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ค าว่า 5ส เป็นแนวคิดพื้นฐานในการจัดระเบียบ ปรับปรุงสถานที่ท างานและการท างานด้วย
ตนเองและทีมงาน ในการท า 5ส จะมีความเชื่อบนรากฐานที่ว่าทุกคนเป็นส่วนหนึ่งของงานและต้องมี
การพัฒนาการสร้างลักษณะนิสัยที่เป็นแบบอย่างที่ดีในการปฏิบัติงาน ดังนั้ การจัดท ากิจกรรม 5ส ใน
สถานที่ท างาน จึงสามารถสร้างบรรยากาศที่ดีในการท างาน ทุคนในหน่วยงานสามารถช่วยเหลือกันใน
การท างาน อันจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่องค์กรโดยส่วนร่วม 

 



 
การจัดระบบพื้นที่การท างานและเป็นการจัด ระบบงาน  เพื่อให้ได้ผลลัพธ์
ตามเป้าหมายขององค์กร โดยที่ทุกคนให้ความร่วมมือ ท าด้วยความสมัคร
ใจ ท าด้วยความเต็มใจ ซึ่งต้อง ท าทุกคน ทุกที่ และ ทุกเวลา อันจะน าไปสู่ 
ความสุข สนุก สบาย สามัคคี และความสมดุล ทั้งการท างาน และการใช้
ชีวิตส่วนตัว 
  



ระบบพื้นฐานที่มุ่งสร้างวินัยและน าไปสู่ความส าเร็จ  

เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มประสิทธิภาพ  
รวมถึงเป็นการสร้างความสุขให้เกิดขึ้นในการท างาน 



กิจกรรม 5 ส 
อาศรมวัฒนธรรมวลัยลักษณ ์

สร้างความสุข สร้างความสามัคคี สร้างสมดุลในชีวิต 
และสร้างวัฒนธรรมการท างานที่ด ี



         Japanese        APO-JPC  Thai 
 Seiri  Organization  สะสาง 
 Seiton  Neatness  สะดวก 
 Seisou  Cleaning  สะอาด 
 Seiketsu  Standardization  สร้างมาตรฐาน 
 Shitsuke  Training/Discipline   สร้างวินัย 



ค าว่า 5ส มาจากค าย่อ 5S  
ซึ่งเป็นตัวแรกของอักษรญี่ปุ่น 5 ค า คือ 

1. สะสาง (SEIRI) อ่านว่า เซริ  
หมายถึง แยกของที่ต้องการออกจากของที่ไม่ต้องการแล้วขจัดทิ้งไป 

2. สะดวก (SETTON) เซตง  
หมายถึง เป็นการจัดระเบียบของสิ่งของในที่ท างานที่ต้องการเก็บไว้ใช้ท าให้หยิบใช้งานได้ง่าย สะดวก และปลอดภัย 

3. สะอาด (SEISO) อ่านว่า เซโซ  
หมายถึง การท าความสะอาดสถานที่ พื้นที่อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ โดยการเก็บกวาด เช็ดถู ตรวจเช็คดูว่าปราศจากสิ่งสกปรก
หรือไม่ รวมทั้งการบ ารุงรักษา 

4. สุขลักษณะ (SEIKETSU) อ่านว่า เซเคทชิ  
เป็นการสร้างคุณภาพชิวิตที่ดีก็หมายความว่า ได้ด าเนินทั้ง 3ส คือ สะสาง สะดวก สะอาดแล้ว 

5. สร้างนิสัย (SHTTSUKE) อ่านว่า ซิทซิเคะ  
เป็นการท ากิจกรรมนั้นบ่อย ๆ ครั้ง จนกลายเป็นนิสัยและเป็นระเบียบวินัยในการท างานของตนเอง และวัฒนธรรมของ
องค์กรอย่างสม่ าเสมอ  





Organization จัดระบบองค์กรให้พอดี (สิ่งของ และ วิธีการท างาน) 
วัตถุประสงค ์ ลดความสูญเปล่า 
ตัวชี้วัด จ านวนสิ่งของหรือระบบงานที่สูญเปล่า หรือ ซ้ าซ้อน ถูกก าจัดออก 

