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การปรับปรุงกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก 
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร ์

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 
1. บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา  
ตามที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ใช้เครื่องมือ 5ส ในการบริหารจัดการหน่วยงานในทุก

ระดับเพ่ือให้ทุกหน่วยงานมีสภาพแวดล้อมการท างานที่เป็นระเบียบ สะอาด ปลอดภัย และมี
สิ่งแวดล้อมที่ดี ซึ่งจะท าให้บุคลากรสามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพที่สูงขึ้นและน าไปสู่
มหาวิทยาลัยสมรรถนะสูงต่อไป กอรปกับมหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้ผลการประเมิน 5ส ของหน่วยงาน
เป็นส่วนหนึ่งของเกณฑก์ารประเมินหน่วยงานประจ าปีอีกด้วย 

ส่วนแผนงานฯ ได้ย้ายสถานที่ท างานมาใช้พ้ืนที่ห้องประชุมของศูนย์การแพทย์
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ชั้น 9 อาคาร C  เป็นการชั่วคราวจนกว่าการปรับปรุงอาคารบริหารจะแล้ว
เสร็จ ดังนั้นในการประเมินตามเกณฑ์มาตรฐาน 5ส ส่วนแผนงานฯ จึงขอ N/A ตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2565-2567 แต่อย่างไรก็ตาม ส่วนแผนงานฯ ยังคงให้ความส าคัญกับการใช้เครื่องมือ 5ส เป็น
เครื่องมือพ้ืนฐานในการด าเนินงานอย่างจริงจังและต่อเนื่องมาโดยตลอด  

ในปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ส่วนแผนงานฯ ต้องด าเนินการตามมาตรฐาน 5ส 
หน่วยงานที่ขอ N/A  ได้แก่  

1. การปรับปรุงกระบวนการท างานเก่ียวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก  
2. การเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 5ส Green มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 100%  
3. การปรับปรุง Website ของส่วนแผนงานฯ เพ่ือประชาสัมพันธ์การด าเนินกิจกรรม 5ส 

ได้แก่  
3.1 จัดท าโครงสร้างกรรมการฯ + รูปภาพ 
3.2 ก าหนดเป้าหมายการด าเนินงาน 5ส ของส่วนแผนงานฯ ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2567 
3.3 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลมาตรฐาน 5ส Green มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.2567  
3.4 ผลการประเมิน 5ส ของส่วนแผนงานฯ ย้อนหลัง 3 ปี  
3.5 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์รูปภาพการด าเนินกิจกรรม 5ส ของส่วนแผนงานฯ 

ดังนั้น เพ่ือให้บุคลากรส่วนแผนงานฯ มีความร่วมมือ ร่วมแรง และร่วมใจในการท างาน
เป็นทีม การท างานมีความสะดวกและคล่องตัวมากยิ่งขึ้น ร่วมกันสร้างสภาพแวดล้อมในการท างานที่
ดี ถูกสุขลักษณะและมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย จึงมีความจ าเป็นต้องปรับปรุงกระบวนการท างาน
เกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก ของส่วนแผนงานฯ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตาม
มาตรฐาน 5ส หน่วยงานที่ขอ N/A 
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 1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือออกแบบกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวกให้ชัดเจน 
และท าความเข้าร่วมกันเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามมาตรฐาน 5ส หน่วยงานที่ขอ N/A
 2. เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรม 5ส ของส่วนแผนงานฯ สอดคล้องกับปฏิทินการ
ด าเนินงาน 5ส Green มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567  

 1.3 ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 
  1. ผลการด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามมาตรฐาน 5ส หน่วยงานที่ขอ N/A 
  2. ผลการด าเนินกิจกรรม 5ส ของส่วนแผนงานฯ สอดคล้องกับปฏิทินการด าเนินงาน 
5ส Green มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

 1.4 ขอบเขตของผลงาน 
 ด้านเนื้อหาเกี่ยวกับกระบวนการท างานเก่ียวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก 

ครอบคลุมงานตั้งแต ่1) ทบทวนนโยบาย วัตถุประสงค์เป้าหมาย 5ส 2) จัดต้ัง
คณะกรรมการน 5ส ของหน่วยงาน 3) จัดท าแผนการด าเนินงานให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานกลาง/มาตรฐานพื้นที ่5ส 4) ส่งเสริม/ประชาสัมพันธ์ ความรู้ ความ
เข้าใจ 5ส 5) กิจกรรม Big Cleaning Day ประจ าปี 6) การตรวจประเมินตนเอง 
(Self-audit) 7) การประเมินตรวจสอบพื้นที ่5ส โดยคณะกรรมการ 5ส ของ
มหาวิทยาลัย (ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ขอ N/A) 

