ฉบับปรับปรุง ปี 2561



คู่มือ 5 ส
คณะทันตแพทยศาสตร์
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย
พ.ศ. 2562
















www.dent.chula.ac.th
(ฝ่ายบริหาร)

คำนำ

คู่มือ 5 ส เป็นคู่มือที่จัดทำขึ้นใช้ภายในคณะทันตแพทยศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย            เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานกิจกรรม 5 ส ซึ่งคณะฯ ได้กำหนดให้เป็นกิจกรรมคุณภาพขั้นพื้นฐานในการดำเนินงานทุกประเภทภายในคณะฯ โดยได้มีการดำเนินกิจกรรม 5 ส ภายในคณะฯ อย่างต่อเนื่องมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2552
คู่มือ 5 ส ฉบับนี้ประกอบด้วย มาตรฐานอุปกรณ์สำนักงาน มาตรฐานกลางในการดำเนินกิจกรรม 5 ส มาตรฐานเฉพาะ และแบบฟอร์มการตรวจประเมิน เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงาน ใช้ประกอบในการดำเนินกิจกรรม ติดตาม และประเมินผลงาน 5 ส ของตนเองอย่างต่อเนื่อง เพื่อสนับสนุนประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 


						คณะกรรมการอำนวยการกิจกรรม 5 ส
							พ.ศ. 2562















สารบัญ

									  	 	   หน้า
วัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรม 5 ส						   	        1
ความหมายของกิจกรรม 5 ส                  						        1 
มาตรฐานอุปกรณ์สำนักงาน (เฉพาะบุคคล)							        2
มาตรฐานกลางในการดำเนินกิจกรรม 5 ส						   	        3
มาตรฐานเฉพาะ										        9
ภาคผนวก  			                                                                                11


· คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอำนวยการกิจกรรม 5 ส			                  12
วัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรม 5 ส
	เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพการปฏิบัติงาน พัฒนาจิตสำนึกของคณาจารย์ และบุคลากร  ให้มีทัศนคติที่ดีต่อการพัฒนาองค์กรและสถาบัน สร้างกระบวนการทำงานเป็นทีม และปรับสภาพภูมิทัศน์ของคณะทันตแพทยศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด และสวยงาม
ความหมายของกิจกรรม 5 ส
	กิจกรรม 5 ส เป็นกระบวนการหนึ่งที่เป็นระบบ มีแนวปฏิบัติที่เหมาะสมสามารถนำมาใช้เพื่อแก้ไขปรับปรุงงาน และรักษาสภาพแวดล้อมในสถานที่ทำงานให้ดี ทำให้เพิ่มประสิทธิภาพทั้งด้านการผลิตและการบริการขององค์กร
	5 ส มาจากคำย่อ “5S” ซึ่งเป็นอักษรตัวแรกในภาษาญี่ปุ่น 5 คำ ได้แก่
1. Seiri (เซริ) = สะสาง (ทำให้เป็นระเบียบ) คือ การแยกระหว่างของที่จำเป็นต้องใช้กับของที่ไม่จำเป็นต้องใช้ ขจัดของที่ไม่จำเป็นต้องใช้ออก
2. Seiton (เซตง) = สะดวก (วางของในที่ที่ควรอยู่) คือ การจัดวางของที่จำเป็นต้องใช้ให้เป็นระเบียบสามารถหยิบใช้งานได้ทันที
3. Seiso (เซโซ) = สะอาด (ทำความสะอาด) คือ การปัดกวาดเช็ดถูสถานที่ สิ่งของ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักรให้สะอาดอยู่เสมอ
4. Seiketsu (เซเคทซึ) = สุขลักษณะ (รักษาความสะอาด) คือ การรักษาและปฏิบัติ 3 ส  ได้แก่ สะสาง สะดวก และสะอาดให้ดีตลอดไป
5. Shitsuke (ซิซึเคะ) = สร้างนิสัย (ฝึกให้เป็นนิสัย) คือ การรักษาและปฏิบัติ 4 ส  (ข้อ 1-4) หรือสิ่งที่กำหนดไว้แล้วอย่างถูกต้องจนติดเป็นนิสัย
สะสาง (SEIRI)

สะดวก (SEITON)

สะอาด (SEISO)


สุขลักษณะ (SEIKETSU)

สร้างนิสัย (SHITSUKE)


มาตรฐานอุปกรณ์สำนักงาน (เฉพาะบุคคล)

