
การปรับปรุงกระบวนงานเพื่อ
เพิ่มคุณภาพ

ขั้นตอนการแกไขปญหา



การแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซี

ทําความเขาใจสถานการณโดย

• เก็บขอมูล
• เลือกคุณลักษณะเฉพาะที่จะเขา
แกไข

• ตั้งเปาหมาย
• กําหนดเปาหมาย

ทําความเขาใจสถานการณ  
ปญหาและตั้งเปาหมาย

2

• ระบุตัวปญหา

• ตกลงใจเลือกช่ือหัวเรื่อง

คัดเลือกหัวขอ1

กิจกรรมในขัน้ตอนนี้ช่ือขั้นตอนขั้นตอนที่ 

• ตรวจสอบคาของคุณลักษณะทีเ่ปน 
ปญหา

• เขียนบรรดาสาเหตุที่อาจเปนไปได
• วิเคราะหแตละสาเหตุ
• กําหนดหัวขอหรือประเด็นที่จะเขาแกไข 

วิเคราะหหาสาเหตุ4

• กําหนดวาจะทําอะไรบาง
• จัดตารางกําหนดการและจัดแบง ความ
รับผิดชอบ

วางแผนกิจกรรม3

กิจกรรมในขัน้ตอนนี้ช่ือขั้นตอนขั้นตอนที่ 

การแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซี 



การแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซี

พิจารณามาตรการตอบโตปญหา

• นําเสนอแนวคิดสําหรับมาตรการตอบโต
ปญหา

• รวมกันพิจารณาวิธีการที่จะนํามาตรการตอบ
โตไปใช

• ตรวจสอบรายละเอียดของมาตรการตอบโต
ปญหาใหรอบคอบ

นํามาตรการตอบโตปญหาไปปฏิบัติ

• วางแผน
• ลงมือปฏิบัติตามมาตรการตอบโตปญหานัน้ๆ

พิจารณาและนํา
มาตรการตอบโต
ปญหาไปปฏิบตัิ
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กิจกรรมในขัน้ตอนนี้ช่ือขั้นตอนขั้นตอนที่ 

การแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซี

• ประเมนิประสทิธิผลของมาตรการตอบโต
ปญหานัน้

• เปรียบเทียบผลที่ไดกับเปาหมาย
• ระบุและแยกแยะผลประโยชนทางตรง
และทางออมทีไ่ดรับ

ประเมนิผลการ
แกปญหา

6

กิจกรรมในขัน้ตอนนี้ช่ือขั้นตอนขั้นตอนที่ 



การแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซี

จัดทําเปนมาตรฐาน

• จัดทํามาตรฐานปฏิบัติอันใหมและทบทวนของ
เกา

• กําหนดวิธีการควบคุม
กําหนดการควบคุม

• ทําความคุนเคยในมาตรฐานใหมใหกบัผูที่
เกี่ยวของ

• ฝกอบรมใหกับบุคคลที่ตองนําไปปฏิบตัิ
• ติดตามประเมนิผลเพื่อใหม่ันใจวามีการธํารง
รักษาคุณประโยชน

จัดทําเปนมาตรฐาน
ปฏิบัติและจัดตั้ง
การควบคุม
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กิจกรรมในขัน้ตอนนี้ช่ือขั้นตอนขั้นตอนที่ 

กระบวนการแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซีและเครื่องมือที่ใชในแตละข้ันตอน



กระบวนการแกปญหา 7 ข้ันตอนแบบคิวซีและเครื่องมือที่ใชในแตละข้ันตอน

ขั้นตอนการวิเคราะหแบบ Makigami (Roll Paper Analysis)

• ขั้นตอนที่ 1 กําหนดหัวขอเรื่องที่จะปรับปรุง
: ตรวจสอบงาน  และกําหนดหัวขอเรื่องที่จะปรับปรุง
: เขียนหนาที่(วัตถุประสงค)และแนวทางของงานที่จะปรับปรุง

• ขั้นตอนที่ 2 เขียนความเปนมาและจุดมุงหมาย 
: สํารวจความเปนมาหรือความจําเปนของการปรับปรุง
: กําหนดขอบเขตของการปรับปรุง
: เขียนวัตถุประสงคและเปาหมายที่เปนตัวเลข       



