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ค ำน ำ 

 
  คู่มือกำรด ำเนินกำร 5 ส ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลกระโทก  ฉบับนี้  เป็นส่วนหนึ่งของกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำร
ปฏิบัติงำน  โดยมีกำรจัดท ำรำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนปลัด  กองคลัง  กองช่ำง  กองกำรศึกษำ
ศำสนำและวัฒนธรรม ในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกระโทกอย่ำงเป็นระบบครบถ้วน  แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนใน
กำรปฏิบัติงำน  รำยละเอียดงำน  รำยละเอียดเอกสำรประกอบกรณีประชำชนผู้มำรับบริกำรจะเข้ำมำติดต่อ
รำชกำร    เพ่ือก ำหนดเป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญและสำมำรถสนองตอบควำม
ต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ตลอดจนเพ่ือควำมโปร่งใสและควำมเป็นธรรมในกำรปฏิบัติงำน
ชองเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
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คู่มือการด าเนินการ 5 ส 
 
ความหมายและความส าคัญของ 5 ส 
          5 ส คือ เทคนิคหรือวิธีกำรจัดหรือปรับปรุงสถำนที่ท ำงำน หรือสภำพท ำงำนให้เกิดควำมสะดวก 
ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอำด หรือเอ้ืออ ำนวยให้เกิดประสิทธิภำพในกำรท ำงำน ควำมปลอดภัยและ
คุณภำพของงำน อันเป็นพื้นฐำนในกำรเพ่ิมผลผลิต 

สะสาง = SEIRI (เซรี) = ORGANIZAION กำรจัดแยกระหว่ำงสิ่งที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรปฏิบัติงำน
กับสิ่งของที่ไม่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้ออกจำกกันอย่ำงชัดเจน                                                                               

สะดวก = SEITON (เซตง) = NEATNESS กำรจัดสิ่งของที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้ถูกที่
ถูกทำงเพ่ือให้เกิดควำมสะดวกในกำรหยิบใช้งำนมำกท่ีสุด                                    

สะอาด = SIESO (เซโซ) = CLEANING กำรก ำจัดสิ่งสกปรก ฝุ่นละออง และสิ่งไม่พึงประสงค์ให้หมด
ไป  

สุขลักษณะ = SEIKISO (เซเคทซี)=STANDARDIZATION กำรรักษำและปรับปรุงกำรปฏิบัติ 3 ส 
แรก โดยก ำหนดเป็นมำตรฐำนและปฏิบัติให้ดีขึ้นและรักษำให้ดีตลอดไป                                                               

สร้างนิสัย = SHITSKE (ซิทซีเคะ) = DICIPLINE กำรมีควำมสำมำรถท่ีจะปฏิบัติในวิธีกำรต่ำง ๆ ที ่
สนับสนุนเพื่อสร้ำงให้สภำพภำยในสถำนที่ท ำงำนเกิดอุปนิสัยที่ดี และมีระเบียบวินัย   
                                    
ความส าคัญของ 5 ส 

5 ส เป็นหลักเบื้องต้น / พ้ืนฐำนเพ่ือท ำให้หน่วยงำนมีควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอำดปลอดภัย 
น่ำอยู ่ น่ำท ำงำน 

1. มีควำมเก่ียวข้องอย่ำงลึกซึ้งกับกำรเพ่ิมผลผลิต 
2. มีควำมเก่ียวข้องกับกำรประหยัดทรัพยำกรและเวลำ 
3. มีควำมเก่ียวข้องกับควำมเชื่อถือของผู้รับบริกำร 
4. มีควำมเก่ียวข้องกับปัญหำมลภำวะ 
5. มีส่วนสนับสนุนให้เกิดกำรท ำงำนเป็นทีมและควำมสำมัคคีในหน่วยงำน 

