
1.  มาตรฐานกลาง บอรด์ 5ส ประจ าหน่วยงาน
วตัถปุระสงค ์:  1. แสดงขอ้มูลคณะท างานและเป้าหมายการด าเนินการใหบ้คุลากรใน

หน่วยงานรบัทราบ และปฏบิตัสิอดคลอ้งกนั  2. เพือ่สนองตอ่นโยบายไรก้ระดาษ ประหยดั

พืน้ที ่และสะดวกตอ่การปรบัปรงุเปลีย่นแปลงใหเ้ป็นปัจจบุนัและสรา้งสรรคค์วามสวยงามได ้

อย่างรวดเรว็ 

ขอ้มูลหน่วยงาน https://rihs.wu.ac.th/?page_id=5490

https://rihs.wu.ac.th/?page_id=5490


2. มาตรฐานกลาง ป้ายบง่ช ี ้

 วตัถปุระสงค ์: 1. เพือ่ใหร้ะบตุ าแหน่งการจดัวาง จดัเก็บ และสบืคน้ผูเ้กีย่วขอ้งเพือ่การด าเนินการต่อ 
2. แสดงการเตอืนเพือ่ป้องกนัอนัตรายอย่างชดัเจน 3. เพือ่การสือ่สารทีเ่ขา้ใจตรงกนัส าหรบัผูพ้บเห็น

 ป้ายบ่งชี ้ไดแ้ก ่รอแจง้ซอ่มแซม อปุกรณช์ ารดุ พืน้ช ารดุ ป้ายประต ู(ผลกั-ดงึ) ใชภ้าพ สญัลกัษณ ์หรอืตวัหนังสอื 

ตวัอยา่งป้ายบ่งช ี ้



3. มาตรฐานกลาง โตะ๊ท างานและเคานเ์ตอร ์

 วตัถปุระสงค ์:  1.มองก็รู ้- ดก็ูแพง - แจกแจงเป็นสดัส่วน 

2. ใหม้สีิง่ทีจ่ าเป็นตอ่การท างาน และอยู่ในสภาพรอ้มใชง้าน เพือ่เพิม่ประสทิธภิาพในการท างาน

- ป้ายชือ่พนักงาน มชี ือ่-สกลุ

ต าแหน่ง เบอรโ์ทร 075-67XXX

- ของใชส้ว่นตวั (ไม่เกีย่วขอ้งกบั

งาน) จดัวางบนโตะ๊ท างานไม่เกนิ 1ใน

3 และไม่เกนิ 1ใน 4 ของโตะ๊วางคอม

มป้ีายบ่งช ี ้“ของใชส้ว่นตวั” (หรอืมผีงั

ก าหนดบนเว็ป) ไม่เกนิ 1 ลิน้ชกั

- อปุกรณส์ านักงาน 

ป้ายบ่งช ี ้“อปุกรณส์ านักงาน” มี

จ านวนเหมาะสม จดัเก็บเรยีบรอ้ย 

พรอ้มใชง้าน 

- อปุกรณใ์ตโ้ตะ๊ จดัวางกลอ่ง

เพิม่เตมิได ้1 กลอ่ง

- รองเทา้เพิม่ได ้1 คู ่ ตวัอยา่ง ผงัโตะ๊ท างาน



 จดัท าผงับอกต าแหน่งการจดัวาง /ระบุผูร้บัผดิชอบ และรหสัโคต๊ของแตล่ะป้าย 

 ล าดบัของตู/้ช ัน้วาง ใหเ้รยีงจากซา้ยไปขวา ก าหนดใหเ้ลขอารบกิเป็นรหสั (เฉพาะตูม้ าพรอ้มกบัชดุโตะ๊ท างานไม่ตอ้งระบุหมายเลข)

 ภายในตูม้ป้ีายดชันีบ่งช ีแ้สดงรายการวสัดอุปุกรณท์ีจ่ดัเก็บ / ไม่มกีารจดัเก็บของใชส้ว่นตวั 

 คน้ห าแฟ้มเอกส าร  วสัดหุรอืเอกสารภายในตูภ้ายในเวลา 30 วนิาท ี(มกีารทดสอบ)

4. มาตรฐานกลาง ตูเ้ก็บเอกสาร
วตัถปุระสงค ์: ใหส้ามารถสบืคน้  จดัเก็บเอกสารไดอ้ย่างถกูตอ้งในเวลาอนัรวดเรว็

