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แค่นี้ 5ส ก็ไม่ล่มแล้ว

จากฉบับที่แล้วต่อ
　
　
　

　
　
　เพื่อให้ท�ำซ�้ำ ๆ      ได้

คำ�อธิบาย

พิเศษ 2

■ กิจกรรม 3 เสาหลักของกิจกรรม 5ส

3 กิจกรรม 3 เสาหลักที่บริษัทด�ำเนินการในกิจกรรม 5ส

①	 วัน 5ส       ② การส�ำรวจ 5ส         ③ การประชุม 5ส

① วัน 5ส

ทุกเดือนจะมี 1 วันที่พนักงานทุกคนของแต่ละหน่วยงาน

ต้องวางมือจากงานประมาณ 10-20 นาที เพื่อท�ำการสะสาง สะดวก 

สะอาด เนื่องจากทุกคนต้องท�ำจึงเรียกวันนี้ว่า วัน 5ส

แต่ละหน่วยงานต้องรับผิดชอบตารางการด�ำเนินการเอง ซึ่ง

หน่วยงานส่วนมากจะด�ำเนนิการหลงัจากเสรจ็งานจนกระทัง่หมดเวลา

งานซึ่งใช้เวลาประมาณ 20 นาที

การด�ำเนินการ 5ส ของการท�ำความสะอาดด้านบนชั้นที่อยู่

ใกล้เพดานหรือการแยกกองเอกสารแล้ว ทิ้งส่วนที่ไม่จ�ำเป็นนั้น ต้อง

ด�ำเนินการเป็นประจ�ำจึงจะเกิดประสิทธิผล

การทำ�ความสะอาดด้านบนช้ัน
วัน 5ส

สำ�นักส่งเสริม 5ส

หัวหน้ากลุ่ม 5ส 10 คน
(ผู้แทนจากแต่ละหน่วยงาน)

สำ�นัก 5ส พนักงาน 4 คน

ทุกเดือนจะกำ�หนดวันท่ีทุกคนในบริษัท
ทำ� 5ส ในวันน้ันพนักงานทุกคนในแต่ละ
หน่วยงานจะวางมือจากงานประมาณ 20 
นาที เพ่ือทำ�การ สะสาง สะดวก สะอาด

ท้ิงเอกสารท่ีไม่จำ�เป็นแล้ว เป็นต้น

คุณฮิโตชิ นิชิยะชคิิ 
เจ้าหน้าทีส่�ำนักส่งเสรมิ 5ส

คุณทาเคชิ ยามาโมโตะ 
เจ้าหน้าทีส่�ำนักส่งเสรมิ 5ส

การลาดตระเวน 5ส

ทำ�การลาดตระเวนท่ีทำ�งาน 2 แห่งต่อเดือน โดย
กรรมการ 4 คน (จากสำ�นักส่งเสริม 2 คน และ
หัวหน้ากลุ่มอีก 2 คน) ซ่ึงใช้เวลาลาดตระเวน
ประมาณ 30 นาที ในช่วงหลังพักกลางวันต้ังแต่
บ่ายโมงเป็นต้นไป

■ บทบาทของส�ำนักส่งเสริม 5ส

ในแต่ละหน่วยงานจะมีกลุ่มส่งเสริม 5ส ปัจจุบันมีประมาณ 

10 กลุ่ม  ซึ่งในแต่ละกลุ่มจะมีหัวหน้ากลุ่ม 1 คน

ส�ำนักส่งเสริม 5ส ประกอบด้วย หัวหน้ากลุ่ม จ�ำนวน 10 คน 

และพนักงานจากส�ำนัก 5ส อีกจ�ำนวน 4 คน

จากค�ำบอกเล่าของคุณฮิโตชิ นิชิยะชิคิ เจ้าหน้าที่คนหนึ่งของ

ส�ำนักส่งเสริม 5ส

“ส�ำหรับหัวหน้ากลุ่มของแต่ละหน่วยงานแล้ว การท�ำให ้

ทุกคนช่วยกันท�ำ 5ส นั้นส�ำคัญที่สุด ถ้าปล่อยให้คนอื่นท�ำให้ 5ส จะ

ไม่ต่อเนื่อง ผมรู้สึกว่า 5ส ท�ำต่อเนื่องมาได้เพราะทุกคนเข้าร่วม

กิจกรรมครับ”

