
สารสํานกัหอสมุดกลาง ปที ่22 ฉบับที่ 20 ปกษหลัง เดอืนตุลาคม 2549 
        

    ISO 9001 : 2000    

การจัดทํามาตรฐานการทํางาน 
การจําแนกประเภทของงาน  แบงเปน 

1. งานประจํา  (Routine job) 
2. งานโครงการ  (Project job) 
3. งานพิเศษทีไ่ดรับมอบหมาย (Special assigned job) 

1. งานประจํา 
- เปนภาระงานที่ตองทําเปนประจําวนั 
- เปนงานที่มักกาํหนดไวอยางชัดเจนใน Job description  
- สวนใหญลักษณะงานที่ทําจะตรงกับตําแหนงงานที่รับผิดชอบ 
- การประเมินผล การทํางานจะทําตามรอบการประเมินผลขององคการ 

2. งานโครงการ 
- เปนงานลักษณะโครงการทีม่ีการกําหนดชวงเวลา เร่ิมตน และแลวเสร็จอยางชัดเจน 
- การประเมินผลงานจะทําเปนชวง ๆ ตลอดโครงการ รวมทั้งหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

3. งานพิเศษทีไ่ดรับมอบหมาย 
- เปนงานพิเศษที่มักจะไดรับการมอบหมายจากผูบังคับบัญชาโดยตรง 
- มักเปนงานที่มรีะยะเวลาสั้น ๆ และตองการผลลัพธของงานที่ไมซับซอน หรือหลากหลายมากนัก 
- การประเมินผลงานขึ้นกับผูบังคับบัญชาที่ทําการมอบหมายงานนัน้ ๆ ให 

การเรียงลําดับความสําคัญของงาน 
งานที่สําคัญเปนพิเศษ 
งานที่ไดรับมอบหมายกอน 
งานที่ถึงกําหนดวันสงกอน 
งานที่สามารถทําเสร็จไดไมยากนัก และในระยะเวลาอันสั้น 

ขั้นตอนการจัดทํามาตรฐานการทํางาน 
คัดเลือกงาน หรือกระบวนการที่ตองการจัดทํามาตรฐาน 
เขียน Flow chart 
เขียนเอกสาร ระเบียบปฏบิัติ หรือวีธีการปฏิบัติงาน 
ทดลองใช 
คํานวณเวลา มาตรฐานการทํางานนั้น ๆ 
ปรับปรุงเอกสาร วิธีการปฏิบัติงาน 
ไดมาตรฐานการทํางาน 
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การตรวจติดตามผลการรักษาระบบบริหารคุณภาพ 
 สถาบันรับรองมาตรฐานไอเอสโอ (สรอ.)  กําหนดการตรวจติดตามผลการรักษาระบบบริหารคุณภาพ 

คร้ังที่ 3/2549  ของสํานักหอสมุดกลางและศูนยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ ในวันที่ 9 พฤศจิกายน 2549  
ซ่ึงมีขอบขายการรับรอง คือ 

1. การใหบริการหองสมุดและสารสนเทศ 
2. การพัฒนาหลกัสูตรการฝกอบรมและการใหบริการฝกอบรม 
3.  การใหบริการหองฝกอบรม 
4. การใหบริการเครื่องคอมพิวเตอร 
 

กําหนดการตรวจติดตาม 
วันที ่

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

9 พฤศจิกายน 2549 
 
 
 
 
 
 

เวลา 
--------------------- 

 
 
 

09.00 – 09.15 น 
--------------------- 
 09.15  - 09.45 น. 

 
 
 

 
 

 
--------------------- 
  09.45-10.15  
--------------------- 
 10.15 – 12.00 น. 
 
 
 
 
---------------------
12.00 -13.00 น 
------------------. 
13.00 -16.00 น 
 
 
 
---------------------
16.00 -16.30 น.  
--------------------- 
    16.30 น. 

รายการ 
------------------------------------------------------------------------------------- 
     หัวหนาผูตรวจประเมนิ                                 ผูตรวจประเมิน 
  ( คุณจุรีพร พทิักษตระกูลศิริ)                    (คุณศิโรรัตน ศรีเกตเพ็ชร) 
------------------------------------------------------------------------------------- 
ประชุมชี้แจงวตัถุประสงคของการตรวจประเมิน 
------------------------------------------------------------------------------------ 
ผูแทนบริษัทฯ (QMR) นําเสนอผลการดําเนินงานในรอบปที่ผานมา 

 การเปลี่ยนแปลงที่มีผลกระทบตอระบบคุณภาพ 
 การบรรลุนโยบายวัตถุประสงคและเปาหมาย 
 กิจกรรมที่สะทอนถึงการปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
ผลตอบกลับจากผูใชบริการ 
 ตรวจสอบการใชใบรับรองและเครื่องหมายรับรอง /เครื่องหมาย

