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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.  ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 
 

กลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) ดําเนินธุรกิจ ผลิตไฟฟา ไอน้ํา และนํ้าเพื่อ
การอุตสาหกรรม มีกลุมลูกคาท่ีเปนกลุมอุตสาหกรรมขนาดใหญท่ีมีความตองการในการใช
พลังงานในรูปแบบตางๆและมีความตองการใชพลังงานอยางตอเนื่องตลอด 24 ชั่วโมง ระบบการ
ผลิตของกลุมลูกคาจัดอยูในกลุมการผลิตอยางตอเนื่อง  ผลิตภัณฑจากการผลิตจะเสียหายหากวามี
เหตุการณไฟฟาดับหรือการหยุดการจายไอน้ํา เปนตน  อีกท้ังปริมาณพลังงานในรูปแบบตางๆก็
เพิ่มข้ึนตามระดับการเติบโตทางเศรษฐกิจ ดังนั้นส่ิงท่ีกลุมบริษัทโกลวสามารถตอบสนองลูกคา
กลุมอุตสาหกรรมใหไดดีนั้น  บริษัทจําเปนตองมีระบบสนับสนุนการตัดสินใจท่ีดีพอในการท่ีจะ
นําเสนอขอมูลใหลูกคา และสามารถสนับสนุนขอมูลท่ีเปนประโยชนตอผูบริหารระดับสูงเพ่ือ
ตัดสินใจในโครงการขยายหนวยการผลิตตางๆ ซ่ึงควรมีเอกสารอางอิงท่ีเช่ือถือไดและสามารถ
คนหาเพื่อนํามาใชอางอิงในชวงเวลาท่ีรวดเร็ว  ดังนั้นการออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีดีจะ
สามารถตอบสนองการตัดสินใจไดรวดเร็วและถูกตองมากข้ึน เดิมทีทางกลุมบริษัทโกลว พลังงาน 
จํากัด (มหาชน) มีข้ันตอนการทํางานท่ีเปนวิธีการปฏิบัติกันอยางเปนข้ันตอนอยูแลว เพียงแตยัง
ไมไดมีการจัดทํารูปแบบการทํางานใหชัดเจน ในบางคร้ังก็ประสบปญหาเร่ืองการสงตอเอกสาร
และการติดตามความคืบหนาของงานมีความลาชาหรือขอมูลบางอยางก็ไมเปนขอมูลปจจุบันทําให
มีความคลาดเคล่ือนในการตัดสินใจ 

        อีกประการหนึ่ง  รูปแบบการทํางานในธุรกิจผลิตไฟฟาไมวาจะเปนโรงผลิตไฟฟา
ใดๆ ตองใหความสําคัญเร่ืองสถิติการเกิดไฟฟาดับใหนอยท่ีสุดหรือไมมีเลย เพื่อสอดรับกับความ
ตองการของลูกคากลุมอุตสาหกรรมท่ีเปนการผลิตแบบตอเนื่อง รวมถึงระบบสนับสนุนอ่ืนๆเชน 
ระบบจําหนายไอน้ําความดันสูงและระบบจําหนายน้ําเพื่อการอุตสาหกรรมเชนกัน ท่ีตองมีสถิติการ
หยุดจําหนายใหนอยท่ีสุด จริงอยูท่ีวาการออกแบบระบบท่ีดีตั้งแตเร่ิมเพียงอยางเดียวจะทําใหลด
อัตราการเกิดไฟฟาดับได แตในทางปฏิบัติแลวระบบตางๆมีการปรับปรุงอยูตลอดเวลาอันเปนผล
จากการขยับขยายธุรกิจส่ิงท่ีจะทําใหผูปฏิบัติงานม่ันใจในการปรับปรุงระบบ หรือ ซอมระบบตางๆ 
ก็คือเอกสารอางอิงเชนแบบแปลน และคูมือการทํางานตางๆ ดังนั้นการเขาไปทํางานกับระบบที่ใช
งานอยูตลอด 24 ชั่วโมง ผูปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของทุกคนตองใชเอกสารอางอิงท่ีถูกตองและนํามาใช
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งานไดรวดเร็ว หนวยงานแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว มีหนาท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของระบบโรงไฟฟาในเร่ืองของหนังสือคูมือและแบบแปลนตางๆ เพื่อสนับสนุนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพ รูปแบบการจัดเก็บเอกสารจําพวก แบบแปลนตางๆ ไมวาจะเปนแบบดานไฟฟา 
เคร่ืองกล โยธา ระบบส่ือสาร ลวนมีความสําคัญในการปฏิบัติงานเพื่อทําการซอมบํารุงและ
ปรับปรุงระบบงานดานวิศวกรรมอยางตอเนื่องอีกท้ังการท่ีมีเอกสารอางอิงท่ีดีจะสงผลดีสําหรับการ
ตัดสินใจของผูบริหารในการนําเสนอโครงการทางธุรกิจใหมๆ ดังไดกลาวไวในตอนตน จะทําให
กลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) มีการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจได ลดปญหาการสงตอ
เอกสารและสามารถติดตามความคืบหนาของงานท่ีมีปญหา   

      ระบบเอกสารไดเร่ิมพัฒนาอยางจริงจังต้ังแตป พ.ศ. 2551 มีการจัดเก็บท้ังในหองสมุด
ท่ีเปนรูปแบบเอกสารแบบกระดาษและการเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็คทรอนิคส ทีมงานระบบ
เอกสารไดปรับปรุงแกไขรูปแบบการเก็บเอกสารมาตลอด แตการจัดเก็บและสืบคนท่ียังทําไดไม
เต็มประสิทธิภาพทําใหสูญเสียเวลาเปนอยางมาก เหตุของปญหาอาจเน่ืองมาจากผังงานการรับสง
เอกสารท่ียังไมเปนรูปธรรมและการท่ีไมมีโปรแกรมจัดการฐานขอมูลท่ีดีรองรับทําใหงานดาน
เอกสารมีความยากข้ึนอีกเปนทวีคูณ การคนควาอิสระในเร่ืองการออกแบบคูมือการปฏิบัติใน
มุมมองของผูใชงานนี้จะทําใหการจัดการเอกสารในแผนกเปนแบบแผนมากข้ึนอันจะสงผลใหผูท่ีมี
สวนเกี่ยวของสามารถนําขอมูลตางๆท่ีทางแผนกวิศวกรรมมีอยูนําไปใชประโยชนใหมากท่ีสุด ตาม
หลักของ MIS (Management Information System) และจะเปนตนแบบใหกับแผนกอ่ืนๆ นําไปปรับ
ประยุกตใชงานตอไป 
 

2. วัตถุประสงคของการศึกษา 
 

1) เพื่อออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการในมุมมอง
ของผูใชงานในแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) 

2) เพื่อกําหนดนิยามขอมูลสําคัญท่ีใชในระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานโครงการในมุมมองของผูใชงานในแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด 
(มหาชน) 
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3.  ขอบเขตการศึกษา   
 

การออกแบบระบบการจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการในแผนก
วิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จาํกัด (มหาชน) ครอบคลุมเร่ือง การสรางเอกสาร การ
นําเขาเอกสาร การคนหาเอกสาร แตไมรวมถึงการกําจัดเอกสาร ในเบ้ืองตนไดแยกประเภทเอกสาร
ออกเปน 3 กลุม คือ  

1) เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 1 เปนกลุมเอกสารดานการจัดการงานโครงการ
ท้ังหมด เชน การออกจดหมายขอประมูลงาน เอกสารแสดงขอบเขตงาน เปนตน  

2) เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 2 เปนกลุมเอกสารดานคูมือปฏิบัติงานและแบบ
แปลน เปนเอกสารท่ีไดรับหลังจากโครงการเสร็จส้ินท้ังหมดแลว จะเปนเอกสารที่แสดงขอมูลท่ีได
ติดต้ังและทดสอบท้ังหมด แตไมรวมเอกสารโตตอบระหวางการทําโครงการ  

3) เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 3 เปนกลุมเอกสารดานฐานขอมูลตางๆท่ีเปนการ
รวบรวมและคัดเลือกขอมูลสําคัญๆ จากเอกสารแผนกวิศวกรรมในกลุมท่ี 2 และอาจรวบรวม
เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 1 ดวย  

        การศึกษาฉบับนี้เนนออกแบบเพ่ือรองรับเอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 1 และ กลุมท่ี 
2 เทานั้น  
 

4.  คํานิยามศัพทเชิงปฏิบัติการ   
  

ระบบจัดการเอกสารในมุมมองของผูใชงาน (User View Design of Document 
Management System) หมายถึง ระบบจัดการเอกสารท่ีกลาวถึงข้ันตอนการทํางานเปนหลัก เนน
กิจกรรมท่ีเกดิข้ึนในแตละข้ันตอนและผลตอเนื่องของกจิกรรมนั้นๆ โดยเปนมุมมองที่ผูใชงาน
คุนเคยดีอยูแลว ไมเนนรูปแบบการจัดการขอมูลในเชิงระบบฐานขอมูลในสวนของโครงสรางตางๆ  

เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 1  (Engineering Document Group 1) หมายถึง 
เอกสารดานการจัดการโครงการท้ังหมดต้ังแตเร่ิมศึกษาความเปนไปไดของโครงการ การจัดประมูล
งาน การเร่ิมกอสรางโครงการตางจนเสร็จส้ินและสงมอบใหกับแผนกปฏิบัติการและแผนกซอม
บํารุง ตัวอยางเอกสารเชน การออกจดหมายขอประมูลงาน เอกสารแสดงขอบเขตงาน เอกสารการ
สงมอบงาน เปนตน 

เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 2  (Engineering Document Group 2) หมายถึง 
เอกสารท่ีเปนคูมือปฏิบัติงานโครงการ (Manual Book) และแบบแปลนตางๆ (Drawing) ครอบคลุม
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เอกสารท่ีใชงานจริง (As-Built) และตองเปนเอกสารฉบับสมบูรณท่ีผานการตรวจสอบจากวิศวกร
โครงการเรียบรอยแลว หากเปรียบเอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 2 ก็จะคลายกับหนงัสือท่ีได
จัดพิมพเรียบรอยแลวตองมีการตรวจสอบจากบรรณาธิการเรียบรอยแลว และเอกสารกลุมท่ี 2 
สามารถนําไปอางอิงในโครงการอ่ืนไดตอไป  

เอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 3  (Engineering Document Group 3) หมายถึง 
เอกสารท่ีไดจากการรวบรวมขอมูลท่ีเปนประโยชนตางๆใหอยูในฐานขอมูลท่ีนําไปใชงานไดทันที 
โดยมาจะเปนการรวบรวมเอกสารแผนกวศิวกรรมกลุมท่ี 2 มาทําใหเปนฐานขอมูลยอยตอไป 

การปฏิบตัิการโครงการ (Project Operation) หมายถึง การทํากิจกรรมใดๆเพ่ือทําให
โครงการบรรลุผลสําเร็จตั้งแตข้ันตอนเร่ิมตนจนส้ินสุดโครงการโดยจะมีการใชความสัมพันธ
ระหวางการใชเอกสารกับการทํางานแตละกิจกรรม 

ผูใชงานระบบจัดการเอกสาร (Document Key User) หมายถึง บุคลากรตางๆท่ีมีสวน
เกี่ยวของกับเอกสารตางๆ ในชวงเวลาและรูปแบบตางๆ โดยจัดแบงเปนออกเปนกลุมตางๆดังนี้  

1) กลุม 0 หมายถึง บุคคลท่ีอยูในหนวยงานภายนอกกลุมบริษัทโกลว เชน บริษัท
รับเหมา บริษทัจําหนายสินคา และอาจรวมถึงบุคคลท่ีอยูภายในกลุมบริษัท
โกลวแตอยูนอกแผนกวิศวกรรม  

2) กลุม B1 หมายถึง เจาหนาท่ีเอกสารแผนกวศิวกรรม  
3) กลุม B2 หมายถึง ผูควบคุมงานแผนกวิศวกรรม 
4) กลุม C2 หมายถึง หัวหนาผูควบคุมงานแผนกวิศวกรรม  
5) กลุม D หมายถึง ผูบริหารแผนกวิศวกรรม  

กลุมเอกสารสาธารณะ (Public Document Group) หมายถึง กลุมเอกสารท่ีสามารถ
เผยแพรแบบสาธารณะไดแตจํากัดเฉพาะในขอบเขตของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จาํกัด (มหาชน) 
เทานั้น ไมไดครอบคลุมการเผยแพรออกไปในหนวยงานขางนอกหนวยงาน เนื่องจากขอมูล
บางอยางมีผลไดผลเสียกับการทําธุรกิจ  
 

5.  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ   
 

1) เพื่อใหแผนกวิศวกรรมสามารถส่ือสารความตองการใชงานระบบจัดการเอกสารกบั
แผนกเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อคัดสรรโปรแกรมสําเร็จรูปและออกแบบระบบจัดการเอกสารได
อยางเหมาะสม ตรงตามความตองการ และสามารถตอบสนองความตองการของผูใชงานในแผนก
วิศวกรรมไดอยางมีประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงคของผูใชงาน 
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2) เพื่อสนับสนุนการปฏิบัตงิานของเจาหนาท่ีในแผนกวิศวกรรม ทําใหไดประสิทธิผล
ในการทํางานมากข้ึน สามารถจัดระบบการทํางานใหสอดคลองกัน สรางมาตรฐานการทํางานอยาง
เปนระเบียบแบบแผน และสามารถถายทอดรูปแบบการทํางานผานวธีิการแบบเดียวกัน 

3) ระบบจัดการเอกสารในแผนกวิศวกรรมที่เปนระเบียบแบบแผน สามารถสืบคนได
สะดวก รวดเร็ว และไดขอมูลท่ีถูกตองตรงกับความเปนจริง พรอมใหหนวยงานดานการตรวจสอบ
ภายในหรือหนวยงานอื่นๆ เขามาตรวจสอบ 

4) ระบบจัดการเอกสารที่ใชโปรแกรมสําเร็จรูปหลังจากพัฒนาจากแผนกสารสนเทศจะ
สามารถเขาไปคนหาขอมูลโดยผูบริหารระดับสูงไดมีประสิทธิภาพ ทําใหไดขอมูลในการตัดสินใจ
ของในโครงการปรับปรุงระบบตางๆในโรงไฟฟา การลงทุนโครงการใหมๆ ไดถูกตองและรวดเร็ว 

5) ระบบจัดการเอกสารที่ใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีไดรับการออกแบบจากแผนก
สารสนเทศ เปนการเพิ่มประสิทธิภาพในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานฝายผลิตและ
ซอมบํารุง เชน การคนหาคูมือและแบบแปลน เพื่ออางอิงการทํางานตางๆ 

6) เปนตัวอยางท่ีเปนรูปธรรมในการกําหนดมาตรฐานสําหรับสําหรับการจัดการ
เอกสารแผนกอ่ืนในกลุมบริษัทโกลว เพื่อการปฏิบัติงานภายใตมาตรฐานเดียวกนั สนับสนุนผลการ
ปฏิบัติงานท่ีเปนเลิศของบริษัท 

7) เพื่อเตรียมพรอมสูระบบจัดการเอกสารคุณภาพ (Business Quality) ของกลุมบริษัท
โกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน)  

  



บทที่ 2 

วรรณกรรมที่เกีย่วของ 
 

 
การศึกษาเร่ือง การออกแบบระบบการจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน

โครงการในแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) ผูศึกษาไดศึกษาจาก
วรรณกรรมท่ีเกี่ยวของกับงานวิจัย  ท้ังจากเอกสาร ตํารา และงานวิจัยอ่ืนๆ ซ่ึงขอนําเสนอตามหัวขอ
ตางๆ โดยลําดับดังนี้ 

1. แนวคิดเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร 
2. แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
3. งานโครงการแผนกวิศวกรรมกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) 
4. ผลงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

1. แนวคิดเกี่ยวกับการจัดการเอกสาร 
 

เอกสารเปนทรัพยากรการบริหารองคการท่ีสําคัญอยางหนึ่ง เอกสารท่ีเกิดการ
ดําเนินงานของหนวยงาน เปนหลักฐานการดําเนินภารกิจและกิจกรรมของของหนวยงานอันมี
คุณคาการบริหารและการวางแผนพัฒนาหนวยงาน เปนเคร่ืองมือสําหรับการปฏิบัติงาน สามารถใช
เปนเอกสารอางอิงเม่ือมีปญหาทางกฎหมาย เปนเอกสารในการตรวจสอบทางการเงิน เปนเอกสาร
ประวัติศาสตรของหนวยงาน  ซ่ึงมีคุณคาตอการศึกษาคนควาวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหนวยงาน จึง
จําเปนท่ีทุกหนวยงานตองมีการจัดการเอกสารอยางเปนระบบท่ีเหมาะสมกับหนวยงานเพื่อควบคุม
เอกสารขององคการใหมีความครบถวนสมบูรณ นาเช่ือถือ มีการสงวนรักษาเอกสารท่ีทรงคุณคาตอ
องคการ เพื่อใหสามารถนํามาใชประโยชนไดเมื่อตองการ  

