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มาตรฐานกลาง 5ส ศูนย์บริการการศึกษา 
     

 
  ตารางที่ 1 รายการและจำนวนอุปกรณ์เครื่องเขียนบนโต๊ะทำงาน 

    

 
  โต๊ะทำงานสะอาด มีเฉพาะเอกสารและอุปกรณ์ท่ีจำเป็นหรือเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานมีจำนวนเท่าท่ีจำเป็น 
ตามท่ีกำหนดในตารางและจัดวางอย่างเป็นระเบียบ  

หมายเหตุ  ตัวอักษรสีแดงเป็นส่วนที่ศูนย์บริการการศึกษาจัดให้มีเพิ่มขึ ้นมาจากมาตรฐานกลาง 5ส มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
   

ลำดับที ่ รายการ จำนวน/คน หมายเหตุ 
บริเวณโต๊ะทำงาน ล้ินชักโต๊ะ และเกา้อี ้   
บนโต๊ะทำงาน   

1. ตะแกรงเอกสาร  1 อัน หรือตามความจำเป็นของหนว่ยงาน 
2. แก้วน้ำ/ถ้วยกาแฟ/ขวดน้ำ/กระบอก

สูญญากาศ 
1 แก้ว,  
1 ขวด 

แก้วพร้อมฝาปิด 
เฉพาะเวลาทำงานหลังเลิกงานให้เก็บ*** 

3. ปฏิทิน 1 อัน  
4. โทรศัพท์/โทรสาร 1 เคร่ือง หรือตามความจำเป็นของหนว่ยงาน 
5. แจกันหรือของประดับอื่นบนโต๊ะ  1 ช้ิน ไม่เป็นอุปสรรคในการทำงาน 
6. คอมพิวเตอร์ 1 เคร่ือง หรือตามความจำเป็นของหนว่ยงาน 
7. กล่องฉาก 1 กล่อง  
8. กล่องใส่อุปกรณ์เคร่ืองเขียน  1 กล่อง ตามความจำเป็นของหน่วยงาน 
9. พัดลม 1 ตัว ขนาดเล็ก ไม่เกิน 12 นิ้ว 

ใต้โต๊ะทำงาน   
1. ตะกร้าขยะ 1 ใบ - เคาน์เตอร์ เก็บตะกร้าขยะวางไว้ใต้โตะ๊ทำงาน 

- โต๊ะทำงาน เก็บตะกร้าขยะวางไว้ข้างนอก  
2. รองเท้า 2 คู ่ ไม่เกิน 2 คู่ (เฉพาะรองเท้ากีฬา หรือ ลำลอง ต้อง

อยู่ในกล่อง) 
3. เก้าอี้ขนาดเล็ก  1 ตัว ขนาดตามความเหมาะสม 
4. อุปกรณ์/ส่ิงของอำนวยความสะดวกใน

การปฏิบัติงาน  
- - จัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ 

- ตู้/ท่ีวางของ จัดเก็บเฉพาะเอกสาร/อุปกรณ์
สำนักงาน 
- อุปกรณอ์ื่นๆ ต้องไมใ่หญ่เกินไปและก่อให้เกิด
อันตรายระหว่างปฏิบัติงาน 

เก้าอี้ทำงาน  เก้าอี้ต้องสะอาด ไม่ชำรุด 
1. หมอนอิง 1 ใบ  
2. เบาะรองนั่ง 1 ใบ  
3. เส้ือคลุม/แจ็คเก็ต/เส้ือสูท 1 ตัว วางหรือคลุมบนพนักเก้าอี ้

ล้ินชักโต๊ะทำงาน   
1. ล้ินชักอุปกรณ์/เอกสาร  ใช้เก็บอุปกรณ์หรือเอกสารในการปฏิบัติงาน 
2. ล้ินชักส่วนตัว 2 ช่อง ใช้เก็บของส่วนตัว 
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ลำดับที ่ รายการ จำนวน/คน หมายเหตุ 
อุปกรณ์เครื่องใช้สำนักงาน 
วัสดุอุปกรณ์ในโต๊ะทำงาน 