รับรองระบบงาน 
------------------------------------------------------------------------------------ 
กิจกรรมบริหารคุณภาพ                 กิจกรรมควบคุมเอกสาร 
                                                     ------------------------------------------ 
     (QMR)                                      ศูนยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 การทบทวนฝายบริหาร           หนวยกํากับดูแลการใหบริการ 
 การตรวจติดตามภายใน 
 การปฎบิัตกิารแกไข 
การปฎิบัตกิารปองกัน 

-------------------------------------------------------------------------------- 
            พักรับประทานอาหารกลางวัน และประชุมกลุมผูตรวจ 
--------------------------------------------------------------------------------- 
สํานักหอสมุดกลาง                          ศูนยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ฝายพัฒนาทรัพยากรหองสมุด   หนวยบริการและประเมินผล 
ฝายวเิคราะหทรัพยาหองสมุด     หนวยบํารุงรักษาอุปกรณ 

     และทําบัตรรายการ 
------------------------------------------------------------------------------------ 
                    สรุปผลภายในกลุมผูตรวจประเมิน 
------------------------------------------------------------------------------------- 
                   ประชุมชี้แจงผลการตรวจประเมิน 
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 ขาวบุคลากร   
เล่ือนขาราชการ 

    นางชวนชม สินหนัง นักวิชาการศึกษาระดบั 6  เล่ือนเปน นักวิชาการศกึษชํานาญการระดับ 7  
    ตั้งแตวนัที่ 24 เมษายน 2549 

เปลี่ยนตาํแหนงลูกจางงบรายได 
    นางอรจันทร บุงทอง ตําแหนงนักการภารโรง  เปลี่ยนเปน  ตําแหนงเจาหนาที่ธุรการ เทียบเทาระดบั 3 

ตั้งแตวนัที่ 31 สิงหาคม 2549 

แตงตั้งลูกจางประจํา 
    นายบําเพ็ญ หลีประเสริฐ  ตําแหนงนักการภารโรง  แตงตั้งเปน ตําแหนงลูกมือชาง 

 ตั้งแตวนัที่  31 สิงหาคม  2549 
นายสิง ใบทอง ตําแหนงนักการภารโรง  แตงตั้งเปน ตําแหนงพนกังานบริการอัดสําเนา 

 ตั้งแตวนัที่  31 สิงหาคม  2549 
 
 

                   
 กิจกรรม 5 ส กับสํานักหอสมดุกลาง : 

 การศึกษาและดูงานกิจกรรม 5 ส ท่ีการไฟฟาฝายผลิตแหงประเทศไทย (บริษัท กฟผ. จาํกัด)  
วันที่ 27 กันยายน 2549 

สรุปและเรียบเรียงโดย นางชวนพิศ สุศันสนีย * 
------------------------------------ 

 ( ตอจากฉบับที่แลว ) 
การดูงานในพื้นที่ 
    จากนั้นมกีารแบงกลุมลงดูงานในพืน้ที่ 5 กลุม ๆ ละ 6 คน คือ  

กลุมท่ี 1  กลุมงานกอสราง   นายชัยฤทธิ์  สาลี  หัวหนากลุม 
กลุมท่ี 2  กลุมบริการหองสมุด  นางครองทรัพย  เจดินภาพันธ  หัวหนากลุม 
กลุมท่ี 3  กลุมการเงิน-บัญชี  นางสุวดี  สุขอนันต  หวัหนากลุม 
กลุมท่ี 4  กลุมสื่อสาร  นางสุวรรณา  อินทรรักษา  หวัหนากลุม 
กลุมท่ี 5  กลุมแผนและพัฒนา  นางชวนพิศ  สุศันสนีย  หวัหนากลุม 

   สําหรับกลุมที่ผูเขียนไดศกึษาดูงาน คือ กลุมแผนและพัฒนา เนนการเยีย่มชมกิจกรรม 5 ส ของ 
ฝายพัฒนาและแผนงาน โรงไฟฟา ซ่ึงตองขอขอบคุณที่เปนฝายเดยีวทีแ่จกเอกสารประกอบการเยี่ยมชม 
ทําใหมีหลักฐานการดูงานในครั้งนี้ โดยสรุป คือ 
1.      น โยบาย 5 ส ของ กฟผ. คือ 
   บริษัท กฟผ. จาํกัด (มหาชน) ไดตระหนักถึงความสําคัญของกิจกรรม 5 ส ซ่ึงเปนพื้นฐานในการ 
พัฒนาคุณภาพงาน คุณภาพชวีิตผูปฏิบัติงาน การเพิ่มผลผลิต การลดความสูญเสีย เพือ่รองรับการเปนองคกร 
------------------------------------------------ 
*บรรณารักษชํานาญการ 8 ฝายวารสารและเอกสาร สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
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ช้ันนําในสวนการไฟฟาและธุรกิจที่เกี่ยวของในระดับภมูิภาค พรอมทัง้คํานึงถึงสังคมและสิ่งแวดลอมเพื่อการ 
พัฒนาที่ยั่งยืน  

