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นางสาวกชนล  ศิริหลอ งานพัฒนาคุณภาพงาน สํานักงานคณบดี คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี

สรางฐานขอมูลรายงานการประชุม เขาถึงขอมูลไดสะดวก

ท่ีมา/เหตุผลและปญหา

งานพัฒนาคุณภาพงาน มีการประชุมหนวยงาน ซึ่งไมไดกําหนดใหจัดเปนประจําและไมมีการบันทึกอยางเปนทางการ ดังนั้นหัวหนา

งานพัฒนาคุณภาพฯ เล็งเห็นถึงความสําคัญของการสื่อสารดวยการประชุม รายงานการประชุม และการติดตามผล ไดมอบหมายให

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปทําหนาที่เลขานุการในการประชุมงานพัฒนาฯ โดยกําหนดใหมีการประชุมและจัดทํารายงานการประชุมเปน

ประจําทุกเดือนเริ่มตั้งแตป 2560 ถึงปจจุบัน (จํานวน 12 ครั้ง/ตอป) เพ่ือใหบุคลากรทราบขาวสาร ความคืบหนางาน และติดตามผลการ

ดําเนินการตาง ๆ ทั้งภายในหนวยงาน และคณะฯ ขอมูลดังกลาวสามารถนํามาใชประโยชนในการตรวจสอบขอมูลยอนหลัง โดย

เลขานุการฯ มีการจัดเก็บไฟลรายงานการประชุม ไฟลเสียง/VDO การประชุม และไฟลเอกสารประกอบวาระการประชุม บนฐานขอมูล

กลางของหนวยงานท่ีมีขนาดพ้ืนท่ีจํากัด

จากสภาพท่ัวไปและสถานการณระบาดของไวรัส Covid-19 จึงทําใหในป 2564 เริ่มมปีระชุมผานระบบ Online และมีการปฏิบัติงาน

Work From Home ทําใหเลขานุการฯ ไมสะดวกในการเขาถึงขอมูลรายงานการประชุมฯ จํานวน 9 ครั้ง ซึ่งปญหาดังกลาวเกิดจาก

สาเหตุ ดังน้ี 1. การคนหาไฟลใชระยะเวลานานถึง 15-30 นาที/ครั้ง เนื่องจากขอมูลแยกเก็บตามผูรับผิดชอบ 2. พื้นที่จัดเก็บขอมูลของ

หนวยงานมีจํากัด (จํากัด 5GB) และ 3. ไฟลเสีย เน่ืองจากเก็บขอมูลบนแผน DVD เปนเวลานาน

สายธารแหงคุณคา (Value chain) ซึ่งเปนภาพรวมของกระแสงาน (Workflow)

กระบวนการทํางาน (Work Process) ท่ีหนวยงานนํามาปรับปรุงโดยใช SIPOC Diagram

การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหา (Root Cause Analysis) (แผนภูมิกางปลา)

วัตถุประสงค

1. เพ่ือความพึงพอใจดานความสะดวกในการเขาถึงขอมูลรายงานการประชุมฯ ของเลขานุการฯ (มาก – มากท่ีสุด : >90%)

2. เพ่ือสามารถคนหาขอมูลรายงานการประชุมไดเรว็ข้ึน (<10 นาที) 

3. เพ่ือลดการใชพ้ืนท่ีฐานขอมูลกลางของหนวยงาน (<50%)

 

ตัวชี้วัด 

สอดคลองกับวัตถุประสงค 

(ขอที่) กอน

ดําเนินการ 

ป 2561 

ผลการดําเนินการ (ป 2562-2564) 

1 2 3 เปาหมาย 

หลัง 

คร้ังที่ 1 

ป 2562 

คร้ังที่ 2 

ป 2563* 

คร้ังที่ 3 

ป 2564 

1. อัตราความพึงพอใจในการเขาถึงขอมูลรายงานการประชุมฯ 

ของเลขานุการฯ 
   0 >90% 

66.70% 

(2 คน) 

66.70% 

(2 คน) 

100% 

(3 คน) 

2. ลดระยะเวลาการคนหารายงานการประชุม     <10  าที         

 
   NA <50% 

100% 

(5 GB) 

300% 

(15 GB) 

0% 

(0 GB) 

 

 

 

หมายเหตุ : NA: ไมมีการรวบรวมผลกอนการดําเนินการ (เริ่มมีการจัดทําฐานขอมูล ป 2562)  

