เทคนิคการปรับปรุงงาน
....................
วัตถุประสงค์ของเทคนิคการปรับปรุงงาน
1. เพื่อให้งานมีระบบ  ระเบียบ  มีความรวดเร็วมากขึ้น
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ง่าย และสะดวกขึ้น  ตลอดจน ลดปัญหาขั้นตอน และอุปสรรค ใน การทำงานต่างๆ ที่จะทำให้งานล่าช้า

3. เพื่อเป็นการประหยัดแรงงาน  เวลาการทำงาน  ตลอดจนค่าใช้จ่ายในการทำงาน

4. เพื่อให้ลูกค้า หรือหน่วยงานอื่นที่มาติดต่อเกี่ยวข้องได้รับการบริการที่ดี และรวดเร็ว
5. เพื่อให้สามารถเพิ่ม หรือขยายการทำงาน และการบริการให้กว้างขวางออกไปโดยที่เสียค่าใช้จ่าย ใช้เวลาและแรงงานเท่าเดิม

ความหมายของการปรับปรุงงาน
การปรับปรุงงานประกอบด้วย
1) สามัญสำนึก 
2) การหลีกเลี่ยงการสูญเสียเปล่าทุกชนิด

3) การมีระบบ  หรือจัดให้มีระเบียบ

หลักในการปรับปรุงงาน
หลักสำคัญในการปรับปรุงงานไม่ว่าจะปรับปรุงงานโดยวิธีใดก็ตามมีอยู่  4 ประการ คือ
1.  ภาระกิจทุกอย่างต้องก่อให้เกิดประโยชน์
2.  ภาระกิจจะต้องดำเนินจากจุดหนึ่งไปยังอีกจุดหนึ่งอย่างราบรื่น

3.  ภาระกิจทุกอย่างต้องสามารถปฏิบัติได้ง่าย ๆ

4.  ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ความร่วมมืออย่างจริงใจ

แนวทางในการปรับปรุงงาน
1.   ตัดงานที่ไม่จำเป็นออก
2.   ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ง่าย  และรวดเร็ว

3.   ปรับปรุงเครื่องมือเครื่องใช้ให้เหมาะสม

4.   จัดสภาพที่ทำงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติงาน  (Work place layout)
5.   มอบงานให้ตรงกับความสามารถของผู้รับ

6.   ปรับปรุงสภาพแวดล้อม
7.  รวบรวมงานที่มีขั้นตอนการปฏิบัติยืดเยื้อเข้าด้วยกัน
สาเหตุที่ต้องปรับปรุงงาน
1. เมื่อมีงานที่คั่งค้าง หรือหยุดชะงักอยู่ที่จุดใดจุดหนึ่งอย่างผิดสังเกต
2. เมื่อต้องใช้แรงงาน  วัสดุ เครื่องมือ  เครื่องใช้ในงานใดงานหนึ่งมากเกินควร

3. งานที่มีค่าใช้จ่ายสูง

4. งานที่ต้องมีการกระทำซ้ำเกินความจำเป็น
5. งานที่ต้องใช้อัตรากำลังมากเกินควร

6. งานที่ก่อให้เกิดการร้องทุกข์หรือความขัดแย้ง

7. งานที่อาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุ อันตราย

8. งานที่มีรายละเอียดมากเกินไป
9. งานที่ไม่เคยมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงป็นเวลานาน

10. งานที่ต้องการกำกับดูแลอย่างมาก

11. งานที่ผู้ปฏิบัติมีปัญหามากเกินควร
12. งานที่ยังไม่แน่ใจในคุณค่าของงานนั้นและความสำเร็จน่าสงสัยขั้นตอนในการปรับปรุงงาน
ขั้นตอนในการปรับปรุงงาน
ในการปรับปรุงงานที่สมบูรณ์แบบนั้น  มีขั้นตอนหลัก ๆ อยู่ด้วยกัน  7 ขั้นตอน คือ 
1. การคัดเลือก  (Select)  คือ  เลือกหาจุดที่เป็นปัญหาต้องการแก้ไขปรับปรุง และคุ้มที่จะทำการปรับปรุง
2. การบันทึก  (Record)   คือ  บันทึกข้อมูลที่เป็น ความจริงเกี่ยวกับวิธีการทำงานในปัจจุบันทั้งหมด โดยอาศัยเทคนิคที่เหมาะสม  เพื่อดึงสิ่งที่สูญเปล่าออกมา
3. การวิเคราะห์  (Examine) คือ ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลที่บันทึก  โดยอาศัยเทคนิคที่เหมาะสม เพื่อปรับปรุงแก้ไข
4. การปรับปรุง (Develop)  คือ หาวิธีการทำงานใหม่ซึ่งสามารถปฏิบัติตามได้ และ  เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมที่เป็นอยู่  นำไปทดลองปฏิบัติจริง
5. การอธิบาย และกำหนดงาน (Explain and Define) คือ อธิบายวิธีการทำงานใหม่ ๆ ให้เป็นที่รู้และเข้าใจสำหรับบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องกับการทำงานนั้นเขียนวิธีการทำงานที่ชัดเจนหลังจากที่มีการปรับปรุงงานแล้ว
6. การนำไปใช้  (Install)   คือ นำวิธีการใหม่เข้ามาใช้ปฏิบัติแทนวิธีเดิม 
7. การติดตามรักษา  (Maintain)   คือ ติดตามรักษาการปฏิบัติงานตามวิธีการใหม่อยู่เสมอ  โดยการตรวจเช็ควิธีการทำงานอย่างเป็นกิจวัตร
ขั้นตอนที่  1  การคัดเลือกงาน (Select)
การเลือกงานจะต้องคำนึงถึงความเป็นไปได้ในการปรับปรุงทั้งในแง่ของเทคนิค และการลงทุนงานที่อาจปรับปรุงได้โดยเทคนิคการปรับปรุงวิธีการทำงานจะมีลักษณะ ดังนี้ 
1. งานใดที่ทำให้เกิดปัญหาบ่อยๆ  และท่านวิตกกังวลมากที่สุด
2. งานใดที่เกิดการคั่งค้างและหยุดชะงัก

