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บทคัดย่อ 
การวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดจากความสูญเปล่าในกระบวนการในการเดิน

เอกสารงานวิจัยของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  และเสนอแนะการปรับปรุงขั้นตอนการเดิน
เอกสารงานวิจัยดังกล่าว โดยใช้แนวคิดลีน จากการศึกษาเอกสารงานวิจัยของคณะฯ ประกอบด้วย เอกสาร
สองประเภทหลัก อันได้แก่ เอกสารประชาสัมพันธ์ และเอกสารด่วน (เอกสารด่วนมากและเอกสารด่วนที่สุด) 
ผลจากการวิเคราะห์ปัญหาความสูญเปล่า 7 ประการ พบว่า ความสูญเปล่าเกิดขึ้นจากการรอคอย การท างาน
ที่ไม่เหมาะสม และของเสีย ในขั้นตอนการเดินเอกสารงานวิจัย จากปัญหาดังกล่าว หลักการ ECRS ได้ถูก
เสนอแนะเป็นแนวทางในการปรับปรุงตามแนวคิดลีน ซึ่งประกอบด้วย การก าจัด การรวมกัน การจัดใหม่ และ 
การท าให้ง่าย จากการปรับปรุงการเดินเอกสารงานวิจัยที่ได้เสนอแนะนั้น จะสามารถลดขั้นตอนการเดิน
เอกสารประชาสัมพันธ์ เอกสารด่วนมาก เอกสารด่วนที่สุด ได้ 20% 5.88% และ 18.75% ตามล าดับ และลด
เวลาการเดินเอกสารประชาสัมพันธ์ เอกสารด่วนมาก และเอกสารด่วนที่สุด ได้ 37.14% 21.04% และ 
34.59% ตามล าดับ                  
ค าส าคัญ : การเดินเอกสารงานวิจัย, ความสูญเปล่า, 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 analysis, the results showed that the problem of main three 
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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. บทน า 

จากนโยบายมหาวิทยาลัยนเรศวรที่ให้ความส าคัญในการท าวิจัยของบุคลากร อันจะช่วยส่งเสริมและ
ยกระดับให้มหาวิทยาลัยเป็นมหาวิทยาลัยวิจัย และนวัตกรรม. (Research.and. Innovation.based 
university) (www.nu.ac.th) คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้รับเอานโยบายมหาวิทยาลัยนเรศวรมาปฏิบัติ โดย
ก าหนดนโยบายที่จะเป็นที่พ่ึงวิชาการด้านวิศวกรรมศาสตร์ ให้แก่สังคมและชุมชน โดยเฉพาะอย่างยิ่งในเขต
พ้ืนที่ภาคเหนือตอนล่าง ภายใต้นโยบายดังกล่าว คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้ มีการก าหนดนโยบายและทิศ
ทางการวิจัย โดยมีคณะกรรมการวิจัยร่วมกับรองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ และผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
กิจการพิเศษ เป็นผู้ขับเคลื่อนให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามนโยบายที่ก าหนด ระบบและกลไกหนึ่งในการส่งเสริม 
และก ากับการด าเนินงานวิจัยของคณะฯ คือการจัดตั้งหน่วยสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ ที่ท าหน้าที่
คอยสนับสนุน ประสานงานและติดตามการด า เนินงานวิจัยของบุคลากรของคณะฯ ประสานกับทาง
มหาวิทยาลัยและแหล่งทุนต่างๆ  

เนื่องด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อโรคโควิด-19 หรือโคโรนาไวรัส ตั้งแต่ปลายปี พ.ศ.2562 
ถึงปัจจุบัน ในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อโรคโควิด-19 กระทบต่อการท างานและการติดต่อ
ประสานงานกับนักวิจัยโดยตรง และบางช่วงอาจารย์หรือนักวิจัยต้องท างานอยู่ที่บ้าน  ถึงแม้ในสถานการณ์
ปกติ ก็ประสบปัญหาการด าเนินงานในระบบการเดินเอกสารงานวิจัย อาทิเช่น การได้รับข้อมูลข่าวสารการ
เปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัยจากแหล่งทุนที่ล่าช้า การด าเนินการน าส่งข้อเสนอเพ่ือขอรับทุนสนับสนุนไม่ทันต่อ
ระยะเวลาการเปิดรับ การเบิกจ่ายเงินไม่ทันกับระยะเวลาการด าเนินงานโครงการวิจัย และการขออนุมัติ
เดินทางไปน าเสนอผลงาน ณ ต่างประเทศ มีระยะเวลาจ ากัดกระชั้นชิด ในการด าเนินการส่งต่อเอกสารต่าง ๆ 
ด้านงานวิจัยจะต้องส่งผ่านหลายหน่วยงาน ตั้งแต่ในระดับภาควิชาฯ ระดับคณะฯ และมหาวิทยาลัย                 
ซึ่งค่อนข้างใช้เวลาในการเดินเอกสารนาน และมีหลายขั้นตอน ความล่าช้าของเอกสาร  อันจะก่อให้เกิดความ
ผิดพลาดและเสียหายต่อการด าเนินงานของนักวิจัย อันจะส่งผลต่อการบริหารจัดการงานวิจัยของคณะฯ ได้   