นักวิชาการและนักวิชาชีพดานการจัดการเอกสารและจดหมายเหตุ ใหความหมายของ
การจัดการเอกสาร ในหลายทัศนะ ดังนี้ 

ระบบการจัดเก็บเอกสาร คือ การบริหารระบบการจัดเก็บโดยการวางแผน การกําหนด
หนาท่ี และโครงสรางการจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ โดยการจัดเก็บเอกสารที่ดีจะตองจัดเก็บ
เอกสารครบถวนไมสูญหาย จัดเก็บอยางเปนระเบียบสวยงาม คนหาไดงายและรวดเร็วเม่ือใชงาน 
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รักษาสภาพเอกสารไดดีไมชํารุด รักษาความลับ จัดเก็บเอกสารใหเปนมาตรฐานเดียวกันและ
ประหยัด (ดุจดาว ดวงเดน 2550: 23) 

ระบบเอกสารคุณภาพ หมายถึง เอกสารท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ซ่ึงครอบคลุมการดําเนินงานตามกระบวนการหลักของหนวยงาน หรือครอมสายงาน
ระหวางหนวยงาน เพื่อใหเกดิการส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ มีผลตอการปฏิบัติงานในเรื่องสําคัญ 
และการปองกนัโอกาสเกิดความผิดพลาด หรือกอใหเกิดความเสียหายเกิดข้ึน รวมถึงการใชเปน
หลักฐานอางอิงในการปฏิบัตงิานหรือการสอนงาน ซ่ึงจะทําใหการดําเนินงานดานการพัฒนา
คุณภาพโรงพยาบาลไปอยางมีประสิทธิภาพสามารถควบคุมและตรวจสอบได (คณะกรรมการจัดทํา
เอกสารระบบคุณภาพศูนยการแพทยปญญานันทะภิกขุ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 2554: 2) 

เอกสารคุณภาพตองจัดทําตามรูปแบบเอกสารคุณภาพท่ีกําหนด ระดับเอกสารคุณภาพท่ี
หนวยงานตองจัดทํา แบงเปน 4 ระดับ ไดแก 

    1. เอกสารคุณภาพระดับนโยบาย (Policy) เปนเอกสารระดับสูงสุดอนมัุติโดย
ผูบริหารสูงสุดขององคกรหรือหนวยงาน หรือประธานคณะกรรมการเพ่ือกําหนดกรอบหรือทิศ
ทางการดําเนนิงานอยางกวางๆสําหรับหนวยงานหรือขององคกร 

    2. เอกสารคุณภาพระดับระเบียบปฏิบัติ (System Procedure) เปนเอกสารระดับ 2 
อนุมัติโดยผูบริหารสูงสุดขององคกรหรือประธานคณะกรรมการ เพื่อกาํหนดวิธีการปฏิบัติงานใน
กระบวนการระหวางหนวยงาน หรือระหวางบุคคลหรือตําแนง จดัทําข้ึนโดยหนวยงานหรือ
คณะกรรมการท่ีไดรับการอนุมัติใหจัดต้ังข้ึน (รวม CPG, Care Map, Clinical Pathway) 

    3. เอกสารคุณภาพระดับวิธีปฏิบัติ (Work Instruction) เปนเอกสารระดับ 3 อนุมัติ
โดยหัวหนางานของหนวยงานนั้นๆหรือประธานคณะกรรมการ เพื่อกําหนดวิธีการปฏิบัติงานใน
หนวยงาน จัดทําข้ึนโดยหนวยงานหรือคณะกรรมการที่ไดรับการอนุมัติใหจัดต้ังข้ึน 

    4. เอกสารคุณภาพ ระดับเอกสารสนับสนุน (Support Document) ไดแกคูมือตางๆ 
แบบฟอรมหรือแบบบันทึกขอมูลตางๆท่ีใชในหนวยงานนั้นๆใชเพ่ือวัตถุประสงคในการรวบรวม
ขอมูลหรือใหขอมูล หัวหนาของหนวยงานนั้นๆเปนผูอนุมัติใช (งานพัฒนาระบบคุณภาพ
โรงพยาบาล โรงพยาบาลศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารี 2547: 1) 

ระบบเอกสาร หมายถึง ระเบียบเกี่ยวกับการรวบรวมหนังสือท่ีมีลักษณะซับซอนโดย
จัดใหเปนระเบียบเปนลําดับตามหลักและเหตุผลทางวิชาการกอใหเกิดเปนระบบ งายตอการคนหา
หรือหยิบใช (การจัดทําเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพมหาวิทยาลัยคริสเตียน 2553: 1) 

กลาวโดยสรุป การจัดการเอกสาร คือ การควบคุมอยางมีระบบ ตั้งแตข้ันตอนการ
ออกแบบระบบ จัดทํา ใช ดูแลรักษา จนถึงการกําจัดเอกสารดวยการทําลาย โดยใชวิธีการปฏิบัติ
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และแนวปฏิบัติใหตอบสนองตอรูปแบบการปฏิบัติงานตามสายธุรกิจ ในท่ีนี้คือรูปแบบการ
ปฏิบัติงานดานวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) โดยตองตอบสนองความ
ตองการการใชงานของบุคลากรในแผนกและหนวยงานอ่ืนๆท่ีเกี่ยวของ 

 

2.  แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 
ระบบสารสนเทศเปนมากกวาคอมพิวเตอร การใชงานระบบสารสนเทศใหเกดิ

ประสิทธิภาพตองการความเขาใจในดานขององคกร การจัดการ และเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบ
สารสนเทศสรางคุณคาใหกับองคกรในฐานะเคร่ืองมือในการแกปญหาขององคกรและการจัดการ 
ซ่ึงถูกทาทายโดยสภาพแวดลอม มิติของระบบสารสนเทศประกอบดวย องคการ การจัดการ และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ จากมุมมองดานธุรกิจ ระบบสารสนเทศเปนเคร่ืองมือท่ีสําคัญในการสราง
คุณคาใหกับองคกร ระบบสารสนเทศสามารถชวยใหองคกรเพิ่มรายไดและลดคาใชจาย จากการท่ี
จัดเตรียมขอมูลสารสนเทศเพื่อชวยใหผูบริหารทําการตัดสินใจไดดีข้ึนหรือทําใหกระบวนการ
ดําเนินธุรกิจดข้ึีน  ทุกๆธุรกิจมีหวงโซแหงคุณคาของขอมูลสารสนเทศ ท่ีซ่ึงขอมูลดิบจะถูกรับเขา
มาอยางเปนระบบแลวถูกเปล่ียนรูปผานข้ันตอนตางๆ ท่ีไดเพิ่มคุณคาเขาไปใหกับขอมูลสารสนเทศ 
คุณคาของระบบสารสนเทศตอธุรกิจจะข้ึนอยูกับการตดัสินใจลงทุนในระบบสารสนเทศใหมๆ คือ 
กําหนดโดยการขยายท่ีซ่ึงระบบจะเปนตัวนํามาซ่ึงการตัดสินใจทางการบริหารที่ดีข้ึน เพิ่ม
ประสิทธิภาพของกระบวนการของธุรกิจ และความสามารถในการทํากําไรท่ีสูงข้ึน  

 

 
 

ภาพท่ี 2.1  ปจจัยตางๆ ของ Information System  
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ท่ีมา: Kenneth C. Laudon and Jane P. Laudon (2010: 18) 
การจัดการความรู ไดกลาวถึงเร่ืองระบบการจัดการความรูวากลายมาเปนส่ิงหนึ่งท่ีมี

การเจริญเติบโตอยางรวดเร็วขององคกร  มีการกลาวถึงการเรียนรูขององคกร (Organizational 
Learning) คือ กระบวนการของการไดรับประสบการณผานการสะสมของขอมูล การวัด การ
ทดลองและขอมูลยอนกลับ และการใชประสบการณเหลานี้ในการสรางกระบวนการทางธุรกิจใหม
และการตัดสินใจ การจัดความรู (Knowledge Management) คือ ชุดกระบวนการในการสราง การ
เก็บรักษา โอน และประยุกตใชความรูในองคกร การจัดการความรู เพิม่ความสามารถขององคกรใน
การเรียนรูจากสภาพแวดลอมและความรูในองคกร ไปยงักระบวนการทางธุรกิจ การจัดการความรู 
หวงโซแหงคุณคารวมถึงข้ันตอนหลัก 4 ประการท่ีเพิ่มคุณคาใหกับขอมูลดิบและขอมูลสารสนเทศ 
ขณะเดียวกันมันจะถูกเปล่ียนรูปไปเปนความรูท่ีสามารถนําไปใชได ตามหัวขอ การเก็บรวบรวม
ความรู (Knowledge Storage): การเก็บรวบรวมความรู ในฐานขอมูลและการจัดการระบบเอกสาร  

 หนวยท่ี 2 ธุรกิจอิเลคทรอนคิสระดับโลก : ธุรกิจใชระบบสารสนเทศอยางไร ในหัวขอ
ยอยเร่ือง มุมมองดานหนาองคประกอบ มีหมวดหลักของระบบ 4 หมวดจาก มุมมองดาน
องคประกอบ ในท่ีนี้พจิารณาในหวัขอท่ี 2 และ 4 ท่ีวา (3) ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ (Decision 
support systems: DSS) หรือระบบธุรกิจอัจฉริยะ ชวยใหผูบริหารตัดสินใจท่ีไมเปนประจํา นัน่คือ ท่ี
มีลักษณะเฉพาะ เปล่ียนแปลงอยางรวดเร็ว และขอกําหนดท่ีไมงาย ไดลวงหนา DSS มีการวิเคราะห
มากกวา MIS ใชรูปแบบหลายๆ รูปแบบในการวิเคราะหขอมูลภายในและภายนอก หรือกล่ันกรอง
ขอมูลขนาดใหญเพื่อการวิเคราะห สําหรับการคนควานีจ้ะเปนการเพ่ิม โมดูลเร่ืองคูมือและแบบ
แปลนตางๆ  

 
 

ภาพท่ี  2.2 การรวบรวมขอมูลสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจ 
 
ท่ีมา: Kenneth C. Laudon and Jane P. Laudon (2010: 49) 
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ระบบท่ีสนับสนุนในระดับบริหาร (Executive Support Systems: ESS) จัดเตรียมการ
คํานวณทั่วไปและสภาพแวดลอมทางการส่ือสาร ท่ีชวยใหผูบริหารอาวุโสกําหนดกลยุทธและ
กําหนดแผนงานระยะยาวขององคกรและสภาพแวดลอมขององคกร ผูบริหารอาจเผชิญปญหาใน
การตัดสินใจ ถึงแมวาการตัดสินใจเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงของการตัดสินใจอาจมีคุณคาเพียงเล็กนอย 
แตหากปรับปรุงการตัดสินใจเหลานั้นท่ีมีมากมาย จะสามารถเพ่ิมคุณคามหาศาลตอปได การ
ตัดสินใจแบงตามรูปแบบไมมีโครงสราง (Unstructured Decisions) การตัดสินท่ีมีโครงสราง 
(Structured Decisions) และการตัดสินใจแบบกึ่งโครงสราง (Semi Structured Decisions) โดย
ผูบริหารตองเผชิญกับสถานการณการตัดสินใจตางๆกันตามภาพท่ี 2.3    

 

 

 
ภาพท่ี 2.3 ลําดับการตัดสินใจของผูบริหาร 

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

3.  งานโครงการแผนกวิศวกรรมกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) 
 
3.1 ลักษณะงานโครงการ 
แผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัท โกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) รับผิดชอบลักษณะงาน

หลักดังตอไปนี้ 
1) โครงการกอสรางระบบสงจายไฟฟาแรงสูงใหกับลูกคาระดับแรงดัน 115 เควี และ

ระดับแรงดัน 22 เควี 
2) โครงการกอสรางระบบจําหนายไอน้ําแรงดันสูงและระบบน้ําเพื่อการอุตสาหกรรม 
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3) โครงการศึกษาระบบจําหนายไฟฟา ไอน้ําแรงดันสูง และระบบน้ําเพื่อการ
อุตสาหกรรม 

4) โครงการกอสรางหนวยผลิตน้ําเพื่อการอุตสาหกรรม 
5) โครงการเช่ือมโยงหนวยผลิตไฟฟาและไอน้ําแรงดันสูงโครงการใหมกับระบบเดิม 
6) โครงการปรับปรุงหนวยผลิตไฟฟาและไอน้ํา และระบบตางๆ เพื่อสนับสนุนการ

ทํางานของหนวยปฏิบัติการโรงไฟฟา 
จะเห็นไดวาโครงการตางๆท่ีแผนกวิศวกรรมตองรับผิดชอบนั้นมีสวนเกี่ยวของกับการ

สรางเอกสารฉบับใหมๆ ในแตละปไมนอยกวา 240 ฉบับ (ตามสถิตการจัดทําโครงการป 2553 และ 
2554) แตละโครงการตองมีการคนหาเอกสารเดิมเพื่ออางอิงในการปฏิบัติงานเพื่อความถูกตองของ
การสรางเอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนั้นระบบจัดเก็บเอกสารตองสามารถเอ้ืออํานวยตอการ
สราง คนหา อยางเปนระบบ  

ระบบเอกสารท่ีเปนโครงการใหมตองจัดเรียงสารบัญตามขอกําหนดของ กลุมบริษัท
โกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) ตองจัดเตรียมเอกสารอิเลคทรอนิคส เพื่อนําขอมูลเขาระบบ
ฐานขอมูลกลางอยางถูกตองและรวดเร็ว ข้ันตอนท่ีนําขอมูลเขาระบบตองเปนมาตรฐานเดียวกันเพื่อ
ลดการสูญหายของขอมูลและทําใหตรวจสอบความถูกตองของเอกสารไดตลอดเวลา  

 
3.2 รูปแบบเอกสารแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัท โกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) 
รูปแบบเอกสาร การศึกษาฉบับนี้ใชระบบการระบุหมายเลขตามระบเดิมท่ีมีการใช

ระบบจัดการหมายเลขเอกสารตามรูปแบบมาตรฐานของกลุม บริษัทโกลว โกลว พลังงาน จํากัด 
(มหาชน) ดังนี้  

กลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) ไดเร่ิมการพัฒนาระบบจัดการเอกสารโดย
ใชการกําหนดกลุมอักษรและตัวเลขเพ่ือคัดกรองประเภทของเอกสาร ซ่ึงแตละแผนกก็ไดนําใชงาน
ตามแตละหนวยงานจะนํามาใชกัน แตในขณะน้ันยังไมมีโปรแกรมสําเร็จรูปเพื่อจัดการเอกสาร แต
ละหนวยงานยังคงดําเนินการออกหมายเลขเอกสารอางอิงแบบเขาใจกันเองงายๆ โดยใชโปรแกรม 
Excel ในการควบคุมหมายเลขเอกสารอางอิง แตยังไมใชระบบท่ีใชไดผลนัก เนื่องจากไมไดเปน
นโยบายแบบภาคบังคับ บางหนวยงานก็ทํา บางหนวยงานก็ไมไดทํา การตรวจสอบจากหนวยงาน
ท้ังภายในและภายนอกสงผลใหในป พ.ศ. 2551 กลุมบริษัทโกลวจําเปนตนเร่ิมใชโปรแกรม
สําเร็จรูปเพ่ือจัดการเอกสาร โดยเร่ิมตนจากฝายกฎหมายของกลุมบริษัทโกลวโดยความรวมมือกับ
แผนกเทคโนโลยีสารสนเทศจึงไดเลือกใชโปรแกรมสําเร็จรูป Smart Plant Foundation ซ่ึงเปน
โปรแกรมท่ีใชจัดการเอกสารในหนวยงานวิศวกรรมทั่วๆไป มีคุณลักษณะงานท่ีเหมาะกับการ
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อนุมัติในระบบไดเปนอยางดี แตอาจเปนเพราะไมไดศึกษาในภาพรวมความตองการของทุกๆ
หนวยงานขององคการจึงทําใหเอกสารบางอยางไมสามารถจัดเก็บไดอยางมีประสิทธิภาพ และยอม
ทําใหการสืบคนทําไดยาก และโปรแกรมก็ไมไดรับความสนใจจากหนวยงานอื่น เรียกไดวามีการ
เก็บขอมูลไดก็จริงแตยากตอการเขาไปคนหาอยางไรก็ตามระบบการสรางหมายเลขเอกสารอางอิงท่ี
เร่ิมมาต้ังแตป พ.ศ. 2548 ก็ยังเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดดี ซ่ึงจะไดกลาวถึงการจัดการรูปแบบ
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 เปน
รหัสท่ีใชจําแนกเอกสารวาเปนของหนวยงานใด สําหรับการคนควานีจ้ะนํามาใชเฉพาะแผนก
วิศวกรรม ซ่ึงใชรหัส G02-00-4021 นําหนาทุกๆเอกสาร สวนหนวยงานอ่ืนใหดูรายละเอียดใน
ภาคผนวกเพิ่มเติม 