              ป 2563* : ใชพ้ืนที่เก็บขอมูล 15 GB เนื่องจากมีการจัดเก็บลงแผน DVD แลวในป 2562 แผน/ไฟลมีปญหาไมสามารถเปดได  จึงมีการเก็บไวในฐานขอมูลกลาง (เก็บต้ังแตของป 2562 

ถึง 2563)  ทําใหใชพ้ืนที่เก็บขอมูลเกินที่กําหนด 

              คํานวณ : อัตราความพึงพอใจในการเขาถึงขอมูลรายงานการประชุมฯ ของเลขานุการฯ  (มาก-มากที่สุด)                          

= (จํานวนเลขานุการฯ ตอบแบบสอบถามในระดับ มาก-มากที่สุด ÷ จํานวนเลขานุการฯ จํานวนทั้งหมด 3 ทาน) x 100 

                      : อัตราของการลดพ้ืนที่ฐานขอมูลกลางของหนวยงานตอป= (จํานวนพ้ืนที่ของฐานขอมูลกลางที่ใชไป ÷ จํานวนพ้ืนที่ของฐานขอมูลกลางทั้งหมด 5 GB x 100 ตอป)    

กระบวนการปรับปรุง 

ปรับปรุงครั้งท่ี 1 ป 2562 (มกราคม – ธันวาคม)

- ปรับวิธีการจัดเก็บรายงานการประชุม และเอกสารประกอบ ดําเนินการจัดเก็บลงฐานขอมูลกลางของหนวยงาน 

- แจงขอตกลงกับเลขานุการฯ  เพ่ือทราบและปฏิบัติตาม รายงานการประชุมท่ี และเอกสารประกอบการประชุม Final ใหนํามาเก็บ

รวบรวมไวท่ีฐานขอมูลกลางของหนวยงาน เริ่มตั้งแต เดือนมกราคม 2562 เปนตนไป  

- ผูรับผิดชอบ ดําเนินการติดตามเลขานุการฯ เพ่ือรวบรวมรายงานการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม ใหครบการประชุม 

ปรับปรุงครั้งท่ี 2 ป 2563 (มกราคม-ธันวาคม)

- ปรับวิธีการเพ่ิมเติมจากป 2562 จัดเก็บรายงานการประชุม และเอกสารประกอบ ดําเนินการจัดเก็บลง แผน DVD 

- แจงเลขานุการ เพ่ือทราบไดมีการนําไฟลจากฐานขอมูลกลางฯ ตั้งแตเดือน มกราคม – ธันวาคม ป 2562-2563 Write ลงแผน DVD 

เก็บเขาคลังความรูของหนวยงาน เก็บแยกตามปปฏิทิน

- ยังไมลบไฟลขอมลูรายงานการประชุมจาก ฐานขอมูลกลางฯ ปองกันปญหาแผนเสีย (เน่ืองจากแผน DVD ของป 2562 ไมสามารถเปด

ไฟลได)

ปรับปรุงครั้งท่ี 3 ป 2564 (มกราคม-ธันวาคม)

- ปรับวิธีจากป 2563 โดยการจัดเก็บรายงานการประชุม และเอกสารประกอบ เพ่ิมเตมิท่ี Google Drive วางระบบการจัดเก็บขอมลู 

เพ่ือใหงายตอการจัดเก็บ 

ช้ันท่ี 1) แยกตามป พ.ศ. : ตัวอยาง ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน ป 2565  

ช้ันท่ี 2) แยกตามครั้ง (วันเดือนปท่ีประชุม) : ตัวอยาง ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน ครั้งท่ี 1 (4 ม.ค. 65)

- ทําขอตกลงกับทีมเลขานุการฯ และแจงขอสรุปใหทราบ ผูรับผิดชอบ ติดตามรายงานการประชุม และเอกสารประกอบ ตั้งแตป 2562 ถึง

ปจจุบัน Upload Google Drive

- แจงใหเลขานุการฯ ทราบ ผูรับผิดชอบนําสง Link ขอมูลรายงานการประชุมฯ ใหทีมเลขานุการฯ ทาง E-mail และรายงานการประชุมฯ 

ครบ 1 ป ลบขอมูลจาก Computer ฐานขอมูลกลาง 

ปรับปรุงครั้งท่ี 4 ป 2565 (มกราคม เปนตนไป) 

