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บทคัดยอ 

 

การวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนารูปแบบการบริหารจัดการเอกสารดิจิทัลสำหรับเลขานุการภาควิชาอาหารเคมีและ

ภาควิชาสรีรวิทยา คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล โดยมุ่งลดปริมาณการใช้กระดาษในกระบวนการจัดการเรียนการสอน 

ควบคู ่กับการยกระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายสำนักงานสีเขียวของมหาวิทยาลัย จากระบบ 

การดำเนินงานในรูปแบบเดิมประสบปัญหาการใช้ทรัพยากรอย่างสิ ้นเปลือง ส่งผลให้บุคลากรต้องใช้เวลาจำนวนมาก 

ในการจัดทำสำเนา และจัดเรียงเอกสาร กระทบต่อประสิทธิภาพการทำงานโดยรวม ผู้วิจัยได้นำเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มาประยุกต์ใช้ผ่านโปรแกรม Microsoft Teams ในรูปแบบ Classroom เพื่อการบริหารจัดการเอกสารดิจิทัลอย่างเป็นระบบ 

โดยทำการศึกษาเปรียบเทียบผลลัพธ์จากรายวิชาหลักจำนวน 6 รายวิชา ระหว่างปีการศึกษา พ.ศ. 2565 – 2567 ในมิติต่าง ๆ 

ได้แก่ ปริมาณการใช้กระดาษและหมึกพิมพ์ ต้นทุน ระยะเวลาการดำเนินงาน และปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

ผลการศึกษาพบว่า รูปแบบการบริหารจัดการเอกสารดิจิทัลที่พัฒนาประสบความสำเร็จอย่างชัดเจน สามารถลดการใช้

กระดาษได้ร้อยละ 98.70 ลดการใช้หมึกพิมพ์ได้ร้อยละ 99.31 คิดเป็นมูลค่าต้นทุนที่สามารถประหยัดทั้งสิ้น 127,557.88 บาท 

และลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 4,144.88 kgCO2e ในด้านประสิทธิภาพการดำเนินงานพบว่าลดเวลาจัดการเอกสาร 

ได้รวม 241.68 ชั่วโมง ส่งผลให้เลขานุการภาควิชามีเวลาเพิ่มขึ้นในการปฏิบัติภารกิจหลักและงานเชิงกลยุทธ์ ขณะเดียวกัน

เอกสารประกอบการเรียนการสอนสามารถเผยแพร่ให้นักศึกษาได้อย่างรวดเร็วและเข้าถึงข้อมูลได้ทุกที่ทุกเวลา งานวิจัยนี้แสดง

การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีที่มีอยู่เดิมอย่างเหมาะสม ไม่เพียงช่วยลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย  

ยังเป็นการบริหารจัดการทรัพยากรขององค์กรให้เกิดความคุ้มค่าสงูสุด นำไปสู่การพัฒนาประสทิธิภาพการทำงานอย่างย่ังยืน 
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Abstract 

 

This research aimed to develop a digital document-management model for departmental secretaries 

in the Department of Food Chemistry and the Department of Physiology, Faculty of Pharmacy, Mahidol 

University. The primary objectives were to reduce paper consumption in teaching and learning processes 

while enhancing operational efficiency in alignment with the university’s Green Office policy. Under the 

conventional workflow, excessive use of resources and significant time spent on document duplication and 

organization. All of these adversely affect overall work efficiency. To address issues, information technology 

was integrated into administrative practices through the use of Microsoft Teams in a Classroom format, 

enabling a systematic transition toward a structured digital document-management system. A comparative 

study was conducted across six core courses during the academic years 2022 – 2024. The evaluation focused 

on multiple dimensions, including paper and printing ink consumption, operational costs, processing time, 

and greenhouse gas emissions. 

The findings demonstrated that the proposed digital document-management model was highly 

effective. Paper consumption was reduced by 98.70%, while printing ink usage decreased by 99.31%, resulting 

in total cost savings of 127,557.88 THB. Additionally, the implementation contributed to a cumulative 

reduction of 4,144.88 kgCO2e in greenhouse gas emissions. In terms of operational efficiency, the system 

reduced document-management time by a total of 241.68 hours. This improvement enabled departmental 

secretaries to reallocate their time toward core responsibilities and strategic tasks. Furthermore, instructional 

materials could be disseminated promptly, allowing students to access learning resources anytime and 

anywhere. Overall, this research illustrates that the effective application of existing technological 

infrastructure not only supports environmental sustainability goals but also maximizes institutional resource 

utilization and encourages sustainable improvements in operational performance 

 

Keywords: Digital document management / Greenhouse gas reduction / Green Office / Department 

Secretaries / Microsoft Teams 

 



  

  

1. บทนํา  

ในปัจจุบัน สถาบันอุดมศึกษาให้ความสำคัญกับการดำเนินงานที่เป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อมภายใต้นโยบายมหาวิทยาลัยสีเขียว 

(Green University) โดยมุ่งเน้นการลดปริมาณขยะและการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า [1] เลขานุการภาควิชาถือเป็นบุคลากรสาย

สนับสนุนที่มีบทบาทสำคัญในการขับเคลื่อนพันธกิจด้านการเรียนการสอน โดยทำหน้าที่เป็นคนกลางในการประสานงานและ

