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

ส่วนที่ 1 (เพื่อประโยชนข์องท่าน กรุณากรอกข้อมลูให้ครบถ้วน) 

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

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..........................................

ชื่อกลุ่ม ปรับปรุงฐานข้อมูลไฟล์เอกสารสแกนเพื่อเพิ่มความเร็วในการสืบค้น 
รหัสบุคคล ชื่อ-นามสกุล หน่วยงาน ฝ่าย/ภาควิชาฯ โทรศัพท์

ภายใน 
โทรศัพท ์
มือถือ 

1.หัวหน้ากลุ่ม 008354 กชนล ศิริหล่อ งานพัฒนา 
คุณภาพงาน 

ส านักงานคณบด ี 2793 0928320218 

2.สมาชิกกลุ่ม - - - - - - 

3.ผู้ประสานงานกลุ่ม 008354 กชนล ศิริหล่อ งานพัฒนา 
คุณภาพงาน 

ส านักงานคณบด ี 2793 0928320218 

   Email address kodchanol.sir8@gmail.com 

4.Facilitator ของทีม 004645 สดศรี พูลผล งานพัฒนา 
คุณภาพงาน 

ส านักงานคณบด ี 2172 0819336666 

005724 สมทัศน์ มั่นคง งานพัฒนา 
คุณภาพงาน 

ส านักงานคณบด ี 2225 0863513139 

5.ชื่อตัวแทนรับเงินรางวัล 
(เพียง 1 ท่าน)* 

ไม่ประสงค์รบัเงนิรางวัล 

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] 

ส าหรับงานพฒันาคณุภาพงาน
เลขที่กลุ่ม…………………….…..

วันที่รับข้อมูล............................ 

เลขกลุ่ม  441
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ส่วนที่ 2      
ชื่อเร่ือง / โครงการ ..ปรับปรุงฐานข้อมูลไฟล์เอกสารสแกนเพื่อเพิ่มความเร็วในการสืบค้น.. 
1. หลักการและเหตุผล ความส าคัญของปัญหา (ความเป็นมาของโครงการ)   

งานพัฒนาคุณภาพงาน สังกัดส านักงานคณบดี มีภารกิจด้านการพัฒนาคุณภาพของคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาล
รามาธิบดีอย่างเป็นระบบ เพื่อมุ่งสู่วิสัยทัศน์และเป้าหมายของคณะฯ  ดังนั้น หน่วยงานจึงต้องมีการพัฒนากระบวนการ
ท างานให้มีคุณภาพ ซึ่งหนึ่งในภาระงานดังกล่าว คือการจัดระบบฐานข้อมูลงานเอกสารที่มีจ านวนมากด้วยวิธีการ Scan
ไฟล์ ซึ่งท าให้ประหยัดเน้ือที่ภายในหน่วยงาน  แต่ทั้งนี้จากที่ไฟล์เอกสารscanมีเพิ่มขึ้นทุกปีท าให้เกิดปัญหาความล่าช้าใน
การสืบค้น  และไม่ทราบระยะเวลาที่มาของไฟล์เอกสาร 
        จากปัญหาข้างต้นท าให้หน่วยงานเร่ิมบันทึกข้อมูลไฟล์เอกสาร Scan ในปี 2556 จนถึงปันจุบัน โดยบันทึกคร้ังที่ 1 : 
2556-2561  แต่ยังพบว่ามีปัญหาในการค้นหาเอกสาร เช่น หาไฟล์เอกสารฯไม่พบ หรือใช้ระยะเวลานาน และการนับ
จ านวนสรุปไฟล์ที่ได้ด าเนินการ Scan ในแต่ละปีมีความสับสน  จึงปรับปรุงคร้ังที่ 2  ในปี 2562-2563 โดยการตั้งรหัส
เอกสาร อ้างอิงจากบันทึกลงรับ บันทึกส่งออกของหน่วยงาน เช่น บันทึกส่งออกฯด้านการเงิน ท าให้สามารถค้นหาได้
รวดเร็วขึ้น และสรุปจ านวนไฟล์เอกสารทั้งหมดเป็นรายเดือน และรายปี  และป้องกันการสูญหาย และท าให้หน่วยความจ า
ของฮาร์ดดิสก์ในคอมพิวเตอร์มีเพียงพอ จึงไม่บันทึกไฟล์เอกสารทั้งหมดไว้ในคอมพิวเตอร์ แต่ได้ส ารองไฟล์ฯลงแผ่น 
DVD เป็นฐานข้อมูลส ารองด้วย 
2. กรอบแนวคิด หรือ การวิเคราะห์สาเหตุ (Root cause analysis)   

