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การ
ปรับปรุงกระบวนการเป็นส่ิงท่ีต้องกระท�ำในงานบริหาร
จดัการในระบบต่างๆ เช่น TQM, Six Sigma Hoshin Plan-

ning เป็นต้น 
การปรับปรุงกระบวนการจะต้องมีผู้รับผิดชอบที่เป็น Process 

Owner อย่างแท้จริง ด้วยเป็นบุคคลที่ส�ำคัญอันจะท�ำให้กระบวนการ
ได้รับการปรับปรุงอย่างจริงจัง หรือไม่ เพียงใด

การกระจายงานสามารถใช้ได้ท้ังงานของ Process Owner, 
การจัดท�ำ Balance Scorecard และการจัดท�ำระบบคุณภาพต่างๆ 

การศึกษาและวิเคราะห์องค์การด้วยการวิเคราะห์ถึงการกระ-
จายงานด้วยเทคนิคต่างๆ เริ่มด้วยการศึกษาลักษณะและคุณค่าของ
การกระจายงานด้วยการเตรยีมรายการต่างๆ เก่ียวกับงานปฏบิตัแิละ
การปฏิบัติการต่างๆ 

เราจะต้องเรียนรู้ปัญหา หรือตรวจสอบถึงการกระจายงานใน
ปัจจุบันและพัฒนาสิ่งที่จะต้องปรับปรุง ทั้งเป็นเรื่องส�ำคัญที่จะต้อง
ท�ำความเข้าใจคุณค่าของการศึกษาถึงกลไกต่างๆ ของเทคนิคในการ 
กระจายงาน 

การปรับปรุงที่มุ่งเน้นการลอยแพคนและเปล่ียนแปลงแบบ 
ถอนรากถอนโคน แบบ Re-engineering ซึง่ให้ผลในระยะส้ัน ได้สร้าง
ความเจ็บปวดและส่งผลต่อปัญหาระยะยาว ที่ต้องหันมาปรับปรุง
กระบวนการเป็นหลัก ถือว่าเป็นบทเรียนที่ต้องจดจ�ำไว้ด้วย

ความคิดพื้นฐานของการปรับปรุงกระบวนการ

1. 	 การท�ำความเข้าใจให้ทุกคนในองค์การรู ้แจ้งถึงการ
ปรับปรุงกระบวนการ

2. 	 จัดท�ำการกระจายงานให้เห็นกระบวนการในรูปของ
รายการปฏิบัติการ

3. 	 การเน้นย�้ำความส�ำคัญของกระบวนการเป็นหลัก
4. 	 เชื่อมโยงการพัฒนาคนเข้ากับการปรับปรุงกระบวนการ
5. 	 น�ำการปรับปรุงกระบวนการเข้าไปพิจารณาในเรื่องระบบ

คุณภาพต่างๆ 

หลักการปรับปรุงกระบวนการ

6. 	 ต้องท�ำกระบวนการต่างๆ ยดึโยงกบัเป้าประสงค์ของธรุกจิ
7. 	 ก�ำหนดเป้าประสงค์ทางกลยุทธ์ เป็นเป้าหมายของความ

ส�ำเร็จ

รายการ

ทบทวนเรื่อง

8. 	 ก�ำหนดขั้นตอนวิธีปฏิบัติในสายงานต่างๆ ให้มุ่งไปสู่เป้า-
หมายขององค์การ 

9. 	 ก�ำหนดจุดมุ่งหมายของการปรับปรุงกระบวนการโดยยึด
ลูกค้าเป็นหลัก

10. 	เปรยีบเทยีบผลส�ำเรจ็ของผลส�ำเรจ็ขององค์การ โดยเทยีบ
เคียงกับองค์การชั้นน�ำอื่นๆ 

11. 	การบรหิารกระบวนการต้องได้ Process Owner ทีม่ ีCom-
petency สูง เป็นหลักประกันความส�ำเร็จ

คุณค่าของการศึกษาการกระจายงาน

12. 	การเรียนรู้วิธีการ แตกภารกิจออกเป็นหน้าที่ต่างๆ 
13. 	น�ำหน้าที่ต่างๆ ก�ำหนดเป็นกิจกรรมที่จะท�ำให้งานส�ำเร็จ
14. 	ใช้ประโยชน์จากการแบ่งย่อยไปพจิารณาว่าองค์การก�ำลงั

