
 

 
  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

5ส  

คู่มือมาตรฐานกิจกรรม 5 ส 
ประจ าปีงบประมาณ 256๑ 

                สะสาง  

  สะดวก 

                สะอาด  

  สุขลักษณะ           

สร้างนิสัย         ...

นิสัยะ



  

ค าน า 
 

5ส เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งเป็นการ

ด าเนินการตามหลักการ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสร้างนิสัย ในสถานที่ท างาน เป็นการ

สร้างจิตส านึกให้พนักงานมีระเบียบวินัยในการจัดสถานที่ท างานให้สะอาดเรียบร้อย สวยงาม มีความ

ปลอดภัย ลดขั้นตอนในการท างาน และส่งผลใหคุ้ณภาพของพนักงานดยีิ่งขึ้น  
 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจกรรม 5 ส กองกลาง จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานกิจกรรม    

5 ส กองกลาง ประจ าปี 256๑ เพื่อให้บุคลากรกองกลางได้มีแนวปฏิบัติในการด าเนินกิจกรรม 5 ส   

ที่ดี ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกันใหบ้รรลุตามวัตถุประสงค์ มุ่งพัฒนาหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 

และบุคลากรทุกคนได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาองค์กรร่วมกัน รวมถึงสนับสนุนการด าเนินงานของ

ส านักงานอธิการบดีสู่การเป็น Green Office  
 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจกรรม ๕ ส กองกลาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากรทุกคน   

จะได้รับประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้เป็นแนวทางการด าเนินกิจกรรม ๕ ส ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ใน

นามของคณะกรรมการส่งเสริมกิจกรรม ๕ ส  จึงขอขอบคุณบุคลากรกองกลางทุกคนที่ให้ความร่วมมือ

ในการขบัเคลื่อนกิจกรรม ๕ ส ของกองกลางมาอย่างตอ่เนื่องมา  ณ โอกาสนี้  

 

 

          (นางปราณ ี พันธุ์วุฒิ) 

          ผูอ้ านวยการกองกลาง 

         ประธานคณะกรรมการส่งเสริมกิจกรรม ๕ ส กองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

สารบัญ 

 

ความส าคัญและความหมายของ 5 ส           1 

 ความหมายของ 5 ส           1 

 ความส าคัญของ 5 ส          2 

 ส 1 สะสาง           2 

 ส 2 สะดวก           4 

 ส 3 สะอาด           6 

 ส 4 สุขลักษณะ             7 

 ส 5 สร้างนิสัย             8 

ประโยชน์ของการท ากิจกรรม 5 ส           9 

ปัจจัยส าคัญที่มผีลต่อความส าเร็จในการท ากิจกรรม 5 ส      9 

การจัดบอร์ด 5 ส         10 

รายละเอียดมาตรฐานกิจกรรม 5 ส กองกลาง       12 

ประจ าปีงบประมาณ 256๑  

คณะกรรมการส่งเสริมกิจกรรม 5 ส กองกลาง ส านักงานอธิการบดี   14 

ภาคผนวก          18 

แบบฟอร์มกรอกคะแนน         19 

แผนก าหนดการด าเนินกิจกรรม 5 ส กองกลาง ปีงบประมาณ 256๑   22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
         กิจกรรม 5ส เป็นกระบวนการหนึ่งที่เป็นระบบมีแนวปฏิบัติที่เหมาะสมสามารถน ามาใช้

เพื่อปรับปรุงแก้ไขงานและรักษาสิ่งแวดล้อมในสถานที่ท างานให้ดีขึ้น ทั้งในส่วนงานด้านการผลิต   

และด้านการบริการ ซึ่งน ามาใช้ในการเพิ่มประสทิธิภาพการท างานขององค์กรได้อกีทางหนึ่ง 

 

สะสาง  Seiri (เซริ) = (ท าใหเ้ป็นระเบียบ) คือ 

การจัดแยกระหว่างสิ่งที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 

กับสิ่งของที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานใหอ้อกจากกัน 

อย่างชัดเจน                 

                                                                                                   

 

สะดวก  Seiton (เซตง) = สะดวก คือ 

การจัดสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูก 

ถูกทางเพื่อให้เกิดความสะดวกในการหยิบใช้ทีท่างมากที่สุด                                    

 

 

สะอาด  Seiso (เซโซ) = สะอาด (ท าความสะอาด) คอื 

การก าจัดสิ่งสกปรก ฝุน่ละออง และสิ่งไม่พึงประสงค์ใหห้มดไป 

เชน่ การปัดกวาดเช็ดถูสถานที่ สิ่งของ อุปกรณ์ เครื่องมอืเครื่องจักร  

ให้สะอาดอยู่เสมอ                        

           

 

สุขลักษณะ  Seiketsu (เซเคทซึ) = สุขลักษณะ (รักษาความสะอาด) คอื 

STANDARDIZATION การรักษาและปรับปรุงการปฏิบัติ  

3 ส แรก (สะสาง สะดวก และสะอาด) โดยก าหนด 

เป็นมาตรฐานและปฏิบัติให้ดีขึ้นแลรักษาให้ดีตลอดไป  

 

ความหมายของ 5 ส 

ความหมายและความส าคัญของ 5 ส 

เก็บ ท้ิง 

     จัดวางให้เป็นระเบียบ 



๒ 

                          

 สร้างนิสัย  Shitsuke (ซึทซึเคะ) = สร้างนิสัย (ฝกึใหเ้ป็นนิสัย)  

คือ การรักษาและปฏิบัติ 4ส หรือสิ่งทีก่ าหนดไว้แล้วอย่าง 

ถูกต้องจนตดิเป็นนิสัย เพื่อสร้างให้สภาพภายในสถานที่ท างาน 

เกิดอุปนิสัยที่ดแีละมีระเบียบวินัย 

 

 
 

             5 ส เป็นหลักเบือ้งตน้ / พืน้ฐานเพื่อท าให้หน่วยงานมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด

ปลอดภัย น่าอยู่  น่าท างาน 

1. มีความเกี่ยวข้องอย่างลกึซึง้กับการเพิ่มผลผลิต 

2. มีความเกี่ยวข้องกับการประหยัดทรัพยากรและเวลา 

3. มีความเกี่ยวข้องกับความเชื่อถือของผู้รับบริการ 

4. มีความเกี่ยวข้องกับปัญหามลภาวะ 

5. มีสว่นสนับสนุนให้เกิดการท างานเป็นทีมและความสามัคคีในหน่วยงาน 

 

 
 

 “แยกให้ชัดเจน ขจัดให้ออก” 

