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บทคัดย+อ  
           หอสมุดแหDงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรG ไดIรับการรับรองการบริหารคุณภาพมาตรฐาน 
ISO9001:2015 ภายใตIการบริหารคุณภาพ กระบวนงานตDางๆ ไดIรับการควบคุมการดําเนินงานดIวยคูDมือการ
ปฏิบัติงานของกระบวนงาน ซ่ึงในระยะแรกเอกสารท่ีอยูDในระบบบริหารคุณภาพถูกจัดทําในรูปแบบฉบับพิมพG และ
เมื่อดําเนินงานไประยะหน่ึง พบวDาสาเหตุของการเกิดป[ญหาความไมDสอดคลIองของการปฏิบัติงาน และการใชIขIอมูล
อยDางไมDมีประสิทธิผลของบุคลากร ลIวนเกิดจากความผิดพลาดของผูIปฏิบัติงาน (Human Error) ดIวยเหตุน้ีจึงมีการ
ปรับใชIระบบการบริหารเอกสารแบบไรIกระดาษ e-SMART ISO เพ่ือลดป[ญหาความผิดพลาดของผูIปฏิบัติงาน 
รวมถึงทําใหIบุคลากรสามารถใชIขIอมูลของคูDมือการปฏิบัติงานในระบบบริหารคุณภาพไดIอยDางมีประสิทธิผล 
นอกจากน้ีชDวยลดปริมาณการใชIกระดาษ พรIอมท้ังสนับสนุนการดําเนินงานภายใตIนโยบายหIองสมุดสีเขียว และ
นโยบายของมหาวิทยาลัยท่ีมีเปeาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน (Sustainable Development Goals – SDGs) ดIวย
ระยะเวลาการใชIระบบบริหารเอกสาร e-SMART ISO กวDา 8 เดือน พบวDาสามารถลดการเกิดป[ญหาการปฏิบัติงาน
ไมDสอดคลIอง ซ่ึงพิจารณาไดIจากจํานวนเอกสารใบขอใหIมีการปฏิบัติการแกIไขและปรับปรุง (Corrective Action 
Request : CAR) ลดระยะเวลารอคอยในข้ันตอนตDางๆ ของการควบคุมขIอมูลและเอกสาร รวมถึงเพ่ิมความสะดวก
ใหIแกDบุคลากรในการดําเนินการจัดทําเอกสารใหมD แกIไข ยกเลิก ทบทวนเอกสาร และการเขIาถึงขIอมูลไดIทุกท่ี             
ทุกเวลาผDานระบบ e-SMART ISO ซ่ึงเปmนระบบการบริหารเอกสารแบบออนไลนG 

 
คําสําคัญ: ระบบบริหารเอกสาร, e-SMART ISO, การควบคุมเอกสาร, เอกสาร ISO 

 
ABSTRACT  
 Thammasat University Library certified Quality Management ISO9001:2015. There 
are various procedures in document control system. In the beginning documents in the quality 
management system were produced in print form. When operating for a while found that the cause 
of inconsistency in the operation and ineffective use of information by personnel. All caused by 
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human error. For this reason, paperless document management systems are used to reduce “e-
SMART ISO”. As well as allowing personnel to use the information of the operation manual in the 
quality management system effectively. In addition, it helps to reduce paper usage. Along with 
supporting operations under the green library policy and the policy of the university that has 
Sustainable Development Goals (SDGs). With the use of the e-SMART ISO document management 
system for more than 8 months, we found that it can reduce inconsistency in operations which 
can be considered from the number of documents for the Corrective Action Request (CAR), 
reducing waiting times in various procedures of data and document control. As well as increasing 
the convenience for personnel in the process of creating new documents, editing, canceling, 
reviewing documents and accessing information anywhere. Every time through the system e-SMART 
ISO, an online document management system. 