เอกสารลบั

เอกสารจดัซ ือ้

ตวัอยา่งผงัหอ้ง และการเรยีงล าดบัตู/้ช ัน้วาง

RIHS-003

RIHS-004

RIHS-005

RIHS-001

RIHS-002

RIHS-006

รหสัตู ้ภายในตู ้มี

ป้ายดชันีบ่งช ี ้

แสดงรายการ



5. มาตรฐานกลาง แฟ้มเอกสาร
วตัถปุระสงค ์: ใหส้ามารถจดัเก็บเอกสารไดอ้ย่างถกูตอ้ง  และสบืคน้ไดอ้ย่างรวดเรว็

 สนัแฟ้มมตีราสญัลกัษณข์องมหาวทิยาลยัฯ / ช ือ่ของหน่วยงาน  และดชันีประจ าแฟ้ม โดยใชแ้บบอกัษรประเภทเดยีวกนัในขนาด

เหมาะสม

 มป้ีายแสดงรายการแฟ้มเอกสารตดิตัง้ในต าแหน่งแหน่งทีเ่หมาะสมและเห็นไดช้ดัเจน

ช ัน้บน

รหสัแฟ้ม ชือ่แฟ้ม

A01-006-3 บญัชคีา่ใชจ้า่ยโครงการบรกิารวชิาการ

A01-004-6 ส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิโครงการบรกิารวชิาการ

A01-004-7 ส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิ (LAB)

ตวัอยา่ง ป้ายแสดงรายการแฟ้มเอกสาร

สนัแฟ้มมตีรา

สญัลกัษณ์ / 

ชือ่หน่วยงาน

รหสัตู/้ดชันี

ประจ าแฟ้ม



6. มาตรฐานกลาง คอมพวิเตอรต์ ัง้โตะ๊
วตัถปุระสงค ์: สามารถใชง้านคอมพวิเตอรไ์ดอ้ย่างปลอดภยั และสะดวกตอ่การบ ารงุรกัษา 

ป้ายแสดงบารโ์คด้

ดา้นหลงัจอคอม และ UPS

การจดัเก็บสายไฟและอปุกรณต์อ่

พ่วงเป็นระเบยีบ (ใชเ้ข็มขดัหรอื

กระดกูงู)

มกีารตดิตัง้ระบุบ่งช ี ้Label ประเภทสายไฟ

(ตดิบรเิวณเตา้ปลัก๊เสยีบ)



7. มาตรฐานกลาง อปุกรณส์ านักงาน (โทรศพัท/์โทรสาร/พรนิเตอร/์

เคร ือ่งถา่ยเอกสาร) วตัถปุระสงค ์: อปุกรณพ์รอ้มใชง้านและสะดวกในการบ ารงุรกัษา 
และป้องกนัอนัตรายตอ่ผูใ้ชง้าน

สุกญัญา สุวรรณปาน

ตวัอยา่งพืน้ทีเ่ตรยีมเอกสาร



8. มาตรฐานกลาง หอ้งประชมุ
วตัถปุระสงค ์: ใหพ้ืน้ทีพ่รอ้มใชง้าน 

ตวัอยา่งพืน้ที ่หอ้งประชมุ



9. มาตรฐานกลาง หอ้งรบัแขก/มุมรบัแขก
วตัถปุระสงค ์: พืน้ทีพ่รอ้มใชง้าน กรณีมคีวามผดิปกตสิามารถแจง้ผูเ้กีย่วขอ้งได้

อย่างรวดเรว็

 จดัวางสิง่ของ เป็นระเบยีบ พรอ้มใชง้าน ระบผุูร้บัผดิชอบ/ดแูล (ไม่ก าหนดรปูแบบ เชน่ท าป้าย หรอื

แสดงขอ้มูลในเว็ปไซต)์

จดัวางสิง่ของเป็นระเบยีบ พรอ้ม

ใชง้าน ระบุผูร้บัผดิชอบ (ท าป้าย

หรอืแสดงขอ้มูลในในเว็บไซต)์



10. มาตรฐานกลาง  แผงสวทิซไ์ฟ
วตัถปุระสงค ์: เพือ่ใหส้ามารถพรอ้มใชง้านและสะดวกตอ่การซอ่มบ ารงุ และสามารถเปิดปิด 