ท าไมต้องสะสาง 

1.  ที่ท างานคับแคบลง (ทุกวัน) รวมทั้งมขีองที่วางเกะกะมากขึ้น    

 2. ไม่มทีี่จะเก็บของ หรอืตู้เก็บของไม่พอ 

3. หาเอกสารหรอืของใชท้ี่จ าเป็นไม่พบ 

4. เสียเวลาค้นหาเอกสารหรอืของใช้ (ครั้งละหลายนาทีหรอืมากกว่า     

    5. เครื่องมอืเครื่องใช้ หรอืวัสดุอุปกรณ์เกิดความสูญเสีย หรอืเสียหายบ่อยหรือ 

       เสื่อมสภาพ 

6. ตรวจสอบเอกสารหรอืวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ยาก 

7.  ของหายบ่อย ของที่ควรจะอยู่ในที่หนึ่งกลับไปอยู่ทีห่นึ่ง ฯลฯ 
 

ท าไมต้องเสียเวลาค้นหา 

1. มีของที่ไม่ตอ้งการใชป้ะปนอยู่เป็นจ านวนมาก 

2. มีการวางสิ่งของไม่เป็นที่แน่นอน 

ส 1 สะสาง 

ความส าคญัของ 5 ส 



๓ 

3. ไม่มปี้ายแสดงบอกต าแหน่งของสิ่งของไว้ 

4. ไม่เก็บของเข้าที่เดิม (เมื่อน าไปใช้แล้ว) 
 

หลักการสะสาง 

“แยกของท่ีไม่ต้องการ/ไม่จ าเป็นต้องใช้ ออกจากสิ่งที่ต้องการ/จ าเป็นต้องใช้” 

 

การเริ่มต้นสะสาง 

1. การก าหนดเกณฑว์่าสิ่งของอะไรบ้างที่จ าเป็นต้องท าการสะสาง และแจง้รายละเอียด  

ให้ทุกคนทราบ 

2. แยกของที่ “จ าเป็น” และสิ่งของที่ “ไม่จ าเป็น” ออกจากกัน 

3. ขจัดสิ่งที่ของที่ “จ าเป็น” หรอืของที่มมีากเกินความจ าเป็นออกแล้วทิง้หรอืท าลาย 

 

                                    

 

                                               

 

  

 

 

                                             

 

 
 

 

 

 

  

 

                                                        

  

 

 

 

ขจัดตามสภาพและเลื่อนไข 

ผังแสดงวธิีการสะสาง Flow Chart 

ส ารวจพิจารณาสิ่งที่

อยู่รอบตัว 

 

แยกสิ่งของ/เอกสาร 

 

ของไม่จ าเปน็/เกิน 

พิจารณาสภาพ 

ของจ าเป็นด าเนนิการตามขั้นตอน 

หาที่จัดเก็บ ขาย/ให ้

ทิ้ง/ท าลาย 



๔ 

จุดท่ีควรสะสาง 

1. บนโต๊ะท างานและลิน้ชักโต๊ะท างานของแต่ละคน 

2. ตู้เก็บเอกสาร/ ตู้เก็บของ/ช้ันวางของ 

3. บริเวณรอบโต๊ะท างาน 

4. หอ้งเก็บของ 

5. มุมอับต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่ท างาน 

6. พืน้ของสถานที่ท างานรวมทั้งเพดาน 

7. บอร์ด ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ 
 

ประโยชน์ที่ได้รับจากสะสาง 

1. ขจัดความสิ้นเปลืองของการใชพ้ืน้ที่ กล่าวคือ มีพื้นทีว่่างจากการขจัดสิ่งของที่ไม่

จ าเป็นหรอืวางไว้เกะกะออกไป 

2. ขจัดความสิ้นเปลืองทรัพยากร วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช้ 

3. ลดปริมาณการเก็บ/ส ารองวัสดุสิ่งของ 

4. ลดการเก็บเอกสารซ้ าซ้อน 

5. เหลือเนื้อที่ของห้องท างาน ตู้ หรอืช้ันเก็บเอกสารไว้ใชป้ระโยชน์มากขึ้น 

6. ลดเวลาการค้นหาเอกสาร 

7. สถานที่ท างานดูกว้างขวาง โปร่ง / สะอาดตายิ่งขึ้น 

8. ลดข้อผิดพลาดจากการท างาน 
 

 
 

 “หยิบง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา” 
 

หลักการสะดวก 

1. วางของที่ใช้งานใหเ้ป็นที่ทาง/มีป้ายบอก 

2. น าของไปใช้งานแล้วน ามาเก็บไว้ที่เดิม 

3. วางของที่ใช้งานบ่อยไว้ใกล้ตัว 

4. จัดของที่ใช้งานให้เป็นหมวดหมู่ 

 

 

 

 

 

ส 2 สะดวก 



๕ 

 

 
 

      
 

      
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

  

 

  
 

รายละเอียดการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน มีดังน้ี 

1. การก าหนดที่วางของในส านักงาน ตู้เก็บเอกสาร ช้ันวางของ โต๊ะท างาน เครื่องถ่ายเอกสาร โต๊ะ

วางคอมพิวเตอร์ โต๊ะพิมพ์ดีด ควรจัดท าผังห้องท างานและต าแหน่งของอุปกรณ์ต่าง ๆ ดังกล่าว

ไว้เพื่อให้ทราบทั่วไป (หลังจากมีการปรึกษาหารอืร่วมกันแลว้) ต่อจากนั้นควรศกึษาเทคนิคใน

การวางของและเลือกใช้ให้เหมาะสม เช่น 

 การจัดแยกของใชต้ามหน้าที่ในการใชง้านและน าวางไว้ในที่ก าหนดไว้ (ตามผัง) 

 ควรวางสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้บ่อย ๆ ไว้ให้ใกล้มอื ส่วนของที่ไม่ใชบ้่อย หรอืนาน ๆ ใช้ใหว้าง

แยกไว้ตา่งหาก 

 การวางของที่มรีูปทรงสูงให้วางไว้ดา้นใน (ของตู้ / ช้ันเก็บของ) ส่วนของที่มรีูปทรงต่ ากว่าให้

วางไว้ดา้นนอก 

 การวางของหนัก ควรวางไว้ข้างล่าง (ของตู/้ช้ันเก็บของ) ส่วนของที่เบาให้วางไว้ข้างใน 

ตรวจเช็คพื้นที่เป็นประจ า 

เขียนที่วางของต่าง ๆ ไว้ในผัง 

ของที่วางไว้ตอ้งตดิชื่อด้วย 

มีป้ายชื่อแสดงที่วางของ 

ก าหนดที่วางของให้แนชั่ด 

จัดวางให้เป็นหมวดหมู่ สะดวก 

 
 

ขจัดของที่ไม่ตอ้งการทิง้ไป 
 

สะสาง 

 
 

