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         ผู้เข้าร่วมกจิกรรม 
 

1. น.ส.นฑัพร   เสนาปินฑ์   ผูจ้ดัการความรู้ (KM   Manager) 
2. น.ส.เสาวลกัษณ์  นิลทลกัษณ์   คุณอ านวย ( Facilitator)  
3. น.ส.สุนทรินทร์  เลิศณรงค ์   คุณลิขิต (Note Taker) 
4. น.ส.นงนุช ประมล    คุณกิจ 
5. นางอรอุมา ทองกรานต ์   คุณกิจ 
6. น.ส.นารี น ้าเงิน    คุณกิจ 
7. นางสุธาสินี ปาละสุข   คุณกิจ 
8. นางธิติมา บุราณะผาย   คุณกิจ 
9. น.ส.ชนาภา ปิยะฉนัทะปิยะกลู  คุณกิจ 
10. น.ส.ศุภกานต ์ ภูตานนท ์   คุณกิจ 

 

1. หลกัการและเหตุผล 
ทางศูนยก์ารแพทยส์มเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารีไดใ้ชร้ะบบ e-document  

มาใชใ้นการแจง้เวยีนหนงัสือมายงัหน่วยงานต่างๆเพื่อลดระยะเวลาและกระดาษ แต่ท่ีผา่นมาทางงานคลงัเม่ือ
ไดรั้บเอกสารท่ีแจง้มาทางระบบ e-document จะท าการพิมพห์นงัสือต่างๆออกจากระบบเพื่อเสนอหวัหนา้งาน
และหวัหนา้งานจึงเกษียณเอกสารแจง้ใหทุ้กคนในหน่วยงานทราบ ซ่ึงจากกระบวนการดงักล่าวเป็นการลด
กระดาษจากส่วนกลางแต่มาเพิ่มกระดาษในส่วนของงาน ดงันั้นในภาพรวมของศูนยก์ารแพทยฯ์เองจึงไม่ได้
ลดปริมาณการใชก้ระดาษแต่อยา่งใด  

ดงันั้นทางงานคลงัจึงไดท้  าการจดัการความรู้เร่ืองการแจง้เวยีนหนงัสือภายในหน่วยงานอยา่งไรใหมี้
ประสิทธิภาพ โดยใชห้ลกัการ Lean Management ในการลดปริมาณกระดาษและระยะเวลาในการเวยีน
หนงัสือภายในหน่วยงาน 
   2. วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหก้ารแจง้เวยีนหนงัสือภายในหน่วยงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน ลดปริมาณกระดาษและ
ระยะเวลาในการลงรับเอกสารและระยะเวลาในการเวยีนใหแ้ต่ละคนในหน่วยงานรับทราบ 

 
การจัดการความรู้ของหน่วยงาน..........................งานคลงั........................................................... 

 

หัวข้อในการจัดการความรู้ (Knowledge Vision) 
 

เร่ือง การแจ้งเวยีนหนังสือภายในหน่วยงานอย่างไรให้มีประสิทธิภาพ 
วนั/เดือน/ปี ทีจั่ดการความรู้....27 มี.ค.62และ29 พ.ค.62................................. 

 

แบบฟอร์มการจัดการความรู้ 
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   3. เป้าหมาย/ตัวช้ีวดั     
1.อตัราการใชก้ระดาษลดลง 
2.ระยะเวลาในการรับทราบเร่ืองท่ีแจง้เวยีนของบุคลากรครบทุกคนในหน่วยงานลดลง  

 
4. วธีิการ/รูปแบบการจัดการความรู้    ***(กรุณาระบุ)*** 
 

  Success Story Telling (SST)   (กรณีเลือกขอ้น้ีใหใ้ส่ขอ้มูลตามตารางขอ้ 5.1) 
  The World Cafe  (กรณีเลือกขอ้น้ีใหใ้ส่ขอ้มูลตามตารางขอ้ 5.2) 
 

      5. กระบวนการจัดการความรู้  (Share & Learn) 
5.2 The World Cafe 
 

ผู้เล่าเร่ือง 
(Narrator) 

การแลกเปลีย่นเรียนรู้ 
(Share & Learn) 

เทคนิค/วธีิการ 
(Action) 

นฑัพร หนงัสือเวยีนเก่ียวกบัขอ้กฎหมาย ระเบียบ
ต่างๆ ในแต่ละเร่ืองมีความยาวหลาย
หนา้กระดาษตอ้งใชเ้วลาในการอ่านท าให้
กวา่จะเวยีนครบทุกคนจะตอ้งใชเ้วลานาน 

