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การเพิ่มประสิทธิภาพของงานด้วยระบบ Lean  

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
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บทสรุป   
  คณะฯ มีนโยบายการบริหารจัดการโดยใช้หลัก Cost Effectiveness  (Lean Management) โดยมีการจัดประชุมให้ความรู้ เรื่อง Lean 
Managementแก่บุคลากรทุกระดับ  ในโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเรื่อง การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่องค์กรคุณภาพ : การเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กร
และการบริหารจัดการแบบลีน ระหว่างวันที่ 30 - 31 มกราคม พ.ศ. 2559 ณ โรงแรมกรุงศรีริเวอร์ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ทั้งนี้ได้นําหลักการบริหาร
จัดการแบบลีนมาปรับปรุงกระบวนการของงานในสํานักงานคณบดี จํานวน 3 กระบวนการคือ งานบุคคล งานการเงิน และงานพัสดุ  โดยมีการประชุมเพื่อ
วิเคราะห์สาเหตุความสูญเสียและการคัดเลือกกระบวนการของงานสํานักงานคณบดีที่ต้องการปรับปรุงประสิทธิภาพ โดยสรุปผลการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
ดังนี้  
 

งานที่ปรับปรุงประสิทธิภาพ วัตถุประสงค ์ ตัวชีว้ัดความสําเร็จ  ผลการดําเนนิงาน  
1.งานบุคคล 
กระบวนการการลาออกของ
ข้าราชการ/พนักงาน
มหาวิทยาลัยคณะพยาบาล
ศาสตร ์

เพื่อลดรอบระยะเวลาการส่ง
ข้อมลูเพื่อเสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาอนุมตัิการลาออก  

 

สามารถลดเวลาการปฏิบัติงานได้
มากกว่าร้อยละ 50 

 

-สามารถลดเวลาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่งานบุคคลได ้รอ้ยละ 50  
- ผู้ประสงค์จะลาออกสามารถยื่นเรื่องการ
ขออนุมตัิลาออกได้ตามระยะเวลาที่กําหนด 
คือ ก่อน 30 วัน 

2.งานการเงิน  
กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่า
รักษาพยาบาลจากเงินทดรอง
จ่าย 

1.เพื่อลดรอบระยะเวลาการรอ
คอยการเบิกเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาล  
2.เพื่อใหผู้้เบิกเงินค่า
รักษาพยาบาลมีความพึงพอใจต่อ
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
การเงิน 

1.ลดเวลาการรอคอยจากการรอรับ
เงินค่ารักษาพยาบาล 
 
2.ไม่มีข้อรอ้งเรียนจากผู้ของเบิกเงิน
ค่ารักษาพยาบาล 

- ผู้เบิกค่ารักษาพยาบาลได้รับเงินตามเวลา 
ที่นัดหมาย  
 
-ไม่พบข้อร้องเรียน/ บุคลากรพึงพอใจตอ่
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานการเงิน  

3. งานพัสดุ 
การจัดเก็บเอกสารสอบราคา 

1.เพื่อลดเวลาในการจัดเก็บ
เอกสาร 
2.เพื่อลดงบประมาณในการ
จัดซือ้วัสดสุิ้นเปลืองที่เกี่ยวข้อง 

1.สามารถลดเวลาได้มากกว่าร้อยละ 
50 
2.สามารถลดงบประมาณจากการถ่าย
เอกสาร 

1. สามารถเวลาปฏิบัติงานลง มากกว่าร้อย
ละ 50 (จาก  30 นาที เป็น 5 นาที ) 
2. ลดค่าใช้จ่ายการถ่ายเอกสาร 
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                                 แผนการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานด้วยระบบ Lean ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 
หนว่ยงาน  งานบริหารและธุรการ  คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวโิรฒ 

กระบวนงาน  การลาออกของข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยคณะพยาบาลศาสตร์ 
ผู้รับผิดชอบ   นายณัฏฐชัย  แสงบุตร   ระยะเวลาในการดําเนินงาน       

