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มาตรฐาน 5ส  
คณะอุตสาหกรรมเกษตร  มหาวิทยาลัยสงขลานคร ินทร์ 

 
มาตรฐาน 5ส : สายส านักงาน 

มาตรฐาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบหลัก มี ไม่มี 

1. บอร์ดติดประกาศ (งาน
พัสดุ) 

1. ตั้งอยู่ในตำแหน ่งที่เหมาะสม ติดช่ือผู้รับผิดชอบและแบ่งพ ื้นท่ีของ 
บอร์ดติดประกาศ 
2. ประกาศต ่างๆ ตดิอย่างมรีะเบียบเป็นแนวเดียวกันและปรับเปลี่ยนให้
ทันสมัยอยู่เสมอ 
3. อ  ปกรณ์ในการติดประกาศมีพร้อมและใช้งานได้สะดวก 
4. มีการท าความสะอาดและสะสางอยู่เสมอ 

งานพัสด    

2. การทำกิจกรรม 5ส ดำเนินการกิจกรรม 5ส ตามแผนของคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรม 
5ส อย ่างสม่ าเสมอและต ่อเนื่อง  

ท กคน   

3. ห้องส านักงาน 
 

1. จัดโต๊ะ เก้าอ ี้ทำงานให้เหมาะสม มีป้ายช ื่อห ้องสำน ักงาน 
2. จัดทำบัญชีรายช ื่อหน่วยงานท่ีเก็บเอกสารและตู้เก็บพ ัสด  ทั้งหมดของ
หน่วยงาน 
3. จัดวางวัสด  อ ปกรณ์สำนักงานที่ใช้ร่วมก ัน อย่างเป็นระเบ ียบและมี
ป้าย/รูปภาพ บอกตำแหน ่งที่วางชัดเจน 
4. มีนาฬิกาติดฝาผนังในต าแหน่งที่เหมาะสม  และเทียบเวลาเป็น
ปัจจ บัน 
6. เปิด-ปิด เครื่องปรับอากาศและไฟฟ ้าเท่าท ี่จำเป็น ตามมาตรการ
ประหยัดพลังงาน เครื่องปรับอากาศ เปิดเวลา 9:00-11:30 น. และ 
13:00-16:00 น. 
7. ถังขยะให้มีถ  งพลาสติกรองรับ จัดวางในตำแหน่งที่เหมาะสมและ
จัดเก็บท กวัน (ไม่มีขยะตกค้าง) 
8. พ ื้น ผนัง กระจก มู่ลี่ ฝ ้าเพดาน สะอาด ปราศจากฝ ่น คราบสกปรก 
9. ท าความสะอาดประจ าวัน 
11. มีแผนผังการปิดเปิดไฟ ที่เข้าใจ และใช้งานง่าย 

ท กคน   

4. โต๊ะท างาน 1. บนโต๊ะทำงาน ให้มีเฉพาะอ  ปกรณ ์และเอกสารจำเป็นต ้องใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
2. อ ปกรณ์เครื่องเขียน เช ่น ปากกา ดินสอ ให้มีความจำเป็นที่ต้องใช้ใน
การปฏิบัติงาน และจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบหลังเลิกใช ้
3. นอกเวลาทำงาน เอกสารที่อยู่ระหว่างดำเนนิการในแต่ละวัน จัดวาง
ไว้อย่างเป็นระเบียบ ดูสวยงาม บนโต๊ะมีพื้นท่ีว่างไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
(ไม่รวมจอคอมพิวเตอร์ กรณีวางจองคอมพิวเตอร์บนโต๊ะท างาน) 
สะอาด ปราศจากฝ ่นหรือคราบสกปรก ถ้ามีกระจกต้องใส สะอาด 