ยงับรเิวณที ่ตอ้งการไดใ้นเวลาอนัรวดเรว็

- มแีผนผงัหรอืแถบสญัลกัษณห์รอืเคร ือ่งหมายระบตุ าแหน่งของหลอดไฟ

- สวทิซไ์ฟอยู่สภาพพรอ้มใชง้านไม่ช ารดุ

แผนผงัแถบระบุต าแหน่ง

หลอดไฟ



11 . มาตรฐานกลาง หอ้ง/พืน้ทีเ่กบ็ของส านกังาน
วตัถปุระสงค ์: สามารถจดัเกบ็และสบืคน้หาของไดอ้ย่างถูกตอ้ง  และปลอดภยั 

คน้หาไดอ้ย่างรวดเรว็ และม ีชนิดและปรมิาณเพยีงพอตอ่การใชง้าน

 หน่วยงานใชตู้เ้ก็บวสัดสุ านักงาน (ใหด้มูาตรฐานตูเ้ก็บเอกสาร)

 ภายในตูม้ป้ีายดชันีบ่งช ีแ้สดงรายละเอยีดของเอกสาร/วสัดอุปุกรณ ์จดัเก็บแยกเป็นหมวดหมู่

ตวัอยา่ง ตูเ้ก็บวสัดสุ านักงาน 

ภายในตูม้ป้ีายบ่งช ีแ้สดงรายละเอยีด จดัเก็บแยกเป็นหมวดหมู่



12.  มาตรฐานกลาง หอ้งเตรยีมอาหาร/พืน้ทีเ่ตรยีมอาหาร

 วตัถปุระสงค ์: ใหพ้ืน้ทีอ่ยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน และถกูสขุลกัษณะ

ตวัอยา่ง หอ้งรบัประทานอาหาร



13. มาตรฐานกลาง หอ้งควบคมุระบบไฟฟ้า เคร ือ่งปรบัอากาศ และระบบ

เครอืขา่ย วตัถปุระสงค ์: ดก็ูออก - บอกก็ง่าย - สบายตรวจสอบ



14.  มาตรฐานกลาง การดแูลถงัดบัเพลงิ
วตัถปุระสงค ์: สามารถประสานหน่วยงานทีร่บัผดิชอบไดท้นัทว่งทกีรณีทีเ่กดิเหตเุพลงิไหม

 มผูีร้บัผดิชอบของหน่วยงาน

 ไม่มสีิง่ของกดีขวางการเขา้ถงึระยะ 50 ซม.

 มป้ีายแสดงเบอรโ์ทรศพัทฉุ์กเฉิน เมือ่เกดิไฟไหม (075-673392 หรอื 73392)

ชือ่ผูร้บัผดิชอบ

เบอรโ์ทรฉุกเฉิน 075-6733392 

หรอื 73392



15. มาตรฐานกลาง  ตูน้ า้ดืม่
วตัถปุระสงค ์: อยู่ในสภาพสะอาดและพรอ้มใชง้าน

 หน่วยงาน ขอ N/A



16. มาตรฐานกลาง  ถงัขยะ
วตัถปุระสงค ์: มจี านวนเพยีงพอ  จดัวางในต าแหน่งทีเ่หมาะสม  ถกูสขุอนามยั

ถงัขยะภายในส านักงาน มถีขุยะ

บรรจภุายในถงั ทิง้ไดเ้ฉพาะขยะแหง้

เท่าน้ัน

มป้ีายบ่งช ีต้ าแหน่ง

การจดัวาง



17. มาตรฐานกลาง บรเิวณพืน้ทีโ่ดยรอบอาคาร
วตัถปุระสงค ์: ปลอดภยั สบายตา  ทราบสถานะสมาชกิเมือ่เกดิเหตฉุุกเฉิน

 ระบวุธิกีารท าใหท้ราบจ านวนบุคลากรกรณีมเีหตฉุุกเฉิน 

 ระบกุารสรา้งวนัิยในการจอดรถของบุคลากร เพือ่ใหเ้ป็นระเบยีบ สะดวกในการจญัจรกรณีมเีหตุ

ฉุกเฉิน (รถทกุประเภท)

มกีารบนัทกึพนักงานทีม่า

ปฏบิตังิาน เพือ่ทราบจ านวน

เมือ่เกดิเหตฉุุกเฉิน

บรเิวณทีจ่อดรถ มป้ีายแสดงพืน้ทีแ่บ่งโซน 

จอดรถจกัรยายนต ์จอดรถคนพกิาร และรณรงค ์

ใหจ้อดใหห้วัรถหนัรถหนา้ออก เพือ่สะดวกใน

กรณีเหตฉุุกเฉิน


