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 หนังสือ คู่มือมาตรฐานโรงเรียนพระปริยัติธรรมสุขภาวะ 5ส เป็น
เอกสารรวบรวมความรู้ทางวิชาการที่โครงการการพัฒนาระบบจัดการพื้นที่
และเครือข่ายองค์กรสุขภาวะตามแนวพระพุทธศาสนา โดยมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย และสำนักสนับสนุนสุขภาวะองค์กร สำนักงาน
กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพได้สนับสนุนการขับเคลื่อนครั้งนี้ โดย
มีเป้าหมายสำคัญเพื ่อสังเคราะห์องค์ความรู ้ที ่เกี ่ยวข้องกับการสร้าง
มาตรฐานทางสุขภาวะในโรงเรียนพระปริยัติธรรม ซึ่งในการศึกษาครั้งนี้ได้
เลือกพ้ืนที่ต้นแบบในจังหวัดศรีสะเกษ  

 โดยการพัฒนาทักษะองค์ความรู้ด้านพื้นที ่สุขภาวะให้เกิดขึ ้นใน
โรงเรียนพระปริยัติธรรม ถือว่ามีความสำคัญต่อการก่อให้เกิดสุขภาวะที่ดี
ให้กับสามเณรที่ศึกษาอยู่ในสถานที่แห่งนั้น รวมทั้งการที่คณะสงฆ์จังหวัด  
ศรีสะเกษนำโดยท่านเจ้าคุณพระวชิรสิทธิธาดา เจ้าคณะจังหวัดศรีสะเกษ 
และ ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์ศรีสะเกษ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ  
ราชวิทยาลัย ได้ส่งเสริมการพัฒนาพื้นที่สุขภาวะทางปัญญาและจิตใจผ่าน
การเข้าร่วมกำหนดนโยบายและการพัฒนากิจกรรมถอดบทเรียนให้ได้เป็น
เอกสารคู่มือมาตรฐานสุขภาวะโรงเรียนพระปริยัติธรรมต้นแบบครั้งนี้ เป็น

ค ำน ำ 



 

การสะท้อนให้เห็นการขับเคลื ่อนการสร้างพื ้นที ่ส ุขภาวะที ่ย ั ่งยืนและ 
จะสามารถขยายต่อไปเป็นนโนยายของคณะสงฆ์ระดับจังหวัดได้ต่อไป 

 ในนามของโครงการการพัฒนาระบบจัดการพื ้นที่และเครือข่าย
องค์กรสุขภาวะตามแนวพระพุทธศาสนา โดยมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชว ิทยาล ัย  จ ึงขอขอบพระค ุณท ่านเจ ้ าค ุณพระวช ิรส ิทธ ิ ธ าดา 
เจ้าคณะจังหวัดศรีสะเกษ และพระครูเมธีกิตติสาร รวมทั้งขออนุโมทนา 
คุณเอนก ทรงศรีสวัสดิ์ คุณยศณรงค์ เอื้อเฟื้อ และคุณพงษ์พัฒน์ ใหม่จันทร์ดี ที่
ได้รวบรวมและพัฒนาหนังสือ คู่มือมาตรฐานโรงเรียนพระปริยัติธรรมสุข
ภาวะ 5ส ในครั้งนี้ขออ้างอิงคุณพระศรีรัตนตรัยอำนวยพรให้ท่านทั้งหลาย 
จงพบแต่ความสุขสวัสดิ์ในพระพุทธศาสนาเทอญฯ 

 

   พระสุธีรัตนบัณฑิต, รศ.ดร. 
  คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

มหาวทิยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
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มาตรฐานห้องเรียน 

  

 1. ทำ Layout ห้องเรียน 
ใช้กระดาษขนาด A4  
ก่อนติด Layout ใส่ซอง
พลาสติกหรือเคลือบ 
พลาสติกติดไว้ที่ผนังห้อง
ด้านในใกล้ทางเข้า 

 2. ตู้/ชั้นที่อยู่ใน 
ห้องเรียนให้ปฎิบัติตาม 
มาตรฐานตู้/ชั้นเลขท่ี 11 

3. หน้าห้องเรียนมีป้ายชี้
บ่งชั้นเรียนเห็นชัดเจน 
รูปแบบตามบริบทของ
โรงเรียน 

1 
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4. โต๊ะอาจารย์/ครู ใน
ห้องเรียนให้ปฎิบัติตาม
มาตรฐานโต๊ะทำงาน 
เลขที่ 12 

 
5. โต๊ะเรียน 

5.1 ลิ้นชักหลังเลิกเรียน
ต้องไม่มี สมุดหนังสือวาง
ไว้ในลิ้นชัก 
5.2 บนโต๊ะ ใตโ้ต๊ะ หลัง
เลิกเรียน ไม่มีสิ่งของวาง
ไว้หลังเลิกเรียน 

