยางท่ีมาจากประชากรท่ีเกี่ยวของกับงาน ในกลุมผูบริหาร จํานวน 
8 คน หัวหนางาน จํานวน 2 คน และเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในระดับภาควิชาและคณะ  จํานวน 13 คน  
รวมจํานวนท้ังส้ิน 23 คน ซึ่งในการสัมภาษณนี้ทําใหผูวิจัยเขาใจรายละเอียดของปญหาและข้ันตอนตางๆ   
มากข้ึน สวนขอมูลทุติยภูมินั้นไดมาจากการทบทวนเอกสารขอมูลท่ีมีอยูท่ีไดเก็บบันทึกไว เชน ประกาศ  
ของคณะ บันทึกขอความตางๆ และขอมูลตางๆ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสาร  
เพื่อศึกษาระยะเวลาในข้ันตอนการเดินเอกสารในแตละชวง 
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ภาพที่ 1 แผนภาพชวงของการดําเนินงานวิจัย 
 

4. ผลการวิจัย 

 

จากการเก็บขอมูลสภาพการณในการดําเนินงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับการเดินเอกสารในงานวิจัย นํามา
ทําการศึกษาวิเคราะหปญหา แลวทําการหาแนวทางเสนอแนะการในปรับปรุงการเดินเอกสารดานงานวิจัย 
โดยใชแนวคิดลีนในการคนหาปญหาความสูญเปลา และเสนอแนะแนวทางตามหลักการ ECRS ในการพัฒนา
ระบบการเดินเอกสารดานงานวิจัยของกรณีคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร สรุปผลการวิจัย 
ไดดังนี้ 

4.1 การศึกษาสภาพปจจุบันของกระบวนการการเดินเอกสารดานงานวิจัย 
จากการศึกษาสภาพปจจุบันของกระบวนการในการเดินเอกสารดานงานวิจัยนั้น มีหนวยงาน 

ท่ีมีบทบาทเขามาเกี่ยวของกับการเดินเอกสารใน  3 สวนหลักๆ อันไดแก ภาควิชาตางๆ งานสํานักงานและ
ธุรการคณะฯ และผูบริหารคณะฯ ซึ่งท้ัง 3 สวนหลักนี้ มีโครงสรางองคกรท่ีเกี่ยวของกันดังภาพท่ี 2 โดยมี 
ทิศทางการเดินเอกสารงานดานการวิจัยใน 2 ทิศทาง คือ (1) การเดินเอกสารจากบนลงลาง ไดแก เอกสาร 
การประชาสัมพันธงานวิจัยตางๆ  เมื่อทางคณะฯ ไดรับหนังสือเอกสารประชาสัมพันธตางๆ เขามาแลว 
ผูบริหารคณะฯ ท่ีเกี่ยวของทําการเกษียนหนังสือลงมายังระดับภาควิชาตางๆ แลวกระจายขอมูลขาวสาร 
ไปยังอาจารยในภาควิชาฯ ตอไป โดยในกระบวนการนี้ มีหนวยงานธุรการและหนวยงานบริการวิชาการ วิจัย
และนวัตกรรม เปนผูดูแลรับผิดชอบหลัก และ (2) การเดินเอกสารจากลางขึ้นบน ไดแก เอกสารหรือบันทึก
ขอความการวิจัยท่ีเสนอโดยนักวิจัย เชน ขอนําสงโครงการวิจัย ขอความอนุเคราะหลงนาม หนังสือเปด–ปด
บัญชีโครงการ ขออนุมัติดําเนินการวิจัย ขออนุมัติเบิกเงินงวดตางๆ รายงานความกาวหนา  ขออนุมัติ
เปล่ียนแปลงงบประมาณ ขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนคณะผูวิจัย ขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนเงินรางวัล 
ตีพิมพ เปนตน ดังนั้นจะเห็นไดวาเอกสารดังกลาวมีท้ังท่ีปกติ ตองการดวน และตองการดวนมาก นอกจากนี้ 
ยังมีเอกสารบางสวนท่ีเกี่ยวของกับหนวยงานการเงินคณะฯ ท่ีตองตรวจสอบดานการเงินกอน เอกสารเหลานี้
จะถูกเสนอผานอาจารยมายังหัวหนาภาควิชาฯ แลวจึงนําเสนอสูระดับผูบริหารคณะฯ เซ็นเอกสารแลว  
สงตอไปยังมหาวิทยาลัย ซึ่งเอกสารดานงานวิจัยในลักษณะนี้  สามารถเขียนเปนขั้นตอนการเดินเอกสาร 
ดานงานวิจัยภายในคณะฯ ไดดังภาพที่ 3 