 ด้านเวลา มีระยะเวลาด าเนินการตั้งแต ่1 ตุลาคม 2566 – 30 กันยายน 2567 

 1.5 ค านิยาม 
 ตามคู่มือ 5ส มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จัดท าโดยคณะกรรมการ 5ส มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ ฉบับเดือนมกราคม 2560 ได้ให้ความหมายค าว่า สะสาง, สะอาด, สะดวก ดังนี้ 

  “สะสาง” หมายถึง การบริหารจัดการให้มีของเพียงพอต่อการใช้งาน โดยจัดเก็บ
ของที่จ าเป็นต่อการใช้งานให้เป็นหมวดหมู่ ของที่ไม่จ าเป็นให้ขจัดออกไป โดยการขายหรือท าลาย 
หัวใจของ “สะสาง” คือลดความสูญเปล่า 

  “สะดวก” หมายถึง การจัดสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกที่ถูกทาง
เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการหยิบใช้งานมากท่ีสุด หัวใจของ “สะดวก” คือเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ความรวดเร็วในการท างาน 

  “สะอาด” หมายถึง การท าความสะอาดอย่างทัว่ถึง ทุกจุด ทุกซอก ทุกมุม และขณะ
ท าความสะอาด ผู้ท าจะต้องตรวจสอบหาความผิดปกติไปด้วย หัวใจของ “สะอาด” คือตรวจสอบสิ่ง
ผิดปกติ เพ่ือบ ารุงรักษาเชิงป้องกัน 
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2. การวางแผนและทบทวนสภาพปัจจุบัน (Plan – P) 

 2.1 การคัดเลือกกระบวนการเพื่อปรับปรุง 
 เหตุผลและความจ าเป็นในการปรับปรุงกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/
สะดวกของส่วนแผนงานฯ อันเนื่องมาจาก 

 นโยบายของมหาวิทยาลัยที่ให้ความส าคัญกับการใช้เครื่องมือ 5ส ในการบริหาร
จัดการหน่วยงานในทุกระดับ เพ่ือให้มีสภาพแวดล้อมการท างานที่เป็นระเบียบ สะอาด 
ปลอดภัย และมีสิ่งแวดล้อมทีดี่ 

 มหาวิทยาลัยก าหนดให้ผลการประเมิน 5ส ของหน่วยงานเป็นส่วนหนึ่งของเกณฑ์การ
ประเมินหน่วยงานประจ าปี  

 ส่วนแผนงานฯ มีความมุ่งมั่นให้บุคลากรของหน่วยงานด าเนินกิจกรรม 5ส อย่างจริงจัง
และต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมองค์กรของหน่วยงาน 

 บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอก มีความพึงพอใจต่อสภาพแวดล้อมของส่วน
แผนงานฯ ทีม่ีความเป็นระเบียบ สะอาด ปลอดภัย และมีสิ่งแวดล้อมทีดี่  
 

 2.2 การวิเคราะห์กระบวนการ ด้วย SIPOC Model 
Supplier Input Process Output Customer 

บุคลากร นักศึกษา 
และบุคคลภายนอก 

- ปฏิทินการ
ด าเนินงาน 5ส 
Green มวล.
ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.
2567 
- มาตรฐาน 5ส 
Green มวล.
ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.
2567 
- เป้าหมายและ
แผนการด าเนินงาน 
5ส Green ของส่วน
แผนงานฯ 

ด าเนินการตาม
แผนการด าเนินงาน 
5ส Green ของส่วน
แผนงานฯ 

ผลการด าเนินงาน
บรรลเุป้าหมายตาม
มาตรฐาน 5ส 
หน่วยงานท่ีขอ N/A 

บุคลากร นักศึกษา 
และบุคคลภายนอก 

ตัวชี้วัดน า 
- จ านวนบุคลากร 
นักศึกษา และ
บุคคลภายนอกที่มา
ติดต่องานส่วน
แผนงานฯ 
 

ตัวชี้วัดน า 
- แผนการ
ด าเนินงาน 5ส ของ
ส่วนแผนงานฯ 
สอดคล้องกับ
มาตรฐาน 5ส 
Green มวล. 
 

