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คู่มือการปฏิบัตงิานของกิจกรรม 5 ส  (5S) 
 

บทน า 
 

5ส  เป็นพืน้ฐานในของการน าเทคนิควิศวกรรมอตุสาหการเข้ามาใช้ในสถานประกอบการ
หรือหนว่ยงานตา่งๆท่ีต้องการเพ่ือปรับปรุง  และเพิ่มประสิทธิภาพในการเพิ่มผลผลิตทัง้ทางด้าน
การผลิต, คณุภาพ, ต้นทนุ, การสง่มอบ, ความปลอดภยั, ขวญัก าลงัใจ  และสิ่งแวดล้อม  ผู้วิจยั
หวงัวา่การจดัท าคูมื่อจะชว่ยให้ทัง้ภาคการผลิตและสถานศกึษา  อีกทัง้นิสิต   นกัศกึษา  สามารถ
น าความรู้เหลา่นีไ้ปใช้ในการประกอบการท ารายงาน  วิทยานิพนธ์   รวมไปถึงการใช้ใน
ชีวิตประจ าวนัไมว่า่จะเป็นการประชมุ  หรือการด าเนินการตา่งๆ  หรือแม้แตก่ารน าไปเสนอผลงาน
และเขียนรายงานตา่งๆ  เป็นต้น  

ดงันัน้ผู้จดัท าหวงัวา่จะท าการรวบรวมเคร่ืองมือเหลา่นีใ้ห้เข้าใจได้ง่าย  ชดัเจน  และ
สามารถน าไปใช้กนัได้อยา่งแพร่หลาย 
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สารบัญ 
 

บทที่           หน้า  
 
  1    วัตถุประสงค์ของการท ากิจกรรม  5ส          3 
  2    ความหมายของ  5ส          14 
  3    ประโยชน์ของการท ากิจกกรม  5ส        26 
  4    ปัจจัยความส าเร็จและปัจจัยความล้มเหลวของการท ากิจกรรม  5ส  30 
  5    ขัน้ตอนการด าเนินงานของกิจกรรม  5ส      31 
  6    การประเมิน  5ส         34 
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บทที่  1 
วัตถุประสงค์ของการท ากจิกรรม  5ส 

 
วัตถุประสงค์ในการท ากิจกรรม  5ส 
1. เพ่ือเพิ่มผลผลิตตามท่ีลกูค้าต้องการ  ซึง่ผลิตสินค้ามีคณุภาพท่ีดี  ราคาถกู  มีการสง่มอบท่ี

รวดเร็ว  โดยท่ีสถานประกอบการมีความปลอดภยัในการท างาน  
2. สร้างความคดิริเร่ิมของพนกังานและเกิดความร่วมมือในองค์กร  
3. เพ่ือเสริมสร้างภาพลกัษณ์ให้กบัองค์กร 
4. เพ่ือเสริมสร้างขวญัและก าลงัใจให้กบัพนกังาน 
5. เพ่ือลดระดบัสินค้าคงคลงัและลดต้นทนุ 
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บทที่  2     
ความหมายของ  5ส 

 
  ประเทศในโลกตะวนัตกและญ่ีปุ่ นถือวา่ความสะอาดเป็นสิ่งท่ีส าคญัและจ าเป็นอยา่งยิ่งใน
สถานประกอบการ  เพ่ือยกระดบัคณุภาพและเพิ่มผลผลิตได้อยา่งมีประสิทธิภาพในทกุๆด้าน  
  บริษัทเอ็น  เอส  เค  สปริง  (ประเทศไทย)  จ ากดั  เป็นบริษัทแรกท่ีน าระบบ  5ส  มาใช้ใน
วงการอตุสาหกรรมของประเทศไทย  แตมี่การใช้  3ส  คือ  สะสาง, สะดวก  และสะอาด  เทา่นัน้  
ตอ่มาบริษัทท่ีน าระบบ  5ส  มาใช้ครบระบบคือบริษัทปนูซีเมนต์ไทย  จ ากดั  ซึง่ในเวลาตอ่มาได้มี
การก าหนดเป็นภาษาไทยวา่  5ส  เพ่ือง่ายตอ่การจดจ าและมีการใช้กนัอยา่งแพร่หลายในทกุๆ
หนว่ยงาน 
  กิจกรรม  5ส  เป็นกิจกรรมพืน้ฐานท่ีชว่ยปรับปรุงพืน้ท่ีการท างานเพ่ือค้นหาปัญหาและ
สาเหตคุวามบกพร่อง  และเป็นกิจกรรมท่ีเน้นให้พนกังานมีสว่นร่วมในการปฏิบตัอิยา่งตอ่เน่ืองจน
กลายเป็นสว่นหนึง่ในชีวิตประจ าวนั  5ส  ตามประเทศตา่งๆ  ประกอบไปด้วย 

5s 
(ญ่ีปุ่น) 

1. SEIRI  (เซริ) 
2. SEITON  (เซตง) 
3. SEISO  (เซโซ) 
4. SEIKETSU  (เซเคท็ซึ) 
5. SHITSUKE  (ซิทสเึกะ) 

5 S’s 
(ตะวันตก) 

1. Sort  (คดัเลือก) 
2. Straighten  (จดัให้เรียบร้อย) 
3. Scrub  (ขดัถ)ู 
4. Systematize  (ท าให้เป็นระบบ) 
5. Standardize  (ท าให้เป็นมาตรฐาน) 

5ส 
(ไทย) 

1. สะสาง 
2. สะดวก 
3. สะอาด 
4. สขุลกัษณะ 
5. สร้างนิสยั 

5C’s 
(ตะวันตก) 

1. Clear  out  (ท าให้ชดัเจน) 
2. Configure  (จดัรูป) 
3. Clean  and  Check   
(ท าความสะอาดและตรวจ) 
4. Conform  (ปฏิบตัติาม) 
5. Custom  and  Practice   
(ท าให้เป็นประเพณีและปฏิบตัติาม) 
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กิจกรรม  5ส  ประกอบไปด้วย 
หัวข้อ  5ส ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

สะสาง 

1. ก าหนดนโยบายและก าหนดบทบาทหน้าท่ีของพนกังานแตล่ะคนมีหน้าท่ีอะไรบ้างในการ
สะสาง 

2. ท าตามเป้าหมายและแนวทางท่ีก าหนดไว้ 
3. ท าการก าหนดพืน้ท่ีท่ีจะท าการสะสาง, สิ่งของ, มาตรฐานในการบง่ชีว้า่สิ่งของไหน

จ าเป็นและไมจ่ าเป็น  และเวลาท่ีใช้ในการสะสาง 
4. ท าการส ารวจของท่ีจ าเป็นต้องใช้และของท่ีไมจ่ าเป็นต้องใช้ออกจากกนั  
5. ท าการแยกของท่ีจ าเป็นต้องใช้และของท่ีไมจ่ าเป็นต้องใช้ออกจากกนั  โดยจดัเก็บของ

ใช้ได้และของใช้ไมไ่ด้  ซึง่ของใช้ได้แยกจดัเก็บ  ของท่ีใช้ไมไ่ด้ท าการขายหรือท าลายทิง้  
6. ใช้ยทุธการป้ายแดงชว่ยในการสะสางโดยมีการก าหนดพืน้ท่ีวางของ  และเขียนแผนผงั

ในการจดัวางต าแหนง่สิ่งของ  พร้อมทัง้ตดิป้ายช่ือให้ตรงกบัต าแหนง่ท่ีวางไว้    

ล าดับที่ ค าถามที่ใช้เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุง 
การปฏิบัตงิาน 
มี ไม่มี 

1 มีเศษวสัดหุรือสิ่งของตา่งๆวางเกะกะหรือตกหลน่บนพืน้หรือไม่   

2 มีการวางอปุกรณ์หรือเคร่ืองมือตา่งๆ บนพืน้บริเวณท างานหรือไม่   

3 มีของไมจ่ าเป็นอยูบ่ริเวณท่ีท างานหรือไม ่   

4 ตู้   ชัน้วางของ  และโต๊ะท างาน  เตม็ไปด้วยของท่ีไมจ่ าเป็นหรือไม ่   

5 สถานท่ีท างานไมเ่ป็นระเบียบ  สกปรก  เลอะเทอะหรือไม ่   

ยุทธการป้ายแดง 
คือการส ารวจสภาพปัจจบุนัในสถานประกอบการณ์   โดยใช้วิธีการสะสางของท่ีไมจ่ าเป็น

ซึง่สะสมภายในโรงงาน  โดยการใช้ป้ายแดงแสดงสิ่งของเหลา่นัน้อยา่งชดัเจน  ซึง่เรียกวา่  ยทุธการ
ป้ายแดง  ซึง่ใช้ เทคนิคการควบคมุการด าเนินงาน  5ส  โดยใช้สายตา  (Visual  management)  
เข้ามามีสว่นเพิ่มประสิทธิภาพ   

เป้าหมายในการท ายุทธการป้ายแดง  คือ 
1. ปรับปรุงโดยขจดัความสิน้เปลืองของการใช้เนือ้ท่ี  เน่ืองมาจากการมีสิ่งของท่ีไมจ่ าเป็น  

อยูใ่นพืน้ท่ีปฏิบตักิาร 
2. ใช้  ส  สะสาง  เพ่ือคดัแยกสิ่งของท่ีจ าเป็นและไมจ่ าเป็นออกจากกนั  
3. การตดิป้ายแดงท่ีเคร่ืองจกัรและสินค้าคงคลงัท่ีไมไ่ด้ใช้งานภายในแผนการผลิต  
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แนวทางการคัดแยกและการตดิป้ายแดง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ให้หนว่ยปฏิบตักิารป้ายแดงเป็นแกนน าในการตดัสินใจตดิป้ายแดงบนสิ่งของท่ี  

ตดัสินใจวา่ไมมี่ความจ าเป็น  โดยใช้ตดิป้ายแดง  1  แผน่  ตอ่สิ่งของ  1  ชิน้  และให้รายงาน
จ านวนป้ายแดงตอ่ผู้จดัการฝ่าย 

