
No. 177 ●  September 2011

44 TPA news

Kaizen Society

K
a
iz
e
n
 
S
o
c
ie
t
y

เลิก
เปล่ียน

ลด

ทำ�ไคเซ็น

เลิก ● ลด ● เปลี่ยน ล�ำดับการท�ำงาน

การท่ีจะท�ำให้ประสิทธิภาพของการเตรียมงานดีขึ้นนั้นต้องท�ำ       
ไคเซน็ ที ่ล�ำดบัการท�ำงาน และท�ำให้การเตรยีมงานดยีิง่ขึน้ ไคเซน็ กค็อื
การลดการสูญเปล่า (มุดะ) ของการท�ำงานหรือเวลา โดยท�ำให้ทุกอย่าง
เรียบง่ายที่สุด ณ จุดนี้เราจะใช้ กฎ 3 ข้อของไคเซ็น ให้เป็นประโยชน์       
ซึ่งก็คือ

●	 เลิก
● 	 ลด
●	 เปลี่ยน
โดยท�ำตามกฎทั้ง 3 ข้อนี้ 

เพื่อท่ีจะให้ล�ำดับการท�ำงาน
เรยีบง่ายทีส่ดุ เช่น สมมตว่ิามี
ล�ำดับการท�ำงานเป็นแบบนี้
คือ 1 ➞ 2 ➞ 3 ➞ 4  
➞ 5  ➞ 6 ถามว่าถ้าลด
ขัน้ตอนที ่3 แล้วกย็งัไม่มปัีญหาใช่หรอืไม่ (การเลกิ) หรอืว่าถ้ารวบขัน้ตอน
ที่ 4 กับ 5 มารวมกันแล้วไม่มีปัญหาใช่หรือไม่ (การลด) หรือว่าอาจจะ
เปลีย่นไปใช้วธิทีีแ่ตกต่างไปเลยอาจจะดกีว่ากเ็ป็นไปได้ (การเปลีย่น) เรา
ลองมาคิดว่าจะใช้ การเลิก การลด การเปลี่ยน มาท�ำไคเซ็นกับขั้นตอน
การท�ำงานอย่างไรดีกว่า

การเตรียมงานประชุม

ในกรณทีีม่กีารประชมุ จะมกีารแจกเอกสารหรอืข้อมลูทีจ่�ำเป็นให้
ผู้เข้าร่วมประชุมอ่านผ่านตาก่อน การอ่านเอกสารผ่านตานั้น ทุก ๆ คน     
ไม่ต้องมารวมตัวกันก็สามารถท�ำได้ สามารถท�ำในการเตรียมงานนอกได้ 
ด้วยเหตนุีแ้ล้วเมือ่เริม่การประชมุ กจ็ะสามารถเปิดการอภปิรายได้ในทนัที 
การอภปิรายในท่ีประชมุนัน้ ถ้าองค์ประชมุไม่ครบกจ็ะไม่สามารถด�ำเนนิการ
ได้ นี่คือการเตรียมงานใน

ถ้าเป็นการประชมุทีม่าแจกเอกสารกนัตอนเริม่ประชมุ ต้องมานัง่
อ่านข้อมูลให้ผู้เข้าร่วมประชุมฟังแล้วล่ะก็ การอภิปรายที่แท้จริงก็จะเกิด
ขึ้นยาก

การท�ำไคเซ็นการเตรียมงานนอก

มีขั้นตอนการท�ำงานอย่างหนึ่งคือ การแจกเอกสาร หรือข้อมูล
ให้กบัผูเ้ข้าร่วมประชมุก่อนเริม่การประชมุ ทีผ่่านมากค็อื การน�ำเอกสาร
ทีพ่ริน้ต์ออกมาแล้วเยบ็เล่ม ไปแจกให้กบัผูเ้ข้าร่วมประชมุโดยตรง เปลีย่น
ขั้นตอนนี้เสียใหม่โดยการส่งเป็นจดหมายอิเล็กทรอนิกส์และแนบไฟล์
ข้อมูลไปด้วย ก็จะท�ำให้สามารถลดขั้นตอนการพริ้นต์เอกสาร การต้องมา
คอยแจกเอกสารได้ ซึ่งท�ำให้การเตรียมงานดีขึ้น

การเตรยีมงานทีมี่ประสทิธภิาพดีข้ึน เพือ่ด�ำเนนิงานให้ราบรืน่เป็น
เรื่องส�ำคัญ แต่ว่าการจะท�ำให้การเตรียมงานมีประสิทธิภาพดีขึ้นนั้นต้อง
ประกอบไปด้วย การท�ำไคเซ็นที่ล�ำดับขั้นตอนการท�ำงานโดยตรง ซึ่งต้อง
พิจารณาขั้นตอนการท�ำงานแต่ละขั้น ๆ รวมถึงพิจารณาทบทวนวิธีการ
ท�ำงานด้วย เพื่อให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไป ดังตัวอย่างในหน้าถัดไป

