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การลดความสญูเปล่า                              
ในกระบวนการธุรกิจบรกิาร
(7 Wastes in Service Process)
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ก า รลดคว ามสูญ เป ล่ า  ใ นก ร ะ บ วนก า ร ธุ ร กิ จ บ ริ ก า ร
( 7  W a s t e s  i n  S e r v i c e  P r o c e s s )
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หลักการและเหตผุล

ป�จจุบนัธุรกิจมกีารแขง่ขนัสงู องค์กรต้องปรบัตัวเพื�อใหธุ้รกิจอยูร่อด
กลยุทธที์�สามารถทําไดผ้ลดคืีอ “การลดต้นทนุดว้ยการมุง่ลดความสญู
เปล่าในกระบวนการ” ซึ�งความสญูปล่าสามารถเรยีกอยา่งง่าย ๆ วา่
การทํางานใด ๆ ที�ไมส่รา้งมูลค่าเพิ�ม (Value Added) ใหกั้บสนิค้าและ
บรกิาร ซึ�งแนวคิดหนึ�งในการบรหิารต้นทนุอยา่งมปีระสทิธภิาพคือ
“Lean Management” โดยมตัีวเลขทางสถิตินา่สนใจไดก้ล่าววา่
“ความสญูเปล่าในกระบวนการของอุตสาหกรรมหนึ�งต่อป�มปีระมาณ
10% - 35%” ตัวเลขดงักล่าวนบัวา่สงูมาก ดงันั�นการบรหิารจดัการ
ความสญูเปล่าอยา่งมปีระสทิธภิาพยอ่มสง่ผลต่อต้นทนุรวม (Total

Cost) ของสนิค้าอยา่งแนน่อน

การบรหิารต้นทนุเชงิประสทิธภิาพดว้ยแนวคิด Lean Management

มต้ีนกําเนิดจากอุตสาหกรรมการผลิต (Manufacturing Industry)

การระบุความสญูเปล่าในกระบวนการสามารถระบุได้โดยง่าย เนื�องจาก
กระบวนการทํางานเป�นสิ�งที�จบัต้องไดช้ดัเจน (Tangible Work) แต่
การทํางานในสว่นอุตสาหกรรมอื�น ๆ ที�ไมเ่กี�ยวขอ้งกับการผลิต
โดยตรง เชน่ ธนาคาร สขุภาพ บญัช ีหรอืงานราชการ เป�นต้น ที�ไดน้าํ
แนวคิด Lean ไปประยุกต์ใช ้ อาจมบีางมติิที�ไมส่ามารถระบุความสญู
เปล่าไดช้ดัเจน เนื�องจากเป�นกระบวนการทํางานกับสิ�งที�จบัต้องไมไ่ด้
(Intangible Work) จงึจาํเป�นต้องใชก้ารเรยีนรูจ้ากตัวอยา่ง “ความ
สญูเปล่าในสาํนกังาน (งานบรกิาร) 7 ประการ” โดยมอีงค์ประกอบ
ดังนี�

การผลิตที�มากเกินไปในระบบสาํนักงาน (Overproduction)1.
ภาวะการรอคอยในกระบวนการ (Waiting in Process)2.
การเคลื�อนไหวภายในและภายนอก (Internal & External Motion)3.
การขนยา้ยที�ไมส่รา้งมูลค่าของระบบเอกสาร (Non-Added Value
Transportation)

4.

กระบวนการทํางานซํ�าซอ้น (Excessive Processing)5.
รูปแบบของสนิค้าคงคลังในระบบสาํนักงาน (Inventory in Office)6.
ความบกพรอ่งของการปฏิบติังานในสาํนักงาน (Defect on Document
and Service)

7.

การลดความสญูเปล่าในกระบวนการของสาํนักงาน โดยปกติแล้วทําได้
ง่ายกวา่ในอุตสาหกรรมการผลิต แต่ “มูลค่าทางเศรษฐศาสตร”์

(Economic Value of Waste) อาจระบุไดไ้มช่ดัเจน จงึมคีวาม
จาํเป�นต้องกําหนดมูลค่าความสญูเสยีที�กระทบต่อต้นทนุ ในรปูแบบ
ของตัวเลขที�เกิดจากการวเิคราะหใ์นแต่ละประเดน็ของความสญูเปล่า
(Identifying Waste) เพื�อจูงใจใหกํ้าจดัความสญูเปล่า
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เพื�อใหผู้เ้รยีนเขา้ใจการบรหิารต้นทนุด้วยแนวคิด “Lean
Management” และเกิดจติสาํนึกความมสีว่นรว่มเป�นเจา้ของ
(Ownership Quotient) ในการลดต้นทนุการทํางานของ
ตนเอง
เพื�อใหผู้เ้รยีนสามารถระบุความสญูเปล่าในสาํนักงาน 7 ประการ
(Identifying Waste) และกําหนดแนวทางในการกําจดัความสญู
เปล่าด้วยตนเอง

