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บทคดัย่อ  
 การศกึษานี้มวีตัถุประสงคเ์พื่อศกึษากจิกรรมและกระบวนการใน
ส านักงานและค้นหาแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพ  ด าเนินการศึกษา
กระบวนการด าเนินงานของบรษิัท บลาสตนั (ไทยแลนด์) จ ากดั เลอืกกลุ่ม
ตัวอย่างแบบเจาะจงจากลูกค้าของบริษัทจ านวน 30 ตัวอย่าง เก็บข้อมูล
ขัน้ตอนการด าเนินงาน และระยะเวลาที่ใช้ในแต่ละกิจกรรมระหว่างเดือน
พฤศจกิายน 2560 ถงึเดอืนมกราคม 2561 ดว้ยการสงัเกตการณ์ จบัเวลา จด
บนัทกึ และน ามาวเิคราะหปั์ญหาหรอืความสูญเปล่าทีเ่กดิขึน้ในแต่ละกจิกรรม
ของกระบวนการโดยใช้ค่ าเฉลี่ย  ( x  ) และเวลาปกติ  (Normal Time) 
ด าเนินการแก้ไขปัญหาและเปรียบเทียบประสิทธิภาพของกระบวนการ
ด าเนินงานในส านักงานก่อนและหลงัการปรบัปรุงด้วยการทดสอบ Paired t-
test  ผลการศกึษาพบว่า การด าเนินงานในส านักงานมกีระบวนการหลกั 3 
กระบวนการ ประกอบดว้ย 8 กจิกรรม มคีวามสูญเปล่าเกดิขึน้ในทกุกจิกรรม 
เมื่อด าเนินการปรบัปรุงตามแนวคดิลนีในส านกังานและจดัท าแผนผงักจิกรรม 
ท าให้เวลาเฉลี่ยในการปฏิบัติงานแต่ละกิจกรรมลดลง ค่าเฉลี่ยของเวลา
ปฏบิตังิานของกระบวนการทัง้สามหลงัการปรบัปรงุลดลงอยา่งมนียัส าคญัทาง
สถิติที่ระดับ 0.05 โดยมีค่า t เท่ากับ 9.1415 กระบวนการด าเนินงานใน
ส านกังานบรษิทั บลาสตนั (ไทยแลนด)์ จ ากดั มปีระสทิธภิาพเพิม่ขึน้ 
ค าส าคญั: ลนีในส านกังาน, การลดความสูญเปล่า, ธรุกจิน าเขา้-ส่งออก 
 
ABSTRACT 

The objectives of this study were to identify the office 
process activities, and to improve the process efficiency of Blaston 
(Thailand) Co.,Ltd. Its 30 clients were selected as purposive samples 
for collecting data of office processes performance during November 
2017 until January 2018. The work study method was used to collect 
data, analyze root causes by using average observed time and normal 
time calculation, define action plan, implement and compare the 
outputs by using Paired t-test. The study found that there were 3 major 
processes with 8 activities in the office operation, in which many 
wastes had occurred. When applying Lean Office tools and techniques 
including mapping the process activity diagrams to intervene the 
improvement, and measuring the performance before and after the 
intervention with paired t-test, it found that the average normal time of 
each activity and process were decreased at 0.05 significance level, 

with t-value equaled to 9.1415. The office process efficiency of Blaston 
(Thailand) Co.,Ltd. was increased significantly.    
Keywords:  Lean Office, Waste Reduction, Import-Export Business 
  
1. บทน า 

ธุรกิจน าเข้าและส่งออกเป็นหนึ่งธุรกิจที่มีบทบาทส าคัญต่อ
เศรษฐกจิของไทย โดยประเทศไทยมสีดัส่วนการน าเขา้สนิคา้จากญี่ปุ่ น
เป็นอนัดบั 2 รองจากจนี และสดัส่วนการส่งออกสนิค้าไปยงัญี่ปุ่ นเป็น
อนัดบั 3 รองจากสหรฐัอเมรกิาและจนีตามล าดบั บรษิัทสญัชาตญิี่ปุ่ น
เขา้มาด าเนินธุรกจิในประเทศไทย ก่อให้เกดิความร่วมมอืของทัง้สอง
ประเทศ น าไปสู่การพฒันาศกัยภาพทางเศรษฐกจิ เกดิการจา้งงานมาก
ขึ้น การแลกเปลี่ยนและถ่ายทอดความรู้  เกิดการซื้อขายและมีเงิน
หมุนเวียนภายในประเทศ [1] Blaston Company Limited เป็นบรษิัท
ประกอบธุรกิจน าเขา้-ส่งออกสินค้า มสี านักงานใหญ่ตัง้อยู่ที่ประเทศ
ญี่ปุ่ น และได้ขยายการลงทุนสาขาในเอเชีย ทัง้ในจนี ลาว เวยีดนาม
และไทย สินค้าของบริษัทเป็นสินค้าที่ใช้ในสถานประกอบการที่มี
ลกัษณะเป็นโรงงานอุตสาหกรรม เช่น ชุด Clean Room เสือ้กาวน์ ชุด
หมกีนัฝุ่ นสารเคม ีถุงมอื หมวก ถุงนิ้ว Latex รองเท้ายาง Safety แผ่น
ยางกนัเป้ือน และผา้เชด็อุปกรณ์ในหอ้ง Clean Room เป็นต้น โรงงาน
ทีผ่ลติสนิคา้ตัง้อยู่ทีป่ระเทศญี่ปุ่ นและเมอืงเซีย่งไฮ้ ประเทศจนี  จากนัน้
จงึส่งออกไปยงับรษิทับลาสตนัสาขาในเอเชยีต่อไป  

