
1.  ชื่อเรื่อง   การพัฒนาสภาพแวดล้อมในสถานที่ท างานของฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตบางเขน 

2.  หลักการและเหตุผล 
       ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตบางเขน เป็นหน่วยงานหนึ่งของกรุงเทพมหานคร มีหน้าที่
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการในด้านการทะเบียนราษฎร ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน 
และทะเบียนทั่วไป แก่ประชาชนที่มีภูมิล าเนาอยู่ในพ้ืนที่เขตบางเขน และที่พักอาศัยอยู่ในบริเวณเขต
ใกล้เคียง รวมทั้งหน่วยราชการต่าง ๆ ที่มาติดต่อขอใช้บริการในแต่ละวันซ่ึงเป็นจ านวนมาก  จึงท าให้
เกิดปัญหาในด้านสถานที่ดูคับแคบ ไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่สะดวกกับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ
จนบางครั้งท าให้เกิดการร้องเรียนจากประชาชนในเรื่องเกี่ยวกับสถานที่   อีกทั้งปัจจุบันสภาพแวดล้อม
ของฝ่ายทะเบียน ประสบปัญหาดังนี้ 

1. พ้ืนห้อง ฝาผนัง เพดานห้องเก่ามาก มองดูสกปรก สีที่ทาหลุดร่อน  
2. หลอดไฟ ตะแกรงครอบหลอดไฟเก่าสกปรก  
3. อากาศถ่ายเทไม่สะดวก แสงสว่างมีไม่เพียงพอ  
4. เครื่องปรับอากาศ พัดลมดูดอากาศ เครื่องฟอกอากาศเก่าเกิดการช ารุด  
5. เก้าอ้ี นั่งพักรอรับบริการมีไม่เพียงพอ 
6. ตู้เอกสาร ชั้น อุปกรณ์ส านักงานจัดวางไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย 
7. เครื่องอ านวยความสะดวกและเอกสารต่าง ๆ จัดวางไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย     

ไม่สะดวกต่อการค้นหาและใช้งาน 

และเพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาใช้บริการ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน พร้อม 
กับสร้างความประทับใจแก่ประชาชนผู้พบเห็น และเป็นการปรับปรุงสภาพแวดล้อม  การเพ่ิม
ประสิทธิภาพของเจ้าหน้าที่  ป้องกันการเกิดภาพลักษณ์ที่ไม่เหมาะสมต่อหน่วยงาน  ประกอบกับ
กรุงเทพมหานครได้มีการตรวจประเมินระดับความส าเร็จของการพัฒนาสภาพแวดล้อมในการท างาน
เป็นประจ าทุกปี  ทั้งนี้ เพ่ือกระตุ้นให้หน่วยงานตรวจสอบและปรับปรุงสภาพแวดล้อมอย่างสม่ าเสมอ
และต่อเนื่อง 

จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้นเพื่อให้ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตบางเขน มีสภาพแวดล้อม 
ในสถานที่ท างานที่ดี คุณภาพชีวิตของเจ้าหน้าที่ดีขึ้น ปลอดภัยขึ้น พร้อมที่จะปฏิบัติหน้าที่ในการ
ให้บริการด้านงานทะเบียนแก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างเต็มที่ เต็มความสามารถ เพ่ือให้
การบริการที่สะดวก รวดเร็ว ทันสมัย สร้างความประทับใจให้แก่ประชาชนผู้มาใช้บริการและผู้พบเห็น
รวมทั้งหน่วยงานราชการต่าง ๆ ที่มาติดต่อ และเพ่ือให้สามารถรองรับการให้บริการประชาชนที่มี
แนวโน้มเพ่ิมมากขึ้น อีกท้ังเพ่ือตอบสนองกับสภาพแวดล้อมของสังคมในยุคโลกาภิวัฒน์ และเพ่ือให้ผ่าน
การตรวจประเมินจากกรุงเทพมหานครตามที่ก าหนดเป็นประจ าทุกปี  ซึ่งจะส่งผลให้ประชาชนผู้มา
ขอรับบริการและผู้พบเห็นเกิดความพึงพอใจต่อการบริการของฝ่ายทะเบียน  อันจะก่อให้เกิดภาพลักษณ์
ที่ดีต่อส านักงานเขตบางเขน และกรุงเทพมหานคร  ฝ่ายทะเบียน จึงได้จัดท าแผนการพัฒนา
สภาพแวดล้อมในสถานที่ท างานนี้ขึ้น 
 
 
 



          2 

 
3.  วัตถุประสงค์  
  3.1  เพ่ือเป็นการพัฒนาสภาพแวดล้อมในสถานที่ท างานของฝ่ายทะเบียน 

3.2  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 

4.  เป้าหมาย 
  4.1  สภาพแวดล้อมในสถานที่ท างานของฝ่ายทะเบียนดีขึ้น เป็นระบบและมีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยสวยงาม  
  4.2  ประชาชนผู้มาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจในการให้บริการของฝ่ายทะเบียน 

