
โครงการการจัดการความรู ้
เพื�อสรา้งความเขา้ใจ และแนวทาง

ในการดําเนนิกจิกรรม 5 ส

วันพธุที� 26 สงิหาคม 2558

ณ หอ้งประชมุเสลา 5 
อาคารสํานักงานอธกิารบด ีมหาวทิยาลัยนเรศวร



ที�มาของ KM

มหาวิทยาลยันเรศวรมีนโยบายส่งเสร ิมและสนบัสนุนให ้     
ทุกหน่วยงานดําเนนิกจิกรรม 5 ส เพื�อดูแลรกัษาความเป็นระเบยีบ
เรียบร้อยของสถานที�ทํางาน ซึ�งปัจจุบนัมหาวทิยาลยัไดเ้ขา้ร่วม
โครงการสํานกังานสเีขยีว (Green Office) เพื�อลดปรมิาณการใช้
ทรพัยากรในการทาํงาน

กองการบรหิารงานบุคคล เป็นหน่วยงานที�ใหบ้รกิารดา้น   
การบรหิารงานบุคคลขององคก์ร ไดต้ระหนกัถงึความสําคญัของ
กจิกรรมดงักล่าว จงึไดจ้ดักจิกรรมแลกเปลี�ยนเรยีนรูเ้ร ื�องนี�ข ึ�น เพื�อ
พฒันาคุณภาพบุคลากร เพิ�มประสิทธิภาพการปฏิบตั ิงาน และ
ปรบัปรุงสภาพแวดลอ้มของหน่วยงาน โดยส่งเสรมิใหบุ้คลากรร่วม
แรงร่วมใจกนั มุง่ม ั�นปฏบิตัหินา้ที� มจีติสํานกึในการปฏบิตัตินใหเ้ป็น
ระบบ และดาํเนนิกจิกรรม 5 ส อยา่งตอ่เนื�องตอ่ไป 



มลูเหตจุงูใจในการทาํ
กจิกรรม 5 ส

 เกดิปญัหาในที�ทํางาน

 เก็บของมากเกนิความจําเป็น : คบัแคบ หาของ

    ไมเ่จอ เส ื�อมคณุภาพ

 จดัเก็บไปแยกแยะ : หาของยาก เสยีเวลา ไมส่ะอาดตา

    ตรวจสอบยาก

 พื�นที�สกปรก : เหม็น เปรอะเปื� อน ลื�นลม้ ของเสยีหาย มหีนู

    แมลงสาบ

 สภาพแวดลอ้มไมด่ ี: เสยีสขุภาพ อบั รอ้น อดึอดั

 อ ื�น ๆ ……



แนใ่จหรอืไมว่า่รูจ้กั 5 ส

o 5 ส ไมใ่ชแ่คก่ารจดัโตะ๊ทํางาน
o ตอ้งใชง้บประมาณในการทํากจิกรรม 5 ส เพื�อ
   เปลี�ยนของเกา่เป็นของใหม่
o ท ิ�งเอกสาร/สิ�งของ ท ั�งหมดทกุอยา่ง เพื�อให้
   เสร็จเร็ว
o ใครควรเร ิ�มทํา 5 ส กอ่น



5 ส คอือะไร

กิจกรรม 5  ส เ ป็นแนวคิดการจดั
ระเบยีบเรยีบรอ้ยในสถานที�ทํางาน กอ่ใหเ้กดิ
สภาพการทํางานที�ด ี ปลอดภยั มีระเบียบ
เรยีบรอ้ย และยงัเป็นกจิกรรมที�เกี�ยวขอ้งกบั
การพฒันาทรพัยากรมนษุย ์



5 ส 
ประกอบดว้ย

สะสาง สะดวก สะอาด สขุลกัษณะ สรา้งนิสยั



 การแยกใหช้ดัระหวา่งของที�จําเป็นในการใชง้านกับของ
ที�ไมจํ่าเป็นตอ้งใช ้รวมถงึของที�ไมเ่กี�ยวขอ้งในการทํางาน 
และใหข้จัด/แปรสภาพของที�ไมจํ่าเป็นออกไป

ส 1 : สะสาง

 การนําของที�จําเป็นในการใชง้านมาจัดการใหเ้ป็นระเบยีบ
ใหง้า่ย และสะดวกในการหยบิใช ้และทําใหท้กุคนดแูลว้
รูว้า่คอือะไร

