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มาตรฐานกลาง 5ส มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 

ตารางที่ 1 รายการและจ านวนอุปกรณ์เคร่ืองเขียนบนโต๊ะท างาน 
  โต๊ะท ำงำนสะอำด มีเฉพำะเอกสำรและอปุกรณ์ท่ีจ ำเป็นหรือเก่ียวข้องกับกำรปฏิบตัิงำนมีจ ำนวนเท่ำท่ี
จ ำเป็น ตำมท่ีก ำหนดในตำรำงและจดัวำงอย่ำงเป็นระเบียบ 
ล าดับที่ ตารางแนบท้ายรายการ จ านวน/คน หมายเหตุ 
 บริเวณโต๊ะท างาน ลิน้ชักโต๊ะ และเก้าอี ้   

 บนโต๊ะท ำงำน   
1. ตะแกรงเอกสำร  1 อนั หรือตำมควำมจ ำเป็นของหน่วยงำน 
2. แก้วน ำ้/ถ้วยกำแฟ 1 แก้ว เฉพำะเวลำท ำงำนหลงัเลิกงำนให้เก็บ 
3. ปฏิทิน 1 อนั  
4. โทรศพัท์/โทรสำร 1 เคร่ือง หรือตำมควำมจ ำเป็นของหน่วยงำน 
5. แจกนัหรือของประดบัอื่นบนโต๊ะ  1 ชิน้  
6. ป้ำยช่ือ-สกลุ 1 อนั  
7. คอมพิวเตอร์ 1 เคร่ือง  
8. กลอ่งฉำก 2 กลอ่ง หรือตำมควำมจ ำเป็นของหน่วยงำน 
 ใต้โต๊ะท ำงำน   
1. ตะกร้ำขยะ 1 ใบ  
2. รองเท้ำ 1 คู ่  
 เก้ำอีท้ ำงำน   

1. หมอนอิง 1 ใบ เก้ำอีต้้องสะอำด ไมช่ ำรุด และเม่ือ 
   ไมใ่ช้งำนให้เลื่อนเก็บเข้ำใต้โต๊ะ 
 ลิน้ชกัโต๊ะท ำงำน   
1. ลิน้ชกับน  ใช้เก็บอปุกรณ์หรือเอกสำรในกำร 
   ปฏิบตัิงำน 
2. ลิน้ชกัลำ่ง  ใช้เก็บของสว่นตวั 
    
 อุปกรณ์เคร่ืองใช้ส านักงาน   
 วสัดอุปุกรณ์ในโต๊ะท ำงำน   
1. ดินสอ 3 แท่ง  
2. ปำกกำ (สีแดง/น ำ้เงิน/ด ำ) รวมกนัไมเ่กิน 6 ด้ำม ปำกกำเน้นข้อควำม 2 ด้ำม 
3. ยำงลบดินสอ/ยำงลบหมกึ 1 อนั  
4. ไม้บรรทดั 1 อนั  
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ล าดับที่ ตารางแนบท้ายรายการ จ านวน/คน หมายเหตุ 
5. น ำ้ยำลบค ำผิด 1 ด้ำม  
6. กรรไกร 1 อนั  
7. ท่ีเย็บกระดำษ 1 อนั  
8. ลวดเสียบกระดำษ 1 กลอ่ง  
9. ท่ีดงึลวดเย็บกระดำษ 1 อนั  
10. เคร่ืองคิดเลข 1 เคร่ือง  
11. คตัเตอร์ 1 อนั  
12. กำว 1 แท่ง  
13. ลวดเย็บกระดำษ 1 กลอ่ง  
14. สมดุโน้ต/กระดำษบนัทกึข้อควำม (ถ้ำมี) 1 กลอ่ง  
15. แท่นเทปใส 2 อนั ใสส่ก๊อตเทปขนำด 1” และขนำด  ½” 
16. แท่น Stamp (สีน ำ้เงิน และแดง) 2 อนั  
17. ตรำยำง/ท่ีแขวน   

 วสัดอุปุกรณ์สว่นกลำง จ ำนวน/กลุม่งำน  
1. ท่ีเจำะกระดำษใหญ่ 1 อนั  
2. ท่ีเหลำดินสอ 1 อนั  
3. แผ่นรองตดั 1 แผ่น  
4. ครีมนบักระดำษ 2 ตลบั  
5. วสัดอุปุกรณ์อื่น ๆ ตำมมำตรฐำนของ