วตัถปุระสงค์

รายละเอียดเนื�อหาและกิจกรรม

พื�นฐานและแนวคิดการเพิ�มประสทิธภิาพการทํางาน
กิจกรรมปรบัคลื�นความถี�ของสมองก่อนการเรยีนรู ้
แนวคิดการทํากําไรของธุรกิจสมยัใหม่
กรณีศึกษา: เพื�อสรา้งจติสาํนึกในการลดต้นทนุ
จติสาํนึกความเป�นเจา้ของกับการลดต้นทนุ                      
(Ownership Quotient)
Operation Management กับการลดต้นทนุในองค์กร
Activity I: สาํรวจความมปีระสทิธภิาพของกระบวนการ

หลักการสาํคัญของการลดต้นทนุในกระบวนการ
แนวความคิดของ Toyota Production System
การบรหิารต้นทนุด้วยแนวคิด Lean Management
กรอบทางความคิดของ Lean กับการระบุความสญูเปล่า
การวเิคราะหมู์ลค่าความสญูเปล่าด้วยแนวคิดเศรษฐศาสตร์
ตัวอยา่ง: ความสญูเปล่าในสาํนักงาน 7 ประการ

การผลิตที�มากเกินไปในระบบสาํนักงาน
(Overproduction)
ภาวะการรอคอยในกระบวนการ (Waiting in Process)
การเคลื�อนไหวภายในและภายนอก                                   
(Internal & External Motion)
การขนยา้ยที�ไมส่รา้งมูลค่าของระบบเอกสาร                       
(Non-Added Value Transportation)
กระบวนการทํางานซํ�าซอ้น (Excessive Processing)
รูปแบบของสนิค้าคงคลังในระบบสาํนักงาน                   
(Inventory in Office)
ความบกพรอ่งของการปฏิบติังานในสาํนักงาน                  
(Defect on Document and Service)

Activity II: ค้นหาความสญูเปล่าในสาํนักงาน 7 ประการ

เครื�องมอืและเทคนิคเพื�อลดความสญูเปล่าในงานบรกิาร
การวเิคราะหก์ระบวนการปฏิบติัการ (Process Analysis)

Flow Process Chart & Flow Process Diagram
การจดัทําคู่มอืการปฏิบติังาน                                                
(Standard Operating Procedure)
การประยุกต์ใชร้ะบบการควบคมุด้วยสายตา                              
(Visual Management)
การประยุกต์ใชห้ลักการยศาสตรกั์บผูป้ฏิบติังาน
(Ergonomics)
Activity III: การประยุกต์ใชเ้ครื�องมอืเพื�อลดต้นทนุความสญู
เปล่า

การค้นหาและลดความสญูเปล่าอยา่งยั�งยนื
ความสญูเปล่าสาํคัญลําดับที� 8 (8th Waste in Process)
แนวคิด “Knowledge is not Understanding”

ดาวน์โหลด Course Outline

ระยะเวลาอบรม 1 วนั
หลักสตูรนี�เหมาะกับพนักงานทกุระดับ

PI 1.30



ในบางหลักสตูร เชน่ ภาวะผูน้ํา จติวทิยาการ
บรหิาร หรอื Growth mindset ใชทั้กษะ         
การโค้ชและกระบวนการโค้ชชิ�ง (Coaching
Process) ประกอบการบรรยาย

หลักการของ Active Learning เพื�อใหผู้เ้รยีนได้
ฝ�กปฏิบติัจรงิ(Practice by Doing)โดยใชค้วามรู ้
ที�ผา่นการฝ�กอบรม นาํมาแก้ป�ญหาในสถานการณ์
ต่างๆ  บนป�ญหาจรงิของผูเ้รยีน ซึ�งหลักการดงั
กล่าว มคีวามสอดคล้องกับพรีะมดิแหง่การเรยีนรู ้
(Learning Pyramid) วา่ผูเ้รยีนจะมคีวามรู ้       
คงเหลือหลังเรยีนรู ้ (Average Learning
Retention Rates) สงูถึง 75%

