
บทท่ี 2

การปรับปรุงงานและการศึกษาการทำงาน

อะไรคืองาน

งาน (Job) เป็นคำใช้เรียกงานโดยท่ัวๆ  ไปแต่งานกียังมีคำเฉพาะเจาะจงอยู่หลายคำ เช่น
1. การปฏิบัติงาน (Operation) ซ่ึงไค้แก่งาน (Job) อย่างหน่ึงท่ีเกิดข้ึน ณ ท่ีใดท่ีหน่ึง 

และกระทำไค้โดยสมาชิกขององค์การคนใดคนหน่ึง เพียงคนเดียว
2. กระบวนการทำงาน (Process) ไค้แก่งาน Operation มากกว่า 1 มีสถานท่ีปฏิบัติและ 

มีคนปฏิบัติมากกว่า 1 แห่ง 1 คน ข้ึนไป
3. Procedure ได้แก่ Process การปฏิบัติงานอย่างหน่ึงซ่ึงเก่ียวช้องกับงานเอกสาร เช่น 

การส่ังช้ือส่ิงของต่างๆ  การโต้ตอบ การจัดทำหลักฐานเอกสารต่าง ๆ  เป็นค้น

ป้ญหา

ในการปฏิบัติงาน ไม,ว่าจะเป็นงานราชการหรืองานเอกชน และไม่ว่าองค์การหรือ 
หน่วยงานน้ันจะเล็กหรือใหญ่ขนาดไหน ย่อมจะมีปีญหาเกิดข้ึนอยู่เสมอ แม้จะไค้มีการวางแผน 
วางระเบียบปฏิบัติไว้แล้ว และดีเพียงใดก็ตาม จนถึงกับมี$กล่าวว่า “งานคือปีญหา ปีญหาคือ 
งาน

ปีญหาสำคัญๆ  ในการปฏิบัติงาน ท่ีมักจะเกิดข้ึนเสมอๆ  ได้แก่
1. การแบ่งงานไม่เท่าเทียมกัน เป็นค้นว่า คนหน่ึงมีงานทำน้อย อีกคนหน่ึงมีงานทำมาก 

คนหน่ึงทำงานหนักตอนเช้า แต่ตอนบ่ายไม่ไค้ทำงานอะไรเลย ส่วนอีกคนหน่ึงตอนเช้าไม่ไค้ 
ทำงานอะไร แต่ตอนบ่ายทำงานหนักมากจนไม,ไค้ธุกไม่ไค้น่ัง แถมยังทำนอกเวลาเพ่ือเอาค่า 
ล่วงเวลาอีก หรือบางทีคนหน่ึงมีงานทำหนักอยู่สองสามเดือนในปีหน่ึงๆ  ส่วนเวลาท่ีเหลืออีก 
เก้าหรือสิบเดือนเกือบไม่ไค้ทำอะไรเลย นอกจากน้ันยังมีปีญหาการใช้คนไม่เหมาะสมกับงาน 
คนไม่พองาน ตลอดจนงานไม่พอคนด้วย

2. มีงานหรือปฏิบัติงานท่ีล้าสมัย สินเปลืองเวลา เงินทองค่าใช้จ่าย หรือวัสดุส่ิงของโดย 
เปล่าประโยชน์ ไม,เป็นไปตามหลักประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ประโยชน์ และประหยัด เช่น ทำ 
งานไม่ตรงตามเป้าหมายขององค์การ ทำงาไฒ่ีไม่จำเป็นหรือเกินความจำเป็น งานอย่างเดียวกัน
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ทำหลายแห่งหลายหน่วยงาน แทนท่ีจะเอามารวมกันไวัในท่ีแห่งเคียวกัน ปริมาณหรือคุณภาพ 
ของงานต่ํา

3. งานไม่เดินไปตามจังหวะ งานค่ังล้าง งานเดินไม,สะดวก งานช้างานหถูคชะงักไม่ 
เป็นไปตามกำหนดเวลาเท่าท่ีควรจะเป็น

4. งานมีวิธีปฏิบัติยู่งยาก สลับซับซ้อน เข้าใจยาก ปฏิบัติถูกๆ  ผิดๆ  งานเป็นท่ีน่าเบ่ือ 
หน่าย แบบฟอร์มก็เยอะแยะ รางานก็มากมายก่ายกอง บางทีงานบันหาประโยชน์มิไต้แล้วแต่ก็ 
ยังต้องทำอยู่

5. เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ไม,มีหรือมีไม่เพียงพอ หรือมีแต่'ชำรุด หรือล้าสมัย 

