
 

เลขที่....................... 
แบบรายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 

  รายบุคคล    กลุ่มบุคคล 
 

ช่ือ  -  สกุล  : นางณัฐธยาน์ไกรลาสสุวรรณ ต าแหน่ง  :  บรรณารักษ์ช านาญการ 
งาน  : งานบริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
ช่ือ  -  สกุล  : นางสาวอัมพร ขาวบาง                         ต าแหน่ง  :   บรรณารักษ์ 
งาน  : งานบริการทรพัยากรสารสนเทศ  
ช่ือหลักสูตร : ตรวจ 5ส อย่างไรได้ทั้งใจและงาน 
วันเดือนปี : 27 ตุลาคม 2555                 เวลา : 9.00-16.30 น. 
สถานที่จัด :  ณ ห้องสมัมนา ช้ัน 4 ห้อง 4F สมาคมส่งเสริมเทคโนโลยี (ไทย-ญี่ปุ่น) 
หน่วยงานผูจ้ัด : สมาคมส่งเสริมเทคโนโลยี (ไทย-ญี่ปุ่น) 
ค่าใช้จ่าย                    ไม่มี      มี  จ านวน 2,140 บาท                          

เบิกจ่ายจากงบประมาณ  แผ่นดิน  เงินรายได้ งบอื่นๆ (ระบุ)............................ 
ใบเกียรติบัตร/วุฒิบัตร   ได้รับ     ไม่ได้รับ  เนื่องจาก...........................................................................                         

   ไม่ม ี
 
สรุปสาระส าคัญ 
 

ทบทวนความเข้าใจในแนวคิด 5ส: วิทยากร ได้ทบทวนความเข้าใจแนวคิด 5ส ในอดีตกับ 5ส แนวใหม่ 
กล่าวคือ 

แนวปฏิบัติ 5 ส อดีต  5ส แนวใหม่ 
รายละเอียด 5ส อดีต 5 ส แนวใหม่ 

วัตถุประสงค์ สร้างนสิัย จัดระเบียบ สร้างวินัย เพิม่ผลิตภาพ 
แนวคิด เน้นความสะอาด ปัด กวาดเช็ดถูก

เป็นหลักใหญ ่
เน้นปรบัปรับตอ่เนื่องเกิดทักษะ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการ เมื่อมปีัญหามปีัญหาจึงค่อย
ด าเนินการ 

ป้องกันมิใหเ้กิดซ้ า สร้างความรูเ้ชิง
ปฏิบัต ิ

เป้าหมาย พนักงานปฏิบัตกิาร หรือพื้นที่ที่มี
ปัญหา ไมร่วมผูบ้รหิาร 

ทุกคนต้ังแต่กระบวนงานต้นถึง
กระบวนงานท้าย 

ผลผลิต/ผลลัพธ์ เฉพาะพื้นทีร่ับผู้ใช้บรกิารหรือด่าน
รับลูกค้า 

ลดต้นทุน เพิ่มมูลค่างาน เน้นทุกคน 
ทุกที ทุกเวลา (ค่านิยม วัฒนธรรม 
วินัย) 

 
 
 
 
 
 



จากนั้นเข้าสู่ประเด็นตรวจ 5ส อย่างไรได้ทัง้ใจและงาน ดังนี ้
1. แนวทางการหลักการตรวจประเมิน 5ส โดยวิทยากรไดน้ าเสนอในหลกัการของ 5 ส แนวใหม่ที่มุ่งเน้น

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เพิ่มผลผลิต การตรวจประเมิน ดงันี้ 
                1.1 ความหมายตรวจประเมิน (Audit) มีประเด็นต่าง ๆ คือ 
                          A (Attitude) ทัศนคติในทุกระดับ  
                          U (Understand)  ความรู้ความเข้าใจนโยบายบริหารเชิงวินิจฉัย เชิงควบคุมตาม  

                    วัตถุประสงค์เป้าหมาย 
                           D (Do) ปฏิบัติตามแผนงานที่ได้ก าหนด   
                            I (Interest) สนใจรากปัญหา (รากแก้ว) 
                           T (Team) เป้าหมายความส าเร็จทุกที ทุกเวลา 
                 1.2 วัตถุประสงค์ตรวจประเมิน5ส  
                          ผลทางตรง: ส่งเสรมิผลิตภาพงานประจ าทุกระดับที่น าเครื่องมอืปรับปรงุงาน 
                           ผลทางออ้ม:  1) พัฒนา สร้าง ติดตามจุดควบคุมหรือหัวใจเป้าหมายงาน(หลกั) ตนเอง  
                                            2) ยกระดับมาตรฐานงานประจ า 
                                            3) ติดตามเฝ้าระวังและคิดค้นวิธีปฏิบัติงาน 
                                            4) วางแผนมุ่งสูเ่ครื่องมือระดบัสงูหรือเครือข่ายเครื่องมือ 
                  1.3 ขั้นตอนบริหารการตรวจประเมิน ตามหลักสากล คือ 

