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คู่มือและมาตรฐาน 5ส   
เทคโนธานี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

                         

 

 

 

 

 

 

 

คณะอนุกรรมการด าเนินกิจกรรม 5ส เทคโนธานี 



 

คู่มือและมาตรฐาน 5ส   
เทคโนธานี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี   
คณะอนุกรรมการด าเนินกิจกรรม 5ส เทคโนธาน ี

1. ผู้อ ำนวยกำรเทคโนธำนี   เป็น ประธำน 
2. รองผู้อ ำนวยกำรเทคโนธำนี  เป็น รองประธำน 
3. นำงสำวฉัตร์จิระภำ  โพธิ์กลำงกลุชำ เป็น คณะท ำงำน 
4. นำยณัฐพงษ์  วิสูตรศักดิ์   เป็น คณะท ำงำน 
5. นำงสำวสุภำณี  เกษมสุข   เป็น คณะท ำงำน 
6. นำงสำวชลธิชำ  มิตรสันเทียะ  เป็น คณะท ำงำน 
7. นำงจิรำภำ  วิจักษณ์ประเสริฐ  เป็น คณะท ำงำน 
8. นำยเอกชัย  บุญรสศักดิ์   เป็น คณะท ำงำน 
9. นำยตุลชัย  ทิพเวช   เป็น คณะท ำงำน 
10. นำยบุญญฤทธิ์  ก่อวงค ์   เป็น คณะท ำงำน 
11. นำงสำวพิณศุกำญจน์  ตัณฑวรรธนะ เป็น คณะท ำงำน 
12. นำงเหิรพัตร  อุดมชัยพันธ์   เป็น คณะท ำงำน 
13. นำยนรำธิป  อยู่ส ำแดงกิจ   เป็น คณะท ำงำน 
14. นำงสำวพรทิพย์  โสภำคะยัง  เป็น คณะท ำงำน 
15. นำงสำวสุชำดำ  ขับผักแว่น  เป็น คณะท ำงำน 
16. นำงสำวปวีณำ  สังประกุล   เป็น คณะท ำงำน 
17. นำยวริศรำ  แจ่มจ ำรัส   เป็น คณะท ำงำน 
18. นำงสำววธุกำนต์  บุญยนิตย์  เป็น คณะท ำงำน 
19. นำงสำวปณิตำ  กะสินรัมย์  เป็น คณะท ำงำนและเลขำนุกำร 
20. นำงสำวเอลิยำ  พงศ์พีรภัทร  เป็น คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
21. นำงสำวธนัฐภรณ์  บุญโชติ  เป็น คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

พิมพ์ครั้งที่ 1 :      กรกฎำคม 2559 
ผู้รับผิดชอบการพิมพ ์:   หน่วยบริหำรระบบคณุภำพ ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรเทคโนธำนี  
                               เทคโนธำนี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยสีุรนำร ี
         เลขท่ี 111 อำคำรสุรพัฒน์ 1 ถ.มหำวิทยำลัย ต.สุรนำร ี
                               อ.เมือง  จ.นครรำชสมีำ  30000 
         โทรศัพท์ 0-4422-4859 
         โทรสำร 0-4422-4814 
ผู้ออกแบบปก :      นำยพชร  สำยยนต์ 
เผยแพร่ผ่าน WEBSITE :  http://technopolis.sut.ac.th/ 
สถานที่พิมพ์ :        อำคำรสุรพัฒน์ 1 เทคโนธำนี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยสีุรนำร ี
         เลขท่ี 111  อำคำรสุรพัฒน์ 1 ถ.มหำวิทยำลัย  ต.สุรนำร ี
         อ.เมือง  จ.นครรำชสีมำ  30000 
 



 

ค าน า 
 

   ตำมที่ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี เรื่อง นโยบำยกำรด ำเนินกิจกรรม 5ส             

เพื่อสนองนโยบำยของมหำวิทยำลัยที่มุ่งเน้นกำรพัฒนำงำน กำรพัฒนำคน และสืบสำนวัฒนธรรม             

อย่ำงต่อเนื่อง โดยกิจกรรม 5ส มีส่วนส ำคัญในกำรช่วยเพิ่มประสิทธิภำพในกำรท ำงำน จัดระเบียบและ

สภำพแวดล้อมที่ดีให้แก่องค์กร พนักงำนทุกระดับมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินกิจกรรม 

   เทคโนธำนี โดยคณะอนุกรรมกำรด ำเนินกิจกรรม 5ส ประจ ำเทคโนธำนี ได้รับมอบ

นโยบำยกำรด ำเนินกิจกรรม 5ส และเห็นชอบกำรก ำหนดมำตรฐำนกลำง 5ส จำกมหำวิทยำลัยมำเพื่อ

ด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง จึงได้ทบทวนมำตรฐำนกลำง 5ส ดังกล่ำว เพื่อปรับปรุงคู่มือและมำตรฐำน 5ส                 

ส ำหรับเป็นแนวทำงกำรด ำเนินกิจกรรม 5ส ของเทคโนธำนีอย่ำงเหมำะสมและสอดคล้องตำมสภำพ           

ของสถำนที่ปฏิบัติงำนอันจะเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงำนและมหำวิทยำลัยต่อไป   ทั้งนี้ คู่มือและ

มำตรฐำน 5ส เทคโนธำนีฉบับนี้ ได้ผ่ำนกำรกลั่นกรองจำกที่ประชุมคณะอนุกรรมกำรด ำเนินกิจกรรม 5ส 

ประจ ำเทคโนธำนี ครั้งที่ 1/2559 เมื่อวันอังคำรที่ 24 พฤษภำคม 2559 เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 

 

คณะอนุกรรมกำรด ำเนินกิจกรรม 5ส เทคโนธำนี  

พฤษภำคม  2559 
 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

         หน้า 

ค าน า             ก 

สารบัญ            ข 

ส่วนท่ี 1   มาตรฐาน 5ส เทคโนธานี            1 

      1. พื้นที่ท ำงำน           1 

      2. พื้นที่ส่วนกลำง          4 

     3. ทีม/ผู้รับผิดชอบในกิจกรรม 5ส       6 

     4. กำรจัดเก็บเอกสำรและวัสดุ        10 

ส่วนท่ี 2   ผังพื้นท่ี             12 

ส่วนท่ี 3   ตัวอย่างการท าป้าย         16 

ส่วนท่ี 4   เกณฑ์การตรวจประเมิน 5ส เทคโนธานี      23 

ภาคผนวก 

(1) แบบสรุปกำรจัดส่งเอกสำร/วัสดุ กิจกรรม 5ส เทคโนธำนี 
(2) แบบประเมินกิจกรรม 5ส  
(3) ประกำศนโยบำยกำรด ำเนินกิจกรรม 5ส มทส. 
(4) ประกำศนโยบำยกำรด ำเนินกิจกรรม 5ส เทคโนธำนี 

(5) เป้ำหมำยกิจกรรม 5ส เทคโนธำนี ประจ ำปี พ.ศ. 2559 
(6) คณะอนุกรรมกำรและคณะท ำงำน  
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธาน ี

 

  
   ตำมประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี เรื่องน ำโยบำยกำรด ำเนินกิจกรรม 5ส                 

เพื่อสนองนโยบำยของมหำวิทยำลัยที่มุ่งเน้นกำรพัฒนำงำน  กำรพัฒนำคนและสืบสำนวัฒนธรรมของ

มหำวิทยำลัยอย่ำงต่อเนื่อง  จึงเห็นควรก ำหนดเป็นนโยบำยกำรปฏิบัติกิจกรรม 5ส  ส ำหรับเทคโนธำนี  ดังนั้น 

จึงได้ก ำหนดมำตรฐำน 5ส เทคโนธำนี  โดยอ้ำงอิงเกณฑ์มำตรฐำนกลำง 5ส มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 

และได้ก ำหนดพื้นที่/ครุภัณฑ์/วัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้ และผู้รับผิดชอบพื้นที่ที่ร่วมกิจกรรม 5ส  ไว้ดังน้ี 

 

ห้องท ำงำน โต๊ะท ำงำนสะอำด มีเฉพำะเอกสำรและอุปกรณ์ที่จ ำเป็นหรือเกี่ยวข้องกับกำร

ปฏิบัติงำน มีจ ำนวนเท่ำที่จ ำเป็นตำมที่ก ำหนดในตำรำงต่อไปนี ้

รายการ มาตรฐาน 5 ส (รายการและจ านวนวัสดุอุปกรณ์ ตามความจ าเป็น) 

1. ห้องท ำงำนและ

สภำพแวดล้อม 

1. มีป้ำยติดหน้ำห้องท ำงำน หรือป้ำยติดโต๊ะท ำงำน ชื่อ ส ำนักงำน/โครงกำร/งำน และรูป
ถ่ำยพนักงำน 

2. ติดรำยกำรครุภัณฑ์ประจ ำห้องไว้ที่ด้ำนหลังประตู หรือตำมควำมเหมำะสม 
3. ห้ำมสูบบุหรี่ในห้องท ำงำน 
4. จัดโต๊ะ เก้ำอี้ให้เป็นสัดส่วน มีระเบียบ สะอำดและดูสวยงำม 
5. ประดับต้นไม้ตำมควำมเหมำะสมและดูสวยงำม  
6. เปิด-ปิดไฟฟ้ำตำมควำมจ ำเป็น ปิดไฟฟ้ำทุกครั้งเมื่อเลิกใช้งำน ปิดหลอดไฟที่โต๊ะ

ท ำงำนช่วงพักเที่ยง  

2. โต๊ะท ำงำน 

2.1 โต๊ะ 

 

1. มีป้ำยชื่อ นำมสกุล รูปถ่ำยเจ้ำของโต๊ะ วำง/ติด ตำมควำมเหมำะสม 
2. บนโต๊ะท ำงำนควรมีวัสดุอุปกรณ์ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน  

2.1 ปฏิทินตั้งโต๊ะ 1 ชุด 

1. พื้นท่ีท างาน 

ส่วนที่ 1 : มาตรฐาน 5ส เทคโนธานี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธาน ี

รายการ มาตรฐาน 5 ส (รายการและจ านวนวัสดุอุปกรณ์ ตามความจ าเป็น) 

2.2 โทรศัพท์ 1 เครื่อง 
 2.3 แก้วน้ ำ/ แก้วกำแฟ 2 ชุด (ส่วนตัว) 

2.4 ตะแกรงเอกสำร 1 ชุด 
2.5 แจกันหรือของประดับอื่น 1 ชิ้น 
2.6 สมุดโน้ต, กระดำษโน้ต   

