
การปรับปรุงกระบวนงานเพื่อ
เพิ่มคุณภาพ

ขั้นตอนการแกไขปญหา



การแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซี

ทําความเขาใจสถานการณโดย

• เก็บขอมูล
• เลือกคุณลักษณะเฉพาะที่จะเขา
แกไข

• ตั้งเปาหมาย
• กําหนดเปาหมาย

ทําความเขาใจสถานการณ  
ปญหาและตั้งเปาหมาย
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• ระบุตัวปญหา

• ตกลงใจเลือกช่ือหัวเรื่อง

คัดเลือกหัวขอ1

กิจกรรมในขัน้ตอนนี้ช่ือขั้นตอนขั้นตอนที่ 

• ตรวจสอบคาของคุณลักษณะทีเ่ปน 
ปญหา

• เขียนบรรดาสาเหตุที่อาจเปนไปได
• วิเคราะหแตละสาเหตุ
• กําหนดหัวขอหรือประเด็นที่จะเขาแกไข 

วิเคราะหหาสาเหตุ4

• กําหนดวาจะทําอะไรบาง
• จัดตารางกําหนดการและจัดแบง ความ
รับผิดชอบ

วางแผนกิจกรรม3

กิจกรรมในขัน้ตอนนี้ช่ือขั้นตอนขั้นตอนที่ 

การแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซี 



การแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซี

พิจารณามาตรการตอบโตปญหา

• นําเสนอแนวคิดสําหรับมาตรการตอบโต
ปญหา

• รวมกันพิจารณาวิธีการที่จะนํามาตรการตอบ
โตไปใช

• ตรวจสอบรายละเอียดของมาตรการตอบโต
ปญหาใหรอบคอบ

นํามาตรการตอบโตปญหาไปปฏิบัติ

• วางแผน
• ลงมือปฏิบัติตามมาตรการตอบโตปญหานัน้ๆ

พิจารณาและนํา
มาตรการตอบโต
ปญหาไปปฏิบตัิ
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กิจกรรมในขัน้ตอนนี้ช่ือขั้นตอนขั้นตอนที่ 

การแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซี

• ประเมนิประสทิธิผลของมาตรการตอบโต
ปญหานัน้

• เปรียบเทียบผลที่ไดกับเปาหมาย
• ระบุและแยกแยะผลประโยชนทางตรง
และทางออมทีไ่ดรับ

ประเมนิผลการ
แกปญหา
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กิจกรรมในขัน้ตอนนี้ช่ือขั้นตอนขั้นตอนที่ 



การแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซี

จัดทําเปนมาตรฐาน

• จัดทํามาตรฐานปฏิบัติอันใหมและทบทวนของ
เกา

• กําหนดวิธีการควบคุม
กําหนดการควบคุม

• ทําความคุนเคยในมาตรฐานใหมใหกบัผูที่
เกี่ยวของ

• ฝกอบรมใหกับบุคคลที่ตองนําไปปฏิบตัิ
• ติดตามประเมนิผลเพื่อใหม่ันใจวามีการธํารง
รักษาคุณประโยชน

จัดทําเปนมาตรฐาน
ปฏิบัติและจัดตั้ง
การควบคุม
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กิจกรรมในขัน้ตอนนี้ช่ือขั้นตอนขั้นตอนที่ 

กระบวนการแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซีและเครื่องมือที่ใชในแตละข้ันตอน



กระบวนการแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซีและเครื่องมือที่ใชในแตละข้ันตอน

ขั้นตอนการวิเคราะหแบบ Makigami (Roll Paper Analysis)

• ขั้นตอนที่ 1 กําหนดหัวขอเรื่องที่จะปรับปรุง
: ตรวจสอบงาน  และกําหนดหัวขอเรื่องที่จะปรับปรุง
: เขียนหนาที่(วัตถุประสงค)และแนวทางของงานที่จะปรับปรุง

• ขั้นตอนที่ 2 เขียนความเปนมาและจุดมุงหมาย 
: สํารวจความเปนมาหรือความจําเปนของการปรับปรุง
: กําหนดขอบเขตของการปรับปรุง
: เขียนวัตถุประสงคและเปาหมายที่เปนตัวเลข       



