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แบบฟอร์ม 1 
แบบเสนอผลงานกิจกรรมพัฒนาคุณภาพงาน 
กระบวนการท างานอย่างต่อเนื่องตามแนวทาง 
PDCA  (F-WI-RA-QS-201/01) 

ส่วนที่ 1 (เพื่อประโยชน์ของท่าน กรุณากรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน 

*หมายเหตุ : 1.กรณีที่ผลงานผ่านเกณฑ์และได้รับเงินรางวัล คณะฯ จะโอนเงินรางวัลเข้าบัญชีเงินเดือนผ่านทางรหัสบุคคล ข้อ 6
2.ผลงานทุกประเภททีส่่งประกวดเป็นลิขสิทธ์ิของคณะฯ ห้ามมิให้ผู้ใดน าไปเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต

การเผยแพร่ผลงานในทุกรูปแบบ 

✓ อนญุาต
❑ ไม่อนญุาต

สถานภาพกลุ่ม 
✓ เริม่กจิกรรมครั้งแรก/ผลงานใหม่
❑  กลุม่กจิกรรมต่อยอด เรื่องที่......./ขยายผล 
❑ ผลงานเรื่องนี้เคยส่งประกวด

และที่ได้รับรางวัลมาแล้ว
จาก…………………………………… 

ประเภทกจิกรรมพฒันาคุณภาพงาน 
✓CQI
❑CQI   R2R   ( ระบุ ประเภทของโครงการวิจัย) 
❑ ระบบบรกิารสขุภาพ  ❑ งานสนบัสนุนบรกิารสขุภาพ
❑ การสร้างเสรมิสุขภาพ ❑ การศึกษา
❑ วิทยาศาสตร์ทางการแพทย์และเครื่องมอืทางการแพทย์
❑ งานบริหารและธุรการ   ❑ อืน่ๆ.......................................... 

ชื่อกลุม่ พัฒนากระบวนการจดัท าหนังสือเวียนแบบอัตโนมตัิ เพื่อลดระยะเวลาการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 

รหัส
บุคคล 

ชื่อ-นามสกุล หน่วยงาน ฝ่าย/ภาควิชาฯ โทรศัพท์
ภายใน 

โทรศัพท์ 
มือถือ 

1.หัวหน้ากลุ่ม หน.กลุ่ม รหัสบุคคล 005894 น.ส.ฐิติรัตน์  ห้อยมาลา งานพัฒนาคณุภาพงาน ส านักงานคณบดี 
โทรศัพท์ 0 2201 2155 โทรศัพท์มือถือ 0830788875 
สมาชิก 1.รหัสบุคคล 008354 น.ส.กชนล ศิริหล่อ งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี 
โทรศัพท์ 0 2201 2793 โทรศัพท์มือถือ 0928320218 
2.รหัสบุคคล 005546 นายสมโภชน์ จงรักษ์ งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี
โทรศัพท์ 0 2201 2155 โทรศัพท์มือถือ 0819859912

2.สมาชิกกลุม่

3.ผู้ประสานงานกลุม่

   Email address minigirlbunny@gmail.com 

4.Facilitator ของทีม 1.ดร.สดศรี พูลผล  หัวหน้างานพัฒนาคุณภาพงาน
2.ว่าท่ีร้อยตรสีมทัศน์ มั่นคง  นักวิชาการพัฒนาคุณภาพ งานพัฒนาคุณภาพงาน
3.น.ส.พัชนี จันทรัตน์ นักวิชาการพัฒนาคุณภาพ งานพัฒนาคุณภาพงาน

5.สหสาขาวิชาชีพที่เกี่ยวข้อง (แพทย์
พยาบาล IT ฯลฯ)

ฝ่ายการพสัดุ (ได้รับเครื่องถ่ายเอกสารที่สามารถ scan เอกสารได้) 

6.ชื่อตัวแทนรับเงินรางวัล (เพียง 1 ท่าน)* ไม่ประสงคร์ับเงินรางวัล 

สรุปปัญหาเชื่อมโยงสอดคล้องกบัข้อใด 
ด้านคลินกิ 
(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 าหรับงานพัฒนาคุณภาพงาน 

