
แบบฟอร์มการสรุปผลงานพัฒนาคุณภาพ ปี 2565  

1. ชื่อผลงาน/โครงการพัฒนา : จดหมายนี้ของใคร ตรวจสอบได้ท่ีไลน์นี้ (Application line) 

2. ชื่อหน่วยงาน/ทีม : งานธุรการ กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

3. สมาชิกทีม :  1. นางสาวเกศสุดา  ภู่มาลี  ตำแหน่งนักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
   2. นางกรรณิกา วัฒนโชค  ตำแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป 
   3. นางสาวปรียานุช ป้อมจัตุรัส ตำแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป 
  4. นางสาวนิถยา สินธุรักษ์  ตำแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป 
   5. นางสาวกันตนา คำพิมาย ตำแหน่งนักจัดการงานท่ัวไป 
  6. นายสมเกียรติ ภูมาพันธ์ ตำแหน่งนักพนักงานธุรการ ส.3 

4. คำสำคัญ :  เพื่อความสะดวก รวดเร็ว ของผู้รับบริการ(เจ้าของจดหมาย) 

5. สรุปผลงานโดยย่อ :  

   งานธุรการ กลุ่มงานบริหารท่ัวไป เป็นหน่วยงานสนับสนุน (Back Office) เป็นงานสารบรรณกลางในการ 
รับ – ส่ง หนังสือราชการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีให้บริการในการติดต่อประสานงานท้ังภายในและภายนอก การ
เสนอหนังสือราชการถึงผู้อำนวยการ การติดต่อประสานงานเกี่ยวกับเอกสาร ท่ีจัดส่งภายในและภายนอกองค์กร และอำนวยความ
สะดวกในด้านการประสานงานบริการแจ้งเวียนเอกสาร และการบริหารจัดการงานให้สำเร็จตามภารกิจ ได้ถูกต้อง ทันเวลา 

6. ปัญหาและสาเหตุโดยย่อ :  
   จากเดิมจดหมายท่ีพนักงานไปรษณียน์ าส่งท่ีสถาบันราชานุกูลทุกประเภทประมาณเดือนละ 276ฉบับ  

ส าหรบัจดหมายธรรมดา จะคดัแยกใส่กล่องท่ีแบ่งเป็นช่องๆ ตามกลุ่มงานนัน้ๆ และจดหมาย EMS  จดหมายลงทะเบียน 
พสัดุ ลงในสมุดและด าเนินการโทรแจง้ใหเ้จา้ของหรือเจา้หนา้ท่ีในหน่วยงานเดียวกนัทราบ และมารบัไปรษณียท่ี์งานธุรการ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป ปรากฏว่าจดหมายท่ีไดร้บัการลงทะเบียนในสมุดไม่คนเซ็นต์รบั แต่จดหมายไม่อยู่หรือบา้งครัง้หน่วย
ในเด็กโครงการจา้งงานมารบั ท าใหเ้วลาหาพสัดุไม่เจอตอ้งประสานไปหาเจา้หนา้ท่ีประจ าหน่วยว่ารบัไปหรือยงั หรือพสัดุมี
มาในวนัดงักล่าวหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. เป้าหมาย 
 - เพื่อความสะดวก รวดเร็ว ของการมารับจดหมาย/พัสดุ ของได้ทันเวลา  
 - ป้องกันการได้รับจดหมาย/พัสดุ ล้าช้า 
8. กิจกรรมการพัฒนา (process): โดยระบ ุ 
งานธุรการได้นำปัญหามาทบทวน และปรึกษาหารือ หาแนวทางในการแก้ไขปัญหาได้ผลสรุปดังนี้ 
1. จดหมาย EMS ลงทะเบียน พัสดุ ลงทะเบียนรายช่ือในสมุดส่งจดหมาย  
2. จดหมายธรรมดา นับจำนวนจดหมายท่ีเข้ามา และจัดเรียงใส่ช่อง 
3. แจ้งการรับจดหมาย EMS ลงทะเบียน พัสดุ จากบริษัทไปรษณีย์ไทย ลงในจัดทำ Group line  
“กลุ่มติดตามพัสดุ (ไปรษณีย์ไทย)” เพื่อเจ้าของมารับ หรือส่งตัวแทนมารับและเซ็นช่ือรับในสมุด 
9. การวัดผลและผลของการเปลี่ยนแปลง :  

  งานธุรการได้นำระบบการส่ือสาร social media (Application line) จัดทำ Group line “กลุ่มติดตามพัสดุ 
(ไปรษณีย์ไทย)” โดยจะมีบุคลากรสถาบันราชานุกูลเข้าร่วม และได้แจ้งการรับจดหมาย/พัสดุ จากไปรษณีย์ไทย  
ทาง Group line แทนการโทรแจ้งเจ้าตัว เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัสโคโรนา (COVID-19)  
รวมถึงจำนวนเจ้าหน้าท่ี/บุคลากร แต่ละหน่วยงานก็มีการ WFH  

มีการประเมินการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร/หนังสือราชการ แบ่งเป็น 2 กลุ่ม 
1. กลุ่มท่ีใช้ social media (Application line) รับรู้ข้อมูลข่าวสารได้รวดเร็ว 
2. กลุ่มท่ีรับข้อมูลข่าวสารโดยตรง/จดหมาย/พัสดุ จากไปรษณีย์ไทยมารับล่าช้า เนื่องจากมีการ WFH 

10. บทเรียนที่ได้รับ  
ได้รับคำช่ืนชมจากผู้รับบริการ ทำให้เกิดความภาคภูมิในในการทำงาน 

 
 

M-Man 
M – Machine 

M – Material M – Method 

- พสัดมีุจ านวนมาก 

-บุคลากรไม่มีความช านาญ 

-บุคลากรปฏิบตัิงานแทนกนัช่วง WFH 

-บุคลากรบางท่านไม่มีเครื่องมือ 

        ในการเขา้ถึง social media 

สมดุเซ็นชื่อรบัเอกสารหรือพสัดุ 

โทรศพัทมื์อถือ Application Line 

-ความลา้ชา้ท างาน 

-การส่ือสารในขัน้ตอนการท างาน 

ของแต่ละหน่วยงาน 

จดหมาย/พัสดุ ไม่ถึง

มือผู้รับ/หรือสูญหาย 