 
Keyword: Document Control, e-SMART ISO , ISO Document 

 
บทนํา 
 หอสมุดแหDงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรG เปmนหนDวยบริการอยูDภายใตIสังกัดสํานักงานอธิการบดี                  
มีภารกิจหลักคือการสนับสนุนการเรียน การสอน และการวิจัยของมหาวิทยาลัย โดยมุDงเนIนการใหIบริการสารสนเทศ
แกDนักศึกษา อาจารยG และบุคลากรเปmนสําคัญ ตลอดระยะเวลาการใหIบริการท่ีกIาวเขIาสูDปvท่ี 84 หอสมุดฯ ยังคง
มุDงมั่นท่ีจะพัฒนา และจัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีครอบคลุมหลักสูตรการเรียนการสอน และตอบสนองความ
ตIองการของผูIรับบริการ การพัฒนานวัตกรรมบริการท่ีสอดรับกับพฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลงไป รวมถึงการบริหาร
จัดการอาคารสถานท่ี และสิ่งอํานวยความสะดวกอยDางตDอเน่ือง โดยมีเปeาหมายหลักคือการยกระดับบริการใหIดี และ
มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 ปv 2560 หอสมุดฯ ไดIรับการรับรองระบบบริหารคุณภาพตามมาตรฐาน ISO9001:2015 และอยูD
ระหวDางการขอการรับรองการจัดการดIานสิ่งแวดลIอมมาตรฐาน ISO14001:2015 ท้ังน้ีเพ่ือใหIการดําเนินงานเปmนไป
ตามกลไกของระบบอยDางตDอเน่ือง จึงมีการจัดทําคูDมือการปฏิบัติงานในกระบวนงานตDางๆ ของหอสมุดฯ ซ่ึงใน
ระยะแรกของการใชIระบบบริหารคุณภาพ หอสมุดฯ จัดทําคูDมือการปฏิบัติงานในรูปแบบฉบับพิมพGเปmนหลัก และ
เผยแพรDเอกสารในรูปแบบดิจิทัลไฟลGผDานระบบเครือขDายภายในของมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรG ซ่ึงมีผูIควบคุมเอกสาร 
(Document Control Center : DCC) เปmนผูIรับคํารIองขอจัดทําเอกสารใหมD แกIไข ยกเลิก ทําสําเนา และแจกจDาย
แกDหนDวยงานท่ีเก่ียวขIองท้ังหมด 
 ดIวยระบบการบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO9001:2015 กําหนดใหIมีการตรวจติดตามคุณภาพ
ภายใน เพ่ือติดตาม ประเมินประสิทธิผลของการใชIระบบการบริหารคุณภาพอยDางนIอยปvละ 1 ครั้ง ซ่ึงผลการตรวจ
ติดตามทุกครั้งน้ัน กระบวนงานการควบคุมเอกสารและขIอมูลจะพบการปฏิบัติงานไมDสอดคลIองดIวยสาเหตุท่ีคลIาย
เดิม หรือแตกตDางกันออกไป เชDน ไมDมีการข้ึนทะเบียนเอกสาร (Master List) เอกสารแจกจDายท่ีอยูDในหนDวยงานอ่ืน
ไมDเปmนป[จจุบัน เน่ืองจากความลDาชIาของข้ันตอนการทําสําเนา และแจกจDายเอกสาร เปmนตIน ซ่ึงสาเหตุของป[ญหาเกิด
จากความผิดพลาดของผูIปฏิบัติงาน (Human Error) อีกท้ังเมื่อไดIรับฟ[งป[ญหาจากบุคลากรท่ีเก่ียวขIอง พบวDาข้ันตอน
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การดําเนินการเอกสารในรูปแบบฉบับพิมพG และดิจิทัลไฟลGไมDมีประสิทธิภาพเทDาท่ีควร สDงผลทําใหIการใชIขIอมูลไมD
เกิดประสิทธิผล นอกจากน้ีจากการเก็บขIอมูลปริมาณการใชIกระดาษในระบบบริหารคุณภาพเปmนระยะเวลา 1 ปv 
พบวDามีปริมาณสูงถึง 24,111 ใบ  
 ดังน้ันเพ่ือแกIไขป[ญหาท่ีกลDาวมาขIางตIน รวมถึงลดปริมาณการใชIกระดาษ พรIอมท้ังสนับสนุน
การดําเนินงานภายใตIนโยบายหIองสมุดสีเขียว และนโยบายของมหาวิทยาลัยท่ีมีเปeาหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน 
(Sustainable Development Goals – SDGs) หอสมุดฯ จึงมีนโยบายในการจัดหาระบบบริหารจัดการเอกสารใน
ระบบบริหารคุณภาพ โดยมุDงศึกษาการใชIระบบการบริหารเอกสารแบบไรIกระดาษ e-SMART ISO พรIอมท้ังสํารวจ
ความพึงพอใจของบุคลากรหอสมุดฯ ตDอการใชIระบบดังกลDาวดIวย 
 
