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5ส ทำ�อย่างนี้ถึงจะต่อเนื่อง

จากฉบับที่แล้วต่อ

เทคนิคของ สะสาง สะดวก สะอาด ①
เริ่มต้นจากการสะสาง ทิ้งสิ่งที่ ไม่จำ�เป็น

กิจกรรม 5ส เริ่มจาก สะสาง

เวลาทีบ่อกว่า “เริม่ต้นท�ำกจิกรรม 5ส” นัน้ สะสาง คอื กจิกรรม
แรกที่ต้องด�ำเนินการ สะสาง คือ การแยก สิ่งที่จ�ำเป็น และ สิ่งที่ไม่
จ�ำเป็น ออกจากกนั แล้วจดัการกบัสิง่ทีไ่ม่จ�ำเป็น หรอืน�ำไปเกบ็รกัษา
ชั่วคราว ไว้ที่โกดังเก็บของ ท�ำให้เหลือเฉพาะ สิ่งที่จ�ำเป็น ใน 
สถานปฏิบัติงาน เพียงแค่นี้ก็ท�ำให้สถานปฏิบัติงานสะอาดมากขึ้น

ถ้าไม่ว่า...อยากให้นำ�ไปทิ้ง !

หัวใจส�ำคัญ คือ การตัดใจน�ำไปทิ้งอย่างเด็ดขาด ซึ่งเป็น 
ก้าวแรกของกิจกรรม 5ส การคิดน�ำสิ่งที่ไม่จ�ำเป็นไปทิ้งเป็นการท�ำ 
กิจกรรม ส ส�ำเร็จไปแล้วครึ่งหนึ่ง ในทางกลับกัน หากไม่จัดการกับ
ส่ิงที่ไม่จ�ำเป็น กิจกรรม 5ส ก็จะไม่คืบหน้า ด้วยสภาพท่ีไม่สามารถ
ท�ำการสะสางได้ ถึงแม้จะเริ่มเข้าสู่กิจกรรมต่อไป คือ สะดวก ก็จะไม่
เกดิผลลพัธ์ใด ๆ  หากมสีิง่ทีไ่ม่จ�ำเป็นปะปนอยู่ในสิง่ทีจ่�ำเป็น จะท�ำให้
เสยีเวลาในการค้นหาสิง่ท่ีจ�ำเป็นจรงิ ๆ  การท่ีจะท�ำ สะดวก ให้เหน็ผล 
ต้องท�ำการ สะสาง คือ การน�ำไปทิ้งก่อน

อย่าหลงกับคุณค่า ให้ทิ้งโดยไม่ลังเล

มบีางกรณทีีไ่ม่สามารถทิง้ สิง่ทีไ่ม่จ�ำเป็น ได้โดยง่ายในเวลา
ที่ท�ำการสะสาง เช่น ท�ำการแยกประเภทสิ่งของที่อยู่รอบตัว ได้เป็น 3 
ประเภท ดังนี้

①	 สิ่งของที่มีความส�ำคัญมาก   ถ้าไม่มีจะท�ำให้เกิดความ
ล�ำบาก

②	สิ่งของที่ตอนนี้ไม่ต้องการแต่อาจมีประโยชน์ในอนาคต
③	สิ่งของที่ไม่จ�ำเป็น สิ่งของที่ไม่มีประโยชน์
วิธีการจัดการกับสิ่งของในข้อ ① และ ③ มีความชัดเจนอยู่

แล้ว ปัญหา คือ ข้อ ② คนส่วนใหญ่มักจะจัดให้สิ่งของในข้อ ② เป็น
สิ่งที่จ�ำเป็น แทนที่จะจัดเป็น สิ่งที่ไม่จ�ำเป็น ท�ำไมจึงตัดสินว่าเป็น
สิ่งที่จ�ำเป็น นั่นเป็นเพราะ ยังสามารถใช้งานได้ มีประโยชน์

ยกตวัอย่าง ซือ้เครือ่งจกัรใหม่เข้ามา เพราะเครือ่งจกัรตวัเดมิ
ที่ใช้มาจนถึงปัจจุบันเก่าและมีประสิทธิภาพลดลง แต่เครื่องจักรยัง
ไม่เสีย สามารถใช้งานได้ ดังนั้น จึงไม่สามารถทิ้งได้ กลายเป็นว่า

เครื่องจักรตั้งอยู่ที่เดิมโดยไม่มีการใช้งานเลย ยังสามารถใช้งานได้ มี
ประโยชน์ หมายความว่า ตราบใดที่ยังมี คุณค่า การน�ำไปทิ้งอาจ
ท�ำให้เกิดความรู้สึกลังเล ตอนนี้ อาจไม่จ�ำเป็น แต่อาจมีประโยชน์
ในอนาคต อาจจะมกีารใช้งานอกี จงึต้องรกัษาสิง่ของทีม่ค่ีาไว้ แทนที่
จะน�ำไปทิ้ง

