
มาตรฐาน  5 ส 

คณะอุตสาหกรรมเกษตร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

มาตรฐาน 5ส : สายส านักงาน 

มาตรฐาน รายละเอียด 
1. บอร์ด 5 ส 1. ประกอบด้วยชื่อกลุ่ม ค ำขวัญ สมำชิก ภำพถ่ำยพ้ืนที่กิจกรรมและ

รำยชื่อผู้รับผิดชอบ 
2. ขนำดของบอร์ด ตัวหนังสือ และสถำนที่ติดตั้งให้จัดท ำตำมควำม
เหมำะสม 

2. บอร์ดติดประกาศ 1. ตั้งอยู่ในต ำแหน่งที่เหมำะสม ติดชื่อผู้รับผิดชอบและแบ่งพ้ืนที่ของ
บอร์ดติดประกำศ  
2. ประกำศต่ำงๆ ติดอย่ำงมีระเบียบเป็นแนวเดียวกันและ
ปรับเปลี่ยนให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
3. อุปกรณ์ในกำรติดประกำศมีพร้อมและใช้งำนได้สะดวก  
4. ควรท ำควำมสะอำดและสะสำงอยู่เสมอ 

3. การท ากิจกรรม 5ส 1. มีแผนกำรด ำเนินกิจกรรม และมีกำรแบ่งพ้ืนที่รับผิดชอบอย่ำง
ชัดเจน  
2. มีกำรท ำกิจกรรม 5ส อย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่อง 

4. ห้องส านักงาน 1. จัดโต๊ะ เก้ำอ้ีท ำงำนให้เหมำะสม มีป้ำยชื่อห้องส ำนักงำน  
2. จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้เก็บเอกสำรและตู้เก็บพัสดุทั้งหมดของ
หน่วยงำน  
3. จัดวำงวัสดุ อุปกรณ์ส ำนักงำนที่ใช้ร่วมกัน อย่ำงเป็นระเบียบและ
มีป้ำย/รูปภำพ บอกต ำแหน่งที่วำงชัดเจน  
4. มีนำฬิกำติดฝำผนัง ในต ำแหน่งที่เหมำะสม  
5. จัดที่นั่งส ำหรับผู้มำติดต่อรำชกำรเป็นสัดส่วน (ตำมควำมจ ำเป็น)  
6. เปิด-ปิด เครื่องปรับอำกำศและไฟฟ้ำเท่ำท่ีจ ำเป็น ตำมมำตรกำร
ประหยัดพลังงำน เครื่องปรับอำกำศ เปิดเวลำ 9.00-11.30 น.และ 
13.00 - 16.00 น. 
7. ถังขยะให้มีถุงพลำสติกรองรับ มีฝำปิดมิดชิด จัดวำงในต ำแหน่งที่
เหมำะสมและจัดเก็บทุกวัน (ไม่มีขยะตกค้ำง)  
8.พ้ืน ผนัง กระจก มู่ลี่ ฝ้ำเพดำน สะอำด ปรำศจำกฝุ่น ครำบ
สกปรก  
9.ท ำควำมสะอำดประจ ำวัน   
10. มีป้ำยมำตรฐำน 5ส และผู้ดูแลรับผิดชอบก ำกับ 
11. มีแผนผังกำรปิดเปิดไฟ ที่เข้ำใจ และใช้งำนง่ำย 

5. โต๊ะท างาน 1. บนโต๊ะท ำงำน ให้มีเฉพำะอุปกรณ์และเอกสำรจ ำเป็นต้องใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน 
2. ติดป้ำยชื่อ-นำมสกุล เจ้ำของโต๊ะ เป็นรูปแบบเดียวกัน 



3.อุปกรณ์เครื่องเขียน เช่น ปำกกำ ดินสอ ให้มีควำมจ ำเป็นที่ต้องใช้
ในกำรปฏิบัติงำน และจัดเก็บอย่ำงเป็นระเบียบหลังเลิกใช้ 
4. นอกเวลำท ำงำน เอกสำรที่อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำรในแต่ละวัน จัด
วำงไว้อย่ำงเป็นระเบียบ ดูสวยงำม บนโต๊ะมีพ้ืนที่ว่ำงไม่น้อยกว่ำร้อย
ละ 60 (ไม่รวมจอคอมพิวเตอร์ กรณีวำงจอคอมพิวเตอร์บนโต๊ะ
ท ำงำน) สะอำด ปรำศจำกฝุ่นหรือครำบสกปรก ถ้ำมีกระจกต้องใส
สะอำด 

6. เก้าอ้ีท างาน 1. อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ปลอดภัยและดูแลให้สะอำดอยู่เสมอ 
2. ไม่พำดเสื้อหรือแขวนกระเป๋ำไว้ที่พนักพิง 
3. ถ้ำมีเบำะรองนั่งหรือพิงหลังต้องสะอำด 
4. สอดเก้ำอ้ีเข้ำท่ีให้เป็นระเบียบทุกครั้ง เมื่อลุกจำกโต๊ะท ำงำน 

