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ค ำน ำ 

กิจกรรม 5ส + 3 เป็นปัจจัยพื้นฐานการบริหารคุณภาพที่จะช่วยสร้างสภาพแวดล้อมที่ดี
ในที่ท างานให้เกิดบรรยากาศที่น่าท างาน เกิดความสะอาดเรียบร้อย สวยงาม มีความสุนทรีย์ในการ
ปฏิบัติงาน    อีกท้ังถูกสุขลักษณะ ท าให้พนักงานหรือเจ้าหน้าที่สามารถใช้ศักยภาพของตนเองได้อย่างเต็ม
ความสามารถ สร้างทัศนคติที่ดีของพนักงานต่อหน่วยงาน มีความภาคภูมิใจในองค์กร และมุ่งสร้างความ
ใส่ใจในการดูแลรักษาสิ่งแวดล้อมภายในหน่วยงาน และชุมชนสังคมโดยรวม กิจกรรม 5ส + 3 เป็นกลยุทธ์
อีกวิธีหนึ่งที่เปิดโอกาสให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพ เป็นกิจกรรมที่ท าแล้วเห็นผลเร็วและ
ชัดเจน นอกจากนั้นกิจกรรม 5ส + 3 จะเป็นพ้ืนฐานในการน าวิธีการบริหารใหม่ๆเข้ามาใช้ในอนาคตต่อไป  

กิจกรรม 5ส + 3 จะมุ่งการพัฒนาคนในองค์กร คือมุ่งให้พัฒนาตนเองก่อนเป็นอันดับแรก 
คือ ฝึกให้รู้จักระเบียบของตนเอง แทนที่จะให้คนอ่ืนมาควบคุมบังคับ คนที่อุปนิสัยแบบ 5ส + 3 จะ
สามารถควบคุมตัวเองได้ และเมื่อควบคุมบังคับตัวเองหรือจัดระบบระเบียบให้กับตนเองได้แล้ว  การ
จัดระบบระเบียบให้กับการท างานก็จะเกิดขึ้นตามมา ซึ่งแน่นอนว่าย่อมส่งผลต่อเป้าหมายในการท างาน
หรือผลผลิตที่เพ่ิมข้ึน  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะมีประโยชน์ส าหรับผู้ที่ต้องการศึกษาค้นคว้าในเรื่องของ
กิจกรรมคุณภาพ 5ส + 3 รวมทั้งในการพัฒนาหน่วยงาน หากมีข้อผิดพลาดประการใด ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ต้องขออภัยมา ณ โอกาสนี้ 
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บทที่ 1 

ข้อมูลพ้ืนฐำน 

1.1 ที่ตั้งและประวัติควำมเป็นมำ 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นส่วนราชการหนึ่งในโครงสร้างของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ซึ่งได้รับการสถาปนาเป็นมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 
เพ่ือสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้ และเทคโนโลยีสารสนเทศ รองรับการจัดการเรียนการสอน การวิจัย 
การบริการทางวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปและวัฒนธรรม และการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย โดย
ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้
เป็นหน่วยงานที่ผลักดันและด าเนินงานตามนโยบาย วิสัยทัศน์และพันธกิจ ภายใต้แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ให้สามารถตอบสนองได้ตรงกับความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือสังคมโดยรวม และสามารถเทียบเคียงได้ในระดับสากล อีกทั้งยั งเป็น
ศูนย์การเรียนรู้ตลอดชีวิตที่สนับสนุนการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติและการสร้างงานวิจัยชั้นเลิศด้วยการ
ให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยเพ่ือตอบสนองความต้องการของชาติและนานาชาติ ภายใต้การ
บริหารงานของผู้อ านวยการ สุวุฒิ ตุ้มทอง (9 กุมภาพันธ์ 2550 ถึง 8 กุมภาพันธ์ 2558) ผู้อ านวยการ เอก
วิศว์ สงเคราะห์ (9 กุมภาพันธ์ 2558 ถึง 8 กุมภาพันธ์ 2562) ผู้อ านวยการ เอกชัย เนาวนิช (9 กุมภาพันธ์ 
2562 ถึง ปัจจุบัน) ซึ่งมีการจัดระบบการใช้ทรัพยากรร่วมกันในพื้นที่จัดการศึกษาทั้ง 4 ศูนย์ ประกอบด้วย 
ศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา ศูนย์พระนครศรีอยุธยา วาสุกรี  ศูนย์นนทบุรี และศูนย์สุพรรณบุรี 
รายละเอียดดังนี้ 

 1.1.1 ศูนย์พระนครศรีอยุธยำ หันตรำ (ปัจจุบันเป็นส านักงานผู้อ านวยการ) โดยเริ่มมีมาพร้อม
กับการก่อตั้งสถาบัน คือ ในปี พ.ศ. 2476 ซึ่งเดิมเป็นสถาบันการศึกษาทางสาขาเกษตรกรรม โดยห้องสมุด
เริ่มจากท่ีอ่านหนังสือและพัฒนาเป็นห้องสมุดในเวลาต่อมา โดยที่ยังไม่มีบรรณารักษ์ท่ีมีความรู้โดยตรงมา
ปฏิบัติงาน ต่อมาเมื่อได้โอนไปสังกัดวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวะศึกษา จึงได้รับการจัดตั้งขึ้นมาเป็น
แผนกห้องสมุดในสายงานฝ่ายบริการ ประมาณ ปี  พ.ศ. 2526 ห้องสมุดได้เริ่มมีบรรณารักษ์เข้ามาท า
หน้าที่บริหารงานและมีเจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติงาน ในปี พ.ศ. 2540 ห้องสมุดได้ย้ายเป็นอาคารเอกเทศ มี
พ้ืนที่ 2 ชั้น และมีผู้บริหารงานห้องสมุด คือ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลัดดา แพภัทรพิสุทธิ์ ซึ่งได้เริ่มน า
เทคโนโลยีเข้ามาใช้ โดยพัฒนาโปรแกรมห้องสมุดชื่อ Bilang เข้ามาใช้ด าเนินงานห้องสมุด ในปี พ.ศ. 
2549 ภายหลังจากนั้นสถาบันได้มีการรวม 4 พ้ืนที่เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ห้องสมุด
ได้ย้ายที่ตั้งอาคารหลังใหม่และเปลี่ยนชื่อเป็น ศูนย์วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หันตรา อยู่ในสังกัด
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยผู้ช่วยศาสตราจารย์ภสุโชค หยกสหชาติ เป็นหัวหน้าศูนย์  
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1.1.2 ศูนย์พระนครศรีอยุธยำ วำสุกรี ในอดีตเรียกว่าแผนกห้องสมุด อยู่ภายใต้การบริหารงาน
ของฝ่ายกิจการพิเศษ เดิมอยู่ที่อาคาร 3 ชั้น 2 จากนั้นปี พ.ศ. 2538 ได้ย้ายมาที่อาคาร 6 ชั้น 2 และชั้น 3 
และในปี พ.ศ. 2546 ได้ย้ายมาที่อาคารวิทยบริการในปัจจุบัน โดยมีรายนามผู้บริหารศูนย์วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศวาสุกรี ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิมลพรรณ ธนารักษ์ นางกาญจนา โรจนศิริ และ 
นายวาฤทธิ์ กันแก้ว ตามล าดับ 

1.1.3 ศูนย์นนทบุรี (อดีตเป็นส านักงานผู้อ านวยการ ตั้งแต่ 9 กุมภาพันธ์ 2550 ถึง 8 กุมภาพันธ์ 
2558) 

พ.ศ. 2484 จากโรงเรียนช่างไม้นนทบุรีที่วัดลานนาบุญ ถึงปี พ.ศ.2502 ได้ย้ายมาอยู่ที่หน้าวัดแจ้ง 
สิริสัมพันธ์และเปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนการช่างนนทบุรี 

พ.ศ.2501 ณ พ้ืนที่วัดท้ายเมือง ได้ก่อตั้งโรงเรียนช่างกลนนทบุรี โดยมีอาจารย์ปิ่น วิริยาภรณ์ 
เป็นอาจารย์ใหญ่ และมีนางสาววิภา ทองค า เป็นผู้ดูแลห้องหนังสือและต ารา  

พ.ศ.2518 โดยประกาศกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการให้รวมโรงเรียนการช่างนนทบุรีเข้า
กับโรงเรียนช่างกลนนทบุรี และตั้งชื่อใหม่คือ วิทยาลัยเทคนิคนนทบุรี จัดการเรียนการสอนทั้ง 2 เขตคือ 
ที่หน้าวัดแจ้งสิริสัมพันธ์และที่วัดท้ายเมือง และต่อมาย้ายไปสังกัดกรมวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 
จึงเปลี่ยนชื่อเป็นวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา วิทยาเขตนนทบุรี โดยมีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ 
ดังนี้ 1) นายสนิท ศรีลิโก 2) นายชัยสวัสดิ์ เทียนวิบูลย์ 3) นายธ ารง โชตะมังสะ โดยมีอาจารย์ชะเงื้อม  
สุขเมือง และอาจารย์นิเวศน์ สวนานนท์ เป็นผู้ดูแลระบบงานห้องสมุด 