 
ส 1 สะสาง 

“แยกให้ชัดเจน ขจัดให้ออก” 
ท าไมต้องสะสาง 

1. ที่ท ำงำนคับแคบลง (ทุกวัน) รวมทั้งมีของที่วำงเกะกะมำกขึ้น 
2. ไม่มีที่จะเก็บของ หรือตู้เก็บของไม่พอ 
3. หำเอกสำรหรือของใช้ที่จ ำเป็นไม่พบ 
4. เสียเวลำค้นหำเอกสำรหรือของใช้ (ครั้งละหลำยนำทีหรือมำกกว่ำ 
5. เครื่องมือเครื่องใช้ หรือวัสดุอุปกรณ์เกิดควำมสูญเสีย หรือเสียหำยบ่อยหรือเสื่อมสภำพ 
6. ตรวจสอบเอกสำรหรือวัสดุอุปกรณ์ต่ำง ๆ ยำก 
7. ของหำยบ่อย ของที่ควรจะอยู่ในที่หนึ่งกลับไปอยู่ที่หนึ่ง ฯลฯ 
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ท าไมต้องเสียเวลาค้นหา 

1. มีของที่ไม่ต้องกำรใช้ปะปนอยู่เป็นจ ำนวนมำก 
2. มีกำรวำงสิ่งของไม่เป็นที่แน่นอน 
3. ไม่มีป้ำยแสดงบอกต ำแหน่งของสิ่งของไว้ 
4. ไม่เก็บของเข้ำที่เดิม (เมื่อน ำไปใช้แล้ว) 

หลักการสะสาง 
“แยกของที่ไม่ต้องการ/ไม่จ าเป็นต้องใช้ ออกจากสิ่งที่ต้องการ/จ าเป็นต้องใช้” 

การเริ่มต้นสะสาง 
1.  กำรก ำหนดเกณฑ์ว่ำสิ่งของอะไรบ้ำงที่จ ำเป็นต้องท ำกำรสะสำง และแจ้งรำยละเอียด ให้

ทุกคนทรำบ 
2.  แยกของที ่“จ ำเป็น” และสิ่งของที ่“ไม่จ ำเป็น” ออกจำกกัน 
3.  ขจัดสิ่งที่ของที ่“จ ำเป็น” หรือของที่มีมำกเกินควำมจ ำเป็นออกแล้วทิ้งหรือท ำลำย 

 

ผงัแสดงวธีิการสะสาง Flow Chart       
                                                      

ส ารวจพจิารณาส่ิงทีอ่ยู่รอบตัว 

แยกส่ิงของ/เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดที่ควรสะสาง 
1. บนโต๊ะท ำงำนและลิ้นชักโต๊ะท ำงำนของแต่ละคน 
2. ตู้เก็บเอกสำร/ ตู้เก็บของ/ชั้นวำงของ 
3. บริเวณรอบโต๊ะท ำงำน 
4. ห้องเก็บของ 
5. มุมอับต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกที่ท ำงำน 
6. พ้ืนของสถำนที่ท ำงำนรวมทั้งเพดำน 
7. บอร์ด ประกำศ ค ำสั่ง ระเบียบ 

 

ของจ ำเป็นต้องด ำเนินกำร
ตำมข้ันตอน ส.สะดวก 

หำที่จัดเก็บ 

ขำย/ให้ ทิ้ง/ท ำลำย 

ของไม่จ ำเป็น/เกิน 
พิจำรณำสภำพ 

ขจัดตำมสภำพ/เงื่อนไข 
3 
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ประโยชน์ที่ได้รับจากสะสาง 

1. ขจัดควำมสิ้นเปลืองของกำรใช้พ้ืนที่ กล่ำวคือ มีพ้ืนที่ว่ำงจำกกำรขจัดสิ่งของที่ไม่จ ำเป็น
หรือวำงไว้เกะกะออกไป 

2. ขจัดควำมสิ้นเปลืองทรัพยำกร วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช้ 
3. ลดปริมำณกำรเก็บ/ส ำรองวัสดุสิ่งของ 
4. ลดกำรเก็บเอกสำรซ้ ำซ้อน 
5. เหลือเนื้อท่ีของห้องท ำงำน ตู้ หรือชั้นเก็บเอกสำรไว้ใช้ประโยชน์มำกขึ้น 
6. ลดเวลำกำรค้นหำเอกสำร 
7. สถำนที่ท ำงำนดูกว้ำงขวำง โปร่ง / สะอำดตำยิ่งขึ้น 
8. ลดข้อผิดพลำดจำกกำรท ำงำน 

