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นิยามและความหมายที่แทจริงของ 5 ส 

 
5 ส เปนแนวคิดการจัดระเบียบเรียบรอยในสถานท่ีทํางาน เพ่ือใหเกิดสภาการทํางานท่ีดี ซึ่งจะ

นําไปสูการ ปรับปรุงเพ่ือการเพ่ิมผลผลิต  

เหตุผลที่กิจกรรม 5 ส ไดรับความนิยมอยางแพรหลาย  

 เปนเทคนิคในการปรับปรุงงาย ๆ ไมยุงยาก  
5 ส เปนเทคนิคท่ีทุกคนสามารถเขาใจแนวทางการปฏิบัติไดงาย อุปกรณท่ีใชมีเพียง

เคร่ืองมือทําความสะอาด ซึ่งใชงบประมาณต่ํา  
 ผูทํา 5 ส ไดเรียนรูการทํางานเปนทีม  
เปนกิจกรรมท่ีปฏิบัติเปนกลุมพ้ืนท่ี ซึ่งมีสวนสนับสนุนเร่ืองการทํางานเปนทีม สมาชิกใน

พ้ืนท่ีไดรวมกันวางแผนและลงมือ ปรับปรุงพ้ืนท่ีปฏิบัติงานของตนเอง และกลุมกิจกรรม 5ส ยังชวยเสริมสราง
ทักษะการเปนผูนําใหแกหัวหนาพ้ืนท่ีอีกดวย  

 เห็นผลที่เปนรูปธรรม  
พ้ืนท่ีไดรับการพัฒนาปรับปรุงใหดีข้ึนและมีความเปนระเบียบเรียบรอย มีการจัดเก็บส่ิงของ

เปนระเบียบมากข้ึน ทําใหไมตองเสียเวลาคนหาของหรือเอกสาร การปรับปรุงท่ีเกิดข้ึนเปนส่ิงท่ีมองเห็นไดและ
เปนรูปธรรม  

 สงเสริมการสรางนิสัย และการมีวินัยในหนวยงาน  
การปฏิบัติกิจกรรม 5 ส อยางสมํ่าเสมอจนกลายเปนสวนหนึ่งของกิจวัตรประจําวันจะเสริมสราง

ลักษณะนิสัยและความเปน ระเบียบ วินัยใหแกผูปฏิบัติกิจกรรม ส่ิงของในท่ีทํางานมีความเปนระเบียบเรียบรอย 
และจัดเก็บอยางเปนระบบ ทําใหการทํางาน มีประสิทธิภาพสูงย่ิงข้ึน  

 เปนพ้ืนฐานของกิจกรรมการเพ่ิมผลผลิตอ่ืนๆ เชน  
- ระบบบริหารคุณภาพ 
- ระบบการจัดการส่ิงแวดลอม 
- การบริหารความปลอดภัยในการทํางาน (Safety management) 
- การควบคุมดวยการมองเห็น (Visual control) 
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นิยามและเทคนิคการปฏบัิติ ส. สะสาง 
 

ส สะสาง คือ การแยกของท่ีจําเปนออกจากของท่ีไมจําเปน และขจัดของท่ีไมจําเปนออกไป 
เทคนิคการปฏิบัติ ส สะสาง นั้น ผูปฏิบัติจะตองเปนผูกําหนดวาส่ิงของท่ีใชในงานประจําวันนั้น ของส่ิงใดจําเปน 
ของส่ิงใด ไมจําเปน โดยสิ่งของจําเปนคือส่ิงของท่ีเก่ียวของกับผลสําเร็จของงาน  

เหตุผลที่จําเปนตองทําการสะสาง 
 มีของไมจําเปนอยูในที่ทาํงาน  
โดยทั่วไปเม่ือปฏิบัติงานผานไประยะหนึ่งอาจมีส่ิงของไมจําเปนสะสมอยูในบริเวณพื้นท่ี

ทํางาน เชน เอกสารไมใชแลว เศษกระดาษ กลองกระดาษ เม่ือไมมีความจําเปนตองใชแลว ก็ควรจะสะสาง

สิ่งของตาง ๆ เหลานี้ออกจากพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน  
 สูญเสียพ้ืนที่ในการจัดเกบ็ 
ถาไมสะสางสิ่งของท่ีไมจําเปนในการทํางานออกไป ทําใหตองหาพ้ืนท่ีในการจัดเก็บ จัดวาง 

เม่ือมีส่ิงของเหลานี้วางกองอยูมาก ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน จะทําใหพนักงานไมสามารถใชพื้นท่ีของสํานักงานหรือ
พ้ืนท่ีโรงงานเพ่ือปฏิบัติไดอยางเต็มประสิทธิภาพ และมีความสูญเสียเร่ืองการจัดเก็บส่ิงของเกิดข้ึน  

 ของหายบอย หาไมเจอ เสียเวลาในการคนหา  
บางคร้ังบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสํานักงานหรือพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน อาจหาของหรือเอกสาร

บางอยางไมพบ เนื่องจากขาดระบบการจัดเก็บท่ีดีและไมมีการสะสางเอกสารและส่ิงของท่ีไมไดใชงานออกจาก
พ้ืนท่ีทํางาน ย่ิงถาเปนส่ิงของหรือเอกสารสําคัญท่ีมีความจําเปนตองหาใหเจอทําใหตองเสียเวลาในการคนหานั้น
ทําความสูญเสียดานเวลาจะเกิดข้ึน 

 สถานที่ทํางานคับแคบ  
หนวยงานหรือองคกรบางแหงมักกลาววาพ้ืนท่ีปฏิบัติงานในหนวยงานของตนเองคับแคบ 