จัดเตรียมทรัพยากรการเรียนรู้ให้แก่อาจารย์และนักศึกษา อย่างไรก็ตาม กระบวนการปฏิบัติงานแบบดั้งเดิมยังคงพึ่งพาการใช้

กระดาษในปริมาณมาก โดยเฉพาะการจัดทำเอกสารประกอบการสอน ใบงาน และคู่มือปฏิบัติการ ซึ่งส่งผลกระทบโดยตรงต่อ

ต้นทุนวัสดุส้ินเปลือง การใช้พ้ืนที่จัดเก็บ และผลกระทบต่อสิ่งแวดลอ้มจากการใช้ทรัพยากรกระดาษและหมึกพิมพ์ 

จากการวิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานจริงของเลขานุการภาควิชา พบว่าอุปสรรคสำคัญในการบริหารจัดการคือ

ข้อจำกัดด้านการบรหิารจัดการวัสดุสำรองคลัง เนื่องจากในรอบระยะเวลาการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน เลขานุการไม่สามารถทราบ

ปริมาณเนื้อหาเอกสารจริงที่อาจารย์ผู้สอนจะจัดเตรียมได้ล่วงหน้าอย่างแม่นยำ ทำให้การวางแผนสำรองกระดาษเกิดความ

คลาดเคลื่อน ซึ่งมีความเสี่ยงที่จะส่งผลให้เกิดปัญหากระดาษคงคลังสะสมมากเกินความจำเป็นหรือกลายเป็นขยะ (Waste) เมื่อ

ปริมาณเนื้อหาน้อยกว่าที ่คาดการณ์ไว้ นอกจากนี้ ในช่วงเปิดภาคการศึกษาที่มีความต้องการใช้งานสูง เลขานุการต้องเผชิญ 

กับคอขวดในกระบวนการทำงาน ได้แก่ การรอคิวใช้งานเครื่องถ่ายเอกสารส่วนกลางเป็นเวลานาน และภาระงานในการจัดเรียง

และเย็บชุดเอกสารด้วยแรงงานคน ซ่ึงถือเป็นข้ันตอนการทำงานท่ีไม่ก่อให้เกิดมูลค่าเพิ่ม (Non-Value Added) ทำให้สูญเสียเวลา

ที่ควรใช้ไปกับการปฏิบัติงานเชิงกลยุทธ์หรือการบริการด้านอ่ืน ๆ 

เพ่ือตอบสนองต่อนโยบายสำนักงานสีเขียว (Green Office) และนโยบายการมุ่งสู่มหาวิทยาลัยดิจิทัลของมหาวิทยาลัยมหิดล 

[2] การนำเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีอยู่มาประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดจึงเป็นแนวทางที่เหมาะสมอย่างยิ่ง โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 

Microsoft Teams ซึ่งเป็นแพลตฟอร์มที่มหาวิทยาลัยได้ลงทุนจัดสรรลิขสิทธิ์ให้แก่บุคลากรและนักศึกษาทุกคน โดยฟีเจอร์รูปแบบ 

Classroom มีความโดดเด่นในการบริหารจัดการชั้นเรียน สามารถจัดเก็บและเผยแพร่ไฟล์ผ่านเมนู Class Materials ที่มีความ

ปลอดภัยและเป็นระบบ ด้วยเหตุนี้ ผู้วิจัยจึงสนใจที่จะพัฒนารูปแบบการบริหารจัดการเอกสารดิจิทัลสำหรับเลขานุการภาควิชา

โดยใช้ Microsoft Teams เพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษ ลดขั้นตอนการทำงานที่ซ้ำซ้อน และเพิ่มประสิทธิภาพการใช้ทรัพยากร

ขององค์กรให้เกิดความคุ้มค่าสูงสุด อันจะเป็นต้นแบบการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practice) ในการสนับสนุนการเรียนการสอนวิถี

ใหม่อย่างย่ังยืน 

 

2. วัตถุประสงค 

1. เพื่อพัฒนารูปแบบการบริหารจัดการเอกสารดิจิทัลสำหรับเลขานุการภาควิชา โดยการประยุกต์ใช้โปรแกรม Microsoft 

Teams ในรูปแบบ Classroom เพื่อใช้ในการเผยแพรข่้อมูลและเอกสารประกอบการเรียนการสอนแก่นักศึกษา 

2. เพื่อเปรียบเทียบและประเมินผลสัมฤทธิ์ของการใช้ระบบเอกสารดิจิทัล ในด้านการลดปริมาณทรัพยากร ต้นทุนทาง

เศรษฐศาสตร์ และปริมาณการปล่อยก๊าซเรือนกระจกสะสม (Carbon Footprint) 

3. เพื่อวิเคราะห์และเปรียบเทียบประสิทธิภาพการดำเนินงาน ระหว่างการจัดการเอกสารรูปแบบเดิมกับการจัดการ

เอกสารดิจิทัลท่ีมีต่อระยะเวลาการปฏิบัตงิานของเลขานุการภาควิชา 

 

3. ขอบเขตของการศึกษา 

ในการศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนารูปแบบการบริหารจัดการเอกสารดิจิทัลในครั้งนี้ ผู้ศึกษาได้กำหนดขอบเขตการดำเนินงาน

