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    แบบเสนอผลงานกจิกรรมพฒันาคณุภาพประเภทรายบุคคล(KAIZEN)    
       (แบบฟอรม์ F-WI-RA-QS-201/03) 

 

ชือ่ผลงาน.......ลดความผดิพลาดงานธรุการ ......... 
1.สภาพปญัหากอ่นปรบัปรงุ  2.กระบวนการปรบัปรงุ/สภาพหลงัปรบัปรงุ  

1.ระบรุายละเอยีดตามหวัขอ้ ดา้นลา่งนี ้ 
1.1 ระบุสภาพการท างานเดิม และปัญหาที่พบจากการท างานพร้อมระบุข้อมูล
สนับสนุนปัญหา (Fact) 
           เจ้าหน้าที่ธุรการที่ปฏิบัติงานในหอผู้ป่วยพิเศษอาคารสิริกิติ์ 8/1 แบ่งออกเป็น
เจ้าหน้าที่ธุรการประจ า 2 คนและเจ้าหน้าที่ธุรการหมุนเวียนในอาคารสิริกิติ์อีก 19 คน 
ในแต่ละวันจะมีเจ้าหน้าที่ธุรการมาปฏิบัติงานตามตารางเวรปฏิบัติงานที่หัวหน้างานได้
จัดไว้ ซ่ึงมีทั้งเจ้าหน้าที่ธุรการประจ าและเจ้าหน้าที่ธุรการหมุนเวียนสลับกันไป แบ่งเป็น
เวรเช้าและเวรบ่าย ซ่ึงในแต่ละเวรจะมีภาระงานและหน้าที่รับผิดชอบแตกต่างกัน เช่น 
ท าหน้าที่อ านวยความสะดวกและช่วยประสานงานให้แก่ผู้ป่วยและญาติ เบิก-รับ/ซ้ือยา 
อุปกรณ์การแพทย์ นม อาหารเสริมให้ผู้ป่วย ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ รับ-ส่ง
เอกสาร สิ่งส่งตรวจ เบิกอุปกรณ์ส านักงานประจ าเดือน เป็นต้น ซ่ึงมักจะท าให้ธุรการ
หมุนเวียนที่มาท าหน้าที่แทนธุรการประจ านั้นเกิดความสับสนในขั้นตอนปฏิบัติงาน ท า
ให้งานที่รับผิดชอบเกิดความผิดพลาด เกิดความล่าช้า ไม่ต่อเนื่อง และปฏิบัติงานได้ไม่
ครบถ้วนอยู่บ่อยครั้ง ดังนั้นธุรการประจ าหอผู้ป่วยอาคารสิริกิติ์ 8/1 จึงจัดท า JOB wc 
8NK1 ขึ้นมาเพ่ือใช้ประกอบในการปฏิบัติงานละแก้ไขปัญหาดังกล่าวข้างต้นและเพ่ือให้
การปฏิบัติงานธุรการเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
1.2 ระบุวัตถุประสงค์ในการด าเนินการครั้งนี้  
1.2.1 เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
1.2.2 เพ่ือเพ่ิมความพึงพอใจให้ผู้รับบริการ  
1.2.3 เพ่ือเพ่ิมความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ธุรการผู้ปฏิบัติงาน 
 
ภาพหลังการปรับปรุง “แฟ้ม JOBwc 8NK1” 

2.สภาพการท างานใหม่ /กระบวนการท างานใหม่ 
มีการประชุมหน่วยงานประจ าเดือน พบว่าการท างานที่ผิดพลาดของธุรการ
หมุนเวียนเกิดจาการขาดการส่งต่อและขาดข้อมูลในการท างานที่ครบถ้วน น าปัญหา

