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นิยามและความหมายที่แทจริงของ 5 ส 

 
5 ส เปนแนวคิดการจัดระเบียบเรียบรอยในสถานท่ีทํางาน เพ่ือใหเกิดสภาการทํางานท่ีดี ซึ่งจะ

นําไปสูการ ปรับปรุงเพ่ือการเพ่ิมผลผลิต  

เหตุผลที่กิจกรรม 5 ส ไดรับความนิยมอยางแพรหลาย  

 เปนเทคนิคในการปรับปรุงงาย ๆ ไมยุงยาก  
5 ส เปนเทคนิคท่ีทุกคนสามารถเขาใจแนวทางการปฏิบัติไดงาย อุปกรณท่ีใชมีเพียง

เคร่ืองมือทําความสะอาด ซึ่งใชงบประมาณต่ํา  
 ผูทํา 5 ส ไดเรียนรูการทํางานเปนทีม  
เปนกิจกรรมท่ีปฏิบัติเปนกลุมพ้ืนท่ี ซึ่งมีสวนสนับสนุนเร่ืองการทํางานเปนทีม สมาชิกใน

พ้ืนท่ีไดรวมกันวางแผนและลงมือ ปรับปรุงพ้ืนท่ีปฏิบัติงานของตนเอง และกลุมกิจกรรม 5ส ยังชวยเสริมสราง
ทักษะการเปนผูนําใหแกหัวหนาพ้ืนท่ีอีกดวย  

 เห็นผลที่เปนรูปธรรม  
พ้ืนท่ีไดรับการพัฒนาปรับปรุงใหดีข้ึนและมีความเปนระเบียบเรียบรอย มีการจัดเก็บส่ิงของ

เปนระเบียบมากข้ึน ทําใหไมตองเสียเวลาคนหาของหรือเอกสาร การปรับปรุงท่ีเกิดข้ึนเปนส่ิงท่ีมองเห็นไดและ
เปนรูปธรรม  

 สงเสริมการสรางนิสัย และการมีวินัยในหนวยงาน  
การปฏิบัติกิจกรรม 5 ส อยางสมํ่าเสมอจนกลายเปนสวนหนึ่งของกิจวัตรประจําวันจะเสริมสราง

ลักษณะนิสัยและความเปน ระเบียบ วินัยใหแกผูปฏิบัติกิจกรรม ส่ิงของในท่ีทํางานมีความเปนระเบียบเรียบรอย 
และจัดเก็บอยางเปนระบบ ทําใหการทํางาน มีประสิทธิภาพสูงย่ิงข้ึน  

 เปนพ้ืนฐานของกิจกรรมการเพ่ิมผลผลิตอ่ืนๆ เชน  
- ระบบบริหารคุณภาพ 
- ระบบการจัดการส่ิงแวดลอม 
- การบริหารความปลอดภัยในการทํางาน (Safety management) 
- การควบคุมดวยการมองเห็น (Visual control) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน ขององคการคลังสินคา 
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นิยามและเทคนิคการปฏบัิติ ส. สะสาง 
 

ส สะสาง คือ การแยกของท่ีจําเปนออกจากของท่ีไมจําเปน และขจัดของท่ีไมจําเปนออกไป 
เทคนิคการปฏิบัติ ส สะสาง นั้น ผูปฏิบัติจะตองเปนผูกําหนดวาส่ิงของท่ีใชในงานประจําวันนั้น ของส่ิงใดจําเปน 
ของส่ิงใด ไมจําเปน โดยสิ่งของจําเปนคือส่ิงของท่ีเก่ียวของกับผลสําเร็จของงาน  

เหตุผลที่จําเปนตองทําการสะสาง 
 มีของไมจําเปนอยูในที่ทาํงาน  
โดยทั่วไปเม่ือปฏิบัติงานผานไประยะหนึ่งอาจมีส่ิงของไมจําเปนสะสมอยูในบริเวณพื้นท่ี

ทํางาน เชน เอกสารไมใชแลว เศษกระดาษ กลองกระดาษ เม่ือไมมีความจําเปนตองใชแลว ก็ควรจะสะสาง

สิ่งของตาง ๆ เหลานี้ออกจากพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน  
 สูญเสียพ้ืนที่ในการจัดเกบ็ 
ถาไมสะสางสิ่งของท่ีไมจําเปนในการทํางานออกไป ทําใหตองหาพ้ืนท่ีในการจัดเก็บ จัดวาง 

เม่ือมีส่ิงของเหลานี้วางกองอยูมาก ในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน จะทําใหพนักงานไมสามารถใชพื้นท่ีของสํานักงานหรือ
พ้ืนท่ีโรงงานเพ่ือปฏิบัติไดอยางเต็มประสิทธิภาพ และมีความสูญเสียเร่ืองการจัดเก็บส่ิงของเกิดข้ึน  

 ของหายบอย หาไมเจอ เสียเวลาในการคนหา  
บางคร้ังบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสํานักงานหรือพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน อาจหาของหรือเอกสาร

บางอยางไมพบ เนื่องจากขาดระบบการจัดเก็บท่ีดีและไมมีการสะสางเอกสารและส่ิงของท่ีไมไดใชงานออกจาก
พ้ืนท่ีทํางาน ย่ิงถาเปนส่ิงของหรือเอกสารสําคัญท่ีมีความจําเปนตองหาใหเจอทําใหตองเสียเวลาในการคนหานั้น
ทําความสูญเสียดานเวลาจะเกิดข้ึน 

 สถานที่ทํางานคับแคบ  
หนวยงานหรือองคกรบางแหงมักกลาววาพ้ืนท่ีปฏิบัติงานในหนวยงานของตนเองคับแคบ 

