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1. วัตถุประสงค์ 
Purpose
1.1 ส่งเสริมสนับสนุนให้สมาชิกฯ ตระหนักถึงความสำคัญของการกิจกรรม 5 ส โดยมีส่วนร่วมในกิจกรรม สะสาง สะดวก สะอาด  อย่างต่อเนื่อง  และสร้างให้เป็นนิสัย
Encourage all company’s members aware on the importance of 5S activity by participating in tidiness, orderliness, cleanliness, standardization and discipline
1.2 ขจัดสิ่งของที่ไม่จำเป็นออกจากพื้นที่ปฏิบัติงาน
Eliminate all unwanted items from working area
1.3 ลดเวลาที่สูญเปล่าจากการหาสิ่งของ
Reduce waste time from finding wanted items

1.4 รักษาเอกสารเครื่องมืออุปกรณ์ที่ใช้ในการทำงานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ
Look after working document, tools, equipment neatly and ready for use

1.5 ปรับปรุงสภาพแวดล้อมในการทำงานให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ และเป็นระเบียบเรียบร้อย
Improve working environment for cleanliness, hygienic practice and orderliness
2. ขอบเขต ครอบคลุมพื้นที่สำนักงานใหญ่ บริษัท ยูเซ็น โลจิสติกส์ (ประเทศไทย) จำกัด
Scope : Apply to all of Yusen Logistics (Thailand) Co., Ltd. head office areas
3. คำจำกัดความ

Definition

3.1 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนามาตรฐานในการทำงาน
Committee mean Standard Development Promotion Working Committee
3.2 กรรมการ หมายถึงสมาชิกในคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนามาตรฐานในการทำงานที่เป็นตัวแทนในแต่ละกลุ่มงาน
Committee member mean a member of Standard Development Promotion Working Committee who represent each group
3.3 ผู้ตรวจประเมิน หมายถึง ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม 5 ส
Auditor mean 5S auditor

3.4 สะสาง (整理 seiri) หมายถึง การแยกของที่จำเป็นกับของที่ไม่จำเป็น และขจัดของที่ไม่จำเป็นออกจากพื้นที่
Tidiness mean separate necessary working items from unwanted items and eliminate unnecessary things from their working area
3.5 สะดวก (整頓 seiton) หมายถึง การจัดวางของที่จำเป็น ให้ง่ายต่อการนำไปใช้ และง่ายต่อการเก็บคืนที่เดิม
Orderliness mean keep the necessary items neatly, identifiable for easily use, in the right places
3.6 สะอาด (清掃 seiso) หมายถึง การทำความสะอาดสถานที่ อุปกรณ์ และสิ่งของที่ใช้อย่างสม่ำเสมอ
Cleanliness mean clean working area, equipment and tools continually
3.7 สุขลักษณะ (清潔 seiketsu) หมายถึง การรักษาสถานที่ อุปกรณ์ สิ่งของที่ใช้ ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย
Standardization mean keeping hygienic practice for their workplace, equipment and tools hygienically and safely
3.8 สร้างนิสัย (躾 shitsuke) หมายถึง การปฏิบัติตามระเบียบวินัยและข้อบังคับ ให้ถูกต้องและสร้างให้เป็นนิสัย
Discipline mean performing on standard practice continually
4. ข้อปฏิบัติ
Procedure

4.1 การกำหนดนโยบาย & วัตถุประสงค์ และเป้าหมายในการดำเนินกิจกรรม 5 ส
Establishment of Policy & Objectives and Targets for 5S activity

