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แบบฟอร์ม 1 
แบบเสนอผลงานกิจกรรมพัฒนาคุณภาพงาน 
กระบวนการท างาน  (F-QF-001) 

ส่วนที่ 1 (เพื่อประโยชน์ของท่านกรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน) 

ชื่อกลุ่ม ลดขั้นตอนการให้บรกิารด้านธรุการในหน่วยงาน :รวมจบครบทุกบริการ (Total Service Requests) 

รหัส 
บุคคล 

ชื่อ-นามสกุล หน่วยงาน ฝ่าย/ภาควิชาฯ โทรศัพท์
ภายใน 

โทรศัพท์ 
มือถือ 

1.หัวหน้ากลุ่ม
005546 นายสมโภชน์  

จงรักษ์ 
งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงาน

คณบดี 
2155 081-

9859912 
2.สมาชิกกลุ่ม

3.ผู้ประสานงานกลุ่ม

   Email address QPIDBIO@gmail.com 
4.Facilitator ของทีม 004645 นางสาวสดศรี 

พูลผล 
งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงาน

คณบดี 
2172 081-

9336666 
005724 ว่าที่ร้อยตรีสม

ทัศน์ มั่นคง 
งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงาน

คณบดี 
2225 086-

3513139 
5.ชื่อตัวแทนรับเงินรางวัล
(เพียง 1 ท่าน)* 

ไม่ประสงค์รับเงินรางวัล 

*หมายเหตุ : 1.กรณีที่ผลงานผ่านเกณฑ์และได้รับเงินรางวัล คณะฯ จะโอนเงินรางวัลเข้าบัญชีเงินเดือนผ่านทางรหัสบุคคล ข้อ 5
2.ผลงานทุกประเภทที่ส่งประกวดเป็นลิขสิทธิ์ของคณะฯ ห้ามมิให้ผู้ใดน าไปเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต

สรุปปัญหาเชื่อมโยงสอดคล้องกบัข้อใด 
ด้านคลินิก 
(Clinical) 

❒ Safe Surgery    ❒ Patient Care Process 

❒ Infection Control       ❒ Line , Tube & Catheter 

❒ Medication Safety      ❒ Emergency Response 

❒ อื่น ๆ (โปรดระบุ)................................................ 

ด้านสนับสนุน 
(Non Clinical) 

❒ ความปลอดภัย  
   [Safety] 

     ❒ คุณภาพ / สิ่งสูญเปล่า  
      [Quality (waste)*] 

❒ ต้นทุน / ความคุ้มค่า  
      [Cost] 

❒ ลดรอบเวลาการท างาน / การส่งมอบ  
      [Delivery] 

การเผยแพร่ผลงานในทุกรูปแบบ 

❑ อนุญาต 

❑ ไม่อนุญาต 

สถานภาพกลุ่ม 

❑  เร่ิมกิจกรรมคร้ังแรก/ผลงานใหม ่

❑  กลุ่มกิจกรรมต่อยอด เร่ืองท่ี......./ขยายผล 

❑   ผลงานเร่ืองน้ีเคยส่งประกวด 
และท่ีได้รับรางวัลมาแล้ว
จาก…………………………………… 

ประเภทกิจกรรมพัฒนาคุณภาพงาน 

❑CQI 

❑CQI              R2R   ( ระบุ ประเภทของโครงการวิจัย) 

     ❑ ระบบบริการสุขภาพ  ❑ งานสนับสนุนบริการสุขภาพ 

     ❑ การสร้างเสริมสุขภาพ ❑ การศึกษา 

     ❑ วิทยาศาสตร์ทางการแพทย์และเคร่ืองมือทางการแพทย์ 

     ❑ งานบริหารและธุรการ   ❑ อื่นๆ.......................................... 

ส าหรับงานพัฒนาคุณภาพงาน 

เลขที่กลุ่ม…………………….…..
วันที่รับข้อมูล............................