ความคับแคบท่ีวานี้เกิดจากการมีส่ิงของหรือเอกสารท่ีไมจําเปนในการทํางานวางอยูในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน  ทําให
พ้ืนท่ีสําหรับการทํางานจริง ๆ คับแคบไมสะดวกตอการปฏิบัติงาน ซึ่งอาจมีผลตอความปลอดภัย  ในการ

ปฏิบัติงานดวย ดวยเหตุนี้การทํากิจกรรม 5 ส จึงเปนส่ิงจําเปน โดยเฉพาะอยางย่ิง ส สะสาง ถือเปนส่ิงท่ีสําคัญ

และบุคลากรทุกคนในทุกพ้ืนท่ีตองรวมกันสะสางส่ิงของและเอกสารที่ไมจําเปนในการปฏิบัติงาน ออกนอกพ้ืนท่ี
ทํางานของตนเอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ส สะสาง  
เร่ิมจากแยกส่ิงของในพ้ืนท่ีปฏิบัติงานออกเปน 3 ประเภท ไดแก 
- ของจําเปนในการทํางาน 
- ของไมจําเปนในการทํางาน 
- ของท่ีตองรอการตัดสินใจ 
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 ของจําเปนในการทํางาน  
คือ ส่ิงของ เอกสาร อุปกรณ เคร่ืองมือ ซึ่งมีสวนตอผลสําเร็จของงานท่ีบุคลากรปฏิบัติงานอยู 

และจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน อยูเปนประจํา จึงควรจัดเก็บจัดวางของเหลานี้ในบริเวณพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน

หรือพ้ืนท่ีท่ีงายตอการหยิบใช โดยตองคํานึงถึงองคประกอบ 3 ประการ คือ รายการปริมาณ และสถานท่ี โดย

รายการ คือ ส่ิงของท่ีจําเปนนั้นมีอะไรบาง และแตละรายการจําเปนตองมีในปริมาณมากนอยเพียงใด สามารถ
กําหนดจํานวนเปนมาตรฐานได และสถานท่ีในการวางหรือจัดเก็บควรอยู ณ ตําแหนงใด  

 ของไมจําเปนในการทํางาน  
คือ ส่ิงของท่ีไมมีความจําเปนในการทํางานและสามารถสะสางไดทันที เชน เศษกระดาษ 

เอกสารท่ีไมจําเปนตองใชงาน เปนตน ในการสะสางส่ิงของตาง ๆ เหลานี้ สามารถแบงวิธีการในการดําเนินการ
ออกเปน 

 ของไมจําเปนในการทํางาน แตอาจใชไดในภายหลัง  
คือ ปจจุบันไมจําเปนแตในอนาคตอาจมีประโยชน ส่ิงของประเภทนี้ไมจําเปนตองท้ิง แต

ควรหาพ้ืนท่ีจัดเก็บเพ่ือจะไดเก็บไวใชในอนาคต 
 ของไมจําเปนในการทํางาน ไมสามารถใชไดในอนาคต  
จําเปนจะตองสะสางออกจากพื้นท่ีปฏิบัติงานและหนวยงาน ถาเปนส่ิงของไมมีคา ก็ควรสะสาง

ท้ิง แตถาส่ิงของนั้นยังพอมีคาอยู เชน เศษกระดาษ ท่ีสามารถขาดได หรือส่ิงของบางอยางอาจเปนประโยชนตอ
หนวยงานอ่ืน เราสามารถนําไปบริจาคได เชน เคร่ืองคอมพิวเตอรเกาท่ีไมใชแลวอาจนําไปบริจาคได  

 ของที่ตองรอการตัดสินใจ  
อาจเปนส่ิงของ เอกสาร อุปกรณ เคร่ืองมือ ท่ีไมจําเปนตองใชอีกตอไป หรือเคร่ืองมือท่ีเสีย

แลว แตส่ิงของดังกลาวเดิมเปนส่ิงของ ท่ีมีมูลคาสูง บุคลากรที่ปฏิบัติงานหรือใชงานหรือใชงานจึงไมมีอํานาจใน
การตัดสินใจสะสางส่ิงของนั้น ๆ ได จําเปนตองใหผูบริหาร ระดับกลางหรือผูบริหารระดับสูงเปนผูตัดสินใจใน
การสะสาง รวมถึงเอกสารสําคัญบางประเภทซึ่งไมจําเปนตองใชงานแลว จําเปนตอง ใหผูบริหารเปนผูอนุมัติ
ทําลาย 
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เคร่ืองมือที่ชวยในการทํา ส สะสาง Survey Form 
กรณีท่ีตองการสะสางส่ิงของใดในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน แตยังไมสามารถสะสางไดทันทีในเวลานั้น 

หรือตองรอการชวยเหลือจากฝาย ท่ีเก่ียวของ ใหเขียนเร่ืองตาง ๆ ในแบบฟอรมการสํารวจ (Survey Form) 
และทําการแจงใหฝายท่ีเก่ียวของทราบเพื่อดําเนินการแกไข ปรับปรุงตอไป  

จุดที่ควรใหความสนใจในการทํา ส สะสาง  
- ตูเก็บเอกสาร ควรตรวจสอบวามีส่ิงของอ่ืน ๆ วางปะปนอยูกับเคร่ืองมือหรือไม 
- ล้ินชักเก็บของ ล้ินชักโตะทํางาน อาจมีส่ิงของไมจําเปนในการทํางานวางปะปนอยู 
- ตูเก็บของ ช้ันวางของ ในตูเก็บของมีส่ิงของหรือเอกสารที่ไมจําเปนตองใชงานสะสมอยูหรือไม 
- หองเก็บของ สโตร คลังพัสดุ พ้ืนท่ีนี้มักมีส่ิงของจากหนวยงานตาง ๆ มาจัดเก็บเปนจํานวนมาก 
ส่ิงของชนิดใดไมจําเปนตองเก็บไว ควรสะสางออกไป 

