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1.ชื่อผลงาน ไม่ใช่พรหมลิขิต อย่าคิดว่าเธอจะกลับมา 

2.ชื่อหน่วยงาน ทีมงานสารบรรณ  งานธุรการ กลุม่งานบรหิารทั่วไป 

3.ปีท่ีด าเนินการ มกราคม๒๕๖๑ - ๓๑ กรกฎคม ๒๕๖๑ 

4.ค าส าคัญ       หนังสือราชการสูญหาย 

5.เป้าหมาย      เพื่อลดปัญหาหนงัสือสูญหาย    

    

เป้าหมาย ตัวชีวัด 
หนังสือสญูหาย จ านวนเรื่องทีสู่ญหาย 

 

  ค าจ ากัดความ  หนังสือสญูหาย 

- เอกสารทางราชการทีล่งรับโดยงานสารบรรณกลางของสถาบันราชานุกูล และมีการคัดแยก  

   ส่งให้หัวหน้างานธุรการวิเคราะหเ์พื่อน าเสนอผูบ้รหิาร แตเ่อกสารนั้นไม่ได้กลับมา 

   เพื่อปฏิบัติก่อนสง่ผูบ้รหิาร  

- เอกสารมีการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ แต่ไม่มีการปฏิบัติในระบบ 

- เอกสารที่ออกเลขส่งเรียบร้อย เมื่อแจง้หน่วยงานมารบัหนงัสือ แต่ไม่พบหนังสือฉบบันั้น 

6.ปัญหา/สาเหตุ/การแก้ไข 

ปัญหา สาเหตุ การแก้ไข 
เอกสารสูญหาย 
(ข้อมูลฐาน หนังสือรบั 
ปี 2560 จ านวน 4 เรื่อง/
ทั้งหมด 5262 เรื่อง 
หนังสือสง่ออก 1 เรื่อง/
ทั้งหมด 2187 เรื่อง 
ปี 2561 จ านวน 2 เรื่อง 
/3333 เรื่อง 
หนังสือสง่ออก 1 เรื่อง/
ทั้งหมด 1403 เรื่อง) 
 

๑.เอกสารราชการ รบัเข้าและสง่ออกตอ่
วัน มีจ านวนมาก  
  

๑.ทบทวนระบบจัดวาง จัดเกบ็ขณะรอ
แจ้งเวียนหน่วยงานและหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องออกเลขส่งออกภายนอก รบัเรื่องคืน 
 - ใช้แนวทาง 5ส. ในการปฏิบัต ิ
๒.มีการทบทวนการรบั-สง่เอกสารก่อนส่ง
หน่วยงาน 
 - มีการทบทวนตรวจเช็คการรับ สง่
หนังสือจากระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ ทุกวัน 
 
 - เจ้าหน้าที่บริการเวียนเอกสารมีการ



กลุ่มงานธุรการ รางวัลดีมาก CQI ปี 2561 
 

 
 

เซ็นรบัเอกสารจากเจ้าหน้าทีร่ับ-ส่ง 
เอกสาร ทางระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส ์

 ๒.เอกสารราชการ บางเรื่อง 
มีแผ่นเดียว 

๑.มีการจัดท ามมุกระดาษติด มุมบน
ซ้ายมือทีเ่อกสารแผ่นเดียว เพื่อป้องกัน
การเอกสารแนบติดไปเอกสารอื่นขณะ
แจ้งเวียนหน่วยงาน 
๒.มีการตรวจเช็คเอกสารโดยนบัจ านวน
เรื่องที่รบัต่อจากเจ้าหน้าที่รบั ส่งเอกสาร
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสก์่อน
เวียนแจ้งหน่วยงาน 

 

ก่อนการแก้ปัญหา 

  จากการเก็บข้อมูลหนังสือหาย 

เดือน เอกสารลงรับ เอกสารส่งออก จ านวนเรื่องท่ีสูญหาย 
มิถุนายน 694 241 1 
กรกฎาคม 683 209 2 
สิงหาคม 477 122 0 