ข้ันตอนการวิเคราะหแบบ Makigami
• ขั้นตอนที่ 3 สํารวจสภาพปจจุบัน

: ทราบถึงระบบทั้งหมดดวยแผนภูมการไหล (Flow  chart)
: กําหนดกระบวนการ และแสดงการไหลของงาน
: สํารวจการไหลในเชิงกายภาพดวยการวิเคราะหผังของสํานักงาน
: แสดงสภาพที่แทจริงดวยการใชใบเอกสารของจริง เพื่อใหเห็นการไหล
ของงาน

: ปรับปรุงโดยบุคคลทั้งหมดที่เกี่ยวของกับงานนั้น 
• ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมและคนหาปญหาตางๆ

: สํารวจความเปนมาหรือความจําเปนของการปรับปรงุ
: กําหนดขอบเขตของการปรับปรุง

: เขียนวัตถุประสงคและเปาหมายที่เปนตัวเลข       

ข้ันตอนการวิเคราะหแบบ Makigami
• ขั้นตอนที่ 4  เสนอแผนการปรับปรุง

: จัดทําแผนการดาํเนนิการอยางเปนรูปธรรม
: พจิารณาทั้งการทําใหงานธุรการมีประสิทธิภาพ และการปรบัปรุง
หนาที่

• ขั้นตอนที่ 5  การดําเนนิการปรับปรุง 
: ออกแบบระบบใหม หรือกําหนดกระบวนการใหม
: ทําการเปลี่ยนแปลงผังสถานที่ทาํงาน  จัดทําสายการทาํงานหรือ
สถานีงาน      

: การปรับปรุงดวยตนเอง  จัดทํา OA หรือใช IT



ข้ันตอนการวิเคราะหแบบ Makigami

• ขั้นตอนที่ 6  ยืนยันผลลัพธ
: แสดงผลลัพธในเชิงปริมาณดวยกราฟ
: อธิบายที่สถานที่จริงและทําการประเมิน
: รวบรวมผลลัพธของกิจกรรมเปน story

ข้ันตอนที่ 3 สํารวจสภาพปจจุบัน



ขั้นตอนการปรับปรงุวิธีการดวยการวิเคราะห Makigami



ขั้นตอนการปรับปรงุวิธีการดวยการวิเคราะห Makigami

เทคนิดการวิเคราะห
ขั้นตอนวิธกีารทํางาน



เครื่องมอืที่ใชในการเขียน
ขั้นตอนวิธกีารทํางาน

วิธีการวิเคราะหกระบวนการผลิต
1.  เคร่ืองหมายรูปกระบวนการ



1. เครื่องหมายรูปกระบวนการ(ตอ)

1. เครื่องหมายรูปเสริม



5. รูปแบบของรูปการวิเคราะห

Operation Process Chart



การวิเคราะหแผนภาพการไหล
(Flow  Diagram)

• เพื่อปรับปรุงการวางผังเพื่อลดการเคลื่อนไหวของชิ้นงาน
• เพื่อไดรับขอมูลเพื่อปรับปรุงหรือวางแผนเงื่อนไขการขนยาย (วิธีการ 

เครื่องจักร  อาคาร)
• ไดรับขอมูลเพื่อปรับปรุงหรือออกแบบการวางผังของอาคาร และ

สถานที่ทํางาน



แผนภาพการไหล (Flow Diagram)



วัตถุประสงคของการวิเคราะหกระบวนการ

• ลดจํานวนขั้นตอนของทั้งกระบวนการ
• ปรับปรุงสมดุลระหวางกระบวนการ
• ปรับปรุงการวางผัง
• ปรับปรุงวิธีการทํางาน

การวิเคราะหข้ันตอนเกี่ยวกับผูปฏบิัติงาน



แผนภาพการไหล (Flow Diagram)



การวิเคราะหการทํางานรวม
(Multi-Activity Chart)

• วัตถุประสงค
- รับรูสภาพการทํางานกลุมหรือการทํางานแบบรับผิดชอบหลายเครื่อง
- ออกแบบและปรับปรุงผูปฏิบัติงานหรือการทํางานแบบรับผิดชอบ 