- เอกสารตามตูตาง ๆ 
- พ้ืน มุมอับของหอง มุมอับตาง ๆ มักเปนจุดสะสมสิ่งของท่ีไมจําเปนจึงควรใหการใสใจเปน
พิเศษ 

- ภายในและภายนอกตัวอาคาร นอกจากภายในอาคารแลว ภายนอกบริเวณรอบ ๆ อาคาร

ควรไดรับการดูแลเอาใจใสในเร่ืองของกิจกรรม 5 ส 
 

หัวใจของ ส สะสาง 
มีแตของที่จําเปนเทาน้ันในสถานที่ทํางาน 

บุคลากรควรระลึกเสมอวาในบริเวณพ้ืนท่ีทํางานนั้นควรมีการดําเนินการ ส สะสาง อยางสมํ่าเสมอและ
ตอเนื่อง เพ่ือใหมีแตส่ิงของเฉพาะท่ีจําเปนในการปฏิบตัิงาน ของส่ิงใดไมจาํเปนตองดําเนนิการสะสาง

ออกจากพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน 
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นิยามและเทคนิคการปฏบัิติ ส. สะดวก 
 

ส สะดวก คือ การจัดวางหรือจัดเก็บส่ิงของตาง ๆ ในสถานท่ีทํางานอยางเปนระบบ เพ่ือ

ประสิทธิภาพ คุณภาพ และ ความปลอดภัยในการทํางาน โดยมุงเนนสงเสริมใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางาน 

ตั้งแตการจัดหมวดหมูส่ิงของใหเปนระบบ ระเบียบการประยุกตใชสัญลักษณสี การทําปายช้ีบง การทาสีตีเสน

บริเวณพ้ืนอาคารเพ่ือแบงแยกพ้ืนท่ี ท้ังในการจัดวางของพื้นท่ี จัดวางอุปกรณ เคร่ืองมือ   ถาหนวยงานหรือ

พ้ืนท่ีขาดการปฏิบัติตาม ส สะดวก ยอมทําใหขาด ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการทํางาน เชน  เสียเวลาใน

การคนหา  ไมกําหนดตําแหนงวางท่ีแนนอน  วางปะปนกัน  ไมแบงหมวดหมู   ไมเก็บเขาท่ี  ขาดความเปน

ระเบียบในสถานท่ีทํางาน 
การปฏิบัติ ส สะดวก นั้นเม่ือไดดําเนินการ ส สะดวก เปนท่ีเรียบรอยแลวพ้ืนท่ีปฏิบัติงานจะ

เหลือแตของท่ีจําเปนในการทํางานเทานั้น จากนั้นควรวางแผนในการจัดวางส่ิงของ เอกสารตางๆ เหลานั้นให

เปนระบบหมวดหมูเพ่ืองายในการหยิบใช ลดเวลาในการคนหา ซึ่งการวางแผนในการจัดความเปนส่ิงสําคัญท่ีผู

ปฏิบัติ 5 ส. ควรคํานึงถึง  การที่จะสรางให ส สะดวก เกิดข้ึนกับส่ิงของ อุปกรณเคร่ืองมือเอกสารไดนั้นมี

ข้ันตอนในการดําเนินการ เพ่ือใหเกินความสะดวก ดังนี้ 
1. วางแผนการกําหนดท่ีวางของใหชัดเจน 
2. จัดวางใหเปนระเบียบ หมวดหมู 
3. มีปายช่ือแสดงท่ีวางของ 
4. มีปายช่ือตดิส่ิงของท่ีจะวาง 
5. ทําผังแสดงตําแหนงวางของ 
6. ตรวจเช็คเปนประจํา 

 
การปฏิบัติ ส สะดวก ตองคํานึงถึงหลักการสําคญั 3 ประการ คือ 

 ประสิทธิภาพ 
หมายถึง การปฏิบัติ ส สะดวก โดยการ ประยุกตใชปายช้ีบงการทําสันแฟมเอกสาร การใช

สัญลักษณสี การจัดส่ิงของเปนระบบหมวดหมูผูปฏิบัติกิจกรรม 5 ส ตองคํานึงถึงเร่ืองประสิทธิภาพ ความเหมาะสม

ในการใชงานส่ิงของนั้น ทําปายช้ีบงเพื่อใหสะดวกในการคนหา การจัดเรียงเคร่ืองมือตามลําดับข้ันตอนในการ

ใชงาน 
 คุณภาพ 
หมายถึง การจัดเก็บส่ิงของ โดยคํานึงถึงหลักคุณภาพของสิ่งของนั้น การจัดเก็บจําเปนตอง

คํานึงถึงหลักคุณภาพ นอกจากนั้นการนําไปใชงานตองคํานึงถึงหลักการ  FIFO : Fist In First Out คือ ส่ิงของใด

ซื้อมากอนจัดเก็บเขาไปในคลังสินคากอน ตองนําส่ิงของนั้นไปใชกอน เพ่ือใหเกิดการหมุนเวียน  
 ความปลอดภัย  
หมายถึง การจัดเก็บส่ิงของ โดยคํานึงถึงหลักความปลอดภัย ท้ังในเร่ืองมาตรฐานการจัดวาง

ความปลอดภยัในการจดัเก็บ รวมถึงความปลอดภัยของผูจัดเก็บส่ิงของเหลานั้นดวย 
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หลักการทํา ส สะดวก ในบริเวณพื้นที่สํานักงาน 

บริเวณพ้ืนท่ีสํานักงานมีการจัดวาง โตะ เกาอ้ี อุปกรณเคร่ืองใชสํานักงานอยางเปนระเบียบ

เรียบรอย สะดวกในการทํางานและ มีจํานวนท่ีเหมาะสม โดยการจัดวางผังสํานักงาน (Layout) ควรคํานึงถึง

