
 



 

ค ำน ำ 
 

 การด าเนินงานกิจกรรม 5ส ถือเป็นพ้ืนฐานในการปฏิบัติงานในระบบบริหารคุณภาพ             
ทุกประเภท จะเห็นได้ว่าหน่วยงานทั้งภาครัฐ และเอกชนที่มีผลสัมฤทธิ์อยู่ในระดับสูง ส่วนใหญ่จะผ่าน
กระบวนการพัฒนาคุณภาพการท างานด้วยกิจกรร 5ส ด้วยกันทั้งสิ้น (คู่มือการปฏิบัติงานกิจกรรม 5ส 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน) 
 
 แผนกงานห้องสมุด ฝ่ายวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เล็งเห็น
ความส าคัญของงานนี้  จึงผลักดันให้ด าเนินกิจกรม 5ส มาอย่างต่อเนื่องโดยตลอด ซึ่งสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพทุกระบบ จะเห็นได้จากตัวชี้วัดของระบบคุณภาพจะมีกิจกรรม 5ส เป็นเป้าหมายคุณภาพที่
ส าคัญ ซึ่งมีผลในการพัฒนาสภาพแวดล้อมการท างาน สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพในการท างานที่ดีขึ้นอย่าง
ชัดเจน ก่อให้เกิดคุณภาพในการผลิตนักศึกษาในสังคมได้ทรัพยากรบุคคลที่มีคุณภาพเพ่ือสร้างประโยชน์แก่
ประเทศชาติในอนาคต 
  

  
                                                                                        แผนกงานห้องสมุด 

      เมษายน 2557 
        



 

  

 
 
 

 

สำรบัญ 

  
หน้ำ 

1 วัตถุประสงค์การด าเนินงานกิจกรรม 5ส 1 

2 เป้าหมายการด าเนินงานกิจกรรม 5ส 1 

3 ขั้นตอนการด าเนินงาน กิจกรรม 5ส (Big Cleaning Day) 1 

4 วิธีการด าเนินงานกิจกรรม 5ส (Big Cleaning Day) 1 

5 ประโยชน์ที่ได้รับจากการท ากิจกรรม 5ส (Big Cleaning Day) 2 

6 รายชื่อบุคลากรที่เข้าร่วมกิจรรม 2 
7 ภาพด าเนินกิจกรรม 5ส (Big Cleaning Day) แผนกงานห้องสมุด  

ครั้งที่ 2 ประจ าปีการศึกษา 2556 
3 

ภำคผนวก 
 

 

 

- ภำคผนวก ก  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินงานกิจกรรม 5ส  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารเทศ ประจ าปีการศึกษา 2556 

 

 

- ภำคผนวก ข  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบพื้นท่ีอาคาร  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารเทศ ประจ าปีการศึกษา 2556 

 

 
- ภำคผนวก ค  บันทึกข้อความ แจ้งผลการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส 

 

   

ส ำนัก…… (2) / สถำบัน ……. (1) 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
   1. ฝ่ำย …………………………… 
   2. ฝ่ำย …………………………… 
   3. ฝ่ำย …………………………… 
   4. ฝ่ำย …………………………… 
 
 

 



- 1 - 
 

รายงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรม 5ส (Big Cleaning Day)  
ครั้งที่ 2 ปีการศึกษา 2556 ในวันพุธที่ 2 เมษายน 2557 

แผนกงานห้องสมุด ฝ่ายวิทยบริการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

1.  วัตถปุระสงค์ 
1.1   เพ่ือจัดระบบภายในส านักงาน และการให้บริการแก่ผู้มาใช้บริการ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.2  เพ่ือสร้างและพัฒนาจิตส านึกในการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแผนกงาน          
       ห้องสมุด 

           1.3  เพ่ือเสริมสร้างการท างานเป็นทีมที่ดี โดยอาศัยหลักการมีส่วนร่วมและความสามัคคี 
           1.4  เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมในการพัฒนาเข้าสู่ระบบคุณภาพในระดับที่สูงขึ้น 

 
2.  เป้าหมาย 
           2.1  สภาพสถานที่ท างานภายในแผนกงานห้องสมุด มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด             
สะดวก สวยงามมีสภาพแวดล้อมที่ดีขึ้น 