7.คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์  
ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น ปริ้นเตอร์ คีย์บอร์ด 
UPS เป็นต้น 

1. จัดวำงเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง จัดวำงให้เป็น
ระเบียบและอยู่ในสภำพใช้งำน 
2. สำยอุปกรณ์ต่อพ่วงคอมพิวเตอร์ จัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย 
3. เมื่อใช้งำนเสร็จให้ออกจำก Program ที่ใช้งำนและเก็บเอกสำรให้
เรียบร้อย 
4. ไม่วำงอำหำร/เครื่องดื่มบนคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
5. สะอำด ไม่มีฝุ่นละออง ครำบสกปรก 

8. เคาน์เตอร์ โต๊ะส่วนกลาง 1. จัดวำงวัสดุ อุปกรณ์ส ำนักงำนที่ต้องใช้ร่วมกันอย่ำงเป็นระเบียบ 
มีจ ำนวนที่เหมำะสมต่อกำรใช้งำนมีป้ำย/รูปภำพบอกต ำแหน่งที่วำง
ชัดเจน 
2. บนเคำน์เตอร์และภำยในลิ้นชัก สะอำด ไม่มีครำบสกปรกและฝุ่น
ละออง  
3. ลิ้นชักมีป้ำยชื่อ/รูปภำพสิ่งของที่จัดเก็บจ ำนวนเท่ำที่จ ำเป็น 
จัดเก็บอย่ำงเป็นระเบียบ 
4. โต๊ะส่วนกลำง สะอำด ไม่มีครำบสกปรกและฝุ่นละออง จัดเก็บ
ของเป็นระเบียบ มีแจกันดอกไม้ได้แต่ให้ดูสวยงำม  
5. สอดเก้ำอ้ีเข้ำท่ีให้เป็นระเบียบทุกครั้งเมื่อลุกจำกโต๊ะ/เคำน์เตอร์ 

9. เครื่องโทรศัพท์/โทรสาร 1. ติดตั้งเครื่องโทรศัพท์/โทรสำรในจุดที่สะดวกต่อกำรใช้ และอยู่ใน
สภำพพร้อมใช้งำน  
2. สำยโทรศัพท์/โทรสำร ติดตั้งและจัดเก็บอย่ำงมีระเบียบ ปลอดภัย 
3. มีป้ำยบอกวิธีกำรใช้งำนติดไว้ให้ชัดเจน (เฉพำะเครื่องโทรสำร)  
4. จัดท ำหมำยเลขโทรศัพท์ส ำหรับแจ้งเหตุฉุกเฉินเช่น หน่วยรักษำ
ควำมปลอดภัยจุดต่ำงๆ แจ้งเหตุเพลิงไหม้ โรงพยำบำล เป็นต้น  
5. ท ำควำมสะอำดเครื่องโทรศัพท์/โทรสำรและแป้นหมำยเลขอย่ำง 
สม่ ำเสมอ สะอำด ไม่มีฝุ่นละออง ครำบสกปรก 
 



10. เครื่องใช้ส านักงาน เช่น 
คอมพิวเตอร์ ปริ้นเตอร์ เครื่องถ่าย
เอกสาร เครื่อง พิมพ์ดีด เป็นต้น  
(ส่วนกลาง) 

1. จัดวำงในต ำแหน่งที่ก ำหนด เป็นระเบียบ สะดวกต่อกำรใช้งำน  
2. ติดตั้งปลั้กไฟ สำยไฟอย่ำงมีระบบ เก็บให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย 
ปลอดภัย  
3. ปิดเครื่อง ถอดปลั๊กไฟฟ้ำ จัดเก็บอุปกรณ์/เอกสำรให้เรียบร้อย
หลังเลิกใช้งำนประจ ำวัน  
4. ตรวจสอบอุปกรณ์และเครื่องใช้ส ำนักงำนทุกชนิดอยู่ เสมอ 
ด ำเนินกำรแก้ไขหรือซ่อมให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน และบ่งชี้
สถำนกำรณ์ใช้งำน กรณีช ำรุด  
5. ท ำควำมสะอำดอยู่เสมอ ดูสะอำด ไม่มีครำบสกปรก ฝุ่นละออง
และไม่วำงสิ่งของบนตัวเครื่อง 