เลขกลุ่ม  438
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ส่วนที่ 2      

ชื่อเร่ือง / โครงการ ลดขั้นตอนการให้บริการด้านธุรการในหน่วยงาน :รวมจบครบทุกบริการ (Total Service Requests) 
1. หลักการและเหตุผล ความส าคัญของปัญหา (ความเป็นมาของโครงการ)   

ปัจจุบันงานพัฒนาคุณภาพงานมีหน้าที่ในการสนับสนุนหน่วยงาน ภายในคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี โดย
การจัดกิจกรรมด้านพัฒนาคุณภาพต่าง ๆ เช่น ประชุม อบรม สัมมนา เป็นต้น เพื่อสร้างเป็นองค์ความรู้ใหม่ ซึ่งการจัดกิจกรรมในแต่
ละครั้ง ผู้รับผิดชอบโครงการจ าเป็นต้องขอใช้บริการตามท่ีได้รับมอบหมาย (ดังภาพที่ 1) จากเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อใหมี้การ
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เช่น งานโสตทัศนศึกษา งานสื่อสารองค์กร ฝ่ายสารสนเทศ งานรักษาความปลอดภัย ฝ่ายการ
โภชนาการ หน่วยยานพาหนะ หน่วยอาคารสถานท่ี ฯ เป็นต้น เพื่อให้การจัดกิจกรรมด้านพัฒนาคุณภาพ บรรลุตามวัตถุประสงค์   

 
ภาพที่ 1 ตัวอย่างการขอใช้บริการจากผู้รับผิดชอบโครงการ เพือ่ให้เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการต่อไป 

ทั้งน้ีที่ผ่านมาพบปัญหาได้แก่ 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการแจ้งความประสงค์ในขอใช้บริการด้วยวาจา หรือเขียนโน้ตเล็ก ๆ  ให้แก่เจ้าหน้าที่ธุรการ (ดังภาพ

ที่ 1) อาจเกิดการสูญหายหรือไม่ได้ขอใช้บริการตามระบบ  
2. ผู้รับผิดชอบโครงการแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการไม่ครบ เน่ืองจากผู้รับผิดชอบโครงการไม่ทราบรายละเอียดของ

กระบวนการในภาพรวม หรือเข้าใจผิดว่าเป็นกระบวนการที่หน่วยงานด าเนินการอยู่ เช่น การบันทึกVDO หรือการ
ติดตั้งอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา  

3. เจ้าหน้าที่ธุรการใช้เวลาในการติดต่อขอใช้บริการจากหน่วยงานต่าง ๆ มากกว่า 60 นาที/ครั้ง เน่ืองจากแต่ละ
หน่วยงานมีรูปแบบการขอใช้บริการแตกต่างกัน เช่น ระบบออนไลน์ แบบฟอร์ม บันทึกข้อความขออนุมัต ิเป็นต้น 

4. ความเชี่ยวชาญในการเข้าระบบขอใช้บริการของเจ้าหน้าที่ธุรการหน่วยงานอ่ืนมีไม่เท่ากัน  อีกทั้งไม่ได้เป็นเจ้าหน้าที่
ที่มีภาระงานดังกล่าวประจ า จึงท าให้ต้องใช้เวลานานในการเข้าระบบ  

งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี ไดเ้ล็งเห็นถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว จึงจัดท าแบบฟอร์มขอใช้บริการ 
เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ โดยรวบรวมช่องทางการขอรับบริการจากหน่วยงานอ่ืน และน ามาปรับใช้ให้
เหมาะสมกับหน่วยงาน ท าให้เพิ่มความคล่องตัว ลดความผิดพลาดในการท างานใหกั้บ เจ้าหน้าที่ธุรการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
2. กรอบแนวคิด หรือ การวิเคราะห์สาเหตุ (Root cause analysis) 

  เน่ืองจากเจ้าหน้าที่ธุรการได้รับข้อมูลการขอใช้บริการไม่ชัดเจน ข้อมูลมีความคลาดเคล่ือนสูญหาย รวมถึงขั้นตอนในการ
ด าเนินการขอใช้บริการจากหน่วยงานอ่ืน ใช้ระยะเวลานาน โดยในแต่ละกิจกรรมดังกล่าว เจ้าหน้าที่ธุรการมีความจ าเป็นต้องขอใช้
บริการจากหลายหน่วยงานที่มีรูปแบบ ช่องทางและข้อก าหนดของการขอใช้บริการทีแ่ตกต่างกัน จึงท าให้เกิดแนวคิดในการจัดท า
โครงการน้ี 
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2.1 กระบวนการท างาน (Workflow)   

  
2.2 การวิเคราะห์ปัญหาของโครงการ  

 
3. วัตถุประสงค์และกระบวนการปรับปรุง 

3.1 วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ธุรการได้รับขอ้มูลการขอใช้บริการจากผู้รบัผิดชอบโครงการที่ถูกต้อง 

