
55สส  
สาํหรับพนักงานสาํหรับพนักงาน



กิจกรรม 5 ส

ทําไมจึงตองทํา 5 สทําไมจึงตองทําทําไมจึงตองทํา  55  สส

1. มีการทํางานลําบาก  ยุงยาก ซ้ําซอน
2. มีสิง่ผิดปกติ
3. มีความสูญเปลา
4. มีความสกปรกรุงรัง
5. มีการคนหาเสียเวลา



กิจกรรม 5 ส

ทําไมจึงตองทํา 5 ส (ตอ)ทําไมจึงตองทําทําไมจึงตองทํา  55  สส  ((ตอตอ))

6. มีการสงของลาชา
7. มีของเสียมาก
8. มีตนทุนสูง
9. มีคําตําหนิ ต ิบน
10. มอีบุัติเหตุบอย



กิจกรรมกิจกรรม  55สส  



กิจกรรม 5 ส

ทํา  5ส แลวไดอะไรทําทํา    55สส  แลวไดอะไรแลวไดอะไร

1. การทํางานสะดวกสบายขึ้น
2. สถานที่ นาอยูนาทํางาน
3. มพีืน้ที่ใชสอยเพิม่ขึน้
4. ไมเสียเวลา เสียอารมณคนหาสิ่งของ
5. ผูมาติดตอเกิดความประทบัใจ



กิจกรรม 5 ส

ทํา  5ส แลวไดอะไร (ตอ)ทําทํา    55สส  แลวไดอะไรแลวไดอะไร  ((ตอตอ))

6. ภาพลกัษณของหนวยงานดีมีชื่อเสียง
7. ผลการทํางานดีขึ้น
8. ไดสรางสรรคสิ่งแวดลอมใหสวยงาม
9. เกิดวินัยตดิตัวสืบตอถึงลูกหลาน
10. พฒันาคุณภาพชวีิตและคุณภาพงาน



กิจกรรม 5 ส

แนวความคิด

ส คือ กิจกรรมที่สรางวินัย
ใหเกิดขึ้นและนําไปสูการเพิ่ม
ประสิทธิภาพ และผลิตภาพ



กิจกรรม 5 ส

5 ส ในแตละภาษา55  สส  ในแตละภาษาในแตละภาษา
ส. ที่ ไทย ญี่ปุน อังกฤษ
1. สะสาง Seiri Organization
2. สะดวก Seiton Orderliness
3. สะอาด Seiso Cleanliness
4. สรางมาตรฐาน Seiketsu Standardization
5. สรางนิสัย Shitsuke Discipline



กิจกรรม 5 ส

ความหมายของแตละ สความหมายของแตละความหมายของแตละ  สส
สะสาง หมายถึง  การคัดแยกสิ่งของที่จําเปนตองมีและกําหนด 

ไวใหชัดเจน  และจําหนายสิ่งของที่ไมจําเปนออกไป
สะดวก  หมายถึง  การจัดระบบงาน  สถานที่และสิ่งของใหอยูใน

ที่ซึ่งเหมาะสมและถูกตอง เพื่อใหสะดวกในการทํางาน  
และทําใหเกิดความปลอดภัย

สะอาด หมายถึง  การจัดการ ดูแลรักษาสถานที่  เครื่องมือ 
เครื่องใช   เครื่องจักรและอุปกรณ ใหมีความสะอาดและ
อยูในสภาพพรอมใชงาน



กิจกรรม 5 ส

ความหมายของแตละ ส (ตอ)ความหมายของแตละความหมายของแตละ  สส  ((ตอตอ))

สรางมาตรฐาน  หมายถึง  การรักษามาตรฐานที่ทํา 3ส แรกไว หรือ
ใหดียิ่งขึ้น   ดวยการกําหนดระเบียบปฎิบัติ เพื่อ    
สุขลักษณะและความปลอดภัย

สรางนิสัย หมายถึง  การปฎิบัตติามระเบียบและมาตรฐานอยาง
สม่ําเสมอ เพื่อปลูกฝงนิสัย ใหมีระเบียบวินัย



กิจกรรม 5 ส

ความสําคัญของ 5 สความสําคัญของความสําคัญของ  55  สส
มีคุณคาเปนพิเศษมีคุณคาเปนพิเศษ
๏ พัฒนาคน
๏ เปนฐานรากของระบบคณุภาพ
๏ รวมคิดรวมทําเปนทีม
๏ รวมใจ รวมงาน ประสานสามัคคี

เกิดนิสัยทีด่ี มีวินัย



กิจกรรม 5 ส

ประโยชนของการทํา “สะสาง”ประโยชนของการทําประโยชนของการทํา  ““สสะสางะสาง””
๏ ขจัดความสิ้นเปลืองของการใชเนื้อที่สํานักงานในการเก็บของที่ไมจําเปน 
๏ ขจัดความสิ้นเปลืองของอุปกรณเครื่องใชและทรัพยากรตาง ๆ ที่มีอยู

