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หลักการและเหตุผล 
 ด้วยหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดลได้เล็งเห็นความสําคัญในการดําเนินกิจกรรม 5 ส ซึ่งเป็น
กิจกรรมหนึ่งที่ส่งเสริมหน่วยงานต่างๆ ในหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล ให้มีสภาพแวดล้อมที่ดี สะอาด 
สวยงาม และเป็นสถานที่ที่ เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน อันจะก่อให้เกิดการเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร ลดความสูญเสียในเรื่องเวลาการใช้ทรัพยากรร่วมกันอย่างคุ้มค่ามากที่สุด อีกทั้งหอสมุดและ
คลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล จะมีสภาพแวดล้อมในการทํางานที่ดี เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าว หอสมุดและคลัง
ความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล จึงกําหนดจัดโครงการกิจกรรม 5 ส ขึ้น และเป็นโครงการที่จะปฏิบัติอย่างต่อเน่ืองไปจน
สําเร็จตามเป้าหมาย 
 

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้บุคลากรของหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลยัมหิดล มคีวามรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับกิจกรรม 5 ส 
และตระหนักถงึความสําคัญของโครงการ สามารถนํามาปฏิบัติได้จริง และเกิดผลดีแก่ตนเองและส่วนรวม 
 2. เพ่ือพัฒนากายภาพของหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล ให้มีสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมและมี
บรรยากาศที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน อันจะส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางานเพ่ิมมากขึ้น 
 3. เพ่ือสร้างความร่วมมือ ร่วมใจในการทากจิกรรมร่วมกันระหว่างบุคลากรหอสมุดและคลังความรู้
มหาวิทยาลัยมหิดลทุกคน อันจะก่อให้เกิดความสมัครสมานสามัคคีที่จะทําให้กิจกรรมเกิดผลสําเร็จตามเป้าหมายที่
กําหนด 
 

ผู้เขา้ร่วมโครงการฯ 
 ผู้บริหาร ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างสังกัดหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดลทุกคน ประมาณ 90 คน 
 

วิธีดาเนนิการและกิจกรรม 
 1. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการจัดกิจกรรม 5 ส หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล 
 2. ประกาศนโยบาย 5 ส หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล 
 3. แต่งต้ังประธานพ้ืนที่ / หัวหน้าพ้ืนที่ กําหนดความรับผิดชอบพ้ืนที่ 
 4. ประชาสัมพันธ์และรณรงคเ์ก่ียวกับกิจกรรม 5 ส เพ่ือให้บุคลากรรับทราบ และกระตุ้นให้เกิด 
จิตสํานึกร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการทํากิจกรรมตลอดเวลา 
 5. จัดใหม้ีการอบรมเพ่ือทบทวนให้ความรู้เรื่อง 5 ส ที่เก่ียวกับแนวคิด หลักการและวิธีการดําเนิน 
กิจกรรม เพ่ือให้บุคลากรได้รับความรู้ ความเข้าใจ 
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 6. กําหนดจัดกิจกรรมวันทําความสะอาดคร้ังใหญ่ “ Big Cleaning Day” 
 

ระยะเวลา 
 กิจกรรม 5 ส เป็นโครงการต่อเน่ือง และต้องดําเนินการต่อไปจนกว่าจะสําเร็จตามวัตถุประสงค์ 
ที่ต้ังไว้ โดยแบ่งการดําเนินโครงการเป็น 3 ระยะ ดังน้ี 
 ระยะที่ 1 ดําเนินการตามวิธีการข้อ 1 – 4 โดยแต่งคณะกรรมการ 5 ส ประกาศนโยบาย 5 ส หอสมุดและคลัง
ความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล แต่งต้ังประธานพื้นที่ / หัวหน้าพ้ืนที่ กําหนดความรับผิดชอบของพ้ืนที่ กิจกรรมการ
ประชาสัมพันธ์ 
 ระยะที่ 2 ดําเนินการจัดให้มกีารอบรมเพ่ือทบทวนให้ความรู้ในการจัดทาํ 5 ส ที่เก่ียวกับแนวคิด หลักการและ
วิธีการดําเนินกิจกรรม เพ่ือให้บุคลากรได้รับความรู้ ความเข้าใจ 
 ระยะที่ 3 ดําเนินกิจกรรมจัดกิจกรรมวันทําความสะอาดคร้ังใหญ่ “ Big Cleaning Day” ณ อาคารหอสมุด
และคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล  
 

