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Abstract 

 
The objectives of this study were to (1) analyze and design document 

management system, as perceived by users, for the project operation in the 
Engineering Department of Glow Energy Public Company Limited (2) definine the 
main data related to document management system as perceived by users in the 
Engineering Department at Glow Energy Public Company Limited. 

Primary data were studied such as project operation process and project 
operation data in the Engineering Department.  Then the secondary data were studied 
such as various documents in the Engineering Department which involved the project 
operation.  Data were analyzed by using personal interview questionnaires. The 
instrument used for analysis and design for document management system in users’ 
view was flow charts, using software for design and drawing.  

The results of these study showed that (1) the document management 
system in Glow Energy Public Company Limited could be classified in 3 groups: the 
general document issuing, the project document about manual books, and drawing 
and the specific document in engineering.  Sixteen steps were shown in the flow 
charts such as record of delivery document and material, and bidding process.  (2) the 
main data definition in document management system design comprised data 
for  general work management, data for drawing creation, data in equipment 
specification definition, data for work procedure, data for work plan, and data for 
document and material delivery. 
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บทที่ 1 

บทนํา 
 

1.  ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 
 

กลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) ดําเนินธุรกิจ ผลิตไฟฟา ไอน้ํา และนํ้าเพื่อ
การอุตสาหกรรม มีกลุมลูกคาท่ีเปนกลุมอุตสาหกรรมขนาดใหญท่ีมีความตองการในการใช
พลังงานในรูปแบบตางๆและมีความตองการใชพลังงานอยางตอเนื่องตลอด 24 ชั่วโมง ระบบการ
ผลิตของกลุมลูกคาจัดอยูในกลุมการผลิตอยางตอเนื่อง  ผลิตภัณฑจากการผลิตจะเสียหายหากวามี
เหตุการณไฟฟาดับหรือการหยุดการจายไอน้ํา เปนตน  อีกท้ังปริมาณพลังงานในรูปแบบตางๆก็
เพิ่มข้ึนตามระดับการเติบโตทางเศรษฐกิจ ดังนั้นส่ิงท่ีกลุมบริษัทโกลวสามารถตอบสนองลูกคา
กลุมอุตสาหกรรมใหไดดีนั้น  บริษัทจําเปนตองมีระบบสนับสนุนการตัดสินใจท่ีดีพอในการท่ีจะ
นําเสนอขอมูลใหลูกคา และสามารถสนับสนุนขอมูลท่ีเปนประโยชนตอผูบริหารระดับสูงเพ่ือ
ตัดสินใจในโครงการขยายหนวยการผลิตตางๆ ซ่ึงควรมีเอกสารอางอิงท่ีเช่ือถือไดและสามารถ
คนหาเพื่อนํามาใชอางอิงในชวงเวลาท่ีรวดเร็ว  ดังนั้นการออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีดีจะ
สามารถตอบสนองการตัดสินใจไดรวดเร็วและถูกตองมากข้ึน เดิมทีทางกลุมบริษัทโกลว พลังงาน 
จํากัด (มหาชน) มีข้ันตอนการทํางานท่ีเปนวิธีการปฏิบัติกันอยางเปนข้ันตอนอยูแลว เพียงแตยัง
ไมไดมีการจัดทํารูปแบบการทํางานใหชัดเจน ในบางคร้ังก็ประสบปญหาเร่ืองการสงตอเอกสาร
และการติดตามความคืบหนาของงานมีความลาชาหรือขอมูลบางอยางก็ไมเปนขอมูลปจจุบันทําให
มีความคลาดเคล่ือนในการตัดสินใจ 

        อีกประการหนึ่ง  รูปแบบการทํางานในธุรกิจผลิตไฟฟาไมวาจะเปนโรงผลิตไฟฟา
ใดๆ ตองใหความสําคัญเร่ืองสถิติการเกิดไฟฟาดับใหนอยท่ีสุดหรือไมมีเลย เพื่อสอดรับกับความ
ตองการของลูกคากลุมอุตสาหกรรมท่ีเปนการผลิตแบบตอเนื่อง รวมถึงระบบสนับสนุนอ่ืนๆเชน 
ระบบจําหนายไอน้ําความดันสูงและระบบจําหนายน้ําเพื่อการอุตสาหกรรมเชนกัน ท่ีตองมีสถิติการ
หยุดจําหนายใหนอยท่ีสุด จริงอยูท่ีวาการออกแบบระบบท่ีดีตั้งแตเร่ิมเพียงอยางเดียวจะทําใหลด
อัตราการเกิดไฟฟาดับได แตในทางปฏิบัติแลวระบบตางๆมีการปรับปรุงอยูตลอดเวลาอันเปนผล
จากการขยับขยายธุรกิจส่ิงท่ีจะทําใหผูปฏิบัติงานม่ันใจในการปรับปรุงระบบ หรือ ซอมระบบตางๆ 
ก็คือเอกสารอางอิงเชนแบบแปลน และคูมือการทํางานตางๆ ดังนั้นการเขาไปทํางานกับระบบที่ใช
งานอยูตลอด 24 ชั่วโมง ผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของทุกคนตองใชเอกสารอางอิงท่ีถูกตองและนํามาใช



 

 

2

งานไดรวดเร็ว หนวยงานแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว มีหนาท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของระบบโรงไฟฟาในเร่ืองของหนังสือคูมือและแบบแปลนตางๆ เพื่อสนับสนุนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพ รูปแบบการจัดเก็บเอกสารจําพวก แบบแปลนตางๆ ไมวาจะเปนแบบดานไฟฟา 
เคร่ืองกล โยธา ระบบส่ือสาร ลวนมีความสําคัญในการปฏิบัติงานเพื่อทําการซอมบํารุงและ
ปรับปรุงระบบงานดานวิศวกรรมอยางตอเนื่องอีกท้ังการท่ีมีเอกสารอางอิงท่ีดีจะสงผลดีสําหรับการ
ตัดสินใจของผูบริหารในการนําเสนอโครงการทางธุรกิจใหมๆ ดังไดกลาวไวในตอนตน จะทําให
กลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) มีการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจได ลดปญหาการสงตอ
เอกสารและสามารถติดตามความคืบหนาของงานท่ีมีปญหา   

      ระบบเอกสารไดเร่ิมพัฒนาอยางจริงจังต้ังแตป พ.ศ. 2551 มีการจัดเก็บท้ังในหองสมุด
ท่ีเปนรูปแบบเอกสารแบบกระดาษและการเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็คทรอนิคส ทีมงานระบบ
เอกสารไดปรับปรุงแกไขรูปแบบการเก็บเอกสารมาตลอด แตการจัดเก็บและสืบคนท่ียังทําไดไม
เต็มประสิทธิภาพทําใหสูญเสียเวลาเปนอยางมาก เหตุของปญหาอาจเน่ืองมาจากผังงานการรับสง
เอกสารท่ียังไมเปนรูปธรรมและการท่ีไมมีโปรแกรมจัดการฐานขอมูลท่ีดีรองรับทําใหงานดาน
เอกสารมีความยากข้ึนอีกเปนทวีคูณ การคนควาอิสระในเร่ืองการออกแบบคูมือการปฏิบัติใน
มุมมองของผูใชงานนี้จะทําใหการจัดการเอกสารในแผนกเปนแบบแผนมากข้ึนอันจะสงผลใหผูท่ีมี
สวนเกี่ยวของสามารถนําขอมูลตางๆท่ีทางแผนกวิศวกรรมมีอยูนําไปใชประโยชนใหมากท่ีสุด ตาม
หลักของ MIS (Management Information System) และจะเปนตนแบบใหกับแผนกอ่ืนๆ นําไปปรับ
ประยุกตใชงานตอไป 
 

2. วัตถุประสงคของการศึกษา 
 

1) เพื่อออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการในมุมมอง
ของผูใชงานในแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) 

2) เพื่อกําหนดนิยามขอมูลสําคัญท่ีใชในระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานโครงการในมุมมองของผูใชงานในแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด 
(มหาชน) 
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3.  ขอบเขตการศึกษา   
 

การออกแบบระบบการจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการในแผนก
วิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จาํกัด (มหาชน) ครอบคลุมเร่ือง การสรางเอกสาร การ
นําเขาเอกสาร การคนหาเอกสาร แตไมรวมถึงการกําจัดเอกสาร ในเบ้ืองตนไดแยกประเภทเอกสาร
ออกเปน 3 กลุม คือ  

1) เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 1 เปนกลุมเอกสารดานการจัดการงานโครงการ
ท้ังหมด เชน การออกจดหมายขอประมูลงาน เอกสารแสดงขอบเขตงาน เปนตน  

2) เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 2 เปนกลุมเอกสารดานคูมือปฏิบัติงานและแบบ
แปลน เปนเอกสารท่ีไดรับหลังจากโครงการเสร็จส้ินท้ังหมดแลว จะเปนเอกสารที่แสดงขอมูลท่ีได
ติดต้ังและทดสอบท้ังหมด แตไมรวมเอกสารโตตอบระหวางการทําโครงการ  

3) เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 3 เปนกลุมเอกสารดานฐานขอมูลตางๆท่ีเปนการ
รวบรวมและคัดเลือกขอมูลสําคัญๆ จากเอกสารแผนกวิศวกรรมในกลุมท่ี 2 และอาจรวบรวม
เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 1 ดวย  

        การศึกษาฉบับนี้เนนออกแบบเพ่ือรองรับเอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 1 และ กลุมท่ี 
2 เทานั้น  
 

4.  คํานิยามศัพทเชิงปฏิบัติการ   
  

ระบบจัดการเอกสารในมุมมองของผูใชงาน (User View Design of Document 
Management System) หมายถึง ระบบจัดการเอกสารท่ีกลาวถึงข้ันตอนการทํางานเปนหลัก เนน
กิจกรรมท่ีเกดิข้ึนในแตละข้ันตอนและผลตอเนื่องของกจิกรรมนั้นๆ โดยเปนมุมมองที่ผูใชงาน
คุนเคยดีอยูแลว ไมเนนรูปแบบการจัดการขอมูลในเชิงระบบฐานขอมูลในสวนของโครงสรางตางๆ  

เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 1  (Engineering Document Group 1) หมายถึง 
เอกสารดานการจัดการโครงการท้ังหมดต้ังแตเร่ิมศึกษาความเปนไปไดของโครงการ การจัดประมูล
งาน การเร่ิมกอสรางโครงการตางจนเสร็จส้ินและสงมอบใหกับแผนกปฏิบัติการและแผนกซอม
บํารุง ตัวอยางเอกสารเชน การออกจดหมายขอประมูลงาน เอกสารแสดงขอบเขตงาน เอกสารการ
สงมอบงาน เปนตน 

เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 2  (Engineering Document Group 2) หมายถึง 
เอกสารท่ีเปนคูมือปฏิบัติงานโครงการ (Manual Book) และแบบแปลนตางๆ (Drawing) ครอบคลุม
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เอกสารท่ีใชงานจริง (As-Built) และตองเปนเอกสารฉบับสมบูรณท่ีผานการตรวจสอบจากวิศวกร
โครงการเรียบรอยแลว หากเปรียบเอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 2 ก็จะคลายกับหนงัสือท่ีได
จัดพิมพเรียบรอยแลวตองมีการตรวจสอบจากบรรณาธิการเรียบรอยแลว และเอกสารกลุมท่ี 2 
สามารถนําไปอางอิงในโครงการอ่ืนไดตอไป  

เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 3  (Engineering Document Group 3) หมายถึง 
เอกสารท่ีไดจากการรวบรวมขอมูลท่ีเปนประโยชนตางๆใหอยูในฐานขอมูลท่ีนําไปใชงานไดทันที 
โดยมาจะเปนการรวบรวมเอกสารแผนกวศิวกรรมกลุมท่ี 2 มาทําใหเปนฐานขอมูลยอยตอไป 

การปฏิบตัิการโครงการ (Project Operation) หมายถึง การทํากิจกรรมใดๆเพ่ือทําให
โครงการบรรลุผลสําเร็จตั้งแตข้ันตอนเร่ิมตนจนส้ินสุดโครงการโดยจะมีการใชความสัมพันธ
ระหวางการใชเอกสารกับการทํางานแตละกิจกรรม 

ผูใชงานระบบจัดการเอกสาร (Document Key User) หมายถึง บุคลากรตางๆท่ีมีสวน
เกี่ยวของกับเอกสารตางๆ ในชวงเวลาและรูปแบบตางๆ โดยจัดแบงเปนออกเปนกลุมตางๆดังนี้  

1) กลุม 0 หมายถึง บุคคลท่ีอยูในหนวยงานภายนอกกลุมบริษัทโกลว เชน บริษัท
รับเหมา บริษทัจําหนายสินคา และอาจรวมถึงบุคคลท่ีอยูภายในกลุมบริษัท
โกลวแตอยูนอกแผนกวิศวกรรม  

2) กลุม B1 หมายถึง เจาหนาท่ีเอกสารแผนกวศิวกรรม  
3) กลุม B2 หมายถึง ผูควบคุมงานแผนกวิศวกรรม 
4) กลุม C2 หมายถึง หัวหนาผูควบคุมงานแผนกวิศวกรรม  
5) กลุม D หมายถึง ผูบริหารแผนกวิศวกรรม  

กลุมเอกสารสาธารณะ (Public Document Group) หมายถึง กลุมเอกสารท่ีสามารถ
เผยแพรแบบสาธารณะไดแตจํากัดเฉพาะในขอบเขตของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จาํกัด (มหาชน) 
เทานั้น ไมไดครอบคลุมการเผยแพรออกไปในหนวยงานขางนอกหนวยงาน เนื่องจากขอมูล
บางอยางมีผลไดผลเสียกับการทําธุรกิจ  
 

5.  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ   
 

1) เพื่อใหแผนกวิศวกรรมสามารถส่ือสารความตองการใชงานระบบจัดการเอกสารกบั
แผนกเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อคัดสรรโปรแกรมสําเร็จรูปและออกแบบระบบจัดการเอกสารได
อยางเหมาะสม ตรงตามความตองการ และสามารถตอบสนองความตองการของผูใชงานในแผนก
วิศวกรรมไดอยางมีประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงคของผูใชงาน 
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2) เพื่อสนับสนุนการปฏิบัตงิานของเจาหนาท่ีในแผนกวิศวกรรม ทําใหไดประสิทธิผล
ในการทํางานมากข้ึน สามารถจัดระบบการทํางานใหสอดคลองกัน สรางมาตรฐานการทํางานอยาง
เปนระเบียบแบบแผน และสามารถถายทอดรูปแบบการทํางานผานวธีิการแบบเดียวกัน 

3) ระบบจัดการเอกสารในแผนกวิศวกรรมที่เปนระเบียบแบบแผน สามารถสืบคนได
สะดวก รวดเร็ว และไดขอมูลท่ีถูกตองตรงกับความเปนจริง พรอมใหหนวยงานดานการตรวจสอบ
ภายในหรือหนวยงานอื่นๆ เขามาตรวจสอบ 

4) ระบบจัดการเอกสารที่ใชโปรแกรมสําเร็จรูปหลังจากพัฒนาจากแผนกสารสนเทศจะ
สามารถเขาไปคนหาขอมูลโดยผูบริหารระดับสูงไดมีประสิทธิภาพ ทําใหไดขอมูลในการตัดสินใจ
ของในโครงการปรับปรุงระบบตางๆในโรงไฟฟา การลงทุนโครงการใหมๆ ไดถูกตองและรวดเร็ว 

5) ระบบจัดการเอกสารที่ใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีไดรับการออกแบบจากแผนก
สารสนเทศ เปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานฝายผลิตและ
ซอมบํารุง เชน การคนหาคูมือและแบบแปลน เพื่ออางอิงการทํางานตางๆ 

6) เปนตัวอยางท่ีเปนรูปธรรมในการกําหนดมาตรฐานสําหรับสําหรับการจัดการ
เอกสารแผนกอ่ืนในกลุมบริษัทโกลว เพื่อการปฏิบัติงานภายใตมาตรฐานเดียวกนั สนับสนุนผลการ
ปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศของบริษัท 

7) เพื่อเตรียมพรอมสูระบบจัดการเอกสารคุณภาพ (Business Quality) ของกลุมบริษัท
โกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน)  

  



บทที่ 2 

วรรณกรรมที่เกีย่วของ 
 

 
การศึกษาเร่ือง การออกแบบระบบการจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน

โครงการในแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) ผูศึกษาไดศึกษาจาก
วรรณกรรมท่ีเกี่ยวของกับงานวิจัย  ท้ังจากเอกสาร ตํารา และงานวิจัยอ่ืนๆ ซ่ึงขอนําเสนอตามหัวขอ
ตางๆ โดยลําดับดังนี้ 

1. แนวคิดเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร 
2. แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
3. งานโครงการแผนกวิศวกรรมกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) 
4. ผลงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

1. แนวคิดเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร 
 

เอกสารเปนทรัพยากรการบริหารองคการท่ีสําคัญอยางหนึ่ง เอกสารท่ีเกิดการ
ดําเนินงานของหนวยงาน เปนหลักฐานการดําเนินภารกิจและกิจกรรมของของหนวยงานอันมี
คุณคาการบริหารและการวางแผนพัฒนาหนวยงาน เปนเคร่ืองมือสําหรับการปฏิบัติงาน สามารถใช
เปนเอกสารอางอิงเม่ือมีปญหาทางกฎหมาย เปนเอกสารในการตรวจสอบทางการเงิน เปนเอกสาร
ประวัติศาสตรของหนวยงาน  ซ่ึงมีคุณคาตอการศึกษาคนควาวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหนวยงาน จึง
จําเปนท่ีทุกหนวยงานตองมีการจัดการเอกสารอยางเปนระบบท่ีเหมาะสมกับหนวยงานเพื่อควบคุม
เอกสารขององคการใหมีความครบถวนสมบูรณ นาเช่ือถือ มีการสงวนรักษาเอกสารท่ีทรงคุณคาตอ
องคการ เพื่อใหสามารถนํามาใชประโยชนไดเมื่อตองการ  

นักวิชาการและนักวิชาชีพดานการจัดการเอกสารและจดหมายเหตุ ใหความหมายของ
การจัดการเอกสาร ในหลายทัศนะ ดังนี้ 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร คือ การบริหารระบบการจัดเก็บโดยการวางแผน การกําหนด
หนาท่ี และโครงสรางการจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ โดยการจัดเก็บเอกสารที่ดีจะตองจัดเก็บ
เอกสารครบถวนไมสูญหาย จัดเก็บอยางเปนระเบียบสวยงาม คนหาไดงายและรวดเร็วเม่ือใชงาน 
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รักษาสภาพเอกสารไดดีไมชํารุด รักษาความลับ จัดเก็บเอกสารใหเปนมาตรฐานเดียวกันและ
ประหยัด (ดุจดาว ดวงเดน 2550: 23) 

ระบบเอกสารคุณภาพ หมายถึง เอกสารท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ซ่ึงครอบคลุมการดําเนินงานตามกระบวนการหลักของหนวยงาน หรือครอมสายงาน
ระหวางหนวยงาน เพื่อใหเกดิการส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ มีผลตอการปฏิบัติงานในเรื่องสําคัญ 
และการปองกนัโอกาสเกิดความผิดพลาด หรือกอใหเกิดความเสียหายเกิดข้ึน รวมถึงการใชเปน
หลักฐานอางอิงในการปฏิบัตงิานหรือการสอนงาน ซ่ึงจะทําใหการดําเนินงานดานการพัฒนา
คุณภาพโรงพยาบาลไปอยางมีประสิทธิภาพสามารถควบคุมและตรวจสอบได (คณะกรรมการจัดทํา
เอกสารระบบคุณภาพศูนยการแพทยปญญานันทะภิกขุ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 2554: 2) 

เอกสารคุณภาพตองจัดทําตามรูปแบบเอกสารคุณภาพท่ีกําหนด ระดับเอกสารคุณภาพท่ี
หนวยงานตองจัดทํา แบงเปน 4 ระดับ ไดแก 

    1. เอกสารคุณภาพระดับนโยบาย (Policy) เปนเอกสารระดับสูงสุดอนมัุติโดย
ผูบริหารสูงสุดขององคกรหรือหนวยงาน หรือประธานคณะกรรมการเพ่ือกําหนดกรอบหรือทิศ
ทางการดําเนนิงานอยางกวางๆสําหรับหนวยงานหรือขององคกร 

    2. เอกสารคุณภาพระดับระเบียบปฏิบัติ (System Procedure) เปนเอกสารระดับ 2 
อนุมัติโดยผูบริหารสูงสุดขององคกรหรือประธานคณะกรรมการ เพื่อกาํหนดวิธีการปฏิบัติงานใน
กระบวนการระหวางหนวยงาน หรือระหวางบุคคลหรือตําแนง จดัทําข้ึนโดยหนวยงานหรือ
คณะกรรมการท่ีไดรับการอนุมัติใหจัดต้ังข้ึน (รวม CPG, Care Map, Clinical Pathway) 

    3. เอกสารคุณภาพระดับวิธีปฏิบัติ (Work Instruction) เปนเอกสารระดับ 3 อนุมัติ
โดยหัวหนางานของหนวยงานนั้นๆหรือประธานคณะกรรมการ เพื่อกําหนดวิธีการปฏิบัติงานใน
หนวยงาน จัดทําข้ึนโดยหนวยงานหรือคณะกรรมการที่ไดรับการอนุมัติใหจัดต้ังข้ึน 

    4. เอกสารคุณภาพ ระดับเอกสารสนับสนุน (Support Document) ไดแกคูมือตางๆ 
แบบฟอรมหรือแบบบันทึกขอมูลตางๆท่ีใชในหนวยงานนั้นๆใชเพ่ือวัตถุประสงคในการรวบรวม
ขอมูลหรือใหขอมูล หัวหนาของหนวยงานนั้นๆเปนผูอนุมัติใช (งานพัฒนาระบบคุณภาพ
โรงพยาบาล โรงพยาบาลศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี 2547: 1) 

ระบบเอกสาร หมายถึง ระเบียบเกี่ยวกับการรวบรวมหนังสือท่ีมีลักษณะซับซอนโดย
จัดใหเปนระเบียบเปนลําดับตามหลักและเหตุผลทางวิชาการกอใหเกิดเปนระบบ งายตอการคนหา
หรือหยิบใช (การจัดทําเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมหาวิทยาลัยคริสเตียน 2553: 1) 

กลาวโดยสรุป การจัดการเอกสาร คือ การควบคุมอยางมีระบบ ตั้งแตข้ันตอนการ
ออกแบบระบบ จัดทํา ใช ดูแลรักษา จนถึงการกําจัดเอกสารดวยการทําลาย โดยใชวิธีการปฏิบัติ
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และแนวปฏิบัติใหตอบสนองตอรูปแบบการปฏิบัติงานตามสายธุรกิจ ในท่ีนี้คือรูปแบบการ
ปฏิบัติงานดานวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) โดยตองตอบสนองความ
ตองการการใชงานของบุคลากรในแผนกและหนวยงานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 

 

2.  แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 
ระบบสารสนเทศเปนมากกวาคอมพิวเตอร การใชงานระบบสารสนเทศใหเกดิ

ประสิทธิภาพตองการความเขาใจในดานขององคกร การจัดการ และเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบ
สารสนเทศสรางคุณคาใหกับองคกรในฐานะเคร่ืองมือในการแกปญหาขององคกรและการจัดการ 
ซ่ึงถูกทาทายโดยสภาพแวดลอม มิติของระบบสารสนเทศประกอบดวย องคการ การจัดการ และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ จากมุมมองดานธุรกิจ ระบบสารสนเทศเปนเคร่ืองมือท่ีสําคัญในการสราง
คุณคาใหกับองคกร ระบบสารสนเทศสามารถชวยใหองคกรเพิ่มรายไดและลดคาใชจาย จากการท่ี
จัดเตรียมขอมูลสารสนเทศเพื่อชวยใหผูบริหารทําการตัดสินใจไดดีข้ึนหรือทําใหกระบวนการ
ดําเนินธุรกิจดข้ึีน  ทุกๆธุรกิจมีหวงโซแหงคุณคาของขอมูลสารสนเทศ ท่ีซ่ึงขอมูลดิบจะถูกรับเขา
มาอยางเปนระบบแลวถูกเปล่ียนรูปผานข้ันตอนตางๆ ท่ีไดเพิ่มคุณคาเขาไปใหกับขอมูลสารสนเทศ 
คุณคาของระบบสารสนเทศตอธุรกิจจะข้ึนอยูกับการตดัสินใจลงทุนในระบบสารสนเทศใหมๆ คือ 
กําหนดโดยการขยายท่ีซ่ึงระบบจะเปนตัวนํามาซ่ึงการตัดสินใจทางการบริหารที่ดีข้ึน เพิ่ม
ประสิทธิภาพของกระบวนการของธุรกิจ และความสามารถในการทํากําไรท่ีสูงข้ึน  

 

 
 

ภาพท่ี 2.1  ปจจัยตางๆ ของ Information System  
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ท่ีมา: Kenneth C. Laudon and Jane P. Laudon (2010: 18) 
การจัดการความรู ไดกลาวถึงเร่ืองระบบการจัดการความรูวากลายมาเปนส่ิงหนึ่งท่ีมี

การเจริญเติบโตอยางรวดเร็วขององคกร  มีการกลาวถึงการเรียนรูขององคกร (Organizational 
Learning) คือ กระบวนการของการไดรับประสบการณผานการสะสมของขอมูล การวัด การ
ทดลองและขอมูลยอนกลับ และการใชประสบการณเหลานี้ในการสรางกระบวนการทางธุรกิจใหม
และการตัดสินใจ การจัดความรู (Knowledge Management) คือ ชุดกระบวนการในการสราง การ
เก็บรักษา โอน และประยุกตใชความรูในองคกร การจัดการความรู เพิม่ความสามารถขององคกรใน
การเรียนรูจากสภาพแวดลอมและความรูในองคกร ไปยงักระบวนการทางธุรกิจ การจัดการความรู 
หวงโซแหงคุณคารวมถึงข้ันตอนหลัก 4 ประการท่ีเพิ่มคุณคาใหกับขอมูลดิบและขอมูลสารสนเทศ 
ขณะเดียวกันมันจะถูกเปล่ียนรูปไปเปนความรูท่ีสามารถนําไปใชได ตามหัวขอ การเก็บรวบรวม
ความรู (Knowledge Storage): การเก็บรวบรวมความรู ในฐานขอมูลและการจัดการระบบเอกสาร  

 หนวยท่ี 2 ธุรกิจอิเลคทรอนคิสระดับโลก : ธุรกิจใชระบบสารสนเทศอยางไร ในหัวขอ
ยอยเร่ือง มุมมองดานหนาองคประกอบ มีหมวดหลักของระบบ 4 หมวดจาก มุมมองดาน
องคประกอบ ในท่ีนี้พจิารณาในหวัขอท่ี 2 และ 4 ท่ีวา (3) ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ (Decision 
support systems: DSS) หรือระบบธุรกิจอัจฉริยะ ชวยใหผูบริหารตัดสินใจท่ีไมเปนประจํา นัน่คือ ท่ี
มีลักษณะเฉพาะ เปล่ียนแปลงอยางรวดเร็ว และขอกําหนดท่ีไมงาย ไดลวงหนา DSS มีการวิเคราะห
มากกวา MIS ใชรูปแบบหลายๆ รูปแบบในการวิเคราะหขอมูลภายในและภายนอก หรือกล่ันกรอง
ขอมูลขนาดใหญเพื่อการวิเคราะห สําหรับการคนควานีจ้ะเปนการเพ่ิม โมดูลเร่ืองคูมือและแบบ
แปลนตางๆ  

 
 

ภาพท่ี  2.2 การรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจ 
 
ท่ีมา: Kenneth C. Laudon and Jane P. Laudon (2010: 49) 
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ระบบท่ีสนับสนุนในระดับบริหาร (Executive Support Systems: ESS) จัดเตรียมการ
คํานวณทั่วไปและสภาพแวดลอมทางการส่ือสาร ท่ีชวยใหผูบริหารอาวุโสกําหนดกลยุทธและ
กําหนดแผนงานระยะยาวขององคกรและสภาพแวดลอมขององคกร ผูบริหารอาจเผชิญปญหาใน
การตัดสินใจ ถึงแมวาการตัดสินใจเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงของการตัดสินใจอาจมีคุณคาเพียงเล็กนอย 
แตหากปรับปรุงการตัดสินใจเหลานั้นท่ีมีมากมาย จะสามารถเพ่ิมคุณคามหาศาลตอปได การ
ตัดสินใจแบงตามรูปแบบไมมีโครงสราง (Unstructured Decisions) การตัดสินท่ีมีโครงสราง 
(Structured Decisions) และการตัดสินใจแบบกึ่งโครงสราง (Semi Structured Decisions) โดย
ผูบริหารตองเผชิญกับสถานการณการตัดสินใจตางๆกันตามภาพท่ี 2.3    

 

 

 
ภาพท่ี 2.3 ลําดับการตัดสินใจของผูบริหาร 

 
ท่ีมา: Kenneth C. Laudon and Jane P. Laudon (2010: 456) 
 

3.  งานโครงการแผนกวิศวกรรมกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) 
 
3.1 ลักษณะงานโครงการ 
แผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัท โกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) รับผิดชอบลักษณะงาน

หลักดังตอไปนี้ 
1) โครงการกอสรางระบบสงจายไฟฟาแรงสูงใหกับลูกคาระดับแรงดัน 115 เควี และ

ระดับแรงดัน 22 เควี 
2) โครงการกอสรางระบบจําหนายไอน้ําแรงดันสูงและระบบน้ําเพื่อการอุตสาหกรรม 
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3) โครงการศึกษาระบบจําหนายไฟฟา ไอน้ําแรงดันสูง และระบบน้ําเพื่อการ
อุตสาหกรรม 

4) โครงการกอสรางหนวยผลิตน้ําเพื่อการอุตสาหกรรม 
5) โครงการเช่ือมโยงหนวยผลิตไฟฟาและไอน้ําแรงดันสูงโครงการใหมกับระบบเดิม 
6) โครงการปรับปรุงหนวยผลิตไฟฟาและไอน้ํา และระบบตางๆ เพื่อสนับสนุนการ

ทํางานของหนวยปฏิบัติการโรงไฟฟา 
จะเห็นไดวาโครงการตางๆท่ีแผนกวิศวกรรมตองรับผิดชอบนั้นมีสวนเกี่ยวของกับการ

สรางเอกสารฉบับใหมๆ ในแตละปไมนอยกวา 240 ฉบับ (ตามสถิตการจัดทําโครงการป 2553 และ 
2554) แตละโครงการตองมีการคนหาเอกสารเดิมเพื่ออางอิงในการปฏิบัติงานเพื่อความถูกตองของ
การสรางเอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนั้นระบบจัดเก็บเอกสารตองสามารถเอ้ืออํานวยตอการ
สราง คนหา อยางเปนระบบ  

ระบบเอกสารท่ีเปนโครงการใหมตองจัดเรียงสารบัญตามขอกําหนดของ กลุมบริษัท
โกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) ตองจัดเตรียมเอกสารอิเลคทรอนิคส เพื่อนําขอมูลเขาระบบ
ฐานขอมูลกลางอยางถูกตองและรวดเร็ว ข้ันตอนท่ีนําขอมูลเขาระบบตองเปนมาตรฐานเดียวกันเพื่อ
ลดการสูญหายของขอมูลและทําใหตรวจสอบความถูกตองของเอกสารไดตลอดเวลา  

 
3.2 รูปแบบเอกสารแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัท โกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) 
รูปแบบเอกสาร การศึกษาฉบับนี้ใชระบบการระบุหมายเลขตามระบเดิมท่ีมีการใช

ระบบจัดการหมายเลขเอกสารตามรูปแบบมาตรฐานของกลุม บริษัทโกลว โกลว พลังงาน จํากัด 
(มหาชน) ดังนี้  

กลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) ไดเร่ิมการพัฒนาระบบจัดการเอกสารโดย
ใชการกําหนดกลุมอักษรและตัวเลขเพ่ือคัดกรองประเภทของเอกสาร ซ่ึงแตละแผนกก็ไดนําใชงาน
ตามแตละหนวยงานจะนํามาใชกัน แตในขณะน้ันยังไมมีโปรแกรมสําเร็จรูปเพื่อจัดการเอกสาร แต
ละหนวยงานยังคงดําเนินการออกหมายเลขเอกสารอางอิงแบบเขาใจกันเองงายๆ โดยใชโปรแกรม 
Excel ในการควบคุมหมายเลขเอกสารอางอิง แตยังไมใชระบบท่ีใชไดผลนัก เนื่องจากไมไดเปน
นโยบายแบบภาคบังคับ บางหนวยงานก็ทํา บางหนวยงานก็ไมไดทํา การตรวจสอบจากหนวยงาน
ท้ังภายในและภายนอกสงผลใหในป พ.ศ. 2551 กลุมบริษัทโกลวจําเปนตนเร่ิมใชโปรแกรม
สําเร็จรูปเพ่ือจัดการเอกสาร โดยเร่ิมตนจากฝายกฎหมายของกลุมบริษัทโกลวโดยความรวมมือกับ
แผนกเทคโนโลยีสารสนเทศจึงไดเลือกใชโปรแกรมสําเร็จรูป Smart Plant Foundation ซ่ึงเปน
โปรแกรมท่ีใชจัดการเอกสารในหนวยงานวิศวกรรมทั่วๆไป มีคุณลักษณะงานท่ีเหมาะกับการ
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อนุมัติในระบบไดเปนอยางดี แตอาจเปนเพราะไมไดศึกษาในภาพรวมความตองการของทุกๆ
หนวยงานขององคการจึงทําใหเอกสารบางอยางไมสามารถจัดเก็บไดอยางมีประสิทธิภาพ และยอม
ทําใหการสืบคนทําไดยาก และโปรแกรมก็ไมไดรับความสนใจจากหนวยงานอื่น เรียกไดวามีการ
เก็บขอมูลไดก็จริงแตยากตอการเขาไปคนหาอยางไรก็ตามระบบการสรางหมายเลขเอกสารอางอิงท่ี
เร่ิมมาต้ังแตป พ.ศ. 2548 ก็ยังเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดดี ซ่ึงจะไดกลาวถึงการจัดการรูปแบบ
หมายเลขเอกสารดังนี้ (บริษัท โกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) 2548: 1-5) 