ส 2 : สะดวก

 การทําความสะอาดสถานที�ทํางานอยา่งด ีใหน่้าดอูยู่
เสมอ เพื�อขจัดฝุ่ นละอองที�อยูบ่นพื�น สิ�งของเครื�องใช ้
เครื�องมอื เครื�องจักร และอปุกรณ์ตา่ง ๆ

ส 2 : สะอาด



 การรักษาสถานที�ทํางานใหส้ะอาดตา ถกูสขุลักษณะ
โดยการรักษา 3 ส แรกใหค้งอยู ่หรอืทําใหด้ขี ึ�นอยูเ่สมอ 
เพื�อสขุภาพอนามัยและความปลอดภัย

ส 4 : สขุลกัษณะ

 การฝึกฝนใหท้กุคนปฏบิัตอิยา่งถกูตอ้งและตดิเป็นนสิยั
ตามกฎเกณฑก์ารจัดความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยใน
หน่วยงานใหเ้ป็นไปอยา่งตอ่เนื�อง

ส 5 : สรา้งนสิยั



วธิกีาร
ทาํกจิกรรม 5 ส

เลอืก
ทิ�ง

เอกสารหรอืของที�ยังใชง้าน

เอกสารหรอืของที�ไมใ่ชแ้ลว้
 สะสาง

เก็บ
จดั

เป็นสดัสว่น แยกชนดิประเภท ใหห้างา่ย

เอกสารหรอืของที�ใชบ้อ่ยไวใ้กลม้อื นานๆใชใ้สตู่ ้
ไมเ่กะกะบนโต๊ะ

ปดั
ชว่ย

เชด็โตะ๊ทํางานของตนเป็นประจํา

เป็นหเูป็นตา ดแูลสว่นกลางใหส้ะอาดเสมอ

 สะดวก

 สะอาด



วธิกีาร
ทาํกจิกรรม 5 ส

เร ิ�ม
ทาํ

กําหนดพื�นที�รับผดิชอบทํา 3 ส แรกของแตล่ะคน

อยา่งจรงิจังและจรงิใจ อยา่ลมืวา่70%ของชวีติเราใช ้
เวลาอยูท่ี�ทํางาน

ฝึก

กําหนด

ปฏบิตั ิ4 ขอ้ ขา้งตน้ใหเ้ป็นนสิยั ไมต่อ้งตกัเตอืน

ผูต้รวจตราแตล่ะแผนก แลว้ประเมนิผลใหทํ้างานดขีึ�นเรื�อยๆ

 สขุลกัษณะ

 สรา้งนสิยั



หวัใจของ 5 ส

 สะสาง : ม ั�นใจวา่มแีตข่องที�จําเป็นเทา่น ั�น
 สะดวก : มที ี�สําหรบัของทกุสิ�งและอยูใ่นที�ของมนั
 สะอาด : การทาํความสะอาด คอื การตรวจสอบ
 สขุลกัษณะ : กําหนดมาตรฐานและปรบัปรงุใหด้ขี ึ�น
 สรา้งนสิยั : การมทีศันคตทิี�ด ีเพื�อการทาํงานเป็นทมี



เครื�องมอืที�ใชใ้นการทํากจิกรรม 5 ส
กองการบรหิารงานบคุคล

 กําหนดนโยบาย
 แตง่ต ั�งคณะกรรมการดําเนนิงาน
 ใหค้วามรู ้

PLAN



 กําหนดพื�นที� และผูร้บัผดิชอบ
 จดัทาํมาตรฐาน 5 ส
 ถา่ยภาพกอ่น/หลงั กจิกรรม
 กําหนดวนั Big Cleaning Day
 ผูบ้รหิารรว่มมอืรว่มใจทาํพรอ้มกนั