พ.ศ.2531 วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้รับพระราชทานนามใหม่ คือ สถาบันเทคโนโลยี 
ราชมงคล พร้อมกับวิทยาเขตเทคนิคนนทบุรี ใช้ชื่อว่า วิทยาเขตนนทบุรี โดยห้องสมุดอยู่ในก ากับดูแลของ
ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการพิเศษ คือ นางรุจี จันทร์ขาว 

เรื่องราวที่เกี่ยวกับความเป็นมาของห้องสมุด ไม่มีการจดบันทึกอย่างชัดเจน เป็นแต่เพียงการเล่า
เรื่องด้วยวาจา อาทิ สมัยอาจารย์ปิ่น เป็นอาจารย์ใหญ่โรงเรียนช่างกลนนทบุรี ยังไม่ใช้ค าว่าห้องสมุด  
แต่ใช้ค าว่า ห้องหนังสือและต ารา มีผู้ดูแลเป็นผู้หญิงย้ายมาจากช่างกลลพบุรี ชื่อนางสาววิภา ทองค า  
แล้วลาออกไปประกอบอาชีพอ่ืน ต่อมาผู้เล่าเล่าเกี่ยวกับค าที่ใช้แล้วหมายถึงห้องสมุดมีมากมาย  เช่น  
ห้องเก็บสมุดต ารา ห้องเก็บหนังสือ ห้องเก็บต ารา ห้องเก็บหนังสือและต ารา จนถึงปี พ.ศ.  2516 จึงใช้ค า
ว่า ห้องสมุด และแต่งตั้งอาจารย์ชะเงื้อม สุขเมือง เป็นหัวหน้าห้องสมุดเขตใต้ ส าหรับที่เขตเหนือใช้ค าว่า 
ห้องนันทนาการ โดยแต่งตั้งอาจารย์นิเวศน์ สวนานนท์ เป็นหัวหน้า จนกระทั่งถึงสมัย ผู้ช่วยศาสตราจารย์
ฉัตรชัย เธียรหิรัญ แต่งตั้งอาจารย์อ าไพวรรณ ทัพเป็นไทย เป็นหัวหน้างานห้องสมุด แทนอาจารย์ชะเงื้อม 
สุขเมือง ซึ่งเกษียณอายุราชการ ต่อมาได้ยุบรวมห้องสมุดและห้องนันทนาการเข้าด้วยกัน ภายใต้การก ากับ
ดูแลของผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายกิจการพิเศษ คือ อาจารย์รุจี จันทร์ขาว และอาจารย์กิติมา หนูสง โดยได้
วางรากฐานการบริหารจัดการและการบริการ ตลอดจนพัฒนางานห้องสมุดของวิทยาเขตนนทบุรี  
(ศูนย์นนทบุรีในปัจจุบัน) ให้มีความเจริญก้าวหน้า พัฒนาการห้องสมุดด้านข้อมูลหนังสือ สิ่งตีพิมพ์ ระบบ
หมวดหมู่  เริ่มเป็นรูปธรรมมากขึ้นตั้งแต่ช่วงอาจารย์ชาญวุฒิ  แก่นจันดา เป็นผู้อ านวยการ และ 
อาจารย์ชะเงื้อม สุขเมือง ได้เสนอให้นายสุวุฒิ ตุ้มทอง ให้ไปเข้ารับการอบรมโปรแกรม CDS/ISIS ซึ่งเป็น
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โปรแกรมการจัดการฐานข้อมูลห้องสมุด ณ วิทยาเขตเทเวศร์ และต่อจากนั้นได้เปลี่ยนแปลงมาใช้
โปรแกรมฐานข้อมูล Dbase III Pluse สามารถพิมพ์บาร์โค้ดหนังสือ ท าให้งานบริการจ่าย-รับและจัดท า
ทะเบียนหนังสือได้รับความสะดวกมากขึ้น ต่อมามีการพัฒนาระบบงานห้องสมุดโดยการน าเทคโนโลยีเข้า
มาให้มีส่วนเกี่ยวข้องมากขึ้น จนถึงต้นปี พ.ศ.2550 โดยประกาศจัดตั้งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และงานห้องสมุดจึงเข้ามาอยู่ในก ากับเป็นส่วนงานวิทยบริการ โดยมีศูนย์วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศนนทบุรี เป็นหน่วยงานบริการ มีการเชื่อมโยงระบบการบริหารทั้งเขตเหนือและเขต
ใต้เข้าด้วยกัน พร้อมแต่งตั้ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์อ าไพวรรณ ทัพเป็นไทย ให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าศูนย์ 
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศนนทบุรี มีส านักงานตั้งอยู่ที่อาคารวิทยบริการ เขตเหนือ ลักษณะ
อาคารเป็นแบบอาคาร 5 ชั้น สร้างข้ึนเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2547  

          1.1.4 ศูนย์สุพรรณบุรี อาคารวิทยบริการ ได้เริ่มก่อสร้างเมื่อวันที่ 30 กันยายน 2536 โดย
ได้รับการจัดสรรงบประมาณเป็นเงินทั้งสิ้นประมาณ 43 ล้านบาท ลักษณะของอาคารเป็นอาคาร 5 ชั้น 
มีพ้ืนที่รวม 8,000 ตารางเมตร ก่อสร้างแล้วเสร็จในวันที่ 5 กันยายน พ.ศ. 2538 ได้ท าพิธีเปิดอาคารสถาบัน
วิทยบริการในวันที่ 6 มิถุนายน พ.ศ. 2539 จากนั้นอาคารวิทยบริการได้รับการพัฒนางานด้านต่างๆ  
ให้พร้อมต่อการให้บริการ โดยเป็นแหล่งค้นคว้าหนังสือพิมพ์ รวมทั้งสื่อสารนิเทศต่างๆ โดยได้รับการ
จัดสรรเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินงบประมาณผลประโยชน์ เพ่ือการพัฒนาการด าเนินงาน และ 
การให้บริการอย่างต่อเนื่องตลอดจนการก่อสร้างปรับปรุงภายในอาคารเพ่ือจัดบริการวิชาการและสื่อ  
เพ่ือการศึกษาค้นคว้าเต็มรูปแบบและครบวงจรการก่อสร้างปรับปรุงทั้งหมดได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อย 
ในปีงบประมาณ 2541 และสามารถให้บริการได้ครบทุกส่วนงานในปีงบประมาณ 2542 จนกระทั่ง 
ในปี 2550 เป็นศูนย์วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศสุพรรณบุรี ภายใต้การบริหารงานของส านัก 
วิทยบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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1.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศำสตร์ และกลยุทธ์  
 วิสัยทัศน์ 

แหล่งสนับสนุนทรัพยากรการเรียนรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศ และการบริการ ภายใต้โครงสร้าง
พ้ืนฐานที่มีความม่ันคง ปลอดภัย และทั่วถึง 

 พันธกิจ 
1. การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. การบริการทรัพยากรการเรียนรู้ ตอบสนองการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. การบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาลโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ประเด็นยุทธศำสตร์ 
1. พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน ความมั่นคง และปลอดภัย ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารสู่การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล  
2. บริการทรัพยากรการเรียนรู้ เพ่ือตอบสนองความต้องการด้านการเรียนการสอน  และ

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
3. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการและการแข่งขัน 

 กลยุทธ์ 
1. พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้มั่นคง ปลอดภัย และทั่วถึง 
2. สนับสนุนการเรียนการสอนเพ่ือส่งเสริมการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนแหล่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา บุคลากรให้มีสมรรถนะด้าน IT  
5. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการที่ทันสมัย ภายใต้หลักธรรมมาภิบาล 
6. พัฒนาระบบบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ 
7. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
8. ส่งเสริมและพัฒนาหน่วยงานให้ใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
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1.3 โครงสร้ำงองค์กรและโครงสร้ำงกำรบริหำรโครงสร้ำงองค์กร และโครงสร้ำงกำรบริหำร  

1.3.1 แผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลสวุรรณภมิู 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภมิู 

