
คูมือ การดําเนนิการ 5 ส 
 

ความหมายและความสําคัญของ 5 ส 
          5 ส คือ เทคนิคหรือวิธีการจัดหรือปรับปรุงสถานท่ีทํางาน หรือสภาพทํางานใหเกิดความสะดวก 
ความเปนระเบียบเรียบรอย สะอาด หรือเอ้ืออํานวยใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางาน ความปลอดภัยและ
คุณภาพของงาน อันเปนพ้ืนฐานในการเพ่ิมผลผลิต 

สะสาง = SEIRI (เซรี) = ORGANIZAION การจัดแยกระหวางสิ่งท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน
กับสิ่งของท่ีไมจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานใหออกจากกันอยางชัดเจน                                                                               

สะดวก = SEITON (เซตง) = NEATNESS การจัดสิ่งของท่ีจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานใหถูกท่ี
ถูกทางเพ่ือใหเกิดความสะดวกในการหยิบใชงานมากท่ีสุด                                    

สะอาด = SIESO (เซโซ) = CLEANING การกําจัดสิ่งสกปรก ฝุนละออง และสิ่งไมพึงประสงคใหหมด
ไป  

สุขลักษณะ = SEIKISO (เซเคทซี)=STANDARDIZATION การรักษาและปรับปรุงการปฏิบัติ 3 ส 
แรก โดยกําหนดเปนมาตรฐานและปฏิบัติใหดีข้ึนและรักษาใหดีตลอดไป                                                               

สรางนิสัย = SHITSKE (ซิทซีเคะ) = DICIPLINE การมีความสามารถท่ีจะปฏิบัติในวิธีการตาง ๆ ท่ี 
สนับสนุนเพ่ือสรางใหสภาพภายในสถานท่ีทํางานเกิดอุปนิสัยท่ีดี และมีระเบียบวินัย   
                                    

ความสําคัญของ 5 ส 
5 ส เปนหลักเบื้องตน / พ้ืนฐานเพ่ือทําใหหนวยงานมีความเปนระเบียบเรียบรอย สะอาดปลอดภัย 

นาอยู  นาทํางาน 
1. มีความเก่ียวของอยางลึกซ้ึงกับการเพ่ิมผลผลิต 
2. มีความเก่ียวของกับการประหยัดทรัพยากรและเวลา 
3. มีความเก่ียวของกับความเชื่อถือของผูรับบริการ 
4. มีความเก่ียวของกับปญหามลภาวะ 
5. มีสวนสนับสนุนใหเกิดการทํางานเปนทีมและความสามัคคีในหนวยงาน 

 
ส 1 สะสาง 

“แยกใหชัดเจน ขจัดใหออก” 
ทําไมตองสะสาง 

1. ท่ีทํางานคับแคบลง (ทุกวัน) รวมท้ังมีของท่ีวางเกะกะมากข้ึน 
2. ไมมีท่ีจะเก็บของ หรือตูเก็บของไมพอ 
3. หาเอกสารหรือของใชท่ีจําเปนไมพบ 
4. เสียเวลาคนหาเอกสารหรือของใช (ครั้งละหลายนาทีหรือมากกวา 
5. เครื่องมือเครื่องใช หรือวัสดุอุปกรณเกิดความสูญเสีย หรือเสียหายบอยหรือเสื่อมสภาพ 
6. ตรวจสอบเอกสารหรือวัสดุอุปกรณตาง ๆ ยาก 
7. ของหายบอย ของท่ีควรจะอยูในท่ีหนึ่งกลับไปอยูท่ีหนึ่ง ฯลฯ 
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ทําไมตองเสียเวลาคนหา 

1. มีของท่ีไมตองการใชปะปนอยูเปนจํานวนมาก 
2. มีการวางสิ่งของไมเปนท่ีแนนอน 
3. ไมมีปายแสดงบอกตําแหนงของสิ่งของไว 
4. ไมเก็บของเขาท่ีเดิม (เม่ือนําไปใชแลว) 

หลักการสะสาง 
“แยกของที่ไมตองการ/ไมจําเปนตองใช ออกจากสิ่งที่ตองการ/จําเปนตองใช” 

การเริ่มตนสะสาง 
1.  การกําหนดเกณฑวาสิ่งของอะไรบางท่ีจําเปนตองทําการสะสาง และแจงรายละเอียด ให

