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8. แบบประเมินผลการดาํเนินกิจกรรม 5 ส ประเภทสํานกังาน 27 
9. แบบสรุปการรวมคะแนนการตรวจและประเมินผลการดําเนินการ 5 ส 28 
10. แบบสรุปคะแนนการตรวจและประเมินผลการดาํเนินกิจกรรม 5 ส 29 
ภาคผนวก 
ปฏิทินกิจกรรมการดําเนินงาน 5 ส 
คณะกรรมการประเมินและติดตามผลการดาํเนินกิจกรรม 5 ส 
ภาพตัวอยางการดําเนินกิจกรรม 5 ส 
   



 
ประกาศสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรื่อง นโยบายดําเนินกิจกรรม 5 ส 
 

 

ดวยสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีนโยบายใหมีการดําเนินกิจกรรม 5 ส ไดแก สะสาง 
สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสรางนิสัย เพื่อเปนการสงเสริมและสนับสนุนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน โดย
อาศัยความรวมมือรวมใจของบุคลากร เปนพื้นฐานในการพัฒนาการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางไปสูการ
ประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุวัตถุประสงค จึงกําหนด
นโยบายเปนแนวปฏิบัติกิจกรรม 5 ส ดังนี้ 

1.   สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีความเขาใจ
และนําหลักการทํากิจกรรม 5 ส ไปปฏิบัติอยางจริงจังและตอเนื่องเสมือนเปนภารกิจประจํา 

2.   ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับใหการสนับสนุน สงเสริม และเปนแกนนําในการดําเนินกิจกรรม 5 ส 
และกํากับ ติดตาม ดูแลตลอดจนใหคําแนะนําและรวมแกไขปญหาโดยใหถือเปนภารกิจที่สําคัญ 

3.   จัดใหมีการทํากิจกรรม 5 ส เปนพื้นฐานเพื่อพัฒนา ปรับปรุงคุณภาพงานอยางตอเนื่อง 
4.   จัดใหมีการตรวจ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส เปนระยะอยางตอเนื่อง 
5.   จัดใหมีการประชุมเพื่อนําเสนอผลการดําเนินกิจกรรมเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน 5 ส        เพื่อ

แลกเปลี่ยนความรู ประสบการณ และพิจารณาใหรางวัลในความรวมมือการทํากิจกรรม 5 ส ทุก
พื้นที่ 

 
จึงประกาศมาเพื่อทราบและถือปฏิบัติโดยทั่วกัน ทั้งนี้ตั้งแตบัดนีเ้ปนตนไป 

  
 ประกาศ ณ วนัที่  19  กันยายน  พ.ศ. 2548 

 
 
 (ผูชวยศาสตราจารยรําไพ  แสงเรือง) 
 ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ความหมายและความสําคัญของ 5 ส 

 
 5  ส คือ เทคนิคหรือวิธีการจัดหรือปรับปรุงสถานที่ทํางาน หรือสภาพทํางานใหเกิดความสะดวก ความ
เปนระเบยีบเรยีบรอย สะอาด หรือเอื้ออํานวยใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางาน ความปลอดภัยและคุณภาพของ
งาน อันเปนพืน้ฐานในการเพิ่มผลผลิต 
 

สะสาง = SEIRI (เซรี) = ORGANIZAION  
การจัดแยกระหวางสิ่งที่จําเปนตองใชในการ
ปฏิบัติงานกับสิ่งของที่ไมจําเปนตองใชในการ
ปฏิบัติงานใหออกจากกนัอยางชัดเจน 

 

สะดวก = SEITON (เซตง) = NEATNESS การจัดสิ่งของ
ที่จําเปนตองใชในการปฏิบตัิงานใหถูกทีถู่กทางเพื่อใหเกิด
ความสะดวกในการหยิบใชงานมากที่สุด 

 

สะอาด = SIESO (เซโซ) = CLEANING การกําจดั
ส่ิงสกปรก ฝุนละออง และสิ่งไมพึงประสงคใหหมด
ไป 
 

สขุลักษณะ = SEIKISO (เซเคทซี)= 
STANDARDIZATION  การรักษาและปรับปรุงการปฏิบัติ 
3 ส แรก โดยกําหนดเปนมาตรฐานและปฏิบัติใหดีขึ้นและ
รักษาใหดีตลอดไป 

 

สรางนิสยั = SHITSKE (ซิทซีเคะ) = DICIPLINE 
การมีความสามารถที่จะปฏิบัติในวิธีการตาง ๆ ที่
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สนับสนุนเพื่อสรางใหสภาพภายในสถานทีท่ํางาน
เกิดอุปนิสัยทีด่ี และมีระเบียบวินยั 
 
 

 
ความสําคญัของ 5 ส 

5 ส เปนหลักเบื้องตน / พื้นฐานเพื่อทําใหหนวยงานมีความเปนระเบยีบเรียบรอย สะอาดปลอดภัย นาอยู 
นาทํางาน 

1. มีความเกีย่วของอยางลึกซึ้งกับการเพิ่มผลผลิต 
2. มีความเกีย่วของกับการประหยัดทรัพยากรและเวลา 
3. มีความเกีย่วของกับความเชือ่ถือของผูรับบริการ 
4. มีความเกีย่วของกับปญหามลภาวะ 
5. มีสวนสนับสนุนใหเกดิการทํางานเปนทีมและความสามคัคีในหนวยงาน 

 

 ส 1 สะสาง 
 

“แยกใหชัดเจน    ขจัดใหออก” 
ทําไมตองสะสาง 

1. ที่ทํางานคับแคบลง (ทุกวัน) รวมทั้งมีของที่วางเกะกะมากขึ้น 
2. ไมมีที่จะเก็บของ หรือตูเก็บของไมพอ 
3. หาเอกสารหรอืของใชที่จําเปนไมพบ 
4. เสียเวลาคนหาเอกสารหรือของใช  (คร้ังละหลายนาทหีรือมากกวา) 
5. เครื่องมือเครื่องใช หรือวัสดอุุปกรณเกดิความสูญเสีย หรือเสียหายบอยหรือเสื่อมสภาพ 
6. ตรวจสอบเอกสารหรือวัสดุอุปกรณตาง ๆ ยาก 
7. ของหายบอย ของที่ควรจะอยูในทีห่นึ่งกลับไปอยูที่หนึ่ง ฯลฯ 

 
ทําไมตองเสียเวลาคนหา 

1. มีของที่ไมตองการใชปะปนอยูเปนจํานวนมาก 
2. มีการวางสิ่งของไมเปนที่แนนอน 
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3. ไมมีปายแสดงบอกตําแหนงของสิ่งของไว 
4. ไมเก็บของเขาที่เดิม (เมื่อนําไปใชแลว) 

 
หลักการสะสาง 

“แยกของที่ไมตองการ/ไมจําเปนตองใช ออกจากสิ่งท่ีตองการ/จําเปนตองใช” 
 
การเริ่มตนสะสาง 

1. การกําหนดเกณฑวาสิ่งของอะไรบางที่จําเปนตองทําการสะสาง และแจงรายละเอยีด ใหทุกคน
ทราบ 

2. แยกของที่ “จําเปน” และสิ่งของที่ “ไมจําเปน” ออกจากกนั 
3. ขจัดสิ่งที่ของที่  “จําเปน” หรือของที่มีมากเกินความจําเปนออกแลวทิ้งหรือทําลาย 

 
ผังแสดงวิธกีารสะสาง Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจพิจารณาสิ่งท่ีอยูรอบตัว 

แยกสิ่งของ/เอกสาร 

ขาย/ให ทิ้ง/ทําลาย 

หาที่จัดเก็บ 3. ขจัดตามสภาพ/เงื่อนไข 

ของจําเปนดําเนินการ 
ตามขั้นตอน ส. สะดวก 

ของไมจําเปน/เกิน 
พิจารณาสภาพ 
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จุดท่ีควรสะสาง 

1. บนโตะทํางานและลิ้นชักโตะทํางานของแตละคน 
2. ตูเก็บเอกสาร/ ตูเก็บของ/ช้ันวางของ 
3. บริเวณรอบโตะทํางาน 
4. หองเก็บของ 
5. มุมอับตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่ทํางาน 
6. พื้นของสถานที่ทํางานรวมทัง้เพดาน 
7. บอรด ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ 

ประโยชนท่ีไดรับจากสะสาง 
1. ขจัดความสิ้นเปลืองของการใชพื้นที่ กลาวคือ มีพื้นที่วางจากการขจดัสิ่งของที่ไมจําเปนหรือ