หลายเครื่อง
- การรวมการเตรียม การเปลี่ยน การปรับแตง และการทําความสะอาด

เขาไปในเวลาเครื่องจักร เชน การลดรอบเวลาการผลิตโดยการเตรียม
ภายนอก

- ไดขอมูลสําหรับการปรับปรุงเครื่องจักรและการทําใหเปนอัตโนมัติ 





วิธีการเก็บขอมูลสําหรับการวิเคราะหขั้นตอนการทํางาน

2/7
3/6
2/5
1/4
2/3
3/2
1/1

GFEDCBA

เวลา(วัน)หนวยงานขั้นตอนการ
ทํางาน

การวิเคราะหขั้นตอนวิธกีาร
ทํางาน



ตรวจพิจารณาผลการวิเคราะห และคิดคนวิธีการใหม

• หลกัการ 5W 1H และหลักการ ECRS

• 5 W 1H เปนแนวทางในการตรวจพิจารณาปญหาอยางรอบคอบ  
ไมวาปญหานั้นจะเปนงานวิเคราะหทั้งระบบหรือบางสวนของระบบ 

• ECRS  เปนหลักการในการปรับปรุงงาน   ซึ่งสรางขึ้นจากการ
ตรวจพิจารณา 5W 1H

• ตารางถัดไปจะเปนสาระสําคัญของการตรวจพิจารณาดวยการถาม
ตอบดวย 5W 1H 

ตารางการตรวจพิจารณาดวย 5W 1H

ดัดแปลงใหงานงายขึ้นจะลดแรงงานหรือเวลา
งานลงไดหรือไม

ใชวิธีการอะไรทํางาน
ทําไมตองวิธีการนั้น

วิธีปฏิบัติงานHow

องคประกอบงาน(R)คนอื่นหรือเครื่องอื่น
ไมไดหรือ

ใคร(เครื่องไหน)ทํางาน
นั้นอยู  ทําไมตองคน -
เครื่องจักรนั้น)

คน(เครื่องจักร)Who

งาน(C) หรือโยกยาย
สับเปลี่ยน

ที่อื่นไมไดหรือทําที่ไหน
ทําไมตองทําที่นั่น

สถานที่Where

การผสมผสาน
องคประกอบของ

เวลาอื่นไมไดหรือทําเมื่อไร
ทําไมตองตอนนั้น

ลําดับขั้นตอนWhen

กําจัดสวนที่ไมจาํเปนทิ้ง 
(E-Eliminate)

เลิกเสียไดหรือไม
สามารถที่จะบรรลุ
เปาหมายดวยวิธีอื่นได
หรือไม

ทําอะไรอยู
ทําไมทําอยูอยางนั้น
ทําไมสิ่งนั้นจึงจําเปน

หัวเรื่อง
(วัตถุประสงค)

What

นโยบายประเด็นพิจารณาความหมาย(Why)ประเภท5W1H



หลักการ ECRS เพือ่การปรับปรุง

• Eliminate (E) การกําจัด : ดวยการไลหาจุดประสงค อันทําให
สามารถกําจัดขั้นตอนที่ไมจําเปนออกไปได ซึ่งมีประสิทธิภาพสูงสุดใน
การปรับปรุง

• Combine (C) การผสมผสาน : ชวยใหลดขั้นตอนของงานบางสวน
ได  อาจทําใหระบบงานงายขึ้น

• Rearrange (R) การจัดลําดับใหม : อาจสรางโอกาสกําจัดงาน
บางสวน หรือโอกาสการผสมผสานใหม

• Simplify (S) ทําใหงาย : พยายามจัดการองคประกอบใหเปนงานที่
งายที่สุดเทาทีจ่ะทําได

การศกึษาการเคลือ่นไหวอยางประหยัด

• การศึกษาการเคลื่อนไหวคือ เทคนิคเพื่อการคิดคนปรับปรุงลําดับหรือ
การผสมผสานของการเคลื่อนไหวในการทํางาน  ทีจ่ะทําใหเกิดความ
เมื่อยลานอยที่สุด  และสามารถที่จะขจัดการเคลื่อนไหวที่สูญเปลาให
หมดไป  โดยวิธีการเขียนแสดงเนื้อหาของการเคลื่อนไหวในการ
ปฏิบัติงาน ณ สถานที่เปาหมายออกมาเปนแผนภูมิ 



