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เรื่อง การบริหารและปรับปรุงกระบวนงานด้วยหลักการ PDCA 
ผู้จัดท า ดร.ปิยลักษณ์ เพชรแอง 

วันทีน่ าเสนอ 29 มีนาคม 2564 

ประเภทฐานความรู้  การเรียนการสอน การวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรม  การบริการวิชาการ  การบริหารจัดการ 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การปรับปรุงกระบวนการท างานอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ ที่ครอบคลุม การวางแผน 

การปฏิบัติ การตรวจสอบ และการติดตาม ประเมินผล   

บทสรุปองค์ความรู้ 
        วงจรคุณภาพ PDCA หรือวัฏจักรเดมมิ่ง เป็นแนวคิดที่ถูกดัดแปลงให้เข้ากับวงจรการบริหารองค์การ เป็นหลักการพ้ืนฐานของ
การปรับปรุงกระบวนการท างานที่นิยมใช้กันอย่างแพร่หลาย เนื่องจากเป็นการท างานอย่างเป็นระบบ และแก้ปัญหาในการท างาน  
อย่างต่อเนื่อง ซึ่งการแก้ปัญหาอาจน าไปสู่นวัตกรรมของกระบวนการท างานใหม่ รูปแบบใหม่หรือบริการใหม่ โดยทั่วไปการน า
หลักการ PDCA มาบริหารและปรับปรุงกระบวนงานนั้น มีแนวทางดังนี้  
        PLAN (P) เริ่มจากการค้นหาสาเหตุของปัญหา รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับปัญหา แสดงหัวข้อของปัญหาเป็นแผนภาพ แล้วเลือกหา
แนวทางการแก้ไขปัญหา อาจเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการระดมความคิด แล้วจึงวางแผนด าเนินงาน 
        DO (D) เป็นการน าแผนที่วางไว้มาลงมือท า อาจมีกลุ่มงานอ่ืนๆ ที่ต้องประสานความร่วมมือกัน เช่นการใช้ทรัพยากร และองค์
ความรู้ร่วมกัน เพ่ือแลกเปลี่ยนทัศนะ ซ่ึงในขั้นตอนลงมือท าสามารถตรวจสอบไปด้วยหากไม่เป็นไปตามแผนต้องมีการปรับแผนใหม่   
        CHECK (C) เป็นการตรวจสอบตามแผนงานที่ท า หากตรงตามแผนก็ด าเนินการต่อไปให้บรรลุเป้าหมาย หากไม่ตรงตามแผนก็
ปรับแก้ไขให้เหมาะสม ซึ่งขั้นตอนการตรวจสอบสามารถตรวจสอบวิธีการ ระยะเวลาในการปฏิบัติงานจริง ตรวจสอบผลที่ได้ตรงตาม
เป้าหมายหรือไม่ ตรวจสอบว่ามีข้อมูลอะไรใหม่ๆ เกิดขึ้นบ้าง แล้วจึงรวบรวมและบันทึกข้อมูลที่จ าเป็นเพ่ือน ามาวิเคราะห์ ปรับปรุงให้
ดีต่อไป  
       ACT (A) เป็นการด าเนินการให้เหมาะสม เป็นการน าผลที่ตรวจสอบมาปรับปรุงการด าเนินงานให้เหมาะสมต่อไป ถ้าตรงตาม
เป้าหมาย ยึดเป็นต้นแบบ หากไม่ตรงตามเป้าหมายหรือมีข้อผิดพลาด ค้นหาสาเหตุ แก้ไข และปรับปรุง  
       วงจรคุณภาพ PDCA จะช่วยให้เกิดการฝึกวางแผนที่ดีของผู้ปฏิบัติงาน ท าให้ผลผลิตที่ได้มีคุณภาพ และลดความสูญเสียที่เกิดข้ึน
ในทุกขั้นตอน รวมถึงกระบวนการของ PDCA แต่ละข้ันตอนก็ต้องใช้หลักการ PDCA ด้วยเช่น โดยแสดงความสัมพันธ์ของกระบวนการ 
PDCA ได้ดังภาพนี้  
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 สรุปองค์ความรู้ของส านักงานผู้อ านวยการ 

 

เรื่อง การบริหารและปรับปรุงกระบวนงานด้วยหลักการ PDCA 
ผู้จัดท า ดร.ปิยลักษณ์ เพชรแอง 

วันที่น าเสนอ 29 มีนาคม 2564 

ประเภทองค์ความรู้  การเรียนการสอน   วิจัย เทคโนโลยี และนวัตกรรม  บริการวิชาการ   การบริหารจัดการ 

          
          ส านักพัฒนาเทคนิคศึกษา “เป็นองค์กรแห่งการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา” มีหน่วยงานภายในประกอบด้วย 
1) ส านักงานผู้อ านวยการ 2) ฝ่ายสื่อการเรียนการสอน 3) ฝ่ายบริการวิชาการและพัฒนานวัตกรรม 4) ฝ่ายพัฒนาระบบสารสนเทศ 
และ 5) ศูนย์รับรองสมรรถนะบุคคลตามมาตรฐานอาชีพ โดยมีส านักงานผู้อ านวยการ เป็นหน่วยงานส่งเสริมประสานงานด้านบริหาร
และธุรการ งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานอาคารและสถานที่ และงานการตลาดและประชาสัมพันธ์  ซึ่งการด าเนินงาน
จะเป็นการท างานที่ต้องมีการประสานงานและด าเนินงานกับบุคลากรของฝ่ายต่าง ๆ ดังนั้น การด าเนินงานต่าง ๆ ของส านักหากได้น า
หลักการ PDCA มาบริหารงานจะท าให้เกิดผลสัมฤทธิ์มากยิ่งขึ้น โดยมีแนวทางการด าเนินงานดังนี้ 
         1.  ศึกษากระบวนการด าเนินงานของงานต่างๆ ภายในส านักงานผู้อ านวยการ (P)   
         2.  รวบรวมปัญหาการด าเนินงานจากผลการด าเนินงานย้อนหลัง 1 ปี (P)   
         3.  จัดล าดับปัญหาและแนวทางการปรับปรุงของหน่วยงานภายในส านักงานผู้อ านวยการ (P)   
         4.  ประชุมหัวหน้างานเพื่อวางแผนการปรับปรุงงานด้วยหลักการ PDCA (P)   
         5.  มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนตามแผนที่วางไว้ (D)   
         6.  ติดตามความคืบหน้าการด าเนินงานที่ได้มอบหมายเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย (C)       
         7.  ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานหรือตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน (A)    
         8.  สรุปวิเคราะห์และรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหาร (A)  
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 

  1. ท าให้ทราบขั้นตอน วิธีการ และมีความพร้อมเม่ือได้ปฏิบัติงานจริง   
  2. สามารถเตรียมงานหรือทราบอุปสรรคล่วงหน้า ท าให้งานมีความราบรื่น เรียบร้อยตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้   
  3. การปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นไม่ว่าจะเป็นขั้นตอนใดก็จะท าให้งานออกมามีคุณภาพ  

 
หมายเหตุ  แนวทางการบริหารจัดการและปรับปรุงกระบวนงานด้วยหลักการ PDCA ของส านักงานผู้อ านวยการ จะเริ่มใช้กับงานที่ 
               พบปัญหาบ่อยมากที่สุด และเป็นงานที่ต้องสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ กรณีฉุกเฉิน หรือ มีการเปลี่ยนแปลงผู้บริหาร   
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