หน่วยงำน 
  

 

การใช้อุปกรณ์ เคร่ืองใช้ส านักงาน และสภาพแวดล้อมของพืน้ที่ท างาน 
 1. อปุกรณ์ของใช้ส ำนกังำน เคร่ืองมือ/เคร่ืองจกัร เช่น เคร่ืองแฟ็กซ์ เคร่ืองถ่ำยเอกสำร เคร่ืองใช้ไฟฟ้ำต่ำง ๆ 

 มีกำรก ำหนดผู้ดแูลรักษำอย่ำงเป็นระบบ 
 2. ไมน่ ำอำหำรและเคร่ืองดื่ม มำรับประทำนบริเวณเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 3. ไมม่ีภำพไมเ่หมำะสม บนหน้ำจอ หรือก ำลงัเลน่เกมส์ตำ่ง ๆ ในคอมพิวเตอร์ 
 4.  ไมต่ิดสติ๊กเกอร์ เทปใส แผ่นกระดำษตำ่ง ๆ หรือประกำศ บนโต๊ะท ำงำน  ข้ำงตู้ เอกสำร/ตู้ เก็บของ ฝำผนงั 

 และเคร่ืองคอมพิวเตอร์ (ประกำศตำ่ง ๆ ให้ติดบนบอร์ดเท่ำนัน้) 
5. จดัเก็บสำยไฟ สำยโทรศพัท์ สำยคอมพิวเตอร์ ให้เรียบร้อย 

 6. อปุกรณ์ไฟฟ้ำ ปลัก๊ไฟ โคมไฟ และสวิตซ์ไฟต้องไมช่ ำรุด  และอยู่ในสภำพท่ีปลอดภยั 
 7. ของโชว์ต่ำง ๆ เช่น โล่ ถ้วยรำงวัล ฯลฯ ให้ตกลงในพืน้ท่ีว่ำควรมีเท่ำใด เพ่ือควำมเป็นระเบียบและ

 สวยงำม 
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 8. บริเวณท่ีถ่ำยเอกสำร จดัให้มีกลอ่งกระดำษส ำหรับใสก่ระดำษท่ีใช้งำนแล้ว และจดัวำงอย่ำงเป็นระเบียบ 
 9. ไมว่ำงสิ่งของกีดขวำงบริเวณถงัดบัเพลิง สวิตซ์ไฟ ประตฉูกุเฉิน และทำงเดิน 
 10. หน้ำตำ่งต้องสะอำด ไมช่ ำรุด ไมม่ีสิ่งของ เสือ้ผ้ำ กระดำษปิด หรือแขวนตำมหน้ำตำ่ง 
 11. พืน้ ฝำผนงั ฝำ้เพดำนต้องสะอำด ไมม่ีครำบสกปรก ไมช่ ำรุด และไมต่ิดรูปภำพ บนฝำผนงัมำกเกินควำม

 จ ำเป็น 
 12. อื่น ๆ ที่จ ำเป็น ขึน้อยู่กบัมำตรฐำนของหน่วยงำน 
ตู้เกบ็เอกสาร/ตู้เกบ็อุปกรณ์ส านักงาน/ชัน้วางของ 
 1. ก ำหนดผู้ รับผิดชอบดูแลตู้ เก็บเอกสำร/ตู้ เก็บอุปกรณ์ส ำนักงำน/ชัน้วำงของ และติดช่ือผู้ รับผิดชอบให้

 ชดัเจนไว้ ด้ำนหน้ำ ท่ีมมุบนด้ำนขวำ 
 2.  ไมว่ำงสิ่งตำ่ง ๆ เหนือตู้ เก็บเอกสำร/อปุกรณ์/ชัน้วำงของ ยกเว้น ของตกแตง่ตำมควำมเหมำะสม 
 3. จัดวำงอุปกรณ์ แฟ้มเอกสำร เอกสำรต่ำง ๆ ในตู้ เก็บเอกสำร/อุปกรณ์/ชัน้วำงของ ให้เป็นระเบียบ

 เรียบร้อย 
4. ตู้ เก็บเอกสำร/อปุกรณ์ ต้องติดป้ำยแสดงรำยกำรของเอกสำรหรืออปุกรณ์ท่ีอยู่ในตู้   ไว้ในท่ีท่ีหน่วยงำน
 เห็นเหมำะสม 