ตามที่กล่าวไปแล้วว่า ในแต่ละหน่วยงานต้องรับผิดชอบใน

การด�ำเนินการวัน 5ส แต่การด�ำเนินการ ลาดตระเวน 5ส จะม ี

เจ้าหน้าที่ในส�ำนักส่งเสริม 5ส เป็นแกนกลาง
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เช็กลิสต ์5ส
● การให้คะแนนแบ่งออกเป็น 5 ระดับ โดย 1 คือ คะแนนน้อยท่ีสุด  5 คือ คะแนนมากท่ีสุด

กรณีน้ีหมายถึง ในจำ�นวน 4 คน ให้ 3 คะแนน 1 คน และ 4 คะแนน 3 คน

เช็กลิสต์

 5ส

(สำ�หรับหน้างาน)
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หัวข้อที่ตรวจสอบ

มีเอกสารที่ไม่จำ�เป็นบนชั้นวาง
เอกสารหรือไม่

แสดงรายการสิ่งของหรือไม่

บนพื้นมีขยะ น้ำ� หรือน้ำ�มันหรือไ
ม่

การถ่ายเทอากาศดีหรือไม่

มีเอกสาร แบบแปลน เป็นต้น ที่ไม
่จำ�เป็นบนชั้นวางเอกสารหรือไม่

แสดงรายการของที่ชั้นวาง และ
รายการบนตัวของหรือไม่

ทำ�ความสะอาดสถานที่ทำ�งาน
ได้ดีหรือไม่

อากาศมีฝุ่น หรือกลิ่นเจือปนหรือไม่

บนโต๊ะส่วนตัวมีของที่ไม่จำ�เป
็นหรือไม่

รายการสิ่งของตรงกับของหร
ือไม่

คอมพิวเตอร์

 เป็นต้น มีฝุ่นจับหรือไม่

มีแสงสว่างเพียงพอหรือไม่

ทั้งบนโต๊ะและรอบ ๆ มีของท
ี่ไม่จำ�เป็นหรือไม่

ของที่วางอยู่กับรายการสิ่งของ
ต่างกันหรือไม่

ทำ�ความสะอาดเครื่องใช้สำ�นัก
งานได้ดีหรือไม่

มุมและระดับความสว่างให้คว
ามรู้สึกสว่างหรือไม่

สะสางเอกสารหรือไม่

จัดเอกสารต่าง ๆ เป็นระเบีย
บหรือไม่

มีการแสดงรายการสิ่งของในช
ั้นวาง แต่น่าจะแสดงรายการต

รงด้านหน้าด้วย

เครื่องปรับอากาศมีฝุ่นจับหรือไม่

มีเอกสารหรือแคตตาล็อกที่ไม่จำ�
เป็นหรือไม่

วางบนโต๊ะหรือชั้นวางจำ�นวนมาก
หรือไม่

ทำ�ความสะอาดแผ่นกรองอากาศบ
้างหรือไม่

เนื้อหาที่ตรวจสอบ
คะแนน

ผู้ตรวจสอบ

ชื่อหน่วยงาน คะแนนครั้งก่อน วัน เดือน ปี

การประชุม 5ส

การประชุม 5ส จะจัดในวันถัดจากการลาดตระเวน 5ส
รายงานผลการลาดตระเวนโดยฉาย เช็กลิสต ์ 5ส 
บนจอ
หัวหน้ากลุ่ม 5ส ของหน่วยงานท่ีถูกลาดตระเวนต้อง
แจ้งว่าจะไคเซ็นอย่างไร

