
 

 

 

 

มาตรฐาน 5 ส อาคารสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
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มาตรฐาน รายละเอียด 

มาตรฐานโตะทํางาน หรือ

เคานเตอรในสํานักงาน 

1. มีปายช่ือ – นามสกุล และ ตําแหนงผูปฏิบัติงาน 

2. บนโตะทํางานหรือเคานเตอร จะตองไมมีคราบฝุน สิ่งสกปรก รูปภาพ รูปถาย กระดาษ 

    ขอความติดอยู 

3. บนโตะทํางานหรือเคานเตอรตองจัดเก็บอุปกรณและเอกสารเขาท่ีหรือจัดเรียงใหเปนระเบียบ 

4. บนโตะทํางาน หรือเคานเตอรตองไมมีขนม อาหาร วางอยู 

5. วัสดุของใชสวนตัวใหจัดเก็บในลิ้นชักหรือตูใหเปนระเบียบเรียบรอย 

6. ใตโตะทํางานตองสะอาดเรียบรอย ใหมีรองเทาวางได 1 คู กระเปาวางได 1 ใบ 

มาตรฐานเกาอ้ีทํางาน 1. เกาอ้ีมีความสะอาด ไมมีคราบฝุนสิ่งสกปรก 

2. ไมควรนําเสื้อผามาพาดท่ีพนักพิงและท่ีพักแขน 

3. จัดเก็บเกาอ้ีไวใตโตะทุกครั้งเมื่อเลิกใชงาน 

มาตรฐานเครื่องโทรศัพท / โทรสาร 

/ คอมพิวเตอร / อุปกรณตอพวง 

 

 

1. วางเครื่องโทรศัพท / โทรสาร / คอมพิวเตอร / อุปกรณตอพวงในจุดท่ีสะดวกตอการใชงาน 

2. จัดเก็บสายเครื่องโทรศัพท / โทรสาร / คอมพิวเตอร / อุปกรณตอพวงใหเรียบรอย  

    โดยการพันสายเก็บใหเปนระเบียบหรือใชไสไกพันสาย 

3. ระบุหมายเลขโทรศัพท / โทรสารไวท่ีเครื่องชัดเจน เพ่ือสะดวกในการแจงหมายเลข 

4. เครื่องโทรศัพท / โทรสาร / คอมพิวเตอร / อุปกรณตอพวง สามารถใชงานไดไมชํารุด 

    และสะอาด 

5. ไมวางสิ่งของบนเครื่องคอมพิวเตอร / จอ / CPU 

6. ปดจอเครื่องคอมพิวเตอรในกรณีไมใชงาน เพ่ือเปนการประหยัดไฟ และยืดอายุการใชงาน 

มาตรฐานตูเก็บของใชสวนกลาง /    

ช้ันวางเอกสาร / ตูเก็บอุปกรณ

สํานักงาน / ตูเซฟในสํานักงาน 

 1. ตูตองสะอาด ไมมีฝุน / ใยแมงมุม / ไมชํารุด 

 2. จัดวางสิ่งของในตูใหเปนระเบียบ พรอมติดปายบอกสิ่งของท่ีจัดเก็บไวบนมุมขวาสุดดานหนาตู     

     หรือท่ีช้ัน เพ่ือความสะดวกในการคนหา 

 3. บนหลังตูไมวางสิ่งของ วัสดุ ตาง ๆ 

มาตรฐานการจัดเก็บเอกสาร / 

หนังสือ / แฟม 

 

 1. ระบุหมายเลขหรือสัญลักษณบนสันแฟมทุกแฟม ในกรณีท่ีภายในแฟมจัดเก็บขอมลู 

    หลายประเภทใหจัดทํา Index ในการสืบคน 

 2. แยกประเภทของเอกสาร / หนังสือ / แฟม / และจัดเก็บอยางเปนระเบียบ 

 3. เอกสาร / หนังสือ / แฟม ตองอยูในสภาพดี  สะอาดและไมมีฝุน 

มาตรฐานถังขยะในหองทํางาน 1. ถังขยะทุกใบตองมีถุงสวม เพ่ือปองกันมิใหถังขยะสกปรก 

2. จัดเตรยีมภาชนะใสกระดาษ Reuse และวัสดุใชงานสวนกลาง (คลิปเสียบกระดาษ  

    ซองกระดาษ ฯลฯ) ใหมีความเปนระเบียบเรยีบรอย 



 

มาตรฐานประตู / หนาตาง 

 

1. หามวางสิ่งของกีดขวางประตู / หามแขวนเสื้อผา หรือสิ่งของอ่ืน ๆ ไวท่ีประตู / หนาตาง 