3. ในขณะท ำงำนวำงเฉพำะสิ่งของที่จ ำเป็นต้องใช้ 
4. สะอำด ไม่มีฝุ่นหรือครำบสกปรก 

2.2 เก้ำอี้  1. ห้ำมวำงเอกสำรบนเก้ำอ้ี และเก็บเก้ำอี้เข้ำใต้โต๊ะทุกครั้งที่หลังเลิกงำน 
2. มีหมอนอิง 1 ใบ 

2.3 ลิ้นชักโต๊ะ   

2.3.1 ลิ้นชักบน 

 

1. ก ำหนดให้เก็บวัสดุอุปกรณ์เครื่องเขียนได้ โดยจัดเรียงแยกหมวดหมู่ให้เหมำะสม สวยงำม 
ตำมควำมจ ำเป็น  ดังนี้   
1.1 ดินสอ ปำกกำและปำกกำสีต่ำงๆ 
1.2 ยำงลบดินสอ/น้ ำยำลบค ำผิด 
1.3 ไม้บรรทัด   
1.4 กรรไกร   
1.5 ที่เย็บกระดำษ พร้อมลวดเย็บกระดำษ   
1.6 ที่ดึง/แกะลวดเย็บกระดำษ  แท่นเทปใส 
1.7 คัตเตอร์ 
1.8 กำว   
1.9 คลิปหนีบกระดำษ    
1.10 ลวดเสียบกระดำษ   
1.11 เครื่องคิดเลข 1 เครื่อง 
1.12 วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องเขียนอ่ืนๆ 

2. วำงวัสดุอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบ สะอำด ไม่มีฝุ่น หรือครำบสกปรก 
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธาน ี

รายการ มาตรฐาน 5 ส (รายการและจ านวนวัสดุอุปกรณ์ ตามความจ าเป็น) 

 2.3.2 ลิ้นชักล่ำง ก ำหนดให้ 2 ล้ินชักจำกข้ำงล่ำงของโต๊ะท ำงำนใช้เก็บของส่วนตัว และติดป้ำย 

2.4 ใต้โต๊ะท ำงำน 1. ตะกร้ำทิ้งขยะ 1 ใบ   
2. รองเท้ำล ำลอง (แบบสุภำพ) ไม่เกิน 1 คู่ (ถ้ำมี) 
3. ห้ำมวำงเอกสำรใต้โต๊ะ  

3. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 

และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

1. วำงคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ พร้อมปริ้นเตอร์ และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง จัดวำงอย่ำง   
    เหมำะสม สะดวกต่อกำรใช้งำน 

2. มีตะแกรงใส่กระดำษส ำหรับพิมพ์ แยกกระดำษดี ไม่ดี อย่ำงเป็นระเบียบ 
3. สะอำด ไม่มีฝุ่น หรือครำบสกปรก 

4. ตู้เก็บเอกสำร 
 และชั้นวำงของ 

1. ติดหมำยเลขตู้เอกสำร บริเวณด้ำนหน้ำตู้ มีป้ำยชื่อหน่วยงำนและผู้ที่รับผิดชอบ/ ติดกับตู้ 
ดูง่ำยและชัดเจน  

2. มีระบบกำรจัดเก็บเอกสำร โดยท ำดัชนีควบคุมเอกสำร แยกเป็นหมวดหมู่ 
ที่ชัดเจน ปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

3. ติดป้ำยบอกรำยละเอียดที่สันแฟ้มทุกแฟ้ม  และจัดเก็บแฟ้มให้เป็นระเบียบ สะดวก
ในกำรหยิบใช้ 

 4. ไม่วำงอำหำรและเครื่องดื่มบนตู้เก็บเอกสำร 
5. สะอำด ไม่มีฝุ่น หรือครำบสกปรก 

 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธาน ี

 
 

 

รายการ มาตรฐาน 5 ส (ตามความเหมาะสม และตามความจ าเป็น) 

1. ห้องถ่ำยเอกสำร/ 

เครื่องใช้ส ำนักงำนกลำง 

1. ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 
2. มีป้ำยชื่ออุปกรณ์พร้อมแนะน ำกำรใช้งำน และมีรำยชื่อผู้รับผิดชอบอุปกรณ์

ส ำนักงำนทุกชิ้น 
3. ท ำควำมสะอำดอุปกรณ์อย่ำงสม่ ำเสมอ จัดวำงอย่ำงเป็นระเบียบพร้อมใช้ 
4. มีบัญชี ยืม-คืน อุปกรณ์ ตำมควำมเหมำะสม 
5. ไม่มีสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องวำง ปะปน 
6. บริเวณภำยในห้องต้องสะอำด วำงกระดำษให้เป็นระเบียบ และ 

เป็นหมวดหมู่ 

2. ห้องเตรียมอำหำร

ส่วนกลำง 

1. ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 
2. จัดพื้นที่ภำยในห้องตำมควำมเหมำะสม ดูเป็นระเบียบเรียบร้อย 
3. สะอำด ไม่มีฝุ่น หรือครำบสกปรก 

3. ห้องเก็บพัสดุ 5ส   

(ใต้บันได:ห้องถ่ำยเอกสำร) 

1. ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 
2. มีป้ำยบ่งชี้สถำนะ เอกสำร วัสดุอุปกรณ์ที่จัดเก็บ เพื่อรอจ ำหน่ำย 
3. จัดพื้นที่ภำยในห้องตำมควำมเหมำะสม ดูเป็นระเบียบเรียบร้อย 

4. ห้องประชุม (202) 1. ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 
2. จัดท ำป้ำยแสดงกำรใช้ห้องประชุม “ว่ำง/ไม่ว่ำง” ติดไว้หน้ำห้อง 
3. โต๊ะ เก้ำอี้ อุปกรณ์ต่ำงๆ  จัดเก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อย     

  4. ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 
5. จัดท ำป้ำยแสดงกำรใช้ห้องประชุม “ว่ำง/ไม่ว่ำง” ติดไว้หน้ำห้อง 
6. โต๊ะ เก้ำอี้ อุปกรณ์ต่ำงๆ  จัดเก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

2. พื้นทีส่่วนกลาง 
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รายการ มาตรฐาน 5 ส (ตามความเหมาะสม และตามความจ าเป็น) 

7. จัดให้มีอุปกรณ์เครื่องเขียนต่ำงๆ ที่จ ำเป็น เช่น ปำกกำเขียนไวท์บอร์ด             
แปรงลบกระดำน  เป็นต้น 

8. สะอำด ไม่มีฝุ่น หรือครำบสกปรก 

5. โถงทำงเดิน/จุดรับแขก 1. มีป้ำยข้อควำม ตำมควำมเหมำะสม พร้อมก ำหนดผู้รับผิดชอบ               
วำงบนโต๊ะกลำง 

2. จัดวำงชุดโซฟำ ตำมควำมเหมำะสม ดูเป็นระเบียบเรียบร้อย 
3. มีแจกันดอกไม้ หรือสิ่งประดับตำมควำมเหมำะสม 
4. สะอำด ไม่มีฝุ่น หรือครำบสกปรก 
5. โถงทำงเดินไม่มีสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องวำงตำมจุดต่ำงๆ  

6. ห้องน้ ำและบริเวณหน้ำ

ห้องน้ ำ 

1. ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 
2. มีตะกร้ำทิ้งขยะทุกห้อง 
3. ห้องที่ช ำรุด ต้องปิดห้องไว้ พร้อมมีป้ำยแจ้งไว้ด้ำนหน้ำ 
4. สะอำด ไม่มีครำบสกปรก และไม่กลิ่นเหม็น 

7. บอร์ด/ป้ำยประชำสัมพันธ์ 1. ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 
2. จัดภำพกิจกรรม หรือเอกสำรประชำสัมพันธ์ให้ทันสมัยอยู่เสมอ  
3. บอร์ดต้องอยู่ในสภำพที่สะอำด และเหมำะสม 

8. ชั้นไม้แขวนหนังสือพิมพ์  1. ติดป้ำยชื่อผู้รับผิดชอบ 
2. ชั้นไม้ ให้แขวนหนังสือพิมพ์ในวันปัจจุบันและย้อนหลัง 1 วัน 
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      3.1 พื้นท่ี 

ล าดับ โซน/หมายเลขห้อง ทีม/ผู้รับผิดชอบ 

1 โซน 1 โถงบริเวณด้ำนหน้ำอำคำร/ บันได1 คุณฉัตร์จิระภำ 

2 โซน 2 โถงทำงเดิน/หน้ำห้องผู้อ ำนวยกำร/ ห้องถ่ำยเอกสำร คุณระพีพร/ 

ป.ไกรแก้ว/คุณวธุกำนต์ 

3 โซน 3 บริเวณรับประทำนอำหำร (ด้ำนนอก) คุณณัฐพงษ์/คุณธวัชชัย 

4 โซน 4 หน้ำห้อง 128 คุณสุภำณี/คุณชลธิชำ/คุณเอลิยำ 

5 โซน 5 บริเวณบันไดหลังอำคำร คุณปำริชำติ /คุณธนพรรณ 

6 104 และ 106 ส ำนักงำนอุทยำนวิทยำศำสตร์ฯ เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในห้องทุกคน 

7 118 ห้องหน่วยงำนบริกำรค่ำยเยำวชน เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในห้องทุกคน 

8 119 ห้องงำนบริกำรวิชำกำรและโครงกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในห้องทุกคน 

9 120 ห้องส ำนักงำนบริกำรวิชำกำรและโครงกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในห้องทุกคน 

10 121 ห้องโครงกำรพันธกิจสัมพันธ์กับองค์กรชุมชน เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในห้องทุกคน 

11 122 ห้องโครงกำรห้องเรียนวิทยำศำสตร์ เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในห้องทุกคน 

12 124 ห้องรองผู้อ ำนวยกำรเทคโนธำนี  

       (ฝ่ำยบริหำรจัดกำรนวัตกรรม) 
เลขำนุกำร 

13 125 ห้องเลขำนุกำร เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในห้อง 

14 126 ห้องรองผู้อ ำนวยกำรเทคโนธำนี  

       (ฝ่ำยพันธกิจสัมพันธ์) 

เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนสำรบรรณ 

3. ทีม/ ผู้รับผิดชอบในกิจกรรม 5ส   
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ล าดับ โซน/หมายเลขห้อง ทีม/ผู้รับผิดชอบ 