5.  ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานการศึกษา 
  5.1  แนวคิดเกี่ยวกับหลักการบริหาร  ได้แก่   
         5.1.1 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมและศักยภาพ หรือ การวิเคราะห์สภาวะ
แวดล้อม  (SWOT Analysis)  โดย Albert Humphrey  ซึ่งเป็นผู้ริเริ่มแนวคิดนี้ ว่าเป็นเครื่องมือในการ
ประเมินสถานการณ์ ส าหรับองค์กรหรือโครงการ ซึ่งช่วยก าหนดจุดแข็งและจุดอ่อนจากสภาพแวดล้อม 
ภายใน โอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก ตลอดจนผลกระทบที่มีศักยภาพจากปัจจัย 
เหล่านี้ต่อการท างานขององค์กร ซึ่งมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
         S  มาจาก Strengths  หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็ง ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัย
ภายใน เป็นข้อดีที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในบริษัท เข่น จุดแข็งด้านส่วนประสม จุดแข็งด้านการเงิน 
จุดแข็งด้านการผลิต จุดแข็งด้านทรัพยากรบุคคล บริษัทจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการก าหนด  
กลยุทธ์การตลาด 
         W  มาจาก Weaknesses  หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อน ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัย
ภายใน เป็นปัญหาหรือข้อบกพร่องที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่าง ๆ ของบริษัท ซึ่งบริษัทจะต้อง  
หาวิธีในการแก้ไขปัญหานั้น 
         O  มาจาก Opportunities  หมายถึง โอกาส ซึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอก เป็นผล
จากการที่สภาพแวดล้อมภายนอกของบริษัทเอ้ือประโยชน์หรือส่งเสริมการด าเนินงานขององค์กร โอกาส
แตกต่างจากจุดแข็งตรงที่โอกาสนั้นเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งนั้นเป็นผลมาจาก
สภาพแวดล้อมภายใน  นักการกตลาดที่ดีจะต้องเสาะแสวงหาโอกาสอยู่เสมอ และใช้ประโยชน์จาก
โอกาสนั้น 
         T  มาจาก Threats  หมายถึง อุปสรรค ซึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอก เป็นข้อจ ากัด
ที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอก ซึ่งธุรกิจจ าเป็นต้องปรับกลยุทธ์การตลาดให้สอดคล้องและพยายาม
ขจัดปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนให้ได้จริง 

       หลักการส าคัญของ SWOT  ก็คือการวิเคราะห์โดยการส ารวจจากสภาพการณ์   
2  ด้าน  คือ สภาพการณ์ภายในและสภาพการณ์ภายนอก ดังนั้นการวิเคราะห์ SWOT จึงเรียกไดว้่าเป็น  
การวิเคราะห์สภาพการณ์ (Situation Analysis)  ซึ่งเป็นการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน เพ่ือให้รู้ตนเอง   
(รู้เรา)  รู้จักสภาพแวดล้อม (รู้เขา)  ชัดเจน และวิเคราะห์โอกาส – อุปสรรค การวิเคราะห์ปัจจัยต่าง ๆ  
ทั้งภายนอกและภายในองค์กรซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหารขององค์กรทราบถึงการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน 
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ภายนอกองค์กร  ทั้งสิ่งที่ได้เกิดข้ึนแล้วและแนวโน้มการเปลี่ยนแปลงในอนาคต  รวมทั้งผลกระทบของ 
การเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ที่มีต่อองค์กรธุรกิจ และจุดแข็ง จุดอ่อน และความสามารถด้านต่าง ๆ ที่องค์กร
มีอยู่ ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการก าหนดวิสัยทัศน์ การก าหนดกลยุทธ์และการ
ด าเนินตามกลยุทธ์ ขององค์กรระดับองค์กรที่เหมาะสมต่อไป 

  โดยการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมในการศึกษาครั้งนี้ มีดังนี้ 
การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน 
จุดแข็ง 
1. ผู้บริหารส านักงานเขตบางเขน มีการส่งเสริมให้บุคลากรในหน่วยงานน ากิจกรรม     

5ส  มาใช้ในการจัดระบบการบริหารงานและการพัฒนาปรับปรุงสภาพแวดล้อมในสถานที่ท างานของ
ฝ่ายทะเบียน  

2. ฝ่ายทะเบียนมีเจ้าหน้าที่ที่พร้อมจะให้ความร่วมมือในการด าเนินงาน 
3. วัสดุ อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีของฝ่ายทะเบียน มีพร้อม ทันสมัย      

พร้อมใช้งาน 

จุดอ่อน 
1. การจัดเก็บเอกสารข้อมูลที่ไม่เป็นระบบ ท าให้ยากต่อการรวบรวมข้อมูลเพื่อค้นหา 
2. เอกสารจากการท างานที่มีสะสมเป็นจ านวนมาก จึงต้องใช้เวลานานในการจัดเก็บ 
3. กลุ่มงานธุรการ กลุ่มงานทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน กลุ่มงานทะเบียน 

ราษฎร และกลุ่มงานทะเบียนทั่วไป มีพ้ืนที่อยู่อย่างจ ากัดส าหรับการจัดเก็บแฟ้มเอกสารงานต่าง ๆ 
4. บุคลากรของฝ่ายทะเบียน ไม่มีเวลาในการจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ  
5. สถานทีจ่ัดวางของไม่เป็นระเบียบท าให้คับแคบไม่สะดวกต่อการให้บริการแก่ 