สถานทีจั่ดกิจกรรม 
 1. อบรมให้ความรู้ ณ ห้องประชุมช้ัน 2 อาคารหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหดิล 
 2. กําหนดการทําความสะอาดใหญ่ “Big Cleaning Day” พ้ืนที่อาคารหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัย 
มหิดล 
 

ผลทีค่าดวา่จะได้รับ 
 1. บุคลากรในหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดลทุกคนมีความรู้ ความเข้าใจ และเห็นความสําคัญของ
กิจกรรม 5 ส จนก่อให้เกิดความร่วมมือ ร่วมใจในการร่วมกิจกรรม 
 2. หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหดิลจะมีสภาพแวดล้อมการทาํงานที่ดี ทั้งในส่วนของสถานที่ทํางาน
และพ้ืนที่ส่วนรวม อันจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการทํางานที่ดี 
 3. บุคลากรจะมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดี มีความสุข รกังานและสถานทีท่ํางานมากย่ิงขึ้น 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 คณะกรรมการจัดกิจกรรม 5 ส หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

มาตรฐาน 5 ส ของหอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลยัมหิดล 
 1. โต๊ะทํางาน และเก้าอ้ีน่ังทํางาน 
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  - โต๊ะทํางานต้องสะอาดปราศจากฝุ่นหรือคราบสกปรก 
  - มีพ้ืนทีใ่นการทํางาน 3 ใน 4 ของพ้ืนที่บนโต๊ะทํางาน 
  - ติดป้ายช่ือเจ้าของโต๊ะให้ชัดเจน 
  - ใต้โต๊ะจัดเก็บสิ่งของให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
  - เก้าอ้ีน่ังทํางานต้องสะอาดปราศจากฝุ่นหรอืคราบสกปรก 
  - ห้ามนําเสื้อมาพาดที่พนักพิงและที่เท้าแขน 
  - เก้าอ้ีน่ังทํางานต้องแข็งแรงพร้อมใช้งานและจัดเก็บให้เรยีบร้อยเมื่อเลิกใช้งาน 
 2. ตู้เก็บเอกสารส่วนกลางและส่วนตัว 
  - ต้องสะอาดปราศจากฝุ่นคราบสกปรก 
  - จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
  - ควรติดป้ายช่ือระบุช่ือเอกสารท่ีจัดเก็บไว้หน้าตู้ส่วนกลาง 
  - แฟ้มเอกสารควรระบุช่ือประเภทของเอกสารที่สันแฟ้มใหชั้ดเจน 
  - หลังตู้เอกสารควรจัดวางสิ่งของให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
  - ตู้เอกสารส่วนตัวควรระบุช่ือเจ้าของตู้ 
 3. อุปกรณ์สํานักงาน ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องถ่ายเอกสาร โทรศัพท์ และอุปกรณ์ที่ใช้
ในสํานักงานอ่ืนๆ 
  - ต้องทําความสะอาดเคร่ืองอย่างสมํ่าเสมอทั้งก่อนและหลังใช้งาน 
  - ติดต้ังและเก็บสายไฟให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม เพ่ือความปลอดภัย 
  - ตรวจสอบอุปกรณ์ฯ ให้พรอ้มใช้งาน หากพบสิ่งผิดปกติให้หยุดใช้งานและส่งซ่อมทันที 
  - อุปกรณ์ทีใ่ช้ส่วนกลางให้ระบุช่ือผู้รับผิดชอบดูแล 
 4. มุมนันทนาการ 
  - ดูแลทําความสะอาดอย่างสม่ําเสมอ 
  - จัดเก็บสิ่งของและอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อยหลังใช้งานทุกคร้ัง 
  - ห้ามประกอบอาหาร 
  - ระบุช่ือผู้รับผดิชอบ 
 5. บริเวณที่รับแขก 
  - ดูแลทําความสะอาดอย่างสม่ําเสมอ 
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  - ไม่วางสิ่งของที่ไม่จําเป็นบนโต๊ะรับแขก 
  - จัดเก็บโต๊ะ เก้าอ้ี หลังใช้งานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
  - ใหร้ะบุช่ือผู้รับผิดชอบ 
 6. ห้องประชุม 
  - ดูแลทําความสะอาดอย่างสม่ําเสมอ 
  - จัดเก็บสิ่งของให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
  - ห้ามให้นําสิ่งของที่ไม่ใช้ในการประชุมไปจัดเก็บไว้ในห้องประชุม 
  - ตรวจสอบอุปกรณ์ต่างๆ ภายในห้องประชุมให้พร้อมใช้งาน 
  - ปิดไฟ ปิดเคร่ืองปรับอากาศ และแจ้งใหผู้ร้ับผิดชอบทราบเมื่อเลิกใช้งาน 
 7. ห้องเก็บของ 
  - ดูแลทําความสะอาดอย่างสม่ําเสมอ 
  - จัดเก็บสิ่งของให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและคัดแยกให้เป็นหมวดหมู่ 
  - ติดป้ายระบุช่ือหน่วยงานที่เป็นเจ้าของและจัดเก็บเพ่ือให้สะดวกในการค้นหํา 
 8. ห้องนํ้า 
  - ให้กรรมการตรวจรับจ้างเหมาทําความสะอาด หอสมุดและคลังความรู้ฯ เป็นผู้กํากับและดูแลการทาํ
ความสะอาดของพนักงานบริษัทฯ ทุกวัน / เวลา 
 9. การประหยัดพลังงาน 
  ไฟฟ้าแสงสว่าง 
  - ปิดไฟแสงสว่างบริเวณพ้ืนที่ส่วนกลางและใช้แสงสว่างจากธรรมชาติ 
  - ปิดไฟฟ้าแสงสว่างทุกพักเที่ยงและหลังเลกิงาน 
  - ปิดสวิตซ์ไฟ พร้อมถอดปลั๊กอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิด 
  - ลดการใช้เครือ่งใช้ไฟฟ้าส่วนบุคคล ให้ใช้เครื่องและอุปกรณ์ไฟฟ้าส่วนรวม 
  เครื่องปรับอากาศ 
  - เปิดเคร่ืองปรับอากาศในเวลาปฏิบัติงาน ระหว่างเวลา 08.00 น 12.00 น และเวลา 13.00 น. -
16.00 น 
  - ปรับอุณหภูมเิครื่องปรับอากาศ อยู่ในระดับ 25 องศาเซนเซียล 
  - หลีกเลี่ยงนําเคร่ืองใช้ไฟฟ้าที่ระบายความร้อนในห้องแอร์ เช่น ตู้เย็น 