ส ารวจสิ่งของ และ ระบบงาน 

1. ส ารวจ 

แยกแยะสิ่งของ และ ระบบงาน 
- สิ่งที่จ าเป็น   
- สิ่งที่ไม่จ าเป็น (ใช้ได้  ใช้ไม่ได้) 

2. แยก 

ของไม่จ าเป็น แต่ใช้ได้ = ขาย 
ของไม่จ าเป็น แต่ใช้ไม่ได้ = ทิ้ง 

3. ขจัดส่วนเกิน 

ของจ าเป็นแต่ไม่มี = จัดหา 
เพ่ือให้เกิด  ความพอดี  หรือ พอเพียง 

4. เพ่ิมส่วนขาด 
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Neatness ความเป็นระเบียบเรียบร้อย    
วัตถุประสงค ์ เพ่ิมประสิทธิภาพและปรับปรุงให้ดีขึ้น (ความเร็ว) 
ตัวชี้วัด คุณภาพโดยรวมเพิ่มขึ้น และ ค้นหาสิ่งของได้ภายใน 30 วินาที 

ก าหนดช่ือ ที่อยู่ที่แน่นอนให้กับสิ่งของที่อยูใ่น
พื้นที่ทั้งหมด รวมถึงความเชื่อมโยงไปยังสิ่งของ

ที่มีหน่วยเล็กที่สุด 

1. ท าแผนผัง 

ก าหนดที่วางสิ่งของให้ชัดเจน ห้าม
ปะปนกัน 

2.. ก าหนดที่วาง 

จัดท าป้ายชื่อตามระบบที่ได้วางไว ้

3. ท าป้ายชื่อ 

จัดวาง โดยก าหนดให้สิ่งที่ใช้บ่อยให้อยู่ใกล้มือ และ
ไกลมือออกไปตามความถี่การใช้งาน 

4. จัดวางตามแผนผัง 
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Cleaning ท าความสะอาด    
วัตถุประสงค ์ ตรวจสอบค้นหา สิ่งผิดปกติ และบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน 
ตัวชี้วัด จ านวนสิ่งผิดปกติที่ตรวจพบ 

ก าหนดผู้รับผิดชอบพื้นที่ตามที่ได้ออกแบบผังไว้ 
รวมถึงเครื่องจักร อุปกรณ์ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

ศึกษาวิธีการท าความสะอาด ระดับความสะอาด
ของพื้นที่ เครื่องจักร อุปกรณ์ เพื่อไม่ให้เกิด
ความเสียหาย 

2. ศึกษารายละเอียดวิธีการท าความสะอาด  

ก าหนดแผนการท าความสะอาด ขณะท างาน รายกะ 
รายวัน รายเดือน รายปี  

3. ก าหนดแผนการท าความสะอาด 

ขณะท าความสะอาดจะต้องตรวจสอบสิ่งผิดปกติ 
หากพบให้ติดป้าย และด าเนินแก้ไขหรือแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 

4. ตรวจสอบสิ่งผิดปกต ิ
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Standardization สร้างมาตรฐาน 
วัตถุประสงค ์  ลดความผันแปร เพ่ิมความถูกต้องอย่างสม่ าเสมอ 
ตัวชี้วัด พนักงานในหน่วยงานเดียวกันท างานแทนกันได้ 

จัดท ามาตรฐานอยู่ในรูปที่สามารถสื่อให้เข้าใจ
ตรงกัน ปัจจุบันใช้มัลติมีเดีย ภาพถ่าย 

ภาพเคลื่อนไหว ท าให้ใช้ง่าย เรียนรู้ได้เร็ว 

1. ก าหนดเป็นลายลักษณ์ (Documented) 

จัดการฝึกอบรมพนักงานให้มีความสามารถ
ปฏิบัติตามมาตรฐานโดยมีทดสอบความสามารถ
ก่อนและหลัง 

2. ฝึกอบรม (Training)  

สังเกตการณ์ การปฏิบัติตามมาตรฐานของ
พนักงาน 

3. ติดตามประเมินผล (Monitoring) 

