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คู่มือปฏิบัติกิจกรรม ๕ ส กรมปศุสัตว์ 
 
พิมพ์ครั้งที่ ๓ 
เดือนตุลาคม ๒๕๖๒ 
จ านวน ๓๕๐ เล่ม 
 
ที่ปรึกษา 
นายสรวิศ ธานีโต   อธิบดีกรมปศุสัตว์ 
นายเศรษฐเกียรติ กระจ่างวงษ์  ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
 
ผู้เรียบเรียง 
นางปิยะนาถ พุมดวง   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
 
ผู้จัดพิมพ์ 
นางวันเพ็ญ เอกชน  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
นางมัสยา พันหนองโพน  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
นางสาวเสาวคนธ์ สร้อยทอง นักจัดการงานทั่วไป 
นางสาวศุภิสรา ประทุมมาศ นักจัดการงานทั่วไป 
นางสาวพิชามญชุ์ ตั้งอัมพรไพศาล  นักจัดการงานทั่วไป 
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  จากรูป “บ้านคุณภาพ” นี้ จะเห็นว่าเทคนิค ๕ ส ส าคัญที่สุดในการเริ่มต้น เสมือนหนึ่งการปลูกบ้าน
ต้องเริ่มที่สร้างฐานรากให้แข็งแรงจนได้มาตรฐาน จากนั้นจึงเลือกใช้เทคนิคที่เหมาะสมในการสานต่อเพ่ือให้
บ้านคุณภาพ ในกรณีของหน่วยงานบริการต่าง ๆ ของภาครัฐ ก็อาจเลือกใช้ระบบมาตรฐานสากล ของประเทศไทย
ด้านการจัดการและสัมฤทธิ์ผลของงานภาครัฐ (Thailand International P.S.O.) เพ่ือให้มีมาตรฐานระบบ
บริหารงานที่ท าให้ “บ้านคุณภาพภาครัฐ” สมบูรณ์ขึ้นนั่นเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ 
ส 

QCC QA 
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ค าน า 
  
  คู่มือกิจกรรม ๕ ส ฉบับนี้ เรียบเรียงขึ้นเพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ และแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับกิจกรรม ๕ ส เป็นคู่มือส าหรับบุคลากรกรมปศุสัตว์ ที่จะศึกษาแนวทางในการด าเนินกิจกรรม ๕ ส  
ตามนโยบายของกรมปศุสัตว์ ที่ก าหนดให้มีการด าเนินกิจกรรม ๕ ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ 
และสร้างนิสัย มาเพ่ือเป็นพ้ืนฐานการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน ในการที่จะช่วยสร้างสภาพแวดล้อมที่ดี   
ในที่ท างานให้เกิดบรรยากาศน่าท างาน เกิดความสะอาดเรียบร้อยในส านักงาน ถูกสุขลักษณะ ท าให้ข้าราชการ
และเจ้าหน้าที่มีทัศนคติที่ดีต่อหน่วยงาน สามารถใช้ศักยภาพของตนเองได้อย่างเต็มความสามารถ และจะเป็น
พ้ืนฐานในการน าวิธีการบริหารใหม่ๆ เข้ามาใช้ในอนาคต โดยให้ทุกหน่วยงานของกรมปศุสัตว์ด าเนินการ   
อย่างจริงจังและต่อเนื่องเสมือนหนึ่งเป็นภารกิจประจ า 

  กรมปศุสัตว์ ได้พยายามผลักดันให้ทุกหน่วยงานด า เนินกิจกรรมตามนโยบายที่ก าหนด    
อย่างจริงจัง โดยมอบให้กองการเจ้าหน้าที่ เป็นหน่วยงานหลักที่จะขับเคลื่อนกิจกรรม ๕ ส ให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ดังนั้น กองการเจ้าหน้าที่จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติกิจกรรม ๕ ส กรมปศุสัตว์ ขึ้นเพ่ือให้ส่วนราชการ
และบุคลากรมีความเข้าใจอย่างชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะเป็นหนึ่งในปัจจัยส าคัญที่ส่งผลต่อ
ความส าเร็จของกิจกรรม ๕ ส ตามนโยบายของกรมปศุสัตว์ 
 
        กองการเจ้าหน้าที่ กรมปศุสัตว์ 
                            ตุลาคม ๒๕๖๒ 
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สารบญั                                      หน้า 
บ้านคุณภาพ                                                                ๓ 
ค าน า ๔ 
สารบัญ ๕ 
บทที่ ๑ ความส าคัญและความหมายของ ๕ ส       ๖ 
 - แนวความคิดของกิจกรรม ๕ ส       ๗ 
บทที่ ๒ ขั้นตอนการด าเนินกิจกรรม ๕ ส                                                                           ๘                      
 -  การเริ่มต้นท า ๕ ส           ๘ 
 -  การก าหนดวัน ๕ ส                                                                                      ๙ 
 -  ประโยชน์ของการท ากิจกรรม ๕ ส ในภาพรวม                                                    ๙ 
 -  ปัจจัยส าคัญที่มีผลต่อความส าเร็จในการท ากิจกรรม ๕ ส                                           ๑๐ 
บทที่ ๓ หลักการ ขั้นตอน และวิธีการด าเนินกิจกรรม ๕ ส                                                     ๑๑ 
 - ส ที่ ๑ : สะสาง                                                                                           ๑๑ 
 -  ส ที่ ๒ : สะดวก          ๑๔ 
 -  ส ที่ ๓ : สะอาด                                                                                        ๑๖ 
 -  ส ที่ ๔ : สุขลักษณะ                                                                                   ๑๘ 
 -  ส ที่ ๕ : สร้างนิสัย                                                                                     ๑๙ 
บทที่ ๔ การตรวจติดตามและประเมินผล                                                               ๒๐ 
 -  ความส าคัญของการตรวจติดตาม                                                 ๒๐ 
 -  ขั้นตอนการตรวจติดตามประเมินผล                                                                    ๒๐ 
 -  หน้าที่ของคณะกรรมการ ๕ ส                                                                           ๒๐ 
 -  คุณสมบัติของกรรมการตรวจ ๕ ส                                                                      ๒๐ 
 - แนวทางการตรวจและเทคนิคการให้คะแนน                                                        ๒๑ 
บทที่ ๕ การด าเนินกิจกรรม ๕ ส ของกรมปศุสัตว์                                          ๒๒ 
 -  นโยบายและเป้าหมายการปรับปรุงสภาพแวดล้อมในการท างานด้วยกิจกรรม ๕ ส             ๒๒ 
          - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกิจกรรม ๕ ส                                                ๒๓ 
          - ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการตรวจติดตามและประเมินผลการด าเนินกิจกรรม ๕ ส ส่วนกลาง                 ๒๕ 
          - ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการตรวจติดตามและประเมินผลการด าเนินกิจกรรม ๕ ส ในสว่นภมูิภาค           ๒๘ 
          - ตัวแทนคณะอนุกรรมการออกตรวจติดตามและประเมินผลการด าเนินกิจกรรม ๕ ส            ๓๗ 
            ส่วนกลาง ประจ าปี ๒๕๖๓ 
          - มาตรฐานกลาง การจัดพื้นที่ ๕ ส กรมปศุสัตว์                                                        ๓๘ 
          - รายละเอียดแนบมาตรฐานกลางการจัดพ้ืนที่ ๕ ส กรมปศุสัตว์                                     ๓๙ 
          - แผนการด าเนินกิจกรรม ๕ ส กรมปศุสัตว์ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒                          ๔๐ 
          - แบบฟอร์มการตรวจให้คะแนนตามมาตรฐานกลาง การจัดพื้นที่ ๕ ส กรมปศุสัตว์            ๔๑ 
          - รายงานผลการตัดสินกิจกรรม ๕ ส ประจ าปี ๒๕๖๒    ๔๔ 
          - ผลการตัดสินกิจกรรม ๕ ส ประจ าปี ๒๕๖๒    ๔๕ 
ภาพกิจกรรม ๕ ส          ๔๖  
 - ภาพจุดเด่น รางวัลที่ ๑ - ๓ ประเภทหน่วยงานส่วนกลาง   ๔๖ 
 -  ภาพจุดเด่น รางวัลที่ ๑ - ๓ ประเภทหน่วยงานระดับเขต  ๔๙ 
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บทที่ ๑ 
ความส าคัญและความหมายของ ๕ ส 

กิจกรรม ๕ ส เป็นปัจจัยพ้ืนฐานการบริหารคุณภาพที่จะช่วยสร้างสภาพแวดล้อมที่ดี ในที่ท างาน
ให้เกิดบรรยากาศที่น่าท างาน เกิดความสะอาดเรียบร้อยในส านักงาน ถูกสุขลักษณะ ท าให้บุคลากรสามารถใช้
ศักยภาพของตนเองได้อย่างเต็มความสามารถ สร้างทัศนคติที่ดีของบุคลากรต่อหน่วยงาน กิจกรรม ๕ ส  
เป็นกลยุทธ์อีกวิธีหนึ่งที่เปิดโอกาสให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพ เป็นกิจกรรมที่ท าแล้วเห็นผลเร็ว
และชัดเจน นอกจากนั้นกิจกรรม ๕ ส จะเป็นพ้ืนฐานในการน าวิธีการบริหารใหม่ ๆ เข้ามาใช้ในอนาคตต่อไป 

 

 
๕ ส เป็นหลักเบื้องต้น/พ้ืนฐานเพ่ือท าให้หน่วยงานมีความเป็นระเบียบ เรียบร้อย สะอาด 

ปลอดภัย น่าอยู่ น่าท างาน 
  มีความเก่ียวข้องอย่างลึกซึ้งกับการเพ่ิมผลผลิต 
  มีความเก่ียวข้องกับการประหยัดทรัพยากรและเวลา 
  มีความเก่ียวข้องกับความเชื่อถือของผู้รับบริการ 
  มีความเก่ียวข้องกับปัญหามลภาวะ 
  มีส่วนสนับสนุนให้เกิดการท างานเป็นทีมและความสามัคคีในหน่วยงาน 

 
 
 

กิจกรรม ๕ ส เป็นแนวคิดการจัดระเบียบเรียบร้อยในสถานที่ท างาน ก่อให้เกิดสภาพ 
การท างานที่ดี ปลอดภัย มีระเบียบเรียบร้อย น าไปสู่การเพ่ิมผลผลิตที่สูงขึ้น ซึ่งกิจกรรม ๕ ส ได้รับการเผยแพร่
มาจากประเทศญี่ปุ่น เรียกว่า “5 s” ส่วนประเทศไทยเราใช้ค าว่า “๕ ส” ดังนี้ 

