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55สส  

ส าหรับพนักงานส าหรับพนักงาน

กิจกรรม 5 ส

ท าไมจึงต้องท า 5 ส (ต่อ)ท าไมจึงต้องท าท าไมจึงต้องท า  55  สส  ((ต่อต่อ))

6. มีการส่งของล่าชา้
7. มีของเสียมาก
8. มีตน้ทุนสูง
9. มีค  าต  าหนิ ติ บ่น
10. มีอุบติัเหตุบ่อย
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กจิกรรมกจิกรรม  55สส  

กิจกรรม 5 ส

ท า  5ส แล้วได้อะไรท าท า    55สส  แล้วได้อะไรแล้วได้อะไร

1. การท างานสะดวกสบายข้ึน
2. สถานท่ี น่าอยูน่่าท างาน
3. มีพ้ืนท่ีใชส้อยเพ่ิมข้ึน
4. ไม่เสียเวลา เสียอารมณ์คน้หาส่ิงของ
5. ผูม้าติดต่อเกิดความประทบัใจ
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กิจกรรม 5 ส

ท า  5ส แล้วได้อะไร (ต่อ)ท าท า    55สส  แล้วได้อะไรแล้วได้อะไร  ((ต่อต่อ))

6. ภาพลกัษณ์ของหน่วยงานดีมีช่ือเสียง
7. ผลการท างานดีข้ึน
8. ไดส้ร้างสรรคส่ิ์งแวดลอ้มให้สวยงาม
9. เกิดวินยัติดตวัสืบต่อถึงลูกหลาน
10. พฒันาคุณภาพชีวิตและคุณภาพงาน

กิจกรรม 5 ส

แนวความคิด

ส คือ กิจกรรมที่สร้างวินัย
ให้เกิดขึน้และน าไปสู่การเพ่ิม
ประสิทธิภาพ และผลิตภาพ
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กิจกรรม 5 ส

5 ส ในแต่ละภาษา55  สส  ในแต่ละภาษาในแต่ละภาษา
ส. ที่ ไทย ญ่ีปุ่น อังกฤษ
1. สะสาง Seiri Organization
2. สะดวก Seiton Orderliness
3. สะอาด Seiso Cleanliness
4. สร้างมาตรฐาน Seiketsu Standardization
5. สร้างนิสัย Shitsuke Discipline

กิจกรรม 5 ส

ความหมายของแต่ละ สความหมายของแต่ละความหมายของแต่ละ   สส

สะสาง หมายถึง  การคดัแยกส่ิงของท่ีจ าเป็นตอ้งมีและก าหนด 
ไวใ้หช้ดัเจน  และจ าหน่ายส่ิงของท่ีไม่จ าเป็นออกไป

สะดวก  หมายถึง  การจดัระบบงาน  สถานท่ีและส่ิงของใหอ้ยูใ่น
ท่ีซ่ึงเหมาะสมและถูกตอ้ง เพ่ือใหส้ะดวกในการท างาน  
และท าใหเ้กิดความปลอดภยั

สะอาด หมายถึง  การจดัการ ดูแลรักษาสถานท่ี  เคร่ืองมือ 
เคร่ืองใช ้  เคร่ืองจกัรและอุปกรณ์ ใหมี้ความสะอาดและ
อยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน
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กิจกรรม 5 ส

ความหมายของแต่ละ ส (ต่อ)ความหมายของแต่ละความหมายของแต่ละ   สส  ((ต่อต่อ))

สร้างมาตรฐาน  หมายถึง  การรักษามาตรฐานท่ีท า 3ส แรกไว ้หรือ
ใหดี้ยิง่ข้ึน   ดว้ยการก าหนดระเบียบปฎิบติั เพ่ือ    
สุขลกัษณะและความปลอดภยั

สร้างนิสัย หมายถึง  การปฎิบติัตามระเบียบและมาตรฐานอยา่ง
สม ่าเสมอ เพ่ือปลูกฝังนิสยั ใหมี้ระเบียบวินยั

กิจกรรม 5 ส

ความส าคัญของ 5 สความส าคัญของความส าคัญของ  55  สส
มีคุณค่าเป็นพิเศษมีคุณค่าเป็นพิเศษ

๏ พัฒนาคน
๏ เป็นฐานรากของระบบคุณภาพ

๏ ร่วมคิดร่วมท าเป็นทีม
๏ ร่วมใจ ร่วมงาน ประสานสามัคคี

เกิดนิสัยที่ดี มีวินัย
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กิจกรรม 5 ส

ประโยชน์ของการท า “สะสาง”ประโยชน์ของการท าประโยชน์ของการท า  ““สสะสางะสาง””
๏ ขจัดความสิน้เปลืองของการใช้เนือ้ที่ส านักงานในการเก็บของที่ไม่จ าเป็น 
๏ ขจัดความสิน้เปลืองของอุปกรณ์เคร่ืองใช้และทรัพยากรต่าง ๆ ที่มีอยู่