             จากตารางพบว่า การเก็บข้อมูลของงานสารบรรณ ในช่วง ๓  เดือนที่ผ่านมา พบหนังสือหายจ านวน 

๓ เรื่อง  ๑.หนงัสอืออกเลข จ านวน ๑ เรื่อง /๑แผ่น  ๒.หนงัสือ/ส่งต่อหน่วยงานภายใน จ านวน ๒ เรื่อง / 

เรื่องละ ๑ แผ่น จากการสังเกตุพบว่า เอกสารทีห่ายจะเป็นเอกสารที่เป็นแผ่นเดียว 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มงานธุรการ รางวัลดีมาก CQI ปี 2561 
 

 
 

วิเคราะห์สาเหตุของปัญหา “เอกสารหาย” 

ระบบงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 

ส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ด าเนินการ 

เสนอรองผู้อ านวยการ

ฝ่ายการแพทย์พิจารณา

สั่งการ 

เสนอรองผู้อ านวยการด้าน

การพัฒนาระบบบริการฯ

พิจารณาสั่งการ 

เสนอผู้อ านวยการ

พิจารณาสั่งการ 

เสนอรองผู้อ านวยการ   

ฝ่ายบริหารพิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าที่งานธุรการรับเรื่องคืน 

รับเรื่องจากหน่วยงานภายใน

และภายนอก 

เรื่องส่งหน่วยงาน 

เพื่อด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าที่งานธุรการคัดแยก

หนังสือและลงทะเบียนรับในสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

หัวหน้างานธุรการ

วิเคราะห์หนังสือเพื่อ

น าเสนอผู้บริหาร 

 

YES 

หัวหน้ากลุ่มงาน

บริหารลงนามก ากับ 
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คน 

- เจ้าหน้าที่ประจ า ปฏิบัติงานหลายหน้าที่ในเวลาเดียวกัน 

- เจ้าหน้าที่ปฏิบัตงิานแทนไม่มีความช านาญและความเข้าใจในระบบงาน ระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส ์

วิธีการ  

- รับ-สง่เอกสารส่วนกลางทางระบบ ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสเ์วียนแจ้งหน่วยงานของสถาบันฯ 

- ส่งต่อเอกสารที่มีการสัง่การจากผู้บริหาร ลงสู่หน่วยงาน 

- ออกเลขส่วนกลาง สง่ภายนอก 

เครื่องมือ  

- คอมพิวเตอร ์

- เครื่องสแกนเอกสาร 

- สมุดรบั-ส่งหนังสือราชการ 

- ทะเบียนหนังสือเสนอผูบ้รหิาร 

- แบบบันทึกหนงัสอืสญูหาย 

จากการค้นพบปญัหาในแตล่ะครัง้ ทีมได้ทดลองท าวิธีลดการเกิดปัญหา เบื้องต้นดังนี ้

ครั้งที่ ๑ หนังสือออกเลข (สง่ภายนอก) ๑ เรือ่ง/๑แผน่ (หาไม่พบ) 

ทราบปัญหา - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือก่อนส่งคืนเจ้าของเรือ่ง  

แก้ปัญหาเบ้ืองต้น – แจ้งทางเจ้าของเรื่องให้พิมพ์เอกสารใหม่ ๑ ชุด เพื่อเสนอผูบ้รหิารเซ็นอกีครั้ง 

 

ทดลอง 

 -เจ้าหน้าที่เกิดความระมัดระวังมากขึ้น โดยการตรวจเอกสารและการเซ็นรบัเอกสารจาก 

  เจ้าของเรื่อง 

-มีการจัดวางเอกสารโดยแบ่ง มุมจัดเก็บ แบ่งประเภทหนังสอืบนโต๊ะโดยมีป้ายบอกจุดรับหนังสือออกเลข 

/ หนังสือรอลงรับในระบบ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อสะดวกต่อผู้มารับเอกสารและผูป้ฏิบัติงาน