	ลำดับที่
	อุปกรณ์สำนักงาน
	จำนวน
	หน่วย

	1
	ปากกาน้ำเงิน / ดำ / แดง  
	รวมไม่เกิน 4
	ด้าม

	2
	ปากกาสะท้อนแสง
	ไม่เกิน 2
	ด้าม

	3
	ดินสอดำ 
	ไม่เกิน 2
	แท่ง 

	4
	ไส้ดินสอ
	ไม่เกิน 1
	กล่อง

	5
	ยางลบดินสอ 
	ไม่เกิน 1
	ก้อน

	6
	ปากกาลบคำผิด
	ไม่เกิน 1
	ด้าม

	7
	ไม้บรรรทัดสั้น / ยาว
	อย่างละไม่เกิน 1
	อัน

	8
	กล่อง / ที่ใส่กระดาษโน๊ต
	อย่างละไม่เกิน 1
	อัน

	9
	กล่อง / ถาดใส่ปากกาหรือดินสอ
	ไม่เกิน 1
	กล่อง / ถาด

	10
	คัตเตอร์ / กรรไกร
	ไม่เกิน 1
	อัน

	11
	เครื่องคิดเลข
	ไม่เกิน 1
	เครื่อง

	12
	ลวดเสียบกระดาษ
	ไม่เกิน 1
	กล่อง

	13
	คลิปหนีบกระดาษ
	ไม่เกิน 1
	กล่อง

	14
	ลวดเย็บกระดาษ
	ไม่เกิน 1
	กล่อง

	15
	ที่เย็บกระดาษ
	ไม่เกิน 1
	อัน

	16
	ที่เจาะกระดาษขนาดเล็ก
	ไม่เกิน 1
	อัน

	17
	แท่นเทปใสขนาดเล็ก
	ไม่เกิน 1
	อัน

	18
	ปฏิทินตั้งโต๊ะ
	ไม่เกิน 1
	อัน

	19
	แผ่นรองเขียน
	ไม่เกิน 1
	แผ่น

	20
	แก้วน้ำ / ถ้วยกาแฟ
	อย่างละไม่เกิน 1
	ใบ

	21
	ถังขยะ
	ไม่เกิน 1
	ใบ

	22
	กาวน้ำ / แท่ง 
	อย่างละไม่เกิน 1
	แท่ง

	23
	สมุดจดตารางการปฏิบัติงานส่วนบุคคล
	ไม่เกิน 1
	เล่ม


 
หมายเหตุ  รายการอุปกรณ์สำนักงานในมาตรฐานที่กำหนดไม่จำเป็นต้องมีทุกคน แต่ให้พิจารณาตามความ  
              จำเป็นและความต้องการใช้งานเป็นสำคัญ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด และประหยัดค่าใช้จ่าย







มาตรฐานกลางในการดำเนินกิจกรรม 5 ส

	ลำดับที่
	มาตรฐาน
	รายการ

	
1
 
	โต๊ะทำงาน
1. โต๊ะทำงานที่มีลิ้นชักหรือตู้ทั้งด้านซ้ายและขวา  ให้แยกเก็บ
    เอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เครื่องใช้สำนักงาน
	บนโต๊ะทำงาน
- ปฏิทินตั้งโต๊ะ                                       1 อัน

	
	
	- กล่องใส่อุปกรณ์เครื่องเขียน
  -- ปากกาสีละ                                    1 ด้าม
  -- ดินสอ                                          1 แท่ง
  -- ยางลบดินสอ                                  1 ก้อน
  -- ยางลบหมึก                                    1 ก้อน
  -- ปากกาลบคำผิด                               1 ด้าม

	
	2. แยกเก็บเครื่องใช้สำนักงาน และของใช้ส่วนตัวออกจากกัน 
    โดยเก็บไว้ด้านใดด้านหนึ่ง ไม่ปะปนกัน ต้องจัดเก็บให้เป็น
    ระเบียบเรียบร้อย
	

	
	3. เขียนป้ายระบุให้ชัดเจน
	

	
	4. ในลิ้นชักต้องสะอาด เรียบร้อย และมีกล่อง / ถาดใส่อุปกรณ์ 
    หรือจัดแบ่งพื้นที่ของอุปกรณ์สำนักงาน
	

	
	
	- โทรศัพท์                                ไม่เกิน 1 เครื่อง

	
	5. ใต้โต๊ะอาจมีรองเท้า แต่ต้องจัดวางให้เรียบร้อยและสะอาด
	

	
	
	- กรณีมีกระจกวางบนโต๊ะ ใต้กระจกต้องไม่มีรูปภาพ
  ใดๆ วางใต้กระจก (ยกเว้นเอกสารที่จำเป็น)

	
	6. เก้าอี้นั่งทำงานต้องสะอาดพร้อมใช้ ห้ามนำเสื้อคลุม / สิ่งของ  
    อื่น ๆ มาแขวนหรือพาดบนพนักพิง 
     [image: ]