การศึกษาสภาพปจจุบัน
ของกระบวนการการเดิน
เอกสารดานงานวิจัย 

การศึกษาสภาพปจจุบัน
ของกระบวนการการเดิน
เอกสารดานงานวิจัย 

การศึกษาและวิเคราะห
ปญหาความสูญเปลาใน

กระบวนการฯ 

การศึกษาและวิเคราะห
ปญหาความสูญเปลาใน

กระบวนการฯ 

การเสนอแนะแนวทางใน
การปรบัปรุงการเดิน

เอกสารฯ 

การเสนอแนะแนวทางใน
การปรบัปรุงการเดิน

เอกสารฯ 
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ภาพที่ 2 โครงสรางองคกรคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
ท่ีมา: www.eng.nu.ac.th 
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1. ขั้นตอนการเดินเอกสารที่ออกจากคณะฯ 

 

 

2. ขั้นตอนการเดินเอกสารที่กลับมาคณะฯ 

 

 

 

ภาพที่ 3 แผนภาพขั้นตอนการเดินเอกสารดานงานวิจัยภายในคณะฯ 
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ดังนั้น ในการศึกษาวิจัยในคร้ังนี้ ไดเลือกงานเดินเอกสารดานงานวิจัย 3 ประเภทหลักๆ อันไดแก  
การเดินเอกสารประชาสัมพันธฯ การเดินเอกสารดวนมาก และการเดินเอกสารดวนท่ีสุด เนื่องจากเปนเอกสาร
ท่ีมีการรับ–สงเอกสารเปนจํานวนมาก และคอนขางมีปญหามาก โดยไมเปนเอกสารท่ีเกี่ยวของกับดานการเงิน 
เนื่องจากเปนเอกสารที่ตองการความละเอียดในการตรวจสอบทางการเงิน เกี่ยวของกับระเบียบขอบังคับตางๆ 
ซึ่งเอกสารแตละประเภทจะใชระยะเวลาการตรวจสอบดานการเงินท่ีไมเทากัน  ดังนั้นขอมูลเร่ืองเวลา 
จึงไมแนนอน 

4.2 การศึกษาและวิเคราะหปญหาความสูญเปลาในกระบวนการการเดินเอกสารดานงานวิจัย 

จากการศึกษาสภาพปจจุบันของกระบวนการในการเดินเอกสารดานงานวิจัยแบบเดิม จะเห็น 
ไดวา การเดินเอกสารดังกลาวนี้มีปญหาความสูญเปลาท่ีเกิดขึ้นในขั้นตอนตางๆ จํานวนมาก ซึ่งในการเดิน
เอกสารในแตละประเภทนั้น ไดนํามาทําการศึกษาวิเคราะหปญหาเพ่ือหาแนวทางในการปรับปรุงตอไป  
โดยขอมูลท่ีนํามาวิเคราะหไดมาจากขอมูลของระยะเวลาของการเดินเอกสารฯ ในแตละประเภทท่ีมี  
การลงบันทึกการลงรับเอกสารในระบบคอมพิวเตอรยอนหลัง 1 ป ในชวงต้ังแต 1 มิถุนายน 2562 ถึง  
1 มิถุนายน 2563 โดยใชเกณฑในการประมาณขนาดกลุมตัวอยางจากประชากรท้ังหมดเปนหลักรอย  
(บุญชม, 2535) มีจํานวนกลุมตัวอยางเอกสารฯ แตละประเภทท่ีนํามาใชในการวิเคราะหท้ั งส้ิน 89 ฉบับ 
(30%) จากจํานวนเอกสารท้ังส้ิน 297 ฉบับ ดังแสดงไดในตารางท่ี 1 

 
ตารางท่ี 1 จํานวนเอกสารและกลุมตัวอยางของเอกสารดานงานวิจัยในแตละประเภท 

 

รายการ 
จํานวนเอกสาร (ฉบบั) 

เอกสาร กลุมตัวอยาง 
1. เอกสารประชาสัมพันธ 152 50 

2. เอกสารดวนมาก (ตองรีบสงออกนอกคณะ ใหเสร็จภายใน 
1–2 วัน) 

138 32 

3. เอกสารดวนท่ีสุด (ตองรีบสงออกนอกคณะ ใหเสร็จภายใน 
ครึ่งวัน) 

7 7 

รวม 297 89 

 

จากการวิเคราะหปญหาความสูญเปลาท่ีเกิดขึ้นในการเดินเอกสารดานการวิจัยแบบเดิม  
และผูวิจัยไดสัมภาษณกลุมตัวอยางผูเกี่ยวของเพ่ิมเติมในแนวทางท่ีสามารถดําเนินการปรับปรุงขั้นตอน  
ในการดําเนินงานไดใหมนั้น ผลการวิเคราะหปญหาความสูญเปลา 7 ประการ ในภาพรวมแสดงไดดังตารางท่ี 2 
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ตารางท่ี 2 การวิเคราะหความสูญเปลา 7 ประการ ข้ันตอนการเดินเอกสารดานงานวิจัย 