-ใชว้ธีิแจง้เวยีนผา่น Line Group ของ
หน่วยงาน โดยบนัทึกไฟลไ์วท่ี้ Note 
ใครวา่งเม่ือไหร่สามารถเขา้มาอ่านได้
ตลอดเวลา หรือสามารถโหลดเก็บไว้
เป็นไฟลใ์นคอมพิวเตอร์ของแต่ละคน
ได ้
-ใชว้ธีิส่งเขา้ e-mail ของแต่ละคน 

เสาวลกัษณ์ บางเร่ืองเป็นเร่ืองด่วนเสียเวลาในการรอ
เวยีนครบทุกคน 

-ใชว้ธีิแจง้เวยีนผา่น Line Group ของ
หน่วยงาน ทุกคนสามารถเปิดดูได้
ทนัที 

อรอุมา หนงัสือเวยีนบางเร่ืองตอ้งการคน้หา
ยอ้นหลงัตอ้งไปดูในแฟ้มหนงัสือเวยีน
หน่วยงานซ่ึงหาค่อนขา้งยากหรือจะคน้หา
ในระบบ e-doc ตอ้งใหผู้รั้บผิดชอบท่ีมีรหสั
หาให ้

-ใชว้ธีิแจง้เวยีนผา่น Line Group ของ
หน่วยงาน ทุกคนสามารถคน้หาเร่ือง
ท่ีตนเองตอ้งการไดใ้นบนัทึก note 

ธิติมา มีปัญหาในการเก็บเอกสารซ่ึงใชว้ธีิเก็บเขา้
แฟ้มหนงัสือเวยีนหน่วยงาน โดยจะมีปัญหา
ตอ้งหาท่ีเก็บเอกสาร และเสียเวลาในการ
คน้หา 

-ใชว้ธีิแจง้เวยีนผา่น Line Group ของ
หน่วยงานเพื่อแจง้ใหทุ้กคนทราบ 
-บนัทึกเป็นfile ไวใ้นคอมพิวเตอร์
แยกเป็นเดือนเพื่อสะดวกในการ
คน้หา 
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นงนุช บางเร่ืองไม่ใช่เร่ืองส าคญัพิมพอ์อกมาท าให้
เปลืองกระดาษ อยา่งเช่น เชิญร่วมท าบุญ
ผา้ป่าต่างๆ 

-ใชว้ธีิแจง้เวยีนผา่น Line Group ของ
หน่วยงานเพื่อแจง้ใหทุ้กคนทราบ 
 

ศุภกานต ์ บางคนไม่มีเวลาอ่านแต่ลืมส่งใหเ้พื่อนท าให้
บางเร่ืองล่าชา้ 

-ใชว้ธีิแจง้เวยีนผา่น Line Group ของ
หน่วยงานเพื่อแจง้ใหทุ้กคนทราบ 

สุธาสินี บางเร่ืองด่วนหรือเป็นหนา้ท่ีเฉพาะบุคคลแต่
ตอ้งรอหวัหนา้งานเกษียณ 

-ใชว้ธีิแจง้เวยีนผา่น Line Group ของ
หน่วยงานเพื่อแจง้ใหทุ้กคนทราบ
ก่อนเผื่อในบางวนัท่ีหวัหนา้งานไม่อยู ่

ชนาภา ระเบียบบางอยา่งตอ้งเก็บไวท่ี้ทั้งผูใ้ชแ้ละท่ี
ส่วนกลางของหน่วยงานดว้ย 

-ใชว้ธีิแจง้เวยีนผา่น Line Group ของ
หน่วยงานเพื่อแจง้ใหทุ้กคนทราบ 
ใครอยากเก็บระเบียบไวส่้วนตวั
สามารถเก็บเป็นไฟลไ์ด ้
 

นารี บางคร้ังไม่มีเวลาอ่านหนงัสือเวยีนเม่ือขา้ม
ไปใหค้นอ่ืนอ่านก่อนบางทีก็จะลืมกลบัมา
อ่าน 

-ใชว้ธีิแจง้เวยีนผา่น Line Group ของ
หน่วยงานเพื่อแจง้ใหทุ้กคนทราบ 

สุนทรินทร์ วาระการประชุมของหน่วยงานพิมพแ์จกทุก
คนท าใหส้ิ้นเปลืองกระดาษ เม่ือประชุมเสร็จ
ส่วนใหญ่จะทิ้งไม่ไดเ้ก็บไวจ้ะเก็บเฉพาะ
ตนเองซ่ึงท าหนา้ท่ีเลขาการประชุม 

-ส่งวาระและรายงานการประชุมลงใน 
Line Group ของหน่วยงาน 
-แจง้ทาง e-mail 

 
 
 

 
6.สรุปความถี่ (ข้อมูลทีไ่ด้มาจากข้อ 5.1 หรือ 5.2) 
 

