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งานวิจยัน้ีมีวตัถุประสงค ์เพ่ือศึกษาเก่ียวกบัคุณสมบติัความสามารถ ประโยชน์และผลกระทบ ของระบบ Enterprise 
Information Management (EIM) และจดัท าเอกสารใหอ้ยูใ่นรูปแบบเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ ซ่ึงการศึกษาในคร้ังน้ีจะสามารถเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจดัเก็บสืบคน้ขอ้มูลใน รูปเอกสารภายในองคก์รรวมทั้งเพ่ิมขีดความสามารถในการจดัการงานดา้นเอกสาร
ให้มีความ สะดวกรวดเร็วมีประสิทธิภาพมากข้ึนและช่วยลดปัญหาดา้นการจดัเก็บการสูญหายของเอกสาร การสืบคน้ขอ้มูล
เอกสารลดปริมาณการใช้กระดาษและแฟ้มจดัเก็บเอกสารในโครงงานน้ีจึงไดมี้แนวคิดท่ีจะประยุกต์ใชร้ะบบ Enterprise 
Information Management (EIM) เขา้มาช่วยในการท างาน จากเดิมท่ีท างานในรูปแบบของกระดาษ เปล่ียนเป็นการ ท างานใน
รูปแบบของไฟลอิ์เลก็ทรอนิกส์ เพ่ือช่วยให้การจดัการงานทางดา้นเอกสารสามารถ ท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ รวดเร็วมาก
ยิ่งข้ึนและยงัสามารถลดพ้ืนท่ีในการจดัเก็บเอกสารอีกดว้ยผลของการด าเนินงานพบว่าสามารถประหยดัเวลาและสามารถลด
ขั้นตอนในการท างานและยงัสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานไดม้ากข้ึนโดยจากเดิมมีทั้งหมด 5 ขั้นตอน ใชเ้วลา 178 
นาที คิดเป็น % อยูท่ี่ 1.12 พอมีการน าแนวคิดแบบลีนเขา้มาใชพ้บวา่สามารถลดไดเ้ป็น 2 ขั้นตอน ใชเ้วลา 2 นาที คิดเป็น % อยูท่ี่ 
50 และสามารถลดค่าใชจ่้ายและจ านวนวสัดุในการใชง้าน จากเดิมใชก้ระดาษ 12,000 แผน่ ลดเหลือเป็น 6,000 แผ่น ค่ากระดาษ
จากเดิม 1,380,000 บาท ลดเหลือ 690,000 บาท 