15 127 ห้องถ่ำยเอกสำร /อุปกรณ์เครื่องใช้ส ำนักงำน เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนสำรบรรณ 

16 128 ห้องส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรเทคโนธำนี  เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในห้องทุกคน 

17 129 ห้องหัวหน้ำหน่วยกำรคลังและงบประมำณ เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในห้อง 

18 130 ห้องหน่วยกำรคลังและงบประมำณ เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในห้องทุกคน 

19 B  ห้องใต้บันได 1 (เก็บอุปกรณ์งำนอำคำรสถำนที่) คุณฉัตร์จิระภำ/คุณวรำภรณ์ 

20 C  บันได 2 ห้องใต้บันได (เก็บพัสดุ 5ส) คุณรัตน์จิรัชญำ/คุณวธุกำนต์ 

21 D  ห้องคลังพัสดุ คุณปำริชำติ /คุณธนพรรณ 

22 E  ห้องจัดเตรียมอำหำรกลำง คุณบุญญฤทธิ์ 

23 ห้องน้ ำ (ช้ัน1) คุณฉัตร์จิระภำ/ คุณวรำภรณ์ 

24 ห้องน้ ำ (ช้ัน2) คุณฉัตร์จิระภำ/ คุณณัฐพงษ์ 

25 ห้องน้ ำ (ช้ัน3) คุณฉัตร์จิระภำ/ คุณธวัชชัย 

26 202 ห้องประชุม คุณณัฐพงษ์/ คุณธวัชชัย 

27 203 ห้องหน่วยวิจัยและพัฒนำ เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในห้อง 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                                                                                         

8 
 

SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธาน ี

 3.2 วัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์ 

รายการ ทีม/ผู้รับผิดชอบ 

1. ชั้นแขวนหนังสือพิมพ์  (ห้องโถงด้ำนใน) คุณวธุกำนต์ 

2. อุปกรณ์เครื่องใช้ส ำนักงำนกลำง คุณวธุกำนต์ 

3. ตู้เย็น (ห้องถ่ำยเอกสำร) ตู้ที่ 1 คุณรัตน์จิรัชญำ 

4. ตู้เย็น (ห้องเตรียมอำหำร) ตู้ที่ 2 คุณณัฐนิตย์/คุณขวัญตำ(วงศ์สำมำรถ) 

5. ไมโครเวฟ (ห้องเตรียมอำหำรกลำง) คุณณัฐนิตย์/คุณขวัญตำ(วงศ์สำมำรถ) 

6. ชุดรับแขก (หน้ำห้อง ผอ.) คุณวธุกำนต์ 

7. ชุดรับแขก (หน้ำห้องหน่วยกำรคลังและงบประมำณ) คุณฉัตร์จิระภำ 

8. เครื่องท ำน้ ำเย็น (ห้องถ่ำยเอกสำร) เครื่องที่ 1 คุณรัตน์จิรัชญำ 

9.เครื่องท ำน้ ำเย็น (ห้องบริกำรวิชำกำรฯ) เครื่องที่ 2 คุณณัฐนิตย์/คุณขวัญตำ(วงศ์สำมำรถ) 

10.เครื่องท ำน้ ำเย็น (ห้องหน่วยกำรคลังฯ) เครื่องที่ 3 คุณวธุกำนต์ 

11.เครื่องถ่ำยเอกสำร คุณวธุกำนต์ 

12. ตู้ยำ คุณรัตน์จิรัชญำ 

 

 3.3 บอร์ด/ป้ายประชาสัมพันธ์ 
รายการ ประเภท ทีม/ผู้รับผิดชอบ จัดภาพ/กิจกรรม 

1. บอร์ดกล่องไฟ  
(ทำงเข้ำห้องน้ ำชั้น 1) 

บอร์ดติดผนัง หน่วยงำนบริกำรสำรสนเทศฯ กิจกรรมเทคโนธำนี 

2. บอร์ดไม้ก๊อก                                
(ก่อนขึ้นบันไดชั้น 2) 

บอร์ดติดผนัง หน่วยงำนบริกำรสำรสนเทศฯ 
ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร/ 
จัดอบรมสัมมนำต่ำง ๆ  

3. บอร์ดก ำมะหย่ีสีแดง                                              
(ชั้นพัก บันไดขึ้นชั้น2) 

บอร์ดติดผนัง งำนทรัพยำกรมนุษย์ ผังอำคำรสุรพัฒน์ 1 ชั้น2  
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รายการ ประเภท ทีม/ผู้รับผิดชอบ จัดภาพ/กิจกรรม 

4. บอร์ดไม้ก๊อก  
(หน้ำห้อง 122-ด้ำนซ้ำย) 

บอร์ดติดผนัง โครงกำรห้องเรียนวิทยำศำสตร์ 
กิจกรรมห้องเรียน

วิทยำศำสตร์ 
5. บอร์ดกระดำนขำว 
(หน้ำห้อง123-ระบบไฟฟ้ำ) 

บอร์ดติดผนัง 
หน่วยบริหำรระบบคุณภำพ MIS 

และสำรสนเทศ 
วิสัยทัศน,์พันธกิจ 

6. บอร์ดก ำมะหย่ีสีแดง                                                
(หน้ำห้อง123-ระบบไฟฟ้ำ) 

บอร์ดติดผนัง หน่วยบริกำรอำคำรสถำนที่ 
สถิติกำรใช้ไฟฟ้ำ,น้ ำ,ขยะ 

ฯลฯ 

7. บอร์ดก ำมะหย่ีสีน้ ำเงิน                                                                           
(ห้องอุปกรณ์ส ำนักงำนกลำง)  

บอร์ดติดผนัง งำนทรัพยำกรมนุษย์ 
Green office และ กิจกรรม 

5ส 
8. บอร์ดไม้ก๊อก      
(หน้ำห้อง 122-ด้ำนขวำ) 

บอร์ดติดผนัง หน่วยงำนบริกำรสำรสนเทศฯ โครงสร้ำงเทคโนธำนี 

9. บอร์ดกระดำนขำว บอร์ดติดผนัง หน่วยงำนบริกำรสำรสนเทศฯ โครงสร้ำงเทคโนธำนี 
10. บอร์ดไม้ก๊อก  
(ติดบอร์ดกระดำนขำว) 

บอร์ดติดผนัง หน่วยงำนบริกำรสำรสนเทศฯ โครงสร้ำงเทคโนธำนี 

11. บอร์ดก ำมะหย่ีสีแดง                                   
(หน้ำห้อง ผอ.)  

บอร์ดติดผนัง งำนสำรบรรณ ติดประกำศ/ค ำสั่ง 

12. บอร์ดก ำมะหยี่สีน้ ำ
เงิน 
(เสียบตัวอักษร) 

บอร์ดเคลื่อนที่ 
งำนบริกำรอบรม สัมมนำแปล 

และล่ำม 
ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร/จัด

อบรมสัมมนำต่ำง ๆ 

13. บอร์ดก ำมะหย่ีสีน้ ำ
เงิน 
(ก่อนขึ้นบันไดชั้น 2) 

บอร์ดเคลื่อนที่ 
งำนบริกำรอบรม สัมมนำแปล 

และล่ำม 
ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร/ 
จัดอบรมสัมมนำต่ำง ๆ 

14. บอร์ดก ำมะหยี่สีเขียว 
(กระจก)  

บอร์ดเคลื่อนที่ งำนทรัพยำกรมนุษย์ 
กิจกรรมบุคลำกร/ข่ำวสำร

ทั่วไป 
15. บอร์ดก ำมะหย่ีสีน้ ำ
เงิน 

บอร์ดเคลื่อนที่ 
งำนบริกำรอบรม สัมมนำแปล 

และล่ำม 
ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรTOEIC/ 

จัดอบรมสัมมนำต่ำง ๆ 
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธาน ี

รายการ ประเภท ทีม/ผู้รับผิดชอบ จัดภาพ/กิจกรรม 

(เสียบตัวอักษร) 

16.บอร์ดกระดำนขำว บอร์ดเคลื่อนที่ 
หน่วยบริหำรระบบคุณภำพ MIS 

และสำรสนเทศ 
KM 

17. บอร์ดก ำมะหย่ีสีแดง 
(ชั้น 3) 

บอร์ดติดผนัง งำนทรัพยำกรมนุษย์ ผังอำคำรสุรพัฒน์ 1 ชั้น3  

 

 3.4 ผู้รับผิดชอบการจัดท าป้ายส าหรับกิจกรรม 5ส 

รายการ ทีม/ผู้รับผิดชอบ 

1. พื้นที่ท ำงำน/ห้องท ำงำน/ครุภัณฑ์/วัสดุอุปกรณ์ ภำยในพื้นที่ เจ้ำของพื้นที่ 

2. พื้นที่ส่วนกลำง หน่วยบริหำรระบบคุณภำพ 

3. วัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้ส ำนักงำนกลำง หน่วยบริหำรระบบคุณภำพ 

4. บอร์ด/ป้ำยประชำสัมพันธ์ หน่วยบริหำรระบบคุณภำพ 
  

 

4.1 พนักงำนต้องจัดเก็บเอกสำร และวัสดุ โดยจัดหมวดหมู่เป็น 7 ประเภท 

1) กระดำษขำว A4 ที่ใช้แล้วหน้ำเดียว  
2) กระดำษขำว A4 ที่ใช้แล้วหน้ำ-หลัง  
3) กระดำษสี A4 ที่ใช้แล้วหน้ำเดียว 
4) กระดำษสี A4 ที่ใช้แล้วหน้ำ-หลัง 
5) วำรสำร รำยงำนต่ำงๆ และหนังสือนิตยสำรต่ำงๆ 
6) สื่อส่ิงพิมพ์ต่ำงๆ เช่น แผ่นพับ แผ่นปลิว เป็นต้น 
7) วัสดุต่ำงๆ เช่น แฟ้มแข็ง แฟ้มพลำสติก ตลับหมึก คลิปหนีบกระดำษ  เป็นต้น 

 

4. การจัดเก็บเอกสารและวัสดุ 



                                                                                                                                                                                                         

11 
 

SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธาน ี

4.2 กำรจัดเก็บและรวบรวมกระดำษ และวัสดุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1) เอกสำรแต่ละประเภท ให้คัดแยกจำกกันและให้มัดรวมเอกสำรแต่ละประเภทด้วยเชือกฟำง 
โดยให้มีควำมสูงไม่เกิน 12 นิ้ว/1มัด (1ไม้บรรทัด)  