5.3 สภาพการเรียง ต้อง
เป็นเส้นตรงทั้งแนวตรง
และแนวขวาง 
5.4 ยกเก้าอ้ีวางบนโต๊ะ
เรียน (ตามภาพ) หลัง
เลิกเรียนทุกครั้ง 
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6. กระดานดำ/กระดาษ
ไวท์บอร์ด พร้อมใช้งาน
ไม่ชำรุด มีอุปกรณ์ แปรง
ลบกระดาน ปากกา
เขียน หรือ ชอล์กเขียน 
และทำป้ายชี้บ่งแบบ 
Visual Control หลัง
เลิกเรียน หากไม่ใช้งาน
ต่อให้ลบกระดานทุกครั้ง 

 

7. บอร์ดในห้องเรียน 
ประเภทต่างๆ มีขอบเขต
บอร์ดชัดเจน และมีการ 
Update ตามการเรียน 
การสอน 

8. พ้ืนผนังเสาในห้อง 
เรียนให้ปฏิบัติตาม
มาตรฐานเลขที่ 16 



4 

 

การปฎิบัติตนผู้ใช้ห้องเรียน !! 

1. เมื่อเห็นความผิดปกติ เช่น เสีย ชำรุด หรือผดิไปจากมาตรฐาน ให้แจ้งผู้รับผิดชอบ

พื้นที่ทันที 

2. ปฎิบัติตามมาตรฐานทุกมาตรฐานตลอดเวลา 

  

 9. สวิตช์ไฟฟ้าตู้คอน 
โทรลไฟฟ้าในห้องให้ทำ
การชี้บ่งเชื่อมโยงการ
เปิด/ปิด โดยปฏิบัติตาม
มาตรฐานเลขที่ 14 

 
10.อห้องเรียนไม่มี
หยากไย่ฝุ่นสะสมทั้งตาม
เพดาน ผนัง และ พ้ืน 

 11.กอุปกรณ์ไฟฟ้า เช่น
พัดลม เครื่องปรับอากาศ 
อยู่ในสภาพพร้อมใช้ ไม่
ชำรุด และสะอาด 
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มาตรฐานห้องสมุด 

 
1. ทำ Layout 
ห้องเรียน ใช้กระดาษ
ขนาด A4 ก่อนติด 
Layout ใส่ซองพลาสติก
หรือเคลือบพลาสติก ติด
ไว้ที่ผนังห้องด้านในใกล้
ทางเข้า 

 2. ตู้/ชั้นที่อยู่ใน 
ห้องสมุดให้ปฎิบัติตาม 
มาตรฐานตู้/ชั้นเลขท่ี 11 

3. หน้าห้องสมุดมีป้ายชี้
บ่งชั้นเรียนเห็นชัดเจน 
รูปแบบตามบริบทของ
โรงเรียน 

2 
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4. โต๊ะอาจารย์/ครูอใน
ห้องสมุดให้ปฎิบัติตาม
มาตรฐานโต๊ะทำงาน 
เลขที่ 12 

5. ไม่วางหนังสือท้ิงไว้ที่
โต๊ะอ่านหนังสือหลังใช้
งาน 

 
6. บอร์ดในห้องสมุด ติด
ประกาศประเภทต่างๆ 
มีขอบเขตบอร์ดชัดเจน 
และมีการ Update เมื่อ
มีการเปลี่ยนแปลง 
7. พ้ืนผนังเสาในห้อง 
เรียนให้ปฎิบัติตาม
มาตรฐานเลขที่ 16 
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8. สวิตช์ไฟฟ้าตู้คอน 
โทรลไฟฟ้า ในห้องให้ทำ
การชี้บ่งเชื่อมโยงการ
เปิด/ปิด ฮโดยปฎิบัติ
ตามมาตรฐานเลขที่ 14 

 9. ห้องสมุดไม่มีหยากไย่
ฝุ่นสะสมทั้งตามเพดาน 
ผนัง และ พื้น 

 10.กอุปกรณ์ไฟฟ้าดเช่น
พัดลม เครื่องปรับอากาศ 
อยู่ในสภาพพร้อมใช้  
ไม่ชำรุด และสะอาด 

 11. ชั้นวางหนังสือ ให้ชี้
บ่งตามประเภทหนังสือ 
ให้ชัดเจน 

12. มีสมุดลงบันทึกการ
ยืม/คืน หนังสือ และมี
การบันทึกทุกครั้ง 
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มาตรฐานห้องพยาบาล 

 1. ทำ Layout ห้อง
พยาบาลอใช้กระดาษ
ขนาดกA4กก่อนติด 
Layoutแใส่ซอง
พลาสติกหรือเคลือบ 
พลาสติกกติดไว้ที่ผนัง
ห้องด้านในใกล้ทางเข้า 