DO

เครื�องมอืที�ใชใ้นการทํากจิกรรม 5 ส
กองการบรหิารงานบคุคล



 คณะกรรมการตรวจ/ตดิตาม
 สรปุผลการตรวจ/ตดิตาม
 ประกาศรางวลั และประชาสมัพนัธ์

CHECK

เครื�องมอืที�ใชใ้นการทํากจิกรรม 5 ส
กองการบรหิารงานบคุคล



 สรปุผลการจดักจิกรรม 
 ปรบัปรงุและพฒันาอยา่งตอ่เนื�อง

ACTION

เครื�องมอืที�ใชใ้นการทํากจิกรรม 5 ส
กองการบรหิารงานบคุคล



ประโยชนจ์ากการทาํ
กจิกรรม 5 ส

บคุลากรจะทาํงานไดร้วดเร็วขึ�น มคีวามถกูตอ้งในการทาํงาน
     มากขึ�น
 ความรว่มมอื รว่มใจ จะเกดิขึ�น
 บคุลากรจะมรีะเบยีบวนิยัมากขึ�น ตระหนกัถงึผลเสยีของความ
    ไมเ่ป็นระเบยีบในสถานที�ทาํงาน
 บคุลากรปฏบิตัติามกฎระเบยีบ และคูม่อืการปฏบิตังิาน ทาํให้
    ความผดิพลาดและความเสี�ยงตา่ง ๆ ลดลง
 บคุลากรจะมจีติสํานกึของการปรบัปรงุ ซึ�งจะนําไปสูป่ระสทิธภิาพ
    และประสทิธผิลในการทาํงาน



ประโยชนจ์ากการทาํ
กจิกรรม 5 ส

 เป็นการยดือายขุองเครื�องจกัร อปุกรณ์ เครื�องมอืตา่ง ๆ

 พื�นที�ทาํงานมรีะเบยีบ มที ี�วา่ง สะอาดตา สามารถสงัเกตสิ�งผดิ
     ปกตติา่ง ๆ ไดง้า่ย

 การใชว้สัดคุุม้คา่ ตน้ทนุตํ�าลง

 สถานที�ทาํงานสะอาด ปลอดยภยั และเห็นปญัหาเรื�องคณุภาพ
     อยา่งชดัเจน



ประโยชน ์5 ส 
ตอ่งานบรกิาร

 หนว่ยงานสะอาด สวยงาม เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย
 ผูร้บับรกิารไดร้บัความสะดวก รวดเร็วขึ�น
 สรา้งบรรยากาศ สิ�งแวดลอ้มที�ดใีนการทาํงาน
 มคีวามปลอดภยัในการทาํงาน
 เพิ�มประสทิธภิาพการทาํงาน ชว่ยการบาํรงุรกัษาอปุกรณ์
 เป็นตวัอยา่งที�ดใีหแ้กห่นว่ยงานอื�น
 เกดิความภาคภมูใิจตอ่ตนเองและหนว่ยงาน



ปจัจยัแหง่
ความสําเร็จ

 ผูบ้รหิารระดบัสงูตอ้งมสีว่นรว่มอยา่งแทจ้รงิ (Commitment)
 ตอ้งมนีโยบาย แผนดาํเนนิงาน และปฏบิตัเิป็นข ั�นตอน
 ตอ้งมคีณะกรรมการตดิตามผลการดาํเนนิกจิกรรม 5 ส

อยา่งตอ่เนื�อง
 ตอ้งมตีรวจตดิตาม มเีกณฑก์ารตดัสนิ เพื�อที�จะประเมนิผล

การดาํเนนิกจิกรรม 5 ส ในแตล่ะหนว่ยงาน
 สถานที� บรเิวณ เครื�องจกัร อปุกรณ์ เครื�องมอื และพื�นที�กลาง

ที�แตล่ะหนว่ยงานใชร้ว่มกนัน ั�น ตอ้งกาํหนดผูร้บัผดิชอบอยา่ง
ชดัเจน



(สรปุ) 
ความสําเร็จของการทาํกจิกรรม 5 ส



ประเด็นแลกเปลี�ยนเรยีนรูเ้พื�อพฒันากจิกรรม 5 ส
กองการบรหิารงานบคุคล 

 ทา่นมคีวามรูค้วามเขา้ใจ/แนวปฏบิตัทิ ี�ด ีเกี�ยวกบั
กจิกรรม 5 ส อยา่งไร

 ปญัหาที�พบจากการทํากจิกรรม 5 ส คอือะไร
 สิ�งที�ควรปรบัปรงุและพฒันาในการทํากจิกรรม
     5 ส ควรมอีะไรบา้ง
 การสง่เสรมิการทํากจิกรรม 5 ส ควรมอีะไรบา้ง






