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คู่มือกิจกรรม 5ส+ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

งานกิจกรรม 5ส+ กองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย เ ท ค โ น โ ล ยี ร า ช ม ง ค ล ศ รี วิ ชั ย  
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หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 3 

กรรมการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ ที่ดี 3 

หลักเกณฑ์และเทคนิคการให้คะแนน 4 

ข้อควรระวังในการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 4 

มาตรฐานพ้ืนที่ในการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 5 

แนวปฏิบัติของหน่วยงานรับการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 5 

แนวปฏิบัติของคณะกรรมการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 6 
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 เทคนิคและนิยาม ส+ 
 

 

ส1 : สะสาง “ แยกให้ชัด ขจัดให้ออก ” 

1. มีเฉพาะของที่ใช้เป็นประจ า 

2. มีของที่จ าเป็นเท่านั้น ณ สถานที่ปฏิบัติงาน 

3. มีปริมาณที่เหมาะสม 

ส2 : สะดวก “ หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา ” 

1. ประสิทธิภาพ (หยิบใช้งานได้รวดเร็ว) โดยดูจากการใช้งานจริง 

2. คุณภาพ (จัดเก็บไว้แล้วไม่เกิดการเสียหาย) 
3. ความปลอดภัย 

ส3 : สะอาด “ น่าใช้  ใหม่เสมอ ” 

1. ทั่วไป (บริเวณโดยรอบ) 
2. ตรวจสอบ (เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์ส านักงาน ดูแลให้ใช้งานได้) 
3. ควบคุมด้วยการมองเห็น 

ส4 : สุขลักษณะ “ สุขกายสุขใจ ” 
1. การรักษามาตรฐานและปรับปรุงให้ดีขึ้น (แนวทางการด าเนินงาน / แผนปรับปรุงพัฒนา) 

ส5 : สร้างนิสัย “ รักที่จะท า 7ส ” 
1. มีทัศนคติในการท างานที่ดี (ดูจากสายตา สังเกต สัมภาษณ์ อยากปรับปรุงพ้ืนที่ในการ

ท างาน) 
 

ส6 : สร้างสรรค์ / นวัตกรรม “การสร้างสรรค์/นวัตกรรม/ปรับปรุงพัฒนางานจากแนวปฏิบัติ
เดิม/ลดต้นทุน/มีแนวปฏิบัติที่ดี” 

1. มีการสร้างสรรค์หรือสร้างนวัตกรรม เรื่องใหม่หรือเรื่องเก่าน ามาปรับปรุงใหม่ ที่มีประโยชน์
ต่อผู้รับบริการ หน่วยงานหรือองค์กร โดยมีวัตถุประสงค์คือ ลดค่าใช้จ่าย ขั้นตอน เวลาหรือทรัพยากร 
หรือวิธีการท างานที่เพ่ิมคุณค่า (Value Added) 

  

ส7 : สิ่งแวดล้อม / สวยงาม “ มีความลงตัว / ยึดหลัก 1A3R ” 

1. มีแนวความคิด แผนและกระบวนการท างานในการประหยัดทรัพยากร ในการท างาน เช่น 
ประหยัดไฟฟูา น้ า กระดาษ  ยึดหลัก 1A3R คือ 
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A   =   Avoid          หลีกเลี่ยงการใช้                  
R   =   Reduce        ลดการใช้ 
R   =   Reuse          น ากลับมาใช้          
R   =   Recycle        น าไปผลิตใหม่ 

2. สภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ บรรยากาศในที่ท างาน ดูดี สบายตา สบายใจ สดชื่น น่าท างาน แต่
ไม่ฟุุมเฟือยเกินจ าเป็น  (ดูจากสายตา สังเกต สัมภาษณ์) 

 
 

 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 

 
 

1. ปฏิบัติตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 
2. ใช้แบบฟอร์มประเมินตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดเพื่อเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. ควรรู้ว่า 5ส+ คืออะไร แต่ละ ส มีเทคนิคอย่างไร 
4. ควรรู้แนวทาง หลักเกณฑ์การตรวจและการให้คะแนน 
5. ท าหน้าที่ตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ ในวัน เวลาและสถานที่ที่ก าหนด 
6. ศึกษาพร้อมทั้งท าความเข้าใจกับมาตรฐานของแต่ละพ้ืนที่ 
7. สังเกตสภาพทั่วไปของพ้ืนที่ 5ส+ ทุกพ้ืนที่อย่างละเอียดตามหลักการ 5ส+ 
8. เมือ่พบข้อบกพร่องที่ไม่เข้าหลัก 5ส+  ควรให้ค าแนะน าเพื่อปรับปรุง 
9. รับฟังความคิดเห็นของสมาชิกในพื้นที่ 5ส+ 
10. เขียนค าแนะน าสิ่งที่ได้พบเห็นในแบบฟอร์มตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ ตามพ้ืนที่ที่ก าหนดไว้ 
11. ให้คะแนนในการตรวจฯ ตามแบบฟอร์มตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ ตามพ้ืนที่ที่ก าหนดไว้ 
12. ส่งผลคะแนนพร้อมทั้งค าแนะน าให้เลขานุการของคณะกรรมการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 

ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 

 กรรมการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ ทีด่ ี

 
 

1. ควรเสนอแนะทั้งทางบวก (ชมเชยในข้อดีที่พบ) และทางลบ (แนวทางในการพัฒนาในจุดที่
บกพร่อง) แก่พ้ืนที่ที่รับการตรวจ เพ่ือการพัฒนาองค์กร 

2. การให้คะแนนตามแบบฟอร์ม ควรดูภาพรวมทั้งหมดก่อน แล้วจึงให้คะแนนตามข้อประเมินในแต่
ละประเภท  

3. ตอบข้อซักถามพร้อมทั้งให้ความรู้หลักการ 5ส+ ที่ถูกต้องแก่หน่วยงานที่รับการตรวจ กรณีมีข้อ
ซักถามจากหน่วยงาน 

4. ทักทายพูดคุยเป็นกันเองกับบุคลากรในหน่วยงานที่รับการตรวจ ให้ก าลังใจ และส่งเสริมความ
พยายามในการท ากิจกรรม 5ส+  
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5. ตรวจประเมิน  การสังเกต การสัมภาษณ์หรือขอดูหลักฐานด้วยท่าทีท่ีสุภาพ 
6. เมื่อตรวจพื้นที่เสร็จเรียบร้อย ก่อนออกจากพ้ืนที่ควรขอบคุณหัวหน้าหน่วยงานพร้อมทั้งเจ้าหน้าที่

ภายในหน่วยงานที่รับการตรวจ 
 

 

 หลักเกณฑ์และเทคนิคการให้คะแนน 

 
 

1. ไม่ควรให้คะแนน ศูนย์ ในการตรวจประเมินครั้งแรก  
2. การให้คะแนนสูงหรือต่ า ควรให้จากการประเมินผลการด าเนินงานเป็นหลัก ไม่ควรใช้ความรู้สึก

ตัดสิน 
3. ไม่ควรประเมินคะแนนโดยอ้างอิงตามพ้ืนที่ที่รับผิดชอบของหน่วยงาน (พ้ืนที่มากได้คะแนนมาก 

พ้ืนที่น้อยได้คะแนนน้อย) 
4. กรณีตรวจประเมินแล้วไม่พบข้อดีหรือจุดเด่นของพ้ืนที่นั้น ในรายงานก็แสดงว่าไม่มีไม่พบ แต่ไม่

ควรพยายามหาข้อดีเพ่ือเขียนในข้อเสนอแนะ แนวทางเดียวกันกรณีที่ไม่พบจุดอ่อนก็ไม่ควร
พยายามหาจุดอ่อน ควรเขียนเป็นข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาโดยรวม 

 

 

