
 

 

สะสาง  สะดวก  สะอาด  สขุลักษณะ  สรางนิสัย 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

กองการบริหารงานบุคคล  

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร 



คํานํา 

 ตามที่ มหาวิทยาลัยนเรศวรไดมีนโยบายที่จะพัฒนามหาวิทยาลัยเพื่อใหเกิดความเปนระเบียบ

เรียบรอย เกิดสภาพแวดลอมที่ดีในการทํางาน โดยผูบริหารใหความสําคัญในการสนับสนุนและผลักดันให    

ทุกหนวยงานมีการดําเนินกิจกรรม 5 ส ไดแก สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสรางนิสัย เปนกิจกรรม

พื้นฐานของการปฏิบัติงาน เพื่อใหเกิดการพัฒนาคุณภาพอยางตอเนื่อง 

 คูมือการดําเนินกิจกรรม 5 ส ของกองการบริหารงานบุคคลฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางให

บุคลากรในหนวยงานสามารถดําเนินกิจกรรม 5 ส เปนไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อพัฒนาคุณภาพบุคลากร      

เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และปรับปรุงสภาพแวดลอมภายในหองทํางานและบริเวณโดยรอบใหเกิดความ

เปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย   นาอยูอาศัย และเกิดความประทับใจแกผูมารับบริการ รวมทั้งใหเปนไปตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัยตอไป 

 

   

กองการบริหารงานบุคคล 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

       หนา 

กิจกรรม 5 ส            1 

วัตถุประสงคของกจิกรรม 5 ส          1 

ความหมายของ 5 ส           1 

ความสําคัญของ 5 ส           2 

แนวความคิดของกิจกรรม 5 ส          2 

หลักของ 5 ส            2 

ขั้นตอนการทํากจิกรรม 5 ส          3 

ประโยชนของกิจกรรม 5 ส          3 

หลักการดําเนินกิจกรรม 5 ส          3 

 ส 1 สะสาง           4 

 ส 2 สะดวก           6 

 ส 3 สะอาด           7 

 ส 4 สุขลักษณะ           8 

 ส 5 สรางนสิัย           9 

ประโยชนของการทํากิจกรรม 5 ส ในภาพรวม       10 

ปจจัยสําคัญที่มผีลตอความสําเร็จในการทํากจิกรรม 5 ส      10 

 

 

 

 

 



กิจกรรมกิจกรรม  5 ส5 ส  
 

 

กิจกรรม 5 ส เปนปจจัยพ้ืนฐานการบริหารคุณภาพที่จะชวยสรางสภาพแวดลอมที่ดีในที่ทํางานใหเกิด

บรรยากาศที่นาทํางาน เกิดความสะอาดเรียบรอยในสํานักงาน ถูกสุขลักษณะ ทําใหบุคลากรสามารถใช

ศักยภาพของตนเองไดอยางเต็มความสามารถ สรางทัศนคติที่ดีของบุคลากรตอหนวยงาน กิจกรรม 5 ส เปน 

กลยุทธอีกวิธีหน่ึงที่เปดโอกาสใหบุคลากรมีสวนรวมในการพัฒนาคุณภาพ เปนกิจกรรมที่ทําแลวเห็นผลเร็วและ

ชัดเจน นอกจากน้ันกิจกรรม 5 ส จะเปนพ้ืนฐานในการนําวิธีการบริหารใหม  ๆเขามาใชในอนาคตตอไป   

 

วัตถุประสงคของกิจกรรม วัตถุประสงคของกิจกรรม 55  สส  
 

กิจกรรม 5 ส มีวัตถุประสงคสําคัญ 4 ประการ ดังน้ี 

 1. พัฒนาความคิดในการปรบัปรุงอยางตอเน่ือง 

 2. สรางทมีงานที่ดี โดยการใหทุกคนมีสวนรวม 

 3. พัฒนาผูบรหิารและหัวหนางาน โดยการฝกความสามารถในการเปนผูนํา 

 4. เตรียมความพรอมเพ่ือการนําเทคโนโลยีดานการปรับปรงุอยางตอเน่ืองที่ยากข้ึนมาใช 

 