ส ๑ : สะสาง (SEIRI) คือ การแยกให้ชัดเจนว่าของสิ่งใดที่จ าเป็นและสิ่งใดที่ไม่จ าเป็นในการ 
ใช้งาน รวมถึงของที่ไม่เก่ียวข้องในการท างาน และให้ขจัด/แปรสภาพของที่ไม่จ าเป็นออกไปจากสถานที่ท างาน 

ส ๒ : สะดวก (SEITON) คือ การน าของที่จ าเป็นในการใช้งานมาจัดให้เป็นระเบียบและ
สะดวกในการหยิบใช้ 

ส ๓ : สะอาด (SEISO) คือ การท าความสะอาดสถานที่ โต๊ะท างาน ให้น่าดูอยู่เสมอ เพ่ือขจัด
ฝุ่นละอองที่อยู่บนพื้น สิ่งของเครื่องใช้ เครื่องมือ เครื่องจักร และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

ส ๔ : สุขลักษณะ (SEIKETSU) คือ การรักษาสถานที่ท างานให้สะอาดตา ถูกสุขลักษณะ  
โดยการรักษา ๓ ส แรกให้คงอยู่ โดยก าหนดเป็นมาตรฐานและปฏิบัติให้ดีขึ้น และรักษาให้ดีตลอดไป 

ส ๕ : สร้างนิสัย (SHITSUKE) คือ การฝึกฝนให้ทุกคนปฏิบัติอย่างถูกต้องและติดเป็นนิสัย 
ตามกฎเกณฑ์การจัดความเป็นระเบียบเรียบร้อยในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างต่อเนื่อง 

ดังนั้น จะเห็นได้ว่าการด าเนินกิจกรรม ๕ ส อาจแยกพิจารณาได้เป็น ๒ ส่วน คือ กิจกรรม 
ส ๑ – ส ๓ เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับวัตถุหรือสถานที่และระบบงานเป็นหลัก ส่วน ส ๔ – ส ๕ เป็นเรื่องเกี่ยวกับคน 
คือ การปลูกฝังจิตส านึกในการท างานที่เสนอไว้ ดังนี้ 

 
 
 
 

๑.๑ ความส าคัญของ ๕ ส 

๑.๒ ความหมายของ ๕ ส 
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 จากที่กล่าวมาแล้วจะเห็นว่า กิจกรรม ๕ ส มิใช่เทคนิคการปฏิบัติงานที่สลับซับซ้อนหรือเป็นเรื่อง
ยากที่จะเข้าใจ แต่สิ่งที่ยากกว่าหรืออาจจะยากมากส าหรับผู้น าหลัก ๕ ส ไปปฏิบัติก็คือการท า ๕ ส ให้ได้ดี    
ให้ประสบผลส าเร็จ (ตลอดไป) 
 นอกจากนี้ บางคนอาจจะเห็นว่ากิจกรรม ๕ ส มิได้มีความน่าสนใจหรือมหัศจรรย์อะไรมากนัก 
แต่หน่วยงานที่น าหลัก ๕ ส ไปด าเนินการแล้ว สามารถเห็นผลที่เกิดขึ้นเป็นอย่างดีนั้นมีเป็นจ านวนมาก ไม่ว่า
จะเป็นผลด้านความสะดวกสบายในการปฏิบัติงานหรือท างานเสร็จรวดเร็วยิ่งขึ้น การลดเวลาที่เคยสูญเสียไป   
การสร้างความภาคภูมิใจต่อหน่วยงาน และความรักความสามัคคีของผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งน าไปสู่การเพ่ิมผลผลิต
และยกระดับคุณภาพงาน อันเกิดข้ึนเนื่องจากผู้ปฏิบัติงานสนใจและใส่ใจที่จะท างานให้ดีขึ้นกว่าเดิมนั่นเอง 

ส่งผลต่อสถานที่และระบบงาน 
 

สุขลักษณะ 
(SEIKETSU) 

 

สร้างนิสัย 
(SHITSUKE) 

 

ส่งผลต่อตัวบุคคล 
 

สะสาง 
(SEIRI) 

สะดวก 
(SEITON) 

สะอาด 
(SEISO) 
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บทที่ ๒ 
ขั้นตอนการด าเนินกิจกรรม ๕ ส 

 

 
 หน่วยงานที่จะด าเนินกิจกรรม ๕ ส ควรเริ่มต้นด าเนินการตามขั้นตอนหลัก ๆ ดังต่อไปนี้ 
(ทั้งนี้ในการด าเนินการในแต่ละขั้นตอนอาจมีรายละเอียดวิธีการปฏิบัติที่แตกต่างไปได้บ้างตามสภาพของ
หน่วยงานและลักษณะงานที่ปฏิบัติ) 
 (๑) ประกาศนโยบายของหน่วยงานหรือตั้งเป้าหมายร่วมกัน ทั้งนี้ในการก าหนดนโยบาย  
อาจก าหนดโดยผู้บริหารระดับสูงของหน่วยงาน เช่น ในระบบราชการ ได้แก่ ปลัดกระทรวง อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 (๒) สร้างความเข้าใจ และให้การศึกษาเรื่อง ๕ ส หรือจัดให้ไปดูงานในหน่วยงานที่
ด าเนินการแล้วแก่ทุกคนในหน่วยงาน รวมทั้งประชาสัมพันธ์ด้วยวิธีการต่าง ๆ ให้เป็นที่ รับทราบโดยทั่วกัน 
เพ่ือกระตุ้นให้คนในหน่วยงานเริ่มตื่นตัว 
 (๓) แต่งตั้งคณะกรรมการ ๕ ส ระดับต่าง ๆ อาทิ คณะกรรมการ ๕ ส ระดับกรม
คณะท างาน ๕ ส ระดับกอง/หน่วยงาน คณะท างานติดตามประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรม ๕ ส 
 (๔) แบ่งพ้ืนที่รับผิดชอบโดยท าผังประกอบและมอบหมายความรับผิดชอบ 
 (๕) ถ่ายรูปก่อนลงมือท ากิจกรรม ๕ ส เพ่ือให้เห็นสภาพพ้ืนที่ของสถานที่ท างานก่อนที่จะ 
ลงมือท ากิจกรรม 
 (๖) ส ารวจสภาพของพ้ืนที่ความรับผิดชอบ เพ่ือตั้งหัวข้อหรือก าหนดแนวทางในการ
ปรับปรุง รวมทั้งเขียนแผนด าเนินการ 
 (๗) ลงมือท างานร่วมกันเป็นกลุ่ม (ตามแผน) ทั้งนี้อาจก าหนดให้มีวันที่จะร่วมกันท ากิจกรรม 
๕ ส ให้พร้อมกันของหน่วยงาน อาทิ วันท าความสะอาดใหญ่ (Big Cleaning Day) เพ่ือเป็นการกระตุ้นและ
รณรงค์การท ากิจกรรม ๕ ส  
 (๘) จัดให้มีการตรวจผลการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลการปฏิบัติ และท าการปรับปรุง
แก้ไขในเบื้องต้น 
 (๙) ร่วมกันก าหนดมาตรฐาน ๕ ส  เพ่ือเป็นกรอบแนวทางปฏิบัติร่วมกันในเรื่องต่าง ๆ อาทิ 
มาตรฐานวัสดุอุปกรณ์ประจ าโต๊ะท างาน มาตรฐานเครื่องใช้ส านักงาน มาตรฐานการปฏิบัติร่วมกันภายใน
ส านักงาน ฯลฯ เป็นต้น 
 (๑๐) ถ่ายรูปภายหลังการท ากิจกรรม ๕ ส โดยพยายามถ่ายในมุมกล้องเดียวกับภาพที่ถ่ายไว้
ก่อนท า เพื่อน ามาแสดงเปรียบเทียบให้เห็นถึงสภาพของสถานที่ท างานที่มีความแตกต่างหรือความเปลี่ยนแปลง
ไปในทางท่ีดีขึ้น 
 (๑๑) ผู้บริหารตรวจเยี่ยมพ้ืนที่ และให้ข้อสังเกตหรือข้อเสนอแนะแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพ้ืนที่ 
 (๑๒) ปรับปรุงการท ากิจกรรม ๕ ส ให้ดีขึ้น รวมทั้งอาจปรับปรุงมาตรฐานให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
เพ่ือยกระดับมาตรฐานให้ดีขึ้น 
 (๑๓) มีการรายงานผลการด าเนินการและประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมทั้งประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ผลความก้าวหน้าการจัดกิจกรรม ๕ ส ให้ทุกคนในหน่วยงานทราบ 
 (๑๔) จัดให้มีการประกวดมอบรางวัล ทั้งระดับพ้ืนที่ และระดับหน่วยงานรวมทั้งการยกย่อง
ชมเชยให้ทราบโดยทั่วกันด้วย 
 (๑๕) ประเมินผลเพ่ือปรับเป้าหมายหรือก าหนดเป้าหมายใหม่ เพ่ือรักษาหรือยกระดับ  
การท ากิจกรรม ๕ ส ให้ดียิ่งขึ้นและต่อเนื่องตลอดไป 

๒.๑ การเริ่มต้นท า ๕ ส 
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  ๑. วันท าความสะอาดใหญ่ (Big Cleaning Day) 
 เพ่ือผลในเชิงของการรณรงค์และกระตุ้นให้ทุกคนในหน่วยงานทราบว่า หน่วยงาน  
จะเริ่มต้นท ากิจกรรม ๕ ส โดยพร้อมเพรียงกัน ภายหลังจากที่หน่วยงานได้ประกาศนโยบายและเป้าหมาย      
การจัดท ากิจกรรม ๕ ส แล้ว ควรก าหนดให้วันใดวันหนึ่งเป็นวันท าความสะอาดใหญ่ โดยมีก าหนดการ และ
กิจกรรมที่จะด าเนินการในวันดังกล่าว 
 ๒. วัน ๕ ส ประจ าสัปดาห์ 
 ในแต่ละสัปดาห์ก าหนดให้มีวัน ๕ ส เพ่ือแบ่งเวลาช่วงหนึ่งประมาณวันละ ๑ ชั่วโมง  
เพ่ือสนับสนุนและกระตุ้นให้มีการท ากิจกรรม ๕ ส อย่างต่อเนื่อง หรืออาจจัดให้มีการประชุมร่วมกันของ
ผู้รับผิดชอบในแต่ละพ้ืนที่เพ่ือประเมินหรือทบทวนกิจกรรมร่วมกัน 
 ๓. ๕ ส ประจ าวัน 
 ในแต่ละวันอาจมีการกระตุ้น หรือเตือนให้เจ้าหน้าที่ทุกคนท ากิจกรรม ๕ ส ให้เป็นนิสัย 
ซึ่งอาจเรียกว่า “๕ นาทีกับ ๕ ส” เช่น ก่อนเลิกงานหรือก่อนกลับบ้าน ทุกคนต้องแบ่งเวลาประมาณ ๕ นาที 
เพ่ือทบทวนหรือสะสางสิ่งของบนโต๊ะท างานให้เรียบร้อยหรือจัดเอกสารและสิ่งของให้ถูกที่ถูกทางที่ก าหนดไว้ 
 