ข้ันตอนการวิเคราะหแบบ Makigami
• ขั้นตอนที่ 3 สํารวจสภาพปจจุบัน

: ทราบถึงระบบทั้งหมดดวยแผนภูมการไหล (Flow  chart)
: กําหนดกระบวนการ และแสดงการไหลของงาน
: สํารวจการไหลในเชิงกายภาพดวยการวิเคราะหผังของสํานักงาน
: แสดงสภาพที่แทจริงดวยการใชใบเอกสารของจริง เพื่อใหเห็นการไหล
ของงาน

: ปรับปรุงโดยบุคคลทั้งหมดที่เกี่ยวของกับงานนั้น 
• ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมและคนหาปญหาตางๆ

: สํารวจความเปนมาหรือความจําเปนของการปรับปรงุ
: กําหนดขอบเขตของการปรับปรุง

: เขียนวัตถุประสงคและเปาหมายที่เปนตัวเลข       

ข้ันตอนการวิเคราะหแบบ Makigami
• ขั้นตอนที่ 4  เสนอแผนการปรับปรุง

: จัดทําแผนการดาํเนนิการอยางเปนรูปธรรม
: พจิารณาทั้งการทําใหงานธุรการมีประสิทธิภาพ และการปรบัปรุง
หนาที่

• ขั้นตอนที่ 5  การดําเนนิการปรับปรุง 
: ออกแบบระบบใหม หรือกําหนดกระบวนการใหม
: ทําการเปลี่ยนแปลงผังสถานที่ทาํงาน  จัดทําสายการทาํงานหรือ
สถานีงาน      

: การปรับปรุงดวยตนเอง  จัดทํา OA หรือใช IT



ข้ันตอนการวิเคราะหแบบ Makigami

• ขั้นตอนที่ 6  ยืนยันผลลัพธ
: แสดงผลลัพธในเชิงปริมาณดวยกราฟ
: อธิบายที่สถานที่จริงและทําการประเมิน
: รวบรวมผลลัพธของกิจกรรมเปน story

ข้ันตอนที่ 3 สํารวจสภาพปจจุบัน



ขั้นตอนการปรับปรงุวิธีการดวยการวิเคราะห Makigami



ขั้นตอนการปรับปรงุวิธีการดวยการวิเคราะห Makigami

เทคนิดการวิเคราะห
ขั้นตอนวิธกีารทํางาน



เครื่องมอืที่ใชในการเขียน
ขั้นตอนวิธกีารทํางาน

วิธีการวิเคราะหกระบวนการผลิต
1.  เคร่ืองหมายรูปกระบวนการ



1. เครื่องหมายรูปกระบวนการ(ตอ)

1. เครื่องหมายรูปเสริม



5. รูปแบบของรูปการวิเคราะห

Operation Process Chart



การวิเคราะหแผนภาพการไหล
(Flow  Diagram)

• เพื่อปรับปรุงการวางผังเพื่อลดการเคลื่อนไหวของชิ้นงาน
• เพื่อไดรับขอมูลเพื่อปรับปรุงหรือวางแผนเงื่อนไขการขนยาย (วิธีการ 

เครื่องจักร  อาคาร)
• ไดรับขอมูลเพื่อปรับปรุงหรือออกแบบการวางผังของอาคาร และ

สถานที่ทํางาน



แผนภาพการไหล (Flow Diagram)



วัตถุประสงคของการวิเคราะหกระบวนการ

• ลดจํานวนขั้นตอนของทั้งกระบวนการ
• ปรับปรุงสมดุลระหวางกระบวนการ
• ปรับปรุงการวางผัง
• ปรับปรุงวิธีการทํางาน

การวิเคราะหข้ันตอนเกี่ยวกับผูปฏบิัติงาน



แผนภาพการไหล (Flow Diagram)



การวิเคราะหการทํางานรวม
(Multi-Activity Chart)

• วัตถุประสงค
- รับรูสภาพการทํางานกลุมหรือการทํางานแบบรับผิดชอบหลายเครื่อง
- ออกแบบและปรับปรุงผูปฏิบัติงานหรือการทํางานแบบรับผิดชอบ 