เลขท่ีกลุ่ม…………………….….. 
วันท่ีรับข้อมูล............................ 
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ส่วนที่ 2  ขอใหพิ้จารณา “คู่มือการเขียนผลงานกจิกรรมพัฒนาคุณภาพงาน” อย่างละเอียดเพ่ือประโยชน์ต่อเจ้าของผลงาน 
ชื่อเร่ือง / โครงการ พัฒนากระบวนการจัดท าหนังสือเวียนแบบอตัโนมัติ เพ่ือลดระยะเวลาการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
1. หลักการและเหตุผล ความส าคัญของปัญหา (10)

งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี มีภารกิจด้านการพัฒนาคุณภาพของคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดีอย่างเป็น
ระบบ  หน่วยงานจึงมีการพัฒนากระบวนการท างานให้มีคุณภาพ เพื่อมุ่งสู่วิสัยทัศน์และเป้าหมายของคณะฯ  หน่วยงานมีการจัดอบรมให้ความรู้ใน
ด้านคุณภาพอย่างต่อเนื่อง เช่น การอบรมเชิงปฏิบัติการการถอดบทเรียนกระบวนการด้วยเครื่องมือ SIPOC การอบรมหลักสูตรการให้ความรู้ เรื่อง
เกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งชาติเพื่อองค์กรที่เป็นเลิศ (TQA) การจัดการความรู้เพื่อพัฒนาศักยภาพ Facilitator: การถอดบทเรียนความส าเร็จและ
บันทึกความรู้ปฏิบัติเพื่อสร้างองค์ความรู้ การอบรมเชิงปฏิบัติการการใช้เครื่องมือคุณภาพเพื่อการปรับปรุงงาน เป็นต้น โดยการจัดอบรมแต่ละครั้ง
ต้องมีการออกจดหมายเวียนเชิญบุคลากรทั้งคณะฯ เพื่อประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรเข้าร่วมอบรมและยืนยันรายช่ือผู้เข้าอบรม 

ทั้งนี้จากกระบวนการการออกจดหมายเวียนแต่ละครั้งต้องด าเนินการพิมพ์รายช่ือ และสั่งปริ้นเอกสารครั้งละ 1 ฉบับ จากสถิติมีจ านวน
รายช่ือเฉลี่ย 100 รายชื่อ/ ครั้ง จึงท าให้พบปัญหาการจัดท าเอกสารเวียนใช้ระยะเวลานาน จากสถิติรวมใช้เวลาทั้งสิ้น 30 นาที/ครั้ง เนื่องจากการ
ขาดทักษะการท างานด้านสารบรรณ และไม่มีฐานข้อมูลรายช่ือในการออกจดหมายเวียนหรือรายช่ือที่ส่งออกจดหมายมีจ านวนมาก ส่งผลให้การ
จัดท าจดหมายเวียนเกิดความล่าช้าไปด้วย 

ดังนั้น จึงได้จัดท าโครงการ“พัฒนากระบวนการจัดท าหนังสือเวียนแบบอัตโนมัติ  เพื่อลดระยะเวลาการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ” 
เพื่อที่จะท าให้การจัดท าจดหมายเวียนมีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น จึงได้ปรับวิธีการจัดท าเอกสารเวียนโดยใช้ Mailings ในโปรแกรม Microsoft 
Word ซึ่งสามารถสั่งปริ้นเอกสารครั้งเดียวแต่ได้เอกสารครบทุกรายช่ือ ท าให้ประหยัดเวลาและสามารถลดระยะเวลาการจัดท าจดหมาย โดยใช้
ระยะเวลาเพียง 5 นาที และได้จัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction: WI) ในระบบ ISO 9001:2015 การปรับระบบงานดังกล่าวอย่าง
ต่อเนื่อง ส่งผลให้งานพัฒนาคุณภาพงาน (ส านักงานคณบดี) ได้ผ่านการรับรอง ISO 9001:2015 เมื่อวันที่ 12 มกราคม 2564 และจะรักษา
มาตรฐานคุณภาพในกระบวนการท างานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

2. กรอบแนวคิดแสดงภาพรรวมระบบ Work System และ SIPOC Diagram (10)
2.1 กระแสงาน (Workflow) ซ่ึงเป็นภาพรวมของกระบวนการท างาน (Work Process) 

2.2 สายธารแห่งคุณค่า (Value chain) ของกระบวนการท างาน (Work Process) ตามแนวทาง SIPOC  
-เอกสารแนบ 1-
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3. การวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา (Root Cause Analysis) วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด และเป้าหมาย (10)
สาเหตุของปัญหามาจากจ านวนรายช่ือที่ส่งออกจดหมายมีจ านวนมาก ท าให้การจัดท าเอกสารเวียนในแต่ละครั้ง ต้องใช้ระยะเวลา

ประมาณ 15-30 นาที โดยในแต่ละครั้งต้องด าเนินการพิมพ์รายช่ือ และสั่งปริ้นเอกสารครั้งละ 1 ฉบับ จากสถิติมีจ านวนรายช่ือเฉลี่ย 100 
รายชื่อ/ ครั้ง จึงท าให้การจัดท าเอกสารเวียนใช้ระยะเวลานาน (Timely) 

 

4. กระบวนการปรับปรุง / วิธีการแก้ไขปรับปรุง (15)
-เอกสารแนบ 2-
5. การด าเนินการตามแผน (Gantt’s Chart) (10)

กิจกรรม 
2565-2566 

ผู้รับผิดชอบ ปี 2565 ปี 2565 ปี 2566 
พ.ค.-ส.ค. ก.ย.-ธ.ค. ม.ค.-เม.ย. 

P1 : ศึกษาข้อมูล/ค้นหาวิธีการ print จดหมายเวียนจากกระดาษหน้าเดียว ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 
สมโภชน์ จงรักษ ์
กชนล ศิริหล่อ 

D1 : ด าเนินการ print จดหมายเวียนจากกระดาษหน้าเดียว  ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 

C2 :ทีมบริหารทั่วไปตรวจสอบและทดลองการ print จดหมายเวยีนจากกระดาษหน้า
เดียว 

ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 
สมโภชน์ จงรักษ ์
กชนล ศิริหล่อ 

A1 : ทีมบริหารทั่วไปจัดท าแนวปฏิบัติด าเนินการ (WI-RA-QS-001 กระบวนการ
จัดการเอกสาร)  

ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 
สมโภชน์ จงรักษ ์
กชนล ศิริหล่อ 

P2 : ศึกษาข้อมูล/ค้นหาวิธีการ print เฉพาะรายชื่อจาก Mailings ในโปรแกรม 
Microsoft Word 

ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 
สมโภชน์ จงรักษ ์
กชนล ศิริหล่อ 

D2 : ด าเนินการ print รายชื่อจากจาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 

C2 : ทีมบริหารทั่วไปตรวจสอบและทดลองท าจดหมายเวียนจากการ print รายชื่อจาก
กระดาษหน้าเดียว 

 ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 
สมโภชน์ จงรักษ ์
กชนล ศิริหล่อ 

A2 : ทีมบริหารทั่วไปจัดท าแนวปฏิบัติด าเนินการ (WI-RA-QS-001 กระบวนการ
จัดการเอกสาร) 

 ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 
สมโภชน์ จงรักษ ์
กชนล ศิริหล่อ 

วัตถุประสงค ์ เพื่อลดระยะเวลาการจัดท าจดหมายเวียน 

ตัวชี้วัด ระยะเวลาการจัดท าจดหมายเวียน 
เป้าหมาย 15 นาที 

พ.ค. 

พ.ค. 

พ.ค.-ส.ค. 

พ.ค.-ส.ค. 

ก.ย. 

ก.ย. 

ก.ย.-ธ.ค. 

ก.ย.-ธ.ค. 

เหตุผลที่น ามาปรับปรุง : เพื่อให้ลดระยะเวลาและลดขั้นตอน  โดยน าแนวทาง lean มาปรับปรุง 



F-WI-RAISO-QS-201/01 (Rev.form10/25-01-66) หน้า 4 / 8 

กิจกรรม 

2565-2566 

ผู้รับผิดชอบ ปี 2565 ปี 2565 ปี 2566 
พ.ค.-ส.ค. ก.ย.-ธ.ค. ม.ค.-เม.ย. 