                    1) จัดต้ังโครงการส่งเสริมผลักดันพื้นที่และส่วนกลาง 
                         2) ก าหนดเป้าหมาย จุดควบคุม 
                         3) ก าหนดมาตรการส าคัญ เพื่อบรรลเุป้าหมายเสมือนงานประจ า 
                         4) จัดท าแผนปฏิบัติและติดตามผลด าเนินการเป็นระยะ 
                         5) จัดท าการประชาสัมพันธ์ภายในพื้นที่และขยายผลสู่ภายนอก 
                         6) สรุปผลจัดท า ส่งเสริมกจิกรรมเป็น Best Practices 
                         7) ก าหนดให้เป็นแผนนโยบายของหนว่ยงานในการปฏิบัต ิ
                1.4 คุณสมบัติของผู้ตรวจประเมิน   

 ต้องมีความรู้ทกัษะ ประสบการณ์ ด้านวิชาการ เป็นนักสื่อสารทีม่ีประสิทธิภาพ และไม่หยุดนิง่กับ
การแสวงหาความรู้ใหม่ มีทัศนคติที่ดีต่องานและกจิกรรมหรอืโครงการ มีจิตส านึกจรรยาบรรณต่อตนเองและผูอ้ื่น 
สร้างสรรค์ประสิทธิภาพ/คุณภาพงาน สุขภาพแข็งแรง และศรัทธามุ่งมั่นและเช่ือมั่นความส าเรจ็  
                              
          2. เทคนิคตรวจประเมิน 5ส เพ่ิมผลิตภาพจากงานปรับสู่มาตรฐานงานประจ าวัน 
               ระดับ 1:  คุณภาพงาน (Self Audit)                                                        
                ระดับ 2:  นโยบาย วัตถุประสงค์ เป้าหมาย (Committee Audit) 
                ระดับ 3:  เชียร์กิจกรรม (Top Management)       
                ข้ันผ่านเกณฑ์พจิารณาการให้คะแนน พิจารณา การลดความสญูเปล่า สญูเสียจากงานประจ า 

2.1 การแบ่งประเภทแบบฟอร์มประเมิน ดังนี้ 
1) ประเภทโรงงานหรือเขตปฏิบัติการเช่น ห้องวิศวกรรม หอ้งปฏิบัติการ 

ทดสอบ ห้องผสมวัตถุดิบ ฯลฯ 
                     2) ประเภทส านักงาน เช่น ห้องบญัชี บุคคล ธุรการ หอ้งถ่ายเอกสาร ฯลฯ 
                     3) ประเภทคลังสินวัตถุดิบ เช่น วัตถุส าเรจ็รูแคลงัผลิตภัณฑ์ประเภทต่างๆ  
                     4) ประเภทพื้นที่กลางหรือทั่วไป เช่น ห้องอาหาร หอ้งประชุม ห้องแมบ่้าน ห้องพกัลกูค้า เป็นต้น 



                     5) ประเภทพื้นที่เฉพาะกิจ เช่นห้องผู้บริหารระดบัสงู ระดับกลาง ห้องคอมพิวเตอร์ หรอืสิง่ที่
สนับสนุนหลังการผลิตอื่น ๆ 
                     6) ประเภทเครื่องจักร เครือ่งมือ  เช่น เครือ่งเขียน เครือ่งเจียร เครื่องตัดเป็นต้น   
                2.2 ลักษณะแบบฟอร์มตรวจประเมิน มีดังน้ี 
                     1) แบบพื้นฐาน หรือ เชิงลบ หรอืฟื้นฟู เปน็ลักษณะ Check point  
                     2) แบบอาศัยประสบการณ์ มีเกณฑ์การให้คะแนน  
                     3) แบบพฒันาคุณภาพการท างาน 
                     4) แบบกระบวนการของ P-D-C-A 
                     5) แบบหาประเด็นใหม ่

