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ฐรรศ  สีหะนนัท ์: การใชเ้ทคนิคไคเซนช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการปฎิบติังาน ในส่วนงาน
กองช่าง  องคก์ารบริหารส่วนต าบลไพบูลย ์ อ  าเภอน ้าขุ่น  จงัหวดัอุบลราชธานี (USING 
KAIZEN  IN JOB EFFICIENCY INCREASING IN CIVIL DEPARTMENT OF 
PAIBOON  SUBDISTRICT  ADMINISTRATION  ORGANIZATION,  AMPHUR  
NAMKHUN  UBONRATCHATHANI  PROVINCE)  อาจารยท่ี์ปรึกษา :  
รองศาสตราจารย ์ ดร.พรศิริ  จงกล 

  
การวิจยัเร่ืองการใชเ้ทคนิคไคเซนช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการปฎิบติังาน ในส่วนงานกองช่าง  

องคก์ารบริหารส่วนต าบลไพบูลย ์ อ  าเภอน ้าขุ่น  จงัหวดัอุบลราชธานี ไดก้ าหนดวตัถุประสงค ์ 1) 
เพื่อศึกษาปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบติังานในดา้นต่างๆของกองช่างองคก์ารบริหารส่วนต าบล
ไพบูลย ์  อ  าเภอน ้ าขุ่น  จงัหวดัอุบลราชธานี 2) เพื่อน าเทคนิคไคเซนมาปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานในด้านต่างๆของกองช่าง 3) เพื่อเพิ่มผลผลิตและลดการสูญเสียทรัพยากรในการ
ปฏิบติังานในดา้นต่างๆของกองช่าง 4) สร้างสรรการท างานในรูปแบบทีมงาน โดยการรวบรวม
ขอ้มูลแนวทางการปฏิบติังานของผูป้ฏิบติังานดา้นต่างๆในกองช่าง  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ท่ีก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของผูป้ฏิบัติงานเพื่อท่ีจะน ามาวิเคราะห์ปัญหาของแต่ละหน้าท่ีด้วยผงั
กา้งปลา (Fishbone Diagram) ซ่ึงจะท าให้ทราบถึงสาเหตุและผลของปัญหาในทางปฏิบติัและน ามา
สรุปเพื่อท่ีจะท าการปรับปรุงขั้นตอนงาน  โดยการเปรียบเทียบก่อนและหลงัการปรับปรุงงาน ผล
การศึกษาพบว่า สามารถปรับปรุงงานโดยการรวมงานเขา้ดว้ยกนัในแต่ละส่วนงานต่างๆ เพื่อลด
ปัญหาการท างานซ ้ าซ้อน ซ่ึงลกัษณะงานท่ีสามารถรวมกนัได้เป็นงานท่ีมีลกัษณะต่อเน่ืองและ
เก่ียวขอ้งกนั สามารถลดเวลาการปฏิบติังานลงได ้93 วนั จากวนัท างาน 303 วนั เหลือ 210 วนั หรือ
คิดเป็นร้อยละ 30.69  การท างานไดรั้บการปรับปรุงใหเ้หมาะสมในการปฏิบติัและเป็นการปรับปรุง
แบบค่อยเป็นค่อยไป การปรับปรุงงานอย่างต่อเน่ืองจะท าให้เกิดการพฒันาการท างานให้เป็น
มาตรฐานการท างานของกองช่าง 
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 The objectives of this research were : 1) to study problems and threats in 

performing tasks in civil department of Paiboon subdistrict administration 

organization, 2) to improve work processes using kaizen technique, 3)to increase 

productivity and reduce loss, and 4) to create work style as a team work. Relevant 

data were collected including work instructions of officer in civil department. Then, 

fishbone diagram was used to analyze problems and their causes. Then, work steps 

were improved. The results before and after improvement were compared. The results 

showed that jobs were combined to solve the problem of reported works. Using 

kaizen technique, workdays were decreased from 303 to 210 days or 30.69%. Works 

are improved step by step. Continuous improving can develop work as standard work 

for civil department. 
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บทที ่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมส ำคญัของปัญหำ 
 กองช่าง ถือวา่เป็นส่วนงานส าคญัส่วนหน่ึงขององคก์ารบริหารส่วนต าบลทุกแห่ง เป็นส่วน
งานท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบัโครงสร้างพื้นฐานและงานสาธารณูปโภค เช่น ถนนหนทาง ไฟฟ้า  ประปา 
แหล่งน ้ า เป็นตน้ และตามพระราชบญัญติัสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.2537 (และ
ท่ีแกไ้ขเพิ่มเติมจนถึงฉบบัท่ี 6  พ.ศ. 2552) อ านาจหน้าท่ีของกองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบล
ไพบูลย ์ดงัน้ี มีอ านาจหนา้ท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบั งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ถนน อาคาร 
สะพาน แหล่งน ้ า ฯลฯ งานการประมาณการค่าใชจ่้ายตามโครงการ งานควบคุมอาคาร งานก่อสร้าง 
งานผงัเมือง งานซ่อมบ ารุงทาง อาคาร สะพาน แหล่งน ้ า งานควบคุมการก่อสร้าง งานซ่อมบ ารุง  
งานกิจการประปา งานจดัท าทะเบียนส่ิงก่อสร้างท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบของ อบต. รวมถึงงานอ่ืน 
ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน คือ  
 1.1.1  ส่วนงานก่อสร้าง มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานก่อสร้าง  งานบูรณะ

ถนน  งานระบบขอ้มูลทางหลวงทอ้งถ่ิน งานบ ารุงรักษาเคร่ืองจกัรและยานพาหนะ 
 1.1.2 ส่วนงานออกแบบ ควบคุมอาคารและผงัเมือง มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกบั

งานสถาปัตยกรรมและมณัฑนศิลป์   งานวิศวกรรม งานออกแบบ งานประมาณการ 
งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งานส ารวจและแผนท่ีงานวางผงัพฒันาเมือง งานผงั
เมือง งานควบคุมตามพระราชบญัญติัขดุดิน ถมดิน  

 1.1.3  ส่วนงานประสานสาธารณูปโภค มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบเก่ียวกบั งานประสาน
สาธารณูปโภคและกิจการประปา งานขนส่งและกิจกรรมจราจร งานระบายน ้า 

 ดงันั้น  งานวิจยัจึงศึกษาปัญหาและอุปสรรคในขั้นตอนการปฏิบติังานต่างๆของกองช่าง
เพื่อจกัไดน้ าเทคนิคไคเซนมาปรับปรุงกระบวนการท างานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่องานของ
กองช่างและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
 
1.2 วตัถุประสงค์ 
 1.2.1 เพื่อศึกษาปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบติังานในดา้นต่างๆของกองช่างองคก์าร

บริหารส่วนต าบลไพบูลย ์  อ  าเภอน ้าขุ่น  จงัหวดัอุบลราชธานี 

 1.2.2 เพื่อน าเทคนิคไคเซนมาปรับปรุงกระบวนการปฏิบติังานในดา้นต่างๆของกองช่าง 
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 1.2.3 เพื่อเพิ่มผลผลิตและลดการสูญเสียทรัพยากรในการปฏิบติังานในดา้นต่างๆของกอง

ช่าง 

1.2.4  สร้างสรรการท างานในรูปแบบทีมงาน 

1.3  ประโยชน์ทีไ่ด้รับจำกงำนวจิยั 
 1.3.1  ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบติังานต่างๆของกองช่าง 
 1.3.2  รู้วิธีการจดัการลดปัญหาและอุปสรรคในการปฎิบติังาน 
 1.3.3  เพิ่มผลผลิตและลดการสูญเสียทรัพยากร ท าใหเ้กิดความคุม้ค่า 
 1.3.4  เพื่อสร้างความเขา้ใจของผูป้ฎิบติั ลดความขดัแยง้ภายในองคก์ร 
 
1.4  ขอบเขตของกำรศึกษำ 

1.4.1  ขอบเขตดา้นพื้นท่ี  ศึกษาเฉพาะองค์การบริหารส่วนต าบลไพบูลย ์  อ  าเภอน ้ าขุ่น  
จงัหวดัอุบลราชธานี 

1.4.2  ขอบเขตด้านประชากร ศึกษาบุคลากรของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
ไพบูลย์์ 

1.4.3  ขอบเขตดา้นช่วงเวลา ท าการศึกษาตั้งแต่เดือนธันวาคม 2560 ถึง เดือนกุมภาพนัธ์ 
2561 

1.4.4  ขอบเขตดา้นเน้ือหา  ศึกษาเฉพาะปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบติังานท่ีรับผิดชอบ
ของกองช่างองคก์ารบริหารส่วนต าบลไพบูลย ์ 

1.5  ค ำนิยำมศัพท์เฉพำะ 
 ปัญหา  หมายถึง ส่ิงท่ีเกิดข้ึนแลว้ท าให้มีผลกระทบต่อการปฎิบติังานในทางลบหรือไม่
เป็นไปตามวตัถุประสงค ์
 อุปสรรค  หมายถึง ปัจจยัและสถานการณ์ท่ีขดัขวางการท างานไม่ใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์ 
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บทที ่2 
ปริทัศน์วรรณกรรม และงำนวจิยัที่เกีย่วข้อง 

 
2.1  แนวคดิในกำรบริหำรรำชกำรยุคใหม่ 
 พระราชกฤษฎีกา ว่าดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 เป็น
ผลใหส้ านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ(ก.พ.ร.) ก าหนดแนวทางการบริหารราชการยคุ
ใหม่ โดยภาครัฐให้ความส าคญักบัผลลพัธ์ หรือความพึงพอใจของประชาชนมากข้ึน โดยปรับปรุง
งานบริการเพื่อตอบสนองต่อความตอ้งการของประชาชน ส่วนราชการจึงจ าเป็นตอ้งพฒันาและ
ปรับปรุงคุณภาพการให้บริการอย่างต่อเน่ือง โดยจะตอ้งมีการประเมิน และวิเคราะห์กระบวนการ
ให้บริการเพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงและเปิดโอกาสให้ผูป้ฏิบติังานไดมี้ส่วนร่วมในการแกไ้ข
ปรับปรุงงานนั้ น ๆ เน่ืองจากเป็นผูรั้บผิดชอบโดยตรง  ซ่ึงการสร้างการมีส่วนร่วมน้ี จะท าให้
ผูป้ฏิบติังานเกิดความเต็มใจท่ีจะพฒันาและปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ผูบ้ริหารมีส่วน
ส าคญัในการพฒันาและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพราะเป็นผูก้  าหนดนโยบายและทิศทาง  
ด าเนินงานของหน่วยงาน  
 ปัจจุบันการเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานได้หันมาให้ความส าคญักับ กระบวนงาน 
(Process) มากข้ึน โดยการมองภาพรวม และปรับปรุงทั้งกระบวนงานใหดี้ข้ึน รวมทั้งพยายามรักษา
คุณภาพการท างานท่ีดีอยูแ่ลว้ใหค้งอยูแ่ละพฒันาให้ดียิง่ ๆ ข้ึนไป โดยการน าระบบประกนัคุณภาพ
มาใชใ้นการทางาน เช่น TQM, 6 Sigma  

แนวคิดท่ีจะปรับปรุงและพฒันาระบบราชการให้มีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน โดยลดความ
สูญเสีย (ทั้งในส่วนของภาครัฐและประชาชน เพื่อใหเ้หลือแต่เน้ือแทใ้นการท างาน) มีองคป์ระกอบ
ส าคญั 3 ส่วน ดงัน้ี 

1.  ประชาชน ไดรั้บประโยชน์สุข  
2.  กระบวนงาน มีการลดความสูญเสียในการท างาน  
3.  ผูป้ฏิบติังาน ไม่เป็นการสร้างภาระให้กบัผูป้ฏิบติังาน โดยจะตอ้งเคารพในความเป็น

ปัจเจกบุคคล  
 
2.2   แนวคดิไคเซน (Kaizen) 
 ไคเซน Kaizen เป็นภาษาญ่ีปุ่น ค าว่า Kai มีความหมายว่า การปรับปรุง การเปล่ียนแปลง 
การพฒันาข้ึน และค าว่า เซน (Zen) หมายถึง ดี เม่ือรวมค าเขา้ด้วยกันจะหมายถึงการปรับปรุง 
เปล่ียนแปลงส่ิงท่ีท าอยู่ให้ดีข้ึนตลอดเวลาอย่างสม ่าเสมอ หรือการปรับปรุงเล็กน้อยภายใต้
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สถานภาพเดิมโดยเป็นผลของความพยายามท่ีต่อเน่ือง เป็นแนวคิดพื้นฐานท่ีคนญ่ีปุ่นใชอ้ยู่ในวิถี
ชีวิตของตน (อดิเรก  เพช็ร์ร่ืนและ พทุธกาล  รัชธร, 2554)  
 หลงัสงครามโลกคร้ังท่ี 2 เป็นตน้มา  บริษทัต่าง ๆ ของญ่ีปุ่นไดเ้ร่ิมตน้พื้นฐานใหม่ ไคเซน 
Kaizen ถูกน ามาใชใ้นการบริหารเชิงคุณภาพ เป็นการปรับปรุงตั้งแต่กระบวนการผลิต การควบคุม
คุณภาพ และการบริหาร โดยกิจกรรมทั้งหมดจะตอ้งด าเนินการในทุกระดบัขององคก์รตั้งแต่ระดบั
บริหารจนถึงระดบัปฎิบติัการ และในการด าเนินการจะตอ้งเกิดความร่วมมือจากทุกฝ่าย ท าให้เกิด
ความรับผดิชอบและเกิดการพฒันา  ทุกคนมีความรู้สึกถึงการมีส่วนร่วมในการปรับปรุงการท างาน  
 ช่วงปลายทศวรรษ 1970 ผูน้ าทางอุตสาหกรรมไดเ้ปล่ียนจากโลกตะวนัตกโดยประเทศ
สหรัฐอเมริกามาสู่โลกตะวนัออกโดยประเทศญ่ีปุ่น อุตสาหกรรมของญ่ีปุ่นท่ีมุ่งด าเนินกิจกรรม
ปรับปรุงอย่างต่อเน่ืองหรือไคเซน (Kaizen) โดยเร่ิมจากอุตสาหกรรมรถยนต ์โดยบริษทัโตโยตา้ 
(Toyota) ตามมาด้วยอุตสาหกรรมหลัก อ่ืนๆ เช่น  อุตสาหกรรมเหล็กกล้า อุตสาหกรรม
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น เป็นผลให้ต้นทุนลดลง  มีคุณภาพมากข้ึน ท าให้ เกิดการพัฒนาขีด
ความสามารถในการแข่งขนัจนกลายเป็นผูน้ าทางดา้นอุตสาหกรรมชั้นน า และมีส่วนแบ่งในการ
ครอบครองตลาดโลกได้  ความมุ่ง มัน่ท่ีจะพฒันาตนเองของญ่ีปุ่นตลอดเวลาท าให้เกิดผลิตภณัฑ์
จากนวตักรรมใหม่ๆออกสู่ตลาดอยูเ่สมอ 
 ในปีค.ศ.1980 ไดมี้การวิจยัท่ีสถาบนัเทคโนโลยแีมสซาซูเซต (MIT) ประเทศสหรัฐอเมริกา
เป็นแกนน าในการท าวิจยัความแขง็แรงของวงการอุตสาหกรรมญ่ีปุ่น  อนันบัเป็นจุดเร่ิมตน้ท่ีท าให้
ไคเซนกลายเป็นท่ีรู้จกัและเป็นค าท่ีสามารถส่ือสารกนัไดท้ัว่โลก 
 
2.3 ควำมหมำยของไคเซน 
 ไคเซน (Kaizen) มีผูใ้หค้วามหมายไวด้งัน้ี 
 อมัพิกา ไกรฤกษ ์(2534) กล่าวว่า ไคเซน (Kaizen) แปลว่าการปรับปรุง ซ่ึงจะปรับปรุงอยู่
ตลอดเวลา และเป็นหนา้ท่ีของทุกๆคน ตั้งแต่ผูบ้ริหารระดบัสูง ผูจ้ดัการ และคนงาน 
 นิพนธ์ บวัแกว้ (2547) กล่าวว่า ไคเซน เป็นภาษาญ่ีปุ่นท่ีมีความหมายถึงการปรับปรุงอยา่ง
ต่อเน่ืองตลอดไป (Continual Improvement) เน่ืองจาก ไค(Kai)  แปลได้ว่าเป็นการเปล่ียนแปลง
(Change) และเซน(Zen) หมายถึง ดี (Good) โดยไคเซนเป็นแนวความคิดของการปรับปรุงอย่าง
ต่อเน่ืองท่ีเนน้การมีส่วนร่วม (Participation) ของทุกคนเป็นหลกัและเช่ือในเร่ืองปริมาณของส่ิงท่ีท า
การปรับปรุง มากกวา่ผลท่ีไดจ้ากการปรับปรุง (Return of Improvement) 
 สมบัติ นพรัก (2549) กล่าวว่า ไคเซน (Kaizen) เป็นภาษาญ่ีปุ่น หมายถึง การปรับปรุง
เปล่ียนแปลงอย่างไม่หยุดย ั้ง และยงัหมายถึง วิธีด าเนินการปรับปรุง  ท่ีเก่ียวขอ้งกับทุกคน ทั้ ง
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ผูบ้ริหาร และผูร่้วมงาน ปรัชญาของไคเซนถือว่าวิถีชีวิตของคนเราเป็นชีวิตแห่งการท างาน  ชีวิต
ทางสังคม และชีวิตทางครอบครัวท่ีควรจะไดรั้บการปรับปรุงอยา่งสม ่าเสมอ ไคเซนในความหมาย
ในเชิงการบริหาร งานอุตสาหกรรม จึงเป็นการเปล่ียนแปลงแบบค่อยเป็นค่อยไป และสม ่าเสมอ
หรือเป็นการเปล่ียนแปลงปรับปรุงคุณภาพ การท างานทนัต่อเวลา การบริหารงานโดยไม่บกพร่อง   
การร่วมมือกนัท างาน  การปรับปรุงผลิตภาพ เป็นตน้ 
 สุรศกัด์ิ สุทองวนั (2549) กล่าวว่า ไคเซน (Kaizen) คือการปรับปรุงการด าเนินธุรกิจอยา่ง
ต่อเน่ืองและผลกัดนันวตักรรมใหม่ และวิวฒันาการอยูต่ลอดเวลา ซ่ึงมีองคป์ระกอบท่ีส าคญัคือ 
 2.3.1 การมี จิตส านึกในการไคเซน และมีความคิดใน เชิงนวัตกรรม ห รือ Effort 

Improvement 
 2.3.2  การสร้างระบบงานหรือโครงสร้างท่ีเก้ือกูลกนั มีการลดตน้ทุนและการสูญเสียต่างๆ

ไ ด้ แ ก่  Cost reduction , Eliminate MURI-MURA-MUDA, JIT (Just in 
time),CS(Customer service)in next process, Jidoka, PPS(Practical Problem 
Solving) 