หลายเครื่อง
- การรวมการเตรียม การเปลี่ยน การปรับแตง และการทําความสะอาด

เขาไปในเวลาเครื่องจักร เชน การลดรอบเวลาการผลิตโดยการเตรียม
ภายนอก

- ไดขอมูลสําหรับการปรับปรุงเครื่องจักรและการทําใหเปนอัตโนมัติ 





วิธีการเก็บขอมูลสําหรับการวิเคราะหขั้นตอนการทํางาน

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

GFEDCBA

เวลา(วัน)หนวยงานขั้นตอนการ
ทํางาน

การวิเคราะหขั้นตอนวิธกีาร
ทํางาน



ตรวจพิจารณาผลการวิเคราะห และคิดคนวิธีการใหม

• หลกัการ 5W 1H และหลักการ ECRS

• 5 W 1H เปนแนวทางในการตรวจพิจารณาปญหาอยางรอบคอบ  
ไมวาปญหานั้นจะเปนงานวิเคราะหทั้งระบบหรือบางสวนของระบบ 

• ECRS  เปนหลักการในการปรับปรุงงาน   ซึ่งสรางขึ้นจากการ
ตรวจพิจารณา 5W 1H

• ตารางถัดไปจะเปนสาระสําคัญของการตรวจพิจารณาดวยการถาม
ตอบดวย 5W 1H 

ตารางการตรวจพิจารณาดวย 5W 1H

ดัดแปลงใหงานงายขึ้นจะลดแรงงานหรือเวลา
งานลงไดหรือไม

ใชวิธีการอะไรทํางาน
ทําไมตองวิธีการนั้น

วิธีปฏิบัติงานHow

องคประกอบงาน(R)คนอื่นหรือเครื่องอื่น
ไมไดหรือ

ใคร(เครื่องไหน)ทํางาน
นั้นอยู  ทําไมตองคน -
เครื่องจักรนั้น)

คน(เครื่องจักร)Who

งาน(C) หรือโยกยาย
สับเปลี่ยน

ที่อื่นไมไดหรือทําที่ไหน
ทําไมตองทําที่นั่น

สถานที่Where

การผสมผสาน
องคประกอบของ

เวลาอื่นไมไดหรือทําเมื่อไร
ทําไมตองตอนนั้น

ลําดับขั้นตอนWhen

กําจัดสวนที่ไมจาํเปนทิ้ง 
(E-Eliminate)

เลิกเสียไดหรือไม
สามารถที่จะบรรลุ
เปาหมายดวยวิธีอื่นได
หรือไม

ทําอะไรอยู
ทําไมทําอยูอยางนั้น
ทําไมสิ่งนั้นจึงจําเปน

หัวเรื่อง
(วัตถุประสงค)

What

นโยบายประเด็นพิจารณาความหมาย(Why)ประเภท5W1H



หลักการ ECRS เพือ่การปรับปรุง

• Eliminate (E) การกําจัด : ดวยการไลหาจุดประสงค อันทําให
สามารถกําจัดขั้นตอนที่ไมจําเปนออกไปได ซึ่งมีประสิทธิภาพสูงสุดใน
การปรับปรุง

• Combine (C) การผสมผสาน : ชวยใหลดขั้นตอนของงานบางสวน
ได  อาจทําใหระบบงานงายขึ้น

• Rearrange (R) การจัดลําดับใหม : อาจสรางโอกาสกําจัดงาน
บางสวน หรือโอกาสการผสมผสานใหม

• Simplify (S) ทําใหงาย : พยายามจัดการองคประกอบใหเปนงานที่
งายที่สุดเทาทีจ่ะทําได

การศกึษาการเคลือ่นไหวอยางประหยัด

• การศึกษาการเคลื่อนไหวคือ เทคนิคเพื่อการคิดคนปรับปรุงลําดับหรือ
การผสมผสานของการเคลื่อนไหวในการทํางาน  ทีจ่ะทําใหเกิดความ
เมื่อยลานอยที่สุด  และสามารถที่จะขจัดการเคลื่อนไหวที่สูญเปลาให
หมดไป  โดยวิธีการเขียนแสดงเนื้อหาของการเคลื่อนไหวในการ
ปฏิบัติงาน ณ สถานที่เปาหมายออกมาเปนแผนภูมิ 