หากพบมาตรฐานไม่ได้ถูกน าไปใช้ ต้องปรับปรุง
มาตรฐานให้ใช้ง่ายขึ้นและสร้างความเข้าใจกับ
พนักงานถึงประโยขน์ที่ได้รับ 

4. การจูงใจ (Motivation) 
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Training/Discipline สร้างวินัย 
วัตถุประสงค ์ รักษามาตรฐาน และ ระบบ 5ส 
ตัวชี้วัด ทุกคน ทุกที่ ทุกเวลา (วัฒนธรรมองค์การ) 

- ผู้บังคับบัญชาท าตัวเป็นตัวอย่างที่ดี (ภาวะผู้น า) 
- ฝึกอบรมให้พนักงานเข้าใจถึงประโยชน์ต่อตนเอง และองค์การในการท า 5ส 
- ใช้สภาวะแวดล้อมและการวางระบบงานที่ดีเพื่อเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมคน 
- สร้างบรรยากาศที่ดีในการปรับปรุงงาน 
- สร้างกิจกรรมส่งเสริม 

1.สร้างแรงจูงใจ (Motivation) 

ต้องมีการตรวจติดตาม 4 ระดับ 
- ตรวจด้วยตนเอง - ตรวจด้วยคณะกรรมการ 
- ตรวจด้วยผู้บริหารระดับสูง - ตรวจโดยองค์การภายนอก 

2. ติดตามประเมินผล (Monitoring) 
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ขั้นตอนมีวิธีปฏิบัติ  

  



เป็นการแยกของดีออกจากของที่ไม่ดีเพราะถ้าของที่ไม่ดีติดไปกับของดีเสียชื่อถ้าของที่ดีติดไปกับของไม่ดีเสียดายในการจัดท า
กิจกรรมสะสางนั้น จะต้องมีขั้นตอนส าคัญอยู่ 3 ขั้นตอนคือ 

1. ส ารวจ จะต้องส ารวจว่าเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องจักร ฯลฯ สิ่งใดบ้างที่อยู่ภายใต้การดูแลของ
หน่วยงาน และสิ่งใดบ้างที่อยู่ภายใต้การดูแลของตน 

2. แยก เมื่อส ารวจแล้วจะต้องแยกระหว่างของดีและของไม่ดีออกจากกัน ของที่ดีมีค่าและสามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้เก็บ
ไว้ใช้ต่อไป  

3. ขจัด เมื่อแยกของดีมีค่าออกไปแล้วของที่ไม่ดีไม่มีค่าให้ทิ้งไป แต่ของที่ไม่ดีแต่มีค่าให้น าไปให้แผนกหรือบุคคลอื่นใช้งาน 
หรือไม่ก็ขายถ้าหากไม่เกิดประโยชน์เหตุที่ต้องมีการสะสางเพราะ- เก็บของบายอยางไว้มากเกินไป สถานที่คับแคบ- เปลือง
เวลาในการค้นหา- เปลืองเนื้อที่ในการจัดเก็บ- ตรวจสอบยาก ดูแลยาก เปลืองเวลาอะไรที่ต้องขจัดให้ส ารวจดูว่าอะไรเป็นวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เครื่องจักร และเอกสารที่จ าเป็นและไม่จ าเป็น- เอกสารที่ไม่ใช้แล้ว กระดาษเก่า ๆ ข้อสอบเก่า ๆ หนังสือเก่า ๆ- 
เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ที่ช ารุดซ่อมไม่ได้- ของที่เก็บไว้มาก ๆ ไม่ได้ใช้ประโยชน์ข้อดีของการสะสาง- ขจัดความสุญเสียของ
การใช้พื้นที่- ประหยัดเวลาในการท างาน- เหลือพื้นที่ใช้สอยมากยิ่งขึ้นหมายเหตุ การจัดากรสะสางให้ระมัดระวังมากส าหรัง
การจัดากรกับของไม่ดีของตั้งกรรมการสะสางและพิจารณาดูก่อนที่จะจัดการทิ้งหรือขาย 

 