 

   
 แยกพิจารณาได้เป็น ๒ ส่วน คือ 
 ๑. ประโยชน์ของพนักงานและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 (๑) สามารถท างานได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 (๒) บรรยากาศการท างานและสถานที่ท างานดีขึ้น 
 (๓) มีสภาพจิตใจแจ่มใส อารมณ์ดี และขวัญก าลังใจดี 
 (๔) มีความปลอดภัยในการท างาน 
 (๕) มีส่วนร่วมในการปรับปรุงานและสถานที่ท างาน 
 (๖) เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
 (๗) สามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเอง 
 (๘) มีสถานที่ท างานที่เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 ๒. ประโยชน์ของหน่วยงาน 
 (๑) เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและสร้างผลงาน 
 (๒) ลดการสูญเสียและความสิ้นเปลือง 
 (๓) มีพ้ืนที่และเนื้อที่ใช้งานมากข้ึน 
 (๔) ผู้รับบริการให้ความเชื่อถือและเชื่อมั่นมากยิ่งขึ้น 
 (๕) เปิดโอกาสให้สามารถน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาช่วยในการปฏิบัติงานได้ง่ายขึ้น 
 
 
 
 
 
 

 

๒.๒ การก าหนดวัน ๕ ส 

๒.๓ ประโยชน์ของการท ากิจกรรม ๕ ส ในภาพรวม 
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 การท ากิจกรรม ๕ ส จะประสบความส าเร็จมากน้อยเพียงไรขึ้นอยู่กับปัจจัยส าคัญ ๒ ด้าน 
คือ ด้านบุคคล และด้านการด าเนินการ 
 
                       
                         
 ๑. ผู้บริหารระดับสูง 
 (๑) ต้องให้ความส าคัญและสนับสนุนอย่างจริงจัง โดยถือว่าการท างาน ๕ ส เป็นส่วนหนึ่งของ
การท างานปกต ิ
 (๒) ต้องเอาใจใส่เข้าไปมีส่วนร่วม อาทิ เป็นประธานกรรมการ ๕ ส ของหน่วยงาน และ
คอยติดตามผลอยู่ตลอดเวลา 
 (๓) ต้องท าหน้าที่ ดังนี้ 
   - ท าตนให้เป็นตัวอย่างที่ดีในการท า ๕ ส เช่น ลงมือสะสาง และความสะอาด ร่วมกับพนักงาน 
 - ตรวจสอบการด าเนินงาน ๕ ส ของผู้ใต้บังคับบัญชาอยู่เสมอ 
 - ชมเชยหน่วยงานที่ท า ๕ ส ได้ผลดี 
 ๒. ผู้ปฏิบัติงาน 
 (๑) ทุกคนต้องมีความเข้าใจหลักการข้ันตอนวิธีการท ากิจกรรม ๕ ส 
 (๒) ทุกคนต้องมีส่วนร่วมเป็นผู้จัดท ากิจกรรม ๕ ส (ไม่มีผู้สังเกตการณ์) 
 
 
 

 (๑) ต้องมีการให้การศึกษาอบรมเพ่ือสร้างความเข้าใจการท ากิจกรรม ๕ ส ให้ทุกคนใน
หน่วยงานทราบ รวมทั้งจัดให้มีการศึกษาดูงานจากหน่วยงานที่สามารถเป็นตัวอย่างได้ รวมทั้งขจัดข้อสงสัย 
ทั้งปวงต่อค าถามที่ว่าท าไมต้องท า ๕ ส ? 
 (๒) มีการก าหนดมาตรฐาน และปรับระดับมาตรฐานให้สูงขึ้น 
 (๓) มีการติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งมีระบบรายงานผลความคืบหน้า 
ของกิจกรรม ๕ ส ให้ทราบทั่วกัน 
 (๔) จัดให้มีกิจกรรมเพื่อกระตุ้นส่งเสริมการท ากิจกรรม ๕ ส เป็นประจ า อาทิ  
 -  จัดท าป้าย ค าขวัญ โปสเตอร์ กระดานข่าว 
 -  จัดท าคู่มือ แผ่นพับ และเอกสารเผยแพร่ 
 - การตรวจพ้ืนที่เป็นระยะโดยผู้บริหาร เช่น การจัดให้มีกิจกรรม Morning Rally โดยไม่
บอกกล่าวล่วงหน้า เมื่อผู้บริหารตรวจพ้ืนที่ใดแล้วอาจให้ข้อสังเกต/ตักเตือนในรูปสัญลักษณ์ เช่น ติดโบว์แดง 
ที่โต๊ะที่รกรุงรัง เพ่ือให้เจ้าของโต๊ะปรับปรุงให้ดีขึ้น 
 (๕) ท ากิจกรรม ๕ ส ควบคู่ไปกับกิจกรรมอ่ืน อาทิ กิจกรรมปรับปรุง หรือระบบ
ข้อเสนอแนะ 
 ท ากิจกรรม ๕  ส จะประสบความส าเร็จได้ต้องอาศัยปัจจัยส าคัญ ๒ ด้านข้างต้น และ 
ที่ส าคัญที่สุด ก็คือ ความพยายามอย่างต่อเนื่องเพ่ือท า “วันนี้ให้ดีกว่าเมื่อวาน” และท า “พรุ่งนี้ให้ดีกว่าวันนี้” 
 
 
 

๒.๔ ปัจจัยส าคัญที่มีผลต่อความส าเร็จในการท ากิจกรรม ๕ ส 

ด้านบุคคล 

ด้านการด าเนนิงาน 
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บทที่ ๓ 
หลักการ ขั้นตอน และวิธีการด าเนินกิจกรรม ๕ ส 
 
 
 

 

 
 

 ๑. เหตุผลความจ าเป็น 

 ท าไมต้องสะสาง 
 ที่ท างานคับแคบลง (ทุกวัน) รวมทั้งมีของที่วางเกะกะมากข้ึน 
 ไม่มีที่จะเก็บของ หรือตู้เก็บของไม่พอ 
 หาเอกสารหรือของใช้ที่จ าเป็นไม่พบ 
 เสียเวลาค้นหาเอกสารหรือของใช้ (ครั้งละหลายนาทีหรือมากกว่า) 
 เครื่องมือเครื่องใช้ หรือวัสดุอุปกรณ์เกิดความสูญเสีย หรือเสียหายบ่อยหรือเสื่อมสภาพ 
 ตรวจสอบเอกสารหรือวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ยาก 
 ของหายบ่อย มักมีปัญหาเกี่ยวกับการสะสมของต่าง ๆ ไว้มากเกินความจ าเป็น 

 

 ท าไมต้องเสียเวลาค้นหา 
 มีของที่ไม่ต้องการใช้ปะปนอยู่เป็นจ านวนมาก 
 มีการวางสิ่งของไม่เป็นที่แน่นอน 
 ไม่มีป้ายแสดงบอกต าแหน่งของสิ่งของไว้ 
 ไม่เก็บของเข้าที่เดิม (เมื่อน าไปใช้แล้ว) 

 

๒. หลักการสะสาง 
 
 
 
 

 

 ๓. วิธีการสะสาง 
 ต้องแน่ใจเสียก่อนว่าไม่ขัดต่อระเบียบกฎหมายหรือข้อบังคับของหน่วยราชการ ระเบียบ

กฎหมายที่เกี่ยวข้องในเรื่องการควบคุม/จ าหน่ายเอกสาร และวัสดุครุภัณฑ์ อาทิ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การพัสดุ และกฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

  

 ๔. การเริ่มต้นสะสาง 
 การก าหนดเกณฑ์ว่าสิ่งของอะไรบ้างที่จ าเป็นต้องท าการสะสาง และแจ้งรายละเอียดให้ทุกคนทราบ 
 แยกของที่ “จ าเป็น” และสิ่งของที่ “ไม่จ าเป็น” ออกจากกัน 
 ขจัดสิ่งของที่ “จ าเป็น” หรือของที่มีมากเกินความจ าเป็นออกแล้วทิ้งหรือท าลาย 

“แยกของไม่ต้องการ   / ไม่จ าเป็นต้องใช ้
ออกจากสิ่งที่ตอ้งการ / จ าเป็นต้องใช้” 

ส ที่ ๑ : สะสาง 
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 ๕. จุดที่ควรสะสาง 

(๑)  บนโต๊ะท างานและลิ้นชักโต๊ะท างานของแต่ละคน 
(๒)  ตู้เก็บเอกสาร/ตู้เก็บของ/ชั้นวางของ 
(๓)  บริเวณรอบโต๊ะท างาน 
(๔)  ห้องเก็บของ 
(๕)  มุมอับต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่ท างาน 
(๖)  พ้ืนของสถานที่ท างานรวมทั้งเพดาน 

 ๖. ประโยชน์ที่ได้รับจากการสะสาง 
 (๑) ขจัดความสิ้นเปลืองของการใช้พ้ืนที่ คือ มีพ้ืนที่ว่างจากการขจัดสิ่งของที่ไม่จ าเป็นหรือ  
วางไว้เกะกะออกไป 
 (๒) ขจัดความสิ้นเปลืองทรัพยากร วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช้ 
 (๓) ลดปริมาณการเก็บ/ส ารองวัสดุสิ่งของ 
 (๔) ลดการเก็บเอกสารซ้ าซ้อน 
 (๕) เหลือเนื้อท่ีของห้องท างาน ตู้ หรือชั้นเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์มากขึ้น 
 (๖) ลดเวลาการค้นหาเอกสาร 
 (๗) สถานที่ท างานดูกว้างขวาง โปร่ง/สะอาดตายิ่งขึ้น 
 (๘) ลดข้อผิดพลาดจากการท างาน 