ทุกคนทราบ 
2.  แยกของท่ี “จําเปน” และสิ่งของท่ี “ไมจําเปน” ออกจากกัน 
3.  ขจัดสิ่งท่ีของท่ี “จําเปน” หรือของท่ีมีมากเกินความจําเปนออกแลวท้ิงหรือทําลาย 

 

ผงัแสดงวธีิการสะสาง Flow Chart       
                                                      

สํารวจพจิารณาส่ิงทีอ่ยู่รอบตัว 

แยกส่ิงของ/เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดท่ีควรสะสาง 
1. บนโตะทํางานและลิ้นชักโตะทํางานของแตละคน 
2. ตูเก็บเอกสาร/ ตูเก็บของ/ชั้นวางของ 
3. บริเวณรอบโตะทํางาน 
4. หองเก็บของ 
5. มุมอับตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกท่ีทํางาน 
6. พ้ืนของสถานท่ีทํางานรวมท้ังเพดาน 
7. บอรด ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ 

 

ของจําเปนตองดําเนินการ
ตามข้ันตอน ส.สะดวก 

หาท่ีจัดเก็บ 

ขาย/ให ท้ิง/ทําลาย 

ของไมจําเปน/เกิน 
พิจารณาสภาพ 

ขจัดตามสภาพ/เง่ือนไข 
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ประโยชนท่ีไดรับจากสะสาง 

1. ขจัดความสิ้นเปลืองของการใชพ้ืนท่ี กลาวคือ มีพ้ืนท่ีวางจากการขจัดสิ่งของท่ีไมจําเปน
หรือวางไวเกะกะออกไป 

2. ขจัดความสิ้นเปลืองทรัพยากร วัสดุ อุปกรณเครื่องใช 
3. ลดปริมาณการเก็บ/สํารองวัสดุสิ่งของ 
4. ลดการเก็บเอกสารซํ้าซอน 
5. เหลือเนื้อท่ีของหองทํางาน ตู หรือชั้นเก็บเอกสารไวใชประโยชนมากข้ึน 
6. ลดเวลาการคนหาเอกสาร 
7. สถานท่ีทํางานดูกวางขวาง โปรง / สะอาดตายิ่งข้ึน 
8. ลดขอผิดพลาดจากการทํางาน 

 
ขอควรระวัง   ของดีติดไปของไมดี = สูญเปลา / ของไมดีติดไปกับของดี = เสยีช่ือ 

 
ส 2 สะดวก 

“หยิบงาย หายก็รู ดูก็งามตา” 
หลักการสะดวก 

1. วางของท่ีใชงานใหเปนท่ีทาง/มีปายบอก 
2. นําของไปใชงานแลวนํามาเก็บไวท่ีเดิม 
3. วางของท่ีใชงานบอยไวใกลตัว 
4. จัดของท่ีใชงานใหเปนหมวดหมู  

 
ข้ันตอนวิธีการดําเนินกิจกรรมสะดวก 

            สะสาง                                              ขจัดของท่ีไมตองการท้ิงไป 
 
            สะดวก                                             จัดวางใหเปนหมวดหมู 
 

กําหนดท่ีวางของใหแนชัด 
 

มีปายชื่อแสดงท่ีวางของ 
 

ของท่ีวางไวตองติดชื่อดวย 
 

เขียนท่ีวางของตาง ๆ ไวในผัง 
 

ตรวจเช็คพ้ืนท่ีเปนประจํา  
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รายละเอียดการดําเนินการในแตละข้ันตอน มีดังนี้ 

1. การกําหนดท่ีวางของในสํานักงาน ตูเก็บเอกสาร ชั้นวางของ โตะทํางาน เครื่องถาย
เอกสาร โตะวางคอมพิวเตอร โตะพิมพดีด ควรจัดทําผังหองทํางานและตําแหนงของอุปกรณตาง ๆ ดังกลาวไว
เพ่ือใหทราบท่ัวไป (หลังจากมีการปรึกษาหารือรวมกันแลว) ตอจากนั้นควรศึกษาเทคนิคในการวางของและ
เลือกใชใหเหมาะสม เชน 

• การจัดแยกของใชตามหนาท่ีในการใชงานและนําวางไวในท่ีกําหนดไว (ตามผัง) 

