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แบบฟอร์ม 1 
แบบเสนอผลงานกิจกรรมพัฒนาคุณภาพงาน 
กระบวนการท างานอย่างต่อเนื่องตามแนวทาง 
PDCA  (F-QF-001) 

ส่วนที่ 1 (เพื่อประโยชน์ของท่าน กรุณากรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน 

การเผยแพร่ผลงานในทุกรูปแบบ 

 อนญุาต
 ไม่อนญุาต

สถานภาพกลุ่ม 
 เริ่มกิจกรรมครั้งแรก/ผลงานใหม่
  กลุ่มกิจกรรมตอ่ยอด เรือ่งที.่....../ขยายผล 
 ผลงานเรื่องนี้เคยส่งประกวด

และที่ได้รับรางวัลมาแล้ว
จาก…………………………………… 

ประเภทกจิกรรมพฒันาคุณภาพงาน 
CQI
CQI   R2R   ( ระบุ ประเภทของโครงการวิจัย) 
 ระบบบรกิารสขุภาพ   งานสนบัสนุนบรกิารสขุภาพ
 การสร้างเสรมิสุขภาพ  การศึกษา
 วิทยาศาสตร์ทางการแพทย์และเครื่องมอืทางการแพทย์
 งานบริหารและธุรการ    อืน่ๆ.......................................... 

5.สหสาขาวิชาชีพที่เกีย่วข้อง
(แพทย์ พยาบาล IT ฯลฯ)

ฝ่ายโภชนาการ ฝ่ายการคลัง 

สรุปปัญหาเชื่อมโยงสอดคล้องกบัข้อใด 
ด้านคลินกิ 
(Clinical) 

 Safe Surgery  Patient Care Process 

 Infection Control  Line , Tube & Catheter 

 Medication Safety  Emergency Response 

 อื่น ๆ (โปรดระบุ)................................................ 

ด้านสนับสนุน 
(Non Clinical) 

 ความปลอดภัย 
      [Safety] 

 คุณภาพ / สิ่งสูญเปล่า
[Quality (waste)*]

 ต้นทุน / ความคุ้มค่า 
      [Cost] 

 ลดรอบเวลาการท างาน / การส่งมอบ 
      [Delivery] 

ส ำหรับงำนพฒันำคณุภำพงำน
เลขที่กลุ่ม…………………….…..
วันที่รับข้อมูล............................ 
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ส่วนที่ 2  ขอใหพิ้จารณา “คู่มือการเขียนผลงานกจิกรรมพัฒนาคุณภาพงาน” อย่างละเอียดเพ่ือประโยชน์ต่อเจ้าของผลงาน 
ชื่อเร่ือง / โครงการ   การพัฒนาฐานข้อมูลประมาณการค่าอาหาร เพ่ือการจองงบประมาณที่คุ้มค่า 
1. หลักการและเหตุผล ความส าคัญของปัญหา (ความเป็นมาของโครงการ)  (10) 

