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วนัศกุรท์ี่ 30 สงิหาคม 2567
บูรณาการกระบวนการท างานดว้ยมติคิณุภาพ

เพือ่การพฒันาทีย่ ัง่ยนื...สูก่ารเป็นองคก์รแห่งนวตักรรม

CQI

ที่มาและเหตุผล

งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี 
ฐิติรัตน์  ห้อยมาลา 

พัฒนากระบวนการจัดท าหนังสือเวียนอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยเมนู Mailings ใน Microsoft Word

งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี มีภารกิจด้านการพัฒนาคุณภาพของคณะแพทยศาสตร์
โรงพยาบาลรามาธิบดีอย่างเป็นระบบ หน่วยงานจึงมีการพัฒนากระบวนการท างานให้มีคุณภาพ เพื่อมุ่งสู่
วิสัยทัศน์และเป้าหมายของคณะฯ  หน่วยงานมีการจัดอบรมให้ความรู้ในด้านคุณภาพอย่างต่อเนื่อง เช่น การ
อบรมเชิงปฏิบัติการการถอดบทเรียนกระบวนการด้วยเครื่องมือ SIPOC การอบรมหลักสูตรการให้ความรู้ เรื่อง
เกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งชาติเพื่อองค์กรที่เป็นเลิศ (TQA) การจัดการความรู้เพื่อพัฒนาศักยภาพ Facilitator: 
การถอดบทเรียนความส าเร็จและบันทึกความรู้ปฏิบัติเพื่อสร้างองค์ความรู้ การอบรมเชิงปฏิบัติการการใช้
เครื่องมือคุณภาพเพื่อการปรับปรุงงาน เป็นต้น โดยการจัดอบรมแต่ละครั้งต้องมีการออกจดหมายเวียนเชิญ
บุคลากรทั้งคณะฯ เพื่อประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรเข้าร่วมอบรมและยืนยันรายชื่อผู้เข้าอบรม

ทั้งนี้จากกระบวนการการออกจดหมายเวียนแต่ละครั้งต้องด าเนินการพิมพ์รายชื่อ และสั่งปริ้นเอกสารครั้ง
ละ 1 ฉบับ จากสถิติมีจ านวนรายชื่อเฉลี่ย 100 รายชื่อ/ ครั้ง จึงท าให้พบปัญหาการจัดท าเอกสารเวียนใช้ระยะ
เวลานาน จากสถิติรวมใช้เวลาทั้งสิ้น 30 นาที/ครั้ง เนื่องจากการขาดทักษะการท างานด้านสารบรรณ และไม่มี
ฐานข้อมูลรายชื่อในการออกจดหมายเวียนหรือรายชื่อที่ส่งออกจดหมายมีจ านวนมาก ส่งผลให้การจัดท า
จดหมายเวียนเกิดความล่าช้าไปด้วย

ดังนั้น จึงได้จัดท าโครงการ“พัฒนากระบวนการจัดท าหนังสือเวียนอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยเมนู Mailings 
ใน Microsoft Word” เพื่อที่จะท าให้การจัดท าจดหมายเวียนมีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น จึงได้ปรับวิธีการจัดท า
เอกสารเวียนโดยใช้ Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word ซึ่งสามารถสั่งปริ้นเอกสารครั้ง
เดียวแต่ได้เอกสารครบทุกรายชื่อ ท าให้ประหยัดเวลาและสามารถลดระยะเวลาการจัดท าจดหมาย โดยใช้
ระยะเวลาเพียง 5 นาที และได้จัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instruction: WI) ในระบบ ISO 
9001:2015 การปรับระบบงานดังกล่าวอย่างต่อเนื่อง ส่งผลให้งานพัฒนาคุณภาพงาน(ส านักงานคณบดี) ได้ผ่าน
การรับรอง ISO 9001:2015 เมื่อวันที่ 12 มกราคม 2567 และจะรักษามาตรฐานคุณภาพในกระบวนการ
ท างานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป

วัตถุประสงค์ เพื่อลดระยะเวลาการจัดท าจดหมายเวียน

ตัวชี้วัด ระยะเวลาการจัดท าจดหมายเวียน

เป้าหมาย 5 นาที

เหตุผลที่น ามาปรับปรุง : เพื่อให้ลดระยะเวลาและลดขั้นตอน  โดยน าแนวทาง lean มาปรับปรุง

