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OPD
Lean

สิ่งส�ำคัญในการพัฒนางานในส�ำนักงานโดยใช้ Lean concept คือ การค้นหาว่าสิ่งใดที่ท�ำแล้วไม่เกิดคุณค่าต่อผู ้รับบริการ เช่น                 
การรอคอย การท�ำงานซ�้ำซ้อน ความผิดพลาด การเสียเวลาค้นหาสิ่งของ  การค้นหาเอกสาร การค้นหาไฟล์ ในคอมพิวเตอร์ การมี stock อุปกรณ์ 
เอกสาร กระดาษ หรือสิ่งของที่มากเกินจ�ำเป็น การเดินกลับไปมาเพ่ือน�ำเอกสารไปส่งยังแผนกอ่ืน เป็นต้น ดังนั้นการปรับปรุงเพื่อแปรเปลี่ยน           
ความสูญเปล่า (Waste) ต่าง ๆ เหล่านี้ ให้เป็นคุณค่าในมุมมองของผู้รับบริการ เช่น ท�ำให้สะดวกสบาย ลดความผิดพลาด สามารถใช้เครื่องมือ 
Lean ที่เหมาะสมกับส�ำนักงาน ก็จะท�ำให้เกิดผลลัพธ์ที่ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้ทันที ตัวอย่างเช่น

: การเลือกใช้เครื่องมือลีนในส�ำนักงาน 
เพื่อขจัดความสูญเปล่า

ความสูญเปล่า เครื่องมือลีนที่เหมาะสมกับส�ำนักงาน

ความผิดพลาด ต้องท�ำงานซ�้ำ

เพื่อแก้ไขข้อบกพร่อง 

(Defect Rework)

-	 ให้ข้อมูลลูกค้าไม่ครบถ้วน

-	 ไม่มีระบบคัดกรองเอกสาร

-	 กรอกข้อมูลผิด

-	 ส่งเอกสารผิด

-	 ส่งเอกสารที่ยังไม่เรียบร้อย

-	 เอกสารหาย

-	 ค้นหาเอกสารไม่พบ

การฝึกอบรมบุคลากรแบบมุ่งเป้า (Training)                                            

เพือ่ให้บคุลากรมคีวามรูแ้ละทกัษะการปฏิบตักิารทีเ่กีย่วข้องกบักระบวนการอย่าง
เฉพาะเจาะจง เช่น การอบรมการใช้งานเช็คลิสต์การรับส่งเอกสารเฉพาะ 
ในส�ำนักงานหรือหน่วยงานตนเอง การจัดเก็บเอกสารและค้นหา

จัดท�ำมาตรฐานการท�ำงาน/เช็คลิสต์ (Standardize work)                                            

ค้นหาวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติงาน และจัดท�ำเป็นมาตรฐาน ขั้นตอนการท�ำงาน
ท่ีเป็นลายลักษณ์อักษร ให้อยู่ในรูปแบบที่เน้นลงลึกในรายละเอียด เป็นขั้นตอน  
1,  2, 3 สะดวกต่อการใช้งาน เห็นชัด และคัดเลือกเฉพาะข้อมูลท่ีมีความส�ำคัญ 
ต่อกระบวนการหรืองานนั้น ๆ เช่น เช็คลิสต์การรับส่งเอกสาร เอกสารปฏิบัติงาน

5ส ร่วมกับการใช้หลักการมองเห็น (Visual control)                     

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการท�ำงานได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 
ผ่านภาพที่มองเห็น เช่น การจัดเก็บเอกสาร หรือ หยิบอปุกรณ์ไปใช้ 
หากมสีิง่ใดหายไป ก็สามารถสงัเกตเหน็ได้ชดัเจน  

การป้องกันความผิดพลาดโดยใช้สัญญาณหรือระบบเตือน (Andon)                  

ซึ่งมีหลายรูปแบบ เช่น การใช้รหัส สี รูปทรง หรือ Barcode เพื่อป้องกันเอกสาร
ปะปนกัน หรือการใช้ software ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล  
เพื่อช่วยลดความผิดพลาด

การเดนิทาง (Transportation) 
เคลื่อนย้าย/เคลื่อนไหววัสดุ 
อุปกรณ์ คน ไปมา

การเคลื่อนไหว (Motion) 
ของผู้ปฏิบัติงานไปหลายที่

การผลิต/ให้บริการเบ็ดเสร็จในที่เดียว (One-stop service)                      

วัสดุคงคลัง (Inventory)
Stock อุปกรณ์ส�ำนักงาน
มากเกินจ�ำเป็นต้องตรวจสอบ/
เบิกจ่ายที่เสียเวลา

ระบบดึง (Pull system) และ Kanban card                                                          

เช็คลิสต์

ระบบแจ้งเตือนข้อมูลไม่ตรงกัน

Kanban card
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หากหน่วยงานที่ต้องการพัฒนางานโดยใช้แนวคิด Lean สามารถปรึกษาได้ที่ งานบริหารทรัพยากรสุขภาพ โทร 98300 ค่ะ

เพื่อให้ผู้รับบริการและผู้ให้บริการไม่ต้องเดินหรือเคล่ือนไหวมาก โดยใช้การจัด
ผังพื้นที่ท�ำงานหรือพื้นที่ให้บริการ (Lay-out) การจัดชุดเอกสาร/อุปกรณ์ต่าง ๆ 
ไว ้ล ่วงหน้าให ้สะดวก พร ้อมใช ้ (Quick setup) การจัดแบ่งหน้าที่ / 
จ่ายงานไว้ล่วงหน้า เช่น แผนรองรับอัคคีภัย และการเตรียมความพร้อม               
ด้วยการซ้อมฯ อย่างสม�่ำเสมอ การบริการแบบ One-stop service

ใช้ระบบการดึง ด้วยการให้บริการตามความต้องการของผู้รับบริการ เช่น การเบิกวัสดุ 
งานบ้านตามจ�ำนวนการใช้งาน โดยไม่สต๊อกของเกินความจ�ำเป็น ใช้ Kanban card คือ               
การใช้บัตร/ป้าย เพื่อเป็นสัญญาณแสดงความต้องการให้ผลิตหรือเบิกวัสดุ/อุปกรณ์ ท�ำให้เพิ่ม
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการวัสดุคงคลัง


