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การวิเคราะห์และแก้ไขปญัหาดว้ย One Page Report 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ณัฐพงษ์  คงประเสริฐ
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

One Page Report
One Page Report หรือ A3 problem solving เป็นการแก้ปัญหาอย่างเป็นระบบและแนวทางในการปรับปรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง ซ่ึงใช้ครั้งแรกท่ี Toyota และมักใช้โดยผู้ปฏิบัติงานด้านการผลิตแบบลีน มีขั้นตอนท่ีง่ายและเป็นระบบ 
เป็นการแก้ปัญหาโดยพนักงาน วิธีการน้ีมักใช้กระดาษขนาด A3 แผ่นเดียว 
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“การปรับปรุงอย่างต่อเน่ืองในเรือ่งท่ีเก่ียวข้องกับทุกๆ คน”

ถ้าเราไม่ทําการปรับปรุงอะไรเลย

Profit   =  Revenue - Costs
To increase this: increase this         or      decrease this
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Eight Step Approach
P 1. Clarify the Problem
P 2. Breakdown the Problem
P 3. Set the Target
P 4. Analyze the Root Cause
P 5. Develop Countermeasures
D 6. Implement Countermeasures
C 7. Monitor Results and Process
A 8. Standardize and Share Success

What ?

Why ?
How ?

8 ขั้นตอนวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาด้วย One Page Report

การวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาด้วย One Page Report
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จุดแรกของการปรับปรุง คือ การยอมรับว่ามีปัญหา
ความพอใจเป็นศัตรูท่ีสําคัญของการทํา การปรับปรุง
ทําอย่างไรพนักงานถึงไม่คิดว่าการทํา การปรับปรุงเป็น “ภาระท่ีเพิ่มขึ้น”

ภาระที่เพ่ิมข้ึน

Step 0: การปรับเปลี่ยนทัศนคติ / แนวคิด

Step 0: การปรับเปลี่ยนทัศนคติ / แนวคิด

• มุ่งเน้นการบริหารงานแบบมีส่วนร่วม
• มุ่งเน้นสร้างความพึงพอใจให้กับลูกค้า “The Next Process is our Customer”
• สร้างให้พนักงานทุกคนทุกระดับ ยืดถือ P-D-C-A เป็นนิสัยในการทํางาน  โดยเฉพาะนิสัย
การแก้ปัญหาแบบป้องกนั
• เน้นให้พนักงานทุกคนทุกระดับร่วมกันแก้ปัญหาดว้ย
• บริหารจัดการโดยใช้ความจริง (Management by Fact)
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Step 0: การปรับเปลี่ยนทัศนคติ / แนวคิด

Step 1: Clarify the Problem

ปัญหาสามารถจําแนกได้จาก 3 แนวทางด้วยกัน
• สิ่งที่เบี่ยงเบนไปจากมาตรฐานหรือเป้าหมาย
• ความแตกต่างระหว่างสิ่งที่เกิดขึ้นจริงและสิ่งที่คาดหวัง
• เป็นสิ่งที่ยังไม่ได้ตอบสนองหรือเติมเต็มความต้องการของลูกค้า

วิธีการจําแนกปัญหาท่ีดีที่สุด คือ คุณต้องไปเห็นปัญหาด้วยตาของคุณเอง
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ปัญหามีประเภทใดบ้าง?

อะไรคือ ปัญหาในแง่ บวก ?
ตอบ : เป็นปัญหาท่ีแก้แล้ว ยิ่งทําให้มากขึ้นย่ิงดี (The more better) ได้แก่

Q   C   D   S   M E   E
Safety MoraleQuality Cost Delivery Environment Ethics

ความต้องการของลูกค้าภายในและภายนอก ความต้องการของพนักงาน ความต้องการของสังคม

ปัญหามีประเภทใดบ้าง?

อะไรคือ ปัญหาในแง่ ลบ ?
ตอบ : เป็นปัญหาท่ีแก้แล้ว ยิ่งทําให้ลดลงย่ิงดี (The Less better) ได้แก่
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ตัวอย่างปัญหา

• ผู้รับบริการ Helpdesk ไม่ได้รับคําตอบนอกเวลาทําการ
• จัดทําเอกสารคืนเงนิทดรองจ่ายไม่ทันตามเวลาทีกํ่าหนด
• ไม่สามารถจัดส่งเอกสารใหแ้หลง่ทนุได้ตามกําหนดเวลา
• บุคลากรขาดทักษะในการซ่อมแซมเอกสารจดหมายเหตุ
• ผลความพึงพอใจของผูเ้รยีนตํ่ากว่าคา่เปา้หมายของสาํนกัฯ
• …