ความคับแคบท่ีวานี้เกิดจากการมีส่ิงของหรือเอกสารท่ีไมจําเปนในการทํางานวางอยูในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน  ทําให
พ้ืนท่ีสําหรับการทํางานจริง ๆ คับแคบไมสะดวกตอการปฏิบัติงาน ซึ่งอาจมีผลตอความปลอดภัย  ในการ

ปฏิบัติงานดวย ดวยเหตุนี้การทํากิจกรรม 5 ส จึงเปนส่ิงจําเปน โดยเฉพาะอยางย่ิง ส สะสาง ถือเปนส่ิงท่ีสําคัญ

และบุคลากรทุกคนในทุกพ้ืนท่ีตองรวมกันสะสางส่ิงของและเอกสารที่ไมจําเปนในการปฏิบัติงาน ออกนอกพ้ืนท่ี
ทํางานของตนเอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ส สะสาง  
เร่ิมจากแยกส่ิงของในพ้ืนท่ีปฏิบัติงานออกเปน 3 ประเภท ไดแก 
- ของจําเปนในการทํางาน 
- ของไมจําเปนในการทํางาน 
- ของท่ีตองรอการตัดสินใจ 
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 ของจําเปนในการทํางาน  
คือ ส่ิงของ เอกสาร อุปกรณ เคร่ืองมือ ซึ่งมีสวนตอผลสําเร็จของงานท่ีบุคลากรปฏิบัติงานอยู 

และจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน อยูเปนประจํา จึงควรจัดเก็บจัดวางของเหลานี้ในบริเวณพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน

หรือพ้ืนท่ีท่ีงายตอการหยิบใช โดยตองคํานึงถึงองคประกอบ 3 ประการ คือ รายการปริมาณ และสถานท่ี โดย

รายการ คือ ส่ิงของท่ีจําเปนนั้นมีอะไรบาง และแตละรายการจําเปนตองมีในปริมาณมากนอยเพียงใด สามารถ
กําหนดจํานวนเปนมาตรฐานได และสถานท่ีในการวางหรือจัดเก็บควรอยู ณ ตําแหนงใด  

 ของไมจําเปนในการทํางาน  
คือ ส่ิงของท่ีไมมีความจําเปนในการทํางานและสามารถสะสางไดทันที เชน เศษกระดาษ 

เอกสารท่ีไมจําเปนตองใชงาน เปนตน ในการสะสางส่ิงของตาง ๆ เหลานี้ สามารถแบงวิธีการในการดําเนินการ
ออกเปน 

 ของไมจําเปนในการทํางาน แตอาจใชไดในภายหลัง  
คือ ปจจุบันไมจําเปนแตในอนาคตอาจมีประโยชน ส่ิงของประเภทนี้ไมจําเปนตองท้ิง แต

ควรหาพ้ืนท่ีจัดเก็บเพ่ือจะไดเก็บไวใชในอนาคต 
 ของไมจําเปนในการทํางาน ไมสามารถใชไดในอนาคต  
จําเปนจะตองสะสางออกจากพื้นท่ีปฏิบัติงานและหนวยงาน ถาเปนส่ิงของไมมีคา ก็ควรสะสาง

ท้ิง แตถาส่ิงของนั้นยังพอมีคาอยู เชน เศษกระดาษ ท่ีสามารถขาดได หรือส่ิงของบางอยางอาจเปนประโยชนตอ
หนวยงานอ่ืน เราสามารถนําไปบริจาคได เชน เคร่ืองคอมพิวเตอรเกาท่ีไมใชแลวอาจนําไปบริจาคได  

 ของที่ตองรอการตัดสินใจ  
อาจเปนส่ิงของ เอกสาร อุปกรณ เคร่ืองมือ ท่ีไมจําเปนตองใชอีกตอไป หรือเคร่ืองมือท่ีเสีย

แลว แตส่ิงของดังกลาวเดิมเปนส่ิงของ ท่ีมีมูลคาสูง บุคลากรที่ปฏิบัติงานหรือใชงานหรือใชงานจึงไมมีอํานาจใน
การตัดสินใจสะสางส่ิงของนั้น ๆ ได จําเปนตองใหผูบริหาร ระดับกลางหรือผูบริหารระดับสูงเปนผูตัดสินใจใน
การสะสาง รวมถึงเอกสารสําคัญบางประเภทซึ่งไมจําเปนตองใชงานแลว จําเปนตอง ใหผูบริหารเปนผูอนุมัติ
ทําลาย 
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เคร่ืองมือที่ชวยในการทํา ส สะสาง Survey Form 
กรณีท่ีตองการสะสางส่ิงของใดในพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน แตยังไมสามารถสะสางไดทันทีในเวลานั้น 

หรือตองรอการชวยเหลือจากฝาย ท่ีเก่ียวของ ใหเขียนเร่ืองตาง ๆ ในแบบฟอรมการสํารวจ (Survey Form) 
และทําการแจงใหฝายท่ีเก่ียวของทราบเพื่อดําเนินการแกไข ปรับปรุงตอไป  

จุดที่ควรใหความสนใจในการทํา ส สะสาง  
- ตูเก็บเอกสาร ควรตรวจสอบวามีส่ิงของอ่ืน ๆ วางปะปนอยูกับเคร่ืองมือหรือไม 
- ล้ินชักเก็บของ ล้ินชักโตะทํางาน อาจมีส่ิงของไมจําเปนในการทํางานวางปะปนอยู 
- ตูเก็บของ ช้ันวางของ ในตูเก็บของมีส่ิงของหรือเอกสารที่ไมจําเปนตองใชงานสะสมอยูหรือไม 
- หองเก็บของ สโตร คลังพัสดุ พ้ืนท่ีนี้มักมีส่ิงของจากหนวยงานตาง ๆ มาจัดเก็บเปนจํานวนมาก 
ส่ิงของชนิดใดไมจําเปนตองเก็บไว ควรสะสางออกไป 

