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9. การสงขอเสนอการลดขั้นตอน  
    และระยะเวลาการปฏิบตัิ

 
8.6.1 จัดบริการที่เสมอภาค และเปนธรรม ไดแก มีการแจกบัตรคิว

สําหรับผูเขารับบริการ หรือจัดชองหรือแนวใหประชาชนเขาแถวรอรับบริการ  
8.6.2 มีการบันทึกวันและเวลาการรับคําขอและรับเรื่องของเจาหนาที่    

ทุกข้ันตอน 
8.6.3 มีใบแสดงการรับคําขอใหกับผูยื่นคําขอและเวลาแลวเสร็จ (วันรับผล 

การพิจารณา) 
8.6.4 จัดบริการแบบเบ็ดเสร็จ สําหรับงานบริการที่มีความเชื่อมโยงและ

ตอเนื่องภายในหนวยงานหรือหลายสวนราชการ 
8.6.5 มีใบเตือน/แจงใหมารับบริการเมื่อถึงกําหนดเวลา 
8.6.6 มีการติดตามผลหลังการใหบริการ 
8.6.7 มีบริการรับบัตรเครดิตหรือเช็คแทนเงินสด 
8.6.8 จัดชองทางพิเศษสําหรับสตรีมีครรภ คนชรา พระภิกษุ คนพิการ เปนตน 
8.6.9 ปรับปรุงแกไขยกเลิกกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ 

ที่เปนอุปสรรคตอการประกอบการ หรือการดํารงชีวิตของประชาชน หรือจัดใหมีข้ึนใหม       
ใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบัน 

8.6.10 ลดตนทุนและลดภาระใหกับประชาชน ไดแก การยกเลิกเอกสาร
หลักฐานที่ประชาชนตองนํามาประกอบในการยื่นคําขอในทุกครั้ง เชน บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบาน  
        8.6.11 ลดภาระใหกับประชาชนโดยไมตองยื่นคําขอตอทะเบียนหรือ
ใบอนุญาตทุกป 
          ทั้งนี้  หากหนวยงานใดจัดสิ่งอํานวยความสะดวก  และตอบสนอง
ความตองการของประชาชนที่ไมปรากฏตามที่ไดรวบรวมไวนี้ ก็ใหช้ีแจงเพิ่มเติมได 
 
 
 
 
 
 
 

  ตามที่ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐสงขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการไปยังสํานักงาน ก.พ.ร. ในแตละปต้ังแตป พ.ศ. 2547 – 2550 ปละไมนอย
กวารอยละ 25 ของจํานวนกระบวนงานที่มีอยูทั้งหมด ซ่ึงหากหนวยงานไดดําเนินการตามแนว
ทางการดําเนินการในเรื่องดังกลาวนี้เปนขั้นเปนตอน โดยไดมีการสํารวจงานบริการประชาชนที่ 
มีอยูในหนวยงานตามแนวทางขอ 4 การคนหาและนับขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ    



 22
 
 
ที่ใชอยูในปจจุบัน ตามแนวทางขอ 5 รวมถึงการคัดเลือกกระบวนงานเพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการตามแนวทางขอ 6 แลว ในขั้นตอไปใหหนวยงานจัดทําขอเสนอการลด
ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการในแตละป โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  1. จํานวนกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน 
  2. จํานวนกระบวนงานที่คัดเลือกและขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลา  
การปฏิบัติราชการในป พ.ศ. 2547  และปตอ ๆ ไป 
  สําหรับรายละเอียดในแตละสวนมีดังนี้ 
  1. จํานวนกระบวนงานทั้งหมดที่อยู ในความรับผิดชอบของหนวยงาน
ประกอบดวย 

1.1 ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับหนวยงาน 
1) อํานาจหนาที่ตามกฎหมาย 
2) พันธกิจ 
3) ภารกิจหลัก 

1.2 กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ ทั้งนี้โดยจําแนกเปน 3 กลุม 
ดังนี้ 

1) กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
2) กระบวนงานที่แลวเสร็จภายใน 2 – 15 วัน 
3) กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา 15 วัน 

ทั้งนี้  ตามแบบฟอรมและตัวอยางการกรอกแบบฟอรมการรายงาน
กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ (แบบฟอรมที่ 1) 

  2. ขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการในป พ.ศ. 2547 
และปตอ ๆ ไป ประกอบดวย 

2.1 รายชื่อกระบวนงานที่คัดเลือกไมนอยกวารอยละ 25 
2.2 ข้ันตอนและระยะเวลาที่ใชอยูในปจจุบัน 
2.3 ข้ันตอนและระยะเวลาที่เสนอปรับปรุง 
2.4 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ทั้งนี้  ขอใหสงขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
ไปยังสํานักงาน ก.พ.ร.  ภายในระยะเวลาที่กําหนด ตามแบบฟอรมและตัวอยางการกรอก
แบบฟอรมขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (แบบฟอรมที่ 2)  พรอม
กับสงแผน disk ที่มีการบันทึกขอมูลลงใน file template ตามที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 
(สามารถ download ไดที่ www.opdc.go.th หัวขอ “ขาวสารการพัฒนาระบบราชการ”) ดวย 
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  10. การสงผลการประเมินตนเองในการลดขัน้ตอน 
        และระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 

 

 
 
 
 