 
1. บทน า (INTRODUCTION) 
ทีม่าและความส าคญั 
 บริษทั ริโก ้แมนนูแฟคเจอร่ิง (ประเทศไทย) จ ากดั ไดก่้อตั้งมาเป็นเวลานาน มีการน าเขา้และส่งออก อยา่งหนาแน่น 
ท าใหมี้เอกสารขอ้มูลต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง ไม่วา่จะเป็นเก่ียวขอ้งกบั การผลิต การขนส่ง การบริหารจดัการ การด าเนินงาน เป็น
จ านวนมากท าใหท้างองคก์รเร่ิมประสบกบัปัญหา ในการจดัการเอกสารภายในองคก์ร และความหนาแน่นของเอกสารท าให้
พ้ืนท่ีในการจดัเก็บเอกสารไม่เพียงพอต่อการใชง้าน โดยหน่วยงานท่ีจะท าการศึกษาคือ แผนก BOI & Logistics เป็นแผนกท่ี
ท างานในส่วนของ BOI, Import, Export โดยทางแผนกตอ้งด าเนินงานอยูก่บัเอกสารเป็นจ านวนมาก โดยทางแผนกไดท้ าการ
จดัเก็บเอกสารอยู ่2 รูปแบบ ซ่ึงตั้งแต่ปี 2012 ทางแผนกไดท้ าการจดัเก็บเอกสารในรูปแบบของไฟลข์อ้มูล ถูกบนัทึกลงระบบ 
และในรูปแบบกระดาษ แต่ถา้เป็นปีก่อน 2012 นั้นทางบริษทัจดัเก็บเอกสารอยูใ่นรูปแบบกระดาษ ท าใหก้ารคน้หาขอ้มูลนั้นจะ
ใชเ้วลานานในการคน้หา อาจเกิดกรผิดพลาดของขอ้มูล ตกหล่น หรือไม่ครบถว้น ท าใหก้ารท างานไม่ไดป้ระสิทธิภาพตาม
ตอ้งการ และในเอกสาร shipment ต่างๆท่ีไดด้ าเนินการเสร็จส้ินแลว้จะถูกน าไปเก็บไวใ้นหอ้งเก็บเอกสาร จึงไดมี้การเลง็เห็นถึง
การน าระบบ Enterprise Information Management  (EIM)  เขา้มาช่วยจดัการเอกสาร ซ่ึงจะส่งผลใหเ้ป็นระเบียบมากข้ึนเป็นไป
ตามมาตรฐานการจดัการเอกสาร สามารถเรียกใชห้รือสืบคน้ขอ้มูลท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งฉบัไว ช่วยป้องกนัความเสียหายท่ีอาจเกิด 
ข้ึนกบัเอกสารในระหวา่งการใชง้าน และยงัสามารถลดพ้ืนท่ีการใชเ้ก็บขอ้มูลภายในบริษทัไดม้ากยิง่ข้ึน 
วตัถุประสงค์ของการศึกษา 

 เพื่อศึกษาระบบ Enterprise Information Management (EIM) 
 เพ่ือจดัท าเอกสารใหอ้ยูใ่นรูปแบบเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ 



ขอบเขตการศึกษา 
กรณีศึกษาการใช ้ระบบ Enterprise Information Management (EIM) เพื่อการน าเอกสารลงระบบ โดย Enterprise 

Information Management (EIM) จะเขา้มาเป็นตวัช่วยในการด าเนินงาน บริหารจดัการกบัเอกสารภายในองคก์รของบริษทั ริโก ้
แมนนูแฟคเจอร่ิง (ประเทศไทย) จ ากดั ซ่ึงตั้งอยูท่ี่ 7/152 หมู่ 4 นิคมอุตสาหกรรมอมตะซิต้ี ต าบลมาบยางพร อ าเภอปลวกแดง 
จงัหวดัระยอง โดยจะท าการศึกษาในส่วนของแผนกงาน BOI & Logistics มีระยะเวลาการด าเนินโครงการทั้งหมด 4 เดือน 
ตั้งแต่ 1กรกฎาคม 2564 ถึง 29 ตุลาคม 2564  
 