๗. ปัญหาการสะสาง 
 

  
 
 
 
 
 

 
 

 ส าหรับการสะสางในหน่วยราชการซึ่งเป็นการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารส่วนใหญ่ 
ให้ยึดแนวทางของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการบริหารงาน
เอกสารนับตั้งแต่การจัดท า การรับ-ส่ง การเก็บรักษา และการท าลายเอกสาร 
 ดังนั้น ในการส ารวจเพ่ือแยกเอกสารจึงจ าเป็นต้องพิจารณาว่าเอกสารที่แยกไว้ เป็นหนังสือราชการ
หรือไม่ ถ้าไมใ่ช่หนังสือราชการและเอกสารนั้นไม่จ าเป็นต้องใช้อีก ก็สามารถขจัดหรือท าลายได้ ส่วนหนังสือราชการ 
อาจพิจารณาจ าแนกประเภทได้เป็น ๔ ประเภทใหญ่ ๆ ดังนี้ 
 (๑) หนังสือที่อยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน หมายถึง หนังสือที่อยู่ระหว่างการน าเสนอ การโต้ตอบ 
หรือโต้ตอบกันเสร็จแล้วแต่ยังจ าเป็นต้องใช้อ้างอิงอยู่บ่อย ๆ                        
 (๒) หนังสือที่มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังจ าเป็นต้องใช้อ้างอิงในการโต้ตอบ หรือต้องเก็บไว้ให้
แน่ใจว่าเอกสารนั้นหมดคุณค่าการใช้งานแล้ว 
 (๓) หนังสือที่มีความส าคัญ มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ทางกฎหมาย วรรณคดี หรือเกี่ยวกับ
หลักฐานทางการเงิน 
 (๔) หนังสือที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน หรือพ้นระยะเวลาการจัดเก็บซึ่งสมควรท าลาย 
 
 

 

      ของไม่ใช้/ไม่มีค่า          ทิ้งเลย 
      ของไม่ใช้แต่มีค่า          เก็บ/ขาย 
      ของท่ีใช้ได้          เก็บโดยมีป้ายบอก 
      ของดีติดไปกับของไม่ดี         เกิดความสูญเปล่า 
      ของไม่ดีติดไปกับของดี         เสียชื่อหน่วยงาน 
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 หนังสือประเภทที่ (๑) และ (๒) ให้เก็บรักษาไว้ตามระเบียบฯ สารบรรณ โดยจัดเก็บในแฟ้ม  
โดยอาจแยกเก็บตามเรื่อง/ตามชื่อหน่วยงาน/ตามรหัส หรือเก็บตามล าดับเวลา/วัน เดือน ปี 
 หนังสือประเภทที่ (๓) ส่วนใหญ่จะต้องเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี และบางเรื่องต้องเก็บ
รักษาไว้ตลอดไปไม่มีการท าลาย 
                หนังสือประเภทที่ (๔) ที่สมควรท าลาย จ าเป็นต้องจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายและ 
ตั้งคณะกรรมการเพื่อด าเนินการท าลายหนังสือต่อไป 
 ส าหรับการขจัดหรือท าลายพัสดุสิ่งของที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจ าเป็นจะต้อง
ตรวจสอบสภาพและขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือด าเนินการขาย (ขายทอดตลาด) แลกเปลี่ยน โอน    
แปรสภาพ หรือท าลายตามระเบียบฯ พัสดุ 
 

“การสะสางไม่ใช่กิจกรรมที่จะท าเสร็จเพียงในวันเดียว หรือท าเพียงครั้งเดียวแต่จะต้องกระท า
อย่างต่อเนื่องไปตลอด เพราะโดยธรรมชาติของมนุษย์บวกกับลักษณะงานโดยเฉพาะงานราชการที่จ าเป็นต้องมี
การสั่งการ/ติดต่อสื่อสารกันเป็นลายลักษณ์อักษร ท าให้เกิดการ “สะสม” ซึ่งตรงกันข้ามกับ “สะสาง” 
จึงจ าเป็นต้องสะสางอย่างต่อเนื่อง เป็นประจ าตลอดไป”  
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๑. เหตุผล - หลักการ 

  เหตุผล 
 ปัญหาที่รบกวนสมาธิในเวลาท างานที่พบบ่อยครั้งก็คือ ในเวลาที่จ าเป็นต้องใช้ของ หรือ
เอกสารบางอย่างที่เคยวางทิ้งไว้บนโต๊ะท างานกลับหาไม่พบ แต่ท้ายที่สุดกลับพบสิ่งนั้น ๆ ในลิ้นชักโต๊ะท างานบ้าง 
พบในกระเป๋าเอกสารบ้าง สาเหตุที่ท าให้ต้องค้นหาก็เพราะมีของที่ไม่ต้องการปะปนกันอยู่มาก หรือวางไว้  
ไม่เป็นที่เป็นทางหรือใช้แล้วไม่เก็บไว้ที่เดิม ฯลฯ 
 หากลงมือท ากิจกรรมเพ่ือความสะดวกแล้ว จะช่วยแก้ปัญหาข้างต้นได้ เพราะการท าให้ 
“สะดวก” นั้น เป็นการน าของที่ได้จากกการสะสางไปจัดเก็บให้เป็นระเบียบ สะดวกในการหยิบใช้ ทั้งนี้ ในการ
จัดเก็บดังกล่าวจะต้องศึกษาวิธีการเก็บ โดยค านึงถึงหลักประสิทธิภาพ คุณภาพและความปลอดภัยประกอบกัน 
  หลักการ 
 

 
 
 
 
 
 

 ๒. ขั้นตอนวิธีการด าเนินกิจกรรม 
การท าให้ส านักงานเกิดความสะดวก ควรก าหนดรูปแบบการเก็บ/จัดวางของ ก าหนดจ านวน

อุปกรณ์ส านักงานประจ าโต๊ะ/ประจ าห้องท างาน/การเขียนชื่อท าป้ายติดที่ของ/ชั้นวางของ/ตู้เก็บของหรือตู้
เอกสาร รวมทั้งการแบ่งพ้ืนที่และอาณาบริเวณให้อยู่ในความรับผิดชอบของบุคคลหรือคณะบุคคลต่าง ๆ  

ทั้งนี้ การท าให้สะดวกอาจด าเนินการตามขั้นตอนต่อจากการขจัดสิ่งของทั่วไปจากการสะสางแล้ว 
ตามล าดับผังข้างท้ายนี ้

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 

-๑๐- 
 

             สะสาง                                    
         

                    สะดวก 

                                                           
                                                                                                            
 

                                                                                                             
       

 

                                                     

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขจัดของท่ีไม่ต้องการทิ้งไป 

จัดวางให้เป็นระเบียบ 

ก าหนดที่วางของให้แน่ชัด 

มีป้ายชื่อแสดงที่วางของ 

ของที่วางไว้ต้องติดชื่อด้วย 

เขียนที่วางของต่าง ๆ ไว้ในผัง 

ตรวจเช็คพื้นที่เป็นประจ า 

ส ที่ ๒ : สะดวก 
 

 วางของท่ีใช้งานให้เป็นที่ทาง/มีป้ายบอก 
 น าของไปใช้งานแล้วน ามาเก็บไว้ที่เดิม 
 วางของท่ีใช้งานบ่อยไว้ใกล้ตัว 
 จัดของที่ใช้งานให้เป็นหมวดหมู่ 
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  รายละเอียดการด าเนินการในแต่ละข้ันตอน มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

๓. ประโยชน์ที่ได้รับจากเรื่องสะดวก 
หากผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานร่วมมือกันท ากิจกรรม “สะดวก” แล้ว จะได้รับความสะดวก หรือ

ประโยชน์ในมิติหรือแง่มุมต่าง ๆ อาทิ ประหยัด ประสิทธิภาพ คุณภาพ และความปลอดภัย ดังนี้  
(๑) ลดเวลาการหยิบของมาใช้งาน โดยไม่ต้องเสียเวลาค้นหา 
(๒) ลดเวลาการท างานในภาพรวม ทั้งนี้ หากงานดังกล่าวเป็นงานเกี่ยวกับการให้บริการ

ประชาชนก็จะท าให้ประชาชนได้รับบริการที่รวดเร็วขึ้น 
(๓) ตรวจสอบสิ่งของต่าง ๆ ง่ายขึ้น หากของดังกล่าวหายก็รู้ และยังดูงามตาอีกด้วย 
๔) เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน เป็นผลสืบเนื่องกัน ถ้าหากท างานในแต่ละเรื่อง/แต่ละชิ้น

เสร็จเร็วขึ้น ก็จะมีเวลาท างานเรื่องอ่ืน ๆ ได้เพ่ิมมากข้ึน 
(๕) เพ่ิมคุณภาพของผลผลิต/ผลงาน ทั้งนี้จากการที่ผู้ปฏิบัติงานมีเวลาตรวจสอบคุณภาพของ

งานที่จะส่งมอบให้ประชาชนผู้รับบริการให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ ครบถ้วนมากยิ่งขึ้น ซึ่งจะท าให้เกิด
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อหน่วยงานด้วย 

(๖) ขจัดอุบัติเหตุท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความปลอดภัยในการท างานยิ่งขึ้น 
(๗) เป็นการสร้างสภาพแวดล้อมที่ดีในการท างาน ซึ่งจะส่งผลต่อสุขภาพกายและใจ  

ทั้งของผู้ปฏิบัติงานและประชาชนผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 

 

 (๑) การก าหนดที่วางของในส านักงาน อาทิ ตู้เก็บเอกสาร ชั้นวางของ โต๊ะท างาน เครื่องถ่ายเอกสาร 
โต๊ะวางคอมพิวเตอร์ และเครื่องพิมพ์ ฯลฯ ควรจัดท าผังห้องท างานและต าแหน่งของอุปกรณ์ต่าง ๆ ดังกล่าว
ไว้เพ่ือให้ทราบทั่วไป (หลักจากมีการปรึกษาหารือร่วมกันแล้ว) 
     ต่อจากนั้นควรศึกษาเทคนิคในการวางของและเลือกใช้ให้เหมาะสม เช่น 
  การจัดแยกของใช้ตามหน้าที่ในการใช้งานและน าไปวางไว้ในที่ท่ีก าหนดไว้ 
  ควรวางสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้บ่อย ๆ ไว้ให้ใกล้มือ ส่วนของที่ไม่ใช้บ่อยหรือนาน ๆ ใช้ให้วาง
แยกไว้ต่างหาก 
  การวางของที่มีรูปทรงสูงให้วางไว้ด้านใน (ของตู้/ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่มีรูปทรงต่ ากว่า
ให้วางไว้ด้านนอก 
  การวางของหนัก ควรวางไว้ข้างล่าง (ของตู้/ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่เบาให้วางไว้ข้างใน 
  ส าหรับของที่ใช้บ่อยครั้งควรวางไว้ในระดับความสูงเท่ากับช่วงตัว 

