
 

บทที่ 2 
เอกสารและผลงานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 
 การศึกษาวิจัยเร่ือง   ปจจัยที่มีผลตอความสําเร็จในการทํากิจกรรม 5ส ของพนักงาน 
บริษัท นิคอน (ประเทศไทย) จํากัด ผูวิจัยไดทบทวนเอกสารรายงานและรวบรวมแนวคิดทฤษฎี 
เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวของเพื่อประกอบการศึกษาดังนี้ 
 1.  ขอมูลเกี่ยวกับ บริษัท นิคอน (ประเทศไทย) จํากัด 
 2.   แนวคดิเกีย่วกับกิจกรรม 5ส 
  2.1  ความเปนมาของกิจกรรม  5ส 
  2.2  ความหมายของกิจกรรม  5ส   
  2.3  ผลลัพธที่ไดจากกิจกรรม   5ส 
  2.4  ขั้นตอนในการดําเนินกจิกรรม 5ส ของหนวยงาน 
  2.5  เทคนิคและวิธีการในการดําเนินกจิกรรม 5ส    

    3.  แนวคดิและทฤษฎีที่เกี่ยวของ 
  3.1  ทฤษฎีความตองการ 
  3.2  ทฤษฎีสองปจจัยของเฮิรซเบิรก 

    4.  ผลงานวิจัยที่เกี่ยวของ 
 

1.   ขอมูลบริษัท นคิอน (ประเทศไทย) จํากัด 
 บริษัท นิคอน ไดมาเปดโรงงานผลิตอุปกรณถายภาพในเมืองไทยตั้งแตป 1990 ที่จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา นับเปนโรงงานของ นิคอน แหงแรกที่ตั้งอยูนอกประเทศญี่ปุนเปนการลงทุน
โดย นิคอน คอรเปอเรชั่น 100  เปอรเซ็นต ดวยทุนจะทะเบียนครั้งแรก 480 ลานบาท มีพื้นที่รวม 
115,200 ตารางเมตร และนิตยสารชัตเตอรฯ ก็ไดมีโอกาสไปเยี่ยมชมโรงงานแหงนี้มาแลวตั้งแตป 
1992 หรือเมื่อ 14 ปกอน ในครั้งนั้นมีการผลิตเลนสเพียงตัวเดียวคือ นิคอน 35-70 มม.  
 ปจจุบันโรงงานแหงนี้มีการขยายโรงงานอยางตอเนื่องจนมีทั้งหมด 4 โรงงานเกือบเต็ม
พื้นที่ทั้งหมด โดยโรงงานที่ 4  เปดเมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ ที่ผานมา เปนโรงงานผลิต และประกอบ
กลองดิจิตอล SLR รุน D70 ซ่ึงผลิตในเมืองไทยเพียงแหงเดียวแลวสงออกจําหนายทั่วโลก (อเมริกา, 
ยุโรป, ญ่ีปุน และเอเชีย ใชช่ือรุนแตกตางกัน ในเมืองไทยใชช่ือ D70)  
 ปจจุบันโรงงาน นิคอน มีการผลิตชิ้นสวนทั้งกลองและเลนส รวมไปถึงกระบวนการ
พิมพ การผลิตชิ้นสวนทั้งโลหะและพลาสติก การผลิตชิ้นเลนส ปริซึมชุดอิเล็กทรอนิกส เลนส 
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Aspherical มอเตอร Silent wave และชุดออโตโฟกัส นับเปนโรงงานที่มีกําลังการผลิตกลอง SLR 
มากที่สุดในโลกของ นิคอน และปจจุบันเปนโรงงานที่ใหญที่สุดของบริษัทในเครือ นิคอน ดวย 
โดยมีจํานวนพนักงานทั้งสิ้น 8,746 คน  
  กิจกรรม 5 ส ในบริษัท นิคอน (ประเทศไทย) จํากัด   มีดังนี้ 
 กิจกรรม 5ส  หมายถึง กิจกรรมกลุมที่เกิดจากการรวมตัวของพนักงาน ในพื้นที่ที่ทํางาน
ตามสายบังคับบัญชาของบริษัท โดยมีวัตถุประสงคที่ทําใหพนักงานรูจักทํางานเปนกลุม เปนการ
สรางสภาวะแวดลอม  และบรรยากาศที่ดีในการมีสวนรวมในการปฏิบัติงาน  เพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพโดยคํานึงเรื่องตางๆ ดังนี้ 
 1.  ทุกคนในองคกรสามารถพัฒนาความคิด ละปรับปรุงสิ่งตางๆใหดีขึ้นอยางตอเนื่อง 
 2.  สรางกลุมทํางาน (Team work) ที่ดีขึ้น โดยมีทุกคนเปนสวนรวม 
 3.  ทําใหเกิดการพัฒนาบุคลากรใหเปนผูนําที่ดี 
 4.  พัฒนาความคิดในการปรับปรุงเครื่องมือและอุปกรณตางๆ เพื่อการปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 ขั้นตอนในการทํากิจกรรม 5ส  มีดังนี้ 
 กิจกรรม 5ส เปนกิจกรรมที่ตองการใหทุกคนในหนวยงานรวมใจทํา ซ่ึงผูที่สําคัญที่สุด
และมีอิทธิพลที่สุด ก็คือผูบังคับบัญชา ของหนวยงานนั้นๆ ซ่ึงถาผูบังคับบัญชาใหความสนใจและ
คอยติดตามความเปนไปของกิจกรรม 5ส ในหนวยงานของตนเองอยางสม่ําเสมอแลว จะทําใหเกิด
พลังที่คอยกระตุนเตือนพนักงานทุกคนใหเห็นความสําคัญของกิจกรรม 5ส ดังนั้น ขั้นตอนที่จะทํา
ใหกิจกรรมนี้ ดําเนินไปไดดวยดี มีดังนี้ 
 การประกาศนโยบาย    เปนเรื่องสําคัญอยางมากในทางจิตใจของพนักงาน และมี
ประโยชนในการบริหารกิจกรรมใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีหลายหนวยงานนํากิจกรรม 5ส 
ไปใช แตวาไมไดนําขึ้นเปนนโยบายของผูบริหาร ทําใหพนักงานปฏิบัติก็ไมแนใจวานายจะเอาจริง
หรือไม ซ่ึงทางที่ดีแลวเพื่อปองกันไมใหเกิดความลังเลในหมูพนักงาน ฝายบริหารจึงควรประกาศ
นโยบายอยางชัดเจน เขียนใสกรอบใหญๆ ติดทางเขาหนวยงานโดยลงนามโดยผูบริหารสูงสุด เพื่อ
เปนตัวกระตุนใหพนักงานทุกระดับเห็นความสําคัญของกิจกรรมนี้ การที่จะดําเนินกิจกรรม 5ส ให
เปนไปอยางตอเนื่องและราบรื่น ควรอยางยิ่งที่ตองผลักดันใหกับสายงานใหไดซ่ึงแนนอนตองมีการ
ตั้งกลุมคนสักกลุมหนึ่ง เพื่อคอยติดตามผลและรับผิดชอบการทํากิจกรรมโดยตรง นั่นคือ ควรมี
คณะกรรมการ  5ส ขึ้นมา 1 ชุด เพื่อทําหนาที่ดังกลาวนั่นเอง 
 คณะกรรมการ 5ส ที่ตั้งขึ้นมาจะทําหนาที่เปนหูเปนตา ดูแลกิจกรรม 5ส ในหนวยงาน
ตามแผนงาน ส่ิงที่ขาดไมไดในคณะกรรมการ คือ ตองมีการประชุมกันอยางสม่ําเสมอเพื่อติดตาม
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งาน  และวางแผนที่จะปรับปรุงและแกไขขอผิดพลาด  รวมท้ังสิ่งที่จะทําในอนาคตโดย
คณะกรรมการตรวจพื้นที่ 5ส ควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
 1.  เปนผูที่มีความรูกิจกรรม 5ส เปนอยางดี 
 2.  มีความเที่ยงทําเปนที่ยอมรับของพนักงานทั่วไป 
 3.  มีเวลาในการตรวจพื้นที่ 5ส แตละครั้ง 
 4.  มีความเขาใจแนวทาง และหลักเกณฑการใหคะแนนเปนอยางดี 
 5.  มีความเขาใจและความรูอยางละเอียดของเนื้อหาแบบฟอรมการตรวจเปนอยางด ี
 6.  เขาใจถึงเปาหมายและนโยบายของคณะกรรมการตรวจพื้นที่ 5ส และขององคกร 
 7.  สามารถตรวจใหคะแนนและตัดสินผลการประกวด 5ส ไดเปนอยางดี 
 8.  เปนคณะกรรมการติดตามผลการดําเนินกิจกรรม 5ส ของบริษัทอยางตอเนื่อง 
 การอบรมพนักงานและพัฒนาพนักงานในกิจกรรม 5ส อาจทําไดโดยการนําพนักงานเขา
เยี่ยมในหนวยงานอื่นที่ไดดําเนินกิจกรรม 5ส มาแลวกอนหนานั้น ซ่ึงจุดนี้จะเปนตัวช้ีแนะให
พนักงานบางคนที่ยังไมเขาใจถึงขั้นตอนการดําเนินงานที่ไดรับฟงการอบรมขางตนโดยเฉพาะอยาง
ยิ่ง หากลูกนองยังไมเขาใจ หัวหนาตองทําหนาที่เปนอาจารยที่พรอมจะใหคําปรึกษาแกพวกเขา
เหลานั้น และคอยกระจายความรูใหเขาใจเปนที่ตรงกันทั้งหนวยงาน 
 การเผยแพรกิจกรรม 5ส  เปนเรื่องที่สําคัญอยางยิ่งที่หนวยงานเริ่มนํากิจกรรม 5ส  เขาไป
ดําเนินการจัดหาโปสเตอรที่อธิบายความหมายของกิจกรรม 5ส  ไดอยางชัดเจน  ไปติดตั้งไวทั่วทั้ง
หนวยงานเพื่อคอยกระตุนเตือนใหพนักงานทุกคนใหความสําคัญในการทํากิจกรรม อยางตอเนื่อง 
และยิ่งไปกวานั้นอาจจัดใหมีการประกวดออกเเบบโปสเตอรกิจกรรม 5ส ในหนวยงานของทานก็
ได ซ่ึงจะเปนการประชาสัมพันธกิจกรรม 5ส ในอีกทางหนึ่งดวย 
 การจัดแบงและทําผังพื้นที่รับผิดชอบ  การเริ่มตนที่ดี เปนการสรางความเชื่อมั่น ขวัญและ
กําลังใจใหกับพนักงาน ดังนั้น ควรพิถีพิถันเปนอยางมากในขั้นตอนนี้ ซ่ึงการทํากิจกรรม 5ส นั้น 
จะตองทําตามขั้นตอน คือ เร่ิมที่ ส ที่ 1 คือ สะสาง และคอยๆทําให สะดวก และสะอาด ถาหากทํา 3
ส แรกใหเปนนิสัยอยางตอเนื่องเนื่องก็จะเกิด ส ตัวที่ 4 และ ส ตัวที่ 5 ตามมา 
 บางคนบอกวา 5ส นี้ควรเริ่มตนที่สะอาดกอน เพราะงายดีในทางปฏิบัติ อาจทําไดแต
ในทางทฤษฎีนั้นเตือนวาควรทําสะสางกอน เพราะวาถาทําความสะอาดเลยก็เทากับการทําความ
สะอาดกองขยะก็จะรกอยู  
 การแบงพื้นที่การรับผิดชอบนั้นมีความจําเปนเปนอยางยิ่ง เพื่อสรางบริเวณการจําเพาะใน
การดูแล โดยการยึดผังตําแหนงการปฏิบัติของพนักงานแตละคน โดยการจัดแบงกลุมตามลักษณะ
พื้นที่ดังกลาว อาจแบงเปนแผนกก็ได กําหนดขอบเขตโดยอาจยึดแนวเสาภายในที่ทํางาน หรือ แนวกําแพง 
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แนวโตะ ตูก็ได ดังนั้น พื้นที่จึงอาจถูกแบงไดหลายกลุม ซ่ึงแตละกลุมอาจจะมีการแตงตั้งหัวหนา
ตามสายงาน อาจเปนพนักงานคนใดคนหนึ่ง หรือในกลุมที่จะแสดงใหเห็นวาจะเปนกําลังสําคัญ
ของกลุมได   ผังพื้นที่รับผิดชอบของกลุมนี้ควรถายรูปพนักงานทุกคนในพื้นที่ และนํารูปของ
พนักงานไปติดตั้งในผังพื้นที่ ซ่ึงบางหนวยจัดเปนแบบแขวน  
 การสํารวจพื้นที่รับผิดชอบของกลุม  ทําการสํารวจโดยการถายรูปภาพ สไลดกอนทํา
กิจกรรม และตั้งหัวขอในการปรับปรุงและการสํารวจพื้นที่ของแตละกลุมโดยสมาชิกในกลุมนั้นๆ 
เพื่อเปนการคนหาสิ่งที่เห็นวาควรปรับปรุงใหดีกวาที่เปนอยู เชน การจัดเก็บแฟมตูเอกสาร อุปกรณ
เครื่องเขียนในโตะทํางาน พื้นที่ไมสะอาด คราบน้ํามันในโรงงาน เครื่องจักรสกปรก การวางของ
ตางๆไมเปนระเบียบ ซ่ึงทุกอยางสมาชิกทุกอยางตองเห็นพองตองกันวา เปนปญหาหรือเห็นวาควร
ปรับปรุงเสีย ซ่ึงในขั้นตอนการสํารวจนี้เองสมาชิกในกลุมคนใดคนหนึ่ง จะตองถายรูปภาพ สไลด 
และสีไวทุกๆมุมของกลุมของจุดที่เห็นวาควรปรับปรุง ดังนั้นจะไดภาพของสิ่งที่คิดวาจะทําใหดีขึ้น 
นี่คือจุดที่สําคัญของกิจกรรม 5ส 
 เมื่อไดรูปแลว ขั้นตอนตอไป คือการรวบรวมปญหาในพื้นที่ตางๆ แลวก็เขียนลงในตาราง 
เพื่อใหดูวาสิ่งไหนเปนสิ่งสําคัญที่ควรจะเริ่มตนทํากอน และสิ่งใดที่พนักงานในกลุมสามารถ
ปรับปรุงไดดวยตนเอง ซ่ึงแตละกลุมอาจเลือกหัวขอมาปรับปรุงไมเหมือนกัน จากนั้นใหในกลุม
ประชุมกันเพื่อวางแผนปรับปรุง โดยเขียนแผนวาจะเริ่มทําอะไรกอน มีขั้นตอนการปฏิบัติอยางไร 
จนเสร็จหัวขอนั้น พรอมทั้งระยะเวลาที่จะดําเนินการจนเสร็จ  
 การตรวจประเมินผลและปรับปรุงแกไข   เมื่อกํ าหนดระยะเวลาดังกลาวแลว 
คณะกรรมการและหัวหนากลุมจะเริ่มตรวจเช็คพื้นที่ของแตละกลุมวาจะดําเนินการเสร็จตามที่
วางแผนไวหรือไม ถาทําเสร็จแลวจะมีอะไรตองปรับปรุงแกไขหรือไม แตถาทําไมเสร็จตองถายรูป
โปสการด และนําไปติดบอรดหนาพื้นที่ เพื่อเปนการเรงใหกลุมนั้นๆ เรงดําเนินการใหแลวเสร็จ 
 การรักษาสภาพการดําเนินการใหเปนไปอยางตอเนื่อง เมื่อกิจกรรม 5ส ดําเนินการไป
ดวยดี ในพื้นที่ที่ตัวอยางตั้งขึ้นมา การจะขยายวงกวางออกไปในหนวยงานอื่นๆ นั้นเปนเรื่องไมยาก
เพราะมีตัวอยางใหเห็นซึ่งตัวอยางที่จะชวยไดเปนอยางดีก็คือ  
 1.  การประชาสัมพันธ ความสําเร็จ ความคืบหนาของการทํากิจกรรมในพื้นที่ตัวอยางจะ
เปนตัวกระตุนใหพนักงานในพื้นที่อ่ืนๆ เห็นความสําคัญซึ่งตัวกระตุนที่สําคัญที่สุด ก็คือ พนักงาน
ในพื้นที่ตัวอยางนั่นเอง ที่จะชวยเปนสื่อกลางในการถายทอดความรูสึกจากการที่ตัวเองไดเคยทํามา
กอน นอกจากนั้นก็มีการรณรงคดําเนินกิจกรรมใหเห็นเดนชัด เชน การจัดประกวดพื้นที่ 5ส  
 2.  เชิญบุคคลภายนอก เขาชมพื้นที่ 5ส รวมทั้งของเยี่ยมหนวยงานขึ้น เพื่อแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น และแนวทางในการดําเนินกิจกรรม 
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 3.  การถายภาพ หลังการดําเนินกิจกรรมในจุดที่ปรับปรุง จําเปนอยางมาก ดังนั้นในการ
ถายรูปสไลดกอนทํา 5ส นั้น ควรบันทึกสถานที่ที่ถายรูปจําวาจะตองยืนจุดไหน หนากลองเทาไร 
จะทําใหไมสับสนเวลาที่จะกลับมาถายรูปอีกครั้ง หลังการดําเนินกิจกรรมซึ่งเมื่อไดรูปสไลดมาแลว
ก็จะมีภาพเปรียบเทียบทั้งกอนทํากิจกรรม และหลังทํากิจกรรมในสถานที่เดียวกัน ซ่ึงทําใหเห็น
อยางชัดเจนของความแตกตางในการปรับปรุง 
 4.  การรายงานผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 5ส เพื่อใหคณะกรรมการทราบถึง
ความเคลื่อนไหวกิจกรรม 5ส ของหนวยงาน  
 การวัดผลการดําเนินกิจกรรม ในการวัดผลการทํา 5ส นั้น อาจวัดออกมาไดเปนตัวเลข 
เชน จํานวนเงินที่ไดจากการนําของเกาไปขาย หรือปริมาณสิ่งของที่หนวยงานไมตองการหรือไม
จําเปนตองใช ออกมาเปนตัวเลขหรือจํานวนเงิน ขณะเดียวกันอาจวัดออกมาในลักษณะลําดับ
คะแนนก็ได เชน ดีมาก ดี  ตองพัฒนา หรือตองปรับปรุง เพื่อดูผลงานหรือระเบียบวินัยที่เกิดขึ้น 
 อยางไรก็ดี ในเรื่องของการวัดผลกิจกรรมนั้น ที่สําคัญคงจะเปนผลผลิตในดานทัศนคติ 
หรือจิตใจของพนักงานซึ่งวัดคอนขางยาก ตองอาศัยระยะเวลาในการพิจารณา และสังเกตความ
เปลี่ยนแปลงที่คอยๆ เกิดขึ้น แตผลสําเร็จของการทํากิจกรรม 5ส ในดานทัศนคติหรือจิตใจนี้ 
ผลสําเร็จที่จะสรางศักยภาพใหแกองคกรไดมากที่สุด และถือวาผลสําเร็จที่สําคัญที่สุด เพราะเปน
พื้นฐานในการพัฒนาในดานอื่นๆ 
 
