
แบบสรุปการเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานด้วยระบบลีน (Lean Management) 

ภาควิชาเภสัชวิทยา 

1. ชื่อเรื่องกิจกรรม/โครงการ  การแจ้งผลคะแนนสอบซ่อมผ่านโปรแกรม Mail Merge

2. หลักการและเหตุผล

ในกระบวนการท างานให้มีประสิทธิผลนั้น ต้องคิดหาวิธีที่จะพัฒนาระบบการท างานให้มีความสะดวก 

รวดเร็ว ประหยัดเวลาและทรัพยากรต่างๆ  เป็นส าคัญ ภาควิชาเภสัชวิทยาได้ให้ความส าคัญที่จะน าปัญหา 

อุปสรรคที่ได้พบเจอในกระบวนการท างาน น ามาวิเคราะห์หาวิธีการหรือแนวทางท่ีจะท าให้ปัญหานั้นหายไป

หรือเกิดขึน้น้อยที่สุด 

ส าหรับการแจ้งผลคะแนนสอบซ่อมของรายวิชาที่ภาควิชาฯ รับผิดชอบการเรียนการสอน 

ซึ่งเดิมใชวิธีแจงผานการโทรศัพท  ซึ่งอาจเกิดความผิดพลาดในการสื่อสาร จึงคิดหาแนวทางที่จะประหยัดเวลา 

และมีความสะดวกแก่นิสิต รวมทั้งต้องมีความถูกต้องและแม่นย า  จึงน ามาซึ่งการ ปรับการใช้งาน Mail Merge 

ซึ่งมีอยู่ในโปรแกรม Microsoft word ที่เราใช้พิมพ์งานอยู่ทุกวัน  เดิมที่การใช้ Mail Merge 

จะใช้ส าหรับหนังสือเวียนที่ต้องการส่งให้ผู้รับที่มีจ านวนมาก  ภาควิชาฯ จึงน ามาใช้กับการส่ง 

คะแนนให้นิสิตเป็นรายบุคคลผ่านทาง E-mail ซึ่งจะช่วยให้นิสิตได้รับทราบผลโดยตรงรวดเร็ว และมีความเป็น 

ส่วนตัว 

3. วัตถุประสงค์

1. เพ่ือให้นิสิตได้รับความสะดวกและรวดเร็วในการรับทราบผลคะแนนผ่านทางอีเมล์

2. เพื่อลดความผิดพลาดจาการสื่อสารผานทางโทรศัพท

4. ทีมด าเนินการ/สมาชิกกลุ่ม

1. รศ.ดร.สุวรา  วัฒนพิทยกุล
2. ผศ.ดร.ยามาระตี  จัยสิน
3. อ.ดร.ปภาวี  สมาธิวัฒน์
4. อ.ดร.ปุณยาภร  รัตนชีวร
5. น.ส.ลักษณวดี  เผ่าจินดามุข

6. น.ส.สุมินตรา  ศรีรัตน์



5. วิเคราะห์ WASTE

การด าเนินการครั้งนี้มีวัตถุประสงค์ เพื่อต้องการขจัดความสูญเปล่า (Wastes : DOWNTIME) ข้อใด (ตอบได้

มากกว่า 1 ข้อ) 

1. Defect & rework: ความสูญเปล่าจากงานเสีย/งานที่ต้องแก้ไข

2. Over production: ความสูญเปล่าจากการผลิตมากเกินความต้องการ

3. Waiting: ความสูญเปล่าจากการรอคอยหรือความล่าช้า

4. Non-utilized Talent, Ideas, creative: ความสูญเปล่าจากความคิดสร้างสรรค์ของทีมงานที่

ไม่ได้น ามาใช้ประโยชน์/ใช้คนไม่ถูกกับงาน 

5. Transportation: ความสูญเปล่าจากการขนส่งหรือขนย้ายบ่อยๆ

6. Inventory: ความสูญเปล่าจากพัสดุคงคลัง/สินค้าคงคลังมากเกินไป

7.  Motion/Movement: ความสูญเปล่าจากการเคลื่อนไหวที่ไม่จ าเป็นของผู้ที่ปฏิบัติ หรือ

เคลื่อนที่โดยเปล่าประโยชน์ 

8. Excessive Processing: ความสูญเปล่าจากกระบวนการท างานที่ซับซ้อนหรือมากเกินไป

WASTE (Downtime) สภาพปัญหา/ปัญหาที่เกิด 
การแก้ไขปรับปรุง 
เพื่อลด wastes 

Defect 
Over production 

Waiting โทรศัพทติดตอนิสิตไมได/นิสิตไมรับสาย/

ทําใหไมสามารถแจงผลสอบได 

หรือตองโทรติดตอหลายครั้ง 

ทําใหสูญเสียเวลา

แจ้งนิสิตกอนเปดรายวิชาวา 

จะแจงผลสอบผ่านเมล์เมิรจ์ 
และเพื่อลดการผิดพลาดใน 

การสื่อสารทางโทรศัพท

Non-utilized Talent 

Transportation 
Inventory stock 

Motion 

Excessive processing 
หมายเหตุ : เติมเฉพาะหัวข้อที่วิเคราะห์ว่าเป็นความสูญเปล่าของกระบวนการ