บรษิัท บลาสตัน (ไทยแลนด์) จ ากดั ก่อตัง้ขึ้นในปีพ.ศ. 2558 
ส านกังานตัง้อยู่ทีซ่อยสุขมุวทิ 23 เขตวฒันา กรุงเทพมหานคร บรษิทัมี
ลูกค้าเดิมและต้องการเพิ่มลูกค้าที่เป็นโรงงานอุตสาหกรรม  การ
ด าเนินงานของส านกังานแบ่งเป็น 2 แผนก ไดแ้ก่  

1. แผนกการตลาดและการขาย เกีย่วขอ้งกบังานน าเสนอและรบั
ข้อมูลสินค้าที่ลูกค้าต้องการ ส่งใบเสนอราคา รบัใบสัง่ซื้อสินค้าจาก
ลูกค้า ส่งต่อให้แผนกบริหารจดัการและบัญชีด าเนินการ และจดัส่ง
สนิคา้พรอ้มออกใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หนี้ใหก้บัลกูคา้  

2. แผนกบรหิารจดัการและบญัช ีเกีย่วขอ้งกบังานค านวณต้นทุน
และราคาขายต่อหน่วย จดัท าใบเสนอราคาให้แผนกการตลาดและการ
ขายเพื่อส่งให้ลูกค้า จัดท าใบสัง่ซื้อตามที่ลูกค้าต้องการส่งไปยัง 
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Supplier ก าหนดวนัส่งสนิค้าให้ลูกค้า และจดัท าใบก ากบัภาษี/ใบแจ้ง
หนี้ใหแ้ผนกการตลาดและการขายส่งใหล้กูคา้พรอ้มสนิคา้  

เนื่องจากผูว้จิยัท างานในแผนกบรหิารจดัการและบญัชี ไดเ้หน็ว่า
มคีวามสูญเปล่าเกดิขึน้ในกระบวนการด าเนินงานในส านักงาน ทัง้จาก
ตัวผู้ปฏิบัติงานและโครงสร้างการท างาน  ดังนั ้นเพื่อให้ส านักงาน
สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ระบบการท างานลื่นไหล 
สามารถลดเวลาและความผดิพลาด งานมคีุณภาพ และส่งผลใหผ้ลการ
ด าเนินงานโดยรวมของบรษิทัเป็นทีน่่าพงึพอใจสงูสุด จงึต้องการศกึษา
แนวทางในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานของส านักงานให้มี
ประสิทธิภาพ ซึ่งเป็นประเด็นส าคัญของการศึกษาครัง้นี้  โดยมี
วตัถุประสงค ์ 

1. ศกึษากจิกรรมและกระบวนการด าเนินงานในส านกังาน  
2.ค้นหาแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพของกระบวนการ

ด าเนินงานในส านกังาน  
 
2.  วรรณกรรมท่ีเก่ียวข้อง 

2.1 ประสิทธิภาพการท างาน  
ประสทิธภิาพการท างานมอีงคป์ระกอบ 2 ส่วน [2] คอื 
1. ผู้ปฏบิตัิงานจะต้องมคีวามฉับไว ถูกต้องแม่นย า มคีวามรูใ้น

งานด ีมปีระสบการณ์จากการลงมอืปฏบิตัจิรงิ และมคีวามคดิสรา้งสรรค ์
รวมถึงการพฒันาตนเองอยู่เสมอ นอกจากนี้การสื่อสารในองค์การยงั
เป็นปัจจยัที่มผีลต่อประสทิธภิาพการท างานด้วย ปัญหาและอุปสรรค
เกดิขึ้นตามจากการสื่อสารอาจท าให้เกดิความผดิพลาดในการท างาน 
อาท ิเช่น การรบัรูข้อ้มลูข่าวสารเดยีวกนัแต่ตคีวามแตกต่างกนั ท าให้
เขา้ใจไม่ตรงกนั การส่งข่าวสารผ่านคนจ านวนมากเป็นทอดๆ ท าให้
ขอ้มลูบดิเบอืนไปจากความเป็นจรงิ การกลัน่กรองข่าวสารโดยเลอืกให้
ขา่วสารเฉพาะบางส่วนของขา่วสารเพือ่ใหผู้ฟั้งรู้สกึพอใจ  ดงันัน้จงึตอ้ง
มีการพัฒนาบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการสื่อสารเพื่อช่วยปรับปรุงการ
สือ่สารภายในองคก์ารใหม้ปีระสทิธภิาพเพิม่ขึน้  

2. โครงสรา้งการท างานทีป่ระสทิธภิาพ มหีลกัคดิคอื การจดัวาง
ความสมัพนัธ์ของคนและระบบใหส้อดคลอ้งกบัโครงสรา้งเป้าหมายของ
องค์การ การออกแบบโครงสรา้งองค์การทีม่ปีระสทิธภิาพพจิารณาได้
จากการมรีะดบัของความสมัพันธ์ที่ดี และมกีระบวนการประมวลผล
ขอ้มูลข่าวสารที่รวดเร็ว สอดคล้องกบัการบรหิารผลปฏิบตัิงาน การ
ท างานในองคก์ารจะเกดิประสทิธภิาพสงูสุดกต่็อเมือ่ผูป้ฏบิตังิานมคีวาม
พงึพอใจในการท างาน อยู่ร่วมกนัอย่างมคีวามสุข ไดร้บัการยอมรบัจาก
ผูบ้รหิารและเพือ่นร่วมงาน  