2.  แนวคิดเกี่ยวกับกิจกรรม 5 ส 
 2.1 ความเปนมาของกิจกรรม 5 ส 
 ความเปนมาของกิจกรรม  5ส  เร่ืองความเปนระเบียบเรียบรอย  และการทําความสะอาด
ในสถานที่ทํางานถือเปนความจําเปน  ในประเทศทางตะวันตกทั้งหลาย  การจัดระเบียบเรียบรอย  
และการทําความสะอาดสถานที่ทํางานนั้น  ไดปฏิบัติกันอยางมีระบบมากกวาในประเทศญี่ปุน  
อยางไรก็ตามการปฏิบัตินั้นมีการกําหนดมาตรฐานโดยผูชํานาญการดานการทําความสะอาด
โดยเฉพาะมิใชเปนกิจกรรมที่แตละบุคคลคิดริเร่ิมขึ้น 
 ในญี่ปุน  การจัดระเบียบเรียบรอยในสถานที่ทํางานนั้น  ปฏิบัติกันเปนกิจวัตร  และถือ
เปนเรื่องของสามัญสํานึก  ไมไดมีวิธีการที่เปนระบบแตอยางใด  เปนการมุงเนนในเรื่องของการ
สรางนิสัยในตัวเอง มาเปนเวลาชานาน  ในตอนเริ่มแรกนั้นปฏิบัติการมากในกลุมชางฝมือ  ในยุค
ของการพัฒนาอุตสาหกรรมการปฏิบัตินั้นมุงเนนเพื่อความปลอดภัยโดยเฉพาะในอุตสาหกรรม
หนัก  ตอมาก็มุงประเด็นที่ส่ิงแวดลอมเปนสําคัญ  และก็มาเนนการจัดระเบียบเรียบรอย  และความ
สะอาดในสถานที่ทํางานเพื่อยกระดับคุณภาพ  ประสิทธิภาพ  และการเพิ่มผลผลิต 
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 ป  1985  การจัดระเบียบเรียบรอยในสถานที่ทํางานแบบญี่ปุนไดถูกจัดระบบเรียกวา  5S 
มีการจัดพิมพหนังสือ 5S เลมแรกขึ้นเมื่อในตนป 1986 และเปนหนังสือที่ขายดีที่สุดเลมหนึ่ง ไมเคย
มีใครคิดมากอนวาหนังสือที่เปนเรื่องสามัญสํานึกเลมนี้จะติดอันดับเปนที่นิยมได และมีการเขียน
หนังสือเร่ือง 5S กับการปรับปรุงงาน การยกระดับคุณภาพ ประสิทธิภาพในโรงงานอีกหลายเลม
โดยสํานักพิมพของประเทศทางตะวันตก 
 สําหรับประเทศไทย  บริษัทแรกที่ดําเนินกจิกรรม  5S  (โดยเริ่มใช  3S  แรก )  คือ บริษัท 
เอ็น เอช เค สปริง (ประเทศไทย) จํากัด  ตอมาก็เปนบริษทัญี่ปุนหลายบริษัท   บริษัทปูนซิเมนตไทย  
จํากัด  เปนบรษิัทไทยแหงแรกที่นํา  5S  มาใช  และไดกาํหนดคําภาษาไทยวา  5ส  ( สะสาง  สะดวก  
สะอาด  สุขลักษณะ  และสรางนิสัย)  ซ่ึงใชกันมาจนทุกวนันี้  แตก็มีบางบริษทัที่ดําเนินกิจกรรม     
5ส  แตไมเรียก  5ส   เชน บริษัทบริดจสโตน  จํากดั  เรียก  4ก  คือ  กาํจัด  กําหนด  เก็บกวาด  และ
กฎเกณฑ  เปนตน 
 สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติมีหนาที่สงเสริมการเพิ่มผลผลิต  ไดรณรงคสงเสริมให
หนวยงานทั้งภาคธุรกิจเอกชน  รัฐวิสาหกิจ  และราชการ  นํากิจกรรม  5ส  มาใชในการพัฒนา
บุคลากรและพื้นฐานของการเพิ่มประสิทธิภาพ  คุณภาพและการเพิ่มผลผลิต  ตั้งแตเมื่อยังเปน
หนวยราชการชื่อวา  ศูนยเพิ่มผลผลิตแหงประเทศไทยไดเปนที่ปรึกษาชวยสนับสนุนสงเสริมหลาย
หนวยงานดําเนินโครงการ  อาทิ  การปโตรเลียมแหงประเทศไทย  ( พ.ศ. 2530- ปจจุบัน )  บริษัท 
ไทยซีอารที จํากัด  (พ.ศ. 2533)  การทาอากาศยานแหงประเทศไทย  (พ.ศ. 2536-ปจจุบัน) เร่ิม
โครงการจัดทําหนังสือ  โปสเตอร  วีดิทัศน   ดวยความชวยเหลือจากผูเชี่ยวชาญจากศูนยเพิ่ม
ผลผลิตแหงประเทศญี่ปุน  และความรวมมือของบริษัท เอ็น เอช เค สปริง  (ประเทศไทย) จํากัด  
และบริษัท ปูนซิเมนตไทย จํากัด  การปโตเลียมแหงประเทศไทย  และหนวยงานตัวอยางอื่น ๆ  ทํา
ใหกิจกรรม   5ส  แพรหลายและเห็นผลกันอยางชัดเจนตอการพัฒนาประสิทธิภาพ  ความปลอดภัย  
คุณภาพ  การลดตนทุน  ตลอดจนทัศนคติที่ดีในการทํางานของพนักงาน  รวมทั้งการสรางความ   
พึงพอใจและความมั่นใจใหกับลูกคาหรือผูใชบริการและเปนสําคัญที่จะนําไปสูการใชเทคโนโลยีที่
กาวหนาอื่น ๆ ตอไป  ตลอดจนการยกระดับการบริหารคุณภาพสูสากลตอไป 
 ปจจุบัน  5ส  กลายเปนที่นิยมกันอยางแพรหลายในญี่ปุน   ในสิงคโปร  อินโดนีเซีย  ไทย  
มีการทําโปสเตอร  หนังสือ  วีดิทัศน  ฯลฯ   มากมายทั้งภาษาอังกฤษ  ญ่ีปุน  ไทย  จีน  ในยุโรป 
และสหรัฐอเมริกา  ยอมรับเอากิจกรรม   5ส   และกิจกรรมปรับปรุงอยางตอเนื่องรวมไวเปนสวน
หนึ่งของเทคนิคการบริหารการจัดการและปรับปรุงการเพิ่มผลผลิต 
 สวนประเทศไทยเรา  มีหลายหนวยงานทั้งภาคเอกชน  รัฐวิสาหกิจ  และราชการประสบ
ความสําเร็จในการทํากิจกรรม  5ส  มาใชในการพัฒนาประสิทธิภาพและพัฒนาบุคลากรใน
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หนวยงานตลอดจนเพื่อความปลอดภัยในการทํางาน  แตก็มีหลายหนวยงานที่มีการดําเนินกิจกรรม
ที่ไมถูกตองเพราะมีการรับและการปฏิบัติหลาย ๆ อยางไมถูกตอง 
 2.2 ความหมายของกิจกรรม 5ส 

 ความหมายของ  5ส  เพื่อการหลีกเลี่ยงความเขาใจผิด  และการปฏิบัติที่ไมถูกตอง
จําเปนตองมีแนวทางที่ถูกตอง  เร่ิมตนดวยความหมาย   5ส  คือ  
 Seiri    ( สะสาง )  การกําจัดสิ่งของไมจําเปน ที่อาจกอใหเกดิปญหา  รวมทัง้งานระหวางกระบวน 
การผลิต  (Work  in  Process)  และชิ้นสวน รวมทั้งตองมีการกําหนดปริมาณที่เหมาะสมของสิ่งที่
ตองใชงานดวย 
 Seiton  (สะดวก)  จัดเก็บวสัดุส่ิงของใหเหมาะสมเพื่อปองกัน หรือหลีกเลี่ยง การปะปน  
โดยคํานึงถึงคณุภาพ  ประสิทธิภาพและความปลอดภยั 
 Seiso  (สะอาด)  การทําความสะอาด  โดยมุงเนนที่เครื่องจักร  เครื่องมืออุปกรณตาง ๆ   
และสถานที่ทํางาน 
 Seiketsu (สุขลักษณะ) การรักษามาตรฐานการปฏิบัติ  3ส  แรกทีด่ีไวและที่สําคัญในขั้นนี้
คือ   การปองกันไมใหเกิดความสกปรกรวมทั้งรักษามาตรฐานสุขอนามัยที่ด ี
 Shitsuke (สรางนิสัย ) การสรางนิสัย และมีวนิัยในตนเองไดมีนักวิชาการหลาย ทานให
ความหมายของ  5ส  แตกตางกันไป  ดังนี ้
 1.  5ส  เปนกิจกรรมพื้นฐาน เพื่อชวยใหพนักงานมีสวนรวม ในการจัดสถานที่ทํางานให
มีความเปนระเบียบเรียบรอย และปรับปรุงงานที่ตนทําอยูใหมีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้นลดตนทุน 
รวมทั้งความลาชาอันสงผลตอการทํางานลง โดยกิจกรรมนี้ตองการการมีสวนรวมของทุกคนทั้งจาก
ผูบริหารและพนักงาน (พักตรพร้ิง  เกษมพันธัย. 2548 : 4)  
 2.  5ส  คือ หลักพื้นฐานในการควบคุมสถานประกอบการ  ซ่ึงจะชวยใหการนําระบบการ
เพิ่มประสิทธิภาพตาง ๆ เขามาใชในสถานประกอบการผลิต  หรือบริการใหไดผลผลิตอยางเต็มที่  
(พูลพร แสงบางปลา. 2548 : 4) 
 3. 5ส  เปนแนวคิดการจัดระเบียบเรียบรอยในสถานที่ทํางาน  หรือสถานประกอบการเพือ่
กอใหเกิดสภาพการทํางานที่ดี  ปลอดภัย  มีระเบียบเรียบรอย  นําไปสูการเพิ่มผลผลิต  5ส  มาจาก
คําภาษาญี่ปุน  5 คํา คือ  Seiri (เซริ)  Seiton  (เซตง)  Seiso  (เซโซ)  Seiketsu  (เซเค็ทสึ)  และ  
Shitsuke (ชิซุเกะ) (มนัสวีร  จินดาประเสริฐ.  2547 : 9)  
 4.  5ส  คือ  การปรับปรุงสภาพการทํางาน  เพื่อเอื้ออํานวยใหเกิดความปลอดภัยในการ
ทํางาน  ประสิทธิภาพในการทํางาน  และคุณภาพของงาน  ซ่ึงเปนพื้นฐานในการเพิ่มผลผลิต  
(บริษัท โตโยตา  มอเตอร (ประเทศไทย) จํากัด. 2550 : 1)   
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 จากความหมายตาง ๆ เหลานี้พอสรุปไดวา  5ส  เปนคํายอของกิจกรรม  5 ประเภทที่มา
จาก   “5S”   ในภาษาญี่ปุน อันไดแก  สะสาง  สะดวก  สะอาด  สุขลักษณะ  และสรางนิสัย  ซ่ึงเปน
พื้นฐานในการเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพของบุคลากรและองคกรพรอม ๆ กัน 
 
ตาราง 1  คําจํากัดความของแตละ  ส  และแนวทางปฏิบัต ิ

 
5ส (5S) คําจํากัดความ ความหมายในทางปฏิบัติ 
 
สะสาง (SEIRI) 

 
แยกและกําจัดสิ่งของที่ไม
จําเปน  (Dispose) 

 
แยกสิ่งของที่ไมจําเปนและเคลื่อนยาย
ออกไป (Remove)  รวมทั้งปริมาณของ
ที่เกินความจําเปน (Unnecessary  
Quantity)  ออกจากบริเวณทาํงาน 

สะดวก (SEITON) จัดใหงายในการใช จัดใหงายในการใช  เก็บไวในสภาพที่ดี  
(Good  Condition)  และไมกอใหเกดิ
การผิดพลาด  (Fail – Safe) 

สะอาด (SEISO) 
 

ทําความสะอาดทั่วทั้งหมด ทําความสะอาด  (Clean)  และตรวจสอบ 
(Check)  ใหทัว่ทั้งหมด 

สุขลักษณะ 
(SEIKETSU) 

รักษามาตรฐานที่ด ี
(Maintain high standards) 

ปองกันไมใหเกิดความสกปรกและ
รักษาสุขภาพอนามัยที่ดไีว 

สรางนิสัย 
(SHITSUKE) 

การรักษาวนิัยของตนเอง 
(Self Discipline) 
 

 

 
 

ที่มา  :   สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ คูมือการดําเนนิกิจกรรม 5ส.   2548 : 4 
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 2.3 ผลลัพธท่ีไดจากกิจกรรม 5 ส 
 ผลลัพธที่ไดจากการดําเนินกิจกรรม   5ส  มีดังนี ้
 1.  พนักงานจะทํางานไดรวดเร็วข้ึน   มีความปลอดภัยในการทํางานมากขึ้นบรรยากาศ
และ สภาพแวดลอมดีขึ้น 
 2.  ความรวมมอืรวมใจ จะถกูสรางใหเกดิขึ้น พนักงานจะรักหนวยงานมากขึ้น 
 3.  พนักงานจะมีระเบียบวินัยมากขึ้น  ตระหนักถึงผลเสียของความไมมีระเบียบใน
สถานที่  ทํางาน  ตอการเพิ่มผลผลิตและถูกกระตุนใหปรับปรุงระดับความสะอาดของสถานที่
ทํางานใหดีขึ้น 
 4.  พนักงานปฏิบัติตามกฎระเบียบ  คูมือความปลอดภัย   และคูมือปฏิบัติงานทําใหอุบัติเหตุ   
และความเสี่ยงตาง ๆ ลดลง 
 5.  พนักงานจะมีจิตสํานึกของการปรับปรุงซึ่งนําไปสูประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
การทํางาน 
 6.  ปญหาเครื่องจักรตาง ๆ  สามารถปองกันไดตั้งแตเร่ิมแรก  ปองกันการหยุดชะงักของ   
เครื่องจักร  เมื่อพนักงานที่ใชเครื่องจักรนั้นหมั่นดูแลทําความสะอาดเครื่องจักรของตนเองเปน
ประจํา 
 7.  อุปกรณเครื่องมือวัดตาง ๆ จะมีความเที่ยงตรง  แมนยําเมื่อทําความสะอาดเปนประจํา 
 8.  เปนการยืดอายุของเครื่องจักร  อุปกรณ  เครื่องมือตาง ๆ เมื่อใชอยางระมัดระวังมีการ
ดูแลรักษาที่ดีและจัดเก็บอยางถูกวิธีในที่ที่เหมาะสม 
 9.  การไหลเวียนของวัสดุ  และงานระหวางกระบวนการผลิตจะราบรื่น 
               10.  พื้นที่ในโรงงานมีระเบียบ   โลง  มีที่วาง  สะอาด  สามารถสังเกตสิ่งผิดปกติตาง ๆ    
ไดอยางงายดาย  เชน  น้ํามนัร่ัว  เห็นไดชัดเจน 
               11.  การเก็บวสัดุคงคลัง  เปนระเบียบ  หยิบใชงาย  ตรวจเช็คสต็อกงาย 
               12.  การใชวัสดุคุมคาขึ้น  ตนทุนจะลดต่ําลง 
               13.  ลดเวลาการเคลื่อนยายวัสด ุ
               14.  สถานที่ทํางานสะอาดเปนหลักประกนัวาสนิคาที่ผลิตจะมีคุณภาพดี  ปราศจากสิ่ง
สกปรก  ฝุน 
               15.  สถานที่ทํางานสะอาด  ชวยใหอัตราของเสียลดลง  และเห็นปญหาเรื่องคุณภาพชดัเจน 
               16.  พนักงานขายมคีวามมั่นใจที่จะนําลูกคาชมโรงงาน  และถือเอาเปนจุดขาย  เปน
เครื่องมือทางการตลาดไดดวยลูกคาเกิดความมั่นใจในคุณภาพสนิคา  และเชื่อถือบริษัท 
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 หนวยงานที่ดําเนินกิจกรรม  5S  เปนขั้นตอนจนประสบความสําเร็จ  สามารถที่จะนํา
เทคนิค การบริหารอื่น ๆ ที่ทันสมัยและเทคโนโลยีที่กาวหนามาใชในหนวยงานได  เชน  TPM   
TQM  JIT  ฯลฯ  ทั้งนี้  5ส  เปนกิจกรรมที่ชวยสรางรากฐานที่แข็งแกรงโดยสรางใหพนักงานมีวินัย
ในการทํางาน  5ส   จึงเปนพื้นฐานของการเพิ่มผลผลิตในหนวยงาน 
 2.4  ขั้นตอนในการดําเนินกจิกรรม 5 ส ของหนวยงาน 
 ปจจุบันมีหลายหนวยงานที่สนใจนํากิจกรรม  5ส  ไปใช  และประสบผลสําเร็จ  แตมี
หลายหนวยงานที่ไมประสบผลสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนดไวนานเขาคณะทํางานหรือผูสงเสริม
กิจกรรมก็เกิดความเบื่อหนายทอแท  และลมเลิกไปในที่สุด  หนวยงานที่นํากิจกรรม  5ส  ไป
ประยุกตใชแลวก็ประสบผลสําเร็จบรรลุตามเปาหมายที่กําหนดไว  พนักงานเขามามีสวนรวมใน
กิจกรรม  5ส  ดวยความตั้งใจมุงมั่น  กระตือรือรน  และเต็มใจปฏิบัติกิจกรรม  5ส  ควบคูไปกับงาน
ประจํา  ผลก็คือทําใหงานประจําที่ทําอยูงายขึ้น  ลดเวลาทํางานลง  ที่กลาวมานี้จะเห็นจากการนํา     
5ส  ไปใชหนวยงานจําเปนจะตองมีการศึกษา  วางแผน  เตรียมการที่ดีกอนที่จะนํากิจกรรม  5ส  ไป
ประยุกตใชในหนวยงาน  และมีการดําเนินการอยางเปนระบบ  มีระเบียบและตอเนื่อง 
 ขั้นเตรียมการ ( Preparation ) เมื่อหนวยงานจะเริ่มตนนํากิจกรรม  5ส  มาใช  ส่ิงแรกที่
จะตองดําเนินการคือ  การทําความเขาใจกับผูบริหารระดับสูง  และจัดเตรียมแผนการดําเนิน
กิจกรรม  ซ่ึงสามารถดําเนินการตามลําดับ  ดังนี้ 
  1.  สรางความรูความเขาใจกับผูบริหารระดับสูง  โดยเผชิญผูรูจริงจากหนวยงาน
ภายนอก อาจเปนผูเชี่ยวชาญเรื่อง  5ส  ผูบริหารระดับสูง  หรือ  5S   Facilitators (เจาหนาที่สงเสริม
กิจกรรม 5ส) ของหนวยงานที่ดําเนินกิจกรรม 5ส ประสบผลสําเร็จแลวในระดับหนึ่ง 
  2.  ผูบริหารระดับสูง  เยี่ยมชมหนวยงานทีไ่ดดําเนินกจิกรรม  5ส  อยางตอเนื่อง   
  3.  การกําหนดนโยบายการดําเนินกิจกรรม  5ส  โดยผูบริหารสูงสุด และแตงตั้ง
คณะกรรมการหรือคณะทํางานดําเนินกิจกรรม  5ส  ในระยะแรกบางหนวยงานอาจแตงตั้งที่ปรึกษา
เพื่อชวยใหดําเนินกิจกรรม  5ส  เร่ิมตอไปดวยดี  และถูกตองตามหลักการเพิ่มผลผลิต 
  4.  การกําหนดแผนการดําเนินกิจกรรม 
  5.  ประกาศนโยบายใหทุกคนทราบอยางเปนทางการ 
  6.  อบรมใหความรูแกพนักงานทุกคนตั้งแตผูบริหารจนถึงพนักงานระดับลางสุดทั้ง
หนวยงานบางหนวยงานอาจจําเปนตองอบรมผูรับเหมาชวงที่ทํางานในหนวยงานดวย 
  7.  อบรมคณะทํางานที่ไดรับแตงตั้งเพื่อใหสามารถสงเสริมสนับสนุน และผลักดัน
ใหกิจกรรม  5ส  ดําเนินไปไดอยางตอเนื่อง 