P3 : ศึกษาข้อมูล/ค้นหาวิธีการจดัท าจดหมายเวียนจาก Mailings ในโปรแกรม 
Microsoft Word 

ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 
สมโภชน์ จงรักษ ์
กชนล ศิริหล่อ 

D3 : ด าเนินการจัดท าจดหมายเวยีนโดยใช้ Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 

C3 : ทีมบริหารทั่วไปตรวจสอบและทดลองการ Mailings ในโปรแกรม Microsoft 
Word 

 ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 
สมโภชน์ จงรักษ ์
กชนล ศิริหล่อ 

A3 : ทีมบริหารทั่วไปจัดท าแนวปฏิบัติด าเนินการ (WI-RA-QS-001 กระบวนการ
จัดการเอกสาร) 

ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 
สมโภชน์ จงรักษ ์
กชนล ศิริหล่อ 

 วางแผนงาน ปฏิบัติจริง 
6. ผลส าเร็จ/ผลลัพธ์ของการด าเนินการตามแผน/โครงการ (15)

หมายเหต ุ
1. *อบรมการพัฒนางานประจ าสู่งานวจิัย (Routine to Research : R2R) มีจ านวน 292 รายชื่อ
2. **อบรมเชิงปฏิบัตกิารถอดบทเรียนความส าเร็จและบันทึกความรู้ปฏิบัติเพือ่สร้างองค์ความรู้ จ านวน 110 รายชือ่
3. ***อบรมหลักสูตรการให้ความรู้ เร่ืองเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งชาติเพื่อองค์กรทีเ่ป็นเลิศ (TQA) จ านวน 231 รายชือ่

7. ผลการปรับปรุง / ผลที่คาดว่าจะได้รับเมื่อด าเนินงานเสร็จสิ้น (10)
7.1 ประโยชน์/ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
- ระดับหน่วยงาน จัดท าเอกสารสง่ออกเป็นระบบมีความคล่องตัวมากข้ึน ท าให้สามารถเป็นต้นแบบให้กับหน่วยงานอื่น ๆ ได้ (Efficiency) 

- ระดับผู้รับบริการ บุคลากรผู้ซึ่งเป็นเจ้าของโครงการอบรม จะสามารถได้รายชื่อผู้เข้าอบรมตามก าหนดเวลา (Timely)
- ระดับผู้ปฏิบัติงาน ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกิดการเรียนรู้และน ามาประยุกต์ใช้ในงานของตนเองและลดระยะเวลาในการท างาน
ได้  (Efficiency/Timely)
7.2 การจัดท ามาตรฐานหรือแนวทางปฏิบัติเพ่ือให้เกิดการแก้ไขและป้องกันปัญหาอย่างย่ังยืน
- จัดท าเป็น WI-RA-QS-001 กระบวนการจัดการเอกสาร ซึ่งเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction: WI) และการปรับ

ระบบงานดังกล่าวอย่างต่อเนื่อง
7.3 มีการสื่อสารแผนการปฏิบัติงานไปยังหน่วยงานอื่นภายในองค์กร 
- มีการจัดท าเป็นผลงานคุณภาพของงานมหกรรมคุณภาพของคณะฯ เพื่อให้ผลงานเผยแพร่ไปยังหน่วยงานอ่ืน ๆ

8. การตรวจสอบ/ ติดตาม / ประเมินผล เพ่ือป้องกันปัญหาเกิดซ้ า (10)
8.1 วิธีการตรวจสอบ/มาตรการหรือ/มาตรฐานหรือ/แนวทางการปฏิบัติ เพื่อติดตาม ประเมินผล ป้องกันการไม่บรรลุเป้าหมาย 

- รายงานความคืบหน้าในการปรับปรุงกระบวนการผ่านท่ีประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน เดือนละ 1 ครั้ง
- มีการทวนสอบทุกครั้งในเรื่องความถูกต้องของไฟล์ข้อมูล/เอกสารก่อนส่งออกไปยังหน่วยงานสารบรรณ ท าให้ไม่พบความ

ผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น

ตัวชี้วดั 

สอดคล้องกับวัตถ ุ
ประสงค์ (ข้อที่) 

ก่อน
ด าเนินการ 

2564 

ผลด าเนินการ 
2565-2566 

1 เป้าหมาย หลัง 

2565 
พ.ค.-ส.ค. 

