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ประวัติการแก้ไข 

ครั้งท่ี วันท่ี หน้าท่ี รายการแก้ไข ผู้แก้ไข ผู้อนุมัติ 
      
      
      
      

 
 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติ 5 ส 
(Standard Procedure : SP)  

โรงพยาบาลควนเนียง 
SP – ENV –04 

วันท่ีประกาศใช้............................................. 
  ผู้จัดท า 
 

    (นางสาวจินตนา นุ่นยะพรึก) 
             ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
 
  ผู้ทบทวน 
 

(นางปัณฑิตา วรรณโชติ) 
              ต าแหน่ง นักจัดการทั่วไปช านาญการ 
 
  ผู้อนุมัติ 
 
                      (นายพิสิฐ ยงยุทธ)์ 
      ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงพยาบาลควนเนียง 
                 วันที่ .......................................... 

 

จำนวน ………….. หน้า 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective):  
 1.1 เพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อยและความปลอดภัยของสภาพแวดล้อมในการทำงาน 
  1.2 เพื่อปลูกฝังให้บุคลากรมีความรู้สึกรัก มีความผูกพันเป็นเจ้าขององค์กร มีจิตสำนึกในการทำงาน
ร่วมกันเป็นทีม เอื้ออำนวยให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงาน 

1.3 เพื่อพัฒนาปรับปรุงสถานบริการให้มีความพร้อม ลดข้อผิดพลาดจากการทำงาน มีความปลอดภัย
สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับ  

 

2.ขอบเขต (Scope):  
ใช้สำหรับประเมินกิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงาน โรงพยาบาลควนเนียง จังหวัดสงขลา 
 

3. ค าจ ากัดความ นิยามและค าย่อ (Definition):  
  ความหมายของ 5 ส  

  5 ส คือ เทคนิคหรือวิธีการจัดหรือปรับปรุงสถานที่ทำงาน หรือสภาพทำงานให้เกิดความสะดวก 

ความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด หรือเอื้ออำนวยให้เกิดประสิทธิภาพในการทำงาน ความปลอดภัยและ

คุณภาพของงาน อันเป็นพื้นฐานในการเพิ่มผลผลิต  

  1. สะสาง = SEIRI (เซรี) - ORGANIZAION การจัดแยกระหว่างส่ิงท่ีจำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน

กับส่ิงของท่ีไม่จำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้ออกจากกันอย่างชัดเจน  

  2. สะดวก = SEITON (เซตง) = NEATNESS การจัดส่ิงของท่ีจำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกที่

ถูกทางเพื่อให้เกิดความสะดวกในการหยิบใช้งานมากท่ีสุด  

  3. สะอาด = SIESO (เซโซ) = CLEANING การกำจัดส่ิงสกปรก ฝุ่นละออง และสิ่งไม่พึงประสงค์ให้

หมดไป   

  4 สุขลักษณะ = SEIKISO (เซเคทซี) = STANDARDIZATION การรักษาและปรับปรุงการปฏิบัติ 3 

ส แรก โดยกำหนดเป็นมาตรฐานและปฏิบัติให้ดีขึ้นและ รักษาให้ดีตลอดไป  

  5 สร้างนิสัย = SHITSKE (ซิทซีเคะ) = DICIPLINE การมีความสามารถที่จะปฏิบัติในวิธีการต่าง ๆ 

ท่ีสนับสนุนเพื่อสร้างให้สภาพภายในสถานท่ีทำงานเกิดอุปนิสัยท่ีดี และมีระเบียบวินัย 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ:  
4.1 ผู้บริหารระดับสูงให้ความสำคัญและสนับสนุนอย่างจริงจังโดยถือว่าการทำกิจกรรม 5 ส เป็นส่วน

หนึ่งของการทำงานปกติ ชมเชยหน่วยงานท่ีทำ 5 ส ได้ผลดี 
4.2 หัวหน้าหน่วยงานเอาใจใส่และมีส่วนร่วมในกิจกรรม 5 ส เป็นแบบอย่างที่ดี คอยติดตามผลอยู่

ตลอดเวลา 
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4.3 คณะกรรมการ ENV ตรวจประเมิน 5 ส ในหน่วยงานตามเกณฑ์การประเมิน 
4.4 ผู้ปฏิบัติงานทุกคนมีส่วนร่วมเป็นผู้จัดทำกิจกรรม 5 ส 
 

5. ระเบียบปฏิบัติ/ กระบวนการด าเนินงาน:  
  ส 1 สะสาง  "แยกให้ชัดเจน ขจัดให้ออก" 

ท าไมต้องสะสาง 

1. ท่ีทำงานคับแคบลง (ทุกวัน) รวมทั้งมีของท่ีวางเกะกะมากขึ้น 

2. ไม่มีท่ีจะเก็บของ หรือตู้เก็บของไม่พอ 

3. หาเอกสารหรือของใช้ท่ีจำเป็นไม่พบ 

4. เสียเวลาค้นหาเอกสารหรือของใช้ (ครั้งละหลายนาทีหรือมากกว่า) 

5. เครื่องมือเครื่องใช้ หรือวัสดุอุปกรณ์เกิดความสูญเสีย หรือเสียหายบ่อยหรือเส่ือมสภาพ 

6. ตรวจสอบเอกสารหรือวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ยาก 

7. ของหายบ่อย ของท่ีควรจะอยู่ในท่ีหนึ่งกลับไปอยู่ท่ีหนึ่ง ฯลฯ 

ท าไมถึงเสียเวลาค้นหา 

1. มีของท่ีไม่ต้องการใช้ปะปนอยู่เป็นจำนวนมาก 

2. มีการวางส่ิงของไม่เป็นท่ีแน่นอน 

3. ไม่มีป้ายแสดงบอกตำแหน่งของส่ิงของไว้ 

4. ไม่เก็บของเข้าท่ีเดิม (เมื่อนำไปใช้แล้ว) 

