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หลักการและเหตุผล 

เนื่องด้วยงานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี ต้องมีการจัดประชุมหน่วยงาน
เพื่อให้เกิดการพัฒนางานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้การท างานร่วมกันเป็นประจ าเดือนละ 1 
คร้ัง ต้ังแต่ปี 2560 ถึงปัจจุบัน โดยเจ้าหน้าท่ีต้องด าเนินการจัดท าเอกสารเพื่อขออนุมัติ
หลักการเบิกจ่ายค่าอาหารส าหรับการประชุมเป็นประจ าทุก จึงส่งผลให้ผู้บังคับบัญชาต้อง
ลงนามในเอกสารทุกเดือน เดือนละ 1 คร้ัง รวมเป็น 12 คร้ัง

ท้ังนี้ งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี เล็งเห็นความส าคัญในการท่ีจะลด
ขั้นตอนในกระบวนการท างานและเพิ่มความประสิทธิภาพการท างานให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน
ได้ท างานรวดเร็วและคล่องตัวมากขึ้น รวมถึงการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บังคับบัญชา
โดยลดจ านวนคร้ังในการลงนามในเอกสารดังกล่าว 

การวิเคราะห์ปัญหาของโครงการ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อลดจ านวนคร้ังให้การลงนามเอกสารเบิกจ่ายค่าอาหารของผู้บังคับบัญชา
2.เพื่อลดขั้นตอนในกระบวนการท างาน
3.เพื่อเพิ่มความประสิทธิภาพการท างานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้ท างานรวดเร็วและ
คล่องตัวมากขึ้น
4.เพื่อลดการใช้ทรัพยากรกระดาษของคณะฯในการเสนอลงนาม

กระบวนการปรบัปรงุ  / วิธีการแก้ไขปรบัปรงุ 

กิจกรรม สภาพก่อน
ปรับปรุง

ปัญหาท่ีพบ สภาพหลัง
ปรับปรุง

1.ก าหนด เวลา 
สถานท่ี จ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
(ตค)

ไม่ได้
ก าหนดเวลา 
สถานท่ี จ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
ล่วงหน้า ท าให้
ไม่สามารถท า
บันทึกอนุมัติ
หลักการได้

ท าบันทึกอนุมัติ
หลักการ
ค่าอาหารไม่ทัน
ตามก าหนดเวลา 
ท าให้ไม่สามารถ
จองอาหาร
ส าหรับการ
ประชุมได้

1.ก าหนดวัน
ประชุม เวลา 
สถานท่ี จ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม
เป็นรายปี (มค-
ธค)

2.บันทึกอนุมัติ
หลักการ (ตค)

ท าบันทึกอนุมัติ
หลักการท้ังหมด 
12 ฉบับ (ตาม
ปีงบประมาณ 
ตค-กย) 

ผู้บังคับบัญชาลง
นามเอกสาร 12
คร้ัง

1.ผู้บังคับบัญชา
ลงนามเอกสาร
เพียง 1 คร้ัง

ตัวช้ีวัดผลส าเร็จ/ผลด าเนินโครงการ 

ตัวชี้วัด
เป้าหมาย

ผลด าเนินการ 
ก่อน

ด าเนินกา
ร

เพิ่มวัน
เดือนปี

หลังด าเนินการ
2561
คร้ังท่ี1
ตค60-กย

61

2562
คร้ังท่ี2
ตค61-กย

62

2563
คร้ังท่ี3
ตค62-กย

63
1.จ านวนคร้ังการลงนาม
เอกสารของผู้บังคับบัญชา

>2 คร้ัง/
การประชุม

12 คร้ัง 12 2 1

2.จ านวนขั้นตอนใน
กระบวนการท างาน

3 7 6 5 3

3.ระยะเวลาในการ
ด าเนินการ

3 วัน 12 12 6 3

4.จ านวนเอกสาร 1 12 12 2 1

ผลการปรับปรุง / ผลที่คาดว่าจะได้รับเมื่อด าเนินงานเสร็จสิ้น

 ระดับคณะฯ ลดปริมาณการใช้กระดาษ 
 ระดับหน่วยงาน เพิ่มความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาลง
นามในเอกสาร

 ระดับบุคคล ลดขั้นตอนการท างานให้สะดวกและรวดเร็วขึ้น

การเรียนรู้ที่ได้รับจากการท าโครงการและการขยายผล 

 ท าให้เกิดการวิเคราะห์งานจนเกิดการเรียนรู้ในการท่ีจะพัฒนางาน
ของตนเอง

 สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ท าให้ท างานได้รวดเร็วมากขึ้น
 สามารถน ากระบวนการนี้ไปปรับใช้กับการลงนามเอกสารอื่นๆ ได้ 
เช่น หลักการค่าใช้สอย (ค่าทางด่วน ค่าไปรษณีย์ เป็นต้น)

 ท าให้การลงนามเอกสารลดลง

ลดขั้นตอนการลงนามเอกสารอนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าอาหาร

นางสาวฐิติรัตน์ ห้อยมาลา งานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี

ไม่ประสงค์                
รับเงินรางวัล