เพ่ือให้ครอบคลุมวัตถุประสงคข์องการวิจัย ดังน้ี 



  

  

1. การศึกษานี้ดำเนินการ ณ ภาควิชาอาหารเคมี และ ภาควิชาสรีรวิทยา คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล โดย

ครอบคลุมรายวิชาที่เปิดสอนในระดับปริญญาตรี โดยมีขอบเขตการเก็บข้อมูลรายวิชาภาควิชาละ 3 รายวิชา จำนวน

รวมทั้งสิ้น 6 รายวิชา ต่อปีการศึกษา  

2. การศึกษาจะมุ่งเน้นที ่กระบวนการบริหารจัดการเอกสารประกอบการเรียนการสอน (Course Materials) ได้แก่ 

เอกสารคำสอน บทปฏิบัติการ และใบงาน โดยเจาะจงที่ขั้นตอนการจัดเตรียม การทำสำเนา และการแจกจ่ายเอกสาร 

เปลี่ยนจากรูปแบบกระดาษ มาเป็นรูปแบบไฟล์ดิจิทัลผ่านระบบเครือข่าย 

3. เครื่องมือหลักที่ใช้ในการดำเนินงานคือ Microsoft Teams รูปแบบ Classroom ซึ่งเป็นซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์ภายใต้ 

การบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยมหิดล โดยเน้นการใช้งานฟีเจอร์ "เอกสารประกอบการเรียน (Class Materials)"  

ซ่ึงมีคณุสมบัติพิเศษในการกำหนดสิทธิ์ให้นักศึกษาอ่านได้เพียงอย่างเดียว เพ่ือป้องกันการแก้ไขต้นฉบับ 

4. ขอบเขตด้านระยะเวลา: ดำเนินการศึกษาและเก็บข้อมูลในช่วงปีการศึกษา 2565 – 2567 โดยใช้วิธีการเปรียบเทียบ

ระหว่าง "ปริมาณการใช้จริงในระบบดิจิทัล" กับ "ปรมิาณการประมาณการความต้องการใช้ทรัพยากรหากดำเนินการใน

รูปแบบเดิม" เพ่ือวิเคราะห์ความคุ้มค่า 

 

4. วิธีการศึกษา 

การศึกษาวิจัยครั้งนี้ เป็นการวิจัยและพัฒนาเพื่อปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน โดยประยุกต์ใช้แนวคิดวงจรคุณภาพ 

(PDCA) และหลักการลดความสูญเปล่า (Lean Management) เป็นกรอบแนวคิดหลักในการดำเนินงาน ดังน้ี 

4.1 กรอบแนวคิดการวิจัย 

ผู้ศึกษาได้กำหนดกรอบแนวคิดในการวิจัยโดยบูรณาการแนวคิดทฤษฎีที่เก่ียวข้อง เพื่อนำไปสู่การพัฒนารปูแบบการทำงาน

ที่มีประสิทธิภาพ ดังน้ี 

1. แนวคิดสำนักงานสีเขียว (Green Office): มุ่งเน้นการบริหารจัดการที่ส่งผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด โดยการใช้

ทรัพยากรและพลังงานอย่างรู้คุณค่า เลือกใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้สำนักงานที่เป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม และปล่อยก๊าซ

เรือนกระจกออกมาในปริมาณต่ำ รวมถึงมีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและการมีส่วนร่วมของบุคลากร [3] 

2. แนวคิดการบริหารจัดการแบบลีน (Lean Management): มุ่งขจัดความสูญเปล่าของการดำเนินงานในทุกกระบวนการ 

ตัดกิจกรรม ที่ไม่มีประโยชน์หรือไม่มีการเพ่ิมคุณค่าในกระบวนการออกไป [4] 

3. วงจรการบริหารงานคุณภาพ (PDCA Cycle): ประกอบด้วย การวางแผน (Plan), การปฏิบ ัติตามแผน (Do), 

การตรวจสอบ (Check) และการปรับปรุงการดำเนินการ (Act) เป็นกระบวนการที่ใช้ปรับปรุงการทำงานขององค์กร

อย่างเป็นระบบ โดยมเีป้าหมายเพ่ือแก้ปัญหาและเกิดการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง [5] 

4. หลักการลดต้นทุน (Cost Reduction): เป็นการปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น เพราะเมื ่อ

องค์กรวิเคราะห์กระบวนการทำงานเพื่อหาจุดที่สามารถลดค่าใช้จ่ายได้ จะทำให้พบกับแนวทางการปรับปรุงคุณภาพ

และประสิทธิภาพไปพร้อมกัน เช่น การกำจัดขั้นตอนที่ไม่จำเป็น การลดข้อผิดพลาด และการปรับปรุงกระบวนการ

ทำงาน โดยการศึกษานี้มุ่งเน้นการเปรียบเทียบผลลัพธ์การดำเนินงานเพื่อแสดงความคุ้มค่า โดยพิจารณาจากปริมาณ

ทรัพยากรท่ีลดลงและงบประมาณที่ประหยัดได้จริงจากการปรับปรุงกระบวนการทำงาน [6] 

