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บทคดัย่อ 

 

 งานวิจยัฉบบัน้ีเป็นในรูปแบบเชิงนโยบาย  (Policy Research)  มีวตัถุประสงคเ์พื่อท าการปรับปรุงขอ้มูลของเอกสาร

หนังสือรับรองบริษทั และเอกสารรับรองคุณภาพ ISO ให้เป็นปัจจุบัน โดยอาศยัแนวคิดการศึกษาวงจรชีวิตของเอกสาร     

(Record Life Cycle) มาช่วยในการวิเคราะห์ขอ้มูลและหาช่วงเวลา (Cycle time)  ท่ีเหมาะสมในการปรับปรุงขอ้มูลของเอกสาร

ใหเ้ป็นปัจจุบนัจากซพัพลายเออร์ในคร้ังต่อไปอยา่งเป็นระบบ 

 ผูวิ้จยัไดท้  าการศึกษาขั้นตอนการเก็บหลกัฐานเอกสารของแผนก NPP  ในระบบ PUMA  และท าการปรับปรุงขอ้มูล

เอกสารทั้งหลกัฐานหนงัสือรับรองบริษทั และเอกสารรับรองคุณภาพ ISO  จากซพัพลายเออร์ 231 บริษทั โดยน าแนวคิดวงจร

ชีวิตเอกสารมาช่วยในการวิเคราะห์ 

 ผลจากการศึกษาและรวบรวมข้อมูลท่ีส าคญั ท าให้เห็นผลลัพธ์จากการวิเคราะห์ข้อมูลในขั้นตอนต่าง ๆ ได้ผล

การศึกษาดงัน้ี ช่วงระยะเวลาในการปรับปรุงขอ้มูลเอกสารหลกัฐานหนังสือรับรองบริษทั (Company certification) คือ ทุก ๆ      

5  เดือน และช่วงระยะเวลาในการปรับปรุงขอ้มูลเอกสารรับรองคุณภาพ ISO  (ISO certification) คือ 2 ปี 9 เดือน ซ่ึงผลลพัธ์ท่ีได้

จากการวิเคราะห์ ทางแผนก NPPสามารถน าไปใช้เป็นเเนวทางการปรับปรุงขอ้มูลเอกสารในคร้ังต่อ ๆ ไปได้ ด้วยจ านวน          

ซพัพลายเออร์ 231 บริษทั อยา่งต่อเน่ืองเเละเป็นระบบ 

 

1.  บทน า  (INRODUCTION) 

 ปัจจุบนัการท างานของทุกหน่วยงานและทุกองคก์ร คงไม่สามารถปฏิเสธขั้นตอนการท างานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารได ้

ทั้งในรูปแบบของกระดาษ  (Paper)  และในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์  (Electronics)  เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานในการท าธุรกรรม 

ต่าง ๆ เป็นเคร่ืองหมายยืนยนัทางการคา้  ขอ้ตกลงในการประชุม และยงัสามารถใช้เป็นหลกัฐานอา้งอิง  เม่ือมีปัญหาทาง

กฎหมาย เช่นเดียวกบัแผนก NPP  (Non -  Product  Purchasing) ของบริษทั วาลีโอ ออโตโมทิฟ (ประเทศไทย) จ ากดั ท่ีมีการ

ด าเนินงานโดยเก่ียวขอ้งกบัเอกสารเป็นจ านวนมาก เช่น เอกสารสัญญาจา้ง เอกสารสัญญาซ้ือขาย (Dematerialization form) 

เอกสารใบเสนอราคา  (Quotation)  เอกสาร PMP  (Purchasing  Material  Productivity)  รวมทั้ งเอกสารรับรองต่าง ๆ จาก

การศึกษาพบว่า แผนก NPP (Non -  Product  Purchasing) ไม่มีการปรับปรุงข้อมูลเอกสารหลักฐานหนังสือรับรองบริษัท         

และเอกสารรับรองคุณภาพ ISO ให้เป็นปัจจุบนั  เน่ืองดว้ยบุคลากรในแผนก NPP (Non -  Product  Purchasing) มีเพียง 1 คน    

และมีเอกสารหลากหลายประเภทในการดูแล ท าให้เม่ือทางแผนก NPP  ตอ้งการน าหลกัฐานหนงัสือรับรองบริษทั  และเอกสาร

รับรองคุณภาพ ISO  มาแสดงเพ่ือรับรองคุณภาพในการเลือกซ้ือขายกบัซัพพลายเออร์  ให้ทางผูบ้ริหารรับทราบนั้นใชไ้ม่ได ้ 