๏ ขจัดความสิ้นเปลืองของตูเอกสารและชั้นวางของอยางเปลาประโยชน
๏ ลดการจัดเกบ็เอกสารที่ซ้ําซอน
๏ ลดเวลาในการตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ  และการเช็ค Stock

๏ ขจัดความผิดพลาดในการทํางาน
๏ สถานที่ทํางานดูกวาง  โลงขึ้น  ทําใหพนักงานมีสุขภาพจิตที่ดีขึ้น



กิจกรรม 5 ส

๏ ขจัดการคนหาสิ่งของที่ตองการ
๏ ตรวจสอบสิ่งของ  หรือเช็ค  Stock  ตางๆ  งายขึ้น
๏ ลดเวลาในการทาํงาน
๏ เพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน
๏ สรางสภาพการบริหารงานดวยสายตา
๏ มีความปลอดภัยในการทํางาน
๏ สถานที่ทาํงานมีสภาพแวดลอมที่ดี  เปนระเบียบเรียบรอย

ประโยชนของการทํา “สะดวก”ประโยชนของการทําประโยชนของการทํา  ““สสะดวกะดวก””



กิจกรรม 5 ส

๏ ไดความเจริญตา  เจริญใจ
๏ ไดขจดัปญหาสินคาคุณภาพไมดี
๏ ไดภาพลักษณที่ดี
๏ ไดสรางความประทับใจใหเกิดแกลูกคา
๏ ไดชื่อเสียงเกียรติคุณ  วาเปนคนรักความสะอาด
๏ ไดเพิ่มความปลอดภัยและสขุภาพอนามัย

ประโยชนของการทํา “สะอาด”ประโยชนของการทําประโยชนของการทํา  ““สสะอาดะอาด””



กิจกรรม 5 ส

๏ ไดฝกฝนและเรยีนรูการทํางานกันเปนทีมอยางแทจริง
๏ ไดฝกฝนการประชมุอยางมีประสิทธิภาพ
๏ ไดเรียนรูการแกปญหาอยางเปนระบบ

๏ ไดสรางสภาพความเปนอยูในที่ทํางานใหดีขึ้น
๏ ไดความภาคภมูิใจ  เมือ่ผลงานเปนที่ประจักษชัดทั่วไป

ประโยชนของการทํา “สรางมาตรฐาน”ประโยชนของการทําประโยชนของการทํา  ““สรางมาตรฐานสรางมาตรฐาน””



5. ขาดการอบรมใหความรูแกพนักงานอยางทั่วถึง (85%)
6. ผูบริหารสูงสุดมอบหมายใหฝายบุคคลดําเนนิการโดยไมได

แสดงออกถ ึงความเปนผูริเริ่มใหเห็นเดนชัด
7. ผูบริหารสูงสุดลงนามในประกาศนโยบายตาง ๆ แตอาจไมได

ประชุม ชี้แจงนโยบายใหชัดเจน
8. นโยบายยังไมสมบูรณครบถวน
9. ไมทําแผนการรณรงคและดําเนนิการสงเสริมกิจกรรมใหชัดแจง

กิจกรรม 5 ส

ความไมสมบูรณในการนํากิจกรรม 5ส มาปฏิบัติ(ตอ)ความไมสมบูรณในการนํากิจกรรมความไมสมบูรณในการนํากิจกรรม  55สส  มาปฏิบัติมาปฏิบัติ((ตอตอ))



กิจกรรม 5 ส

1. ศึกษา วิเคราะห และเตรียมการ

หลักการดําเนินกิจกรรม 5 สหลักการดําเนินกิจกรรมหลักการดําเนินกิจกรรม  55  สส

2. ผูบริหารระดับสูงประกาศนโยบาย
การทํา 5 ส อยางเปนทางการ

3. จัดใหมีการทําความสะอาดครั้งใหญ
4. ดําเนินการทํากิจกรรม สะสาง สะดวก 
สะอาด อยางตอเนื่องเปนประจําทุกวัน

5. ตรวจประเมนิผล 5 ส เปนระยะอยางสม่ําเสมอ



กิจกรรม 5 ส

๏ ประชุมคณะกรรมการ 5 ส  วางแผนหลัก

๏ ประชุมกรรมการพื้นที่วางแผนปฏิบัติ
๏ สํารวจปญหา และวิเคราะหสาเหตุ
๏ กําหนดแนวทางแกไข และปฏิบัตติามวงจร 

