
Kaizen Suggest for paperwork 

วันที่เสนอแนะ .............................................. 

1) วัตถุประสงค์ 

 

 

2) ข้อมูลผู้เสนอ ............................................................... ............   3) เรื่องที่เสนอ ................................................................................................  

................................................................................................                                       

................................................................................................  

4) ปัญหาที่พบ/สภาพปัจจุบัน          5) รายละเอียดการปรับปรุง/พัฒนา   

..................................................................................................                                      .................................................................................................  

..................................................................................................                                       ................................................................................................  

..................................................................................................                                      ..................................................................................................  

.................................................................. ................................. 

ดา้นคณุภาพ ลดตน้ทนุ/ประหยดั ลดระยะเวลา ความปลอดภยั  นวตักรรมใหม ่ ดา้นส่ิงแวดลอ้ม 

19 สิงหาคม 2564 



1. นายสมชาย เดเบาะ 

3. นางสาวจีรวรรณ  ประสาน 

2. นางสาวนริศรา  ผลาสิงห์ 

ปรับเปลี่ยนวิธีการในการปฏิบัติงานการออกเลขหนังสือราชการ

เครื่องมือวัดไฟฟ้าแบบเดิมมาใช้แบบดิจิตอล เพ่ือลดระยะเวลาและเพ่ือความปลอดภัย ลดความเสี่ยงของ

ผู้ปฏิบัติงาน 

เนื่องจากอดีตการออกเลขที่ คำสั่ง หนังสือ ออก และบันทึก
ข้อความ ส่วนราชการต้องนำแฟ้มมาออกเลขท่ีงานธุรการ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี (สารบรรณกลางมหาวิทยาลัย) แต่
เนื่องจากสถานการณ์ปัจจุบันการปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นการ
ปฏิบัติงานทีม่ีการสัมผัสกับเอกสารราชการ แฟ้ม รวมถึงเจ้าหน้าที่
ที่ปฏิบัติงานที่เดินหนังสือจำนวนค่อนข้างมาก และหลากหลายใน
แต่ละวัน นอกจากนี้ใช้ระยะเวลาการทำงานเป็นเวลาต่อเนื่อง จึง
ส่งผลกระทบให้เกิดความเสี่ยงได้ 

 

เปลี่ยนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน โดยใช้เทคโนโลยี มาใช้เพื่อลด
การสัมผัส ลดคน โดยการขอเลขบันทึกข้อความ ผ่าน  ไลน์การ
ออกเลขหนังสือราชการ คำสั่ง หนังสือออกผ่านระบบ YRU – 
Docnum ซึ่งเจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการสามารถเข้าไปออกเลข 
หนังสือราชการได้โดยไม่ต้อง ถือแฟ้มมาออกเลขที่งานสารบรรณ
กลางของมหาวิทยาลัย เพ่ือความสะดวก ลดเวลา การทำงาน 
ลดความเสี่ยง 





6) รูปภาพก่อนปรับปรุง       7) รูปภาพหลังปรับปรุง ใช้ไลน์ และระบบ yru-Docnum 

 

8) ประโยชนท์ี่คาดว่าจะไดร้บั       9) ความเห็นหวัหนา้งาน   

           ................................................................................................................................. 

        ................................................................................................................................. 

                                                                                                                                  ................................................................................................................................. 

 ...........................................................................................................................     10) ความเห็นคณะกรรมการ    

               ...........................................................................................................................           ........................................................................................................................... 

               ...........................................................................................................................           ........................................................................................................................... 

ผ่าน ไม่ผ่าน ปรบัปรุง 

ลดตน้ทนุ/ค่าใชจ้า่ย/เพิม่รายได ้(แสดงวิธีการค านวณ) 

ลดเวลาท างาน/เรว็ขึน้  

ดา้นความปลอดภยั 

ผ่าน ไม่ผ่าน ปรบัปรุง 





ลดเวลาท างาน ลดการสมัผสัคน สิ่งของ ลดความเสี่ยง ที่เกิดจากการสมัผสั

คนและแฟ้ม จากส่วนราชการจ านวนมาก ท าใหก้ารปฏิบติังานเกิดความ

คลอ่งตวัมากขึน้ ไม่ติดขดั  


