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บทบาทของหัวหน้างานทีอ่งค์กรคาดหวงั



การบริหารเวลา vs การท างาน
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1. การจ าแนกงานด้วย Eisenhower Matrix
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Eisenhower Matrix จะมี 4 ช่อง ดงัน้ี

1 งานท่ีส าคญั และเร่งด่วน 

2 งานท่ีส าคญั แต่ไม่เร่งด่วน 

3 งานท่ีไม่ส าคญั แต่เร่งด่วน

4 งานท่ีไม่ส าคญั และไม่เร่งด่วน



2. จัดท า To Do List
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เร่ิมตน้ดว้ย To Do List (หรือท าล่วงหนา้ตอน
กลางคืน) คือ เขียนรายการงานท่ีจะท าในวนันั้น 
พร้อมจดัล าดบังาน โดยจดัสรรเวลาให้กบังานท่ี
ส าคญัในช่วงแรกของวนั เพราะช่วงแรกของวนั
สมองมีพลงัมากหลงัจากไดพ้กัมาตอนกลางคืน และ
พร้อมจดจ่อไดน้านๆ



3. ใช้เทคนิคการกระจายและมอบหมายงาน
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การรวมอ านาจและการกระจายอ านาจในองคก์าร
ต่าง ๆ หมายถึง การมอบหมายอ านาจหนา้ท่ีให้
กระจายออกไปมากหรือนอ้ยตามความเหมาะสมกบั
ลกัษณะงานแต่ละชนิด การกระจายอ านาจนบัเป็น
ส่ิงสมควรกระท า  เพราะเป็นการกระอ านาจในการ
ตดัสินใจ ลดภาระการท างานลง ช่วยประหยดัเวลา
ท าให้เกิดความสะดวก คล่องตวัสามารถให้บริการท่ี
เร็วกวา่



ความมุง่เนน้ของ Lean - ลดความสญูเปลา่

• ยา้ยบอ่ย

• คอยนาน

• Stock บาน

• งานผดิ

• ผลติเกนิ

• เดนิ เอือ้ม หัน

• ขัน้ตอนไรค้า่

• ไมค่น้หาศักยภาพ
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D O W N T I M E



ขัน้ตอนในการลดกระบวนการท างานดว้ยลนี

ข้ันตอน ค าอธิบาย/ เคร่ืองมือที่นิยมใช้

1. เลือกงาน หรือกระบวนการที่จะลีน คณะท างานขา้มสายงาน, ขอ้มูลสถิติต่างๆ เช่น ของเสีย 
ขอ้ร้องเรียน

2. ออกแบบ/ทบทวนผงัการไหลกระบวนการ
สภาพปัจจุบัน

Value Stream Mapping (VSM), Process Flow Chart, 

Swim-lane Mapping, OEE, Process Capability

3. ค้นหาความสูญเปล่า 8 Waste, Muda Mura Muri, VA and NVA

4. ก าจัดความสูญเปล่าด้วย เคร่ืองมือคุณภ าพ 5 ส, ไคเซ็น (Kaizen), QC 7 tools, QCC, Visual Control, 

KANBAN, Pull System, Error Proofing, SMED

5. ออกแบบ/ทบทวนผงั การไหลกระบวนการที่ควรเป็นใน
อนาคต

VSM-to-be, Control Plan

6. ทบทวนประสิทธิผลของการปรับปรุง Control Plan, FMEA, SPC, การคิดมูลค่าท่ีลดไปเป็นจ านวนเงิน



Daily Management Methods
การบรหิารงานประจ าวนั





วงจรของการบรหิารงานประจ าวนั (Daily Management)



บทบาทหนา้ทีแ่ละการก าหนดเป้าหมาย



The visual workplace
สถานทีท่ างานแบบมองเห็นไดง้า่ย



การจัดการการมองเห็นส าหรับการควบคมุกระบวนการ

เพือ่ใหแ้น่ใจวา่บรรลุเป้าหมายและระดบั
ประสทิธภิาพทีค่าดหวงั

เพือ่ใหแ้น่ใจวา่ผูค้นรูว้า่วนันีม้ ี
ล าดบัความส าคญัอะไรบา้ง

เพือ่สือ่สารเป้าหมายประสทิธภิาพที่
คาดหวงัและล าดบัความส าคญั

เพือ่ใหแ้น่ใจวา่มกีารใชก้ลไกการตอบกลับแบบ
เรยีลไทม ์/ จากทมีและผูจ้ัดการ

วตัถปุระสงค์



ระดับของการควบคมุกระบวนการดว้ยการมองเห็น

0. ใชเ้ทคนคิ 5ส.

