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9. การสงขอเสนอการลดขั้นตอน  
    และระยะเวลาการปฏิบตัิ

 
8.6.1 จัดบริการที่เสมอภาค และเปนธรรม ไดแก มีการแจกบัตรคิว

สําหรับผูเขารับบริการ หรือจัดชองหรือแนวใหประชาชนเขาแถวรอรับบริการ  
8.6.2 มีการบันทึกวันและเวลาการรับคําขอและรับเรื่องของเจาหนาที่    

ทุกข้ันตอน 
8.6.3 มีใบแสดงการรับคําขอใหกับผูยื่นคําขอและเวลาแลวเสร็จ (วันรับผล 

การพิจารณา) 
8.6.4 จัดบริการแบบเบ็ดเสร็จ สําหรับงานบริการที่มีความเชื่อมโยงและ

ตอเนื่องภายในหนวยงานหรือหลายสวนราชการ 
8.6.5 มีใบเตือน/แจงใหมารับบริการเมื่อถึงกําหนดเวลา 
8.6.6 มีการติดตามผลหลังการใหบริการ 
8.6.7 มีบริการรับบัตรเครดิตหรือเช็คแทนเงินสด 
8.6.8 จัดชองทางพิเศษสําหรับสตรีมีครรภ คนชรา พระภิกษุ คนพิการ เปนตน 
8.6.9 ปรับปรุงแกไขยกเลิกกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับหรือประกาศ 

ที่เปนอุปสรรคตอการประกอบการ หรือการดํารงชีวิตของประชาชน หรือจัดใหมีข้ึนใหม       
ใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบัน 

8.6.10 ลดตนทุนและลดภาระใหกับประชาชน ไดแก การยกเลิกเอกสาร
หลักฐานที่ประชาชนตองนํามาประกอบในการยื่นคําขอในทุกครั้ง เชน บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบาน  
        8.6.11 ลดภาระใหกับประชาชนโดยไมตองยื่นคําขอตอทะเบียนหรือ
ใบอนุญาตทุกป 
          ทั้งนี้  หากหนวยงานใดจัดสิ่งอํานวยความสะดวก  และตอบสนอง
ความตองการของประชาชนที่ไมปรากฏตามที่ไดรวบรวมไวนี้ ก็ใหช้ีแจงเพิ่มเติมได 
 
 
 
 
 
 
 

  ตามที่ไดกําหนดใหหนวยงานของรัฐสงขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการไปยังสํานักงาน ก.พ.ร. ในแตละปต้ังแตป พ.ศ. 2547 – 2550 ปละไมนอย
กวารอยละ 25 ของจํานวนกระบวนงานที่มีอยูทั้งหมด ซ่ึงหากหนวยงานไดดําเนินการตามแนว
ทางการดําเนินการในเรื่องดังกลาวนี้เปนขั้นเปนตอน โดยไดมีการสํารวจงานบริการประชาชนที่ 
มีอยูในหนวยงานตามแนวทางขอ 4 การคนหาและนับขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ    
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ที่ใชอยูในปจจุบัน ตามแนวทางขอ 5 รวมถึงการคัดเลือกกระบวนงานเพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการตามแนวทางขอ 6 แลว ในขั้นตอไปใหหนวยงานจัดทําขอเสนอการลด
ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการในแตละป โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  1. จํานวนกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน 
  2. จํานวนกระบวนงานที่คัดเลือกและขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลา  
การปฏิบัติราชการในป พ.ศ. 2547  และปตอ ๆ ไป 
  สําหรับรายละเอียดในแตละสวนมีดังนี้ 
  1. จํานวนกระบวนงานทั้งหมดที่อยู ในความรับผิดชอบของหนวยงาน
ประกอบดวย 

1.1 ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับหนวยงาน 
1) อํานาจหนาที่ตามกฎหมาย 
2) พันธกิจ 
3) ภารกิจหลัก 

1.2 กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ ทั้งนี้โดยจําแนกเปน 3 กลุม 
ดังนี้ 

1) กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
2) กระบวนงานที่แลวเสร็จภายใน 2 – 15 วัน 
3) กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา 15 วัน 

ทั้งนี้  ตามแบบฟอรมและตัวอยางการกรอกแบบฟอรมการรายงาน
กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ (แบบฟอรมที่ 1) 

  2. ขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการในป พ.ศ. 2547 
และปตอ ๆ ไป ประกอบดวย 

2.1 รายชื่อกระบวนงานที่คัดเลือกไมนอยกวารอยละ 25 
2.2 ข้ันตอนและระยะเวลาที่ใชอยูในปจจุบัน 
2.3 ข้ันตอนและระยะเวลาที่เสนอปรับปรุง 
2.4 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ทั้งนี้  ขอใหสงขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
ไปยังสํานักงาน ก.พ.ร.  ภายในระยะเวลาที่กําหนด ตามแบบฟอรมและตัวอยางการกรอก
แบบฟอรมขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (แบบฟอรมที่ 2)  พรอม
กับสงแผน disk ที่มีการบันทึกขอมูลลงใน file template ตามที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 
(สามารถ download ไดที่ www.opdc.go.th หัวขอ “ขาวสารการพัฒนาระบบราชการ”) ดวย 
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  10. การสงผลการประเมินตนเองในการลดขัน้ตอน 
        และระยะเวลาการปฏบิัติราชการ 

 

 
 
 
 