วัตถุประสงค์

การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา

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

กระบวนการปรับปรุง

การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา

ผลการปรับปรุง / ผลที่คาดว่าจะได้รับ
เมื่อด าเนินงานเสร็จสิ้น 

ประโยชน์/ผลผลติ/ผลลัพธ์
- ระดับหน่วยงาน จัดท าเอกสารส่งออกเป็นระบบมีความคล่องตัวมาก
ขึ้น ท าให้สามารถเป็นต้นแบบให้กับหน่วยงานอื่น ๆ ได้ (Efficiency)
- ระดับผู้รับบริการ บุคลากรผู้ซึ่งเป็นเจ้าของโครงการอบรม จะสามารถ
ได้รายชื่อผู้เข้าอบรมตามก าหนดเวลา (Timely)
- ระดับผู้ปฏิบัติงาน ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกิดการเรียนรู้และ
น ามาประยุกต์ใช้ในงานของตนเองและลดระยะเวลาในการท างานได้  
(Efficiency/Timely)
การจัดท ามาตรฐานหรือแนวทางปฏิบัติเพือ่ใหเ้กิดการแก้ไขและ
ป้องกันปัญหาอย่างยั่งยืน 
-จัดท าเป็น WI-RA-QS-001 กระบวนการจัดการเอกสาร ซึ่งเป็นคู่มือ
การปฏิบัติงาน (Work Instruction: WI) และการปรับระบบงาน
ดังกล่าวอย่างต่อเนื่อง 
มีการสื่อสารแผนการปฏิบัติงานไปยังหนว่ยงานอื่นภายในองค์กร
-มีการจัดท าเป็นผลงานคุณภาพของงานมหกรรมคุณภาพของคณะฯ 
เพื่อให้ผลงานเผยแพร่ไปยังหน่วยงานอ่ืน ๆ  

การตรวจสอบ / ติดตาม / ประเมินผล 
เพื่อป้องกันปัญหาเกิดซ้ า 

วิธีการตรวจสอบ/มาตรการหรือ/มาตรฐานหรือ/แนวทางการปฏิบัติ เพื่อติดตาม 
ประเมินผล ป้องกันการไม่บรรลุเป้าหมาย
-รายงานความคืบหน้าในการปรับปรุงกระบวนการผ่านที่ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน 
เดือนละ 1 ครั้ง
-มีการทวนสอบทุกครั้งในเรื่องความถูกต้องของไฟล์ข้อมูล/เอกสารก่อนส่งออกไปยัง
หน่วยงานสารบรรณ ท าให้ไม่พบความผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น และรายงานผลการ
ด าเนินงานให้กับหัวหน้างานฯ ทุก ๆ 6 เดือน 
จุดตรวจสอบการปฏิบัติงาน เพื่อป้องกันความเสี่ยงหรือความผิดพลาดในการท างาน
-จ านวนรายช่ือที่ส่งออกมีความถูกต้องและตรงตามหน่วยงานที่สังกัด
ผลการตรวจสอบและการยืนยันผลทีไ่ด้จากการตรวจสอบ 
-ผลตั้งแต่ปี 2564-2567 สามารถส่งออกจดหมายได้ครบตามจ านวนและมีถูกต้องตรง
ตามหน่วยงานที่สังกัด ท าให้ไม่พบความผิดพลาด
วิธีการหรือ/บทบาทของผู้บังคับบัญชาระดับต้นซึ่งเปน็ผูบ้ริหารหน่วยงานในการ
ควบคุมก ากับดูแล 
- หัวหน้างานฯ ก าหนดให้อยู่วาระการประชุมของหน่วยงานทุก ๆ 1 เดือน

การเรียนรู้ที่ได้รับจากการท าโครงการ 

ปัจจัยแห่งความส าเรจ็ (Key Success Factor)
-มีเทคโนโลยีสนับสนุนในการบันทึกข้อมูล (Technology) 
-ได้รับความร่วมมือจากเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปในหน่วยงาน จนสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได้ (Team Work)
-ผู้บังคับบัญชาสนับสนุนและส่งเสริมให้เกิดการคิดวิเคราะห์งานประจ า จนสามารถ
ออกแบบกระบวนการใหม่ได้ (Leader)
ความรู้ที่ได้รับจากการท าโครงการ
-ท าให้สร้างคุณค่าและสร้างประโยชน์ในด้านการพัฒนางานของตนเอง โดยน า
เทคโนโลยีมาใช้เพื่อลดปัญหาที่มีได้
-เพิ่มประสิทธิภาพให้กับระบบการบริหารจัดการงานสารบรรณ เช่น การจัดท าจดหมาย
เวียน เป็นต้น
ปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ
-การจัดท าจดหมายเวียนในจ านวนที่มากท าให้สิ้นเปลืองทรัพยากรกระดาษ อาจท าเป็น
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์แทนเพื่อลดทรัพยากรกระดาษ 
องค์ความรู้อื่น ๆ นอกสายวิชาชีพ 
-ความรู้ในการท าจดหมายเวียน จาก Mailings ในโปรแกรม Microsoft Word จากว่า
ที่ร้อยตรีสมทัศน์ มั่นคง หน่วยพัฒนาศักยภาพองค์กร งานพัฒนาคุณภาพงาน 
ส านักงานคณบด/ีแนวทางการเวียนเอกสาร จากหน่วยสารบรรณ/โครงสร้างของคณะฯ 
จากฝ่ายบริหารทุนมนุษย์

ไม่รับเงินรางวัล
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