 
  เมื่อหนวยงานไดสงขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการไป
ยังสํานักงาน ก.พ.ร. พรอมกับไดดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อให
เปนไปตามเปาหมายที่ไดกําหนด  นอกจากนั้นยังไดจัดระบบการบริการเพ่ืออํานวยความ
สะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนดวยวิธีการตาง ๆ พรอมกันไปดวยแลว 
  เพ่ือใหไดทราบวาหนวยงานตาง ๆ ไดดําเนินการเปนไปตามขอเสนอหรือไม    
สํานักงาน ก.พ.ร. จะไดมีการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของหนวยงานตอไป       
ในขั้นตนใหหนวยงานประเมินตนเองแลวสงรายงานผลการประเมินไปยังสํานักงาน ก.พ.ร.            
หากสํานักงาน ก.พ.ร. เห็นวาผลการดําเนินการของหนวยงานใดไมเปนไปตามเปาหมาย         
ที่กําหนด จะไดสงเจาหนาที่มาใหคําปรึกษาแนะนําชวยเหลือตอไป  หลังจากนั้นสํานักงาน ก.พ.ร. 
จะไดจัดใหมีผูประเมินอิสระจากภายนอกเพื่อประเมินผล ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงคที่จะปรับปรุง
การบริการใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนจึงขอใหหนวยงานดําเนินการ ดังนี้  
  1. การประเมินตนเองของหนวยงาน 

ใหหนวยงานประเมินตนเองพรอมกับรายงานผลการประเมินไปยังสํานักงาน 
ก.พ.ร. ภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 ผลการลดขั้นตอนและระยะเวลาฯ เปรียบเทียบกับขอเสนอ 
1.2 สิ่งอํานวยความสะดวกที่หนวยงานไดจัดบริการประชาชน 
1.3 ผลการสํารวจความพึงพอใจของประชาชน 
ทั้งนี้ขอใหรายงานตามแบบฟอรมและตัวอยางการกรอกแบบฟอรมการประเมิน 

ตนเองในการลดขั้นตอนและระยะเวลาฯ ของหนวยงาน (แบบฟอรมที่ 3) 
  2. กระบวนงานที่เสนอใหมีการติดตามและประเมินผล 

สํานักงาน ก.พ.ร. จะจัดใหมีการติดตามและประเมินผลการลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาฯ ของหนวยงานเพื่อมอบรางวัลใหกับเจาหนาที่ และหนวยงานที่บริการประชาชน
เปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดตอไป  ในการนี้ขอใหหนวยงานสงขอเสนอสําหรับกระบวนงาน    
ที่ประสงคที่จะขอรับการประเมินผล โดยมีแนวทางการเลือกกระบวนงาน ดังนี้ 

2.1 เปนกระบวนงานหลักของหนวยงาน 
2.2 เปนกระบวนงานที่มีความสําคัญมีผลกระทบกับประชาชนจํานวนมาก 
2.3 เรียงลําดับกระบวนงานตามความสําคัญตามความเห็นของหนวยงาน 
2.4 จํานวนกระบวนงานตามที่หนวยงานจะเห็นสมควร 
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 ในการนี้  จะไดมีการติดตามและประเมินผลกระบวนงานที่ไดรับรางวัล 

“คุณภาพการบริการประชาชน” ในป 2546 พรอมกันไปในครั้งนี้ดวย 

 ทั้งนี้  ขอใหสงขอเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและ
ประเมินผลไปยังสํานักงาน ก.พ.ร. ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ตามแบบฟอรมและตัวอยาง  
การกรอกแบบฟอรมการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล (แบบฟอรม
ที่ 4) พรอมกับสงแผน disk ที่มีการบันทึกขอมูลใน file  template ตามที่สํานักงาน ก.พ.ร. 
กําหนด (สามารถ download ไดที่ www.opdc.go.th หัวขอ “ขาวสารการพัฒนาระบบ
ราชการ”) ดวย 
 
 
 
     11. การเตรียมความพรอมเพื่อรับการติดตาม 
          และประเมนิผล 
 
 

  สํานักงาน ก.พ.ร. จะไดจัดใหมีการติดตามและประเมินผลการลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการของหนวยงานตามกระบวนงานที่หนวยงานไดคัดเลือก            
เพ่ือดําเนินการในแตละป  และเปนกระบวนงานที่หนวยงานไดแจงความประสงคใหมีการติดตาม 
และประเมินผลไปใหสํานักงาน ก.พ.ร. แลว  ทั้งนี้อาจจัดใหมีการติดตามและประเมินผลในทุก
หนวยบริการหรือสุมบางหนวยบริการแลวแตกรณี    โดยมอบหมายใหหนวยงานภายนอก     
ซ่ึงอาจเปนมหาวิทยาลัย หรือองคกรเอกชนเปนผูดําเนินการ 
  สําหรับวิธีการติดตามและประเมินผลนอกจากผูประเมินจะไดเขาไปสังเกตการณ 
การปฏิบัติงานในพื้นที่  สอบถามความคิดเห็นของผูใชบริการดวยแลว  จะไดขอดูและตรวจสอบ    
จากเอกสารหลักฐานตาง ๆ ที่หนวยงานไดดําเนินการเพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ และการดําเนินการเพื่ออํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชน
อีกทางหนึ่งดวย 
  ในการนี้  จึงขอใหหนวยงานเตรียมเจาหนาที่และเอกสารหลักฐานอยาง       
เปนระบบพรอมที่จะใหผูประเมินตรวจสอบไดในทันที  ดังนี้ 
  1. แนวทางและวิธีการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  
ในแตละกระบวนงานโดยมีแผนผังเปรียบเทียบขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ กอน
ปรับปรุงและหลังจากที่ไดปรับปรุงแลวที่มีการวิเคราะหวิธีการทํางานและมีการนําเทคนิคการปรับปรุง
งานมาใชอยางเปนระบบ 
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  2. สถิติพรอมคาเฉลี่ยของระยะเวลาดําเนินการในแตละกระบวนงานที่หนวยงาน 
ไดดําเนินการและจดบันทึกไวอยางเปนระบบ 
  3. ผลการสํารวจความพึงพอใจของประชาชน  โดยมีระบบการรับฟงความคิดเห็น  
การจัดทําแบบสอบถาม  การจัดทําแผนและดําเนินการตามแผนการปรับปรุงแกไขบริการ    
เปนตน 
  4. แนวทางและวิ ธี ดําเนินการเพื่ออํานวยความสะดวกและตอบสนอง         
ความตองการของประชาชน  โดยสามารถตรวจสอบรายการ (Check List) ไดวาไดดําเนินการ
ในเรื่องใดไปแลว  เรื่องใดที่ยังไมไดดําเนินการ  รวมทั้งแผนที่จะดําเนินการดําเนินการตอไป  
เปนตน 
  5. จัดใหมีเจาหนาที่ที่พรอมชี้แจงและอธิบายใหผูประเมินไดรับทราบและเขาใจ
ในวิธีการที่หนวยงานไดดําเนินการปรับปรุงการบริการ  รวมถึงเจาหนาที่ผูใหบริการทุกคน
จะตองรับทราบถึงสิ่งที่หนวยงานไดดําเนินการไปแลวและสามารถตอบชี้แจงผูตรวจประเมินไดดวย
   