 
  เมื่อหนวยงานไดสงขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการไป
ยังสํานักงาน ก.พ.ร. พรอมกับไดดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อให
เปนไปตามเปาหมายที่ไดกําหนด  นอกจากนั้นยังไดจัดระบบการบริการเพ่ืออํานวยความ
สะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนดวยวิธีการตาง ๆ พรอมกันไปดวยแลว 
  เพ่ือใหไดทราบวาหนวยงานตาง ๆ ไดดําเนินการเปนไปตามขอเสนอหรือไม    
สํานักงาน ก.พ.ร. จะไดมีการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของหนวยงานตอไป       
ในขั้นตนใหหนวยงานประเมินตนเองแลวสงรายงานผลการประเมินไปยังสํานักงาน ก.พ.ร.            
หากสํานักงาน ก.พ.ร. เห็นวาผลการดําเนินการของหนวยงานใดไมเปนไปตามเปาหมาย         
ที่กําหนด จะไดสงเจาหนาที่มาใหคําปรึกษาแนะนําชวยเหลือตอไป  หลังจากนั้นสํานักงาน ก.พ.ร. 
จะไดจัดใหมีผูประเมินอิสระจากภายนอกเพื่อประเมินผล ทั้งนี้ โดยมีวัตถุประสงคที่จะปรับปรุง
การบริการใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนจึงขอใหหนวยงานดําเนินการ ดังนี้  
  1. การประเมินตนเองของหนวยงาน 

ใหหนวยงานประเมินตนเองพรอมกับรายงานผลการประเมินไปยังสํานักงาน 
ก.พ.ร. ภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 ผลการลดขั้นตอนและระยะเวลาฯ เปรียบเทียบกับขอเสนอ 
1.2 สิ่งอํานวยความสะดวกที่หนวยงานไดจัดบริการประชาชน 
1.3 ผลการสํารวจความพึงพอใจของประชาชน 
ทั้งนี้ขอใหรายงานตามแบบฟอรมและตัวอยางการกรอกแบบฟอรมการประเมิน 

ตนเองในการลดขั้นตอนและระยะเวลาฯ ของหนวยงาน (แบบฟอรมที่ 3) 
  2. กระบวนงานที่เสนอใหมีการติดตามและประเมินผล 

สํานักงาน ก.พ.ร. จะจัดใหมีการติดตามและประเมินผลการลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาฯ ของหนวยงานเพื่อมอบรางวัลใหกับเจาหนาที่ และหนวยงานที่บริการประชาชน
เปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดตอไป  ในการนี้ขอใหหนวยงานสงขอเสนอสําหรับกระบวนงาน    
ที่ประสงคที่จะขอรับการประเมินผล โดยมีแนวทางการเลือกกระบวนงาน ดังนี้ 

2.1 เปนกระบวนงานหลักของหนวยงาน 
2.2 เปนกระบวนงานที่มีความสําคัญมีผลกระทบกับประชาชนจํานวนมาก 
2.3 เรียงลําดับกระบวนงานตามความสําคัญตามความเห็นของหนวยงาน 
2.4 จํานวนกระบวนงานตามที่หนวยงานจะเห็นสมควร 
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 ในการนี้  จะไดมีการติดตามและประเมินผลกระบวนงานที่ไดรับรางวัล 

“คุณภาพการบริการประชาชน” ในป 2546 พรอมกันไปในครั้งนี้ดวย 

 ทั้งนี้  ขอใหสงขอเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและ
ประเมินผลไปยังสํานักงาน ก.พ.ร. ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ตามแบบฟอรมและตัวอยาง  
การกรอกแบบฟอรมการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล (แบบฟอรม
ที่ 4) พรอมกับสงแผน disk ที่มีการบันทึกขอมูลใน file  template ตามที่สํานักงาน ก.พ.ร. 
กําหนด (สามารถ download ไดที่ www.opdc.go.th หัวขอ “ขาวสารการพัฒนาระบบ
ราชการ”) ดวย 
 
 
 
     11. การเตรียมความพรอมเพื่อรับการติดตาม 
          และประเมนิผล 
 
 

  สํานักงาน ก.พ.ร. จะไดจัดใหมีการติดตามและประเมินผลการลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการของหนวยงานตามกระบวนงานที่หนวยงานไดคัดเลือก            
เพ่ือดําเนินการในแตละป  และเปนกระบวนงานที่หนวยงานไดแจงความประสงคใหมีการติดตาม 
และประเมินผลไปใหสํานักงาน ก.พ.ร. แลว  ทั้งนี้อาจจัดใหมีการติดตามและประเมินผลในทุก
หนวยบริการหรือสุมบางหนวยบริการแลวแตกรณี    โดยมอบหมายใหหนวยงานภายนอก     
ซ่ึงอาจเปนมหาวิทยาลัย หรือองคกรเอกชนเปนผูดําเนินการ 
  สําหรับวิธีการติดตามและประเมินผลนอกจากผูประเมินจะไดเขาไปสังเกตการณ 
การปฏิบัติงานในพื้นที่  สอบถามความคิดเห็นของผูใชบริการดวยแลว  จะไดขอดูและตรวจสอบ    
จากเอกสารหลักฐานตาง ๆ ที่หนวยงานไดดําเนินการเพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ และการดําเนินการเพื่ออํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชน
อีกทางหนึ่งดวย 
  ในการนี้  จึงขอใหหนวยงานเตรียมเจาหนาที่และเอกสารหลักฐานอยาง       
เปนระบบพรอมที่จะใหผูประเมินตรวจสอบไดในทันที  ดังนี้ 
  1. แนวทางและวิธีการดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  
ในแตละกระบวนงานโดยมีแผนผังเปรียบเทียบขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการ กอน
ปรับปรุงและหลังจากที่ไดปรับปรุงแลวที่มีการวิเคราะหวิธีการทํางานและมีการนําเทคนิคการปรับปรุง
งานมาใชอยางเปนระบบ 
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  2. สถิติพรอมคาเฉลี่ยของระยะเวลาดําเนินการในแตละกระบวนงานที่หนวยงาน 
ไดดําเนินการและจดบันทึกไวอยางเปนระบบ 
  3. ผลการสํารวจความพึงพอใจของประชาชน  โดยมีระบบการรับฟงความคิดเห็น  
การจัดทําแบบสอบถาม  การจัดทําแผนและดําเนินการตามแผนการปรับปรุงแกไขบริการ    
เปนตน 
  4. แนวทางและวิ ธี ดําเนินการเพื่ออํานวยความสะดวกและตอบสนอง         
ความตองการของประชาชน  โดยสามารถตรวจสอบรายการ (Check List) ไดวาไดดําเนินการ
ในเรื่องใดไปแลว  เรื่องใดที่ยังไมไดดําเนินการ  รวมทั้งแผนที่จะดําเนินการดําเนินการตอไป  
เปนตน 
  5. จัดใหมีเจาหนาที่ที่พรอมชี้แจงและอธิบายใหผูประเมินไดรับทราบและเขาใจ
ในวิธีการที่หนวยงานไดดําเนินการปรับปรุงการบริการ  รวมถึงเจาหนาที่ผูใหบริการทุกคน
จะตองรับทราบถึงสิ่งที่หนวยงานไดดําเนินการไปแลวและสามารถตอบชี้แจงผูตรวจประเมินไดดวย
   