 
2. ตู้/ชั้นที่อยู่ใน 
ห้องพยาบาลให้ปฎิบัติ
ตามทมาตรฐานตู้/ชั้น
เลขที่ 11 

3. หน้าห้องพยาบาลมี
ป้ายชี้บ่งชัดเจน 
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 4. โต๊ะพยาบาลให้ปฎิบัติ
ตามมาตรฐานโต๊ะทำงาน 
เลขที่ 12 

 

5. บอร์ด ติดประกาศ
ประเภทต่างๆ มีขอบเขต
บอร์ดชัดเจน และมีการ 
Updateดเมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลง 

6. พ้ืนผนังเสาในห้อง 
ให้ปฎิบัติตามมาตรฐาน
เลขที่ 16 

 7. สวิตช์ไฟฟ้าตู้คอน 
โทรลไฟฟ้า ในห้องให้ทำ
การชี้บ่งเชื่อมโยงการ
เปิด/ปิด ฮโดยปฎิบัติ
ตามมาตรฐานเลขที่ 14 
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8. ไม่มีหยากไย่ฝุ่นสะสม
ทั้งตามเพดาน ผนัง และ 
พ้ืน 

 9.กอุปกรณ์ไฟฟ้าดเช่นพัด
ลม เครื่องปรับอากาศ อยู่
ในสภาพพร้อมใช้  
ไม่ชำรุด และสะอาด 

 10. ตู้ยา ให้แยกประเภท
ยาใช้ภายนอกอและ 
ภายในออกจากกันอย่าง
ชัดเจนและควบคุมการ
หมดอายุของยา ก่อนยา
หมดอายุ 1 เดือนให้ทำ
การเคลียร์ยาออกจาก
ห้องทันที 

 11.แทำการชี้บ่งยาทุก
ประเภทให้ชัดเจน และ
ลงจำนวนยาที่มีอยู่ 
ณ ปัจจุบัน 
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12. มีสมุดลงบันทึกการ
จ่ายยา และมีการบันทึก
ทุกครั้ง 

13. มีทะเบียนยาทุก
ชนิดที่มีอยู่ในห้อง
พยาบาล 
14. มีบันทึกผู้เข้าใช้ห้อง
พยาบาล และ บันทึก
อาการเจ็บป่วยลงในสมุด
บันทึก 

 15. เตียงนอนมีสภาพ
พร้อมใช้ดสะอาดถูก
สุขอนามัยกเปลี่ยนผ้าปู
นอน หมอน ผ้าห่มตาม
รอบท่ีเหมาะสม 
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การปฎิบัติตนผู้ใช้ห้องพยาบาล !! 

1. เมื่อเห็นความผิดปกติ เช่น เสีย ชำรุด หรือผิดไปจากมาตรฐาน ให้แจ้ง

ผู้รับผิดชอบพื้นท่ีทันที 

2. ปฎิบัติตามมาตรฐานทุกมาตรฐานตลอดเวลา 

 

 

  

 
16. มีอ่างล้างมือในห้อง
พยาบาล สะอาดพร้อม
ใช้ไม่ชำรุด 

 

17.กให้มีเบอร์ฉุกเฉินที่
ต้องติดต่อเมื่อเกิดเหตุ 
ติดไว้ในจุดที่มองเห็นได้
ง่าย 
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มาตรฐานห้องประชุม 

 

1. ให้มี  Layout ห้อง
กำหนดจุดวางโต๊ะ/เก้าอ้ี 
/อุปกรณ์ ไวท์บอร์ด/ 
โปรเจกเตอร์/อุปกรณ์
อ่ืน ๆ/ทิศทางประตู 
และทางเข้าออก  
(พร้อมระบุจำนวน
สิ่งของและอุปกรณ์ใน 
Layout) 

 2.แมีป้ายชื่อห้องประชุม
ติดไว้ชัดเจน/มีป้ายบอก
สถานะการประชุมหรือ
ว่าง 
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3. สภาพห้องประชุม
โดยรวมสะอาด 

4.แมีนาฬิกาติดตั้งใน
ตำแหน่งที่มองเห็นได้
ชัดเจน 

 5.ออุปกรณ์ไฟฟ้าติดตั้ง
อย่างมีระบบปลอดภัย
และมีการใช้ สัญลักษณ์
เพ่ือสะดวกในการใช้งาน 

 
6.กอุปกรณ์ในห้อง
ประชุมพร้อมใช้งาน 
(ของใช้จำพวกปากกา
ไวท์บอร์ดแแปรงลบ
กระดานให้ทำแVisual 
Control) 
7.แพ้ืนผนังเสาใน
ห้องเรียนให้ปฎิบัติตาม
มาตรฐานเลขที่ 16 
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8.สกรณีมีบอร์ดในห้อง
ประชุมสติดประกาศ
ประเภทต่างๆ มีขอบเขต
บอร์ดชัดเจนสและมีการ 
Updateสเมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลง 

 
9.สสวิตช์ไฟฟ้าตู้
คอนโทรลไฟฟ้าในห้อง
ให้ทำการชี้บ่งเชื่อมโยง
การเปิด/ปิด  

 

การปฎิบัติตนผู้ใช้ห้องประชุม !! 