Type of Document รหัสชุดนี้ถือเปนรหัสท่ีจําแนกเอกสารวาเปนประเภทใดเบ้ืองตน 
กลุมบริษัทโกลวไดมีการอนมัุติใชรหัสกลุมเอกสารดังนี ้

- A=Administrator เปนเอกสารจําพวกเอกสารท่ัวๆไปท่ีเปนการจัดเก็บบันทึกเพื่อ
การอางอิงท่ัวไปเชนเอกสาร จําพวก แฟกซ จดหมายโตตอบ เอกสารอางอิงสวน
บุคคล 

- C=Corporate Policy Statements เปนเอกสารท่ีแสดงลักษณะของนโยบายของ
กลุมบริษัท แผนงานตางๆ เพือ่ใหเขาใจในภาพรวมขององคกร บอกถึงส่ิงท่ีตองทํา
และเหตุผลของกระทํานั้นๆรวมถึงเอกสารท่ีแสดงหนาท่ีรับผิดชอบและอํานาจการ
อนุมัติตางๆดวย 

- D=Drawing, Diagram and P&ID’s หมายถึง แบบแปลนตางๆ เชน P&ID’s Flow 
Chart, Organization Chart, Logic Diagram แบบแปลนระบบไฟฟา One Line 
Diagram  
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- F=Forms หมายถึง เอกสารท่ีมีการออกแบบเพ่ือใหผูใชงานท่ัวๆไปทําการกรอก
ขอมูลในชองวางเพื่อการรองขอหรือจัดการในงานเพ่ือสะดวกรวดเร็วในการใชใน
การทํางาน อาจเปนเอกสารท่ีสามาถนําไปใสขอมูลในรูปแบบอิเลคทรอนิคสไฟล
ได เอกสารแบบฟอรมตัวอยางเชน แบบฟอรม JSA แบบฟอรมกรอบของแบบ
ตางๆ เปนตน 

- G=Guideline, Documentation and Regulation หมายถึงเอกสารจําพวก
ขอกําหนดตางๆท่ีมีมาตรฐานอางอิง รายละเอียดอุปกรณเฉพาะ หนังสือสัญญา 
รูปแบบการคํานวณดานตางๆ กฎหมาย ซ่ึงเอกสารเหลานี้สามารถนํามาปรับใชกับ
การทํางานในโรงไฟฟาได  

- I=Instruction and work package หมายถึง เอกสารท่ีจัดเตรียมรายละเอียดท่ีควรรู
ในการทํางานแตละอยางระบุเปนข้ันตอนท่ีชัดเจน เปนสวนสนับสนนุของเอกสาร
ดาน Procedure แตก็ไมจําเปนท่ีจะตองมี Work Instruction ในทุกๆ Procedure  

- L=List หมายถึง เอกสารท่ีเปนรายการท่ัวไป ท่ีแสดงขอมูลในลักษณะรายการเปน
กลุม เชน รายการลูกคา รายการ Electrical Load List รายการ Alarm List รายการ 
Spare Part  

- M=Manual and Literature หมายถึง คูมือและเอกสารตางๆท่ี รวมท้ังเอกสาร
อบรมเพ่ือการปฏิบัติการและซอมบํารุง เอกสารประกอบการอบรม เอกสารอธิบาย
สินคา เปนตน 

- P=Procedure หมายถึง เอกสารท่ีกลาวถึง “วิธีการทําเพื่อบรรลุเปาหมาย” เปนกลุม
เอกสารท่ีจะระบุเปนข้ันตอนวาใครทําอะไร ท่ีไหน อยางไร เพื่อใหแนใจวางานแต
ละงานนั้นจะสําเร็จ ในระบบ ISO จะจัดใหเอกสารเหลานี้เปน Level 2 Document 

- R=Record หมายถึงเอกสารท่ีสรางมาจากผลของการปฏิบัติตามนโยบายบริษัท 
หรือ Procedure ท่ีตองการเอกสารท่ีเปนหลักฐานในการทํางานแตละข้ันตอน เชน 
รายงานการทํางานตางๆ บันทึกการประชุม แผนงานในแตละโครงการ เปนตน  

- S=Software หมายถึง โปรแกรมดานคอมพิวเตอร สําหรับ ระบบปฏิบัติการสําหรับ
กระบวนการผลิต และกระบวนการจัดการตางๆในโรงไฟฟา รวมถึงโปรแกรม 
DCS, MicroSCADA, E Prompt Programming, Business Software เปนตน 

Running Number หมายถึงตัวเลขท่ี ผูใชงานสามารถระบุเปนตัวเลขอิสระใดๆ แตโดย
มาจะใชวิธีการใสคาท่ีเร่ิมตนจากตัวเลขท่ีนอยท่ีสุดเพื่อใหเปนระเบียบ โดยจะมีการเพิ่มตัวเลข 2 
หนวยท่ีเปนเลขสุดทายของป ค.ศ. ทําใหมีการจัดกลุมของเอกสารตามแตละป ตัวอยางเชน 
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G02-00-4021-R-12-00001 หมายถึง เอกสารท่ีเปนกลุม R=Record  
เปนบันทึกการประชุม 12 = year 2012, 00001 เปน ตัวเลขอิสระ 
G02-00-4021-F-12-00009 หมายถึงเอกสารท่ีเปนกลุม F=Form  
เปนรูปแบบการบันทึกการประชุม 12 = year 2012, 00009 เปน ตัวเลขอิสระ 
 

4.  ผลงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 
 

ร.อ. พลินทร สังขกร (2549) กรณีศึกษาการบริการการจัดเก็บเอกสารของกองระเบียบ
การ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม การศึกษาเร่ือง “การบริหารการจัดเก็บเอกสารของกอง
ระเบียบการ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม” ระบบการจัดเก็บเอกสารสวนใหญยังเปนแบบ
บันทึกลงสมุด แมวาจะไดมีการนําโปรแกรมการจัดการนําโปรแกรมการจัดการเก็บเอกสารแบบนํา
สารสนเทศมาใชแลว แตยังไมไดมีการดําเนินการใชระบบสารสนเทศจัดเก็บเอกสารอยางเปน
ระบบ ดานปญหาการจัดเก็บเอกสารพบวายังไมไดปรับเปล่ียนรูปแบบการบริหารจัดการ ให
สอดคลองกับสภาวะการทํางานและภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย และปญหาการนําระบบสารสนเทศ
มาใชในการจัดเก็บเอกสารและพบปญหาดานบุคลากรคือมีอัตรากําลังไมเพียงพอ บุคลากรขาด
ความรูความสามารถในการประสานงานภายในและภายนอกองคกรและเอาใจใสปญหาดาน
โครงสรางการทํางานพบวามีบทบาทหนาท่ีทับซอนกัน การศึกษาคร้ังนี้จัดเปนการวิจัยเชิงคุณภาพ 
โดยการสัมภาษณ เจาหนาท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานเอกสาร หรือกลุมบุคคลที่เกี่ยวของของกรม
ระเบียบการ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม 

สรุปผลที่ไดรับ  
1) องคกรตองมีการกําหนดแผนงานและมีนโยบายท่ีชัดเจนเพื่อใหทุกคนในองคกรได

ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
2) เพิ่มการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรใหมีความรูดานสารสนเทศอยางจริงจังพรอม

จัดทําการประเมินการใชงานระบบสารสนเทศอยางเปนรูปธรรม 
3) ตองสรรหาบุคลากรท่ีมีความเขาใจในการจัดทําระบบสารสนเทศ หรือจัดหา

หนวยงานภายเพ่ือทําการออกแบบระบบท่ีเหมาะสมสําหรับหนวยงาน 
นฤมล โชคอ่ิมสุวรรณ (2553) กรณีศึกษาระบบการจัดการเอกสารคุณภาพ ภายใน

โรงพยาบาลเกษมราษฎร ประชาช่ืน กลาววา ระบบการจัดการเอกสารมีความสําคัญอยางยิ่งท้ังยัง
สามารถดําเนินการครอบคลุมกระบวนการตางๆตั้งแตการผลิต การเผยแพร การใช การจัดเก็บ การ
สืบคน  และการกําจัดเพราะเอกสารถือเปนเคร่ืองมือสวนหนึ่งท่ีชวยในการติดตอส่ือสาร 
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ประสานงานกับบุคคลภายในองคกร และภายนอกองคกร โดยผูใชสามารถกําหนดขอบเขต ระดับ
การเขาถึงของเอกสาร การจําแนกหมวดหมูของเอกสาร การกําหนดวิธีการในการสืบคน ท้ังยังชวย
ใหเกิดความเปนระบบระเบียบในการจัดการเอกสารไมใหสูญหาย และสามารถคนหาไดงาย 
สะดวกรวดเร็วและทันตอเหตการณทําใหเกิดประสิทธิภาพตอหนวยงานยิ่งข้ึน โรงพยาบาลเกษม
ราษฎรจึงมีการพัฒนาระบบการจัดการเอกสารมาทดแทนการจัดเก็บเอกสารแบบเดิม ดังนั้นการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชกันอยางแพรหลายเขามาชวยและเพิ่มบทบาทตอการพัฒนาคุณภาพของ
องคกรจึงกอใหเกิดประโยชนอยางยิ่งในการจัดการเอกสารและเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

สรุปผลที่ไดรับ 
1) องคกรสามารถจัดการงานไดอยางมีประสิทธิภาพงายตอการจัดการและการคนหา 

อํานวยความสะดวกใหกับเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ 
2) ขอมูลท่ีใชในระบบมีความถูกตองและนาเช่ือถือ เขาใจถึงกระบวนการทํางานตางๆท่ี

เกี่ยวของกับการบันทึก จัดเก็บและแกไข เอกสารคุณภาพท่ีถูกตอง 
3) ขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในระบบจัดการเอกสารอิเลคทรอนิคสตองมีการพัฒนาและ

ปรับปรุงเพิ่มใหสอดคลองกับความตองการ รวมถึงการทํางานของระบบใหมีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน 
เพื่อใหมีความปลอดภัยและสามารถรองรับการทํางานตางๆ เชน มีการจัดเก็บเอกสารรายงานการ
ประชุม การแนบไฟลเสียง ไฟลวิดีโอ การตรวจสอบสิทธ์ิในการใชงานเพื่อใหระบบมีความ
ปลอดภัยเพิ่มข้ึน 



บทที่ 3 

วิธีดําเนนิการศึกษา 
 

การออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติการโครงการ จําเปนตอง
สอดคลองกับข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือทําใหเอกสารท่ีสรางข้ึนแตละกระบวนการมกีารเก็บบันทึก
ไดอยางเปนระบบ ทําใหการออกแบบระบบจําเปนตองมีการเก็บขอมูลเปนรายบุคคลเพ่ือนํามาเขียน
เปนข้ันตอนไดอยางถูกตอง และเม่ือไดข้ันตอนโดยรวมแลว ก็สามารถสงตอใหกับแผนก
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือคัดเลือกโปรแกรมสําเร็จรูปใหเขากับการทํางานของแผนกวิศวกรรมให
มากท่ีสุดและตรงประเด็นความตองการของผูใชงาน ครอบคลุมเอกสารสําหรับการจัดการโครงการ 
รวมท้ังการจัดเก็บหนังสือคูมือและแบบแปลนในรูปแบบหองสมุดอิเลคทรอนิคส การศึกษานีใ้ช
ขอมูลในการศึกษาและเคร่ืองมือในการศึกษาดังนี้  

 
1.  ขอมูลท่ีใชในการศึกษา 
        1.1 ขอมูลแบบปฐมภูมิ ไดขอมูลจากการสัมภาษณ โดยสัมภาษณเปนรายบุคคลอัน

เปนวิธีการหนึง่ของการรวบรวมข้ันตอนการทํางานในแตละกลุมงาน ใชแบบฟอรมในการ
สัมภาษณเพื่อใหรูปแบบของคําถามและกลุมของคําตอบเปนไปในรูปแบบเดยีวกนั ซ่ึงการ
สัมภาษณเปนรูปแบบหนึ่งของการคนควาโดยเปนขอมูลเชิงคุณภาพ ผูคนควาสามารถนําขอมูลท่ีได
ไปสังเคราะหตอ การเก็บขอมูลไดจัดแบงเปนกลุมผูถูกสัมภาษณเปน 3 กลุม ดังนี ้

ก) เจาหนาท่ีเอกสารและเลขานุการ จํานวน 2 ทาน เปนบุคลากรท่ีทําหนาท่ี
จัดเตรียมเอกสารการทํางานในการปฏิบัติการโครงการตั้งแตเร่ิมตนจนส้ินสุด
โครงการ ชวงเวลาสัมภาษณ ในชวงวันท่ี 21-23 มีนาคม 2555 ใชเวลาเฉล่ีย 45-
60 นาที ตอทาน  

ข) ผูบริหารระดับกลาง (ระดับผูจัดการ) เปนผูจัดการระดับปฏิบัติการมีท้ังหมด 4 
ทาน รับผิดชอบในการประสานงานโดยรับมอบนโยบายจากผูบริหารระดับสูง
มาปฏิบัติกับหนวยงานตางๆเพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงคโครงการ ชวงเวลา
สัมภาษณ ในชวงวนัท่ี 26-30 มีนาคม 2555 ใชเวลาเฉล่ีย 30 นาที ตอทาน 

ค) ผูบริหารระดับสูง (ระดับรองกรรมการผูจัดการ ข้ึนไป) เปนบุคลากรท่ีมีสวน
ในการตัดสินใจใชงบประมาณและการอนมัุติการกอสรางตางๆ มีท้ังหมด 2 
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ทาน ชวงเวลาสัมภาษณ ในชวงวนัท่ี 5-6 เมษายน 2555 ใชเวลาเฉล่ีย 30 นาที 
ตอ ทาน 

        1.2 ขอมูลแบบทุติยภูมิ ไดขอมูลจากคนควาเอกสารอางอิงตางๆท่ีเกี่ยวของกับ
รูปแบบการจดัการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการวิจัยท่ีเกีย่วของกับระบบจัดการเอกสารตางๆ 
ท้ังสวนท่ีเปนการจัดการเอกสารของหนวยงานเอกชนและหนวยงานราชการ  

2.  เคร่ืองมือท่ีใชในการศึกษา 
        2.1 แบบสัมภาษณ สําหรับรวบรวมขอมูลจากแหลงขอมูลปฐมภูมิดังแสดงใน

ภาคผนวก ก 
        2.2 ผังงานหรือโฟลวชารต (Flow Chart) หลังจากไดรับขอมูลจากการสัมภาษณมา

เรียบรอยกน็ํามาวิเคระหเบ่ืองตนและจดัทํา โฟลวชารต (Flow Chart) ซ่ึงเปน “เคร่ืองมือ” อีกอยาง
หนึ่งเพื่ออธิบายข้ันตอนการทํางาน เพื่อทําการออกแบบระบบจัดการเอกสารในมุมมองของผูใชงาน
ได มีคําอธิบาย โฟลวชารต ดังนี ้

โฟลวชารต (Flow Chart) หมายถึง ผังงานท่ีแสดงข้ันตอนการทํางานเปนลําดับข้ันตอน 
โดยใชสัญลักษณ ตางๆเปนตัวแทนของการทํางานข้ันตอนตางๆและมีการใสทิศทางตามลําดับ
ข้ันตอนเพ่ือใหไดทราบข้ันตอนกอนและหลังอยางเปนระบบซ่ึงในท่ีนี้การสรางโฟลวชารต (Flow 
Chart) จะคํานงึถึงขันตอนการทํางานท่ีเนนเปนกระบวนการในภาพรวม โดยหากเทียบกับการสราง
ผังงานในระบบคอมพิวเตอร จะหมายถึง ผังท่ีประกอบดวยเสนและสัญลักษณรูปตาง ๆ ซ่ึงนักเขียน
โปรแกรมใช เพื่อใหมองเหน็ข้ันตอนการทํางานของโปรแกรม กอนจะลงมือเขียน แบงเปน 2 
ประเภท คือ ผังงานกวาง ๆ (General Flow Chart) และผังงานละเอียด (Detailed Flow Chart) ผังงาน
จะชวยทําใหเขาใจการทํางาน ทําใหการเขียนโปรแกรมงายข้ึน เนื่องจากคอมพิวเตอรจะทํางานเปน
ข้ันเปนตอน ซ่ึงผูเขียนโปรแกรมจะตองเปนผูกําหนดให ผังงานจะชวยใหผูเขียนโปรแกรมมองเหน็
ข้ันตอนตาง ๆ จากสัญลักษณท่ีกําหนดไวงายเขา และไมเกิดความสับสน ขอใหพิจารณารูปแบบการ
จัดทําโฟลวชารตตามตารางท่ี 3.1 
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ตารางท่ี 3.1 ตารางสัญลักษณโฟลวชารต (Flow Chart) 