 2.3.3  การส่งเสริมให้เกิดองคก์รแห่งการเรียนรู้  โดยใชแ้นวคิดและแนวทาง Share idea, 
Learning by mistake, Standardized, Yokoten (ถ่ายโอนความรู้) 

 จากความหมายทั้งหมดขา้งตน้สรุปไดว้่า ไคเซน (Kaizen) คือ การปรับปรุงเปล่ียนแปลง
อย่างต่อเน่ืองท่ีจะสร้างให้เกิดการพฒันาวิธีการท างานใหม่ท่ีมีความยืดหยุ่นและมีวิวฒันาการ
ตลอดเวลาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน ลดต้นทุนและการสูญเสียต่างๆท่ีเกิดข้ึนใน
กระบวนการโดยมีผูท่ี้เก่ียวขอ้งตั้งแต่ระดบับริหารจนถึงระดบัปฎิบติัการร่วมกนั 
 
2.4  กำรปรับปรุงแบบไคเซน (Kaizen) 
 การปรับปรุงสมยัเก่านั้นมกัจะกระท าโดยการอาศยังานวิจยัและพฒันา (R&D: Research & 
Development) เช่น ใช้เทคโนโลยี  มีการลงทุนท่ีสูงและใช้เคร่ืองมือใหม่ ๆ  ซ่ึงการปรับปรุง
ลกัษณะน้ีก็คือ “นวตักรรม” หรือ“Innovation” และเป็นภารกิจของระดบับริหารหรือผูเ้ช่ียวชาญ
เฉพาะด้าน  ไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับระดับผูป้ฎิบัติและผูป้ฎิบัติเป็นเพียงผูท่ี้ท  าตามค าสั่งหรือ
ขอ้ก าหนดท่ีก าหนดไว ้ ไม่มีส่วนร่วมในการปรับปรุงงาน ในความเป็นจริง การรักษาสภาพไม่ใช่
เร่ืองง่าย เพราะสภาพท่ีดีมกัจะค่อยๆลดลงและจะกลบัมาดีข้ึนเม่ือเกิด Innovationในคร้ังต่อไป 
 แนวคิดของ Kaizen จึงเขา้มาเสริมจุดอ่อนท่ีเกิดข้ึน คือ เป็นการปรับปรุงเพื่อการรักษา
สภาพและปรับปรุงเพื่อให้ดีข้ึนอยา่งต่อเน่ืองทีละเลก็ทีละนอ้ยผสมผสานไปกบัการปรับปรุงแบบ
นวตักรรมหรือ Innovation หรือกล่าวอีกนยัหน่ึงคือ แนวคิดไคเซนน ามาปรับปรุงงานให้ดีข้ึนแบบ
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ค่อยเป็นค่อยไปตลอดเวลาซ่ึงแตกต่างจากการปรับปรุงงานด้วยการอาศัยงานวิจัยและพัฒนา  
(R&D: Research & Development) จะมีลกัษณะการคิดแบบใหม่ ๆ การด าเนินการแบบใหม่ เป็น
การกา้วกระโดดออกจากรูปแบบเดิมโดยอาศยันวตักรรม ดงัแสดงในรูปท่ี 2.1 
 

 
 

รูปท่ี 2.1 Kaizen และ Innovation 
ท่ีมา http://operationkm.blogspot.com/2012/06/kaizen-vs-innovation-in-operation.html 

ขอ้มูลภาพ ณ วนัท่ี 15-02-2561 
 
2.5  หลกักำรเร่ิมต้นใช้แนวคดิไคเซน Kaizen 
 2.5.1 ควำมคดิสร้ำงสรรค์หรือคดินอกกรอบ 
 ความคิดสร้างสรรค์หรือคิดนอกกรอบเป็นประโยชน์มากในการแก้ไขปัญหาท่ี
เกิดข้ึน ความคิดสร้างสรรคใ์หมุ้มมองท่ีแตกต่าง บางคร้ังการแกไ้ขปัญหาแบบตรงไปตรงมาอาจไม่
ไดผ้ลหรืออาจมีราคาแพง ไม่เกิดความคุม้ค่ากไ็ด ้
 2.5.2  แนวคดิ เลกิ ลด เปลีย่น 
  2.5.2.1  การเลิก หมายถึง การพิจารณาหรือวเิคราะห์วา่ขั้นตอนใดของการท างาน

หรือกิจกรรมใดท่ีเป็นอยูอ่ยา่งนั้นสามารท่ีจะตดัออกหรือเลิกท าไดห้รือไม่  
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เอากิจกรรมนั้นออกไปแลว้มีจะผลกระทบต่อกิจกรรมอ่ืนหรือไม่อยา่งไร 
โดยดูความจ าเป็นเป็นหลกั 

  2.5.2.2  การลด หมายถึง การพิจารณาวา่ในการท างานนั้นมีกิจกรรมใดบา้งท่ีตอ้ง
กระท าซ ้ าๆ กนัไปมา หากวา่เราไม่สามารถยกเลิกกิจกรรมนั้นออกได ้กต็อ้ง
พยายามลดจ านวนคร้ังในการกระท า เพื่อจะไดไ้ม่ตอ้งท างานแบบซ ้าๆ กนั
โดยท่ีไม่เกิดประโยชน์อนัใด 

  2.5.2.3  การเปล่ียน หากวา่เราพจิารณาแลว้วา่ ไม่สามารถเลิก และลดงานหรือ
กิจกรรมใดได ้เรากอ็าจ จะเปล่ียนแปลงได ้โดยการเปล่ียนวิธีการ เปล่ียน
วสัดุ เปล่ียนทิศทาง หรือเปล่ียนองคป์ระกอบ เป็นตน้ 

 2.5.3 ส่ิงทีต้่องค ำนึงในกำรท ำไคเซน (Kaizen) 
2.5.3.1 ไคเซน (Kaizen) ถือเป็นวฒันธรรมองคก์รอยา่งหน่ึง จะตอ้งใชเ้วลาในการ

เปล่ียนแปลง 
2.5.3.2 ไคเซน (Kaizen) เป็นส่ิงท่ีเราทุกคนท าอยูใ่นชีวิตประจ าวนัอยูแ่ลว้จึงสามารถ

น าส่ิงท่ีเคยปฏิบติัมาด าเนินการใหจ้ริงจงัและมีหลกัการมากข้ึน 
2.5.3.3 ไคเซน (Kaizen) จะตอ้งท าใหก้ารท างานง่ายข้ึนและลดตน้ทุน แต่ถา้ท าแลว้

ก่อความยุง่ยากจะไม่ถือวา่เป็นไคเซน Kaizen  
 ขั้นตอนของหลกัการไคเซน (Kaizen) มีดงัน้ี 
 ก.  คน้หาปัญหาและก าหนดตวัขอ้ของปัญหา 
 ข.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบนัของปัญหาเพื่อรู้สถานการณ์ของปัญหา 
 ค.  วิเคราะห์หาสาเหตุ 
 ง.  ก าหนดวิธีการแกไ้ข ส่ิงท่ีตอ้งระบุคือ ท าอะไร ท าอยา่งไร ท าเม่ือไร   
 จ.  ใครเป็นคนท า และท าอยา่งไร 
 ฉ.  ลงมือท า 
 ช.  ตรวจสอบผล / ผลกระทบต่างๆ และการรักษาสภาพท่ีแกไ้ขแลว้ โดยการ

ก าหนดเป็นมาตรฐานการท างาน 
 
2.6  วงจรคุณภำพของเดมม่ิง 
 แนวคิด PDCA ไดรั้บการพฒันาข้ึนเป็นคร้ังแรกโดย Walter Shewhart ซ่ึงถือเป็นผูบุ้กเบิก
การใชส้ถิติส าหรับวงการอุตสาหกรรม  ต่อมาวงจร PDCA ไดเ้ป็นท่ีรู้จกัอยา่งแพร่หลาย มากข้ึนเม่ือ
ปรมาจารยด์้านการบริหารคุณภาพอย่าง W.Edwards Deming ไดน้ ามาเผยแพร่ ให้เป็นเคร่ืองมือ
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ส าหรับการปรับปรุงกระบวนการ วงจรน้ีจึงมีอีกช่ือหน่ึงว่า “Deming Cycle” “Deming Cycle” ดงั
แสดงในรูปท่ี 2.2 จะเห็นไดว้า่ วงลอ้ PDCA จะท าใหร้ะดบัมาตรฐานสูงข้ึน 
 

  

 
 

รูปท่ี 2.2 วงลอ้คุณภาพเดมมิง  
ท่ีมา http://www.ftpi.or.th ขอ้มูลภาพ ณ วนัท่ี 17-02-2561 

 
 โครงสร้างของ PDCA ประกอบไปดว้ย 
 Plan (วางแผน) การวางเป้าประสงคเ์ป็นขั้นตอนท่ีส าคญัท่ีสุดและเป็นจุดเร่ิมตน้การคน้หา
และก าหนดปัญหาท่ีจะแก้ไข วางแผนกับเวลาให้ครอบคลุมว่า ใครจะท า ท าอะไร จะแลว้เสร็จ
เม่ือไหร่ จะท าอยา่งไร รวมทั้งการแบ่งหนา้ท่ีใหค้รบถว้น 
 Do (ลองลงมือท า) ก่อนลงมือท าตอ้งเตรียมขั้นตอนและทรัพยากรต่างๆให้พร้อมเสียก่อน
รวมถึงหากเป็นเร่ืองใหม่ๆ ควรเตรียมเร่ืองการฝึกอบรมดว้ย 
 check (ท าการตรวจสอบ) พิจารณาผลจากการลองท าว่าก่อให้เกิดตามส่ิงท่ีวางแผนไว้
หรือไม่ 
 Action (ปรับเพื่อน ามาใช้) น ากระบวนการท่ีได้ลองท าแลว้ได้ผลตามท่ีวางแผนไว ้มา
ก าหนดให้เป็นแนวทางของการท างานปัจจุบนั หากไม่เป็นไปตามแผนท่ีวางไวต้อ้งปรับเปล่ียน
กระบวนการและลองท าใหม่โดยเร็วใหท้นัต่อเหตุการณ์ การหาสาเหตุท่ีแทจ้ริงเพื่อคน้หาวิธีการแก ้
ปัญหาจนถึงรากของปัญหาจึงเป็นส่ิงส าคญัอยา่งมาก เพื่อหาเป้าหมายและกระบวนการท่ีแทจ้ริง 

http://www.ftpi.or.th/wp-content/uploads/2015/03/pdca-1.jpg
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 ขั้นตอนของการบริหารกิจกรรมการเพิ่มผลผลิต แสดงดงัรูปท่ี 2.3  จะเห็นไดว้า่ผลท่ีไดจ้าก 
Act จะน าไปสู่การท างาน Plan ในวงรอบถดัไป 

 

รูปท่ี 2.ขั้นตอนการบริหารกิจกรรมการเพิม่ผลิตภาพภายในองคก์รตามแนวทางของ PDCA 
ท่ีมา http://www.ftpi.or.th/2015/2125 ขอ้มูลภาพ ณ วนัท่ี 17-02-2561 

 
 จากรูปท่ี 2.3 จะเห็นได้ว่าการปรับปรุงงานไม่ว่าจะปรับปรุงด้วยการเพิ่มผลิตภาพหรือ
คุณภาพหรือการบริหารกิจกรรมภายในองคก์ร  การวางแผนอย่างเหมาะสมจากการศึกษาขอ้มูล
อย่างรอบดา้นนั้นถือเป็นการเร่ิมตน้ท่ีดี  การด าเนินการท่ีสอดคลอ้งกบัแผนงานจะท าให้เกิดผล
ส าเร็จบรรลุตามวตัถุ ประสงคไ์ด ้ แต่จะตอ้งมีการติดตามตรวจสอบความคืบหนา้ ปัญหาท่ีเกิดข้ึน
เป็นระยะ เพื่อจะไดน้ ามาปรับแผนงานให้สอดคลอ้งกบัสถานการณ์  เม่ือด าเนินการเสร็จส้ินในแต่
ละคร้ัง  การแกปั้ญหาหรือการด าเนินการหากไดน้ ามาทบทวนและสรุปขอ้ดี ขอ้ดอ้ย หรือขอ้ท่ีควร
ปรับปรุงจะท าใหส้ามารถน าไปแกไ้ขในคร้ังต่อไปไดง่้ายข้ึน  
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2.7  กำรค้นหำสำเหตุของปัญหำแบบไคเซน (Kaizen) 
 2.7.1 เทคนิค 5W1H   
  คือ เทคนิคการแกปั้ญหาโดยเราจะตอ้งเร่ิมจากการตั้งค  าถาม 5 ค าถามข้ึนมา เพื่อหา
สาเหตุท่ีแทจ้ริงดงัน้ี (ซารีน่า ไวยสุภี, 2554) 

 What. คือเร่ืองหลกัของการรวบรวมขอ้มูลเหตุผลและการน าเสนอ อาจจะเป็นท่ีระบุ
ไวใ้นช่ือเร่ืองและวตัถุประสงค ์อาจตอ้งจะก าหนดกระบวนการท่ีอาจประกอบดว้ยส่วนท่ีเหลือของ
เอกสาร 
 Who. ส่ิงแวดลอ้มอ่ืนๆ คนหรือกลุ่มความกงัวลมนัอาจอธิบายเอกสารหรือผูท่ี้ไดรั้บ
ผลกระทบจากนโยบายการหรือขั้นตอน 
 When. หมายถึงเม่ือไหร่ในเวลาใดท่ีเก่ียวขอ้งมนัอาจจะเป็นส่วนหน่ึงกบัจุดท่ีเหมาะ 
สมท่ีจะตอ้งด าเนินการบางคร้ังมนัอาจจะเป็นส่วนหน่ึงของสถานการณ์ของการกระท าตามเง่ือนไข 
 Where. เหตุการณ์หรือกระบวนการนั้นเกิดข้ึนท่ีไหนเม่ือไหร่ 
 Why. เหตุใดถึงท าส่ิงนั้นหรือเพราะเหตุใดถึงเกิดเหตุการณ์นั้นๆ อาจมีการพิจารณาท่ี
ไม่เก่ียวขอ้งอาจจะเกิดจากนโยบายหรือขั้นตอน 
 How.  เหตุการณ์หรือส่ิงท่ีท านั้นเป็นอย่างไรบา้ง เม่ืออธิบายนโยบายกระบวนการ
หรือขั้นตอนอาจเป็นส่วนส าคญัท่ีสุด 
 การใชเ้ทคนิค 5W1H ในการจดัการปัญหา มีขั้นตอนการด าเนินการดงัแสดงในรูปท่ี 2.4 

 

รูปท่ี 2.4 5W1H 
ท่ีมา https://sites.google.com/a/srp.ac.th/srp30746/7-5w1h ขอ้มูลภาพ ณ วนัท่ี 17-02-2561 
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2.7.2  เทคนิคแผนภูมิก้ำงปลำ(Fish Bone Diagram)หรือแผนผงัสำเหตุและผล (Cause 
and Effect Diagram) 

 เป็นเคร่ืองมือท่ีเหมาะกับการบันทึกขอ้มูลท่ีได้จากการถาม 5Why เพื่อแยกแยะ
สาเหตุท่ีซับซ้อนดว้ยผงักา้งปลา โดยจะเขียนช่ือปัญหาไวท่ี้ปลายดา้นหน่ึงและเขียนสาเหตุของ
ปัญหาแตกแขนงออกไป ท าใหเ้ขา้ใจไดง่้าย 
 แผนผงัสาเหตุและผลเป็นแผนผงัท่ีแสดงให้เห็นถึงความสัมพนัธ์ระหว่างปัญหากบั
สาเหตุทั้ งหมดท่ีเป็นไปได้ท่ีอาจก่อให้เกิดปัญหานั้ น (Possible cause) เราอาจคุน้เคยกับแผนผงั
สาเหตุและผลในช่ือของ "ผงัก้างปลา"  (Fish Bone Diagram) เน่ืองจากหน้าตาแผนผงัมีลกัษณะ
เหมือนปลาท่ีเหลือแต่กา้ง หรือหลายๆคนจะรู้จกัในช่ือของแผนผงัอิชิกาว่า (Ishikawa Diagram) ซ่ึง
ได้รับการพฒันาคร้ังแรกเม่ือปี ค.ศ. 1943 โดย ศาสตราจารยค์าโอรุ อิชิกาว่า แห่งมหาวิทยาลยั
โตเกียว (http://www.research-system.siam.edu/images/IE/Chanida/1.2557/1/6.pdf) 

 2.7.2.1  แผนภูมิกา้งปลาจะใชเ้ม่ือ 
 ก.  เม่ือตอ้งการหาสาเหตุของปัญหา 
 ข.  เม่ือตอ้งการท าการศึกษา ท าความเขา้ใจกบักระบวนการอ่ืนๆ 
 ค.  เม่ือตอ้งการให้เกิดการระดมสมอง จะท าให้ทุกคนในกลุ่มทราบถึง

ปัญหา 
 2.7.2.2  การท าแผนภูมิก้างปลา มีลักษณะการท างานเป็นกลุ่ม โดยมี 6 ขั้นตอน

ดงัต่อไปน้ี 
 ก.  ก าหนดประโยคปัญหาท่ีหวัปลา 
 ข.  ก าหนดปัจจยัท่ีจะท าใหเ้กิดปัญหานั้นๆ 
 ค.  ระดมสมองเพือ่หาสาเหตุในแต่ละปัจจยั 
 ง.  หาสาเหตุหลกัของปัญหา 
 จ.  จดัเรียงล าดบัความส าคญัของสาเหตุ 
 ฉ. ใชแ้นวทางการปรับปรุงท่ีเหมาะสมและจ าเป็น 

 2.7.2.3  ผงักา้งปลาประกอบไปดว้ยส่วนต่างๆดงัต่อไปน้ี 
 ก.  ส่วนปัญหาหรือผลลพัธ์(Problem or Effect) ซ่ึงจะแสดงท่ีหวัปลา 
 ข.  ส่วนสาเหตุ(Cause) จะสามารถแยกยอ่ยออกไดอี้กเป็น 
 • ปัจจยั(Factors)ท่ีส่งผลกระทบต่อปัญหา(หวัปลา) 

• สาเหตุหลกั 
• สาเหตุยอ่ยหรือสาเหตุรอง  
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  สาเหตุของปัญหาจะเขียนไวใ้นกา้งปลาแต่ละกา้ง กา้งยอ่ยเป็นสาเหตุของ
กา้งรอง กา้งรองเป็นสาเหตุของกา้งหลกั เป็นตน้ ตามรูปท่ี 2.5 
 

 
 

รูปท่ี 2.5 โครงสร้างของแผนผงัสาเหตุและผล 
ท่ีมา: (http://www.prachasan.com/mindmapknowledge/fishbonemm.htm) 

