
１．チェックシートとは

 チェックシートとは、情報を得たり、事実を確認し

たりするために作成したシートのことです。

データを整理していくためには、データが簡単に記録

でき、しかもそのデータが整理しやすい形で集められ

ていることが必要です。このために、簡単なチェック

をするだけでデータが集められるように、⽬的別に設

計されたつぎの調査⽤チェックシートがあります。

 ①不良項⽬別チェックシート

 ②⼯程分布調査⽤チェックシート

 ③⽋点位置調査⽤チェックシート

 ④不良原因調査⽤チェックシート

 また、たとえば作業前に「正しい設定になっている

か？」「バルブは閉じられているか？」などを確認す

るため、確認すべき項⽬を列挙した点検確認⽤チェッ

クシートがあります。

２．チェックシート作成上のポイント

 まず、何のためにチェックをするのか、⽬的を明確

にします。

 つぎに、チェックする5W1Hを明確にしましょう。

 ①チェックする⽬的

 ②チェック項⽬

 ③チェック担当者

 ④チェックする職場

 ⑤測定⽅法や記録⽅法

 ⑥チェック期間、データ数

 そしてチェック結果のとり⽅、報告⽅法を決めます

その際にはチェックをしやすく、記録をとりやすくし

ます。最後に、チェック結果にもとづく処置のとり⽅

を明確にしましょう。

３．チェックシートの種類

(1)�不良項⽬別チェックシート

 不良項⽬別チェックシートは、作業者が不良を発⾒

するたびに、その不良項⽬の欄にチェックマークを⼊

れ、作業が終われば、どの項⽬の不良がどのくらい出

たかを調べることができます（図3.1）。
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(2)�⼯程分布調査⽤チェックシート

 あらかじめ必要な数値を記⼊した⼯程分布調査⽤チ

ェックシートを⽤意しておいて、データが得られたな

らば、そのつどそのチェックシートにチェックしてい

けば、分布の姿がわかります（図3.2）。

図3.2 ⼯程分布調査⽤チェックシート



４．チェックシートの作り⽅、使い⽅

 調査⽤チェックシートの作り⽅です。

(1)�データをとる⽬的をはっきりさせる。

(2)�調査項⽬を整理する。�

 1）調査項⽬をリストアップし項⽬数を決める。

 2）項⽬はデータ収集後さらに層別して解析できる

  よう、履歴などが明確になるようにする。

(3)�チェック⽅法を決める。

(4)�チェックシートの様式を作る。

 1）⽤紙の⼤きさ、記録スペースを確保する。

 2）記⼊項⽬の配列順序などレイアウトを定める。

 3）様式を統⼀しておく。

(5)�記⼊するチェックマークを決める。

(6)�試⾏する。

 1）⽬的どおり役⽴つか、使いやすいか。

 2）使⽤マニュアルを作り、必要なら⼿直しを

  ⾏う。

 活⽤⽅法として

 ①チェックシートの内容を職場全員に周知する。

 ②チェックして分かったことについてアクション

  を早くとること。

 ③チェック結果の検討は関係者全員で⾏う。

 チェックシートを活⽤し漏れをなくしましょう。

(5)�点検確認⽤チェックシート

 点検確認⽤チェックシートとは、あらかじめ点検す

べき項⽬を全部リストアップしておき、点検するたび

に簡単にチェックできるように設計した表です（図

3.5）。
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(3)�⽋点位置調査⽤チェックシート

 ⽋点位置調査⽤チェックシートとは、製品の概略

図がそのままチェックシートにかかれ、これに⽋点位

置と数を記⼊すれば、⽋点の発⽣位置、状況が⼀⽬で

わかるチェックシートです（図3.3）。
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図3.3 ⽋点位置調査⽤チェックシート

(4)�不良原因調査⽤チェックシート

 不良原因調査⽤チェックシートは、不良原因が多く

ある場合に、これをひとつのチェックシートにまとめ

てチェックしていき、原因をつかもうとするチェック

シートです（図3.4）。

図3.4 不良原因調査⽤チェックシート

図3.5 点検確認⽤チェックシート