 ข้อควรระวังในการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 

 

 

1. กรณีมีข้อข้องใจในการการตรวจประเมินหรือสิ่งที่ตรวจพบไม่ประจักษ์ ไม่ควรด่วนสรุปและให้
คะแนนโดยไม่ถามเจ้าของพ้ืนที่ 

2. ไม่น ามาตรฐานของหน่วยงานหนึ่งไปใช้กับอีกหน่วยงานหนึ่ง 
3. ไม่ต าหนิเจ้าหน้าทีภ่ายในหน่วยงานที่รับการตรวจ ในระหว่างท าการตรวจ 
4. หลีกเลี่ยงการโต้เถียงกับเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานที่รับการตรวจ ในระหว่างท าการตรวจ 
5. ควรระลึกไว้เสมอว่าไม่มีมาตรฐานที่ดีที่สุดมาตรฐานเดียว 
6. ไม่ควรใช้ค าพูดบั่นทอนก าลังใจ เช่น ท าไม่ถูก ใช้ไม่ได้ ท าไมยังไม่แก้ไข เป็นต้น 
7. ไม่ควรแนะน าในสิ่งที่เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานที่รับการตรวจท าไม่ได้ ซึ่งเป็นเหตุจากสิทธิในการ

บริหารจัดการหรือด้านการเงินงบประมาณ เช่น ท าไมไม่ทาสีใหม่ หรือ ท าไมไม่เปลี่ยนผู้รับเหมา 
ฯลฯ เป็นต้น 

8. ไม่ควรใช้มือลูบฝุุนหรือคราบ บริเวณชั้นวางของ โต๊ะ เก้าอ้ี หรืออุปกรณ์ ควรใช้การประเมินด้วย
สายตา 

9. ด ารงความยุติธรรมในการตรวจเป็นส าคัญ 
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 แนวปฏิบัติของหน่วยงานรับการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 

 
 

1. ประชาสัมพันธ์รณรงค์กิจกรรม 5ส+ ให้เป็นส่วนหนึ่งในการท างานปกติ 
2. แจ้งก าหนดการ วัน เวลา รายชื่อคณะกรรมการประเมินให้ทุกพ้ืนที่ที่รับการประเมินทราบ 
3. เตรียมบุคลากรน าการตรวจและให้ข้อมูล 
4. ไม่เน้นพิธีการ (พิธีเปิด - ปิด หรือเตรียมต้อนรับแบบสิ้นเปลืองงบประมาณเกินความจ าเป็น) 
5. อ านวยข้อมูลและสิ่งอ านวยความสะดวกแก่ผู้ตรวจ 
6. ให้ข้อมูลที่เป็นจริงและเอ้ือต่อการตรวจประเมินเพ่ือการพัฒนาองค์กร 
7. ลงภาพกิจกรรม 5ส+ ผ่านเวบ็ไซต์ของหน่วยงาน (ทุกกิจกรรมที่ด าเนินการ) 
8. ตรวจสอบผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมิน หากไม่ถูกต้องให้สอบถามไปยัง

คณะกรรมการก่อนส่งผลการประเมินมายังงานกิจกรรม 5ส+ กองวิเทศสัมพันธ์และการประกัน
คุณภาพ 

 

 

 มาตรฐานพ้ืนที่ในการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 

 
 

1. ก าหนดให้มีการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของพ้ืนที่ทั้งหมดของหน่วยงาน 
(ข้อมูลพื้นที่ทั้งหมดของหน่วยงานให้ยึดตามหน้าเว็บไซต์ของกองวิเทศสัมพันธ์และการประกัน
คุณภาพที่ ir.rmutsv.ac หัวข้อ : กิจกรรม 5ส พลัส : อ่ืนๆ ) 
 