สภาวิชาการ 

ส านักงานอธิการบดี 

กองส่งเสริมคณุภาพ 

งานบริหารและพฒันาระบบ 

กองบริหารทรพัยากร 

วาสุกร ี

คณะ สถาบนั ส านัก 

ศิลปศาสตร ์

เทคโนโลยีการเกษตร

และอตุสาหกรรมเกษตร 

วิศวกรรมศาสตรแ์ละ

สถาปัตยกรรมศาสตร ์

ครศุาสตรอ์ตุสาหกรรม 

บริหารธรุกิจและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

วิทยาศาสตรแ์ละ

เทคโนโลยี 

ส านักงานตรวจสอบภายใน 

สภาคณาจารยแ์ละขา้ราชการ 

คณะกรรมการควบคมุภายใน

ส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน 

วิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

วิจยัและพฒันา 

กองบริหารทรพัยากร 

นนทบรุ ี

กองบริหารทรพัยากร 

สุพรรณบรุ ี

กองพฒันานักศึกษา 

กองนโยบายและแผน 

กองบริหารงานบคุคล 

กองคลงั 

กองกลาง 
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1.3.2 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

คณะกรรมการบรหิารส านัก 
คณะกรรมการประจ าส านัก 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหารและพัฒนาระบบ งานวิทยบริการ งานเทคโนโลยีการศึกษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานส านักงานของศูนย์พ้ืนท่ี* 

หน่วยสารบรรณและธุรการ 

หน่วยแผนและงบประมาณ 

หน่วยการเงินและพัสด ุ

หน่วยทรัพยากรบุคคล 

หน่วยพัฒนาระบบและ
สารสนเทศ 

หน่วยส่งเสรมิคุณภาพ 

หน่วยเทคนิคห้องสมุด 

หน่วยบริการทรัพยากร
สารสนเทศ 

หน่วยผลิตสื่อและ
นวัตกรรมการศกึษา 

หน่วยสนับสนนุเทคโนโลยี
และโสตทัศนูปกรณ ์

หน่วยสนับสนนุการเรียนรู้
และส่งเสริมการศกึษา 

หน่วยระบบคอมพวิเตอร์
และเครือข่าย 

หน่วยฐานข้อมูลและระบบ
สารสนเทศ 

หน่วยประสานงานธรุการพื้นที ่

หน่วยวิทยบรกิาร 

หน่วยเทคโนโลยีการศกึษา 

หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

* งานส านักงานของศูนย์พื้นที่ ประกอบด้วย งานส านักงานศูนย์นนทบุรี งานส านักงานศูนย์วาสุกรี งานส านักงานศูนย์สุพรรณบุร ี
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1.3.5 โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หัวหน้ำงำนบริหำรและพัฒนำระบบ 
นำงสำวขวญัใจ  พุ่มแย้ม 

หัวหน้ำงำนวิทยบริกำร 
นำงสำวจนัทนำ เจ๊ะโอ๊ะ 

หัวหน้ำงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
นำยจตุพร ระเวงจิตร ์

หัวหน้ำงำนเทคโนโลยีกำรศึกษำ 
นำยทรงวุฒ ิใยกะมุข 

หัวหน้ำส ำนกังำนศูนย์นนทบุรี 
นำยฐิตินนัท์ ภู่พันธ ์

หัวหน้ำส ำนกังำนศูนย์สุพรรณบุร ี
นำยวิทยำ ปำนเพชร 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

นำยเอกชัย เนำวนิช 

คณะกรรมกำรบรหิำรส ำนัก 

รองผู้อ ำนวยกำร (ผศ.วำรุณี  กรดุพันธ์) รองผู้อ ำนวยกำร (ผ.ศ.ภิญญำพัชญ์ ทำสำธนัตย์ตระกูล) รองผู้อ ำนวยกำร (นำยสุทิน  เกษตรรตันชัย) 

หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

หัวหน้ำส ำนกังำนศูนย์วำสุกร ี
นำยจิรวฒัน ์พงษ์วิเชียร 
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1.4 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศกับกิจกรรม 5ส 

ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 เป็นต้นมา ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ได้น าเทคนิคหรือวิธีการจัดการปรับปรุงสถานที่ท างานหรือสภาพการท างานให้เกิดความสะดวก ความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย สะอาด เพ่ือเอ้ืออ านวยให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน ความปลอดภัย และคุณภาพ
ของงาน ที่ซึ่งมีความเกี่ยวข้องกับการประหยัดทรัพยากรและเวลา ความเชื่อถือของผู้รับบริการ         
และประการส าคัญก่อให้เกิดการท างานเป็นทีมและสร้างความสามัคคีภายในหน่วยงาน จึงได้ด าเนินการ
ตามระบบกิจกรรม 5ส โดยถือเป็นภาระงานประจ าที่ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องถึงปัจจุบัน 

ค ำนิยำม 
  1. สะสาง คือ การส ารวจและแยกให้ชัดเจนว่าของสิ่งใดจ าเป็น และสิ่งใดไม่จ าเป็นในการ
ใช้งาน แล้วขจัดของที่ไม่จ าเป็นออกไปจากพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
  2. สะดวก คือ การจัดวางของที่จ าเป็นในการใช้งานให้เป็นระบบระเบียบ และง่ายหรือ
สะดวกในการน าไปใช้ 

3. สะอาด คือ การดูแลรักษาหรือปัดกวาดเช็ดถู ท าความสะอาด สถานที่ โต๊ะท างาน 
อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ให้พร้อมต่อการปฏิบัติงาน 

4. สุขลักษณะ คือ การรักษาและปรับปรุงการปฏิบัติ 3ส แรก โดยก าหนดเป็นมาตรฐาน
การปฏิบัติให้ดีขึ้นและรักษาไว้ให้คงท่ี 

5. สร้างนิสัย คือ การปฏิบัติอย่างต่อเนื่องจนเกิดจิตส านึก หรือ เกิดความเคยชินเป็นนิสัย 

นอกจากนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ได้เล็งเห็นถึงความเกี่ยวข้องกับ
ปัญหาสิ่งแวดล้อมจึงได้จัดเพ่ิมระบบกิจกรรม 5ส จ านวน 3 กิจกรรม ได้แก่ 
  1. ใส่ใจสิ่งแวดล้อม หมายถึง มุ่งใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
  2. สุนทรียภาพในมิติทางวัฒนธรรม หมายถึง การจัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพให้เกิด
ความสุนทรีย์ โดยเฉพาะทางวัฒนธรรมไทย และความเก่ียวข้องกับประชาคมอาเซียน 
  3. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจ หมายถึง การเสริมและสร้างก าลังใจแก่บุคลากรด้วย
วิธีการต่างๆ เพ่ือให้เกิดความภาคภูมิใจและมุ่งมั่นในการพัฒนาตนเองและพัฒนางานของหน่วยงาน และ
ตนเองมีความสุข 

ดังนั้น ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูมิ จีงได้ประกาศนโยบายเพ่ือด าเนินการให้มีความสอดคล้องกับระบบกิจกรรม 5ส + 3 โดยมี
สาระส าคัญดังนี้ 
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1.5 นโยบำยกิจกรรม 5ส + 3             
เพ่ือให้การด าเนินงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นไปอย่างมี

คุณภาพ สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 นโยบายและแนวทางการประกัน
คุณภาพของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาและนโยบายของรัฐบาล ซึ่งให้มีระบบควบคุมภายใน
เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ จึงได้น ากิจกรรม      
5ส + 3 มาเป็นภารกิจที่ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน โดยก าหนดนโยบาย วัตถุประสงค์      
และเป้าหมายกิจกรรม 5ส + 3 ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไว้ดังนี้ 

1. ผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศทุกระดับ ต้องให้การสนับสนุน 
ส่งเสริม ก ากับและดูแลให้การด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 บรรลุตามแผนปฏิบัติงานและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มี
ความรู้ ความเข้าใจและด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 โดยถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานประจ าอย่าง
ต่อเนื่อง 

3. พัฒนาการด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 ให้เป็นกลไกหนึ่งในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

4. ให้คณะกรรมการกิจกรรม 5ส + 3 รายงานความก้าวหน้าของกิจกรรม เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคอย่างต่อเนื่อง อย่างน้อยปีละ 3 ครั้ง 

5. การให้รางวัลพ้ืนที่ที่ประสบความส าเร็จในการด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 ตามแผนการ
ด าเนินงานและมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

 

วัตถุประสงค์กิจกรรม 5ส + 3 
1. เพ่ือสร้างสภาพแวดล้อมในการท างานให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย สะดวก สะอาด 
2. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีความเข้าใจในการปรับปรุงพัฒนางานโดยเห็น

ความส าคัญของกิจกรรม 5ส + 3 และปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
3. เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีส่วนร่วมในการด าเนินงานและท างานเป็นทีมที่มีประสิทธิภาพ           

มีระเบียบ รักความสะอาด และสร้างความสามัคคีภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการประกันคุณภาพของส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  
5. เพ่ือน ากิจกรรม 5ส + 3 มาเป็นแนวทางในการบริหารจัดการทรัพยากรอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
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เป้ำหมำยกิจกรรม 5ส + 3 
1. สถานที่ท างานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สะอาด มีความเป็น

ระเบียบและมีสภาพแวดล้อมดีขึ้น 
2. บุคลากรมีส่วนร่วม มีความภาคภูมิใจในความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
3. สามารถบริหารจัดการทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน  
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บทที่ 2 