ประสิทธิภาพในการทํางาน 
ในสํานักงานมีผังแสดงพ้ืนท่ีทํางาน รวมถึงปายแสดงหอง หนวยงาน ช่ือตําแหนงของผูทํางาน 

จุดท่ีบุคคลภายนอกตองติดตอ 
ตูเอกสาร  มีการจัดเก็บเอกสาร โดยแบงหมวดหมูเอกสาร และหนาตูเอกสารมีการจัดทําปาย

ดัชนีแสดงวาในตูเก็บมีเอกสารใดอยูบาง แฟมเอกสารมีการจัดทําปายช้ีบงสันแฟมแสดงชนิดของเอกสารและมี

หมายเลขลําดับของแฟมในตู รวมถึงอาจมีการใชสัญลักษณสี แบงประเภทแฟมไดดวย 
แบบฟอรม มีการจัดทําปายช่ือ ชนิดของแบบฟอรมติดอยูท่ีหนาชองเก็บแบบฟอรม 
เอกสารสําคัญของสํานักงาน ควรมีการจัดเก็บในบริเวณพิเศษท่ีเหมาะสมนอกจากนั้นเอกสาร

ทางบัญชีมีความจําเปนตองเก็บ ไวเปนเวลานาน ควรมีการจัดเก็บ ใหเปนระเบียบโดยจัดเก็บลงในกลองและท่ี

กลองมีปายติดแสดงรายละเอียด เชน ชนิดของเอกสาร ปท่ีจัดเก็บ ผูรับผิดชอบ 
กุญแจ หรือวัสดุตาง ๆ ควรมีหมายเลข หรือเลขรหัสกํากับ และหาจุดจัดวางท่ีเหมาะสม เชน 

อาจอยูบนแผง หรือกลอง โดยมปีาย บอกเลขลําดับ หรือเลขรหัสติดไว 
บอรดประกาศ ควรปรับปรุงขอมูล บนบอรดในสํานักงาน หนวยงาน ใหทันสมัยอยูเสมอขอมูลใด

ท่ีไมตองการแลวควรสะสาง ออกไปจากบอรดประกาศนอกจากนั้นควรจัดบอรดประกาศใหสวยงามนาอาน 
อุปกรณปองกันอัคคีภัย ไดแก ถังดับเพลิง ตูเก็บสายดับเพลิง ควรมีการตรวจสอบอยางสมํ่าเสมอ

วาอุปกรณตางๆ อยูในสภาพ พรอมใชงาน ถังดับเพลิงตองตรวจสอบความดันในถังวาอยูในระดับใชงาน 
อุปกรณเคร่ืองใชในสํานักงานไดรับการเช็คทําความสะอาดและตรวจสอบอยางสมํ่าเสมอ เชน 

เคร่ืองคอมพิวเตอร เคร่ืองถาย เอกสาร โทรศัพท โทรสาร 
ควรดําเนินการ ส สะสาง และ ส สะดวก ขอมูลในเคร่ืองคอมพิวเตอร โดยสะสางขอมูลไฟล

คอมพิวเตอรท่ีไมจําเปนแลว นอกจากนั้นควรจัดเก็บไฟลคอมพิวเตอรเปน Folder เพ่ือท่ีขอมูลในคอมพิวเตอร
จะไดเปนระบบระเบียบและใชงานสะดวก 
 
หลักการทํา ส สะดวก ในบริเวณพื้นที่อาคาร 

เคร่ืองมือที่ใชงานรวมกัน 

 วางแผนการจัดเก็บเคร่ืองมือใหเปนหมวดหมู เชน หมวดเคร่ืองมือโสตฯ หมวดอุปกรณ

สํานักงาน  
 กําหนดตาํแหนงของท่ีจัดเก็บเคร่ืองมือ และมีการใชเสน สี ปายช้ีบง แสดงพ้ืนท่ีวาง

เคร่ืองมือ 
 จัดเก็บเคร่ืองมือ  
 มีปายช่ือของผูท่ีหยิบไปใชและวันท่ีผูหยิบยืมไปใช 
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 กําหนดมาตรฐานใหผูใชเคร่ืองมือเก็บเคร่ืองมือเขาท่ีเม่ือใชงานเสร็จ 
 ระบุช่ือผูรับผิดชอบดูแลเคร่ืองมือ 
 ไมวางสิ่งของอยางอ่ืนในท่ีเก็บเคร่ืองมือ 

พัสดุคงคลัง 
 มีปายแสดงตําแหนงการวางของ 
 มีปายช้ีบงพัสด ุ
 กําหนดระดบั ต่าํสุด สูงสุด ของการจัดเก็บใหเห็นไดงายและชัดเจน 
 การจัดเก็บและหยิบใชตองคํานึงถึงหลักการ FIFO 

 
หัวใจของ ส สะดวก 

มีที่สําหรับของทุกสิ่ง และของทุกสิ่งตองอยูในที่ของมัน 
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นิยามและเทคนิคการปฏบัิติ ส. สะอาด 
 

ส สะอาด เปน ส ท่ีคนสวนใหญมักคิดถึงเวลา กลาวถึง 5 ส และทําใหคนสวนใหญเขาใจผิดวา

การทํา 5 ส คือการทําความสะอาด แตท่ีถูกตองแลว สะอาดในความหมายของ 5 ส ไมใชแคเพียงแตการปด 

กวาด เช็ด ถู แตจะตองครอบคลุมไปถึงการตรวจสอบดวย โดยความหมายของ ส สะอาด คือการทําความ

สะอาด (ปด กวาด เช็ด ถู) และตรวจสอบเคร่ืองมือ อุปกรณ รวมท้ังบริเวณสถานท่ีทํางาน 
การทําความสะอาด มีอยู 3 ระดับ คือ  
1. การทําความสะอาดประจาํวัน 
2.  การทําความสะอาดแบบตรวจสอบ 
3. การทําความสะอาดแบบบํารุงรักษา 