วัตถุประสงค> 
 เพ่ือศึกษาการใชIระบบ e-SMART ISO ชDวยสรIางความสะดวกในการทํางานใหIแกDผูIปฏิบัติงานใน
ระบบเอกสารบริหารคุณภาพของหอสมุดแหDงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรG 
 
ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงาน 
 ระยะท่ี 1 : ศึกษาป[ญหาและสาเหตุท่ีแทIจริงของการเกิดป[ญหา 
 ดIวยหอสมุดแหDงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรGไดIรับการรับรองระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน  
ISO9001:2015 ซ่ึงภายใตIการดําเนินงานอยDางเปmนมาตรฐานน้ัน จําเปmนตIองมีคูDมือการปฏิบัติงานในแตDละหนDวยงาน
ตDางๆ ท้ังน้ีเอกสารตDางๆ ถูกจัดเก็บ ดําเนินการ และแจกจDายดIวยศูนยGควบคุมขIอมูลและเอกสาร (Document  
Control Center : DCC) ในระยะแรกจัดทําคูDมือปฏิบัติงานกระบวนงานตDางๆ ดIวยเอกสารฉบับพิมพG ซ่ึงพบป[ญหา 
ตDางๆ ดังน้ี 
 1. ความผิดพลาดในการดําเนินงานอันเกิดจากผูIปฏิบัติงาน (Human Error) 

1.1 การละเลยตDอการจัดทําบัญชีรายการเอกสาร (Master List) ซ่ึงเปmนเอกสารท่ีใชIสําหรับ 
อัพเดทรายการเอกสารท่ีอยูDในระบบ พรIอมช้ีบDงสถานะของเอกสาร เพ่ือใหIงDายตDอการคIนหา 
      1.2 การทําสําเนาและแจกจDายเอกสาร กลDาวคือ เมื่อ DCC ไดIรับเอกสารจากผูIรับผิดชอบแตD
ละกระบวนงาน จะตIองทําสําเนาพรIอมท้ังประทับตราหนDวยงานทุกหนIาของเอกสาร และดําเนินการแจกจDายแกD
หนDวยงาน ซ่ึงมีท้ังศูนยGทDาพระจันทรG และรังสิต ซ่ึงจํานวนข้ันตอนการดําเนินงานท่ีมาก ทําใหIเกิดความลDาชIาในการ
แจกจDาย และไมDสะดวกตDอท้ังผูIปฏิบัติงาน และหนDวยงานอ่ืนๆ 
 2. ระยะเวลารอคอยในข้ันตอนการดําเนินงานการควบคุมเอกสารและขIอมูล (Document and 
Information Control)  
 กลDาวคือเอกสารแตDละชุดไดIรับการทบทวน และอนุมัติเอกสารดIวยผูIมีอํานาจตามประเภทของ
เอกสารท่ีระบุไวIในคูDมือการปฏิบัติการเอกสารและขIอมูล ซ่ึงหากผูIมีอํานาจในการลงนามทบทวน อนุมัติเอกสารติด
ประชุม หรือติดราชการท้ังภายในประเทศและตDางประเทศ จะทําใหIเกิดระยะเวลารอคอย สDงผลทําใหIเอกสารไมDไดI
รับการอนุมัติ และบังคับใชIตามกรอบเวลาท่ีควรจะเปmน ทําใหIไมDสอดคลIองกับการปฏิบัติงานจริง 
 3. ปริมาณกระดาษท่ีไหลเวียนในระบบบริหารคุณภาพ ISO9001:2015  



