แผนปฏิบัติการ 5ส งานจ่ายกลาง โรงพยาบาลวชิระภูเก็ต
	โซน/บริเวณ
	บริบท/อุปกรณ์
	หลักการ
	มาตรฐาน
	ผู้รับผิดชอบ

	สำนักงาน
Wk 1
	1.โต๊ะทำงาน  เก้าอี้
2.ตู้กระจก
3. ตู้เหล็กเก็บเอกสาร 
4. ชั้นวางของ
	· สะสางงานที่ค้างให้เสร็จวันต่อวัน
· ของไม่เกี่ยวข้องกับการทำงานขจัดออก
· สะสางกระดาษหมดอายุการจัดเก็บ
· อุปกรณ์เครื่องเขียนมีมากเกินไป  ส่งคืนคลังพัสดุ
· ของใช้ส่วนตัวนำไปใช้ที่บ้านหรือบริจาค
· ของชำรุด เสื่อมสภาพ ขจัดทิ้ง
· เก้าอี้ เหลือใช้ทำเรื่องส่งคืน มอบต่อให้หน่วยงานอื่น
	เหลือแต่ของใช้งานปริมาณพอเหมาะ  เท่าที่จำเป็นตามมาตรฐานกำหนด
	เจ้าของโต๊ะทำงาน

	Wk  2
	
	· เปิดตู้ สำรวจตามชั้นต่าง ๆ สะสางทุกสิ่งทุกอย่างออกจากตู้ลงจากชั้นวางแยกประเภท และสะสางตามหลักการ ที่เหลือนำเก็บคืนที่เดิมอย่างเป็นระเบียบ วางแยกเป็นหมวดหมู่
	เหลือเฉพาะของที่ใช้งานในปริมาณพอใช้ อายุในการใช้งานประมาณ  6  เดือน–1 ปี
	เจ้าของตู้หรือมอบหมายผู้รับผิดชอบ

	Wk  3
	พื้นที่ส่วนรวม
	· สะสางของชำรุด ของเสื่อมสภาพ ของใช้การไม่ได้  ของเกินความจำเป็น  ของส่วนตัว ออกจากพื้นที่ส่วนกลางที่ใช้ร่วมกัน  เช่น ชั้นหนังสือ ชั้นเก็บของ บริเวณโดยรอบหน่วยงาน เป็นต้น
	เหลือเฉพาะของที่ใช้งานปริมาณที่กำหนดตามมาตรฐานเท่านั้น
	รณรงค์ร่วมกันตามแผนที่กำหนดไว้

	Wk  4
	ตรวจสอบเก็บตกโดยรอบ          6  ทิศทาง พื้น เพดาน ผนังซ้าย-ขวา ผนังด้านหน้า ผนังด้านหลัง
	· สำรวจดูโดยรอบห้องทำงานของตนเอง ด้านหน้า ด้านหลัง  ด้านซ้าย และด้านขวา ดำเนินการตามหลักการสะสาง จนแน่ใจว่าเหลือเฉพาะของที่ใช้งานจริง ๆ
	เหลือเฉพาะโต๊ะทำงานอยู่อย่าง     โดดเด่น  
	เจ้าของพื้นที่


ลงชื่อ………………………………………………………..หัวหน้าพื้นที่
แผนปฏิบัติการ ระยะ 1 เดือน
	สัปดาห์
	บริเวณ 
(สำรวจเพิ่มเติม)
	หลักการ
	มาตรฐาน
	ผู้รับผิดชอบ

	Wk 1
	โต๊ะทำงาน / เก้าอี้
	· กำหนดลิ้นชักออกเป็นประเภท ติดชื่อลิ้นชักงาน ลิ้นชักอุปกรณ์สำนักงาน  ลิ้นชักส่วนตัว
· บนโต๊ะมุมซ้ายวางปฏิทิน / โทรศัพท์ 
	มีข้อมูลที่ใช้ในการ           ปฏิบัติงานได้ประมาณ           20 %
	เจ้าของโต๊ะ

	Wk 2
	ตู้ / ชั้นวางของ
	· แยกประเภทตู้เอกสารเก็บของให้เป็นหมวดหมู่
· ตั้งชื่อตู้ ติดชื่อผู้รับผิดชอบ
· มีรายละเอียดด้านหน้าตู้
	จัดของให้เป็นหมวดหมู่        ลงสะดวกให้ครบถ้วนทุกอย่าง
	เจ้าของตู้