2) แฟ้มแข็ง แฟ้มพลำสติก ให้มัดรวมกันเป็นหมวดหมู่ด้วยเชือกฟำง 
3) ตลับหมึก คลิปหนีบกระดำษและลวดเสียบกระดำษ ให้ใส่ถุงให้เรียบร้อย 

1.3 ให้แต่ละส ำนักงำนจัดท ำสรุปผลกำรจัดส่งเอกสำร/วัสดุ ส่งให้หน่วยบริหำรระบบคุณภำพทุกครั้ง             
ที่มีกำรส่งมอบสิ่งของ เพื่อจัดเก็บในพื้นที่จัดเก็บพัสดุ 5ส (ห้องใต้บันได) และรอกำรจ ำหน่ำย 

หมายเหต ุ: เชือกฟำงและถุงด ำ เบิกที่หน่วยบริหำรระบบคุณภำพ
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 : ผังพื้นที่รับผิดชอบ กิจกรรม 5ส 

ภายในอาคารสุรพัฒน์ 1 เทคโนธานี 

ชั้น 1 

102 
ห้องโถง 

103 

104 

105 

108 106 

109/1 

110 111 

121 122 

120 

118 

123 124 

130 

125 

 
 
ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธานี รับผิดชอบ 
โซน 1  โถงบริเวณด้ำนหน้ำอำคำร / บันได 1 : โดย คุณฉัตร์จิระภำ 

A    เคำน์เตอร์ รปภ. 
โซน 2   โถงทำงเดิน/ หน้ำห้องผู้อ ำนวยกำร : โดย คุณระพีพร/ป.ไกรแกว้/คุณวธกุำนต ์

โซน 3  บริเวณรับประทำนอำหำร (ด้ำนนอก) : โดย ณัฐพงษ์/ ธวัชชัย 
โซน 4  บริเวณหน้ำห้อง 128 : โดย คุณสุภำณี/คุณชลธิชำ/คุณเอลิยำ 
โซน 5  บริเวณบันไดหลังอำคำร : โดย คุณปำริชำติ /คุณธนพรรณ 
121 ห้องโครงกำรพันธกจิสัมพันธ ์: โดย จนท. ที่ปฏิบัติงำนในห้อง 
122   ห้องโครงกำรห้องเรียนวิทยำศำสตร์ : โดย จนท. ที่ปฏิบัติงำนในห้อง 
124   ห้องรองผู้อ ำนวยกำรเทคโนธำนี (ฝ่ำยบริหำรจัดกำรนวัตกรรม) : โดย จนท. ที่ปฏิบัติงำนเลขำนุกำร 
125   ห้องเลขำนุกำร : โดย จนท. ที่ปฏิบัติงำนในห้อง 
126   ห้องรองผู้อ ำนวยกำรเทคโนธำน ี(ฝำ่ยพันธกิจสัมพันธ)์ : โดย จนท. ที่ปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
127 ห้องถ่ำยเอกสำร : โดย  จนท. ทีป่ฏิบัติงำนสำรบรรณ 
128 ห้องส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรเทคโนธำนี : โดย จนท.ที่ปฏิบัติงำนในห้องทุกคน 
129   ห้องหัวหนำ้หน่วยกำรคลังและงบประมำณ : โดย จนท. ทีป่ฏิบัติงำนในหอ้ง 
130   ห้องหน่วยกำรคลังและงบประมำณ : โดย จนท. ทีป่ฏิบัติงำนในหอ้งทุกคน 
B      ห้องใต้บันได 1 (เก็บอุปกรณ์หนว่ยบริกำรอำคำรสถำนที่) : โดย คุณฉตัร์จิระภำ/คุณวรำภรณ ์
C      ห้องใต้บันได 2 : โดย คุณรัตน์จิรัชญำ/คุณวธุกำนต ์
D      ห้องคลังพัสดุ : โดย คุณปำริชำต ิ/คุณธนพรรณ 
W.C.    ห้องน้ ำ (ชั้น 1) : โดย คุณฉัตร์จิระภำ/ คุณวรำภรณ์ 

ส านักงานอุทยานวิทยาศาสตร์และนวตักรรม รับผิดชอบ 
104/ 106  ส ำนักงำนอุทยำนวิทย์ฯ 3 หน่วย : โดย จนท. ที่ปฏิบัติงำนในหอ้ง 

ส านักงานบริการวชิาการและโครงการพิเศษ รับผิดชอบ 
โซน 2   โถงทำงเดิน/ หนำ้หอ้งจัดเตรยีมอำหำรกลำง : โดย คุณระพีพร/ป.ไกรแกว้/คุณวธกุำนต์ 
118   ห้องหน่วยงำนบริกำรค่ำยเยำวชน : โดย จนท. ที่ปฏิบัติงำนในห้อง 
119   ห้องสนง.บริกำรวิชำกำรและโครงกำรพิเศษ : โดย จนท.ที่ปฏบิัติงำนในห้อง 
120   ห้องสนง.บริกำรวิชำกำรและโครงกำรพิเศษ : โดย จนท.ที่ปฏบิัติงำนในห้อง 
E      ห้องเตรียมอำหำรกลำง : โดย คุณบุญฤทธิ์ 

หมายเหต ุ: พื้นที่ที่ไม่ได้ระบุ ให้อยู่ในควำมดูแลของเจ้ำของพื้นที่หรือผู้ที่ปฏิบัตงิำน ในพื้นที่นั้น
  

 

113 

W.C. 

126 

115 

112 114 116 

117 107 

W.C. 

109/2 

บันได 1 

บันได 3 

บันได 2 

129 

A 

119 

โซน 2 

โซน 3 

คลังพัสดุ 

โซน 5 

128 

E 

127 

โซน 1 

โซน 4 

B 

C 

D 

W.C. 

บันได 2 
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธานี 

 

205 

206 

204 

207 213 215 

214 216 

217 218 

202 

203/1 

219 208 209 210 211 

201 

212 

W.C. 

TERRACE 

220 

(16) (16) 

(16) (16) (16) 

(16) (16) 

(16) 

(16) 

(16) (16) 

W.C 

W.C 

ผังพื้นที่รบัผิดชอบ กิจกรรม 5ส 

ภายในอาคารสุรพัฒน์ 1 เทคโนธานี 

ชั้น 2 

 
ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธานี รับผิดชอบ 

202  ห้องประชุม : โดย ณัฐพงษ์/ ธวัชชัย 
WC   ห้องน้ ำ (ชั้น2) : โดย คุณฉัตร์จิระภำ/ คุณณัฐพงษ์ 
 
ส านักงานอุทยานวิทยาศาสตร์และนวัตกรรม รับผิดชอบ 

203/1-2  ห้องหน่วยวิจัยและพัฒนำ :  

             โดย เจ้ำหน้ำที่ท่ีปฏิบัติงำนในห้อง 
 

หมายเหตุ : พื้นที่ท่ีไม่ได้ระบุ ให้อยู่ในควำมดูแลของ 

               เจ้ำของพ้ืนที่หรือผู้ที่ปฏิบัติงำนในพ้ืนที่นั้นๆ 

203/2 
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธานี 

308 304 306 

307 
301 302 303 

W.C. 

305 

310 

309 
(168) 

(16) (16) 

(16) (16) 

(16) 

(16) 

(16) 

ผังพื้นที่รบัผิดชอบ กิจกรรม 5ส 

ภายในอาคารสุรพัฒน์ 1 เทคโนธานี 

ชั้น 3 

ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธานี รับผิดชอบ 

WC   ห้องน้ ำ (ชั้น3) : โดย ณัฐพงษ์/ ธวัชชัย 

 

หมายเหตุ : พื้นที่ที่ไม่ได้ระบุ ให้อยู่ในควำมดูแลของ 
               เจ้ำของพ้ืนที่หรือผู้ที่ปฏิบัติงำนในพ้ืนที่นั้นๆ 
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังที่ตั้งบอร์ด กิจกรรม 5ส 

ภายในอาคารสุรพัฒน์ 1 เทคโนธานี 

ชั้น 1 

ผู้รับผิดชอบบอร์ด กิจกรรม 5ส เทคโนธานี 
บอร์ด 1 หน่วยงำนบรกิำรสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์  
บอร์ด 2 หน่วยงำนบรกิำรสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์  
บอร์ด 3 งำนทรัพยำกรมนุษย ์
บอร์ด 4 โครงกำรห้องเรียนวิทยำศำสตร์  
บอร์ด 5 หน่วยบริหำรระบบคุณภำพ MIS และสำรสนเทศ 
บอร์ด 6 หน่วยบริกำรอำคำรสถำนท่ี 
บอร์ด 7 งำนทรัพยำกรมนุษย์ 
บอร์ด 8 หน่วยงำนบรกิำรสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์  
บอร์ด 9 หน่วยงำนบรกิำรสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์  
บอร์ด 10 หน่วยงำนบรกิำรสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์  
บอร์ด 11 งำนสำรบรรณ  
บอร์ด 12 งำนบริกำรอบรม สัมมนำแปลและล่ำม 
บอร์ด 13 งำนบริกำรอบรม สัมมนำแปลและล่ำม 
บอร์ด 14 งำนทรัพยำกรมนุษย์  
บอร์ด 15 งำนบริกำรอบรม สัมมนำแปลและล่ำม 
บอร์ด 16 หน่วยบริหำรระบบคุณภำพ MIS และสำรสนเทศ 
 
 
หมายเหต ุ: สัญญำลกัษณ์ 
 
 
   หมำยถึง บอร์ดติดผนัง 
 
   หมำยถึง บอร์ดเคลื่อนที่ได้ 
 

    

 

WC. 

  
        

118 WC. หญิง 

WC. ชำย 

123 

121 

119 

WC. 

