
เกณฑ์มาตรฐานกลาง 5ส
ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยนเรศวร

ฉบับใหม่ ประจ าปี 2564
ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2564    เวลา 13.30-15.30 น.



คณะกรรมการ
ด้านกิจกรรม 5ส
และคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน
พื้นที่ 5ส
ปี 2564-2565



1. มาตรฐานกลาง 5ส พื้นที่เฉพาะบุคคล

พื้นที่เฉพาะบุคคล ได้แก่ ห้องท างานผู้บริหาร ห้องท างานหัวหน้า
ฝ่าย/งาน โต๊ะท างานบุคลากร ประกอบด้วยโต๊ะ-เก้าอี้ท างานประจ าตัว
โต๊ะเก้าอี้ส าหรับผู้มาติดต่องานราชการ และที่เก็บของส่วนตัวซึ่งอยู่นอกบริเวณ
โต๊ะ-เก้าอี้ท างานประจ าตัว  ผู้ปฏิบัติงานควรมีวัสดุ อุปกรณ์เท่าที่จ าเป็นต้องใช้
เท่านั้น และเมื่อเลิกงานแล้วต้องจัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้เรียบร้อย



มาตรฐานกลาง 5ส พืน้ทีเ่ฉพาะบุคคล

1. มีป้ายช่ือบุคคลติดหน้าห้อง/ติดโต๊ะ
ท างาน

1.1 บุคลากรท่ีมีห้องท างานแยกเป็นส่วนตัวมี
ป้ายบ่งชี้ติดที่หน้าห้องท างาน

1.2 โต๊ะท างานบุคลากรมีป้ายชื่อติด

2.บนโต๊ะท างานมีวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น เช่น 
ปากกา ดินสอ ยางลบ ท่ีเย็บกระดาษ ท่ี
ถอดลวดเย็บกระดาษ ลวดเสียบ กระดาษ 
ฯลฯ
2.1 วัสดุอุปกรณ์บนโต๊ะท างานจัดวางให้เป็นระเบียบ

ท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ

2.2 ไม่มีสิ่งของ/ อุปกรณ์ที่ไม่จ าเป็นหรือไม่เกี่ยวข้องวาง
ปะปนอยู่กับวัสดุอุปกรณ์

2.3 หลังเลิกงานให้จัดเก็บอุปกรณ์วัสดุใส่กลอ่ง/ถาดท่ีวาง
อุปกรณ์ เคร่ืองเขียนให้เรียบร้อย และจัดวางให้เป็น
ระเบียบในพ้ืนท่ีส าหรับการจัดวาง

2.4 กระจกรองโต๊ะท างานใสสะอาด ไม่มี
คราบสกปรก ไม่มีฝุ่นผง

3. ปฏิทิน

จัดวางตามความสะดวกและเหมาะสม 

ดูสวยงาม 



มาตรฐานกลาง 5ส พืน้ทีเ่ฉพาะบุคคล

4. โทรศัพท์

4.1 ท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ

4.2 ติดตั้งสายอย่างมีระเบียบ

4.3 จัดวางอย่างเป็นระเบียบ

4.4 ติดเบอร์โทรศัพท์ที่เครื่อง

5. ใต้โต๊ะท างาน

สะอาด ไม่มีเศษกระดาษ สิ่งของตกหล่น

สิ่งของที่อยู่ใต้โต๊ะให้จัดวางอย่างเป็นระเบียบ 

6. มีตะกร้า/ถังผงพร้อมถุงรองรับ

6.1 มีถุงรองเพื่อป้องกันฝุ่นหรือวัสดุขิ้น

เล็ก ๆ หล่นบนพื้น

6.2 สะอาด จัดวางให้เรียบร้อย

6.3 ดูแลแม่บ้านให้ด าเนินการจัดเก็บขยะให้
เรียบร้อยทุกวัน

7. เก้าอี้นั่งท างาน

7.1 เบาะรองนั่ง/เบาะพิง สะอาดและอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน

7.2 เล่ือนเก็บใต้โต๊ะเมื่อเลิกงาน

7.3 หลังเลิกงานไม่พาดเสื้อกันหนาวท่ี

พนักพิง 



มาตรฐานกลาง 5ส พืน้ทีเ่ฉพาะบุคคล

8. เก้าอี้ส าหรับผู้มาติดต่อราชการ

8.1 เก้าอี้ส าหรับผู้มาติดต่อราชการ สะอาด 
และอยู่ในสภาพ พร้อมใช้งาน

8.2 เมื่อเลิกใช้งานให้เลื่อนเก็บเข้าท่ีให้
เรียบร้อย

9. ตู้เอกสาร

9.1 ติดสันแฟ้ม เพื่อสะดวกในการค้นหา

9.2 จัดวางสิ่งของบนหลังตู้ให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย สวยงาม 

10. คอมพิวเตอร์ส าหรับท างาน

10.1 มีการท าความสะอาดเครื่อง
คอมพิวเตอร์อย่างสม่ าเสมอ

10.2 ปิดเคร่ืองถอดปลั๊กไฟฟ้า/ปิดสวิตซ์
ปลั๊กไฟออกเมื่อใช้งานเสร็จ

10.3 ไม่มีสิ่งของใด ๆ วางบนจอคอมพิวเตอร์

10.4 จัดเก็บสายไฟให้เรียบร้อย

11. แจกัน / ต้นไม้/ ตุ๊กตาประดับ / กรอบ
รูป/ รูปภาพ

แจกัน / ต้นไม้/ ตุ๊กตาประดับ /กรอบรูป จัด
วางอย่างเป็น ระเบียบ สวยงาม สะอาด



หมายเหตุ  ส ำหรับป้ำยช่ือท่ีโต๊ะ คณะกรรมกำรจะประชุมเพื่อหำ
แนวปฏิบติักำรจดัท ำป้ำยช่ือใหเ้ป็นรูปแบบเดียวกนั และมีแนวโนม้
จดัท ำใหทุ้กโต๊ะ ส ำหรับปีงบประมำณ 2565 น้ี   



2.  มาตรฐานกลาง 5ส พื้นที่ส่วนรวม /ส านักงาน
พื้นที่ส่วนรวมในส่วนของพื้นที่ส่วนกลาง /ส านักงาน ประกอบด้วย บริเวณพื้นที่ใช้สอยรวม

ในส่วนส านักงาน ห้องน้ าชาย-หญิง ทางเดิน และบันได เกณฑ์มาตรฐานกลาง 5ส ที่ใช้ตรวจสอบ
และประเมินผลพื้นที่ ส่วนรวม ได้แก่ ข้อก าหนดเกี่ยวกับความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย
สภาพดี สวยงาม ปลอดภัย และพร้อมใช้งาน 



2. มาตรฐานกลาง 5ส พื้นที่ส่วนรวม /ส านักงาน
รายการ กิจกรรม 

1. บอร์ด 5ส 
1.1 บอร์ดแสดงายชื่อบุคลากรของ

หน่วยงาน 
• มีรูป ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง ของบุคลากรของหน่วยงาน ติดที่พื้นที่ส่วนกลาง

• มีการท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ ไม่มีฝุน่คราบสกปรก

1.2 บอร์ดปิดประกาศส านักหอสมุด • ขจัดประกาศเก่า ๆ ออก 

• ข้อมูลข่าวสาร ทันสมัยอยู่เสมอและเหมาะกับช่วงเวลา 

• ติดประกาศอย่างมีระเบียบ 

• มีการท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
1.3  White Board ที่ใช้ในห้อง • ท าความสะอาดทุกครั้งหลังใช้งาน 

• ท าความสะอาดที่ขอบ/ แปรงลบกระดานสม่ าเสมอ 

• มีปากกา White Board ตามชนิดและจ านวนที่จ าเป็นต่อการใช้งาน 

1.4 โต๊ะกลางของฝ่าย/งาน   • จัดเก็บอุปกรณ์วัสดุใส่กล่อง/ถาดที่วาง อุปกรณ์เครื่องเขียนให้เรียบร้อยเมื่อเลกิใช้งาน 