๏ ขจัดความสิน้เปลืองของตู้เอกสารและชัน้วางของอย่างเปล่าประโยชน์
๏ ลดการจัดเก็บเอกสารที่ซ า้ซ้อน
๏ ลดเวลาในการตรวจสอบเคร่ืองมืออุปกรณ์  และการเช็ค Stock

๏ ขจัดความผิดพลาดในการท างาน
๏ สถานที่ท างานดูกว้าง  โล่งขึน้  ท าให้พนักงานมีสุขภาพจิตที่ดีขึน้

กิจกรรม 5 ส

๏ ขจัดการค้นหาส่ิงของที่ต้องการ
๏ ตรวจสอบส่ิงของ  หรือเช็ค  Stock  ต่างๆ  ง่ายขึน้

๏ ลดเวลาในการท างาน
๏ เพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน
๏ สร้างสภาพการบริหารงานด้วยสายตา
๏ มีความปลอดภัยในการท างาน
๏ สถานที่ท างานมีสภาพแวดล้อมที่ดี  เป็นระเบียบเรียบร้อย

ประโยชน์ของการท า “สะดวก”ประโยชน์ของการท าประโยชน์ของการท า  ““สสะดวกะดวก””
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กิจกรรม 5 ส

๏ ได้ความเจริญตา  เจริญใจ

๏ ได้ขจัดปัญหาสินค้าคุณภาพไม่ดี
๏ ได้ภาพลักษณ์ที่ดี

๏ ได้สร้างความประทบัใจให้เกิดแก่ลูกค้า
๏ ได้ช่ือเสียงเกียรติคุณ  ว่าเป็นคนรักความสะอาด

๏ ได้เพ่ิมความปลอดภัยและสุขภาพอนามัย

ประโยชน์ของการท า “สะอาด”ประโยชน์ของการท าประโยชน์ของการท า  ““สสะอาดะอาด””

กิจกรรม 5 ส

๏ ได้ฝึกฝนและเรียนรู้การท างานกันเป็นทีมอย่างแท้จริง
๏ ได้ฝึกฝนการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ
๏ ได้เรียนรู้การแก้ปัญหาอย่างเป็นระบบ

๏ ได้สร้างสภาพความเป็นอยู่ในที่ท างานให้ดีขึน้
๏ ได้ความภาคภูมิใจ  เม่ือผลงานเป็นที่ประจักษ์ชัดทั่วไป

ประโยชน์ของการท า “สร้างมาตรฐาน”ประโยชน์ของการท าประโยชน์ของการท า  ““สร้างมาตรฐานสร้างมาตรฐาน””
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5. ขาดการอบรมใหค้วามรู้แก่พนกังานอยา่งทัว่ถึง (85%)
6. ผูบ้ริหารสูงสุดมอบหมายใหฝ่้ายบุคคลด าเนินการโดยไม่ได้

แสดงออกถึึงความเป็นผูริ้เร่ิมใหเ้ห็นเด่นชดั
7. ผูบ้ริหารสูงสุดลงนามในประกาศนโยบายต่าง ๆ แต่อาจไม่ได้

ประชุม ช้ีแจงนโยบายใหช้ดัเจน
8. นโยบายยงัไม่สมบูรณ์ครบถว้น
9. ไม่ท าแผนการรณรงคแ์ละด าเนินการส่งเสริมกิจกรรมใหช้ดัแจง้

กิจกรรม 5 ส

ความไม่สมบูรณ์ในการน ากิจกรรม 5ส มาปฏิบัต(ิต่อ)ความไม่สมบูรณ์ในการน ากิจกรรมความไม่สมบูรณ์ในการน ากิจกรรม  55สส  มาปฏิบัติมาปฏิบัติ((ต่อต่อ))

กิจกรรม 5 ส

1. ศึกษา วิเคราะห์ และเตรียมการ

หลักการด าเนินกิจกรรม 5 สหลักการด าเนินกิจกรรมหลักการด าเนินกิจกรรม   55  สส

2. ผู้บริหารระดับสูงประกาศนโยบาย
การท า 5 ส อย่างเป็นทางการ

3. จัดให้มีการท าความสะอาดครัง้ใหญ่

4. ด าเนินการท ากิจกรรม สะสาง สะดวก 
สะอาด อย่างต่อเน่ืองเป็นประจ าทุกวัน

5. ตรวจประเมินผล 5 ส เป็นระยะอย่างสม ่าเสมอ
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กิจกรรม 5 ส

