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สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม 
กันยายน 2548



สารบัญ 
   
  หนา 
1.  ความหมายและความสําคัญของ 5 ส 1 
  ส1 :  สะสาง 2 
  ส2 :  สะดวก 5 
  ส3 :  สะอาด 8 
  ส4 :  สุขลักษณะ 10 
  ส5 :  สรางนิสยั 11 
2.  ประโยชนในการทํากิจกรรม 5 ส ในภาพรวม 13 
4.  ปจจัยสําคญัท่ีมีผลตอความสําเร็จในการทํากิจกรรม 5 ส 15 
5.  การจัดบอรด 5 ส 17 
6. การตรวจผลการดําเนินงาน 5 ส 19 
7. มาตรฐานกลางในการดําเนินงาน 5 ส 25 
8. แบบประเมินผลการดาํเนินกิจกรรม 5 ส ประเภทสํานกังาน 27 
9. แบบสรุปการรวมคะแนนการตรวจและประเมินผลการดําเนินการ 5 ส 28 
10. แบบสรุปคะแนนการตรวจและประเมินผลการดาํเนินกิจกรรม 5 ส 29 
ภาคผนวก 
ปฏิทินกิจกรรมการดําเนินงาน 5 ส 
คณะกรรมการประเมินและติดตามผลการดาํเนินกิจกรรม 5 ส 
ภาพตัวอยางการดําเนินกิจกรรม 5 ส 
   



 
ประกาศสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรื่อง นโยบายดําเนินกิจกรรม 5 ส 
 

 

ดวยสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีนโยบายใหมีการดําเนินกิจกรรม 5 ส ไดแก สะสาง 
สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสรางนิสัย เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน โดย
อาศัยความรวมมือรวมใจของบุคลากร เปนพื้นฐานในการพัฒนาการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางไปสูการ
ประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุวัตถุประสงค จึงกําหนด
นโยบายเปนแนวปฏิบัติกิจกรรม 5 ส ดังนี้ 

1.   สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความเขาใจ
และนําหลักการทํากิจกรรม 5 ส ไปปฏิบัติอยางจริงจังและตอเนื่องเสมือนเปนภารกิจประจํา 

2.   ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับใหการสนับสนุน สงเสริม และเปนแกนนําในการดําเนินกิจกรรม 5 ส 
และกํากับ ติดตาม ดูแลตลอดจนใหคําแนะนําและรวมแกไขปญหาโดยใหถือเปนภารกิจที่สําคัญ 

3.   จัดใหมีการทํากิจกรรม 5 ส เปนพื้นฐานเพื่อพัฒนา ปรับปรุงคุณภาพงานอยางตอเนื่อง 
4.   จัดใหมีการตรวจ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส เปนระยะอยางตอเนื่อง 
5.   จัดใหมีการประชุมเพื่อนําเสนอผลการดําเนินกิจกรรมเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน 5 ส        เพื่อ

แลกเปลี่ยนความรู ประสบการณ และพิจารณาใหรางวัลในความรวมมือการทํากิจกรรม 5 ส ทุก
พื้นที่ 

 
จึงประกาศมาเพื่อทราบและถือปฏิบัติโดยทั่วกัน ทั้งนี้ตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป 

  
 ประกาศ ณ วนัที่  19  กันยายน  พ.ศ. 2548 

 
 
 (ผูชวยศาสตราจารยรําไพ  แสงเรือง) 
 ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ความหมายและความสําคัญของ 5 ส 

 
 5  ส คือ เทคนิคหรือวิธีการจัดหรือปรับปรุงสถานที่ทํางาน หรือสภาพทํางานใหเกิดความสะดวก ความ
เปนระเบยีบเรยีบรอย สะอาด หรือเอื้ออํานวยใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางาน ความปลอดภัยและคุณภาพของ
งาน อันเปนพืน้ฐานในการเพิ่มผลผลิต 
 

สะสาง = SEIRI (เซรี) = ORGANIZAION  
การจัดแยกระหวางสิ่งที่จําเปนตองใชในการ
ปฏิบัติงานกับสิ่งของที่ไมจําเปนตองใชในการ
ปฏิบัติงานใหออกจากกนัอยางชัดเจน 

 

สะดวก = SEITON (เซตง) = NEATNESS การจัดสิ่งของ
ที่จําเปนตองใชในการปฏิบตัิงานใหถูกทีถู่กทางเพื่อใหเกิด
ความสะดวกในการหยิบใชงานมากที่สุด 

 

สะอาด = SIESO (เซโซ) = CLEANING การกําจดั
ส่ิงสกปรก ฝุนละออง และสิ่งไมพึงประสงคใหหมด
ไป 
 

สขุลักษณะ = SEIKISO (เซเคทซี)= 
STANDARDIZATION  การรักษาและปรับปรุงการปฏิบัติ 
3 ส แรก โดยกําหนดเปนมาตรฐานและปฏิบัติใหดีขึ้นและ
รักษาใหดีตลอดไป 

 

สรางนิสยั = SHITSKE (ซิทซีเคะ) = DICIPLINE 
การมีความสามารถที่จะปฏิบัติในวิธีการตาง ๆ ที่
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สนับสนุนเพื่อสรางใหสภาพภายในสถานทีท่ํางาน
เกิดอุปนิสัยทีด่ี และมีระเบียบวินยั 
 
 

 
ความสําคญัของ 5 ส 

5 ส เปนหลักเบื้องตน / พื้นฐานเพื่อทําใหหนวยงานมีความเปนระเบยีบเรียบรอย สะอาดปลอดภัย นาอยู 
นาทํางาน 

1. มีความเกีย่วของอยางลึกซึ้งกับการเพิ่มผลผลิต 
2. มีความเกีย่วของกับการประหยัดทรัพยากรและเวลา 
3. มีความเกีย่วของกับความเชือ่ถือของผูรับบริการ 
4. มีความเกีย่วของกับปญหามลภาวะ 
5. มีสวนสนับสนุนใหเกดิการทํางานเปนทีมและความสามคัคีในหนวยงาน 

 

 ส 1 สะสาง 
 

“แยกใหชัดเจน    ขจัดใหออก” 
ทําไมตองสะสาง 

1. ที่ทํางานคับแคบลง (ทุกวัน) รวมทั้งมีของที่วางเกะกะมากขึ้น 
2. ไมมีที่จะเก็บของ หรือตูเก็บของไมพอ 
3. หาเอกสารหรอืของใชที่จําเปนไมพบ 
4. เสียเวลาคนหาเอกสารหรือของใช  (คร้ังละหลายนาทหีรือมากกวา) 
5. เครื่องมือเครื่องใช หรือวัสดอุุปกรณเกดิความสูญเสีย หรือเสียหายบอยหรือเสื่อมสภาพ 
6. ตรวจสอบเอกสารหรือวัสดุอุปกรณตาง ๆ ยาก 
7. ของหายบอย ของที่ควรจะอยูในทีห่นึ่งกลับไปอยูที่หนึ่ง ฯลฯ 

 
ทําไมตองเสียเวลาคนหา 

1. มีของที่ไมตองการใชปะปนอยูเปนจํานวนมาก 
2. มีการวางสิ่งของไมเปนที่แนนอน 
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3. ไมมีปายแสดงบอกตําแหนงของสิ่งของไว 
4. ไมเก็บของเขาที่เดิม (เมื่อนําไปใชแลว) 

 
หลักการสะสาง 

“แยกของที่ไมตองการ/ไมจําเปนตองใช ออกจากสิ่งท่ีตองการ/จําเปนตองใช” 
 
การเริ่มตนสะสาง 

1. การกําหนดเกณฑวาสิ่งของอะไรบางที่จําเปนตองทําการสะสาง และแจงรายละเอยีด ใหทุกคน
ทราบ 

2. แยกของที่ “จําเปน” และสิ่งของที่ “ไมจําเปน” ออกจากกนั 
3. ขจัดสิ่งที่ของที่  “จําเปน” หรือของที่มีมากเกินความจําเปนออกแลวทิ้งหรือทําลาย 

 
ผังแสดงวิธกีารสะสาง Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจพิจารณาสิ่งท่ีอยูรอบตัว 

แยกสิ่งของ/เอกสาร 

ขาย/ให ทิ้ง/ทําลาย 

หาที่จัดเก็บ 3. ขจัดตามสภาพ/เงื่อนไข 

ของจําเปนดําเนินการ 
ตามขั้นตอน ส. สะดวก 

ของไมจําเปน/เกิน 
พิจารณาสภาพ 
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จุดท่ีควรสะสาง 

1. บนโตะทํางานและลิ้นชักโตะทํางานของแตละคน 
2. ตูเก็บเอกสาร/ ตูเก็บของ/ช้ันวางของ 
3. บริเวณรอบโตะทํางาน 
4. หองเก็บของ 
5. มุมอับตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่ทํางาน 
6. พื้นของสถานที่ทํางานรวมทัง้เพดาน 
7. บอรด ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ 