 

     12. วิธีการลดขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  ไมอาจดําเนินการไดในลักษณะ 
โดด ๆ หรือในลักษณะการเรงรัดการปฏิบัติงานใหเร็วขึ้น  ซ่ึงจะทําใหเกิดผลเสียทําใหการทํางาน 
ผิดพลาด  ผลสุดทายประชาชนจะไมไดประโยชนอะไรเลย  แตกลับสรางความลําบากใจใหกับ
เจาหนาที่ผูที่ตองปฏิบัติตามมากกวาที่จะเกิดผลดีกับทุกฝาย  ดังนั้น  การลดขั้นตอนและ 
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการจะตองดําเนินการอยางเปนระบบเปนขั้นเปนตอน มีการศึกษา
วิเคราะหที่ใชหลักการ  เทคนิควิธีการท่ีทันสมัยเขามาชวยโดยเฉพาะเรื่องการศึกษาการทํางาน  
การวิเคราะหงานและการปรับปรุงวิธีการทํางานจะเปนสวนชวยใหสามารถลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการลงได 
  1. การศึกษาการทํางาน (Work Study) เปนวิชาการที่พัฒนาตอเนื่องจาก
การศึกษาการเคลื่อนที่และการศึกษาเวลา (Motion and Time Study) ซ่ึงตอมาไดมีขอบขาย
การศึกษากวางข้ึนไป “การศึกษาวิธี” (Method Study) ซ่ึงจะครอบคลุมกิจกรรมการศึกษา   
การเคลื่อนที่  การศึกษาวิธีการทํางานที่มีอยูเดิม และใชหลักการปรับปรุงงานพัฒนาวิธีการ
ทํางานใหมที่ดีกวาเดิม  พัฒนามาตรฐานวิธีการทํางาน  กําหนดหาเวลามาตรฐานและเปนเครื่องมือ  
ในการฝกอบรมวิธีการทํางานตอไปได 
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  2. ข้ันตอนการศึกษาการทํางาน 
      การศึกษาการทํางานมีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 
       1) การเลือกงาน โดยที่มีงานหลายอยางตองดําเนินการจึงควรที่จะเลือก
ศึกษางานที่มีความสําคัญและมีความจําเปนเรงดวนกอน  รวมทั้งตองมีการพัฒนาระบบงาน
อยางตอเนื่อง  การแกปญหาของงานหนึ่ง หรือในเรื่องหนึ่งอาจมีผลใหแกไขปญหางานอื่น ๆ  
ไปไดดวย  การกําหนดความกอนหลังของงานที่จะเลือกทํา  จึงเปนขั้นตอนแรกของการศึกษา
การทํางาน 
      2) การบันทึกงาน เปนการเก็บขอมูลการทํางานเพื่อใชในการวิเคราะห   
หาความบกพรอง และสาเหตุของความบกพรอง  การบันทึกที่เปนสวนของขอมูลที่เปนจริงและ
สมบูรณเทานั้นที่จะใชประโยชนได  ถาบันทึกมาไมถูกตองหรือไมครบถวนสมบูรณ  อาจทําให
การวิเคราะหผิดไปและการปรับปรุงวิธีการทํางานไมไดผล 
      3) การวิเคราะหงาน   เปนขั้นตอนที่ชวยใหเขาใจปญหาและเกิดแนวคิด  
ในการแกไขปญหา  เทคนิคที่ใชวิเคราะหงาน คือ เทคนิคการตั้งคําถาม เทคนิคการแบงแยก 
ความสําคัญของปญหา และเทคนิคการแบงแยกประเภทของงาน  ถาต้ังคําถามกับกิจกรรมตาง ๆ  
ที่บันทึกมาได  เราจะไดคําตอบที่เปนแนวทางในการปรับปรุงแกไขระบบงาน  และชวยให 
กําหนดทางเลือกใหม  ซ่ึงจะชวยใหเกิดวิธีการทํางานที่ดีกวา  สําหรับการแบงแยกความสําคัญ
ของปญหา  ทําใหสามารถแยกแยะกระบวนวิธีการทํางานวาข้ันตอนใดเปนหัวใจของปญหา และ
จะปรับปรุงแกไขปญหาใหไดวิธีการที่ดีข้ึน  โดยกําหนดการแกไขปญหาที่สงผลกระทบมากกอน   
สวนการแบงแยกประเภทของงานทําใหรูวางานใดเปนงานประเภทที่ตัดได หรือสมควรขจัดทิ้ง     
งานใดสมควรจะปรับปรุงใหเหมาะสมขึ้น 
      4) การปรับปรุงงาน  จะอาศัยเทคนิคการ  ลด-ละ-รวบรวม  เพ่ือปรับปรุง 
ใหมีข้ันตอนที่มีความยุงยากซับซอนนอยลง  ลดงานที่ไมจําเปนและตัดลดความสูญเสียตาง ๆ 
ขจัดเวลาที่ไรประสิทธิภาพ และเวลาสวนเกิน  กําหนดแหลงที่มาของการสูญเสียเวลา การปรับปรุงงาน   