3. งานใดที่ต้องการทำงานนอกเวลา
4. งานใดที่ต้องการคนมากเป็นพิเศษ

5. งานใดที่ต้องเดินไปมาเสียเวลาบ่อยครั้ง

6. งานใดที่เป็นงานหนัก ก่อให้เกิดความอ่อนเพลียในการปฏิบัติงาน
7. งานใดที่สามารถตัดเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ออกไปได้บ้าง

8. งานใดที่สามารถทำได้โดยหน่วยงานอื่น หรือบุคคลอื่นโดยเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่า
9. รายงาน  แบบฟอร์ม  และเอกสารบันทึกใดบ้างที่มีข้อมูล ที่ไม่จำเป็น และควรทำการปรับปรุงแก้ไขใหม่

10. 
ที่ใดใช้เครื่องมือ เครื่องใช้ หรือ เครื่องทุ่นแรงไม่เต็มที่    ว่างงานอยู่บ่อย ๆ
11. ที่ใดที่สามารถรวมกิจการบางอย่างเข้ากับงานอีกอย่างหนึ่ง  เพื่อประหยัดเวลา

12. ที่ใดมีเศษวัสดุ เอกสาร  หรือผลผลิตเหลือใช้
13. งานชนิดใดที่ขบวนการปฏิบัติใช้เวลานาน

14. งานใดที่ต้องการวางตารางเวลาใหม่ เพื่อลดขีดสูงสุดของปริมาณ หรืองานใดมีเวลาเหลือพอที่จะนำไปใช้ประโยชน์ในงานอื่นได้
15. ที่ใดสามารถใช้บริเวณได้ดีกว่า

16. งานใดสามารถใช้บริเวณได้ดีกว่า
17. ที่ใดมีการใช้เครื่องมือไม่ถูกกับงาน หรือวัสดุอุปกรณ์

18. งานใดที่เกิดความผิดพลาดบ่อยครั้ง  และคุณภาพของงานไม่เป็นที่น่าพอใจ
19. งานในกอง หรือในแผนกใดของท่านที่ทำซ้ำกับงานของหน่วยงานอื่น 

20. เครื่องมือชนิดใดที่สามารถใช้ร่วมกันได้มากกว่าที่จะใช้ในงานแห่งเดียว
21. แบบฟอร์ม  บันทึก รายงาน  อาจทำให้ง่ายขึ้นเพื่อความเข้าใจ และเพื่อการเตรียมการหรือไม่

22. ที่ใดใช้เวลาส่วนใหญ่ให้กับงานที่มีความสำคัญน้อย
23. งานใดที่สามารถตัดให้สั้นลงได้

24. งานที่จุดใดที่สิ้นเปลืองเวลา
25. ที่ใดที่มีการกระจายงานให้พนักงานไม่ต่อเนื่องเนื่องจากปริมาณ ความยาก  ความรีบด่วนและความสำคัญ

26. การเก็บเอกสาร ทะเบียน  บันทึก  รายงาน  เป็นไปอย่างเหมาะสมสะดวกแก่การค้นหา และหยิบใช้หรือไม่
27. ที่ใดเจ้าหน้าที่ระดับสูงปฏิบัติงานปกติหรืองานประจำมากเกินไป

28. ที่ใดสามารถใช้วัสดุ  ส่วนประกอบ  อุปกรณ์อาจนำไปใช้ได้อีก
29. ที่ใดลำดับการปฏิบัติงานก่อให้เกิดการหยุดชะงัก

30. ที่ใดสูญเสียวัสดุ  ผลผลิต กระดาษ แบบฟอร์ม  เครื่องใช้พลังงาน  น้ำ  และ อื่นๆ

ขั้นตอนที่  2  การบันทึกข้อมูล (Record)