2. ทบทวนวรรณกรรม (LITERATURE REVIEW) 
 แนวคดิและทฤษฎเีกีย่วกบัการบริหารงานเอกสารและการจดัเกบ็เอกสาร  การจดัเก็บเอกสาร (Filling) หมายถึง 
กระบวนการจดัระบบจ าแนกและเก็บเอกสารใหเ้ป็นระเบียบสะดวกในการน ามาใชเ้ม่ือตอ้งการ 
 ทฤษฎแีผนผงัก้างปลา (Fishbone Diagram)  เป็นแผนผงัท่ีแสดงถึงความสมัพนัธ์ระหวา่งปัญหา (Problem) กบัสาเหตุ
ทั้งหมดท่ีเป็นไปไดท่ี้อาจก่อใหเ้กิดปัญหานั้น (Possible Cause) เน่ืองจากหนา้ตาแผนภูมิมีลกัษณะคลา้ยปลาท่ีเหลือแต่กาง หรือ
หลายๆ คนอาจรู้ จกัในช่ือของแผนผงัอิชิกาวา่ (Ishikawa Diagram) 
 แนวคดิระบบ LEAN การปรับการท างานในโรงงานใหมี้ประสิทธิภาพมากข้ึน ดว้ยการลดส่ิงท่ีไม่เกิดมูลค่าหรือ 
Waste โดยแนวคิดของการลีนไดถู้กน ามาใชใ้นกระบวนการผลิตในโรงงานอุตสาหกรรมเพ่ือลดเช่นกนั แต่เป็นการลด “ความ
สูญเปล่า” หมายถึง เดิมทีมีความสูญเปล่าเกิดข้ึนเท่าไร หลงัใชร้ะบบลีนแลว้จะมีความสูญเปล่าเกิดข้ึนนอ้ยลงจากเดิม โดยระบบ
ลีนเป็นระบบท่ีเก่ียวกบัการจดัการกบัความสูญเปล่าท่ีเกิดข้ึนในกระบวนการผลิต เปล่ียนความสูญเปล่าใหก้ลายเป็นมูลค่า ช่วย
เพ่ิมโอกาสการผลิตใหม้ากข้ึน ส่งผลต่อการสร้างก าไรท่ีเพ่ิมข้ึน 
 แนวคดิระบบ EIM เป็นการจดัการขอ้มูลองคก์ร EIM เป็นการใชเ้ทคโนโลยเีป็นกระบวนการ และมีแนวทางในการ
ปฏิบติัเพราะวา่ในการจดัการองคก์รนั้น แต่ละองคก์รเช่ือไดเ้ลยวา่มกัจะมีขอ้มูลต่างๆท่ีมีอยูเ่ยอะแยะมากมาย จึงจ าเป็นท่ีจะตอ้ง
มีการจดัการใหมี้ระเบียบเพ่ือท่ีจะไดง่้ายต่อการเรียกใช ้EIM เป็นการจดัเก็บขอ้มูลทุกอยา่งไม่ใช่ขอ้มูลอยา่งใดอยา่งหน่ึงเพียง
เท่านั้น ไม่วา่จะเป็นการจดัการกระบวนการทางธุรกิจ หรือแมแ้ต่กระทัง่เน้ือหาขององคก์รรวมแลว้องคป์ระกอบของ EIM นั้นมี
อยูห่ลายส่วน  
 
3. วธีิการวจิยั (RESEARCH METHODOLOGY) 
ขั้นตอนการวจิยั 

1. ศึกษาการท างานของระบบ Enterprise Information Management (EIM)  
2. ศึกษา คน้ควา้ รวบรวมความรู้พ้ืนฐานจากงานวจิยัและทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบจดัการเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์  
3. คน้หาเอกสารท่ีตอ้งการท าการจดัเก็บในหอ้งจดัเก็บเอกสาร 
4. น าไฟลข์อ้มูลเอกสารอพัเดต  
5. สรุปผลการด าเนินงานของโครงงาน 

 
 



เคร่ืองมือทีใ่ช้ในการวจิยั 
 เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวจิยัคร้ังน้ี คือแบบฟอร์มการส ารวจเอกสารการส่งออกประจ าปี ค.ศ. 2009 และ ปี ค.ศ. 2010 โดย
ไดท้ าการเก็บรวบรวมขอ้มูลจากชุดเอกสาร ส่ิงท่ีท าการส ารวจประกอบไปดว้ย  

ส่วนท่ี 1 แบบส ารวจท่ีเก่ียวกบัแผนกงานท่ีท าการจดัเก็บเอกสาร 
ส่วนท่ี 2 แบบส ารวจท่ีเก่ียวกบัต าแหน่งงานท่ีท าการจดัเก็บเอกสาร 
ส่วนท่ี 3 แบบส ารวจท่ีเก่ียวกบัช่ือชุดเอกสาร , วนัท่ีจดัชุดเอกสาร , วนัท่ีสแกนเอกสาร , วนัท่ีอพัเดตเอกสารลงระบบ 