1. เมื่อเห็นความผิดปกติ เช่น เสีย ชำรุด หรือผิดไปจากมาตรฐาน ให้แจ้ง

ผู้รับผิดชอบพื้นท่ีทันที 

2. ปฎิบัติตามมาตรฐานทุกมาตรฐานตลอดเวลา 

 



16 

 
 

มาตรฐานห้องฉันทาหาร 

 1. ท ำ Layout หอ้งฉนัท 
ใชก้ระดำษขนำดกA4 
ก่อนติด Layout ใสซ่อง 
พลำสตกิหรือเคลือบ 
พลำสตกิติดไวท้ี่ผนงั
หอ้งเห็นไดช้ดัเจน 

 2. โต๊ะ / เก้าอ้ี จัดเรียง
เป็นแถวเป็นระเบียบ 

3. มีชื่อผู้รับผิดชอบพื้นท่ี 
ดูแลทำความสะอาด
อย่างชัดเจน 
4.แพ้ืนที่โดยรวมสะอาด 
ไม่มีเศษขยะและเศษ
อาหารตามพ้ืน 
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 5.กทานอาหารเสร็จเก็บ
จานชามทุกครั้ง 

6.แจัดเก็บจัดวาง 
อุปกรณ์แเป็นหมวดหมู่ 
มีป้ายชี้บ่งการจัดเก็บ 

7. ห้องปรุงอาหารต้อง
ถูกสุขลักษณะทสะอาด
ปลอดภัย 
8.แถังแก๊ส มีปVisual 
Controlปบอกปริมาณที่
ต้องสำรองถังและจำนวน 
เมื่อต้องสั่งแก๊ส 

 
9. ถังไขมัน มีแผนการทำ
ความสะอาดตามแผน 
10.ปบริเวณปรุงอาหาร 
และบริเวณทานอาหาร 
สัตว์เลี้ยงไมส่ามารถเข้าไป
ได้กให้จัดทำการ์ดป้องกัน 
เช่น ประตู , รั้ว  เปน็ต้น 
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มาตรฐานเรือนนอน 

 
1. ทำ Layout เรือนนอน 
ใช้กระดาษขนาดกA4 
ก่อนติด Layout ใส่ซอง 
พลาสติกหรือเคลือบ 
พลาสติกติดไว้ทีผ่นังห้อง
เห็นได้ชัดเจน 

 
2. ตู้/ชั้นที่อยู่ในเรือนนอน
ให้ปฎิบัติตาม มาตรฐานตู/้
ชั้นเลขที่ 11 กรณีมีตู้ล็อค
เกอร์ ให้ทำการชี้บ่ง รูปใด
เป็นผู้รับผิดขอบ 

3. พื้นผนงัเสาในเรือนนอน
ให้ปฎิบัติตามมาตรฐาน
เลขที่ 16 
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 4. สวิตช์ไฟฟา้ตู้คอนโทรล
ไฟฟ้าแในห้องให้ทำการชี้
บ่งเชื่อมโยงการเปิด/ปิด  

โดยปฎิบัติตามมาตรฐาน
เลขที่ 14 

 
5. เครื่องนอน กำหนดให้มี 
ที่นอน 1  หมอน 1 ผา้ห่ม 
2 ผืน 

6. เครื่องนุ่งห่ม กำหนดให้
มี เครื่องนุ่งห่มได้ไม่เกิน 2 
ชุด  พับเก็บเปน็ระเบียบ 

 
7. ให้แขวนเครื่องนุ่งห่มที่
เตียงได้ ในเวลา 18.00 น. 
- 05.00 น. เท่านั้น 
8. ไม่อนุญาตให้นำ อาหาร 
เครื่องดื่ม เข้าเรือนนอน 
9. ให้หัวหน้าพื่นที่เปน็ผู้จดั
เวรทำความสะอาดเรือน
นอน 
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10. อุปกรณ์ไฟฟ้า เช่นพดั
ลม เครื่องปรับอากาศ อยู่
ในสภาพพร้อมใช้ ไมช่ำรุด 
และสะอาด 

 
11. เรือนนอนไม่มีหยากไย ่
ฝุ่นสะสมทั้งตามเพดาน 
ผนังและพื้นกมีสภาพที่ถูก
สุขอนามัยกอากาศถ่ายเท 
ไม่มีกลิ่นอับชื้น 

 

12.แที่นอนจัดระเบียบ 
หมอนพับผ้าห่มไวป้ลาย
เตียงกเก็บเป็นระเบียบ 
ตามรูป 
13. ปลายเตียงให้ระบุชื่อ
สามเณรที่เป็นเจ้าของ
เตียงไว้มุมขวาหันหนา้เข้า
เตียง เช่น "ผู้รบัผิดชอบ: 
รักไทย สุดใจ" 
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14. เตียงว่างไม่มีผู้ใดนอน 
ห้ามนำสิง่ของไปวางไว้ 
และให้ระบุสถานะ "วา่ง" 

 

การปฎิบัติตนผู้ใช้เรือนนอน !! 