2. จดัตัง้คณะกรรมพิจารณาวา่สิ่งของท่ีมีป้ายแดงภายในฝ่าย  เพ่ือด าเนินการคดัแยก  
ควบคูก่บัการขจดัทิง้ 

3. ส าหรับการตรวจสอบสินค้าคงคลงัในสต๊อก  ถ้าพบวา่สิ่งท่ีได้คดัแยกไว้วา่จะขจดัทิง้ก็  
ให้น าออกจากพืน้ท่ีปฏิบตักิาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่ิงทีต้่องการท าการสะสาง 

จ าเป็นต้องใช้ ไม่แน่ใจ ไม่จ าเป็นต้อง 

จะใช้ภายในอาทติย์หน้า 

ใช้ ไม่ใช้ ท า  ส  สะดวก 

ติดป้ายแดง 

ติดป้ายแดง 

ขจัด 

ขาย ทิง้ บริจาค 
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ขัน้ตอนปฏิบัตกิารยุทธการป้ายแดง 
ขัน้ตอนท่ี แนวทาง ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

1 การเร่ิมโครงการป้ายแดง  สมาชิกจะประกอบไปด้วยฝ่ายผลิต, ฝ่ายจดัซือ้, ฝ่ายควบคมุพสัดุ 

 มีการก าหนดระยะเวลาของโครงการท่ีชดัเจน 

 ต้องมีการแจ้งตอ่ผู้ปฏิบตักิารในพืน้ท่ีไมใ่ห้ปกปิดหรือซอ่นเร้น
สิ่งของท่ีไมไ่ด้ใช้ประโยชน์ 

2 การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย
ป้ายแดง 

 คลงัสินค้า : วตัถดุบิ, ชิน้สว่น, งานระหวา่งผลิต  (WIP)  ผลิตภณัฑ์ 

 บริเวณท่ีปฏิบตักิาร : เคร่ืองจกัร, สิ่งอ านวยความสะดวก, แมพ่ิมพ์, 
โต๊ะ  และเก้าอี ้

 พืน้ท่ีวา่ง : พืน้, ทางเดนิ และชัน้วาง 
3 ก าหนดเกณฑ์ในการตดิ

ป้ายแดง 
 เพ่ือแยกสิ่งท่ีใช้กบัไมไ่ด้ใช้ออกจากกนั 

4 จัดท าป้ายแดง  โดยใช้
กระดาษ  A4 

 เพ่ือให้สามารถมองเห็นได้อยา่งชดัเจน ส าหรับในคลงัสินค้าให้
กรอกข้อมลูตา่งๆ  เชน่  ช่ือรุ่น  จ านวน  และชว่งเวลาท่ีค้างในสต๊อค  

5 ตดิป้ายแดง  ให้ท าอยา่งตัง้ใจและไมล่ าเลียง 

 ท าให้เสร็จในระยะเวลาอนัสัน้ 

 ไมใ่ห้ผู้อยูใ่นฝ่ายผลิตสอบถามเร่ืองราวในพืน้ท่ีปฏิบตักิาร  
6 การตัดสินส่ิงของที่ตดิป้าย

แดง 
 ของในคลงัสินค้า  ให้แยกสินค้าป้ายแดงเป็น  Dead  stock  หรือ

สินค้าค้างสต๊อค 

 ส าหรับเคร่ืองจกัร  ให้ท าการเคล่ือนย้ายหรือขจดัเคร่ืองจกัรท่ีไม่
จ าเป็น  ภายหลงัจากการย่ืนขอการขจดัทิง้ตามกฎหมายท่ีระบไุว้  
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ตารางสตอ็คของท่ีไม่ใช้ 
แผนก:………………………………………………. วนั/เดือน/ปี………………….. 
ล าดบั รายการ จ านวน ราคา จ านวนเงิน ประเภททิง้ ประเภทใช้ หมายเหต ุ

        
        
        
        
        
        
        
        
        

ตารางอุปกรณ์ที่ไม่ใช้ 
แผนก:……………………………………………………….……….…………. วนั/เดือน/ปี…………………........ 

หมายเลข
อปุกรณ์ 

หมายเลข
สินทรัพย์ 

จ านวน ราคา จ านวน
ท่ีซือ้ 

วนั/เดือน/
ปีท่ีซือ้ 

คา่เส่ือม
ราคารวม 

ราคา 
บญัชีรวม 

ต าเหนง่ หมายเหต ุ
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หัวข้อ  5ส ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

สะดวก 

1. ก าหนดต าแหนง่ท่ีวางของให้ชดัเจน  เพ่ือสะดวกในการหยิบใช้งาน 
2. ท าป้ายช่ือระบสุถานท่ีวางของและต าแหนง่ให้ชดัเจน   
3. มีผงัแสดงต าแหนง่สถานท่ีวางของ 
4. ท าการก าหนดมาตรฐานของบญัชีเบกิจา่ยสินค้าและขนาด, น า้หนกั  และปริมาณของ

สิ่งของท่ีเก็บไว้ในภาชนะ 
5. แตง่ตัง้ผู้ดแูลรับผิดชอบ 

ล าดับที่ ค าถามที่ใช้เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุง 
การปฏิบัตงิาน 
มี ไม่มี 

1 มีการก าหนดทางเดนิ  หรือก าหนดท่ีวางของชดัเจนหรือไม่   

2 มีชัน้วางของ  มีป้ายแสดงต าแหนง่หรือไม ่   

3 มีการจดัเก็บแยกประเภทเคร่ืองมือหรืออปุกรณ์โดยยดึหลกัคณุภาพ  
ประสิทธิภาพ  และความปลอดภยัหรือไม ่

  

4 มีอปุกรณ์ดบัเพลิงมีเพียงพอ  และอยูใ่นสภาพตอ่การใช้งานหรือไม่   

5 มีบริเวณพืน้ท่ีท างานมีชอ่ง  หรือรอยแยกยบุไมส่ม ่าเสมอ  อาจก่อให้เกิดความไม่
ปลอดภยั และความไมส่ะดวกหรือไม ่

  

หลกัการจดัวางของให้สะดวกต้องค านงึถึงคณุภาพ, ความปลอดภยั  และประสิทธิภาพใน
การท างาน  โดยมีหลกัการดงัตอ่ไปนีคื้อ  

1. จดัประเภทสิ่งของตามลกัษณะการใช้เชน่  ของท่ีใช้ประจ า  ให้วางท่ีระดบัความสงูจาก
บา่ถึงเขา่, ของท่ีใช้ตามคาบเวลา  และของท่ีใช้ในการปรับแตง่อปุกรณ์  

2. ก าหนดภาชนะท่ีใสส่ิ่งของ  เชน่  ก าหนดตามปริมาณอาจแบง่ตามชอ่งของกลอ่ง  หรือ
ท า  jig  &  fixture  ส าหรับสวมใสอ่ปุกรณ์, ก าหนดตามลกัษณะการใช้งาน  เชน่  
Bolt, มีดตดั  และDrill 

3. คูมื่อการใช้งาน  และCheck  list  วางไว้ใกล้กบัเคร่ืองจกัร 
4. ควรจดัวางผลิตภณัฑ์ไว้บนเผน่รอง  (Pallet)  เน่ืองจากการวางไว้ท่ีพืน้อาจเกิดความ

สกปรก, รอยถลอก  และสนิม  บนผลิตภณัฑ์ได้   
เป็นต้น 
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วิธีการตีเส้นและใช้สี 
ลักษณะงาน สถานที่ เป้าหมาย ขนาดเส้น สี วิธีเสดง หมายเหตุ 

ในร่ม 

ท่ีท างาน 

ทางผา่นใหญ่ 

100  mm สีเหลือง 

ทาสี
(ตวัอยา่ง) 

NEOPRENE 
NO.2300 

 
ทางผา่นยอ่ย 

ท่ีท างาน 

Fixed 
Asset 

อปุกรณ์    
ไมแ่สดง 

Rack    

สิ่งท่ีกึ่งคงท่ี 

แทน่ท างาน, 
โต๊ะ, เก้าอี,้  
ท่ีเข่ียบหุร่ี, 
กลอ่งขยะ,  

เคร่ืองดบัเพลิง 

20  mm สีเหลือง 
ทาสี 
ปิดเทป 

(ตวัอยา่ง) 
 

สิ่งท่ีเคล่ือนท่ี 

รถยก, รถเข็น,  
แผน่รอง 

100  mm สีเหลือง ทาสี 

(ตวัอยา่ง) 
บอกช่ือสิ่งท่ีน ามาวาง

ไว้ด้วย 
 
 

กลางแจ้ง 

สิ่งท่ีเคล่ือนได้ 

รถยก 

100  mm สีเหลือง ทาสี 

(ตวัอยา่ง) 
   รถใช้

แบตเตอร์ร่ี 
 

รถเข็น 
แผน่รอง 

บนทาง 

ทางผา่น 

150  mm 

สีขาว 

ทาสี 

 
 เคร่ืองหมาย

อนัตราย 
สีเหลือง 

ทางผา่นฉกุเฉิน  

รถยก NO.1 

รถใช้แบตเตอร่ี  
No.2 

รถบรรทุก 
NO.3 

20  

m

m 
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มาตรฐานการใช้สีประกอบในการด าเนินกิจกรรม 5ส 
สี ความหมาย ตัวอย่าง รูปภาพ 
 สีแดง เป็นสญัลกัษณ์สีส าหรับการ

แจ้งอนัตรายจากวตัถไุวไฟ หรือ กรณี
ท่ีจะก่อให้เกิดไฟ 

อนัตราย, ไฟ, หยดุ, ห้าม, 
อปุกรณ์ดบัเพลิง, ไวไฟ, 
เคร่ืองกีดขวาง  

 สีเหลือง เป็นสญัลกัษณ์สีส าหรับการ
ตีเส้นรอบสิ่งของท่ีเคล่ือนท่ีได้และ
ไมไ่ด้, การเตือนระมดัระวงั 

การเตือนระมดัระวงั, เตือน, อาจ
อนัตราย!  (ล่ืน, หกล้ม, กระแทก
, ราวจบั, รัว้กัน้, ทางขนย้าย)  