 5. เอกสำรหรืออปุกรณ์ภำยในตู้ /ชัน้วำงของ มีกำรสะสำงและท ำควำมสะอำดเป็นประจ ำ 
6. แฟ้มเอกสำรภำยในตู้  สนัแฟ้มมีช่ือบอกชดัเจน จดัเป็นประเภท หมวดหมู่ เรียงตำมล ำดบั และจดัท ำรหสั

ตู้รหสัแฟ้มก ำกบัด้วย 
 7.  คูม่ือ หนงัสือวิชำกำร ข้อมลูตำ่งๆ จดัวำงอย่ำงเป็นระเบียบ หนัด้ำนสนัหนงัสือออก 
ห้องประชุม/ห้องเคร่ืองดื่มและอาหารว่าง 

1. จดัผู้ดแูล เพ่ือหน้ำท่ีรับจองห้องประชุม จดัตำรำงกำรประชุม จดัห้องประชุม เคร่ืองโสตทัศนูปกรณ์ และ
แจ้งพนกังำนบริกำรเคร่ืองดื่ม (อำจติดรูปและช่ือผู้ดแูลไว้หน้ำห้อง เพ่ือควำมสะดวกแก่ผู้มำขอใช้ห้อง) 

 2. ไมม่ีอปุกรณ์ สิ่งของตำ่ง ๆ และเอกสำรท่ีไมเ่ก่ียวข้องในห้องประชมุ 
 3. กระดำนเขียนในห้องประชุม ต้องมีอปุกรณ์เขียน แปรงลบ และสิ่งอื่น ๆ ท่ีจ ำเป็นและสำมำรถใช้ได้ดีอยู่เสมอ 
 4. หลงักำรประชุม ต้องท ำควำมสะอำดโต๊ะประชุม กระดำนไวท์บอร์ด และเก็บโต๊ะ เก้ำอี ้และอปุกรณ์ใน

 ห้องประชมุให้เรียบร้อยพร้อมใช้งำน 
 5. จดัท ำป้ำยแสดงกำรจองใช้ห้องประชมุ และห้องประชมุวำ่ง/ไมว่ำ่ง และติดป้ำยในท่ีท่ีเหมำะสม 
 6. ห้องเคร่ืองดื่มและอำหำรวำ่ง มีกำรจดัวำงสิ่งของเคร่ืองใช้ตำ่ง ๆ เป็นระเบียบเรียบร้อย และสะอำด 
มาตรฐาน 5ส  
หมวด ก.ผู้บริหาร 
 1. ผู้บริหารให้การสนับสนุนและส่งเสริมกจิกรรม  5ส 
  1.1  มีจดัสรรทรัพยำกร เช่น บคุคล อปุกรณ์ หรือเวลำ  เพ่ือให้พนกังำนปฏิบตัิกิจกรรม 5ส 
  1.2  มีนโยบำย/เป้ำหมำย/แผนกำรปฏิบตัิกิจกรรม  5ส  ให้แกพ่นกังำนในหน่วยงำน 
  1.3  ผู้บงัคบับญัชำเข้ำใจในหลกักำรปฏิบตัิ  5ส  เป็นแบบอย่ำงในกำรปฏิบตัิกิจกรรม 5ส 



 4 

หมวด ข. บุคลากร 
 1. บุคลากร  

 1.1 บคุลำกรแตง่กำยสภุำพเรียบร้อย  ไมส่วมเสือ้ยืดไมม่ีปก  หรือรองเท้ำแตะ (1) 
 1.2 มีกำรแขวน/ติดบตัรประจ ำตวับคุลำกร (2) 

หมายเหตุ  (1)  หมำยถงึ  ถ้ำบคุคลไมอ่ยู่ขณะท ำกำรประเมินให้คะแนน 0 
         (2)  หมำยถงึ  ใช้มำตรฐำนนีเ้ฉพำะประเภทบคุคล สำยปฏิบตัิกำรวิชำชีพและบริหำรทัว่ไป 
หมวด ค.พ้ืนทีส่ านักงาน   
 1. โต๊ะท างาน/ลิน้ชัก/เก้าอี ้  