G02-00-4021-A-12-00001

Document Subject
Area of Applicability
Cost Center Responsible for Document

Type of Document

Create Year
Running Number

 Document Subject, Area of Applicability, Cost Center Response for Document เปน
รหัสท่ีใชจําแนกเอกสารวาเปนของหนวยงานใด สําหรับการคนควานีจ้ะนํามาใชเฉพาะแผนก
วิศวกรรม ซ่ึงใชรหัส G02-00-4021 นําหนาทุกๆเอกสาร สวนหนวยงานอ่ืนใหดูรายละเอียดใน
ภาคผนวกเพิ่มเติม 

Type of Document รหัสชุดนี้ถือเปนรหัสท่ีจําแนกเอกสารวาเปนประเภทใดเบ้ืองตน 
กลุมบริษัทโกลวไดมีการอนมัุติใชรหัสกลุมเอกสารดังนี ้

- A=Administrator เปนเอกสารจําพวกเอกสารท่ัวๆไปท่ีเปนการจัดเก็บบันทึกเพื่อ
การอางอิงท่ัวไปเชนเอกสาร จําพวก แฟกซ จดหมายโตตอบ เอกสารอางอิงสวน
บุคคล 

- C=Corporate Policy Statements เปนเอกสารท่ีแสดงลักษณะของนโยบายของ
กลุมบริษัท แผนงานตางๆ เพือ่ใหเขาใจในภาพรวมขององคกร บอกถึงส่ิงท่ีตองทํา
และเหตุผลของกระทํานั้นๆรวมถึงเอกสารท่ีแสดงหนาท่ีรับผิดชอบและอํานาจการ
อนุมัติตางๆดวย 

- D=Drawing, Diagram and P&ID’s หมายถึง แบบแปลนตางๆ เชน P&ID’s Flow 
Chart, Organization Chart, Logic Diagram แบบแปลนระบบไฟฟา One Line 
Diagram  
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- F=Forms หมายถึง เอกสารท่ีมีการออกแบบเพ่ือใหผูใชงานท่ัวๆไปทําการกรอก
ขอมูลในชองวางเพื่อการรองขอหรือจัดการในงานเพ่ือสะดวกรวดเร็วในการใชใน
การทํางาน อาจเปนเอกสารท่ีสามาถนําไปใสขอมูลในรูปแบบอิเลคทรอนิคสไฟล
ได เอกสารแบบฟอรมตัวอยางเชน แบบฟอรม JSA แบบฟอรมกรอบของแบบ
ตางๆ เปนตน 

- G=Guideline, Documentation and Regulation หมายถึงเอกสารจําพวก
ขอกําหนดตางๆท่ีมีมาตรฐานอางอิง รายละเอียดอุปกรณเฉพาะ หนังสือสัญญา 
รูปแบบการคํานวณดานตางๆ กฎหมาย ซ่ึงเอกสารเหลานี้สามารถนํามาปรับใชกับ
การทํางานในโรงไฟฟาได  

- I=Instruction and work package หมายถึง เอกสารท่ีจัดเตรียมรายละเอียดท่ีควรรู
ในการทํางานแตละอยางระบุเปนข้ันตอนท่ีชัดเจน เปนสวนสนับสนนุของเอกสาร
ดาน Procedure แตก็ไมจําเปนท่ีจะตองมี Work Instruction ในทุกๆ Procedure  

- L=List หมายถึง เอกสารท่ีเปนรายการท่ัวไป ท่ีแสดงขอมูลในลักษณะรายการเปน
กลุม เชน รายการลูกคา รายการ Electrical Load List รายการ Alarm List รายการ 
Spare Part  

- M=Manual and Literature หมายถึง คูมือและเอกสารตางๆท่ี รวมท้ังเอกสาร
อบรมเพ่ือการปฏิบัติการและซอมบํารุง เอกสารประกอบการอบรม เอกสารอธิบาย
สินคา เปนตน 

- P=Procedure หมายถึง เอกสารท่ีกลาวถึง “วิธีการทําเพื่อบรรลุเปาหมาย” เปนกลุม
เอกสารท่ีจะระบุเปนข้ันตอนวาใครทําอะไร ท่ีไหน อยางไร เพื่อใหแนใจวางานแต
ละงานนั้นจะสําเร็จ ในระบบ ISO จะจัดใหเอกสารเหลานี้เปน Level 2 Document 

- R=Record หมายถึงเอกสารท่ีสรางมาจากผลของการปฏิบัติตามนโยบายบริษัท 
หรือ Procedure ท่ีตองการเอกสารท่ีเปนหลักฐานในการทํางานแตละข้ันตอน เชน 
รายงานการทํางานตางๆ บันทึกการประชุม แผนงานในแตละโครงการ เปนตน  

- S=Software หมายถึง โปรแกรมดานคอมพิวเตอร สําหรับ ระบบปฏิบัติการสําหรับ
กระบวนการผลิต และกระบวนการจัดการตางๆในโรงไฟฟา รวมถึงโปรแกรม 
DCS, MicroSCADA, E Prompt Programming, Business Software เปนตน 

Running Number หมายถึงตัวเลขท่ี ผูใชงานสามารถระบุเปนตัวเลขอิสระใดๆ แตโดย
มาจะใชวิธีการใสคาท่ีเร่ิมตนจากตัวเลขท่ีนอยท่ีสุดเพื่อใหเปนระเบียบ โดยจะมีการเพิ่มตัวเลข 2 
หนวยท่ีเปนเลขสุดทายของป ค.ศ. ทําใหมีการจัดกลุมของเอกสารตามแตละป ตัวอยางเชน 
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G02-00-4021-R-12-00001 หมายถึง เอกสารท่ีเปนกลุม R=Record  
เปนบันทึกการประชุม 12 = year 2012, 00001 เปน ตัวเลขอิสระ 
G02-00-4021-F-12-00009 หมายถึงเอกสารท่ีเปนกลุม F=Form  
เปนรูปแบบการบันทึกการประชุม 12 = year 2012, 00009 เปน ตัวเลขอิสระ 
 

4.  ผลงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

ร.อ. พลินทร สังขกร (2549) กรณีศึกษาการบริการการจัดเก็บเอกสารของกองระเบียบ
การ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม การศึกษาเร่ือง “การบริหารการจัดเก็บเอกสารของกอง
ระเบียบการ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม” ระบบการจัดเก็บเอกสารสวนใหญยังเปนแบบ
บันทึกลงสมุด แมวาจะไดมีการนําโปรแกรมการจัดการนําโปรแกรมการจัดการเก็บเอกสารแบบนํา
สารสนเทศมาใชแลว แตยังไมไดมีการดําเนินการใชระบบสารสนเทศจัดเก็บเอกสารอยางเปน
ระบบ ดานปญหาการจัดเก็บเอกสารพบวายังไมไดปรับเปล่ียนรูปแบบการบริหารจัดการ ให
สอดคลองกับสภาวะการทํางานและภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย และปญหาการนําระบบสารสนเทศ
มาใชในการจัดเก็บเอกสารและพบปญหาดานบุคลากรคือมีอัตรากําลังไมเพียงพอ บุคลากรขาด
ความรูความสามารถในการประสานงานภายในและภายนอกองคกรและเอาใจใสปญหาดาน
โครงสรางการทํางานพบวามีบทบาทหนาท่ีทับซอนกัน การศึกษาคร้ังนี้จัดเปนการวิจัยเชิงคุณภาพ 
โดยการสัมภาษณ เจาหนาท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานเอกสาร หรือกลุมบุคคลที่เกี่ยวของของกรม
ระเบียบการ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม 

สรุปผลที่ไดรับ  
1) องคกรตองมีการกําหนดแผนงานและมีนโยบายท่ีชัดเจนเพื่อใหทุกคนในองคกรได

ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
2) เพิ่มการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรใหมีความรูดานสารสนเทศอยางจริงจังพรอม

จัดทําการประเมินการใชงานระบบสารสนเทศอยางเปนรูปธรรม 
3) ตองสรรหาบุคลากรท่ีมีความเขาใจในการจัดทําระบบสารสนเทศ หรือจัดหา

หนวยงานภายเพ่ือทําการออกแบบระบบท่ีเหมาะสมสําหรับหนวยงาน 
นฤมล โชคอ่ิมสุวรรณ (2553) กรณีศึกษาระบบการจัดการเอกสารคุณภาพ ภายใน

โรงพยาบาลเกษมราษฎร ประชาช่ืน กลาววา ระบบการจัดการเอกสารมีความสําคัญอยางยิ่งท้ังยัง
สามารถดําเนินการครอบคลุมกระบวนการตางๆตั้งแตการผลิต การเผยแพร การใช การจัดเก็บ การ
สืบคน  และการกําจัดเพราะเอกสารถือเปนเคร่ืองมือสวนหนึ่งท่ีชวยในการติดตอส่ือสาร 
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ประสานงานกับบุคคลภายในองคกร และภายนอกองคกร โดยผูใชสามารถกําหนดขอบเขต ระดับ
การเขาถึงของเอกสาร การจําแนกหมวดหมูของเอกสาร การกําหนดวิธีการในการสืบคน ท้ังยังชวย
ใหเกิดความเปนระบบระเบียบในการจัดการเอกสารไมใหสูญหาย และสามารถคนหาไดงาย 
สะดวกรวดเร็วและทันตอเหตการณทําใหเกิดประสิทธิภาพตอหนวยงานยิ่งข้ึน โรงพยาบาลเกษม
ราษฎรจึงมีการพัฒนาระบบการจัดการเอกสารมาทดแทนการจัดเก็บเอกสารแบบเดิม ดังนั้นการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชกันอยางแพรหลายเขามาชวยและเพิ่มบทบาทตอการพัฒนาคุณภาพของ
องคกรจึงกอใหเกิดประโยชนอยางยิ่งในการจัดการเอกสารและเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

สรุปผลที่ไดรับ 
1) องคกรสามารถจัดการงานไดอยางมีประสิทธิภาพงายตอการจัดการและการคนหา 

อํานวยความสะดวกใหกับเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ 
2) ขอมูลท่ีใชในระบบมีความถูกตองและนาเช่ือถือ เขาใจถึงกระบวนการทํางานตางๆท่ี

เกี่ยวของกับการบันทึก จัดเก็บและแกไข เอกสารคุณภาพท่ีถูกตอง 
3) ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในระบบจัดการเอกสารอิเลคทรอนิคสตองมีการพัฒนาและ

ปรับปรุงเพิ่มใหสอดคลองกับความตองการ รวมถึงการทํางานของระบบใหมีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน 
เพื่อใหมีความปลอดภัยและสามารถรองรับการทํางานตางๆ เชน มีการจัดเก็บเอกสารรายงานการ
ประชุม การแนบไฟลเสียง ไฟลวิดีโอ การตรวจสอบสิทธ์ิในการใชงานเพื่อใหระบบมีความ
ปลอดภัยเพิ่มข้ึน 



บทที่ 3 

วิธีดําเนนิการศึกษา 
 

การออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติการโครงการ จําเปนตอง
สอดคลองกับข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือทําใหเอกสารท่ีสรางข้ึนแตละกระบวนการมกีารเก็บบันทึก
ไดอยางเปนระบบ ทําใหการออกแบบระบบจําเปนตองมีการเก็บขอมูลเปนรายบุคคลเพ่ือนํามาเขียน
เปนข้ันตอนไดอยางถูกตอง และเม่ือไดข้ันตอนโดยรวมแลว ก็สามารถสงตอใหกับแผนก
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือคัดเลือกโปรแกรมสําเร็จรูปใหเขากับการทํางานของแผนกวิศวกรรมให
มากท่ีสุดและตรงประเด็นความตองการของผูใชงาน ครอบคลุมเอกสารสําหรับการจัดการโครงการ 
รวมท้ังการจัดเก็บหนังสือคูมือและแบบแปลนในรูปแบบหองสมุดอิเลคทรอนิคส การศึกษานีใ้ช
ขอมูลในการศึกษาและเคร่ืองมือในการศึกษาดังนี้  

 
1.  ขอมูลท่ีใชในการศึกษา 
        1.1 ขอมูลแบบปฐมภูมิ ไดขอมูลจากการสัมภาษณ โดยสัมภาษณเปนรายบุคคลอัน

เปนวิธีการหนึง่ของการรวบรวมข้ันตอนการทํางานในแตละกลุมงาน ใชแบบฟอรมในการ
สัมภาษณเพื่อใหรูปแบบของคําถามและกลุมของคําตอบเปนไปในรูปแบบเดยีวกนั ซ่ึงการ
สัมภาษณเปนรูปแบบหนึ่งของการคนควาโดยเปนขอมูลเชิงคุณภาพ ผูคนควาสามารถนําขอมูลท่ีได
ไปสังเคราะหตอ การเก็บขอมูลไดจัดแบงเปนกลุมผูถูกสัมภาษณเปน 3 กลุม ดังนี ้

ก) เจาหนาท่ีเอกสารและเลขานุการ จํานวน 2 ทาน เปนบุคลากรท่ีทําหนาท่ี
จัดเตรียมเอกสารการทํางานในการปฏิบัติการโครงการตั้งแตเร่ิมตนจนส้ินสุด
โครงการ ชวงเวลาสัมภาษณ ในชวงวันท่ี 21-23 มีนาคม 2555 ใชเวลาเฉล่ีย 45-
60 นาที ตอทาน  

ข) ผูบริหารระดับกลาง (ระดับผูจัดการ) เปนผูจัดการระดับปฏิบัติการมีท้ังหมด 4 
ทาน รับผิดชอบในการประสานงานโดยรับมอบนโยบายจากผูบริหารระดับสูง
มาปฏิบัติกับหนวยงานตางๆเพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงคโครงการ ชวงเวลา
สัมภาษณ ในชวงวนัท่ี 26-30 มีนาคม 2555 ใชเวลาเฉล่ีย 30 นาที ตอทาน 

ค) ผูบริหารระดับสูง (ระดับรองกรรมการผูจัดการ ข้ึนไป) เปนบุคลากรท่ีมีสวน
ในการตัดสินใจใชงบประมาณและการอนมัุติการกอสรางตางๆ มีท้ังหมด 2 
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ทาน ชวงเวลาสัมภาษณ ในชวงวนัท่ี 5-6 เมษายน 2555 ใชเวลาเฉล่ีย 30 นาที 
ตอ ทาน 

        1.2 ขอมูลแบบทุติยภูมิ ไดขอมูลจากคนควาเอกสารอางอิงตางๆท่ีเกี่ยวของกับ
รูปแบบการจดัการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการวิจัยท่ีเกีย่วของกับระบบจัดการเอกสารตางๆ 
ท้ังสวนท่ีเปนการจัดการเอกสารของหนวยงานเอกชนและหนวยงานราชการ  

2.  เคร่ืองมือท่ีใชในการศึกษา 
        2.1 แบบสัมภาษณ สําหรับรวบรวมขอมูลจากแหลงขอมูลปฐมภูมิดังแสดงใน

ภาคผนวก ก 
        2.2 ผังงานหรือโฟลวชารต (Flow Chart) หลังจากไดรับขอมูลจากการสัมภาษณมา

เรียบรอยกน็ํามาวิเคระหเบ่ืองตนและจดัทํา โฟลวชารต (Flow Chart) ซ่ึงเปน “เคร่ืองมือ” อีกอยาง
หนึ่งเพื่ออธิบายข้ันตอนการทํางาน เพื่อทําการออกแบบระบบจัดการเอกสารในมุมมองของผูใชงาน
ได มีคําอธิบาย โฟลวชารต ดังนี ้

โฟลวชารต (Flow Chart) หมายถึง ผังงานท่ีแสดงข้ันตอนการทํางานเปนลําดับข้ันตอน 
โดยใชสัญลักษณ ตางๆเปนตัวแทนของการทํางานข้ันตอนตางๆและมีการใสทิศทางตามลําดับ
ข้ันตอนเพ่ือใหไดทราบข้ันตอนกอนและหลังอยางเปนระบบซ่ึงในท่ีนี้การสรางโฟลวชารต (Flow 
Chart) จะคํานงึถึงขันตอนการทํางานท่ีเนนเปนกระบวนการในภาพรวม โดยหากเทียบกับการสราง
ผังงานในระบบคอมพิวเตอร จะหมายถึง ผังท่ีประกอบดวยเสนและสัญลักษณรูปตาง ๆ ซ่ึงนักเขียน
โปรแกรมใช เพื่อใหมองเหน็ข้ันตอนการทํางานของโปรแกรม กอนจะลงมือเขียน แบงเปน 2 
ประเภท คือ ผังงานกวาง ๆ (General Flow Chart) และผังงานละเอียด (Detailed Flow Chart) ผังงาน
จะชวยทําใหเขาใจการทํางาน ทําใหการเขียนโปรแกรมงายข้ึน เนื่องจากคอมพิวเตอรจะทํางานเปน
ข้ันเปนตอน ซ่ึงผูเขียนโปรแกรมจะตองเปนผูกําหนดให ผังงานจะชวยใหผูเขียนโปรแกรมมองเหน็
ข้ันตอนตาง ๆ จากสัญลักษณท่ีกําหนดไวงายเขา และไมเกิดความสับสน ขอใหพิจารณารูปแบบการ
จัดทําโฟลวชารตตามตารางท่ี 3.1 
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ตารางท่ี 3.1 ตารางสัญลักษณโฟลวชารต (Flow Chart) 