4.1.1 การกำหนดนโยบาย 5 ส
Establishment of 5S Policy
4.1.1.1 รองประธานทบทวนความเหมาะสมเพียงพอของนโยบายในการดำเนินกิจกรรม 5 ส ของบริษัทฯ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  และมอบหมาย ผู้จัดการใหญ่กลุ่มบริหารงานมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภัย นำแนวนโยบายฯ ไปสู่การปฏิบัติ
Vice president reviewed 5S Policy of the company for suitability and adequacy at least one time per year and assigns GM of QSG to cascade the direction into implementation.
4.1.1.2 ผู้จัดการใหญ่ กลุ่มบริหารงานมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภัย        จัดให้มีร่าง นโยบาย 5 ส  และนำเสนอต่อ  รองประธาน และประธาน พิจารณาทบทวน และอนุมัติตามลำดับ ตลอดจนจัดให้มีการสื่อสาร นโยบาย 5 ส  ต่อสมาชิกทั่วทั้งบริษัท
GM of QSG draft 5S Policy and present to Vice president and President for review and approval respectively and communicate the policy through-out the company.
4.1.2 การกำหนดวัตถุประสงค์ และเป้าหมายในการดำเนินกิจกรรม 5 ส ในแต่ละกิจกรรม
Establishment of Objectives and Targets for 5S activity in each function/team
4.1.2.1 ทีมมาตรฐานคุณภาพฯ  ร่วมกับ คณะกรรมการฯ  พิจารณานโยบาย 5 ส  สำหรับใช้เป็นกรอบในการจัดทำร่างวัตถุประสงค์ และเป้าหมายในการดำเนินกิจกรรม 5 ส ของบริษัท หรือทบทวนความเหมาะสมอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  และนำเสนอต่อผู้จัดการใหญ่ กลุ่มบริหารงานมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภัย  พิจารณาทบทวน 
Quality Team together with the committee determine 5S policy for establishment of 5S objectives and targets or review the objectives and targets for adequacy at least one time per year and submit to GM of QSG for review. 
4.1.2.2 ผู้จัดการใหญ่ กลุ่มบริหารงานมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภัย ทบทวน และปรับปรุงร่าง วัตถุประสงค์ และเป้าหมายฯ ตลอดจนนำเสนอต่อ  รองประธาน พิจารณาอนุมัติตาม      ตลอดจนจัดให้มีการสื่อสารต่อสมาชิกทั่วทั้งบริษัท 
GM of QSG reviews and revises draft 5S objectives and targets and present to Vice president for approval respectively and communicate the policy through-out the company.
4.2 การแต่งตั้ง และการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนามาตรฐานในการทำงาน
Appointment and Meeting of Standard Development Promotion Working Committee
4.2.1 ผู้จัดการใหญ่ กลุ่มบริหารงานมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภัย   จัดให้มี โครงสร้าง  บทบาทหน้าที่ และคุณสมบัติของกรรมการส่งเสริมการพัฒนามาตรฐานในการทำงาน ซึ่งประกอบด้วย ประธานคณะกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ    นำเสนอต่อ รองประธาน พิจารณาอนุมัติ และสื่อสารต่อผู้จัดการใหญ่ของแต่ละหน่วยงาน พิจารณาส่งบุคคล เข้าร่วมบริหารงานกิจกรรม 5 ส 
GM of QSG establish structure, responsibility and qualification of Standard Development Promotion Working Committee consist of Chair person, member and secretary and present to Vice president for approval and communicate to GM of each group for nomination their staff joining in the committee. 
4.2.2 ทีมมาตรฐานคุณภาพฯ  รวบรวมรายชื่อตัวแทนจากแต่ละหน่วยงาน  นำมาจัดทำ  ประกาศแต่งตั้ง คณะกรรมการฯ รวมทั้งกำหนดวาระการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการฯ  นำเสนอต่อ ผู้จัดการใหญ่กลุ่มบริหารงานมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภัย รองประธาน  ทบทวน และอนุมัติตามลำดับ     ตลอดจนจัดให้มีการสื่อสาร ประกาศแต่งตั้ง  ต่อสมาชิกทั่วทั้งบริษัท
Quality Team collects the nominated member names and establish appointment notification, with the validity for the committee and present to GM of QSG and Vice president for review and approval respectively and communicate the appointment notification through-out the company.
4.2.3 เลขานุการฯ  จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการฯ  ตามความจำเป็น  โดยสำรวจ และแจ้งวาระการประชุมต่อกรรมการฯ ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันทำงาน
The secretary organizes the meeting as necessary by identifying the meeting agenda and informing the agenda to the committee members at least 7 days prior to the meeting.
4.3 การกำหนด/ทบทวนแผนการดำเนินกิจกรรม 5 ส ประจำปี และ มาตรฐาน 5 ส
Establishment and review of 5S activity Annual Plan and 5S Standard