การประเมินและจัดลําดับความสําคัญของปัญหา

เอก
สา
รจ
ัดทํ

าข
ึ้นเพ

ื่อใช
้ในก

ิจก
รรม

ขอ
งม
หา
วิท
ยา
ลัย
ศร
ีนค

ริน
ทร
วิโร

ฒ ไม
่อน

ุญา
ตให

้มีก
ารเ

ผย
แพ

ร่โด
ยไม

่ได้ร
ับอ

นุญ
าต
จา
กม
หา
วิท
ยา
ลัย

 



8

การประเมินและจัดลําดับความสําคัญของปัญหา

  นโยบายและเป้าหมายขององคก์ร
  เปรียบเทียบกับมาตรฐาน
  เปรียบเทียบกับสถานการณใ์นอดีต
  เปรียบเทียบกับหนว่ยงาน / องค์กรอ่ืน ๆ
  สิ่งที่ส่งผลกระทบต่อความพงึพอใจของลกูค้า
  สิ่งที่สร้างความยุ่งยาก ลําบากในการทํางาน
  ความสูญเสียในการทํางาน

การพิจารณาปัญหา

การประเมินและจัดลําดับความสําคัญของปัญหา

  เป็นปัญหาร่วมกันของสมาชิกในกลุม่นั้นๆ
  มีความสัมพันธ์และเป็นประโยชนกั์บงานที่รบัผดิชอบ
  ต้องมีความท้าทาย  แต่อยู่ในวิสัยท่ีสามารถทําได้
  สอดคล้องกับเป้าหมาย นโยบาย และแผนงานขององค์กร
  ช่วยส่งเสริม หรือ ยกระดับความรู้ ความสามารถในการดําเนินกิจกรรมของกลุ่ม

หัวข้อปัญหาท่ีดี

เอก
สา
รจ
ัดทํ

าข
ึ้นเพ

ื่อใช
้ในก

ิจก
รรม

ขอ
งม
หา
วิท
ยา
ลัย
ศร
ีนค

ริน
ทร
วิโร

ฒ ไม
่อน

ุญา
ตให

้มีก
ารเ

ผย
แพ

ร่โด
ยไม

่ได้ร
ับอ

นุญ
าต
จา
กม
หา
วิท
ยา
ลัย

 



9

การประเมินและจัดลําดับความสําคัญของปัญหา

ความสําคัญของปัญหา =    ความถ่ี/โอกาสการเกิดปัญหา  x  ผลกระทบของปัญหา

เกณฑ์การจัดลําดับความสําคญั
• งบประมาณที่ใชแ้ก้ปัญหา
• ระยะเวลาที่ใช้ดําเนินการ
• …

ความถ่ี/โอกาสท่ีจะเกิดปัญหา

โอกาสท่ีจะเกิดข้ึน ความน่าจะเป็น ความถ่ีในการ เกิด คะแนน

สูงมาก > 80% 1 เดือนต่อค ร้ั งหรื อมากกว่า 5

สูง 50-80% 1-6 เดือนต่อค ร้ั งแ ต่ไ ม่เกิน 5 คร้ั ง 4

ปานกลาง 20-50% 1 ปีต่อค ร้ั ง 3

น้อย 10-20% 2-3 ปีต่อค ร้ั ง 2

น้อยมาก < 10% 5 ปีต่อค ร้ั งหรื อน้อยกว่า 1

เอก
สา
รจ
ัดทํ

าข
ึ้นเพ

ื่อใช
้ในก

ิจก
รรม

ขอ
งม
หา
วิท
ยา
ลัย
ศร
ีนค

ริน
ทร
วิโร

ฒ ไม
่อน

ุญา
ตให

้มีก
ารเ

ผย
แพ

ร่โด
ยไม

่ได้ร
ับอ

นุญ
าต
จา
กม
หา
วิท
ยา
ลัย

 



10

ผลกระทบของปัญหา

ผลกระทบ มูลค่าความเสียหาย สภาพความเสียหาย คะแนน

สูงมาก >10 ล้านบาท
สูญเสียทรัพย์สินอย่างมหันต์/ มีการบาดเจ็บถึง
ชีวิต/ เสียช่ือเสียงและความน่าเช่ือถือเกือบ