หลักการการเคลื่อนไหวอยางประหยัด



ตัวอยาง : วางวัตถุดิบ ชิ้นสวน เครื่องมอื ใหใกลท่ีสุดเทาที่จะทําได



















ตัวอยาง : ควนั ฝุนผงและเศษขยะ ควรถายเทออกไปขางนอกทันที





ตัวอยาง : การใชประโยชนจากแรงขับเคลือ่นใหมากที่สุด



เครื่องมอืชวยในการวิเคราะห
และปรับปรุง



• หลักการของลูกโซวัตถุประสงคและวิธีการ

งาน : ใชมีดเหลาดินสอ     ลูกโซของจุดประสงคและวิธีการ
ระดับสูงที่สุด                (จุดประสงค) (วิธีการ) ระดับต่ําที่สุด

การถายทอด
ขาวสาร

การเขียน
หนังสือ

เหลาสวนไม
ของดินสอ

การใชมีด กระบวนกา
รปจจุบัน

โทรศัพท
กดหัวปากกา
ดินสอ
การซึมของหมึก

ใชกบหรือ
เครื่องเหลา

(กระบวนการ
หรือแผนงาน
สบัเปลี่ยน)

5. สรางนวัตกรรมใหมในกระบวนการทํางาน

4. ออกแบบกระบวนการทํางานใหม

3. ปรับปรุงกระบวนการทํางาน

2. ปรับปรุงผงัการทํางาน  เครื่องมือและระบบสารสนเทศ

1.ปรับปรุงการเคลื่อนไหวและจัดเก็บ



• Form and Their improvement
- แบบฟอรมไหนที่มีการคัดลอกคลายเปนสารสนเทศ  สิ่งเหลานี้สามารถ
รวมกันไดหรือไม

- แบบฟอรมสามารถใชสําหรับหลากหลายวัตถุประสงคหรือไม
- เราจําเปนตองใชสําเนาปริมาณเทานี้หรือไม สามารถลดไดหรือเปลา
- สามารถใชสําเนาเดียวตลอดเสนทางไดหรือไม เพื่อลดจํานวนสําเนา 
- เราจําเปนคุณภาพแคนี้หรือไม ลายมือจะเปนที่พอใจหรือไม
- จํานวนแบบฟอรมมากเทาไรที่สามารถเตรียมพิมพไวกอน  กลอง
ตรวจสอบสําหรับคําตอบหลายทางเลอืก เชน “yes” หรือ “no”

• Form and Their improvement
- สารสนเทศอะไรที่ไมใชนานเกินไป  อะไรที่ไมจําเปน
- แบบฟอรมใชเวลาเตรียมนานเทาไร  เราสามารถพัฒนาใหเร็วขึ้นได
หรือไม

- แบบฟอรมใชงายหรือไม  มีจุดไหนที่จะมีการทบทวนใหอานงายหรือไม
- ควรใชแบบฟอรมที่เล็กหรือใหญ เปนการใชหรือเก็บใสแฟม
- ใครเปนผูมีอํานาจ ในการเริ่มแบบฟอรมใหม
-



• Form Letter

• Filling Practice

• Duplication cost

• Simple Mechanization

1 การตัดสินใจเลือกหัวขอ

C

B

A

ความเรงดวน

ความเปนไปได

งปมหัว
ขอ

2

รอบเวลาการทํางานเดิม

รอบเวลาการทํางานใหม

กําหนดเปาหมายการปรับปรุงการรวบรวมขอมูล

การวิเคราะหกระบวนการ

1

1

แผนภาพการไหล

3

การวิเคราะหการรอ

C

B

A

การหยุด

การติดตั้ง

รอทํางานคน/
เครื่อง



4 การเก็บขอมลูเพื่อปรับปรุง

C R SEเวลา

ระยะทาง

5

การปรับปรุงเปลี่ยนสู
ความถาวร

การปฏิบัติการแกไขการจัดเตรยีมการปรับปรุง

5W1H

Elimination

Combination

Rearrangement

Simplification

Principles of Motion 
Economy

6

การเตรียม 2

การเตรียม 1

เวลาเวลา

พนักงาน 2พนักงาน 1

แผนภูมิกิจกรรมกลุม

7

วัดผลลัพธและจัดทํามาตรฐาน

การตั้งมาตรฐาน

ตรวจสอบผลลัพธกับเปาหมาย

การไหลของงาน กระบวนการ รายละเอียดของกระบวนการ มาตรฐานการทํางาน ผูปฏิบัติงาน
เครื่องจักร, อุปกรณช้ินงา