การทําความสะอาดประจําวัน (Daily Cleanliness) 
โดยทําใหการทําความสะอาดเปนสวนหนึ่งในหนาท่ีประจําวัน เปนการปด กวาด เช็ด ถู 

พ้ืนท่ีท่ัวไป พ้ืนท่ีการ ทํางาน ทางเดิน อุปกรณ ตู ช้ัน ซอกมุม จุดเล็ก ๆ เปนประจําทุกวัน ซึ่งจะทําใหทุกส่ิงดู

สะอาด ปราศจากฝุน ผง น้ํามัน รวมถึงการทําความสะอาดใหญประจําป หนึ่งหรือสองคร้ังตอป การทําเชนนี้   

จะชวยสรางความรูสึกการมีสวนรวมและความเปนเจาของใหแกบุคลากรได 

การทําความสะอาดแบบตรวจสอบ (Cleanliness Inspection) 
เม่ือการทําความสะอาดประจําวันกลายเปนเร่ืองปกติของการทํางานแลว ก็สามารถรวมการทํา

ความสะอาดแบบ ตรวจสอบเขากับการทําความสะอาดประจําวันโดยใชประสาทสัมผัส ดังนี้ 
 การมองเห็น ขณะทําความสะอาด จะตองคอยสังเกตส่ิงผิดปกติท่ีเกิดข้ึนดวย เพ่ือจะไดทํา

การซอมแกไขทันทวงที 
 การไดยิน ในกรณีของครุภัณฑ บางคร้ังเม่ือมีส่ิงผิดปกติเกิดข้ึน มักจะมีเสียงซึ่งเปรียบเสมือน

สัญญาณเตือน ใหทราบวา เร่ิมมีความผิดปกติเกิดข้ึนแลว ในขณะทําความสะอาดจะตองคอยฟงเสียงท่ีเกิดข้ึน

วาผิดเพ้ียนไปจากเดิมหรือไม หากพบวาเสียงผิดเพ้ียนไปจากเดิมจะตองตรวจสอบและแกไขกอนท่ีปญหานั้น 

จะลุกลามเปนปญหาใหญตอไป 
 การไดกล่ิน สวนตาง ๆ ของครุภัณฑไฟฟา เคร่ืองยนต เม่ือการทํางานติดขัด อาจจะทําให

เกิดกล่ินไหมได หากปลอยไว นานอาจทําใหเคร่ืองจักรเสียหายได 
 การสัมผัส บางคร้ังการสัมผัสก็ทําใหทราบถึงความผิดปกติของครุภัณฑได เชน กรณีของการ

ส่ันสะเทือนท่ีผิดปกติ เม่ือใชมือสัมผัสก็จะทําใหทราบได หรือในกรณีของอุณหภูมิท่ีผิดปกติของครุภัณฑ เชน 

รอนเกินไป ก็จะทําใหทราบ ไดเชนกัน แตผูตรวจสอบตองระมัดระวังความรอนท่ีเกิดข้ึนดวย 

การทําความสะอาดแบบบํารุงรักษา (Cleanliness Maintenance)  
ระหวางการทําความสะอาดแบบตรวจสอบ ถาบุคลากรคนพบส่ิงผิดปกติ เล็กๆ นอยๆ สามารถ

ปรับปรุงหรือปรับแตงแกไขไดก็นับ เปนสวนหนึ่งของการทําความสะอาดแบบตรวจสอบ แตถาบุคลากรไมสามารถ

แกไขไดเองก็ตองมีระบบท่ีดีในการติดตอฝายซอมบํารุง มาดําเนินการอยางรวดเร็ว และบุคลากรประจําเคร่ือง
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ควรมีใบตรวจสอบและบันทึกประวัติการผิดปกติและการซอมเพื่อเปนขอมูลท่ีชวย ในการวางแผนดูแลรักษา

ครุภัณฑ 

ขั้นตอนการทําความสะอาด 

1. มอบหมายความเปนเจาของพ้ืนท่ี 
กอนท่ีจะเร่ิมตนทําความสะอาด ส่ิงท่ีสําคัญอันดับแรกก็คือการแบงความรับผิดชอบในการ

ทําความสะอาดใหชัดเจน พ้ืนท่ีตาง ๆ จะตองมีผูรับผิดชอบหากการแบงพ้ืนท่ีความรับผิดชอบคลุมเครืออาจทํา

ใหไมมีผูใดเขาไปทําความสะอาดได 
2. ศึกษาวิธีการใชงานอุปกรณ 

ในการทําความสะอาดอุปกรณผูทําความสะอาดจะตองรูและเขาใจเก่ียวกับรายละเอียดของ

อุปกรณเปนอยางดี เนื่องจากอุปกรณบางประเภทอาจมีกลไกหรือมีช้ินสวนท่ีเปนอีเล็กทรอนิกสอยูหากทําความ

สะอาดโดยไมมีความรูในส่ิงท่ีกลาวมา อาจทําใหเกิดความเสียหายได 
3. กําหนดเวลาทําความสะอาด 

ควรกําหนดเวลาในการทําความสะอาดใหเหมาะสมกับองคกร เนื่องจากสภาพการทํางาน

ของแตละองคกรแตกตางกัน การกําหนดเวลาทําความสะอาดไมเหมาะสมอาจทําใหบุคลากรรูสึกวาการทําความ

สะอาดเปนภาระ และกระทบตองานปกติท่ีทําอยู ซึ่งจะทําใหรูสึกตอตานการทําความสะอาดได การกําหนดเวลา