จากปัญหาการเดินเอกสารงานวิจัยแบบเดิมทีเ่คยเกิดข้ึน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยสนับสนุนการวิจัย
และบริการวิชาการของคณะฯ มีความตั้งใจที่จะศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาการเดินเอกสารงานวิจัยในแต่ละ
ประเภทที่ผ่านมา และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงกระบวนการเดินเอกสาร เพ่ือลดขั้นตอน ลด
ระยะเวลาของกระบวนการเดินเอกสาร ภายใต้แนวคิดของลีน (Lean) ซึ่งเป็นเครื่องมือที่มุ่งเน้นขจัดความสูญ 
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เปล่า 7 ประการ (7 Wastes หรือ Muda) ในกระบวนการผลิต (ประเสริฐ, 2552) อันได้แก่ การผลิตมาก
เกินไป (Overproduction) การรอคอย (Waiting) การเคลื่อนย้ายที่ไม่จ าเป็น (Transporting) การท างานที่ไม่
เกิดประโยชน์ (Inappropriate Processing) การเก็บสินค้าที่มากเกินไป (Unnecessary Inventory) การ
เคลื่อนที่/เคลื่อนย้ายที่ไม่จ าเป็น (Unnecessary Motions) และของเสีย (Defect) โดยสามารถใช้หลักการ 
ECRS (กมลวรรณ, 2550) อันได้แก่ การก าจัด (Eliminate) การรวมกัน (Combine) การจัดใหม่ (Rearrange) 
และการท าให้ง่าย (Simplify) เพ่ือการลดความสูญเปล่าและแก้ปัญหาขั้นตอนการด าเนินงานด้านเอกสาร
งานวิจัยที่ล่าช้า มีหลายขั้นตอน และเพ่ือลดต้นทุนและเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน (มารวย, 2557)           
ซึ่งแนวคิดดังกล่าวนี้สามารถน ามาใช้กับงานธุรการต่างๆ ในส านักงานได้ นอกเหนือจากในงานในอุตสาหกรรม
การผลิต (โกศล, 2559)  
2. วัตถุประสงค์การวิจัย 

2.1 เพ่ือศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาความสูญเปล่าในกระบวนการเดินเอกสารด้านงานวิจัย 
2.2 เพ่ือเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการเดินเอกสารงานวิจัย  

3. วิธีด าเนินการวิจัย 
      ในการด าเนินงานงานวิจัยในครั้งนี้ ได้แบ่งช่วงการวิจัยไว้เป็น 3 ช่วงหลัก อันได้แก่ การศึกษาสภาพ
ปัจจุบันในกระบวนการการเดินเอกสารด้านวิจัยของคณะฯ การศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาความสูญเปล่าใน
กระบวนการฯ และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการเดินเอกสารงานวิจัย (ดังภาพที่ 1) ในงานวิจัยนี้ได้
ท าการศึกษาและวิเคราะห์จากข้อมูลปฐมภูมิและข้อมูลทุติยภูมิ โดยข้อมูลปฐมภูมิได้มาจากการสัมภาษณ์เชิง
ลึก (In-depth Interview) กับกลุ่มตัวอย่างที่มาจากประชากรที่เกี่ยวข้องกับงาน ในกลุ่มผู้บริหาร (34.78%) 
หัวหน้างาน (8.70%) และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน (56.52%) ในระดับภาควิชาและคณะ จ านวนทั้งสิ้น 23 คน     
ซึ่งในการสัมภาษณ์นี้ท าให้ผู้วิจัยเข้าใจรายละเอียดของปัญหาและข้ันตอนต่าง ๆ มากขึ้น ส่วนข้อมูลทุติยภูมินั้น
ได้มาจากการทบทวนเอกสารข้อมูลที่มีอยู่ที่ได้เก็บบันทึกไว้ เช่น ประกาศของคณะ บันทึกข้อความต่าง ๆ และ
ข้อมูลต่าง ๆ ในระบบคอมพิวเตอร์   
  
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แผนภาพช่วงของการด าเนินงานวิจัย 
 
 

การศึกษาสภาพปัจจุบัน

ของกระบวนการการเดิน

เอกสารด้านงานวิจยั 

การศึกษาและวิเคราะห์

ปัญหาความสญูเปลา่ใน

กระบวนการฯ  

การเสนอแนะแนวทางใน

การปรับปรุงการเดิน

เอกสารฯ 
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4. ผลการวิจัย 
     จากการเก็บข้อมูลสภาพการณ์ในการด าเนินงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเดินเอกสารในงานวิจัย 
น ามาท าการศึกษาวิเคราะห์ปัญหา แล้วท าการหาแนวทางเสนอแนะการในปรับปรุงการเดินเอกสารด้าน
งานวิจัย โดยใช้แนวคิดลีนในการค้นหาปัญหาความสูญเปล่า และเสนอแนะแนวทางตามหลักการ ECRS ใน
การพัฒนาระบบการเดินเอกสารด้านงานวิจัย ของกรณีคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร สรุป
ผลการวิจัยได้ดังนี้ 

4.1 การศึกษาสภาพปัจจุบันของกระบวนการการเดินเอกสารด้านงานวิจัย   
จากการศึกษาสภาพปัจจุบันของกระบวนการในการเดินเอกสารด้านงานวิจัยนั้น มีหน่วยงานที่มี