เน่ืองจากเอกสารหมดอายุในการใช้งาน และไม่มีการปรับปรุงขอ้มูลให้เป็นปัจจุบนั  ท าให้แผนก NPP เสียเวลาในการขอ

หลกัฐานกบัทางซพัพลายเออร์ 

ดงันั้นผูวิ้จยัจึงไดเ้ล็งเห็นถึงความส าคญั ในการปรับปรุงขอ้มูลเอกสารหลกัฐานหนังสือรับรองบริษทั และเอกสาร

รับรองคุณภาพ ISO  ให้เป็นปัจจุบัน จึงได้น าแนวคิดการศึกษาวงจรชีวิต  (Record Life Cycle)  โดย B. Lewis Keeling and 

Norman F. Kallaus, 1996   หาช่วงเวลาท่ีเหมาะสมในการปรับปรุงขอ้มูลเอกสารให้เป็นปัจจุบนั รวมทั้งยงัสามารถประยุกต์ใช้

กบัเอกสารประเภทอ่ืน ๆ อยา่งมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

2.  ทบทวนวรรณกรรม (LETTERATURE REVIEW) 

 งานวิจยัเร่ือง  “เร่ืองการปรับปรุงขอ้มูลเอกสารหลกัฐานหนงัสือรับรองบริษทั และเอกสารรับรองคุณภาพ ISO  โดยน า

แนวคิดวงจรชีวิตของเอกสารใชใ้นการวิเคราะห์”   มีวตัถุประสงคเ์พื่อท าการปรับปรุงขอ้มูลของเอกสารหนงัสือรับรองบริษทั

และเอกสารรับรองคุณภาพ ISO ให้เป็นปัจจุบนั โดยอาศยัแนวคิดการศึกษาวงจรชีวิตของเอกสารมาช่วย ในการวิเคราะห์ขอ้มูล

และเพ่ิมประสิทธิภาพในการขอหลกัฐานเอกสาร  จากทางซพัพลายเออร์ในการปรับปรุงขอ้มูลให้เป็นปัจจุบนั โดยวิจยัเร่ืองน้ี

เก่ียวขอ้งกบัแนวคิดวงจรชีวิตของเอกสาร (Record Life Cycle) 

 ขั้นตอนท่ี 1 การผลิต (Creation) ขั้นตอนการก าเนิดเอกสารตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ ์ท าส าเนา การอดัส าเนา ถ่าย

เอกสาร เพื่อใชใ้นส านกังานในรูปแบบของจดหมายโตต้อบการบนัทึกขอ้ความและงานพิมพ ์

ขั้นตอนท่ี 2 การใช ้(Utilization) เป็นขั้นตอนท่ีเอกสารถูกสร้างข้ึนมาผ่านการด าเนินงานของส่วนต่าง ๆ ท่ีก าหนดไว้

ของแต่ละองคก์รส านกังานจะตอ้งดูแล และใชป้ระโยชน์จากเอกสาร ของแต่ละประเภทซ่ึงมีความส าคญัมากนอ้ยแตกต่างกนักบั

สารบางประเภท ยงัมีประโยชน์ในการน าขอ้มูลมาใชใ้นโอกาสต่อไป และบางประเภทก็มีความจ าเป็นจะตอ้งใชเ้ป็นหลกัฐาน

อา้งอิง 

ขั้นตอนท่ี 3 การจดัเก็บ (Storage) เม่ือด าเนินการผลิตเอกสารข้ึนมาด าเนินการ ในส่วนท่ีจ าเป็นแลว้ก็ส าเนาเร่ืองเดิม

หรือเอกสารเหล่านั้นจ าเป็นจะตอ้งน าไปแยกประเภท  หรือกลุ่มตามหมวดแฟ้มท่ีเก่ียวขอ้ง โดยรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ 

เป็นระเบียบ เพื่อความสะดวกในการคน้หาเอกสาร และเพื่อความสะดวกในการจดัเกบ็และคน้หา 

ขั้นตอนท่ี 4 การเรียกใชห้รือการสืบคน้ (Retrieval)  งานจดัเก็บเอกสารในปัจจุบนัไม่มีบทบาทส าคญัต่อวงการธุรกิจ

และราชการเป็นอยา่งมาก  เพราะการไดข้อ้มูลอยา่งรวดเร็ว สามารถท าให้ตดัสินใจไดท้นัที เอกสารต่าง ๆ เป็นส่ิงท่ีมีประโยชน์