ความหมายของความหมายของ  55  สส  
 

กิจกรรม 5 ส เปนแนวคิดการจัดระเบียบเรียบรอยในสถานที่ทํางาน กอใหเกิดสภาพการทํางานที่ดี 

ปลอดภัย มีระเบียบเรยีบรอย นําไปสูการเพ่ิมผลผลิตที่สูงข้ึน ซ่ึงกิจกรรม 5 ส ไดรับการเผยแพรมาจากประเทศ

ญ่ีปุน เรียกวา “5 S” สวนประเทศไทยเราใชคําวา “5 ส” ดังน้ี 

ส 1 : สะสาง (SEIRI) คือ การแยกใหชัดระหวางของท่ีจําเปนในการใชงานกับของท่ีไมจําเปนตองใช    

รวมถึงของที่ไมเกี่ยวของในการทํางาน และใหขจัด/แปรสภาพของที่ไมจําเปนออกไปจากสถานที่ทํางาน 

ส 2 : สะดวก (SEITON) คือ การนําของที่จําเปนในการใชงานมาจัดการใหเปนระเบียบ ใหงาย และ

สะดวกในการหยิบใช และทําใหทุกคนดูแลวรูวาคืออะไร 

ส 3 : สะอาด (SEISO) คือ การทําความสะอาดสถานที่ทํางานอยางดี ใหนาดูอยูเสมอ เพ่ือขจัด      

ฝุนละอองที่อยูบนพ้ืน ส่ิงของเครื่องใช เครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณตาง  ๆ

ส 4 : สุขลักษณะ (SEIKETSU) คือ การรักษาสถานที่ทํางานใหสะอาดตา ถูกสุขลักษณะ โดย       

การรักษา 3 ส แรกใหคงอยู หรือทําใหดีข้ึนอยูเสมอ เพ่ือสุขภาพอนามัยและความปลอดภัย 

ส 5 : สรางนิสัย (SHITSUKE) คือ การฝกฝนใหทุกคนปฏิบัติอยางถูกตองและติดเปนนิสัย ตาม

กฎเกณฑการจัดความเปนระเบียบเรียบรอยในหนวยงานใหเปนไปอยางตอเน่ือง 
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ความสําคัญของความสําคัญของ  55  สส  
 

5 ส เปนหลักเบ้ืองตน/พ้ืนฐานเพ่ือทําใหหนวยงานมีความเปนระเบียบเรียบรอย สะอาดปลอดภัย  

นาอยู  นาทํางาน 

 มีความเกี่ยวของอยางลึกซ้ึงกับการเพ่ิมผลผลิต 

 มีความเกี่ยวของกับการประหยัดทรัพยากรและเวลา 

 มีความเกี่ยวของกับความเช่ือถือของผูรับบริการ 

 มีความเกี่ยวของกับปญหามลภาวะ 

 มีสวนสนับสนุนใหเกิดการทํางานเปนทีมและความสามัคคีในหนวยงาน 

 

แนวความคิดของกิจกรรมแนวความคิดของกิจกรรม  55  สส  
 

 

 

     สงผลตอ 

 

          ความเปนระเบียบ 

 

       

      สงผลตอ 

              ความมีวินัย 

        
 

 จะเห็นวา 3 ส แรกน้ัน สงผลแกวัตถุ อุปกรณ สถานที่ทํางานสําหรับ 2 ส หลังจากน้ันจะสงผลแกคน 

ที่ทํา 3 ส แรกอยางตอเน่ือง 

 

        บันไดเพ่ือกาวสู 

     ความมีมาตรฐานที่ดี 

 

 

หหลักของลักของ  55  สส  
 

 3 ส แรกสงผลตอสถานที่ วัสดุ และอุปกรณ 

 2 ส หลังสงผลตอคนที่ทํา 3 ส แรก ทําใหเกิดขวัญกําลังใจที่ดีในการทํางาน 

 