จึงเปนขั้นตอนที่นํามาซึ่งวิธีการทํางานที่มีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
  5) การเปรียบเทียบประเมินผลการปรับปรุงงาน  เปนขั้นตอนเกี่ยวกับ  
การวัดผลงานซึ่งอาจเปนการวัดเวลาการทํางาน จํานวนขั้นตอนที่ตองทําโดยเปรียบเทียบระหวาง 
ที่ทําเดิมอยูกอนกับวิธีการทํางานใหมวาไดผลดีกวาหรือไมในอัตราสวนหรือเปอรเซ็นตเทาไร 
  6) การประยุกตใชการศึกษาการทํางาน  เปนการกําหนดมาตรฐาน     
การทํางาน และถือเปนเกณฑปฏิบัติสําหรับเจาหนาที่และเปนระบบการทํางานที่จะยึดถือปฏิบัติ
ตอไป  รวมทั้งเปนเครื่องมือในการควบคุมการทํางาน  การผลักดันใหเจาหนาที่ยอมรับ   
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ในกระบวนวิธีการทํางานใหม เปนงานที่ตองใชความอดทน  ถาข้ันตอนการประยุกตนี้ลมเหลว
อาจจะเปนผลมาจากความไมรวมมือของเจาหนาที่ในการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการทํางาน 
หรือเกิดจากการเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางานจริงในระยะเวลาไมนานก็กลับมาทํางานในวิธีเดิม     
ที่คุนเคยกวาก็จะเกิดความลมเหลวของการศึกษาการทํางาน 
      กฎการศึกษางานที่สําคัญคืองานแตละกระบวนงานจะตองผานการ
วิเคราะหอยางเปนระบบมาลวงหนาแลว  และวิธีการในการนํามาปฏิบัติจะตองผานการ
พิจารณาอยางถี่ถวน  จะไมเปนการยากเลยถาไดมีการตรวจตราวิธีการทํางานในแตละ
กระบวนงาน   อยางละเอียดและระมัดระวังจะไดประโยชนอยางมาก  การเคลื่อนไหวทุกจังหวะ
ยางกาวที่สามารถกําจัดไปหรือปรับปรุงใหดีข้ึน  เวลาทุกชวงที่หดสั้นลงไดจะชวยใหเกิดการ
ประหยัด  และถางานชิ้นนั้นทําซํ้ามาก ๆ ครั้ง  การประหยัดแมแตระยะเวลาเล็กนอยก็มี
ความสําคัญเปนอยางมาก  ดังนั้นจะเห็นไดวาถาไมมีการวิเคราะหอยางเปนระบบแลว ความไร
ประสิทธิภาพจะปรากฏอยูและการลงทุนลงแรงไปจะสูญเปลาอยางแนนอน 
  3. การวิเคราะหวิธีการทํางาน 
      การวิเคราะหวิธีการทํางานเปนการวิเคราะหงานอยางเปนระบบโดยการแบง
งานหนึ่ง ๆ ออกเปนงานยอย (elements)  ติดตามดวยการตรวจตราอยางถี่ถวนและการอภิปราย 
ถึงงานยอยแตละสวน  โดยการแยกแยะปญหาที ่ซับซอนออกเปนสวนเล็ก ๆ ในระดับ 
พื้นฐานที่ทําใหเราไดภาพของงานที่แจมชัด และเขาใจไดงายกวาจากนั้นก็อาจสรุปวิธีการที่ดี  
ในการทํางานนั้นได  ทั้งนี้โดยการพิจารณาเทคนิคการตั้งคําถาม  ซ่ึงเปนวิธีการที่เราถามทุกสิ่ง
ทุกอยางที่กระทําและไมถือวาสิ่งใดจะตองอยูอยางที่เปนอยู  โดยมีจุดประสงคที่จะหาหนทาง
เลือกใหม ๆ การรวมเขาเปนของใหม หรือแนวความคิดใหม ๆ 
  การพิจารณาตรวจตราขอมูลวิธีการทํางานที่บันทึกมาเพื่อวิเคราะหวิธีการ
ทํางานจะใช “เทคนิคการตั้งคําถาม” เพ่ือชวยใหกําหนดแนวทางในการปรับปรุงวิธีการทํางาน 
เทคนิคการตั้งคําถามนี้เรียกโดยยอวา “6W-1H” จะใชเปนกระบวนการตั้งคําถามตรวจสอบ
ขอมูลวิธีการทํางานที่บันทึกมา  โดยมีการตรวจสอบความเหมาะสมของงานโดยใชกลุมคําถาม   
2 กลุม  คือ 
 (1) กลุม What, Who, Where, When, How สําหรับตรวจสอบ 
       (ก) เปาหมายและขอบขายของงานแตละกิจกรรม 
  (ข) บุคลากรที่ทํางานแตละกจิกรรม 
  (ค) สถานที่ทํางาน 
  (ง) ลําดับขั้นตอนการทํางานแตละกิจกรรม 
  (จ) วิธีการทํางาน 
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 (2) กลุม Why, Which เพ่ือพัฒนาแนวทางการปรับปรุงงาน วิธีการทํางาน
โดยจะตรวจสอบเหตุผล ความเหมาะสมของวิธีการทํางานและเปดโอกาสในการเสนอทางเลือกอื่น ๆ 