สิ่งของที่มีประโยชน์ที่ ไม่เคยใช้ประโยชน์เลยแม้แต่

ครั้งเดียว 

สิ่งของที่ไม่สามารถน�ำไปทิ้งได้ส่วนใหญ่ คือ ยังสามารถใช้
งานได้ มีประโยชน์ ดังนั้น จึงไม่สามารถน�ำไปทิ้งได้ เช่นนี้แล้วท�ำให้
รอบตัวมีแต่ สิ่งของที่อาจเป็นประโยชน์ สิ่งของที่อาจใช้งานได้ แต่
ไม่เคยน�ำมาใช้งานเลยแม้แต่ครั้งเดียว กลายเป็นเสียพื้นที่ไปจนไม่มี
ที่วางสิ่งของที่จ�ำเป็นจริง ๆ สิ่งของที่ไม่ใช้งาน คือ สิ่งที่ไม่จ�ำเป็น

คิดหาการนำ�ไปใช้งานอีกครั้ง

พืน้ฐาน คือ การน�ำไปทิง้อย่างเด็ดขาด แต่หากไม่สามารถน�ำ
ไปทิง้ได้ทนัท ีหวัใจส�ำคัญ คือ การคิดหา การน�ำกลบัมาใช้งานอกีครัง้ 
สิ่งของที่เป็นประโยชน์กับสถานปฏิบัติงานอื่น สิ่งของที่มีโอกาสกลับ
มาใช้งานในภายหลังสูง เช่น ชั้นวางของ โต๊ะปฏิบัติงาน กระดาน 
ไวท์บอร์ด เป็นต้น จะน�ำไปเก็บรักษาไว้ชั่วคราว ส�ำหรับสิ่งของอื่นที่
คาดว่าไม่มีโอกาสน�ำกลับมาใช้งานอีกให้น�ำไปทิ้ง

แต่ทว่า หากไม่มีการก�ำหนดขอบเขตของ การเก็บรักษาไว้
ระยะเวลาหนึ่ง ว่า ถึงเมื่อไหร่ อย่างชัดเจนแล้ว จะกลายเป็นว่าต้อง
เก็บรักษาต่อไปเรื่อย ๆ อย่างไม่มีก�ำหนด

ส่ิงน้ีอาจมี
ประโยชนก็์ได้

ง้ัน จะวางส่ิงน้ีไว้
ท่ีไหนดีนะ อาจจะมี

การใช้งานอีก
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สมัครสมาชิกวารสาร

Creative & Idea KAIZEN

สมุดโน้ตน่ารัก

สอบถามรายละเอียดการสมัครสมาชิกได้ที่ :

ฝ่ายลูกค้าสัมพันธ์สมาชิกนิตยสาร 

โทรศัพท์ 0 2258-0320-5 ต่อ 1740

ฟรี

หรือสมัครสมาชิก 5 ท่าน

ฟ
รี

1 
ท่าน

ต่อฉบับหน้าอ่าน

เทคนิคของ สะสาง สะดวก สะอาด ②
ถัดจาก สะสาง คือ สะดวก

ทำ�การสะสางอย่างเข้มข้น ขั้นตอนต่อไป คือ สะดวก

กิจกรรมต่อจาก สะสาง คือ สะดวก มีเพียงสิ่งที่จ�ำเป็นเท่านั้น
ทีเ่หลอือยูท่ี่สถานปฏบิตังิาน สะดวก คอื การท�ำให้สิง่ของทีจ่�ำเป็นน้ัน
อยู่ในสภาพที่ไม่ว่าเมื่อไหร่ ไม่ว่าใคร ก็สามารถน�ำออกมาใช้ได้*

กำ�หนดตำ�แหน่งวาง (การกำ�หนดตำ�แหน่ง) 

แสดงตำ�แหน่งนั้น (การแสดงให้เห็น) 

ด้วยเหตุนี้ จึงท�ำการก�ำหนดต�ำแหน่งวางสิ่งของที่จ�ำเป็น วาง
ส่ิงของที่ใช้งานเป็นประจ�ำไว้ใกล้ตัว วางสิ่งของอื่นในต�ำแหน่งที่ไกล
ออกไป ท�ำให้อยูใ่นสภาพทีห่ากไปตรงนัน้แล้วต้องมขีองสิง่นัน้อยูอ่ย่าง
แน่นอน นี่คือ การก�ำหนดต�ำแหน่ง หากท�ำการก�ำหนดต�ำแหน่งวาง
แล้ว การแสดงให้เห็นต�ำแหน่งนั้น ๆ นั่นคือ การแสดงให้ทุกคนทราบ
ว่า ต�ำแหน่งวางของ ๐๐๐ คือ ตรงนี้ ยกตัวอย่าง ก�ำหนดต�ำแหน่งวาง
ของคีมปากจิ้งจก ให้อยู่ตรงด้านขวามือชั้นบนสุดของตู้เครื่องมือ การ
แสดงต�ำแหน่งนั้นด้วยการเขียนว่าคีมปากจิ้งจกบนฉลากแล้วติดไว้ที่
ตู้เครื่องมือ ในบางกรณี อาจติดฉลากท่ีเขียนว่า คีมปากจิ้งจก ไว้บน
คีมปากจิ้งจกด้วยก็ได้ หลังจากนั้น หากมีแผนที่ภาพที่แสดงต�ำแหน่ง
วางคมีปากจิง้จกน้ัน อยู่ตรงไหนของตูเ้ครือ่งมอืแล้ว จะท�ำให้หาได้ง่าย
ขึ้นอีก