 

ความสูญเปลา 7 ประการ ความสูญเปลาของการเดินเอกสารดานงานวิจัย 

1. การรอคอย (Waiting) การรอคอยการเสนอและการเกษียณเอกสาร ผานหนวยงาน
คณะ ภาควิชาฯ คณะฯ และมหาวิทยาลัย 

2. การเคล่ือนยายท่ีไมจําเปน 

(Transporting) 

การเดินเอกสารไปผิดหนวยงาน ทําใหตองคนหาเอกสารเพ่ือ
นํามาเดินเอกสารใหถูกตอง 

3. การทํางานท่ีไมเกิดประโยชน 
(Inappropriate Processing) 

การมีงานเพ่ิม หรือขั้นตอนท่ีซ้ําซอน และใชระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานท่ียาวนาน 

4. ของเสีย (Defect) การจัดทําเอกสารท่ีผิดพลาดและไมถูกตอง ขอความ
รายละเอียดไมครบถวน เอกสารตองถูกนําสงกลับไปให
อาจารยแกไขใหม 

 

นอกจากนี้ จากการวิเคราะหปญหาความสูญเปลาในภาพรวมจะเห็นไดวา ชวงระยะเวลาการเดิน
เอกสารประเภทตางๆ นั้น มีระยะเวลาการดําเนินงานรวมท้ังภายในและภายนอกคณะฯ รวมจากเร็วสุดไป 
ชาสุดท่ีแตกตางกันมาก (แปรปรวนสูง) ท้ังนี้อาจเกิดขึ้นจากการดําเนินงานท่ีขาดประสิทธิภาพทําใหเกิด 
ความลาชาในการเดินเอกสารฯ ความซ้ําซอนและหลายขั้นตอนการทํางาน ความผิดพลาดของเอกสารท่ีตอง
กลับไปแกไข การมีระยะเวลารอคอยในแตละขั้นตอนของการเดินเอกสารท่ียาวนาน หรือความผิดพลาด 
ของการเดินเอกสารฯ ทําใหตองเสียเวลาคนหาและดําเนินการใหม ดังแสดงไดในตารางท่ี 3 โดยกําหนดให  
1 วัน เทากับ 8 ช่ัวโมงทํางาน 
 

ตารางท่ี 3 ความแตกตางของระยะเวลาการเดินเอกสารฯ ระหวางมากท่ีสุดและนอยท่ีสุด 

 

รายการ 
ระยะเวลาการเดินเอกสารฯ 

มากท่ีสุด นอยที่สุด 

1. เอกสารประชาสัมพันธ 35.5 ช่ัวโมง 19.5 ช่ัวโมง 
2. เอกสารดวน (ดวนมากและดวนท่ีสุด) 120 ช่ัวโมง 43.5 ช่ัวโมง 

 

4.3 การวิเคราะหและเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงขั้นตอนการเดินเอกสารดานงานวิจัย 

ผลการวิจัยในระยะเวลาการเดินเอกสารฯ แบบเดิมและการเดินเอกสารฯ แบบใหมท่ีเสนอแนะ 
และผลสรุปของการปรับปรุงตามหลักการ ECRS ใน (1) การเดินเอกสารประชาสัมพันธนั้นสามารถแสดงได 
ดังตารางท่ี 4 และตารางท่ี 5 (2) การเดินเอกสารฯ ดวนมาก สามารถแสดงไดดังตารางท่ี 6 และตารางท่ี 7 
และ (3) การเดินเอกสารฯ ดวนท่ีสุด สามารถแสดงไดดังตารางท่ี 8 และตารางท่ี 9 ตามลําดับ 
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ตารางท่ี 4 การเปรียบเทียบขัน้ตอนการเดินเอกสารประชาสัมพันธกระบวนเดิมและกระบวนการใหม 
 

ขั้นตอน
ท่ี 

กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม เวลา 

1 กองการวิจัยและนวัตกรรม จัดสง
หนังสือประชาสัมพันธ 

3.5 
ชม. 

กองการวิจัยและนวัตกรรม จัดสง
หนังสือประชาสัมพันธ 

3.5 

ชม. 
2 เจาหนาที่เดินหนังสือ คัดแยก 

สงเอกสารไปตามหนวยงาน 
เจาหนาที่เดินหนังสือ คัดแยก 
สงเอกสารไปตามหนวยงาน 

3 เจาหนาที่งานวิจัยฯ เกษียนหนังสือ 3.5 

ชม. 
เจาหนาที่งานวิจัยฯ เกษียนหนังสือ 3.5 

ชม. 4 รองคณบดีฝายวิจัยฯ ผานเรื่อง ธุรการคณะฯ รับเรื่องและเสนอเรื่อง 
5 ธุรการคณะฯ 

รับเรื่องและเสนอเรื่อง 
7  
ชม. 