4.2 ข้ันตอนการดําเนินงานวิจัย 

ไดดําเนินการแบงออกเปน 3 ระยะ ตามวงจรการบริหารงานคุณภาพ โดยมีรายละเอียดและวิธีการคาํนวณดังน้ี 



  

  

ระยะที่ 1: การวิเคราะหและเตรียมการ (Plan) 

1. การกาํหนดเกณฑมาตรฐาน (Baseline Data) ทําการรวบรวมขอมูลจํานวนนักศึกษาและจํานวนหนาเอกสาร

ยอนหลัง 3 ป เพ่ือกําหนดเปนคาคาดการณปริมาณการใชทรัพยากร (Baseline) โดยใชสูตร: 

o ปริมาณกระดาษคาดการณ (แผน) = จํานวนนักศึกษา x จํานวนหนาเอกสารประกอบการสอน 

o ปริมาณหมึกคาดการณ (ตลับ) = ปริมาณกระดาษคาดการณ / 92,400 (คาเฉล่ียประสิทธิภาพการพิมพตอตลับ

หมึกยี่หอ Riso รุน S-7250UA) [7] 

2. การวิเคราะหกระบวนการทํางานเดิม (Workflow Analysis) ผูศึกษาไดทําการวิเคราะหปญหาท่ีสงผลตอความลาชา

และความสิ้นเปลืองทรัพยากรในระบบเดิม โดยจําแนกตามปจจัยหลัก 4M ดังแสดงในตารางที่ 1 

 

ตารางท่ี 1: การวิเคราะหสาเหตุของปญหาในกระบวนการจัดการเอกสารรูปแบบเดิม 

 

ปจจัยหลัก (4M) สาเหตุของปญหา (Root Causes) ผลกระทบตอการดําเนินงาน 

1. บุคลากร (Man) ภาระงานดานเอกสารซํ้าซอนและมีปริมาณมาก เกิดความเหน่ือยลาและมีโอกาสเกิดขอผิดพลาดในการจัดทํา 

2. กระบวนการ (Method) ขั้นตอนการถายเอกสารและจัดเย็บชุดดวยมือ เกิดคอขวด (Bottle Neck) และระยะเวลารอคอยนาน 

3. อุปกรณ (Machine) เคร่ืองถายเอกสารมจีํากัดและขัดของบอยครั้ง กระบวนการทํางานหยุดชะงัก ไมสามารถสงมอบงานไดทันเวลา 

4. วัสดุ (Material) การใชกระดาษและหมึกพิมพในปรมิาณสูง สิ้นเปลืองงบประมาณและเปนภาระในการจัดเก็บเอกสาร 

 

3. การบันทึกเวลามาตรฐาน (Standard Time) ทำการบันทึกข้ันตอนการทำงานและระบุจุดวิกฤต (Pain Points) โดย

กำหนดค่ามาตรฐานเวลาสำหรับการเปรียบเทียบ ซึ่งได้จากการสุ่มจับเวลาการปฏิบัตงิานจริงดังน้ี: 

o เวลาถายเอกสารมาตรฐาน (120 PPM): อ้างอิงจากความเร็วการพิมพ์ต่อเน่ืองของเคร่ืองถ่ายเอกสารมัลติฟังก์ชัน

ระบบดิจิทัลที่ใช้งานในหน่วยงาน ซึ่งมีขีดความสามารถในการจัดการเอกสารได้เฉลี่ย 120 แผ่นต่อนาที 

o เวลาจัดเรียงและเย็บชุดมาตรฐาน (35 PPM): อ้างอิงจากค่าเฉล่ียความเร็วในการจัดลำดับหน้าเอกสารและการ

เย็บชดุดว้ยมือของเจ้าหน้าที่ โดยจากการสุ่มบันทึกเวลาพบว่าสามารถจัดการเอกสารได้เฉล่ีย 35 แผ่นต่อนาที ซึ่ง

เป็นขั้นตอนที่ใช้เวลาสูงที่สุดในระบบเดิม 

ระยะที่ 2: การพัฒนาและทดสอบระบบการทํางานไรกระดาษ (Do) 

1. การออกแบบและปฏิบัติงานบนระบบดิจิทัล ทำการพัฒนาโครงสร้างการจัดเก็บไฟล์บน Microsoft Teams 

Classroom และเปลี่ยนรูปแบบการแจกจ่ายเอกสารเป็นการอัปโหลดไฟล์ PDF 

ระยะที่ 3: การประเมินผลและวางแนวทางพัฒนา (Check & Act) 

1. การคํานวณผลสัมฤทธิ์ดานตนทุน (Economic Value): คำนวณมูลค่าประหยัดสะสมจากราคาตลาดของวัสดุ

อุปกรณ์ในแต่ละปีการศกึษา: 

o มูลคาประหยัดรวม = (จำนวนแผ่นที่ลดได้ x ราคากระดาษต่อแผ่น) + (จำนวนตลับหมึกที่ลดได้ x ราคาตลับหมึก) 



  

  

2. การประเมินผลกระทบสิ่งแวดลอม (Environmental Impact): การผลิตกระดาษ 1 รีม (500 แผ่น) = การปล่อย