การปรับปรุงงานมีหลายวิธี

วิธีการท่ีจะแล้ไขปรับปรุงงานน้ันมีอยู่หลายวิธีต้วยกัน ท่านคงจะไต้มีประสบการณ์ใน 
เร่ืองน้ีอยู่บ้างแล้ว แต่วิธีท่ีมีระบบไต้รับการทดสอบว่าไค้ผลเป็นท่ีแน่นอนเช่ือถือไต้คีกว่าวิธีอ่ืน 
ก็คือ การปรับปรุงงานตามหลักวิชา Work Simplification การปรับปรุงงานดังกล่าวน้ียึดถือและ 
เปีนส่วนหน่ึงของการทำงานหรือการบริหารงานตามหลักวิทยาศาสตร์ (Scientific 
Management) ซ่ึงกำหนดมาจากแนวความคิดและผลงานของ Frederick พ. Taylor ไต้รับการ 
พิจารณาแล้ไขปรับปรุงใบ้วิวัฒนาการเร่ือยมา และแพร่หลายท่ัวไป การปรับปรุงงานหรือวิธี 
การทำงานไต้ทำกันอย่างมีระบบระเบียบ มีการคืกษาวิเคราะห์อย่างละเอียดล่ีล้วน มีกฎ มีเกณฑ์ 
มีข้ันตอน มีวิธีการมีเทคนิค มีเคร่ืองมือในการปรับปรุงงานมากมายหลายชนิด มีการใช้หลัก 
วิทยาศาสตร์วิทยาการสมัยใหม่ มีการทดลอง มีการพิสูจน์และอ่ืนๆ  ทำใบ้งานหรือวิธีการทำ 
งานเป็นแบบวิทยาศาสตร์มากข้ึน ทำใบ้มนุษย์เรามีความสูข ความสะดวกสบาย และมีความ 
ปลอดภัยมากข้ึนการปรับปรุงงานตามวิธีการท่ีกล่าวมาน้ี เรียกว่า Work Simplification ( หลัก 
การปรับปรุงงาน, 2515 ะ 15 )

ประวิติความเป็นมาของ Work Simplification

Work Simplification ไต้วิวัฒนาการมาจากผลงานของ$ใบ้กำเนิดการบริหารงานแบบ 
วิทยาศาสตร์ (Scientific Management) หลายคน รวมทัง Frederick พ. Taylor ต้วย(Taylor ไต้ 
เขียนหนังสือเล่มหน่ึงช่ือ Scientific Management เม่ือปี ค.ศ. 1947) แต่บุคคลท่ีสมควรระบุช่ือ 
เป็นอันดับแรก ไต้แก่ Allen H. Mogensen ซ่ึงเป็นผู้ท่ีจัดใบ้มีการประชุมท่ีเรียกว่า Work 
Simplification Conference ข้ึนที Lake Placid นิวยอร์ค สหรัฐอเมริกา ภาคฤลูร้อนทุกปี จนในปี
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ค.ศ. 1937 จึงได้มีการยอมรับกันโดยท่ัวไปว่า การประชุมของเขากลายเป็นสถานบันไป และทำ 
ให้วิชาน้ีกัาวหน้าต้ังแต่บัดน้ันเป็นต้นมา

Allen H. Morgensen เป็นช่างหนุ่ม และเป็นบรรณาธิการของหนังสือ Factor Magazine 
ด้วยเขาผู้น้ีเปีนผู้ท่ีมีความสนใจต่อเทคนิคการสืกษาเวลา และการเคล่ือนไหว (The Time and 
Motion Study Technique) ของ Frank B. Gilbreth และ Dr. Lillian M. Gilbreth สองสามภรรยา 
มาก (สองสามีภรรยาน้ีได้เขียนหนังสือเล่มหน่ึง ช่ือ Applied Motion Study เม่ือปีค.ศ. 1917) 
Frank B. Gilbreth ได้รับการยกย่องว่าเป็นบิดาแห่ง Motion Study คือการถึกษาการเคล่ือนไหว 
ของร่างกายในการทำงาน และยังได้รับการยกย่องว่าเป็นบิดาแห่ง Work Simplification สมัย 
ใหม่ด้วย หลังจากท่ี Mogensen ได้รับสัมภาษณ์ Dr. Lillian M. Gilbreth เขาได้ตัดสินใจท่ีจะใช้ 
เทคนิคการถึกษาการเคล่ือนไหวของ Gilbreth ซ่ึงเรียกว่า The Gilbreth Techniques of Motion 
Study เป็นหลักในการพิจารณาให้คำปรึกษาหารือต่อไปในอนาคนเขาได้นำหลักต่างๆ  เก่ียวกับ 
การถึกษาการเคล่ือนไหวไปใช้และนำไปจัดหลักน้ันใหม่ เพ่ือให้ฝ่ายบริหารงานและสมาชิก 
ขององค์การเข้าใจได้ง่ายข้ึน ท้ังน้ีโดยการสนับสนนของ Dr. Gilbreth น่ันเอง เขาพยายามใช้I  y z  1 J ?  1 “เทคนิคหรือวิธีการต่าง ๆ  นานาทจะทำให้บุคคลทัง 2 ประ๓ทเข้าใจ เช่น โดยการแสดงให้ดู โดย 
การพิสูจน์เพ่ือให้เช่ือและโดยการปรึกษาหารือ ซ่ึงปรากฎว่าวิธีหลังคือวิธีการปรึกษาหารือ 
(Consulting) เป็นวิธีการท่ีได้ผลดีท่ีสุด เขาเช่ือว่าการปรึกษาหารือจะเป็นวิธีการดีท่ีสุดก็เพราะ 
วิธีน้ีให้ผลประโยชน์ยาวนานกว่าวิธีอ่ืน ในท่ีสุค วิธีการของเขาได้เป็นท่ีเจักกันท่ัวไป และได้ 
ชือว่า Consultative Approach