แทน 
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ครั้งที่ ๒ หนังสือลงรับส่งต่อ หน่วยงาน ๑ เรื่อง/๑แผ่น (หาไม่พบ) 

- ทราบปัญหา – หน่วยงานโทรสอบถามถึงเอกสารดังกล่าว 

แก้ปัญหาเบ้ืองต้น  – ตรวจสอบและค้นหาเอกสารจากระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

- โทรสอบถามหน่วยงานเจ้าของหนังสือและขอส าเนา 

ทดลอง 

    - เจ้าหน้าที่ลงรับ สแกนแอกสารที่ผูบ้รหิารสั่งการแล้วทกุแผ่น พร้อมแนบเรื่องใน  

      ระบบสารบรรณ  อิเล็กทรอนิกส ์

- จัดให้มีการทบทวนการรบั-ส่งเอกสารจากเจ้าหน้าที่ และให้เจ้าหน้าทีบ่รกิารแจง้เวียนเอกสาร  

  เซ็นรับเอกสาร และ นับจ านวนเอกสารที่ได้รบัตามจ านวนที่แจ้ง 

 

ครั้งที่ ๓ หนงัสือลงรับส่งต่อ หน่วยงาน ๑ เรื่อง/๑แผ่น (หาพบ)   

- ทราบปัญหา – เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจากระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์และการเซ็นรบัเอกสารเรื่อง

ดังกล่าวยังไมม่ีการส่งตอ่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการรบัจากหน่วยงานใด 

แก้ปัญหาเบ่ืองต้น – สอบถามการตกค้างเอกสาร ณ ห้องผูบ้รหิาร และพบเอกสารดังกล่าว 

ทดลอง  

-ใช้กระดาษReuse ตัด พับเป็นมุมสามเหลี่ยมติดทีเ่อกสารมมุบนด้านซ้ายมอื ของเอกสารทีล่งรับ เพื่อให้

กระดาษมีความหนาข้ึน สามารถสงัเกตทางกายภาพโดยการสัมผัสได ้

 

7.หลังจากการแก้ปัญหา  

เดือน เอกสารลงรับ เอกสารส่งออก ก่อนแก้ปัญหา หลังแก้ปัญหา 
มิถุนายน 694 241 1 - 
กรกฎาคม 683 209 2 - 
สิงหาคม 477 122 0 0 

 

8.บทเรียนท่ีได้รับ 

 การใหบ้ริการต้องค านงึถึงความพึงพอใจของผูร้ับบริการ และความถูกต้อง ครบถ้วนของระบบงาน  
จึงจะท าใหบ้รรลุเป้าหมายที่ได้พัฒนางานนี ้

 การใหบ้ริการควรค านึงความต้องการและความคาดหวังของบุคลากร 
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 ผู้รบัผิดชอบงานสารบรรณกลางตอ้งเข้าใจกระบวนงานและข้ันตอนของงาน 

 การเตรียมบุคลากรท างานแทนเมือ่ผูร้ับผิดชอบหลักไมอ่ยู่ มคีวามจ าเป็นและต้องมั่นใจว่า
ผู้รบัผิดชอบแทนเข้าใจกระบวนงาน 

 

9.การติดต่อทีมงาน 

งานธุรการ  กลุม่งานบรหิารทั่วไป กลุ่มภารกิจอ านวยการ  โทร 0 2248 8900 ต่อ 70308 

10.คณะท างานประกอบด้วย 

นางสาววัณณิกา  สัตยาชัย 

นางสาวสุกญัญา  ไกรสดับ 

นางสาวอังคณา  บุญมี  

นางกรรณิกา  วัฒนโชค 

นางสาวรัตนา  สิรสิมวรคุณ 

นางสาวปรียานุช  ป้อมจัตุรสั 

นายวิชัย  ท าสะดวก 

นายสมเกียรติ  ภูมาพันธ์ 

 


