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แบบฟอรม 1 

แบบเสนอผลงานกิจกรรมพัฒนาคุณภาพงาน 

กระบวนการทำงานอยางตอเน่ืองตามแนวทาง 

PDCA  (F-QF-001) 

สวนท่ี 1 (เพ่ือประโยชนของทาน กรุณากรอกขอมลูใหครบถวน) 

การเผยแพรผลงานในทุกรูปแบบ 

 อนญุาต 

� ไมอนญุาต 

สถานภาพกลุม 

  เริ่มกจิกรรมครั้งแรก/ผลงานใหม 

�  กลุมกจิกรรมตอยอด เรื่องที่......./ขยายผล 

�   ผลงานเรือ่งนี้เคยสงประกวด 

       และที่ไดรับรางวัลมาแลวจาก………………. 

ประเภทกจิกรรมพัฒนาคุณภาพงาน 

 CQI 

� CQI              R2R   ( ระบุ ประเภทของโครงการวิจยั) 

     � ระบบบรกิารสุขภาพ  � งานสนับสนุนบรกิารสุขภาพ 

     � การสรางเสริมสุขภาพ � การศึกษา 

     � วิทยาศาสตรทางการแพทยและเครือ่งมือทางการแพทย 

     � งานบริหารและธุรการ   � อื่นๆ.......................................... 

5.สหสาขาวิชาชีพท่ี

เก่ียวของ (แพทย พยาบาล

IT ฯลฯ)

ฝายบริหารทุนมนุษย 

สรุปปญหาเชื่อมโยงสอดคลองกบัขอใด 
ดานคลินกิ 

(Clinical) 

� Safe Surgery � Patient Care Process 

� Infection Control � Line , Tube & Catheter 

� Medication Safety � Emergency Response 

� อ่ืน ๆ (โปรดระบุ)................................................ 

ดานสนับสนุน 

(Non Clinical) 

� ความปลอดภัย 

      [Safety] 

 คุณภาพ / สิ่งสูญเปลา 

      [Quality (waste)*] 

� ตนทุน / ความคุมคา 

      [Cost] 

� ลดรอบเวลาการทำงาน / การสงมอบ 

      [Delivery] 

สำหรับงานพัฒนาคุณภาพงาน 

เลขท่ีกลุม…………………….….. 

วันท่ีรับขอมูล............................ 
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สวนท่ี 2   

ชื่อเร่ือง / โครงการ ....ลดจำนวนคร้ังของการลืม Scan บัตร เขา-ออก งานของบุคลากรในงานพัฒนาคุณภาพงาน.............. 

1. หลักการและเหตุผล ความสำคัญของปญหา (ความเปนมาของโครงการ)  (10) 

 คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี มีนโยบายใหบุคลากร Scan บัตรเขา-ออกงาน บุคลากรงานพัฒนาคุณภาพงาน ไดดำเนินการ

ปฏิบัติตามนโยบายของคณะฯ แตยังไมมีการจัดทำบันทึกฐานขอมลูของบุคลากรฯ และไมมีการรายงานผลใหบุคลากรแตละทานทราบวา

ตนเองลืม Scan บัตรจำนวนก่ีครั้ง อาจทำใหวันท่ีลืม Scan บัตรน้ันเปนขาดงานได ปญหาท่ีพบภาพรวมของบุคลากรงานพัฒนาคณุภาพงานท่ี

ลืม Scan บัตรเขา-ออกงานมีจำนวนมาก ป พ.ศ. 2559 จำนวน 49 ครั้ง และ ป พ.ศ. 2560 จำนวน 30 ครั้ง  

 จึงเริ่มมีการปรับปรุงตั้งแต ป พ.ศ. 2561 โดยจัดทำบันทึกฐานขอมูลบุคลากรลืม Scan บัตรเขา-ออกงาน และมีการรายงานผลสรุปในท่ี

ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงานเปนประจำทุกเดือน เพ่ือสรางความตระหนักย้ำเตือนไมใหบุคลากรลืม Scan บัตรเขา-ออกงาน  

 งานพัฒนาคุณภาพงาน สำนักงานคณบดี มีการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการทำงานอยางตอเน่ือง จนกระท่ังไดผานการรับรอง ISO9001-

2015 เมื่อวันท่ี 12 มกราคม 2564 และจะรักษามาตรฐานคณุภาพในกระบวนการทำงานใหดยีิ่งข้ึนตอไป 
 