จะด�ำเนินไปอย่างไรและมีสิ่งใดจ�ำเป็นต้องท�ำ
15. 	ก�ำหนดสิ่งที่จะต้องการท�ำให้ชัดเจน
16. 	ศึกษาองค์การและปรับปรุงสถานการณ์ในการท�ำงาน
17. 	ตระหนกัถงึความรบัผดิชอบในการปรบัปรงุสถานการณ์ใน

การท�ำงาน
18. 	จัดวิธีการที่เป็นระบบในการศึกษาองค์การของตน
19. 	ต้องช่วยไม่ให้มีการปกปิดข้อมูล เพื่อให้การปรับปรุงต่างๆ 

สามารถท�ำได้
20. 	ศึกษาให้รู้ว่างานอะไรที่ได้ท�ำไปจริง
21. 	ได้รู้ว่าใครเป็นผู้ท�ำงานให้แก่หน่วยงาน
22. 	ได้รู้ว่าใช้เวลาไปมากน้อยเท่าใด
23. 	ได้รู้ว่าการกระจายงานเกี่ยวข้องถึงข้อมูลอะไร
24. 	ช่วยให้การปรับปรุงต่างๆ สามารถท�ำได้ง่ายขึ้น

กระบวนการในการศึกษาการกระจายงาน

25.	 การตระเตรียมรายการงานปฏิบัติ
26.	 ตัดสินถึงสิ่งที่จะต้องกระท�ำในการปฏิบัติงาน
27.	 จัดท�ำผังการกระจายงาน
28.	 ปรับปรุงการกระจายงาน

เทคนิคการศึกษาการกระจายงาน

29. 	ชีใ้ห้เหน็ว่าผูป้ฏบิตังิานท�ำงานสงู หรอืต�ำ่กว่าทกัษะของเขา
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เหล่านั้น
30. 	ชี้ให้เห็นเวลาที่ใช้ไปในลักษณะต่างๆ ของงาน
31. 	ชี้ให้เห็นงานที่ได้ท�ำไปโดยไม่จ�ำเป็น
32. 	ชีใ้ห้เหน็ถงึผูป้ฏบิตังิานต่างๆ ว่าท�ำงานสมัพนัธ์กนัหรอืไม่
33. 	ชีใ้ห้เห็นว่าการกระจายงานจนมากไปท�ำให้บางคนท�ำงาน

มากเกินไปและคนอื่นๆ ท�ำงานน้อยมาก
34. 	ชี้ให้เห็นการรับปริมาณงานของแต่ละคน

สิ่งที่จะเกิดขึ้นเมื่อไม่มีการแบ่งงานที่ถูกต้องในหมู่

พนักงาน

35. 	ความไม่เป็นธรรมในการให้ทุกคนมีส่วนร่วมในงาน
36. 	ขวัญ ก�ำลังใจของพนักงานลดลง
37. 	อาจเกิดอุบัติเหตุเพิ่มมากขึ้น
38. 	พนักงานอาจเกิดความเกียจคร้าน

การทบทวนเทคนิคการกระจายงาน

39. 	ทบทวนการเรยีนรูว้ธิกีารส�ำรวจงานทีจ่ะต้องท�ำในทกุส่วน
ขององค์การ

40. 	ทบทวนงานท่ีจะต้องท�ำของแต่ละคนซึง่จะท�ำให้งานส�ำเรจ็
41.	 ศึกษาการกระจายงานเป็นหน่วย แผนก และสาขา หรือ

เป็นกลุ่มงาน 
42.	 เรียนรู้การท�ำผังกระจายงานจะท�ำให้เห็นงานหลักที่ท�ำ 

เวลาที่ใช้อย่างเกิดประสิทธิผล สิ่งที่ผู้ท�ำงานท�ำให้ภารกิจบรรลุผล
43.	 เรียนรู้ถึงการใช้ทักษะต่างๆ ที่เหมาะสมและสัมพันธ์หรือ

ไม่สัมพันธ์กับงานที่ได้มอบหมาย
44. 	ทบทวนความสมบูรณ์ถูกต้องในข้อเท็จจริงที่บันทึกไว้
45. 	ทบทวนการปรับปรุงต่างๆ ที่ชัดแจ้ง ซึ่งควรจะต้องท�ำ
46. 	ทบทวนเงื่อนไขที่ได้มีการสังเกตและแก้ไขก่อนหน้านั้น
47. 	ทบทวนตรรกในการเรียนรู้ สิ่งซึ่งจะต้องศึกษาละเอียดถึง

