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

ส่วนที่ 1 (เพื่อประโยชน์ของท่าน กรุณากรอกข้อมูลให้ 
ครบถ้วน 

การเผยแพร่ผลงานในทุกรูปแบบ 

 อนุญาต
 ไม่อนญุาต

สถานภาพกลุ่ม 
 เริ่มกิจกรรมครั้งแรก/ผลงานใหม่
  กลุม่กจิกรรมต่อยอด เรื่องที่......./ขยายผล 
 ผลงานเรื่องนี้เคยส่งประกวด

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

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

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 / การส่ง
มอบ   [Delivery] 

ส าหรับงานพัฒนาคุณภาพงาน 

เลขท่ีกลุ่ม…………………….….. 
วันท่ีรับข้อมูล............................ 
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ชื่อเร่ือง / โครงการ เร่ืองแจ้งส าคัญ รู้ทันเหตุการณ์ 
1. หลักการและเหตุผล ความส าคัญของปัญหา (10) 

       หน่วยบริการหัตถการ มีเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 10 คน ในแต่ละวันมีเอกสารเรื่องแจ้ง ในโรงพยาบาลเป็นจ านวนมาก จากการเกบ็ข้อมูล
ในปี 2564 มีจ านวนเรื่องแจ้ง 100 เรื่อง แบ่งเป็น เรื่องแจ้งท่ัวไป 43 เรื่อง เรื่องแจ้งส าคัญ จ านวน 57 เรื่อง โดยสาระส าคัญของเรื่องแจ้ง เป็น
เรื่องนโยบาย และการเปลีย่นแปลงแนวทางปฏิบัติที่เปลี่ยนแปลงในการปฏิบัติงานและดูแลผู้ป่วย เช่น เรื่องการดูแลผู้ป่วยโควิด แนวทางการ
รับวัคซีนโควดิของผู้ป่วย  ประกาศการปิด-เปิดหน่วยงาน ประกาศต่างๆที่ให้ความรูภ้าคประชาชนท่ีเกิดขึ้นในโรงพยาบาล  เรื่องของบุคลากร 
เช่น ระเบียบการลาของโรงพยาบาล ระเบียบการแต่งกาย การรับเงินช่วยเหลือต่าง ๆ มีการสุม่สอบถาม พบว่าเจ้าหน้าที่ 8 คน ของจ านวน
ทั้งหมด 10 คน คิดเป็นร้อยละ 80 ท่ีไม่สามารถบอกสาระของเนื้อหาเรื่องแจ้งส าคญัได ้
        จากการวิเคราะห์พบปัญหา ด้านการจัดเก็บเอกสาร เรื่องแจ้งของหน่วยงาน มีจ านวนมาก การจัดเอกสารไม่เป็นหมวดหมู่ ยากตอ่การ
ค้นหา หากต้องการอ่านเอกสารเรือ่งแจ้ง ท าให้เสียเวลาในการค้นหาเอกสาร บางครั้งเกิดการสญูหาย ด้านเจ้าหน้าที ่ไม่สามารถบอกเนือ้หาใน
เอกสารได้ ไม่ตระหนักถึงความส าคัญของเรื่องแจ้ง ซึ่งส่งผลเสียต่อตนเองและผู้ป่วย ปัญหาท่ีเกิดขึ้น ที่เห็นได้ชัดเจนจากเจ้าหน้าที่ไม่ทราบ
ข้อมูลเร่ืองแจ้งท่ีเป็นปจัจุบนั จึงส่งผลกระทบต่อผู้ป่วย เช่น เจ้าหน้าที่ไม่รับทราบเร่ืองแจ้งการปิดหน่วยงานอื่นในโรงพยาบาล ส่งผู้ป่วยไป
ตรวจท่ีแผนกอื่นในวันท่ีปิดท าการ ท าให้ผู้ป่วยเสยีเวลา เสียค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ได้พบแพทย์เพื่อการตรวจวินจิฉัยล่าช้า การที่เจ้าหน้าท่ี
ไม่ได้อ่านรายละเอียด เรื่อง ระเบยีบการเข้ารับวัคซีนโควดิ เจ้าหน้าทีใ่หค้ าแนะน าผู้ป่วยไม่ถูกต้องถึงการเข้าถึงการรับบริการฉีดวัคซีน ท าให้
ผู้ป่วยได้รับวัคซีนล่าช้า เพิ่มขั้นตอนในการติดต่อหลายแผนก ผู้ป่วยไม่พึงพอใจในการรับบริการ เจ้าหน้าที่ไม่รับทราบเร่ืองแจ้งการยืนยันสิทธิ์
ก่อนรับบริการของผู้ป่วย ท าให้เกิดความลา่ช้าในการช าระเงิน นอกจากน้ีเกิดผลกระทบต่อเจ้าหน้าที่เอง เจ้าหน้าที่ไมไ่ด้อ่านเรื่องแจ้งการขอ
สิทธิประกันสังคมให้แก่บุคคลในครอบครัว เมื่อเลยก าหนดเวลาท าให้เสียโอกาสในการขอสิทธ์ิ  
        ผู้จัดท าโครงการ เล็งเห็นความส าคญัของการรับทราบเรื่องแจง้ และปัญหาที่เกดิตามมาหากไม่ทราบถึงรายละเอียดเรื่องแจ้ง จึงจดัท า
โครงการ เร่ืองแจ้งส าคัญ รู้ทันเหตุการณ์ เพ่ือการได้รับข่าวสารที่ทันสมัยขององค์กรตลอดเวลา ช่วยให้ผู้รับสารไปด าเนินการในส่วนที่
ตนเองเกี่ยวข้องได้ถูกต้องและทนัก าหนดเวลา ตามนโยบายขององค์กร  
2. กรอบแนวคิดภาพรรวมของกระแสงาน (Work Flow) และ SIPOC Diagram (10) ตามเอกสารแนบ1 
3. การวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา (Root Cause Analysis) วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด และเป้าหมาย (10) 
3.1 อธิบายที่มาสาเหตปุัญหา ตามแนวทางของมิติ STEEP 
           เอกสารเรื่องแจ้งในหน่วยบริการหตัถการ มีปริมาณมาก ท้ังเรื่องแจ้งทั่วไป และเรื่องแจ้งเร่งดว่น แต่ไม่มีแนวปฏิบัติในการรับทราบ
เรื่องแจ้ง เจ้าหน้าท่ีใช้เวลานานในการค้นหา ไม่มีระเบียบในการเก็บเอกสาร ท าให้เจา้หน้าท่ีในหน่วยงานไม่รับทราบเรื่องแจ้งที่เป็นปัจจบุัน  
3.2 การวิเคราะหห์าสาเหตุของปญัหา (Root Cause Analysis)  ตามเอกสารแนบ2                                                                                                                                                           
3.3 วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด และเป้าหมาย 

