
 

การประยุกต์ใช้ 

เทคนิค Lean Office  

เพืŏอการเพิ ŏมประสิทธิภาพ 

และลดความสูญเปล่าในกระบวนการทํางาน 
 

หลกัการและเหตุผล (Rationale) 

ในปัจจุบนังานสํานักงานต้องรองรบัภาระงานจํานวนมาก การประสานงานหลายฝ่าย ความเร่งด่วน 

และความคาดหวงัดา้นความถูกต้องสูง ทําใหเ้กดิ “ความสูญเปล่า” (Waste) ทีÉมองไม่เหน็ เช่น รอขอ้มูล ล่าช้า 

เอกสารซํÊาซ้อน แก้ไขซํÊา และการทํางานทีÉไม่มีมาตรฐาน Lean Office จึงเป็นแนวคิดทีÉช่วยให้สํานักงาน

สามารถปรบัปรุงกระบวนการทาํงานใหเ้รว็ขึÊน มปีระสทิธภิาพขึÊน และลดความสูญเปล่าอย่างเป็นระบบ 

หลกัสูตรนีÊเน้นใหผู้้เข้าอบรมเขา้ใจเทคนิค Lean ในงานสํานักงาน พรอ้มสามารถนําไปประยุกต์ใชจ้รงิ

ในงานประจาํวนัไดท้นัท ี
 

วตัถปุระสงคข์องหลกัสูตร (Objectives) 

1. เขา้ใจหลกัคดิ Lean Office และความสูญเสยีทั Êง 7 ประเภทในงานสาํนักงาน 

2. สามารถวเิคราะห์กระบวนการทํางานปัจจุบนั (Current Workflow) เพืÉอหาความสูญเปล่าและระบุ

โอกาสในการปรบัปรุง 

3. สามารถนําเทคนิค Lean Tools เช่น 5S, Flow Improvement, Standard Work, Visual Control, 

Kaizen Action ไปประยุกตใ์ชไ้ดจ้รงิในงานสํานักงาน 
 

เนืÊอหาการสมัมนา 

Part 1: ทาํความเข้าใจ Lean Office และความสญูเปล่าในงานสาํนักงาน 

 แนวคดิของ Lean Office และเป้าหมายของการลด Waste 

 Waste 7 ประเภทในงานสํานักงาน (Waiting / Motion / Rework / Overprocessing / Excess 

Inventory / Transport / Unused Talent) 

 ตวัอย่าง Waste ทีÉเกดิขึÊนจรงิในงานเอกสาร การประสานงาน และงานบรกิาร 

 เทคนิคมองเหน็ความสูญเปล่าแบบ 360 องศา 

Workshop: คน้หา Waste จรงิจากหน้างานของผูเ้ขา้อบรม 

Part 2: การวิเคราะห์กระบวนการทาํงานด้วย Lean Tools 

 การทาํ Process Mapping / Workflow Mapping 

 การวเิคราะหปั์ญหาดว้ย Value vs. Non-Value Activity 

 ระบุคอขวด (Bottleneck) และจุดก่อปัญหา 

ขอเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมสัมมนาเชิงปฏิบตัิการ หลกัสูตร 



 หลกัการปรบั Flow ใหล้ืÉนไหลขึÊน 

Workshop: วาดแผนผงักระบวนการทาํงาน (Current State Process Map) 

Part 3: เทคนิค Lean Office เพืÉอการลดความสญูเปลา่และเพิÉมประสิทธิภาพ 

 5S ในสาํนกังานอย่างเป็นรูปธรรม 

 Visual Management ในงานเอกสารและงานประสานงาน 

 Standard Work สรา้งมาตรฐานงานทีÉชดัเจน ลดงานผดิ/งานซํÊา 

 เทคนิค “Flow Improvement” ใหก้ระบวนการทาํงานเรว็ขึÊน 30–50% 

Workshop: ออกแบบกระบวนการใหม ่(Future State Process Map) 

Part 4: การวางแผนปรบัปรงุและการประยุกต์ใช้ Lean Office ในหน้างานจริง 

 วธิเีลอืกงานทีÉจะ Kaizen ใหไ้ดผ้ลและทาํไดจ้รงิ 

 Kaizen Action Plan: 3 ขั ÊนตอนปฏบิตัทิีÉเริÉมไดท้นัท ี

 เทคนิคการตดิตามผล ลดโอกาส “กลบัไปทาํแบบเดมิ” 

 แนวทางขยายผล Lean Office ไปยงัแผนกอืÉน 

Workshop: จดัทาํแผน Lean Improvement รายบุคคล/รายทมี 
 

วิธีการฝึกอบรม (Training Methods) 

 บรรยายแบบมสี่วนร่วม 

 Workshop ปฏบิตัจิรงิ 

 การวเิคราะหก์ระบวนการ 

 Team Activity 

 Case Study 

 Action Learning เน้นนําไปใชจ้รงิ 
 

กลุ่มเป้าหมาย (Target Audience) 

 เจา้หน้าทีÉปฏบิตังิาน 

 หวัหน้างาน / Supervisor 

 เจา้หน้าทีÉสาํนักงาน (Admin / Back Office) 

 ผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งกบัการปรบัปรุงกระบวนการทาํงาน 

 ผูท้ีÉตอ้งการยกระดบัประสทิธภิาพงานประจําในองคก์ร 
 

จุดเด่นของหลกัสูตร (Key Highlights) 