 
แหลงท่ีมา: นฤมล โชคอ่ิมสุวรรณ  (2553) “ระบบการจัดการเอกสารคุณภาพภายในโรงพยาบาล 

เกษมราษฎร ประชาช่ืน”  สารนิพนธวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีมหานคร หนา 26  
 
ขอมูลจากการสัมภาษณท้ังหมดไดนําไปออกแบบระบบจัดการเอกสารในมุมมองของ

ผูใชงาน โดยเลือกใชการเขียนโฟลวชารต (Flow Chart) เพื่อส่ือสารท้ังผูใชงานและผูออกแบบ
ฐานขอมูลใหเขาใจผังงานของแผนกวิศวกรรมในภาพรวม และจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work 
Instruction) เพื่ออธิบายการทํางานท่ีเปนข้ันตอนงายๆ และกอนท่ีจะนาํมาใชงานจริงไดจัดสงใหกบั
ผูถูกสัมภาษณตรวจสอบความถูกตอง 
 

  



บทที่ 4 

ผลการศกึษา 
 
 

ผลท่ีไดจากการศึกษาทําใหไดข้ันตอนการทํางานในการปฏิบัติการโครงการ ซ่ึงแสดง
เปนโฟลวชารต (Flow Chart) โดยสอดคลองกับการศึกษา แสดงเปนกระบวนการทํางานโดยมีการ
เรียกใชเอกสารตามข้ันตอนตางๆ เร่ิมตนพัฒนาจากข้ันตอนงายๆ แสดงใหเห็นเปนข้ันตอน เนนท่ี
กระบวนการและพยายามเช่ือมโยงใหมีการสรางเอกสารหรือเรียกใชเอกสาร และใชวธีิการ
สัมภาษณผูปฏิบัติงานในระดบัตางๆ ทําใหไดลักษณะของโฟลวชารต (Flow Chart) ท่ีมีมุมมอง
ตางกันเพื่อใหม่ันใจไดวาโฟลวชารตนั้นๆเปนข้ันตอนท่ีถูกตอง  

  

1.  กลุมเอกสารในแผนกวศิวกรรม  
 
จากผลการศึกษาท่ีไดท้ังขอมูลจากการวิเคราะหวรรณกรรมและขอมูลท่ีไดจากการ

สัมภาษณ มีการจัดแบงกลุมของเอกสารเปนดังนี ้
(1) เอกสารแผนกวิศวกรรมรูปแบบท่ี 1 เปนข้ันตอนการออกเอกสารท่ัวไป เชนข้ันตอน

การออกหนังสือการรับรองการแลวเสร็จของงาน การบันทึกเลขท่ีนําสงเอกสาร ข้ันตอนการประมูล
งานตางๆ ข้ันตอนการเตรียมเอกสารกอนการวางบิล ข้ันตอนการสรางบันทึกขอความ ข้ันตอนการ
ออกจดหมาย (Letter) ท่ัวไป ซ่ึงเอกสารในกลุมนี้จะใชรูปแบบรหัสเอกสารตามท่ีไดกลาวไวแลวใน
บทท่ี 2 ท่ีเปนรูปแบบมาตรฐานของบริษทัโกลว เอกสารกลุมนี้มีอัตราการนําเขาเอกสารท้ังสวนท่ี
เปนเอกสารจากภายนอกและเอกสารท่ีสรางเองประมาณ สัปดาหละ 50-100 ฉบับ ดังนั้นใน 1 ปจะ
มีปริมาณเอกสารท้ังหมดมากถึง 5,000 ฉบับ  

(2) เอกสารแผนกวิศวกรรมรูปแบบท่ี 2 งานท่ีเปนโครงการ ข้ันตอนการทํางานท่ีเปน
กลุมเอกสารหนังสือคูมือ (Manual Book), แบบแปลน (Drawing) เนนกลุมเอกสารท่ีจะนําเขา
หองสมุดกลาง (Master Library) เชน คูมือประจําโครงการ แบบแปลน รวมทั้งข้ันตอนการจัดทํา
เอกสารตางๆอยางถูกวิธี เอกสารกลุมนี้ประมาณการอัตราการนําเขาเอกสารแบงเปนเอกสาร
หนังสือคูมือ สัปดาหละ 20 ฉบับ รวมปละ 1,000 ฉบับ และเอกสารแบบแปลน สัปดาหละ 200 
ฉบับ รวมปละ 10,000 ฉบับ ท้ังนี้ข้ึนอยูกับปริมาณโครงการท่ีมีข้ึนในปนั้นๆ และยังไมนับรวม
เอกสารท่ีเปนฉบับเกาๆ ตั้งแตเร่ิมในป พ.ศ. 2540 รวมแลวกวา 20,000 ฉบับ  
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(3) เอกสารแผนกวิศวกรรมรูปแบบท่ี 3 งานท่ีเปนงานเฉพาะทางดานวศิวกรรมโดยไม
มีผลกับการทํางานดานธุรการท่ัวไป เชน การขอหมายเลขอุปกรณท่ีเพิม่ข้ึนในระบบ (Equipment 
Numbering) เปนข้ันตอนท่ีจะทําใหการกําหนดหมายเลขตางๆ ของอุปกรณรวมท้ังการบันทึกคาการ
ใชงานของอุปกรณนั้นๆ ใหถูกตองและนําไปอางอิงได การขอปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลของ
อุปกรณ การขอหมายเลขแบบ การคํานวณคากระแสสูงสุดของสายไฟฟาแรงสูงโดยโปรแกรม 
CYMCAP มีปริมาณขอมูลอุปกรณตางๆถึง 10,000 รายการข้ึนไป และปริมาณอุปกรณก็มีมากข้ึน
ทุกปตามจํานวนโครงการท่ีเพิ่มข้ึน 

การคนควาอิสระฉบับนี้จะจดัทํารูปแบบเอกสารแผนกวิศวกรรมรูปแบบท่ี 1 และ
รูปแบบท่ี 2 เปนหลักเนื่องจากเอกสารกลุมนี้มีการใชงานบอยคร้ังและมักเปนเอกสารท่ีสงผลกับ
ความลาชาของงาน รวมท้ังใชเพื่อรับการตรวจสอบจากแผนกตรวจสอบภายใน (Internal Audit) 
สําหรับเอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 3 จะไดทําการจดัทําภายหลังใหตอเนื่องกับเอกสารรูปแบบ
กลุมท่ี 1 และ 2 แตจะไมรวมในการคนควาอิสระฉบับนี้ 
 รูปแบบการจดัการขอมูลในมุมมองของผูใชงานของเอกสารกลุมท่ี 1 มีรูปแบบการ
จัดเก็บดังนี ้
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ตารางจัดเก็บรายการเอกสาร
จําแนกเอกสารตามประเภท

กําหนดหมายเลขเอกสารและจําแนกประเภทเอกสาร
ตางๆ ตามแบบมาตรฐาน
G02-00-4021-A-yy-xxxxx

มีรายการท่ีมีผลตอการกําหนดหมายเลขเอกสารดังน้ี

(1) ประเภทเอกสาร (Type) แบงเปน
A, D, F, I, L, M, P, R, S, X

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

ตารางรายการ
ระบุเพ่ิมเติมในขอมูลของเอกสาร

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

การรับสงเอกสาร (Delivery Center)
ใชรูปแบบหมายเลข DLC-yy-xxxxx

คนหา
เขาถึงขอมูล

ผูใชงาน

จัด
เก็
บ
เอ
กส
าร
ที่
ได
รับ

รับ

สง

น
ําส
งเ
อก
สา
รใ
น
ระ
บ
บ

เลือกรายการ
เจาหนาที่เอกสาร

= ผูใชงานท่ัวไปท่ีสามารถเขาถึงระบบได

= เจาหนาท่ีเอกสาร ทําหนาท่ี รับและสงเอกสาร

= เจาหนาท่ีเอกสารทําหนาที่กําหนดหมายเลขเอกสาร สรางเอกสารและจัดเก็บเอกสาร

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

คําอธิบาย

Public Area

 
ภาพท่ี 4.1 การออกแบบการจัดการขอมูลในมุมมองของผูใชงานในเอกสารกลุมท่ี 1 

 
ภาพท่ี  4.1 เปนภาพรวมของการจัดการเอกสารกลุมท่ี 1 แสดงใหเห็นการสรางเอกสาร 

การเผยแพรเอกสาร และการเขาถึงขอมูลของบุคคลภายนอก แตในกลุมของเอกสารท่ีให
บุคคลภายนอกเขามาคนหาไดเกดิจากงานท่ีเกิดข้ึนจริงจาก กระบวนการทํางานตางๆ ซ่ึง
กระบวนการเหลานั้นทําใหเกิดเอกสารประเภทตางๆ ใหพิจารณาจากภาพท่ี 4.2 ตอไป และสําหรับ
โฟลวชารตท่ีใชจะมีการเพิ่มเติมข้ึนเร่ือยๆตามการทํางานจริง ซ่ึงก็สามารถปรับใชกับรูปแบบนี้ได  
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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
การสงเอกสาร
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
การเขารวมทดสอบท่ีโรงงานผูผลิต
G02-00-4021-D-12-17011
การออกใบขอส่ังซ้ือและใบส่ังซ้ือ
G02-00-4021-D-12-17012
การจัดทําหนังสือสัญญากอสรางโครงการ
G02-00-4021-D-12-17013

โฟลวชารต กระบวนการทํางานตางๆ

G02-00-4021-I-12-31001
การสงเอกสาร

ขั้นตอนการทํางาน Work Instruction

G02-00-4021-F-12-17001
การสงเอกสาร

แบบฟอรม (Form)

สงเอกสาร

ขอหมายเลขอางอิง

อางอิงเอกสาร

อางอิงเอกสาร

รับ
เอกสาร

Project Document
Database

จัดเก็บ
จัดเก็บ

 
ภาพท่ี 4.2 การสรางเอกสารกลุมท่ี 1 ท่ีสัมพันธกับกระบวนการทํางาน 

 
ภาพถัดไปเปนรูปแบบกระบวนการของเอกสารกลุมท่ี 2 หนังสือคูมือและแบบแปลน 

ซ่ึงรูปแบบจะคลายกับเอกสารกลุมท่ี 1 ทิศทางของงานจะเปนรูปแบบเดียวกัน ตางกนัตรงท่ีเอกสาร
กลุมนี้จะมีมากกวา แตซับซอนนอยกวาเพราะมีแค 2 ประเภท คือ หนังสือคูมือและแบบแปลน 
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หนังสือคูมือ (Manual Book)

แบบแปลน (Drawing)

ตารางรายการ
ใชเพ่ือเติมในขอมูลของเอกสารตางๆ

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

Transaction Code

คนหา
เขาถึงขอมูล

ผูใชงาน

จัด
เก
็บ
เอ
กส
าร
ท
ี่ได
รับ

สงเอกสารใหม

เลือกรายการ เจาหนาท่ีเอกสาร

= ผูใชงานท่ัวไปท่ีสามารถเขาถึงระบบได

= ผูควบคุมงาน ทําหนาท่ี นําสงเอกสารเขาระบบ

= เจาหนาท่ีเอกสารทําหนาท่ีกําหนดหมายเลขเอกสาร สรางเอกสารและจัดเก็บเอกสาร

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

Drawing & Manual 
Updated Center

เจาหนาท่ีปรับปรุงแบบ

จัด
เก
็บ
เอ
กส
าร

นํ
าเอกสารออกม

าป
รับ
ป
รุง

= เจาหนาท่ีเอกสารทําหนาท่ีปรับปรุงหนังสือคูมือและแบบแปลน

คําอธิบาย

Manual Book

Public Area

 
รูปท่ี 4.3 การออกแบบการจดัการขอมูลในมุมมองของผูใชงานในเอกสารกลุมท่ี 2 
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หนังสือคูมือ (Manual Book) หมายถึง เอกสารท่ีสรางข้ึนมาเพ่ืออธิบายรายละเอียดของ
อุปกรณ ระบบตางๆ รายงานการทดสอบท่ีเกิดข้ึน ตลอดจนเอกสารท่ีจะเปนประโยชนกับผูใชงาน
ระบบนั้นๆ  

แบบแปลน (Drawing) หมายถึง เอกสารท่ีแสดงลักษณะของอุปกรณ หรือ แผนผังตางๆ 
ท่ีเปนรายละเอียดเพื่อทําใหผูปฏิบัติงานไดทราบถึงขอมูลดานมิติตางๆ  

โครงการ/งาน ( Project/Work) หมายถึง ช่ือเรียกแทนกลุมของงานท่ีมีวตัถุประสงค
เพื่อใหบรรลุวตัถุประสงคตามท่ีไดระบุขอบเขตไว 
 

2.  การจัดทําโฟลวชารต (Flow Chart)   
 
 รูปแบบการจดัการขอมูลตามรูปท่ี 4.1 จะใชประกอบกับการเก็บขอมูลในโฟลวชารต 
(Flow Chart) ท้ังหมด จากการศึกษาการดาํเนินงานของแผนกวิศวกรรมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ
อ่ืนๆมี โฟลวชารต (Flow Chart) สําหรับปฏิบัติงานโครงการดังนี ้
 

2.1 ขั้นตอนบันทึกการสงเอกสารและพัสดุท่ัวไป  
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ภาพท่ี 4.4 ข้ันตอนบันทึกการสงเอกสารและพัสดุท่ัวไป 
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จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) จําแนกประเภทของการสงได 2 ประเภทใหญๆ คือ [1] เอกสารและพัสดุ ใหจดัเตรียม

แบบฟอรมใบสงของ (Delivery Note) ใชฟอรมหมายเลข G02-00-4021-F-12-41011 [5] 
สงอีเมล (Email) การจัดสงไมจําเปนตองใชแบบฟอรมใดๆ แตการเขียนหัวขอ (Subject) 
ตองมีการระบุหมายเลขอางอิงไวดานหลังหัวขอดวยเพื่อท่ีจะสามารถคนหาภายหลังได
สะดวก 

ข) [2] ขอหมายเลขอางอิงการรับสง จากฐานขอมูลในระบบ Delivery Center ตรวจสอบวา
เอกสารนั้นๆ เกี่ยวของกับหมายเลขโครงการ/งานใดๆ หรือไม หากเปนเร่ืองท่ีมี
ความสําคัญแตเปนเร่ืองใหม ตองทําการบันทึกหมายเลขโครงการ/งาน (Project Code) ให
เรียบรอยเพื่อนําหมายเลขนั้นๆมาบันทึกในขอมูลการรับสงดวย หมายเลขโครงการ/งาน 
(Project Code) มีความสําคัญในการตรวจสอบภายหลังวางานแตละงานไดทําสําเร็จแลว
หรือไม 

ค) [3], [7] จัดสงตามชองทาง เชน หากเปนการจัดสงเอกสารฉบับจริงตองทําการใสซอง
เอกสารและตอง [4] ระบุหมายเลขการจัดสงใหเรียบรอย ถาเปนการจดัสงทางไปรษณียจะ
มีเลขท่ีอางอิงก็ควรทําการบันทึกในระบบดวย หากเปนการ [8] จัดสงทางอีเมล ก็ใหทําการ
สงไดทันทีโดยตองระบุหมายเลขอางอิงดวย 

ง) ติดตามผลการจัดสงโดยอาจจะเนนท่ีวามีผูรับแลวมีการเซ็นกลับมา หากเปนหวัขอท่ีเปน
การสงของหรือเปนการสอบถามงาย เราสามารถเก็บการตอบรับนั้นๆในรุนของการจดัสง
นั้นๆได แนะนําวาควรจัดบันทึกเปนการรับเอกสารจะดีกวาเพราะในข้ันตอนการรับ
เอกสารผูรับสามารถใสขอมูลการอางอิงไดเชนกนัและจะทําใหขอมูลไมทับซอนกัน 

จ) หากเปนเร่ืองท่ีไมสามารถตอบกลับแลวไดคําตอบภายในคร้ังเดียวหรือเปนการตอบกลับ
เอกสารท่ีทําใหเกิดประเดน็ใหมๆ ก็จําเปนตองบันทึกเปนการรับเอกสารเขามาในระบบ 
โดยจะทําการบันทึกหมายเลขอางอิงใหม ใหพิจารณาในโฟลวชารต (Flow Chart) ข้ันตอน
บันทึกการรับเอกสารและพสัดุท่ัวไป  

 
2.2 ขั้นตอนบันทึกการรับเอกสารและพัสดุท่ัวไป  
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G02-00-4021-D-12-17002: ข้ันตอนบันทึกการรับเอกสารและพัสดุทั่วไป
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง: -
หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-12-31030: Project Code
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เร่ิมงาน