ประโยชน์โดยท้ัวไปของการปรับป■ เงงาน

นักปราชญ์กล่าวว่า “Work Simplification เป็นเร่ืองของการหาวิธีการทำงานท่ีง่ายกว่า 
เร็วกว่า และถูกกว่า ประโยชน์ท่ีองค์การธุรกิจจะได้รับ Work Simplification มีอย่างมหาศาล 
เช่น ค่าใช้จ่ายต่างๆ  จะลดน้อยลง ซ่ึงจะเป็นผลทำให้มีกำไรมากข้ึนแต่ประโยชน์ท่ีได้จากวิธีการ 
ทำงานท่ีดีกว่าน้ีมิ ได้สะดุดหยุดอยู่แต่เพียงกำไรเท่าน้ัน ประโยชน์ยังตกไปถึงผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือ 
ร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา ประชาชนผู้ติดต่อรับบริการ และสังคมโดยท่ัวไปด้วย ประโยชน์ดัง 
กล่าวเป็นประโยชน์ในทางวัตลุซ่ึงเม่ือเปรียบเทียบกับประโยชน์อ่ืนๆ  โดยการคืกษาปีญหาการ 
ปฏิบัติงาน และความสามารถในด้านการสรัางสรรค์ท่ีได้นำเอามาใช้อย่างเต็มท่ีแลัวประโยชน์ 
ในด้านวัตลุจะมีเพียงเล็กน้อย ป็ญหาการปฏิบัติงานท่ีไม,เก่ียวกับปีญหาทางด้านวัตลุเช่น ปิญหา 
ท่ีเก่ียวกับคุณค่าเบ้ืองต้นของสมาชิกในองค์การ ซ่ึงเป็นท่ียอมรับกันแลัวว่า เป็นส่วนท่ีมีความ 
สำคัญย่ิงส่วนหน่ึง ซ่ึงองค์การหรือหน่วยงานทุกแห่งควรจะได้สรัางข้ึนและด้าเม่ือใดท่ีองค์การ
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หรือหน่วยงานได้มีการยอมรับคุณค่าเบ้ืองต้นของสมาชิกในองค์การและนำไปH กับวิธีการทำ 
งานต่าง  ๆแต้ว ประโยชน์มากมายทางด้านวัตถุท่ีเพ่ิมข้ึนจะต้องตามมาโลยไม่ต้องสงสัย

การปรับปรุงงานตามหลักวิชา Work Simplification มิไต้ค่อให้เกิดการประหยัดเงินค่า 
ใช้จ่ายอย่างเดียว ดังท่ีกล่าวมาแต้วข้างต้น แต่ยังให้ประโยชน์ท่ัวไป นอกเหนือไปจากเงินทอง 
อีกด้วย เช่น

1. มนุษย์สัมพันธ์ระหว่างสมาชิกในองค์การ และทัศนคติในการทำงานของสมาชิกดี 
ข้ึน

2. การต้านทานการเปล่ียนแปลงลดลง
3. ผลผลิตหรือผลงานเพ่ิมข้ึน
4. การร่วมมือประสานงานและการทำงานเป็นทีมเวอร์คดีข้ึน
5. ขวัญในการทำงานของสมาชิกในองค์การดีข้ึน
6. สมาชิกในองค์การไต้รับการยอมรับนับถือ ไต้รับการยกย่องให้เกียรติมากข้ึน
7. สมาชิกในองค์การมีความพึงพอใจ มีความสุขใจจากการทำงานของเขามากข้ึน
8. องค์การมีวัตถุประสงค์ร่วมกันกับสมาชิกขององค์การ เอารัดเอาเปรียบกันน้อยลง
9. อ่ืน  ๆ เช่น ความเช้าใจปีญหาและชุดบุ่งหมายของฝ่ายปฏิบัติงานท่ีมีต่อฝ่ายบริหารดี 

