
การปรับปรุงการท างาน 
 

 การปรับปรุงการท างาน หมายถึง การด าเนินการเพื่อทบทวนงาน  กระบวนการท างาน 

และผลการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผดิชอบว่า มสีิ่งใดสมควรได้รับการพัฒนาหรือปรับปรุงใหม่ เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานมปีระสิทธิผล (Effectiveness) และประสิทธิภาพ (Efficiency) มากขึ้น  

 กระบวนการปรับปรุงการท างาน มีรายละเอียดแต่ละขั้นตอนในกระบวนการปรับปรุงการ

ท างาน ดังนี ้

 1. การก าหนดงานที่ต้องปรับปรุง หมายถึง การพิจารณางานในหน้าที่ที่ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันนี ้

ว่ามีงานอะไรบ้าง ที่ใชเ้วลามากเกินไปหรอืใช้คนมากเกินไป หรือเสียค่าใช้จ่ายในการท างานสูง หรืองานที่

มักจะปฏิบัติไม่เสร็จตามก าหนด หรือมีขั้นตอนในการปฏิบัติงานมากเกินไป หรือผู้รับบริการยังไม่พึง

พอใจ หรอือื่นๆ ซึ่งผูบ้ริหารเห็นว่างานนั้นๆ น่าจะมีการพิจารณาปรับปรุงใหด้ีขึ้นได้ 

 2. การก าหนดวัตถุประสงค์ของการปรับปรุงการท างาน เมื่อได้งานที่ต้องปรับปรุงแล้วใน

ขั้นตอนต่อไป คอื การก าหนดวัตถุประสงค์ของการปรับปรุงการท างานให้ชัดเจนว่า ต้องการปรับปรุงการ

ท างานนั้นเพื่ออะไร เช่น เพื่อลดขั้นตอนการท างาน เพื่อประหยัดทรัพยากร คน เงิน หรือเวลาในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อสรา้งความพึงพอใจให้ผู้รับบริการ เป็นต้น การก าหนดวัตถุประสงค์ของการปรับปรุงการ

ท างานที่ชัดเจน จะเป็นประโยชน์ตอ่การพัฒนาแนวทางในการปรับปรุงการท างานเป็นอย่างมาก 

 3. การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงาน หมายถึง การพิจารณาสภาพงานที่ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบัน 

โดยยึดหลัก 5W 1H เพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ล าดับขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา สถานที่ ที่ต้องการปรับปรุงมากที่สุด 

 4. เขียนการไหลเวียนของงาน (Work Flow) การไหลเวียนของงานหรอืผังทางไหลของงาน 

หมายถึง การแสดงทางเดินของงานนับจากจุดเริ่มต้นจนกระทั่งจบกระบวนการของการท างานนั้นๆ การ

ไหลของงานจะเขียนได้ดีก็ต่อเมื่อมีขอ้มูลเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติอยู่อย่างถูกต้องชัดเจน วิธีเขียนการไหลของ

งาน มักจะใชส้ัญลักษณ์แทนเหตุการณ ์หรอืกิจกรรม ดังนี้ 
   

      หมายถึง การปฏิบัติงาน 
 

      หมายถึง ทางเดินของงาน 
 

      หมายถึง การตรวจสอบงาน 
 

      หมายถึง ความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

 



 

 

      หมายถึง การเก็บรักษา 
 

 

5. การพัฒนาแนวทางในการปรับปรุงการท างาน เมื่อได้เขียนการไหลเวียนของการท างาน

เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปเป็นการพัฒนาแนวทางในการปรับปรุงการท างาน โดยจะใช้ค าว่าท า ไม 

(Why) เพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงการท างาน เช่น 

งานปัจจุบัน ค าถามเพื่อหาแนวทางการปรับปรุง 

WHAT ท าอะไร Why - ท าไมต้องท า 

   - ไม่ท าได้หรอืไม่ 

   - ท าอย่างอื่นได้หรือไม่ 

   - ท าอะไรที่ดกีว่านีไ้ด้หรอืไม่ 

WHERE ท าที่ไหน Why - ท าไมต้องท าที่นั่น 

   - ท าที่อื่นได้หรอืไม่ 

WHEN ท าเมื่อใด Why - ท าไมต้องท าเวลานัน้ 

   - ท าเวลาอื่นได้หรอืไม่ 

WHO ใครเป็นคนท า Why - ท าไมต้องคนนัน้ท า 
 

การตอบแต่ละประเด็น ถ้าตอบได้วา่เพราะอะไร และ ถ้าไม่หรอืไม่ได้ ท าไมถึงไม่หรือไม่ได้ เพราะ

อะไร ถ้าตอบว่าดีกว่า เพราะอะไรถึงดีกว่า 

6. การเลือกแนวทางในการปรับปรุงการท างาน เมื่อผู้บริหารได้พัฒนาแนวทางในการปรับปรุง

การท างานจากขั้นที่ 5 เรียบร้อยแล้ว ในขั้นนี้จะเป็นการเลือกแนวทางในการปรับปรุงการท างาน ซึ่งเป็น

แนวทางที่เป็นไปได้และสามารถปฏิบัติได้ (Possible and Practical) มาก าหนดเป็นวิธีการปฏิบัติใหม่ ไม่ว่า

จะเป็นการรวมขั้นตอน ตัดขั้นตอน ยกเลิกขั้นตอน เปลี่ยนวิธีท างาน ลดเวลา ลดคน ลดค่าใช้จ่าย ซึ่ง

จะต้องระบุให้ชัดเจนว่าสิ่งที่เปลี่ยนแปลงหรอืปรับปรุงใหมด่ีกว่าเดิมอย่างไร 

โดยจะต้อง เขียนการไหลของงานใหม่ จากจุดเริ่มต้นจนกระทั่งสิ้นสุดกระบวนการในการ 

ปฏิบัติงานนั้น ๆ ซึ่งแนวทางในการปฏิบัติงานใหม่ที่เป็นผลจากการปรับปรุงนี้  จะต้องสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของการปรับปรุงงานที่ได้ก าหนดไว้ดว้ย 

 

-2- 



-3- 

7. การปฏิบัติและประเมินผล เป็นการน าผลจากการปรับปรุงการท างานทั้งหมดไปสู่การปฏิบัติ

โดยจะต้องมีการประชุมชีแ้จงหรอืแจ้งให้ผูป้ฏิบัติและผู้เกี่ยวข้องทุกคนได้ทราบถึงแนวทางการท างานที่มี

การปรับปรุงใหม่ เพื่อให้ทุกคนที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการท างานได้ทราบเหตุผลและวัตถุประสงค์ของ

การปรับปรุงการท างาน ตลอดจนการสร้างความเข้าใจในวิธีการปฏิบัติงานใหม่ซึ่งได้ปรับปรุงแล้ว ทั้งนี้

ผูบ้ริหารจะต้องคอยติดตามผล และประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะๆ เพื่อตรวจสอบดูว่าการปรับปรุง

การท างานใหม่ได้ผลตามวัตถุประสงค์ที่ตอ้งการหรือไม่ 

 