ตัวชี้วัดน า 
- การด าเนินงาน
เป็นไปตามปฏิทิน
การด าเนินงาน 5ส 
Green มวล.
ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.
2567 

ตัวชี้วัดตาม 
- ผลการด าเนินงาน 
5ส ของส่วน
แผนงานฯ บรรลุ
เป้าหมาย 

ตัวชี้วัดตาม 
- ความพึงพอใจต่อ
สภาพแวดล้อมของ
ส่วนแผนงานฯ 
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 2.3 การวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
   2.3.1 การวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค 
 

                                         คน (People)                          วิธีการ(Method) 
 
                                 ไม่เข้าใจแนวทางการด าเนินงาน          ออกแบบแนวทางการด าเนินงาน                                                 
 

       ไม่ให้ความส าคัญในการจัดท า             ประชุมหารือร่วมกัน 
                                                                          
   ปรับรูปแบบการประชาสัมพันธ ์                 ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน                                                                                                                               

                                                          ทันเวลา             
                           มาตรฐาน 5ส หน่วยงานท่ีขอ N/A            ข้อมูลมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
                                                                                    ที่ก าหนด 
 
          

                                    เครื่องมือ (Machines)                 การวัดผล (Measurement) 
   

(1) บุคลากรส่วนแผนงานฯ ไม่เข้าใจแนวทางการด าเนินงานตามมาตรฐาน 5ส 
หน่วยงานที่ขอ N/A  

(2) บุคลากรไม่ให้ความส าคัญ และไม่ให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามตาม
มาตรฐาน 5ส หน่วยงานที่ขอ N/A 

(3) ขาดการประชาสัมพันธ์ และสร้างความเข้าใจในการด าเนินงานตามมาตรฐาน 
5ส หน่วยงานที่ขอ N/A  

  2.3.2 แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

 (1) ออกแบบแนวทางการด าเนินงานตามมาตรฐาน 5ส หน่วยงานที่ขอ N/A  ให้
ชัดเจน และท าความเข้าร่วมกันภายในหน่วยงาน  

 (2) จัดประชุมหารือร่วมกับบุคลากรส่วนแผนงานฯ เป็นระยะ ๆ ทั้งก่อนจัดท า
แผนฯ ระหว่างการด าเนินงานตามแผนฯ  และหลังจากด าเนินการแล้วเสร็จเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงแผนการด าเนินงานในปีต่อไป  
 
 
 
 
 

 

ผลการด าเนินงาน 5ส 
ของส่วนแผนงานฯ บรรลุ
เป้าหมาย 
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 2.4 การจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan)  
แผนปฏิบัติการปรับปรุงกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวกของส่วนแผนงานฯ  

ล าดับ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ปี 2566 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 ก าหนดวัตถุประสงค์ของกระบวนการ
ท างาน 

คณะกรรมการ 5ส ส่วน
แผนงานฯ 

            

2 ก าหนดผลลัพธ์/ตัวชี้วัดของกระบวนการ คณะกรรมการ 5ส ส่วน
แผนงานฯ 

            

3 ออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนการ คณะกรรมการ 5ส ส่วน
แผนงานฯ 

            

4 ประชุมผู้เกี่ยวข้องเพื่อแลกเปลีย่นความ
คิดเห็น 

ส่วนแผนงานฯ              

5 จัดท าแนวทางการด าเนนิงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 5ส หน่วยงานที่
ขอ N/A   

คณะกรรมการ 5ส ส่วน
แผนงานฯ 

            

6 น ากระบวนการทีป่รับปรุงไปปฏบิัติ 
(Doing) 

ส่วนแผนงานฯ             

7 ติดตามและประเมินผล (Check) คณะกรรมการ 5ส ส่วน
แผนงานฯ 

            

8 ทบทวนกระบวนการเพื่อปรับปรุง (Act) คณะกรรมการ 5ส ส่วน
แผนงานฯ 
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 3. การออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนการและลงมือปฏิบัติ (Do – D) 

 จากผลการวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคในการกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/
สะอาด/สะดวกของส่วนแผนงานฯ พบว่าบุคลากรส่วนแผนงานฯ ไม่เข้าใจแนวทางการด าเนินงานตาม
มาตรฐาน 5ส หน่วยงานที่ขอ N/A  บุคลากรไม่ให้ความส าคัญ และไม่ให้ความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามตามมาตรฐาน 5ส หน่วยงานที่ขอ N/A และขาดการประชาสัมพันธ์ และสร้างความ
เข้าใจในการด าเนินงานตามมาตรฐาน 5ส หน่วยงานที่ขอ N/A เมื่อวิเคราะห์ในเชิงลึกถึงสาเหตุที่เกิด
ปัญหาดังกล่าว พบว่าหน่วยงานไม่มีรูปแบบกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวกที่
ชัดเจนส่งผลให้มีความยุ่งยากต่อการปฏิบัติงาน   

 จากผลการวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคดังกล่าวข้างต้น สามารถก าหนดวัตถุประสงค์ และ
ตัวชี้วัดกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวกของส่วนแผนงานฯ ได้ดังนี้ 

 3.1 วัตถุประสงค์ของกระบวนการ  
 เพ่ือออกแบบกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวกของส่วน

แผนงานฯ  
 เพ่ือปรับกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวกของส่วนแผนงานฯ 

ให้มีคุณภาพที่ดีข้ึนทั้งในเรื่องของเวลา และด าเนินการได้ครบถ้วนตามมาตรฐาน 5ส 

 3.2 การก าหนดผลลัพธ์/ตัวชี้วัดของกระบวนการ 
Output  :   

 มีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่เป็นระบบ มีมาตรฐาน และชัดเจน 
 บุคลากรส่วนแผนงานฯ เข้าใจกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/

สะดวกของส่วนแผนงานฯ  
 บุคลากรส่วนแผนงานฯ เข้าใจในแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย

ตามมาตรฐาน 5ส  
Outcome :  

 บุคลากรส่วนแผนงานฯ สามารถด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามมาตรฐาน 5ส 
ครบถ้วน 100%  

 3.3  การออกแบบ/ปรับปรุงกระบวนการ 
  กระบวนการท างานเก่ียวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวกของส่วนแผนงานฯ เดิมที่มีอยู่ยังไม่มี
ประสิทธิภาพ ทั้งในเรื่องของคุณภาพของข้อมูล และเวลา จึงควรปรับปรุงกระบวนการท างานเกี่ยวกับ
การสะสาง/สะอาด/สะดวกของส่วนแผนงานฯ ให้เป็นมาตรฐาน ก าหนดวิธีติดตามควบคุม ตรวจสอบ
ผลการด าเนินงาน 
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สัญญลักษณ์ การเขียน Workflow 
สัญลักษณ์ ความหมาย 

 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ (Start หรือ End) 
 

 
 

การกระท า (Process)  ใช้เพื่อแสดงกิจกรรมและการปฏิบัติ 

 
 

การตัดสินใจ (Decision)  น ามาใช้เพ่ือพิจารณา Yes หรือ 
No เส้นการท างานที่ออกจาก 

 
 

ทิศทางการท างาน (Direction Flow)  ใช้เชื่อมต่อสัญลักษณ์
ต่างๆ เพื่อแสดงการไหลการงาน 

 จุด เชื่ อมต่อ (Connector)  ใช้ รวมเส้นการท างานของ 
Flowchart ให้ออกไปเหลือเพียงเส้นเดียว 

 

 กระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวกเดิมของส่วนแผนงานฯ ด าเนินการ
ดังนี้ 

 

                               

                                                                                                                                                                                                                   

 

 

 

                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ตั้งคณะกรรมการ 5ส ของ
ส่วนแผนงานฯ 

งาน 

ตรวจ
ประเมิน 5ส 
Self-audit 

แจ้งนโยบาย 5ส Green มวล.
ในไลน์กลุม่ส่วนแผนงานฯ 

สิ้นสุด 

ประชุมรับนโยบาย 5ส 
Green มวล. 

ด าเนินการตามแผนและกระบวนการ
ท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก 

ต้องปรับปรุง

ถูกต้อง 

ไม่ต้องปรับปรุง 
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 3.3.1 กระบวนการที่ออกแบบ/ปรับปรุงใหม่ 
Workflow กระบวนการใหม่  

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ข้อมูล / เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

   
 

 

   

 

 

ตั้งคณะกรรมการ 5ส ของส่วนแผนงานฯ 
จ านวน 2 คน โดยหมุนเวียนตัวบคุคล 
ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน 1 ปีงบประมาณ 

ส่วนแผนงานฯ ต.ค. ตัวแทนพนักงานส่วนแผนงานจ านวน 2 
คน 

 

 

ร่วมประชุมคณะกรรมการ 5ส Green 
มหาวิทยาลยัวลัยลักษณ์  

คณะกรรมการ 5ส ส่วน
แผนงานฯ 

ต.ค. เข้าร่วมประชุมตามวัน/เวลาที่ก าหนด 

  

 
 