หมายเหตุ  โต๊ะทำงานส่วนกลางควรจัดเก็บให้เป็นระเบียบและ   
สะดวกต่อการใช้งาน
	

	
	
	ลิ้นชักเก็บอุปกรณ์สำนักงาน
  -- ไม้บรรทัด                                      1 อัน
  -- ที่เย็บกระดาษ                                 1 อัน
  -- ลวดเสียบกระดาษ                  ไม่เกิน 1 กล่อง
  -- ที่เจาะกระดาษ                                1 อัน
  -- คลิปหนีบกระดาษ                             1 อัน
  -- คัตเตอร์ / กรรไกร          อย่างละไม่เกิน 1 อัน
  -- แท่นเทปใส                                     1 ชุด
  -- ตรายาง / แท่นตรายาง                       1 ชุด
  -- กระดาษโน๊ต                                    1 ปึก

	
	
	ใต้โต๊ะทำงาน
- รองเท้าสำรอง                                     1 คู่

	
	
	เก้าอี้นั่งทำงาน
- เก้าอี้นั่ง                                             1 ตัว
- เบาะรองนั่ง                                        1 ชุด

	
2
	ตู้หรือชั้น / ตู้เก็บเอกสาร / ตู้เก็บหนังสือ
1. บนหลังตู้ / ชั้นต้องสะอาดไม่มีคราบฝุ่น / หยากไย่
	
- ตู้ชั้น
- ตู้เก็บหนังสือ
[image: ]

	
	2. ห้ามนำสิ่งของใด ๆ มาวางไว้บนหลังตู้
	

	
	3. ภายในตู้ต้องจัดเก็บเอกสาร / สิ่งของต่าง ๆ เป็นหมวดหมู่
    สะดวกต่อการหยิบใช้
	

	
	4. มีป้ายชื่อบอกประเภทของเอกสาร / สิ่งของ ยกเว้นเอกสาร
    กลุ่มพิเศษ
	

	ลำดับที่
	มาตรฐาน
	รายการ

	
3

	บอร์ดสำนักงาน
1. ต้องติดตั้งอยู่ในตำแหน่งที่เหมาะสม และมองเห็นได้ง่าย
	
- บอร์ดประชาสัมพันธ์
- บอร์ดวิชาการ                  ไม่เกิน 2 บอร์ด
- บอร์ดหนังสือเวียน
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	2. ข้อมูลที่ติดบอร์ดต้องเป็นปัจจุบันทันสมัย ไม่มีเอกสารเก่าที่
    หมดช่วงการดำเนินการแล้วติดอยู่ และต้องสะสางออกทันที 
    ภายใน 3 วันทำการ นับจากวันหมดอายุ
	

	
	3. บอร์ดต้องสะอาดไม่มีฝุ่น ไม่อยู่ในสภาพที่ชำรุด
	

	
	4. กรณีที่มีทั้งบอร์ดประชาสัมพันธ์และบอร์ดวิชาการอยู่ในบอร์ด
    เดียวกัน ควรระบุให้ชัดเจน
	

	
	5. มีข้อความระบุชื่อบอร์ดด้านบน (กรณีมีมากกว่า 1 บอร์ด)
	

	
4
	คอมพิวเตอร์
1. ไม่มีเอกสารสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องกับการใช้งาน ปะปนอยู่กับ
    ชุดคอมพิวเตอร์ เช่น แจกัน แก้วน้ำ อาหาร ฯลฯ ทั้งขณะ
    ปฏิบัติงาน และหลังปฏิบัติงาน
	- เครื่องคอมพิวเตอร์ไม่เกิน 1 ชุด

- โต๊ะคอมพิวเตอร์                 
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	2. จัดวางชุดคอมพิวเตอร์ไว้ในตำแหน่งที่เหมาะสม และปลอดภัย
    ต่อการใช้งาน
	

	
	3. ชุดอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ พร้อมใช้งานตลอดเวลา และไม่มีฝุ่น
    ละออง คราบสกปรกต่าง ๆ 
	

	
	4. เก็บสายไฟ และอุปกรณ์ต่อพ่วงให้เป็นระเบียบเรียบร้อย
	

	
5
	ห้องถ่ายเอกสาร
1. ตัวเครื่องทั้งด้านในและด้านนอก ไม่มีฝุ่นละอองและคราบ
    หมึกค้างอยู่
	
- เครื่องถ่ายเอกสาร
- โต๊ะรับงาน                     ตามความเหมาะสม
- โต๊ะส่งงาน
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	2. ควรจัดวางในที่อากาศถ่ายเทสะดวก
	

