
2. เพื่อลดระยะเวลาในการด าเนินการขอใชบ้ริการ
จากหน่วยงานอ่ืนของเจา้หนา้ท่ีธุรการ

1. เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีธุรการไดรั้บขอ้มูลการขอใช้
บริการจากผูรั้บผดิชอบโครงการท่ีถูกตอ้ง

038

งานพฒันาคุณภาพงาน
นายสมโภชน์  จงรักษ์ลดระยะเวลาการขอใช้บริการหน่วยงานภายในคณะฯ(สายสนับสนุน)

การจดักิจกรรมในแต่ละคร้ัง ผูรั้บผดิชอบโครงการจ าเป็นตอ้งขอใชบ้ริการตามท่ีไดรั้บมอบหมาย จากเจา้หนา้ท่ีธุรการเพ่ือใหมี้การประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ  เช่น งานโสตทศันศึกษา 
งานส่ือสารองคก์ร ฝ่ายสารสนเทศ งานรักษาความปลอดภยั ฝ่ายการโภชนาการ หน่วยยานพาหนะ หน่วยอาคารสถานท่ี ฯ เป็นตน้ เพื่อใหก้ารจดักิจกรรมดา้นพฒันาคุณภาพ บรรลุตามวตัถุประสงค ์ ทั้งน้ีท่ีผา่นมาพบปัหหาไดแ้ก่
1.ผูรั้บผดิชอบโครงการแจง้ความประสงคใ์นขอใชบ้ริการดว้ยวาจา หรือเขียนโนต้เลก็ ๆ ใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีธุรการ อาจเกิดการสูหหายหรือไม่ไดข้อใชบ้ริการตามระบบ 
2.เจา้หนา้ท่ีธุรการใชเ้วลาในการติดต่อขอใชบ้ริการจากหน่วยงานต่าง ๆ  มากกว่า 30 นาที/คร้ัง เน่ืองจากแต่ละหน่วยงานมีรูปแบบการขอใชบ้ริการแตกต่างกนั เช่น ระบบออนไลน์ แบบฟอร์ม บนัทึกขอ้ความขออนุมติั รวมถึง 
ความเช่ียวชาหในการเขา้ระบบขอใชบ้ริการของเจา้หนา้ท่ีธุรการมีไม่เท่ากนั  เน่ืองจากเป็นเจา้หนา้ท่ีท่ีไม่มีภาระงานดงักล่าวประจ า จึงท าใหต้อ้งใช้เวลานานในการเขา้ระบบ 
3.ในช่วงสถาณการณ์Covid-19 บางคร้ังเจา้หนา้ท่ีธุรการไม่สามารถเขา้มาปฎิบติังานท่ีท างานได(้WFH) แต่ระบบการใหบ้ริการของหน่วยงานอ่ืนนั้นจะอยูใ่น Intranet จึงท าใหไ้ม่สามารถเขา้จากภายนอกคณะฯ ได ้
เจา้หนา้ท่ีท่ีมาปฎิบติังานนั้นไม่สามารถใชโ้ปรแกรม Total Service Requests หรือไม่มีความคุน้ชิน

ปัญหา กระบวนการ และ วธีิการแก้ไขปรับปรุง ผลลพัธ์

เดิมไดจ้ดัท าเป็นแบบฟอร์มเพื่อใหผู้รั้บผดิชอบกรอกขอ้มูลแทนการจดลง
ในกระดาษโน๊ต
พบปัหหาดงัน้ี 1.เน่ืองจากในแบบฟอร์มมีการขอใชบ้ริการหลายหน่วยงาน 
เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแลว้ แต่ผูรั้บผดิชอบจะยงัไม่ทราบ หรือไม่มี
หลกัฐานว่าเจา้หนา้ท่ีธุรการไดแ้จง้ผลการด าเนินการแลว้ 2.ผูรั้บผดิชอบ
โครงการยงัไม่ทราบเง่ือนไขของการใชบ้ริการในบางหน่วยงาน 

ปรับปรุงคร้ังที่ 1 (ต.ค.62)
(P)วางแผนเพื่อจดัท าแบบฟอร์ม
(D)ไดด้  าเนินการปรับปรุงแบบฟอร์มเพ่ิมเติม ดงัน้ี 
1.เพ่ิมช่อง ลงนามรับทราบในแต่ละหน่วยงาน 
2.เพ่ิมขอ้ความเง่ือนไขของแต่ละหน่วยงานในแบบฟอร์มเพ่ือแสดงไวใ้หท้ราบ
(C)ตรวจสอบขอ้มูลในแบบฟอร์มหลงัจดักิจกรรม
(A)เพื่อใหเ้ป็นไปตามมาตราฐานISO 9001:2015 จึงไดจ้ดัท าเป็นแบบฟอร์มตามมาตรฐานดงักล่าว

ไดรั้บขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง
จุดเด่น มีหลกัฐานในการแจง้ผล 
รวมถึงเจา้ของกิจกรรมไดท้ราบถึง
เง่ือนไขในการขอใชบ้ริการ
จุดด้อย ยงัใชเ้วลาในการเขา้ถึงเวบ็ไซต์
นาน

พบปัหหา เมื่อเจา้หนา้ท่ีธุรการไดรั้บแบบฟอร์มขอใชบ้ริการอ  านวยความ
สะดวกมา ตอ้งประสานงานต่อ  เจา้หนา้ท่ีธุรการบางคนไม่มีความ
เช่ียวชาหในการเขา้ระบบขอใชบ้ริการของหน่วยงานอ่ืน ๆ  เน่ืองจากไม่ได้
เป็นผูด้  าเนินการประจ า จึงท าใหใ้ชเ้วลาในการคน้หาเวบ็ไซต์ของ
หน่วยงานท่ีตอ้งการขอใชบ้ริการนาน 

