
นโยบาย วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส 
ปีการศึกษา 2561 – 2562 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
........................................................................................................  

 เพ่ือให้การด าเนินงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นไปอย่างมีคุณภาพสอดคล้อง 
กับนโยบายและแนวทางการประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัยและนโยบายและของรัฐบาล ซึ่งให้มีระบบ
ควบคุมภายในเพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพจึงได้ น า
กิจกรรม 5 ส  มาเป็นภารกิจที่ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน โดยก าหนดนโยบายและวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย กิจกรรม 5 ส ของส านักวิทยบริการและสารสนเทศ ดังต่อไปนี้ 

    นโยบาย 5 ส 
 1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากร มีความเข้าใจและเห็นความส าคัญของการปรับปรุงคุณภาพงาน
โดยน ากิจกรรม 5 ส มาใช้ในการปฎิบัติงานอย่างจริงจังและสม่ าเสมอ 
 2. ผู้บริหาร ทุกท่านของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ต้องสนับสนุนส่งเสริม และก ากับ
ดูแลติดตาม รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาในการแก้ไขปัญหาของกิจกรรม 5 ส  
 3. จัดให้มีการท ากิจกรรม 5 ส เป็นพื้นฐานอย่างต่อเนื่อง 
 4. ให้ด าเนินกิจกรรม 5 ส ตามมาตรฐานกิจกรรม 5 ส ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โดยมีการติดตามประเมินผลการด าเนินกิจกรรมตามแผนการด าเนินการของคณะกรรมการตรวจประเมิน
กิจกรรม 5 ส 
 5. น าผลการประเมินมาปรับปรุงการด าเนินกิจกรรม 5 ส ให้ เป็นไปตามมาตรฐาน เพ่ือส่งเสริม
ประสิทธิภาพในการท างานให้ดียิ่งขึ้น 
 เป้าหมาย 5 ส 
 1. สถานที่ท างานของทุกงาน สะอาด มีความเป็นระเบียบ และมีสภาพแวดล้อมที่ดีข้ึน 
 2. บุคลากรมีส่วนร่วมมีความภาคภูมิในในความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย สามารถปฎิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 3. สามารถบริหารจัดการทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 มาตรฐาน 5 ส 
 1. โต๊ะท างาน 
  - ไม่มีเอกสารกองสุมอยู่บนโต๊ะ 
  - มีอุปกรณ์เครื่องเขียนไม่เกินชนิดละ 2 ชิ้น 
  - เอกสาร / แฟ้มบนโต๊ะวางไว้อย่างมีระเบียบ มีเฉาพะเท่าท่ีจ าเป็น 
  - ใต้กระจกโต๊ะไม่มีรูปภาพส่วนตัว 



  - ไม่มีของใช้ส่วนตัวเกินความจ าเป็น เช่น เสื้อ รองเท้า หมวก กระเป๋า ฯลฯ 
  2. ตู้เก็บเอกสาร 
   - เก็บเอกสารไว้อย่างมีระบบหรือจัดหมวดหมู่ชัดเจน 
   - จัดท าป้ายบ่งชี้แฟ้มเอกสาร/ตู้เอกสารทุกชิ้น 
   - จัดวางตู้เอกสารไว้ในสถานที่สะดวกใช้ 
   - หลังตู้เก็บเอกสารไม่วางของมากเกินความจ าเป็น และวางไว้เรียบร้อย 
  3. โต๊ะประชุมหรือโต๊ะกลางประจ าหน่วยงาน  
   - จัดเก็บเก้าอ้ีหลังจากการประชุมทุกครั้ง 
   - ไม่วางเอกสารที่ไม่จ าเป็นบนโต๊ะ 
  4. อุปกรณ์งานบ้านงานครัว 
   - จัดมุมกาแฟให้อยู่บริเวณท่ีเหมาะสม 
   - แยกส่วนของการรับประทานอาหารออกจากส่วนของส านักงาน 
   - รักษาความสะอาดของเครื่องครัว  
   - ไม่ปรุงอาหารในบริเวณส านักงาน 
  5. การจัดสถานที่โดยรอบส านักงาน 
   - มีการจัดท าแผนผังและก าหนดการรับผิดชอบบริเวณของบุคคลากร 
   - ไม่มีกองเอกสารที่ไม่ใช้อยู่ในส านักงาน 
   - พ้ืนห้องโดยทั่วไปสะอาด 
  6. อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงาน 
   - เก็บสายไฟ สายโทรศัพท์ และสายเครื่องคอมพิวเตอร์ให้อยู่สภาพเรียบร้อย 
   - ท าความสะอาดเครื่องใช้ส านักงานให้สะอาด ไม่มีฝุ่นเกาะ 
   - ท าความสะอาดแป้นพิมพ์และเมาส์อยู่เสมอ 
  7. การมีส่วนร่วมในกิจกรรม  
   - จัดท ากิจกรรม 5 ส ทุกวันอย่างต่อเนื่อง 
   - ร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม 5 ส 
   