บทบาทเข้ามาเกี่ยวข้องกับการเดินเอกสารใน 3 ส่วนหลัก ๆ อันได้แก่ ภาควิชาต่าง ๆ งานส านักงานและ
ธุรการคณะฯ และผู้บริหารคณะฯ ซึ่งทั้ง 3 ส่วนหลักนี้ มีโครงสร้างองค์กรที่เกี่ยวข้องกันดังภาพที่ 2 โดยมีทิศ
ทางการเดินเอกสารงานด้านการวิจัยใน 2 ทิศทาง คือ (1) การเดินเอกสารจากบนลงล่าง ได้แก่ เอกสารการ
ประชาสัมพันธ์งานวิจัยต่าง ๆ เมื่อทางคณะฯ ได้รับหนังสือเอกสารประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เข้ามาแล้ว ผู้บริหาร
คณะฯ ที่เก่ียวข้องท าการเกษียนหนังสือลงมายังระดับภาควิชาต่าง ๆ แล้วกระจายข้อมูลข่างสารไปยังอาจารย์
ในภาควิชาฯ ต่อไป โดยในกระบวนการนี้ มีหน่วยงานธุรการและหน่วยงานบริการวิชาการ วิจัยและนวัตกรรม 
เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบหลัก และ (2) การเดินเอกสารจากล่างขึ้นบน ได้แก่ เอกสารหรือบันทึกข้อความการวิจัยที่
เสนอโดยนักวิจัย เช่น ขอน าส่งโครงการวิจัย ขอความอนุเคราะห์ลงนาม หนังสือเปิด -ปิดบัญชีโครงการ          
ขออนุมัติด าเนินการวิจัย ขออนุมัติเบิกเงินงวดต่าง  ๆ รายงานความก้าวหน้า ขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนคณะผู้วิจัย ขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุนเงินรางวัลตีพิมพ์ เป็นต้น 
ดังนั้นจะเห็นได้ว่าเอกสารดังกล่าวมีทั้งที่ปกติ ต้องการด่วน และต้องการด่วนมาก นอกจากนี้ยังมีเอกสาร
บางส่วนที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานการเงินคณะฯ ที่ต้องตรวจสอบด้านการเงินก่อน เอกสารเหล่านี้จะถูกเสนอ
ผ่านอาจารย์มายังหัวหน้าภาควิชาฯ แล้วจึงน าเสนอสู่ระดับผู้บริหารคณะฯ เซ็นเอกสารแล้วส่งต่อไปยัง
มหาวิทยาลัย ซึ่งเอกสารด้านงานวิจัยในลักษณะนี้ สามารถเขียนเป็น ขั้นตอนการเดินเอกสารด้านงานวิจัย
ภายในคณะฯ ได้ดังภาพที ่3       
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1ภาพที่ 2 โครงสร้างองค์กรคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 
ที่มา : www.eng.nu.ac.th  
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  ภาพที่ 3 แผนภาพขั้นตอนการเดินเอกสารด้านงานวิจัยภายในคณะฯ   
 

ดังนั้น ในการศึกษาวิจัยในครั้งนี้ ได้เลือกงานเดินเอกสารด้านงานวิจัย 3 ประเภทหลักๆ อันได้แก่ 
การเดินเอกสารประชาสัมพันธ์ฯ การเดินเอกสารด่วนมาก และการเดินเอกสารด่วนที่สุด เนื่องจากเป็นเอกสาร
ที่มีการรับ-ส่งเอกสารเป็นจ านวนมาก และค่อนข้างมีปัญหามาก โดยไม่เป็นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับด้านการเงิน 
เนื่องจาก เป็นเอกสารที่ต้องการความละเอียดในการตรวจสอบทางการเงิน เกี่ยวข้องกับระเบียบข้อบังคับต่างๆ 
ซึ่งเอกสารแต่ละประเภทจะใช้ระยะเวลาการตรวจสอบด้านการเงินที่ไม่เท่ากัน  ดังนั้นข้อมูลเรื่องเวลาจึงไม่
แน่นอน        
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4.2 การศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาความสูญเปล่าในกระบวนการการเดินเอกสารด้านงานวิจัย   
     จากการศึกษาสภาพปัจจุบันของกระบวนการในการเดินเอกสารด้านงานวิจัยแบบเดิม จะเห็นได้

ว่า การเดินเอกสารดังกล่าวนี้มีปัญหาความสูญเปล่าที่เกิดขึ้นในขั้นตอนต่าง ๆ จ านวนมาก ซึ่งในการเดิน
เอกสารในแต่ละประเภทนั้น ได้น ามาท าการศึกษาวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาแนวทางในการปรับปรุงต่อไป       
โดยข้อมูลที่น ามาวิเคราะห์ได้มาจากการข้อมูลของระยะเวลาของการเดินเอกสารฯ ในแต่ละประเภทที่มีการลง
บันทึกการลงรับเอกสารในระบบคอมพิวเตอร์ย้อนหลัง 1 ปี ในช่วงตั้งแต่ 1 มิถุนายน 2562 ถึง 1 มิถุนายน 
2563 โดยมีจ านวนกลุ่มตัวอย่างเอกสารฯ แต่ละประเภทที่น ามาใช้ในการวิเคราะห์ทั้งสิ้น 89 เอกสาร 
(33.09%) จากประชากรทั้งสิ้น 269 เอกสาร ดังแสดงได้ในตารางที่ 1 

  

ตารางท่ี 1 จ านวนประชากรและกลุ่มตัวอย่างของเอกสารด้านงานวิจัยในแต่ละประเภท 
 

รายการ 
จ านวนเอกสาร (ฉบับ) 

ประชากร กลุ่มตัวอย่าง 
1 เอกสารประชาสมัพันธ์ 152 50 
2 เอกสารด่วนมาก (ต้องรีบส่งออกนอกคณะ ให้เสร็จภายใน 1-2 วัน) 110 32 
3 เอกสารด่วนท่ีสุด (ต้องรีบส่งออกนอกคณะ ให้เสร็จภายในครึ่งวัน) 7 7 

รวม 269 89 
 

  จากการวิเคราะห์ปัญหาความสูญเปล่าที่เกิดขึ้นในการเดินเอกสารด้านการวิจัยแบบเดิม และผู้วิจัยได้
สัมภาษณ์กลุ่มตัวอย่างผู้เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมในแนวทางที่สามารถด าเนินการปรับปรุงขั้นตอนในการด าเนินงานได้
ใหม่นั้น ผลการวิเคราะห์ปัญหาความสูญเปล่า 7 ประการในภาพรวม แสดงได้ดังตารางที่ 2  

