
การพัฒนาระบบงานอย่างมืออาชีพ 
ประโยชน์ของการพัฒนาระบบงาน 

1. ทําให้งานในหน่วยงานมีระบบ และระเบียบมากข้ึน มผีลทําให้เกิดการผิดพลาดในการทํางานน้อยลง 

2. ทําให้สามารถตรวจสอบการทํางานได้ง่าย 

3. ได้รับความสะดวกทั้งสองฝ่าย ทั้งฝ่ายผูป้ฏิบัติงานและฝ่ายผู้ที่ติดต่อเก่ียวข้องหรือผู้ที่มาใช้บริการจาก 

หน่วยงาน 

4. ทําให้มีการทํางานได้ง่ายขึ้น รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพขึ้น 

5.ช่วยประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายในการทํางานให้แก่หน่วยงานและองค์การโดยรวม 

6. มีเวลาไปปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่สําคัญ และสามารถขยายงานให้กว้างขวางขึ้น 

 

ความหมายของการพัฒนาระบบงาน 
คือ การจัดระบบ จัดระเบียบงาน ค้นหาวิธีทํางานที่ดีกว่า และง่ายกว่า เพ่ือหลีกเลี่ยงการสูญเสียเปล่า 

ทุกประเภท 

 

หลักในการพฒันาระบบบงาน 
1. ภารกิจทุกอย่างต้องก่อให้เกิดประโยชน์ 

2. ภารกิจจะต้องดําเนินจากจุดหน่ึงไปยังอีกจุดหน่ึงอย่างราบรื่น 

3. ภารกิจทุกอย่างต้องสามารถปฏิบัติได้ง่ายๆ 

4. ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ความร่วมมืออย่างจริงใจ 

 

แนวทางในการพัฒนาระบบงาน 
1. ตัดงานที่ไม่จําเป็นออก 

2. ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ง่าย และรวดเร็ว 

3. ปรับปรุงเคร่ืองมือ เครื่องใช้ให้เหมาะสม 

4. จัดสถานทีท่ํางานให้ง่ายต่อการปฏิบัติงาน (Work place layout) 

5. มอบงานให้ตรงกับความสามารถของผู้รับ 

6. ปรับปรุงสภาพแวดล้อม 

7. รวบรวมงานที่มีขั้นตอนการปฏิบัติยืดเย้ือเข้าด้วยกัน 
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สาเหตุที่ต้องพฒันาระบบงาน 
1. เมื่อมีงานที่คั่งค้าง หรือหยุดชะงักอยู่ที่จุดใดจุดหน่ึงอย่างผิดสังเกต 

2. เมื่อต้องใช้แรงงาน วัสดุ เครื่องมือ เครื่องใช้ในงานใดงานหน่ึงมากเกินควร 

3. งานที่มีค่าใช้จ่ายสูง 

4. งานที่ต้องมีการกระทําซ้ําเกินความาจําเป็น 

5. งานที่ต้องใช้อัตรากําลังมากเกินควร 

6. งานที่ก่อให้เกิดการร้องทุกข์(ร้องเรียน)หรอืความาขัดแย้ง 

7. งานที่อาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุ อันตราย 

8. งานที่มีรายละเอียดมากเกินไป 

9. งานไม่เคยปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเป็นเวลานาน 

10. งานที่ต้องการกํากับดูแลอย่างมาก 

11. งานที่ผู้ปฏิบัติมีปัญหามากเกินควร 

12. งานที่ยังไม่แน่ใจคุณค่าของงานน้ันและความสําเร็จน่าสงสัย งานที่ทาํเสร็จแล้วมผีลสัมฤทธ์ิหรือไม่ 

 

ขั้นตอนในการพัฒนาระบบงาน 
1. การคัดเลือก (Select) คือ เลือกหาจุดที่เป็นปัญหาต้องการแก้ไขปรับปรุงและคุ้มที่จะทําการปรับปรงุ 

2. การบันทึก (Record) คือ บันทึกข้อมูลทีเ่ป็นความจริงเก่ียวกับวิธีการทํางานในปัจจุบันทั้งหมด โดย 

อาศัยเทคนิคทีเ่หมาะสม เพ่ือดึงสิ่งที่สูญเปลา่ออกมา 

3. การวิเคราะห์ (Examine) คือ ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลที่บันทึก โดยอาศัยเทคนิคที่เหมาะสม  

เพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

4. การปรับปรุง (Develop) คือ หาวิธีการทํางานใหม่ซึ่งสามารถปฏิบัติตามได้ และเหมาะสมกับ 

สภาพแวดล้อมที่เป็นอยู่ นําไปทดลองปฏิบัติจริง 

5. การอธิบาย และกําหนดงาน (Explain and Define) คือ อธิบายวิธีการทํางานใหม่ๆ ให้เป็นที่รู้และ 

เข้าใจสําหรับบุคคลอ่ืนที่เก่ียวข้องกับการทํางานน้ัน เขียนวิธีการทํางานที่ชัดเจนหลังจากที่มีการปรับปรุงงานแล้ว 