5

สูง
250,000 บาท - 10 ล้าน
บาท

สูญเสียทรัพย์สินมาก/ มีการบาดเจ็บสาหัสถึง
ข้ันออกจากงาน/ เสียช่ือเสียงและความ

4

ปานกลาง 50,000 - 250,000 บาท
สูญเสียทรัพย์สินมาก/ มีการบาดเจ็บสาหัสถึง
ข้ันหยุดพักงาน/ เสียช่ือเสียงและความ

3

น้อย 10,000 - 50,000 บาท
สูญเสียทรัพย์สินพอสมควร / มีการบาดเจ็บ
ค่อนข้างรุนแรง/ เสียช่ือเสียงและความ

2

น้อยมาก <10,000 บาท
สูญเสียทรัพย์สินเล็กน้อย/ มีการบาดเจ็บ
เล็กน้อย/ เสียช่ือเสียงและความน่าเช่ือถือ

1

ระดับความสําคัญของปัญหา

สูงมาก

สูง

ปานกลาง

โอกาสเกิดปัญหา
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แผนท่ีระดับความสําคัญของปัญหา ระดับความสําคัญของปัญหา

5

4

3

2

1

1 2 3 4 5
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ระดับความสําคัญของปัญหา

ระดับความสําคัญของปัญหา คะแนน การปรับปรุ งการ ทํางาน

สูงมาก 15-25
ต้องจัดการ โดยด่วนท่ีสุดเพร าะกระทบต่อชีวิต/
ทรัพย์สินและช่ือเสียงขององค์กรอย่างรุนแรง

สูง 8-14
ต้องจัดการ โดยด่วนเพราะกระทบต่อชีวิต/
ทรัพย์สินและช่ือเสียงขององค์กรอย่างมาก

ปานกลาง 4-7
ต้องจัดการ  เพราะกระทบต่อองค์กร ในระดับท่ี
อาจนําไปสู่การ ลุกลาม

ตํ่า 1-3
ส่งผลกระทบต่อองค์กร เพียงเล็กน้อย หรืออาจไ ม่
มีผลต่อชีวิตและทรัพย์สิน

การประเมินและจัดลําดับความสําคัญของปัญหา

ลําดับ ปัญหา โอกาสท่ีเกิด  (L) ผลกระทบ (I)
ค ะแนนค วามสําคัญ

 (L x I)
ระ ดับค วามสําคั ญ

1 ไฟไหม้ทําให้ค นเสียชี วิต 2 5 10 สูง
2 แผ่นดินไหวทําให้อาค าร พังทลาย 1 5 5 ปานกลาง
3 ตัดเกรดผิดทําให้บัณฑิตฟ้องคณะ 2 5 10 สูง
4 งบไม่พอสําหรับซ่อมเค ร่ื องมือ/อาค าร
5 รั บน้องจนทําให้น้องเสียสติ/ลาออก
6 อุบัติ เหตุรถยนต์ทําให้ น.ศ . เสียชี วิต
7 บุค ลากร /น.ศ ./ศิ ษย์เก่าประท้วงคณบดี
8 มหาวิทยาลัยมีนโยบายไม่ข้ึ นค่ าเล่าเรี ยน
9 สาร พิษทําให้สุขภาพของค นแย่ลง
10 ค อมพิวเตอร์ จํานวนมากถูกโจรกรรม
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การประเมินและจัดลําดับความสําคัญของปัญหา

Decision Matrix 

การกําหนดหัวข้อแก้ไขปัญหา

Action (HOW) + Objective (WHAT) + Location (WHERE)

เช่น 
• เพิ่มประสิทธิภาพ + การให้บริการ HelpDesk + ของสํานักคอมพิวเตอร์
• เพิ่มประสิทธิภาพ + การบริหารจัดการ + แหล่งทุนภายนอก
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Step 2: Breakdown the Problem

ควรปฏิบัติดังนี้
1. สะสางปัญหาให้ชดัเจน ยึดกุมข้อเท็จจริงให้ม่ัน

• สถานที่จริง (GENBA)
• ดูสภาพของจริง (GENBUTSU)

2. ทําความเข้าใจในโครงสรา้งและหน้าท่ีของสว่นทีเ่ปน็ปัญหา
3. ศึกษากระบวนการ (Process Flow, Process Analysis)
4. รวบรวมและสรุปข้อมูลทีเ่ก่ียวข้องท้ังในอดีตและปัจจุบัน