พื้นที่ส่วนตัว   

5. เก้าอี้ท างาน 1. อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ปลอดภัย และดูแลให้สะอาดอยู่เสมอ 
2. ไม่พาดเสื้อหรือแขวนกระเป๋าไว้ท่ีพนักพิง 
3. ถ้ามีเบาะรองนั่งหรือพิงหลัง ต้องสะอาด 

พื้นที่ส่วนตัว   
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4. สอดเก้าอ้ีเข้าที่ให้เป็นระเบียบท กครั้ง เมื่อล กจากโต๊ะท างาน 
6. คอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ปร้ินเตอร์ คีย์บอร์ด UPS 
เป็นต้น 

1. จัดวางเครื่องคอมพิวเตอร์และอ ปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง จัดวางให้เป็น
ระเบียบและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
2. สายอ ปกรณ์ต่อพ่วงคอมพิวเตอร์ จัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย 
3. เมื่อใช้งานเสร็จให้ออกจากโปรแกรมที่ใช้งานและเก็บเอกสารให้
เรียบร้อย 
4. ไม่วางอาหาร/เครื่องดื่มบนคอมพิวเตอร์และอ ปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 
5. สะอาด ไม่มีฝ ่นละออง คราบสกปรก 
6. จัดหมวดหมู่ข้อมูลไฟล์คอมพิวเตอร์ให้เรียบร้อย เช่น Desktop*   

พื้นที่ส่วนตัว   

7. เคาท์เตอร์ โต๊ะ
ส่วนกลาง 

1. จัดวางวัสด  อ ปกรณ์ส านักงานที่ต้องใช้ร่วมกันอย่างเป็นระเบียบ มี
จ านวนที่เหมาะสมต่อการใช้งาน มีป้าย/รูปภาพบอกต าแหน่งที่วาง
ชัดเจน 
2. บนเคาท์เตอร์และภายในลิ้นชัก สะอาด ไม่มีคราบสกปรกและฝ ่น
ละออง 
3. ลิ้นชักมีป้ายช่ือ/รูปภาพสิ่งของที่จัดเก็บจ านวนเท่าที่จ าเป็น จัดเก็บ
อย่างเป็นระเบียบ 
4. โต๊ะส่วนกลาง สะอาด ไม่มีคราบสกปรกและฝ ่นละออง จัดเก็บของ
เป็นระเบียบ มีแจกันดอกไม้ได้แต่ให้ดูสวยงาม 
5. สอดเก้าอ้ีเข้าที่ให้เป็นระเบียบท กครั้งเมื่อล กจากโต๊ะ/เคาท์เตอร์ 

งานสารบรรณ   

8. เคร่ืองโทรศัพท์/โทรสาร 1. ติดตั้งเครื่องโทรศัพท์ในที่สะดวกต่อการใช้ และอยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน 
2. สายโทรศัพท์ ติดตั้งและจัดเก็บอย่างมีระบบ ปลอดภัย 
4. จัดท าหมายเลขโทรศัพท์ส าหรับแจ้งเหต ฉ กเฉิน เช่น หน่วยรักษา
ความปลอดภัยจ ดต่างๆ แจ้งเหต เพลิงไหม้ โรงพยาบาล เป็นต้น 
5. ท าความสะอาดเครื่องโทรศัพท์ และแป้นหมายเลขอย่างสม่ าเสมอ 
สะอาด ไม่มีฝ ่นละออง คราบสกปรก 

พื้นที่ส่วนตัว   

9. เคร่ืองใช้ส านักงาน เชน่ 
คอมพิวเตอร์ ปร้ินเตอร์ 
เคร่ืองถ่ายเอกสาร เป็นต้น 
(ส่วนกลาง) 