 
 

สีเขียว เป็นสญัลกัษณ์สีส าหรับการ
แสดงความปลอดภยั 
 

บริเวณสถานท่ีปลอดภยั, 
ปฐมพยาบาล 

 
 สีมว่ง เป็นสญัลกัษณ์สีส าหรับการ

แสดงรูปภาพหน้าห้องท่ีมีรังสี 

ห้องเอ็กซ์เรย์, อนัตรายจากรังสี 

 
 
 

สีขาว-ด า แทนสญัลกัษณ์แจ้งการ
จอดรถบริเวณ, การจราจร  (ขอบ
ถนน), ขาว : บริเวณสะอาด/Clearing  
zone 

สีระบบการจราจรภายในองค์กร
ในการจดัระบบระเบียบ
การจราจรภายในองค์การนัน้
จะต้องมีการทาสีตีเส้นตาม
มาตรฐานสากลของระบบ
การจราจร เพ่ือแสดงให้เห็นการ
สร้างความปลอดภยัในสถานท่ี
ท างาน 
 
 

 

 
 

สีเหลือง-ด า  45° แทนสญัลกัษณ์แจ้ง
การเตือนระมดัระวงั, ขอบทาง, ขอบ
ประต,ู เสา  

 
 

สีขาว-แดง แทนสญัลกัษณ์การแจ้ง
ห้ามจอดรถบริเวณดงักลา่ว 
  

 
 

สีขาว-เหลือง แทนสญัลกัษณ์แจ้งการ
จอดรถบริเวณดงักลา่วได้ชัว่คราว 
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มาตรฐานการจัดท าป้ายแสดงการจัดวางสิ่งของ ส.สะดวก 
การจดัท า ส.สะดวก เพ่ือแสดงก ากบัสิ่งของในการท า 5 ส. อปุกรณ์ท่ีน ามาใช้เพ่ือให้เกิด

ความแข็งแรงในการจดัท า จะมีอปุกรณ์ดงันี ้
1. ฟิวเจอร์บอร์ดสีตา่ง ๆ (หรือบางสถานท่ีจะเรียกวา่ กระดาษลกูฟกู) ควรจะเลือกใช้

ขนาดความหนา ขนาด 2 มิลลิเมตร 
2. กระดาษสีส าหรับการพิมพ์ตวัหนงัสือ (เป็นกระดาษสีท่ีสบายตอ่สายตา) 
3. กาว 2 หน้าชนิดหนา และ ชนิดบาง 
4. สตกิเกอร์ใสเคลือบ 
5. และอ่ืน ๆ ส าหรับอปุกรณ์/วสัดสุ านกังานในการด าเนินการจดัท า ส.สะดวก 
หมายเหตุ มาตรฐานของบริษัทฯ ฟิวเจอร์บอร์ด (กระดาษลกูฟกู) และกระดาษพิมพ์ จะใช้ 

สีใดก็ได้แตต้่องเป็นสีเดียวกนัทัง้องค์กร  ยกเว้น สีแดง เทา่นัน้ 
ตัวอย่างการจัดท าป้าย ส.สะดวก 

 
(หมายเหต ุขอบสีน า้เงิน หมายถึง แผน่รองฟิวเจอร์บอร์ด (กระดาษลกูฟกู) 

มาตรฐานการตัด/ตดิ ส.สะดวก 
 ขนาดความกว้างชว่ง A ในสว่นของด้านบน, ด้านลา่ง,ด้านซ้าย, ด้านขวา ต้องมีขนาดเทา่กนั  
ขนาดไมเ่กิน 3 ขีด (ด้านเซนตเิมตร) 
 ตวัอกัษรท่ีพิมพ์ต้องอยูต่รงกลางของกระดาษ และใช้แบอกัษรเป็นตวัอกัษรชนิดท่ีอา่นง่าย   
ชดัเจนและให้ท าเป็นแบบตวัหนา ( B ) เทา่นัน้ ในการพิมพ์ 
 การพิมพ์ตวัอกัษร ส.สะดวก ควรพิมพ์โดยใช้โปรแกรม Excel จะได้สะดวกในการจดัขอบบน  
ลา่งซ้าย ขวา 
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มาตรฐานการพมิพ์ขนาดตัวอักษร 
1. กรณีการตดิผนงั และมีความสงูกวา่ 180 เซนตเิมตรขึน้ไป ให้ใช้ตวัหนงัสือท่ีมีขนาดไมต่ ่ากวา่ 

150  (ตามขนาดแบบตวัอกัษรในคอมพิวเตอร์ ) 

 
เป็นภาพตวัอยา่งการจดัท าป้ายบอกช่ือห้อง  ท่ีควรใช้ตวัหนงัสือขนาดใหญ่ ให้เห็นชดัเจน 

ซึง่ไมค่วรให้ตวัหนงัสือเล็กกวา่ขนาดอกัษร 150 

 
ภาพตวัอยา่งการตดิ ส.สะดวก ท่ีแสดงหวับอร์ด ให้มีขนาดใหญ่ สามารถมองเห็นได้ชดัเจน 

ซึง่ไมค่วรให้ขนาดอกัษรต ่ากวา่ 150 

 
ภาพตวัอยา่ง ส าหรับกรณีท่ีตดิผนงัสงูกวา่ศรีษะ ก็ควรจะใช้ตวัอกัษรท่ีไมต่ ่ากวา่ขนาด

อกัษร 150 
2. กรณีการตดิผนงัในระดบัท่ีต ่ากวา่ 180 เซนตเิมตร ในมาตรฐานของบริษัทฯ จะไม่มีการตดิ 
ป้าย ส.สะดวกตามผนัง แตจ่ะใช้วิธีการวาดผงัห้องแตล่ะห้องขึน้มาเพื่อแสดงสญัลกัษณ์การจดั
วางสิ่งของแทน 
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3. กรณีการตดิป้ายตามอยูโ่ต๊ะ , ตู้ และ ชัน้วางสิ่งของ ให้ใช้ขนาดตวัหนงัสืออยา่งให้ต ่ากวา่ 32  
โดยจะขึน้อยูก่บัขนาดของพืน้ท่ีส าหรับการตดิ  

 
4. กรณีโต๊ะท างานเจ้าหน้าท่ี จะมีการตดิป้าย ส.สะดวกลิน้ชกัเดียวคือลิน้ชกัสว่นตวั ลิน้ชกัอ่ืนไมมี่ 
การตดิป้ายใดๆ  เพียงแตภ่ายในลิน้ชกัจะต้องมีแตส่ิ่งท่ีเก่ียวข้องกบัการท างาน  และเก็บให้เป็น
ระเบียบ ของสว่นตวัจะเก็บเข้าลิน้ชกัสว่นตวัทัง้หมด  
5. กรณีหากต้องการใสห่มายเลขชัน้ หรือหมายเลขตู้  จะต้องน าหมายเลขใสเ่ข้าในแผน่เดียวกบั 
ข้อความ ส.สะดวก รวมเป็นแผน่เดียวกนั หรือมิให้ดสูกปรก เตม็ตู้  

 
5.1 กรณีหากต้องการตดิหมายเลขตู้แตล่ะชัน้  ไมจ่ าเป็นต้องแยกเลขออกมาจากป้าย เพราะจะ

ท าให้ดตูู้ เตม็ไปด้วยป้ายมากมาย แตใ่ห้ใช้วิธีการน าตวัเลขเข้าไปอยูป้่าย ส.สะดวกเดียว 
5.2 หรือหากไมต้่องการมีหมายเลขก็ได้ อยูต่ามวตัถปุระสงค์ของการใช้งานวา่จะมีหรือไมมี่  

ไมไ่ด้มีเกณฑ์บงัคบัตายตวัวา่จะต้องมี  และในภาพตวัอยา่งนีแ้สดงให้เห็นถึงการตดัขนาด
ของฟิวเจอร์บอร์ดจะมีขนาดเทา่กนัหมดทกุชัน้  หรือจะไมเ่ทา่กนัก็ได้ไมมี่ผิดมาตรฐาน แต่
ภายในองค์กรจะต้องมีการตกลงมาตรฐานภายในองค์กรเป็นมาตรฐานเดียวกนั  
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5.3 การตดิ ส.สะดวก กรณีท่ีมีรายการเดียว สามารถสอดเข้าชอ่งวา่งของตู้ได้ 
5.4 กรณีท่ีพิมพ์ข้อความต้องพิมพ์ให้อยูใ่นชอ่งพอดี อยา่ให้ตวัหนงัสือล้นออกนอกขอบ  และ

ก่อนจะสอดกระดาษข้อความเข้าในชอ่งให้เคลือบให้เรียบร้อย  
6. กรณีการตดิป้าย ส.สะดวก กลอ่งโดเรมอน เพ่ือให้แสดงการชีว้ดัในการจดัเก็บเอกสารได้ชดัเจน   
และเน้นการฝึกนิสยัในการจดัเก็บให้เป็นระเบียบ 

 
7. กรณีการตดิตู้ เอกสารแตล่ะชนิด 

 
 

มาตรฐานการจัดท าสวิตซ์ระบบไฟฟ้า 
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มาตรฐานการจัดท าสันแฟ้ม 
การจดัท าสนัแฟ้มสามารถท าได้หลายรูปแบบ ซึง่จะให้เห็นดงัภาพตวัอยา่ง 
1. กรณีท่ีท าสนัแฟ้มชนิดหุ้มทัง้แฟ้มนัน้ มีวตัถปุระสงค์เพ่ือเน้นการน าแฟ้มเก่ามาใช้งาน 

แตส่นัแฟ้มอาจจะไมส่วยงาม มีหลากหลายสี หรืออาจจะดเูก่า การแก้ปัญหาโดยการ
หุ้มทัง้แฟ้มจะท าให้สวยงาม และเป็นการประหยดัต้นทนุการซือ้แฟ้มใหมไ่ด้ด้วย   