• ท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ 

• ไม่มีสิ่งของ/ อุปกรณ์ที่ไม่จ าเป็นหรือไม่เกี่ยวข้องวางปะปน อยู่กับวัสดุอุปกรณ์  

หมายเหตุ  โต๊ะกลางส าหรับให้บริการ อาจมีบางหน่วยงาน หากหน่วยงานใดมีก็ให้จัดตามมาตรฐานทีก่ าหนดไว้ 



2. มาตรฐานกลาง 5ส พื้นที่ส่วนรวม /ส านักงาน
1.5 ชุดคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์ • มีชุดคอมพิวเตอร์ตามความเหมาะสม 

• มีการท าความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์อย่างสม่ าเสมอ  
• ปิดเครื่อง ถอดปลั๊กไฟฟ้า/ปิดสวิตซ์ปล๊ักไฟออกเมื่อเลิกใช้งานเสร็จ 
• ไม่มีสิ่งของใด ๆ วางบนจอคอมพิวเตอร์
• จัดเก็บสายไฟให้เรียบร้อย

1.6 โทรศัพท์  ● ท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ 

● ติดตั้งสายอย่างมีระเบียบ 

● จัดวางอย่างเป็นระเบียบ

● ติดเบอร์โทรศัพท์ท่ีเคร่ือง
1.7 นาฬิกาแขวน ● ติดตั้ง ให้สวยงาม เป็นระเบียบและใช้งานได้ตามปกติ 

1.8  มีตะกร้า/ถงัขยะพร้อมถงุรองรบั  ● มถุีงรองเพือ่ป้องกนัฝุ่ นหรอืวสัดุชิน้เลก็ ๆ หลน่บนพืน้ 
● สะอาด จดัวางใหเ้รยีบรอ้ย 
● ดแูลแมบ่า้นใหด้ าเนินการจดัเกบ็ขยะใหเ้รยีบรอ้ยทุกวนั 

1.9 โตะ๊-เก้าอี้ส าหรบัผูม้าติดต่อราชการ • ชุดโต๊ะ-เกา้อีส้ าหรบัผูม้าตดิต่อราชการสะอาด และอยูใ่น สภาพพรอ้มใชง้าน เมื่อเลกิใชง้าน   ใหเ้ลื่อน
เกา้อีเ้ขา้ทีใ่หเ้รยีบรอ้ย 



2. มาตรฐานกลาง 5ส พืน้ท่ีส่วนรวม /ส านักงาน

1.10 ตูเ้อกสาร ● มป้ีายชื่อตู ้ระบุผูร้บัผดิชอบ
● ตดิสนัแฟ้ม เพือ่สะดวกในการคน้หา
● สะอาด ไมม่ฝีุ่ น 

1.11 ตู/้ชัน้ ส าหรบัใสห่รอืวางวสัดุ
อุปกรณ์ 

• ตู/้ชัน้เกบ็วสัดุ จะตอ้งจดัเรยีงวสัดุเป็นหมวดหมู ่

• มป้ีาย ชื่อแสดงหมวดหมูข่องวสัดุอยา่งชดัเจน 

• มชีื่อผูร้บัผดิชอบ

• ไมว่างสิง่ของบนหลงัตูจ้นท าใหเ้กดิความไมส่วยงาม 
1.12 ชัน้วางแบบฟอรม์/เอกสารบรกิาร • มป้ีายชื่อชัน้วางแบบฟอรม์ฯลฯ เพือ่ใหห้ยบิใชไ้ดส้ะดวก 

• จดัเรยีงล าดบัใหส้วยงาม  

• ท าความสะอาดอยา่งสม ่าเสมอ

1.13 ชอ่ง/ตะแกรงใสเ่อกสารส าหรบั
บุคลากร   (Mail box) 

