
   

แบบเสนอผลงาน KM AWARD ประเภท Best KM    

 

ชื่อเร่ือง Double check คาทางดวน RHPK 

ชื่อ-สกลุ  นางสาวสุวรรณา กําจัดภัย                                                                                          รหัสบุคคล  009595 

หนวยงาน งานบริหารท่ัวไป อาคารสมเด็จพระเทพรัตน 

ภาควิชา / ฝาย (ตนสังกัด) โรงพยาบาลรามาธิบดี 

เบอรโทรศัพท 

02-200-4935 / 099-055-9246 

โปรดเขียน  () ในชอง      อนุญาตใหเผยแพรผลงานทาง Website    ไมอนุญาตใหเผยแพรผลงานทาง Website   

  

บริบทขององคกรหรือบริบทของหนวยงาน 

         ดวยงานบริหารท่ัวไป อาคารสมเด็จพระเทพรัตน โรงพยาบาลรามาธิบดี มีภารกิจดานงานสนับสนุนบริการระบบพิเศษดานเบิก

จายเงินทางดวนของหนวยงานและผูบริหาร โดยไดรับมอบหมายใหดําเนินการดานสนับสนุนการจัดเตรียมเงินคาทางดวน, เบิก-คืนเงินสด

ยอย สําหรับรถรับ-สง เจาหนาท่ี/แพทย/พยาบาล เพ่ือไปปฏิบัติงาน ท่ีศูนยบริการสุขภาพยอยนอกพ้ืนท่ีโรงพยาบาล ณ ศูนยการคาพารา

ไดซ พารค (RHPK) ตั้งแต พ.ย. 66 เปนตนมา ทําใหตองมีการบริหารจัดการระบบการจัดการเบิก-คืน เงินสดยอยจากฝายการคลัง ในสวน

ของคาทางดวนในปริมาณท่ีเพ่ิม 

การนํา KM มาใชในการปรับกระบวนการหลัก (สภาพปญหา ผลกระทบ) 

         ในการกระบวนการจัดเตรียมเงินคาทางดวนใหพนักงานขับรถ หนวยยานพาหนะ มีข้ันตอนดําเนินการ ดังน้ี 

1. จัดเตรียมเงินคาทางดวนสงมอบใหหนวย ใหครอบคลุม 1 สัปดาห ซึ่งมี รอบรถ 3 รอบตอวัน / แยกประเภทรถ (รถบัส/รถตู/รถขนของ)   

2. รับใบเสร็จ-เงินทอน กลับมาตรวจสอบคาใชจายและใบเสร็จใหยอดเงินตรงกับท่ีรับเงินไป 1 สัปดาห 

3. ทําเอกสารเบิก-คืนเงินสดยอย ฝายการคลัง โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินสดยอยของหนวยงาน และดําเนินการเบิกเงินมาจัดเตรียมคาทาง

ดวนใหพนักงานขับรถในรอบสัปดาหตอไป  

         จากการดําเนินงานท่ีผานมา ในข้ันตอนการรับใบเสร็จคาทางดวน และเงินทอนคืนจากหนวยยานพาหนะ พบปญหาจํานวนเงินทอน

และใบเสร็จคาทางดวนไมตรงกัน ทําใหตองโทรศัพทสอบถามไปยังหนวยยานพาหนะอีกครั้ง เพ่ือทวนสอบยอดเงินท่ีนําสงไป-เงินทอนท่ีรับ

กลับพรอมใบเสร็จคาทางดวน ซึ่งตองใชเวลาในการสืบคนขอมูลจากพนักงานขับรถ เน่ืองจากไมทราบวาจํานวนเงินวันไหนท่ีไมตรงกัน ทําให

กระทบข้ันตอนการดําเนินการเบิก-คืนเงินสดยอยฝายการคลัง เพ่ือนําเงินไปใชในรอบสัปดาหตอไป 

ผลลัพธจากการนํา KM ลงสูการปฏิบัติในระดับหนวยงาน/คณะฯ (ลดตนทุน ลดเวลา เพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน เพ่ิมอัตรารอดชีวิต 

ลดภาวะแทรกซอน เพ่ิมรายได หรืออ่ืนๆ โดยบอกเปนจํานวนหรืออัตรา) 

         จากการทบทวนและปรับปรุงกระบวนการ โดยการนํา PDCA มาใชในการพัฒนางาน จึงไดมีการปรับปรุงตามกระบวนการดังน้ี 

ขั้นตอนการวางแผน (Plan) วางแผนวิเคราะหกระบวนการการดําเนินการจัดเตรียมเงินคาทางดวน ใหพนักงานขับรถสําหรับจายคาทาง

ดวน เน่ืองจากพนักงานขับรถมีการหมุนเวียนกันในแตละรอบของการขับรถ ทําใหไมสามารถตรวจเช็คไดวารอบไหนใชจายเทาไร หรือ

ใบเสร็จกลับมาครบถวนหรือไม จึงหาขอมูลประมาณการคาทางดวนแตละรอบ สําหรับรถ แตละแบบ (รถบัส/รถตู)  

ขั้นตอนการปฏิบัติ (Do)  1.จัดทําแบบฟอรมสรุปรวมคาใชจายรายสัปดาห 2.เบิกถุงซิปล็อคจากพัสดุเพ่ือใสเงินคาทางดวนแยกเปนรอบ 

(เชา/บาย/ดึก) 3.ทําใบปะหนาใสซองถุงซิปล็อคเพ่ือใชระบุรอบรถ/วันท่ี/จํานวนเงิน 4.รับใบเสร็จ-เงินทอน กลับมาตรวจสอบคาใชจาย 5.ทํา

เรื่องเบิก-คืนเงินสดยอยคาทางดวน ไปยังฝายการคลัง 

ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check)  สามารถสืบคนไดวาใบเสร็จ และเงินทอนท่ีรับกลับมาเปนของวันท่ีเทาไร ใครเปนคนขับรถ หากพบวา

ยอดเงินกับใบเสร็จไมตรงกันสามารถติดตาม และแกไขไดอยางรวดเร็ว 

จัดทํามาตรฐาน (Act)  จากการปรับปรุงกระบวนการทํางานครั้งท่ี 1 ยังพบวาเกิดขอผิดพลาดในข้ันตอนของการยืนยันการรับเงินไมตรง

ตามใบเสร็จ จึงปรับปรุงครั้งท่ี 2 โดยการเพ่ิมข้ันตอนการลงนามยืนยันการตรวจสอบรวมกัน ระหวางผูรับผิดชอบ และ เจาหนาท่ีของหนวย

ยานพาหนะ การปรับปรุงครั้งท่ี 3 เน่ืองจากยังพบปญหาทางดานการสื่อสารในการรับ-สงพนักงานฯ จึงไดมีการเพ่ิมขอมูลผูติดตอสําหรับ







ตัวอยาง 

แบบฟอรมสรุปรวมคาใชจายรายสปัดาห  คาทางดวน รถบริการ รับ - สงเจาหนาท่ี ศูนยบริการสุขภาพยอยนอกพ้ืนท่ีโรงพยาบาล ณ 

ศูนยการคาพาราไดซ พารค (Ramathibodi Health Space @Paradise Park) 

 

 

 

 

 

 

 

 




