
แบบรายงานสรุปผลการเขา้รับการพัฒนาความรู้ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกัด ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 

 

 
เรียน   ผู้อ านวยการกลุ่มวางแผนการใช้ที่ดิน 
 
 ด้วยข้าพเจ้านางสาวนงลักษณ์  พรมเจริญ. ต าแหน่ง เศรษฐกรปฏิบัติการ สังกัด กลุ่มวางแผนการใช้ที่ดิน 
ส านักงานพัฒนาที่ดินเขต 8 กรมพัฒนาที่ดิน ได้เข้ารับการพัฒนาความรู้ฯ หลักสูตร การปรับปรุงการท างาน 
ระหว่างวันที่  19  มกราคม 2564   ถึงวันที่   21 มกราคม 2564   เป็นเวลารวมทั้งสิ้น   10 ชม. 36 นาท ี
ณ ศูนย์การเรียนรู้ทางไกล ซึ่งหลักสูตรดังกล่าวจัดโดย สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน ส านักงาน ก.พ. 
 บัดนี้  ข้าพเจ้าได้เข้ารับพัฒนาความรู้ฯ หลักสูตรดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานสรุปผลการพัฒนาความรู้ 
ดังนี้ 

 1. การพัฒนาความรู้ฯ มีวัตถุประสงค์เพื่อ ใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการท างานและเพ่ิมสมรรถนะ
ในการท างาน (Job Enrichment)  

 2. เนื้อหาและหัวข้อวิชาของการพัฒนาความรู้ฯ มีดังนี้   
  การปรับปรุงงาน หมายถึง การด าเนินการเพ่ือทบทวนงาน กระบวนการท างาน และผลการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบว่า มีสิ่งใดสมควรได้รับการพัฒนาหรือปรับปรุงใหม่เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิผล (Effectiveness) และมีประสิทธิภาพมากขึ้น (Efficiency)  
  ความส าคัญที่ต้องมีการปรับปรุงงานเนื่องจากการเปลี่ยนแปลงสภาพแวดล้อมทั้งทางการเมือง 
เศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี (PEST: Politics Economics Social and Technology)  โดยเฉพาะด้าน
เทคโนโลยีการบริหารที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว เช่น เทคโนโลยีการสื่อสารและสารสนเทศ หรือ ICT ท าให้การ
เสนอข่าวสารในอนาคตจะมาในรูปแบบของอิเลคโทรนิค ซึ่งจะมีผลให้ต้องปรับปรุงการเสนอข่าวสารผ่าน
โทรศัพท์มือถือและอินเตอร์เน็ต เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการแข่งขัน 
  การปรับปรุงการท างานกับการสร้างวัฒนธรรมการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง โดยใช้ 5R ของ
รองศาสตราจารย์เอกชัย กี่สุขพันธ์ มีดังนี้ 
  1. Records หมายถึง ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานต้องมีการบันทึกจัดเก็บเป็น
หลักฐานสามารถตรวจสอบหรืออ้างอิงเป็นข้อมูลพื้นฐานเพื่อใช้ในการปรับปรุงงานได้ 
  2. Review หมายถึง การทบทวนสิ่งที่ปฏิบัติอยู่เสมอว่า มีเรื่องใด วิธีการใด ขั้นตอนใดบ้าง 
ที่สมควรได้รับการปรับปรุงงานให้ดีขึ้น 
  3. Rethink หมายถึง การคิดใหม่ เกี่ยวกับงานที่ได้ทบทวนมา เช่น งานนี้ วิธีนี้ควรจะท า
ต่อหรือไม่ ถ้าจะท าต่อจะท าแบบเดิมหรือแบบใหม่ เป็นต้น 
  4. Reaction หมายถึง การลงมือปฏิบัติในทันทีที่สามารถท าได้ และพร้อมรับฟังหรือมี
ปฏิกิริยาที่สร้างสรรค์ต่อ Feedback ต่างๆ ที่มีต่องานที่ได้ปรับปรุง 
  5. Rewards หมายถึง ระบบการให้รางวัลส าหรับผู้ที่สามารถด าเนินการปรับปรุงงานอย่างได้ผล 
เพ่ือเป็นการเสริมแรงจูงใจให้เกิดการปรับปรุงงานอยู่เสมอ 
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การปรับปรุงการท างานถือเป็นวิธีการหนึ่งในการเพ่ิมสมรรถนะในการท างาน(Job Enrichment) 
มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพ่ือลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และท าให้การปฏิบัติงาน มีความคล่องตัวมากข้ึน 
2. เพ่ือแสวงหาวิธีการด าเนินงานที่ดีกว่า ใช้เวลาน้อยกว่าแต่ได้ผลมากกว่า 
3. เพ่ือเป็นการประหยัดทรัพยากรทางการบริหาร ได้แก่ คน เงิน เวลา เป็นต้น 
4. เพ่ือเสริมสร้างบรรยากาศการท างานเป็นทีมที่ดี เพราะผู้ปฏิบัติงานจะร่วมมือกันในการ