 1.1  มีป้ำยช่ือ-นำมสกลุ และรูปถ่ำยของบคุลำกรประจ ำโต๊ะติดตัง้ในต ำแหน่งท่ีเหน็ได้ชดัเจน (3) 
 1.2  บนโต๊ะท ำงำนสะอำด  มีเฉพำะเอกสำรและอปุกรณ์ท่ีจ ำเป็นหรือเก่ียวข้องกบักำรปฏิบตัิงำน และจดั 
  วำงอย่ำงเป็นระเบียบ  โต๊ะท ำงำนสะอำด มีเฉพำะเอกสำรและอปุกรณ์ท่ีจ ำเป็นหรือเก่ียวข้องกับ 
  กำรปฏิบตัิงำน มีจ ำนวนเท่ำท่ีจ ำเป็น ตำมท่ีก ำหนดในตำรำงท่ี 1 และจดัวำงอย่ำงเป็นระเบียบ (3) 
 1.3 อปุกรณ์ท่ีสำมำรถใช้ร่วมกนัได้ เช่น ท่ีเจำะกระดำษ แทน่เทปใส ท่ีเหลำดินสอให้จดัวำงอย่ำงเป็น

 ระเบียบ (3) 
 1.4 เอกสำรรอด ำเนินกำรจดัใสช่ัน้เก็บเอกสำรให้เรียบร้อย (3) 
 1.5 บนโต๊ะท ำงำนไมว่ำงอำหำร ยกเว้น เคร่ืองดื่ม 
 1.6 ใต้โต๊ะท ำงำนไมว่ำงเอกสำรหรือสิ่งของใด ๆ ยกเว้น กลอ่งใสร่องเท้ำ 1 คู ่และถงัขยะ ขนำดเลก็ 1 ใบ 
 1.7 ก ำหนดให้ 2 ลิน้ชกัจำกข้ำงลำ่งของโต๊ะท ำงำนใช้เก็บของสว่นตวั และติดป้ำยบอก (3) 
 1.8 นอกเวลำงำนควรจดัเก็บเอกสำรและอปุกรณ์บนโต๊ะท ำงำนให้เป็นระเบียบ (3) 

หมายเหตุ  (3)  หมำยถงึ  ไมใ่ช้มำตรฐำนนีก้บัประเภทบคุคล  สำยวิชำกำร  ผู้ช่วยสอนและวิจยั  ผู้ช่วยวิจยั 
 2. โต๊ะคอมพวิเตอร์  และอุปกรณ์ต่อพ่วง  หากเป็นคอมพิวเตอร์ Notebook ไม่ตรวจ 

 2.1 วสัดุ อุปกรณ์บนโต๊ะคอมพิวเตอร์ จัดวำงอย่ำงเป็นระเบียบ และค ำนึกถึงควำมปลอดภัย สำยไฟ  
  ปลัก๊ไฟ สวิตซ์ไฟ สำยคอมพิวเตอร์อยู่ในสภำพเรียบร้อย ปลอดภยั ไมช่ ำรุดเสียหำย 

  2.2  ไมน่ ำอำหำรและเคร่ืองดื่มมำรับประทำนในบริเวณพืน้ท่ีของโต๊ะคอมพิวเตอร์ 
  2.3 ไมม่ีภำพหรือข้อควำมท่ีไมเ่หมำะสมบนหน้ำจอคอมพิวเตอร์หรือเลน่เกมส์ 
  2.4 ไม่ติดสติ๊กเกอร์หรือกระดำษอื่นๆ ท่ีไม่จ ำเป็นและไม่เก่ี ยวข้องกับกำรรับประกัน บนเคร่ือง 

  คอมพิวเตอร์หรือเคร่ืองพิมพ์ 
  2.5 ไมว่ำงสิ่งของใดๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์ 

 2.6 นอกเวลำงำนให้ปิดเคร่ืองและเลื่อนเก้ำอีเ้ก็บเข้ำท่ี และเก็บวัสดุอุปกรณ์บนโต๊ะคอมพิวเตอร์  
   ให้เรียบร้อย (3) 
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 3. ตู้เกบ็เอกสารและชัน้วางของ 
 3.1 ติดหมำยเลขตู้ เอกสำร บริเวณด้ำนหน้ำตู้   
 3.2 มีระบบกำรจดัเก็บเอกสำร โดยท ำดชันีควบคมุเอกสำร แยกเป็นหมวดหมูท่ี่ชดัเจน (3) 
 3.3 แฟ้มเอกสำรต่ำงๆ มีป้ำยติดสัน คู่มือ หนังสือวิชำกำร หรือหนังสืออ้ำงอิง จัดวำงให้เป็นระเบียบ  