6. การนําไปใช้ (Install) คือ นําวิธีการใหม่เข้ามาใช้ปฏิบัติแทนวิธีเดิม 

7. การติดตามรักษา (Maintain) คือ ติดตามรักษาการปฏิบัติงานตามวิธีการใหม่อยู่เสมอ โดยการ 

ตรวจเช็ควิธีการทํางานอย่างเป็นกิจวัตร 

ขั้นตอนที่ 1 การคัดเลือกงาน (Select) 

การเลือกงานจะต้องคํานึงถึงความเป็นไปได้ในการปรับปรุง ทั้งในแง่ของเทคนิค และการลงทุน 

1. งานใดที่ทําให้เกิดปัญหาบ่อยๆ และท่านวิตกกังวลมากที่สุด 

2. งานใดเกิดการคั่งค้างและหยุดชะงัก 
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3. งานใดที่ต้องการทํางานนอกเวลา 

4. งานใดที่ต้องการคนมากเป็นพิเศษ 

5. งานใดที่ต้องเดินไปมาเสียเวลาบ่อยคร้ัง 

6. งานใดที่เป็นงานหนัก(งานใช้แรงงาน) ก่อให้เกิดความอ่อนเพลียในการปฏิบัติงาน ปรับโดยการ 

นําเทคโนโลยีมาใช้ 

7. งานใดที่สามารถตัดเคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ์ออกไปได้บ้าง 

8. งานใดที่สามารถทําได้โดยหน่วยงานอ่ืน หรือบุคคลอ่ืน โดยเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่า 

9. รายงาน แบบฟอร์ม และเอกสารบันทึกใดบ้างที่มีข้อมูลที่ไม่จําเป็น และควรทําการปรับปรุงแก้ไขใหม่ 

10. ทีใ่ดใช้เครือ่งมือ เครื่องใช้ หรือเคร่ืองทุ่นแรงไม่เต็มที่ ว่างานอยู่บ่อยๆ (ใช้งานไม่เต็มประสิทธิภาพ) 

11. ทีใ่ดสามารถรวมกิจการบางอย่างเข้ากับงานอีกอย่างหนึ่ง เพ่ือประหยัดเวลา เช่น ศูนย์ดํารงธรรม 

12. ทีใ่ดมีเศษวัสดุ เอกสาร หรือผลผลิตเหลือใช้ โดยการปรับปรุงการออกแบบให้เศษวัสดุน้อยที่สุด 

13. งานชนิดใดที่ขบวนการปฏิบัติใช้เวลานาน 

14. งานใดที่ต้องการวางตารางเวลาใหม่ เพ่ือลดขีดสูงสุดของปริมาณ หรืองานใดมีเวลาเหลือพอที่จะ 

นําไปใช้ประโยชน์ในงานอ่ืนได้ 

15. ทีใ่ดสามารถใช้บริเวณได้ดีกว่า เช่น ศูนย์ราชการ ห้องสมุด รพ.ศิริราช 

16. งานใดสามารถใช้บริเวณได้ดีกว่า 

17. ทีใ่ดมีการใช้เครื่องมือไม่ถูกกับงาน หรือวัสดุอุปกรณ์ 

18. งานใดที่เกิดความผิดพลาดบ่อยคร้ัง และคุณภาพของงานไม่เป็นที่น่าพอใจ 

19. งานในกอง หรือในแผนกใดของท่านที่ทําซ้ํากับงานของหน่วยงานอ่ืน 

20. เครื่องมือชนิดใดที่สามารถใช้ร่วมกันได้มากกว่าที่จะใช้งานแห่งเดียว 

21. แบบฟอร์อม บันทึก รายงาน อาจทําให้ง่ายขึ้นเพ่ือความเข้าใจ และเพ่ือการเตรียมการหรือไม ่

          งานทีอ่าจปรับปรุงได้โดยเทคนิคการปรับปรุงวิธีการทํางานจะมีลักษณะ ดังน้ี 

22. ทีใ่ดใช้เวลาส่วนใหญใ่ห้กับงานที่มีความสําคัญน้อย 

23. งานใดที่สามารถตัดให้สัน้ลงได้ 

24. งานที่จุดใดที่สิ้นเปลืองเวลา 

25. ที่ใดที่มีการกระจายงานให้พนักงานไม่ต่อเน่ือง เน่ืองจากปริมาณความยาก ความรีบด่วนและความสําคัญ 

26. การเก็บเอกสาร ทะเบียน บันทึก รายงาน เป็นไปอย่างเหมาะสมสะดวกแก่การค้นหา และหยิบใช้หรือไม่ 

27. ทีใ่ดเจ้าหน้าที่ระดับสูงปฏิบัติงานปกติกหรืองานประจํามากเกินไป 

28. ทีใ่ดสามารถใช้วัสดุ ส่วนประกอบ อุปกรณ์อาจนําไปใช้ได้อีก รวมถึงบุคลากรด้วย 

29. ทีใ่ดลําดับการปฏิบัติงานก่อให้เกิดการหยุดชุงัก 

30. ทีใ่ดสญูเสยีวัสดุ ผลผลิต กระดาษ แบบฟอร์ม เครื่องใช้พลังงาน นํ้า และอ่ืนๆ 
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ขั้นตอนที่ 2 การบันทึกข้อมลู (Record) 