P D C A

วิธีดําเนินกิจกรรม 5 สวิธีดําเนินกิจกรรมวิธีดําเนินกิจกรรม  55  สส



กิจกรรม 5 ส

๏ ประชุมหัวหนาหนวยงานจัดแบงพื้นที่
๏ จัดทํา ผัง พื้นที่รับผิดชอบ

๏ ติดปายนิเทศประจําพื้นที่ 5 ส
๏ ติดปายชื่อหัวหนาพื้นที่

วิธีดําเนินกิจกรรม 5 ส (ตอ)วิธีดําเนินกิจกรรมวิธีดําเนินกิจกรรม  55  สส  ((ตอตอ))



พนักงานทุกคน
• ปฏิบัติตามแผนงาน 5ส. อยางเครงครัด
• ดูแลรักษาเครือ่งมือ อุปกรณและจัด
สถานทีใ่หอยูในสภาพดีอยูเสมอ
• ใหความรวมมือกับผูรวมงานในการปฏิบัติ 

5ส. อยางเต็มที่



การดําเนินกิจกรรม 5สการดําเนินกิจกรรม 5ส

ขั้นตอนที่ 1 : การเตรียมการ
ขั้นตอนที่ 2 : ผูบริหารระดับสูงประกาศนโยบายการทํา  5ส  อยาง

เปนทางการ
ขั้นตอนที่ 3 : จัดใหมีการทําความสะอาดครั้งใหญ 

(Big Cleaning Day)
ขั้นตอนที่ 4 : ดําเนนิการทํา  สะสาง  สะดวก  สะอาด  และทําอยาง

ตอเนือ่งเปนประจําทุกวัน
ขั้นตอนที่ 5 : ตรวจประเมินผล  5ส  เปนระยะ



คุณสมศรี

คุณศิรชิัย

คุณศิราณีย

คุณชไมพร

คุณอรอนงค

ผังพื้นที่แสดงความรับผิดชอบ  แผนกควบคุมคุณภาพ     
บริษัท.....................



การถายรูปกอนทํากิจกรรม  เปนการถายภาพใน บริเวณพื้นที่
ที่จะมีการทํากิจกรรม 5ส เชน บริเวณที่ตั้งโตะเกาอี้ทํางาน ตูเอกสาร
ภายในสํานกังาน บริเวณเครื่องจกัร หองเก็บเครื่องมืออุปกรณ พื้นที่
ตาง ๆ ภายในบริเวณโรงงาน ........... เพื่อเก็บไวเปรียบเทียบหลังการ
ดําเนนิกจิกรรม



Big Cleaning Day  หมายถึง การสะสางเอกสาร
และสิง่ของที่ไมใชงาน รวมถึงของเสีย สิ่งสกปรก  ดวยการทํา
ความสะอาดครั้งใหญ ซึ่งควรดําเนินการทุกป  ปละ 1 – 2 ครั้ง  
โดยพนักงานทุกคน ตั้งแตผูบริหารสูงสดุ จนถึงพนักงาน 
ระดบัลางสดุของหนวยงาน รวมกันทําความสะอาดหนวยงาน 
ตลอดทั้งวัน โดยหยดุการทํางานปกติอื่น ๆ 



... โตะ ... เกาอี้ ... ตัวอาคาร ... กําแพง ... 
เพดาน ... ฝาผนัง ... หนาตาง ... พื้น ... ประตู ... ระเบยีง ... 
ทางเดนิ ... เครื่องจักร ... เฟอรนิเจอร ... อุปกรณปฏิบัติงาน ... 
โรงอาหาร ... ที่จอดรถ ... สวนหยอม ... ทางระบายน้ํา ... ถนน 
... คลังสินคา ...



ขอมูลแสดงผลจากการทํา BCD
• 1. ทําลายเอกสาร  กี่กิโลกรมั/กี่กลอง
• 2.  ตัดชํารุดทรัพยสิน  จํานวนกี่รายการ  และวัสดุชํารุดนอกบญัชีกี่รายการ
• 3.  ทิ้งซากของชํารุดนอกบญัชี  โดยใสถุงขยะ (ขนาด 30” x 40”)
• 4.  นาํสิ่งของสวนตวัทีไ่มจําเปนกลบับาน  จาํนวนกีร่ายการ/กี่ถุง
• 5.  พื้นทีตู่เอกสาร  ตูเก็บของ  ชั้นวางของ  ลิ้นชักจาํนวนกีล่ิ้นชัก  ประมาณกี่

ตารางเมตร
• 6.  พื้นที่หองวางขึ้น  จํานวนกี่ตารางเมตร
• 7.  ลดเวลาทาํงานลงไปจากเดิมกี่เปอรเซ็นต



 ดําเนินการทํา สะสาง สะดวก สะอาด ดําเนินการทํา สะสาง สะดวก สะอาด

• สํารวจพื้นที่ในหนวยงาน  เพื่อเกบ็ขอมูลหัวขอที่ตองปรับปรุง
• นําหัวขอที่ตองปรับปรุงมาทําเปนแผนการดําเนนิงาน  โดยมี
ผูรับผิดชอบที่ชัดเจน