จากที่ไฟล์เอกสารscanมีเพิ่มขึ้นทุกปีท าให้เกิดปัญหาความล่าช้าในการสืบค้น  และไม่ทราบระยะเวลาที่มาของ
ไฟล์เอกสารโดยลักษณะการจัดเก็บไฟล์เอกสารเดิม แยกตามวัน และบันทึกข้อมูลการ Scan ใน Program Microsoft Excel 
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น วันที่ได้รับมอบหมาย เอกสารที่ Scan จ านวน วันที่ส่งไฟล์ และผู้รับ เป็นต้น แต่การ
บันทึกข้อมูลนั้นท าให้สืบค้นได้ล่าช้าจึงท าให้มีการปรับรูปแบบการบันทึกข้อมูลใน MS. Excel อีกคร้ัง จึงท าให้เกิด
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2.1 กระบวนการท างาน (Workflow) ของการ Scan เอกสาร   
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2.2 กระบวนการท างาน (Workflow) ของการค้นหาไฟล์เอกสาร   

 

จากสภาพการท างานเดิมได้มีการด าเนินการปรับปรุงโดยจัดท าการคีย์ข้อมูลลง Program Microsoft Excel ซึ่ง
รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ในการ Scan เอกสาร ดังนี้ วันที่ด าเนินการ เลขที่บันทึกลงรับ (Code)  ชื่อรายการ วันที่ส่ง และผู้รับ 
เพื่อลดระยะเวลาการสืบค้นข้อมูล โดยมีการปรับปรุงกระบวนการตั้งแต่ปี 2556 จนถึงปัจจุบัน รายละเอียดดังเอกสารแนบ 
หน้า 1 - 4  

2.2 การวิเคราะห์ปัญหาของโครงการ  

 
3. วัตถุประสงค์และกระบวนการปรับปรุง 

3.1 วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้เอกสาร Scan ไม่สูญหาย  
2. เพื่อให้สามารถสืบค้นไฟล์ข้อมูลย้อนหลัง ได้เร็วขึ้น (ภายใน 1 ชม.) 
 
 
 
   

 

 

สืบค้นขอ้มูล
ย้อนหลังล่าช้า 

กระบวนการ 

บุคลากร 

อุปกรณ์ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับ
มอบหมายงาน Scan ใน
ปริมาณมาก 

Computer ไม่พร้อมใช้งาน
ในการบันทึกข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่บันทึก
ข้อมูลลงแบบฟอร์มใน Ms. 

Excel 

เครื่องถ่ายเอกสาร ส าหรับ 
Scan เอกสารไม่พร้อมใช้ 

แบบฟอร์มบันทึกข้อมูล ใน 
Ms. Excel ไม่ชัดเจน 

การจัดเก็บไฟล์ข้อมูลไม่
เป็นระเบียบ 



F-QF-001 rev. 6/29-01-63   หน้า 4 / 6 

3.2 กระบวนการปรับปรุง / วิธีการแก้ไขปรับปรุง  
หัวข้อการปรบัปรุง รูปแบบการปรับปรุง ผลที่ได้ ข้อดี/โอกาสพัฒนา 

การปรับปรงุครัง้ที่ 1-4  
(ดังเอกสารแนบ 1-4) 
ปรับปรุงครั้งที่ 4  
ปี 2562-2563 
 
 

 
 
ปรับปรุงกระบวนการท างานโดย 
       มีการปรับปรุงแบบฟอร์มตารางเก็บข้อมูล Ms. Excel เพิ่มเติม  
 ระบุ Code บนมุมขวาบน รายละเอียดของการต้ัง Code 

 
 
 

 เพ่ิมช่อง Code เฉพาะหนังสือ รับ-ส่ง (เข้า-ออก) ไว้อีกช่อง 

 เพิ่มช่องประเภทงานที่ด าเนินการ 
 เพิ่มช่องจ านวนเรื่องที่ด าเนินการ 

ช่องสิ่งที่ด าเนินการให้ระบุว่าด าเนินการอะไรบ้าง      
  

 
 
ข้อด ี
1. สามารถค้นข้อมูลด้วย Ms. Excel search 

หาหนังสือได้ง่ายขึ้น ลดเวลาการค้นหา 
จาก 2 ชม. เหลือประมาณ 30 นาที ถงึ 1 
ชม. 