 

ตารางท่ี 2 การวิเคราะห์ความสูญเปล่า 7 ประการ ขั้นตอนการเดินเอกสารด้านงานวิจัย 
 

ความสูญเปล่า 7 ประการ ความสูญเปล่าของการเดินเอกสารด้านงานวิจัย 
1. การผลติมากเกินไป (Overproduction) - 
2. การรอคอย (Waiting)  การรอคอยการเสนอและการเกษียณเอกสาร ผา่นหน่วยงาน

คณะ ภาควิชาฯ คณะฯ และมหาวิทยาลัย 
3. การเคลื่อนย้ายที่ไมจ่ าเป็น (Transporting) การเดินเอกสารไปผิดหน่วยงาน ท าให้ต้องค้นหาเอกสารเพื่อ

น ามาเดินเอกสารให้ถูกต้อง 
4. การท างานท่ีไม่เกิดประโยชน์ (Inappropriate 
Processing)  

การมงีานเพิ่ม หรือขั้นตอนท่ีซ้ าซ้อน และใช้ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานท่ียาวนาน  

5. การเก็บสินค้าท่ีมากเกินไป (Unnecessary Inventory) - 
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ตารางท่ี 2 การวิเคราะห์ความสูญเปล่า 7 ประการ ขั้นตอนการเดินเอกสารด้านงานวิจัย (ต่อ) 
 

ความสูญเปล่า 7 ประการ ความสูญเปล่าของการเดินเอกสารด้านงานวิจัย 
6. การเคลื่อนไหวที่ไมจ่ าเป็น (Unnecessary Motions) - 
7. ของเสีย (Defect) การจัดท าเอกสารทีผ่ิดพลาดและไม่ถูกต้อง ข้อความ

รายละเอียดไมค่รบถ้วน เอกสารตอ้งถูกน าส่งกลับไปให้
อาจารย์แก้ไขใหม ่

 

นอกจากนี้ จากการวิเคราะห์ปัญหาความสูญแปล่าในภาพรวมจะเห็นได้ว่า ช่วงระยะเวลาการเดิน
เอกสารประเภทต่าง ๆ นั้น มีระยะเวลาการด าเนินงานรวมทั้งภายในและภายนอกคณะฯ รวมจากเร็วสุดไปช้า
สุดที่แตกต่างกันมาก (แปรปรวนสูง) ทั้งนี้อาจเกิดขึ้นจากการด าเนินงานที่ขาดประสิทธิภาพท าให้เกิดความ
ล่าช้าในการเดินเอกสารฯ ความซ้ าซ้อนและหลายขั้นตอนการท างาน ความผิดพลาดของเอกสารที่ต้องกลับไป
แก้ การมีระยะเวลารอคอยในแต่ละขั้นตอนของการเดินเอกสารที่ยาวนาน หรือความผิดพลาดของการเดิน
เอกสารฯ ท าให้ต้องเสียเวลาค้นหาและด าเนินการใหม่ ดังแสดงได้ในตารางที่ 3 โดยก าหนดให้ 1 วัน เท่ากับ 8 
ชั่วโมงท างาน 

 

ตารางท่ี 3 ความแตกต่างของระยะเวลาการเดินเอกสารฯ ระหว่างมากที่สุดและน้อยที่สุด 
 

รายการ 
ระยะเวลาการเดินเอกสารฯ 

มากที่สุด น้อยที่สุด 
1 เอกสารประชาสมัพันธ์ 4 วัน 3 ช่ัวโมง 30 นาที 2 วัน 3 ช่ัวโมง 30 นาที 
2 เอกสารด่วน (ด่วนมากและด่วนท่ีสุด)  15 วัน 5 วัน 3 ช่ัวโมง 30 นาที 

 

4.3 การวิเคราะห์และเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงข้ันตอนการเดินเอกสารด้านงานวิจัย  
           ผลการวิจัยในระยะเวลาการเดินเอกสารฯ แบบเดิมและการเดินเอกสารฯ แบบใหม่ที่เสนอแนะ 
และผลสรุปของการปรับปรุงตามหลักการ ECRS ใน (1) การเดินเอกสารประชาสัมพันธ์นั้นสามารถแสดงได้    
ดังตารางที่ 4 และตารางที่ 5 (2) การเดินเอกสารฯ ด่วนมาก สามารถแสดงได้ดังตารางที่ 6 และตารางที่ 7 
และ (3) การเดินเอกสารฯ ด่วนที่สุด สามารถแสดงได้ดังตารางที่ 8 และตารางท่ี 9 ตามล าดับ 
 

ตารางท่ี 4 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารประชาสัมพันธ์กระบวนเดิมและกระบวนการใหม่ 
 

ขั้นตอนที ่ กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม่ เวลา 
1 กองการวิจัยและนวัตกรรม จัดสง่หนังสือ

ประชาสมัพันธ์ 
3.5 ชม.  

 
กองการวิจัยและนวัตกรรม จัดสง่หนังสือ

ประชาสมัพันธ์ 
3.5 ชม. 

 
2 
 

เจ้าหน้าที่เดินหนังสือ คัดแยกส่งเอกสารไป
ตามหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่เดินหนังสือ คัดแยกส่งเอกสาร
ไปตามหน่วยงาน 

3 เจ้าหน้าที่งานวิจัยฯ เกษียณหนังสือ 3.5 ชม. 
 

เจ้าหน้าที่งานวิจัยฯ เกษียณหนังสือ 3.5 ชม. 
 4 รองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ ผ่านเรื่อง  ธุรการคณะฯ รับเรื่องและเสนอเรือ่ง 
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ตารางท่ี 4 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารประชาสัมพันธ์กระบวนเดิมและกระบวนการใหม่ (ต่อ) 
 

ขั้นตอนที ่ กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม่ เวลา 
5 ธุรการคณะฯ รับเรื่องและเสนอเรือ่ง 7 ชม.  หัวหน้าส านักงานคณะฯ หรือรองคณบดี

ฝ่ายวิจัยฯ ผ่านเรื่อง (Rearrange)  
3.5 ชม. 