 
4. กระบวนการปรับปรุง / วิธีการแก้ไขปรับปรุง (15)เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานไม่รับทราบเรื่องแจ้ง ท าให้ไม่ได้รับข่าวสารที่เป็นปัจจุบัน 
รอบการ
ปรับปรุง 

ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง สิ่งที่ได้เรียนรู้จากการพัฒนา 

คร้ังท่ี1 
ม.ค.-
เม.ย. 
2565 

-การจัดเก็บเอกสารเรื่องแจ้ง
ไม่มตี าแหน่งหรือการจัดวาง  
ที่ชัดเจน  
-เอกสารวางทับซ้อนจ านวน
มาก 

1.1 จัดท าบอร์ดประกาศ
เร่ืองแจ้ง ตรงบรเิวณ
หน้าเคาน์เตอร์ สามารถ
มองเห็นได้ชัดเจน 
 

 ข้อดี 
-เจ้าหน้าท่ีเห็นประกาศเรื่องแจ้งได้ง่าย 
-เจ้าหน้าท่ีบางท่านสนใจอ่านเรื่องแจ้ง 
ปัญหาท่ีพบ/โอกาสพัฒนา 
-เอกสารบนบอรด์มีการทับซ้อนปริมาณมาก

วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด เป้าหมาย 

1.เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานรับทราบและเข้าใจข่าวสารเรื่องแจ้ง อัตราเจ้าหน้าท่ีในหน่วยรับทราบและเข้าใจ
สาระส าคญัในเอกสารเรื่องแจ้ง 

100 % 

2.เพื่อลดระยะเวลาในการค้นหาเอกสารเรื่องแจ้ง ระยะเวลาที่ใช้ในการค้นหาเอกสารเรื่องแจ้ง < 5นาที 
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รอบการ
ปรับปรุง 

ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง สิ่งที่ได้เรียนรู้จากการพัฒนา 

1.2 จัดท าใบเซ็นชื่อ
รับทราบเร่ืองแจ้งในทุก
หัวข้อของเร่ืองแจ้ง  
-รายละเอียดใบรับทราบ
เรื่องแจ้งประกอบด้วย
ช่ือเรื่อง รายชื่อเจ้าหน้าท่ี
วันท่ีเซ็นชื่อรับทราบ