2. กรอบแนวคิดและการวิเคราะหหาสาเหตุของปญหา (Root cause analysis) (20) 

2.1 กระแสงาน (Workflow) ซึง่เปนภาพรวมของกระบวนการทำงาน (Work Process) 
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2.2 สายธารแหงคณุคา (Value chain) ของกระบวนการจัดทำฐานขอมูลบุคลากรลื Scan บัตรเขา-ออกงาน (Work Process) ตาม

แนวทาง SIPOC 

 
 

2.3 การวิเคราะหหาสาเหตุของปญหา (Root Cause Analysis) (แผนภูมิกางปลา) 

 

 
 

 

 

เหตุผลท่ีเลือกมาปรับปรุง : เน่ืองจากบุคลากรลืม Scan บัตร เขา-ออก งาน จึงเปนท่ีมาของการปรับปรุงและพัฒนา 

                                 กระบวนการเพ่ือใหบุคลากรเห็นความสำคัญและปฏิบัติตามระเบียบของคณะฯ 
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3. วัตถุประสงค ตัวชี้วัด และเปาหมายของกระบวนการปรับปรุง (25) (ตัววัด และเปาหมาย ไประบุในแบบฟอรมขอ6) 

3.1 วัตถุประสงค (วัตถุประสงคตวัช้ีวัด (KPI) และเปาหมาย (Target) ของตวัช้ีวัด (Lagging Indicator))  

 1. เพ่ือลดจำนวนครั้งของบุคลากรในภาพรวม ลมื Scan บัตรเขา-ออกงาน (<20 ครั้ง/ป) (Lagging Indicator) 
  2. เพ่ือลดจำนวนบุคลากรรายบุคคล ลืม Scan บัตรเขา-ออกงาน ไมเกิน 3 ครั้ง/ป (<30%) 

3.2 กระบวนการปรับปรุง  / วิธีการแกไขปรับปรุง  

  ดังเอกสารแนบ 1  
 

4. แผนการดำเนินกิจกรรม (ขัน้ตอนการดำเนินการ) (5) กรุณาระบุชวงเวลาท่ีชัดเจน (Gantt’s Chart)  

  ดังเอกสารแนบ 2  
 

5. ผลสำเร็จ/ผลดำเนินโครงการ (ในรูปแบบตารางหรือกราฟ) (10) 

หมายเหตุ : คำนวณ : อัตราการลืม Scan บัตรเขา-ออกงาน รายบุคคลไมเกิน 3 ครั้ง/ป = (จำนวนบุคลากรที่ลืม Scan บัตร เกิน 3 ครั้ง/ป ÷ จำนวนบุคลากรทัง้หมด ) x 100   

               N = จำนวนบุคลากรงานพัฒนาคุณภาพงานในแตละป (คน) 

 

6. ผลการปรับปรุง / ผลท่ีคาดวาจะไดรับเมื่อดำเนินงานเสร็จสิ้น (10) 

6.1 ประโยชนท่ีไดระดับหนวยงาน:  

     ดานประสทิธิผล จำนวนบุคลากรท้ังหมดในภาพรวม และรายบุคคลท่ีลมื Scan บัตรเขา-ออกงาน ลดลงตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

     ดานประสิทธิภาพ มีการปรับปรุงกระบวนการทำงานมีการตรวจสอบอยางถูกตองและรายงานผลสม่ำเสมอ  

 6.2 จำนวนรายงานผลสรุปบุคลากรลืม Scan บัตรเขา-ออกงาน (Leading Indicator) มีการสรุปจำนวนบุคลากรลืม Scan  

                 บัตรเขา-ออกงาน รายงานในท่ีประชุมงานพัฒนาคุณภาพงานเปนประจำทุกเดือน ตั้งแตป พ.ศ. 2561-2564 :  

                 บรรลุเปา 12 ครั้ง/ป และอัตราความถูกตองของการบันทึกฐานขอมูล (Leading Indicator) ตั้งแตป 2561 ถึง 2564  

                 บรรลุเปาหมายถูกตอง 100% 
 

7. การควบคุม / ติดตาม / ประเมินผล / การปองกันปญหาเกิดซ้ำ (10) 

    7.1 ควบคุมโดย เจาหนาท่ีฝายบุคคลของงานพัฒนาฯ ตรวจสอบขอมูลการ Scan บัตรในระบบ “รายงานตอกบัตรเขา-ออก งาน”  