• มกีารจดัเรยีงและตดิชื่อชอ่งเอกสารส าหรบับุคคลอยา่งเป็นระเบยีบ 

• ในชอ่งใสเ่อกสารไมม่ฝีุ่ นเศษกระดาษทีไ่มจ่ าเป็น 

• มกีารท าความสะอาดอยา่งสม ่าเสมอ 

1.14 แจกนัดอกไม ้/ตน้ไมป้ระดบั  ● แจกนัดอกไม ้/ตน้ไมป้ระดบั ตามความเหมาะสม และจดั วางอยา่งเป็นระเบยีบ สวยงาม
สะอาด

รายการ กิจกรรม 



2. มาตรฐานกลาง 5ส พืน้ท่ีส่วนรวม /ส านักงาน

รายการ กิจกรรม 

2. หอ้งพกัรบัประทานอาหาร
2.1 หอ้งพกัรบัประทานอาหาร 

− ชัน้ 1 อาคารแสงเทยีน
− ชัน้ 1 อาคารเรยีนรู ้  

● ตดิป้ายแสดงใหเ้หน็อยา่งชดัเจน 
● สะอาด จดัวางเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย
● ไมว่างสิง่ของทีไ่มเ่กีย่วขอ้ง
● ถอดปลัก๊เมื่อเลกิใชง้าน

2.2 ตูเ้กบ็ของ/ ชัน้วาง/กลอ่งพลาสตกิ 
ส า ห ร ับ เ ก ็บ อุ ป ก ร ณ์ ใ น ก า ร 

รบัประทานอาหาร 

• มตีูเ้กบ็ของ/ชัน้วาง/กลอ่งพลาสตกิส าหรบัเกบ็อุปกรณ์ในการรบัประทานอาหารตามความเหมาะสม

• จดัวาง/จดัเกบ็อุปกรณ์ในการรบัประทานอาหารใหเ้ป็นระเบยีบ

• เมื่อใชอุ้ปกรณ์ในการรบัประทานอาหารเสรจ็ตอ้งลา้งท าความสะอาดเชด็ใหแ้หง้แลว้เก็บเขา้ทีใ่ห้
เรยีบรอ้ย

2.3 วสัดุอุปกรณ์ส าหรบัท าความสะอาด  • มกีารจดัวางวสัดุอุปกรณ์ส าหรบัท าความสะอาดอยา่งเป็น ระเบยีบ งา่ยต่อการหยบิใช้งาน 

• ท าความสะอาดวสัดุอุปกรณ์ส าหรบัท าความสะอาดทุกครัง้ หลงัใชง้านเสรจ็ 

• ผา้เชด็ท าความสะอาดอุปกรณ์ เมื่อใชง้านเสรจ็แลว้ซกัให ้สะอาดและจดัวางใหเ้รยีบรอ้ย 

• ผา้เชด็มอืแบบแขวนตอ้งสะอาด ไมส่กปรก 

• ดแูลแมบ่า้นใหท้ าความสะอาดอยา่งสม ่าเสมอ 



3. มาตรฐานกลาง 5ส พื้นที่ห้องท างานฝีมือห้องงานปฏิบัติการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่  
(รวมห้องปฏิบัติการที่ลักษณะใกล้เคียง)

1. มีป้ายบอกชื่อห้องปฏิบัติการ/หมายเลขห้องปฏิบัติการ

2. มีบอร์ดติดประกาศระเบียบการใช้ห้องปฏิบัติการ

3. มีบันทึกรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 



3. มาตรฐานกลาง 5ส พื้นที่ห้องท างานฝีมือห้องงานปฏิบัติการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่  
(รวมห้องปฏิบัติการที่ลักษณะใกล้เคียง)

4. มีป้ายช่ือติดครุภัณฑ์

5. มีป้ายแนะน าวิธีการใช้ครุภัณฑ์บางประเภททีใ่ช้ส่วนรวมติดไว้
ในบริเวณที่มองเห็นได้ง่ายหรือคู่มือการใช้งานครภุัณฑ์ประจ าเครื่อง 