ท าให้มองไม่เห็นเอกสารทีเ่ป็นปัจจุบัน 
-ไม่มีการก าหนดผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจนในการ
จัดระเบียบเอกสารเรื่องแจ้ง
-มีผู้สนใจบางท่านที่อ่านเท่านั้น
-ไม่มีข้อก าหนดหรือแนวทางปฏิบตัิการ
รับทราบเรื่องแจ้ง

คร้ังท่ี 2 
พ.ค.-
ส.ค. 
2565 

-เอกสารบนบอรด์มีการทับ
ซ้อนปริมาณมากท าให้มองไม่
เห็นเอกสารที่เป็นปัจจุบัน
-ไม่มีการก าหนดผู้รับผิดชอบ
ที่ชัดเจนในการจัดระเบยีบ
เอกสารเรื่องแจ้ง
-ไม่มีการก าหนดระยะเวลา
การรับทราบข้อมูล
-มีผู้สนใจบางท่านที่อ่าน
เท่านั้นไม่มีข้อก าหนดหรือ
แนวทางปฏิบัติการรบัทราบ
เรื่องแจ้ง

2.1 ประชุมหาแนวทางปฏิบัติการรับทราบเร่ืองแจ้ง 
เพิ่มก าหนดระยะเวลาในการรับทราบเรื่องแจ้ง ให้
เซ็นชื่อรับทราบ โดยก าหนดระยะเวลาเอกสารด่วน 3
วัน / เอกสารทั่วไป 7 วัน เมื่อครบก าหนดวัน
รับทราบ น าเอกสารออกจากบอรด์ 

ข้อดี 
-มีผู้รับผิดชอบท่ีชัดเจน
-มีมาตรฐานในการเซ็นช่ือรับทราบและ
ระยะเวลาระบุชัดเจน
-การจัดเก็บเอกสารมีระเบียบ
-เอกสารเรื่องแจ้งไม่ทับซ้อบนบอรด์ประกาศ
ปัญหาท่ีพบ/โอกาสพัฒนา
-การจัดเอกสารไม่เป็นหมวดหมู่
-การหาเอกสารใช้เวลานานประมาณ 5-7
นาที 
-เอกสารมีปริมาณมากไม่แยกเรื่องแจ้งด่วน
เรื่องแจ้งส าคัญ

2.2 ออกแบบใบเซ็นชื่อ
รับทราบ มีการก าหนด
ระยะเวลาการซ่ึงแตกต่าง
จากรอบแรก โดยการเพิ่ม
ระยะเวลาเริ่มต้นและ
สิ้นสุดการรับทราบเรื่อง
แจ้งที่ชัดเจน 

2.3 จัดท าแฟ้มใส่เอกสาร
เร่ืองแจ้ง โดยน าเอกสารที่
ครบก าหนด บนบอร์ด
ประกาศเรื่องแจ้งน ามา
รวบรวมในแฟ้มตามล าดับ
ก่อนหลัง แจกแจง
รายละเอียดหรือมาตรฐาน
การเก็บเอกสารในแฟ้ม 

2.4 จัดท าสมุดบันทกึสรุปเร่ืองแจ้ง  
สมุดบันทึกประกอบด้วยช่ือเรื่อง วันท่ีแจ้ง วันท่ีครบ
แจ้ง ผู้ที่ไม่เซ็นช่ือรับทราบ 
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รอบการ
ปรับปรุง 

ก่อนปรับปรุง หลังปรับปรุง สิ่งที่ได้เรียนรู้จากการพัฒนา 

2.5 ก าหนดผู้รับผิดชอบการดูแลติดตามการ
รับทราบเร่ืองแจ้ง และเอกสารเร่ืองแจ้ง  
นางสาว อารญา มุทุจติต ์

คร้ังท่ี3 
ก.ย.-
ธ.ค.
2565 

-การจัดเอกสารไม่เป็น
หมวดหมู ่
-การหาเอกสารใช้เวลานาน
ประมาณ 10-12 นาที  
-เอกสารมีปริมาณมากไม่แยก
เรื่องแจ้งด่วน เรื่องแจ้งส าคญั 
  

3.1จัดระบบการแยกเอกสารเร่ืองแจ้งจัดแฟ้มใส่
เอกสารเร่ืองแจ้งส าคัญ /เร่ืองแจ้งท่ัวไป 