 
แหลงท่ีมา: นฤมล โชคอ่ิมสุวรรณ  (2553) “ระบบการจัดการเอกสารคุณภาพภายในโรงพยาบาล 

เกษมราษฎร ประชาช่ืน”  สารนิพนธวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีมหานคร หนา 26  
 
ขอมูลจากการสัมภาษณท้ังหมดไดนําไปออกแบบระบบจัดการเอกสารในมุมมองของ

ผูใชงาน โดยเลือกใชการเขียนโฟลวชารต (Flow Chart) เพื่อส่ือสารท้ังผูใชงานและผูออกแบบ
ฐานขอมูลใหเขาใจผังงานของแผนกวิศวกรรมในภาพรวม และจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work 
Instruction) เพื่ออธิบายการทํางานท่ีเปนข้ันตอนงายๆ และกอนท่ีจะนาํมาใชงานจริงไดจัดสงใหกบั
ผูถูกสัมภาษณตรวจสอบความถูกตอง 
 

  



บทที่ 4 

ผลการศกึษา 
 
 

ผลท่ีไดจากการศึกษาทําใหไดข้ันตอนการทํางานในการปฏิบัติการโครงการ ซ่ึงแสดง
เปนโฟลวชารต (Flow Chart) โดยสอดคลองกับการศึกษา แสดงเปนกระบวนการทํางานโดยมีการ
เรียกใชเอกสารตามข้ันตอนตางๆ เร่ิมตนพัฒนาจากข้ันตอนงายๆ แสดงใหเห็นเปนข้ันตอน เนนท่ี
กระบวนการและพยายามเช่ือมโยงใหมีการสรางเอกสารหรือเรียกใชเอกสาร และใชวธีิการ
สัมภาษณผูปฏิบัติงานในระดบัตางๆ ทําใหไดลักษณะของโฟลวชารต (Flow Chart) ท่ีมีมุมมอง
ตางกันเพื่อใหม่ันใจไดวาโฟลวชารตนั้นๆเปนข้ันตอนท่ีถูกตอง  

  

1.  กลุมเอกสารในแผนกวศิวกรรม  
 
จากผลการศึกษาท่ีไดท้ังขอมูลจากการวิเคราะหวรรณกรรมและขอมูลท่ีไดจากการ

สัมภาษณ มีการจัดแบงกลุมของเอกสารเปนดังนี ้
(1) เอกสารแผนกวิศวกรรมรูปแบบท่ี 1 เปนข้ันตอนการออกเอกสารท่ัวไป เชนข้ันตอน

การออกหนังสือการรับรองการแลวเสร็จของงาน การบันทึกเลขท่ีนําสงเอกสาร ข้ันตอนการประมูล
งานตางๆ ข้ันตอนการเตรียมเอกสารกอนการวางบิล ข้ันตอนการสรางบันทึกขอความ ข้ันตอนการ
ออกจดหมาย (Letter) ท่ัวไป ซ่ึงเอกสารในกลุมนี้จะใชรูปแบบรหัสเอกสารตามท่ีไดกลาวไวแลวใน
บทท่ี 2 ท่ีเปนรูปแบบมาตรฐานของบริษทัโกลว เอกสารกลุมนี้มีอัตราการนําเขาเอกสารท้ังสวนท่ี
เปนเอกสารจากภายนอกและเอกสารท่ีสรางเองประมาณ สัปดาหละ 50-100 ฉบับ ดังนั้นใน 1 ปจะ
มีปริมาณเอกสารท้ังหมดมากถึง 5,000 ฉบับ  

(2) เอกสารแผนกวิศวกรรมรูปแบบท่ี 2 งานท่ีเปนโครงการ ข้ันตอนการทํางานท่ีเปน
กลุมเอกสารหนังสือคูมือ (Manual Book), แบบแปลน (Drawing) เนนกลุมเอกสารท่ีจะนําเขา
หองสมุดกลาง (Master Library) เชน คูมือประจําโครงการ แบบแปลน รวมทั้งข้ันตอนการจัดทํา
เอกสารตางๆอยางถูกวิธี เอกสารกลุมนี้ประมาณการอัตราการนําเขาเอกสารแบงเปนเอกสาร
หนังสือคูมือ สัปดาหละ 20 ฉบับ รวมปละ 1,000 ฉบับ และเอกสารแบบแปลน สัปดาหละ 200 
ฉบับ รวมปละ 10,000 ฉบับ ท้ังนี้ข้ึนอยูกับปริมาณโครงการท่ีมีข้ึนในปนั้นๆ และยังไมนับรวม
เอกสารท่ีเปนฉบับเกาๆ ตั้งแตเร่ิมในป พ.ศ. 2540 รวมแลวกวา 20,000 ฉบับ  
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(3) เอกสารแผนกวิศวกรรมรูปแบบท่ี 3 งานท่ีเปนงานเฉพาะทางดานวศิวกรรมโดยไม
มีผลกับการทํางานดานธุรการท่ัวไป เชน การขอหมายเลขอุปกรณท่ีเพิม่ข้ึนในระบบ (Equipment 
Numbering) เปนข้ันตอนท่ีจะทําใหการกําหนดหมายเลขตางๆ ของอุปกรณรวมท้ังการบันทึกคาการ
ใชงานของอุปกรณนั้นๆ ใหถูกตองและนําไปอางอิงได การขอปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลของ
อุปกรณ การขอหมายเลขแบบ การคํานวณคากระแสสูงสุดของสายไฟฟาแรงสูงโดยโปรแกรม 
CYMCAP มีปริมาณขอมูลอุปกรณตางๆถึง 10,000 รายการข้ึนไป และปริมาณอุปกรณก็มีมากข้ึน
ทุกปตามจํานวนโครงการท่ีเพิ่มข้ึน 

การคนควาอิสระฉบับนี้จะจดัทํารูปแบบเอกสารแผนกวิศวกรรมรูปแบบท่ี 1 และ
รูปแบบท่ี 2 เปนหลักเนื่องจากเอกสารกลุมนี้มีการใชงานบอยคร้ังและมักเปนเอกสารท่ีสงผลกับ
ความลาชาของงาน รวมท้ังใชเพื่อรับการตรวจสอบจากแผนกตรวจสอบภายใน (Internal Audit) 
สําหรับเอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 3 จะไดทําการจดัทําภายหลังใหตอเนื่องกับเอกสารรูปแบบ
กลุมท่ี 1 และ 2 แตจะไมรวมในการคนควาอิสระฉบับนี้ 
 รูปแบบการจดัการขอมูลในมุมมองของผูใชงานของเอกสารกลุมท่ี 1 มีรูปแบบการ
จัดเก็บดังนี ้
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ตารางจัดเก็บรายการเอกสาร
จําแนกเอกสารตามประเภท

กําหนดหมายเลขเอกสารและจําแนกประเภทเอกสาร
ตางๆ ตามแบบมาตรฐาน
G02-00-4021-A-yy-xxxxx

มีรายการท่ีมีผลตอการกําหนดหมายเลขเอกสารดังน้ี

(1) ประเภทเอกสาร (Type) แบงเปน
A, D, F, I, L, M, P, R, S, X

(2) ชนิดของเอกสาร (Category)
01, 02, 04, … 99

ตารางรายการ
ระบุเพ่ิมเติมในขอมูลของเอกสาร

Project List
Company
Main Class
Sub Class
Alias Name
Alias Unit Name

การรับสงเอกสาร (Delivery Center)
ใชรูปแบบหมายเลข DLC-yy-xxxxx

คนหา
เขาถึงขอมูล

ผูใชงาน

จัด
เก็
บ
เอ
กส
าร
ที่
ได
รับ

รับ

สง

น
ําส
งเ
อก
สา
รใ
น
ระ
บ
บ

เลือกรายการ
เจาหนาที่เอกสาร

= ผูใชงานท่ัวไปท่ีสามารถเขาถึงระบบได

= เจาหนาท่ีเอกสาร ทําหนาท่ี รับและสงเอกสาร

= เจาหนาท่ีเอกสารทําหนาที่กําหนดหมายเลขเอกสาร สรางเอกสารและจัดเก็บเอกสาร

Engineering Document Center
Group 1- Administrator/Schematic View
Revision 1.1, 20 September 2012, By Watthanapong S.

คําอธิบาย

Public Area

 
ภาพท่ี 4.1 การออกแบบการจัดการขอมูลในมุมมองของผูใชงานในเอกสารกลุมท่ี 1 

 
ภาพท่ี  4.1 เปนภาพรวมของการจัดการเอกสารกลุมท่ี 1 แสดงใหเห็นการสรางเอกสาร 

การเผยแพรเอกสาร และการเขาถึงขอมูลของบุคคลภายนอก แตในกลุมของเอกสารท่ีให
บุคคลภายนอกเขามาคนหาไดเกดิจากงานท่ีเกิดข้ึนจริงจาก กระบวนการทํางานตางๆ ซ่ึง
กระบวนการเหลานั้นทําใหเกิดเอกสารประเภทตางๆ ใหพิจารณาจากภาพท่ี 4.2 ตอไป และสําหรับ
โฟลวชารตท่ีใชจะมีการเพิ่มเติมข้ึนเร่ือยๆตามการทํางานจริง ซ่ึงก็สามารถปรับใชกับรูปแบบนี้ได  
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G02-00-4021-D-12-17003
กําหนดหมายเลขเอกสาร

Engineering Document Center
Flow Chart Schematic View
Revision 1.1, 23 September 2012, By Watthanapong S.

G02-00-4021-D-12-17001
การสงเอกสาร
G02-00-4021-D-12-17002
การรับเอกสาร

Delivery Center

Document Code Center

G02-00-4021-D-12-17004 
การจัดทําเอกสาร Certificate
G02-00-4021-D-12-17005
การจัดทําเอกสาร JSA
G02-00-4021-D-12-17007
การประมูลงาน
G02-00-4021-D-12-17008
การจัดประชุม
G02-00-4021-D-12-17009
การจัดสัมมนา/การอบรม
G02-00-4021-D-12-17010
การเขารวมทดสอบท่ีโรงงานผูผลิต
G02-00-4021-D-12-17011
การออกใบขอส่ังซ้ือและใบส่ังซ้ือ
G02-00-4021-D-12-17012
การจัดทําหนังสือสัญญากอสรางโครงการ
G02-00-4021-D-12-17013

โฟลวชารต กระบวนการทํางานตางๆ

G02-00-4021-I-12-31001
การสงเอกสาร

ขั้นตอนการทํางาน Work Instruction

G02-00-4021-F-12-17001
การสงเอกสาร

แบบฟอรม (Form)

สงเอกสาร

ขอหมายเลขอางอิง

อางอิงเอกสาร

อางอิงเอกสาร

รับ
เอกสาร

Project Document
Database

จัดเก็บ
จัดเก็บ

 
ภาพท่ี 4.2 การสรางเอกสารกลุมท่ี 1 ท่ีสัมพันธกับกระบวนการทํางาน 

 
ภาพถัดไปเปนรูปแบบกระบวนการของเอกสารกลุมท่ี 2 หนังสือคูมือและแบบแปลน 

ซ่ึงรูปแบบจะคลายกับเอกสารกลุมท่ี 1 ทิศทางของงานจะเปนรูปแบบเดียวกัน ตางกนัตรงท่ีเอกสาร
กลุมนี้จะมีมากกวา แตซับซอนนอยกวาเพราะมีแค 2 ประเภท คือ หนังสือคูมือและแบบแปลน 
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หนังสือคูมือ (Manual Book)

แบบแปลน (Drawing)

ตารางรายการ
ใชเพ่ือเติมในขอมูลของเอกสารตางๆ

Project List
Location
Company
Main Class
Sub Class
Alias Name
Alias Unit Name

Transaction Code

คนหา
เขาถึงขอมูล

ผูใชงาน

จัด
เก
็บ
เอ
กส
าร
ท
ี่ได
รับ

สงเอกสารใหม

เลือกรายการ เจาหนาท่ีเอกสาร

= ผูใชงานท่ัวไปท่ีสามารถเขาถึงระบบได

= ผูควบคุมงาน ทําหนาท่ี นําสงเอกสารเขาระบบ

= เจาหนาท่ีเอกสารทําหนาท่ีกําหนดหมายเลขเอกสาร สรางเอกสารและจัดเก็บเอกสาร

Engineering Document Center
Group 2- Drawing & Manual /Schematic View
Revision 1.1, 20 September 2012, By Watthanapong S.

Drawing & Manual 
Updated Center

เจาหนาท่ีปรับปรุงแบบ

จัด
เก
็บ
เอ
กส
าร

นํ
าเอกสารออกม

าป
รับ
ป
รุง

= เจาหนาท่ีเอกสารทําหนาท่ีปรับปรุงหนังสือคูมือและแบบแปลน

คําอธิบาย

Manual Book

Public Area

 
รูปท่ี 4.3 การออกแบบการจดัการขอมูลในมุมมองของผูใชงานในเอกสารกลุมท่ี 2 
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หนังสือคูมือ (Manual Book) หมายถึง เอกสารท่ีสรางข้ึนมาเพ่ืออธิบายรายละเอียดของ
อุปกรณ ระบบตางๆ รายงานการทดสอบท่ีเกิดข้ึน ตลอดจนเอกสารท่ีจะเปนประโยชนกับผูใชงาน
ระบบนั้นๆ  

แบบแปลน (Drawing) หมายถึง เอกสารท่ีแสดงลักษณะของอุปกรณ หรือ แผนผังตางๆ 
ท่ีเปนรายละเอียดเพื่อทําใหผูปฏิบัติงานไดทราบถึงขอมูลดานมิติตางๆ  

โครงการ/งาน ( Project/Work) หมายถึง ช่ือเรียกแทนกลุมของงานท่ีมีวตัถุประสงค
เพื่อใหบรรลุวตัถุประสงคตามท่ีไดระบุขอบเขตไว 
 

2.  การจัดทําโฟลวชารต (Flow Chart)   
 
 รูปแบบการจดัการขอมูลตามรูปท่ี 4.1 จะใชประกอบกับการเก็บขอมูลในโฟลวชารต 
(Flow Chart) ท้ังหมด จากการศึกษาการดาํเนินงานของแผนกวิศวกรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ
อ่ืนๆมี โฟลวชารต (Flow Chart) สําหรับปฏิบัติงานโครงการดังนี ้
 

2.1 ขั้นตอนบันทึกการสงเอกสารและพัสดุท่ัวไป  
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ภาพท่ี 4.4 ข้ันตอนบันทึกการสงเอกสารและพัสดุท่ัวไป 

 



 

 

25

จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) จําแนกประเภทของการสงได 2 ประเภทใหญๆ คือ [1] เอกสารและพัสดุ ใหจดัเตรียม

แบบฟอรมใบสงของ (Delivery Note) ใชฟอรมหมายเลข G02-00-4021-F-12-41011 [5] 
สงอีเมล (Email) การจัดสงไมจําเปนตองใชแบบฟอรมใดๆ แตการเขียนหัวขอ (Subject) 
ตองมีการระบุหมายเลขอางอิงไวดานหลังหัวขอดวยเพื่อท่ีจะสามารถคนหาภายหลังได
สะดวก 

ข) [2] ขอหมายเลขอางอิงการรับสง จากฐานขอมูลในระบบ Delivery Center ตรวจสอบวา
เอกสารนั้นๆ เกี่ยวของกับหมายเลขโครงการ/งานใดๆ หรือไม หากเปนเร่ืองท่ีมี
ความสําคัญแตเปนเร่ืองใหม ตองทําการบันทึกหมายเลขโครงการ/งาน (Project Code) ให
เรียบรอยเพื่อนําหมายเลขนั้นๆมาบันทึกในขอมูลการรับสงดวย หมายเลขโครงการ/งาน 
(Project Code) มีความสําคัญในการตรวจสอบภายหลังวางานแตละงานไดทําสําเร็จแลว
หรือไม 

ค) [3], [7] จัดสงตามชองทาง เชน หากเปนการจัดสงเอกสารฉบับจริงตองทําการใสซอง
เอกสารและตอง [4] ระบุหมายเลขการจัดสงใหเรียบรอย ถาเปนการจดัสงทางไปรษณียจะ
มีเลขท่ีอางอิงก็ควรทําการบันทึกในระบบดวย หากเปนการ [8] จัดสงทางอีเมล ก็ใหทําการ
สงไดทันทีโดยตองระบุหมายเลขอางอิงดวย 

ง) ติดตามผลการจัดสงโดยอาจจะเนนท่ีวามีผูรับแลวมีการเซ็นกลับมา หากเปนหวัขอท่ีเปน
การสงของหรือเปนการสอบถามงาย เราสามารถเก็บการตอบรับนั้นๆในรุนของการจดัสง
นั้นๆได แนะนําวาควรจัดบันทึกเปนการรับเอกสารจะดีกวาเพราะในข้ันตอนการรับ
เอกสารผูรับสามารถใสขอมูลการอางอิงไดเชนกนัและจะทําใหขอมูลไมทับซอนกัน 