 16

 ขั้นเริ่มดําเนินการ  จัดกิจกรรมวันทําความสะอาดใหญ  ถือเปนวันเริ่มตนของการดําเนิน
กิจกรรมบางหนวยงานถือเปนวันประกาศนโยบาย  บางหนวยงานจัดกิจกรรมนี้ทันทีหลังประกาศ
นโยบาย  ที่สําคัญคือผูบริหารสูงสุดของหนวยงานตองมีสวนรวมในวันนั้น  เพื่อแสดงออกถึง  
ความรับผิดชอบ  (Commitment) 
 การจัดกจิกรรมวันทําความสะอาดใหญนีม้ีความสําคัญและตองเตรียมการอยางละเอียด
รอบคอบมีการประชุมเตรียมการตาง ๆ และแบงหนาทีค่วามรับผิดชอบ 
 ขั้นดําเนนิการ หลังจากวันทําความสะอาดใหญแลวกเ็ร่ิมดําเนินกิจกรรม  3ส  แรก โดย 
  1. แบงพื้นที่ความรับผิดชอบ  เกณฑการแบงพื้นที่ความรับผิดชอบขึ้นอยูกับ
คณะกรรมการจะเปนผูกําหนด  ที่สําคัญคือตองรวมพื้นที่ที่เปนสวนรวม  เชน  ทางเดินบันได  
สนามหญา  หองน้ํา  โดยสรุปทุกพื้นที่ตองมีผูรับผิดชอบ 
  2.  ทุกพื้นที่จะตองกําหนดแผนปฏิบัติการ  โดยเริ่ม  ส  ที่  1  คือ  สะสาง  ในเขต
รับผิดชอบตามดวย  ส  สะดวก  และ  ส  สะอาด  โดยแผนปฏิบัติการจะตองสอดคลองกับแผนหลัก
ของหนวยงานสําหรับแผนปฏิบัติของกลุมพื้นที่เปนแผนที่จัดทํารวมกันระหวางหัวหนากลุมพื้นที่  
5ส  กับสมาชิกกลุม 
 หัวขอตาง ๆ ทีค่วรมีอยูในการดําเนินกจิกรรม  5ส  คือ 
  1.  รายละเอียดกิจกรรม   เปนการกําหนดกิจกรรมในเรื่อง  5ส  ของพื้นที่  วามีอะไรบาง
ตามขั้นตอนการดําเนินกจิกรรม  5ส 
  2. ระยะเวลาดาํเนินการ จะตองกําหนดใหชัดเจนวาชวงใดจะทําอะไร ใชเวลาใดใน
การดําเนนิงาน และระยะเวลาสิ้นสุดของแผนเมื่อใด   เชน แผน 1 ป แผน 2 ป 
  3.  ผูรับผิดชอบ  ในแผนควรกําหนดผูรับผิดชอบในแตละหัวขอไวดวย  ซ่ึง
ผูรับผิดชอบอาจจะเปนบุคคลหรือหนวยงานก็ได  
  4.  งบประมาณ  แผนทีด่ีควรจะระบุใหชัดเจนวาแตละขัน้ตอนใชงบประมาณเทาใด 
  5.  วันที่จดัทําแผน  เพื่อใหทราบวาแผนการดําเนินการนัน้ทําไวตั้งแตเมื่อใด 
 มักจะไดยินคําพูดที่วา  “กิจกรรม  5ส   นั้นทุกคนตองปฏิบัติตาม”   หมายความวา
กิจกรรม  5ส  เปนกิจกรรมที่ทุกคนตองทํา  ถามีคนใดคนหนึ่งเพิกเชยไมปฏิบัติตามก็จะเกิดความ
เสียหายทั้งกลุม  ยกตัวอยางเชน  กลุม  5ส  พื้นที่ที่หนึ่งมี  9 คน  สมาชิกมี  8 คน  ชวยกันทํา
กิจกรรม  5ส  อยางดี  มีการจัดเก็บเอกสารอยางถูกตองเปนระเบียบมีบัญชีคุมเอกสารเมื่อสมาชิก
นําไปใชก็นํามาเก็บไวที่เดิม  แตมีสมาชิกอยู  1 คน  ไมสนใจหยิบมาใชแลวก็นําไปซุกไวตูใดก็ได
ตามใจตนเอง  ระบบการจัดเก็บเอกสารนั้นก็ไมประสบผลตามที่คาดหวัง  ในที่สุดคนอื่นมาก็หาไม
เจอ  เชนนี้เปนตน  ดังนั้นการนํากิจกรรม  5ส  มาใชในหนวยงานจําเปนตองมีการรณรงคสงเสริม
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เพื่อกระตุนใหทุกคนเขารวมกิจกรรม  ดังนั้นการสงเสริมกิจกรรม  5ส  จึงเปนเรื่องสําคัญมากเรื่อง
หนึ่งในการดําเนินกิจกรรม   5ส  เปนไปดวยความพรอมเพรียงตอเนื่อง  และพัฒนายกระดับความ
เปนระเบียบเรียบรอยในสถานที่ทํางานใหเปนหนวยงานชั้นหนึ่งจําเปนตองมีการสงเสริมและ
สนับสนุนตาง ๆ 
 เครื่องมือที่จะชวยในการสงเสริมการดําเนินกิจกรรมแบงเปน  3  ประเภท 
 1.  โปสเตอร   5ส  (5S  Posters)  เพื่อใหความรูความเขาใจและเพื่อกระตุนเตือนให
พนักงานรวมมือดําเนินกิจกรรม  5ส  อาจใหพนกังานคดิทํากันเอง  หรือแขงขันวาดภาพโปสเตอร  
ภายในหนวยงาน  หรือติดตอหนวยงานภายนอกที่เขาทํากันไวแลว   เชน  สถาบันเพิม่ผลผลิต
แหงชาติ  เอามาตดิในโรงงานของตนก็ได 
 2.   คําขวัญ  5ส  ( 5S  Slogans )  อาจจัดใหมีการประกวดคําขวัญ  และนําคําขวัญที่ชนะ
มาจัดทําเปนโปสเตอรติดในโรงงาน  เชน   “5ส  คือ ปจจัยสรางนิสัย  ใชพัฒนา  “หรือ  5ส  กอ
เกิดผล ถาทุกคนรวมมือทํา” 
  3.  ขาว  5ส  ( 5S  Newsletter ) เปนเอกสารเผยแพรการดําเนินกิจกรรม  5ส ในหนวยงานเพื่อให
พนักงานไดรับทราบขาวความเคลื่อนไหวภายในและภายนอกรวมทั้งมีสาระเนื้อหาทางวิชาการ
แทรกอยูดวยอาจจะมีคอลัมนซุบซิบสังคมชาว  5ส  กระเซาเยาแหยกระตุนใหเกิดการอยากมีสวน
รวมก็ได  และขาว   5ส  นี้จะเปนสื่อในการประกาศผล  การประเมินความคืบหนาของการดําเนิน
กิจกรรม  5ส  ในแตละชวงที่ตรวจติดตาม  5ส  ดวย   
 เหรียญ  5ส  ( 5S  Badges ) มีหลายหนวยงานไดจัดทําเหรียญ   5ส  ติดหนาอกเสื้อ  แสดง
ถึงการดําเนินกิจกรรมวัน5ส  หรือเหรียญแสดงวาผูติดตามอยูในกลุมพื้นที่ที่ชนะเลิศการดําเนิน
กิจกรรม 5ส ประจําเดือน/ประจําโครงการ ของบริษัทก็ได หลาย ๆ บริษัทในประเทศไทยก็ไดจัด ทํากัน  
เชน  บริษัท  อิเลคโทรเซรามิคในนิคมอุตสาหกรรมลําพูน ทําปายติดเสื้อรูปสี่เหล่ียม มีคําภาษาญี่ปุน
ทั้ง  5ส และชื่อบริษัท  บริษัท ไทยซีอารที ที่นิคมอุตสาหกรรมแหลมฉบัง  การทาอากาศยาน            
แหงประเทศไทย  เปนตน  หรืออาจทําเปนสติกเกอรติดหนาอก  หรือแทบรัดแขนเสื้อก็ได 
 หลักในการบันทึกภาพการปรับปรุงพื้นที่  5ส  มีดังนี้ 
  1.  กําหนดจุดที่จะถายภาพ ทําการถายภาพบริเวณที่จะดําเนินกิจกรรมเก็บไว 
  2.  นําไปติดเปนแผนกกระดาษโปสเตอร  และทดลองใหคะแนนไว  พรอมแจงวา
จะตองทําอะไรตอไป 
  3.  เมื่อดําเนินกิจกรรมไประยะหนึ่งก็ถายภาพหลังการทํากิจกรรมไวโดยถายที่เดิม
เพื่อนําภาพมาเปรียบเทียบกันกับภาพเดิมกอนทํากิจกรรม   
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 ขั้นปรับปรุงและสรางมาตรฐาน   การนําผลการตรวจติดตามความคืบหนามาปรับปรุงให
ดียิ่งขึ้นถือวาเปนขั้นตอนของการปรับปรุง  ซ่ึงเปนไปตามหลักการของ  PDCA  คือเมื่อไดวางแผน
ไว  (Plan)  แลวลงมือปฏิบัติ (Do )  พรอมกับตองมีการตรวจสอบ  (Check)  เพื่อหาขอควรปรับปรุง
แลวจึงนํามาดําเนินการแกไข  ( Act )    ซ่ึงสงผลใหมีการปรับปรุง  5ส  ในแตละพื้นที่ใหดียิ่งขึ้น  
อันนํามาซึ่งประสิทธิภาพ  คุณภาพ  และการเพิ่มผลผลิตอยางตอเนื่อง 
 ขอดีที่พบจากการตรวจติดตามการดําเนินกิจกรรมและสิ่งที่ไดแกไขปรับปรุงสามารถ
นําไปกําหนดเปนมาตรฐานของหนวยงานตอไปได ดังนั้นการตรวจติดตามจึงมีประโยชนตอการ
ปรับปรุงและสรางมาตรฐาน( PDSA  :  Plan  Do Study Act) 
 ขั้นยกระดับกิจกรรม  5ส  ซ่ึงเปนพื้นฐานของการปรับปรุงการเพิ่มผลผลิต  ถาปฏิบัติ
อยางตอเนื่องจะสามารถนําเทคนิคขั้นสูงอื่น ๆ เชน  TQM  JIT  TPM  มาเพิ่มประสิทธิภาพ  คุณภาพ  
ที่เสนอตอบความพึงพอใจของลูกคาแตกอนที่จะนําเทคนิคเหลานั้นมาใช  ยังมีกิจกรรมและเทคนิค
อ่ืน ๆ ที่ตองนํามาเชื่อมโยงและผสมผสานกับการดําเนินกิจกรรม  5ส  เชน  กิจกรรมขอเสนอแนะ  
กิจกรรมกลุมคุณภาพ  เทคนิควิศวกรรมอุตสาหกรรม  การบํารุงรักษาเครื่องจักรดวยตัวเอง  เปนตน  
การนํากิจกรรมใดมานั้น  มีหนวยงานจํานวนมากที่ลอกเลียนแบบอยางจากที่อ่ืน  ซ่ึงกอนใหเกิด
ปญหาตาง ๆ ตามมา  เชน  พื้นฐานความรูและทักษะในการดําเนินกิจกรรมปรับปรุงการเพิ่มผลผลิต
ของพนักงานยังไมพอเพียงหรือเหมาะสม   หรือกิจกรรมนั้นไมสามารถแกปญหาที่มีอยูได  
พนักงานรูสึกสับสนจากการมีกิจกรรมหลาย ๆ อยาง  อันจะสงผลใหกิจกรรมและเทคนิคทั้งหลาย
ไมประสบความสําเร็จรวมไปถึงกิจกรรม  5ส  ที่ดําเนินอยูดวยการยกระดับกิจกรรม  5ส  ใหสูงขึ้น
สามารถทําได  2 แนวทางดังตอไปนี้ 
 1.  สํารวจปญหาตาง ๆ ในหนวยงานวามีอะไรบาง  และปญหาเหลานี้สามารถนํา  5ส  แต
ละตัวผนวกกับเทคนิคอื่นบางสวนมาแกไดหรือไม  เชน  มีปญหาในเรื่องตนทุนของพัสดุคงคลังที่
สูงขึ้น  การทําสะสาง  สะดวก  และหลักการจัดพัสดุคงคลัง  สามารถลดปริมาณของพัสดุเหลือเทาที่
จําเปน  และกอใหเกิดความหมุนเวียนของพัสดุที่ดีขึ้น หรือมีปญหาเรื่องเครื่องจักรเสียบอย  การทํา
สะดวกและสะอาด  รวมถึงพื้นที่บางสวนของ  TPM ดวย การทําสัญลักษณการควบคุมดวยการ
มองเห็น (Visual control)   การฝกพนักงานใหรูจักเครื่องจักรของตนเองและดูแลทําความสะอาด
ปรับแตงเครื่องจักรอยางถูกตอง จะชวยลดการเสียของเครื่องจักร ซ่ึงการทําสิ่งเหลานี้จะชวย
ยกระดับของ 5ส ใหสูงขึ้น 
 2.  นํากิจกรรมและเทคนิคอื่นเขามาดําเนินการรวมกับกิจกรรม  5ส  หลังจากทํา  5ส      
ไประยะหนึ่ง เชน  กิจกรรมขอเสนอแนะ  เทคนิควิศวกรรมอุสาหกรรม   (IE)   เปนตน ซ่ึงการทํา
กิจกรรมและเทคนิคเหลานี้ตองมีสวนสงเสริมให  5ส  มีการพัฒนาที่ดีขึ้น  เชน  กิจกรรม
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ขอเสนอแนะสามารถเสนอเรื่องการปรับปรุงในเรื่องของ  5ส  ได เทคนิค  IE  ชวยในการจัดสะดวก
ในเรื่องของการไหลของงาน  การปรับเปลี่ยนวิธีการทํางาน  ซ่ึงการนําเทคนิคอื่น ๆ  มาผสมผสาน
จะสามารถชวยใหการดําเนินเทคนิคขั้นสูงในอนาคตงายขึ้น  อันเปนการยกระดับการเพิ่มผลผลิต
ของหนวยงาน 
 การดําเนินกิจกรรม  5ส  ในสํานักงานเปนสิ่งที่จําเปนอยางยิ่งในปจจุบัน  ไมวาจะเปน
สํานักงานขนาดเล็กหรือขนาดใหญ  ผูปฏิบัติมากหรือนอย  ทั้งนี้เพราะสํานักงานถือเปนเปนสมอง
ของหนวยงาน  จึงอุดมไปดวยเอกสาร   รวมทั้งอุปกรณสํานักงานเปนจํานวนมาก   ดังนั้น
ผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองดูแลเอาใจใสและรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยใหมากขึ้น  เพื่อใหการ
ใชงานของเอกสารและอุปกรณเครื่องมือเหลานี้มีอายุยาวนาน 
 หลายคนมีความรูเร่ือง  5ส   แตไมสามารถนําไปปฏิบัติหรือนําไปปฏิบัติแลว  แตไมไดผล
ตามที่กําหนดไว  ขั้นตอนตอไปนี้จึงเปนแนวทางการนํากิจกรรม  5ส  แตละขั้นไปปฏิบัติใหถูกตอง 
 สะสาง  (Seiri) สํานักงานทุกแหง  เมื่องมองเขาไปแลวแทบไมตางอะไรกับคลังเก็บ
เอกสาร  จะเห็นเอกสารเปนจํานวนมาก   จัดเก็บไวทั่วไปหมด  ไมวาจะเปนในตู  ในลิ้นชัก         
บนหลังตู  ขางตู    หรือแมกระทั่งบนพื้นหรือทางเดิน   ในสํานักงานบางแหงบนโตะทํางานของ
พนักงานเต็มไปดวยเอกสารตาง ๆ วางอยูปะปนกันจนไมสามารถแยกไดวาเปนเอกสารอะไร  
นอกจากนั้น  ยังทําใหเจาของโตะตองทํางานบนกองเอกสาร  หากเราสอบถามเกี่ยวกับกองเอกสาร
เหลานั้นวาทําไมไมไดรับการจัดเก็บใหเรียบรอย  คําตอบก็คือ   ไมมีที่เก็บ  ไมมีตู  หรือช้ันจัดเก็บ  
ทําใหตองวางกองไวตามที่ตาง ๆ แตถาดูรายละเอียดจริง ๆ จะเห็นไดวา  เอกสารที่จัดเก็บมากกวา
คร่ึงหนึ่งเปนเอกสารหรือส่ิงของที่ไมเกี่ยวของกับการใชงานทั้งสิ้น  เชน  แผนพับ  โฆษณาสินคา
ตาง ๆ อาทิ  โทรศัพทมือถือ  บาน  รถยนต  รวมทั้งถุงพลาสติก  หรือที่บานเราเรียกวา  “ถุงกอบ
แกบ”  มีใหเห็น  ซุกซอนอยูตามซอกมุมตาง ๆ  หรือเอกสารเกาที่มีอายุครบกําหนดการทําลาย  เชน  
เกิน  5  ป หรือเกิน  10 ป  ซ่ึงไมมีความจําเปนที่จะตองใชงานถูกจัดเก็บเปนจํานวนมาก  หรือบาง
แหงก็เก็บอุปกรณเครื่องใชสํานักงานที่ลาสมัยหรือชํารุดจนไมสามารถซอมแซมได  ดังนั้นจึง
จําเปนตองทําการสะสางออกไปจากสํานักงานโดยเร็วจุดตาง ๆ ที่ควรใหความสนใจในการสะสางมี
ดังตอไปนี้ 
 1.  ใตกระจกเขียนบนโตะทํางาน   เรามักจะพบเห็นนามบัตรเปนจํานวนมากซึ่งมีทั้ง
นามบัตรเกาและใหม  รูปภาพชีวประวัติของเจาของโตะ  ตั้งแตเร่ิมจําความไดจนถึงปจจุบัน   ภาพ
บุคคลสําคัญหรือภาพบุคคลที่เคารพสักการะ  หรือภาพเริงรมยประเภทนุงนอยหมนอย  ทั้งหมดที่
กลาวมานั้นลวนแลวแตเปนสิ่งที่เจาของโตะหวงแหน  และตองการเก็บไวตามความพึงพอใจของ
ตนเอง  เมื่อนํามาใสไวใตกระจกบนโตะ  ส่ิงที่พบเห็นเปนประจํา  คือ  เอกสารตาง ๆ เหลานี้        
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บนกระจกทําใหน้ําซึมเขาไปทําความเสียหายแกส่ิงของที่อยูภายใตกระจก ไดหรือหากตองการนํา
ส่ิงของที่อยูใตกระจกมาใช  เชน  นามบัตร  ก็จะตองเสียเวลาในการยกหรือนําเอกสารที่วางไวขาง
นอกกอนแลวจึงหยิบนามบัตรออกมาหรือเปนภาพที่ไมสุภาพก็จะทําใหเกิดความไมเรียบรอย   และ
ทําใหภาพพจนของเจาของตะเสียหายได  จึงควรทําการสะสางและกําหนดขนาดรวมทั้งปริมาณที่
เหมาะสม 
 2.  ในตู  ล้ินชัก  โตะทํางาน  เปนแหลงเก็บของสารพัดอยาง  ทั้งของสวนตัวและของที่
เกี่ยวของกับงานควรมีการกําหนดใหชัดเจนวาจะจัดเก็บสิ่งใดบาง  ถาเปนไปไดควรกําหนดชั้นของ
ตูหรือล้ินชักสําหรับเก็บสิ่งของเอกสารที่คางในการปฏิบัติงานแตละวันใหชัดเจน  สวนพื้นที่ที่
อนุญาตใหเก็บของสวนตัวไดก็จะตองมีการจัดเก็บใหเรียบรอย 
 3.  ใตโตะทํางาน  ส่ิงที่พบเห็นเปนประจําคือ  จะเปนที่วางสิ่งของตาง ๆ  เชน  รองเทา  
มักจะมีหลายคูทั้งเกาและใหม  รองเทาเตะ  รองเทากีฬา  ฯลฯ   เอกสารที่ใชอยูเปนประจํา  พนักงาน
บางคนนํามาวางกองใตโตะเลยทีเดียวเกาอี้พลาสติกเล็ก ๆ และถุงใสส่ิงของเอกสารบางอยาง       
เปนตน  ควรทําการตรวจสอบและนําสิ่งของที่ไมใชออกไปหากเปนไปไดควรมีส่ิงของใด ๆ วางอยู
ภายใตโตะทํางานเลย 
 4.   ตูเก็บเอกสาร   ดานบนควรสะสางเอกสารและสิ่งของ  เชน แฟมเอกสาร  กลองของ
โชว  สวนภายในตูควรตรวจสอบเอกสาร  และเลือกเฉพาะเอกสารที่มีอายุ 1-2 ปที่ผานมา หรือ
เอกสารที่ตองตรวยสอบอางอิงอยางตอเนื่องไวเทานั้น  ส่ิงของที่ไมเกี่ยวของ  เชน  แผนพับ  
โฆษณา  ถุงกระดาษ  ซองเกา  หนังสืออานเลน  ของใชสวนตัว  ควรสะสางออกไป 
 5.   พื้น  (ทางเดิน  หรือบริเวณทํางาน)   เรามักจะพบวามีการวางกลอง  ลัง ใสส่ิงของหรือ
กองเอกสารอุปกรณการทํางานใตโตะและปะปนกัน  บางแหงวางไวเปนเวลาหลายเดือน 
 6.   บันไดขึ้นอาคาร  บันไดหนีไฟ  ตรวจสอบสิ่งของที่วางขวางทางขึ้น/ลง  หากพบให
รีบสะสางออกไปทันที  เพราะบริเวณบันไดตองไมมีส่ิงของใด ๆ วางกีดขวางทางขึ้น/ลง 
 7.   หองเก็บของ  หองเครื่องดื่ม  ตรวจสอบอายุของเอกสารสิ่งของตาง ๆ หากมีอายุครบ
กําหนดการทําลายหรือจําหนายออกจากระบบพัสดุของหนวยงานแลว  ควรดําเนินการสะสางทันที  
ในหองเครื่องดื่มมักพบขวดเปลา  หอขนม  หรือของเครื่องดื่มที่ใชแลว  วางทิ้งไวหรืออยูในล้ินชัก
ในจํานวนมาก  ควรทําการตรวจสอบและสะสางอยางสม่ําเสมออยางนอยสัปดาหละ 1 คร้ัง  
 8.   ผนัง  บางประตู  โดยทั่วไปมักพบวามีการติดปายประกาศไวตามผนัง บางปายเกาจน
กระดาษมีสีเปลี่ยนไป  หรือสติกเกอรที่บานประตูหนาตางที่กระจก  ควรทําการสะสางหรือหากตอง
ติดก็ใหติดเทาที่จําเปนจริง ๆ เพียง  1  อันเทานั้น  และตองตรวจสอบสภาพใหสมบูรณอยูเสมอดวย 
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 9.  บอรด  ประกาศ  คําสั่ง  ระเบียบ  มีการตรวจสอบเอกสารที่ติดตามปายประกาศหาก
พบวาเกินกําหนดเวลาแลว   ควรมีการสะสางออกไป  หรือหากจําเปนตองติด   ควรตรวจดูความ
สมบูรณของเนื้อเร่ือง 
 10.  สภาพแวดลอมทั่วไป  ส่ิงที่พบทุกครั้งที่ทําการสะสางในสํานักงานหลายแหง  คือ  
การดูแลและสะสางเฉพาะในพื้นที่ของตนเองเทานั้น  สวนบริเวณทั่วไปมักถูกละเลย  เชน  ระเบียบ  
ทางเดิน  บันได  หองน้ํา  นอกหนาตางบริเวณที่เปนกันสาด  มักพบเศษกระดาษ  ขวดเครื่องดื่ม  
พัสดุชํารุด  มีการนําออกมาแอบไว  หรือบางแหงที่พบมีสัตวมาอาศัยทํารัง  ทําใหขาดความสวยงาม  
และทําใหทอน้ําทิ้งอุดตัน  รวมทั้งในกรณีอุบัติเหตุเพลิงไหมไมสามารถใชทางเดิน  บันได  เสนทาง
หนีไฟไดเพราะวางของเต็มไปหมด 
 ผลที่ไดรับจากการสะสางสํานักงาน  ทําใหสํานักงานมีพื้นที่ใชสอยเพิ่มขึ้น  เนื่องจาก
สะสางของที่ไมใชงานออกไป   สามารถใช  ตู  ช้ัน  โตะทํางาน   ใหเปนประโยชนมากขึ้น  
สภาพแวดลอมโดยทั่วไปดีขึ้น  บรรยากาศนาทํางน ขจัดความสิ้นเปลือง  ความสูญเปลาของ
อุปกรณสํานักงาน 