 

สะสาง 

สร้างนิสัย 

สะดวก 

คน 

Software 

สุขลกัษณะ 

สะอาด 

วตัถุและสถานที� 

Hardware 

� ส การบริหารงาน 

อย่างมปีระสิทธิภาพ 
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ขั้นตอนการทํากิจกรรมขั้นตอนการทํากิจกรรม  55  สส  

 

 1. ใหความรูเรื่อง 5 ส 

 2. ประกาศนโยบาย  5  ส  

 3. ต้ังคณะกรรมการ  5 ส 

 4. ถายรูปกอนทํา  แบงพ้ืนที่รับผิดชอบ 

 5. ประกาศวันทําความสะอาดครั้งใหญ (Big Cleaning Day) 

 6. ดําเนินการ 

 7. ตรวจสอบการดําเนินการ 

 8. ถายภาพพ้ืนที่หลังทํา 5 ส  

 9. ต้ังมาตรฐาน  5 ส 

 10. รณรงคอยางตอเน่ือง 

 

ประโยชนของกิจกรรมประโยชนของกิจกรรม  55  สส  
 

ประโยชนทีจ่ะไดรบัจากการดําเนินกจิกรรม 5 ส มีดังน้ี 

 ประโยชนของบุคลากรผูปฏิบัติงาน 

 สามารถทํางานไดอยางสะดวกรวดเร็วย่ิงข้ึน 

 บรรยากาศการทํางานและสถานทีท่ํางานดีข้ึน 

 มีสภาพจิตใจแจมใส อารมณดี และขวัญกําลังใจดี 

 มีความปลอดภัยในการทํางาน 

 มีสวนรวมในการปรับปรงุงานและสถานทีท่ํางาน 

 เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน 

 สามารถเรียนรูและพัฒนาตนเอง 

 มีสถานที่ทํางานที่เปนระเบียบเรียบรอย 

 ประโยชนของหนวยงาน 

 เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและสรางผลงาน 

 ลดการสูญเสียและความส้ินเปลือง 

 มีพ้ืนที่และเน้ือที่ใชงานมากข้ึน 

 ผูรบับริการใหความเช่ือถือและเช่ือม่ันมากย่ิงข้ึน 

 เปดโอกาสใหสามารถนําเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาชวยในการปฏิบัติงานไดงายข้ึน 

 

หลักการดําเนินกิจกรรมหลักการดําเนินกิจกรรม  55  สส  
 

การดําเนินกจิกรรม 5 ส อาศัยหลัก ส ทัง้ 5 เปนแนวทางในการทํากจิกรรม ดังน้ี 
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 สส  11  สะสางสะสาง  
 

““แยกใหชัดเจนแยกใหชัดเจน  ขจัดใหออกขจัดใหออก””  
  

ทําไมตองสะสาง 

 ที่ทํางานคับแคบลง (ทุกวัน) รวมทั้งมีของที่วางเกะกะมากข้ึน 

 ไมมีที่จะเกบ็ของ หรือตูเก็บของไมพอ 

 หาเอกสารหรือของใชทีจํ่าเปนไมพบ 

 เสียเวลาคนหาเอกสารหรือของใช (ครั้งละหลายนาทหีรือมากกวา) 

 เครื่องมือเครื่องใช หรือวัสดุอปุกรณเกิดความสูญเสีย หรือเสียหายบอยหรือเส่ือมสภาพ 

 ตรวจสอบเอกสารหรือวัสดุอุปกรณตาง  ๆยาก 

 ของหายบอย ของที่ควรจะอยูในทีห่น่ึงกลับไปอยูทีห่น่ึง ฯลฯ 
 

ทําไมตองเสียเวลาคนหา 

 มีของที่ไมตองการใชปะปนอยูเปนจํานวนมาก 

 มีการวางส่ิงของไมเปนที่แนนอน 

 ไมมีปายแสดงบอกตําแหนงของส่ิงของไว 

 ไมเก็บของเขาที่เดิม (เม่ือนําไปใชแลว) 
 