พัฒนาหาวิธีการท างานหรือการประสานงานร่วมกันได้ดีข้ึน 
5. เพ่ือปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับความต้องการของลูกค้า

และสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป 
สาเหตุที่ต้องมีการปรับปรุงการท างานคือ 
1. เสียทรัพยากรการปฏิบัติงานไม่ว่าจะเป็น คน เงิน เวลา มากเกินความจ าเป็น 
2. ผู้ปฏิบัติงานเกิดความสับสนในการปฏิบัติงาน หรือ ความขัดแย้งในการปฏิบัติงานทั้ง

ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานซ้ าซ้อนหรือมีมากเกินไป     
4. งานนั้นๆ มีความผิดพลาดบ่อย  
5. ผลการปฏิบัติงานมักจะไม่ได้ตามที่ต้องการ หรือยังไม่มีมาตรฐาน 
6. ผู้รับบริการยังไม่มีความพึงพอใจ หรือระดับความพึงพอใจยังต่ ากว่าตัวชี้วัด 
7. ต้องการเพ่ิมศักยภาพในการแข่งขัน 
ซึ่งปัจจัยส าคัญที่ส่งผลต่อการปรับปรุงการท างาน คือ  
1. ทัศนคติของผู้ปฏิบัติงานจะต้องคิดเสมอว่า ทุกสิ่งทุกอย่างสามารถปรับเปลี่ยนได้เพ่ือให้

ได้สิ่งที่ดีกว่าเสมอ 
2. ความร่วมมือ ร่วมใจ ของผู้เกี่ยวข้องกับกระบวนการในการปฏิบัติงานนั้นๆ 
3. จิตส านึกในความรับผิดชอบต่องาน และหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
4. การจัดสิ่งอ านวยความสะดวก เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีสนับสนุนในการปฏิบัติงาน 
5. การกระตุ้น และจูงใจของผู้บริหารที่มีต่อผู้ปฏิบัติงานให้เห็นถึงความส าคัญ และความ

จ าเป็นที่ต้องมีการปรับปรุงงานอย่างสม่ าเสมอ   
โดยมีกระบวนการปรับปรุงการท างาน 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
1. การก าหนดงานที่ต้องการปรับปรุง  หมายถึง การพิจารณางานในหน้าที่ที่ปฏิบัติอยู่ใน

ปัจจุบันว่ามีงานอะไรบ้าง ที่ใช้เวลามากเกินไปหรือคนมากเกินไป หรือเสียค่าใช้จ่ายในการท างานสูง หรืองานที่มัก
ปฏิบัติไม่เสร็จตามก าหนด หรือมีขั้นตอนการปฏิบัติงานมากเกินไป หรือ ผู้รับบริการยังไม่พึงพอใจ มาพิจารณา
ปรับปรุงให้ดีขึ้น 

2. การก าหนดวัตถุประสงค์ของการปรับปรุงงาน หมายถึง ก าหนดวัตถุประสงค์ของการ
ปรับปรุงงานให้ชัดเจน ว่าต้องการปรับปรุงการท างานเพ่ืออะไร เช่น เพ่ือลดขั้นตอนการท างาน เพ่ือประหยัด
ทรัพยากร คน เงิน หรือเวลา เป็นต้น 
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3. การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงาน หมายถึง พิจารณาสภาพงานปัจจุบันที่ปฏิบัติอยู่โดยยึด
หลัก 5W 1H เพ่ือให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับปฏิบัติงาน ล าดับขั้นตอน ผู้ปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานที่ 
ที่ต้องการปรับปรุงให้มากท่ีสุด 

 หลัก 5W 1H มีดังนี ้
 1. WHY  ท าท าไม  เพ่ือให้เกิดความแน่ใจในวัตถุประสงค์ของการท างาน 
 2. WHAT ท าอะไร  เพ่ือให้รู้ว่างานนั้นท าอะไรบ้าง 
 3. WHERE ท าท่ีไหน เพ่ือให้รู้ว่างานนั้นท าที่ไหนบ้าง 
 4. WHEN ท าเม่ือใด เพ่ือให้รู้ว่างานนั้นท าเวลาใดบ้าง 
 5. WHO ใครท า  เพ่ือให้รู้ว่ามีใครบ้างที่ต้องท างานนั้นในแต่ละขั้นตอน 
 6. HOW ท าอย่างไร เพ่ือให้รู้ว่างานแต่ละข้ันตอนมีการปฏิบัติอย่างไร 
4. เขียนการไหลของงาน (Work Flow) หมายถึง การแสดงทางเดินของงานนับจาก