 

     12. วิธีการลดขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
  การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  ไมอาจดําเนินการไดในลักษณะ 
โดด ๆ หรือในลักษณะการเรงรัดการปฏิบัติงานใหเร็วขึ้น  ซ่ึงจะทําใหเกิดผลเสียทําใหการทํางาน 
ผิดพลาด  ผลสุดทายประชาชนจะไมไดประโยชนอะไรเลย  แตกลับสรางความลําบากใจใหกับ
เจาหนาที่ผูที่ตองปฏิบัติตามมากกวาที่จะเกิดผลดีกับทุกฝาย  ดังนั้น  การลดขั้นตอนและ 
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการจะตองดําเนินการอยางเปนระบบเปนขั้นเปนตอน มีการศึกษา
วิเคราะหที่ใชหลักการ  เทคนิควิธีการท่ีทันสมัยเขามาชวยโดยเฉพาะเรื่องการศึกษาการทํางาน  
การวิเคราะหงานและการปรับปรุงวิธีการทํางานจะเปนสวนชวยใหสามารถลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการลงได 
  1. การศึกษาการทํางาน (Work Study) เปนวิชาการที่พัฒนาตอเนื่องจาก
การศึกษาการเคลื่อนที่และการศึกษาเวลา (Motion and Time Study) ซ่ึงตอมาไดมีขอบขาย
การศึกษากวางข้ึนไป “การศึกษาวิธี” (Method Study) ซ่ึงจะครอบคลุมกิจกรรมการศึกษา   
การเคลื่อนที่  การศึกษาวิธีการทํางานที่มีอยูเดิม และใชหลักการปรับปรุงงานพัฒนาวิธีการ
ทํางานใหมที่ดีกวาเดิม  พัฒนามาตรฐานวิธีการทํางาน  กําหนดหาเวลามาตรฐานและเปนเครื่องมือ  
ในการฝกอบรมวิธีการทํางานตอไปได 
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  2. ข้ันตอนการศึกษาการทํางาน 
      การศึกษาการทํางานมีข้ันตอนการดําเนินการ  ดังนี้ 
       1) การเลือกงาน โดยที่มีงานหลายอยางตองดําเนินการจึงควรที่จะเลือก
ศึกษางานที่มีความสําคัญและมีความจําเปนเรงดวนกอน  รวมทั้งตองมีการพัฒนาระบบงาน
อยางตอเนื่อง  การแกปญหาของงานหนึ่ง หรือในเรื่องหนึ่งอาจมีผลใหแกไขปญหางานอื่น ๆ  
ไปไดดวย  การกําหนดความกอนหลังของงานที่จะเลือกทํา  จึงเปนขั้นตอนแรกของการศึกษา
การทํางาน 
      2) การบันทึกงาน เปนการเก็บขอมูลการทํางานเพื่อใชในการวิเคราะห   
หาความบกพรอง และสาเหตุของความบกพรอง  การบันทึกที่เปนสวนของขอมูลที่เปนจริงและ
สมบูรณเทานั้นที่จะใชประโยชนได  ถาบันทึกมาไมถูกตองหรือไมครบถวนสมบูรณ  อาจทําให
การวิเคราะหผิดไปและการปรับปรุงวิธีการทํางานไมไดผล 
      3) การวิเคราะหงาน   เปนขั้นตอนที่ชวยใหเขาใจปญหาและเกิดแนวคิด  
ในการแกไขปญหา  เทคนิคที่ใชวิเคราะหงาน คือ เทคนิคการตั้งคําถาม เทคนิคการแบงแยก 
ความสําคัญของปญหา และเทคนิคการแบงแยกประเภทของงาน  ถาต้ังคําถามกับกิจกรรมตาง ๆ  
ที่บันทึกมาได  เราจะไดคําตอบที่เปนแนวทางในการปรับปรุงแกไขระบบงาน  และชวยให 
กําหนดทางเลือกใหม  ซ่ึงจะชวยใหเกิดวิธีการทํางานที่ดีกวา  สําหรับการแบงแยกความสําคัญ
ของปญหา  ทําใหสามารถแยกแยะกระบวนวิธีการทํางานวาข้ันตอนใดเปนหัวใจของปญหา และ
จะปรับปรุงแกไขปญหาใหไดวิธีการที่ดีข้ึน  โดยกําหนดการแกไขปญหาที่สงผลกระทบมากกอน   
สวนการแบงแยกประเภทของงานทําใหรูวางานใดเปนงานประเภทที่ตัดได หรือสมควรขจัดทิ้ง     
งานใดสมควรจะปรับปรุงใหเหมาะสมขึ้น 
      4) การปรับปรุงงาน  จะอาศัยเทคนิคการ  ลด-ละ-รวบรวม  เพ่ือปรับปรุง 
ใหมีข้ันตอนที่มีความยุงยากซับซอนนอยลง  ลดงานที่ไมจําเปนและตัดลดความสูญเสียตาง ๆ 
ขจัดเวลาที่ไรประสิทธิภาพ และเวลาสวนเกิน  กําหนดแหลงที่มาของการสูญเสียเวลา การปรับปรุงงาน   