เนื่องจากงานพัฒนาคุณภาพงาน สังกัดส านักงานคณบดี  คณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี เป็นหน่วยงานสนับสนุนการ
ด าเนินงานด้านการพัฒนาคุณภาพให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในคณะฯ ในรูปแบบของการจัดกิจกรรม/การประชุมมาอย่างต่อเนื่อง อาทิเช่น 
การจัดงานมหกรรมคุณภาพของคณะฯ การประชุมทีมพัฒนาคุณภาพ เป็นต้น ซึ่งแต่ละกิจกรรมหน่วยงานต้องท าบันทึกขออนุมัติหลักการ
ส ารองการตั้งงบประมาณการจัดเลี้ยงอาหารให้เพียงพอและเหมาะสม เพื่อรองรับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม แต่จากสถิติที่ผ่านมาในช่วงปี 2557-
2563 พบว่าการขออนุมัติฯส ารองการตั้งงบประมาณการฯ ล่วงหน้า เมื่อเทียบกับจ านวนการใช้งบประมาณจริงมีความแตกต่างค่อนข้างมาก 
เช่น การประชุมเตรียมความพร้อมงานมหกรรมคุณภาพ ในปี 2561 ตั้งงบประมาณฯ 14,400 บาท แต่ใช้จริงเพียง 2,751 บาท และในปี 2563 
ตั้งงบประมาณไว้ 19,600 บาท ใช้จริงเพียง 16,300 บาท เนื่องจากสถานการณ์ COVID-19 ท าให้มีทั้งยกเลิกการประชุม และประชุมออนไลน์ 
ดังเช่นกับการประชุมทีมพัฒนาคุณภาพ ตั้งงบประมาณฯ 12,960 บาท ใช้จริงเพียง 4,320 ด้วยสถานการณ์เดียวกันนั้นจึงท าให้ไม่ต้องมีการสั่ง
เลี้ยงอาหาร โดยได้สรุปยอดประมาณการฯ และจ านวนการใช้งบประมาณจริงดังภาพท่ี 1-2 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานสามารถที่จะควบคุมค่าใช้จ่ายในด้านอาหารให้อยู่ในงบประมาณการจัดเลี้ยงอาหารที่ไม่สูงจนเกินไป  
หน่วยงานจึงวิเคราะห์ทบทวนปัญหาดังกล่าว โดยจัดท า “โครงการพัฒนาฐานข้อมูลฯ”นี้ขึ้น มีการน าข้อมูลงบประมาณการจัดเลี้ยงฯ
ย้อนหลังมาเทียบเคียง พิจารณาความเป็นไปได้ในการประมาณส ารองการต้ังงบฯ ในปีปัจจุบัน ทั้งนี้อ้างอิงอัตราค่าอาหาร/ค่าจัดเลี้ยง
เป็นไปตามระเบียบของคณะฯ อีกทั้งการประชุมที่ทราบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมที่แน่นอนจะท าให้หน่วยงานสามารถควบคุมและต้ัง
งบประมาณการฯ ได้ใกล้เคียงกับยอดใช้จริงมากที่สุด การปรับระบบงานดังกล่าวอย่างต่อเนื่อง ส่งผลให้งานพัฒนาคุณภาพงาน (ส านักงาน
คณบดี) ได้ผ่านการรับรอง ISO9001-2015 เมื่อวันท่ี 12 มกราคม 2564 และจะรักษามาตรฐานคุณภาพในกระบวนการท างานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

รายจ่าย 2557 2558 2559 2560 2561 2562 2563 
งบประมาณการ 37,800 75,600 75,600 31,800 14,400 17,400 19,600 
ใช้จริง 7,915 10,020 16,154.75 7,565 2,751 589 16,300 
คงเหลือ 29,885 65,580 59,445 24,235 11,649 16,811 3,300 

รายจ่าย 2557 2558 2559 2560 2561 2562 2563 
งบประมาณการ 1,125 73,500 50,400 22,950 9,720 12,960 12,960 
ใช้จริง 960 8,606.95 9,989 14,680 9,720 12,960 4,320 
คงเหลือ 165 64,893 40,411 8,270 0 0 8,640 

ภาพท่ี 1 80% 

ภาพท่ี 2 80% 
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2. กรอบแนวคิดและการวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา (Root cause analysis) (20) 
2.1 กระแสงาน (Workflow) ซ่ึงเป็นภาพรวมของกระบวนการท างาน (Work Process) 
 

กระบวนการอนุมัติหลกัการค่าอาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.2 สายธารแห่งคุณค่า (Value chain) ของกระบวนการท างาน (Work Process) ตามแนวทาง SIPOC 

 
กระบวนการอนุมัติหลกัการค่าอาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กระบวนการส่งเอกสาร 