๏ ประชุมคณะกรรมการ 5 ส  วางแผนหลัก

๏ ประชุมกรรมการพืน้ที่วางแผนปฏิบัติ
๏ ส ารวจปัญหา และวิเคราะห์สาเหตุ

๏ ก าหนดแนวทางแก้ไข และปฏิบัติตามวงจร 
P D C A

วิธีด าเนินกิจกรรม 5 สวิธีด าเนินกิจกรรมวิธีด าเนินกิจกรรม  55  สส

กิจกรรม 5 ส

๏ ประชุมหัวหน้าหน่วยงานจัดแบ่งพืน้ที่
๏ จัดท า ผัง พืน้ที่รับผิดชอบ

๏ ติดป้ายนิเทศประจ าพืน้ที ่5 ส
๏ ติดป้ายช่ือหัวหน้าพืน้ที่

วิธีด าเนินกิจกรรม 5 ส (ต่อ)วิธีด าเนินกิจกรรมวิธีด าเนินกิจกรรม  55  สส  ((ต่อต่อ))
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พนักงานทุกคน
• ปฏิบัติตามแผนงาน 5ส. อย่างเคร่งครัด

• ดูแลรักษาเคร่ืองมือ อุปกรณ์และจัด
สถานที่ให้อยู่ในสภาพดีอยู่ เสมอ

• ให้ความร่วมมือกับผู้ ร่วมงานในการปฏิบัต ิ
5ส. อย่างเต็มที่

การด าเนินกจิกรรม 5สการด าเนินกจิกรรม 5ส

ขั้นตอนท่ี 1 : การเตรียมการ
ขั้นตอนท่ี 2 : ผูบ้ริหารระดบัสูงประกาศนโยบายการท า  5ส  อยา่ง

เป็นทางการ
ขั้นตอนท่ี 3 : จดัใหมี้การท าความสะอาดคร้ังใหญ่ 

(Big Cleaning Day)
ขั้นตอนท่ี 4 : ด าเนินการท า  สะสาง  สะดวก  สะอาด  และท าอยา่ง

ต่อเน่ืองเป็นประจ าทุกวนั
ขั้นตอนท่ี 5 : ตรวจประเมินผล  5ส  เป็นระยะ
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การถ่ายรูปก่อนท ากจิกรรม  เป็นการถ่ายภาพใน บริเวณพืน้ที่
ที่จะมกีารท ากจิกรรม 5ส เช่น บริเวณที่ตั้งโต๊ะเก้าอีท้ างาน ตู้เอกสาร
ภายในส านักงาน บริเวณเคร่ืองจักร ห้องเกบ็เคร่ืองมอือุปกรณ์ พืน้ที่
ต่าง ๆ ภายในบริเวณโรงงาน ........... เพื่อเกบ็ไว้เปรียบเทียบหลงัการ
ด าเนินกจิกรรม
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กิจกรรม 5 ส

๏ ส ารวจ ก าหนดจุดที่ต้องสะสาง

๏ คัดแยกส่ิงของที่จ าเป็นต้องมีไว้ใช้
๏ วัดผลการสะสาง

การท า ส  “สะสาง”การท าการท า  สส    ““สะสางสะสาง””

ก่อนปรับปรุง หลงัปรับปรุง

 จดัเก็บไม่เป็นระเบียบ จดัเก็บบนชั้นเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย
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คือ การแยก ของที่ จ าเป็น และ ไม่จ าเป็น ออกจากกัน

ของที่  จ าเป็น   คอืของที่ต้องการใช้ จะใช้บ่อยหรือไม่กต็าม

ของที่  ไม่จ าเป็น   คอืของที่ไม่ต้องการใช้ หรือไม่ใช้แล้ว

ที่ท างานคบัแคบ

เปลอืงเนือ้ที่ ไม่มีที่เกบ็ของ

หาของไม่เจอ เสียเวลาในการค้นหา

ตู้เอกสาร และ ตู้เกบ็ของ มีไม่เพียงพอ

ส่ิงของที่ใช้งานและไม่ใช้งานอยู่รวมกนั

ม ี“หนู” มาขออยู่ด้วย
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                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-20 

       
 

หลกัการสะสาง

ของที่จ าเป็น
ใช้บ่อย ๆ ทุกวนั / ทุกสัปดาห์

ใช้ในบางคร้ัง / นาน ๆ คร้ัง

เก็บไว้ไกล้ตัว หรือ
 ใกล้บริเวณที่ท างาน

เก็บไว้ห่างกระบวนการ
หรือ นอกที่ท างาน

ของที่ไม่จ าเป็น ไม่ใช้แล้ว
ขจัดออกไป

นอกหน่วยงาน

มพีืน้ที่การใช้งานเพิ่มมากขึน้ และใช้ประโยชน์ได้อย่างเต็มที่

สามารถใช้ ตู้ ช้ันวางของ โต๊ะท างาน ฯ เป็นประโยชน์มากขึน้

ไม่มกีารปะปนระหว่าง ของด ีกบั ของเสีย

ลดความสูญเสียของเวลาท างาน และการสูญหายของเอกสาร

สภาพแวดล้อมบริเวณที่ท างานดีขึน้ และถูกสุขลกัษณะ

มคีวามคล่องตัว และมปีระสิทธิภาพในการท างานเพิ่มขึน้
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                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-21 