1. จัดวางในต าแหน่งท่ีก าหนด เปน็ระเบียบ สะดวกต่อการใช้งาน 
2. ติดตั้งปลั๊กไฟ สายไฟอย่างมีระบบ เก็บให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
ปลอดภัย 
3. ปิดเครื่อง ถอดปลั๊กไฟ จัดเก็บอ ปกรณ์/เอกสารให้เรยีบร้อย หลังเลิก
ใช้งานประจ าวัน 
4. ตรวจสอบอ ปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงานท กชนิดอยู่เสมอ กรณี
ช าร ดมีการด าเนินการแก้ไขหรือซอ่มให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และ
บ่งช้ีสถานการณ์ใช้งาน 
5. ท าความสะอาดอยูเ่สมอ ดูสะอาด ไมม่ีคราบสกปรก ฝ ่นละออง และ
ไม่วางสิ่งของบนตัวเครื่อง 

งานสารบรรณ   

10. ตู้เก็บเอกสาร/ชั้นวาง
เอกสารและแฟ้มเอกสาร 

1. จัดแบ่งประเภท หมวดหมู่ ก าหนดหมายเลขตู้เก็บเอกสาร/ช้ันวาง
และป้ายช่ือหมวดเอกสารก ากับที่ชัดเจน 
2. จัดท าป้ายช่ือบอกประเภทของเอกสารที่จัดเก็บ หมายเลขหรือ

ท กคน   
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สัญลักษณ์เรียงติดไว้ที่สันแฟ้ม ให้มีขนาดที่เหมาะสมและสามารถ
มองเห็นได้ชัดเจนท กแฟ้ม สันแฟ้มให้ระบ หน่วยงานเจ้ าของแฟ้ม 
เอกสารภายในต้องตรงตามช่ือของแฟ้มเอกสาร 
3. จัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ มีการจัดเรียงอย่างเป็นระเบียบ และ
สะดวกต ่อการค ้นหาและน ามาใช้งาน 
4. จัดเก็บเอกสาร/แฟ ้มงาน เฉพาะที่จำเป็นต ่อการใช้งานเท่านั้น ไม่
จัดเก็บของส่วนตัวในตู้เอกสาร/ช ั้นวาง 
5. เอกสารและสิ่งของที่จัดเก ็บต้องม ีการสะสางเป็นประจำ 
6. สะอาด ไม่ม ีคราบสกปรก ฝ ่นละออง ไม ่มีสิ่งของวางบนหลังตู้ มีได้
เฉพาะแจกันดอกไม้แต่ให้ด ูสวยงาม 
7. มีป้ายช่ือหน่วยงานรับผิดชอบกำกับ (ลักษณะป้ายก าหนดให้เป็น
รูปแบบเดียวกันทั้งส านักงาน) 

11. ตู้เย็น เคร่ืองท าน้ าเย็น 
กระติกน้ าร้อนและโต๊ะวาง 

1. จัดวางของในตู้เย็นในปริมาณ/จำนวนท ี่พอเหมาะและจ ัดเก็บให้เป็น
ระเบียบ น าของส่วนตัวกลับบ ้านท กวันและ/หร ือท  กเย็นวันศ  กร์ 
2. ไม่วางสิ่งของบนหล ังตู้เย็น เครื่องทำน้ าเย็น ช่องแช่แข็งของตู้เย็น มี
น้ าแข ็งเกาะด้านในได้ไม ่เกิน 1/2 นิ้ว (กรณีไม ่ใช่ระบบ No Frost) 
3. ถอดปลั๊กไฟกระต ิกน้ าร ้อนก่อนเลิกงานท  กวัน 
4. สะอาด ไม่ม ีคราบสกปรก และฝ ่นละออง 

พนักงานท าความ
สะอาด 

  

12. หอ้งเก็บพัสดุ 1. การจัดเก็บ/วางวัสด  อ  ปกรณ์ แยกเป็นประเภท/หมวดหมู่ มีป้ายช่ือ
ระบ อย ่างชัดเจน จัดเก็บเร ียงตามหลัก FIFO (First In First Out) มี
จำนวนที่เหมาะสม 
2. มีช่องทางเดิน สามารถหย ิบของได้สะดวก 
3. ทำความสะอาดสม่ าเสมอ ไม่ม ีคราบสกปรก เศษขยะ ฝ ่นละออง 
หยากไย่ 
4. มีป้ายช่ือหน่วยงานรับผิดชอบกำกับ (ลักษณะป้ายก าหนดให้เป็น
รูปแบบเดียวกันทั้งส านักงาน) 