วางไวเกะกะออกไป 
2. ขจัดความสิ้นเปลืองทรัพยากร วัสดุ อุปกรณเครื่องใช 
3. ลดปริมาณการเก็บ/สํารองวสัดุส่ิงของ 
4. ลดการเก็บเอกสารซ้ําซอน 
5. เหลือเนื้อที่ของหองทํางาน ตู หรือช้ันเก็บเอกสารไวใชประโยชนมากขึน้ 
6. ลดเวลาการคนหาเอกสาร 
7. สถานที่ทํางานดูกวางขวาง โปรง / สะอาดตายิ่งขึ้น 
8. ลดขอผิดพลาดจากการทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ขอควรระวัง 
ของดีติดไปของไมดี = สูญเปลา 
ของไมดีติดไปกับของดี = เสียชื่อ 
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 ส 2  สะดวก 
 

“หยิบงาย   หายกร็ู   ดูก็งามตา” 
 
หลักการสะดวก 

1. วางของที่ใชงานใหเปนที่ทาง/มีปายบอก 
2. นําของไปใชงานแลวนาํมาเก็บไวทีเ่ดิม 
3. วางของที่ใชงานบอยไวใกลตัว 
4. จัดของที่ใชงานใหเปนหมวดหมู 

 
 
 
  ข้ันตอนวิธีการดําเนนิกิจกรรมสะดวก 

 
สะสาง    ขจัดของที่ไมตองการทิ้งไป 
 
สะดวก    จัดวางใหเปนหมวดหมู 
 
 กําหนดที่วางของใหแนชัด 
 
 มีปายชื่อแสดงที่วางของ 
 
 ของที่วางไวตองติดชื่อดวย 
 
 เขียนทีว่างของตาง ๆ ไวในผัง 
 
 ตรวจเช็คพืน้ทีเ่ปนประจํา 
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รายละเอียดการดําเนินการในแตละขั้นตอน  มีดังนี ้
1. การกําหนดที่วางของในสํานักงาน ตูเก็บเอกสาร ช้ันวางของ โตะทํางาน เครื่องถายเอกสาร โตะ

วางคอมพิวเตอร โตะพิมพดีด ควรจัดทําผังหองทํางานและตําแหนงของอุปกรณตาง ๆ ดังกลาวไวเพื่อใหทราบ
ทั่วไป (หลังจากมีการปรึกษาหารือรวมกันแลว) ตอจากนั้นควรศึกษาเทคนิคในการวางของและเลือกใชให
เหมาะสม เชน 

- การจัดแยกของใชตามหนาที่ในการใชงานและนําวางไวในที่กําหนดไว (ตามผัง) 
- ควรวางสิ่งของที่จําเปนตองใชบอย ๆ ไวใหใกลมือ สวนของที่ไมใชบอย หรือนาน ๆ 

ใชใหวางแยกไวตางหาก 
- การวางของที่มีรูปทรงสูงใหวางไวดานใน (ของตู / ช้ันเก็บของ) สวนของที่มีรูปทรง

ต่ํากวาใหวางไวดานนอก  
- การวางของหนัก ควรวางไวขางลาง (ของตู/ช้ันเก็บของ) สวนของที่เบาใหวางไวขาง

ใน 
- สําหรับของที่ใชบอยครั้งวางไวในระดับความสูงเทากับชวงตัว 

 
 
 
            
                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

A C 

B 

D 
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รูปท่ี 1 ผังการจัดวางอุปกรณสํานักงานและสิ่งของ 
 

            
            

 
                   
                                                   
 

                                       
 
 
 

รูปท่ี 2 ผังแสดงการแบงพื้นท่ีรับผิดชอบ 
 
จากรูปท่ี 1และ 2 นํามากําหนดแนวการแบงพื้นที่ความรับผิดชอบ โดยแยกเปน 4 พื้นที่โดยพื้นที่ A เปน

หองทํางานของหัวหนางานอยูในความรับผิดชอบของหัวหนาฝาย พื้นที่ B อยูในความรับผิดชอบของงานที่ 1 
ซ่ึงมีเจาหนาที่รับผิดชอบ 3 คน พื้นที่ C อยูในความรับผิดชอบของงานที่ 2 ซ่ึงมีเจาหนาที่รับผิดชอบ      4 คน 
และพื้นที่ D อยูในความรับผิดชอบของงานที่ 3 ที่มีเจาหนาที่รับผิดชอบ 4 คน 

นอกจากนี้ ในการแบงพื้นที่รับผิดชอบอาจมีพื้นที่สวนกลางที่อาจกําหนดใหตองรับผิดชอบรวมกัน เชน 
บริเวณทางเดินภายนอกหองทํางาน บริเวณหองเก็บพัสดุ (กรณีไมมีเจาหนาที่รับผิดชอบ โดยตรง)  

2. จัดทําปายแสดงที่วางของ ปายของที่วาง ในกรณีที่เปนตูเก็บของควรระบุถึงสิ่งของที่จัดเก็บไว ถาเปน
ตูเอกสารควรมีดัชนีแฟมเอกสารที่จัดเก็บไว เพื่อสะดวกในการคนหา นอกจากนี้ ควรจัดทําปายแสดงสถานที่ 
เชน ปายบอกหองตาง ๆ ในสถานที่ทํางาน รวมทั้งปายชื่อผูปฏิบัติ ณ โตะทํางาน 

3. จัดทําผังการจัดวางสิ่งของใหเปนสวนหนึ่งของตารางการตรวจเช็ค วาสิ่งของที่จัดวางยังอยูในที่เดิมที่
ระบุไวในผังหรือไม ในกรณีของแฟมอาจจัดทําระบบการตรวจสอบ เชน เรียงลําดับแฟมตามรหัสกํากับ หรือมี
เครื่องหมายที่สันแฟมที่ตอเนื่องกันโดยตลอด 

 
 
 

D C 
A 

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

 
 
 
 
 
 
ประโยชนท่ีไดรับจากสะดวก 

1. ลดเวลาการหยิบของมาใชงาน โดยไมตองเสียเวลาคนหา 
2. ลดเวลาการทํางานในภาพรวม ทั้งนี้ หากงานดังกลาวสะดวกเปนงานเกี่ยวกับการใชบริการ

ประชาชนก็จะทําใหประชาชนไดรับบริการ ที่รวดเร็วข้ึน 
3. ตรวจสอบสิ่งของตาง ๆ งายขึ้น ดูงามตา 
4. เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน ถาหากทํางานในแตละเรื่อง / แตละชิ้น เสร็จเร็วขึ้น ก็จะมีวลา

ทํางานอื่น ๆ ไดเพิ่มมากขึ้น 
5. เพิ่มคุณภาพของผลผลิต/ผลงาน ทั้งนี้จากการที่ผูปฏิบัติงานมีเวลาตรวจสอบคุณภาพ ของงานที่จะ

สงมอบใหประชาชนผูรับบริการ ใหมีความถูกตองสมบูรณครบถวนมากยิ่งขึ้น ซ่ึงจะทําใหเกิด
ภาพลักษณ ที่ดีตอหนวยงานดวย 

6. ขจัดอุบัติเหตุทําใหผูปฏิบัติงานไดรับความปลอดภัยในการทํางานยิ่งขึ้น 
7. เปนการสรางสภาพแวดลอมที่ดีในการทํางาน ซ่ึงจะสงผลตอสุขภาพกาย และใจทั้งของผูปฏิบตังิาน

และประชาชนผูรับบริการ 
 
 
 
 
 
 

 

รปูที ่3 ภาพการจดัแฟม
ใ
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ส 3   สะอาด 
 

“เสียเวลาเก็บของเขาที่ 1 นาที ดีกวาคนหา 45 นาที” 
 
ทําไมตองทํากิจกรรมสะอาด 

1. สภาพแวดลอมหรือบรรยากาศในการทํางานไมสดชื่น แจมใส 
2. เครื่องมือ/เครื่องใชหรือวัสดุอุปกรณในการทํางานเสื่อมสภาพ หรือเสียบอยใชงานไมสะดวก 
3. คนหาสาเหตุที่อาจกอใหเกิดความสกปรกเลอะเทอะ หรือเกิดเศษขยะตางๆ เพื่อหาทางขจัด

สาเหตุของปญหา และวางแผนดําเนินการแกไข 
4. ปด กวาด เช็ดถู ใหทั่วถึงไมเวนแมกระทั่งจุดเล็ก ขอบหรือมุมอับตาง ๆ 
5. ทํารวมกันทั้งหนวยงาน  “BIG CLEANING DAY”  อยางนอยปละ 1 คร้ัง 