• รวบรวมขอมูลการสะสาง  หรือผลที่ไดจากการปรับปรุง
• เมื่อปฏิบัตติามแผนงานจนเปนกจิวัตรแลว  ใหกําหนดเปน
มาตรฐาน  5ส

• ถายภาพ  หรือ  Slide  แตละจุดที่ไดมีการปรับปรุงและกําหนด
เปน

มาตรฐานแลว



กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

ปลอยขีต้ะกรันจับระบบ        
EXCELER  FILTER

ระบบ EXCELER  FILER  
ไดถูกปรับใหกลับสูสภาพเดิม



กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

จัดไมเปนระเบียบ จัดไดเปนระเบียบ
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๏ สํารวจ กําหนดจุดที่ตองสะสาง

๏ คัดแยกสิ่งของที่จําเปนตองมีไวใช
๏ วัดผลการสะสาง

การทํา   “สะสาง”การทําการทํา      ““สะสางสะสาง””



กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

 จัดเก็บไมเปนระเบียบ จัดเก็บบนชั้นเก็บเปนระเบียบเรียบรอย



กอนปรับปรุง หลังปรับปรุง

เกล็ดจระเขภายในสกปรกมาก ไดปรับสภาพเรียบรอยแลว



คือ การแยก ของที ่จําเปน และ ไมจําเปน ออกจากกัน
ของที่  จําเปน   คือของที่ตองการใช จะใชบอยหรือไมก็ตาม

ของที่  ไมจําเปน   คอืของที่ไมตองการใช หรือไมใชแลว



ทีท่ํางานคับแคบ
เปลืองเนื้อที่ ไมมีทีเ่ก็บของ
หาของไมเจอ เสียเวลาในการคนหา
ตูเอกสาร และ ตูเก็บของ มีไมเพยีงพอ
สิ่งของที่ใชงานและไมใชงานอยูรวมกัน
มี “หนู” มาขออยูดวย



หลักการสะสาง

ของที่จําเปน
ใชบอย ๆ ทุกวัน / ทุกสปัดาห

ใชในบางครั้ง / นาน ๆ ครั้ง

เก็บไวไกลตัว หรือ
 ใกลบริเวณที่ทํางาน

เก็บไวหางกระบวนการ
หรือ นอกที่ทํางาน

ของที่ไมจําเปน ไมใชแลว ขจัดออกไป
นอกหนวยงาน



มีพืน้ที่การใชงานเพิ่มมากขึ้น และใชประโยชนไดอยางเต็มที่

สามารถใช ตู ชั้นวางของ โตะทํางาน ฯ เปนประโยชนมากขึ้น

ไมมกีารปะปนระหวาง ของดี กับ ของเสีย

ลดความสูญเสียของเวลาทํางาน และการสูญหายของเอกสาร

สภาพแวดลอมบริเวณที่ทํางานดีขึ้น และถูกสุขลักษณะ

มีความคลองตัว และมีประสิทธิภาพในการทํางานเพิม่ขึ้น



การลงมือสะสาง 2
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แยกประเภทหรือหมวดหมูที่จะจัดเก็บ

การทํา   “สะดวก”การทําการทํา      ““สะดวกสะดวก””

กําหนดตําแหนงการจัดวาง

มีปายบอก

มีหมายเลข/รหัส  กํากับใหรูที่วาง

ใชสีในการแยกหมวดหมู



หมายถึง : การจัดสิ่งของ วัสดุ อุปกรณตาง ๆ 
ในที่ทํางาน ใหเปนระบบระเบียบ เพื่อความสะดวก 
ในการปฏิบัติงาน  



หลักของการจัดสะดวกหลักของการจัดสะดวก

ประสิทธิภาพ หมายถึง  : การจัดเก็บที่สามารถหยิบใชได
ทันที อยางรวดเร็ว ไมตองเสียเวลาคนหา 

คุณภาพ หมายถึง  : การจัดเก็บที่ไมทําใหสิ่งของ นัน้ ๆ 
เสื่อมสภาพ หรือ ไดรับความเสียหาย

ปลอดภัย หมายถึง  : การจัดเก็บที่ไมทําใหเกิดอุบตัเิหตุ 
หรือ อนัตรายตอผูปฏิบัตงิาน 



กําหนดที่วางสิ่งของใหชัดเจน ไมใหปะปนกนั ระหวางของ
แตละประเภท
จดัวางสิ่งของใหเปนหมวดหมู ตามความเหมาะสมในการ
ใชงาน และใหเปนระเบียบ
มีปายชื่อตดิที่สิ่งของ และที่วาง เพื่อหยิบใชและเก็บคนืได
ถูกที่ โดยยึดหลกังาย ๆ ไมซบัซอน ทุกคนเขาใจ
ทําผังแสดงตําแหนงวางของ     ในกรณีที่มีของเปนจํานวน
มาก  ทําใหคนหาไดรวดเร็ว ไมเสียเวลา