	Wk 3
	· พื้นที่ส่วนกลาง
	· ป้ายอำนวยความสะดวกในเขตพื้นที่ส่วนกลางหรือบริเวณให้บริการ  ต้องมีป้ายชื่อบ่งชี้ให้ผู้มาติดต่อได้รับความสะดวก  บริหารงานด้วยสายตาจนเกิดความถูกต้องชัดเจน
	ชี้บ่งสถานที่ทำงานให้บุคคลภายนอกเห็นอย่างเด่นชัด
	รณรงค์ร่วมมือกัน

	Wk 4
	พื้นที่  6  ทิศทาง
	· บนเพดาน  ของใช้งานต้องอยู่ในสภาพใช้งานได้ และปลอดภัย เป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม
· ผนังซ้าย/ขวา/หน้า/หลัง  ติดตั้งจัดเก็บสิ่งของอย่างมีระเบียบ  มีป้ายบอก  มองเห็นชัดเจน หยิบใช้ได้ทันที
· พื้น จัดวางของใช้งานให้เหมาะสม โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพ คุณภาพและความปลอดภัย กำหนดขีดสีตีเส้นเท่าที่จำเป็น
	ของทุกอย่างต้องมีที่อยู่และต้องอยู่ในบริเวณที่กำหนดไว้
	คนในพื้นที่


  ลงชื่อ…………………………………………………..หัวหน้าพื้นที่
แผนปฏิบัติการ ทุกระยะ 1 เดือน
สัปดาห์แห่งการพัฒนา  ส.3=ส.สะอาด 
	สัปดาห์
	บริเวณ
	หลักการ
	มาตรฐาน
	ผู้รับผิดชอบ

	Wk 1
	โต๊ะทำงาน / เก้าอี้
	· เช็ดกระจก  แกะสก๊อตเทป  สติ๊กเกอร์ที่ติดตามโต๊ะ  เช็ดโต๊ะลิ้นชักให้สะอาดหมดจด  สิ่งของที่ต้องจัดเก็บ  ตั้งวางบนโต๊ะในลิ้นชัก  ทำความสะอาดให้มีสภาพน่าใช้งาน  รวมถึงอุปกรณ์สำนักงานทุกชิ้น  แกะพลาสติกหุ้มล้อ  หุ้มห่อโต๊ะเก้าอี้ออกไป เช็ดทำความสะอาดใต้โต๊ะ / ใต้เก้าอี้
	สะอาดหมดจดปราศจากฝุ่นละออง และเชื้อโรค
	เจ้าของโต๊ะ

	Wk 2
	ตู้/ ชั้นวางของ
	· ทำความสะอาดตู้  ชั้นวางของโดยรอบหลังตู้ ข้างตู้ ใต้ตู้ และสิ่งของต่าง ๆ  ภายในตู้ต้องนำออกมาทำความสะอาด  แล้วจึงเก็บเข้าที่เดิม
	สะอาดพร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ
	เจ้าของตู้

	Wk 3
	พื้นที่โดยรอบภายนอกอาคาร  สนาม  ท่อระบายน้ำ
	· กำหนดวันลอกร่องระบายน้ำ
· ทำความสะอาดพื้น ขัด ถู
· ทำความสะอาดอาคาร สถานที่ และอุปกรณ์ทุกชนิด
	มองด้วยตาก็สะอาด  สัมผัสด้วยมือก็หมดจด
	ร่วมกันรณรงค์

	Wk 4
	เก็บตกพัฒนา 6  ทิศทาง
	· เพดานและสิ่งของต่าง ๆ  ต้องเช็ดถูทำความสะอาด  เช่น  ฝ้า หลอดไฟ  พัดลม แอร์ ไม่ให้มีหยากไย่ และฝุ่นละออง
· ผนังโดยรอบ ทำความสะอาดกระจก บานเกร็ด ผ้าม่าน และสิ่งของต่าง ๆ
· พื้น เช็ดถูเป็นด่านสุดท้ายให้เงามัน และสิ่งของทุกอย่างที่ตั้งวางตามพื้นให้สะอาดหมดจดจนน่าใช้งาน
	อาคารสถานที่ตลอดจนอุปกรณ์  เครื่องมือ  เครื่องใช้  สะอาดดูดี  มีสง่าราศี
	คนในพื้นที่ทุกจุดทั่วทั้งหน่วยงาน ทุกระดับและทุกคน


ลงชื่อ……………………………………………………….หัวหน้าพื้นที่