หลักการการเคลื่อนไหวอยางประหยัด



ตัวอยาง : วางวัตถุดิบ ชิ้นสวน เครื่องมอื ใหใกลท่ีสุดเทาที่จะทําได



















ตัวอยาง : ควนั ฝุนผงและเศษขยะ ควรถายเทออกไปขางนอกทันที





ตัวอยาง : การใชประโยชนจากแรงขับเคลือ่นใหมากที่สุด



เครื่องมอืชวยในการวิเคราะห
และปรับปรุง



• หลักการของลูกโซวัตถุประสงคและวิธีการ

งาน : ใชมีดเหลาดินสอ     ลูกโซของจุดประสงคและวิธีการ
ระดับสูงที่สุด                (จุดประสงค) (วิธีการ) ระดับต่ําที่สุด

การถายทอด
ขาวสาร

การเขียน
หนังสือ

เหลาสวนไม
ของดินสอ

การใชมีด กระบวนกา
รปจจุบัน

โทรศัพท
กดหัวปากกา
ดินสอ
การซึมของหมึก

ใชกบหรือ
เครื่องเหลา

(กระบวนการ
หรือแผนงาน
สบัเปลี่ยน)

5. สรางนวัตกรรมใหมในกระบวนการทํางาน

4. ออกแบบกระบวนการทํางานใหม

3. ปรับปรุงกระบวนการทํางาน

2. ปรับปรุงผงัการทํางาน  เครื่องมือและระบบสารสนเทศ

1.ปรับปรุงการเคลื่อนไหวและจัดเก็บ



• Form and Their improvement
- แบบฟอรมไหนที่มีการคัดลอกคลายเปนสารสนเทศ  สิ่งเหลานี้สามารถ
รวมกันไดหรือไม

- แบบฟอรมสามารถใชสําหรับหลากหลายวัตถุประสงคหรือไม
- เราจําเปนตองใชสําเนาปริมาณเทานี้หรือไม สามารถลดไดหรือเปลา
- สามารถใชสําเนาเดียวตลอดเสนทางไดหรือไม เพื่อลดจํานวนสําเนา 
- เราจําเปนคุณภาพแคนี้หรือไม ลายมือจะเปนที่พอใจหรือไม
- จํานวนแบบฟอรมมากเทาไรที่สามารถเตรียมพิมพไวกอน  กลอง
ตรวจสอบสําหรับคําตอบหลายทางเลอืก เชน “yes” หรือ “no”

• Form and Their improvement
- สารสนเทศอะไรที่ไมใชนานเกินไป  อะไรที่ไมจําเปน
- แบบฟอรมใชเวลาเตรียมนานเทาไร  เราสามารถพัฒนาใหเร็วขึ้นได
หรือไม

- แบบฟอรมใชงายหรือไม  มีจุดไหนที่จะมีการทบทวนใหอานงายหรือไม
- ควรใชแบบฟอรมที่เล็กหรือใหญ เปนการใชหรือเก็บใสแฟม
- ใครเปนผูมีอํานาจ ในการเริ่มแบบฟอรมใหม
-



• Form Letter

• Filling Practice

• Duplication cost

• Simple Mechanization

1 การตัดสินใจเลือกหัวขอ

C

B

A

ความเรงดวน

ความเปนไปได

งปมหัว
ขอ

2

รอบเวลาการทํางานเดิม

รอบเวลาการทํางานใหม

กําหนดเปาหมายการปรับปรุงการรวบรวมขอมูล

การวิเคราะหกระบวนการ

1

1

แผนภาพการไหล

3

การวิเคราะหการรอ

C

B

A

การหยุด

การติดตั้ง

รอทํางานคน/
เครื่อง



4 การเก็บขอมลูเพื่อปรับปรุง

C R SEเวลา

ระยะทาง

5

การปรับปรุงเปลี่ยนสู
ความถาวร

การปฏิบัติการแกไขการจัดเตรยีมการปรับปรุง

5W1H

Elimination

Combination

Rearrangement

Simplification

Principles of Motion 
Economy

6

การเตรียม 2

การเตรียม 1

เวลาเวลา

พนักงาน 2พนักงาน 1

แผนภูมิกิจกรรมกลุม

7

วัดผลลัพธและจัดทํามาตรฐาน

การตั้งมาตรฐาน

ตรวจสอบผลลัพธกับเปาหมาย

การไหลของงาน กระบวนการ รายละเอียดของกระบวนการ มาตรฐานการทํางาน ผูปฏิบัติงาน
เครื่องจักร, อุปกรณช้ินงา