                 ของฝายบริหารทุนมนุษย ทุกวันจันทร และแจงใหบุคลากรท่ีลืม Scan บัตรทราบ โดยใหผูลืมกรอกขอมูลลงใน “ใบแจงลืม 

                 บันทึกบัตรเขา-ออกงานดวยบัตร Smart Card” พรอมแจงเพ่ือจะไดไมขาดงานในวันดังกลาว  

    7.2 มีการติดตามผลเปนประจำทุกเดือน เพ่ือสรุปผลลัพธพรอมรายงานในท่ีประชุมงานพัฒนาคุณภาพงานทุกทานทราบ 

    7.3 มีการจัดทำฐานขอมลู และรายงานการประชุมฯ เรื่องจำนวนครัง้ของการลืม Scan บัตรของบุคลากร ท้ังภาพรวมและรายบุคคล  

                 และเปนการสรางความตระหนักใหบุคลากรไมลมื Scan บัตรเขา-ออกงาน  มีรายงานสรุปยอดเงินคาปรับนำสงหัวหนางาน 

                 พัฒนาคุณภาพงาน  

 

 

ตัวช้ีวัด 

สอดคลองกับ

วัตถุประสงค 

(ขอ3) 

ในขอท่ี  

 

เปาหมาย 

 

ผลดำเนินการ 

1 2 

กอนดำเนินการ หลังดำเนินการ 

ป 2559 
(N =10 คน) 

ป 2560 
(N =10 คน) 

คร้ังท่ี1 

ป 2561 
(N =11 คน) 

คร้ังท่ี2 

ป 2562 
(N =10 คน) 

คร้ังท่ี3 

ป 2563  
(N =10 คน) 

คร้ังท่ี4 

ป 2564 
(ม.ค.-มี.ค.) 

(N =10 คน) 

จำนวนครั้งที่บุคลากร ลืม Scan บัตรเขา-ออกงาน ในภาพรวม 

(Lagging) 
  <20 ครั้ง/ป 49 30 20 17 17 

 

3 

 

อัตราของบุคลากร ลืม Scan บัตรเขา-ออกงาน  

รายบุคคลไมเกิน 3 ครั้ง/ป 

  <30% 60% 

(6 คน) 

40% 

(4 คน) 

36% 

(4 คน) 

40% 

(4 คน) 

30% 

(3 คน) 

N 

(อยูระหวาง 

รวบรวมผล) 
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7.4 ปองกันไมใหปญหาเกิดซำ้ โดยการนำปญหาบุคลากรท่ีลมื Scan บัตรเขา-ออก รายบุคคลเกินจำนวน 3 ครั้ง/ป เขาในท่ีประชุม 

     เพ่ือหาแนวทางแกไข และเสนอวิธีควบคมุเพ่ือไมใหเกิดซ้ำ หรือมีการปรับเงินท่ีมากข้ึนกวาเดิม พรอมท้ังจัดทำขอตกลงรวมกัน 

8. การเรียนรูท่ีไดรับจากการทำโครงการ (5)

8.1 ปจจัยแหงความสำเร็จ: ไดรับความรวมมือจากบุคลากรงานพัฒนาคุณภาพงาน และผูบังคับบัญชา รวมกันประชุมเสนอแนว 

         ทางแกไข พรอมทำความเขาใจรวมกันเกิดเปนแนวทางปฏิบัติ (WI) 

8.2 ความรูท่ีไดรับจากการทำโครงการ:  การจัดทำฐานขอมูลและแสดงผลเปนกราฟ เพ่ือรายงานในท่ีประชุมฯ ทราบและเห็นภาพ 

         ชัดเจน 

8.3 ผูมีบทบาทท่ีทำใหโครงการสำเร็จ: ระบบ “รายงานตอกบัตรเขา-ออก งาน” ของฝายบริหารทุนมนุษย ทำให เจาหนาท่ีฝาย 

         บุคคลของงานพัฒนาฯ สามารถติดตามบุคลากรและแจงเตือนได 

8.4 ปญหา/อุปสรรคภายนอก: เครื่อง Scan บัตรชำรุดแตไมมีปายแจงเตือน / Scan บัตรข้ึนไฟเขียวแลวแตระบบไมบันทึกการ 

    Scan บัตรของบุคลากร  

9. โครงการ / กิจกรรม / โอกาสพัฒนาในคร้ังตอไป (5)