หัวหนาสํานักงานคณะฯ หรือ 
รองคณบดีฝายวิจัยฯ 
ผานเรื่อง (Rearrange) 

3.5 
ชม. 

6 หัวหนาสํานักงานคณะฯ และ 
รองคณบดีฝายบริหารฯ 
เกษียณและผานเรื่อง 

ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/สงเอกสาร
ใหผูเกี่ยวของ และเก็บไฟลให

ผูเกี่ยวของในระบบ NU e-Document 

7 คณบดี 
พิจารณาส่ังการ 

เจาหนาที่งานวิจัยฯ 

เขียนขอความและแนบไฟล
ประชาสัมพันธผานแอปพลิเคชันไลน 

(Simplify) 
8 ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/สงเอกสาร

ใหผูเกี่ยวของ และเก็บไฟลให
ผูเกี่ยวของในระบบ NU e-Document 

ธุรการภาควิชาฯ รับ–สงไฟล
ประชาสัมพันธผานแอปพลิเคชันไลน 

(Simplify) 

0.5 
ชม. 

9 เจาหนาที่งานวิจัยฯ รับและสงเอกสาร 3.5 

ชม. 
– – 

10 ธุรการภาควิชาฯ รับ–สงไฟล
ประชาสัมพันธผานทางระบบ 

NU e-Document หรือ Email  
หรือแอปพลิเคชันไลนของภาควิชาฯ 

(ข้ึนอยูกับแตละภาควิชาฯ) 

– – 

รวมระยะเวลาประมาณ 
17.5 
ชม. 

 
11 
ชม. 
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จากตารางท่ี 4 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารประชาสัมพันธกระบวนเดิมและ
กระบวนการใหม พบวามีข้ันตอนลดลง โดยใชเวลาจากเดิม 17.5 ช่ัวโมง เหลือเวลา 11 ช่ัวโมง 

 

ตารางท่ี 5 การปรับปรุงการเดินเอกสารประเภทประชาสัมพันธ โดยใชหลักการ ECRS 

 

การปรับปรุงตามหลักการ 
ECRS 

รายละเอียดการปรับปรุง 

การตัดขั้นตอน (Eliminate) การตัดขั้นตอนท่ี 4 รองคณบดีฝายวิจัยฯ ผานเรื่อง และขั้นตอนท่ี 7  
คณบดีพิจารณาส่ังการออก 

การจัดขั้นตอนใหม 
(Rearrange) 

การจัดลําดับใหม โดยเปล่ียนผูส่ังการใหม โดยข้ันตอนท่ี 5 เปนหัวหนา
สํานักงานคณะฯ หรือรองคณบดีฝายวิจัยฯ เปนผูส่ังการ เนื่องจากขอมูล
ประชาสัมพันธไมจําเปนตองส่ังการโดยผูบริหารระดับสูง 

การทํากระบวนการให 
เรียบงายข้ึน (Simplify) 

การเปล่ียนการสงขอความประชาสัมพันธผานแอปพลิเคชันไลนในข้ันตอน 
ท่ี 7 และ 8 เพื่อใหประหยัดเวลาใหเขาสูกลุมเปาหมายไดเร็วที่สุด แทนการ
ผาน NU e-Document ท่ีอาจารยไมคอยอาน 

 

ตารางท่ี 6 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารดวนมาก กระบวนการเดิมและกระบวนการใหม 
 

ขั้นตอน
ท่ี 

กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม เวลา 

1 นักวิจัย จัดทําเอกสารฯ 
และสงเอกสารตอ 

11.5 
ชม. 

นักวิจัย จัดทําเอกสารฯ 
และไฟลสงตอ 

1 
ชม. 

