
ค ำอธิบำยกำรเขียนรำยละเอียดในแบบฟอรม์ A3 

No and Project Name ให้ระบเุลขที่และช่ือโครงการซึง่แสดงวตัถปุระสงค์โดยยอ่ เช่น การลดคา่ใช้จ่าย การลดความไม่

พงึพอใจของผู้ รับบริการ การเพิม่จ านวนนกัศกึษา การเพิม่ความผกูพนัของบคุลากร การปรับปรุงประสทิธิภาพและ

ประสทิธิผลของกระบวนการ การปรับปรุงยทุธศาสตร์ให้มคีวามท้าทายมากขึน้ เป็นต้น 

Stakeholders   ให้ระบผุู้ที่ได้รับผลกระทบหรือผู้ที่มีสว่นเก่ียวข้องกบัการด าเนินโครงการนี ้ซึง่ผู้ เสนอโครงการต้องไป

ขอรับความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพื่อให้ได้ข้อมลูที่แท้จริงของปัญหา 

Department      ให้ระบช่ืุอผู้ทบทวนโครงการ (Reviewed by) (ท าหน้าทีเ่ป็น Coach พิจารณาความเป็นไปได้ ความ

สมเหตสุมผลของข้อเสนอโครงการ และให้ข้อเสนอแนะทีเ่ป็นประโยชน์แก่ผู้จดัท าโครงการ) และ ช่ือผู้อนมุตัิโครงการ 

(Approved by) (เป็นผู้มีอ านาจในการอนมุตัิและจดัสรรทรัพยากรท่ีจ าเป็นแก่โครงการ) 

1 Clarify the problem ให้แสดงภมูิหลงั (Background) ของปัญหาที่เกิดขึน้ในปัจจบุนัโดยยอ่ จากข้อเท็จจริงหรือจาก

การสงัเกต ปัญหาเหลา่นัน้มีผลกระทบตอ่การบรรลยุทุธศาสตร์ แผนปฏิบตัิการ หรือกระบวนการในเร่ืองใดและอยา่งไร 

พยายามแยกแยะสิง่ที่เป็นปัญหาทีแ่ท้จริง (Is) ออกจากสิง่ทีเ่ป็นเพียงอาการของปัญหา หรือเป็นเพียงการการคาดเดาหรือ

เป็นสมมตุฐิาน ซึง่ไมใ่ช่ตวัปัญหา (Is not) ที่แท้จริง ควรน าผลลพัธ์การด าเนินการเชิงปริมาณ มาแสดงให้เห็นประจกัษ์ถงึ

การไมบ่รรลเุปา้หมายหรือมาตรฐานที่ก าหนด หรือมีแนวโน้มที่ไมด่ีหรือสม ่าเสมอ เพื่อยืนยนัวา่มีปัญหาเกิดขึน้จริงและ

ต้องรีบน าไปแก้ไข จากนัน้ก าหนด Problem statement โดยยอ่ที่ชดัเจน เพื่อน าไปเป็นหวัปลาของ Fishbone 

Diagram 

2 Breakdown the problem ให้ระบสุาเหตหุลกัที่เป็นไปได้ทัง้หมดที่ท าให้เกิดปัญหา โดยการระดมสมอง 

(Brainstorming) กบัทีมงานและผู้มีสว่นได้สว่ยเสยีที่เก่ียวข้อง  

3 Set the target ระบตุวัวดัที่แสดงถึงเปา้หมายบัน้ปลายที่ท้าทาย (Stretch goals) ของโครงการท่ีต้องการบรรลใุนเชิง

ปริมาณ โดยพิจารณาจากผลการด าเนินงานในอดีต ของคูแ่ขง่หรือคูเ่ปรียบเทยีบ เปา้หมายขององค์กร พร้อมระยะเวลา

ด าเนินการท่ีชดัเจน ไมเ่นิ่นนานจนเกินไป 

4 Analyse the root causes ระดมสมองกบัผู้มีสว่นได้สว่นเสยีตา่งๆ เพื่อหาสาเหตุที่แท้จริงของปัญหา หากสาเหตขุอง

ปัญหามีเพยีงประการเดียว อาจใช้วิธี 5 Whys ในการวิเคราะห์ต้นตอของปัญหา แตห่ากปัญหานัน้มีหลายสาเหตแุละมี

ความซบัซ้อน ควรใช้ Fishbone diagram (Cause and effect diagram) ที่พิจารณาถึงปัจจยัส าคญัทัง้ด้าน Human, 

Machine, Material, Methods, Environment และอื่นๆ แล้วใช้ 5 Whys ในการหาสาเหตยุอ่ยอื่นๆ พิจารณา

ความสมัพนัธ์ของสาเหตยุอ่ยเหลา่นัน้ ตดัสาเหตยุอ่ยที่ไมส่ าคญัหรือไมเ่ก่ียวข้องออก 

5 Develop countermeasures ท าการระดมสมองร่วมกบัผู้มสีว่นได้สว่นเสยี เพื่อระบวุิธีการแก้ไขสาเหตยุอ่ยตา่งๆที่

เป็นต้นตอของปัญหา ระบผุลกระทบจากการแก้ไขเพื่อท าให้มัน่ใจวา่จะไมท่ าให้เกิดปัญหาซ า้ขึน้อกี น าเสนอแนวทางการ

แก้ไขปัญหาให้ผู้มีอ านาจพิจารณาและอนมุตักิารด าเนินการ 



6 Implement countermeasures ก าหนดขัน้ตอนด าเนินการที่ชดัเจนในการแก้ไขสาเหตยุอ่ยตา่งๆ โดยใช้ Gantt 

chart ซึง่ระบถุึงรายละเอียดของกิจกรรมทีต้่องด าเนินการ (What) ช่วงเวลา (When) ผู้ รับผิดชอบ (Who) ผู้ให้การ

สนบัสนนุ  (Supporters) และผู้ทบทวนผล (Reviewers) และสถานท่ีด าเนินการ (Where) เป็นอยา่งน้อย 

7 Monitor results and processes ติดตามผลลพัธ์ของตวัวดัผลการด าเนินการในแตล่ะขัน้ตอนของกระบวนการอยา่ง

ใกล้ชิดทกุเดอืน โดยในระยะแรก อาจต้องติดตามคอ่นข้างถ่ี เพื่อแก้ไขปัญหาอปุสรรคที่อาจเกิดขึน้โดยไมไ่ด้คาดคดิมา

ก่อน หากผลลพัธ์ไมเ่ป็นไปตามที่ต้องการ ควรย้อนกลบัไปยงัขัน้ตอนท่ี 4 อีกครัง้ เนื่องจากอาจไมไ่ด้วิเคราะห์สาเหตทุี่

แท้จริงของปัญหาครบถ้วนทกุประเด็น 

8 Standardize and share practices ภายหลงัการแก้ไขปัญหาบรรลผุลตามเปา้หมายที่ระบใุนขัน้ตอนท่ี 3 ควร

พิจารณาจดัท าเป็นคูม่ือปฏิบตัิงาน และ/หรืออบรม เผยแพร่ให้แกบ่คุลากรท่ีเก่ียวข้อง รวมทัง้อธิบายวิธีการขัน้ตอนการ

แก้ไขปัญหาและอปุสรรคโดยละเอียด เพื่อถา่ยทอดไปยงัหนว่ยงานอื่น และจดัเก็บเป็นองค์ความรู้ขององค์กรเพื่อเผยแพร่

ภายในองค์กรตอ่ไป 

 