1. น านโยบาย 5ส เข้าวาระการประชุมที่
ในประชุมส่วนแผนงานฯ เพื่อช้ีแจงให้
บุคลากรส่วนแผนงานฯ ทราบ 
2. แลกเปลี่ยนข้อคดิเห็น ปัญหาอปุสรรค 
และแนวทางการแก้ไขการปฏิบัติงาน 5ส 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ที่ผ่านมา 
3. ร่วมกันก าหนดเป้าหมายและแผนการ
ด าเนินงาน 5ส Green ของส่วนแผนงานฯ 
ในปงีบประมาณ พ.ศ.2567 

ส่วนแผนงานฯ พ.ย. 1.มาตรฐานการด าเนินงาน 5ส 
ส าหรับหน่วยงานที่ขอ N/A 
2. ร่าง เป้าหมายการด าเนินงาน 5ส 
ส่วนแผนงานฯ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567 
3. ร่าง แนวทางการด าเนินงาน 5ส 
ของส่วนแผนงานฯ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2567 

  
 

    

เริ่ม 

ตั้งคณะกรรมการ 5ส 
ของส่วนแผนงานฯ 

รับนโยบาย 5ส 
Green มวล. 

A 

ถ่ายทอดนโยบาย 5ส 
Green มวล.แก่
บุคลากรส่วน
แผนงานฯ  
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ข้อมูล / เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

    

  

 

1. น าข้อมูลที่หารือร่วมกันในท่ีประชุม
ส่วนแผนงานฯ มาจัดท าเปา้หมาย/
แผนการด าเนินงาน 5ส Green ของส่วน
แผนงานฯ และจัดท าแนวทางการท างาน
เกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ตาม
มาตรฐาน 5ส หน่วยงานที่ขอ N/A  ให้
ชัดเจน  
2. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรส่วน
แผนงานฯ ทราบและถือปฏิบตัิ ผา่นสื่อ
ช่องทางต่าง ๆ และแจ้งในท่ีประชุมส่วน
แผนงานฯ ทราบ 

คณะกรรมการ 5ส ส่วน
แผนงานฯ 

พ.ย. 1. เป้าหมายการด าเนินงาน 5ส สว่น
แผนงานฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2567 
2. แนวทางการด าเนินงาน 5ส ของ
ส่วนแผนงานฯ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567 
3. ปรับปรุง Website ส่วนแผนงานฯ 
ปรับข้อมูลการด าเนินงาน 5ส ให้
เป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด 

 

 

น าเข้าวาระที่ประชุมส่วนแผนงานฯ ทุก
เดือน เพื่อก ากับติดตามให้ด าเนินการตาม
แผนและกระบวนการท างานเกี่ยวกับการ
สะสาง/สะอาด/สะดวก เพื่อรับฟัง
ข้อคิดเห็น ทบทวน และแก้ไขปญัหา
อุปสรรคระหว่างการการด าเนินงานตาม
แผนฯ   

คณะกรรมการ 5ส  
ส่วนแผนงานฯ 

ทุกเดือน ปรับปรุง Website ส่วนแผนงานฯ ปรับ
ข้อมูลการด าเนินงาน 5ส ให้เป็นให้เป็น
ปัจจุบัน (รูปภาพกิจกรรมต่าง ๆ) และ
เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 

  
 

    

จัดท าเป้าหมาย/
แผนการด าเนินงาน 

และกระบวนการท างาน
เกี่ยวกับการสะสาง/

สะอาด/สะดวกของส่วน
แผนงานฯ 

A 

ก ากับติดตามให้ด าเนินการ
ตามแผนและกระบวนการ
ท างานเกี่ยวกับการสะสาง/
สะอาด/สะดวกของส่วน

แผนงานฯ 

B 
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ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ข้อมูล / เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
    

  
 
 

 
 

 
 
 

ตรวจสอบผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
สะสาง สะอาด และสะดวกให้เป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนด จ านวน 3 ครั้ง ตาม
ปฏิทินการด าเนินงาน 5ส Green 
มหาวิทยาลยัวลัยลักษณ ์
 

คณะกรรมการ 5ส  
ส่วนแผนงานฯ 

ครั้งท่ี 1 ม.ค.67 
ครั้งท่ี 2 เม.ย.67 
ครั้งท่ี 3 ก.ค.67 

ผลการตรวจประเมิน 5ส 

  
 

 

    

ไม่ต้องปรับปรุง 

ต้องปรับปรุง 

ตรวจ
ประเมนิ 5ส 
Self-audit 

สิ้นสุด 

B 
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 3.3.2  เปรียบเทียบกระบวนการเดิมกับกระบวนงานใหม่ 