S I P O C 

Suppliers Inputs Process Outputs Customers 

- รองคณบดีฝ่ายคุณภาพ 
- หัวหน้างานพัฒนา
คุณภาพงาน 

บั น ทึ ก อ นุ มั ติ ห ลั ก ก า ร
ค่าอาหาร 

กระบวนการส่งเอกสาร ใบจองงบประมาณ ฝ่ายการคลัง 
 

กระบวนการรวบรวม
ข้อมูลการจัดประชุม 
 

กระบวนการจัดท า
บันทึกข้อความ 

 

-วันที่จัดประชุม 

-จ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม 

-สถานที่ประชุม 

-เวลาในการประชุม 

-อาหารที่ต้องการ เช่น 
อาหารว่าง อาหาร
กลางวัน 

-จัดท าร่าง(บันทึก
ข้อความ) 
-เสนอหัวหนา้งานฯ 
และรองคณบดีฝ่าย
คุณภาพลงนาม 

กระบวนการ 
ส่งเอกสาร 

 

-ออกเลขบันทกึ
ข้อความที่ได้รับการลง
นามแล้ว 
-ส่งฝ่ายการคลังเพื่อ
ออกใบจอง
งบประมาณ 

กระบวนการ 
จองอาหาร 

-กรอกขอ้มูลใน
แบบฟอร์มใบจัดเลี้ยง
และแนบอนุมัติ
หลักการฯ ที่ได้รับใบ
จองงบประมาณแล้ว 
ส่งไปยังฝ่ายโภชนาการ 
(ก่อนวันประชุมอยา่ง
น้อย 8 วันท าการ) 

 

กระบวนการจัดท า
บันทึกข้อความ 

 

-จัดท าร่าง(บันทึก
ข้อความ) 
-เสนอหัวหน้างานฯ 
และรองคณบดีฝ่าย
คุณภาพลงนาม 

กระบวนการ 
ส่งเอกสาร 

 

-ออกเลขบันทึก
ข้อความท่ีได้รับการ
ลงนามแล้ว 
-ส่งฝ่ายการคลังเพื่อ
ออกใบจอง
งบประมาณ 

กระบวนการ 
จองอาหาร 

-กรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มใบจัดเลี้ยง
และแนบอนุมัติ
หลักการฯ ท่ีได้รับใบ
จองงบประมาณแล้ว 
ส่งไปยังฝ่าย
โภชนาการ (ก่อนวัน
ประชุมอย่างน้อย 8 
วันท าการ) 

-วันท่ีจัดประชุม 

-จ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม 

-สถานท่ีประชุม 

-เวลาในการประชุม 

-อาหารท่ีต้องการ เช่น 
อาหารว่าง อาหาร
กลางวัน 

กระบวนการรวบรวม
ข้อมูลการจัดประชุม 

 

ปัญหาที่พบ คือ ไม่ทราบจ านวนผู้เขา้ร่วมประชุมที่แน่นอน 
ท าให้ต้องต้ังงบประมาณการค่าอาหารในจ านวนที่สูงเกินไป 
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Material 

Method 

Machine 

2.3 การวิเคราะหห์าสาเหตุของปญัหา (Root Cause Analysis) (แผนภูมิก้างปลา) 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เหตุผลที่น ามาปรับปรุง : เนื่องจากตั้งงบประมาณการคา่อาหารสูงเกินไป 
 
3. วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด และเป้าหมายของกระบวนการปรับปรุง (25) (ตัววัด และเป้าหมาย ไประบุในแบบฟอร์มข้อ6) 

3.1 วัตถุประสงค์ (วัตถุประสงค์ตวัช้ีวัด (KPI) และเป้าหมาย (Target) ของตัวช้ีวัด (Lagging Indicator)) 
1. เพื่อให้มีฐานข้อมูลเปรยีบเทียบการจองงบประมาณค่าอาหารประกอบการตัดสินใจให้แก่ผู้บังคับบญัชาในการขออนุมัติ 
2. เพื่อใหง้บประมาณการรายจ่ายฯ ของหน่วยงานลดลง  

               3.2 กระบวนการปรับปรุง / วิธีการแก้ไขปรับปรุง 
  เอกสารแนบ 1 
 
4. แผนการด าเนินกิจกรรม (ขัน้ตอนการด าเนินการ) (5) กรุณาระบุช่วงเวลาที่ชัดเจน (Gantt’s Chart)  

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ  (เดือน/ปี) 
ผู้รับผิดชอบ / บทบาท
หน้าที่ของผู้รับผิดชอบ 

 ปี 2560-2563  

 ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.  

