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การเพ่ิมผลติภาพและปรบัปรงุกระบวนการส าหรบังานส านกังาน

Productivity ไม่ได้หมายถึงการเร่งให้คนท างานหนักข้ึน แต่คือการออกแบบงานให้ใช้เวลา ทรัพยากร 

และความพยายามอย่างหลักสูตรนี้เริ่มจากผลลัพธ์ที่ลูกค้าต้องการ มองกระบวนการตั้งแต่ต้นจนจบ วิเคราะห์ Workload 

Capacity และความสูญเปล่า แล้วออกแบบการปรับปรุง 3 ระดับ ได้แก่ งานของตนเอง จุดเช่ือมต่อระหว่างกระบวนการ และ

ระบบสนับสนุน ท าให้การท างานคุ้มค่า ท างานได้มากข้ึน แม่นย าข้ึน และเร็วข้ึน โดยลดภาระที่ไม่สร้างคุณค่า  เพ่ือให้ผลลัพธ์ดีขึ้น

อย่างยั่งยืน

วัตถปุระสงคข์องการอบรม

o เข้าใจ Productivity ในมิติ Output Quality Cost Delivery และ Resource

o มองเห็นคอขวด งานรอ งานซ ้า และความสูญเปล่าใน Office Process

o วิเคราะห์ทั้งปัญหาใน Process และคุณภาพของ Input

o ออกแบบการปรับปรุงระดับ Self Interface และ System

o ก าหนด Action Plan และตัวชี้วัดผลการปรับปรุง

จุดเดน่และความแตกตา่งของหลกัสตูร

o วิเคราะห์ทั้งปัญหาใน Process และคุณภาพของ Input โดยไม่ใช้ปัญหาต้นทางเป็นเหตุผลที่จะหยุดปรับปรุง

o ออกแบบการปรับปรุง 3 ระดับ ได้แก่ Self Process Interface และ System

o ไม่เริ่มจาก Automation แต่ท ากระบวนการให้เหมาะสมก่อนเลือกเทคโนโลยี

ผลลัพธท์ี่ผูเ้รียนจะน ากลบัไปใช้

o Current Process และ Productivity Gap

o Waste and Bottleneck Analysis

o Improvement Ideas 3 ระดับ

o Action Plan พร้อม Before After Metrics

o หนึ่งการเปลี่ยนแปลงที่ผู้เรียนจะเริ่มท าเอง พร้อมส่ิงที่ต้องประสานและเรื่องที่ต้องยกระดับ
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หัวขอ้การอบรม

อาจารย์ธวัชชัย  บัววัฒน์ 

เวลา ช่วงการเรียนรู้ เนือ้หา เครื่องมอื กิจกรรม และผลงาน

09.00–10.30

ช่วงที่ 1 

เข้าใจผลติภาพของงาน

ส านักงาน

o เข้าใจ Productivity ว่าเป็นความสัมพันธ์ระหว่างผลลัพธ์กับทรัพยากร ไม่ใช่

การเร่งคนให้ท างานหนักข้ึน

o แยกประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และคุณภาพของผลลัพธ์

o ก าหนดคุณค่าที่ลูกค้าภายในและภายนอกคาดหวัง

o มองภาระงาน ก าลังการท างาน ล าดับความส าคัญ และเวลาที่ใช้จริง

Workshop: ระบุ Productivity Gap และปัญหาหลกัของงาน

10.45–12.00

ช่วงที่ 2 

มองเห็นกระบวนการและ

ความสญูเปลา่

o มองกระบวนการตั้งแต่ผู้ส่งมอบจนถึงลูกค้าด้วย SIPOC

o แยกงานสร้างคุณค่า งานจ าเป็น และงานที่ไม่สร้างคุณค่า

o ค้นหาความสูญเปล่าใน Office เช่น รอคอย งานซ ้า งานแก้ไข และการอนุมัติ

เกินจ าเป็น

o วิเคราะห์งานค้าง การส่งต่อ คิว และคอขวด (WIP Handoff Queue 

Bottleneck)

Workshop: ท า Process Walk และ Waste Hunt จากกระบวนการจรงิ

13.00–14.30

ช่วงที่ 3 

วิเคราะห์สาเหตแุละ

ออกแบบการปรบัปรงุ

o วิเคราะห์ทั้งปัญหาที่เกิดใน Process และคุณภาพของ Input ที่รับเข้ามา

o ถามว่าเมื่อ Input มีปัญหา Process สามารถตรวจจับ ป้องกัน หรือจัดการ

อะไรได้บ้าง

o ใช้ Cause Tree และ 5 Why เพ่ือหาสาเหตุที่ควบคุมได้

o ปรับปรุงด้วย ECRS มาตรฐานงาน Visual Management และเทคโนโลยีที่

เหมาะสม

Workshop: ออกแบบแนวทางปรบัปรงุระดับ Self Interface และ System

14.45–16.00

ช่วงที่ 4 

เปลี่ยนแนวคิดเป็น

ผลลัพธ์ทีว่ดัได้

o จัดล าดับแนวทางด้วยผลกระทบ ความพยายาม และความเสี่ยง

o อธิบายแผนด้วย What Why How และ Do ให้ผู้เก่ียวข้องเข้าใจตรงกัน

o ก าหนดตัวช้ีวัดก่อนและหลังการปรับปรุง รวมถึง Leading and Lagging 

Indicators

o วางแผนทดลอง ติดตามผล และรักษามาตรฐานด้วย PDCA

Workshop: จัดท า 30 Day Productivity Action Plan



089 -234 -3057    info@challengeto.com www.challengeto.com

สมการผลิตภาพ (Productivity Equation), SIPOC, การวิเคราะห์คุณค่า, ความสูญเปล่าในงาน Office, Flow WIP 

Bottleneck, ECRS, Impact and Effort, PDCA

เครื่องมือและกรอบแนวคดิส าคญั

แนวทางการเรยีนรู้

o เน้นการลงมือท าและการแลกเปลี่ยนจากโจทย์จริงประมาณ 65% 

o ควบคู่กับหลักการและกรณีศึกษาประมาณ 35% 

ทุกช่วงพาผู้เรียนเช่ือมหลักการกลับมาที่บทบาทของตนเอง ตรวจสอบวิธีท างานเดิม และแยกให้ได้ว่าส่ิงใดท าได้เอง ส่ิงใดต้อง

ร่วมมือ และส่ิงใดต้องยกระดับ ก่อนสรุปเป็นการทดลองหรือ Action Plan

Understand เข้าใจหลักการ เหตุผล และผลกระทบต่อผลลัพธ์ของงาน

Connect เช่ือมเรื่องที่เรียนกับบทบาท พฤติกรรม และสถานการณ์จริงของตนเอง

Challenge ตรวจสอบวิธีท างานเดิม ข้อสันนิษฐาน หลักฐาน ข้อจ ากัด และผลกระทบข้างเคียง

Apply เลือกส่ิงที่ท าได้เอง ส่ิงที่ต้องร่วมมือ และเรื่องที่ต้องยกระดับ พร้อมก าหนดการทดลองใช้
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กลุม่เป้าหมาย

o พนักงานและหัวหน้างานสาย Office จากทุกหน่วยงานที่ต้องการลดเวลารอ งานซ ้า ความผิดพลาด ภาระงานเกิน และ

ปัญหาการส่งต่องาน
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