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โครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการจดัการเอกสารโดยใช้โปรแกรม

การรบั - ส่งเอกสารในระบบ E-phis อย่างเตม็รปูแบบ 

นําเสนอโดย
นางสาวปราณี  เปรมปรี ตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทั่วไป

นางสาวเบญจมาศ  อา่งบวั ตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทั่วไป
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1. บทสรุปของผูบริหาร

2. ขอมูลเกี่ยวกับองคกรและหนวยงาน

3. การเรียนรูความตองการและความคาดหวัง ของ "ลูกคาของกระบวนการที่นําเสนอ" 

4. กระบวนการและวิธีปฏิบัติในอดีต 

5. กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ไดปรับปรุงใหม 

6. การวัดและวิเคราะหคุณภาพของผลการทํางาน และประโยชนที่ไดรับ

7. ปญหา อุปสรรค และแนวทางในการแกไข

8. ความทาทายตอไป 

9. ปจจัยแหงความสําเร็จ และความยั่งยืน 

10. เอกสารอางอิง

หัวขอนําเสนอ



ฝายการพยาบาล ประกอบดวย 10 สาขาการพยาบาล แยกเปน 73 หนวยงาน และ 1 สํานักงาน  
ฝายการพยาบาลมีบุคลากรในสังกัดจํานวนมากที่สุดใน โรงพยาบาลธรรมศาสตรเฉลิมพระเกียรติ ปจจุบันมี
บุคลากรทั้งสิ้น 1,965 คน เอกสารจึงเปนสิ่งจําเปนในการสื่อสารระหวางหนวยงานและบุคคล ใชเปน
หลักฐานในการอางอิง ยังชวยใหการทํางานคลองตัวมากขึ้น 

เพ่ือใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรโรงพยาบาล Objective 2 สรางระบบบริหารที่มีประสิทธิภาพ 
Key Result 2.2 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย ในการพัฒนาระบบ E-Phis ที่มีอยูเดิม ใหเกิด
ประโยชนสูงสุดกับองคกร โดยลดกระบวนการการปฏิบัติงานซํ้าซอน (ลดกระดาษ ลดเวลา ลดจํานวน
บุคลากร)

สรุปจุดที่เปน “วิธีปฏิบัติที่เปนแบบอยางที่ดีเยี่ยม”

1. นําโปรแกรมการรับ - สงเอกสารในระบบ E-phis มาใชอยางเต็มประสิทธิภาพ 

2. จํานวนหนวยงานในฝายการพยาบาลทั้งหมด ใชโปรแกรมการรับ - สงเอกสารดวยระบบ E-Phis

3. ลดระยะเวลาและขั้นตอนในการลงทะเบียนรับ - สงเอกสารและการสืบคนเอกสาร
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1.บทสรุปของผูบริหาร



สํานักงานฝายการพยาบาลซึ่งเปนหนวยงานที่ดําเนินการรับ –สงเอกสาร
จากหนวยงานตาง ๆ ภายใตฝายการพยาบาล มีจํานวน 10 สาขาการพยาบาลหนวยงาน
ทั้งสิ้น 73 หนวยงาน
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2. ขอมูลเก่ียวกับองคกรและหนวยงาน

วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม วัฒนธรรม
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2. ขอมูลเก่ียวกับองคกรและหนวยงาน
โครงสรางฝายการพยาบาล



เนื่องดวยเอกสารยังเปนสิ่งจําเปนในการสื่อสารระหวางหนวยงานและบุคคล ใชเปนหลักฐานในการ
อางอิง ยังชวยใหการทํางานใหคลองตัวมากขึ้น เพ่ือลดขั้นตอนการรับ – สงเอกสารที่ซํ้าซอน และลด
ระยะเวลาการติดตาม การสืบคน การสูญหายของเอกสาร การลงทะเบียนรับ – สงเอกสารจึงเปนสิ่งสําคัญใน
การใหบริการของสํานักงานฝายการพยาบาล 

(ฝายการพบาบาล โรงพยาบาลธรรมศาสตรเฉลิมพระเกียรติ) 6

3. การเรียนรูความตองการและความคาดหวัง
ของ "ลูกคาของกระบวนการที่นําเสนอ" 

บริการหลักที่สําคัญ กลไกสงมอบผูรับบริการ

1. ลดขั้นตอนการรับ –สง เอกสารที่ซ้ําซอน 1.พัฒนาเมนูสารบรรณและธุรการในโปรแกรม E-Phis ให

ผูรับบริการลงทะเบียนเอกสารที่ตองการนําสงเพียงคร้ังเดียว

แทนสมุดรับ-สงเอกสาร

2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และลดระยะเวลาการ

ติดตาม สืบคนเอกสาร และตรวจสอบสถานะของเอกสารได 

2. ผูรับบริการสามารถตรวจสอบเอกสารและสถานะเอกสาร

ไดวาปจจุบันเอกสารอยูหนวยงานใด

3. การใหบริการที่เปนเลิศเหนือความคาดหมาย 3. ลดระยะเวลาในการทํางาน
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4. กระบวนการและวิธีปฏิบัติในอดีต 

1.ใชโปรแกรม Microsoft Access ในการ

ลงทะเบียนรับ – สงเอกสาร 

2. แยกไฟล Microsoft Access เปน

เดือนๆ

3. ปริ้นหนาลงทะเบียน สงเอกสาร ให

หนวยงานปลายทางเซ็นตรับเอกสาร

4. ใชเจาหนาที่ 2 คน คอมพิวเตอร 2

เครื่อง ในการรับ 1 คน และ สงออก 1 คน 
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4. กระบวนการและวิธีปฏิบัติในอดีต 