- เอกสารตามตูตาง ๆ 
- พ้ืน มุมอับของหอง มุมอับตาง ๆ มักเปนจุดสะสมสิ่งของท่ีไมจําเปนจึงควรใหการใสใจเปน
พิเศษ 

- ภายในและภายนอกตัวอาคาร นอกจากภายในอาคารแลว ภายนอกบริเวณรอบ ๆ อาคาร

ควรไดรับการดูแลเอาใจใสในเร่ืองของกิจกรรม 5 ส 
 

หัวใจของ ส สะสาง 
มีแตของที่จําเปนเทาน้ันในสถานที่ทํางาน 

บุคลากรควรระลึกเสมอวาในบริเวณพ้ืนท่ีทํางานนั้นควรมีการดําเนินการ ส สะสาง อยางสมํ่าเสมอและ
ตอเนื่อง เพ่ือใหมีแตส่ิงของเฉพาะท่ีจําเปนในการปฏิบตัิงาน ของส่ิงใดไมจาํเปนตองดําเนนิการสะสาง

ออกจากพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน 
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ส สะดวก คือ การจัดวางหรือจัดเก็บส่ิงของตาง ๆ ในสถานท่ีทํางานอยางเปนระบบ เพ่ือ

ประสิทธิภาพ คุณภาพ และ ความปลอดภัยในการทํางาน โดยมุงเนนสงเสริมใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางาน 

ตั้งแตการจัดหมวดหมูส่ิงของใหเปนระบบ ระเบียบการประยุกตใชสัญลักษณสี การทําปายช้ีบง การทาสีตีเสน

บริเวณพ้ืนอาคารเพ่ือแบงแยกพ้ืนท่ี ท้ังในการจัดวางของพื้นท่ี จัดวางอุปกรณ เคร่ืองมือ   ถาหนวยงานหรือ

พ้ืนท่ีขาดการปฏิบัติตาม ส สะดวก ยอมทําใหขาด ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการทํางาน เชน  เสียเวลาใน

การคนหา  ไมกําหนดตําแหนงวางท่ีแนนอน  วางปะปนกัน  ไมแบงหมวดหมู   ไมเก็บเขาท่ี  ขาดความเปน

ระเบียบในสถานท่ีทํางาน 
การปฏิบัติ ส สะดวก นั้นเม่ือไดดําเนินการ ส สะดวก เปนท่ีเรียบรอยแลวพ้ืนท่ีปฏิบัติงานจะ

เหลือแตของท่ีจําเปนในการทํางานเทานั้น จากนั้นควรวางแผนในการจัดวางส่ิงของ เอกสารตางๆ เหลานั้นให

เปนระบบหมวดหมูเพ่ืองายในการหยิบใช ลดเวลาในการคนหา ซึ่งการวางแผนในการจัดความเปนส่ิงสําคัญท่ีผู

ปฏิบัติ 5 ส. ควรคํานึงถึง  การที่จะสรางให ส สะดวก เกิดข้ึนกับส่ิงของ อุปกรณเคร่ืองมือเอกสารไดนั้นมี

ข้ันตอนในการดําเนินการ เพ่ือใหเกินความสะดวก ดังนี้ 
1. วางแผนการกําหนดท่ีวางของใหชัดเจน 
2. จัดวางใหเปนระเบียบ หมวดหมู 
3. มีปายช่ือแสดงท่ีวางของ 
4. มีปายช่ือตดิส่ิงของท่ีจะวาง 
5. ทําผังแสดงตําแหนงวางของ 
6. ตรวจเช็คเปนประจํา 

 
การปฏิบัติ ส สะดวก ตองคํานึงถึงหลักการสําคญั 3 ประการ คือ 

 ประสิทธิภาพ 
หมายถึง การปฏิบัติ ส สะดวก โดยการ ประยุกตใชปายช้ีบงการทําสันแฟมเอกสาร การใช

สัญลักษณสี การจัดส่ิงของเปนระบบหมวดหมูผูปฏิบัติกิจกรรม 5 ส ตองคํานึงถึงเร่ืองประสิทธิภาพ ความเหมาะสม

ในการใชงานส่ิงของนั้น ทําปายช้ีบงเพื่อใหสะดวกในการคนหา การจัดเรียงเคร่ืองมือตามลําดับข้ันตอนในการ

ใชงาน 
 คุณภาพ 
หมายถึง การจัดเก็บส่ิงของ โดยคํานึงถึงหลักคุณภาพของสิ่งของนั้น การจัดเก็บจําเปนตอง

คํานึงถึงหลักคุณภาพ นอกจากนั้นการนําไปใชงานตองคํานึงถึงหลักการ  FIFO : Fist In First Out คือ ส่ิงของใด

ซื้อมากอนจัดเก็บเขาไปในคลังสินคากอน ตองนําส่ิงของนั้นไปใชกอน เพ่ือใหเกิดการหมุนเวียน  
 ความปลอดภัย  
หมายถึง การจัดเก็บส่ิงของ โดยคํานึงถึงหลักความปลอดภัย ท้ังในเร่ืองมาตรฐานการจัดวาง

ความปลอดภยัในการจดัเก็บ รวมถึงความปลอดภัยของผูจัดเก็บส่ิงของเหลานั้นดวย 
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หลักการทํา ส สะดวก ในบริเวณพื้นที่สํานักงาน 

บริเวณพ้ืนท่ีสํานักงานมีการจัดวาง โตะ เกาอ้ี อุปกรณเคร่ืองใชสํานักงานอยางเปนระเบียบ

เรียบรอย สะดวกในการทํางานและ มีจํานวนท่ีเหมาะสม โดยการจัดวางผังสํานักงาน (Layout) ควรคํานึงถึง

