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ค าน า 
 

การด าเนินกิจกรรม 5 ส เป็นพ้ืนฐานของการบริหารคุณภาพในหน่วยงาน ประโยชน์ที่จะได้รับจาก 
การด าเนินกิจกรรม 5 ส นอกจากการมุ่งพัฒนาให้หน่วยงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่ดีแล้ว บุคลากร 
ทุกคนยังมีส่วนร่วมในการพัฒนาองค์กรร่วมกัน การน ากิจกรรม 5 ส มาใช้ เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
การท างาน ก่อให้เกิดสภาพแวดล้อมการท างานที่ดี มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย เป็นการสร้างบรรยากาศ 
ในการท างาน ท าให้การท างานสะดวกรวดเร็วและมีความปลอดภัย  
 
 คู่มือมาตรฐานกิจกรรม 5 ส ประจ าปีงบประมาณ 2564 ของกองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยแม่ โจ้  ฉบับนี้  จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรของ 
กองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย สามารถด าเนินกิจกรรม 5 ส เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน โดยมีรายละเอียดของมาตรฐานและข้อควรปฏิบัติกิจกรรม 5 ส และได้ก าหนดแผนการด าเนิน
กิจกรรม 5 ส ในปีงบประมาณ 2564 ไว้ในคู่มือฉบับนี้ เพ่ือให้บุคคลากรทุกคนได้ยืดถือใช้เป็นแผนปฏิบัติ
กิจกรรม 5 ส ให้เป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
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ส่งเสริมและสนับสนุนการท ากิจกรรม  5 ส เพื่อให้บุคลากรปฏิบัติงานด้วยสุขภาพกายและจิตใจ 
ที่ดีในสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม ปลอดภัย เสริมสร้างบรรยากาศที่ดีในการปฏิบัติงาน  โดยให้บุคลากรมี 
ส่วนร่วมในการด าเนินการอย่างจริงจัง ต่อเนื่อง และทั่วถึง ตามมาตรฐานเดียวกันจนเกิดเป็นวัฒนธรรม
องค์กรและเป็นส่วนหนึ่งของงานประจ า  ตลอดจนมีการตรวจติดตามและประเมินผล  เพื่อการพัฒนาและ
ปรับปรุงคุณภาพงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไป 

 
 

นโยบายการด าเนินกิจกรรม 5 ส 
กองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
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 กิจกรรม 5 ส เป็นหลักพ้ืนฐานของการบริหารคุณภาพที่จะช่วยสร้างสภาพแวดล้อมท่ีดีให้มีบรรยากาศ
ที่น่าท างาน ท าให้ส านักงานเกิดความสะอาดเรียบร้อย ถูกสุขลักษณะ เป็นกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์และการเพ่ิมผลผลิตโดยตรง ท าให้บุคลากรสามารถใช้ศักยภาพของตนได้อย่างเต็ ม
ความสามารถ กิจกรรม 5 ส ท าให้บุคลากรได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพ เป็นกิจกรรมที่เห็นผลเร็วและ
ชัดเจน นอกจากนี้ ยังเป็นพื้นฐานในการน าวิธีการบริหารใหม่ ๆ มาใช้ในอนาคตต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของกิจกรรม 5 ส 

๑. เพ่ือสร้างสภาพแวดล้อมในการท างานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก สะอาด และปลอดภัย 
๒. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีจิตส านึก ทัศนคติ มีความเข้าใจและเห็นความส าคัญ 

ของกิจกรรม 5 ส และปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
๓. เพ่ือสร้างทีมงานที่มีประสิทธิภาพ มีระเบียบ รักความสะอาด และมีความสามัคคี 
๔. เพ่ือน ากิจกรรม ๕ ส มาเป็นแนวทางในการปรับปรุง พัฒนางาน และบริหารจัดการทรัพยากร

อย่างมปีระสิทธิภาพ 
 
ความหมายของกิจกรรม 5 ส 

 กิจกรรม 5 ส คือ เทคนิคหรือวิธีการจัดหรือปรับปรุงสถานที่ท างาน หรือสภาพท างานให้เกิด 
ความสะดวก ความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด หรือเอ้ืออ านวยให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน  
ความปลอดภัยและคุณภาพของงาน อันเป็นพื้นฐานในการเพ่ิมผลผลิต ประกอบด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรม 5 ส 
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ส 1  : สะสาง = SEIRI (เซรี ) = ORGANIZAION การจัดแยกระหว่างสิ่ งที่ จ า เป็ นต้องใช้ 
ในการปฏิบัติงานกับสิ่งของที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้ออกจากกันอย่างชัดเจน และขจัด/แปรสภาพ
ของที่ไม่จ าเป็นออกไปจากสถานที่ท างาน                                                                               

ส 2 : สะดวก = SEITON (เซตง) = NEATNESS การจัดสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 
ให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการหยิบใช้งานมากที่สุด                                    

ส 3 : สะอาด = SIESO (เซโซ) = CLEANING การท าความสะอาดสถานที่ท างานให้น่าดูอยู่เสมอ 
ก าจัดสิ่งสกปรก ฝุ่นละออง และสิ่งไม่พึงประสงค์ให้หมดไป  

ส 4 : สุขลักษณะ = SEIKISO (เซเคทซี )=STANDARDIZATION การรักษาสถานที่ท างาน 
ให้สะอาดตา โดยการปฏิบัติ 3 ส แรก ให้เป็นมาตรฐาน ปฏิบัติให้ดีขึ้นและรักษาให้ดีตลอดไป                                                               

ส 5 : สร้างนิสัย = SHITSKE (ซิทซีเคะ) = DICIPLINE การฝึกฝนให้ทุกคนปฏิบัติอย่างถูกต้อง 
และติดเป็นนิสัย เพ่ือสร้างให้สภาพภายในสถานที่ท างานเกิดอุปนิสัยที่ดี และมีระเบียบวินัย   
 
