
1.1 ระบุสภาพการท างานเดมิ และปัญหาที่พบจากการท างานพรอ้มระบุข้อมูล
สนับสนุนปัญหา (Fact)

เมื่อเจ้าหน้าที่หน่วยทรัพยากรบุคคล งานบริหารทั่วไป โรงเรียนพยาบาล
รามาธิบดี ด าเนินการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ในระบบ SAP ให้กับ
บุคลากรของโรงเรียนพยาบาลรามาบดี ซ่ึงบุคลากรที่ประสงค์จะขอเบิกค่า
รักษาพยาบาลต้องกรอกแบบฟอร์มและเอกสารแนบในกรณีที่มียานอกบัญชียา
หลัก เช่น ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานมหาวิทยาลัยคณะ
แพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี (ส่วนงาน) แบบฟอร์มจะมีสีที่แตกต่างกัน
แล้วแต่ประเภทการจ้าง เมื่อส่งเอกสารการเบิกมาให้เจ้าหน้าที่ มีการตรวจสอบ
พบว่ามีการใช้แบบฟอร์มการเบิกผิดประเภทการจ้าง กรอกข้อมูลไม่ครบ จ านวน
เงินในการเบิกไม่ถูกต้อง ท าให้ต้องส่งกลับเพื่อแก้ ไข ซ่ึงจากข้อมูลใน
ปีงบประมาณ 2564 ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2563 –30 กันยายน 2564 มีจ านวนผู้
ส่งเบิกค่ารักษาจ านวนทั้งสิ้น 134 ฉบับ ส่งกลับคืนแก้ไข 35 ฉบับ ซ่ึงส่วนใหญ่
ร้อยละ 26.12 กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน และไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ฯ จึงต้อง
ด าเนินการจัดท าตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มที่ชัดเจนและง่ายขึ้นกว่าเดิม 

2. สภาพการท างานใหม่ /กระบวนการท างานใหม่
เจ้าหน้าที่หน่วยทรัพยากรบุคคล งานบริหารทั่วไป โรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี จัดท าตัวอย่าง

การกรอกแบบฟอร์ม โดยการท าช่องเพื่อกรอกข้อมูล พร้อมระบุตัวอย่าง เพื่อผู้กรอกข้อมูลจะได้
ทราบว่าในแต่ละช่องให้กรอกข้อมูลอะไร และกรอกให้ตรงตามที่แบบฟอร์มก าหนดไว้ 

1. ขั้นตอนการวางแผน (Plan)
น าไฟล์แบบฟอร์มมาด าเนินการจัดท าตัวอย่าง 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Do)
น าไฟล์แบบฟอร์มที่จะจัดท าตัวอย่าง จัดพิมพ์ข้อมูล และประชาสัมพันธ์ในทุกหน่วยงาน

ภายในโรงเรียนฯ รับทราบในปีงบประมาณ 2565 
3. ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check)  

เจ้าหน้าที่หน่วยทรัพยากรบุคคล มีการตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2564 
ถึง 30 มีนาคม 2565 มีจ านวนผู้ส่งเบิกจ านวน 71 ฉบับ ข้อมูลถูกต้องครอบถ้วน 68 ฉบับ คิดเป็น
ร้อยละ 95.78 และส่งคืนแก้ไข 3 ฉบับ คิดเป็นร้อยละ 4.22  

แสดงผลการด าเนินงานหลังกระบวนการปรับปรุง ด้านคุณภาพ เช่น การลดต้นทุน 
ลดขั้นตอน ลดระยะเวลาการท างาน เป็นต้น

4. การจัดท ามาตรฐาน (โปรดระบุ)
 ยังไม่ได้จัดท ามาตรฐานการท างาน(WI) / มาตรฐานการใชง้าน
 มีการจัดท ามาตรฐานการท างาน(WI) /มาตรฐานการใช้งาน  
(ระบุวิธีการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ชัดเจนและครอบคลุม พร้อมหลักฐานแนบ)

5.หลังเสร็จสิ้นโครงการท่านด าเนินการในการขยายผล อย่างไร (โปรดระบุ)
 ใช้เฉพาะตนเองเทา่นั้น  ใช้เฉพาะในหน่วยงานของท่าน  
 ใช้ในหน่วยงานอื่นภายในคณะฯ 

(ระบชุือ่หนว่ยงานทีน่  าไปขยายผลจริง.......เช่น น าไปประยกุต์ใชใ้นงานพฒันาคณุภาพงาน ส านกังานคณบดี)

งานบริหารทั่วไป โรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี

นางสาวปภาดา สุขเสริม
“งา่ยกว่าทีค่ดิ”

1.สภาพปัญหาก่อนปรับปรุง 2.กระบวนการปรับปรุง/สภาพหลังปรับปรุง

3.ผลที่ได้จากการปรับปรุง/ผลลัพธ์/ผลด าเนินโครงการ 4.การจัดท ามาตรฐาน

5.หลังเสร็จสิ้นโครงการท่านด าเนินการในการขยายผลอย่างไร

063

ตัวชี้วัด เป้าหมาย ก่อน หลัง

- บุคลากรของโรงเรียนพยาบาล
รามาธิบดีกรอกแบบฟอร์มถูกต้อง 
และข้อมูลครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์
- ลดจ านวนการส่งกลับเอกสาร

100% 70% 100%