  

1. ปากกา ดินสอ ปากกาเน้นข้อความ  (รวมกัน) 12 ด้าม  (มาตรฐาน 5ส มทส. 6 ด้าม) โดยไม่
นับรวมสำหรับผูร้ับบรกิาร 

2. ยางลบดินสอ/ยางลบหมึก 1 อัน  
3. ไม้บรรทัด 1 อัน  
4. น้ำยาลบคำผิด 1 อัน  
5. กรรไกร 1 อัน  
6. ท่ีเย็บกระดาษ 1 อัน ตามความจำเป็นของหน่วยงาน 
7. ลวดเสียบกระดาษ 1 กล่อง  
8. ท่ีดึงลวดเย็บกระดาษ 1 อัน  
9. เคร่ืองคดิเลข 1 เคร่ือง  
10. คัตเตอร์ 1 อัน  
11. กาว 1 แท่ง  
12. ลวดเย็บกระดาษ 1 กล่อง ตามความจำเป็นของหน่วยงาน 
13. สมุดโน้ต/กระดาษบันทึกข้อความ (ถ้ามี) 1 กล่อง หากไม่มีกล่องใส่ เก็บให้เป็นระเบียบ 
14. แท่นเทปใส 1 อัน  
15. แท่น Stamp (สีน้ำเงิน และแดง) 2 อัน  

วัสดุอุปกรณ์ส่วนกลาง จำนวน/กลุ่มงาน  
1. แท่นเทปใส 2 อัน  
2. แท่น Stamp (สีน้ำเงิน และแดง) 2 อัน  
3. ตรายาง/ท่ีแขวน 3 อัน ตามความจำเป็นของหน่วยงาน 
4. ท่ีเจาะกระดาษใหญ ่ 1 อัน  
5. ท่ีเหลาดินสอ 1 อัน  
6. แผ่นรองตัด 1 แผ่น  
7. ครีมนับกระดาษ 2 ตลับ  
8. วัสดุอุปกรณอ์ื่น ๆ ตามมาตรฐานของหน่วยงาน - - 

 

การใช้อุปกรณ์ เครื่องใช้สำนักงาน และสภาพแวดล้อมของพ้ืนทีท่ำงาน 
1. อุปกรณ์ของใช้สำนักงาน เคร่ืองมือ/เคร่ืองจกัร เช่น เคร่ืองแฟ็กซ์ เคร่ืองถ่ายเอกสาร เคร่ืองใช้ไฟฟ้าตา่ง ๆ  มีการ 

กำหนดผู้ดูแลรักษาอย่างเป็นระบบ 
 2. ไม่นำอาหารและเคร่ืองดื่ม มารับประทานบริเวณเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
           (อนุโลมให้ทานได้ เนื ่องจากมีสถานการณ์โควิด-19 และการให้บริการช่วงพักกลางวัน หลังรับประทานใหท้ำ
ความสะอาดให้เรียบร้อย) 
 3. ไม่มีภาพไม่เหมาะสม บนหน้าจอ หรือกำลังเล่นเกมส์ต่าง ๆ ในคอมพิวเตอร์ 
 4.  ไม่ติดสติ๊กเกอร์ เทปใส แผ่นกระดาษตา่ง ๆ หรือประกาศ บนโต๊ะทำงาน ข้างตู้เอกสาร/ตูเ้ก็บของฝาผนัง และ  

      เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
5. จัดเก็บสายไฟ สายโทรศัพท์ สายคอมพิวเตอร์ ให้เรียบร้อย 