6. วิเคราะห์สาเหตุของปัญหา โดยใช้แผนภูมิก้างปลา

นิสติไมท่ราบรายละเอยีดของคะแนน

แจง้ผลการสอบดว้ยวาจา

ผ่านทางโทรศพัท ์

เทคโนโลยี

ความผิดพลาดใน 

การสื�อสาร

การด าเนินงาน บคุลากร

ขาดการประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลย ี

บางครั�งนิสติไมไ่ดร้บั 

โทรศพัท ์



7. การแก้ปัญหาและน าไปปฏิบัติ (น าสาเหตุของปัญหาที่วิเคราะห์ได้มาหาวิธีแก้ปัญหา)

ปัญหา สาเหตุ วิธีการแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
วันที่ 

ผลลัพธ์ 
เริ่ม สิ้นสุด 

เทคโนโลยี ยังไม่มีการน าเทคโนโลยี
มาประยุกต์ใช้ 

เรียนรู้และน า
เทคโนโลยีมาใช้ให้เป็น
ประโยชน์ 

1 ธ.ค.64 1 เม.ย.65 

การด าเนินงาน แจ้งผลการสอบด้วยวาจา
ผ่านทางโทรศัพท์ 

แจ้งผลคะแนนผ่าน 
เมล์เมิรจ์ 

15 ธ.ค.64  1 เม.ย.65 

บุคลากร การสื่อสารผิดพลาด น าโปรแกรม Mail 
Merge มาใช้เพ่ือการ
ท างานมีความสะดวก
รวดเร็วและถูกต้อง 

15 ธ.ค.64 1 เม.ย.65 



8. เปรียบเทียบก่อนและหลังการปรับปรุง/แก้ไข

- ตัวอย่างรูปแบบแสดงผังกระบวนการ  

สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมหรือตามบริบทของงาน– 

(แบบท่ี 2) 

ขั้นตอนตอนเดิม ขั้นตอนใหม่ ผลลัพธ์ 
แจ้งผลการสอบด้วยวาจาผ่านทาง 
โทรศัพท์ บางครั้งติดตอไมได 

ทําใหตองโทรศัพทติดตอหลายครั้ง 

แจงผานโปรแกรม Mail Merge 

ภายใน 5 วัน หลังเสร็จสิ้นการสอบ

ได้รับทราบผลการสอบผ่านทาง 
เมล์ อย่างเป็นทางการและเป็นลาย 

ลักษณ์อักษร  ทันทีตามกําหนด

9. ผลลัพธ์การด าเนินการ

ตัวช้ีวัด เป้าหมายตัวชี้วัด ผลลัพธ์ (เพิ่มขึ้น/ลดลง) 

ลดการสูญเสียเวลาในการ 

โทรศัพทติดตอนิสิตไมได 

นิสิตไดรับทราบผลคะแนนอยางเปน

ทางการและเปนลายลักษณอักษรทัน

ทีหลังสอบเสร็จ 5 วัน

10. สิ่งท่ีได้รับจากการด าเนินการ

1. ได้น าโปรแกรม Mail Merge มาประยุกต์ใช้กับการเรียนการสอน

2. ลดการสูญเสียเวลาจากการติดตอทางโทรศัพทกับนิสิตไมไดและลดความผิดพลาดจากการสื่อสาร

3. นิสิตได้รับทราบผลคะแนนอย่างเป็นทางการและเป็นลายลักษณ์อักษร

11. ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการ

1. ความไม่เสถียรของการเชื่อมโยงของโปรแกรม Outlook กับ Microsoft Word

12. ข้อเสนอแนะ/ขยายผล

1. ปรึกษาผู้ทีม่ีความรู้และเชี่ยวชาญในการใช้โปรมแรม Microsoft Office เพ่ือแก้ปัญหาที่เกิดข้ึน

นิสิตทราบผลคะแนน 

ใชเวลานอยกวาหรือเทากับ 

5 วันตามกําหนด



13. ภาพประกอบการท ากิจกรรม

 .................................................................... 
  (รองศาสตราจารย์.ดร.สุวรา  วัฒนพิทยกุล) 

  หวัหน้าภาควิชาเภสัชวิทยา 



P D C A 

 เรียนรู้การใช้โปรแกรม
mail merge

 วางแผนการน ามาใช้
แจ้งคะแนนในรายวิชา
ที่ภาครับผิดชอบการ
เรียนการสอน

 ท าการทดสอบระบบ
การท างานของ
โปรแกรม mail
Merge

 น าโปรแกรม Mail
merge มาใช้แจ้งผล
คะแนนกับนิสิตที่สอบ
ไม่ผ่าน เพ่ือเตรียมการ
สอบซ่อม

 จากการทดสอบสงผล

คะแนน ผานโปรแกรม

Mail Merge ผูรับไดรับ

เมลไมครบทุกคน

ปรึกษาผูเชี่ยวชาญการ

ใชโปรแกรม Mail 

Merge 

ผลการทดสอบ โปรแกรม

มีความไมเสถียร 

 หารแนวทางปรับปรุง

ระบบหรือโปรแกรมอื่น

ทดแทน




