
  มาตรฐานกลาง ๕ส ปรับปรุง ๑๙ ก.ย. ๖๘ 

๑ 
 

มาตรฐาน ๕ส ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 
ประเด็น วัตถุประสงค์ 
๑. สภาพแวดล้อมที่ทำงาน ๑. เพื่อให้มีสภาพแวดล้อมที่ทำงานที่มีความเป็นระเบียบ เรียบร้อย และปลอดภัย 
๒. ประสิทธิภาพการทำงาน ๒. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน นำไปสู่มหาวิทยาลัยสมรรถนะสูง 
๓. วัฒนธรรมองค์กร ๓. เพื่อให้การดำเนินงาน ๕ส เป็นส่วนหนึ่งของหน่วยงาน 

 
มาตรฐานกลาง ๕ส 

สภาพแวดล้อมท่ีทำงาน  
ประเด็น มาตรฐาน ตัวชี้วัด คะแนน 
ระเบียบ 
เรียบร้อย 

โต๊ะทำงาน (๑๒) - กรณีห้องรวม ใหม้ปีา้ยชื่อ ตำแหน่ง เบอร์ติดต่อหน้าโต๊ะทำงาน
ในรูปแบบเดียวกันในพื้นที ่
(กรณีหอ้งส่วนตัว ติดป้ายช่ือหน้าห้อง / กรณีฉากกั้น ติดป้ายช่ือ
หน้าฉากกั้น) 

- บนโต๊ะทำงานสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อการ
ทำงาน 

- จัดพ้ืนท่ีส่วนตัวบนโต๊ะทำงานได้ตามเหมาะสม แต่ไม่เกนิ ๑/๓ 
- ไม่มีอาหารบนโต๊ะทำงาน (อนุโลมแก้วน้ำ ขวดน้ำ หรือลกูอม) 
- มลีิ้นชักของใช้ส่วนตัว ๑ ลิ้นชัก และระบปุ้าย “ของใช้ส่วนตัว” 

ไม่มีอุปกรณ์การทำงานปะปน 
- มลีิ้นชักระบปุ้าย “อุปกรณ์สำนักงาน” จัดเกบ็เป็นระเบียบ

เรียบร้อย มีจำนวนเหมาะสมตามบริบทของงาน ไม่มขีองใช้
ส่วนตัวปะปน 

- ไม่พาดเสื้อคลุมหรือสิ่งอื่น ๆ บนพนักพงิเก้าอี ้
- จัดเกบ็เก้าอี้เข้าที่ทุกคร้ังเมื่อไม่มกีารนั่งใช้งาน 
- ใต้โต๊ะจัดวางรองเท้าสำรองได้ ๑ คู่ หรือมกีล่องได ้๑ ใบโดยมี

ป้ายระบุประเภท 
- อนุญาตให้มีถังขยะใบเล็ก ๑ ถัง มีถุงขยะรองรบัขยะแห้งเทา่น้ัน 

จัดวางข้างโต๊ะทำงานหรือบริเวณเหมาะสมทีส่ะดวกต่อการ
ทำงาน 

- คอมพิวเตอรพ์ร้อมใช้งาน จัดวางปลอดภัย สายไฟจัดเก็บ
เรียบร้อย ไม่ชำรุดเสียหาย มปี้ายบ่งช้ีสายไฟบริเวณเต้าเสียบ 

๑ 
 
 
 

๑ 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 

๑ 
 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 

๑ 
 
 

๑ 
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๒ 
 

- ไม่มีกระดาษโน้ตติดทีจ่อคอมพิวเตอร์และ CPU และไม่วาง
สิ่งของบน CPU 

๑ 

ตู้เก็บเอกสาร (๕) - มีช่ือผู้รับผิดชอบตู้เอกสาร 
- มดัีชนีรายการติดข้างตูห้รือบริเวณทีส่ะดวกและง่ายต่อการ

สืบค้น ดัชนแีสดงรายละเอียดเอกสารภายในตู้ รูปแบบเดียวกัน
ในพื้นที่ (เรียงลำดับตู้ตามเข็มนาฬิกา) 