หลักการสะสาง 

"แยกของท่ีไม่ต้องการ/ไม่จ าเป็นต้องใช้ อกจากส่ิงท่ีต้องการ/จ าเป็นต้องใช้" 

การเริ่มต้นสะสาง 

1. การกำหนดเกณฑ์ว่าส่ิงของอะไรบ้างท่ีจำเป็นต้องทำการสะสาง และแจ้งรายละเอียดให้ทุกคนทราบ 

2. แยกของท่ี "จำเป็น" และส่ิงของท่ี "ไม่จำเป็น" ออกจากกัน 

3. ขจัดส่ิงท่ีของท่ี "จำเป็น" หรือของท่ีมีมากเกินความจำเป็นออกแล้วทิ้งหรือทำลาย 
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ผังแสดงวิธีการสะสาง Flow Chart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดที่ควรสะสาง 

  1. บนโต๊ะทำงานและล้ินชักโต๊ะทำงานของแต่ละคน 

  2. ตู้เก็บเอกสาร/ ตู้เก็บของ/ช้ันวางของ 

  3. บริเวณรอบโต๊ะทำงาน 

  4. ห้องเก็บของ 

  5. มุมอับต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกท่ีทำงาน 

  6. พื้นของสถานท่ีทำงานรวมทั้งเพดาน 

  7. บอร์ด ประกาศ คำส่ัง ระเบียบ 

ประโยชน์ที่ได้รับจากสะสาง 

  1. ขจัดความส้ินเปลืองของการใช้พื้นท่ี กล่าวคือ มีพื้นท่ีว่างจากการขจัดส่ิงของท่ีไม่จำเป็นหรือวางไว้ 

      เกะกะออกไป 

  2. ขจัดความส้ินเปลืองทรัพยากร วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช้ 

  3. ลดปริมาณการเก็บ/สำรองวัสดุส่ิงของ 

สำรวจพิจารณาส่ิงท่ีอยู่รอบตัว 

แยกส่ิงของ/เอกสาร 

ของจำเป็นดำเนินการ

ตามข้ันตอน ส.สะสาง 

ของไม่จำเป็น/เกิน

พิจารณาสภาพ 

หาท่ีจัดเก็บ ขจัดตามสภาพ/เงื่อนไข 

หาท่ีจัดเก็บ ท้ิง/ทำลาย 
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  4. ลดการเก็บเอกสารซ้ำซ้อน 

  5. เหลือเนื้อท่ีของห้องทำงาน ตู้ หรือช้ันเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์มากขึ้น 

  6. ลดเวลาการค้นหาเอกสารสถานท่ีทำงานดูกว้างขวาง โปร่ง / สะอาดตายิ่งขึ้น 

  7. สถานท่ีทำงานดูกว้างขวาง โปร่ง/สะอาดตายิ่งขึ้น 

  8. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงาน 

ส 2 สะดวก  "หยิบง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา" 

หลักการสะดวก 

1. วางของท่ีใช้งานให้เป็นที่ทาง/มีป้ายบอก 

2. นำของไปใช้งานแล้วนำมาเก็บไว้ที่เดิม 

3. วางของท่ีใช้งานบ่อยไว้ใกล้ตัว 

4. จัดของท่ีใช้งานให้เป็นหมวดหมู่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ขั้นตอนวิธีการด าเนินกิจกรรมสะดวก 

สะสาง 

สะดวก 

ขจัดของท่ีไม่ต้องการท้ิง 

จัดวางให้เป็นหมวดหมู่ 

กำหนดท่ีวางของให้แน่ชัด 

มีป้ายช่ือแสดงท่ีวางของ 

ของท่ีวางไว้ต้องติดช่ือด้วย 

เขียนท่ีวางของต่างๆไว้ในผัง 

ตรวจเช็คพื้นท่ีเป็นประจำ 
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รายละเอียดการด าเนินการในแต่ละข้ันตอน มีดังนี้ 