เพื่อให้การเตรียมงานดียิ่งขึ้น

ลดเวลาและขั้นตอนการทำ�งานลงอีก 

ด้วยการทำ�ไคเซ็น
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ตัวอย่างไคเซ็น

แยกไว้ล่วงหน้า

ส่งแฟกซ์โดยแบ่งแยกแล้วรวบรวม

ตามที่อยู่

ก่อนไคเซ็น

ทีศ่นูย์บรกิารของส�ำนกังานใหญ่ได้รบัแฟกซ์เอกสารค�ำร้องจากลกูค้าทีจ่ะส่ง
ต่อไปยังสาขาย่อยต่าง ๆ ทั้งหมด แฟกซ์ได้ถูกส่งมาอย่างไม่หยุดหย่อน ยกเว้น            
เรือ่งด่วนจะถกูส่งไปเกบ็ไว้ในท่ีท่ีถกูก�ำหนดไว้ก่อน หลงัจากน้ันในช่วงเช้าและช่วงบ่าย
อย่างละครั้งก็จะส่งแฟกซ์เหล่านั้นไปตามสาขาย่อยต่าง ๆ 

ปัญหา

ที่ผ่านมาได้มีการส่งแฟกซ์ไปยังที่ต่าง ๆ ตามล�ำดับที่ได้รับ ถ้าแผ่นแรกที่ส่ง
บอกว่าให้ส่งต่อไปยัง ASS แผ่นที่ 2 ให้ส่งไปที่ BSS และแผ่นที่ 10 ให้ส่งไปที่ ASS อีก
ครั้งหนึ่ง อย่างนี้ ล�ำดับการส่งก็จะเป็นเช่นเดียวกันคือ แผ่นแรกส่งไปที่ ASS แผ่นที่ 2 
ส่งไปที่ BSS แผ่นที่ 10 ส่งไปท่ี ASS อีกครั้งหน่ึง ด้วยวิธีน้ีจะท�ำให้มีการส่งแฟกซ์          
ซ�้ำไปยังสาขาย่อยที่เดียวกันหลาย ๆ ครั้ง

หลังไคเซ็น

แยกไว้ล่วงหน้า
➀ 	ก่อนที่จะส่งแฟกซ์ต่อไป ให้แยก ไว้ล่วงหน้า โดยแบ่งตามสาขาย่อย

ที่จะส่ง

➁	แฟกซ์ที่จะส่งไปยังสาขาย่อยเดียวกัน ให้ส่งไปพร้อม ๆ กันในคราวเดียว
การท�ำการ แยกไว้ตามสาขาย่อยท่ีจะส่ง ไว้ล่วงหน้าน้ันถอืว่า มงีานทีต้่องท�ำเพิม่ขึน้ แต่ว่าจ�ำนวนครัง้ของการส่งแฟกซ์จะลดลง ท�ำให้การเตรยีมงาน       

ดียิ่งขึ้นโดย การเพิ่มขั้นตอนท�ำล่วงหน้า
การเตรียมงานล่วงหน้า แบบนี้เรียกได้ว่าเป็นก้าวแรกของการท�ำไคเซ็นเลยก็ว่าได้ อย่างน้อยที่สุดก็มีกรณีที่มีการเพิ่มการท�ำงานขึ้นมา เพื่อไปเพิ่ม

ประสิทธิภาพของกระบวนการต่อจากนั้น ซึ่งท�ำให้ขั้นตอนการท�ำงานดียิ่งขึ้น ไม่ใช่แค่การ แยกไว้ล่วงหน้า เพียงเท่านั้น แต่ยังมี การท�ำเครื่องหมายไว้ที่จุดตัด
ล่วงหน้า การน�ำเครื่องป้องกัน (ส�ำหรับจุดที่อาจจะเกิดความสกปรก) มาติดไว้ล่วงหน้า หรือการตีเส้นไว้ล่วงหน้า เหล่านี้เป็นต้น

ก่อน
ไคเซ็น

หลัง
ไคเซ็น

สมัครสมาชิกวารสาร 

Creative & Idea KAIZEN วันนี้...

สอบถามรายละเอียดการสมัครสมาชิกได้ที่ :

ฝ่ายลูกค้าสัมพันธ์สมาชิกวารสาร 

โทรศัพท์ 0 2258-0320-5 ต่อ 1740

โปสเตอร์ไคเซ็น 1 ชุด (4 แผ่น)ฟ
รี

หรือสมัครสมาชิก 5 ท่าน
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