• ควรวางสิ่งของท่ีจําเปนตองใชบอยๆ ไวใหใกลมือ สวนของท่ีไมใชบอย หรือนานๆ ใช
ใหวางแยกไวตางหาก 

• การวางของท่ีมีรูปทรงสูงใหวางไวดานใน (ของตู / ชั้นเก็บของ) สวนของท่ีมีรูปทรง
ต่ํากวาใหวางไวดานนอก 

• การวางของหนัก ควรวางไวขางลาง (ของตู/ชั้นเก็บของ) สวนของท่ีเบาใหวางไวขางใน 

• สําหรับของท่ีใชบอยครั้งวางไวในระดับความสูงเทากับชวงตัว 
ประโยชนท่ีไดรับจากสะดวก 

1. ลดเวลาการหยิบของมาใชงาน โดยไมตองเสียเวลาคนหา 
2. ลดเวลาการทํางานในภาพรวม ท้ังนี้ หากงานดังกลาวสะดวกเปนงานเก่ียวกับการใชบริการ

ประชาชนก็จะทําใหประชาชนไดรับบริการ ท่ีรวดเร็วข้ึน 
3. ตรวจสอบสิ่งของตาง ๆ งายข้ึน ดูงามตา 
4. เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน ถาหากทํางานในแตละเรื่อง / แตละชิ้น เสร็จเร็วข้ึน ก็จะมี

เวลาทํางานอ่ืน ๆ ไดเพ่ิมมากข้ึน 
5. เพ่ิมคุณภาพของผลผลิต/ผลงาน ท้ังนี้จากการท่ีผูปฏิบัติงานมีเวลาตรวจสอบคุณภาพ ของ

งานท่ีจะสงมอบใหประชาชนผูรับบริการ ใหมีความถูกตองสมบูรณครบถวนมากยิ่งข้ึน ซ่ึงจะทําใหเกิด
ภาพลักษณ ท่ีดีตอหนวยงานดวย 

6. ขจัดอุบัติเหตุทําใหผูปฏิบัติงานไดรับความปลอดภัยในการทํางานยิ่งข้ึน 
7. เปนการสรางสภาพแวดลอมท่ีดีในการทํางาน ซ่ึงจะสงผลตอสุขภาพกาย และใจท้ังของ

ผูปฏิบัติงานและประชาชนผูรับบริการ 

 

ส 3 สะอาด 
“เสียเวลาเก็บของเขาท่ี 1 นาที ดีกวาคนหา 45 นาที” 
ทําไมตองทํากิจกรรมสะอาด 

1. สภาพแวดลอมหรือบรรยากาศในการทํางานไมสดชื่น แจมใส 
2. เครื่องมือ/เครื่องใชหรือวัสดุอุปกรณในการทํางานเสื่อมสภาพ หรือเสียบอยใชงานไม

สะดวก 
3. คนหาสาเหตุท่ีอาจกอใหเกิดความสกปรกเลอะเทอะ หรือเกิดเศษขยะตางๆ เพ่ือหาทาง

ขจัดสาเหตุของปญหา และวางแผนดําเนินการแกไข 
4. ปด กวาด เช็ดถู ใหท่ัวถึงไมเวนแมกระท่ังจุดเล็ก ขอบหรือมุมอับตาง ๆ 
5. ทํารวมกันท้ังหนวยงาน “BIG CLEANING DAY” อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
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หลักสําคัญในการทําความสะอาด 

1. ตองมีการมอบหมายความรับผิดชอบ วัสดุ อุปกรณ เครื่องใชตางๆ เพ่ือใหผูทําความ
สะอาดประจํา 

2. อุปกรณ เครื่องใช ถาใชงานรวมกัน เม่ือใชงานเสร็จแลวใหทําความสะอาดทันที หากเปน
ของท่ีใชเพียงผูเดียวใหทําความสะอาดกอนเริ่มทํางานและหลังเลิกทํางาน 

3. ควรมีการกําหนดชวงเวลาการทําความสะอาดอุปกรณเครื่องใชเปนประจําทุกวัน เชน 5 
นาทีและมีการกําหนดวันทําความสะอาดเปนประจําในแตละสัปดาห แตละเดือน และกําหนดวันความสะอาด
ครั้งใหญ โดยทุกคนทุกพ้ืนท่ีทํา พรอมกันอยางนอยปละ 1 ครั้ง (BIG CLEANIANG DAY) 