11. ตู้เก็บเอกสาร/ชั้นวางเอกสารและ
แฟ้มเอกสาร 

1. จัดแบ่งประเภท หมวดหมู่ ก ำหนดหมำยเลขตู้เก็บเอกสำร/ชั้นวำง
และป้ำยชื่อหมวดเอกสำรก ำกับที่ชัดเจน 
2. จัดท ำป้ำยชื่อบอกประเภทของเอกสำรที่จัดเก็บ หมำยเลขหรือ 
สัญลักษณ์เรียงติดไว้ที่สันแฟ้ม ให้มีขนำดที่เหมำะสมและสำมำรถ 
มองเห็นได้ชัดเจนทุกแฟ้ม สันแฟ้มให้ระบุหน่วยงำนเจ้ำของแฟ้ม
เอกสำรภำยในต้องตรงตำมชื่อของแฟ้มเอกสำร  
3. จัดเก็บเอกสำรให้เป็นหมวดหมู่ มีกำรจัดเรียงอย่ำงเป็นระเบียบ
และสะดวกต่อกำรค้นหำและน ำมำใช้งำน  
4. จัดเก็บเอกสำร/แฟ้มงำน เฉพำะที่จ ำเป็นต่อกำรใช้งำนเท่ำนั้น ไม่
จัดเก็บของส่วนตัวในตู้เอกสำร/ชั้นวำง  
5. เอกสำรและสิ่งของที่จัดเก็บต้องมีกำรสะสำงเป็นประจ ำ  
6. สะอำด ไม่มีครำบสกปรก ฝุ่นละออง ไม่มีสิ่งของวำงบนหลังตู้ มี
ได้เฉพำะแจกันดอกไม้แต่ให้ดูสวยงำม 
7. มีป้ำยมำตรฐำน 5ส และผู้ดูแลรับผิดชอบก ำกับ 

12. ตู้เย็น เครื่องท าน้ าเย็น กระติกน้ า
ร้อนและโต๊ะวาง 

1. จัดวำงของในตู้เย็นปริมำณ/จ ำนวณท่ีพอเหมำะและจัดเก็บให้เป็น
ระเบียบ น ำของส่วนตัวกลับบ้ำนทุกวันและหรือทุกเย็นวันศุกร์  
2. ไม่วำงสิ่งของบนหลังตู้เย็น เครื่องท ำน้ ำเย็น ช่องแช่แข็งของตู้เย็น
มีน้ ำแข็งเกำะในได้ไม่เกิน 1/2 นิ้ว (กรณีไม่ใช่ระบบ No Frost)  
3. ถอดปลั้กไฟกระติกน้ ำร้อนก่อนเลิกงำนทุกวัน  
4. สะอำด ไม่มีครำบสกปรก และฝุ่นละออง 

13. ห้องเก็บพัสดุ 
 

1. กำรจัดเก็บ/วำงวัสดุ อุปกรณ์ แยกเป็นประเภท/หมวดหมู่ มีป้ำย
ชื่อระบุอย่ำงชัดเจน จัดเก็บเรียงตำมหลัก FIFO          (First In 
First Out) มีจ ำนวนที่เหมำะสม  
2. มีช่องทำงเดิน สำมำรถหยิบของได้สะดวก  
3. ท ำควำมสะอำดสม่ ำเสมอ ไม่มีครำบสกปรก เศษขยะ ฝุ่นละออง 
หยำกไย่  
4. มีป้ำยมำตรฐำน 5ส และผู้ดูแลรับผิดชอบก ำกับ 



14. ครุภัณฑ์รอจ าหน่าย 1. ก ำหนดพ้ืนที่จัดวำงจัดเก็บให้ชัดเจน มีป้ำยชื่อระบุ “ครุภัณฑ์
เสื่อมสภำพ รอจ ำหน่ำย” 
2. จัดวำง/จัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่  
3. ระบุวันที่แจ้งจ ำหน่ำย สถำนภำพกำรด ำเนินกำร 
4. บริเวณท่ีจัดเก็บ สะอำด ไม่มีครำบสกปรกและฝุ่นละออง 

15. ห้อง Common Room /  
ห้องด าเนินการสอบ 

1. โต๊ะ เก้ำอ้ี สะอำดอยู่เสมอ ไม่มีครำบสกปรก ไม่มีของใช้แล้ววำง
อยู่บนโต๊ะ มีแจกันดอกไม้ได้ แต่ต้องมีกำรดูแลรักษำ ปรับเปลี่ยนให้
สวยงำม 
2. สอดเก้ำอ้ีเข้ำท่ีให้เป็นระเบียบทุกครั้งที่ลุกจำกโต๊ะ 
3. ตู้/ชั้นวำง ต้องมีป้ำยชื่อภำชนะ/วัสดุอุปกรณ์ที่จัดเก็บ/จัดวำง
ก ำกับ แยกเป็นหมวดหมู่/ประเภท ตำมควำมเหมำะสม 
4. ภำชนะ/วัสดุอุปกรณ์ใช้แล้ว ล้ำงให้สะอำด จัดเก็บแยกประเภทให้
เป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่มี่สิ่งของหรืออุปกรณ์ที่ไม่เกี่ยวข้องปะปน 
5. ถังขยะมีถุงพลำสติกรองรับและวำงในต ำแหน่งที่เหมำะสม 
6. พ้ืน ผนัง ฝ้ำเพดำน หน้ำต่ำง มู่ลี่ สะอำด ไม่มีครำบสกปรกและ
ฝุ่นละออง 
7. มีป้ำยมำตรฐำน 5ส และผู้ดูแลรับผิดชอบก ำกับ 