ก๊าซเรือนกระจก 5.26 กิโลกรัมคาร์บอนไดออกไซด์เทียบเท่า [8] 

o การลดการปลอยกาซเรือนกระจกจากการใชกระดาษ = จำนวนรีมท่ีลดได้ (รีม) x 5.26 กิโลกรัม

คาร์บอนไดออกไซด์เทียบเท่า 

3. การวิเคราะหประสิทธิภาพเชิงเวลา (Time Efficiency): คำนวณเวลาที่มีประสิทธิผลเพิ่มขึ้น (Saved Time) จาก

การลดภาระงานในข้ันตอนที่มีค่า Standard Time สูง: 

o เวลาท่ีประหยัดได = (ปริมาณกระดาษที่ลดได้ / 120 PPM*) + (ปริมาณกระดาษที่ลดได้ / 35 PPM**) 
หมายเหตุ * 120 PPM คือ ความเร็วของเคร่ืองถายเอกสาร 120 แผนตอนาที 

** 35 PPM คือ ความเร็วการจัดเรียง/เย็บ 35 แผนตอนาที   

4. การวิเคราะหทางสถิติ (Statistical Analysis) 

 ข้อมูลทั้งหมดถูกวิเคราะห์ด้วยการทดสอบนัยสำคัญทางสถิติ โดยใช้โปรแกรม Microsoft Office LTSC Professional 

Plus 2024 (Excel) และ GraphPad Prism 9.2.0 โดยค่าเฉลี่ยของข้อมูลถูกเปรียบเทียบกับข้อมูลคาดการณ์โดยใช้การวิเคราะห์

ความแปรปรวนแบบทางเดียว (One-way ANOVA) และเปรียบเทียบพหุคณูของ Dunnett (Dunnett’s multiple comparison) 

 

5. ผลการศึกษาและอภิปรายผล  

5.1 ผลการปรับปรุงกระบวนการทํางาน  

จากการศึกษาพบว่าการปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดการเอกสารสู่ระบบดิจิทัลช่วยขจัดขั้นตอนที่เป็นคอขวดในระบบเดิม

ออกไปได้ทั้งหมด โดยเฉพาะขั ้นตอนการผลิตสื ่อสิ ่งพิมพ์และการรอคิวใช้งานอุปกรณ์ ส่งผลให้กระบวนการส่งมอบเอกสาร

ประกอบการสอนมีความรวดเรว็และแม่นยำย่ิงขึ้น นอกจากน้ีผู้วิจัยได้ทำการวิเคราะห์ผลกระทบเชิงคณุภาพในมุมมองของผู้ใช้งาน

ที่มีส่วนเก่ียวข้องกับระบบการบริหารจัดการเอกสารดิจิทัลผ่านไมโครซอฟท์ ทีมส์ (Microsoft Teams) ซ่ึงมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 

1. มุมมองของนักศึกษา 

o ความสะดวกและการเข้าถึง: นักศึกษาสามารถเข้าถึงเอกสารประกอบการเรียนการสอนได้อย่างรวดเร็วและ

สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ทุกที่ทุกเวลา ไม่ต้องพกพาเอกสาร และเส่ียงตอ่การสูญหาย 

o ความสอดคล้องกับพฤติกรรมการเรียนรู้ยุคใหม่: ปัจจุบันนักศึกษามักใช้แท็บเล็ต (เช่น iPad) ในการจดบันทึก 

การได้รบัไฟล์ PDF โดยตรงทำให้สะดวกต่อการค้นหาคำ (Search) การไฮไลท์ และการจัดการข้อมูล 

o อาจมีนักศึกษาบางกลุ่มที่ไม่มีอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ส่วนตัว หรืออาจเกิดอาการล้าทางสายตาจากการจ้องจอเป็น

เวลานาน 

2. มุมมองของอาจารย์ผู้สอน 

o ความยืดหยุ่นในการปรับปรุงเน้ือหา: หากมีข้อผิดพลาดในเอกสาร หรอืต้องการอัปเดตข้อมูลสถิติใหม่ ๆ อาจารย์

สามารถแก้ไขและอัปโหลดไฟล์ใหม่ได้ทันที โดยไม่ตอ้งกังวลเร่ืองการส่ังพิมพ์ล่วงหน้า  

o ความมั่นใจในความปลอดภัยของข้อมูล: การใช้ฟีเจอร์ "Class Materials" ใน Microsoft Teams ช่วยกำหนด

สิทธิ์ให้นักศึกษาอ่านได้อย่างเดียว ทำให้ผู้อนุญาตหรืออาจารย์ม่ันใจได้ว่าต้นฉบับจะไม่ถูกดัดแปลง 

 



  

  

3. มุมมองของเลขานุการภาควิชา 

o ประหยัดเวลาในการปฏิบัติงาน: ลดขั้นตอนที่ใช้เวลามากแบบสูญเปล่า (Non-Value Added) เช่น การยืนรอ

เครื่องถ่ายเอกสาร การจัดเรียงหน้ากระดาษ การเย็บเล่ม และการแจกจ่ายเอกสารให้นักศึกษา 

o ลดภาระงานทางกายภาพ: ลดความเหน่ือยล้าและข้อจำกัดทางสรรีะจากการที่ต้องจัดทำเอกสาร 

o เพิ่มความยืดหยุ่นในการทำงาน: ผู้ปฏิบัติงานสามารถบริหารจัดการและอัปโหลดเอกสารผ่านระบบคลาวด์จากที่

