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งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี

น.ส.ฐิตรัิตน์ ห้อยมาลา

พัฒนากระบวนการจัดท าหนังสือเวียนแบบอัตโนมัต ิ
เพื่อลดระยะเวลาการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ

งานพฒันาคณุภาพงาน ส านกังานคณบดี มีภารกิจด้านการพฒันาคณุภาพของคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดีอยา่งเป็นระบบ หน่วยงานจึงมีการพฒันากระบวนการท างานให้มีคณุภาพ เพ่ือมุ่งสูว่ิสยัทศัน์และเปา้หมายของคณะฯ  หน่วยงานมีการจดัอบรมให้ความรู้ในด้านคณุภาพอย่างต่อเน่ือง เช่น การ
อบรมเชิงปฏิบตัิการการถอดบทเรียนกระบวนการด้วยเคร่ืองมือ SIPOC การอบรมหลกัสตูรการให้ความรู้ เร่ืองเกณฑ์รางวลัคณุภาพแห่งชาติเพ่ือองค์กรท่ีเป็นเลิศ (TQA) การจดัการความรู้เพ่ือพฒันาศกัยภาพ Facilitator:การถอดบทเรียนความส าเร็จและบนัทกึความรู้ปฏิบตัิเพ่ือสร้างองค์ความรู้ การอบรมเชิงปฏิบตัิการ
การใช้เคร่ืองมือคณุภาพเพื่อการปรับปรุงงาน เป็นต้น โดยการจดัอบรมแตล่ะครัง้ต้องมีการออกจดหมายเวียนเชิญบคุลากรทัง้คณะฯ เพ่ือประชาสมัพนัธ์ให้บคุลากรเข้าร่วมอบรมและยืนยนัรายช่ือผู้ เข้าอบรม

ทัง้นีจ้ากกระบวนการการออกจดหมายเวียนแต่ละครัง้ต้องด าเนินการพิมพ์รายช่ือ และสัง่ปริ น้เอกสารครัง้ละ 1 ฉบบั จากสถิติมีจ านวนรายช่ือเฉลี่ย 100 รายช่ือ/ ครัง้ จึงท าให้พบปัญหาการจดัท าเอกสารเวียนใช้ระยะเวลานาน จากสถิติรวมใช้เวลาทัง้สิน้ 30 นาที/ครัง้ เน่ืองจากการขาดทกัษะการท างานด้านสาร
บรรณ และไมมี่ฐานข้อมลูรายช่ือในการออกจดหมายเวียนหรือรายช่ือท่ีสง่ออกจดหมายมีจ านวนมาก สง่ผลให้การจดัท าจดหมายเวียนเกิดความลา่ช้าไปด้วย

ดงันัน้ จึงได้จดัท าโครงการ“พฒันากระบวนการจดัท าหนงัสือเวียนแบบอตัโนมตัิ เพ่ือลดระยะเวลาการท างานอยา่งมีประสิทธิภาพ” เพ่ือท่ีจะท าให้การจดัท าจดหมายเวียนมีความรวดเร็วมากยิ่งขึน้ จึงได้ปรับวิธีการจดัท าเอกสารเวียนโดยใช้ Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word ซึง่สามารถสัง่ปริน้เอกสารครัง้เดียว
แต่ได้เอกสารครบทกุรายช่ือ ท าให้ประหยดัเวลาและสามารถลดระยะเวลาการจดัท าจดหมาย โดยใช้ระยะเวลาเพียง 5 นาที และได้จดัท าเป็นคู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Instruction: WI) ในระบบ ISO 9001:2015 การปรับระบบงานดงักลา่วอย่างต่อเน่ือง สง่ผลให้งานพฒันาคณุภาพงาน (ส านกังานคณบดี) ได้ผ่านการ
รับรอง ISO 9001:2015 เม่ือวนัท่ี 12 มกราคม 2564 และจะรักษามาตรฐานคณุภาพในกระบวนการท างานให้ดียิ่งขึน้ตอ่ไป

ที่มาและเหตุผล

การวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา (Root Cause Analysis) 

สาเหตุของปัญหามาจากจ านวนรายชื่อที่ส่งออกจดหมายมีจ านวนมาก ท าให้การจัดท าเอกสารเวียนในแต่ละครั้ง ต้อง
ใช้ระยะเวลาประมาณ 15-30 นาที โดยในแต่ละครั้งต้องด าเนินการพิมพ์รายชื่อ และสั่งปริ้นเอกสารครั้งละ 1 ฉบับ จาก
สถิติมีจ านวนรายชื่อเฉลี่ย 100 รายชื่อ/ ครั้ง จึงท าให้การจัดท าเอกสารเวียนใช้ระยะเวลานาน (Timely)