2.2 ลีนในส านักงาน (Lean Office) 
มอีงคป์ระกอบ 4 ประการ [3] คอื 
1. บุคลากรเป็นทรพัย์สนิที่มคี่าทีสุ่ด การสรา้งทศันคติทีด่แีละการ

ท าใหบุ้คลากรมพีฤตกิรรมในการหาแนวทางการพฒันางานประจ าใหด้ี
ข ึน้อย่างต่อเนื่อง จนเกดิเป็นวฒันธรรมขององคก์ารเป็นหวัใจส าคญัของ
การพฒันาคน 

2. ความเขา้ใจในหลกัการของลนีที่เน้นเป็นประเดน็แรกคอืการลด
ความสูญ เปล่ าของกระบวนการท างาน ในส านักงาน เพื่ อ เกิด
ความสามารถในการแขง่ขนั   

3. เป้าหมายลดความสูญเปล่าในส านักงานไม่ใช่การลดจ านวน
พนักงาน แต่เป็นการวิเคราะห์และระบุความไร้ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

 4. ความมุง่มัน่ของฝ่ายบรหิารเพือ่ไปสู่องคก์ารแห่งความเป็นเลศิ   
การน าลีนมาใช้ในส านักงาน มีว ัตถุประสงค์เพื่อลดต้นทุนการ

ด าเนินงาน ลดเวลารอคอยระหว่างกระบวนการ เพิม่ผลติภาพแรงงาน 
สรา้งการท างานเป็นทมีและการมสี่วนร่วมของพนกังาน พฒันาคุณภาพ
ของส านกังาน เพือ่ใหอ้งคก์ารมขีดีความสามารถในการแขง่ขนั 

ความสูญเปล่า 8 ประการในส านักงาน ไดแ้ก่ 1) การผลติมากเกนิ
ความจ าเป็น (Overproduction) ผลติก่อนทีจ่ะมคี าสัง่ซื้อ 2) การรอคอย 
(Waiting) งานจากกระบวนการก่อนหน้า 3) การขนส่งที่ท าให้ต้อง
เสี ย เว ล าภ าย ใน ส า นั ก ง า น (Unnecessary Transportation) 4 ) 
กระบวนงานซ ้าซ้อน (Over-Processing) งานซ ้าซ้อนเพื่อตอบสนอง
ความต้องการของลูกค้าภายนอกหรอืลูกค้าภายใน เป็นงานที่ท้าทาย
ทีสุ่ดในการคน้หาความสูญเปล่าในกระบวนงาน 5) สนิคา้คงคลงัทีม่าก
เกนิไป (Excess Inventory) การมอุีปกรณ์เกนิความจ าเป็น ซึ่งเป็นสิง่ที่
ท าใหเ้สยีเวลา หรอืเสยีพื้นทีโ่ดยเปล่าประโยชน์ 6) การเคลือ่นไหวทีไ่ม่
จ าเป็น (Unnecessary Movement) ทุกการเคลื่อนไหวที่ไม่เกดิคุณค่า 
เกิดจากการออกแบบส านักงานที่ ไม่ดี  อุปกรณ์ ที่ล้าสมัย ไม่มี
ประสิทธิภาพ  หรืออุปกรณ์ที่ไม่พอเพียง 7) ผลผลิตที่บกพร่อง 
(Defects, Mistakes) และกระบวนงานที่ต้องแก้ไขงานนั ้นซึ่งเป็น
ค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น และ 8) ใช้คนไม่คุ้มค่า (People's Time)  ไม่เต็ม
ศัก ยภ าพ  หรือ จัดพ นั ก งาน ลงในที่ ที่ ไม่ ได้ ใช้ทักษ ะ  ค วามรู ้
ความสามารถทีจ่ะก่อประโยชน์ในการสรา้งคุณค่าใหก้บังาน 

กจิกรรม 5ส เป็นเครื่องมอืหนึ่งของลนีในส านักงานทีน่ ามาใช้เพื่อ
ปรบัปรุงแก้ไขงาน และรกัษาสิ่งแวดล้อมในสถานที่ท างานให้ดีขึ้น 
ประกอบดว้ย  

1. Seiri (สะสาง) แยกระหว่างของที่จ าเป็นต้องใช้กับของที่ไม่
จ าเป็นตอ้งใช ้ขจดัของทีไ่มจ่ าเป็นตอ้งใชท้ิง้ไป 

2. Seiton (สะดวก) จัดวางของที่จ าเป็นต้องใช้ให้เป็นระเบียบ
สามารถหยบิใชง้านไดท้นัท ี 

3. Seiso (สะอาด) คอืการปัดกวาดเช็ดถูสถานที่ สิง่ของ อุปกรณ์ 
เครือ่งมอื เครือ่งจกัร ใหส้ะอาดอยู่เสมอ  

4. Seiketsu (สุขลักษณะ) รักษาและปฏิบัติ 3 ส ได้แก่  สะสาง 
สะดวก และสะอาดใหด้ตีลอดไป 

5. Shitsuke (สรา้งนิสยั) ปฏบิตั ิ4ส อย่างถูกตอ้งจนตดิเป็นนิสยั 
ไคเซน (Kaizen) หรอืการพฒันาอย่างต่อเนื่องมุ่งเน้นการมสี่วน