 สะดวก  (Seiton) ภายหลังจากทําการสะสางเอกสารและอุปกรณหรือเครื่องมือเครื่องใช  
รวมทั้งสิ่งของสวนตัวที่ไมจําเปนในการใชงานออกไป  ขั้นตอนตอไปจึงเปนการจัดสิ่งของตาง ๆ ที่
จะตองใชในการปฏิบัติงานไมวาจะเปนแฟมเอกสาร  เครื่องใชสํานักงานใหเปนหมวดหมูและ
สะดวกแกการใชงาน  การจัดสะดวกนั้นผูปฏิบัติในพื้นที่จะตองรวมกันคิดหาวิธีการจัดวางอุปกรณ  
การจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบและมีระเบียบ  เพื่อประหยัดเนื้อที่และงายตอการนําไปใชงาน  การ
ทํา ส  สะดวก  ใหประสบผลสําเร็จไดนั้น  ผูปฏิบัติงานจะตองระลึกอยูเสมอวา  ส่ิงของทุกอยางควร
ถูกจัดวางในสถานที่ที่กําหนดเทานั้น  ดังนั้นจึงจําเปนตองรวมกันตัดสินใจวาสิ่งของใดควรจะจัด
วางไวที่ใด  ในสํานักงานจึงเกี่ยวของกับการจัดวางผังการใชพื้นที่สํานักงาน และอุปกรณตาง ๆ 
รวมกันไปดวยโดยมีเปาหมายดังนี้ 
 1.  เพื่อจัดใหมกีารใชพื้นที่สํานักงานอยางเพียงพอและเกดิประโยชนมากที่สุด   
 2.  เพื่อบุคลากร  ลูกคา  หรือมาติดตอใชบริการเกิดความประทับใจ  และไดรับความ
สะดวกและพึงพอใจ 
 3.  เพื่อใหการไหลของงานมปีระสิทธิภาพและใชเวลานอยลง 
 4.  เพื่อใหสามารถตรวจสอบจํานวนและสภาพเอกสารหรือส่ิงของไดอยางถูกตองและ
รวดเร็ว 
 5.  ทําใหการใชอุปกรณในสํานักงานมีประสิทธิภาพและเหมาะสมแกงาน 
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 6. เพื่อสรางสภาพแวดลอมที่ดีในการทํางาน  กอใหเกิดความคิดสรางสรรคในหมู
พนักงานหลักการจัดความสะดวกในสํานักงานมีดังตอไปนี้ 
  6.1  สวนงานที่เกี่ยวของกับลูกคาหรือตองติดตอกับบุคคลทั่วไปควรอยูช้ันลางหรือ
ดานหนา 
  6.2  สวนงานที่ตองทํางานเกี่ยวของกันหรือทํางานรวมกัน  ควรมีพื้นที่ทํางานอยูที่
เดียวกัน หรือบริเวณใกลกันเพื่อใหกลไกของงานเร็วข้ึน 
  6.3  สวนงานหลัก  และอุปกรณเครื่องใชที่ติดตั้งยาก  ควรจัดวางใหที่ที่จะไม
เคลื่อนยายบอย 
  6.4  ชองทางเดินเขาออกและชองทางหนไีฟควรกวางเหมาะสมกับจํานวนผูใชงาน 
  6.5  พื้นที่ที่เปนเขตหวงหามควรมีปายบอกและไดอยางชดัเจน 
  6.6   มีผังพื้นที่แสดงสถานที่ทํางน  มีเลขหรือช่ือของอาคาร  ช้ัน  หอง  แผนก  ช่ือ 
ตําแหนงงานของผูทํางาน  ตลอดจนมีการกําหนดสีที่แตกตางกับบนพื้นหรือผนังหรือเสาเพือ่จาํแนก
บริเวณเนื้อที่แตละสวนงาน 
  6.7  จัดวางโตะ  เกาอี้  อุปกรณเครื่องใชเฉพาะที่ใชงานไดดี  และมีจํานวนเหมาะสม
หรือเทากับจํานวนของผูใช 
  6.8  อุปกรณเครื่องใชที่ใชงานรวมกัน  จัดวางบนโตะกลาง  ทุกคนสามารถใชงานได
เมื่อตองการ   หรือจัดวางโตะที่มีลูกลอเพื่อเข็นไปใกลโตะทํางานของตนเอง 
  6.9  ตูเอกสารควรมีหมายเลขลําดับหรืออักษรติดไวที่มุมบนซายของตู  เพื่อบอก
ลําดับกอนหลังของตูหรือติดเลขลําดับขนาดยอมที่มุมซายของแตละล้ินชักหรือแตละชั้นวางเพื่อ
บอกลําดับกอนหลัง 
      6.10  ล้ินชักหรือช้ันวางที่อยูระดับสายตาหรือหนาอกควรเปนที่จัดเก็บแฟมที่ใชงานบอย 
      6.11  จัดทําบัญชีรายช่ือแฟมหรือคูมือการเก็บเอกสารไวที่โตะทํางานและจดัทําดชันี
แฟมติดไวหนาล้ินชักหรือหนาประตูตู 
      6.12   แตละแฟมจะมหีมายเลยแฟมหรือรหัสแฟม  และหมายเลขตู  ช่ือแฟม  สีประจํา
แฟมที่  Index tab หรือสีที่สันแฟม 
      6.13   การจัดดัชนเีอกสารหรือสารบัญเอกสารในแตละแฟมหรือในแตละล้ินชักซึง่
เปนล้ินชักที่ใชเก็บเอกสาร 
      6.14   แบบฟอรมควรจะมช่ืีอหรือเลขรหัสแบบฟอรม  และจัดวางในลิน้ชักหรือในชอง
หรือในแฟมทีส่ะดวกตอการใชงาน  โดยมช่ืีอเลขรหัสของแบบฟอรมอยูหนาล้ินชัก  หรือที่  Index   tab 
ตลอดจนการจดัทําดัชนแีบบฟอรมหรือสารบัญแบบฟอรมติดไวใหเห็นดวย 
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  6.15  กุญแจ  หรือวัสดุตาง ๆ ควรมีเลขแสดงลําดับ  หรือเลขรหัสและจัดวางในที่ที่
เหมาะสม  เชน  อาจอยูบนแผง  กระบะ  กลอง  โดยมีปายบอกเลขลําดับหรือเลขรหสัติดประจํา 
  6.16  ปายประกาศ  ควรมีจํานวนที่เหมาะสมกับความจําเปนในการใชงาน  มีหัวขอ
ของประกาศแตละชนิดและจัดทําใหอยูในระดับสายตา  เพื่อสะดวกในการอาน และควรมีการ
กําหนดวันสะสางประกาศ  หลังจากหมดความจําเปนการใชงานดวย เนื่องจากในสํานักงานทั่วไปมี
จํานวนของเอกสารคอนขางมากดังนั้นปญหาสวนใหญจึงอยูที่ที่การวางจัดเก็บเอกสารที่ถูกตอง  
ผูปฏิบัติงานจึงจําเปนตองมีความรูความเขาใจในระบบของการจัดเก็บเอกสารเบื้องตน  เพื่อใหการ
จัดเก็บเอกสารดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  ดังนั้นการจัดเก็บแฟมในลิ้นชัก  และตูเอกสารจึงตอง
จัดวางเปนหมวดหมู  แยกประเภทตามป  พ.ศ.  หรือกลุมเรื่อง  โดยยึดถือระบบการจัดเก็บดังนี้ 
 1.  จัดเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรชื่อคนหรือตามหนวยงาน  โดยเลือกใชตัวอักษรไทย  
หรืออังกฤษ  อยางใดอยางหนึ่ง  ทั้งนี้โดยยึดตามหลักของพจนานุกรม 
 2.  จัดเก็บเอกสารตามเรื่อง  คือ  การจัดระบบการเก็บเอกสารโดยเรียงตามประเภทของ
เร่ือง  จึงจะตองมีการกําหนดหมวดหมูไวอยางชัดเจน  เชน  เร่ืองเกี่ยวกับการเงิน  บุคคล  พัสดุ 
การตลาด  การผลิต  ฯลฯ 
 3.  จัดเก็บตามระบบภูมิศาสตร  คือ  การจัดเก็บเอกสารที่เรียงแฟมตามชื่อหนวยงาน  ซ่ึง
พิจารณาวางอยูในภาคพื้นที่ภูมิศาสตรใด  ยกตัวอยาง  เชน หมวดเอกสารอาจเปนภาคหรือเขตหรือ
ประเทศซึ่งไดกําหนดไวลวงหนา หมูเอกสารคือจังหวัดภายในภาคหรือเขต  ซ่ึงไดกําหนดไว
ลวงหนา การเรียงลําดับหมวดหมูและหมูอาจเรียงตามตัวอักษร  หรือตามความเหมาะสม ในแฟม
หนึ่ง ๆ จะมีเอกสารของหนวยงาน ๆ เดียว แตมีหลายเรื่อง 
 4.  จัดเก็บเอกสารตามตัวเลข  คือ  การจัดเก็บเอกสารที่เรียงแฟมตามตัวเลข  หรือ รหัส
ของหมู  แฟม 
 5.  จัดเก็บเอกสารตามเวลา  หมวด  คือ  ป  หรือ  ไตรมาส  หมู  คือ  เดือน  แฟม  คือ  
วันที่หรือสัปดาห ในแฟมหนึ่ง ๆ จะมีเอกสารวันที่เดียวกัน  หรือสัปดาหเดียวกัน  แตมีจากหลายคน  
หลายหนวยงาน  หลายเร่ือง  หลายสภาพภูมิศาสตรคละกันอยู หนวยงานเลือกใชระบบใดในการ
จัดเก็บแฟมหรือจะใชหลายระบบผสมกันนั้นพิจารณาจาก  ความรูความชํานาญของผูจัดเก็บ การ
เรียกใช  ลักษณะของเอกสาร  จํานวนของเอกสาร  การเพิ่มปริมาณของเอกสาร 
 ผลที่ไดรับจากการทําสะดวก  สามารถหยิบเอกสาร  อุปกรณเครื่องใชสํานักงานไดงาย  
หากส่ิงของดังกลาวสูญหาย  สามารถรูไดทันที  ลดเวลาในการคนหาเอกสารและอุปกรณที่ตองใช
งาน  เนื่องจากถูกจัดวางไวอยางเปนระเบียบตามที่ที่กําหนด ชวยลดอุบัติเหตุตาง ๆ ที่เกิดจากการ
เก็บอุปกรณเครื่องใชไมเรียบรอย สรางภาพแวดลอมที่ดี  บรรยากาศในการทํางานที่ดี 
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 สะอาด (Seiso)  การทํากิจกรรม  5ส สะอาด  ถือไดวาเปนขั้นตอนที่มีความสําคัญไมยิ่ง
หนอยไปกวาขั้นตอนอื่น  เพราะความสะอาดนํามาซึ่งคุณภาพของงานที่ดี  ส  สะอาด  หมายถึง  การ
ทําความสะอาดอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชและสถานที่ทํางาน  เพื่อใหปราศจากฝุนละออง และ
คราบสกปรก  อีกทั้งจะเปนการตรวจสอบสภาพของเครื่องมือเครื่องใช  หากมีการชํารุด  จะได
ซอมแซมแกไขไดทันทวงที  ทําใหการทํางานไมติดขัด 
 ขั้นตอนการทําความสะอาด ประการสําคัญคือจะตองมีการกําหนดพื้นที่ความรับผิดชอบ
หรือมอบหมายใหมีความรับผิดชอบ  ในการดูแลรักษาเอกสาร  อุปกรณเครื่องใชสํานักงานทุกชิ้น 
ทําความสะอาดทุกพื้นที่  ทุกจุด  โดยใชหลักการมอง  360  องศา  คือ  มองรอบตัวเอง  ไมวาจะเปน  
บน  ลาง  ซาย  ขวา  หนา  หลัง  โดยไมมีจุดยกเวน   เร่ิมทําความสะอาดจากดานบน  คือ เพดาน  ฝา  
เร่ือยลงมาจนถึงพื้น  และทําจากดานในสุดของพื้นที่ออกไปสูดานนอก  พยายามคนหาสาเหตุหรือ
ตนเหตุของความสกปรก  และทําการขจัดตนเหตุนั้นเสีย  เชน  ในสํานักงานบางแหงพบวามีฝุน
ละอองปลิวอยูในสํานักงานเปนจํานวนมาก  ดังนั้นถาจะขจัดฝุนละอองใหลดนอยลงหรือหมดไป  
จะตองพยายามติดตามดูวาฝุนละอองเหลานั้นเกิดขึ้นเพราะอะไร  มีใครเปดประตู / หนาตาง  ทิ้งไว
หรือไมหรือเผลอกดพัดลมใหดูดอากาศจากขางนอกเขามาขางใน  แทนที่จะดูดอากาศออก  เมื่อพบ 
แลวจะตองรีบแกไข เปนตน พยายามขยายพื้นที่การทําความสะอาดใหครอบคลุมทุกพื้นที่สํานักงาน 
 หลักสําคัญในการทําความสะอาดจะตองมีการมอบหมายความรับผิดชอบ  วัสดุ  อุปกรณ  
เครื่องใชตาง ๆ  เพื่อใหดีผูทําความสะอาดประจํา  อุปกรณ   เครื่องใช  ถาใชงานรวมกัน  เมื่อใชงาน
เสร็จแลวใหทําความสะอาดทันที  หากเปนของที่ใชเพียงคนเดียว  ใหทําความสะอาดกอนเริ่มงาน
และหลักเลิกงาน ควรมีการกําหนดชวงเวลาการทําความสะอาดอุปกรณเครื่องใชเปนประจําทุกวัน  
เชน  5 นาที  10 นาที   หรือ  15 นาที  และมีการกําหนดวันทําความสะอาดเปนประจําในแตละ
สัปดาห  แตละเดือน  และกําหนดวันทําความสะอาดครั้งใหญ เปนตน  เมื่อทําไดในชวงระยะเวลาหนึ่ง  
อาจจะเปน  1-3  เดือน  แลวควรมีการกําหนดแนวทาง วิธีการหรือขั้นตอนการทําความสะอาดทั่วทัง้
สํานักงาน 
 ผลที่ไดรับจากการทําความสะอาด   สรางสภาพแวดลอมที่ดีในสํานักงาน  ทําให
บรรยากาศในการทํางานสดชื่นนาทํางาน ขจัดปญหาเครื่องมือเครื่องใชสํานักงานที่มักจะเสียอยู
บอยๆ ไดอยางดีทั้งนี้เพราะเมื่อใดก็ตามที่ไดทําความสะอาด จะมีโอกาสตรวจสอบอุปกรณเหลานั้น
ไดดวยวามีจุดใดบางที่ชํารุด  หรือมีลักษณะที่จะเสียหาย  ตรงไหนมีสนิม  มีฝุนจับ  ทําใหการใช
งานลําบากก็จะไดรับการแกไขนอกจากการทําความสะอาดจะสามารถขจัดปญหาเครื่องมือ  
เครื่องใชเสียบอยแลวส่ิงสําคัญอีกประการหนึ่งคือสามารถยืดอายุการใชงานของเครื่องมือเครื่องใช
เหลานั้นใหยาวนานไดอีกดวย 
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 สุขลักษณะ  (Seiketsu) หลังจากไดดําเนินกิจกรรม  5ส  ไปแลว  3ส  คือ  สะสาง  สะดวก  
สะอาด   ส  ตัวตอไป จะเปนสิ่งที่ตองเขาไปเกี่ยวของกับบุคคลโดยตรง  คือ  ส  สุขลักษณะ  ซ่ึง
หมายถึง  การรักษามาตรฐานที่ดีของความเปนระเบียบเรียบรอย และความสะอาดในสถานที่ทํางาน  
ในสํานักงานใหอยูในสภาพที่ดีตลอดเวลา  รวมทั้งตองพยายามหาทางปรับปรุงใหดียิ่งขึ้นอีก
ขั้นตอนการทําสุขลักษณะมีดังนี้ 
 1.  กําหนดใหมีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ   สะสาง  สะดวก  สะอาด  อยางตอเนือ่ง  
เชน  สัปดาหละ  1 คร้ัง  เดือนละ  1 คร้ัง  ตามความเหมาะสมของหนวยงาน 
 2.  การกําหนดมาตรฐานหรือแนวทางในการปฏิบัติที่เกี่ยวของกับ   3ส  แรกอยางชัดเจน  
และเปนที่ยอมรับของสมาชิกในพื้นที่  ดังนั้น  การกําหนดมาตรฐานของพื้นที่โดยทั่วไปมักจะให
กลุมสมาชิกในพื้นที่เปนผูกําหนดในชวงเร่ิมตนทํากิจกรรม  เพื่อใหสามารถปฏิบัติไดงายและไดรับ
ความรวมมือจากสมาชิกในพื้นที่ 
 3.  แตงตั้งคณะกรรมการติดตามของการดําเนินกิจกรรม  5ส  เพื่อใหเกิดการรักษา
มาตรฐานอยางตอเนื่อง 
 ผลที่ไดรับจากการทําสุขลักษณะ ทําใหปฏิบัติงานเกิดความสบายใจ  สภาพแวดลอมที่ดีใน
การทํางานสามารถทํางานไดอยางปลอดภัยและมั่นใจในการทํางานมากขึ้นสามารถทําใหกิจกรรม  5ส  
ดําเนินไปอยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพคุณภาพชีวิตในการทํางานของพนักงานดีขึ้น 
 สรางนิสัย  (Shitsuke)   คือ การปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑของหนวยงานอยางสม่ําเสมอ  
จนกลายเปนการกระทําที่เกิดขึ้นเองโดยอัตโนมัติหรือ โดยธรรมชาติ  เชน  การไมทิ้งสิ่งของตาง ๆ 
ลงพื้น  การเก็บของที่นําไปใชเขาที่เดิมทุกครั้งโดยไมตองมีใครเตือนหรือบอก  หรือจะดูจาก
ตัวอยางที่งายละใกลตัวมากที่สุด   คือ การเลื่อนเกาอี้เขาใตโตะภายหลังเลิกใชงานแลว   การทําทุก
อยางเพื่อใหพรอมสําหรับผูที่มาใชงานคนตอไป  การกลาวทักทายดวยคําวา  “สวัสดี”  ในครั้งที่พบ
กันในแตละวัน 
 การทําจะทําใหเกิดการสรางนิสัย  หรือปฏิบัติจนเปนนิสัยไดนั้น  จะตองมีการกําหนด
แนวทางในการปฏิบัติสําหรับเอกสาร  อุปกรณเครื่องมือเครื่องใช  สถานที่  และคนขึ้นมากอน  เพื่อ
เปนตนแบบใหบุคลากรในหนวยงานกระทําตาม  หลักการสรางนิสัยมีดังนี้ 
 1.  จะตองมีการกําหนดมาตรฐานหรือแนวทางปฏิบัติ   เพื่อสรางความเปนระเบียบ
เรียบรอยในสาถนที่ทํางานเสียกอน 
 2.  มีการกระตุนใหพนักงานปฏิบัติตามมาตรฐานอยางสม่ําเสมอ  เชน  มีการอบรม  
รณรงคดวยส่ือตาง ๆ เชน คําขวัญ  โปสเตอร  ฯลฯ 
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 3.  กําหนดใหผูบังคับบัญชาหรือหัวหนาพื้นที่  รับผิดชอบติดตามและประเมินผลภายใน
ฝายหรือแผนกและรายงานผลในการประชุมคณะกรรมการ  5ส  เปนประจํา   
 4. จัดใหคณะกรรมการ   ซ่ึงประกอบดวยผูบริหารระดับสูง  ตรวจสอบเยี่ยมและ
ประเมินผลอยางตอเนื่อง 
 5.  จัดกิจกรรมสงเสริม  เชน  การประกวดพื้นที่และมอบรางวัล  เพื่อสรางขวัญกําลังใจ
ตอผูรวมกิจกรรม 
 2.5  เทคนิคและวิธีในการดําเนินกิจกรรม 5 ส 
 สะสาง (Seiri)  หมายถึง    การแยกของที่จาํเปนออกจากของที่ไมจําเปนและขจดัของที่ไม
จําเปนออกไป 
 สภาพของสถานที่ทํางานที่มีส่ิงของเก็บไวจํานวนมากไมวาจะเปนสิ่งที่สามารถใชได 
หรือดูเหมือนจะใชไดรวมไปถึงหลายส่ิงหลายอยางที่ไมสามารถใชได  แตดวยความรูสึกเสียดายจึง
เก็บไว  โดยคิดวาการมีส่ิงของเก็บไวมาก ๆ อยูในสถานที่ทํางานนั้นเปนสิ่งดี  ทําใหมั่นใจและมี
ความพรอมที่จะสามารถทํางานไดตลอดเวลา  หรือคิดวาของทั้งหมดเปนทรัพยสินของหนวยงานที่
สามารถคิดเปนมูลคาทางบัญชีไดไมไดเอาไปไหน แตเมื่อถึงเวลาจะใชงานจริงไมสามารถใชงานได
เพราะเสื่อมคุณภาพแลว  สภาพที่มีการเก็บของมากเกินความจําเปนกอใหเกิดความสิ้นเปลืองหรือ
ความสูญเสียมากกวาที่ผลประโยชนที่จะไดรับเชน 1) การสูญเสียพื้นที่ที่สามารถนํามาใชประโยชน
เพื่อกอใหเกิดรายไดขึ้น  2) การสูญเสียคาใชจายในการซื้อตู  ช้ัน  อุปกรณ  เพื่อทําการจัดเก็บ          
3)  การสูญเสียกําลังคน  เวลาในการสํารวจและตรวจสอบสิ่งของ  หรือสต็อก  4) เสียเวลาในการ
คนหาเมื่อระบบการจัดเก็บไมดี   5) ทําใหเกิดการเสื่อมคุณภาพเพราะเก็บไมดี 
 ยิ่งไปกวานั้น  เปนการปกปดปญหาหลาย ๆ อยางที่นาจะทําการแกไข  ดวยวิธีการที่
ถูกตองแตไมไดทํา  เชน  การสต็อกวัสดุหรือผลิตชิ้นงานมาก ๆ ตุนไวเพื่อสําหรับเวลาเครื่องจักร
เสียผลิตไมทันสงลูกคา  ซ่ึงความเปนจริงแลวตองคนหาปญหาเครื่องจักรที่แทจริง  คือ  เครื่องจักร
เสีย เพราะสกปรก  ตองทํา  ส  สะอาด  ซ่ึงจะเปนการแกปญหาที่ตนเหตุ 
 เพื่อขจัดความสิ้นเปลืองและความสูญเสียในการเก็บสิ่งของมากเกินไปจําเปนตองมีการ
สะสาง  เพื่อใหมั่นใจวามีแตของที่จําเปนเทานั้นในสถานที่ทํางาน 
 การเริ่มตนการสะสาง  โดยหลักการและวิธีปฏิบัติแลว  มีประเด็นสําคัญที่ตองพิจารณาใน
เร่ืองของการสะสางดังตอไปนี้ 
 1.   การกําหนดเกณฑวาสิ่งของอะไรบางที่จําเปนตองทําการสะสาง และ แจงรายละเอียด
ให ทุกคนทราบ 
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 2.   กําหนดแนวทางวาสิ่งของที่จะทําการสะสางออกจากสถานที่ เปนของประเภทใดจะ
นําไปทิ้ง หรือขายหรือจัดเก็บ ของประเภทใดที่พนักงานไมสามารถตัดสินใจไดและไมอยูในเกณฑ 
ใหผูบริหารเปนผูตัดสินใจวาจะทําอยางไร (อาจใชปายรอตัดสินใจ) 
 3.   ผูบริหารตองรับผิดชอบตรวจสอบสิ่งของที่จะขายหรือทิ้ง  เพื่อใหมั่นใจวาการสะสาง
นั้นดําเนินการอยางถูกตอง 
 