น

ตรวจสอบ ปฏิบัติงาน สงมอบ

วัตถุดิบ

จัดตัง้มาตรฐานจัดตัง้มาตรฐานจัดตัง้มาตรฐาน

ทําการปม  Mold ขึ้น
รูป  PVC

เทียบการใส  Circuit  
ที่ Y-Mold ดวย  
Plate ที่ดานหนาเครือ่ง
ทุกครัง้

พนักงาน
ประจําจุด

งาน

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

กําหนดใหใชอุปกรณควบคูไปกับ
มาตรฐานทางวิศวกรรมทุกครัง้

ตรวจสอบชิน้งานปม  
Mold

ตรวจสอบชิน้งานใหตรงกับ  
Drawing No. W/H N. 
24167-7Z000 

ตรวจสอบคณุภาพชิ้นงาน
ที่ปม Mold  ใน  Lot  

นั้น

ตรวจสอบชิน้งานใหตรงกับ  
Drawing โดยการเทยีบ  
Plate  100%

55

77

88

99
จัดเตรียมสายไฟ  เตรยีม
สง  Atokotei

สงมอบตรงตามเวลากําหนด

พนักงาน  
Inspector

พนักงาน
จายงาน

การปม Mold No. 7321-5960การปม Mold No. 7321-5960

66



สองแนวทางในการปรับปรุงงาน

การแกปญหาดวย QC Story ยุคใหม :
Theme Achievement



ขอบเขตการประยกุตใช Theme Achievement

หัวขอปญหาปญหา

แบบ A

แบบ D
Theme 

Achievement

Problem 
Solving

เปรียบเทยีบลําดับขัน้ตอน Theme Achievement
 กับ Problem Solving



ผังตรวจเช็กขั้นตอน

ข้ันตอนดําเนินการที่ 2  คัดแนวทางเลือก



ตัวอยางตารางประเมินผลลัพธของแนวทางเลอืก

ประสิทธิภาพโดยรวมของหนวยงานธุรการ
• ความสูญเสียของงานธรุการ
• ความสูญเสียจากการบริหารจัดการ

- ความสูญเสียจากการไมมีการวางแผน  จากการรอคําสั่ง
- ความสูญเสียจากการที่ขอมูลไมเพียงพอ
- ความสูญเสียจากการปฏิบัติงานเรงดวน

• ความสูญเสียของกระบวนการ
- ความสูญเสียจากการปฏิบัติงานที่ไมจําเปนหรืองานที่สูญเปลา ความ 
สูญเสียจากการไหลที่ไมดีของกระบวนการ   



ประสิทธิภาพโดยรวมของหนวยงานธุรการ
• ความสูญเสียของงานธุรการ

• ความสูญเสียของกระบวนการ
- ความสูญเสียเนื่องจากกําแพงที่ขวางกั้นระหวางหนวยงาน และความ
สูญเสียเนื่องจากการแบงหนาทีก่ารปฏิบัติงาน  

- ความสูญเสียจากการปฏิบัติงานที่ซํ้าซอน  และความสูญเสียจากการ
ปฏิบัติงานที่จะตองลอกใหม

• ความสูญเสียจากการหยุดนิ่ง
- ความสูญเสียจากการสงมอบที่ลาชา  ความสูญเสียจากความเรว็ที่
ลดลง และความสูญเสียจากเวลานําของงาน   

ประสิทธิภาพโดยรวมของหนวยงานธุรการ
• ความสูญเสียของงานธรุการ
• ความสูญเสียจากการไหลของงาน

- ความสูญเสียจากการจราจร ความสูญเสียจากการขนยาย  และความ
สูญเสียจากการสื่อสาร  และความสูญเสียจากการผังสถานที่ทํางาน  



ประสิทธิภาพโดยรวมของหนวยงานธุรการ
• ความสญูเสียจากการปฏิบัติงาน

• ความสูญเสยีจากการเคลื่อนไหวและการปฏบิัติงาน
- ความสูญเสียจากความลาชาในการจัดทํามาตรฐาน และความสูญเสีย
จากการจัดวางกําลังคน

- ความสูญเสียจากเครื่องมือ เครื่องใชในสํานักงาน  ความสูญเสียจากการระบบ
แฟมเอกสาร  และจากระบบ OA และ IT