งานพัสด    

13. ครุภ ัณฑ์รอจำหน่าย 1. กำหนดพ ื้นที่จัดวางจัดเก็บให้ชัดเจน มีป้ายช่ือระบ  “คร  ภัณฑ ์
เสื่อมสภาพ รอจำหน่าย” 
2. จัดวาง/จัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่ 
3. ระบ วันท่ีแจ้งจำหน่าย สถานภาพการดำเนินการ 
4. บริเวณท ี่จัดเก็บ สะอาด ไมม่ ีคราบสกปรกและฝ ่นละออง 

งานพัสด    

14. หอ้ง Common 
Room / ห้องดำเนินการ
สอบ 

1. โต๊ะ เก้าอ ี้ สะอาดอยู่เสมอ ไม่ม ีคราบสกปรก ไม ่มีของใช ้แล้ววางอยู่
บนโต๊ะ มีแจกันดอกไม้ได้ แต่ต้องมีการด ูแลรักษา ปรับเปลี่ยนให้สวย
งาน 
2. สอดเก ้าอ ี้เข้าท ี่ให้เป็นระเบ ียบท กครั้งที่ล กจากโต๊ะ 
3. ตู้/ช้ันวาง ต้องมีป้ายช่ือภาชนะ/วัสด อ  ปกรณ ์ที่จัดเก็บ/จ ัดวางกำก ับ 
แยกเป็นหมวดหมู่/ประเภท ตามความเหมาะสม 
4. ภาชนะ/วัสด อ  ปกรณ์ใช้แล ้ว ล ้างให้สะอาด จัดเก็บแยกประเภทให้
เป็นระเบียบเรียบร ้อย ไม่มีสิ่งของหร ืออ  ปกรณ์ที่ไม่เกี่ยวข้องปะปน 

งานการจัด
การศึกษา 
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5. ถังขยะมีถ  งพลาสติกรองรับและวางในตำแหน ่งที่เหมาะสม 
6. พ ื้น ผนัง ฝ้าเพดาน หน้าต ่าง มู่ลี่ สะอาด ไม่ม ีคราบสกปรกและฝ ่น
ละออง 
7. มีป้ายช่ือหน่วยงานรับผิดชอบกำกับ (ลักษณะป้ายก าหนดให้เป็น
รูปแบบเดียวกันทั้งส านักงาน) 

15. ห้องน้ า 1. ห้องน ้ำ ฝาผนัง ฝ้าเพดาน พ ื้น สะอาด แห้งไม่ม ีกลิ่นเหม ็นและพร้อม
ใช้งาน 
2. วางสิ่งของหรืออ  ปกรณ์ให้เป็นระเบียบ เก็บในที่กำหนด 
3. มีป้ายหรือสัญลักษณ์บอก/แยกประเภทกล ่มผู้ใช้และเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
4. กระจกหน้าต่าง กระจกส่องหน้า สะอาด ไม่ม ีคราบสกปรก 
5. อ ่างล้างม ือ สะอาด ไม ่มีเช้ือราและคราบสกปรก 
6. โถปัสสาวะ โถส้วม ชักโครก สะอาด ไม ่มีคราบสกปรก 
7. ถังขยะ ม ีถ งพลาสติกรองร ับ ไม่ม ีขยะตกค ้าง มีฝาปิดมิดชิด (กรณีถัง
ขยะมีฝาปิด) 
8. ทำความสะอาดประจำว ัน อย่างน ้อยวันละ 2 ครั้ง 
9. มีป้ายช่ืองานแม่บ้านทีร่ับผิดชอบกำกับ 
 

