
CQI  งานธุรการ 

 

เร่ือง    ระบบการท าลายเอกสารตามระเบียบ และ การจดัระเบียบของแฟ้มต่าง ๆ  
           ระยะเวลาตั้งแต่ ต.ค.2557 – มกราคม 2558 
ขอ้มูล 

                                       หนงัสือท่ีตอ้งท าลายประจ าปีไม่ทนัก าหนด 
                                     การจดัระเบียบของแฟ้มต่างๆ ไม่เป็นระเบียบ 
            การจดัการหนงัสือหรือเอกสารสูญหาย 

 

เป้าหมายของกิจกรรม 

 

ตัวช้ีวดั เป้าหมาย 

1. อตัราการท าลายตามระเบียบงานสารบรรณ ปี ละ 1  คร้ัง 100 

2. ความเป็นระเบียบของแฟ้มเกบ็เอกสารหรือหนงัสือต่าง ๆ  100 

3. อุบติัการณ์เอกสารหรือหนงัสือสูญหาย  100 

 
 

สาเหตุของปัญหาการท าลายหนังสือหรือเอกสาร 

    1.     เจา้หนา้ท่ีมีงานท่ีตอ้งท าประจ าวนัดว้ยความรีบเร่ง  
    2.     ปริมาณงานมีจ านวนมาก 
    3.      เจา้หนา้ท่ีแต่ละท่านมีงานตอ้งท าหลายหนา้ท่ี 

    4.       เจา้หนา้ท่ีตอ้งไปช่วยงานท่ีหน่วยงานอ่ืน เวลาท่ีปฎิบติังานในหน่วยงานท างานลดลง      

    สาเหตุของปัญหาการจดัระเบียบแฟ้มเกบ็เอกสารหรือหนังสือต่าง ๆ  
      1. ไม่มีการตรวจสอบแฟ้มต่าง ๆ เพื่อ แยกเอกสารหรือหนงัสือท่ีหมดเวลาด าเนินการ 
           และตอ้งท าลาย ท าใหแ้ฟ้มต่าง ๆ แน่นไปดว้ยเอกสาร และแฟ้มมีมากเกินจ าเป็น ซ ้ าซอ้น 

      2.  พิมพห์นงัสือเพื่อท าลาย รอไวพ้ิมพที์เดียว มีหนงัสือสะสมจ านวนมากพิมพไ์ม่ทนั 

      3.  ขาดการเสียสละเวลา เพื่อด าเนินการใหท้นัตามเป้าหมาย     
5.   การจดัเกบ็หนงัสือหรือเอกสารไม่เป็นระเบียบ 

สาเหตุของปัญหาเอกสารหรือหนงัสือสูญหาย 



1. การไม่ลงทะเบียนรับหนงัสือนอก หรือ ใน 

2. เม่ือหนงัสือผา่นท่านผูอ้  านวยการแลว้ ไม่ส่งใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
3. เม่ือเวียนหนงัสือไปท่ีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง น าหนงัสือท่ีไม่เก่ียวขอ้งไปวางไวท่ี้ 

    หน่วยงานอ่ืน  
4. ไม่มีการบนัทึกวา่หนงัสือไปท่ีหน่วยงานใด 
5. เม่ือน าหนงัสือไปท่ีหน่วยงานใดแลว้ ไม่มีการใหเ้จา้หนา้ท่ีในหน่วยงานนั้น ลง 
    ลายมือช่ือรับหนงัสือหรือเอกสารไว ้
การวางแผนแกไ้ขและปรับปรุง 
1.  ประชุมเจา้หนา้ท่ีเพ่ือแจง้ปัญหาใหท้ราบและเตรียมพร้อมเพื่อการเปล่ียนแปลง 
2.  จดัสรรเวลาในการด าเนินการปรับปรุงใหเ้ป็นไปตามเป้าหมาย 
3.  ขอความร่วมมือจากเจา้หนา้ท่ีใหเ้สียสละเวลา เน่ืองจากการปฎิบติัในเวลาไม่ 
      สามารถท าใหบ้รรลุเป้าหมายได ้
4. จดัประเภทของแฟ้มตามหมวดหมู่ของหนงัสือหรือเอกสารใหช้ดัเจน เพ่ือความ 
     สะดวกในการจดัเกบ็ 
5.  ท ารายละเอียดของแฟ้มต่าง ๆ โดยเรียงล าดบัแฟ้ม และท าเป็นเอกสารปะติดไว ้         
     ท่ีตูเ้กบ็แฟ้ม เพ่ือความสะดวกในการคน้หาและจดัเกบ็ 
6.  ส ารวจแฟ้มต่างๆ วา่มีหนงัสือหรือเอกสารซ ้ าซอ้นหรือไม่ หากพบใหจ้ดัเอกสาร    
     หรือ หนงัสือท่ีเป็นประเภทเดียวกนัไวใ้นแฟ้มเดียวกนั เพ่ือสะดวกในการคน้หา 
      และประหยดัพ้ืนท่ีท่ีเกบ็ มีแฟ้มเหลือเพ่ือจดัเอกสารในหมวดอ่ืนต่อไป 
7.  ขอความร่วมมือจากเจา้หนา้ท่ีงานธุรการทั้งหมด ช่วยกนัคดัแยกเอกสารหรือ 
     หนงัสือจากแฟ้มต่าง ๆ เพ่ือจดัเรียงตามแฟ้มท่ีเก่ียวขอ้งใหถู้กตอ้ง 
8.  การพิมพห์นงัสือ เพ่ือท าลาย ปี ละ 1 คร้ัง ขอใหเ้จา้หนา้ท่ี ทยอยพิมพห์นงัสือ  
     ตลอดทั้งปี  หากไม่ทนัใหเ้จา้หนา้ท่ีดา้นงานธุรการช่วยกนัพิพม ์และหากในเวลา 
.    ไม่สามารถพิมพท์นั ใหเ้สียสละเวลานอกเวลาราชการ เพ่ือพิมพห์นงัสือ 
9   เชิญเจา้หนา้ท่ีท่ีเวียนหนงัสือขอใหเ้ปล่ียนทศันคติในการน าหนงัสือหรือเอกสาร 



     ไปใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยใหค้  านึงถึงผลเสียท่ีมีต่อโรงพยาบาล และผล 
      ประโยชน์ท่ีโรงพยาบาลจะไดรั้บ และผลต่อการบริการรักษาพยาบาลต่อผูป่้วย 

ผลลพัธ์ทีไ่ด้        ไม่เป็นไปตามเป้าหมายท่ีตั้งไว ้

สาเหตุผลลพัธ์ไม่เป็นไปตามเป้า 
       1.  เจา้หนา้ท่ีไม่ตระหนกัถึงความส าคญัของการท าลายหนงัสือหรือเอกสารท่ีมีระเบียบ 
           ก  าหนดไว ้
       2. เม่ือมีการเปล่ียนแปลง และวางแผนการปรับปรุงพฒันางานธุรการใหเ้ป็นไปตามเป้าหมาย  
          เจา้หนา้ท่ีไม่สนใจหรือใส่ใจท่ีจะปฎิบติั 

       3. เจา้หนา้ท่ีปฎิบติังานเหมือนเดิม เช่นท่ีเคยปฎิบติัเป็นประจ า 
       4.  เจา้หนา้ท่ีขาดความรับผดิชอบ ต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย  ขาดการเสียสละเวลา        

                    5.เจา้หนา้ท่ีไม่ส านึกถึงผลเสียหรือผลไดท่ี้มีต่อโรงพยาบาลเป็นส าคญั 

      การวางแผนแก้ไขและปรับปรุง 
1. จดัประชุมเจา้หนา้ท่ีธุรการ เพ่ือ แบ่งงาน และวางแผนช่วยกนัท างานกรณีท่ี 

      ปฎิบติังานไม่ทนัจริง ๆ  
2. รายงานผูบ้งัคบับญัชาชั้นเหนือข้ึนไป เพ่ือสัง่การใหเ้ป็นไปตามแผน ท่ีน า 
      เสนอ และผูบ้งัคบับญัชาเห็นดว้ย  
3.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีลงนามรับทราบค าสัง่ใหเ้ป็นไปตามแผนท่ีตอ้งปฎิบติั 

4.  ปลูกฝังค่านิยมการท างานดว้ยส านึกรับผดิชอบ ใหค้  านึงถึงผลเสียท่ีจะเกิดกบั 

     หน่วยงานของตนเองและผูป่้วย 
  ผลการด าเนินงาน (การท าลายหนงัสือหรือเอกสาร)  ( ก.พ. – มิ.ย.2558 ) 
1. มีการเปล่ียนแปลงทศันคติของเจา้หนา้ท่ีผูป้ฎิบติั มีความรับผดิชอบมากข้ึน 

2. เจา้หนา้ท่ีลงมือปฎิบติัดว้ยการพิมพห์นงัสือท่ีจะท าลายเตรียมไว ้
3. การพิมพห์นงัสือปฎิบติัอยา่งต่อเน่ือง ดว้ยการรายงานวนัต่อวนั ถึง ปริมาณ 

    หนงัสือหรือเอกสารท่ีพิมพเ์พื่อรอการท าลาย 
   ผลการด าเนินงาน (ความเป็นระเบียบของแฟ้มต่าง ๆ )  
1.มีความเป็นระเบียบของแฟ้มมากข้ึน 



2. คน้หาเอกสารหรือหนงัสือตามแฟ้มท่ีจดัเรียงแลว้สะดวกมากข้ึน 

3. หนงัสือหรือเอกสารท่ีครบอายกุารท าลาย ไดส่้งใหเ้จา้หนา้ท่ีพิมพห์นงัสือ 
     ด าเนินการพิมพร์อไวเ้พ่ือการท าลาย 
4. มีแฟ้มท่ีวา่งมากข้ึน สามารถจดัล าดบัเพ่ือใส่หนงัสือหรือเอกสารหมวดอ่ืน ๆ ได ้

    เพ่ิมอีก  
5. มีพ้ืนท่ีเหลือมากข้ึน และสภาพภายในหอ้งท างาน ดูโปร่ง โล่ง สบายข้ึน  
    ผลการด าเนินการอุบติัการณ์หนงัสือหรือเอกสารสุญหาย  

1. เกิดอุบติัการณ์หนงัสือหรือเอกสารสูญหาย นอ้ยมาก หรือ ไม่เกิดเลย ในช่วง 
    เวลาท่ีผา่นมา หลงัจากมีการประชุมและรับทราบค าสัง่ท่ีมีผลต่อการปฎิบติังาน 

2. เจา้หนา้ท่ีระมดัระวงัในการเวียนหนงัสือมากข้ึน 

 
 

ตัวช้ีวดั เป้าหมาย เดือน ก.พ.- ก.ค.58 
1. แนวโนม้การท าลายเอกสารทนัปีละ 1 คร้ัง 100 70 

2. ความเป็นระเบียบของแฟ้มต่าง ๆ  100 78 
3. อุบติัการณ์หนงัสือหรือเอกสารสูญหาย  100 99 
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