1. เมื่อเห็นความผิดปกติ เช่น เสีย ชำรุด หรือผิดไปจากมาตรฐาน ให้แจ้ง  

    ผู้รับผิดชอบพื้นท่ีทันที 

2. ปฎิบัติตามมาตรฐานทุกมาตรฐานตลอดเวลา 
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มาตรฐานพ้ืนท่ีตากจีวร 

 

1.แบริเวณพื้นที่มีอากาศ
ถ่ายเท ที่ทำให้จีวรแห้งได้
เร็ว 

2.แมีช่องราวตากจีวรที่
เพียงพอ ออกแบบให้ตาก
ได้ง่าย และ ใช้พืน้ที่ให้ 
เกิดประโยชน์มากที่สดุ 
2.1.แหากราวตากจีวรไม่
เพียงพอให้บริหารโดยแบ่ง
วันตากสลับกัน 

3.แมีอุปกรณ์หนีบจีวร
เพียงพอ 

4. พื้นผนังเสาในห้องเรียน
ให้ปฎิบัติตามมาตรฐาน
เลขทีป่16 
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5.พื้นน้ำไม่ขัง ไม่เปียกแฉะ 

 
6.กการมองเห็นได้ด้าย
สายตาญาตโิยมกให้พราง
สายตามิให้เห็นอย่างเปิดเผย 
เช่น ใช้ต้นไม้บังตากใช้ไม้
ระแนงพรางสายตา เป็นต้น 

 

7. เมื่อจีวรแห้งแล้ว มิให้มี
การลืมเก็บกให้หัวหน้า
พื้นที่เป็นผู้ดูแลคอยเตือน 
8. ให้หัวหน้าพื้นที่เปน็ผู้จดั
เวรทำความสะอาดบริเวร
พื้นที่ตากจีวร 

9. มีสภาพที่ถูกสุขอนามัย 
อากาศถ่ายเท ไม่มีกลิ่นอับ
ชื้น 
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มาตรฐานห้องนา้ 

 

1. มีป้ายหน้าห้องบ่งชี้วา่
เป็นห้องสุขาหญิงกหรือ 
สุขาชาย 

2.กมีผู้รับผิดชอบดูแลทำ
ความสะอาดทุกวันทำการ 
(ลงบนัทึกการทำความ
สะอาดใน Check Sheet) 

 

3.แอุปกรณ์และสุขภัณฑ์
ในห้องสุขาต้องอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 

4.กมีถังขยะตั้งประจำทุก
ห้อง 

5.กพื้นที่สะอาดและแห้ง 
ไม่มีคราบสกปรก 
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6. สบู่เหลวต้องมีบรรจุอยู่
ในที่กด (สำหรบัสำนักงาน) 

ในกรณีในตัวโรงงานไม่
ติดตั้งสบู่เหลวก็ได ้

 
7.กพื้นที่สะอาดและแห้ง 
ไม่มีคราบสกปรก 
8.กสภาพพื้นโดยรวม
สะอาด แห้งและไม่มีกลิ่น
เหม็น 

 

การปฎิบัติตนผู้ใช้ห้องน้า !! 

1. เมื่อเห็นความผิดปกติ เช่น เสีย ชำรุด หรือผิดไปจากมาตรฐาน ให้แจ้ง  

    ผู้รับผิดชอบพื้นท่ีทันที 

2. ปฎิบัติตามมาตรฐานทุกมาตรฐานตลอดเวลา 
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มาตรฐานพ้ืนท่ีทัว่ไป  

(รอบนอก ลานจอดรถ ทางเดิน ทางเข้าตึกรอบอาคาร และท่ีท้ิงขยะ) 

 

1. ทางเดินไม่มสีิ่งกีดขวาง 
ไม่ชำรุด 
2. ลานจอดรถ มองเห็นได้
ชัดเจนไม่เกิดความสับสน
ในการจอด มีการกำหนด
ทิศทางของรถในการเข้า
จอด กรณีตีเส้นมีเส้นจอด
ที่ชัดเจน มีปา้ยจอดชัดเจน 

3. บริเวณรอบอาคาร และ 
บริเวณใกล้เคียงแไม่มีสิ่ง
สะสม จนเป็นสิ่งผิดปกต ิ
เช่นกองสิ่งของกกองไม้ 
กองดินกแบบไม่มีการ
จัดการให้เกิดระเบียบ 
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3.1 ไม่มีน้ำขัง ไม่มีคราบ
ตะไคร่ จนเปน็สิ่งผิดปกต ิ
3.2 ไม่มีความชำรุดของตัว
อาคารกเช่นกพื้นแตกทรุด  
และความไม่ปลอดภัย 

 

4.แสภาพความสะอาด
โดยทั่วไป เปน็ปกต ิ
5.กผนังตัวอาคารก 
เสาอาคารกพื้นอาคารก 
สภาพพร้อมใช้ไมช่ำรุด 

6.กการจัดการกับขยะ 
พื้นที่ทิ้งขยะกให้กลมกลืน
กับสิ่งแวดล้อม 

 

การปฎิบัติตนผู้ใช้พ้ืนท่ีทัว่ไป !! 