ประโยชนท่ีไดรับจากสะสาง 
1. ขจัดความสิ้นเปลืองของการใชพื้นที่ กลาวคือ มีพื้นที่วางจากการขจดัสิ่งของที่ไมจําเปนหรือ

วางไวเกะกะออกไป 
2. ขจัดความสิ้นเปลืองทรัพยากร วัสดุ อุปกรณเครื่องใช 
3. ลดปริมาณการเก็บ/สํารองวสัดุส่ิงของ 
4. ลดการเก็บเอกสารซ้ําซอน 
5. เหลือเนื้อที่ของหองทํางาน ตู หรือช้ันเก็บเอกสารไวใชประโยชนมากขึน้ 
6. ลดเวลาการคนหาเอกสาร 
7. สถานที่ทํางานดูกวางขวาง โปรง / สะอาดตายิ่งขึ้น 
8. ลดขอผิดพลาดจากการทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ขอควรระวัง 
ของดีติดไปของไมดี = สูญเปลา 
ของไมดีติดไปกับของดี = เสียชื่อ 
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 ส 2  สะดวก 
 

“หยิบงาย   หายกร็ู   ดูก็งามตา” 
 
หลักการสะดวก 

1. วางของที่ใชงานใหเปนที่ทาง/มีปายบอก 
2. นําของไปใชงานแลวนาํมาเก็บไวทีเ่ดิม 
3. วางของที่ใชงานบอยไวใกลตัว 
4. จัดของที่ใชงานใหเปนหมวดหมู 

 
 
 
  ข้ันตอนวิธีการดําเนนิกิจกรรมสะดวก 

 
สะสาง    ขจัดของที่ไมตองการทิ้งไป 
 
สะดวก    จัดวางใหเปนหมวดหมู 
 
 กําหนดที่วางของใหแนชัด 
 
 มีปายชื่อแสดงที่วางของ 
 
 ของที่วางไวตองติดชื่อดวย 
 
 เขียนทีว่างของตาง ๆ ไวในผัง 
 
 ตรวจเช็คพืน้ทีเ่ปนประจํา 
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รายละเอียดการดําเนินการในแตละขั้นตอน  มีดังนี ้
1. การกําหนดที่วางของในสํานักงาน ตูเก็บเอกสาร ช้ันวางของ โตะทํางาน เครื่องถายเอกสาร โตะ

วางคอมพิวเตอร โตะพิมพดีด ควรจัดทําผังหองทํางานและตําแหนงของอุปกรณตาง ๆ ดังกลาวไวเพื่อใหทราบ
ทั่วไป (หลังจากมีการปรึกษาหารือรวมกันแลว) ตอจากนั้นควรศึกษาเทคนิคในการวางของและเลือกใชให
เหมาะสม เชน 

- การจัดแยกของใชตามหนาที่ในการใชงานและนําวางไวในที่กําหนดไว (ตามผัง) 
- ควรวางสิ่งของที่จําเปนตองใชบอย ๆ ไวใหใกลมือ สวนของที่ไมใชบอย หรือนาน ๆ 

ใชใหวางแยกไวตางหาก 
- การวางของที่มีรูปทรงสูงใหวางไวดานใน (ของตู / ช้ันเก็บของ) สวนของที่มีรูปทรง

ต่ํากวาใหวางไวดานนอก  
- การวางของหนัก ควรวางไวขางลาง (ของตู/ช้ันเก็บของ) สวนของที่เบาใหวางไวขาง

ใน 
- สําหรับของที่ใชบอยครั้งวางไวในระดับความสูงเทากับชวงตัว 

 
 
 
            
                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

A C 

B 

D 
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รูปท่ี 1 ผังการจัดวางอุปกรณสํานักงานและสิ่งของ 
 

            
            

 
                   
                                                   
 

                                       
 
 
 

รูปท่ี 2 ผังแสดงการแบงพื้นท่ีรับผิดชอบ 
 
จากรูปท่ี 1และ 2 นํามากําหนดแนวการแบงพื้นที่ความรับผิดชอบ โดยแยกเปน 4 พื้นที่โดยพื้นที่ A เปน

หองทํางานของหัวหนางานอยูในความรับผิดชอบของหัวหนาฝาย พื้นที่ B อยูในความรับผิดชอบของงานที่ 1 
ซ่ึงมีเจาหนาที่รับผิดชอบ 3 คน พื้นที่ C อยูในความรับผิดชอบของงานที่ 2 ซ่ึงมีเจาหนาที่รับผิดชอบ      4 คน 
และพื้นที่ D อยูในความรับผิดชอบของงานที่ 3 ที่มีเจาหนาที่รับผิดชอบ 4 คน 

นอกจากนี้ ในการแบงพื้นที่รับผิดชอบอาจมีพื้นที่สวนกลางที่อาจกําหนดใหตองรับผิดชอบรวมกัน เชน 
บริเวณทางเดินภายนอกหองทํางาน บริเวณหองเก็บพัสดุ (กรณีไมมีเจาหนาที่รับผิดชอบ โดยตรง)  

2. จัดทําปายแสดงที่วางของ ปายของที่วาง ในกรณีที่เปนตูเก็บของควรระบุถึงสิ่งของที่จัดเก็บไว ถาเปน
ตูเอกสารควรมีดัชนีแฟมเอกสารที่จัดเก็บไว เพื่อสะดวกในการคนหา นอกจากนี้ ควรจัดทําปายแสดงสถานที่ 
เชน ปายบอกหองตาง ๆ ในสถานที่ทํางาน รวมทั้งปายชื่อผูปฏิบัติ ณ โตะทํางาน 

3. จัดทําผังการจัดวางสิ่งของใหเปนสวนหนึ่งของตารางการตรวจเช็ค วาสิ่งของที่จัดวางยังอยูในที่เดิมที่
ระบุไวในผังหรือไม ในกรณีของแฟมอาจจัดทําระบบการตรวจสอบ เชน เรียงลําดับแฟมตามรหัสกํากับ หรือมี
เครื่องหมายที่สันแฟมที่ตอเนื่องกันโดยตลอด 

 
 
 

D C 
A 

B 
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                     1      2     3      4     5     6     7                         1      2     3     4     5     6     7 

 
 
 
 
 
 
ประโยชนท่ีไดรับจากสะดวก 

1. ลดเวลาการหยิบของมาใชงาน โดยไมตองเสียเวลาคนหา 
2. ลดเวลาการทํางานในภาพรวม ทั้งนี้ หากงานดังกลาวสะดวกเปนงานเกี่ยวกับการใชบริการ

ประชาชนก็จะทําใหประชาชนไดรับบริการ ที่รวดเร็วข้ึน 
3. ตรวจสอบสิ่งของตาง ๆ งายขึ้น ดูงามตา 
4. เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน ถาหากทํางานในแตละเรื่อง / แตละชิ้น เสร็จเร็วขึ้น ก็จะมีวลา

ทํางานอื่น ๆ ไดเพิ่มมากขึ้น 
5. เพิ่มคุณภาพของผลผลิต/ผลงาน ทั้งนี้จากการที่ผูปฏิบัติงานมีเวลาตรวจสอบคุณภาพ ของงานที่จะ

สงมอบใหประชาชนผูรับบริการ ใหมีความถูกตองสมบูรณครบถวนมากยิ่งขึ้น ซ่ึงจะทําใหเกิด
ภาพลักษณ ที่ดีตอหนวยงานดวย 

6. ขจัดอุบัติเหตุทําใหผูปฏิบัติงานไดรับความปลอดภัยในการทํางานยิ่งขึ้น 
7. เปนการสรางสภาพแวดลอมที่ดีในการทํางาน ซ่ึงจะสงผลตอสุขภาพกาย และใจทั้งของผูปฏิบตังิาน

และประชาชนผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 

 

รปูที ่3 ภาพการจดัแฟม
ใ
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ส 3   สะอาด 
 

“เสียเวลาเก็บของเขาที่ 1 นาที ดีกวาคนหา 45 นาที” 
 
ทําไมตองทํากิจกรรมสะอาด 

1. สภาพแวดลอมหรือบรรยากาศในการทํางานไมสดชื่น แจมใส 
2. เครื่องมือ/เครื่องใชหรือวัสดุอุปกรณในการทํางานเสื่อมสภาพ หรือเสียบอยใชงานไมสะดวก 
3. คนหาสาเหตุที่อาจกอใหเกิดความสกปรกเลอะเทอะ หรือเกิดเศษขยะตางๆ เพื่อหาทางขจัด

สาเหตุของปญหา และวางแผนดําเนินการแกไข 
4. ปด กวาด เช็ดถู ใหทั่วถึงไมเวนแมกระทั่งจุดเล็ก ขอบหรือมุมอับตาง ๆ 
5. ทํารวมกันทั้งหนวยงาน  “BIG CLEANING DAY”  อยางนอยปละ 1 คร้ัง 