ประชาชน 
6. สภาพแวดล้อมไม่เหมาะสมสวยงาม 

การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก 
โอกาส 
- กรุงเทพมหานคร จัดให้มีการตรวจประเมินและจัดอันดับมาตรฐานการให้บริการ 

ของส านักงานเขต  
อุปสรรค 
- ประชาชนมาขอบริการในแต่ละวันเป็นจ านวนมาก ท าให้สถานที่ดูคับแคบและไม ่

สวยงาม ประกอบกับเจ้าหน้าที่ต้องให้บริการจึงท าให้ไม่มีเวลาในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

จากการวิเคราะห์สภาวะขององค์กร เห็นควรปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนภายในองค์กรให้ 
หมดสิ้นไป ซึ่งได้แก่  

1. จัดท าแผนการพัฒนาสภาพแวดล้อมในสถานที่ท างาน ฝ่ายทะเบียน  โดยใช้ 
กิจกรรม 5ส  
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2. กระตุ้นให้บุคลากรของฝ่ายทะเบียนเกิดจิตส านึกในการให้ความร่วมมือ ร่วมใจใน 
การพัฒนาสภาพแวดล้อมในสถานที่ท างานให้ดีขึ้น 

3. จัดและปรับปรุงพ้ืนที่เพ่ือให้เพียงพอต่อการจัดเก็บเอกสารของกลุ่มงานต่าง ๆ 
4. จัดเวลาให้เหมาะสมแก่เจ้าหน้าที่ในการด าเนินการ 

5.2  แนวคิดเกี่ยวกับกิจกรรม 5ส 
       แนวคิดและหลักการของ 5ส ค าว่า 5ส เป็นแนวคิดพ้ืนฐานในการจัดระเบียบ  

ปรับปรุงสถานที่ท างานและการท างานด้วยตนเองและทีมงาน ในการท า 5ส จะมีความเชื่อบนรากฐาน
ที่ว่าทุกคนเป็นส่วนหนึ่งของงานและต้องมีการพัฒนาการสร้างลักษณะนิสัยที่เป็นแบบอย่างที่ดีในการ
ปฏิบัติงาน ดังนั้น การจัดท ากิจกรรม 5ส ในสถานที่ท างาน จึงสามารถสร้างบรรยากาศที่ดีในการท างาน 
ทุกคนในหน่วยงานสามารถช่วยเหลือกันในการท างาน อันจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่องค์กรโดยส่วนรวม 

       ค าว่ า 5ส มาจากค าย่ อ  5S ซึ่ ง เป็ นตั วแรกของอักษรญี่ ปุ่ น  5 ค า คื อ 
       1. สะสาง (SEIRI) อ่านว่า เซริ หมายถึง แยกของที่ต้องการออกจากของ           

ที่ไม่ต้องการแล้วขจัดทิ้งไป 

       2. สะดวก (SETTON) เซตง หมายถึง เป็นการจัดระเบียบของสิ่งของที่ต้องการ 
เก็บไว้ใช้ท าให้หยิบใช้งานได้ง่าย สะดวก และปลอดภัย 

       3. สะอาด (SEISO) อ่านว่า เซโซ หมายถึง การท าความสะอาดสถานที่ พ้ืนที่ 
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ โดยการเก็บกวาด เช็ดถู ตรวจเช็คดูว่าปราศจากสิ่งสกปรกหรือไม่ รวมทั้งการ
บ ารุงรักษา 

           4. สุขลักษณะ (SEIKETSU) อ่านว่า เซเคทชิ เป็นการสร้างคุณภาพชีวิตที่ดี          
ก็หมายความว่า ได้ด าเนินการทั้ง 3ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด แล้ว 

       5. สร้างนิสัย (SHTTSUKE) อ่านว่า ซิทซิเคะ เป็นการท ากิจกรรมนั้นบ่อย ๆ ครั้ง  
จนกลายเป็นนิสัยและเป็นระเบียบวินัยในการท างานของตนเอง และวัฒนธรรมขององค์กรอย่าง
สม่ าเสมอ ซ่ึงแต่ละข้ันตอนมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  สะสาง  
เป็นการแยกของดีออกจากของที่ไม่ดีเพราะถ้าของที่ไม่ดีติดไปกับของดีเสียชื่อ  

ถ้าของที่ดีติดไปกับของไม่ดีเสียดาย ในการจัดท ากิจกรรมสะสางนั้น จะต้องมีขั้นตอนส าคัญอยู่            
3 ขั้นตอน  คือ  

1. ส ารวจ จะต้องส ารวจว่าเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เครื่องมือ  
เครื่องจักร ฯลฯ  สิ่งใดบ้างที่อยู่ภายใต้การดูแลของหน่วยงาน และสิ่งใดบ้างท่ีอยู่ภายใต้การดูแลของตน 

2.  แยก เมื่อส ารวจแล้วจะต้องแยกระหว่างของดีและของไม่ดีออกจากกัน  
ของที่ดีมีค่าและสามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้เก็บไว้ใช้ต่อไป 
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3.  ขจัด  เมื่อแยกของดีมีค่าออกไปแล้วของที่ไม่ดีไม่มีค่าให้ทิ้งไป แต่ของที่    
ไม่ดีแต่มีค่าให้น าไปให้แผนกหรือบุคคลอ่ืนใช้งาน หรือไม่ก็ขายถ้าหากไม่เกิดประโยชน์  