จึงเปนขั้นตอนที่นํามาซึ่งวิธีการทํางานที่มีประสิทธิภาพสูงข้ึน 
  5) การเปรียบเทียบประเมินผลการปรับปรุงงาน  เปนขั้นตอนเกี่ยวกับ  
การวัดผลงานซึ่งอาจเปนการวัดเวลาการทํางาน จํานวนขั้นตอนที่ตองทําโดยเปรียบเทียบระหวาง 
ที่ทําเดิมอยูกอนกับวิธีการทํางานใหมวาไดผลดีกวาหรือไมในอัตราสวนหรือเปอรเซ็นตเทาไร 
  6) การประยุกตใชการศึกษาการทํางาน  เปนการกําหนดมาตรฐาน     
การทํางาน และถือเปนเกณฑปฏิบัติสําหรับเจาหนาที่และเปนระบบการทํางานที่จะยึดถือปฏิบัติ
ตอไป  รวมทั้งเปนเครื่องมือในการควบคุมการทํางาน  การผลักดันใหเจาหนาที่ยอมรับ   
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ในกระบวนวิธีการทํางานใหม เปนงานที่ตองใชความอดทน  ถาข้ันตอนการประยุกตนี้ลมเหลว
อาจจะเปนผลมาจากความไมรวมมือของเจาหนาที่ในการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการทํางาน 
หรือเกิดจากการเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางานจริงในระยะเวลาไมนานก็กลับมาทํางานในวิธีเดิม     
ที่คุนเคยกวาก็จะเกิดความลมเหลวของการศึกษาการทํางาน 
      กฎการศึกษางานที่สําคัญคืองานแตละกระบวนงานจะตองผานการ
วิเคราะหอยางเปนระบบมาลวงหนาแลว  และวิธีการในการนํามาปฏิบัติจะตองผานการ
พิจารณาอยางถี่ถวน  จะไมเปนการยากเลยถาไดมีการตรวจตราวิธีการทํางานในแตละ
กระบวนงาน   อยางละเอียดและระมัดระวังจะไดประโยชนอยางมาก  การเคลื่อนไหวทุกจังหวะ
ยางกาวที่สามารถกําจัดไปหรือปรับปรุงใหดีข้ึน  เวลาทุกชวงที่หดสั้นลงไดจะชวยใหเกิดการ
ประหยัด  และถางานชิ้นนั้นทําซํ้ามาก ๆ ครั้ง  การประหยัดแมแตระยะเวลาเล็กนอยก็มี
ความสําคัญเปนอยางมาก  ดังนั้นจะเห็นไดวาถาไมมีการวิเคราะหอยางเปนระบบแลว ความไร
ประสิทธิภาพจะปรากฏอยูและการลงทุนลงแรงไปจะสูญเปลาอยางแนนอน 
  3. การวิเคราะหวิธีการทํางาน 
      การวิเคราะหวิธีการทํางานเปนการวิเคราะหงานอยางเปนระบบโดยการแบง
งานหนึ่ง ๆ ออกเปนงานยอย (elements)  ติดตามดวยการตรวจตราอยางถี่ถวนและการอภิปราย 
ถึงงานยอยแตละสวน  โดยการแยกแยะปญหาที ่ซับซอนออกเปนสวนเล็ก ๆ ในระดับ 
พื้นฐานที่ทําใหเราไดภาพของงานที่แจมชัด และเขาใจไดงายกวาจากนั้นก็อาจสรุปวิธีการที่ดี  
ในการทํางานนั้นได  ทั้งนี้โดยการพิจารณาเทคนิคการตั้งคําถาม  ซ่ึงเปนวิธีการที่เราถามทุกสิ่ง
ทุกอยางที่กระทําและไมถือวาสิ่งใดจะตองอยูอยางที่เปนอยู  โดยมีจุดประสงคที่จะหาหนทาง
เลือกใหม ๆ การรวมเขาเปนของใหม หรือแนวความคิดใหม ๆ 
  การพิจารณาตรวจตราขอมูลวิธีการทํางานที่บันทึกมาเพื่อวิเคราะหวิธีการ
ทํางานจะใช “เทคนิคการตั้งคําถาม” เพ่ือชวยใหกําหนดแนวทางในการปรับปรุงวิธีการทํางาน 
เทคนิคการตั้งคําถามนี้เรียกโดยยอวา “6W-1H” จะใชเปนกระบวนการตั้งคําถามตรวจสอบ
ขอมูลวิธีการทํางานที่บันทึกมา  โดยมีการตรวจสอบความเหมาะสมของงานโดยใชกลุมคําถาม   
2 กลุม  คือ 
 (1) กลุม What, Who, Where, When, How สําหรับตรวจสอบ 
       (ก) เปาหมายและขอบขายของงานแตละกิจกรรม 
  (ข) บุคลากรที่ทํางานแตละกจิกรรม 
  (ค) สถานที่ทํางาน 
  (ง) ลําดับขั้นตอนการทํางานแตละกิจกรรม 
  (จ) วิธีการทํางาน 



 28
 
 (2) กลุม Why, Which เพ่ือพัฒนาแนวทางการปรับปรุงงาน วิธีการทํางาน
โดยจะตรวจสอบเหตุผล ความเหมาะสมของวิธีการทํางานและเปดโอกาสในการเสนอทางเลือกอื่น ๆ 