120 

122 

127 125 

126 

1 
2 

 

4 

9 

11 
6 

7 

3 

5 

12 
14 

15 

16 

10 

8 

13 

124 
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธาน ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง : สันแฟ้มเอกสาร 

U T S 

TDO 

การบริหารความเสี่ยง
 

4. ช่ือแฟ้ม :                    
แบบ/สี/ขนาดตวัอกัษร         
ตามความเหมาะสม 

5. อกัษรย่อ : 
ส ำนักงำน  แบบ/สี/

ขนาดตวัอกัษรตามความ
เหมาะสม 

3. โลโก้ เทคโนธำนี :   
ขนาดตามความเหมาะสม 

2. อกัษรย่อ มทส. :              
แบบ/สี/ขนาดตวัอกัษร           
ตามความเหมาะสม 

1. เส้นกั้น : 
(สีด า) ขนาด 

4.5 pt 

ส่วนที่ 3 : ตัวอย่างการท าป้าย 
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธาน ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*หมายเหตุ สามารถปรับได้ตามความเหมาะสมของพ้ืนที่ท างาน 

 

 

 

ตัวอย่าง : ป้ายติดหน้าห้องท างาน 
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธาน ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง : ป้ายตั้งโต๊ะท างาน 
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SUT : หน่วยบริหารระบบคุณภาพ ส านักงานผู้อ านวยการเทคโนธาน ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง : ป้ายผู้รับผิดชอบอุปกรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             :                           

         :                                    
         :     

                                            
                                    

วิธีใช้ ....  
เสียบปลั๊กไฟ เปิดสวิสซ์ปรับระดับควำมร้อนตำมค ำแนะน ำท่ีปรำกฏบนเครื่อง 
ท้ิงไว้ 1-2 นำที หรือเมื่อ เครื่องร้อน ให้น ำกระดำษท่ีปะกบพลำสติก 2 ด้ำน       
มำสอดใส่ช่องเคลือบ(ด้ำนหน้ำ)  กระดำษและพลำสติกพลำสติกและกระดำษ
จะเคลือบติดเป็นแผ่นเดียวกันจะค่อยๆเลื่อนออกมำ (ด้ำนหลัง) มีลักษณะสีใส 
และเป็นแผ่นแข็ง (ถือว่าการเคลือบเสร็จสิ้น)  

     สิ่งที่ต้องท า.....1. เมื่อเครื่องมีปัญหำโปรดแจ้งผู้รับผิดชอบ 

               2. เมื่อใช้งำนเสร็จแล้วควรปิดสวิสซ์และถอดปลั๊กออกทุกคร้ัง 
                                                            

ผูร้บัผิดชอบ : น.ส.วธุกานต ์บุญยนิตย ์

ต ำแหน่ง : เจา้หนา้ที่ บริหารงานทัว่ไป (งานสารบรรณ) 

โทรศพัท ์: 4813 
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ตัวอย่าง : ป้ายผู้รับผิดชอบบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บอร์ดส ำหรับ : กิจกรรม  5ส 

ต ำแหน่งท่ีตั้ง : ห้องอุปกรณ์ส ำนักงำน 

             :                                          

         :                                                 

         :                              
                                           

                                     

 กระดำนบอร์ด 

 

 

 

10 ซม. 

 5 ซม. 

2.5 ซม. 

2.5 ซม. 
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         ญ   (     ี่1) 

             : ............................ 

         :  ม        คว มสะ    

   คว คุม : ............................ 

         : ซุปเป   ไวเซ    

 

     วจส   : ................................................. 

ส    ก    : .................................................... 

        ส    ก    : ............. 

     วจส   

                                            

                                    

ตัวอย่าง : ป้ายหน้าห้องน้ า 
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ตัวอย่าง : ป้ายตูเ้อกสาร 

   เ กส   (1) 

   เ กส   :     วย       ะ  คุณภ   

         ี่     :     ส    ก          วยก  ฯ  

“  วมมื   วมใจ ส  เส  มส    ว   ย ส      ส ย  กษ  5ส” 

               
 ื่ …………………………………. 

ส    ก    ......................................... 

3.5 น้ิว 

 

5 น้ิว 
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หมวด ก. ผู้บริหาร 

 1. ผู้บริหารให้การสนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรม 5ส 

 1.1 มีจัดสรรทรัพยำกร เช่น บุคคล อุปกรณ์ หรือเวลำ เพื่อให้พนักงำนปฏิบัติกิจกรรม 5ส 

 1.2 มีนโยบำย/เป้ำหมำย/แผนกำรปฏิบัติกิจกรรม 5ส ให้แก่พนักงำนในหน่วยงำน 

 1.3 ผู้บังคับบัญชำเข้ำใจในหลักกำรปฏิบัติ 5ส เป็นแบบอย่ำงในกำรปฏิบัติกิจกรรม 5ส 

หมวด ข. บุคลากร 

 1. บุคลากรมีส่วนร่วมและด าเนินกิจกรรม 5ส  

 1.1  บุคลำกรแต่งกำยสุภำพเรียบร้อย   

 1.2  มีกำรแขวน/ติดบัตรประจ ำตัวบุคลำกร  

        หมายเหตุ  : ถ้าบุคลากรไม่อยู่ขณะท าการประเมิน ให้คะแนน 0 

หมวด ค. พื้นท่ีส านักงาน   

1. ห้องท างานและสภาพแวดล้อม 

1.1 มีป้ำยชื่อ ฝ่ำย/โครงกำร/งำน พร้อมป้ำยชื่อ-นำมสกุล และรูปภำพพนักงำนในห้องท ำงำน 

1.2 ติดรำยกำรครุภัณฑ์ประจ ำห้องไว้ที่ด้ำนหลังประตู หรือฝำผนังตำมควำมเหมำะสม 

1.3 จัดโต๊ะ เก้ำอี้ให้เป็นสัดส่วน มีระเบียบ สะอำดพร้อมประดับตกแต่งต้นไม้ให้สวยงำม           

ตำมควำมเหมำะสม 

1.4 สติ๊กเกอร์ กระดำษ ประกำศต่ำงๆ ให้ติดบนบอร์ดที่จัดไว้เท่ำนั้น 

     2. โต๊ะท างาน/ลิ้นชัก/เก้าอี้   

2.1 มีป้ำยชื่อ-นำมสกุล และรูปถ่ำยของบุคลำกรประจ ำโต๊ะติดตั้งในต ำแหน่งที่เห็นได้ชัดเจน  

2.2 บนโต๊ะท ำงำนสะอำด  มีเฉพำะเอกสำรและอุปกรณ์ที่จ ำเป็นหรือเกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน  

มีจ ำนวนเท่ำที่จ ำเป็นตำมที่ก ำหนดไว้ และจัดวำงอย่ำงเป็นระเบียบ 

ส่วนที่ 4 : เกณฑ์การตรวจประเมิน 5ส เทคโนธาน ี
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2.3 บนโต๊ะท ำงำนไม่วำงอำหำร ยกเว้นเครื่องดื่ม 

2.4 ใต้โต๊ะท ำงำนไม่วำงเอกสำรหรือสิ่งของใด ๆ ยกเว้น กล่องใส่รองเท้ำ 1 คู่ และถังขยะ 

ขนำดเล็ก 1 ใบ 

2.5 ก ำหนดลิ้นชักเป็นที่เก็บของส่วนตัวได้ไม่เกิน 2 ล้ินชัก และติดป้ำยบอก  

2.6 นอกเวลำงำนควรจัดเก็บเอกสำรและอุปกรณ์บนโต๊ะท ำงำนให้เป็นระเบียบ  

1. โต๊ะคอมพิวเตอร์  และอุปกรณ์ต่อพ่วง  (หำกเป็นคอมพิวเตอร์ Notebook ไม่ตรวจ) 

1.1 วัสดุ อุปกรณ์บนโต๊ะคอมพิวเตอร์ จัดวำงอย่ำงเป็นระเบียบ และค ำนึกถึงควำมปลอดภัย     

สำยไฟปลั๊กไฟ สวิตซ์ไฟ สำยคอมพิวเตอร์อยู่ในสภำพเรียบร้อย ปลอดภัย ไม่ช ำรุดเสียหำ 

1.2 ไม่น ำอำหำรและเครื่องดื่มมำรับประทำนในบริเวณพื้นที่ของโต๊ะคอมพิวเตอร์ 

1.3 ไม่มีภำพหรือข้อควำมที่ไม่เหมำะสมบนหน้ำจอคอมพิวเตอร์หรือเล่นเกมส์ 

1.4 ไม่ติดสติ๊กเกอร์หรือกระดำษอื่นๆ ที่ไม่จ ำเป็นและไม่เกี่ยวข้องกับกำรรับประกัน บนเครื่อง

คอมพิวเตอร์หรือเครื่องพิมพ์ 

1.5 ไม่วำงสิ่งของใดๆ บนเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 

1.6 นอกเวลำงำนให้ปิดเครื่องและเลื่อนเก้ำอี้เก็บเข้ำที่ และเก็บวัสดุอุปกรณ์บนโต๊ะ

คอมพิวเตอร์ให้เรียบร้อย  

 4. ตู้เก็บเอกสารและชั้นวางของ 

4.1 ติดหมำยเลขตู้เอกสำร บริเวณด้ำนหน้ำตู้  

4.2 มีระบบกำรจัดเก็บเอกสำร โดยท ำดัชนีควบคุมเอกสำร แยกเป็นหมวดหมู่ที่ชัดเจน  

4.3 แฟ้มเอกสำรต่ำงๆ มีป้ำยติดสัน คู่มือ หนังสือวิชำกำร หรือหนังสืออ้ำงอิง จัดวำงให้เป็น

ระเบียบ โดยหันด้ำนสันออก  

4.4 เอกสำรที่ไม่ได้อยู่ในแฟ้ม จัดเก็บไว้เป็นหมวดหมู่  

4.5 สิ่งของต่ำงๆ ที่วำงอยู่บนตู้เก็บเอกสำร และชั้นวำงของจัดเก็บอย่ำงเป็นระเบียบและปลอดภัย 

4.6   ไม่วำงอำหำรและเครื่องดื่มบนตู้เก็บเอกสำร 

4.7   เอกสำร อุปกรณ์และสิ่งของต่ำงๆ ภำยในตู้และบนตู้สะอำด 
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5. ห้องถ่ายเอกสาร/เครื่องใช้ส านักงานกลาง 

5.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 

5.2 ติดป้ำยชื่อผู้รับผิดชอบอุปกรณ์ พร้อมค ำแนะน ำอุปกรณ์ต่ำงๆ  

5.3 ห้องสะอำด มีตะแกรงส ำหรับจัดวำงกระดำษอย่ำงเป็นระเบียบ ติดป้ำยบอกให้ชัดเจน 

5.4 เครื่องถ่ำยเอกสำรอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 

6. มุมเครื่องดื่ม (Coffee Corner) บริเวณห้องถ่ายเอกสาร  

6.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อ และหมำยเลขโทรศัพท์ผู้รับผิดชอบ 

6.2 ห้องสะอำด มีกำรจัดวำงสิ่งของและเครื่องใช้อย่ำงเป็นระเบียบ 

6.3 เครื่องดื่มและอุปกรณ์อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 

7. ห้องเตรียมอาหารส่วนกลาง  

7.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อ และหมำยเลขโทรศัพท์ผู้รับผิดชอบ 

