
1.ชื่อผลงาน/โครงการพัฒนา: Safe paper - Safe cost - Safe World 
2. ค าส าคัญ: การลดปริมาณการใช้กระดาษในงานพัฒนาคุณภาพ 
3. สรุปผลงานโดยย่อ: การปรับปรุงกระบวนการท างานโดยปรับระบบการจัดท าเอกสาร มีการจัดท าต้นฉบับร่างที่
ถูกต้อง ก าหนด Double check ก่อนการ print out  ลดข้อผิดพลาดจากการพิมพ์ข้อความในเอกสารและการ
ก าหนดประเภทของเอกสารที่สอดคล้องกับประเภทกระดาษในการ print out เน้นความคุ้มค่าโดยการใช้ซ้ า เปลี่ยน
รูปแบบการสื่อสารและส่งต่อข้อมูลโดยการใช้อิเลคทรอนิกส์ไฟล์และ QR code ซึ่งส่งผลให้ปริมาณการใช้กระดาษใน
หน่วยงานมีจ านวนลดลง 
4. ชื่อหน่วยงาน/กลุ่มงาน/ทีม : งานพัฒนาคุณภาพ โรงพยาบาลสมเด็จพระสังฆราชองค์ท่ี 19 
5. สมาชิกทีม:  นางพรรณี   ทองดีเลิศ  พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 
          นายกานตรัตน์    รุ่งเรือง   นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
          นางสาวปิยะวรรณ  ไทยทองค า เจ้าพนกังานธุรการ   
6. เป้าหมาย: เพ่ือลดปริมาณการใช้กระดาษในงานพัฒนาคุณภาพลง  20 %  
7. ปัญหาและสาเหตุโดยย่อ: การปฏิบัติงานในงานพัฒนาคุณภาพ งานส่วนใหญ่เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสาร ซึ่งมี
ทั้งเอกสารที่ใช้กระดาษใหม่และเป็นเอกสารที่ใช้กระดาษ Reused จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา พบว่า มีปริมาณการ
ใช้กระดาษท่ีเพ่ิมข้ึนจากหลายสาเหตุ จากการวิเคราะห์ปัญหาได้สาเหตุ ดังนี้ 

ปัญหา : การใช้กระดาษสิ้นเปลือง จากข้อผิดพลาดของ Printer คิดเป็น 20.69 % ,จากการพิมพ์เอกสาร
ถูกต้องแต่ไม่ได้ใช้งาน (เหลือแจกไม่คุ้มค่า) คิดเป็น 28.45 % , จากการพิมพ์ผิด 50.78 % 

วิเคราะห์สาเหตุ : 
สาเหตุด้านผู้ปฏิบัติงาน :     
- พิมพ์ผิด  : ลืมแก้ไขข้อมูล,แก้ไขไม่หมดจากไฟล์เอกสารเดิมที่ใช้วิธี Copy (95 % ของเอกสารที่ต้อง

แก้ไข Print out ใหม่ คือ เอกสารโครงการ) 
- พิมพ์ผิด : รูปแบบงานสารบรรณ  
- พิมพ์ผิด : เนื้อหา ค า ตัวสะกด 
สาเหตุด้านระบบ :   
- เอกสารที่พิมพ์แล้วไม่ได้ใช้ (เหลือแจกจากผู้เข้าประชุมไม่ครบ)  
- มีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบหรือกระบวนการ ระเบียบโดยไม่ทราบล่วงหน้า 
สาเหตุด้านเครื่องมือ/ทรัพยากร :  
- Hardware : เครื่อง printer ดูดกระดาษไม่ดีต่างกันระหว่าง 2 ถาด   
- Software : font error  
- กระดาษ : ติดในเครื่องขณะ Print ไม่ได้คัดแยกกระดาษที่ต้องการใช้ซ้ า Reused (ระหว่าง กระดาษ 80   

แกรม และ 70 แกรม) 
8. กิจกรรมการพัฒนา:  
 1. ปรับการจัดการเกี่ยวกับเอกสารโครงการ :  

1.1 ) จัดท าเอกสารโครงการ ก าหนดให้แก้ไขจากไฟล์ฉบับร่างเท่านั้น ห้ามแก้ไขจากไฟล์เอกสารเก่า 
โดยเอกสารที่ก าหนดให้จัดท าฉบับร่าง ได้แก่ 

  - หนังสือขออนุมัติด าเนินกิจกรรมโครงการ 
  - หนังสือขออนุมัติจ้างอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  - หนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการ 
  - หนังสือเชิญวิทยากร 
  - หนังสือเชิญประชุม/อบรม 
  - หนังสือขออนุมัติเบิกเงินบ ารุง 



  - หนังสือคืนเงินยืมราชการ 
 2. ก าหนดให้มีระบบ Double Check เพ่ือตรวจสอบก่อนการ print out เอกสาร 
 3. ก าหนดให้ปรับเปลี่ยนเอกสารทุกฉบับใช้ Font TH SarabunIT๙ หนังสือราชการ / TH Sarabun PSK ใน
กรณีท่ีมีการระบุต้องใช้ตัวเลขอารบิค 