2. เพื่อใหข้อใช้บริการจากหน่วยงานอื่นไดต้ามวัตถุประสงค์ของผู้รบัผิดชอบโครงการ  
3. เพื่อลดระยะเวลาในการด าเนินการขอใช้บริการจากหน่วยงานอืน่ของเจ้าหน้าที่ธุรการ 

3.2 กระบวนการปรับปรุง  / วิธีการแก้ไขปรับปรุง  

ปัญหาที่พบ 
 -ข้อมูลที่ได้รับมา

คลาดเคลื่อนหรือสญูหาย   
-การขอใช้บริการจาก
หน่วยงานอืน่ ๆ            
ใช้เวลานาน  
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ครั้งที่ 1 
1.ออกแบบ แบบฟอร์ม 2 หน้า 
(หน้า-หลัง)  
2.รวบรวมรายละเอียดการขอใช้
บริการจากหน่วยงานต่าง ๆ มาใส่ใน
แบบฟอร์ม  
3.ระบุชื่อผู้ขอใช้บริการและ
ผู้ด าเนินการ 

                                                    
ครั้งที่ 2   
1.พบปัญหา เนื่องจากในแบบฟอร์ม
มีการขอใช้บริการหลายหน่วยงาน 
เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว แต่
ผู้รับผิดชอบจะยังไม่ทราบ หรือไม่มี
หลักฐานว่าเจ้าหน้าที่ธุรการได้แจ้ง
ผลการด าเนินการแล้ว จึงได้
ปรับปรุง แบบฟอร์มโดยเพิ่มช่อง ลง 
นามรับทราบในแต่ละหน่วยงาน  
2.ผู้รับผิดชอบโครงการยังไม่ทราบ
เงื่อนไขของการใช้บริการในบาง
หน่วยงาน จึงได้เพิ่มข้อความใน
แบบฟอร์มเพ่ือแสดงไว้ให้ทราบ 
3. เพื่อให้เป็นไปตามมาตราฐานISO 
9001:2015 จึงได้จัดท าเป็น
แบบฟอร์มตามมาตรฐาน 
ISO9001:2015 

 

                            

   

ครั้งที่ 3   
พบปัญหา เมื่อเจ้าหน้าที่ธุรการได้รับ
แบบฟอร์มขอใช้บริการอ านวยความ
สะดวกมา ต้องประสานงานต่อ  
เจ้าหน้าที่ธุรการบางคนไม่มีความ
เชี่ยวชาญในการเข้าระบบขอใช้
บริการของหน่วยงานอ่ืน ๆ เนื่องจาก
ไม่ได้เป็นผู้ด าเนินการประจ า จึงท า
ใช้เวลาในการค้นหาหน้าเพจของ
หน่วยงานที่ต้องการขอใช้บริการ     
 จึงได้ด าเนินการดังนี ้
1 .จัดท าโปรแกรม Total Service 
Requests ด้วย Microsoft Excel สร้าง
ช่องทางในการเข้าใช้งานที่สะดวก
รวดเร็ว ดังขั้นตอนที่ 1.1-1.2 
2.รวบรวมและจัดท ารายชื่อ
หน่วยงานที่ขอใชบ้ริการเป็นประจ า  

  

 

1.ด้านหน้า 

 

1.ด้านหลัง 

 

2.มีรายละเอียดการขอ
ใช้บริการเพื่อช่วยให้
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
สามารถเลือกได้ตาม
วัตถุประสงค์หลาย

หน่วยงาน ในครั้งเดียว 

3. เพื่อยืนยันการขอใช้บริการ
บริการ 

1.ตัวอย่างลงนามรับทราบ 

3. แบบฟอร์ม 
ISO ของงาน

พัฒนาคุณภาพงาน 

2.ตัวอย่างเงื่อนไขของการขอใช้บริการ 
2.ตัวอย่างเงื่อนไขของการขอใช้บริการ 

1.2 เลือกไฟล์ชื่อ  
การเช่ือมต่อเบราว์เซอร์หน่วยงานอื่น ๆ 

 
1.2 จะปรากฏรายชื่อหน่วยงานอื่น ๆ  

ในลักษณะปุ่มกด เพื่อเลือกการขอใช้บริการ 

2.1 

2.2 

2.3 
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2.1 จัดท ารายชื่อในลักษณะ ปุ่มกด       
2.2 จัดท าเครื่องหมายการใช้งาน    
2.3 อธิบายความหมายของปุ่มทั้ง3สี 
3.เชื่อมโยงระบบการขอการใช้
บริการตามรายชื่อหน่วยงาน 
3.1 รูปแบบออนไลน์ ท าการ
เชื่อมโยงลิงก์ กับเบราว์เซอร์ของแต่
ละหน่วยงาน โดยมีขั้นตอนดังข้อ 
3.1.1 – 3.1.4 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 รูปแบบ บันทึกข้อความ และ 
แบบฟอร์ม ท าการเชื่อมโยงลิงก์ กับ 
ที่อยู่ของเอกสาร โดยมีขั้นตอนดังข้อ 
3.2.1-3.2.4 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

