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รายการ 
 

มาตรฐาน ๕ส 

๑. บริเวณโต๊ะท างาน ๑.๑ โต๊ะอยูส่ภาพพร้อมใช้ (ไม่ช ารุด) 
๑.๒ จดัเอกสารบนโต๊ะให้เป็นระเบียบ 
๑.๓ วางสิ่งของที่ไมเ่กี่ยวกับงานไวบ้นโต๊ะได้ตามความเหมาะสมและจ าเป็น 
๑.๔ มีอุปกรณส์ านักงาน (ปากกา ดินสอ ยางลบ) ตามความเหมาะสม 
๑.๕ มีการจดัเก็บเอกสารระหว่าง (รอ) ด าเนินการไว้อย่างเป็นระเบียบ 
๑.๖ ไม่มีคราบสกปรก/ฝุ่น บนโตะ๊ท างาน/อุปกรณ์คอมพิวเตอร์/โทรศัพท์ (ถ้ามี) 
๑.๗ ถ้ามีของวางไว้ใตโ้ต๊ะควรจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เช่น เก็บใส่กล่อง ฯลฯ 

๒. เก้าอ้ี ๒.๑ เกา้อี้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน (ไม่ช ารุด) 
๒.๒ มีการจดัระเบียบเก้าอ้ีใหเ้รียบร้อย 

๓. เครื่องใช้ส านักงาน ๓.๑ หากติดกระดาษบันทึกบนเครื่องใช้ส านักงานให้ติดอย่างเป็นระเบียบ 
๓.๒ รักษาเครื่องใช้ส านักงานให้สะอาด 

๔. ตู้เอกสาร/ชั้นวางเอกสาร 
และตู้เก็บของ 

๔.๑ มีการจดัเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อง่ายต่อการค้นหา 
๔.๒ จดัแบ่งพ้ืนท่ีในตู้และช้ันวางวสัดุ ครภุัณฑ์ของส านักงานอย่างเหมาะสม 
๔.๓ ไม่ควรวางสิ่งของใด ๆ บนหลงัตู้โดยไม่จ าเป็น แต่หากต้องวางของ 
บนหลังตู้ควรจัดให้เป็นระเบยีบ 

๕. ผนัง พื้นอาคาร เพดาน ๕.๑ มีการจดัวางสายไฟ เดินสายโทรศัพท์ สายคอมพิวเตอร์ อย่างเป็นระเบียบ 
เพื่อความปลอดภัยและสะดวกต่อการท างาน 
๕.๒ ไม่มสีิ่งกีดขวางอยู่ในช่องทางหนีไฟ 
๕.๓ ไม่วางของบริเวณขอบหน้าตา่งและช่องแสงสว่าง 

๖. ถังขยะ ๖.๑ ไม่มีการจัดวางถังขยะส่วนตัว 
๖.๒ มีการทิ้งขยะในถังขยะแยกประเภทอย่างถูกต้อง 
๖.๓ ลดปริมาณการใช้แก้วพลาสตกิแบบใช้ครั้งเดียว 
๖.๔ ลดปริมาณการใช้ถุงพลาสติกหูหิ้ว 
๖.๕ ลดปริมาณการใช้โฟมบรรจุอาหาร 

๗. ภาพรวมทั่วไป - ภาพรวมมีความสะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 