งาน เพื่อหาทางแก้ไขที่ดีที่สุด ง่ายที่สุดและปลอดภัยที่สุด

การปรับปรุงวิธีการต่างๆ 

48. 	จัดหาวิธีการที่ง่ายและดีกว่าในการท�ำงาน
49. 	ระมัดระวังวิธีการที่จะท�ำให้งานส�ำเร็จ
50. 	ค้นหาระบบเพื่อศึกษาถึงการที่จะท�ำให้งานส�ำเร็จ

51.	 การปรบัปรงุวธิกีารต่างๆ ต้องมคีวามพยายามอย่างต่อเนือ่ง
52.	 ควรคิดถึงความคงที่ของการปรับปรุงต่างๆ และใช้

กระบวนการที่จะท�ำให้เกิดผล
53.	 ระลึกว่าวิธีท�ำงานที่ดีคือการท�ำงานที่ใช้เวลาน้อย
54.	 วิธีที่ดีที่สุดจะพบได้ง ่ายจากการศึกษาที่ถูกต้องและ

ระมัดระวัง

ความรับผิดชอบในการปรับปรุงวิธีการ 

55.	 ตระหนักอยู ่เสมอว่าความรับผิดชอบเบื้องต้นในการ
ปรับปรุงวิธีการ

56.	 ควรขอความช่วยเหลอืจากผูท้ีจ่ะให้ความช่วยเหลอืได้ ทัง้
ผู้บังคับบัญชาที่เหนือขึ้นไป ผู้ตรวจสอบ ผู้เชี่ยวชาญต่างๆ 

57.	 ตระหนกัรูว่้าทกุคนต้องการท�ำงานในองค์การซึง่ใช้วธิกีาร
ท�ำงานที่ดี

58.	 ตระหนักรู้ว่าผลประโยชน์จะเป็นแรงกระตุ้นขวัญก�ำลังใจ
ของคน

59.	 ตระหนักว่าคนโดยทั่วไปมีทัศนคติที่ดีต่องานของเขา
60.	 ผลของการปรบัปรงุวธิกีารทีด่จีะช่วยลดต้นทนุด�ำเนนิการ

การคัดเลือกงานที่จะนำ�มาปรับปรุง

61.	 สิง่ส�ำคญัในการปรบัปรงุงานจะต้องมกีารคดิทีเ่ป็นตรรกะ
62.	 เริ่มต้นด้วยการตั้งค�ำถามว่า มีวิธีการอะไรที่เราจะต้อง

ปรับปรุง 
63.	 ต้องพจิารณาอย่างรอบคอบในการเลือกงานทีจ่ะปรบัปรงุ
64. 	ใช้ความพยายามมุ่งตรงไปในการปรับปรุงงาน ที่จะเกิด

ผลสูงสุด
65. 	โปรแกรมการปรบัปรงุวธิกีารจะแสดงให้เหน็งานทีม่คีวาม

จ�ำเป็นต้องปรับปรุงมากที่สุด
66.	 ควรจัดงานต่างๆ ที่จะศึกษาไว้ในรายการล�ำดับก่อนหลัง

ตามความส�ำคัญและความเร่งด่วน
67.	 ความถูกต้องในการพิจารณา จัดล�ำดับก่อนหลังเป็นสิ่ง

ส�ำคัญในการปรับปรุงกระบวนการ
68. ควรค�ำนึงถึง คน เงิน เครื่องจักร และเวลา
69. ควรค�ำนึงถึงระยะเวลาที่จะท�ำให้งานแล้วเสร็จ
70.	 ควรค�ำนึงถึงคนที่จะมาท�ำงาน
71.	 ควรค�ำนึงถึงทักษะที่จะใช้ในงาน
72.	 ควรค�ำนึงถึงคุณภาพของงาน
73.	 ควรค�ำนึงถึงความสูญเปล่าต่างๆ 
74.	 ควรค�ำนึงถึงลักษณะที่เป็นคอขวดในการท�ำงาน
75.	 ควรค�ำถึงความเหนื่อยล้าของคน
ประโยชน์ของการปรบัปรงุกระบวนการ จะช่วยให้สถานการณ์

ในการท�ำงานดีวันดีคืน การใช้การกระจายงานอาจเผชิญกับปัญหา
เรือ่งก�ำลงัคนทีต้่องเพิม่ขึน้ หรอืลดคนทีม่อียู ่ซึง่เราสามารถใช้เทคนคิ
ของการจัด แจกงาน ช่วยในการแก้ปัญหาเหล่านั้น ด้วยการปฏิบัติ
ตามแผน และกระบวนการอนัจะท�ำให้มัน่ใจได้ว่า การปรบัปรงุต่างๆ 
ได้ผลดี TPA
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