      ในการใชคําถาม “ทําอะไร” ถาสามารถอธิบายถึงงานที่ทําวาทําอะไรและ
เขาใจในสิ่งที่ทําจะถูกถามตอไปวา “เหตุใดตองทํา” เพ่ือตรวจสอบความเขาใจเปาหมายและ
ขอบขายของงาน  ถามีเหตุผลตอบไดแสดงวางานนั้นมีความจําเปนตองทํา  จะถูกถามตอไปวา 
“มีอยางอื่นที่ทําไดไหม”  เพ่ือใหเกิดคิดวาอาจจะมีอยางอื่นที่ทําไดดีกวา งายกวา และสามารถ
บรรลุวัตถุประสงคของงานไดเชนเดียวกัน  ในทํานองตรงกันขามถาไมสามารถตอบไดวา     
“ทําอะไร” แสดงวาไมเขาใจงานที่ทําหรือสักแตทําตามคําสั่งโดยไมรูวาทําอะไร  การตอบคําถาม
ทําใหเกิดความเขาใจเปาหมายและขอบขายของงานมากขึ้น  หรือทําใหรูวาจริง ๆ แลวไมมี
ประโยชนอะไรเลยในการทํางานนั้น ๆ ทําใหสามารถตัดสินใจขจัดงานที่ไมจําเปนออกไปได  
การใชคําถาม  ในทํานองเดียวกันสําหรับการตรวจสอบความเหมาะสมของคนทํางาน  สถานที่ทํางาน   
ลําดับขั้นตอนการทํางาน และวิธีการในแตละข้ันตอนการทํางานจึงไดประโยชนในทํานอง
เดียวกัน  ชวยใหสามารถกําหนดแนวทางการปรับปรุงวิธีการทํางานอยางไดผล 

  ดังตัวอยางการใชเทคนิคการตั้งคําถาม  ดังนี้ 

                                         คําถามกลุมที่ 1 คําถามกลุมที่ 2 
 
เปาหมายและขอบขายของงาน 

What 
ทําอะไร? 

Why, Which 
เหตุใดจึงทํา? 

มีอยางอื่นที่ทําไดไหม? 
 
บุคลากรที่ทํางาน 

Who 
ใครทําอะไร? 

Why, Which 
ทําไมตองเปนคนนั้น? 
คนอื่นทําไดไหม 

 
สถานที่ทํางาน 

Where 
ทําที่ไหน? 

Why, Which 
ทําไมตองทําที่นั่น? 
มีที่อื่นที่ทําไดไหม? 

 
ลําดับขั้นตอนของงาน 

When 
ทําเมื่อไร? 

Why, Which 
ทําไมตองทําเวลา/ข้ันตอนนั้น? 
ทําเวลา/ข้ันตอนอื่นไดไหม? 

 
วิธีการทํางาน 

How 
ทําอยางไร? 

Why, Which 
ทําไมตองทําอยางนั้น? 
ทําวิธีอื่นไดไหม? 
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  4. การปรับปรุงงาน 
      การปรับปรุงงานหรือวิธีการทํางานจะกลายเปนเรื่องงายมากถาไดมีการใช
กระบวนการพิจารณาตรวจตราวิเคราะหขอมูล  วิธีการทํางานที่บันทึกมาโดยใชเทคนิค 6W-1H 
ซ่ึงเกือบจะไดคําตอบแนวทางการปรับปรุงครบถวนแลว ข้ันตอนการปรับปรุงวิธีการทํางาน    
จึงเปนเพียงการเลือกใชเทคนิคการปรับปรุงงานที่เหมาะสมตอไปเทานั้น 
      1) การปรับปรุงงาน   คือการใชเทคนิคและวิธีการตาง ๆ มาประกอบการ
แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือที่จะทําใหงานงายกวา ดีกวา และเพ่ือหลีกเลี่ยงการสูญเปลา
ทางทรัพยากรทุกชนิด 
  2) วัตถุประสงคของการปรับปรุงงาน  ในการปรับปรุงงานเพื่อใหงานดี
ที่สุด  และมีประสิทธิภาพสูงสุดก็เพ่ือ 
  (1) ประหยัดเวลา 
  (2) ประหยัดแรงงาน 
  (3) ประหยัดคาใชจาย 
  (4) ประหยัดวัสดุสิ่งของ 
  (5) ใหมีความปลอดภัย 
  (6) ใหมีการทํางานเปนทีม 
  3) ปรัชญาของการปรับปรุงงาน 
  (1) ในการทํางานทุกชนิดจะตองมีวิธีการทํางานที่ดีกวาเดิมอยูเสมอ   
งานทุกอยางมีการปรับปรุงใหดีข้ึนได  แมจะไดรบัการปรับปรุงมาแลวหลายครั้งหลายหนก็ได 
  (2) ยังไมมีผูหนึ่งผูใดสามารถคนพบวิธีที่ดีที่สุดอยางแทจริง  สวนใหญ
จะคนพบวิธีการที่ดีกวาเทานั้น 
  (3) วิ ธีการแกปญหาที่ เปนระบบ  เปนระเบียบ  ยอมดีกวาการ
แกปญหาแบบลวก ๆ 
  (4) การใชเครื่องมือและเทคนิคในการปรับปรุงงานตาง ๆ เชน ผังการ
จําแนกงาน ผังลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดสํานักงาน ฯลฯ สามารถนํามาใชในการ
ปรับปรุงงานได 
  4) หลักทั่วไปในการปรับปรุงงาน 
  (1) “ตัด”  ไดแก  การตัดทอนหรือยุบสวนที่ไมจําเปนออก นับวาเปน
เรื่องสําคัญยิ่งในการปรับปรุงงาน เพราะการทํางานในสิ่งที่ไมจําเปนแลวเปนการสิ้นเปลือง    
โดยเปลาประโยชนและเปนการทํางานที่สูญเปลาโดยมิไดอะไรตอบแทนเลย 
  (2) “รวม”  ไดแก  การรวมสวนที่เหลือหรือสวนที่จําเปนเขาดวยกัน  
แลวปรับปรุงใหดีข้ึน  เมื่อไดตัดสิ่งที่ไมจําเปนออกไปแลวก็ตองจัดระบบงานเสียใหม  โดยเอางาน 
สวนที่เหลือและสวนที่จําเปนตาง ๆ มารวมกันแลวปรับปรุงใหดีข้ึน เอางานที่คลาย ๆ กันมา
รวมไวดวยกัน 
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  (3) “เปลี่ยนขั้นตอน” ไดแก การลําดับขั้นตอนการทํางานใหม       ให
กระชับสั้นกวาที่เปนอยูเดิม หรือการสับเปลี่ยนขั้นตอนใหมเพ่ือใหการทํางานคลองตัวยิ่งข้ึนก็
ควรกระทําได 
  (4) “ทําใหงาย” ไดแก การทํางานใหงายหรือปรับปรุงสวนที่จําเปน ให
ดีข้ึน ในการปฏิบัติงานนั้นมักจะมีงานที่ยุงยากสลับซับซอนมีข้ันตอนมาก ควรทํากระบวนการ
ใหเรียบงายขึ้นทุกคนเขาใจไดงายหากเปนไปไดใหจัดบริการแบบเบ็ดเสร็จ ประชาชนสามารถ
ติดตอไดในที่เดียวกัน 
  (5) “ใชเครื่องมืออุปกรณเขาชวย” การมีเครื่องมือเครื่องใชที่ทันสมัย
โดยเฉพาะการนําระบบ IT เขามาใชในสํานักงานจะทําใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
รวดเร็ว ถูกตอง 
  นอกจากนี้  จะตองคนหาและกําหนดเวลาสวนเกินและเวลาไรประสิทธิภาพ    
ใหได  โดยการศึกษาการทํางานหรือ  โดยการใชหลักการสังเกตงาย ๆ วาการทํางานใดแลว    
ไมเกิดผลงานหรือทําแลวสูญเปลาถือเปนเวลาสวนเกินและการไมทําอะไรเลย  เชน  อยูในสภาพ 
“รอ”  “หลบ”  “หลีก”  “เลี่ยง” และ “หยุด” ถือเปนเวลาไรประสิทธิภาพ การกําหนดประเภท
เวลาดังกลาวไดจะทําใหการทาํงานดีข้ึน 
  หากไดมีการศึกษาและดําเนินการเปนขั้นเปนตอนตามแนวทางดังกลาวนี้ และ
ไดรับความรวมมือรวมใจจากเจาหนาที่ทุกคนในหนวยงาน  เช่ือไดวาจะสามารถปรับปรุง      
การทํางานโดยลดขั้นตอนและระยะเวลาดําเนินการจากเดิมลงได  ซ่ึงจะทําใหการปฏิบัติราชการ
มีประสิทธิภาพและตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางแทจริงเปนไปตามแนวทาง
ของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
 
