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Seiri
(Sort, Organization)

สะสาง



ขจัดสิ่งที่ไม่จ ำเป็น, หมดความส าคัญแล้ว ออกจำกที่พื้นที่ท ำงำน (sort)
•Cleaning

•Classifying

•Ownership

•Red Tagging

•Recycling / Reassignment



Seiton
(Systematize, Set in Order, Simplify) 

สะดวก
ท ำให้เป็นระบบ, จัดให้เป็นระเบียบ



“A place for everything, 
and everything in its place”

มีที่อยู่ ส ำหรับทุกสิ่ง และทุกๆ สิ่ง อยู่ถูกที่



Seiso
(Shine, Sweep, cleaning)

สะอาด
ชัดเจน



ท ำพื้นที่ท ำงำนให้สะอำด ปรำศจำกฝุ่นและขยะ
เพื่อให้ ปัญหาสามารถถูกพบ ได้ง่ำยและชัดเจน



Seiketsu
(Standardize)

สุขลักษณะ
ท ำให้เป็นมำตรฐำน



ใช้ ภำษำภำพ (Visual Management) 
เพื่อให้เกิดแนวปฏิบัติเดียวกัน ในแต่ละพื้นที่ท ำงำน



Shitsuke
(Sustain)
สร้างนิสัย

ท ำให้ยั่งยืน
Self-discipline (สร้ำงวินัย)



Continuous Improvement

พัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง



Seiri Sort, Organization สะสำง

Seiton
Systematize, 

Set in Order, Simplify
สะดวก
ท ำให้เป็นระบบ, จัดให้เป็นระเบียบ

Seiso
Shine, 

Sweep, cleaning
สะอำด
ชัดเจน

Seiketsu Standardize
สุขลักษณะ
ท ำให้เป็นมำตรฐำน

Shitsuke Sustain
สร้ำงนิสัย
ท ำให้ยั่งยืน



เทคนิคการน า 5ส+2ส
มาใช้ในการจัดการ Email







Label



กำรท ำ Label



ก ำหนดสี Label



Label



Filter



สร้ำง Filter



สร้ำง Filter: Subject









Mark As Important



Starred ติดดาว



Delete

Archive



Inbox Type
ประเภทกล่องจดหมำย Email



- Default
- Important First
- Unread First
- Starred first
- Priority Inbox



Important First



Unread First



Star First



Priority Inbox



Inbox Section



จบการบรรยาย


