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มาตรฐาน 5 ส คณะวิทยาการจัดการ 
เป็นการก าหนดมาตรในการจัดระเบียบสถานที่ท างานตามแนวทางของกิจกรรรม 5 ส ดงันี้ 
 
1.มาตรฐานส านักงาน 

มาตรฐาน หมวด รายละเอียด 

ห้องท างาน สะสาง 1.ไม่มีสิ่งของที่ไม่เก่ียวข้องกับการท างาน 

สะดวก 1. ไม่มีสิ่งของกีดขวาง การท างานและทางเดิน 
2. มีป้ายบอกชื่อห้องติดไว้หนา้ห้องอย่างชัดเจนและ เป็นมาตรฐานเดียวกัน
3. ติดปา้ยบอกวิธ ีเปิด/ปิด : ผลัก ดัน เลื่อน และกรณีเป็นกระจกใส ควรมี
เครื่องหมายป้องกันชนกระจก 

สะอาด พื้น/ หน้าต่าง/ผนงั/เพดาน ไมม่ีหยากไย่ ,ฝุ่น , คราบสกปรกและเศษขยะ 

เครื่องใช้
ส านักงาน 
-โต๊ะและเก้าอี ้
-ตู้เก็บเอกสาร
และชั้น 

สะสาง 1. บนโต๊ะ เก้าอี้และหลงัตู้ ไม่มสีิ่งของ/ เอกสารที่ไม่เก่ียวข้องกับการท างาน
2. จัดสิ่งของ/เอกสาร ให้เป็นระเบียบมีการบ่งบอกอย่างชัดเจน 
3. จัดเก็บสิ่งของให้เรียบร้อยหลังเลิกงาน 

สะดวก 1. มีป้ายแสดงผู้รับผิดชอบโต๊ะอย่างชัดเจนเป็นแบบเดียวกันในหน่วยงาน 
2. แสดงรายการแฟ้มที่ระบชุื่อเอกสารติดไว้หน้าตู้และแสดงการบ่งบอกชื่อ
ที่ลิ้นแฟ้ม 

สะอาด ไม่มีฝุ่นละออง ความสกปรก หยากไย่ และเศษขยะ 

วัสดุอุปกรณ์
ส านักงาน 
-เครื่องถ่าย
เอกสาร 
-แฟกซ์ 
-เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
- เครื่องพิมพ์ 
-อุปกรณ์เกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ 
-อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์
-ตู้เย็น 

สะสาง ต่อแยกอุปกรณ์ที่ใช้ได้และช ารดุออกจากัน โดยอุปกรณ์ที่ช ารุดต้องมีป้าย
บ่งชี้ทีช่ัดเจน (ได้แก่ ผู้รับผิดชอบและขั้นตอนด าเนนิการต่อไป) 

สะดวก 1. อุปกรณ์เคร่ืองใช้ต้องอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและปลอดภัย 
2. สายไฟฟ้า สายโทรศัพท์  สาย Lan ต้องจัดให้เหมาะสมกับการใช้งาน 

และเป็นระเบยีบ 
3. อุปกรณ์ที่ต้องเคลื่อนย้ายอยู่บ่อย ต้องมีจุดเก็บประจ าพร้อมป้ายบ่งบอกที่

ชันเจน 
สะอาด ไม่มีฝุ่นละออง คราบสกปรก  หยากไย่ และเศษขยะ 
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2. มาตรฐานห้องบรรยาย / ห้องปฏิบัติการ 

  

มาตรฐาน หมวด รายละเอียด 

ห้องบรรยาย 
และ

ห้องปฏิบัติการ 

สะสาง ไม่มีสิ่งของไม่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนและปฏิบัติการ 