การบันทึกข้อมูล หมายถึง การเขียนการไหลของงาน (Work Flow) การไหลของงาน หรือผังไหลของงาน  

คือ การแสดงทางเดินของงานนับจากจุดเริ่มต้นจนกระทั่งจบกระบวนการของการทํางานน้ันๆ 

วิธีการไหลของงานมักจะใช้สัญลักษณแ์ทนเหตุกาณ์ หรือกิจกรรม ดังน้ี 

= การทํางาน (operation) ใช้แทนการทํางาน, การเปลี่ยนสภาพของผลิตภัณฑ์ หรอืช้ินงานที่ถูกกระทํา 

= การเคลื่อนที่ (transport) ใช้แทนการเคลื่อนที่จากที่หน่ึง ไปยังอีกที่หน่ึง จะเป็นวิธีใดๆ ก็ตาม 

D       = การรอคอย (delay) ซึ่งเป็นการเสียเวลา 

         = การตรวจสอบ (inspection) เพ่ือความถูกต้อง  

         = การเก็บ 

แผนภูมิการบันทึกข้อมูล หรือ การไหลเวียนของงานแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 

1. แผนภูมิกระบวนการโดยสังเขป 

2. แผนภูมิขั้นตอนกระบวนการ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ คือ 

1. ติดตามคน (men type) 

2. การติดตามวัสดุ (materials type) 

3. ติดตามอุปกรณ์ (equipment type) 

ในการเขียนแผนภูมิน้ัน ต้องดําเนินการให้เป็นขั้นตอน ดังน้ี คือ 

1. เลือกงานที่จะจัดทาํ 

2. กําหนดจุดเริ่มต้น และจุดสุดท้ายของงานทุกขั้นตอน 

3. ระบุรายละเอียดขั้นตอนการทํางานและให้หมายเลขเรียงลําดับก่อนหลัง 

4. กําหนดสัญลักษณ์แทนงานแต่ละขั้นตอน 

5. บันทึกเวลาและระยะทางที่ใช้ (ค่าเฉล่ีย) 

6. รวมเวลา ระยะทาง ขั้นตอนทั้งหมด 

ขั้นตอนที่ 3 การวิเคราะห์ (Examine) 

การวิเคราะห์ข้อมูล โดยอาจใช้กรอบคําถามต่างๆ เพ่ือหาแนวทางในการปรับปรุงงานตามรายการ  

ดังต่อไปน้ี 

งานปจจุบัน คําถามเพ่ือหาแนวทางการปรับปรุง 
WHAT ทําอะไร                          -ทําไมต้องทํา

-ไม่ทําได้ไหม 
-ทําอย่างอ่ืนได้หรือไม่ 
-ทําอะไรดีกว่า 
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WHERE ทําที่ไหน                       -ทําไมต้องทําที่น่ัน
-ทําที่อ่ืนได้หรอืไม่ 

WHEN ทําเมื่อใด                        -ทําไมต้องทําเวลานั้น
-ทําเวลาอ่ืนได้หรือไม่ 
-ทําเวลาใดดีกว่า 

WHO ใครเป็นคนทํา                    -ทําไมต้องคนน้ันทํา
-คนอ่ืนทําได้หรือไม่ 
-คนไหนทําได้ดีกว่า 

HOW ทําอย่างไร -ทําไม่ต้องทําอย่างน้ั
-ทําวิธีอ่ืนหรือแบบอ่ืนได้หรือไม่ 
-ทําวิธีใดหรือแบบใดดีกว่า 

     

ขั้นตอนที่ 4 การพัฒนาระบบงาน (Develop) 

การปรับปรุงงาน คือ การเลือกแนวทางในการปรับปรุงงานซึ่งเป็นแนวทางที่มีความเป็นไปได้ และปฏิบัติได้  

(Possible and Practical) มากําหนดเป็นวิธีกาปฏิบัติใหม่ โดยจะต้องเขียนการไหลของงานจากจุดเริ่มต้น 

จนกระทั่งสิ้นสุดกระบวนการในการปฏิบัติงานน้ันๆ ใหม่ 

แนวทางในการปฏิบัติงานใหม่ที่เป็นผลจากการพัฒนางานน้ีจะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการ 

พัฒนางานที่ได้กําหนดไว้ด้วย 

 

 

 

 

ที่มา : เอกสารประกอบคําบรรยายของ ดร.สุรชาติ  ก่ิมมณี หลักสูตร การพัฒนาสมรรถนะหลัก เพ่ือเสริมสร้าง 

        ประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการของบุคลากร สกอ. เมื่อวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2560 ณ ม.ธรรมศาสตร์  

        ท่าพระจันทร์ 

 

 

 

 

 