วิเคราะห์สภาพปัจจุบันของปัญหา

ดําเนินการสํารวจสภาพปัญหาในปัจจุบัน โดยมีการเก็บข้อมูล เพื่อเป็นส่วนประกอบเป็นแนวทางในการ
แก้ไขปัญหา  ใ ห้ระบุสา เหตุหลัก ท่ี เป็น ไปไ ด้ทั้ งหมดท่ีทํ า ให้ เ กิดปัญหา  โดยการระดมสมอง 
(Brainstorming) กับทีมงานและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียท่ีเก่ียวข้อง
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Step 3: Set the Target

• S – Specific ชัดเจน เจาะจง
•M - Measurable วัดได้ ประเมินผลได้
• A - Attainable ต้องมีสิ่งสนับสนุนการบรรลุได้
• R - Relevant ความเก่ียวข้องสัมพันธ์กับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และกลยุทธ์
• T - Time frame มีกําหนดเวลาให้แล้วเสร็จ

ระบุตัววัดที่แสดงถึงเป้าหมายบั้นปลายที่ท้าทาย (Stretch goals) ของโครงการ
ที่ต้องการบรรลุในเชิงปริมาณ โดยพิจารณาจากผลการดําเนินงานในอดีต ของคู่แข่ง
หรือคู่เปรียบเทียบ เป้าหมายขององค์กรพร้อมระยะเวลาดําเนินการที่ชัดเจน

ตัวอย่างการกําหนดเป้าหมาย

ตัวชี้วัด: จํานวนวันท่ีใช้ในการตรวจสอบเอกสารการขอมอบอํานาจ

ปัจจุบัน เป้าหมาย
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Step 4: Analyze the Root Cause
ระดมสมองกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่าง ๆ เพ่ือหาสาเหตุ ที่แท้จริงของปัญหา หากสาเหตุของปัญหา
มีเพียงประการเดียว อาจใช้วิธี 5 Whys ในการวิเคราะห์ต้นตอของปัญหา แต่หากปัญหานั้น
มีหลายสาเหตุและมีความซับซ้อน ควรใช้ Fishbone diagram (Cause and effect diagram) 
ที่พิจารณาถึงปัจจัยสําคัญทั้งด้าน Human, Machine, Material, Methods, Environment 
และอ่ืน ๆ แล้วใช้ 5 Whys ในการหาสาเหตุย่อยอื่น ๆ พิจารณาความสัมพันธ์ของสาเหตุย่อย
เหล่านั้น ตัดสาเหตุย่อยท่ีไม่สําคัญหรือไม่เกี่ยวข้องออก

การวิเคราะห์ Why Why Analysis 
การวิเคราะห์ 5 Whys หรือ Why Why Analysis เป็นเทคนิคการวิเคราะห์หาปัจจัยที่เป็นต้นเหตุ
ของปัญหาท่ีเกิดขึ้น เพื่อให้ได้พบต้นตอหรือรากเหง้าที่แท้จริง และท่ีสําคัญคือเพื่อนําไปสู่การแก้ไขและ
ป้องกันการเกิดซํ้าต่อไป
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ผังแสดงเหตุและผล (Cause-and-Effect Diagram) 

ผังแสดงเหตุและผล (Cause-and-Effect Diagram) 

ใช้เวลาในการ
ตรวจสอบเอกสาร

การขอมอบอํานาจนาน

Man Method

MaterialMachine

มีการดําเนินการผ่านหลายส่วนงานนักวิจัยไม่เข้าใจขั้นตอนขอ
หนังสือมอบอํานาจ

ขั้นตอนการขอหนังสือมอบอํานาจไม่ชัดเจน

รูปแบบหนังสือมอบอํานาจไม่ชัดเจน
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Step 5: Develop Countermeasures
ทําการระดมสมองร่วมกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือระบุวิธีการแก้ไขสาเหตุย่อยต่าง ๆ ที่เป็นต้นตอ
ของปัญหา ระบุผลกระทบจากการแก้ไขเพื่อทําให้ม่ันใจว่าจะไม่ทําให้เกิดปัญหาซํ้าขึ้นอีก นําเสนอ
แนวทางการแก้ไขปัญหาให้ผู้มีอํานาจพิจารณาและอนุมัติการดําเนินการ