เริ่มตน

หนวยงานเขียนชื่อ
เรื่องและรายละเอียด

เอกสารในสมุด
ทะเบียนหนังสือสง

นําเอกสารสงที่  

สนง.ฝายการพยาบาล

เจาหนาที่ธุรการ
ตรวจสอบความถูกตอง 

และเซ็นตชื่อรับ
เอกสาร

เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียน
รับในโปรแกรม Access

คัดแยกเอกสาร และเสนอ
เอกสารใหผูบริหาร

ผูบริหารลงนาม  และ
สงออกเอกสารให

ผูเก่ียวของ 

เจาหนาที่ธุรการ
ลงทะเบียนสงใน

โปรแกรม Access (สง
ภายนอก)

สงออกเอกสาร  สิ้นสุด

3 นาที 1 นาที

1 นาที

6 นาที 1 นาที 1 นาที

2 นาที

1. ใชบคุลากรในการลงทะเบียนรบั-สงเอกสาร

จํานวน 2 คน 

2. รวมระยะเวลาแบบเดิมเฉลี่ย  15 นาที  ตอฉบับ
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5. กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ไดปรับปรุงใหม 

ลงทะเบยีนรับเอกสารลงทะเบยีนส่งเอกสาร 

1. ใชระบบ E-phisในการลงทะเบียนรับ – สงเอกสาร 

2. ใชเจาหนาที่ธุรการ 1 คน คอมพิวเตอร 1 เครื่อง
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5. กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ไดปรับปรุงใหม 

เริ่มตน

หนวยงาน Key ชื่อเรื่องและ
รายละเอยีดเอกสารในระบบ E-Phis

และนําสงที่ สนง.ฝายการพยาบาล
พยาบาล (เขียนเลขที่สงเอกสารที่หวั

กระดาษมุมบนขวาดวยดินสอ )

เจาหนาที่ธุรการ
ตรวจสอบความถูกตอง  

และคลิกบันทึกรับ
เอกสารในระบบ E-Phis

คัดแยกเอกสาร 
และเสนอเอกสาร

ใหผูบริหาร

ผูบริหารลงนาม  และ
สงออกเอกสารให

ผูเก่ียวของผานระบบ 
E-Phis

คนหาตนเรื่องเดิม
หรือเลขทะเบียนสง
ในระบบ E-Phis

สงออกเอกสาร  สิ้นสุด

1. ใชบุคลากรในการลงทะเบียนรับ-สงเอกสารจํานวน 1 คน 

2.รวมระยะเวลาแบบใหมเฉลี่ย 3.30 นาที ตอฉบับ

1 นาที 1 นาที

30 วินาที

30 วินาที30 วินาที



1. จํานวนหนวยงานในฝายการพยาบาล 73 หนวยงานใชโปรแกรมการรับ - สงเอกสาร
ดวยระบบ E-Phis ทั้งหมด

2. ลดระยะเวลาในการลงทะเบียนรบั - สงเอกสาร จากเดิมเฉลี่ย 15 นาที ตอฉบับ เปน 
3.30 นาทีตอฉบับ

3. ลดระยะเวลาการติดตาม สืบคนเอกสารจากเดิมเฉลี่ย 25 นาที ตอเรื่อง เปน 3.55 นาที
ตอเรื่อง 

4. คาจาง คาตอบแทนของบุคลากรในตําแหนงเจาหนาทีธุ่รการ ลดลง 50 %
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6. การวัดและวิเคราะหคุณภาพของผลการทํางาน 
และประโยชนที่ไดรับ



1. ประสานงานและทําความเขาใจกับงานสารสนเทศเพื่อเปดการใชงานเมนู
สารบรรณและธุรการในระบบ E-phis

2. ทีมพี่เลี้ยง ไมเขาใจระบบการทํางานของ E-phis อยางถองแท
จึงใชเวลานานในการศึกษาระบบ

3. จัดอบรมเชิงปฏิบัติ และทําความเขาใจกับหนวยงานท้ัง 73 หนวยงาน 

4. การปรับตัวของบุคลากรกับรูปแบบการรับ-สงเอกสาร รปูแบบใหม
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7. ปญหา อุปสรรค และแนวทางในการแกไข



โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการเอกสารโดยใชโปรแกรมการรับ - สง
เอกสารในระบบ E-phis อยางเต็มรูปแบบ สามารถใชระบบ E-phis

เปนแนวทางในการตอยอดใหหนวยงานภายนอกฝายการพยาบาลที่เก่ียวของ
ตอไดทั้งโรงพยาบาล
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8. ความทาทายตอไป 



1. ผูบริหารระดับสูง และผูบริหารระดับฝาย/หนวยงานใหความสําคัญในการนํา
ระบบ E-phis มาใช

2. การไดรับความสนับสนุนและขอเสนอแนะจากผูใชงาน ระบบ E-phis

3. ความรู ความสามารถของบุคลากรดาน IT ในการพัฒนาระบบ E-phis

4. ทีมมีความมุงมั่นตอการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และวิเคราะหสาเหตุของ
ปญหาท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานจริง
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9. ปจจัยแหงความสําเร็จ และความยั่งยืน 



•ระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที ่2
พ.ศ.2548

• คู่มอืการใช้งานระบบ E-Phis โรงพยาบาลธรรมศาสตรเ์ฉลิมพระ
เกยีรติ

(ฝายการพบาบาล โรงพยาบาลธรรมศาสตรเฉลิมพระเกียรติ) 15

10. เอกสารอางอิง
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ถาม - ตอบ
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