[1] สงเอกสารหรือพัสดุ

จบงาน

[2] รับเอกสารหรือพัสดุ

[5] จัดสงอีเมล

[4] ตรวจสอบวาเปนเอกสารของ
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 ประเภทใหญๆ เชนเดยีวกับการสงเอกสาร  คือ [1] รูปแบบ
เอกสารและพัสดุ ให [3] สแกนใบสงของ (Delivery Note) ท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอก
ตามโฟลวชารต [5] รูปแบบอีเมล การระบุหัวขอ (Subject) จําเปนตองมีระบุใหชัดเจนใน
เร่ืองตางเชน อะไร ใคร ทีไหน อยางไร เพือ่ใหสามารถทําการคนหาไดรวดเร็วมากข้ึน 

ข) ขอหมายเลขอางอิงการรับสง จากฐานขอมูล Delivery Center Databaseในระบบ 
ตรวจสอบวาเอกสารนั้นๆ เกี่ยวของกับหมายเลขโครงการ/งานใดๆ หรือไม หากเปนเร่ืองท่ี
มีความสําคัญแตเปนเร่ืองใหม [4] บันทึกหมายเลขโครงการ/งาน (Project Code) ให
เรียบรอยเพื่อนําหมายเลขนั้นๆมาบันทึกในขอมูลการรับสงดวย หมายเลขโครงการ/งาน 
(Project Code) มีความสําคัญในการตรวจสอบภายหลังวางานแตละงานไดทําสําเร็จแลว
หรือไม 

 
2.3 ขั้นตอนการสรางขอมูลประเภทเอกสารท่ัวไปเขาระบบฐานขอมูลกลาง 
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รูปท่ี 4.6 ข้ันตอนการสรางขอมูลประเภทเอกสารท่ัวไปเขาระบบฐานขอมูลกลาง 

 
                จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี ้

ก) พิจารณา [1] ประเภทของเอกสารตามหนวยงานท่ีสรางเอกสารได 2 ประเภท คือ 
(1) เอกสารท่ีรับมาจากหนวยงานภายนอก (2) เอกสารท่ีสรางจากแผนกวิศวกรรม  

ข) เตรียมเอกสารท่ี [2] สรางข้ึนจากหนวยงานภายในไมวาจะเปน เอกสารท่ีเปน
โปรแกรม Word, excel, power point หรือ อ่ืนๆ หากเปนเอกสารท่ีรับมาจาก
หนวยงานภายนอกโดยมากจะเปนไฟลนามสกุล pdf ท่ีมาจากการสแกน 

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

ง) เพิ่มเติมขอมูล [4] ในรายการบันทึกใหมากที่สุดโดยบังคับใสขอมูลเร่ือง (Subject), 
ประเภทเอกสาร (Type), ชนิดเอกสาร (Category)  

จ) [5] ระบบฐานขอมูลจะกําหนดหมายเลขเอกสารตามขอมูลท่ีไดกรอกไว 
ฉ) เม่ือไดเอกสารแลวก็จดัเก็บเอกสาร (1) อิเลคทรอนิคสไฟล (Electronic File, Soft 

File) ใหเก็บตามรูปแบบของโปรแกรมการเก็บท่ีใชและจําเปนตองเกบ็เอกสารท่ีมี
สาระสําคัญเชนเอกสารท่ีตองมีลายเซนตผูบริหารก็ตองสแกนเก็บดวย (2) เอกสาร



 

 

28

กระดาษ (Hard Copy Document) ใหเก็บตามแฟมโครงการหรือเก็บตามประเภท
ของเอกสาร ท้ังนี้ข้ึนอยูกับดลุยพินิจของเจาหนาท่ีเอกสาร 

 
2.4 ขั้นตอนการจัดทําหนังสือรับรองการแลวเสร็จของงาน 

 
G02-00-4021-D-12-17004: ขั้นตอนการจัดทําเอกสารหนังสือรับรองการแลวเสร็จของงาน (Certificate)
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : G02-00-4021-D-12-17003
หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-31026, G02-00-4021-F-12-46025
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เริ่มงาน

[3] พิจารณา

จบงาน

[1] สงจดหมายเพื่อ
ขอ Certificate

[4] สรางเอกสาร Certificate

ครบถวน

[5] เซนตอนุมัติเอกสาร เบื้องตน

[6] เซนตอนุมัติเอกสาร Certificate 

ไมครบถวน

Work Instruction
G02-00-4021-I-31026

[2] กรอกแบบฟอรม
G02-00-4021-F-12-46025

แบบฟอรม
G02-00-4021-F-12-46027

 
ภาพท่ี 4.7 ข้ันตอนการจัดทําหนังสือรับรองการแลวเสร็จของงาน 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
* หนังสือการรับรองการแลวเสร็จของงานผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคาจําเปนจะตองแนบ

ในขอรับเช็คจากธนาคาร 
ก) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [1] สงหนังสือเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแลวเสร็จ

ของงาน  
ข) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา จดัเตรียมเอกสารแนบในการทําเร่ืองขอหนังสือรับรอง

การแลวเสร็จของงาน เชน ใบนําสงสินคา (Delivery Note) ท้ังท่ีเปนการนําสง
สินคาและการนําสงเอกสาร ใบรายงานการเขามาทํางาน (Service Report) โดยตอง
ระบุวันท่ีเขามาทํางานและผลของการทํางานใหเรียบรอย หากเปนการแบงจายตาม
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ความคืบหนาของงาน (Work Progress) ตองเปนใบนําสงเอกสารรายงานแตละ
เดือนและแนบหนาท่ีแสดงความคืบหนาของงานเปนเปอรเซนตใหเรียบรอย 
รายละเอียดอยูในข้ันตอนการทํางาน G02-00-4021-I-12-31026 

ค)  ผูรับเหมา/ผูจาํหนายสินคา จัดเตรียมเอกสารท่ีเปนเอกสารสัญญาโดยสําเนาใน
สวนท่ีจําเปนในการอางอิงยอดการจายเงิน และท่ีสําคัญจะจะจัดทําจดหมายเพ่ือ
ระบุวัตถุประสงคเพื่อใหทางบริษัทออกเอกสารหนังสือรับรองการแลวเสร็จของ
งานสําหรับการจายเงินงวดนัน้ๆ เชนตองมีขอความระบุ (1) เลขท่ีสัญญา (2) 
ยอดเงินรวม (3) ยอดเงินตามเปอรเซ็นต (4) ระบุวนัท่ีเสร็จงานจริง โดยอางอิงตาม
วันท่ีสงของ หรือ วันท่ีทํางานเสร็จจริง หากเปนการจายงวดท่ีเปน Substantial 
จะตองมีเอกสารระบุวาระบบสามารถทํางานได หรือ ระบุตามวันท่ีจดัสงเอกสาร
เรียบรอย  *รายละเอียดอยูในข้ันตอนการทํางาน G02-00-4021-I-12-31026 

ง) เม่ือหัวหนาผูควบคุมงานไดรับเอกสารเรียบรอย ก็ใหจัดเตรียม [2] แบบฟอรมใบ
ปะหนาเพื่อใหทางเจาหนาท่ีเอกสารออกหนังสือรับรองการแลวเสร็จของงาน 

จ) [3] เจาหนาท่ีเอกสารออกหนังสือรับรองการแลวเสร็จของงานบันทึกหมายเลข
เอกสารลงในระบบฐานขอมูลใหเรียบรอย 

ฉ) สงให [5] หัวหนาผูควบคุมงานตรวจสอบและเซ็นตเอกสาร 
ช) สงให [6] ผูบริหารเพื่ออนุมัตกิารออกหนังสือรับรองการแลวเสร็จของงานตอไป 

 

2.5 ขั้นตอนการจัดทําเอกสารการวิเคราะหความปลอดภยัในงาน 
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G02-00-4021-D-12-17005: ข้ันตอนการจัดทําเอกสารการวิเคราะหความปลอดภัยในงาน (Job Safety Analysis-JSA)
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : G02-00-4021-D-12-17003

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-F-12-46009, F08-00-4071-P001, F08-00-4071-P002

<B2-Glow ผูควบคุมงาน> <C2-Glow หัวหนาผูควบคุมงาน>
<C2-Glow

ผูที่สามารถอนุมติการทํางานของ
รีเลยปองกันและระบบควบคุม>

<B1-Glow เจาหนาที่
เอกสารคุณภาพ>

< 0-หนวยงานภายนอก>

[1] จัดเตรียมเอกสารข้ันตอนการทํางาน
(Work Instruction)

เริ่มงาน

[5] พิจารณา

จบงาน

งานรีเลยปองกัน
และระบบควบคุม

[7] ตรวจสอบ

[8] เซนตเอกสาร

แก  ไข

ถูกตอง

ไมถูกตอง

[6] พิจารณา

งานท่ัวไป

[9] ตรวจสอบ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

จัดทําโดย

 Engineering

แก  ไข ไมถูกตอง

[10] เซนตเอกสาร

[11] สงเอกสารใหกับ
ผูจัดการโรงงาน เซนตอนุมัติ

จัดทําโดย
ผูรับเหมา

[2] พิจารณา
ความรับผิดชอบ

(1) งานท่ัวไป ใชแบบฟอรม
F08-00-4071-P002

(2) งานรีเลยปองกันและระบบควบคุม
ใชแบบฟอรม F08-00-4071-P001

(2) งานรีเลยปองกันและระบบควบคุม
ใชแบบฟอรม F08-00-4071-P001

(1) งานท่ัวไป ใชแบบฟอรม
F08-00-4071-P002

แบบฟอรม
G02-00-4021-F-12-46009

[3] สรางเอกสาร JSA

Project 
Document 
Database

[4] สรางเอกสาร JSA

 
ภาพท่ี 4.8 ข้ันตอนการจัดทําเอกสารการวิเคราะหความปลอดภัยในงาน 

 

จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) ผูควบคุมงาน [1] จัดเตรียมเอกสารข้ันตอนการทํางาน (Work Instruction) จากนั้น

ใหพิจารณา [2] วาหนวยงานใดจะเปนผูจดัทําเอกสารการวิเคราะหความปลอดภัย
ในงาน  

ข) งานท่ีเปนงานท่ัวไป (รวมงานทุกประเภทท่ีไมใชงานระบบรีเลยปองกนัและระบบ
ควบคุม) ใชแบบฟอรม F08-00-4071-P002 และงานระบบรีเลยปองกันและระบบ
ควบคุม ใชแบบฟอรม F08-00-4071-P001 

ค) เม่ือผูควบคุมงานพิจารณาวาเปนงานท่ัวไป [6] ใหจัดทําเอกสารและใหหวัหนาผู
ควบคุมงาน [7], [8] เปนผูเซ็นตอนุมัติทํางานตอไป และสามารถนําไปยื่นพรอมกับ 
ใบอนุญาตทํางาน และข้ันตอนการทํางาน (Work Instruction) ในการทาํงานตอไป 

ง) เม่ือผูควบคุมงานพิจารณาวาเปนงานระบบรีเลยปองกันและระบบควบคุม [9] ให
สงเอกสารกับ Senior Qualification Person เปนผูเซ็นตอนมัุติ [10] พรอมกับตอง
ใหผูจัดการโรงงานท่ีรับผิดชอบพื้นท่ีนั้นๆ  [11] เซ็นตกํากับดวย ผูควบคุมงาน
สามารถนําไปยื่นพรอมกับ ใบอนุญาตทํางาน และข้ันตอนการทํางาน (Work 
Instruction) ในการทํางานตอไป 
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2.6 ขั้นตอนการประมูลงาน 

 
G02-00-4021-D-12-17007: ข้ันตอนการประมูลงาน (Bidding)
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : G02-00-4021-D-12-17003

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-12-31028: Scope of Work, G02-00-4021-F-46026, G02-00-4021-F-46027

<B2-Glow ผูควบคุมงาน> <C2-Glow หัวหนาผูควบคุมงาน> <D-Glow ผูบริหาร>
<B1-Glow เจาหนาที่
เอกสารคุณภาพ>

< 0-หนวยงานภายนอก>

[3] จัดสงจดหมายให
ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา

[1] จัดเตรียมขอบเขตงาน
(Scope Of Work)

เร่ิมงาน

[2] ตรวจทานความถูกตอง
ของขอบเขตงาน

[4] บันทึกการจัดสงเอกสาร
Delivery Center

[5] รับเอกสารการประมูล

[6]
พิจารณา

[7] รับเอกสารการตอบกลับ
ไมเขารวมการประมูล

[8] รับเอกสารการตอบกลับ
เขารวมการประมูล

[9] นัดประชุม/ตรวจสอบหนางาน

[10]
ประเมินราคาตามขอบเขตงาน

[11] รับเอกสารดานราคาและเทคนิค

[12] เปรียบเทียบขอเสนอของทุกบริษัท [14] ตรวจสอบ Memo[13] จัดทํา Memo เพ่ือขออนุมัติ

[15] 
พิจารณา

[16] แจงผลการประมูลจบงาน

ไมประมูล

เขารวมประมูล

ไมอนุมัติ

อนุมัติ

Delivery Center
Database

แบบฟอรมเปรียบเทียบผูรับเหมา
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) ผูควบคุมงาน [1] จัดเตรียมขอบเขตงาน (Scope of Work) ตามแบบฟอรม G02-00-

4021-F-12-46001 จากนั้นใหหวัหนาผูควบคุมงานตรวจสอบเอกสาร [2]  
ข) [3] เจาหนาท่ีเอกสารสงจดหมายเชิญประมูลงาน หรืออาจจะเปนการแจงทางอีเมล 

ก็ได พรอมบันทึกการจัดสงจดหมายเชิญใน Delivery Center Database [4] เพื่อ
สามารถอางอิงเม่ือจัดทําเอกสารขออนุมัติโครงการ 

ค) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [6] พิจารณาตอบรับหรือปฏิเสธ เขารวมการประมูล 
โดยบันทึกการตอบรับดวยท้ังการตอบรับหรือปฏิเสธ [7] 

ง) หากผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [8] ตอบรับเขารวมประมูล [9] หัวหนาผูควบคุม
งานเตรียมนดัวันท่ีเขามาดูหนางานหรือเขามารับฟงคําอธิบายเพิ่มเติมพรอมๆกัน 
โดยตองบันทึกการประชุมหรือบันทึกการเขามารวมกนัดูหนางานดวย 
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จ) [10] ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคาประเมินราคาพรอม [11] จัดสงใบเสนอราคาและ
เอกสารดานเทคนิคอ่ืนๆ 

ฉ) [12] ผูควบคุมงานรวบรวมเอกสารเพ่ือทําการเปรียบเทียบท้ังดานราคาและดาน
เทคนิครวมถึงระยะเวลาจดัสงและการเปรียบเทียบดานอ่ืนๆเพื่อใหเปนท่ีแนใจวา
โครงการจะสามารถทําไดสําเร็จตามราคา คุณภาพ และวนัท่ีกําหนด 

ช) หัวหนาผูควบคุมงานเปรียบเทียบขอเสนอของทุกบริษัท [13] พรอมจัดทําเอกสาร
เพื่อขออนุมัตผูิบริหาร [14] 

ซ) [16] เม่ือผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคารายใดไดรับคัดเลือก ก็จะสงจดหมายเพื่อจดัทํา
สัญญาหรือจัดทําใบส่ังซ้ือตอไป สวนผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคาท่ีไมไดรับคัดเลือก
ก็จะสงจดหมายเพ่ือแจงผลการคัดเลือกเชนกัน 

 

2.7 ขั้นตอนการจัดประชุม 

 
G02-00-4021-D-12-17008: ข้ันตอนการจัดการประชุม
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : G02-00-4021-D-12-17003

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-12-31029, G02-00-4021-F-12-46014, G02-00-4021-F-12-46015

<B2-Glow ผูควบคุมงาน>
<C2-Glow

หัวหนาผูควบคุมงาน>
<D-Glow ผูบริหาร>

<B1-Glow เจาหนาที่
เอกสารคุณภาพ>

< 0-หนวยงานภายนอก>

[1] เตรียมแจงเรื่องการประชุม

เร่ิมงาน

จบงาน

[3] แจงรายละเอียดการประชุม

[5] ไดรับการยืนยันจากทุกหนวยงาน

[2] จองหองประชุม

[6] จัดการประชุมตามวาระการประชุม

[7] จดบันทึกการประชุมเบื้องตน
ผูเขารวมประชุมตรวจสอบความถูกตอง

[9] จัดทําเอกสารข้ันสุดทาย
(ไมเกิน 3 วันทําการ)

[4] รับแจงการจัดประชุม

[10] รับรองการประชุม
โดยตัวแทนหนวยงานที่เขารวมประชุม

บันทึกการประชุมตามแบบฟอรม
G02-00-4021-F-12-46014

ลงชื่อผูเขารวมประชุม
ตามแบบฟอรม
G02-00-4021-F-12-46015

[8] ทบทวนหัวขอตางๆในท่ีประชุม

Project Document

 