 
6 

 
 หัวหน้าส านักงานคณะฯ และรองคณบดี

ฝ่ายบริหารฯ เกษียณและผ่านเรื่อง  
ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/ส่งเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้อง และเก็บไฟล์ใหผู้้เกี่ยวข้องใน

ระบบ NU e-Document 
7 คณบดี พิจารณาสั่งการ  เจ้าหน้าที่งานวิจัยฯ เขียนข้อความและ

แนบไฟล์ประชาสมัพันธ์ ผ่านแอพพลิเคช่ัน
ไลน์ (Simplifly) 

8 ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/ส่งเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้อง และเก็บไฟล์ใหผู้้เกี่ยวข้องใน

ระบบ NU e-Document 

   ธุรการภาควิชาฯ รับ-ส่งไฟล์
ประชาสมัพันธ์ผ่านแอพพลิเคช่ันไลน์ 

(Simplifly) 

0.5 ชม. 

9 เจ้าหน้าที่งานวิจัยฯ รับและส่งเอกสาร  3.5 ชม. 
  

- - 
10 

 
 

   ธุรการภาควิชาฯ รับ-ส่งไฟล์
ประชาสมัพันธ์ผ่านทางระบบ NU           
e-Document หรือ Email หรือ
แอพพลิเคชั่นไลน์ของภาควิชาฯ  

(ข้ึนอยู่กับแต่ละภาควิชาฯ )  

- - 

รวมระยะเวลาประมาณ 2 วัน 
1.5 ชม. 

 1 วัน 
3 ชม. 

 

ตารางท่ี 5 การปรับปรุงการเดินเอกสารประเภทประชาสัมพันธ์ โดยใช้หลักการ ECRS 
 

การปรับปรุงตามหลักการ 
ECRS 

รายละเอียดการปรับปรุง 

การตัดขั้นตอน (Eliminate) การตัดขั้นตอนที่ 4 รองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ ผ่านเรื่อง และขั้นตอนที่ 7 คณบดี พิจารณาสั่ง
การ ออก 

การรวมขั้นตอน (Combine) - 
การจัดขั้นตอนใหม่ 
(Rearrange) 

การจัดล าดับใหม่ โดยเปลี่ยนผู้สั่งการใหม่ โดยขั้นตอนที่ 5 เป็นหัวหน้าส านักงานคณะฯ 
หรือรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ เป็นผู้สั่งการ เนื่องจากข้อมูลประชาสัมพันธ์ไม่จ าเป็นต้องสั่งการ
โดยผู้บริหารระดับสูง 

การท ากระบวนการให้เรียบง่าย
ขึ้น (Simplify) 

การเปลี่ยนการส่งข้อความประชาสัมพันธ์ผ่านแอปพลิเคชันไลน์ในขั้นตอนที่ 7 และ 8 
เพื่อให้ประหยัดเวลาให้เข้าสู่กลุ่มเป้าหมายได้เร็วที่สุด แทนการผ่าน NU e-Document ที่
อาจารย์ไม่ค่อยอ่าน 
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ตารางท่ี 6 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารด่วนมาก กระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ 
 

ขั้นตอนที ่ กระบวนการเดิม เวลา  ผังกระบวนการใหม่ เวลา  
1 นักวิจัย จัดท าเอกสารฯ และส่งเอกสารต่อ 1 วัน 

3.5 ชม. 
นักวิจัย จัดท าเอกสารฯ และไฟล์ ส่งต่อ 1 ชม. 

2 ภาควิชาฯ ผ่านเรื่องให้หัวหน้าภาควิชาฯ 
เซ็น (รอคอย) แล้วส่งต่อไปธุรการคณะฯ 
เพื่อแยกเอกสารฯ ส่งต่อไป หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าภาควิชาฯ เซ็นเอกสารโดยลายเซ้น
อิเล็กทรอนิกส์ แล้วส่งต่อให้หน่วยงานวิจัยฯ  

3 หน่วยงานวิจัยฯ ตรวจสอบ หากผิดพลาด
ให้ส่งกลับไปยังธุรการภาควิชาฯ เพื่อให้

นักวิจัยแกไ้ข 

หน่วยงานวิจัยฯ ตรวจสอบ หากผิดพลาด
ให้ส่งกลับไปยังธุรการภาควิชาฯ เพื่อให้

นักวิจัยแกไ้ข และพิมพ์เอกสารสีฯ 
4 ธุรการคณะฯ รับเรื่องและตรวจสอบ 1 วัน 

 
ธุรการคณะฯ รับเรื่องและตรวจสอบ 1 วัน 

 5 หัวหน้าส านักงานคณะฯ และรองคณบดี
ฝ่ายบริหารฯ เกษียณและผา่นเรื่อง 

หัวหน้าส านักงานคณะฯ และรองคณบดี
ฝ่ายบริหารฯ เกษียณและผา่นเรื่อง 

6 คณบดี พิจารณาสั่งการ คณบดี พิจารณาสั่งการ 
7 ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/ส่งเอกสารให้

ผู้เกี่ยวข้อง และเก็บไฟล์ใหผู้้เกี่ยวข้องใน
ระบบ NU e-Document 

ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/ส่งเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้อง และเก็บไฟล์ใหผู้้เกี่ยวข้องใน

ระบบ NU e-Document 
8 หน่วยงานวิจัยฯ รับเอกสาร/ลงสมุดน าส่ง

ไปยัง 
กองวิจัยและนวัตกรรม 

3.5 ชม. หน่วยงานวิจัยฯ รับเอกสาร/ลงสมุดน าส่ง
ไปยัง 

กองวิจัยและนวัตกรรม 

3.5 ชม. 