 
หลักสําคัญในการทําความสะอาด 

1. ตองมีการมอบหมายความรับผิดชอบ วัสดุ อุปกรณ เครื่องใชตางๆ เพื่อใหผูทําความสะอาด
ประจํา 

2. อุปกรณ เครื่องใช ถาใชงานรวมกัน เมื่อใชงานเสร็จแลวใหทําความสะอาดทันที หากเปนของที่
ใชเพียงผูเดียวใหทําความสะอาดกอนเริ่มทํางานและหลังเลิกทํางาน 

3. ควรมีการกําหนดชวงเวลาการทําความสะอาดอุปกรณเครื่องใชเปนประจําทุกวัน เชน 5 นาที 
และมีการกําหนดวันทําความสะอาดเปนประจําในแตละสัปดาห แตละเดือน และกําหนดวัน
ความสะอาดครั้ งใหญ  โดยทุกคนทุกพื้นที่ทํ าพรอมกันอยางนอยปละ  1  คร้ัง  (BIG 
CLEANIANG DAY)  

4. เมื่อทําไดในชวงระยะเวลาหนึ่ง อาจจะเปน 1-3 เดือนแลวควรมีการกําหนดแนวทางวิธีการหรือ
ขั้นตอนการทําความสะอาดทั่วทั้งสํานักงาน 

 
จุดท่ีควรทําความสะอาด 

1. ตามพื้น ฝาผนัง บริเวณมุมอับตาง ๆ 
2. บนและใตโตะทํางาน ช้ันวางของ ตูเอกสาร (ทั้งภายในและภายนอกตู) 
3. บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ และท่ีตัวเครื่องมือ/อุปกรณ เชน เครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพ 

เครื่องทําสําเนา ฯลฯ 
4. เพดานหอง และมุมเพดาน 
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5. หลอดไฟ และฝาครอบหลอดไฟ 
 
ประโยชนท่ีไดรับจากกิจกรรมสะอาด 

1. สภาพ/บรรยากาศการทํางานสดชื่น นาทํางาน/นาอยู 
2. ชวยเพิ่มประสทิธิภาพการทํางานของเครื่องมือ เครื่องใช วสัดุอุปกรณตาง ๆ 
3. ชวยยืดอายุการใชงานของเครื่องมือ เครื่องใชวัสดุอุปกรณใหยาวนานยิง่ขึ้น 
4. ลดอัตราของเสีย (ที่เกิดจากการเสื่อมสภาพของอุปกรณ อาทิ กระดาษ กรณีเครื่องถายเอกสาร

ถายไดไมชัด) 
 

 

ท้ังนี้สิ่งสําคัญ 
ในการรณรงคใหทุกคนรักษาความสะอาด 

ก็คือ  หัวหนาตองลงมือทําเอง 
 

ส 4  สุขลักษณะ 
 

“ทํา 3 ส เปนนิจ สุขภาพจิตสดใส” 
 

ปฏิบัติ 3 ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด อยางตอเนื่องและปรับปรุงใหดขีึ้น 
 
ขั้นตอนการทําสุขลักษณะ 

1. กําหนดใหมีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด อยางตอเนื่อง เชน สัปดาห
ละ 1 คร้ัง ตามความเหมาะสมของหนวยงาน 

2. กําหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบัติที่เกี่ยวของกับ 3 ส แรก อยางชัดเจน และเปนที่
ยอมรับของสมาชิกในพื้นที่การกําหนดมาตรฐานของพื้นที่โดยทั่วไปมักใหกลุมสมาชิกใน
พื้นที่เปนผูกําหนดในชวงเริ่มตนทํากิจกรรม เพื่อใหสามารถปฏิบัติไดงาย และไดรับความ
รวมมือจากสมาชิกในพื้นที่ 

3. แตงตั้งคณะกรรมการติดตามผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส เพื่อใหเกิดการรักษามาตรฐานตอเนื่อง 
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หลักเกณฑ 
1. จะตองรักษาสิ่งที่ทําดีมาแลวทั้ง 3 ส ใหดีตลอดไป 
2. แกไขปรับปรงุสถานที่ทํางานใหสดชืน่นาทํางาน 
3. กําหนดเปนมาตรฐานของ ส แตละ ส โดยลําดับวิธีปฏิบัตไิวอยางชดัเจน 

 
ประโยชนท่ีไดรับจากการทําสุขลักษณะ 

1. สถานที่ทํางานเปนระเบยีบเรยีบรอย สดชื่น นาทํางาน 
2. ผูปฏิบัติงานมีสุขภาพรางกายและจิตใจที่สมบูรณ 
3. ผูปฏิบัติงานเกดิความภาคภูมใิจในหนวยงาน 
4. ผูปฏิบัติงานเขาใจวิธีการปฏิบัติ (สุขลักษณะ) อยางมีมาตรฐาน 
5. ประสิทธิภาพในการทํางานเพิ่มขึ้น 

 

  ส 5  สรางนิสัย 
 

“ปฏิบัติตามกฎระเบียบ วินัย เปนนิสยัที่ดี” 
 

สรางนิสัย เปนกิจกรรมที่สําคัญที่สุดของกิจกรรม 5 ส เนื่องจากกิจกรรม 5 ส ในภาพรวมจะประสบ
ความสําเร็จหรือไมนั้น ขึ้นอยูกับคนที่เปนผูนํากิจกรรมนี้มาดําเนนิการโดยทํา 4 ส  อยางตอเนื่องเปนปกตจิน
กลายเปนนิสัย 
 
หลักการสรางนิสัย 

1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑที่กลาวมาแลวทั้ง 4 ส ใหดีตลอดไป 
2. ใหความรูเพิ่มเติมในดานตาง ๆ 
3. กระตุนใหเจาหนาที่ปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหนวยงาน ในเรื่องราวตาง ๆ อยาง

เครงครัด 
4. กําหนดวันทํากิจกรรม 5 ส เปนประจําทุกวัน อาทิ  5 นาที กับ 5 ส”หรือเปนประจําทุกสัปดาห 

เชน วันทําความสะอาดประจําสัปดาห 
5. ผูบริหารตองคอยกระตุนและติดตามการปฏิบัติเสมอ โดยถือวาการทํากิจกรรม 5 ส เปนสวน

หนึ่งของการปฏิบัติงานปกติประจํา 
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6. จัดกิจกรรมสงเสริม เชน การประกวดพื้นที่และมอบรางวัล เพื่อสรางขวัญและกําลังใจตอ
ผูเขารวมกิจกรรม 

 

 “วันนี้ตองดีกวาเมื่อวาน และ พรุงนีต้องดีกวาวันนี้” 
 

 
ประโยชนของการทํากิจกรรม 5 ส ในภาพรวม 

 
แยกพิจารณา ไดเปน 5 สวน คือ 
1. ประโยชนของเจาหนาท่ีผูปฏบิัติงาน 

• สามารถทํางานไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งขึน้ 
• บรรยากาศการทํางานและสถานที่ทํางานดขีึ้น 
• มีสภาพจิตใจแจมใส อารมณดี และขวัญกําลังใจด ี
• มีความปลอดภัยในการทํางาน 
• มีสวนรวมในการปรับปรุงงานและสถานที่ทํางาน 
• เพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
• สามารถเรียนรูและพัฒนาตนเอง 
• มีสถานที่ทํางานที่เปนระเบียบเรียบรอย 

2. ประโยชนของหนวยงาน 
• เพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตและสรางผลงาน 
• ลดการสูญเสียและความสิ้นเปลือง 
• มีพื้นที่และเนือ้ที่ใชงานมากขึ้น 
• ผูรับบริการใหความเชื่อถือและเชื่อมั่นมากยิ่งขึ้น 
• เปดโอกาสใหสามารถนําเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาชวยในการปฏิบัติงานไดงายขึ้น 



ปจจัยสําคัญที่มีผลตอความสําเร็จในการทํากิจกรรม 5 ส 
  

การทํากิจกรรม 5 ส จะประสบความสําเร็จมากนอยเพียงไร ขึ้นอยูกับปจจัยสําคัญ 2 ดาน คือดานบุคคล
และดานการดําเนินงาน 

ดานบุคคล 
ผูบริหารระดับสูง 
1. ตองใหความสําคัญและสนับสนุนอยางจริงจัง โดยถือวาการทํากิจกรรม 5 ส เปนสวนหนึ่งของการ

ทํางานปกติ 
2. ตองเอาใจใสเขาไมมีสวนรวม อาทิ  เปนประธานกรรมการ 5 ส ของหนวยงาน และคอยติดตามผล