ต่อการแกไ้ขปัญหาของผูบ้ริหาร และการวางแผนในอนาคตขอ้มูลในเอกสารเหล่าน้ี จะตอ้งถูกน ามาพิจารณาประกอบการ

วางแผนและการตดัสินใจต่าง ๆ ทั้งน้ีการเรียกใช้หรือการสืบคน้เอกสารจะตอ้งท าไดอ้ย่างรวดเร็ว ประหยดัเวลา ประหยดั

แรงงาน  และมีประสิทธิภาพรวมทั้งประสิทธิผล 

ขั้นตอนท่ี 5 การก าหนดสภาพ (Disposition)  การจัดเก็บเอกสารเป็นการรักษาเอกสารส าคัญส าคัญไวเ้พ่ือเป็น

ประโยชน์ในการน าออกมาใชไ้ดท้นัทีตามท่ีตอ้งการ  จึงจ าเป็นตอ้งจดัการบริหารเอกสารอย่างรัดกุม ขั้นตอนการจดัการของ

เอกสารเม่ือเอกสารมีอายนุานพอสมควร หรือไดจ้ดัเก็บไวจ้นครบอายตุามท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอ้บงัคบัระบุไว ้ หากการใช้

ประโยชน์ในการอา้งอิงมีนอ้ยแลว้ จ าเป็นจะตอ้งด าเนินการก าจดั หรือคดัเลือกออกไปเพื่อด าเนินการการท าลาย 



จากท่ีไดก้ล่าวมาขา้งตน้พอจะสรุปไดว้่าการวิเคราะห์วงจรชีวิตของเอกสาร (Record Life Cycle) จะช่วยในการหา

ช่วงเวลา (Cycle time)  เพื่อท าการปรับปรุงขอ้มูลเอกสารใหเ้ป็นปัจจุบนัอยา่งมีประสิทธิภาพ และเป็นระบบต่อเน่ือง 

 

3.  วธีิการวจิัย  (RESEARCH METHODOLOGY) 

 ในการศึกษาคร้ังน้ีผูวิ้จยัไดด้ าเนินการเก็บรวบรวมขอ้มูลของเอกสารท่ีทางแผนก NPP  (Non -  Product  Purchasing) 

ไดท้ าการจดัเกบ็ไวใ้นระบบ PUMA  ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



* เกณฑท่ี์ Buyers ก าหนด คือ 

1.  ส่งสญัญาซ้ือขายกบัทางบริษทัวาลีโอ ออโตโมทิฟ จ ากดั ใหก้บัทาง Buyers 

2.  Buyers น าสญัญาไป Add contract ในระบบ PUMA 

3.  Indirect Purchasing Manager  กดยืนยนัสถานะใหบ้ริษทัซพัพลายเออร์ 

** สาเหตุท่ี Buyer  Block ซพัพลายเออร์ คือ 

1. ไม่มีการซ้ือขายเเลว้ในปัจจุบนั 

2.  ช่ือหรือท่ีอยูมี่การเปล่ียนแปลงและไม่มีการเเจง้ท าใหต้อ้ง block  เพ่ือไม่ใหส่้งใบ PO 

3.  เน่ืองจากทางซพัพลายเออร์ไม่กดยนืยนั Payments Term  ในระบบ P UMA 

 

4.  ผลการศึกษา  (RESEARCH FINDING) 

 ผลการวิจยัคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค ์ เพื่อท าการปรับปรุงขอ้มูลหลกัฐานเอกสารหนงัสือรับรองบริษทั  และเอกสารรับรอง

คุณภาพ ISO ให้เป็นปัจจุบนัของแผนก NPP  (Non - Purchasing  Product)  โดยผูว้ิจยัไดน้ าแนวคิดการศึกษาวงจรชีวิตเอกสาร                  

(Record Life Cycle) มาช่วยในการวิเคราะห์หาระยะเวลาท่ีเหมาะสม ในการปรับปรุงเอกสารอย่างต่อเน่ือง และเป็นระบบ ซ่ึง

ทางผูว้ิจยัไดมี้การแสดงขอ้มูลวิจยัในเชิงนโยบาย (Policy Research)  คือ วิจยัท่ีมุ่งในการก าหนดแนวทางของหน่วยงาน  เพ่ือช่วย