16. ห้องน้ า 1. ห้องน้ ำ ฝำผนัง ฝ้ำเพดำน พ้ืน สะอำด แห้งไม่มีกลิ่นเหม็นและ
พร้อมใช้งำน 
2. วำงสิ่งของหรืออุปกรณ์ให้เป็นระเบียบ เก็บในที่ก ำหนด 
3. มีป้ำยหรือสัญลักษณ์บอก/แยกประเภทกลุ่มผู้ใช้และเป็น
มำตรฐำนเดียวกัน 
4. กระจกหน้ำต่ำง  กระจกส่องหน้ำ สะอำด ไม่มีครำบสกปรก 
5. อ่ำงล้ำงมือ สะอำด ไม่มีเชื้อรำและครำบสกปรก 
6. โถปัสสำวะ โถส้วม ชักโครก สะอำด ไม่มีครำบสกปรก 
7. ถังขยะ มีถุงพลำสติกรองรับ ไม่มีขยะตกค้ำง มีฝำปิดมิดชิด(กรณี
ถังขยะมีฝำปิด) 
8. ท ำควำมสะอำดประจ ำวัน อย่ำงน้อยวันละ 2 ครั้ง 
10. มีป้ำยมำตรฐำน 5ส ชื่อผู้ดูแลท ำควำมสะอำดก ำกับ 

17. บริเวณทางเดิน ลานชั้นต่างๆทาง
เชื่อมระหว่างอาคาร บันได พื้นที่
ส่วนกลาง 

1. กำรติดประกำศ ให้ก ำหนดจุดบนฝำผนังบริเวณใดบริเวณหนึ่ง
ส ำหรับท ำบอร์ด เพ่ือติดประกำศต่ำงๆของหน่วยงำน เอกสำรข้อมูล
ที่ติดบอร์ดต้องทันสมัย เป็นระเบียบ 
2. ห้ำมติดประกำศ ค ำสั่ง ป้ำยต่ำง ๆ บนกระจกและฝำผนังทั่วไปที่
ไม่มีบอร์ด  
3. ทำงเดิน ไม่ควรมีสิ่งกีดขวำง จัดวำงกระถำงต้นไม้ได้ตำมควำม
เหมำะสม และดูแลรักษำให้สวยงำม  



4. ถังขยะ จัดวำงในต ำแหน่งที่เหมำะสมและมีจ ำนวนเพียงพอ มีกำร
จัดเก็บทุกวันโดยไม่มีขยะตกค้ำง พ้ืนที่วำงถังขยะสะอำด ไม่มีครำบ
สกปรก  
5. อุปกรณ์ดับเพลิงและสัญญำณแจ้งเหตุเพลิงไหม้ สะอำด ไม่มี
ครำบสกปรก อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน มีป้ำยแสดงให้เห็นเด่นชัด มี
วิธีกำรใช้ ไม่มีสิ่งกีดขวำงสำมำรถหยิบใช้ได้สะดวก  
6. พ้ืนลำนชั้นต่ำงๆ ทำงเชื่อม บันได ฝำผนัง ฝ้ำเพดำน สะอำดเป็น
ระเบียบอยู่เสมอ ไม่มีครำบสกปรก ฝุ่นละออง เศษใบไม้ ขยะ  
7. วัสดุอุปกรณ์ จัดเก็บเป็นระเบียบ  
8. เครื่องท ำน้ ำดื่ม สะอำด ไม่มีครำบสกปรก อยู่ในสภำพพร้อมใช้
งำน มีแก้วน้ ำ/แก้วกระดำษ ส ำหรับให้บริกำร มีที่เก็บแก้วกระดำษที่
ใช้งำนแล้ว 
9. ก ำหนดผู้รับผิดชอบ ดูแลท ำควำมสะอำดประจ ำวัน 

18. กระจก บานประตู ผนัง หน้าต่าง 
มู่ลี่ พัดลม 

1. ห้ำมติดกระดำษ รูปภำพ ป้ำยหรือโปสเตอร์ใด ๆ ติดได้เฉพำะ
บริเวณท่ีก ำหนดให้ 
2. กระจก/กระจกหน้ำต่ำง ต้องใสสะอำดอยู่เสมอ ปรำศจำกฝุ่น
ละออง  
3. ขอบประตู/หน้ำต่ำงต้องสะอำดไม่มีครำบสกปรก 
4. มู่ลี่ พัดลม มีกำรถอดล้ำงท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ ดูสะอำด 