น

ตรวจสอบ ปฏิบัติงาน สงมอบ

วัตถุดิบ

จัดตัง้มาตรฐานจัดตัง้มาตรฐานจัดตัง้มาตรฐาน

ทําการปม  Mold ขึ้น
รูป  PVC

เทียบการใส  Circuit  
ที่ Y-Mold ดวย  
Plate ที่ดานหนาเครือ่ง
ทุกครัง้

พนักงาน
ประจําจุด

งาน

จุดปฏิบัติงานใช Plate ที่
จัดทําขึน้ ตรวจสอบ
ชิ้นงานตาม  Drawing 
NO. W/H N. 24167-7Z000

กําหนดใหใชอุปกรณควบคูไปกับ
มาตรฐานทางวิศวกรรมทุกครัง้

ตรวจสอบชิน้งานปม  
Mold

ตรวจสอบชิน้งานใหตรงกับ  
Drawing No. W/H N. 
24167-7Z000 

ตรวจสอบคณุภาพชิ้นงาน
ที่ปม Mold  ใน  Lot  

นั้น

ตรวจสอบชิน้งานใหตรงกับ  
Drawing โดยการเทยีบ  
Plate  100%

55

77

88

99
จัดเตรียมสายไฟ  เตรยีม
สง  Atokotei

สงมอบตรงตามเวลากําหนด

พนักงาน  
Inspector

พนักงาน
จายงาน

การปม Mold No. 7321-5960การปม Mold No. 7321-5960

66



สองแนวทางในการปรับปรุงงาน

การแกปญหาดวย QC Story ยุคใหม :
Theme Achievement



ขอบเขตการประยกุตใช Theme Achievement

หัวขอปญหาปญหา

แบบ A

แบบ D
Theme 

Achievement

Problem 
Solving

เปรียบเทยีบลําดับขัน้ตอน Theme Achievement
 กับ Problem Solving



ผังตรวจเช็กขั้นตอน

ข้ันตอนดําเนินการที่ 2  คัดแนวทางเลือก



ตัวอยางตารางประเมินผลลัพธของแนวทางเลอืก

ประสิทธิภาพโดยรวมของหนวยงานธุรการ
• ความสูญเสียของงานธรุการ
• ความสูญเสียจากการบริหารจัดการ

- ความสูญเสียจากการไมมีการวางแผน  จากการรอคําสั่ง
- ความสูญเสียจากการที่ขอมูลไมเพียงพอ
- ความสูญเสียจากการปฏิบัติงานเรงดวน

• ความสูญเสียของกระบวนการ
- ความสูญเสียจากการปฏิบัติงานที่ไมจําเปนหรืองานที่สูญเปลา ความ 
สูญเสียจากการไหลที่ไมดีของกระบวนการ   



ประสิทธิภาพโดยรวมของหนวยงานธุรการ
• ความสูญเสียของงานธุรการ

• ความสูญเสียของกระบวนการ
- ความสูญเสียเนื่องจากกําแพงที่ขวางกั้นระหวางหนวยงาน และความ
สูญเสียเนื่องจากการแบงหนาทีก่ารปฏิบัติงาน  

- ความสูญเสียจากการปฏิบัติงานที่ซํ้าซอน  และความสูญเสียจากการ
ปฏิบัติงานที่จะตองลอกใหม

• ความสูญเสียจากการหยุดนิ่ง
- ความสูญเสียจากการสงมอบที่ลาชา  ความสูญเสียจากความเรว็ที่
ลดลง และความสูญเสียจากเวลานําของงาน   

ประสิทธิภาพโดยรวมของหนวยงานธุรการ
• ความสูญเสียของงานธรุการ
• ความสูญเสียจากการไหลของงาน

- ความสูญเสียจากการจราจร ความสูญเสียจากการขนยาย  และความ
สูญเสียจากการสื่อสาร  และความสูญเสียจากการผังสถานที่ทํางาน  



ประสิทธิภาพโดยรวมของหนวยงานธุรการ
• ความสญูเสียจากการปฏิบัติงาน

• ความสูญเสยีจากการเคลื่อนไหวและการปฏบิัติงาน
- ความสูญเสียจากความลาชาในการจัดทํามาตรฐาน และความสูญเสีย
จากการจัดวางกําลังคน

- ความสูญเสียจากเครื่องมือ เครื่องใชในสํานักงาน  ความสูญเสียจากการระบบ
แฟมเอกสาร  และจากระบบ OA และ IT