  1. การกำหนดท่ีวางของในสำนักงาน ตู้เก็บเอกสาร ช้ันวางของ โต๊ะทำงาน เครื่องถ่ายเอกสาร โต๊ะ
วางคอมพิวเตอร์ ควรจัดทำผังห้องทำงานและตำแหน่งของอุปกรณ์ต่าง ๆ ดังกล่าวไว้เพื่อให้ทราบท่ัวไป
ต่อจากนั้นควรศึกษาเทคนิคในการวางของและเลือกใช้ให้เหมาะสม เช่น 
  - การจัดแยกของใช้ตามหน้าท่ีในการใช้งานและนำวางไว้ในท่ีกำหนดไว้ (ตามผัง) 
  - ควรวางส่ิงของท่ีจำเป็นต้องใช้บ่อย ๆ ไว้ให้ใกล้มือ ส่วนของท่ีไม่ใช้บ่อย หรือนาน ๆ ใช้ ให้วางแยกไว้
ต่างหาก 
  - การวางของท่ีมีรูปทรงสูงให้วางไว้ด้านใน (ของตู้ / ช้ันเก็บของ) ส่วนของท่ีมีรูปทรงต่ำกว่าให้วางไว้
ด้านนอก 
  - การวางของหนัก ควรวางไว้ข้างล่าง (ของตู้/ช้ันเก็บของ) ส่วนของท่ีเบาให้วางไว้ข้างใน 
  - สำหรับของท่ีใช้บ่อยครั้งวางไว้ในระดับความสูงเท่ากับช่วงตัว 
  2. จัดทำป้ายแสดงท่ีวางของ ป้ายของท่ีวาง ในกรณีท่ีเป็นตู้เก็บของ ควรระบุถึงส่ิงของท่ีจัดเก็บไว้ ถ้า
เป็นตู้เอกสารควรมีดัชนีแฟ้มเอกสารท่ีจัดเก็บไว้ เพื่อสะดวกในการคันหา นอกจากนี้ ควรจัดทำป้ายแสดง
สถานท่ี เช่น ป้ายบอกห้องต่าง ๆ ในสถานท่ีทำงาน รวมทั้งป้ายช่ือผู้ปฏิบัติ ณ โต๊ะทำงาน 
  3. จัดทำผังการจัดวางส่ิงของให้เป็นส่วนหนึ่งของตารางการตรวจเช็ค ว่าส่ิงของท่ีจัดวางยังอยู่ในท่ีเดิม
ท่ีระบุไว้ในผังหรือไม่ ในกรณีของแฟ้มอาจจัดทำระบบการตรวจสอบ เช่น เรียงลำดับแฟ้มตามรหัสกำกับ หรือ
มีเครื่องหมายท่ีสันแฟ้มท่ีต่อเนื่องกันโดยตลอด 
ประโยชน์ที่ได้รับจากสะดวก 
  1. ลดเวลาการหยิบของมาใช้งาน โดยไม่ต้องเสียเวลาค้นหา 
  2. ลดเวลาการทำงานในภาพรวม ท้ังนี้ หากงานดังกล่าวสะดวกเป็นงานเกี่ยวกับการใช้บริการ
ประชาชนก็จะทำให้ประชาชนได้รับบริการ ท่ีรวดเร็วขึ้น 
  3. ตรวจสอบส่ิงของต่าง ๆ ง่ายข้ึน ดูงามตา 
  4. เพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน ถ้าหากทำงานในแต่ละเรื่อง / แต่ละช้ัน เสร็จเร็วขึ้น ก็จะมีเวลา
ทำงานอื่น ๆ ได้เพิ่มมากขึ้น 
  5. เพิ่มคุณภาพของผลผลิต/ผลงาน ท้ังนี้จากการท่ีผู้ปฏิบัติงานมีเวลาตรวจสอบคุณภาพ ของงาน 
ท่ีจะส่งมอบให้ประชาชนผู้รับบริการ ให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วนมากยิ่งขึ้น ซึ่งจะทำให้เกิดภาพลักษณ์ 
ท่ีดีต่อหน่วยงานด้วย 
  6. ขจัดอุบัติเหตุทำให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความปลอดภัยในการทำงานยิ่งขึ้น 
  7. เป็นการสร้างสภาพแวดล้อมท่ีดีในการทำงาน ซึ่งจะส่งผลต่อสุขภาพกาย และใจท้ังของ 
ผู้ปฏิบัติงาน และประชาชนผู้รับบริการ 
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ส 3 สะอาด "เสียเวลาเก็บของเข้าที่ 1 นาที ดีกว่าค้นหา 45 นาที" 
ท าไมต้องท ากิจกรรมสะอาด 
  1. สภาพแวดล้อมหรือบรรยากาศในการทำงานไม่สดช่ืน แจ่มใส 
  2. เครื่องมือ/เครื่องใช้หรือวัสดุอุปกรณ์ในการทำงานเส่ือมสภาพ หรือเสียบ่อยใช้งานไม่สะดวก 
  3. ค้นหาสาเหตุท่ีอาจก่อให้เกิดความสกปรก หรือเกิดเศษขยะต่างๆ เพื่อหาทางขจัดสาเหตุ  
   ของปัญหา และวางแผนดำเนินการแก้ไข 
  4. ปัด กวาด เช็ดถู ให้ท่ัวถึงไม่เว้นแม้กระท่ังจุดเล็ก ขอบหรือมุมอับต่าง ๆ 
  5. ทำร่วมกันท้ังหน่วยงาน "BIG CLEANING DAY" อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
หลักส าคัญในการท าความสะอาด 
  1. ต้องมีการมอบหมายความรับผิดชอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้ผู้ทำความสะอาดประจำ 
  2. อุปกรณ์ เครื่องใช้ ถ้าใช้งานร่วมกัน เมื่อใช้งานเสร็จแล้วให้ทำความสะอาดทันที หากเป็นของท่ี 
ใช้เพียงผู้เดียวให้ทำความสะอาดก่อนเริ่มทำงานและหลังเลิกทำงาน 
  3. ควรมีการกำหนดช่วงเวลาการทำความสะอาดอุปกรณ์เครื่องใช้เป็นประจำทุกวัน เช่น 5 นาที 
และมีการกำหนดวันทำความสะอาดเป็นประจำในแต่ละสัปดาห์ แต่ละเตือน และกำหนดวันทำความสะอาด 
ครั้งใหญ่ โดยทุกคนทุกพื้นท่ีทำ พร้อมกันอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง (BIGCLEANIANG DAY 
  4. เมื่อทำได้ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง อาจจะเป็น 1-3 เดือนแล้วควรมีการกำหนดแนวทางวิธีการหรือ
ขั้นตอนการทำความสะอาดท่ัวทั้งสำนักงาน 
จุดที่ควรท าความสะอาด 
  1. ตามพื้น ฝาผนัง บริเวณมุมอับต่าง ๆ 
  2. บนและใต้โต๊ะทำงาน ช้ันวางของ ตู้เอกสาร (ท้ังภายในและภายนอกตู้) 
  3. บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ์ และท่ีตัวเครื่องมือ/อุปกรณ์ เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์ 
เครื่องทำสำเนา ฯลฯ 
  4. เพดานห้อง และมุมเพดาน 
  5. หลอดไฟ และฝาครอบหลอดไฟ 
ประโยชน์ที่ได้รับจากกิจกรรมสะอาด 
  1. สภาพ/บรรยากาศการทำงานสดช่ืน น่าทำงาน/น่าอยู่ 
  2. ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานของเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 
  3. ช่วยยืดอายุการใช้งานของเครื่องมือ เครื่องใช้วัสดุอุปกรณ์ให้ยาวนานยิ่งขึ้น 
  4. ลดอัตราของเสีย (ท่ีเกิดจากการเส่ือมสภาพของอุปกรณ์ อาทิ กระดาษ กรณีเครื่องถ่ายเอกสาร 
ถ่ายได้ไม่ชัด) 
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ส 4 สุขลักษณะ "ท า 3 ส เป็นนิจ สุขภาพจิตสดใส" 
ปฏิบัติ 3 ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด อย่างต่อเนื่องและปรับปรุงให้ดีขึ้น 
ขั้นตอนการท าสุขลักษณะ 
  1. กำหนดให้มีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด อย่างต่อเนื่อง เช่น สัปดาห์ละ 1 
ครั้ง ตามความเหมาะสมของหน่วยงาน 
  2. กำหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับ 3 ส แรก อย่างชัดเจน และเป็นท่ี
ยอมรับของสมาชิกในพื้นท่ีการกำหนดมาตรฐานของพ้ืนท่ีโดยท่ัวไปมักให้กลุ่มสมาชิกในพื้นท่ีเป็นผู้กำหนด 
ในช่วงเริ่มตันทำกิจกรรม เพื่อให้สามารถปฏิบัติได้ง่าย และได้รับความร่วมมือจากสมาชิกในพื้นท่ี 
  3. แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามผลการดำเนินกิจกรรม 5  ส เพื่อให้เกิดการรักษามาตรฐานต่อเนื่อง 
หลักเกณฑ์ 