     เหตุที่ต้องมีการสะสางเพราะ 
     - เก็บของบางอย่างไว้มากเกินไป สถานที่คับแคบ 
     - เปลืองเวลาในการค้นหา 
     - เปลืองเนื้อที่ในการจัดเก็บ 
     - ตรวจสอบยาก ดูแลยาก เปลืองเวลา อะไรที่ต้องขจัดให้ส ารวจดูว่าอะไร 

เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องจักร และเอกสารที่จ าเป็นและไม่จ าเป็น 
     - เอกสารที่ไม่ใช้แล้ว กระดาษเก่า ๆ ข้อสอบเก่า ๆ หนังสือเก่า ๆ 
     - เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ที่ช ารุดซ่อมไม่ได้ 
     - ของที่เก็บไว้มาก ๆ ไม่ได้ใช้ประโยชน์ 

     ข้อดีของการสะสาง 
     - ขจดัความสูญเสียของการใช้พ้ืนที่ 
     - ประหยัดเวลาในการท างาน 
     - เหลือพ้ืนที่ใช้สอยมากยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนที่ 2  สะดวก   
น าของที่ได้คัดเลือกว่าเป็นของดีในขั้นตอนที่ 1  มาจัดระเบียบให้เรียบร้อย    

โดยก าหนดสถานที่ วิธีการจัดวาง การน ามาใช้ให้เรียบร้อย เอกสารทุกชิ้นต้องดูแลว่าไม่อยู่ในสภาพ
ช ารุด เสียหาย จะต้องพิจารณาดูคุณสมบัติ ทั้งนี้เพ่ือป้องกันอุบัติเหตุและปัญหาที่เกิดขึ้น การจัดสะดวก
ให้ยึดหลัก หายก็รู้ ดูแล้วสบายตา  

  เหตุที่ต้องจัดให้สะดวกเพราะ 
  - ของทุกชิ้นควรจะถูกจัดให้เป็นระเบียบเพื่อสบายตา 
  - ของประเภทเดียวกันควรจะอยู่รวมกันเพื่อหาง่าย 
  - ของที่ใช้งานบ่อย ควรจะอยู่ใกล้เพื่อไม่เสียเวลา หยิบใช้งาน 
  - เอกสารจัดเก็บตามระบบเอกสารเพ่ือหาง่าย 
  - มีเส้นแบ่งเขตแบ่งพ้ืนที่และป้ายบอกสิ่งของบอกสถานที่จัดเก็บเอกสาร 

สิ่งของ เพ่ือสะดวกในการค้นหาตรวจสอบของ เมื่อน ามาใช้แล้วให้เก็บเข้าที่เดิมเพ่ือหาง่าย ใช้ง่าย ทุกคน
ใช้ร่วมกันได้เม่ือจัดสะดวกแล้วจะมีผลดีคือ 

  - หาของเจอ หยิบมาใช้งานได้ทันที เสียเวลาน้อย 
  - ควบคุมดูแลสิ่งของได้ง่าย ท างานง่ายข้ึน 
  - มีความปลอดภัย จากการท างานยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนที่ 3 สะอาด 
เมื่อจัดสะดวกแล้วจะต้องท าความสะอาด เพราะถ้าห้องไม่สะอาด สกปรก    

รกรุงรังแล้ว ที่ท างานในพ้ืนที่นั้นไม่สดชื่น ใจห่อเหี่ยว ไม่มีความสุข เสียสุขภาพ 
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การท าให้สะอาดโดยการ 
- ปัดกวาด เช็ดถูด้วยไม้กวาดถูพ้ืนทุกซอกทุกมุม  
- หน่วยงานต่าง ๆ ควรมี Big Cleaning Day คือวันท าความสะอาด 

ครั้งยิ่งใหญ่เพ่ือจะช่วยให้สะอาดได้เร็วขึ้น 
- ทุก ๆ คนต้องมีส่วนช่วยในด้านการรักษาความสะอาด 
- แบ่งพ้ืนที่ท าความสะอาด 

ขั้นตอนที่ 4 สุขลักษณะ 
เมื่อจัดท า 3ส  แล้วก็จะมีข้อที่เป็นผลพลอยได้กับข้อ 4 คือ สุขภาพของ       

ทุกคนในองค์กรดีขึ้น เพราะไม่มีขยะ มลภาวะ จากสิ่งของที่ท าให้จิตใจห่อเหี่ยว หลังจากจะต้องมีการ
ปรับปรุงพ้ืนที่ให้มีชีวิตชีวา เช่น จัดสวน ปลูกต้นไม้ ทาสีใหม่ ถ้าหากจัดท า 3ส ได้สมบูรณ์แล้วคุณภาพ
ชีวิตของเจ้าหน้าที่ในบริเวณนั้นก็จะอยู่อย่างมีความสุขทั้งกายและใจ 

ขั้นตอนที่ 5 สร้างนิสัย  
ให้น า 4ส  มาใช้และต้องมีการทบทวนเป็นประจ า ให้ทุกคนไปปฏิบัติทุกวัน 