4.3.1 เลขานุการฯ      จัดให้มี   แผนการดำเนินกิจกรรม 5 ส  ประจำปี    นำเสนอต่อ คณะกรรมการฯ และผู้จัดการใหญ่  กลุ่มบริหารงานมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภัย   พิจารณาทบทวน และอนุมัติ   ตามลำดับ
The secretary plan annual 5S activity presents to the committee and GM of QSG for review and approval respectively.
4.3.2 ทีมมาตรฐานคุณภาพ  ร่วมกับ  คณะกรรมการฯ    กำหนด/ทบทวนหัวข้อ และ หลักเกณฑ์ มาตรฐาน 5 ส ในแต่ละพื้นที่ให้สอดคล้องกับ นโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายฯ โดยใช้ แบบฟอร์มตรวจสอบมาตรฐาน 5 ส    เสนอต่อ  ผู้จัดการใหญ่กลุ่มบริหารงานมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภัย ทบทวน และอนุมัติ ตามลำดับ
Quality Team and the committee establish or review 5S standard and criteria for each area in accordance with the policy objectives and targets using 5S Standard Checklist form and presents to GM of QSG for review and approval.
4.4 การดำเนินกิจกรรม 5 ส
5S activity implementation

4.4.1 ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรม 5 ส 
5S activity steps

4.4.1.1 กรรมการ 5 ส ประจำหน่วยงาน ร่วมกับ ผู้จัดการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในแต่ละทีมตาม แผนผังองค์กร และสายการบังคับบัญชาของบริษัทฯ  ดำเนินการดังต่อไปนี้
5S Committee member nominated from their group together with manager or assigned person in each team according to YLTH Organizational Structure perform as follows:
1) ศึกษา มาตรฐาน 5 ส ของบริษัทฯ ที่กำหนดไว้ใน แบบฟอร์มรายการตรวจสอบมาตรฐาน 5 ส
Review established 5S standard in 5S Standard Checklist form.
2) กำหนด มาตรฐาน 5 ส ที่เกี่ยวข้องกับแต่ละทีม  โดยบันทึกลงในแบบฟอร์มรายการตรวจสอบมาตรฐาน 5 ส เสนอต่อ ผู้ช่วยผู้จัดการใหญ่ขึ้นไปของหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ  ตลอดจนจัดให้มีการทบทวนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือทบทวนเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงกิจกรรมในหน่วยงาน  และส่งบันทึกฯ ให้กับเลขานุการ 5 ส  นำไปขึ้นทะเบียนมาตรฐาน 5 ส ของแต่ละทีม
Identify 5S standard topics related to their team and mark in the form.  Present the marked form to their AGM or above for approval.  The 5S standard topics shall be reviewed at least one time per year and revised where any change exist in their team.  The approved 5S standard topics shall be registered by the secretary as their own 5S standard.
3) กำหนดผู้ที่รับผิดชอบ และระยะเวลา ในการปรับปรุงสถานที่ทำงาน   ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 5 ส แต่ละหัวข้อ 
Assign responsible person and set time frame for working area improvement in accordance with approved 5S standard topics.
4) ทำความเข้าใจกับสมาชิกของหน่วยงาน  เกี่ยวกับ  หัวข้อ และรายละเอียดของมาตรฐาน 5 ส ที่สมาชิกแต่ละคนรับผิดชอบ
Train/educate their team members on the details of approved 5S standard topics for their team.
4.4.1.2 ผู้จัดการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในแต่ละทีม  รับผิดชอบในการ
Manager or assigned person for each team responsible for
1) ให้มีการดำเนินการตามหลักการ สะสาง  สะอาด  สะดวก  ดังนี้
Implement activity based on Tidiness, Cleanliness and Orderliness Principle as follow :
	1. สะสาง
Tidiness
	· พิจารณากำหนดสิ่งของที่จำเป็น และสิ่งของที่ไม่จำเป็นต่อการใช้งาน
Determine wanted working items and unwanted items.
· คัดแยกสิ่งของที่ไม่จำเป็น ออกจากสิ่งของที่จำเป็นต่อการใช้งาน  โดยการติดป้ายชี้บ่ง เช่น “รอบริจาค” หรือ “รอขาย” สำหรับสิ่งของที่ไม่จำเป็นฯ แต่ยังใช้ประโยชน์ได้  และ ติดป้าย “รอทำลาย” สำหรับสิ่งของที่ไม่จำเป็นฯ ที่ใช้ประโยชน์ไม่ได้ เป็นต้น
Separate unwanted items from necessary working items with proper identification label such as “waiting for donation” or “waiting for sale” for usable unwanted items or “waiting for disposal” for unusable items 
· เคลื่อนย้ายสิ่งของที่ติดป้ายฯ ไปพักในสถานที่ที่กำหนดไว้
Move unwanted items to designate area.