เร่ือง จ านวนความถี่ 

แจง้เวยีนผา่น Line Group ของหน่วยงาน 10 

ส่งทาง e-mail แต่ละคน 2 
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7. Key Success Factor (ปัจจยัท่ีท าใหป้ระสบความส าเร็จ สรุปจากกระบวนการจดัการความรู้ในขอ้.6                          
(โดยเรียงจากความถ่ีท่ีไดจ้ากขอ้ 6 จากความถ่ีมากสุดไปหานอ้ยสุด)   

1. เปล่ียนวธีิการแจง้เวยีนหนงัสือจากการพิมพอ์อกมาจากระบบe-doc แลว้เวยีนให้แต่ละคนเซ็น
รับทราบเป็นการบนัทึกไฟลเ์ก็บไวแ้ลว้แจง้เวยีนในกลุ่มไลน์ของหน่วยงาน     

2. บางเร่ืองท่ีตอ้งการเก็บเป็นไฟลอ์าจจะใชว้ธีิส่งเขา้ e-mail แต่บางคนไม่ค่อยไดเ้ช็ค mail ดงันั้นจะ
ใชว้ธีิส่งเป็นไฟลเ์ขา้ไปเก็บในโนต้ไลน์เพื่อท่ีจะสามารถบนัทึกเป็นไฟลไ์ด ้

 
 

8. นวตักรรมหรือส่ิงทีไ่ด้จากการจัดการความรู้ (กรุณาแนบหลกัฐาน)  
                คู่มือ 
   แผน่พบั 
 และ   มีการเผยแพร่ความรู้ผา่นโปรแกรมหรือระบบต่างๆ..เม่ือวนัท่ี..(ระบุ).25 มิ.ย..62...  
เพือ่การตรวจสอบ (พร้อมปร้ินเอกสารแนบ หนา้ website KM หน่วยงานมาดว้ย)  
9. ผลจากการด าเนินการท ากิจกรรม KM  

ขอ้มูลการใชก้ระดาษเปรียบเทียบก่อนและหลงัการใชว้ธีิการเวยีนหนงัสือผา่น Line Group 
จ านวนกระดาษท่ีพิมพจ์ากระบบ e-doc จ านวนกระดาษท่ีไม่ไดพ้ิมพจ์ากระบบ e-doc 

หลงัจากใชว้ธีิการเวยีนผา่น Line Group 
เดือน ต.ค.61 จ านวน 68 แผน่ เดือน เม.ย.62 จ านวน 60 แผน่ 
เดือน พ.ย.61 จ านวน 41 แผน่ เดือน พ.ค.62 จ านวน 43 แผน่ 
เดือน ธ.ค.61 จ านวน 122 แผน่  
เดือนม.ค.62 จ านวน 84 แผน่  
เดือน ก.พ.62 จ านวน 45 แผน่  
เดือน มี.ค.62 จ านวน 18 แผน่  
รวมจ านวนกระดาษท่ีใชใ้นรอบ 6 เดือน =378 แผน่ รวมจ านวนกระดาษท่ีลดไดใ้นรอบ 2 เดือน=103 แผน่ 

 
10. สรุปผลการน าเทคนิคไปปฏิบัติใช้ 
 -สามารถลดจ านวนกระดาษในเวลา 2 เดือน ลดได ้103 แผน่ 
 -ลดระยะเวลาในการรับทราบเร่ืองท่ีแจง้เวยีนของบุคลากรครบทุกคนในหน่วยงาน 
 -ลดระยะเวลาในการลงรับเอกสาร 
 -ลดสถานท่ีเก็บเอกสารจากการเวยีนหนงัสือ 
 -สามารถคน้หาเอกสารไดง่้ายข้ึน 
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11. After Action Review (AAR)  
1. ท่านสามารถน าองคค์วามรู้ไปพฒันาหน่วยงานของท่านไดอ้ยา่งไร 

รู้จกัน าหลกัการ Lean Management มาใชโ้ดยเร่ิมจากเร่ืองพื้นฐาน ซ่ึงต่อไปสามารถน าไปใช้
ต่อในกระบวนการหลกัของการท างานได ้

2. ท่านสามารถน าองคค์วามรู้ไปพฒันาองคก์รไดอ้ยา่งไร 
สามารถลดการส้ินเปลืองทรัพยากรขององคก์รทั้งวสัดุ เวลา และสถานท่ีในการจดัเก็บ 
 
 
11. ภาพประกอบการท ากจิกรรม   
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                                                                             .................................................................... 
                                                                                 (ลงช่ือ. นางสาวนฑัพร  เสนาปินฑ์ ) 
                                                                       รองผู้อ านวยการศนูย์การแพทย์ฯ/หวัหน้าหนว่ยงาน 
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