1. การวเิคราะห์สาเหตุของการสูญเสีย (ประเมินตามขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิมโดยมี Workflow เดิม ประกอบการวิเคราะห์)  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิม สาเหตุความสญูเสยี  
 

ประเภทของความสูญเสีย 
(เวลา ค่าใช้จ่าย การรอคอย  ความ
เหนื่อยล้า จํานวนคนปฏิบัติงาน  

ความพึงพอใจ) 

แผนการแก้ปญัหา   
(ปรับปรุงวิธกีาร/  ยุบเลกิขัน้ตอน) 

1. ผู้ที่ประสงค์ลาออกกรอก
แบบฟอร์มการลาออกตามที่
มหาวิทยาลัยกําหนด โดยที่ไม่ได้
ตรวจสอบขอ้มลูประกอบการลาออก 
บางรายไม่ได้ยื่นเอกสารให้
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงนาม 

เจ้าหน้าที่สูญเสียเวลาในการติดตามการยื่น
เอกสารประกอบการลาออก  

สูญเสียเวลา ปรับปรุงกระบวนการ พร้อมเสนอที่
ประชมุคณะกรรมการประจาํ 
คณะพยาบาลศาสตร์พิจารณา 

2. งานบุคคลตรวจสอบข้อมลู
ประกอบการพิจารณาการขอลาออก 

- เจ้าหน้าที่งานบุคคลสูญเสยีเวลาโดยตอ้ง
เดินทางไปตรวจสอบขอ้มูลตามที่
มหาวิทยาลัยกําหนด เช่น การตดิชดใชทุ้น
ตามสญัญา  
การกู้ยืมเงินสวัสดิการมหาวิทยาลัย  
การได้รับทุนวจิัยของมหาวิทยาลัย 
-ผู้ที่ประสงคล์าออกสูญเสียเวลารอคอยจาก
การที่เจ้างานบุคคลไปตดิตามเอกสารการ
รับรองจากงานต่างๆ  ซึ่งเจ้าหน้าที่จะไป

ระยะเวลาไม่เป็นไปตามที่
มหาวิทยาลัยกําหนด (คือ ต้องยื่น
เอกสารประกอบการลาออก 1 เดอืน) 
–ความพึงพอใจของเจ้าหน้าที่ที่ตอ้ง
เดินทางไปตดิตอ่ประสานงานเพื่อขอ
การรับรองจากงานอื่นๆ  
-ความพึงพอใจของผูท้ี่ประสงค์ลาออก
ตอ่การรอคอยการอนุมตัิการลาออก
เนื่องจากเอกสารการรับรองจากงาน

- 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิม สาเหตุความสญูเสยี  
 

ประเภทของความสูญเสีย 
(เวลา ค่าใช้จ่าย การรอคอย  ความ
เหนื่อยล้า จํานวนคนปฏิบัติงาน  

ความพึงพอใจ) 

แผนการแก้ปญัหา   
(ปรับปรุงวิธกีาร/  ยุบเลกิขัน้ตอน) 

ดําเนินงานในวันที่ไม่ตดิภารกิจ ต่างๆ มคีวามล่าช้า  
3. เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
(หัวหน้าสาขาวิชา/สํานัก) พิจารณา 

- - - 

4. เสนอคณบดีพิจารณา - - - 
5. บันทึกขออนุมัติการลาออกเสนอ
มหาวิทยาลัย 

- - - 

6. มหาวิทยาลยัส่งคําสั่งอนุมตัิใหอ้อก
ส่งคืนคณะฯ 

- - - 
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2. การสร้างขัน้ตอนหรือกิจกรรมของกระบวนการทํางานใหม่ 
    วัตถุประสงค ์ เพื่อลดรอบระยะเวลาการส่งข้อมลูเพื่อเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมตัิการลาออก  

          ตัวชีว้ดัความสําเร็จ   สามารถลดเวลาการปฏิบัติงานได้มากกว่าร้อยละ 50  
 

 
แผนการแก้ไขปัญหา 

 
การปฏิบัติตามขั้นตอนใหม่  

การใช้ทรัพยากร    
(เช่น  เงิน คน 
ระยะเวลาที่ใช้ ) 

