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โครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการจดัการเอกสารโดยใช้โปรแกรม

การรบั - ส่งเอกสารในระบบ E-phis อย่างเตม็รปูแบบ 

นําเสนอโดย
นางสาวปราณี  เปรมปรี ตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทั่วไป

นางสาวเบญจมาศ  อา่งบวั ตาํแหน่ง เจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทั่วไป
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1. บทสรุปของผูบริหาร

2. ขอมูลเกี่ยวกับองคกรและหนวยงาน

3. การเรียนรูความตองการและความคาดหวัง ของ "ลูกคาของกระบวนการที่นําเสนอ" 

4. กระบวนการและวิธีปฏิบัติในอดีต 

5. กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ไดปรับปรุงใหม 

6. การวัดและวิเคราะหคุณภาพของผลการทํางาน และประโยชนที่ไดรับ

7. ปญหา อุปสรรค และแนวทางในการแกไข

8. ความทาทายตอไป 

9. ปจจัยแหงความสําเร็จ และความยั่งยืน 

10. เอกสารอางอิง

หัวขอนําเสนอ



ฝายการพยาบาล ประกอบดวย 10 สาขาการพยาบาล แยกเปน 73 หนวยงาน และ 1 สํานักงาน  
ฝายการพยาบาลมีบุคลากรในสังกัดจํานวนมากที่สุดใน โรงพยาบาลธรรมศาสตรเฉลิมพระเกียรติ ปจจุบันมี
บุคลากรทั้งสิ้น 1,965 คน เอกสารจึงเปนสิ่งจําเปนในการสื่อสารระหวางหนวยงานและบุคคล ใชเปน
หลักฐานในการอางอิง ยังชวยใหการทํางานคลองตัวมากขึ้น 

เพ่ือใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรโรงพยาบาล Objective 2 สรางระบบบริหารที่มีประสิทธิภาพ 
Key Result 2.2 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย ในการพัฒนาระบบ E-Phis ที่มีอยูเดิม ใหเกิด
ประโยชนสูงสุดกับองคกร โดยลดกระบวนการการปฏิบัติงานซํ้าซอน (ลดกระดาษ ลดเวลา ลดจํานวน
บุคลากร)

สรุปจุดที่เปน “วิธีปฏิบัติที่เปนแบบอยางที่ดีเยี่ยม”

1. นําโปรแกรมการรับ - สงเอกสารในระบบ E-phis มาใชอยางเต็มประสิทธิภาพ 

2. จํานวนหนวยงานในฝายการพยาบาลทั้งหมด ใชโปรแกรมการรับ - สงเอกสารดวยระบบ E-Phis

3. ลดระยะเวลาและขั้นตอนในการลงทะเบียนรับ - สงเอกสารและการสืบคนเอกสาร
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1.บทสรุปของผูบริหาร



สํานักงานฝายการพยาบาลซึ่งเปนหนวยงานที่ดําเนินการรับ –สงเอกสาร
จากหนวยงานตาง ๆ ภายใตฝายการพยาบาล มีจํานวน 10 สาขาการพยาบาลหนวยงาน
ทั้งสิ้น 73 หนวยงาน

(ฝายการพบาบาล โรงพยาบาลธรรมศาสตรเฉลิมพระเกียรติ) 4

2. ขอมูลเก่ียวกับองคกรและหนวยงาน

วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม วัฒนธรรม
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2. ขอมูลเก่ียวกับองคกรและหนวยงาน
โครงสรางฝายการพยาบาล



เนื่องดวยเอกสารยังเปนสิ่งจําเปนในการสื่อสารระหวางหนวยงานและบุคคล ใชเปนหลักฐานในการ
อางอิง ยังชวยใหการทํางานใหคลองตัวมากขึ้น เพ่ือลดขั้นตอนการรับ – สงเอกสารที่ซํ้าซอน และลด
ระยะเวลาการติดตาม การสืบคน การสูญหายของเอกสาร การลงทะเบียนรับ – สงเอกสารจึงเปนสิ่งสําคัญใน
การใหบริการของสํานักงานฝายการพยาบาล 
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3. การเรียนรูความตองการและความคาดหวัง
ของ "ลูกคาของกระบวนการที่นําเสนอ" 