 
หลักสําคัญในการทําความสะอาด 

1. ตองมีการมอบหมายความรับผิดชอบ วัสดุ อุปกรณ เครื่องใชตางๆ เพื่อใหผูทําความสะอาด
ประจํา 

2. อุปกรณ เครื่องใช ถาใชงานรวมกัน เมื่อใชงานเสร็จแลวใหทําความสะอาดทันที หากเปนของที่
ใชเพียงผูเดียวใหทําความสะอาดกอนเริ่มทํางานและหลังเลิกทํางาน 

3. ควรมีการกําหนดชวงเวลาการทําความสะอาดอุปกรณเครื่องใชเปนประจําทุกวัน เชน 5 นาที 
และมีการกําหนดวันทําความสะอาดเปนประจําในแตละสัปดาห แตละเดือน และกําหนดวัน
ความสะอาดครั้ งใหญ  โดยทุกคนทุกพื้นที่ทํ าพรอมกันอยางนอยปละ  1  คร้ัง  (BIG 
CLEANIANG DAY)  

4. เมื่อทําไดในชวงระยะเวลาหนึ่ง อาจจะเปน 1-3 เดือนแลวควรมีการกําหนดแนวทางวิธีการหรือ
ขั้นตอนการทําความสะอาดทั่วทั้งสํานักงาน 

 
จุดท่ีควรทําความสะอาด 

1. ตามพื้น ฝาผนัง บริเวณมุมอับตาง ๆ 
2. บนและใตโตะทํางาน ช้ันวางของ ตูเอกสาร (ทั้งภายในและภายนอกตู) 
3. บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ และท่ีตัวเครื่องมือ/อุปกรณ เชน เครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพ 

เครื่องทําสําเนา ฯลฯ 
4. เพดานหอง และมุมเพดาน 



 - 13 -

5. หลอดไฟ และฝาครอบหลอดไฟ 
 
ประโยชนท่ีไดรับจากกิจกรรมสะอาด 

1. สภาพ/บรรยากาศการทํางานสดชื่น นาทํางาน/นาอยู 
2. ชวยเพิ่มประสทิธิภาพการทํางานของเครื่องมือ เครื่องใช วสัดุอุปกรณตาง ๆ 
3. ชวยยืดอายุการใชงานของเครื่องมือ เครื่องใชวัสดุอุปกรณใหยาวนานยิง่ขึ้น 
4. ลดอัตราของเสีย (ที่เกิดจากการเสื่อมสภาพของอุปกรณ อาทิ กระดาษ กรณีเครื่องถายเอกสาร

ถายไดไมชัด) 
 

 

ท้ังนี้สิ่งสําคัญ 
ในการรณรงคใหทุกคนรักษาความสะอาด 

ก็คือ  หัวหนาตองลงมือทําเอง 
 

ส 4  สุขลักษณะ 
 

“ทํา 3 ส เปนนิจ สุขภาพจิตสดใส” 
 

ปฏิบัติ 3 ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด อยางตอเนื่องและปรับปรุงใหดขีึ้น 
 
ขั้นตอนการทําสุขลักษณะ 

1. กําหนดใหมีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด อยางตอเนื่อง เชน สัปดาห
ละ 1 คร้ัง ตามความเหมาะสมของหนวยงาน 

2. กําหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบัติที่เกี่ยวของกับ 3 ส แรก อยางชัดเจน และเปนที่
ยอมรับของสมาชิกในพื้นที่การกําหนดมาตรฐานของพื้นที่โดยทั่วไปมักใหกลุมสมาชิกใน
พื้นที่เปนผูกําหนดในชวงเริ่มตนทํากิจกรรม เพื่อใหสามารถปฏิบัติไดงาย และไดรับความ
รวมมือจากสมาชิกในพื้นที่ 

3. แตงตั้งคณะกรรมการติดตามผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส เพื่อใหเกิดการรักษามาตรฐานตอเนื่อง 
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หลักเกณฑ 
1. จะตองรักษาสิ่งที่ทําดีมาแลวทั้ง 3 ส ใหดีตลอดไป 
2. แกไขปรับปรงุสถานที่ทํางานใหสดชืน่นาทํางาน 
3. กําหนดเปนมาตรฐานของ ส แตละ ส โดยลําดับวิธีปฏิบัตไิวอยางชดัเจน 

 
ประโยชนท่ีไดรับจากการทําสุขลักษณะ 

1. สถานที่ทํางานเปนระเบยีบเรยีบรอย สดชื่น นาทํางาน 
2. ผูปฏิบัติงานมีสุขภาพรางกายและจิตใจที่สมบูรณ 
3. ผูปฏิบัติงานเกดิความภาคภูมใิจในหนวยงาน 
4. ผูปฏิบัติงานเขาใจวิธีการปฏิบัติ (สุขลักษณะ) อยางมีมาตรฐาน 
5. ประสิทธิภาพในการทํางานเพิ่มขึ้น 

 

  ส 5  สรางนิสัย 
 

“ปฏิบัติตามกฎระเบียบ วินัย เปนนิสยัที่ดี” 
 

สรางนิสัย เปนกิจกรรมที่สําคัญที่สุดของกิจกรรม 5 ส เนื่องจากกิจกรรม 5 ส ในภาพรวมจะประสบ
ความสําเร็จหรือไมนั้น ขึ้นอยูกับคนที่เปนผูนํากิจกรรมนี้มาดําเนนิการโดยทํา 4 ส  อยางตอเนื่องเปนปกตจิน
กลายเปนนิสัย 
 
หลักการสรางนิสัย 

1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑที่กลาวมาแลวทั้ง 4 ส ใหดีตลอดไป 
2. ใหความรูเพิ่มเติมในดานตาง ๆ 
3. กระตุนใหเจาหนาที่ปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหนวยงาน ในเรื่องราวตาง ๆ อยาง

เครงครัด 
4. กําหนดวันทํากิจกรรม 5 ส เปนประจําทุกวัน อาทิ  5 นาที กับ 5 ส”หรือเปนประจําทุกสัปดาห 

เชน วันทําความสะอาดประจําสัปดาห 
5. ผูบริหารตองคอยกระตุนและติดตามการปฏิบัติเสมอ โดยถือวาการทํากิจกรรม 5 ส เปนสวน

หนึ่งของการปฏิบัติงานปกติประจํา 
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6. จัดกิจกรรมสงเสริม เชน การประกวดพื้นที่และมอบรางวัล เพื่อสรางขวัญและกําลังใจตอ
ผูเขารวมกิจกรรม 

 

 “วันนี้ตองดีกวาเมื่อวาน และ พรุงนีต้องดีกวาวันนี้” 
 

 
ประโยชนของการทํากิจกรรม 5 ส ในภาพรวม 

 
แยกพิจารณา ไดเปน 5 สวน คือ 
1. ประโยชนของเจาหนาท่ีผูปฏบิัติงาน 

• สามารถทํางานไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งขึน้ 
• บรรยากาศการทํางานและสถานที่ทํางานดขีึ้น 
• มีสภาพจิตใจแจมใส อารมณดี และขวัญกําลังใจด ี
• มีความปลอดภัยในการทํางาน 
• มีสวนรวมในการปรับปรุงงานและสถานที่ทํางาน 
• เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
• สามารถเรียนรูและพัฒนาตนเอง 
• มีสถานที่ทํางานที่เปนระเบียบเรียบรอย 

2. ประโยชนของหนวยงาน 
• เพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตและสรางผลงาน 
• ลดการสูญเสียและความสิ้นเปลือง 
• มีพื้นที่และเนือ้ที่ใชงานมากขึ้น 
• ผูรับบริการใหความเชื่อถือและเชื่อมั่นมากยิ่งขึ้น 
• เปดโอกาสใหสามารถนําเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาชวยในการปฏิบัติงานไดงายขึ้น 



ปจจัยสําคัญที่มีผลตอความสําเร็จในการทํากิจกรรม 5 ส 
  

การทํากิจกรรม 5 ส จะประสบความสําเร็จมากนอยเพียงไร ขึ้นอยูกับปจจัยสําคัญ 2 ดาน คือดานบุคคล
และดานการดําเนินงาน 

ดานบุคคล 
ผูบริหารระดับสูง 
1. ตองใหความสําคัญและสนับสนุนอยางจริงจัง โดยถือวาการทํากิจกรรม 5 ส เปนสวนหนึ่งของการ

ทํางานปกติ 
2. ตองเอาใจใสเขาไมมีสวนรวม อาทิ  เปนประธานกรรมการ 5 ส ของหนวยงาน และคอยติดตามผล