2. สามารถนับจ านวนเรื่องที่ด าเนินการใน 
แต่ละปีได ้

 

4. แผนการด าเนินกิจกรรม (ขั้นตอนการด าเนินการ) กรุณาระบุช่วงเวลาที่ชัดเจน   

กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ / บทบาท
หน้าที่ของผู้รับผดิชอบ ม.ค. –ธ.ค. 

56-57 
ม.ค. –ธ.ค. 

58-60 
ม.ค. –ธ.ค. 

61 
ม.ค. –ธ.ค. 

62 
ม.ค. 
63 

ก.พ. 
63 

มี.ค. 
63 

เม.ย. 
63 

พ.ค. 
63 

1.ไดรั้บมอบหมายงาน และเร่ิมบันทึกข้อมูล 
 ใน Excel คร้ังท่ี 1  

         น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

1. วิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา          น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

2. ขั้นเตรียมการ 
- น าปัญหาเข้าท่ีประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน 
ปรึกษาหารือแก้ไขปัญหาร่วมกัน 

         บุคลากรงานพัฒนา
คุณภาพงาน 

3. ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขแบบฟอร์มตาราง
บันทึกข้อมูล ใน Excel คร้ังท่ี 2 

         น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

4. ด าเนินการตามขั้นตอนตาม Work Flow          น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

5. ติดตามและประเมินผล          น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

6. วิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา 
เหตุท่ียังสืบค้นย้อนหลังได้ล่าช้า 

         น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

7. ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขแบบฟอร์มตาราง
บันทึกข้อมูล ใน Excel คร้ังท่ี 3 

         น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

8. ด าเนินการตามขั้นตอนตาม Work Flow          น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

9. ติดตามและประเมินผล          น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

10. วิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา 
เหตุท่ียังสืบค้นย้อนหลังได้ล่าช้า 

         น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

11. ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขแบบฟอร์มตาราง
บันทึกข้อมูล ใน Excel คร้ังท่ี 4 

         น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

12.ด าเนินการตามขั้นตอนตาม Work Flow          น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

  วางแผนงาน    ปฏิบัติจริง 
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5. ตัวชี้วัดผลส าเร็จ/ผลด าเนินโครงการ (ท่ีระบุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ในรูปแบบตารางหรือกราฟ)  

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 

ผลการด าเนินการ 

ก่อนด าเนินการ 
ปรับปรุงครั้งที่ 1  
ปี 2556-2557 

ปรับปรุงครั้งที่ 2  
ปี 2558-2560 

ปรับปรุงครั้งที่ 3
ปี 2561 

ปรับปรุงครั้งที่ 4 
ปี 2562-2563 
(เม.ย. 63) 

1. จ านวนเอกสาร Scan สูญหาย 0 % N/A N/A N/A N/A 0 % 
2. ระยะเวลาการสืบค้นไฟล์ข้อมูล
ย้อนหลัง 

< 60 นาที N/A 4320 นาที 4320 นาที 120 นาที 30 -60 นาที 

หมายเหตุ :  
1. N/A คือ ยังไม่มีพบข้อมูล เพราะยังไม่มีการจัดเก็บจ านวนข้อมูลของเอกสาร Scan ทั้งหมด / ยังไม่มีการด าเนินการเพราะยังไม่ได้รับมอบหมายงาน 
2. วิธีค านวณร้อยละการจัดเก็บไฟล์เอกสาร Scan ไม่สูญหาย :   
    (จ านวนเอกสารและส่งไฟล์ทั้งหมด ÷ จ านวนไฟล์ที่ผู้บังคับบัญชาต้องการสืบค้น)×100 = ร้อยละจ านวนเอกสารไม่สูญหาย 
 