การเกบ็รวบรวมข้อมูล 
 การท าวจิยัคร้ังน้ีจะท าการรวบรวมขอ้มูลจากการส ารวจเอกสาร เพ่ือท าการรวบรวม เอกสาร Invoice , Packing list , 
AWB & BL , ใบขนสินคา้ขาออก ในการเก็บรวบรวมเอกสารในคร้ังน้ีจะด าเนิน ดงัน้ี  

- การส ารวจทางกายภาพ ด าเนินการโดยการเดินส ารวจในสถานท่ีจดัเก็บเอกสาร และการปฏิบติังานในแผนก BOI & 
Logistics เพ่ือใหไ้ดข้อ้มูลเก่ียวกบัชุดเอกสารในการส่งออกสินคา้ 

- การเก็บรวบรวมเชิงปริมาณ ด าเนินการโดยการน าชุดเอกสารท่ีไดจ้ากการส ารวจมาท าการแยกเอกสารโดยจะแบ่ง
เอกสารออกเป็น Invoice , Packing list , AWB & BL และ ใบขนสินคา้ขาออก  

 วธีิการวเิคราะห์ข้อมูล 
 หลงัจากการรวบรวมขอ้มูลเอกสารทั้งหมดเป็นท่ีเรียบร้อย ทางผูว้จิยัไดท้ าการน าเอกสารทั้งหมดมาท าการวเิคราะห์
ขอ้มูล ดงัน้ี 

 ตรวจสอบขอ้มูล ผูว้จิยัไดท้ าการตรวจสอบขอ้มูลความถูกตอ้ง ของเอกสารต่างๆ 
 น าเอกสารท่ีถูกตอ้งสอบเรียบร้อยแลว้และมีความสมบูรณ์ครบถว้น มาท าการรวมชุดใหม่และแยกชุดเอกสารตามเดือน 

และตามปี ท่ีท าการออกเอกสาร 
 การน าแบบฟอร์มการส ารวจเอกสาร มาท าการประมวลผล โดยการแจกแจงความถ่ีและค่าร้อยละ ในดา้นของขอ้มูลท่ี

ท าการส่งออกในปี ค.ศ. 2009 และปี ค.ศ. 2010 วา่มีการจดัส่งในเดือนใดบา้ง และมีปริมาณเท่าไหร่ในแต่ละเดือน 
 การวเิคราะห์ปัญหาจากขั้นตอนการท างานจากเดิมโดยใช ้แผนผงัสาเหตุและผล (Cause and Effect Diagram) หรือ 

แผนผงักา้งปลา (Fishbone Diagram) ท าใหท้ราบสาเหตุ ของปัญหาท่ีเกิดข้ึนจริงและหาแนวทางแกไ้ขปัญหาขอ้มูล  
 
4.  ผลการศึกษา (RESEARCH FINDING) 
กระบวนการของรูปแบบการจดัเกบ็เดมิ 

- การคน้หาเอกสารมีความล่าชา้ ไม่สะดวกในการสืบคน้ การอา้งอิงเอกสาร ปัจจุบนัและยอ้นหลงั 
- ขาดระบบในการรวบรวมจดัเก็บเอกสาร 
- ตอ้งใชพ้ื้นท่ีในการจดัเก็บเอกสาร 

ขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารจะด าเนินการโดยการรวบรวมเอกสารท่ีตอ้งการจะจดัเก็บ จดัเก็บลงแฟ้มเอกสารหรือกล่อง
เอกสาร เม่ือจดัเก็บเสร็จแลว้จะน าไปเก็บท่ีหอ้งจดัเก็บเอกสาร 

 
 



  

 
รูปที ่1 ผงัของการจดัเก็บเอกสาร 

 จากรูปท่ี 1 ขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารจะด าเนินการโดยการรวบรวมเอกสารท่ีตอ้งการจะจดัเก็บ จดัเก็บลงแฟ้มเอกสาร
หรือกล่องเอกสาร เม่ือจดัเก็บเสร็จแลว้จะน าไปเก็บท่ีหอ้งจดัเก็บเอกสาร 