1. เมื่อเห็นความผิดปกติ เช่น เสีย ชำรุด หรือผิดไปจากมาตรฐาน ให้แจ้ง  

    ผู้รับผิดชอบพื้นท่ีทันที 

2. ปฎิบัติตามมาตรฐานทุกมาตรฐานตลอดเวลา 
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มาตรฐานแฟ้มเอกสาร 

 

1.แขนาดของสันแฟ้มให้
พอดีกับขนาดช่องใส่แฟ้ม  
กรณีไม่มีช่อง ใส่ให้ไม่เกิน 
ขอบสันแฟ้ม 
2.แมุมบนสันแฟ้มต้องม ี
โลโก้โรงเรียน สี…. พืน้สนั
แฟ้มต้องเป็นสีขาว 

3.แป้ายสันแฟ้มดา้นล่าง 
โลโก้โรงเรียนแต้องมชีื่อ
บอกหน่วยงาน ตัวอักษรสี
ดำแขนาดตามความ
เหมาะสม 

4.ฏชื่อเอกสารเป็นแนวตัง้ 
ตัวอักษรสีดำ 
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 5. ระบุหมายเลขแฟ้มเป็น
ตัวอักษรสีดำขนาดตาม
ความเหมาะสมแคือแมอง
เห็นได้ชัดเจนในระยะ
สายตาการยืนคน้หา 
6.แกรอบหมายเลขแฟ้ม
เป็นสีดำ 
7.แจัดวางเป็นระเบียบ
เรียบร้อยตามลำดบัของ
แฟ้ม โดยเรียงจากซ้ายไป
ขวา บนลงลา่ง (การเรียง
แฟ้มจะเรียงให้จบทั้งชัน้ 
หรือ เรียงจบเป็นเร่ืองๆ ก็
ได้ ) 
8.แไม่ต้องระบุการเรียง 
ลำดับตู้  1/2/3 ในสันแฟ้ม 
9.แสันแฟ้มถ้าไม่มีซองใส่
ให้เคลือบพลาสติกใสหรือ
สติ๊กเกอร์ใส ถ้าสันแฟ้มมี
ซองให้ใส่ซอง 

 

   

 

ฝ่าย.... 

ช่ือเอกสาร 

โลโก้ 

โลโก้ โลโก้ โลโก้ โลโก้ 
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มาตรฐานตู้เอกสาร ตู้เก็บของ ตู้เก็บอุปกรณ์ 

 

1.dการเรียงลำดับตู้ให้ใช้
ลำดับ 1/2/3 พิมพ์ใหญ ่
เช่น ตู้ 1/2/3 ติดที่ขอบตู้
บนดา้นขวา (หันหนา้เข้า
ตู้) และเรียงลำดับตู้ 1/2/3 
จากซ้ายไปขวา 

2. มีป้ายดัชนี (Index) บง่
บอกชื่อแฟ้มdหรือวัสดุ
อุปกรณ์  สิ่งของ  ติดหน้า
ตู้บนขวาd(หันหน้าเข้าตู)้  
ป้ายตามขนาดที่กำหนด 
โดยตู้ที่มีความโปร่งใสdไม่
ต้องติดป้ายดชันี (Index) 
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3. ในป้ายดัชนี (Index) 
ให้ระบุแยกชั้นภายในตู้ 
โดย ชั้น 1 อยู่บนสุด 

4. การทำ Index กรณี
เป็นประตูตู้เป็นบานเดียว
ให้ทำ Index 1 ป้าย กรณี
ประตูตู้หรือลิ้นชักคนละ
บานคนละลิ้นชักdให้ทำ 
Index แยกจากกัน 
5. Index หน้าตู้ ให้แยก
ชั้นการจัดเก็บ 

 6. Index ให้ใส่รายการทุก
รายการที่อยู่ในตู ้
7.dวัสดุอุปกรณ์ที่อยู่ด้าน
ในตู้ ต้องตรงกับปา้ยชีบ้่ง 
8. คู่มือต่างๆ จัดวางเปน็
ระเบียบหันดา้นสนัหนังสือ
ออกdในกรณีที่อยู่นอกตู้ 
ให้วางบนหลังตู้ไดโ้ดยตู้
จะต้องสูงไม่เกิน 160 cm. 
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และตู้ที่สงู 160 cm. ขึ้น
ไป ห้ามวางสิง่ของไว้หลังตู้ 
ยกเว้นของโชว์ เช่น ถ้วย 
โล่ ประกาศนียบัตร และ
สิ่งของบูชาd(ห้ามจุดธปู
เทียนโดยเด็ดขาด) 

