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งานมหกรรมคุณภาพ 
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งานพฒันาคณุภาพงาน ส านกังานคณบดี มีภารกิจด้านการพฒันาคณุภาพของคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดีอย่างเป็นระบบ หน่วยงาน
จึงมีการพฒันากระบวนการท างานให้มีคณุภาพ เพ่ือมุ่งสู่วิสยัทศัน์และเป้าหมายของคณะฯ  โดยเป็นหน่วยงานท่ีต้องติดต่อประสานงานกบัหน่วยต่าง ๆ ทัง้
ภายในคณะฯ และนอกคณะฯ สง่ผลให้มีเอกสารเข้า-ออกหน่วยงานเป็นจ านวนมาก เช่น ในปี 2563-2565 มีเอกสารเข้า-ออกหน่วยงานจ านวน 656 527 418 
เร่ืองตามล าดบั จึงจ าเป็นต้องมีการจดัเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้การค้นหาเอกสารมีความสะดวกและรวดเร็ว และสามารถส ารองข้ อมลูในรูปแบบ
Electronic File กรณีท่ีเอกสารมีการสญูหาย ซึง่จะท าให้ลดพืน้ท่ีของการจดัเก็บเอกสารได้

จากกระบวนการจดัเก็บเอกสารเดิมดงักลา่วงานพฒันาคณุภาพงานจึงได้ปรับระบบใหม่ โดยใช้วิธีการ scan เอกสารเข้า-ออกทกุฉบบั และจดัเก็บใน
รูปแบบไฟล์ไว้ใน google drive ซึง่ท าให้บคุลากรในหน่วยงานสามารถเข้าถึงข้อมลูด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของตนเอง แต่ทัง้นีก้ารค้นหาเอกสารยงัคงต้อง
ค้นหาควบคู่กบัข้อมลูใน excel คอมพิวเตอร์ของเจ้าหน้าท่ีสารบรรณของหน่วยงาน เน่ืองจากต้องค้นหาจากเลขทะเบียนรับสง่จากไฟล์ excel ท่ีจดัเก็บไว้ใน
เคร่ืองคอมพิวเตอร์เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ จึงจะตรงกบัช่ือไฟล์เอกสารท่ีใสไ่ว้ google drive เช่น ในช่วงปี 2565 จะหาข้อมลูเอกสารเข้าหน่วยงาน ต้องเดินและ
มาสอบถามท่ีโต๊ะของเจ้าหน้าท่ีสารบรรณของหน่วยงาน จ านวน 1-2 ครัง้/เดือน พบปัญหาการค้นหาไฟล์เอกสารมีความลา่ช้าซึง่ใช้เวลานานมากกว่า 5 นาที
ในการค้นหาแต่ละครัง้ ท าให้การเข้าถึงข้อมลูมีความยุ่งยาก ท าให้งานท่ีได้รับมอบหมายเกิดความลา่ช้าไปด้วย จึงได้มีการพฒันาการลงข้อมลูรับ-สง่เอกสาร
จากการลงข้อมลูใน excel ในคอมพิวเตอร์ของเจ้าหน้าท่ีสารบรรณของหน่วยงาน เป็นการลงข้อมลูใน excel ท่ีสามารถดอูอนไลน์ใน  google drive ท าให้
บคุลากรในหน่วยงาน สามารถค้นหาเอกสารจากคอมพิวเตอร์ของตนเองได้ทนัที

ดงันัน้การจดัท าโครงการ “การพฒันารูปแบบการค้นหาเอกสาร ด้วยการจดัการเอกสารแบบออนไลน์” เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถค้นหา
เอกสารในรูปแบบออนไลน์มีความสะดวกและรวดเร็วมากยิ่งขึน้ และได้จดัท าเป็นคู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Instruction: WI) ในระบบ ISO 9001:2015 การ
ปรับระบบงานดงักลา่วอย่างต่อเน่ือง สง่ผลให้งานพฒันาคณุภาพงาน (ส านกังานคณบดี) ได้ผ่านการรับรอง ISO 9001:2015 เม่ือวนัท่ี 12 มกราคม 2564 
และจะรักษามาตรฐานคณุภาพในกระบวนการท างานให้ดียิ่งขึน้ตอ่ไป 