2 ภาควิชาฯ ผานเรื่องใหหัวหนา
ภาควิชาฯ เซ็น (รอคอย) แลวสงตอไป
ธุรการคณะฯ เพื่อแยกเอกสารฯ 
สงตอไปหนวยงานที่เก่ียวของ 

หัวหนาภาควิชาฯ เซ็นเอกสาร 
โดยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 
แลวสงตอใหหนวยงานวิจัยฯ 

3 หนวยงานวิจัยฯ ตรวจสอบ 
หากผิดพลาดใหสงกลับไปยังธุรการ
ภาควิชาฯ เพื่อใหนักวิจัยแกไข 

หนวยงานวิจัยฯ ตรวจสอบ 
หากผิดพลาดใหสงกลับไปยังธุรการ
ภาควิชาฯ เพื่อใหนักวิจัยแกไข 

และพิมพเอกสารสีฯ 
4 ธุรการคณะฯ รับเรื่องและตรวจสอบ 8 

ชม. 
ธุรการคณะฯ รับเรื่องและตรวจสอบ 1 

วัน 5 หัวหนาสํานักงานคณะฯ และ 
รองคณบดีฝายบริหารฯ 
เกษียณและผานเรื่อง 

หัวหนาสํานักงานคณะฯ และ 
รองคณบดีฝายบริหารฯ 
เกษียณและผานเรื่อง 

10
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ตารางท่ี 6 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารดวนมาก กระบวนการเดิมและกระบวนการใหม (ตอ) 

ขั้นตอน
ท่ี 

กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม เวลา 

6 คณบดี พิจารณาส่ังการ 3.5 
ชม. 

คณบดี พิจารณาส่ังการ 3.5 
ชม. 7 ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/สงเอกสาร

ใหผูเกี่ยวของ และเก็บไฟลให
ผูเกี่ยวของในระบบ NU e-Document 

ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/สงเอกสาร
ใหผูเกี่ยวของ และเก็บไฟลให

ผูเกี่ยวของในระบบ NU e-Document 
8 หนวยงานวิจัยฯ รับเอกสาร/ 

ลงสมุดนําสงไปยัง 
กองวิจัยและนวัตกรรม 

หนวยงานวิจัยฯ รับเอกสาร/ 
ลงสมุดนําสงไปยัง 

กองวิจัยและนวัตกรรม 
9 กองวิจัยและนวัตกรรม เสนอ

ผูบริหารมหาวิทยาลัยเซ็นรับเอกสาร 
24 
ชม. 

กองวิจัยและนวัตกรรม เสนอ 
ผูบริหารมหาวิทยาลัยเซ็นเอกสาร 

24 
วัน 

14 หัวหนาสํานักงานคณะฯ และ 
รองคณบดีฝายบริหารฯ 
เกษียณและผานเรื่อง 

หัวหนาสํานักงานคณะฯ เกษียณและ
รองคณบดีฝายบริหารฯ หรือ 
ฝายวิจัยฯ พิจารณาส่ังการ 

15 คณบดี พิจารณาส่ังการ ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/สงเอกสาร
ใหผูเกี่ยวของ และเก็บไฟลให

ผูเกี่ยวของในระบบ NU e-Document 
16 ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/สงเอกสาร

ใหผูเกี่ยวของ และเก็บไฟลให
ผูเกี่ยวของในระบบ NU e-Document 

หนวยงานวิจัยฯ รับเอกสารและ 
สงตอไปยังธุรการภาควิชาฯ  
เพื่อสงตอใหนักวิจัยตอไป 

17 หนวยงานวิจัยฯ รับเอกสารและ 
สงตอไปยังธุรการภาควิชาฯ 
เพื่อสงตอใหนักวิจัยตอไป 

3.5 
ชม. 

– – 

ระยะเวลาประมาณ (วัน) 
66.5 
ชม. 

52.5 
ชม. 

จากตารางท่ี 6 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารดวนมาก กระบวนการเดิมและ
กระบวนการใหม พบวามีข้ันตอนลดลง โดยใชเวลาจากเดิม 66.5 ช่ัวโมง เหลือเวลา 52.5 ช่ัวโมง 
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ตารางท่ี 7 การปรับปรุงการเดินเอกสารประเภทเอกสารดวนมาก โดยใชหลักการ ECRS 

การปรับปรุงตามหลักการ 
ECRS 

รายละเอียดการปรับปรุง 

การตัดขั้นตอน (Eliminate) การตัดขั้นตอนท่ี 2 โดยใหนักวิจัยสงเอกสารผานภาควิชาฯ และ 
ขั้นตอนท่ี 15 ท่ีคณบดีส่ังการ 

การจัดขั้นตอนใหม 
(Rearrange) 

การเปล่ียนผูส่ังการใหม ใหรองคณบดีผูรับผิดชอบเปนคนส่ังการแทน 

เนื่องจากเอกสารท่ีสงกลับจากมหาวิทยาลัยจะถูกส่ังการจากอธิการบดี  
คําเกษียณเอกสารจะเปนการแจงเพื่อทราบคําส่ังการเทานั้น 

การทํากระบวนการให 
เรียบงายข้ึน (Simplify) 

การปรับปรุงกระบวนการใหมโดยเปล่ียนข้ันตอนท่ี 1 ใหนักวิจัยสงไฟล
เอกสารไปใหหัวหนาภาควิชาฯ และเซ็นลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

จากตารางท่ี 7 การปรับปรุงการเดินเอกสารประเภทเอกสารดวนมาก โดยใชหลักการ การตัด
ขั้นตอน การจัดข้ันตอนใหม และการทํากระบวนการใหเรียบงายข้ึน 

ตารางท่ี 8 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารดวนท่ีสุด กระบวนการเดิมและกระบวนการใหม 

ขั้นตอน
ท่ี กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม เวลา 

1 นักวิจัย จัดทําเอกสารฯ 
และสงเอกสารตอ 

11.5 
ชม. 

