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ลีนส ำหรบังำนส ำนกังำนและกำรปรบัปรงุกระบวนกำรบรกิำร

          Lean Office ไม่ใช่กำรตัดคนหรือลดต้นทุนแบบเร่งด่วน แต่คือกำรมองคุณค่ำจำกมุมลูกค้ำ เห็นกระบวนกำรจริง 

ลดกิจกรรมที่ไม่สร้ำงคุณค่ำ ท ำให้งำนไหล และสร้ำงมำตรฐำนที่ช่วยให้ปัญหำมองเห็นได้ หลักสูตรนี้เน้นกำรใช้ Lean กับงำน

ข้อมูล เอกสำร กำรอนุมัติ และบริกำร พร้อม Workshop ที่น ำกระบวนกำรจริงมำวิเครำะห์และออกแบบ Future State

วัตถปุระสงคข์องกำรอบรม

o เข้ำใจ Lean Thinking และ Customer Value ส ำหรับงำน Office

o จ ำแนก Value Added Necessary และ Waste

o มองเห็น Flow Queue WIP Handoff Rework และ Bottleneck

o ใช้ VSM ECRS Standard Work และ Visual Management

o ออกแบบ Future State และ Kaizen Plan ที่น ำไปใช้ได้จริง

LEAN Office and 

SERVICE Process Improvement

1 Day Workshop
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จุดเดน่และควำมแตกตำ่งของหลกัสตูร

o เป็น Lean ส ำหรับงำนข้อมูล เอกสำร กำรอนุมัติ และบริกำร ไม่ใช่กำรยกเครื่องมือโรงงำนมำใช้ตรง ๆ

o มองทั้งส่ิงที่กระบวนกำรของตนท ำได้ แม้ได้รับ Input ที่ไม่สมบูรณ์ และส่ิงที่ต้องร่วมแก้กับต้นทำง

o พิจำรณำ Digital และ Automation หลังจำกลดควำมซับซ้อนและออกแบบ Flow ที่เหมำะสมแล้ว

ผลลัพธท์ี่ผูเ้รียนจะน ำกลบัไปใช้

o Current State Map

o Waste and Flow Analysis

o Future State Concept

o Kaizen Backlog และ 30 Day Experiment

o หนึ่งกำรเปลี่ยนแปลงที่ผู้เรียนจะเริ่มท ำเอง พร้อมส่ิงที่ต้องประสำนและเรื่องที่ต้องยกระดับ



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

หัวขอ้กำรอบรม

เวลำ ช่วงกำรเรยีนรู้ เนื้อหำ เครื่องมอื กิจกรรม และผลงำน

09.00–10.30

ช่วงที่ 1 

เข้ำใจลีนและคุณค่ำ

ของงำนส ำนกังำน

o เข้ำใจเป้ำหมำยและหลักคิด 5 ประกำรของ Lean

o มองคุณค่ำจำกส่ิงที่ลูกค้ำภำยในและภำยนอกคำดหวัง

o แยกกิจกรรมสร้ำงคุณค่ำ งำนจ ำเป็น และงำนที่ไม่สร้ำงคุณค่ำ

o ค้นหำควำมสูญเปล่ำในงำนข้อมูล เอกสำร กำรอนุมัติ และงำนบริกำร

Workshop: ระบุ Value และ Waste จำกกระบวนกำรจรงิ

10.45–12.00

ช่วงที่ 2 

เห็นกระบวนกำรจรงิ

และกำรไหลของงำน

o ใช้หลัก Go See เพ่ือดูงำนจริงแทนกำรวิเครำะห์จำกควำมรู้สึก

o ก ำหนดขอบเขตกระบวนกำรด้วย SIPOC และท ำแผนที่สำยธำรคุณค่ำ

(Value Stream Mapping)

o มองงำนค้ำง คิว กำรรอ กำรส่งต่อ และงำนย้อนกลับ (WIP Queue 

Handoff Rework)

o เข้ำใจระบบผลัก ระบบดึง กำรไหล และคอขวด (Push Pull Flow 

Bottleneck)