- แฟ้มแสดงตรา จภ. และแสดงรายละเอียดตรงตามดัชนขีองตู ้
- ค้นหาเอกสารได้ภายใน ๓๐ วินาที และรับรู้ความผิดปกติได ้
- วางสิ่งของบนตู้เอกสารได้ตามเหมาะสมและปลอดภัย 

๑ 
 

๑ 
 

๑ 
๑ 
๑ 

อุปกรณ์สำนักงานอื่น ๆ 
(๓) 

- จัดวางในพื้นที่เหมาะสม ปลอดภัย สะดวกต่อการใช้งาน มีความ
สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย และพร้อมใช้งาน 

- วัสดุอุปกรณ์เสริมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องจัดวางเป็นระเบียบเรียบร้อย 
สะดวกต่อการใช้งาน 

- มีเบอร์ติดต่อภายในหน่วยงานกรณีเกิดปัญหา 

๑ 
 

๑ 
 

๑ 
ห้องประชุม ห้องรับแขก 
(๕) 

- มปี้ายชื่อห้องชัดเจน 
- มรีายการวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ประจำห้องพร้อมจำนวน แสดง

ให้เห็นชัดเจน 
- อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในห้องสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อม

ใช้งาน 
- แสดงสญัลักษณ์เก้าอ้ีภายในห้องที่แยกแยะได้ชัดเจน และ

จัดเกบ็เข้าทีห่ลงัเลิกใช้งานทกุครั้ง 
- มีเบอร์ติดต่อภายในหน่วยงานกรณีเกิดปัญหา 

๑ 
๑ 
 

๑ 
 

๑ 
 

๑ 
ห้องเก็บของ คลังเก็บวัสดุ
อุปกรณ์สำนักงาน (๕) 

- มปี้ายห้องชัดเจน 
- มแีผนผังหอ้งเก็บของเพื่อความสะดวกในการค้นหา 
- จัดเกบ็เป็นหมวดหมู่ แยกประเภท มปี้ายระบุ สะอาด เป็น

ระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 
- มสีัญลักษณ์แสดงปริมาณวัสดุอปุกรณ์สำนักงานเพือ่การเบกิให้

พร้อมสำหรับรองรบัการใช้งาน 
- มีเบอร์ติดต่อภายในหน่วยงานกรณีเกิดปัญหา 

๑ 
๑ 
๑ 
 

๑ 
 

๑ 
พื้นที่/ห้องอาหาร (๖) - มปี้ายห้องชัดเจน 

- จัดวางสิ่งของต่าง ๆ เป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด ปลอดภัย 
๑ 
๑ 
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๓ 
 

- แยกพ้ืนท่ีเปียก-แห้งชัดเจน ไม่ปะปนกัน 
- เครื่องใช้ไฟฟ้าจัดวางเหมาะสม ปลอดภัย สะดวก พร้อมใช้งาน 
- ถังขยะมีถุงขยะรองรบั มฝีาปิดมิดชิด 
- มีเบอร์ติดต่อภายในหน่วยงานกรณีเกิดปัญหา 

๑ 
๑ 
๑ 
๑ 

ห้องควบคุมต่าง ๆ (๕) - มปี้ายห้องชัดเจน 
- มแีผนผังหอ้งแสดงชัดเจน 
- ภายในห้องสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 
- ไม่อนุญาตให้มสีิ่งอื่นที่ไม่เกี่ยวข้องอยู่ภายในห้อง 
- มีเบอร์ติดต่อภายในหน่วยงานกรณีเกิดปัญหา 

๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 

ปลอดภัย การแสดงจุดเสี่ยงหรือ
สถานะ (๓) 

- มีป้าย / สัญลักษณ์เตือนในพื้นทีเ่สี่ยงต่าง ๆ (พื้นลื่น พื้นต่าง
ระดับ พื้นชำรุด เป็นต้น)  

- มีป้ายแสดงสถานะดำเนินการต่าง ๆ (การขนย้าย รอจำหนา่ย 
รอซ่อมแซม เป็นต้น) 

- มปี้ายทางหนีไฟในจุดทีเ่หมาะสม และชัดเจน   

๑ 
 

๑ 
 

๑ 
ถังดับเพลิง (๖) - ไม่มีสิ่งกีดขวางการเข้าถึงในระยะ ๕๐ ซม. 