7.2 ติดป้ำยค ำแนะน ำ ระเบียบกำรใช้ห้อง 

7.3 ห้องสะอำด จัดวำงสิ่งของและเครื่องใช้อย่ำงเป็นระเบียบ อุปกรณ์อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 

8. ห้องเก็บพัสดุ 5ส (ใต้บันได : ห้องถ่ายเอกสาร) 

8.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 

8.2 มีกำรแยกประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์  และจัดเก็บอย่ำงเป็นระเบียบ 

8.3 มีกำรแยกประเภท และจัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์เหลือใช้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด มีที่ใส่               

เศษซำกวัสดุ/ครุภัณฑ์ เพื่อจ ำหน่ำย 

9. ห้องประชุม 

9.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ผู้รับผิดชอบ และรำยกำรครุภัณฑ์ประจ ำห้องไว้

ด้ำนหลังประต ู

9.2 กระดำนส ำหรับเขียนในห้องประชุม สะอำด มีอุปกรณ์เครื่องเขียน และอ่ืนๆ ที่จ ำเป็น 
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9.3 โต๊ะ เก้ำอี้ กระดำนไวท์บอร์ด  อุปกรณ์ต่ำงๆ  ต้องสะอำดและจัดเก็บให้เรียบร้อย 

9.4 จัดท ำป้ำยแสดงกำรใช้ห้องประชุม “ว่ำง/ไม่ว่ำง” ติดไว้ในที่เหมำะสม 

10. โถงทางเดิน/จุดรับรองแขก 

10.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อ และหมำยเลขโทรศัพท์ผู้รับผิดชอบ 

10.2 สะอำด มีหนังสือ หรือวำรสำรวำงไว้บริกำรอย่ำงเป็นระเบียบ 

11. ห้องจ าหน่ายอาหาร/เครื่องดื่ม (ด้ำนหน้ำและด้ำนข้ำง) 

11.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อ และหมำยเลขโทรศัพท์ผู้รับผิดชอบ 

11.2 ติดป้ำยแนะน ำแนวปฏิบัติต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรบริกำร 

11.3 จัดพื้นที่ตำมควำมเหมำะสม ดูเป็นระเบียบเรียบร้อย 

11.4 สะอำด ไม่มีฝุ่น หรือครำบสกปรก 

12. ห้องน้ าและบริเวณหน้าห้องน้ า 

12.1 ติดป้ำยระบุประเภทห้องน้ ำให้เห็นชัดเจน ที่บริเวณหน้ำห้องน้ ำ 

12.2 ติดป้ำยชื่อผู้ดูแลรับผิดชอบ/ผู้ควบคุม/ตรวจสอบ บริเวณหน้ำห้อง 

12.3 ไม่วำงของบริเวณหน้ำห้องน้ ำ  

12.4 สะอำดปรำศจำกกลิ่น 

12.5 หน้ำกระจกในห้องน้ ำมีไม้ประดับ และสบู่ 

12.6 ไฟ พัดลมดูดอำกำศ และอุปกรณ์อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 

13. บอร์ดป้ายประชาสัมพันธ์ 

13.1 มีชื่อหน่วยงำน มีรูปถ่ำยและชื่อบุคลำกร ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 

13.2 จัดหมวดหมู่ของข้อมูลข่ำวสำรให้เป็นปัจจุบัน สะอำดและเป็นระเบียบ 
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14. บอร์ด 5ส   

14.1 ติดป้ำยชื่อ “กิจกรรม 5ส  ของหน่วยงำน” หรือ ชื่อกลุ่ม และติดแผนผังโดยรวม          

ของพื้นที่ 5ส ติดรูปสมำชิกภำยในกลุ่ม และแสดงกำรแบ่งพื้นที่ควำมรับผิดชอบของ

สมำชิกแต่ละคน เพื่อประโยชน์ในกำรติดตำมผลงำน 

14.2 มีแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส และก ำหนดวันและเวลำ ในกำรปฏิบัติ 5ส 

14.3 มีมำตรฐำน 5ส ของหน่วยงำน 

14.4 มีสถิติกำรสะสำงประจ ำปี 

14.5 มีภำพถ่ำยแสดงพื้นที่ก่อนท ำ 5ส และหลังท ำเป็นระยะๆ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

   



 

 

 
 

(1) แบบสรุปผลกำรจัดส่งเอกสำร/วัสดุ 

(2) แบบประเมินกิจกรรม 5ส เทคโนธำนี 

(3) ประกำศนโยบำย 5ส มทส. 

(4) ประกำศนโยบำย 5ส เทคโนธำนี 

(5) เป้ำหมำยกิจกรรม 5ส เทคโนธำนี  

(6) คณะอนุกรรมกำรและคณะท ำงำน 
  

 

 
 



 

 

 

 

 
 

ตำมท่ีส ำนักงำน/โครงกำร/งำน ........................................................................................ได้ร่วมกิจกรรม 5ส ดังนี้ 

 กิจกรรม 5ส (ปกติ) ในวันพฤหัสบดีที่.....................เดือน...................................... .พ.ศ.................. 

 กิจกรรม 5ส (Big Cleaning Day) ในวันท่ี ............เดือน...................................... .พ.ศ.................. 

           บัดนี้ พนักงำนได้รวบรวมเอกสำร/วัสดุที่ใช้แล้ว และไม่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้อีก  ส่งมอบให้หน่วย
บริหำรระบบคุณภำพ ด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง ดังมีรำยกำรต่อไปนี้ 

ล าดับ ประเภท จ านวน  หมายเหตุ 

1 กระดำษขำว A4 ที่ใช้แล้วหน้ำเดียว  .....................มดั น ำกลับไปใช้ส่วนกลำง (เครื่องถ่ำยเอกสำร) 
2 กระดำษขำว A4 ที่ใช้แล้วหน้ำ-หลัง .....................มดั รอจ ำหน่ำย 
3 กระดำษสี A4 ที่ใช้แล้วหน้ำเดียว .....................มดั น ำกลับไปใช้ส่วนกลำง (เครื่องถ่ำยเอกสำร) 
4 กระดำษสี A4 ที่ใช้แล้วหน้ำ-หลัง .....................มดั รอจ ำหน่ำย 

5 วำรสำร รำยงำนต่ำงๆ และหนังสือนิตยสำรต่ำงๆ .....................มดั รอจ ำหน่ำย 

6 สื่อสิ่งพิมพ์ต่ำงๆ เช่น แผ่นพับ แผ่นปลิว เป็นต้น .....................มดั รอจ ำหน่ำย 

7 แฟ้มแข็ง / แฟ้มพลำสติก ..................แฟ้ม             น ำกลับไปใช้ส่วนกลำง (เครื่องถ่ำยเอกสำร) 
8 ตลับหมึก   ..................ตลบั รอจ ำหน่ำย 

9 คลิปหนีบกระดำษ-ลวดเสียบกระดำษ เป็นต้น ......................ตวั น ำกลับไปใช้ส่วนกลำง 

        ท้ังนี้ โปรดประสำนกำรส่งมอบเอกสำร/วัสดุ  ได้ที่ นำย/นำง/นำงสำว.................................................... 
ส านักงาน/โครงการ/งาน ที่รวบรวมเอกสาร/วัสดุ 

    เรียน  หัวหน้ำส ำนักงำน..................................................................... 
          เพื่อโปรดทรำบ และโปรดลงนำม 

            ....................................................................  ผูร้วบรวม           
           (....................................................................)                          
                   ................/................/................. 

 เรียน  หน่วยบริหำรระบบคณุภำพ  
          เพื่อโปรดทรำบ และโปรดด ำเนินกำร 

    ...............................................................  หัวหน้ำส ำนักงำน     
 (....................................................................)                          
        ................/................/................. 

การรับมอบ 
ได้รบัมอบเอกสำร/วสัดุ ตำมรำยกำรดังกล่ำวขำ้งต้นครบทุกรำยกำร   
 จัดเก็บเอกสำร/วสัดุ เป็นหมวดหมู่ เรียบร้อยด ี
 อื่นๆ............................................................................................. 

             ....................................................................  ผูร้บัมอบ     
                เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรระบบคณุภำพ                         
                     ................/................/................. 

ไดส้่งมอบเอกสำร/วสัดุ เป็นทีเ่รียบร้อยแล้ว 

 

  ....................................................................  ผูส้ง่มอบ           
 (....................................................................)                          
        ................/................/................. 

แบบสรุปการส่งเอกสาร/วัสดุ กิจกรรม 5ส เทคธาน ี



 

 

 
แบบประเมินกิจกรรม 5 ส เทคโนธาน ี

 
 
 

 
ชื่อผู้ได้รับกำรประเมิน  ……………………………………………………….........สถำนที่ …………….....................……………… 

การประเมินครั้งที่ 1 
วันที่ประเมิน     ………………………………………………………….คะแนนที่ได้ ................................................% 

1)  ................................................................................................ หัวหน้าชุดผู้ประเมิน 

2)  ........................................................................................... ผู้ประเมิน 
3) ............................................................................................ ผู้ประเมิน 
4) ............................................................................................ ผู้ประเมิน 

การประเมินครั้งที่ 2 
วันที่ประเมิน     …………………………………………………………….คะแนนที่ได้ ............................................% 

1)  .................................................................................................. หัวหน้าชุดผู้ประเมิน 

2)  ........................................................................................... ผู้ประเมิน 
3) ............................................................................................ ผู้ประเมิน 
4) ............................................................................................ ผู้ประเมิน 
 

คะแนนเฉลี่ยประจ าปี  2559  ........................% (ยังไม่เคยรับการประเมิน) 
หมวด ก.ผู้บริหาร 

ที่ หัวข้อการประเมิน รายละเอียด 
คะแนน 

เต็ม 
คร้ังที่ 1 คร้ังที่ 2 
คะแนน คะแนน 

1 ผู้บริหำรให้กำร 
สนับสนนุและ 
ส่งเสริมกิจกรรม 5ส 

1.1 มีกำรจัดสรรทรัพยำกร เช่น บุคคล อุปกรณ์    
หรือเวลำ เพื่อให้พนักงำนปฏบิตัิกิจกรรม 5ส 

1   

1.2 มีนโยบำย/เป้ำหมำย/แผนกำรปฏิบัติกิจกรรม 
5ส  ให้แก่พนักงำนในหน่วยงำน 

1   

1.3 ผู้บังคับบัญชำเข้ำใจในหลักกำรปฏิบัติ 5ส/
เป็นแบบอยำ่งในกำรปฏิบัติกิจกรรม 5ส 

1   

คะแนนรวม  หมวด ก. 3   
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1 ..................................................................................................................................................................... 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2 ..................................................................................................................................................................... 