ร่วมของพนักงานเพื่อแสวงหาแนวทางปรบัปรุงวิธีการท างานให้มี
ประสทิธภิาพตามวงจร PDCA และใชก้ารวเิคราะหส์าเหตุทีแ่ทจ้รงิ การ
ยอ้นกลบัขึน้ไปหาถงึสาเหตุของปัญหา       

2.3 แผนภมิูกิจกรรม (Activity Diagram) 
ใช้อธิบายกิจกรรมที่เกิดขึ้นในลักษณะกระแสการไหลของการ

ท างาน มลีกัษณะเดยีวกบัแผนภมูกิารไหล (Flowchart) โดยขัน้ตอนใน
การท างานแต่ละขัน้จะเรยีกว่ากจิกรรม มจีุดเริม่ต้นและจุดสิ้นสุด และ
ระหว่างจุดทัง้สองจะมขี ัน้ตอนหรอืกจิกรรมต่างๆ ทีอ่ยู่ในระบบ แผนภูมิ
กิจกรรมแบ่งเป็น 4 รูปแบบ ได้แก่ แบบทัว่ไป แบบมีทางเลือกให้
ตดัสนิใจ และแบบมกีารท างานพรอ้มๆ กนัหลายงาน ซึ่งจะใช้เส้นตรง
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แนวนอนเสน้หนา (Swim Lanes) มาเป็นสญัลกัษณ์เพือ่จดักลุ่มงานทีม่ ี
การท างานพรอ้มๆ กนัหรอืการท ากจิกรรมในลกัษณะคู่ขนาน และแบบ
การส่งสญัญาณ ในกระบวนการท างานอาจมกีารส่งและรบัสญัญาณ 
เรยีกว่าเกดิกจิกรรมระหว่างแผนกได ้ [4] 

การเขยีนแผนภูมกิจิกรรมช่วยจดัล าดบัความคดิ ท าให้เห็นล าดบั
ข ัน้ตอนการท างานที่ช ัดเจน เกิดการท างานอย่างเป็นระบบ และมี
ระเบยีบมากขึน้ ผูป้ฏบิตังิานในแต่ละต าแหน่งจะรูห้น้าทีร่บัผดิชอบของ
ตน และสามารถใช้แผนภูมิกิจกรรมเพื่อสอบทานรายละเอียดและ
ขัน้ตอนการท างานได ้

2.4 เวลามาตรฐาน (Standard Time) 
การวเิคราะห์อตัราก าลงัคนโดยอาศยัหน่วยของเวลามาตรฐานเป็น

การศึกษาเวลาหรือการวัดงาน (Work Measurement) [5] โดยสูตร
ค านวณเวลามาตรฐาน (Standard Time) คอื  

เว ล าม าต รฐ าน  =  เว ล าป ก ติ  (Normal Time) + เว ล า เผื่ อ 
(Allowance) 

เวลาปกติ (Normal Time) คือ เวลาการท างานโดยเฉลี่ยที่อัตรา
ความเรว็ในการท างานแบบปกต ิและไม่มปัีจจยัใดเขา้มารบกวนใหต้้อง
หยุดพกัหรอืตดิขดั สตูรค านวณเวลาปกต ิคอื 

เวลาปกติ = ปัจจัยอัตราการด าเนินงาน (Performance Rating 
Factor) x ค่าเวลาเฉลีย่ในการสงัเกต (Average Observed Time) 

สตูรหาค่าเวลาเฉลีย่ในการสงัเกต 
 ค่าเฉลีย่ ( x  ) = X1+X2+…+Xn / N 
 ตวัแปร N = จ านวนกลุ่มตวัอย่างทัง้หมด 
 ตัวแปร X = ค่าเวลาในการสงัเกตของแต่ละกลุ่มตัวอย่าง
  
3. ระเบียบวิธีการศึกษา 

การวจิยัครัง้นี้ เป็นการวจิยัเชงิปฏิบตัิการ มขี ัน้ตอนด าเนินการ
ตามระเบยีบวธิวีจิยัดงันี้ 

3.1 กลุ่มตวัอย่าง 
ศกึษากระบวนการด าเนินการในส านักงานของบรษิัท บลาสตนั 

(ไทยแลนด์) จ ากดั จ านวน 3 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการเสนอ
ราคา กระบวนการสัง่ซื้อ และกระบวนการจดัส่งสินค้า ใบก ากบัภาษี
และใบแจง้หนี้ โดยเลอืกกลุ่มตวัอย่างแบบเจาะจงจากลูกคา้ของบรษิัท
จ านวน 30 ตวัอย่าง เกบ็ขอ้มลูข ัน้ตอนการด าเนินงาน และระยะเวลาที่
ใชใ้นแต่ละกจิกรรมดว้ยการสงัเกตการณ์ จบัเวลา จดบนัทกึ และน ามา
วิเคราะห์ปัญหาหรือความสูญเปล่าที่เกิดขึ้นในแต่ละกิจกรรมของ
กระบวนการ ด าเนินการแกไ้ขปัญหา และเปรยีบเทยีบผลก่อนและหลงั
การปรบัปรุงกระบวนการ ระหว่างเดือนพฤศจิกายน 2560 ถึงเดือน
มกราคม 2561 