Step 5: Develop Countermeasures

ขั้นตอนการขอหนังสือ
มอบอํานาจไม่ชัดเจน

แนวทางแก้ไขหรือ
มาตรการป้องกัน

ไม่มีการกําหนดข้ันตอนการ
ขอหนังสือมอบอํานาจ

จัดทําขั้นตอนการขอ
หนังสือมอบอํานาจ

ไม่มีการกําหนดรูปแบบ
หนังสือมอบอํานาจ

จัดทํารูปแบบหนังสือ
มอบอํานาจ

นักวิจัยไม่เข้าใจขั้นตอน
ขอหนังสือมอบอํานาจ

จัดอบรมนักวิจัยในการ
ขอหนังสือมอบอํานาจ

รูปแบบหนังสือมอบ
อํานาจไม่ชัดเจน

ไม่เคยอบรมนักวิจัยในการ
ขอหนังสือมอบอํานาจ

ไม่เคยเผยแพร่ขั้นตอนขอ
หนังสือมอบอํานาจ

เผยแพร่ขั้นตอนขอ
หนังสือมอบอํานาจ

1
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4
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Step 6: Implement Countermeasures
กําหนดขั้นตอนดําเนินการท่ีชัดเจนในการแก้ไขสาเหตุย่อยต่าง ๆ โดยใช้ Gantt chart ซ่ึงระบุถึง
รายละเอียดของกิจกรรมท่ีต้องดําเนินการ (What) ช่วงเวลา (When) ผู้รับผิดชอบ (Who) 
ผู้ให้การสนับสนุน (Supporters) และผู้ทบทวนผล (Reviewers) และสถานท่ีดําเนินการ 
(Where) เป็นอย่างน้อย

ลําดับ กิจกรรม งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ กําหนดเสร็จ
1 จัดทําขั้นตอนการขอหนังสือมอบอํานาจ - รอง ผอ.สถาบันยุทธศาสตร์ฯ 30 เม.ย. 2566
2 จัดทํารูปแบบหนังสือมอบอํานาจ - รอง ผอ.สถาบันยุทธศาสตร์ฯ 30 เม.ย. 2566
3 เผยแพร่ขั้นตอนขอหนังสือมอบอํานาจ - เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์

สถาบันยุทธศาสตร์ฯ
15 พ.ค. 2566

4 จัดอบรมนักวิจัยในการขอหนังสือมอบ
อํานาจ

100,000 รอง ผอ.สถาบันยุทธศาสตร์ฯ 30 มิ.ย. 2566

Step 7: Monitor Results and Process
ติดตามผลลัพธ์ของตัววัดผลการดําเนินการในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการอย่างใกล้ชิดทุกเดือน 
โดยในระยะแรก อาจต้องติดตามค่อนข้างถ่ี เพ่ือแก้ไขปัญหาอุปสรรคท่ีอาจเกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดคิด
มาก่อน หากผลลัพธ์ไม่เป็นไปตามที่ต้องการ ควรย้อนกลับไปยังขั้นตอนท่ี 4 อีกครั้ง เนื่องจาก
อาจไม่ได้วิเคราะห์สาเหตุที่แท้จริงของปัญหาครบถ้วนทุกประเด็น

ก่อนปรับปรุง เป้าหมาย

หลังปรับปรุง
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Step 8: Standardize and Share Success
ภายหลังการแก้ไขปัญหาบรรลุผลตามเป้าหมายท่ีระบุในขั้นตอนท่ี 3 ควรพิจารณาจัดทําเป็นคู่มือ
ปฏิบัติงาน และ/หรืออบรม เผยแพร่ให้แก่บุคลากรท่ีเก่ียวข้อง รวมทั้งอธิบายวิธีการข้ันตอน
การแก้ไขปัญหาและอุปสรรคโดยละเอียด เพ่ือถ่ายทอดไปยังหน่วยงานอื่น และจัดเก็บเป็น
องค์ความรู้ขององค์กรเพ่ือเผยแพร่ภายในองค์กรต่อไป

Continuous Improvement
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Continuous Improvement

“Continuous improvement" ให้เริ่มปรับปรุงเปลีย่นแปลงจากตัวเราเองก่อน จากนั้นจึงค่อยเปลี่ยนแปลง
สิ่งที่ง่ายต่อการเปลีย่นแปลง และไม่ควรลืมว่าการเปลีย่นแปลงตนเองงา่ยกว่าการเปลีย่นแปลงคนอ่ืนด้วย

แบบฟอร์มเอกสาร ส่วนงานสนับสนุนวิชาการ
ส่วนงานสนับสนุน มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มเอกสารได้
ที่ Link: https://shorturl.asia/gCiPD  
หรือสแกน QR Code ดังภาพ

แบบฟอร์มเอกสารหนว่ยงานสนับสนนุวิชาการ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
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