ข้ึนความเช้าใจและความร่วมมือระหว่างฝ่ายปรับปรุงงานกับฝ่ายปฏิบัติงานดีข้ึน

การปรับปรุงงานเป็นผลดีต่อสมาชิกขององค์การแต่ละคนอย่างไร
1. เพ่ิมความม่ันคงในการทำงานมากข้ึน
2. ทำให้ค่าช้างแรงงานเพ่ิมสูงข้ึนเร่ือยๆ
3. ลดความเหน็ดเหน่ือยในการใช้แรงงานน้อยลง
4. ทำให้มาตรฐานการครองชีพสูงข้ึน
5. ทำให้สถานท่ีทำงานสะดวกสบายข้ึน
6. เปีคโอกาสให้สมาชิกพัฒนาความสามารถของเขาไต้มากข้ึน
7. เปิดโอกาสให้สมาชิกขององค์การพิสูจน์ว่าเขามีความสามารถคนหน่ึง
8. ทำให้งานของสมาชิกสนุกเพลิดเพลินและท้าทาย ( Challenging ) คือเร้าใจชวนให้ 

อยากทำ อยากทดลอง และมีคุณค่าย่ิงข้ึนมีความสุขมากข้ึน ซ่ึงท้ังน้ีต้องใช้ความ 
สามารถ ตลอดจนพลังศักย์ท่ียังไม่ไต้นำมาใช้มากข้ึนด้วย
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การปรับปรุงงานเป็นผลดีแก'องค์การอย่างไร

1. ลดค่าใช้จ่ายในการผลิตงานหรือบริการแด่ละหน่วยให้น้อยลง
2. ทำให้มีเงินเหลือสำหรับใช้จ่ายทางอ่ืนมากข้ึน
3. ทำให้สามารถมีการขายสินค้าลดราคา (Sales) ไค้บ่อยข้ึนเม่ือมีทางท่ีจะลดราคาลง
ไค้เร่ือยๆ
4. เพ่ืมความม่ันคงทางต้านเศรษฐกิจให้แก่องค์การมากข้ึน เพราะมีรายไค้หรือกำไรมาก 

ข้ึนเร่ือยๆ
5. ทำให้สามารถปรับปรุงคุณภาพของสินค้าหรือบริการดีข้ึน
6. ช่วยทำให้การตัดสินใจเก่ียวกับการเลือกซ้ือเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ประ๓ทต่างๆ  ไค้ดีข้ึน
7. ช่วยลดการต้านทางการเปล่ียนแปลงของสมาชิกขององค์การ
8. ทำให้ไต้รับความร่วมมือและมีการทำงานเป็นแบบทีมเวอรํคดีข้ึน
9. ทำให้ส้มพันธภาพท่ีมีต่อผู้บริโภคและประชาชนดีข้ึน
10. ช่วยทำให้องค์การสามารถจัดทำสัญญาในฐานะเป็นผู้รับจ้างบางอย่างอันลืบเน่ือง 

มาจากการประมูลในราคาต่ํากว่าองค์การอ่ืนเพราะไต้มีการปรับปรุงงานเพ่ือลดค่าใช้จ่ายต่าง  ๆ
ลง แต่ไค้ปริมาณและคุณภาพดีเท่าเดิมไต้

การปรับปรุงงานเป็นผลดีแก,สังคมโดยส่วนรวมอย่างไร

1. ทำให้ค่าใช้จ่ายไนการผลิตสินค้าหรือบริการลดลงซ่ึงมีผลทำให้ราคาสินค้าหรือ 
บริการถูกลง ทุกคนสามารถซ้ือไค้ มีไต้ เป็นการยกมาตรฐานการครองชีพให้สูงข้ึน สะดวก 
สบายข้ึน มีความสุขมากข้ึน สนองความต้องการไค้มากข้ึน ดำรงชีพประจำวันง่ายข้ึน

2. ลดการสูญเสียเปล่าในค้านแรงงาน และวัสดุส๋ึงของให้น้อยลง
3. ทำให้เช้าใจหลักวิชาเศรษฐศาสตร์ว่าค้วยการประกอบธุรกิจการค้าแบบเสรีนิยมดีข้ึน
4. ทำให้เช้าใจหลักวิชาเศรษฐศาสตร์ว่าต้วยการผลิตดีขน
5. ทำให้สมาชิกขององค์การแต่ละคนซ่ึงก็คือประชาชนน่ันเองมีความม่ันใจในตนเอง

