
* หมายเหตุ : ผู้ที่มีสิทธิ์เข้าพิจารณาขอทุนสนับสนุนการวิจัย R2R
เฉพาะผลงานที่ผ่านเกณฑก์ารตัดสิน เท่านั้น โปรดเขียน () ในช่อง เพื่อแจ้งความประสงคข์องท่าน

3. ผลด าเนินการโครงการ 
แสดงผลการด าเนินงานหลังกระบวนการปรับปรุง ด้านคุณภาพ เช่น 

การลดต้นทุน ลดขั้นตอน ลดระยะเวลาการท างาน เป็นต้น

4. มาตรฐานการท างาน (โปรดระบุ)
 ไม่มีมาตรฐานการท างาน(WI) / มาตรฐานการใช้งาน
 มีมาตรฐานการท างาน(WI) / มาตรฐานการใช้งาน  
(ระบุวิธีการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบที่ชดัเจนและครอบคลมุ พร้อมหลักฐานแนบ)

5. การขยายผลกิจกรรม (โปรดระบ)ุ
 ใช้เฉพาะตนเองเท่านั้น  ใช้เฉพาะในหน่วยงานของท่าน  
 ใช้ในหน่วยงานอื่นภายในคณะฯ  ใช้ในหน่วยงานอื่นภายนอกคณะฯ

(ระบุชื่อหน่วยงานที่น าไปขยายผลจริง เช่น น าไปประยุกต์ใช้ในงานพัฒนาคุณภาพงาน ส านักงานคณบดี)

งานบริหารทั่วไป ฝ่ายบริหารโรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี
นางรวิภา กวีธีระวัฒน์

Checklist ดีแท้ งานเสร็จแน่..ครบทุกขั้นตอน

1. สภาพปัญหาก่อนปรับปรุง 2. กระบวนการปรับปรุง/สภาพหลังปรับปรุง

059

1.ระบุรายละเอียดตามหัวข้อ ด้านล่างนี้ 
1.1 ระบุสภาพการท างานเดิม และปัญหาที่พบจากการท างานพร้อมระบุข้อมูล
สนับสนุนปัญหา (Fact)

เมื่อเจ้าหน้าที่หน่วยทรัพยากรบุคคล งานบริหารทั่วไป โรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี 
ด าเนินการจัดท าเอกสารการขออนุมัติทุนและการขออนุมัติลาศึกษา ต้องผ่าน
กระบวนการด าเนินงานหลายข้ันตอน ทั้งกระบวนการของคณะฯ และกระบวนการ
ของโรงเรียนฯ จ าเป็นต้องด าเนินการให้ครบทุกข้ันตอน แต่เนื่องจากการปฏิบัติงาน
แบบเดิมใช้วิธีการจดบันทึก และการจดจ าของผู้ปฏิบัติงานเอง จึงเกิดปัญหาในการ
ปฏิบัติงานไม่ครบทุกข้ันตอน หรือไม่เป็นไปตามข้ันตอนที่ก าหนด ท าให้เกิดผลกระทบ
และต้องด าเนินการแก้ไข มีจ านวนมากกว่าร้อยละ 30 ของจ านวนผู้ขออนุมัติทุนและ
อนุมัติลาศึกษา เนื่องจากในแต่ละปีมีผู้ขออนุมั ติทุนและอนุมั ติลาศึกษาที่ ต้อง
ด าเนินการในช่วงเวลาเดียวกันหรือใกล้เคียงกันจ านวนหลายราย โดยนับจ านวนผู้ขอ
อนุมัติทุนและอนุมัติลาศึกษา ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ต้ังแต่ปี 2560 ถึงปี 2563 
มีจ านวน 42 คน เฉลี่ยปีละ 10 ราย ซึ่งแต่ละราย อาจจะอยู่คนละข้ันตอน จึงท าให้การ
ปฏิบัติงานข้ามข้ันตอนและท าให้ล่าช้ากว่ากรอบเวลาที่ก าหนด ดังนั้น เพื่อให้การจัดท า
เอกสารการขออนุมัติทุนและอนุมัติลาศึกษาเป็นไปตามข้ันตอนที่ก าหนด จึงได้จัดท า 
Checklist เพื่อใช้เป็นเครื่องมือก ากับ ทวนสอบการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ

1.2 ระบุวัตถุประสงค์ในการด าเนินการครั้งนี้ 
(ระบุ 1 หรือ 2 ข้อในประเด็นที่ส าคัญ/สอดคล้องกับปัญหา) 

- ปฏิบัติงานได้ครบทุกข้ันตอน และถูกต้อง

2.สภาพการท างานใหม่ /กระบวนการท างานใหม่
เจ้าหน้าที่หน่วยทรัพยากรบุคคล งานบริหารทั่วไป โรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี ได้จัดท าใบ Checklist ที่จะ

เป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน เพื่อให้มีการทวนสอบความครบถ้วน ถูกต้องในแต่ละข้ันตอน ต้ังแต่
ข้ันตอนการเตรียมเอกสารการขออนุมัติทุน การขออนุมัติลา จนถึงข้ันตอนที่ผู้ลาศึกษาเข้าศึกษาได้ตาม
ก าหนดเวลาที่สถาบันก าหนด

1.ขั้นตอนการวางแผน (Plan)
ทบทวนและปรับ Flow การปฏิบัติงานการขออนุมัติทุนและการขออนุมัติลาศึกษาเพื่อให้ทราบข้ันตอน

การปฏิบัติงาน และเป็นไปตามกระบวนการของคณะฯ และโรงเรียนพยาบาลรามาธิบดีอย่างครบถ้วน
2.ขั้นตอนการปฏิบัติ (Do)

เจ้าหน้าที่หน่วยทรัพยากรบุคคลก าหนดหัวข้อในการจัดท า Checklist ตาม Flow การปฏิบัติงานในทุก
ข้ันตอน โดยแต่ละหัวข้อสามารถระบุข้อมูล และระบุวันที่ เพื่อเป็นทวนสอบการปฏิบัติงาน และวางแผน
การปฏิบัติงานในข้ันตอนถัดไปได้ครบถ้วน เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งในปี 2564 มีการน า Checklist
ไปใช้จ านวน 9 ราย และในปี 2565 จ านวน 2 ราย สามารถด าเนินการครบถ้วนทุกข้ันตอน 100%

3.ข้ันตอนการตรวจสอบ (Check)
เจ้าหน้าที่หน่วยทรัพยากรบุคคลจะด าเนินการทวนสอบ Checklist ที่มีการลงบันทึกการปฏิบัติงานแต่

ละรายในทุกเช้าวันจันทร์ เพื่อติดตามหรือสอบถามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอนกับ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการขั้นตอนต่อไปให้ครบถ้วน

4.จัดท ามาตรฐาน (Act)
เจ้าหน้าที่หน่วยทรัพยากรบุคคลจัดท าวิธีปฏิบัติ (WI) เรื่องการทวนสอบข้ันตอนการปฏิบัติงานการ

จัดท าเอกสารการขออนุมัติทุนและการขออนุมัติลาศึกษา จะมีการน าไปใช้ในระเบียบปฏิบัติ RNED-QP-03
การบริหารทรัพยากรบุคคลของสายวิชาการ ของโรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี

ผลการด าเนินการ (ปี)
ตัวชี้วัด เป้าหมาย ก่อน หลัง

ปฏิบัติงานได้ครบทุกข้ันตอน 
ถูกต้อง ตามกรอบระยะเวลาที่
ก าหนด

100% 70% 100%

Flow การปฏิบัติงาน    Checklist การปฏิบัติงาน