เป็นความเคยชินและกลายเป็นนิสัย รวมทั้งทุกคนเข้าใจกฎระเบียบ และวินัย ในการท างานปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัดเคารพกฎระเบียบและเป็นการเพ่ิมผลผลิตทีดีขององค์กรรวมทั้งพัฒนาคนให้
เป็นก าลังแรงงานที่มีคุณค่าให้กับประเทศ  อยู่ในกฎระเบียบและปฏิบัติกิจกรรมอย่างสม่ าเสมอเป็นการ
สร้างนิสัย   

5.3  แนวคิดเกี่ยวกับ Lean Government (การเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
ของภาครัฐ) 

       เป็นแนวคิดท่ีจะปรับปรุงและพัฒนาระบบราชการให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น โดย 
ลดความสูญเสียหรือความสูญเปล่าทั้งในส่วนของภาครัฐและประชาชน เพ่ือให้เหลือขั้นตอนเนื้องานแท้ 
ด้วยการเน้นก าจัดปัญหา 3 ประการ ที่ท าให้ไม่ประสบความส าเร็จ ได้แก่ 

1. ความสูญเสียหรือความสูญเปล่า (Waste-MUDA) ที่เกิดขึ้นในกระบวนการ 
ท างาน : แก้ไขโดยก าจัดหรือลดขั้นตอน 

2. ความไม่คงเส้นคงวา (Inconsistency-MURA)  ของวิธีท างาน  (งานไม่ 
รื่นไหล) ปริมาณงาน (งานมากคนน้อย) อารมณ์ในการท างาน (เครียด เหนื่อย) : แก้ไขโดยปรับเรียบงาน 
(Workload Levelling) 

3. ท างานเกินก าลังความสามารถ  (Overburden-MURI) ของบุคคลและ 
อุปกรณ์ (ยกของหนักไป เครื่องจักรไม่ได้พัก)  : แก้ไขโดยสร้างมาตรฐานงาน (Standard work) 

       ความสูญเสียหรือความสูญเปล่า คือ กิจกรรมหรืองานที่เพ่ิมค่าใช้จ่ายหรือเวลา  
(ให้กับภาครัฐและประชาชน) โดยไม่ได้เพ่ิมประโยชน์ในการท างาน (ในสายตาประชาชน) ต้องก าจัด
ออกไปให้เหลือแต่เนื้อแท้ในการท างาน ซึ่งเป้าหมายส าคัญในการลดความสูญเสียหรือความสูญเปล่า 
ได้แก่  
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1. Productivity : เพ่ิมประสิทธิผลและปริมาณงาน 
2. Quality : เพ่ิมคุณภาพ 
3. Costs : ลดค่าใช้จ่าย 
4. Delivery : ส่งมอบได้รวดเร็ว 
5. Safety : ปลอดภัยมากขึ้น ไม่เพ่ิมความเสี่ยง 
6. Moral : ขวัญและก าลังใจของบุคลากรเพ่ิมมากข้ึน 
7. Environments : สภาพแวดล้อมในการท างานดีขึ้น 
8. Ethic : มีคุณภาพ จรรยาบรรณเพ่ิมข้ึน 

การเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานของภาครัฐตามแนวคิดของ Lean  
Government  คือด าเนินการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการ (Process) ด้วยการมีส่วนร่วมของทุกคน
ในองค์กร พร้อมพัฒนาบุคลากรให้เป็นผู้น าและผู้พัฒนาในองค์กร สร้างองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการ
เรียนรู้เพ่ือเปลี่ยนแปลงให้ดีขึ้น โดยเน้นให้ความส าคัญกับองค์ประกอบ 3 ประการ เท่าๆ กัน คือ 

1. ประชาชน : ได้รับประโยชน์สุข/มีความพึงพอใจในบริการ 
2. กระบวนงาน : ลดความสูญเปล่าในการท างาน 
3. ผู้ปฏิบัติงาน : ไม่เป็นการสร้างภาระให้กับผู้ปฏิบัติงาน โดยจะต้องเคารพใน 

ความเป็นปัจเจกบุคคล 

การเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานตามแนวคิดของ  Lean Government       
จึงเป็นการท างานในสิ่งที่เป็นเนื้องานจริง ๆ โดยไม่เสียเวลาไปกับความสูญเปล่าเพ่ือให้เกิดเนื้องานเท่า
เดิมในเวลาที่สั้นลงหรือเกิดเนื้องานมากขึ้นในระยะเวลาเท่าเดิม รวมทั้งการได้เนื้องานมากขึ้นในเวลาที่
สั้นลง ความสูญเปล่า (Wastes) ที่มักจะเกิดขึ้นในการท างาน แบ่งออกได้เป็น 8 ประการ โดยมีอยู่       
7 ประการ ซึ่งเป็นเรื่องที่สามารถหลีกเลี่ยงหรือปรับปรุงได้ โดยการเปลี่ยนแปลงขั้นตอนหรือวิธีการ
ท างาน ได้แก่  

1. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการรองาน (Waiting) เป็นความสูญเปล่าใน 
การรอคอยหรือรองาน ซึ่งท าให้สูญเสียเวลาและประสิทธิภาพในการท างานของผู้ปฏิบัติงาน 

2. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการเคลื่อนย้ายงาน (Transportation)      
เป็นความสูญเปล่าในการเคลื่อนย้ายงานจากจุดหนึ่งไปสู่อีกจุดหนึ่ง ทั้งที่เกิดขึ้นด้วยความจ าเป็นและ
ด้วยความไม่จ าเป็น 

3. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการแก้ไขข้อผิดพลาด  (Defect rework)  
เป็นความสูญเปล่าจากการปฏิบัติงานที่ผิดพลาด ส่งผลเสียต่องานที่ท าและท าให้ต้องน ามาแก้ไขใหม่ 

4. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการท างานซ้ าซ้อน  (Over processing)  
เป็นความสูญเปล่าจากการท างานซ้ าซ้อน ตรวจสอบแล้วตรวจสอบอีก ดังนั้นจึงควรท างานให้ถูกต้อง
ตั้งแต่แรกเพ่ือจะได้ไม่ต้องน ากลับมาท าใหม่ 
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5. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการเก็บงานไว้ท า  (Inventory)  เป็นความ 
สูญเปล่าจากการที่ผู้ปฏิบัติงานเก็บงานไว้ท าในภายหลัง ซึ่งจะส่งผลเสียต่องานท าให้ไม่สามารถท างานให้
เสร็จสิ้นได้อย่างรวดเร็ว 

6. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการเคลื่อนไหวที่ไม่จ าเป็นของผู้ปฏิบัติงาน   
(Motion) เป็นความสูญเปล่าที่เกิดจากการที่ผู้ปฏิบัติงานต้องเคลื่อนไหวหรือเคลื่อนที่โดยเปล่าประโยชน์ 
ซึ่งสามารถแก้ไขได้โดยการจัดผังการท างานใหม่ 

7. ความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการท างานมากเกินไป (Over production)   
เป็นความสูญเปล่าที่เกิดจากการท างานมากเกินไป โดยงานที่ท ามากนั้นไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ เช่น     
การท างานนอกเหนือจากงานที่รับผิดชอบในขณะที่งานที่ตนเองรับผิดชอบยังรอให้ท าอยู่  ถือเป็นการ
ท างานที่มากเกินความจ าเป็นและไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ ซึ่งจะต้องมีการศึกษาการแบ่งภาระงานให้เกิด
ความสมดุล 

       การลดความสูญเปล่าในการท างาน คือ การลดขั้นตอนที่เป็นความสูญเปล่าลงให้ 
เหลือแต่ขั้นตอนที่เป็นเนื้องานจริง ๆ เครื่องมือที่ใช้ในการลดความสูญเปล่านั้น สามารถท าได้โดยไม่ใช้
เทคโนโลยีและใช้เทคโนโลยี การลดความสูญเปล่าโดยไม่ใช้เทคโนโลยี เช่น การวิเคราะห์กระบวนการ
ท างาน (Process analysis) โดยใช้แผนผังการไหล (Flow diagram) ที่แสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของ
จุดต่าง ๆ ในกระบวนการให้บริการและแผนภูมิกระบวนงาน (Process chart) เพ่ือตรวจดูว่าความสูญ
เปล่าเกิดขึ้น ณ จุดใดของงาน ซึ่งแผนภูมิกระบวนงานนั้นเป็นเครื่องมือที่ใช้วิเคราะห์กิจกรรมใน
กระบวนงานว่าเป็นกิจกรรมที่เป็นประโยชน์หรือเป็นความสูญเปล่า การลดความสูญเปล่าโดยใช้
เทคโนโลยีจากการพัฒนาระบบรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์หรือ E-Government  ซึ่งท าให้สามารถน า IT    
มาใช้เพ่ือช่วยลดความสูญเปล่าในการท างานลงได้ และยังเป็นการส่งเสริมให้เกิดความโปร่งใส 
(Transparency)  ในการปฏิบัติงานด้วยรวมทั้งยังส่งผลให้เกิดการปรับปรุงแก้ไขหรือยกเลิกขั้นตอนที่ไม่
จ าเป็นหรือเป็นอุปสรรค (Deregulation)  และการที่ประชาชนสามารถใช้บริการได้ด้วยตนเอง 
(Privatization-Self Service) 

6.  กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  6.1  แนวทางการด าเนินการ 
         การศึกษาครั้งนี้ มีแนวทางการด าเนินการ ดังนี้   

1. เสนอขออนุมัตใินการจัดท าแผนพัฒนาสภาพแวดล้อมในสถานที่ท างานของ 
ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตบางเขนต่อผู้อ านวยการเขตบางเขน ผ่านหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

2. จัดตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจประเมินผลการด าเนินงานในฝ่ายทะเบียน 
3. จัดประชุมบุคลากรในฝ่ายทะเบียน เพ่ือรับทราบแผนงาน 
4. ประสานงาน รวบรวมข้อมูลและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องจากทุกกลุ่มงาน 

ของฝ่ายทะเบียน ประกอบด้วย กลุ่มงานธุรการ กลุ่มงานทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน กลุ่มงาน
ทะเบียนราษฎร และกลุ่มงานทะเบียนทั่วไป เพ่ือใช้วิเคราะห์ในการพัฒนาตามแผน 
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5. ประสานฝ่ายรักษาความสะอาดฯ เพ่ือขอเจ้าหน้าที่และต้นไม้ในการจัดท า 
มุมสวนหย่อมในฝ่ายทะเบียน 

