
โครงการพฒันาบคุลากรสายสนบัสนนุวิชาการ
หวัหนา้งานกบัการเปลี�ยนแปลง ของ

มหาวิทยาลยัยคุใหม ่ มน. 4.0

ประสบการณดานการบริหารและภาวะผูนํา
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ผูนํา



 มจีริยธรรม  ยตุธิรรม  คณุธรรม  (คณุ.นะ..ทาํ)
มคีวามรบัผดิชอบสงู  กลา้เปลี�ยนแปลง 
มจีิตวิทยา  มมีนษุยสมัพนัธ์ จงูใจคนไดด้ ี
มคีวามนา่นบัถือ  ตรงตอ่เวลา และบริหารเวลาไดด้ี
มทีั�งความยืดหยุน่และเด็ดขาด  
มทีั�งความรอบรู ้  มสีงัคม
เป็นนกัประสานงานที�ดี  
มคีวามกระตอืรือรน้ 
ทาํงานเคียงขา้งลกูนอ้ง  



ความสามารถในการวางแผนยทุธศาสตร์
แสวงหาวิธีการพฒันา และ นวตักรรม
เป็นแบบอย่างใหค้นอื�นลอกเลียนแบบ
ทนัสมยั/ปรบัเปลี�ยนองคก์รใหท้นักบัโลกการ

เปลี�ยนแปลง
รอบรูเ้รื�องที�เกี�ยวขอ้งกบัธรุกิจที�เกี�ยวขอ้งทั�งระบบ
เสียสละ อทุิศตน เวลา  เพื�อสว่นรวม/เพื�องาน/เพื�อ

ลกูนอ้ง



เป้าหมายชดัเจน ใชค้นใหถ้กูกบังาน

ใหโ้อกาสในการทาํงาน คิดใหมท่าํใหมคิ่ดพฒันา



Jack Welch

ระบบราชการ
 กลวัการเปลี�ยนแปลง

 เกลียดความเรียบง่าย

 ไม่ชอบความรวดเรว็



NO MEASUREMENT

NO MANAGEMENT

NO DEVELOPMENT























•จิ�มซื� อปากกามาในราคา 40 บาท

•ตอ่มาจิ�มขายใหจู้ใ๋นราคา  50 บาท

•ตอ่มาจิ�มซื� อคืนมาจากจูใ๋นราคา 60 บาท

•ในที�สุดจิ�มขายไปในราคา  70 บาท

ถามว่า ในการซื� อ-ขายครั�งนี�  

1. จิ�มขาดทุน  4. จิ�มกาํไร 20 บาท

2. จิ�มเสมอตวั(เท่าทุน)  5. จิ�มกาํไร 30 บาท

3. จิ�มกาํไร 10 บาท 6. จิ�มอื�นๆ



1.จิ�มขาดทุน

2.จิ�มเท่าทุน(เสมอตวั)

3.จิ�มกาํไร 10 บาท

4.จิ�มกาํไร 20 บาท

5. จิ�มกาํไร 30 บาท

6. จิ�มอื�นๆ

รวมทั�งสิ�น

 ผลการซื� อ-ขายของจิ�ม ครั�งนี�
รอบที�

1

รอบที�

2

รอบที�

3

รอบที�

4
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SEIRI (เซริ) =สะสาง

SEITON (เซตง) =สะดวก

SEISO (เซโซ)  = สะอาด

SEIKETSU (เซเคทซึ)  = สุขลกัษณะ

SHITSUKE (ซิทซึเคะ) = สร้างนิสัย

5 ส. ปัจจัย เพื�อประหยดัและเพิ�มผลผลติ
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  ภาพรวมของกจิกรรม 5 ส

สะดวก

สะสาง

สะอาด

สร้างนิสัย

สุขลกัษณะ คน
SOFTWARE

วตัถุและสถานที� 
HARDWARE
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สะสางสะสาง

คือ  การแยกให้ชัดระหว่างของที�จําเป็น
       กบัของที�ไม่จาํเป็น  ของที�ไม่จาํเป็น
       ให้ขจัดออกไป
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หลกัในการสะสาง
ของไม่ใช้ไม่มีค่า ถ้าทิ�งได้ควรทิ�งไปเลย
ของไม่ใช้แต่มีค่า ขายโดยทําให้ถูกขั�นตอน
ของที�จะเกบ็ หรือของที�ใช้ เกบ็แบบมีป้ายบอก