พนักงานท าความ
สะอาด 

  

16. บริเวณทางเดิน ลาน
ชั้นต่างๆ ทางเชื่อมระหว่าง
อาคาร บันได พ้ืนที่
ส่วนกลาง** 

1. การติดประกาศ ให ้ก าหนดจ ดบนฝาผนังบริเวณใดบริเวณหนึ่ง
ส าหรับท าบอร์ด เพ ื่อติดประกาศต่างๆ ของหน่วยงาน เอกสารข้อมูลที่
ติดบอร์ดต ้องทันสมัย เป็นระเบียบ 
2. ห้ามติดประกาศ ค าสั่ง ป้ายต่าง ๆ บนกระจกและฝาผน ังทั่วไปท่ีไม่มี
บอร์ด 
3. ทางเดิน ไม ่ควรมีสิ่งก ีดขวาง จัดวางกระถางต้นไม้ได้ตามความ
เหมาะสม และดูและรักษาให้สวยงาม 
4. ถังขยะ จัดวางในต าแหน่งที่เหมาะสมและมีจ านวนเพียงพอ มีการ
จัดเก็บท กวันโดยไม่มีขยะตกค้าง พ้ืนที่วางถังขยะสะอาด ไม่มีคราบ
สกปรก 
5. อ ปกรณ์ดังเพลิงและสัญญาณแจ้งเหต เพลิงไหม้ สะอาด ไม่มีคราบ
สกปรก อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน มีป้ายแสดงให้เห็นเด่นชัด มีป้ายแสดง
วิธีการใช้งาน ไม่มีสิ่งกีดกวาง สามารถหยิบใช้ได้สะดวก 
6. พื้นลานช้ันต่างๆ ทางเช่ือม บันได ฝาผนัง ฝ้าเพดาน สะอาด เป็น
ระเบียบอยู่เสมอ ไม่มีคราบสกปรก ฝ ่นละออง เศษใบไม้ ขยะ 
7. วัสด อ ปกรณ์ จัดเก็บเป็นระเบียบ 
8. เครื่องท าน้ าดื่ม สะอาด ไม่มีคราบสกปรก อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
9. ก าหนดผู้รับผิดชอบ ดูแลท าความสะอาดประจ าวัน 

ง านอาคา รและ
สถานท่ี 

  

17. กระจก บานประตู 
ผนัง หน้าต่าง ม ู่ลี่ พัดลม 

1. ห ้ามต ิดกระดาษ ร ูปภาพ ป ้ายหร ือโปสเตอร ์ใดๆ ต ิดได ้เฉพาะ
บริเวณท ี่ก าหนดให ้
2. กระจก/กระจกหน ้าต ่าง ต ้องใสสะอาดอยู ่เสมอ ปราศจากฝ ่น

พนักงานท าความ
สะอาด 
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มาตรฐาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบหลัก มี ไม่มี 

ละออง 
3. ขอบประตู/หน้าต่างต้องสะอาดไมม่ ีคราบสกปรก 
4. มู่ลี่ พัดลม มีก ารถอดล้างท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ ด ูสะอาด 

18. ทางหนีไฟ/ทางออก** 1. มีป้ายสัญลักษณ์แสดงทางออกหนีไฟ 
2. มีไฟส่องสว่าง 
3. ไม่มีสิ่งกีดขวาง 
4. มีไฟฉ กเฉิน 

งานอาคารและ
สถานท่ี 

  

19. แผนป้องกันและการ
ปฏิบั ติ เมื่ อ เกิดอัคคีภัย/
อุปกรณ์ถังเพลิง (แผนฯ 
ของคณะฯ)** 