 
ข้อควรระวัง   ของดีติดไปของไม่ดี = สูญเปล่ำ / ของไม่ดีติดไปกับของดี = เสียชื่อ 

 
ส 2 สะดวก 

“หยิบง่าย หายก็รู ้ดูก็งามตา” 
หลักการสะดวก 

1. วำงของที่ใช้งำนให้เป็นที่ทำง/มีป้ำยบอก 
2. น ำของไปใช้งำนแล้วน ำมำเก็บไว้ที่เดิม 
3. วำงของที่ใช้งำนบ่อยไว้ใกล้ตัว 
4. จัดของที่ใช้งำนให้เป็นหมวดหมู่  

 
ขั้นตอนวิธีการด าเนินกิจกรรมสะดวก 

            สะสำง                                              ขจัดของที่ไม่ต้องกำรทิ้งไป 
 
            สะดวก                                             จัดวำงให้เป็นหมวดหมู่ 
 

ก ำหนดที่วำงของให้แน่ชัด 
 

มีป้ำยชื่อแสดงที่วำงของ 
 

ของที่วำงไว้ต้องติดชื่อด้วย 
 

เขียนที่วำงของต่ำง ๆ ไว้ในผัง 
 

ตรวจเช็คพ้ืนที่เป็นประจ ำ  
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รายละเอียดการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน มีดังนี้ 

1. กำรก ำหนดที่วำงของในส ำนักงำน ตู้เก็บเอกสำร ชั้นวำงของ โต๊ะท ำงำน เครื่องถ่ำย
เอกสำร โต๊ะวำงคอมพิวเตอร์ โต๊ะพิมพ์ดีด ควรจัดท ำผังห้องท ำงำนและต ำแหน่งของอุปกรณ์ต่ำง ๆ ดังกล่ำวไว้
เพ่ือให้ทรำบทั่วไป (หลังจำกมีกำรปรึกษำหำรือร่วมกันแล้ว) ต่อจำกนั้นควรศึกษำเทคนิคในกำรวำงของและ
เลือกใช้ให้เหมำะสม เช่น 

 กำรจัดแยกของใช้ตำมหน้ำที่ในกำรใช้งำนและน ำวำงไว้ในที่ก ำหนดไว้ (ตำมผัง) 
 ควรวำงสิ่งของที่จ ำเป็นต้องใช้บ่อยๆ ไว้ให้ใกล้มือ ส่วนของที่ไม่ใช้บ่อย หรือนำนๆ ใช้

ให้วำงแยกไว้ต่ำงหำก 
 กำรวำงของที่มีรูปทรงสูงให้วำงไว้ด้ำนใน (ของตู้ / ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่มีรูปทรง

ต่ ำกว่ำให้วำงไว้ด้ำนนอก 
 กำรวำงของหนัก ควรวำงไว้ข้ำงล่ำง (ของตู้/ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่เบำให้วำงไว้ข้ำงใน 
 ส ำหรับของที่ใช้บ่อยครั้งวำงไว้ในระดับควำมสูงเท่ำกับช่วงตัว 

ประโยชน์ที่ได้รับจากสะดวก 
1. ลดเวลำกำรหยิบของมำใช้งำน โดยไม่ต้องเสียเวลำค้นหำ 
2. ลดเวลำกำรท ำงำนในภำพรวม ทั้งนี ้หำกงำนดังกล่ำวสะดวกเป็นงำนเกี่ยวกับกำรใช้บริกำร

ประชำชนก็จะท ำให้ประชำชนได้รับบริกำร ที่รวดเร็วขึ้น 
3. ตรวจสอบสิ่งของต่ำง ๆ ง่ำยขึน้ ดูงำมตำ 
4. เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำน ถ้ำหำกท ำงำนในแต่ละเรื่อง / แต่ละชิ้น เสร็จเร็วขึ้น ก็จะมี

เวลำท ำงำนอื่น ๆ ได้เพ่ิมมำกข้ึน 
5. เพ่ิมคุณภำพของผลผลิต/ผลงำน ทั้งนี้จำกกำรที่ผู้ปฏิบัติงำนมีเวลำตรวจสอบคุณภำพ ของ

งำนที่จะส่งมอบให้ประชำชนผู้รับบริกำร ให้มีควำมถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วนมำกยิ่งขึ้น ซึ่งจะท ำให้เกิด
ภำพลักษณ์ ที่ดีต่อหน่วยงำนด้วย 