	
	3. มีป้ายแสดงวิธีใช้งาน และการดูแลรักษาเครื่อง รวมทั้งตาราง
   บันทึกการดูแลรักษาเครื่อง และบริษัทที่บำรุงรักษาเครื่อง
   ชัดเจน
	

	
	4. ขณะไม่ใช้งานห้ามนำสิ่งของอื่น ๆ มาวางบนตัวเครื่อง
	

	
	5. โต๊ะรับงาน และโต๊ะส่งงานต้องมีเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
    ทำงานเท่านั้น
	

	
	6. จัดเก็บกระดาษสำหรับการนำกลับมาใช้ใหม่ให้เป็นระเบียบ
    พร้อมใช้งาน
	

	
	7. บริเวณห้องที่ใช้งานต้องสะอาดตามมาตรฐานพื้นที่
	

	
6
	อุปกรณ์ไฟฟ้า และอุปกรณ์โทรศัพท์
1. สายไฟฟ้า สายโทรศัพท์ เครื่องโทรศัพท์ อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
    ปลอดภัยต่อการทำงาน สะอาด พร้อมใช้งานตลอดเวลา
	- เครื่องใช้ไฟฟ้า
- เครื่องใช้โทรศัพท์
- เครื่องปรับอากาศ              ตามความเหมาะสม
- พัดลม
- หลอดไฟ

	
	2. กรณีที่มีอุปกรณ์ไฟฟ้าที่ต้องอาศัยผู้ที่มีความชำนาญเฉพาะ 
   ต้องมีป้ายระบุชื่อผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน
	

	
	3. หลอดไฟ หรืออุปกรณ์ไฟฟ้าที่มีระบบเปิด-ปิด โดยการใช้เชือก
    ดึง ห้ามนำสิ่งของ หรืออุปกรณ์อื่น มาแขวนที่ปลายเชือก
	

	ลำดับที่
	มาตรฐาน
	รายการ

	
7

	กระดานไวท์บอร์ดภายในสำนักงาน
1. ลบและทำความสะอาดให้เรียบร้อยหลังใช้งานเสร็จแล้ว และ
    อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
	
- ปากกาไวท์บอร์ด                        สีละ 1 ด้าม
- แปรงลบกระดาน                        1 อัน

	
	2. มีการระบุหมวดเรื่องที่หัวกระดานให้ชัดเจน
	

	
8
	ชุดรับแขก มุมรับแขก ห้องรับรอง
1. สะอาดพร้อมใช้งาน
	
- แจกันดอกไม้                             1 อัน
[image: ]- วารสาร      


	
	2. บนโต๊ะรับแขกถ้ามีแจกันดอกไม้ ดอกไม้สดจะต้องไม่
    เหี่ยวเฉา เปลี่ยนน้ำสะอาด ไม่มีกลิ่นเหม็น  ถ้าเป็นดอกไม้
    ประดิษฐ์ต้องสะอาด ไม่มีฝุ่นละออง
	

	
	3. วารสารควรจัดเก็บให้เรียบร้อยเป็นหมวดหมู่
	

	
9
	ห้องทำงาน
1. มีป้ายหน้าห้อง ระบุชื่อห้อง ควรติดป้ายบอกวิธีเปิด-ปิดประตู 
   ผลัก ดึง เลื่อน เช่น ห้องทำงานอาจารย์ ห้องทำงานเจ้าหน้าที่
	- นาฬิกา                                   1 เรือน
- บอร์ด / กระดานไวท์บอร์ด            1 บอร์ด  
               [image: ]             [image: ]

	
	2. สามารถติดบอร์ด  กระดานไวท์บอร์ด หรือนาฬิกาได้  ห้าม
   ติดโปสเตอร์หรือรูปภาพใด ๆ ที่ไม่เกี่ยวข้อง
	

	
10
	ห้องสมุด
1. จัดหนังสืออย่างเป็นหมวดหมู่ชัดเจน เป็นระเบียบตาม
    หลักเกณฑ์จัดการห้องสมุด
	

[image: ]

	
	2. มีการแยกประเภทของหนังสือ
	

	
	3. โต๊ะ เก้าอี้ สำหรับนั่งอ่านหนังสือจัดวางอย่างเป็นระเบียบ
	

	
	4. เคาน์เตอร์ยืม-คืนหนังสือต้องสะอาด บนเคาน์เตอร์จัดวางเป็น
   ระเบียบ
	

	
	5. ใต้เคาน์เตอร์ไม่มีสิ่งของใด ๆ ที่ไม่เกี่ยวข้อง
	

	
11
	ตู้เก็บอุปกรณ์สำนักงานกลาง
1. จัดวางไว้ตรงที่ใดที่หนึ่งของสำนักงาน
	[image: http://www.luckykingdom.com/images/column_1279249546/1284872257luckykingdomcom1.jpg]