ประสิทธิภาพในการทํางาน 
ในสํานักงานมีผังแสดงพ้ืนท่ีทํางาน รวมถึงปายแสดงหอง หนวยงาน ช่ือตําแหนงของผูทํางาน 

จุดท่ีบุคคลภายนอกตองติดตอ 
ตูเอกสาร  มีการจัดเก็บเอกสาร โดยแบงหมวดหมูเอกสาร และหนาตูเอกสารมีการจัดทําปาย

ดัชนีแสดงวาในตูเก็บมีเอกสารใดอยูบาง แฟมเอกสารมีการจัดทําปายช้ีบงสันแฟมแสดงชนิดของเอกสารและมี

หมายเลขลําดับของแฟมในตู รวมถึงอาจมีการใชสัญลักษณสี แบงประเภทแฟมไดดวย 
แบบฟอรม มีการจัดทําปายช่ือ ชนิดของแบบฟอรมติดอยูท่ีหนาชองเก็บแบบฟอรม 
เอกสารสําคัญของสํานักงาน ควรมีการจัดเก็บในบริเวณพิเศษท่ีเหมาะสมนอกจากนั้นเอกสาร

ทางบัญชีมีความจําเปนตองเก็บ ไวเปนเวลานาน ควรมีการจัดเก็บ ใหเปนระเบียบโดยจัดเก็บลงในกลองและท่ี

กลองมีปายติดแสดงรายละเอียด เชน ชนิดของเอกสาร ปท่ีจัดเก็บ ผูรับผิดชอบ 
กุญแจ หรือวัสดุตาง ๆ ควรมีหมายเลข หรือเลขรหัสกํากับ และหาจุดจัดวางท่ีเหมาะสม เชน 

อาจอยูบนแผง หรือกลอง โดยมปีาย บอกเลขลําดับ หรือเลขรหัสติดไว 
บอรดประกาศ ควรปรับปรุงขอมูล บนบอรดในสํานักงาน หนวยงาน ใหทันสมัยอยูเสมอขอมูลใด

ท่ีไมตองการแลวควรสะสาง ออกไปจากบอรดประกาศนอกจากนั้นควรจัดบอรดประกาศใหสวยงามนาอาน 
อุปกรณปองกันอัคคีภัย ไดแก ถังดับเพลิง ตูเก็บสายดับเพลิง ควรมีการตรวจสอบอยางสมํ่าเสมอ

วาอุปกรณตางๆ อยูในสภาพ พรอมใชงาน ถังดับเพลิงตองตรวจสอบความดันในถังวาอยูในระดับใชงาน 
อุปกรณเคร่ืองใชในสํานักงานไดรับการเช็คทําความสะอาดและตรวจสอบอยางสมํ่าเสมอ เชน 

เคร่ืองคอมพิวเตอร เคร่ืองถาย เอกสาร โทรศัพท โทรสาร 
ควรดําเนินการ ส สะสาง และ ส สะดวก ขอมูลในเคร่ืองคอมพิวเตอร โดยสะสางขอมูลไฟล

คอมพิวเตอรท่ีไมจําเปนแลว นอกจากนั้นควรจัดเก็บไฟลคอมพิวเตอรเปน Folder เพ่ือท่ีขอมูลในคอมพิวเตอร
จะไดเปนระบบระเบียบและใชงานสะดวก 
 
หลักการทํา ส สะดวก ในบริเวณพื้นที่อาคาร 

เคร่ืองมือที่ใชงานรวมกัน 

 วางแผนการจัดเก็บเคร่ืองมือใหเปนหมวดหมู เชน หมวดเคร่ืองมือโสตฯ หมวดอุปกรณ

สํานักงาน  
 กําหนดตาํแหนงของท่ีจัดเก็บเคร่ืองมือ และมีการใชเสน สี ปายช้ีบง แสดงพ้ืนท่ีวาง

เคร่ืองมือ 
 จัดเก็บเคร่ืองมือ  
 มีปายช่ือของผูท่ีหยิบไปใชและวันท่ีผูหยิบยืมไปใช 
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 กําหนดมาตรฐานใหผูใชเคร่ืองมือเก็บเคร่ืองมือเขาท่ีเม่ือใชงานเสร็จ 
 ระบุช่ือผูรับผิดชอบดูแลเคร่ืองมือ 
 ไมวางสิ่งของอยางอ่ืนในท่ีเก็บเคร่ืองมือ 

พัสดุคงคลัง 
 มีปายแสดงตําแหนงการวางของ 
 มีปายช้ีบงพัสด ุ
 กําหนดระดบั ต่าํสุด สูงสุด ของการจัดเก็บใหเห็นไดงายและชัดเจน 
 การจัดเก็บและหยิบใชตองคํานึงถึงหลักการ FIFO 

 
หัวใจของ ส สะดวก 

มีที่สําหรับของทุกสิ่ง และของทุกสิ่งตองอยูในที่ของมัน 
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นิยามและเทคนิคการปฏบัิติ ส. สะอาด 
 

ส สะอาด เปน ส ท่ีคนสวนใหญมักคิดถึงเวลา กลาวถึง 5 ส และทําใหคนสวนใหญเขาใจผิดวา

การทํา 5 ส คือการทําความสะอาด แตท่ีถูกตองแลว สะอาดในความหมายของ 5 ส ไมใชแคเพียงแตการปด 

กวาด เช็ด ถู แตจะตองครอบคลุมไปถึงการตรวจสอบดวย โดยความหมายของ ส สะอาด คือการทําความ

สะอาด (ปด กวาด เช็ด ถู) และตรวจสอบเคร่ืองมือ อุปกรณ รวมท้ังบริเวณสถานท่ีทํางาน 
การทําความสะอาด มีอยู 3 ระดับ คือ  
1. การทําความสะอาดประจาํวัน 
2.  การทําความสะอาดแบบตรวจสอบ 
3. การทําความสะอาดแบบบํารุงรักษา 