4. ก าหนดเกณฑ์การใช้กระดาษเป็น 2 กลุ่ม  
- กลุ่มท่ี 1 (ใช้กระดาษใหม่) : เอกสารราชการ/ เอกสารส่งออกภายนอกโรงพยาบาล /เอกสารที่เป็น

ทางการ 
- กลุ่มท่ี 2 (ใช้กระดาษ reused) : เอกสารที่ไม่เป็นทางการ / เอกสารใช้ภายในหน่วยงานหรือ

โรงพยาบาล  ** กรณีไม่มีกระดาษ reused ให้ print out แบบ 2 ด้าน (หน้าหลัง) 
5. ปรับเปลี่ยนการใส่กระดาษเครื่องพิมพ์ โดยก าหนดให้กระดาษใหม่ใส่ถาดบน และกระดาษ Reused ใส่

ถาดล่าง ดึงถาดออกไว้ เมื่อจะสั่ง print out ต้องคิดว่างานที่สั่งต้องใช้กระดาษใหม่หรือ reused (ตามเกณฑ์) ถึงใส่
ถาดท่ีถูกต้อง 
 6. คัดแยกกระดาษ Reused ส าหรับใช้เอกสารกลุ่มที่ 2 

-  กระดาษ 80 แกรม ใช้ส าหรับใส่เครื่อง Print out ซ้ า ถาดล่าง  
-  กระดาษ 70 แกรม ใช้ส าหรับเขียน หรือท ากิจกรรมอ่ืนๆ (ไม่ใส่เครื่อง Print) 

 7. ประสานงานพัสดุเรื่องการขอเบิกกระดาษ A4 เฉพาะ 80 แกรม 
8. ปรับเปลี่ยนรูปแบบการแจกจ่ายเอกสารประกอบการประชุม โดยจัดท าเป็น QR Code แจกจ่ายผ่าน

ช่องทางไลน์ และ วาระการประชุม 
  
9. การประเมินผลการเปลี่ยนแปลง:  
 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 

ก่อนด าเนินการ หลังด าเนินการ 

ปี 2562 

ตค.61 – สค.62  

ปี 2563 

ต.ค.62-ส.ค.63 

1.ปริมาณการใช้กระดาษ (รวม)ในงานพัฒนาคุณภาพ ลดลง 20 % 15 รีม 11 รีม 

(ลดลง 26.67%) 

2.ค่าใช้จ่าย 
- ค่ากระดาษ  (ราคา130บาท/รีม) 
- ค่าหมึกพิมพ ์(ราคา802.50บาท/ตลับ) 

-       
- 1,950 บาท (15 รีม) 
- 2,407.50 บาท (3ตลับ) 

 
- 1,430 บาท (ลด260บาท) 
- 1,605บาท (ลด 802.50บาท) 

3.อัตราข้อผิดพลาดเรื่องจัดท าเอกสาร 
  (ผิดทุกประเภท) 

≤ 25 % 50.87 % 20.25 % 

4.ปริมาณการประหยดักระดาษจากเอกสารถ่าย
ส าเนาแจกรายงานการประชุม (กระดาษส่วนกลาง
ของ รพ.) ราคาเฉลี่ย (70 แกรม)/แผ่น = 0.21 บาท 

2,400 แผ่น/ป ี                  เริ่มด าเนินการ กพ.62 – ส.ค.63                                
กพ.62-ม.ค 63  ประหยัด 2,700 แผ่น                      
ก.พ 63-ส.ค.63 ประหยัด 2,430 แผ่น                                    
รวมประหยัด 5,130 แผ่น เป็นเงิน  = 1,077.30 บาท       
** (ไม่รวมค่าหมึก) 

 



 
10. บทเรียนที่ได้รับ:  

(1) การร่างหนังสือราชการมีรูปแบบที่ชัดเจน แต่เนื้อหาขึ้นอยู่กับประสบการณ์ของผู้ร่าง ท าให้อาจมีข้อมูล
ส าคัญบางอย่างตกหล่น จึงต้องแก้ไขบางฉบับท าให้ต้องพิมพ์เอกสารใหม่   

(2) ปัญหาในการพิมพ์เอกสารบางอย่าง เกิดจากเครื่องพิมพ์ซึ่งมีอายุการใช้งานนาน ประสิทธิภาพในการ
ท างานลดลง ควรมีแผนในการจัดหาครุภัณฑ์ทดแทน 
11. การเทียบเคียงงานที่พัฒนากับคุณธรรม(อัตลักษณ์)ของโรงพยาบาล: 
อตัลกัษณ ์: ความรบัผิดชอบ เน่ืองจากการพฒันาเรื่องนีเ้ป็นกิจกรรมท่ีท าในงานประจ า เป็นการแสดงความ
รบัผิดชอบท่ีจะท างานอยา่งตัง้ใจ พยายามลดขอ้ผิดพลาด ปรบัปรุงงานใหดี้ขึน้อยา่งตอ่เน่ือง 
12. การติดต่อกับทีมงาน: น.ส.ปิยะวรรณ ไทยทองค า งานพัฒนาคุณภาพ  

  โรงพยาบาลสมเด็จพระสังฆราชองค์ท่ี 19 โทร.034 626268-9 ต่อ 1412 