      ในการใชคําถาม “ทําอะไร” ถาสามารถอธิบายถึงงานที่ทําวาทําอะไรและ
เขาใจในสิ่งที่ทําจะถูกถามตอไปวา “เหตุใดตองทํา” เพ่ือตรวจสอบความเขาใจเปาหมายและ
ขอบขายของงาน  ถามีเหตุผลตอบไดแสดงวางานนั้นมีความจําเปนตองทํา  จะถูกถามตอไปวา 
“มีอยางอื่นที่ทําไดไหม”  เพ่ือใหเกิดคิดวาอาจจะมีอยางอื่นที่ทําไดดีกวา งายกวา และสามารถ
บรรลุวัตถุประสงคของงานไดเชนเดียวกัน  ในทํานองตรงกันขามถาไมสามารถตอบไดวา     
“ทําอะไร” แสดงวาไมเขาใจงานที่ทําหรือสักแตทําตามคําสั่งโดยไมรูวาทําอะไร  การตอบคําถาม
ทําใหเกิดความเขาใจเปาหมายและขอบขายของงานมากขึ้น  หรือทําใหรูวาจริง ๆ แลวไมมี
ประโยชนอะไรเลยในการทํางานนั้น ๆ ทําใหสามารถตัดสินใจขจัดงานที่ไมจําเปนออกไปได  
การใชคําถาม  ในทํานองเดียวกันสําหรับการตรวจสอบความเหมาะสมของคนทํางาน  สถานที่ทํางาน   
ลําดับขั้นตอนการทํางาน และวิธีการในแตละข้ันตอนการทํางานจึงไดประโยชนในทํานอง
เดียวกัน  ชวยใหสามารถกําหนดแนวทางการปรับปรุงวิธีการทํางานอยางไดผล 

  ดังตัวอยางการใชเทคนิคการตั้งคําถาม  ดังนี้ 

                                         คําถามกลุมที่ 1 คําถามกลุมที่ 2 
 
เปาหมายและขอบขายของงาน 

What 
ทําอะไร? 

Why, Which 
เหตุใดจึงทํา? 

มีอยางอื่นที่ทําไดไหม? 
 
บุคลากรที่ทํางาน 

Who 
ใครทําอะไร? 

Why, Which 
ทําไมตองเปนคนนั้น? 
คนอื่นทําไดไหม 

 
สถานที่ทํางาน 

Where 
ทําที่ไหน? 

Why, Which 
ทําไมตองทําที่นั่น? 
มีที่อื่นที่ทําไดไหม? 

 
ลําดับขั้นตอนของงาน 

When 
ทําเมื่อไร? 

Why, Which 
ทําไมตองทําเวลา/ข้ันตอนนั้น? 
ทําเวลา/ข้ันตอนอื่นไดไหม? 

 
วิธีการทํางาน 

How 
ทําอยางไร? 

Why, Which 
ทําไมตองทําอยางนั้น? 
ทําวิธีอื่นไดไหม? 
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  4. การปรับปรุงงาน 
      การปรับปรุงงานหรือวิธีการทํางานจะกลายเปนเรื่องงายมากถาไดมีการใช
กระบวนการพิจารณาตรวจตราวิเคราะหขอมูล  วิธีการทํางานที่บันทึกมาโดยใชเทคนิค 6W-1H 
ซ่ึงเกือบจะไดคําตอบแนวทางการปรับปรุงครบถวนแลว ข้ันตอนการปรับปรุงวิธีการทํางาน    
จึงเปนเพียงการเลือกใชเทคนิคการปรับปรุงงานที่เหมาะสมตอไปเทานั้น 
      1) การปรับปรุงงาน   คือการใชเทคนิคและวิธีการตาง ๆ มาประกอบการ
แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือที่จะทําใหงานงายกวา ดีกวา และเพ่ือหลีกเลี่ยงการสูญเปลา
ทางทรัพยากรทุกชนิด 
  2) วัตถุประสงคของการปรับปรุงงาน  ในการปรับปรุงงานเพื่อใหงานดี
ที่สุด  และมีประสิทธิภาพสูงสุดก็เพ่ือ 
  (1) ประหยัดเวลา 
  (2) ประหยัดแรงงาน 
  (3) ประหยัดคาใชจาย 
  (4) ประหยัดวัสดุสิ่งของ 
  (5) ใหมีความปลอดภัย 
  (6) ใหมีการทํางานเปนทีม 
  3) ปรัชญาของการปรับปรุงงาน 
  (1) ในการทํางานทุกชนิดจะตองมีวิธีการทํางานที่ดีกวาเดิมอยูเสมอ   
งานทุกอยางมีการปรับปรุงใหดีข้ึนได  แมจะไดรบัการปรับปรุงมาแลวหลายครั้งหลายหนก็ได 
  (2) ยังไมมีผูหนึ่งผูใดสามารถคนพบวิธีที่ดีที่สุดอยางแทจริง  สวนใหญ
จะคนพบวิธีการที่ดีกวาเทานั้น 
  (3) วิ ธีการแกปญหาที่ เปนระบบ  เปนระเบียบ  ยอมดีกวาการ
แกปญหาแบบลวก ๆ 
  (4) การใชเครื่องมือและเทคนิคในการปรับปรุงงานตาง ๆ เชน ผังการ
จําแนกงาน ผังลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดสํานักงาน ฯลฯ สามารถนํามาใชในการ
ปรับปรุงงานได 
  4) หลักทั่วไปในการปรับปรุงงาน 
  (1) “ตัด”  ไดแก  การตัดทอนหรือยุบสวนที่ไมจําเปนออก นับวาเปน
เรื่องสําคัญยิ่งในการปรับปรุงงาน เพราะการทํางานในสิ่งที่ไมจําเปนแลวเปนการสิ้นเปลือง    
โดยเปลาประโยชนและเปนการทํางานที่สูญเปลาโดยมิไดอะไรตอบแทนเลย 
  (2) “รวม”  ไดแก  การรวมสวนที่เหลือหรือสวนที่จําเปนเขาดวยกัน  
แลวปรับปรุงใหดีข้ึน  เมื่อไดตัดสิ่งที่ไมจําเปนออกไปแลวก็ตองจัดระบบงานเสียใหม  โดยเอางาน 
สวนที่เหลือและสวนที่จําเปนตาง ๆ มารวมกันแลวปรับปรุงใหดีข้ึน เอางานที่คลาย ๆ กันมา
รวมไวดวยกัน 
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  (3) “เปลี่ยนขั้นตอน” ไดแก การลําดับขั้นตอนการทํางานใหม       ให
กระชับสั้นกวาที่เปนอยูเดิม หรือการสับเปลี่ยนขั้นตอนใหมเพ่ือใหการทํางานคลองตัวยิ่งข้ึนก็
ควรกระทําได 
  (4) “ทําใหงาย” ไดแก การทํางานใหงายหรือปรับปรุงสวนที่จําเปน ให
ดีข้ึน ในการปฏิบัติงานนั้นมักจะมีงานที่ยุงยากสลับซับซอนมีข้ันตอนมาก ควรทํากระบวนการ
ใหเรียบงายขึ้นทุกคนเขาใจไดงายหากเปนไปไดใหจัดบริการแบบเบ็ดเสร็จ ประชาชนสามารถ
ติดตอไดในที่เดียวกัน 
  (5) “ใชเครื่องมืออุปกรณเขาชวย” การมีเครื่องมือเครื่องใชที่ทันสมัย
โดยเฉพาะการนําระบบ IT เขามาใชในสํานักงานจะทําใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
รวดเร็ว ถูกตอง 
  นอกจากนี้  จะตองคนหาและกําหนดเวลาสวนเกินและเวลาไรประสิทธิภาพ    
ใหได  โดยการศึกษาการทํางานหรือ  โดยการใชหลักการสังเกตงาย ๆ วาการทํางานใดแลว    
ไมเกิดผลงานหรือทําแลวสูญเปลาถือเปนเวลาสวนเกินและการไมทําอะไรเลย  เชน  อยูในสภาพ 
“รอ”  “หลบ”  “หลีก”  “เลี่ยง” และ “หยุด” ถือเปนเวลาไรประสิทธิภาพ การกําหนดประเภท
เวลาดังกลาวไดจะทําใหการทาํงานดีข้ึน 
  หากไดมีการศึกษาและดําเนินการเปนขั้นเปนตอนตามแนวทางดังกลาวนี้ และ
ไดรับความรวมมือรวมใจจากเจาหนาที่ทุกคนในหนวยงาน  เช่ือไดวาจะสามารถปรับปรุง      
การทํางานโดยลดขั้นตอนและระยะเวลาดําเนินการจากเดิมลงได  ซ่ึงจะทําใหการปฏิบัติราชการ
มีประสิทธิภาพและตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางแทจริงเปนไปตามแนวทาง
ของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
 
