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นางสาวกชนล  ศิริหลอ งานพัฒนาคุณภาพงาน สํานักงานคณบดี คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี

สรางฐานขอมูลรายงานการประชุม เขาถึงขอมูลไดสะดวก

ท่ีมา/เหตุผลและปญหา

งานพัฒนาคุณภาพงาน มีการประชุมหนวยงาน ซึ่งไมไดกําหนดใหจัดเปนประจําและไมมีการบันทึกอยางเปนทางการ ดังนั้นหัวหนา

งานพัฒนาคุณภาพฯ เล็งเห็นถึงความสําคัญของการสื่อสารดวยการประชุม รายงานการประชุม และการติดตามผล ไดมอบหมายให

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปทําหนาที่เลขานุการในการประชุมงานพัฒนาฯ โดยกําหนดใหมีการประชุมและจัดทํารายงานการประชุมเปน

ประจําทุกเดือนเริ่มตั้งแตป 2560 ถึงปจจุบัน (จํานวน 12 ครั้ง/ตอป) เพ่ือใหบุคลากรทราบขาวสาร ความคืบหนางาน และติดตามผลการ

ดําเนินการตาง ๆ ทั้งภายในหนวยงาน และคณะฯ ขอมูลดังกลาวสามารถนํามาใชประโยชนในการตรวจสอบขอมูลยอนหลัง โดย

เลขานุการฯ มีการจัดเก็บไฟลรายงานการประชุม ไฟลเสียง/VDO การประชุม และไฟลเอกสารประกอบวาระการประชุม บนฐานขอมูล

กลางของหนวยงานท่ีมีขนาดพ้ืนท่ีจํากัด

จากสภาพท่ัวไปและสถานการณระบาดของไวรัส Covid-19 จึงทําใหในป 2564 เริ่มมปีระชุมผานระบบ Online และมีการปฏิบัติงาน

Work From Home ทําใหเลขานุการฯ ไมสะดวกในการเขาถึงขอมูลรายงานการประชุมฯ จํานวน 9 ครั้ง ซึ่งปญหาดังกลาวเกิดจาก

สาเหตุ ดังน้ี 1. การคนหาไฟลใชระยะเวลานานถึง 15-30 นาที/ครั้ง เนื่องจากขอมูลแยกเก็บตามผูรับผิดชอบ 2. พื้นที่จัดเก็บขอมูลของ

หนวยงานมีจํากัด (จํากัด 5GB) และ 3. ไฟลเสีย เน่ืองจากเก็บขอมูลบนแผน DVD เปนเวลานาน

สายธารแหงคุณคา (Value chain) ซึ่งเปนภาพรวมของกระแสงาน (Workflow)

กระบวนการทํางาน (Work Process) ท่ีหนวยงานนํามาปรับปรุงโดยใช SIPOC Diagram

การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหา (Root Cause Analysis) (แผนภูมิกางปลา)

วัตถุประสงค

1. เพ่ือความพึงพอใจดานความสะดวกในการเขาถึงขอมูลรายงานการประชุมฯ ของเลขานุการฯ (มาก – มากท่ีสุด : >90%)

2. เพ่ือสามารถคนหาขอมูลรายงานการประชุมไดเรว็ข้ึน (<10 นาที) 

3. เพ่ือลดการใชพ้ืนท่ีฐานขอมูลกลางของหนวยงาน (<50%)

 

ตัวชี้วัด 

สอดคลองกับวัตถุประสงค 

(ขอที่) กอน

ดําเนินการ 

ป 2561 

ผลการดําเนินการ (ป 2562-2564) 

1 2 3 เปาหมาย 

หลัง 

คร้ังที่ 1 

ป 2562 

คร้ังที่ 2 

ป 2563* 

คร้ังที่ 3 

ป 2564 

1. อัตราความพึงพอใจในการเขาถึงขอมูลรายงานการประชุมฯ 

ของเลขานุการฯ 
   0 >90% 

66.70% 

(2 คน) 

66.70% 

(2 คน) 

100% 

(3 คน) 

2. ลดระยะเวลาการคนหารายงานการประชุม     <10  าที         

 
   NA <50% 

100% 

(5 GB) 

300% 

(15 GB) 

0% 

(0 GB) 

 

 

 

หมายเหตุ : NA: ไมมีการรวบรวมผลกอนการดําเนินการ (เริ่มมีการจัดทําฐานขอมูล ป 2562)  