 
 
 
3.2 ท าสารบัญแฟ้มเร่ืองแจ้ง ประกอบไปด้วยชื่อ
เร่ือง หน้า ซ่ึงง่ายต่อการค้าหาเอกสาร 
  
 
 
 
 
 
3.3 บันทึกสรุปเร่ืองแจ้งลงในสมดุเร่ืองแจ้งทุกเร่ือง 
ทุกคร้ัง  

ข้อดี 
-ลดระยะเวลาในการหาเอกสารเรือ่งแจ้ง
เหลือน้อยกว่า 5 นาที 
-มีการแยกเรื่องแจ้งที่ส าคัญและเรือ่งแจ้ง
ทัว่ไปชัดเจน 
- มีแนวปฏิบัติการรับทราบเรื่องแจ้งของ
หน่วยงาน 
 

 5. แผนการด าเนินกิจกรรม (ขั้นตอนการด าเนินการ) 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 ผู้รับผิดชอบ/
หน่วยงาน 

 มิ.ย.- ธ.ค
2564 

ม.ค.–เม.ย. 
2565 

พ.ค.-ส.ค. 
2565  

ก.ย-ธ.ค. 
2565 

ม.ค.-ก.พ. 
2566 

 

1.ประเมินปญัหาการรับทราบเรื่องแจ้ง      คุณอารญา มุทุจิตต ์

2.การพัฒนาปรับปรุงรอบท่ี 1 
-จัดท าบอร์ดประกาศเรื่องแจ้ง 
-ท าใบเซ็นช่ือรับทราบ  

     คุณอารญา มุทุจิตต ์

3.การพัฒนาปรับปรุงรอบที2่ 
-ปรับปรุงใบเซ็นชื่อรับทราบ 
-จัดท าแฟ้มใส่เอกสารเรื่องแจ้ง 

     อารญา มุทุจติต ์
รุ่งรัตน์ เกิดสวัสดิ ์
 

4.การพัฒนาปรับปรุงรอบที่ 3 
จัดระบบการแยกเอกสาร และท าสารบญัแฟ้มเรื่อง
แจ้ง 

      
คุณอารญา มุทุจิตต ์

5. สรุปโครงการ 
 

     รุ่งรัตน์ เกิดสวัสดิ ์
อารญา มุทุจติต ์
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6.ผลส าเร็จ/ผลลัพธ์ของการด าเนินการตามแผน/ โครงการ (15) 

  
7. ผลการปรับปรุง / ผลที่คาดว่าจะได้รับเมื่อด าเนินงานเสร็จสิ้น (10) 
        7.1 เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานรับทราบเข้าใจสาระส าคัญของเรื่องแจ้งประเมินจากการสุม่ถามสาระส าคญัของเรื่องแจ้งประจ าทุกเดอืนและ
เจ้าหน้าท่ีเซ็นชื่อรับทราบข่าวสารที่แจ้งครบ 100% 
       7.2. มีแนวปฏิบัติการรับเรื่องแจ้งจากผู้บริหารสูผู่้ปฏิบตัิที่ชัดเจนในหน่วยงาน 
       7.3 ผลการปรับปรุงตอบโจทย์มิติคณุภาพดังนี ้
         -Time ลดระยะเวลาในการหาเอกสารเรื่องแจ้ง เดิมใช้เวลาสรุปข้อมลูใช้เวลา 15 นาที ลดลงเหลือ 4 นาที  
         -Efficiency เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน รับทราบและเข้าใจสาระส าคญัเรื่องแจ้ง รับทราบและปฏบิัติตามแนวนโยบายเรื่องแจ้ง 
         -Effectiveness ได้รับข่าวสารที่ทันสมัยขององค์กรตลอดเวลา ช่วยให้ผู้รับสารไปด าเนินการในส่วนท่ีตนเองเกี่ยวข้องได้ถูกต้องและ 
ทันก าหนดเวลา ตามนโยบายขององค์กร เช่น การเข้ารับวัคซีนโควดิ ให้ค าแนะน าผูป้่วยถูกต้องถึงการเข้าถึงการรับบริการฉดีวัคซีน ท าให้ผู้ป่วย
ได้รับวัคซีน  การขอสิทธิประกันสงัคมให้แก่บุคคลในครอบครัวเจ้าหน้าท่ี ท าให้ไม่เสยีโอกาสในการขอสิทธ์ิ  
8. การตรวจสอบ/ ติดตาม / ประเมินผล เพ่ือป้องกันปัญหาเกิดซ้ า (10) 
Critical Point ก าหนดเป็นมาตรฐานโดยยดึปฏิบตัิร่วมกันมาตรฐาน การจัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน  
       - แยกเอกสารเป็น 2 ประเภท คือ เอกสารเร่งด่วน/ เอกสารทัว่ไป 