 
1.3 เทคนิคการลดขั้นตอนและเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
 
 
 การลดขั้นตอนและการเพิ่มประสิทธิภาพของการทํางานเปนสิ่งจําเปนที่หนวยงานของ
รัฐจําเปนตองทําเพ่ือใหสามารถตอบสนองตอความตองการประชาชนไดมากยิ่งข้ึน ในการนี้
ผูปฏิบัติงานจะตองมีความรูความเขาใจในงานที่ตนปฏิบัติและสามารถศึกษาเพื่อปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการทํางานไดดวยตนเอง ดังนั้นเทคนิคการลดขั้นตอนและเพิ่มประสิทธิภาพใน
การทํางานจึงมีความจะเปนที่ผูปฏิบัติงานจะตองทราบและสามารถนําไปประยุกตใชงานกับ
กระบวนงานในหนวยงานของตนได 
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 ในการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานนั้นทําไดอยู 2 ทางคือ 1) การทํางานใหรวดเร็วขึ้น 
และ 2) ทํางานใหมีความผิดพลาดนอยลง ทั้งนี้ถาพิจารณาถึงเทคนิคในการทํางานใหรวดเร็วขึ้น 
ไมใชเพียงแตเรงทํางานใหรวดเร็วขึ้น แตทํางานในสิ่งที่เปนเนื้องานจริงๆโดยไมเสียเวลาไปกับ
การสูญเสีย (Wastes) เพ่ือใหเกิดเนื้องานเทาเดิมในเวลาสั้นลง หรือเนื้องานมากข้ึนใน
ระยะเวลาเทาเดิม หรือเกิดเนื้องานมากขึ้นในเวลาสั้นลง ทั้งนี้ ในการทํางานใหเกิดเนื้องานมาก
ข้ึนคือพยายามลดสิ่งสูญเสียออกจากการทํางาน (รูปที่ 1) 
 

 
 
รูปที่ 1 เวลาทั้งหมดในการทํางาน 

 
  สิ่งสูญเสีย (Waste) ในการทํางานในทางทฤษฏีมีอยู 7 ประการ  

1) ความสูญเสียเนื่องมาจากการรองาน (Waiting) เปนความสูญเสียในการรอคอยหรือ
รองาน ซ่ึงทําใหสูญเสียเวลาและประสิทธิภาพในการทํางานของผูปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองมีการ
วิเคราะหถึงสาเหตุของการรองานเพื่อแกไขไมใหเกิดการรองานอีกตอไป  

2) ความสูญเสียเนื่องมาจากการเคลื่อนยายงาน (Transport) เปนความสูญเสียในการ
เคลื่อนยายงานจากจุดหนึ่งไปสูจุดหนึ่งดวยความจําเปนหรือดวยความไมจําเปน จะถือเปน
ความสูญเสีย และจะตองมีการวิเคราะหถึงสาเหตุของการเคลื่อนยายงานเพื่อนํามาแกไขตอไป 

3) ความสูญเสียเนื่องมาจากการแกไขขอผิดพลาด (Defect) เปนความสูญเสียจากการ
ปฏิบัติงานที่ผิดพลาด สงผลเสียตองานที่ทําและตองนํามาสูการแกไข ถือเปนความสูญเสียที่
สามารถปองกันไดโดยการหาสาเหตุของปญหาของขอผิดพลาด 