ภาพท่ี 4.10 ข้ันตอนการจดัประชุม  

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
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ก) ผูควบคุมงาน [1] เตรียมเร่ืองประชุม ระบุวาระการประชุม วัน เวลา สถานท่ี พรอม
รายช่ือผูท่ีจะเขารวมประชุม ใชการสงอีเมลตามแตละหนวยงานท่ีเกีย่วของเบ้ืองตน 

ข) เจาหนาท่ีเอกสารจองหองประชุม ตามจํานวนผูเขารวมประชุมและสถานท่ีๆ 
เหมาะสม 

ค) เจาหนาท่ีเอกสาร [3] แจงรายละเอียดการประชุม เชน วนั เวลา สถานท่ี หัวขอ
ประชุม และเอกสารแนบ (ถามี) โดยใชการสงอีเมลหรือใชวิธีการ สงจดหมาย หรือ
แฟกซ ตามแตละหนวยงานที่เกี่ยวของ  

ง) เจาหนาท่ีเอกสารทําการ [5] แจงกลับทุกๆหนวยงานท่ีเกีย่วของอีกคร้ังหลังจากได
ทําการแจงกําหนดการประชุมแลวโดยหากมีเหตใุหตองเล่ือนการประชุม ก็ใหทํา
การส่ือสารในทุกๆทาง (เชน โทรศัพท หรือ Email) โดยตองไดวนัท่ีทุกๆ
หนวยงานพรอมเขารวมประชุม 

จ) [6] จัดประชุมตามท่ีไดนัดหมายไว จดบันทึกการประชุมโดยใชฟอรม G02-00-
4021-F-12-46014 และ จดบันทึกผูเขารวมประชุมตามแบบฟอรม G02-00-4021-F-
12-46015 พรอมระบุช่ือผูบันทึกการประชุม  

ฉ) ผูบันทึกการประชุมจัดทําเอกสารการบันทึกการประชุมในรูปแบบเอกสาร Word 
Processing [8] ทบทวนหวัขอการประชุมเพื่อใหแตละทานท่ีเขารวมประชุมทําการ
ใหความเห็น [9] สําหรับเอกสารข้ันสุดทายควรจดัทําใหเสร็จภายใน 3 วันทําการ 
หรือใหจดัทําบันทึกการประชุมหลังจากการประชุมเสร็จทันที (กรณีท่ีเปนการ
ประชุมในเร่ืองท่ีไมซับซอนมาก) 

ช) เม่ือไดเอกสารบันทึกการประชุมฉบับท่ีไมมีความเหน็เพิม่เติมใหนําเขาระบบ
เอกสารคุณภาพเพื่อขอหมายเลขอางอิงของการประชุม จากน้ันใหนําสงหนวยงาน
ท่ีเกี่ยวของอ่ืนโดยใหอางอิงระบบการสงเอกสารตอไป 

 
2.8 ขั้นตอนการจัดอบรมและสัมมนา (เฉพาะแผนกวิศวกรรม) 
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ภาพท่ี 4.11 ข้ันตอนการจดัอบรมการจัดอบรมและสัมมนา (เฉพาะแผนกวิศวกรรม) 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) [1] ผูควบคุมงานเตรียมหวัขอการอบรม  
ข) [2] ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา จัดสงรายละเอียดการอบรม เชน เนื้อหา วันเวลา 

สถานท่ี ช่ือวิทยากร ส่ือการสอนท่ีใช คาใชจาย (ถามี) กลุมเปาหมาย เปนตน 
ค) ผูควบคุมงาน [3] พิจารณา  
ง) [4] เจาหนาท่ีเอกสารแจงเร่ืองการอบรมใหกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวของ และ [5] 

แจงผูจัดการและเลขาแผนกท่ีเกี่ยวของเพือ่รับทราบ 
จ) หนวยงานจัดอบรมและสัมมนาภายใน [6] พิจารณาบุคลากรท่ีเขาอบรมและวนั

เวลาท่ีเหมาะสม พรอม [7] แจงรายละเอียดการอบรมท้ังหมดกลับมาท่ีแผนก
วิศวกรรม 

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

สงรายช่ือผูเขาอบรมใหแผนกวิศวกรรม [10] เก็บบันทกึการอบรม 
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2.9 ขั้นตอนการเขารวมทดสอบท่ีโรงงานของผูผลิตสินคา 
 

 
ภาพท่ี 4.12 ข้ันตอนการเขารวมทดสอบท่ีโรงงานของผูผลิตสินคา 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [1] สงจดหมายเชิญ พรอมระบุ วัน เวลา สถานท่ี ท่ีจะทํา

การทดสอบสินคา แจงความคืบหนาของงานกอนเขาตรวจสอบโดยจัดสงรูปถาย
ประกอบการพิจารณา 

ข) ผูควบคุมงาน [2] ตรวจสอบเอกสารตางๆ และ [3] แจงหนวยงานที่เกีย่วของ เชน 
ฝายผลิตและซอมบํารุง โดยใหทางหนวยงานเหลานั้นแจงรายช่ือผูเขารวมทดสอบ 

ค) เจาหนาท่ีเอกสาร [4] แจงกลับผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา เพื่อยืนยัน วันเวลาท่ีจะ
เขาไปรวมทดสอบ 

ง) เจาหนาท่ีเอกสาร [5] จัดทําหนังสืออนุมัตเิดินทาง โดยตองเปนหวัหนางานใน
ลําดับช้ันสูงกวาเปนผูอนุมัตกิารเดินทาง 

จ) เจาหนาท่ีเอกสาร [8] เตรียมเอกสารการเดินทาง จองรถ จองท่ีพัก และการเบิกเงิน
ลวงหนา (ถามี)  
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ฉ) ผูควบคุมงาน [9] เขารวมทดสอบการทํางานของอุปกรณตามรายการท่ีกําหนด 
เซ็นตเอกสารการทดสอบใหครบตามท่ีไดทดสอบ [10] จัดทํารายงานการ
ตรวจสอบเพ่ืออธิบายใหผูเกีย่วของไดเขาใจถึงการทดสอบพรอมแจงผลการเขา
รวมทดสอบ และ [11] จัดเกบ็เอกสารในระบบฐานขอมูลเอกสาร (Project 
Document Database) 

ช) [12] สรุปคาใชจายท่ีเกิดข้ึน พรอม [13] จัดทําเอกสารการเบิกจาย  
 

2.10  ขั้นตอนการออกใบขอซ้ือสินคาและใบส่ังซ้ือสินคา 

 

 

ภาพท่ี 4.13 ข้ันตอนการออกใบขอซ้ือสินคาและใบส่ังซ้ือสินคา 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
* สินคา ในท่ีนี้หมายความถึง สินคารวมคาบริการดวย 
ก) ผูควบคุมงาน [1] ไดรับหมอบหมายใหดําเนินการออกใบรองขอส่ังซ้ือ 
ข) ผูควบคุมงาน [2] จัดเตรียมเอกสารขอบเขตงาน 
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ค) [3] พิจารณาผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคาท่ีเหมาะสมเบ้ืองตนเพื่อใหแผนกจัดซ้ือ
พิจารณา (ถามี)  

ง) เจาหนาท่ีเอกสาร [4] สรางรายการใบรองขอส่ังซ้ือในโปรแกรม Maximo 
จ) [5] แผนกจัดซ้ือจัดประมูลงาน โดยมี [6] ทีมงานจากทางแผนกวิศวกรรมเขารวม

ใหขอมูลเพิ่มเติม 
ฉ) [8] แผนกจัดซ้ือรอรับใบเสนอราคา 
ช) [9] แผนกจัดซ้ือทําการพิจารณารวมกับแผนกวิศวกรรม เม่ือพิจารณาผูรับเหมา/ผู

จําหนายสินคา ท่ีเหมาะสมจากนั้นจึงสงเร่ืองใหกับผูบริหาร [11] พิจารณา (ตาม
วงเงินท่ีไดรับ) 

ซ) เม่ือผานการอนุมัติจากผูบริหาร [12] แผนกจัดซ้ือจะทําการพิจารณาและออกใบส่ัง
ซ้ือ  

 

2.11  ขั้นตอนการเตรียมทําหนังสือสัญญาซ้ือขายกับทางผูรับเหมา/ผูผลิตสินคา  

 

 

ภาพท่ี 4.14 ข้ันตอนการเตรียมทําหนังสือสัญญาซ้ือขายกับทางผูรับเหมา/ผูผลิตสินคา  
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จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) เจาหนาท่ีเอกสาร [1] จัดเตรียมตนฉบับ (Draft) ของหนังสือสัญญา ใสขอมูลท่ี

ทราบเบ้ืองตน 
ข)  แจงผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคาให [2] จัดเตรียมเอกสารแนบ (Appendix) ตางๆ 

เชน ขอบเขตงาน รายการสินคาและบริการ (Bill of Material-BOM) แผนผัง
หนวยงาน (Organization Chart) แผนงานต้ังแตเร่ิมจนจบงาน (Over All Schedule) 
รายละเอียดดูในข้ันตอนการทํางาน G02-00-4021-I-12-31027 

ค) หัวหนาผูควบคุมงาน [3] ระบุรายละเอียดสําคัญอ่ืนๆ ในสัญญา กําหนดอัตราสวน
ในการจายเงินเปนงวดตางๆ รวมถึงการแบงเปนงานยอยๆเพ่ือสะดวกในการ
ติดตามงานเพ่ือใหสัมพันธกบังวดการจายเงิน กําหนดวันท่ีตางๆท่ีโครงการควรทํา
ใหสําเร็จในหัวขอสําคัญๆ รวมทั้งพิจารณาเร่ืองคาปรับท่ีเหมาะสม ระยะเวลาการ
ประกันสินคา เปนตน รายละเอียดดใูนข้ันตอนการทํางาน G02-00-4021-I-12-
31027 

ง) เจาหนาท่ีเอกสาร [4] รวบรวมเอกสารท้ังหมดจากน้ันจึงใหฝายกฎหมายบริษัท
โกลวพิจารณารายละเอียด หากไมมีการแกไขใดๆ จึงสงใหผูรับเหมา/ผูจําหนาย
สินคาตรวจสอบอีกคร้ังและสงใหหวัหนาผูควบคุมงาน [6] ตรวจสอบพรอมๆกัน 

จ) เจาหนาท่ีเอกสาร [7] ตรวจสอบรายการตางๆใหถูกตองกอนสงใหกับฝายกฎหมาย   
ฉ) ฝายกฎหมายของบริษัทโกลว [8] พิจารณาสวนสาระสําคัญในหนังสือสัญญา  
ช) เจาหนาท่ีเอกสาร[9] พิมพหนังสือสัญญาฉบับจริง เพื่อให [10ล ผูบริหารบริษัท

โกลว พิจารณา  
ซ) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา รับหนังสือสัญญาฉบับจริงเพื่อ [11] เซนตรับทราบ 

 

2.12  ขั้นตอนการสงมอบความรับผิดชอบโครงงานใหกับแผนกท่ีเก่ียวของ  
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ภาพท่ี 4.15 ข้ันตอนการสงมอบความรับผิดชอบโครงงานใหกับแผนกท่ีเกีย่วของ 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) เจาหนาท่ีเอกสาร [1] จัดเตรียมเอกสารแนบท้ังหมด เชน ใบสงมอบหนังสือคูมือ 

ใบเก็บงาน (Punch List) เอกสารการเขาฝกอบรม ใบสงมอบสินคา เปนตน 
รายละเอียดใหพิจารณาจากข้ันตอนการทํางาน G02-00-4021-I-12-31031 

ข) เจาหนาท่ีเอกสาร [2] จัดทําเอกสารสงมอบงาน สงใหหวัหนาผูควบคุมงาน [3] 
เซนตเอกสารสงมอบงาน และสงตอใหผูบริหาร [3] เซนตเอกสารตอไป 

ค) สงใหหนวยงานฝายปฏิบัติการและฝายซอมบํารุง [5] พิจารณาภายใน 5 วันทําการ
และสงกลับเจาหนาท่ีเอกสารเพ่ือ [6] จัดเกบ็ตอไป 

 

2.13  ขั้นตอนการจัดทําเอกสารหนังสือคูมือโครงการ  
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G02-00-4021-D-12-17015: ขั้นตอนการจัดทําเอกสารหนังสือคูมือโครงการโดยผูรับเหมาโครงการและผูผลิตสินคา
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : -

หมายเลขเอกสารอางอิง : 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] สงมอบแบบฟอรม

สารบัญเอกสาร

[2] 
พิจารณา

[5] รวบรวมเอกสารตาม
สารบัญเอกสาร

ระหวางทําโครงการ

เอกสารถูกตอง

เอกสารตองแกไข

[3] แกไข
สารบัญเอกสาร

[6] พิจารณา

[4] เซนตอนุมัติ
สารบัญเอกสาร

[11] รับเอกสารเพื่อนําเขาระบบ

[10]
พิจารณา

ถูกตอง

[7]เตรียมสงเอกสาร

ตองแกไข

ตองแกไข

[8] พิจารณา

ถูกตอง

ตองแกไข

[9] เซนตใบปะหนา
เพื่อสงเอกสารเขาระบบ

จบงาน

ถูกตอง

แบบฟอรมสารบัญหนังสือ
G02-00-4021-F-12-46011

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

แบบฟอรมนําเอกสารเขาระบบ
G02-00-4021-F-12-46099

ตามข้ันตอน
G02-00-4021-I-12-31099

 
ภาพท่ี 4.16 ข้ันตอนการจดัทําเอกสารหนงัสือคูมือ  

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [1] สงมอบแบบฟอรมสารบัญหนังสือ (Content) ตาม

แบบฟอรมท่ีกาํหนดให [2] ผูควบคุมงานตรวจสอบพรอมทําการอนุมัติรูปแบบ
สารบัญ โดยสาระสําคัญของสารบัญตองระบุใหมากท่ีสุดเทาท่ีจะทําได เชน ถาเปน
รายงานการทดสอบก็ตองระบุในสารบัญวาจะทดสอบอะไรท่ีโรงงานและทดสอบ
หนางาน หากเปนเร่ืองแบบอาจกําหนดคราวๆวาจะมีแบบอะไรบาง หากเปนเร่ือง 
Specification ก็ตองระบุวาจะมีเอกสารอะไรบางท่ีนาจะมีในหนังสือคูมือ เลมนั้นๆ 
หากเปนรูปถายก็จะระบุรวมกันระหวางเจาของงานและผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา 
วาตองการใหบันทึกอะไรบาง 

ข) ระหวางการทํางาน ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [5] รวบรวมเอกสารตางๆตามท่ีได
ตกลงกันไว ท้ังนี้หากมีการเพิ่มหรือลดของเอกสารก็ตองใหทาง ผูรับเหมา/ผู
จําหนายสินคา แจงมาเปนระยะวามีรายการใดเปล่ียนแปลงบาง 

ค) เม่ือจบโครงการ ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา สงมอบหนังสือคูมือ (Manual Book) 
ตนฉบับเพื่อใหผูควบคุมงาน [6] พิจารณา หากไมมีการแกไขกจ็ะให ผูรับเหมา/ผู
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จําหนายสินคา จัดทําจํานวนเลมตามความตองการของเจาของงาน ตรวจสอบ
รูปเลมตามคุณลักษณะท่ีถูกตองตามคูมือการทําเอกสาร 

ง) ผูควบคุมงานสงมอบหนังสือคูมือท้ังหมดใหหวัหนาผูควบคุมงาน [8] พิจารณา 
พรอมแนบไฟลอิเลคทรอนิคส (ดูรายละเอียดใน โฟลวชารต G02-00-4021-D-12-
17016 ข้ันตอนการจัดทําเอกสารหนังสือคูมือ (Manual Book) และแบบแปลนใน
รูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส) 

จ) เซนตใบปะหนาและสงใหเจาหนาท่ีเอกสาร [10] พิจารณา และนําเขาระบบ
ฐานขอมูล 

 
2.14  ขั้นตอนการนําเขาขอมูลหนังสือคูมือ ในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 

 
G02-00-4021-D-12-17016: ขั้นตอนการนําเขาขอมูลหนังสือคูมือ (Manual Book) ในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส (Electronic File)
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : -

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-12-31017, G02-00-4021-F-12-46004, G02-00-4021-F-12-46019

เริ่มงาน [1]เตรียมรายการหนังสือคูมือ

[2] 
พิจารณา

ถูกตอง

ตองแกไข

[3] แกไข
ไฟลอิเล็กทรอนิกส

[8] รับเอกสารเพื่อเตรียมนําเขา
Server ของ Drawing & Manual 

[7] 
ตรวจสอบ

ถูกตอง

[4] เตรียมสงเอกสาร

[5] พิจารณา

ถูกตอง

ตองแกไข

[6]
เซนตอนุมัติ

จบงาน

ตองแกไข

ขั้นตอนทํางาน
G02-00-4021-I-12-31017

แบบฟอรมขอมูลแบบแปลน
G02-00-4021-F-12-41004

เตรียมฟอรม
G02-00-4021-F-12-41019

 
ภาพท่ี 4.17 ข้ันตอนการนําเขาขอมูลหนังสือคูมือ ในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส  