อยูตลอดเวลา 
3. ตองทําหนาที่ ดังนี้ 

1) ทําตนใหเปนตัวอยางที่ดีในการทํา 5 ส เชน ลงมือสะสาง และทําความสะอาดรวมกับเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 

2) ตรวจสอบการดําเนินงาน 5 ส ของผูใตบังคับบัญชาอยูเสมอ 
3) ชมเชยหนวยงานที่ทํา 5 ส ไดผลดี 

ผูปฏิบัติงาน 
1. ทุกคนตองมีความเขาใจหลักการขั้นตอน วิธีการทํากิจกรรม 5 ส 
2. ทุกคนตองมีสวนรวมเปนผูจัดทํากิจกรรม 5 ส (ไมมีผูสังเกตการณ) 
 
ดานการดําเนินงาน 

1. ตองมีการใหการศึกษาอบรมเพื่อสรางความเขาใจการทํากิจกรรม 5 ส  ใหทุกคนในหนวยงานทราบ
รวมทั้งจัดใหมีการศึกษาดูงานที่สามารถเปนตัวอยางได  รวมทั้งขจัดขอสงสัยทั้งปวง ตอคําถามที่วา
ทําไมตองทํา 5 ส   

2. มีการกําหนดมาตรฐาน และปรับระดับมาตรฐานใหสูงขึ้น 
3. มีการติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง รวมทั้งมีระบบรายงานผลความคืบหนาของกิจกรรม    5 ส 

ใหทราบทั่วกัน 
4. จัดใหมีกิจกรรมเพื่อกระตุนสงเสริมการทํากิจกรรม 5 ส เปนประจํา เชน 

-    จัดทําปาย คําขวัญ โปสเตอร กระดานขาว 
-    จัดทําคูมือ แผนพับ และเอกสารเผยแพร 
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-    การตรวจพื้นที่เปนระยะโดยผูบริหาร เชน การจัดใหมีกิจกรรม Morning Rally โดยไมบอก
ลวงหนา เมื่อผูบริหารตรวจพื้นที่ใดแลว อาจใหขอสังเกต/ตักเตือน ในรูปสัญลักษณ เชน ติด
โบวแดงที่โตะที่รกรุงรังเพื่อใหเจาของโตะปรับปรุงใหดีขึ้น 

5. ทํากิจกรรม 5 ส ควบคูไปกบักิจกรรมอื่น อาทิ กิจกรรมปรับปรุง หรือระบบขอเสนอแนะสําคัญ
ที่สุด ก็คือ ความพยายามอยางตอเนื่องเพื่อทํา  วันนี้ใหดีกวาเมื่อวานนี ้และทําพรุงนี้ใหดีกวาวันนี ้

 
การจัดบอรด 5 ส 

 
องคประกอบของการจัดบอรด 5 ส : 

1.   แผนผังโดยรวมของพื้นที่ 5 ส (Lay out) : ติดรูปแสดงสมาชิกที่รับผิดชอบแตละพื้นที่ยอย การ
แสดงแผนผังโดยรวมเพื่อดูวา  มีพื้นที่รับผิดชอบเทาใด  ใครเปนผูรับผิดชอบบาง  เพื่อประโยชนใน
การติดตามผล ผูรับผิดชอบพื้นที่ควรมีการหมุนเวียนเปลี่ยนกัน  เพื่อประเมินผลความกาวหนาของ
กิจกรรมเปนระยะ ๆ 

2. เปาหมายของการทํากิจกรรม 5 ส : สอดคลองกับการที่ไดทําการสํารวจพื้นที่กอนทํากิจกรรมวามี
ความเปนไปไดมากนอยเพียงใด ในการที่จะบรรลุเปาหมายในชวงระยะเวลาที่ เรากําหนดขึ้น 

3. มาตรฐาน 5 ส : กลุมจะตองเปนผูกําหนดมาตรฐานของแตละ ส โดยสมาชิกในกลุมจะตองสํารวจ
และพิจารณาวาในพื้นที่นั้น ๆ มีปญหาอะไรและควรมีอุปกรณที่จําเปนอะไรบาง  โดยกําหนดแยก
เปนรายละเอียดของ ส สะสาง จากนั้นก็กระจายไปยัง ส2, ส3, ส4 กําหนดเปนมาตรฐานของพื้นที่
ขึ้นแลวนํามาลองปฏิบัติและพัฒนามาตรฐานของงานใหดีขึ้นไปเรื่อยๆ 

4. ถายภาพแสดงสภาพพื้นที่กอนทํา 5 ส และหลังทําเปนระยะ ๆ วัน เดือน ป ที่ถายภาพแสดงใหเห็น
ถึงความเปลี่ยนแปลงในการทํา 5 ส ในมุมเดียวกัน หรือเปนภาพแสดงการทํากิจกรรมของสมาชิก
ในพื้นที่ 

5.   ปฏิทินกิจกรรมการดําเนินงาน 5 ส เพื่อเปนแนวปฏิบัติใหบุคลากรรับทราบ 
6.   ผลการประเมินเพื่อเปนการประเมินผลการดําเนินการ 5 ส ของพื้นรับผิดชอบของตนเอง และผล

การประเมินภายนอกจากคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 5 ส  
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ตัวอยางการจัดบอรด  5 ส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สมาชิกผูรับผิดชอบ 
1......................หัวหนา 
2....................... 
3………….... 
4......................เลขาฯ 
 
 

พื้นที่รับผิดชอบ 5 ส 
 
 
 
 
 
 

ภาพกอน – หลังทํากิจกรรม 5 ส 
        กอนทํา                       หลังทํา 
    วันที่..........                  วันที่.......... 
 
 
 

ผลการประเมิน 
คร้ังที่  1 เปาหมาย.................   ผล........................ 
คร้ังที่  2 เปาหมาย...................... ผล........................ 
คร้ังที่  3  เปาหมาย..................... ผล........................ 

ปฏิทินกิจกรรม 
   

  
    

 

มาตรฐาน 5 ส 
1. มาตรฐาน....................                  2. มาตรฐาน................... 
1.1 มาตรฐาน..................              2.1 มาตรฐาน.................. 
1.2 มาตรฐาน..................                  2.2 มาตรฐาน.................. 
1.3 มาตรฐาน..................              2.3 มาตรฐาน.................. 

ชื่อกลุม................................ 
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การตรวจผลการดําเนินกจิกรรม 5 ส 

  
เพื่อใหการดําเนินกิจกรรม 5 ส เปนไปอยางตอเนื่องและมีการปรับปรุงพื้นที่อยูตลอดเวลา จําเปนตองมีการ

ตรวจวดัผลที่ดี ซ่ึงอาจทําไดในรูปของการแขงขัน และจําเปนตองมีกฎเกณฑกตกิาที่เปนมาตรฐาน ซ่ึงทุกพื้นที่
ยอมรับพอสรุปไดดังนี้ .- 

1. วัตถุประสงค 
1) เพื่อยกระดับและรักษาความเขาใจและมาตรฐานการดําเนินกิจกรรม ภายในหนวยงานดวยการ

จัดการแขงขันระหวางฝายเพื่อการปรับปรุงการเพิ่มผลผลิตอยางตอเนื่อง 
2) เพื่อสงเสริมใหแนวคิดและการดําเนินกิจกรรม 5 ส เปนพื้นที่ของการนําเทคโนโลยีดานการ

จัดการที่กาวหนาอื่น ๆ เชน การบํารุงรักษาทวีผลแบบทุกคนมีสวนรวม การผลิตแบบทันเวลา 
และการควบคุมคุณภาพทั่วทั้งองคการมาประยุกตใชอยางบรรลุเปาหมาย 

2. แนวทางการตรวจและเทคนิคการใชคะแนนของคณะกรรมการ 5 ส 
1) ควรจะทําตัวเปนกันเองกับสมาชิกของพื้นที่ 5 ส  โดยการชวนพูดคุย ไมควรทําเปนทางการมาก

นัก 
2) ในการใหคะแนนสําหรับการตรวจพื้นที่ 5 ส นั้น กรรมการควรจะดูเปนหมวด ๆ เชน ประเภท

สํานักงานก็จะดูโตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร ตูเก็บเอกสาร ตูเก็บของ สภาพแวดลอมของพื้นที่ ฯลฯ 
การใหคะแนนควรใหหลังจากดูหมดทุกพื้นที่แลว และไมควรตรวจจนครบพื้นที่แลวคอยมานั่ง
ใหคะแนนรวดเดียว และการใหคะแนนแตละพื้นที่ ควรดูภาพโดยรวมของพื้นที่เปนหลัก 

3) ควรใหคะแนนที่ชัดเจนในเชิงเปรียบเทียบกับระหวางพื้นที่ ๆ ดีกวา 
4) ไมควรตําหนิ สมาชิกพื้นที่ 5 ส ในขณะเดินตรวจเช็คเด็ดขาด หากเห็นวาไมสมควร ไมถูก ควร