จ) หากเปนเร่ืองท่ีไมสามารถตอบกลับแลวไดคําตอบภายในคร้ังเดียวหรือเปนการตอบกลับ
เอกสารท่ีทําใหเกิดประเดน็ใหมๆ ก็จําเปนตองบันทึกเปนการรับเอกสารเขามาในระบบ 
โดยจะทําการบันทึกหมายเลขอางอิงใหม ใหพิจารณาในโฟลวชารต (Flow Chart) ข้ันตอน
บันทึกการรับเอกสารและพสัดุท่ัวไป  

 
2.2 ขั้นตอนบันทึกการรับเอกสารและพัสดุท่ัวไป  
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G02-00-4021-D-12-17002: ข้ันตอนบันทึกการรับเอกสารและพัสดุทั่วไป
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง: -
หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-12-31030: Project Code
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เร่ิมงาน

[1] สงเอกสารหรือพัสดุ

จบงาน

[2] รับเอกสารหรือพัสดุ

[5] จัดสงอีเมล

[4] ตรวจสอบวาเปนเอกสารของ
โครงการ/งานใดหรือไม

[6] รับอีเมล
Save File ( .msg) 

[3] สแกนเอกสารการรับเอกสารหรือพัสดุ

จัดเก็บใน Delivery 
Center Database

หมายเลขโครงการ
G02-00-4021-I-12-31030

 
ภาพท่ี 4.5 ข้ันตอนบันทึกการรับเอกสารและพัสดุท่ัวไป 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 

ก) จําแนกประเภทของการรับได 2 ประเภทใหญๆ เชนเดยีวกับการสงเอกสาร  คือ [1] รูปแบบ
เอกสารและพัสดุ ให [3] สแกนใบสงของ (Delivery Note) ท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอก
ตามโฟลวชารต [5] รูปแบบอีเมล การระบุหัวขอ (Subject) จําเปนตองมีระบุใหชัดเจนใน
เร่ืองตางเชน อะไร ใคร ทีไหน อยางไร เพือ่ใหสามารถทําการคนหาไดรวดเร็วมากข้ึน 

ข) ขอหมายเลขอางอิงการรับสง จากฐานขอมูล Delivery Center Databaseในระบบ 
ตรวจสอบวาเอกสารนั้นๆ เกี่ยวของกับหมายเลขโครงการ/งานใดๆ หรือไม หากเปนเร่ืองท่ี
มีความสําคัญแตเปนเร่ืองใหม [4] บันทึกหมายเลขโครงการ/งาน (Project Code) ให
เรียบรอยเพื่อนําหมายเลขนั้นๆมาบันทึกในขอมูลการรับสงดวย หมายเลขโครงการ/งาน 
(Project Code) มีความสําคัญในการตรวจสอบภายหลังวางานแตละงานไดทําสําเร็จแลว
หรือไม 

 
2.3 ขั้นตอนการสรางขอมูลประเภทเอกสารท่ัวไปเขาระบบฐานขอมูลกลาง 
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รูปท่ี 4.6 ข้ันตอนการสรางขอมูลประเภทเอกสารท่ัวไปเขาระบบฐานขอมูลกลาง 

 
                จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี ้

ก) พิจารณา [1] ประเภทของเอกสารตามหนวยงานท่ีสรางเอกสารได 2 ประเภท คือ 
(1) เอกสารท่ีรับมาจากหนวยงานภายนอก (2) เอกสารท่ีสรางจากแผนกวิศวกรรม  

ข) เตรียมเอกสารท่ี [2] สรางข้ึนจากหนวยงานภายในไมวาจะเปน เอกสารท่ีเปน
โปรแกรม Word, excel, power point หรือ อ่ืนๆ หากเปนเอกสารท่ีรับมาจาก
หนวยงานภายนอกโดยมากจะเปนไฟลนามสกุล pdf ท่ีมาจากการสแกน 

ค) [3] พิจารณาประเภทของเอกสารโดยมีคําอธิบายเพิ่มเติมในการพิจารณาตาม 
เอกสารหมายเลข A01-00-1340-I-03-00001โดยประเภทของเอกสารจะใชตวัอักษร
ภาษาอังกฤษ 1 ตัวเพ่ือระบุประเภท 

ง) เพิ่มเติมขอมูล [4] ในรายการบันทึกใหมากที่สุดโดยบังคับใสขอมูลเร่ือง (Subject), 
ประเภทเอกสาร (Type), ชนิดเอกสาร (Category)  

จ) [5] ระบบฐานขอมูลจะกําหนดหมายเลขเอกสารตามขอมูลท่ีไดกรอกไว 
ฉ) เม่ือไดเอกสารแลวก็จดัเก็บเอกสาร (1) อิเลคทรอนิคสไฟล (Electronic File, Soft 

File) ใหเก็บตามรูปแบบของโปรแกรมการเก็บท่ีใชและจําเปนตองเกบ็เอกสารท่ีมี
สาระสําคัญเชนเอกสารท่ีตองมีลายเซนตผูบริหารก็ตองสแกนเก็บดวย (2) เอกสาร
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กระดาษ (Hard Copy Document) ใหเก็บตามแฟมโครงการหรือเก็บตามประเภท
ของเอกสาร ท้ังนี้ข้ึนอยูกับดลุยพินิจของเจาหนาท่ีเอกสาร 

 
2.4 ขั้นตอนการจัดทําหนังสือรับรองการแลวเสร็จของงาน 

 
G02-00-4021-D-12-17004: ขั้นตอนการจัดทําเอกสารหนังสือรับรองการแลวเสร็จของงาน (Certificate)
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : G02-00-4021-D-12-17003
หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-31026, G02-00-4021-F-12-46025
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เริ่มงาน

[3] พิจารณา

จบงาน

[1] สงจดหมายเพื่อ
ขอ Certificate

[4] สรางเอกสาร Certificate

ครบถวน

[5] เซนตอนุมัติเอกสาร เบื้องตน

[6] เซนตอนุมัติเอกสาร Certificate 

ไมครบถวน

Work Instruction
G02-00-4021-I-31026

[2] กรอกแบบฟอรม
G02-00-4021-F-12-46025

แบบฟอรม
G02-00-4021-F-12-46027

 
ภาพท่ี 4.7 ข้ันตอนการจัดทําหนังสือรับรองการแลวเสร็จของงาน 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
* หนังสือการรับรองการแลวเสร็จของงานผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคาจําเปนจะตองแนบ

ในขอรับเช็คจากธนาคาร 
ก) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [1] สงหนังสือเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแลวเสร็จ

ของงาน  
ข) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา จดัเตรียมเอกสารแนบในการทําเร่ืองขอหนังสือรับรอง

การแลวเสร็จของงาน เชน ใบนําสงสินคา (Delivery Note) ท้ังท่ีเปนการนําสง
สินคาและการนําสงเอกสาร ใบรายงานการเขามาทํางาน (Service Report) โดยตอง
ระบุวันท่ีเขามาทํางานและผลของการทํางานใหเรียบรอย หากเปนการแบงจายตาม
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ความคืบหนาของงาน (Work Progress) ตองเปนใบนําสงเอกสารรายงานแตละ
เดือนและแนบหนาท่ีแสดงความคืบหนาของงานเปนเปอรเซนตใหเรียบรอย 
รายละเอียดอยูในข้ันตอนการทํางาน G02-00-4021-I-12-31026 

ค)  ผูรับเหมา/ผูจาํหนายสินคา จัดเตรียมเอกสารท่ีเปนเอกสารสัญญาโดยสําเนาใน
สวนท่ีจําเปนในการอางอิงยอดการจายเงิน และท่ีสําคัญจะจะจัดทําจดหมายเพ่ือ
ระบุวัตถุประสงคเพื่อใหทางบริษัทออกเอกสารหนังสือรับรองการแลวเสร็จของ
งานสําหรับการจายเงินงวดนัน้ๆ เชนตองมีขอความระบุ (1) เลขท่ีสัญญา (2) 
ยอดเงินรวม (3) ยอดเงินตามเปอรเซ็นต (4) ระบุวนัท่ีเสร็จงานจริง โดยอางอิงตาม
วันท่ีสงของ หรือ วันท่ีทํางานเสร็จจริง หากเปนการจายงวดท่ีเปน Substantial 
จะตองมีเอกสารระบุวาระบบสามารถทํางานได หรือ ระบุตามวันท่ีจดัสงเอกสาร
เรียบรอย  *รายละเอียดอยูในข้ันตอนการทํางาน G02-00-4021-I-12-31026 

ง) เม่ือหัวหนาผูควบคุมงานไดรับเอกสารเรียบรอย ก็ใหจัดเตรียม [2] แบบฟอรมใบ
ปะหนาเพื่อใหทางเจาหนาท่ีเอกสารออกหนังสือรับรองการแลวเสร็จของงาน 

จ) [3] เจาหนาท่ีเอกสารออกหนังสือรับรองการแลวเสร็จของงานบันทึกหมายเลข
เอกสารลงในระบบฐานขอมูลใหเรียบรอย 

ฉ) สงให [5] หัวหนาผูควบคุมงานตรวจสอบและเซ็นตเอกสาร 
ช) สงให [6] ผูบริหารเพื่ออนุมัตกิารออกหนังสือรับรองการแลวเสร็จของงานตอไป 

 

2.5 ขั้นตอนการจัดทําเอกสารการวิเคราะหความปลอดภยัในงาน 
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G02-00-4021-D-12-17005: ข้ันตอนการจัดทําเอกสารการวิเคราะหความปลอดภัยในงาน (Job Safety Analysis-JSA)
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : G02-00-4021-D-12-17003

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-F-12-46009, F08-00-4071-P001, F08-00-4071-P002

<B2-Glow ผูควบคุมงาน> <C2-Glow หัวหนาผูควบคุมงาน>
<C2-Glow

ผูที่สามารถอนุมติการทํางานของ
รีเลยปองกันและระบบควบคุม>

<B1-Glow เจาหนาที่
เอกสารคุณภาพ>

< 0-หนวยงานภายนอก>

[1] จัดเตรียมเอกสารข้ันตอนการทํางาน
(Work Instruction)

เริ่มงาน

[5] พิจารณา

จบงาน

งานรีเลยปองกัน
และระบบควบคุม

[7] ตรวจสอบ

[8] เซนตเอกสาร

แก  ไข

ถูกตอง

ไมถูกตอง

[6] พิจารณา

งานท่ัวไป

[9] ตรวจสอบ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

จัดทําโดย

 Engineering

แก  ไข ไมถูกตอง

[10] เซนตเอกสาร

[11] สงเอกสารใหกับ
ผูจัดการโรงงาน เซนตอนุมัติ

จัดทําโดย
ผูรับเหมา

[2] พิจารณา
ความรับผิดชอบ

(1) งานท่ัวไป ใชแบบฟอรม
F08-00-4071-P002

(2) งานรีเลยปองกันและระบบควบคุม
ใชแบบฟอรม F08-00-4071-P001

(2) งานรีเลยปองกันและระบบควบคุม
ใชแบบฟอรม F08-00-4071-P001

(1) งานท่ัวไป ใชแบบฟอรม
F08-00-4071-P002

แบบฟอรม
G02-00-4021-F-12-46009

[3] สรางเอกสาร JSA

Project 
Document 
Database

[4] สรางเอกสาร JSA

 
ภาพท่ี 4.8 ข้ันตอนการจัดทําเอกสารการวิเคราะหความปลอดภัยในงาน 

 

จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) ผูควบคุมงาน [1] จัดเตรียมเอกสารข้ันตอนการทํางาน (Work Instruction) จากนั้น

ใหพิจารณา [2] วาหนวยงานใดจะเปนผูจดัทําเอกสารการวิเคราะหความปลอดภัย
ในงาน  

ข) งานท่ีเปนงานท่ัวไป (รวมงานทุกประเภทท่ีไมใชงานระบบรีเลยปองกนัและระบบ
ควบคุม) ใชแบบฟอรม F08-00-4071-P002 และงานระบบรีเลยปองกันและระบบ
ควบคุม ใชแบบฟอรม F08-00-4071-P001 

ค) เม่ือผูควบคุมงานพิจารณาวาเปนงานท่ัวไป [6] ใหจัดทําเอกสารและใหหวัหนาผู
ควบคุมงาน [7], [8] เปนผูเซ็นตอนุมัติทํางานตอไป และสามารถนําไปยื่นพรอมกับ 
ใบอนุญาตทํางาน และข้ันตอนการทํางาน (Work Instruction) ในการทาํงานตอไป 

ง) เม่ือผูควบคุมงานพิจารณาวาเปนงานระบบรีเลยปองกันและระบบควบคุม [9] ให
สงเอกสารกับ Senior Qualification Person เปนผูเซ็นตอนมัุติ [10] พรอมกับตอง
ใหผูจัดการโรงงานท่ีรับผิดชอบพื้นท่ีนั้นๆ  [11] เซ็นตกํากับดวย ผูควบคุมงาน
สามารถนําไปยื่นพรอมกับ ใบอนุญาตทํางาน และข้ันตอนการทํางาน (Work 
Instruction) ในการทํางานตอไป 
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2.6 ขั้นตอนการประมูลงาน 

 
G02-00-4021-D-12-17007: ข้ันตอนการประมูลงาน (Bidding)
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : G02-00-4021-D-12-17003

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-12-31028: Scope of Work, G02-00-4021-F-46026, G02-00-4021-F-46027

<B2-Glow ผูควบคุมงาน> <C2-Glow หัวหนาผูควบคุมงาน> <D-Glow ผูบริหาร>
<B1-Glow เจาหนาที่
เอกสารคุณภาพ>

< 0-หนวยงานภายนอก>

[3] จัดสงจดหมายให
ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา

[1] จัดเตรียมขอบเขตงาน
(Scope Of Work)

เร่ิมงาน

[2] ตรวจทานความถูกตอง
ของขอบเขตงาน

[4] บันทึกการจัดสงเอกสาร
Delivery Center

[5] รับเอกสารการประมูล

[6]
พิจารณา

[7] รับเอกสารการตอบกลับ
ไมเขารวมการประมูล

[8] รับเอกสารการตอบกลับ
เขารวมการประมูล

[9] นัดประชุม/ตรวจสอบหนางาน

[10]
ประเมินราคาตามขอบเขตงาน

[11] รับเอกสารดานราคาและเทคนิค

[12] เปรียบเทียบขอเสนอของทุกบริษัท [14] ตรวจสอบ Memo[13] จัดทํา Memo เพ่ือขออนุมัติ

[15] 
พิจารณา

[16] แจงผลการประมูลจบงาน

ไมประมูล

เขารวมประมูล

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

Delivery Center
Database

แบบฟอรมเปรียบเทียบผูรับเหมา
G02-00-4021-F-12-46026
G02-00-4021-F-12-46027

ข้ันตอนการจัดทําเอกสาร
G02-00-4021-I-12-31028

 

ภาพท่ี 4.9 ข้ันตอนการประมูลงาน 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) ผูควบคุมงาน [1] จัดเตรียมขอบเขตงาน (Scope of Work) ตามแบบฟอรม G02-00-

4021-F-12-46001 จากนั้นใหหวัหนาผูควบคุมงานตรวจสอบเอกสาร [2]  
ข) [3] เจาหนาท่ีเอกสารสงจดหมายเชิญประมูลงาน หรืออาจจะเปนการแจงทางอีเมล 

ก็ได พรอมบันทึกการจัดสงจดหมายเชิญใน Delivery Center Database [4] เพื่อ
สามารถอางอิงเม่ือจัดทําเอกสารขออนุมัติโครงการ 

ค) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [6] พิจารณาตอบรับหรือปฏิเสธ เขารวมการประมูล 
โดยบันทึกการตอบรับดวยท้ังการตอบรับหรือปฏิเสธ [7] 

ง) หากผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [8] ตอบรับเขารวมประมูล [9] หัวหนาผูควบคุม
งานเตรียมนดัวันท่ีเขามาดูหนางานหรือเขามารับฟงคําอธิบายเพิ่มเติมพรอมๆกัน 
โดยตองบันทึกการประชุมหรือบันทึกการเขามารวมกนัดูหนางานดวย 
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จ) [10] ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคาประเมินราคาพรอม [11] จัดสงใบเสนอราคาและ
เอกสารดานเทคนิคอ่ืนๆ 

ฉ) [12] ผูควบคุมงานรวบรวมเอกสารเพ่ือทําการเปรียบเทียบท้ังดานราคาและดาน
เทคนิครวมถึงระยะเวลาจดัสงและการเปรียบเทียบดานอ่ืนๆเพื่อใหเปนท่ีแนใจวา
โครงการจะสามารถทําไดสําเร็จตามราคา คุณภาพ และวนัท่ีกําหนด 

ช) หัวหนาผูควบคุมงานเปรียบเทียบขอเสนอของทุกบริษัท [13] พรอมจัดทําเอกสาร
เพื่อขออนุมัตผูิบริหาร [14] 

ซ) [16] เม่ือผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคารายใดไดรับคัดเลือก ก็จะสงจดหมายเพื่อจดัทํา
สัญญาหรือจัดทําใบส่ังซ้ือตอไป สวนผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคาท่ีไมไดรับคัดเลือก
ก็จะสงจดหมายเพ่ือแจงผลการคัดเลือกเชนกัน 

 

2.7 ขั้นตอนการจัดประชุม 

 
G02-00-4021-D-12-17008: ข้ันตอนการจัดการประชุม
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : G02-00-4021-D-12-17003

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-12-31029, G02-00-4021-F-12-46014, G02-00-4021-F-12-46015