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [1] เตรียมรายการหนังสือคูมือ และแนบไฟล

อิเล็กทรอนิกสตามแบบฟอรม G02-00-4021-F-12-46004 และทําตามข้ันตอนการ
ทํางาน G02-00-4021-I-12-31017 
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ข) ผูควบคุมงาน [2] พิจารณาเอกสาร [4] เตรียมสงเอกสารท้ังหมดใหหวัหนาผู
ควบคุมงานพิจารณา [5] 

ค) หัวหนาผูควบคุมงานเตรียมสงมอบใหเจาหนาท่ีเอกสาร [7] ตรวจสอบ 
ง) เจาหนาท่ีเอกสารรับเอกสารท้ังหมด [8] จัดเก็บในฐานขอมูลหนังสือคูมือและแบบ

แปลน 
 
  2.15  ขั้นตอนการเปล่ียนรุน (Revise) ของหนังสือคูมือ 
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ภาพท่ี 4.18 ข้ันตอนการเปล่ียนรุน (Revise) ของหนังสือคูมือ 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) เจาหนาท่ีเอกสาร [1] กําหนดหมายเลขงาน Transaction Code  
ข) ผูควบคุมงาน คนหาหนังสือคูมือท่ีตองการปรับปรุงเปน Revision ลาสุด ถาเปน

เอกสารท่ีรับผิดชอบโดย Glow [5] ใหแกไขใหเรียบรอย เพื่อสงใหเจาหนาท่ี
เอกสาร [6] ตรวจสอบเอกสารหลังการปรับปรุงแตถาเปนเอกสาร  
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ค) ถาเปนเอกสารที่รับผิดชอบโดยหนวยงานภายนอกกใ็หสงเร่ืองใหกับหนวยงาน
นั้นๆ [4] แกไขเอกสาร 

ง) แบบท่ีไดหลังจากแกไขเรียบรอยท้ังหมดจะ [7] พิจารณาอีกคร้ังโดยผูควบคุมงาน  
จ) ผูควบคุมงาน [8] เตรียมสงเอกสารท้ังตามแบบฟอรม G02-00-4021-F-12-46023 

เพื่อใหหัวหนาผูควบคุมงานตรวจสอบ 
ฉ) หากเปนเอกสารท่ีเปนระดับความลับ (Confidential) ตองไดรับ [10] อนุมัติโดย

ผูบริหารกอน  
ช) หัวหนาผูควบคุมงาน [11] อนุมัติเอกสารเพื่อสงมอบใหกับเจาหนาท่ีเอกสาร 
ซ)  เจาหนาท่ีเอกสารรับเอกสารท้ังหมด [12] จัดเก็บในฐานขอมูลหนังสือคูมือและ

แบบแปลน 
 

2.16  ขั้นตอนการนําเขาขอมูลแบบแปลนในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 
 
G02-00-4021-D-12-17018: ขั้นตอนการนําเขาขอมูลแบบแปลน (Drawing) ในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส (Electronic File)
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : -

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-I-12-31017, G02-00-4021-F-12-46005, G02-00-4021-F-12-46020

เริ่มงาน [1]เตรียมรายการแบบแปลน

[2]
พิจารณา

ถูกตอง

ตองแกไข

[3] แกไข
ไฟลอิเล็กทรอนิกส

[8] รับเอกสารเพ่ือเตรียมนําเขา
Server ของ Drawing & Manual 

[7]
ตรวจสอบ ถูกตอง

[4] เตรียมสงเอกสาร

[5] พิจารณา

ถูกตอง

ตองแกไข

[6]
เซนตอนุมัติ

จบงาน

ตองแกไข

แบบฟอรมขอมูลแบบแปลน
G02-00-4021-F-12-46005

ขั้นตอนทํางาน
G02-00-4021-I-12-31017

เตรียมฟอรม
G02-00-4021-F-12-46020

 
ภาพท่ี 4.19 ข้ันตอนการนําเขาขอมูลแบบแปลนในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส  

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
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ก) ผูรับเหมา/ผูจําหนายสินคา [1] เตรียมรายการแบบแปลน และแนบไฟล
อิเล็กทรอนิกสตามแบบฟอรม G02-00-4021-F-12-46005 และทําตามข้ันตอนการ
ทํางาน G02-00-4021-I-12-31017 

ข) ผูควบคุมงาน [2] พิจารณาเอกสาร [4] เตรียมสงเอกสารท้ังหมดใหหวัหนาผู
ควบคุมงานพิจารณา [5] 

ค) หัวหนาผูควบคุมงานเตรียมสงมอบใหเจาหนาท่ีเอกสาร [7] ตรวจสอบ 
ง) เจาหนาท่ีเอกสารรับเอกสารท้ังหมด [8] จัดเก็บในฐานขอมูลหนังสือคูมือและแบบ

แปลน 
 

2.17  ขั้นตอนการเปล่ียนรุน (Revise) ของแบบแปลน 

 
G02-00-4021-D-12-17019: ขั้นตอนการเปลี่ยน Revise ของแบบแปลน (Drawing Revision Updated)
หมายเลขโฟลวชารตอางอิง : -

หมายเลขเอกสารอางอิง : G02-00-4021-F-12-46022
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เริ่มงาน
[3]

ตรวจสอบ
[2] คนหา  หนังสือคูมือ
ท่ีตองการตรวจสอบ

รับผิดชอบโดย
ผูรับเหมา

จบงาน

[4] แกไขเอกสารใน
แบบแปลนใหถูกตอง

[5] 
แกไขแบบแปลน

รับผิดชอบโดย
Glow

[6] ตรวจสอบเอกสาร

[7] พิจารณา

ตองแกไข

ตองแกไข

[8]
เตรียมสงเอกสาร

[12] รับเอกสารเพื่อเตรียมนําเขา
Server ของ Drawing & Manual 

ถูกตอง

ถูกตอง
และเปนเอกสารระดับ

Confidential

ถูกตองและเปนเอกสาร
ระดับธรรมดา

[11] อนุมัติเอกสาร

[9] 
พิจารณา

[10] อนุมัติเอกสาร

[1] กําหนดหมายเลขเอกสารเพื่อกําหนด
หมายเลข TRANSACTION _CODE

แบบฟอรม
G02-00-4021-F-12-41022

 
ภาพท่ี 4.20 ข้ันตอนการเปล่ียนรุน (Revise) ของแบบแปลน (Drawing) 

 
จากรูปสามารถอธิบายลําดับการทํางานดังนี้ 
ก) เจาหนาท่ีเอกสาร [1] กําหนดหมายเลขงาน (Transaction Code)  
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ข) ผูควบคุมงาน คนหาหนังสือคูมือท่ีตองการปรับปรุงเปน Revision ลาสุด ถาเปน
เอกสารท่ีรับผิดชอบโดย Glow [5] ใหแกไขใหเรียบรอย เพื่อสงใหเจาหนาท่ี
เอกสาร [6] ตรวจสอบเอกสารหลังการปรับปรุงแตถาเปนเอกสาร  

ค) ถาเปนเอกสารที่รับผิดชอบโดยหนวยงานภายนอกกใ็หสงเร่ืองใหกับหนวยงาน
นั้นๆ [4] แกไขเอกสาร 

ง) แบบท่ีไดหลังจากแกไขเรียบรอยท้ังหมดจะ [7] พิจารณาอีกคร้ังโดยผูควบคุมงาน  
จ) ผูควบคุมงาน [8] เตรียมสงเอกสารท้ังตามแบบฟอรม G02-00-4021-F-12-46023 

เพื่อใหหัวหนาผูควบคุมงานตรวจสอบ 
ฉ) หากเปนเอกสารท่ีเปนระดับ Confidential ตองไดรับ [10] อนุมัติโดยผูบริหารกอน  
ช) หัวหนาผูควบคุมงาน [11] อนุมัติเอกสารเพื่อสงมอบใหกับเจาหนาท่ีเอกสาร 
ซ) เจาหนาท่ีเอกสารรับเอกสารท้ังหมด [8] จัดเก็บในฐานขอมูลหนังสือคูมือและแบบ

แปลน 
 

4.3 การกําหนดนิยามขอมูลสําคัญ (Data Definition) 
 

ผลจากการศึกษาทําใหมีการกําหนดลักษณะยอยของกลุมขอมูลเพิ่มเติมจากขอกําหนด
ของกลุมบริษัทโกลว โดยเปนการกําหนดโดยอางอิงโฟลวชารต (Flow Chart) วาการปฏิบัติงาน
โครงการวามีการเกี่ยวของกบัเอกสารประเภทใด โดยกลุมขอมูลสําคัญมีดังนี ้
 

Administrator 
A03= Memorandum หมายถึงเอกสารท่ีเปนการบันทึกขอความเพื่ออธิบายงานและขอ

อนุมัติตางๆจากผูบริหารเชน การขออนุมัติการจายเงิน การขออนุมัติโครงการตางๆ การขอเพิ่ม
พนักงานในตําแหนงใหมๆ ท้ังนี้จะเนนการขออนุมัติ ภายในแผนกเทานั้น 

A04 = Proposal & Quotation หมายถึง เอกสารประเภทใบเสนอราคา ซ่ึงแสดงรายระ
เอียดเกี่ยวกับราคาสินคาและบริการตางๆ เอกสารชุดนี้อาจแนบเอกสารประกอบอ่ืนๆเชน 
รายละเอียดสินคา เปนตน กจ็ัดเปนสวนหนึ่งของประเภทเอกสารน้ีเชนกัน เอกสารกลุมนี้รวมถึง
การออกเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการประเมินราคา การเปรียบเทียบราคา (และคุณสมบัติของสินคา) 
เพื่อนําเสนออนุมติโครงการ 
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A06  = Correspondence, Letter หมายถึงเอกสารท่ีเปนรูปแบบจดหมาย ถาเปนเอกสาร
ท่ีจัดทําข้ึนเองจะเปนเอกสารท่ีใชติดตอกับหนวยงานภายนอก ถาเปนเอกสารจากภายนอกเขามาจะ
ถือวาเปนเอกสารกลุมนี้ท้ังหมด 

A08 = Certificate หมายถึงเอกสารเฉพาะท่ีใชอางอิงการทํางานของโครงการวามี
ผลสําเร็จตามท่ีไดวางแผนการจายเงินไวตามสัญญา โดยผูรับเหมาและผูจําหนายสินคาจะตองทํา
การขออนุมัติการจายเงินเปนงวดๆไป 

A12 =Transmittal Note หมายถึงเอกสารท่ีใชเพื่อใชแนบรายการเอกสาร หรือพัสดุ
ตางๆเพ่ือ สงใหกับหนวยงานภายนอก 

Drawing 
D16-Drawing หมายถึง เอกสารประเภทแบบในท่ีนี้ใชเพือ่เปนกลุมเอกสารแบบแปลน

ท่ีไมไดจดัอยูในโครงการใดๆ แตตองการมีหมายเลขเอกสารอางอิงกอน อาจใชเพื่อการประมูลงาน 
หรือ เปนระบบท่ีไมไดข้ึนอยูกับระบบใดๆในโรงไฟฟาเอกสารในกลุมนี้จะรวม Organization 
Chart ดวย 

D17-Flow Chart หมายถึงเอกสารประเภทที่เปนแบบแปลนเชนเดยีวกนัแตจะเนนท่ี
รูปแบบโฟลวชารต (Flow Chart) ซ่ึงใชแสดงข้ันตอนการทํางานท่ี 

Form 
F46-Form หมายถึง กลุมเอกสารท่ีเปนฟอรมเพื่อการใชงานตางๆ และมีการใชอยูเปน

ประจําเพื่อทําใหรูปแบบการจัดเก็บขอมูลมีความเปนรูปแบบมาตรฐานมากข้ึน 
Specification 
G54-Equipment Specification หมายถึง กลุมเอกสารท่ีเปนคุณสมบัติเฉพาะของ

อุปกรณนั้น ๆ ใชเพื่อเปนเอกสารแนบตางๆในการขออนมัุติ ซ่ึงเอกสารชุดนี้อาจจะอยูในกลุม
เอกสารกลุม 2 อยูแลว (Drawing & Manual) แตจะเลือกมาเพ่ือการอางอิงเทานั้น 

Instruction 
I31-Work Instruction หมายถึง เอกสารท่ีแสดงข้ันตอนการทํางานเปนข้ันๆโดยอธิบาย

ในสวนยยอของรายละเอียดเฉพาะงานนั้นๆ . 
I32-JSA หมายถึง เอกสารท่ีเปนการวเิคราะหความเส่ียงในงาน 
I33-Scope of Work หมายถึง เอกสารท่ีอธิบายขอบเขตของงานน้ันๆ ใชเพื่อนําไปเปน

สวนหนึ่งของเอกสารแนบสําหรับการประมูลงานตางๆ 
List 
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L64-Equipment List หมายถึงเอกสารท่ีแสดงรายการตางๆไมวาเปนงานดานเอกสาร
หรืองานดานเทคนิคเพื่อแสดงรายการเปนหมวดหมู 

L64-Disk List หมายถึงกลุมเอกสารท่ีแสดงรายการแผน VCD-DVD ตางๆเปนเอกสาร
ท่ีแยกออกมาเปนกลมเฉพาะ 

* ในอนาคตอาจมีการแยกกลุมเอกสารนี้เปนอีก 1 โมดลูยอย 
L65-Project Code หมายถึงเอกสารกลุมท่ีแสดงรายการของโครงการ  
* ในอนาคตอาจมีการแยกกลุมเอกสารนี้เปนอีก 1 โมดลูยอย (ไมตองมีไฟลแนบ) 
Procedure 
P81-Procedure หมายถึง เอกสารท่ีแสดงข้ันตอนการทํางานในภาพรวมซ่ึงเนนข้ันตอน

ตั้งแตตนจนจบกระบวนการใหมากท่ีสุดโดยจะมีการครอบคลุมข้ันตอนมากกวา Work Instruction 
Record 
R23-Planning หมายถึงเอกสารท่ีแสดง แผนการทํางานตางๆแสดงเปนระยะเวลา 
R25-Minute of Meeting หมายถึง เอกสารบันทึกการประชุมตางๆ 
R26-General Report หมายถึง เอกสารท่ีบันทึกความคืบหนาตางๆของงาน หรือ อธิบาย

ส่ิงท่ีเกิดข้ึนเพือ่ใหผูอานเขาใจเหตกุารณท่ีเกิดข้ึน  
R27-Punch List หมายถึง เอกสารท่ีรวบรวมรายการงานคาง (Punch List) และจัดเก็บ

เปนขอมูลเพื่อการอนุมัติการจายเงินงวดสุดทาย 
R30-Payment หมายถึง เอกสารท่ีเกี่ยวของกับการจายเงินตางๆ 

 
Delivery Center 
T86-Delivery หมายถึงกลุมเอกสารท่ีใชจัดการ การรับสงเอกสารและพสัดุตางๆท้ังรับ

และสง เพื่อเปนศูนยกลางในการทําบันทึกการรับ-สง  
* ในอนาคตอาจมีการแยกกลุมเอกสารนี้เปนอีก 1 โมดลูยอย 



บทที่ 5 

สรุปผลการศึกษา และ ขอเสนอแนะ 
 

 
การศึกษาเร่ืองการออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการ

ในมุมมองของผูใชงานแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน)  ในครั้งนี้ผู
ศึกษาไดนําเสนอสรุปผลการศึกษา อภิปรายผล และขอเสนอแนะ แบงเปน 4 สวน ดงันี้  
 
1.  สรุปผลการศึกษา 
 

1.1 วัตถุประสงคของการศึกษา 
        1.1.1  เพือ่ออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการใน

มุมมองของผูใชงานในแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) 
        1.1.2  เพือ่กําหนดนิยามขอมูลสําคัญท่ีใชในระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับ

การปฏิบัติงานโครงการในมุมมองของผูใชงานในแผนกวศิวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน 
จํากัด (มหาชน) 

1.2 วิธีดําเนินการศึกษา 
                 1.2.1  ขอมูลท่ีใชในการศึกษา ใชท้ังขอมูลแบบปฐมภูมิ ท่ีไดจากการสัมภาษณ 
เปนรายบุคคล ไดขอมูลเชิงคุณภาพโดยจัดแบงกลุมผูถูกสัมภาษณออกเปน 3 กลุม และขอมูลแบบ
ทุติยภูมิ ไดขอมูลจากคนควาเอกสารอางอิงตางๆท่ีเกี่ยวของกับรูปแบบการจัดการดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการวจิัยท่ีเกี่ยวของกับระบบจัดการเอกสารตางๆ ท้ังสวนท่ีเปนการจดัการเอกสาร
ของหนวยงานเอกชนและหนวยงานราชการ 