3.2 เครื่องมือและการวิเคราะหข้์อมลู  
แบ่งตามขัน้ตอนด าเนินการศกึษาเป็น 3 ส่วน ดงันี้  
ส่วนที่ 1 การศึกษากิจกรรมและกระบวนการด าเนินงานใน

ส านักงาน โดยการสงัเกต เขยีนขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน จบัเวลา และ
บนัทึกขอ้มูลสภาพปัจจุบนัของการปฏิบตัิงานแต่ละกระบวนการ ใช้
การศึกษ าการท างาน  (Work Study) หาค่ าเฉลี่ย ในการสังเกต 
(Average Observed Time) ( x ) และเวลาปกต ิ(Normal Time)   

ส่วนที่ 2 การค้นหาความสูญเปล่าในกระบวนการด าเนินงานใน
ส านักงาน และแนวทางการปรับปรุง โดยใช้แผนภูมิการไหลของ
กระบวนการปฏบิตังิานในส านักงาน (Flow Chart) และหลกัการของลนี
ในส านักงาน เกบ็รวบรวมขอ้มลูของกระบวนการ และเปรยีบเทยีบเวลา
ในการปฏบิตังิานของแต่ละกระบวนการ มหีน่วยเป็นนาท ี

ส่วนที่ 3  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพของกระบวนการ
ด าเนินงานในส านกังานก่อนและหลงัการปรบัปรุงดว้ย t-test  
 
4. สรปุผลการศึกษา 

ผลการศกึษาน าเสนอเป็น 3 ส่วน ดงันี้ 
ส่วนที ่1 กจิกรรมและกระบวนการด าเนินงานในส านกังาน 
การด าเนินงานในส านักงานของบรษิัท บลาสตัน (ไทยแลนด์) 

จ ากดั มกีระบวนการหลกั 3 กระบวนการ ไดแ้ก่  
1. กระบวนการเสนอราคา ประกอบด้วยกจิกรรมรบัขอ้มลูสนิค้า

ทีลู่กคา้ต้องการใหเ้สนอราคา กจิกรรมค านวณต้นทุนและราคาขายต่อ
หน่วย กิจกรรมจดัท าใบเสนอราคา และกิจกรรมส่งใบเสนอราคาให้
ลกูคา้ 

2. กระบวนการสัง่ซื้อ ประกอบด้วยกิจกรรมรบัใบสัง่ซื้อสินค้า
จากลูกค้า และกิจกรรมจดัท าใบสัง่ซื้อตามที่ลูกค้าต้องการส่งไปยัง 
Supplier 

3. กระบวนการจัดส่ งสินค้า  ใบก ากับภาษีและใบแจ้งหนี้ 
ประกอบดว้ยกจิกรรมก าหนดวนัส่งสนิค้าให้ลูกค้า และกจิกรรมจดัท า
ใบก ากบัภาษี/ใบแจง้หนี้และจดัส่งสนิคา้พรอ้มออกใบก ากบัภาษี/ใบแจง้
หนี้ใหก้บัลกูคา้ 

โดยมีกิจกรรมในกระบวนการรวม 8 กิจกรรม ดังรูปที่ 1-3 
กิจกรรมเหล่านี้ เกี่ยวข้องกับ 2 แผนกในส านักงาน ได้แก่  แผนก
การตลาดและการขาย และแผนกบริหารจัดการและบัญชี  และ
หน่วยงานภายนอก 2 หน่วย ได้แก่  ลูกค้า และคู่ ค้า (Supplier)  
การศึกษาการท างานโดยจบัเวลาจากกลุ่มตัวอย่าง 30 ตัวอย่าง ได้
ค่าเฉลี่ยของเวลาปกติในการท ากิจกรรมแต่ละกิจกรรม ( x ) และค่า
เบีย่งเบนมาตรฐานของกลุ่มตวัอย่างดงัตารางที ่1  

 
 

 
              
 

รปูที ่1 กจิกรรมในกระบวนการเสนอราคา 
 

1

2

3

4

กระบวนการเสนอราคา

ล าดบักิจกรรม แผนกการตลาดและการขาย แผนกบริหารจดัการและบญัชี

รบัขอ้มูลของสินคา้ที่ลกูคา้
ตอ้งการใหเ้สนอราคา

หาราคาตน้ทนุตอ่หน่วย และ
ราคาขายตอ่หน่วย

จดัท าใบเสนอราคา

ส่งใบเสนอราคาใหล้กูคา้
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 รปูที ่2 กจิกรรมในกระบวนการสัง่ซื้อ 
 

 
   
 รปูที ่3 กจิกรรมในกระบวนการจดัส่งสนิคา้ ใบก ากบัภาษ/ีใบแจง้หนี้ 
 
 

ตารางที ่1 ค่าเฉลีย่เวลาปกตขิองแต่ละกระบวนการก่อนการปรบัปรุง 
กระบวนการ กจิกรรม x  i  

Normal 
Time 

S.D. 