 
          3. การตรวจประเมิน 5ส เพ่ิมผลิตภาพส าหรับทีมงานพ้ืนท่ีและทีมคณะกรรมการ 
              ระดับ 1 คุณภาพงาน (Self Audit)  
                   หัวหน้าพื้นที่มอบหมาย วัตถุประสงค์ Survival อยู่รอด ปฏิบัติ5ส คู่งานประจ า  สร้างมาตรฐาน
ควบคุมดูแลด้วยสายตา (Visual Control) พัฒนาด้านประสทิธิภาพ ประสทิธิผล เพิ่มผลผลิต ค้นหาความสูญเปล่า 
สูญเสียจากงานประจ า ปฏิบัติท างานที่ไรมู้ลค่า = “0”  ข้อมูลพื้นฐานประเด็นที่พจิารณา ส1-ส3  (สะสาง สะดวก 
สะอาด) คือ  
                     1) พื้นที่ปฏิบัติงานสมาชิก สอดคล้องนโยบาย  ตัวช้ีวัด ลดพื้นที่ปฏิบัติงานซ้ าซ้อน ลดเวลาการ
ค้นหาเอกสารเครื่องมือ อปุกรณ์  
                     2) ประสทิธิภาพการไหลงานประจ า และเฉพาะกิจ (Work Flow) ตัวช้ีวัด ลดระยะเวลาการเดิน 
ลดระยะเวลารอคอยจากกระบวนการงานอื่น ลดระยะเวลาการท างาน (Process)   
                      3) คุณภาพงานรับผิดชอบ ตัวช้ีวัด ลดความผิดพลาด ลดข้อร้องเรียนจากผูร้ับบริการ 
             ระดับ 2 Committee Audit                                                              
                 วัตถุประสงค์ Sustainable ยั่งยืนตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายเชิงธุรกจิ เศรษฐศาสตร์ วิศวกรรม
มากกว่าสะอาด ปัด กวาดเช็ดถู (เน้น ส4-ส5) เน้นสร้างมาตรฐานพื้นที่ด้วยระบบบรหิารการมองเห็น (Visual 
Management) พัฒนา แนะน าพื้นที่ ค้น วิเคราะหเ์พื่อความสูญเปล่า สูญเสีย 
            ระดับ 3 ระบบตรวจเยี่ยมโดยผูบ้รหิารระดบัสงู  
                  มีวัตถุประสงค์เพือ่สง่เสริม (Cheer up) Superior ยอดเยี่ยมต่อคุณภาพงาน เป้าหมาย วัตถุประสงค์
ปฏิบัติ  5ส ร่วมงานประจ า ติดตามมุง่มั่น สร้างระบบ มุ่งเนน้ด้านบริหารโปรง่ใสด้วยหลักธรรมาภิบาล (Visual 
Factory) 
            ระดับ 4 ตรวจติดตามจากบุคคลภายนอกเพือ่วัดระดับปฏิบัติ 5ส เชิงสากล 
                3.1 เกณฑ์พิจารณาการให้คะแนน แบ่งเป็น 2 ลักษณะ คือ 
                     1) คะแนน 5ส พ้ืนฐาน พื้นที่และกรรมการ ระดับ 1-2 ผู้ตรวจให้คะแนน หัวข้อในแบบฟอร์ม 
ค านวณคะแนนเฉลี่ยตามสูตรในแบบฟอร์ม 
                    2) คะแนนพิเศษ ประเภทปรับปรงุภาพเชิงเพิ่มผลิตภาพ ผู้ตรวจค้นหาปฏิบัติการ5ส เชิงเพิ่มผลิต
ภาพ คะแนนรวม น าคะแนน 5ส พื้นฐานและคะแนนพิเศษรวมกัน ผู้ตรวจประเมินต้องอธิบานเหตผุลการให้คะแนน
พิเศษในแบบฟอร์มด้วย  
 
 
 
 