2. และกรณีท่ี 2 เป็นการท าสนัแฟ้มชนิดสอดใสซ่องพลาสตกิ และเป็นการท ากรณีท่ี
หนว่ยงานพอจะมีงบประมาณในการจดัซือ้แฟ้มใหม่  

 
มาตรฐานการจัดเก็บเอกสารที่ต้องเก็บเป็นเวลานาน 

ตวัอยา่งแบบฟอร์มการเก็บเอกสารท่ีต้องการเก็บอ้างอิงเป็นเวลานาน  
ประเภทเอกสาร............................................................ 
ประจ าปี.............................. อายุการจัดเก็บ..............ปี 
ประจ าเดือน........................ ถงึ เดือน......................... 
ก าหนดการท าลายเอกสาร เดือน...................ปี............ 
ผู้รับผิดชอบ.......................................... 
วันท่ีเก็บเอกสาร............................... 
ภาพตวัอยา่งการจดัเก็บเอกสารส าหรับการเก็บอ้างอิงต้องใช้  
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มาตรฐานการจัดท า ส.สะดวก เคร่ืองคอมพวิเตอร์ เพ่ือการดูแลบ ารุงรักษา 
กรณีการแสดงป้ายแสดงผู้ รับผิดชอบส าหรับเคร่ืองคอมพิวเตอร์  สามารถท่ีจะตดิได้หลาย

แบบ ไมว่า่จะเป็นท่ีตวัเคร่ือง , ท่ีผนงั หรือเป็นแบบป้ายสามเหล่ียมตัง้บนเคร่ืองก็ได้  ขึน้อยูก่บัความ
สะดวกของพืน้ท่ี 

 
 

มาตรฐานห้องน า้ 
1. ห้องน า้ จะต้องไมมี่กลิ่นเหม็น 
2. ห้องน า้ จะต้องไมมี่น า้แฉะ สกปรก 
3. ห้องน า้ จะต้องไมมี่อปุกรณ์ช ารุด (หากกรณีช ารุด จะต้องมีการก าหนดแผนการ

ซอ่มแซมให้ชดัเจน) 
4. ห้องน า้ จะต้องไมมี่ให้มีการจดัเก็บอปุกรณ์การท าความสะอาดทกุชนิด  (ยกเว้น ท่ีขดั

ส้วม) 

 
มาตรฐานโทรศัพท์ 

ทกุจดุท่ีมีการจดัวางโทรศพัท์ จะต้องมีการจดัเตรียมกระดาษบนัทกึ และปากกาให้พร้อม
ทกุจดุ 
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มาตรฐานกล่องรับฟังความคิดเหน็ 
จดุใดท่ีมีการจดัตัง้กลอ่งรับฟังความคดิเห็น  จะต้องมีการจดัเตรียมแบบฟอร์มการ

เสนอแนะ และปากก ณ จดุนัน้ให้พร้อม 

 
ภาพตัวอย่างการจัดท าบอร์ดในรูปแบบต่าง ๆ 

 
ภาพตัวอย่าง การจัดท า ส.สะดวก ตรายางในรูปแบบต่าง ๆ 

 
ภาพตัวอย่าง การจัดเก็บระบบสายคอมพวิเตอร์ให้ดูเป็นระเบียบ และสวยงาม 
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มาตรฐานท่ัวไป 5ส. 
1. มาตรฐานโต๊ะท างาน 

 โต๊ะมีป้ายช่ือ ระบช่ืุอ,สกลุ,ต าแหนง่ (จะวาง ณ จดุใดหนว่ยงานก าหนดขึน้เอง) 
 กรณีมีกระจกวางบนโต๊ะ ใต้กระจกไมมี่รูปภาพใด ๆ หรือกระดาษใด ๆ วางใต้กระจก 
 มีลิน้ชกัสว่นตวัได้ 1 ลิน้ชกั จะเป็นลิน้ชกัใดก็ได้ 

2. มาตรฐานบอร์ดตดิประกาศ 
 มีข้อความระบช่ืุอบอร์ดบนหวับอร์ดทกุบอร์ด  
 แยกบอร์ดให้ชดัเจน เชน่ วิชาการ, แจ้งให้ทราบ , ประกาศ ฯลฯ 
 ข้อมลูท่ีตดิบอร์ดต้องเป็นปัจจบุนั  มีการตรวจสอบข้อมลูท่ีบอร์ดทกุสปัดาห์  หรือ

ประกาศท่ีบอร์ดเม่ือหมดอายุ เกินวนัประกาศต้องสะสางออกทนัทีภายในเวลา 3 วนั 
นบัจากวนัหมดอายุ 

3. มาตรฐานกระดานไวท์บอร์ด 
 ระบกุารใช้กระดานให้ชดัเจน เชน่ เตือนความจ า, ตารางปฏิบตังิาน ฯลฯ 
 มีปากกาสีละ 1 ด้าม ไมเ่กิน 3 สี แปรงลบกระดาน 1 อนั 
 เม่ือใช้งานเสร็จเรียบร้อยแล้วต้องลบทนัที หรือกรณีเป็นบอร์ดแสดงข้อมลู ข้อมลูต้อง

เป็นปัจจบุนั 
 กรณีข้อความใดท่ีเป็นการถาวรให้ใช้วิธีการพิมพ์ตามมาตรฐาน  ส.สะดวก ตดิแทนการ

เขียนด้วยลายมือ 
4. มาตรฐานเคาน์เตอร์ท างาน 

 วางอปุกรณ์ท่ีเก่ียวกบังาน โดยจดัวางของให้เป็นระเบียบและสะดวกในการใช้งาน  
 มีลิน้ชกัสว่นตวัได้ 1 ลิน้ชกั 
 ลิน้ชกัอ่ืนใสว่สัดุ หรืออปุกรณ์ท่ีเก่ียวกบังานให้เป็นระเบียบและลง  ส.สะดวกให้ชดัเจน 

5. มาตรฐานห้องน า้ 
 ระบปุ้ายเป็นห้องน า้ใคร กรณีมีสองห้องให้ระบเุพศท่ีให้ใช้ 
 ผนงัห้องน า้ห้ามตดิรูปหรือป้ายใด ๆ 
 จดัให้มีถงัขยะภายในห้องน า้ 
 กรณีห้องน า้ของผู้รับบริการ ห้ามเก็บอปุกรณ์ท าความสะอาดทกุชนิดภายในห้องน า้  

ยกเว้นท่ีขดัโถส้วม 
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6. มาตรฐานอ่างล้างเคร่ืองมือ 
 มีป้ายแสดงบง่ชีป้ระเภทของอา่งอยา่งชดัเจน 
 มีเฉพาะอปุกรณ์ท่ีเก่ียวข้องกบัการล้างเคร่ืองมือเทา่นัน้  

7. อ่างล้างมือ 
 จะต้องมีภาพ IC ขัน้ตอนการล้างมือท่ีอา่งทกุอา่งแสดงไว้อยา่งชดัเจน  

8. อ่างล้างภาชนะ 
 มีอปุกรณ์ล้างจานดงันี ้น า้ยาล้างมือ 1 ขวด หรือ น า้ยาล้างเคร่ืองมือ 1 ขวด หรือ 

น า้ยาล้างจาน 1 ขวด, สก๊อตไบรท์ไมเ่กิน 2 อนั 
 มีผ้าเช็ดมือ โดยแยกประเภทผ้าใหม่ และผ้าใช้แล้ว 
หมายเหตุ กรณีจะใช้อา่งล้างมือ และอา่งล้างภาชนะเป็นอา่งเดียวกนัได้ แตอ่า่งล้าง

เคร่ืองมือ ไมค่วรใช้งานปะปนกบัอา่งชนิดอ่ืน 
9. มาตรฐานห้องท างานส านักงาน 

อนญุาตให้มีรูปภาพท่ีไมเ่ก่ียวข้องกบัการท างานได้ห้องละไมเ่กิน  2 รูปภาพ 
 มีป้ายตดิหน้าห้องระบช่ืุอห้องทกุห้อง  
 มีนาฬิกา 1 เรือน ตอ่ 1 ห้อง 
 ปฏิทินใช้แบบตัง้โต๊ะหรือผนงัก็ได้แตต้่องเหมือนกนัทัง้ฝ่าย  กรณีใช้แบบตดิผนงั มีได้

เพียง 1 อนัเทา่นัน้ 
 ถ้าเป็นปฏิทินตัง้โต๊ะมีได้โต๊ะละ 1 อนั 

10. มาตรฐานกระจก, บานประตูหน้าต่าง 
 ห้ามตดิกระดาษ , รูปภาพ , ป้ายหรือโปสเตอร์ใด ๆ ท่ีไมเ่ก่ียวข้องกบัการท างาน หรือ

ส่ือในเร่ืองการท างานทัง้สิน้ (แตต่ดิสญัลกัษณ์ “เล่ือน , ผนงั , ดงึ” เทา่นัน้) 
 กระจกต้องใสสะอาดอยูเ่สมอ 
 หากจ าเป็นต้องตดิ ต้องเป็นเร่ืองเก่ียวกบัการท างานเทา่นัน้ เทา่ท่ีจ าเป็น ให้เสนอตอ่

คณะกรรมการ 5 ส  หรือ วิทยากรท่ีปรึกษากิจกรรม 5 ส. เพ่ือสรุปเป็นกรณีไป 
11. มาตรฐานโต๊ะคอมพวิเตอร์ , เคร่ืองพมิพ์ 

 ห้ามมีอปุกรณ์ใด ๆ ท่ีไมเ่ก่ียวข้องกบัการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
 ห้ามมีการกินอาหารหรือด่ืมน า้ขณะปฏิบตังิานและวางอปุกรณ์เหลา่นัน้ไว้บนโต๊ะ

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 มีป้ายระบช่ืุอผู้ รับผิดชอบชดัเจน และเลขท่ีเคร่ือง 
 มีผ้าคลมุหลงัการใช้งานทกุครัง้ โดยแยกเป็นชิน้หรือประเภทอปุกรณ์ 
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 โต๊ะคอมพิวเตอร์แบบฝัง ให้วางโทรศพัท์และอปุกรณ์ท่ีเก่ียวกบังานได้ไมเ่กิน  25% ของ
พืน้ท่ี โดยจดัวางให้เป็นระเบียบ เหมาะสมกบัการใช้งาน 