1. จะต้องรักษาส่ิงท่ีทำดีมาแล้วทั้ง 3 ส ให้ดีตลอดไป 
2. แก้ไขปรับปรุงสถานท่ีทำงานให้สดช่ืนน่าทำงาน 
3. กำหนดเป็นมาตรฐานของ ส แต่ละ ส โดยลำดับวิธีปฏิบัติไว้อย่างชัดเจน 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการท าสุขลักษณะ 
1. สถานท่ีทำงานเป็นระเบียบเรียบร้อย สดช่ืน น่าทำงาน 
2. ผู้ปฏิบัติงานมีสุขภาพร่างกายและจิตใจท่ีสมบูรณ์ 
3. ผู้ปฏิบัติงานเกิดความภาคภูมิใจในหน่วยงาน 
4. ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจวิธีการปฏิบัติ (สุขลักษณะ) อย่างมีมาตรฐาน 
5. ประสิทธิภาพในการทำงานเพิ่มขึ้น 
 

ส 5 สร้างนิสัย "ปฏิบัติตามกฎระเบียบ วินัย เปน็นิสัยที่ดี" 
  สร้างนิสัย เป็นกิจกรรมท่ีสำคัญท่ีสุดของกิจกรรม 5 ส เนื่องจากกิจกรรม 5 ส ในภาพรวมจะประสบ
ความสำเร็จหรือไม่นั้นข้ึนอยู่กับคนท่ีเป็นผู้นำกิจกรรมน้ีมาดำเนินการโดยทำ 4 ส อย่างต่อเนื่องเป็นปกติจน
กลายเป็นนิสัย 
หลักการสร้างนิสัย 
  1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกล่าวมาแล้วทั้ง 4 ส ให้ดีตลอดไป 
  2. ให้ความรู้เพิ่มเติมในด้านต่าง ๆ 
  3. กระตุ้นให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหน่วยงาน ในเร่ืองราวต่าง ๆ อย่าง 
เคร่งครัด 
  4. กำหนดวันทำกิจกรรม 5 ส เป็นประจำทุกวัน อาทิ 5 นาที กับ 5 ส"หรือเป็นประจำทุกสัปดาห์ 
เช่น วันทำความสะอาดประจำสัปดาห์ 
  5. ผู้บริหารต้องคอยกระตุ้นและติดตามการปฏิบัติเสมอ โดยถือว่าการทำกิจกรรม 5 ส เป็นส่วน 
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หนึ่งของการปฏิบัติงานปกติประจำ 
  6. จัดกิจกรรมส่งเสริม เช่น การประกวดพื้นท่ีและมอบรางวัล เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจต่อ 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 
ประโยชน์ของการท ากิจกรรม 5 ส ในภาพรวม 
แยกพิจารณา ได้เป็น 5 ส่วน คือ 
1. ประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

  - สามารถทำงานได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
  - บรรยากาศการทำงานและสถานท่ีทำงานดีขึ้น 
  - มีสภาพจิตใจแจ่มใส อารมณ์ดี และขวัญกำลังใจดี 
  - มีความปลอดภัยในการทำงาน 
  - มีส่วนร่วมในการปรับปรุงงานและสถานท่ีทำงาน 
  - เพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน 
  - สามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเอง 
  - มีสถานท่ีทำงานท่ีเป็นระเบียบเรียบร้อย 
2. ประโยชน์ของหน่วยงาน 
  - เพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตและสร้างผลงาน 
  - ลดการสูญเสียและความส้ินเปลือง 
  - มีพ้ืนท่ีและเนื้อที่ใช้งานมากขึ้น  
  - ผู้รับบริการให้ความเช่ือถือและเช่ือมั่นมากยิ่งขึ้น 
  - เปิดโอกาสให้สามารถนำเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาช่วยในการปฏิบัติงานได้ง่ายข้ึน 
 
ปัจจัยส าคัญที่มีผลต่อความส าเร็จในการท ากิจกรรม 5 ส 
  การทำกิจกรรม 5 ส ของโรงพยาบาลควนเนียง เพื่อให้ประสบความสำเร็จ ขึ้นอยู่กับปัจจัยสำคัญ 
2 ด้าน คือด้านบุคคลและด้านการดำเนินงาน 
ด้านบุคคล 
  ผู้บริหารระดับสูง 
  1. ให้ความสำคัญและสนับสนุนอย่างจริงจัง โดยถือว่าการทำกิจกรรม 5 ส เป็นส่วนหนึ่งของการ 
ทำงานปกติ 
  2. เอาใจใส่และมีส่วนร่วม อาทิ เป็นประธานกรรมการ 5 ส ของหน่วยงาน และคอยติดตามผลอยู่ 
ตลอดเวลา 
  3. ต้องทำหน้าท่ี ดังนี้ 
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   1) ทำตนให้เป็นตัวอย่างท่ีดีในการทำ 5 ส เช่น ลงมือสะสาง และทำความสะอาดร่วมกับ 
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 
   2) ตรวจสอบการดำเนินงาน 5 ส ของผู้ใต้บังคับบัญชาอยู่เสมอ 
   3) ชมเชยหน่วยงานท่ีทำ 5 ส ได้ผลดี 