เกณฑ์มำตรฐำน 5ส + 3 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 
 

มำตรฐำน 5ส ส่วนนโยบำยและกำรบริหำรจัดกำรกิจกรรม 5ส + 3 

1. กำรบริหำรกิจกรรม 5ส + 3    
1.1  มีนโยบาย  วัตถุประสงค์  และเป้าหมาย  ที่ชัดเจนในกิจกรรม 5ส + 3 
1.2  ผู้บริหารทุกระดับมีความมุ่งมั่นและให้ความสนับสนุนการด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 

ด้วยมาตรการต่างๆ         
1.3  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานครบถ้วน 
1.4  มีการอบรมให้ความรู้แก่สมาชิกทุกคน 
1.5  มีการก ากับดูแลให้ปฏิบัติตามนโยบายอย่างจริงจังกิจกรรม 5ส + 3 อย่างต่อเนื่อง 
1.6  มีการน าผลการประเมินกิจกรรม 5ส + 3 มาปรับปรุงและพัฒนา 
1.7  มีการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้กับบุคลากร ด้วยมาตรการต่างๆ 

2. กำรด ำเนินงำนกิจกรรม 5ส + 3 
2.1  มีแผนปฏิบัติงานการด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 ของหน่วยงานที่ชัดเจน 
2.2  มีการประชาสัมพันธ์กิจกรรม  5ส + 3 ผ่านช่องทางต่างๆ 
2.3  มีการจัดกิจกรรมครบทุกด้าน ส่งเสริมการด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 จ านวน 5 ด้าน 

ได้แก่ สะสาง สะดวก สะอาด  สุขลักษณะ  สร้างนิสัย 
2.4  มีการจัดกิจกรรม ส่งเสริมการด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 ด้านใส่ใจสิ่งแวดล้อม 
2.5  มีการจัดกิจกรรม ส่งเสริมการด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 ด้านสุนทรียภาพในมิติทาง

ศิลปะและวัฒนธรรม 
2.6  มีการจัดกิจกรรม ส่งเสริมการด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 ด้านเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ  
 

มำตรฐำน 5ส ส่วนสภำพแวดล้อมโดยรวมของมหำวิทยำลัย ประเภท ภำยในอำคำร 

1. สภำพแวดล้อมทั่วไป 
1.1  มีป้ายระบุชื่ออาคาร ชัดเจน และอย่างน้อยภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
1.2  มีแผนผังแสดงการใช้พ้ืนที่ ในอาคารที่เป็นปัจจุบัน อย่างน้อยภาษาไทย และ

ภาษาอังกฤษ 
1.3  ผนัง กันสาด ระเบียง โดยรอบอาคาร มีความสะอาด 
1.4  บันได ทางเดิน มีความสะอาด ไม่มีสิ่งกีดขวาง 
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1.5  มีแสงสว่างบริเวณบันได ทางเดิน เหมาะสม เพียงพอ 
1.6  มีการตกแตง่ ภายในอาคารที่เหมาะสม สวยงาม 
1.7  มีการจัดวางถังขยะเหมาะสม และแยกประเภทขยะ 
1.8  มีอุปกรณ์ดับเพลิง ติดตั้งเป็นไปตามมาตรฐาน และมีสภาพพร้อมใช้งาน 
1.9  มีการจัดที่นั่งส าหรับผู้ที่ติดต่อเป็นระเบียบ 
1.10  มีการจัดพ้ืนที่ที่แสดงศิลปะและวัฒนธรรม หรือพ้ืนที่รองรับการจัดกิจกรรมทาง

ศิลปะและวัฒนธรรม (ถ้ามี) 
1.11 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีป้ายแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ  
1.12 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีหลักฐานการแจ้งซ่อม 

2. ป้ำย/บอร์ดประชำสัมพันธ์  
2.1  ติดตั้งอยู่ในสถานทีท่ี่เหมาะสม ไม่กีดขวางและรกรุงรัง 
2.2  มีความเป็นปัจจุบัน แบ่งหัวข้อข่าวอย่าชัดเจน ไม่มีสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องมาติด 
2.3  อยู่ในระดับสายตา ขนาดของสื่อประชาสัมพันธ์เหมาะสม 
2.4 มีความแข็งแรง สะอาด สวยงาม และใช้วัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
2.5 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีป้ายแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ  
2.6 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีหลักฐานการแจ้งซ่อม 
 

มำตรฐำน 5ส ส่วนงำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน ประเภท  ห้องพักอำจำรย์/ส ำนักงำน/
สโมสรนักศึกษำ 

1. สภำพแวดล้อมของพื้นที่ 
1.1  มีป้ายบอกหมายเลขหรือชื่อห้อง อย่างน้อย ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
1.2  มีป้ายแนะน าขั้นตอนการให้บริการ (ถ้ามีการให้บริการ) อย่างน้อยภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ 
1.3  มีชื่อและภาพบุคลากรในห้อง อย่างน้อย ภาษาไทย และภาษาอังกฤษที่เป็นปัจจุบัน 
1.4  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ หรือการประชาสัมพันธ์ อยู่ในสถานที่เหมาะสม

และเป็นระเบียบ 
1.5  พ้ืนห้องไม่มีของไม่จ าเป็นวางเกะกะพ้ืน  และสะอาด 
1.6  ผนัง ฝ้าเพดาน ประตู หน้าต่าง สะอาด ไม่มีป้ายติดรกรุงรัง 
1.7  มีปริมาณของแสงสว่างที่เพียงพอ 
1.8  พ้ืนที่วางอุปกรณ์และวัสดุส่วนกลางเหมาะสมและเป็นระเบียบ 
1.9  ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย และมีสัญลักษณ์แสดงต าแหน่งอุปกรณ์ชัดเจน 
1.10  มีอากาศบริสุทธิ์ ไม่มีมลภาวะ กลิ่นอาหาร สารเคมี และบุหรี่ 
1.11  มีถังขยะจัดวางและจัดเก็บในที่เหมาะสม ในลักษณะการแยกขยะ (ถ้ามี)  
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1.12  มีการจัดการกับสิ่งของรอการด าเนินการหรือสิ่งของที่ต้องท าลายตามระยะเวลาที่
สมควร 

1.13  มีการจัดแต่งสวยงาม  โดยค านึงถึง ความมีสุนทรียภาพในมิติทางศิลปะและ
วัฒนธรรมไทย และเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมตามความเหมาะสม 

1.14 มีแผนการด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 ของหน่วยงานและปฏิบัติตามแผน 
1.15 มีการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างทัศนคติที่ดีต่อการท ากิจกรรม 5ส + 3 
1.16 มีมาตรการประหยัดพลังงานติดประกาศให้เห็นชัดเจนและถือปฏิบัติ 

2. โต๊ะและเก้ำอ้ีท ำงำน (รวมทั้งบนโต๊ะ ใต้โต๊ะ และรอบโต๊ะ) 
2.1  อยู่ในสภาพดี สะอาดและปลอดภัย 
2.2  มีป้ายชื่อ นามสกุล มองเห็นสะดวกและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งห้อง 
2.3  การจัดวางเอกสารและสิ่งของบนโต๊ะท างานเป็นระเบียบ 
2.4  มีที่จัดเก็บของส่วนตัวแยกออกจากของใช้ในการปฏิบัติงาน 
2.5  หากมีสิ่งของวางอยู่ใต้โต๊ะและเก้าอ้ีต้องจัดให้เป็นระเบียบ 

3. อุปกรณ์เครื่องใช้ส ำนักงำน 
3.1  อยู่ในสภาพดี  สะอาด  และพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
3.2  การวางต าแหน่งของอุปกรณ์เหมาะสม โดยมุ่งเน้นที่ความปลอดภัยและมีความ

สะดวกต่อการใช้งาน 
3.3  มีการระบุวิธีการใช้งานของเครื่องใช้ส านักงานท่ีจ าเป็นและก าหนดผู้รับผิดชอบ 
3.4  มีแผนการบ ารุงรักษา/ประวัติการซ่อมบ ารุงเป็นปัจจุบัน 
3.5  กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีป้ายแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ  
3.6 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีหลักฐานการแจ้งซ่อม 

4. ตู้เก็บเอกสำรและช้ันวำงเอกสำร/ตู้เก็บวัสดุ/ชั้นวำงวัสดุ 
4.1  อยู่ในสภาพดี  สะอาด  ปราศจากฝุ่นละออง 
4.2  หากมีสิ่งของวางบนหลังตู้  ต้องจัดวางให้เรียบร้อยและปลอดภัย 
4.3  มีดัชนีก ากับรายการเอกสาร/รายการวัสดุ/รายการสิ่งของและการจัดเก็บเป็น

มาตรฐานเดียวกัน 
4.4  ระบบการควบคุมการสั่งซื้อ และการเบิกจ่ายควรเป็นระบบ First In - First  Out 
4.5 ตรวจสอบสภาพและปริมาณวัสดุให้เหมาะสมและถูกต้อง 