9.1 การขยายผลการปรับปรุง : ดำเนินการเฉพาะในหนวยงาน 

9.2 โครงการท่ีจะพัฒนาตอไป เปนโครงการตอยอดจากผลงานเดิม 

     ช่ือโครงการ ลดจำนวนบุคลากรลืม Scan บัตรเขา-ออกงาน รายบุคคลไมเกิน 3 ครั้ง/ป 

     หลักการและเหตผุล : เพ่ือใหบุคลากรแตละคน ลดจำนวนการลืม Scan บัตรเขา-ออกงาน ของตนเอง  

     โดยเพ่ิมกระบวนการทำงานใหมีระบบแจงเตือนรายบุคคลสำหรับบุคลากรท่ีลืม Scan บัตรเขา-ออกงาน เปนประจำทุกวันจันทรผานทาง 

E-mail และ Line สวนตัว

กิจกรรม 
2564 

ผูรับผิดชอบ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค ก.ย 

1.วางแผน/ศึกษา/รวบรวมขอมูล น.ส.กชนล  ศิริหลอ 

2.วิเคราะหหาสาเหตุของปญหา น.ส.กชนล  ศิริหลอ 

3.นำเสนอที่ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงานเพื่อแจงใหทราบ น.ส.กชนล  ศิริหลอ 

4.ดำเนินการ

4.1 นำเสนอในที่ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน ในเดือน

เมษายน 2564 เพิ่มกระบวนการทำงานใหมีระบบแจงเตือน

รายบุคคลสำหรับบุคลากรที่ลืม Scan บตัรเขา-ออกงาน เปน

ประจำทุกวันจันทรผานทาง E-mail สวนตัว (รอมติที่ประชุม) 

  4.2 เร่ิมการแจงเตือนกรณีที่ประชุมเหน็ชอบ หากไมเห็นชอบ 

นำขอสรุปจากที่ประชุมมาเปนแนวทางการดำเนินงานตอไป 

น.ส.กชนล  ศิริหลอ 

5.ตรวจสอบ และสรุปผลการดำเนินงาน รายงานในที่ประชุมฯ น.ส.กชนล  ศิริหลอ 

วางแผนงาน ปฏิบัติจริง 



เอกสารแนบ ř 
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3.2 กระบวนการปรับปรุง  / วิธีการแก้ไขปรับปรุง 

การปรบัปรุงครัÊงทีÉ  สิÉงทีÉปรบัปรุง  จดุเดน่  จดุดอ้ย 

ปรับปรุงครั้งที่ 1  
เดือน มกราคม-ธันวาคม 
ปี พ.ศ. 2561  
 

1. จัดทําแบบฟอร์ม ใบแจ้งลืมบันทึกบัตรเข้า-ออกงานด้วยบัตร 
Smart Card  
2. บันทึกข้อมูลบุคลากรที่ลืม Scan บัตรเข้า-ออกงาน 
ผู้รับผิดชอบได้จัดทําบันทึกข้อมูลโดยใช้ Program Microsoft 
Excel  

1. ทราบจํานวนครั้งลืม Scan บัตรทั้งของบุคลากร 
2. จํานวนครั้งของบุคลากรผู้ลืม Scan บัตรเข้า-ออก
งานจํานวนลดลง 
 

1. ยังขาดการสรุปผลแต่ละเดือนมีจํานวนกี่ครั้ง 
2. ยังขาดการรายงานผลในที่ประชุมงานพัฒนา
คุณภาพงาน 

ปรับปรุงครั้งที่ 2  
เดือน มกราคม-ธันวาคม 
ปี พ.ศ. 2562  
 

1. ปรับเงินบุคลากรที่ลืม Scan บัตรเข้า-ออก งาน  
2. ทําสรุปรายงานหัวหน้างานพัฒนาคุณภาพงานทุกครั้งที่ได้รับ
ค่าปรับ 

1. จํานวนครั้งของบุคลากรลืม Scan บัตรเข้า-ออก
ลดลง 
2. เริ่มมีการสรุปผลจํานวนครั้งในแต่ละเดือน มีผู้ลืม 
Scan บัตรเข้า-ออก งาน  

1. ยังมีบุคลากรยังลืม Scan บัตร เข้า-ออก งาน
อยู่ 
2. ยังขาดการรายงานผลในที่ประชุมงานพัฒนา
คุณภาพงาน 