ขั้นตอนวิธีการด าเนินกิจกรรม

สะดวก 
 



๖ 

 ส าหรับของที่ใช้บ่อยครั้งวางไว้ในระดับความสูงเท่ากับช่วงตัว 

ประโยชน์ที่ได้รับจากสะดวก 

1. ลดเวลาการหยิบของมาใช้งาน โดยไม่ต้องเสียเวลาค้นหา 

2. ลดเวลาการท างานในภาพรวม ทั้งนี้ หากงานดังกล่าวสะดวกเป็นงานเกี่ยวกับการใช้

บริการประชาชนก็จะท าให้ประชาชนได้รับบริการ ที่รวดเร็วขึ้น 

3. ตรวจสอบสิ่งของตา่ง ๆ งา่ยขึ้น ดูงามตา 

4. เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน ถ้าหากท างานในแต่ละเรื่อง / แตล่ะชิน้ เสร็จเร็วขึ้น ก็

จะมีเวลาท างานอื่น ๆ ได้เพิ่มมากขึ้น 

5. เพิ่มคุณภาพของผลผลติ/ผลงาน ทั้งนี้จากการที่ผูป้ฏิบัติงานมีเวลาตรวจสอบคุณภาพ 

ของงานที่จะส่งมอบใหป้ระชาชนผู้รับบริการ ให้มคีวามถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วนมาก

ยิ่งขึ้น ซึ่งจะท าให้เกิดภาพลักษณ์ ที่ดตี่อหน่วยงานด้วย 

6. ขจัดอุบัติเหตุท าให้ผูป้ฏิบัติงานได้รับความปลอดภัยในการท างานยิ่งขึ้น 

7. เป็นการสรา้งสภาพแวดล้อมที่ดีในการท างาน ซึ่งจะส่งผลตอ่สุขภาพกาย และใจทั้ง

ของผู้ปฏิบัติงานและประชาชนผู้รับบริการ 

 
 

 
 “เสียเวลาเก็บของเข้าที่ 1 นาท ีดีกว่าค้นหา 45 นาท”ี 

ท าไมต้องท ากิจกรรมสะอาด 

1. สภาพแวดล้อมหรือบรรยากาศในการท างานไม่สดช่ืน แจ่มใส 

2. เครื่องมือ/เครื่องใชห้รอืวัสดุอุปกรณ์ในการท างานเสื่อมสภาพ หรอืเสียบ่อยใช้งานไม่

สะดวก 

3. ค้นหาสาเหตุที่อาจก่อให้เกิดความสกปรกเลอะเทอะ หรอืเกิดเศษขยะต่างๆ เพื่อ

หาทางขจัดสาเหตุของปัญหา และวางแผนด าเนินการแก้ไข 

4. ปัด กวาด เช็ดถู ให้ทั่วถึงไม่เว้นแม้กระทั่งจุดเล็ก ขอบหรอืมุมอับต่าง ๆ 

5. ท าร่วมกันทั้งหนว่ยงาน “BIG CLEANING DAY” อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 

หลักส าคัญในการท าความสะอาด 

1. ต้องมีการมอบหมายความรับผดิชอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใชต้่างๆ เพื่อให้ผูท้ าความ

สะอาดประจ า 

2. อุปกรณ์ เครื่องใช้ ถ้าใช้งานร่วมกัน เมื่อใช้งานเสร็จแล้วให้ท าความสะอาดทันที หาก

เป็นของที่ใชเ้พียงผูเ้ดียวให้ท าความสะอาดก่อนเริ่มท างานและหลังเลิกท างาน 

 

ส 3 สะอาด 
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3. ควรมีการก าหนดช่วงเวลาการท าความสะอาดอุปกรณ์เครื่องใช้เป็นประจ าทุกวัน เช่น 

5 นาทีและมีการก าหนดวันท าความสะอาดเป็นประจ าในแต่ละสัปดาห์ แตล่ะเดือน 

และก าหนดวันความสะอาดครั้งใหญ่ โดยทุกคนทุกพืน้ที่ท า พร้อมกันอย่างน้อยปีละ 

1 ครั้ง (BIG CLEANIANG DAY) 

4. เมื่อท าได้ในชว่งระยะเวลาหนึ่ง อาจจะเป็น 1-3 เดือนแล้วควรมกีารก าหนดแนวทาง

วิธีการหรือข้ันตอนการท าความสะอาดทั่วทั้งส านักงาน 
 

จุดท่ีควรท าความสะอาด 

1. ตามพืน้ ฝาผนัง บริเวณมุมอับต่าง ๆ 

2. บนและใต้โต๊ะท างาน ช้ันวางของ ตู้เอกสาร (ทั้งภายในและภายนอกตู้) 

3. บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ์ และที่ตัวเครื่องมือ/อุปกรณ์ เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร 

เครื่องพมิพ์เครื่องท าส าเนา ฯลฯ 

4. เพดานหอ้ง และมุมเพดาน 

5. หลอดไฟ และฝาครอบหลอดไฟ 
 

ประโยชน์ที่ได้รับจากกิจกรรมสะอาด 

1. สภาพ/บรรยากาศการท างานสดชื่น น่าท างาน/น่าอยู่ 

2. ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของเครื่องมอื เครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

3. ช่วยยืดอายุการใช้งานของเครื่องมอื เครื่องใชว้ัสดุอุปกรณ์ให้ยาวนานยิ่งขึ้นลดอัตรา

ของเสีย (ที่เกิดจากการเสื่อมสภาพของอุปกรณ์ อาทิ กระดาษ กรณีเครื่องถ่าย

เอกสารถ่ายได้ไม่ชัด) 
 

ทั้งน้ีสิ่งส าคัญในการรณรงค์ให้ทุกคนรักษาความสะอาด  ก็คือ หัวหน้าต้องลงมือท าเอง 
 

 
 “ท า 3 ส เป็นนิจ สุขภาพจิตสดใส” 

ปฏิบัติ 3 ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด อย่างตอ่เนื่องและปรับปรุงใหด้ีขึ้น 
 

ขั้นตอนการท าสุขลักษณะ 

1. ก าหนดให้มีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด อย่างตอ่เนื่อง เช่น 

สัปดาห์ละ 1 ครั้ง ตามความเหมาะสมของหน่วยงาน 

2. ก าหนดมาตรฐาน หรอืแนวทางในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ 3 ส แรก อย่างชัดเจน 

และเป็นที่ยอมรับของสมาชิกในพืน้ที่การก าหนดมาตรฐานของพื้นที่โดยทั่วไปมักให้

ส 4 สุขลักษณะ 
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กลุ่มสมาชิกในพืน้ที่เป็นผู้ก าหนดในช่วงเริ่มตน้ท ากิจกรรม เพื่อให้สามารถปฏิบัติได้

งา่ย และได้รับความรว่มมอืจากสมาชิกในพืน้ที่ 

3. แตง่ตัง้คณะกรรมการตดิตามผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส เพื่อให้เกิดการรักษา