(๒) จัดท าป้ายแสดงที่วางของ ป้ายของที่วาง ในกรณีที่เป็นตู้เก็บของควรระบุถึงสิ่งของที่
จัดเตรียมไว้ ถ้าเป็นตู้เก็บเอกสารควรมีดัชนีแฟ้มเอกสารที่จัดเก็บไว้ เพ่ือสะดวกในการค้นหา นอกจากนี้     
ควรจัดท าป้ายแสดงสถานที่ เช่น ป้ายบอกห้องต่าง ๆ ในสถานที่ท างาน รวมทั้งป้ายชื่อผู้ปฏิบัติ ณ โต๊ะท างาน 
 ในกรณีของสถานที่ราชการ ซึ่งพ้ืนที่ส่วนใหญ่ใช้วางโต๊ะ เก็บแฟ้มเอกสาร เป็นจ านวนมาก ควร
จัดระบบของแฟ้มเอกสารหรือเรื่องที่จัดเก็บไว้ในแต่ละแฟ้มเพ่ือสะดวกในการค้นหา ทั้งนี้ ควรเก็บเอกสาร
แยกตามเรื่อง หรือ ตามล าดับวันเวลาของหนังสือ/เอกสารนั้น ๆ  
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๑. เหตุผล : ท าไมต้องท ากิจกรรมสะอาด 
 การที่สถานที่ท างานและบริเวณโดยรอยมีความสกปรกรกรุงรังย่อมเป็นผลเสียต่อภาพลักษณ์
ความเชื่อถือ ตลอดจนการยอมรับในหน่วยงานนั้น เกิดผลเสียในด้านสิ่งแวดล้อมต่อผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งอาจ
เป็นสาเหตุให้เกิดความไม่ปลอดภัยในการท างานของผู้ปฏิบัติงานและผู้มาติดต่องานด้วย หากไม่ใส่ใจในเรื่อง
ความสะอาดจะก่อผลเสีย ดังนี้ 
 (๑) สภาพแวดล้อมหรือบรรยากาศในการท างานไม่สดชื่น แจ่มใส 
 (๒) เครื่องมือ/เครื่องใช้หรือวัสดุอุปกรณ์ในการท างานเสื่อมสภาพหรือเสียบ่อยใช้งานได้ 
ไม่สะดวก รวมทั้งอาจเกิดผลเสียต่อผลผลิต/ผลงาน 
 (๓) อาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุหรือความไม่ปลอดภัยจากการท างาน  
 (๔) ค้นหาสาเหตุที่อาจก่อให้เกิดความสกปรกเลอะเทอะ หรือเกิดเศษขยะต่าง ๆ เพ่ือหาทาง
ขจัดสาเหตุของปัญหา และวางแผนด าเนินการแก้ไข 
   ๒. ขั้นตอนวิธีการด าเนินกิจกรรมสะอาด 
 (๑) ก่อนอ่ืนควรด าเนินการท าความสะอาดบริเวณโดยรอบของสถานที่ท างานด้วยการ 
ปัดกวาดและเช็ดถู รวมทั้งท าความสะอาดโต๊ะท างาน ชั้นวางของ เครื่ องใช้ อุปกรณ์ และสิ่งของต่างๆ 
ด้วยวิธีการที่เหมาะสม อาทิ เช็ด ปัดฝุ่น/ดูดฝุ่น ฯลฯ 
 (๒) ก าหนดพ้ืนที่รับผิดชอบโดยก าหนดแนวเขตหรือเส้นแบ่งในบริเวณสถานที่ท างานให้ชัดเจน
เพ่ือสะดวกในการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบแก่เจ้าหน้าที่ในแต่ละพ้ืนที่ 
  ในกรณีที่มีการว่าจ้างบริษัทท าความสะอาด ก็สามารถมอบหมายให้ เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานเป็นผู้ควบคุมดูแลการท างานของพนักงานท าความสะอาด 
 (๓) วิเคราะห์ปัญหาหรือค้นหาสาเหตุที่อาจก่อให้เกิดความสกปรกเลอะเทอะ หรือเกิดเศษขยะ
ต่าง ๆ  เพ่ือหาทางขจัดสาเหตุของปัญหา และวางแผนด าเนินการแก้ไข เช่น อาจเกิดความเลอะเทอะ จากการที่
หลังคารั่วซึม หรือผนังมีรอยแยกท าให้มีน้ าไหลเข้ามาสร้างความเปรอะเปื้อนก็วางแผนแก้ปัญหาที่สาเหตุ 
โดยการอุดรอยรั่ว/ร้าวต่าง ๆ เป็นต้น  
  หากความสกปรกมีที่มาจากพฤติกรรมบางอย่างของผู้ปฏิบัติงาน อาทิ การน าอาหารมา
รับประทานในห้องท างานซึ่งเป็นบ่อเกิดของแมลงสาบและหนู อาจจ าเป็นต้องก าหนดระเบียบปฏิบัติหรือ     
ข้อห้าม มิให้น าอาหารเข้ามารับประทานบริเวณสถานที่ท างาน หรือน าเข้ามาได้แต่ต้องจ ากัดบริเวณหรือ
ก าหนดให้มีการก าจัดเศษอาหารอย่างถูกวิธี 
 (๔) การปัดกวาดเช็ดถูให้ด าเนินการให้ทั่วถึงไม่ละเว้นแม้กระทั่งจุดเล็ก ขอบ หรือมุมอับต่าง ๆ  
 ๓. จุดที่ควรให้ความสนใจในเรื่องความสะอาด 
 ควรให้ความสนใจกับทุกอย่างที่อยู่รอบ ๆ ตัว อาทิ  
 (๑) ตามพ้ืน ฝาผนัง บริเวณมุมอับต่าง ๆ (ที่เป็นแหล่งของหนูและแมลง ที่อาจสร้างความ
เสียหายให้แก่อุปกรณ์ เครื่องใช้ต่าง ๆ ได้ 
 (๒) บนโต๊ะและใต้โต๊ะท างาน ชั้นวางของ ตู้เอกสาร (ทั้งภายในและภายนอกตู้)  
 (๓) บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ์ และที่ตัวเครื่องมือ/อุปกรณ์ เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร 
เครื่องพิมพ์ ฯลฯ 
 (๔) เพดานห้อง และมุมเพดาน 
 (๕) หลอดไฟ และฝาครอบหลอด 

ส ที่ ๓ : สะอาด 
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 ๔. ประโยชน์ที่ได้รับจากกิจกรรมสะอาด 
 (๑) สภาพ/บรรยากาศการท างานสดชื่น น่าท างาน/น่าอยู่ 
 (๒) ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ  
 (๓) ช่วยยืดอายุการใช้งานของเครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ ให้ยาวนานยิ่งขึ้น  
 (๔) ลดอัตราของเสีย (ที่เกิดจากการเสื่อมสภาพของอุปกรณ์ อาทิ กระดาษ กรณีเครื่องถ่าย
เอกสารถ่ายได้ไม่ชัด) 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 “๕ ส” คือ  
พื้นฐานการปรับสภาพแวดล้อม  

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ และความปลอดภัย  
กระทั่งเป็นนิสัยในการด ารงชีวิต 
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๑. หลักเกณฑ์และวิธีการ 

 การมีสุขลักษณะที่ดี หมายถึง การที่สภาพที่ท างานที่หมดจด สะอาดตา โดยการรักษา ๓ ส แรก 
คือ สะสาง สะดวก สะอาด ให้คงสภาพหรือปรับปรุงให้ดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง 

ทัง้นี้ อาจสรุปเป็นหลักเกณฑ์ได้ว่า :- 

      
 และเพ่ือที่จะตรวจสอบได้ว่ามีการท า ๓ ส แรก อย่างต่อเนื่องหรือไม่ จะต้องมีการตรวจสอบ
และตรวจเช็คพ้ืนที่ และด าเนินการว่าเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอ โดยผู้บริหารสูงสุดของ
หน่วยงาน รวมทั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ๕ ส ที่แต่งตั้งไว้ รวมทั้งมีการปรับปรุงมาตรฐานให้ดียิ่ง ๆ ขึ้นไปด้วย 
 ๒. ขั้นตอนการท าสุขลักษณะ 
 (๑) ก าหนดให้มีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด อย่างต่อเนื่อง เช่น
สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง ตามความเหมาะสมของหน่วยงาน 
 (๒) ก าหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ ๓ ส แรก อย่างชัดเจน และ
เป็นที่ยอมรับของสมาชิกในพ้ืนที่การก าหนดมาตรฐานของพ้ืนที่โดยทั่วไปมักให้กลุ่มสมาชิกในพ้ืนที่เป็น  
ผู้ก าหนดในช่วงเริ่มต้นท ากิจกรรม เพื่อให้สามารถปฏิบัติได้ง่าย และได้รับความร่วมมือจากสมาชิกในพ้ืนที่ 
 (๓) แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินกิจกรรม ๕ ส เพ่ือให้เกิดการรักษามาตรฐาน
ต่อเนื่อง 
 ๓. ประโยชน์ที่ได้รับจาการท าสุขลักษณะ  
 (๑) สถานที่ท างานเป็นระเบียบเรียบร้อย สดชื่น น่าท างาน 
 (๒) ผู้ปฏิบัติงานมีสุขภาพร่างกายและจิตใจที่สมบูรณ์  
 (๓) ผู้ปฏิบัติงานเกิดความภาคภูมิใจในหน่วยงาน 
 (๔) ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจวิธีการปฏิบัติ (สุขลักษณะ) อย่างมีมาตรฐาน 
 (๕) มีประสิทธิภาพในการท างานเพิ่มขึ้น 

 

 

 

“รักษาสิ่งที่ท าดมีาแลว้ทั้ง ๓ ส ใหด้ีตลอดไป 
แก้ไขปรับปรุงสถานที่ท างานให้สดชื่นน่าท างาน” 

 