มากข้ึน
6. ทำให้ส้มพันธภาพระหว่างนายจ้างกับลูกจ้างดีข้ึน
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1. ทำให้ระบบงานและกระบวนทำงานทันสมัยอยู่เสมอ ทำให้การทำงานดีข้ึน ง่ายข้ึน 
ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน ใช้แรงงานน้อยลง ใช้เวลาน้อยลง ตลอดจนเสียค่าใช้จ่ายน้อยลงห้วย

2. จะทำให้ทราบถึงแหล่งงานท่ีมีปีญหายุ่งยาก และทำให้ทราบถึง!]ญหาต่างๆ  ซ่ึงฝ่าย 
บริหารจะห้องสนใจ

3. จะสามารถขจัด!]ดเป๋า!]ญหาต่างๆ  เสียต้ังแต่เน่ินๆ  ในขณะท่ี!]ญหาน้ันยังไม่ลุกลาม 
ใหญ่โตหรือรัายแรงย่ิงข้ึน

4. จะสามารถจัดทำแผนภูมิกระบวนการทำงาน แผนภูมิการแบ่งงาน ตลอดจนรายการ 
ย่อปริมาณงานและความก้าวหน้าของงาน

5. จะสามารถให้คำแนะนำตักเตือนเม่ือมีการผิดพลาดช้ีาๆ  ซากๆ  ถ้าไม,มีการปฏิบัติ 
ตามนโยบาย หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐาน หรือไม,เป็นไปตามระเบียบหรือคำช้ีแจง

6. จะสามารถทำให้ทราบถึงงานซ้อนงาน และการทำงานหรือการปฏิบัติงานท่ีไม,ไห้ 
ประโยชน์อะไร

7. จะสามารถหาระบบหรือวิธีจะทำให้คำวินิจฉัยส่ังงานของฝ่ายบริหารระดับสูงชุดไห้ 
มีการปฏิบัติจัดทำโดยรวดเร็ว

8. จะสามารถขจัดระบบงานและการปฏิบัติงานท่ีขัคแย้งกันเพราะมีวัตลุประสงค์ต่าง 
กันออกไป

9. ขจัดการรายงาน การทะเบียน สถิติต่างๆ  แบบฟอร์ม และการปฏิบัติงานท่ีไม่จำเป็น 
ออกไป และทำให้ส่ิงต่างๆ  เหล่าน้ีเป็นมาตรฐานท่ีแน่นอน

10. จะสามารถช้ีให้เห็นถึงส่ิงท่ีจะห้องเปล่ียนแปลง เก่ียวกับการจัดองค์การท่ีไม,อาจนำ 
เอาระบบงานใหม่เข้ามาใช้ไห้ ท้ังน้ีเน่ืองจากการจัดองค์การหรือการแบ่งส่วนองค์การไม่ดี หรือ 
ไม่สามารถท่ีจะปรับให้เหมาะสมกับลักษณะงานท่ีจะทำไห้

11. จะสามารถหาทางลดค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานในสำนักงานให้น้อยลง โดยช้ีให้ 
เห็นข้อบกพร่องต่างๆ  เช่นการจัดสำนักงาน การใช้เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ให้เกิดประโยชน์มากๆ  ไม่ 
เป็น ไม่มีระบบควบคุมแบบฟอร์มและการรายงาน ตลอดจนไม,มีการควบคุมทะเบียนสถิติ 
ต่างๆ  อย่างเพียงพอเป็นต้น.

ในการปรับปรุงงานน้ัน จะห้องประสบกับ!]ญหาท่ีสำคัญ 2 ประการเก่ียวกับตัวบุคคล 
คือ การต้านทานการเปล่ียนแปลง และความไม,พอใจในการท่ีมีคนมาวิพากษ์วิจารณ์การปฏิบัติ

ประโยชน์โดยเฉพาะของการสำรวจเพ่ือปรับปรุงระบบงามและกระบวนการทำงานเป็นประจำ

งานของเขา
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การท่ีมนุษย์เราต้านทานการเปล่ียนแปล-งน,นไม่เป็นส่ิงท่ีเลว!,'ายเสมอไป ไต้มีผู้,รวบ
รวมสาเหตุท่ีมนุษย์ต้านทานการเปล่ียนแปลง1ใต้ 7 ประการ คือ