         4. ข้อควรระวังตรวจประเมินผล 5ส ส าหรบัทุกทีมตรวจหรือเยี่ยมส ารวจ 
            4.1 มารยาท 
                  1) เพื่อรับทราบข้อมลู และรายละเอียดจากพื้นที่ 
                  2) มีความสัมพันธ์ที่ดีกบัพื้นที ่
                  3) ห้ามโต้เถียงหรอืทะเลาะกับพื้นที่ พยายามฟังความคิดเห็นให้มาก 
                  4) เขียนขอแนะน าด้วยเหตุผลเป็นรปูธรรม ปฏิบัติได้ 
                  5) ไม่ควรต าหนิพูดและเขียนแนะน าพื้นที่เชิงสร้างสรรค์ 
                  6) มีแนวทางปรับปรุงให้พื้นที่ เพิม่ประสิทธิภาพ คน/เครื่องมือ 
                  7) ไม่ควรลงรายช่ือของผู้ไมป่ฏิบัติตาม 
                  8) ที่ปรึกษาพื้นที่ สามารถเข้าร่วมช้ีแจงหรือข้อคิดเห็น 
                  9) น ารูปถ่ายก่อนด าเนินกิจกรรมมาเปรียบเทียบเพือ่ช้ีแนะหรือแนะน า 
                10) ถ่ายรูปหรือสารสนเทศอ่ืนจุดเดิมท่ีได้รับการปรับปรุง 
            4.2 ข้อเสนอแนะเชิงบวกสร้างงาน สร้างสัมพันธ์ 
                 1) ตรงวัตถุประสงค์แต่ละระดับ 
                 2) สร้างขวัญและก าลังใจกับผู้ปฏิบัติต่อเน่ือง 
                 3) ค้นหาประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและเพ่ิมมูลคุณค่า 
                 4) ท าให้เกิดการริเริ่มสรา้งสรรค์ต่อได้อย่างเป็นรูปธรรม น าเสนอด้วยภาพ สารสนเทศ 
                 5) สิ่งท่ีเกิดขึ้นจากคามเป็นจริงไม่ใช่ความฝัน 

4.3 เครื่องมือ สรุปคะแนนตรวจประเมินท้ัง 3 ระบบ (พ้ืนท่ี กรรมการ ผู้บริหาร) 
1) น าเสนอรูปภาพบรรยาย 

                2) น าเสนอรูปแบบกราฟ 
                3) น าเสนอรูปแบบสารสนเทศอ่ืน ๆ 
                      
                     **ผู้ใดสนใจศึกษารายละเอียดเพิม่เตมิ ติดต่อขอได้ที่นางณัฐธยาน์ ไกรลาสสุวรรณ** 
 
ประโยชน์ท่ีได้รับ 

1. ได้ทราบความแนวทางการด าเนินกจิกรรม 5ส แนวใหม่ที่มุง่เพิ่มขีดสมรรถนะและเสริมสร้างความเข้มแข็ง 
ของพนักงานอย่างต่อเนือ่ง 

2. แนวทางการตรวจ 5สอย่างสร้างสรรค์ ซึง่ผู้ตรวจประเมินต้องมีความรู้ทางวิชาการ มีทัศนคติ และ 
มนุษยสัมพันธ์ที่ดีแนวทางในการจัดท าแบบประเมิน วิธีการให้คะแนน และการสรุปผลคะแนน 
 
 
น าความรู้ท่ีได้รับมาใช้ปรับปรุงการท างาน  ดังต่อไปน้ี 
       เป็นแนวทางในการตรวจประเมิน 5ส เพื่อการพฒันากจิกรรม5ส ของส านักหอสมุดกลางไปสูบ่ริการที่ดีและมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 



หัวข้อการปรับปรุง / พัฒนา รายงานผลการปรับปรุง / พัฒนา ภายในวันท่ี 
 
 
 

 

ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
........................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................... 

 
ผู้รายงาน....................................................... 

                                                                                              (นางณัฐธยาน์ ไกรลาสสุวรรณ) 
                                                                                                   วันที่ 29 ตุลาคม 2555 
ความคิดเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน 
............................................................................................................................. ........................................................... 
....................................................................................................................................................... ................................. 

 
ลงช่ือ........................................ 

(.........................................) 
วันที่................/.........................../........... 

ความคิดเห็นของผู้บริหารที่ก ากบัดูแลหน่วยงาน 
............................................................................................................................. ........................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................... 
.................................................................................................................................................................... .................... 

ลงช่ือ........................................ 
(.........................................) 

วันที่................/.........................../........... 
หมายเหตุ  :  1. จัดท ารายงานฯ หลงัจากเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน ภายใน 15 วัน เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
                2. หัวหน้าหน่วยงานเสนอความเห็น  ภายใน 3 วัน เสนอผู้บริหารที่ก ากบัดูแล 
                3. แจ้งผู้รายงานทราบ  และจัดเก็บเข้าแฟ้ม  รายงานการเข้าอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 
                4. หัวหน้าหน่วยงานติดตามผลการปรับปรงุพฒันา   
 