 

 

หมวด ข. บุคลากร 

ที่ หัวข้อการประเมิน รายละเอียด 
คะแนน 

เต็ม 
คร้ังที่ 1 คร้ังที่ 2 
คะแนน คะแนน 

1 บุคลำกรมีส่วนร่วม
และด ำเนนิกิจกรรม  
5ส 

1.1 บุคลำกรแต่งกำยสุภำพเรียบร้อย  1   
1.2 มีกำรแขวน / ติดบัตรประจ ำตัวบุคลำกร 1   
หมายเหตุ ถ้าบุคลากรไม่อยู่ขณะท าการประเมินให้คะแนน 0 

คะแนนรวม  หมวด ข. 2   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 
หมวด ค.พื้นที่ส านักงาน 

ที่ หัวข้อการประเมิน รายละเอียด 
คะแนน 

เต็ม 
คร้ังที่ 1 คร้ังที่ 2 
คะแนน คะแนน 

1 ห้องท ำงำนและ
สภำพแวดล้อม 

1.1 มีป้ำยชื่อ ฝ่ำย/โครงกำร/งำน พร้อมชื่อ - 
นำมสกุล และรูปภำพพนักงำน 

1 
  

1.2 ติดรำยกำรครุภัณฑ์ประจ ำห้องไว้ที่ด้ำนหลงั
ประตู หรือฝำผนงัตำมควำมเหมำะสม 

1 
  

1.3 จัดโต๊ะ เก้ำอีให้เป็นสัดส่วน มีระเบียบ สะอำด
พร้อมประดับตกแต่งต้นไม้ให้สวยงำมตำมควำม
เหมำะสม 

1 
  

1.4 สติ๊กเกอร์ เทปใส กระดำษ ประกำศต่ำงๆ ให้ติด
บนบอร์ดที่จัดไว้เท่ำนั้น 

1 
  

1.5 บนโต๊ะท ำงำนไม่วำงอำหำร ยกเว้น เคร่ืองดื่ม  1   
1.6 ใต้โต๊ะท ำงำนไมว่ำงเอกสำรหรือสิ่งของใด ๆ 

ยกเว้น กล่องใส่รองเท้ำ 1 คู่ และถังขยะ ขนำด
เล็ก 1 ใบ 

1 
  

1.7 ก ำหนดลิ้นชักเป็นที่เก็บของส่วนตัวได้ไม่เกิน  2  
ลิ้นชักและติดปำ้ยบอก 

1 
  

1.8 นอกเวลำงำนควรจัดเก็บเอกสำรและอุปกรณ์บน
โต๊ะท ำงำนให้เป็นระเบียบ 

1 
  

 คะแนนรวม  หมวด ค./1 8   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 
 
 



 

 

หมวด ค.พื้นที่ส านักงาน (ต่อ) 

ที่ หัวข้อการประเมิน รายละเอียด 
คะแนน 

เต็ม 
คร้ังที่ 1 คร้ังที่ 2 
คะแนน คะแนน 

2 โต๊ะท ำงำน/ลิน้ชัก/
เก้ำอ้ี 

2.1 มีป้ำยชื่อ-นำมสกุล และรูปถ่ำยของบุคลำกร
ประจ ำโต๊ะติดตัง้ในต ำแหน่งที่เห็นได้ชัดเจน 

1 
  

2.2 บนโต๊ะท ำงำนสะอำด มีเฉพำะเอกสำรและ
อุปกรณ์ที่จ ำเป็นหรือเกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน มี
จ ำนวนเท่ำที่จ ำเปน็ ตำมที่ก ำหนดไว้ และจัด
วำงอย่ำงเปน็ระเบียบ 

1 

  

2.3 บนโต๊ะท ำงำนไม่วำงอำหำร ยกเว้น เคร่ืองดื่ม  1   
2.4 ใต้โต๊ะท ำงำนไมว่ำงเอกสำรหรือสิ่งของใด ๆ 

ยกเว้น กล่องใส่รองเท้ำ 1 คู่ และถังขยะ ขนำด
เล็ก 1 ใบ 

1 
  

2.5 ก ำหนดลิ้นชักเป็นที่เก็บของส่วนตัวได้ไม่เกิน  2  
ลิ้นชักและติดปำ้ยบอก 

1 
  

2.6 นอกเวลำงำนควรจัดเก็บเอกสำรและอุปกรณ์บน
โต๊ะท ำงำนให้เป็นระเบียบ 

1 
  

คะแนนรวม  หมวด ค./2 6   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 
3 โต๊ะคอมพิวเตอร์ 

และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
3.1 วัสดุ อุปกรณ์บนโต๊ะคอมพวิเตอร์ จัดวำงอย่ำง

เป็นระเบียบ และค ำนึกถึงควำมปลอดภัย 
สำยไฟ ปลั๊กไฟ สวิตซไ์ฟ สำยคอมพิวเตอร์อยู่ใน
สภำพเรียบร้อย ปลอดภัย ไมช่ ำรุดเสียหำย 

1   

3.2 ไม่น ำอำหำรและเครื่องดื่มมำรับประทำนใน
บริเวณพื้นที่ของโต๊ะคอมพิวเตอร์ 

1   

3.3 ไม่มีภำพหรือข้อควำมที่ไม่เหมำะสมบนหน้ำจอ
คอมพิวเตอร์หรือเล่นเกม 

1   

3.4 ไม่ติดสติ๊กเกอร์หรือกระดำษอื่นๆ ที่ไม่จ ำเป็น
และไม่เก่ียวข้องกับกำรรับประกัน บนเครื่อง
คอมพิวเตอร์หรือเครื่องพิมพ์ 

1   

3.5 ไม่วำงสิ่งของใดๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ   
     เครื่องพิมพ์ 

1   

 



 

 

 
หมวด ค.พื้นที่ส านักงาน (ต่อ) 

ที่ หัวข้อการประเมิน รายละเอียด 
คะแนน 

เต็ม 
คร้ังที่ 1 คร้ังที่ 2 
คะแนน คะแนน 

  3.5 นอกเวลำงำนให้ปดิเครื่องและเลื่อนเก้ำอ้ีเกบ็เข้ำที่ 
และเก็บวัสดุอุปกรณ์บนโตะ๊ให้เรียบร้อย 

1   

  คะแนนรวม  หมวด ค./3 6   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 
4. ตู้เก็บเอกสำรและชั้น

วำงของ 
4.1 ติดหมำยเลขตู้เอกสำร บริเวณด้ำนหนำ้ตู้ 1   
4.2 มีระบบกำรจัดเก็บเอกสำร โดยท ำดชันีควบคุม

เอกสำร แยกเป็นหมวดหมู่ที่ชัดเจน 
1 

  

4.3 แฟ้มเอกสำรต่ำงๆ มีปำ้ยตดิสัน คู่มือ จัดวำงให้
เป็นระเบียบ โดยหันดำ้นสันออก 

1 
  

4.4 เอกสำรที่ไม่ได้อยู่ในแฟ้ม จดัเก็บไว้เป็น
หมวดหมู่ และติดป้ำยบอก  

1 
  

4.5 สิ่งของต่ำงๆ ที่วำงอยู่บนตู้เก็บเอกสำร และชั้น
วำงของจัดเก็บอย่ำงเปน็ระเบียบและปลอดภัย 

1 
  

4.6 ไม่วำงอำหำรและเครื่องดื่มบนตู้เก็บเอกสำร 1   
4.7 เอกสำร อุปกรณ์และสิ่งของต่ำงๆ ภำยในตู้และ

บนตู้สะอำด 
1 

  

คะแนนรวม  หมวด ค./4 7   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 
5 ห้องถ่ำยเอกสำร/

เครื่องใช้ส ำนักงำน
กลำง 

5.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์
ของผู้รับผิดชอบ 

1 
  

5.2 ติดป้ำยชื่อผู้รับผิดชอบอุปกรณ์ พร้อมค ำแนะน ำ
อุปกรณ์ต่ำงๆ  

1 
  

5.3 ห้องสะอำด มีตะแกรงส ำหรับจัดวำงกระดำษ
อย่ำงเป็นระเบียบ ติดป้ำยบอกให้ชัดเจน 

1 
  

5.4 เครื่องถ่ำยเอกสำรอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 1   
คะแนนรวม  หมวด ค./5 4   

 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 

 



 

 

หมวด ค.พื้นที่ส านักงาน (ต่อ) 

ที่ หัวข้อการประเมิน รายละเอียด 
คะแนน 

เต็ม 
คร้ังที่ 1 คร้ังที่ 2 
คะแนน คะแนน 

6 มุมเคร่ืองดื่ม (Coffee 
Corner) บริเวณห้อง
ถ่ำยเอกสำร 

6.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อ และหมำยเลขโทรศัพท ์
     ผู้รับผิดชอบ   

1 
  

6.2 ห้องสะอำด มีกำรจัดวำงสิ่งของและเครื่องใช้ 
     อย่ำงเป็นระเบียบ 

1 
  

6.3 เครื่องดื่มและอุปกรณ์อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
 

1 
  

คะแนนรวม  หมวด ค./6 3   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 
7 ห้องเตรียมอำหำร

ส่วนกลำง 
7.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อ และหมำยเลขโทรศัพท์ 
     ผู้รับผิดชอบ 

1   

7.2 ติดป้ำยค ำแนะน ำ ระเบียบกำรใช้ห้อง 1   
7.3 ห้องสะอำดมีกำรจัดวำงสิ่งของและเครื่องใช้ 
     อย่ำงเป็นระเบียบอุปกรณ์อยู่ในสภำพพร้อมใช้ 

1   

คะแนนรวม  หมวด ค./7 3   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 
8 ห้องเก็บพัสดุ 5ส      

(ใต้บันได : ห้องถ่ำย
เอกสำร)  

8.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์
ของผู้รับผิดชอบ 

1 
  

8.2 มีกำรแยกประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ์ มีป้ำยบอกไว้
ด้ำนหนำ้ตู้ และจัดเก็บอย่ำงเปน็ระเบียบ 

1 
  

8.3 มีกำรแยกประเภท และจัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์
เหลือใช้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด มีที่ใส่เศษ
ซำกวัสดุ/ครุภัณฑ์ เพื่อจ ำหนำ่ย 

1 
  

คะแนนรวม  หมวด ค./8 3   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 
9 ห้องประชุม 9.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์