• ความสูญเสยีจากความชํานาญ
- ความสูญเสียจากทักษะความชํานาญ และความสูญเสียจากการทําใหเกิด
ทักษะความชํานาญหลายดาน

- ความสูญเสียจากการใหการสนับสนุน และการชี้แนะของหวัหนา

ประสิทธิภาพโดยรวมของหนวยงานธุรการ
• ความสูญเสียจากของเสีย (ขอบกพรองในการทํางาน)

• ความสูญเสียจากการตัดสินใจ ความตั้งใจและการปรับเปลี่ยน
- ความสูญเสียจากการตัดสินใจ  ความสูญเสียจากการประชมุและ
ปรับเปลี่ยนและความสูญเสียจากการสื่อสาร

- ความสูญเสียจากการเซ็นอนุมัติ
• ความสูญเสียจากของเสีย

- ความสูญเสียจากความผิดพลาด  ความสูญเสียจากความถูกตอง
แมนยําความสูญเสียจากการแกไข และความสูญเสียจากการแกไขหลัง
เกิดเหต ุ 



TQM (QFD)

SOP (Pokayoke-Mistake Proofing)

Kaizen

Visual Control System

5 ส  5 G  3 MU ลด เลิก เปลี่ยน เพิม่มลูคา

5 ส        จิตสํานึก       การกระตุน  การมีสวนรวม 
(IE QC JIT TPM)

เครื่องมีอ
สี  ใส  สัญลักษณ
รูปราง  ตัวเลข
ตัวอักษร  ปาย 
กระดาน   กราฟ
แบบฟอรม แฟม
เเสง เสียง  กลิ่น
เครื่องชัง่ Fixture

เทคนิค
- ระบบการควบคมุ

- ระบบกายภาพ
- ระบบคอมพิวเตอร
และการควบคุมทาง
อีเลคโทรนิกส

......

สิ่ง
ขับเคลื่อน
- การกําหนด
นโยบาย

- กิจกรรมกลุม
- การตรวจ
ติดตามP

DC

A การมองเห็นความผิดปกติ
ดวยสายตา

การกระทํากบัสิ่ง
ท่ีมองเห็น

การควบคุมและปองกัน    การสื่อสารที่เร็วและถูกตอง (Visual metric)

P Q C D S M
(ลดเวลา  ลดของเสีย  ลด lead time ลดความลาชา)

สิ่งแวดลอม
ในการมองเห็น

Visual
Display V

isu
al    co

n
tro

l

การบริหารมุงสูเปาหมาย (Objective & Strategy) (Visual Management)



แนวทางดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาแนวทางดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการเพือ่ประชาชนการปฏิบัติราชการเพือ่ประชาชน

  ปป  25472547 -- 25502550

1. ความสําคญั

เปาหมายสําคัญของการพัฒนาระบบราชการ
คือ การปรบัปรุงบริการของรัฐที่มีประสิทธิภาพ
ตอบสนองความตองการของประชาชน
การลดขั้นตอนและระยะเวลา
เปนวิธีการทีจ่ะเพิ่มประสิทธิภาพ
การบริการของรัฐ



2. เหตุผลความจําเปนในการลดขั้นตอน

กฎหมาย กฎ ระเบยีบ และนโยบายของรัฐบาลทีใ่ห
ความสําคัญกับการลดขั้นตอนและระยะเวลา
ทีทุ่กหนวยงานจะตองดําเนินการ ทีส่ําคัญ ไดแก

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย
มาตรา 3/1 แหง พ.ร.บ. ระเบียบบรหิารราชการ
แผนดินฯ

2. เหตุผลความจําเปนในการลดขั้นตอน

กฎหมาย กฎ ระเบยีบ และนโยบายของรัฐบาลทีใ่ห
ความสําคัญกับการลดขั้นตอนและระยะเวลา
ทีทุ่กหนวยงานจะตองดําเนินการ ทีส่ําคัญ ไดแก

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546
แผนยุทธศาสตรการพฒันาระบบราชการไทย



2. เหตุผลความจําเปนในการลดขั้นตอน

กฎหมาย กฎ ระเบยีบ และนโยบายของรัฐบาลทีใ่ห
ความสําคัญกับการลดขั้นตอนและระยะเวลา
ทีทุ่กหนวยงานจะตองดําเนินการ ทีส่ําคัญ ไดแก