เวลา
ทั้งหมด
ของงาน 
ภายใต 
เง่ือนไข
ตางๆ 

สวนของเนื้องานจริงๆ 

สวนของความสูญเสีย 

สวนของความสูญเสีย 



 32
 

4) ความสูญเสียเนื่องมาจากการทํางานซ้ําซอน (Over processing) เปนความสูญเสีย
จากการทํางานซ้ําซอน ที่ทําแลวทําอีก ตรวจสอบแลวตรวจสอบอีก สามารถแกไขไดโดยอาศัย
หลักการการทํางานใหถูกตองต้ังแตแรก (Do it right the first time)  

5) ความสูญเสียเนื่องมาจากการเก็บงานไวทํา (Inventory) เปนความสูญเสียจากการที่
ผูปฏิบัติงานเก็บงานไวทําในภายหลัง ซ่ึงสงผลเสียตองานที่ไมสามารถเสร็จสิ้นไดอยางรวดเร็ว 
เปนความสูญเสียที่สามารถแกไขไดไมยาก 

6) ความสูญเสียเนื่องมาจากการเคลื่อนไหวที่ไมจําเปนของผูปฏิบัติงาน (Movement) 
เปนความสูญเสียอันเนื่องมาจากผูปฏิบัติงานมีการเคลื่อนไหวหรือเคลื่อนที่โดยเปลาประโยชน 
สามารถแกไขไดโดยการจัดผังการทํางานใหม (Layout) 

7) ความสูญเสียเนื่องมาจากการทํางานมากเกินไป (Over producing) เปนความ
สูญเสียเนื่องจากการทํางานมากเกินไป แตงานที่ทํามากเปนงานที่ไมกอใหเกิดประโยชน เชน
การที่ผูปฏิบัติงานทํางานนอกเหนือจากงานที่รับผิดชอบในขณะที่งานท่ีตนเองรับผิดชอบยังรอ
ใหทําอยู ซ่ึงถือเปนการทํางานที่มากเกินความจําเปนและไมกอใหเกิดประโยชน จะตองมี
การศึกษาการแบงภาระงานใหเกิดความสมดุล 

 ทั้งนี้ในการวิเคราะหความสูญเสียในการทํางานจําเปนตองเขาใจในสวนของงาน
ที่ทํา และทําการลดความสูญเสียอยางมีข้ันตอน ซ่ึงมีเครื่องมือ 2 ช้ิน 

1) แผนผังการไหล (Flow Diagram)  
แผนผังการไหลเปนเครื่องมือทีแสดงถึงความสัมพันธของจุดตาง ๆ ในกระบวนงาน

ใหบริการ การจัดทําแผนผังการไหลทําใหทราบและเขาใจถึงกระบวนการในการใหบริการ โดย
รูปแบบของแผนผังการไหลมีไดหลากหลายรูปแบบตั้งแตการใชสัญลักษณจนถึงการใชภาพถาย
หรือภาพเสมือนในการจัดทําแผนผังการไหล  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 2 แสดงแผนผังการไหลของกระบวนงานการใหบริการซอมบํารุงรถ 

1

4

2

3
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รูปที่ 2 เปนตัวอยางของแผนผังการไหลของการใหบริการของการตรวจซอมบํารุงรถ   

ซ่ึงจะเปนรูปแบบของการใชภาพแผนที่ในการแสดง layout ของตึกที่ใหบริการ จากนั้นจะทํา
การใสตัวเลขของจุดใหบริการหรือจุดการปฏิบัติงานในกระบวนงานการใหบริการ ซ่ึงมีตัวเลข
อยู 4 จุด โดยในจุดที่ 1 จะเปนจุดในการรับรถที่มาติดตอ จากนั้นพนักงานที่ใหบริการจะนํารถ
ไปสูจุดที่ 2 คือโรงซอมบํารุง หลังจากเสร็จสิ้นจากการซอมบํารุง ก็เคลื่อนมาที่จุดที่ 3 คือจุดของ
การลางรถ และเคลื่อนไปจุดที่ 4 คือจุดพักรอเพื่อใหเจาของมารับรถ 

ตัวอยางของแผนผังการไหลทําใหเขาใจกระบวนงานการใหบริการและทําใหทราบถึง
การไหลของกิจกรรมตางๆในกระบวนการใหบริการวามีการไหลอยางเปนระบบหรือมีการไหลที่
ไมติดขัดหรือไม  การเขียนแผนผังการไหลจะเปนประโยชนอยางมากในการวิเคราะหเพ่ือ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางาน และควรจะเปนสิ่งแรกๆที่ควรทําในการวิเคราะหการ
ทํางาน 

2) แผนภูมิกระบวนงาน (Process Chart)  
แผนภูมิกระบวนงานเปนเครื่องมือที่ใชในการวิเคราะหกิจกรรมในกระบวนงานวาเปน

กิจกรรมที่เปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมที่เปนสิ่งสูญเสีย (Waste) โดยแผนภูมิกระบวนงานมี
การแบงกิจกรรมออกเปน 5 ประเภท 

1) การปฏิบัติงาน (Operations) แทนสัญลักษณดวย  
2) การเคลื่อนยาย (Transportation)  แทนสัญลักษณดวย 
3) การรอคอย (Delay) แทนสัญลักษณดวย 
4) การตรวจสอบ (Inspection) แทนสัญลักษณดวย 
5) การเก็บพัก (Storage) แทนสัญลักษณดวย 

  

กิจกรรมการปฏิบัติงานถือเปนกิจกรรมเดียวที่เพ่ิมคุณคาในการทํางาน ในขณะที่
กิจกรรมที่ 2-4 ถือเปนสิ่งสูญเปลา และตองพยายามลดหรือกําจัดใหหมดสิ้นไป เพ่ือที่ทําให
ประสิทธิภาพในการทํางานดีข้ึน 