              ป 2563* : ใชพ้ืนที่เก็บขอมูล 15 GB เนื่องจากมีการจัดเก็บลงแผน DVD แลวในป 2562 แผน/ไฟลมีปญหาไมสามารถเปดได  จึงมีการเก็บไวในฐานขอมูลกลาง (เก็บต้ังแตของป 2562 

ถึง 2563)  ทําใหใชพ้ืนที่เก็บขอมูลเกินที่กําหนด 

              คํานวณ : อัตราความพึงพอใจในการเขาถึงขอมูลรายงานการประชุมฯ ของเลขานุการฯ  (มาก-มากที่สุด)                          

= (จํานวนเลขานุการฯ ตอบแบบสอบถามในระดับ มาก-มากที่สุด ÷ จํานวนเลขานุการฯ จํานวนทั้งหมด 3 ทาน) x 100 

                      : อัตราของการลดพ้ืนที่ฐานขอมูลกลางของหนวยงานตอป= (จํานวนพ้ืนที่ของฐานขอมูลกลางที่ใชไป ÷ จํานวนพ้ืนที่ของฐานขอมูลกลางทั้งหมด 5 GB x 100 ตอป)    

กระบวนการปรับปรุง 

ปรับปรุงครั้งท่ี 1 ป 2562 (มกราคม – ธันวาคม)

- ปรับวิธีการจัดเก็บรายงานการประชุม และเอกสารประกอบ ดําเนินการจัดเก็บลงฐานขอมูลกลางของหนวยงาน 

- แจงขอตกลงกับเลขานุการฯ  เพ่ือทราบและปฏิบัติตาม รายงานการประชุมท่ี และเอกสารประกอบการประชุม Final ใหนํามาเก็บ

รวบรวมไวท่ีฐานขอมูลกลางของหนวยงาน เริ่มตั้งแต เดือนมกราคม 2562 เปนตนไป  

- ผูรับผิดชอบ ดําเนินการติดตามเลขานุการฯ เพ่ือรวบรวมรายงานการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม ใหครบการประชุม 

ปรับปรุงครั้งท่ี 2 ป 2563 (มกราคม-ธันวาคม)

- ปรับวิธีการเพ่ิมเติมจากป 2562 จัดเก็บรายงานการประชุม และเอกสารประกอบ ดําเนินการจัดเก็บลง แผน DVD 

- แจงเลขานุการ เพ่ือทราบไดมีการนําไฟลจากฐานขอมูลกลางฯ ตั้งแตเดือน มกราคม – ธันวาคม ป 2562-2563 Write ลงแผน DVD 

เก็บเขาคลังความรูของหนวยงาน เก็บแยกตามปปฏิทิน

- ยังไมลบไฟลขอมลูรายงานการประชุมจาก ฐานขอมูลกลางฯ ปองกันปญหาแผนเสีย (เน่ืองจากแผน DVD ของป 2562 ไมสามารถเปด

ไฟลได)

ปรับปรุงครั้งท่ี 3 ป 2564 (มกราคม-ธันวาคม)

- ปรับวิธีจากป 2563 โดยการจัดเก็บรายงานการประชุม และเอกสารประกอบ เพ่ิมเตมิท่ี Google Drive วางระบบการจัดเก็บขอมลู 

เพ่ือใหงายตอการจัดเก็บ 

ช้ันท่ี 1) แยกตามป พ.ศ. : ตัวอยาง ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน ป 2565  

ช้ันท่ี 2) แยกตามครั้ง (วันเดือนปท่ีประชุม) : ตัวอยาง ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน ครั้งท่ี 1 (4 ม.ค. 65)

- ทําขอตกลงกับทีมเลขานุการฯ และแจงขอสรุปใหทราบ ผูรับผิดชอบ ติดตามรายงานการประชุม และเอกสารประกอบ ตั้งแตป 2562 ถึง

ปจจุบัน Upload Google Drive

- แจงใหเลขานุการฯ ทราบ ผูรับผิดชอบนําสง Link ขอมูลรายงานการประชุมฯ ใหทีมเลขานุการฯ ทาง E-mail และรายงานการประชุมฯ 

ครบ 1 ป ลบขอมูลจาก Computer ฐานขอมูลกลาง 

ปรับปรุงครั้งท่ี 4 ป 2565 (มกราคม เปนตนไป) 