กระบวนการเดิม กระบวนการใหม่ 

มี ตั้งคณะกรรมการ 5ส ของส่วนแผนงานฯ 
จ านวน 2 คน โดยหมุนเวียนตัวบุคคล 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 1 ปีงบประมาณ 

มี ร่วมประชุมคณะกรรมการ 5ส Green 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์รับนโยบาย 5ส Green 
มวล. ตามก าหนดการประชุม 

ถ่ายทอดนโยบาย 5ส Green มวล.แก่บุคลากร
ส่วนแผนงานฯ ในไลน์กลุ่มส่วนแผนงานฯ 

ถ่ายทอดนโยบาย 5ส Green มวล.แก่บุคลากร
ส่วนแผนงานฯ  
1. น านโยบาย 5ส เข้าวาระการประชุมที่ใน
ประชุมส่วนแผนงานฯ เพื่อชี้แจงให้บุคลากรส่วน
แผนงานฯ ทราบ 
2. แลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น ปัญหาอุปสรรค และ
แนวทางการแก้ไขการปฏิบัติงาน 5ส 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ที่ผ่านมา 
3. ร่วมกันก าหนดเป้าหมายและแผนการ
ด าเนินงาน 5ส Green ของส่วนแผนงานฯ ใน
ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

ไม่มี จัดท าเป้าหมาย/แผนการด าเนินงาน และ
กระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/
สะดวกของส่วนแผนงานฯ 
1. น าข้อมูลที่หารือร่วมกันในที่ประชุมส่วน
แผนงานฯ มาจัดท าเป้าหมาย/แผนการ
ด าเนินงาน 5ส Green ของส่วนแผนงานฯ และ
จัดท าแนวทางการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/
สะอาด/สะดวกประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
ตามมาตรฐาน 5ส หน่วยงานที่ขอ N/A  ให้
ชัดเจน  
2. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรส่วนแผนงานฯ 
ทราบและถือปฏิบัติ ผ่านสื่อช่องทางต่าง ๆ และ
แจ้งในที่ประชุมส่วนแผนงานฯ ทราบ 

ไม่มี ก ากับติดตามให้ด าเนินการตามแผนและ
กระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/
สะดวกของส่วนแผนงานฯ 
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กระบวนการเดิม กระบวนการใหม่ 

1. น าเข้าวาระที่ประชุมส่วนแผนงานฯ ทุกเดือน 
เพ่ือก ากับติดตามให้ด าเนินการตามแผนและ
กระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/
สะดวก  
2. รับฟังข้อคิดเห็น ทบทวน และแก้ไขปัญหา
อุปสรรคระหว่างการการด าเนินงานตามแผนฯ   

มี ตรวจประเมิน 5ส Self-audit 
1. ตรวจสอบผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
สะสาง สะอาด และสะดวกให้เป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนด จ านวน 3 ครั้ง  
2. การด าเนินงานเป็นไปตามปฏิทินการ
ด าเนินงาน 5ส Green มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 3.4 การน ากระบวนการที่ออกแบบ/ปรับปรุงไปทดลองปฏิบัติ 
 น ากระบวนการที่ออกแบบ/ปรับปรุงไปทดลองใช้กับบุคลากรส่วนแผนงานฯ โดยผู้ปฏิบัติ
หรือผู้เกี่ยวข้องเห็นด้วยกับการด าเนินงานตามกระบวนการที่ปรับปรุงใหม่ และรับไปปรับปรุงการ
ด าเนินงานให้สอดคล้องกับกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวกของส่วนแผนงานฯ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

4. การตรวจสอบผลการปรับปรุง (Check – C) 

 จากการตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/
สะอาด/สะดวก ของส่วนแผนงานฯ พบว่า บุคลากรส่วนแผนงานฯ ให้ความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามกระบวนการที่ปรับปรุงใหม่แต่ยังพบเจอปัญหาเกี่ยวกับคุณภาพของงานที่ไม่สามารถด าเนินการ
ให้สอดคล้องกับมาตรฐานกลาง/มาตรฐานพ้ืนที่ 5ส ได้ครบถ้วนจากข้อจ ากัดด้านสถานที่ท างานโดย
ส่วนแผนงานฯ ได้ย้ายสถานที่ท างานมาใช้พ้ืนที่ห้องประชุมของศูนย์การแพทย์มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ ชั้น 9 อาคาร C  เป็นการชั่วคราวจนกว่าการปรับปรุงอาคารบริหารจะแล้วเสร็จ ดังนั้นในการ
ประเมินตามเกณฑ์มาตรฐาน 5ส ส่วนแผนงานฯ ในปีงบประมาณ พ.ศ.2567 จึงขอ N/A  