ขั้นตอนมีวิธีปฏิบัติ 5ส  ขั้นตอนที่ 1 สะสาง  



 น าของที่ได้คัดเลือกว่าเป็นของดีในขั้นตองที่ 1 มาจัดระเบียบให้เรียบร้อง โดยก าหนดสถานที่ 
วิธีการจัดวาง การน ามาใช้ให้เรียบร้อย เอกสารทุกชิ้นต้องดูแลว่าไม่อยู่ในสภาพช ารุด เสียหาย จะต้อง
พิจารณาดูว่า คุณสมบัติ ทั้งนี้เพื่อป้องกันอุบัติเหตุและปัญหาที่เกิดขึ้น การจัดสะดวกให้ยึดหลัก หายก็รู้ 
ดูแล้วสบายตา "เหตุที่ต้องจัดให้สะดวกเพราะ- ของทุกชิ้นควรจะถูกจัดให้เป็นระเบียบเพื่อสบายตา- ของ
ประเภทเดียวกันควรจะอยู่รวมกันเพื่อหาง่าย- ของที่ใช้งานบ่อย ควรจะอยู่ใกล้เพื่อไม่เสียเวลา หยิบใช้
งาน- เอกสารจัดเก็บตามระบบเอกสารเพื่อหาง่าย- มีเส้นแบ่งเขตแบ่งพื้นที่และป้ายบอกสิ่งของบอก
สถานที่จัดเก็บเอกสารสิ่งของเพื่อสะดวกในการค้นหาตรวจสอบของเมื่อน ามาใช้แล้วให้เก็บเข้าที่เดิมเพื่อ
หาง่าย ใช้ง่าย ทุกคนใช้ร่วมกันได้เมื่อจัดสะดวกแล้วจะมีผลดีคือ- หาของเจอ หยิบมาใช้งานได้ทันที 
เสียเวลาน้อย- ควบคุมดูแลสิ่งของได้ง่าย ท างานง่ายขึ้น- มีความปลอดภัย จากการท างานยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนมีวิธีปฏิบัติ 5ส  ขั้นตอนที่ 2 สะดวก 



 เมื่อจัดสะดวกแล้วจะต้องท าความสะอาด เพราะถ้าห้องไม่สะอาด สกปรก รกรุงรังแล้ว ที่
ท างานในพื้นที่นั้นไม่สดชื่น ใจห่อเหี่ยว ไม่มีความสุข เสียสุขภาพการท าให้สะอาด - ปัด
กวาด เช็ดถูด้วยไม่กวาดถูพื้นทุกซอกทุกมุม โดยเฉพาะหน่วยงานต่าง ๆ - ควรมี Big 
Cleaning Day คือวันท าความสะอาดครั้งยิ่งใหญ่- เพื่อจะช่วยเหลือให้สะอาดได้เร็วขึ้น- 
ทุก ๆ คนต้องมีส่วนช่วยในด้านการรักษาความสะอาด- แบ่งพื้นที่ท าความสะอาด- อย่าลืม
บริเวณมุมกับซอกตู้ ซอกโต๊ะ 

ขั้นตอนมีวิธีปฏิบัติ 5ส  ขั้นตอนที่ 3 สะอาด 



  

ขั้นตอนมีวิธีปฏิบัติ 5ส  ขั้นตอนที่ 4 สุขลักษณะ 

เมื่อจัดท า 3ส แล้วก็จะมีข้อที่เป็นผลพลอยได้กับข้อ 4 คือ สุขภาพของทุก
คนในองค์กรดีขึ้น เพราะไม่มีขยะ มลภาวะ จากส่ิงของที่ ท าให้จิตใจห่อ
เหี่ยว หลังจากจะต้องมีการปรับปรุงพื้นทีให้มีชีวิตชีวา เช่น จัดสวน ปลูก
ต้นไม้ ทาสีใหม่ ถ้าหากจัดท า 3ส ได้สมบูรณ์แล้วคุณภาพชีวิตของ
เจ้าหน้าที่ในบริเวณนั้นก็จะอยู่อย่างมีความสุขทั้งกายและใจ  