4. เม่ือทําไดในชวงระยะเวลาหนึ่ง อาจจะเปน 1-3 เดือนแลวควรมีการกําหนดแนวทาง
วิธีการหรือข้ันตอนการทําความสะอาดท่ัวท้ังสํานักงาน 

จุดท่ีควรทําความสะอาด 
1. ตามพ้ืน ฝาผนัง บริเวณมุมอับตาง ๆ 
2. บนและใตโตะทํางาน ชั้นวางของ ตูเอกสาร (ท้ังภายในและภายนอกตู) 
3. บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ และท่ีตัวเครื่องมือ/อุปกรณ เชน เครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพ

เครื่องทําสําเนา ฯลฯ 
4. เพดานหอง และมุมเพดาน 
5. หลอดไฟ และฝาครอบหลอดไฟ 

ประโยชนท่ีไดรับจากกิจกรรมสะอาด 
1. สภาพ/บรรยากาศการทํางานสดชื่น นาทํางาน/นาอยู 
2. ชวยเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานของเครื่องมือ เครื่องใช วัสดุอุปกรณตาง ๆ 
3. ชวยยืดอายุการใชงานของเครื่องมือ เครื่องใชวัสดุอุปกรณใหยาวนานยิ่งข้ึนลดอัตราของเสีย 

(ท่ีเกิดจากการเสื่อมสภาพของอุปกรณ อาทิ กระดาษ กรณีเครื่องถายเอกสารถายไดไมชัด) 
 

“ทั้งนี้สิ่งสําคัญในการรณรงคใหทุกคนรักษาความสะอาด ก็คือ หัวหนาตองลงมือทํา
เอง” 

 

ส 4 สุขลักษณะ 
“ทํา 3 ส เปนนิจ สุขภาพจิตสดใส” 
ปฏิบัติ 3 ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด อยางตอเนื่องและปรับปรุงใหดีข้ึน 
ข้ันตอนการทําสุขลักษณะ 

1. กําหนดใหมีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด อยางตอเนื่อง เชน 
สัปดาหละ 1 ครั้ง ตามความเหมาะสมของหนวยงาน 

2. กําหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับ 3 ส แรก อยางชัดเจน และ
เปนท่ียอมรับของสมาชิกในพ้ืนท่ีการกําหนดมาตรฐานของพ้ืนท่ีโดยท่ัวไปมักใหกลุมสมาชิกในพ้ืนท่ีเปนผู
กําหนดในชวงเริ่มตนทํากิจกรรม เพ่ือใหสามารถปฏิบัติไดงาย และไดรับความรวมมือจากสมาชิกในพ้ืนท่ี 

3. แตงตั้งคณะกรรมการติดตามผลการดําเนินกิจกรรม 5 ส เพ่ือใหเกิดการรักษามาตรฐาน
ตอเนื่อง 
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หลักเกณฑ 

1. จะตองรักษาสิ่งท่ีทําดีมาแลวท้ัง 3 ส ใหดีตลอดไป 
2. แกไขปรับปรุงสถานท่ีทํางานใหสดชื่นนาทํางาน 
3. กําหนดเปนมาตรฐานของ ส แตละ ส โดยลําดับวิธีปฏิบัติไวอยางชัดเจน 

ประโยชนท่ีไดรับจากการทําสุขลักษณะ 
1. สถานท่ีทํางานเปนระเบียบเรียบรอย สดชื่น นาทํางาน 
2. ผูปฏิบัติงานมีสุขภาพรางกายและจิตใจท่ีสมบูรณ 
3. ผูปฏิบัติงานเกิดความภาคภูมิใจในหนวยงาน 
4. ผูปฏิบัติงานเขาใจวิธีการปฏิบัติ (สุขลักษณะ) อยางมีมาตรฐาน 
5. ประสิทธิภาพในการทํางานเพ่ิมข้ึน 

 

ส 5 สรางนิสัย 
“ปฏิบัติตามกฎระเบียบ วินัย เปนนิสัยท่ีดี” 
สรางนิสัย เปนกิจกรรมท่ีสําคัญท่ีสุดของกิจกรรม 5 ส เนื่องจากกิจกรรม 5 ส ในภาพรวมจะประสบ 