 6. อุปกรณ์ไฟฟ้า ปล๊ักไฟ โคมไฟ และสวิตซ์ไฟ ต้องไม่ชำรุด และอยู่ในสภาพท่ีปลอดภัย 
 7. ของโชว์ต่าง ๆ เช่น โล่ ถ้วยรางวัล ฯลฯ ให้ตกลงในพืน้ท่ีว่าควรมีเท่าใด เพื่อความเป็นระเบียบและ สวยงาม 
 8. บริเวณท่ีถ่ายเอกสาร จัดให้มีกล่องกระดาษสำหรับใส่กระดาษท่ีใช้งานแล้ว และจดัวางอย่างเป็นระเบียบ 
 9. ไม่วางส่ิงของกีดขวางบริเวณถังดับเพลิง สวิตซ์ไฟ ประตูฉุกเฉิน และทางเดิน 
    10. หน้าต่างต้องสะอาด ไม่ชำรุด ไม่มีส่ิงของ เส้ือผ้า กระดาษปิด หรือแขวนตามหน้าต่าง 
    11. พื้น ฝาผนัง ฝ้าเพดานต้องสะอาด ไม่มีคราบสกปรก ไม่ชำรุด และไม่ติดรูปภาพ บนฝาผนังมากเกินความจำเป็น 
    12. อื่น ๆ ท่ีจำเป็น ข้ึนอยู่กับมาตรฐานของหน่วยงาน 
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ตู้เก็บเอกสาร/ตู้เก็บอุปกรณ์สำนักงาน/ชั้นวางของ 

1. กำหนดผู้รับผิดชอบดูแลตู้เก็บเอกสาร/ตู้เก็บอุปกรณ์สำนักงาน/ช้ันวางของ และติดช่ือผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 
ไว้ด้านหน้าท่ีมุมบนด้านขวา 

 2.  วางสิ่งต่าง ๆ  เหนือตู้เก็บเอกสาร/อุปกรณ์/ชั้นวางของตามความจำเป็นให้เป็นระเบียบ หรือ ของตกแต่งตาม
ความเหมาะสม 
 3. จัดวางอุปกรณ์ แฟ้มเอกสาร เอกสารต่าง ๆ ในตู้เก็บเอกสาร/อุปกรณ์/ช้ันวางของ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

4. ตู้เก็บเอกสาร/อุปกรณ์ ต้องติดป้ายแสดงรายการของเอกสารหรืออุปกรณ์ท่ีอยู่ในตู้  ไว้ในท่ีท่ีหน่วยงานเห็น 
      เหมาะสม และสอดคล้องกับส่ิงของที่อยู่ภายใน 

 5. เอกสารหรืออุปกรณ์ภายในตู้/ช้ันวางของ มีการสะสางและทำความสะอาดเป็นประจำ 
6. แฟ้มเอกสารภายในตู้ สันแฟ้มมีชื ่อบอกชัดเจน จัดเป็นประเภท หมวดหมู่ เรียงตามลำดับ และจัดทำรหสัตู้  

รหัสแฟ้มกำกับด้วย 
 7.  คู่มือ หนังสือวิชาการ ข้อมูลต่าง ๆ จัดวางอย่างเป็นระเบียบ หันด้านสันหนังสือออก 
ห้องประชุม/ห้องเครื่องด่ืมและอาหารว่าง 

1. จัดผู้ดูแล เพื่อทำหนา้ท่ีรับจองห้องประชุม จัดตารางการประชุม จัดห้องประชุม เคร่ืองโสตทัศนูปกรณ์ และแจ้ง
พนักงานบริการเคร่ืองดื่ม (อาจตดิรูปและช่ือผู้ดูแลไว้หน้าห้อง เพือ่ความสะดวกแก่ผู้มาขอใช้ห้อง) 

 2. ไม่มีอุปกรณ์ ส่ิงของต่าง ๆ และเอกสารท่ีไม่เกี่ยวข้องในห้องประชุม 
 3. กระดานเขียนในห้องประชุม ต้องมีอุปกรณ์เขียน แปรงลบ และส่ิงอื่น ๆ ท่ีจำเป็นและสามารถใช้ได้ดีอยู่เสมอ 
 4. หลังการประชุม ต้องทำความสะอาดโต๊ะประชุม กระดานไวท์บอร์ด และเก็บโต๊ะ เก้าอี้ และอุปกรณ์ในห้องประชุม 