มาตรฐานต่อเนื่อง 

หลักเกณฑ์ 

1. จะต้องรักษาสิ่งที่ท าดีมาแล้วทั้ง 3 ส ให้ดีตลอดไป 

2. แก้ไขปรับปรุงสถานที่ท างานใหส้ดชื่นน่าท างาน 

3. ก าหนดเป็นมาตรฐานของ ส แตล่ะ ส โดยล าดับวิธีปฏิบัติไว้อย่างชัดเจน 
 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการท าสุขลักษณะ 

1. สถานที่ท างานเป็นระเบียบเรียบร้อย สดชื่น น่าท างาน 

2. ผูป้ฏิบัติงานมสีุขภาพร่างกายและจิตใจที่สมบูรณ์ 

3. ผูป้ฏิบัติงานเกิดความภาคภูมิใจในหนว่ยงาน 

4. ผูป้ฏิบัติงานเข้าใจวิธีการปฏิบัติ (สุขลักษณะ) อย่างมีมาตรฐาน 

5. ประสิทธิภาพในการท างานเพิ่มขึ้น 
 

 
 “ปฏิบัติตามกฎระเบียบ วินัย เป็นนิสัยที่ดี” 

สร้างนิสัย เป็นกิจกรรมที่ส าคัญที่สุดของกิจกรรม 5 ส เนื่องจากกิจกรรม 5 ส ในภาพรวมจะ

ประสบความส าเร็จหรอืไม่น้ัน ขึ้นอยู่กับคนที่เป็นผู้น ากิจกรรมนีม้าด าเนินการโดยท า ๕ ส อย่างต่อเนื่อง

เป็นปกติจนกลายเป็นนิสัย 
 

หลักการสร้างนิสัย 

1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑท์ี่กล่าวมาแล้วทั้ง ๕ ส ใหด้ีตลอดไป 

2. ให้ความรู้เพิ่มเติมในด้านต่าง ๆ 

3. กระตุน้ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหน่วยงาน ในเรื่องราวต่าง 

ๆ อย่างเคร่งครัด 

4. ก าหนดวันท ากิจกรรม 5 ส เป็นประจ าทุกวัน อาทิ 5 นาที กับ 5 ส”หรอืเป็น

ประจ าทุกสัปดาหเ์ชน่ วันท าความสะอาดประจ าสัปดาห์ 

5. ผูบ้ริหารตอ้งคอยกระตุ้นและติดตามการปฏิบัติเสมอ โดยถือวา่การท ากิจกรรม 5 

ส เป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบัติงานปกติประจ า 

6. จัดกิจกรรมส่งเสริม เช่น การประกวดพืน้ที่และมอบรางวัล เพื่อสร้างขวัญและ

ก าลังใจต่อผูเ้ข้าร่วมกิจกรรม 

ส 5 สร้างนิสัย 
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แยกพิจารณา ได้เป็น 5 ส่วน คือ 
 

1. ประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

 สามารถท างานได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึน้ 

 บรรยากาศการท างานและสถานที่ท างานดีขึน้ 

 มีสภาพจติใจแจม่ใส อารมณ์ดี และขวัญก าลังใจดี 

 มีความปลอดภัยในการท างาน 

 มีสว่นร่วมในการปรับปรุงงานและสถานที่ท างาน 

 เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 

 สามารถเรียนรูแ้ละพัฒนาตนเอง 

 มีสถานที่ท างานที่เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 

2. ประโยชน์ของหน่วยงาน 

 เพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตและสร้างผลงาน 

 ลดการสูญเสียและความสิ้นเปลือง 

 มีพื้นที่และเนือ้ที่ใช้งานมากขึน้ 

 ผูร้ับบริการให้ความเชื่อถือและเชื่อมั่นมากยิ่งขึน้ 

 เปิดโอกาสใหส้ามารถน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาช่วยในการปฏิบัติงานได้ง่ายขึ้น 

 

 
 

               การท ากิจกรรม 5 ส จะประสบความส าเร็จมากน้อยเพียงไร ขึน้อยู่กับปัจจัยส าคัญ 2 ด้าน 

คือดา้นบุคคลและด้านการด าเนนิงาน 
 

ด้านบุคคล 

ผูบ้ริหารระดับสูง 

1. ต้องให้ความส าคัญและสนับสนุนอย่างจริงจัง โดยถือว่าการท ากิจกรรม 5 ส เป็นส่วนหน่ึงของ

การท างานปกติ 

ปัจจัยส าคัญที่มีผลต่อความส าเร็จในการท ากิจกรรม 

5 ส 

ในภาพรวม 
 

ประโยชน์ของการท ากิจกรรม 5 ส 

ในภาพรวม 
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2. ต้องเอาใจใส่เข้าไม่มสี่วนรว่ม อาทิ เป็นประธานกรรมการ 5 ส ของหน่วยงาน และคอยติดตาม

ผลอยู่ตลอดเวลา 

3. ต้องท าหน้าที่ ดังนี้ 

 ท าตนให้เป็นตัวอย่างที่ดีในการท า 5 ส เช่น ลงมอืสะสาง และท าความสะอาดร่วมกับ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

 ตรวจสอบการด าเนินงาน 5 ส ของผูใ้ต้บังคับบัญชาอยู่เสมอ 

 ชมเชยหน่วยงานที่ท า 5 ส ได้ผลดี 

ผู้ปฏิบัติงาน 

1. ทุกคนต้องมีความเข้าใจหลักการขั้นตอน วิธีการท ากิจกรรม 5 ส 

2. ทุกคนต้องมีสว่นร่วมเป็นผูจ้ัดท ากิจกรรม 5 ส (ไม่มผีูส้ังเกตการณ์) 
 

ด้านการด าเนินงาน 

1. ต้องมีการใหก้ารศกึษาอบรมเพื่อสรา้งความเข้าใจการท ากิจกรรม 5 ส ให้ทุกคนในหนว่ยงาน

ทราบรวมทั้งจัดให้มีการศกึษาดูงานที่สามารถเป็นตัวอย่างได้ รวมทั้งขจัดขอ้สงสัยทั้งปวง ต่อ

ค าถามที่วา่ท าไมต้องท า 5 ส 

2. มีการก าหนดมาตรฐาน และปรับระดับมาตรฐานให้สูงขึน้ 

3. มีการตดิตามประเมินผลอย่างตอ่เนื่อง รวมทั้งมรีะบบรายงานผลความคืบหน้าของกิจกรรม 5 

ส ให้ทราบทั่วกัน 

4. จัดให้มกีิจกรรมเพื่อกระตุ้นส่งเสริมการท ากิจกรรม 5 ส เป็นประจ า เช่น 

 จัดท าป้าย ค าขวัญ โปสเตอร์ กระดานข่าว 

 จัดท าคู่มอื แผ่นพับ และเอกสารเผยแพร่ 

 การตรวจพื้นที่เป็นระยะโดยผูบ้ริหาร เชน่ การจัดให้มกีิจกรรม Morning Rally โดยไม่ บอก