	
	2. แยกประเภทเครื่องใช้สำนักงานให้เป็นหมวดหมู่สะดวกต่อการ
    หยิบใช้
	

	
	3. มีบัญชีรับ-จ่าย อุปกรณ์สำนักงาน
	

	
12
	ห้องบริการโสตฯ
1. มีป้ายระบุชื่อหน้าห้อง มีตารางการใช้ห้องติดไว้หน้าห้อง มี
    ป้ายบอกสภาพการใช้ห้อง เช่น ว่าง หรือ ไม่ว่าง
	
[image: ]- ตารางการใช้งานวัสดุอุปกรณ์โสตฯ 

	
	2. มีสมุดบันทึกการจองเวลาใช้ห้อง
	

	
	3. ถ้ามีระเบียบการถอดรองเท้า ต้องมีชั้นวางหรือพื้นที่ให้วาง
    รองเท้า โดยกำหนดพื้นที่สีที่เด่นชัด
	

	
	4. กระดานและอุปกรณ์สะอาด จัดวางอุปกรณ์โสตฯไว้ในที่ที่
    เหมาะสม ปลอดภัย และพร้อมใช้งาน
	

	
	5. ความสะอาดของพื้น, กระจก, ม่าน, ฝาผนัง, โต๊ะ, เก้าอี้, ตู้,
   ชั้นวางและอุปกรณ์ต่าง ๆ
	

	
	6. มีระบบตรวจสอบการเปิด-ปิดสวิตช์ของอุปกรณ์ไฟฟ้าและ 
   อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ทุกชนิด หลังการใช้งาน
	


	ลำดับที่
	มาตรฐาน
	รายการ

	
	ห้องบริการโสต (ต่อ)
7. ติดตั้งสายไฟอย่างเป็นระบบ เพื่อความปลอดภัย
	

	
	8. บันทึกการสำรวจอุปกรณ์ในห้อง และจัดการแก้ไข ซ่อมแซม
    ทันที หรือแจ้งผู้รับผิดชอบทราบเมื่อพบวัสดุอุปกรณ์ชำรุด
	

	
13
	ห้องปฏิบัติการกลาง
1. มีป้ายหน้าห้อง ระบุชื่อห้อง มีตารางการใช้ห้อง ระบุวิชา และ
    อาจารย์ผู้สอน
	

- อุปกรณ์ที่จำเป็นต่อการใช้งาน ตามความเหมาะสม
- นาฬิกา  1 เรือน
  
[image: ]

	
	2. มีผังการจัดวางครุภัณฑ์ภายในห้อง
	

	
	3. ทำความสะอาดกระดานไวท์บอร์ดหลังการใช้งานทุกครั้ง
	

	
	4. จัดวางอุปกรณ์และเครื่องมือในตำแหน่งที่กำหนดให้เป็น
    ระเบียบพร้อมใช้งาน
	

	
	5. พื้น  ผนัง กระจกต้องสะอาด
	

	
	6. ตู้เก็บวัสดุอุปกรณ์ และผลงานนิสิตต้องเป็นระเบียบ สะอาด 
    มีป้ายบอกชัดเจน
	

	
	7. โต๊ะ เก้าอี้ อยู่ในสภาพใช้งานได้ เป็นระเบียบ มีคำชี้แจง
    วิธีการใช้ และการดูแลรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์
	

	
14
	ห้องเรียน  ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
1. อุปกรณ์การสอนสะอาดพร้อมใช้งาน มีวิธีการใช้อุปกรณ์
	[image: C:\Users\librarykai\Desktop\Desk.JPG]

	
	2. โต๊ะเรียนควรจัดให้เรียบร้อย และเป็นระเบียบหลังการใช้งาน
	

	
	3. กระดานดำหรือไวท์บอร์ดทำความสะอาดหลังการสอนทุกครั้ง
	

	
	4. มีข้อปฏิบัติการใช้ห้องเรียนที่เห็นชัดเจน เช่น ห้ามนำอาหาร
    เข้ามารับประทานในห้องเรียน  ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิดหลัง
    การใช้งาน 
	

	
	5. ติดตารางการใช้ห้องเรียน
	

	
	6. ไม่มีถังขยะภายในห้องเรียน
	

	
	7. หน้าห้องระบุชื่อเจ้าหน้าที่ทำความสะอาด ระบุชื่อผู้รับผิดชอบ
    พื้นที่ พร้อมเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้
	