 
1.3 เทคนิคการลดขั้นตอนและเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
 
 
 การลดขั้นตอนและการเพิ่มประสิทธิภาพของการทํางานเปนสิ่งจําเปนที่หนวยงานของ
รัฐจําเปนตองทําเพ่ือใหสามารถตอบสนองตอความตองการประชาชนไดมากยิ่งข้ึน ในการนี้
ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรูความเขาใจในงานที่ตนปฏิบัติและสามารถศึกษาเพื่อปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการทํางานไดดวยตนเอง ดังนั้นเทคนิคการลดขั้นตอนและเพิ่มประสิทธิภาพใน
การทํางานจึงมีความจะเปนที่ผูปฏิบัติงานจะตองทราบและสามารถนําไปประยุกตใชงานกับ
กระบวนงานในหนวยงานของตนได 
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 ในการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานนั้นทําไดอยู 2 ทางคือ 1) การทํางานใหรวดเร็วขึ้น 
และ 2) ทํางานใหมีความผิดพลาดนอยลง ทั้งนี้ถาพิจารณาถึงเทคนิคในการทํางานใหรวดเร็วขึ้น 
ไมใชเพียงแตเรงทํางานใหรวดเร็วขึ้น แตทํางานในสิ่งที่เปนเนื้องานจริงๆโดยไมเสียเวลาไปกับ
การสูญเสีย (Wastes) เพ่ือใหเกิดเนื้องานเทาเดิมในเวลาสั้นลง หรือเนื้องานมากข้ึนใน
ระยะเวลาเทาเดิม หรือเกิดเนื้องานมากขึ้นในเวลาสั้นลง ทั้งนี้ ในการทํางานใหเกิดเนื้องานมาก
ข้ึนคือพยายามลดสิ่งสูญเสียออกจากการทํางาน (รูปที่ 1) 
 

 
 
รูปที่ 1 เวลาทั้งหมดในการทํางาน 

 
  สิ่งสูญเสีย (Waste) ในการทํางานในทางทฤษฏีมีอยู 7 ประการ  

1) ความสูญเสียเนื่องมาจากการรองาน (Waiting) เปนความสูญเสียในการรอคอยหรือ
รองาน ซ่ึงทําใหสูญเสียเวลาและประสิทธิภาพในการทํางานของผูปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองมีการ
วิเคราะหถึงสาเหตุของการรองานเพื่อแกไขไมใหเกิดการรองานอีกตอไป  

2) ความสูญเสียเนื่องมาจากการเคลื่อนยายงาน (Transport) เปนความสูญเสียในการ
เคลื่อนยายงานจากจุดหนึ่งไปสูจุดหนึ่งดวยความจําเปนหรือดวยความไมจําเปน จะถือเปน
ความสูญเสีย และจะตองมีการวิเคราะหถึงสาเหตุของการเคลื่อนยายงานเพื่อนํามาแกไขตอไป 

3) ความสูญเสียเนื่องมาจากการแกไขขอผิดพลาด (Defect) เปนความสูญเสียจากการ
ปฏิบัติงานที่ผิดพลาด สงผลเสียตองานที่ทําและตองนํามาสูการแกไข ถือเปนความสูญเสียที่
สามารถปองกันไดโดยการหาสาเหตุของปญหาของขอผิดพลาด 