ล่วงหน้า เมื่อผูบ้ริหารตรวจพืน้ที่ใดแล้ว อาจให้ขอ้สังเกต/ตักเตอืน ในรูปสัญลักษณ์ เชน่ ติด

โบร์แดงที่โต๊ะที่รกรุงรังเพื่อใหเ้จ้าของโต๊ะปรับปรุงใหด้ีขึ้น 

5 ท ากิจกรรม 5 ส ควบคู่ไปกับกิจกรรมอื่น อาทิ กิจกรรมปรับปรุง หรอืระบบข้อเสนอแนะส าคัญ

ที่สุด ก็คือ ความพยายามอย่างตอ่เนื่องเพื่อท า วันน้ีให้ดีกว่าเมื่อวานน้ี และท าพรุ่งน้ีให้ดกีว่า

วันน้ี 

 

 
องค์ประกอบของการจัดบอร์ด 5 ส : 

1. แผนผังโดยรวมของพื้นที่ 5 ส (Lay out) : ติดรูปแสดงสมาชิกที่รับผิดชอบแต่ละพื้นที่ย่อย การ

แสดงแผนผังโดยรวมเพื่อดูว่า มีพื้นที่รับผดิชอบเท่าใด ใครเป็นผู้รับผดิชอบบ้าง เพื่อประโยชน์ใน

การจัดบอร์ด 5 ส 

ในภาพรวม 
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การติดตามผล ผู้รับผิดชอบพื้นที่ควรมีการหมุนเวียนเปลี่ยนกัน เพื่อประเมินผลความก้าวหน้า

ของกิจกรรมเป็นระยะ ๆ 

2. เป้าหมายของการท ากิจกรรม 5 ส : สอดคล้องกับการที่ได้ท าการส ารวจพื้นที่ก่อนท ากิจกรรม

ว่ามีความเป็นไปได้มากน้อยเพียงใด ในการที่จะบรรลุเป้าหมายในช่วงระยะเวลาที่ เราก าหนดขึน้ 

3. มาตรฐาน 5 ส : กลุ่มจะต้องเป็นผู้ก าหนดมาตรฐานของแต่ละ ส โดยสมาชิกในกลุ่มจะต้อง

ส ารวจและพจิารณาว่าในพื้นที่นัน้ ๆ มีปัญหาอะไรและควรมีอุปกรณ์ที่จ าเป็นอะไรบ้าง  

โดยก าหนดแยกเป็นรายละเอียดของ ส สะสาง จากนั้นก็กระจายไปยัง ส2, ส3, ส4 ก าหนด

เป็นมาตรฐานของพื้นที่ขึน้แล้วน ามาลองปฏิบัติและพัฒนามาตรฐานของงานให้ดีขึน้ไปเรื่อยๆ 

4. ถ่ายภาพแสดงสภาพพื้นที่ก่อนท า 5 ส และหลังท าเป็นระยะ ๆ วัน เดือน ป ีที่ถ่ายภาพแสดงให้

เห็นถึงความเปลี่ยนแปลงในการท า 5 ส ในมุมเดียวกัน หรอืเป็นภาพแสดงการท ากิจกรรมของ

สมาชิกในพืน้ที่ 

5. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน 5 ส เพื่อเป็นแนวปฏิบัติให้บุคลากรรับทราบ 

6. ผลการประเมินเพื่อเป็นการประเมินผลการด าเนินการ 5 ส ของพื้นรับผดิชอบของตนเอง และ

ผลการประเมินภายนอกจากคณะกรรมการตดิตามและประเมินผลการด าเนนิงาน 5 ส 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดมาตรฐานกิจกรรม ๕ ส กองกลาง  

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕6๑  

 



๑๓ 

 

 
 

๑) โต๊ะท างาน 

- ไม่มเีอกสารกองสุมอยู่บนโต๊ะ 

- มีอุปกรณ์เครื่องเขียนไม่เกินชนิดละ ๒ ชิน้ 

- เอกสาร/แฟม้บนโต๊ะวางไว้อย่างมรีะเบียบ มีเฉพาะเท่าที่จ าเป็น 

- ใต้กระจกโต๊ะไมม่ีรูปภาพส่วนตัว 

- เครื่องใช้ส านักงานในลิ้นชักจัดไว้อย่างเป็นระเบียบ และไม่มมีากเกินความจ าเป็น 

- ไม่มขีองใชส้่วนตัวเกินความจ าเป็น เชน่ เสื้อ รองเท้า หมวก กระเป๋า ฯลฯ 

๒) ตู้เก็บเอกสาร 

- เก็บเอกสารไว้อย่างมรีะบบหรอืจัดหมวดหมู่ใหชั้ดเจน 

- จัดท าป้ายบ่งช้ีแฟ้มเอกสาร/ตูเ้อกสารทุกชิน้ 

- จัดวางตูเ้อกสารไว้ในสถานที่สะดวกในการใช้ 

- หลังตูเ้ก็บเอกสารไม่วางของมากเกินความจ าเป็น และวางไว้เรยีบร้อย  

๓) โต๊ะประชุมหรือโต๊ะกลางประจ าหน่วยงาน 

- จัดเก็บเก้าอีห้ลังจากการประชุมทุกครั้ง 

- ไม่วางเอกสารที่ไม่จ าเป็นบนโต๊ะ  

๔) อุปกรณ์งานบ้านงานครัว 

- จัดมุมกาแฟให้อยู่ในบริเวณที่เหมาะสม 

- แยกส่วนของการรับประทานอาหารออกจากส่วนของส านักงาน 

- รักษาความสะดวกเครื่องครัว ไม่กองสุมเครื่องครัว จาน แก้วน้ า 

- ไม่ปรุงอาหารในบริเวณส านักงาน  

๕) การจัดสถานที่โดยรอบส านักงาน 

- มีการจัดท าแผนผังและก าหนดการรับผดิชอบบริเวณของบุคลากร 

- จัดวางโต๊ะ ตู้ ให้เป็นระเบียบ สวยงาม 

- ไม่มกีองเอกสารที่ไม่ใชอ้ยู่ในส านักงาน 

- ต้นไม ้กระถาง จัดวางไว้อย่างเหมาะสม ดูแลต้นไม้ให้อยู่ในสภาพที่สวยงามอยู่เสมอ 

- พืน้หอ้งโดยทั่วไปสะอาด 

- ติดรูปภาพผนังหอ้งให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 

- กระจกไม่มีการติดรูปภาพ และข้อความ หากจ าเป็นต้องดูแลให้เป็นข้อความที่เป็น

ปัจจุบัน 

รายละเอยีดมาตรฐานกิจกรรม ๕ ส กองกลาง ประจ าปีงบประมาณ ๒๕6๑ 

ในภาพรวม 
 



๑๔ 

- มีป้ายชื่อบุคลากรในส านักงาน  

๖) อุปกรณ์เคร่ืองใช้ส านักงาน 

- เก็บสายไฟ สายโทรศัพท์ และสายเครื่องคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย   