ผู้รับผิดชอบ  
(กรณีมีงาน
ร่วมกัน)  

แนวทางติดตาม
การประเมินผล  

ผลการประเมิน  
(ผลที่ได้ทั้งในเชิง

สําเร็จ หากไม่สําเร็จ 
ระบุปัญหาอุปสรรค)  

1.จัดทําขั้นตอนการขอยื่น
อนุมตัิการลาออกเพื่อเสนอที่
ประชมุคณะกรรมการประจํา
คณะพยาบาลศาสตร์ พิจารณา
อนุมตัิขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ใหม่ คือให้ผู้ทีจ่ะลาออกตอ้ง
ดําเนินการตรวจสอบขอ้มลู
ประกอบการพิจารณาการขอ
ลาออกด้วยตนเองก่อนยื่นใบลา
ออก 
2. แจ้งขั้นตอนการขอลาออกทีไ่ด้
ปรับปรุงใหมใ่หบุ้คลากรทราบ
ผ่านวาระประชมุของสาขาวิชา/
สํานักงานคณบดี  

1 ผู้ที่จะลาออกตอ้งดําเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลประกอบการพิจารณาการขอลาออก
ด้วยตนเองให้ครบทุกข้อก่อนยื่นใบลาออก 
2. ผู้ที่ประสงค์ลาออกยื่นหนังสือขอ
ลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัยตอ่ 
ผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน 
โดยยื่นผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
3.ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นยื่นเอกสารให้งาน
บุคคลเพื่อเสนอคณบดีและนําส่ง
มหาวิทยาลัยก่อนเวลา `30 วัน  

1. ระยะเวลาทีใ่ชใ้น
การดําเนินการลดลง 
2. ใช้ผู้ปฏิบัติงาน
เพียง 1 คน เทา่นั้น 
3. ระยะเวลาในการ  
ดําเนินการแตล่ะครั้ง
ไม่นาน 

เจ้าหน้าที่งาน
บุคคลทั้ง 3 คน 

1. จัดทําตาราง
บันทึกระยะเวลา
การดําเนินงาน 
เปรียบเทียบ 
วิธีการยื่นใบลา
ออกแบบเดิม 
และแบบใหม่ 

1.สามารถลดเวลา
การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
ได้รอ้ยละ 50 (ไม่
ตอ้งสูญเสียเวลาการ
ไปติดตามขอรบัรอง
เอกสารจากงาน
ต่างๆ)  
2. สามารถยื่น
เอกสารขออนุมัติการ
ลาออกกอ่น 30 วัน  
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3. สร้างขั้นตอนหรือกิจกรรมของกระบวนการทํางานใหม่   (Workflow)  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งคืนเจ้าของเอกสาร

ขั้นตอนการลาออกของข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัยคณะพยาบาลศาสตร ์

กรอกแบบฟอร์มการลาออกตามที่มหาวิทยาลัย
กําหนด  (แบบ PER 303,304) 

ตรวจสอบข้อมูลประกอบการพิจารณาการ
ขอลาออกด้วยตนเองก่อนย่ืนใบลาออก

ตามแบบฟอร์มทีม่หาวทิยาลัย 
กําหนด ( แบบ PER 305) 

ยื่นแบบฟอร์มการลาออก 
(ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน)

เสนอผู้บังคับบัญชาช้ันตน้ 
(หัวหนา้สาขาวิชา/สํานัก)  