6. ขจัดอุบัติเหตุท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนได้รับควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนยิ่งขึ้น 
7. เป็นกำรสร้ำงสภำพแวดล้อมที่ดีในกำรท ำงำน ซึ่งจะส่งผลต่อสุขภำพกำย และใจทั้งของ

ผู้ปฏิบัติงำนและประชำชนผู้รับบริกำร 

 

ส 3 สะอาด 
“เสียเวลาเก็บของเข้าท่ี 1 นาที ดีกว่าค้นหา 45 นาที” 
ท าไมต้องท ากิจกรรมสะอาด 

1. สภำพแวดล้อมหรือบรรยำกำศในกำรท ำงำนไม่สดชื่น แจ่มใส 
2. เครื่องมือ/เครื่องใช้หรือวัสดุอุปกรณ์ในกำรท ำงำนเสื่อมสภำพ หรือเสียบ่อยใช้งำนไม่

สะดวก 
3. ค้นหำสำเหตุที่อำจก่อให้เกิดควำมสกปรกเลอะเทอะ หรือเกิดเศษขยะต่ำงๆ เพ่ือหำทำง

ขจัดสำเหตุของปัญหำ และวำงแผนด ำเนินกำรแก้ไข 
4. ปัด กวำด เช็ดถ ูให้ทั่วถึงไม่เว้นแม้กระทั่งจุดเล็ก ขอบหรือมุมอับต่ำง ๆ 
5. ท ำร่วมกันทั้งหน่วยงำน “BIG CLEANING DAY” อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 
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หลักส าคัญในการท าความสะอาด 

1. ต้องมีกำรมอบหมำยควำมรับผิดชอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ต่ำงๆ เพ่ือให้ผู้ท ำควำม
สะอำดประจ ำ 

2. อุปกรณ์ เครื่องใช้ ถ้ำใช้งำนร่วมกัน เมื่อใช้งำนเสร็จแล้วให้ท ำควำมสะอำดทันที หำกเป็น
ของที่ใช้เพียงผู้เดียวให้ท ำควำมสะอำดก่อนเริ่มท ำงำนและหลังเลิกท ำงำน 

3. ควรมีกำรก ำหนดช่วงเวลำกำรท ำควำมสะอำดอุปกรณ์เครื่องใช้เป็นประจ ำทุกวัน เช่น 5 
นำทีและมีกำรก ำหนดวันท ำควำมสะอำดเป็นประจ ำในแต่ละสัปดำห์  แต่ละเดือน และก ำหนดวันควำมสะอำด
ครั้งใหญ ่โดยทุกคนทุกพ้ืนที่ท ำ พร้อมกันอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง (BIG CLEANIANG DAY) 

4. เมื่อท ำได้ในช่วงระยะเวลำหนึ่ง อำจจะเป็น 1-3 เดือนแล้วควรมีกำรก ำหนดแนวทำง
วิธีกำรหรือข้ันตอนกำรท ำควำมสะอำดทั่วทั้งส ำนักงำน 

จุดที่ควรท าความสะอาด 
1. ตำมพ้ืน ฝำผนัง บริเวณมุมอับต่ำง ๆ 
2. บนและใต้โต๊ะท ำงำน ชั้นวำงของ ตู้เอกสำร (ทั้งภำยในและภำยนอกตู้) 
3. บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ ์และท่ีตัวเครื่องมือ/อุปกรณ์ เช่น เครื่องถ่ำยเอกสำร เครื่องพิมพ์

เครื่องท ำส ำเนำ ฯลฯ 
4. เพดำนห้อง และมุมเพดำน 
5. หลอดไฟ และฝำครอบหลอดไฟ 

ประโยชน์ที่ได้รับจากกิจกรรมสะอาด 
1. สภำพ/บรรยำกำศกำรท ำงำนสดชื่น น่ำท ำงำน/น่ำอยู่ 
2. ช่วยเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำนของเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ต่ำง ๆ 
3. ช่วยยืดอำยุกำรใช้งำนของเครื่องมือ เครื่องใช้วัสดุอุปกรณ์ให้ยำวนำนยิ่งขึ้นลดอัตรำของเสีย 

(ที่เกิดจำกกำรเสื่อมสภำพของอุปกรณ์ อำท ิกระดำษ กรณีเครื่องถ่ำยเอกสำรถ่ำยได้ไม่ชัด) 
 