ไม่ปล่อยให้ระโยงระยาง 

- ท าความสะอาดเครื่องใชส้ านักงานให้สะอาดอยู่เสมอ ไม่มฝีุน่เกาะ 

- ท าความสะอาดแป้นพิมพ์และเมาส์อยู่เสมอ  

๗) การมีส่วนร่วมในกิจกรรม 

- จัดท ากิจกรรม ๕ ส ทุกวัน อย่างตอ่เนื่อง 

- ร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม ๕ ส 

- มีจิตใจที่มุง่มั่นและกระตอืรอืร้นในการท ากิจกรรม ๕ ส  

- มีจิตส านึกว่ากิจกรรม ๕ ส เป็นภาระงานหนึ่งที่ต้องรับผิดชอบ  

- การน าผลและขอ้เสนอแนะของคณะอนุกรรมการตรวจตดิตาม ๕ ส   

มาปรับปรุง  

8)  การเป็นส านักงานสีเขียว (Green Office)     

-  มีจุดส าหรับใส่กระดาษหน้าเดียว (Reuse) 

-  มีการก าหนดเวลาพักหน้าจอคอมพิวเตอร์และเครื่องใช้ไฟฟ้าเมื่อไม่ใช้งาน  

    เช่น ตั้งโปรแกรมเวลาพักหน้าจอคอมพิวเตอร์ หรอืปิดหนา้จอเมื่อไม่ใช้งาน 

    ถอดปลั๊กเครื่องใชไ้ฟฟ้าเมื่อไม่ใช้งาน เป็นต้น     

-  มีการก าหนดผู้รับผิดชอบในการ เปิด - ปิด เครื่องปรับอากาศ 
 

  

 
 

คณะกรรมการส่งเสรมิกิจกรรม ๕ ส ประกอบด้วย 

  ๑.  ผูอ้ านวยการกองกลาง  เป็นประธานกรรมการ 

  ๒.  หัวหนา้งานบริหารและธุรการ เป็นกรรมการ 

  ๓.  หัวหน้างานเลขานุการผู้บริหาร เป็นกรรมการ 

  ๔.  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์  เป็นกรรมการ 

  ๕.  หัวหน้างานประสานงาน  เป็นกรรมการ 

  ๖.  หัวหน้างานประชุม   เป็นกรรมการ 

๗.  หัวหนา้งานสภาคณาจารย์  เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 
 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจกรรม ๕ ส กองกลาง ส านักงานอธกิารบดี 

คในภาพรวม 
 



๑๕ 

หน้าที่ 

๑. ประชุมวางแผนกิจกรรม ๕ ส และก าหนดแผนงานกิจกรรม 

๒. ประชาสัมพันธ์ การท ากิจกรรม ๕ ส แก่บุคลากรทุกระดับ 

๓. จัดเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ ในการท ากิจกรรม 

๔. ควบคุมการท ากิจกรรมของบุคลากรทุกคนอย่างเต็มใจ 

๕. ประสานงาน เป็นที่ปรึกษาแก่บุคลากร 

๖. ตรวจและติดตามการประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรม ๕ ส และน าไปวิเคราะห์

ผลการท ากิจกรรมในพื้นที่ต่างๆ สรุปผลการท ากิจกรรม และรายงานแก่ผู้บริหาร 

๗. หากผลการท ากิจกรรมดี ใหท้ าเป็นมาตรฐาน และประกาศให้บุคลากรทุกคนปฏิบัติ 
  

คณะอนุกรรมการกิจกรรม ๕ ส ประจ าหน่วยงาน 

๑. คณะอนุกรรมการกิจกรรม ๕ ส ประจ างานบริหารและธุรการ ประกอบด้วย 

๑)  นางสาวสิริอัจฉรา  ทิพยวงศ์  ประธานอนุกรรมการ 

๒)  นางสาวธันยรัศมิ์  วงศ์เกษม  อนุกรรมการ 

๓)  นางกาญจนา  ถาแก้ว   อนุกรรมการ 

๔)  นางสาวเบญจพร  ปานดี  อนุกรรมการ 

๕)  นายกมล  กล่อมมติร   อนุกรรมการ 

๖)  นางสาวณัชวรพักตร์  ฐิตาธานินทร์ อนุกรรมการ 

๗) นางสาวรลิสฐิตา ถมทอง  อนุกรรมการและเลขานุการ 

 

๒. คณะอนุกรรมการกิจกรรม ๕ ส ประจ างานเลขานุการผูบ้ริหาร ประกอบด้วย 

๑) นางสาวนวลนิตย์  สกุลทอง   ประธานอนุกรรมการ 

๒) นายศุภชัย  ชัยอุดมวิถี   อนุกรรมการ 

๓) นางสาววิไลวรรณ  ธงงาม   อนุกรรมการ 

๔) นางสริพิูน  มณี    อนุกรรมการ 

๕) นางสาวศุภากร สิทธิสังข์   อนุกรรมการ 

๖) นางสาวพนิตนันท์  อินทราวุธ  อนุกรรมการ 

๗) นางสาวปุณณภา  แมน้พยัคฆ์  อนุกรรมการ 

๘) ว่าที่รอ้ยตรีภาวิต  แก้วมา   อนุกรรมการ 

9) นายอาจันทร์  อยู่นาน   อนุกรรมการ 

                              ๑0) นายจักรพันธ์  อารีศรสีม   อนุกรรมการ 

           ๑๑) นางสาวภญิญาพัตร์  ทองงาม  อนุกรรมการ 

                              ๑๒) นายวันนิวัฒน์  เรืองพรวิสุทธิ ์  อนุกรรมการและเลขานุการ 
 

http://www.e-manage.mju.ac.th/person_detail.aspx?pid=Mzk1MDEwMDIxNTU2MQ==
http://www.e-manage.mju.ac.th/person_detail.aspx?pid=MzE1OTkwMDA1MzE1Mw==


๑๖ 

๓. คณะอนุกรรมการกิจกรรม ๕ ส ประจ างานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 