สะดวก 1.อุปกรณ์โสตทัศน์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต้องอยู่ไปสภาพพร้อมใช้งาน 
2.ติดตารางการใช้ห้องเรียน ให้ห้องปฏิบัติ ไว้อย่างชัดเจน 
3.แสดงข้อความปฏิบัติเกี่ยวกับอุปกรณ์ประจ าห้องบรรยาย/
ห้องปฏิบัติการไว้อย่างชัดเจน 
4. มีแบบบันทึกการท าความสะอด ห้องเรียน/ห้องบรรยาย 
5.พื้นที่ห้องบรรยายและห้องปฏิบัติการต้องอยู่ในสภาพที่ไม่ก่อให้เกิด
อันตรายขณะท างาน 
6.สายไฟ สายสัญญาณต่างๆ ต้องจัดเก็บให้เหมาะสมกับการใช้งาน 

สะอาด ไม่มีฝุ่นละออง ความสกปรก หยากไย่และเศษขยะ 



3 
 

3. มาตรฐานพื้นที่ ส่วนกลาง 

มาตรฐาน หมวด รายละเอียด 

ห้องประชุม สะสาง 1.ไม่มีสิ่งของที่ไม่เกี่ยงข้องวางในห้องประชุม 
2.ไม่มีวัสดุ เครื่องครัวที่ใช้แล้ว วางอยู่ 

สะดวก 1.มีป้ายแสดงสถานะใช้ห้องประชุ(ก าลังประชุม, ว่าง) 
2.หลังเลิกประชุมให้เก็บถ้วยกาแฟ แก้วน้ า ให้เรียบร้อย ภายใน 20 นาที 
พร้อมท าความสะอาด และดูแลความเรียบร้อยของระบบไฟฟ้า 
เครื่องปรับอากาศ 
3.มีป้ายบอกต าแหน่งวางอุปกรณ์ส าหรับใช้ในการประชุม 

สะอาด พ้ืน/ผนัง/หน้าต่าง/เพดาน/โต๊ะ ,เก้าอ้ี  ต้องไม่มีฝุ่นละออง คราบสกปรก 
หยากไย่ และเศษขยะ 

ห้องน้ า สะสาง ไม่มีอุปกรณ์ท่ีไม่เก่ียวกับห้องน้ า 
(มีต้นไม้ประดับหน้านกระจกได้ 1.กระถางและดูแลให้เป็นระเบียบ) 

สะดวก 1.มีป้ายหรือสัญลักษณ์บอกกลุ่มผู้ใช้เป็นมาตรฐานเดียววัน 
2.อุปกรณ์/สุขภัณฑ์ ต้องพร้อมใช้งาน มีกระดาษช าระอยู่เสมอ 
3.ท าความสะอาดห้องน้ า และสุขภัณฑ์ อย่างน้อย วันละ 2ครั้ง 
4.มีถังขยะในห้องน้ าและเททิ้งทุกวัน 
5.มีแบบบันทึกการท าความสะอาด ห้องน้ า เช้า-บ่าย 

สะอาด สุขภัณฑ์/พื้น/ผนัง/เพดาน   ไม่มีฝุ่นละออง  คราบสกปรก หยากไย่ กลิ่น
เหม็นและเศษขยะ 
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4.มาตรฐานรถยนต์  

มาตรฐาน หมวด รายละเอียด 

รถยนต์ สะสาง ไม่มีสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องกับการให้บริการอยู่ในรถยนต์ 

สะดวก 1.รถยนต์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและปลอดภัย 
2.มีป้ายติดล าดับการใช้รถยนต์ติดไว้อย่างชัดเจน 
3.มีการบันทึกการตรวจสอบระบบเครื่องยนต์ ระบบไฟ ช่วงล่วงอย่าง
สม่ าเสมอ 

สะอาด ไมม่ีฝุ่นผง คราบสกปรก  เศษขยะ และกลิ่นเหม็น อยู่ภายใน และ 
ภายนอกรถยนต์ 
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เกณฑ์การประเมิน 5 ส 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