 
 

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure Manual) 
เรื่อง : โครงการกิจกรรม 5 ส หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล 

รหัสเอกสาร : PM-GO-07 หน้าท่ี : 6 / 6 

วันท่ีบังคับใช้ : 15 พฤษภาคม 2561 แก้ไขครั้งท่ี : 31 กรกฎาคม 2561 

 
 
  ลิฟท ์
  - ขึ้น-ลง ช้ันเด่ียวใช้บันใด ไมค่วรใช้ลิฟท ์
  - หลีกเลี่ยงกรใช้ลิฟท์บรรทุกเกินนํ้าหนัก 
  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
  - ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์เมื่อไม่ได้ใช้งาน 
  - ต้ังเวลาหน่วง (Delay Time) ในเวลาที่ไม่ใช้งานเกิน 15 นาทีสําหรับจอภาพและ 30 นาทีสําหรับ
ตัวเคร่ืองเครื่องพิมพ์ผล 
  - ตรวจทานความถูกต้องของข้อความบนหน้าจอก่อนสั่งพิมพ์ 
  - ควรใช้ E- Mail ในการส่งเอกสาร 
  - ปิดเคร่ืองพิมพ์ผลพร้อมถอดปลั๊กเมื่อไม่ได้ใช้งาน หรือหลังเลิกงาน 
  เครื่องถ่ายเอกสาร 
  - กดปุ่มพักเคร่ืองถ่ายเมื่อใช้งานเสร็จ 
  - ปิดเคร่ืองถ่ายเอกสารพร้อมถอดปลั๊กหลงัเลิกงาน 
 

 
 
 
 
 
 