ที่มาและเหตุผล

งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี
น.ส.ฐิตรัิตน์ ห้อยมาลา

การพฒันารูปแบบการค้นหาเอกสาร ด้วยการจดัการเอกสารแบบออนไลน์
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การวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา (Root Cause Analysis) 
สาเหตขุองปัญหามาจากข้อจ ากดัในการเข้าถึงไฟล์ข้อมลูได้เพียง 1 คน คือ เจ้าหน้าท่ีสารบรรณของหน่วยงาน ท าให้บคุลากรท่ีต้องการค้นหาไฟล์ข้อมลู

ต้องมาติดต่อขอข้อมลูกบัเจ้าหน้าท่ีสารบรรณของหน่วยงาน โดยใช้เวลามากกว่า 5 นาทีในการค้นหาแต่ละครัง้ จึงได้พฒันามาเป็นการบนัทึกข้อมลูในระบบ
ออนไลน์ ท าให้ใช้เวลาในการค้นหารวดเร็วขึน้ เพราะบคุลากรในหน่วยงานสามารถค้นหาไฟล์ข้อมลูในคอมพิวเตอร์ของตนเองได้เลย (Equity/Accessibility)

วัตถุประสงค์ ตัวชีวั้ด เป้าหมาย
1.เพ่ือให้บคุลากรใน
หน่วยงานเข้าถงึข้อมลูได้
ครบทกุคน

จ านวนของบคุลากร
ในการเข้าถงึข้อมลู

9 คน

2.เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว
ในการเข้าถงึข้อมลู

ระยะเวลาในการ
เข้าถงึข้อมลู

น้อยกวา่ 5 
นาที

วัตถุประสงค์ ตวัชีว้ัด และเป้าหมาย 

กระบวนการปรับปรุง / วธีิการแก้ไขปรับปรุง
สภาพการท างาน แนวทางการปรับปรุง จุดเด่น จุดด้อย/ปัญหาที่พบ

ปรับปรุงครัง้ที่ 1
ปี 2563 (มค.-ธค.)

(scan เอกสารไว้ใน
คอมพวิเตอร์เจ้าหน้าที่
สารบรรณของหน่วยงาน)

P1 : หาแนวทางในการจดัเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์ด้วยวิธีการ scan 
เอกสาร
D1 : ด าเนินการ scan เอกสาร และการจดัเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์ไว้ใน
คอมพิวเตอร์เจ้าหน้าท่ีสารบรรณของหน่วยงาน และบนัทกึข้อมลูลงในไฟล์ 
excel เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์เจ้าหน้าท่ีสารบรรณของหน่วยงาน
C1 : ทีมบริหารทัว่ไปตรวจสอบวิธีการและทดลองการเปิดไฟล์ PDF ใน
คอมพิวเตอร์
A1 : ทีมบริหารทัว่ไปจดัท าแนวปฏิบตัิด าเนินการ (WI-RA-QS-001 
กระบวนการจดัการเอกสาร)

สามารถหาไฟล์ข้อมลูเอกสารท่ี
scan ได้จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณของ
หน่วยงาน โดยไม่ต้องดเูอกสาร
ฉบบัจริง เพราะไม่ต้องไปเปิด
ค้นหาจากแฟ้มเอกสาร

บคุลากรในหน่วยงานสามารถค้นหาข้อมลู
ในคอมพิวเตอร์เจ้าหน้าท่ีสารบรรณของ
หน่วยงานเพียงเคร่ืองเดียว

ปรับปรุงครัง้ที่ 2
ปี 2564 (มค.-ธค)

(scan เอกสารไว้ใน
google drive)

P2 : หาข้อมลูให้บคุลากรในหน่วยงานสามารถเข้าถึงข้อมลูได้ง่าย สะดวก 
และดอูอนไลน์ได้ทกุท่ีทกุเวลา และหาข้อมลูวิธีการจดัเก็บไฟล์แบบออนไลน์
D2 :สร้าง Google drive สารบรรณ เพ่ือจดัเก็บไฟล์เอกสารแบบออนไลน์
โดยน าไฟล์เอกสารท่ี scan ไปใสไ่ว้ใน google drive สารบรรณ พร้อมทัง้
แชร์ข้อมลูจาก google drive ระหว่างบคุลากรในหน่วยงาน และบนัทกึ
ข้อมลูรับสง่เอกสารลงในไฟล์ excel เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณของหน่วยงาน
C2 :ทีมบริหารทัว่ไปตรวจสอบการใช้งาน Google drive สารบรรณ และ
ตรวจสอบทดลองการเปิดไฟล์แบบออนไลน์
A2 : ทีมบริหารทัว่ไปจดัท าแนวปฏิบตัิด าเนินการ (WI-RA-QS-001 
กระบวนการจดัการเอกสาร)