ความสําเร็จหรือไมนั้น ข้ึนอยูกับคนท่ีเปนผูนํากิจกรรมนี้มาดําเนินการโดยทํา 4 ส อยางตอเนื่องเปนปกติจน
กลายเปนนิสัย 

หลักการสรางนิสัย 
1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกลาวมาแลวท้ัง 4 ส ใหดีตลอดไป 
2. ใหความรูเพ่ิมเติมในดานตาง ๆ 
3. กระตุนใหเจาหนาท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหนวยงาน ในเรื่องราวตาง ๆ 

อยางเครงครัด 
4. กําหนดวันทํากิจกรรม 5 ส เปนประจําทุกวัน อาทิ 5 นาที กับ 5 ส”หรือเปนประจําทุก

สัปดาหเชน วันทําความสะอาดประจําสัปดาห 
5. ผูบริหารตองคอยกระตุนและติดตามการปฏิบัติเสมอ โดยถือวาการทํากิจกรรม 5 ส เปน

สวนหนึ่งของการปฏิบัติงานปกติประจํา 
6. จัดกิจกรรมสงเสริม เชน การประกวดพ้ืนท่ีและมอบรางวัล เพ่ือสรางขวัญและกําลังใจตอ

ผูเขารวมกิจกรรม 

“วันน้ีตองดีกวาเมื่อวาน และ พรุงน้ีตองดีกวาวันน้ี” 
 
ประโยชนของการทํากิจกรรม 5 ส ในภาพรวม 

แยกพิจารณา ไดเปน 5 สวน คือ 
1. ประโยชนของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

• สามารถทํางานไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 

• บรรยากาศการทํางานและสถานท่ีทํางานดีข้ึน 

• มีสภาพจิตใจแจมใส อารมณดี และขวัญกําลังใจด ี

• มีความปลอดภัยในการทํางาน 
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• มีสวนรวมในการปรับปรุงงานและสถานท่ีทํางาน 

• เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางาน 

• สามารถเรียนรูและพัฒนาตนเอง 

• มีสถานท่ีทํางานท่ีเปนระเบียบเรียบรอย 
2. ประโยชนของหนวยงาน 

• เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและสรางผลงาน 

• ลดการสูญเสียและความสิ้นเปลือง 

• มีพ้ืนท่ีและเนื้อท่ีใชงานมากข้ึน 

• ผูรับบริการใหความเชื่อถือและเชื่อม่ันมากยิ่งข้ึน 

• เปดโอกาสใหสามารถนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาชวยในการปฏิบัติงานไดงายข้ึน 
 

ปจจัยสําคัญที่มีผลตอความสําเร็จในการทํากิจกรรม 5 ส 
การทํากิจกรรม 5 ส จะประสบความสําเร็จมากนอยเพียงไร ข้ึนอยูกับปจจัยสําคัญ 2 ดาน คือดาน

บุคคลและดานการดําเนินงาน 

ดานบุคคล 
ผูบริหารระดับสูง 

1. ตองใหความสําคัญและสนับสนุนอยางจริงจัง โดยถือวาการทํากิจกรรม 5 ส เปนสวนหนึ่ง
ของการทํางานปกติ 

2. ตองเอาใจใสเขาไมมีสวนรวม อาทิ เปนประธานกรรมการ 5 ส ของหนวยงาน และคอย
ติดตามผลอยูตลอดเวลา 

3. ตองทําหนาท่ี ดังนี้ 

• ทําตนใหเปนตัวอยางท่ีดีในการทํา 5 ส เชน ลงมือสะสาง และทําความสะอาดรวมกับ
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

• ตรวจสอบการดําเนินงาน 5 ส ของผูใตบังคับบัญชาอยูเสมอ 

• ชมเชยหนวยงานท่ีทํา 5 ส ไดผลดี 
ผูปฏิบัติงาน 

1. ทุกคนตองมีความเขาใจหลักการข้ันตอน วิธีการทํากิจกรรม 5 ส 
2. ทุกคนตองมีสวนรวมเปนผูจัดทํากิจกรรม 5 ส (ไมมีผูสังเกตการณ) 

ดานการดําเนินงาน 
1. ตองมีการใหการศึกษาอบรมเพ่ือสรางความเขาใจการทํากิจกรรม 5 ส ใหทุกคนใน