ปรับปรุงคร้ังที่ 2 (ต.ค.63)
(P)วางแผนเพื่อจดัท าโปรแกรมTotal Service Requests ดว้ย Microsoft Excel 
(D)รวบรวมและจดัท ารายช่ือหน่วยงานท่ีขอใชบ้ริการเป็นประจ าและท าการเช่ือมโยงระบบการขอการใช้
บริการตามรายช่ือหน่วยงานเพื่อสร้างช่องทางในการเขา้ใชง้านท่ีสะดวกรวดเร็ว
(C)ตรวจสอบการเช่ือมโยงระบบการขอใชบ้ริการ
(A)ด  าเนินการเปล่ียนเวบ็เบราร์เซอร์ใหส้ามารถเขา้ถึงเวบ็ไซตข์องหน่วยงานท่ีตอ้งการขอใชบ้ริการได้

ระยะเวลาในด าเนินการ การขอใช้
บริการจากหน่วยงานอื่นลดลง
จุดเด่นมีช่องทางในการเขา้ใชง้าน
ท่ีเร็วข้ึน
จุดด้อย เจา้หนา้ท่ีไม่เขา้ใจวิธีใชง้าน
ไดทุ้กคน

พบปัหหา เน่ืองจากสถานการณ์ COVID-19 จึงท าใหบ้างคร้ังมี
เจา้หนา้ท่ีธุรการไม่สามารถมาปฎิบติังานท่ีท างานได(้WFH) และ
เบราวเ์ซอร์ของแต่หน่วยงานอ่ืนนั้นจะอยูใ่นระบบ Intranet จึงท าให้
ไม่สามารถเขา้ถึงจากภายนอกคณะฯ ได ้และเจา้หนา้ท่ีท่ีมาปฎิบติังานนั้น
ไม่สามารถใชโ้ปรมแกรม Total Service Requests หรือไม่มี
ความคุน้ชิน 

ปรับปรุงคร้ังที่ 3 (ต.ค.64)
(P)วางแผนเพื่อจดัท า QR CODE คู่มือ ขั้นตอนการขอใชบ้ริการผา่นโปรแกรม Total Service Requests
(D)ด  าเนินการจดัท าคู่มือ ขั้นตอนการขอใชบ้ริการผา่นโปรแกรม Total Service Requests เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีใน
งานพฒันาคุณภาพงานทุกคนสามารถใชง้านได ้พร้อมจดัท าเป็นรูปแบบ QR CODE
(C)ตรวจสอบ QR CODE ว่าสามารถใชง้านได ้เมื่อด าเนินการScan QR CODE 
(A)ปรับปรุง QR CODE ใหส้ามารถ Scan QR CODE โดยไม่มีระยะเวลาในการใชง้าน(QR CODE หมดอาย)ุ

ลดระยะเวลาในการจดัท าขอ้มูล
จุดเด่น เจา้หนา้ท่ีเขา้ใจวิธีการใชแ้ละ
สามารถเขา้ใชง้านไดทุ้กคน
จุดด้อย ผูใ้ชง้านตอ้งมี Internet ใน
การใชง้าน QR code

การวเิคราะห์
ปัญหา

กระบวน
การท างาน
SIPOC

วตัถุประสงค์

ผลการปฏิบัติการ -ปัจจยัแห่งความส าเร็จ (Key Success Factor)
1.ผูบ้งัคบับหัชาสนบัสนุนและส่งเสริมใหเ้กิดการคิดวิเคราะห์งานประจ า จนสามารถออกแบบ
กระบวนการใหม่ได้
2.เจา้หนา้ท่ีงานพฒันาคุณภาพงาน ใหค้วามร่วมมือในการท างานใหส้อดคลอ้งตามสถานการณ์ท่ี
เปล่ียนแปลง
-ความรู้ที่ได้รับจากการท าโครงการ
1.ท าใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งไดต้ระหนกัถึงความส าคหัในการใหข้อ้มูลต่อผูรั้บผดิชอบในล าดบัถดัไป 
2.งานพฒันาคุณภาพงาน มีความภาคภูมิใจ ท่ีไดเ้พ่ิมศกัยภาพในดา้นการลดระยะเวลาและขั้นตอนการ
ท างาน
3.ไดเ้รียนรู้รูปแบบหรือการใชง้านโปรแกรมใหม่ ๆ ในการท าโครงการ เช่น โปรแกรมท า QR CODE
ปัญหา ยงัมีผูรั้บผดิชอบกิจกรรมบางส่วนส่งขอ้มูลล่าชา้ กระชั้นชิดวนัจดักิจกรรม  
ข้อเสนอแนะ พฒันากระบวนการการส่ือสารต่อไปเพื่อใหผู้รั้บผดิชอบกิจกรรมน าส่งขอ้มูลใหร้วดเร็ว
-การท่ีวิเคราะห์ขอ้มูลถึงปัหหาต่าง ๆ  พร้อมกบัรับฟังปัหหาจากหลาย ๆ ดา้น ท าใหท้ราบถึงสาเหตุท่ี
แทจ้ริงและวิธีการแกไ้ข
-ไดรั้บความร่วมมือเป็นอยา่งดี ในการใหค้  าแนะน าเก่ียวกบัการเขา้ถึงเวบ็ไซตห์ลกัของหน่วยงานภายใน
คณะฯ เช่น  เจา้หนา้ท่ีงานโสตทศันศึกษา, เจา้หนา้ท่ีงานเวชสารสนเทศ 

การเรียนรู้

ที่มาและเหตุผล

เร่ือง

จัดท าโดย

การด าเนินการ

3. เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีในงานพฒันาคุณภาพงาน
สามารถขอใชบ้ริการจากหน่วยงานอ่ืนได้

 