9 
 

กองวิจัยและนวัตกรรม เสนอผู้บริหาร
มหาวิทยาลยัเซ็นรับเอกสาร 

3 วัน 
 

กองวิจัยและนวัตกรรม เสนอผู้บริหาร
มหาวิทยาลยัเซ็นเอกสาร 

3 วัน 
 

10 กองวิจัยและนวัตกรรม ส่งเอกสารกลับมา
ยังคณะฯ 

1 วัน กองวิจัยและนวัตกรรม ส่งเอกสารกลับมา
ยังคณะฯ  

 1 วัน 

11 
 

เจ้าหน้าที่เดินหนังสือ คัดแยกส่งเอกสารไป
ตามหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่เดินหนังสือ คัดแยกส่งเอกสารไป
ตามหน่วยงาน 

12 หน่วยงานวิจัยฯ รับเอกสาร/เกษียณ หน่วยงานวิจัยฯ รับเอกสารและเกษียณ 
13 ธุรการคณะฯ ลงรับและเสนอเรื่อง 1 วัน ธุรการคณะฯ ลงรับและเสนอเรื่อง 1 วัน 
14 หัวหน้าส านักงานคณะฯ และรองคณบดี

ฝ่ายบริหารฯ เกษียณและผา่นเรื่อง 
หัวหน้าส านักงานคณะฯ เกษียณและ 

รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ หรือฝ่ายวิจัยฯ 
พิจารณาสั่งการ 

15 คณบดี พิจารณาสั่งการ ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/ส่งเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้อง และเก็บไฟล์ใหผู้้เกี่ยวข้องใน

ระบบ NU e-Document 
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ตารางท่ี 6 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารด่วนมาก กระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ (ต่อ) 
 

ขั้นตอนที ่ กระบวนการเดิม เวลา  ผังกระบวนการใหม่ เวลา  
16 ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/ส่งเอกสารให้

ผู้เกี่ยวข้อง และเก็บไฟล์ใหผู้้เกี่ยวข้องใน
ระบบ NU e-Document 

 หน่วยงานวิจัยฯ รับเอกสารและสง่ต่อไปยัง 
ธุรการภาควิชาฯ เพื่อส่งต่อให้นักวิจัยต่อไป 

 

17 หน่วยงานวิจัยฯ รับเอกสารและสง่ต่อไปยัง 
ธุรการภาควิชาฯ เพื่อส่งต่อให้นักวิจยัต่อไป 

3.5 ชม. - - 

ระยะเวลาประมาณ (วัน) 8 วัน 
2.5 ชม. 

 6 วัน 
4.5 ชม. 

 

ตารางท่ี 7 การปรับปรุงการเดินเอกสารประเภทเอกสารด่วนมาก โดยใช้หลักการ ECRS 
 

การปรับปรุงตามหลักการ 
ECRS 

รายละเอียดการปรับปรุง 

การตัดขั้นตอน (Eliminate) การตัดขั้นตอนท่ี 2 โดยให้นักวิจัยส่งเอกสารผ่านภาควิชาฯ และขั้นตอนที่ 15 ที่คณบดีสั่ง
การ 

การรวมขั้นตอน (Combine) - 
การจัดขั้นตอนใหม่ 
(Rearrange) 

การเปลี่ยนผู้สั่งการใหม่ ให้รองคณบดีผู้รับผิดชอบเป็นคนสั่งการแทน เนื่องจากเอกสารที่
ส่งกลับจากมหาวิทยาลัยจะถูกสั่งการจากอธิการบดี ค าเกษียณเอกสารจะเป็นการแจ้งเพื่อ
ทราบค าสั่งการเท่าน้ัน 

การท ากระบวนการให้เรียบง่าย
ขึ้น (Simplify) 

การปรับปรุงกระบวนการใหม่โดยเปลี่ยนขั้นตอนที่ 1 ให้นักวิจัยส่งไฟล์เอกสาร ไปให้
หัวหน้าภาควิชาฯ และเซ็นลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์  

 

ตารางท่ี 8 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารด่วนที่สุด กระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ 
 

ขั้นตอนที ่ กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม่ เวลา  
1 นักวิจัย จัดท าเอกสารฯ และส่งเอกสารต่อ   1 วัน 

3.5 ชม. 
นักวิจัย จัดท าเอกสารฯ และไฟล์ ส่งต่อ 1 ชม. 

2 ภาควิชาฯ ผ่านเรื่องให้หัวหน้าภาควิชาฯ 
เซ็น (รอคอย) แล้วส่งต่อไปธุรการคณะฯ 
เพื่อแยกเอกสารฯ ส่งต่อไปหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง  

หัวหน้าภาควิชาฯ เซ็นเอกสารโดยลาย
เซ้นอิเล็กทรอนิกส์ แล้วส่งต่อใหห้น่วย

งานวิจัยฯ ด าเนินการต่อ 

3 หน่วยงานวิจัยฯ ตรวจสอบ หากผิดพลาด
ให้ส่งกลับไปยังธุรการภาควิชาฯ เพื่อให้

นักวิจัยแกไ้ข 

หน่วยงานวิจัยฯ เสนอเรื่องให ้คณบดี 
เห็นชอบ-ผ่านเรื่องแล้วลงลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส ์
4 ธุรการคณะฯ รับเรื่องและตรวจสอบ 1 วัน 