หลักการสะสาง 

“แยกของที่ไมตองการ/ไมจําเปนตองใช ออกจากสิ่งที่ตองการ/จําเปนตองใช” 
 

การเริ่มตนสะสาง 

 การกําหนดเกณฑวาส่ิงของอะไรบางทีจํ่าเปนตองทําการสะสาง และแจงรายละเอียด  

 ใหทุกคนทราบ 

 แยกของที ่“จําเปน” และส่ิงของที ่“ไมจําเปน” ออกจากกนั 

 ขจัดส่ิงที่ของที ่“จําเปน” หรือของที่มีมากเกินความจําเปนออกแลวทิ้งหรอืทําลาย 
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ผังแสดงวิธีการสะสาง Flow Chart       
                                                      

สํารวจพิจารณาสิ่งท่ีอยูรอบตัว 

แยกส่ิงของ/เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จุดท่ีควรสะสาง 

1. บนโตะทํางานและล้ินชักโตะทํางานของแตละคน 

2. ตูเก็บเอกสาร/ ตูเก็บของ/ช้ันวางของ 

3. บริเวณรอบโตะทํางาน 

4. หองเก็บของ 

5. มุมอับตาง  ๆทั้งภายในและภายนอกที่ทํางาน 

6. พ้ืนของสถานที่ทํางานรวมทั้งเพดาน 

7. บอรด ประกาศ คําส่ัง ระเบียบ 
 

ประโยชนที่ไดรับจากสะสาง 

1. ขจัดความส้ินเปลืองของการใชพ้ืนที่ คือ มีพ้ืนที่วางจากการขจัดส่ิงของที่ไมจําเปนหรือวางไวเกะกะออกไป 

2. ขจัดความส้ินเปลืองทรัพยากร วัสดุ อุปกรณเครื่องใช 

3. ลดปริมาณการเก็บ/ สํารองวัสดุส่ิงของ 

4. ลดการเก็บเอกสารซํ้าซอน 

5. เหลือเน้ือท่ีของหองทํางาน ตู หรือช้ันเก็บเอกสารไวใชประโยชนมากข้ึน 

6. ลดเวลาการคนหาเอกสาร 

7. สถานที่ทํางานดูกวางขวาง โปรง/ สะอาดตาย่ิงข้ึน 

8. ลดขอผิดพลาดจากการทํางาน 
 

ขอควรระวัง   “ของดีติดไปของไมดี = สูญเปลา/ ของไมดีติดไปกับของดี = เสียช่ือ” 

ของจําเปนตอง

ดําเนินการตาม

ขั้นตอน ส.

หาที่

จัดเก็บ 

ขาย/ให ทิ้ง/

ทําลาย 

ของไม

จําเปน/เกนิ 

พิจารณา

ขจัดตามสภาพ/

เงื่อนไข 3 
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 สส  22  สะสะดวกดวก  
 

““หยิบงาย หายก็รูหยิบงาย หายก็รู  ดูก็งามตาดูก็งามตา””  
  

หลักการสะดวก 

 วางของที่ใชงานใหเปนที่ทาง/มีปายบอก 

 นําของไปใชงานแลวนํามาเก็บไวที่เดิม 

 วางของที่ใชงานบอยไวใกลตัว 

 จัดของที่ใชงานใหเปนหมวดหมู  
 

ขั้นตอนวิธีการดําเนินกิจกรรมสะดวก 

            สะสาง                                              ขจัดของที่ไมตองการทิ้งไป 

 

            สะดวก                                             จัดวางใหเปนหมวดหมู 

 

กําหนดที่วางของใหแนชัด 

 

มีปายช่ือแสดงที่วางของ 

 

ของที่วางไวตองติดช่ือดวย 

 

เขียนที่วางของตาง  ๆไวในผัง 

 

ตรวจเช็คพ้ืนที่เปนประจํา  
 

รายละเอียดการดําเนินการในแตละขั้นตอน มีดังน้ี 

            การกําหนดที่วางของในสํานักงาน ตูเก็บเอกสาร ช้ันวางของ โตะทํางาน เครื่องถายเอกสาร โตะวาง