• ความสูญเสยีจากความชํานาญ
- ความสูญเสียจากทักษะความชํานาญ และความสูญเสียจากการทําใหเกิด
ทักษะความชํานาญหลายดาน

- ความสูญเสียจากการใหการสนับสนุน และการชี้แนะของหวัหนา

ประสิทธิภาพโดยรวมของหนวยงานธุรการ
• ความสูญเสียจากของเสีย (ขอบกพรองในการทํางาน)

• ความสูญเสียจากการตัดสินใจ ความตั้งใจและการปรับเปลี่ยน
- ความสูญเสียจากการตัดสินใจ  ความสูญเสียจากการประชมุและ
ปรับเปลี่ยนและความสูญเสียจากการสื่อสาร

- ความสูญเสียจากการเซ็นอนุมัติ
• ความสูญเสียจากของเสีย

- ความสูญเสียจากความผิดพลาด  ความสูญเสียจากความถูกตอง
แมนยําความสูญเสียจากการแกไข และความสูญเสียจากการแกไขหลัง
เกิดเหต ุ 



TQM (QFD)

SOP (Pokayoke-Mistake Proofing)

Kaizen

Visual Control System

5 ส  5 G  3 MU ลด เลิก เปลี่ยน เพิม่มลูคา

5 ส        จิตสํานึก       การกระตุน  การมีสวนรวม 
(IE QC JIT TPM)

เครื่องมีอ
สี  ใส  สัญลักษณ
รูปราง  ตัวเลข
ตัวอักษร  ปาย 
กระดาน   กราฟ
แบบฟอรม แฟม
เเสง เสียง  กลิ่น
เครื่องชัง่ Fixture

เทคนิค
- ระบบการควบคมุ

- ระบบกายภาพ
- ระบบคอมพิวเตอร
และการควบคุมทาง
อีเลคโทรนิกส

......

สิ่ง
ขับเคลื่อน
- การกําหนด
นโยบาย

- กิจกรรมกลุม
- การตรวจ
ติดตามP

DC

A การมองเห็นความผิดปกติ
ดวยสายตา

การกระทํากบัสิ่ง
ท่ีมองเห็น

การควบคุมและปองกัน    การสื่อสารที่เร็วและถูกตอง (Visual metric)

P Q C D S M
(ลดเวลา  ลดของเสีย  ลด lead time ลดความลาชา)

สิ่งแวดลอม
ในการมองเห็น

Visual
Display V

isu
al    co

n
tro

l

การบริหารมุงสูเปาหมาย (Objective & Strategy) (Visual Management)



แนวทางดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาแนวทางดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการเพือ่ประชาชนการปฏิบัติราชการเพือ่ประชาชน

  ปป  25472547 -- 25502550

1. ความสําคญั

เปาหมายสําคัญของการพัฒนาระบบราชการ
คือ การปรบัปรุงบริการของรัฐที่มีประสิทธิภาพ
ตอบสนองความตองการของประชาชน
การลดขั้นตอนและระยะเวลา
เปนวิธีการทีจ่ะเพิ่มประสิทธิภาพ
การบริการของรัฐ



2. เหตุผลความจําเปนในการลดขั้นตอน

กฎหมาย กฎ ระเบยีบ และนโยบายของรัฐบาลทีใ่ห
ความสําคัญกับการลดขั้นตอนและระยะเวลา
ทีทุ่กหนวยงานจะตองดําเนินการ ทีส่ําคัญ ไดแก

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย
มาตรา 3/1 แหง พ.ร.บ. ระเบียบบรหิารราชการ
แผนดินฯ

2. เหตุผลความจําเปนในการลดขั้นตอน

กฎหมาย กฎ ระเบยีบ และนโยบายของรัฐบาลทีใ่ห
ความสําคัญกับการลดขั้นตอนและระยะเวลา
ทีทุ่กหนวยงานจะตองดําเนินการ ทีส่ําคัญ ไดแก

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546
แผนยุทธศาสตรการพฒันาระบบราชการไทย



2. เหตุผลความจําเปนในการลดขั้นตอน

กฎหมาย กฎ ระเบยีบ และนโยบายของรัฐบาลทีใ่ห
ความสําคัญกับการลดขั้นตอนและระยะเวลา
ทีทุ่กหนวยงานจะตองดําเนินการ ทีส่ําคัญ ไดแก