 ลิน้ชกัของโต๊ะคอมพิวเตอร์ ให้จดัวางอปุกรณ์ท่ีเก่ียวกบังานแยกตามหมวดหมูก่ารใช้
งาน 

 ก าหนดมาตรฐานป้าย ส.สะดวกระบหุมายเลขเคร่ือง และผู้ รับผิดชอบ  
12. มาตรฐานการตดิรูป/ส่ือ ที่เก่ียวกับการท างาน  ให้ก าหนดมาตรฐานการตดิโดยแยกเป็น 

12.1  ส่ือสขุศกึษา ให้จดับอร์ดขึน้มาเพื่อตดิส่ือสขุศกึษา  โดยจะต้องตดิในบอร์ดเทา่นัน้ ณ 
จดุท่ีผู้ รับบริการนัง่รอหรือสามารถอา่นได้สะดวก 

12.2  ส่ือท่ีใช้ในการปฏิบตังิาน มีการก าหนดจดุตดิท่ีชดัเจน และถาวร ไมก่ระจายกระจดั 
มาตรฐานท่ัวไปในการตดิรูป/ส่ือ 

o ให้ตดิใสก่รอบหรือบอร์ดให้เรียบร้อย  
o หรือให้รองแผน่ฟิวเจอร์บอร์ดและเคลือบพลาสตกิให้เรียบร้อยก่อนตดิ  
o การตดิภาพให้ตดิได้ภาพละ 1 แผน่เทา่นัน้ 
o ให้ตดิ ณ จดุท่ีตรงตามวตัถปุระสงค์ของภาพ หรือโปรเตอร์ท่ีต้องการให้ตดิ เชน่ 

เป็นภาพ หรือโปรเตอร์ท่ีต้องการให้ผู้ รับบริการ  หรือญาติ ได้รับทราบ ต้องตดิ ณ 
จดุท่ีผู้ รับบริการ หรือญาตสิามารถอา่นได้ เป็นต้น 

13. มาตรฐานการตดิตัง้ถังดับเพลิง 
1. การตดิตัง้จะต้องวดัระดบัจากพืน้ถึงตะขอตดิตัง้  ในระยะไมเ่กิน 140 ซม. 
2. รอบบริเวณจดุตดิตัง้ถงัดบัเพลิง รัศมี 1 เมตร ห้ามมีสิ่งของวางกีดขวาง 
3. จะต้องมีการเขียนป้าย ส.สะดวก แสดงวิธีการใช้ซึง่จะต้องมีการประกอบด้วย ให้ใช้

ขนาดกระดาษ A4 รองด้วยฟิวเจอร์บอร์ดสีเขียว และกรณีหากต้องการตีกรอบถงั
ดบัเพลิงเพ่ือความเดน่ชดัของจดุท่ีตดิตัง้  ให้ตีเส้นสีเหลืองรอบถงั(หรือไมตี่กรอบรอบถงั
ก็ได้) เพ่ือความเดน่ชดัของจดุท่ีตดิตัง้ 

4. กรณีโรงพยาบาล ถงัดบัเพลิงให้เขียนหมายเลขถงัและช่ือผู้ รับผิดชอบ (โดยระบเุป็น
ช่ือฝ่าย หรือช่ืองาน) ด้วยตาม 

14. มาตรฐานป้ายแสดงช่ือห้อง หรือ จุดบริการทกุห้อง หรือ จดุบริการจะต้องมีป้ายแสดง
ชดัเจนทกุห้อง ทกุจดุ ขนาดของตวัหนงัสือตามท่ีหนว่ยงานตกลงกนั  จะใช้สีอะไรก็ได้ยกเว้น
ป้ายสีแดงเทา่นัน้ 
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15. มาตรฐานการเก็บเอกสาร (ที่ต้องเก็บมากกว่า 1 ปี) 
1. เอกสารท่ีอยูห่น้างาน หรือ บนส านกังาน จะต้องเป็นเอกสารปีปัจจบุนัหรือย้อนหลงัได้  

1 ปีเทา่นัน้ 
2. เอกสารท่ีไมใ่ชปั่จจบุนัจะต้องน าเก็บใสก่ลอ่งแยกตามประเภท  เดือน ปี พ.ศ. และใช้ ส.

สะดวกตดิแสดงให้ชดัเจน 
3. ข้อห้าม การเก็บเอกสารท่ีมีอายกุารเก็บมากกวา่  1 ปี ไมค่วรเก็บเอกสารใสไ่ว้ในแฟ้ม 

เพ่ือเป็นการประหยดัต้นทนุในการจดัซือ้แฟ้มเอกสารอยูต่ลอดเวลา  ยกเว้น กรณี
เอกสารท่ีจ าเป็นต้องอ้างอิงอยูต่ลอดเวลา 

16. มาตรฐานการเก็บเอกสารในแฟ้มกระดาษ 
1. ต้องเก็บใสก่ลอ่งใสเ่อกสาร  
2. ใสห่มายเลขท่ีแฟ้ม และท าป้าย ส.สะดวกตดิหน้ากลอ่งเพ่ือแจ้งรายละเอียดช่ือแฟ้ม  

17. มาตรฐานการเก็บสมุดบันทกึ / สมุด Number 
1. ต้องเก็บใสก่ลอ่งใสเ่อกสาร  
2. ใสห่มายเลขท่ีแฟ้ม และท าป้าย ส.สะดวกตดิหน้ากลอ่งเพ่ือแจ้งรายละเอียดช่ือแฟ้ม  

18. มาตรฐานอ่ืน ๆ 
1. ตู้เอกสารท่ีสงูกวา่ศีรษะ ห้ามวางสิ่งของ / เอกสาร ทกุประเภท (ยกเว้นคลงัยา, คลงั

พสัด ุและต้องมีป้าย ส.สะดวกแจ้ง) 
2. ตู้เอกสารท่ีต ่ากวา่ศีรษะอนญุาตวางได้เฉพาะแฟ้มเอกสารหรือเอกสารท่ีเก่ียวกบัการ

ท างานเทา่นัน้ และต้องจดัวางให้เป็นระเบียบตามมาตรฐานการจดั  ส.สะดวก 
3. ห้ามตดิรูปภาพท่ีไมเ่ก่ียวข้องกบัการท างาน 
4. ยกเว้น รูปพระบรมฉายาลกัษณ์ อยา่งละ 1 ภาพ, รูปพระพทุธรูปไมเ่กิน 1 ภาพ, โต๊ะ

หมูบ่ชูามีพระพทุธรูปได้ 1 องค์ และแจกนัดอกไม้ห้ามเป็นดอกไม้พลาสตกิ จะต้องเป็น
ดอกไม้ 

สดเทา่นัน้ ธูปให้มีการสะสางเป็นประจ าหลงัการใช้งานแล้ว และต้องสะอาดอยูเ่สมอ 
19. มาตรฐานการตีเส้นจราจร 

1. จะต้องการตีเส้นขอบบริเวณห้ามจอด และบริเวณจอดรถได้ หรือจอดได้ชัว่คราวทกุจดุ
อยา่งชดัเจน 

2. ถ้ากรณีโรงจอดรถมีเสา จะต้องทาสี ท่ีบริเวณจดุกลางเสา (ประมาณ ? ของเสา) โดย
ทาสี เหลือง-ด า  
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หัวข้อ  5ส ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

สะอาด 

1. ท าความสะอาดสถานท่ี, พืน้, ก าแพง, หน้าตา่ง  และอปุกรณ์  เป็นต้น  ด้วยเคร่ืองมือ
หรืออปุกรณ์ท่ีจดัเตรียม  เชน่  ไม้กวาด  และผ้าถพืูน้  ฯลฯ  ตามลกัษณะของการใช้งาน 

2. ก าหนดเส้นแบง่เขตพืน้ท่ี(จดุตรวจเช็ค)  เชน่  ทาสี, ตีเส้น  และแบง่เขตพืน้ท่ีรับผิดชอบ  
3. ขจดัสาเหตขุองความสกปรก  (ค้นหาจดุท าความสะอาดจากจดุบกพร่อง)   เชน่  ก าจดั

ขยะ  หรือของท่ีจะต้องทิง้  หรืออปุกรณ์ท่ีไมไ่ด้ใช้  
4. ก าหนดแผนการท าความสะอาด  เชน่  ก าหนดผู้ รับผิดชอบ, พืน้ท่ีและเขตท่ีต้องท าความ

สะอาด, ก าหนดวิธีและการใช้อปุกรณ์ท าความสะอาด  และก าหนดผู้ รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบ 

ล าดับที่ 
ค าถามที่ใช้เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุง 

การปฏิบัตงิาน 
มี ไม่มี 

1 เคร่ืองจกัรและอปุกรณ์ตา่งๆมีฝุ่ น  สนิม  หรือคราบน า้มนัหรือไม่    

2 หลอดไฟ  แผงครอบหลอดไฟและสายไฟ  และทอ่ตา่งๆสกปรกหรือไม่    

3 มีการท าความสะอาดเคร่ืองจกัร  หรืออปุกรณ์ก่อนหรือหลงัใช้งานหรือไม่    

4 มีการมอบหมายให้พนกังานมีสว่นร่วมรับผิดชอบดแูลท าความสะอาดเคร่ืองจกัร  
หรืออปุกรณ์แตล่ะเคร่ืองหรือไม่ 

  

5 มีการท าความสะอาดประจ าปีหรือไม่   
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หัวข้อ  5ส ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

สุขลักษณะ 

1. ท าคูมื่อในการท า  ส  สขุลกัษณะ 
2. ก าหนดเป้าหมายในการท า  ส  สขุลกัษณะ 
3. มีการตรวจสอบอยา่งสม ่าเสมอ 
4. ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการดแูลรักษาความปลอดภยัและการปฏิบตังิาน