      ให้เรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
 5. จัดทำป้ายแสดงการจองใช้ห้องประชุม และห้องประชุมวา่ง/ไม่ว่าง และตดิป้ายในท่ีท่ีเหมาะสม 
 6. ห้องเคร่ืองดื่มและอาหารว่าง มีการจัดวางส่ิงของเคร่ืองใช้ต่าง ๆ เป็นระเบียบเรียบร้อย และสะอาด 
มาตรฐาน 5ส  
หมวด ก.ผูบ้รหิาร 
 1. ผู้บรหิารให้การสนับสนุนและส่งเสรมิกิจกรรม 5ส 
  1.1 มีการจัดสรรทรัพยากร เช่น บุคคล อุปกรณ์ หรือเวลา เพือ่ให้พนกังานปฏิบัตกิิจกรรม 5ส 
  1.2 มีนโยบาย/เป้าหมาย/แผนการปฏิบัตกิิจกรรม 5ส ให้แก่พนักงานในหนว่ยงาน 
  1.3 ผู้บังคับบัญชาเข้าใจในหลักการปฏิบัติ 5ส เป็นแบบอย่างในการปฏิบัติกิจกรรม 5ส 
หมวด ข. บุคลากร 
 1. บุคลากร  

 1.1 บุคลากรแต่งกายสุภาพเรียบร้อย ไม่สวมเส้ือยืดไม่มีปก หรือรองเท้าแตะ (1) 
หมายเหตุ  (1)  หมายถึง  ถ้าบุคคลไม่อยู่ขณะทำการประเมินให้คะแนน 0 
        (2)  หมายถึง  ใช้มาตรฐานนี้เฉพาะประเภทบุคคล สายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารท่ัวไป 
หมวด ค.พ้ืนที่สำนักงาน   
 1. โต๊ะทำงาน/ล้ินชัก/เกา้อี้   

 1.1  บนโต๊ะทำงานสะอาด  มีเฉพาะเอกสารและอุปกรณ์ที ่จำเป็นหรือเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และจัด  
  วางอย่างเป็นระเบียบ  โต๊ะทำงานสะอาด มีเฉพาะเอกสารและอุปกรณ์ที ่จำเป็นหรือเกี ่ยวข ้องกับ  
  การปฏิบัติงาน มีจำนวนเท่าท่ีจำเป็น ตามท่ีกำหนดในตารางท่ี 1 และจัดวางอย่างเป็นระเบียบ (3) 
 1.2 อุปกรณ์ท่ีสามารถใช้ร่วมกันได้ เช่น ท่ีเจาะกระดาษ แท่นเทปใส ท่ีเหลาดินสอให้จดัวางอย่างเป็นระเบียบ (3) 
 1.3 เอกสารรอดำเนินการจัดใส่ช้ันเก็บเอกสารให้เรียบร้อย (3) 
 1.4 บนโต๊ะทำงานไม่วางอาหาร ยกเว้น เคร่ืองดื่ม 

1.5 ใต้โต๊ะทำงานไม่วางเอกสารหรือส่ิงของใด ๆ ยกเว้น กล่องใส่รองเท้า 1 คู่ ท่ีวางเท้า และถังขยะขนาดเล็ก 1 ใบ  
1.6 กำหนดล้ินชักเป็นท่ีเก็บของส่วนตัวได้ไม่เกิน 2 ล้ินชัก และติดป้ายบอก (3) 

 1.7 นอกเวลางานควรจดัเก็บเอกสารและอุปกรณ์บนโตะ๊ทำงาน และพืน้ท่ีรอบโตะ๊ทำงานให้เป็นระเบียบ (3)  
หมายเหตุ  (3)  หมายถึง  ไม่ใช้มาตรฐานนี้กับประเภทบุคคล สายวิชาการ ผู้ช่วยสอนและวิจัย ผู้ช่วยวิจัย 
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 2. โต๊ะคอมพิวเตอร์  และอปุกรณ์ต่อพ่วง  หากเป็นคอมพิวเตอร์ Notebook ไม่ตรวจ 
 2.1 วัสดุ อุปกรณ์บนโต๊ะคอมพิวเตอร์ จัดวางอย่างเป็นระเบียบ และคำนึกถึงความปลอดภัย สายไฟ  
  ปล๊ักไฟ สวิตซ์ไฟ สายคอมพิวเตอร์อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย ไม่ชำรุดเสียหาย 

