
1. เพ่ือศึกษาปญหาและข้ันตอนการดําเนินงานดานการจัดทําใบลาและการจัดเก็บเอกสารภายในหนวยงาน

2. เพ่ือวิเคราะหสาเหตุของความลาชาและความไมสะดวกในการคนหาเอกสารท่ีเก่ียวของกับใบลา

3. เพ่ือพัฒนาแนวทางหรือระบบในการจัดการใบลาและเอกสารใหมีความเปนระเบียบและสามารถคนหาไดงาย

4. เพ่ือลดระยะเวลาในการดําเนินงานและเพ่ิมความสะดวกในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและผูท่ีเก่ียวของ

5. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการเอกสารและสนับสนุนการทํางานของหนวยงานใหมีความรวดเร็วและถูกตองมากย่ิงข้ึน

ผลการดําเนินการ

ระยะเวลาปฎิบัติงาน : 3 พฤศจิกายน 2568 - 20 กุมภาพันธ 2569

พ่ีเล้ียง : นางวิไลภรณ ก้ิมเสง 

วิธีการดําเนินการ

ระบบบริหารจัดการใบลาและเอกสารฝายบุคคลแบบดิจิทัล
Digital Leave Management and HR Document System

     เน่ืองจากหนวยงานจัดเก็บเอกสารไมไดอยางเปนระบบและบางคร้ังเอกสารสูญหายหรือใชเวลานานในการตรวจสอบขอมูล  สงผลใหการทํางานของเจาหนาท่ี

และผูท่ีเก่ียวของ ขาดความคลองตัวและเกิดความไมสะดวกในการปฏิบัติงาน ปญหาดังกลาว ทําใหเห็นความจําเปนในการใชระบบ Excel หรือแนวทางในการ

จัดการใบลาและเอกสารใหมีความเปนระเบียบ สามารถคนหาไดงาย รวดเร็ว และลดความซับซอนในการทํางาน ซ่ึงเปนท่ีมาของการจัดทําโครงงานสหกิจศึกษาน้ี

สถานประกอบ : โรงพยาบาลสงขลา (เกาะยอ)

ผูรับผิดชอบโครงงาน : นางสาวมณธิดา วงศบัว

สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยทักษิณสงขลา

อาจารยท่ีปรึกษา : อาจารยชีวนันท คุณพิทักษ 

ท่ีมาและความสําคัญ

วัตถุประสงค

 1. การวางแผนการทํางาน (Plan: P) - ศึกษาข้ันตอนการทําใบลาและการจัดเก็บเอกสารท่ีใชอยูในปจจุบัน

   - วิเคราะหปญหาท่ีพบ เชน ความลาชาในการดําเนินการ การคนหาเอกสารไมสะดวก และเอกสารสูญหาย

 2. การปฏิบัติตามแผน (Do: D) - ดําเนินการจัดทําหรือปรับปรุงรูปแบบการจัดการใบลา

ข้ันตอนท่ี 1 ฝายทรัพยากรบุคคลจะเก็บเอกสารใบลาแยกไวในแตละเดือนไวในกลอง

ข้ันตอนท่ี 2 สแกนเอกสารใบลาลงใน Google Drive ท่ีใชในล้ิง Excel

ข้ันตอนท่ี 3 หาเอกสารไมเจอใหคล๊ิกท่ี Excel หรือ Google Drive จะข้ึนเอกสารใบลาของบุคคลากรทันที

 3. การตรวจสอบ (Check: C)-ตรวจสอบการดําเนินงานหลังจากนําระบบ Excel หรือ Google Drive มาทดลองใชงาน 

   - ประเมินความรวดเร็ว ความสะดวก และความถูกตองในการจัดการหาใบลาและเอกสาร

 4. การปรับปรุงแกไขดําเนินการใหเหมาะสม (Action: A) - นําผลการประเมินและขอเสนอแนะมาปรับปรุงแกไข

   - พัฒนาแนวทางใหเหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน - จัดทําเปนแนวปฏิบัติมาตรฐานเพ่ือใชตอเน่ืองภายในหนวยงาน

          ผลจากการดําเนินงานตามวงจร PDCA ทําใหการจัดการใบลาและเอกสารมีความเปนระบบมากยิ่งขึ้น สามารถลดระยะเวลาในการดําเนินงาน เพิ่ม

ความสะดวกในการคนหาเอกสาร และชวยลดความผิดพลาดในการจัดเก็บขอมูล สงผลใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น และหนวยงาน

สามารถนําแนวทางที่พัฒนาขึ้นไปประยุกตใชตอยอดในการพัฒนางานดานอื่น ๆ ไดในอนาคต