ความส าคัญของ 5 ส 

กิจกรรม 5 ส เป็นหลักเบื้องต้น/พ้ืนฐานเพ่ือท าให้หน่วยงานมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด
ปลอดภัย น่าอยู ่น่าท างาน 

1. มีความเก่ียวข้องอย่างลึกซึ้งกับการเพ่ิมผลผลิต 
2. มีความเก่ียวข้องกับการประหยัดทรัพยากรและเวลา 
3. มีความเก่ียวข้องกับความเชื่อถือของผู้รับบริการ 
4. มีความเก่ียวข้องกับปัญหามลภาวะ 
5. มีส่วนสนับสนุนให้เกิดการท างานเป็นทีมและความสามัคคีในหน่วยงาน 

 
แนวความคิดกิจกรรม 5 ส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สะสาง 

สะดวก 

สะอาด 

สุขลักษณะ 

สร้างนิสัย 

วัตถุและสถานที่ 
Hardware 

คน 
Software 

ส่งผลต่อ 

ส่งผลต่อ 

ส่งผลต่อ 

ความเป็นระเบียบ 

 ความมีวินัย 

สร้างนิสัย การบริหารงาน     
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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หลักของ 5 ส 

 3 ส แรก ส่งผลต่อสถานที่ วัสดุและอุปกรณ์ เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 2 ส หลัง ส่งผลต่อบุคลากรที่ท า 3 ส แรก ท าให้มีวินัย เกิดขวัญและก าลังใจที่ดีในการท างาน  
 
ประโยชน์ของกิจกรรม 5 ส 

ประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินกิจกรรม 5 ส ดังนี้ 

 ประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
1. สามารถท างานได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
2. บรรยากาศการท างานและสถานที่ท างานดีขึ้น 
3. มีสภาพจิตใจแจ่มใส อารมณ์ดี และขวัญก าลังใจดี 
4. มีความปลอดภัยในการท างาน 
5. มีส่วนร่วมในการปรับปรุงงานและสถานที่ท างาน 
6. เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
7. สามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเอง 
8. มีสถานที่ท างานที่เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 ประโยชน์ของหน่วยงาน 
1. เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและสร้างผลงาน 
2. ลดการสูญเสียและความสิ้นเปลือง 
3. มีพ้ืนที่และเนื้อที่ใช้งานมากขึ้น 
4. ผู้รับบริการให้ความเชื่อถือและเชื่อมั่นมากยิ่งขึ้น 
5. เปิดโอกาสให้สามารถน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาช่วยในการปฏิบัติงานได้ง่ายขึ้น 

 
หลักการท า 5 ส 
 การด าเนินกิจกรรม 5 ส ใช้หลักการ PDCA ( Plan  Do  Check  Action)  ในการด าเนินการ  
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ผังแสดงหลักการท า 5 ส 
 

 
 
P = Plan 
 
 

 
 

 
 

D = Do 
 
 
 
 
 
 
 
 

C = Check 
 
 
 
 

A = Action 
 

จัดท าแผนการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกจิกรรม 5 ส 

อบรมความรู้พื้นฐาน 5 ส 

ก าหนดพื้นที่รับผดิชอบ 

จัดท ามาตรฐาน 5 ส 

Big Cleaning Day 

ด าเนินการตรวจพ้ืนท่ี 

สรุปผลการตรวจพื้นที ่

สื่อสารผลการตรวจ/ติดตาม 

ปรับปรุง แก้ไข 

สื่อสาร/ประชาสมัพันธ์ 
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การด าเนินกิจกรรม 5 ส มีหลักการในการท ากิจกรรม ดังนี้ 
 
 
  
 
 

ท าไมต้องสะสาง 
1. ที่ท างานคับแคบลง (ทุกวัน) รวมทั้งมีของที่วางเกะกะมากขึ้น 
2. ไม่มีที่จะเก็บของ หรือตู้เก็บของไม่พอ 
3. หาเอกสารหรือของใช้ที่จ าเป็นไม่พบ 
4. เสียเวลาค้นหาเอกสารหรือของใช้ (ครั้งละหลายนาทีหรือมากกว่า) 
5. เครื่องมือเครื่องใช้ หรือวัสดุอุปกรณ์เกิดความสูญเสีย หรือเสียหายบ่อยหรือเสื่อมสภาพ 
6. ตรวจสอบเอกสารหรือวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ยาก 
7. ของหายบ่อย ของที่ควรจะอยู่ในที่หนึ่งกลับไปอยู่ที่หนึ่ง ฯลฯ 
 

 ท าไมต้องเสียเวลาค้นหา 
1. มีของที่ไม่ต้องการใช้ปะปนอยู่เป็นจ านวนมาก 
2. มีการวางสิ่งของไม่เป็นที่แน่นอน 
3. ไม่มีป้ายแสดงบอกต าแหน่งของสิ่งของไว้ 
4. ไม่เก็บของเข้าที่เดิม (เมื่อน าไปใช้แล้ว) 

 
หลักการสะสาง 
“แยกของที่ไม่ต้องการ/ไม่จ าเปน็ต้องใช้ ออกจากสิ่งที่ต้องการ/จ าเป็นต้องใช้” 

 
การเริ่มต้นสะสาง 
1. การก าหนดเกณฑ์ว่าสิ่งของอะไรบ้างที่จ าเป็นต้องท าการสะสาง และแจ้งรายละเอียด  

ให้ทุกคนทราบ 
2. แยกของที ่“จ าเป็น” และสิ่งของที ่“ไม่จ าเป็น” ออกจากกัน 
3. ขจัดสิ่งที่ของที ่“จ าเป็น” หรือของที่มีมากเกินความจ าเป็นออกแล้วทิ้งหรือท าลาย 

 
 
 
 
 

ส 1 สะสาง 
“แยกให้ชัดเจน ขจัดให้ออก” 