การบันทึกข้อมูล  หมายถึง   การเขียนการไหลของงาน  (Work Flow) การไหลของงาน หรือผังไหลของงาน คือ การแสดงทางเดินของงานนับจากจุดเริ่มต้นจนกระทั่งจบกระบวนการของการทำงานนั้น
วิธีเขียนการไหลของงานมักจะใช้สัญลักษณ์แทนเหตุการณ์ หรือกิจกรรม  ดังนี้ 
                                    =    การทำงาน (operation) ใช้แทนการทำงาน, 
                                          การเปลี่ยนสภาพของผลิตภัณฑ์ หรือ ชิ้นงานที่ถูกกระทำ
                               =    การเคลื่อนที่ (transport) ใช้แทนการเคลื่อนที่จากที่หนึ่งไปยังอีก
                                    ที่หนึ่ง  จะเป็นวิธีใดๆ ก็ตาม
             
     =   การรอคอย (delay) ซึ่งเป็นการเสียเวลาที่หนึ่ง จะเป็นวิธีใดๆ ก็ตาม        
                               =   การตรวจสอบ (inspection) เพื่อความถูกต้อง
=   การเก็บ (storage) 
แผนภูมิการบันทึกข้อมูล หรือ การไหลเวียนของงาน 
แบ่งออกเป็น  3  ประเภท  ดังนี้
1.  แผนภูมิกระบวนการโดยสังเขป 
2.  แผนภูมิขั้นตอนกระบวนการ  แบ่งออกเป็น  3 ลักษณะ คือ

2.1   ติดตามคน (Men type)

2.2   การติดตามวัสดุ  (Materials type) 
2.3   ติดตามอุปกรณ์  (Equipment type)  
3.  แผนภูมิการปฏิบัติงานสองมือ
ในการเขียนแผนภูมินั้น  ต้องดำเนินการให้เป็นขั้นตอน  ดังนี้  คือ 
1.  เลือกงานที่จะจัดทำ
2.  กำหนดจุดเริ่มต้น และจุดสุดท้ายของงานทุกขั้นตอน

3.  ระบุรายละเอียดขั้นตอนการทำงานและให้หมายเลขเรียงลำดับก่อนหลัง

4.  กำหนดสัญลักษณ์แทนงานแต่ละขั้นตอน
5.  บันทึกเวลาและระยะทางที่ใช้  (ค่าเฉลี่ย)

6.  รวมเวลา  ระยะทาง  ขั้นตอนทั้งหมด

ขั้นตอนที่  3  การวิเคราะห์ (Examine)

การวิเคราะห์ข้อมูล   โดยอาจใช้กรอบคำถามต่างๆ  เพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงงานตามรายการ  ดังต่อไปนี้ (งานปัจจุบัน คำถามเพื่อหาแนวทางการปรับปรุง)

WHERE ทำที่ไหน
· ทำไมต้องทำที่นั่น
· ทำที่อื่นได้หรือไม่

WHEN ทำเมื่อใด 
· ทำไมต้องทำเวลานั้น
· ทำเวลาอื่นได้หรือไม่

· ทำเวลาใดดีกว่า

WHO
ใครเป็นคนทำ
· ทำไมต้องคนนั้นทำ
· คนอื่นทำได้หรือไม่

· คนไหนทำได้ดีกว่า

HOW   ทำอย่างไร
· ทำไมต้องทำอย่างนั้น
· ทำวิธีอื่นหรือแบบอื่นได้หรือไม่

· ทำวิธีใดหรือแบบใดดีกว่า

ขั้นตอนที่  4  การปรับปรุงงาน (Develop)

การปรับปรุงงาน   คือ  การเลือกแนวทางในการปรับปรุงงานซึ่งเป็นแนวทางที่มีความเป็นไปได้  และปฏิบัติได้  (Possible and Practical) มากำหนดเป็นวิธีการปฏิบัติใหม่ โดยจะต้องเขียนการไหลของงานจากจุดเริ่มต้น จนกระทั่งสิ้นสุดกระบวนการในการปฏิบัติงานนั้นๆใหม่
แนวทางในการปฏิบัติงานใหม่ที่เป็นผลจากการปรับปรุงงานนี้จะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการปรับปรุงงานที่ได้กำหนดไว้ด้วย
ขั้นตอนที่  5  การอธิบาย และกำหนดงาน  (Explain and Define) 
ขั้นตอนที่  6  การนำไปใช้  (Install)

ขั้นตอนที่  7  การติดตามประเมินผล (Maintain) 
สรุปขั้นตอนในการปรับปรุงงาน
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……………………………..
โดย .........นายยุทธนา  เทียมพงศ์
ผู้อำนวยการกองกฎหมายและระเบียบ
กรมประชาสัมพันธ์
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สรุปขั้นตอนในการปรับปรุงงาน

คัดเลือกงาน

บันทึกข้อมูล

วิเคราะห์

ปรับปรุงงาน

อธิบายและ

กำหนดงาน

นำไปใช้

ประเมินผล
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