3.1.1 

3.1.3 การใช้งานจริง เมื่อเลื่อน 
Cursor ไปยังปุ่มชื่อหน่วยงาน
แล้วกดคลิกท่ีเมาส์เพื่อเลือก 

 

3.2.1 

3.2.3 การใช้งานจริง เมื่อ
เลื่อน Cursor ไปยังปุ่มชื่อ
หน่วยงานแล้วกดคลิกที่เมาส์
เพื่อเลือก 

 

3.2.4 ไฟล์Word
บันทึกข้อความ
(ร่าง) หรือ

แบบฟอร์มของ
หน่วยงานท่ีจะขอ
ใช้บริการก็จะ
ปรากฏขึ้นมา 

เพื่อให้ด าเนินการ
ต่อไป 

 

3.1.2 กรอกท่ีอยู่ของเบราว์เซอร์ 
แต่ละหน่วยงาน   

3.2.2 เลือกท่ีอยู่ของเอกสารบันทึกข้อความท่ีร่างไว้
แล้วหรือแบบฟอร์มของหน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 

 

3.1.4 หน้าเพจของ
หน่วยงานท่ีจะขอใช้

บริการก็จะปรากฏขึ้นมา 
เพื่อให้ด าเนินการต่อไป 
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4. แผนการด าเนินกิจกรรม (ขั้นตอนการด าเนินการ)  

กิจกรรม 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  (ปีงบ2562) 

ระยะเวลาด าเนินการ 
  (ปีงบ2563) 

ผู้รับผิดชอบ  

ส.ค.62-ก.ย.62 ต.ค.62 พ.ย.62 ธ.ค.62 ม.ค.63 

1.รวบรวมข้อมูล       
2.วิเคราะห์ปัญหาและจัดท าแนวทางการแก้ไข            คุณสมโภชน์  จงรักษ ์
3.น าเสนอในที่ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน          งานพัฒนาคุณภาพงาน 
4.ปรับปรุงแบบฟอร์มและแนวทางการแก้ไขตามมติที่ประชุม          
5.น าเสนอในที่ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน                          คุณสมโภชน์  จงรักษ ์
6.เพิ่มเติมแบบฟอร์มตามความเห็นในที่ประชุม                           

  วางแผนงาน    ปฏิบัติจริง 
 5. ตัวชี้วัดผลส าเร็จ/ผลด าเนินโครงการ (ที่ระบุตามวัตถุประสงค์ของโครงการในรูปแบบตาราง)  

6. ผลการปรับปรุง / ผลที่คาดว่าจะได้รับเมื่อด าเนินงานเสร็จส้ิน 
6.1 ระดับหน่วยงาน  
       6.1.1 ผู้รับผดิชอบโครงการสามารถน าข้อมูลไปใช้ประกอบการตัดสินใจและเตือนความจ าในการขอใช้บริการแต่ละประเภท ต่อ

กิจกรรมที่ตนเองรบัผิดชอบ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์โครงการต่อไป  
       6.1.2 ได้จัดท าเปน็คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) ในระบบ ISO9001:2015 ของงานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงาน

คณบดี และส่ือสารให้เจ้าหน้าที่ทกุคนรับทราบเพื่อปฏบิัติโดยทั่วกัน 
        6.2 ระดับบุคคล สามารถประหยัดเวลาในการขอใช้บริการผ่าน ระบบต่าง ๆ ได้รวดเร็ว ลดขั้นตอนการท างาน อีกทั้งมคีวามถูกต้องมาก
ยิ่งขึ้น   
7. การเรียนรู้ที่ได้รับจากการท าโครงการและการขยายผล    
7.1 ท าให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้องไดต้ระหนกัถึงความส าคัญในการใหข้้อมูลต่อผู้รับผิดชอบในล าดับถดัไป  
7.2 งานพัฒนาคุณภาพงาน มีความภาคภูมิใจ ที่ได้เพิ่มศักยภาพในด้านการลดระยะเวลาและขัน้ตอนการท างาน 
7.3 การวิเคราะห์ถงึปัญหาต่าง ๆ พร้อมกับรับฟังปญัหาจากหลาย ๆ ด้าน ท าใหท้ราบถึงสาเหตุทีแ่ทจ้ริงและวิธีการแก้ไข 
8. การควบคุม / ติดตาม / ประเมินผล / การป้องกันปญัหาเกิดซ้ า   