        1.2.2  เคร่ืองมือท่ีใชในการศึกษา ใชแบบสัมภาษณในการรวบรวมขอมูลแบบปฐม
ภูมิเบ้ืองตน เม่ือไดผลการสัมภาษณและผลการศึกษาขอมูลในวรรณกรรมท่ีเกี่ยวของ จงึมีการใช
การเขียนผังงานหรือโฟลวชารต (Flow Chart) เพื่ออธิบายข้ันตอนการทํางานตางๆ  

1.3 ผลการศึกษา 
        1.1.1  ทําใหไดข้ันตอนการทํางานดังแสดงไวในบทท่ี 4 ซ่ึงเปนข้ันตอนสําหรับ

การปฏิบัติงานโครงการในแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) และทํา
ใหบุคลาการในแผนกไดรับทราบข้ันตอนการทํางานตางๆ ท่ีเปนข้ันตอน เพื่อเพ่ิมความเขาใจในการ
ดําเนินงานตางๆในแผนก 
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                     1.1.2  ไดนิยามขอมูลสําคัญท่ีใชในระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานโครงการในมุมมองของผูใชงานในแผนกวิศวกรรมของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด 
(มหาชน) ทําใหบุคลากรในแผนกวิศวกรรมมีความเขาใจที่มากข้ึน 

 

2.  อภิปรายผล 
 

เอกสารอางอิงตางๆ เปนการรวบรวมขอมูลแบบทุติยภูมิ ไดวิเคราะหวรรณกรรมท่ี
กลาวถึงในบทที่ 2 สังเคราะหขอมูลท้ังหมดเพื่อรวบรวมขอมูลท่ีเปนประโยชนในระดับทุติยภูมิให
มีความถูกตองและตรงประเด็น มีขอมูลที่เปนประโยชนท้ังงานวิจยัของ นฤมล โชคอ่ิมสุวรรณ 
(2553) กรณีศึกษาระบบการจัดการเอกสารคุณภาพ ภายในโรงพยาบาลเกษมราษฎร ประชาช่ืน ท่ีมี
ระบบการจัดการเอกสารที่มีประสิทธิภาพตอบสนองตอการใชงานระบบไดอยางดี และ งานวิจยั
ของ ร.อ. พลินทร สังขกร (2549) กรณีศึกษาการบริการการจัดเก็บเอกสารของกองระเบียบการ กรม
เสมียนตรา กระทรวงกลาโหม การศึกษาเร่ือง “การบริหารการจัดเก็บเอกสารของกองระเบียบการ 
กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม” ซ่ึงไดอธิบายปญหาตางๆในการทํางานดานเอกสาร รวมท้ัง
วรรณกรรมตางๆท่ีเกี่ยวของเร่ืองระบบจัดการเอกสารก็เปนประโยชนอยางมากในการศึกษาคร้ังนี ้
 

2.1  การเปรียบเทียบผลการศึกษา การวิจยัเร่ือง ระบบการจัดการเอกสารคุณภาพภายใน 
รพ เกษมราษฎร 

        2.1.1  การออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการใน
มุมมองผูใชงานระบบเอกสารของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน)  มีความสอดคลองกับ
การศึกษา ระบบการจัดการเอกสารคุณภาพภายใน รพ เกษมราษฎร ในเร่ืองของวัตถุประสงคท่ี
ตองการใหสวนท่ีเช่ือมโยงกบัผูใชงานตองมีความงายและสะดวกในการสรางขอมูลและการสืบคน
ขอมูล ส่ิงท่ีเร่ิมตนในการสรางระบบจัดการเอกสารคือการสรางโฟลวชารต เพื่อส่ือสารส่ิงตางๆ 
เชน ข้ันตอน ผูท่ีรับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวของ ใหกบัผูใชงานรับทราบกอนท่ีจะเร่ิมเขาสู
กระบวนการออกแบบฐานขอมูล ซ่ึงขอดีของการจัดทําโฟลวชารต (Flow Chart) คือ ท้ังผูใชงาน
และผูออกแบบฐานขอมูลไดมีโอกาสพูดคุยกันทําใหสามารถปรับแตงไดตรงกับความตองการจริงๆ 
และโฟลวชารต (Flow Chart) ก็เปนรูปแบบมาตรฐานที่สามารถปรับใชกับโปรแกรมดานฐานขอมูล
ใดๆก็ได    

        2.1.2  สวนท่ีตางกันของการศึกษาท้ังสองนี้ คือ ระบบการทํางานของแผนก
วิศวกรรมนั้นจะใชเอกสารท่ีใชไมจําเปนตองทราบขอมูล ณ เวลานั้นๆทันทีเหมือนกับระบบของ
โรงพยาบาล ดังนั้นการออกแบบในสวนแผนกวิศวกรรมจงึเนนการนําเขาขอมูลแบบเปนกลุมขอมูล 
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(Batch) แตจะมีบางสวนท่ีสามารถนําเขาขอมูลแบบ 1 ตอ 1 และการทํางานของโรงพยาบาล จะมี
การเขาถึงขอมูลจากทุกๆหนวยงานดังนัน้รูปแบบการทํางานของ การศึกษาของ ร.พ. เกษมราฎรจะ
มีมากกวา และตองเนนในสวนหนาจอของผูใชงานใหสามารถทํางานไดงายดวย  

        2.1.3 สวนที่ตางกันอีกประการหนึ่ง ของการศึกษาท้ังสองนี้ คือ ระบบการทํางาน
ของแผนกวิศวกรรมนั้น จะออกแบบในระดับสวนท่ีเปนข้ันตอนการทาํงานตามโฟลวชารต (Flow 
Chart) และ การออกแบบฐานขอมูลจะเปนหนาท่ีของแผนกเทคโนโลยีสารสนเทศ ทางแผนก
วิศวกรรมเพียงแคทําการใหความเหน็ในสวนท่ีตองการตามเปาหมายเทานั้น สวนการศึกษาของ 
ระบบเอกสาร ร.พ. เกษมราษฎร จะจัดทําถึงระดับการออกแบบฐานขอมูลซ่ึงเปนการศึกษาใน
ศาสตรของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สําหรับหนวยงานท้ังสองหนวยนี้ถึงแมจะตางกันท่ีเปน ร.พ. เกษมราษฎร ประกอบธุรกิ
ธุรกิจโรงพยาบาล แตกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) เปนหนวยงานลักษณะหนวยธุรกจิ
ดานโรงไฟฟา ซ่ึงระบบสารสนเทศของหนวยงานโรงพยาบาลนั้นมีอัตราการใชงานท่ีถ่ีกวาและตอง
ทํางานแขงกับเวลาตลอด สวนการบริหารระบบเอกสารของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด 
(มหาชน) นั้นเปน งานลักษณะท่ีรอได ไมตองนําเขาขอมูลทันที จึงมีความรีบเรงของงานนอยกวา
มาก อยางไรกต็ามท้ังสองหนวยงานก็มีลักษณะท่ีคลายกนัในแงของความเปนหนวยธุรกิจซ่ึงมุงหวัง
ผลกําไร ดังนัน้ทุกๆกิจกรรม หากสามารถจัดการใหขอมูลพรอมใชงานได จะสงผลใหการประกอบ
กิจการมีขอมูลเพียงพอในการปฏิบัติงานโครงการและสามารถนําขอมูลมาใชในการตัดสินใจของ
ผูบริหารไดทันที  การออกแบบระบบเอกสารของ ท้ังสองหนวยงานจงึเปนส่ิงท่ีตองจัดทําให
บรรลุผลตามวัตถุประสงคเชนเดียวกนั เปนการศึกษาเพื่อแกปญหาไมใชเปนการช้ีใหเห็นปญหา
เทานั้น 
  

2.2 การเปรียบเทียบผลการศึกษา การวิจยัเร่ือง การบริหารจัดการระบบจัดเก็บเอกสาร
ของกองระเบียบการ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม  

        2.2.1  มีความสอดคลองกันในแงของการท่ีไดทราบถึงลักษณะของการจัดเก็บ
เอกสารและปญหาท่ีเกิดข้ึน พรอมใหขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนกับหนวยงานนั้นๆ ซ่ึงเนน
กระบวนการเพื่อใหทราบปญหาเหมือนกนั และหลังจากท่ีทราบปญหาแลวก็มีกระบวนการชีแ้นะ
ขอเสนอแนะ แตสําหรับการคนควาระบบการจัดการเอกสารของแผนกวิศวกรรมนั้นมีการจัดทํา
เปนโฟลวชารต (Flow Chart) ดวย  

        2.2.2  ส่ิงท่ีตางกันของท้ังสองการศึกษานี้คือวา ปญหาของบุคลากรท่ีพนักงานของ
หนวยงานแผนกวิศวกรรมนั้นมีพื้นฐานดานคอมพิวเตอรเพียงพอท่ีจะศึกษาเพิ่มเติมกับระบบใหมท่ี
จะใชงานเพื่อจัดการเอกสาร โดยอาจจดัอบรมเพ่ิมเติมเพื่อทําความเขาใจข้ันตอนและทดลองทําการ
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เพิ่มขอมูลและทําการคนควาขอมูล สวนปญหาของหนวยงานกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม 
เปนเร่ืองของบุคลากรท่ีมีตองมีการอบรมเพื่อใหมีความเขาใจระบบคอมพิวเตอรมากข้ึนและตองมี
การจัดทําข้ันตอนการทํางานใหสอดคลองกับระบบท่ีจะใช ตองพยายามช้ีใหเห็นถึงประโยชนของ
การจัดการระบบโดยคอมพวิเตอรวาสามารถทําใหงานบรรลุผลไดรวดเร็วและถูกตองมากข้ึน ผล
ของการศึกษาของกองระเบียบการ กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม เปนเสมือนการศึกษา
รากฐานของการศึกษาเพื่อจะทําแผนการพฒันาดานตางๆ ใหตรงกับปญหาท่ีมีในหนวยงาน แต
การศึกษาระบบการออกแบบระบบจัดการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการในมุมมอง
ผูใชงานระบบเอกสารของกลุมบริษัทโกลว มุงวัตถุประสงคท่ีตองการแกปญหาโดยใชโฟลวชารต 
(Flow Chart) หลังจากไดทราบถึงปญหามาแลว 

สําหรับหนวยงานท้ังสองหนวยนี้ถึงแมจะตางกันท่ี กรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม 
เปนหนวยงานราชการแตกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) เปนหนวยงานลักษณะหนวย
ธุรกิจภาคเอกชน อยางไรกต็ามท้ังสองหนวยงานก็มีลักษณะท่ีคลายกนัในแงของวัตถุประสงคของ
การจัดการงานเอกสารตางๆเพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับผูใชบริการโดยท่ีการทํางานอาจมี
ระยะเวลาในการรอคอยได ความชาของการทํางานอาจไมสงผลกระทบเทากับการศึกษาของกรณี
การออกแบบระบบระบบเอกสารของ รพ. เกษมราฎษร  แตหากมีการพฒันาระบบสารสนเทศใหดี
ข้ึนจะทําใหการตอบสนองกับผูใชงานดีข้ึนมาก  

 

3.  ขอเสนอแนะ 
 

3.1  ขอเสนอแนะในการนําผลการศึกษาไปใช 
        หลังจากไดโฟลวชารต (Flow Chart) แสดงกระบวนการทํางานจดัการเอกสารท่ี

เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการในมุมมองของผูใชงานในแผนกวศิวกรรมของกลุมบริษัทโกลว 
พลังงาน จํากัด (มหาชน) ทําใหผูออกแบบโปรแกรมสําเร็จรูปซ่ึงรับผิดชอบโดยแผนกเทคโนโลยี
สารสนเทศสามารถออกแบบการทํางานใหสอดคลองกับกระบวนการทํางานจริงโดยไมตอง
ปรับแตงมากเนื่องจากไดทําการวิเคราะหข้ันตอนตางๆมาเปนท่ีเรียบรอยแลว  และเปนตัวอยางท่ีดี
สําหรับขอกําหนดเบ้ืองตนในการออกแบบและคัดเลือกโปรแกรมสําเร็จรูป   แผนกเทคโนโลยี
สารสนเทศเร่ิมตนจากการออกแบบระบบฐานขอมูลและสวนท่ีจะเช่ือมโยงกับหนาจอของผูใชงาน 
เบ้ืองตนเอกสารกลุมท่ี 2 และไดนําเสนอในรูปแบบโปรแกรมแชรพอยต (Share Point) ซ่ึงสามารถ
สรางเอกสารและสืบคนไดเปนอยางดี  แตท้ังนี้ก็จําเปนตองไดรับขอเสนอแนะจากผูใชงานดวยซ่ึง
ทางแผนกวิศวกรรมวางแผนวาจะมีการปรับปรุงอยางตอเนื่อง   สําหรับเร่ืองการอนุมัติเอกสารยังคง
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ใชรูปแบบทีเปนการอนุมัตดิวยเอกสารแบบกระดาษเปนหลัก  และใชการเก็บเอกสารเขาระบบตาม
โฟลวชารต (Flow Chart) ซ่ึงยังคงใชงานรวมกับโปรแกรมสําเร็จรูปไดเปนอยางดีเชนกัน 

        การนําผลการศึกษาไปประยุกตใชในหนวยงานอ่ืนควรพิจารณาความตองการของ
ผูใชงานเปนหลัก  และตองประเมินผลการใชงานหลังจากไดดําเนินการใชงานไดสักระยะหน่ึงเพื่อ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ 

3.2 ขอเสนอแนะในการศึกษาคร้ังตอไป 
        การออกแบบระบบจดัการเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานโครงการใน

มุมมองผูใชงานของกลุมบริษัทโกลว พลังงาน จํากัด (มหาชน) เปนการออกแบบในมุมมองของ
ผูใชงาน ถึงแมการเขียนโฟลวชารตจะออกแบบตามการทํางานจริงแตการทํางานแตละอยางอาจตอง
มีการปรับปรุงข้ันตอนบางเพือ่ความเหมาะสมในแตละงานดังนี้การเขียนโฟลวชารต (Flow Chart) 
ในข้ันตอนการทํางานเดิมยังคงตองมีการปรับปรุงใหถูกตองอยูเสมอ อีกท้ังอาจตองเขียน
ข้ันตอนการทาํงานอาจตองมีการเพิ่มเติมในหัวขอใหมๆ   โดยท่ีข้ันตอนนั้นๆถาไมสงผลกระทบ
ตอฐานขอมูลก็สามารถปรับใชกับระบบเดมิไดแตหากข้ันตอนนั้นสงผลกระทบก็ตองแจงทางแผนก
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือทําการแกไขตอไป    
 

4. ตัวอยางการทดลองใชงานกับโปรแกรมสําเร็จรูป 
 

หลังจากไดสงมอบ โฟลวชารต (Flow Chart) และข้ันตอนการทํางาน (Work 
Instruction) ของเอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 2 กลุมของเอกสารประเภทหนังสือคูมือและแบบ
แปลน ใหกับแผนกเทคโนโลยีสารสนเทศ ออกแบบเพิ่มเติมเพื่อใหทํางานรวมกับโปรแกรม Share 
Point มีผลการปฏิบัติงานดังนี้  

 
1) รูปแบบการทํางานกับหนงัสือคูมือ  

 



 

 

53

 
ภาพท่ี 5.1 หนาจอระบบคนหาของหนังสือคูมือ (Manual) 

 

 
ภาพท่ี 5.2 การคนหาของหนงัสือคูมือ (Manual) ดวย ฟงกช่ัน Search ใน Share Point 

 

เมนูการคนหาเอกสารอยางงาย 
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ภาพท่ี 5.3 หนาจอแสดงผลการคนหาของหนังสือคูมือ (Manual)  

 

 
ภาพท่ี 5.4 เอกสารท่ีมีการเปดแสดงผลหลังจากเลือกหนงัสือคูมือ (Manual) เลมนั้นๆ 
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ภาพท่ี 5.5 การคนหาของหนงัสือคูมือ (Manual) ดวย ฟงกช่ัน Advance Search ใน Share Point 

 
2) รูปแบบการทํางานกับแบบแปลน  
 

 
ภาพท่ี 5.6 หนาจอระบบคนหาของแบบแปลน (Drawing) 
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จะเห็นไดวารูปแบบของโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีเลือกใชสามารถทํางานในเอกสารกลุมท่ี 
2 ไดเปนอยางดี การคนหาทาํไดอยางรวดเร็ว ดังนั้นการออกแบบโฟลวชารตกอนการทํางานเปน
ข้ันตอนสามารถนํามาประยกุตใชงานได ข้ันตอนตอไปแผนกวิศวกรรมจะรวมมือกบัแผนก
เทคโนโลยีสารสนเทศออกแบบระบบจัดการเอกสารแผนกวิศวกรรมกลุมท่ี 2 ตอไปซ่ึงรูปแบบจะ
คลายกับเอกสารกลุมท่ี 1 แตข้ันตอนการทาํงานจะหลากหลายมากกวา 
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