วัตถุประสงค์ ตวัชีว้ัด และเป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ เพื่อลดระยะเวลาการจดัท าจดหมายเวียน

ตัวชีว้ัด ระยะเวลาการจดัท าจดหมายเวียน

เป้าหมาย 15 นาที

กระแสงาน (Workflow)     
ซึ่งเป็นภาพรวมของกระบวนการท างาน (Work Process)

สายธารแห่งคุณค่า  (Value chain) 
ของกระบวนการท างาน (Work Process) ตามแนวทาง SIPOC

กระบวนการปรับปรุง / วธีิการแก้ไขปรับปรุง
ปรับปรุงครัง้ที่ 1 (พฤษภาคม 2565 - สิงหาคม 2565)  (ท าจดหมายเวียนจากการ print กระดาษหน้าเดียว)
P1 : ศกึษาข้อมลู/ค้นหาวิธีการปริน้จดหมายเวียนจากกระดาษหน้าเดียว จากเคร่ือง printer ของหน่วยงาน
D1 : มีการด าเนินการปริน้จดหมายเวียนจากกระดาษหน้าเดียว จากเคร่ือง printer ของหน่วยงาน ดงันี ้
1)ด าเนินการ print กระดาษหน้าเดียว โดยการจดัพิมพ์เนือ้หาของจดหมาย โดยเว้นช่องของเรียน..... โดยปริน้จ านวน 1 แผ่น และน าไปถ่ายเอกสารให้ครบตามจ านวนรายช่ือ
(ภาพท่ี 1)
2)น ามาใสใ่นเคร่ือง printer โดยหงายกระดาษขึน้และด้านบนของหวัจดหมายให้หนัหวัออก (หงายหวัออก) (ภาพท่ี 2)
3)เปิดไฟล์ของจดหมาย และด าเนินการพิมพ์รายช่ือครัง้ละหนึง่รายช่ือ (ภาพท่ี 3)

C2 :ทีมบริหารทัว่ไปตรวจสอบและทดลองการปริน้จดหมายเวียนจากกระดาษหน้าเดียว
A1 : ทีมบริหารทัว่ไปจดัท าแนวปฏิบตัิด าเนินการ (WI-RA-QS-001 กระบวนการจดัการเอกสาร)
จุดเด่น -
จุดด้อย/ปัญหาที่พบ ยงัพบปัญหาพิมพ์รายช่ือครัง้ละหนึง่รายช่ือ โดยใช้ระยะเวลาประมาณ 
30 นาที
ปรับปรุงครัง้ที่ 2 (กนัยายน 2565 – ธนัวาคม 2565) (ท าจดหมายเวียนจากรายช่ือจาก
Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word)
(หมายเหต ุ: Mailings คือ การท าจดหมายเวียนครัง้ละหลายฉบบัท่ีมีเนือ้หาเหมือนกนัแตต่่างกนั
ท่ีช่ือผู้ รับ โดยจะน าเนือ้หาและช่ือผู้ รับมาผนวกกนั ท าให้สามารถปริน้เอกสารครัง้เดียวได้ครบทกุ
รายช่ือโดยท่ีไม่ต้องปริน้หลายครัง้)
P2 : ศกึษาข้อมลู/ค้นหาวิธีการปริน้เฉพาะรายช่ือจาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word
D2 : ด าเนินการปริน้รายช่ือจากจาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word ดงันี ้
1.ด าเนินการปริน้กระดาษหน้าเดียว โดยการจดัพิมพ์เนือ้หาของจดหมาย โดยเว้นช่องของเรียน
..... โดยปริน้จ านวน 1 แผ่น และน าไปถ่ายเอกสารให้ครบตามจ านวนรายช่ือ 
(ภาพท่ี 1)
2.น ามาใสใ่นเคร่ือง printer โดยหงายกระดาษขึน้และด้านบนของหวัจดหมายให้หนัหวัออก 
(หงายหวัออก) (ภาพท่ี 2)
3.ปริน้จดหมาย โดยพิมพ์เฉพาะรายช่ือจาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word
(ภาพท่ี 3)

C2 : ทีมบริหารทัว่ไปตรวจสอบและทดลองท าจดหมายเวียนจากการปริน้รายช่ือจากกระดาษหน้าเดียว
A2 : ทีมบริหารทัว่ไปจดัท าแนวปฏิบตัิด าเนินการ (WI-RA-QS-001 กระบวนการจดัการเอกสาร)
จุดเด่น สัง่ปริน้ครัง้เดียวจะได้จดหมายเวียนครบทกุรายช่ือ
จุดด้อย/ปัญหาที่พบ 
1.บรรทดัท่ีพิมพ์รายช่ือยงัไม่ตรงกนั 
2.ขัน้ตอนมีความยุ่งยาก เพราะต้องถ่ายเอกสารก่อนแล้วน ามา print รายช่ือ