1.วางแผน/ศึกษา/รวบรวมข้อมูล             น.ส.ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 

2.วิเคราะห์ปัญหาและจัดท าแนวทางการแก้ไข             น.ส.ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 

3.ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูล             น.ส.ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 

4.ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขขั้นตอนการ
ท างาน 

            น.ส.ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 

5.รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา             น.ส.ฐิติรัตน์ ห้อยมาลา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งงบประมาณการ
ค่าอาหารมากเกินไป 

Man 

ไม่มีข้อมูล
เปรียบเทียบข้อมูล
ย้อนหลัง 

เลื่อน/ยกเลิกการประชุมกะทันหัน 

ไม่มีการเก็บข้อมูลท่ี
เป็นปัจจุบัน 

ไม่ได้จัดประชุมตามแผน 

ม.ค.-มี.ค. 

ม.ค.-มี.ค. 

ม.ค.-ธ.ค. 

ม.ค.-ธ.ค. 
ธ.ค. 

ขาดทักษะในการจัดเก็บข้อมูล 

ไม่ใช้เทคโนโลยีในการบันทึกข้อมูล 
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5. ผลส าเร็จ/ผลด าเนินโครงการ (ในรูปแบบตารางหรือกราฟ) (10)

6. ผลการปรับปรุง / ผลที่คาดว่าจะได้รับเมื่อด าเนินงานเสร็จสิ้น (10)
ประโยชน์ท่ีเกดิขึ้นจากการปรับปรงุของโครงการตามมติิคณุภาพมดีังนี ้ 
ระดับหน่วยงาน ลดงบประมาณรายจ่ายฯ ของหน่วยงาน (Cost) 
ระดับผู้รับบริการ สามารถควบคุมค่าใช้จ่ายให้กับเจ้าของการประชุมได้ (Cost) 
ระดับผู้ปฏิบัติงาน ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกิดการเรียนรู้ในการพัฒนางานของตนเอง อันน าไปสู่ประโยชน์ต่อหน่วยงานของ

ตนเอง (Efficiency) 
ทั้งนี้ผู้รับผิดชอบโครงการได้ท าการสื่อสารรายงานแนวปฏิบัตกิารตรวจสอบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมและการจัดท าข้อมูลประมาณการ

ค่าอาหารเพื่อเป็นฐานข้อมูลเปรียบเทียบในการจัดท าอนุมัติหลักการฯ เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไป มีแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
7. การควบคุม / ติดตาม / ประเมินผล / การป้องกันปัญหาเกิดซ ้า (10)

ล าดับ หัวข้อ การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
การ
ควบคุม 

1.การ
สื่อสาร

- ประสานงานกับเจา้ของการประชุม ถึงรายละเอยีดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม เพื่อให้
ทราบถึงความต้องการและมีความเข้าใจตรงกันในการจดัเลีย้งอาหาร เช่น อาหารที่ต้องการ
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม จ านวนอาหาร ประเภทอาหาร สถานท่ีจดัประชุม ราคาอาหาร
- ประงานงานกับฝ่ายโภชนาการ เช่น วันท่ีจัดประชุม ทางฝ่ายโภชนาการรับจดัเลี้ยงหรือไม่ ราคา
อาหาร ประเภทอาหาร เป็นต้น