ในการทําความสะอาดสวนใหญมีหลายแบบ ดังนี้ 
 กอนและหลังการใชงาน 
 กอนทํางานและหลังเลิกงาน 
 5 นาที 5 ส. 
 ช่ัวโมง 5 ส. ประจําวัน ประจําสัปดาห ประจําเดือน 
 วัน 5 ส. ประจําสัปดาห เชน ศุกร 5 ส. 
 วันทําความสะอาดใหญประจําป 
การกําหนดวันทําความสะอาดใหญประจําป จุดมุงหมายใหพนักงานไดทําความสะอาด    

ในสวนท่ีเวลาปกติ ไมสามารถทําความสะอาด ไดและอาจตองใชเวลามาก คณะกรรมการ 5 ส. จะตองส่ือสารให

บุคลากรเขาใจวัตถุประสงค ของการทําความสะอาดใหญประจําป ไมเชนนั้น บุคลากรอาจจะคิดไปวาการทํา

ความสะอาดจะตองทําแคในวันทําความ สะอาดใหญเทานั้น 
4. กําหนดรายละเอียดของการทําความสะอาด 

ในการทําความสะอาด ไมควรปลอยใหบุคลากรทํากันเองโดยไมมีการแนะนํา เนื่องจาก

บุคลากรอาจจะรูเทาไมถึงการณและ ทําให อุปกรณ เสียหายได จุดตาง ๆ ท่ีตองทําความสะอาดจะตองระบุไว

อยางชัดเจน เพ่ือใหบุคลากรทําความสะอาดไดอยางครบถวนและถูกตอง 
5. ใชอุปกรณและวิธีการทําความสะอาดท่ีถูกตอง  

หัวหนางาน หรือหัวหนาพ้ืนท่ี จะตองสอนใหบุคลากรใชอุปกรณในการทําความสะอาด

อยางถูกตอง เนื่องจากอุปกรณท่ีใชมีความ แตกตางกัน ท้ังโครงสรางกลไก ระบบไฟฟา บุคลากรจะตองทราบ
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ส่ิงเหลานี้เพ่ือจะไดทําความสะอาดไดอยางถูกตอง ระมัดระวังไมใหถูกน้ํา เพราะอาจจะทําใหเกิดการชอตได 

หรือการหามใชน้ํายาทําความสะอาดในบริเวณท่ีใชไมได เชน หามใชทินเนอรลบกระดานไวทบอรด เปนตน 
6. ทําความสะอาดทุกวันจนเปนนิสัย  

หากบุคลากรทําความสะอาดอยูทุกวัน แมวาในชวงเร่ิมตนอาจทําเพราะไดรับคําส่ังจาก

หัวหนางาน แตหากมีการทําความสะอาด อยูทุกวันแลว บุคลากรก็จะเคยชินกับการทําความสะอาด จนในท่ีสุด

บุคลากรก็จะทําความสะอาดาจนเปนนิสัย 

สิ่งที่จะไดรับจากการทํา ส สะอาด มีดังน้ี 
 ทําใหสภาพแวดลอมในการทํางานดี บรรยากาศในการทํางานดี บุคลากรมีความกระตือรือรน

ในการทํางานมากข้ึน 
 หากเร่ิมมีส่ิงผิดปกติเกิดข้ึน ก็จะสามารถทราบไดอยางรวดเร็ว 
 อายุการใชงานของครุภัณฑยาวนานข้ึน เนื่องจากเม่ือพบส่ิงผิดปกติเพียงเล็กนอย จะแกไขได

กอนท่ีจะลุกลามบานปลาย 
 ประสิทธิภาพของครุภัณฑดีข้ึน 
 บุคลากรรูสึกเปนเจาของหนวยงาน 
 ผูมารับบริการที่มาเย่ียมชม มีความเช่ือถือตอองคกรเพ่ิมมากข้ึน 

 
หัวใจของ ส สะอาด 

การทําความสะอาดเปนการตรวจสอบ 
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นิยามและเทคนิคการปฏบัิติ ส. สขุลักษณะ 
 
ความหมายของสุขลักษณะ แบงออกไดเปน 2 ความหมายหลักๆ คือ 

1. การรักษามาตรฐานการปฏิบัติ 3 ส แรกที่ดีไว และยกระดับมาตรฐานใหสูงขึ้น  
ซึ่งในความหมายนี้จะกอใหเกิดการปรับปรุงอยางตอเนื่อง การปรับปรุงอยางตอเนื่อง จะเกิดข้ึน

ไดจะตองเร่ิมจากการมีมาตรฐานเพ่ือใชในการอางอิงกอนจากนั้นก็พัฒนาปรับปรุมาตรฐานใหดีข้ึนเร่ือยๆ 

มาตรฐานท่ีวานี้ หมายความถึงมาตรฐานการปฏิบัติ 5 ส. ของแตละพ้ืนท่ี มาตรฐานดังกลาวเปนส่ิงจําเปนท่ี

จะตองมีเพ่ือใหการทํา 5 ส. มีแบบแผนท่ีชัดเจน การกําหนดมาตรฐานจะตองทําใหเหมาะสมกับแตละพ้ืนท่ี 

เพราะหากกําหนดมาตรฐานไมเหมาะสมแลว จะทําใหสมาชิกพ้ืนท่ีเกิดการตอตานและไมปฏิบัติตามในท่ีสุด 

2. การปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทํางานใหดีขึ้น  
ความหมายของการปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทํางานใหดีข้ึน เกิดจากการที่ไดทํา 3 ส. แรก 

อยางตอเนื่องจนทําใหสภาพแวดลอมในการทํางานดีข้ึน อันจะนําไปสูประสิทธิภาพในการทํางานท่ีเพ่ิมข้ึน 