  2.2  ไม่นำอาหารและเคร่ืองดื่มมารับประทานในบริเวณพื้นท่ีของโตะ๊คอมพิวเตอร์ 
  2.3 ไม่มีภาพหรือข้อความท่ีไม่เหมาะสมบนหน้าจอคอมพิวเตอร์หรือเล่นเกมส์ 
  2.4 ไม่ติดสติ๊กเกอร์หรือกระดาษอืน่ๆ ท่ีไม่จำเป็นและไม่เกี่ยวข้องกับการรับประกัน บนเคร่ืองคอมพวิเตอร์หรือ 

           เคร่ืองพิมพ์ รวมถึงอุปกรณ์ประกอบอื่นๆ ดว้ย 
  2.5 ไม่วางส่ิงของใดๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์ รวมถึงอุปกรณ์ประกอบอื่นๆ ดว้ย 

 2.6 นอกเวลางานให้ปิดเคร่ืองและเล่ือนเก้าอี้เก็บเข้าท่ี และเก็บวัสดุอุปกรณ์บนโต๊ะคอมพิวเตอร์ให้เรียบร้อย (3) 
 3. ตู้เก็บเอกสารและชั้นวางของ 

 3.1 ติดหมายเลขตู้เอกสาร บริเวณด้านหนา้ตู้  
 3.2 มีระบบการจดัเก็บเอกสาร โดยทำดัชนคีวบคุมเอกสาร แยกเป็นหมวดหมู่ท่ีชัดเจน (3) 
 3.3 แฟ้มเอกสารต่างๆ มีป้ายติดสัน คู่มือ หนังสือวิชาการ หรือหนังสืออ้างอิง จัดวางให้เป็นระเบียบ โดยหันด้านสัน

ออก  
 3.4 เอกสารท่ีไม่ไดอ้ยู่ในแฟ้ม จัดเก็บไวเ้ป็นหมวดหมู่ และตดิป้ายบอก 
 3.5 ส่ิงของต่างๆ ภายในตู้ บนตู้เก็บเอกสาร และช้ันวางของ จัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ สะอาดและปลอดภัย 
 3.6 ไม่วางอาหารและเคร่ืองดื่ม หรือของส่วนตัวบนตู้เก็บเอกสาร 

 4. สภาพแวดล้อมของทีท่ำงาน 
 4.1 สายโทรศัพท์ อยู่ในสภาพเรียบร้อย ไม่ชำรุดเสียหาย และจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ 
 4.2 สติ๊กเกอร์ เทปใส กระดาษ ประกาศต่างๆ ให้ติดบนบอร์ดท่ีจัดไว้เท่านัน้ 
 4.3 ตกแต่งห้องทำงานสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย 
5. ห้องถา่ยเอกสาร 
 5.1 ติดป้ายช่ือห้อง ติดช่ือและหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 
 5.2 คำแนะนำต่างๆ ให้ตดิในบริเวณท่ีจัดไว ้
 5.3 ห้องสะอาด มีกระดาษถ่ายเอกสารทุกขนาดและ อุปกรณ์ท่ีจำเป็น ติดป้ายบอกให้ชัดเจน 
 5.4 เคร่ืองถ่ายเอกสารอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 6. ห้องเกบ็พัสดุ 
 6.1 ติดป้ายช่ือห้อง ติดช่ือและหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 
 6.2 มีการแยกประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ มีป้ายบอกไว้ด้านหน้าตู้ และจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ 
 6.3 มีการแยกประเภท และจัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์เหลือใช้ตามระยะเวลาที่กำหนด มีที ่ใส่เศษซากวัสดุ/  