/รองคณบดีฝ่ายบริหารและพัฒนา

กรณียับยั้ง 

รับเรื่องจากผู้ที่ประสงค์จะลาออก

กรณียับยั้ง 
เสนอคณบดีพิจารณา ส่งคืนเจ้าของเรื่อง

บันทึกขออนุมัตกิารลาออกเสนอมหาวทิยาลัย

เจ้าของเรื่อง 

เจ้าของเรื่อง 

เจ้าของเรื่อง 

เจ้าของเรื่อง 

เสนอรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจาณาลงนามในคําส่ัง 

งานบุคคล 

งานบุคคล 

งานบุคคล 

กองการเจ้าหน้าที ่

งานบุคคล 

กองการเจ้าหน้าที ่ สําเนาคําส่ังอนุญาตให้ลาออกแจ้งคณะฯ

เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มประวัติพร้อมบนัทึกข้อมูล 
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4. สรุปผลการปรับปรุงงาน/การเพิ่มประสทิธิภาพงาน  
        ประเมนิผลตามวัตถุประสงค์ และตัวชี้วัด  (คํานวณประสทิธิภาพที่ทําได ้สรุปจํานวนขั้นตอน/กิจกรรม เวลาที่ใชใ้นแตล่ะขั้นตอน/กิจกรรม และเวลารวมทั้ง
กระบวนการทํางาน )  

รายการ Pre - Lean 
Post – Lean 

(ผลการดําเนนิงานที่ทําได้จริง 
ณ 2559) 

ผลลัพธ ์
(เพิ่มขึน้/ลดลง) 

จํานวนขั้นตอน 

ขั้นตอนการยื่นเอกสารไม่เป็นระบบ เช่น ขาดการ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการลาออก   ขาด
ลายเซ็นจากผูบ้ังคับบัญชาชัน้ต้น 

การยื่นใบลาออกเป็นไปตามข้อกําหนดของ
มหาวิทยาลัย คือ  
ไม่เกิน 30 วันทําการ 

สามารถลดเวลา
การปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่งสน
บุคคล ร้อยละ 50  

จํานวนระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาในการตรวจสอบข้อมลูตามที่
มหาวิทยาลัยกําหนด เช่น การตดิชดใชทุ้นตาม
สัญญา การกู้ยมืเงินสวัสดิการมหาวิทยาลัย การได้รับ
ทุนวิจัยของมหาวิทยาลัย ลดลง  

 สามารถยื่น
เอกสาร
ประกอบการ
อนุมตัิการลาออก 
30 วัน  

จํานวนค่าใช้จ่าย ไม่มีค่าใช้จ่าย เช่น ค่าน้ํามันในการเดินทางไป
มหาวิทยาลัย 

  

จํานวนระยะทาง -   
จํานวนผู้ปฏิบัติงาน -   
ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ -   
อื่นๆ (ถ้ามี) ... -   
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แผนการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานดว้ยระบบ Lean ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 
หนว่ยงาน         งานการเงนิและบัญช ี       คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวิทยาลัยศรนีครินทรวโิรฒ  

กระบวนงาน    การเบกิเงินทดรองจ่ายเงินสวัสดิการรกัษาพยาบาล     
ผู้รับผิดชอบ   นางสาวสรัลชนา  นครคง   ระยะเวลาในการดําเนนิงาน       

1. การวเิคราะห์สาเหตุของการสูญเสีย (ประเมินตามขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิมโดยมี Workflow เดิม ประกอบการวเิคราะห์)  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิม สาเหตุความสญูเสยี  
 

ประเภทของความสูญเสีย 
(เวลา ค่าใช้จ่าย การรอคอย  ความ
เหนื่อยล้า จํานวนคนปฏิบัติงาน  

ความพึงพอใจ) 

แผนการแก้ปญัหา   
(ปรับปรุงวิธกีาร/  ยุบเลกิขัน้ตอน) 

1.ผู้ประสงค์เบิกค่ารักษาพยาบาลยื่น
เอกสารประกอบหลักฐาน 

  1.ผู้ประสงค์เบิกค่ารักษาพยาบาลยื่น
เอกสารประกอบหลักฐาน 

2.เจ้าหน้างานการเงินตรวจสอบ
เอกสารและแจ้งให้ผู้เบิกเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาลลงนามรับในชอ่งผู้รับ
เงิน ของเอกสารเบิกเงินสวัสดิการ  

ปฏิบัติงานไม่ถูกระเบียบ  ผิดระเบียบการใช้เงินทดรองราชการ 2.ปรับปรุงการยื่นเอกสารโดยแจ้งให้
บุคลากรทราบว่า หากยังไม่ได้รับเงิน
ห้ามลงนามในช่องผูร้ับเงินในเอกสาร
ขอเบิกเงินสวัสดิการ 