๑) นางสาวกนกวรรณ  แซ่หล่อ   ประธานอนุกรรมการ 

๒) นางสาวสุจิตรา  ราชจันทร์   อนุกรรมการ 

๓) นายบารเมษฐ์  ดวงเพชร   อนุกรรมการ 

๔) นางสาวน้ าทิพย์  พรหมเพ็ชร  อนุกรรมการ 

๕) นายสุพงศ์  ฟู่เจรญิ    อนุกรรมการ 

๖) นางสาวสุพรรษา  ปัญญาอธิสนิ  อนุกรรมการและเลขานุการ 
 

๔. คณะอนุกรรมการกิจกรรม ๕ ส ประจ างานสภาคณาจารย์ ประกอบด้วย 

๑) นางประนอม  จันทรังษี   ประธานอนุกรรมการ 

๒) นางเพ็ญนภา  กันทะตา   อนุกรรมการ 

๓) นางสาวสุนัดดา  สัตตวัตรกุล  อนุกรรมการ 

๔) นายวรภาส   ปูระณะพงษ์   อนุกรรมการ   

๕) นางสาวพรรณรัตน ์ ตันติเสรี  อนุกรรมการและเลขานุการ 
 

๕. คณะอนุกรรมการกิจกรรม ๕ ส ประจ างานประสานงาน ประกอบด้วย 

๑) นางพันธ์สมร  สินฉิม   ประธานอนุกรรมการ 

๒) นางวนดิา  มารัดยูซบ   อนุกรรมการ 

๓) นายมนตรี  อนันต์    อนุกรรมการ 

๔) นายจรัส  เกิดโพชา    อนุกรรมการ 

๕) นางตรีรัตน์  มาร์คว๊ากเสน   อนุกรรมการและเลขานุการ 

๖. คณะอนุกรรมการกิจกรรม ๕ ส ประจ างานประชุม ประกอบด้วย 

๑) นางพัชรี  ค ารินทร์    ประธานอนุกรรมการ 

๒) นางลัดดาวรรณ  บ ารุงกาญจน์  อนุกรรมการ 

๓) นางธัญทิวา  เผ่าต๊ะใจ   อนุกรรมการ 

๔) นางสาวกิรยิา  ทิพย์โอสถ    อนุกรรมการและเลขานุการ 
 

๗. คณะอนุกรรมการกิจกรรม ๕ ส ประจ างานสถานีวทิยุ ประกอบด้วย 

๑)  นางสาวธัญชนก  สีหาพล   ประธานอนุกรรมการ 

๒) นายสุธีรพัฒน ์ ธุระเสน    อนุกรรมการ 

๓) นางสาวประภาพร   ขุนนา   อนุกรรมการ 

๔) นายวีรยุทธ  แสนสุข   อนุกรรมการ 

๕) นายสาธิต  หาญยุทธ   อนุกรรมการ 

๖) นายอนุญาชัย   ตันติเสนีย์พงศ์  อนุกรรมการ 



๑๗ 

๗) นางสาวพวงพยอม  เสนาวารี  อนุกรรมการและเลขานุการ 
 

คณะอนุกรรมการประจ างาน มีหน้าที่ ดังน้ี 

๑) ด าเนนิกิจกรรม ๕ ส ภายในหนว่ยงานของตนให้สอดคล้องกับแผนงานและขั้นตอน

การด าเนินกิจกรรมที่คณะกรรมการส่งเสริมกิจกรรม ๕ ส ก าหนด 

๒) รับผิดชอบพืน้ที่  และท าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายประจ างาน 

๓) ติดตาม ปรับปรุง ผลการท ากิจกรรม ๕ ส ในหนว่ยงาน และพัฒนาอย่างตอ่เนื่อง 
 

คณะอนุกรรมการเข้าตรวจติดตามให้คะแนน กิจกรรม ๕ ส  ของกองกลาง  

๑) นางสาวรลิสฐิตา  กล่อมมิตร  ประธานอนุกรรมการ 

                          ๒) นายวันนิวัฒน ์ เรืองพรวิสุทธิ์  อนุกรรมการ 

     ๓) นางสาวสุพรรษา  ปัญญาอธิสนิ  อนุกรรมการ 

     ๔) นางสาวกิรยิา  ทิพย์โอสถ  อนุกรรมการ 

๕) นางสาวตรีรัตน์  มาร์คว๊ากเสน  อนุกรรมการ 

๖) นางสาวพรรณรัตน์  ตันติเสรี  อนุกรรมการและเลขานุการ 
 

คณะอนุกรรมการเข้าตรวจติดตามให้คะแนน มีหน้าที่ ดังน้ี 

  ๑) ตรวจตดิตามการด าเนินกิจกรรม  ๕ ส ของหนว่ยงานในกองกลาง  ดังนี้ 

   - งานบริหารและธุรการ 

   - งานเลขานุการผูบ้ริหาร 

   - งานประชาสัมพันธ์ 

   - งานสภาคณาจารย์ 

   - งานประสานงาน 

   - งานประชุม  

๒) ตรวจและประเมินผลการด าเนินการกิจกรรม ๕ ส ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 ๓) คณะอนุกรรมการตรวจติดตามกิจกรรม ๕ ส  ด าเนินการสรุปรายงานผลการ 

         ตรวจให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วัน  หลังจากวันตรวจ 

  ๔) ประธานอนุกรรมการตรวจตดิตาม ๕ ส รายงานผลให้ประธานกรรมการ 

          ด าเนินการกิจกรรม ๕ ส  ทราบภายใน ๗ วัน หลังวันตรวจ 

 

 

 

 

 



๑๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มกรอกคะแนน 

การตรวจกิจกรรม ๕ ส ตามมาตรฐานกิจกรรม ๕ ส กองกลาง 



๑๙ 

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕60 

คร้ังที่ ...../๒๕60 วันที่ .......เดือน......................พ.ศ.......... 

หน่วยงาน................................................. 