2. ร้อยละ 80 พิจารณาจากประเภทของพ้ืนที่การตรวจ ดังนี้ 
2.1 ส านักงาน 
2.2 ห้องพักอาจารย์ 
2.3 ห้องเรียน 
2.4 ห้องปฏิบัติการ 
2.5 อาคารและโรงฝึกงาน 
2.6 งานฟาร์ม พืช สัตว์ ประมง 
2.7 ห้องสมุด 
2.8 สภาพแวดล้อม 
2.9 โรงพยาบาลสัตว์ 
ตัวอย่าง : คณะ A มีห้องส านักงาน  2 ห้อง  ร้อยละ 80 คือ 1.6=2 ห้อง  มีห้องพักอาจารย์  5 ห้อง 
ร้อยละ 80 คือ 4 ห้อง มีห้องเรียน 13 ห้อง ร้อยละ 80 คือ 10.4 = 10 ห้อง เป็นต้น ส าหรับทศนิยม
ถ้ามีค่าตั้งแต่ 0.5 ขึ้นไปให้ปัดขึ้น หากต่ ากว่า 0.5 ให้ปัดลง 
หมายเหตุ : กรณีท่ีหน่วยงานไม่มีประเภทพ้ืนที่ครบตามที่ก าหนด ขอให้ประเมินตามพ้ืนที่ที่หน่วยงาน
มี  
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3. สรุปคะแนนการประเมินทุกพ้ืนที่ที่มีการตรวจประเมิน 
 
 

 แนวปฏิบัติของคณะกรรมการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 

 
 

1. ประธานกรรมการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ กรรมการและเลขานุการ ตรวจสอบรายชื่อและ
หน่วยงานที่รับการตรวจ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ผ่านทางเว็บไซต์กองวิเทศสัมพันธ์
และการประกันคุณภาพ ที่ ir.rmutsv.ac.th หัวข้อ กิจกรรม 5ส+ / ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจติดตาม
กิจกรรม 5ส+  

2. คณะกรรมการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ ด าเนินการ ดังนี้ 
2.1 ประสานงานกับหน่วยงานที่รับการตรวจในด้านก าหนดการ วัน เวลา สถานที่ ที่รับการ

ตรวจ โดยก าหนดการตรวจให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานกิจกรรม 5ส+  
2.2 ประชุมจัดท าแผนการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติการตรวจ

ติดตามกิจกรรม 5ส+ โดยพิจารณาจากข้อมูล ดังนี้ 
2.2.1 ทบทวนข้อมูลพ้ืนที่ตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ กับหน่วยงาน ผ่านระบบ

ฐานข้อมูลทางเว็บไซต์กองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ ที่ ir.rmutsv.ac.th หัวข้อ 
กิจกรรม 5ส+ / ระบบสารสนเทศเพ่ือการด าเนินการกิจกรรม 5ส+ 

2.2.2 ด าเนินการตามข้อก าหนดมาตรฐานพ้ืนที่การตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+  
2.3 ด าเนินการตรวจประเมินในระยะเวลาตามแผนการด าเนินงานกิจกรรม 5ส+ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตามแบบฟอร์มการตรวจ โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มตรวจ
ติดตามกิจกรรม 5ส+ ปีการศึกษา 2559 ผ่านทางเว็บไซต์กองวิเทศสัมพันธ์ และการประกันคุณภาพ ที่ 
ir.rmutsv.ac.th หัวข้อ กิจกรรม 5ส+ / แบบฟอร์มกิจกรรม 5ส+ และให้คณะกรรมการด าเนินการตรวจ
ประเมินตามแนวปฏิบัติในการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+  

2.4 รายงานผลการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ มายังงานกิจกรรม 5ส+ กองวิเทศสัมพันธ์
และการประกันคุณภาพ ดังนี้ 

2.4.1 รายงานผลผ่านระบบสารสนเทศการรายงานผลการตรวจติดตามกิจกรรม 5
ส+ 

2.4.2 จัดท าหนังสือบันทึกข้อความมายังกองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ 
โดยระบุเฉพาะผลคะแนนในการตรวจติดตาม 



 

  