3.เจ้าหน้าที่งานการเงินทําฎีกาเพื่อ
เบิกจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินทดรอง
ราชการ 

   

4. ผู้ประสงค์เบิกค่ารักษาพยาบาลไป
ติดตามสอบถามเพื่อขอรับเงิน
สวัสดิการรักษาพยาบาล บางรายต้อง
ไปหลายครั้ง  หรือรอนานมากจนมี
การร้องเรียน 

-สูญเสียเวลา ในการติดตามการเบิกจ่ายเงิน
จากงานการเงิน 
-ไม่พึงพอใจจากการรอเวลาทีจ่ะได้รับเงินค่า
สวัสดิการรักษาพยาบาล 

สูญเสียเวลารอคอยและขาดความพึง
พอใจจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
งานการเงิน  

3.ภายหลังตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารฯ เจ้าหน้าที่งานการเงินนัด
หมายให้ผู้เบิกเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาลมารับเงิน หรือ การ
โอนเงินเข้าบัญชีผู้เบิกเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาล  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิม สาเหตุความสญูเสยี  
 

ประเภทของความสูญเสีย 
(เวลา ค่าใช้จ่าย การรอคอย  ความ
เหนื่อยล้า จํานวนคนปฏิบัติงาน  

ความพึงพอใจ) 

แผนการแก้ปญัหา   
(ปรับปรุงวิธกีาร/  ยุบเลกิขัน้ตอน) 

5. เจ้าหน้างานการเงินจ่ายเงินค่า
สวัสดิการเมือ่กองคลังโอนเงินค่า
รักษาพยาบาลเข้าบัญชีเงินทดรอง
ราชการ  

  โดยเจ้าหน้าที่งานการเงินดําเนินการ
ขอเบิกเงินทดรองราชการเพือ่ทดรอง
จ่ายเงินค่าสวัสดิการ และใหผู้เ้บิกเงิน
ลงนามรับเงิน 

   4. เจ้าหน้าที่งานการเงินจัดทาํฎีกา
เบิกเงินค่ารักษาพยาบาล  

 
2. การสร้างขัน้ตอนหรือกิจกรรมของกระบวนการทํางานใหม่ 

2.1 วัตถุประสงค์   เพื่อลดรอบระยะเวลาการรอคอยการเบิกเงินสวัสดกิารรักษาพยาบาล  
               ตัวชีว้ัดความสาํเร็จ   ลดเวลาการรอคอยจากการรอรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
          2.2 วตัถุประสงค ์ เพื่อใหผู้้เบิกเงินค่ารักษาพยาบาลมีความพึงพอใจตอ่การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงิน  
            ตัวชี้วัดความสําเร็จ   ไม่มีข้อรอ้งเรียนจากผู้ของเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล  
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แผนการแก้ไขปัญหา 

 
การปฏิบัติตามขั้นตอนใหม่  

การใช้ทรัพยากร    
(เช่น  เงิน คน 
ระยะเวลาที่ใช้ ) 

ผู้รับผิดชอบ  
(กรณีมีงาน
ร่วมกัน)  

แนวทางติดตาม
การประเมินผล  

ผลการประเมิน  
(ผลที่ได้ทั้งในเชิง

สําเร็จ หากไม่สําเร็จ 
ระบุปัญหาอุปสรรค)  

1.ปรับขั้นตอนการเบิกเงินค่า
รักษาพยาบาลให้ถูกระเบียบ
ของการใช้เงินทดรองจ่าย  
 
 

1.ผู้เบิกเงินค่ารักษาพยาบาลยื่นเอกสาร
และหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 

 

เจ้าหน้าที่งาน
การเงิน 

เก็บข้อมลูเกี่ยวกับ
การลดรอบเวลารอ
คอยและความพึง
พอใจของผู้เบิกค่า
รักษาพยาบาล  

ผลการปรับปรงุงาน 
มีความสําเร็จตาม
ตัวชี้วัด ดังนี้ 

2.กําหนดกรอบเวลาในการ
เบิกจ่ายเงินทดรองจ่ายและ
จ่ายเงินให้กับผู้ขอเบิกค่า
รักษาพยาบาลตามเวลาที่นัด
หมาย 