ขอ้มูลภาพ ณ วนัท่ี 15-02-2561 
 

 2.7.2.4  การก าหนดปัจจยับนกา้งปลา 
 การก าหนดกลุ่มปัจจยัสามารถท่ีจะก าหนดอะไรก็ไดบ้นกา้งปลา แต่ตอ้ง
มัน่ใจว่ากลุ่มปัจจยัท่ีก าหนดไวเ้ป็นปัจจยันั้นสามารถท่ีจะช่วยให้แยกแยะและก าหนดสาเหตุต่างๆ
ได้อย่างเป็นระบบ และเป็นเหตุเป็นผล โดยส่วนมากมักจะใช้หลักการ 4M1E เป็นกลุ่มปัจจัย
(Factors) ดงัแสดงในรูปท่ี 2.6   เพื่อท่ีจะน าไปสู่การแยกแยะสาเหตุต่างๆ ซ่ึง 4M1E น้ี มาจาก 
 M Man คนงาน หรือพนกังาน หรือบุคลากร 
 M Machine เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร หรือส่ิงอ านวยความสะดวก 
 M Material วตัถุดิบหรืออะไหล่ อุปกรณ์อ่ืนๆท่ีใชใ้นกระบวนการ 
 M Method กระบวนการท างาน 
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 E Environment ส่ิงแวดลอ้มในการท างานเช่น อากาศ สถานท่ี ความสว่าง 
บรรยากาศรอบตวั อุณหภูมิ 
 แต่ไม่ได้หมายความว่า การก าหนดก้างปลาจะต้องใช้ 4M 1E เสมอไป 
เพราะหากกลุ่มปัจจยัไม่ไดอ้ยู่ในกระบวนการผลิตแลว้ ปัจจยัน าเขา้(Input) ในกระบวนการก็จะ
เปล่ียนไป เช่น ปัจจัยน าเข้าเป็น 4P ได้แก่ Place, Procedure, People และ Policy หรือเป็น 4S 
Surrounding, Supplier, System และ Skill ก็ได้ หรืออาจจะเป็น MILK Management, Information, 
Leadership และ Knowledge กไ็ด ้นอก จากนั้นหากกลุ่มท่ีใชก้า้งปลามีประสบการณ์ในปัญหาท่ีเกิด
ข้ึนอยูแ่ลว้กส็ามารถท่ีจะก าหนดกลุ่มปัจจยัใหม่ใหเ้หมาะสมกบัปัญหาตั้งแต่แรกเลยกไ็ด ้เช่นกนั 
 

 
 

รูปท่ี 2.6 ส่วนประกอบของผงักา้งปลา 
ท่ีมา:  http://www.prachasan.com/mindmapknowledge/fishbonemm.htm 

ขอ้มูลภาพ ณ วนัท่ี 15-02-2561 
 

 2.7.2.5  การก าหนดหวัขอ้ปัญหาท่ีหวัปลา  
 การก าหนดหวัขอ้ปัญหาควรก าหนดใหช้ดัเจนและมีความเป็นไปได ้ซ่ึงหาก
การก าหนดปัญหาไม่ชัดเจนตั้ งแต่ต้นแล้ว จะท าให้ใช้เวลามากในการคน้หาสาเหตุและจะใช้
เวลานานในการท าผงักา้งปลา เทคนิคในการระดมความคิดท่ีจะไดผ้งักา้งปลาท่ีละเอียดสวยงาม คือ 
การถาม ท าไม ท าไม ท าไม ในการเขียนแต่ละกา้งยอ่ย ๆ 



14 
 

 ขอ้ดี 
 ก. ไม่ตอ้งเสียเวลาแยกความคิดต่างๆท่ีกระจดักระจายของแต่ละสมาชิก 

แผนภูมิกา้งปลาจะช่วยรวบรวมความคิดของแต่ละคนในกลุ่ม 
 ข.  ท าใหท้ราบสาเหตุท่ีแทจ้ริงของปัญหาซ่ึงจะท าใหส้ามารถแกไ้ขไดอ้ยา่ง

ถูกวิธี 
 ขอ้เสีย 
 ก.  ความคิดไม่อิสระเน่ืองจากมีแผนภูมิกา้งปลาเป็นตวัก าหนดซ่ึงความคิด

ของสมาชิกจะมารวมอยูท่ี่แผนภูมิกา้งปลา 
 ข.  ตอ้งอาศยัผูมี้ความสามารถสูงจึงจะสามารถใชแ้ผนภูมิกา้งปลาในการ

ระดมความคิด 
 

 2.7.3  ผงัล ำดับกำรท ำงำน  
  เม่ือศึกษาถึงสาเหตุการท างานแลว้ก็สร้างผงัล าดับขั้นตอนการท างานข้ึนช่วยให้
สงัเกตเห็นถึงปัญหาในการท างานวา่เกิดข้ึนท่ีจุดใดบา้ง รูปท่ี 2.7 แสดงถึงผงัล าดบัการท างานจะเห็น
ได้ว่ามีการก าหนดปัญหาแลว้ ขั้นตอนต่อไปคือท าความเขา้ใจว่าปัญหาคืออะไร เกิดจากอะไร 
เก่ียวขอ้งกบัใครบา้ง จะแกไ้ขอยา่งไร ใครจะเป็นคนแกไ้ขปัญหา ใชว้ิธีอะไรหรือเคร่ืองมืออะไรใน
การแกไ้ข  เม่ือศึกษาท าความเขา้ใจปัญหาแลว้ขั้นตอนต่อไปคือ การวางแผนและออกแบบวิธีการ
แกไ้ขปัญหา  ขั้นต่อไปคือด าเนินการแกไ้ขปัญหาตามแผนท่ีวางไว ้ติดตามตรวจสอบผลท่ีเกิดจาก
การแกไ้ขปัญหา ถา้แกไ้ขปัญหาส าเร็จน าไปสร้างหรือก าหนดให้เป็นวิธีการในการแกปั้ญหาใน
ลกัษณะน้ี ถา้ไม่ส าเร็จตอ้งยอ้นกลบัไปท่ีการท าความเขา้ใจปัญหาและศึกษา ท าความเขา้ใจปัญหา
ใหม่และด าเนินการขั้นตอนต่างๆ จนปัญหาถูกแกไ้ขแลว้ 
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รูปท่ี 2.7 ผงัล าดบัการท างาน 

ท่ีมา:  https://myimmy.files.wordpress.com/2011/06/problem.gif 
ขอ้มูลภาพ ณ วนัท่ี 16-02-2561 

 
 2.7.4 แกนต์ชำร์ต (Gantt Chart)  

 เป็นแผนผงัรายการท่ีช่วยติดตามความกา้วหน้าในการท างานไดอ้ย่างเป็นขั้นตอน
และต่อเน่ืองโดยการใส่เป้าหมายงานส าคญัและท าสัญลกัษณ์ไวเ้ป็นการเตือนไม่ให้พลาดการ
ติดตามงานช้ินนั้น ๆ ไดง่้ายข้ึน  รูปท่ี 2.8  แสดงใหเ้ห็นถึงก าหนดเวลาการด าเนินกิจกรรมต่างๆท่ีจะ
เกิดข้ึนในโครงการ โดยก าหนดหว้งเวลาเร่ิมและแลว้เสร็จในการท าแต่ละกิจกรรม 
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รูปท่ี 2.8 แกนตช์าร์ต (Gantt Chart) 

ท่ีมา: http://5411600308.blogspot.com/ ขอ้มูลภาพ ณ วนัท่ี 15-02-2561 
 
2.8   เทคนิควธีิกำรในกำรท ำไคเซน(Kaizen) 
 เทคนิควิธีการในการท าไคเซน (Kaizen)  หรือร่มแห่ง ไคเซน (The Umbrella of Kaizen) มี
องคป์ระกอบดงัน้ี  Customer Orientation การค านึงถึงลูกคา้หรือผูรั้บบริการเป็นหลกั  การค านึงถึง
ความตอ้งการของลูกคา้หรือผูม้ารับบริการ ความพึงพอใจของลูกคา้หรือผูม้ารับบริการ (พนิดา 
หวานเพช็ร, 2555) 
 2.8.1  Total Quality Control (TQC) ระบบการควบคุมคุณภาพทัว่ทั้งองคก์ร 
 2.8.2  Kanban System วิธีการควบคุมใหท้นัเวลา 
 2.8.3  Quality improvement การปรับปรุงคุณภาพในการผลิตหรือการใหบ้ริการ 
 2.8.4  Just in Time (JIT) ระบบการผลิตแบบทนัเวลา 
 2.8.5  Zero Defect ระบบการผลิตท่ีมีของเสียเป้นศูนย ์
 2.8.6  Small group activity กิจกรรมกลุ่มยอ่ย 
 2.8.7  Suggestion System ระบบขอ้เสนอแนะ 
 2.8.8  Robotics ระบบการผลิตโดยใชหุ่้นยนตใ์นการผลิต 
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 2.8.9 Automation ระบบการควบคุมอตัโนมติั 
 2.8.10 Discipline in the work place ระเบียบวินยั ขอ้บงัคบัในสถานท่ีท างาน 
 2.8.11 Total productive Maintenance (TPM) ระบบการบ ารุงรักษาทวีผล 
 2.8.12 Productivity improvement หมายถึงการปรับปรุงการผลิต 
 2.8.13 New-product Development  หมายถึงการพฒันาผลิตภณัฑใ์หม่ 
 

 
รูปท่ี 2.9 กิจกรรมภายใตร่้มไคเซน 

ท่ีมา  http://www.kaizen-skills.ma/la-demarche-damelioration-continue/  
ขอ้มูลภาพ ณ วนัท่ี 15-02-2561 

 
  รูปท่ี 2.9 แสดงให้เห็นถึงเทคนิคหลายอย่างของไคเซน(kaizen)ในการน ามาใช้
ปรับ  ปรุงงาน ในท่ีน้ีจะกล่าวถึงลกัษณะต่างๆของเทคนิคในการท าไคเซนประกอบเพียง 2 ตวัอยา่ง 
ได้แก่ การปรับปรุงคุณภาพในการผลิตหรือการให้บริการ Quality improvement,  และ ระบบ
ขอ้เสนอแนะ Suggestion System  
 
2.9  กำรปรับปรุงคุณภำพในกำรผลติหรือกำรให้บริกำร (Quality Improvement) 
 การปรับปรุงคุณภาพเป็นการยกระดบัมาตรฐานการท างานให้สูงข้ึน ซ่ึงเป็นกิจกรรมท่ีจะ
เร่ิมท าหลงัจากท่ีระบบงานมีเอกสารเป็นมาตรฐานการท างาน และมีระบบการควบคุมคุณภาพแลว้ 
องคก์รตอ้งท าให้มาตรฐานท่ีมีอยู่สูงข้ึน เพราะความตอ้งการของลูกคา้มีสูงข้ึน และคู่แข่งก็พฒันา
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อยา่งต่อเน่ือง การท าให้มาตรฐานสูงข้ึนนัน่คือ การท าการปรับปรุงคุณภาพ (Quality Improvement 
QI) 
 องคก์รสามารถเร่ิมตน้การปรับปรุงคุณภาพไดโ้ดยการจดัตั้งทีมปรับปรุงคุณภาพ (Quality 
Improvement Team, QIT) ทีมละประมาณ  5 – 7  คน  โดยเป็น ทีมงาน  เป็นผู ้ซ่ึ งท างานใน
กระบวนการเดียวกนัหรือมีปัญหาคลา้ยคลึงกนั ในตอนเร่ิมหัวขอ้ปัญหาอาจจะยงัมีจ านวนน้อย 
เพราะขอ้มูลยงัไม่ถูกเปิดเผยหรือยงัไม่เคยมีขอ้มูลมาก่อน แต่ถา้หากท าไปแลว้สักระยะ พนกังานจะ
ยอมรับการปรับปรุงมากข้ึน QIT ก็จะมากข้ึน กิจกรรมต่างๆ ท่ีจะน าไปปฏิบติั ให้เกิดผลส าเร็จ
ประกอบดว้ย 
 2.9.1  ฝึกอบรมพนกังาน ใหพ้นกังานรู้จกัและเขา้ใจในเร่ือง 
 2.9.1.1 ความตระหนักดา้นคุณภาพบริการ (Service Quality Awareness) กระบวน 

การท างานท่ีตอบสนองต่อความตอ้งการของลูกคา้  
 2.9.1.2 ลูกค้าภายใน  (Internal Customer) คือ แนวคิดการท างานของตนเองใน

หน่วยงานนั้ น ตอ้งส่งผลงานท่ีมีคุณภาพออกไปให้แก่ หน่วยงานถดัไป 
เพื่อท่ีองคก์รจะสามารถส่งมอบบริการท่ีมีคุณภาพแก่ลูกคา้ได ้

 2.9.1.3  แนวทางการแก้ปัญหา (Problem Solving) ให้พนักงานสามารถทราบ
หลกัการในการแกไ้ขปัญหาอยา่งเป็นระบบ  

 2.9.1.4   ขั้นตอนการปรับปรุงคุณภาพ (Quality Improvement Methodology) เป็น
การบอกเป็น Step by Step ว่าจะท าการปรับปรุงคุณภาพจะประกอบดว้ย 4 
ขั้นตอนใหญ่ ๆ คือ 

 ก.  ก าหนดหัวขอ้ปัญหา (Problem Statement) ท่ีเฉพาะเจาะจง (Specific) 
วดัค่าได ้(Measurable) แสดงถึงผลกระทบท่ีเกิดข้ึน (Effect)  และแสดง
ผลต่างระหวา่งค่าปัจจุบนักบัค่าท่ีควรเป็น (Gap) 

 ข.  วิเคราะห์ปัญหา คือ ศึกษาขอ้มูลอดีตและปัจจุบนั เป็นตวัเลขขอ้เทจ็จริง 
มีตัวช้ีวดัแสดงผลในอดีตและปัจจุบัน และสรุปสาเหตุท่ีเป็นไปได้
ทั้งหมด และยนืยนัสาเหตุท่ีแทจ้ริง (Root Cause) 

 ค.  แกปั้ญหา คือการก าหนดมาตรการตอบโตปั้ญหา โดยการน าเอาสาเหตุ
ท่ีแท้จริงมาวางมาตรการแก้ไขตอบโตปั้ญหา วิเคราะห์ประโยชน์ท่ี
ไดรั้บกบัค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งใช ้และเขียนเป็นแผนปฏิบติังาน  
   

http://www.impressionconsult.com/web/index.php/service4/training1.html


19 
 

 ง.   ควบคุมและติดตามผล หลงัจากท าการแกปั้ญหาตามแผนท่ีวางไว  ้ให้
ติดตามผลและตอ้งท าการ Take Action  โดยการปรับปรุงแกไ้ข หากผล
ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย หรือ Take Action โดยการจดัท ามาตรฐานให้
พนักงานด าเนินงานตามมาตรฐานใหม่น้ี  หากผลท่ีได้เป็นไปตาม
เป้าหมาย 

 จ.  เคร่ืองมือ (Tools) ท่ีใชใ้นการปรับปรุงคุณภาพ การเลือกใชเ้คร่ืองมือใน
การปรับปรุงคุณภาพนั้นข้ึนอยูก่บัสถานการณ์ท่ีเป็นอยูใ่นขณะนั้น โดย
เคร่ืองมือท่ีนิยมใช้ในการปรับปรุงคุณภาพบริการ เช่น Flow Chart, 
Pareto Chart, Cause and Effect Diagram, Control Chart, Check List, 
Affinity Diagram เป็นตน้ 

 
2.10  ระบบข้อเสนอแนะ (Suggestion System : SS)  
 ระบบขอ้เสนอแนะไดถู้กใชค้ร้ังแรกในประเทศสก๊อตแลนดเ์ม่ือปี ค.ศ. 1880 โดยบริษทั วิล 
เลียมเคนน์ จ  ากดั ต่อมาปี ค.ศ.1894 บริษทัในประเทศสหรัฐฯ ไดน้ าไปใช ้ส่วนประเทศญ่ีปุ่นนั้นเร่ิม
น าระบบขอ้เสนอแนะมาใช้ก่อนสงครามโลกคร้ังท่ี 2 บริษทัในเครือญ่ีปุ่นในประเทศไทยไดน้ า
ระบบข้อเสนอแนะมาใช้ในประเทศไทยเป็นคร้ังแรก และต่อมามีการใช้อย่างกวา้งขวางทั้ ง
ภาครัฐบาลและเอกชน (คุณากร เพชรคง, 2551) 
 2.9.1  ความหมายของระบบขอ้เสนอแนะ (SS)  
 ระบบขอ้เสนอแนะเป็นระบบท่ีสนบัสนุนและเปิดโอกาสให้บุคคลท่ีปฏิบติั งานได้
แสดงความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์โดยเนน้ท่ีพนกังานในบริษทัหรือโรงงานอุตสาหกรรม เพราะเช่ือว่า
ผูท่ี้ปฏิบติังานยอ่มรู้ปัญหาต่าง ๆ ไดดี้กวา่บุคคลภายนอก 
 2.9.2  วตัถุประสงคข์องระบบขอ้เสนอแนะ (SS)  
 2.9.2.1  เพื่อส่งเสริมให้พนกังานมีจิตส านึกในเร่ืองขอการท างานและแสดงความคิด

ริเร่ิมสร้างสรรคใ์นการพฒันาบริษทัหรือโรงงานอุตสาหกรรม 
 2.9.2.2  เพื่อก่อให้เกิดขวญัและก าลงัใจและความพึงพอใจในการปฏิบติังาน โดยใช้

พนกังานฝ่ายต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการปรับปรุงงาน 
 2.9.2.3  เพื่อยกระดบังานและวิธีการท างานแบบใหม่ อนัก่อใหเ้กิดคุณภาพในงาน 
 2.9.2.4 เพื่อเสริมสร้างให้บริษัทหรือโรงงานอุตสาหกรรมได้มีการพัฒนาและ

ปรับปรุงไดอ้ยา่งต่อเน่ืองและอยา่งเป็นระบบ  
 ก.  แนวทางการพจิารณาขอ้เสนอแนะ  
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     ข.  มีความเป็นไปไดข้นาดไหน 
    ค.  มีผลต่อบริษทัระดบัใด 
    ง.  ใชค้วามพยายามมากนอ้ยเพยีงใด 
     จ.  เป็นความคิดใหม่หรือไม่ 
 ฉ.  แนวทางปฏิบติัเก่ียวกบัขอ้เสนอแนะ 
 ข้อ เสนอแนะท่ีพนักงานได้ เสนอ เข้าม าจะผ่ านการพิ จารณ าโดย
คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ภายในบริษัทท่ีจัดตั้ งข้ึน โดยผู ้บริหารภายในบริษัทหรือโรงงาน
อุตสาหกรรม หากคณะกรรมการพิจารณาตดัสินแลว้ จะมีรางวลัมอบแก่ผูเ้สนอแนะหลงัจากนั้นทาง
บริษทัจะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการต่อไป โดยมีพนกังานทุกฝ่ายเป็นกรรมการ  
 