2.2  บุคลากรทุกระดับมีส่วนร่วมในกิจกรรม 
2.3  มีแนวทางการปรับปรุงและพัฒนางาน ครั้งต่อไปอย่างต่อเนื่อง 
 

3.  ขั้นตอนการด าเนินงาน กิจกรรม 5ส (Big Cleaning Day) 
กิจกรรม 5ส เป็นกิจกรรมที่ต้องการให้ทุกคนในหน่วยงานร่วมมือร่วมใจกันท า และคอยติดตาม 

ความเป็นไปของกิจกรรมภายในหน่วยงานของตนเองอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือเป็นพลังที่จะคอยกระตุ้นเตือน 
ให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนเห็นความส าคัญของกิจกรรม 5ส ดังนั้นขั้นตอนส าคัญที่ท าให้กิจกรรมนี้ด าเนินไปได้
ด้วยดีประกอบไว้ ดังนี้ 

3.1. ประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินการกิจกรรม 5ส 
3.2  จัดแบ่งพ้ืนที่แสดงความรับผิดชอบ 
3.3  ถ่ายภาพพ้ืนที่สภาพก่อนท า 5ส และหลังท า 5ส 
3.4  การจัดท าความสะอาดใหญ่ (Big Cleaning Day) 
3.5  การลงมือปฏิบัติ 5ส เป็นประจ าทุกวัน โดยการก าหนดเวลาที่ชัดเจน 
3.6  ถ่ายรูป (อีกครั้ง) หลังท า 5ส 
3.7  การจัดตั้งมาตรฐานปฏิบัติงาน 5ส แต่ละ ส 
3.8  จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

 
4.  วิธีการด าเนินงานกิจกรรม 5ส (Big Cleaning Day) 

แผนกงานห้องสมุด ได้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
4.1  จัดระเบียบโต๊ะท างาน, เคาน์เตอร์บริการและพ้ืนที่รับผิดชอบ 
4.2  จัดระเบียบตู้เก็บวัสดุส านักงาน และท าป้ายแสดงการจัดเก็บวัสดุส านักงาน 
4.3  ติดมาตรฐาน 5ส. แผนกงานห้องสมุด 
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5.  ประโยชน์ที่ได้รับจากการท ากิจกรรม 5ส (Big Cleaning Day) 
5.1  เพ่ิมประสิทธิภาพและเตรียมความพร้อมในการให้บริการ 
5.2  บรรยากาศการท างานและสถานที่ท างานดีขึ้น 
5.3  มีสภาพจิตใจแจ่มใส อารมณ์ดี และขวัญก าลังใจดี 
5.4  มีความปลอดภัยในการท างาน 
5.5  มีส่วนร่วมในการปรับปรุงงานและสถานที่ท างาน 
5.6  สามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเอง 
5.7  มีสถานที่ท างานที่เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 
6. รายชื่อบุคลากรที่เข้าร่วมกิจกรรม  

6.1   นางรติมา               ปลั่งกลาง รักษาการหัวหน้าแผนกงานห้องสมุด 
6.2   นางสาวอุไรลดา             ชูพุทธพงษ์ บรรณารักษ์ 
6.3   นางรัชดาพร              บุญไมตร ี บรรณารักษ์ 
6.4   นางสาววิลาวัณย์             แสนสุข  บรรณารักษ์ 
6.5   นางสาวอุดมลักษณ์   พ่ึงอารมณ ์  บรรณารักษ์ 
6.6   นางสาวปราณปริยา            ตันติบุตร บรรณารักษ์ 
6.7   นางจิราพร    ภู่ถนนนอก นักวิชาการศึกษา 
6.8   นางสาววราภรณ์               วังหอม  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
6.9   นางสาวกิติยา              นวิาศานนท์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
6.10 นายเศรษฐะ              จันณรงค ์ นักเอกสารสนเทศ 
6.11 นายวินิจ               การชงัด  นักเอกสารสนเทศ 
6.12 นายไพล               เพราะผักแว่น นักเอกสารสนเทศ 
6.13 นางสาวปนิดา               คุณศึกษา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
6.14 นายศุภกร    จันทเสวต เจ้าพนักงานธุรการ 
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7.  ภาพบรรยากาศการด าเนินกิจกรรม 5ส Big Cleaning Day ครั้งที่ 2                            
     ปีการศึกษา 2556 (วนัศุกร์ที่ 2 เมษายน 57) 
 