	
15

	ห้องประชุม
1. มีป้ายชื่อห้องประชุมติดไว้ชัดเจน  และติดตารางการใช้ห้อง
    ประชุม (ถ้ามี)
	[image: C:\Users\librarykai\Desktop\meeting room.jpg]

	
	2. มีป้ายบอกระเบียบการใช้ห้องประชุม เช่น ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้า
    ทุกชนิดหลังการใช้งาน
	

	
	3. อุปกรณ์ไฟฟ้า ติดตั้งอย่างมีระบบ ปลอดภัยและมีการใช้
    สัญลักษณ์เพื่อสะดวกในการใช้งาน
	

	
	4. ทำความสะอาดอุปกรณ์ในห้องประชุม หลังการประชุม
	




	ลำดับที่
	มาตรฐาน
	รายการ

	
	ห้องประชุม (ต่อ)
5. ไม่ควรมีเอกสารไว้บนโต๊ะ และเก็บเก้าอี้เข้าที่ทุกครั้ง
	

	
	6. ปิดอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิด หลังเลิกใช้ห้องประชุม
	

	16
	ลิฟต์
1. สะอาด ไฟสว่าง อุปกรณ์ภายในลิฟต์ครบถ้วน ใช้งานได้
	[image: C:\Users\librarykai\Desktop\lift.jpg]

	
	2. หน้าลิฟต์ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ทำความสะอาด ระบุชื่อผู้รับผิดชอบพื้นที่
    พร้อมเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้
	

	
17
	พื้น ผนัง ทางเดิน พื้นที่ว่างในสำนักงาน
1. บริเวณพื้นที่ต้องสะอาด ไม่มีคราบฝุ่นละออง
	[image: C:\Users\librarykai\Desktop\โถ.jpg]

	
	2. ห้ามติดรูปภาพ  สิ่งของ  สติ๊กเกอร์ส่วนตัว
	

	
	3. ผนังต้องสะอาด ไม่มีคราบสติ๊กเกอร์ หรือกาวติดค้างอยู่
	

	
	4. ทางเดินต้องสะอาด ไม่มีสิ่งกีดขวางอยู่บริเวณทางเดิน
	

	
18
	พื้นที่ส่วนกลางสำนักงาน และสภาพแวดล้อมทั่วไป
1. บันได และทางเดินต้องสะอาด ไม่มีสิ่งกีดขวาง
	[image: C:\Users\librarykai\Desktop\โถงทางเดิน.jpg]

	
	2. มีแสงสว่างเพียงพอ
	

	
	3. กระถางต้นไม้ (ถ้ามี) ต้องจัดวางเป็นระเบียบ สะอาด 
    ปลอดภัย ต้นไม้ต้องไม่เหี่ยวเฉา
	

	
	4. หน้าห้องระบุชื่อเจ้าหน้าที่ทำความสะอาด ระบุชื่อผู้รับผิดชอบพื้นที่ 
    พร้อมเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้
	

	
	5. มีตารางกำหนดเวลาทำความสะอาด
	

	19 
	ถังขยะ
1. กำหนดให้มีถังขยะตามความจำเป็นได้อย่างละ 1 ใบ
	
- ถังขยะ ตามความเหมาะสม
[image: http://media1.th.88db.com/DB88UploadFiles/2012/06/15/EBB1274E-DBDE-4E8B-83CA-34DA0E903ED1.jpg]

	
	2. ห้องปฏิบัติการอาจมีถังขยะได้อย่างละ 1 ประเภท เช่น ขยะทั่วไป
    ขยะอันตราย ขยะติดเชื้อ ขยะรีไซเคิล
	

	
20

	ห้องน้ำส่วนกลาง
1. มีป้ายระบุชัดเจน กรณีมี 2 ห้อง ให้ระบุเพศหน้าประตูห้องน้ำ
	[image: ผลการค้นหารูปภาพสำหรับ โถส้วม]

	
	2. น้ำยาล้างมือ ต้องอยู่บริเวณอ้างล้างมือ และพร้อมใช้งาน
	

	
	3. มีถังขยะ สะอาด ไม่มีกลิ่นเหม็น
	

	
	4. อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องน้ำต้องแยกเก็บให้มิดชิด ไม่มีของ
    ใช้ส่วนตัววางอยู่ภายในห้องน้ำ
	

	
	5. มีข้อปฏิบัติการใช้ห้องน้ำ
	

	
	
	

	
	


	

	ลำดับที่
	มาตรฐาน
	รายการ

	
21
	อ่างล้างมือ
1. สะอาดไม่มีคราบหรือเศษวัสดุ สิ่งของ ตกค้างภายในอ่าง
	[image: C:\Users\librarykai\Desktop\ล้างมือ.jpg]