จัดทํา List Google Drive : User E-mail สําหรับจัดเก็บรายงานการประชุม และจัดทําขอตกลงกับเลขานุการฯ ดังน้ี 

1. ระยะเวลาในการจัดเก็บรายงานการประชุมฯ ในฐานขอมูลกลาง ไมเกิน 3 Folder ของขอมูลรายงานการประชุมฯ และจะลบขอมูลเกา

ออกเพ่ือนํา Folder ของใหมลง โดยเรียงลาํดับ Frist in First Out

2. ระยะเวลาในการจัดขอมูลรายงานการประชุมฯ บน Google Drive ระยะเวลาเก็บ 5 ป หาก Folder ขอมูลรายงานการประชุมฯ ท่ี

อายุเกิน 5 ป จะดําเนินการลบออก 

ผลสําเร็จ/ผลลัพธของการดาํเนินการ

ผลการปรับปรุง

ผลผลติ (output) ในมุมมองของลูกคาท่ีจะไดรับคือ ขอมูลรายงานการประชุม (ไฟลรายงานการประชุม ไฟลเสยีง/VDO ไฟลเอกสาร
ประกอบวาระ) ครบถวน และพ้ืนท่ีของฐานขอมูลกลางเพียงพอ  ผลลพัธ (Outcome) ความสะดวกในการเขาถึงขอมูลรายงานการ

ประชุมฯ จากการปรับกระบวนการจัดเก็บข้ึน Google Drive และสามารถสงตอขอมูลใหผูท่ีตองการใชขอมูลได มิติคุณภาพ : ดาน 

Equity : ลดปญหาการเขาถึงขอมูล และการจัดเก็บขอมูล สามารถเขาถึงไดสะดวกมากข้ึน แมจะ Work From Home

มีการจัดทํามาตรฐาน : List User ขอตกลงทีมเลขานุการฯ และคูมือสาํหรับผูรบัผดิชอบติดตามและจัดเก็บรายงานการประชุม ใน
รูปแบบ PDF รายละเอียดดัง QR-Code/รูปแนบ

มีการสื่อสารในทีมเลขานุการฯ : โดยมีการประชุมกลุมยอยทีมเลขานุการฯ ปละ 2 ครั้ง (เดือน ม.ิย. และ ธ.ค.) เพ่ือประเมนิความพึง
พอใจในภาพรวมของการปรับกระบวนการจัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมฯ และหาแนวทางแกไขหากเกิดปญหาหรือเกิดความไมพึง

พอใจ

การตรวจสอบ/ ติดตาม / ประเมินผล เพ่ือปองกันปญหาเกิดซํ้า

ผูรับผิดชอบ น.ส.กชนล ศิริหลอ ตรวจสอบและติดตามเปนประจําทุกเดือน : ขอมูลรายงานการประชุมฯ จากเลขานุการฯ นําลง
ฐานขอมูลกลาง ลบขอมูลจากฐานขอมูลกลาง โดยมีการจัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมไมเกิน 3 ครั้ง ประจําทุกสิ้นป : ลบไฟลขอมูล

รายงานการประชุมฯ ท่ีมีอายุเกิน 5 ป บน Google Drive เรียงลาํดับ

Frist in First Out

Leading Indicator: อัตราการใชพ้ืนท่ีของฐานขอมูลกลางของหนวยงาน <50% 
โดยเริ่มดําเนินการปรับปรุงกระบวนการตั้งแตป 2562-ปจจุบัน จากผลดําเนินการ

พบวาสามารถลดพ้ืนท่ีของฐานขอมูลกลางไดบรรลเุปาหมาย 0% ใชพ้ืนท่ีลดลงเทากับ

0GB และในป 2564 ไดนําขอมูลข้ึน Google Drive เปนประจําทุกเดือน จนครบ

การประชุม 12 ครั้ง/ป บรรลุเปา 100%

แสดงผลการตรวจสอบและการยืนยันผลท่ีไดจากการตรวจสอบ
ดังแผนภูมิรูปภาพ “อัตรการใชพ้ืนท่ีฐานขอมูลกลางของหนวยงาน” 

หัวหนางานพัฒนาคุณภาพงาน มีการติดตามรายงานการประชุมเปนประจําทุกเดือน ไดใหนโยบายกับทีมเลขานุการฯ ดําเนินการ
จัดเก็บขอมูลใหเปนระบบ และอยูท่ีใดก็สามารถเขาถึงขอมูลไดสะดวก
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