ใชวิธีเขียนขอเสนอแนะ และการใหคําแนะนําตาง ๆ ควรพูดในเชิงสรางสรรค 
5) หาม โตเถียงหรือทะเลาะกับสมาชิกในพื้นที่ 5 ส 
6) พยายามฟงความคิดเห็นและสิ่งตาง ๆ จากสมาชิกของพื้นที่ 5 ส ใหมากที่สุด ไมควรใหคะแนน

เพิ่มพิเศษ เชน ความใหมของสถานที่ ความสวยงามและงบประมาณโดยไมจําเปน 
7) ควรตรวจสอบโดยการเนน การใหความรวมมือ การพัฒนาการ การวางแผนการปรับปรุง อยาง

ตอเนื่อง การทํางานเปนทีม การประหยัด 
8) ควรเดินไปพรอม ๆ กันในแตละพื้นที่เพื่อรับขอมูลไดพรอมเพียงกัน 
9) การใหขอแนะนําในการปรับปรุงกรรมการควรเขียนขอแนะนําในการปรับปรุงในแบบประเมิน 

และรวบรวมขอแนะนําของกรรมการทุกคน ในพื้นที่เพื่อใหพื้นที่นั้นๆ ปรับปรุงใหดีขึ้น ซ่ึงจะ
สงผลถึงการปรับปรุงทั้งหนวยงานอยางตอเนื่อง 
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10) ขอดีเดนของพื้นที่ กรรมการควรเขียนขอดีเดนของพื้นที่เพื่อเปนการใหกําลังใจขอเดนนั้น   อาจ
เปนตัวอยางที่ดี หรือมาตรฐานของพื้นที่อ่ืนๆ ดวย 

11) การตรวจไมใชการจับผิด แตเปนการตรวจเพื่อประเมินความกาวหนาของการดําเนินกิจกรรม
และมุงหวังใหเกิดการปรับปรุงและชวยขจัดอุปสรรค ปญหาใหกับพื้นที่ 

12) ตองระลึกเสมอวามาตรฐานของหนวยงานหนึ่งไมจําเปนตองเปนมาตรฐานของอีกหนวยงาน 
กรรมการจะตองพิจารณาถึงที่มาของมาตรฐานและเหตุผลเปนสําคัญ เพราะ 5 ส ไมมีกฎตายตัว 

 

คุณสมบัติของกรรมการตรวจ 5 ส 
1. เปนผูที่มีความรู 5 ส เปนอยางดี 
2. มีความเที่ยงธรรมเปนที่ยอมรับของเจาหนาที่ทั่วไป 
3. มีความเขาใจในแนวทาง และหลักเกณฑการใหคะแนนเปนอยางดี 
4. เขาใจถึงเปาหมายและนโยบายของคณะกรรมการตรวจพื้นที่  5 ส และขององคกร 
5. เปนผูมีทัศนคติที่ดีตอกิจกรรม 5 ส 
6. สามารถใหคําแนะนําในทางสรางสรรค 

 

หนาท่ีของกรรมการ 
1. ตรวจใหคะแนนและตดัสิน 
2. ใหคําปรึกษาและใหความรูเร่ือง 5 ส 
3. ใหขอคิดเห็นเปนลายลักษณอักษร 
4. อธิบายแนวทางและการตรวจ 5 ส 
5. กรรมการควรจะสงเสริมกิจกรรม 5 ส 
6. สามารถใหคําแนะนําในทางสรางสรรค 

 
ขอเสนอแนะของกรรมการ 

1. ตองใชถอยคําสุภาพในทางสรางสรรค และไมบั่นทอนกําลังใจของสมาชิกพื้นที่ 5 ส  
2. ไมควรระบุช่ือลงในขอเสนอแนะ เพราะจะเปนการประจานกัน ทําใหผูถูกระบุอาจเปลี่ยนจากแนวรวม 5 ส 

ยกเวนการตรวจภายในหนวยงานตนเอง 
3. ทุกขอเสนอแนะของพื้นที่ควรจะมีขอดีของพื้นที่ลงไปดวย ไมควรมีเฉพาะขอควรปรบัปรุงเทานั้น 
4. การสงขอเสนอแนะควรใหเฉพาะของพื้นที่นั้นเทานัน้ ไมควรนําขอเสนอแนะของพื้นที่อ่ืนไปสงใหกับอกี

พื้นที่หนึ่ง เพราะเหมือนกบัการประจานและมีการเปรยีบเทียบกันได ซ่ึงอาจกอปญหาตามมาภายหลัง
เลขานุการรวบรวมการตรวจเช็คและสรางความเขาใจในเรื่องที่ขอเสนอแนะกอนสงใหพื้นที่ หากไมเขาใจ
ควรสอบถามกรรมการผูใหขอเสนอแนะนั้นกอน 
 

จุดตรวจที่สําคัญ 
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โตะและเกาอี ้
1.  มีการจัดวางโตะเปนแถวเปนแนวดูเรียบรอย และสะดวกตอการเดนิเขา – ออก 
2. เอกสารหรือของที่เก็บไวที่โตะสามารถหยบิไดสะดวกและรวดเรว็  
3. กอนเลิกงานกลับบานใหเก็บของบนโตะอยางเรียบรอย 
4. เมื่อเวลาไมอยูโตะ ควรเลื่อนเกาอี้เก็บใหเรียบรอย 
5. ใตโตะหรือทีว่างเทา ไมมีของวางซุกซอนไว 
6. อุปกรณเครื่องใชสํานักงาน เชน ปากกา ดนิสอ ยางลบ ตองไมเกินกวาความจําเปน 
7. ไมควรเก็บของที่ไมไดใชประจํา หรือของที่ไมจําเปนตอการทํางานไวบนโตะ เชน หนังสือพิมพ หนังสือ

อานเลน ของเลนตาง ๆ  
8. ไมเปดล้ินชักโตะทิ้งไว เพราะอาจเดนิเตะได ปดล้ินชักใหสนิทเรียบรอยเพื่อความปลอดภัย 
9. ไมมีกระดาษบันทึกชวยจําแปะอยูขางฝาหรือบนโตะเตม็ไปหมด 
10. ไมมีการตอกตะปูเพื่อแขวนของที่ขางโตะ 
11. ไมควรมีโตะหรือเกาอี้ที่ชํารุดหรือยูในสภาพที่ไมพรอมใชงาน 

 
ตูเก็บเอกสารและตูเก็บของ 
ช้ันและตูมีความสะอาด สามารถใชงานไดโดยสะดวกและปลอดภัยกําหนดที่วางของและมีของวางตามที่

กําหนด ตูเก็บเอกสารตองมี Index ตามและตรงกับเอกสารในตูเก็บของและเอกสารที่ใชรวมกันสามารถหยิบใชได
สะดวกและรวดเร็ว ระบุช่ือผูรับผิดชอบตูเก็บเอกสารและตูเก็บของ 

1. มีระบบการจัดเก็บเอกสาร ซ่ึงทําใหการเก็บของที่หยิบใชไดงาย โดยมีรหัสหรือมี Index ตรงกับเอกสารที่
อยูในตู 

2. เพื่อความปลอดภัย ไมควรวางของใด ๆ บนหลังตูโดยไมจําเปน 
3. มีการใชตูและชั้นวางตูอยางมีประสิทธิภาพ 

 
ผนัง  พื้นอาคาร 
1. มีการทํา 5 ส บนพื้นที่ไมมขียะหรือฝุนผง 
2. ไมมีสายไฟ สายโทรศัพท สายคอมพิวเตอร และเดนิสายอยางเปนระเบียบเพื่อความปลอดภัย และสะดวก

ในการใชงาน 
3. ไมมีส่ิงกีดขวางอยูชองทางเดนิ 
4. ไมควรวางของบริเวณหนาตางซึ่งอาจตกลงไปขางลางได 
5. ไมมีคราบสกปรก 
6. ไมควรตีเสนบนพื้นที่โดยไมจําเปน 

 
หองพัสด ุ
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1. จัดวางพัสดุอยางเปนระเบยีบ 
2. จัดชองทาบใหสะดวกตอการเคลื่อนยาย 
3. มีระบบการรับจายพัสดุ และเจาหนาที่มีความเขาใจระบบ 
4. เจาหนาที่ทกุคนสามารถแยกชิ้นสวนและระบบการเขากอน 