2.11  งำนวจิัยที่เกีย่วข้อง 

ชชัวาล  คาดการณ์ไกล (2549) ศึกษาวิจยัเร่ืองเทคนิคการอนุรักษ์พลงังานโดยวิธีไคเซน 
แนวทางการวิจยัจะศึกษาวิธีการด าเนินกิจกรรม ผลการด าเนินกิจกรรม รวมถึงส ารวจความสัมพนัธ์
ระหวา่งทศันคติและพฤติกรรมการอนุรักษพ์ลงังานโดยวิธีไคเซน เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการวิจยัคร้ังน้ีคือ 
แบบสอบ ถาม โดยท าการศึกษาจากกลุ่มตวัอย่างจ านวน 80 คน และวิเคราะห์ขอ้มูลท่ีไดจ้ากแบบ 
สอบถามโดยใชโ้ปรแกรมทางสถิติ  SPSS (Statistical Package for  the  Social  Science) ผลการวิจยั
พบว่าเทคนิคการอนุรักษพ์ลงังานโดยวิธีไคเซน เป็นการด าเนินกิจกรรมไคเซนท่ีช่วยให้พนักงาน
เกิคความคิดสร้างสรรค ์ก่อให้กิดแนวทางการอนุรักษพ์ลงังานในรูปแบบต่างๆ และขยายขอบเขต
การท าไคเซนจากหน่วยงาน สู่หน่วยงาน จากแผนกสู่แผนก และจากฝ่ายสู่ฝ่ายจนทัว่ทั้งโรงงาน จาก
การรักษาผลการอนุรักษพ์ลงังานไฟฟ้า พบกิจกรรมการอนุรักษพ์ลงังาน  33 กิจกรรม สามารถลด
การใช้พลงังานไฟฟ้าได้ 1,187,274.54    kWh  คิดเป็นเงินท่ีประหยดัได้  3,513,139.07 บาท และ
จากการส ารวจความสัมพนัธ์ระหว่างทศันศติและพฤติกรรมการอนุรักษ์ พลงังานโดยวิธีไคเซน 
พบว่าพนกังานมีทศันคติเก่ียวกบัการอนุรักษพ์ลงังานโดยวิธีไคเซนอยูใ่นระดบัสูง มีค่าเฉลีย 75.15 
จากคะแนนเต็ม 100 และมีพฤติกรรมการอนุรักษ์พลงังานโดยวิธี ไคเซนอยู่ในระดบัปานกลาง มี
ค่าเฉล่ีย 50.51 จากคะแนนเต็ม 72 โดยพบว่าทศันคติเก่ียวกบัการอนุรักษ์พลงังานโดยวิธีไคเซนมี
ความสมัพนัธ์กบัพฤติกรรมการอนุรักษพ์ลงังานโดยวิธีไคเซน อยา่งมีนยัส าคญูัทางสถิติท่ีระดบั .05 
 ณัฐวรรณ  ราชโส และ ศิรินาฤ ทิพยม์นตรี (2551) ได้ศึกษาปัญหาการท างานในห้าง
หุ้นส่วนศรีสหวฒัน์การช่าง  โดยใชกิ้จกรรมกลุ่มไคเซนในการปรับปรุงการท างาน และแก ้ปัญหา
ของแต่ละแผนกในสถานประกอบการประกอบดว้ย  แผนกธุรการ แผนกถอด-ประกอบ  แผนกเคาะ  
แผนกพ่นสี และแผนกขดัสีซ่ึงสมาชิกแต่ละแผนกร่วมกนัแสดงความคิดเห็นในการหาแนวทางใน
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การแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึนภายในแผนกจนสามารถออกเป็นมาตรการในการป้องกนัปัญหาต่างๆ
เหล่านั้นได ้จากการศึกษาวิจยัไดส้รุปปัญหาท่ีพบโดยใช้หลกัความสูญเสีย 7 ประการและน ามา
วิเคราะห์หาสาเหตุจากหลกั 4M  ซ่ึงแต่ละแผนกมีความส าคญัของปัญหาท่ีแตกต่างกนัไป  โดยส่วน
ใหญ่จะมีปัญหาจากความสูญเปล่าจากการรอคอย  กรรมวิธีท่ีไม่มีประสิทธิภาพ และการผลิตของ
เสีย   ทางผูว้ิจยัจึงไดท้  าการฝึกอบรมพนกังาน  ด าเนินการกิจกรรมไคเซน  และไดจ้ดัท ามาตรฐาน
การท างานท่ีถูกตอ้งของแต่ละแผนก  โดยเกิดการมีส่วนร่วมของผูบ้ริหาร  และพนกังานทุกคน  ท า
ให้พนักงานเกิดความภาคภูมิใจในการมีส่วนร่วมแก้ปัญหาคร้ังน้ี  ส่งผลให้การแก้ปัญหาเป็นท่ี
ยอมรับ  และพนกังานน าไปปฎิบติัเป็นอยา่งดี  ช่วยใหส้ามารถแกปั้ญหาต่างๆในสถานประกอบการ
ไดเ้ป็นอยา่งดีดว้ยเช่นกนั 

ซารีน่า ไวยสุภี (2554) ได้ศึกษาทศันคติการมีส่วนร่วมกิจกรรมไคเซน (KAIZEN) และ
ปัจจัยท่ีมีความสัมพันธ์ต่อการมีส่วนร่วมกิจกรรมไคเซน KAIZEN ของพนักงาน บริษัท โซน่ี 
เทคโนโลยี (ประเทศไทย) จ ากดั กลุ่มตวัอย่างใชใ้นการศึกษาคร้ังน้ีเป็นพนักงานของบริษทัโซน่ี 
เทคโนโลย ี(ประเทศไทย) จ ากดั จ านวนรวมทั้งส้ิน  353 คน โดยใชว้ิธีการวิจยัเชิงปริมาณ วิเคราะห์ 
ขอ้มูลดว้ย สถิติเชิงพรรณนาและสถิติเชิงอนุมาณ  Independent Samle t-test, Way ANOVA, LSD 
และวิเคราะห์หาความสัมพันธ์ของตัวแปรด้วยค่าสถิติสหสัมพันธ์อย่างง่ายของเพียร์สัน  ผล
การศึกษาพบว่าผูต้อบแบบ สอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศชาย อายรุะหว่าง 25 - 30  ปี  การศึกษาระดบั
ปริญญาตรี ต าแหน่งงานระดบัพนักงานปฏิบติัการ มีประสบการณ์ท างานมากกว่า 3 ปี  ถึง 5 ปี มี
ทศันคติต่อกิจกรรม ทุกดา้นในระดบัเห็นดว้ยมาก ไดแ้ก่  ดา้นวตัถุประสงค ์จุดเด่น ดา้นบุคคล ดา้น
ประโยชน์ ด้านคุณลักษณะ และด้านทัศนคติท่ีสนับสนุนความส าเร็จของไคเซน  มี ส่วนร่วม
กิจกรรม KAIZEN   อยู่ในระดบัมากท่ีสุดในทุกดา้น ไดแ้ก่ ดา้นการวางแผน ดา้นการปฏิบติั ดา้น
การจดัสรรผลประโยขน์ และดา้นการติดตามและประเมินผล สวนปัจจยัท่ีมีผลต่อการมีส่วนร่วม 
ไดแ้ก่ อาย ุระดบัการศึกษา ต าแหน่งงาน ประสบการณ์ท างานท่ีแตกต่างกนั มีผลให้การมีส่วนร่วม
ในด้านการวางแผน  ด้านการปฏิบัติ ด้านการจัดสรรผลประโยชน์  และด้านการติดตามและ
ประเมินผลแตกต่างกนั 
 สมจิต  ลาภโนนเขวา และประเสริฐ ศรีบุญจนัทร์ (2554) ไดศึ้กษาวิธีการปรับปรุงกระบวน 
การผลิตช้ินส่วนประดับรถยนต์ด้วย  Lean - Kaizen ขั้นตอนด าเนินงาน ประกอบด้วยศึกษา
กระบวน การผลิตวิเคราะห์แผนภาพสายธารคุณค่าสถานะปัจจุบัน (VSM Current State) และ
สถานะอนาคต (VSM Future State) วิเคราะห์ความสูญเปล่าในการผลิต  ก าหนดมาตรการตอบโต ้ 
ได้แก่  เพิ่ มประสิทธิภาพกระบวนการป๊ัม ข้ึน รูปกันสาดด้วยแผนภาพ  Man-Machine ลด
กระบวนการปัดหยาบโดยการออกแบบอุปกรณ์จดัวางลดเวลา Setup  แม่พิมพอ์ดัข้ึนรูป และการ
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ท างานท่ีเป็นมาตรฐาน (Standardization Work) ผลการวิจยัพบว่าสามารถลดเวลาการเพิ่มมูลค่าจาก 
2,155 วินาทีต่อช้ิน  เหลือ 1,435 วินาทีต่อช้ิน  คิดเป็น ลดลง ร้อยละ 33 ลดตน้ทุนจาก 19.45 บาทต่อ
ช้ิน เหลือ 12.95 บาทต่อช้ิน  ลดลง 6.5 บาทต่อช้ิน คิดเป็น ร้อยละ 33 โดยยอดการผลิตต่อเดือน 
เท่ากบั 8,000 ช้ินสามารถลดตน้ทุนได ้624,000 บาทต่อปี 

พนิดา หวานเพ็ชร (2555) ได้ศึกษาวิเคราะห์กระบวนการท างาน  เพิ่มประสิทธิภาพการ
ท างานเเละจ ากดัขอ้บกพร่องในการท างานท่ีจะเกิดข้ึน ของแผนกบญัชีค่าใชจ่้าย ส านักงานใหญ่ 
บริษทั เซนทรัล ฟู้ด รีเทล จ ากดั โดยใชแ้นวคิดไคเซน โดยมุ่งเนน้ให้พนกังานท่ีมีอยู่จ  านวน 7 คน 
สามารถรองรับงานท่ีเพิ่มข้ึนจากการเปิดท่ีท าการสาขาใหม่ 9 สาขาในเดือนพฤศจิกายน และเดือน
ธันวาคม พ.ศ.2555 แนวคิดไคเซนท่ีใช้ในการศึกษาคร้ังน้ีประกอบด้วย การลดขั้นตอนในบาง
กระบวนการท่ีไม่ก่อใหเ้กิดประโยชน์ออกไป (MUDA) การรวมชั้นตอนการปฏิบติังานท่ีซ ้ าชอ้นกนั
ในแต่ละกระบวนการเขา้ดว้ยกนั (MURI) และการจดัให้เกิดความสม ่าเสมอของการน าส่งเอกสาร
ทางการบญัชีจากร้านคา้ (MURA )มาประยกุตใ์ชง้าน ผลการศึกษาพบว่าสามารถเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการท างานของพนกังานแผนกบญัชีค่าใชจ่้าย ใหส้ามารถรองรับงาน และจ านวนปริมาณเอกสาร
ทางการบัญชีท่ีเพิ่มข้ึน โดยเฉล่ียพนักงาน 1 คน  สามารถรองรับปริมาณงานท่ีเพิ่มข้ึนในเดือน
ธันวาคมไดถึ้ง 139.39 เปอร์เซนต์จากปริมาณเฉล่ียเดิมก่อนการปรับปรุงกระบวนการท างานตาม
แนวคิดไคเซน และจ านวนขอ้บกพร่องท่ีเกิดข้ึนลดลงเหลือ 2.05 เปอร์เซนตข์องจ านวนการท างาน
ทั้งหมดในเดือนธนัวาคม ซ่ึงลดลงจากค่าเฉล่ีย 7.7 เปอร์เซนต์ ท่ีเกิดข้ึนระหว่างเดือนมกราคม ถึง
เดือนตุลาคม พ.ศ.2555 
 กรรณิกา หลอดแก้ว และภูวรินทร์  นิลรังษี (2558)ศึกษาอิทธิพลของปัจจัยด้าน
ประชากรศาสตร์ การจดัการความรู้  ทศันคติท่ีมีต่อส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรมไคเซน ของ
พนักงานบริษทัABC จ  ากดั ผูผ้ลิตส่วนประกอบฮาร์ดดิสก์ไดร์ฟ(Hard Disk Drive) แห่งหน่ึงใน
จังหวัดปทุมธานี กลุ่มตัวอย่างในการวิจัยเป็นพนักงานบริษัท  ABC จ  ากัด  จ  านวน 400 คน  
เคร่ืองมือท่ีใช้ในการวิจัยคือ แบบสอบถามสถิติท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล  ได้แก่ ความถ่ี
(Frequency) ร้อยละ (Percentage) ค่ าเฉ ล่ีย(Average) และส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน(Standard 
Deviation),Independent sample t-test , One-way Anova F-test และ Multiple Regresstion Analysis 
และการวิเคราะห์ขอ้มูลโดยใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปทางสถิติ  ระดบัความมีนยัส าคญัทางสถิติท่ีระดบั 
0.05 กลุ่มตวัอยา่งท่ีใชใ้นการศึกษาส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง ช่วงอาย ุ25 - 35 ปี ระดบัการศึกษาต ่ากว่า
ปริญญาตรี ระดบัต าแหน่งงานส่วนใหญ่เป็นพนกังานปฎิบติัการ  ประสบการณ์ท างาน 4-5 ปี และมี
รายไดน้อ้ยกว่า 19,000 บาท ร้อยละ 84 ปัจจยัดา้นการจดัการความรู้  ภาพรวมอยูร่ะดบัดี ปัจจยัดา้น
ทศันคติ ภาพรวมอยูร่ะดบัปานกลาง และระดบัการมีส่วนร่วมของพนกังานในการด าเนินกิจกรรม
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ไคเซน  ภาพรวมอยู่ระดบัปานกลาง  ผลการวิจยัพบว่า  ปัจจยัดา้นประชากรศาสตร์ อายุ  ระดับ
การศึกษา ต าแหน่งงาน และรายได ้ท่ีแตกต่างกนัมีอิทธิพลต่อการมีส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรม
ไคเซนของพนกังาน ส่วนเพศ และประสบการณ์การท างานผลการวิเคราะห์ถดถอยเชิงพหุคูณแบบ
พบว่า  ปัจจยัด้านการจดัการความรู้และปัจจยัด้านทศันคติ  มีอิทธิพลต่อการมีส่วนร่วมในการ
ด าเนินกิจกรรมไคเซนของพนกังาน  อยา่งมีนยัส าคญัทางสถิติท่ีระดบัความเช่ือมัน่ 0.05 
 ว่าท่ีร้อยตรี สุทธิโรจน์ ศิวฐานุพงศ ์(2559) ศึกษาหาปัจจยัท่ีส่งผลต่อการเกิดของเสียจาก
กระบวนการผลิตแบบฟอร์มธุรกิจ(กระดาษต่อเน่ือง) วิเคราะห์สาเหตุและหาแนวทางในการลด
จ านวนของเสียท่ีเกิดข้ึนจากกระบวนการผลิตแบบฟอร์ม(กระดาษต่อเน่ือง) โดยมีกรอบแนวคิดของ
งานวิจยัประยุกตจ์ากแนวคิดทฤษฎีความสูญเสีย 7ประการ 7QC Tools และแนวคิดประสิทธิภาพ  
วิธีด าเนินการวิจยัเร่ิมจากท าการศึกษาขอ้มูลพื้นฐานและสภาพปัจจุบนัของบริษทัเพื่อน ามารวบรวม
ปัจจยัท่ีส่งผลต่อการเกิดของเสียโดยใชแ้บบสอบถามพนกังาน ต่อมาวิเคราะห์หาสาเหตุของการเกิด
ของเสียโดยใชแ้ผนภูมิกา้งปลา (Fish-bone Diagram) เพื่อให้ผูเ้ช่ียวชาญประเมินความส าคญัของ
สาเหตุและใชแ้ผนภูมิพาเรโต (Pareto Diagram) ในการจดัล าดบัความส าคญัเพื่อหาแนวทางในการ
แกไ้ข และน าผลท่ีไดม้าเปรียบเทียบปริมาณของเสียก่อนและหลงัการปรับปรุง  ผลการศึกษาพบว่า 
(1) ปัจจยัท่ีส่งผลให้เกิดของเสียจากกระบวนการผลิต คือการลืมวดัเทน็ชัน่ลูกกล้ิงและกระบอกลม
ลูกกาวเส่ือมสภาพ กระดาษเคมีแตกและมีฝุ่ น และ(2) ท าการปรับปรุงแกไ้ขปัจจยัท่ีส่งผลต่อการเกิด
ของเสียจากกระบวนการผลิตตามสาเหตุ และท าการเปรียบเทียบปริมาณของเสียก่อนและหลงัการ
ปรับปรุง พบว่ามูลค่าตน้ทุนรวมท่ีเกิดข้ึนก่อนปรับปรุงในกระบวนการพิมพเ์ท่ากบั 431,095.71 
บาท หลงัการปรับปรุงแกไ้ขมีตน้ทุนรวมลดลงเหลือ206,670.73 บาท หรือคิดเป็นร้อยละ 47.94 
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บทที ่3 
วธีิด ำเนินกำรวจิยั 

 
 การศึกษาวิจยัในคร้ังน้ีเป็นการวจิยัเชิงคุณภาพ (Qualitative Method) มีวตัถุประสงค ์1) เพื่อ
ศึกษาปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบติังานในดา้นต่างๆของกองช่างองคก์ารบริหารส่วนต าบล
ไพบูลย ์ อ  าเภอน ้ าขุ่น จังหวดัอุบลราชธานี 2) เพื่อน าเทคนิคไคเซนมาปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานในด้านต่างๆของกองช่าง 3) เพื่อเพิ่มผลผลิตและลดการสูญเสียทรัพยากรในการ
ปฏิบติังานในดา้นต่างๆของกองช่าง 4) สร้างสรรการท างานในรูปแบบทีมงาน  โดยในบทน้ีได้
น าเสนอวิธีการ ขั้นตอนการวิจยั ประชากร เคร่ืองมือในการวิจยั การเก็บขอ้มูลเชิงคุณภาพโดยการ
สมัภาษณ์ การวิเคราะห์ขอ้มูลดว้ยผงักา้งปลา(Fishbone Diagram) และสรุปและประเมินผลการวิจยั 
 
3.1 ประชำกร   
 ประชากรท่ีศึกษา ไดแ้ก่ ผูอ้  านวยการกองช่าง จ านวน 1 คน เจา้พนักงานธุรการ จ านวน 1 
คน นายช่างส ารวจ จ านวน 1 คน นายช่างโยธา จ านวน 1 คน ผูช่้วยนายช่างโยธา จ านวน 1 คน  รวม
ทั้งส้ิน 5 คน ในแต่ละต าแหน่งของประชากรมีรายละเอียดดงัน้ี 
 3.1.1 ผู ้อ  านวยการกองช่าง สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆท่ีปฎิบัติงานทางด้าน

บริหารงานช่าง ในฐานะหวัหนา้หยว่ยงานท่ีเป็นกองหรือส่วน  หวัหนา้เทียบเท่ากอง
หรือส่วน หัวหนา้หน่วยงานท่ีสูงกว่ากอง หรือหวัหนา้หน่วยงาน ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ี
ปฎิบติัเก่ียวกบัการบริหารควบคุมใหค้  าปรึกษาและตรวจ สอบงานดา้นช่างต่างๆ เช่น 
งานช่างโยธา งานดา้นไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่าง
ก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่างรังวดั งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิค งานช่าง
โลหะ งานช่างเคร่ืองยนต์ งานช่างเคร่ืองกล เป็นตน้ นอกจากนั้นยงัตอ้งวางแผน 
ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม  งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆ 