การทําความสะอาดประจําวัน (Daily Cleanliness) 
โดยทําใหการทําความสะอาดเปนสวนหนึ่งในหนาท่ีประจําวัน เปนการปด กวาด เช็ด ถู 

พ้ืนท่ีท่ัวไป พ้ืนท่ีการ ทํางาน ทางเดิน อุปกรณ ตู ช้ัน ซอกมุม จุดเล็ก ๆ เปนประจําทุกวัน ซึ่งจะทําใหทุกส่ิงดู

สะอาด ปราศจากฝุน ผง น้ํามัน รวมถึงการทําความสะอาดใหญประจําป หนึ่งหรือสองคร้ังตอป การทําเชนนี้   

จะชวยสรางความรูสึกการมีสวนรวมและความเปนเจาของใหแกบุคลากรได 

การทําความสะอาดแบบตรวจสอบ (Cleanliness Inspection) 
เม่ือการทําความสะอาดประจําวันกลายเปนเร่ืองปกติของการทํางานแลว ก็สามารถรวมการทํา

ความสะอาดแบบ ตรวจสอบเขากับการทําความสะอาดประจําวันโดยใชประสาทสัมผัส ดังนี้ 
 การมองเห็น ขณะทําความสะอาด จะตองคอยสังเกตส่ิงผิดปกติท่ีเกิดข้ึนดวย เพ่ือจะไดทํา

การซอมแกไขทันทวงที 
 การไดยิน ในกรณีของครุภัณฑ บางคร้ังเม่ือมีส่ิงผิดปกติเกิดข้ึน มักจะมีเสียงซึ่งเปรียบเสมือน

สัญญาณเตือน ใหทราบวา เร่ิมมีความผิดปกติเกิดข้ึนแลว ในขณะทําความสะอาดจะตองคอยฟงเสียงท่ีเกิดข้ึน

วาผิดเพ้ียนไปจากเดิมหรือไม หากพบวาเสียงผิดเพ้ียนไปจากเดิมจะตองตรวจสอบและแกไขกอนท่ีปญหานั้น 

จะลุกลามเปนปญหาใหญตอไป 
 การไดกล่ิน สวนตาง ๆ ของครุภัณฑไฟฟา เคร่ืองยนต เม่ือการทํางานติดขัด อาจจะทําให

เกิดกล่ินไหมได หากปลอยไว นานอาจทําใหเคร่ืองจักรเสียหายได 
 การสัมผัส บางคร้ังการสัมผัสก็ทําใหทราบถึงความผิดปกติของครุภัณฑได เชน กรณีของการ

ส่ันสะเทือนท่ีผิดปกติ เม่ือใชมือสัมผัสก็จะทําใหทราบได หรือในกรณีของอุณหภูมิท่ีผิดปกติของครุภัณฑ เชน 

รอนเกินไป ก็จะทําใหทราบ ไดเชนกัน แตผูตรวจสอบตองระมัดระวังความรอนท่ีเกิดข้ึนดวย 

การทําความสะอาดแบบบํารุงรักษา (Cleanliness Maintenance)  
ระหวางการทําความสะอาดแบบตรวจสอบ ถาบุคลากรคนพบส่ิงผิดปกติ เล็กๆ นอยๆ สามารถ

ปรับปรุงหรือปรับแตงแกไขไดก็นับ เปนสวนหนึ่งของการทําความสะอาดแบบตรวจสอบ แตถาบุคลากรไมสามารถ

แกไขไดเองก็ตองมีระบบท่ีดีในการติดตอฝายซอมบํารุง มาดําเนินการอยางรวดเร็ว และบุคลากรประจําเคร่ือง
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ควรมีใบตรวจสอบและบันทึกประวัติการผิดปกติและการซอมเพื่อเปนขอมูลท่ีชวย ในการวางแผนดูแลรักษา

ครุภัณฑ 

ขั้นตอนการทําความสะอาด 

1. มอบหมายความเปนเจาของพ้ืนท่ี 
กอนท่ีจะเร่ิมตนทําความสะอาด ส่ิงท่ีสําคัญอันดับแรกก็คือการแบงความรับผิดชอบในการ

ทําความสะอาดใหชัดเจน พ้ืนท่ีตาง ๆ จะตองมีผูรับผิดชอบหากการแบงพ้ืนท่ีความรับผิดชอบคลุมเครืออาจทํา

ใหไมมีผูใดเขาไปทําความสะอาดได 
2. ศึกษาวิธีการใชงานอุปกรณ 

ในการทําความสะอาดอุปกรณผูทําความสะอาดจะตองรูและเขาใจเก่ียวกับรายละเอียดของ

อุปกรณเปนอยางดี เนื่องจากอุปกรณบางประเภทอาจมีกลไกหรือมีช้ินสวนท่ีเปนอีเล็กทรอนิกสอยูหากทําความ

สะอาดโดยไมมีความรูในส่ิงท่ีกลาวมา อาจทําใหเกิดความเสียหายได 
3. กําหนดเวลาทําความสะอาด 

ควรกําหนดเวลาในการทําความสะอาดใหเหมาะสมกับองคกร เนื่องจากสภาพการทํางาน

ของแตละองคกรแตกตางกัน การกําหนดเวลาทําความสะอาดไมเหมาะสมอาจทําใหบุคลากรรูสึกวาการทําความ

สะอาดเปนภาระ และกระทบตองานปกติท่ีทําอยู ซึ่งจะทําใหรูสึกตอตานการทําความสะอาดได การกําหนดเวลา