- มวิีธีการใช้ติดไว้ชัดเจน 
- อุปกรณ์ครบถ้วน ไม่ชำรุด พร้อมใช้งาน 
- มีการตรวจสอบระดับสารเคมีตามเวลาทีก่ำหนด 
- มแีผนผังแสดงจุดถังดบัเพลิง 
- มีเบอร์ติดต่อภายในหน่วยงานกรณีเกิดปัญหา และเบอร์ฉุกเฉิน

เมื่อเกิดเพลิงไหม ้

๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 

อุปกรณ์อื่น ๆ เช่น ตู้น้ำ
ดื่ม (๒) 

- สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย พรอ้มใช้งาน 
- มีเบอร์ติดต่อภายในหน่วยงานกรณีเกิดปัญหา 

๑ 
๑ 

การจอดรถยนต์ (๑) - จอดรถยนต์โดยหันหน้ารถออกด้านนอก (เส้นจอดตรง) ๑ 
สิ่งแวดล้อม แผงสวิทซ์ไฟ (๑) - มแีผนผังชัดเจนและถูกตอ้ง พรอ้มใช้งาน ๑ 

เครื่องปรบัอากาศ (๒) - มีการตรวจสอบตามเวลาที่ระบุไว้ชัดเจน 
- มรีิบบิ้นแสดงการทำงานของเครื่อง 

๑ 
๑ 

ถังขยะส่วนกลาง (๒) - จัดวางเหมาะสม เป็นระเบียบเรียบรอ้ย ปลอดภัย 
- มีถุงขยะภายในถัง มีการแยกชนิดของขยะชัดเจน 

๑ 
๑ 

ป้ายรณรงค์ (๓) - มีป้ายรณรงค์การประหยัดพลังงานไฟฟ้า เครือ่งปรับอากาศ 
- มีป้ายรณรงค์การประหยัดน้ำ 

๑ 
๑ 
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๔ 
 

- มีป้ายรณรงค์การแยกขยะ ๑ 
ประสิทธิภาพการทำงาน  
ประเด็น มาตรฐาน ตัวชี้วัด คะแนน 
เพ่ิม เพิ่มผลลัพธ์ (๔) - นำเสนอต่อกรรมการผู้ตรวจ ในกระบวนการปรบัปรุงการทำงาน

โดยใช้ ๕ส (สะสาง สะดวก สะอาด) เพิ่มประสทิธิภาพ 
๔ 

วัฒนธรรมองค์กร  
ประเด็น มาตรฐาน ตัวชี้วัด คะแนน 
เว็บไซต ์ เว็บไซต์หน่วยงาน (๖) - โครงสร้างคณะกรรมการ + รูปภาพ 

- เป้าหมาย ๕ส ปงีบประมาณ ๒๕๖๘ 
- การแบ่งพ้ืนท่ี+ผู้รบัผิดชอบ 
- ข้อมูลมาตรฐาน ๕ส Green 
- ผลประเมิน ๕ส หน่วยงาน ๓ ปี 
- รูปภาพกิจกรรม ๕ส 

๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 

รับรู้ท่ัวถึง การรบัรู้ในหน่วยงาน (๔) - การสุ่มตอบคำถามโดยกรรมการผู้ตรวจ 
- การเข้าร่วมประชุม ๑๐๐% (เทียบคะแนนตามสัดส่วน) (อนโุลม

การสง่ตัวแทนเข้าร่วม หรือหากไมส่ามารถเข้าร่วมได้ให้ขออนุมัติ
เป็นกรณี) 