2565 
ก.ย.-ธ.ค. 

2566 
ม.ค.-เม.ย. 

1.ระยะเวลาการจัดท าจดหมายเวยีน
(นาที)

 30 นาที 15 นาที 25 นาท*ี 
(ลดลง  5 นาที) 

10 นาท*ี* 
(ลดลง  20 นาที) 

5 นาท*ี** 
(ลดลง  25 นาที) 

ม.ค. 

ม.ค.-เม.ย. 

ม.ค.-เม.ย. 

ม.ค. 
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- รายงานผลการด าเนินงานให้กับหัวหน้างานฯ ทุก ๆ 6 เดือน
8.2 จุดตรวจสอบการปฏิบัติงาน เพื่อป้องกันความเสี่ยงหรือความผิดพลาดในการท างาน 

- จ านวนรายชื่อที่ส่งออกมีความถูกต้องและตรงตามหน่วยงานท่ีสังกัด
8.3 ผลการตรวจสอบและการยืนยันผลที่ได้จากการตรวจสอบ 

- ผลตั้งแต่ปี 2565-2566 สามารถส่งออกจดหมายได้ครบตามจ านวนและมีถูกต้องตรงตามหน่วยงานที่สังกัด ท าให้ไม่พบความ
ผิดพลาด

8.4 วิธีการหรือ/บทบาทของผู้บังคับบัญชาระดับต้นซึ่งเป็นผู้บริหารหน่วยงานในการควบคุมก ากับดูแล 
- หัวหน้างานฯ ก าหนดให้อยู่วาระการประชุมของหน่วยงานทุก ๆ 1 เดือน

9. การเรียนรู้ท่ีได้รับจากการท าโครงการ (5)
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Key Success Factor) 

• มีเทคโนโลยีสนับสนุนในการบันทึกข้อมูล (Technology)

• ได้รับความร่วมมือจากเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปในหน่วยงาน จนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ (Team Work)

• ผู้บังคับบัญชาสนับสนุนและส่งเสริมให้เกิดการคิดวิเคราะห์งานประจ า จนสามารถออกแบบกระบวนการใหม่ได้ (Leader)
ความรู้ที่ได้รับจากการท าโครงการ

• ท าให้สร้างคุณค่าและสร้างประโยชน์ในด้านการพัฒนางานของตนเอง โดยน าเทคโนโลยีมาใช้เพื่อลดปัญหาที่มีได้

• เพิ่มประสิทธิภาพให้กับระบบการบริหารจัดการงานสารบรรณ เช่น การจัดท าจดหมายเวียน เป็นต้น
ปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ

• การจัดท าจดหมายเวียนในจ านวนที่มากท าให้สิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษ อาจท าเป็นจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แทนเพื่อลด
ทรัพยากรกระดาษ

องค์ความรู้อื่น ๆ นอกสายวิชาชีพ 

• ความรู้ในการท าจดหมายเวียน จาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word จากว่าที่ร้อยตรีสมทัศน์ มั่นคง หน่วยพัฒนา
ศกัยภาพองค์กร งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี

10. โครงการ / กิจกรรม / โอกาสพัฒนาในครั้งต่อไป (5)
มีการต่อยอดโครงการโดยพัฒนาเป็น “การพัฒนารวบรวมข้อมูลหลักการค่าอาหาร เพื่อการจองงบประมาณรายปี” (ดังตาราง

ด้านล่าง) เพื่อให้เป็นข้อมูลรายปีในเรื่องค่าใช้จ่ายด้านงบประมาณอาหารในหน่วยงาน และอยู่ระหว่างเริ่มจัดท างานวิเคราะห์การจัดเก็บ
ค่าใช้จ่ายด้านอาหารของงานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี 

กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินการ  ปี 2567 ผู้รับผิดชอบ / บทบาท

หน้าท่ีของผู้รับผิดชอบ ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

Plan1 :วางแผน/ยกร่างข้อมูล น.ส.ฐิตริัตน์ ห้อยมาลา 

Do1 :   จัดท าฐานข้อมูล น.ส.ฐิตริัตน์ ห้อยมาลา 

Check1 : ตรวจสอบความถูกต้อง น.ส.ฐิตริัตน์ ห้อยมาลา 

Act1 : ทดลองใช้งานในกลุ่มบริหารทั่วไป น.ส.ฐิตริัตน์ ห้อยมาลา 

ปฏิบัติจริง                               วางแผน 
นอกจากนี้ ทีมเตรียมเขียนบทความทางวิชาการในลักษณะเป็นงานวิเคราะห์ เพื่อขอต าแหน่งทางวิชาการในสายสนับสนุนตาม

ความก้าวหน้าในวิชาชีพ และมีการขยายผลการพัฒนารวบรวมข้อมูลหลักการค่าอาหารไปสู่งานด้านอื่น ๆ ในการปฏิบัติงานของตนเอง เช่น 
การพัฒนาข้อมูลค่าเบี้ยประชุม/ค่าเดินทาง เป็นต้น 
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ลงช่ือ(หัวหน้ากลุ่ม)  ......................................................... 
น.ส.ฐิตริัตน์  ห้อยมาลา  เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

ลงช่ือ(หัวหน้า ภาค/ฝ่าย/งาน/หนว่ย).............................................................................. 
 ดร.สดศรี พูลผล หัวหน้างานพัฒนาคุณภาพงาน 

สังกัด .........งานพัฒนาคณุภาพงาน.......   
วัน / เดือน / ปี  ........................................................... 

เอกสารแนบ 1 
2.2 สายธารแห่งคุณค่า (Value chain) ของกระบวนการท างาน (Work Process) ตามแนวทาง SIPOC  

ระบบการท างานของหน่วยบริหารทั่วไป 
 

 

 

 
 

 
 
 

- Outputs คือ การลงนามของรองคณบดีฝา่ยคณุภาพ
- Outcome คือ การจัดท าจดหมายเวียนที่ถูกต้อง

กระบวนการเสนอลงนาม 

S I P O C 

Stakeholder Inputs Process Outputs Customers 

-หัวหน้างานพัฒนาคุณภาพ
งาน

-จดหมายท่ีเสนอลงนาม
-รายชื่อที่ส่งออกจดหมาย

กระบวนการเสนอลงนาม การลงนามของรองคณบดี
ฝ่ายคุณภาพ 

-รองคณบดีฝ่ายคุณภาพ

ระบบสารบรรณ ระบบการเงิน ระบบพัสดุ-ครุภัณฑ์ ระบบบริหารจัดการทั่วไป 

Work system 

Work flow 
กระบวนการจัดท าเอกสารเวียน 

-เจ้าของโครงการจดัท า
เอกสารจดหมายเชิญเข้า
อบรม พร้อมแนบรายชื่อ
ที่จะส่งออก
-เจ้าของโครงการส่งไฟล์
จดหมายให้กับเจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ

-น าเอกสารใส่แฟม้เพื่อ
เสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม
-เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนาม
เอกสารแล้วส่งให้
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ
ด าเนินการออกจดหมาย

-เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ
ด าเนินการออกจดหมาย
-จัดพิมพ์เอกสารและปริ้น
ตามจ านวนรายชือ่ครั้งละ
หนึ่งฉบับ (พิมพ์และสั่งป
ริ้น)

-น าเอกสารที่ปริ้นทั้งหมดส่ง
หน่วยสารบรรณ เพื่อให้
ด าเนินการเวียนเอกสารตาม
รายชื่อที่สังกัดตามหน่วยงาน
ต่าง ๆ