“ก าหนดเป็นมาตรฐานกิจกรรม ๓ ส 
สะสาง สะดวก และสะอาด 

โดยล าดับวิธีปฏิบัติไวอ้ย่างชัดเจน” 

ส ที่ ๔ : สุขลักษณะ 
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   หลักการ 
 เหตุผลส าคัญที่ต้องสร้างนิสัย โดยการท า ๔ ส อย่างต่อเนื่องเป็นปกติจนกลายเป็นนิสัย 
ทั้งนี ้เพ่ือป้องกันสภาพที่เคยเป็นหรือสภาพที่ไม่ดีไม่ให้ย้อนกลับคืนมาอีก รวมทั้งสิ่งตรงกันข้าม ที่อาจจะเกิดขึ้น
คือ การเสียนิสัย ดังนั้น จึงจ าเป็นต้องมีการกระตุ้นและติดตามให้ทุกคนปฏิบัติตาม ๔ ส อย่างต่อเนื่อง 
จนกลายเป็นนิสัย ซึ่งมีหลักการ ดังนี้ :- 
 (๑) ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกล่าวมาแล้วทั้ง ๔ ส ให้ดีตลอดไป 
 (๒) ให้ความรู้เพิ่มเติมในด้านต่าง ๆ  
 (๓) กระตุ้นให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหน่วยงาน ในเรื่องต่างๆ อย่าง
เคร่งครัด 
 (๔) ก าหนดวันท ากิจกรรม ๕ ส เป็นประจ าทุกวัน อาทิ “๕ นาทีกับ ๕ ส” หรือเป็นประจ า 
ทุกสัปดาห์ เช่น วันท าความสะอาดประจ าสัปดาห์ 
 (๕) ผู้บริหารต้องคอยกระตุ้นและติดตามการปฏิบัติเสมอ โดยถือว่าการท ากิจกรรม ๕ ส  
เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานปกติประจ า 
 (๖) จัดกิจกรรมส่งเสริม เช่น การประกวดพ้ืนที่และมอบรางวัล เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ  
ต่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
  ส ที่ ๕ หรือ สร้างนิสัย นี้ นับเป็นกิจกรรมที่ส าคัญที่สุดของกิจกรรม ๕ ส เนื่องจากกิจกรรม ๕ ส 
ในภาพรวมจะประสบความส าเร็จไปได้ด้วยดีหรือไม่นั้น ขึ้นอยู่กับคนที่เป็นผู้น ากิจกรรมนี้มาด าเนินการ  
ดังนั้น ผลส าเร็จของกิจกรรมจึงเป็นผลจาการมีทัศนคติที่ดีของผู้ปฏิบัติงานต่อการปรับปรุงงานให้ดีขึ้นอยู่เสมอ 
และต้องมีการผนึกก าลังกันของคนในหน่วยงานทั้งหัวหน้าหรือผู้บริหารทุกระดับ ซึ่งจะมีบทบาทส าคัญในการน า/
กระตุ้น และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทุกคนจะต้องร่วมมือร่วมใจกันท าอย่างจริงจังและต่อเนื่อง 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ที่ ๕ : สร้างนิสัย 
 

 

 “วันนี้ต้องดีกว่าเมื่อวาน” 
และ 

“พรุ่งนี้ต้องดีกว่าวันนี”้ 
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บทที่ ๔ 
การตรวจติดตามและประเมินผล 

       
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ความส าคัญของการตรวจติดตาม 
    (๑) เพ่ือสร้างแรงกระตุ้นหรือสร้างสิ่งเร้า 
    (๒) บ่งชี้จุดอ่อนเพื่อเป็นแนวทางแก้ไข 
    (๓) ประเมินผลเพื่อเปรียบเทียบเป้าหมาย 

๒. ขั้นตอนการตรวจติดตามประเมินผล 
    (๑) ขั้นตอนการเตรียมการ 
    (๒) ขั้นตอนการตรวจประเมินผล 
    (๓) ขั้นตอนรายงานผลการตรวจ 

๓. หน้าที่ของคณะกรรมการ ๕ ส 
    (๑) ตรวจให้คะแนนและตัดสิน 
    (๒) ให้ค าปรึกษาและให้ความรู้เรื่อง ๕ ส 
    (๓) ให้การ Comment เป็นลายลักษณ์อักษร 
    (๔) อธิบายแนวทางการตรวจ ๕ ส 
    (๕) กรรมการควรจะส่งเสริมกิจกรรม ๕ ส   
         และกิจกรรมเพ่ิมผลผลิตอ่ืน ๆ 
 

๔. คุณสมบัติของกรรมการตรวจ ๕ ส 
    (๑) เป็นผู้มีความรู้เรื่อง ๕ ส เป็นอย่างดี 
    (๒) มีความเท่ียงธรรมเป็นที่ยอมรับขององค์กร 
    (๓) มีความเข้าใจในแนวทาง และหลักเกณฑ์การให้คะแนน 
         เป็นอย่างด ี
     (๔) เข้าใจถึงเป้าหมาย และนโยบายของคณะกรรมการตรวจ 
          พ้ืนที่ ๕ ส และขององค์กร 
    (๕) เป็นผู้ที่มีทัศนคติที่ดีต่อกิจกรรม ๕ ส 
    (๖) มีเวลาให้กับการตรวจอย่างต่อเนื่อง 
    (๗) มองปัญหาอย่างชัดเจน 
    (๘) มีการให้ค าปรึกษาอย่างเป็นมิตร มีเหตุผล และแนะน า  
         ในทางสร้างสรรค์ 
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๕. แนวทางการตรวจและเทคนิคการให้คะแนน 
    (๑) กรรมการควรเป็นกันเองกับสมาชิกของพ้ืนที่ ๕ ส  ไม่ควรเป็นทางการมากนัก   
         เพ่ือให้บรรยากาศผ่อนคลาย 
    (๒) ในการให้คะแนนส าหรับการตรวจพ้ืนที่ ๕ ส นั้น กรรมการควรจะดูเป็นหมวด ๆ เช่น            
         ประเภทส านักงานก็จะดูโต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บของ สภาพแวดล้อมของพ้ืนที่  
         ฯลฯ การให้คะแนน   ควรให้หลังจากดูหมดพ้ืนที่แล้ว และไม่ควรตรวจจนครบพ้ืนที่ 
         แล้วค่อยมานั่งให้คะแนนรวดเดียว และการให้คะแนนแต่ละพ้ืนที่ควรดูภาพโดยรวม  
         ของพ้ืนที่เป็นหลัก 
    (๓) กรรมการไม่ควรต าหนิสมาชิกพ้ืนที่ ๕ ส ในขณะเดินตรวจเด็ดขาด หากเห็นว่าไม่ 
         สมควร ไม่ถูก ควรใช้วิธีเขียนลงใน Comment และการจะให้ค าแนะน าต่าง ๆ 
         ควรพูดในเชิงสร้างสรรค์ 
    (๔) ห้าม โต้เถียงหรือทะเลาะกับสมาชิกในพ้ืนที่ ๕ ส  
    (๕) พยายามฟังความคิดเห็นและสิ่งต่าง ๆ จากสมาชิกของพ้ืนที่ ๕ ส ให้มากที่สุด 
    (๖) กรรมการไมค่วรให้คะแนนเพ่ิมพิเศษ เช่น ความใหม่ของสถานที่ ความสวยงาม และ 
         งบประมาณโดยไม่จ าเป็น 
    (๗)  กรรมการควรตรวจสอบโดยการเน้น การให้ความร่วมมือ การพัฒนาการ  
         การวางแผน การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง การท างานเป็นทีม การประหยัด 
    (๘) กรรมการควรเดินไปพร้อม ๆ กันในแต่ละพ้ืนที่เพ่ือรับข้อมูลได้พร้อมเพรียงกัน 
    (๙) ในการตรวจแต่ละพ้ืนที่ กรรมการควรจะต้องเขียนข้อชี้แนะ แสดงความคิดเห็น 
         แต่ละครั้ง จะต้องมีแนวทางปรับปรุงให้เข้ากับพ้ืนที่ด้วย ไม่ใช่เพียงบอกรายละเอียด 
         ว่าถ้าจะท าให้ดีนั้นต้องท าอย่างไร 
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บทที่ ๕ 
การด าเนินกิจกรรม ๕ ส ของกรมปศุสัตว ์
-นโยบายและเป้าหมายการปรับปรุงสภาพแวดล้อมในการท างานด้วยกิจกรรม ๕ ส 
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-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกิจกรรม ๕ ส 
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-ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการตรวจติดตามและประเมินผลการด าเนินกิจกรรม ๕ ส ส่วนกลาง 
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-ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการตรวจติดตามและประเมินผลการด าเนินกิจกรรม ๕ ส ส่วนภูมิภาค 
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ล าดับ

ที ่
ชื่อ/ต าแหน่ง ส านัก/กอง/ศูนย์ 

๑ นายแสนศักดิ์ นาคะวิสุทธิ์  
ผู้เชี่ยวชาญด้านสัตว์ปีก 

ส านักพัฒนาพันธุ์สัตว์ 

๒ นางสาวอิสราภรณ์ ชัยมะโน 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

ส านักงานเลขานุการกรม 

๓ นายประวิทย์ ศรีสอาด     
นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ 

ส านักตรวจสอบคุณภาพสินค้าปศุสัตว์ 

๔ นายแสงชัย ธิติชาญกมล 
นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ                  

ส านักควบคุม ป้องกัน และบ าบัดโรคสัตว์ 

๕ นายสมพล ไวปัญญา    
นักวิชาการสัตวบาลช านาญการพิเศษ 

ส านักพัฒนาอาหารสัตว์ 

๖ นายถนอม น้อยหมอ 
นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

๗ นางสุดารัตน์ เจือจันทร์ 
นายสัตวแพทย์ช านาญการพิเศษ 

กองควบคุมอาหารและยาสัตว์ 

๘ นางรัฐฐา ธ ารงโอภาส     
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

กลุ่มพัฒนาวิชาการปศุสัตว์  

๙ นางปิยะนาถ  พุมดวง  
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

กองการเจ้าหน้าที่    

๑๐ นางวันเพ็ญ เอกชน 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

กองการเจ้าหน้าที่      

 
        

      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 38 - 
 

 

 

ลักษณะพื้นที ่ การด าเนินการ 
สภาพแวดล้อมของ

พื้นที่ 
๑. มีภาชนะรองรับขยะเพียงพอและใช้งานอย่างถูกต้องตามสุขลักษณะ 
๒. สายโทรศัพท์และสายไฟฟ้าต่าง ๆ ต้องเดินและมีระบบการจัดเก็บอย่างระเบียบ 
๓. ไม่วางสิ่งของที่พ้ืน หากจ าเป็นต้องระบุชื่อผู้รับผิดชอบและก าหนดระยะเวลา