บริการหลักที่สําคัญ กลไกสงมอบผูรับบริการ

1. ลดขั้นตอนการรับ –สง เอกสารที่ซ้ําซอน 1.พัฒนาเมนูสารบรรณและธุรการในโปรแกรม E-Phis ให

ผูรับบริการลงทะเบียนเอกสารที่ตองการนําสงเพียงคร้ังเดียว

แทนสมุดรับ-สงเอกสาร

2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และลดระยะเวลาการ

ติดตาม สืบคนเอกสาร และตรวจสอบสถานะของเอกสารได 

2. ผูรับบริการสามารถตรวจสอบเอกสารและสถานะเอกสาร

ไดวาปจจุบันเอกสารอยูหนวยงานใด

3. การใหบริการที่เปนเลิศเหนือความคาดหมาย 3. ลดระยะเวลาในการทํางาน
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4. กระบวนการและวิธีปฏิบัติในอดีต 

1.ใชโปรแกรม Microsoft Access ในการ

ลงทะเบียนรับ – สงเอกสาร 

2. แยกไฟล Microsoft Access เปน

เดือนๆ

3. ปริ้นหนาลงทะเบียน สงเอกสาร ให

หนวยงานปลายทางเซ็นตรับเอกสาร

4. ใชเจาหนาที่ 2 คน คอมพิวเตอร 2

เครื่อง ในการรับ 1 คน และ สงออก 1 คน 
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4. กระบวนการและวิธีปฏิบัติในอดีต 

เริ่มตน

หนวยงานเขียนชื่อ
เรื่องและรายละเอียด

เอกสารในสมุด
ทะเบียนหนังสือสง

นําเอกสารสงที่  

สนง.ฝายการพยาบาล

เจาหนาที่ธุรการ
ตรวจสอบความถูกตอง 

และเซ็นตชื่อรับ
เอกสาร

เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียน
รับในโปรแกรม Access

คัดแยกเอกสาร และเสนอ
เอกสารใหผูบริหาร

ผูบริหารลงนาม  และ
สงออกเอกสารให

ผูเก่ียวของ 

เจาหนาที่ธุรการ
ลงทะเบียนสงใน

โปรแกรม Access (สง
ภายนอก)

สงออกเอกสาร  สิ้นสุด

3 นาที 1 นาที

1 นาที

6 นาที 1 นาที 1 นาที

2 นาที

1. ใชบคุลากรในการลงทะเบียนรบั-สงเอกสาร

จํานวน 2 คน 

2. รวมระยะเวลาแบบเดิมเฉลี่ย  15 นาที  ตอฉบับ
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5. กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ไดปรับปรุงใหม 

ลงทะเบยีนรับเอกสารลงทะเบยีนส่งเอกสาร 

1. ใชระบบ E-phisในการลงทะเบียนรับ – สงเอกสาร 

2. ใชเจาหนาที่ธุรการ 1 คน คอมพิวเตอร 1 เครื่อง
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5. กระบวนการและวิธีปฏิบัติที่ไดปรับปรุงใหม 

เริ่มตน

หนวยงาน Key ชื่อเรื่องและ
รายละเอยีดเอกสารในระบบ E-Phis

และนําสงที่ สนง.ฝายการพยาบาล
พยาบาล (เขียนเลขที่สงเอกสารที่หวั

กระดาษมุมบนขวาดวยดินสอ )