กระบวนการ 

เสนอลงนาม 

กระบวนการ 

จัดท าจดหมาย 
กระบวนการ 

จัดพิมพ์เอกสาร 
กระบวน 

ส่งออกจดหมาย 
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เอกสารแนบ 2   
4.กระบวนการปรับปรุง / วิธีการแก้ไขปรับปรุง 

กระบวนการปรับปรุง / วิธีการแก้ไขปรับปรุง 
ก่อนปรับปรุง จัดท าจดหมายเวียนด้วยการพิมพ์รายชื่อและสั่งปริ้นเอกสารครั้งละหนึ่งฉบับ (หนึ่งรายช่ือ/หนึ่งฉบับ) 

ปรับปรุงคร้ังท่ี 1   (พฤษภาคม 2565 - สิงหาคม 2565)  (ท าจดหมายเวียนจากการ print กระดาษหน้าเดียว) 
P1 : ศึกษาข้อมูล/ค้นหาวิธีการปริน้จดหมายเวียนจากกระดาษหน้าเดียว จากเครื่อง printer ของหน่วยงาน 
D1 : มีการด าเนินการปริ้นจดหมายเวียนจากกระดาษหน้าเดียว จากเครื่อง printer ของหน่วยงาน ดังนี ้
1)ด าเนินการ print กระดาษหน้าเดียว โดยการจัดพมิพ์เนื้อหาของจดหมาย โดยเว้นช่องของเรียน..... โดยปริ้นจ านวน 1 แผ่น และน าไปถ่ายเอกสาร
ให้ครบตามจ านวนรายชื่อ (ภาพท่ี 1) 
2)น ามาใส่ในเครื่อง printer โดยหงายกระดาษขึ้นและดา้นบนของหัวจดหมายให้หันหัวออก (หงายหัวออก) (ภาพท่ี 2) 
3)เปิดไฟล์ของจดหมาย และด าเนนิการพิมพ์รายชื่อครั้งละหนึ่งรายช่ือ (ภาพท่ี 3) 
 
 
 
 
 
 
C2 :ทีมบริหารทั่วไปตรวจสอบและทดลองการปริ้นจดหมายเวยีนจากกระดาษหน้าเดียว 
A1 : ทีมบริหารทั่วไปจัดท าแนวปฏิบัติด าเนินการ (WI-RA-QS-001 กระบวนการจดัการเอกสาร)  
จุดเด่น - 
จุดด้อย/ปัญหาท่ีพบ ยังพบปัญหาพิมพ์รายชื่อครั้งละหนึ่งรายชื่อ โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 30 นาที 

ปรับปรุงคร้ังท่ี 2  (กันยายน 2565 – ธันวาคม 2565) (ท าจดหมายเวียนจากรายชื่อจาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word) 
(หมายเหตุ : Mailings คือ การท าจดหมายเวียนครั้งละหลายฉบับทีม่ีเนื้อหาเหมือนกันแต่ต่างกันที่ช่ือผู้รับ โดยจะน าเนื้อหาและช่ือผู้รับมาผนวกกัน 
ท าให้สามารถปริ้นเอกสารครั้งเดียวได้ครบทุกรายชื่อโดยที่ไมต่้องปริน้หลายครั้ง) 
P2 : ศึกษาข้อมูล/ค้นหาวิธีการปริน้เฉพาะรายชื่อจาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word 
D2 : ด าเนินการปริ้นรายชื่อจากจาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word ดังนี ้
1) ด าเนินการปริ้นกระดาษหน้าเดยีว โดยการจัดพิมพ์เนื้อหาของจดหมาย โดยเว้นช่องของเรียน..... โดยปริ้นจ านวน 1 แผ่น และน าไปถ่ายเอกสารให้
ครบตามจ านวนรายชื่อ (ภาพท่ี 1) 
2) น ามาใส่ในเครื่อง printer โดยหงายกระดาษข้ึนและด้านบนของหัวจดหมายให้หันหัวออก (หงายหัวออก) (ภาพที่ 2) 
3) ปริ้นจดหมาย โดยพิมพ์เฉพาะรายชื่อจาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word (ภาพท่ี 3) 
 
 
 
 
 
 
 