	2. สะอาด สะดวก
Cleanliness

Orderliness
	· ทำความสะอาดพื้นที่ และสิ่งของที่จำเป็นฯ ในพื้นที่ที่รับผิดชอบให้ปราศจากฝุ่นผง และสิ่งปฏิกูล
Clean up working area and necessary items in their area.
· กำหนดที่อยู่ที่แน่นอนให้กับสิ่งของที่จำเป็นฯ ที่อยู่ในพื้นที่ทั้งหมด  ทั้งนี้ สิ่งของแต่ละชนิดจะต้องไม่วางปะปนกัน และจัดวางในที่ที่นำมาใช้ได้โดยสะดวก  โดยสิ่งของจะวางอยู่ใกล้ หรือไกล ให้พิจารณาตามความถี่ในการใช้งาน
Prepare specific location of necessary items in their area.  The necessary items shall be kept individually separately and easy for use.  The destination shall be based on the frequency of use. (nearer for frequent usage)
· พิจารณาจัดทำป้ายชื่อให้กับสิ่งของหลักๆ ติดไว้ในจุดที่วางสิ่งของ ตามความเหมาะสม
Prepare suitable label for each item at the location.


2) ปรับปรุงสถานที่ทำงาน ให้เป็นตามมาตรฐาน 5 ส ที่กำหนดไว้อย่างครบถ้วน
Improve the level of 5S standard for their working area. 
4.4.2 การตรวจประเมิน 5 ส
5S Audit

4.4.2.1 เลขานุการฯ กำหนด วัน-เวลา พื้นที่ และจัดทำรายชื่อผู้ตรวจประเมินโดยพิจารณาจากสมาชิกในคณะกรรมการฯ    และสื่อสารให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ ก่อนการประเมินอย่างน้อย 7 วันทำงาน    โดยกำหนดการตรวจ ประกอบด้วยหัวข้อ ดังต่อไปนี้
The secretary prepare audit schedule (date, time, area) and list of auditor allocated from the committee members.  The schedule will be communicated to involved parties before the audit date at least 7 working days.  The content of audit schedule are:
1) รายชื่อผู้ตรวจ และผู้รับการตรวจประเมิน 
Auditor and auditee name.
2) ขอบเขต วัตถุประสงค์ และกรอบเวลาในการตรวจประเมิน 
Scope, objective and time frame of the audit.
	หมายเหตุ :  ผู้ตรวจประเมินจะต้องไม่ตรวจประเมินหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อให้มั่นใจว่าผลการตรวจมีความเที่ยงตรงปราศจากอคติ
Remark:  Auditor shall not audit their own group to ensure the objectivity and free from bias.


4.4.2.2 ผู้ตรวจประเมิน ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบ/ถ่ายรูป พื้นที่ที่กำหนด      เปรียบเทียบกับ มาตรฐาน 5 ส ที่เกี่ยวข้อง  และสรุปรายงานผลการตรวจ ต่อ  ฝ่ายจัดการของหน่วยงานที่รับการตรวจ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายหลังจากการตรวจประเมินเสร็จสิ้น และบันทึกผลลงใน  แบบฟอร์มรายการตรวจสอบมาตรฐาน 5 ส  ส่งให้กับ  เลขานุการฯ  ภายในวันทำงานถัดไป
The appointed auditor conducts the audit (take picture, as necessary) in assigned area against 5S standard. The auditor shall report the audit finding to management responsible for the audited area or assigned person after the audit completion and record in 5S Standard Checklist form.   The form shall be submitted to the secretary on the next working day after reporting of the finding. 
	หมายเหตุ :  ทุกทีมที่ระบุในโครงสร้างขององค์กร จะได้รับการตรวจ 100%  โดยที่การตรวจในแต่ละทีม   จะเป็นลักษณะของการสุ่มตัวอย่าง 1 ถึง 5 ตัวอย่าง 
Remark: All team in the organizational structure will be audited 100% in all areas and all items by applying sampling method selected from 1 to 5 sampled of evidence.


