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มาตรฐาน 5ส 

 สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏรําไพพรรณี 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

งานอนามัยและส่ิงแวดลอม 

กลุมงานอาคารสถานท่ีและบริการ  

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
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5ส คือ แนวทางที่ใชเพื่อปรับปรุงแกไขงานและรักษาส่ิงแวดลอมในทีท่ํางานใหดีข้ึน

ในวงการการผลิตและวงการงานบริการเปนตน โดยการปฏิบัติตามหลัก 5ส ที่แปลมา

จากภาษาญี่ปุน โดยในญี่ปุนเรียกกันวา 5S ซึ่งไดแก 

สะสาง (ญี่ปุน: 整理 seiri ) คือ การแยกของที่ตองการ ออกจากของที่

ไมตองการ และขจัดของที่ไมตองการทิ้งไป 

สะดวก (ญี่ปุน: 整頓 seiton ) คือ การจัดวางส่ิงของตางๆ ในที่ทํางาน

ใหเปนระเบียบ เพื่อความสะดวกในการใชงานและปลอดภัย 

สะอาด (ญี่ปุน: 清掃 seiso ) คือ การทําความสะอาด (ปด กวาด 

เช็ด ถู) เคร่ืองจักร อุปกรณ และ สถานที่ทํางาน 

สุขลักษณะ (ญี่ปุน: 清潔 seiketsu ) คือ สภาพหมดจด สะอาด

ตา ถูกสุขลักษณะ และรักษาใหดี ตลอดไป 

สรางนิสัย (ญี่ปุน: 躾 shitsuke ?) คือ การอบรม สรางนิสัย ในการ

ปฏิบัติงานตามระเบียบ วินัยขอบังคับอยางเครงครัด 
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เร่ิมตนทํา 5ส ไดงายๆ 

1. กําหนดใหทุกคนจัดระเบียบ ทําความสะอาดสํานักงาน ในบริเวณที่ทํางานของแตละคน

กอนกลับบาน 15 นาที 

2. จัดกิจกรรม Big Cleaning Day โดยพรอมเพรียงกันทุกพื้นที่อยางนอยปละ 1 ครั้ง 
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สวนสํานกังาน 

มาตรฐาน 5ส หองสํานักงาน 

มาตรฐาน 5ส หองสํานักงาน 
หอง
สํานักงาน 

1. ทําความสะอาดทุกวันปราศจากฝุนละออง 
2. มีปายบอกชื่อหองติดไวหนาหองชัดเจน 
3. มีผังแสดงตําแหนงโตะทํางาน อุปกรณ 
4. ติดปายบอกวิธีการเปด ปดประตู เชน ผลัก ดัน เล่ือน 
5. ฝาผนังหามติดประกาศ / หากติดประกาศตองทํากรอบให
ชัดเจน 
6. ประตูกระจกชนิดใสมีเครื่องหมายปองกันชนติดที่กระจก 

 

จุดทีค่วรตรวจสอบของหองสํานักงาน 

1.  โตะทํางาน บนโตะ ล้ินชกัโตะ ใตโตะ 

2.  เกาอ้ี 

3.  ตูเอกสาร ชั้นวางเอกสาร 

4.  ตูวัสดุ ชั้นวางของ 

5.  โทรศัพท โทรสาร 

6.  อุปกรณและเครื่องใชสํานักงาน 

7.  กระดานติดประกาศ 

8.  มุมกาแฟ 

9.  ทางเดิน 

10. บันได 

11. อุปกรณดับเพลิง 
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มาตรฐาน 5ส หองสํานักงาน 
โตะทํางาน 1. สะอาด ปราศจากฝุนละอองหรือคราบสกปรก 

2. ขอบโตะดานนอก(ที่มองเห็นไดสะดวก) มีปายชื่อ– นามสกุล  
 เจาของโตะ 
3. ปายชื่อ-นามสกุล ควรเปนมาตรฐานเดียวกัน และมีปาย อยู-
ไมอยู เพื่อแจงใหผูติดตอทราบ 

บนโต 1. ไมควรวางของที่ไมเก่ียวของกับการทํางาน 
2. นอกเวลาทํางานใหเก็บเอกสาร อุปกรณสํานักงาน และ   
ของใชทั้งที่เก่ียวกับงานและของสวนตัวใหเปนระเบียบเรียบรอย 

ล้ินชักโต 1. มีการแยกเก็บของใชสวนตัวและอุปกรณที่ใชในการทํางาน 
พรอมติดปายบอกใหชัดเจน 
2. ล้ินชักที่เก็บของสวนตัวใหจัดเก็บอยางมีระเบียบ (กรรมการ
สามารถรวจสอบได) 