1. ต้องการทำวิธีเดิมเพราะเห็นว่ายังเปีนวิธีท่ีคีอยู่
2. เช่ือว่าการเปล่ียนแปลงไม่เป็นส่ิงจำเป็นแต่อย่างใด
3. ไม่เต้าใจในการเปล่ียนแปลงน้ัน
4. ไม่มีส่วน!เห็นหรือมีส่วนเก่ียวต้อง
5. วิธีการใหม่จะทำให้เขาสูญเสียงานหรือไต้ค่าจ้างน้อยลง
6. วิธีใหม่จะทำให้งานหนักข้ึน
7. เช่ือว่าการเปล่ียนแปลงปรับปรุงงานจะนำไปสู่คุณภาพงานท่ีต่ําหรือเลวลงกว่าเดิม

ดังน้ัน การปรับปรุงน้ันเปีนเร่ืองท่ีจะต้องใช้หลักมนุษยสัมพันธ์อย่างมาก เพราะการ 
ปรับปรุงงานไม่ไต้เก่ียวต้องกับงานอย่างเคียว ยังเก่ียวต้องกระทบกระเทือนถึงคนทำงานด้วย

วิธีเอาชนะการต้านทานการเปล่ียนแปลง

เพ่ือเอาชนะการต้านทานการเปล่ียนแปลงและหลีกเล่ียงความไม่พอใจ มีผู้'วางต้อ 
ปฏิบัติไต้ 2 พวก ซ่ึงคล้ายๆ  กัน คือ 

ก. พวกแรก
1. จะต้องมีการประชุมช้ีแจง หรือแจ้งให้ทราบแต่เน่ินๆ  ว่าปรับปรุงงานคืออะไร 

สำคัญและจำเป็นอย่างไร และมีประโยชน์อะไรห้าง เป็นต้น
2. ก่อนจะเร่ิมวางโครงการปรับปรุงงาน จะต้องปรึกษาหารือกับคนบางคน ท่ีเก่ียว 

ต้องกับงานน้ันโดยเฉพาะว่า ทำไมถึงจะต้องปรับปรุงงานน้ัน ท้ังน้ีเพ่ือให้มีส่วนร่วมและจะไต้ 
พังความคิดเห็นของเต้าด้วย และจะต้องไม,ลืมว่าคนเราน้ันพรัอมท่ีจะทำงานให้คีข้ึนและคีข้ึน 
เร่ือยๆ  แตค่นเราจะ!สีกไม่พอใจตVเด®*การใดๆ  ท่ีสะท้อนให้เห็นสมรรถภาพของเราต้วย

3. ปรึกษาหารือกับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือทราบว่าการเปล่ียนแปลงกระทบกระเทือนเขา 
เป็นการส่วนตัวอย่างไรห้าง แผนการปรับปรุงงานควรจะต้องพิจารณาถึงผลท่ีจะมีต่อผู้ปฏิบัติ 
เป็นรายบุคคลด้วย

4. อย่าทำการเปล่ียนแปลง เต้นแต่จะพิสูจน์ไต้ว่าจำเป็นและเป็นส่ิงท่ีพึงปรารถนา ผู้ 
ปรับปรุงจะต้อง!กาลเทศะและมีความอดทน .
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ข.พวกที่2
1. จะต้องมีการบอกกล่าวเร่ืองราวการเปล่ียนแปลง ท่ีจะมีผลกระทบกระเทือนต่อบุคคล 

ในองค์การล่วงหน้า เปิดโอกาสให้บุคคลเหล่าน้ันไค้คิดและพูดแสดงความคิดเห็นในเร่ืองท่ีจะ 
เปล่ียนแปลง และท่านจะต้องให้ข้อเท็จจริงต่าง  ๆท่ีบุคคลเหล่านันต้องการหรืออยากทราบ

2. จะต้องมีการอธิบายเหตุผลเก่ียวกับการเปล่ียนแปลงนัน  ๆ ให้ทราบอย่างละเอียดถ่ี 
ต้วน เน้นให้ทราบหรือไต้ตระหนักว่าองค์การโดยส่วนรวม หน่วยงานของเรา และบุคคลเหล่า 
น้ันเอง จะไต้รับประโยชน์อย่างไร จากการเปล่ียนแปลงท่ีจะนำมาใช้ ขอให้ท่านโฆษณาให้เห็น 
คุณเห็นประโยชน์ของการเปล่ียนแปลงท่ีเขาจะไต้รับ

3. จะต้องมการเปิดโอกาสให้บุคคลเหล่าน้ันไต้เข้ามามีส่วนร่วม ไต้เข้ามามีส่วนเก่ียว 
ข้องกับการเปล่ียนแปลงโดยเร็วท่ีสุดเท่าท่ีจะเร็วไค้ ให้เขาช่วยแก้ป็ญหาและจัดทำรายละเอียด 
ต่างๆ  เสนอค้วย