4.4.3 การรายงานผลการตรวจประเมิน 5 ส  
Report of 5S audit result

4.4.3.1 เลขานุการฯ    รวบรวม  บันทึกการตรวจ จากผู้ตรวจประเมิน  และจัดทำ  สรุปรายงานผลการตรวจประเมิน 5 ส  ประจำเดือน  เสนอต่อ  ผู้จัดการทีมมาตรฐานคุณภาพฯ  และ คณะกรรมการฯ ทบทวน  และปรับปรุงให้แล้วเสร็จภายใน 4 วันทำงาน นับตั้งแต่วันที่ตรวจประเมิน
The secretary collects all audit records (5S Standard Checklist form) from all auditors and prepare monthly 5S summary audit report present to Quality & 5S Manager and the committee for review within 4 working days from the audit completion date.
4.4.3.2 ผู้จัดการทีมมาตรฐานคุณภาพฯ นำเสนอรายงานผลการตรวจประเมิน 5 ส ต่อ ผู้จัดการใหญ่ กลุ่มบริหารงานมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภัย พิจารณาอนุมัติ และจัดให้มีการสื่อสาร รายงานผลการตรวจฯ ต่อสมาชิกทั่วทั้งบริษัท 
Quality & 5S Manager presents the report to GM of QSG for approval and communicate the audit result through-out the company.
4.4.4 การมอบรางวัล
Present of Award

4.4.4.1 ทีมมาตรฐานคุณภาพฯ   คัดเลือกทีมที่ได้คะแนนสะสมสูงสุด 3 ลำดับแรกในรอบ 6 เดือน นำเสนอต่อ  ผู้จัดการใหญ่กลุ่มบริหารงานมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภัย อนุมัติรางวัล  ดังต่อไปนี้
Quality Team selects 3 teams who obtain highest hierarchical score within 6 months period submit to GM of QSG for awarding approval.
	ลำดับรางวัล Award ranking
	รางวัล Award

	5S Platinum Star Award
	3,000 บาทพร้อมใบประกาศเกียรติคุณ
3,000 Baht with certificate

	5S Gold Star Award
	2,000 บาทพร้อมใบประกาศเกียรติคุณ
2,000 Baht with certificate

	5S Silver Star Award
	1,000 บาทพร้อมใบประกาศเกียรติคุณ
1,000 Baht with certificate


	หมายเหตุ:
Remark:
1) การตัดสิน และการมอบรางวัลในปีงบประมาณ 2012 ให้ดำเนินการในเดือน เมษายน 2013  โดยตัดสินจากผลงานในเดือนพฤศจิกายน 2012-มีนาคม 2013 
Final decision and award presentation for FY 2012 will be made in April 2013 for the period of November 2012-March 2013. 
2) การตัดสิน และการมอบรางวัลในปีงบประมาณถัดไป    ครั้งที่ 1   ให้ดำเนินการในเดือนตุลาคม โดยตัดสินจากผลงานในเดือน เมษายน-กันยายน      และครั้งที่ 2  ให้ดำเนินการในเดือน เมษายน โดยตัดสินจากผลงานในเดือนตุลาคม-มีนาคม 

Final decision and award presentation 1st round for next FY  will be made in October for the period of April-September and 2nd round will be made in April for the period of October-March.
3) จำนวนรางวัล ในแต่ละประเภท จะมีจำนวนเท่าใด ให้เป็นไปตามจำนวนทีมที่มีระดับคะแนนเท่ากัน 
The number of award in each rank is depends on the number of team who obtain equal score.