ประโยชนของสะดวก

ลดเวลาในการคนหา และ หยิบวัสดุ เครื่องมือ และเอกสาร

ลดเวลาในการทํางาน และเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานใหสูงขึ้น

ไมมีความผิดพลาดในการหยิบวัสด ุเครื่องมอื และเอกสาร

สามารถแยก ของดี และ ของเสีย ไดอยางชัดเจน



ตัวอยาง1 การจัดวางสิ่งของใหเกิดความสะดวก

กอน หลัง

• ลดความสูญเปลาจากการเคลื่อนไหวในการทาํงาน



ประโยชนของสะดวก

สามารถตรวจสอบและควบคุมปริมาณพัสดตุาง ๆ ไดงาย

ลดอุบตัิเหตุ และการทํางานมีความปลอดภัยมากขึ้น

มีสภาพแวดลอมในการทํางานที่ดี

ลกูคา หรือ ผูมาตดิตองาน ประทับใจ
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กําหนดพื้นที่รับผิดชอบในการดูแลรักษากําหนดพื้นที่รับผิดชอบในการดูแลรักษา

การทํา   “สะอาด”การทําการทํา      ““สะอาดสะอาด””

กําหนดผูรับผิดชอบประจําเครื่องมืออุปกรณกําหนดผูรับผิดชอบประจําเครื่องมืออุปกรณ

ทําความสะอาดอยางนอย 5 นาที ทุกวันทําความสะอาดอยางนอย 5 นาที ทุกวัน

ขจดัตนเหตุของความสกปรกขจดัตนเหตุของความสกปรก



หมายถึง : การทําความสะอาด ปด กวาด เช็ด ถ ู
เครื่องจักร อุปกรณ รวมถึง บริเวณพื้นที่ทาํงาน ......... 
การทําความสะอาดตามแนว 5ส. นี้ จะแตกตางจาก
การทําความสะอาดโดยทั่วไป       คือ จะเปนการทํา
ความสะอาดอยางทั่วถึง ทุกจุด ทุกซอก ทุกมุม  และ
ขณะทําความสะอาด ผูทําจะตองตรวจสอบหาความ
ผิดปกติไปดวย



การตรวจสอบหาความผิดปกติ ขณะทีท่ําความสะอาด
เปนการปองกันและแกไข  กอนที่จะเกิดความเสยีหายมากยิ่งขึ้น 
โดยทีผู่ปฏิบัติงานสามารถปรับแตง  ซอมแซม  เครื่องจักรของ
ตนเอง ไดในระดบัหนึ่ง เมื่อพบความผิดปกติที่เกิดขึ้น



1. มอบหมายความเปนเจาของ เพื่อสราง
ความรูสึกใหเปน  เจาของพื้นที ่เจาของ
เครื่องจักร อุปกรณตาง ๆ ............

2. การแบงเขตพื้นที่ ตองใหชัดเจน อาจทํา
เปนผังพื้นที่ หรือ ตีเสนลงในพื้นที่

3. ลงมือทําความสะอาด  โดยศกึษาถึงวิธีทํา
ความสะอาดทีถู่กตองกอน ถาเปนเครือ่งจักร 
ตองศึกษาคูมือกอน

4. กําหนดแผนงาน หรอื เวลาในการทาํความสะอาด เชน ทุกวัน ทุกเดอืน  และ
ทุกปมีการทํา Big Cleaning Day .................... ควรทําใหเปนนิสยั



เครื่องคอมพิวเตอร 

พัดลมดดูอากาศ

หลอดไฟ 

เครื่องถายเอกสาร 
สายไฟ 

ภายในตู 

ขอบหนาตาง 

มุมหอง 

ผามาน 

ขอบประตูดานในหอง 
ซอกมมุอาคาร 

หองเก็บของ 

ถังดับเพลิง อุปกรณดบัเพลิง 



ประโยชนของการทําความสะอาด
1. สภาพแวดลอมในการทํางานดีขึ้น ปลอดภัย นาทํางาน
2. ยืดอายุการใชงาน และเพิ่มประสิทธิภาพของเครื่องจกัร อุปกรณ
3. สามารถผลติสนิคาที่มีคุณภาพดีขึ้น และลกูคามีความเชื่อถือ
4. สามารถสังเกตสิ่งที่ผิดปกตติาง ๆ ไดงาย และแกไขไดรวดเร็ว
5. สรางจิตสํานึกของความเปนเจาของหนวยงานใหกับพนกังาน

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



ตัวอยาง1 ส สะอาด

กอน หลัง

• ลดความสูญเปลาจากการเคลื่อนไหว(สะดวก)
• กําจัดตนเหตุของความสกปรก (สะอาด)