เวลา
ทั้งหมด
ของงาน 
ภายใต 
เง่ือนไข
ตางๆ 

สวนของเนื้องานจริงๆ 

สวนของความสูญเสีย 

สวนของความสูญเสีย 
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4) ความสูญเสียเนื่องมาจากการทํางานซ้ําซอน (Over processing) เปนความสูญเสีย
จากการทํางานซ้ําซอน ที่ทําแลวทําอีก ตรวจสอบแลวตรวจสอบอีก สามารถแกไขไดโดยอาศัย
หลักการการทํางานใหถูกตองต้ังแตแรก (Do it right the first time)  

5) ความสูญเสียเนื่องมาจากการเก็บงานไวทํา (Inventory) เปนความสูญเสียจากการที่
ผูปฏิบัติงานเก็บงานไวทําในภายหลัง ซ่ึงสงผลเสียตองานที่ไมสามารถเสร็จสิ้นไดอยางรวดเร็ว 
เปนความสูญเสียที่สามารถแกไขไดไมยาก 

6) ความสูญเสียเนื่องมาจากการเคลื่อนไหวที่ไมจําเปนของผูปฏิบัติงาน (Movement) 
เปนความสูญเสียอันเนื่องมาจากผูปฏิบัติงานมีการเคลื่อนไหวหรือเคลื่อนที่โดยเปลาประโยชน 
สามารถแกไขไดโดยการจัดผังการทํางานใหม (Layout) 

7) ความสูญเสียเนื่องมาจากการทํางานมากเกินไป (Over producing) เปนความ
สูญเสียเนื่องจากการทํางานมากเกินไป แตงานที่ทํามากเปนงานที่ไมกอใหเกิดประโยชน เชน
การที่ผูปฏิบัติงานทํางานนอกเหนือจากงานที่รับผิดชอบในขณะที่งานท่ีตนเองรับผิดชอบยังรอ
ใหทําอยู ซ่ึงถือเปนการทํางานที่มากเกินความจําเปนและไมกอใหเกิดประโยชน จะตองมี
การศึกษาการแบงภาระงานใหเกิดความสมดุล 

 ทั้งนี้ในการวิเคราะหความสูญเสียในการทํางานจําเปนตองเขาใจในสวนของงาน
ที่ทํา และทําการลดความสูญเสียอยางมีข้ันตอน ซ่ึงมีเครื่องมือ 2 ช้ิน 

1) แผนผังการไหล (Flow Diagram)  
แผนผังการไหลเปนเครื่องมือทีแสดงถึงความสัมพันธของจุดตาง ๆ ในกระบวนงาน

ใหบริการ การจัดทําแผนผังการไหลทําใหทราบและเขาใจถึงกระบวนการในการใหบริการ โดย
รูปแบบของแผนผังการไหลมีไดหลากหลายรูปแบบตั้งแตการใชสัญลักษณจนถึงการใชภาพถาย
หรือภาพเสมือนในการจัดทําแผนผังการไหล  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 2 แสดงแผนผังการไหลของกระบวนงานการใหบริการซอมบํารุงรถ 

1

4

2

3
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รูปที่ 2 เปนตัวอยางของแผนผังการไหลของการใหบริการของการตรวจซอมบํารุงรถ   

ซ่ึงจะเปนรูปแบบของการใชภาพแผนที่ในการแสดง layout ของตึกที่ใหบริการ จากนั้นจะทํา
การใสตัวเลขของจุดใหบริการหรือจุดการปฏิบัติงานในกระบวนงานการใหบริการ ซ่ึงมีตัวเลข
อยู 4 จุด โดยในจุดที่ 1 จะเปนจุดในการรับรถที่มาติดตอ จากนั้นพนักงานที่ใหบริการจะนํารถ
ไปสูจุดที่ 2 คือโรงซอมบํารุง หลังจากเสร็จสิ้นจากการซอมบํารุง ก็เคลื่อนมาที่จุดที่ 3 คือจุดของ
การลางรถ และเคลื่อนไปจุดที่ 4 คือจุดพักรอเพื่อใหเจาของมารับรถ 

ตัวอยางของแผนผังการไหลทําใหเขาใจกระบวนงานการใหบริการและทําใหทราบถึง
การไหลของกิจกรรมตางๆในกระบวนการใหบริการวามีการไหลอยางเปนระบบหรือมีการไหลที่
ไมติดขัดหรือไม  การเขียนแผนผังการไหลจะเปนประโยชนอยางมากในการวิเคราะหเพ่ือ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางาน และควรจะเปนสิ่งแรกๆที่ควรทําในการวิเคราะหการ
ทํางาน 

2) แผนภูมิกระบวนงาน (Process Chart)  
แผนภูมิกระบวนงานเปนเครื่องมือที่ใชในการวิเคราะหกิจกรรมในกระบวนงานวาเปน

กิจกรรมที่เปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมที่เปนสิ่งสูญเสีย (Waste) โดยแผนภูมิกระบวนงานมี
การแบงกิจกรรมออกเปน 5 ประเภท 

1) การปฏิบัติงาน (Operations) แทนสัญลักษณดวย  
2) การเคลื่อนยาย (Transportation)  แทนสัญลักษณดวย 
3) การรอคอย (Delay) แทนสัญลักษณดวย 
4) การตรวจสอบ (Inspection) แทนสัญลักษณดวย 
5) การเก็บพัก (Storage) แทนสัญลักษณดวย 

  

กิจกรรมการปฏิบัติงานถือเปนกิจกรรมเดียวที่เพ่ิมคุณคาในการทํางาน ในขณะที่
กิจกรรมที่ 2-4 ถือเปนสิ่งสูญเปลา และตองพยายามลดหรือกําจัดใหหมดสิ้นไป เพ่ือที่ทําให
ประสิทธิภาพในการทํางานดีข้ึน 