② การลาดตระเวน 5ส

● 	 กรรมการ 4 คน ลาดตระเวนที่

ท�ำงาน 2 แห่ง

ด�ำเนินการ ลาดตระเวน 5ส ทุกเดือน 

เดือนละคร้ัง โดยกรรมการ 4 คน (จากส�ำนัก- 

ส่งเสริม 2 คน และหัวหน้ากลุ่มอีก 2 คน) ลาด

ตระเวนที่ท�ำงาน 2 แห่ง ในช่วงหลังพักกลางวัน

ตั้งแต่บ่ายโมง โดยใชเ้ช็กลิสต์ 5ส

ในการลาดตระเวนที่ท�ำงานตอนแรกจะ

พิจารณาในภาพรวมก่อนแล้ว จึงตรวจสอบ 

ทีละข้อ ใช้เวลาราว 30 นาที ดูที่ท�ำงานได้ 2 แห่ง

● 	 เช็กลิสต์ 5ส

กรรมการทัง้ 4 คนต่างต้องให้คะแนนผล

การลาดตระเวนว่า สามารถสะสางได้ไหม ท�ำให้

สะดวกอย่างไร เป็นต้น ลงในเช็กลิสต์ 5ส ซึ่ง

แต่ละคนอาจมีความเข้มงวดในการให้คะแนน

แตกต่างกันบ้าง แต่ก็ไม่ถือเป็นเรื่องส�ำคัญ

●	 ในเดือนถัดไป กรรมการคนอื่นจะ

ลาดตระเวนที่ท�ำงานอื่น

ในเดือนถัดไป กรรมการอีก 4 คน (จาก

ส�ำนักส่งเสริม 2 คน และหัวหน้ากลุ่มอีก 2 คน) จะท�ำการลาดตระเวนที่ท�ำงานอื่นอีก 

2 แห่ง ซึ่งในระยะเวลา 1 ปี จะสามารถลาดตระเวนที่ท�ำงานแต่ละแห่งได้ 2-3 ครั้ง 

“ผมคิดว่าการลาดตระเวนน้ันมีประสิทธิผลมาก แม้จะรู้สึกไม่ค่อยดีเท่าไหร่เวลา 

ถูกจ้อง และถูกประเมินด้วยเช็กลิสต์ในระหว่างท�ำงาน แต่หลังจากนั้น 5ส ในที ่

ท�ำงานดีขึ้นอย่างเห็นได้ชัด” คุณทาเคชิ ยามาโมโตะ เจ้าหน้าที่ส�ำนักส่งเสริม 5ส

③ การประชุม 5ส

หลงัจากท�ำการลาดตระเวน 5ส แล้ว วนัถดัมาจะจดั การประชมุ 5ส ขึน้ ผูเ้ข้า

ร่วมประชุม คือ สมาชิกทุกคน ทั้งหมด 14 คน ซึ่งมีวาระการประชุม 3 เรื่อง ได้แก่

●	 รายงานผลการลาดตระเวนเมื่อวันก่อน

หัวหน้ากลุ่มที่ลาดตระเวน และหัวหน้ากลุ่มจากหน่วยงานที่ถูกลาดตระเวน

เข้าร่วมประชุม ในการประชุมไม่ได้มีเพียงฝ่ายลาดตระเวนเป็นผู้รายงานผลเท่านั้น 

แต่ยังฟังค�ำชี้แจงจากฝ่ายผู้ถูกลาดตระเวนด้วย

เริ่มแรกจะฉายผลการลาดตระเวนของเมื่อวันก่อนด้วยเช็กลิสต์ 5ส บนจอ 

หัวหน้ากลุ่มที่ไปลาดตระเวนจะดูเช็กลิสต์พร้อมชี้ให้เห็นทีละจุดอย่างชัดเจน และ

หวัหน้ากลุม่จากหน่วยงานทีร่บัค�ำชีแ้นะต้องรายงานว่า เมือ่ไหร่จะสามารถท�ำไคเซน็ 

ในส่วนทีส่ามารถท�ำไคเซ็นได้แล้วเสรจ็ อกีทัง้ยังอธิบายเหตผุลเรือ่งงาน ว่าตอนนีอ้ยู่

ในสภาพแม้ต้องฝืนบ้าง แต่ถ้าพ้นช่วงงานยุ่งไปได้สภาพก็จะดีขึ้นหลังจากนั้น

●	 หน่วยงานที่ได้รับค�ำชี้แนะจากการลาดตระเวนครั้งก่อน ต้องรายงาน

การด�ำเนินการท�ำไคเซ็นว่าเป็นอย่างไรหลังจากนั้น