 ทั้งนี้ ในปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ส่วนแผนงานฯ ได้ด าเนินการบรรลุตามมาตรฐานการ
ด าเนินงาน 5ส ส าหรับหน่วยงานที่ขอ N/A ทุกข้อ ได้แก่  

  1. การปรับปรุงกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก  
  2. การเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 5ส Green มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 100%  
  3. การปรับปรุง Website ของส่วนแผนงานฯ เพ่ือประชาสัมพันธ์การด าเนิน
กิจกรรม 5ส ได้แก่  
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   3.1 จัดท าโครงสร้างกรรมการฯ + รูปภาพ 
   3.2 ก าหนดเป้าหมายการด าเนินงาน 5ส ของส่วนแผนงานฯ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 
   3.3 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลมาตรฐาน 5ส Green มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567  
   3.4 ผลการประเมิน 5ส ของส่วนแผนงานฯ ย้อนหลัง 3 ปี  
   3.5 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์รูปภาพการด าเนินกิจกรรม 5ส ของส่วน
แผนงานฯ 
  

5. การปรับปรุงแก้ไขและจัดท ามาตรฐาน (Action – A) 

5.1 การปรับปรุงแก้ไข 
หลังจากที่ได้ด าเนินการตามกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก ของ

ส่วนแผนงานฯ ที่ปรับปรุงใหม่แล้ว จากการตรวจสอบผลการด าเนินงานพบว่า ไม่สามารถรักษาการ
ท างานตามมาตรฐานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวกได้อย่างต่อเนื่องในกิจวัตรประจ าวัน 
เนื่องจากบางช่วงเวลา บุคลากรส่วนแผนงานฯ มีภาระงานเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการจัดท าข้อมูลเพ่ือให้
จัดส่งได้ทันภายในก าหนดเวลา จนเกิดการละเลยการด าเนินงานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก 
ผลการวิเคราะห์แนวทางการแก้ไขเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาซ้ ารอยเดิม คือการชี้แจงท าความเข้าใจ
และการให้ความตระหนักในเรื่องของคุณภาพของการท างานตามมาตรฐานเกี่ยวกับการสะสาง/
สะอาด/สะดวกให้มากขึ้น  

5.2 การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน   
การจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีการปฏิบัติมีความสมบูรณ์ และมีคุณภาพ และ

การท างานอย่างเป็นระบบ เป็นมาตรการเพ่ือป้องกันการผิดพลาดในการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/
สะอาด/สะดวก ของส่วนแผนงานฯ ดังนี้ 

5.2.1 ชี้แจงท าความเข้าใจและการให้ความตระหนักในการท างานตามมาตรฐาน
เกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก ในทุก ๆ วัน เพ่ือรักษาสภาพเดิมที่ก าหนดเป็นมาตรฐานการ
ท างานเก่ียวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก ของส่วนแผนงานฯ 

5.2.2 จัดท าข้อมูลสรุปปัญหาที่พบเจอในครั้งที่ผ่านมา เพ่ือน ามาชี้แจง ซักซ้อม ท า
ความเข้าใจร่วมกับบุคลากรในส่วนแผนงานฯ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบตนเองตาม
มาตรฐานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก ในทุก ๆ วัน 

6.  สรุปและข้อเสนอแนะ 
 6.1 สรุปผลการด าเนินงาน 
    จากการปรับปรุงกระบวนการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก ของส่วนแผนงานฯ 
ท าให้มีแนวทางการท างานเก่ียวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก ที่มีความชัดเจนมากขึ้น  มีขั้นตอนและ
วิธีการปฏิบัติงานที่เป็นระบบ มีมาตรฐาน และชัดเจน มีการจัดประชุมชี้แจงร่วมกับบุคลากรภายใน
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ส่วนแผนงานฯ เพ่ือซักซ้อมความเข้าใจร่วมกัน และเพ่ือให้สามารถปฏิบัติตามกระบวนการฯ ที่
ปรับปรุงใหม่  ผลการด าเนินงาน พบว่าบุคลากรส่วนแผนงานฯ ให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตาม
กระบวนการที่ปรับปรุงใหม่แต่ยังประสบปัญหาเกี่ยวกับคุณภาพของงานทีไ่ม่สามารถรักษาการท างาน
ตามมาตรฐานเกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวกได้อย่างต่อเนื่องในกิจวัตรประจ าวัน  ผลการ
วิเคราะห์แนวทางการแก้ไขเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาซ้ ารอยเดิมในเรื่องของคุณภาพของงาน คือการ
ชี้แจงท าความเข้าใจและการให้ความตระหนักในเรื่องของคุณภาพของงานตามมาตรฐานเกี่ยวกับการ
สะสาง/สะอาด/สะดวก ร่วมกับบุคลากรส่วนแผนงานฯ ให้มากขึ้น 