ตัวอยาง2 ส สะอาด ในการเจาะรูยาง

กอน หลัง

• ปองกันไมใหเกิดความสกปรก
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ปลูกฝงจิตสํานึกรักษามาตรฐานปลูกฝงจิตสํานึกรักษามาตรฐาน

การทํา ส  “สรางมาตรฐาน”การทําการทํา  สส    ““สรางมาตรฐานสรางมาตรฐาน””

จัดทาํแผนงานและตารางเวลาจัดทาํแผนงานและตารางเวลา

ปองกันมลพษิที่อาจจะเกิดขึ้นปองกันมลพษิที่อาจจะเกิดขึ้น

ควบคุมดูแลระบบแสงสวาง ความชื้น
ฝุนละอองและกลิ่น

ควบคุมดูแลระบบแสงสวาง ความชื้น
ฝุนละอองและกลิ่น



สุขลักษณะ เปนเรื่องที่มุงเนนพฤติกรรมของคน
เปนหลัก โดยทีทุ่ก ๆ คน จะตองชวยกันสรางทีท่ํางาน ใหมี
สภาพแวดลอมที่ดี  และ บรรยากาศนาทํางาน เพื่อสุขภาพ
อนามัย และความปลอดภัยของทุกคน .. ดวยการรักษาแนว 
ทางการปฏิบัติ 3ส แรก ที่ดีไว .... โดยการ   สรางมาตรฐาน
ขึ้นมา เพื่อใหทุกคนปฏิบัติรวมกัน  ในแนวทางเดียวกัน 
และคนหาสาเหตุตาง ๆ  มาปรับปรุง  เพื่อยกระดับ
มาตรฐานใหสูงขึ้น



การสรางมาตรฐาน เปนสิ่งที่ พนักงานในพื้นที่นั้น ๆ 
เปนผูกําหนดขึ้น   และ ตองสอดคลองกับสภาพความเปน
จริงของพื้นที่นั้น .......... ซึง่มาตรฐานที่ดีควรจะเปนไปใน
แนวทาง หรือ มาตรฐานเดียวกันทั้งองคการ

ตัวอยางมาตรฐาน : มาตรฐานโตะทํางาน   มาตรฐาน
ที่ทํางาน  มาตรฐานการจัดเก็บวัสดุ  เครื่องมือ ........ ปาย สี และ 
ตัวอักษร  ที่เปนมาตรฐานเดยีวกัน



ประโยชนของสรางมาตรฐานประโยชนของสรางมาตรฐาน
1. มสีภาพแวดลอม และบรรยากาศในการทํางานที่ดี 
2. คุณภาพชีวิตในการทํางานของพนักงานดีขึ้น 
3. มมีาตรฐานในการทํางานที่ชัดเจน และเปนขั้นตอน
4. สามารถสังเกตและพบสิ่งผิดปกติไดงาย และแกไขได
สถานการณไดทันทวงที
5. พนักงานมีความคิดสรางสรรค และมีสวนรวม
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ทํา 3 ส แรกวันละ 5 นาทีทํา 3 ส แรกวันละ 5 นาที

การทํา   “สรางนิสัย”การทําการทํา      ““สรางนิสัยสรางนิสัย””

ปฏิบัตติามระเบียบใหเปนนิสัยปฏิบัตติามระเบียบใหเปนนิสัย

รักษาเวลาในการทํางานและตรงเวลานัดหมายรักษาเวลาในการทํางานและตรงเวลานัดหมาย

ปฏิบัตติามกฎความปลอดภัยอยางเครงครัดปฏิบัตติามกฎความปลอดภัยอยางเครงครัด



หมายถึง : ความเขาใจในหลักการ มาตรฐาน ของ
หนวยงาน (3ส) เปนอยางด ีและนําไปปฏิบัติจนกลายเปนการ
กระทําที่เกิดขึน้เองโดยอัตโนมัติ หรือ โดยธรรมชาติ  เชน .....
การแตงการเรียบรอย การจัดเก็บเครื่องมือ หลังเลกิงาน

การชวยกันรักษาความสะอาด การประหยัดพลังงาน



การจัดระดับชัน้ของสถานที่ทํางาน

สถานที่ทํางาน ตางคนตางทิ้งไมมีใครใสใจเรื่องความสะอาด 
และความเปนระเบียบเรียบรอยของสถานทีท่าํงานชั้น 3

สถานที่ทํางาน ไมมีคนทิ้งสิ่งของไมเปนที ่
และทุกคนชวยกันทําความสะอาด 
และจัดความเปนระเบียบเรียบรอยชั้น 1

สถานที่ทํางาน มีคนกลุมหนึ่งทิ้งสิ่งของไมเปนที่ 
และ มีคนอีกกลุมชวยทําความสะอาด 
และจัดความเปนระเบียบเรียบรอยชั้น 2