ถ้าของดีตดิไปกบัของไม่ดี เท่ากบัว่า   มน. สูญเปล่า
ถ้าของไม่ดตีิดไปกบัของดี เท่ากบัว่า   มน. เสียชื�อ
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ทําไมต้องมีการสะสางทําไมต้องมีการสะสาง

1. รู้สึกว่าที�ทํางานคบัแคบลงทุกวนั
2. รู้สึกว่าไม่มีที�จะเกบ็ของ ตู้ไม่พอเกบ็
3. เครื�องจักรเสียบ่อยมาก
4. เกดิอุบัติเหตุบ่อยครั�ง
5. ของที�ต้องการใช้เป็นประจํา ใช้เวลาในการหานาน
6. ของที�ควรอยู่ตรงนี� กไ็ปอยู่ตรงโน้น
7. ของที�มีอยู่เสื�อมสภาพเร็ว
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ขั�นตอนในการสะสางขั�นตอนในการสะสาง

1. สํารวจ   สํารวจสิ�งของต่าง ๆ ในหน่วยงาน โดยเฉพาะ
 บริเวณ ที�อยู่ในความรับผดิชอบ

 2. แยก  ต้องแยกแยะของที�ต้องการใช้ กบัของที�ไม่ต้องการ
ใช้งานออกจากกนั

3. ขจัด  ของที�ไม่ต้องการหรือของที�มากเกนิความ
จําเป็น
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จุดที�ควรให้ความสนใจในการสะสางจุดที�ควรให้ความสนใจในการสะสาง

“ทุกจุดบริเวณที�ทํางาน”  
ตามตู้เกบ็เครื�องมือ

ลิ�นชักเกบ็ของ ลิ�นชักโต็ะทํางาน
ตู้เกบ็ของ ชั�นวางของ

ห้องเกบ็ของ พื�น รอบโต๊ะทํางาน
มุมอบัของห้อง มุมอบัต่าง ๆ ภายนอก

และภายในตัวอาคาร เอกสารตามตู้ต่าง ๆ 
ฯลฯ

ของที�ไม่ต้องการ
ของที�มากเกนิความ
จาํเป็น
             ให้ขจัดออก
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ประโยชน์ที�ได้รับจากการสะสางประโยชน์ที�ได้รับจากการสะสาง

1. ขจดัความสิ�นเปลอืงของทรัพยากร

2. ลดปริมาณสินค้าคงคลงัให้มีเท่าที�จาํเป็น

4. เหลอืเนื�อที�ใช้สอยไปทาํอย่างอื�น

3. ขจัดการใช้วสัดุ อปุกรณ์ ชั�นวางของ         
   ตู้เกบ็เอกสาร อย่างเปล่าประโยชน์
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ประโยชน์ที�ได้รับจากการสะสาง  (ต่อ)ประโยชน์ที�ได้รับจากการสะสาง  (ต่อ)

5. ที�ทาํงานดูกว้างและโล่งขึ�น สะอาดมาก
ยิ�งขึ�น 

6. ที�ทาํงานสะอาด พนักงานมีสุขภาพดขีึ�น

7. ลดเวลาในการเช็คสต็อก 

8. ได้รายได้จากการขายของเก่าเกบ็ 
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ประโยชน์ที�ได้รับจากการสะสาง  (ต่อ)ประโยชน์ที�ได้รับจากการสะสาง  (ต่อ)

10. ขจัดความผิดพลาดจากการทาํงาน   

11. ขจัดสภาพแวดล้อมที�ไม่ดอีอกไป   

9. ลดการเกบ็เอกสารซํ�าซ้อน
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สะดวกสะดวก
คือ  การจัดวางของที�จําเป็นให้ง่ายต่อการ
       นําไปใช้ ทุกคนดูแล้วกรู้็ว่าเป็นอะไร
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หลกัการทํา ส.“สะดวก”หลกัการทํา ส.“สะดวก”

      การทํา ส “สะดวก” นั�นไม่ยาก  เพยีงแต่เรานําของที�ได้
จากการสะสางในส่วนของ ของที�ต้องการเกบ็มาจัดเกบ็ให้
เป็นระเบียบ สะดวกในการหยบิใช้สอย ซึ�งจําเป็นอย่างยิ�งที�
จะต้องศึกษาวธีิเกบ็วางสิ�งของ โดยคาํนึงถงึสิ�งต่อไปนี�

- คุณภาพ
- ประสิทธิภาพ
- ความปลอดภัย
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หลกัการ….หลกัการ….