ตัวอยางของการบันทึกรายละเอียดของกิจกรรมตามลําดับความเปนจริงของตัวอยาง
ตอเนื่องของการบริการซอมบํารุงรถโดยมีการบันทึกกิจกรรมตางๆพรอมเวลาที่ใชในกิจกรรม
นั้นๆอยางเปนลําดับ เชนวาในกิจกรรมแรกคือกิจกรรมเคลื่อนรถเขาซอมเปนกิจกรรมประเภท
การเคลื่อนที่ กิจกรรมที่ 2คือรอชางเตรียมซอมถือเปนกิจกรรมของการรอคอย กิจกรรมที่ 3 
คือยกลิฟตข้ึนเปนกิจกรรมประเภทการเคลื่อนที่ กิจกรรมที่ 4 ถายน้ํามันเครื่องออก เปน
กิจกรรมประเภทปฏิบัติการ เปนตน ดังแสดงในรูปที่ 3 และเมื่อเขียนลําดับกิจกรรมตางๆใน
กระบวนการใหบริการ ก็สามารถที่จะนํามาเขียนในแผนภูมิกระบวนงานดังแสดงในรูปที่ 4 



 34

 
รูปที่ 3 แสดงการบันทึกกิจกรรมและเวลาในกิจกรรมในกระบวนงานใหบริการของการซอมบํารุงรถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เคลื่อนรถเขาซอม 63.2
2 รอชางเตรียมซอม 12.5
3 ยกลิฟทข้ึน 3.0
4 ถายนํ้ามันเครื่องออก (รวมยกลิฟท) 4.5
5 เดินไปเบกิอะไหล 5.8
6 เปลี่ยนกรองนํ้ามันเครื่อง 1.4
7 ลดลิฟทลง 1.2
8 เติมนํ้ามันเครื่องใส 3.3
9 เช็คนํ้ากลั่น / เติม 2.2
10 เปลี่ยน / เปากรองอากาศ 1.9
11 ตรวจระดับนํ้ามัน (สตารท+ดึงกานดู) 2.8

ลําดับ งานยอย เวลาเฉลี่ย

เคลื่อนรถเขาซอม 63.2
รอชางเตรียมซอม 12.5
ยกลิฟทข้ึน 3.0
ถายนํ้ามันเครื่องออก (รวมยกลิฟท) 4.5
เดินไปเบกิอะไหล 5.8
เปลี่ยนกรองนํ้ามันเครื่อง 1.4
ลดลิฟทลง 1.2
เติมนํ้ามันเครื่องใส 3.3
เช็คนํ้ากลั่น / เติม 2.2
เปลี่ยน / เปากรองอากาศ 1.9
ตรวจระดับนํ้ามัน (สตารท+ดึงกานดู) 2.8
เติมนํ้ายาตางๆ และตรวจทั่วไป 1.5
ลางทําความสะอาดหองเครื่องยนต 2.0
เช็คระบบไฟตางๆ 1.9
เช็คลมยางและนอตลอ 3.3
เคลื่อนรถไปลาง 3.0
จอดรถรอลาง 31.2
ลางรถ 11.3
จอดรอตรวจสอบข้ันสุดทาย 0.8
ตรวจสอบข้ันสุดทาย 2.8
ขับทดสอบและนําไปจอด 1.1
ลูกคามารับรถ -

Total 160.5

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

12 เติมนํ้ายาตางๆ และตรวจท่ัวไป 1.5
13 ลางทําความสะอาดหองเครื่อง 2.0
14 เช็คระบบไฟตางๆ 1.9
15 เช็คลมยางและนอตลอ 3.3
16 เคลื่อนรถไปลาง 3.0
17 จอดรถรอลาง 31.2
18 ลางรถ 11.3
19 จอดรอตรวจสอบข้ันสุดทาย 0.8
20 ตรวจสอบข้ันสุดทาย 2.8
21 ขับทดสอบและนําไปจอด 1.1

160.5

เวลาเฉลี่ย

รวม

ลําดับ งานยอย
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รูปที่ 4 แสดงแผนภูมิกระบวนงานของตัวอยางบริการของการซอมบํารุงรถ 

 

ในแผนภูมิกระบวนงานในรูปที่ 4 จะเห็นวากิจกรรมที่อยูในวงสีแดงเปนกิจกรรม
ประเภทที่ 2-4 ซ่ึงเปนกิจกรรมที่ไมกอใหเกิดประโยชน และเปนกิจกรรมที่เปนสิ่งสูญเปลา ซ่ึง
จะตองหาทางในการลดและกําจัดใหหมดไป และในการใชแผนภูมิกระบวนงานจะทําใหทราบ
ถึงประเภทของกิจกรรมและทําใหสามารถทราบไดวาสัดสวนของกิจกรรมเปนสิ่งสูญเปลาเปนกี่
เปอรเซ็นของเวลาทั้งหมด รวมทั้งสามารถนํามาวิเคราะหโดยใชกราฟดังแสดงในรูปที่ 5  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5 แสดงสัดสวนของกิจกรรมของตัวอยางบริการของการซอมบํารุงรถ 
 

ในรูปที่ 5 จะเห็นไดวากิจกรรมแรกเคลื่อนรถเขาซอมซึ่งเปนกิจกรรมประเภทการ
เคลื่อนที่ (เปนสิ่งสูญเปลา) มีสัดสวนของการใชเวลามากเปนอันดับแรกโดยสังเกตไดจากยอด
สูงของรูปกราฟเมื่อเปรียบเทียบกับกิจการอื่นๆ ในขณะที่กิจกรรมจอดรถรอลางซ่ึงเปนกิจกรรม
ประเภทการรอคอย (เปนสิ่งสูญเปลา) มีสัดสวนเปนอันดับสอง นั้นก็หมายความวาถาเรา 
สามารถลดหรือกําจัดกิจกรรมทั้งสองนี้ลง จะทําใหเวลาในการใหบริการโดยรวมลดลงและทําให
ประสิทธิภาพการทํางานเพ่ิมขึ้นตามวัตถุประสงคของการลดขั้นตอนและระยะเวลาการทํางาน 
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