วันที่ลืม สดศรี โศจิส นัฐศิริ เบญจวรรณ สมทัศน์ ฐิติรัตน์ สมโภชน์ กชนล พาณิภัค วงศกร นิตยา

10 ม.ค. 61 1

24 ม.ค. 61 1

5 ก.พ. 61 1

13 ก.พ. 61 1
19 ก.พ. 61 1
26 ก.พ. 61 1 1

10 เม.ย. 61 1

23 พ.ค. 61 1

26 ก.ค. 61 1

27 ส.ค. 61 1

3 ก.ย. 61 1

11 ก.ย. 61 1
21 ก.ย. 61 1
26 ก.ย. 61 1 1
18 ต.ค. 61 1 1
3 ธ.ค. 61 1
12 ธ.ค. 61 1

รวม 0 2 1 3 3 5 4 2 0 0 0

สรุปบุคลากรที่ลืมสแกนบัตร ปี  61  (เริ่ม เดือนมกราคม)
ชืÉอบุคลากร  11 ทา่น  
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การปรบัปรุงครัÊงทีÉ  สิÉงทีÉปรบัปรุง  จดุเดน่  จดุดอ้ย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปรับปรุงครั้งที่ 3  
เดือน มกราคม-ธันวาคม 
ปี พ.ศ. 2563  
 

1. มีการสรุปรายงานจํานวนบคุลากรลืม Scan บัตรเข้า-ออกงาน 
แจ้งในที่ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงานทราบเป็นประจําทุกเดือน 
เพื่อกระตุ้นให้เกิดความตระหนัก ไม่ให้ลืมการ Scan บัตรเข้า-ออก
งาน 

1. บุคลากรฯ ทุกคนรับทราบผลการลืม  
   Scan บัตรเข้า-ออกงาน ของตนเอง 
2. HR หน่วยตรวจสอบเพื่อไม่ให้บุคลากร 
   ลืมเขียนใบหรือเขียนใบแจ้งฯ  
 

บุคลากรรายบุคคลยังลืม Scan บัตร เข้า-ออก 
งานเกิน ś ครัÊง/ปี 

วันที่ลืม สดศรี โศจิส นัฐศิริ เบญจวรรณ สมทัศน์ ฐิติรัตน์ สมโภชน์ กชนล นิตยา พัชนี

6 มี.ค. 62 1

3 เม.ย. 62 1

11 เม.ย. 62 1

18 เม.ย. 62 1
10 มิ.ย. 62 1
21 มิ.ย. 62 1

1 ก.ค. 62 1

15 ก.ค. 62 1 1

26 ก.ค. 62 1

20 ส.ค. 62 1

3 ก.ย. 62 1

6 ก.ย. 62 1
9 ก.ย. 62 1
27 ก.ย. 62 1
21 พ.ย. 62 1
27 ธ.ค. 62 1

รวม 0 5 1 1 0 3 4 3 0 0

สรุปบุคลากรที่ลืมสแกนบัตร ปี  62  (เริ่ม เดือนมกราคม)

เดือน จํานวน (ครั้ง) ชื่อ จํานวน (ครั้ง)

มกราคม 0 สดศรี 0

กุมภาพันธ์ 0 โศจิส 5
มีนาคม 1 นัฐศิริ 1
เมษายน 3 เบญจวรรณ 1

พฤษภาคม 0 สมทัศน์ 0

มิถุนายน 2 ฐิติรัตน์ 3

กรกฎาคม 4 สมโภชน์ 4

สิงหาคม 1 กชนล 3

กันยายน 4 นิยตา 0

ตุลาคม 0 พัชรี 0
พฤศจิกายน 1 รวมตลอดทั้งปี 17
ธันวาคม 1

รวมตลอดทั้งปี 17

ปี 2562 ปี 2562

ชืÉอบุคลากร

 

ชืÉอ

บุคลากร 
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การปรบัปรุงครัÊงทีÉ  สิÉงทีÉปรบัปรุง  จดุเดน่  จดุดอ้ย 

2. เพิ่มกระบวนการตรวจสอบของ HR ของงานพัฒนาคุณภาพ
งาน โดยเข้าตรวจสอบการ Scan บัตรเข้า-ออกงาน ของบุคลากร
ฯ สัปดาห์ละ 1 ครั้ง (ทุกวันจันทร์) เพื่อไม่ให้บุคลากรลืมเขียนใบ
แจ้งฯ กรณีลืม Scan บัตรจะได้ไม่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน 
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ผลเปรียบเทียบก่อนการปรับปรุงและหลังการปรับปรุง 
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ก่อนปรบัปรุง พ.ศ. 2559 ก่อนปรบัปรุง พ.ศ. 2560 ปรบัปรุงครัÊงทีÉ 1 พ.ศ. 2561 ปรบัปรุงครัÊงทีÉ 2 พ.ศ. 2562 ปรบัปรุงครัÊงทีÉ 3 พ.ศ. 2563