การประชุมวิชาการระดับชาติ PULINET คร้ังท่ี 10 : Library Transformation in a Disrupted World, 8-9 มกราคม 2563, สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 จากการเก็บสถิติการใชIทําสําเนาเอกสารในระบบบริหารคุณภาพ ตั้งแตDเดือนตุลาคม 2560 ถึง 
ตุลาคม 2561 พบวDาใชIกระดาษไปประมาณ 24,111 ใบ ซ่ึงสDงผลตDอการใชIทรัพยากรทางธรรมชาติ และงบประมาณ
ในการบริหารงาน 
 4. ความยากของการใชIงานขIอมูลและเอกสารออนไลนG 
 นอกจากการเก็บขIอมูลและเอกสารคูDมือการปฏิบัติงานของกระบวนงานตDางๆ ในรูปแบบเอกสาร
แลIว หอสมุดฯ มีการกําหนดใหIจัดเก็บและเผยแพรDขIอมูลและเอกสารผDานทางออนไลนG โดยหอสมุดฯ ไดIประยุกตG
การจัดเก็บเอกสารในระบบบริหารคุณภาพในระบบการประชุมไรIกระดาษของมหาวิทยาลัย ซ่ึงจากการรับขIอ
รIองเรียนของผูIปฏิบัติงานของแตDละกระบวนงาน พบวDา ระบบดังกลDาวมีรูปแบบท่ีไมDสอดคลIองกับการปฏิบัติงานจริง 
เชDน ไมDทราบวDาเอกสารฉบับใดเปmนฉบับลDาสุด ระบบใสDไดIเพียงรหัสเอกสาร ซ่ึงผูIปฏิบัติงานไมDทราบวDารหัสน้ันคือ
เอกสารช่ือวDาอะไร นอกจากน้ีดIวยจํานวนรายการเอกสารมีปริมาณมาก ทําใหIเกิดความไมDสะดวกในการใชIงาน 
 ระยะท่ี 2 : ศึกษาแนวคิด และทฤษฎีท่ีเก่ียวขIอง 
 ดIวยความกIาวหนIาของเทคโนโลยี ประกอบกับความเขIาใจอยDางถDองแทIในเรื่องขIอมูลและเอกสาร
ของระบบบริหารคุณภาพ ISO9001:2015 จึงมีบริษัทผูIพัฒนาระบบบริหารจัดการเอกสารอยูDจํานวนหน่ึง ซ่ึงหอสมุด
แหDงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรGไดIพิจารณาแลIว เห็นวDาระบบบริหารจัดการ e-SMART ISO เปmนระบบท่ีถูกพัฒนาข้ึน
เพ่ือรองรับการจัดการเอกสารตามระบบบริหารคุณภาพ โดยมีฟ[งกGชันและ Flow การไหลของเอกสารท่ีสอดคลIอง
กับแนวปฏิบัติ เพ่ือใชIบริหารจัดการเอกสารในระบบบริหารคุณภาพ ดังน้ันจึงเริ่มศึกษาระบบดIวยการอบรมการใชI
ระบบโดยวิทยากรของบริษัท กระท่ังการกําหนดเสIนทางเอกสาร นําเอกสารเขIาระบบ และเริ่มใชIอยDางเปmนทางการ 

 
 