จุดเริ่มต้นจนกระทั่งจบกระบวนการของการท างานนั้นๆ วิธีเขียนการไหลของงาน มักจะใช้สัญลักษณ์แทน
เหตุการณ์ หรือกิจกรรม ดังนี้ 
 
     หมายถึง  การปฏิบัติงาน (Operation) 
      
     หมายถึง  ทางเดินของงาน (Transportation) 
 
     หมายถึง  การตรวจสอบงาน (Inspection) 
      
     หมายถึง  ความล่าช้าในการปฏิบัติงาน (Delay) 
      
     หมายถึง  การเก็บรักษา (Storage)  

5. การพัฒนาแนวทางการปรับปรุงการท างาน เมื่อได้เขียนการไหลของงานเรียบร้อยแล้ว 
ขั้นต่อไปจะเป็นแนวทางในการปรับปรุงการท างาน โดยจะใช้ค าถามท าไม (Why) เพ่ือหาแนวทางการปรับปรุงการ
ท างาน เช่น  
   งานปัจจุบัน   ค าถามเพ่ือหาแนวทางปรับปรุง 
   WHAT ท าอะไร   Why  – ท าไมต้องท า 
               – ไม่ท าได้หรือไม ่
        – ท าอย่างอ่ืนได้หรือไม่ 
        – ท าอะไรที่ดีกว่านี้ได้หรือไม่ 
   WHERE ท าท่ีไหน  Why – ท าไมต้องท าท่ีนั้น 
        – ท าท่ีอ่ืนได้หรือไม่ 
   WHEN ท าเม่ือใด  Why – ท าไมต้องท าเวลานั้น 
        – ท าเวลาอ่ืนได้หรือไม่ 
   WHO ใครเป็นคนท า  Why – ท าไมต้องคนนั้นท า 
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6. การเลือกแนวทางในการปรับปรุงการท างาน เมื่อได้พัฒนาแนวทางการปรับปรุงการ
ท างาน 5 ขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว ในขั้นนี้เป็นการเลือกแนวทางที่เป็นไปได้และสามารถปฏิบัติได้  (Possible and 
Practical) มาก าหนดเป็นวิธีการปฏิบัติใหม่ ซึ่งต้องระบุให้ชัดเจนว่าสิ่งที่ปรับเปลี่ยนใหม่ดีกว่าเดิมอย่างไร 