ผลเปรยีบเทียบก่อนหลงัการปรบัปรุง 

จาํนวนบคุลากรฯ (คน) จาํนวนครัÊงลืม Scan บตัรฯ (ครัÊง)
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4. แผนการดําเนินกิจกรรม (ขั้นตอนการดําเนินการ) (5) กรุณาระบุช่วงเวลาที่ชัดเจน (Gantt’s Chart)  

กิจกรรม 

ระยะเวลาดําเนินการ 

ปี 
2560 

ปี 2561 ปี 2562 ปี 2563 

ผู้รับผิดชอบ / บทบาท
หน้าที่ของผู้รับผิดชอบ 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ม.ค. 

- 

ก.พ. 

มี.ค. 

- 

เม.ย. 

พ.ค 

- 

มิ.ย. 

ก.ค. 

- 

สิ.ค. 

ก.ย. 

- 

ต.ค. 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ม.ค. 

- 

ก.พ. 

มี.ค. 

- 

เม.ย. 

พ.ค 

- 

มิ.ย. 

ก.ค. 

- 

สิ.ค. 

ก.ย. 

- 

ต.ค. 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ม.ค. 

- 

ก.พ. 

มี.ค. 

- 

เม.ย. 

พ.ค 

- 

มิ.ย. 

ก.ค. 

- 

สิ.ค. 

ก.ย. 

- 

ต.ค. 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ปรับปรุงครั้งที่ 1  

1. ประชุมวางแผน 

-  นําปัญหาเข้าที่ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน
ประจําเดือน  วิเคราะห์ปัญหา และหาแนว
ทางแก้ไข 

- ปรึกษากับ HR ของงานพัฒนาคุณภาพงาน  
เพื่อจัดทําแบบฟอร์ม “ใบแจ้งลืมบันทึกบัตรเข้า-
ออกงานด้วยบัตร Smart Card” 

 
                   

น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

2. เตรียมการ 
- จัดทําแบบฟอร์ม “ใบแจ้งลืมบันทึกบัตรเข้า-ออก
งานด้วยบัตร Smart Card” 

- จัดทําบันทึกข้อมูลบุคลากรลืม Scan บัตรโดยใช้ 
Program Microsoft Excel 

                  น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 
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กิจกรรม 

ระยะเวลาดําเนินการ 

ปี 
2560 

ปี 2561 ปี 2562 ปี 2563 

ผู้รับผิดชอบ / บทบาท
หน้าที่ของผู้รับผิดชอบ 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ม.ค. 

- 

ก.พ. 

มี.ค. 

- 

เม.ย. 

พ.ค 

- 

มิ.ย. 

ก.ค. 

- 

สิ.ค. 

ก.ย. 

- 

ต.ค. 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ม.ค. 

- 

ก.พ. 

มี.ค. 

- 

เม.ย. 

พ.ค 

- 

มิ.ย. 

ก.ค. 

- 

สิ.ค. 

ก.ย. 

- 

ต.ค. 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ม.ค. 

- 

ก.พ. 

มี.ค. 

- 

เม.ย. 

พ.ค 

- 

มิ.ย. 

ก.ค. 

- 

สิ.ค. 

ก.ย. 

- 

ต.ค. 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

3. ดําเนินการ
- แจ้งที่ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงานทราบ พร้อม
แจ้งแนวทางปฏิบัติ
ผู้ลืม Scan บัตรต้องเขียนใบแจ้งลืมบันทึกฯ นําส่ง
HR งานพัฒนาคุณภาพงาน ตรวจสอบเบื้องต้น
เพื่อเสนอผู้บังคับบญัชาพิจาณาลงนาม

นายสมทัศน์  มั่นคง 

น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

4. ติดตามและประเมินผลการแก้ไขปัญหา น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

ปรับปรุงครั้งที่ 2 
5. นําปัญหาเข้าที่ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน
ประจําเดือน วิเคราะห์ปัญหา และหาแนว
ทางแก้ไข