คุณภาพของงานท่ีดีข้ึนตามลําดับ 
ทําไมตองทําสุขลักษณะ  
1. เพ่ือรักษามาตรฐานของความเปนระเบียบ 
2. ปองกันไมใหกลับไปสูสภาพท่ีไมด ี
3. ใหเกิดความสรางสรรคในการปรับปรุงงาน 
4. เพ่ือความสมบูรณท้ังสุขภาพรางกายและจิตใจของบุคลากร 

สิ่งที่เปนตัวบงบอกวาองคกรยังดําเนินการไปไมถึงขัน้สุขลักษณะคือ 
 การวางของล้ําเสนทางเดิน โดยทั่วไปเม่ือมีการดําเนินกิจกรรม 5 ส. แตละพ้ืนท่ีมักจะทําการ

ทาสี ตีเสนบริเวณตางๆ เชน ทางเดิน บริเวณท่ีวางของ เปนตน ในระยะแรกของการดําเนินกิจกรรม จะมีการ

วางส่ิงของตามท่ีไดกําหนดไว แตเม่ือดําเนินการไปสักระยะอาจจะพบวาไมไดวางของในบริเวณที่กําหนด มีการ

วางลํ้าเสนออกมา ซึ่งก็เปนส่ิงท่ีสามารถบงบอกไดวา การดําเนินกิจกรรม 5 ส. ยังไมถึงข้ันสุขลักษณะ 
 การวางอุปกรณผิดตําแหนงท่ีกําหนด บริเวณท่ีเก็บอุปกรณสวนใหญมักไดรับการจัดการให

เปนระเบียบ มีการกําหนดท่ีวางใหกับอุปกรณตางๆ อยางชัดเจน เชน การเขียนปายระบุไวตรงบริเวณท่ีจัดวาง 

ซึ่งหากการดําเนินกิจกรรมไมตอเนื่อง ก็จะพบวาการวางอุปกรณไมเปนไปตามท่ีกําหนดไว 
 เร่ิมมีการสะสมสิ่งของท่ีไมจําเปนในการทํางาน การเร่ิมตนทํา 5ส. โดยทั่วไปมักจะทําการ

สะสางส่ิงของท่ีไมจําเปนในการทํางานออกไป ซึ่งในชวงเร่ิมตนหรือในวันทําความสะอาดใหญจะทําไดอยางดี มี

การสะสางกันไดมากมาย แตเม่ือดําเนินการไปสักระยะ จะพบวา เร่ิมมีการสะสมส่ิงของตาง ๆ เพ่ิมข้ึนแสดงวา

ไมไดนําหลักการสะสางมาใชอยางตอเนื่อง 
 ไมไดปฏิบตัติามมาตรฐาน 5 ส อยางสม่ําเสมอ การปฏิบัติตามมาตรฐาน 5 ส. อยางสมํ่าเสมอ 

จะทําใหกาวไปสูข้ันสุขลักษณะได แตถาไมไดปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอ โอกาสท่ีจะกาวไปสูข้ันนี้ก็ทําไดลําบาก 
 มีฝุน ผงกระจายอยูตลอดเวลา และไมไดมีความพยายามหาวิธีปองกัน ในการทํา 5ส. จะตอง

มีการปรับปรุงสภาพแวดลอม ใหดีข้ึนอยางตอเนื่องหาก? พบวายังมีการกระจายของฝุน ผง โดยไมมีการ

ดําเนนิการปองกัน แสดงวาสมาชิกในพ้ืนท่ีละเลยท่ีจะปรับปรุงสภาพแวดลอมใหดข้ึีน 
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 สภาพแวดลอม แสง สี อากาศ ไมเหมาะตอสภาพการทํางาน 
 มีเศษกระดาษ กนบุหร่ีท้ิงอยูตามพื้น กระถางตนไม หรือซอกมุมตาง ๆ 

สุขลักษณะจะเกิดข้ึนหรือไม เร่ิมจากการปรับเปล่ียนหนวยงานและบุคลากรดวยการทํา สะสาง 

สะดวก สะอาด หลังจากนั้น จึงจัดตั้ง มาตรฐานของกลุม ของพื้นท่ีหรือมาตรฐานกลางท่ีใชท่ัวท้ังหนวยงาน

เพ่ือใหบุคลากรปฏิบัติตามมาตรฐาน และม่ันใจวาการปฏิบัติ 3ส แรก เปนการปฏิบัติในสวนหนึ่งของการทํางาน

อยางสมํ่าเสมอทุกวัน ถา 3ส แรกไมสามารถรักษาไวได สุขลักษณะก็จะเกิดข้ึนไมได  การจะรักษามาตรฐานไวได
นั้นตองใหทุกคนในท่ีทํางานสามารถเห็นความผิดปกติท่ีเกิดข้ึนไดงายและชัดเจน รวมถึงการไมปลอยปละ

ละเลยกับส่ิงท่ีเกิดข้ึนการทําเชนนั้นไดตองหลักการควบคุมดวยการมองเห็น (Visual control) เขามาชวย เชน 
 การมีแตของท่ีจําเปนเทานั้นในสถานท่ีทํางาน ควบคุมโดยการใชปายแดงและมาตรฐานของ

ส่ิงท่ีจําเปนเพ่ือระบุใหทุกคนเห็นชัดถึงส่ิงท่ีไมจําเปนและตองรีบสะสางในเวลาท่ีกําหนด 
 การรักษาไวซึ่งการทํา ส สะดวก ตองมีมาตรฐานของการใชปายสี แผนผัง หมายเลข แผนภาพ 

ท่ีมีความหมาย วิธีการปฏิบัติท่ีทุกคน สามารถเขาใจงายวาเกิดความผิดปกติอะไรบางและมี

ผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางไร รวมถึงการหม่ันตรวจสอบอยูเสมอโดยบุคลากรเอง 
 การรักษาไวซึ่งความสะอาดของหนวยงาน ตองมีอุปกรณท่ีเหมาะสม วิธีการ เวลา การ