ของพนกังาน 
5. ก าหนดให้พนกังานปฏิบตัติามคูมื่อการท างานทกุคน  
6. ก าหนดให้พนกังานต้องรักษากฎ  โดยท่ีพนกังานแตง่กายให้ถกูระเบียบและปลอดภยั 
7. ขจดัมลภาวะ  และมลพิษตา่งๆ 
8. ปรับปรุงสถานท่ีท างานให้สะอาด  ร่มร่ืน  เป็นระเบียบ  

ล าดับที่ ค าถามที่ใช้เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุง 
การปฏิบัตงิาน 
มี ไม่มี 

1 มีการก าจดัสาเหตขุองฝุ่ นละอองและคราบน า้มนัหรือไม่   

2 แสงสวา่ง  เสียง  อณุหภมูิ  เหมาะสมตอ่การท างานและปลอดภยัตอ่สขุภาพ
หรือไม ่

  

3 ป้าย  และสญัลกัษณ์ตา่งๆมีขนาดและอยูใ่นระดบัท่ีเหมาะสมกบัสายตาหรือไม่   

4 ได้มีการก าหนดแนวทางและวิธีปฏิบตังิานเพื่อรักษามาตรฐานความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยในสถานท่ีท างานหรือไม ่

  

5 มีการปรับปรุงสถานท่ีท างานเพ่ือให้เกิดสภาพแวดล้อมท่ีดี  เหมาะแก่การท างาน
หรือไม ่
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หัวข้อ  5ส ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

สร้างนิสัย 

1. ฝึกอบรมให้ความรู้แก่พนกังานเร่ืองกฎ, ระเบียบ  และกตกิาในการท างาน  
2. สร้างมาตรฐานการท างาน  ซึง่ในการท างานทกุขัน้ตอนต้องปฏิบตัติามาตรฐานในการ

ท างาน  โดยจะมีใบตรวจสอบและมีคูมื่อในการท างานทกุขัน้ตอน  
3. มีการตรวจสอบการปฏิบตังิานของพนกังาน  เพ่ือตรวจดวูา่ได้ปฏิบตัติามข้อก าหนด

ระเบียบปฏิบตังิานตา่งๆ  ของสถานท่ีท างาน 
4. สง่เสริมให้พนกังานปฏิบตักิิจกกรม  5ส  จนเป็นนิสยั 

ล าดับที่ ค าถามที่ใช้เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุง 
การปฏิบัตงิาน 
มี ไม่มี 

1 มีการอบรม  ให้ความรู้  และสร้างความเข้าใจเร่ืองความเป็นระเบียบเรียบร้อยใน
สถานท่ีท างานหรือไม ่

  

2 มีการตรวจสอบกิจกรรมทัง้หมด อยา่งสม ่าเสมอหือไม ่   

3 ทกุคนปฏิบตัติามกฎระเบียบ  และคูมื่อการปฏิบตังิานหรือไม ่   

4 เจ้าของกิจการเป็นแบบอยา่งท่ีดีของการจดัการความเรียบร้อยในสถานท่ีท างาน
หรือไม ่
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บทที่  3    
 ประโยชน์ของการท ากจิกกรม  5ส 

 
  กิจกรรม  5ส  มีประโยชน์อยา่งยิ่งในอตุสาหกรรมทัง้ภาคการผลิตและการบริการ  
เน่ืองจาก  5ส  สง่เสริมให้พนกังานมีสว่นร่วมในการปฏิบตังิานจนเป็นนิสยั  เม่ือปฏิบตัจินเป็นนิสยั
แล้วสามารถก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบตังิานได้  ท าให้สง่ผลดีตอ่การเพิ่มผลผลิตทางด้าน
ตา่งๆ  ไมว่า่จะเป็นคณุภาพ, ต้นทนุ, การสง่มอบ, ความปลอดภยั, การสร้างขวญัและก าลงัใจ  
ตลอดจนสิ่งแวดล้อม 

หัวข้อ ประโยชน์ 
สะสาง 1. ใช้พืน้ท่ีในสถานประกอบได้อยา่งมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 

 2. ลดการใช้วสัดแุละอปุกรณ์ 
 3. เกิดความผิดพลาดในการท างานลดลง 
 4. มีการใช้ประโยชน์จากตู้เก็บเอกสารและชัน้วางมากยิ่งขึน้ 
 5. ลดจ านวนของสินค้าหรือวสัดใุนสต๊อกลง 

สะดวก 1. ลดเวลาในการค้นหาลง 
 2. ชว่ยให้ค้นหาสิ่งของได้รวดเร็วขึน้ 
 3. ชว่ยตรวจหาสิ่งของได้อยา่งรวดเร็ว 
 4. เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานดียิ่งขึน้ 
 5. ลดการสญูหายของสิ่งของและอปุกรณ์เคร่ืองใช้ตา่งๆ 
 6. มีความปลอดภยัในการท างานมากยิ่งขึน้ 

สะอาด 1. ท าให้สถานประกอบการและพืน้ท่ีการท างานมีสภาพแวดล้อมท่ีดี, มี
บรรยากาศร่มร่ืน  และสะอาด 

 2. สภาพแวดล้อมในการท างานนา่ท างาน  และมีความปลอดภยั 
 3. เคร่ืองจกัร, อปุกรณ์  มีประสิทธิภาพทัง้ทางด้านอายกุารใช้งาน, ความถกูต้อง

แมน่ย า  และความเท่ียงตรง 
 4. มีความนา่เช่ือถือตอ่ลกูค้า  เน่ืองมาจากมีผลิตภณัฑ์เส่ือมคณุภาพลดลง 
 5. ลดอตัราการเกิดของเสีย  และลดต้นทนุในการผลิตลง 
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หัวข้อ ประโยชน์ 
สุขลักษณะ 1. สถานท่ีท างานมีบรรยากาศในการท างานร่มร่ืน, สะอาด , เรียบร้อย  นา่

ท างานยิ่งขึน้ 
 2. พนกังานมีความปลอดภยั  อีกทัง้มีสขุภาพดีทัง้ทางร่างกายและจิตใจ 
 3. สภาพแวดล้อมในการท างานปราศจากมลพิษและมลภาวะท่ีไมดี่ 

สร้างนิสัย 1. ลกูค้ามีความเช่ือถือและไว้วางใจมากย่ิงขึน้ 
 2. ผลิตภณัฑ์  และหารบริการ  มีความตอบสนองตอ่ความต้องการของลกูค้า

มากยิ่งขึน้ 
 3. สถานประกอบการหรือหนว่ยงานมีการยกระดบัมาตรฐานทางธุรกิจท่ีสงูขึน้ 
 4. พนกังานมีความภาคภมูิใจ  และมีการให้ความร่วมมือในหนว่ยงานของ

ตนเองมากยิ่งขึน้ 
ประโยชน์จากการท ากิจกรรม  5ส 

1. ด้านพนักงาน 
1.1 พนกังานเกิดแนวคดิในการพฒันาวา่สถานท่ีท างานควรจะจดัวางอยา่งไรให้มี

ประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 
1.2 สถานท่ีท างานสะอาด, เป็นระเบียบเรียบร้อย  และมีความปลอดภยั  นา่ท างาน  
1.3 ประสิทธิภาพในการท างานเพิ่มขึน้  โดยท่ีเกิดความสะดวกในการท างานและลด

อบุตัเิหตใุนการท างาน 
1.4 สร้างนิสยัให้พนกังานมีความรักในองค์กร, ลดความขดัแย้งและเพิ่มความสมัพนัธ์

ระหวา่งแผนกให้ดียิ่งขึน้ 
2. ด้านบริษัทและหน่วยงาน 

2.1 สร้างภาพลกัษณ์และความประทบัใจท่ีดีตอ่ตวัลกูค้าและองค์กร  
2.2 บริษัทสามารถผลิตสินค้าได้มากยิ่งขึน้  โดยท่ีคณุภาพสินค้าดีขึน้, ต้นทกุารผลิตก็

ลดลง  สร้างความนา่เช่ือถือตอ่ลกู 
2.3 ท าให้หนว่ยงานหรือบริษัทมีความก้าวหน้าและเตบิโต  อีกทัง้ยงัสามารถแขง่ขนักบั

บริษัทอ่ืนๆได้ 
2.4 สามารถพบปัญหาหรือสิ่งผิดปกตไิด้ง่าย  เชน่  การขาดแคลนวสัด,ุ ความไมส่มดลุใน

สายงานผลิต, เคร่ืองจกัรหยดุการท างาน  และการสง่มอบท่ีลา่ช้า  หรืออบุตัภิยัใน
อตุสาหกรรม  โดยท่ีสามารถป้องกนัและแก้ไขได้อยา่งรวดเร็ว 
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บทที่  4     
ปัจจัยความส าเร็จและปัจจัยความล้มเหลวของการท ากจิกรรม  5ส 

 
ปัจจัยความส าเร็จ 

1. ต้องได้รับความสนบัสนนุจากผู้บริหารระดบัสงูขององค์กร  
2. ต้องมีการจดัอบรมให้การศกึษา (Education)  และการฝึกอบรม  (Training)  เก่ียวกบั  5ส 
3. ทกุคนในองค์กรต้องมีสว่นร่วมในการท ากิจกรรม  5ส 
4. ต้องมีการพฒันา  5ส  อยา่งตอ่เน่ือง 

ปัจจัยความล้มเหลว 
1. พนกังาน 

1.1 มีการส่ือความหมายตอ่กนัไมถ่กูต้อง 
1.2 ไมมี่การอบรมให้ความรู้, แนะน า  และประชาสมัพนัธ์ให้บคุคลากรในองค์กรทราบ  
1.3 พนกังานไมเ่ห็นความส าคญัในการท ากิจกรรม  5ส 
1.4 พนกังานขาดจิตส านกึ  เน่ืองเห็นวา่ไมใ่ชง่านของตนและคดิวา่เป็นการเพิ่มงานให้กบั

ตนเอง 
1.5 ขาดการปัจจยัและการสนบัสนนุจากหวัหน้างาน  
1.6 ขาดขวญัและก าลงัใจในการท างาน 