 แผนกตลาด/ขาย แผนกบรหิาร/บญัช ี

เสนอราคา  รบัข้อมูลสินค้าที่ลูกค้า
ตอ้งการใหเ้สนอราคา 

 20.90 1.58 

 ค านวณต้นทุนและราคา
ขายต่อหน่วย 

14.07 1.34 

 จดัท าใบเสนอราคา 57.60 2.70 

ส่งใบเสนอราคาใหล้กูคา้  20.83 2.02 

สัง่ซือ้  รับใบสัง่ซื้อสินค้าจาก
ลกูคา้ 

 17.00 3.82 

 จัดท าใบสัง่ซื้ อตามที่
ลูกค้าต้องการส่งไปยงั 
Supplier 

29.63 5.83 

จัด ส่ งสิน ค้ า 
ใบก ากับภาษี
และใบแจง้หนี้ 

 ก าหนดวนัส่งสินค้าให้
ลกูคา้ 

14.67 2.09 

จดัส่งสินค้าพร้อมออก
ใบก ากบัภาษ/ีใบแจ้งหนี้
ใหก้บัลกูคา้ 

จดัท าใบก ากับภาษี/ใบ
แจง้หนี้ 

29.23 5.34 

 
ส่วนที่ 2 ความสูญเปล่าในกระบวนการด าเนินงานในส านักงาน 

และแนวทางการปรบัปรุง ปรากฏดงัตารางที ่2 เมือ่ด าเนินการปรบัปรุง
และเก็บรวบรวมขอ้มูลกบักลุ่มตวัอย่าง 30 ตวัอย่างหลงัการปรบัปรุง 
ไดผ้ลดงัรปูที ่4 

 
 
รูปที่ 4 ผัง Swim Lanes และเวลาของกระบวนการก่อนและหลัง
ปรบัปรุง 
ตารางที ่2 ความสญูเปล่าและแนวทางการปรบัปรุงกระบวนการ 
กระบวนการ กจิกรรม ความสญูเปล่าทีพ่บ วธิปีรบัปรุง 

เสนอราคา  รบัขอ้มูลสนิค้าที่ลูกค้า
ตอ้งการใหเ้สนอราคา 

การรอคอยจากการแยก
ขอ้มลูประเภทสนิคา้ 

แนวคดิลนีในส านกังาน 
5 ส 

ค าน วณ ต้น ทุ นและ
ราคาขายต่อหน่วย 

ก ารรอคอยจ ากก าร
ค้น ห าข้อมู ล ใน แ ฟ้ ม
เอกสาร 

แนวคดิลนีในส านกังาน 
5 ส และการควบคุมด้วย
สายตา 

จดัท าใบเสนอราคา ก ารรอคอยจ ากก าร
ค้น ห าข้อมู ล ใน แ ฟ้ ม
เอกสาร 

แนวคดิลนีในส านกังาน 
5 ส และการควบคุมด้วย
สายตา 

ส่ ง ใบ เสน อราคาให้
ลกูคา้ 

การรอคอยการลงนาม
อนุมตัขิองผูม้อี านาจ 

แนวคิดประสิทธิภาพการ
ท างานและโครงสร้างการ
ท างาน 

สัง่ซือ้  รบัใบสัง่ซื้อสินค้าจาก
ลกูคา้ 

ก ารรอคอยจ ากก าร
ค้นหาข้อมูลลูกค้าใน
แฟ้มเอกสาร การแบ่ง
หน้าทีร่บัผดิชอบลกูคา้ 

แนวคิดประสิทธิภาพการ
ท างานและแผนผัง Swim 
Lanes Diagram 

จัดท าใบสัง่ซื้อตามที่
ลูกค้าต้องการส่งไปยงั 
Supplier 

ก ารรอคอยจ ากก าร
ค้นหาข้อมูลการสัง่ซื้อ
ของลกูคา้ 

ผัง งาน  Activity Diagram 
และการลดความสูญเปล่า
จากการท างานผดิพลาด 

จดัส่งสินค้า 
ใ บ ก า กั บ
ภาษีและใบ
แจง้หนี้ 

ก าหนดวนัส่งสนิค้าให้
ลกูคา้ 

การส่งสินค้าล่าช้า และ
ก า ร ร อ ค อ ย ใ น
กระบวนการปฏิบตัิงาน
ในส านกังาน 

แนวคิดลีน ในส านักงาน 
Kaizen และการจัดล าดับ
ข ัน้ตอนการท างานด้วย 
Flow Chart 

จดัท าใบก ากบัภาษี/ใบ
แจ้ ง ห นี้  แ ล ะจัด ส่ ง
สิ น ค้ า พ ร้ อ ม อ อ ก
ใบก ากับภาษี/ใบแจ้ง
หนี้ใหก้บัลกูคา้ 

การส่งสินค้าล่าช้า การ
แบ่งหน้าที่ร ับผิดชอบ
ระหว่างแผนก และการ
รอคอยในกระบวนการ
ปฏบิตังิานในส านกังาน  

แ ผ น ผั ง  Swim Lanes 
Diagram แ ล ะ ก า ร ข จั ด
ความสูญ เปล่ าจากการ
ขนส่ง  

 
ส่วนที่ 3  การเปรียบเทียบประสิทธิภาพของกระบวนการ

ด าเนินงานในส านกังาน  
การวเิคราะห์ประสิทธภิาพของเวลาในการปฏิบตัิกจิกรรมของ

กระบวนการทัง้สามก่อนและหลังการปรบัปรุง โดยใช้ Paired t-test 
พบว่า ค่ า t เท่ ากับ  9.1415  หมายความว่า ค่ าเฉลี่ยของเวลา
ปฏิบัติงานของกระบวนการทัง้สามหลังการปรับปรุงลดลงอย่างมี
นัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ  0.05 ประสิทธิภาพของกระบวนการ
ด าเนินงานในส านกังานดขีึน้ รายละเอยีดดงัตารางที ่3  