๒ 
๒ 

รวมมาตรฐานกลาง ๗๕ 
หมายเหต ุ การดำเนินการ ๕ส ของหน่วยงานที่อยู่นอกเหนือจากเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนดไว้ข้างต้น ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
คณะกรรมการผู้ตรวจประเมินกลุ่มย่อย โดยพิจารณาจากข้อสำคัญ ๒ ข้อ ได้แก่ 

๑. ประสิทธิภาพของการทำงานที่ยังครอบคลุม ส.สะสาง ส.สะดวก และ ส.สะอาด 
๒. มคีวามปลอดภัย หรือไม่มีความเสี่ยงต่อการเกิดอุบัติเหตุหรืออันตรายต่อผู้ปฏิบัติงานหรือผู้อื่น 

หากการดำเนินงาน ๕ส เข้าข่ายทั้งสองข้อย่อยข้างต้น ให้ถืออนุโลมการไม่หักคะแนนประเมิน 



  มาตรฐาน ๕ส ห้องทำงานอาจารย์ ปรับปรุง ๑๙ ก.ย. ๖๘ 

๑ 
 

มาตรฐาน ๕ส ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๙ 
ประเด็น วัตถุประสงค์ 
๑. สภาพแวดล้อมที่ทำงาน ๑. เพื่อให้มีสภาพแวดล้อมที่ทำงานที่มีความเป็นระเบียบ เรียบร้อย และปลอดภัย 
๒. ประสิทธิภาพการทำงาน ๒. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน นำไปสู่มหาวิทยาลัยสมรรถนะสูง 
๓. วัฒนธรรมองค์กร ๓. เพื่อให้การดำเนินงาน ๕ส เป็นส่วนหนึ่งของหน่วยงาน 

 
มาตรฐาน ๕ส ห้องทำงานอาจารย ์

สภาพแวดล้อมท่ีทำงาน  
ประเด็น มาตรฐาน ตัวชี้วัด คะแนน 
ระเบียบ 
เรียบร้อย 

โต๊ะทำงาน (๑๒) - มปี้ายชื่อ ตำแหน่ง เบอร์ติดต่อ รปูแบบเดียวกันในพื้นที่ 
(กรณีหอ้งรวม ติดป้ายช่ือหน้าโต๊ะทำงาน / กรณีฉากกั้น ติดป้าย
ช่ือหน้าฉากกั้น) 

- บนโต๊ะทำงานสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อการ
ทำงาน 

- จัดพ้ืนท่ีส่วนตัวบนโต๊ะทำงานได้ตามเหมาะสม แต่ไม่เกนิ ๑/๓ 
- ไม่มีอาหารบนโต๊ะทำงาน (อนุโลมแก้วน้ำ ขวดน้ำ หรือลกูอม) 
- มลีิ้นชักของใช้ส่วนตัว ๑ ลิ้นชัก และระบปุ้าย “ของใช้ส่วนตัว” 

ไม่มีอุปกรณ์การทำงานปะปน 
- มลีิ้นชักระบปุ้าย “อุปกรณ์สำนักงาน” จัดเกบ็เป็นระเบียบ

เรียบร้อย มีจำนวนเหมาะสมตามบริบทของงาน ไม่มขีองใช้
ส่วนตัวปะปน 

- ไม่พาดเสื้อคลุมหรือสิ่งอื่น ๆ บนพนักพงิเก้าอี ้
- จัดเกบ็เก้าอี้เข้าที่ทุกคร้ังเมื่อไม่มกีารนั่งใช้งาน 
- ใต้โต๊ะจัดวางรองเท้าสำรองได้ ๑ คู่ หรือมกีล่องได ้๑ ใบโดยมี

ป้ายระบุประเภท 
- อนุญาตให้มีถังขยะใบเล็ก ๑ ถัง มีถุงขยะรองรบัขยะแห้งเทา่น้ัน 

จัดวางข้างโต๊ะทำงานหรือบริเวณเหมาะสมทีส่ะดวกต่อการ
ทำงาน 

- คอมพิวเตอรพ์ร้อมใช้งาน จัดวางปลอดภัย สายไฟจัดเก็บ
เรียบร้อย ไม่ชำรุดเสียหาย มปี้ายบ่งช้ีสายไฟบริเวณเต้าเสียบ 