       
 

มพีืน้ที่การใช้งานเพิ่มมากขึน้ และใช้ประโยชน์ได้อย่างเต็มที่

สามารถใช้ ตู้ ช้ันวางของ โต๊ะท างาน ฯ เป็นประโยชน์มากขึน้

ไม่มกีารปะปนระหว่าง ของด ีกบั ของเสีย

ลดความสูญเสียของเวลาท างาน และการสูญหายของเอกสาร

สภาพแวดล้อมบริเวณที่ท างานดีขึน้ และถูกสุขลกัษณะ

มคีวามคล่องตัว และมปีระสิทธิภาพในการท างานเพิ่มขึน้

การลงมือสะสาง 2
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                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-22 

       
 

กิจกรรม 5 ส

แยกประเภทหรือหมวดหมู่ที่จะจัดเก็บ

การท า ส  “สะดวก”การท าการท า  สส    ““สะดวกสะดวก””

ก าหนดต าแหน่งการจัดวาง

มีป้ายบอก

มีหมายเลข/รหสั  ก ากับให้รู้ที่วาง

ใช้สีในการแยกหมวดหมู่

หมายถึง : การจัดส่ิงของ วสัดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ 
ในที่ท างาน ให้เป็นระบบระเบียบ เพื่อความสะดวก 
ในการปฏิบัติงาน  
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                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-23 

       
 

หลกัของการจัดสะดวกหลกัของการจัดสะดวก

ประสิทธิภาพ
หมายถึง  : การจัดเกบ็ที่สามารถหยิบใช้ได้
ทันท ีอย่างรวดเร็ว ไม่ต้องเสียเวลาค้นหา 

คุณภาพ
หมายถึง  : การจัดเกบ็ที่ไม่ท าให้ส่ิงของ น้ัน ๆ 
เส่ือมสภาพ หรือ ได้รับความเสียหาย

ปลอดภยั
หมายถึง  : การจัดเกบ็ที่ไม่ท าให้เกดิอุบัติเหตุ 
หรือ อนัตรายต่อผู้ปฏิบัติงาน 

ก าหนดที่วางส่ิงของให้ชัดเจน ไม่ให้ปะปนกนั ระหว่างของ
แต่ละประเภท

จัดวางส่ิงของให้เป็นหมวดหมู่ ตามความเหมาะสมในการ
ใช้งาน และให้เป็นระเบียบ

มป้ีายช่ือติดที่ส่ิงของ และที่วาง เพื่อหยิบใช้และเกบ็คืนได้
ถูกที ่โดยยึดหลกัง่าย ๆ ไม่ซับซ้อน ทุกคนเข้าใจ

ท าผังแสดงต าแหน่งวางของ     ในกรณทีี่มขีองเป็นจ านวน
มาก  ท าให้ค้นหาได้รวดเร็ว ไม่เสียเวลา
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                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-24 

       
 

ประโยชน์ของสะดวก

ลดเวลาในการค้นหา และ หยิบวสัดุ เคร่ืองมอื และเอกสาร

ลดเวลาในการท างาน และเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานให้สูงขึน้

ไม่มคีวามผิดพลาดในการหยิบวสัดุ เคร่ืองมอื และเอกสาร

สามารถแยก ของดี และ ของเสีย ได้อย่างชัดเจน

ตวัอยา่ง1 การจดัวางส่ิงของใหเ้กิดความสะดวก

ก่อน หลงั

• ลดความสูญเปล่าจากการเคลื่อนไหวในการท างาน
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                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-25 

       
 

ประโยชน์ของสะดวก

สามารถตรวจสอบและควบคุมปริมาณพัสดุต่าง ๆ ได้ง่าย

ลดอุบัติเหตุ และการท างานมคีวามปลอดภยัมากขึน้

มสีภาพแวดล้อมในการท างานที่ดี

ลูกค้า หรือ ผู้มาติดต่องาน ประทับใจ

กิจกรรม 5 ส

ก าหนดพืน้ที่รับผิดชอบในการดูแลรักษาก าหนดพืน้ที่รับผิดชอบในการดูแลรักษา

การท า ส  “สะอาด”การท าการท า  สส    ““สะอาดสะอาด””

ก าหนดผู้รับผิดชอบประจ าเคร่ืองมืออุปกรณ์ก าหนดผู้รับผิดชอบประจ าเคร่ืองมืออุปกรณ์

ท าความสะอาดอย่างน้อย 5 นาท ีทุกวันท าความสะอาดอย่างน้อย 5 นาท ีทุกวัน

ขจัดต้นเหตุของความสกปรกขจัดต้นเหตุของความสกปรก
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                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-26 

       
 