Workshop: สร้ำง Current State Map พร้อมข้อมลู Lead Time

13.00–14.30

ช่วงที่ 3 

ออกแบบกระบวนกำร

อนำคต

o ลดข้ันตอนด้วย Eliminate Combine Rearrange Simplify

o ออกแบบ Flow และ Pull ให้เหมำะกับงำนข้อมูลและบริกำร

o สร้ำงมำตรฐำนงำน Visual Management และ Poka Yoke เพ่ือป้องกัน

ควำมผิดพลำด

o พิจำรณำ Digital และ Automation หลังจำกท ำกระบวนกำรให้ง่ำยและ

ชัดเจน

Workshop: ออกแบบ Future State และ Kaizen Ideas

14.45–16.00

ช่วงที่ 4 

ลงมือปรบัปรงุและ

รักษำผลลพัธ์

o จัดล ำดับโครงกำรด้วยผลกระทบ ควำมพยำยำม และควำมเสี่ยง

o ทดลองปรับปรุงขนำดเล็กด้วย Kaizen และ PDCA

o วัด Lead Time งำนค้ำง First Pass Yield และ SLA ก่อนและหลัง

ปรับปรุง

o ใช้ Daily Management และกำรทบทวนมำตรฐำนเพ่ือรักษำผลลัพธ์

Workshop: จัดท ำ 30 Day Lean Experiment Plan

LEAN Office and 

SERVICE Process Improvement
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หลักคิดลีน 5 ประกำร, กำรวิเครำะห์

คุณค่ำ, ควำมสูญเปล่ำในงำน Office, 

Value Stream Mapping, Flow Pull 

WIP, ECRS, Standard Work, Visual 

Management, Poka Yoke, Kaizen 

PDCA

เครื่องมือและกรอบแนวคดิส ำคญั

แนวทำงกำรเรยีนรู้

o เน้นกำรลงมือท ำและกำรแลกเปลี่ยนจำกโจทย์จริงประมำณ 65% 

o ควบคู่กับหลักกำรและกรณีศึกษำประมำณ 35% 

ทุกช่วงพำผู้เรียนเช่ือมหลักกำรกลับมำที่บทบำทของตนเอง ตรวจสอบวิธีท ำงำนเดิม และแยกให้ได้ว่ำส่ิงใดท ำได้เอง ส่ิงใดต้อง

ร่วมมือ และส่ิงใดต้องยกระดับ ก่อนสรุปเป็นกำรทดลองหรือ Action Plan

สิ่งทีผู่เ้ขำ้อบรมจะไดร้บั

o เข้ำใจวิธีคิดเชิงวิเครำะห์และกำรคิดอย่ำงเป็นระบบ

o สำมำรถมองเห็นควำมเช่ือมโยงของกระบวนกำรท ำงำน

o ลดกำรแก้ปัญหำที่ปลำยเหตุ

o ใช้เครื่องมือวิเครำะห์ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง

o ตัดสินใจโดยใช้ข้อมูลและเหตุผลมำกกว่ำควำมรู้สึก

o วำงแผนกำรแก้ไขปัญหำอย่ำงเป็นข้ันตอน

o สื่อสำรและท ำงำนร่วมกันได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ

o น ำแนวคิดไปประยุกต์ใช้ในกำรปรับปรุงงำนและเพ่ิม 

Productivity ของหน่วยงำน ลดควำมผิดพลำดซ ้ำ 

Understand เข้ำใจหลักกำร เหตุผล และผลกระทบต่อผลลัพธ์ของงำน

Connect เช่ือมเรื่องที่เรียนกับบทบำท พฤติกรรม และสถำนกำรณ์จริงของตนเอง

Challenge ตรวจสอบวิธีท ำงำนเดิม ข้อสันนิษฐำน หลักฐำน ข้อจ ำกัด และผลกระทบข้ำงเคียง

Apply เลือกส่ิงที่ท ำได้เอง ส่ิงที่ต้องร่วมมือ และเรื่องที่ต้องยกระดับ พร้อมก ำหนดกำรทดลองใช้
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