ตาราง  2 หลักทั่วไปของการแยกสิ่งของจําเปนและไมจําเปน 

 
 
ใชบอย 

 
ทุกวัน 
ทุกสัปดาห 

 
เก็บไวใกลตวั 
เก็บไวใกลบริเวณที่ทํางาน 

ใชเปนบางครัง้ ทุกเดือน 
ทุก 2 เดือน 

เก็บไวใกลกระบวนการที่ใช 

 
ส่ิงของที่จําเปน 

นาน ๆ ใชคร้ังหนึ่ง ประมาณ 2 คร้ัง/ป เก็บไวนอกบรเิวณทํางาน 
ส่ิงของที่ไมจําเปน ไมใชแลว  ขจัดออกไปจากหนวยงาน  

(มีคา-ขาย / ไมมีคา-ทิ้ง) 
 

 
ที่มา  : สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ  คูมือการดําเนนิกิจกรรม  5ส.  2548 : 25 
 
 ประโยชนจากการทําสะสางในโรงงานมีดงันี้ 
 1.  มีพื้นที่การใชงานเพิ่มมากขึ้น เพื่อการผลิต 
 2.  ลดความสูญเปลาในการซื้อตู ช้ันวางเครื่องมือ และพืน้ที่เพื่อการจดัเก็บวัสดุช้ินงาน ที่
ไมจําเปนหรือมีปริมาณมากเกินจําเปน 
 3. ไมมีการปะปนระหวางสิ่งของที่ดี กับของเสีย 
 4.  ลดความสูญเสียของเวลาการผลิต 
 5.  ลดจาํนวนพัสดุ งานระหวางกระบวนการผลิตสินคาที่ไมจําเปน 
 6.  ลดเวลา และจํานวนบุคลากรในการตรวจเช็คสต็อก 
 สะดวก (Seiton)  หมายถึง  การจัดวางหรือจัดเก็บสิ่งของตาง ๆ ในที่ทํางานใหเปน
ระเบียบเพื่อความสะดวกและปลอดภัย และคงไวซ่ึงคุณภาพ ประสิทธิภาพในการทํางาน เมื่อ
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สถานที่ทํางานเหลือแตส่ิงที่จําเปนในการปฏิบัติงานหลังจากสะสางแลว ขั้นตอไปก็เร่ืองของการจัด
ส่ิงของใหอยูในหมวดหมู มีปายชัดเจนและเหมาะสมตอสภาพการใชงานที่ทุกคนสามารถเขาใจได
งาย  การทําเชนนี้จะทําใหลดการสูญเสียเวลาในการคนหา  การหยิบและการจัดเก็บไมผิดพลาดซึ่งมี
ผลทําใหไดการผลิตสินคาและบริการรวดเร็ว และถูกตอง  
ขั้นตอนในการดําเนินการเพื่อใหเกิดความสะดวกมีดังนี้ 

 1.  ของที่ไมตองการใหขจดัออกจากสถานที่ทํางานไป 
 2.  จัดวางใหเปนระเบียบ หมวดหมู 
 3.  กําหนดที่วางและจัดเก็บใหชัดเจนและหยิบใชงาย 
 4.  มีปายแสดงที่วางของอยางถูกตอง 

 5.  มีปายชื่อตดิไวที่ของอยางถูกตอง 
 6.  ทําตารางแสดงตําแหนงการจัดวางสิ่งของ 
 7.  ตรวจเช็คของสม่ําเสมอวาสิ่งของอยูในที่ที่กําหนดหรอืไม 
 8.  ทําการปรับปรุงการจัดวางอยูเสมอโดยยึดหลัก ประสิทธิภาพ คุณภาพ และความปลอดภัย   