C2 : ทีมบริหารทั่วไปตรวจสอบและทดลองท าจดหมายเวียนจากการปริ้นรายชื่อจากกระดาษหน้าเดียว 
A2 : ทีมบริหารทั่วไปจัดท าแนวปฏิบัติด าเนินการ (WI-RA-QS-001 กระบวนการจดัการเอกสาร) 
จุดเด่น สั่งปริ้นครั้งเดียวจะได้จดหมายเวียนครบทุกรายชื่อ  
จุดด้อย/ปัญหาท่ีพบ  

ภาพที่ 3 ภาพที่ 1 

ภาพที่ 2 

ภาพที่ 1 
ภาพที่ 2 ภาพที่ 3 

Mailings 



F-WI-RAISO-QS-201/01 (Rev.form10/25-01-66)   หน้า 8 / 8 

กระบวนการปรับปรุง / วิธีการแก้ไขปรับปรุง 

1.บรรทัดท่ีพิมพ์รายชื่อยังไม่ตรงกัน  
2.ขั้นตอนมีความยุ่งยาก เพราะต้องถ่ายเอกสารก่อนแล้วน ามา print รายชื่อ 
ปรับปรุงคร้ังท่ี 3  (มกราคม 2566-ปัจจุบัน) (ท าจดหมายเวียนทั้งฉบับโดยใช้ Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word) 
(หมายเหตุ : Mailings คือ การท าจดหมายเวียนครั้งละหลายฉบับท่ีมีเนื้อหาเหมือนกันแต่ต่างกันที่ช่ือผู้รับ โดยจะน าเนื้อหาและชื่อผู้รับมาผนวกกัน 
ท าให้สามารถปริ้นเอกสารครั้งเดียวได้ครบทุกรายชื่อโดยที่ไมต่้องปริน้หลายครั้ง) 
P3 : ศึกษาข้อมูล/ค้นหาวิธีการจดัท าจดหมายเวียนจาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word 
D3 : ด าเนินการจัดท าจดหมายเวยีนโดยใช้ Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word วิธีการ ดังน้ี 
1) เปิดไฟล์ word ที่จะท าจดหมายเวียน และคลิกแท็บเมนู Mailings  เลือกค าสั่ง Start Mail Merge และเลือก letters (ภาพท่ี 1) 
2) จัดพิมพ์รายช่ือท้ังหมดไว้ในไฟล์ excel แยกจากตัวจดหมายเวยีนพร้อมตั้งช่ือไฟล์ (พิมพ์ช่ือ และหน่วยงาน) (ภาพท่ี 2) 
3) ไปท่ีแท็บเมนู Select Recipients (เลือกผู้รับ) เลือกค าสั่ง Use an Existing List (ใช้รายชื่อที่มีอยู่) เลือกไฟล์ excel ที่เราได้พิมพร์ายชื่อไว้ แล้ว
กด open (ภาพท่ี 3) 
4) ไปท่ีแท็บเมนู Insert Merge Field (แทรกเขตข้อมูลผสาน)  หลังจากท่ีเพิ่มรายชื่อแล้ว ให้คลิกบรรทัดท่ีเราจะพมิพ์ข้อมูลผู้รับเข้า (ภาพท่ี 4) 
5) ไปท่ีแท็บเมนู Finish & Merge เลือกค าสั่ง Print Documents (ภาพที่ 5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
C3 : ทีมบริหารทั่วไปตรวจสอบและทดลองการ Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word 
A3 : ทีมบริหารทั่วไปจัดท าแนวปฏิบัติด าเนินการ (WI-RA-QS-001 กระบวนการจดัการเอกสาร) 
จุดเด่น  
1.สามารถปริ้นจดหมายเวียนได้รวดเร็วมากยิ่งขึ้น จากเดิม 30 นาที เหลือเพียง 5 นาที  
2.สั่งปริ้นครั้งเดียวจะได้จดหมายเวียนครบทุกรายชื่อ 
จุดด้อย/ปัญหาท่ีพบ - 

 
 

 

ภาพที่ 1 ภาพที่ 2 ภาพที่ 3 

ภาพที่ 4 

ภาพที่ 5 

Select Recipients Mailings 

Insert Merge Field Finish & Merge ภาพที่ 5 