ใดก็ได้ ไม่ต้องยึดติดกับการทำงานหน้าเคร่ืองถ่ายเอกสารเพียงอย่างเดียว 

5.2 ผลการวิเคราะหเปรียบเทียบเชิงปริมาณและตนทุน  

จากการเก็บข้อมูลการใช้ทรัพยากรจริงในรายวิชาที่ทำการศึกษาตลอดปีการศึกษา 2565 – 2567 พบว่าปริมาณการใช้

กระดาษลดลงอย่างมีนัยสำคัญเม่ือเทียบกับค่าคาดการณ์ (Baseline) ดังแสดงรายละเอียดจำแนกตามรายวิชาในตารางที่ 2 

ตารางท่ี 2: ขอมลูรายละเอียดปริมาณการใชกระดาษและรอยละการลดลงจําแนกตามรายวิชาและปการศึกษา (พ.ศ. 2565 – 2567) 
 

ปการศึกษา/

รหัสวิชา 

จํานวน

นักศึกษา (คน) 

จํานวนหนา

เอกสาร (หนา) 

ปริมาณกระดาษ

คาดการณ* (แผน) 

ปริมาณกระดาษใช

จริง (แผน) 

ประหยัดได 

(แผน) 

ลดลง  

(รอยละ) 

ปการศึกษา 

2565 

รวม 765 5,390 133,678 920 132,758 98.70 

- PYCB 401 129 1,045 34,443 0 34,443 100.00 

- PYDB 401 127 987 32,131 127 32,004 99.60 

- PYDB 411 127 156 10,033 445 9,588 95.56 

- PYBJ 201 133 1,387 24,871 0 24,871 100.00 

- PYBJ 202 134 1,097 20,368 0 20,368 100.00 

- PYCJ 301 116 718 11,832 348 11,484 97.06 

ปการศึกษา 

2566 

รวม 758 5,328 129,955 931 129,024 98.72 

- PYCB 401 118 1,073 32,568 0 32,568 100.00 

- PYDB 401 119 1,014 31,535 119 31,416 99.62 

- PYDB 411 118 156 9,322 413 8,909 95.57 

- PYBJ 201 136 1,327 24,072 0 24,072 100.00 

- PYBJ 202 134 1,015 18,626 0 18,626 100.00 

- PYCJ 301 133 743 13,832 399 13,433 97.12 

ปการศึกษา 

2567 

รวม 791 5,134 132,015 862 131,153 98.69 

- PYCB 401 133 1,037 34,979 0 34,979 100.00 

- PYDB 401 133 1,043 35,378 0 35,378 100.00 

- PYDB 411 133 131 9,443 466 8,977 95.07 

- PYBJ 201 130 1,173 20,280 0 20,280 100.00 

- PYBJ 202 131 1,011 18,471 0 18,471 100.00 

- PYCJ 301 132 739 13,464 396 13,068 97.06 

รวมทั้งสิ้น 3 ป 2,314 15,852 395,648 2,713 392,935 98.70 

หมายเหตุ * คํานวณจาก (จํานวนนักศึกษา x จํานวนหนาเอกสารประกอบการสอน) / 4 จํานวนหนาเอกสารประกอบการสอน ตอ 1 แผนกระดาษ 



  

  

จากการลดลงของปริมาณกระดาษข้างต้น ส่งผลให้ปริมาณการใช้งานตลับหมึกพิมพ์ลดลงตามสัดส่วนของประสิทธิภาพ

การพิมพ์ ของอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดการเอกสาร ซึ่งสามารถเปรียบเทียบผลต่างได้ดังตารางท่ี 3 

 

ตารางท่ี 3: เปรยีบเทียบปริมาณการใชตลับหมึกพิมพและรอยละการลดลง (พ.ศ. 2565 – 2567) 

 

ปการศึกษา ปริมาณกระดาษคาดการณ (แผน) ปริมาณหมึกคาดการณ (ตลับ)* ปริมาณหมึกใชจริง (ตลับ) การลดลง (รอยละ) 

2565 133,678 1.45 0.01 99.31 

2566 129,955 1.41 0.01 99.28 

2567 132,015 1.43 0.01 99.35 

รวมทั้งสิ้น 395,648 4.28 0.03 99.31 

หมายเหตุ * คํานวณจากคาเฉลี่ยประสิทธิภาพการพิมพ 92,400 แผน ตอ 1 ตลับหมึก 

 

เมื่อพิจารณาผลจากการประหยัดวัสดุสิ้นเปลืองทั้งสองประเภท พบว่าสามารถประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อวัสดุ

อุปกรณ์ได้อย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลาที่ทำการศึกษา โดยสรุปเป็นมูลค่าประหยัดได้ดังตารางที่ 4 และข้อมูลเปรียบเทียบการ

ประหยัดวัสดุสิ้นเปลืองท้ังสองประเภทแต่ละรายวิชาในปีการศึกษาน้ัน ๆ ลดลงอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติในทุกปีการศึกษาดังแสดง

ในรูปที่ 1 

 