เจาหนาที่ธุรการ
ตรวจสอบความถูกตอง  

และคลิกบันทึกรับ
เอกสารในระบบ E-Phis

คัดแยกเอกสาร 
และเสนอเอกสาร

ใหผูบริหาร

ผูบริหารลงนาม  และ
สงออกเอกสารให

ผูเก่ียวของผานระบบ 
E-Phis

คนหาตนเรื่องเดิม
หรือเลขทะเบียนสง
ในระบบ E-Phis

สงออกเอกสาร  สิ้นสุด

1. ใชบุคลากรในการลงทะเบียนรับ-สงเอกสารจํานวน 1 คน 

2.รวมระยะเวลาแบบใหมเฉลี่ย 3.30 นาที ตอฉบับ

1 นาที 1 นาที

30 วินาที

30 วินาที30 วินาที



1. จํานวนหนวยงานในฝายการพยาบาล 73 หนวยงานใชโปรแกรมการรับ - สงเอกสาร
ดวยระบบ E-Phis ทั้งหมด

2. ลดระยะเวลาในการลงทะเบียนรบั - สงเอกสาร จากเดิมเฉลี่ย 15 นาที ตอฉบับ เปน 
3.30 นาทีตอฉบับ

3. ลดระยะเวลาการติดตาม สืบคนเอกสารจากเดิมเฉลี่ย 25 นาที ตอเรื่อง เปน 3.55 นาที
ตอเรื่อง 

4. คาจาง คาตอบแทนของบุคลากรในตําแหนงเจาหนาทีธุ่รการ ลดลง 50 %
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6. การวัดและวิเคราะหคุณภาพของผลการทํางาน 
และประโยชนที่ไดรับ



1. ประสานงานและทําความเขาใจกับงานสารสนเทศเพื่อเปดการใชงานเมนู
สารบรรณและธุรการในระบบ E-phis

2. ทีมพี่เลี้ยง ไมเขาใจระบบการทํางานของ E-phis อยางถองแท
จึงใชเวลานานในการศึกษาระบบ

3. จัดอบรมเชิงปฏิบัติ และทําความเขาใจกับหนวยงานท้ัง 73 หนวยงาน 

4. การปรับตัวของบุคลากรกับรูปแบบการรับ-สงเอกสาร รปูแบบใหม

(ฝายการพบาบาล โรงพยาบาลธรรมศาสตรเฉลิมพระเกียรติ) 12

7. ปญหา อุปสรรค และแนวทางในการแกไข



โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการจัดการเอกสารโดยใชโปรแกรมการรับ - สง
เอกสารในระบบ E-phis อยางเต็มรูปแบบ สามารถใชระบบ E-phis

เปนแนวทางในการตอยอดใหหนวยงานภายนอกฝายการพยาบาลที่เก่ียวของ
ตอไดทั้งโรงพยาบาล
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8. ความทาทายตอไป 



1. ผูบริหารระดับสูง และผูบริหารระดับฝาย/หนวยงานใหความสําคัญในการนํา
ระบบ E-phis มาใช

2. การไดรับความสนับสนุนและขอเสนอแนะจากผูใชงาน ระบบ E-phis

3. ความรู ความสามารถของบุคลากรดาน IT ในการพัฒนาระบบ E-phis

4. ทีมมีความมุงมั่นตอการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และวิเคราะหสาเหตุของ
ปญหาท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานจริง

(ฝายการพบาบาล โรงพยาบาลธรรมศาสตรเฉลิมพระเกียรติ) 14

9. ปจจัยแหงความสําเร็จ และความยั่งยืน 



•ระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที ่2
พ.ศ.2548

• คู่มอืการใช้งานระบบ E-Phis โรงพยาบาลธรรมศาสตรเ์ฉลิมพระ
เกยีรติ

(ฝายการพบาบาล โรงพยาบาลธรรมศาสตรเฉลิมพระเกียรติ) 15

10. เอกสารอางอิง



(ฝายการพบาบาล โรงพยาบาลธรรมศาสตรเฉลิมพระเกียรติ) 16

ถาม - ตอบ
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