อยูตลอดเวลา 
3. ตองทําหนาที่ ดังนี้ 

1) ทําตนใหเปนตัวอยางที่ดีในการทํา 5 ส เชน ลงมือสะสาง และทําความสะอาดรวมกับเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน 

2) ตรวจสอบการดําเนินงาน 5 ส ของผูใตบังคับบัญชาอยูเสมอ 
3) ชมเชยหนวยงานที่ทํา 5 ส ไดผลดี 

ผูปฏิบัติงาน 
1. ทุกคนตองมีความเขาใจหลักการขั้นตอน วิธีการทํากิจกรรม 5 ส 
2. ทุกคนตองมีสวนรวมเปนผูจัดทํากิจกรรม 5 ส (ไมมีผูสังเกตการณ) 
 
ดานการดําเนินงาน 

1. ตองมีการใหการศึกษาอบรมเพื่อสรางความเขาใจการทํากิจกรรม 5 ส  ใหทุกคนในหนวยงานทราบ
รวมทั้งจัดใหมีการศึกษาดูงานที่สามารถเปนตัวอยางได  รวมทั้งขจัดขอสงสัยทั้งปวง ตอคําถามที่วา
ทําไมตองทํา 5 ส   

2. มีการกําหนดมาตรฐาน และปรับระดับมาตรฐานใหสูงขึ้น 
3. มีการติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง รวมทั้งมีระบบรายงานผลความคืบหนาของกิจกรรม    5 ส 

ใหทราบทั่วกัน 
4. จัดใหมีกิจกรรมเพื่อกระตุนสงเสริมการทํากิจกรรม 5 ส เปนประจํา เชน 

-    จัดทําปาย คําขวัญ โปสเตอร กระดานขาว 
-    จัดทําคูมือ แผนพับ และเอกสารเผยแพร 
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-    การตรวจพื้นที่เปนระยะโดยผูบริหาร เชน การจัดใหมีกิจกรรม Morning Rally โดยไมบอก
ลวงหนา เมื่อผูบริหารตรวจพื้นที่ใดแลว อาจใหขอสังเกต/ตักเตือน ในรูปสัญลักษณ เชน ติด
โบวแดงที่โตะที่รกรุงรังเพื่อใหเจาของโตะปรับปรุงใหดีขึ้น 

5. ทํากิจกรรม 5 ส ควบคูไปกบักิจกรรมอื่น อาทิ กิจกรรมปรับปรุง หรือระบบขอเสนอแนะสําคัญ
ที่สุด ก็คือ ความพยายามอยางตอเนื่องเพื่อทํา  วันนี้ใหดีกวาเมื่อวานนี ้และทําพรุงนี้ใหดีกวาวันนี ้

 
การจัดบอรด 5 ส 

 
องคประกอบของการจัดบอรด 5 ส : 

1.   แผนผังโดยรวมของพื้นที่ 5 ส (Lay out) : ติดรูปแสดงสมาชิกที่รับผิดชอบแตละพื้นที่ยอย การ
แสดงแผนผังโดยรวมเพื่อดูวา  มีพื้นที่รับผิดชอบเทาใด  ใครเปนผูรับผิดชอบบาง  เพื่อประโยชนใน
การติดตามผล ผูรับผิดชอบพื้นที่ควรมีการหมุนเวียนเปลี่ยนกัน  เพื่อประเมินผลความกาวหนาของ
กิจกรรมเปนระยะ ๆ 

2. เปาหมายของการทํากิจกรรม 5 ส : สอดคลองกับการที่ไดทําการสํารวจพื้นที่กอนทํากิจกรรมวามี
ความเปนไปไดมากนอยเพียงใด ในการที่จะบรรลุเปาหมายในชวงระยะเวลาที่ เรากําหนดขึ้น 

3. มาตรฐาน 5 ส : กลุมจะตองเปนผูกําหนดมาตรฐานของแตละ ส โดยสมาชิกในกลุมจะตองสํารวจ
และพิจารณาวาในพื้นที่นั้น ๆ มีปญหาอะไรและควรมีอุปกรณที่จําเปนอะไรบาง  โดยกําหนดแยก
เปนรายละเอียดของ ส สะสาง จากนั้นก็กระจายไปยัง ส2, ส3, ส4 กําหนดเปนมาตรฐานของพื้นที่
ขึ้นแลวนํามาลองปฏิบัติและพัฒนามาตรฐานของงานใหดีขึ้นไปเรื่อยๆ 

4. ถายภาพแสดงสภาพพื้นที่กอนทํา 5 ส และหลังทําเปนระยะ ๆ วัน เดือน ป ที่ถายภาพแสดงใหเห็น
ถึงความเปลี่ยนแปลงในการทํา 5 ส ในมุมเดียวกัน หรือเปนภาพแสดงการทํากิจกรรมของสมาชิก
ในพื้นที่ 

5.   ปฏิทินกิจกรรมการดําเนินงาน 5 ส เพื่อเปนแนวปฏิบัติใหบุคลากรรับทราบ 
6.   ผลการประเมินเพื่อเปนการประเมินผลการดําเนินการ 5 ส ของพื้นรับผิดชอบของตนเอง และผล

การประเมินภายนอกจากคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 5 ส  
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ตัวอยางการจัดบอรด  5 ส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สมาชิกผูรับผิดชอบ 
1......................หัวหนา 
2....................... 
3………….... 
4......................เลขาฯ 
 
 

พื้นที่รับผิดชอบ 5 ส 
 
 
 
 
 
 

ภาพกอน – หลังทํากิจกรรม 5 ส 
        กอนทํา                       หลังทํา 
    วันที่..........                  วันที่.......... 
 
 
 

ผลการประเมิน 
คร้ังที่  1 เปาหมาย.................   ผล........................ 
คร้ังที่  2 เปาหมาย...................... ผล........................ 
คร้ังที่  3  เปาหมาย..................... 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.................. 

ชื่อกลุม................................ 
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การตรวจผลการดําเนินกจิกรรม 5 ส 

  
เพื่อใหการดําเนินกิจกรรม 5 ส เปนไปอยางตอเนื่องและมีการปรับปรุงพื้นที่อยูตลอดเวลา จําเปนตองมีการ

ตรวจวดัผลที่ดี ซ่ึงอาจทําไดในรูปของการแขงขัน และจําเปนตองมีกฎเกณฑกตกิาที่เปนมาตรฐาน ซ่ึงทุกพื้นที่
ยอมรับพอสรุปไดดังนี้ .- 

1. วัตถุประสงค 
1) เพื่อยกระดับและรักษาความเขาใจและมาตรฐานการดําเนินกิจกรรม ภายในหนวยงานดวยการ

จัดการแขงขันระหวางฝายเพื่อการปรับปรุงการเพิ่มผลผลิตอยางตอเนื่อง 
2) เพื่อสงเสริมใหแนวคิดและการดําเนินกิจกรรม 5 ส เปนพื้นที่ของการนําเทคโนโลยีดานการ

จัดการที่กาวหนาอื่น ๆ เชน การบํารุงรักษาทวีผลแบบทุกคนมีสวนรวม การผลิตแบบทันเวลา 
และการควบคุมคุณภาพทั่วทั้งองคการมาประยุกตใชอยางบรรลุเปาหมาย 

2. แนวทางการตรวจและเทคนิคการใชคะแนนของคณะกรรมการ 5 ส 
1) ควรจะทําตัวเปนกันเองกับสมาชิกของพื้นที่ 5 ส  โดยการชวนพูดคุย ไมควรทําเปนทางการมาก

นัก 
2) ในการใหคะแนนสําหรับการตรวจพื้นที่ 5 ส นั้น กรรมการควรจะดูเปนหมวด ๆ เชน ประเภท

สํานักงานก็จะดูโตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร ตูเก็บเอกสาร ตูเก็บของ สภาพแวดลอมของพื้นที่ ฯลฯ 
การใหคะแนนควรใหหลังจากดูหมดทุกพื้นที่แลว และไมควรตรวจจนครบพื้นที่แลวคอยมานั่ง
ใหคะแนนรวดเดียว และการใหคะแนนแตละพื้นที่ ควรดูภาพโดยรวมของพื้นที่เปนหลัก 

3) ควรใหคะแนนที่ชัดเจนในเชิงเปรียบเทียบกับระหวางพื้นที่ ๆ ดีกวา 
4) ไมควรตําหนิ สมาชิกพื้นที่ 5 ส ในขณะเดินตรวจเช็คเด็ดขาด หากเห็นวาไมสมควร ไมถูก ควร