 3.1.2  เจา้หน้าท่ีธุรการและงานสารบรรณ สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆท่ีปฎิบติังาน
ธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฎิบติัเก่ียวกบัการร่าง  โตต้อบ บนัทึก 
ยอ่เร่ือง ตรวจทานหนงัสือ การด าเนินการเก่ียวกบัเอกสารสิทธ์ิในทรัพยสิ์นของทาง
ราชการ  การด าเนินการเก่ียวกับพสัดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลง
รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคญัของทางราชการ  การด าเนินการเก่ียว กบังาน
บริหารบุคคล การรวบรวมขอ้มูลหรือจดัเตรียมเอกสาร  การเตรียมการประชุมและ
จดบนัทึกรายงานการประชุม และปฎิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
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 3.1.3  นายช่างส ารวจ สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆท่ีปฎิบติัทางช่างส ารวจ  ซ่ึงมีลกัษณะ
งานท่ีปฎิบติัเก่ียวกบัการส ารวจเพื่อหาระยะ  ระดบั  มุม ลกัษณะและขนาดของภูมิ
ประเทศ  การหาพิกดัของจุดต าแหน่งต่างๆ  การท าบนัทึกขอ้มูลและรายละเอียด
ต่างๆท่ีไดจ้ากการส ารวจ  การท าแผนท่ีแบบต่างๆโดยอาศยัขอ้มูลจากการส ารวจ  
การส ารวจและค านวณราคาท่ีดิน  ทรัพยสิ์น เพื่องานจดักรรมสิทธ์ิท่ีดิน เป็นตน้ 

 3.1.4  นายช่างโยธา สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆท่ีปฎิบติังานทางช่างโยธา  ซ่ึงไดแ้ก่
งานช่างส ารวจ งานช่างรังวดั งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง  ซ่ึงมีลกัษณะ
งานท่ีปฎิบติัค่อนขา้งยากเก่ียวกบัการออกแบบดา้นช่างโยธา  การค านวณแบบดา้น
ช่างโยธา การควบคุม  การก่อสร้างดา้นช่างโยธา  การวางโครงการก่อสร้างในงาน
ดา้นช่างโยธา  การให้ค  าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบท่ีเก่ียวกบังานดา้นช่างโยธา 
และปฎิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 3.1.5 ผูช่้วยนายช่างโยธา มีหนา้ท่ีปฏิบติัคลา้ยคลึงกบัต าแหน่งนายช่างโยธาทุกประการ 
 
3.2  เคร่ืองมือทีใ่ช้ในกำรเกบ็ข้อมูล 
 ในการศึกษาวิจยัในคร้ังน้ีเพื่อให้ไดม้าซ่ึงขอ้มูล ผูว้ิจยัไดใ้ช้รูปแบบการวิจยัเชิงคุณภาพ 
(Qualitative Method)  จึงศึกษาขอ้มูลดา้นเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการปฏิบติัหนา้ท่ีต่างๆของบุคลากร
ในส่วนงานกองช่าง ท่ีก าหนดโดยมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  และใชว้ิธีการสัมภาษณ์เชิงลึก (In 
depth Interview) แบบพูดคุยเป็นกนัเอง คือการพูดคุยกนัธรรมดา การพูดคุยเป็นไปตามธรรมชาติ 
เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ศึกษาและรวบรวมข้อมูล ท าการศึกษาตั้ งแต่เดือนธันวาคม 2560 ถึง เดือน
กมุภาพนัธ์ 2561 
 
3.3  กำรวเิครำะห์ข้อมูลในกำรวจัิยเชิงคุณภำพ (Qualitative Method) 
 การวิเคราะห์ขอ้มูลในการวิจยัเชิงคุณภาพ (Qualitative Method) ผูว้ิจยัด าเนินการวิเคราะห์
ขอ้มูลตามขั้นตอนการวิจยัของ เอมอร จงัศิริพรปกรณ์ (2553)  
 3.3.1  ขั้นตอนการตรวจสอบขอ้มูล โดยการให้บุคคลอยูใ่นปรากฏการณ์หรือผูท่ี้ให้ขอ้มูล

กบัผูว้ิจยัไดต้รวจสอบและรับขอ้มูลท่ีถูกตอ้งของขอ้มูล 
 3.3.2  ขั้นตอนการวิเคราะห์ขอ้มูล ในการวิจยัคร้ังน้ีมีวิธีการหลกัท่ีใชใ้นการวิเคราะห์เป็น

วิธีการสร้างขอ้สรุป จากการศึกษารูปแบบหรือขอ้มูลจ านวนหน่ึง โดยไม่ใชส้ถิติช่วย
ในการวิเคราะห์ โดยยึดสาระ เน้ือหาท่ีไดจ้ากการสัมภาษณ์เป็นหลกัและน าวิธีการ
วิเคราะห์มาแบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือ 
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 3.3.2.1 การวิเคราะห์ขอ้มูลแบบสร้างข้อสรุป ในการวิจัยเชิงคุณภาพส่วนใหญ่
ขอ้มูลในการน ามาวิเคราะห์จะเป็นขอ้ความบรรยาย(Descriptive) ซ่ึงไดจ้าก
การสัมภาษณ์และจดบนัทึก 

 3.3.2.2  การวิเคราะห์เน้ือหา(Content Analysis) คือการกระท ากับขอ้มูลท่ีได้จาก
เอกสาร โดยขอ้ความท่ีจะวิเคราะห์จดัประเภทดงัต่อไปน้ี 

 ก. ระบบจ าแนกประเภทควรสอดคลอ้งกบัจุดมุ่งหมายของการวิจยั 
 ข. ระบบจ าแนกประเภทควรครอบคลุม คือสามารถรองรับค าและขอ้มูลท่ี

ถูกแจงไดเ้ป็นอยา่งดี มีการระบุรายละเอียด แนวคิด ตวัแปรให้ชดัเจน
ท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได ้

 ค.  ตอ้งมีความเด่นชดัในตวัเอง 
 ง.  ไม่มีความซ ้าซอ้นเหล่ียมกนั 
 จ.  มีการใชห้ลกัการเดียวกนัในการจดัระบบตลอดงานวิจยัและวิเคราะห์ 
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บทที ่4  
ผลกำรศึกษำและวเิครำะห์ผล 

 
4.1  กำรจ ำแนกงำนและผู้รับผดิชอบ 
 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เร่ือง มาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัการจดัท า
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ซ่ึงคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล ได้จัดท าเพื่อเป็นบรรทัดฐานในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล โดยก าหนด
ต าแหน่งเป็นประเภทและสายงานตามลกัษณะงาน และจดัต าแหน่งในประเภทเดียวกนัและสายงาน
เดียวกนัท่ีคุณภาพของงานอยูใ่นระดบัเดียวกนัโดยประมาณเป็นกลุ่มเดียวกนัและระดบัเดียวกนั โดย
ค านึงถึงลกัษณะหนา้ท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน ความกา้วหนา้ในสายงาน ซ่ึงกองช่าง
องคก์ารบริหารส่วนต าบลไพบูลยมี์พนกังานส่วนต าบลรับผดิชอบงานต่างๆดงัน้ี 
 4.1.1  งานบริหารดา้นช่าง รับผดิชอบโดย ผูอ้  านวยการกองช่าง  1 ต าแหน่ง 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลกั ปฏิบติังานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดบักอง
หรือหัวหน้าฝ่าย ท่ีมีลกัษณะงานเก่ียวกบัการวางแผน บริหารจดัการ จดัระบบงาน อ านวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย ก ากบั แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตดัสินใจ แกปั้ญหาในงานบริหารงาน
ช่างและงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซ่ึงลกัษณะหนา้ท่ี ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง
มาก และปฎิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย โดยลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี 
 4.1.1.1  ดา้นแผนงาน 
 ก. ร่วมวางแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการปฎิบติังาน รวมทั้งเป้าหมาย

และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานดา้นช่าง  งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตย์
กรรมท่ีสังกดั  เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบติังานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ข.  ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ  รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหน่วยงานให้สอดคลอ้งนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ี
สงักดั 

 ค.  ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตามแผนงาน/
โครงการหรือแผนการปฏิบติังาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงาน  เพื่อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิของหน่วยงานท่ี
ก าหนดไว ้
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 4.1.1.2  ดา้นการบริหาร 
 ก.  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของห น่วยงาน  เพื่อเป็น

แนวทางในการปฏิบติัราชการของเจา้หนา้ท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ใหเ้ป็นไปอยา่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

 ข.  มอบหมาย ก ากบัดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค  าแนะน า ปรับปรุงแกไ้ข 
ในเร่ืองต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบติังาน
บรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีก าหนดไว ้

 ค.  พิจารณาอนุมติั อนุญาตการด าเนินการต่างๆตามภาระกิจท่ีหน่วยงาน
รับผดิชอบเพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้

 ง.  ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือองคก์รภาครัฐ เอกชน และบุคคล
ท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ
และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผูรั้บบริการ 

 จ.  ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุม
คณะกรรมการและคณะท างานต่างๆท่ีไดรั้บแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
เพื่อใหภ้ารกิจเป็นไปตามวตัถุประสงค ์และรักษาผลประโยชน์ของทาง
ราชการ 

 4.1.1.3  ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 ก.  จดัระบบงานและอตัราก าลงัเจา้หน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคลอ้งกับ

ภารกิจ เพื่อใหก้ารปฏิบติัราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุม้ค่า 
 ข. ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หน้าท่ีในบงัคบับญัชา เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุ
เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้

 ค.  ให้ค  าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพฒันาการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ี
ในบังคบับัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ี
ปฏิบติั 

 4.1.1.4  ดา้นบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 ก. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้

สอดคลอ้งกบันโยบาย พนัธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
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 ข.  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ท รัพ ยากรและงบประมาณ  ให้ เกิ ด
ประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ตามท่ีก าหนดไว ้

 4.1.2  งานธุรการ รับผดิชอบโดย เจา้พนกังานธุรการ 1 ต าแหน่ง 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลกั ปฏิบติังานในฐานะผูผู้ป้ฏิบติังานระดบัตน้ซ่ึงไม่
จ าเป็นตอ้งใชผู้ส้ าเร็จการศึกษาระดบัปริญญา ปฏิบติังานดา้นธุรการ สารบรรณ บนัทึกขอ้มูล หรือ
บริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย โดยลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงัน้ี 
 4.1.2.1  ดา้นการปฏิบติัการ 
 ก.  ปฏิบติังานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทัว่ไป ไดแ้ก่ การรับ-ส่ง 

หนงัสือ การลงทะเบียนรับหนงัสือ การร่างโตต้อบหนงัสือราชการ การ
บนัทึกขอ้มูล การจดัท าฏีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพเ์อกสาร จดหมาย 
และหนงัสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นตน้ เพื่อสนบัสนุน
ให้งานต่างๆด าเนินไปดว้ยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี
หลกัฐานตรวจสอบได ้

 ข.  จดัเกบ็เอกสาร หนงัสือราชการ หลกัฐานหนงัสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบติั
เพื่อสะดวกต่อการคน้หา และเป็นหลกัฐานทางราชการ 

 ค.  รวบรวมข้อมุล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฎิบัติราชการ 
รายช่ือพนักงาน ขอ้มูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเป็นหลกัฐาน
ตามระเบียบวิธีปฏิบติัเพื่อสะดวกต่อการคน้หาส าหรับใชเ้ป็นหลกัฐาน
ตรวจสอบได ้

 ง.  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสาร
ทั้งหมดมีความถูกตอ้ง ครบถว้น และปราศจากขอ้ผดิพลาด 

 จ.  จดัท าและแจกจ่าย ขอ้มูล เอกสาร หลกัฐาน หนงัสือเวียน หรือระเบียบ
วิธีปฏิบติัเพื่อแจง้ให้หน่วยงานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งทราบ หรือด าเนินการ
ต่างๆต่อไป 

 ฉ.  ด าเนินการเก่ียวกบัพสัดุ ครุภณัฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของ
หน่วยงาน เช่น การจดัเก็บรักษา การเบิกจ่ายพสัดุครุภณัฑ์ การจดัท า
ทะเบียนพสัดุครุภณัฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพื่อให้
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การด าเนินงานดา้นพสัดุครุภณัฑ์ การจดัท าทะเบียนพสัดุครุภณัฑ์ การ
ดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เป็นไปอย่างถูกตอ้ง และมีความ
พร้อมใชง้านอยูเ่สมอ 

 ช.  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรอง
มาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจ เพื่อ
น าไปใชใ้นการปรับปรุงการปฎิบติังาน 

 ซ. จดัเตรียมการประชุม บนัทึกการประชุม และจดัท ารายงานการประชุม
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลกัฐานในการ
ประชุม 

 ฌ.  จดัเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชุม 
การฝึกอบรมสั มน า นิ ทรรศการ  และโครงการต่ างๆ  อย่าง มี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

 ญ.  ปฏิบติังานศูนยข์อ้มูลข่าวสาร เช่น จดัเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม 
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร เพื่อให้ผูท่ี้ตอ้งการขอ้มูลข่าวสารรับทราบขอ้มุล
ข่าวสาร 

 ฎ.  อ านวยความสะดวก ติดต่อและประสานงานกับทุกส่วนงานของ
หน่วยงานในเร่ืองการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมายเพื่อให้การปฏิบติังานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วตัถุประสงค ์

 ฏ.  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฏหมาย และระเบียบ
ต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบังานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทัว่ไป งาน
บ ริห ารงาน บุ คคล  งานพัส ดุ ค รุภัณ ฑ์  ง าน งบป ระม าณ  งาน
ประชาสมัพนัธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 4.1.2.2  ดา้นการบริการ 
 ก.  ให้ค  าปรึกษาแนะน าในเบ้ืองตน้แก่บุคคลากร ประชาชน ผูท่ี้มาติดต่อ 

และหน่วยงานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้มีความรู้ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 
และสามารถน าไปปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 ข.  ติดต่อประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกนัหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งเพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความราบร่ืน 
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 ค.  ให้บริการขอ้มูลแก่ผูม้าติดต่อราชการ เพื่อให้ไดรั้บขอ้มูลท่ีจะน าไปใช้
ประโยชน์ไดต่้อไป 

 ง.  ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภาระกิจของ
หน่วยงาน และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 4.1.3  งานช่างส ารวจ รับผดิชอบโดย นายช่างส ารวจ 1 ต าแหน่ง 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลกั ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดับตน้ซ่ึงไม่
จ าเป็นตอ้งใชผู้ส้ าเร็จการศึกษาระดบัปริญญา ปฏิบติังานดา้นช่างส ารวจ ตามแนวทาง ขั้นตอน และ
วิธีการท่ีชดัเจน ภายใตก้ารก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย โดย
ลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงัน้ี 
 4.1.3.1  ดา้นการปฏิบติัการ  
 ก.  ส ารวจ รังวดั ค  านวณ ตรวจสอบ จดัท าแผนท่ี แผนผงั เพื่อให้ทราบ

รายละเอียด และเป็นไปตามแบบท่ีก าหนด สามารถน าไปใชป้ระโยชน์
ต่างๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 ข.  แกปั้ญหาเบ้ืองตน้จากการปฏิบติังาน เพื่อให้บรรลุตามวตัถุประสงค์
และเป้าหมายของงานท่ีก าหนดไว ้

 ค.  วัดระดับของภูมิประเทศ วางโครงข่ายหมุดหลักฐาน แผนท่ี เพื่อ
สนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงาน  

 ง.  บนัทึกขอ้มูลรายละเอียดต่างๆ ท่ีไดจ้ากการส ารวจและรายงานผล เพื่อ
ติดตามความกา้วหนา้ของงาน 

 จ.  ก าหนดขั้นตอนการปฏิบติังาน และตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มุล
และรายละเอียดต่างๆ ท่ีได้จากการส ารวจ เพื่อให้ขอ้มูลท่ีได้มีความ
ถูกตอ้ง 

 ฉ.  ปรับปรุงขอ้มูลด้านแผนท่ีในงานส ารวจให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ 
พร้อมทั้งดูแลจดัแผนท่ีให้เป็นระเบียบเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ
น าไปใชง้าน 

 ช.  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฏหมาย และระเบียบ
ต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบังานส ารวจ เพื่อน ามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 ซ.  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่ อ
สนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ี
ก าหนดไว ้

 4.1.3.2  ดา้นการบริการ 
 ก.  ให้ค  าปรึกษา แนะน าในเชิงทักษะเฉพาะด้านและทักษะทั่วไปแก่

บุคลากรทุกสายงาน เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถและมี
ทกัษะเหมาะสมกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ี 

 ข.  ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือเจา้หน้าท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง
ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 4.1.4  งานช่างโยธา รับผดิชอบโดย นายช่างโยธา  2 ต าแหน่ง มีผูด้  ารงต าแหน่ง 1 ต าแหน่ง 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลกั ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังานระดับตน้ซ่ึงไม่
จ าเป็นตอ้งใชผู้ส้ าเร็จการศึกษาระดบัปริญญา ปฏิบติังานดา้นช่างโยธา ตามแนวทาง ขั้นตอน และ
วิธีการท่ีชดัเจน ภายใตก้ารก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย โดย
ลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่างๆ ดงัน้ี 
 4.1.4.1  ดา้นการปฏิบติัการ 
 ก.  ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้าง

ต่างๆ เพื่อให้ตรงตามหลกัวิชาช่าง ความตอ้งการของหน่วยงาน และ
งบประมาณท่ีไดรั้บ 

 ข.  ตรวจสอบ แกไ้ข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกบัแบบรูป
และรายการ เพื่อใหก้ารด าเนินการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 ค.  ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวสัดุท่ีใชต้ามหลกัวิชาช่าง เพื่อประมาณ
ราคาค่าก่อสร้าง 

     ง.  ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจา้ง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด 

 จ.  รวบรวมและจดัเกบ็ขอ้มูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห์ วิจยัในงานช่าง 
 4.1.4.2  ดา้นการบริการ 
 ก.  ให้ค  าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเก่ียวกบังานโยธาท่ีตนมีความ

รับผิดชอบแก่ผู ้ใต้บังคับบัญชา ห รือเจ้าหน้าท่ี ระดับรองลงมา 
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หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อให้ผูท่ี้สนใจได้
รับทราบขอ้มูล ความรู้ต่างๆ และมีทกัษะเหมาะสมแก่การปฏิบติังาน 

 ข.  ประสานงานในระดบักลุ่ม กบัหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชน
ทัว่ไป เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปล่ียน
ความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานและ
ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ค.  ประชาสัมพนัธ์อ  านวยความสะดวกใหก้บัประชาชน และผูม้าติดต่องาน
ดา้นโยธา เพื่อใหเ้กิดความรู้ ความเขา้ใจหรือพึงพอใจ 

 
4.2  กำรเรียบเรียงงำนทีป่ฏิบัติ 
 4.2.1  งานบริหารงานช่าง 
 4.2.1.1  ดา้นแผนงาน 
 
ตารางท่ี 4.1 งานบริหารงานช่าง ดา้นแผนงาน 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
2 
 