ใตโต 1. ไมแขวนส่ิงของไวบริเวณใตโตะ 
2. ไมวางส่ิงของอ่ืน ๆ วางไวบริเวณใตโต 

เกาอี้ 1. ไมพาดเส้ือหรือกระเปาไวที่พนักเกาอ้ี 
2. เม่ือเลิกใชงานใหเล่ือนเก็บใหเรียบรอย 
3. อยูในสภาพพรอมที่จะใชงาน ปลอดภัย และดูแลใหสะอาด 
อยูเสมอ 

ตูเก็บ
เอกสาร/  
ช้ันวาง
เอกสาร 

1. ตูตองสะอาด 
2. ติดชื่อผูรับผิดชอบ พรอมรายละเอียดเอกสารที่อยูในตู       
ในตําแหนงที่เหมือนกันทุกตู 
3. หลังตูเอกสารงดวางส่ิงของทุกชนิด 
4. จัดประเภท หมวดหมู เรียงลําดับ มีดัชนีการจัดเก็บใหครบ 
ควรมีชื่อบอกกํากับชั้นที่จัดเก็บ 
5. เอกสารและส่ิงของที่จัดเก็บในตู ตองมีการสะสางเปนประจํา 
6. การจัดเก็บเอกสารในตูตองเหมาะสมกับลักษณะของตู      
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มาตรฐาน 5ส หองสํานักงาน 
ตูเก็บวัสดุ/  
ช้ันวางของ 

1. ตองสะอาด 
2. ติดชื่อผูรับผิดชอบ พรอมรายละเอียดของวัสดุ ที่อยูในตู     
ในตําแหนงเดียวกันทุกตู 
3. ไมมีวัสดุชํารุดหรือของเสียในตู รวมทั้งของใชสวนตัว 
4. กําหนดวิธีการเบิกจายวัสดุ ควรเปนระบบเขากอน-ออกกอน 
5. หลังตูงดวางส่ิงของทุกชนิด 
6. ตูควรวางไวในตําแหนงที่สามารถหยิบวัสดุไดสะดวก 
7. มีการแยกประเภทวัสดุใหชัดเจน (ใชแลว/ยังไมใช) 

โทรศัพท/ 
โทรสาร 

1. ทําความสะอาดโทรศัพท และแปนหมายเลขอยางสมํ่าเสมอ 
2. ติดตั้งสายโทรศัพทอยางมีระเบียบ 
3. ติดตั้งโทรศัพทในจุดที่สะดวกตอการใช 
4. มีบันทึกการใชโทรศัพท/ โทรสาร ที่สามารถหยิบใชไดสะดวก 

อุปกรณและ 
เคร่ืองใช 
สํานักงาน 

1. ทําความสะอาดอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานอยาง
สมํ่าเสมอ 
2. ติดตั้งสายไฟอยางมีระบบเพื่อความปลอดภัย 
3. ติดปายผูรับผิดชอบและวิธีใชที่เครื่องใชสํานักงานหรือบริเวณ
ใกลเคียง(เครื่องใชสํานักงานที่มีลักษณะเฉพาะ)  
4. กําหนดตําแหนงของอุปกรณที่วางใหแนนอน และสะดวก    
ตอการใชงาน 
5. ปดเครื่อง ถอดปล๊ักไฟฟาออกและเก็บใหเรียบรอยหลังเลิกใช   
งานประจํา 
6. ตรวจสอบอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานทุกชนิดอยูเสมอ
และจัดการแกไขหรือซอมแซมทันทีหากมีส่ิงผิดปกติ 

กระดาน 
ติดประกาศ 

1. ควรทําความสะอาดอยูเสมอ 
2. ติดชื่อผูรับผิดชอบและแบงพื้นที่ของกระดานติดประกาศ 
3. ที่ตั้งของกระดานติดประกาศ ตั้งอยูในตําแหนงที่เหมาะสม 
4. ประกาศตางๆ ติดอยางมีระเบียบเปนแนวเดียวกัน 
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มาตรฐาน 5ส หองสํานักงาน 
 5. ประกาศตางๆ ที่อยูในกระดานติดประกาศตองทันสมัยอยู

เสมอ 
มุมกาแฟ 1. กําหนดผูรับผิดชอบและติดปายชื่อผูรับผิดชอบ 

2. ดูแลความสะอาดในหองอยางสมํ่าเสมอ เก็บขยะลงถังให                   
เรียบรอยและนําไปเททิ้งหลังเลิกงานทุกวัน 
3. จัดเก็บจาน ชาม ถวยกาแฟ แกวนํ้า ชุดเครื่องดื่ม 
ใหเปนระเบียบ 
4. ไมวางส่ิงของที่ ไมจําเปนใดๆ บนโตะอาหารหลังการใชงาน 
5. หากมีตู หรือชั้นวางใหมีแตส่ิงของที่เก่ียวกับชุดอาหร หรือ
เครื่องดื่มเทาน้ัน 
6. เก็บภาชนะทันที หลังรับประทานอาหารเสร็จทุกครั้ง 