ใชวิธีเขียนขอเสนอแนะ และการใหคําแนะนําตาง ๆ ควรพูดในเชิงสรางสรรค 
5) หาม โตเถียงหรือทะเลาะกับสมาชิกในพื้นที่ 5 ส 
6) พยายามฟงความคิดเห็นและสิ่งตาง ๆ จากสมาชิกของพื้นที่ 5 ส ใหมากที่สุด ไมควรใหคะแนน

เพิ่มพิเศษ เชน ความใหมของสถานที่ ความสวยงามและงบประมาณโดยไมจําเปน 
7) ควรตรวจสอบโดยการเนน การใหความรวมมือ การพัฒนาการ การวางแผนการปรับปรุง อยาง

ตอเนื่อง การทํางานเปนทีม การประหยัด 
8) ควรเดินไปพรอม ๆ กันในแตละพื้นที่เพื่อรับขอมูลไดพรอมเพียงกัน 
9) การใหขอแนะนําในการปรับปรุงกรรมการควรเขียนขอแนะนําในการปรับปรุงในแบบประเมิน 

และรวบรวมขอแนะนําของกรรมการทุกคน ในพื้นที่เพื่อใหพื้นที่นั้นๆ ปรับปรุงใหดีขึ้น ซ่ึงจะ
สงผลถึงการปรับปรุงทั้งหนวยงานอยางตอเนื่อง 
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10) ขอดีเดนของพื้นที่ กรรมการควรเขียนขอดีเดนของพื้นที่เพื่อเปนการใหกําลังใจขอเดนนั้น   อาจ
เปนตัวอยางที่ดี หรือมาตรฐานของพื้นที่อ่ืนๆ ดวย 

11) การตรวจไมใชการจับผิด แตเปนการตรวจเพื่อประเมินความกาวหนาของการดําเนินกิจกรรม
และมุงหวังใหเกิดการปรับปรุงและชวยขจัดอุปสรรค ปญหาใหกับพื้นที่ 

12) ตองระลึกเสมอวามาตรฐานของหนวยงานหนึ่งไมจําเปนตองเปนมาตรฐานของอีกหนวยงาน 
กรรมการจะตองพิจารณาถึงที่มาของมาตรฐานและเหตุผลเปนสําคัญ เพราะ 5 ส ไมมีกฎตายตัว 

 

คุณสมบัติของกรรมการตรวจ 5 ส 
1. เปนผูที่มีความรู 5 ส เปนอยางดี 
2. มีความเที่ยงธรรมเปนที่ยอมรับของเจาหนาที่ทั่วไป 
3. มีความเขาใจในแนวทาง และหลักเกณฑการใหคะแนนเปนอยางดี 
4. เขาใจถึงเปาหมายและนโยบายของคณะกรรมการตรวจพื้นที่  5 ส และขององคกร 
5. เปนผูมีทัศนคติที่ดีตอกิจกรรม 5 ส 
6. สามารถใหคําแนะนําในทางสรางสรรค 

 

หนาท่ีของกรรมการ 
1. ตรวจใหคะแนนและตดัสิน 
2. ใหคําปรึกษาและใหความรูเร่ือง 5 ส 
3. ใหขอคิดเห็นเปนลายลักษณอักษร 
4. อธิบายแนวทางและการตรวจ 5 ส 
5. กรรมการควรจะสงเสริมกิจกรรม 5 ส 
6. สามารถใหคําแนะนําในทางสรางสรรค 

 
ขอเสนอแนะของกรรมการ 

1. ตองใชถอยคําสุภาพในทางสรางสรรค และไมบั่นทอนกําลังใจของสมาชิกพื้นที่ 5 ส  
2. ไมควรระบุช่ือลงในขอเสนอแนะ เพราะจะเปนการประจานกัน ทําใหผูถูกระบุอาจเปลี่ยนจากแนวรวม 5 ส 

ยกเวนการตรวจภายในหนวยงานตนเอง 
3. ทุกขอเสนอแนะของพื้นที่ควรจะมีขอดีของพื้นที่ลงไปดวย ไมควรมีเฉพาะขอควรปรบัปรุงเทานั้น 
4. การสงขอเสนอแนะควรใหเฉพาะของพื้นที่นั้นเทานัน้ ไมควรนําขอเสนอแนะของพื้นที่อ่ืนไปสงใหกับอกี

พื้นที่หนึ่ง เพราะเหมือนกบัการประจานและมีการเปรยีบเทียบกันได ซ่ึงอาจกอปญหาตามมาภายหลัง
เลขานุการรวบรวมการตรวจเช็คและสรางความเขาใจในเรื่องที่ขอเสนอแนะกอนสงใหพื้นที่ หากไมเขาใจ
ควรสอบถามกรรมการผูใหขอเสนอแนะนั้นกอน 
 

จุดตรวจที่สําคัญ 
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โตะและเกาอี ้
1.  มีการจัดวางโตะเปนแถวเปนแนวดูเรียบรอย และสะดวกตอการเดนิเขา – ออก 
2. เอกสารหรือของที่เก็บไวที่โตะสามารถหยบิไดสะดวกและรวดเรว็  
3. กอนเลิกงานกลับบานใหเก็บของบนโตะอยางเรียบรอย 
4. เมื่อเวลาไมอยูโตะ ควรเลื่อนเกาอี้เก็บใหเรียบรอย 
5. ใตโตะหรือทีว่างเทา ไมมีของวางซุกซอนไว 
6. อุปกรณเครื่องใชสํานักงาน เชน ปากกา ดนิสอ ยางลบ ตองไมเกินกวาความจําเปน 
7. ไมควรเก็บของที่ไมไดใชประจํา หรือของที่ไมจําเปนตอการทํางานไวบนโตะ เชน หนังสือพิมพ หนังสือ

อานเลน ของเลนตาง ๆ  
8. ไมเปดล้ินชักโตะทิ้งไว เพราะอาจเดนิเตะได ปดล้ินชักใหสนิทเรียบรอยเพื่อความปลอดภัย 
9. ไมมีกระดาษบันทึกชวยจําแปะอยูขางฝาหรือบนโตะเตม็ไปหมด 
10. ไมมีการตอกตะปูเพื่อแขวนของที่ขางโตะ 
11. ไมควรมีโตะหรือเกาอี้ที่ชํารุดหรือยูในสภาพที่ไมพรอมใชงาน 

 
ตูเก็บเอกสารและตูเก็บของ 
ช้ันและตูมีความสะอาด สามารถใชงานไดโดยสะดวกและปลอดภัยกําหนดที่วางของและมีของวางตามที่

กําหนด ตูเก็บเอกสารตองมี Index ตามและตรงกับเอกสารในตูเก็บของและเอกสารที่ใชรวมกันสามารถหยิบใชได
สะดวกและรวดเร็ว ระบุช่ือผูรับผิดชอบตูเก็บเอกสารและตูเก็บของ 

1. มีระบบการจัดเก็บเอกสาร ซ่ึงทําใหการเก็บของที่หยิบใชไดงาย โดยมีรหัสหรือมี Index ตรงกับเอกสารที่
อยูในตู 

2. เพื่อความปลอดภัย ไมควรวางของใด ๆ บนหลังตูโดยไมจําเปน 
3. มีการใชตูและชั้นวางตูอยางมีประสิทธิภาพ 

 
ผนัง  พื้นอาคาร 
1. มีการทํา 5 ส บนพื้นที่ไมมขียะหรือฝุนผง 
2. ไมมีสายไฟ สายโทรศัพท สายคอมพิวเตอร และเดนิสายอยางเปนระเบียบเพื่อความปลอดภัย และสะดวก

ในการใชงาน 
3. ไมมีส่ิงกีดขวางอยูชองทางเดนิ 
4. ไมควรวางของบริเวณหนาตางซึ่งอาจตกลงไปขางลางได 
5. ไมมีคราบสกปรก 
6. ไมควรตีเสนบนพื้นที่โดยไมจําเปน 

 
หองพัสด ุ
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1. จัดวางพัสดุอยางเปนระเบยีบ 
2. จัดชองทาบใหสะดวกตอการเคลื่อนยาย 
3. มีระบบการรับจายพัสดุ และเจาหนาที่มีความเขาใจระบบ 
4. เจาหนาที่ทกุคนสามารถแยกชิ้นสวนและระบบการเขากอน 