ผู้ปฏิบัติงาน 
1. ทุกคนต้องมีความเข้าใจหลักการขั้นตอน วิธีการทำกิจกรรม 5 ส 
2. ทุกคนต้องมีส่วนร่วมเป็นผู้จัดทำกิจกรรม 5 ส (ไม่มีผู้สังเกตการณ์) 
ด้านการด าเนินงาน 
1. มีการให้ความรู้เพื่อสร้างความเข้าใจการทำกิจกรรม 5 ส ให้ทุกคนในหน่วยงานทราบ รวมทั้งจัดให้

มีการศึกษาดูงานท่ีสามารถเป็นตัวอย่างได้ รวมทั้งขจัดข้อสงสัยท้ังปวง ต่อคำถามท่ีว่าทำไมต้องทำ 5 ส 
2. มีการกำหนดมาตรฐาน และปรับระดับมาตรฐานให้สูงขึ้น 
3. มีการติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งมีระบบรายงานผลความคืบหน้าของกิจกรรม 5 ส ให้

ทราบท่ัวกัน 
4. จัดให้มีกิจกรรมเพื่อกระตุ้นส่งเสริมการทำกิจกรรม 5 ส เป็นประจำ เช่น 
    - จัดทำป้าย คำขวัญ โปสเตอร์ กระดานข่าว 
    - จัดทำคู่มือ แผ่นพับ และเอกสารเผยแพร่ 
    - การตรวจพื้นท่ีเป็นระยะโดยผู้บริหาร เช่น การจัดให้มีกิจกรรม Morning Rally โดยไม่บอก

ล่วงหน้า เมื่อผู้บริหารตรวจพื้นท่ีใดแล้ว อาจให้ข้อสังเกต/ตักเตือน ในรูปสัญลักษณ์ เช่น ติดสัญลักษณ์โต๊ะ 
ท่ีรกรุงรังเพื่อให้เจ้าของโต๊ะปรับปรุงให้ดีขึ้น 

5. ทำกิจกรรม 5 ส ควบคู่ไปกับกิจกรรมอื่น อาทิ กิจกรรมปรับปรุง รับฟังข้อเสนอแนะ 
 

การตรวจผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส 
เพื่อให้การดำเนินกิจกรรม 5  ส เป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีการปรับปรุงพ้ืนท่ีอยู่ตลอดเวลาจำเป็นต้อง

มีการตรวจวัดผลท่ีดี ซึ่งอาจทำได้ในรูปของการแข่งขัน และจำเป็นต้องมีกฎเกณฑ์กติกาท่ีเป็นมาตรฐาน ซึ่งทุก
พื้นท่ี ยอมรับพอสรุปได้ดังน้ี 

1. วัตถุประสงค์ 
    1) เพื่อยกระดับและรักษาความเข้าใจและมาตรฐานการดำเนินกิจกรรม ภายในหน่วยงานด้วยการ

จัดการแข่งขันระหว่างฝ่ายเพื่อการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
    2) เพื่อส่งเสริมให้แนวคิดและการดำเนินกิจกรรม 5 ส เป็นพื้นท่ีของการนำเทคโนโลยีด้านการ

จัดการท่ีก้าวหน้าอื่น ๆ เช่น การบำรุงรักษาทวีผลแบบทุกคนมีส่วนร่วม การผลิตแบบทันเวลา และการควบคุม
คุณภาพท่ัวท้ังองค์การมาประยุกต์ใช้อย่างบรรลุเป้าหมาย 

2. แนวทางการตรวจและเทคนิคการให้คะแนนของคณะกรรมการ 5 ส 
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   1) ควรจะทำตัวเป็นกันเองกับสมาชิกของพื้นท่ี 5 ส โดยการชวนพูดคุย ไม่ควรทำเป็นทางการ 
   2) ในการให้คะแนนสำหรับการตรวจพื้นท่ี 5 ส นั้น มีการแบ่งประเภทการตรวจดังนี้ 

- บริเวณโต๊ะ 
   - ตู้ช้ันวางเอกสาร/ตู้, แบบฟอร์ม/ช้ันวางของต่าง ๆ 

- อุปกรณ์เครื่องมือ, เครื่องใช้สำนักงาน 
- สภาพพื้นท่ีส่วนกลางโดยท่ัวไป/ความปลอดภัยในการทำงาน/ถังดับเพลิง/อุปกรณ์ดับเพลิง 
- การพัฒนากิจกรรม 5 ส.ภายในกลุ่ม ในแต่ละหัวข้อจะต้องทำการตรวจทุกพื้นท่ี ตามผังโดย

ในแต่ละพื้นท่ีจะมีการให้คะแนนแล้วนำผลท่ีได้ท้ังหมดมารวมกันเพื่อหาค่าเฉล่ีย 
  3) ควรให้คะแนนท่ีชัดเจนในเชิงเปรียบเทียบกับระหว่างพ้ืนท่ี ๆ ดีกว่า 

4) ไม่ควรตำหนิ สมาชิกพื้นท่ี 5 ส ในขณะเดินตรวจเช็คเด็ดขาด หากเห็นว่าไม่สมควร ไม่ถูกควรใช้วิธี
เขียนข้อเสนอแนะ และการให้คำแนะนำต่าง ๆ ควรพูดในเชิงสร้างสรรค์ 

5) ห้าม โต้เถียงหรือทะเลาะกับสมาชิกในพื้นท่ี 5 ส 
6) พยายามฟังความคิดเห็นและส่ิงต่าง ๆ จากสมาชิกของพื้นท่ี 5 ส ให้มากท่ีสุด ไม่ควรให้คะแนนเพิ่ม