6. ผลการปรับปรุง / ผลท่ีคาดว่าจะได้รับเมื่อด าเนินงานเสร็จสิ้น 
     ระดับหน่วยงาน  สามารถสืบคืนข้อมูลใหผู้้บังคับบัญชาได้รวดเร็วตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ระดับบุคคล  ลดระยะเวลาในการสืบค้นไฟล์ข้อมูลได้รวดเร็วขึน้และ จัดเก็บข้อมูลเปน็ระเบียน ไม่สูญหาย 
 

7. การเรียนรู้ท่ีได้รับจากการท าโครงการและการขยายผล    
     ความรู้ที่ได้รับ     
     1.   การตั้งชื่อไฟล์ในการจัดเก็บไฟล์เอกสาร เพื่อความสะดวกในการสืบค้นข้อมูล 
     2.   น าปัญหาที่พบมาปรบัปรงุแบบฟอร์มในการบันทึกข้อมูล 
     ปัจจัยความส าเร็จ 
      ผู้บังคบับัญชาให้ความส าคัญกับการบันทึกข้อมูล และสืบคน้ขอ้มูล และการพัฒนากระบวนการท างานใหด้ียิ่งขึ้น 
 

8. การควบคุม / ติดตาม / ประเมินผล / การป้องกันปัญหาเกิดซ้ า    
     มีการประเมินและติดตามอย่างต่อเนื่องทุก 1 ปโีดยบันทึกลงใน Program Ms. Excel ดังเอกสารแนบ 1-4  
และที่ระบุในแผนการด าเนินกิจกรรม ในข้อที่ 4   จากการปรับปรุงคร้ังที่ 4 ไม่พบปัญหาที่เกิดซ้ า 
 
9. โครงการ / กิจกรรม / โอกาสพัฒนาในครั้งต่อไป     

โครงการ บันทึกข้อมูลบุคลากรลืม Scan บัตร เข้า-ออก งาน ของบุคลากรในงานพัฒนาคุณภาพงาน 
หลักการและเหตุผล  เพื่อบันทึกข้อมูลเป็นสถิติในหน่วยงาน รายงานประจ าทุก 1 เดือน และสรุปรายปี 

กิจกรรม 
2563 

มค กพ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค ก.ย 

1.วางแผน/ศึกษา/รวบรวมข้อมูล           

2.วิเคราะหห์าสาเหตขุองปัญหา          

3.ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล          
4.น าเสนอทีป่ระชุมงานพัฒนาคณุภาพงาน          
5.ตรวจสอบ/ปรบัปรงุฐานข้อมูลตามข้อเสนอแนะ          
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กิจกรรม 
2563 

มค กพ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย. ก.ค. ส.ค ก.ย 

6.ทดลองใช้งาน          
7.สรุปและประเมินผล          
8.น าฐานข้อมูลไปใช้งาน          

 วางแผนงาน    ปฏิบัติจริง 
ผู้รับผิดชอบ : คุณกชนล ศิริหล่อ 
 
 

 ลงชื่อ(หัวหน้ากลุ่ม)  ........................น.ส.กชนล  ศิริหล่อ....................... 
 

ลงชื่อ(หัวหน้า ภาค/ฝ่าย/งาน/หน่วย)....................น.ส.สดศรี  พูลผล........................... 
สังกัด .........งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี............                                                              

วัน / เดือน / ปี  ........................................................... 
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ปรบัปรุงครัง้ท่ี 1 จดัทาํฐานขอ้มูลส่งบุคลากรอบรมภายนอกคณะฯ ลงใน Program Ms. Excel 2556-2557 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบการปรับปรุง คร้ังท่ี 1 ผลท่ีได ้ขอ้ดี/โอกาสพฒันา 

- ใช ้Program Ms. Excel ทาํ

ฐานขอ้มูล 

- จากการทาํงานเดิมไม่มีการ

บนัทึก    

• วนัท่ีมอบหมายงาน 

• รายการท่ี Scan 

• วนัส่งมอบ 

• ผูรั้บ 

ขอ้ดี 

ระยะเวลาการคน้หาขอ้มูลลดลง

จากเดิมใชเ้วลา 1 วนั  

เหลือ 3 ชม. 