1. วางของที�ใช้งานให้เป็นที�  มีป้ายบอก
2. การนําของไปใช้งาน ให้เน้นการนํามาเกบ็ที�เดมิ
3. ของที�ต้องใช้อยู่เป็นประจาํ ควรวางใกล้ตัว
4. ของที�ใช้งานให้จัดเป็นหมวดหมู่ เหมือนการจดั
   เกบ็หนังสือในห้องสมุด
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ทาํไม ? ต้องทาํให้สะดวก

      เคยหรือไม่ บางครั�งคุณกาํลงัค้นหาของที�โต๊ะคุณ ซึ�งท้ายสุด
พบว่ามันอยู่ในกระเป๋าเสื�อ กระเป๋ากางเกง หรือยิ�งร้ายกว่านั�น คือ
อยู่ในมือของคุณนั�นเอง
     การปฏิบัติเพื�อความสะดวกนั�น จะช่วยขจัดการค้นหาต่าง ๆ 
ให้หมดสิ�นไปแน่นอน  เมื�อทุกสิ�งทุกอย่างมีป้ายชื�อบอก และมีป้าย
บอกว่าวางอยู่ที�ไหน รับรองคุณจะหาพบได้ในเวลาไม่นานเลย
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ทาํ “สะดวก” กนัอย่างไร

- กาํหนดมาตรฐานจํานวนอุปกรณ์สํานักงาน ที�ควรมีประจาํโต๊ะทํางาน
  ของแต่ละคน ซึ�งแต่ละพื�นที� มีความต้องการแตกต่างกนั เช่น แผนก
  เขยีนแบบ อาจต้องการมีดนิสอเป็นจํานวนมากกว่าแผนกอื�น ๆ ซึ�งใน
  พื�นที�จะต้องตกลงกนั แล้วให้ยดึเป็นมาตรฐานที�ทุกคนต้องปฏิบัติตาม
- อุปกรณ์สํานักงานดงักล่าว มักหายเป็นประจํา ให้เขยีนชื�อผู้เป็นเจ้าของ 
  ติดที�อุปกรณ์เหล่านั�นทุกชิ�น
- ตู้เอกสาร ชั�นวางของในพื�นที� หรือ อาณาบริเวณในความรับผดิชอบของ
  กลุ่มให้ติดชื�อผู้รับผดิชอบ ตู้ ชั�นวางของ กระถางต้นไม้ ฯลฯ เหล่านั�น
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- ขจดัการค้นหาที�เกดิขึ�นอยู่บ่อย
- ลดเวลาในการทาํงาน
- เพิ�มประสิทธิภาพในการทาํงาน
- ตรวจสอบสิ�งต่าง ๆ ได้ง่ายขึ�นเน้นคาํว่า หยบิกง่็าย หายกรู้็ ดูกง็ามตา
- เพิ�มคุณภาพสินค้า เกดิภาพที�ดีขององค์การต่อสายตาคนทั�วไป
- สร้างสภาพแวดล้อมที�ดี
- สร้างสภาพการบริหารงานด้วยตา
- ขจดัอุบัติเหตุ
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คือ   การกระทาํความสะอาด     สถานที�
อุปกรณ์  สิ�งของเครื�องใชต่้าง ๆ  ใหน่้าดู   
 น่าจบัตอ้ง    น่าใชง้าน   อยูเ่สมอ

สะอาด
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- ตามพื�น ฝาผนัง บริเวณมุมอบัของห้อง
- ด้านบนและใต้โต๊ะทาํงาน ชั�นวางของ ตู้เอกสาร
- บริเวณเครื�องจกัรอปุกรณ์ และที�ตัวเครื�องจักร
- เพดาน มุมเพดาน
- หลอดไฟ ฝาครอบหลอดไฟ
- ทุก ๆ อย่างรอบ ๆ ตัวเรา
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- เกดิสภาพแวดล้อมที�ด ี น่าทํางาน
- ขจัดความสิ�นเปลืองของทรัพยากร
- เพิ�มประสิทธิภาพเครื�องจักร อุปกรณ์ลดปัญหาเครื�องจักร
  เสียบ่อย ๆ 
- เพิ�มคุณภาพสินค้า

ประเดน็สําคญัในการที�จะรณรงค์ให้ทุกคนรักษาความสะอาด
 คือ หัวหน้าต้องลงมือทาํก่อน
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 สุขลกัษณะ สุขลกัษณะ