ให้การตดัสินใจมีความถูกตอ้งเหมาะสม  และเป็นไปไดน้านท่ีสุด โดยมีจ านวนบริษทัซพัพลายเออร์ท่ีเป็นคู่คา้ธุรกิจจ านวน 231 

บริษทั ซ่ึงผูว้ิจยัไดท้  าการน าเเนวคิดการจดัการวงจรชีวิตของเอกสาร (Document  Cycle)  มาท าการวิเคราะห์ขั้นตอนของเอกสาร

รับรองบริษทัเเละเอกสารรับรองคุณภาพ ISO  ตั้งเเต่ขั้นตอนของการสร้างเอกสารไปจนถึงขั้นตอนของการก าจดัเอกสาร มี

ทั้งหมด 13 ขั้นตอน เพ่ือหาระยะเวลาการด าเนินงานในเเต่ละขั้นตอนอยา่งละเอียด  ในการน าไปเป็นเเนวทางหาช่วงเวลา (Cycle 

time) ในการปรับปรุงขอ้มูลหลกัฐานของเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ผลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์ขั้นตอนการสร้างจนถึงการก าจดัเอกสารรับรองบริษทั  เเละเอกสารรับรองคุณภาพ ISO  ท่ีมี

การดึงขอ้มูลเอกสารจากระบบ PUMA  ไปใชง้านเเละใชใ้นการอา้งอิงการซ้ือขายเป็นประจ า โดยน าเเนวคิดการจดัการวงจรชีวิต

ของเอกสาร (Document Cycle)  เพ่ือหาช่วงเวลา (Cycle time)  ในการปรับปรุงข้อมูลเอกสารให้เป็นปัจจุบันอย่างต่อเน่ือง       

เเละเป็นระบบ นั่นคือ เอกสารรับรองบริษทั (Company Certification)  ควรมีการปรับปรุงขอ้มูลให้เป็นปัจจุบนัจากซัพพลาย

เออร์ทุก  ๆ   5  เดือน เเละเอกสารรับรองคุณภาพ  ISO  (ISO Certification)  ควรมีการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันจาก            

ซพัพลายเออร์ทุก ๆ  2 ปี 9 เดือน ซ่ึงผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์ ทางแผนก NPP  สามารถน าไปใชเ้ป็นเเนวทางการปรับปรุง

ขอ้มูลเอกสารในคร้ังต่อ ๆ ไปไดด้ว้ยจ านวน  ซพัพลายเออร์ 231 บริษทั อยา่งต่อเน่ืองเเละเป็นระบบ 

 

5.  สรุปผลและข้อเสนอแนะ  (DISCUSSION / CONCLUSION) 

 5.1  หนงัสือรับรองบริษทั  (Company certification validate) ทางแผนก NPP 

(Non – Product  Purchasing) ของบริษทั วาลีโอ ออโตโมทิฟ จ ากดั ควรท าการขอปรับปรุงเอกสารหนังสือรับรองบริษทั จาก      

ซพัพลายเออร์ ดว้ยระยะเวลาทุก ๆ 5 เดือน กล่าวคือทุก ๆ 5 เดือน ทางเเผนก  NPP  ตอ้งท าการขอปรับปรุงขอ้มูลเอกสารกบัทาง   

ซพัพลายเออร์ เน่ืองดว้ยอายกุารใชง้านของเอกสารอยูท่ี่ 6 เดือน จึงควรท าการปรับปรุงก่อนท่ีเอกสารจะครบอายกุารใชง้าน และ

ถือเป็นการใหเ้วลาแก่ซพัพลายเออร์ในการเตรียมเอกสารอีกดว้ย 

5.2  เอกสารรับรองคุณภาพ ISO  (ISO certification) ทางแผนก  NPP  

(Non – Product  Purchasing)  ของบริษทั วาลีโอ ออโตโมทิฟ จ ากดั  ควรท าการขอปรับปรุงเอกสารหนงัสือรับรองบริษทั จาก      

ซพัพลายเออร์ ดว้ยระยะเวลาทุก ๆ 2 ปี 9 เดือน กล่าวคือทุก ๆ 2 ปี 9 เดือนทางเเผนก NPP  ตอ้งท าการขอปรับปรุงขอ้มูลเอกสาร

กบัทางซพัพลายเออร์ เน่ืองดว้ยอายกุารใชง้านของเอกสารอยูท่ี่ 3 ปี และมีการ audit ภายใน 3 เดือนก่อนใบรับรองหมดอายแุละ