	
	2. มีป้ายแสดงบ่งชี้ประเภทของอ่างอย่างชัดเจน
	

	
	3. มีเฉพาะอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการล้างมือเท่านั้น เช่น น้ำยา
   ล้างมือ ผ้าเช็ดมือ
	

	
	4. มีขั้นตอนการล้างมือแสดงไว้อย่างชัดเจน
	

	
22
	อุปกรณ์ทางการแพทย์  อุปกรณ์ทางทันตกรรม
1. จัดเก็บอย่างเป็นระเบียบและมีความปลอดภัย
	[image: ]

	
	2. มีป้ายชื่อเจ้าหน้าที่  หน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบ หรือมีการ
    มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจน มีการตรวจสอบ 
    บำรุงรักษา พร้อมใช้งานตลอดเวลา
	

	
23
	เครื่องมือวิทยาศาสตร์  เครื่องมือทางการแพทย์ 
เครื่องมือทางทันตกรรม
1. มีป้ายชื่อแสดงชนิดเครื่องมือ ชื่อผู้รับผิดชอบและตารางแสดง
    การบำรุงรักษา
	[image: C:\Users\librarykai\Desktop\den instr1.jpg]

	
	2. มีการจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ สะอาด จัดวางในตำแหน่งที่
    เหมาะสมและถูกต้อง
	

	
	3. มีการตรวจสอบวันหมดอายุอย่างสม่ำเสมอ
	

	
	4. มีคู่มือการใช้ และการดูแลรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ที่ยุ่งยาก
    และจำเป็น
	

	
	5. มีการตรวจสอบความเที่ยงตรง การบำรุงรักษา และพร้อมใช้
    งานตลอดเวลา
	

	24
	ตู้เก็บสารเคมี ผลิตภัณฑ์ และยา
1. จัดเก็บเป็นหมวดหมู่อย่างมีระบบ
	[image: ]

	
	2. แยกเก็บสารเคมีอันตรายไว้เป็นสัดส่วน มีป้ายบอกชื่อสารเคมี 
    ผลิตภัณฑ์และยาไว้อย่างชัดเจน พร้อมระบุวันหมดอายุ
	

	
	3. แยกเก็บสารเคมี ผลิตภัณฑ์ และยาที่หมดอายุไว้ต่างหาก เพื่อ
    การบริหารจัดการทางด้านสารเคมี และวัสดุอันตราย
	

	
25

	คลังวัสดุอุปกรณ์
1. มีการจัดทำทะเบียนวัสดุ และผลิตภัณฑ์จัดเก็บเป็นหมวดหมู่
    อย่างมีระบบ
	

[image: ]


	
	2. มีป้ายบอกวัสดุตามที่จัดเก็บอย่างชัดเจน
	

	
	3. แยกเก็บวัสดุ และผลิตภัณฑ์ที่หมดอายุการใช้งาน เพื่อการ
    ตรวจสอบ
	

	
	4. แยกเก็บวัสดุอันตรายให้เป็นสัดส่วน
	






มาตรฐานเฉพาะ	

	ลำดับที่
	มาตรฐาน
	รายการ

	
1
	ห้องน้ำผู้ป่วย
1. สะอาด ไม่มีกลิ่นเหม็น ไม่มีอุปกรณ์ทำความสะอาดและของ
    ใช้ส่วนตัวอยู่ภายในห้องน้ำ
	[image: ]

	
	2. มีป้ายสัญญลักษณ์บอก / แยกประเภทกลุ่มผู้ใช้ และเป็นแบบ
    เดียวกัน
	

	
	3. ผนังห้องน้ำห้ามติดรูปหรือป้ายใดๆ
	

	
	4. มีถังขยะในห้องน้ำและทำการทิ้งทุกวัน
	

	
	5. อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
	

	2
	ตู้เก็บเลือด ยา หลอดฉีด วัคซีน ชุดทดสอบต่างๆ 
1. เก็บเป็นหมวดหมู่ วางเรียงลำดับ ก่อนหลังวันหมดอายุ
	[image: ]

	
	2. ห้ามเก็บเครื่องดื่ม อาหารในตู้เก็บ
	

	
	3. ตู้เย็นที่มีเทอร์โมมิเตอร์ควบคุมอุณหภูมิห้อง ต้องมีตารางการ
    ตรวจสอบ และสอบเทียบอุณหภูมิ
	

	
3
	เตียงผู้ป่วย
1. อุปกรณ์ เช่น เตียง สามารถปรับความสูงต่ำ หรือปรับความ
    สูงของศีรษะและปลายเท้า สัญญาณความช่วยเหลือ พร้อม
    ใช้งานตลอดเวลา 
	[image: ]