ผู้รับผิดชอบ และรำยกำรครุภัณฑ์ประจ ำห้อง
ไว้ด้ำนหลังประต ู

1 
  

 
 
 



 

 

 

หมวด ค.พื้นที่ส านักงาน (ต่อ) 

ที่ 
หัวข้อการ
ประเมิน 

รายละเอียด 
คะแนน 

เต็ม 
คร้ังที่ 1 คร้ังที่ 2 
คะแนน คะแนน 

  9.2 กระดำนส ำหรับเขียนในห้องประชุมสะอำดมี
อุปกรณ์เครื่องเขียน แปรงลบกระดำน และ
อ่ืนๆ ที่จ ำเปน็ 

1 
  

  9.3 โต๊ะ เก้ำอ้ี กระดำนไวทบ์อร์ด อุปกรณ์ต่ำงๆ 
ต้องสะอำดและจัดเก็บให้เรียบร้อย 

1 
  

  9.4 จัดท ำป้ำยแสดงกำรใช้ห้องประชุม “ว่ำง/ไม่
ว่ำง” ติดไว้ในที่เหมำะสม 

1 
  

  คะแนนรวม  หมวด ค./9 4   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
  ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 

10 โถงทำงเดนิ/จุด
รับรองแขก 

10.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อ และหมำยเลขโทรศัพท ์
       ผู้รับผิดชอบ 

1 
  

10.2 สะอำด มีหนังสือ หรือวำรสำรวำงไวบ้ริกำร 
       อย่ำงเป็นระเบียบ 

1 
  

คะแนนรวม  หมวด ค./10 2   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 
11 ห้องจ ำหน่ำยอำหำร

และเครื่องดื่ม 
(ด้ำนหนำ้และ
ด้ำนข้ำง) 

11.1 ติดป้ำยชื่อห้อง ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท ์
       ผู้รับผิดชอบ 

1 
  

11.2 มีป้ำยแนะน ำแนวปฏิบัติตำ่งๆ ที่เก่ียวข้องกับ  
       กำรบริกำร 

1 
  

11.3 จัดพื้นที่ตำมควำมเหมำะสม ดูเป็นระเบียบ  
เรียบร้อย 

1 
  

11.4 สะอำด ไม่มีฝุ่น หรือครำบสกปรก 
 

1 
  

คะแนนรวม  หมวด ค./11 4   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 
 
 
 



 

 

  หมวด ค.พื้นที่ส านักงาน (ต่อ) 

ที่ 
หัวข้อการ
ประเมิน 

รายละเอียด 
คะแนน 

เต็ม 
คร้ังที่ 1 คร้ังที่ 2 
คะแนน คะแนน 

12 ห้องน้ ำและบริเวณ
หน้ำห้องน้ ำ 

12.1 ติดป้ำยระบุประเภทห้องน้ ำให้เห็นชัดเจน  
       ที่บริเวณหน้ำห้องน้ ำ 

1 
  

12.2 ไม่วำงของบริเวณหน้ำห้องน้ ำ ยกเว้นรถเข็น 1   
12.3 สะอำดปรำศจำกกลิน่ 1   

  12.4 หน้ำกระจกในห้องน้ ำมีไมป้ระดับ และสบู่ 1   

  12.5 ไฟ พัดลมดูดอำกำศ และอุปกรณ์อยู่ใน  
สภำพพร้อมใช้งำน 

1 
  

  คะแนนรวม  หมวด ค./12 5   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 
13 บอร์ดป้ำย

ประชำสัมพนัธ ์
13.1 มีชื่อหน่วยงำน มีรูปถ่ำยและชื่อบุคลำกร    
       ติดชื่อและหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบ 

1 
  

  13.2 จัดหมวดหมู่ของข้อมูลข่ำวสำรให้เป็นปัจจบุัน 
       สะอำด และเป็นระเบยีบ 

1 
  

 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 
14 บอร์ด 5ส  14.1 ติดป้ำยชื่อ “กิจกรรม 5ส ของหน่วยงำน”  

       หรือ ชื่อกลุ่ม และติดแผนผังโดยรวมของ 
       พื้นที่ 5ส ติดรูปสมำชิกภำยในกลุ่มและแสดง 
      พื้นที่ควำมรบัผิดชอบของสมำชิกแต่ละคน  
      เพื่อประโยชน์ในกำรติดตำมผลงำน 

1 

  

14.2 มีแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส และก ำหนดวนั  
       และเวลำในกำรปฏิบัติ 5ส 

1 
  

14.3 มีมำตรฐำน 5ส ของหน่วยงำน 1   
14.4 มีสถิติกำรสะสำงประจ ำปี 1   
14.5 มีภำพถ่ำยแสดงพื้นที่ก่อนท ำ 5ส และหลงัท ำ 
       เป็นระยะๆ 

1 
  

คะแนนรวม  หมวด ค./14 6   
 

ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 1    ................................................................................................................................................................ 
ข้อเสนอแนะคร้ังที่ 2    ................................................................................................................................................................. 

 



 

 

 
ผลการประเมิน  

        ผลกำรประเมินครั้งที่ 1   =            X 100   =  ……% 
                               

 
 
ผลกำรประเมินครั้งที่ 2   =                           X 100 =…….…%        
X 100 =….… % 
 
 
 
โดยใช้เกณฑ์กำรประเมินผลงำน ดังนี ้

ระดับผลงาน คะแนน (%) 
ดีเยี่ยม มำกกว่ำ 90 
ดีมำก 76-90 

ดี 60-75 
พอใช้ ต่ ำกว่ำ 60 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

(คะแนนที่ได้ (ก)..................+ (ข) .....................  +(ค) 

.................... 

(คะแนนที่ได้ (ก)...................+ (ข) ...................  +(ค) 

........................ 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

คณะอนุกรรมการด าเนินกิจกรรม 5ส เทคโนธานี  

 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วีรชัย  อาจหาญ 
ผู้อ านวยการเทคโนธาน ี
   ประธานคณะอนุกรรมการ 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปภากร  พิทยวาล 
รองผู้อ านวยการเทคโนธานี (ฝ่ายบริหารจัดการนวัตกรรม) 
   รองประธานคณะอนุกรรมการ 

 

คุณฉัตร์จิระภา  โพธิ์กลางกุลชา 
คณะอนุกรรมการ 

 

คุณณัฐพงษ์  วิสูตรศักดิ์ 
คณะอนุกรรมการ 

 

คุณสุภาณี  เกษมสุข 
คณะอนุกรรมการ 

 

คุณชลธิชา  มิตรสันเทยีะ 
คณะอนุกรรมการ 

 

คุณจิราภา  วิจักษณ์ประเสริฐ 
คณะอนุกรรมการ 

 

คุณเอกชัย  บุญรสศักดิ ์
คณะอนุกรรมการ 

 

คุณตุลชัย  ทิพเวช 
คณะอนุกรรมการ 

 

คุณบุญญฤทธิ์  ก่อวงค์ 
คณะอนุกรรมการ 

 

 



 

 

 

คุณพิณศุกาญจน์  ตัณฑวรรธนะ
คณะอนุกรรมการ 
 

 

คุณเหิรพักตร  อุดมชัยพันธ์ 
คณะอนุกรรมการ 

 

คุณนราธิป  อยู่ส าแดงกิจ 
คณะอนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 

 
คุณพรทิพย์  โสภาคะยัง 
คณะอนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 

 

คุณสุชาดา  ขับผักแว่น 
คณะอนุกรรมการ 

 

คุณปวีณา  สังประกุล  
คณะอนุกรรมการ 

 

คุณวริศรา  แจ่มจ ารัส 
คณะอนุกรรมการ 

 
 

คุณวธุกานต์  บุญยนิตย์ 
คณะอนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

คุณธนัฐภรณ์  บุญโชติ 
คณะอนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 

 
คุณเอลิยา  พงศ์พีรภัทร 
คณะอนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 

 

 

คุณปณิตา  กะสินรัมย์ 
คณะอนุกรรมการและเลขานุการ  

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

คณะท างานฝ่ายประเมินผลการด าเนนิกิจกรรม 5ส เทคโนธาน ี

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ปภากร  พิทยวาล 
ประธานคณะท างาน 
 

 

นางสาวฉัตร์จิระภา  โพธิ์กลางกุลชา
คณะท างาน 

 

นายณัฐพงษ์   วิสูตรศักดิ์ 
คณะท างาน 

 

นายบุญญฤทธิ์  วงค์ก่อ 
คณะท างาน 

 

นางสาวพิณศุกาญจน์  ตัณฑวรรธนะ 
คณะท างาน 

 

นางเหิรพักตร  อุดมชัยพันธ์ 
คณะท างานและเลขานุการ 
 

 

 
นายนราธิป  อยู่ส าแดงกิจ 
คณะท างานและเลขานุการ 
 
 

 

นางสาวพรทิพย์   โสภาคะยัง 
คณะท างาน 

 

นางสาวสุชาดา   ขับผักแว่น  
คณะท างาน 

 

นางสาวปวีณา   สังประกุล 
คณะท างาน 

 

นางสาววนิดา   ค้างกลาง 
คณะท างาน 



 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายวริศรา   แจ่มจ ารัส 
คณะท างาน 

 

นางสาววธุกานต์ บุญยนิตย์ 
คณะท างาน 

 

นางสาวธนัฐภรณ์  บุญโชติ  
คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

นางสาวเอลิยา  พงศ์พีรภัทร 
คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 

 

 
นางสาวปณิตา  กะสินรัมย์ 
คณะท างานและเลขานุการ 
 

 



 

 

 

คณะท างานฝ่ายวิชาการ 5ส เทคโนธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวสุภาณี  เกษมสุข 
   คณะท างาน 

 

นางสาวชลธิชา  มิตรสันเทียะ 
คณะท างาน 

 

นางสาวธนัฐภรณ์  บุญโชติ 
 คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 

นางสาวเอลิยา  พงศ์พีรภัทร 
คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 
นางสาวปณิตา  กะสินรัมย์ 
 คณะท างานและเลขานุการ 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ปภากร  พิทยวาล 
ประธานคณะท างาน 
 



 

 

 

คณะท างานฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

 

                                      

 
 

 

นายเอกชัย  บุญรสศักดิ์ 
   คณะท างาน 

 

นายตุลชัย  ทิพเวช 
คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 

 
 
 
 

นางจิราภา วิจักษณ์ประเสริฐ 
ประธานคณะท างาน 

นางสาวเอลิยา  พงศ์พีรภัทร 
คณะท างานและเลขานุการ 



 