  
PDCA (Plan Do Check Action) โดยเจาหนาท่ี / ผูบงัคับบัญชา 

1. มีการวางแผนการดําเนนิกิจกรรม 5 ส 
2. มีการประชุมของเจาหนาทีใ่นพื้นที่ 5 ส หนวยงานเดือนละครั้ง โดยดูจากบันทึกประชุม. 
3. มีการดําเนนิงานตามแผน หากไมเปนไปตามแผนตองใหช้ีแจง 
4. มีการติดตามผลและเปรียบเทียบพื้นที่โดยดูจากความพยายามแกไขตามขอแนะนําของกรรมการ 
5. มีการถายภาพ กอน – หลัง การปรับปรุงติดไวที่บอรดประจําพืน้ที่หรือเก็บไวเปนหลักฐาน 
6. มีการตั้งมาตรฐานกลาง 
7. มีการปรับปรุงมาตรฐานของพื้นที่เดิมใหสอดคลองกับสภาพปจจุบันหรือไม 
8. มีการสรุปและวิเคราะหผลการดําเนินการทุกไตรมาสหรือไม 

 
สภาพแวดลอมของพื้นที ่

1. มีภาชนะรองรับขยะเพยีงพอ และใชงานอยางถูกตองตามหลักสุขลักษณะ 
2. สายโทรศัพทและสายสัญญาณไฟฟาตาง ๆ ตองเดินอยางมีระเบียบ 
3. ไมวางสิ่งของที่พื้นหากจําเปนตองระบุช่ือผูรับผิดชอบและกําหนดระยะเวลาของการวาง 
4. บริเวณพืน้ที่ตองไมเปนที่อยูอาศัยของแมลง, ปลวก และสัตวอ่ืน ๆ อยูในพื้นที ่
5. อุปกรณของใชสํานักงานตาง ๆ เชน เครื่อง Fax เครื่องถายเอกสาร และเครื่องใชไฟฟาตาง ๆ มีการกําหนด

ผูดูแลและรักษาอยางมีระบบ 
6. มีเครื่องดับเพลิงตั้งไวในที ่ ๆ เหมาะสมสามารถหยิบไดสะดวกและมีวิธีการใชเครือ่งและเจาหนาที่ทุกคน

เขาใจ 
7. ของใชสวนรวม เชน โตะ เกาอี้ กระดานในหองประชมุจะตองมีผูดแูลรักษาและเมือ่ใชแลวตองนาํมาเก็บ

เขาที่ทุกครั้ง 
8. มีผังแสดงบริเวณพืน้ที่รับผิดชอบและผังแสดงสมาชิกที่ติดตั้งไวทีบ่อรด หรืออาจจะเก็บเอาไวในแฟม 
9. อุปกรณปองกนัอัคคีภัย มกีารตรวจสอบอุปกรณอยูเสมอ 
10. มีแสงสวางพอเพียง 
11. หลอดไฟฟา อุปกรณไฟฟาชนิดอื่น ๆ มีการทําความสะอาด และบํารุงตามวาระ 
12. ปายประกาศชดัเจนไมเลอะเลือน มีอุปกรณครบถวนและขอมูลทันสมัยถูกตอง 

 
ตัวอยางการตั้งคําถามของคณะกรรมการประเมิน 
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  1.  ถากรรมการตองการทราบวา เจาหนาทีใ่นพื้นที่มีสวนรวม หรือไมในการทํากิจกรรม 5 ส ใหใชคําถาม ดังนี้ 
-  ไมทราบวามีการแบงความรบัผิดชอบดูแลพื้นที่กันหรือไม 
-  แบงแลวคนทีถู่กกําหนดใหรับผิดชอบดูแลดีหรือไม 
-  มีปญหาอะไรบาง หรือไม 
-  มีใครชวยกันทํา 5 ส มากที่สุดในพื้นที ่
-  การเรียกประชมุกลุมสมาชิกพื้นที่ หรือการสะสางพื้นที่รวมกันยากหรอืไม 
-  การทํา 5 ส ของกลุมรวมมือกันดหีรือไม 

 
2. ถากรรมการตองการทราบวามีการตรวจสอบหรือตรวจพื้นที่เองของกลุมหรือไม กรรมการควรใชคําถาม

เหลานี้ชวย  
- เอ..............ไมทราบวากลุมเคยตรวจพื้นที่โดยใชสมาชิกของกลุมเองบางหรือไม 
-  กลุมตรวจพื้นที่โดยสมาชิกเองบอยหรือไม 
-  กลุมมีการใหคะแนนพื้นที่โดยสมาชิกเองของกลุมไหมครับ 

3.  หากกรรมการอยากทราบวากลุมมีมาตรฐานของกลุมหรือไม กรรมการควรใชคําถามเหลานี้ชวย 
-  โทษครับ ไมทราบวากลุมมีมาตรฐานพื้นทีห่รือไมครับ 
-  ขอดูหนอยไดไหมครับ 
-  มาตรฐานนี้ตั้งมาตั้งแตเมื่อไรครับ 
- มาตรฐานนี้ตั้งเปนฉบับแรกของพื้นที่หรือวามีการปรับปรุงมาแลว 
-    ขอดูมาตรฐานเกาบางไดไหมครับ 
-  มาตรฐานของกลุมนี้ใครเปนคิดสมาชิกกลุมชวยกันระดมสมอง หรือหัวหนาพื้นที่คิดครับ 

4.  หากกรรมการตองการทราบวากลุมใชทรัพยากรเหมาะสมเพียงใหประหยดัหรือไม ควรใชคําถามดังนี ้
-  เอ .............แฟมเหลานี้ใหมหมดเลย ไมทราบวาแฟมเกาเอาไปไวทีไ่หนครับ 
-  มีการนําเอาวัสดุเกามาปรับปรุงใชประโยชนบางไหมครบั 
-  ทาสีใหมหมดเลยหรือครับ เอ.............งบประมาณมาจากไหน 

5.  หากตองทราบแนวคดิในการปรับปรุงพื้นที่ คณะกรรมการตรวจจะถามดังนี ้
- ชวยอธิบายใหฟงหนอยไดไหมครับวา กลุมมีการปรับปรุงทําอะไรบางในการทํา 5 ส 
-  กลุมเคยพบปะและพูดคุยถึงเรื่องการปรับปรุงพื้นที่บางไหมครับ 
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มาตรฐานกลางในการดําเนินงาน 5 ส 
  

มาตรฐานกลางในการดําเนินการ 5 ส เปนมาตรฐานใหหนวยงานนําไปเปนแนวทางในการปฏิบัติ           
หากหนวยงานใดมีลักษณะงานที่เห็นสมควรจะตองมีมาตรฐาน 5 ส เฉพาะของตนสามารถกําหนดมาตรฐานเฉพาะ
แตละหนวยงานขึ้นมาได ทั้งนี้มาตรฐานดังกลาวจะตองมีการตกลงและเห็นชอบรวมกันของผูปฏิบัติงานใน
หนวยงานนั้น 
ลําดับ รายการ เกณฑมาตรฐาน/หรือจํานวน/คน 

1. โตะทํางาน (สะอาด จดัวางของ
ใชอยางเปนระเบียบ) 
- วัสดุอุปกรณประจําโตะทํางาน 
(จัดวางอยางเปนระเบียบ ไมมี
ฝุนหยากไย) 

1.1 วางสิ่งของที่ไมเกี่ยวกับงานไวบนโตะไดไมเกิน 2 ช้ิน 
1.2 ไมวางของไวใตโตะ ยกเวนรองเทา 1 คู (วางใหเปน

ระเบียบ) 
1.3 จัดระเบยีบของใชในล้ินชกั 
1.4 ทําความสะอาดอยางสม่ําเสมอ 
1.5 ทําความสะอาดทุกซอกทุกมมุปละ 2 คร้ัง 
1.6 ซอมแซมเมื่อมีการชํารุด 
1.7 ไมวางสิ่งของที่ไมเกี่ยวกับงานไวใตกระจก 

2. เกาอี ้ 2.1  เล่ือนเก็บใตโตะเมื่อเลิกงาน 
2.2  ไมพาดเสือ้ไวที่พนกัเกาอี้ 
2.3  ทําความสะอาดอยางสม่าํเสมอ 
2.4  ซอมแซมเมื่อมีการชํารุด 
2.5  มีเบาะรองนั่งไดไมเกิน 1 ช้ิน 

3. อุปกรณ/เครื่องมือ 
เครื่องใชสํานักงาน (Computer, 
Printer, Fax) 

3.1 สภาพอุปกรณ/เครื่องมือ/เครื่องใชสํานักงานไมชํารุดและ
พรอมใชงาน 

3.2  ไมมีส่ิงของ/อุปกรณที่ไมจาํเปน หรือไมเกีย่วของวาง
ปะปนอยูกับอปุกรณ/เครื่องมือ/เครื่องใชสํานักงาน 

3.3 มีการจัดวางอปุกรณ/เครื่องมือ/ สํานักงานสวนกลาง 
3.4 มีผูรับผิดชอบดูแลความสะอาดเรียบรอยของอุปกรณ/