19. ทางหนีไฟ 1. มีป้ำยสัญลักษณ์แสดงทำงออกหนีไฟ  
2. มีไฟส่องสว่ำง  
3. ไม่มีสิ่งกีดขวำง 
4. ไฟฉุกเฉิน 

20. แผนป้องกันและการปฏิบัติเมื่อเกิด
อัคคีภัย/อุปกรณ์ดับเพลิง(แผนฯ ของ
ภาควิชา/ หน่วยงาน/ส านักงาน 
เลขานุการคณะ) 

1. มีแผนป้องกันและกำรปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย(เป็นปัจจุบัน  
2. อุปกรณ์ดับเพลิง  
- สะอำด ไม่มีฝุ่น  
 - มีป้ำยแสดงบริเวณท่ีเก็บอุปกรณ์ดับเพลิงหน้ำประตูที่เก็บอย่ำง
ชัดเจน  
- ประตูตู้เก็บอุปกรณ์ต้องสำมำรถเปิดและหยิบใช้ได้อย่ำงสะดวก 
- มีค ำแนะน ำในกำรใช้อุปกรณ์ดับเพลิง 
- ไม่มีกำรวำงสิ่งของบริเวณอุปกรณ์ดับเพลิง 
- ตั้งอยู่ในที่ที่มองเห็น 
- มีกำรตรวจสอบสม่ ำเสมอ อยู่ในสภำพใช้งำนได้ (มีป้ำยและลง
บันทึกกำรตรวจสอบ) 

21. อุปกรณ์ดับเพลิง 1. มีอุปกรณ์ดับเพลิงที่จ ำเป็นตำมลักษณะของห้องปฏิบัติกำร ใน
จ ำนวนที่พอเหมำะและเพียงพอ ตั้งอยู่ในที่ที่เหมำะสม มองเห็นได้
ชัดเจน 



2. มีกำรตรวจสอบกำรท ำงำนและจดบันทึกวันที่ตรวจสอบอย่ำง
สม่ ำเสมอและอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
3. มีป้ำย/สัญลักษณ์แสดงที่เก็บอุปกรณ์ดับเพลิง สำมำรถมองเห็นได้
อย่ำงชัดเจน ไม่มีสิ่งกีดขวำง สำมำรถหยิบใช้งำนได้สะดวก 
4. มีวิธีกำรใช้/ค ำแนะน ำในกำรใช้อุปกรณ์ดับเพลิง 
5. สะอำด ไม่มีครำบสกปรก ฝุ่นละออง 

22. ห้องประชุม/ห้องสัมมนา 1. จัดท ำป้ำยชื่อห้องประชุม ป้ำยแสดงสถำนะกำรใช้งำน  
(ก ำลังประชุม..../ว่ำง) ติดไว้ในต ำแหน่งที่เหมำะสม 
2. โต๊ะ เก้ำอ้ี สะอำด จัดวำงเป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ บนโต๊ะ
จัดวำงเฉพำะเครื่องโสตทัศนูปกรณ์และของใช้จ ำเป็นอ่ืนๆ ที่ใช้ใน
กำรประชุม 
3. มีโสตทัศนูปกรณ์ประจ ำห้อง(ตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสม)มี
ค ำแนะน ำวิธีกำรใช้ ชื่อผู้รับผิดชอบและหมำยเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
4. ห้องประชุมต้องอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนก่อนกำรประชุม 10 นำที 
เปิดไฟฟ้ำ เครื่องปรับอำกำศ โสตทัศนูปกรณ์ท่ีจ ำเป็น 
5.  ปิดไฟฟ้ำ เครื่ องปรับอำกำศ เครื่ อง เสียง และอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ทุกชนิดเมื่อเลิกกำรประชุม 
6. จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์และท ำควำมสะอำดให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้
งำน 
7. ท ำควำมสะอำดประจ ำวัน พ้ืน ผนัง ม่ำน/มู่ลี่ สะอำด ไม่มีครำบ
สกปรก 
8. มีแผนผังกำรปิดเปิดไฟ 
8. มีป้ำยมำตรฐำน 5ส และผู้ดูแลรับผิดชอบก ำกับ 