 บมจ. กฟผ. จงึไดกําหนดใหกิจกรรม 5 ส เปนนโยบายของ บมจ. กฟผ. โดยใหทกุหนวยงานถือ 
เปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติงานภายใตเปาหมายมาตรฐาน และแผนงานที่คณะกรรมการนโยบาย บมจ.กฟผ.  
กําหนด  “ประกาศ ณ วันที่ 6 กุมภาพนัธ 2549”  โดยผูจัดการใหญ 

2. ฝายพฒันาและแผนงานโรงไฟฟา ไดนาํนโยบายสํานักงานใหญไปจัดทําประกาศนโยบาย 5 ส  
ฝายพฒันาและแผนงานไฟฟา     ดงันี ้

2.1 ใหผูบริหารและผูปฏิบัติงานที่ทําหนาที่คณะกรรมการหรอือนุกรรมการในฝายพัฒนาและแผนงาน 
โรงไฟฟา สนับสนุน กํากับและดูแลการทํากิจกรรม 5 ส ของผูปฏิบัติงานในความดูแล ใหเปนไปตาม 
แผนงานกจิกรรม 5 ส ฝายพัฒนาและแผนงานโรงไฟฟา ซ่ึงคณะกรรมการ 5 ส ฝายพฒันาและแผนงานโรงไฟฟา 
กําหนดขึ้น โดยสอดคลองกับแผนงานกจิกรรม 5 ส สํานักงานกลาง บมจ. กฟผ. ประจาํป 

2.2. ใหผูปฏิบัติงานทุกคนมีสวนรวมในการดําเนินกิจกรรม 5 ส โดยถือเสมือนหนึ่งเปนการปฏิบัติงาน 
ในหนาที่ที่ตองทําเปนประจาํอยางสม่ําเสมอและตอเนื่อง ตลอดจนชวยคิดหาแนวทางและวิธีการ หรือการปรับปรุง 
พัฒนาใหดียิ่งขึ้น 

2.3.ใ หความรวมมือสนับสนนุหนวยงานอืน่ภายใน บมจ. กฟผ. เกีย่วกบักิจกรรม 5 ส ตลอดจนการ 
ตอนรับผูปฏิบัติงาน บมจ. กฟผ. และหนวยงานภายนอกที่มาขอเยี่ยมชมกิจกรรม 5 ส ของฝายพัฒนาและแผนงาน 
โรงไฟฟา 
      ประกาศ  ณ วนัที่ 6 กุมภาพนัธ 2549 โดยผูจัดการฝายพฒันาและแผนงานโรงไฟฟา 
3.     มาตรฐาน 5 ส สํานักงานกลาง บมจ. กฟผ. ป 2549   

  แบงเปน 5 มาตรฐาน คือ 
   3.1.  การบริหารกิจกรรม 5 ส  ตามประกาศนโยบาย 5 ส   กฟผ. มีขอยอยรวม 10 ขอ 
   3.2.  ความรวมมือของผูปฏิบัติงานภายในหนวยงาน มีขอยอย รวม 8 ขอ 
   3.3.  ความสะดวกเปนระเบยีบในการจัดเก็บ จัดวางเอกสาร อุปกรณสํานักงาน มีขอยอยรวม 6 ขอ 
   3.4.  ความปลอดภัยจากอุบัตเิหตุ และอัคคภีัย มีขอยอยรวม 4 ขอ  
   3.5.  สภาพแวดลอมทั่วไปภายในหองและนอกหองทํางานในสวนที่รับผิดชอบ มีขอยอยรวม 5 ขอ  
4.    ฝายพัฒนาและแผนงานโรงไฟฟา  กําหนดมาตรฐาน 5 ส ของฝาย  โดยลอตาม   มาตรฐาน 5 ส  
สํานักงานกลาง (รายละเอยีดขอดูเอกสารผูเขียน) 
5.    ผังโครงสรางคณะกรรมการ 5 ส ของฝายพัฒนาและแผนงานโรงไฟฟา ป 2549 ประกอบดวย 
   5.1 คณะกรรมการ 5 ส  

 -  ผูจัดการฝายพัฒนาและแผนงานโรงไฟฟา            ประธานกรรมการ 
    -  ผูชวยผูจดัการฝายพัฒนาและแผนงานโรงไฟฟา   รองประธาน 
    -  ผูจัดการกองพัฒนาโครงการ                 กรรมการ 
    -  ผูจัดการกองเทคโนโลยีโรงไฟฟาและพลังงาน     กรรมการ 
    -  ผูจัดการกองวางแผนธุรกิจและพัฒนาตลาด          กรรมการ 
    -  ผูจัดการแผนงานบริหาร        กรรมการและเลขานุการ 
   5.2  คณะกรรมการตรวจใหคะแนน 5 ส ประจํา กฟผ. (ฝายพัฒนาและแผนงานโรงไฟฟา)  