คอมพิวเตอร โตะพิมพดีด ควรจัดทําผังหองทํางานและตําแหนงของอุปกรณตาง ๆ ดังกลาวไวเพ่ือใหทราบ

ทั่วไป (หลังจากมีการปรึกษาหารือรวมกันแลว) ตอจากน้ันควรศึกษาเทคนิคในการวางของและเลือกใชให

เหมาะสม เชน 

 การจัดแยกของใชตามหนาที่ในการใชงานและนําวางไวในที่กําหนดไว (ตามผัง) 

 ควรวางส่ิงของที่จําเปนตองใชบอย ๆ ไวใหใกลมือ สวนของที่ไมใชบอย หรือนาน ๆ ใช    

ใหวางแยกไวตางหาก 
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 การวางของที่มีรูปทรงสูงใหวางไวดานใน (ของตู/ ช้ันเก็บของ) สวนของที่มีรูปทรงตํ่ากวา

ใหวางไวดานนอก 

 การวางของหนัก ควรวางไวขางลาง (ของตู/ช้ันเก็บของ) สวนของที่เบาใหวางไวขางใน 

 สําหรับของที่ใชบอยครั้งวางไวในระดับความสูงเทากับชวงตัว 
 

ประโยชนที่ไดรับจากสะดวก 

1. ลดเวลาการหยิบของมาใชงาน โดยไมตองเสียเวลาคนหา 

2. ลดเวลาการทํางานในภาพรวม ทั้งน้ี หากงานดังกลาวสะดวกเปนงานเกี่ยวกับการใชบริการประชาชน ก็จะ

ทําใหประชาชนไดรับบริการที่รวดเร็วข้ึน 

 3. ตรวจสอบส่ิงของตาง  ๆงายข้ึน ดูงามตา 

 4. เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน ถาหากทํางานในแตละเรื่อง/ แตละช้ิน เสร็จเร็วข้ึน ก็จะมีเวลา

ทํางานอื่น  ๆไดเพ่ิมมากข้ึน 

 5. เพ่ิมคุณภาพของผลผลิต/ผลงาน ทั้งน้ีจากการที่ผูปฏิบัติงานมีเวลาตรวจสอบคุณภาพ ของงานที่จะ

สงมอบใหประชาชนผูรับบริการ ใหมีความถูกตองสมบูรณครบถวนมากย่ิงข้ึน ซ่ึงจะทําใหเกิดภาพลักษณที่ดี  

ตอหนวยงานดวย 

 6. ขจัดอุบัติเหตุทําใหผูปฏิบัติงานไดรับความปลอดภัยในการทํางานย่ิงข้ึน 

 7. เปนการสรางสภาพแวดลอมที่ดีในการทํางาน ซ่ึงจะสงผลตอสุขภาพกาย และใจทั้งของผูปฏิบัติงาน

และประชาชนผูรับบริการ 

 

สส  33  สะสะอาดอาด  
 

““เสียเวลาเก็บของเขาที่ เสียเวลาเก็บของเขาที่ 11  นาที ดีกวาคนหา นาที ดีกวาคนหา 4455  นาทีนาที””  
  

ทําไมตองทํากิจกรรมสะอาด 

 สภาพแวดลอมหรือบรรยากาศในการทํางานไมสดช่ืน แจมใส 

 เครื่องมือ/เครือ่งใชหรือวัสดุอุปกรณในการทาํงานเส่ือมสภาพ หรือเสียบอยใชงานไมสะดวก  

 คนหาสาเหตุที่อาจกอใหเกิดความสกปรกเลอะเทอะ หรือเกดิเศษขยะตาง  ๆเพ่ือหาทาง 

    ขจัดสาเหตุของปญหา และวางแผนดําเนินการแกไข 

 ปด กวาด เช็ดถู ใหท่ัวถึงไมเวนแมกระทัง่จุดเล็ก ขอบหรือมุมอับตาง  ๆ

 ทํารวมกันทัง้หนวยงาน “BIG CLEANING DAY” อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
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หลักสําคัญในการทําความสะอาด 