หลักการด าเนินกิจกรรม 5 ส 
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ผังแสดงวิธีการสะสาง Flow Chart 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จุดที่ควรสะสาง 
1. บนโต๊ะท างานและลิ้นชักโต๊ะท างานของแต่ละคน 
2. ตู้เก็บเอกสาร/ ตู้เก็บของ/ชั้นวางของ 
3. บริเวณรอบโต๊ะท างาน 
4. ห้องเก็บของ 
5. มุมอับต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่ท างาน 
6. พ้ืนของสถานที่ท างานรวมทั้งเพดาน 
7. บอร์ด ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ 

 
 ประโยชน์ที่ได้รับจากสะสาง 

1. ขจัดความสิ้นเปลืองของการใช้พ้ืนที่ กล่าวคือ มีพ้ืนที่ว่างจากการขจัดสิ่งของที่ไม่จ าเป็นหรือวาง
ไว้เกะกะออกไป 

2. ขจัดความสิ้นเปลืองทรัพยากร วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช้ 
3. ลดปริมาณการเก็บ/ส ารองวัสดุสิ่งของ 
4. ลดการเก็บเอกสารซ้ าซ้อน 
5. เหลือเนื้อท่ีของห้องท างาน ตู้ หรือชั้นเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์มากขึ้น 
6. ลดเวลาการค้นหาเอกสาร 
7. สถานที่ท างานดูกว้างขวาง โปร่ง / สะอาดตายิ่งขึ้น 
8. ลดข้อผิดพลาดจากการท างาน 

ของจ าเป็นต้อง
ด าเนินการตามขั้นตอน 

ส.สะดวก 

หาที่จัดเก็บ 

ขาย/ให้ ทิ้ง/ท าลาย 

ของไม่จ าเป็น/เกิน 
พิจารณาสภาพ 

ขจัดตามสภาพ/เงื่อนไข 
3 

ขจัดตามสภาพ/เงื่อนไข 
3 

ส ารวจพิจารณาสิ่งที่อยู่รอบตัว 

ข้อควรระวัง    
ของดีติดไปกับของไม่ดี = สูญเปล่า 
ของไม่ดีติดไปกับของดี = เสียชื่อ 
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หลักการสะดวก 
1. วางของที่ใช้งานให้เป็นที่ทาง/มีป้ายบอก 
2. น าของไปใช้งานแล้วน ามาเก็บไว้ที่เดิม 
3. วางของที่ใช้งานบ่อยไว้ใกล้ตัว 
4. จัดของที่ใช้งานให้เป็นหมวดหมู่  

 
ขั้นตอนวิธีการด าเนินกิจกรรมสะดวก 

 
            สะสาง                                              ขจัดของที่ไม่ต้องการทิ้งไป 
 
            สะดวก                                             จัดวางให้เป็นหมวดหมู่ 
 

ก าหนดที่วางของให้แน่ชัด 
 

มีป้ายชื่อแสดงที่วางของ 
 

ของที่วางไว้ต้องติดชื่อด้วย 
 

เขียนที่วางของต่าง ๆ ไว้ในผัง 
 

ตรวจเช็คพ้ืนที่เป็นประจ า  
 

รายละเอียดการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน มีดังนี้ 

การก าหนดที่วางของในส านักงาน ตู้เก็บเอกสาร ชั้นวางของ โต๊ะท างาน เครื่องถ่ายเอกสาร โต๊ะวาง
คอมพิวเตอร์ โต๊ะพิมพ์ดีด ควรจัดท าผังห้องท างานและต าแหน่งของอุปกรณ์ต่าง ๆ ดังกล่าวไว้เพ่ือให้ทราบ
ทั่วไป (หลังจากมีการปรึกษาหารือร่วมกันแล้ว) ต่อจากนั้นควรศึกษาเทคนิคในการวางของและเลือกใช้ให้
เหมาะสม เช่น 

 การจัดแยกของใช้ตามหน้าที่ในการใช้งานและน าวางไว้ในที่ก าหนดไว้ (ตามผัง) 
 ควรวางสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้บ่อย ๆ ไว้ให้ใกล้มือ ส่วนของที่ไม่ใช้บ่อยหรือนาน ๆ ใช้ให้วางแยก

ไว้ต่างหาก 
 การวางของที่มีรูปทรงสูงให้วางไว้ด้านใน (ของตู้ / ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่มีรูปทรงต่ ากว่าให้วาง

ไว้ด้านนอก 
 การวางของหนัก ควรวางไว้ข้างล่าง (ของตู้/ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่เบาให้วางไว้ข้างใน 
 ส าหรับของที่ใช้บ่อยครั้งวางไว้ในระดับความสูงเท่ากับช่วงตัว 

ส 2 สะดวก 
“หยิบง่าย หายก็รู้ ดกู็งามตา” 
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ประโยชน์ที่ได้รับจากสะดวก 
1. ลดเวลาการหยิบของมาใช้งาน โดยไม่ต้องเสียเวลาค้นหา 
2. ลดเวลาการท างานในภาพรวม ทั้งนี้ หากงานดังกล่าวสะดวกเป็นงานเกี่ยวกับการใช้บริการ

ประชาชนก็จะท าให้ประชาชนได้รับบริการ ที่รวดเร็วขึ้น 
3. ตรวจสอบสิ่งของต่าง ๆ ง่ายขึ้น ดูงามตา 
4. เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน ถ้าหากท างานในแต่ละเรื่อง / แต่ละชิ้น เสร็จเร็วขึ้น ก็จะมีเวลา

ท างานอ่ืน ๆ ได้เพ่ิมมากข้ึน 
5. เพ่ิมคุณภาพของผลผลิต/ผลงาน ทั้งนี้จากการที่ผู้ปฏิบัติงานมีเวลาตรวจสอบคุณภาพ ของงานที่

จะส่งมอบให้ประชาชนผู้รับบริการ ให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วนมากยิ่งขึ้น ซึ่งจะท าให้เกิด
ภาพลักษณ์ ที่ดีต่อหน่วยงานด้วย 