น.ส.ฐิตริัตน์ 
ห้อยมาลา 

2.ท า
อนุมัติ
หลักการ
ค่าอาหาร

เมื่อจดัท า(ร่าง)อนุมตัิหลักการค่าอาหาร จะต้องแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 
- ข้อมูลการใช้งบประมาณการกับยอดใช้จริงในช่วง 3 ปีย้อน
- ข้อมูล/ความต้องการ/เหตผุล ในการที่จะท าอนุมัตหิลักการในแต่ละครั้ง

น.ส.ฐิตริัตน์ 
ห้อยมาลา 

การป้องกัน
การเกิดซ ้า 

เก็บข้อมูล
ยอดการ
ใช้จริงทุก
เดือนของ
แต่ละการ
ประชุม 

-บันทึกข้อมูลลง Excel
-ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินจากการจัดเลีย้งอาหาร

น.ส.ฐิตริัตน์ 
ห้อยมาลา 

ติดตาม/
ประเมินผล 

สรุปและ
รายงาน

-เก็บข้อมูลทุกครั้งท่ีมีการจัดเลี้ยงอาหาร ท าให้มีฐานข้อมูลทีเ่ป็นปัจจุบันท าให้สามารถน ามาเป็น
ข้อมูลประกอบการของบประมาณได้ทันที

น.ส.ฐิตริัตน์ 
ห้อยมาลา 

ตัวชี้วัด 

สอดคล้องกับ 
วัตถุประสงค์ 
(ข้อ3) ในข้อที่ 

เป้าหมาย 
ผลด าเนินการ (มกราคม 2561 – ธันวาคม 2563) 

1 2 ก่อนด าเนินการ 
ม.ค.-ธ.ค.60 

หลังด าเนินการ 

ครั้งท่ี 1 
ม.ค-ธค.61 

ครั้งท่ี 2 
ม.ค-ธค.62 

ครั้งท่ี 3 
ม.ค.-ธค.63 

อัตราข้อมูลเปรียบเทียบ
ย้อนหลัง  

 80% 50% 60% 70% 80% 

อัตรางบประมาณการ
รายจ่ายฯ ของ
หน่วยงานลดลง 

 80% 40% 60% 70% 80% 
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ล าดับ หัวข้อ การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ต่อ
หัวหน้า
และ
เจ้าของ
ประชุม 

-น าเสนอในที่ประชุมทีมพัฒนาคณุภาพทุก 6 เดือน

8. การเรียนรู้ท่ีได้รับจากการท าโครงการ (5)
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Key Success Factor) 

มีเทคโนโลยีสนับสนุนในการบันทึกข้อมูล (Technology)  

ได้รับความร่วมมือจากเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปในหน่วยงาน จนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ (Team Work) 

ผู้บังคับบัญชาสนับสนุนและส่งเสริมให้เกิดการคิดวิเคราะห์งานประจ า จนสามารถออกแบบกระบวนการใหม่ได้ 
 (Reader) 

  ความรู้ที่ได้รับจากการท าโครงการ 

 ท าให้สร้างคุณค่าและสร้างประโยชน์ในด้านการพัฒนา โดยน าเทคโนโลยีมาใช้เพื่อลดปัญหาที่มีได้ (Efficiency) 
ปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ 

 เนื่องจากสถานการณ์ COVID-19 ท าให้พบปัญหาประมาณการค่าอาหารยังสูงเกินไป 
องค์ความรู้อื่น ๆ นอกสายวิชาชีพ  

ความรู้ในเรื่องระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ด้านการเงิน ฯลฯ ซึ่งสามารสอบถามได้จากเจ้าหน้าที่ของฝ่ายการคลัง ส านักงานคณบดี 
9. โครงการ / กิจกรรม / โอกาสพัฒนาในครั้งต่อไป (5)