 โดยหนัด้ำนสนัออก  
 3.4 เอกสำรท่ีไมไ่ด้อยู่ในแฟ้ม จดัเก็บไว้เป็นหมวดหมู ่และติดป้ำยบอก 
 3.5 สิ่งของตำ่งๆ ท่ีวำงอยู่บนตู้ เก็บเอกสำร และชัน้วำงของจดัเก็บอย่ำงเป็นระเบียบและปลอดภยั 
 3.6 ไมว่ำงอำหำรและเคร่ืองดื่มบนตู้ เก็บเอกสำร 
 3.7 เอกสำร อปุกรณ์และสิ่งของตำ่งๆ ภำยในตู้และบนตู้สะอำด 

 4. สภาพแวดล้อมของที่ท างาน 
 4.1 สำยโทรศพัท์ อยู่ในสภำพเรียบร้อย  ไมช่ ำรุดเสียหำย  และจดัเก็บอย่ำงเป็นระเบียบ 
 4.2 สติ๊กเกอร์  เทปใส  กระดำษ  ประกำศตำ่งๆ  ให้ติดบนบอร์ดท่ีจดัไว้เท่ำนัน้ 
 4.3 ตกแตง่ห้องท ำงำนสะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 4.4 ติดรำยกำรครุภณัฑ์ประจ ำห้องไว้ท่ีด้ำนหลงัประต ู

 5. ห้องถ่ายเอกสาร 
 5.1 ติดป้ำยช่ือห้อง ติดช่ือและหมำยเลขโทรศพัท์ของผู้ รับผิดชอบ 
 5.2 ค ำแนะน ำตำ่งๆ ให้ติดในบริเวณท่ีจดัไว้ 
 5.3 ห้องสะอำด มีกระดำษถ่ำยเอกสำรทกุขนำดและ อปุกรณ์ท่ีจ ำเป็น ติดป้ำยบอกให้ชดัเจน 
 5.4 เคร่ืองถ่ำยเอกสำรอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 

 6. ห้องเกบ็พัสดุ 
 6.1 ติดป้ำยช่ือห้อง ติดช่ือและหมำยเลขโทรศพัท์ของผู้ รับผิดชอบ 
 6.2 มีกำรแยกประเภทวสัด/ุครุภณัฑ์ มีป้ำยบอกไว้ด้ำนหน้ำตู้  และจดัเก็บอย่ำงเป็นระเบียบ 
 6.3 มีกำรแยกประเภท และจัดเก็บวสัดุ/ครุภัณฑ์เหลือใช้ตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด มีท่ีใส่เศษซำกวสัดุ/  

 ครุภณัฑ์ เพ่ือน ำสง่คืนสว่นพสัด ุ
 6.4 เก็บครุภัณฑ์ให้เป็นระเบียบ โดยแยกประเภทท่ีใช้งำนได้และประเภทท่ีช ำรุด โดยค ำนึงถึงควำมสะดวก 

 และปลอดภยั 
 7. ห้องประชุม 

 7.1 ติดป้ำยช่ือห้อง ช่ือและหมำยเลขโทรศพัท์ผู้ รับผิดชอบ 
 7.2 กระดำนส ำหรับเขียนในห้องประชมุสะอำดมีอปุกรณ์เคร่ืองเขียน  แปรงลบกระดำน  และอื่นๆ ท่ีจ ำเป็น 
 7.3 โต๊ะ  เก้ำอี ้ กระดำนไวท์บอร์ด  อปุกรณ์ตำ่งๆ  ต้องสะอำดและจดัเก็บให้เรียบร้อย 
 7.4 จดัท ำป้ำยแสดงกำรจองห้องประชมุ  และป้ำย “วำ่ง/ไมว่ำ่ง” ติดไว้ในท่ีเหมำะสม 
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 8. ห้องหนังสือ/เอกสารควบคุม/มุมอ่านหนังสือ 
  8.1 ติดป้ำยช่ือห้อง ติดช่ือและหมำยเลขโทรศพัท์ของผู้ รับผิดชอบ 
  8.2 ติดป้ำยแสดงรำยกำรหนงัสือ หรือเอกสำรท่ีอยู่ในตู้ไว้ด้ำนหน้ำตู้  