<B2-Glow ผูควบคุมงาน>
<C2-Glow

หัวหนาผูควบคุมงาน>
<D-Glow ผูบริหาร>

<B1-Glow เจาหนาที่
เอกสารคุณภาพ>

< 0-หนวยงานภายนอก>

[1] เตรียมแจงเรื่องการประชุม

เร่ิมงาน

จบงาน

[3] แจงรายละเอียดการประชุม

[5] ไดรับการยืนยันจากทุกหนวยงาน

[2] จองหองประชุม

[6] จัดการประชุมตามวาระการประชุม

[7] จดบันทึกการประชุมเบื้องตน
ผูเขารวมประชุมตรวจสอบความถูกตอง

[9] จัดทําเอกสารข้ันสุดทาย
(ไมเกิน 3 วันทําการ)

[4] รับแจงการจัดประชุม

[10] รับรองการประชุม
โดยตัวแทนหนวยงานที่เขารวมประชุม

บันทึกการประชุมตามแบบฟอรม
G02-00-4021-F-12-46014

ลงชื่อผูเขารวมประชุม
ตามแบบฟอรม
G02-00-4021-F-12-46015

[8] ทบทวนหัวขอตางๆในท่ีประชุม

Project Document

 

ภาพท่ี 4.10 ข้ันตอนการจดัประชุม  

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
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ก) ผูควบคุมงาน [1] เตรียมเร่ืองประชุม ระบุวาระการประชุม วัน เวลา สถานท่ี พรอม
รายช่ือผูท่ีจะเขารวมประชุม ใชการสงอีเมลตามแตละหนวยงานท่ีเกีย่วของเบ้ืองตน 

ข) เจาหนาท่ีเอกสารจองหองประชุม ตามจํานวนผูเขารวมประชุมและสถานท่ีๆ 
เหมาะสม 

ค) เจาหนาท่ีเอกสาร [3] แจงรายละเอียดการประชุม เชน วนั เวลา สถานท่ี หัวขอ
ประชุม และเอกสารแนบ (ถามี) โดยใชการสงอีเมลหรือใชวิธีการ สงจดหมาย หรือ
แฟกซ ตามแตละหนวยงานที่เกี่ยวของ  

ง) เจาหนาท่ีเอกสารทําการ [5] แจงกลับทุกๆหนวยงานท่ีเกีย่วของอีกคร้ังหลังจากได
ทําการแจงกําหนดการประชุมแลวโดยหากมีเหตใุหตองเล่ือนการประชุม ก็ใหทํา
การส่ือสารในทุกๆทาง (เชน โทรศัพท หรือ Email) โดยตองไดวนัท่ีทุกๆ
หนวยงานพรอมเขารวมประชุม 

จ) [6] จัดประชุมตามท่ีไดนัดหมายไว จดบันทึกการประชุมโดยใชฟอรม G02-00-
4021-F-12-46014 และ จดบันทึกผูเขารวมประชุมตามแบบฟอรม G02-00-4021-F-
12-46015 พรอมระบุช่ือผูบันทึกการประชุม  

ฉ) ผูบันทึกการประชุมจัดทําเอกสารการบันทึกการประชุมในรูปแบบเอกสาร Word 
Processing [8] ทบทวนหวัขอการประชุมเพื่อใหแตละทานท่ีเขารวมประชุมทําการ
ใหความเห็น [9] สําหรับเอกสารข้ันสุดทายควรจดัทําใหเสร็จภายใน 3 วันทําการ 
หรือใหจดัทําบันทึกการประชุมหลังจากการประชุมเสร็จทันที (กรณีท่ีเปนการ
ประชุมในเร่ืองท่ีไมซับซอนมาก) 

ช) เม่ือไดเอกสารบันทึกการประชุมฉบับท่ีไมมีความเหน็เพิม่เติมใหนําเขาระบบ
เอกสารคุณภาพเพื่อขอหมายเลขอางอิงของการประชุม จากน้ันใหนําสงหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของอ่ืนโดยใหอางอิงระบบการสงเอกสารตอไป 

 
2.8 ขั้นตอนการจัดอบรมและสัมมนา (เฉพาะแผนกวิศวกรรม) 
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ภาพท่ี 4.11 ข้ันตอนการจดัอบรมการจัดอบรมและสัมมนา (เฉพาะแผนกวิศวกรรม) 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) [1] ผูควบคุมงานเตรียมหวัขอการอบรม  
ข) [2] ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา จัดสงรายละเอียดการอบรม เชน เนื้อหา วันเวลา 

สถานท่ี ช่ือวิทยากร ส่ือการสอนท่ีใช คาใชจาย (ถามี) กลุมเปาหมาย เปนตน 
ค) ผูควบคุมงาน [3] พิจารณา  
ง) [4] เจาหนาท่ีเอกสารแจงเร่ืองการอบรมใหกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และ [5] 

แจงผูจัดการและเลขาแผนกท่ีเกี่ยวของเพือ่รับทราบ 
จ) หนวยงานจัดอบรมและสัมมนาภายใน [6] พิจารณาบุคลากรท่ีเขาอบรมและวนั

เวลาท่ีเหมาะสม พรอม [7] แจงรายละเอียดการอบรมท้ังหมดกลับมาท่ีแผนก
วิศวกรรม 

ฉ) [8] แผนกวิศวกรรมพิจารณาวันเวลา สถานท่ีท่ีเหมาะสมอีกคร้ัง  
ช) [9] จัดอบรมตามวันเวลาและเก็บรายช่ือตามแบบฟอรม G02-00-4021-F-12-46015 

สงรายช่ือผูเขาอบรมใหแผนกวิศวกรรม [10] เก็บบันทกึการอบรม 
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2.9 ขั้นตอนการเขารวมทดสอบท่ีโรงงานของผูผลิตสินคา 
 

 
ภาพท่ี 4.12 ข้ันตอนการเขารวมทดสอบท่ีโรงงานของผูผลิตสินคา 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [1] สงจดหมายเชิญ พรอมระบุ วัน เวลา สถานท่ี ท่ีจะทํา

การทดสอบสินคา แจงความคืบหนาของงานกอนเขาตรวจสอบโดยจัดสงรูปถาย
ประกอบการพิจารณา 

ข) ผูควบคุมงาน [2] ตรวจสอบเอกสารตางๆ และ [3] แจงหนวยงานที่เกีย่วของ เชน 
ฝายผลิตและซอมบํารุง โดยใหทางหนวยงานเหลานั้นแจงรายช่ือผูเขารวมทดสอบ 

ค) เจาหนาท่ีเอกสาร [4] แจงกลับผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา เพื่อยืนยัน วันเวลาท่ีจะ
เขาไปรวมทดสอบ 

ง) เจาหนาท่ีเอกสาร [5] จัดทําหนังสืออนุมัตเิดินทาง โดยตองเปนหวัหนางานใน
ลําดับช้ันสูงกวาเปนผูอนุมัตกิารเดินทาง 

จ) เจาหนาท่ีเอกสาร [8] เตรียมเอกสารการเดินทาง จองรถ จองท่ีพัก และการเบิกเงิน
ลวงหนา (ถามี)  
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ฉ) ผูควบคุมงาน [9] เขารวมทดสอบการทํางานของอุปกรณตามรายการท่ีกําหนด 
เซ็นตเอกสารการทดสอบใหครบตามท่ีไดทดสอบ [10] จัดทํารายงานการ
ตรวจสอบเพ่ืออธิบายใหผูเกีย่วของไดเขาใจถึงการทดสอบพรอมแจงผลการเขา
รวมทดสอบ และ [11] จัดเกบ็เอกสารในระบบฐานขอมูลเอกสาร (Project 
Document Database) 

ช) [12] สรุปคาใชจายท่ีเกิดข้ึน พรอม [13] จัดทําเอกสารการเบิกจาย  
 

2.10  ขั้นตอนการออกใบขอซ้ือสินคาและใบส่ังซ้ือสินคา 

 

 

ภาพท่ี 4.13 ข้ันตอนการออกใบขอซ้ือสินคาและใบส่ังซ้ือสินคา 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
* สินคา ในท่ีนี้หมายความถึง สินคารวมคาบริการดวย 
ก) ผูควบคุมงาน [1] ไดรับหมอบหมายใหดําเนินการออกใบรองขอส่ังซ้ือ 
ข) ผูควบคุมงาน [2] จัดเตรียมเอกสารขอบเขตงาน 
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ค) [3] พิจารณาผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคาท่ีเหมาะสมเบ้ืองตนเพื่อใหแผนกจัดซ้ือ
พิจารณา (ถามี)  

ง) เจาหนาท่ีเอกสาร [4] สรางรายการใบรองขอส่ังซ้ือในโปรแกรม Maximo 
จ) [5] แผนกจัดซ้ือจัดประมูลงาน โดยมี [6] ทีมงานจากทางแผนกวิศวกรรมเขารวม

ใหขอมูลเพิ่มเติม 
ฉ) [8] แผนกจัดซ้ือรอรับใบเสนอราคา 
ช) [9] แผนกจัดซ้ือทําการพิจารณารวมกับแผนกวิศวกรรม เม่ือพิจารณาผูรับเหมา/ผู

จําหนายสินคา ท่ีเหมาะสมจากนั้นจึงสงเร่ืองใหกับผูบริหาร [11] พิจารณา (ตาม
วงเงินท่ีไดรับ) 

ซ) เม่ือผานการอนุมัติจากผูบริหาร [12] แผนกจัดซ้ือจะทําการพิจารณาและออกใบส่ัง
ซ้ือ  

 

2.11  ขั้นตอนการเตรียมทําหนังสือสัญญาซ้ือขายกับทางผูรับเหมา/ผูผลิตสินคา  

 

 

ภาพท่ี 4.14 ข้ันตอนการเตรียมทําหนังสือสัญญาซ้ือขายกับทางผูรับเหมา/ผูผลิตสินคา  
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จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) เจาหนาท่ีเอกสาร [1] จัดเตรียมตนฉบับ (Draft) ของหนังสือสัญญา ใสขอมูลท่ี

ทราบเบ้ืองตน 
ข)  แจงผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคาให [2] จัดเตรียมเอกสารแนบ (Appendix) ตางๆ 

เชน ขอบเขตงาน รายการสินคาและบริการ (Bill of Material-BOM) แผนผัง
หนวยงาน (Organization Chart) แผนงานต้ังแตเร่ิมจนจบงาน (Over All Schedule) 
รายละเอียดดูในข้ันตอนการทํางาน G02-00-4021-I-12-31027 

ค) หัวหนาผูควบคุมงาน [3] ระบุรายละเอียดสําคัญอ่ืนๆ ในสัญญา กําหนดอัตราสวน
ในการจายเงินเปนงวดตางๆ รวมถึงการแบงเปนงานยอยๆเพ่ือสะดวกในการ
ติดตามงานเพ่ือใหสัมพันธกบังวดการจายเงิน กําหนดวันท่ีตางๆท่ีโครงการควรทํา
ใหสําเร็จในหัวขอสําคัญๆ รวมทั้งพิจารณาเร่ืองคาปรับท่ีเหมาะสม ระยะเวลาการ
ประกันสินคา เปนตน รายละเอียดดใูนข้ันตอนการทํางาน G02-00-4021-I-12-
31027 

ง) เจาหนาท่ีเอกสาร [4] รวบรวมเอกสารท้ังหมดจากน้ันจึงใหฝายกฎหมายบริษัท
โกลวพิจารณารายละเอียด หากไมมีการแกไขใดๆ จึงสงใหผูรับเหมา/ผูจําหนาย
สินคาตรวจสอบอีกคร้ังและสงใหหวัหนาผูควบคุมงาน [6] ตรวจสอบพรอมๆกัน 

จ) เจาหนาท่ีเอกสาร [7] ตรวจสอบรายการตางๆใหถูกตองกอนสงใหกับฝายกฎหมาย   
ฉ) ฝายกฎหมายของบริษัทโกลว [8] พิจารณาสวนสาระสําคัญในหนังสือสัญญา  
ช) เจาหนาท่ีเอกสาร[9] พิมพหนังสือสัญญาฉบับจริง เพื่อให [10ล ผูบริหารบริษัท

โกลว พิจารณา  
ซ) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา รับหนังสือสัญญาฉบับจริงเพื่อ [11] เซนตรับทราบ 

 

2.12  ขั้นตอนการสงมอบความรับผิดชอบโครงงานใหกับแผนกท่ีเก่ียวของ  
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ภาพท่ี 4.15 ข้ันตอนการสงมอบความรับผิดชอบโครงงานใหกับแผนกท่ีเกีย่วของ 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) เจาหนาท่ีเอกสาร [1] จัดเตรียมเอกสารแนบท้ังหมด เชน ใบสงมอบหนังสือคูมือ 

ใบเก็บงาน (Punch List) เอกสารการเขาฝกอบรม ใบสงมอบสินคา เปนตน 
รายละเอียดใหพิจารณาจากข้ันตอนการทํางาน G02-00-4021-I-12-31031 

ข) เจาหนาท่ีเอกสาร [2] จัดทําเอกสารสงมอบงาน สงใหหวัหนาผูควบคุมงาน [3] 
เซนตเอกสารสงมอบงาน และสงตอใหผูบริหาร [3] เซนตเอกสารตอไป 

ค) สงใหหนวยงานฝายปฏิบัติการและฝายซอมบํารุง [5] พิจารณาภายใน 5 วันทําการ
และสงกลับเจาหนาท่ีเอกสารเพ่ือ [6] จัดเกบ็ตอไป 

 

2.13  ขั้นตอนการจัดทําเอกสารหนังสือคูมือโครงการ  
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G02-00-4021-D-12-17015: ขั้นตอนการจัดทําเอกสารหนังสือคูมือโครงการโดยผูรับเหมาโครงการและผูผลิตสินคา
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : -

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-12-31016, G02-00-4021-I-12-31099, G02-00-4021-F-12-46011, G02-00-4021-F-12-46099
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> เริ่มงาน
[1] สงมอบแบบฟอรม

สารบัญเอกสาร

[2] 
พิจารณา

[5] รวบรวมเอกสารตาม
สารบัญเอกสาร

ระหวางทําโครงการ

เอกสารถูกตอง

เอกสารตองแกไข

[3] แกไข
สารบัญเอกสาร

[6] พิจารณา

[4] เซนตอนุมัติ
สารบัญเอกสาร

[11] รับเอกสารเพื่อนําเขาระบบ

[10]
พิจารณา

ถูกตอง

[7]เตรียมสงเอกสาร

ตองแกไข

ตองแกไข

[8] พิจารณา

ถูกตอง

ตองแกไข

[9] เซนตใบปะหนา
เพื่อสงเอกสารเขาระบบ

จบงาน

ถูกตอง

แบบฟอรมสารบัญหนังสือ
G02-00-4021-F-12-46011

รวมแบบและรายงานการทดสอบ
G02-00-4021-I-12-31016

แบบฟอรมนําเอกสารเขาระบบ
G02-00-4021-F-12-46099

ตามข้ันตอน
G02-00-4021-I-12-31099

 
ภาพท่ี 4.16 ข้ันตอนการจดัทําเอกสารหนงัสือคูมือ  

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [1] สงมอบแบบฟอรมสารบัญหนังสือ (Content) ตาม

แบบฟอรมท่ีกาํหนดให [2] ผูควบคุมงานตรวจสอบพรอมทําการอนุมัติรูปแบบ
สารบัญ โดยสาระสําคัญของสารบัญตองระบุใหมากท่ีสุดเทาท่ีจะทําได เชน ถาเปน
รายงานการทดสอบก็ตองระบุในสารบัญวาจะทดสอบอะไรท่ีโรงงานและทดสอบ
หนางาน หากเปนเร่ืองแบบอาจกําหนดคราวๆวาจะมีแบบอะไรบาง หากเปนเร่ือง 
Specification ก็ตองระบุวาจะมีเอกสารอะไรบางท่ีนาจะมีในหนังสือคูมือ เลมนั้นๆ 
หากเปนรูปถายก็จะระบุรวมกันระหวางเจาของงานและผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา 
วาตองการใหบันทึกอะไรบาง 

ข) ระหวางการทํางาน ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [5] รวบรวมเอกสารตางๆตามท่ีได
ตกลงกันไว ท้ังนี้หากมีการเพิ่มหรือลดของเอกสารก็ตองใหทาง ผูรับเหมา/ผู
จําหนายสินคา แจงมาเปนระยะวามีรายการใดเปล่ียนแปลงบาง 

ค) เม่ือจบโครงการ ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา สงมอบหนังสือคูมือ (Manual Book) 
ตนฉบับเพื่อใหผูควบคุมงาน [6] พิจารณา หากไมมีการแกไขกจ็ะให ผูรับเหมา/ผู
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จําหนายสินคา จัดทําจํานวนเลมตามความตองการของเจาของงาน ตรวจสอบ
รูปเลมตามคุณลักษณะท่ีถูกตองตามคูมือการทําเอกสาร 

ง) ผูควบคุมงานสงมอบหนังสือคูมือท้ังหมดใหหวัหนาผูควบคุมงาน [8] พิจารณา 
พรอมแนบไฟลอิเลคทรอนิคส (ดูรายละเอียดใน โฟลวชารต G02-00-4021-D-12-
17016 ข้ันตอนการจัดทําเอกสารหนังสือคูมือ (Manual Book) และแบบแปลนใน
รูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส) 