นักวิจัย จัดทําเอกสารฯ 
และไฟลสงตอ 

1 
ชม. 

2 ภาควิชาฯ ผานเรื่องใหหัวหนา
ภาควิชาฯ เซ็น (รอคอย) แลวสงตอไป
ธุรการคณะฯ เพื่อแยกเอกสารฯ 
สงตอไปหนวยงานที่เก่ียวของ 

หัวหนาภาควิชาฯ เซ็นเอกสาร 
โดยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส แลวสงตอ
ใหหนวยงานวิจัยฯ ดําเนินการตอ 

3 หนวยงานวิจัยฯ ตรวจสอบ 
หากผิดพลาดใหสงกลับไปยังธุรการ
ภาควิชาฯ เพื่อใหนักวิจัยแกไข 

หนวยงานวิจัยฯ เสนอเรื่องใหคณบดี 
เห็นชอบ–ผานเรื่องแลวลงลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส 
4 ธุรการคณะฯ รับเรื่องและตรวจสอบ 8 

ชม. 
หนวยงานวิจัยฯ ตรวจสอบไฟลและ
พิมพเอกสารสีเพื่อดําเนินการตอไป 

3.5 
ชม. 

5 หัวหนาสํานักงานคณะฯ และ 
รองคณบดีฝายบริหารฯ 
เกษียณและผานเรื่อง 

ธุรการคณะฯ รับเร่ืองและออกเลข 
สแกนและสงเอกสาร พรอมเก็บไฟล
เอกสารและสงไฟลใหผูเกี่ยวของ 
ในระบบ NU e-Document 

12
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ตารางท่ี 8 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารดวนท่ีสุด กระบวนการเดิมและกระบวนการใหม (ตอ) 

ขั้นตอน 

ท่ี 
กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม เวลา 

6 คณบดี พิจารณาส่ังการ หนวยงานวิจัยฯ รับเอกสาร/ 
ลงสมุดนําสงไปยัง 

กองวิจัยและนวัตกรรม 
7 ธุรการคณะฯ รับเรื่องและ 

ออกเลขสแกนและสงเอกสาร 
พรอมเก็บไฟลเอกสารและ 

สงไฟลใหผูเกี่ยวของ 
ในระบบ NU e-Document 

กองวิจัยและนวัตกรรม 
เสนอผูบริหารมหาวิทยาลัย 

เซ็นเอกสาร 

24 
ชม. 

8 หนวยงานวิจัยฯ รับเอกสาร/ 
ลงสมุดนําสงไปยัง 

กองวิจัยและนวัตกรรม 

3.5 
ชม. 

กองวิจัยและนวัตกรรม 
สงเอกสารกลับมายังคณะฯ 

8 

ชม. 

9 กองวิจัยและนวัตกรรม 
สงเอกสารกลับมายังคณะฯ 

3  
วัน 

เจาหนาที่เดินหนังสือ คัดแยก 
สงเอกสารไปตามหนวยงาน 

10 เจาหนาที่เดินหนังสือ คัดแยกสง
เอกสารไปตามหนวยงาน 

24 

ชม. 
หนวยงานวิจัยฯ 

รับเอกสารและเกษียณ 
11 หนวยงานวิจัยฯ 

รับเอกสารและเกษียณ 

หัวหนาสํานักงานคณะฯ และ 
รองคณบดีฝายบริหารฯ 

พิจารณาส่ังการ 

8 

ชม. 

12 ธุรการคณะฯ ลงรับหนังสือ 
และเสนอเรื่อง 

8 ชม. ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/ 
สงเอกสารใหผูเกี่ยวของ 
และเก็บไฟลใหผูเกี่ยวของ 
ในระบบ NU e-Document 

13 หัวหนาสํานักงานคณะฯ และ 
รองคณบดีฝายบริหารฯ 
เกษียณและผานเรื่อง 

หนวยงานวิจัยฯ รับเอกสารและ 
สงตอไปยังธุรการภาควิชาฯ  
เพื่อสงตอใหนักวิจัยตอไป 

14 คณบดี พิจารณาส่ังการ 
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ตารางท่ี 8 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารดวนท่ีสุด กระบวนการเดิมและกระบวนการใหม (ตอ) 

ขั้นตอน 

ท่ี 
กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม เวลา 

15 ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/ 
สงเอกสารใหผูเกี่ยวของ 
และเก็บไฟลใหผูเกี่ยวของ 
ในระบบ NU e-Document 

– 

16 หนวยงานวิจัยฯ รับเอกสารและ 
สงตอไปยังธุรการภาควิชาฯ 
เพื่อสงตอใหนักวิจัยตอไป 

3.5 
ชม. 

