
มาตรฐาน 5 ส ของส านักงานอธิการบดี 

1. โต๊ะท างานและเก้าอี้นั่งท างาน 

- โต๊ะท ำงำนต้องสะอำดปรำศจำกฝุ่นหรือครำบสกปรก 

- มีพ้ืนที่ในกำรท ำงำน 3 ใน 4 ส่วนของพ้ืนที่บนโต๊ะท ำงำน 

- ติดป้ำยชื่อเจ้ำของโต๊ะให้เห็นชัดเจน 

- ใต้โต๊ะจัดเก็บสิ่งของให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

- เก้ำอ้ีนั่งท ำงำนต้องสะอำดปรำศจำกฝุ่น หรือครำบสกปรก 

- ห้ำมน ำเสื้อมำพำดที่พนักพิงและท่ีเท้ำแขน 

- เก้ำอ้ีนั่งท ำงำนต้องแข็งแรงพร้อมใช้งำน และจัดเก็บให้เรียบร้อยเมื่อเลิกใช้งำน 

2. ตู้เก็บเอกสารส่วนกลาง และส่วนตัว 

- ต้องสะอำดปรำศจำกปรำศจำกฝุ่นและครำบสกปรก 

- จัดเก็บเอกสำรให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

- ควรติดป้ำยชื่อระบุชื่อเอกสำรที่จัดเก็บไว้หน้ำตู้ส่วนกลำง 

- แฟ้มเอกสำรควรระบุชื่อประเภทของเอกสำรที่สันแฟ้มให้ชัดเจน 

- หลังตู้เอกสำรควรจัดวำงสิ่งของให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

- ตู้เอกสำรส่วนตัวควรระบุชื่อเจ้ำของตู้ 

3. อุปกรณ์ส านักงาน ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องถ่ายเอกสาร โทรศัพท์ และอุปกรณ์ที่
ใช้ในส านักงานอ่ืนๆ 

- ต้องท ำควำมสะอำดเครื่องอย่ำงสม่ ำเสมอทั้งก้อนและหลังใช้งำน 

- ติดตั้งและเก็บสำยไฟให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงำม เพื่อควำมปลอดภัย 

- ตรวจสอบอุปกรณ์ฯ ให้พร้อมใช้งำน หำกพบสิ่งผิดปกติให้หยุดใช้งำนและส่งซ่อมทันที 

- อุปกรณ์ท่ีใช้ส่วนกลำงให้ระบุชื่อผู้รับผิดชอบดูแล 

4. มุมสันทนาการ 

- ดูแลท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 

- จัดเก็บสิ่งของและอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบหลังใช้งำนทุกครั้ง 

- ห้ำมประกอบอำหำร 

- ระบุชื่อผู้รับผิดชอบ 

5. บริเวณที่รับแขก 

- ดูแลท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 

- ไม่วำงสิ่งของที่ไม่จ ำเป็นบนโต๊ะรับแขก 

- จัดเก็บโต๊ะ เก้ำอ้ี หลังใช้งำนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

- ให้ระบุชื่อผู้รับผิดชอบ 



6. ห้องประชุม 

- ดูแลท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 

- จัดเก็บสิ่งของให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

- ห้ำมให้น ำสิ่งของที่ไม่ใช้ในกำรประชุมไปจัดเก็บไว้ในห้องประชุม 

- ตรวจสอบอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในห้องประชุมให้พร้อมใช้งำน 

- ปิดไฟ ปิดเครื่องปรับอำกำศ และแจ้งให้ผู้รับผิดชอบทรำบเมื่อเลิกใช้งำน 

7. ห้องเก็บของ 

-  ดูแลท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 

- จัดเก็บสิ่งของให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและคัดแยกให้เป็นหมวดหมู่ 
- ติดป้ำยระบุชื่อหน่วยงำนที่เป็นเจ้ำของและจัดเก็บเพื่อให้สะดวกในกำรค้นหำ 

8. ห้องน้ า 

- ให้กรรมกำรตรวจรับจ้ำงเหมำท ำควำมสะอำด ส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นผู้ก ำกับและดูแลกำรท ำ
ควำมสะอำดของพนักงำนบริษัทฯ ทุกวัน/เวลำ 

- ให้พนักงำนบริษัทฯ เบิกอุปกรณ์ประจ ำห้องน้ ำให้พร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 

 