 อธบิาย Lean แบบงา่ย เขา้ใจงานสํานกังานโดยเฉพาะ 

 ยกตวัอย่าง Waste ทีÉพบจรงิในสาํนักงาน 

 ใช ้Workshop วเิคราะหก์ระบวนการทาํงานจรงิของผูเ้รยีน 

 Lean Tools พรอ้มเทมเพลตใชไ้ดท้นัท ี

 กรณีศกึษาทีÉนําไปปรบัใชไ้ดใ้นทุกแผนก 
 

วิทยากร อาจารย ์ดร.พลกฤต  โสลาพากลุ 

วิทยากร โค้ช และทีÉปรึกษาธุรกิจ 



ตาํแหน่งปัจจบุนั 

 กรรมการบรหิารสมาคมโคช้ ICF สาขากรุงเทพ Member  Relation Director ICF Bangkok Chapter 

Board Members 2020 (31/5/64) 

 วทิยากร โคช้ ทีÉปรกึษาธุรกจิ 

 อาจารยพ์เิศษทั Êงภาครฐัและเอกชน 

 วทิยากรกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 

 วทิยากรสถาบนัต่างๆมากกว่า 15 สถาบนั 

ประวติัการศึกษา 

 ปรญิญาเอก สาขาการจดัการ มหาวทิยาลยันอร์ทกรุงเทพ 

 ปรญิญาโท สาขาการจดัการ มหาวทิยาลยัรามคําแหง 

 ปรญิญาโท สาขาการบญัช ีมหาวทิยาลยัศรปีทุม  

 ปรญิญาตร ีวศิวความปลอดภยั (จป.วชิาชพี) 

 ปรญิญาตร ีบญัช ีมสธ 

 ปรญิญาตร ีนิตศิาสตร ์ม.รงัสติ 

ฯลฯ 
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หลกัสูตร การประยุกต์ใช้เทคนิค Lean Office เพืÉอการเพิÉมประสิทธิภาพ 

    และลดความสญูเปลา่ในกระบวนการทาํงาน 
 

กาํหนดการ     วนัจนัทรที์É ŚŞ ตุลาคม ŚŝŞš  เวลา 09.00-16.00 น.  

สถานทีÉ  โรงแรม Rembrandt Hotel Bangkok สุขมุวทิ ซอย řŠ (สถานทีÉอาจมกีารเปลีÉยนแปลง) 
 

ราคา/ท่าน Vat 7% ราคารวม Vat 
หัก ณ 

ทีѷจา่ย 3% 
ราคาหลังหัก 

ณ ทีѷจา่ย 
ราคาปกต ิ 4,000 280 4,280 120 4,160 
สมาชกิ,โอนกอ่น 1 สปัดาห ์ 3,700 259 3,959 111 3,848 
3 ทา่นขึѸนไป 3,400 238 3,638 102 3,536 
5 ทา่นขึѸนไป 3,000 210 3,210 90 3,120 
 

 

 

 

รายชืÉอผู้เข้ารว่มสมัมนา    

1. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื...................................................  

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

2. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื................................................... 

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

3. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื................................................... 

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

4. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื................................................... 

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

5. ......................................................... ตําแหน่ง...............................มอืถอื................................................... 

Name……………………………………….Surname………………………………………Position/Section……………………………..… 

ทีÉอยู่เพืÉอออกใบเสรจ็ :(กรุณากรอกรายละเอยีดใหช้ดัเจนเพืÉอความถูกต้องในการออกใบเสรจ็)   

(บจก./บมจ./หจก./ส่วนบุคคล) ชืÉอ................................................เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ.ี...................................................... 

 สาํนกังานใหญ่   สาขา...........เลขทีÉ..................หมู่................อาคาร/หมู่บา้น......................................ช ัÊน.................... 

ตรอก/ซอย............................ถนน...............................แขวง/ตาํบล...........................อาํเภอ/เขต............................................ 

จงัหวดั......................................รหสัไปรษณีย.์......................โทรศพัท.์..............................โทรสาร......................................... 

ผูป้ระสานงาน.............................................มอืถอื...................................E-mail : ................................................................ 

 ต้องการหกัภาษี  ณ  ทีÉจ่ายหรือไม่  ต้องการ  ไม่ต้องการ 

กรณีหกัภาษี ณ ทีÉจา่ย 3%  บริษทั เคเอน็ซี เทรนนิÉ ง เซน็เตอร ์จาํกดั 

 šŠ/Šś หมู่ทีÉ Ŝ ต.บงึยีÉโถ อ.ธญับุร ีจ.ปทุมธานี řŚřśŘ  เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษ ี :  0135556000220 

โอนเงินเข้าบญัชี :  บริษทั เคเอน็ซี เทรนนิÉ ง เซน็เตอร ์ จาํกดั ประเภทบญัช ีออมทรพัย ์

  ธนาคารไทยพาณิชย ์ สาขาเซยีร์รงัสติ     เลขทีÉบญัช ี śŞŜ-ŚśŞŚśš-ŝ  

ธนาคารกสกิรไทย สาขาฟิวเจอรพ์ารค์ รงัสติ 2   เลขทีÉบญัช ี 022-3-65013-9 

ใบลงทะเบียนเขา้ร่วมอบรมสมัมนา 
………/………/……… 

บริษทั เคเอน็ซี เทรนนิÉ ง เซน็เตอร ์จาํกดั 

98/83 หมู่ทีÉ 4 ต.บงึยีÉโถ อ.ธญับุร ีจ.ปทุมธานี 12130 

โทร. 02-157-9083, 062-315-5283, 081-847-6341 

e-mail :knctrainingcenter@hotmail.com, www.knctrainingcenter.com 