พิเศษ เช่น ความใหม่ของสถานท่ี ความสวยงาม โดยไม่จำเป็น 
7) ควรตรวจสอบโดยการเน้น การให้ความร่วมมือ การพัฒนาการ การวางแผนการปรับปรุงอย่าง

ต่อเนื่อง การทำงานเป็นทีม การประหยัด 
8) ควรเดินไปพร้อม 1 กันในแต่ละพื้นท่ีเพื่อรับข้อมูลได้พร้อมเพียงกัน 
9) การให้ข้อแนะนำในการปรับปรุงกรรมการควรเขียนข้อแนะนำในการปรับปรุงในแบบประเมินและ

รวบรวมข้อแนะนำของกรรมการทุกคน ในพื้นท่ีเพื่อให้พื้นท่ีนั้นๆ ปรับปรุงให้ดีขึ้นซึ่งจะส่งผลถึงการปรับปรุงท้ัง
หน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 

10) ข้อดีเด่นของพื้นท่ี กรรมการควรเขียนข้อดีเด่นของพ้ืนท่ีเพื่อเป็นการให้กำลังใจข้อเด่นนั้นอาจเป็น
ตัวอย่างท่ีดี หรือมาตรฐานของพื้นท่ีอื่นๆ ด้วย 

11) การตรวจไม่ใช่การจับผิด แต่เป็นการตรวจเพื่อประเมินความก้าวหน้าของการดำเนินกิจกรรมและ
มุ่งหวังให้เกิดการปรับปรุงและช่วยขจัดอุปสรรค ปัญหาให้กับพื้นท่ี 

12) ต้องระลึกเสมอว่ามาตรฐานของกลุ่มงานหน่ึงไม่จำเป็นต้องเป็นมาตรฐานของอีกกลุ่มงาน  
กรรมการจะต้องพิจารณาถึงท่ีมาของมาตรฐานและเหตุผลเป็นสำคัญ เพราะ 5 ส ไม่มีกฎตายตัว 
 
คุณสมบัติของกรรมการตรวจ 5 ส 

1. เป็นผู้ท่ีมีความรู้ 5 ส เป็นอย่างดี 
2. มีความเท่ียงธรรมเป็นท่ียอมรับของเจ้าหน้าท่ีท่ัวไป 
3. มีความเข้าใจในแนวทาง และหลักเกณฑ์การให้คะแนนเป็นอย่างดี 
4. เข้าใจถึงเป้าหมายและนโยบายของคณะกรรมการตรวจพื้นท่ี 5 ส 
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5. เป็นผู้มีทัศนคติท่ีดีต่อกิจกรรม 5 ส 
6. สามารถให้คำแนะนำในทางสร้างสรรค์ 

หน้าที่ของกรรมการ 
1. ตรวจให้คะแนนและตัดสิน 
2. ให้คำปรึกษาและให้ความรู้เรื่อง 5 ส 
3. ให้ข้อคิดเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร 
4. อธิบายแนวทางและการตรวจ 5 ส 
6. สามารถให้คำแนะนำในทางสร้างสรรค์ 

ข้อเสนอแนะของกรรมการ 
1. ต้องใช้ถ้อยคำสุภาพในทางสร้างสรรค์ และไม่บั่นทอนกำลังใจของสมาชิกพื้นท่ี 5 ส 
2. ไม่ควรระช่ือลงในข้อเสนอแนะ เพราะจะเป็นการประจานกัน ทำให้ผู้ถูกระบุอาจเปล่ียนจากแนว

ร่วม 5 ส ยกเว้นการตรวจภายในหน่วยงานตนเอง 
3. ทุกข้อเสนอแนะของพื้นท่ีควรจะมีข้อดีของพื้นท่ีลงไปด้วย ไม่ควรมีเฉพาะข้อควรปรับปรุงเท่านั้น 
4. การส่งข้อเสนอแนะควรให้เฉพาะของพื้นที่นั้นเท่านั้น ไม่ควรนำข้อเสนอแนะของพื้นที่อื่นไปส่ง

ให้กับอีกพื้นท่ีหนึ่ง เพราะเหมือนกับการประจานและมีการเปรียบเทียบกันได้ ซึ่งอาจก่อปัญหาตามมาภายหลัง 
เลขานุการรวบรวมการตรวจเช็คและสร้างความเข้าใจในเรื่องที่ข้อเสนอแนะก่อนส่งให้พื้นที่ หากไม่เข้าใจควร
สอบถามกรรมการผู้ให้ข้อเสนอแนะนั้นก่อน 
 
จุดตรวจที่ส าคัญ 

โต๊ะและเก้าอี้ 
1. มีการจัดวางโต๊ะเป็นแถวเป็นแนวดูเรียบร้อย และสะดวกต่อการเดินเข้า – ออก 
2. เอกสารหรือของท่ีเก็บไว้ที่โต๊ะสามารถหยิบได้สะดวกและรวดเร็ว 
3. ก่อนเลิกงานกลับบ้านให้เก็บของบนโต๊ะอย่างเรียบร้อย 
4. เมื่อเวลาไม่อยู่โต๊ะ ควรเล่ือนเก้าอี้เก็บให้เรียบร้อย 
5. ใต้โต๊ะหรือท่ีวางเท้า ไม่มีของวางซุกซ่อนไว้ 
6. อุปกรณ์เครื่องใช้สำนักงาน เช่น ปากกา ดินสอ ยางลบ ต้องไม่เกินกว่าความจำเป็น 
7. ไม่ควรเก็บของท่ีไม่ได้ใช้ประจำ หรือของท่ีไม่จำเป็นต่อการท างานไว้บนโต๊ะ เช่น หนังสือพิมพ์ 