2. ผู้บริหาร 
2.1 ผู้บริหารไมใ่สใ่จในการเป็นผู้น ากิจกรรม  5ส 
2.2 ขาดนโยบายและเป้าหมายท่ีชดัเจน 
2.3 ไมส่นบัสนนุปัจจยัตา่งๆให้กบักิจกรรม  5ส 

 
 
 
 
 
 
 
 



29 
 

บทที่  5     
ขัน้ตอนการด าเนินงานของกจิกรรม  5ส 

 
ขัน้ตอนการด าเนินงานของกิจกรรม  5ส 

1. ให้การศกึษาอบรมฝ่ายบริหาร  หรือฝ่ายจดัการเก่ียวกบัหลกัการและผลดีของการ
ด าเนินการกิจกรรม  5 ส 

2. จดัตัง้คณะกรรมการด าเนินกิจกรรม  5ส  ในโรงงานหรือสถานประกอบการ 

3. ผู้บริหารระดบัสงูประกาศเจตนารมณ์การใช้  5ส  ในสถานประกอบการ 

4. ให้การศกึษาอบรมหวัหน้างาน ผู้ควบคมุงานและพนกังาน  ตลอดจนจดัท าคูมื่อการ

ด าเนินงานกิจกรรม  5ส  ให้กบัพนกังานทกุคน 

5. วางแผนการสง่เสริมกิจกรรม  5ส  เป็นขัน้ตอน 

5.1 .ในสถานประกอบการท่ีมีขนาดเล็ก  (ซึง่มีพนกังานน้อยกวา่  หรือเทา่กบั  50  คน)  จดั

ให้มีการรณรงค์กิจกรรม  5ส  ทัง้สถานประกอบการ 

5.2 ในสถานประกอบการท่ีมีขนาดกลางและขนาดใหญ่  (ซึง่มีจ านวนพนกังานตัง้แต ่ 50  

คนขึน้ไป)  สง่เสริมให้ท ากิจกรรมทัง้สถานประกอบการ  หรือจดัท าพืน้ท่ีจ าลอง  

(Model  Area)  ในสถานท่ีใดสถานท่ีหนึง่  ซึง่เม่ือพืน้ท่ีจ าลองประสบผลส าเร็จแล้วจงึ

คอ่ยๆเผยแพร่ไปยงับริเวณอ่ืนๆ  ในกรณีด าเนินกิจกรรม  5ส  ทัง่ทัง้สถานประกอบการ  

จะต้องมีการจดัแบง่บริเวณรับผิดชอบให้กบัพนกังานแตล่ะกลุม่ตามความเหมาะสม

ของขนาดพืน้ท่ี  จ านวนเคร่ืองจกัรอปุกรณ์  และลกัษณะของงาน  

6. ด าเนินการ  5ส  ตามแผนการท่ีก าหนดไว้ 

7. ทบทวนประเมินผล  ก าหนอมาตรฐาน  และปรับปรุงอยา่งตอ่เน่ือง  ซึง่การด าเนินการ  5ส  

ใช้หลกัการ  PDCA  และ  หลกัการ  QC  เข้ามาประยกุต์เพ่ือให้ด าเนินการได้ผลดีขึน้ 
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แผนการด าเนินการกจิกรรม  5ส 

 
 
 

ขัน้ที่ แผนการด าเนินกิจการ  5ส 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1 สร้างความรู้  และท าความเข้าใจเกี่ยวกับ  5ส             
2 จัดตัง้คณะกรรมการ  5ส             
3 ก าหนดวันท าความสะอาดครัง้ใหญ่  (Big  Cleaning  Day)             
4 ก าหนดพืน้ที่และความรับผิดชอบ             
5 ประกาศกิจกรรม  5ส  และถ่ายรูป             
6 จัดวันท าความสะอาดครัง้ใหญ่             
7 เร่ิมกิจกรรม             

 ส  สะสาง             
 ส  สะดวก             
 ส  สะอาด             

8 คณะกรรมการตรวจสอบ             
9 สรุปผล  และน ามาปรับปรุง             
10 เร่ิมกิจกรรมใหม่             
 ส  สะสาง             
 ส  สะดวก             
 ส  สะอาด             

11 คณะกรรมการตรวจสอบ             
12 สรุปผลและน ามาปรับปรุง  และปิดประกาศให้รางวัล             

แก้ไข         วางแผน/
ก าหนดการ                                                           
ประเมินผล 

 

ตรวจสอบ          ท า  

                       
ก ำหนดกำร
 
         
ประเมินผล 

 ตรวจสอบ        ท า 
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บทที่  6     
การประเมิน  5ส 

 
การประเมินผล  5ส 

การประเมินผล  5ส  มีวตัถปุระสงค์เพ่ือสง่เสริมให้การด าเนินการ  5ส  เป็นไปอยา่ง
ตอ่เน่ือง  ซึง่จะมีการใช้แบบฟอร์มในการประเมินผลให้คะแนน  เพ่ือแขง่ขนักนัในองค์กร  
แบบฟอร์มนีใ้ช้ได้ทัง้ให้พนกังานประเมินตนเอง  หวัหน้างาน  หรือคณะกรรมการเป็นผู้ด าเนินการ
ประเมิน 

 
 
 
 

 
 
 

ตารางท่ี  1  ตารางตรวจสอบ  5ส  เฉพาะพืน้ท่ี 
ตารางตรวจเช็ค  และตัดสินใจ  5ส 

ช่ือแผนก………………………………… วนัท่ีด าเนินการ……………………….... ตรวจสอบโดย 
ช่ือ  Shop/ช่ือหนว่ยงาน……………….. ช่ือผู้ตดัสิน 

 ช่ือกระบวนการ(Process) ……………. 
หวั  5ส หวัข้อ รายละเอียด  (ส าคญั) การประเมิน ตวัคณู คะแนน 
สะสาง ของท่ีจะทิง้  ของท่ีไม่

จ าเป็น 
 วางรวมกนัอยูใ่นท่ีท่ีก าหนดไว้หรือไม่    

 Jig, Fixture  และTool  
ตา่งๆ 

 ขจดัของท่ีไมจ่ าเป็นและเก็บรักษา
อยา่งถกูต้องหรือไม ่

   

 ตวัเคร่ืองจกัร  มีของใช้สว่นตวัของไมจ่ าเป็นวางอยู่
หรือไม ่

   

 รอบๆเคร่ืองจกัร  มีของใช้สว่นตวัของท่ีไมจ่ าเป็นวาง
อยูห่รือไม ่

   

 

เกณฑ์ระดับคะแนนท่ีใช้ในการประเมิน 
คะแนน  5  คะแนน  หมายถึง  ดีมาก  คะแนน  4  คะแนน  หมายถึง  ดี 
คะแนน  3  คะแนน  หมายถึง  ต้องท าอีกขัน้หนึง่   คะแนน  2  คะแนน  หมายถึง  ยงัไมดี่ 
คะแนน  1  คะแนน  หมายถึง  ใช้ไมไ่ด้เลย 

ถ้าได้ระดับคะแนนต ่ากว่า  3.5  ยังไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
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ตารางท่ี  1  ตารางตรวจสอบ  5ส  เฉพาะพืน้ท่ี  (ต่อ) 
ตารางตรวจเช็ค  และตัดสินใจ  5ส 

ช่ือแผนก………………………………… วนัท่ีด าเนินการ……………………….... ตรวจสอบโดย 
ช่ือ  Shop/ช่ือหนว่ยงาน……………….. ช่ือผู้ตดัสิน 

 ช่ือกระบวนการ(Process) ……………. 
หวั  5ส หวัข้อ รายละเอียด  (ส าคญั) การประเมิน ตวัคณู คะแนน 
สะดวก เส้นแบง่ทางผา่นสถานท่ี  ท าเคร่ืองหมายไว้ชดัเจนหรือไม่    

 วิธีซ้อนของ  ของหนกัวางอยูข้่างลา่งตามล าดบั
หรือไม ่

   

   ซ้อนสงูเกินไป  มีท่ีกนัหรือไม ่    

 วิธีวางของ  ของขนาดยาววางขวางทางหรือไม ่    

   มีของวางอยูห่น้าเคร่ืองดบัเพลิง
หรือไม ่

   

   มีเส้นกัน้เขตวางของและวางของ
อยา่งถกูต้องหรือไม ่

   

   มีของวางอยูท่ี่ทางผา่นหรือไม ่    

   วางของปนเปกนัหรือไม ่    

 ป้ายประกาศ  ป้ายประกาศเห็นหรือไม ่    

   ป้ายประกาศเก่าเปือ้นหรือไม ่    

 พืน้ห้อง  พืน้ห้องไมส่ม ่าเสมอ  แตกหกัมีสิ่งท่ี
ย่ืนออกมาหรือไม ่

   

 เคร่ืองสนัทนาการ  มีการประกาศวนั  และผู้ รับผิดชอบ
หรือไม ่
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ตารางท่ี  1  ตารางตรวจสอบ  5ส  เฉพาะพืน้ท่ี  (ต่อ) 
ตารางตรวจเช็ค  และตัดสินใจ  5ส 

ช่ือแผนก………………………………… วนัท่ีด าเนินการ……………………….... ตรวจสอบโดย 
ช่ือ  Shop/ช่ือหนว่ยงาน……………….. ช่ือผู้ตดัสิน 

 ช่ือกระบวนการ(Process) ……………. 
หวั  5ส หวัข้อ รายละเอียด  (ส าคญั) การประเมิน ตวัคณู คะแนน 
สะอาด พืน้ห้อง  มีน า้มนัหรือน า้เปือ้นอยูห่รือไม่    

   มีผงตดิอยูห่รือไม ่    

 ขีเ้ล่ือย  Scrap  บน
ตวัเคร่ืองจกัร 

 กระเดน็อยูห่รือไม่    

 อปุกรณ์ท าความสะอาด  การท าความสะอาดแตล่ะสว่นท าได้
ง่ายหรือไม ่

   