 8.3 อุปกรณ์ แฟ้มเอกสำรต่ำงๆ คู่มือหนังสือวิชำกำร หนังสืออ้ำงอิง จัดวำงให้เป็นระเบียบ โดยหันด้ำน 
  สนัหนงัสือออก  
 8.4 สิ่งของตำ่งๆ ท่ีวำงอยู่บนตู้ เก็บเอกสำร และชัน้วำงของจดัเก็บอย่ำงเป็นระเบียบและปลอดภยั 

  8.5 มีกำรจดัระบบเอกสำรเพ่ือควำมสะดวกในกำรค้นหำ 
 9. Common  Room  และห้องรับแขก  
  9.1 ติดป้ำยช่ือห้อง ติดช่ือ และหมำยเลขโทรศพัท์ผู้ รับผิดชอบ 
  9.2 ห้องสะอำด มีกำรจดัวำงสิ่งของและเคร่ืองใช้อย่ำงเป็นระเบียบ 
  9.3 เคร่ืองดื่มและอปุกรณ์อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
 10. จุดรับรองแขก 

 10.1 สะอำดและจดัวำงสิ่งของเคร่ืองใช้อย่ำงเป็นระเบียบ 
 10.2 ชดุรับรองอยู่ในสภำพเรียบร้อยพร้อมใช้งำน 

 11. ห้องน า้และบริเวณหน้าห้องน า้ 
 11.1 ติดป้ำยระบปุระเภทห้องน ำ้ให้เห็นชดัเจน ท่ีบริเวณหน้ำห้องน ำ้ 
 11.2 ไมว่ำงของบริเวณหน้ำห้องน ำ้ ยกเว้นรถเข็น 
 11.3 สะอำดปรำศจำกกลิ่น 
 11.4 หน้ำกระจกในห้องน ำ้มีไม้ประดบั และสบู ่

  11.5 ไฟ พดัลมดดูอำกำศ และอปุกรณ์อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
หมายเหตุ  (4)  หมำยถงึ  ถ้ำเป็น common room ท่ีมิได้แยกเป็นห้องชดัเจน หรือเป็นมมุหนึง่ในห้องท ำงำนไม่
ตรวจข้อ 9.1 และ 9.2 
 12. บอร์ดประชาสัมพันธ์ 

 12.1 มีช่ือหน่วยงำน มีรูปถ่ำยและช่ือบคุลำกร ติดช่ือและหมำยเลขโทรศพัท์ของผู้ รับผิดชอบ 
 12.2 จดัหมวดหมูข่องข้อมลูข่ำวสำรให้เป็นปัจจบุนัสะอำด และเป็นระเบียบ 

 13. บอร์ด 5ส / บอร์ดอเิล็กทรอนิกส์ 
 13.1 ติดป้ำยช่ือ “กิจกรรม 5ส  ของหน่วยงำน” หรือ ช่ือกลุ่ม และติดแผนผังโดยรวมของพืน้ท่ี 5ส   

    ติดรูปสมำชิกภำยในกลุ่ม  และแสดงกำรแบ่งพืน้ท่ีควำมรับผิดชอบของสมำชิกแต่ละคน  
    เพ่ือประโยชน์ในกำรติดตำมผลงำน 

 13.2 ก ำหนดเป้ำหมำยของกิจกรรม 5ส 
 13.3 มีแผนปฏิบตัิกิจกรรม 5ส และก ำหนดวนั  และเวลำในกำรปฏิบตัิ 5ส 
 13.4 มีมำตรฐำน 5ส  ของหน่วยงำน 
 13.5 มีสถิติกำรสะสำงประจ ำปี 
 13.6 มีภำพถ่ำยแสดงพืน้ท่ีก่อนท ำ 5ส และหลงัท ำเป็นระยะๆ 
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 14. บริเวณหน้าลิฟต์   
 14.1 ติดหมำยเลขชัน้ 
 14.2 บริเวณหน้ำลิฟต์สะอำด 
 14.3 บริเวณหน้ำลิฟต์มีช่ือหน่วยงำน  และลกูศรบอกทิศทำง 