– – 

ระยะเวลาประมาณ 
66.5 
ชม. 

43.5 
ชม. 

จากตารางท่ี 8 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารดวนท่ีสุด กระบวนการเดิมและ
กระบวนการใหม พบวามีข้ันตอนลดลง โดยใชเวลาจากเดิม 66.5 ช่ัวโมง เหลือเวลา 43.5 ช่ัวโมง 

ตารางท่ี 9 การปรับปรุงการเดินเอกสารประเภทดวนท่ีสุด โดยใชหลักการ ECRS 

การปรับปรุงตามหลักการ 
ECRS 

รายละเอียดการปรับปรุง 

การตัดขั้นตอน (Eliminate) การตัดขั้นตอนท่ี 2 โดยใหนักวิจัยสงเอกสารผานภาควิชาฯ และ 
ขั้นตอนท่ี 12–14 ท่ีผานงานธุรการหลายข้ันตอน 

การจัดข้ันตอนใหม 
(Rearrange) 

การเปล่ียนผูส่ังการใหม ใหรองคณบดีผูรับผิดชอบเปนคนส่ังการแทน 

เนื่องจากเอกสารท่ีสงกลับจากมหาวิทยาลัยจะถูกส่ังการจากอธิการบดี  
คําเกษียณเอกสารจะเปนการแจงเพื่อทราบคําส่ังการเทานั้น 

การทํากระบวนการให 
เรียบงายข้ึน (Simplify) 

การปรับปรุงกระบวนการ โดยเปล่ียนข้ันตอนท่ี 1 ท่ีใหนักวิจัยสงไฟลเอกสาร 
ไปใหหัวหนาภาควิชาฯ ลงนามดวยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส แลวสงไฟลให
คณบดีพิจารณาส่ังการผานเรื่องดวยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส สวนในข้ันตอน 
ท่ี 3 สงตอใหงานวิจัย งานวิจัยตรวจสอบไฟล และพิมพเอกสาร (สี) เพื่อสงให
กองวิจัยและนวัตกรรมดําเนินการตอไป 

จากตารางท่ี 9 การปรับปรุงการเดินเอกสารประเภทเอกสารดวนมาก โดยใชหลักการ การตัด
ขั้นตอน การจัดข้ันตอนใหม และการทํากระบวนการใหเรียบงายข้ึน 
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ตารางท่ี 10 การลดขั้นตอนของการเดินเอกสารแบบใหม 

ประเภทเอกสาร 
ขั้นตอนการเดินเอกสาร ขั้นตอนลดลง 

คิดเปนรอยละ แบบเดิม แบบใหม 
1. เอกสารประชาสัมพันธ 10 8 20.00 

2. เอกสารเอกสารดวนมาก 17 6 5.88 

3. เอกสารเอกสารดวนท่ีสุด 16 13 18.75 

จากตารางท่ี 10 การลดขั้นตอนของการเดินเอกสารแบบใหม พบวาเอกสารท่ีมีขั้นตอนลดลง 
มากท่ีสุด คือ เอกสารประชาสัมพันธ คิดเปนรอยละ 20.00 

ตารางท่ี 11 การลดระยะเวลาของการเดินเอกสารแบบใหม 

ประเภทเอกสาร 
ระยะเวลาการเดินเอกสาร ระยะเวลาลดลง 

คิดเปนรอยละ แบบเดิม แบบใหม 
1. เอกสารประชาสัมพันธ 17.5 ช่ัวโมง 

(1,050 นาที) 
11 ช่ัวโมง 
(660 นาที) 

37.14 

2. เอกสารเอกสารดวนมาก 66.5 ช่ัวโมง 
(3,990 นาที) 

52.5 ช่ัวโมง 
(3,150 นาที) 

21.05 

3. เอกสารเอกสารดวนท่ีสุด 66.5 ช่ัวโมง 
(3,990 นาที) 

43.5 ช่ัวโมง 
(2,610 นาที) 

34.59 

จากตารางท่ี 11 การลดระยะเวลาของการเดินเอกสารแบบใหม พบวาเอกสารท่ีมีระยะเวลา
ลดลงมากท่ีสุด คือ เอกสารประชาสัมพันธ คิดเปนรอยละ 37.14 