6. ขจัดอุบัติเหตุท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความปลอดภัยในการท างานยิ่งขึ้น 
7. เป็นการสร้างสภาพแวดล้อมที่ดีในการท างาน ซึ่งจะส่งผลต่อสุขภาพกาย และใจทั้งของ

ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนผู้รับบริการ 

 
 
 
 

ท าไมต้องท ากิจกรรมสะอาด 
1. สภาพแวดล้อมหรือบรรยากาศในการท างานไม่สดชื่น แจ่มใส 
2. เครื่องมือ/เครื่องใช้หรือวัสดุอุปกรณ์ในการท างานเสื่อมสภาพ หรือเสียบ่อยใช้งานไม่สะดวก 
3. ค้นหาสาเหตุที่อาจก่อให้เกิดความสกปรกเลอะเทอะ หรือเกิดเศษขยะต่าง ๆ เพ่ือหาทางขจัด

สาเหตุของปัญหา และวางแผนด าเนินการแก้ไข 
4. ปัด กวาด เช็ดถู ให้ทั่วถึงไม่เว้นแม้กระทั่งจุดเล็ก ขอบหรือมุมอับต่าง ๆ 
5. ท าร่วมกันทั้งหน่วยงาน “BIG CLEANING DAY” อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 
หลักส าคัญในการท าความสะอาด 
1. ต้องมีการมอบหมายความรับผิดชอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้ท าความสะอาด

ประจ า 
2. อุปกรณ์ เครื่องใช้ ถ้าใช้งานร่วมกัน เมื่อใช้งานเสร็จแล้วให้ท าความสะอาดทันที หากเป็นของ 

ที่ใช้เพียงผู้เดียวให้ท าความสะอาดก่อนเริ่มท างานและหลังเลิกท างาน 
3. ควรมีการก าหนดช่วงเวลาการท าความสะอาดอุปกรณ์เครื่องใช้เป็นประจ าทุกวัน  เช่น 5 นาที

และมีการก าหนดวันท าความสะอาดเป็นประจ าในแต่ละสัปดาห์  แต่ละเดือน และก าหนดวัน
ความสะอาดครั้งใหญ่ โดยทุกคนทุกพ้ืนที่ท าพร้อมกันอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง (BIG CLEANIANG 
DAY) 

4. เมื่อท าได้ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง อาจจะเป็น 1-3 เดือนแล้วควรมีการก าหนดแนวทางวิธีการหรือ
ขั้นตอนการท าความสะอาดทั่วทั้งส านักงาน 

 

ส 3 สะอาด 
“เสียเวลาเก็บของเข้าที่ 1 นาท ีดีกว่าค้นหา 45 นาท”ี 
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จุดที่ควรท าความสะอาด 
1. ตามพ้ืน ฝาผนัง บริเวณมุมอับต่าง ๆ 
2. บนและใต้โต๊ะท างาน ชั้นวางของ ตู้เอกสาร (ทั้งภายในและภายนอกตู้) 
3. บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ์ และที่ตัวเครื่องมือ/อุปกรณ์ เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์

เครื่องท าส าเนา ฯลฯ 
4. เพดานห้อง และมุมเพดาน 
5. หลอดไฟ และฝาครอบหลอดไฟ 

 
 ประโยชน์ที่ได้รับจากกิจกรรมสะอาด 

1. สภาพ/บรรยากาศการท างานสดชื่น น่าท างาน/น่าอยู ่
2. ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 
3. ช่วยยืดอายุการใช้งานของเครื่องมือ เครื่องใช้วัสดุอุปกรณ์ให้ยาวนานยิ่งขึ้นลดอัตราของเสีย  

(ที่เกิดจากการเสื่อมสภาพของอุปกรณ์ อาท ิกระดาษ กรณีเครื่องถ่ายเอกสารถ่ายได้ไม่ชัด) 
 

“ทั้งนี้.....สิ่งส าคัญในการรณรงค์ให้ทุกคนรักษาความสะอาด ก็คือ หัวหน้าตอ้งลงมือท าเอง” 
 
 
 
 

ปฏิบัติ 3 ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด อย่างต่อเนื่องและปรับปรุงให้ดีขึ้น 
 

ขั้นตอนการท าสุขลักษณะ 
1. ก าหนดให้มีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด อย่างต่อเนื่อง  

เช่น สัปดาห์ละ 1 ครั้ง ตามความเหมาะสมของหน่วยงาน 
2. ก าหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ 3 ส แรก อย่างชัดเจน และเป็น 

ที่ยอมรับของสมาชิกในพ้ืนที่การก าหนดมาตรฐานของพ้ืนที่โดยทั่วไปมักให้กลุ่มสมาชิก 
ในพ้ืนที่เป็นผู้ก าหนดในช่วงเริ่มต้นท ากิจกรรม เพ่ือให้สามารถปฏิบัติได้ง่าย และได้รับความ
ร่วมมือจากสมาชิกในพ้ืนที่ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส เพ่ือให้เกิดการรักษามาตรฐานต่อเนื่อง 
 

หลักเกณฑ์ 
1. จะต้องรักษาสิ่งที่ท าดีมาแล้วทั้ง 3 ส ให้ดีตลอดไป 
2. แก้ไขปรับปรุงสถานที่ท างานให้สดชื่นน่าท างาน 
3. ก าหนดเป็นมาตรฐานของ ส แต่ละ ส โดยล าดับวิธีปฏิบัติไว้อย่างชัดเจน 

 
 
 

ส 4 สุขลักษณะ 
“ท า 3 ส เป็นนจิ สุขภาพจิตสดใส” 
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ประโยชน์ที่ได้รับจากการท าสุขลักษณะ 
1. สถานที่ท างานเป็นระเบียบเรียบร้อย สดชื่น น่าท างาน 
2. ผู้ปฏิบัติงานมีสุขภาพร่างกายและจิตใจที่สมบูรณ์ 
3. ผู้ปฏิบัติงานเกิดความภาคภูมิใจในหน่วยงาน 
4. ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจวิธีการปฏิบัติ (สุขลักษณะ) อย่างมีมาตรฐาน 
5. ประสิทธิภาพในการท างานเพ่ิมข้ึน 