ปรับปรุงครัง้ที่ 3 (มกราคม 2566-ปัจจบุนั) (ท าจดหมายเวียนทัง้ฉบบัโดยใช้ Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word)
(หมายเหต ุ: Mailings คือ การท าจดหมายเวียนครัง้ละหลายฉบบัท่ีมีเนือ้หาเหมือนกนัแตต่่างกนัท่ีช่ือผู้ รับ โดยจะน าเนือ้หาและช่ือผู้ รับมาผนวกกนั ท าให้สามารถปริน้
เอกสารครัง้เดียวได้ครบทกุรายช่ือโดยท่ีไม่ต้องปริน้หลายครัง้)
P3 : ศกึษาข้อมลู/ค้นหาวิธีการจดัท าจดหมายเวียนจาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word
D3 : ด าเนินการจดัท าจดหมายเวียนโดยใช้ Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word วิธีการ ดงันี ้
1) เปิดไฟล์ word ท่ีจะท าจดหมายเวียน และคลิกแท็บเมน ูMailings  เลือกค าสัง่ Start Mail Merge และเลือก letters (ภาพท่ี 1)
2) จดัพิมพ์รายช่ือทัง้หมดไว้ในไฟล์ excel แยกจากตวัจดหมายเวียนพร้อมตัง้ช่ือไฟล์ (พิมพ์ช่ือ และหน่วยงาน) (ภาพท่ี 2)
3) ไปท่ีแท็บเมนู Select Recipients (เลือกผู้ รับ) เลือกค าสัง่ Use an Existing List (ใช้รายช่ือท่ีมีอยู่) เลือกไฟล์ excel ท่ีเราได้พิมพ์รายช่ือไว้ แล้วกด open (ภาพท่ี 3)
4) ไปท่ีแท็บเมน ูInsert Merge Field (แทรกเขตข้อมลูผสาน)  หลงัจากท่ีเพ่ิมรายช่ือแล้ว ให้คลิกบรรทดัท่ีเราจะพิมพ์ข้อมลูผู้ รับเข้า (ภาพท่ี 4)
5) ไปท่ีแท็บเมนู Finish & Merge เลือกค าสัง่ Print Documents (ภาพท่ี 5)

C3 : ทีมบริหารทัว่ไปตรวจสอบและทดลองการ Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word
A3 : ทีมบริหารทัว่ไปจดัท าแนวปฏิบตัิด าเนินการ (WI-RA-QS-001 กระบวนการจดัการเอกสาร)
จุดเด่น 
1.สามารถปริน้จดหมายเวียนได้รวดเร็วมากย่ิงขึน้ จากเดิม 30 นาที เหลือเพียง 5 นาที
2.สัง่ปริน้ครัง้เดียวจะได้จดหมายเวียนครบทกุรายช่ือ
จุดด้อย/ปัญหาที่พบ -

ผลส าเร็จ/ผลลัพธ์ของการด าเนินการตามแผน/โครงการ 

ตวัชีว้ดั

สอดคล้องวตัถุ
ประสงค์ข้อ 1

ก่อนด าเนินการ
2564

ผลด าเนินการ 2565-2566
เปา้หมาย หลงั

พ.ค.-ส.ค. 2565 ก.ย.-ธ.ค. 2565 ม.ค.-เม.ย. 2566

1.ระยะเวลาการจดัท า
จดหมายเวียน (นาที)

 30นาที 15 นาที 25 นาที*
(ลดลง  5 นาที)

10 นาที**
(ลดลง  20 นาที)

5 นาที***
(ลดลง  25 นาที)

หมายเหตุ
*อบรมการพฒันางานประจ าสูง่านวิจยั (Routine to Research : R2R) มีจ านวน 292 รายช่ือ
**อบรมเชิงปฏิบตัิการถอดบทเรียนความส าเร็จและบนัทกึความรู้ปฏิบตัิเพ่ือสร้างองค์ความรู้ จ านวน 110 รายช่ือ
***อบรมหลกัสตูรการให้ความรู้ เร่ืองเกณฑ์รางวลัคณุภาพแหง่ชาติเพ่ือองค์กรท่ีเป็นเลิศ (TQA) จ านวน 231 รายช่ือ

ผลที่คาดว่าจะได้รับเมื่อด าเนินงานเสร็จสิน้ 

การตรวจสอบ/ ตดิตาม / ประเมินผล 
เพื่อป้องกันปัญหาเกิดซ า้ 

การเรียนรู้ที่ได้รับจากการท าโครงการ 

ประโยชน์/ผลผลิต/ผลลัพธ์
- ระดบัหน่วยงาน จดัท าเอกสารสง่ออกเป็นระบบมีความคล่องตวัมากขึน้ ท า
ให้สามารถเป็นต้นแบบให้กบัหน่วยงานอ่ืน ๆ ได้ (Efficiency)
- ระดบัผู้ รับบริการ บุคลากรผู้ ซึ่งเป็นเจ้าของโครงการอบรม จะสามารถได้