7.1  ชั้น 1  ก่อน และ หลังท ากิจกรรม     
 

ก่อนท ากิจกรรม 
 

 
หลังท ากิจกรรม 

 
 
 
                     

 
 
               

 
 
  

 
 
  

 
พ้ืนที่ด าเนินกิจกรรมบริเวณโต๊ะท างานและเคาน์เตอร์บริการ                     

 

 



- 4 - 
 

 
 
 
 
 
 
 

ก่อนท ากิจกรรม 
 

หลังท ากิจกรรม 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 
 
 

 
     

 

พ้ืนที่ด าเนินกิจกรรมบริเวณโต๊ะประชุม 

 

พ้ืนที่ด าเนินกิจกรรมบริเวณมุมก้อนเมฆ 

 

พ้ืนที่ด าเนินกิจกรรมบริเวณมุม SET CORNER 

พื้นที่ด าเนินกิจกรรมบรเิวณมุมก้อนเมฆ 
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ก่อนท ากิจกรรม 
 

 

หลังท ากิจกรรม 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
  

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

พ้ืนที่ด าเนินกิจกรรม บริเวณห้องโถง 

พ้ืนที่ด าเนินกิจกรรม บริเวณมุม miniTCDC 
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7.2  ชั้น 2  ก่อน และ หลังท ากิจกรรม 

ก่อนท ากิจกรรม 
 

หลังท ากิจกรรม 

 
 
  
                  

   
  
 
 
             

   

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พ้ืนที่ด าเนินกิจกรรมบริเวณโต๊ะท างานและเคาน์เตอร์บริการ 

 

 

พ้ืนที่ด าเนินกิจกรรมบริเวณมุมนวนิยาย 
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ก่อนท ากิจกรรม หลังท ากิจกรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการติดป้ายชื่อผู้รบัผิดชอบ 

 

 

ด าเนินการปรบัแผนบ ารงุรักษาใหเ้ป็นปัจจบุัน 
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7.3  ชั้น 3  ก่อน และ หลังท ากิจกรรม 

ก่อนท ากิจกรรม หลังท ากิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                   

 
พ้ืนที่ด าเนินกิจกรรมบริเวณชั้นพักหนังสือ 

 

 

พ้ืนที่ด าเนินกิจกรรมบริเวณโต๊ะท างานและเคาน์เตอร์บริการ 
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7.4  ชั้น 4  ก่อน และ หลังท ากิจกรรม 

ก่อนท ากิจกรรม 
 

หลังท ากิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     

 
 
 
 
  

 
 
 
        

 
 
 
        

 
 

 

 

พื้นที่ด าเนินกิจกรรมบรเิวณโต๊ะท างานและเคานเ์ตอร์บริการ 

              

พ้ืนที่ด าเนินกิจกรรมบริเวณโต๊ะซ่อมทรัพยากรสารสนเทศ          



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 



 
 

 

ภาคผนวก ก 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินกิจกรรม 5ส 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2556 

 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก ข 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบพ้ืนที่อาคาร 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา 2556 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
บันทึกข้อความ แจ้งผลการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 
รายงานผลการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส ครั้งที่ 2 ปีการศึกษา 2556 

 

ล าดับ 
        ประเภท 
    หน่วยงาน 

ส า
นัก

งา
น 

ห้อ
งเร

ียน
 

ห้อ
งป

ฏิบ
ตัิก

าร
 

โร
งฝึ

กง
าน

 

สภ
าพ

แว
ดล

้อม
 

พัส
ดุ/

คร
ุภัณ

ฑ ์

ฟา
ร์ม

พืช
-ส

วน
-ป

ระ
มง

 

ห้อ
งส

มุด
 

ภา
พร

วม
 

คะ
แน

นเ
ฉล

ี่ย 
(ร

้อย
ละ

) 

คะแนนเต็ม 60 30 60 - 30 40 - 40 20 100 

1 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
และส านักงานผู้อ านวยการ 

60 - - - - 38 - - 19 97.50 

2 ฝ่ายวิทยบริการ 60 28.75 - - - 40 - 38 20 98.29 

3 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองาน
วิชาการ 

56.25 - 57.69 - - 40 - - 20 96.63 

4 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

    26.25     87.50 

5 ภาพรวมส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

         94.98 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
ข้อเสนอแนะจากการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส  ครั้งที่ 2  ปีการศึกษา 2556  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ล าดับ รายการ ข้อดี สิ่งท่ีต้องปรับปรุง ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปและส านักงานผู้อ านวยการ 