การควบคุมของที่กำ�หนด และการควบคุมปริมาณ

ที่กำ�หนด

หลังจากแสดงให้เห็นต�ำแหน่งวางที่ก�ำหนดไว้แล้ว มีวิธีการ
ควบคุมสิ่งของ 2 วิธี ขึ้นอยู่กับประเภทของสิ่งของ

วิธีการของ สะดวก

การกำ�หนด
ตำ�แหน่ง

ทำ�ให้แสดง

สิ่ง
ของ

ชื่อกำ�หนดตำ�แหน่งวาง

●	 แสดงให้เห็น
ตำ�แหน่งนั้น

●	 แสดงให้เห็นว่าอยู่
ที่ไหนของทั้งหมด

การควบคุมของ
ที่กำ�หนด

การควบคุม
ปริมาณที่กำ�หนด

นำ�กลับไปคืนท่ีเดิม
หลังการใช้งาน เป็นการควบคุม

ส่ิงของท่ีมีการใช้งานซ้ำ�

ไม่นำ�กลับไปคืนท่ีเดิม
เป็นการจัดการเติมของก่อนท่ี

ของในสต็อกจะหมด

กำ�หนดตำ�แหน่ง
วางส่ิงของ

แสดงให้เห็น
ช่ือของส่ิงของ

แผนท่ี

แสดงให้เห็นว่า
ส่ิงน้ันอยู่ท่ีไหน

■	 การควบคุมของที่ก�ำหนด สิ่งของที่มีการใช้งานซ�้ำแล้วซ�้ำ
อกี เช่น เครือ่งมอื เป็นต้น ให้น�ำกลบัไปคืนทีเ่ดิมทกุครัง้หลงัจากใช้งาน
เสร็จแล้ว วิธีการควบคุม ของที่ใช้งานซ�้ำแล้วซ�้ำอีก นี้เรียกว่า การ
ควบคุมของที่ก�ำหนด

●	 แสดงให้เห็นต�ำแหน่งวางที่ก�ำหนด    
● 	น�ำกลับไปคืนยังต�ำแหน่งที่ก�ำหนด
ควรน�ำกลับไปคืนทุกครั้งหลังจากใช้งานเสร็จแล้ว เพราะหาก

คนที่ต้องการใช้งานคนต่อไป เมื่อเดินไปยังต�ำแหน่งนั้นจะต้องมีของ 
ที่ต้องการอย่างแน่นอน ไม่ต้องเดินหา สามารถท�ำงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น

■	 การจดัการปรมิาณท่ีก�ำหนด มสีิง่ของทีไ่ม่ได้ใช้ซ�ำ้แล้วซ�ำ้
อีกในสถานปฏิบัติงานด้วย ยกตัวอย่าง ชิ้นส่วนและวัสดุส�ำหรับผลิต
สินค้า วัสดุจะลดลงเมื่อมีการผลิตสินค้า ชิ้นส่วนจะลดลงเมื่อท�ำการ
ประกอบเข้ากบัสนิค้า นอกจากนัน้ สนิค้าใช้ครัง้เดยีว เช่น กระดาษถ่าย
เอกสาร แบบฟอร์มส่งของ จะลดลงเมือ่มกีารใช้งาน ไม่มกีารน�ำกลบัไป
คนืทีเ่ดมิ สิง่เหล่านี ้หากหมดสตอ็กแล้วจะท�ำให้เกดิความล�ำบาก การ
จัดการเติมก่อนที่จะมีปริมาณเป็นศูนย์เป็นสิ่งส�ำคัญ วิธีการควบคุมนี้ 
เรียกว่า การควบคุมปริมาณที่ก�ำหนด

●	 แสดงให้เห็นต�ำแหน่งวางที่ก�ำหนด  
● 	 เติมของในสต็อกก่อนที่จะมีปริมาณเป็นศูนย์
หากสามารถท�ำการควบคุมของทีก่�ำหนดและควบคุมปรมิาณ

ที่ก�ำหนดได้แล้ว สิ่งของที่จ�ำเป็นจะอยู่ในสภาพที่ว่าเมื่อไหร่ ไม่ว่าใคร
ก็สามารถน�ำออกมาใช้งานได้

*เป้าหมาย คือ สามารถนำ�ออกมาได้ภายในเวลา 15 วินาที