นโยบายของรัฐบาล

มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 19 พฤษภาคม 2546

3. หนวยงานที่อยูในบังคับ

กระทรวง  ทบวง  กรม

รัฐวิสาหกิจ

องคการมหาชน

หนวยงานอื่นที่อยูในบังคับบัญชา
หรือกํากับดูแลของรัฐบาล

องคกรปกครองสวนทองถิ่น
(กระทรวงมหาดไทยดูแลและชวยเหลือ



4. การสํารวจงานบริการประชาชน

4.1 ความหมายของการบรกิารประชาชน
การดําเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ
หรือสัญญาทีท่างราชการไดใหไว
รวมทั้งการบริการระหวางสวนราชการกบัประชาชน
และสวนราชการกับสวนราชการ
การดําเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ
หรือสัญญาทีท่างราชการไดใหไว

4. การสํารวจงานบริการประชาชน (ตอ)

4.1) ความหมายของการบรกิารประชาชน
เชน การขออนุญาต อนุมัติ ใหความเห็นชอบ
รบัรอง รับแจง ยกเวน ผอนผัน ขยายระยะเวลา
เอกสารทีป่ระชาชนตองมี  ตรวจสอบ ควบคุม
วิเคราะห ตรวจรับรองงานหรือสิ่งของ
ใหคําวินิจฉัย



4. การสํารวจงานบริการประชาชน (ตอ)

4.2) ลักษณะของงานบรกิารประชาชน
งานบริการประชาชนโดยตรง
งานบริการประชาชนทางออม
งานบริการระหวางสวนราชการ

ใหดําเนินการทั้ง 3 ประเภท

4. การสํารวจงานบริการประชาชน (ตอ)

4.3) ความหมายและลักษณะของกระบวนงาน

ตองสมบูรณในตัวเอง
ตองสอดคลองกับความตองการของประชาชน

กระบวนงานตองมีลักษณะ ดังนี้

ตองควบคุมระยะเวลาการปฏิบตัิงานได
ตองมีความชัดเจน
ตองมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุด



4. การสํารวจงานบริการประชาชน (ตอ)

4.4) ประเภทของกระบวนงาน

กระบวนงานหลัก
กระบวนงานรอง
กระบวนงานสนับสนุน

ใหดําเนินงานตามลําดับ

4. การสํารวจงานบริการประชาชน (ตอ)

4.5) การจดบันทึกกระบวนงาน

จดบันทึกเปน 3 กลุม
กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน
กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 2 - 5 วัน
กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา 15 วัน



5.1 การนับจํานวน ขั้นตอน ที่ใชอยูในปจจุบัน
งานผานแตละคนแตละโตะนับเปนหนึ่งขั้นตอน

5.2 การกําหนดระยะเวลาที่ใชในปจจุบัน
กําหนดโดยกฎหมาย
กําหนดโดยสวนราชการ

5. การคนหาและการนับขัน้ตอนและระยะเวลา
การปฏิบัตริาชการที่ใชอยูในปจจุบัน (ตอ)

5. การคนหาและการนับขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการที่ใชอยูในปจจุบัน (ตอ)
5.3 การนับเวลาการปฏิบตัิราชการ

หนวยเวลาเปนชั่วโมง นาที
งานบริการทีเ่สร็จใน 1 วัน

งานบริการที่ใชเวลามากกวา 1 วัน
นับระยะเวลาเปน 2 ชวง
ชวงรบัคาํขอ นับเปนชั่วโมง นาที
ชวงดําเนินการแลวเสร็จนับเปนวัน



6. การคดัเลือกกระบวนงานเพื่อลดขั้นตอน

6.1 แนวทางการคัดเลือกกระบวนงาน
กระบวนงานหลัก
ประชาชนใชบริการมาก
ผลกระทบในวงกวาง
ตรงกับความตองการของประชาชน

6. การคดัเลือกกระบวนงานเพื่อลดขั้นตอน (ตอ)

6.2 จํานวนกระบวนงานทีค่ัดเลือกในแตละป
ไมนอยกวารอยละ 25
เลือกแลวใหดําเนินการในทุกหนวยบรกิาร
สอดคลองกับขอเสนอตัวชี้วัดตามคํารบัรอง