ปัญหาคือ  

1. การคน้ขอ้มูลยงัยากอยู ่

เน่ืองจากรายการ ในแต่ละช่องมี

เอกสารมากเกินไป   

2. การคน้หาโดยเลขท่ีหนงัสือ 

ยงัไม่ชดั เพราะเลขท่ีหนงัสือใช้

ตวัเลขรับ และยงัอยูใ่นช่อง

เดียวกบัรายการ ทาํใหย้งัยากต่อ

การคน้ขอ้มูล 

3. ยงัไม่สามารถนบัจาํนวนในแต่

ละปีได ้วา่ดาํเนินการไปก่ีเร่ือง 

วนัท่ีมอบหมายงาน 

คือวนัทีไดร้บังาน หรือวนัท่ีดาํเนินการ 

รายการ คือ เอกสารท่ี Scan 

สิ่งท่ีทาํ เช่น Scan , Write DVD 

สง่มอบวนัท่ี คือ วนัท่ีดาํเนินการ สง่ 

E-mail หรือนาํสง่ 

ผูร้บั คือ คนท่ีไดร้บังาน ท่ี

ผูบ้งัคบับญัชาระบใุหน้าํสง่ 
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ปรับปรุงคร้ังท่ี 2 พฒันาขอ้มูลรายละเอียดในการจดัเก็บ 2558-2560 

 
 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบการปรับปรุง คร้ังท่ี 2 ผลท่ีได ้ขอ้ดี/โอกาสพฒันา 

- มีการปรับปรุงตารางเกบ็

ขอ้มูล Ms. Excel  

• ช่องรายการปรับใหมี้

การบนัทึกวา่ได้

ดาํเนินการอะไร เช่น 

Scan / Uplaod file 

• ส่ิงท่ีทาํคือใหร้ะบุ

วิธีการนาํส่ง เช่น E-

mail 

• เร่ิมมีการตั้ง Code ของ

หนงัสือเขา้ เป็นเลขท่ี

ลงในสมุดลงรับ 

ปัญหาคือ 

1. การคน้ขอ้มูลดว้ย Ms. Excel 

ยงัติดปัญหาในการ search เพราะ

ในช่องรายการยงัมีขอ้มูลหลายๆ 

รายการอยูใ่นช่องเดียวกนั 

2. การคน้หาไฟลย์งัทาํไดช้า้ 

ยงัคงเท่าเดิม 3 ชม. เน่ืองจากการ

ตั้ง Code หนงัสือเขา้ยงัไม่แยกปี 

พ.ศ. 

3. ยงัไม่สามารถนบัจาํนวนในแต่

ละปีได ้วา่ดาํเนินการไปก่ีเร่ือง 

เริ่มมีการตัง้ Code ของหนงัสือเขา้ เพ่ือทาํใหค้น้หางายยิ่งขึน้ แตย่งั

ตดิปัญหาเพราะ Code ยงัไม่ไดแ้ยก ปี พ.ศ. 
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ปรับปรุงคร้ังท่ี 3 พฒันาขอ้มูลรายละเอียดในการจดัเก็บเพ่ิมเติมใหล้ะเอียดมากยิง่ข้ึน 2561 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบการปรับปรุง คร้ังท่ี 3 ผลท่ีได ้ขอ้ดี/โอกาสพฒันา 

- มีการปรับปรุงตารางเกบ็

ขอ้มูล Ms. Excel  

• มีการตั้ง Code ของ

หนงัสือเขา้แยกปี พ.ศ. 

ปัญหาคือ 

1. การคน้ขอ้มูลดว้ย Ms. Excel 

ยงัติดปัญหาในการ search เพราะ

ในช่องรายการยงัมีขอ้มูลหลายๆ 

รายการอยูใ่นช่องเดียวกนั 

2. ยงัไม่สามารถนบัจาํนวนในแต่

ละปีได ้วา่ดาํเนินการไปก่ีเร่ือง 

ขอ้ดี 

    สามารถคน้หาหนงัสือ Scan 

ไดร้วดเร็วยิ่งข้ึน จากเดิม 3 ชม. 