       - ผู้รับผิดชอบท าการตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ไมเ่ซ็นชื่อรับทราบและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานรบัทราบ 

       - จัดเก็บเอกเอกสารเข้าแฟ้มเมื่อครบก าหนดก าหนดระยะเวลา เรื่องแจ้งด่วน 3 วัน เรื่องแจ้งทั่วไป 7 วัน หลังจากประกาศ  น าเอกสาร
ออกจากแฟ้ม 1ปี หลังออกจากแฟ้มแล้วน าไปเก็บที่ OneDrive-Mahidol University  
มาตรฐาน การรับทราบเร่ืองแจ้ง 
       - เซ็นชื่อรับทราบในแตล่ะเรือ่งแจ้งตามก าหนดระยะเวลา เรื่องแจ้งด่วน 3วัน เรื่องแจ้งทั่วไป7วัน เจ้าหน้าท่ีจะได้รบัทราบเรื่องแจ้ง
ตามล าดับความส าคญั ความเร่งดว่น   
       - หากเจ้าหน้าที่ท่านใดไมไ่ดเ้ซ็นชื่อรับทราบตามก าหนดรายงานต่อหัวหน้าหน่วย มผีลต่อการประเมิน PA  
 
มาตรฐานการทวนสอบการรับทราบเร่ืองแจ้ง  
      -ประเมินจากการสุม่ถามสาระส าคญัของเรื่องแจ้งประจ าทุกเดอืนในสัปดาห์ที่ 3ของแต่ละเดือนโดยผูร้ับผดิชอบจะน าเอกสารเรื่องแจ้งด่วน 
และเรื่องแจ้งทั่วไป อย่างละ 10 เรื่อง มาท าการสุม่ถามเนื้อหาสาระเรื่องที่แจ้ง แล้วคิดเป็น ร้อยละ การรับทราบข้อมูลเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
      - มอบหมายให้มีผูร้ับผดิชอบ ในการแจ้งเรื่องแจ้ง เก็บเอกสารเรื่องแจ้ง บันทึกเรื่องแจ้งในสมุดบนัทึก และมีการสรุปเรื่องแจ้งที่ส าคัญทุก
เดือนในการประชุมหน่วยงาน เปน็สไลด์งานน าเสนอ 
       - ท าการนิเทศทบทวนแนวทางการปฏิบัติการรับทราบเรื่องแจ้งแก่เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน นิเทศทุกเดือนในวันที่ประชุมหน่วยงาน  
       - จัดท าแฟ้มรวบรวมเอกสารเรื่องแจ้งแยกเป็น เรื่องแจ้งทั่วไปและเรื่องแจ้งส าคัญ จดัท าสมุดบันทึกเรื่องแจ้งเพื่อบันทึกเรื่องแจ้งทั้งหมด 
ลงในแบบบันทึก 

ตัวชี้วัด 

สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์(ข้อที่) 

เป้าหมาย 

ผลหลังด าเนินการ 

1 2 
ก่อนการ
ปรับปรุง 

ครั้งที่ 1 
ม.ค. - เม.ย. 

2565 

ครั้งที่ 2 
พ.ค.-ส.ค. 

2565 

ครั้งที่ 3 
ก.ย.-ธ.ค. 

2565 

1.อัตราเจ้าหนา้ที่ในหน่วยรับทราบและเข้าใจ
สาระส าคญัในเอกสารเรื่องแจ้ง  

  
  

100 % 20 % 50 % 70 % 100 % 

2.ระยะเวลาที่ใช้ในการค้นหาเอกสารเรื่องแจ้ง     < 5นาที 12 10 7 4  
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9. การเรียนรู้ที่ได้รับจากการท าโครงการ (5)
       9.1 ปัจจัยแห่งความส าเรจ็ การไม่เพิกเฉยปัญหา เมื่อเห็นปัญหาน าเข้ากระบวนการ คดิ วิเคราะห์ แยกแยะ ออกแบบและกระบวน
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง (P-D-C-A) ให้เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน รวมถึงการร่วมมือของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน มีการแสดงความคิดเห็น
ร่วมกันแก้ปัญหา 