1

2

3

4

กระบวนการสัง่ซ้ือ

ล าดบักิจกรรม ลกูค้า แผนกการตลาดและการขาย แผนกบริหารจดัการและบญัชี Supplier

รบัใบสัง่ซื้อจากลกูคา้และ
ท าการตรวจสอบใบสัง่ซื้อ

จดัท าใบสัง่ซื้อ

จดัท าใบสัง่ซื้อตามที่ลกูคา้ตอ้งการ 
และส่งไปยงับริษทั Supplier

รบัใบสัง่ซื้อจากบลาสตนั 
(ไทยแลนด)์ จ ากดั

1

2

3

4

กระบวนการจดัส่งสินค้า พร้อมออกใบก ากบัภาษี / ใบแจง้หน้ี

ล าดบั

กิจกรรม
Supplier แผนกบริหารจดัการและบญัชี แผนกการตลาดและการขาย ลกูค้า

ก าหนดวนัส่งสินคา้ใหก้บัลกูคา้

ตรวจสอบใบสัง่ซื้อ และ
ก าหนดวนัส่งสินคา้

รบัสินคา้พร้อม                 
ใบก ากบัภาษี / ใบแจ้งหนี้

ท าการจดัส่งสินคา้ และ
ใบก ากบัภาษี / ใบแจ้งหนี้

รบัทราบขอ้มูลก าหนดการส่งสินคา้ 
และใบก ากบัภาษี / ใบแจ้งหนี้

จดัท าใบก ากบัภาษี / 
ใบแจ้งหนี้

ด าเนินการจดัส่งสินคา้ และ
ใบก ากบัภาษี / ใบแจ้งหนี้

x̄ / Normal time x̄ / Normal time

1 20.90         17.93         2.97          

2 14.07         12.40         1.67          

3 57.60         53.97         3.63          

4 20.83         15.80         5.03          

5 17.00         14.37         2.63          

6 29.63         26.00         3.63          

7 14.67         11.87         2.80          

8 29.23         26.33         2.90          

ตารางเปรียบเทียบเวลาของการปฏิบติักิจกรรมในแต่ละกระบวนการก่อนปรบัปรงุ และหลงัปรบัปรงุ

กระบวนการ

เสนอราคา

ล าดบักิจกรรม ลกูค้า แผนกการตลาดและการขาย แผนกบริหารจดัการและบญัชี Supplier

กระบวนการ

สัง่ซ้ือ

กระบวนการ

จดัส่งสินค้า 

และใบก ากบั

ภาษี / ใบ

แจง้หน้ี

เวลาท่ีลดลง

หลงัจากได้รบั

การปรบัปรงุ
ก่อนการปรบัปรงุ หลงัการปรบัปรงุ

รบัขอ้มูลของสินคา้ที่ลกูคา้
ตอ้งการใหเ้สนอราคา

หาราคาตน้ทนุตอ่หน่วย 
และราคาขายตอ่หน่วย

จดัท าใบเสนอราคา

ส่งใบเสนอราคาใหล้กูคา้

รบัใบสัง่ซื้อจากลกูคา้และ
ท าการตรวจสอบใบสัง่ซือ้

จดัท าใบสัง่ซื้อ

จดัท าใบสัง่ซื้อตามที่ลกูคา้ตอ้งการ 
และส่งไปยงับริษทั Supplier

รบัใบสัง่ซื้อจากบริษทั บลาสตนั 
(ไทยแลนด)์ จ ากดั

ก าหนดวนัส่งสินคา้
ใหก้บัลกูคา้

ตรวจสอบใบสัง่ซื้อ และ
ก าหนดวนัส่งสินคา้

ด าเนินการจดัส่งสินคา้ และ
ใบก ากบัภาษี / ใบแจ้งหนี้

รบัสินคา้พร้อม                 
ใบก ากบัภาษี / 
ใบแจ้งหนี้

ท าการจดัส่งสินคา้ และ 
ใบก ากบัภาษี / ใบแจ้งหนี้

รบัทราบขอ้มูล
ก าหนดการส่งสินคา้ และ
ใบก ากบัภาษี / ใบแจ้งหนี้

จดัท าใบก ากบัภาษี / 
ใบแจ้งหนี้

แจ้งรายละเอียดสินคา้
ที่ตอ้งการใหเ้สนอราคา
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ตารางที ่3  ประสทิธภิาพของกระบวนการด าเนินงานในส านกังาน 