ตอ้งท าการปิดกรณี ถา้ มี N/C ไม่ว่า major หรือ minor ให้ทนัภายใน 3 เดือนก่อนใบรับรองหมดอาย ุ (ระยะเวลาในการต่ออายุ

เอกสารรับรองคุณภาพ ISO  อยา่งนอ้ยคือ 3 เดือน) จึงควรท าการปรับปรุงก่อนท่ีเอกสารจะครบอายกุารใชง้าน และถือเป็นการ

ใหเ้วลาแก่ซพัพลายเออร์ในการเตรียมเอกสารอีกดว้ย 

ขอ้เสนอแนะ 

 1.  ควรเพ่ิมวิธีการขอหลกัฐานเอกสารจากซัพพลายเออร์ เน่ืองจากผูวิ้จยัใชวิ้ธีในการปรับปรุงขอ้มูลเอกสาร ให้เป็น

ปัจจุบนั เพียงวิธีเดียวเท่านั้นคือการส่งอีเมล ์(E-mail)  ท าให้ไดผ้ลลพัธ์ในการปรับปรุงขอ้มูลเอกสารอยู่ท่ี 177 บริษทั จาก 231 

บริษทั คิดเป็นเปอร์เซ็นตไ์ด ้76.6% 

 2.  ผลการวิจยัคร้ังน้ีเป็นการศึกษาเก่ียวกบัการปรับปรุงขอ้มูลของเอกสารหนังสือรับรองบริษทั และเอกสารรับรอง

คุณภาพ ISO ให้เป็นปัจจุบนั โดยอาศยัแนวคิดการศึกษาวงจรชีวิตของเอกสาร (Record Life Cycle)  มาช่วยในการวิเคราะห์

ขอ้มูลและหาช่วงเวลา (Cycle time)  ท่ีเหมาะสมในการขอหลกัฐานเอกสารเพ่ือปรับปรุงขอ้มูลให้เป็นปัจจุบนัเท่านั้น หาก

ตอ้งการปรับปรุงขอ้มูลเอกสารอ่ืน ตอ้งมีการวิเคราะห์ใหม่ เพ่ือใหต้รงกบัเอกสารเหล่านั้น 

 

 



กติติกรรมประกาศ 

งานวิจยัฉบบัน้ีมีจุดมุ่งหมาย เพื่อปรับปรุงขอ้มูลหลกัฐานเอกสารหนังสือรับรองบริษทั และเอกสารรับรองคุณภาพ 

ISO ให้เป็นปัจจุบนั โดยอาศยัแนวคิดการศึกษาวงจรชีวิตของเอกสาร  (Record Life Cycle) มาช่วยในการวิเคราะห์ขอ้มูลและหา

ช่วงเวลา (Cycle time) ท่ีเหมาะสมในการขอหลกัฐานเอกสารเพื่อปรับปรุงขอ้มูลใหเ้ป็นปัจจุบนั  

ผูว้ิจยัขอขอบคุณ คุณ ฉนัทนา มลีรัตน์ พี่แผนก  Non – Product  Purchasing หรือ NPP  ท่ีใหค้วามช่วยเหลือและให้การ

สนบัสนุนในการท าวิจยั  รวมทั้งคณะผูบ้ริหารบริษทั วาลีโอ ออโตโมทิฟ จ ากดั ท่ีใหข้อ้มูลเพื่อใชใ้นการประกอบการจดัท าวิจยั 

การด าเนินการวิจยัมิอาจลุล่วงไปไดห้ากปราศจากความร่วมมือจาก อาจารย ์นิภาพรรณ อนันต์พลศกัด์ิ อาจารยท่ี์

ปรึกษาท่ีไดส้ละเวลาในการใหค้ าปรึกษา  และแนะน าแนวทางการท างาน ตลอดจนแกไ้ขขอ้บกพร่องต่าง ๆ ดว้ยดีเสมอมา ผูว้ิจยั

ขอกราบขอบพระคุณเป็นอยา่งสูงมา ณ ท่ีน้ี 

สุดทา้ยน้ีขอขอบคุณบิดา มารดา ท่ีให้การอุปการะเล้ียงดู  และส่งเสริมการศึกษาเป็นอยา่งดี รวมทั้งขอขอบคุณเพ่ือน ๆ

ท่ีให้การสนบัสนุน และให้ความช่วยเหลือเสมอมา และขอบคุณเจา้ของเอกสาร และงานวิจยัทุกท่านท่ีผูวิ้จยัไดน้ ามาอา้งอิงใน

การท าวิจยัคร้ังน้ี 
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