23. ห้องเรียน/ห้องบรรยาย 1. ท ำควำมสะอำดห้อง พ้ืน โต๊ะ เก้ำอ้ี ลิ้นชัก ฝำผนัง ฝ้ำเพดำน    
(ท้ังของนักศึกษำและผู้สอน) กระจก ม่ำน มู่ลี่ อย่ำงสม่ ำเสมอ 
2. โสตทัศนูปกรณ์อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน มีกำรตรวจสอบอย่ำง
สม่ ำเสมอ จัดวำงเป็นระเบียบและสะอำด มีวิธีกำรใช้ ชื่อผู้ดูแลพร้อม
เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ (กรณีมีปัญหำกำรใช้งำน) มีสมุดบันทึกปัญหำ
กำรใช้งำน 
3. โต๊ะ เก้ำอ้ีจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อยทั้งก่อนและหลังใช้งำน 
4. ติดข้อปฏิบัติในกำรใช้ห้องเรียน/ห้องบรรยำย ในที่ที่สำมำรถ
มองเห็นชัดเจน เช่น ห้ำมน ำอำหำรและเครื่องดื่มเข้ำมำรับประทำน
ในห้องเรียน ช่วยกันปิดเครื่องปรับอำกำศ ไฟฟ้ำ หลังเลิกเรียน เป็น
ต้น 
5. ติดตำรำงกำรใช้ห้องเรียน/ห้องบรรยำย ไว้หน้ำห้องในต ำแหน่งที่
สำมำรถมองเห็นได้ชัดเจน 
6. มีป้ำยมำตรฐำน 5ส และผู้ดูแลรับผิดชอบก ำกับ 

 



มาตรฐาน 5ส สายห้องปฏิบัติการ 

มาตรฐาน รายละเอียด 
1. บอร์ด 5ส 1. ประกอบด้วย ชื่อกลุ่ม ค ำขวัญ สมำชิก แผนผังพ้ืนที่กิจกรรม

และรำยชื่อผู้รับผิดชอบ 
2. ขนำดของบอร์ด ตัวหนังสือ และสถำนที่ติดตั้งให้จัดท ำตำม
ควำมเหมำะสม 

2. บอร์ดติดประกาศ 1. ตั้งอยู่ในต ำแหน่งที่เหมำะสม ติดชื่อผู้รับผิดชอบและแบ่งพ้ืนที่
ของบอร์ดติดประกำศ 
2. ประกำศต่ำงๆ ติดอย่ำงมีระเบียบเป็นแนวเดียวกันและ
ปรับเปลี่ยนให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
3. อุปกรณ์ในกำรติดประกำศมีพร้อมและใช้งำนได้สะดวก 
4. ควรท ำควำมสะอำดและสะสำงอยู่เสมอ 

3. ตู้เก็บ/ลิ้นชัก/ชั้นวาง วัสดุอุปกรณ์ 
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ เครื่องแก้ว 

1. กำรจัดเก็บแยกเป็นประเภท/หมวดหมู่ มีป้ำยชื่อระบุอย่ำง
ชัดเจน จัดเก็บในจ ำนวนที่เหมำะสม 
2. มีป้ำยชื่อ/สัญลักษณ์ ระบุชัดเจน ขนำดตัวอักษรและสีตำม
ควำมเหมำะสม ให้อ่ำนง่ำยและชัดเจน 
3. ภำยในตู้เก็บ/ลิ้นชัก/ชั้นวำง ท ำควำมสะอำดอยู่เสมอ จัดวำง
ให้เป็นระเบียบ เรียบร้อยและตรงตำมที่ระบุ 
4. ไม่มีของใช้ส่วนตัวหรือสิ่งที่ไม่เก่ียวข้อง 

4. ตู้เก็บ/ชั้นวางสารเคมี 1. กำรจัดเก็บแยกเป็นประเภท/หมวดหมู่/ตำมตัวอักษร มีป้ำย
ชื่อระบุอย่ำงชัดเจน จัดเก็บเรียงตำมหลัก FIFO (First In First 
Out) ในจ ำนวนที่เหมำะสม 
2. ท ำควำมสะอำดอยู่เสมอ มีป้ำยเตือนบอกสำรเคมีอันตรำย 
(ถ้ำมี) 
3. มีสมุดบัญชีควบคุมกำรจัดเก็บเพ่ือควำมสะดวกในกำรค้นหำ
และจัดเก็บ ประกอบด้วย รำยชื่อสำรเคมี สถำนที่จัดเก็บ/ระบุ
ชั้นที่เก็บ เป็นต้น 
4. ไม่มีของใช้ส่วนตัวหรือสิ่งที่ไม่เก่ียวข้อง 

5. เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 1. ตรวจเช็คกำรท ำงำนประจ ำให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
2. จัดวำงให้เป็นระเบียบ ในต ำแหน่งที่เหมำะสม สะอำด ไม่มี
ครำบสกปรก 
3. มีป้ำยบอกวิธีกำรใช้ที่ถูกต้อง ชัดเจน สำมำรถใช้งำนได้ตำม
วิธีกำรใช้(กรณีที่มีควำมยุ่งยำกในกำรใช้งำน) 
4. เครื่องมือวิทยำศำสตร์ที่ช ำรุดแต่ยังสำมำรถใช้งำนได้ให้ติด
ป้ำยบอกกำรช ำรุดและข้อควรระวังในกำรใช้งำน 