1. มีแผนป้องกันและการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย (เป็นปัจจ บัน) 
2. อ ปกรณ์ดับเพลิง 
 - สะอาด ไม่มีฝ ่น 
 - มีป้ายแสดงบริเวณที่เก็บอ ปกรณ์ดับเพลิงหน้าประตูที่เก็บอย่าง
ชัดเจน 
 - ประตูตู้เก ็บอ  ปกรณ์ต้องสามารถเปิดและหยิบใช้ได้อย่างสะดวก 
 - มีคำแนะนำในการใช้อ ปกรณ์ดับเพลิง 
 - ไม่ม ีการวางสิ่งของบริเวณอ  ปกรณ์ดับเพลิง 
 - ตั้งอยู่ในท่ีท ่ีมองเห็น 
 - มีการตรวจสอบสม่ าเสมอ อยู่ในสภาพใช้งานได้ (ม ีป้ายและลง
บันทึกการตรวจสอบ) 

งานอาคารและ
สถานท่ี หรือ
ผู้รับผิดชอบแผน
ป้องกันและการ
ปฏิบัติเมื่อเกิด
อัคคีภัยของ
คณะฯ) 

  

20. อุปกรณ์ดับเพลิง** 1. มีอ ปกรณ์ดับเพลิงที่จ าเป็นตามลักษณะของห้องปฏิบัติการ ใน
จ านวนที่พอเหมาะและเพียงพอ ตัง้อยู่ในท่ีที่เหมาะสม มองเห็นได้
ชัดเจน 
2. มีการตรวจสอบการท างานและจดบันทึกวันท่ีตรวจสอบอย่าง
สม่ าเสมอ และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
3. มีป้าย/สญัลักษณ์แสดงท่ีเก็บอ ปกรณ์ดบัเพลิง สามารถมองเห็นได้
อย่างชัดเจน ไม่มสีิ่งกีดขวาง สามารถหยิบใช้งานไดส้ะดวก 
4. มีวิธีการใช้/ค าแนะน าในการใช้อ ปกรณ์ดับเพลิง 
5. สะอาด ไม่มีคราบสกปรก ฝ ่นละออง 

งานอาคารและ
สถานท่ี 

  

21. ห้องประชุม/
ห้องสัมมนา 

1. จัดท าป้ายช ื่อห้องประช ม ป้ายแสดงสถานะการใช้งาน เช่น กำลัง
ประช ม..../ว่าง ติดไว้ในต าแหน่งที่เหมาะสม 
2. โต ๊ะ เก ้าอ ี้ สะอาด จ ัดวางเป ็นระเบ ียบเร ียบร ้อยอย ู่เสมอ บนโต ๊ะจ ัด
วางเฉพาะเครื่องโสตท ัศน ูปกรณ ์และของใช ้จำเป ็นอ ื่นๆ ที่ใช ้ในการ
ประช ม 
3. ม ีโสตท ัศน ูปกรณ ์ประจำห ้อง (ตามความจำเป ็นและเหมาะสม) มี
ค าแนะน าวิธ ีการใช้ ช่ือผู้รับผิดชอบและหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
4. ห้องประช มต้องอยู่ในสภาพพร ้อมใช้งานก ่อนการประช ม 10 นาที 
เปิดไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ โสตทัศนูปกรณ์ท ี่จ าเป็น 
5. ป ิ ด ไ ฟฟ ้า  เ ค รื่อ ง ป ร ับ อ า กา ศ เ ค รื่อ ง เ ส ีย ง แ ล ะอ  ป ก รณ์
โสตทัศนูปกรณ์ท  กชนิดเมื่อเลิกการประช ม 
6. จ ัดเก ็บว ัสด  อ  ปกรณ ์และทำความสะอาดให ้อยู ่ในสภาพพร ้อมใช้

 งานโสต
ฯ ดูแลอ ปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

 พนักงาน
ท าความสะอาด 
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มาตรฐาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบหลัก มี ไม่มี 