กระบวนการจดัเกบ็เอกสารแบบใหม่ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที ่2  แผนผงัของการจดัท าเอกสารรูปแบบใหม่ 

 จากรูปท่ี 2 การจดัท าเอกสารแบบใหม่จะเร่ิมตน้จากการออกเอกสารจากแผนกหรือบริษทัท่ีเก่ียวขอ้งจากนั้นเอกสารจะ

ถูกส่งมาในรูปแบบร่างเอกสาร ทางแผนกจะท าการตรวจสอบขอ้มูลภายในเอกสารถา้ไม่ถูกตอ้งจะส่งเอกสารกลบัไปแกไ้ขอีก

คร้ัง เม่ือเอกสารถูกตอ้ง เอกสารจะถูกยืนยนัและถูกสแกนเป็นรูปแบบไฟล์เอกสาร โดยขอ้มูลจะประกอบไปดว้ย Invoice , 

Packing list , BL , ใบขนสินคา้ จากนั้นจะน าไฟลเ์อกสารไปอพัเดตลงระบบ Enterprise Information Management (EIM) 

ตารางที ่1 การเปรียบเทยีบการท างาน Pre-Lean และ Post-Lean 

การค้นหาเอกสาร Pre-Lean Post-Lean 
ขั้นตอน 5 2 

ระยะเวลา (นาที) 178 2 
% ประสิทธิภาพ 1.12 50 

 

เร่ิมตน้การท างาน เอกสารท่ีตอ้งการจดัเก็บ จดัเก็บลงแฟ้มเอกสาร 

เก็บหอ้งจดัเก็บเอกสาร จบการท างาน 

จบการกระบวนการ 

สแกนเอกสารใหอ้ยูใ่นรูปแบบไฟล์
เอกสาร 

ระบบจดัเก็บเอกสาร EIM 

บริษทัเร่ิมออกเอกสาร 

ตรวจสอบ

ความถูก

ตอ้งของ

ยนืยนัเอกสาร 

เร่ิมตน้การท างาน 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



ตารางที ่2 การเปรียบเทยีบค่าใช้จ่ายและการใช้ทรัพยากร ก่อน และ หลงั 

การประหยดั ก่อน หลงั 

กระดาษ A4 12,000 แผน่ 6,000 แผน่ 

ค่าใชจ่้าย 1,380,000 บาท 690,000 บาท 

 
5.  อภิปรายและสรุปผลการวจิยั (DISCUSSION/CONCUSION) 

จากการประยุกต์ใชร้ะบบ ENTERPRISSE INFORMATION MANAGEMENT (EIM) เพื่อการจดัการเอกสาร 

กรณีศึกษา บริษทัริโก ้แมนูเฟคเจอร่ิง (ประเทศไทย) จ ากดั ในคร้ังน้ี ไดผ้ลตามความตอ้งการของผูใ้ชร้ะบบสามารถน ามาช่วยใน

การอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูใ้ชง้านท่ีเก่ียวขอ้งเป็นอยา่งมาก และยงัเพ่ิมประสิทธิภาพการจดัเก็บเอกสาร การคน้หาขอ้มูลได้

อยา่งสะดวกรวดเร็ว ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ถึงระบบไดอ้ยา่งง่าย และเขา้ใจถึงการใชง้านระบบเป็นอยา่งดีการสืบคน้เอกสาร ท าได้

รวดเร็วเพียงพิมพค์  าท่ีตอ้งการ หรือ key word และไม่จ าเป็นตอ้งเขา้ไปหยิบแฟ้มในห้องเก็บเอกสาร ลดปริมาณพ้ืนท่ีจดัเก็บ 

ประหยดัทรัพยากรกระดาษ เน่ืองจากเก็บขอ้มูลเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ในการดึงเรียกใช้บางคร้ังอาจไม่