หมายถึง : การท าความสะอาด ปัด กวาด เช็ด ถู 
เคร่ืองจักร อุปกรณ์ รวมถึง บริเวณพืน้ที่ท างาน ......... 
การท าความสะอาดตามแนว 5ส. นี ้จะแตกต่างจาก
การท าความสะอาดโดยทั่วไป       คือ จะเป็นการท า
ความสะอาดอย่างทั่วถึง ทุกจุด ทุกซอก ทุกมุม  และ
ขณะท าความสะอาด ผู้ท าจะต้องตรวจสอบหาความ
ผิดปกติไปด้วย

 
 

 

การตรวจสอบหาความผิดปกติ ขณะที่ท าความสะอาด
เป็นการป้องกนัและแก้ไข  ก่อนที่จะเกดิความเสียหายมากยิ่งขึน้ 
โดยที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถปรับแต่ง  ซ่อมแซม  เคร่ืองจักรของ
ตนเอง ได้ในระดบัหนึ่ง เมือ่พบความผดิปกติที่เกดิขึน้
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                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-27 

       
 

 

1. มอบหมายความเป็นเจ้าของ เพือ่สร้าง
ความรู้สึกให้เป็น  เจ้าของพืน้ที่ เจ้าของ
เคร่ืองจักร อุปกรณ์ต่าง ๆ ............

2. การแบ่งเขตพืน้ที่ ต้องให้ชัดเจน อาจท า
เป็นผังพืน้ที่ หรือ ตีเส้นลงในพืน้ที่

3. ลงมอืท าความสะอาด  โดยศึกษาถึงวธีิท า
ความสะอาดที่ถูกต้องก่อน ถ้าเป็นเคร่ืองจักร 
ต้องศึกษาคู่มอืก่อน

4. ก าหนดแผนงาน หรือ เวลาในการท าความสะอาด เช่น ทุกวนั ทุกเดือน  และ
ทุกปีมกีารท า Big Cleaning Day .................... ควรท าให้เป็นนิสัย

 
 

 

 

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

พัดลมดูดอากาศ

หลอดไฟ 

เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
สายไฟ 

ภายในตู้ 

ขอบหน้าต่าง 

มุมห้อง 

ผ้าม่าน 

ขอบประตูด้านในห้อง 
ซอกมุมอาคาร 

ห้องเกบ็ของ 

ถังดับเพลงิ อุปกรณ์ดับเพลงิ 
 

 



คู่มอืมาตรฐาน 5 ส  มทร.อสีาน                                                                                                                                                       

 

                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-28 

       
 

ประโยชน์ของการท าความสะอาด

1. สภาพแวดล้อมในการท างานดีขึน้ ปลอดภยั น่าท างาน

2. ยืดอายุการใช้งาน และเพิ่มประสิทธิภาพของเคร่ืองจักร อุปกรณ์

3. สามารถผลติสินค้าที่มคุีณภาพดีขึน้ และลูกค้ามคีวามเช่ือถือ

4. สามารถสังเกตส่ิงที่ผิดปกติต่าง ๆ ได้ง่าย และแก้ไขได้รวดเร็ว

5. สร้างจิตส านึกของความเป็นเจ้าของหน่วยงานให้กบัพนักงาน

...........................................................................................

ตวัอยา่ง1 ส สะอาด

ก่อน หลงั

• ลดความสูญเปล่าจากการเคลื่อนไหว(สะดวก)
• ก าจัดต้นเหตุของความสกปรก (สะอาด)
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                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-29 

       
 

 

ตวัอยา่ง2 ส สะอาด ในการเจาะรูยาง

ก่อน หลงั

• ป้องกนัไม่ให้เกิดความสกปรก

 

กิจกรรม 5 ส

ปลูกฝังจิตส านึกรักษามาตรฐานปลูกฝังจิตส านึกรักษามาตรฐาน

การท า ส  “สร้างมาตรฐาน”การท าการท า  สส    ““สร้างมาตรฐานสร้างมาตรฐาน””

จัดท าแผนงานและตารางเวลาจัดท าแผนงานและตารางเวลา

ป้องกันมลพิษที่อาจจะเกิดขึน้ป้องกันมลพิษที่อาจจะเกิดขึน้

ควบคุมดูแลระบบแสงสว่าง ความชืน้
ฝุ่นละอองและกล่ิน

ควบคุมดูแลระบบแสงสว่าง ความชืน้
ฝุ่นละอองและกล่ิน
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                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-30 

       
 

 

สุขลกัษณะ เป็นเร่ืองที่มุ่งเน้นพฤติกรรมของคน
เป็นหลกั โดยที่ทุก ๆ คน จะต้องช่วยกนัสร้างที่ท างาน ให้มี
สภาพแวดล้อมที่ดี  และ บรรยากาศน่าท างาน เพือ่สุขภาพ
อนามัย และความปลอดภยัของทุกคน .. ด้วยการรักษาแนว 
ทางการปฏบัิติ 3ส แรก ที่ดไีว้ .... โดยการ   สร้างมาตรฐาน
ขึน้มา เพือ่ให้ทุกคนปฏบัิติร่วมกนั   ในแนวทางเดยีวกนั 
และค้นหาสาเหตุต่าง ๆ  มาปรับปรุง  เพือ่ยกระดบั
มาตรฐานให้สูงขึน้