รายช่ือผู้ เข้าอบรมตามก าหนดเวลา (Timely)
- ระดับผู้ปฏิบัติงาน ท าให้เจ้าหน้าท่ีผู้ ปฏิบัติงานเกิดการเรียนรู้และน ามา

ประยุกต์ใ ช้ในงานของตนเองและลดระยะเวลาในการท างานได้  
(Efficiency/Timely)

การจัดท ามาตรฐานหรือแนวทางปฏิบัติเพื่อให้เกิดการแก้ไขและป้องกัน
ปัญหาอย่างยั่งยืน

- จัดท าเป็นWI-RA-QS-001 กระบวนการจัดการเอกสาร ซึ่งเป็นคู่มือการ
ปฏิบตัิงาน (Work Instruction: WI) และการปรับระบบงานดงักล่าวอย่าง
ต่อเน่ือง 

มีการส่ือสารแผนการปฏิบตังิานไปยังหน่วยงานอื่นภายในองค์กร
- มีการจัดท าเป็นผลงานคุณภาพของงานมหกรรมคุณภาพของคณะฯ 

เพ่ือให้ผลงานเผยแพร่ไปยงัหน่วยงานอ่ืน ๆ  

วิธีการตรวจสอบ/มาตรการหรือ/มาตรฐานหรือ/แนวทางการปฏิบัติ เพื่อติดตาม 
ประเมนิผล ป้องกันการไม่บรรลุเป้าหมาย

- รายงานความคืบหน้าในการปรับปรุงกระบวนการผ่านท่ีประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน 
เดือนละ 1 ครัง้

- มีการทวนสอบทุกครัง้ในเร่ืองความถูกต้องของไฟล์ข้อมูล /เอกสารก่อนส่งออกไปยัง
หน่วยงานสารบรรณ ท าให้ไม่พบความผิดพลาดท่ีจะเกิดขึน้

- รายงานผลการด าเนินงานให้กบัหวัหน้างานฯ ทกุ ๆ 6 เดือน 
จุดตรวจสอบการปฏบิัตงิาน เพื่อป้องกันความเส่ียงหรือความผิดพลาดในการท างาน
- จ านวนรายช่ือท่ีสง่ออกมีความถกูต้องและตรงตามหน่วยงานท่ีสงักดั
ผลการตรวจสอบและการยืนยันผลที่ได้จากการตรวจสอบ 
- ผลตัง้แต่ปี 2565-2566 สามารถส่งออกจดหมายได้ครบตามจ านวนและมีถูกต้องตรงตาม

หน่วยงานท่ีสงักดั ท าให้ไม่พบความผิดพลาด
วิธีการหรือ/บทบาทของผู้บังคับบัญชาระดับต้นซึ่งเป็นผู้บริหารหน่วยงานในการ
ควบคุมก ากับดูแล 
- หวัหน้างานฯ ก าหนดให้อยู่วาระการประชมุของหน่วยงานทกุ ๆ 1 เดือน

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Key Success Factor)
• มีเทคโนโลยีสนบัสนนุในการบนัทกึข้อมลู (Technology)
• ได้รับความร่วมมือจากเจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไปในหน่วยงาน จนสามารถปฏิบตัิงานแทนกันได้ (Team 

Work)
• ผู้บงัคบับญัชาสนบัสนุนและส่งเสริมให้เกิดการคิดวิเคราะห์งานประจ า จนสามารถออกแบบกระบวนการ

ใหม่ได้ (Leader)
ความรู้ที่ได้รับจากการท าโครงการ
• ท าให้สร้างคณุคา่และสร้างประโยชน์ในด้านการพฒันางานของตนเอง โดยน าเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือลดปัญหา

ท่ีมีได้
• เพ่ิมประสิทธิภาพให้กบัระบบการบริหารจดัการงานสารบรรณ เช่น การจดัท าจดหมายเวียน เป็นต้น
ปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ
• การจัดท าจดหมายเวียนในจ านวนท่ีมากท าให้สิน้เปลืองทรัพยากรกระดาษ อาจท าเป็นจดหมาย

อิเลก็ทรอนิกส์แทนเพ่ือลดทรัพยากรกระดาษ 
องค์ความรู้อ่ืน ๆ นอกสายวิชาชีพ
• ความรู้ในการท าจดหมายเวียน จาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word จากว่าที่ร้อยตรีสมทศัน์

มัน่คง หน่วยพฒันาศกัยภาพองค์กร งานพฒันาคณุภาพงาน ส านกังานคณบดี