4. จะต้องมีการวางแผนสำหรับผลที่จะเกิดขึ้นอันสืบเนื่องมาจากการเปลี่ยน 
แปลงอย่างมีเหตุผล ตระหนักถึงเร่ืองการคุกคามความสงบสุขของบุคคลแต่ละคนไข้ล่วงหน้า 
และหาทางลดการคุกคามน้ันให้เบาบางลง

5. จะต้องทำการเปล่ียนแปลงให้เหมาะสมกับจังหวะเวลา ค่อยทำค่อยไปช้า  ๆ ทีละเล็ก 
ละน้อย อย่าทำอย่างรวดเร็วฮวบฮาบ

6. จะต้องเตรียมเผชิญป็ญหาต่าง  ๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึนมาใหม่โดยท่ีท่านไม่ไค้คาดคิดมา 
ก่อนในขณะวางแผน ขอให้ท่านคอยติดตามและเอาใจใส่เก่ียวกับอาการต่าง  ๆ ท่ีคุกคามต่อ 
บุคคลไม,ว่าอาการน้ันจะเกิดข้ึนจริง หรือเพียงแต่คิดรัเนว่าจะเกิดข้ึนเท่าน้ัน

7. จะค้องแน่ใจไค้ว่าบุคคลต่าง  ๆ ท้ังหมดท่ีเก่ียวข้องมีโอกาสมีลู่ทางท่ีจะแสดงข้อข้อง 
ใจต่างๆ  ออกมาให้ท่านทราบไค้อย่างละเอียดเพียงพอ และให้บุคคลน้ัน  ๆเข้าถึงท่านไค้ง่ายๆ

8. จะต้องมีการทดสอบปฏิบัติสักระยะหนื่งก่อน และมีการตรวจสอบค้วยความI ร 4 S I .  , ’ Ja a  V V - ,ละเอียดรอบคอบอีกครงหนง ทงน โดยให้บุคคลผู้ทีเกยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมทุกคน
9. จะต้องมีความอดทนและใจเย็น  ๆ เพราะการเปล่ียนแปลงในตัวบุคคลน้ันเป็นของ 

ยากและจะต้องใช้เวลานานพอสมควร

งานท่ีสำคัญของนักปรับป‘เงงาน

1. สรัางหรือพัฒนา แค้วนำเสนอต้บังคับบัญชาเก่ียวกับแนวความคิด ความf และเร่ือง 
ราวต่าง  ๆ ในค้านการบริหารงาน ท้ังน้ีเพ่ือบุคคลเหล่าน้ันจะไค้มีข้อเท็จจริงประกอบการ
พิจารณาการวินิจฉัยส่ังการ
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2. สรัางหรือพัฒนาวิธีการทำงาน กระบวนการทำงาน หรือระบบการทำงานท่ีจะทำให้
การผลิตเพ่ิมสูงข้ึน หรือลดค่าใช้จ่ายให้น้อยลง โดยไม่มีการบังคับไม่ว่าโดยตรงหรือโดย
ปริยายให้คนทำงานหนักข้ึน

3. ปรับปรุงการให้บริการแก่ประชาชนคีย่ิงข้ึน และช่วยหัวหน้าหน่วยงานต่างๆ  ได้! 
ว่ากฎหมาย ระเบียบต่างๆ  ได้มีการปฏิบัติตามอย่างถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ ทังนี รวมทังดูว่า 
มีการปฏิบัติตามนโยบายขององค์การหรือไม่

4. ทำการสำรวจต่างๆ  แต้วจัดทำรายงานเพ่ือประเมินความคืบหน้าของการปฏิบัติงาน 
และเพ่ือบอกให้ฝ่ายบริหารทราบว่า หน่วยต่างๆ ในองค์การ

5. กำลังทำส่ิงท่ีได้กำหนดให้ทำหรือไม่เพียงใด
6. ทำตามวิธีท่ีบอกให้ทำหรือไม่เพียงใด
7. ทำในเวลาท่ีบอกให้ทำหรือไม่เพียงใด
8. ทำในสถานท่ีท่ีบอกให้ทำหรือไม,เพียงใด
9. ใช้ทรัพยากรต่างๆ  ตามท่ีกำหนดไต้หรือไม่เพียงใด
10. ให้ช้อเสนอแนะและเสนอ1ข้อท่ีควรปรับปรุงส่ิงต่างๆ  ให้ดีย่ิงข้ึน
11. ติดตามผลและต้าจำเป็น จะต้องช่วยเหลือให้หน่วยงานต่างๆ  นำเอาระบบงาน 