แนวทางที่กอใหเกิดการสรางนิสัย

ผูบังคบับัญชาเปนผูนํา และเปนตัวอยางที่ดีในการทํา 5ส

ทุกคนปฏิบัติ 4ส แรกอยางตอเนื่อง 

จดักจิกรรมสงเสริม 5ส

สรางบรรยากาศของการปรับปรุงงาน และ สถานที่ทํางาน



ประโยชนของการสรางนิสัยประโยชนของการสรางนิสัย
มีระเบียบวินัยในการทํางานดีขึ้น

สินคาและบริการมีคุณภาพ

สขุภาพจติและสขุภาพกายดีขึ้น

ภาพลกัษณของหนวยงานดี



การกําหนดมาตรฐาน 5สการกําหนดมาตรฐาน 5ส



•  ตองเปนที่ยอมรับของสมาชิกหนวยงานเพื่อใหมีการปฏิบัตติาม
ทุกคน

•  ตองเขาใจงาย  ใครก็ตามที่อานแลวสามารถปฏิบัติไดเหมือน ๆ 
กัน

•  ตองจัดทําเปนตารางและแสดงภาพประกอบการบรรยาย
•  ตองมีการพิจารณาเปลี่ยนแปลงและแกไขใหเหมาะสมเปนระยะ 

ๆ
•  หนวยงานที่มีลักษณะงานตางกันไมจําเปนตองมีมาตรฐานที่
เหมือนกนั

หลักการในการกําหนดมาตรฐาน 5สหลักการในการกําหนดมาตรฐาน 5ส



แนวทางในการกําหนดมาตรฐาน 5สแนวทางในการกําหนดมาตรฐาน 5ส

•  กําหนดมาตรฐาน  5ส  โดยใชหลักการของ  3ส  แรก  
(สะสาง  สะดวก  สะอาด) เปนหลัก

•  สะสาง : กําหนดขั้นตอนและวธิปีฏิบัติในการสะสางใหชัดเจน
•  สะดวก : กําหนดตําแหนงการวางของ  ปายแสดงที่ตั้งสิ่งของหรือ

เอกสาร
ตาง ๆ ใหเปนระบบ  สามารถหยิบใชงานไดงาย  โดยไมตองถามวาของนัน้
อยูที่ไหนหรือใครเอาไป

•  สะอาด : กําหนดขั้นตอนการทําความสะอาดในบริเวณตาง ๆ มีการแบง
พื้นที่รับผิดชอบ  กําหนดหนาที่  การดูแลรักษาอปุกรณของแตละคนให
ชัดเจน



การพัฒนามาตรฐาน 5สการพัฒนามาตรฐาน 5ส

•  รักษามาตรฐาน  3ส  แรกไวเปนพื้นฐานกอน
•  สงเสริมใหสมาชิกพื้นที่รวมกันคิดยกระดับมาตรฐาน
•  จัดใหสมาชิกพื้นที่ไดมีโอกาสไปเยี่ยมชมพื้นที่ตัวอยางของ
หนวยงานอืน่ ๆ

•  เผยแพรมาตรฐานการจัดทํากิจกรรมที่สามารถรักษาสภาพเดิม
ให

แกพื้นที่อื่น ๆ
•  ประชุมทบทวนความเปลี่ยนแปลงที่เจริญรุดหนาขึ้น



แนวทางการใช 5ส ในสํานักงานประกอบดวย  ....

หองน้ําทางเดนิกระดานไวทบอรด
บอรดตดิประกาศหองประชุมโทรศพัท

หองรับแขกชั้นวางเอกสารตูเอกสาร
เครื่องใช สนง.เกาอี้โตะทํางาน



ตัวอยาง
โตะทํางาน

สะอาด ปราศจากฝุน หรือ คราบสกปรก ถามีกระจกตองใสสะอาด

ใตกระจกใหมีไดเฉพาะ ชื่อ หมายเลขโทรศัพท แผนผังหนวยงาน

ขอบโตะดานนอก (ที่มองเหน็ไดสะดวก) มีปายชื่อ - นามสกลุ 
เจาของโตะ



ตัวอยาง
บนโตะ

ในเวลาทํางาน ใหมีเอกสาร และอุปกรณที่เกี่ยวของกับการทํางาน 
เทานั้น จดัวางอยางเปนระเบียบ
นอกเวลาทํางาน ใหเก็บเอกสาร และอุปกรณสํานกังานและของ
ใช ทั้งที่เกี่ยวกับงานและของสวนตวัออกใหหมด ยกเวน โทรศัพท 
เครื่องคิดเลข แผนรองเขียน ปฏิทินตั้งโตะ ใบรับโทรศัพท ชั้นวาง
เอกสาร เขา - ออก