จัดทํา List Google Drive : User E-mail สําหรับจัดเก็บรายงานการประชุม และจัดทําขอตกลงกับเลขานุการฯ ดังน้ี 

1. ระยะเวลาในการจัดเก็บรายงานการประชุมฯ ในฐานขอมูลกลาง ไมเกิน 3 Folder ของขอมูลรายงานการประชุมฯ และจะลบขอมูลเกา

ออกเพ่ือนํา Folder ของใหมลง โดยเรียงลาํดับ Frist in First Out

2. ระยะเวลาในการจัดขอมูลรายงานการประชุมฯ บน Google Drive ระยะเวลาเก็บ 5 ป หาก Folder ขอมูลรายงานการประชุมฯ ท่ี

อายุเกิน 5 ป จะดําเนินการลบออก 

ผลสําเร็จ/ผลลัพธของการดาํเนินการ

ผลการปรับปรุง

ผลผลติ (output) ในมุมมองของลูกคาท่ีจะไดรับคือ ขอมูลรายงานการประชุม (ไฟลรายงานการประชุม ไฟลเสยีง/VDO ไฟลเอกสาร
ประกอบวาระ) ครบถวน และพ้ืนท่ีของฐานขอมูลกลางเพียงพอ  ผลลพัธ (Outcome) ความสะดวกในการเขาถึงขอมูลรายงานการ

ประชุมฯ จากการปรับกระบวนการจัดเก็บข้ึน Google Drive และสามารถสงตอขอมูลใหผูท่ีตองการใชขอมูลได มิติคุณภาพ : ดาน 

Equity : ลดปญหาการเขาถึงขอมูล และการจัดเก็บขอมูล สามารถเขาถึงไดสะดวกมากข้ึน แมจะ Work From Home

มีการจัดทํามาตรฐาน : List User ขอตกลงทีมเลขานุการฯ และคูมือสาํหรับผูรบัผดิชอบติดตามและจัดเก็บรายงานการประชุม ใน
รูปแบบ PDF รายละเอียดดัง QR-Code/รูปแนบ

มีการสื่อสารในทีมเลขานุการฯ : โดยมีการประชุมกลุมยอยทีมเลขานุการฯ ปละ 2 ครั้ง (เดือน ม.ิย. และ ธ.ค.) เพ่ือประเมนิความพึง
พอใจในภาพรวมของการปรับกระบวนการจัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมฯ และหาแนวทางแกไขหากเกิดปญหาหรือเกิดความไมพึง

พอใจ

การตรวจสอบ/ ติดตาม / ประเมินผล เพ่ือปองกันปญหาเกิดซํ้า

ผูรับผิดชอบ น.ส.กชนล ศิริหลอ ตรวจสอบและติดตามเปนประจําทุกเดือน : ขอมูลรายงานการประชุมฯ จากเลขานุการฯ นําลง
ฐานขอมูลกลาง ลบขอมูลจากฐานขอมูลกลาง โดยมีการจัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมไมเกิน 3 ครั้ง ประจําทุกสิ้นป : ลบไฟลขอมูล

รายงานการประชุมฯ ท่ีมีอายุเกิน 5 ป บน Google Drive เรียงลาํดับ

Frist in First Out

Leading Indicator: อัตราการใชพ้ืนท่ีของฐานขอมูลกลางของหนวยงาน <50% 
โดยเริ่มดําเนินการปรับปรุงกระบวนการตั้งแตป 2562-ปจจุบัน จากผลดําเนินการ

พบวาสามารถลดพ้ืนท่ีของฐานขอมูลกลางไดบรรลเุปาหมาย 0% ใชพ้ืนท่ีลดลงเทากับ

0GB และในป 2564 ไดนําขอมูลข้ึน Google Drive เปนประจําทุกเดือน จนครบ

การประชุม 12 ครั้ง/ป บรรลุเปา 100%

แสดงผลการตรวจสอบและการยืนยันผลท่ีไดจากการตรวจสอบ
ดังแผนภูมิรูปภาพ “อัตรการใชพ้ืนท่ีฐานขอมูลกลางของหนวยงาน” 

หัวหนางานพัฒนาคุณภาพงาน มีการติดตามรายงานการประชุมเปนประจําทุกเดือน ไดใหนโยบายกับทีมเลขานุการฯ ดําเนินการ
จัดเก็บขอมูลใหเปนระบบ และอยูท่ีใดก็สามารถเขาถึงขอมูลไดสะดวก
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