กระบวนการ 
X /Normal Time 

ก่อนการปรบัปรุง 

X /Normal Time 

หลงัการปรบัปรุง 

เสนอราคา 

20.90 17.93 
14.07 12.40 
57.60 53.97 
20.83 15.80 

สัง่ซือ้ 
17.00 14.37 
29.63 26.00 

จดัส่งสนิคา้ ใบก ากบัภาษี
และใบแจง้หนี้ 

14.67 11.87 
29.23 26.33 

ค่า t 9.1415   

 
5. อภิปรายผลการวิจยั 

1. กจิกรรมรบัขอ้มลูสนิคา้ทีล่กูคา้ต้องการใหเ้สนอราคา กจิกรรม
ค านวณต้นทุนและราคาขายต่อหน่วย และกจิกรรมจดัท าใบเสนอราคา
ในกระบวนการเสนอราคา และกจิกรรมก าหนดวนัส่งสนิคา้ให้ลูกคา้ใน
กระบวนการจัดส่งสินค้า ใบก ากับภาษีและใบแจ้งหนี้  สามารถน า
แนวคดิลีนในส านักงาน 5 ส และการควบคุมด้วยสายตามาใช้จดัการ
ข้อมูลและเอกสารของส านักงานให้เป็นระบบมากขึ้น  มีระเบียบ 
สามารถหยบิใชง้านไดท้นัท ีการหาเอกสารงา่ยท าใหก้ารท างานลืน่ไหล
และถูกตอ้งแมน่ย ามากขึน้    

2. กจิกรรมส่งใบเสนอราคาให้ลูกค้าในกระบวนการเสนอราคา 
กจิกรรมรบัใบสัง่ซื้อสนิคา้จากลูกคา้ และกจิกรรมจดัท าใบสัง่ซื้อตามที่
ลกูคา้ต้องการส่งไปยงั Supplier ในกระบวนการสัง่ซื้อ รวมถงึกจิกรรม
ก าหนดวนัส่งสินค้าให้ลูกค้า และกิจกรรมจดัท าใบสัง่ซื้อตามที่ลูกค้า
ต้องการส่งไปยงั Supplier ในกระบวนการจดัส่งสนิค้า ใบก ากบัภาษี
และใบแจ้งหนี้  สามารถน าแนวคดิประสิทธภิาพการท างานมาใช้ด้วย
การออกแบบโครงสร้างการท างาน  จัดวางความสัมพันธ์ของ
ผูป้ฏบิตังิานและระบบใหส้อดคลอ้งกบัโครงสรา้งองค์การ การเขยีนผงั
กจิกรรมเพื่ออธบิายล าดบัข ัน้ตอนการท างานในแต่ละต าแหน่งอย่าง
ชดัเจน และแบ่งหน้าทีร่บัผดิชอบในแต่ละต าแหน่ง ท าใหก้ารปฏบิตังิาน
เป็นระเบยีบมากขึน้ การจดัท าแผนผงั Swim Lanes Diagram จดักลุ่ม
งานทีม่กีารท างานพรอ้มๆ เหน็ล าดบัข ัน้ตอนการท างานทีช่ดัเจน เพื่อ
ช่วยใหส้ามารถบรหิารเวลาโดยใชเ้วลาในการปฏบิตังิานน้อยทีสุ่ดแต่มี
ประสทิธภิาพมากทีสุ่ด 

3. การค านวณเวลามาตรฐาน ค่าเฉลี่ยและเวลาปกติของการ
ปฏบิตักิจิกรรมในกระบวนการด าเนินงานของส านักงานช่วยใหส้ามารถ
วางแผนการท างานใหก้บัองคก์าร ท าใหเ้กดิผลติภาพของแรงงาน และ
ยงัเป็นเครือ่งมอืในการประเมนิผลการปฏบิตังิานของพนกังานดว้ย การ
ทดสอบเวลาการปฏิบัติงานแต่ละกิจกรรมของกระบวนการทัง้สาม
เปรียบเทียบก่อนและหลังการปรับปรุงด้วยสถิติ  t-test พบว่า
ประสิทธิภาพของกระบวนการด าเนินงานในส านักงานดีขึ้นอย่างมี
นยัส าคญัทางสถติทิีร่ะดบั 0.05 
 
 
 

 
6. ข้อเสนอแนะในการศึกษา 

การเพิม่ประสทิธภิาพของกระบวนการในส านักงานสามารถน า
แนวคดิประสทิธภิาพการท างาน โครงสรา้งการท างาน และการพฒันา
ตนเอง มาบูรณากรร่วมกบัการท ากจิกรรม 5ส เพื่อปรบัปรุงแก้ไขงาน 
และรกัษาสิง่แวดลอ้มในสถานทีท่ างานใหด้ขี ึน้ รวมถงึการจดัท าผงังาน  
Activity Diagram เพื่ออธบิายกจิกรรมที่เกดิขึ้นในลกัษณะกระแสการ
ไหลของการท างาน ท าใหเ้หน็ล าดบัข ัน้ตอนการท างานในแต่ละหน้าที่
และกจิกรรมไดอ้ย่างชดัเจน  ท าใหก้ารปฏบิตังิานเป็นระเบยีบมากขึน้ 

การประยุกต์แนวคิดลีนในส านักงานเพื่อลดความสูญเปล่าที่
เกิดขึ้นในกระบวนการ ลดระยะเวลารอคอยระหว่างกระบวนการ
ปฏบิตังิาน และช่วยลดการท างานซ ้าซ้อนทีไ่ม่ก่อใหเ้กดิคุณค่าใดๆ ต่อ
องค์การ เป็นการเพิ่มประสทิธิภาพให้แก่กระบวนการและยงัช่วยลด
ตน้ทุนการด าเนินงานขององคก์ารอกีดว้ย 
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