3 

ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนปฏิบติังาน 
 
ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ/เป้าหมาย/
ผลสมัฤทธ์ิของหน่วยงาน 
ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆให้
เป็นไปตาม แผนงาน/โครงการ หรือ แผนการ
ป ฏิบั ติ งาน  ประ เมินผลและรายงานการ
ด าเนินงานเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 

3 
 
3 
 
- 

ท างานร่วมกบัหน่วยงาน
อ่ืนในองคก์ร 
งานในกองช่าง 
 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
ข้ึนอยูก่บัการก าหนดเวลา
ของกิจกรรมตาม
แผนงาน 
 

 รวมเวลาปฏิบติั 6  
 
 4.2.1.2  ดา้นการบริหาร       
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ตารางท่ี 4.2 งานบริหารงานช่าง ดา้นการบริหาร 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบตัิ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
5 

จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน 
มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้
ค  าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเร่ืองต่างๆท่ี
เก่ียวขอ้งกับภารกิจของหน่วยงานเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี
ก าหนดไว ้
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ
ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผดิชอบเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้ เกิดผล
สัมฤท ธ์ิและเป็นประโยชน์ ต่อประชาชน
ผูรั้บบริการ 
ช้ี แ จงข้อ เท็ จจ ริ ง  พิ จ ารณ าให้ ค วาม เห็ น 
ขอ้เสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆท่ีไดรั้บแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจา
ต่างๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวตัถุประสงค ์
และรักษาผลประโยชน์ของทางราชการ 

3 
 
3 
 
 
 
 
1 
 
 
- 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 

หลงัจากท่ีไดรั้บทราบ
แนวทางปฏิบติั 
หลงัจากท่ีไดค้  าสัง่ให้
ปฏิบติัภารกิจหรือแนว
ทางการปฏิบติั 
 
 
- 
 
 
หลงัจากท่ีไดค้  าสัง่ให้
ปฏิบติัภารกิจหรือแนว
ทางการปฏิบติั 
 
 
หลงัจากท่ีไดค้  าสัง่
มอบหมายใหป้ฏิบติั
ภารกิจ 

 รวมเวลาปฏิบติั 8  
   
 4.2.1.3 ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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ตารางท่ี 4.3 งานบริหารงานช่าง ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 

วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อให้สอดคลอ้งกบันโยบาย พนัธ
กิจ และเป็นไปตามเป้ าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ท รัพยากรและ
งบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
ก าหนดไว ้
ให้ค  าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพฒันาการ
ปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีในบงัคบับญัชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ี
ปฏิบติั 

5 
 
 
 
90 
 
 
 
1 
 
 
 

ด าเนินการก่อนเร่ิม
ปีงบประมาณใหม่ 
 
 
ปฏิบติัตามแผนการ
ติดตามการใชท้รัพยากร
และงบประมาณ 
 
 
 
 

 รวมเวลาปฏิบติั 96  
   

 4.2.1.4  ดา้นบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 

ตารางท่ี 4.4 งานบริหารงานช่าง ดา้นบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
ล าดบั 
ท่ี 

งาน ระยะเวลา 
ปฏิบติั (วนั) 

หมายเหตุ 

1 
 
 
 
2 
 
 
 

วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อให้สอดคลอ้งกบันโยบาย พนัธ
กิจ และเป็นไปตามเป้ าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ท รัพยากรและ
งบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
ก าหนดไว ้

5 
 
 
 
90 
 
 
 

ด าเนินการก่อนเร่ิม
ปีงบประมาณใหม่ 
 
 
ปฏิบติัตามแผนการ
ติดตามการใชท้รัพยากร
และงบประมาณ 
 

 รวมเวลาปฏิบติั 95  
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 4.2.2  งานธุรการ 
 4.2.2.1  ดา้นการปฏิบติังาน 
 

ตารางท่ี 4.5 งานธุรการ ดา้นการปฏิบติังาน 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
 
7 
 
 
8 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
10 
 
 

 

การรับ-ส่งหนงัสือ 
การลงทะเบียนรับหนงัสือ 
การร่างโตต้อบหนงัสือราชการ 
การบนัทึกขอ้มูล 
การจดัท าฏีกาเบิกจ่ายเงิน 
การพิมพเ์อกสาร จดหมาย และหนังสือราชการ
ต่างๆ การเตรียมการประชุม 
การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐาน
หนงัสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบติัเพื่อสะดวกต่อการ
คน้หา และเป็นหลกัฐานทางราชการ 
การรวบรวมขอ้มูล จดัเก็บขอ้มูลสถิติ เช่น สมุด
ลงเวลาปฎิบัติราชการ รายช่ือพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเป็นหลกัฐานตาม
ระเบียบวิ ธีปฏิบัติ เพื่ อสะดวกต่อการค้นหา
ส าหรับใชเ้ป็นหลกัฐานตรวจสอบได ้
ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง
กับการด าเนินงาน  เพื่ อให้แน่ ใจว่าเอกสาร
ทั้งหมดมีความถูกตอ้ง ครบถว้น และปราศจาก
ขอ้ผดิพลาด 
จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบติัเพื่อแจง้ให้
หน่วยงานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งทราบ หรือด าเนินการ
ต่างๆต่อไป 

3 
1 
2 
1 
1 
2 
 
1 
 
 
1 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 
2 
 

เม่ือมีหนงัสือเขา้หรือออก 
 
เม่ือมีหนงัสือเขา้ 
- 
เม่ือครบก าหนด 
- 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
เม่ือมีระเบียบหรือวิธีปฏิบติั
แจง้ใหถื้อปฏิบติั 
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ตารางท่ี 4.5 (ต่อ) 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

11 
 
 
12 
 
 
 
13 
14 
15 
16 
 
 
17 
 
18 
 
 
 
 
19 
 

 
 
 
 

 
 

การจดัเกบ็รักษา การเบิกจ่ายพสัดุครุภณัฑ ์
การจดัท าทะเบียนพสัดุครุภณัฑ์ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี 
การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น 
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจ เพื่อน าไปใช้
ในการปรับปรุงการปฎิบติังาน 
การจดัเตรียมการประชุม  
การบนัทึกการประชุม  
การจดัท ารายงานการประชุม 
การจดัเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ี
เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมนา 
นิทรรศการ  
จดัเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร 
การอ านวยความสะดวก ติดต่อและประสานงาน
กบัทุกส่วนงานของหน่วยงานในเร่ืองการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
และบรรลุวตัถุประสงค ์
ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฏหมาย 
และระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบังานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงาน
บุคคล งานพสัดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์  และงานประชุม เพื่ อน ามา
ป ระยุ ก ต์ ใช้ ใน ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ได้อ ย่ าง มี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

รวมเวลาปฏิบติั 

2 
 
 
5 
 
 
 
3 
1 
2 
2 
 
 
3 
 
1 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
39 

- 
 
 
- 
 
 
 
- 
- 
- 
- 
 
 
- 
 
ประสานหน่วยงานอ่ืน 
 
 
 
 
- 
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 4.2.2.2  ดา้นการบริการ 
 

ตารางท่ี 4.6 งานธุรการ ดา้นการบริการ 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
4 
 
5 
 
 

ให้ค  าปรึกษาแนะน าในเบ้ืองตน้แก่บุคคลากร 
ประชาชน ผูท่ี้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆท่ี
เก่ียวขอ้ง เพื่อให้มีความรู้ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 
และสามารถน าไปปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
ติดต่อประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงาน
เดียวกันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อให้การ
ปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความราบร่ืน 
ให้บริการขอ้มูลแก่ผูม้าติดต่อราชการ เพื่อให้
ไดรั้บขอ้มูลท่ีจะน าไปใชป้ระโยชน์ไดต่้อไป 
ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนบัสนุนการปฏิบติังาน
ตามภาระกิจของหน่วยงาน 
ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บมอบ 
หมาย 

 

1 
 
 
 
1 
 
 
- 
 
3 
 
- 
 
 

ปฏิบติัทนัที 
 
 
 
ปฏิบติัทนัที 
 
 
ปฏิบติัทนัที 
 
- 
 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
หนา้ท่ีข้ึนอยูก่บัเวลาของ
กิจกรรม 

 รวมเวลาปฏิบติั 5  
   

  4.2.3 งานช่างส ารวจ 
   4.2.3.1 ดา้นการปฏิบติัการ  
 
ตารางท่ี 4.7 งานช่างส ารวจ ดา้นการปฏิบติัการ 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 

ส ารวจ รังวดั ค  านวณ ตรวจสอบ จดัท าแผนท่ี 
แผนผงั เพื่อให้ทราบรายละเอียด และเป็นไป
ตามแบบท่ีก าหนด สามารถน าไปใชป้ระโยชน์
ต่างๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

5 
 
 
 

เม่ือไดรั้บค าสัง่ใหป้ฏิบติั 
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ตารางท่ี 4.7 (ต่อ) 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

2 
3 
 
 
4 
 
 
5 
 
 

 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
8 

 

แกปั้ญหาเบ้ืองตน้จากการปฏิบติังาน  
วดัระดับของภูมิประเทศ วางโครงข่ายหมุด
หลกัฐาน แผนท่ี เพื่อสนับสนุนการปฏิบติังาน
ของหน่วยงาน  
บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ท่ีได้จากการ
ส า ร ว จ แ ล ะ ร า ย ง า น ผ ล  เพื่ อ ติ ด ต า ม
ความกา้วหนา้ของงาน 
ก าหนดขั้นตอนการปฏิบติังาน และตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของขอ้มุลและรายละเอียดต่างๆ ท่ี
ได้จากการส ารวจ เพื่อให้ข้อมูลท่ีได้มีความ
ถูกตอ้ง 
ปรับปรุงขอ้มูลด้านแผนท่ีในงานส ารวจให้มี
ความทนัสมยัอยู่เสมอ พร้อมทั้งดูแลจดัแผนท่ี
ให้เป็นระเบียบเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ
น าไปใชง้าน 
ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ 
กฏหมาย และระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน
ส ารวจ เพื่อน ามาประยุกตใ์ชใ้นการปฏิบติังาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 
ปฏิบติังาน และสนบัสนุนงานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

รวมเวลาปฏิบติั 

1 
- 
 
 
3 
 
 
2 
 
 
 
5 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
16 

- 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
หนา้ท่ีข้ึนอยูก่บัเวลาของ
กิจกรรม 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
เม่ือไดรั้บค าสัง่ใหป้ฏิบติั 

   
 4.2.3.2  ดา้นการบริการ 
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ตารางท่ี 4.8 งานช่างส ารวจ ดา้นการบริการ 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 

ให้ค  าปรึกษา แนะน าในเชิงทกัษะเฉพาะด้าน
และทกัษะทัว่ไปแก่บุคลากรทุกสายงาน เพื่อให้
บุคลากรมีความรู้ ความสามารถและมีทักษะ
เหมาะสมกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ี 
ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือเจา้หนา้ท่ี
ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งมี
ประสิทธิภาพ 
 
ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บมอบ 
หมาย 

รวมเวลาปฏิบติั 

3 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
3 

- 
 
 
 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
หนา้ท่ีข้ึนอยูก่บัเวลาของ
กิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบั
หน่วยงานหรือองคก์รอ่ืน 
เม่ือไดรั้บค าสัง่ใหป้ฏิบติั 

  

 4.2.4 งานช่างโยธา 
  4.2.4.1 ดา้นการปฏิบติังาน 
 

ตารางท่ี 4.9 งานช่างโยธา ดา้นการปฏิบติังาน 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 

งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบก่อสร้าง 
 
งานควบคุมการก่อสร้าง  
 
 
งานบ ารุงรักษาส่ิงก่อสร้าง งานปรับปรุง และ
งานซ่อมแซม 

 
งานตรวจสอบ แกไ้ข และก าหนดรายละเอียด
ของงานใหต้รงกบัแบบรูปและรายการ  

15 
 
- 
 
 
- 
 
 
3 

ปฏิบติัตามค าสัง่ท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
หนา้ท่ีข้ึนอยูก่บัเวลาของ
กิจกรรม 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
หนา้ท่ีข้ึนอยูก่บัเวลาของ
กิจกรรม 
- 
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ตารางท่ี 4.9 (ต่อ) 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

5 
 
6 
7 
 
8 

 

งานถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวสัดุท่ีใชต้าม
หลกัวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
งานตรวจการจา้งตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
งานรายงานความกา้วหนา้ของงาน 
 
การรวบรวมและจดัเก็บขอ้มูล เพื่อการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจยัในงานช่าง 

รวมเวลาปฏิบติั 

3 
 
3 
7 
 
- 
 
31 

- 
 
- 
รายงานทุกสัปดาห์หรือ
ทนัทีท่ีเกิดปัญหาข้ึน 
ตามปีงบประมาณ 

   

 4.2.4.2  ดา้นการบริการ 
 

ตารางท่ี 4.10 งานช่างโยธา ดา้นการบริการ 
ล ำดับ 
ที ่

  งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 

งานให้ค  าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรม
เก่ียวกับงานโยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงาน
ราชการ เอกชนหรือประชาชนทัว่ไป เพื่อขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และ
แลก เป ล่ียนความ รู้ความ เช่ี ยวชาญ ท่ี เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานและ
ป ฏิบั ติหน้ า ท่ี อ่ืน ท่ี เก่ี ยวข้องตาม ท่ี ได้ รับ
มอบหมาย 
ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับ
ประชาชน และผูม้าติดต่องานดา้นโยธา เพื่อให้
เกิดความรู้ ความเขา้ใจหรือพึงพอใจ 

รวมเวลาปฏิบติั 

1 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 
4 

ปฏิบติัทนัที 
 
 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
หนา้ท่ีข้ึนอยูก่บัเวลาของ
กิจกรรม 
 
 
 
 
จดัท าป้ายขอ้ความ
ประชาสัมพนัธ ์
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4.3 กำรวิเครำะห์ปัญหำของงำนต่ำงๆ 
 จากการเรียบเรียงงานท่ีปฏิบติัของผูรั้บผิดชอบในหน้าท่ีต่างๆ มี 2 ประเภทงานคือ งานท่ี
ตอ้งปฏิบติัเป็นลกัษณะประจ า และงานท่ีตอ้งปฏิบติัตามแผนงานหรือตามค าสั่งผูบ้งัคบับญัชา แยก
เป็นดงัน้ี 
 4.3.1 งานบริหารดา้นช่าง 
 4.3.1.1  งานท่ีตอ้งปฏิบติัเป็นลกัษณะประจ า ไดแ้ก่ 
 ก. ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ  รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ

ของหน่วยงานให้สอดคลอ้งนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานท่ี
สงักดั 

 ข.  ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆให้ เป็นไปตามแผนงาน/
โครงการหรือแผนการปฏิบติังาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงาน  เพื่อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิของหน่วยงานท่ี
ก าหนดไว ้

 ค. พิจารณาอนุมติั อนุญาตการด าเนินการต่างๆตามภาระกิจท่ีหน่วยงาน
รับผดิชอบเพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้

 ง. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคบับัญชา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุ
เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้

 จ.  ให้ค  าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพฒันาการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ี
ในบังคบับัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ี
ปฏิบติั 

 4.3.1.2  งานท่ีตอ้งปฏิบติัตามแผนงานหรือตามค าสัง่ผูบ้งัคบับญัชา ไดแ้ก่ 
 ก.  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการปฎิบติังาน รวมทั้งเป้าหมาย

และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานดา้นช่าง  งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตย์
กรรมท่ีสังกดั  เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบติังานของหน่วยงานให้
สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ข.  จดัระบบงาน และวิธีการปฏิบติัราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ให้
เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
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 ค.  มอบหมาย ก ากบัดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค  าแนะน า ปรับปรุงแกไ้ข 
ในเร่ืองต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบติังาน
บรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีก าหนดไว ้

 ง.  ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือองคก์รภาครัฐ เอกชน และบุคคล
ท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ
และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผูรั้บบริการ 

 จ.  ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุม
คณะกรรมการและคณะท างานต่างๆท่ีไดรั้บแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
เพื่อใหภ้ารกิจเป็นไปตามวตัถุประสงค ์และรักษาผลประโยชน์ของทาง
ราชการ 

 ฉ.  จดัระบบงานและอตัราก าลงัเจา้หน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคลอ้งกับ
ภารกิจ เพื่อใหก้ารปฏิบติัราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุม้ค่า 

 ช.  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้
สอดคลอ้งกบันโยบาย พนัธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

 ซ.  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ท รัพ ยากรและงบประมาณ  ให้ เกิ ด
ประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ตามท่ีก าหนดไว ้

 ฌ.  ปฎิบติังานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย เช่น กรรมการเก่ียวกบัการจดัซ้ือจดั
จา้งของหน่วยงาน กรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง กรรมการ
ตรวจรับงานงานจา้ง กรรมการเก่ียวกบังานรัฐพิธีระดบัอ าเภอ กรรมการ
สอบขอ้เท็จจริง กรรมการติดตามผลตามแผนพฒันาต าบล กรรมการ
กลัน่กรองการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน เป็นตน้ 

 

 4.3.2  งานธุรการ 
 4.3.2.1  งานท่ีตอ้งปฏิบติัเป็นลกัษณะประจ า ไดแ้ก่ 
 ก.  ปฏิบติังานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทัว่ไป ไดแ้ก่ การรับ-ส่ง 

หนงัสือ การลงทะเบียนรับหนงัสือ การร่างโตต้อบหนงัสือราชการ การ
บนัทึกขอ้มูล การจดัท าฏีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพเ์อกสาร จดหมาย 
และหนงัสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นตน้ เพื่อสนบัสนุน
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ให้งานต่างๆด าเนินไปดว้ยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี
หลกัฐานตรวจสอบได ้

 ข.  จดัเกบ็เอกสาร หนงัสือราชการ หลกัฐานหนงัสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบติั
เพื่อสะดวกต่อการคน้หา และเป็นหลกัฐานทางราชการ 

 ค.  รวบรวมข้อมุล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฎิบัติราชการ 
รายช่ือพนักงาน ขอ้มูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ี เป็นหลกัฐาน
ตามระเบียบวิธีปฏิบติัเพื่อสะดวกต่อการคน้หาส าหรับใชเ้ป็นหลกัฐาน
ตรวจสอบได ้

 ง.  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสาร
ทั้งหมดมีความถูกตอ้ง ครบถว้น และปราศจากขอ้ผดิพลาด 

 จ.  จดัท าและแจกจ่าย ขอ้มูล เอกสาร หลกัฐาน หนงัสือเวียน หรือระเบียบ
วิธีปฏิบติัเพื่อแจง้ให้หน่วยงานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งทราบ หรือด าเนินการ
ต่างๆต่อไป 