4.4.4.2 เลขานุการ 5 ส  ดำเนินการดังต่อไปนี้
The secretary performs as follow :
1) จัดทำโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์  ผลคะแนนของการตรวจประเมิน 5 ส สำหรับทีมที่ได้คะแนนสะสมสูงสุด 3 ลำดับแรกในแต่ละเดือน ภายใน 7 วันทำงาน 
Prepare advertisement poster, within 7 working days after the last audit date, on the result of audit score for 3 teams who possesses highest score for each month.
2) จัดเตรียมรางวัล และมอบรางวัลพร้อมใบประกาศเกียรติคุณที่ลงนามโดย รองประธาน ให้กับทีมที่ได้รับรางวัล  ภายใน 7 วันทำงาน  หลังการตรวจประเมินเดือนสุดท้ายในแต่ละรอบ    และให้ทีมที่รับรางวัลลงชื่อรับรางวัลไว้เป็นหลักฐาน
Prepare the awards and present them together with signed certificates (by Vice president) to the winning teams within 7 working days after the last audit date in each cycle and records the recipient of awards record form.
4.4.5 การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง
Continual Improvement
4.4.5.1 การดำเนินกิจกรรม Big Cleaning Day
Big Cleaning Day activity
1) ผู้จัดการใหญ่ กลุ่มบริหารงานมาตรฐานคุณภาพ และความปลอดภัย จัดให้มี  กิจกรรม Big Cleaning Day  อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง   ในช่วงวันครบรอบการก่อตั้งบริษัทฯ ในแต่ละปี
GM of QSG arrange a Big Cleaning Day activity at least 1 time per year on company establishment anniversary. 
2) เลขานุการฯ  ร่วมกับ คณะกรรมการฯ  จัดทำ แผนการดำเนินกิจกรรม Big Cleaning Day ล่วงหน้าก่อนถึงวันทำกิจกรรมอย่างน้อย 2 เดือน  และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้เป็นไปตามแผนงานที่กำหนดไว้
The secretary and the committee prepare the plan for Big Cleaning Day activity at least 2 months in advance and coordinate with relevant parties for implementation of the plan.
4.4.5.2 การดำเนินกิจกรรมส่งเสริมหลักการ “สะสาง สะดวก สะอาด” ประจำวัน
Encouragement activity for daily “Tidiness, Cleanliness and Orderliness Principle”
1) ผู้จัดการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย   ส่งเสริม/รณรงค์ให้สมาชิกภายในทีม ทำกิจกรรมฯ ทุกวันหลังเลิกงาน
Manager or assigned person encourages their team members for the activity on daily basis after working hour.
2) สมาชิกภายในทีม ทำกิจกรรมฯ  ทุกวันหลังเลิกงาน
The team members perform the activity on daily basis after working hour.
4.4.5.3 การดำเนินกิจกรรมส่งเสริมหลักการ “สะสาง สะดวก สะอาด” ประจำสัปดาห์
Encouragement activity for weekly “Tidiness, Cleanliness and Orderliness Principle”
1) เลขานุการ และ กรรมการฯ ประจำหน่วยงาน  ประชาสัมพันธ์/รณรงค์ ให้ ผู้ที่เกี่ยวข้อง   เข้าร่วมกิจกรรม สะสาง  สะดวก สะอาด ก่อนถึงวันทำกิจกรรมประจำสัปดาห์ (ทุกวันอังคาร)
The secretary and 5S committee member from each group encourage all relevant personnel to perform the activity prior to the weekly routine 5S day. (every Tuesday)
2) สมาชิกของบริษัทฯ    ร่วมกิจกรรมฯ ในพื้นที่ที่รับผิดชอบโดยพร้อมเพียงกัน  เป็นประจำทุกวันอังคาร ระหว่างเวลา 16.30 – 17.00 น. 
The company members perform the activity in their area on Tuesday basis during 16.30-17.00 hrs.

	หมายเหตุ : 
กรณีที่วันอังคาร ตรงกับวันหยุดของบริษัทฯ  ให้ทำกิจกรรมฯ ในวันทำงานถัดไป  โดยคณะผู้บริหารระดับสูงของแต่ละหน่วยงาน  จะเข้าร่วมกิจกรรมฯ ทุกวันอังคารที่ 1 ของเดือน 
Remark:  In case of Tuesday is an official holiday, the weekly activity will be performed on the next working day. For the first Tuesday of each month, Top management will participate the activity.


5. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง
Related document/form

	ชื่อ
Related document/form name
	แบบฟอร์ม
Form
	เอกสารอื่นๆ
Other document

	5.1 แบบฟอร์มรายการตรวจสอบมาตรฐาน 5 ส  
5S Standard Checklist form
	√
	


6. บันทึกที่เกี่ยวข้อง
Record

	รายการบันทึก
Record list
	วิธีการ/ระยะเวลาการจัดเก็บ
Method/Retention time
	หน่วยงานที่รับผิดชอบ
Responsible Team

	6.1 บันทึกการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนามาตรฐานในการทำงาน
Minute of  Standard Development Promotion Working Committee meeting
	เก็บไว้ในแฟ้มการประชุมคณะกรรมการฯ อย่างน้อย 2 ปี
Keep in committee file for 2 years
	Quality Team

	6.2 กำหนดการตรวจประเมิน 5 ส 
Audit schedule   
	เก็บไว้ในแฟ้ม การตรวจประเมิน 5 ส   อย่างน้อย 2 ปี
Keep in 5S audit file for 2 years
	Quality Team

	6.3 บันทึกการตรวจสอบมาตรฐาน 5 ส 
Audit records
	เก็บไว้ในแฟ้ม การตรวจประเมิน 5 ส   อย่างน้อย 2 ปี
Keep in 5S audit file for 2 years
	Quality Team

	6.4 รายงานผลการตรวจประเมิน    5 ส 
Report of 5S audit result
	เก็บไว้ในแฟ้ม การตรวจประเมิน 5 ส   อย่างน้อย 2 ปี
Keep in 5S audit file for 2 years
	Quality Team
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