สขุลกัษณะ เคร่ืองแตง่กาย  รุ่มร่ามหรือไม่    

   มีความไมป่ลอดภยัหรือไม ่    

 การสบูบหุร่ี  ในท่ีท่ีก าหนดให้หรือไม ่    

 น า้มนั  ร่ัวหรือมีกลิ่นหรือไม ่    

สร้างนิสยั กฎเกณฑ์  ปฏิบตัติามหรือไม่    

 เคร่ืองป้องกนัทัง้หมด  ใช้ตามท่ีก าหนดให้ถกูต้องหรือไม ่    

 หมวก  Helmet  สวมอยา่งถกูต้องหรือไม ่    

 ชดุท างาน  สวมอยา่งถกูต้องหรือไม ่    

 รองเท้า  ใสต่ามท่ีก าหนดหรือไม ่    
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ตารางท่ี  2  ตารางใบให้คะแนนของกิจกรรม  5ส  ในสถานประกอบการ 

หวัข้อ รายละเอียด จุดตรวจ 
การให้คะแนน 

การประเมิน ตวัคณู คะแนน 
1. สถานท่ี

ประกอบ 
การโดยรวม 

1. ทางเดิน 
2. บริเวณท างาน 
3. เคร่ืองจกัรและ

อปุกรณ์ 
4. พืน้ 
5. ท่อ, ประต,ู ดาดฟ้า 
6. หน้าตา่ง 
7. ท่อร้อยสายไฟ, ท่อ

ก๊าซ 

1. มีของท่ีไมจ่ าเป็นหรือไม ่
2. มีของท่ีเกินความจ าเป็นหรือไม่ 
3. ขยะ, ฝุ่ น, ผง, คราบมนั, ผงจาก

เคร่ืองตดัและน า้มีการร่ัวหรือไม ่
4. มีการตีเส้นได้มาตรฐานชดัเจน

หรือไม ่
5. มีการวางสิ่งของทบัเส้นทางเดิน

หรือไม ่
6. มีท่ีท่ีเกิดความผพุงัเสียหายหรือไม่ 
7. ท่ีพืน้มีการขรุขระ, มีของท่ีเกิดจาก

การกระทบกระทัง่, หรือมีหลมุ
หรือไม ่

8. บริเวณท่ีทาสีเป็นดา่งดวงหรือไม ่
9. สิ่งของตา่งๆวางตามจดุท่ีก าหนด

หรือไม ่
10. รอบๆแผนกมีหยากไย่และสกปรก

หรือไม ่
11. ท่ีเก็บขยะได้แบ่งแยกและทิง้ตาม

ก าหนดหรือไม ่
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ตารางท่ี  2  ตารางใบให้คะแนนของกิจกรรม  5ส  ในสถานประกอบการ  (ต่อ) 

หวัข้อ รายละเอียด จุดตรวจ 
การให้คะแนน 

การประเมิน ตวัคณู คะแนน 
2. ภาชนะ, แท่น 

หรือโต๊ะท างาน 
1. โต๊ะท างาน 
2. กลอ่งใสอ่ะไหล,่ ถาด 
3. กลอ่งใสเ่คร่ืองมือ

ถาด 
4. กลอ่งใสผ้่าขีริ้ว้ 
5. สถานท่ีวางน า้มนั 
6. ถงัขยะ 
7. ท่ีเข่ียบหุร่ี 
8. โต๊ะ, เก้าอี ้
9. ชัน้วางเอกสาร 
10. ลอ็คเกอร์ 

1. มีสถานท่ีวางแน่นอนหรือไม ่
2. มีจ านวนแน่นอนหรือไม ่
3. ต าแหน่งท่ีวางแน่นอนหรือไม ่
4. ลกัษณะการวางดีหรือไม ่
5. มีแผ่นป้ายบอกสิ่งของและจ านวน

หรือไม ่
6. มีเส้นขาวดีหรือไม ่
7. สกปรกหรือไม ่
8. แตกหกัเสียหายหรือไม ่

   

3. แผ่นป้าย
ประกาศ 

1. แผ่นป้ายประกาศ 
2. กระดานด า 
3. สถานท่ีตัง้ป้ายสื่อ

ข่าวประชาสมัพนัธ์ 

1. ท่ีตัง้ก าหนดแน่นอนหรือไม ่
2. ของท่ีไมจ่ าเป็นมีอยู่หรือไม ่
3. สกปรกหรือไม ่
4. แตกหกัเสียหายหรือไม ่
5. แปรงลบกระดาน, ชอล์คมีหรือไม ่
6. การใช้ป้าย, กระดานเหมาะสม

หรือไม ่

   

4. แสงสวา่ง 1. อปุกรณ์, การ
เดินสาย 

2. หลอดไฟ 
3. การติดตัง้ 

1. อปุกรณ์ไมจ่ าเป็นมีหรือไม ่
2. ของท่ีเกินความจ าเป็นมีอยู่หรือไม่ 
3. ท าความสะอาดดีหรือไม่ 
4. แตกหกัเสียหายหรือไม ่
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ตารางท่ี  2  ตารางใบให้คะแนนของกิจกรรม  5ส  ในสถานประกอบการ  (ต่อ) 

หวัข้อ รายละเอียด จุดตรวจ 
การให้คะแนน 

การประเมิน ตวัคณู คะแนน 
5. เคร่ืองจกัร 1. เคร่ืองจกัร 

2. ท่ีเก็บเคร่ืองมือ 
3. ชิน้สว่นงานในการ

ผลิต 

1. มีการท าความสะอาดเคร่ืองจกัร
หรือไม ่

2. มีป้ายบอกช่ือเคร่ืองจกัรและ
ผู้ รับผิดชอบหรือไม ่

3. เคร่ืองจกัรและอปุกรณ์อยู่ในสภาพท่ี
มีความปลอดภยัหรือไม ่

4. มีของไมต้่องการวางปะปนอยู่ในท่ี
เก็บเคร่ืองมือหรือไม ่

5. ท่ีเก็บเคร่ืองมือมีต าแหน่งวางแน่นอน
หรือไม ่

6. ลกัษณะการวางท่ีเก็บเคร่ืองมือดี
หรือไม ่

7. มีป้ายบอกขนาดท่ีเก็บเคร่ืองมือ
หรือไม ่

8. ท่ีเก็บเคร่ืองมือสกปรกและเป็นสนิม
หรือไม ่

9. ชิน้สว่นงานในการผลิตวางถกู
ต าแหน่งท่ีก าหนดหรือไม ่

10. มีท่ีก าหนดวางชิน้สว่นงานในการ
ผลิตของเสียหรือไม ่

11. ชิน้สว่นงานในการผลิตเป็นสนิม
สกปรกหรือไม ่

12. ชิน้สว่นงานในการผลิตมีการวาง
ชิน้งานมีความปลอดภยัหรือไม ่

   

 
 
 
 
 



37 
 

ตารางท่ี  2  ตารางใบให้คะแนนของกิจกรรม  5ส  ในสถานประกอบการ  (ต่อ) 

หวัข้อ รายละเอียด จุดตรวจ 
การให้คะแนน 

การประเมิน ตวัคณู คะแนน 
6. ไฟฟ้า 1. อปุกรณ์ไฟฟ้า 1. อปุกรณ์ฟ้าเกิดความพพุงัแตกหกั

หรือไม ่
2. ในตู้ไฟฟ้ามีของปะปนอยู่หรือไม ่
3. ตู้ไฟฟ้าสกปรกหรือไม ่
4. กรณีพนกังานไมอ่ยู่  ไฟฟ้า  พดัลม  

เปิดทิง้ไว้หรือไม ่
5. การใช้อปุกรณ์ไฟฟ้าค านงึถงึความ

ปลอดภยัหรือไม ่

   

7. อปุกรณ์ท า
ความสะอาด 

1. ไม้กวาด 
2. ท่ีรองผง 
3. แปรงปัดฝุ่ น 

1. มีสถานท่ีวางแน่นอนท่ี  list  ไว้หรือไม ่
2. มีจ านวนท่ีแน่นอนหรือไม ่
3. มีท่ีวางแน่นอนหรือไม ่
4. การจดัวางดีหรือไม ่
5. List  และจ านวนท่ีแผ่นป้ายระบไุว้

หรือไม ่
6. มีเส้นขาวตีหรือไม ่
7. สกปรกหรือไม ่
8. แตกหกัเสียหายหรือไม ่
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ตารางท่ี  2  ตารางใบให้คะแนนของกิจกรรม  5ส  ในสถานประกอบการ  (ต่อ) 

หัวข้อ รายละเอียด จุดตรวจ 
การให้คะแนน 

การประเมิน ตวัคณู คะแนน 
8. วินยัและ

กฎระเบียบ 
 1. สวมเคร่ืองแบบท่ีก าหนดไว้หรือไม่ 

2. มีอปุกรณ์ให้ความปลอดภยั  เชน่  
หมวก  Helmet  และอ่ืนๆ  สวมใส่
ไว้ถกูต้องหรือไม่ 

3. สวมรองเท้าถกูต้องหรือไม่ 
4. เคร่ืองใช้อปุกรณ์เม่ือใช้เสร็จแล้ว

เอาไปไว้ท่ีเดมิหรือไม่ 
5. ก่อนกลบับ้านท าความสะอาด

สถานท่ีท างานหรือไม่ 
6. ขยะนีไ้ด้แบง่แยกชนิดแล้วทิง้

ตามท่ีท่ีก าหนดหรือไม่ 
7. รักษาเวลาในการประชมุและการ

พกัผอ่นหรือไม่ 
8. หลงัการประชมุแล้วท าความ

สะอาดและจดัโต๊ะ, เก้าอี,้ ท่ีเข่ีย
บหุร่ี, กระดานด าให้เข้าท่ีหรือไม่ 

9. การใช้สิ่งของเป็นอยา่งถกูต้อง
หรือไม ่

10. ประหยดัไฟฟ้า, เคร่ืองท าความเย็น
หรือไม ่

11. การท างานตรงตอ่เวลาหรือไม่ 
12. พนกังานสบูบหุร่ีในเวลาปฏิบตังิาน

หรือไม ่

   

คะแนนรวม    
กรรมการ
ตรวจสอบ………………………………… 

ประจ าเดือน……………………… วนัท่ี…………………………… 
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