 
 
 

 
 
สร้างนิสัย เป็นกิจกรรมที่ส าคัญท่ีสุดของกิจกรรม 5 ส เนื่องจากกิจกรรม 5 ส ในภาพรวมจะประสบ 

ความส าเร็จหรือไม่นั้น ขึ้นอยู่กับคนที่เป็นผู้น ากิจกรรมนี้มาด าเนินการโดยท า 4 ส อย่างต่อเนื่องเป็นปกติ 
จนกลายเป็นนิสัย 

 
หลักการสร้างนิสัย 
1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกล่าวมาแล้วทั้ง 4 ส ให้ดีตลอดไป 
2. ให้ความรู้เพิ่มเติมในด้านต่าง ๆ 
3. กระตุ้นให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหน่วยงาน ในเรื่องราวต่าง ๆ อย่าง

เคร่งครัด 
4. ก าหนดวันท ากิจกรรม 5 ส เป็นประจ าทุกวัน อาทิ “5 นาที กับ 5 ส” หรือเป็นประจ า 

ทุกสัปดาห์เช่น วันท าความสะอาดประจ าสัปดาห์ 
5. ผู้บริหารต้องคอยกระตุ้นและติดตามการปฏิบัติเสมอ โดยถือว่าการท ากิจกรรม 5 ส เป็น 

ส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานปกติประจ า 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริม เช่น การประกวดพ้ืนที่และมอบรางวัล เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ 

ต่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 
ประโยชน์ของการท ากิจกรรม 5 ส ในภาพรวม 

แยกพิจารณา ได้เป็น 2 ส่วน คือ 

1. ประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 สามารถท างานได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 บรรยากาศการท างานและสถานที่ท างานดีขึ้น 
 มีสภาพจิตใจแจ่มใส อารมณ์ด ีและขวัญก าลังใจดี 
 มีความปลอดภัยในการท างาน 
 มีส่วนร่วมในการปรับปรุงงานและสถานที่ท างาน 
 เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
 สามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเอง 

ส 5 สร้างนิสัย 
“ปฏิบัตติามกฎระเบียบ วินัย เป็นนิสัยที่ด”ี 
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 มีสถานที่ท างานที่เป็นระเบียบเรียบร้อย 

2. ประโยชน์ของหน่วยงาน 
 เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและสร้างผลงาน 
 ลดการสูญเสียและความสิ้นเปลือง 
 มีพ้ืนที่และเนื้อที่ใช้งานมากขึ้น 
 ผู้รับบริการให้ความเชื่อถือและเชื่อม่ันมากยิ่งขึ้น 
 เปิดโอกาสให้สามารถน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาช่วยในการปฏิบัติงานได้ง่ายขึ้น 

 
ปัจจัยส าคัญที่มีผลต่อความส าเร็จในการท ากิจกรรม 5 ส 

การท ากิจกรรม 5 ส จะประสบความส าเร็จมากน้อยเพียงไร ขึ้นอยู่กับปัจจัยส าคัญ 2 ด้าน คือ 
ด้านบุคคลและด้านการด าเนินงาน 

ด้านบุคคล 

ผู้บริหารระดับสูง 

1. ต้องให้ความส าคัญและสนับสนุนอย่างจริงจัง โดยถือว่าการท ากิจกรรม 5 ส เป็นส่วนหนึ่งของ
การท างานปกต ิ

2. ต้องเอาใจใส่เข้าไปมีส่วนร่วม อาทิ เป็นประธานกรรมการ 5 ส ของหน่วยงาน และคอยติดตาม
ผลอยู่ตลอดเวลา 

3. ต้องท าหน้าที่ ดังนี้ 

 ท าตนให้เป็นตัวอย่างที่ดีในการท า 5 ส เช่น ลงมือสะสาง และท าความสะอาดร่วมกับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

 ตรวจสอบการด าเนินงาน 5 ส ของผู้ใต้บังคับบัญชาอยู่เสมอ 

 ชมเชยหน่วยงานที่ท า 5 ส ได้ผลดี 

ผู้ปฏิบัติงาน 

1. ทุกคนต้องมีความเข้าใจหลักการขั้นตอน วิธีการท ากิจกรรม 5 ส 
2. ทุกคนต้องมีส่วนร่วมเป็นผู้จัดท ากิจกรรม 5 ส (ไม่มีผู้สังเกตการณ์) 

 
ด้านการด าเนินงาน 

1. ต้องมีการให้การศึกษาอบรมเพ่ือสร้างความเข้าใจการท ากิจกรรม 5 ส ให้ทุกคนในหน่วยงาน
ทราบรวมทั้งจัดให้มีการศึกษาดูงานที่สามารถเป็นตัวอย่างได้ รวมทั้งขจัดข้อสงสัยทั้งปวง  
ต่อค าถามท่ีว่าท าไมต้องท า 5 ส 

2. มีการก าหนดมาตรฐาน และปรับระดับมาตรฐานให้สูงขึ้น 
3. มีการติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งมีระบบรายงานผลความคืบหน้าของกิจกรรม 5 ส 

ให้ทราบทั่วกัน 



13 
 

 

4. จัดให้มีกิจกรรมเพื่อกระตุ้นส่งเสริมการท ากิจกรรม 5 ส เป็นประจ า เช่น 

 จัดท าป้าย ค าขวัญ โปสเตอร์ กระดานข่าว 
 จัดท าคู่มือ แผ่นพับ และเอกสารเผยแพร่ 
 การตรวจพื้นที่เป็นระยะโดยผู้บริหาร เช่น การจัดให้มีกิจกรรม Morning Rally โดยไม่ 

