
 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร รำงวัลดีมำก CQI ปี 2560 

 

1. ชื่อผลงาน / โครงการพัฒนา 
1.1 ช่ือภำษำไทย ปั้นเธอให้สวยงำม เพียบพร้อม ในสำยตำชำวโลก 
1.2 ช่ือภำษำอังกฤษ Make it right 

2. ชื่อหน่วยงาน / ทีม ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
3. ปีท่ีด าเนินการ กันยำยน 2558-เมษำยน 2560 
4. ค าส าคัญ : หนังสอืถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว 
5. เป้าหมาย :  
        หนังสือถูกต้อง ครบถ้วน  ผู้บรหิำรและผู้รบับริกำรพึงพอใจ 
6. ปัญหา สาเหตุ และการแก้ไข  
 

ปัญหา สาเหต ุ กำรแก้ไข 
1.หนังสือไม่ถูกต้องตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน สำรบรรณ 
2.เอกสำรไม่ครบถ้วน 
 

1.รูปแบบของหนังสือภำยนอก -
ภำยในไม่ถูกต้อง ไม่อิงตำม
ระเบียบงำนสำรบรรณ 
2.เนื้อหำในหนังสือ ค ำสะกดผิด 
อักษรผิด 
3.ขำดกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของหนังสือรำชกำรจำก
ผู้บังคับบญัชำของหน่วยงำนที่
เสนอ 
4.เอกสำรไม่ได้แนบเรื่องเดมิ/ขำด
สิ่งทีส่่งมำด้วย (ถ้ำมี) 
5.ไม่เข้ำใจระบบกำรเสนอหนังสือ
ผู้บริหำร ไม่มีหนงัสือน ำส่งเสนอ 
พิจำรณำลงนำม (ใบปะหน้ำ)/ไมผ่่ำน
หัวหน้ำหน่วยลงนำมก ำกับ 

1.ศึกษำทบทวน ท ำควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับหนังสือรำชกำรตำม
ระเบียบฯ กลั่นกรอง ตรวจสอบ
เอกสำร 
2.ให้ค ำแนะน ำเรื่องของรูปแบบ 
หนังสือรำชกำรที่ถูกต้องให้กบั 
ผู้รบับริกำรและระบบกำรเสนอ 
หนังสือรำชกำรต่อผูบ้รหิำร 
3.จัดท ำคู่มือ -แนวทำงปฏิบัติ  
งำนธุรกำร ฉบบัย่อ 
 

 
  7. การวัดผลและการเปลี่ยนแปลง :  
 -มีกำรเกบ็ข้อมลูควำมผิดพลำดของหนังสือรำชกำรทีเ่สนอผูบ้รหิำรลง
นำมดูผลกำรเปลี่ยนแปลง  

-ไตรมำสแรก (ก.ย.- ธ.ค.58)ประเมินจำกกำรเกบ็ข้อมลู ตรวจสอบ
หนังสือในส่วนของรูปแบบหนังสือผิด /พิมพ์อักษรผิด ตกหลน่ สะกดผิด/ ไม่ผ่ำน
กำรตรวจหัวหน้ำ ไม่มเีรื่องแนบ ไม่มเีรื่องเดิม 
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 - จำกแผนภำพที่ 2 แสดงให้เห็นว่ำหลังกำรจัดอบรมกำรเขียน
หนังสือรำชกำร ในเดือน ธ.ค. 58 ได้มีกำรประเมินหลงัจำกมีกำรอบรมฯ แล้ว
พบว่ำ มีข้อผิดพลำดลดลง แต่ยังเกินเกณฑท์ี่ก ำหนด ตำม (ตัวช้ีวัดจ ำนวน
ควำมผิดพลำดของหนังสือรำชกำรที่น ำเสนอผูบ้รหิำรไมเ่กิน 8 เรื่อง/เดือน
หรือไมเ่กิดเลย) 

  
- มีกำรปรับรูปแบบเข้ำถึงผู้รับบริกำรเชิงรุก ในกำรให้ค ำแนะน ำเรื่องของรูปแบบหนังสือรำชกำรที่ถูกต้องให้กับ
ผู้รับบริกำรและระบบกำรเสนอหนังสือรำชกำรต่อผู้บริหำร 
โดยทำงวำจำ และส่งรูปแบบหนังสือที่ถูกต้องตำมระเบียบ
ส ำนักนำยกฯ ทำงE mail และทำงไฟล์แชร์ริ่ง    
  
- จำกกำรเกบ็ข้อมลู ในช่วงไตรมำส 1 – 3 พบว่ำข้อมูลกำร
ผิดพลำดมีแนวโน้มลดลงแต่ยังไม่ถงึเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้ด้วยธุรกำร           
 
 ในหน่วยงำนต่ำงๆ (ผู้รบับริกำร) มีกำรเปลี่ยนแปลงบ่อย และขำดกำรสื่อสำรที่ทั่วถึง จงึได้มีกำรร่วม
ประชุมของงำนธุรกำร  ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร และส ำนักงำนกลุ่มอ ำนวยกำร เพื่อหำทำงแก้ไข โดยจะด ำเนินกำร
จัดท ำคู่มือแนวทำงปฏิบัติงำนธุรกำรฉบับย่อ แจง้เวียน เพื่อให้เข้ำใจง่ำย น่ำสนใจ และธุรกำรทุกหน่วยปฏิบัตไิปใน
แนวทำงเดียวกัน 
 

8.บทเรียนท่ีได้รับ :  

 บุคลำกรผูป้ฏิบัติ  ควรมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจและให้ควำมสนใจในเรื่องระบบหนงัสือรำชกำรตำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
 

  9. การผลงานน าไปใช้ประโยชน์(ต่อยอด) 
 1.กำรสือ่สำรระเบียบปฏิบัติ โดยจัดท ำคู่มือแนวทำงปฏิบัติงำนธุรกำร สำมำรถน ำควำมรู้เรื่องหนังสือ
รำชกำรไปใช้กับทุกหน่วยงำนในสถำบันฯได้ หรือสำมำรถใหค้ ำแนะน ำบุคลำกรในหน่วยงำนได ้

 
10. การติดต่อกับทีมงาน : นำงสำววัณณิกำ สัตยำชัย หัวหน้ำงำนธุรกำร โทร.70308 
11.คณะท างาน :   

 11.1 นำงสำววัณณิกำ    สัตยำชัย  หัวหน้ำทีม 
 11.2 .นำงสำวสุกัญญำ   ไกรสดับ  สมำชิก 
 11.3 นำงกรรณิกำ        วัฒนโชค         สมำชิก 
 11.4 นำงสำวรัตนำ สิรสิมวรคุณ สมำชิก 
 

 
 


