
 
 

เกณฑ์/ มาตรการของระบบคุณภาพ เพื่อจัดสภาพแวดล้อมในการท างาน 
(มาตรฐานกิจกรรม 5 ส ส านักหอสมุด) 

 
สะสาง 
1.  มีการแยกประเภทสิ่งของอย่างชัดเจน 
2.  มีการคัดแยกของที่ไม่ใช้งาน จัดเก็บให้เป็นระเบียบ  
 
สะดวก 
1.  มีสัญลักษณ์ป้ายก าหนดชัดเจน  
2.  จัดเก็บของให้ตรงกับป้ายก าหนดและจัดวางเป็นระเบียบ สามารถหยิบใช้ได้ทันที 

 
สะอาด 
1.  บริเวณพ้ืนที่และบริเวณโดยรอบมีความสะอาด 
2.  ท าความสะอาดอุปกรณ์/ ครุภัณฑ์/ วัสดุ/ เอกสาร ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
 
สุขลักษณะ 
1.  จดัสภาพแวดล้อมค านึงถึงความปลอดภัยในการท างาน 
2.  สถานที่ท างานมีบรรยากาศดี และมีแสงสว่างเพียงพอ 
3.  มีการปฏิบัติกิจกรรม 5 ส อย่างต่อเนื่อง 
 
สร้างนิสัย 
1.  บุคลากรท างานด้วยหน้าตาสดชื่น  ยิ้มแย้มแจ่มใส มีความสุภาพพร้อมให้บริการ 
2.  บุคลากรทุกคนแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
3.  บุคลากรมจีิตส านึกเรื่องการประหยัดพลังงาน  

 
 
 
 
 
 
 



 
 

รายการ เกณฑ์/ มาตรการ 
โต๊ะท างาน 1. มปี้ายชื่อระบุผู้รับผิดชอบ โดยมีรูปแบบและขนาดเป็นแบบเดียวกัน 

2. อุปกรณ์ส านักงาน มีปริมาณท่ีเหมาะสมกับการใช้งาน จัดเก็บเรียบร้อย พร้อมใช้งาน
กรณีมีถาด/ ชั้นเอกสาร/ ตะแกรง 3 ชั้น ตามความเหมาะสม 
3. จัดเก็บอุปกรณ์ใต้โต๊ะท างานหรือเคาน์เตอร์ให้เป็นระเบียบ 
4. ของใช้ส่วนตัว ระบุค าว่า "ของใช้ส่วนตัว" "ลิ้นชักส่วนตัว" "ล็อกเกอร์ส่วนตัว"  
ตามความเหมาะสม และมีได้ไม่เกิน 3 จุด 
5. ท าความสะอาดโต๊ะและอุปกรณ์ส านักงานอย่างสม่ าเสมอ 

คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 1. คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงมีสภาพดี พร้อมใช้งาน 
2. จัดเก็บสายไฟต่าง ๆ ด้านหลังเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย    

ตู้เอกสาร 1. มีป้ายแสดงรายการประเภทเอกสารภายในตู้ ติดไว้หน้าตู้ และชื่อผู้รับผิดชอบ 
เป็นรูปแบบเดียวกัน 
2. ภายในตู้มีป้ายดัชนีบ่งชี้ประเภทเอกสาร/ วัสดุ-อุปกรณ์ที่จัดเก็บ และจัดเก็บให้เรียบร้อย 
3. กรณีจัดวางของบนตู้ให้จัดวางเป็นระเบียบและปลอดภัย 

แฟ้มเอกสาร รูปแบบสันแฟ้ม ชื่อเอกสารภายในแฟ้ม ล าดับหมายเลข โดยใช้แบบอักษรและ 
ขนาดเดียวกัน หรือปรับตามความเหมาะสม 

อุปกรณ์ส านักงาน 
(ส่วนกลาง) 

1. มีป้ายชื่อผู้รับผิดชอบ 
2. มีการจัดวางให้เป็นระเบียบและสะดวกในการหยิบใช้งาน 

เคาน์เตอร์บริการ จัดวางของที่เคาน์เตอร์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
ชั้นหนังสือ/ วารสาร 1. มีการจัดเรียงเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกในการหยิบใช้งาน   

2. สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง 
บอร์ดฝ่าย 1. มีชื่อกลุ่ม ค าขวัญ สมาชิกภายในกลุ่ม 

2. มีปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ สมรรถนะหลักขององค์กร และค่านิยม  
3. มีนโยบายการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม   
4. มีภาพก่อนและหลังท ากิจกรรม 5 ส   

บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
(ถ้ามี) 

มีข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่ทันสมัย 
 

ถังดับเพลิง 1. มปี้ายบอกต าแหน่งถังดับเพลิงและชื่อผู้รับผิดชอบ 
2. มีตารางการตรวจสอบถังดับเพลิง 



 
 

 