รายละเอียดมาตรฐานกิจกรรม ๕ส 
คะแนน 

เต็ม ได้ 

๑. โต๊ะท างาน     

    ๑.๑  ไม่มเีอกสารกองสุมอยู่บนโต๊ะ ๕  

    ๑.๒  มีอุปกรณ์เครื่องเขียนจัดไว้เป็นระเบียบเรียบร้อย ๕  

    ๑.๓  เอกสาร/แฟม้บนโต๊ะวางไว้อย่างมีระเบียบ มเีฉพาะเท่าที่จ าเป็น ๕  

    ๑.๔  ใต้กระจกโต๊ะไมม่ีรูปภาพส่วนตัว ๕  

    ๑.๕  เครื่องใช้ส านักงานจัดไว้อย่างเป็นระเบียบ และไม่มมีากเกินความจ าเป็น  ๕  

    ๑.๖  ไม่มขีองใชส้่วนตัวเกินความจ าเป็น เช่น เสือ้ รองเท้า หมวก กระเป๋า ฯลฯ  ๕  

รวม ๓๐  

๒. ตู้เก็บเอกสาร   

    ๒.๑  เก็บเอกสารไว้อย่างมีระบบหรือจัดหมวดหมูใ่ห้ชัดเจน ๕  

    ๒.๒  จัดท าป้ายบ่งชีแ้ฟ้มเอกสาร/ตูเ้อกสารทุกชิน้ ๕  

    ๒.๓  จัดวางตูเ้อกสารไว้ในสถานที่สะดวกในการใช้ ๕  

    ๒.๔  หลังตูเ้ก็บเอกสารไม่วางของมากเกินความจ าเป็น และวางไว้เรียบร้อย ๕  

รวม ๒๐  

3. โต๊ะประชุมหรอืโต๊ะกลางประจ าหน่วยงาน   

3.1  จัดเก็บเก้าอีห้ลังจากการประชุมทุกครั้ง ๕  

    3.2 ไม่วางเอกสารที่ไม่จ าเป็นบนโต๊ะ ๕  

รวม 10  

4. อุปกรณ์งานบ้านงานครัว   

    4.๑  จัดมุมกาแฟให้อยู่ในบริเวณที่เหมาะสม  ๕  

    4.๒  ไม่น าอาหารมารับประทานบนโต๊ะท างาน ๕  

    4.๓ รักษาความสะอาดและไม่กองสุมอุปกรณ์งานบ้านงานครัว เช่น จาน ช้อน แก้วน้ า ๕  

    4.๔  ไม่ปรุงอาหารในบริเวณส านักงาน ๕  

รวม ๒๐  

5. การจัดสถานที่โดยรอบส านักงาน   

    5.๑  มีการจัดท าแผนผังและก าหนดการรับผิดชอบบริเวณของบุคลากร ๕  



๒๐ 

รายละเอียดมาตรฐานกิจกรรม ๕ส 
คะแนน 

เต็ม ได้ 

    5.๒  จัดวางโต๊ะ ตู้ ให้เป็นระเบียบ สวยงาม ๕  

    5.๓ ไม่มกีองเอกสารที่ไม่ใช้อยู่ในส านักงาน ๕  

    5.๔  ติดรูปภาพผนังหอ้งให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ๕  

    5.๕  กระจกไม่มีการตดิรูปภาพ และข้อความ หากจ าเป็นต้องดูแลใหเ้ป็น  

           ข้อความที่เป็นปัจจุบัน 

๕  

    5.๖  มีป้ายชื่อบุคลากรในส านักงาน ๕  

รวม ๓๐  

6. อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงาน   

    ๖.๑  เก็บสายไฟ สายโทรศัพท์ และสายเครื่องคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพที่ 

           เรียบร้อย ไม่ปล่อยให้ระโยงระยาง 

๕  

    ๖.๒  ท าความสะอาดเครื่องใชส้ านักงานให้สะอาดอยู่เสมอ ไม่มฝีุ่นเกาะ ๕  

    ๖.๓  ท าความสะอาดแป้นพิมพ์และเมาส์อยู่เสมอ ๕  

รวม ๑๕  

7. การมีส่วนร่วมในกิจกรรม   

    7.๑  จัดท ากิจกรรม ๕ ส ทุกวัน อย่างต่อเนื่อง ๕  

    7.๒  ร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม ๕ ส ๕  

    7.๓  มีจติใจที่มุง่มั่นและกระตอืรอืร้นในการท ากิจกรรม ๕ ส  ๕  

    7.๔  มีจติส านึกว่ากิจกรรม ๕ ส เป็นภาระงานหนึ่งที่ตอ้งรับผดิชอบ ๕  

    7.๕  การน าผลและข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการตรวจติดตาม ๕ ส มาปรับปรุง ๕  

รวม ๒๕  

8.การเป็นส านักงานสีเขียว (Green Office)   

    8.๑ มีจุดส าหรับใส่กระดาษหนา้เดียว (Reuse) ๕  

    8.๒ มีการก าหนดเวลาเปิด-ปิด เครื่องปรับอากาศและเครื่องใช้ไฟฟ้าในส านักงาน  ๕  

    8.๓ มีการก าหนดเวลาพักหนา้จอคอมพิวเตอร์เมื่อไม่ใช้งาน     ๕  

    8.๔ มีการก าหนดผู้รับผิดชอบในการ เปิด-ปิด เครื่องปรับอากาศ ๕  

รวม ๒๐  

รวมทั้งหมด ๑70  

จุดเด่น 

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

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



๒๑ 

จุดท่ีควรปรับปรุง

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

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

ข้อเสนอแนะ

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

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

     (ลงช่ือ) ........................................................กรรมการ 

             (........................................................) 

 

เกณฑ์การให้คะแนน   หน่วยงานต้องไดค้ะแนนผา่นเกณฑ ์ร้อยละ ๙๐ 

คะแนน ๙๐.๐๑ ขึน้ไป ได ้ ๕   =   ดีเยี่ยม 

ระดับ ๘๕.๐๑ – ๙๐ ได ้ ๔   =   ดีมาก 

ระดับ ๘๐.๐๑ – ๘๕ ได้         ๓  =   ด ี 

ระดับ ๗๕ - ๘๐ ได ้ ๒  =   ปานกลาง  

  ต่ ากว่าคะแนน ๗๕ ได ้ ๑  =   ควรปรับปรุง 

วิธีคดิค่าเฉลี่ย  จ านวนคะแนน     X        ๑๐๐                     

             จ านวนคะแนนเต็ม 

ตัวอย่าง       ๑53 คะแนน   X    ๑๐๐      =   90   

     ๑7๐  คะแนน 

(หน่วยงานต้องได้คะแนนผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 90   จาก ๑70 คะแนน  คอื  ๑53 คะแนน) 

 
 

 

 



แผนก าหนดการด าเนินงานกิจกรรม ๕ ส กองกลาง ปีงบประมาณ ๒๕6๑ 

รายการ 
ปี ๒๕๖๐ ปี ๒๕6๑ 

ผู้รับผิดชอบ 
ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ ม.ีค เม.ย พ.ค ม.ิย ก.ค ส.ค ก.ย 

- จัดท าแผนและคู่มอืมาตรฐานกจิกรรม  

๕ ส ประจ าปงีบประมาณ ๒๕6๑ 
 

 

- ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงการด าเนนิ

กิจกรรม 5 ส ให้บุคลากรกองกลาง 
 

- ด าเนนิกิจกรรม ๕ ส ในขัน้บูรณาการ  
 

- ตรวจกิจกรรม ๕ ส 
 

 

 

-    กิจกรรม Big Cleaning Day  

 

- ประเมินผลการด าเนนิงาน ประจ าปี

งบประมาณ ๒๕6๑ 

 

- ประกาศผลการด าเนนิงานตาม

มาตรฐาน 

  

 

     

 

     - เลขานุการคณะกรรมการ        

      ส่งเสริมกิจกรรม ๕ ส 
 

- คณะกรรมการสง่เสริม 

กิจกรรม 5 ส  
 

 

- บุคลากรทุกคน 

 

- คณะอนุกรรมการสง่เสริม

กิจกรรม 5 ส  
 

- บุคลากรทุกคน  
  

- คณะกรรมการสง่เสริม

กิจกรรม 5 ส  
 

- คณะกรรมการสง่เสริม

กิจกรรม ๕ ส 

 

 