 ฉ.  ด าเนินการเก่ียวกบัพสัดุ ครุภณัฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของ
หน่วยงาน เช่น การจดัเก็บรักษา การเบิกจ่ายพสัดุครุภณัฑ์ การจดัท า
ทะเบียนพสัดุครุภณัฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เพื่อให้
การด าเนินงานดา้นพสัดุครุภณัฑ์ การจดัท าทะเบียนพสัดุครุภณัฑ์ การ
ดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี เป็นไปอย่างถูกตอ้ง และมีความ
พร้อมใชง้านอยูเ่สมอ 

 ช.  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรอง
มาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจ เพื่อ
น าไปใชใ้นการปรับปรุงการปฎิบติังาน 

 ซ.  อ านวยความสะดวก ติดต่อและประสานงานกับทุกส่วนงานของ
หน่วยงานในเร่ืองการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมายเพื่อให้การปฏิบติังานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วตัถุประสงค ์

 ฌ.  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฏหมาย และระเบียบ
ต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบังานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทัว่ไป งาน
บ ริห ารงาน บุ คคล  งานพัส ดุ ค รุภัณ ฑ์  ง าน งบป ระม าณ  งาน
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ประชาสมัพนัธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ญ.  ให้ค  าปรึกษาแนะน าในเบ้ืองตน้แก่บุคคลากร ประชาชน ผูท่ี้มาติดต่อ 
และหน่วยงานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้มีความรู้ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 
และสามารถน าไปปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 ฎ.  ติดต่อประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกนัหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งเพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความราบร่ืน 

 ฏ.  ให้บริการขอ้มูลแก่ผูม้าติดต่อราชการ เพื่อให้ไดรั้บขอ้มูลท่ีจะน าไปใช้
ประโยชน์ไดต่้อไป 

 4.3.2.2  งานท่ีตอ้งปฏิบติัตามแผนงานหรือตามค าสัง่ผูบ้งัคบับญัชา ไดแ้ก่ 
 ก.  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรอง

มาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจ เพื่อ
น าไปใชใ้นการปรับปรุงการปฎิบติังาน 

 ข.  จดัเตรียมการประชุม บนัทึกการประชุม และจดัท ารายงานการประชุม
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลกัฐานในการ
ประชุม 

 ค.  จดัเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประชุม 
การฝึกอบรมสั มน า นิ ทรรศการ  และโครงการต่ างๆ  อย่าง มี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

 ง.  ปฏิบติังานศูนยข์อ้มูลข่าวสาร เช่น จดัเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม 
พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร เพื่อให้ผูท่ี้ตอ้งการขอ้มูลข่าวสารรับทราบขอ้มุล
ข่าวสาร 

 จ.  ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภาระกิจของ
หน่วยงาน และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ฉ.  ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย เช่น กรรมการเก่ียวกบัการจดัซ้ือ
จดัจา้งของหน่วยงาน กรรมการตรวจรับงานงานจา้ง เป็นตน้ 

 

 4.3.3 งานช่างส ารวจ 
 4.3.3.1  งานท่ีตอ้งปฏิบติัเป็นลกัษณะประจ า ไดแ้ก่ 
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 ก.  ส ารวจ รังวดั ค  านวณ ตรวจสอบ จดัท าแผนท่ี แผนผงั เพื่อให้ทราบ
รายละเอียด และเป็นไปตามแบบท่ีก าหนด สามารถน าไปใชป้ระโยชน์
ต่างๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 ข.  แกปั้ญหาเบ้ืองตน้จากการปฏิบติังาน เพื่อให้บรรลุตามวตัถุประสงค์
และเป้าหมายของงานท่ีก าหนดไว ้

 ค. บนัทึกขอ้มูลรายละเอียดต่างๆ ท่ีไดจ้ากการส ารวจและรายงานผล เพื่อ
ติดตามความกา้วหนา้ของงาน 

 ง.  ก าหนดขั้นตอนการปฏิบติังาน และตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มุล
และรายละเอียดต่างๆ ท่ีได้จากการส ารวจ เพื่อให้ขอ้มูลท่ีได้มีความ
ถูกตอ้ง 

 จ.  ปรับปรุงขอ้มูลด้านแผนท่ีในงานส ารวจให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ 
พร้อมทั้งดูแลจดัแผนท่ีให้เป็นระเบียบเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ
น าไปใชง้าน 

 ฉ.  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฏหมาย และระเบียบ
ต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบังานส ารวจ เพื่อน ามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ช.  ให้ค  าปรึกษา แนะน าในเชิงทักษะเฉพาะด้านและทักษะทั่วไปแก่
บุคลากรทุกสายงาน เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถและมี
ทกัษะเหมาะสมกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ี 

 ซ.  ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือเจา้หน้าท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 4.3.3.2  งานท่ีตอ้งปฏิบติัตามแผนงานหรือตามค าสัง่ผูบ้งัคบับญัชา ไดแ้ก่ 
 ก.  วัดระดับของภูมิประเทศ วางโครงข่ายหมุดหลักฐาน แผนท่ี เพื่อ

สนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงาน  
 ข.  ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่ อ

สนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ี
ก าหนดไว ้

 ค.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการ
เก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งของหน่วยงาน กรรมการก าหนดราคากลาง
งานก่อสร้าง กรรมการตรวจรับงานงานจา้งเป็นตน้ 
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 4.3.4  งานช่างโยธา 
 4.3.4.1  งานท่ีตอ้งปฏิบติัเป็นลกัษณะประจ า ไดแ้ก่ 
 ก.  ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้าง

ต่างๆเพื่อให้ตรงตามหลกัวิชาช่าง ความตอ้งการของหน่วยงาน และ
งบประมาณท่ีไดรั้บ 

 ข.  ตรวจสอบ แกไ้ข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกบัแบบรูป
และรายการ เพื่อใหก้ารด าเนินการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 

 ค.  ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวสัดุท่ีใชต้ามหลกัวิชาช่าง เพื่อประมาณ
ราคาค่าก่อสร้าง 

     ง.  ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจา้ง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด 

 จ.  รวบรวมและจดัเกบ็ขอ้มูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห์ วิจยัในงานช่าง 
 ฉ.  ประชาสมัพนัธ์อ านวยความสะดวกใหก้บัประชาชน และผูม้าติดต่องาน

ดา้นโยธา เพื่อใหเ้กิดความรู้ ความเขา้ใจหรือพึงพอใจ 
 4.3.4.2  งานท่ีตอ้งปฏิบติัตามแผนงานหรือตามค าสัง่ผูบ้งัคบับญัชา ไดแ้ก่ 
 ก.  ให้ค  าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเก่ียวกบังานโยธาท่ีตนมีความ

รับผิดชอบแก่ผู ้ใต้บังคับบัญชา ห รือเจ้าหน้าท่ี ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อให้ผูท่ี้สนใจได้
รับทราบขอ้มูล ความรู้ต่างๆ และมีทกัษะเหมาะสมแก่การปฏิบติังาน 

 ข.  ประสานงานในระดบักลุ่ม กบัหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชน
ทัว่ไป เพื่อขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปล่ียน
ความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 ค.  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  เช่น กรรมการ
เก่ียวกบัการจดัซ้ือจดัจา้งของหน่วยงาน กรรมการก าหนดราคากลาง
งานก่อสร้าง กรรมการตรวจรับงานงานจา้ง เป็นตน้ 

 
4.4  กำรปรับปรุงงำนโดยใช้เทคนิคไคเซน(Kaizen) 
 4.4.1  งานบริหารงานช่าง 
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 4.4.1.1  ดา้นแผนงาน ปรับปรุงดว้ยการลดระยะเวลาในการปฏิบติัโดยรวมกิจกรรม 
ล าดับท่ี  1 และ 2 เข้าด้วยกัน ทั้ งสองกิจกรรมต้องด าเนินการร่วมกับ
หน่วยงานอ่ืน 

 

ตารางท่ี 4.11 ดา้นแผนงาน ปรับปรุงดว้ยการลดระยะเวลาในการปฏิบติัโดยรวมกิจกรรม ล าดบัท่ี 1 
และ ล าดบั 2 เขา้ดว้ยกนั 

ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
2 
 
3 

ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนปฏิบติังาน 
 
ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ/เป้าหมาย/
ผลสมัฤทธ์ิของหน่วยงาน 
ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆให้
เป็นไปตาม แผนงาน/โครงการ หรือ แผนการ
ปฏิบติังาน ประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงานเพื่อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสมัฤทธ์ิของหน่วยงาน 

2 
 
1 
 
- 

ท างานร่วมกบัหน่วยงาน
อ่ืนในองคก์ร 
 
 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
ข้ึนอยูก่บัการก าหนดเวลา
ของกิจกรรมตาม
แผนงาน 
 

 รวมเวลาปฏิบติั 3  
 

 4.4.1.2  ดา้นการบริหาร ปรับปรุงงานดว้ยการรวมกิจกรรมและลดเวลา ล าดบัท่ี 1 
และ 2 เขา้ดว้ยกนั ทั้งสองกิจกรรมเป็นกิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งและต่อเน่ืองกนั  

 

ตารางท่ี 4.12  ดา้นการบริหาร ปรับปรุงงานดว้ยการรวมกิจกรรมและลดเวลา ล าดบัท่ี 1 และล าดบัท่ี 
2  เขา้ดว้ยกนั 

ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 

จดัระบบงาน และวิธีการปฏิบติัราชการของ
หน่วยงาน 

2 
 

หลงัจากท่ีไดรั้บทราบ
แนวทางปฏิบติั 
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ตารางท่ี 4.12 (ต่อ) 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

2 
 
 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
 
 
5 

มอบหมาย ก ากบัดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้
ค  าแนะน า ปรับปรุงแกไ้ข ในเร่ืองต่างๆท่ี
เก่ียวขอ้งกบัภารกิจของหน่วยงานเพื่อใหก้าร
ปฏิบติังานบรรลุเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ี
ก าหนดไว ้
พิจารณาอนุมติั อนุญาตการด าเนินการต่างๆ
ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผดิชอบเพื่อใหบ้รรลุ
เป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้
ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือองคก์ร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อเกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานใหเ้กิดผล
สมัฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผูรั้บบริการ 
ช้ีแจงขอ้เทจ็จริง พิจารณาใหค้วามเห็น ขอ้ 
เสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆท่ีไดรั้บแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจา 
ต่างๆ เพื่อใหภ้ารกิจเป็นไปตามวตัถุประสงค ์
และรักษาผลประโยชน์ของทางราชการ 

- 
 
 
 
 
1 
 
 
- 
 
 
 
 
1 
 
 
 
 

หลงัจากท่ีไดค้  าสัง่ให้
ปฏิบติัภารกิจหรือแนว
ทางการปฏิบติั 
 
 
- 
 
 
หลงัจากท่ีไดค้  าสัง่ให้
ปฏิบติัภารกิจหรือแนว
ทางการปฏิบติั 
 
 
หลงัจากท่ีไดค้  าสัง่
มอบหมายใหป้ฏิบติั
ภารกิจ 

 รวมเวลาปฏิบติั 4  
 

  4.4.1.3 ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

ตารางท่ี 4.13 ปรับปรุงงานบริหารงานช่าง ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล                                                                  
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
 
 

วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย พนัธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายขององคก์รปกครอง 
ส่วนทอ้งถ่ิน 

3 
 

ด าเนินการก่อนเร่ิม
ปีงบประมาณใหม่ 
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ตารางท่ี 4.13 (ต่อ) 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 

วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย พนัธ
กิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
ติดตาม ตรวจสอบการใชท้รัพยากรและ
งบประมาณ ใหเ้กิดประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ี
ก าหนดไว ้
ใหค้  าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพฒันาการ
ปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีในบงัคบับญัชา ใหมี้
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ี
ปฏิบติั 

3 
 
 
 
90 
 
 
 
1 
 
 
 

ด าเนินการก่อนเร่ิม
ปีงบประมาณใหม่ 
 
 
ด าเนินการก่อนเร่ิม
ปีงบประมาณใหม่ 
 
 
ปฏิบติัตามแผนการ
ติดตามการใชท้รัพยากร
และงบประมาณ 
 

 รวมเวลาปฏิบติั 94  
   

 4.4.1.4 ดา้นบริหารทรัพยากรและงบประมาณ ปรับปรุงงานดว้ยการรวมกิจกรรม 
ล าดบัท่ี 2 ของดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล และ ล าดบัท่ี 2 เขา้ดว้ยกนั 
ทั้ งสองกิจกรรมเป็นกิจกรรมท่ีเก่ียวข้องและต่อเน่ืองกัน และลดเวลา
กิจกรรมท่ี 2 

 

ตารางท่ี 4.14  ดา้นบริหารทรัพยากรและงบประมาณ ปรับปรุงงานดว้ยการรวมกิจกรรม ล าดบัท่ี 2 
 ของดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล และ ล าดบัท่ี 2 เขา้ดว้ยกนั 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
 
 
 

วางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย พนัธ
กิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

3 
 
 
 

ด าเนินการก่อนเร่ิม
ปีงบประมาณใหม่ 
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ตารางท่ี 4.13 (ต่อ) 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

2 
 

ติดตาม ตรวจสอบการใชท้รัพยากรและงบประ 
มาณใหเ้กิดประสิทธิภาพความคุม้ค่า และ
เป็นไป ตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ี
ก าหนดไว ้

30 
 

ติดตามการใชท้รัพยากร
ปฏิบติัตามแผนการและ
งบประมาณ 
 

 รวมเวลาปฏิบติั 33  
 

 4.4.2 งานธุรการ 
 4.4.2.1 ดา้นการปฏิบติังาน  ปรับปรุงงานดว้ยการรวมกิจกรรมและลดเวลา ล าดบัท่ี 

1,2,3 และ 9 เขา้ดว้ยกนัเป็นกิจกรรมเดียว และรวมกิจกรรมท่ี 13 และ 16 
เป็นกิจกรรมเดียว   

 

ตารางท่ี 4.15  ดา้นการปฏิบติังาน  ปรับปรุงงานดว้ยการรวมกิจกรรมและลดเวลา ล าดบัท่ี 1,2,3 และ 
9 เขา้ดว้ยกนัเป็นกิจกรรมเดียว และรวมกิจกรรมท่ี 13 และ 16 เป็นกิจกรรมเดียว   

ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
 
7 
 

การรับ-ส่งหนงัสือ 
การลงทะเบียนรับหนงัสือ 
การร่างโตต้อบหนงัสือราชการ 
การบนัทึกขอ้มูล 
การจดัท าฏีกาเบิกจ่ายเงิน 
การพิมพเ์อกสาร จดหมาย และหนงัสือราชการ
ต่างๆ การเตรียมการประชุม 
การจดัเกบ็เอกสาร หนงัสือราชการ หลกัฐาน
หนงัสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบติัเพื่อสะดวกต่อการ
คน้หา และเป็นหลกัฐานทางราชการ 
 

2 
- 
- 
1 
1 
2 
 
1 
 

เม่ือมีหนงัสือเขา้หรือออก 
 
เม่ือมีหนงัสือเขา้ 
- 
เม่ือครบก าหนด 
- 
 
- 
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ตารางท่ี 4.15  (ต่อ)   
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

8 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
10 
 
 
 
11 
 
 
12 
 
 
 
13 
14 
15 
16 
 

 

การรวบรวมขอ้มูล จดัเกบ็ขอ้มูลสถิติ เช่น สมุด
ลงเวลาปฎิบติัราชการ รายช่ือพนกังาน ขอ้มูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเป็นหลกัฐานตาม
ระเบียบวิธีปฏิบติัเพื่อสะดวกต่อการคน้หา
ส าหรับใชเ้ป็นหลกัฐานตรวจสอบได ้
ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตอ้งของ
เอกสาร หนงัสือ และจดหมายต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัการด าเนินงาน เพื่อใหแ้น่ใจวา่เอกสาร
ทั้งหมดมีความถูกตอ้ง ครบถว้น และปราศจาก
ขอ้ผดิพลาด 
จดัท าและแจกจ่าย ขอ้มูล เอกสาร หลกัฐาน 
หนงัสือเวียน หรือระเบียบวธีิปฏิบติัเพื่อแจง้ให้
หน่วยงานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งทราบ หรือด าเนินการ
ต่างๆต่อไป 
การจดัเกบ็รักษา การเบิกจ่ายพสัดุครุภณัฑ ์
การจดัท าทะเบียนพสัดุครุภณัฑ ์การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี 
การรวบรวมรายงานผลการปฏิบติังาน เช่น 
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจ เพื่อน าไปใช้
ในการปรับปรุงการปฎิบติังาน 
การจดัเตรียมการประชุม  
การบนัทึกการประชุม  
การจดัท ารายงานการประชุม 
การจดัเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการประชุม การฝึกอบรมสมันา 
นิทรรศการ  

1 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
2 
 
 
 
1 
 
 
5 
 
 
 
3 
1 
2 
- 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
เม่ือมีระเบียบหรือวิธีปฏิบติั
แจง้ใหถื้อปฏิบติั 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
- 
- 
- 
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ตารางท่ี 4.15  (ต่อ)   
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

17 
 

จดัเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร 

3 
 

- 

18 
 

การอ านวยความสะดวก ติดต่อและประสานงาน
กบัทุกส่วนงานของหน่วยงานในเร่ืองการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย
เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตามก าหนดเวลา 
และบรรลุวตัถุประสงค ์

1 
 

ประสานหน่วยงานอ่ืน 
 

19 
 

ติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ กฏหมาย 
และระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบังานสารบรรณ 
งานธุรการ งานบริหารทัว่ไป งานบริหารงาน
บุคคล งานพสัดุครุภณัฑ ์งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพนัธ์ และงานประชุม เพื่อน ามา
ประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

5 
 

- 

 รวมเวลาปฏิบติั 30  
   

 4.4.2.2  ด้านการบริการ ไม่มีการปรับปรุงงานเน่ืองจากใช้เวลาน้อยท่ีสุดในการ
ปฏิบติัแลว้ 

 

ตารางท่ี 4.16 ดา้นการบริการ ไม่มีการปรับปรุงงานเน่ืองจากใชเ้วลานอ้ยท่ีสุดในการปฏิบติัแลว้ 
ล ำดั
บ 
ที ่

งำน ระยะเว
ลำ 

ปฏิบัติ 
(วนั) 

หมำ
ยเหตุ 

1 
 
 
 
2 

ใหค้  าปรึกษาแนะน าในเบ้ืองตน้แก่บุคคลากร ประชาชน ผูท่ี้มาติดต่อ 
และหน่วยงานต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง และ
สามารถน าไปปฏิบติัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
ติดต่อประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกนัหรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งเพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความราบร่ืน 

1 
 
 
 
1 

ปฏิบั
ติ
ทนัที 
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ปฏิบั
ติ
ทนัที 
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ตารางท่ี 4.16 (ต่อ)   
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

3 
 
4 
 
5 
 

ใหบ้ริการขอ้มูลแก่ผูม้าติดต่อราชการ เพื่อให้
ไดรั้บขอ้มูลท่ีจะน าไปใชป้ระโยชนไ์ดต่้อไป 
ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนบัสนุนการปฏิบติังาน
ตามภาระกิจของหน่วยงาน 
ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

 