จากการด าเนินการโครงการฯ มีการขยายผลการประมาณการค่าใช้จ่าย ไปสู่งานด้านอื่นๆ ในการปฏิบัติงานของตนเอง เช่น การเบิก
เงินสดย่อยค่าอาหาร เป็นต้น  ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการจึงคิดต่อยอดโดยพัฒนาเป็น “จ่ายเงินแค่พอดี ไม่ต้องเหลือคืนเงิน” (ดังตารางด่านล่าง) 
เพื่อให้การเบิกเงินสดย่อยจ านวนพอดีกับค่าใช้จ่ายที่เป็นไปตามจริงโดยไม่ต้องมีเงินเหลือคืน  และอยู่ระหว่างเริ่มจัดท างานวิเคราะห์การ
ประมาณการการเบิกเงินสดย่อยด้านอาหาร ของงานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี 

โครงการ จ่ายเงินแค่พอดี ไม่ต้องเหลือคืนเงิน 

กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินการ  ปี 2565 ผู้รับผิดชอบ / บทบาท

หน้าท่ีของผู้รับผิดชอบ ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย ธค 

1.วางแผนการด าเนินการ น.ส.ฐิตริัตน์ ห้อยมาลา 

2.จัดท าฐานข้อมูลการเบิกสดย่อย น.ส.ฐิตริัตน์ ห้อยมาลา 

3.ทดลองใช้งาน น.ส.ฐิตริัตน์ ห้อยมาลา 

4.สรุปและรายงานผลการปรับปรุง น.ส.ฐิตริัตน์ ห้อยมาลา 

5.ด าเนินการใช้ น.ส.ฐิตริัตน์ ห้อยมาลา 

 วางแผน  
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เอกสารแนบ 1 
 3.2 กระบวนการปรับปรุง / วิธีการแก้ไขปรับปรุง) 

ระยะเวลาการด าเนินการ สภาพการท างานเดิม/แนวทางการปรับปรุง ปัญหาที่พบ จุดเด่น/จุดด้อย 

ก่อนปรับปรุง 

ปี 2560 

เดิม จัดท าหนังสืออนุมัติหลักการค่าอาหาร จะ
ประมาณการค่าใช้จ่ายเอง โดยไม่มีข้อมูล
เปรียบเทียบย้อนหลัง 

ตั้งงบประมาณการท่ีสูงเกิน
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

จุดด้อย ค่าใช้จ่ายของ
หน่วยงานค่อนข้างสูงเกิน
ความจ าเป็น 

ปรับปรุง ครั้งที่ 1 
ปี 2561 
(ม.ค.-ธ.ค.) 

P1 วางแผนหาวิธีแก้ปัญหาและจุดด้อย 
D1 ด าเนินการค้นหาข้อมูลการจัดเลี้ยงอาหาร
ย้อนหลัง 
C1 ตรวจสอบงบประมาณการของการจัดเลี้ยงแต่
ละครั้ง 
A1 ด าเนินการจัดท าอนุมัติหลักการฯ ร่วมกับ
ข้อมูลเปรียบเทียบย้อนหลังในการจัดเลี้ยงอาหาร
แต่ละครั้ง  

ไม่สามารถก าหนดจ านวนอาหาร
ท่ีพอดีส าหรับการประชุมได้ 

จุดเด่น มีข้อมูลเปรียบเทียบ
การจัดเลี้ยงอาหาร 
จุดด้อย  
1.จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม
น้อยกว่าจ านวนอาหาร
2.งบประมาณการฯ มียอดสูง
กว่าค่าใช้จ่ายจริง

ปรับปรุง ครั้งที่ 2 
ปี 2562 
(ม.ค.-ธ.ค.) 

P2 วางแผนหาวิธีแก้ปัญหาและจุดด้อย 
D2 ด าเนินการประสานงานกับผู้เข้าร่วมประชุม 
(โทรสอบถามว่าสามารถเข้าร่วมประชุมได้
หรือไม่) 
C2 ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมกับจ านวน
อาหารให้ตรงกัน 
A2  
1.ด าเนินการจัดท าอนุมัติหลักการฯ
2.จัดท าข้อมูลสรุปการตอบรับเข้าร่วมประชุม
3.จัดท าข้อมูลเปรียบเทียบการจัดเลี้ยงย้อนหลัง