5. ห้องรับแขก/มุมรับแขก (ถ้ำมี) 
5.1  มีความเป็นสัดส่วน สะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 
5.2  โต๊ะ เก้าอ้ี โซฟา อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งานและสะอาด 
5.3  สภาพแวดล้อม สวยงามตามความเหมาะสม 
 



 
 

  คู่มือกิจกรรม 5ส + 3 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ      14 

 

6. ห้องประชุม (ถ้ำมี) 
6.1  มีความเป็นสัดส่วน สะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 
6.2  โต๊ะ เก้าอ้ี โซฟา อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งานและสะอาด 
6.3  มีการก าหนดผู้รับผิดชอบ 
6.4  สภาพแวดล้อม สวยงามตามความเหมาะสม 

7. มุมกำแฟ/อำหำรว่ำง/โต๊ะอำหำร (ถ้ำมี) 
7.1  มีความเป็นสัดส่วน สะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 
7.2  ไม่มีอุปกรณ์อ่ืนใดที่ไม่เก่ียวช้องกับมุมกาแฟ/อาหารว่าง 
7.3  มีการก าหนดผู้รับผิดชอบ 
7.4  มีพ้ืนที่ส าหรับจัดเก็บอาหารมิดชิด ปราศจากกลิ่น 

8. ห้องน้ ำ/ส่วนช ำระล้ำง (ถ้ำมี) 
8.1 แห้ง  สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
8.2  ระบบระบายน้ าใช้งานได้ดี  สะอาด  ปราศจากสิ่งตกค้าง 
8.3  ตกแต่งสวยงาม ตามสมควร กรณีมีแจกันปลูกไม้น้ า มีมาตรการก าจัดลูกน้ ายุง 
8.4  มีถังขยะจัดวางไว้ในที่เหมาะสม และจัดการขยะตลอดเวลา 
8.5  สุขภัณฑ์มีสภาพดี  สะอาดและปลอดภัย 
8.6 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีป้ายแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ  
8.7 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีหลักฐานการแจ้งซ่อม 

9. ป้ำยประชำสัมพันธ์/บอร์ดประชำสัมพันธ์ (ถ้ำมี) 
9.1  สภาพดี พร้อมใช้งาน สะอาด 
9.2  ติดตั้งในที่เหมาะสม ไม่กีดขวาง อยู่ในระดับสายตา 
9.3  ข้อมูลข่าวสารเป็นปัจจุบัน แบ่งหัวข้อข่าวสารอย่างชัดเจน 

มำตรฐำน 5ส ส่วนงำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน ประเภท  ห้องประชุม 

1. สภำพแวดล้อมของพ้ืนที่ 
1.1  มีป้ายบอกหมายเลขหรือชื่อห้อง อย่างน้อย ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
1.2  พื้นห้องไม่มีของไม่จ าเป็นวางเกะกะพ้ืน  และสะอาด 
1.3  ผนัง ฝ้าเพดาน ประตู หน้าต่าง สะอาด ไม่มีป้ายติดรกรุงรัง 
1.4  มีปริมาณของแสงสว่างที่เพียงพอ 
1.5  ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย และมีสัญลักษณ์แสดงต าแหน่งอุปกรณ์ชัดเจน 
1.6  อุปกรณ์ดับเพลิงอยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสมและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน (ถ้ามี) 
1.7  มีอากาศบริสุทธิ์ ไม่มีมลภาวะ กลิ่นอับ กลิ่นอาหาร สารเคมี และบุหรี่ 
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1.8  มีการจัดแต่งสวยงาม ตามความเหมาะสม โดยค านึงถึง ความมีสุนทรียภาพในมิติ
ทางศิลปะและวัฒนธรรมไทย และเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 

1.9 มีมาตรการประหยัดพลังงานติดประกาศให้เห็นชัดเจนและยึดถือปฏิบัติ 

2. ประสิทธิภำพ คุณภำพและควำมปลอดภัยวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือประจ ำห้อง/พื้นที่  
2.1 สภาพดี พร้อมใช้งาน สะอาดและปลอดภัย 
2.2 บอกวิธีการใช้งานวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือที่มีลักษณะพิเศษ 
2.3  มีการก าหนดต าแหน่งวางวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือชัดเจนและเหมาะสม และจัดเก็บ

ตามท่ีก าหนดอย่างเป็นระบบ รวมทั้งก าหนดผู้รับผิดชอบ 
2.4  มีแผนการบ ารุงรักษา บันทึกการใช้งานและการบ ารุงรักษาเป็นปัจจุบัน 
2.5 มีตารางการใช้ห้องประชุม และผู้รับผิดชอบและเบอร์ติดต่อ เพ่ือให้ทราบผู้ดูแล และ

ติดต่อขอใช้ห้อง 
2.6 มีบันทึกการใช้ห้องประชุม 
2.7 มีระเบียบ/ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง/การใช้พื้นท่ี 
2.8 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีป้ายแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ  
2.9 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีหลักฐานการแจ้งซ่อม 

มำตรฐำน 5ส ส่วนงำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน ประเภท  ศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง
และห้องสมุด 

1. สภำพแวดล้อมของพ้ืนที่ 
1.1  มีป้ายบอกหมายเลขหรือชื่อห้อง อย่างน้อย ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
1.2  มีป้ายแนะน าขั้นตอนการให้บริการ อย่างน้อย ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
1.3  มีชื่อและภาพบุคลากรในห้อง อย่างน้อย ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
1.4  มีระเบียบ/ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง/การใช้พ้ืนที ่
1.5  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ หรือการประชาสัมพันธ์ อยู่ในสถานที่เหมาะสม

และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
1.6  พื้นห้องไม่มีของไม่จ าเป็นวางเกะกะพ้ืนและสะอาด 
1.7  ผนัง ฝ้าเพดาน ประตู หน้าต่าง สะอาด ไม่มีป้ายติดรกรุงรัง 
1.8  มีปริมาณของแสงสว่างที่เพียงพอ 
1.9  ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย และมีสัญลักษณ์แสดงต าแหน่งอุปกรณ์ชัดเจน 
1.10  อุปกรณ์ดับเพลิงอยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสมและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
1.11 มีอากาศบริสุทธิ์ ไม่มีมลภาวะ กลิ่นอับ กลิ่นอาหาร สารเคมี และบุหรี่ 
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1.12 มีการจัดแต่งสวยงาม โดยค านึงถึง ความมีสุนทรียภาพในมิติทางศิลปะและ
วัฒนธรรมไทยและเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม ตามความเหมาะสม 

1.13 มีมาตรการประหยัดพลังงานติดประกาศให้เห็นชัดเจนและยึดถือปฏิบัติ 

2. สื่อ/สำรสนเทศ 
2.1  มีการจัดท าฐานข้อมูลรายการสื่อสารสนเทศ 
2.2  มีระบบการสืบค้นง่าย สะดวก และรวดเร็ว 
2.3  มีระบบบันทึกการยืม - คืน ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน 
2.4  มีการจัดหมวดหมู่สื่อสารสนเทศ เป็นระบบ ถูกต้อง ชัดเจน 
2.5  สื่อสารสนเทศอยู่ในสภาพดี และพร้อมใช้งาน 
2.6  มีการซ่อมแซมอุปกรณ์และสื่อสารสนเทศท่ีช ารุด 

3. ตู้ ชั้นวำงอุปกรณ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
3.1  มีการเข้าถึงอุปกรณ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ง่าย สะดวก และรวดเร็ว 
3.2  การวางอุปกรณ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์เป็นระเบียบเรียบร้อย 
3.3  ตู้ ชั้นวางอุปกรณ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ อยู่ในสภาพที่แข็งแรงปลอดภัย 
3.4 มีระยะกว้างเพียงพอ และสะดวกต่อการเข้าใช้บริการ 

4. โต๊ะ เก้ำอ้ี 
4.1  อยู่ในสภาพดี สะอาดและปลอดภัย 
4.2  มีป้ายชื่อ นามสกุล มองเห็นสะดวกและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งห้อง 
4.3  การวางเอกสารและสิ่งของบนโต๊ะท างานเป็นระเบียบ 
4.4  มีที่จัดเก็บของส่วนตัวแยกออกจากของใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.5  หากมีสิ่งของวางอยู่ใต้โต๊ะต้องจัดให้เป็นระเบียบ 

5. ประสิทธิภำพ คุณภำพและควำมปลอดภัย วัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ประจ ำห้อง/พื้นที่ 
5.1 วัสดุ/อุปกรณ์ อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน มีความปลอดภัย สะอาด และเป็นระเบียบ 
5.2 มีการบอกวิธีการใช้งานวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือที่มีลักษณะพิเศษ 
5.3 ก าหนดต าแหน่งวางวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ ชัดเจน เหมาะสม และจัดวางอยู่ใน