บคุลากรในหน่วยงานสามารถ
เข้าถึงข้อมลูได้ง่าย สะดวก โดย
ใช้คอมพิวเตอร์ของตนเอง

ต้องค้นหาไฟล์การลงรับสง่เอกสารสาร
บรรณใน google drive ควบคูก่บัไฟล์ 
excel การลงรับทะเบียนรับสง่เอกสาร ซึง่
ต้องมาค้นหาหรือสอบถามเจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณของหน่วยงาน ตวัอย่างเช่น จะหา
ข้อมลูเอกสารของวนัท่ี 11 เม.ย.2565 มี
เอกสารเข้าก่ีฉบบั เร่ืองอะไรบ้าง โดย
ข้อมลูเหลา่นีต้้องเปิดดใูน excel ก่อน เพ่ือ
ดเูลขลงรับเอกสาร จึงจะค้นหาไฟล์ใน 
google drive 

ปรับปรุงครัง้ที่ 3
ปี 2565-ปัจจุบัน

(ลงข้อมูลการรับส่ง
เอกสารจากการลงใน
หนังสือรับส่ง เป็นการลง
ข้อมูลในไฟล์ excel แล้ว
น าไปใส่ใน google drive)

P3 : ค้นคว้าหาข้อมลูวิธีการจดัเก็บไฟล์ excel แบบออนไลน์
D3 : บนัทกึข้อมลูสารบรรณลงใน excel และน าไปใสไ่ว้ใน google drive
C3 :ทีมบริหารทัว่ไปตรวจสอบทดลองการเปิดไฟล์ excel แบบออนไลน์
A3 : ทีมบริหารทัว่ไปจดัท าแนวปฏิบตัิด าเนินการ (WI-RA-QS-001 
กระบวนการจดัการเอกสาร)

บคุลากรในหน่วยงานสามารถ
เข้าถึงข้อมลู ในการค้นหาไฟล์
และข้อมลูสารบรรณใน google 
drive โดยใช้คอมพิวเตอร์ของ
ตนเอง 

ยงัไม่ได้จดัท าเป็นไฟล์ข้อมลูแบบ google 
sheets เน่ืองจากต้องใช้ internet ในการ
คีย์ข้อมลู

ผลส าเร็จ/ผลลัพธ์ของการด าเนินการตามแผน/โครงการ 

ตัวชีว้ัด

วัตถุประสงค์ ก่อนด าเนินการ
2562

ผลด าเนินการ (2563-2565)

1 2 เปา้หมาย หลงั
ครัง้ที่1 2563
(มค-ธค)

ครัง้ที่2 2564
(มค-ธค)

ครัง้ที่3 2565
(มค-ธค)

จ านวนบุคลากรในการเข้าถงึข้อมูล (คน) ✓ 1 9 1 3 9
ระยะเวลาในการเข้าถงึข้อมูล (นาท)ี ✓ > 5 นาที >5 นาที 7 นาที 5 นาที 3 นาที

ผลที่คาดว่าจะได้รับเม่ือด าเนินงานเสร็จสิน้ 
ประโยชน์/ผลผลติ/ผลลัพธ์
ระดบัหน่วยงาน จดัเก็บเอกสารเป็นระบบ สามารถเป็นต้นแบบ
ให้กบัหน่วยงานอื่น ๆ ได้
ระดบัผู้ รับบริการ บคุลากรในหน่วยงานสามารถเข้าดเูอกสารจาก
คอมพิวเตอร์ของตนเอง (Effectiveness)
ระดบัผู้ปฏิบตัิงาน ท าให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิงานเกิดการเรียนรู้และ
น ามาประยกุต์ใช้ในงานของตนเอง (Efficiency)
การจัดท ามาตรฐานหรือแนวทางปฏิบัตเิพื่อให้เกิดการแก้ไขและ
ป้องกันปัญหาอย่างยั่งยืน 
จดัท าเป็น WI-RA-QS-001 กระบวนการจดัการเอกสาร ซึง่เป็นคู่มือ
การปฏิบตัิงาน (Work Instruction: WI)    และการปรับระบบงาน
ดงักลา่วอยา่งตอ่เน่ือง สง่ผลให้งานพฒันาคณุภาพงาน ส านกังาน
คณบดี ได้ผ่านการรับรอง ISO9001:2015 เม่ือวนัท่ี 12มกราคม 2564 
และจะรักษามาตรฐานคณุภาพในกระบวนการท างานให้ดียิ่งขึน้ตอ่ไป 
มีการส่ือสารแผนการปฏิบัตงิานไปยังหน่วยงานอ่ืนภายในองค์กร
มีการจดัท าเป็นผลงานคณุภาพของงานมหกรรมคณุภาพของคณะฯ 
เพ่ือให้ผลงานเผยแพร่ไปยงัหน่วยงานอื่น ๆ  