ตัวอยางของการบันทึกรายละเอียดของกิจกรรมตามลําดับความเปนจริงของตัวอยาง
ตอเนื่องของการบริการซอมบํารุงรถโดยมีการบันทึกกิจกรรมตางๆพรอมเวลาที่ใชในกิจกรรม
นั้นๆอยางเปนลําดับ เชนวาในกิจกรรมแรกคือกิจกรรมเคลื่อนรถเขาซอมเปนกิจกรรมประเภท
การเคลื่อนที่ กิจกรรมที่ 2คือรอชางเตรียมซอมถือเปนกิจกรรมของการรอคอย กิจกรรมที่ 3 
คือยกลิฟตข้ึนเปนกิจกรรมประเภทการเคลื่อนที่ กิจกรรมที่ 4 ถายน้ํามันเครื่องออก เปน
กิจกรรมประเภทปฏิบัติการ เปนตน ดังแสดงในรูปที่ 3 และเมื่อเขียนลําดับกิจกรรมตางๆใน
กระบวนการใหบริการ ก็สามารถที่จะนํามาเขียนในแผนภูมิกระบวนงานดังแสดงในรูปที่ 4 
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รูปที่ 3 แสดงการบันทึกกิจกรรมและเวลาในกิจกรรมในกระบวนงานใหบริการของการซอมบํารุงรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เคลื่อนรถเขาซอม 63.2
2 รอชางเตรียมซอม 12.5
3 ยกลิฟทข้ึน 3.0
4 ถายนํ้ามันเครื่องออก (รวมยกลิฟท) 4.5
5 เดินไปเบกิอะไหล 5.8
6 เปลี่ยนกรองนํ้ามันเครื่อง 1.4
7 ลดลิฟทลง 1.2
8 เติมนํ้ามันเครื่องใส 3.3
9 เช็คนํ้ากลั่น / เติม 2.2
10 เปลี่ยน / เปากรองอากาศ 1.9
11 ตรวจระดับนํ้ามัน (สตารท+ดึงกานดู) 2.8

ลําดับ งานยอย เวลาเฉลี่ย

เคลื่อนรถเขาซอม 63.2
รอชางเตรียมซอม 12.5
ยกลิฟทข้ึน 3.0
ถายนํ้ามันเครื่องออก (รวมยกลิฟท) 4.5
เดินไปเบกิอะไหล 5.8
เปลี่ยนกรองนํ้ามันเครื่อง 1.4
ลดลิฟทลง 1.2
เติมนํ้ามันเครื่องใส 3.3
เช็คนํ้ากลั่น / เติม 2.2
เปลี่ยน / เปากรองอากาศ 1.9
ตรวจระดับนํ้ามัน (สตารท+ดึงกานดู) 2.8
เติมนํ้ายาตางๆ และตรวจทั่วไป 1.5
ลางทําความสะอาดหองเครื่องยนต 2.0
เช็คระบบไฟตางๆ 1.9
เช็คลมยางและนอตลอ 3.3
เคลื่อนรถไปลาง 3.0
จอดรถรอลาง 31.2
ลางรถ 11.3
จอดรอตรวจสอบข้ันสุดทาย 0.8
ตรวจสอบข้ันสุดทาย 2.8
ขับทดสอบและนําไปจอด 1.1
ลูกคามารับรถ -

Total 160.5

Description Distance (m) Time (min.) Remarks
Symbol

12 เติมนํ้ายาตางๆ และตรวจท่ัวไป 1.5
13 ลางทําความสะอาดหองเครื่อง 2.0
14 เช็คระบบไฟตางๆ 1.9
15 เช็คลมยางและนอตลอ 3.3
16 เคลื่อนรถไปลาง 3.0
17 จอดรถรอลาง 31.2
18 ลางรถ 11.3
19 จอดรอตรวจสอบข้ันสุดทาย 0.8
20 ตรวจสอบข้ันสุดทาย 2.8
21 ขับทดสอบและนําไปจอด 1.1

160.5

เวลาเฉลี่ย

รวม

ลําดับ งานยอย
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รูปที่ 4 แสดงแผนภูมิกระบวนงานของตัวอยางบริการของการซอมบํารุงรถ 

 

ในแผนภูมิกระบวนงานในรูปที่ 4 จะเห็นวากิจกรรมที่อยูในวงสีแดงเปนกิจกรรม
ประเภทที่ 2-4 ซ่ึงเปนกิจกรรมที่ไมกอใหเกิดประโยชน และเปนกิจกรรมที่เปนสิ่งสูญเปลา ซ่ึง
จะตองหาทางในการลดและกําจัดใหหมดไป และในการใชแผนภูมิกระบวนงานจะทําใหทราบ
ถึงประเภทของกิจกรรมและทําใหสามารถทราบไดวาสัดสวนของกิจกรรมเปนสิ่งสูญเปลาเปนกี่
เปอรเซ็นของเวลาทั้งหมด รวมทั้งสามารถนํามาวิเคราะหโดยใชกราฟดังแสดงในรูปที่ 5  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5 แสดงสัดสวนของกิจกรรมของตัวอยางบริการของการซอมบํารุงรถ 
 

ในรูปที่ 5 จะเห็นไดวากิจกรรมแรกเคลื่อนรถเขาซอมซึ่งเปนกิจกรรมประเภทการ
เคลื่อนที่ (เปนสิ่งสูญเปลา) มีสัดสวนของการใชเวลามากเปนอันดับแรกโดยสังเกตไดจากยอด
สูงของรูปกราฟเมื่อเปรียบเทียบกับกิจการอื่นๆ ในขณะที่กิจกรรมจอดรถรอลางซ่ึงเปนกิจกรรม
ประเภทการรอคอย (เปนสิ่งสูญเปลา) มีสัดสวนเปนอันดับสอง นั้นก็หมายความวาถาเรา 
สามารถลดหรือกําจัดกิจกรรมทั้งสองนี้ลง จะทําใหเวลาในการใหบริการโดยรวมลดลงและทําให
ประสิทธิภาพการทํางานเพ่ิมขึ้นตามวัตถุประสงคของการลดขั้นตอนและระยะเวลาการทํางาน 
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