 ตองมีการมอบหมายความรับผิดชอบ วัสดุ อุปกรณ เครื่องใชตาง  ๆเพ่ือใหผูทําความสะอาดเปนประจํา 

 อุปกรณ เครื่องใช ถาใชงานรวมกัน เม่ือใชงานเสร็จแลวใหทําความสะอาดทันที หากเปนของที่ใช 

เพียงผูเดียวใหทําความสะอาดกอนเริ่มทํางานและหลังเลิกทํางาน 

 ควรมีการกําหนดชวงเวลาการทําความสะอาดอุปกรณเครื่องใชเปนประจําทุกวัน เชน 5 นาที 

และมีการกําหนดวันทําความสะอาดเปนประจําในแตละสัปดาห แตละเดือน และกําหนดวันความสะอาด 

ครั้งใหญโดยทุกคนทุกพ้ืนที่ทําพรอมกันอยางนอยปละ 1 ครั้ง (BIG CLEANIANG DAY) 

 เม่ือทําไดในชวงระยะเวลาหน่ึง อาจจะเปน 1-3 เดือนแลวควรมีการกําหนดแนวทาง วิธีการ 

หรือข้ันตอนการทําความสะอาดทั่วทั้งสํานักงาน 
 

จุดท่ีควรทําความสะอาด 

 1. ตามพ้ืน ฝาผนัง บริเวณมุมอับตาง  ๆ

 2. บนและใตโตะทํางาน ช้ันวางของ ตูเอกสาร (ทั้งภายในและภายนอกตู) 

 3. บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ และที่ตัวเครื่องมือ/อุปกรณ เชน เครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพ 

เครื่องทําสําเนา ฯลฯ 

 4. เพดานหอง และมุมเพดาน 

 5. หลอดไฟ และฝาครอบหลอดไฟ 
 

ประโยชนที่ไดรับจากกิจกรรมสะอาด 

 1. สภาพ/บรรยากาศการทํางานสดช่ืน นาทํางาน/นาอยู 

 2. ชวยเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานของเครื่องมือ เครื่องใช วัสดุอุปกรณตาง  ๆ

 3. ชวยยืดอายุการใชงานของเครื่องมือ เครื่องใชวัสดุอุปกรณใหยาวนานย่ิงข้ึนลดอัตราของเสีย 

(ที่เกิดจากการเส่ือมสภาพของอุปกรณ อาทิ กระดาษ กรณีเครื่องถายเอกสารถายไดไมชัด) 
 

“ทั้งนี้สิ่งสําคัญในการรณรงคใหทุกคนรักษาความสะอาด ก็คือ  

หัวหนาตองลงมือทําเอง” 

 

สส  44  สุขลกัษณะสุขลกัษณะ  
 

““ทํา 3 ส เปนนิจ สุขภาพจิตสดใสทํา 3 ส เปนนิจ สุขภาพจิตสดใส””  
  

ปฏิบัติ 3 ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด อยางตอเน่ืองและปรับปรุงใหดีข้ึน 
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ขั้นตอนการทําสุขลักษณะ 

 1. กําหนดใหมีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด อยางตอเน่ือง เชน 

สัปดาหละ 1 ครั้ง ตามความเหมาะสมของหนวยงาน 

 2. กําหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบัติที่เกี่ยวของกับ 3 ส แรก อยางชัดเจน และ 

เปนที่ยอมรับของสมาชิกในพ้ืนที่การกําหนดมาตรฐานของพ้ืนที่โดยทั่วไปมักใหกลุมสมาชิกในพ้ืนที่เปน 

ผูกําหนดในชวงเริ่มตนทํากิจกรรม เพ่ือใหสามารถปฏิบัติไดงาย และไดรับความรวมมือจากสมาชิกในพ้ืนที่ 