จ) เซนตใบปะหนาและสงใหเจาหนาท่ีเอกสาร [10] พิจารณา และนําเขาระบบ
ฐานขอมูล 

 
2.14  ขั้นตอนการนําเขาขอมูลหนังสือคูมือ ในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 

 
G02-00-4021-D-12-17016: ขั้นตอนการนําเขาขอมูลหนังสือคูมือ (Manual Book) ในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส (Electronic File)
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : -

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-12-31017, G02-00-4021-F-12-46004, G02-00-4021-F-12-46019

เริ่มงาน [1]เตรียมรายการหนังสือคูมือ

[2] 
พิจารณา

ถูกตอง

ตองแกไข

[3] แกไข
ไฟลอิเล็กทรอนิกส

[8] รับเอกสารเพื่อเตรียมนําเขา
Server ของ Drawing & Manual 

[7] 
ตรวจสอบ

ถูกตอง

[4] เตรียมสงเอกสาร

[5] พิจารณา

ถูกตอง

ตองแกไข

[6]
เซนตอนุมัติ

จบงาน

ตองแกไข

ขั้นตอนทํางาน
G02-00-4021-I-12-31017

แบบฟอรมขอมูลแบบแปลน
G02-00-4021-F-12-41004

เตรียมฟอรม
G02-00-4021-F-12-41019

 
ภาพท่ี 4.17 ข้ันตอนการนําเขาขอมูลหนังสือคูมือ ในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส  

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [1] เตรียมรายการหนังสือคูมือ และแนบไฟล

อิเล็กทรอนิกสตามแบบฟอรม G02-00-4021-F-12-46004 และทําตามข้ันตอนการ
ทํางาน G02-00-4021-I-12-31017 
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ข) ผูควบคุมงาน [2] พิจารณาเอกสาร [4] เตรียมสงเอกสารท้ังหมดใหหวัหนาผู
ควบคุมงานพิจารณา [5] 

ค) หัวหนาผูควบคุมงานเตรียมสงมอบใหเจาหนาท่ีเอกสาร [7] ตรวจสอบ 
ง) เจาหนาท่ีเอกสารรับเอกสารท้ังหมด [8] จัดเก็บในฐานขอมูลหนังสือคูมือและแบบ

แปลน 
 
  2.15  ขั้นตอนการเปล่ียนรุน (Revise) ของหนังสือคูมือ 
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ภาพท่ี 4.18 ข้ันตอนการเปล่ียนรุน (Revise) ของหนังสือคูมือ 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) เจาหนาท่ีเอกสาร [1] กําหนดหมายเลขงาน Transaction Code  
ข) ผูควบคุมงาน คนหาหนังสือคูมือท่ีตองการปรับปรุงเปน Revision ลาสุด ถาเปน

เอกสารท่ีรับผิดชอบโดย Glow [5] ใหแกไขใหเรียบรอย เพื่อสงใหเจาหนาท่ี
เอกสาร [6] ตรวจสอบเอกสารหลังการปรับปรุงแตถาเปนเอกสาร  
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ค) ถาเปนเอกสารที่รับผิดชอบโดยหนวยงานภายนอกกใ็หสงเร่ืองใหกับหนวยงาน
นั้นๆ [4] แกไขเอกสาร 

ง) แบบท่ีไดหลังจากแกไขเรียบรอยท้ังหมดจะ [7] พิจารณาอีกคร้ังโดยผูควบคุมงาน  
จ) ผูควบคุมงาน [8] เตรียมสงเอกสารท้ังตามแบบฟอรม G02-00-4021-F-12-46023 

เพื่อใหหัวหนาผูควบคุมงานตรวจสอบ 
ฉ) หากเปนเอกสารท่ีเปนระดับความลับ (Confidential) ตองไดรับ [10] อนุมัติโดย

ผูบริหารกอน  
ช) หัวหนาผูควบคุมงาน [11] อนุมัติเอกสารเพื่อสงมอบใหกับเจาหนาท่ีเอกสาร 
ซ)  เจาหนาท่ีเอกสารรับเอกสารท้ังหมด [12] จัดเก็บในฐานขอมูลหนังสือคูมือและ

แบบแปลน 
 

2.16  ขั้นตอนการนําเขาขอมูลแบบแปลนในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 
 
G02-00-4021-D-12-17018: ขั้นตอนการนําเขาขอมูลแบบแปลน (Drawing) ในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส (Electronic File)
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : -

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-12-31017, G02-00-4021-F-12-46005, G02-00-4021-F-12-46020

เริ่มงาน [1]เตรียมรายการแบบแปลน

[2]
พิจารณา

ถูกตอง

ตองแกไข

[3] แกไข
ไฟลอิเล็กทรอนิกส

[8] รับเอกสารเพ่ือเตรียมนําเขา
Server ของ Drawing & Manual 

[7]
ตรวจสอบ ถูกตอง

[4] เตรียมสงเอกสาร

[5] พิจารณา

ถูกตอง

ตองแกไข

[6]
เซนตอนุมัติ

จบงาน

ตองแกไข

แบบฟอรมขอมูลแบบแปลน
G02-00-4021-F-12-46005

ขั้นตอนทํางาน
G02-00-4021-I-12-31017

เตรียมฟอรม
G02-00-4021-F-12-46020

 
ภาพท่ี 4.19 ข้ันตอนการนําเขาขอมูลแบบแปลนในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส  

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
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ก) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [1] เตรียมรายการแบบแปลน และแนบไฟล
อิเล็กทรอนิกสตามแบบฟอรม G02-00-4021-F-12-46005 และทําตามข้ันตอนการ
ทํางาน G02-00-4021-I-12-31017 

ข) ผูควบคุมงาน [2] พิจารณาเอกสาร [4] เตรียมสงเอกสารท้ังหมดใหหวัหนาผู
ควบคุมงานพิจารณา [5] 

ค) หัวหนาผูควบคุมงานเตรียมสงมอบใหเจาหนาท่ีเอกสาร [7] ตรวจสอบ 
ง) เจาหนาท่ีเอกสารรับเอกสารท้ังหมด [8] จัดเก็บในฐานขอมูลหนังสือคูมือและแบบ

แปลน 
 

2.17  ขั้นตอนการเปล่ียนรุน (Revise) ของแบบแปลน 

 
G02-00-4021-D-12-17019: ขั้นตอนการเปลี่ยน Revise ของแบบแปลน (Drawing Revision Updated)
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : -

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-F-12-46022
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เริ่มงาน
[3]

ตรวจสอบ
[2] คนหา  หนังสือคูมือ
ท่ีตองการตรวจสอบ

รับผิดชอบโดย
ผูรับเหมา

จบงาน

[4] แกไขเอกสารใน
แบบแปลนใหถูกตอง

[5] 
แกไขแบบแปลน

รับผิดชอบโดย
Glow

[6] ตรวจสอบเอกสาร

[7] พิจารณา

ตองแกไข

ตองแกไข

[8]
เตรียมสงเอกสาร

[12] รับเอกสารเพื่อเตรียมนําเขา
Server ของ Drawing & Manual 

ถูกตอง

ถูกตอง
และเปนเอกสารระดับ

Confidential

ถูกตองและเปนเอกสาร
ระดับธรรมดา

[11] อนุมัติเอกสาร

[9] 
พิจารณา

[10] อนุมัติเอกสาร

[1] กําหนดหมายเลขเอกสารเพื่อกําหนด
หมายเลข TRANSACTION _CODE

แบบฟอรม
G02-00-4021-F-12-41022

 
ภาพท่ี 4.20 ข้ันตอนการเปล่ียนรุน (Revise) ของแบบแปลน (Drawing) 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) เจาหนาท่ีเอกสาร [1] กําหนดหมายเลขงาน (Transaction Code)  
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ข) ผูควบคุมงาน คนหาหนังสือคูมือท่ีตองการปรับปรุงเปน Revision ลาสุด ถาเปน
เอกสารท่ีรับผิดชอบโดย Glow [5] ใหแกไขใหเรียบรอย เพื่อสงใหเจาหนาท่ี
เอกสาร [6] ตรวจสอบเอกสารหลังการปรับปรุงแตถาเปนเอกสาร  

ค) ถาเปนเอกสารที่รับผิดชอบโดยหนวยงานภายนอกกใ็หสงเร่ืองใหกับหนวยงาน
นั้นๆ [4] แกไขเอกสาร 

ง) แบบท่ีไดหลังจากแกไขเรียบรอยท้ังหมดจะ [7] พิจารณาอีกคร้ังโดยผูควบคุมงาน  
จ) ผูควบคุมงาน [8] เตรียมสงเอกสารท้ังตามแบบฟอรม G02-00-4021-F-12-46023 

เพื่อใหหัวหนาผูควบคุมงานตรวจสอบ 
ฉ) หากเปนเอกสารท่ีเปนระดับ Confidential ตองไดรับ [10] อนุมัติโดยผูบริหารกอน  
ช) หัวหนาผูควบคุมงาน [11] อนุมัติเอกสารเพื่อสงมอบใหกับเจาหนาท่ีเอกสาร 
ซ) เจาหนาท่ีเอกสารรับเอกสารท้ังหมด [8] จัดเก็บในฐานขอมูลหนังสือคูมือและแบบ

แปลน 
 

4.3 การกําหนดนิยามขอมูลสําคัญ (Data Definition) 
 

ผลจากการศึกษาทําใหมีการกําหนดลักษณะยอยของกลุมขอมูลเพิ่มเติมจากขอกําหนด
ของกลุมบริษัทโกลว โดยเปนการกําหนดโดยอางอิงโฟลวชารต (Flow Chart) วาการปฏิบัติงาน
โครงการวามีการเกี่ยวของกบัเอกสารประเภทใด โดยกลุมขอมูลสําคัญมีดังนี ้
 

Administrator 
A03= Memorandum หมายถึงเอกสารท่ีเปนการบันทึกขอความเพื่ออธิบายงานและขอ

อนุมัติตางๆจากผูบริหารเชน การขออนุมัติการจายเงิน การขออนุมัติโครงการตางๆ การขอเพิ่ม
พนักงานในตําแหนงใหมๆ ท้ังนี้จะเนนการขออนุมัติ ภายในแผนกเทานั้น 

A04 = Proposal & Quotation หมายถึง เอกสารประเภทใบเสนอราคา ซ่ึงแสดงรายระ
เอียดเกี่ยวกับราคาสินคาและบริการตางๆ เอกสารชุดนี้อาจแนบเอกสารประกอบอ่ืนๆเชน 
รายละเอียดสินคา เปนตน กจ็ัดเปนสวนหนึ่งของประเภทเอกสารน้ีเชนกัน เอกสารกลุมนี้รวมถึง
การออกเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการประเมินราคา การเปรียบเทียบราคา (และคุณสมบัติของสินคา) 
เพื่อนําเสนออนุมติโครงการ 
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A06  = Correspondence, Letter หมายถึงเอกสารท่ีเปนรูปแบบจดหมาย ถาเปนเอกสาร
ท่ีจัดทําข้ึนเองจะเปนเอกสารท่ีใชติดตอกับหนวยงานภายนอก ถาเปนเอกสารจากภายนอกเขามาจะ
ถือวาเปนเอกสารกลุมนี้ท้ังหมด 

A08 = Certificate หมายถึงเอกสารเฉพาะท่ีใชอางอิงการทํางานของโครงการวามี
ผลสําเร็จตามท่ีไดวางแผนการจายเงินไวตามสัญญา โดยผูรับเหมาและผูจําหนายสินคาจะตองทํา
การขออนุมัติการจายเงินเปนงวดๆไป 

A12 =Transmittal Note หมายถึงเอกสารท่ีใชเพื่อใชแนบรายการเอกสาร หรือพัสดุ
ตางๆเพ่ือ สงใหกับหนวยงานภายนอก 

Drawing 
D16-Drawing หมายถึง เอกสารประเภทแบบในท่ีนี้ใชเพือ่เปนกลุมเอกสารแบบแปลน

ท่ีไมไดจดัอยูในโครงการใดๆ แตตองการมีหมายเลขเอกสารอางอิงกอน อาจใชเพื่อการประมูลงาน 
หรือ เปนระบบท่ีไมไดข้ึนอยูกับระบบใดๆในโรงไฟฟาเอกสารในกลุมนี้จะรวม Organization 
Chart ดวย 

D17-Flow Chart หมายถึงเอกสารประเภทที่เปนแบบแปลนเชนเดยีวกนัแตจะเนนท่ี
รูปแบบโฟลวชารต (Flow Chart) ซ่ึงใชแสดงข้ันตอนการทํางานท่ี 

Form 
F46-Form หมายถึง กลุมเอกสารท่ีเปนฟอรมเพื่อการใชงานตางๆ และมีการใชอยูเปน

ประจําเพื่อทําใหรูปแบบการจัดเก็บขอมูลมีความเปนรูปแบบมาตรฐานมากข้ึน 
Specification 
G54-Equipment Specification หมายถึง กลุมเอกสารท่ีเปนคุณสมบัติเฉพาะของ

อุปกรณนั้น ๆ ใชเพื่อเปนเอกสารแนบตางๆในการขออนมัุติ ซ่ึงเอกสารชุดนี้อาจจะอยูในกลุม
เอกสารกลุม 2 อยูแลว (Drawing & Manual) แตจะเลือกมาเพ่ือการอางอิงเทานั้น 

Instruction 
I31-Work Instruction หมายถึง เอกสารท่ีแสดงข้ันตอนการทํางานเปนข้ันๆโดยอธิบาย

ในสวนยยอของรายละเอียดเฉพาะงานนั้นๆ . 
I32-JSA หมายถึง เอกสารท่ีเปนการวเิคราะหความเส่ียงในงาน 
I33-Scope of Work หมายถึง เอกสารท่ีอธิบายขอบเขตของงานน้ันๆ ใชเพื่อนําไปเปน

สวนหนึ่งของเอกสารแนบสําหรับการประมูลงานตางๆ 
List 



 

 

47

L64-Equipment List หมายถึงเอกสารท่ีแสดงรายการตางๆไมวาเปนงานดานเอกสาร
หรืองานดานเทคนิคเพื่อแสดงรายการเปนหมวดหมู 

L64-Disk List หมายถึงกลุมเอกสารท่ีแสดงรายการแผน VCD-DVD ตางๆเปนเอกสาร
ท่ีแยกออกมาเปนกลมเฉพาะ 

* ในอนาคตอาจมีการแยกกลุมเอกสารนี้เปนอีก 1 โมดลูยอย 
L65-Project Code หมายถึงเอกสารกลุมท่ีแสดงรายการของโครงการ  
* ในอนาคตอาจมีการแยกกลุมเอกสารนี้เปนอีก 1 โมดลูยอย (ไมตองมีไฟลแนบ) 
Procedure 
P81-Procedure หมายถึง เอกสารท่ีแสดงข้ันตอนการทํางานในภาพรวมซ่ึงเนนข้ันตอน

ตั้งแตตนจนจบกระบวนการใหมากท่ีสุดโดยจะมีการครอบคลุมข้ันตอนมากกวา Work Instruction 
Record 
R23-Planning หมายถึงเอกสารท่ีแสดง แผนการทํางานตางๆแสดงเปนระยะเวลา 
R25-Minute of Meeting หมายถึง เอกสารบันทึกการประชุมตางๆ 
R26-General Report หมายถึง เอกสารท่ีบันทึกความคืบหนาตางๆของงาน หรือ อธิบาย

ส่ิงท่ีเกิดข้ึนเพือ่ใหผูอานเขาใจเหตกุารณท่ีเกิดข้ึน  
R27-Punch List หมายถึง เอกสารท่ีรวบรวมรายการงานคาง (Punch List) และจัดเก็บ

เปนขอมูลเพื่อการอนุมัติการจายเงินงวดสุดทาย 
R30-Payment หมายถึง เอกสารท่ีเกี่ยวของกับการจายเงินตางๆ 

 
Delivery Center 
T86-Delivery หมายถึงกลุมเอกสารท่ีใชจัดการ การรับสงเอกสารและพสัดุตางๆท้ังรับ

และสง เพื่อเปนศูนยกลางในการทําบันทึกการรับ-สง  
* ในอนาคตอาจมีการแยกกลุมเอกสารนี้เปนอีก 1 โมดลูยอย 



บทที่ 5 

สรุปผลการศึกษา และ ขอเสนอแนะ 
 

 
การศึกษาเร่ืองการออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการ

ในมุมมองของผูใชงานแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน)  ในครั้งนี้ผู
ศึกษาไดนําเสนอสรุปผลการศึกษา อภิปรายผล และขอเสนอแนะ แบงเปน 4 สวน ดงันี้  
 
1.  สรุปผลการศึกษา 
 

1.1 วัตถุประสงคของการศึกษา 
        1.1.1  เพือ่ออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการใน

มุมมองของผูใชงานในแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) 
        1.1.2  เพือ่กําหนดนิยามขอมูลสําคัญท่ีใชในระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับ

การปฏิบัติงานโครงการในมุมมองของผูใชงานในแผนกวศิวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน 
จํากัด (มหาชน) 