  
PDCA (Plan Do Check Action) โดยเจาหนาท่ี / ผูบงัคับบัญชา 

1. มีการวางแผนการดําเนนิกิจกรรม 5 ส 
2. มีการประชุมของเจาหนาทีใ่นพื้นที่ 5 ส หนวยงานเดือนละครั้ง โดยดูจากบันทึกประชุม. 
3. มีการดําเนนิงานตามแผน หากไมเปนไปตามแผนตองใหช้ีแจง 
4. มีการติดตามผลและเปรียบเทียบพื้นที่โดยดูจากความพยายามแกไขตามขอแนะนําของกรรมการ 
5. มีการถายภาพ กอน – หลัง การปรับปรุงติดไวที่บอรดประจําพืน้ที่หรือเก็บไวเปนหลักฐาน 
6. มีการตั้งมาตรฐานกลาง 
7. มีการปรับปรุงมาตรฐานของพื้นที่เดิมใหสอดคลองกับสภาพปจจุบันหรือไม 
8. มีการสรุปและวิเคราะหผลการดําเนินการทุกไตรมาสหรือไม 

 
สภาพแวดลอมของพื้นที ่

1. มีภาชนะรองรับขยะเพยีงพอ และใชงานอยางถูกตองตามหลักสุขลักษณะ 
2. สายโทรศัพทและสายสัญญาณไฟฟาตาง ๆ ตองเดินอยางมีระเบียบ 
3. ไมวางสิ่งของที่พื้นหากจําเปนตองระบุช่ือผูรับผิดชอบและกําหนดระยะเวลาของการวาง 
4. บริเวณพืน้ที่ตองไมเปนที่อยูอาศัยของแมลง, ปลวก และสัตวอ่ืน ๆ อยูในพื้นที ่
5. อุปกรณของใชสํานักงานตาง ๆ เชน เครื่อง Fax เครื่องถายเอกสาร และเครื่องใชไฟฟาตาง ๆ มีการกําหนด

ผูดูแลและรักษาอยางมีระบบ 
6. มีเครื่องดับเพลิงตั้งไวในที ่ ๆ เหมาะสมสามารถหยิบไดสะดวกและมีวิธีการใชเครือ่งและเจาหนาที่ทุกคน

เขาใจ 
7. ของใชสวนรวม เชน โตะ เกาอี้ กระดานในหองประชมุจะตองมีผูดแูลรักษาและเมือ่ใชแลวตองนาํมาเก็บ

เขาที่ทุกครั้ง 
8. มีผังแสดงบริเวณพืน้ที่รับผิดชอบและผังแสดงสมาชิกที่ติดตั้งไวทีบ่อรด หรืออาจจะเก็บเอาไวในแฟม 
9. อุปกรณปองกนัอัคคีภัย มกีารตรวจสอบอุปกรณอยูเสมอ 
10. มีแสงสวางพอเพียง 
11. หลอดไฟฟา อุปกรณไฟฟาชนิดอื่น ๆ มีการทําความสะอาด และบํารุงตามวาระ 
12. ปายประกาศชดัเจนไมเลอะเลือน มีอุปกรณครบถวนและขอมูลทันสมัยถูกตอง 

 
ตัวอยางการตั้งคําถามของคณะกรรมการประเมิน 
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  1.  ถากรรมการตองการทราบวา เจาหนาทีใ่นพื้นที่มีสวนรวม หรือไมในการทํากิจกรรม 5 ส ใหใชคําถาม ดังนี้ 
-  ไมทราบวามีการแบงความรบัผิดชอบดูแลพื้นที่กันหรือไม 
-  แบงแลวคนทีถู่กกําหนดใหรับผิดชอบดูแลดีหรือไม 
-  มีปญหาอะไรบาง หรือไม 
-  มีใครชวยกันทํา 5 ส มากที่สุดในพื้นที ่
-  การเรียกประชมุกลุมสมาชิกพื้นที่ หรือการสะสางพื้นที่รวมกันยากหรอืไม 
-  การทํา 5 ส ของกลุมรวมมือกันดหีรือไม 

 
2. ถากรรมการตองการทราบวามีการตรวจสอบหรือตรวจพื้นที่เองของกลุมหรือไม กรรมการควรใชคําถาม

เหลานี้ชวย  
- เอ..............ไมทราบวากลุมเคยตรวจพื้นที่โดยใชสมาชิกของกลุมเองบางหรือไม 
-  กลุมตรวจพื้นที่โดยสมาชิกเองบอยหรือไม 
-  กลุมมีการใหคะแนนพื้นที่โดยสมาชิกเองของกลุมไหมครับ 

3.  หากกรรมการอยากทราบวากลุมมีมาตรฐานของกลุมหรือไม กรรมการควรใชคําถามเหลานี้ชวย 
-  โทษครับ ไมทราบวากลุมมีมาตรฐานพื้นทีห่รือไมครับ 
-  ขอดูหนอยไดไหมครับ 
-  มาตรฐานนี้ตั้งมาตั้งแตเมื่อไรครับ 
- มาตรฐานนี้ตั้งเปนฉบับแรกของพื้นที่หรือวามีการปรับปรุงมาแลว 
-    ขอดูมาตรฐานเกาบางไดไหมครับ 
-  มาตรฐานของกลุมนี้ใครเปนคิดสมาชิกกลุมชวยกันระดมสมอง หรือหัวหนาพื้นที่คิดครับ 

4.  หากกรรมการตองการทราบวากลุมใชทรัพยากรเหมาะสมเพียงใหประหยดัหรือไม ควรใชคําถามดังนี ้
-  เอ .............แฟมเหลานี้ใหมหมดเลย ไมทราบวาแฟมเกาเอาไปไวทีไ่หนครับ 
-  มีการนําเอาวัสดุเกามาปรับปรุงใชประโยชนบางไหมครบั 
-  ทาสีใหมหมดเลยหรือครับ เอ.............งบประมาณมาจากไหน 

5.  หากตองทราบแนวคดิในการปรับปรุงพื้นที่ คณะกรรมการตรวจจะถามดังนี ้
- ชวยอธิบายใหฟงหนอยไดไหมครับวา กลุมมีการปรับปรุงทําอะไรบางในการทํา 5 ส 
-  กลุมเคยพบปะและพูดคุยถึงเรื่องการปรับปรุงพื้นที่บางไหมครับ 
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มาตรฐานกลางในการดําเนินงาน 5 ส 
  

มาตรฐานกลางในการดําเนินการ 5 ส เปนมาตรฐานใหหนวยงานนําไปเปนแนวทางในการปฏิบัติ           
หากหนวยงานใดมีลักษณะงานที่เห็นสมควรจะตองมีมาตรฐาน 5 ส เฉพาะของตนสามารถกําหนดมาตรฐานเฉพาะ
แตละหนวยงานขึ้นมาได ทั้งนี้มาตรฐานดังกลาวจะตองมีการตกลงและเห็นชอบรวมกันของผูปฏิบัติงานใน
หนวยงานนั้น 
ลําดับ รายการ เกณฑมาตรฐาน/หรือจํานวน/คน 

1. โตะทํางาน (สะอาด จดัวางของ
ใชอยางเปนระเบียบ) 
- วัสดุอุปกรณประจําโตะทํางาน 
(จัดวางอยางเปนระเบียบ ไมมี
ฝุนหยากไย) 

1.1 วางสิ่งของที่ไมเกี่ยวกับงานไวบนโตะไดไมเกิน 2 ช้ิน 
1.2 ไมวางของไวใตโตะ ยกเวนรองเทา 1 คู (วางใหเปน

ระเบียบ) 
1.3 จัดระเบยีบของใชในล้ินชกั 
1.4 ทําความสะอาดอยางสม่ําเสมอ 
1.5 ทําความสะอาดทุกซอกทุกมมุปละ 2 คร้ัง 
1.6 ซอมแซมเมื่อมีการชํารุด 
1.7 ไมวางสิ่งของที่ไมเกี่ยวกับงานไวใตกระจก 

2. เกาอี ้ 2.1  เล่ือนเก็บใตโตะเมื่อเลิกงาน 
2.2  ไมพาดเสือ้ไวที่พนกัเกาอี้ 
2.3  ทําความสะอาดอยางสม่าํเสมอ 
2.4  ซอมแซมเมื่อมีการชํารุด 
2.5  มีเบาะรองนั่งไดไมเกิน 1 ช้ิน 

3. อุปกรณ/เครื่องมือ 
เครื่องใชสํานักงาน (Computer, 
Printer, Fax) 

3.1 สภาพอุปกรณ/เครื่องมือ/เครื่องใชสํานักงานไมชํารุดและ
พรอมใชงาน 

3.2  ไมมีส่ิงของ/อุปกรณที่ไมจาํเปน หรือไมเกีย่วของวาง
ปะปนอยูกับอปุกรณ/เครื่องมือ/เครื่องใชสํานักงาน 

3.3 มีการจัดวางอปุกรณ/เครื่องมือ/ สํานักงานสวนกลาง 
3.4 มีผูรับผิดชอบดูแลความสะอาดเรียบรอยของอุปกรณ/

