
 

 

แนวทางการจัดท ากิจกรรม 5 ส 

ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 ส1 : สะสาง คือ ส ารวจโต๊ะท างานทุกวันพุธ แยกเอกสารกระดาษ 1 หน้า เพื่อใช้งาน  

เก็บกระดาษ 2 หน้า ส่งต่อแม่บ้าน 

  ส2 : สะดวก คอื จัดท าแฟ้มเอกสารให้เป็นหมวดหมู่  จัดท ามุมส าหรับใช้ของรวมกัน 

  ส3 : สะอาด คือ มอบอุปกรณ์ท าความสะอาด (น้ ายาเช็ดโต๊ะ และผ้า) แก่บคุลากรใน

การดูแลโต๊ะท างาน และเคาท์เตอร์ให้บรกิาร  และมีแม่บ้านท าความสะอาดรับผิดชอบในแต่ละ

พื้นที่แต่ละชั้น 

 ส4 : สร้างมาตรฐาน คือ จัดท าแบบฟอร์มตรวจเช็คแม่บ้านท าความสะอาดและมอบ

บุคลากรคอยตรวจเช็คแม่บ้านท าความสะอาด และจัดท า 5 ส ทุกวันพุธ 

  ส5 : สร้างนสิัย คือ มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับ 5 ส  
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สะอาด 

https://www.facebook.com/pg/PSRU.LIB/photos/?tab=album&album_id=2156082217774504&ref=

page_internal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

https://www.facebook.com/pg/PSRU.LIB/photos/?tab=album&album_id=2156082217774504&ref=page_internal
https://www.facebook.com/pg/PSRU.LIB/photos/?tab=album&album_id=2156082217774504&ref=page_internal


สร้างมาตรฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการจัดท า 5 ส 
 

  กิจกรรม 5 ส เป็นกระบวนการหนึ่งที่เป็นระบบมีแนวปฏิบัติ ที่เหมาะสมสามารถน ามาใช้เพื่อ

ปรับปรุงแก้ไขงานและรักษาสิ่งแวดล้อมในสถานที่ท างานให้ดีขึ้น ทั้งในส่วนงานด้านการผลิต และด้าน

การบริการ ซึ่งน ามาใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการท างานขององค์กร ได้อีกทางหนึ่ง ดังนี้ 

  สะสาง Seiri (เซริ) (ท าให้เปน็ระเบียบ) คอื การแยกระหว่างของที่จ าเป็นต้องใชก้ับของที่ไม่

จ าเป็นต้องใช้ขจัดของที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ทิง้ไป เชน่ การคัดแยก กระดาษหนา้เดียว กับการดาษ 2 หน้า 

  สะดวก Seiton (เซตง) = สะดวก (วางของในที่ที่ควรอยู่) คอื การจัดวางของที่จ าเป็นต้องใช้ให้

เป็นระเบียบสามารถหยิบใช้งานได้ทันที  จัดท ามุมส าหรับเครื่องใช้สว่นรวม ได้แก่ คลิบหนีบกระดาษ ที่

เย็บกระดาษ หมึกพิมพ์ กรรไกร คัตเตอร์ 

   สะอาด Seiso (เซโซ) = สะอาด (ท าความสะอาด) คอืการปัดกวาดเช็ดถูสถานที่ สิ่งของ 

อุปกรณ์ เครื่องมอืเครื่องจักร ใหส้ะอาดอยู่เสมอ มีการปัดกวาดโดย แมบ่้านท าความสะอาดและมอบ

น้ ายาท าความสะอาดพร้อมผา้ให้แกบุคลากรเพื่อท าความสะอาดโต๊ะ เคาร์เตอร ์บริการของตนเอง 

   สุขลักษณะ Seiketsu (เซเคทซึ) = สุขลักษณะ (รักษาความสะอาด) คอื การรักษาและปฏิบัติ 3

ส ได้แก่ สะสาง สะดวก และสะอาดใหด้ีตลอดไป ในการปฏิบัติทั้ง 3 ข้อ บุคลากรของส านักวทิยบริการ

ต้องปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  โดยมีการปฏิบัติทุกวันพุธของสัปดาห์ 

   สร้างนิสัย Shitsuke (ซึทซึเคะ) = สร้างนิสัย (ฝกึใหเ้ป็นนิสัย) คือ การรักษาและปฏิบัติ4ส หรือ