นโยบายของรัฐบาล

มติคณะรัฐมนตรี วันที่ 19 พฤษภาคม 2546

3. หนวยงานที่อยูในบังคับ

กระทรวง  ทบวง  กรม

รัฐวิสาหกิจ

องคการมหาชน

หนวยงานอื่นที่อยูในบังคับบัญชา
หรือกํากับดูแลของรัฐบาล

องคกรปกครองสวนทองถิ่น
(กระทรวงมหาดไทยดูแลและชวยเหลือ



4. การสํารวจงานบริการประชาชน

4.1 ความหมายของการบรกิารประชาชน
การดําเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ
หรือสัญญาทีท่างราชการไดใหไว
รวมทั้งการบริการระหวางสวนราชการกบัประชาชน
และสวนราชการกับสวนราชการ
การดําเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ
หรือสัญญาทีท่างราชการไดใหไว

4. การสํารวจงานบริการประชาชน (ตอ)

4.1) ความหมายของการบรกิารประชาชน
เชน การขออนุญาต อนุมัติ ใหความเห็นชอบ
รบัรอง รับแจง ยกเวน ผอนผัน ขยายระยะเวลา
เอกสารทีป่ระชาชนตองมี  ตรวจสอบ ควบคุม
วิเคราะห ตรวจรับรองงานหรือสิ่งของ
ใหคําวินิจฉัย



4. การสํารวจงานบริการประชาชน (ตอ)

4.2) ลักษณะของงานบรกิารประชาชน
งานบริการประชาชนโดยตรง
งานบริการประชาชนทางออม
งานบริการระหวางสวนราชการ

ใหดําเนินการทั้ง 3 ประเภท

4. การสํารวจงานบริการประชาชน (ตอ)

4.3) ความหมายและลักษณะของกระบวนงาน

ตองสมบูรณในตัวเอง
ตองสอดคลองกับความตองการของประชาชน

กระบวนงานตองมีลักษณะ ดังนี้

ตองควบคุมระยะเวลาการปฏิบตัิงานได
ตองมีความชัดเจน
ตองมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุด



4. การสํารวจงานบริการประชาชน (ตอ)

4.4) ประเภทของกระบวนงาน

กระบวนงานหลัก
กระบวนงานรอง
กระบวนงานสนับสนุน

ใหดําเนินงานตามลําดับ

4. การสํารวจงานบริการประชาชน (ตอ)

4.5) การจดบันทึกกระบวนงาน

จดบันทึกเปน 3 กลุม
กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน
กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 2 - 5 วัน
กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา 15 วัน



5.1 การนับจํานวน ขั้นตอน ที่ใชอยูในปจจุบัน
งานผานแตละคนแตละโตะนับเปนหนึ่งขั้นตอน

5.2 การกําหนดระยะเวลาที่ใชในปจจุบัน
กําหนดโดยกฎหมาย
กําหนดโดยสวนราชการ

5. การคนหาและการนับขัน้ตอนและระยะเวลา
การปฏิบัตริาชการที่ใชอยูในปจจุบัน (ตอ)

5. การคนหาและการนับขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการที่ใชอยูในปจจุบัน (ตอ)
5.3 การนับเวลาการปฏิบตัิราชการ

หนวยเวลาเปนชั่วโมง นาที
งานบริการทีเ่สร็จใน 1 วัน

งานบริการที่ใชเวลามากกวา 1 วัน
นับระยะเวลาเปน 2 ชวง
ชวงรบัคาํขอ นับเปนชั่วโมง นาที
ชวงดําเนินการแลวเสร็จนับเปนวัน



6. การคดัเลือกกระบวนงานเพื่อลดขั้นตอน

6.1 แนวทางการคัดเลือกกระบวนงาน
กระบวนงานหลัก
ประชาชนใชบริการมาก
ผลกระทบในวงกวาง
ตรงกับความตองการของประชาชน

6. การคดัเลือกกระบวนงานเพื่อลดขั้นตอน (ตอ)

6.2 จํานวนกระบวนงานทีค่ัดเลือกในแตละป
ไมนอยกวารอยละ 25
เลือกแลวใหดําเนินการในทุกหนวยบรกิาร
สอดคลองกับขอเสนอตัวชี้วัดตามคํารบัรอง