“ทั้งนี้สิ่งส าคัญในการรณรงค์ให้ทุกคนรักษาความสะอาด ก็คือ หัวหน้าต้องลงมือท า
เอง” 
 
ส 4 สุขลักษณะ 

“ท า 3 ส เป็นนิจ สุขภาพจิตสดใส” 
ปฏิบัติ 3 ส คือ สะสำง สะดวก สะอำด อย่ำงต่อเนื่องและปรับปรุงให้ดีขึ้น 
ขั้นตอนการท าสุขลักษณะ 

1. ก ำหนดให้มีกำรปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพำะ สะสำง สะดวก สะอำด อย่ำงต่อเนื่อง เช่น 
สัปดำห์ละ 1 ครั้ง ตำมควำมเหมำะสมของหน่วยงำน 

2. ก ำหนดมำตรฐำน หรือ แนวทำงในกำรปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ 3 ส แรก อย่ำงชัดเจน และ
เป็นที่ยอมรับของสมำชิกในพ้ืนที่กำรก ำหนดมำตรฐำนของพ้ืนที่โดยทั่วไปมักให้กลุ่มสมำชิกในพ้ืนที่เป็นผู้
ก ำหนดในช่วงเริ่มต้นท ำกิจกรรม เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติได้ง่ำย และได้รับควำมร่วมมือจำกสมำชิกในพ้ืนที่ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกิจกรรม 5 ส เพ่ือให้เกิดกำรรักษำมำตรฐำน
ต่อเนื่อง 
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หลักเกณฑ์ 

1. จะต้องรักษำสิ่งที่ท ำดีมำแล้วทั้ง 3 ส ให้ดีตลอดไป 
2. แก้ไขปรับปรุงสถำนที่ท ำงำนให้สดชื่นน่ำท ำงำน 
3. ก ำหนดเป็นมำตรฐำนของ ส แต่ละ ส โดยล ำดับวิธีปฏิบัติไว้อย่ำงชัดเจน 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการท าสุขลักษณะ 
1. สถำนที่ท ำงำนเป็นระเบียบเรียบร้อย สดชื่น น่ำท ำงำน 
2. ผู้ปฏิบัติงำนมีสุขภำพร่ำงกำยและจิตใจที่สมบูรณ์ 
3. ผู้ปฏิบัติงำนเกิดควำมภำคภูมิใจในหน่วยงำน 
4. ผู้ปฏิบัติงำนเข้ำใจวิธีกำรปฏิบัติ (สุขลักษณะ) อย่ำงมีมำตรฐำน 
5. ประสิทธิภำพในกำรท ำงำนเพ่ิมข้ึน 

 
ส 5 สร้างนิสัย 

“ปฏิบัติตามกฎระเบียบ วินัย เป็นนิสัยที่ดี” 
สร้ำงนิสัย เป็นกิจกรรมที่ส ำคัญท่ีสุดของกิจกรรม 5 ส เนื่องจำกกิจกรรม 5 ส ในภำพรวมจะประสบ 

ควำมส ำเร็จหรือไม่นั้น ขึ้นอยู่กับคนที่เป็นผู้น ำกิจกรรมนี้มำด ำเนินกำรโดยท ำ 4 ส อย่ำงต่อเนื่องเป็นปกติจน
กลำยเป็นนิสัย 

หลักการสร้างนิสัย 
1. ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ท่ีกล่ำวมำแล้วทั้ง 4 ส ให้ดีตลอดไป 
2. ให้ควำมรู้เพิ่มเติมในด้ำนต่ำง ๆ 
3. กระตุ้นให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติตำมมำตรฐำนและระเบียบของหน่วยงำน ในเรื่องรำวต่ำง ๆ 

อย่ำงเคร่งครัด 
4. ก ำหนดวันท ำกิจกรรม 5 ส เป็นประจ ำทุกวัน อำทิ 5 นาที กับ 5 ส”หรือเป็นประจ ำทุก

สัปดำห์เช่น วันท ำควำมสะอำดประจ ำสัปดำห์ 
5. ผู้บริหำรต้องคอยกระตุ้นและติดตำมกำรปฏิบัติเสมอ โดยถือว่ำกำรท ำกิจกรรม 5 ส เป็น

ส่วนหนึ่งของกำรปฏิบัติงำนปกติประจ ำ 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริม เช่น กำรประกวดพ้ืนที่และมอบรำงวัล เพ่ือสร้ำงขวัญและก ำลังใจต่อ

ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 
“วันนี้ต้องดีกว่าเมื่อวาน และ พรุ่งนี้ต้องดีกว่าวันน้ี” 
 
ประโยชน์ของการท ากิจกรรม 5 ส ในภาพรวม 

แยกพิจำรณำ ได้เป็น 5 ส่วน คือ 
1. ประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

 สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 บรรยำกำศกำรท ำงำนและสถำนที่ท ำงำนดีขึ้น 
 มีสภำพจิตใจแจ่มใส อำรมณ์ด ีและขวัญก ำลังใจดี 
 มีควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 
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 มีส่วนร่วมในกำรปรับปรุงงำนและสถำนที่ท ำงำน 
 เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
 สำมำรถเรียนรู้และพัฒนำตนเอง 
 มีสถำนที่ท ำงำนที่เป็นระเบียบเรียบร้อย 

2. ประโยชน์ของหน่วยงาน 
 เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรผลิตและสร้ำงผลงำน 
 ลดกำรสูญเสียและควำมสิ้นเปลือง 
 มีพ้ืนที่และเนื้อที่ใช้งำนมำกขึ้น 
 ผู้รับบริกำรให้ควำมเชื่อถือและเชื่อม่ันมำกยิ่งขึ้น 
 เปิดโอกำสให้สำมำรถน ำเทคโนโลยีที่ทันสมัยมำช่วยในกำรปฏิบัติงำนได้ง่ำยขึ้น 

 

ปัจจัยส าคัญที่มีผลต่อความส าเร็จในการท ากิจกรรม 5 ส 
กำรท ำกิจกรรม 5 ส จะประสบควำมส ำเร็จมำกน้อยเพียงไร ขึ้นอยู่กับปัจจัยส ำคัญ 2 ด้ำน คือด้ำน

บุคคลและด้ำนกำรด ำเนินงำน 
ด้านบุคคล 
ผู้บริหารระดับสูง 

1. ต้องให้ควำมส ำคัญและสนับสนุนอย่ำงจริงจัง โดยถือว่ำกำรท ำกิจกรรม 5 ส เป็นส่วนหนึ่ง
ของกำรท ำงำนปกต ิ

2. ต้องเอำใจใส่เข้ำไม่มีส่วนร่วม อำทิ เป็นประธำนกรรมกำร 5 ส ของหน่วยงำน และคอย
ติดตำมผลอยู่ตลอดเวลำ 

3. ต้องท ำหน้ำที ่ดังนี้ 
 ท ำตนให้เป็นตัวอย่ำงที่ดีในกำรท ำ 5 ส เช่น ลงมือสะสำง และท ำควำมสะอำดร่วมกับ

เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
 ตรวจสอบกำรด ำเนินงำน 5 ส ของผู้ใต้บังคับบัญชำอยู่เสมอ 
 ชมเชยหน่วยงำนที่ท ำ 5 ส ได้ผลดี 

ผู้ปฏิบัติงาน 
1. ทุกคนต้องมีควำมเข้ำใจหลักกำรขั้นตอน วิธีกำรท ำกิจกรรม 5 ส 
2. ทุกคนต้องมีส่วนร่วมเป็นผู้จัดท ำกิจกรรม 5 ส (ไม่มีผู้สังเกตกำรณ์) 

ด้านการด าเนินงาน 
1. ต้องมีกำรให้กำรศึกษำอบรมเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจกำรท ำกิจกรรม 5 ส ให้ทุกคนใน

หน่วยงำนทรำบรวมทั้งจัดให้มีกำรศึกษำดูงำนที่สำมำรถเป็นตัวอย่ำงได้ รวมทั้งขจัดข้อสงสัยทั้งปวง ต่อค ำถำม
ที่ว่ำท ำไมต้องท ำ 5 ส 

2. มีกำรก ำหนดมำตรฐำน และปรับระดับมำตรฐำนให้สูงขึ้น 
3. มีกำรติดตำมประเมินผลอย่ำงต่อเนื่อง รวมทั้งมีระบบรำยงำนผลควำมคืบหน้ำของ