กระบวนการทำงาน แผนงาน และการจัดแบ่งงานท่ีได้ปรับปรุงแต้ไขแต้ว หรือระบบใหม่เอ่ียม 
ไปใช้อย่างจริงจัง

การปรับปรุงงานได้แก่การใช้สามัญสำนึกท่ีจัคเป็นระบบแต้ว เพ่ือด้นหาวิธีทำงานท่ีดี 
กว่าและง่ายกว่า และเพ่ือหลีกเล่ียงการสูญเปล่าทุกประเภท เป็นด้นว่าแรงงาน เวลา เงิน วัสดุ 
ส่ิงของ และอุปกรณ์เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ฯลฯ เป็นด้น *

ข้ันการปรับปรุงงาน

เพ่ือให้การปรับปรุงงานได้ผลดีสมความบุ่งหมาย จะด้องคำเนินการเป็นข้ันๆ  อย่างมี 
ระบบ ข้ันของการปรับปรุงงานมีอยู่ด้วยคัน 5 ข้ัน คือ 

ข้ันท่ี 1 การเลือกงานท่ีจะปรับปรุง
ข้ันท่ี 2 การหาข้อเท็จจริงเก่ียวคับงานหรือวิธีการปฏิบัติงานน้ันแต้วบันทึกไต้V y  "  "  0, 1 ' ๘ 1 Ïขนท่ี 3 การสอบถามหรือทึกษาวิเคราะห์รายละเอียดของข้อเท็จจริงนนๆ  แต้วบันทึก 

สู่ทางปรับปรุงท่ีเป็นไปได้ไต้
ข้ันท่ี 4 การเลือกและกำหนดวิธีการทำงานท่ีดีกว่าและทดสอบให้เป็นท่ีพอใจ 
ข้ันท่ี 5 นำไปใช้จริงๆ  และคอยติดตามผลเพ่ือปรับปรุงต่อไปอีก
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ภารกิจขันแรกของผู้ปรับปรุงงานไต้แก่การเลือกงานท่ีจะปรับปรุง งานท่ีควรจะเลือก 
หยิบยกข้ึนมาปรับปรุงนันบางตำราก็บอกว่า ไต้แก่งานท่ีมีลักษณะดังต่อไปนี คือ

1. งานท่ีเสียค่าใช้จ่ายมาก งานท่ีต้องใช้แรงงานงานแพง
2. งานท่ีต้องใช้เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ราคาแพง
3. งานซ่ึงติดขัดเดินไม่สะดวก งานค่ังต้าง
4. งานท่ีต้องไล่ต้อนติดตามอยู่เสมอ งานท่ีกินเวลามาก
5. งานท่ีต้องสูญเสียวัสลุมาก แต่ไต้ผลน้อย

เทคนิคหรือเคร่ืองมือในการปรับปรุงงาน

เทคนิคหรือเคร่ืองมือในการปรับปรุงงาน มีอยู่ 5 อย่าง คือ
1. ผังการแบ่งงาน (Work Distribution Chart)
2. ผังลำดับข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Process Chart)
3. การนับหรือวัดผลงาน (Work Count)
4. การประหยัดแรงงาน (Motion Economy)
5. การจัดสำนักงาน (Office Layout)
การ'ตำวิจัยคร้ังน้ีไต้ใช้ผังลำดับข้ันตอนการปฏิบัติงานเป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยในการ 

วิเคราะห์จึงจะกล่าวถึงเฉพาะผังลำดับข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ผังลำดับข้ันตอนการปฎิบ้ติงาน (Flow Process Chart)

ผังลำดับข้ันตอนการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคหรือเคร่ืองมือท่ีจะถึกษารายละเอียดของวิธี 
ปฏิบัติ ว่างานแต่ละอันมีข้ันตอนการปฏิบัติหรือวิธีปฏิบัติอย่างไร ผังน้ีจะตีแผ่ให้ท่านเห็น 

.. สภาพการปฏิบัติงานแต่ละอันเป็นข้ัน ๆ  ตามลำดับ ต้ังแต่เร่ิมต้นจนงานแล้วเสร็จ
ผังลำดับข้ันตอนการปฏิบัติงานจะแสดงให้ท่านทราบว่า ในกระบวนการปฏิบัติงานท้ัง 

หมดท้ังส้ินน้ัน มีใครบ้าง แต่ละคนตำอะไร ตำอย่างไร ตำเม่ือใด โดยมีสัญลักษณ์ต่างๆ แทน 
การปฏิบัติงานดังน้ี

o  สำหรับการปฏิบัติ
สำหรับการเดินทาง 

1 1 สำหรับการตรวจสอบอ สำหรับชักช้าเสียเวลาร/ สำหรับการเก็บรักษา
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