เครื่องมือ/เครื่องใชสํานักงาน 
4. โทรศัพท 4.1 ทําความสะอาดอยางสม่ําเสมอ 

4.2 ติดตั้งสายอยางมีระเบียบ 
4.3 จัดวางอยางมีระเบียบ 
4.4 มีสมุดโทรศัพทไดไมเกิน 1 เลมใตโทรศัพท 
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5. ตูเอกสาร 5.1 คัดแยกและตรวจสอบเอกสารทุก 3 เดือน 
5.2 จัดแบงพืน้ที่ในตู เพื่อเก็บอปุกรณ 
5.3 ติดปายสันแฟม เพื่อสะดวกแกการคนหา 
5.4 ไมวางสิ่งของบนหลังตูจนทาํใหเกิดความไมสวยงาม 

ลําดับ รายการ เกณฑมาตรฐาน/หรือจํานวน/คน 
6. WHITEBOARD 6.1 ทําความสะอาดหลังใชงานทกุครั้ง 

6.2 ทําความสะอาดที่ขอบ/แปรงสม่ําเสมอ 
6.3 ตรวจสอบวามปีากกาพรอมใชงาน 

7. หองประชุม 7.1  ขจัดประกาศ/ขอความไมจําเปน 
7.2  ไมนําสิ่งของที่ไมเกี่ยวของไวในหองประชุม 
7.3  จัดโตะ เกาอี้ หลังการใชงาน 
7.4  ปดเครื่องปรับอากาศ ไฟฟา เครื่องเสียง หลังการ     
        ประชุมทุกครั้ง 
7.5  จัดและทําความสะอาดมานอยางสม่ําเสมอ 
7.6  จัดเครื่องเสียงใหพรอมใชงานอยางเปนระเบียบ 

8. หองรับแขก 8.1   หลังการใชเก็บแกวน้ําทนัที 
8.2   ทําความสะอาดโตะ พืน้ทุกวนั 
8.3   จัดโตะ เกาอี้ หลังการใชทุกครั้ง 

9. ทางเดิน 9.1   ไมสูบบุหร่ีขณะอยูในทางเดิน 
9.2   ไมวางสิ่งของใด ๆ ไว 
9.3   มีที่ทิ้งขยะ/แยกประเภท 
9.4   ไมสงเสียงดังตามทางเดิน 

10. BOARD 10.1 ขจัดประกาศเกา ๆ ออก 
10.2 ขอมูลขาวสาร ทันสมัยเสมอ 
10.3 ติดประกาศอยางมีระเบียบ 
10.4 อุปกรณพรอมที่จะใช 
10.5 BOARD ตั้งอยูในทีเ่หมาะสม 
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แบบประเมนิผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส ประเภทสํานักงาน 
 

หนวยงาน..............................................................................................................        วันท่ี......................... 
เกณฑ    4= ดมีาก    3= ดี     2 = พอใช    1 =  ควรปรับปรุง ผูตรวจ...................................................... 

คะแนน รายการตรวจ 
เต็ม ได 

บริเวณโตะทํางาน 1 
2 
3 
4 
5 
 
6 
 

โตะอยูในสภาพพรอมใชงาน ล้ินชักดึงเขา-ออก ได ลอ(ขา) เกาอี้ไมชํารุด 
ไมวางกลอง/สิ่งของซุกซอนไวใตโตะทํางาน/ไมมีขนม 
มีอุปกรณเครื่องเขียนในจํานวนที่เหมาะสม (ตามมาตรฐาน) 
มีการจัดเก็บเอกสารระหวาง (รอ) ดําเนินการไวอยางเปนระเบียบ 
ไมมีคราบสกปรก/ฝุนในโตะทํางาน/อุปกรณคอมพิวเตอร (ถามี)/โทรศัพท 
ไมวางสิ่งของประดับ/แจกัน/อื่น ๆ ในตําแหนงที่กีดขวางการทํางาน/  
เปนอันตรายตอระบบไฟฟา 

4 
4 
4 
4 
4 
 

4 
 

 

- ตู/ช้ันวางเอกสาร 
- ตูแบบฟอรม 
- ช้ันวางของตาง ๆ 
 

1 
2 
3 
 
4 
5 

สภาพตู/ช้ันวาง,แฟม/กลองใสเอกสาร ไมชํารุดและพรอมใชงาน 
มีการจัดเก็บเอกสาร แบบฟอรมเหมาะสมกับลักษณะตู/ช้ันวาง 
ไมมีเอกสาร/สิ่งของที่ไมจําเปนหรือไมเกี่ยวของวางปะปนอยูในตู/ช้ันวาง/บน
ตู 
ไมมีกลอง/สิ่งของใด ๆ บนหลังตู/ช้ันวางเอกสาร (โดยไมจําเปน) 
มีปาย  Index  ระบุรายการ/หมวดหมูเอกสารหนาตู/ช้ันวางหรือจุดที่สังเกตได
งาย/ปรับปรุงไดงาย 

4 
4 
4 
 

4 
4 

 

- อุปกรณเครื่องมือ 
- เครื่องใชสํานักงาน เชน 
(Computer, Printer, Fax) 

1 
2 
 
3 
4 

สภาพอุปกรณ/เครื่องมือ/เครื่องใชสํานักงานไมชํารุดและพรอมใชงาน 
ไมมีสิ่งของ/อุปกรณที่ไมจําเปน หรือไมเกี่ยวของวางปะปนอยูกับอุปกรณ/
เครื่องมือ/เครื่องใชสํานักงาน 
มีการจัดวางอุปกรณ/เครื่องมือ/เครื่องใชสํานักงานสวนกลาง 
มีผูรับผิดชอบดูแลความสะอาดเรียบรอยของอุปกรณ/เครื่องมือ/เครื่องใช
สํานักงาน 

4 
4 
 

4 
4 

 

- สภาพพื้นที่สวนกลาง
โดยทั่วไป/ความ
ปลอดภัยในการทํางาน/
ถังดับเพลิง/อุปกรณ
ดับเพลิง 

1 
2 
3 
4 
5 
6 

ความสะอาดของพื้น 
ความสะอาดฝาผนัง 
บริเวณทางเดินไมมีสิ่งของขวาง 
การจัดวางเอกสารและสิ่งของเปนระเบียบ 
การจัดพื้นที่ และวางถังดับเพลิงเหมาะสม เห็นชัดเจน 
ทําปายบอกสิ่งกีดขวางที่ชัดเจน และมองเห็นได 

4 
4 
4 
4 
4 
4 

 

-  การพัฒนากิจกรรม 5 ส 
ภายในกลุม 

1 
2 
3 
4 

มีการแบงพื้นที่รับผิดชอบ 
มีการปรึกษาหารือเกี่ยวกับพื้นที่รับผิดชอบ 5 ส รวมกัน 
มีการกําหนดมาตรฐานของการปรับปรุงพื้นที่รับผิดชอบ 
มีการประเมินผลและติดตามกิจกรรม 5 ส อยางสม่ําเสมอภายในกลุม 

4 
4 
4 
4 
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สรุปการรวมคะแนนการตรวจและประเมินผลการดําเนนิงาน 5 ส 
 
ขอมูลท่ัวไป 

- คณะกรรมการตรวจและประเมินฯ 
- แบบประเมินผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส มี 5 หัวขอใหญในแบบที่ 1 ( 25 ขอยอย) 

 
วิธีดําเนินการ  นําคะแนนรวมของแตละหวัขอใหญ มาจดัทําตารางดังนี้ 

 
กลุม................................................... 

 
ลําดับที่ บริเวณ

โตะ 
ตูชั้นวางเอกสาร/ตู

แบบฟอรม/ชั้นวางของ
ตาง ๆ 

อุปกรณเคร่ืองมือ
เคร่ืองใชสํานักงาน 

สภาพพื้นที่
สวนกลาง
โดยทั่วไป 

การพัฒนา
เจาหนาที่กับการ
ดําเนินการ 5 ส 

รวม 

1.       
2.       
3.       
4.       
5.       
6.       
7.       
8.       
9.       
10.       
11.       
รวม       
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แบบสรุปคะแนนการตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส 
 
หนวยงาน.................................................................................................................. 
วันที่ตรวจ.................................................................................................................. 

รายการตรวจ คะแนน จุดเดนของพืน้ท่ี 
 เต็ม ได  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บริเวณโตะทํางาน 
 
 
-  ตู/ช้ันวางเอกสาร/ตูแบบฟอรม 
   ช้ันวางของตาง ๆ 
 
 
- อุปกรณ/เครื่องมือเครื่องใชสํานักงาน   เชน คอมพิวเตอร  
พรินเตอร  แฟกซ 
 
 
- สภาพพื้นที่สวนกลางโดยทั่วไป/  ความปลอดภัยในการทํางาน/ 
ถังดับเพลิง / อุปกรณดับเพลิง 
 
 
- การพัฒนา/เจาหนาที่กับการดําเนินการ 5 ส 
 
 

24 
 
 

20 
 
 
 

16 
 
 
 

24 
 
 
 

16 

 

ขอเสนอแนะ/สิ่งที่ควรปรับปรุง 
 

รวม 100   
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เอกสารอางอิง 
 
ตฤตณัย นพคุณ และ ศิริชัย อระเอี่ยม.  กาวหนาดวย 5 ส  แนวทางการพัฒนาความสาํเร็จดวยหลักการงาย ๆ 
กรุงเทพมหานคร: บริษัทเอ อาร บิซิเนสเพรส จํากัด,  2542 
 
สํานักงานคณะกรรมการพลเรือน  คูมือปฏบิัติ 5 ส  ม.ป.ท.  ม.ป.ป. 
 