ตัวอยาง
ใตโตะ

ใหมีเฉพาะถังขยะ 1 ถัง และ กระเปาเอกสาร จัดวางให  
เปนระเบียบเรียบรอย



ตัวอยาง
เกาอี้

ตองอยูในสภาพพรอมที่จะใชงาน ปลอดภัย และมีความสะอาด
เลื่อนเก็บเกาอี้ไวใตโตะ ใหเรียบรอยทุกครั้ง เมื่อเลกิใชงาน หรือ      
ลกุออกจากโตะทํางาน
ไมพาดเสือ้คลมุไวบนพนกัเกาอี้



ตัวอยาง

ตองคอยดูแลตูคอนโทรลไฟฟา ใหสะอาด  
หามวางสิ่งของในตูคอนโทรลไฟฟา   ทําความสะอาดหลอดไฟ 
พัดลม ไมใหมีฝุน และ หยากไยเกาะ    เมื่อมีหลอดไฟเสยีใหรีบ
แจงเปลี่ยนทนัที



ตัวอยาง

พื้นที่ในโรงงาน : ตองสะอาดเปนระเบียบเรียบรอย ไมมีเศษ
ขยะ คราบรอยความสกปรก โดยกําหนดเปนสีตาง ๆ ดังนี้ .............

พื้นที่บริเวณที่ทํางาน หรือ เก็บวางสิ่งของสีเขียว
พื้นที่ทางเดิน หรือ ทางรถวิ่งสีน้ําตาล
สีของ เสนทางเดิน ทางรถวิ่งสีเหลือง

สีของ เสนกําหนดที่วางสิ่งของสีขาว
สีของ เสนของพื้นที่หามวางสิ่งของสีแดง



ตัวอยาง

พนกังาน : ตองมวีินัย ปฏิบัตติามกฎระเบียบขอบังคบัตาง ๆ 
ที่บริษัทกําหนดขึ้น .... เชน ........

1. พนกังานตองเขาทํางานตรงเวลา รักษาเวลาในการประชมุ โดยเขาประชุม 
และเลิกประชุมตรงเวลา
2. พนกังานตองสวมเครื่องแบบตามที่บรษิัท กําหนดดวยสภาพเรียบรอย
3. พนกังานตองติดบัตรประจําตัว ที่บรษิัทออกให
4. พนกังานตองไมดัดแปลง เครื่องแบบ เชน ระบายสี เจาะรูหมวก  / ใสรองเทา 
Safety แบบเหยียบสน / กางเกงทรงแปลก ๆ 
5. พนกังานตองปฏิบัติตามขั้นตอนมาตรฐานการทํางาน



กิจกรรม 5 ส

๏ ตองรวมกันกําหนด
๏ ตองเปนที่ยอมรับ
๏ ตองสามารถคงไวซึง่สภาพที่ดี

หลักการจดัทํามาตรฐาน 5 สหลักการจดัทํามาตรฐานหลักการจดัทํามาตรฐาน  55  สส

๏ ตองเขาใจงาย
๏ ตองจัดทาํเปนตาราง/แสดงภาพประกอบ
๏ ตองใหเหมาะกับลักษณะของงาน



กิจกรรม 5 ส

๏ ใชหลักการของ 3 ส แรกเปนหลัก

๏ สะสาง : กําหนดขัน้ตอนและวิธีปฏิบัติ
๏ สะดวก : กําหนดตําแหนงการวางของ

แนวทางในการกําหนดมาตรฐาน 5 สแนวทางในการกําหนดมาตรฐานแนวทางในการกําหนดมาตรฐาน  55  สส

๏ สะอาด : กําหนดขั้นตอนการทําความสะอาด



กิจกรรม 5 ส

๏ รวมกันสาํรวจขั้นตอนการปฏิบัตงิาน
๏ จัดทาํผังการไหลของงาน
๏ ระบุสิ่งทีจ่ะกําหนดใหมีมาตรฐาน

วิธีการกําหนดมาตรฐาน 5 สวิธีการกําหนดมาตรฐานวิธีการกําหนดมาตรฐาน  55  สส

๏ รวมกันกําหนดขั้นตอนที่จะยึดถือเปนมาตรฐาน
๏ รวมกันกําหนดระเบียบวิธปีฏิบัติ



กิจกรรม 5 ส

๏ คาํนึงถึงความเหมาะกับระยะเวลาและพื้นที่
๏ ระยะตน พิจารณาตรวจ 3 ส แรก
๏ ระยะที่กิจกรรม 5 ส ดําเนินไปอยางตอเนื่อง 

ควรตรวจเกี่ยวกบัการบรหิาร พิจารณา ส ที่ 4
และ ส ที่ 5

หลกัการและแนวทางปฏิบัติในการตรวจพื้นที่ 5 ส หลกัการและแนวทางปฏิบัติในการตรวจพื้นที่หลกัการและแนวทางปฏิบัติในการตรวจพื้นที่  55  สส  