2. เจ้าหน้าที่งานการเงินตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของเอกสารและหลักฐาน  สทิธิใน
การเบิกค่ารักษาพยาบาลและ จํานวนเงิน
ที่มีสิทธิเบิก (ผูเ้บิกประกันสังคม)  

 

 

 

1.ผู้ขอเบิกเงินค่า
รักษาพยาบาลลด
ระยะเวลาการรอ
คอยการเบิกเงินค่า
รักษาพยาบาล  

 

3.เจ้าหน้าที่การเงินนัดหมายให้ผู้เบิกค่า
รักษาพยาบาลมารับเงินภายใน 2 สัปดาห ์
หรือการโอนเงินเข้าบัญชีผูข้อเบิกค่า
รักษาพยาบาล  
 
 
 
 
 

ประมาณ 2 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 

 

 

2.ผู้ขอเบิกเงินค่า
รักษาพยาบาลมี

ความพึงพอใจที่ได้รับ
เงินค่ารักษาพยาบาล
ตามเวลาที่นัดหมาย  

 
 
 
 

 4.เจ้าหน้าที่งานการเงินดําเนินการเบิกเงิน
ทดรองจ่าย ตามเวลาที่นัดหมาย      
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แผนการแก้ไขปัญหา 

 
การปฏิบัติตามขั้นตอนใหม่  

การใช้ทรัพยากร    
(เช่น  เงิน คน 
ระยะเวลาที่ใช้ ) 

ผู้รับผิดชอบ  
(กรณีมีงาน
ร่วมกัน)  

แนวทางติดตาม
การประเมินผล  

ผลการประเมิน  
(ผลที่ได้ทั้งในเชิง

สําเร็จ หากไม่สําเร็จ 
ระบุปัญหาอุปสรรค)  

 
5.ผู้เบิกค่ารักษาพยาบาลมารับเงินและลง
นามรับเงินในเอกสารการเบิกค่า
รักษาพยาบาล 

 
 

  

 6.เจ้าหน้าที่งานการเงินจัดทาํฎีกาเบิก
จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล      
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กรอกแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวสัดิการพนกังานมหาวิทยาลยัยืน่
เอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย       เจ้าของเร่ือง 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

3. สร้างขั้นตอนหรือกิจกรรมของกระบวนการทํางานใหม่   (Workflow)  
   

 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
        

ข้ันตอนการเบิก – จ่ายเงินสวสัดกิารพนักงานมหาวทิยาลยั คณะพยาบาลศาสตร์ 

    งานการเงิน 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และหลกัฐาน สิทธิในการเบิกค่า

รักษาพยาบาลและจาํนวนเงินท่ีมีสิทธิเบิก 

    งานการเงิน 

ผูเ้บิกค่ารักษาพยาบาลมารับเงินและลง
นามรับเงินในเอกสารการเบิกค่า

รักษาพยาบาล

นดัหมายใหผู้เ้บิกค่ารักษาพยาบาลมารับเงินหรือ
โอนเงินเขา้บญัชีผูข้อเบิกค่ารักษาพยาบาล 

เบิกเงินทดรองจ่าย ตามเวลาท่ีนดัหมาย     งานการเงิน 

จดัทาํฎีกาเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 

เจา้ของเร่ือง/ 
งานการเงิน 

    งานการเงิน 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
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4. สรุปผลการปรับปรุงงาน/การเพิ่มประสทิธิภาพงาน  
        ประเมนิผลตามวัตถุประสงค์ และตัวชี้วัด  (คํานวณประสทิธิภาพที่ทําได ้สรุปจํานวนขั้นตอน/กิจกรรม เวลาที่ใชใ้นแตล่ะขั้นตอน/กิจกรรม และเวลารวมทั้ง
กระบวนการทํางาน )  

รายการ Pre - Lean 
Post – Lean 

(ผลการดําเนนิงานที่ทําได้จริง 
ณ … ก.ค. 2559) 

ผลลัพธ ์(เพิ่มขึ้น/ลดลง) 