หนังสืออ่านเล่นต่าง ๆ 
8. ไม่เปิดล้ินชักโต๊ะท้ิงไว้เพราะอาจเดินเตะได้ปิดล้ินชักให้สนิทเรียบร้อยเพื่อความปลอดภัย 
9. ไม่มีกระดาษบันทึกช่วยจำ แปะอยู่ข้างฝาหรือบนโต๊ะเต็มไปหมด 
10. ไม่มีการตอกตะปูเพื่อแขวนของท่ีข้างโต๊ะ 
11. ไม่ควรมีโต๊ะหรือเก้าอี้ท่ีชำรุดหรือยู่ในสภาพท่ีไม่พร้อมใช้งาน 
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ตู้เก็บเอกสารและตู้เก็บของ 
  ชั้นและตู้มีความสะอาด สามารถใช้งานได้โดยสะดวกและปลอดภัยกำหนดที่วางของและมีของวาง
ตามท่ีกำหนด ตู้เก็บเอกสารต้องมี Index ตามและตรงกับเอกสารในตู้เก็บของและเอกสารท่ีใช้ร่วมกันสามารถ 
หยิบใช้ได้สะดวกและรวดเร็ว ระบุช่ือผู้รับผิดชอบตู้เก็บเอกสารและตู้เก็บของ 

1. มีระบบการจัดเก็บเอกสาร ซึ่งทำให้การเก็บของท่ีหยิบใช้ได้ง่าย โดยมีรหัสหรือมีIndex ตรงกับ 
เอกสารท่ีอยู่ในตู้ 

2. เพื่อความปลอดภัย ไม่ควรวางของใด ๆ บนหลังตู้โดยไม่จำเป็น 
3. มีการใช้ตู้และช้ันวางตู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ผนัง พื้นอาคาร 
1. มีการทำ 5 ส บนพื้นท่ีไม่มีขยะหรือฝุ่นผง 
2. ไม่มีสายไฟ สายโทรศัพท์สายคอมพิวเตอร์และเดินสายอย่างเป็นระเบียบเพื่อความปลอดภัย และ 

สะดวกในการใช้งาน 
3. ไม่มีส่ิงกีดขวางอยู่ช่องทางเดิน 
4. ไม่ควรวางของบริเวณหน้าต่างซึ่งอาจตกลงไปข้างล่างได้ 
5. ไม่มีคราบสกปรก 
6. ไม่ควรตีเส้นบนพื้นท่ีโดยไม่จำเป็น 
ห้องพัสดุ 
1. จัดวางพัสดุอย่างเป็นระเบียบ 
2. จัดช่องทาบให้สะดวกต่อการเคล่ือนย้าย 
3. มีระบบการรับจ่ายพัสดุและเจ้าหน้าท่ีมีความเข้าใจระบบ 
4. เจ้าหน้าท่ีทุกคนสามารถแยกช้ินส่วนและระบบการเข้าก่อน 
PDCA (Plan Do Check Action) โดยเจ้าหน้าท่ี / ผู้บังคับบัญชา 
1. มีการวางแผนการดำเนินกิจกรรม 5 ส 
2. มีการประชุมของเจ้าหน้าท่ีในพื้นท่ี 5 ส หน่วยงานเดือนละครั้ง โดยดูจากบันทึกประชุม. 
3. มีการดำเนินงานตามแผน หากไม่เป็นไปตามแผนต้องให้ช้ีแจง 
4. มีการติดตามผลและเปรียบเทียบพื้นท่ีโดยดูจากความพยายามแก้ไขตามข้อแนะนำของกรรมการ 
5. มีการถ่ายภาพ ก่อน – หลัง การปรับปรุงติดไว้ที่บอร์ดประจำพื้นท่ีหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
6. มีการตั้งมาตรฐานกลาง 
7. มีการปรับปรุงมาตรฐานของพื้นท่ีเดิมให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันหรือไม่ 
8. มีการสรุปและวิเคราะห์ผลการดำเนินการทุกไตรมาสหรือไม่ 
สภาพแวดล้อมของพื้นท่ี 
1. มีภาชนะรองรับขยะเพียงพอ และใช้งานอย่างถูกต้องตามหลักสุขลักษณะ 
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2. สายโทรศัพท์และสายสัญญาณไฟฟ้าต่าง ๆ ต้องเดินอย่างมีระเบียบ 
3. ไม่วางส่ิงของท่ีพื้นหากจำเป็นต้องระบุช่ือผู้รับผิดชอบและกำหนดระยะเวลาของการวาง 
4. บริเวณพื้นท่ีต้องไม่เป็นท่ีอยู่อาศัยของแมลง, ปลวก และสัตว์อื่น ๆ อยู่ในพื้นท่ี 
5. อุปกรณ์ของใช้สำนักงานต่าง ๆ เช่น เครื่อง Fax เครื่องถ่ายเอกสาร และเครื่องใช้ไฟฟ้าต่าง ๆ มี 

การกำหนดผู้ดูแลและรักษาอย่างมีระบบ 
6. มีเครื่องดับเพลิงต้ังไว้ในท่ี ๆ เหมาะสมสามารถหยิบได้สะดวกและมีวิธีการใช้เครื่องและเจ้าหน้าท่ี 

ทุกคนเข้าใจ 
7. ของใช้ส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอี้กระดานในห้องประชุมจะต้องมีผู้ดูแลรักษาและเมื่อใช้แล้วต้องนำมา

เก็บเข้าท่ีทุกครั้ง 
8. มีผังแสดงบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบและผังแสดงสมาชิกท่ีติดต้ังไวท่ี้บอร์ด หรืออาจจะเก็บเอาไว้ใน

แฟ้ม 
9. อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัย มีการตรวจสอบอุปกรณ์อยู่เสมอ 
10. มีแสงสว่างพอเพียง 
11. หลอดไฟฟ้า อุปกรณ์ไฟฟ้าชนิดอื่น ๆ มีการทำความสะอาด และบำรุงตามวาระ 
12. ป้ายประกาศชัดเจนไม่เลอะเลือน มีอุปกรณ์ครบถ้วนและข้อมูลทันสมัยถูกต้อง 
 