เครื่องมือ/เครื่องใชสํานักงาน 
4. โทรศัพท 4.1 ทําความสะอาดอยางสม่ําเสมอ 

4.2 ติดตั้งสายอยางมีระเบียบ 
4.3 จัดวางอยางมีระเบียบ 
4.4 มีสมุดโทรศัพทไดไมเกิน 1 เลมใตโทรศัพท 
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5. ตูเอกสาร 5.1 คัดแยกและตรวจสอบเอกสารทุก 3 เดือน 
5.2 จัดแบงพืน้ที่ในตู เพื่อเก็บอปุกรณ 
5.3 ติดปายสันแฟม เพื่อสะดวกแกการคนหา 
5.4 ไมวางสิ่งของบนหลังตูจนทาํใหเกิดความไมสวยงาม 

ลําดับ รายการ เกณฑมาตรฐาน/หรือจํานวน/คน 
6. WHITEBOARD 6.1 ทําความสะอาดหลังใชงานทกุครั้ง 

6.2 ทําความสะอาดที่ขอบ/แปรงสม่ําเสมอ 
6.3 ตรวจสอบวามปีากกาพรอมใชงาน 

7. หองประชุม 7.1  ขจัดประกาศ/ขอความไมจําเปน 
7.2  ไมนําสิ่งของที่ไมเกี่ยวของไวในหองประชุม 
7.3  จัดโตะ เกาอี้ หลังการใชงาน 
7.4  ปดเครื่องปรับอากาศ ไฟฟา เครื่องเสียง หลังการ     
        ประชุมทุกครั้ง 
7.5  จัดและทําความสะอาดมานอยางสม่ําเสมอ 
7.6  จัดเครื่องเสียงใหพรอมใชงานอยางเปนระเบียบ 

8. หองรับแขก 8.1   หลังการใชเก็บแกวน้ําทนัที 
8.2   ทําความสะอาดโตะ พืน้ทุกวนั 
8.3   จัดโตะ เกาอี้ หลังการใชทุกครั้ง 

9. ทางเดิน 9.1   ไมสูบบุหร่ีขณะอยูในทางเดิน 
9.2   ไมวางสิ่งของใด ๆ ไว 
9.3   มีที่ทิ้งขยะ/แยกประเภท 
9.4   ไมสงเสียงดังตามทางเดิน 

10. BOARD 10.1 ขจัดประกาศเกา ๆ ออก 
10.2 ขอมูลขาวสาร ทันสมัยเสมอ 
10.3 ติดประกาศอยางมีระเบียบ 
10.4 อุปกรณพรอมที่จะใช 
10.5 BOARD ตั้งอยูในทีเ่หมาะสม 
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แบบประเมนิผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส ประเภทสํานักงาน 
 

หนวยงาน..............................................................................................................        วันท่ี......................... 
เกณฑ    4= ดมีาก    3= ดี     2 = พอใช    1 =  ควรปรับปรุง ผูตรวจ...................................................... 

คะแนน รายการตรวจ 
เต็ม ได 

บริเวณโตะทํางาน 1 
2 
3 
4 
5 
 
6 
 

โตะอยูในสภาพพรอมใชงาน ล้ินชักดึงเขา-ออก ได ลอ(ขา) เกาอี้ไมชํารุด 
ไมวางกลอง/สิ่งของซุกซอนไวใตโตะทํางาน/ไมมีขนม 
มีอุปกรณเครื่องเขียนในจํานวนที่เหมาะสม (ตามมาตรฐาน) 
มีการจัดเก็บเอกสารระหวาง (รอ) ดําเนินการไวอยางเปนระเบียบ 
ไมมีคราบสกปรก/ฝุนในโตะทํางาน/อุปกรณคอมพิวเตอร (ถามี)/โทรศัพท 
ไมวางสิ่งของประดับ/แจกัน/อื่น ๆ ในตําแหนงที่กีดขวางการทํางาน/  
เปนอันตรายตอระบบไฟฟา 

4 
4 
4 
4 
4 
 

4 
 

 

- ตู/ช้ันวางเอกสาร 
- ตูแบบฟอรม 
- ช้ันวางของตาง ๆ 
 

1 
2 
3 
 
4 
5 

สภาพตู/ช้ันวาง,แฟม/กลองใสเอกสาร ไมชํารุดและพรอมใชงาน 
มีการจัดเก็บเอกสาร แบบฟอรมเหมาะสมกับลักษณะตู/ช้ันวาง 
ไมมีเอกสาร/สิ่งของที่ไมจําเปนหรือไมเกี่ยวของวางปะปนอยูในตู/ช้ันวาง/บน
ตู 
ไมมีกลอง/สิ่งของใด ๆ บนหลังตู/ช้ันวางเอกสาร (โดยไมจําเปน) 
มีปาย  Index  ระบุรายการ/หมวดหมูเอกสารหนาตู/ช้ันวางหรือจุดที่สังเกตได
งาย/ปรับปรุงไดงาย 

4 
4 
4 
 

4 
4 

 

- อุปกรณเครื่องมือ 
- เครื่องใชสํานักงาน เชน 
(Computer, Printer, Fax) 

1 
2 
 
3 
4 

สภาพอุปกรณ/เครื่องมือ/เครื่องใชสํานักงานไมชํารุดและพรอมใชงาน 
ไมมีสิ่งของ/อุปกรณที่ไมจําเปน หรือไมเกี่ยวของวางปะปนอยูกับอุปกรณ/
เครื่องมือ/เครื่องใชสํานักงาน 
มีการจัดวางอุปกรณ/เครื่องมือ/เครื่องใชสํานักงานสวนกลาง 
มีผูรับผิดชอบดูแลความสะอาดเรียบรอยของอุปกรณ/เครื่องมือ/เครื่องใช
สํานักงาน 

4 
4 
 

4 
4 

 

- สภาพพื้นที่สวนกลาง
โดยทั่วไป/ความ
ปลอดภัยในการทํางาน/
ถังดับเพลิง/อุปกรณ
ดับเพลิง 

1 
2 
3 
4 
5 
6 

ความสะอาดของพื้น 
ความสะอาดฝาผนัง 
บริเวณทางเดินไมมีสิ่งของขวาง 
การจัดวางเอกสารและสิ่งของเปนระเบียบ 
การจัดพื้นที่ และวางถังดับเพลิงเหมาะสม เห็นชัดเจน 
ทําปายบอกสิ่งกีดขวางที่ชัดเจน และมองเห็นได 

4 
4 
4 
4 
4 
4 

 

-  การพัฒนากิจกรรม 5 ส 
ภายในกลุม 

1 
2 
3 
4 

มีการแบงพื้นที่รับผิดชอบ 
มีการปรึกษาหารือเกี่ยวกับพื้นที่รับผิดชอบ 5 ส รวมกัน 
มีการกําหนดมาตรฐานของการปรับปรุงพื้นที่รับผิดชอบ 
มีการประเมินผลและติดตามกิจกรรม 5 ส อยางสม่ําเสมอภายในกลุม 

4 
4 
4 
4 
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สรุปการรวมคะแนนการตรวจและประเมินผลการดําเนนิงาน 5 ส 
 
ขอมูลท่ัวไป 

- คณะกรรมการตรวจและประเมินฯ 
- แบบประเมินผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส มี 5 หัวขอใหญในแบบที่ 1 ( 25 ขอยอย) 

 
วิธีดําเนินการ  นําคะแนนรวมของแตละหวัขอใหญ มาจดัทําตารางดังนี้ 

 
กลุม................................................... 

 
ลําดับที่ บริเวณ

โตะ 
ตูชั้นวางเอกสาร/ตู

แบบฟอรม/ชั้นวางของ
ตาง ๆ 

อุปกรณเคร่ืองมือ
เคร่ืองใชสํานักงาน 

สภาพพื้นที่
สวนกลาง
โดยทั่วไป 

การพัฒนา
เจาหนาที่กับการ
ดําเนินการ 5 ส 

รวม 

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

รายการตรวจ คะแนน จุดเดนของพืน้ท่ี 
 เต็ม ได  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บริเวณโตะทํางาน 
 
 
-  ตู/ช้ันวางเอกสาร/ตูแบบฟอรม 
   ช้ันวางของตาง ๆ 
 
 
- อุปกรณ/เครื่องมือเครื่องใชสํานักงาน   เชน คอมพิวเตอร  
พรินเตอร  แฟกซ 
 
 
- สภาพพื้นที่สวนกลางโดยทั่วไป/  ความปลอดภัยในการทํางาน/ 
ถังดับเพลิง / อุปกรณดับเพลิง 
 
 
- การพัฒนา/เจาหนาที่กับการดําเนินการ 5 ส 
 
 

24 
 
 

20 
 
 
 

16 
 
 
 

24 
 
 
 

16 

 

ขอเสนอแนะ/สิ่งที่ควรปรับปรุง 
 

รวม 100   
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เอกสารอางอิง 
 
ตฤตณัย นพคุณ และ ศิริชัย อระเอี่ยม.  กาวหนาดวย 5 ส  แนวทางการพัฒนาความสาํเร็จดวยหลักการงาย ๆ 
กรุงเทพมหานคร: บริษัทเอ อาร บิซิเนสเพรส จํากัด,  2542 
 
สํานักงานคณะกรรมการพลเรือน  คูมือปฏบิัติ 5 ส  ม.ป.ท.  ม.ป.ป. 
 