น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

6. เตรียมการ
- แจ้งให้บุคลากรฯ ทราบจะมีการปรับเงิน สําหรับ
การลืม Scan บัตรเข้า-ออก งาน ตามข้อตกลงของ
บุคลากรฯ กับงานพัฒนาคุณภาพงาน

นายสมทัศน์  มั่นคง 

น.ส.กชนล  ศิริหลอ่ 



เอกสารแนบ Ś 
 

หน้า 3 / 4 
 

กิจกรรม 

ระยะเวลาดําเนินการ 

ปี 
2560 

ปี 2561 ปี 2562 ปี 2563 

ผู้รับผิดชอบ / บทบาท
หน้าที่ของผู้รับผิดชอบ 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ม.ค. 

- 

ก.พ. 

มี.ค. 

- 

เม.ย. 

พ.ค 

- 

มิ.ย. 

ก.ค. 

- 

สิ.ค. 

ก.ย. 

- 

ต.ค. 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ม.ค. 

- 

ก.พ. 

มี.ค. 

- 

เม.ย. 

พ.ค 

- 

มิ.ย. 

ก.ค. 

- 

สิ.ค. 

ก.ย. 

- 

ต.ค. 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ม.ค. 

- 

ก.พ. 

มี.ค. 

- 

เม.ย. 

พ.ค 

- 

มิ.ย. 

ก.ค. 

- 

สิ.ค. 

ก.ย. 

- 

ต.ค. 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

7. ดําเนินการ 
- บันทึกข้อมูลปรับเงินบุคลากรลืม Scan บัตรฯ 
- จัดทําสรุปรายงานส่งหัวหน้างานพัฒนาคุณภาพ
งานทุกครั้งที่ได้รับค่าปรับ 

         
 

        น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

8. ติดตามและประเมินผลการแก้ไขปัญหา                  น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

ปรับปรุงครั้งที่ 3 

9. นําปัญหาเข้าที่ประชุมงานพัฒนาคุณภาพงาน
ประจําเดือน วิเคราะห์ปัญหา และหาแนว
ทางแก้ไข 

                    

น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

10. เตรียมการ 
- HR ของงานพัฒนาคุณภาพงาน กับผู้รับผิดชอบ 
ดําเนินการตามแนวทางปฏิบัติ ตรวจสอบบุคลากร
ลืม Scan บัตรเข้า-ออก งาน ผ่านระบบ ระบบ
รายงานตอกบัตรเข้า-ออก งาน ของฝ่ายบริหารทุน
มนุษย์ ทุกวันจันทร์ ของสัปดาห์ 

                 นายสมทัศน์  มั่นคง 

น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 
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กิจกรรม 

ระยะเวลาดําเนินการ 

ปี 
2560 

ปี 2561 ปี 2562 ปี 2563 

ผู้รับผิดชอบ / บทบาท
หน้าที่ของผู้รับผิดชอบ 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ม.ค. 

- 

ก.พ. 

มี.ค. 

- 

เม.ย. 

พ.ค 

- 

มิ.ย. 

ก.ค. 

- 

สิ.ค. 

ก.ย. 

- 

ต.ค. 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ม.ค. 

- 

ก.พ. 

มี.ค. 

- 

เม.ย. 

พ.ค 

- 

มิ.ย. 

ก.ค. 

- 

สิ.ค. 

ก.ย. 

- 

ต.ค. 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

ม.ค. 

- 

ก.พ. 

มี.ค. 

- 

เม.ย. 

พ.ค 

- 

มิ.ย. 

ก.ค. 

- 

สิ.ค. 

ก.ย. 

- 

ต.ค. 

พ.ย. 

- 

ธ.ค. 

11. ดําเนินการ 
- HR ของงานพัฒนาคุณภาพงาน ติดตามและแจ้ง
บุคลากรที่ลืม Scan บัตรฯ ให้ดําเนินการเขียน 
“ใบแจ้งลืมบันทึกบัตรเข้า-ออกงานด้วยบัตร 
Smart Card” 

- นําสรุปรายงานจํานวนบุคลากรลืม Scan บัตร
เข้า-ออกงาน แจ้งในที่ประชุมงานพัฒนาคุณภาพ
งาน เป็นประจําทุก 1 เดือน 

                 นายสมทัศน์  มั่นคง 

น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

12. ติดตามผล                   น.ส.กชนล  ศิริหล่อ 

 

วานแผนงาน ปฏิบัติจริง 