หนวยงานทราบรวมท้ังจัดใหมีการศึกษาดูงานท่ีสามารถเปนตัวอยางได รวมท้ังขจัดขอสงสัยท้ังปวง ตอคําถาม
ท่ีวาทําไมตองทํา 5 ส 

2. มีการกําหนดมาตรฐาน และปรับระดับมาตรฐานใหสูงข้ึน 
3. มีการติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง รวมท้ังมีระบบรายงานผลความคืบหนาของ

กิจกรรม 5 ส ใหทราบท่ัวกัน 
4. จัดใหมีกิจกรรมเพ่ือกระตุนสงเสริมการทํากิจกรรม 5 ส เปนประจํา เชน 

• จัดทําปาย คําขวัญ โปสเตอร กระดานขาว 

• จัดทําคูมือ แผนพับ และเอกสารเผยแพร 
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• การตรวจพ้ืนท่ีเปนระยะโดยผูบริหาร เชน การจัดใหมีกิจกรรม Morning Rally โดยไม 
บอกลวงหนา เม่ือผูบริหารตรวจพ้ืนท่ีใดแลว อาจใหขอสังเกต/ตักเตือน ในรูปสัญลักษณ เชน ติดโบรแดงท่ีโตะ
ท่ีรกรุงรังเพ่ือใหเจาของโตะปรับปรุงใหดีข้ึน 

5. ทํากิจกรรม 5 ส ควบคูไปกับกิจกรรมอ่ืน อาทิ กิจกรรมปรับปรุง หรือระบบขอเสนอแนะ
สําคัญท่ีสุด ก็คือ ความพยายามอยางตอเนื่องเพ่ือทํา วันนี้ใหดีกวาเม่ือวานนี ้และทําพรุงนี้ใหดีกวาวันนี้ 

การจัดบอรด 5 ส 
องคประกอบของการจัดบอรด 5 ส : 

1. แผนผังโดยรวมของพ้ืนท่ี 5 ส (Lay out) : ติดรูปแสดงสมาชิกท่ีรับผิดชอบแตละพ้ืนท่ียอย 
การแสดงแผนผังโดยรวมเพ่ือดูวา มีพ้ืนท่ีรับผิดชอบเทาใด ใครเปนผูรับผิดชอบบาง เพ่ือประโยชนในการ
ติดตามผล ผูรับผิดชอบพ้ืนท่ีควรมีการหมุนเวียนเปลี่ยนกัน เพ่ือประเมินผลความกาวหนาของกิจกรรมเปน
ระยะ ๆ 

2. เปาหมายของการทํากิจกรรม 5 ส : สอดคลองกับการท่ีไดทําการสํารวจพ้ืนท่ีกอนทํา
กิจกรรมวามีความเปนไปไดมากนอยเพียงใด ในการท่ีจะบรรลุเปาหมายในชวงระยะเวลาท่ี เรากําหนดข้ึน 

3. มาตรฐาน 5 ส : กลุมจะตองเปนผูกําหนดมาตรฐานของแตละ ส โดยสมาชิกในกลุม
จะตองสํารวจและพิจารณาวาในพ้ืนท่ีนั้น ๆ มีปญหาอะไรและควรมีอุปกรณท่ีจําเปนอะไรบาง โดยกําหนดแยก
เปนรายละเอียดของ ส สะสาง จากนั้นก็กระจายไปยัง ส2, ส3, ส4 กําหนดเปนมาตรฐานของพ้ืนท่ีข้ึนแลว
นํามาลองปฏิบัติและพัฒนามาตรฐานของงานใหดีข้ึนไปเรื่อยๆ 

4. ถายภาพแสดงสภาพพ้ืนท่ีกอนทํา 5 ส และหลังทําเปนระยะ ๆ วัน เดือน ป ท่ีถายภาพ
แสดงใหเห็นถึงความเปลี่ยนแปลงในการทํา 5 ส ในมุมเดียวกัน หรือเปนภาพแสดงการทํากิจกรรมของสมาชิก
ในพ้ืนท่ี 

5. ปฏิทินกิจกรรมการดําเนินงาน 5 ส เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหบุคลากรรับทราบ 
6. ผลการประเมินเพ่ือเปนการประเมินผลการดําเนินการ 5 ส ของพ้ืนรับผิดชอบของตนเอง 

และผลการประเมินภายนอกจากคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน 5 ส 
 

******************** 