ครั้งที่ 1/2555 
 

รายการประเมิน เกณฑ์การประเมิน 

1.ห้องท างานและพื้นที่ทางเดิน
โดยรอบ 

1. สะอาด เรียบร้อย ไม่มีหยากไย่ ฝุ่นละออง และ คราบสกปรก 
2. มีแสงสว่างเพียงพอ 
3. ไม่มีสิ่งกีดขวางทางเดิน 
4. จัดเก็บอย่างเป็นระเบียบและเหมาะสม 

2.โต๊ะท างานและเก้าอี้ 1. มีป้ายชื่อที่โต๊ะท างานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. สะอาด เรียบร้อย ไม่มีอาหารและเครื่องดื่มวางบน โต๊ะท างาน 
และไม่มีกลิ่นเหม็น 
3. จัดอย่างเป็นระเบียบ 
4. ไม่วางสิ่งของใต้โต๊ะ ยกเว้นรองเท้าส ารอง  1 คู่ 

3.ตู้เก็บเอกสาร 1.มีป้ายแสดงรายการเอกสารหรือวัสดุที่เก็บ 
2.สะอาด เรียบร้อย และไม่มีกลิ่นเหม็น 
3.จัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ 
4.ไม่วางเอกสารและสิ่งของบนหลังตู้ ยกเว้นกรณีจ าเป็น แต่ต้องจัด
ให้เป็นระเบียบ 

4.อุปกรณ์เครื่องมือ 1.มีสภาพเรียบร้อย ไม่ช ารุด พร้อมใช้งานอย่างปลอดภัย 
2.สะอาด เรียบร้อย 
3.จัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ 
4.มีป้ายชื่ออุปกรณ์และวิธีการใช้งาน ส าหรับอุปกรณ์ที่มีความ
ซับซ้อน 

5.ห้องประชุม 1.มีป้ายแสดงการใช้ห้องประชุม : ห้องประชุม –ก าลังประชุม/ว่าง 
พร้อมตารางการใช้ห้อง 
2.ห้องประชุมอยู่ในสภาพเรียบร้อย 
3.ไม่มีสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องวางในห้องประชุม 
4.โต๊ะ-เก้าอ้ีในห้องประชุมดูแลให้สะอาดอยู่เสมอ 
5.บริเวณหน้าห้องประชุม สะอาดเป็นระเบียบ 
6.อุปกรณ์ในห้องประชุมสะอาด พร้อมใช้งาน 
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รายการประเมิน เกณฑ์การประเมิน 

6.ห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการ 1.ติดตารางการใช้หน้าห้องเรียน/ห้องปฏิบัติการ 
2.อุปกรณ์ในห้องเรียนสะอาด พร้อมใช้งาน และวิธีการใช้อุปกรณ์ 
3.โต๊ะ-เก้าอ้ี จัดให้เรียบร้อย 
4.ท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
5.มีแบบบันทึกการตรวจสอบการท าความสะอาดห้องเรียน
ประจ าวัน 

7.ห้องน้ า 1.มีป้ายหรือสัญลักษณ์ชาย-หญิงเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.มีถังขยะในห้องน้ าแลเททิ้งทุกวัน 
3.ห้องน้ าและสุขภัณฑ์สะอาด แห้ง ไม่มีกลิ่นเหม็น 
4.มีถังน้ าส ารอง พร้อมใช้งาน 
5.ให้มีต้นไม้ประดับหน้ากระจกได้ 1 กระถางและดูแลให้เป็น
ระเบียบ 
6.มีแบบบันทึกการท าความสะอาดห้องน้ าประจ าวัน 

8.รถยนต์ 1. ไม่มีสิ่งของที่ไม่จ าเป็น อยู่ในรถยนต์ 
2. ไม่มีฝุ่นผง คราบสกปรกและไม่มีกลิ่น เหม็นอับอยู่ภายในและ
ภายนอกรถยนต์ 
3. จอดรถยนต์ในช่องที่ก าหนด 
4. มีแบบบันทึกการใช้รถประจ ารถทุกคัน 