จํานวนขั้นตอน 

5                  6 เพิ่มขั้นตอนทีท่ําให้การเบิกจา่ยเงินมีกรอบ
เวลาในการดําเนินการทีตรงเวลานัดหมาย 
ผู้ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลมีความเข้าใจ
ขั้นตอนการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลที่
ชัดเจนขึ้น  

จํานวนระยะเวลา 

1 เดือน – 6 เดอืน 
(ผู้เบิกเงินค่ารักษาพยาบาลรอคอยการ
รับเงินซึ่งเจ้าหน้าที่การเงินจะเบิกเงิน
จากบัญชีทดรองจ่ายภายหลังที่กองคลัง
โอนเงินเข้าบัญชีเงินรองจ่าย  และ
บางครั้งต้องรอนานถึง 6 เดือน
เนื่องจากเจ้าหน้าที่การเงินนําไปจ่ายใน
เรื่องเร่งด่วนก่อน) 

1-2 สัปดาห์หลักตรวจสอบ
ความถูกตอ้งและครบถ้วนของ

เอกสาร 
 

เวลาการรอคอยลดลง 

ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ    ไม่พึงพอใจ 
  มีข้อรอ้งเรียนผู้บริหาร 

 - ผู้ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลพึงพอใจ
เพิ่มขึ้น  
-ไม่พบข้อร้องเรียน  
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แผนการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานดว้ยระบบ Lean ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 
หนว่ยงาน         งานพัสดุ คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวโิรฒ  

กระบวนงาน    จัดเกบ็เอกสารสอบราคา     
ผู้รับผิดชอบ   นางสาวชดา  เกิดโภคา   ระยะเวลาในการดําเนินงาน       

 
1. การวเิคราะห์สาเหตุของการสูญเสีย (ประเมินตามขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิมโดยมี Workflow เดิม ประกอบการวิเคราะห์)  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเดิม สาเหตุความสญูเสยี  
 

ประเภทของความสูญเสีย 
(เวลา ค่าใช้จ่าย การรอคอย  ความ
เหนื่อยล้า จํานวนคนปฏิบัติงาน  

ความพึงพอใจ) 

แผนการแก้ปญัหา   
(ปรับปรุงวิธกีาร/  ยุบเลกิขัน้ตอน) 

 
1. เจ้าหน้าที่จดัเรียงเอกสาร 

 
1. เจ้าหน้าที่สูญเสียเวลาในการสําเนา  
   เอกสาร  
2. สญูเสียงบประมาณในการจัดซือ้วัสดุ
 สิ้นเปลือง อาทิ กระดาษ แฟ้ม  
3. สญูเสียพื้นที่ในการจัดแฟ้ม 

 
1. เวลาในการสําเนาเอกสาร    
2. ค่าใช้จ่ายในการจัดซือ้วัสดุ
 สิ้นเปลือง 
3. เพิ่มภาระงานในการจัดทําสําเนา 
   เอกสารซึ่งทาํให้เกิดความเหนื่อยล้า 

 
ปรับปรุงวิธีการจดัเก็บเอกสารสอบ
ราคา แบบเดิม คือ เลิกการสาํเนา  
และจัดเก็บเอกสารในแฟ้มเป็น การ
จัดเก็บเอกสารโดยใช้วิธีการ Scanให ้
อยู่ในรแูบบ PDF File ไว้ใน PC 

 
2. สําเนาเอกสาร 
 
3. เย็บเอกสารเข้าชุด 
 
4. เบิกแฟ้มสันกว้าง 
 
5. เจาะเอกสารใส่แฟ้ม 
 
6. จัดเก็บแฟ้มเข้าตู ้
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2. การสร้างขัน้ตอนหรือกิจกรรมของกระบวนการทํางานใหม่ 
2.1 วัตถุประสงค ์ เพื่อลดเวลาในการจัดเกบ็เอกสาร    

2.1.1 ตัวชีว้ัดความสําเร็จ   สามารถลดเวลาได้มากกว่าร้อยละ 50   
2.2 วัตถุประสงค ์ เพื่อลดงบประมาณในการจัดซื้อวสัดุสิน้เปลืองทีเ่กี่ยวขอ้ง    