คือ  สภาพหมดจด สะอาดตาโดยรักษา   
     3 ส. แรกให้คงสภาพ หรือ ทําให้ดี
     ขึ�นอยู่เสมอ
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สุขลกัษณะที�ดีสุขลกัษณะที�ดี
      สุขลกัษณะที�ดี จะเกดิขึ�นได้ เมื�อเราทาํ 3 ส.แรก  
อย่างต่อเนื�อง และ พยายามปรับปรุงให้ดยีิ�ง ๆ ขึ�นไป
      เพื�อที�จะตรวจสอบว่า  ได้มีการทํา 3 ส.แรก อย่าง
ต่อเนื�องหรือไม่ เราใช้การตรวจเช็คพื�นที�อย่างสมํ�าเสมอ
โดยผู้บังคบับัญชาสูงสุด รวมทั�งอนุกรรมการ 5 ส. ของ
พื�นที�นั�น ๆ 
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ประโยชน์ที�ได้รับจากการทาํสุขลกัษณะประโยชน์ที�ได้รับจากการทาํสุขลกัษณะ
- สุขภาพที�ดีของพนักงาน ทั�งร่างกาย และจิตใจ
- ความภาคภูมิใจ ในความมีชื�อเสียงของหน่วยงาน ซึ�ง
  เป็นผลจากการมีส่วนร่วมในการปรับปรุงของพนักงาน
- สถานที�ทํางาน เป็นระเบียบ สะอาด น่าทํางาน
- ความปลอดภัยในการทํางาน
- คุณภาพที�ดี ของผลติภัณฑ์
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คือ  การปฏิบัตใิห้ถูกต้อง
       และตดิเป็นนิสัย
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ส
.

ที� 5 นี�เป็นจุดสําคญัที�สุดของกจิกรรม 5 ส

เพราะกจิกรรมจะเป็นไปได้ดหีรือไม่นั�น ขึ�นอยู่กบั
คนที�นํากจิกรรมไปใช้ ซึ�งความสําเร็จของกจิกรรม
เกดิจาก ทัศนคตทิี�ดขีองพนักงาน ต่อการปรับปรุง
งานให้ดขีึ�นอยู่เสมอ แน่ใจได้เลยว่าหน่วยงานใด
นํากจิกรรม 5 ส. ไปใช้เพื�อปรับปรุงระบบงาน
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   และสามารถดําเนินกจิกรรมไปได้อย่างต่อเนื�อง
นั�นจะเป็นหน่วยงานที�มีประสิทธิภาพ เต็มไปด้วย
พนักงานที�มีคุณภาพ ซึ�งสิ�งที�ตามมาคือ ภาพพจน์
ที�ดีของหน่วยงาน ต่อสายตาคนภายนอก
   กจิกรรมนี� สิ�งที�เป็นตัวกระตุ้นให้ดาํเนินไปได้กคื็อ ตัว
หัวหน้านั�นเอง อย่ากลวัว่าปากจะฉีกถงึใบหู ขอให้หัวหน้า
จํ�าจี�จํ�าไชลูกน้องให้คาํนึงถึงหลกั 5 ส. ตลอด เมื�อเห็นว่าเริ�ม
จะหย่อนกฎระเบียบ
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               สามารถดาํเนินกจิกรรมไปได้อย่างต่อเนื�อง
นั�นจะเป็นหน่วยงานที�มีประสิทธิภาพ เต็มไปด้วย
พนักงานที�มีคุณภาพ ซึ�งสิ�งที�ตามมาคือ ภาพพจน์
ที�ดขีองหน่วยงาน ต่อสายตาคนภายนอก
   กจิกรรมนี� สิ�งที�เป็นตัวกระตุ้นให้ดาํเนินไปได้กคื็อ 
ตัวหัวหน้านั�นเอง อย่ากลวัว่าปากจะฉีกถงึใบหู ขอให้
หัวหน้าจํ�าจี�จํ�าไชลูกน้องให้คาํนึงถงึหลกั 5 ส. ตลอด 
เมื�อเห็นว่าเริ�มจะหย่อนกฎระเบียบ
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- พนักงานที�มีคุณภาพ มีทัศนคตทิี�ดใีนการทาํงาน
- สินค้ามีคุณภาพ
- ความเป็นเลศิในการทํางาน
- ภาพพจน์ที�ดขีองหน่วยงาน