ต าแหน่งที่ก าหนด 
5.4 มีมาตรการในการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงเป็นประจ า และเป็นปัจจุบัน 
5.5 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีป้ายแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ  
5.6 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีหลักฐานการแจ้งซ่อม 

6. ตู้ล็อกเกอร์นักศึกษำ 
6.1  ไม่กีดขวางทางเดิน/การท างาน และไม่เป็นอันตรายต่อผู้อื่น 
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6.2  มีหมายเลขตู้อย่างชัดเจน 
6.3  อยู่ในสภาพดี ไม่ช ารุด พร้อมใช้งาน 
6.4  สะอาดทั้งภายนอกและภายใน 
6.5  ระบบความปลอดภัยต้องอยู่ในสภาพดี  ใช้งานได้ 
6.6  จัดให้มีกุญแจส ารองและก าหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 

 

มำตรฐำน 5ส ส่วนงำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน ประเภท ห้องควบคุมไฟฟ้ำ/ระบบปฏิบัติกำร 

1. สภำพแวดล้อมของพ้ืนที่ 
1.1 มีป้ายบอกหมายเลขหรือชื่อห้องและผู้รับผิดชอบ อย่างน้อยภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ 
1.2  มีผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์  ที่อยู่ภายในห้อง และวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ที่

สอดคล้อง 
1.3  มีการก าหนดระเบียบ/ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง/การใช้พื้นท่ี 
1.4  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและอยู่ในบริเวณที่

มองเห็นได้ชัดเจน 
1.5  พื้นห้องไม่มีของไม่จ าเป็นวางเกะกะพ้ืนและสะอาด 

2. ประสิทธิภำพและควำมปลอดภัย 
2.1 ปราศจากตัวน าไฟฟ้า 
2.2 ระบบการเดินสายส่งได้มาตรฐานและปลอดภัย 
2.3 ไม่ใช้อุปกรณ์ต่อพ่วงที่เกินพิกัดความปลอดภัย 
2.4 มีระบบตรวจสอบความพร้อมการใช้งาน 
2.5 บอกวิธีการใช้งานอุปกรณ์/เครื่องมือที่มีลักษณะพิเศษโดยค านึง ถึงสภาพการใช้งาน

และความปลอดภัยเป็นส าคัญ 
2.6 แผนการบ ารุงรักษาเป็นปัจจุบัน และมีการปฏิบัติ 
2.7 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีป้ายแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ  
2.8 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีหลักฐานการแจ้งซ่อม 

3. ระบบฐำนข้อมูลห้องควบคุม 
3.1 มีวิธีการปฏิบัติการใช้อุปกรณ์/เครื่องมือ 
3.2 มีระบบการตรวจสอบความพร้อมชัดเจน 
3.3 บันทึกการใช้งานอุปกรณ์/เครื่องมือในห้องควบคุมเป็นปัจจุบัน 
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มำตรฐำน 5ส ส่วนงำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน ประเภท  ห้องน้ ำ/ห้องสุขำ 
1. สภำพแวดล้อมของพ้ืนที่ 

1.1  มีการก าหนดผู้รับผิดชอบ และก าหนดเวลาท าความสะอาด 
1.2  มีการก าหนดข้อปฏิบัติในการใช้ห้องน้ า/ห้องสุขา 
1.3  มีการก าหนดแนวปฏิบัติ ในการประหยัดพลังงานและน้ า 
1.4  ประตูห้องน้ าอยู่ในสภาพดี แข็งแรงและปลอดภัย 
1.5  แห้ง  สะอาด  ปราศจากกลิ่นรบกวน 
1.6  ระบบไฟฟ้าอยู่ในสภาพดี และปลอดภัย (กรณีมีระบบไฟฟ้ามากกว่า 1 สวิทซ์     

เป็นต้นไป ต้องมีสัญลักษณ์ระบุต าแหน่ง) 
1.7  ระบบระบายน้ าใช้งานได้ดี  สะอาด  ปราศจากสิ่งตกค้าง 
1.8  ป้ายแยกประเภทกลุ่มผู้ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน กรณีเป็นป้ายอักษร อย่างน้อยเป็น

ข้อความ ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
1.9  วัสดุท าความสะอาดห้องน้ าควรเก็บไว้ในต าแหน่งที่เหมาะสม และมีการระบุ

ต าแหน่งของจุดเก็บอย่างชัดเจน  
1.10  ตกแต่งสวยงาม ตามสมควร กรณีมีแจกันปลูกไม้น้ า มีมาตรการก าจัดลูกน้ ายุง 
1.11  มีถังขยะจัดวางไว้ในที่เหมาะสม และจัดการขยะตลอดเวลา 
1.12  บันทึกการท าความสะอาดและการบ ารุงรักษาเป็นปัจจุบัน 

2. สุขภัณฑ์ (โถปัสสำวะ อ่ำงล้ำงมือ ชักโครก สำยช ำระและฝักบัว) 
2.1  สภาพดี  สะอาดและปลอดภัย 
2.2  มีอ่างล้างมือ 
2.3  แผนบ ารุงรักษาเป็นปัจจุบัน 
2.4 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีป้ายแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ  
2.5 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีหลักฐานการแจ้งซ่อม 
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บทที่ 3 
ระบบคุณภำพกิจกรรม 5ส + 3 

 

แผนพัฒนำคุณภำพกิจกรรม 5ส + 3 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 

ระบบกิจกรรม 5ส เป็นกิจกรรมหนึ่งที่เป็นพ้ืนฐานในการปฏิบัติงานในระบบบริหาร
คุณภาพทุกประเภทจะเห็นได้ว่าหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่มีผลสัมฤทธิ์อยู่ในระดับสูง ส่วนใหญ่จะ
ผ่านกระบวนการพัฒนาคุณภาพการท างานด้วยกิจกรรม 5ส + 3 ทั้งสิ้น ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ได้เล็งเห็นความส าคัญของงานหรือกิจกรรมนี้ จึงผลักดันให้ด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 มาอย่าง
ต่อเนื่องและมีความสอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพ โดยจะเห็นได้จากตัวบ่งชี้หรือชี้วัดของระบบ
คุณภาพจะมีกิจกรรม 5ส + 3 เป็นเป้าหมายคุณภาพที่ส าคัญ ซึ่งมีผลในการพัฒนาสภาพแวดล้อมการ
ท างาน สะท้อนให้เห็นประสิทธิภาพในการท างานที่ดีขึ้นอย่างชัดเจน ก่อให้เกิดคุณภาพในการผลิต
นักศึกษาที่มีคุณภาพในอนาคต ระบบกิจกรรม 5ส + 3 จึงเป็นแนวทางทางให้ผู้ปฏิบัติสามารถด าเนินงาน
ได้สะดวกและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน สอดคล้องกันทั้งระบบ แต่การปฏิบัติงานจะมีประสิทธิภาพ     
ระดับใดนั้น ต้องอาศัยความตั้งใจจริง ความอดทน ความสามารถและความร่วมมือร่วมใจของบุคลากร  
ทุกคนในหน่วยงานเป็นส าคัญ ความส าเร็จจากการด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 จะเป็นเส้นทางให้บุคลากร
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการกล่าวถึงความสามัคคี ความร่วมใจกัน และเป็น  
ส่วนหนึ่งที่สนับสนุนการสร้างผลผลิตที่มีคุณภาพสู่สังคม  

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งเป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียน        
การสอนมีเป้าหมายในการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพกิจกรรม 5ส + 3 ดังนี้ 

1. ก าหนดให้มีการด าเนินงานกิจกรรม 5ส + 3 โดยมุ่งเน้น สะสาง สะดวก สะอาด 
สุขลักษณะ สร้างนิสัย ใส่ใจสิ่งแวดล้อม สุนทรียภาพในมิติทางศิลปะและวัฒนธรรม เสริมสร้างขวัญและ
ก าลังใจ ภายในหน่วยงาน พร้อมทั้งด าเนินการตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

2. พ้ืนที่ด าเนินงานตามเป้าหมายของหน่วยงาน คือ ส่วนสภาพแวดล้อมโดยรวมของ
มหาวิทยาลัย ประเภท ภายในอาคาร ส่วนงานจัดการเรียนการสอน ประเภท ห้องปฏิบัติการ ส่วนงาน
สนับสนุนการเรียนการสอน ประเภท 1) ห้องพักอาจารย์/ส านักงาน 2) ห้องประชุม 3) ศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเองและห้องสมุด 4) ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า/ระบบปฏิบัติการ และ 5) ห้องน้ า/ห้องสุขา  

ดังนั้น การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพกิจกรรม 5ส + 3 ของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 จึงด าเนินการตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ของมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
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ตำรำงสรุปพื้นที่รับกำรตรวจประเมินกิจกรรม 5ส + 3 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