ภาพท่ี 1  แสดงข้ันตอนการดําเนินงานดIานเอกสารในระบบบริหารคุณภาพกDอนและหลังการใชIระบบบริหารเอกสาร  
           e-SMART ISO 
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สรุปผล อภิปรายผล ข�อเสนอแนะ และการนําไปใช�ประโยชน> 
 สรุปผล 
 จากการใชIระบบบริหารจัดการเอกสาร e-SMART ISO พบวDาสามารถชDวยลดความผิดพลาดจาก
การปฏิบัติงานของผูIปฏิบัติงาน ลดระยะเวลารอคอยการทบทวนและอนุมัติเอกสารของผูIมีอํานาจ ซ่ึงสามารถ
ทบทวน และอนุมัติเอกสารไดIทุกท่ี ทุกเวลา อีกท้ังชDวยลดปริมาณการใชIกระดาษ กลDาวคือ จากเดิมท่ีมีปริมาณการ
ใชIกระดาษประมาณ 24,111 ใบตDอปv หลังจากการใชIระบบดังกลDาว ปริมาณการใชIกระดาษในกระบวนการควบคุม
เอกสารและขIอมูลเหลือ 0 ใบ นอกจากน้ีบุคลากรสามารถเขIาถึงเอกสารไดIอยDางงDายดIวยรหัสเอกสารหรือช่ือเอกสาร 
และท่ีเมนูเอกสารบังคับใชIจะแสดงเพียงเอกสารฉบับลDาสุด ซ่ึงแกIป[ญหาการเขIาถึงเอกสารออนไลนGรูปแบบเกDา และ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการเขIาถึงเอกสารไดIเปmนอยDางดี 
 อยDางไรก็ตามจากการสํารวจความพึงพอใจของบุคลากรหอสมุดแหDงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรGใน
การใชIระบบจัดการเอกสาร e-SMART ISO ดIวยจํานวนผูIตอบแบบสอบถาม 60 คน จาก 138 คน พบวDามีระดับ
ความพึงพอใจในระบบดังกลDาวอยูDในระดับพึงพอใจถึงพึงพอใจมาก ท้ังน้ีมีประเด็นท่ีตIองนํามาปรับปรุงในเรื่องการ
แจIงเตือนเอกสารบังคับใชIใหมDผDานอีเมล ซ่ึงอยูDระหวDางการพิจารณาการคงอยูDพรIอมบอกเหตุผลหรือยกเลิก 
 อภิปรายผล 
 ดIวยการใชIเทคโนโลยีเปmนตัวชDวยในการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานในการควบคุมเอกสารและ
ขI อมู ล ในร ะบบบริ ห า ร คุณภาพ ISO9001 : 2015  สD งผ ล ใหI ผูI ปฏิ บั ติ ง านและ บุคลากรหอสมุ ดแหD ง
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตรG สามารถเขIาถึงเอกสารไดIอยDางสะดวก เขIาถึงไดIทุกท่ีทุกเวลา ทําใหIขIอมูลในคูDมือการ
ปฏิบัติงานถูกนําไปใชIไดIอยDางครอบคลุม และท่ัวถึง เพ่ิมความเปmนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และลดขIอผิดพลาด
จากการปฏิบัติงาน 
 จากการใชIงานระบบ e-SMART ISO ท่ีผDานมา การท่ีผูIปฏิบัติงานสามารถเรียนรูI และเขIาใจการ
ทํางานของระบบไดIอยDางรวดเร็ว เน่ืองมาจากระบบ e-SMART ISO ถูกพัฒนาข้ึนมาใหIสอดคลIองกับหลักการ และ
กลไกของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO9001:2015 ซ่ึงบริษัทผูIพัฒนาระบบดังกลDาวไดIรับการรับรองมาตรฐาน
ดังกลDาวดIวยเชDนกัน ซ่ึงแสดงใหIเห็นวDาบริษัทเขIาใจการดําเนินงานภายใตIการบริหารงานคุณภาพมาตรฐาน 
ISO9001:2015  