 
 

การสร้างมาตรฐาน เป็นส่ิงที่ พนักงานในพืน้ที่นั้น ๆ 
เป็นผู้ก าหนดขึน้   และ ต้องสอดคล้องกบัสภาพความเป็น
จริงของพืน้ที่นั้น .......... ซ่ึงมาตรฐานที่ดคีวรจะเป็นไปใน
แนวทาง หรือ มาตรฐานเดยีวกนัทั้งองค์การ

ตัวอย่างมาตรฐาน : มาตรฐานโต๊ะท างาน   มาตรฐาน
ที่ท างาน  มาตรฐานการจัดเกบ็วสัดุ  เคร่ืองมือ ........ ป้าย สี และ 
ตัวอกัษร  ที่เป็นมาตรฐานเดยีวกนั
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                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-31 

       
 

 

ประโยชน์ของสร้างมาตรฐานประโยชน์ของสร้างมาตรฐาน

1. มีสภาพแวดล้อม และบรรยากาศในการท างานที่ดี 
2. คุณภาพชีวติในการท างานของพนักงานดขีึน้  

3. มีมาตรฐานในการท างานที่ชัดเจน และเป็นขั้นตอน
4. สามารถสังเกตและพบส่ิงผิดปกติได้ง่าย และแก้ไขได้
สถานการณ์ได้ทนัท่วงที
5. พนักงานมีความคดิสร้างสรรค์ และมีส่วนร่วม

 
 

กิจกรรม 5 ส

ท า 3 ส แรกวันละ 5 นาทีท า 3 ส แรกวันละ 5 นาที

การท า ส  “สร้างนิสัย”การท าการท า  สส    ““สร้างนิสัยสร้างนิสัย””

ปฏิบัติตามระเบียบให้เป็นนิสัยปฏิบัติตามระเบียบให้เป็นนิสัย

รักษาเวลาในการท างานและตรงเวลานัดหมายรักษาเวลาในการท างานและตรงเวลานัดหมาย

ปฏิบัติตามกฎความปลอดภัยอย่างเคร่งครัดปฏิบัติตามกฎความปลอดภัยอย่างเคร่งครัด
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หมายถึง : ความเข้าใจในหลกัการ มาตรฐาน ของ
หน่วยงาน (3ส) เป็นอย่างด ีและน าไปปฏิบัติจนกลายเป็นการ
กระท าที่เกดิขึน้เองโดยอตัโนมัต ิหรือ โดยธรรมชาต ิ เช่น .....

การแต่งการเรียบร้อย การจัดเกบ็เคร่ืองมอื หลงัเลกิงาน

การช่วยกนัรักษาความสะอาด การประหยัดพลงังาน

 
 

การจัดระดับช้ันของสถานที่ท างาน

สถานที่ท างาน ต่างคนต่างทิง้ไม่มใีครใส่ใจเร่ืองความสะอาด 

และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสถานที่ท างานช้ัน 3

สถานที่ท างาน ไม่มคีนทิง้ส่ิงของไม่เป็นที่ 
และทุกคนช่วยกันท าความสะอาด 
และจัดความเป็นระเบียบเรียบร้อยช้ัน 1

สถานที่ท างาน มคีนกลุ่มหนึง่ทิง้ส่ิงของไม่เป็นที่ 
และ มคีนอีกกลุ่มช่วยท าความสะอาด 
และจัดความเป็นระเบียบเรียบร้อยช้ัน 2
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แนวทางที่ก่อให้เกดิการสร้างนิสัย

ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้น า และเป็นตัวอย่างที่ดีในการท า 5ส

ทุกคนปฏิบัต ิ4ส แรกอย่างต่อเนือ่ง 

จัดกจิกรรมส่งเสริม 5ส

สร้างบรรยากาศของการปรับปรุงงาน และ สถานที่ท างาน
 

ประโยชน์ของการสร้างนิสัยประโยชน์ของการสร้างนิสัย

มีระเบียบวนิัยในการท างานดขีึน้

สินค้าและบริการมีคุณภาพ

สุขภาพจิตและสุขภาพกายดขีึน้

ภาพลกัษณ์ของหน่วยงานดี
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การก าหนดมาตรฐาน 5สการก าหนดมาตรฐาน 5ส

 
 