 
หน่วยงานวิจัยฯ ตรวจสอบไฟล์ และพิมพ์
เอกสารสีเพื่อด าเนินการต่อไป  

3.5 ชม. 
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ตารางท่ี 8 การเปรียบเทียบขั้นตอนการเดินเอกสารด่วนที่สุด กระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ (ต่อ) 
 

ขั้นตอนที ่ กระบวนการเดิม เวลา กระบวนการใหม่ เวลา  
5 หัวหน้าส านักงานคณะฯ และรองคณบดี

ฝ่ายบริหารฯ เกษียณและผ่านเรื่อง 
 ธุรการคณะฯ รับเรื่องและออกเลข สแกน

และส่งเอกสาร พร้อมเก็บไฟล์เอกสารและ
ส่งไฟล์ใหผู้้เกี่ยวข้องในระบบ NU          

e-Document    

 

6 คณบดี พิจารณาสั่งการ หน่วยงานวิจัยฯ รับเอกสาร/ลงสมุดน าส่ง
ไปยังกองวิจัยและนวัตกรรม 

7 ธุรการคณะฯ รับเรื่องและออกเลข สแกน
และส่งเอกสาร พร้อมเก็บไฟล์เอกสารและ

ส่งไฟล์ใหผู้้เกี่ยวข้องในระบบ NU              
e-Document 

กองวิจัยและนวัตกรรม เสนอผู้บริหาร
มหาวิทยาลยัเซ็นเอกสาร 

3 วัน 

8 หน่วยงานวิจัยฯ รับเอกสาร/ลงสมุดน าส่ง
ไปยังกองวิจัยและนวัตกรรม 

 3.5 ชม. กองวิจัยและนวัตกรรม ส่งเอกสารกลับมา
ยังคณะฯ  

1 วัน 

9 กองวิจัยและนวัตกรรม ส่งเอกสารกลับมา
ยังคณะฯ  

3 วัน เจ้าหน้าที่เดินหนังสือ คัดแยกส่งเอกสาร
ไปตามหน่วยงาน 

10 เจ้าหน้าที่เดินหนังสือ คัดแยกส่งเอกสารไป
ตามหน่วยงาน 

1 วัน หน่วยงานวิจัยฯ รับเอกสารและเกษียณ 

11 หน่วยงานวิจัยฯ รับเอกสารและเกษียณ หัวหน้าส านักงานคณะฯ และรองคณบดี
ฝ่ายบริหารฯ พิจารณาสั่งการ 

1 วัน 

12 ธุรการคณะฯ ลงรับหนังสือและเสนอเรื่อง 1 วัน ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/ส่งเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้อง และเก็บไฟล์ใหผู้้เกี่ยวข้องใน

ระบบ NU e-Document 
13 หัวหน้าส านักงานคณะฯ และรองคณบดี

ฝ่ายบริหารฯ เกษียณและผ่านเรื่อง 
หน่วยงานวิจัยฯ รับเอกสารและสง่ต่อไป

ยังธุรการภาควิชาฯ เพื่อส่งต่อให้ 
นักวิจัยต่อไป 14 คณบดี พิจารณาสั่งการ 

15 ธุรการคณะฯ สแกนเอกสาร/ส่งเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้อง และเก็บไฟล์ใหผู้้เกี่ยวข้องใน

ระบบ NU e-Document 

- 

16 หน่วยงานวิจัยฯ รับเอกสารและสง่ต่อไปยัง 
ธุรการภาควิชาฯ เพื่อส่งต่อให้นักวิจัยต่อไป 

 3.5 ชม. - - 

ระยะเวลาประมาณ 8 วัน 
2.5 ชม. 

 5 วัน 
3.5 ชม. 
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ตารางท่ี 9 การปรับปรุงการเดินเอกสารประเภทด่วนที่สุด โดยใช้หลักการ ECRS 
 

การปรับปรุงตามหลักการ ECRS รายละเอียดการปรับปรุง 
การตัดขั้นตอน (Eliminate) การตัดขั้นตอนที่ 2 โดยให้นักวิจัยส่งเอกสารผ่านภาควิชาฯ และขั้นตอนที่     

12-14 ที่ผ่านงานธุรการหลายขั้นตอน  
การรวมขั้นตอน (Combine) - 
การจัดขั้นตอนใหม่ (Rearrange) การเปลี่ยนผู้สั่งการใหม่ ให้รองคณบดีผู้รับผิดชอบเป็นคนสั่งการแทน เนื่องจาก

เอกสารที่ส่งกลับจากมหาวิทยาลัยจะถูกสั่งการจากอธิการบดี ค าเกษียณ
เอกสารจะเป็นการแจ้งเพื่อทราบค าสั่งการเท่าน้ัน 

การท ากระบวนการให้ เรียบง่ายขึ้น
(Simplify) 

การปรับปรุงกระบวนการ โดยเปลี่ยนขั้นตอนที่ 1 ที่ให้นักวิจัยส่งไฟล์เอกสาร 
ไปให้หัวหน้าภาควิชาฯ ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ แล้วส่งไฟล์ให้คณบดี
พิจารณาสั่งการผ่านเรื่องด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนในขั้นตอนที่ 3 ส่งต่อ
ให้งานวิจัย งานวิจัยตรวจสอบไฟล์ และพิมพ์เอกสาร (สี) เพื่อส่งให้กองวิจัยและ
นวัตกรรมด าเนินการต่อไป  

 

5. สรุปและอภิปรายผล 
จากผลการวิจัยตั้งแต่ตารางที่ 4 ตารางที่ 6 และตารางที่ 8 นี้ พบว่ามีปัญหาความสูญเปล่าที่เกิดขึ้นใน