 15. ระบบป้องกันอัคคีภัย 
 15.1 ติดช่ือผู้ รับผิดชอบและหมำยเลขโทรศพัท์ติดตอ่ 
 15.2 มีป้ำยแสดงสญัลกัษณ์ทำงหนีไฟภำยในอำคำร 
 15.3 มีกำรตรวจเช็คถงัดบัเพลิงทกุ 2 เดือน  และประสำนงำนกบัส่วนอำคำรสถำนท่ี  หำกตวัวดัควำมดนั 
   ของถงัดบัเพลิงลดต ่ำกวำ่คำ่ท่ีก ำหนด 

 16. ประตูหนีไฟ 
 16.1 ติดช่ือผู้ รับผิดชอบและหมำยเลขโทรศพัท์ติดตอ่ 

  16.2 บริเวณหน้ำบนัไดหนีไฟ ไมม่ีสิง่กีดขวำง 
  16.3 ประตอูยู่ในสภำพใช้งำนได้  สำมำรถปิด -  เปิด  และลอ็คได้ 
 17. ตู้ส่งการบ้าน/เอกสาร/ตู้รับความคดิเหน็ 

 17.1 ติดช่ือและหมำยเลขโทรศพัท์ของผู้ รับผิดชอบ 
 17.2 สะอำด และพร้อมใช้งำน 
 17.3 ปรับปรุงให้เป็นปัจจบุนัและลอ็คกญุแจตลอดเวลำ 

 18. จุดใด บริเวณใดที่ยังสามารถปรับปรุงให้ดีขึน้ได้บ้าง 
 18.1 มีกำรปรับปรุงพืน้ท่ีตำมข้อเสนอแนะจำกกำรตรวจครัง้ก่อน 

หมวด ง พ้ืนที ่ห้องปฏบัิตกิาร / ห้องเรียน 
 1.  มีป้ำยหมำยเลขห้อง และหรือช่ือห้องปฏิบตัิกำร 
 2.  มีตำรำงกำรใช้ห้องปฏิบตัิกำรติดท่ีหน้ำห้อง (ยกเว้นห้องปฏิบตัิกำรงำนวิจยั) 
 3.  จดัท ำผงัสวิทช์ไฟ สวิทช์พดัลม ติดบริเวณสวิทช์รวม 
 4.  จดัท ำแผนผงัอปุกรณ์แตล่ะห้องและผู้ รับผิดชอบ โดยจดัเก็บ/ติดในท่ีเหมำะสมและสะดวกใช้งำน 
 5.  มีกำรจดัเก็บคูม่ือ และวิธีกำรใช้งำนเคร่ืองมืออย่ำงเป็นระเบียบและสะดวกตอ่กำรใช้งำน 

6.  เคร่ืองมือ อปุกรณ์ไฟฟ้ำ ปลัก๊ไฟ โคมไฟ และสวิทช์ไฟไมช่ ำรุด อยู่ในสภำพปลอดภยั กรณีช ำรุดให้ติดป้ำย 
 7.  จดัเก็บสำยไฟเคร่ืองมือ สำยโทรศพัท์ สำยคอมพิวเตอร์ ให้เรียบร้อย 
 8.  จดัวำงอปุกรณ์และเคร่ืองมือเป็นระเบียบพร้อมใช้งำน มีช่ือผู้ รับผิดชอบเคร่ืองมือ และป้ำยช่ือเคร่ืองมือ 
 9.  โต๊ะ / เก้ำอี ้/ อปุกรณ์ / เคร่ืองมือ / เคร่ืองจกัร สะอำดและจดัวำงอย่ำงเป็นระเบียบ 
 10. พืน้ ฝำผนัง ฝ้ำเพดำน ต้องสะอำด และไม่ช ำรุด (กรณีท่ีสำมำรถแก้ไขได้ทันที) และไม่ติด รูปภำพ   
       บนฝำผนงัมำกเกินควำมจ ำเป็น 

11. ไมน่ ำอำหำร เคร่ืองดื่ม มำรับประทำนในห้องปฏิบตัิกำร 
12. ไมว่ำงสิ่งของกีดขวำงบริเวณถงัดบัเพลิง สวิทช์ไฟ ประตฉูกุเฉิน ฝักบวัอำบน ำ้ ป้ำยอื่นๆ และทำงเดิน 

 13. ไมน่ ำของใช้สว่นตวัท่ีไมเ่ก่ียวข้องกบักำรปฏิบตัิงำนมำไว้ภำยในห้องปฏิบตัิกำร 