1.2 วิธีดําเนินการศึกษา 
                 1.2.1  ขอมูลท่ีใชในการศึกษา ใชท้ังขอมูลแบบปฐมภูมิ ท่ีไดจากการสัมภาษณ 
เปนรายบุคคล ไดขอมูลเชิงคุณภาพโดยจัดแบงกลุมผูถูกสัมภาษณออกเปน 3 กลุม และขอมูลแบบ
ทุติยภูมิ ไดขอมูลจากคนควาเอกสารอางอิงตางๆท่ีเกี่ยวของกับรูปแบบการจัดการดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการวจิัยท่ีเกี่ยวของกับระบบจัดการเอกสารตางๆ ท้ังสวนท่ีเปนการจดัการเอกสาร
ของหนวยงานเอกชนและหนวยงานราชการ 

        1.2.2  เคร่ืองมือท่ีใชในการศึกษา ใชแบบสัมภาษณในการรวบรวมขอมูลแบบปฐม
ภูมิเบ้ืองตน เม่ือไดผลการสัมภาษณและผลการศึกษาขอมูลในวรรณกรรมท่ีเกี่ยวของ จงึมีการใช
การเขียนผังงานหรือโฟลวชารต (Flow Chart) เพื่ออธิบายข้ันตอนการทํางานตางๆ  

1.3 ผลการศึกษา 
        1.1.1  ทําใหไดข้ันตอนการทํางานดังแสดงไวในบทท่ี 4 ซ่ึงเปนข้ันตอนสําหรับ

การปฏิบัติงานโครงการในแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) และทํา
ใหบุคลาการในแผนกไดรับทราบข้ันตอนการทํางานตางๆ ท่ีเปนข้ันตอน เพื่อเพ่ิมความเขาใจในการ
ดําเนินงานตางๆในแผนก 
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                     1.1.2  ไดนิยามขอมูลสําคัญท่ีใชในระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานโครงการในมุมมองของผูใชงานในแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด 
(มหาชน) ทําใหบุคลากรในแผนกวิศวกรรมมีความเขาใจที่มากข้ึน 

 

2.  อภิปรายผล 
 

เอกสารอางอิงตางๆ เปนการรวบรวมขอมูลแบบทุติยภูมิ ไดวิเคราะหวรรณกรรมท่ี
กลาวถึงในบทที่ 2 สังเคราะหขอมูลท้ังหมดเพื่อรวบรวมขอมูลท่ีเปนประโยชนในระดับทุติยภูมิให
มีความถูกตองและตรงประเด็น มีขอมูลที่เปนประโยชนท้ังงานวิจยัของ นฤมล โชคอ่ิมสุวรรณ 
(2553) กรณีศึกษาระบบการจัดการเอกสารคุณภาพ ภายในโรงพยาบาลเกษมราษฎร ประชาช่ืน ท่ีมี
ระบบการจัดการเอกสารที่มีประสิทธิภาพตอบสนองตอการใชงานระบบไดอยางดี และ งานวิจยั
ของ ร.อ. พลินทร สังขกร (2549) กรณีศึกษาการบริการการจัดเก็บเอกสารของกองระเบียบการ กรม
เสมียนตรา กระทรวงกลาโหม การศึกษาเร่ือง “การบริหารการจัดเก็บเอกสารของกองระเบียบการ 
กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม” ซ่ึงไดอธิบายปญหาตางๆในการทํางานดานเอกสาร รวมท้ัง
วรรณกรรมตางๆท่ีเกี่ยวของเร่ืองระบบจัดการเอกสารก็เปนประโยชนอยางมากในการศึกษาคร้ังนี ้
 

2.1  การเปรียบเทียบผลการศึกษา การวิจยัเร่ือง ระบบการจัดการเอกสารคุณภาพภายใน 
รพ เกษมราษฎร 

        2.1.1  การออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการใน
มุมมองผูใชงานระบบเอกสารของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน)  มีความสอดคลองกับ
การศึกษา ระบบการจัดการเอกสารคุณภาพภายใน รพ เกษมราษฎร ในเร่ืองของวัตถุประสงคท่ี
ตองการใหสวนท่ีเช่ือมโยงกบัผูใชงานตองมีความงายและสะดวกในการสรางขอมูลและการสืบคน
ขอมูล ส่ิงท่ีเร่ิมตนในการสรางระบบจัดการเอกสารคือการสรางโฟลวชารต เพื่อส่ือสารส่ิงตางๆ 
เชน ข้ันตอน ผูท่ีรับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวของ ใหกบัผูใชงานรับทราบกอนท่ีจะเร่ิมเขาสู
กระบวนการออกแบบฐานขอมูล ซ่ึงขอดีของการจัดทําโฟลวชารต (Flow Chart) คือ ท้ังผูใชงาน
และผูออกแบบฐานขอมูลไดมีโอกาสพูดคุยกันทําใหสามารถปรับแตงไดตรงกับความตองการจริงๆ 
และโฟลวชารต (Flow Chart) ก็เปนรูปแบบมาตรฐานที่สามารถปรับใชกับโปรแกรมดานฐานขอมูล
ใดๆก็ได    

        2.1.2  สวนท่ีตางกันของการศึกษาท้ังสองนี้ คือ ระบบการทํางานของแผนก
วิศวกรรมนั้นจะใชเอกสารท่ีใชไมจําเปนตองทราบขอมูล ณ เวลานั้นๆทันทีเหมือนกับระบบของ
โรงพยาบาล ดังนั้นการออกแบบในสวนแผนกวิศวกรรมจงึเนนการนําเขาขอมูลแบบเปนกลุมขอมูล 
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(Batch) แตจะมีบางสวนท่ีสามารถนําเขาขอมูลแบบ 1 ตอ 1 และการทํางานของโรงพยาบาล จะมี
การเขาถึงขอมูลจากทุกๆหนวยงานดังนัน้รูปแบบการทํางานของ การศึกษาของ ร.พ. เกษมราฎรจะ
มีมากกวา และตองเนนในสวนหนาจอของผูใชงานใหสามารถทํางานไดงายดวย  

        2.1.3 สวนที่ตางกันอีกประการหนึ่ง ของการศึกษาท้ังสองนี้ คือ ระบบการทํางาน
ของแผนกวิศวกรรมนั้น จะออกแบบในระดับสวนท่ีเปนข้ันตอนการทาํงานตามโฟลวชารต (Flow 
Chart) และ การออกแบบฐานขอมูลจะเปนหนาท่ีของแผนกเทคโนโลยีสารสนเทศ ทางแผนก
วิศวกรรมเพียงแคทําการใหความเหน็ในสวนท่ีตองการตามเปาหมายเทานั้น สวนการศึกษาของ 
ระบบเอกสาร ร.พ. เกษมราษฎร จะจัดทําถึงระดับการออกแบบฐานขอมูลซ่ึงเปนการศึกษาใน
ศาสตรของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สําหรับหนวยงานท้ังสองหนวยนี้ถึงแมจะตางกันท่ีเปน ร.พ. เกษมราษฎร ประกอบธุรกิ
ธุรกิจโรงพยาบาล แตกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) เปนหนวยงานลักษณะหนวยธุรกจิ
ดานโรงไฟฟา ซ่ึงระบบสารสนเทศของหนวยงานโรงพยาบาลนั้นมีอัตราการใชงานท่ีถ่ีกวาและตอง
ทํางานแขงกับเวลาตลอด สวนการบริหารระบบเอกสารของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด 
(มหาชน) นั้นเปน งานลักษณะท่ีรอได ไมตองนําเขาขอมูลทันที จึงมีความรีบเรงของงานนอยกวา
มาก อยางไรกต็ามท้ังสองหนวยงานก็มีลักษณะท่ีคลายกนัในแงของความเปนหนวยธุรกิจซ่ึงมุงหวัง
ผลกําไร ดังนัน้ทุกๆกิจกรรม หากสามารถจัดการใหขอมูลพรอมใชงานได จะสงผลใหการประกอบ
กิจการมีขอมูลเพียงพอในการปฏิบัติงานโครงการและสามารถนําขอมูลมาใชในการตัดสินใจของ
ผูบริหารไดทันที  การออกแบบระบบเอกสารของ ท้ังสองหนวยงานจงึเปนส่ิงท่ีตองจัดทําให
บรรลุผลตามวัตถุประสงคเชนเดียวกนั เปนการศึกษาเพื่อแกปญหาไมใชเปนการช้ีใหเห็นปญหา
เทานั้น 
  

2.2 การเปรียบเทียบผลการศึกษา การวิจยัเร่ือง การบริหารจัดการระบบจัดเก็บเอกสาร
ของกองระเบียบการ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม  

        2.2.1  มีความสอดคลองกันในแงของการท่ีไดทราบถึงลักษณะของการจัดเก็บ
เอกสารและปญหาท่ีเกิดข้ึน พรอมใหขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนกับหนวยงานนั้นๆ ซ่ึงเนน
กระบวนการเพื่อใหทราบปญหาเหมือนกนั และหลังจากท่ีทราบปญหาแลวก็มีกระบวนการชีแ้นะ
ขอเสนอแนะ แตสําหรับการคนควาระบบการจัดการเอกสารของแผนกวิศวกรรมนั้นมีการจัดทํา
เปนโฟลวชารต (Flow Chart) ดวย  

        2.2.2  ส่ิงท่ีตางกันของท้ังสองการศึกษานี้คือวา ปญหาของบุคลากรท่ีพนักงานของ
หนวยงานแผนกวิศวกรรมนั้นมีพื้นฐานดานคอมพิวเตอรเพียงพอท่ีจะศึกษาเพิ่มเติมกับระบบใหมท่ี
จะใชงานเพื่อจัดการเอกสาร โดยอาจจดัอบรมเพ่ิมเติมเพื่อทําความเขาใจข้ันตอนและทดลองทําการ
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เพิ่มขอมูลและทําการคนควาขอมูล สวนปญหาของหนวยงานกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม 
เปนเร่ืองของบุคลากรท่ีมีตองมีการอบรมเพื่อใหมีความเขาใจระบบคอมพิวเตอรมากข้ึนและตองมี
การจัดทําข้ันตอนการทํางานใหสอดคลองกับระบบท่ีจะใช ตองพยายามช้ีใหเห็นถึงประโยชนของ
การจัดการระบบโดยคอมพวิเตอรวาสามารถทําใหงานบรรลุผลไดรวดเร็วและถูกตองมากข้ึน ผล
ของการศึกษาของกองระเบียบการ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม เปนเสมือนการศึกษา
รากฐานของการศึกษาเพื่อจะทําแผนการพฒันาดานตางๆ ใหตรงกับปญหาท่ีมีในหนวยงาน แต
การศึกษาระบบการออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการในมุมมอง
ผูใชงานระบบเอกสารของกลุมบริษัทโกลว มุงวัตถุประสงคท่ีตองการแกปญหาโดยใชโฟลวชารต 
(Flow Chart) หลังจากไดทราบถึงปญหามาแลว 

สําหรับหนวยงานท้ังสองหนวยนี้ถึงแมจะตางกันท่ี กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม 
เปนหนวยงานราชการแตกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) เปนหนวยงานลักษณะหนวย
ธุรกิจภาคเอกชน อยางไรกต็ามท้ังสองหนวยงานก็มีลักษณะท่ีคลายกนัในแงของวัตถุประสงคของ
การจัดการงานเอกสารตางๆเพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับผูใชบริการโดยท่ีการทํางานอาจมี
ระยะเวลาในการรอคอยได ความชาของการทํางานอาจไมสงผลกระทบเทากับการศึกษาของกรณี
การออกแบบระบบระบบเอกสารของ รพ. เกษมราฎษร  แตหากมีการพฒันาระบบสารสนเทศใหดี
ข้ึนจะทําใหการตอบสนองกับผูใชงานดีข้ึนมาก  

 

3.  ขอเสนอแนะ 
 

3.1  ขอเสนอแนะในการนําผลการศึกษาไปใช 
        หลังจากไดโฟลวชารต (Flow Chart) แสดงกระบวนการทํางานจดัการเอกสารท่ี

เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการในมุมมองของผูใชงานในแผนกวศิวกรรมของกลุมบริษัทโกลว 
พลังงาน จํากัด (มหาชน) ทําใหผูออกแบบโปรแกรมสําเร็จรูปซ่ึงรับผิดชอบโดยแผนกเทคโนโลยี
สารสนเทศสามารถออกแบบการทํางานใหสอดคลองกับกระบวนการทํางานจริงโดยไมตอง
ปรับแตงมากเนื่องจากไดทําการวิเคราะหข้ันตอนตางๆมาเปนท่ีเรียบรอยแลว  และเปนตัวอยางท่ีดี
สําหรับขอกําหนดเบ้ืองตนในการออกแบบและคัดเลือกโปรแกรมสําเร็จรูป   แผนกเทคโนโลยี
สารสนเทศเร่ิมตนจากการออกแบบระบบฐานขอมูลและสวนท่ีจะเช่ือมโยงกับหนาจอของผูใชงาน 
เบ้ืองตนเอกสารกลุมท่ี 2 และไดนําเสนอในรูปแบบโปรแกรมแชรพอยต (Share Point) ซ่ึงสามารถ
สรางเอกสารและสืบคนไดเปนอยางดี  แตท้ังนี้ก็จําเปนตองไดรับขอเสนอแนะจากผูใชงานดวยซ่ึง
ทางแผนกวิศวกรรมวางแผนวาจะมีการปรับปรุงอยางตอเนื่อง   สําหรับเร่ืองการอนุมัติเอกสารยังคง
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ใชรูปแบบทีเปนการอนุมัตดิวยเอกสารแบบกระดาษเปนหลัก  และใชการเก็บเอกสารเขาระบบตาม
โฟลวชารต (Flow Chart) ซ่ึงยังคงใชงานรวมกับโปรแกรมสําเร็จรูปไดเปนอยางดีเชนกัน 

        การนําผลการศึกษาไปประยุกตใชในหนวยงานอ่ืนควรพิจารณาความตองการของ
ผูใชงานเปนหลัก  และตองประเมินผลการใชงานหลังจากไดดําเนินการใชงานไดสักระยะหน่ึงเพื่อ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ 

3.2 ขอเสนอแนะในการศึกษาคร้ังตอไป 
        การออกแบบระบบจดัการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการใน

มุมมองผูใชงานของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) เปนการออกแบบในมุมมองของ
ผูใชงาน ถึงแมการเขียนโฟลวชารตจะออกแบบตามการทํางานจริงแตการทํางานแตละอยางอาจตอง
มีการปรับปรุงข้ันตอนบางเพือ่ความเหมาะสมในแตละงานดังนี้การเขียนโฟลวชารต (Flow Chart) 
ในข้ันตอนการทํางานเดิมยังคงตองมีการปรับปรุงใหถูกตองอยูเสมอ อีกท้ังอาจตองเขียน
ข้ันตอนการทาํงานอาจตองมีการเพิ่มเติมในหัวขอใหมๆ   โดยท่ีข้ันตอนนั้นๆถาไมสงผลกระทบ
ตอฐานขอมูลก็สามารถปรับใชกับระบบเดมิไดแตหากข้ันตอนนั้นสงผลกระทบก็ตองแจงทางแผนก
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือทําการแกไขตอไป    
 

4. ตัวอยางการทดลองใชงานกับโปรแกรมสําเร็จรูป 
 

หลังจากไดสงมอบ โฟลวชารต (Flow Chart) และข้ันตอนการทํางาน (Work 
Instruction) ของเอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 2 กลุมของเอกสารประเภทหนังสือคูมือและแบบ
แปลน ใหกับแผนกเทคโนโลยีสารสนเทศ ออกแบบเพิ่มเติมเพื่อใหทํางานรวมกับโปรแกรม Share 
Point มีผลการปฏิบัติงานดังนี้  

 
1) รูปแบบการทํางานกับหนงัสือคูมือ  
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ภาพท่ี 5.1 หนาจอระบบคนหาของหนังสือคูมือ (Manual) 

 

 
ภาพท่ี 5.2 การคนหาของหนงัสือคูมือ (Manual) ดวย ฟงกช่ัน Search ใน Share Point 

 

เมนูการคนหาเอกสารอยางงาย 
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ภาพท่ี 5.3 หนาจอแสดงผลการคนหาของหนังสือคูมือ (Manual)  

 

 
ภาพท่ี 5.4 เอกสารท่ีมีการเปดแสดงผลหลังจากเลือกหนงัสือคูมือ (Manual) เลมนั้นๆ 
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ภาพท่ี 5.5 การคนหาของหนงัสือคูมือ (Manual) ดวย ฟงกช่ัน Advance Search ใน Share Point 

 
2) รูปแบบการทํางานกับแบบแปลน  
 

 
ภาพท่ี 5.6 หนาจอระบบคนหาของแบบแปลน (Drawing) 
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จะเห็นไดวารูปแบบของโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีเลือกใชสามารถทํางานในเอกสารกลุมท่ี 
2 ไดเปนอยางดี การคนหาทาํไดอยางรวดเร็ว ดังนั้นการออกแบบโฟลวชารตกอนการทํางานเปน
ข้ันตอนสามารถนํามาประยกุตใชงานได ข้ันตอนตอไปแผนกวิศวกรรมจะรวมมือกบัแผนก
เทคโนโลยีสารสนเทศออกแบบระบบจัดการเอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 2 ตอไปซ่ึงรูปแบบจะ
คลายกับเอกสารกลุมท่ี 1 แตข้ันตอนการทาํงานจะหลากหลายมากกวา 
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