•  ตอ้งเป็นท่ียอมรับของสมาชิกหน่วยงานเพ่ือใหมี้การปฏิบติัตาม
ทุกคน

•  ตอ้งเขา้ใจง่าย  ใครกต็ามท่ีอ่านแลว้สามารถปฏิบติัไดเ้หมือน ๆ 
กนั

•  ตอ้งจดัท าเป็นตารางและแสดงภาพประกอบการบรรยาย
•  ตอ้งมีการพิจารณาเปล่ียนแปลงและแกไ้ขใหเ้หมาะสมเป็นระยะ 

ๆ
•  หน่วยงานท่ีมีลกัษณะงานต่างกนัไม่จ  าเป็นตอ้งมีมาตรฐานท่ี
เหมือนกนั

หลกัการในการก าหนดมาตรฐาน 5สหลกัการในการก าหนดมาตรฐาน 5ส
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แนวทางในการก าหนดมาตรฐาน 5สแนวทางในการก าหนดมาตรฐาน 5ส

•  ก าหนดมาตรฐาน  5ส  โดยใชห้ลกัการของ  3ส  แรก  
(สะสาง  สะดวก  สะอาด) เป็นหลกั
•  สะสาง : ก  าหนดขั้นตอนและวิธีปฏิบติัในการสะสางใหช้ดัเจน
•  สะดวก : ก าหนดต าแหน่งการวางของ  ป้ายแสดงท่ีตั้งส่ิงของหรือ

เอกสาร
ต่าง ๆ ใหเ้ป็นระบบ  สามารถหยบิใชง้านไดง่้าย  โดยไม่ตอ้งถามวา่ของนั้น
อยูท่ี่ไหนหรือใครเอาไป
•  สะอาด : ก าหนดขั้นตอนการท าความสะอาดในบริเวณต่าง ๆ มีการแบง่
พ้ืนท่ีรับผิดชอบ  ก าหนดหนา้ท่ี  การดูแลรักษาอุปกรณ์ของแต่ละคนให้
ชดัเจน  

 

การพัฒนามาตรฐาน 5สการพัฒนามาตรฐาน 5ส

•  รักษามาตรฐาน  3ส  แรกไวเ้ป็นพ้ืนฐานก่อน
•  ส่งเสริมใหส้มาชิกพ้ืนท่ีร่วมกนัคิดยกระดบัมาตรฐาน
•  จดัใหส้มาชิกพ้ืนท่ีไดมี้โอกาสไปเยีย่มชมพ้ืนท่ีตวัอยา่งของ
หน่วยงานอ่ืน ๆ
•  เผยแพร่มาตรฐานการจดัท ากิจกรรมท่ีสามารถรักษาสภาพเดิม

ให้
แก่พ้ืนท่ีอ่ืน ๆ
•  ประชุมทบทวนความเปล่ียนแปลงท่ีเจริญรุดหนา้ข้ึน
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แนวทางการใช้ 5ส ในส านักงานประกอบด้วย  ....

ห้องน า้ทางเดนิกระดานไวท์บอร์ด

บอร์ดติดประกาศห้องประชุมโทรศัพท์
ห้องรับแขกช้ันวางเอกสารตู้เอกสาร
เคร่ืองใช้ สนง.เก้าอี้โต๊ะท างาน

 
 

ตัวอย่าง
โต๊ะท างาน

สะอาด ปราศจากฝุ่น หรือ คราบสกปรก ถ้ามกีระจกต้องใสสะอาด

ใต้กระจกให้มไีด้เฉพาะ ช่ือ หมายเลขโทรศัพท์ แผนผังหน่วยงาน

ขอบโต๊ะด้านนอก (ที่มองเห็นได้สะดวก) มป้ีายช่ือ - นามสกลุ 
เจ้าของโต๊ะ

 
 

 

 



คู่มอืมาตรฐาน 5 ส  มทร.อสีาน                                                                                                                                                       

 

                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-37 

       
 

 

ตัวอย่าง
บนโต๊ะ

ในเวลาท างาน ให้มเีอกสาร และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกบัการท างาน 
เท่านั้น จัดวางอย่างเป็นระเบียบ

นอกเวลาท างาน ให้เกบ็เอกสาร และอุปกรณ์ส านักงานและของ
ใช้ ทั้งที่เกี่ยวกบังานและของส่วนตัวออกให้หมด ยกเว้น โทรศัพท์ 

เคร่ืองคิดเลข แผ่นรองเขียน ปฏิทินตั้งโต๊ะ ใบรับโทรศัพท์ ช้ันวาง
เอกสาร เข้า - ออก

 
 

ตัวอย่าง
ใต้โต๊ะ

ให้มีเฉพาะถังขยะ 1 ถัง และ กระเป๋าเอกสาร จัดวางให้  
เป็นระเบียบเรียบร้อย

 
 

 

 



คู่มอืมาตรฐาน 5 ส  มทร.อสีาน                                                                                                                                                       

 

                                                     ฝ่ายประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา    :   5-38 

       
 

ตัวอย่าง

เก้าอี้

ต้องอยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน ปลอดภยั และมคีวามสะอาด