กระบวนการการเดินเอกสารฯ แบบเดิม ซึ่งท าให้ระยะเวลาในการด าเนินการการเดินเอกสารฯ ต่างๆ ยาวนาน
กว่าที่ควรจะเป็น ดังนั้นจากการสัมภาษณ์กับผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหาร ผู้วิจัยจึงมีแนวคิดที่จะเสนอแนะการ
ปรับปรุงกระบวนการเดินเอกสารใหม่ ตามหลักการ ECRS โดยยึดถือแนวปฏิบัติที่สอดคล้องกับยุควิถีใหม่ 
(New Normal) ที่ป้องกันการแพร่ระบาดจากเชื้อโรค Covid-19 ดังนั้นในงานวิจัยนี้จึงพยายามที่จะลดการใช้
เอกสารลง และเปลี่ยนมาใช้ระบบไฟล์เอกสาร และใช้การเซ็นผ่านลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ด้วย ซึ่งข้อเสนอแนะ
การปรับปรุงสามารถแสดงได้ในตารางที่ 5 ตารางที่ 7 และตารางที่ 9  

ผลการปรับปรุงระบบการเดินเอกสารด้านงานวิจัย สู่ วิถีใหม่ กรณีศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวรโดยใช้แนวคิดลีน เรื่องความสูญเปล่าและหลักการ ECRS โดยการวิเคราะห์ขั้นตอนการ
เดินเอกสารด้วยแผนผังขั้นตอนการท างาน (Work Flowchart) การศึกษาวิเคราะห์เปรียบเทียบระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานในกระบวนการเดิมและกระบวนการใหม่ที่เสนอแนะ สามารถสรุปผลการวิจัยและข้อเสนอแนะได้
ดังนี้ 

5.1 การลดจ านวนขั้นตอนและระยะเวลาการเดินเอกสารฯ   
     จากการวิเคราะห์ปัญหาความสูญเปล่าและการเสนอแนะการปรับปรุงกระบวนการ สามารถแสดง

ผลสรุปของจ านวนขั้นตอนและระยะเวลาการเดินเอกสารฯ ที่ลดลงได้ในตารางที่ 10 และ 11 ตามล าดับ ดังนี้ 
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ตารางท่ี 10 การลดขั้นตอนของการเดินเอกสารแบบใหม่ 
 

ประเภทเอกสาร ขั้นตอนการเดินเอกสาร ขั้นตอนลดลง 
คิดเป็นร้อยละ แบบเดิม แบบใหม ่

1. เอกสารประชาสัมพันธ์ 10 8 20.00 
2. เอกสารเอกสารด่วนมาก 17 6 5.88 
3. เอกสารเอกสารด่วนท่ีสุด 16 13 18.75 

 

ตารางท่ี 11 การลดระยะเวลาของการเดินเอกสารแบบใหม่ 
 

ประเภทเอกสาร ระยะเวลาการเดินเอกสาร ระยะเวลาลดลง 
คิดเป็นร้อยละ แบบเดิม แบบใหม ่

1. เอกสารประชาสัมพันธ์ 2 วัน 1 ช่ัวโมง 30 นาท ี 
(1,050 นาที)   

1 วัน 3 ช่ัวโมง  
(660 นาที) 

37.14 

2. เอกสารเอกสารด่วนมาก 8 วัน 2 ช่ัวโมง 30 นาที  
(3,990 นาที) 

6 วัน 4 ช่ัวโมง 30 นาที  
(3,150 นาที) 

21.05 

3. เอกสารเอกสารด่วน
ที่สุด 

8 วัน 2 ช่ัวโมง 30 นาที  
(3,990 นาท)ี 

5 วัน 3 ช่ัวโมง 30 นาที  
(2,610 นาท)ี 

34.59 

 

5.2 ข้อเสนอแนะในการน าเอาแนวคิดลีนไปใช้ในการวิเคราะห์ปัญหาความสูญเปล่าและการปรับปรุง 
 จากการวิจัยนี้ แสดงให้เห็นได้ว่า แนวคิดเรื่องลีนนั้น สามารถน าเอามาประยุกต์ใช้กับกระบวนการ

ท างานในงานส านักงานได้อย่างดี นอกเหนือจากที่ผู้วิจัยส่วนใหญ่เน้นใช้กับกระบวนการผลิตในโรงงาน
อุตสาหกรรม (โกศล, 2559) โดยสามารถช่วยลดขั้นตอนและประหยัดเวลาในการท างาน และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างานได้ ซึ่งสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการน าลีนมาใช้ (มารวย, 2557) โดยทั้งนี้หากน า
แนวคิดลีนนี้มาใช้ในการปรับปรุงการท างาน สามารถด าเนินการโดยผ่านกิจกรรมการมีส่วนร่วมของ
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทุกคน ทั้งการระดมสมอง (Brainstorming) การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาโดยใช้ผัง
ก้ า งปลา . (Cause.Effect.Diagram) .และการใช้กิ จกรรมการปรับปรุ งอย่ า งต่อ เนื่ อง . (Continuous 
Improvement) หรือไคเซ็น (Kaizen) เพ่ือท าให้การด าเนินการปรับปรุงบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ได้ตั้งไว้ 
ตามที่ได้เสนอแนะไว้ในเรื่อง.“Integrated Lean-Kaizen”.ของสมาคมส่งเสริมเทคโนโลยี (ไทย-ญี่ปุ่น) หรือ 
ส.ส.ท. (www.tpa.or.th)  
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ประโยชน์ ที่ท าให้การวิจัย ในครั้งนี้ส าเร็จลุล่วงเป็นอย่างดี และขอขอบพระคุณ  คณะวิศวกรรมศาสตร ์
มหาวิทยาลัยนเรศวรทีไ่ดส้นับสนุนงบประมาณรายได้ ประจ าปี 2563 ในการท าวิจัยสถาบันในครั้งนี้ 
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