 ดIวยระบบ e-SMART ISO มีฟ[งกGชันการทํางานหลายมิติท่ีทําใหIการควบคุมเอกสารและขIอมูล
เปmนไปอยDางราบรื่น เปmนระบบแลIว ในมิติของผูIใชIงานระบบก็สามารถเขIาถึงเอกสารไดIตามสิทธ์ิอยDางสะดวกทุกท่ี     
ทุกเวลา นอกจากน้ีผูIปฏิบัติงานสามารถกําหนด Flow การไหลของเอกสารใหIผDานการอนุมัติตามกระบวนการ
ควบคุมเอกสาร ซ่ึงผูIอนุมัติเอกสารสามารถเขIาถึง พิจารณา และอนุมัติเอกสารไดIทุกท่ีทุกเวลา ลดระยะเวลารอคอย
กรณีใชIเอกสารในรูปแบบฉบับพิมพGท่ีตIองรอใหIผูIบริหารเขIามาเซ็นตGอนุมัติเอกสาร ในสDวนการแจกจDายเอกสารผDาน
ระบบออนไลนG ชDวยลดเวลาการสDงเอกสาร หรือเดินแจกจDายเอกสาร และสามารถแกIไขป[ญหาการสูญหายของ
เอกสารท้ังระหวDางการแจกจDาย หรือการจัดเก็บเอกสารไวIในหนDวยงานดIวย นอกจากน้ี e-SMART ISO มีระบบการ
แจIงเตือนเมื่อมีเอกสารท่ีเก่ียวขIองไดIรับการปรับปรุงในระบบดIวย ท้ังน้ีเพ่ือสรIางความตระหนักใหIแกDบุคลากรทราบ
ถึงเอกสารฉบับใหมDท่ีไดIมีการบังคับใชIอยDางเปmนทางการ 
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 ข�อเสนอแนะ 
 จากการสํารวจความพึงพอใจของบุคลากรหอสมุดท่ีมีตDอระบบ e-SMART ISO พบวDาผูIใชIงาน
ระบบมองวDาระบบการแจIงเตือนเอกสารบังคับใชIใหมDผDานทางอีเมลจะทําใหIพ้ืนท่ีในอีเมลลดนIอยลง และเต็มในท่ีสุด 
ดIวยเหตุน้ีผูIดูแลระบบตIองสรIางความตระหนัก และความเขIาใจถึงความสําคัญของการสDงอีเมลแจIงเตือนถึงเอกสาร
บังคับใชIใหมDใหIแกDบุคลากรทราบถึงประโยชนG ท้ังน้ีในแตDละ Module ของระบบ e-SMART ISO เปmนฟ[งกGชันการ
ทํางานท่ีมีวัตถุประสงคGในการใชIงานแตกตDางกัน Module : Document Control เปmนการบริหารจัดการเอกสารใน
ระบบบริหารคุณภาพ ซ่ึงทางหอสมุดฯ ไดIใชIงานครบทุกประโยชนGการใชIงานแลIว ดIวยเหตุน้ีในระยะตDอไปผูIดูแล
ระบบจะศึกษาฟ[งกGชันการใชIงานของ Module : Document Record ของระบบ e-SMART ISO เอ้ือประโยชนGตDอ
การจัดเก็บเอกสารราชการอ่ืนๆ รDวมดIวย  
 การนําไปใช�ประโยชน> 
 ประโยชน>ต+อผู�รับบริการ 
 1.ผูIรับบริการหIองสมุดไดIรับบริการท่ีมีมาตรฐานจากหอสมุดแหDงมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรG 
ประโยชนGตDอผูIปฏิบัติงาน 
 2. ลดความผิดพลาด และเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการควบคุมเอกสารและขIอมูล 

ภาพท่ี2 หนIา Interface ของระบบ e-SMART ISO 

ภาพท่ี 3 หนIาจอแสดงการขอแกIไข ยกเลิก ทบทวนเอกสาร 
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 3. ผูIปฏิบัติงานสามารถเขIาถึง และใชIขIอมูลในเอกสารไดIอยDางสะดวก รวดเร็ว 
 ประโยชน>ต+อหอสมุดแห+งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร> 
  เพ่ิมระดับความพึงพอใจของผูIรับบริการดIวยการบริการท่ีเปmนมาตรฐาน 