ในการทําความสะอาดสวนใหญมีหลายแบบ ดังนี้ 
 กอนและหลังการใชงาน 
 กอนทํางานและหลังเลิกงาน 
 5 นาที 5 ส. 
 ช่ัวโมง 5 ส. ประจําวัน ประจําสัปดาห ประจําเดือน 
 วัน 5 ส. ประจําสัปดาห เชน ศุกร 5 ส. 
 วันทําความสะอาดใหญประจําป 
การกําหนดวันทําความสะอาดใหญประจําป จุดมุงหมายใหพนักงานไดทําความสะอาด    

ในสวนท่ีเวลาปกติ ไมสามารถทําความสะอาด ไดและอาจตองใชเวลามาก คณะกรรมการ 5 ส. จะตองส่ือสารให

บุคลากรเขาใจวัตถุประสงค ของการทําความสะอาดใหญประจําป ไมเชนนั้น บุคลากรอาจจะคิดไปวาการทํา

ความสะอาดจะตองทําแคในวันทําความ สะอาดใหญเทานั้น 
4. กําหนดรายละเอียดของการทําความสะอาด 

ในการทําความสะอาด ไมควรปลอยใหบุคลากรทํากันเองโดยไมมีการแนะนํา เนื่องจาก

บุคลากรอาจจะรูเทาไมถึงการณและ ทําให อุปกรณ เสียหายได จุดตาง ๆ ท่ีตองทําความสะอาดจะตองระบุไว

อยางชัดเจน เพ่ือใหบุคลากรทําความสะอาดไดอยางครบถวนและถูกตอง 
5. ใชอุปกรณและวิธีการทําความสะอาดท่ีถูกตอง  

หัวหนางาน หรือหัวหนาพ้ืนท่ี จะตองสอนใหบุคลากรใชอุปกรณในการทําความสะอาด

อยางถูกตอง เนื่องจากอุปกรณท่ีใชมีความ แตกตางกัน ท้ังโครงสรางกลไก ระบบไฟฟา บุคลากรจะตองทราบ
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ส่ิงเหลานี้เพ่ือจะไดทําความสะอาดไดอยางถูกตอง ระมัดระวังไมใหถูกน้ํา เพราะอาจจะทําใหเกิดการชอตได 

หรือการหามใชน้ํายาทําความสะอาดในบริเวณท่ีใชไมได เชน หามใชทินเนอรลบกระดานไวทบอรด เปนตน 
6. ทําความสะอาดทุกวันจนเปนนิสัย  

หากบุคลากรทําความสะอาดอยูทุกวัน แมวาในชวงเร่ิมตนอาจทําเพราะไดรับคําส่ังจาก

หัวหนางาน แตหากมีการทําความสะอาด อยูทุกวันแลว บุคลากรก็จะเคยชินกับการทําความสะอาด จนในท่ีสุด

บุคลากรก็จะทําความสะอาดาจนเปนนิสัย 

สิ่งที่จะไดรับจากการทํา ส สะอาด มีดังน้ี 
 ทําใหสภาพแวดลอมในการทํางานดี บรรยากาศในการทํางานดี บุคลากรมีความกระตือรือรน

ในการทํางานมากข้ึน 
 หากเร่ิมมีส่ิงผิดปกติเกิดข้ึน ก็จะสามารถทราบไดอยางรวดเร็ว 
 อายุการใชงานของครุภัณฑยาวนานข้ึน เนื่องจากเม่ือพบส่ิงผิดปกติเพียงเล็กนอย จะแกไขได

กอนท่ีจะลุกลามบานปลาย 
 ประสิทธิภาพของครุภัณฑดีข้ึน 
 บุคลากรรูสึกเปนเจาของหนวยงาน 
 ผูมารับบริการที่มาเย่ียมชม มีความเช่ือถือตอองคกรเพ่ิมมากข้ึน 

 
หัวใจของ ส สะอาด 

การทําความสะอาดเปนการตรวจสอบ 
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นิยามและเทคนิคการปฏบัิติ ส. สขุลักษณะ 
 
ความหมายของสุขลักษณะ แบงออกไดเปน 2 ความหมายหลักๆ คือ 

1. การรักษามาตรฐานการปฏิบัติ 3 ส แรกที่ดีไว และยกระดับมาตรฐานใหสูงขึ้น  
ซึ่งในความหมายนี้จะกอใหเกิดการปรับปรุงอยางตอเนื่อง การปรับปรุงอยางตอเนื่อง จะเกิดข้ึน

ไดจะตองเร่ิมจากการมีมาตรฐานเพ่ือใชในการอางอิงกอนจากนั้นก็พัฒนาปรับปรุมาตรฐานใหดีข้ึนเร่ือยๆ 

มาตรฐานท่ีวานี้ หมายความถึงมาตรฐานการปฏิบัติ 5 ส. ของแตละพ้ืนท่ี มาตรฐานดังกลาวเปนส่ิงจําเปนท่ี

จะตองมีเพ่ือใหการทํา 5 ส. มีแบบแผนท่ีชัดเจน การกําหนดมาตรฐานจะตองทําใหเหมาะสมกับแตละพ้ืนท่ี 

เพราะหากกําหนดมาตรฐานไมเหมาะสมแลว จะทําใหสมาชิกพ้ืนท่ีเกิดการตอตานและไมปฏิบัติตามในท่ีสุด 

2. การปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทํางานใหดีขึ้น  
ความหมายของการปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทํางานใหดีข้ึน เกิดจากการที่ไดทํา 3 ส. แรก 

อยางตอเนื่องจนทําใหสภาพแวดลอมในการทํางานดีข้ึน อันจะนําไปสูประสิทธิภาพในการทํางานท่ีเพ่ิมข้ึน 