มอบหมายโดยการกําหนดพ้ืนท่ี อุปกรณใหบุคลากรทุกคนรับผดิชอบเปนสวนหนึง่ของงาน

ประจําวันและทําใหเขาใจถึงผลเสียท่ีจะ เกิดข้ึนหากไมทําความสะอาด 

จากท่ีกลาวมาแลวเปนเทคนคิโดยท่ัวไป แตประเดน็สําคญัท่ีจะชวยใหเกิดการรักษามาตรฐาน

คือ ผูบังคับบญัชาตองเปนแบบอยางและ คอยดูแลอยูเสมอ 

ขั้นตอนการดําเนินการเพ่ือใหเกิดสุขลักษณะ 

1. กําหนดใหปฏิบัติ 3 ส. แรกอยางตอเนื่อง  
คณะกรรมการ หัวหนาพ้ืนท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการดําเนินกิจกรรม จะตองพยายาม 

รณรงคสงเสริมกระตุนใหบุคลากรทุกคน ในองคกรปฏิบัติ 3ส แรกอยางตอเนื่อง เพราะความตอเนื่องของการ

ปฏิบัติจะนําไปสูสุขลักษณะได 
2. กําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติ 3 ส. อยางชัดเจน 

ความชัดเจนในการปฏิบัติ 3ส แรกนั้นเปนส่ิงสําคัญท่ีจะทําใหมีการปฏิบัติไดอยางตอเนื่อง 

หากผูปฏิบัติไมทราบวา ตนเองตองปฏิบัติอยางไร จะทําใหไมสามารถปฏิบัติได หรืออาจจะปฏิบัติไมถูกวิธี และ

สุดทายก็จะไมปฏิบัติในท่ีสุด 
3. หัวหนาหม่ันติดตามผลการปฏิบัติเพ่ือรักษามาตรฐาน 
หัวหนาจะตองเปนผูนําในการปฏิบัติ และจะตองเปนผูคอยหม่ันตรวจสอบผลการปฏิบัติ

และสามารถใหคําแนะนําในการแกไขได การติดตามผลการปฏิบัติจะทําใหสามารถทราบถึงความคืบหนาของ

การปฏิบัติและการรักษามาตรฐานของหนวยงานของตนเองได 
4. ปรับปรุงมาตรฐานใหดีข้ึนอยูเสมอ มาตรฐานท่ีกําหนดข้ึน  

ไมจําเปนวากําหนดข้ึนมาแลวจะตองใชตลอดไปโดยไมมีการเปล่ียนแปลง หากเวลาหรือ  

ส่ิงตางๆ เปล่ียนไป อาจจะตองปรับปรุงมาตรฐานใหเหมาะสมดวย 

หัวใจของ ส สุขลักษณะ 
การรักษามาตรฐานและการปรับปรุงใหดีขึ้น 
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นิยามและเทคนิคการปฏบัิติ ส. สรางนิสัย  
 

ส ตัวท่ี 5 นี้ เปนส่ิงท่ีทุก ๆ องคกรตองการไปใหถึง แตการที่จะไปถึงข้ันนี้ไดเปนส่ิงท่ียาก และ

ตองอาศัยความพยายามอยางตอเนื่อง หากองคกรใดสามารถทําใหพนักงานอยูในข้ันสรางนิสัยไดแลว ถือวา

องคกรนั่นประสบความสําเร็จในการดําเนินกิจกรรม 5 ส. และจะทําใหกิจกรรม 5 ส. ย่ังยืนตลอดไป โดย

ความหมายของ ส สรางนิสัย คือ 
           "การปฏิบัติตามมาตรฐาน 5ส และระเบียบ กฎเกณฑของหนวยงานอยางสมํ่าเสมอ      

จนกลายเปนการกระทําที่เกิดขึ้นเอง โดยอัตโนมัติหรือโดยธรรมชาติ"  

การที่จะวัดผลวาองคกรไดดาํเนนิการมาถึงข้ันสรางนิสัยหรือยัง อาจตรวจสอบไดงาย ๆ จากการวัดระดบั ความ

แตกตางของสถานท่ี ทํางานดังนี ้ 
สถานที่ทํางานช้ัน 2 

สถานท่ีท่ีมีคนกลุมหนึ่งละเลย ไมใสใจ แตมีคนอีกกลุมหนึ่งชวยกันรักษาความเปนระเบียบ

เรียบรอย 
สถานที่ทํางานช้ัน 1 

      สถานท่ีท่ีไมมีใครละเลย ทุกคนชวยกันจัดระเบียบเรียบรอยของสถานท่ีทํางาน 

หากองคกรสามารถเปน สถานท่ีทํางาน ช้ัน 1 ได แสดงวาองคกรสามารถบรรลุการดําเนิน

กิจกรรม 5 ส. ไปจนถึงข้ันสรางนิสัยได 

ขั้นตอนการดําเนินการเพ่ือใหเกิดการสรางนิสัย 
1. ทบทวนและปฏิบัต ิ4 ส. แรกอยางตอเนื่อง 
2. ผูบังคบับญัชาตองปฏิบตัิเปนตัวอยางท่ีด ี
3. คณะกรรมการหรือผูบริหารตรวจเย่ียมอยางตอเนื่อง 
4. จัดกิจกรรมสงเสริม กระตุนใหพนักงานปฏิบตัิตามมาตรฐานอยางสมํ่าเสมอ โดยอาจจัดให

มีการประกวดพื้นท่ีและมอบรางวัล เพ่ือสรางขวัญกําลังใจใหแกผูรวมทํากิจกรรม  
 

หัวใจของ ส สรางนิสัย 
การสรางทัศนคติที่ดใีนการทํางาน 
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