ที ่ พื้นที่/ชื่อห้อง สถำนะรับกำรตรวจ/ประเภทห้อง จ ำนวนรับกำรตรวจประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 ปัญหำ/อุปสรรค 
   หันตรำ วำสุกรี นนทบุรี สุพรรณบุรี  
1 ส่วนนโยบายและการบริหารจัดการ กิจกรรม 

5ส + 3   
การบริหารและการด าเนินงาน
กิจกรรม 5ส + 3 

1 1 1 1  

2 ส่วนสภาพแวดล้อมภายในอาคาร สภาพแวดล้ อมทั่ ว ไปและการ
ประชาสัมพันธ์ 

1 1 1 1  

3 ส่วนงานสนับสนุนการเรียนการสอน       
 3.1 ห้องส านักงาน ห้องพักอาจารย์/ส านักงาน/สโมสร

นักศึกษา 
3 2 3 2  

 3.2 ห้องประชุม ห้องประชุม 4 2 4 4  
 3.3 ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง/ห้องสมุด ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง/

ห้องสมุด 
2 2 2 3  

 3.4 ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า/
ระบบปฏิบัติการ 

5 4 6 4  

 3.5 ห้องน้ า/ห้องสุขา ห้องน้ า/ห้องสุขา 3 3 10 8  
รวม (ไม่นับรวมข้อ 1 และ ข้อ 2) 19 15 27 23   

รวมทั้งสิ้น (ไม่นับรวมข้อ 1 และ ข้อ 2) 84  
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                                                ประเภทกิจกรรม 5ส+3 ของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565 แยกตำมศูนย์พ้ืนที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทกิจกรรม/ผู้รับผิดชอบ ศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา ศูนย์พระนครศรีอยุธยา วาสุกร ี ศูนย์นนทบุรี ศูนย์สุพรรณบุรี 

ส่วนนโยบายและการบรหิารจดัการกิจกรรม 5ส+3 
ผู้รับผิดชอบ งาน บร./สวสว./สวสน./สวสส. 

    

สภาพแวดล้อมโดยรวมภายในอาคาร 

ผู้รับผิดชอบ งาน วบ./สวสว./สวสน./สวสส. 
    

ห้องพักอาจารย์/ส านักงาน/สโมสรนักศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ งาน บร./ทก./ทส./สวสว./สวสน./สว
สส. 

-ห้องงานบริหารและพัฒนาระบบ 

-ห้องงานเทคโนโลยีการศึกษา 

-ห้องงานเทคโนโลยีการศึกษา 

-ห้องงานส านักงานศูนย์วาสุกรี 
-ห้องงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

-ห้องงานส านักงานศูนย์นนทบุรี 
-ห้องหน่วยวิทยบริการ 

-ห้องหน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

-ห้องงานส านักงานศูนย์สุพรรณบุรี 
-ห้องหน่วยเทคโนโลยีการศึกษาและหน่วย
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ห้องประชุม 

ผู้รับผิดชอบ งาน ทก./สวสว./สวสน./สวสส. 

-ห้องวังน้อย ชั้น 3 

-ห้องมหาราช ชั้น 3  
-ห้องเสนา ชั้น 2  
-ห้องบางปะอิน ชั้น 2 

-ห้องนันทนาการ 

-ห้องประชุม ชั้น 2 

-ห้องประชุม ชั้น 7 

-ห้อง 19501 

-ห้องบางกระสอ ชั้น 4  
-ห้องทุเรียนนนท์ ชั้น 4 

-ห้องการะเกด 

-ห้องผกากรอง  
-ห้องการะเวก 
-ห้องมินิเธียเตอร์ 

ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง/ห้องสมุด 

ผู้รับผิดชอบ งาน ทก./วบ./สวสว./สวสน./สวสส.  

-ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
-ห้องสมุด 

 

-ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
-ห้องสมุด 

 

-ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง  
-ห้องสมุด  

-ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ชั้น 1  
-ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง ชั้น 4 
-ห้องสมุด 
 

ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า/ระบบปฏิบัติการ 

ผู้รับผิดชอบ งาน ทส./สวสว./สวสน./สวสส. 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 1 
-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 2-1 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 2-2 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 3-1 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 3-2 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 1 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 2 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 3 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 4 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 1 
-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 2 
-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 3 
-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 4 
-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 5 
-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 6 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 1 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 2 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 3 

-ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า 4 

ห้องน้ า/ห้องสุขา 

ผู้รับผิดชอบ งาน บร./สวสว./สวสน./สวสส. 

-ห้องน้ าหญิง ชั้น 2 

-ห้องน้ าชาย ชั้น 2 

-ห้องน้ าเจ้าหน้าที่ ชั้น 2 

-ห้องน้ าหญิง ชั้น 2 

-ห้องน้ าชาย ชั้น 2 

-ห้องน้ าเจ้าหน้าที่ ชั้น 2 

-ห้องน้ าหญิง ชั้น 1     -ห้องน้ าชาย ชั้น 1 

-ห้องน้ าหญิง ชั้น 2     -ห้องน้ าชาย ชั้น 2 

-ห้องน้ าหญิง ชั้น 3     -ห้องน้ าชาย ชั้น 3 

-ห้องน้ าหญิง ชั้น 4     -ห้องน้ าชาย ชั้น 4 

-ห้องน้ าหญิง ชั้น 5     -ห้องน้ าชาย ชั้น 5 

 -ห้องน้ าหญิง ชั้น 1     -ห้องน้ าชาย ชั้น 1 

-ห้องน้ าหญิง ชั้น 2     -ห้องน้ าชาย ชั้น 2 

-ห้องน้ าหญิง ชั้น 3     -ห้องน้ าชาย ชั้น 3 

-ห้องน้ าหญิง ชั้น 4     -ห้องน้ าชาย ชั้น 4 
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บทที่ 4  
เกณฑ์กำรตรวจประเมินกำรด ำเนินงำนกิจกรรม 5ส + 3 

 
เกณฑ์กำรให้คะแนนในกำรตรวจประเมินตำมมำตรฐำน 5ส + 3  
1. ส่วนกำรประเมินตนเอง  

1. หน่วยงานด าเนินการตรวจประเมินตนเอง โดยการแต่งตั้งค าสั่งภายในหน่วยงานเพ่ือ
ด าเนินการตามขบวนการท ากิจกรรม 5ส + 3 ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

2. ด าเนินการรายงานผลการประเมินตนเอง ผ่านระบบบันทึกกิจกรรม 5ส + 3 โดยหน่วยงาน
ไหนคะแนนถึงเกณฑ์ที่จะได้รับเหรียญทองแดง สามารถกดส่งเข้าประกวด เพ่ือให้กรรมการของ
มหาวิทยาลัยด าเนินการเข้าไปประเมินเพ่ือรับรอง 5ส + 3 เหรียญทองแดง โดยเกณฑ์ของเหรียญทองแดง 
จะต้องมีคะแนนการประเมินตนเองทุกเกณฑ์การประเมิน ได้คะแนนเต็ม 100 คะแนน ติดต่อกัน 3 ครั้ง  

3. เมื่อหน่วยงานได้รับการรับรอง 5ส + 3 เหรียญทองแดง ต้องรักษามาตรฐานนั้นไว้           
และสามารถไปด าเนินการในส่วนของการรับรอง 5ส + 3 เหรียญเงินได้ โดยเกณฑ์ของเหรียญเงิน จะต้อง
มีคะแนนการประเมินตนเองทุกเกณฑ์การประเมิน ได้คะแนนเต็ม 100 คะแนน ติดต่อกัน 3 ครั้ง เกณฑ์
การประเมินเหรียญเงินจะอ้างอิงจากการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  

4. เมื่อหน่วยงานได้รับการรับรอง 5ส + 3 เหรียญเงิน ต้องรักษามาตรฐานนั้นไว้ และสามารถไป
ด าเนินการในส่วนของการรับรอง 5ส + 3 เหรียญทอง โดยเกณฑ์ของเหรียญทอง จะต้องมีคะแนนการ
ประเมินตนเองทุกเกณฑ์การประเมิน ได้คะแนนเต็ม 100 คะแนน ติดต่อกัน 3 ครั้ง เกณฑ์การประเมิน
เหรียญทองจะอ้างอิงจากเกณฑ์การประเมินมหาวิทยาลัยสีเขียว  

5. เมื่อหน่วยงานด าเนินการเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่กระบวนการตรวจประเมินจากกรรมการของ
มหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยจะลงไปตรวจเฉพาะหน่วยงานที่ประเมินตนเองถึงเกณฑ์ที่ก าหนดเท่านั้น 
และรายงานให้มหาวิทยาลัยรับทราบ  
2. ส่วนกรรมกำรตรวจ  

การให้คะแนนแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ  
1. การรายงานการประเมินตนเองในการบริหารกิจกรรม 5ส + 3 ร้อยละ 20 ประกอบด้วย  