 3. แตงต้ังคณะกรรมการติดตามผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส เพ่ือใหเกิดการรักษามาตรฐานตอเน่ือง 
 

หลักเกณฑ 

 1. จะตองรักษาส่ิงที่ทําดีมาแลวทั้ง 3 ส ใหดีตลอดไป 

 2. แกไขปรับปรุงสถานที่ทํางานใหสดช่ืนนาทํางาน 

 3. กําหนดเปนมาตรฐานของ ส แตละ ส โดยลําดับวิธีปฏิบัติไวอยางชัดเจน 
 

ประโยชนที่ไดรับจากการทําสุขลักษณะ 

 1. สถานที่ทํางานเปนระเบียบเรียบรอย สดช่ืน นาทํางาน 

 2. ผูปฏิบัติงานมีสุขภาพรางกายและจิตใจที่สมบูรณ 

 3. ผูปฏิบัติงานเกิดความภาคภูมิใจในหนวยงาน 

 4. ผูปฏิบัติงานเขาใจวิธีการปฏิบัติ (สุขลักษณะ) อยางมีมาตรฐาน 

 5. ประสิทธิภาพในการทํางานเพ่ิมข้ึน 

 

สส  55  สรางนิสัยสรางนิสัย  
 

““ปฏิบัติตามกฎระเบียบ วินัย เปนนิสัยที่ดีปฏิบัติตามกฎระเบียบ วินัย เปนนิสัยที่ดี””  
  

สรางนิสัย เปนกิจกรรมที่สําคัญที่สุดของกิจกรรม 5 ส เน่ืองจากกิจกรรม 5 ส ในภาพรวมจะประสบ

ความสําเร็จหรือไมน้ัน ข้ึนอยูกับคนที่เปนผูนํากิจกรรมน้ีมาดําเนินการโดยทํา 4 ส อยางตอเน่ืองเปนปกติ     

จนกลายเปนนิสัย 
 

หลักการสรางนิสัย 

 1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑที่กลาวมาแลวทั้ง 4 ส ใหดีตลอดไป 

 2. ใหความรูเพ่ิมเติมในดานตาง  ๆ

 3. กระตุนใหเจาหนาที่ปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหนวยงาน ในเรื่องราวตาง ๆ อยาง

เครงครัด 
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 4. กําหนดวันทํากิจกรรม 5 ส เปนประจําทุกวัน อาทิ 5 นาที กับ 5 ส”หรือเปนประจําทุกสัปดาห 

เชน วันทําความสะอาดประจําสัปดาห 

 5. ผูบริหารตองคอยกระตุนและติดตามการปฏิบัติเสมอ โดยถือวาการทํากิจกรรม 5 ส เปนสวนหน่ึง

ของการปฏิบัติงานปกติประจํา 

 6. จัดกิจกรรมสงเสริม เชน การประกวดพ้ืนที่และมอบรางวัล เพ่ือสรางขวัญและกําลังใจตอผูเขารวม

กิจกรรม 
 

“วันนี้ตองดีกวาเมื่อวาน และพรุงนี้ตองดีกวาวันนี้” 
 

ประโยชนของการทําประโยชนของการทํากิจกรรม กิจกรรม 55  สส  ในภาพรวมในภาพรวม  
 

แยกพิจารณา ไดเปน 5 สวน คือ 

1. ประโยชนของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

 สามารถทํางานไดอยางสะดวกรวดเร็วย่ิงข้ึน 

 บรรยากาศการทํางานและสถานที่ทํางานดีข้ึน 

 มีสภาพจิตใจแจมใส อารมณดี และขวัญกําลังใจดี 

 มีความปลอดภัยในการทํางาน 

 มีสวนรวมในการปรับปรุงงานและสถานที่ทํางาน 

 เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน 

 สามารถเรียนรูและพัฒนาตนเอง 

 มีสถานที่ทํางานที่เปนระเบียบเรียบรอย 

2. ประโยชนของหนวยงาน 

 เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและสรางผลงาน 

 ลดการสูญเสียและความส้ินเปลือง 

 มีพ้ืนที่และเน้ือท่ีใชงานมากข้ึน 

 ผูรับบริการใหความเช่ือถือและเช่ือม่ันมากย่ิงข้ึน 

 เปดโอกาสใหสามารถนําเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาชวยในการปฏิบัติงานไดงายข้ึน 