1. ป้ายแบง่ปันขอ้มลูกบัผูอ้ ืน่

2. มมีาตรฐานในการท างาน

3. สรา้งมาตรฐานในสถานทีท่ างาน

4. ใหค้ าเตอืนเกีย่วกบัขอ้บกพรอ่ง

5. ป้องกนัขอ้บกพรอ่งจากการยา้ยไปยงักระบวนการถัดไป

6. ป้องกนัขอ้บกพรอ่งไมใ่หเ้กดิขึน้



เทคนคิการจัดการดว้ยการมองเห็นท่ัวไป

1
• บอรด์แสดงขอ้มลู

2
• ‘Andon’ หรอืสญัญาณไฟสญัญาณ

3
• ตวับง่ชีก้ารควบคมุการด์ Kanban / WIP

4
• Takt, การผลติ, บอรด์การจัดสง่บรกิาร

5
• เมทรกิซแ์สดงทกัษะ

6
• ค าแนะน าในการท างานและขัน้ตอนการ
ปฏบิตังิานมาตรฐาน



Takt, การผลติ, บรกิารจัดสง่บอรด์

Units/Hour 

Units/Hour 

Hour Scheduled Actual
 +- Diff  

(cumulative)

7-8 AM

8-9 AM

9-10 AM

10-11AM

11-12 PM

12-1 PM

1-2 PM

2-3 PM

3-4 PM

Totals

Orders Processing Board          

Comments

No. Complete Yesterday:

No. Complete Today:

40 Units/Hour 

32 Units/Hour 

Hour Scheduled Actual
 +- Diff  

(cumulative)

7-8 AM 5 5

8-9 AM 5 5

9-10 AM 3 1 -2 Missing information

10-11AM 5 6 1 Added 1 operator

11-12 PM 5 6 1 Added 1 operator

12-1 PM 2 2

1-2 PM 5 5

2-3 PM 5 5

3-4 PM 5 5

Totals 40 40

Orders Processing Board          

Comments

No. Complete Yesterday:

No. Complete Today:

5.0

4



Cast Trim Pack
Update 
system

Invoice

วภิาวดี

รัชดา

ลาดพรา้ว

งามวงศว์าน

ราชพฤกษ์

เมทรกิซแ์สดงทักษะ (Skill Matrix)

Not 
Trained

In Training Fully Trained TrainerNeeds Assistance



ข้อมลูท่ีเป็นเอกสาร
จ าเป็นต้องมตีาม
มาตรฐานหรือไม่?

Yes or
No

สร้างข้อมลูเอกสารท่ี
จ าเป็น

Yes

พนักงานสามารถท างาน
เดียวกันได้ในลักษณะเดียวกัน
และให้ผลลัพธ์และผลลัพธ์ท่ี
ถูกต้องอย่างสม า่เสมอ
หรือไม่?

No

Noอาจไม่จ าเป็นต้อง
สร้างข้อมลูท่ีเป็น
เอกสาร

Yes

ค าถามเกีย่วกบัความต้องการในการสร้างข้อมูลท่ีเป็นเอกสาร



การท า Work Manual / Procedure



รปูแบบของ Work Manual / Procedure



Process control plans 
แผนควบคมุ



ท าไมเราถงึตอ้งสนใจ?