1 ความถูกต้องของบัญชี
พัสดุ 

-มีการท าบัญชีควบคุมเป็น
อย่างดีและมีระเบียบ 

-ไม่มีการก าหนดจ านวน
พัสดุขั้นต่ า/ขั้นสูง ควร
จัดท าการก าหนดพัสดุ
ต่ าสุด/สูงสุด 

 

2 การประชาสัมพันธ์ -มีหลักฐานการจัดท า 5ส 
อย่างชัดเจน 

-ไม่มีบอร์ดประชาสัมพันธ์
กิจกรรม 5ส ควรจัดท า
บอร์ดประชาสัมพันธ์
กิจกรรม 5ส ให้แก่สมาชิก
ทราบอย่างชัดเจน 

 

ฝ่ายวิทยบริการ 

1 มู่ลี่ในห้องเรียนชั้น 6 ไม่
สะอาด, มีหยากไย่และขี้
ฝุ่น 

 -ควรเช็คท าความสะอาดมู่
ลีสม่ าเสมอ 

 

2 เครื่องมือและอุปกรณ์  -พบ Printer ยี่ห้อ 
Samsung ขาดแผน
บ ารุงรักษา 

 

3 ตู้เอกสารพัสดุ -สะอาดและเป็นระเบียบ -พบเอกสารจัดเก็บไม่ตรง
แฟ้ม 

 

4 การจัดวางหนังสือในชั้น -จัดเป็นหมวดหมู่ท าให้
ค้นหาง่ายและรวดเร็ว 

  

5 ระบบยืม – คืน 
ทรัพยากรห้องสมุด 

-ใช้ระบบสารสนเทศและ
เครื่องมือการยืม-คืนที่

  



ล าดับ รายการ ข้อดี สิ่งท่ีต้องปรับปรุง ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 

ทันสมัย สรุปสถิติได้
รวดเร็วและถูกต้อง 

 

 

 

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานวิชาการ 

1 
 
ห้องปฏิบัติการ - พ้ืนที่สะอาดพร้อมใช้งาน

มีการจัดเก็บอุปกรณ์เป็น
ระเบียบ 

-ภายในห้องควบคุมควรมี
แสงสว่างที่เพียงพอและ
ควรมีป้ายบ่งบอกอุปกรณ์
ช ารุด 

 

 

     2 
 
ส านักงานห้องพัก
อาจารย์ 

- สภาพห้องสะอาดมีการ
จัดเก็บเอกสารเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

-ไม่ควรมีรองเท้าวางอยู่ใต้
โต๊ะท างานมากเกินไป 

-กระเป๋าและของใช้
ส่วนตัวควรเก็บไว้ในลิ้นชัก
ส่วนตัว 

-ควรมีแผนการบ ารุงรักษา
ที่เป็นปัจจุบัน 

-สภาพห้องประชุมควรจัด
ให้เป็นระเบียบ พร้อมใช้
งาน 

 

 

 

 

 

    3 
 

พัสดุ/ครุภัณฑ์ -มีพ้ืนที่จัดเก็บสะอาดเป็น
ระเบียบพร้อมใช้งาน 

-มีระบบ FIFO และ 
STOCKCARD ถูกต้อง

 

 



ล าดับ รายการ ข้อดี สิ่งท่ีต้องปรับปรุง ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 

ชัดเจน 

4 
 

ภาพรวม - ผู้บริหารทุกระดับให้
ความร่วมมือเป็นอย่างดี  

- บุคลากรทุกคนเห็น
ความส าคัญและร่วมมือ
ท ากิจกรรม 5ส อย่าง
จริงจัง 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1 ลานจอดรถ -สะอาดมีการก าหนดเส้น
จอดอย่างชัดเจน 

-ไม่มีการก าหนดที่จอดรถ
ตามประเภทควรก าหนด
ประเภทจักรยานยนต์หรือ
รถยนต์ 

 

2 สวนหย่อมและสนาม
หญ้า 

- สะอาดเรียบร้อย -ควรมีแผนการบ ารุงรักษา
สวนหย่อม 

-ควรมีป้ายชื่อผู้รับผิดชอบ 
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