 การจัดสะดวกตองเริ่มจากการสะสางกอน    ไมเชนนั้นตองใชความพยายาม  และแรงงาน 
จํานวนมากในการทํา  เพราะมีส่ิงไมจําเปนปะปนอยู  การจัดกลุมและการพื้นที่ในการจัดวางจะเปน
เร่ืองที่ยาก  หลังจากทําการสะสางใหเหลือแตส่ิงที่จําเปนแลว  ก็สามารถ  ทําการจัดวางใหเปน
ระเบียบ  หมวดหมู  โดยหลักการทั่วไปเปนการจัดแยกและรวมกลุมของสิ่งที่จําเปนในการใชงาน  
ซ่ึงอาจจัดกลุมไดหลายอยาง  เชน  จัดตามรูปรางที่เหมือนกัน  จัดตามกระบวนการใชงานกอนหลัง  
จัดตามกลุมหนาที่การใชงาน  จัดตามกลุมการผลิตของแตละผลิตภัณฑ  จัดตามกลุมที่ควรอยูใกล
สถานที่ใชงาน  หลังจากจัดเปนหมวดหมูแลว  ตองกําหนดที่วางใหแนชัด โดยคํานึงถึงหลักของ
ประสิทธิภาพ  คุณภาพและความปลอดภัย  นั่นหมายถึงวางายตอการหยิบใช  รวดเร็วการจัดเก็บนั้น
ไมกอใหเกิดความเสียหาย  การเสื่อมคุณภาพ  หรือไดรับการกระทบกระเทือน  รวมไปถึงไม
กอใหเกิดอันตรายตอผูปฏิบัติงาน  และเพื่อใหทุกคนสามารถทราบวาสถานที่ตรงนั้นใชวางของ   
ส่ิงใด  และสิ่งของไดวางไวอยางถูกตอง   จําเปนตอง  มีปายชื่อแสดงที่วางใหชัดเจน  และปายชื่อ
ติดที่ของที่วาง สองสิ่งนี้ตองทําควบคูกันไปเพื่อไมใหเกิดความสับสนและผิดพลาดในการหยิบใช
และการนํามาเก็บคืนที่เดิม  ซ่ึงการมีปายบอกหรือการใช  สี  สัญลักษณ  เรียกกันวา  การควบคุม
ดวยตา  ถามีส่ิงใดผิดปกติจะสามารถสังเกตเห็นไดทันที  เมื่อส่ิงของมีจํานวนมาก  และตองการลด
การคนหาลงไปอีก  ควรมี  ตารางหรือแผนผังแสดงตําแหนงที่วางของ  จะทําใหงายตอการไปหยิบ
ของหลาย ๆ ชนิด  สามารถลําดับไววาควรหยิบของอะไรไดกอนเพื่อไมใหเกิดการเคลื่อนที่ที่สูญ
เปลา ซ่ึงหมายถึงการเสียเวลาและกําลังโดยไมมีประโยชน  ส่ิงที่สําคัญที่จะรักษาสภาพของการ
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จัดเก็บที่ดี คือ การตรวจเช็คอยางสม่ําเสมอวาสิ่งของอยูในที่ที่กําหนดหรือไม  ทําใหทราบวาทุกคน
ที่ไดปฏิบัติตามที่ไดกําหนดไวหรือไมถาไมปฏิบัติตามก็ตองคนหาสาเหตุวาเกิดจากสิ่งใดอาจเกิด
จากการแบงแยกหมวดหมูที่ไมถูกตอง ยากตอการหยิบใช จึงทําใหพนักงานไมอยากปฏิบัติตาม 
หรือเกิดจากการที่พนักงานยังไมเขาใจความสําคัญของการเก็บคืนที่ของสิ่งของหลังการใชงาน  
หากปฏิบัติไมสม่ําเสมอตอเนื่องก็สามารถพัฒนาไปใชเทคนิคการเพิ่มผลผลิตที่สูงขึ้นไดควรหมั่น
ปรับปรุงการจัดสะดวกอยูเสมอ 
 
ตาราง  3  จุดทีค่วรใหความสนใจในการจดัสะดวก 
 

ประเภท จุดที่ตองใหความสนใจกับการทําสะดวก 
สถานที่  บริเวณ พื้นที่  ทางเดนิ  บริเวณปฏิบตัิงาน  ฝาผนัง  ตู  ช้ันเก็บของ หองทํางาน  

โตะทํางาน  กระดานตดิประกาศ  โกดัง 
ผลิตภัณฑ วัตถุดิบ  งานระหวางกระบวนการผลิต  ช้ินสวนของเสีย  ช้ินงานที่

ตองการแกไข 
เครื่องจักร 
เครื่องมือ  อุปกรณ 

เครื่องจักรในกระบวนการผลิต เอกสารประจําเครื่อง เครือ่งมือทั่วไป 
เครื่องมือประจําเครื่องจักร  แมพิมพ  สายพาน  รถเข็น  รถยก 
น้ํามันเครื่อง  ระบบลม  ระบบไฟฟา  เครือ่งมือวัด มาตรวัด ฯลฯ 

 
ที่มา  :  สถาบันเพิ่มผลผลิตแหงชาติ  คูมือการดําเนนิกิจกรรม  5ส .  2548  : 16 
 
 การจัดสะดวกของพัสดุคงคลัง   มีปายชื่อแสดงสถานที่วางของทุกรายการ พัสดุ ชินสวน 
กลอง ลัง มีปายชื่อแสดงไวอยางชัดเจน    การกําหนดบริเวณวางของโดยการใชเสน    การกําหนด
ระดับ ต่ําสุดและสูงสุดและสูงสุดของการเก็บใหเห็นและเขาใจไดงาย  การจัดเก็บตองมีลักษณะของ
การเขากอนออกกอนมีตารางหรือแผนผัง เพื่อใหงายตอการหาและจัดเก็บ 
 การจัดสะดวกของงานระหวางกระบวนการผลิต กําหนดที่วางแนชัดซึ่งอาจใชเสน กลอง
หรือรถเข็น   กําหนดปริมาณมาตรฐาน และควบคุมใหอยูในจํานวนนั้น   มีปายชื่อปริมาณบริเวณ
วาง บริเวณที่จะสงไปผลิตตอ    การจัดวางตองเปนไปตามหลักของการเขากอนออกกอน(First In 
First Out)  การจัดวางตองไมกอใหเกิดการเสียหายของชิ้นงานหรือเกิดการจัดวางตองทําใหงายตอ
การเคลื่อนยายในการผลิต   บริเวณวางของเสีย มีการใชสีแดงและใหเห็นอยางชัดเจน 
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 การจัดสะดวกของเครื่องมือที่ใชรวมกัน  กําหนดตําแหนงที่จัดเก็บของเครื่องมือทุกวันมี
การใชภาพเสนสีบงชี้ใหงายตอการจัดเก็บที่ถูกตอง  มีช่ือแสดงที่วางและวันของผูรับผิดชอบ
เครื่องมือตางๆ มีปายชื่อและวันของผูหยิบไปใช กําหนดผูรับผิดชอบเครื่องมือตางๆ  การกําหนดที่
วางตองคํานึงถึงรวดเร็ว ปลอดภัยของบุคคล และไมกอความเสียหายกับขอมูล 
 การจัดสะดวกของเครื่องมือที่ใชประจําในกระบวนการผลิตมีดังนี้ จัดไวในตําแหนงที่
เอื้อมถึงไดงาย และไมกอใหเกิดความเมื่อยลา  มีปายชื่อที่ที่วางและที่เครื่องมือ มีมาตรฐานการใช
งานและการปรับแตงเครื่องมือ ดัดแปลงเครื่องมือใหสามารถแขวนหอยและคืนที่เดิมไดเอง 
ปรับปรุงเครื่องมือใหสามารถใชงานไดหลายประเภทเพื่อลดจํานวนชนิดของเครื่องมือ 
 การจัดสะดวกของเครื่องมือวัด  กําหนดที่วางในลิ้นชัก   ตู   โดยการปองกันการ
กระทบกระเทือน   การเกิดความสกปรกสนิม  การคดงอ   จัดหมวดหมู  ตามประเภทของเครื่องวัด  
ยกเวนกลุมที่แยกใชงานเฉพาะ  มีปายแสดงที่วางและชื่อเครื่องมือวัด  มีปายสีแดงชวงเวลาการปรับ
ความเที่ยงตรงของเครื่องมือวัด   เวลาใชงานเครื่องมือที่เครื่องจักร  ตองมีแผนยางหรือวัสดุอ่ืนปูรอง
เครื่องมือวัด 
 การจัดสะดวกของแมพิมพและจิกส  กําหนดที่สําหรับการเก็บแมพิมพและจิกส  โดยแยก
ตามการนําไปผลิตตามผลิตภัณฑ  หรือแยกตามหนาที่การใชงาน  หรือตามความถี่ของการใชงาน  
โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพการปรับตั้งเครื่องจักร  ช้ันวางมีปายบอกชื่อ  รหัสแมพิมพ   แมพิมพมี
รหัสแมพิมพ  ที่วาง  การใชงานกับเครื่องจักรใด มีการใชสีใหสามารถแยกความแตกตางของ
แมพิมพแตละชนิด   มีปายบอกมาตรฐานการใชงานและดูแลแมพิมพ  มีแผนผังการจัดเก็บแมพิมพ  
และแสดงสถานะของแมพิมพ  เชน นําไปใช นําไปซอม 
 การจัดสะดวกของอุปกรณขนถายวัสดุ   มีการกําหนดที่อยูโดยใชเสนสี  มีปายชื่อ  ตัว
อุปกรณขนถายมีปายชื่อ  หมายเลข  ผูรับผิดชอบ  มีมาตรฐานการใชงานและการดูแลรักษา  
อุปกรณขนถายที่มีแนวโนมกอใหเกิดอันตราย  ทาสีเหลืองเพื่อกระตุนความสนใจ  ถาใชเพื่อการขน
ถายชิ้นงานเฉพาะอยางตองมีปายแสดง 
 การจัดสะดวกของเครื่องจักร  มีปายชื่อเครื่องจักร  และ / หรือหมายเลขกํากับ  สวนที่
เคลื่อนที่  มีคม  เปนอันตราย  กะบัง  ตองมีการทาสีเตือน  มีมาตรฐานการใชงานและการดูแลรักษา  
เครื่องมือที่ใชปรับแตงเฉพาะเครื่องจักรนั้นใหจัดไวใกลเครื่องจักร  กําหนดที่วางชิ้นงานเขาออก 
 การจัดสะดวกของน้ํามันเครื่องและน้ํามันเชื้อเพลิง   จัดหมวดหมูประเภทน้ํามันและแยก
น้ํามันเชื้อเพลิงใหอยูในบริเวณที่ปลอดภัย  มีปายชื่อแสดงที่น้ํามันแตละประเภท  ใชสีแยกประเภท
ของน้ํามัน   กระปองที่นํามาถายน้ํามันไปใช  มีสีเปนสีเดียวกันประเภทน้ํามัน  หาวิธีการปองกัน
การผิดพลาดในการเติมน้ํามันผิดประเภท  เชน  ชองเติมน้ํามันมีปายชื่อ หรือสีกํากับไว 
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 การจัดสะดวกเกี่ยวกับความปลอดภัย  การใชปายเตือน    บังคับ  หาม  ตองมีสี  ขนาด  
และลักษณะปายตามมาตรฐานความปลอดภัย ทางออกฉุกเฉิน  บันไดฉุกเฉิน  มีปายบอกชัดเจน  
และหามวางของบังหรือขวางทางเด็ดขาด  บริเวณที่อันตรายมีวัสดุไวไฟตองมีปายชื่อและการเตือน
หรือหามกระทําอยางชัดเจน  บริเวณที่ตางระดับกันและมีโอกาสเกิดการสะดุดหกลม  มีปายเตือน
และทาสีเหลืองสลับดํา  ถังดับเพลิงติดตั้งในตําแหนงที่เหมาะสม  ไมมีส่ิงใดกีดขวาง  มีปายที่เห็น
ไดชัดเจน  มีมาตรฐานการใชงานและการตรวจสอบคุณภาพ  ไมมีการวางของล้ําเสนที่กําหนดไว   
ตูและบริเวณเก็บอุปกรณนิรภัยมีปายบอกชัดเจนและจัดเก็บอยางถูกตอง 
 การทําความสะอาดนั้นมีขอบเขตที่กวางมาก   ซ่ึงตองทําการศึกษาตอไปในเรื่องอื่น ๆ ที่ 
เกี่ยวของกับการปรับปรุงการเพิ่มผลผลิต  แตส่ิงที่เปนพื้นฐานสําคัญในการทําสะดวก คือ “มีที่
สําหรับของทุกสิ่ง ของทุกสิ่งตองอยูในที่ของมัน”   
 ประโยชนจากการทําสะดวกในโรงงาน   ลดเวลาในการหยิบวัสดุ  เครื่องมือ  เอกสาร ไมมี
ความผิดพลาดในการหยิบชิ้นสวนและแมพิมพ    ปรับแตงเครื่องจักรไดรวดเร็วข้ึน   ไมมีการปะปน
ระหวางของดีของเสียและสามารถตอบสนองการแกไขของเสียไดรวดเร็ว ควบคุมปริมาณพัสดุ   งาน
ระหวางขบวนการผลิตไดงาย    ลดการสั่งซื้อที่ไมจําเปน    ทํางานไดปลอดภัยขึ้น ลดระยะเวลาการผลิต 
 สะอาด  (Seiso)  หมายถึง  การทําความสะอาด  (ปด  กวาด  เช็ด  ถู)  เครื่องจักร  อุปกรณ
รวมทั้งบริเวณพื้นที่ทํางาน 
 พนักงานที่ในสถานที่ทํางานที่สกปรกเต็มไปดวยฝุนและคราบน้ํามัน  จะมีสุขภาพกาย
และใจที่ไมดีนัก  รวมไปถึงขนาดความผูกพันกับหนวยงาน  เครื่องจักรสกปรกมักเสียงาย  รวมทั้ง
ไมสามารถผลิตสินคาที่มีคุณภาพได สภาพความสกปรกจะสงผลดังตอไปนี้ 
  1.  เกิดอุบัติเหตุกับพนกังานไดงาย 

  2.  ไมสามารถหาสาเหตุที่แทจริงของการที่เครื่องจักรเสีย 
  3.  วัสดุที่มีการปะปนของความสกปรก ทําใหเกิดความยุงยากตอการผลิตชิ้นงานที่ม ี

คุณภาพ 
  4.  ช้ินสวนของเครื่องจักรที่เคลื่อนที่ที่จะสึกหรอและมีอุณหภูมิสูงกวาปกต ิ
  5.  มาตรวัดตามเครื่องจักรจะเหน็ไมชัดเจน 
  6.  บริเวณทํางานที่สกปรกสงผลใหตองเพิม่ความสวาง 
  7.  การสูญเสียของ น้ํามัน  ลม  ไฟฟา  โดยเปลาประโยชน 
  8.  พนักงานขาดความกระตอืรือรนในการเริ่มตนทํางานในแตละวนั 
  9.  มีโอกาสเกิดเพลิงไหมสูงมาก  จากน้ํามนัที่ร่ัวหรือระบบไฟฟาที่ไมดี 
      10.  ลูกคาขาดความเชื่อถือตอหนวยงานที่สกปรก  ไรระเบียบ 
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 การทําความสะอาดคือการตรวจสอบ  (Cleaning is inspection) เมื่อกลาวถึงการทําความ
สะอาด มักจะเขาใจวาเปนหนาที่ของแมบานหรือพนักงานทําความสะอาดแตที่จริงแลวการทําความ
สะอาดเปนหนาของทุก ๆ  คน  เนื่องจากพื้นฐานของการผลิตสินคาและบริการที่มีคุณภาพมาจาก  
สถานที่  เครื่องจักร  เครื่องมือ  อุปกรณทํางานที่สะอาด  แมบานอาจทําความสะอาดในบางสวนที่
ไดรับมอบหมาย  แตพนักงานที่เกี่ยวของกับการทํางานจะเปนผูรูจักสถานที่  เครื่องจักร  อุปกรณ
ของตนดีที่สุด  หลักของการทําความสะอาดในกิจกรรม  5ส  คือ  การกําหนดผูรับผิดชอบในแตละ
เครื่องจักร  หรือ อุปกรณ  เพื่อใหเกิดความรูสึกเปนเจาของ  เมื่อพนักงานลงมือทําความสะอาด
เครื่องจักรเครื่องมือของตนก็จะพบเห็นสิ่งที่ผิดปกติ  เชน  นอตหลวม  เครื่องรอนหรือเครื่องสั่น  
ทําใหสามารถแกไขและปองกันไมใหเกิดความเสียหายกับเครื่องจักรอุปกรณของตนและกลุมงาน
ได  อีกทั้งกอใหเกิดความรูสึกผูกพันและรักหนวยงาน  การทําความสะอาดเชนนี้เรียกกันวา  การทํา
ความสะอาดเพื่อตรวจสอบ  ไมใชแคการปดกวาดเช็ดถูทั่วไปอยางที่หลายคนเขาใจ 
 5ส   สะอาดที่นําไปสูการเพิ่มผลผลิต  การทําความสะอาดประจําวัน  (Daily cleanliness)  
การทําความสะอาดเปนสวนหนึ่งในการทํางานประจําวัน  เปนการปดกวาดเช็ดถูพื้นที่ทั่วไป  พื้นที่
การทํางานทางเดิน  เครื่องจักร  อุปกรณ  ตูและชั้นสินคา  งานระหวางขบวนการผลิต  แมกระทั่ง
ซอกมุมจุดเล็ก ๆ เปนประจําทุกวัน  ใหทุกสิ่งทุกอยางดูสดใสปราศจากสนิม  ฝุน  น้ํามัน  รวมไปถึง
การทําความสะอาดใหญประจําป  หนึ่งหรือสองครั้งตอป  การทําเชนนี้เพื่อสรางความรูสึกการมี
สวนรวมและความเปนเจาของ 