5 แนวทางฝ�กอบรม
สถาบนัฝ�กอบรม บานานา่เทรนนิ�ง

1. Active Learning (การเรยีนรูที้�มชีวีติชวีา)

2. Learning Principle (หลักการเรยีนรู)้

4.Coaching (โค้ชชิ�ง) 5.Facilitator (กระบวนกร)

วทิยากร     แสดงบทบาทเป�นผูจ้ดัการความรู ้
หรอืกระบวนการ เป�นผูช้ี�แนะและอํานวยความ
สะดวกในการเรยีนรู ้

ในทกุหลักสตูรไดใ้ชห้ลักการเรยีนรู ้  มาออกแบบ
เนื�อหาและกิจกรรมต่างๆ ตลอดจนแนวทางการ
บรรยาย เพื�อใหผู้เ้รยีนไดป้ระโยชนส์งูสดุ ตัวอยา่ง
ทฤษฎีที�อยูภ่ายใต้หลักการเรยีนรู ้ไดแ้ก่

ทฤษฎีหลักการทั�วไป 
(Stimulus Generalization)   

การฝ�กอบรมเนน้การสอนหลักการทั�วไป     
หรอืคณุลักษณะสาํคัญที�จาํเป�นในการทํางาน
และใหผู้เ้ขา้อบรมประยุกต์หลักการดงักล่าว  

      ในสถานการณจ์รงิ

ทฤษฎีองค์ประกอบที�คล้ายคลึงกัน 
(Theory of Identical Elements) 

การออกแบบเนื�อหาและตัวอยา่งใหม้คีวาม
คล้ายคลึงกับสถานการณจ์รงิ ทําใหผู้เ้รยีน
เรยีนรูแ้ละนาํไปปรบัใชไ้ดง่้ายขึ�น

ทฤษฎีการรูคิ้ด 
(Cognitive Theory) 

การออกแบบกิจกรรมต่าง ๆ ในหลักสตูร                
เน้นใหผู้เ้รยีนนําสิ�งที�เรยีนรูไ้ปแล้วมาใช ้ตลอดจน
ใหทํ้าแผนปฏิบติัการ (Action Plan)  โดยใชป้�ญหา
ที�เกิดขึ�นจรงิจากการทํางาน

3.Knowledge  (ความรู)้

ใชห้ลักการเรยีนรูแ้บบผูใ้หญ่ (Adult Learning)
มาออกแบบเนื�อหาคือ“ จาํเป�น ปรบัใช ้เปรยีบเทียบ
และเปลี�ยนแปลง”
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โครงสรา้งการฝ�กอบรม
COURSE FRAMEWORK

สดัสว่นการบรรยาย (Training) 40%                                                                              
เนื�อหาตามหลักสตูร สรา้งแนวคิด เทคนิควธิกีารสาํหรบัพฒันาการทํางานใหด้ีขึ�น
สดัสว่นกิจกรรม 60%                                                                                                          
ที�เกี�ยวขอ้งกับหลักสตูร (Workshop, Case Study, Problem Solving Activity,
OJT Activity, Coaching Card, Game, Team Building etc.)
กิจกรรมปรบัคลื�นความถี�สมอง (ก่อนเขา้สูเ่นื�อหาการเรยีนรู)้ 
แบบทดสอบก่อนก่อนและหลังเรยีน (Pre & Post Test)
เวริค์ชอ็ป (Workshop) แบง่กลุ่มทํากิจกรรมรว่มกัน
กรณีศึกษา (Case Study) วเิคราะหก์รณีศึกษาและแชรป์ระสบการณ์
กิจกรรมการคิดแก้ป�ญหา (Problem Solving Activity)                                                    
นําป�ญหาในการทํางานมาคิดแก้ป�ญหา ตามหลักการและขั�นตอน PSDM
กิจกรรมการสอนงาน (OJT Activity) ออกแบบและฝ�กปฏิบติัการสอนงาน
การด์การโค้ช Coaching Card ชว่ยใหผู้เ้รยีนแก้ป�ญหา ค้นหาตนเอง                                   
ฝ�กคิดและตั�งเป�าหมาย
เกมและกิจกรรมสรา้งทีมงาน (Game and Team Building)                                             
แบง่กลุ่มเล่นเกมและสนุกสนานรว่มกันแบบ Team Building 
การนําความรูไ้ปใชด้้วยการทํา Action Plan 