สิ้นสุดของการวาง 
๔. อุปกรณ์เครื่องใช้ เช่น เครื่องโทรสาร เครื่องถ่ายเอกสาร และเครื่องใช้ไฟฟ้า 
    ต่าง ๆ วางในที่เหมาะสม สะดวกแก่การใช้งาน ก าหนดผู้ดูแลและรักษาอย่างมี

ระบบ มีป้ายติดต่อช่างกรณีเสีย ช ารุด   
๕. มีแสงสว่างเพียงพอและมีการก าหนดระยะเวลาในการท าความสะอาดและ 
    ดูแลรักษาหลอดไฟตามวาระ 
๖. มีบอร์ดประชาสัมพันธ์ข่าวสารที่ชัดเจนและข้อมูลมีความเป็นปัจจุบัน 
๗. ดูแลสภาพแวดล้อมบริเวณโดยรอบอาคารส านักงาน 

โต๊ะท างาน/ 
โต๊ะข้างบริเวณ 

๑. บนโต๊ะมีเครื่องใช้ส านักงานเหมาะสม โดยมีปากกา ดินสอ ยางลบ ไม่มาก 
เกินกว่าความจ าเป็น 

๒. จัดวางป้ายชื่อ โทรศัพท์ ปฏิทินตั้งโต๊ะ ตะกร้าเอกสาร ให้เหมาะสม สวยงาม 
๓. บริเวณใต้โต๊ะให้มีตะกร้าหรือถังขยะ ๑ ใบ/รองเท้า ๑ คู่ และจัดวางให้เรียบร้อย 
๔. มีการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์อย่างเป็นระเบียบและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
๕. มีการจัดระบบสายไฟและปลั๊กไฟอย่างเป็นระเบียบและมีความปลอดภัย 

 ตู้เอกสาร/ตู้เก็บของ/
ชั้นวางของ 

๑. ตู้และชั้นเก็บเอกสารมีความสะอาด สามารถใช้งานได้โดยสะดวกและปลอดภัย 
๒. ระบุชื่อผู้รับผิดชอบตู้ทุกตู้/มีป้ายแสดงรายการประเภทเอกสารในตู้ให้เป็น

รูปแบบและขนาดเดียวกัน 
๓. มีการแยกเก็บเอกสาร หนังสือ และสิ่งของในตู้ให้มีความถูกต้อง เป็นระเบียบ

และสวยงาม 
๔. บนหลังตู้ให้มีการจัดวางสิ่งของ ให้เป็นระเบียบ มีความปลอดภัย วางต้นไม้

เครื่องประดับได้ตามความเหมาะสมและสวยงาม 
ห้องประชุม/โต๊ะ

ประชุม 
 

๑. จัดให้มีป้ายชื่อห้องประชุม/แจ้งรายละเอียดก าหนดการประชุมที่หน้าห้องและ
ติดไว้ในที่เหมาะสมและเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบห้อง 

๒. อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆ ประจ าห้องประชุมให้มีความ
สะอาดและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานทุกชิ้น 

๓. จัดวางอุปกรณ์สิ่งของอย่างเป็นระเบียบพร้อมติดป้ายที่ตั้งอย่างชัดเจน 
๔. หลังเสร็จสิ้นการประชุมควรจัดเก็บห้องประชุมให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 

มุมรับแขก/มุมอ่าน
หนังสือ/มุมพักผ่อน 

 

๑. จัดโต๊ะ/เก้าอ้ี ในมุมที่เหมาะสม จัดวางสิ่งของ อุปกรณ์อย่างเป็นระเบียบและ
เหมาะสม 

๒. จัดที่วางหนังสือให้เรียบร้อย 
๓. ติดป้ายชื่อผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 

ห้องพัสดุ/ห้องเก็บของ 
 

๑. มีการจัดวางพัสดุ/สิ่งของ อย่างเป็นระเบียบ 
๒. มีการแบ่งแยกประเภทของสิ่งของอย่างเป็นหมวดหมู่ 
๓. ติดป้ายชื่อผู้รับผิดชอบในการดูแลอย่างชัดเจน 
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หัวข้อ ๕ ส รายละเอียด 
สะสาง ๑. ไมม่ีวัสดุ อุปกรณ์ สิ่งของ เอกสาร ที่ไม่ใช้งานหรือเกินความจ าเป็นอยู่ในพ้ืนที่ 

๒. ไมม่ีสิ่งของ เครื่องใช้ส่วนตัว ทีไ่ม่เก่ียวข้อง ปะปนกับงาน 
๓. การสะสางโดยรวมครอบคลุมทุกพ้ืนที่ 

สะดวก ๑. การจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร เป็นระเบียบ 
๒. มีการก าหนดที่วางสิ่งของ และมีป้ายบอก รวมทั้งการจัดวาง ถูกต าแหน่งที่   
    ก าหนดไว้ 
๓. อุปกรณ์ดับเพลิงมีการก าหนดที่วาง มีป้ายบอก และวิธีการใช้งาน 
๔. มีการใช้ CODE สี หรือทาสี ตีเส้น ในจุดที่จ าเป็นหรือระวังอันตราย 
๕. อุปกรณ์ต่าง ๆ มีความสะดวกในการปฏิบัติงาน เช่นหยิบง่าย หาง่าย หรืออ่ืน ๆ 
    ที่ไม่ต้องใช้เวลาในการค้นหา 
๖. ความสะดวกครอบคลุม โดยรวมพ้ืนที่ 

สะอาด ๑. ต้องไมม่ีฝุ่น คราบสกปรก คราบน้ ามัน หยากไย่ ฯลฯ  
๒. กระจกต้องใส สะอาด และดูแลอย่างสม่ าเสมอ 
๓. มีการดูแลความสะอาดของเครื่องจักร อุปกรณ์ และสิ่งของอย่างสม่ าเสมอ 
๔. ความสะอาดครอบคลุมโดยรวมของพ้ืนที่ 

สุขลักษณะ ๑. มีการดูแลตวัอาคาร ฝ้าเพดาน พ้ืน ผนัง ชั้นวางของ ตู ้อุปกรณ์ ช ารุด สีหลดุร่วง  
    หากมีการเสียหายต้องซ่อมแซมให้ใช้งานได้ตามปกติ 
๒. มีป้ายชื่อบอกหน่วยงาน/กลุ่มงาน เพ่ือความสะดวกต่อผู้มาติดต่อหรือรับบริการ 
๓. การจัดพ้ืนที่ใช้สอย ควรจัดให้เหมาะสมกับสถานที่ราชการ   
๔. ควรรักษาความสะอาดของห้องน้ า/มีป้ายแยกชาย-หญิง และมีป้ายบอกทาง 
๕. การเก็บสายไฟ สายโทรศัพท์ คอมพิวเตอร์ มีความปลอดภัย และสวยงาม 
๖. สถานที่ท างานควรมีแสงสว่างที่เพียงพอ และมีอากาศถ่ายเท  
๗. มีถังขยะที่เพียงพอ และก าหนดที่วางอย่างเหมาะสม 
๘. สภาพแวดล้อมภายนอก ต้องไม่มีขยะ และสิ่งปฏิกูล  
๙. สภาพแวดล้อมโดยรวม สะอาดตา สวยงาม 

สร้างนิสัย ๑. ผู้บรหิารและเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้ความร่วมมือ มุ่งมั่น ในการท ากิจกรรม ๕ ส 
๒. การด าเนินกิจกรรมเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
๓. มีการประชุม พูดคุย หารือ และรับฟังความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
๔. มีการกระตุ้น สร้างแรงจูงใจในการด าเนินกิจกรรม ๕ ส เช่น การประกวดภายใน  
    การให้รางวัล 
๕. มีทัศนคตทิี่ดตี่อการท ากิจกรรม ๕ ส 
๖. สามารถปฏิบัติ ส ที่ ๑ ถึง ส ที่ ๓ จนคุ้นชิน สม่ าเสมอ และเป็นนิสัย 
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รับรางวัล ๕ พ.ค. 

 
 
 

 
 

รายละเอียด/กิจกรรม 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ ปีงบประมาณ ๒๕๖๓ 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. แจ้งแผนและแนวทางการด าเนินการกิจกรรม ๕ ส             

๒. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินการกิจกรรม ๕ ส             

๓. กิจกรรม Big Cleaning Day             

๔. ด าเนินกิจกรรม ๕ ส             

๕. ตรวจติดตามผลการด าเนินการ ให้คะแนน และตัดสิน             

๖. ประกาศผลมอบรางวัล             

๗. หน่วยงานพัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขตามข้อเสนอแนะ    
    เพื่อด าเนินกิจกรรม ๕ ส อย่างต่อเนื่อง 

            

๘. สรุปรายงานและประเมินผล             

 
 
  

- ๔๐ - 

รับรางวัล  
๕ พ.ค. 
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แบบฟอร์มการตรวจให้คะแนนกิจกรรม ๕ ส กรมปศุสัตว์  
หน่วยงาน...................................................................................... 

             กรรมการผู้ตรวจ....................................................................................... 
 