ทางเดิน 1. สะอาด ไมวางส่ิงกีดขวางทางเดิน 
2. ถาวางตนไมควรวางใหเปนระเบียบ ดูแลใหสะอาด และ
สวยงาม 
3. ควรมีแสงสวางเพียงพอ 

บันได 1. ถาวางตนไม ควรวางใหเปนระเบียบ  ดูแลใหสะอาด และ
สวยงาม 
2. ทางขึ้น /ลง ควรมีแผนผังบอกหนวยงานในแตละชั้น 
3. พื้นที่ตางระดับควรมีการติดสัญลักษณ 
4. ควรมีแสงสวางเพียงพอ 
5. ควรกําหนดระบบทางเดินขึ้นลงชิดขวา 

อุปกรณ
ดับเพลิง 

1. มีปายบอกที่เก็บอุปกรณดับเพลิง / บันไดหนีไฟ 
2. ติดตั้งในตําแหนงที่มองเห็นชัดเจน และหยิบใชไดสะดวก 
3. มีการติดปายบอกวิธีการใชอุปกรณดับเพลิงไวที่อุปกรณหรือ  
บริเวณใกลเคียง 
4. มีการตีเสนบอกตําแหนงที่ติดตั้ง และบริเวณพื้นดานลาง     
ตีเสนหามวางส่ิงของ 
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มาตรฐาน 5ส หองนํ้า 

มาตรฐาน 5ส หองน้ํา 
หองน้ํา 1. สะอาด แหง และไมมีกล่ินเหม็น 

2. ทําความสะอาดอยางนอยวันละ1 ครั้ง 
3. ไมมีอุปกรณทําความสะอาดและของใช  สวนตัวอยู  
ภายในหองนํ้า 
4. มีปายหรือสัญลักษณบอก / แยกประเภทกลุมผูใช
และเปนมาตรฐานเดียวกัน 
5. มีถังขยะในหองนํ้าและทําการทิ้งทุกวัน 
6. อยูในสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 

 

 

มาตรฐาน 5ส หองรับแขก/ หองรับรอง 

มาตรฐาน 5ส หองรับแขก/ หองรับรอง 
หองรับแขก/  
หองรับรอง 

1. มีปายบอกชื่อหองที่ชัดเจน 
2. ทําความสะอาดชุดรับแขก และพื้นที่ทั่วไปใหสะอาด
เรียบรอยอยูเสมอ 
3. ตูโชววางของใหเปนระเบียบ 
4. หนังสือพิมพ วารสาร ควรทันสมัย จัดเก็บใหเรียบรอย 
5. ดูแลความเรียบรอยของหองรับแขก ทุกครั้งหลังการใช 
6. บนโตะรับแขกไมควรวางส่ิงของ ยกเวน แจกันดอกไม 
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มาตรฐาน 5ส หองพยาบาล 

มาตรฐาน 5ส หองพยาบาล 
หองพยาบาล 1. ทุกพื้นที่สะอาด/ ระบบระบายอากาศถายเทได

สะดวก 
2. เตียงนอน ผาปู ปลอกหมอน ผาหมสะอาด 
และจัดวางใหเปนระเบียบ 
3. ตูยาเปนระเบียบ แยกประเภทและติดปายชื่อ
ใหชัดเจน 
4. ควรมีการตรวจสอบอายุของยาอยูเสมอ 
5. อุปกรณเครื่องใชสะอาดพรอมใชงานอยูเสมอ 
6. กําหนดที่เก็บอุปกรณ และติดปายบอกให
ชัดเจน 
7. ติดระเบียบการใชหองพยาบาล 

มาตรฐาน 5 ส หองประชุม 

มาตรฐาน 5 ส หองประชุม 
หองประชุม   
 

1. มีปายชื่อหองประชุมติดไวชัดเจน 
2. ติดตารางการใชหองประชุม 
3. มีปายบอกระเบียบการใชหองประชุม 
4. อุปกรณไฟฟา ติดตั้งอยางมีระบบปลอดภัย และมี 
การใชสัญลักษณเพื่อสะดวกในการใชงาน 
5. ทําความสะอาดอุปกรณในหองประชุม 
6. หลังการประชุมไมควรมีเอกสารวางไวบนโตะ 
และเก็บเกาอ้ีเขาที่ทุกครั้ง 
7. ปดไฟและเครื่องปรับอากาศทุกครั้งหลังเลิก
ประชุม 
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มาตรฐาน 5ส หองเรียน 