  9.2 ความรู้ที่ได้จากการท าโครงการ 
-การคิดวิเคราะห์ปัญหาและกระบวนการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง (P-D-C-A)
การจัดระเบียบ 7 ส การจัดเอกสารให้เป็นระบบ ครบถ้วน เอกสารไมเ่กิดการช ารุด หรือเสียหายและสามารถค้นหาได้ทันทีเมื่อ

ต้องการใช้งาน 
       9.3 องค์ความรู้ที่ใช้แก้ปัญหา การ Rearrange การจัดล าดับความส าคัญ และหมวดหมู่ ของเร่ืองแจ้งให้เหมาะสม เพื่อสะดวกต่อการ
เข้าถึงรับทราบข้อมลู 

  9.4 สหวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้อง พยาบาล ผู้ช่วยพยาบาล เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ 
10. โครงการ / กิจกรรม / โอกาสพัฒนาในครั้งต่อไป (5)

10.1 โครงการพัฒนาครั้งต่อไปในเรื่อง เวชภัณฑห์ายอยากได้คนื เนื่องจากมีเวชภัณฑส์ูญหายในหน่วยงาน เพิ่มต้นทุนหน่วยงาน จงึจัดท า
โครงการนี้เพื่อจดัระบบการใช้ และตรวจสอบ เวชภัณฑ์ภายในหน่วยงาน 

กิจกรรม ปีงบประมาณ 2566 ผู้รับผิดชอบ 

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

1.วางแผน/ศึกษา/รวบรวม
ข้อมูล

อารญา มุทุจติต ์

2.น าเสนอที่ประชุมงาน อารญา มุทุจติต ์

3.ด าเนินการแกไ้ข อารญา มุทุจติต ์

4.ตรวจสอบ/ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ

อารญา มุทุจติต ์

7.ติดตามและสรุปผล อารญา มุทุจติต ์

 10.2 น าโครงการจัดท าคู่มือการจัดระเบียบเวชภณัฑ ์     
 10.3.หลังท าโครงการวางแผนขยายผลในหน่วยงานท่ีมีบริบททีค่ล้ายคลึงกัน 
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เอกสารแนบ 1 

 
กระบวนการ การสื่อสารเร่ืองแจ้งภายในหน่วยบริการหัตถการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SIPOC Diagram กระบวนการสื่อสารเร่ืองแจ้งของหน่วยงาน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-แจ้งข้อมูลเรื่องแจ้งผ่าน
ช่องทางต่างๆ 
 

- line application 
-ประชุม 15 นาที ทุกวันตอนเช้า 
morning talk 
-เอกสารเรื่องแจ้ง 
-ประชุมหน่วยงาน 

- อ่าน line application 
-เข้าร่วม morning talk 
-ศึกษาเอกสารเรื่องแจ้ง 
-เข้าร่วมประชุมหน่วยงาน 
 

รับเร่ืองแจ้ง การจัดการข้อมูลเร่ืองแจ้ง 

 

Work process 

 

การสื่อสารเร่ืองแจ้ง 

 

กระบวนการสื่อสารเร่ืองแจ้ง กระบวนการรับทราบเร่ืองแจ้ง  หัวหน้าหน่วยงาน 

 
ปัญหาที่พบ : เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานไมไ่ด้รับทราบข้อมูลหรือข่าวสารที่เป็นปัจจุบัน 

 

Work flow 

 

Supplier Input Output Customer 

- หัวหน้าหนว่ยงาน 
- หัวหน้างาน 
- ฝ่ายการพยาบาล 
- งานสารบรรณ 
- แพทย์/ภาควิชา 
- คณะแพทยศาสตร ์
 

 
 

 
 

- เจ้าหน้าทีทุ่กคนใน 
หน่วยบริการหัตถการ 
- ผู้ป่วยที่เขา้รับบรกิาร 

- เรือ่งแจ้ง 
- email เรือ่งแจง้ 
- line Application 
- เอกสารเรือ่งแจ้ง 
- ข้อมูลรูปแบบอืน่ 
- วิดิโอคลิป 
- link ข้อมูล 
 
 
 

 
เรื่องแจ้งของหน่วยงาน 

การสือ่สารเรือ่งแจ้ง  
-พิจารณาวิธกีารแจ้ง
ตามความเหมาะสม 
ของเรื่องแจ้ง  
-พิจารณาตาม
ความส าคัญและ
เร่งด่วนของเรื่องแจ้ง 

 

Process 
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เอกสารแนบ 2 

 

การวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา (Root Cause Analysis)   
 

 


