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ส1 สะสาง คือขจัดไฟล์ที่ไม่ต้องการ ก่อให้เกิดปัญหา และ
เสียเวลาในการค้นหาข้อมูลออกจากเครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น การ 
Scan Disk และ Defragment ทำาทุกวันศุกร์ ในช่วงเที่ยงก่อนจะไป
ทานข้าวเนื่องจากใช้ระยะเวลานานหรือทุกสัปดาห์

ส2 สะดวก คือ จัดไฟล์ข้อมูลให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล
ปลอดภัยจากไวรัส ไม่เสียเวลาในการค้นหาข้อมูล การทำางานของ
เครือ่งคอมพวิเตอรม์คีวามรวดเรว็ และสะดวกตอ่การโอนยา้ยขอ้มูล 
เมื่อถึงช่วงการเปลี่ยนแปลงเครื่องเช่าในทุกๆ 3 ปี โดยไม่ต้องนั่งรอ
เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์มาจัดการให้ เช่น เก็บโปรแกรมใน Drive : 
C การกำาหนดพื้นที่จัดเก็บข้อมูลใน Drive : D โดยจัดเป็นหมวดหมู่
ตามเรื่องและปีที่ดำาเนินการ และการสำารองไฟล์ข้อมูลไว้ในพื้นที่ที่
ปลอดภัย (ใน Flash Drive หรือ External Hard Disk)

ส4 สุขลักษณะ คือ การทำางานของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์มีความรวดเร็วข้ึน การค้นหาไฟล์ข้อมูลทำาได้
สะดวก มีความสุขกับการใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และกรณี
ท่ีไม่อยู่ผู้ท่ีมาทำางานแทนสามารถค้นหาไฟล์ข้อมูลได้อย่าง
มีความสุข

แหล่งที่มา : การจัดการความรู้ในองค์กร (KM)-มาจัดทำา 5ส ในเรื่องคอมพิวเตอร์ ม.สงขลานครินทร์ คณะทรัพยากรธรรมชาติ                      
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มาจัดทำา 5ส ในเครื่องคอมพิวเตอร์กันเถอะ 

สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสร้างนิสัย

      ส3 สะอาด คือ ทำาความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์ให้
ปราศจากไวรัสโดยการ Update โปรแกรมสแกนไวรัสบ่อยๆ กำาจัด
ขยะคอมพิวเตอร์ที่เกิดจากการใช้ Internet โดยการทำา Disk 
Cleanup และ Defragment รวมท้ังทำาความสะอาดอปุกรณเ์ครือ่ง
คอมพิวเตอร์ให้ปราศจากฝุ่น เศษเย็บลวด ออกจากแป้นคีย์บอร์ด 
การทำาความสะอาดหน้าจอคอมพิวเตอร์ หรือการทำาโต๊ะคอมให้
สะอาดมีฝุ่นน้อยที่สุด ช่วยทำาให้ยืดอายุการใช้งานคอมพิวเตอร์ไป
ได้อีกนาน

 5ส สร้างนิสัย คือ ผู้ที่ใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
ให้ปฏิบัติใน 4ส แรก จนเกิดทักษะและปฏิบัติให้เป็น
นิสัยในทุกๆ วันศุกร์หรือวันอ่ืนที่สะดวกในทุกสัปดาห์
มีวินัยในการใช้คอมพิวเตอร์ และปฏิบัติตามข้อตกลง
โดยเฉพาะอยา่งยิง่การใชพ้ืน้ทีจ่ดัเกบ็ข้อมลูในสว่นกลาง
เช่นไฟล์สว่นตัวควรเกบ็ในอปุกรณท์ีเ่ปน็ของส่วนตวัและ
ไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่เก็บในพื้นที่ส่วนกลาง        
จะทำาให้มีพื้นที่เผื่อให้คนอื่นได้เข้ามาใช้งานเพิ่ม

  ดังนั้น การทำา 5ส ในเครื่องคอมพิวเตอร์จึง
เป็นกระบวนการที่เราควรจัดให้เป็นระบบในสำานักงาน  
มีแนวปฎิบัติที่ทำาความตกลงกันได้เหมาะสมกับสภาพ
การใชง้านในแตล่ะรปูแบบทำาให้การปฏบิตังิานในหนา้ที่
ที่รับผิดชอบดำาเนินไปได้ด้วยดีมีความปลอดภัยในทุก
ด้าน
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