- 
 
3 
 
- 
 

ปฏิบติัทนัที 
 
- 
 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
หนา้ท่ีข้ึนอยูก่บัเวลาของ
กิจกรรม 

 รวมเวลาปฏิบติั 5  
  

 4.4.3  งานช่างส ารวจ 
 4.4.3.1  ดา้นการปฏิบติัการ ปรับปรุงงานดว้ยการรวมกิจกรรม ล าดบัท่ี 1 และ 5 เขา้

ดว้ยกนัเป็นกิจกรรมเดียว และรวมกิจกรรมท่ี 4 และ 6 เป็นกิจกรรมเดียว   
 

ตารางท่ี 4.17 ดา้นการปฏิบติัการ ปรับปรุงงานดว้ยการรวมกิจกรรม ล าดบัท่ี 1 และ 5 เขา้ดว้ยกนั
เป็นกิจกรรมเดียว และรวมกิจกรรมท่ี 4 และ 6 เป็นกิจกรรมเดียว   

ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
 
 
2 
3 
 
 
4 
 

ส ารวจ รังวดั ค  านวณ ตรวจสอบ จดัท าแผนท่ี 
แผนผงั เพื่อใหท้ราบรายละเอียด และเป็นไป
ตามแบบท่ีก าหนด สามารถน าไปใชป้ระโยชน์
ต่างๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
แกปั้ญหาเบ้ืองตน้จากการปฏิบติังาน  
วดัระดบัของภูมิประเทศ วางโครงข่ายหมุด
หลกัฐาน แผนท่ี เพื่อสนบัสนุนการปฏิบติังาน
ของหน่วยงาน  
บนัทึกขอ้มูลรายละเอียดต่างๆ ท่ีไดจ้ากการ
ส ารวจและรายงานผล เพื่อติดตาม
ความกา้วหนา้ของงาน 

5 
 
 
 
1 
- 
 
 
5 
 

เม่ือไดรั้บค าสัง่ใหป้ฏิบติั 
 
 
 
- 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
หนา้ท่ีข้ึนอยูก่บัเวลาของ
กิจกรรม 
- 
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ตารางท่ี 4.17 (ต่อ)   
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

5 
 
 

 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 

ก าหนดขั้นตอนการปฏิบติังาน และตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของขอ้มุลและรายละเอียดต่างๆ 
ท่ีไดจ้ากการส ารวจ เพื่อใหข้อ้มูลท่ีไดมี้ความ
ถูกตอ้ง 
ปรับปรุงขอ้มูลดา้นแผนท่ีในงานส ารวจใหมี้
ความทนัสมยัอยูเ่สมอ พร้อมทั้งดูแลจดัแผนท่ี
ใหเ้ป็นระเบียบเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ
น าไปใชง้าน 
ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ 
กฏหมาย และระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน
ส ารวจ เพื่อน ามาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังาน
ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด 
ปฏิบติังาน และสนบัสนุนงานอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
เม่ือไดรั้บค าสัง่ใหป้ฏิบติั 

 รวมเวลาปฏิบติั 11  
   

 4.2.3.2  ด้านการบริการ ไม่มีการปรับปรุงงานเน่ืองจากใช้เวลาน้อยท่ีสุดในการ
ปฏิบติัแลว้ 

 

ตารางท่ี 4.18 ดา้นการบริการ  ไม่มีการปรับปรุงงานเน่ืองจากใชเ้วลานอ้ยท่ีสุดในการปฏิบติัแลว้ 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
 

ใหค้  าปรึกษา แนะน าในเชิงทกัษะเฉพาะดา้น
และทกัษะทัว่ไปแก่บุคลากรทุกสายงาน เพือ่ให้
บุคลากรมีความรู้ ความสามารถและมีทกัษะ
เหมาะสมกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ี 

3 
 
 

- 
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ตารางท่ี 4.18 (ต่อ) 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

2 
 
 
 
3 

ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานหรือเจา้หนา้ท่ี
ท่ีเก่ียวขอ้ง เพือ่ใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่ง
มีประสิทธิภาพ 
 
ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

- 
 
 
 
- 

ระยะเวลาในการปฏิบติั
หนา้ท่ีข้ึนอยูก่บัเวลาของ
กิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบั
หน่วยงานหรือองคก์รอ่ืน 
เม่ือไดรั้บค าสัง่ใหป้ฏิบติั 

 รวมเวลาปฏิบติั 3  
  

 4.4.4  งานช่างโยธา 
 4.4.4.1 ดา้นการปฏิบติังาน  ปรับปรุงงานดว้ยการรวมกิจกรรม ล าดบัท่ี 1 และ 5 เขา้

ดว้ยกนัเป็นกิจกรรมเดียว  
 

ตารางท่ี 4.19  ดา้นการปฏิบติังาน  ปรับปรุงงานดว้ยการรวมกิจกรรม ล าดบัท่ี 1 และ 5 เขา้ดว้ยกนั
เป็นกิจกรรมเดียว  

ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
2 
 
 
3 
 
 
4 
 
5 

งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบก่อสร้าง 
 
งานควบคุมการก่อสร้าง  
 
 
งานบ ารุงรักษาส่ิงก่อสร้าง งานปรับปรุง และ
งานซ่อมแซม 
 
งานตรวจสอบ แกไ้ข และก าหนดรายละเอียด
ของงานใหต้รงกบัแบบรูปและรายการ  
งานถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวสัดุท่ีใชต้าม
หลกัวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

10 
 
- 
 
 
- 
 
 
3 
 
- 

ปฏิบติัตามค าสัง่ท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
หนา้ท่ีข้ึนอยูก่บัเวลาของ
กิจกรรม 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
หนา้ท่ีข้ึนอยูก่บัเวลาของ
กิจกรรม 
- 
 
- 
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ตารางท่ี 4.19  (ต่อ)  
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

6 
7 
 
8 
 

งานตรวจการจา้งตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
งานรายงานความกา้วหนา้ของงาน 
 
การรวบรวมและจดัเกบ็ขอ้มูล เพื่อการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจยัในงานช่าง 

3 
7 
 
- 
 

- 
รายงานทุกสัปดาห์หรือ
ทนัทีท่ีเกิดปัญหาข้ึน 
ตามปีงบประมาณ 

 รวมเวลาปฏิบติั 23  
   

 4.4.4.2  ด้านการบริการ ไม่มีการปรับปรุงงานเน่ืองจากใช้เวลาน้อยท่ีสุดในการ
ปฏิบติัแลว้ 

 

ตารางท่ี 4.20 ดา้นการบริการ  ไม่มีการปรับปรุงงานเน่ืองจากใชเ้วลานอ้ยท่ีสุดในการปฏิบติัแลว้ 
ล ำดับ 
ที ่

งำน ระยะเวลำ 
ปฏิบัติ (วนั) 

หมำยเหตุ 

1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
3 

งานใหค้  าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรม
เก่ียวกบังานโยธาท่ีตนมีความรับผดิชอบแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
ประสานงานในระดบักลุ่ม กบัหน่วยงานราชการ 
เอกชนหรือประชาชนทัว่ไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลก 
เปล่ียนความรู้ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การท างานของหน่วยงานและปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
ประชาสมัพนัธ์อ านวยความสะดวกใหก้บั
ประชาชน และผูม้าติดต่องานดา้นโยธา เพือ่ให้
เกิดความรู้ ความเขา้ใจหรือพึงพอใจ 

1 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
3 
 
 

ปฏิบติัทนัที 
 
 
ระยะเวลาในการปฏิบติั
หนา้ท่ีข้ึนอยูก่บัเวลาของ
กิจกรรม 
 
 
 
 
จดัท าป้ายขอ้ความ
ประชาสัมพนัธ ์

 รวมเวลาปฏิบติั 4  
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4.5  สรุปและประเมินผล 
 จากการวิเคราะห์งานของต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบติัหน้าท่ีในกองช่าง องคก์ารบริหารส่วน
ต าบลไพบูลยท์  าให้สามารถทราบถึงรายละเอียดของงานแต่ละงาน  การปรับปรุงงานดว้ยเทคนิค  
ไคเซน (Kaizen) โดยการรวมงานท่ีเก่ียวเน่ืองกนัเขา้ไวด้ว้ยกนัจะสามารถท าให้เวลาท่ีใชล้ดลง และ
การท างานสามารถท าไดอ้ย่างต่อเน่ือง ช่วยให้ลดขอ้ผิดพลาดและการท างานซ ้ าซ้อนลง ดงัแสดง
ตามตาราง 4.21 
 
ตาราง 4.21 ผลก่อนและหลงัการปรับปรุงงานดว้ยเทคนิคไคเซน 
ล ำดับ
ที ่

กจิกรรม ระยะเวลำ(วนั) 
ก่อนปรับปรุงงำน 

ระยะเวลำ(วนั) 
หลงัปรับปรุงงำน 

หมำยเหตุ 

1 งานบริหารงานช่าง    
 ดา้นแผนงาน 6 3 รวมกิจกรรม 
 ดา้นการบริหาร 8 4 รวมกิจกรรม 
 ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 96 94 รวมกิจกรรม 2 

ดา้นเขา้ดว้ยกนั  ดา้นบริหารทรัพยากรและ
งบประมาณ 

95 33 

2 งานธุรการ    
 ดา้นการปฏิบติังาน 39 30 รวมกิจกรรม 
 ดา้นการบริการ 5 5 - 
3 งานช่างส ารวจ    
 ดา้นการปฏิบติัการ 16 11 รวมกิจกรรม 
 ดา้นการบริการ 3 3 - 
4 งานช่างโยธา    
 ดา้นการปฏิบติังาน 31 23 รวมกิจกรรม 
 ดา้นการบริการ 4 4 - 
 รวม 303 210  

  
สรุปไดว้่า การน าเทคนิคไคเซนมาใชป้รับปรุงงานท าให้สามารถลดเวลาโดยรวมในการ

ปฏิบติังานลงไดร้้อยละ 30.69 
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บทที ่5 
สรุปและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลกำรวจัิย อภิปรำยผล 
 การศึกษาวิจยัน้ีมีวตัถุประสงค ์1) เพื่อศึกษาปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบติังานในดา้น
ต่างๆของกองช่างองคก์ารบริหารส่วนต าบลไพบูลย ์  อ  าเภอน ้ าขุ่น  จงัหวดัอุบลราชธานี 2)  เพื่อน า
เทคนิคไคเซนมาปรับปรุงกระบวนการปฏิบติังานในดา้นต่างๆของกองช่าง 3)  เพื่อเพิ่มผลผลิตและ
ลดการสูญเสียทรัพยากรในการปฏิบติังานในดา้นต่างๆของกองช่าง และ 4) สร้างสรรคก์ารท างาน
ในรูปแบบทีมงาน  ผลการวิจยัการน าเทคนิคไคเซนช่วยปรับปรุงงาน สามารถสรุปไดด้งัน้ี 
 5.1.1 จากการศึกษาปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานในด้านต่างๆของกองช่าง

องคก์ารบริหารส่วนต าบลไพบูลย ์อ าเภอน ้าขุ่น  จงัหวดัอุบลราชธานี พบวา่ ต าแหน่ง
ผูอ้  านวยการกองช่าง ปัญหาและอุปสรรคดงัน้ี ดา้นแผนงาน เช่น การเปล่ียนแปลง
ดา้นนโยบาย บุคลากรมีจ ากดัไม่สามารถด าเนินการตามเวลาท่ีก าหนดในแผนงาน 
งบประมาณท่ีไดรั้บไม่สอดคลอ้งกบัห้วงเวลาตามแผนงาน การแทรกโครงการจาก
หน่วยงานอ่ืนท าให้ต้องปรับแผนการปฏิบัติงาน การเปล่ียนแปลงระเบียบ ข้อ
กฏหมาย แนวทางปฏิบติั ดา้นการบริหาร เช่น การประสานหน่วยงานอ่ืนมีความ
ล่าชา้ แนวทางปฏิบติัมีความซบัซอ้น ปัญหาดา้นการเมืองและอิทธิพลจากภายนอก
องคก์ร ปัญหาดา้นการปฏิบติัตามนโยบายท่ีไม่สอดคลอ้งกบัวิถีชีวิตและวฒันธรรม
ของชุมชน ปัญหาภายในองคก์ร ดา้นการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ เช่น มี
ความส าเร็จตามแผนงานค่อนขา้งนอ้ยสามเหตุมาจากปัจจยัท่ีควบคุมไดแ้ละควบคุม
ไม่ได ้ปัญหาทางการเมือง ความขดัแยง้ในองคก์ร ดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคล 
เช่น บุคลากรดา้นช่างเขา้สู่ระบบราชการมีจ านวนน้อย ทรัพยากรบุคคลขาดทกัษะ
ด้านสารสนเทศเฉพาะทาง บุคคลากรขาดองค์ความรู้และประสบการณ์ในการ
ปฏิบติังาน  ต าแหน่งธุรการมีปัญหาและอุปสรรคดงัน้ี ดา้นปฏิบติังาน เช่น ปริมาณ
งานในการปฏิบติัหน้าท่ีมีจ  านวนมาก บุคลากรไม่เพียงพอ บุคลากรไดรั้บค าสั่งให้
ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆท าให้การท างานประจ าล่าช้า ไม่ต่อเน่ือง การจดัเก็บรวบรวม
เอกสารทางราชการไม่เป็นระเบียบเกิดการสูญหาย ปัญหาในการจดัท าทะเบียนคุม
ครุภณัฑ ์การจ าหน่าย การบ ารุงรักษาไม่เป็นปัจจุบนั การรับส่งหนงัสือราชการดว้ย
ระบบ e-office ระบบสารสนเทศไม่มีประสิทธิภาพ เจา้หน้าท่ีขาดทกัษะในการใช้
เทคโนโลยสีารสนเทศ ดา้นบริการ เช่น เจา้หนา้ท่ีขาดความรู้ดา้นช่างท่ีจะอธิบายให้
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ประชาชนเขา้ใจอย่างถูกตอ้ง เจา้หน้าท่ีขาดทกัษะในการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ
เฉพาะทางบุคลากรขาดองค์ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบติังาน  ขาดการ
ติดตามงาน ต าแหน่งนายช่างส ารวจ มีปัญหาและอุปสรรคดงัน้ี ดา้นการปฏิบติังาน 
เช่น เจา้หน้าท่ีขาดความรู้ดา้นวิศวกรรมส ารวจขาดเคร่ืองมือท่ีทนัสมยั ขาดความรู้
ดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ เจา้หน้าท่ีไม่เพียงพอ ดา้นบริการ เช่นบุคลากรขาดองค์
ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบติังาน ขาดการติดตามงาน ต าแหน่งนายช่าง
โยธามีปัญหาและอุปสรรคดงัน้ี ดา้นการปฏิบติังาน เช่น เจา้หน้าท่ีขาดความรู้ดา้น
วิศวกรรมโยธา ขาดเคร่ืองมือท่ีทันสมัย ขาดความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เจา้หน้าท่ีไม่เพียงพอ ดา้นบริการ เช่นบุคลากรขาดองคค์วามรู้และประสบการณ์ใน
การปฏิบติังาน ขาดการติดตามงาน 

 5.1.2 น าเทคนิคไคเซนมาปรับปรุงกระบวนการปฏิบติังานในดา้นต่างๆของกองช่าง โดย
ใชว้ิธีรวมกิจกรรม ยกเลิกกิจกรรม และลดกิจกรรม ท าให้เวลาการปฏิบติัลดลงดงัน้ี 
งานบริหารงานช่าง สามารถลดระยะเวลาได ้134 วนั จากเดิม 205 วนั คิดเป็นร้อยละ 
34.63 งานธุรการ สามารถลดระยะเวลาได้ 35วนั จากเดิม 44 วนั คิดเป็นร้อยละ 
20.45 งานช่างส ารวจ สามารถลดระยะเวลาได ้14 วนั จากเดิม 19 วนั คิดเป็นร้อยละ 
26.31 งานช่างโยธา สามารถลดระยะเวลาได ้27 วนั จากเดิม 35 วนั คิดเป็นร้อยละ 
22.86 

 5.1.3 ในการเพิ่มผลผลิตและลดการสูญเสียทรัพยากรในการปฏิบติังานในดา้นต่างๆของ
กองช่าง จากการน าเทคนิคไคเซนมาปรับปรุงกระบวนการปฏิบติังานในดา้นต่างๆ
ของกองช่าง พบว่าการปรับปรุงงานโดยการรวมงานเขา้ดว้ยกนัในแต่ละส่วนงาน
ต่างๆ เพื่อลดปัญหาการท างานซ ้ าซอ้น สามารถลดเวลาการปฏิบติังานลงได ้93 วนั 
จากวนัท างาน 303 วนั เหลือ 210 วนั หรือคิดเป็นร้อยละ 30.69 

 5.1.4 การศึกษาแนวทางการสร้างสรรคก์ารท างานในรูปแบบทีมงาน พบว่าบุคลากรใน
กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลไพบูลย ์ประสานงานกนั มีการแลกเปล่ียนองค์
ความรู้และช่วยเหลือในการปฏิบติังานระหวา่งกนัเพื่อใหง้านส าเร็จมากข้ึน 

 

5.2 ข้อเสนอแนะในกำรวจิัยคร้ังต่อไป 
 5.2.1 การศึกษาวิจยัการน าเทคนิคไคเซนช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบติังานในกองช่าง 

องค ์การบริหารส่วนต าบลไพบูลยน้ี์เป็นเพียงการวิเคราะห์ดว้ยผงักา้งปลาเท่านั้น ยงั
ขาดการวิเคราะห์ด้วยวิธีการวิเคราะห์ด้วยเทคนิคอ่ืน  ๆ  เช่น เทคนิคพาเรโต
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ไดอะแกรม เทคนิคแผนผงัความคิด  เทคนิค 5W1H เป็นต้น หากมีผูท่ี้สนใจจะ
ท าการศึกษาเพิ่มเติมโดยใชเ้ทคนิคต่าง ๆ ท่ีกล่าวมาขา้งตน้ จะเป็นประโยชน์อยา่งยิง่ 

 
5.3  ข้อเสนอแนะส ำหรับน ำผลกำรวจิัยไปใช้ 
 5.3.1 หน่วยงานอ่ืนในองคก์ารบริหารส่วนต าบลไพบูลยส์ามารถน าผลการศึกษาวิจยัไป

ปรับใชจ้ะท าใหท้ราบถึงปัญหาและอุปสรรคของแต่ละต าแหน่งในหน่วยงานแลว้หา
แนวทางแก้ไขเพื่อให้การปฏิบติัหน้าท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึนและการสูญเสีย
ลดลง  

 5.31 การใชเ้ทคนิคผงักา้งปลา (Fishbone Diagram) มาวิเคราะห์ปัญหาท าใหเ้กิดการระดม
ความคิดของเจา้หนา้ท่ีทุกคนในหน่วยงาน ซ่ึงจะทราบถึงรายละเอียดต่างๆของแต่ละ
ปัญหา จะใหก้ารแกไ้ขปัญหาตรงประเดน็ปัญหามากข้ึน 
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ภำคผนวก ก 
กำรวเิครำะห์งำนด้วยผงัก้ำงปลำ(Fishbone Diagram) 
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