 ครุภัณฑ์ เพื่อนำส่งคืนส่วนพัสดุ 
 6.4 เก็บครุภัณฑ์ให้เป็นระเบียบ โดยแยกประเภทที่ใช้งานได้และประเภทที่ชำรุด โดยคำนึงถึงความสะดวก  

 และปลอดภัย 
 7. ห้องประชุม 

 7.1 ติดป้ายช่ือห้อง ช่ือและหมายเลขโทรศัพท์ผู้รับผิดชอบ 
 7.2 โต๊ะ เก้าอี้ กระดานไวท์บอร์ด อุปกรณ์ต่างๆ ตอ้งสะอาดและจดัเก็บให้เรียบร้อย 
 7.3 จัดทำป้ายแสดงการจองห้องประชุม และป้าย “ว่าง/ไม่วา่ง” ติดไว้ในท่ีเหมาะสม 

 8. Pantry Room และตู้เย็น  
  8.1 ติดป้ายช่ือห้อง ติดช่ือ และหมายเลขโทรศัพท์ผู้รับผิดชอบ 
  8.2 ห้องสะอาด มีการจดัวางส่ิงของและเคร่ืองใช้อย่างเป็นระเบียบ 
  8.3 เคร่ืองดื่มและอุปกรณอ์ยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  8.4 ทำความสะอาดครัว/อุปกรณ์/โต๊ะอาหารหลังการใช้งานทุกคร้ัง และเก็บเก้าอี้ให้เรียบร้อย ถังขยะมีฝาปิดไม่ 

มีกล่ินเหม็น 
8.5 บริเวณห้องครัว/พื้นครัวต้องสะอาดไม่มีคราบฝุ่น/ใยแมงมุม และต้องไม่มีมด หนู และแมลงสาบ 
8.6 อ่างล้างจานไม่มีเศษอาหาร/คราบมัน กล่ินเหม็น 
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8.7 จัดเรียงส่ิงของในตูเ้ย็น ให้เป็นระเบียบ 
8.8 ทำความสะอาดตู้เย็นท้ังภายในและภายนอก และตอ้งไม่มีน้ำแข็งจับเป็นก้อนหนา ไม่มีกล่ินเหม็น 

 9. บอร์ดประชาสัมพันธ ์
 9.1 มีช่ือหนว่ยงาน มีรูปถ่ายและช่ือบุคลากร ติดช่ือและหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 
 9.2 จัดหมวดหมู่ของข้อมูลข่าวสารให้เป็นปัจจุบันสะอาด และเป็นระเบียบ 

 10. บอร์ด 5ส / บอร์ดอเิล็กทรอนิกส์ 
 10.1  ติดป้ายช่ือ “กิจกรรม 5ส  ของหน่วยงาน” หรือ ช่ือกลุ่ม และติดแผนผังโดยรวมของพื้นท่ี 5ส ติดรูป 
              สมาชิกภายในกลุ่ม และแสดงการแบ่งพื้นท่ีความรับผิดชอบของสมาชิกแต่ละคน เพื่อประโยชน์ใน 
              การติดตามผลงาน 
 10.2 กำหนดเป้าหมายของกิจกรรม 5ส 
 10.3 มีแผนปฏิบัตกิิจกรรม 5ส และกำหนดวัน และเวลาในการปฏิบัติ 5ส 
 10.4 มีมาตรฐาน 5ส ของหน่วยงาน 
 10.5 มีสถิตกิารสะสางประจำปี 
 10.6 มีภาพถ่ายแสดงพื้นท่ีกอ่นทำ 5ส และหลังทำเป็นระยะ ๆ 
11. ระบบป้องกันอัคคีภัย 
 11.1 ตดิช่ือผู้รับผิดชอบและหมายเลขโทรศัพท์ติดตอ่ 
 11.2 มีป้ายแสดงสัญลักษณ์ทางหนีไฟภายในอาคาร 
 11.3 มีการตรวจเช็คถังดับเพลิงทุก 2 เดือน และประสานกับส่วนอาคารสถานท่ีหากตัววัดความดนัของ 
    ถังดับเพลิงลดต่ำกว่าค่าท่ีกำหนด 