การตรวจสอบ/ ตดิตาม / ประเมินผล 
เพื่อป้องกันปัญหาเกิดซ า้ 

วธีิการตรวจสอบ/มาตรการหรือ/มาตรฐานหรือ/แนวทางการปฏบิัต ิเพื่อตดิตาม 
ประเมนิผล ป้องกันการไม่บรรลุเป้าหมาย
รายงานความคืบหน้าในการปรับปรุงกระบวนการผ่านท่ีประชมุงานพฒันาคณุภาพงาน เดือนละ 
1 ครัง้
มีการทวนสอบทกุครัง้ในเร่ืองความถกูต้องของไฟล์ข้อมลู/เอกสารก่อนลงข้อมลูใน google drive
ท าให้ไมพ่บความผิดพลาดท่ีจะเกิดขึน้
ทกุคนในหน่วยงานจ านวน 9 คน สามารถเข้าถึงข้อมลูได้ด้วยตนเอง สามารถค้นหาไฟล์ได้ภายใน
เวลาไมเ่กิน 3 นาที 
รายงานผลการด าเนินงานให้กบัหวัหน้างานฯ ทกุ ๆ 6 เดือน
จุดตรวจสอบการปฏบิัตงิาน เพื่อป้องกันความเส่ียงหรือความผิดพลาดในการท างาน
ลดระยะเวลาในการค้นข้อมลูน้อยกวา่ 5 นาที
ผลการตรวจสอบและการยืนยันผลที่ได้จากการตรวจสอบ 
ผลตัง้แตปี่ 2563-2565 สามารถค้นหาไฟล์ข้อมลูได้ภายในไมเ่กิน 3 นาที
วิธีการหรือ/บทบาทของผู้บังคับบัญชาระดับต้นซึ่งเป็นผู้บริหารหน่วยงานในการควบคุม
ก ากับดูแล
หวัหน้างานฯ ก าหนดให้อยู่วาระการประชมุของหน่วยงานและมีการตรวจสอบไฟล์ข้อมลูทกุ ๆ 1 
เดือน"

การเรียนรู้ที่ได้รับจากการท าโครงการ 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Key Success Factor)
มีเทคโนโลยีสนบัสนนุในการบนัทกึข้อมลู (Technology)
ได้รับความร่วมมือจากเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไปในหน่วยงาน จนสามารถปฏิบตัิงานแทนกนัได้ (Team Work)
ผู้บงัคบับญัชาสนบัสนนุและสง่เสริมให้เกิดการคิดวิเคราะห์งานประจ า จนสามารถออกแบบกระบวนการใหมไ่ด้(Leader)
ความรู้ที่ได้รับจากการท าโครงการ
ท าให้สร้างคณุคา่และสร้างประโยชน์ในด้านการพฒันา โดยน าเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือลดปัญหาที่มีได้
เพิ่มประสทิธิภาพให้กบัระบบการบริหารจดัการงานสารบรรณ เช่น การบนัทกึข้อมลู และการค้นหาข้อมลู เป็นต้น
ปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ
การค้นหาและการลงข้อมลูเอกสารลงใน google drive ยงัมีข้อจ ากดัท่ีต้องใช้ internet ในการเข้าถงึข้อมลู
องค์ความรู้อ่ืน ๆ นอกสายวชิาชีพ
ความรู้ในการบนัทึกข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การแก้ไขไฟล์ การเพิ่มไฟล์ การ link ข้อมลู การสร้าง google drive ฯลฯ จากว่าท่ีร้อยตรีสมทศัน์ 
มัน่คง และคณุพชันี จนัทรัตน์ นกัวิชาการพฒันาคณุภาพ หน่วยพฒันาศกัยภาพองค์กร งานพฒันาคณุภาพงาน ส านกังานคณบดี