จ าเป็นตอ้งปร้ินลงบนกระดาษสามารถดาวน์โหลดดูไดท้นัที 

เม่ือมีการน าแนวคิดระบบลีนเขา้มาช่วยในกระบวนการจดัเก็บเอกสารกบัระบบ EIM ท าให้สามารถประหยดัเวลาและ

สามารถลดขั้นตอนในการท างานและยงัสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานไดม้ากข้ึนโดยจากเดิมมีทั้งหมด 5 ขั้นตอน ใช้

เวลา 178 นาที คิดเป็น % อยูท่ี่ 1.12 พอมีการน าแนวคิดแบบลีนเขา้มาใชพ้บวา่สามารถลดไดเ้ป็น 2 ขั้นตอน ใชเ้วลา 2 นาที คิด

เป็น % อยูท่ี่ 50  

ลดค่าใชจ่้ายและจ านวนวสัดุในการใชง้าน จากเดิมใชก้ระดาษ 12,000 แผ่น ลดเหลือเป็น 6,000 แผ่น ค่ากระดาษจาก

เดิม 1,380,000 บาท ลดเหลือ 690,000 บาท 

 

6.  กติตกิรรมประกาศ 
งานวจิยัในคร้ังน้ี ส าเร็จลุล่วงไดด้ว้ยดี ผูว้จิยัขอขอบพระคุณ ดร. จุฑาทิพย ์สุรารักษ ์อาจารยท่ี์ปรึกษางานวิจยัในคร้ังน้ี 

ท่ีให้ค  าปรึกษา แนะน าช่วยเหลือ เป็นอยา่งดี ทั้งในดา้นวิชาการ ดา้นการด าเนินงานวิจยั ตลอดจนช่วยแกปั้ญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึน
ระหวา่งการด าเนินโครงงานมาโดยตลอดจนโครงงานวจิยัน้ีเสร็จส้ินสมบูรณ์ 
ขอขอบพระคุณอาจารย ์ ทุกท่านท่ีไดใ้หว้ชิาความรู้ต่างๆซ่ึงผูว้จิยัน ามาใชป้ระกอบการท าการวจิยัในคร้ังน้ี รวมไปถึงเจา้ของ
บทความออนไลน์ ท่ีเผยแพร่ขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท าวจิยัคร้ังน้ี ผูว้จิยัรู้สึกซาบซ้ึงในความอนุเคราะห์และความปรารถนา
ดีของทุกท่าน จึงขอขอบพระคุณดว้ยความเคารพอยา่งสูงมา ณ โอกาสน้ี 

นอกจากน้ีผูจ้ดัท าขอบพระคุณบริษทัริโก ้แมนูเฟคเจอร่ิง (ประเทศไทย) จ ากดั ท่ีให้ความอนุเคราะห์ผูว้ิจยัมาท าการ
ฝึกสหกิจศึกษากบัทางบริษทั รวมถึงพี่ๆแผนกงาน BOI & ท่ีฝึกสอน ให้ความรู้ในเก่ียวกับการน าเขา้และส่งออก และให้
ค  าแนะน าในการท างาน ขอขอบคุณพ่ีเล้ียงท่ีได้ให้ความกรุณาสละเวลาในการอธิบายรายละเอียดต่างๆและคอยให้ความ
ช่วยเหลือในการปฏิบติังานและการท าวจิยัในคร้ังน้ีเป็นประสบการณ์ท่ีมีคุณค่าเป็นอยา่งยิง่ 



สุดทา้ยน้ีผูว้จิยัหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ ผลการวจิยัคร้ังน้ีจะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทาง ส าหรับผูส้นในจะศึกษาวิจยัใน
เร่ืองดงักล่าว หากงานวจิยัน้ีมีขอ้บกพร่องประการใด ผูว้จิยัตอ้งขอภยัมา ณ ท่ีน้ีดว้ย 
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