การทําความสะอาดแบบตรวจสอบ (Cleanliness  inspection)   หลังจากการทําความสะอาด
ประจําวันมีการปฏิบัติจนเปนปกติของการทํางานประจําวันก็สามารถทําความสะอาดแบบ
ตรวจสอบเขากับการทําความสะอาดประจําวันโดยใชประสาทสัมผัสทั้งหาเพื่อคนหาส่ิงผิดปกติใน
เครื่องจักร  หรือบริเวณที่ทํางานอยู  ซ่ึงพนักงานสามารถฝกหัดการใชประสาททั้งหาดังตอไปนี้ 
 1.  การมองเหน็ : รอยแตก รอยร่ัว อุณหภูมิทีผิ่ดปกติ นอตที่หลวม 
 2.  การไดยนิ : เสียงผิดปกติของเครื่องจักร   เสียงลมรั่ว เสียงสายพานหลวม 
 3.  การชิมรส : รสชาติอาหาร 
 4.  กล่ิน   : กล่ินอับ กล่ินไหมของเครื่องจักร 
 5.  สัมผัส  : การสั่นสะเทือนของเครื่องจักร รอนหรือเยน็กวาปกต ิ
 การทําความสะอาดแบบบํารุงรักษา   (Cleanliness  maintenance)    ระหวางการทําความ
สะอาดแบบตรวจสอบ  ถาพนักงานคนพบสิ่งที่ผิดปกติเล็ก ๆ ไมวาจากตัวเครื่องจักรหรือช้ินงาน 
และสามารถที่จะปรับปรุงหรือปรับแตงแกไขได  นับเปนสวนหนึ่งของการทําความสะอาดแบบ
ตรวจสอบ  แตถาพนักงานไมสามารถแกไขไดหรือยากตอการแกไข  ตองมีระบบที่ดีในการติดตอ
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พนักงานซอมบํารุงการดําเนินการอยางรวดเร็วและพนักงานประจําเครื่องควรมีใบตรวจสอบและ
บันทึกประวัติการผิดปกติและการซอมเพื่อเปนขอมูลที่ชวยในการวางแผนดูแลรักษาเครื่องจักร
ตอไป    
 ขั้นตอนการทํา  ส  สะอาดมีดังนี้ 
 1.  กําหนดแบงเขต  บริเวณ  ส่ิงของ  เครื่องมือ  เครื่องครัว  และมอบหมายความเปน
เจาของใหกับพนักงานแตละคน 
 2.   ศึกษาวิธีการใชงาน  การทําความสะอาดที่ถูกตอง  ของเครื่องจักรอุปกรณ 

 3.   กําหนดเวลาการทําความสะอาด  ซ่ึงมีอยูหลายแบบดวยกัน  เชน  
      3.1   กอนและหลังการใชงาน 

3.2   กอนทํางานและหลังเลิกงาน 
3.3   5  นาที  5ส 
3.4   ช่ัวโมง   5ส  ประจําสัปดาห  ประจําเดือน 
3.5   วัน  5ส  ประจําสัปดาห  ประจําเดือน  เชน วันพุทธยทุธการ 5ส  สิงหา  5ส 
3.6   วันทําความสะอาดใหญประจําป   (Big  cleaning day )  ซ่ึงทําอยางนอยปละครั้ง 

 4.  กําหนดรายละเอียดของการทําความสะอาดแตละจุด  ตามกําหนดเวลาการทําความ
สะอาด  เชน  5 นาที    5ส  แตละคนตองทําอยางไรบาง 
 5.  ใชอุปกรณ  น้ํายา  สารเคมี หรือสารทําความสะอาดทีถู่กตอง จะไดไมกอใหเกิดปญหา 
ตามมา  เชน  หามใชทินเนอรลบกระดานไวทบอรด  
 6.  ทําความสะอาดสถานที่ทํางานทุก ๆ วัน  จนติดเปนนิสัยในทางปฏิบัติ  การเริ่มตน
กิจกรรม  5ส   ควรเริ่มดวย การทําความสะอาดใหญ  ดวยความรวมมือของทุกคน  ตั้งแตผูบริหาร
ระดับสูง  ผูบังคับบัญชาระดับตาง ๆ  พนักงานปฏิบัติการซึ่งจะทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงที่ยิ่งใหญ
ทั้งสถานที่และตัวบุคคลแสดงถึง  (Commitment)  ของผูบริหารสูงสุด  และพนักงานทุกระดับ 
 ประโยชนการทําความสะอาดในโรงงาน  สภาพที่นาทํางาน  สดชื่น  สงผลถึงความกระตือรือรน
ของพนักงาน ประสิทธิภาพของเครื่องจักรดีขึ้น ลดการสูญเสียทรัพยากร  และพลังงานตาง ๆ เชน  
น้ํามัน  น้ํา  ไฟฟา  ยืดอายุการใชงานของเครื่องจักรอุปกรณ  คุณภาพของสินคาดีขึ้นการทํางานของ
สินคาดีขึ้น  สามารถสังเกตสิ่งผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเครื่องจักรและสถานที่ทํางานไดงาย และแกไขได
อยางรวดเร็ว พนักงานมีความรูสึกเปนเจาของหนวยงาน ไดรับความเชื่อถือจากลูกคาที่มาเยี่ยม
หนวยงาน 
 สุขลักษณะ  (Seiketsu)  หมายถึง  การรักษามาตรฐานการปฏิบัติ   3ส  แรกที่ดีไว  คนหา
สาเหตุตาง ๆ  เพื่อยกระดับมาตรฐานใหสูงขึ้นสุขลักษณะเปนการทํา  3ส  แรกอยางตอเนื่องทุกวัน   
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รักษามาตรฐานของความเปนระเบียบเรียบรอยของสถานที่ทํางานปองกันไมใหกลับไปอยูในสภาพ
ที่ไมดี  ที่สามารถสังเกตไดวากิจกรรม  5ส  ของหนวยงานนั้น ๆ ยงัพัฒนาไปไมถึง  5ส  สุขลักษณะคือ 

 1.  การวางของล้ําเสนทางเดิน 
 2.  การวางเครือ่งมือผิดที่ที่กําหนด 
 3.  เร่ิมมีการสะสมของ ส่ิงของที่ไมจําเปนตอการทํางาน 
 4.  ไมไดมีการปฏิบัติตามมาตรฐานของแตละ   ส  อยางสม่ําเสมอ 
 5.  มีการกระจายของฝุนผงอยูตลอดเวลา  และไมไดพยายามหาวิธีปองกัน 
 6.  มีน้ํามันร่ัวอยูตามเครื่องจกัร  และไมไดรับการแกไข 
 7.  เครื่องมือที่ใชในแตละวันถูกทิ้งอยูที่เครื่องจักรหรือบริเวณทํางาน 
 8.  สภาพแวดลอม  แสง   สี  อากาศ  ไมเหมาะสมตอสภาพการทํางาน 
 9.  ไมมีขนาดที่แนนอนของปาย 

 10.  มีเศษกระดาษ   กนบุหร่ีทิ้งอยูตามพื้น  กระถางตนไม  ซอกมุมตาง ๆ  
 สุขลักษณะจะเกิดขึ้นหรือไม  เร่ิมจากการปรับเปลี่ยนหนวยงานและพนักงานดวยการทํา 
สะสาง  สะดวก  สะอาด  หลังจากนั้นมีการตั้งมาตรฐานของกลุม  ของพื้นที่  หรือมาตรฐานกลางที่
ใชหนวยงานเพื่อใหพนักงานปฏิบัติตามมาตรฐานและมั่นใจวาการปฏิบัติ   3ส    แรกเปนการปฏิบัติ
ในสวนหนึ่งของการทํางานอยางสม่ําเสมอทุกวัน  ถา  3ส  ไมคงอยู  สุขลักษณะจะเกิดขึ้นไมได 
 การที่จะรักษามาตรฐานไดนั้นจะตองทําใหทุกคนในที่ทํางานสามารถเห็นความผิดปกติที่
เกิดขึ้นไดงายและชัดเจน  รวมถึงการไมปลอยปละละเลยกับสิ่งที่เกิดขึ้น  การจะทําเชนนั้นไดตอง
ใชหลักการควบคุมดวยตา ดังไดกลาวแลว เชน  การมีแตของที่จําเปนเทานั้นในสถานที่ทํางาน  
ควบคุมโดยมีการใชปายแดงและมาตรฐานของสิ่งที่จําเปน  เพื่อระบุที่ทุกคนเห็นชัดถึงสิ่งที่ไม
จําเปนและตองรีบทําการสะสางในเวลาที่กําหนด   การรักษาไวซ่ึงการทําสะดวก  ตองมีมาตรฐาน
ของการใชปาย  สี  แผนผัง  หมายเลข  แผนภาพ  ที่มีความหมาย  วิธีการปฏิบัติที่ทุกคนสามารถ
เขาใจงายวาเกิดความผิดปกติอะไรบางและมีผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางไร  รวมถึงการหมั่น
ตรวจสอบอยูเสมอโดยพนักงานเอง  การรักษาไวซ่ึงความสะอาดของหนวยงานตองมีอุปกรณที่
เหมาะสม  วิธีการ  เวลา  การมองหมายโดยการกําหนดพื้นที่  เครื่องจักรใหพนักงานทุกคน
รับผิดชอบเปนสวนหนึ่งของงานประจําและเขาใจถึงผลเสียที่จะเกิดขึ้นจากการไมทําความสะอาด  
จากที่กลาวมาแลวเปนเทคนิคโดยทั่วไป  แตประเด็นสําคัญที่จะกอใหเกิดการรักษามาตรฐานคือ
ผูบังคับบัญชาตองเปนแบบอยางและคอยดูแลอยูสม่ําเสมอ 
 การมีมาตรฐานและสามารถรักษามาตรฐานไว  เปนเพียงขั้นพื้นฐานของ  ส  สุขลักษณะ
เทานั้น  การจัดความเปนระเบียบเรียบรอยในสถานที่ทํางานใหคงอยูไดนานและกอใหเกิดการเพิ่ม
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ผลผลิตที่สูงขึ้นจากการทํา  3ส   แรกนั้น  ตองคนหาสาเหตุตาง ๆ ที่กอใหเกิดความยุงยากในการ
รักษาสภาพที่ดี และปรับปรุงใหดีขึ้น  เชน  การที่น้ํามันเครื่องร่ัวหยดลงพื้นที่  ตองหาสาเหตุเกิดขึ้น
ไดอยางไรและทําการแกไข  หรือการที่ตองการเก็บกวาดเศษโลหะจากเครื่องเจียรที่กระเด็นลงพื้น
ทุกวันตองปรับแตงเครื่องจักรใหสามารถกันการกระเด็นของเศษโลหะ ซ่ึงจะทําใหความสะอาดใช
เวลานอยลงหรือเกิดความสกปรกไดยากขึ้น  จึงจะสามารถรักษาสภาพที่สะอาดไวไดตลอดเวลา  
ดังนั้นประเด็นสําคัญของสุขลักษณะ  คือ รักษามาตรฐานและปรับปรุงใหดีขึ้น 
 ประโยชนจากสุขลักษณะ สภาพสถานที่ทํางาน  สดชื่น  นาทํางาน สุขภาพรางกายและ
จิตใจของพนักงาน  มีความสมบูรณ  ส่ิงผิดปกติสามารถสังเกตไดงาย มีมาตรฐานในการทํางานที่ดี
พนักงานมีความคิดสรางสรรคในการปรับปรุงสถานที่ทํางานอยูเสมอ 
 สรางนิสัย (Shitsuke) การสรางนิสัย และมีวินยัในตนเอง ความแตกตางของสถานที่
ทํางาน  สถานที่ทํางานชั้นหนึ่ง  คือสถานที่ที่ไมมีคนทิ้งขยะและสิ่งของไมเปนที่  และทุกคนชวย 
กันทําความสะอาดและจัดความเปนระเบียบเรียบรอย สถานที่ทํางานชั้นสอง  คือ สถานที่ที่มีคน
กลุมหนึ่งทิ้งขยะและสิ่งของไมเปนที่และมีคนอีกกลุมชวยทําความสะอาดและจัดระเบียบเรียบรอย
ของสถานที่ทํางาน สถานที่ทํางานชั้นสาม  คือ  สถานที่ที่ทุกคนตางคนตางทิ้ง  และไมมีใครใสใจ
เร่ืองความสะอาด  ความเปนระเบียบเรียบรอยของสถานที่ทํางาน 
 ส ที่ 5  จะสรางความแตกตางจากสถานที่ทํางานอื่น ๆ โดยที่พนักงานชวยกันเปลี่ยน
สถานที่ทํางานชั้นสองและชั้นสามใหกลายเปนสถานที่ทํางานชั้นหนึ่งสภาพของสถานที่ทํางานที่ดี
จะทําใหพนักงานมีความรูสึกผูกพันกับสถานที่ทํางานมีบรรยากาศของความกระตือรือรนความคิด
สรางสรรค  ความตองการที่จะปรับปรุงหนวยงาน  วิธีการทํางานและเครื่องจักรใหดีขึ้น 

3. แนวคิดและทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 
 3.1 ทฤษฎีความตองการ 
 ทฤษฎีความตองการ โดยสรุปวาคนเราเรียนรูความตองการจากสังคมที่เกี่ยวของ ความตองการ
จึงถูกกอตัวและพัฒนามาตลอดชวงชีวิตของแตละคน  และเรียนรูวาในทางสังคมแลว เรามีความตองการ
ที่สําคัญสามประการ คือ ความตองการความสําเร็จเปนความตองการที่จะทํางานไดดีขึ้น มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น มีมาตรฐานสูงขึ้นในชีวิต มีผูความตองการความสําเร็จสูงจะมีลักษณะพฤติกรรม ดังนี้    
 1.  มีเปาหมายในการทํางานสูงชัดเจนและทาทายความสามารถ     
 2.  มุงที่ความสําเร็จของงานมากกวารางวัล หรือผลตอบแทนเปนเงนิทอง    
 3.  ตองการขอมูลยอนกลับในความกาวหนาสูความสําเร็จทุกระดับ    
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 4.  รับผิดชอบงานสวนตวัมากกวาการมีสวนรวมกับผูอ่ืน  
 3.2 ทฤษฎีสองปจจัยของเฮิรซเบิรก 
 ทฤษฎี 2 ปจจัยของ Herberg (Herberg’s two-factor theory) เปนทฤษฎีที่ระบุถึง
สภาพแวดลอมของงานที่ทําใหเกิดความไมพึงพอใจในงาน (Job dissatisfaction) และลักษณะของ
งานที่ทําใหเกดิความพึงพอใจในงาน (Job satisfaction) เชอร เมอรทอรนฮันท แอนด ออปซอน
(Schermerthorn, Hunt and Osborn. 2003 : 114) ทฤษฎี 2 ปจจัยของ Herberg แบงออกเปน 2 
ลักษณะ คือ (1) การเชื่อมโยงความพึงพอใจในการทํางาน  (Job satisfaction) กับปจจัยการจงูใจ 
(Motivator factors) เชน ความรับผิดชอบและความทาทาย ซ่ึงสัมพันธกับลักษณะงาน (Job content)  
(2) การเชื่อมโยงความไมพงึพอใจในการทํางาน  (Job dissatisfaction) กับสุขอนามัย (Hygiene 
factors) เชนคาตอบแทนและสภาพการทํางาน  ซ่ึงสัมพนัธกับสภาพแวดลอมของงาน (Job context) 
ทฤษฎีนี้อาจเรยีกวา ทฤษฎีการจูงใจและธํารงรักษา (Motivation maintenance theory) หรือทฤษฎี
การจูงใจ-สุขอนามัย (Motivation hygiene theory) 
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ตาราง 4  แสดงสิ่งที่ทําใหเกดิความไมพึงพอใจในงานและความพึงพอใจในงาน ในทฤษฎี 2 ปจจยั  
       ของ  เฮิอกรเบอกร Herzberg (Shermerhorn, Hunt and Osborn, 2005 :114) 
 

ปจจัยสุขอนามัย(Hygiene factors ) 
สภาพแวดลอมของงานที่ทําใหเกิด 

ความไมพึงพอใจในงาน 

ปจจัยจูงใจ (Hygiene factors ) 
ลักษณะของงานที่ทําใหเกิด 

ความพึงพอใจในงาน 
 
1. นโยบายขององคการ 
2. ลักษณะของการบังคับบัญชา 
3. สภาพการทาํงาน 
4. คาจางหรือเงินเดือนขั้นพืน้ฐาน 
5. ความสัมพันธระหวางเพือ่น  
    รวมงาน 
6. ความสัมพันธระหวาง 
    ผูบังคับบัญชา 
7. สถานภาพ 
8. ความมั่นคง 
 

 
1. ความสําเร็จ 
2. การยกยอง 
3. การทํางานดวยตนเอง 

              4. ความกาวหนา 
5. ความเจริญเติบโต 

 
 1.   ปจจัยสุขอนามัย (Hygiene factors) เปนปจจัยที่ปองกันไมใหบุคคลเกิดความรูสึกไม
พึงพอใจในงาน(Job dissatisfaction) ปจจัยสุขอนามัยจะเกี่ยวของกับสภาพแวดลอมของงาน เชน 
นโยบายและการบริหารงานขององคการ ลักษณะของการบังคับบัญชา  ความสัมพันธระหวางเพื่อน
รวมงาน สภาพการทํางาน ความมั่นคง อัตราคาจาง เปนตน จะเห็นไดวาปจจัยสุขอนามัยมี
ความสัมพันธกับความตองการทางรางกาย ความตองการความปลอดภัยและความมั่นคง และความ
ตองการความผูกพันหรือการยอมรับ (ความตองการทางสังคม) ตามทฤษฎีลําดับขั้นความตองการ
ของมาสโลว  การปรับปรุงดานปจจัยสุขอนามัยนี้จะไมทําใหบุคคลเกิดความพึงพอใจในงานของ
พวกเขา แตเปนการปองกันไมใหพวกเขาเกิดความไมพึงพอใจในงาน 
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 2.  ปจจัยจูงใจ (Motivator factors) เปนปจจัยที่กระตุน  ใหเกิดแรงจูงใจในการทํางานทําให 
การทํางานมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ผลผลิตเพิ่มขึ้น ทําใหบุคคลเกิดความพึงพอใจในการทํางาน (Job 
satisfaction) ไดแก โอกาสในการเจริญกาวหนา  ความสําเร็จในการทํางาน การไดรับการชมเชยยก
ยอง  การไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบในขั้นที่สูงขึ้นไป การเลื่อนขั้น เล่ือนตําแหนง เปนตน  ซ่ึง
จัดอยูในความตองการในขั้นที่ 4 และ 5 ตามทฤษฎีลําดับขั้นความตองการ ของมาสโลว คือความ
ตองการการยกยอง (ความภาคภูมิใจในตนเอง)  และความตองการความสําเร็จในชีวิต 