6. มีใบบันทึกการใช้ครุภัณฑ์บางประเภท โดยเจ้าหน้าที่ท าการ
ตรวจเช็คประจ าวัน



3. มาตรฐานกลาง 5ส พื้นที่ห้องท างานฝีมือห้องงานปฏิบัติการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่  
(รวมห้องปฏิบัติการที่ลักษณะใกล้เคียง)

7. เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการตรวจเช็คครูภัณฑ์ตามแผนการตรวจเช็คประจ าวัน และ
สรุปรายงานการ ช ารุดของครุภัณฑ์ที่พบ

8. มีใบบันทึกการเบิกยืม-คืนอุปกรณ์เครื่องมือ ครุภัณฑ์ และเจ้าหน้าที่ท าการสรุปเป็น
ประจ าทุกเดือน 

9. มีการจัดเก็บสารเคมีแยกตามประเภท และมีป้ายบอกอย่างชัดเจน

10. มีคู่มือเอกสารความปลอดภัย Material Safety Data Sheet (MSDS) ของ
สารเคมีที่ใช้ 



3. มาตรฐานกลาง 5ส พื้นที่ห้องท างานฝีมือห้องงานปฏิบัติการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่  
(รวมห้องปฏิบัติการที่ลักษณะใกล้เคียง)

12. มีแผนผังบอกพื้นที่การใช้งาน

13. มีการติดตั้งสายไฟอย่างเป็นระบบเพื่อความปลอดภัยและเหมาะสมในการใช้งาน

14. มีการแยกประเภทของขยะ เช่น ขยะเปียก ขยะแห้ง ขยะที่เป็นเศษแก้วใน
ห้องปฏิบัติการ และมีป้ายบอกอย่างชัดเจน 

15. มีการแยกของเสียจากสารเคมี ในภาชนะที่จัดให้ และด าเนินการจัดทิ้ง ปีละ 2 ครั้ง

16. สวมอุปกรณป้องกันอันตรายส่วนบุคคล (ชุดกราว/ถุงมือ) ในการปฏิบัติงาน



4. มาตรฐานกลาง 5ส พืน้ที่ห้องปฏิบัติการทางด้านคอมพวิเตอร์
เทคโนโลยสีารสนเทศ

ห้องปฏิบัตกิาร ประกอบด้วย ห้องปฏิบัตกิารทางด้านต่าง ๆ ทางด้าน
คอมพวิเตอร์ เทคโนโลยสีารสนเทศ  (แยกรับผดิชอบของแต่ละงาน) เกณฑ์มาตรฐาน
กลาง 5ส ทีใ่ช้ตรวจสอบและประเมินผลในส่วนของห้องปฏิบตัิการ ได้แก่ ข้อก าหนด
เกี่ยวกบัความสะอาด ความเป็นระเบียบ เรียบร้อยของครุภณัฑ์ อุปกรณ์เคร่ืองมือต่าง ๆ 
ให้อยู่ในสภาพด ีพร้อมใช้งานและมีความปลอดภยั



4. มาตรฐานกลาง 5ส พืน้ท่ีห้องปฏิบติัการทางด้านคอมพิวเตอรแ์ละเทคโนโลยีสารสนเทศ 
กิจกรรม 