 

ปจจัยสําคัญที่มีผลตอความสําเร็จในการทําปจจัยสําคัญที่มีผลตอความสําเร็จในการทํากิจกรรม กิจกรรม 55  สส  
 

การทํากิจกรรม 5 ส จะประสบความสําเร็จมากนอยเพียงไร ข้ึนอยูกับปจจัยสําคัญ 2 ดาน คือดาน

บุคคลและดานการดําเนินงาน 
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ดานบุคคล 
ผูบริหารระดับสูง 

1. ตองใหความสําคัญและสนับสนุนอยางจริงจัง โดยถือวาการทํากิจกรรม 5 ส เปนสวนหน่ึง

ของการทํางานปกติ 

2. ตองเอาใจใสเขาไมมีสวนรวม อาทิ เปนประธานกรรมการ 5 ส ของหนวยงาน และคอย

ติดตามผลอยูตลอดเวลา 

3. ตองทําหนาที่ ดังน้ี 

 ทําตนใหเปนตัวอยางที่ดีในการทํา 5 ส เชน ลงมือสะสาง และทําความสะอาดรวมกับ

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

 ตรวจสอบการดําเนินงาน 5 ส ของผูใตบังคับบัญชาอยูเสมอ 

 ชมเชยหนวยงานที่ทํา 5 ส ไดผลดี 

ผูปฏิบัติงาน 

1. ทุกคนตองมีความเขาใจหลักการข้ันตอน วิธีการทํากิจกรรม 5 ส 

2. ทุกคนตองมีสวนรวมเปนผูจัดทํากิจกรรม 5 ส (ไมมีผูสังเกตการณ) 
 

ดานการดําเนินงาน 
1. ตองมีการใหการศึกษาอบรมเพ่ือสรางความเขาใจการทํากิจกรรม 5 ส ใหทุกคนใน

หนวยงานทราบรวมทั้งจัดใหมีการศึกษาดูงานที่สามารถเปนตัวอยางได รวมทั้งขจัดขอสงสัยทั้งปวง ตอคําถาม

ที่วาทําไมตองทํา 5 ส 

2. มีการกําหนดมาตรฐาน และปรับระดับมาตรฐานใหสูงข้ึน 

3. มีการติดตามประเมินผลอยางตอเน่ือง รวมทั้งมีระบบรายงานผลความคืบหนาของ

กิจกรรม 5 ส ใหทราบทั่วกัน 

4. จัดใหมีกิจกรรมเพ่ือกระตุนสงเสริมการทํากิจกรรม 5 ส เปนประจํา เชน 

 จัดทําปาย คําขวัญ โปสเตอร กระดานขาว 

 จัดทําคูมือ แผนพับ และเอกสารเผยแพร 

 การตรวจพ้ืนที่เปนระยะโดยผูบรหิาร เชน การจัดใหมีกิจกรรม Morning Rally โดยไม 

บอกลวงหนา เม่ือผูบริหารตรวจพ้ืนที่ใดแลว อาจใหขอสังเกต/ตักเตือน ในรูปสัญลักษณ เชน ติดโบรแดงที่โตะ

ที่รกรุงรังเพ่ือใหเจาของโตะปรับปรุงใหดีข้ึน 

5. ทํากิจกรรม 5 ส ควบคูไปกับกิจกรรมอื่น อาทิ กิจกรรมปรับปรุง หรือระบบขอเสนอแนะ

สําคัญที่สุด ก็คือ ความพยายามอยางตอเน่ืองเพ่ือทํา วันน้ีใหดีกวาเมื่อวานน้ี และทําพรุงน้ีใหดีกวาวันน้ี 

 

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

 