เหลือ 2 ชม. เร็วข้ึนกวา่เดิม 1 ชม. 

ตัง้ Code หนงัสือเขา้แบ่งตามปี   

QF61 คือ ปีท่ีลงบนัทกึหนงัสือเขา้ 

 

ตัง้ Code 3 ตวัหลงั คือ เลขท่ี

หนงัสือเขา้ ท่ีลงบนัทกึในสมดุลงรบั 
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ปรับปรุงคร้ังท่ี 4 พฒันาขอ้มูลรายละเอียดในการจดัเก็บเพ่ิมเติมใหล้ะเอียดมากยิง่ข้ึน 2562-2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบการปรับปรุง คร้ังท่ี 4 ผลท่ีได ้ขอ้ดี/โอกาสพฒันา 

-มีการปรับปรุงตารางเก็บ

ขอ้มูล Ms. Excel เพ่ิมเติม  

• ระบุ Code บนมุมขวา

บน รายละเอียดของ

การตั้ง Code 

• เพ่ิงช่อง Code เฉพาะ

หนงัสือ รับ-ส่ง (เขา้-

ออก) ไวอี้กช่อง 

• เพ่ิมช่องประเภทงานท่ี

ดาํเนินการ 

• เพ่ิมช่องจาํนวนเร่ืองท่ี

ดาํเนินการ 

• ช่องส่ิงท่ีดาํเนินการให้

ระบุวา่ดาํเนินการ

อะไรบา้ง 

ขอ้ดี 

1. สามารถคน้ขอ้มูลดว้ย Ms. Excel 

search หาหนงัสือไดง่้ายข้ึน ลด

เวลาการคน้หา จาก 2 ชม. เหลือ

ประมาณ 30 นาที ถึง 1 ชม. 

2. สามารถนบัจาํนวนเร่ืองท่ี

ดาํเนินการในแต่ละปีได ้
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Work Flow:: Scan เอกสารนาํสง่และการจดัเก็บขอ้มลู 

ผูบ้งัคบับญัชา เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ ผูรั้บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

มอบหมายให ้Scan  

- เอกสาร/ขอ้มูล 

- ส่งต่อผูรั้บ 

ดาํเนินการ Scan เอกสารท่ี

เคร่ืองถ่ายเอกสาร 

- เอกสารเป็นแผน่ 1-2 วนั 

- เอกสารเป็นเล่มภายใน 1 

สปัดาห์ ไม่ตํ่ากวา่ 200 หนา้ 

แต่ตอ้งไม่เกิน 600 หนา้ 

 

1 วัน - รองคณบดีฝ่ายคุณภาพ 

- หวัหนา้งานพฒันาคุณภาพ 

- บุคลากรงานพฒันาคุณภาพ 

- อ่ืนๆ 
 

จดัเก็บ 

1. จดัเก็บขอ้มูลลง Computer แบ่งตาม ปี เดือน 

วนั ท่ีส่งเอกสาร 
2. คียข์อ้มูลลง Ms. Excel 
3. ครบ 1 ปีสาํรองขอ้มูล Write ลง DVD จดัเก็บ 

 

ภายในกาํหนดเวลา 

ปญหาท่ีพบ 

รูปแบบของการคียขอมลู MS. 

Excel ทําใหสืบคนยาก 
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Work Flow:: การคน้หาไฟลเ์อกสาร 

ผูบ้งัคบับญัชา เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สอบถามหาไฟล ์โดยใหข้อ้มลูในการสบืคน้ 

- ประมาณวนั เดือน ปี ท่ีตอ้งการหาเอกสาร 
- ช่ือเร่ืองของหนงัสือท่ีตอ้งการสืบคน้ 

สืบคน้ 

1. คน้หาไฟล ์Ms. Excel โดยการ Search หา 

2. คน้หาไฟลจ์าก เคร่ือง Computer หรือ DVD สาํรองขอ้มูล 

3. นาํส่งไฟลใ์หผู้บ้งัคบับญัชาผา่น E-mail  

1-2 ชม. 