คุณภาพของงานท่ีดีข้ึนตามลําดับ 
ทําไมตองทําสุขลักษณะ  
1. เพ่ือรักษามาตรฐานของความเปนระเบียบ 
2. ปองกันไมใหกลับไปสูสภาพท่ีไมด ี
3. ใหเกิดความสรางสรรคในการปรับปรุงงาน 
4. เพ่ือความสมบูรณท้ังสุขภาพรางกายและจิตใจของบุคลากร 

สิ่งที่เปนตัวบงบอกวาองคกรยังดําเนินการไปไมถึงขัน้สุขลักษณะคือ 
 การวางของล้ําเสนทางเดิน โดยทั่วไปเม่ือมีการดําเนินกิจกรรม 5 ส. แตละพ้ืนท่ีมักจะทําการ

ทาสี ตีเสนบริเวณตางๆ เชน ทางเดิน บริเวณท่ีวางของ เปนตน ในระยะแรกของการดําเนินกิจกรรม จะมีการ

วางส่ิงของตามท่ีไดกําหนดไว แตเม่ือดําเนินการไปสักระยะอาจจะพบวาไมไดวางของในบริเวณที่กําหนด มีการ

วางลํ้าเสนออกมา ซึ่งก็เปนส่ิงท่ีสามารถบงบอกไดวา การดําเนินกิจกรรม 5 ส. ยังไมถึงข้ันสุขลักษณะ 
 การวางอุปกรณผิดตําแหนงท่ีกําหนด บริเวณท่ีเก็บอุปกรณสวนใหญมักไดรับการจัดการให

เปนระเบียบ มีการกําหนดท่ีวางใหกับอุปกรณตางๆ อยางชัดเจน เชน การเขียนปายระบุไวตรงบริเวณท่ีจัดวาง 

ซึ่งหากการดําเนินกิจกรรมไมตอเนื่อง ก็จะพบวาการวางอุปกรณไมเปนไปตามท่ีกําหนดไว 
 เร่ิมมีการสะสมสิ่งของท่ีไมจําเปนในการทํางาน การเร่ิมตนทํา 5ส. โดยทั่วไปมักจะทําการ

สะสางส่ิงของท่ีไมจําเปนในการทํางานออกไป ซึ่งในชวงเร่ิมตนหรือในวันทําความสะอาดใหญจะทําไดอยางดี มี

การสะสางกันไดมากมาย แตเม่ือดําเนินการไปสักระยะ จะพบวา เร่ิมมีการสะสมส่ิงของตาง ๆ เพ่ิมข้ึนแสดงวา

ไมไดนําหลักการสะสางมาใชอยางตอเนื่อง 
 ไมไดปฏิบตัติามมาตรฐาน 5 ส อยางสม่ําเสมอ การปฏิบัติตามมาตรฐาน 5 ส. อยางสมํ่าเสมอ 

จะทําใหกาวไปสูข้ันสุขลักษณะได แตถาไมไดปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอ โอกาสท่ีจะกาวไปสูข้ันนี้ก็ทําไดลําบาก 
 มีฝุน ผงกระจายอยูตลอดเวลา และไมไดมีความพยายามหาวิธีปองกัน ในการทํา 5ส. จะตอง

มีการปรับปรุงสภาพแวดลอม ใหดีข้ึนอยางตอเนื่องหาก? พบวายังมีการกระจายของฝุน ผง โดยไมมีการ

ดําเนนิการปองกัน แสดงวาสมาชิกในพ้ืนท่ีละเลยท่ีจะปรับปรุงสภาพแวดลอมใหดข้ึีน 
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 สภาพแวดลอม แสง สี อากาศ ไมเหมาะตอสภาพการทํางาน 
 มีเศษกระดาษ กนบุหร่ีท้ิงอยูตามพื้น กระถางตนไม หรือซอกมุมตาง ๆ 

สุขลักษณะจะเกิดข้ึนหรือไม เร่ิมจากการปรับเปล่ียนหนวยงานและบุคลากรดวยการทํา สะสาง 

สะดวก สะอาด หลังจากนั้น จึงจัดตั้ง มาตรฐานของกลุม ของพื้นท่ีหรือมาตรฐานกลางท่ีใชท่ัวท้ังหนวยงาน

เพ่ือใหบุคลากรปฏิบัติตามมาตรฐาน และม่ันใจวาการปฏิบัติ 3ส แรก เปนการปฏิบัติในสวนหนึ่งของการทํางาน

อยางสมํ่าเสมอทุกวัน ถา 3ส แรกไมสามารถรักษาไวได สุขลักษณะก็จะเกิดข้ึนไมได  การจะรักษามาตรฐานไวได
นั้นตองใหทุกคนในท่ีทํางานสามารถเห็นความผิดปกติท่ีเกิดข้ึนไดงายและชัดเจน รวมถึงการไมปลอยปละ

ละเลยกับส่ิงท่ีเกิดข้ึนการทําเชนนั้นไดตองหลักการควบคุมดวยการมองเห็น (Visual control) เขามาชวย เชน 
 การมีแตของท่ีจําเปนเทานั้นในสถานท่ีทํางาน ควบคุมโดยการใชปายแดงและมาตรฐานของ

ส่ิงท่ีจําเปนเพ่ือระบุใหทุกคนเห็นชัดถึงส่ิงท่ีไมจําเปนและตองรีบสะสางในเวลาท่ีกําหนด 
 การรักษาไวซึ่งการทํา ส สะดวก ตองมีมาตรฐานของการใชปายสี แผนผัง หมายเลข แผนภาพ 

ท่ีมีความหมาย วิธีการปฏิบัติท่ีทุกคน สามารถเขาใจงายวาเกิดความผิดปกติอะไรบางและมี

ผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางไร รวมถึงการหม่ันตรวจสอบอยูเสมอโดยบุคลากรเอง 
 การรักษาไวซึ่งความสะอาดของหนวยงาน ตองมีอุปกรณท่ีเหมาะสม วิธีการ เวลา การ