ปจจัยจูงใจจะเปนสิ่งกระตุนใหบุคคลมีความกระตือรือรน และพยายามทําใหงานใหมี
ประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ดังนั้นเมื่อตองการใหเกิดแรงจูงใจในการทํางาน ผูบริหารจึงควรมอบหมาย
งานที่ทาทายใหบุคคลไดมีโอกาสรับผิดชอบในงานที่สูงขึ้น  กลาวไววา ถาทานตองการใหบุคคล
ทํางานดี ทานก็ควรจะใหงานที่ดีแกพวกเขาดวย 

ในทํานองเดียวกันปจจัยสุขอนามัยไมใช ส่ิงจูงใจที่จะทําใหผลผลิตเพิ่มขึ้นแตเปน
ขอกําหนดที่ปองกันไมใหพนักงานเกิดความไมพอใจในงานที่ทํา ถาไมมีปจจัยเหลานี้แลวอาจ
กอใหเกิดความไมพึงพอใจแกพนักงานได  ซ่ึงพนักงานอาจรวมตัวเพื่อเรียกรองหรือตอรอง 
ผูบริหารจึงมักจัดโครงการดานผลประโยชนพิเศษตาง ๆ เพื่อใหพนักงานพึงพอใจ รวมทั้งโครงการ
ที่เกี่ยวกับสุขภาพ สภาพแวดลอมในการทํางานที่ดี และสวัสดิการตาง ๆ ของพนักงานดวย 
 
4. ผลงานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
 วรัญู    ผิวทองคํา  (2547 : บทคัดยอ)  ไดทําการวิจัยในหัวขอ  “การประเมินผล การ
ปฏิบัติงานกิจกรรม  5ส  ของฝายวิจัยและพัฒนา  :  กรณีศึกษา   บริษัทซัยโจ เด็นกิ  จํากัด”  กลาววา 
ประสิทธิภาพของฝายวิจัยและพัฒนาเปนดัชนีตัวหนึ่งที่บงบอกถึงศักยภาพขององคกรและเปน
หนวยงานที่มีลักษณะการดําเนินงานคอนขางมีความเปนอิสระในตัวเอง  แตกตางจากฝายผลติ  หรือ
ฝายบริหาร  การศึกษาครั้งนี้จึงมีจุดมุงหมายเพื่อศึกษาถึงแนวทางและขั้นตอนในการดําเนินกิจกรรม  
5ส  ซ่ึงประกอบดวย  3 แผนหลักไดแก  แผนประชาสัมพันธ  แผนฝกอบรมบุคลากร  และแผน
ดําเนินกิจกรรมดูแลควบคุม  รวมทั้งศึกษาผลการประเมินผลการปฏิบัติงานและขอเสนอแนะ  ความ
คิดเห็น  ของฝายวิจัยและพัฒนา  บริษัท ซัยโจ เด็นกิ จํากัด  เมื่อดําเนินกิจกรรม  5ส การศึกษาครั้งนี้
เปนการศึกษาเชิงสํารวจ  โดยมีการเก็บขอมูลจาก  2  แหลง ไดแกแหลงขอมูลปฐมภูมิ  ซ่ึงเปนการ
ออกแบบสอบถามไปยังกลุมประชากรของฝายวิจัยและพัฒนา  บริษัทซัยโจ เด็นกิ จํากัด  และ
แหลงขอมูลทุติยภูมิ  ที่ไดจากบทความ  นิตยสาร  รวมไปถึงขอมูลจากระบบเครือขายอินเตอรเน็ต  
เปนตน  และทําการวิเคราะหขอมูลตามลักษณะการกระจายของขอมูล  ผลการศึกษาสรุปไดวา
กิจกรรมสะสาง  กิจกรรมสะดวก  และกิจกรรมสะอาด ประสบผลสําเร็จในการดําเนินกิจกรรมตาม
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หลักเกณฑของ  5ส  คอนขางนอย  โดยคะแนนที่แสดงความเปนไปตามหลักเกณฑของกิจกรรม    
5ส  กอนเริ่มดําเนินกิจกรรมอยูในระดับนอยถึงปานกลาง  ภายหลังอยูในระดับปานกลางถึงมาก   
กิจกรรมสุขลักษณะ  และกิจกรรมสรางนิสัยไมประสบความสําเร็จเทาที่ควรในการดําเนินกิจกรรม
ตามหลักเกณฑของ  5ส  โดยคะแนนที่แสดงความเปนไปตามเกณฑของกิจกรรม  5ส  กอนเริ่มและ
ภายหลังดําเนินกิจกรรมอยูในระดับปานกลาง 
 สุรภา เปยมปรีดา (2544: บทคัดยอ) ไดศึกษาความคิดเห็นของพนักงานธนาคารทหาร
ไทยตอกิจกรรม 5ส ผลการศึกษาพบวา พนักงานของธนาคารมีระดับความคิดเห็นตอกิจกรรม 5ส 
อยูในระดับปานกลาง มีเพียงดานการฝกอบรมกิจกรรม 5ส เทานั้นที่พนักงานมีระดับความคิดเห็น
ตอปจจัยนี้ในระดับมาก นอกจากนั้นอยูในระดับปานกลาง สวนการทดสอบสมมุติฐาน พบวา      
ตัวแปรดานสถานภาพสมรส ระดับการศึกษา อายุทํางาน และรายไดตอเดือนของพนักงานจะมีผล
ตอความคิดเห็นของพนักงานธนาคารทหารไทยตอกิจกรรม 5ส ไมแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทาง
สถิติที่ .05 สวนตัวแปรดาน เพศ อายุ และตําแหนงงาน ของพนักงานจะมีผลตอความคิดเห็นของ
พนักงานธนาคารทหารไทยตอกิจกรรม 5ส แตกตางกันอยางมีนัยสําคัญทางสถิติที่ .05 

ชลัช บุญหลาย (2543 : บทคัดยอ) การศึกษาเรื่อง “การประเมินผลการทํากิจกรรม 5ส. ใน
การปโตรเลียมแหงประเทศไทย” มีวัตถุประสงคดังนี้ 1. เพื่อศึกษาถึงกระบวนการจัดกิจกรรม         
5ส. ของการปโตรเลียมแหงประเทศไทย 2. เพื่อศึกษาระดับความคิดเห็นและพฤติกรรมการมีสวน
รวม ตลอดจนปญหาอุปสรรคในการดําเนินกิจกรรม 5ส. ของพนักงานการปโตรเลียมแหงประเทศ
ไทย 3. เพื่อศึกษาความสัมพันธระหวางภูมิหลังทางเศรษฐกิจสังคมกับความคิดเห็น และพฤติกรรม
การมีสวนรวมดําเนินกิจกรรม 5ส. ของพนักงานการปโตรเลียมแหงประเทศไทย กลุมตัวอยางที่ใช 
เปนพนักงานการปโตรเลียมแหงประเทศไทย สํานักงานพระโขนง จํานวน 119 คน จากจํานวน
พนักงานทั้งหมด 426 คน โดยมีเครื่องมือที่ใชในการวิจัย คือ แบบสอบถาม ซ่ึงแบงออกเปน 4 สวน 
ประกอบดวย (1) ขอมูลทั่วไปของพนักงาน (2) ความคิดเห็นที่มีตอกิจกรรม 5ส. (3) พฤติกรรมการ
มีสวนรวมดําเนินกิจกรรม 5ส. (4) ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะในการปรับปรุงกิจกรรม 5ส. 
การวิเคราะหขอมูลแบงออกเปน 3 สวน สวนแรกเปนสถิติเชิงพรรณนาโดยใชวิธีการแจกแจง
ความถี่ (frequency distribution) รอยละ (percentage) สวนที่สอง เปนการใชคาเฉลี่ย (mean) และ
สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (standard deviation) สวนที่สามเปนการทดสอบดวย t-test และวิเคราะห
ความแปรปรวนแบบทางเดียว (one_way analysis of variance) โดยกําหนดระดับนัยสําคัญทางสถิติ
ที่ระดับ 0.05 ผลการศึกษาพบวา พนักงานการปโตรเลียมแหงประเทศไทย สํานักงานพระโขนง มี
ระดับความคิดเห็นที่มีตอกิจกรรม 5ส. อยูในระดับมาก มีพฤติกรรมการมีสวนรวมในการดําเนิน
กิจกรรม 5ส. อยูในระดับปานกลาง มีพฤติกรรมการการทํากิจกรรม  5ส  อยางตอเนื่องอยูในระดับ
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ปานกลางและมีระดับปญหาอุปสรรคที่พบในการดําเนินกิจกรรม 5ส. อยูในระดับคอนขางมาก   
วุฒิการศึกษา อายุ ประเภทของงานที่รับผิดชอบ และฐานะในการเขารวมกิจกรรม 5ส. ไมมี
ความสัมพันธกับความคิดเห็นที่มีตอกิจกรรม 5ส. แตตําแหนงงาน และอายุงาน มีความสัมพันธกับ
ความคิดเห็นที่มีตอกิจกรรม 5ส.  สวนตําแหนงงาน อายุงาน และฐานะในการเขารวมกิจกรรม 5ส. 
ไมมีความสัมพันธกับพฤติกรรมการมีสวนรวมในการดําเนินกิจกรรม 5ส. แตวุฒิการศึกษา อายุ 
และประเภทของงานที่รับผิดชอบมีความสัมพันธกับพฤติกรรมการมีสวนรวมดําเนินกิจกรรม 5ส. 
ผลการศึกษาในครั้งนี้ ไดมีขอเสนอแนะวา ในการวางแผนดําเนินนโยบายดานการบริหารกิจกรรม  
5ส. ควรจะใหความสําคัญและตระหนักถึงความแตกตางของวุฒิการศึกษา อายุงาน ตําแหนง และ
ประเภทงานที่พนักงาน ปตท. รับผิดชอบดวย วาควรจะมีการบริหารจัดการอยางไรใหพนักงานมี
ความคิดเห็นและพฤติกรรมการมีสวนรวมดําเนินกิจกรรม 5ส. ไปในทิศทางเดียวกันในระดับที่มาก
ยิ่งขึ้น ตลอดจนแกไขปองกันปญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการดําเนินกิจกรรม 5ส.   
 ชัชมาส    ทิวถนอม  (2547 : บทคัดยอ)   ไดทําการวิจัยในหัวขอ   “ความคิดเห็นของ
พนักงานขายตอการนํา   5ส  มาใชในงานดานบริการ  :   กรณีศึกษาบริษัทตัวอยางที่ประกอบธุรกิจ
อาหารจานดวน”   กลาววา  การศึกษาครั้งนี้มีวัตถุประสงคที่จะศึกษาความคิดเห็นของพนักงานขาย
ที่มีตอการนํา  5ส  มาใชในการศึกษางานดานบริหาร  และแนวทางในการปรับปรุงความพึงพอใจ
ในการปฏิบัติงาน  เพื่อใชเปนขอมูลในการวางแผนและพัฒนาบุคลากรในองคกรใหมีคุณภาพ  และ
ประสิทธิภาพในการทํางานมากขึ้นเปนการสรางจุดแข็งใหกับบริษัทเพื่อใชเปนกลยุทธในการ
แขงขันการศึกษาครั้งนี้ไดใชวิธีการเก็บรวบรวมขอมูลจากกลุมตัวอยางที่เปนพนักงานขายของ
บริษัทที่ประกอบธุรกิจดานอาหารจานดวนแหงหนึ่ง   ในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
จํานวน  79 สาขา และทําการวิเคราะหขอมูลดวยวิธีเชิงพรรณนาและวิธีเชิงปริมาณ ผลการศึกษา
สรุปไดวากิจกรรมสะสาง  กิจกรรมสะดวก  และกิจกรรมสะอาดประสบผลสําเร็จในการดําเนิน
กิจกรรมตามหลักเกณฑของ  5ส  คอนขางนอย  โดยคะแนนที่แสดงความเปนไปตามหลักเกณฑ
ของกิจกรรม   5ส  กอนเริ่มดําเนินกิจกรรมอยูในระดับนอยถึงปานกลาง  ภายหลังอยูในระดับปาน
กลางถึงมาก  กิจกรรมสุขลักษณะ และกิจกรรมสรางนิสัยไมประสบผลสําเร็จเทาที่ควรในการ
ดําเนินกิจกรรมตามหลักเกณฑของ  5ส  โดยคะแนนที่แสดงความเปนไปตามหลักเกณฑของ
กิจกรรม  5ส  กอนเริ่มและภายหลังดําเนินกจิกรรมอยูในระดับปานกลาง 
 ศิถยา   จินตธรรม  (2548 : บทคัดยอ )  ไดทําการวิจัยในหัวขอ  “ปจจัยความสําเร็จในการ
ทํากิจกรรม  5ส  กรณีศึกษา บริษัท ฝาจีบ จํากัด (มหาชน)  กลาววา ปจจุบันเศรษฐกิจของประเทศ
ไทยอยูในภาวะถดถอย  ธุรกิจการคาตองเผชิญกับภาวการณแขงขันที่รุนแรงประเด็นสําคัญ คือ 
องคกรตาง ๆ ควรหาวิธีการเพื่อใหธุรกิจของตนสามารถอยูรอดและมีศักยภาพในการแขงขัน  
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วิธีการหนึ่งที่สามารถชวยได  คือ กิจกรรม   5ส  ซ่ึงพัฒนาคน  พัฒนางาน  อันจะนําไปสูการเพิ่มผลผลิต  
อยางไรก็ตามการนํากิจกรรม   5ส  มาใชในหนวยงาน  นอกจากตองอาศัยทรัพยากรตาง ๆ ที่จําเปนแลว  
ก็จะตองประกอบดวยเงื่อนไง  และปจจัยตาง ๆ ที่ชวยใหกิจกรรม  5ส ประสบความสําเร็จ 
 ดาราทิพย ออนละมูล (2546 : บทคัดยอ )   การศึกษาเรื่อง “การพัฒนาองคกรดวยกิจกรรม      
5 ส. ตามความคิดเห็นของขาราชการสํานักงานการโยธา กรุงเทพมหานครฯ มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษา
ระดับความคิดเห็นและพฤติกรรมการมีสวนรวม ตลอดจนปญหาและอุปสรรค และเพื่อเปรียบเทียบ
ความสัมพันธระหวางภูมิหลังทางเศรษฐกิจ สังคม ตลอดศึกษาถึงประสิทธิภาพการทํางานภายใต
สภาพแวดลอม และสภาพภูมิทัศนของขาราชการใน-สํานักการโยธา จากการทํากิจกรรม 5 ส กลุม
ตัวอยางใช เปนขาราชการสํานักการโยธา กรุงเทพมหานคร จํานวน 210 คน ผลการศึกษาพบวา 
ขาราชการสํานักงานการโยธากรุงเทพมหานครมีระดับความคิดเห็นทีมีตอกิจกรรม 5 ส. อยูในระดับ
บวกมาก มีพฤติกรรมการมีสวนรวมในการดําเนินกิจกรรม 5 ส. อยูในระดับบวก และมีระดับปญหา
อุปสรรคที่พบในการดําเนินกิจกรรม 5 ส. อยูในระดับคอนขางมากวุฒิการศึกษา อายุ ฐานะในการเขา
รวมกิจกรรม 5 ส. ไมมีความสัมพันธกับความคิดเห็นที่มีตอกิจกรรม 5 ส. แตตําแหนงงาน และอายุงาน 
มีความสัมพันธกับความคิดเห็นที่มีตอกิจกรรม 5 ส. สวนตําแหนงงาน อายุงาน มีความสัมพันธกับ 
พฤติกรรมการมีสวนรวมในการดําเนินกิจกรรม 5 ส. แตวุฒิการศึกษา อายุ และฐานะในการเขารวม
กิจกรรม 5 ส. ไมมีความสัมพันธกับพฤติกรรมการมีสวนรวมในการดําเนินกิจกรรม 5 ส. ผลการศึกษา
ในครั้งนี้ มีขอเสนอแนะวา ในการวางแผนดําเนินนโยบายดานการบริการกิจกรรม 5 ส. ควรจะให
ความสําคัญและตระหนักถึงความแตกตางของ วุฒิการศึกษา อายุ และฐานะในการเขารวมกิจกรรม วา
ควรมีสวนรวมดําเนินกิจกรรม 5 ส. ไปในทิศทางเดียวกันในระดับที่ยากมากขึ้น โดยนําผลการวจิยัคร้ังนี้
ไปใชเปนขอมูลพื้นฐานเปนแนวทางไปสูการศึกษาวิจัยคร้ังตอไป เพื่อปรับปรุงแกไขขอบกพรองที่
เกิดขึ้น และเพื่อปองกันหรือดักปญหาในอนาคตดวย  การศึกษาครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพื่อการศึกษาถึง
หลักการ  วิธีการ  และขั้นตอนของการทํากิจกรรม    5ส  อีกทั้งศึกษาถึง  ปจจัยความสําเร็จในการทํา
กิจกรรม  5ส  ตลอดจนศึกษาปญหา  อุปสรรค  เพื่อหาแนวทางปรับปรุงแกไข   
 จากการศึกษาเอกสารผลงานวิจัยที่เกี่ยวของพบวาปจจัยความสําเร็จในการทํากิจกรรม     
5ส   ประกอบดวย  ปจจัยความพรอมของหนวยงาน  ปจจัยความจริงจังของผูบริหารระดับสูง   
ปจจัยการเริ่มตนจากการฝกอบรม  ปจจัยการมีสวนรวมของพนักงานทุกคน   และปจจัยการทํา
กิจกรรม   5ส  อยางตอเนื่อง  ซ่ึงจากปจจัยสําคัญทั้ง  5 ประการที่กลาวมาขางตน  มีผลตอ
ความสําเร็จในการทํากิจกรรม  5ส  ผูวิจัยในฐานะที่ปฏิบัติงานอยูในโรงงานในสวนอุตสาหกรรม
โรจนะ จึงมีความสนใจที่จะศึกษา เร่ืองปจจัยที่มีผลตอความสําเร็จในการทํากิจกรรม 5ส ของ
พนักงานบริษัท นิคอน (ประเทศไทย) จํากัด 