จัดท าเอกสารการควบคมุทัง้หมด
ทีจ่ าเป็นเพือ่ใหแ้น่ใจวา่

กระบวนการท างานมี
ประสทิธภิาพสม ่าเสมอ

ชว่ยใหเ้จา้ของกระบวนการ ผูจั้ดการ
ผูป้ฏบิตังิาน ผูต้รวจสอบและลูกคา้มั่นใจ
ไดว้า่ประสทิธภิาพของกระบวนการยงัคง

อยูใ่นการควบคมุ

A control plan เป็นเอกสารทีใ่หค้ าแนะน าโดยละเอยีดเพือ่ใหแ้น่ใจวา่กระบวนการ
ตา่งๆยังคงมเีสถยีรภาพและอยูใ่นการควบคมุ



สว่นประกอบของ Control plan

ขัน้ตอนกระบวนการทีต่อ้งการ
การควบคมุหรอืการตรวจสอบ

อปุกรณ์เครือ่งมอืหรอื
อปุกรณ์จับยดึทีใ่ช ้

SLA หรอืคา่เป้าหมาย
และความ

คลาดเคลือ่น

ขนาดและความถีข่อง
การเก็บตวัอยา่ง

วธิกีารวดั

เอกสารควบคมุอืน่ ๆ 
เชน่ SOP

แผนโตต้อบตอ่
ขอ้บกพร่อง / 

สญัญาณทีไ่ม่อยูใ่น
การควบคมุ

วธิกีารควบคมุ



ตัวอยา่ง Control plan

Process Control Plan

Process Name: Page: 1 of 1

Customer Int/Ext Int Approved by: Document No:

Location: Approved by: Revision Date:

Area: Approved by: Supersedes:

Sub Process
Process Step / 

Operation

CTQ Specification 
Characteristic

Specification/ 
Requirement Measurement 

Method
Sample Size Frequency Who Measures

Where 
Recorded

Decision Rule/ Corrective 
Action

SOP Reference 

KPOV KPIV USL     

Returns Waste 
disposal

Daily Check x Waste box check 0

Count the number 
of empty mob 
phone boxes 

found

100% Daily Manager
Empty box 

report
If > USL Investigate and 
take appropriate action

HV1

Returns Waste 
disposal

Daily Check x Waste bag check 0

Count the number 
of empty mob 
phone boxes 

found

100% Daily Security
Waste bag 

report
If > USL Investigate and 
take appropriate action

HV1

นี่คอืตวัอยา่ง CP ส าหรับควบคมุโทรศพัทม์อืถอืทีส่ญูเสยีไปทีศ่นูยส์ง่คนื



ทกุคนรูก้ฎและทกุคนปฏบิตัติาม

แผงเซลลส์ือ่สาร



Problem solving methods
ทักษะวธิกีารแกปั้ญหา



ทกัษะวธิกีารแกป้ญัหา 
(Problem solving methods)



บทสรปุของการบรหิารงานประจ าวนั





What we do...

R i s k  M a n a g e m e n t  S t a n d a r d s

S u s t a i n a b i l i t y  S t a n d a r d s

O p e r a t i o n a l  P e r f o r m a n c e  S t a n d a r d s

Together with >10,000 

independent experts, BSI 

leads the development of 

global standards 

• Public Standards - PAS

• British Standards - BS

• European Standards - EN

• International Standards -

ISO

Shape
We share our 

standards and 

guidance documents 

in many formats, from 

paper to PDF or 

organization-wide 

licenses

• Online Standards 

Portal

• Network Licenses

Share
Our tutors transfer 

the knowledge and 

skills needed to 

embed excellence

• In-Company Training

• Public Training

• Internal  & Lead 

Auditor Training 

• Self Assessment tools 

• Gap Analysis

• Entropy Software™

Embed Our assessors give 

you proven ways to 

measure, improve 

and confidently 

promote your 

organization

• Management 

Systems Certification

• Gap Analysis

• Verification services

• Supplier certification 

• 2nd Party Assessment 

• Self Assessment tools 

• Product Certification

• Kitemark & CE 

marking

Assess
We support you with 

the knowledge and 

business tools you 

need to continually 

improve

• Entropy Software™

• BSI Excellerator™ 

Report

• Supply Chain 

Solutions

• Six Sigma Training 

• Business Improver 

Training

Support



Contact Information

Address: BSI Group (Thailand) Co., Ltd.

127/25 Panjathani Tower, 24th Fl. 

Nonsee Road, Chongnonsee, Yannawa, 
Bangkok 10120

Tel: 02 294 4889-92

Fax: 02 294 4467

Email: infothai@bsigroup.com

Web: www.bsigroup.com/en-th

mailto:xxxxxx@bsigroup.com