สิ่งที่ ก าหนดไว้แล้วอย่างถูกต้องจนตดิเป็นนิสัย 

  ประโยชน์ของ 5 ส 

  5 ส มคีุณค่าในการพัฒนาคนให้ปฏิบัติกิจกรรมจนเกิดเป็นนิสัยที่ดีมวีินัย อันเป็นรากฐานของ

ระบบคุณภาพเพราะเป็นกิจกรรมที่ฝกึใหทุ้กคนรว่มกันคิด รว่มกันท าเป็นทีม คอ่ยเป็นค่อยไปไม่ยุ่งยาก 

ไม่รู้สกึว่าการปฏิบัติงานอย่างมรีะเบียบวินัยเป็นภาระเพิ่มขึ้นอกีต่อไป ซึ่งจะเป็นประโยชน์ตอ่องค์การ

ดังตอ่ไปนี ้

  1.  สิ่งแวดล้อมในการท างานดี เป็นการเพิ่มขวัญก าลังใจให้แก่พนักงาน 

  2.  ลดอุบัติเหตุในการท างาน 

  3.  ลดความสิน้เปลืองในการจัดซื้อวัสดุเกินความจ าเป็น 

  4.  ลดการสูญหายของวัสดุ เครื่องมอื และอุปกรณ์ต่างๆ 



  5.  พืน้ที่การท างานเพิ่มขึน้จากการขจัดวัสดุที่เกินความจ าเป็นออกไป 

  6.  เพิ่มความสะดวกและรวดเร็วในการท างานมากขึ้น 

  7.  สถานที่ท างานสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยสร้างความประทับใจใหเ้กิดขึน้กับลูกค้า 

  8.  พนักงานมกีารท างานรว่มกันเป็นทีมมากขึ้น 

  9.  สร้างความรูส้ึกเป็นเจ้าของต่อองค์การของพนักงาน 

  องค์ประกอบของ 5ส 

  กิจกรรม 5 ส นัน้ ส.ทุกตัวจะถูกก าหนดค านิยามไว้เพื่อใหเ้กิดความรู้ความเข้าใจ และน าไปสู่

การปฏิบัติได้อย่างถูกต้องดังนี้ 

  ส1 : สะสาง คือการแยกของที่จ าเป็นออกจากของที่ไม่จ าเป็นและขจัดของที่ไม่จ าเป็นออกไป

โดยก าหนดขัน้ตอนไว้ 3 ขัน้ตอนประกอบด้วย ส ารวจ  แยก  ขจัด 

  ส2 : สะดวก คอืการจัดวางหรอืจัดเก็บสิ่งของตา่งๆในสถานที่ท างานอย่างเป็นระบบเพื่อความ 

สะดวกปลอดภัยและคงไว้ซึ่งคุณภาพประสิทธิภาพในการท างานโดยก าหนดขั้นตอนไว้ 4 ขั้นตอน

ประกอบด้วย  ก าหนดของที่จ าเป็น แบ่งหมวดหมู่ จัดเก็บให้เป็นระบบมีระเบียบ บ่อยอยู่ใกล้นานๆใช้อยู่

ไกล 

  ส3 : สะอาด คอืการท าความสะอาด (ปัด กวาด เช็ด ถู) เครื่องมอื เครื่องจักร อุปกรณ์ สถานที่

และใช้ เป็นการตรวจสอบและบ ารุงรักษาไปด้วยโดยก าหนดขัน้ตอนไว้ 4 ขั้นตอนประกอบด้วย ก าหนด

พืน้ที่รับผดิชอบ ขจัดตน้เหตุของความสกปรก  ท าความสะอาดแมแ้ต่จุดเล็กๆ ปัด กวาด เช็ด ถู พื้นให้

สะอาด 

  ส4 : สร้างมาตรฐาน คอืการรักษามาตรฐานของความเป็นระเบียบเรียบร้อยให้คงอยู่ตลอดไป 

ไม่มสีิ่งของไม่จ าเป็นอยู่ในพื้นที่ ไม่มสีภาพรกรุงรัง  ไม่มีสิ่งสกปรกตกค้าง 

  ส5 : สร้างนิสัย คอืการสร้างนิสัยในการมีจติส านึก ทัศนคติที่ดีในการปฏิบัติงานตามระเบียบ

และข้อบังคับอย่างเคร่งครัดรวมทั้ง อบรมให้พนักงานรู้จักค้นคว้า และปรับปรุงสถานที่ท างาน 

 

 

 

 

 


