
การท างานในส านักงาน (Office Working) ที่อาจจะไม่ได้มีระบบระเบียบของการปฏิบัติงานที่รัดกุมแตกต่างจากระบบการท างานของฝ่ายการผลิต
หรือในไลน์การผลิต มักเป็นลักษณะงานที่มีปัญหาความสูญเปล่าในการท างานให้เห็นอยู่เป็นประจ า  หลักสูตรนี้ มุ่งให้เกิดความรู้ความเข้าใจใน
แนวทางของการจัดการความสูญเปล่าในการท างานในส านักงานด้วยการน าเอาแนวคิดไคเซ็นมาใช้ อันจะส่งผลในทางหนึ่งให้งานเกิดประสิทธิภาพ 
ลดต้นทุนรวมทั้งน าไปสู่การลดข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ซึ่งย่อมส่งผลดีให้การบริการลูกค้าท้ังภายในและภายนอกมีประสิทธิผลมากขึ้น  โดย
หลักสูตรนี้  บุคลากรขององค์กรของท่านทุกระดับสามารถเข้าร่วมเรียนรู้ และน าไปปรับใชใ้นการท างานได้จริง  

วัตถปุระสงค ์: หลกัสูตรนีมุ้่งหมายใหผู้้เข้ารับการเรยีนรู.้.. 
     +   รู้จักและเข้าใจถึงสภาพการท างานที่ส่งผลให้เกิดความสูญเปล่า (Wastes) ในการท างานแบบต่าง ๆ   
     +   รู้จักและเข้าใจแนวคิด วิธกีารและเทคนคิในการท าไคเซ็น (KAIZEN) ในส านักงาน  รวมทั้งแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพ                                         
             และการลดต้นทุนจากการท างานในส านักงานด้วยไคเซ็น (KAIZEN)   
     +   ฝึกทักษะและแลกเปลี่ยนประสบการณ์ความรู้เพื่อน าไปปรับใช้กับประยกต์ใช้รว่มกับกิจกรรมอ่ืนเช่น กิจกรรม 5ส ในการท างาน เป็นต้น 

หัวขอ้เรยีนรู ้:  
 +  ทบทวนเรื่องความสูญเปล่า (Wastes) ในส านักงาน  
   >  ความสูญเปล่าในส านักงานมีอยู่จุดใดบ้าง  
   >  สาเหตุที่ส่งผลให้เกิดความสญูเปล่าในงานส านักงาน  
   >  กิจกรรม : ความสูญเปล่าในงานของเรา  
        และวเิคราะหค์วามสูญเปล่าสง่ผลเสียอย่างไรกับงานของเราบ้าง 
                   และจัดท าข้อเสนอว่าเราจะจัดการกับความสูญเปล่าที่ระบุนี้อย่างไร    
 +  ท าความรู้จักกับไคเซ็น (KAIZEN) 
   >  ไคเซ็นคืออะไร ? 
   >  ไคเซ็นมีประโยชน์อย่างไร ? 
   >  หลักการของไคเซ็นคืออะไร ?  
   >  จะน าเอาแนวคิดของไคเซ็นมาใช้ในงานส านักงานได้ในเรื่องใดบ้าง ?  
   >  กรณีศึกษา : ไคเซ็นในงานส านักงานขององค์กรตัวอย่าง  
                  พร้อมค าแนะน าของวทิยากรในการปรับใช้จริงในองค์กรของท่าน 

รูปแบบการเรยีนรู้ :   
     +   บรรยายแบบกระชับ (Mini-lecture)          
     +   กรณีศึกษา พร้อมค าแนะน าในการน าไปปรับใช้งาน  
     +   กิจกรรมกลุ่ม ดว้ยการระดมสมอง น าเสนอและอภิปรายรว่มกัน   
ระยะเวลา :  1 วัน  ตามทีอ่งคก์รก าหนด 

กลุม่เป้าหมายผูเ้ข้ารับการเรยีนรู้ :   
     +    ผู้จัดการและหัวหน้างานจากทุกหน่วยงานในท่ีปฏิบัติงานในส านักงาน   
     +    พนักงานระดับปฏิบัติการที่ปฏิบัติงานในส านักงาน และสมาชิกกิจกรรมกลุ่มคุณภาพในส านักงานเช่น กลุ่มกิจกรรม 5 ส เปน็ต้น    
      

+  เครื่องมือที่ช่วยในการท าไคเซ็นในส านักงาน 
 >  3 ส และการควบคุมดว้ยการมองเห็น (Visual)  
      ตัวอย่างของการใช้ในส านักงาน 
 >  3 R และ ECRS   
      ตัวอย่างของการใช้ในส านักงาน 
 >  ผังการไหลของงาน (Flow Diagram &  
                Flow Process Chart) และตัวอย่าง                                  
                ของการใช้ในส านักงาน 
+  การเขียนโครงการไคเซ็นในส านักงาน   
     พร้อมตัวอย่าง และค าแนะน าจากวิทยากร    
+  สรุปสิ่งที่ได้เรียนรู้   

ก าจัดความสูญเปล่าและเพิ่มประสิทธิภาพในส านักงานด้วยไคเซ็น  
(Wastes Elimination & Boosting Efficiency With KAIZEN in Office)  