กิจกรรม 5 ส ให้ทรำบทั่วกัน 
4. จัดให้มีกิจกรรมเพื่อกระตุ้นส่งเสริมกำรท ำกิจกรรม 5 ส เป็นประจ ำ เช่น 
 จัดท ำป้ำย ค ำขวัญ โปสเตอร์ กระดำนข่ำว 
 จัดท ำคู่มือ แผ่นพับ และเอกสำรเผยแพร่ 
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 กำรตรวจพื้นที่เป็นระยะโดยผู้บริหำร เช่น กำรจัดให้มีกิจกรรม Morning Rally โดยไม่ 
บอกล่วงหน้ำ เมื่อผู้บริหำรตรวจพ้ืนที่ใดแล้ว อำจให้ข้อสังเกต/ตักเตือน ในรูปสัญลักษณ์ เช่น ติดโบร์แดงที่โต๊ะ
ที่รกรุงรังเพ่ือให้เจ้ำของโต๊ะปรับปรุงให้ดีขึ้น 

5. ท ำกิจกรรม 5 ส ควบคู่ไปกับกิจกรรมอ่ืน อำทิ กิจกรรมปรับปรุง หรือระบบข้อเสนอแนะ
ส ำคัญที่สุด ก็คือ ควำมพยำยำมอย่ำงต่อเนื่องเพ่ือท ำ วันนี้ให้ดีกว่าเม่ือวานนี้ และท าพรุ่งนี้ให้ดีกว่าวันนี้ 

การจัดบอร์ด 5 ส 
องค์ประกอบของการจัดบอร์ด 5 ส : 

1. แผนผังโดยรวมของพ้ืนที่ 5 ส (Lay out) : ติดรูปแสดงสมำชิกที่รับผิดชอบแต่ละพ้ืนที่ย่อย 
กำรแสดงแผนผังโดยรวมเพ่ือดูว่ำ มีพ้ืนที่รับผิดชอบเท่ำใด ใครเป็นผู้รับผิดชอบบ้ำง เพ่ือประโยชน์ในกำร
ติดตำมผล ผู้รับผิดชอบพ้ืนที่ควรมีกำรหมุนเวียนเปลี่ยนกัน เพ่ือประเมินผลควำมก้ำวหน้ำของกิจกรรมเป็น
ระยะ ๆ 

2. เป้ำหมำยของกำรท ำกิจกรรม 5 ส : สอดคล้องกับกำรที่ได้ท ำกำรส ำรวจพ้ืนที่ก่อนท ำ
กิจกรรมว่ำมีควำมเป็นไปได้มำกน้อยเพียงใด ในกำรที่จะบรรลุเป้ำหมำยในช่วงระยะเวลำที ่เรำก ำหนดขึ้น 

3. มำตรฐำน 5 ส : กลุ่มจะต้องเป็นผู้ก ำหนดมำตรฐำนของแต่ละ ส โดยสมำชิกในกลุ่ม
จะต้องส ำรวจและพิจำรณำว่ำในพ้ืนที่นั้น ๆ มีปัญหำอะไรและควรมีอุปกรณ์ที่จ ำเป็นอะไรบ้ำง โดยก ำหนดแยก
เป็นรำยละเอียดของ ส สะสำง จำกนั้นก็กระจำยไปยัง ส2, ส3, ส4 ก ำหนดเป็นมำตรฐำนของพ้ืนที่ขึ้นแล้ว
น ำมำลองปฏิบัติและพัฒนำมำตรฐำนของงำนให้ดีขึ้นไปเรื่อยๆ 

4. ถ่ำยภำพแสดงสภำพพ้ืนที่ก่อนท ำ 5 ส และหลังท ำเป็นระยะ ๆ วัน เดือน ปี ที่ถ่ำยภำพ
แสดงให้เห็นถึงควำมเปลี่ยนแปลงในกำรท ำ 5 ส ในมุมเดียวกัน หรือเป็นภำพแสดงกำรท ำกิจกรรมของสมำชิก
ในพ้ืนที ่

5. ปฏิทินกิจกรรมกำรด ำเนินงำน 5 ส เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้บุคลำกรรับทรำบ 
6. ผลกำรประเมินเพ่ือเป็นกำรประเมินผลกำรด ำเนินกำร 5 ส ของพ้ืนรับผิดชอบของตนเอง 

และผลกำรประเมินภำยนอกจำกคณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน 5 ส 
 

******************** 