ฝายวิชาการ มหาวิทยาลัยหอการคาไทย.  คูมือ การดําเนินกิจกรรม 5 ส, 2547  
 



 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก



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

1. ประกาศนโยบายและเปาหมาย วัตถุประสงคและเปาหมาย 5 ส โดยผูบริหารระดับสูง
ของหนวยงาน 

2. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการกิจกรรม 5 ส คณะกรรมการทํางานติดตามและ
ประเมินผลการดําเนินงานกจิกรรม 5 ส กําหนดหนาที่คณะกรรมการ 

3. สรางความรูความเขาใจ                                      
-  จัดสัมมนา/อบรมบุคลากรทุกระดับ เร่ือง 5 ส 

       -  ประชาสัมพันธดวยวธีิตางๆ ใหเปนที่รับทราบโดยทั่วกันเพื่อกระตุนใหบุคลากร   
           ตื่นตัว 
       -  จัดใหศกึษาดูงานในหนวยงานที่ดําเนินการ 5 ส                                                             
4. แบงพื้นที่รับผิดชอบ โดยจดัทําผังประกอบและมอบหมายความรับผิดชอบ 
5. ถายรูปกอนดําเนินกจิกรรม 5 ส ใหเปนสภาพพื้นที่ของสถานที่ทํางานกอนที่จะลงมือ

ทํากิจกรรม 
6. สํารวจสภาพของพื้นที่ความรับผิดชอบ เพื่อกําหนด Action Plan และหวัขอแนวทางใน

การปรับปรุง 
 7. ลงมือทํางานรวมกันเปนกลุม (ตามแผน)โดยดําเนินกิจกรรม 3 ส แรก โดยเริ่มจาก ส. 

สะสาง กําหนดให วันที่ 22 –  11  กันยายน 2548 เปน “สัปดาหขนของใชสวนตวักลับ
บาน” (สะสาง) 

8. กําหนดวนัที่ 17 ตุลาคม 2548 เปน “วันทําความสะอาดใหญ (Big Cleaning Day) โดย
ทุกกลุมรับผิดชอบพื้นที่ตนเองเพื่อกระตุนและรณรงคการทํากิจกรรม 5 ส (สะอาด
สะดวก) 

9. จัดใหการตรวจผลการดําเนนิงาน ประเมนิผลการปฏิบัติและทําการปรับปรุงแกไข
เบื้องตนในแตละพื้นที ่

10. รายงานการประเมินผลการปฏิบัติ 3 ส และรวมกนักําหนดมาตรฐาน  5 ส เพื่อเปน
กรอบแนวทางปฏิบัติรวมกันในเรื่องตาง ๆ เชน มาตรฐานวัสดุอุปกรณประจําโตะ
ทํางาน มาตรฐานการปฏิบัติรวมกันภายในสํานักงาน ฯลฯ เปนตน  



 

วัน / เดือน / ป ขั้นตอนการดาํเนินการ 
กันยายน 2548- 
ตุลาคม 2548 

11. ทุกกลุมดําเนนิกิจกรรม 3 ส (สะสาง สะอาด สะดวก) ตามมาตรฐานที่ไดกําหนดรวมกัน 
12. ถายรูปภายหลังการทํากิจกรรม 5 ส โดยพยายามถายในมุมกลองเดียวกับภาพที่ถายไวกอนทํา 

เพื่อนํามาแสดงเปรียบเทียบใหเห็นถึงสภาพของสถานที่ทํางานที่มีความแตกตาง หรือความ
เปลี่ยนแปลงในทางที่ดีขึ้น 

13. ผูบริหารตรวจเยี่ยมพื้นที่และใหขอสังเกตหรือขอเสนอแนะแกเจาหนาทีผู่รับผิดชอบพื้นที่ 
14. ปรับปรุงการจัดทํากิจกรรม 5 ส ใหดีขึ้น รวมทั้งอาจหรับปรุงใหเหมาะสมยิ่งขึ้นเพื่อยกระดับ

มาตรฐานใหดขีึ้น 
15. รายงานผลการดําเนินการและประเมินผลการปฏิบัติงานรวมทั้งประชาสัมพันธเผยแพรผล

ความกาวหนาการจัดกจิกรรม 5 ส ใหทุกคนในหนวยงานทราบ 
16. ทุกกลุมรักษาสถานที่ทํางานใหสะอาดและเปนระเบยีบอยูเสมอ (ส.สุขลักษณะ) 

พฤศจิกายน  
2548 

17. ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยคณะกรรมการ 5 ส (คร้ังที่ 1) 
18. ปรับเปาหมายหรือกําหนดเปนหมายใหมเพือ่รักษาหรือยกระดับการทํากจิกรรม 5 ส ใหดีขึ้น

(คร้ังที่ 1) ทุกกลุมรักษาสถานที่ทํางานใหสะอาดและเปนระเบียบอยูเสมอ (ส.สุขลักษณะ) 
ธันวาคม 2548 19. ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยคณะกรรมการ 5 ส (คร้ังที่ 2) 
มกราคม 2549 20. มอบรางวัลใหกับกลุมที่ไดรับผลการประเมินรวม 2 คร้ังที่มีคะแนนสูงสุด 

21. ปรับเปาหมายหรือกําหนดเปาหมายใหมเพือ่รักษาหรือยกระดับการทํากจิกรรม 5 ส ใหดีขึ้น 
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. มอบรางวัลใหกับกลุมที่ไดรับผลการประเมินรวม 3 คร้ัง (มกราคม 2549-มีนาคม 2549) ที่มี

คะแนนสูงสุด 
26. ประเมินผลเพือ่ปรับเปาหมายหรือกําหนดเปาหมายใหมเพื่อรักษาหรือยกระดับการทาํกิจกรรม 5 

ส ใหดีขึ้น 



 
คําสั่งสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ท่ี    ๘/๒๕๔๘ 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานกิจกรรม ๕ ส 

 
ดวยสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีนโยบายใหมีการดําเนินกิจกรรม ๕ ส ขึ้นเพื่อเปนการ

สงเสริมและสนับสนุนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน สรางความเขาใจใหกับบุคลากร ในการดําเนินกิจกรรม ๕ ส 
และกํากับ ติดตาม ดูแล ตลอดจนใหคําแนะนํา รวมแกไขปญหาเพื่อประเมินการปรับปรุงคุณภาพงานอยางตอเนื่อง
จนบรรลุวัตถุประสงค สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจึงแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผล
การดําเนินกิจกรรม ๕ ส ดังนี้ 

๑.   ผูชวยศาสตราจารยรําไพ แสงเรือง ประธานกรรมการ 
๒.   ผูชวยศาสตราจารยสงวนศรี วรรณสูตร รองประธานกรรมการ 
๓.   ผูชวยศาสตราจารยฌาณิกา เงินอน รองประธานกรรมการ 
๔.   อาจารยชนินทร มหัทธนชัย รองประธานกรรมการ 
๕.   นางสาวนันทาวดี คุณศิลป กรรมการ 
๖.   นางเสาวนีย สุริยะเจริญ กรรมการ 
๗.   นางสุนีย ไชยวงศ กรรมการ 
๘.   นางสาวพัฒนาพร พวงสายใจ กรรมการ 
๙.   นางสาวจีรญาเรศ เมฆสุวรรณ กรรมการ 
๑๐.  นายธีระพงษ ใจคํามา กรรมการ 
๑๑.  นางสาวละอองดาว ปานโปรง กรรมการและเลขานุการ 
๑๒.  นางสาวนภพรรณ ใจบุญมี กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
 

 
 ส่ัง  ณ  วันที่     ๑๙  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 
 

 (ผูชวยศาสตราจารยรําไพ  แสงเรือง) 
 ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 