2. ประตูท่ีเปนกระจกใสใหติดคําวา “ผลัก หรือ ดึง” และตองไมชํารุด ไมมีเสียงดัง 

3. รักษาความสะอาดประตู / หนาตาง / ขอบประตู ไมใหมีฝุน หรือคราบสกปรก 

4. ไมติดปายประกาศ หรือติดวัสดุอ่ืน ๆ บริเวณประตูหนาตาง 

มาตรฐานฝาผนัง / เพดาน / 

กําแพง 

 

1. หามติดกระดาษโนต หรือกระดาษตางๆ ซึ่งไมใชปายบงช้ี (ยกเวนบอรดขอมูลขาวสาร) 

2. นาฬิกาท่ีแขวนไวท่ีผนังตองสามารถใชงานไดและอยูในตําแหนงท่ีมองเห็นไดงาย 

3. หามแขวนเสื้อผา หรือสิ่งของอ่ืน ๆ ไวท่ีผนัง / กําแพง 

4. ฝาเพดานอยูในสภาพดี หากชํารุดตองมีหลักฐานการแจงซอมแสดง 

มาตรฐานบอรดขอมลู / ขาวสาร 

/ ติดประกาศและประชาสมัพันธ 

1. บอรดตองสะอาด ไมมีฝุน / ใยแมงมุม และมีสภาพด ี

2. ขอมูลขาวสาร ขาวประชาสัมพันธและประกาศตาง ๆ เปนปจจุบันและไมลาสมัย 

มาตรฐานอุปกรณไฟฟา / 

เครื่องปรับอากาศ 

 

 

1. อุปกรณไฟฟาตาง ๆ ตองสะอาดและพรอมใชงาน / ปดสวิตซหรือดึงปลั๊กออกทุกครั้ง 

    เมื่อเลิกใช 

2. มีปายช่ือช้ีบอกตําแหนงของดวงไฟแตละดวงท่ีสวิตซไฟ  

    ในกรณีท่ีมีหลอดไฟมากกวา 3 จุดในตําแหนงเดียวกัน 

มาตรฐานทางเดิน / พ้ืนท่ีทํางาน 

 

1. หามวางสิ่งของใด ๆ กีดขวางทางเดิน ยกเวนจุดท่ีกําหนดใหวางของ กรณีท่ีมีความจําเปน 

    ตองวางสิ่งของตาง ๆ ตามทางเดินจะตองมีปายบอกสถานะอยางชัดเจนและเปนการช่ัวคราว   

    เทาน้ัน 

2. ทางเดิน / พ้ืน มีการดูแลใหอยูในสภาพท่ีดีและสะอาดไมมีคราบสกปรกหรือทําใหลื่น 

มาตรฐานตูเย็น 1. จัดเรียงสิ่งของท่ีนํามาแชตาง ๆ ใหเปนระเบียบ แยกประเภทใหชัดเจน 

2. ทําความสะอาดตูเย็นท้ังภายในและภายนอก โดยจะตองไมมีกลิ่นและนํ้าแข็งจับเปนกอนหนา 

3. อาหารปรุงเสร็จหรืออาหารท่ีมีกลิ่นรุนแรงจะตองใสภาชนะท่ีมีฝาปดมิดชิด 

มาตรฐานหองอาหาร 

 

1. ดูแลทําความสะอาดครัว / อุปกรณ / โตะอาหารหลังการใชงานทุกครั้ง รวมท้ังเก็บเกาอ้ี 

    เขาท่ีใหเรียบรอย 

2. ถังขยะมีฝาปด แบบแยกขยะเปยก ขยะท่ัวไป ไมมีกลิ่นเหม็น 

3. หองครัว / พ้ืนครัวตองสะอาดไมมีคราบฝุน / ใยแมงมุม และตองไมมีมด / แมลง  

    หากพบรองรอยของหนู ตองแจงหนวยบริการทันที 

4. อางลางจานตองไมมีเศษอาหาร / คราบมัน และกลิ่นเหม็น 

5. ติดปายช้ีบอกอุปกรณตาง ๆ  ท่ีเก็บอยูใหชัดเจนและเปนระเบียบ 

6. อุปกรณลางจานตองแยกเก็บใหเปนระเบียบ สะอาดและเปลี่ยนใหมอยางสม่ําเสมอ 

มาตรฐานเครื่องถายเอกสาร 

 

1. เครื่องถายเอกสารตองสะอาด ไมมีคราบฝุนสิ่งสกปรก 

2. ติดตั้งในพ้ืนท่ีสวนกลางนอกหองทํางาน 