7. การปฏิบัติและประเมินผล เป็นการน าผลจากการปรับปรุงงานไปสู่การปฏิบัติ โดยจะต้อง
มีการประชุมชี้แจงหรือแจ้งให้ผู้ปฏิบัติและผู้เกี่ยวข้องทุกคนได้ทราบถึงแนวทางการท างานที่ปรับปรุงใหม่เพ่ือให้
ทราบเหตุผล วัตถุประสงค์ และเข้าใจวิธีการปฏิบัติงานซึ่งได้ปรับปรุงแล้ว พร้อมทั้งผู้บริหารต้องคอยติดตามและ
ประเมินผลเป็นระยะ เพ่ือตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีต้องการหรือไม่ 
  การปรับปรุงการท างานภายในองค์กรต่างๆ มักจะพบปัญหาและอุปสรรค ดังนี้ 
  1. ความเคยชินกับการปฏิบัติงานแบบเดิมไม่ต้องการเปลี่ยนแปลง เพราะคิดว่าเป็นการเพ่ิมภาระ 
หรือ ต้องเรียนรู้งานใหม่ 
  2. ขาดความรู้ความเข้าใจ หรืออบรมพัฒนาบุคลากรในเรื่องการปรับปรุงการท างาน 
  3. ขาดความร่วมมือที่ดีระหว่างหน่วยงานภายในองค์การเดียวกันจึงไม่สามารถปรับปรุงงาน หรือ
ทดลองการปฏิบัติงานใหม่ๆได้ เพราะต่างฝ่ายต่างคิดว่าเป็นการสร้างปัญหาต่อกัน 
  4. ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติงานไม่ได้มีการเก็บรวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ ท าให้ขาด
ความสมบูรณ์หรือไม่ถูกต้องจึงไม่สามารถใช้เป็นฐานอ้างอิงได้ 
  การแก้ไขปัญหาและอุปสรรคของการปรับปรุงการท างาน 
  1. การสร้างวัฒนธรรมองค์การในการปฏิบัติงานที่ส่งเสริมให้บุคลากรได้มีโอกาสท างานร่วมกัน 
ทั้งแผนกเดียวกันและต่างแผนกเพ่ือด าเนินการปรับปรุงงาน เช่น การตั้งคณะกรรมการปรับปรุงการท างานที่มา
จากแผนกต่างๆ การจัดให้มีการแสดงผลงานเกี่ยวกับการปรับปรุงงานประจ าปีเพ่ือสร้างบรรยากาศการแข่งขันใน
การปรับปรุงงาน เป็นต้น 
  2. การฝึกอบรม พัฒนาบุคลากรอย่างสม่ าเสมอให้มีความรู้ใหม่ๆที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของ
สภาพแวดล้อมภายนอกอันอาจจะมีผลต่อองค์กร เพ่ือให้บุคลากรตระหนักถึงความจ าเป็นที่ต้องมีการปรับปรุงงาน 
  3. ผู้บริหารต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของข้อมูล หลักฐาน (Evidence-
based) มากกว่าใช้อารมณ์ ความรู้สึก หรืออ านาจในต าแหน่ง 
  ส าหรับปัจจัยความส าเร็จ (Key Succcess Factors) ที่จะท าให้การปรับปรุงการท างานเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล คือ TLQRI ดังนี้ 
  1. การท างานเป็นทีม (Team work) ผู้บริหารและผู้ร่วมงานต้องมีจิตส านึกการท างานเป็นทีม มี
เป้าหมายเดียวกันและยอมรับความคิดที่แตกต่างอย่างสร้างสรรค์ 
  2. ภาวะผู้น า (Leadership) ผู้บริหารในฐานะเป็นผู้น าองค์การต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการ
ปฏิบัติงาน กระตุ้นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาตระหนักถึงความส าคัญของการปรับปรุงการท างานพร้อมสร้างบรรยากาศที่
ดีในการท างานร่วมกัน 
  3. ตระหนักในคุณภาพ (Quality Awareness) ผู้ปฏิบัติงานทุกคนตั้งแต่ระดับผู้บริหารถึง
ผู้ปฏิบัติตระหนักในคุณภาพและการปรับปรุงการท างานอย่างต่อเนื่องและทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
  4. ระบบการให้รางวัล (Rewards System) ส่งเสริมขวัญก าลังใจให้ผู้ปฏิบัติงานที่มีการปรับปรุง
พัฒนาการท างานอยู่เสมอให้ได้รับสิ่งตอบแทนแตกต่างจากผู้ที่ไม่ได้สนใจปรับปรุงการท างาน 
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  5. ระบบสารสนเทศ (Information System) การปรับปรุงการท างานที่ได้ผลต้องอาศัยข้อมูลจริง 
เพ่ือน ามาวิเคราะห์หาแนวทางพัฒนา ปรับปรุงการท างาน 
  สรุป การปรับปรุงการท างานถือเป็นภาระที่มีความส าคัญของผู้บริหาร ความคิดสร้างสรรค์ใหม่ๆ
มักจะเกิดขึ้นในกระบวนการปรับปรุงการท างาน วิธีการปฏิบัติที่ง่ายขึ้นและสะดวก ประหยัดทรัพยากร มีความ
คล่องตัว และได้ผลงานดีกว่าเดิมหรือไม่น้อยกว่าเดิม 

 3. ประโยชน์ที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ต่อตนเอง ได้แก่ ทราบกระบวนการในการปรับปรุงการท างาน 
เพ่ือให้มีวิธีการปฏิบัติงานที่ง่ายข้ึน และได้ผลดีกว่าเดิม 

 4. แนวทางในการน าความรู้ ทักษะท่ีได้รับจากการพัฒนาความรู้ฯครั้งนี้ ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ 
หน่วยงาน คือ มีการปรับปรุงการท างานอยู่เสมอและรับฟังความคิดเห็นที่อยู่บนพ้ืนฐานข้อมูลที่เป็นจริง เพ่ือน ามา
พัฒนางานในความรับผิดชอบให้ได้ผลและมีมาตรฐาน  
   
 5. ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการน าความรู้ และทักษะที่ได้รับไปปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ได้แก่ ไม่มีความรู้ในการพัฒนาปรับปรุงการท างานที่ใหม่ๆ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อม
ภายนอกที่มีผลต่อหน่วยงาน 

 6. ความต้องการการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา เพื่อส่งเสริมให้สามารถน าความรู้และทักษะที่ได้รับ
ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้สัมฤทธิ์ผล ได้แก่ สนับสนุนข้อมูล เทคนิคและการใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีต่างๆ
เพ่ือสามารถให้มีการปรับปรุงการท างานเกิดผล 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

         (ลงชื่อ)............................................ 
(นางสาวนงลักษณ์  พรมเจริญ) 
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