6. ประสานหน่วยงานภาคเอกชน  เพื่อขอความอนุเคราะห์สนับสนุนอุปกรณ ์
และหนังสือเพ่ือจัดท ามุมหนังสือเด็ก, มุมหนังสือผู้ใหญ่และประชาชนในฝ่ายทะเบียน 

7. ด าเนินการตามแผน โดยใช้กิจกรรม 5ส  (สะสาง สะดวก สะอาด          
สุขลักษณะ และสร้างนิสัย)  ด าเนินการจัดสภาพแวดล้อมในสถานที่ท างาน แยกเป็น 

7.1 การจัดสภาพแวดล้อมภายในฝ่าย 
      7.1.1  สภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ ได้แก่ พ้ืนห้อง ทางเดิน ผนัง เพดาน  

ม่าน มู่ลี่ สะอาดไม่มีหยากไย่ ฝุ่นละอองและคราบสกปรก มีการจัดวางไม้ประดับอย่างเหมาะสมและ
เป็นระเบียบเรียบร้อย 

      7.1.2  ภายในส านักงานมีอากาศถ่ายเทได้สะดวก มีแสงสว่าง 
เพียงพอต่อการท างานและการให้บริการ 

      7.1.3 อุณหภูมิความเย็นในห้องท างานเหมาะสมกับสภาพการท างาน 
      7.1.4 หลอดไฟ ตะแกรงครอบหลอดไฟ อยู่ในสภาพดีและสะอาด 
      7.1.5 เครื่องปรับอากาศ พัดลมดูดอากาศ เครื่องฟอกอากาศอยู่ใน 

สภาพดีและสะอาด 
      7.1.6 การจัดวางโต๊ะท างาน ตู้เอกสาร ชั้น อุปกรณ์ส านักงาน     

เครื่องอ านวยความสะดวกต่าง ๆ เป็นระเบียบ สะดวกในการใช้งาน สะอาด ปลอดภัย ไม่กีดขวาง
ทางเดิน / บันไดทางเข้า – ออก และต้องมีชื่อผู้รับผิดชอบครบถ้วน 

      7.1.7 ไม่วางเอกสาร สิ่งของทุกชนิดบนหลังตู้ และพ้ืนห้องท างาน  
ยกเว้นได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 

      7.1.8 ห้องท างานต้องไม่มีกลิ่นอาหาร สารเคมี หรือสัตว์น าโรค         
มีถังขยะและแยกประเภทขยะออกเป็น 3 ประเภท คือ   

       1. ขยะรีไซเคิล   
       2. ขยะทั่วไป   
       3. ขยะอันตราย 

      7.1.9 มีการจัดโต๊ะหรือเคาท์เตอร์ส าหรับติดต่อสอบถาม 
      7.1.10 มีการตั้งป้ายส าหรับติดต่อสอบถาม 
      7.1.11 จัดให้มีที่นั่งส าหรับประชาชน 
      7.1.12 มีหนังสือพิมพ์หรือวารสารที่เป็นปัจจุบันให้ผู้รับบริการอ่าน  

โดยจัดวางไว้  ณ  ที่นั่งส าหรับประชาชน 
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7.2 การจัดระบบเอกสาร ประกอบด้วย 
      7.2.1  การจัดระบบเอกสารอย่างเป็นระบบ แยกหมวดหมู่ และจัด      

สันแฟ้มอย่างเป็นระบบ โดยจ าแนกประเภทเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณของกรุงเทพมหานคร
ออกเป็น 10 หมวด   

         7.2.2  ให้ก าหนดรหัสเอกสารหรือหมายเลขก ากับ  
         7.2.3  จัดท าดัชนีแฟ้มติดไว้ที่ตู้เก็บเอกสารให้ครบถ้วน  

มีชื่อผู้รับผิดชอบ   
         7.2.4  สามารถค้นหาเอกสารได้โดยสะดวก รวดเร็ว ภายใน 1 นาที 

7.3  การบริหารจัดการและการมีส่วนร่วม  โดยการ 
              7.3.1  การสร้างและรักษามาตรฐานของหน่วยงาน โดยการจัดให้มี
การประชุมเพ่ือรับทราบมาตรฐานเกี่ยวกับสภาพแวดล้อม/พ้ืนที่ของหน่วยงาน 

         7.3.2  การมอบหมายหรือควบคุม/ก ากับ/ติดตามการพัฒนา 
สภาพแวดล้อมในการท างาน โดยการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบและเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบ
เป็นลายลักษณ์อักษร  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย และรายงานความ
คืบหน้าในการด าเนินการต่อผู้บังคับบัญชาอย่างเหมาะสม 

7.3.3 การจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความร่วมมือในการพัฒนา 
สภาพแวดล้อมในการท างาน โดยก าหนดเวลาด าเนินการในช่วงเวลา 15.30 - 16.00 น. ของทุกวัน 

7.3.4 การประชาสัมพันธ์และการกระตุ้นให้เกิดการมีส่วนร่วม 
ของบุคลากรในการท างาน โดยมีการประชาสัมพันธ์กิจกรรมการพัฒนาสภาพแวดล้อมในการท างาน 
เช่น  ติดโปสเตอร์ แผ่นพับ ใบปลิว หนังสือเวียนหรืออ่ืน ๆ  