1.1 ความตรงต่อเวลาในการจัดส่งรายงาน ร้อยละ 5  
- ก าหนดส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง วันที่ส่งก าหนดโดยคณะกรรมการตรวจ  

1.2 ความครบถ้วนสมบูรณ์ของรายงาน ร้อยละ 5  
- มีนโยบายการด าเนินกิจกรรม 5ส + 3 คิดเป็น 1 คะแนน  
- มีแผนการด าเนินงานกิจกรรม 5ส + 3 คิดเป็น 1 คะแนน  
- มีการรายงานพ้ืนที่ที่หน่วยงานรับผิดชอบ คิดเป็น 1 คะแนน  
- มีการประเมินตนเองตามเกณฑ์มาตรฐานกิจกรรม 5ส + 3 คิดเป็น 1 คะแนน  
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- มีสรุปผลการประเมินตนเอง คิดเป็น 1 คะแนน  
1.3 ความน่าเชื่อถือของร่องรอยหลักฐานการบริหารกิจกรรม 5ส + 3 ร้อยละ 5  

ดูจากเล่มรายงานการประเมินตนเองกิจกรรม 5ส + 3 จะพิจารณาโดยการหักคะแนน ดังนี้  
- บทที ่1 ข้อ 1.5 พ้ืนที่ที่หน่วยงานรับผิดชอบ มีการรายงานครบทุกพ้ืนที่หรือไม่  
- บทที ่2 การประเมินตนเองตามเกณฑ์มาตรฐานกิจกรรม 5ส + 3 มีรายงานตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนดให้หรือไม่ และรายงานครบตามท่ีหน่วยงานรับผิดชอบหรือไม่  
- บทที ่2 ข้อ 2.2 ส่วนสภาพแวดล้อมโดยรวมของมหาวิทยาลัย  

(ภายนอก) ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบศูนย์พ้ืนที่เป็นคนรายงาน กบน. กบส. กบว. กก.  
(ภายใน) ให้รายงานเฉพาะกรณีท่ีรับผิดชอบทั้งอาคาร  

- บทที ่3 สรุปผลการประเมินตนเอง มีการรายงานตามแบบฟอร์มที่ก าหนด    
พร้อมรูปภาพก่อน-หลัง การท ากิจกรรม 5ส + 3  

1.4 แผนพัฒนาคุณภาพกิจกรรม 5ส + 3 ร้อยละ 5  
- มีตารางเปรียบเทียบผลการประเมินตนเองกิจกรรม 5ส + 3  
- มีแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษากิจกรรม 5ส + 3  
- มีแผนการปฏิบัติงานกิจกรรม 5ส + 3 

 
2. การตรวจเยี่ยมพ้ืนที่ โดยคณะกรรมการของมหาวิทยาลัย ร้อยละ 80 ประกอบด้วยผลการ

ตรวจพื้นที่ ร้อยละ 70 โดย มีเกณฑ์การประเมินพ้ืนที่ ดังนี้ 
เกณฑ์ประเมิน คะแนน 

1. มีการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐาน 5ส + 3 ก าหนด 2 
2. มีการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐาน 5ส + 3 แต่ยังไม่ได้มาตรฐาน 1 
3. ไม่มีการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐาน 5ส + 3 0 
4. ในพื้นที่นั้นไม่มีปรากฏสิ่งที่จะตรวจ - 
5. ในแต่ละประเภทมาตรฐาน 5ส + 3 ให้คิดคะแนนรวมและเทียบเป็น
ค่าร้อยละหรือเปอร์เซ็นต์   
6. ในแต่ละพ้ืนที่ให้น าเอาคะแนนตามแต่ละประเภท 5ส + 3 มาตรฐาน
มารวมกันแล้วเฉลี่ยเป็นค่าร้อยละหรือเปอร์เซ็นต์   
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เกณฑ์กำรในให้คะแนนกำรประเมินควำมพึงพอใจในกำรเข้ำตรวจประเมินมำตรฐำน 5ส + 3  
ผลการประเมินความพึงพอใจของคณะกรรมการในวันตรวจเยี่ยม ร้อยละ 10 โดยเกณฑ์

ที่ใช้ในการประเมินความพึงพอใจของคณะกรรมการตรวจประเมิน 5ส + 3 ก าหนดดังนี้ 
คะแนน ระดับควำมพึงพอใจ 

5 มากที่สุด 
4 มาก 
3 ปานกลาง 
2 น้อย 
1 น้อยที่สุด 

 
หมายเหตุ: ใช้แบบประเมินตามที่ส านักคุณภาพการศึกษาก าหนด 
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แบบประเมินควำมพึงพอใจของคณะกรรมกำรตรวจประเมิน 5ส + 3 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลสุวรรณภูมิ 
ณ ศูนย์ …………………… หน่วยงำน......................... 

 
 

ค ำชี้แจง โปรดท าเครื่องหมาย ลงในช่องของระดับความพึงพอใจที่ตรงกับความเป็นจริงที่สุด  
เกณฑ์ที่ใช้ในกำรประเมิน  

    5  มากที่สุด      4  มาก       3 ปานกลาง  2 น้อย       1 น้อยที่สุด 
 

หัวข้อประเมิน 
ระดับควำมพึงพอใจ 

5 4 3 2 1 
1. มีการเตรียมผู้แทนหน่วยงานท าหน้าที่เป็นผู้น าทาง 
ในการตรวจกิจกรรม 5ส + 3           
2. มีผู้บริหารหรือตัวแทนหน่วยงานเข้าร่วมประชุม 
เปิด - ปิด โครงการตรวจประเมิน 5ส + 3 
โดยพร้อมเพียงกัน           
3. มีความพร้อมด้านบุคลากร สถานที่ และอุปกรณ์ 
เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการ           
4. มีความเป็นกัลยาณมิตรของหน่วยงานและศูนย์
พ้ืนที่จัดการศึกษา           

 
 

ข้อเสนอแนะ :  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………  
 
 

        ลงชื่อ……………………………………………..คณะกรรมการ  
    (..................................................) 
     ……...……/….………../…….……… 
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แผนกำรปฏิบัติงำนกิจกรรม 5ส + 3 และกำรตรวจประเมินกิจกรรม 5ส + 3 ภำยใน 
ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. 2565 

 การด าเนินงานกิจกรรม 5ส + 3 ภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (1 ตุลาคม 2564 ถึง        

30 กันยายน 2566) มหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้สอดคล้องกับคู่มือการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส + 3     

ดังแสดงในหน้าต่อไป  

ช่วงเวลำ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. 64 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรม 5ส+3 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งาน บร. 

พ.ย. 64 – ม.ค. 65 ทุกศูนย์พื้นที่ ด าเนินกิจกรรม 5ส+3 ครั้งที่ 1  ทุกศูนย์พื้นที ่
ม.ค. 65 ตรวจประเมินกิจกรรม 5ส+3 คร้ังที่ 1/2565 

ด้วยวิธีการประเมินตนเอง  
ผู้รับผิดชอบพื้นที ่

ภายในวันที ่
31 ม.ค. 65 

รายงานการประเมินตนเองกิจกรรม 5 ส+3 ครั้งที่ 1 ผ่านระบบ
กิจกรรม 5ส+3  

งาน บร. /หน่วยงาน
ประสานงานศูนย์พื้นที่ 

ก.พ. – เม.ย. 65 ทุกศูนย์พื้นที่ ด าเนินกิจกรรม 5ส+3 ครั้งที่ 2 ทุกศูนย์พื้นที ่
เม.ย. 65 ตรวจประเมินกิจกรรม 5ส+3 คร้ังที่ 2/2565 

ด้วยวิธีการตรวจประเมินโดยหัวหน้างาน 
หัวหน้างาน 

ภายในวันที ่
30 เม.ย. 65 

รายงานการประเมินตนเองกิจกรรม 5 ส+3 ครั้งที่ 2 ผ่านระบบ
กิจกรรม 5ส+3 

งาน บร. /หน่วยงาน
ประสานงานศูนย์พื้นที่ 

พ.ค. – ก.ค. 65 ทุกศูนย์พื้นที่ ด าเนินกิจกรรม 5ส+3 ครั้งที่ 3 ทุกศูนย์พื้นที ่
ก.ค. 65 ตรวจประเมินกิจกรรม 5ส+3 ครั้งที่ 3/2565 

ด้วยวิธีการตรวจประเมินจากคณะกรรมการตรวจประเมินกิจกรรม 
5ส+3 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คณะกรรมการ 

ภายในวันที ่
31 ก.ค. 65 

รายงานการประเมินตนเองกิจกรรม 5 ส+3 ครั้งที่ 3 ผ่านระบบ
กิจกรรม 5ส+3  

งาน บร. /หน่วยงาน
ประสานงานศูนย์พื้นที่ 

ส.ค.-ก.ย. 65 รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ งาน บร. 

หมำยเหตุ: ปฏิทินอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม  
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