ผู้เข้าร่วมประชุม ไม่มาประชุม
ตามท่ีได้ตกลงไว้ 

จุดเด่น 
1.มีข้อมูลเปรยีบเทียบการจัด
เลี้ยงอาหาร
2.จ านวนอาหารมีความพอดี
กับจ านวนผู้ท่ีตอบรับเข้าร่วม
ประชุม
จุดด้อย จ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุมน้อยกว่าจ านวน
อาหาร

ปรับปรุง ครั้งที่ 3 
ปี 2563 
(ม.ค.-ธ.ค.) 

P3 วางแผนหาวิธีแก้ปัญหาและจุดด้อย 
D3 ประสานงานกับผู้เข้าร่วมประชุม ดังน้ี 
- ครั้งท่ี 1 โทรสอบถามว่าสามารถเข้าร่วม
ประชุมได้หรือไม่ เพื่อจัดท าอนุมัติหลักการฯ
- ครั้งท่ี 2 โทรยืนยันการเข้าร่วมประชุม (ก่อน
การประชุมอย่างน้อย 2-3 วัน) เพื่อลดจ านวน
อาหาร
C3 ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมกับจ านวน
อาหารให้ตรงกัน
A3
1.ด าเนินการจัดท าอนุมัติหลักการฯ
2.จัดท าข้อมูลสรุปการตอบรับเข้าร่วมประชุม
3.จัดท าข้อมูลเปรียบเทียบการจัดเลี้ยงย้อนหลัง

- จุดเด่น 
1.มีข้อมูลเปรียบเทียบการจัด
เลี้ยงอาหาร
2.จ านวนอาหารมีความพอดี
กับจ านวนผูเ้ข้าร่วมประชุม
3.งบประมาณการฯ มียอด
ตรงกับค่าใช้จ่ายจริง
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ภาพแสดงกระบวนการปรับปรุงกระบวนการท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพแสดงตัวอย่างการเก็บข้อมูลประมาณการค่าอาหารเป็นรายป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการเดิม 

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีในการ
จดัประชุม  

ขั้นตอนที่ 2จัดท าอนุมัติหลักการค่าอาหาร
ส าหรับการประชุม  

ขั้นตอนที่ 3 เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอฝ่ายการคลัง                         
เพื่อออกใบจองงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 5 ส่งใบสั่งลี้ยงพร้อมแนบอนุมัติ
หลักการฯ ท่ีได้ออกใบจองงบประมาณแล้ว 

ขั้นตอนที่ 6 โทรยืนยันผู้เข้าร่วมประชุม 
ประมาณ 1 สัปดาห์ก่อนการประชุม เพื่อ
ยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
 

กระบวนการใหม่ 

ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีในการ
จัดประชุม  

ขั้นตอนที่ 2 โทรสอบถามผู้ท่ีต้องเข้าร่วม
ประชุม  

 

ขั้นตอนที่ 3จัดท าอนุมัติหลักการค่าอาหาร
ส าหรับการประชุม (ตามจ านวนผู้ท่ีตอบรับ
การเข้าร่วมประชุม) 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

ขั้นตอนที่ 5 เสนอฝ่ายการคลัง                         
เพื่อออกใบจองงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 6 ส่งใบสั่งลี้ยงพร้อมแนบอนุมัติ
หลักการฯ ท่ีได้ออกใบจองงบประมาณแล้ว 

ขั้นตอนที่ 7 โทรยืนยันผู้เข้าร่วมประชุม 
ประมาณ 1 สัปดาห์ก่อนการประชุม เพื่อ
ยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
 

เพิม่ขั้นตอนที่ 2, 3 
เพื่อใหก้ารประมาณ
การค่าอาหารและ
การเบิกจ่ายที่มีค่า
ใกล้เคียงมากที่สุด 
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ภาพแสดงตัวอย่างการเก็บข้อมูลการจ่ายค่าอาหารเป็นรายคร้ัง 