บอกล่วงหน้า เมื่อผู้บริหารตรวจพ้ืนที่ใดแล้ว อาจให้ข้อสังเกต/ตักเตือน ในรูป
สัญลักษณ์ เช่น ติดโบร์แดงที่โต๊ะที่รกรุงรังเพื่อให้เจ้าของโต๊ะปรับปรุงให้ดีขึ้น 

5. ท ากิจกรรม 5 ส ควบคู่ไปกับกิจกรรมอ่ืน อาทิ กิจกรรมปรับปรุง หรือระบบข้อเสนอแนะส าคัญ
ที่สุด ก็คือ ความพยายามอย่างต่อเนื่องเพ่ือท าวันนี้ให้ดีกว่าเมื่อวานนี้ และท าพรุ่งนี้ให้ดีกว่าวันนี้ 

 
การจัดบอร์ด 5 ส 

องค์ประกอบของการจัดบอร์ด 5 ส : 

1. แผนผังโดยรวมของพ้ืนที่ 5 ส (Lay out) : ติดรูปแสดงสมาชิกที่รับผิดชอบแต่ละพ้ืนที่ย่อย  
การแสดงแผนผังโดยรวมเพ่ือดูว่า  มี พ้ืนที่ รับผิดชอบเท่าใด  ใครเป็นผู้ รับผิดชอบบ้าง  
เพ่ือประโยชน์ในการติดตามผล ผู้รับผิดชอบพื้นที่ควรมีการหมุนเวียนเปลี่ยนกัน เพ่ือประเมินผล
ความก้าวหน้าของกิจกรรมเป็นระยะ ๆ 

2. เป้าหมายของการท ากิจกรรม 5 ส : สอดคล้องกับการที่ได้ท าการส ารวจพ้ืนที่ก่อนท ากิจกรรม
ว่ามีความเป็นไปได้มากน้อยเพียงใด ในการที่จะบรรลุเป้าหมายในช่วงระยะเวลาที่เราก าหนด 

3. มาตรฐาน 5 ส : กลุ่มจะต้องเป็นผู้ก าหนดมาตรฐานของแต่ละ ส โดยสมาชิกในกลุ่มจะต้อง
ส ารวจและพิจารณาว่าในพ้ืนที่นั้น ๆ มีปัญหาอะไรและควรมีอุปกรณ์ที่จ าเป็นอะไรบ้าง  
โดยก าหนดแยกเป็นรายละเอียดของ ส สะสาง จากนั้นก็กระจายไปยัง ส2, ส3, ส4 ก าหนด
เป็นมาตรฐานของพ้ืนที่ขึ้นแล้วน ามาลองปฏิบัติและพัฒนามาตรฐานของงานให้ดีขึ้นไปเรื่อย ๆ 

4. ถ่ายภาพแสดงสภาพพ้ืนที่ก่อนท า 5 ส และหลังท าเป็นระยะ ๆ วัน เดือน ปี ที่ถ่ายภาพแสดง 
ให้เห็นถึงความเปลี่ยนแปลงในการท า 5 ส ในมุมเดียวกัน หรือเป็นภาพแสดงการท ากิจกรรม
ของสมาชิกในพื้นที่ 

5. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน 5 ส เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้บุคลากรรับทราบ 

6. ผลการประเมินเพ่ือเป็นการประเมินผลการด าเนินการ 5 ส ของพ้ืนรับผิดชอบของตนเอง  
และผลการประเมินภายนอกจากคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 5 ส 
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เป้าหมายการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส 
1. ก าหนดให้การด าเนินกิจกรรม 5 ส ทุกพ้ืนที่ในกองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัย โดยให้มีการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
2. พ้ืนที่ด าเนินการตามเป้าหมาย 5 ส แบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

2.1 ห้องส านักงาน 
2.2 ห้องจัดเตรียมเอกสาร 

3. ก าหนดให้พ้ืนที่เป้าหมายตามข้อ 2 ต้องผ่านเกณฑ์การพิจารณาจากคณะกรรมการตรวจ
กิจกรรม 5 ส ในระดับ 4 ขึ้นไป 
 
มาตรฐาน 5 ส กองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

 ห้องส านักงาน  
รายการ มาตรฐาน 

1. สภาพทั่วไป 1.1 มีการติดป้ายชื่อหน่วยงาน/งาน ที่ชัดเจน 
1.2 ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่าง ๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
1.3 สะอาด เป็นระเบียบ 

2. โต๊ะท างานและเก้าอ้ี 2.1 ไม่มีเอกสารกองสุมอยู่บนโต๊ะ 
2.2 เอกสาร/แฟ้มบนโต๊ะวางไว้อย่างมีระเบียบ มีเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น 
2.3 ใต้กระจกโต๊ะไม่มีรูปภาพส่วนตัว 
2.4 เครื่องใช้ส านักงานและอุปกรณ์เครื่องเขียนจัดเก็บไว้อย่างเป็น

ระเบียบ และไม่มากเกินความจ าเป็น 
2.5 ไม่มีของใช้ส่วนตัวเกินความจ าเป็น เช่น เสื้อ รองเท้า กระเป๋า ฯลฯ 
2.6 หากมีสิ่งของวางอยู่ใต้โต๊ะ ต้องจัดให้เป็นระเบียบ 

3. ตู้เก็บเอกสารและช้ันวาง
เอกสาร 

3.1 เก็บเอกสารไว้อย่างมีระบบหรือจัดหมวดหมู่ให้ชัดเจน 
3.2 จัดท าป้ายบ่งชี้แฟ้มเอกสาร/ตู้เอกสารทุกชิ้น 
3.3 หลังตู้เก็บเอกสารไม่วางของมากเกินความจ าเป็น และวางไว้