5. หำกพบควำมผิดปกติในกำรใช้งำน ให้ปิดเครื่องและหยุดกำร
ใช้งำนทันที ส่งซ่อมเพ่ือให้สำมำรถใช้งำนได้ตำมปกติและ
ปลอดภัย 
6. สำยไฟ ปลั๊กไฟ ให้มีกำรตรวจสอบกำรใช้งำนสม่ ำเสมอและ
ซ่อมทันทีที่พบกำรช ำรุด เพ่ือควำมปลอดภัย 
7. ปิดเครื่อง ถอดปลั๊กและท ำควำมสะอำดทุกครั้งหลังเลิกใช้งำน 

6. โต๊ะเตรียมปฏิบัติการ/โต๊ะปฏิบัติการ 1.จัดวำงเครื่องมือวิทยำศำสตร์ วัสดุอุปกรณ์ต่ำงๆที่ใช้ประจ ำวัน
ให้เป็นระเบียบ 
2.ท ำควำมสะอำด จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบหลังใช้งำน
เสร็จในแต่ละวัน 
3.วำงสำรเคมี/สำรละลำย/อำหำรเลี้ยงเชื้อ/วัสดุตัวอย่ำง ใน
จ ำนวนที่เหมำะสมต่อกำรใช้งำน จัดเก็บและท ำควำมสะอำดโต๊ะ
หลังเลิกใช้งำนในแต่ละวัน 
4.อ่ำงล้ำงมือท ำควำมสะอำดประจ ำวัน ไม่มีครำบสกปรก 
(ยกเว้นครำบสกปรกที่ซึมอยู่ในเนื้อของอ่ำงล้ำงมือ) 

7. โต๊ะเครื่องชั่ง/เครื่องชั่ง 1. ท ำควำมสะอำดอยู่เสมอ ไม่มีครำบสกปรก ฝุ่นละอองและ
สำรเคมีตกค้ำง 
2.ช้อนตักสำร/กระดำษรองชั่ง จัดเก็บในต ำแหน่งและจ ำนวนที่
เหมำะสม 
3. เก็บขวดสำรเคมี วัสดุอุปกรณ์และท ำควำมสะอำดโต๊ะ เครื่อง
ชั่งทุกครั้งหลังใช้งำนเสร็จ 

8. ห้องปฏิบัติการ 1. พ้ืนห้องท ำควำมสะอำดประจ ำวัน สะอำด ไม่มีครำบสกปรก 
2. ผนัง ฝ้ำเพดำน หน้ำต่ำง กระจก มู่ลี่ ท ำควำมสะอำดอยู่เสมอ 
ดูสะอำด 
3. ไม่มีสิ่งของกีดขวำงทำงเดิน มีแสงสว่ำงเพียงพอ 
4. มีถังขยะ/ที่ทิ้งเศษแก้ว มีถุงพลำสติกรองรับ มีฝำปิดมิดชิด มี
จ ำนวนและจัดวำงในพ้ืนที่ที่เหมำะสม ไม่มีขยะตกค้ำง 
5. พัดลม/เครื่องปรับอำกำศ ท ำควำมสะอำดอยู่เสมอ ดูสะอำด
และพร้อมใช้งำน 
6.  ปิดพัดลม/เครื่ องปรับอำกำศ ถอดปลั๊ กไฟเครื่ องมือ
วิทยำศำสตร์ ปิดเมนน้ ำประปำ ทุกครั้งหลังเลิกใช้งำนในแต่ละ
วัน 
7. เก้ำอ้ีจัดวำงเป็นระเบียบและสอดเข้ำที่ทุกครั้งหลังลุกจำกโต๊ะ 
8. มีแผนผังกำรปิดเปิดไฟ 
8. มีป้ำยมำตรฐำน 5ส และชื่อผู้รับผิดชอบก ำกับ 

9. เส้นทางหนีไฟ 1. มีป้ำย/สัญลักษณ์แสดงเส้นทำงหนีไฟ 
2. ไม่มีสิ่งกีดขวำง 
3. มีแสงสว่ำงเพียงพอ 



10. ตู้ดูดควัน 1. พ้ืนที่ท ำกำรทดลอง มีเฉพำะขวดสำรเคมี/สำรเคมีที่ใช้ส ำหรับ
กำรทดลองในแต่ละวัน ไม่ใช้เป็นที่เก็บ Stock สำรเคมี 
2. ตู้ด้ำนล่ำงสำมำรถใช้เก็บ Stock สำรเคมีแยกประเภทเป็น
หมวดหมู่ มีรำยชื่อระบุสำรเคมีท่ีจัดเก็บ ในจ ำนวนที่เหมำะสม 
3. ท ำควำมสะอำดประจ ำวันหลังใช้เสร็จ ดูสะอำดและปลอดภัย 
4. ตรวจสอบประสิทธิภำพกำรท ำงำนของตู้ดูดควันสม่ ำเสมอ 
อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้งหรือเมื่อพบควำมผิดปกติในกำรท ำงำน 
5. ติดสติกเกอร์/ท ำสัญลักษณ์ ระยะปลอดภัยที่สำมำรถเลื่อน
บำนประตูขึ้นได้สูงสุด 
6. มีป้ำยมำตรฐำน 5 ส และชื่อผู้รับผิดชอบก ำกับ 