ที่เกิดขึ้นมาร่วมหาแนวทางแก้ไขกับหัวหน้าหน่วยงาน (Plan1) 
การปรับปรุงรอบที่ 1: จัดท าสมุดรับ-ส่งเวร เขียนรับ-ส่งเวร งานที่ยังค้างแล้วส่งเวร
กับเจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนที่มาปฏิบัติงานในครั้งต่อไปรับทราบและจัดการต่อ เพ่ือ
ลดข้อผิดพลาดในการลืมปฏิบัติงาน (Do1) 
ปัญหาที่พบ : ประเมินหลังการปรับปรุงครั้งที่1 พบว่าภายในสมุดส่งเวรไม่มีข้อ
ปฏิบัติงานจ า ธุรการหมุนเวียนบางคนยังจ ารายละเอียดการปฏิบัติงานได้ไม่
ครบถ้วน โดยเฉพาะผู้ที่ เพ่ิงเข้ามาปฏิบัติงานใหม่ จึงท าให้งานเสร็จช้าและมี
ข้อผิดพลาด (Check1) 
การปรับปรุงรอบที่ 2 : แก้ไขปัญหาโดยก าหนดหน้าที่รับผิดชอบแต่ละเวรของ
เจ้าหน้าที่ธุรการและจัดท าเป็นไฟล์เอกสารหน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ธุรการไว้
ในคอมพิวเตอร์ประจ าหน่วยงานโดยระบุชื่อไฟล์ “JOBwc8NK1”แล้วส่งเวรกับ
เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนที่มาปฏิบัติงานให้รับทราบและปฏิบัติตาม (Do2) 
ปัญหาทีพ่บ :ประเมินหลังการปรับปรุงครั้งที่2 พบว่าเจ้าหน้าที่ธุรการหมุนเวียนที่มา
ปฏิบัติงานแทน บางคนไม่ได้ปฏิบัติตามข้อก าหนดที่ จัดท าไว้ในคอมพิวเตอร์
เนื่องจากเป็นเอกสารที่เป็นทางการมีเนื้อหาเยอะและเข้าถึงข้อมูลยาก (Check2) 
การปรับปรุงรอบที่ 3: จัดท าแฟ้ม  “JOBwc 8NK1” ประกอบด้วย (Do3) 
   1.น าข้อปฏิบัติงานหน้าที่รับผิดชอบแต่ละเวรของเจ้าหน้าที่ธุรการมาจัดท าเป็น
ฉบับย่อ ให้เข้าใจง่ายขึ้นและปริ้นท์ออกมาไว้ในแฟ้ม เพ่ือสะดวกในการเข้าถึงข้อมูล 
   2.เพ่ิมรูปแบบการ Check list ไว้ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบว่าในแต่ละเวรได้
ปฏิบัติสิ่งไปแล้ว และเหลือสิ่งใดที่ยังไม่ได้ปฏิบัติ     
   2.จัดท าพ้ืนที่ในแฟ้มส าหรับรับ-ส่งเวร งานที่ยังไม่สามารถปฏิบัติให้ส าเร็จได้ใน
เวรและส่งต่อให้เวรต่อไปปฏิบัติต่อ 
การประเมินผล : หลังการปรับปรุงรอบที่ 3 พบว่าธุรการหมุนเวียนมีความเข้าใจใน
หน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบมากขึ้น ปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น ความผิดพลาดลดลง และ
การปฏิบัติงานไม่มีขั้นตอนยุ่งยาก เข้าถึงข้อมูลสะดวก ผู้ปฏิบัติงานมีความพอใจ มี
การเก็บข้อมูลข้อผิดพลาดในการท างานและความพึงพอใจทุก 1 เดือน โดยธุรการ
ประจ าหอผู้ป่วย (Check3) 
จัดท ามาตรฐาน (Act ) : สรุปผลโครงการให้หัวหน้าหอผู้ป่วยและร่วมกันด าเนินการ
จัดท ามาตรฐานการท างานและประกาศใช้ในหน่วยงาน 
     : ทบทวนปัญหาและอุปสรรคเพ่ือน าไปปรับปรุงครั้งต่อไปหรือคัดเลือกหัวข้อ
ใหม่ในการปรับปรุง 
      : เป็นแบบอย่างและขยายผลไปหน่วยงวนอ่ืนๆ ภายในอาคารสิริกิติ์ 

ส ำหรับงำนพัฒนำคณุภำพงำน 
เลขที่ผลงำน……….……./……………..…… 
วันลงทะเบยีน....................................... 

ชือ่-สกลุ ...นางสาว..มณรีตัน์.....แพงศร.ี......  เบอรต์ดิตอ่....1883........Email Address: nan.maneerat24@gmail.com ภาควชิา/ หน่วยงาน: หอผู้ปว่ยพเิศษอาคารสริกิติิ ์8/1...  

ชือ่-สกลุ....นางสาว..มณรีตัน.์....แพงศร.ี........... รหสับคุคล...012710...(ขอ้มลูผูร้บัเงนิโอนเขา้บญัชเีงนิเดอืนผา่นรหสับคุคลกรณทีีผ่ลงานผา่นเกณฑ ์- กรณุาระบใุหค้รบ) 
หมายเหตุ :- ผลงานทกุประเภทที่สง่ประกวดเป็นลิขสิทธ์ิของคณะฯ ห้ามมิให้ผู้ใดน าไปเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต  
โปรดเขยีน  () ในชอ่ง     〼  อนญุาตใหเ้ผยแพรผ่ลงานทางWebsite    ไมอ่นญุาตใหเ้ผยแพรผ่ลงานทางWebsite    
(โปรดระบ)ุ                       ไมต่อ้งการตอ่ยอดผลงานเปน็ R2R         〼 *ตอ้งการตอ่ยอดผลงานเปน็ R2R  
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3. ผลด าเนินโครงการ 
ผลด าเนนิการ(เดอืน/ ป)ี 

ตวัชีว้ัด เปา้หมาย กอ่น
ปรบัปรงุ 

หลงัปรบัปรงุ
ครัง้ 1 

หลงัปรบัปรงุ
ครัง้ 2 

หลงัปรบัปรงุ
ครัง้ 3 

1.จ านวน
ข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน 

0 ครั้ง NA 3 ครั้ง 1 ครั้ง 0 ครั้ง 

3.ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

> 90 % NA 90% 95% 98% 

4.ความพึงพอใจของ
เจ้าหน้าที่ธุรการ
และเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน 

>90 % NA 90% 95% 100% 

 4. มาตรฐานการท างาน (โปรดระบ)ุ 
     ไมม่มีาตรฐานการท างาน(WI) / มาตรฐานการใช้งาน 
    〼 มมีาตรฐานการท างาน(WI) / มาตรฐานการใช้งาน   
           (ระบุวิธีการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบที่ชัดเจนและครอบคลุม พร้อม
หลักฐานแนบ) 
5.การขยายผลกจิกรรม (โปรดระบ)ุ 
      ใช้เฉพาะตนเองเท่านั้น   〼 ใช้เฉพาะในหน่วยงานของท่าน              
      ใช้ในหน่วยงานอ่ืนภายในคณะฯ  ใช้ในหน่วยงานอ่ืนภายนอกคณะฯ 
(ระบุชื่อหน่วยงานที่น าไปขยายผลจริง เช่น น าไปประยุกต์ใช้ในงานพัฒนาคุณภาพ
งาน ส านักงานคณบด)ี     
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เอกสารแนบ 

มาตรฐานการท างาน (WI) 
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เอกสารแนบ 

มาตรฐานการท างาน (WI) 
 

 