งาน 
7. ทำความสะอาดประจำว ัน พ ื้น ผน ัง ม ่าน/มู ่ลี่ สะอาด ไม ่ม ีคราบ
สกปรก 
8. มีแผนผังการปิดเปิดไฟ 
9. มีป้ายช่ือหน่วยงานรับผิดชอบกำกับ (ลักษณะป้ายก าหนดให้เป็น
รูปแบบเดียวกันท กห้อง) 

22. ห ้องเรียน/ห ้อง
บรรยาย 

1. ทำความสะอาดห ้อง พ ื้น โต ๊ะ เก ้าอ ี้ ลิ้นช ัก ฝาผน ัง ฝ ้าเพดาน(ท ั้ง
ของนักศ ึกษาและผู้สอน) กระจก ม่าน มู่ลี่ อย่างสม่ าเสมอ 
2. โสตท ัศน ูปกรณ ์อยู ่ในสภาพพร ้อมใช ้งาน ม ีการตรวจสอบอย ่าง
สม่ าเสมอ จัดวางเป็นระเบียบและสะอาด มีวิธ ีการใช้ ช ื่อผู้ดูแลพร้อม
เบอร ์โทรศ ัพท ์ต ิดต ่อ (กรณ ีม ีป ัญหาการใช ้งาน) ม ีสม  ดบ ันท ึกป ัญหา
การใช้งาน 
3. โต๊ะ เก้าอ ี้จัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อยทั้งก ่อนและหลังใช้งาน 
4. ต ิดข ้อปฏ ิบ ัต ิในการใช ้ห ้องเร ียน/ห ้องบรรยาย ในที่ที่สามารถ
มองเห ็นชัดเจน เช่น ห ้ามนำอาหารและเครื่องดื่มเข ้ามาร ับประทานใน
ห ้องเร ียน ช่วยก ันป ิดเครื่องปร ับอากาศ ไฟฟ ้า หล ังเล ิกเร ียน เป ็นต้น 
5. ต ิดตารางการใช้ห ้องเร ียน/ห ้องบรรยาย ไว้หน ้าห ้องในตำแหน ่งที่
สามารถมองเห็นได้ชัดเจน 
6. มีป้ายช่ือหน่วยงานรับผิดชอบกำกับ (ลักษณะป้ายก าหนดให้เป็น
รูปแบบเดียวกันท กห้อง) 

ข้อ 1. พนักงานท า
ความสะอาด 
ข้อ 2. งานโสตฯ 
ดูแลอ ปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์
ข้อ 3-4 งาน
อาคารและสถานท่ี 
ข้อ 5 งานการจัด
การศึกษา 

 

  

 
หมายเหตุ *ก าหนดการจัดหมวดหมู่ข้อมูลไฟล์หรือโฟล์เดอร์บนหน้าจอคอมพิวเตอร์ให้ไม่เกิด 3 แถวแนวตั้ง 
 **ไม่ด าเนินการประเมิน 5ส เนื่องจากมีพ้ืนที่ใหญ่ เห็นควรให้เป็นความรับผิดชอบของทีมกรรมการที่
เกี่ยวกับความปลอดภัย 
 

ปรับปรุงล่าสุด 7 ตุลาคม 2565 
 
 
 
ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ เพิ่มเติม (จากกลุ่มย่อย) :   
เสนอให้มีการจัด Big cleaning ห้องส านักงานทั้งหมด (ยกเว้นพื้นที่ส่วนตัว) เพื่อด าเนินการเช่น 

1. กรณีท าป้ายบ่งชี้ให้ก าหนดเป็นรูปแบบเดียวกันทั้งส านักงาน 
2. อ ปกรณ์ส่วนกลางให้เก็บไว้ในถ งใสที่สามารถมองเห็นได้ชัดเจน เช่น ตัวอักษรตกแต่งงานพระราชทาน

ปริญญาบัตร 
3. สะสางเอกสาร/วัสด /อ ปกรณ์ที่ไม่ใช้งาน 
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