ตารางท่ี 4: สรุปการลดปริมาณการใชทรัพยากรและตนทุนรวมเปรียบเทียบระหวางระบบเดิมและระบบใหม (พ.ศ. 2565 – 2567) 

 

ปการศึกษา ปริมาณกระดาษ

ท่ีลดลง (แผน) 

ปริมาณหมึกพิมพ

ท่ีลดลง (ตลับ)* 

มูลคาประหยัดจาก

กระดาษ (บาท) 

มูลคาประหยัดจาก

หมึก (บาท) 

รวมมูลคาที่ประหยัด

ได (บาท) 

2565 132,758 1.44 23,386.72 17,456.81 40,843.53 

2566 129,024 1.40 26,050.22 16,965.82 43,016.04 

2567 131,153 1.42 26,452.54 17,245.77 43,698.31 

รวมท้ังสิ้น 392,935 4.26 75,889.48 51,668.40 127,557.88 

หมายเหตุ * คํานวณจากคาเฉลี่ยประสิทธิภาพการพิมพ 92,400 แผน ตอ 1 ตลับหมึก 
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รูปที่ 1: ความสัมพันธระหวางมูลคาที่ใชจริงในแตละรายวิชากับมูลคาคาดการณ ปการศึกษา พ.ศ. 2565 – 2567 คาเฉลี่ยและสวนเบ่ียงเบนมาตรฐานดัง

แสดง (One-way ANOVA, n = 6 รายวิชา, ระดับนัยสําคญั Dunnett’s multiple comparison: ** < 0.01) 

 

นอกเหนือจากผลประโยชน์ด้านต้นทุน การลดการใช้วัสดุยังส่งผลบวกต่อสิ่งแวดล้อมโดยตรง ผ่านการลดการปล่อยก๊าซ

เรือนกระจกที่เกิดขึ้นจากกระบวนการผลิตกระดาษ ดังตารางที่ 5 และข้อมูลเปรียบเทียบลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกแต่ละ

รายวิชาในปีการศึกษาน้ัน ๆ ลดลงอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติในทุกปีการศึกษาดังแสดงในรูปที่ 2 

 

ตารางท่ี 5: สรุปผลการลดการปลอยกาซเรือนกระจกจากการผลิตกระดาษ (พ.ศ. 2565 – 2567) 

 

ปการศกึษา จํานวนกระดาษท่ีลดได (รีม) ลดการปลอยกาซเรือนกระจกจากการผลิตกระดาษ (kgCO2e)* 

2565 266 1,399.16 

2566 259 1,362.34 

2567 263 1,383.38 

รวม 3 ป 787 4,144.88 

หมายเหตุ * การผลิตกระดาษ 1 รีม (500 แผน) = การปลอยกาซเรือนกระจก 5.26 กิโลกรัมคารบอนไดออกไซดเทียบเทา  
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รูปที่ 2: ความสัมพันธระหวางปริมาณกาซเรือนกระจกจากการผลิตกระดาษในแตละรายวิชากับขอมูลคาดการณ ปการศึกษา พ.ศ. 2565 – 2567 

คาเฉลี่ยและสวนเบ่ียงเบนมาตรฐานดังแสดง (One-way ANOVA, n = 6 รายวิชา, ระดับนัยสําคัญ Dunnett’s multiple comparison: ** < 0.01) 

 

5.3 ผลการวิเคราะหประสิทธิภาพเชิงเวลา  

การปรับปรุงกระบวนการทำงานช่วยประหยัดเวลาในขั้นตอนการเตรียมเอกสารประกอบการสอนได้อย่างชัดเจน โดยสรุป

รวมผลการดำเนินงานรายปีการศึกษาดังตารางที่ 6 และข้อมูลเปรียบเทียบระยะเวลาในข้ันตอนการเตรียมเอกสารแต่ละรายวิชาใน

ปีการศึกษาน้ัน ๆ ลดลงอย่างมีนัยสำคัญทางสถิติในทุกปีการศกึษาดังแสดงในรูปท่ี 3 

 

ตารางท่ี 6: สรุปเวลาท่ีประหยัดไดในการเตรียมเอกสารจําแนกตามปการศึกษา (พ.ศ. 2565 – 2567) 

 

ปการศึกษา ประหยัดเวลาการถายเอกสาร 

(นาที)* 

ประหยัดเวลาการจัดเรียง/เย็บชุด 

(นาที)** 

รวมเวลาท่ีประหยัดได 

(นาที) 

รวมเวลา 

(ชั่วโมง) 

2565 1,106 3,793 4,899 81.65 

2566 1,075 3,686 4,761 79.35 

2567 1,093 3,747 4,840 80.67 

รวมทั้งสิ้น 3 ป 3,274 11,227 14,501 241.68 

หมายเหตุ * ความเร็วเคร่ือง 120 PPM 

 ** ความเร็วการจัดเรียง/เย็บ 35 PPM 
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รูปที่ 3: ความสัมพันธระหวางระยะเวลาในขั้นตอนการเตรียมเอกสารในแตละรายวิชากับขอมูลคาดการณ ปการศึกษา พ.ศ. 2565 – 2567 คาเฉลี่ยและ

สวนเบ่ียงเบนมาตรฐานดังแสดง (One-way ANOVA, n = 6 รายวิชา, ระดับนัยสําคัญ Dunnett’s multiple comparison: ** < 0.01) 