ช่วงเวลา กิจกรรม วิธีการ ผู้รับผิดชอบ 
ก่อนขอใช้บริการ 1.ตรวจสอบเว็บไซต์ ตรวจสอบการเชื่อมโยงเว็บไซต์ของหน่วยงานต่าง ๆ ใหเ้ป็นปัจจุบัน เพื่อใหพ้ร้อม

ใช้บริการ 
 
 

คุณสมโภชน์ 
จงรักษ์ 

ระหว่างด าเนินการ 
ขอใช้บริการ 

1.จัดท า WI ให้เจ้าหน้าที่ธุรการศึกษา WI โดยสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องทุกคน 

2.ยืนยันการขอใช้บริการ ประสานหน่วยงานผู้ให้บริการว่าได้รับข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
3.แจง้ผลการขอใช้บริการ แจ้งผลความคืบหน้าให้ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบ 

หลังขอใช้บริการ 1.ประเมินการขอใช้บริการ น าแบบฟอร์มให้ผู้รับผิดชอบโครงการ ประเมินผลการด าเนินการหรือเสนอ
ข้อคิดเห็นเพื่อน าไปปรับปรุงแก้ไข  

   
  

ตัวชี้วัด 

  
เป้าหมาย  

  

ผลด าเนินการ (เดือน/ ปี) 

ก่อน ด าเนินการ 
 

หลังด าเนินการ 

ครั้งที่1 ครั้งที่2 ครั้งที่3 
1.อัตราความถูกต้องของข้อมูลในแบบฟอร์มที่ได้รับ  100%  85% 90%    100%    100%   
2.อัตราความส าเร็จในการขอใช้บริการจากหน่วยงานอ่ืน 100% 90%   95% 100% 100% 
3.ระยะเวลาในการด าเนินการขอใช้บริการจากหน่วยงาน
อ่ืนของเจ้าหน้าที่ธุรการ  

 < 30 นาที > 30 นาที  ลดลง 0 นาท ี ลดลง 10 นาท ี ลดลง 30 นาท ี
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8.1 มีการประชุมทีมเจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อปรึกษาปัญหาและหาแนวทางแก้ไข 
 8.2 มีการประเมินและติดตามผลการขอใช้บริการ เพื่อรายงานแก่ผูบ้ังคบับัญชาในทีป่ระชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน ทุก 1 เดือน ซ่ึง
ในปี 2563 ไม่พบปัญหาการขอใช้บริการล่าช้า 
9. โครงการ / กิจกรรม / โอกาสพัฒนาในครั้งต่อไป   

จากแนวทางการพัฒนาระบบการขอใช้บริการจากหน่วยงานต่าง ๆ  ทุกช่องทาง ท าให้เจ้าหน้าที่ธุรการ สามารถคิดต่อยอดโดยการจัดท า
เป็นโปรแกรมเฉพาะในการรวมการขอใช้บริการจากหน่วยงานอื่น เพื่อใช้ในปงีบประมาณ 2564 ต่อไป 

-ใส่เพิ่มเติมด้วย เช่นโครงการ พฒันาโปรแกรมเฉพาะในการรวมการขอใช้บริการจากหน่วยงานปงีบประมาณ 2564 

กิจกรรม 
2563 2564 

พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค ก.ย ต.ค พ.ค ธ.ค ม.ค 

1.วางแผน/ศึกษา/รวบรวมข้อมูล           

2.ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล          
3.น าเสนอที่ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน          
4.ตรวจสอบ/ปรับปรุงฐานข้อมูลตามข้อเสนอแนะ          

5.ทดลองใช้งาน          
6.สรุปและรายงานผล          
7.ด าเนินการใช้ฐานข้อมูลพัสดุบริหารทรัพย์สินภายในหน่วยงาน          

 วางแผนงาน    ปฏิบัติจรงิ 
ผู้รับผดิชอบ : คุณสมโภชน์ จงรักษ ์
 

                      
 
 
  

 