 6.2 ข้อเสนอแนะ  
        6.2.1 บุคลากรส่วนแผนงานฯ ควรให้ความตระหนักในการท างานตามมาตรฐาน

เกี่ยวกับการสะสาง/สะอาด/สะดวก ในทุก ๆ วัน เพ่ือรักษาสภาพเดิมที่ก าหนดเป็นมาตรฐานการ
ท างาน 
         6.2.2 ควรให้ความส าคัญในการสร้างพฤติกรรมในการท างานเกี่ยวกับการสะสาง/
สะอาด/สะดวก ของบุคลากรส่วนแผนงานฯ จนกลายเป็นวิถีชีวิตในการท างานหรือเป็นวัฒนธรรมของ
องค์กรเพื่อให้เกิดความส าเร็จที่ยั่งยืนต่อไป 
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มาตรฐานการด าเนินงาน 5ส ส าหรับหน่วยงานท่ีขอ N/A 
(10 คะแนน เทียบเป็น 5 คะแนน) 

 
1. เพิ่มผลลัพธ์  (3 คะแนน)  แสดง PDCA การท างานเกี่ยวกับ สะสาง/สะอาด/สะดวก  
 
2. การรับรู้ (2 คะแนน)  เข้าร่วมประชุม 100%  
 
3. Website (5 คะแนน) ดังนี้ 

3.1 โครงสร้างกรรมการฯ + รูปภาพ 
 ใส่ภาพหัวหน้าส่วนแผนงานฯ และกรรมการจ านวน 2 คน คือคุณสุภาวดี สารพงษ์ และคุณ
ญาณิกา ชัยมุสิก  
 

3.2 เป้าหมาย 5 ส ปีงบ 2567 
1. บุคลากรส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์มีความร่วมมือร่วมแรงร่วมใจในการท างาน

เป็นทีมเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามมาตรฐาน 5ส (หน่วยงานที่ขอ 
N/A) 

2. เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน ให้มีความสะดวกและคล่องตัว
มากยิ่งขึ้น 

3. สร้างสภาพแวดล้อมในการท างานที่ดี ถูกสุขลักษณะมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 

3.3 ข้อมูลมาตรฐาน 5ส  
  อ้างอิงจากไฟล์ที่ รศ.ดร.วรวฒุิ สมศักดิ์ น าเสนอในวันที่ 30 ตุลาคม 2566 
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4. ผลการประเมิน 5ส หน่วยงานย้อนหลัง 3 ปี 
ปี 2564  ผลการประเมินอยู่ในระดับ 5 
ปี 2565          N/A 
ปี 2566          N/A 

 
 

5. รูปภาพกิจกรรมต่าง ๆ  
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์รูปภาพการด าเนินกิจกรรม 5ส ของส่วนแผนงานฯ ปรากฎตาม 

Website ของส่วนแผนงานฯ 
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ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ - นามสกุล   นางสุภาวดี สารพงษ์  
  Supawadee sarapong 

วัน เดือน ปีเกิด วันที่ 23 เดือน เมษายน พ.ศ.2514 

อายุ  52 ปี 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
  หัวหน้างานยุทธศาสตร์และแผนงบประมาณ 

สถานที่ท างาน ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ที่อยู่ปัจจุบัน 126/41 ซอยเมืองทอง 3 ถ.วันดีโฆษิตกุลพร ต.ในเมือง  
  อ.เมืองนครศรีธรรมราช จ.นครศรีธรรมราช 

ประวัติการศึกษา  1. บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  สาขาบริหารธุรกิจ  ปี พ.ศ.2544    
 มหาวิทยาลัยรามค าแหง  
 2. บริหารธุรกิจบัณฑิต  สาขาการบัญชี  ปี พ.ศ.2537  
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 3. ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง สาขาการบัญชี  ปี พ.ศ.2535  
 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล วิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ 

วันเริ่มปฏิบัติงาน วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ.2536 

e-Mail ssupawad@wu.ac.th 
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