	
	2. อุปกรณ์อื่นๆ เช่น ไม้กั้นเตียง ตัวล็อกต่างๆ อยู่ในสภาพดี 
    พร้อมใช้งาน
	

	
	3. ผ้าปูที่นอน ปลอกหมอน ผ้าห่ม สะอาดจัดวางเป็นระเบียบ
	

	
	4. เตียงผู้ป่วย ไม่มีคราบสกปรกติดค้าง
	

	4
	เตียงตรวจโรค
1. สะอาด ไม่มีคราบสกปรก
	- ผ้าปู
- ผ้ายาง
- ผ้าคลุมคนไข้

	
	2. ไม่มีวัสดุสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องกับการให้บริการวางอยู่บนเตียง
	

	
5
	ยูนิตทำฟัน
1. ไม่มีเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
	[image: ]

	
	2. มีการจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือประจำยูนิตอย่าง
   ถูกต้องครบถ้วน
	

	
	3. สภาพของยูนิตสะอาด พร้อมที่จะให้บริการตลอดเวลา และมี
   ความปลอดภัยต่อการใช้งาน
	

	
	4. หลังเลิกปฏิบัติงาน หรือหลังทำความสะอาดยูนิต พนักพิงตั้ง  
    ตรง ปรับให้อยู่ในระดับสูงสุด เก้าอี้นั่งจัดให้อยู่ในที่เรียบร้อย
	

	
	5. วัสดุอุปกรณ์ที่ชำรุดเสียหายมีป้ายบอก และแจ้งหน่วยงาน
    ซ่อมบำรุงฯ
	

	ลำดับที่
	มาตรฐาน
	รายการ

	
6
	ห้องพักผู้ป่วย
1. มีป้ายบอกชื่อคนไข้ และแพทย์ผู้ตรวจคนไข้ไว้หน้าห้อง
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	2. ห้องพักสะอาด ระบบอากาศถ่ายเทสะดวก
	

	
	3. จัดวางเตียง และอุปกรณ์อำนวยความสะดวกเป็นระเบียบ 
    พร้อมใช้งาน
	

	
7
	อุปกรณ์เครื่องมือช่วยชีวิต
1. ไม่มีฝุ่นละออง คราบสกปรกบนเครื่องมือและอุปกรณ์ช่วยชีวิต
	- ถังออกซิเจน
- Ambu bag


	
	2. มีใบบันทึกว่าเครื่องมือได้รับการตรวจเช็คอยู่เสมอ
	

	
	3. อุปกรณ์ช่วยชีวิตจัดวางไว้ในตำแหน่งที่มองเห็นชัดเจน และจัด
    อยู่ในกลุ่มเดียวกัน สะดวกต่อการหยิบใช้
	

	
	4. มีป้ายแสดงชื่ออุปกรณ์ วิธีใช้อุปกรณ์ วิธีใช้เครื่องมือ รวมทั้ง
   หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อฉุกเฉิน
	

	
	5. วางในตำแหน่งที่ไม่มีสิ่งกีดขวาง สามารถนำไปใช้ได้ทันที
	

	
8
	รถเข็นประเภทต่างๆ 
1. ไม่มีฝุ่นละอองและคราบสกปรกบนรถเข็น
	- รถเข็นทำแผล
- รถเข็นนอน
- รถเข็นนั่ง
- รถเข็นเครื่องมือ

	
	2. ในกรณีที่มีอุปกรณ์บนรถเข็น อุปกรณ์ต้องจัดให้เป็น
   ระเบียบ สะอาด พร้อมใช้งาน
	

	
	3. ในกรณีที่ต้องมีเวชภัณฑ์ ให้ระบุชื่อเวชภัณฑ์ประจำรถด้วย
	

	9
	อ่างล้างมือ
1. มีป้ายแสดงบ่งชี้ประเภทของอ่างอย่างชัดเจน
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	2. มีเฉพาะอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการล้างเครื่องมือเท่านั้น
	

	
10


	ถังดับเพลิง
1. วางหรือติดตั้งให้มองเห็นชัดเจน และอยู่ในตำแหน่งที่
    เหมาะสม
	[image: ]

	
	2. ไม่มีฝุ่นละออง และคราบสกปรก
	

	
	3. จุดที่ตั้ง มีป้ายข้อความแสดงวิธีการใช้อย่างชัดเจน
	

	
	4. มีป้ายชื่อเจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบ และมีการ
    มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรที่ชัดเจน
	

	
	5. มีใบบันทึกการตรวจเช็คอุปกรณ์ดับเพลิงแจ้งไว้ชัดเจน
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