
ด้วยหน่วยทรัพยากรบุคคล โรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี มีหน้าที่ในการ
สนับสนุนการท าเอกสาร การท าแฟ้มผลงาน ในการขอต าแหน่งทางวิชาการ
ของคณาจารย์โรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี โดยอาจารย์ที่มีความประสงค์เสนอ
ขอต าแหน่งทางวิชาการ จะมีการสอบถามเรื่องเอกสารที่ต้องใช้จากหลาย
ช่องทาง เช่น ทางโทรศัพท์ เดินเข้ามาสอบถามด้วยตนเอง ทาง E-mail และ
ทางไลน์ ซ่ึงเจ้าหน้าที่จะให้ข้อมูลในทุกช่องทางด้วยวิธีการอธิบายทีละคน 
แบบปากเปล่าจากการท่องจ า โดยที่ไม่ได้มีการแนบเอกสาร 
ปัญหาท่ีพบคือ 1. การให้ข้อมูลอาจารย์เรื่องเกณฑ์และข้อบังคับที่ใช้ในการขอ
ต าแหน่งทางวิชาการด้วยวิธีการอธิบายทีละคน ท าให้ใช้เวลานาน ซึ่งอาจจะไป
กระทบกับการท างานส่วนอื่นด้วย  

2. ข้อมูลที่ให้อาจารย์อาจจะไม่ถกูต้อง หรือไม่ครบถ้วน 100% เพราะเป็น
การให้ข้อมูลแบบอธิบายจากการท่องจ า ไม่ได้แนบเอกสาร
วัตถุประสงค์ในการด าเนินการคร้ังนี้ 
1. เพื่อปรับปรุงระบบและวิธีการให้ข้อมูลอาจารย์ในการเตรียมเอกสาร
ขอต าแหน่งทางวิชาการในเบ้ืองต้นได้อย่างรวดเร็ว 
2. เพื่อให้ข้อมูลอาจารย์ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 100%

หน่วยทรัพยากรบุคคล โรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี ปรับปรุงวิธีการการท างานให้เป็นระบบ
มากขึ้น โดยการจัดท า Checklist เอกสารการเสนอขอต าแหน่งทางวชิาการ (ส าหรับอาจารย์) 
โรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี 

1.ขั้นตอนการวางแผน ( Plan): ศึกษาการท างานแบบเดิมคือให้ข้อมูลอาจารย์โดยการ
อธิบายทีละคน ท าให้ใช้เวลานานและอาจส่งผลกระทบกับงานอื่น และข้อมูลที่ให้อาจารย์อาจไม่
ครบถ้วน ไม่ถูกต้องนั้น จึงน าข้อมูลนี้มาปรับปรุงและพัฒนาระบบการท างานให้ครบถ้วน ถูกต้อง
และรวดเรว็มากย่ิงขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการจดัท า Checklist เอกสารการเสนอขอต าแหน่ง
ทางวิชาการ 

2.ขั้นตอนการปฏิบัติ (Do): จัดท า Checklist เอกสารการเสนอขอต าแหน่งทางวชิาการ 
(ส าหรับอาจารย์) โรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี โดยมีข้อมูลเอกสารที่ตอ้งใชใ้นการเสนอขอ
ต าแหน่งทางวิชาการพรอ้มทั้งรายละเอยีดของเอกสารต่าง ๆ    

3.ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check): เจ้าหน้าที่หน่วยทรัพยากรบุคคล โรงเรียนพยาบาล
รามาธิบดี ท าการตรวจสอบความถูกตอ้งของ Checklist ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งต าแหน่งทางวชิาการของข้าราชการและมหาวิทยาลัยมหิดล ทุก 6 เดือน โดยมี
การปรับปรุง Checklist ไปแล้ว 3 ครั้ง เพื่อให้อาจารย์เข้าใจไดง้่ายมากย่ิงขึน้ และเมื่ออาจารย์
น า Checklist ไปใช้แล้ว ข้อมูลที่มีอยู่ใน Checklist มีความถูกต้อง ครบถ้วน 100% 

 ใชเ้ฉพาะตนเองเทา่นัน้   ใชเ้ฉพาะในหนว่ยงานของทา่น
 ใช้ในหน่วยงานอืน่ภายในคณะฯ  ใชใ้นหนว่ยงานอื่นภายนอกคณะฯ

หน่วยทรัพยากรบุคคล งานบริหารทั่วไป โรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี 

เบญจวรรณ์ เอี่ยมสะอาด
Checklist เป็นระบบ เอกสารครบ เข้าใจง่าย

1.สภาพปัญหาก่อนปรับปรุง 2.กระบวนการปรับปรุง/สภาพหลังปรับปรุง

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

5.หลังเสร็จสิ้นโครงการท่านด าเนินการในการขยายผลอย่างไร

065

ผลด าเนินการ(เดือน/ปี)

ตวัชีว้ดั เป้าหมาย ก่อน หลัง

ดา้นเวลา ลดระยะเวลา
การท างาน

ใช้เวลาเฉลี่ย 
15-20 นาที/
คน

ใช้เวลาเฉลี่ย
5-10 นาที/คน

ดา้นคณุภาพ มี Checklist 
เอกสารการเสนอ
ขอต าแหน่งทาง
วิชาการ (ส าหรับ
อาจารย์) โรงเรียน
พยาบาล
รามาธิบดี           

อธิบายให้ทราบ
ทีละคน ข้อมูล
อาจไม่ถูกต้อง
ไม่ครบถ้วน 
100%

การมี Check 
list ท าให้
ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน
100%

จัดท า Checklist เอกสารการเสนอขอต าแหน่ง
ทางวิชาการ (ส าหรับอาจารย์) โรงเรียนพยาบาลรามาธิบดี