๑ 
 
 

๑ 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 

๑ 
 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 

๑ 
 
 

๑ 
 
 



  มาตรฐาน ๕ส ห้องทำงานอาจารย์ ปรับปรุง ๑๙ ก.ย. ๖๘ 

๒ 
 

- ไม่มีกระดาษโน้ตติดทีจ่อคอมพิวเตอร์และ CPU และไม่วาง
สิ่งของบน CPU 

๑ 

ตู้เก็บเอกสาร (๔) - มดีัชนีรายการติดข้างตูห้รือบริเวณทีส่ะดวกและง่ายต่อการ
สืบค้น ดัชนีแสดงรายละเอียดเอกสารภายในตู้ รูปแบบเดียวกัน
ในพื้นที่ (เรียงลำดับตู้ตามเข็มนาฬิกา) 

- แฟ้มแสดงตรา จภ. และแสดงรายละเอียดตรงตามดัชนขีองตู ้
- ค้นหาเอกสารได้ภายใน ๓๐ วินาที และรับรู้ความผิดปกติได ้
- วางสิ่งของบนตู้เอกสารได้ตามเหมาะสมและปลอดภัย 

๑ 
 
 

๑ 
๑ 
๑ 

อุปกรณ์สำนักงานอื่น ๆ 
(๒) 

- จัดวางในพื้นที่เหมาะสม ปลอดภัย สะดวกต่อการใช้งาน มีความ
สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย และพร้อมใช้งาน 

- วัสดุอุปกรณ์เสริมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องจัดวางเป็นระเบียบเรียบร้อย 
สะดวกต่อการใช้งาน 

๑ 
 
 

๑ 
ปลอดภัย การแสดงจุดเสี่ยงหรือ

สถานะ (๒) 
- มีป้าย / สัญลักษณ์เตือนในพื้นทีเ่สี่ยงต่าง ๆ (พื้นลื่น พื้นต่าง

ระดับ พื้นชำรุด เป็นต้น)  
- มีป้ายแสดงสถานะดำเนินการต่าง ๆ (การขนย้าย รอจำหนา่ย 

รอซ่อมแซม เป็นต้น) 

๑ 
 

๑ 

การจอดรถยนต์ (๑) - จอดรถยนต์โดยหันหน้ารถออกด้านนอก (เส้นจอดตรง) ๑ 
สิ่งแวดล้อม เครื่องปรบัอากาศ (๒) - มีการตรวจสอบตามเวลาที่ระบุไว้ชัดเจน 

- มรีิบบิ้นแสดงการทำงานของเครื่อง 
๑ 
๑ 

ป้ายรณรงค์ (๑) - มีป้ายรณรงค์การประหยัดพลังงานไฟฟ้า เครือ่งปรับอากาศ ๑ 
รวมมาตรฐานห้องทำงานอาจารย ์ ๒๔ 

หมายเหต ุ การดำเนินการ ๕ส ของหน่วยงานที่อยู่นอกเหนือจากเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนดไว้ข้างต้น ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
คณะกรรมการผู้ตรวจประเมินกลุ่มย่อย โดยพิจารณาจากข้อสำคัญ ๒ ข้อ ได้แก่ 

๑. ประสิทธิภาพของการทำงานที่ยังครอบคลุม ส.สะสาง ส.สะดวก และ ส.สะอาด 
๒. มีความปลอดภัย หรือไม่มีความเสี่ยงต่อการเกิดอุบัติเหตุหรืออันตรายต่อผู้ปฏิบัติงานหรือผู้อื่น 

หากการดำเนินงาน ๕ส เข้าข่ายทั้งสองข้อย่อยข้างต้น ให้ถืออนุโลมการไม่หักคะแนนประเมิน 