 
9. ปิดตู้ทุกครั้งหลังการใช้
งาน 

10.dตู้ที่มีความสูงไม่เกิน 
110 -120 cm. สามารถ
วางอุปกรณ์ทำงานdเช่น 
ปริ้นเตอร์ (Printer) 
เครื่องถ่ายเอกสารd
โทรสาร (FAX)กของใช้
ส่วนกลางและอ่ืน ๆ ที่เปน็
การทำงานได้ ไม่อนุญาต
ให้วางของส่วนตัว 
บนหลังตู ้
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11. การเรียงชั้นของตู้ ให้
เรียงชั้นบนเป็นชั้นที่ 1 ไล่
ลงมาลา่งตามลำดับ  
หมายเหตุ :   
1. ป้ายชีบ้่งใช้มาตรฐาน
ป้ายชี้บ่ง  
2.dตู้ส่วนตัวให้ระบุ
ผู้รับผิดชอบด้านบนขวา
และปา้ยชีบ้่งคำวา่ของใช้
ส่วนตัวโดยไม่ต้องระบุ
รายละเอียดของใช้ในตู ้
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มาตรฐานโต๊ะท างาน 

 

1. มีป้ายชื่อผู้รับผิดชอบ
โต๊ะทำงาน (ตามมาตรฐาน
ป้ายชี้บ่ง) ติดมุมขอบโตะ๊ 
ด้านใดก็ได้ให้มองเห็นได้ 
ขนาดตัวอักษรตามความ
เหมาะสม มองเห็นชัดเจน 
ไม่ชำรุด ตวัอย่างเชน่  รัก
ไทย  สุดสุด ผู้รับผิดชอบ 
2. สภาพโดยรวมของโต๊ะ
ต้องสะอาด ไม่มีคราบฝุน่  
หรือรอยดำ 

'3. ลิ้นชักติดปา้ยชีบ้่ง 
(ตามมาตรฐานป้ายชี้บง่) 
โดยให้ติดมุมบน'ดา้น
ขวามือ โดยระบุดงันี ้
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'3.1 ลิ้นชักบนสุดขวามือ 
ระบุปา้ย " อุปกรณ์เคร่ือง
เขียน" 
'3.2 ลิ้นชักล่างสุดให้ ระบุ
ป้าย  " สว่นตัว " 
'3.3 ลิ้นชักอ่ืนถ้ามีให้ระบุ 
ตามจริง เช่น " งาน
ระหว่างดำเนนิการ " 

 '4. สามารถวางรองเท้า 
(สำรอง) ใต้โตะ๊ทำงานได้
ไม่เกิน 2 คู่ และจัดให้มี
พื้นที่วางที่เหมาะสม 

 5. กรณีที่ลุกออกจากโต๊ะ
ทำงานให้เลื่อนเก้าอ้ีสอด
เข้าใต้โต๊ะทุกคร้ัง กรณี
สอดไม่ได้ให้วางชิดโต๊ะ 
เพื่อความเป็นระเบียบ 
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 6. อนุญาตให้มีหมอนอิง
หรือที่หนุนหลัง เสื้อกัน
หนาวแขวนที่พนักพิงได้
อย่างละ 1 ชิน้ 

 7. มือถือส่วนตัวได้ 2 
เครื่อง  แท็บเล็ต (Tablet) 
ได้ 1 เครื่อง 

 '8. สิ่งของที่วางบนโต๊ะ 

 

8.1 เอกสารที่อยู่บนโตะ๊
จัดวางให้เป็นระเบียบ 
สะดวกต่อการใช้งาน 
กรณีมี ตะกร้า / ชั้นวาง
เอกสาร ให้ระบุป้ายชีบ้่ง
ประเภทเอกสารด้วย 
(ห้ามระบุวา่เป็นเอกสาร
ทั่วไป เนื่องจากจะทำให้
ไม่รู้สถานะของงานและไม่
อนุญาตให้ใช้กล่อง
กระดาษที่เปน็กล่อง มา
ตัดทำกล่องเปน็ชัน้ ยกเว้น 
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ให้ทำขึ้นมา หรือสั่งซื้อมา
ใช้งาน)  

 

8.2 มีเอกสารเกี่ยวกับงาน
ใต้กระจกบนโต๊ะได้ตาม
ความจำเปน็จัดวางเป็น
ระเบียบ ไมล่้าสมัย เป็น
ปัจจุบนั ห้ามเอกสารที่
เป็นลายมือ 

'8.3 มีปฏิทินตั้งโตะ๊ 1 อัน 
'8.4 แจกันดอกไม้ หรือ
กระถางต้นไม้ขนาดเล็ก 1 
กระถาง 
'8.5 แก้วน้ำ หรือแก้ว
กาแฟอย่างละ 1 ใบ ขวด
น้ำไม่เกิน 1 ขวด 