11. การจัดเก็บของเสียและสารเคมีใช้
แล้ว(Waste) 

1. มีวิธีกำรจัดเก็บของเสียและสำรเคมีใช้แล้ว (Waste)ประจ ำ
ห้อง 
2. มีขวด/ภำชนะส ำหรับจัดเก็บและมีฉลำกระบุชัดเจน 
3. จัดเก็บในสถำนที่และปริมำณที่เหมำะสม (เก็บไม่เกิน 80% 
ของขวด) 
4. มีกำรส ำรวจปริมำณของเสียที่ เก็บสะสมเป็นระยะตำม
แบบฟอร์มที่คณะกรรมกำรจัดกำรของเสียและสำรเคมีก ำหนด
เพ่ือด ำเนินกำรก ำจัดต่อไป 

12. มีแผนป้องกันและการปฏิบัติเมื่อ
เกิดอัคคีภัย 

1. มีแผนป้องกันและกำรปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย และปรับปรุงให้
เป็นปัจจุบัน 
2. ทุกคนรู้แผนป้องกันฯ และสำมำรถปฏิบัติได้ถูกต้องเมื่อเกิด
อัคคีภัย 

13. อุปกรณ์ดับเพลิง 1. มีอุปกรณ์ดับเพลิงที่จ ำเป็นตำมลักษณะของห้องปฏิบัติกำร 
ในจ ำนวนที่พอเหมำะและเพียงพอ ตั้งอยู่ในที่ที่เหมำะสม 
มองเห็นได้ชัดเจน 
2. มีกำรตรวจสอบกำรท ำงำนและจดบันทึกวันที่ตรวจสอบอย่ำง
สม่ ำเสมอและอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
3. มีป้ำย/สัญลักษณ์แสดงที่เก็บอุปกรณ์ดับเพลิง สำมำรถ
มองเห็นได้อย่ำงชัดเจน ไม่มีสิ่งกีดขวำง สำมำรถหยิบใช้งำนได้
สะดวก 
4. มีวิธีกำรใช้/ค ำแนะน ำในกำรใช้อุปกรณ์ดับเพลิง 
5. สะอำด ไม่มีครำบสกปรก ฝุ่นละออง 

14. ตู้แช่/ตู้เย็นเก็บสารเคมี 1. จัดเก็บเฉพำะสำรเคมี สำรละลำย น้ ำยำ จัดวำงเป็นระเบียบ 
ในจ ำนวนที่เหมำะสม มีกำรสะสำงสม่ ำเสมอ 
2. ท ำควำมสะอำดสม่ ำเสมอท้ังภำยในและภำยนอกตู ้
3. บนหลังตู้สะอำด ไม่มีครำบสกปรก ฝุ่นละออง ไม่มีสิ่งของวำง
บนหลังตู้ 



4. ตรวจสอบกำรท ำงำนสม่ ำเสมอ อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนและ
ปลอดภัย 

15. ห้องเย็น/ห้องแช่เยือกแข็ง 1. จัดเก็บเฉพำะวัสดุตัวอย่ำง ใส่กล่องหรือภำชนะที่เหมำะสม 
พร้อมทั้งติดป้ำยบ่งชี้ 
2. จัดวำงบนชั้นวำงตำมต ำแหน่งที่ก ำหนดไว้ ไม่วำงบนพื้นห้อง 
3. ท ำควำมสะอำดประตู ม่ำนพลำสติก ชั้นวำง พ้ืน ผนัง ให้
สะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 
4. ตรวจสอบต ำแหน่งน้ ำแข็งที่เกำะตำมจุดต่ำงๆในห้อง (เฉพำะ
ห้องแช่เยือกแข็ง) 

16. ห้องบ่ม 1. มีกำรจัดบ่มเฉพำะ เช่น อำหำรเลี้ยงเชื้อ วัสดุตัวอย่ำง โดยจัด
วำงให้เป็นระเบียบ บรรจุในภำชนะที่เหมำะสม พร้อมติดป้ำย
บ่งชี้ 
2. มีกำรท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ ไม่มีครำบสกปรก 
3. ตรวจสอบกำรท ำงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 

17. ห้องเก็บถังแก๊ส 1. จัดวำงถังแก๊สในจุดที่ก ำหนด มีป้ำยบ่งชี้เรียบร้อย 
2. ตรวจสอบสถำนะกำรใช้แก๊ส และปิดแก๊ส หลังใช้งำนทุกครั้ง 
3. ท ำควำมสะอำดพ้ืน ผนัง และท่อแก๊ส อย่ำงสม่ ำเสมอ 

 