- นายอาชว อิงคตานุวัฒน            ประธานกรรมการ 
- นายธานี  เสนาะเมือง              กรรมการ 
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-      นางมัลลิกา  ประสิทธิชัย     กรรมการ 
-      นายวรวิทย  กฤชเพ็ชร      กรรมการและเลขานุการ 

   5.3  คณะอนกุรรมการ 5 ส  ประกอบดวย 
     1.  คณะอนกุรรมการ 5 ส  กองพัฒนาโครงการ 
     2.  คณะอนกุรรมการ 5 ส กองเทคโนโลยีโรงไฟฟาและพลังงาน 
     3.  คณะอนกุรรมการ 5 ส กองวางแผนธุรกจิและพัฒนาตลาด 
6.  จัดทําแผนงานกิจกรรม 5 ส อพผ. ประจําป พ.ศ. ใหสอดคลองกับแผนงานกิจกรรม 5 ส ของ บมจ.กฟผ. 
7.  แบบตรวจประเมินผลกิจกรรม 5 ส อพผ.  
8.  คูมือใหคะแนนกิจกรรม 5 ส สํานักงานกลาง กฟผ. 
9.  การตรวจประเมินกิจกรรม 5 ส  ตรวจตามแผนงานกิจกรรม 5 ส กฟผ. คือปละ 2 คร้ัง   

    คร้ังที่ 1   ตรวจแบบสุมตรวจ ระหวาง 13 มี.ค. – 7 เม.ย. 49 
             คร้ังที่ 2   ตรวจทุกพืน้ที่   ระหวาง 1 – 29  ก.ย 2549 
 
ปญหาและอุปสรรคและแนวทางในการทํากิจกรรม 5 ส ของ กฟผ. 

1. ในระยะแรก เปนการบังคับใหทํา (Hard control) ทําใหคนรูสึกถูกบังคับ จะเกดิแรงตอตานไมอยากทํา 
2. ในระยะหลังปรับเปน (Soft control) ทําใหคนรูสึกสนุก อยากทํา ทุกคนมีสวนรวมในการคิด การทํา 5 ส 
       จึงมีชีวิตชวีา เพราะคดิวาการทํา 5 ส เปนการทําเพื่อคุณภาพของชวีิต 
3. ใหบุคลากรทกุคนไดมีโอกาสเปนกรรมการประจาํพื้นทีห่มุนเวียนกันไป โดยใหหาผูบริหารในพืน้ที่มา 1 คน 

เปนหวัหนาพืน้ที่ ประกอบดวยสมาชกิในพื้นที่นั้นๆ จดัประชุมเดือนละ 1 คร้ัง  พูดคนละ 1 ปญหา 
4. ถาคน 2 คนในพื้นที่ไมทํา ตองใชวิธีกระตุนใหเขารูวาเขาทําใหคะแนนตก ไมตองลงโทษ ใหเขารูสึกเอง คือ 
      ส – สรางนิสัย อาจชา ตองใชลูกเลนมากพอสมควร 
5. ถา นาย หรือผูบริหารไมทํา จะทําอยางไร  ตองใสมาตรฐานของผูบริหารไปดวย นั่นคอื ในมาตรฐาน 5 ส 
       สํานักงานกลาง บมจ. กฟผ. ป 2549  ขอ 2 ความรวมมือของผูปฏิบัติงานภายในหนวยงาน  ขอ 2.1   
       หองทํางานและโตะทํางานของผูบริหาร เปนตัวอยางที่ดีในการทํากจิกรรม 5 ส 
 

สิ่งที่ไดจากการศึกษาและดูงาน  5 ส ของ กฟผ. 
1. ไดนําสิ่งที่พบเห็นทั้งจากเอกสารและจากการปฏิบัติจริง  มาเปนแนวทางในการดําเนนิงาน 

กิจกรรม 5 ส ของสํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยรามคําแหง 
2. ประทับใจในการตอนรับและใหความรูของคุณไพศาล  และ คุณวรวทิย  กฤชเพ็ชร และเจาหนาที ่

ในพื้นที่ ฝายพฒันาและแผนงานโรงไฟฟาทุกคน 
 

 
 

คณะทํางานฝายประชาสัมพันธ   สํานักหอสมุดกลาง 
 

ขอเชิญชาวสก. รวมแตงกายดวยผาไทย 
เพื่อสืบสานวัฒนธรรมการแตงกายของไทย 