5. สรุปและอภิปรายผล

จากผลการวิจัยต้ังแตตารางท่ี 4 ตารางท่ี 6 และตารางท่ี 8 นี้ พบวามีปญหาความสูญเปลาท่ีเกิดขึ้น 
ในกระบวนการการเดินเอกสารฯ แบบเดิม ซึ่งทําใหระยะเวลาในการดําเนินการการเดินเอกสารฯ ตางๆ 
ยาวนานกวาท่ีควรจะเปน ดังนั้นจากการสัมภาษณกับผูปฏิบัติงานและผูบริหาร ผูวิจัยจึงมีแนวคิดท่ีจะ
เสนอแนะการปรับปรุงกระบวนการเดินเอกสารใหม ตามหลักการ ECRS โดยยึดถือแนวปฏิบัติท่ีสอดคลอง 
กับยุควิถีใหม (New Normal) ท่ีปองกันการแพรระบาดจากเช้ือโรค Covid-19 ดังนั้นในงานวิจัยนี้จึงพยายาม
ท่ีจะลดการใชเอกสารลง และเปล่ียนมาใชระบบไฟลเอกสารและใชการเซ็นผานลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสดวย  
ซึ่งขอเสนอแนะการปรับปรุงสามารถแสดงไดในตารางท่ี 5 ตารางท่ี 7 และตารางท่ี 9 
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ผลการปรับปรุงระบบการเดินเอกสารดานงานวิจัยสูวิถีใหม กรณีศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยนเรศวร โดยใชแนวคิดลีน เรื่องความสูญเปลาและหลักการ ECRS โดยการวิเคราะหขั้นตอน 
การเดินเอกสารดวยแผนผังขั้นตอนการทํางาน (Work Flowchart) การศึกษาวิเคราะหเปรียบเทียบระยะเวลา
การปฏิบัติงานในกระบวนการเดิมและกระบวนการใหม ท่ีเสนอแนะ สามารถชวยการลดจํานวนขั้นตอน 
และระยะเวลาการเดินเอกสารฯ ไดจริง ดังแสดงในตารางท่ี 10–11 และขอเสนอแนะในการนําเอาแนวคิดลีน
ไปใชในการวิเคราะหปญหาความสูญเปลาเพื่อพัฒนากระบวนการทํางานนั้น จากการวิจัยนี้แสดงใหเห็นไดวา 
แนวคิดเรื่อง ลีนนั้นสามารถนําเอามาประยุกตใชกับกระบวนการทํางานในงานสํานักงานไดอยาง ดี 
นอกเหนือจากท่ีผูวิจัยสวนใหญเนนใชกับกระบวนการผลิตในโรงงานอุตสาหกรรม (โกศล, 2559) โดยสามารถ
ชวยลดขั้นตอนและประหยัดเวลาในการทํางานและเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานได  ซึ่งสอดคลองกับ
วัตถุประสงคในการนําลีนมาใช (มารวย, 2557) โดยท้ังนี้หากนําแนวคิดลีนนี้มาใชในการปรับปรุงการทํางาน 
สามารถดําเนินการโดยผานกิจกรรมการมีสวนรวมของผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของทุกคน ท้ังการระดมสมอง 
(Brainstorming) การวิเคราะหสาเหตุของปญหาโดยใชผังกางปลา  (Cause Effect Diagram) และการใช
กิจกรรมการปรับปรุงอยางตอเนื่อง  (Continuous Improvement) หรือไคเซ็น (Kaizen) เพื่อทําใหการ
ดําเนินการปรับปรุงบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายท่ีไดต้ังไว ตามท่ีไดเสนอแนะไวในเร่ือง  “Integrated  
Lean-Kaizen” ของสมาคมสงเสริมเทคโนโลยี (ไทย–ญี่ปุน) หรือ ส.ส.ท. (www.tpa.or.th) 

 
6. กิตติกรรมประกาศ 

 

ผูวิจัยขอขอบพระคุณ ผูชวยศาสตราจารย ดร.ภาณุ บูรณจารุกร ท่ีปรึกษาวิจัยสถาบัน และบุคลากร
ท้ังผูบริหาร หัวหนางาน ผูปฏิบัติงาน คณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ท่ีสละเวลาใหขอมูลท่ี เปน
ประโยชน ท่ีทําใหการวิจัยในครั้งนี้สําเร็จลุลวงเปนอยางดี และขอขอบพระคุณ คณะวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ท่ีไดสนับสนุนงบประมาณรายได ประจําป 2563 ในการทําวิจัยสถาบันในครั้งนี้ 
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