8. คณะกรรมการที่แต่งตั้งตรวจประเมินผลการด าเนินการ 
9. รายงานผลการตรวจประเมินต่อผู้อ านวยการเขตบางเขน 
10. ประเมินผลการด าเนินการ 

  6.2  ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องประกอบด้วย 
1.  ผู้อ านวยการเขตบางเขน ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้สนับสนุนการ 

อนุมัติเห็นชอบแผนงานด าเนินการพัฒนา ปรับปรุงระบบงานและสภาพแวดล้อมฝ่ายทะเบียน   
2. บุคลากรของฝ่ายทะเบียน เป็นผู้สนับสนุนและให้ความร่วมมือร่วมใจในการ 

ด าเนินการตามแผนงาน 
3. ผู้จัดท า เป็นผู้ด าเนินการจัดท าแผนงานพัฒนา ปรับปรุง ระบบงานและ 

สภาพแวดล้อมของฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตบางเขน 
4. ประชาชนผู้มาขอรับบริการเป็นผู้รับบริการและเป็นผู้ประเมินผลความ       

พึงพอใจในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน  
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7.  ระยะเวลาการด าเนินการ / งบประมาณ  
  ด าเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ.2558  (ตั้งแต่วันที่ 1 กันยายน – 30 ธันวาคม 
2558)  โดยไม่ใช้งบประมาณ 
 

การด าเนินการ ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1.  เสนอขออนุมัติในการจัดท าแผนพัฒนาสภาพแวดล้อม
ในสถานที่ท างานของฝ่ายทะเบียน ต่อผู้อ านวยการ      
เขตบางเขน ผ่านหัวหน้าฝ่ายทะเบียน 

    

2. จั ดตั้ งคณ ะกรรมการเพ่ือตรวจประเมินผลการ
ด าเนินการในฝ่ายทะเบียน 

    

3. จัดประชุมบุคลากรในฝ่ายทะเบียน เพ่ือรับทราบ
แผนงาน  

    

4. ประสานงาน รวบรวมข้อมูลและรวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องจากทุกกลุ่มงานของฝ่ายทะเบียน ประกอบด้วย 
กลุ่มงานธุรการ กลุ่มงานทะเบียนบัตรฯ กลุ่มงานทะเบียน
ราษฎร และกลุ่มงานทะเบียนทั่วไป เพ่ือใช้วิเคราะห์ใน
การจัดเก็บเอกสาร 

    

5. ประสานฝ่ายรักษาความสะอาดฯ  เพ่ือขอเจ้าหน้าที่
และต้นไม้ในการจัดท ามุมสวนหย่อมในฝ่ายทะเบียน 

    

6 .ป ระสานหน่ วย งานภ าค เอกชน   เพ่ื อขอความ
อนุเคราะห์สนับสนุนอุปกรณ์และหนังสือเพ่ือจัดท า       
มุมหนั งสือเด็ก , มุมหนั งสือผู้ ใหญ่ และประชาชนใน      
ฝ่ายทะเบียน 

    

7.  ด าเนินการตามแผน      
8 . คณ ะกรรมการที่ แต่ งตั้ งต รวจประเมิ นผลการ
ด าเนินการ 

    

9 . รายงานผลการตรวจประเมินต่อผู้ อ านวยการ         
เขตบางเขน 

    

10. ประเมินผลการด าเนินการ     
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8.  แนวทางการติดตามและประเมินผล  
  8 .1 ตัวชี้ วัดความส าเร็จระดับผลผลิต  (Output) และหรือระดับผลลัพธ์ 
(Outcome)  
         ตัวช้ีวัดความส าเร็จระดับผลผลิต (Output) 

- สภาพแวดล้อมสถานที่ท างานมีการพัฒนาและปรับปรุงให้แล้วเสร็จภายใน 
วันที่  30  ธันวาคม  2558   

         ตัวช้ีวัดความส าเร็จระดับผลลัพธ์  (Outcome)  
- ประชาชนผู้มาขอรับบริการด้านงานทะเบียน เกิดความพึงพอใจในการ 

ให้บริการในระดับมากท่ีสุด  

  8.2  วิธีการ / เครื่องมือที่ใช้ในติดตามประเมินผล 
       วิธีการ 

- ในการติดตามและประเมินผลส าเร็จในการศึกษาครั้งนี้ ใช้วิธีการส ารวจ 
ความพึงพอใจของประชาชนผู้มาขอรับบริการหรือหน่วยงานราชการต่าง ๆ มีความพึงพอใจต่อการ
ให้บริการด้านงานทะเบียน  

       เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและประเมินผล 
- ในการศึกษาครั้งนี้ใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการติดตามและ 

ประเมินผล 

9. ข้อเสนอแนะ 
  -  ผู้อ านวยการเขตบางเขน ควรของบประมาณเพ่ือจัดท าโครงการประกวดด้าน 
การพัฒนาสภาพแวดล้อมของหน่วยงานในสังกัด เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่บุคลากรของหน่วยงาน 
 

------------------------------------------- 
 
 
 


