
       มาตรฐาน 5ส. ของศูนย์สารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน 

หัวข้อ  5 ส. รายละเอียดเกณฑ์มาตรฐาน หมายเหต ุ

ส1 : สะสาง   

1.โตะ๊ท างานและเก้าอี้ (บนโตะ๊ ใต้โต๊ะและ
รอบโต๊ะ) 

- มีที่เก็บของส่วนตัวแยกออกจากของใช้ในการปฏิบัติงาน
ชัดเจน 

 

2. ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บของ ช้ันวางของ - ตู้ที่สามารถมองเห็นจากภายนอกได้ ไม่มีของที่ไม่จ าเป็น/
ของส่วนตัว/ ของที่ไม่เกี่ยวข้อง/เอกสารที่ต้องสะสาง/ หลังตู้
ต้องไม่มีการวางของ ยกเว้นท่ีบรรจุกล่องและมปี้ายบอก 

 

3. สภาพแวดล้อมของพื้นที ่ - พื้นห้องไม่มีของไม่จ าเป็นวางเกะกะบนพื้น  

4. บุคลากรกับการด าเนินกิจกรรม - มีการจัดการกับสิ่งของรอด าเนินการหรือสิ่งของที่ต้อง
ท าลายตามระยะเวลาที่สมควร 

 

ส2 : สะดวก   

1.โตะ๊ท างานและเก้าอี้ (บนโตะ๊ ใต้โต๊ะและ
รอบโต๊ะ)  

- มีป้ายชื่อเจ้าของโต๊ะตดิไว้ท่ีโต๊ะท างาน (ยกเว้นพ้ืนท่ีกลุ่ม
งานจัดการผลประโยชน์ทางวิชาการ)  

 

2. ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บของ ช้ันวางของ - การเก็บเอกสารและสิ่งของวัสดตุ่าง ๆ จัดเก็บอย่างเป็น
ระบบ ระเบียบเรียบร้อยดูงามตา และมีป้ายบอก 
- การจัดวางตู้และชั้นวางของ มีความเหมาะสมและสะดวก
ในการหยิบใช้งาน 

 

3. อุปกรณไ์ฟฟ้า (ตู้ไฟ ปลั๊กไฟ สวิทซ์ไฟ 
หลอดไฟ โคมไฟ โทรศัพท์ คอมพวิเตอร์)  

- มีการเก็บและเดินสายไฟเรยีบรอ้ยและปลอดภยั อยู่ใน
พื้นที่ท่ีสะดวกต่อการใช้งาน 

 

4. สภาพแวดล้อมของพื้นที ่ - อุปกรณ์และเครื่องมือจดัเก็บอยา่งเป็นระเบยีบ ใช้งานได้
สะดวก มีประสิทธิภาพ 

 

ส3 : สะอาด   

1. โตะ๊ท างานและเก้าอี้ (บนโต๊ะ ใต้โต๊ะและ
รอบโต๊ะ) 

- ของบนโต๊ะมีการจดัวางอย่างเปน็ระเบียบเรียบร้อย สะอาด
ไม่มฝีุ่น 

 

2. ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บของ ช้ันวางของ  - ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บของ ช้ันวางของ หลังตู้ สะอาดไม่มฝีุ่น/ 
สิ่งสกปรก  

 

3. อุปกรณไ์ฟฟ้า (ตู้ไฟ ปลั๊กไฟ สวิทซ์ไฟ 
หลอดไฟ โคมไฟ โทรศัพท์ คอมพิวเตอร์)  

- อุปกรณ์ไฟฟ้า และเครื่องใช้ส านักงาน มีความสะอาด  

4. สภาพแวดล้อมของพื้นที ่ - พื้นห้องไม่มีฝุ่น คราบสกปรก เศษกระดาษ คลิปหนีบ
กระดาษ หยากไย่ และขยะ 
- ฝ้าเพดาน ไม่มีหยากไย่ และกระจกสะอาด  
(บริเวณทีส่ามารถท าความสะอาดได้ ตั้งแต่ใต้กรอบวงกบ
หน้าต่างลงมา) 

 

ส4 : สุขลักษณะ   

1.โตะ๊ท างานและเก้าอี้ (บนโตะ๊ ใต้โต๊ะและ
รอบโต๊ะ) 

- อยู่ในสภาพไม่ช ารดุ สะอาด และปลอดภัย  

2. ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บของ ช้ันวางของ - มีการใช้พื้นที่จัดเก็บที่เหมาะสม/ไม่มีการเก็บของมากเกิน
ความจ าเป็น 
- สิ่งของที่ใช้งานน้อยเก็บในห้องเก็บของรวม 

 

3. อุปกรณไ์ฟฟ้า (ตู้ไฟ ปลั๊กไฟ สวิทซ์ไฟ 
หลอดไฟ โคมไฟ โทรศัพท์  คอมพิวเตอร์)  

- อุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และสายไฟ ไม่มีการ
ช ารุดเสยีหาย 

 

4. สภาพแวดล้อมของพื้นที ่
 
 

- มีถังขยะจัดวางและจดัเก็บในท่ีทีเ่หมาะสม 
- มีอากาศบริสุทธ์ิ ไม่มีมลภาวะ กลิ่นอาหาร สารเคมีและ
บุหรี ่
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ส5 : สร้างนิสัย   

1.โตะ๊ท างานและเก้าอี้ (บนโตะ๊ ใต้โต๊ะและ
รอบโต๊ะ)  

- ไม่มีเอกสารกองตามพื้น/ ใต้โตะ๊ท างาน (ยกเว้นกรณีที่
จ าเป็นและอธิบายได้ เช่น แบบก่อสร้าง ไมม่ีตู้จดัเก็บ, 
เอกสารจดัเก็บในกล่องกระดาษอย่างเป็นระเบียบ เป็นต้น) 

 

2. ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บของ ช้ันวางของ - มีการจัดเก็บเอกสาร วัสดตุ่างๆ ถูกต้องตรงต าแหน่งท่ี
ก าหนด 

 

3. อุปกรณไ์ฟฟ้า (ตู้ไฟ ปลั๊กไฟ สวิทซ์ไฟ 
หลอดไฟ โคมไฟ โทรศัพท์ โทรสาร 
คอมพิวเตอร์)  

- มีมาตรการในการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงเป็นประจ า 
- มีมาตรการในการประหยดัพลังงานติดประกาศให้เห็น
ชัดเจนและยึดถือปฏิบตั ิ

 

4. สภาพแวดล้อมของพื้นที ่ - บรรยากาศในการท างานดี สดชืน่ น่าท างาน อาจจะมีไม้
ประดับ แจกันดอกไม้  
 

 

5. บุคลากรกับการด าเนินกิจกรรม - มีการแก้ไขตามข้อแนะน าการปรับปรุงในการตรวจเยีย่ม
ของกรรมการในครั้งท่ีผ่านมา 
- มีการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างทัศนคติที่ดีต่อการท า
กิจกรรม 5ส 
- มีแผนการด าเนินกิจกรรม 5ส ของเขตพื้นท่ี (โซน) และ
ปฏิบัติตามแผน 

 

 

 

 

 

 