หัวข้อการตรวจ รายละเอียดการพิจารณา 
คะแนน

ที่ได้ 
ข้อเสนอแนะ 

๑. สภาพแวดล้อม   
    ของพ้ืนที่ 
    ( ๗ ข้อ ) 

๑. มีภาชนะรองรับขยะเพียงพอและใช้งาน  
    อย่างถูกต้องตามสุขลักษณะ 

  

๒. สายโทรศัพท์และสายไฟฟ้าต่าง ๆ ต้องเดิน 
    และมีระบบการจัดเก็บอย่างระเบียบ 

  

๓. ไม่วางสิ่งของที่พ้ืน หากจ าเป็นต้องระบุชื่อ  
    ผู้รับผิดชอบและก าหนดระยะเวลาสิ้นสุด 
    ของการวาง 

  

๔.  อุปกรณ์เครื่องใช้ เช่น เครื่องโทรสาร เครื่องถ่ายเอกสาร  
    และเครื่องใช้ไฟฟ้าต่าง ๆ วางในที่เหมาะสม  
    สะดวกแก่การใช้งาน ก าหนดผู้ดูแลและรักษา 
    อย่างมีระบบ มีป้ายติดต่อช่างกรณีเสีย ช ารุด  

  

๕. มีแสงสว่างเพียงพอและมีการก าหนดระยะเวลา 
     ในการท าความสะอาดและดูแลรักษาหลอดไฟตามวาระ 

  

๖. มีบอร์ดประชาสัมพันธ์ข่าวสารที่ชัดเจน 
    และข้อมูลมีความเป็นปัจจุบัน 

  

๗. ดูแลสภาพแวดล้อมบริเวณโดยรอบอาคารส านักงาน   

๒. โต๊ะท างาน/ 
    โต๊ะข้างบริเวณ 
    ( ๕ ข้อ ) 

๘. บนโต๊ะมีเครื่องใช้ส านักงานเหมาะสม  
    โดยมีปากกา ดินสอ ยางลบไม่มากเกินกว่า 
    ความจ าเป็น 

  

๙. จัดวางป้ายชื่อ โทรศัพท์ ปฏิทินตั้งโต๊ะ  
    ตะกร้าเอกสาร ให้เหมาะสม สวยงาม 

  

๑๐. บริเวณใต้โต๊ะให้มีตะกร้าหรือถังขยะ ๑ ใบ/   
๑.      รองเท้า ๑ คู่ และจัดวางให้เรียบร้อย 

  

 ๑๑. มีการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์อย่างเป็น 
       ระเบียบและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

  

๑๒. มีการจัดระบบสายไฟและปลั๊กไฟอย่างเป็น    
     ระเบียบและมีความปลอดภัย 
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หัวข้อการตรวจ รายละเอียดการพิจารณา 
คะแนน

ที่ได้ 
ข้อเสนอแนะ 

๓. ตู้เอกสาร/ 
    ตู้เก็บของ/ 
    ชั้นวางของ 
    ( ๔ ข้อ ) 
 

๑๓. ตู้และชั้นเก็บเอกสารมีความสะอาด  
      สามารถใช้งานได้โดยสะดวกและปลอดภัย 

  

๑๔. ระบุชื่อผู้รับผิดชอบตู้ทุกตู้/มีป้ายแสดงรายการ  
      ประเภทเอกสารในตู้ให้เป็นรูปแบบ 
      และขนาดเดียวกัน 

  

๑๕. มีการแยกเก็บเอกสาร หนังสือ และสิ่งของในตู้ 
      ให้มีความถูกต้อง เป็นระเบียบ และสวยงาม 

  

๑๖. บนหลังตู้ให้มีการจัดวางสิ่งของ ให้เป็นระเบียบ    
       มีความปลอดภัย วางต้นไม้ เครื่องประดับได้  
      ตามความเหมาะสมและสวยงาม 

  

๔. ห้องประชุม/ 
    โต๊ะประชุม 
    ( ๔ ข้อ ) 

๑๗. จัดให้มีป้ายชื่อห้องประชุม/แจ้งรายละเอียด 
      ก าหนดการประชุมที่หน้าห้องและติดไว้ในที่ 
      เหมาะสมและเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบห้อง 

  

๑๘. อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์และเครื่องใช้ต่าง ๆ  
      ประจ าห้องประชุมให้มีความสะอาด 
      และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานทุกชิ้น 

  

๑๙. จัดวางอุปกรณ์สิ่งของอย่างเป็นระเบียบ 
      พร้อมติดป้ายที่ตั้งอย่างชัดเจน 

  

๒๐. หลังเสร็จสิ้นการประชุมควรจัดเก็บห้องประชุม 
      ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 

  

๕. มุมรับแขก/ 
    มุมอ่านหนังสือ 
    /มุมพักผ่อน 
    ( ๓ ข้อ ) 

๒๑. จัดโต๊ะ/เก้าอ้ี ในมุมที่เหมาะสม จัดวางสิ่งของ  
      อุปกรณ์อย่างเป็นระเบียบ และเหมาะสม 

  

๒๒.  จัดที่วางหนังสือให้เรียบร้อย   

๒๓.  ติดป้ายชื่อผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน   

๖. ห้องพัสดุ/ 
    ห้องเก็บของ 
    ( ๓ ข้อ ) 

๒๔. มีการจัดวางพัสดุ/สิ่งของ อย่างเป็นระเบียบ   

๒๕.  มีการแบ่งแยกประเภทของสิ่งของอย่างเป็นหมวดหมู่     

๒๖. ติดป้ายชื่อผู้รับผิดชอบในการดูแลอย่างชัดเจน   

รวมคะแนน (คะแนนเต็ม ๑๐๔ คะแนน)   

ระดับ (ดีเด่น ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง)    
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จุดเด่นของพื้นที่ 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง 
 
............................................................................................................................. ....................................................
............................................................................... ..................................................................................................
............................................................................................................................. ....................................................
............................................................................................................................. ....................................................
.................................................................................................................................................................................  
 
ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินกิจกรรม 
 
...................................................................................................... ........................................................................
............................................................................................................................. .................................................
....................................................................................................................................... .......................................
............................................................................................ ..................................................................................
............................................................................................................................. ................................................. 
 

เกณฑ์การให้คะแนนและการแบ่งช่วง 
แบ่งเป็น ๔ ระดับ ดังนี้ (ค านวณตามอัตราส่วน/ข้อตามแบบฟอร์มการตรวจ) 

 
๔   คะแนน หมายถึง  เป็นไปตามมาตรฐาน ๙๐ – ๑๐๐ %  คะแนนรวม ๙๐ – ๑๐๐ %  = ดีเด่น            
๓   คะแนน หมายถึง  เป็นไปตามมาตรฐาน ๗๐ – ๘๙   %  คะแนนรวม ๗๐ – ๘๙    %   = ดี                 
๒   คะแนน หมายถึง  เป็นไปตามมาตรฐาน ๕๐ – ๖๙   %  คะแนนรวม ๕๐ – ๖๙    %   = พอใช้            
๑   คะแนน หมายถึง  เป็นไปตามมาตรฐาน   ๑ – ๔๙   %  คะแนนรวม   ๑ – ๔๙     %  = ต้องปรับปรุง    
 
 การสรุปผลการด าเนินกิจกรรม ๕ ส หน่วยงานกรมปศุสัตว์ โดยประกาศผลเรียงล าดับที่ได้คะแนนรวมที่

สูงสุด ๓ ล าดับแรก และแบ่งกลุ่มหน่วยงานทั้งหมด ตามการผ่านเกณฑ์คะแนน ๔ ระดับ คือ ดีเด่น ดี พอใช้             
ต้องปรับปรุง รวมถึงหน่วยงานที่ไม่มีความพร้อม/ไม่มีการด าเนินการ หรือไม่ให้ความร่วมมือในการด าเนิน
กิจกรรม ๕ ส 
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-รายงานผลการตัดสินกิจกรรม ๕ ส ประจ าปี ๒๕๖๒ 
 

 
 

 
  
 
 



- 45 - 
 

 
 
 

ผลการตัดสินกิจกรรม 5 ส ประจ าปี 2562 

ประเภทหน่วยงาน ล าดับที่ 1 ล าดับที่ 2 ล าดับที่ 3 
หน่วยงานส่วนกลาง ส ำนักควบคุม ป้องกัน และบ ำบัดโรคสัตว์ กองคลัง สถำบันสุขภำพสัตว์แห่งชำติ 

 (91.8 คะแนน) (91.5 คะแนน) (89.3 คะแนน) 
หน่วยงานระดับเขต ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 3 ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 6 ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 4 

 (94.6 คะแนน) (92.5 คะแนน) (78.7 คะแนน) 
หน่วยงานภูมิภาคพื้นที่เขต 

(1-9) 
      

ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 1 ด่ำนกักกันสัตว์ลพบุรี ศูนย์วิจัยและผลิตน้ ำเชื้อแช่แข็งพ่อพันธุ์ล ำพญำกลำง ศูนย์ฝึกอบรมและถ่ำยทอดเทคโนโลยีชวีภำพกำรปศุสัตว์ 
ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 2 ศูนย์วิจัยและพัฒนำกำรสัตวแพทย์ภำคตะวันออก ส ำนักงำนปศุสัตว์จังหวัดนครนำยก ด่ำนกักกันสัตว์ปรำจีนบุรี 
ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 3 ศูนย์ทดสอบและวิจัยคุณภำพชีววัตถุส ำหรับสัตว์ ศูนย์วิจัยและบ ำรุงพันธุ์สัตว์อุบลรำชธำนี ศูนย์วิจัยและพัฒนำอำหำรสัตว์อ ำนำจเจริญ 
ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 4 ส ำนักงำนปศุสัตว์จังหวัดสกลนคร ส ำนักงำนปศุสัตว์จังหวัดหนองคำย ส ำนักงำนปศุสัตว์จังหวัดขอนแก่น 
ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 5 ศูนย์วิจัยและพัฒนำกำรสัตวแพทย์ภำคเหนือตอนบน ส ำนักงำนปศุสัตว์จังหวัดน่ำน ส ำนักงำนปศุสัตว์จังหวัดเชียงรำย 
ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 6 ศูนย์วิจัยและพัฒนำกำรสัตวแพทย์ภำคเหนือตอนล่ำง ศูนย์วิจัยและพัฒนำอำหำรสัตว์เพชรบูรณ์ ศูนย์วิจัยและบ ำรุงพันธุ์สัตว์นครสวรรค์ 
ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 7 ศูนย์วิจัยและพัฒนำกำรสัตวแพทย์ภำคตะวันตก ศูนย์วิจัยและพัฒนำอำหำรสัตว์สุพรรณบุรี ศูนย์วิจัยและบ ำรุงพันธุ์สัตว์สุพรรณบุรี 
ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 8 ศูนย์วิจัยและพัฒนำกำรสัตวแพทย์ภำคใต้ตอนบน ส ำนักงำนปศุสัตว์จังหวัดภูเก็ต ศูนย์วิจัยกำรผสมเทียมและเทคโนโลยีชีวภำพสุรำษฎร์ธำนี 
ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 9 ส ำนักงำนปศุสัตว์จังหวัดยะลำ ส ำนักงำนปศุสัตว์จังหวัดสตูล ศูนย์วิจัยกำรผสมเทียมและเทคโนโลยีชีวภำพสงขลำ 

- ๔๕ - 
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ภาพจุดเด่น 
รางวัลที่ ๑ - ๓  ประเภทหน่วยงานส่วนกลาง 
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ภาพจุดเด่น 
รางวัลที่ ๑ - ๓  ประเภทหน่วยงานระดับเขต 
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