เรียบร้อย 
3.4 เอกสารในตู้ต้องมีการสะสางเป็นประจ า 

4. ตู้เก็บวัสดุและชั้นวางวัสดุ 4.1 จัดวางตูเ้ก็บวัสดุและชั้นวางวัสดุไว้ในสถานที่สะดวกในการใช้ 
4.2 เก็บวัสดุ/สิ่งของไว้อย่างมีระบบหรือจัดหมวดหมู่ให้ชัดเจน 
4.3 จัดท าป้ายแสดงรายการวัสดุ/สิ่งของทุกชิ้น 
4.4 หลังตู้เก็บวัสดุและชั้นวางไม่วางของมากเกินความจ าเป็น  

 

 

การด าเนินงานกิจกรรม 5 ส 
กองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 



15 
 

 

รายการ มาตรฐาน 
5. มุมกาแฟ/อาหารว่าง/
อุปกรณ์งานบ้านงานครัว 

5.1 มีความเป็นสัดส่วน สะอาด และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
5.2 แยกส่วนของการรับประทานอาหารออกจากส่วนของส านักงาน 
5.3 รักษาความสะอาดอุปกรณ์งานบ้านงานครัว ไม่กองสุมเครื่องครัว 

จาน แก้วน้ า 
5.4 ไม่ปรุงอาหารในบริเวณส านักงาน 

6. การจัดสถานที่โดยรอบ
ส านักงาน 

6.1 มีการจัดท าแผนผังและก าหนดการรับผิดชอบบริเวณของบุคลากร 
6.2 จัดวางโต๊ะ ตู้ ให้เป็นระเบียบ สวยงาม 
6.3 ไม่มีกองเอกสาร อุปกรณ์ หรือสิ่งของที่ไม่ใช้อยู่ในส านักงาน 
6.4 ต้นไม้ กระถาง จัดวางไว้อย่างเหมาะสม ดูแลต้นไม้ให้อยู่ในสภาพที่

สวยงามอยู่เสมอ 
6.5 มีป้ายชื่อบุคลากรในส านักงาน 
6.6 กระจกไม่มีการติดรูปภาพและข้อความ หากจ าเป็น ต้องดูแลให้เป็น

ข้อความที่เป็นปัจจุบัน 
7. อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงาน 7.1 เก็บสายไฟ สายโทรศัพท์ และสายเครื่องคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสภาพ

ที่เรียบร้อย 
7.2 ท าความสะอาดเครื่องใช้ส านักงานให้สะอาดอยู่เสมอ 
7.3 ท าความสะอาดแป้นพิมพ์ เมาส์ และโทรศัพทอ์ยู่เสมอ 

8. การมีส่วนร่วมในกิจกรรม 8.1 จัดท ากิจกรรม 5 ส ทุกวัน อย่างต่อเนื่อง 
8.2 สะอาด เป็นระเบียบ 
8.3 อุปกรณ์สวิตช์และปลั๊กเสียบไฟฟ้าอยู่ในสภาพที่มีความปลอดภัย  
8.4 ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย และมีปริมาณแสงสว่างอย่างเพียงพอ 

9. โต๊ะท างานและเก้าอ้ี 9.1 อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน 
9.2 เอกสาร/แฟ้มบนโต๊ะวางไว้อย่างมีระเบียบ มีเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น 
9.3 ไม่มีของใช้ส่วนตัวเกินความจ าเป็น เช่น เสื้อ รองเท้า กระเป๋า ฯลฯ 
9.4 หากมีสิ่งของวางอยู่ใต้โต๊ะ ต้องจัดให้เป็นระเบียบ 
9.5 มีการจัดที่นั่งส าหรับผู้มาติดต่ออย่างเหมาะสม เป็นระเบียบ 

10. ตู้เก็บเอกสารและช้ันวาง
เอกสาร 

10.1 อยู่ในสภาพดี สะอาด 
10.2 เก็บเอกสารไว้อย่างมีระบบหรือจัดหมวดหมู่ให้ชัดเจน 
10.3 จัดท าป้ายบ่งชี้แฟ้มเอกสาร/ตู้เอกสารทุกชิ้น 
10.4 หลังตู้เก็บเอกสารไม่วางของมากเกินความจ าเป็น  

และวางไว้เรียบร้อย 
10.5 เอกสารในตู้ต้องมีการสะสางเป็นประจ า 

11. ตู้เก็บวัสดุและชั้นวางวัสดุ 11.1 อยู่ในสภาพดี สะอาด 
11.2 เก็บวัสดุ/สิ่งของไว้อย่างมีระบบหรือจัดหมวดหมู่ให้ชัดเจน 
11.3 จัดท าป้ายแสดงรายการวัสดุ/สิ่งของทุกชิ้น 
11.4 หลังตู้เก็บเอกสารไม่วางของมากเกินความจ าเป็น  

และวางไว้เรียบร้อย 
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12. อุปกรณ์เครื่องใช้
ส านักงาน 

12.1 เก็บสายไฟ สายโทรศัพท์ และสายเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 

12.2 ท าความสะอาดเครื่องใช้ส านักงานให้สะอาดอยู่เสมอ 
12.3 ท าความสะอาดแป้นพิมพ์ เมาส์ และโทรศัพทอ์ยู่เสมอ 

 
 ห้องประชุม 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพทั่วไป 1.1 มีการติดป้ายชื่อที่ชัดเจน 

1.2 สะอาด เป็นระเบียบ 
1.3 อุปกรณ์สวิตช์และปลั๊กเสียบไฟฟ้าอยู่ในสภาพที่มีความปลอดภัย  
1.4 ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย และมีปริมาณแสงสว่างอย่างเพียงพอ 

2. โต๊ะประชุมและเก้าอ้ี 2.1 อยู่ในสภาพดี สะอาด พร้อมใช้งาน 
2.2 จัดเก็บเก้าอ้ีหลังจากการประชุมทุกครั้ง 
2.3 ไม่วางเอกสารที่ไม่จ าเป็นบนโต๊ะประชุม 

 
 ห้องจัดเก็บเอกสารและพัสดุ 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพทั่วไป 1.1 มีการติดป้ายชื่อที่ชัดเจน 