เลื่อนเกบ็เก้าอีไ้ว้ใต้โต๊ะ ให้เรียบร้อยทุกคร้ัง เมื่อเลกิใช้งาน หรือ      
ลุกออกจากโต๊ะท างาน
ไม่พาดเส้ือคลุมไว้บนพนักเก้าอี้

 
 

ตัวอย่าง

ต้องคอยดูแลตู้คอนโทรลไฟฟ้า ให้สะอาด  
ห้ามวางส่ิงของในตู้คอนโทรลไฟฟ้า   ท าความสะอาดหลอดไฟ 
พัดลม ไม่ให้มีฝุ่น และ หยากไย่เกาะ    เมือ่มีหลอดไฟเสียให้รีบ
แจ้งเปลี่ยนทันที
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ตัวอย่าง

พืน้ทีใ่นโรงงาน : ต้องสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่มีเศษ
ขยะ คราบรอยความสกปรก โดยก าหนดเป็นสีต่าง ๆ ดงันี ้.............

พืน้ทีบ่ริเวณทีท่ างาน หรือ เก็บวางส่ิงของสีเขยีว

พืน้ทีท่างเดนิ หรือ ทางรถวิง่สีน า้ตาล

สีของ เส้นทางเดนิ ทางรถวิง่สีเหลือง

สีของ เส้นก าหนดทีว่างส่ิงของสีขาว

สีของ เส้นของพืน้ทีห้่ามวางส่ิงของสีแดง

 
 

ตัวอย่าง

พนักงาน : ต้องมวีนิัย ปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ 
ที่บริษทัก าหนดขึน้ .... เช่น ........

1. พนักงานต้องเข้าท างานตรงเวลา รักษาเวลาในการประชุม โดยเข้าประชุม 
และเลิกประชุมตรงเวลา
2. พนักงานต้องสวมเคร่ืองแบบตามทีบ่ริษัท ก าหนดด้วยสภาพเรียบร้อย
3. พนักงานต้องติดบัตรประจ าตัว ทีบ่ริษัทออกให้
4. พนักงานต้องไม่ดดัแปลง เคร่ืองแบบ เช่น ระบายสี เจาะรูหมวก  / ใส่รองเท้า 
Safety แบบเหยยีบส้น / กางเกงทรงแปลก ๆ 
5. พนักงานต้องปฏิบัติตามขั้นตอนมาตรฐานการท างาน
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กิจกรรม 5 ส

๏ ต้องร่วมกันก าหนด
๏ ต้องเป็นที่ยอมรับ
๏ ต้องสามารถคงไว้ซึ่งสภาพที่ดี

หลักการจัดท ามาตรฐาน 5 สหลักการจัดท ามาตรฐานหลักการจัดท ามาตรฐาน  55  สส

๏ ต้องเข้าใจง่าย
๏ ต้องจัดท าเป็นตาราง/แสดงภาพประกอบ
๏ ต้องให้เหมาะกับลักษณะของงาน

 
 

กิจกรรม 5 ส

๏ ใช้หลักการของ 3 ส แรกเป็นหลัก

๏ สะสาง : ก าหนดขัน้ตอนและวิธีปฏิบัติ
๏ สะดวก : ก าหนดต าแหน่งการวางของ

แนวทางในการก าหนดมาตรฐาน 5 สแนวทางในการก าหนดมาตรฐานแนวทางในการก าหนดมาตรฐาน   55  สส

๏ สะอาด : ก าหนดขัน้ตอนการท าความสะอาด
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กิจกรรม 5 ส

๏ ร่วมกันส ารวจขัน้ตอนการปฏิบัติงาน
๏ จัดท าผังการไหลของงาน
๏ ระบุส่ิงที่จะก าหนดให้มีมาตรฐาน

วิธีการก าหนดมาตรฐาน 5 สวิธีการก าหนดมาตรฐานวิธีการก าหนดมาตรฐาน  55  สส

๏ ร่วมกันก าหนดขัน้ตอนที่จะยึดถือเป็นมาตรฐาน
๏ ร่วมกันก าหนดระเบียบวิธีปฏิบัติ

 
 

กิจกรรม 5 ส

๏ ค านึงถึงความเหมาะกับระยะเวลาและพืน้ที่
๏ ระยะต้น พิจารณาตรวจ 3 ส แรก

๏ ระยะที่กิจกรรม 5 ส ด าเนินไปอย่างต่อเน่ือง 
ควรตรวจเก่ียวกับการบริหาร พิจารณา ส ที่ 4
และ ส ที่ 5

หลักการและแนวทางปฏิบัติในการตรวจพืน้ที ่5 ส หลักการและแนวทางปฏิบัติในการตรวจพืน้ที่หลักการและแนวทางปฏิบัติในการตรวจพืน้ที่  55  สส  

 
                                                                                                                                               