ใหน้ า 4 ส มาใช้และต้องมีการทบทวนเป็นประจ า ให้ทุกคนไปปฏิบัติทุกวันเป็นความเคย
ชินและกลายเป็นนิสัย รวมทั้งทุกคนเข้าใจกฎระเบียบ และวินัย ในการท างานปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัดเคารพกฎระเบียบและเป็นการเพิ่มผลผลิตทีดีขององค์กรรวมทั้ง
พัฒนาคนให้เป็นก าลังแรงงานที่มีคุณค่าให้กับประเทส"อยู่ในกฎระเบียบและปฏิบัติ
กิจกรรมอย่างสม่ าเสมอเป็นการสร้างนิสัย" 

ขั้นตอนมีวิธีปฏิบัติ 5ส  ขั้นตอนที่ 5 สร้างนิสัย 



กระบวนการท างาน 5 ส อาศรมวัฒนธรรมวลัยลักษณ ์

1. ส ารวจสภาพปัญหาในอาศรมวัฒนธรรมวลัยลักษณ์ที่เกี่ยวข้องกับ 5ส โดยแต่ละบุคคลากรใน
อาศรมวัฒนธรรมวลัยลักษณ์ ร่วมกันพิจารณา และตรวจสอบว่าในพื้นที่ของตนเองยังมีอะไรบ้าง
ที่ต้องปรับปรุงตามความหมายและวิธีการของ 5ส แล้วจดบันทึกไว้เพ่ือให้ทุกคนเข้าใจตรงกัน 
2. ก าหนดเป้าหมายการปรับปรุงโดยระบุถึงสภาพที่ต้องการให้เกิดขึ้นในพ้ืนที่บุคลากรในพ้ืนที่
ร่วมกันก าหนดสภาพที่ต้องการให้เกิดขึ้นในพื้นท่ีของตนแล้วเขียนบันทึกไว้เพ่ือให้ทุกคนเข้าใจ
ตรงกัน 
3. วางแผนปรับปรุงในระยะริเริ่ม เป็นการวางแผนการปรับปรุงแต่ละจุด หรือแต่ละสิ่ง ในพ้ืนที่ 
โดยใช้วิธีการของแต่ละ ส ซึ่งอาจใช้รูปแบบการเขียนแผนการปรับปรุง 
 
 



กระบวนการท างาน 5 ส อาศรมวัฒนธรรมวลัยลักษณ ์
4. จัดท าปฏิทินปฏิบัติการ 5ส ในกรณีที่ผ่านการปฏิบัติกิจกรรม 5ส ในระยะริเริ่มไปแล้ว บุคลากร
ในอาศรมวัฒนธรรมวลัยลักษณ์ จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานไว้ถือปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง เช่นปฏิทิน       
5ส ยะริเริ่ม เป็นการวางแผนการปรับปรุงแต่ละจุด หรือแต่ละสิ่ง ในพื้นที่ โดยใช้วิธีการของแต่ละ ส 
ซึ่งอาจใช้รูปแบบการเขียน แผนการปรับปรุง 
5. ปรับปรุงเป็นการลงมือปฏบิัติตามแผนการปรับปรุงที่ได้วางไว้ในวันที่ก าหนดโดยบุคคลที่ก าหนด 
6. ส ารวจสภาพหลังการปรับปรุงหลังจากการปรับปรุงตามวันเวลาที่ก าหนดทุกรายการแล้ว จะ
ประเมินผลว่าเป็นไป ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ หรือไม่ หากไม่ได้ผล ตามเป้าหมายก็จะวางแผน
ปรับปรุงใหม่ และปฏิบัติใหม่ จนกว่าจะได้ผลตามเป้าหมาย 
7. จากการส ารวจสภาพ หลังจากการปรับปรุง ดังกล่าวแล้วหากพบว่าได้ผลตาเป้าหมาย ที่ก าหนด
ไว้ ก็จะก าหนดให้วิธีการที่ได้ผลดีทุก ๆ วิธีไว้ในปฏิทินปฏบิัติการ 5สเพื่อถือปฏิบัติต่อไปอย่าง
ต่อเนื่อง 
 



1. ผู้บริหาร / รองอธิการ,ผอ.อาศรม 
2. ทีมงาน / บุคลากรอาศรมฯ 
3. ความสามัคคี / เป้าหมาย 



อาศรมวัฒนธรรมวลัยลักษณ์  
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์