ฝายวิชาการ มหาวิทยาลัยหอการคาไทย.  คูมือ การดําเนินกิจกรรม 5 ส, 2547  
 



 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก



ปฏิทินกิจกรรมโครงการ 5 ส (ปรบัปรุง ครั้งที่ 1) 
วัน / เดือน / ป ขั้นตอนการดาํเนินการ 
กันยายน 2548- 
ตุลาคม 2548 

1. ประกาศนโยบายและเปาหมาย วัตถุประสงคและเปาหมาย 5 ส โดยผูบริหารระดับสูง
ของหนวยงาน 

2. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการกิจกรรม 5 ส คณะกรรมการทํางานติดตามและ
ประเมินผลการดําเนินงานกจิกรรม 5 ส กําหนดหนาที่คณะกรรมการ 

3. สรางความรูความเขาใจ                                      
-  จัดสัมมนา/อบรมบุคลากรทุกระดับ เร่ือง 5 ส 

       -  ประชาสัมพันธดวยวธีิตางๆ ใหเปนที่รับทราบโดยทั่วกันเพื่อกระตุนใหบุคลากร   
           ตื่นตัว 
       -  จัดใหศกึษาดูงานในหนวยงานที่ดําเนินการ 5 ส                                                             
4. แบงพื้นที่รับผิดชอบ โดยจดัทําผังประกอบและมอบหมายความรับผิดชอบ 
5. ถายรูปกอนดําเนินกจิกรรม 5 ส ใหเปนสภาพพื้นที่ของสถานที่ทํางานกอนที่จะลงมือ

ทํากิจกรรม 
6. สํารวจสภาพของพื้นที่ความรับผิดชอบ เพื่อกําหนด Action Plan และหวัขอแนวทางใน

การปรับปรุง 
 7. ลงมือทํางานรวมกันเปนกลุม (ตามแผน)โดยดําเนินกิจกรรม 3 ส แรก โดยเริ่มจาก ส. 

สะสาง กําหนดให วันที่ 22 –  11  กันยายน 2548 เปน “สัปดาหขนของใชสวนตวักลับ
บาน” (สะสาง) 

8. กําหนดวนัที่ 17 ตุลาคม 2548 เปน “วันทําความสะอาดใหญ (Big Cleaning Day) โดย
ทุกกลุมรับผิดชอบพื้นที่ตนเองเพื่อกระตุนและรณรงคการทํากิจกรรม 5 ส (สะอาด
สะดวก) 

9. จัดใหการตรวจผลการดําเนนิงาน ประเมนิผลการปฏิบัติและทําการปรับปรุงแกไข
เบื้องตนในแตละพื้นที ่

10. รายงานการประเมินผลการปฏิบัติ 3 ส และรวมกนักําหนดมาตรฐาน  5 ส เพื่อเปน
กรอบแนวทางปฏิบัติรวมกันในเรื่องตาง ๆ เชน มาตรฐานวัสดุอุปกรณประจําโตะ
ทํางาน มาตรฐานการปฏิบัติรวมกันภายในสํานักงาน ฯลฯ เปนตน  



 

วัน / เดือน / ป ขั้นตอนการดาํเนินการ 
กันยายน 2548- 
ตุลาคม 2548 

11. ทุกกลุมดําเนนิกิจกรรม 3 ส (สะสาง สะอาด สะดวก) ตามมาตรฐานที่ไดกําหนดรวมกัน 
12. ถายรูปภายหลังการทํากิจกรรม 5 ส โดยพยายามถายในมุมกลองเดียวกับภาพที่ถายไวกอนทํา 

เพื่อนํามาแสดงเปรียบเทียบใหเห็นถึงสภาพของสถานที่ทํางานที่มีความแตกตาง หรือความ
เปลี่ยนแปลงในทางที่ดีขึ้น 

13. ผูบริหารตรวจเยี่ยมพื้นที่และใหขอสังเกตหรือขอเสนอแนะแกเจาหนาทีผู่รับผิดชอบพื้นที่ 
14. ปรับปรุงการจัดทํากิจกรรม 5 ส ใหดีขึ้น รวมทั้งอาจหรับปรุงใหเหมาะสมยิ่งขึ้นเพื่อยกระดับ

มาตรฐานใหดขีึ้น 
15. รายงานผลการดําเนินการและประเมินผลการปฏิบัติงานรวมทั้งประชาสัมพันธเผยแพรผล

ความกาวหนาการจัดกจิกรรม 5 ส ใหทุกคนในหนวยงานทราบ 
16. ทุกกลุมรักษาสถานที่ทํางานใหสะอาดและเปนระเบยีบอยูเสมอ (ส.สุขลักษณะ) 

พฤศจิกายน  
2548 

17. ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยคณะกรรมการ 5 ส (คร้ังที่ 1) 
18. ปรับเปาหมายหรือกําหนดเปนหมายใหมเพือ่รักษาหรือยกระดับการทํากจิกรรม 5 ส ใหดีขึ้น

(คร้ังที่ 1) ทุกกลุมรักษาสถานที่ทํางานใหสะอาดและเปนระเบียบอยูเสมอ (ส.สุขลักษณะ) 
ธันวาคม 2548 19. ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยคณะกรรมการ 5 ส (คร้ังที่ 2) 
มกราคม 2549 20. มอบรางวัลใหกับกลุมที่ไดรับผลการประเมินรวม 2 คร้ังที่มีคะแนนสูงสุด 

21. ปรับเปาหมายหรือกําหนดเปาหมายใหมเพือ่รักษาหรือยกระดับการทํากจิกรรม 5 ส ใหดีขึ้น 
22. ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยคณะกรรมการ 5 ส  (คร้ังที่ 3) 

กุมภาพนัธ 2549 23. ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยคณะกรรมการ 5 ส  (คร้ังที่ 4) 
มีนาคม 2549 24. ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยคณะกรรมการ 5 ส  (คร้ังที่ 5) 
เมษายน 2549 25. มอบรางวัลใหกับกลุมที่ไดรับผลการประเมินรวม 3 คร้ัง (มกราคม 2549-มีนาคม 2549) ที่มี

คะแนนสูงสุด 
26. ประเมินผลเพือ่ปรับเปาหมายหรือกําหนดเปาหมายใหมเพื่อรักษาหรือยกระดับการทาํกิจกรรม 5 

ส ใหดีขึ้น 



 
คําสั่งสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ท่ี    ๘/๒๕๔๘ 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานกิจกรรม ๕ ส 

 
ดวยสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีนโยบายใหมีการดําเนินกิจกรรม ๕ ส ขึ้นเพื่อเปนการ

สงเสริมและสนับสนุนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน สรางความเขาใจใหกับบุคลากร ในการดําเนินกิจกรรม ๕ ส 
และกํากับ ติดตาม ดูแล ตลอดจนใหคําแนะนํา รวมแกไขปญหาเพื่อประเมินการปรับปรุงคุณภาพงานอยางตอเนื่อง
จนบรรลุวัตถุประสงค สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจึงแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
การดําเนินกิจกรรม ๕ ส ดังนี้ 

๑.   ผูชวยศาสตราจารยรําไพ แสงเรือง ประธานกรรมการ 
๒.   ผูชวยศาสตราจารยสงวนศรี วรรณสูตร รองประธานกรรมการ 
๓.   ผูชวยศาสตราจารยฌาณิกา เงินอน รองประธานกรรมการ 
๔.   อาจารยชนินทร มหัทธนชัย รองประธานกรรมการ 
๕.   นางสาวนันทาวดี คุณศิลป กรรมการ 
๖.   นางเสาวนีย สุริยะเจริญ กรรมการ 
๗.   นางสุนีย ไชยวงศ กรรมการ 
๘.   นางสาวพัฒนาพร พวงสายใจ กรรมการ 
๙.   นางสาวจีรญาเรศ เมฆสุวรรณ กรรมการ 
๑๐.  นายธีระพงษ ใจคํามา กรรมการ 
๑๑.  นางสาวละอองดาว ปานโปรง กรรมการและเลขานุการ 
๑๒.  นางสาวนภพรรณ ใจบุญมี กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

 
 ส่ัง  ณ  วันที่     ๑๙  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
 

 (ผูชวยศาสตราจารยรําไพ  แสงเรือง) 
 ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 