มาตรฐาน 5ส หองเรียน 
หองเรียน 1. ทําความสะอาดสมํ่าเสมอ 

2. อุปกรณการสอนควรมีการทําความสะอาด       
มีวิธีการใชอุปกรณและพรอมใชงาน 
3. โตะเรียนควรจัดใหเรียบรอย และเปนระเบียบ 
หลังการใชงาน 
4. กระดานดําหรือไวทบอรดมีการทําความสะอาด
หลังการสอนทุกครั้ง 
5. ติดขอปฏิบัติในการใชหองเรียนในที่ที่เห็นชัดเจน 
เชน 
     - หามนําอาหารเขาหองเรียน 
     - ปดอุปกรณไฟฟาทุกชนิดหลังการใชงาน 
6. ติดตารางการใชหองเรียน 
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มาตรฐาน 5ส แผนกยานพาหนะ 

มาตรฐาน 5ส แผนกยานพาหนะ 
แผนกยานพาหนะ 

 
1. ไมมีส่ิงของที่ไมจําเปนอยูภายในยานพาหนะ 
2. ไมมีฝุนผง คราบนํ้ามัน ส่ิงสกปรกอยูภายในและ
ภายนอกยานพาหนะ 
3. มีปายและผังแสดงที่จอดยานพาหนะอยางชัดเจน 
4. มีโตะทํางานของพนักงานควบคุมยานพาหนะ 
5. มีปายแสดงหมายเลขยานพาหนะและที่แขวนกุญแจ
สําหรับยานพาหนะน้ัน 
6. มีแบบบันทึกการตรวจสอบ กอนและหลัง การใช
ยานพาหนะ 
7. มีปายจัดลําดับการใชยานพาหนะ 
8. มีแบบบันทึกการใชยานพาหนะ ตามระเบียบทาง
ราชการ 
9. มีแบบบันทึกการบํารุงรักษา ซอมและอุบัติเหตุ 
10. มีแบบบันทึกความส้ินเปลืองและความสึกหรอ      
ประจําสัปดาห 
11. มีตู/ชั้นเก็บอุปกรณ เครื่องมือที่ใชในการทํานุบํารุง 
รักษายานพาหนะ 
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มาตรฐาน 5ส รางสงนํ้า 

มาตรฐาน 5 ส รางสงนํ้า 
รางสงน้ํา 

 
1. ทําความสะอาดบริเวณขอบราง 
2. ขุดลอกทองรางสงนํ้าใหสะดวกตอการไหล 

 

มาตรฐาน 5ส รางระบายนํ้าเสยี 

มาตรฐาน 5 ส รางระบายน้ําเสีย 
รางระบายน้ําเสีย 

 
1. กําจัดส่ิงอุดตันเปนประจํา 
2. มีฝาปดบริเวณใกลทางเดิน 
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สวนสภาพแวดลอม 

มาตรฐาน 5ส ประตูทางเขาสถานศึกษา 

มาตรฐาน 5ส ประตูทางเขาสถานศึกษา 
ประตูทางเขา 
สถานศึกษา 

1. ทําความสะอาดบริเวณทางเขา 
2. มีผังแสงบริเวณสถานศึกษา 
3. ซอมแซมตัวหนังสือบนปายใหชัดเจน 
4. ทําความสะอาดบริเวณปายสถานศึกษา 

 

 มาตรฐาน 5ส สวนหยอม 

มาตรฐาน 5ส สวนหยอม 
สวนหยอม 1. ทําความสะอาด กําจัดวัชพืชอยางสมํ่าเสมอ 

2. ดูแลรักษาตามโปรแกรม 
3. มีปายบอกชื่อผูรับผิดชอบ 

 

มาตรฐาน 5ส ถนน 

มาตรฐาน 5ส ถนน 
ถนน   

 
1. ทําความสะอาดไหลถนน และพื้นถนนทุกเดือน 
2. ซอมแซมถนนสวนที่ชํารุด 
3. มีปายบอกสัญญาณจราจร ทางไปสํานักงานตางๆ 
4. จัดทําอุปกรณชะลอความเร็วตรงทางแยกและหนา
อาคาร 
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มาตรฐาน 5 ส ลานจอดรถ 

มาตรฐาน 5ส ลานจอดรถ 
ลานจอดรถ 1. แยกจุดจอด ตามประเภทรถที่จอด 

2. ตีเสนที่จอดใหชัดเจน 
3. มีปายแสดงประเภทรถที่จอด 

 

มาตรฐาน 5 ส ศูนยวิทยุ / ปอมยาม  

มาตรฐาน 5ส ปอมยาม 
ปอมยาม 1. มีอุปกรณส่ือสารที่สามารถติดตอใชงานไดและดูแล

รักษาความสะอาดสมํ่าเสมอ 
2. จัดเก็บและวางอุปกรณใหเปนระเบียบ 
3. มีปายแสดงชื่อผูปฏิบัติงาน 
4. แตงเครื่องแบบระหวางปฏิบัติหนาที่ 
5. ทําความสะอาดปอมยามทุกวัน 

 