 

จากตารางที่ 6 พบว่าระบบใหม่ช่วยลดระยะเวลาจัดการเอกสารรวมทั้งหมด 241.68 ช่ัวโมง ช่วยให้บุคลากรมีเวลาเพิ่มขึ้น

ในการปฏิบัติภารกิจสว่นงานอ่ืนที่มีความสำคัญเชิงกลยุทธ์ของภาควิชาได้อย่างมีนัยสำคัญ 

 

6. สรุปผลการศึกษา 

สรุปผลการพัฒนารูปแบบการบริหารจัดการเอกสารดิจิทัลจากการศึกษาในรายวิชาหลักจำนวน 6 รายวิชา ตลอด

ระยะเวลา 3 ปีการศึกษา พบว่าจากการเปรียบเทียบกับข้อมูลฐานที่คาดการณ์ไว้ ระบบใหม่สามารถลดปริมาณการใช้กระดาษลง

ได้ถึง 392,935 แผ่น (คิดเป็นร้อยละ 98.70) และลดการใช้ตลับหมึกพิมพ์ได้ร้อยละ 99.31 ส่งผลให้หน่วยงานสามารถประหยัด

งบประมาณวัสดุสำนักงานได้รวมทั้งสิ้น 127,557.88 บาท พร้อมทั้งช่วยลดภาระงานทางกายภาพของเลขานุการภาควิชาใน

ขั้นตอนการผลิตและจัดชุดเอกสารลงได้กว่า 241.68 ชั่วโมง นอกจากนี้ในมิติด้านสิ่งแวดล้อมยังสามารถลดการปล่อยก๊าซเรือน

กระจกได้ถึง 4,144.88 kgCO2e ซึ่งเป็นการสนับสนุนนโยบายสำนักงานสีเขียวได้อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติ 

จากการดำเนินงานตามวงจร PDCA อย่างต่อเนื่อง ผู้ศึกษาพบว่าปัจจัยความสำเร็จที่สำคัญคือการบูรณาการเครื่องมือ

ดิจิทัล (Microsoft Teams) เข้ามาแทนที่กระบวนการทำงานแบบเดิมเพื่อขจัดความสูญเปล่าด้านการรอคอยและการผลิตที่เกิน

ความจำเป็น อย่างไรก็ตาม แม้ผลลัพธ์เชิงปริมาณจะเป็นเพียงการศึกษาขั้นต้นภายในหน่วยงาน แต่รูปแบบกระบวนการทำงานที่

ผู้วิจัยได้พัฒนาขึ้น โดยการประยุกต์ใช้แนวคิดการบริหารจัดการแบบลีน (Lean Management) ร่วมกับแพลตฟอร์มไมโครซอฟท์ 

ทีมส์ (Microsoft Teams) ถือเป็นต้นแบบที่มีความยืดหยุ่นสูง หน่วยงานอื่น ๆ สามารถนำแนวคิดการปฏิบัติงานนี้ ไปประยุกต์ใช้

ให้เหมาะสมกับโครงสร้างและข้อจำกัดของตนเอง เพื่อยกระดบัการจัดการเอกสารดิจิทัลไดอ้ย่างเป็นรูปธรรม  

นอกจากนี้ รูปแบบกระบวนการที่พัฒนาขึ้นนี้ สามารถนำไปประยุกต์ใช้กับภาระงานอื่นที่มีลักษณะการใช้เอกสารจำนวน

มากได้อย่างหลากหลาย อาทิ การเรียนการสอนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา งานจัดเตรียมเอกสารการประชุม ซึ่งเปลี่ยนจาก

การพิมพ์วาระการประชมุและเอกสารแนบแจกกรรมการในห้องประชุม เป็นการต้ังกลุ่ม (Team) หรอืช่องทาง (Channel) สำหรับ

คณะกรรมการชุดนั้น ๆ เพื่ออัปโหลดไฟล์วาระการประชุม กรรมการสามารถเปิดอ่านผ่านอุปกรณ์สื่อสารส่วนบุคคล (เช่น สมาร์ต

โฟน แท็บเล็ต แล็ปท็อป) และสามารถสืบค้นรายงานการประชุมย้อนหลังได้ทันที รวมถึงงานสารบรรณและหนังสือเวียนภายใน 



  

  

เพ่ือใช้สำหรบัการเวียนแจ้งประกาศ ระเบียบ หรอืคำส่ังของคณะ/ภาควิชา โดยจัดหมวดหมู่ให้บุคลากรเข้ามาค้นหาและอ่านได้เอง 

ลดการทำสำเนาแจกจ่ายเอกสาร 

ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการพัฒนาที่ยั่งยืนในระยะยาว ผู้บริหารหน่วยงานควรพิจารณาผลักดันนโยบายระบบเอกสารดิจิทัลให้

ครอบคลุมทุกรายวิชา ตลอดจนควรมีการศึกษาวิจัยเพิ่มเติมในอนาคตเกี่ยวกับการประเมินความพึงพอใจของผู้เรียน และการ

ประเมินมาตรฐานความปลอดภัยของระบบจัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ เพื่อยกระดับการให้บริการทางการศึกษาของภาควิชา/คณะสู่

ระดับสากลต่อไป 
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