2.2.2 ตัวชีว้ัดความสําเร็จ  สามารถลดงบประมาณจากการถ่ายเอกสารและแฟ้มจัดเกบ็เอกสาร 
 

 
แผนการแก้ไขปัญหา 

 
การปฏิบัติตามขั้นตอนใหม่  

การใช้ทรัพยากร    
(เช่น  เงิน คน 
ระยะเวลาที่ใช้ ) 

ผู้รับผิดชอบ  
(กรณีมีงาน
ร่วมกัน)  

แนวทางติดตามการ
ประเมินผล  

ผลการประเมิน  
(ผลที่ได้ทั้งในเชิง

สําเร็จ หากไม่สําเร็จ 
ระบุปัญหาอุปสรรค)  

 
ปรับเปลี่ยนวิธีการจัดเก็บ
เอกสารสอบราคา แบบเดมิ 
คือ การสําเนาเอกสาร และ
จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม 
 

 
เป็นการจัดเก็บเอกสารโดยใช้วิธีการ    
Scanใหอ้ยู่ในรูแบบ PDF File และเก็บ  
บันทึกไว้ใน เครื่องคอมพิวเตอร ์
 ส่วนกลางของงานพัสดุ 

 
1. ใช้ผู้ปฏิบัติงาน 
    1 คน 
    
2. เครื่อง Scan 
 

 
นักวิชาการพัสดุ 

 
1. รายงานการ   
   เปรียบเทียบการ  
   ปรับเปลี่ยนวิธีการ 
   ดําเนินงาน 
2. ไม่มีการเบิกวัสด ุ
    สิ้นเปลอืงทีใ่ชใ้น 
    การจัดเก็บเอกสาร

 
สําเร็จ 

 
 
 
 
 
 
 



16 
 

3. สร้างขั้นตอนหรือกิจกรรมของกระบวนการทํางานใหม่   (Workflow )  
 หมายถึง การเขียนแผนผัง ขั้นตอนหรอืกิจกรรมการปฏิบัติงานภายหลังจากที่กําจัดความสูญเปล่าให้เหลือแต่เนื้อแทใ้นการทํางาน แล้วทดลองปฏิบัติจนได้
มาตรฐานการปฏิบัติงานใหม่  
 

กระบวนงานจัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

จัดเตรียมเอกสาร 

นําเข้าเครื่อง Scan 

บันทึกการจัดเก็บ File 
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4. สรุปผลการปรับปรุงงาน/การเพิ่มประสทิธิภาพงาน  
        ประเมนิผลตามวัตถุประสงค์ และตัวชี้วัด  (คํานวณประสทิธิภาพที่ทําได ้สรุปจํานวนขั้นตอน/กิจกรรม เวลาที่ใชใ้นแตล่ะขั้นตอน/กิจกรรม และเวลารวมทั้ง
กระบวนการทํางาน )  

รายการ Pre - Lean 
Post – Lean 

(ผลการดําเนนิงานที่ทําได้จริง
ณ กรกฎาคม 2559) 

ผลลัพธ ์(เพิ่มขึ้น/ลดลง) 

จํานวนขั้นตอน 6 3 ลดลง 

จํานวนระยะเวลา 30 นาที/1 ชิ้นงาน 5 นาที/ชิ้นงาน ลดลง 

จํานวนค่าใช้จ่าย กระดาษ, หมึก, แฟ้ม - ลดลง 

จํานวนระยะทาง 10 เมตร - ลดลง 

จํานวนผู้ปฏิบัติงาน 1 1 เท่าเดิม 

ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ ไม่มีผู้รับบริการ - - 

อื่นๆ (ถ้ามี) ...    
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ภาคผนวก 
 

เอกสารการประชุมเชิงปฏิบัติการเรือ่ง การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรสู่องค์กรคุณภาพ :  
การเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรและการบริหารจัดการแบบลีน  

ระหว่างวันที่ 30 - 31 มกราคม พ.ศ. 2559  ณ โรงแรมกรุงศรีริเวอร์ จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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