1.2 ก าหนดพ้ืนที่และจัดท าผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ที่อยู่
ภายในห้อง 

1.3 จัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ที่สอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่งในข้อ 1.1 
1.4 ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่าง ๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
1.5 สะอาด เป็นระเบียบ 
1.6 อุปกรณ์สวิตช์และปลั๊กเสียบไฟฟ้าอยู่ในสภาพที่มีความปลอดภัย  
1.7 ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย และมีปริมาณแสงสว่างอย่างเพียงพอ 
1.8 สัญลักษณ์แสดงต าแหน่งอุปกรณ์ไฟฟ้าชัดเจนและอุปกรณ์ไฟฟ้า 

อยู่ในต าแหน่งที่ก าหนด 
1.9 จัดวางโต๊ะ ตู้ ให้เป็นระเบียบ สวยงาม 
1.10 พ้ืนที่วางอุปกรณ์และวัสดุส่วนกลางมีความเหมาะสมและเป็น

ระเบียบ 
1.11 ระบุวิธีการใช้เครื่องใช้ส านักงาน 
1.12 พ้ืนห้องโดยทั่วไปสะอาด  
1.13 ไม่มีกองเอกสาร อุปกรณ์ หรือสิ่งของที่ไม่ใช้/เสื่อมสภาพอยู่ภายใน

ห้อง 
1.14 แยกท่ีเก็บส าหรับงานที่ด าเนินการเสร็จแล้วและงานที่อยู่ในระหว่าง

ด าเนินการ 
1.15 เอกสารที่เป็นความลับต้องมีที่เก็บอย่างมิดชิด และปลอดภัย 
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2. อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงาน 2.1 เก็บสายไฟให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
2.2 ท าความสะอาดเครื่องใช้ส านักงานให้สะอาดอยู่เสมอ 

 
 ห้องน้ า/ห้องสุขา 

รายการ มาตรฐาน 
สภาพทั่วไป 1.1 แห้ง สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 

1.2 ระบบไฟฟ้าอยู่ในสภาพดี และปลอดภัย 
1.3 ระบบระบายน้ าใช้งานได้ดี สะอาด ปราศจากสิ่งตกค้าง 
1.4 มีสบู่ล้างมือ กระดาษช าระ 
1.5 สุขภัณฑ์อยู่ในสภาพดี ปลอดภัย 
1.6 อุปกรณ์ท าความสะอาดจัดเก็บให้มิดชิด 
1.7 ไม่เก็บวัสดุ/อุปกรณ์ต่าง ๆ ไว้ในห้องน้ า/ห้องสุขา 

 
การมีส่วนร่วมในกิจกรรม 

 จัดท ากิจกรรม 5 ส ทุกวัน อย่างต่อเนื่อง 
 ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม 5 ส 
 มีจิตใจที่มุ่งมั่นและกระตือรือร้นในการท ากิจกรรม 5 ส โดยพัฒนาปรับปรุงตามค าแนะน าของ

คณะกรรมการ 5 ส    
 มีจิตส านึกว่ากิจกรรม 5 ส เป็นภาระงานหนึ่งที่ต้องรับผิดชอบ 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

กิจกรรม 5 ส

1. จัดท ำแผนกำรด ำเนินกิจกรรม 5 ส โยษิตำ

2. ก ำหนดนโยบำยกำรด ำเนินกิจกรรม 5 ส โยษิตำ

3. แต่งต้ังคณะกรรมกำรกำรด ำเนินกิจกรรม 5 ส โยษิตำ

4. ประกำศนโยบำย 5 ส. และคณะกรรมกำรด ำเนินกิจกรรม 
5 ส ให้บุคลำกรทุกคนรับทรำบ

ผู้อ ำนวยกำรกอง

5. สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจกับบุคลำกร
เร่ืองพ้ืนฐำนกำรด ำเนินกิจกรรม 5 ส

ผู้อ ำนวยกำรกอง

6. จัดแบ่งพ้ืนท่ีรับผิดชอบในกำรด ำเนินกิจกรรม 5 ส ภำยใน
หน่วยงำน

โยษิตำ

7. จัดท ำมำตรฐำน 5 ส โยษิตำ

8. ท ำควำมสะอำดใหญ่ของหน่วยงำน "Big Cleaning Day" บุคลำกรกองเลขำนุกำรสภำฯ

9. ด ำเนินกำรสะสำง สะดวก และสะอำด บุคลำกรกองเลขำนุกำรสภำฯ

10. ตรวจติดตำมพ้ืนท่ีรับผิดชอบ คณะกรรมกำร 5 ส.

11. สรุปผลกำรตรวจพ้ืนท่ี โยษิตำ

12. ส่ือสำรผลกำรตรวจติดตำม โยษิตำ

13. ปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอของคณะกรรมกำร บุคลำกรกองเลขำนุกำรสภำฯ

แผนการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส กองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564

โครงการ/งาน/กิจกรรม
พ.ศ. 2562 พ.ศ. 2563

ผู้รับผิดชอบ



การแบ่งพื้นที่รับผิดชอบในการด าเนินกิจกรรม 5 ส 
กองเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

ที ่ พื้นที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

1 ห้องผู้อ ำนวยกำรกองเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย งำนอ ำนวยกำร (โยษิตำ+สุพรรณี) 
2 ห้องประชุมกองเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย งำนอ ำนวยกำร (โยษิตำ+สุพรรณี) 
3 ห้องจัดเก็บเอกสำรและพัสดุ บุคลำกรกองเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
4 ห้องถ่ำยเอกสำร  บุคลำกรกองเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
5 ห้องน  ำภำยในส ำนักงำน บุคลำกรกองเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
6 ทำงเดินและโต๊ะวำงอุปกรณ์ส ำนักงำน บุคลำกรกองเลขำนุกำรสภำมหำวิทยำลัย 
7 โต๊ะท ำงำนและบริเวณที่นั่งท ำงำน บุคลำกรที่นั่งประจ ำ 

 