1. มีป้ายบอกช่ือห้อง
2. ถ้ามีระเบียบการถอดรองเท้าก่อนเข้าห้อง มีชั้นวางหรือพ้ืนท่ีให้วางรองเท้า 
3. ถ้าไม่มีระะเบียบการถอดรองเท้า ต้องมีพรมเช็ดเท้าไว้หน้าห้อง
4. กระดานและอุปกรณ์สะอาด พร้อมใช้งาน 
5. ดูแลโต๊ะ เก้าอี้เครื่องคอมพิวเตอร์ ตู้ชั้นวางของ พื้นห้อง ผ้าม่านกระจก และฝาผนังให้สะอาดปราศจากฝุ่นผง และขยะ 
6. จัดเก็บเก้าอี้ให้เข้าที่หลังการใช้งาน 
7. จัดเก็บอุปกรณ์ เช่น เม้าส์ แผ่นรองเม้าส์ จอภาพ แป้นพิมพ์ เป็นต้น เข้าที่หลังการใช้งาน 
8. มีป้ายแนะน าวิธีใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อให้ใช้งานได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
9. ติดตั้งสายไฟบนพื้นอย่างเป็นระบบ เพื่อความปลอดภัยและความสวยงาม 
10. ก าหนดต าแหน่งการวางอุปกรณ์ให้ชัดเจน เช่น เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ เครื่องรับโทรทัศน์ เป็นต้น 
11. มีการส ารวจอุปกรณ์ในห้องและจัดการแก้ไขซ่อมแซมทันทีหรือแจ้งผูร้ับผิดชอบทราบเมื่อพบจดุช ารุด
12. มีป้ายแจ้งสถานภาพการช ารุดของเครื่อง 
13. อุปกรณ์คอมพิวเตอร์สะอาด พร้อมใช้งาน 
14. มีตู้เก็บเอกสารและอุปกรณ์ต้องจัดเก็บตามระเบียบมาตรฐานส านักงาน 
15. ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ จอเครื่องพิมพ์และอื่น ๆ หลังการใช้งานทุกครั้ง



5. มาตรฐานกลาง 5 ส พืน้ทีห้่องบรรยาย
ห้องอบรม ห้องประชุม

หอ้งบรรยำย ประกอบดว้ย หอ้งประชุมท่ีมี
ลกัษณะใชง้ำนเพื่อกำรบรรยำยเกณฑม์ำตรฐำน
กลำง 5ส ท่ีใชต้รวจสอบและประเมินผล ไดแ้ก่ 
ขอ้ก ำหนดเก่ียวกบัควำมสะอำด ควำมเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของครุภณัฑ ์อุปกรณ์เคร่ืองมือต่ำง ๆ 
ใหอ้ยูใ่น สภำพดี พร้อมใชง้ำนและมีควำมปลอดภยั



5.  มาตรฐานกลาง 5 ส พืน้ท่ีห้องบรรยาย  ห้องอบรม ห้องประชุม
กิจกรรม 

1. มีป้ายบอกช่ือห้อง 
2. อุปกรณ์สะอาด พร้อมใช้งาน  
3. ดูแลโต๊ะเก้าอี้ เครื่องคอมพิวเตอร์ ตู้ชั้นวางของ พื้นห้อง ผ้าม่าน กระจก และฝาผนังให้สะอาดปราศจากฝุ่นผง และขยะ 
4. จัดเก็บเก้าอี้ให้เข้าที่หลังการใช้งาน 
5. จัดเก็บอุปกรณ์ เช่น เม้าส์ แผ่นรองเม้าส์ จอภาพ แป้นพิมพ์ เป็นต้น เข้าที่หลังการใช้งาน 
6. มีป้ายแนะน าวิธีใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อให้ใช้งานได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
7. ติดตั้งสายไฟบนพ้ืนอย่างมีระบบ เพื่อความปลอดภัยและความสวยงาม 
8. ก าหนดต าแหน่งการวางอุปกรณ์การวางอุปกรณ์ให้ชัดเจน เช่น เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ เครื่องรับโทรทัศน ์เป็นต้น 
9. มีการส ารวจอุปกรณ์ภายในห้องและจัดการแก้ไขซ่อมแซมทันทีหรือแจ้งผู้รับผิดชอบทราบเมื่อพบจุดช ารุด
10. มีป้ายแจ้งสถานภาพการช ารุดของเครื่อง
11. มีกล่องรับข้อเสนอแนะหรือแจ้งซ่อมอุปกรณ์ติดตั้งในบริเวณที่สามารถเห็นได้ง่าย 
12. อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ความสะอาด และพร้อมใช้งาน 
13. ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ จอเครื่องพิมพ์ และอื่น ๆ หลังการใช้งานทุกครั้ง



Thank you