มอบหมายโดยการกําหนดพ้ืนท่ี อุปกรณใหบุคลากรทุกคนรับผดิชอบเปนสวนหนึง่ของงาน

ประจําวันและทําใหเขาใจถึงผลเสียท่ีจะ เกิดข้ึนหากไมทําความสะอาด 

จากท่ีกลาวมาแลวเปนเทคนคิโดยท่ัวไป แตประเดน็สําคญัท่ีจะชวยใหเกิดการรักษามาตรฐาน

คือ ผูบังคับบญัชาตองเปนแบบอยางและ คอยดูแลอยูเสมอ 

ขั้นตอนการดําเนินการเพ่ือใหเกิดสุขลักษณะ 

1. กําหนดใหปฏิบัติ 3 ส. แรกอยางตอเนื่อง  
คณะกรรมการ หัวหนาพ้ืนท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการดําเนินกิจกรรม จะตองพยายาม 

รณรงคสงเสริมกระตุนใหบุคลากรทุกคน ในองคกรปฏิบัติ 3ส แรกอยางตอเนื่อง เพราะความตอเนื่องของการ

ปฏิบัติจะนําไปสูสุขลักษณะได 
2. กําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติ 3 ส. อยางชัดเจน 

ความชัดเจนในการปฏิบัติ 3ส แรกนั้นเปนส่ิงสําคัญท่ีจะทําใหมีการปฏิบัติไดอยางตอเนื่อง 

หากผูปฏิบัติไมทราบวา ตนเองตองปฏิบัติอยางไร จะทําใหไมสามารถปฏิบัติได หรืออาจจะปฏิบัติไมถูกวิธี และ

สุดทายก็จะไมปฏิบัติในท่ีสุด 
3. หัวหนาหม่ันติดตามผลการปฏิบัติเพ่ือรักษามาตรฐาน 
หัวหนาจะตองเปนผูนําในการปฏิบัติ และจะตองเปนผูคอยหม่ันตรวจสอบผลการปฏิบัติ

และสามารถใหคําแนะนําในการแกไขได การติดตามผลการปฏิบัติจะทําใหสามารถทราบถึงความคืบหนาของ

การปฏิบัติและการรักษามาตรฐานของหนวยงานของตนเองได 
4. ปรับปรุงมาตรฐานใหดีข้ึนอยูเสมอ มาตรฐานท่ีกําหนดข้ึน  

ไมจําเปนวากําหนดข้ึนมาแลวจะตองใชตลอดไปโดยไมมีการเปล่ียนแปลง หากเวลาหรือ  

ส่ิงตางๆ เปล่ียนไป อาจจะตองปรับปรุงมาตรฐานใหเหมาะสมดวย 

หัวใจของ ส สุขลักษณะ 
การรักษามาตรฐานและการปรับปรุงใหดีขึ้น 



 

คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน ขององคการคลังสินคา 
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นิยามและเทคนิคการปฏบัิติ ส. สรางนิสัย  
 

ส ตัวท่ี 5 นี้ เปนส่ิงท่ีทุก ๆ องคกรตองการไปใหถึง แตการที่จะไปถึงข้ันนี้ไดเปนส่ิงท่ียาก และ

ตองอาศัยความพยายามอยางตอเนื่อง หากองคกรใดสามารถทําใหพนักงานอยูในข้ันสรางนิสัยไดแลว ถือวา

องคกรนั่นประสบความสําเร็จในการดําเนินกิจกรรม 5 ส. และจะทําใหกิจกรรม 5 ส. ย่ังยืนตลอดไป โดย

ความหมายของ ส สรางนิสัย คือ 
           "การปฏิบัติตามมาตรฐาน 5ส และระเบียบ กฎเกณฑของหนวยงานอยางสมํ่าเสมอ      

จนกลายเปนการกระทําที่เกิดขึ้นเอง โดยอัตโนมัติหรือโดยธรรมชาติ"  

การที่จะวัดผลวาองคกรไดดาํเนนิการมาถึงข้ันสรางนิสัยหรือยัง อาจตรวจสอบไดงาย ๆ จากการวัดระดบั ความ

แตกตางของสถานท่ี ทํางานดังนี ้ 
สถานที่ทํางานช้ัน 2 

สถานท่ีท่ีมีคนกลุมหนึ่งละเลย ไมใสใจ แตมีคนอีกกลุมหนึ่งชวยกันรักษาความเปนระเบียบ

เรียบรอย 
สถานที่ทํางานช้ัน 1 

      สถานท่ีท่ีไมมีใครละเลย ทุกคนชวยกันจัดระเบียบเรียบรอยของสถานท่ีทํางาน 

หากองคกรสามารถเปน สถานท่ีทํางาน ช้ัน 1 ได แสดงวาองคกรสามารถบรรลุการดําเนิน

กิจกรรม 5 ส. ไปจนถึงข้ันสรางนิสัยได 

ขั้นตอนการดําเนินการเพ่ือใหเกิดการสรางนิสัย 
1. ทบทวนและปฏิบัต ิ4 ส. แรกอยางตอเนื่อง 
2. ผูบังคบับญัชาตองปฏิบตัิเปนตัวอยางท่ีด ี
3. คณะกรรมการหรือผูบริหารตรวจเย่ียมอยางตอเนื่อง 
4. จัดกิจกรรมสงเสริม กระตุนใหพนักงานปฏิบตัิตามมาตรฐานอยางสมํ่าเสมอ โดยอาจจัดให

มีการประกวดพื้นท่ีและมอบรางวัล เพ่ือสรางขวัญกําลังใจใหแกผูรวมทํากิจกรรม  
 

หัวใจของ ส สรางนิสัย 
การสรางทัศนคติที่ดใีนการทํางาน 
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