มาตรฐานกลางในการด าเนินกิจกรรม 5 ส. 
  มาตรฐานกลางในการดำเนินกิจกรรม 5 ส. ให้เป็นมาตรฐานเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติหาก
section ใดมีลักษณะงานที่เห็นสมควรจะต้องมีมาตรฐาน 5 ส เฉพาะของตนสามารถกำหนดมาตรฐานเฉพาะ
แต่ละหน่วยงานขึ้นมาได้ ทั้งนี้มาตรฐานดังกล่าวมีการตกลงและเห็นชอบร่วมกันของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน
นั้น ตามแบบประเมินในแต่ละ section 
 
โครงสร้างการบริหารและแผนการด าเนินงาน  
   โครงสร้างการบริหารงานกิจกรรม 5 ส. มีคณะกรรมการการดำเนินงานตามคณะกรรมการส่ิงแวดล้อม  
อาชีวอนามัยและความปลอดภัย (ENV) ของโรงพยาบาล  
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ทีมตรวจการประเมิน 5 ส. แบ่งจ านวน 2 ทีม ดังนี้ 

รายชื่อทีมตรวจประเมิน 5 ส. ประเมินหน่วยงาน 
ทีมที่ 1 หัวหน้าทีม นางปัณฑิตา  วรรณโชติ 
สมาชิก 1. นางจินตนา ศรีร่วมสอน 

2. นางพิสา แก่นจันทร์         
3. น.ส.อรพรรณ แซ่อึ่ง 
4. นายอณน หมัดอารี 
5. ภ.ญ.ขนิษฐา  มุณีแนม 

           6. นางสุกัญญา หวันชิตนาย  
          7. นางศิรประภา แก้วมณี  
 

1.ทันตกรรม 
2.OPD 
3.ER/ LR 
4.หน่วยยานพาหนะ 
5.โรงครัว 
6.ซักฟอก 
7.คลังพัสดุท่ัวไป 
8.X-ray 
9.ห้อง Lab 
10.งานเวช 
11.ห้องบัตร ศูนย์เปล 

ทีมที ่2 หัวหน้าทีม นางสมรักษ์ สุขแสง  
สมาชิก 1. น.ส.สงบ  บุญขวัญ 
          2. นางจุฬารัตน์ ตองสวัสด์ิ 
           3. นายชาติ แก้วบุตร 

4. นางรัชฎาพร สุวรรณ 
5. นายสมพร บุญส่ง 
6. น.ส.จินตนา นุ่นยะพรึก 

          7. นายถวิล ปานแก้ว  
       8. นายจารึก  แก้วมณี  
 

         1.แผนไทย 
2.ห้องสุขภาพจิต 
3.จ่ายกลาง 
4.คลังพัสดุการแพทย์ 
5.ห้องยา+ คลังยา 
6.IPD 
7.ห้องบริหาร 
8.กายภาพ 
9.พรส. 
10.โรงช่าง 
11.โรงพักขยะ 
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แผนการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส. โรงพยาบาลควนเนียง 
  โรงพยาบาลควนเนียงให้ดำเนินกิจกรรม Big Cleaning day ปีละ 2 ครั้ง และตามความเหมาะสม  
การก าหนดพื้นที่/ผู้รับผิดชอบ 
  กำหนดผู้รับผิดชอบในการดำเนินกิจกรรม Big Cleaning day ดังนี้ 
โซนที่ 1 อาคารผู้ป่วยนอก ต้ังแต่หลังห้องยาไปจนถึงก าแพงหน้าโรงพยาบาล 
หัวหน้าโซน  นางดนิตา ชัยภัทรธนกุล 
  - แผนกท่ีรับผิดชอบโซนท่ี 1  ได้แก่ ER,เปล,ประชาสัมพันธ์, ห้องบัตร OPD, ห้องคลอด, เอกซเรย,์ 
ห้องยา, แผนกบริหารช้ันสอง  
โซนที่ 2 อาคารกลาง ต้ังแต่อาคารอเนกประสงค์ถึงหลังห้องทันตกรรม 
หัวหน้าโซน  ทพญ.สุภัทรา ชมรูปสวย 
   - แผนกท่ีรับผิดชอบโซนท่ี 2 ได้แก่ พรส, ห้องแลป, ห้องฟัน, แม่บ้านท่ีรับผิดชอบประจ าอาคาร   
โซนที่ 3 อาคารแผนไทย/เวช/กายภาพ/อาคารผู้ป่วยใน จากถนนถึงหลังหอผู้ป่วยในและศาลา ละหมาด 
หัวหน้าโซน  นางสุชาดา แพทย์พงศ์  
  - แผนกท่ีรับผิดชอบโซนท่ี 3 ได้แก่ แผนไทย, เวช, กายภาพ, ผู้ป่วยใน, แม่บ้านท่ีรับผิดชอบประจ า
อาคาร 
โซนที่ 4 อาคารโรงช่าง/จ่ายกลาง/ซักฟอก/โรงครัว  ต้ังแต่หน้าโรงช่างถึงท่ีพักขยะ 
หัวหน้าโซน  นางสุวรรณา จิตต์วราวงษ์ 
   - แผนกท่ีรับผิดชอบโซนท่ี 4 ได้แก่ คนสวน, ช่าง, ซักฟอก, จ่ายกลาง, โรงครัว 
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Zone พ้ืนท่ีท ากิจกรรม Big Cleaning day โรงพยาบาลควนเนียง 
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ละหมาด 

Zone 3 
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ประชุม 

 

ห้องชันสุตร 
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คลังยา 
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6. การควบคุมบันทึกคุณภาพ (Record control):  

ผลการประเมิน 5 ในหน่วยงาน ประเมิน ปีละ 1 ครั้งโดยเก็บผลคะแนนท่ีคณะกรรมการ ENV  
 

7. ความเสี่ยง/ ข้อก าหนดท่ีส าคัญ:  
ใช้ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นการประกันคุณภาพ  
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