'8.6 ถังขยะใต้โต๊ะทำงาน
ส่วนตัว (ถา้มี)  ให้มี
ถุงพลาสติกรองรับ ขยะ
แห้ง เช่น กระดาษ / 
ถุงพลาสติก / แก้วน้ำ  
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เครื่องดื่มที่ไม่มีน้ำ เปน็ต้น 
จัดวางให้เป็นระเบียบ 

 

'8.7 ถังขยะส่วนกลางใน
ออฟฟิต (ถ้ามี) ให้แยก
ประเภทชี้บง่จัดวาง ในจุด
ที่เหมาะสม แยกประเภท
ดังนี้  ขยะ / ถังใส่
กระดาษ' ถังใส่พลาสติก 

'8.8 อุปกรณ์อื่นที่เก่ียวกับ
การทำงาน (จัดวางเปน็
ระเบียบ) 

 
9. สิ่งของที่อนุญาต  
วางไว้ใต้โต๊ะ 

 

9.1 รองเท้า 2 คู่ 

 
9.2 CPU และ เครื่อง
สำรองไฟ 
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 9.3 เก้าอี้รองขา กรณีคน
ท้อง 
9.4 ไม่อนุญาตให้วาง
กล่องกระดาษไว้ใตโ้ต๊ะ
ทำงานทั้งส่วนตัว และ
เอกสารการทำงาน 
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มาตรฐานป้ายบ่งชี้ 

 

1.dตัวอักษรใช้รูปแบบ 
AngsanadNewdสีดำ 
พื้นสีขาวdและกรอบสีดำ  
ให้มีความหนาเห็นชัดเจน 

2.dขนาดของตัวอักษรมี
ขนาดตามความเหมาะสม 
แต่ต้องมองเห็นชัดเจนใน
ระยะ 1 ช่วงแขน และไม่
ชำรุด  

 
3. ขนาดของป้าย เมื่อติด
ที่ตู้เดียวกันให้มีขนาดที่
ใกล้เคียงกันเพื่อความ
สวยงาม 
4. ป้ายชีบ้่งต้องเคลือบ 
หรือใช้เทปใสติดทับเพื่อ
กันน้ำเวลาทำความสะอาด 
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5. ใช้กับป้ายชี้บ่งที่ติด  
โต๊ะ ลิน้ชัก โทรศัพท์ ตู้ 
ชั้น ชัน้เอกสาร และป้าย
ชื่อผู้รับผิดชอบต่าง ๆ 
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มาตรฐานแผงสวิตช์ไฟ ตู้คอนโทรลไฟ และหลอดไฟ 

 1. มีป้ายติดไวด้้านบน
ช่วยกันประหยัดพลังงาน 
ติดไว้ด้านบนหรือด้านลา่ง
สวิตช ์

 

2. ติดผัง เลย์เอ้าท์ 
(Layout) ดวงไฟ ไว้
ด้านบนหรือด้านล่างของ
แผงสวิตช์ไฟ โดยเชื่อมโยง
ให้รับรู้ได้ด้วยสีที่ เลย์เอ้าท ์
(Layout โดยใช้สัญลักษณ์
สีเป็นตัวกำหนดเชื่อมโยง
ใช้หลักการซ้ายไปขวา บน
ลงล่าง โดยไม่ต้องติดสไีว้ที่
ดวงไฟ (ให้ใช้สสีัญสักษณ์ 
สีเขียว / สีฟ้า และสนี้ำ
เงิน) 
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3. ไม่ต้องติดป้ายผู ้
รับผิดชอบ 

 

4. เบรกเกอร์ (Breaker) 
ที่อยู่นอกตู้ ให้ทำการชี้บ่ง
ว่าเป็น เบรกเกอร์ 
(Breaker) ใช้ควบคุมอะไร  
(ไม่ต้องมีปา้ยผู้รับผิดชอบ) 
5. ตู้คอนโทรลไฟฟา้ ให้
ติดป้ายชี้บง่เบรกเกอร์ 
(Breaker) 

6.  ติดป้าย ช่วยกัน
ประหยัดพลังงาน ที่
บริเวณสวิตชไ์ฟ 
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มาตรฐานถังดับเพลิง 

และอุปกรณ์ป้องกันและระงับอัคคีภัย 

 

1. ถังดับเพลิง  

1.1 มีป้ายบอกตำแหน่งถัง
ดับเพลิงติดในระดับความ
สุง 2 - 3 เมตร สามารถ
มองเห็นได้ในระยะไกล 
หรือเป็นไปตามมาตรฐาน 

1.2 ถังดับเพลิงต้องอยู่ใน
ภาชนะที่จัดไว้ หรืออยู่ใน
พื้นที่ที่กำหนด 

1.3 มีป้ายแสดงวิธีการใช้
ถังดับเพลิงดังภาพ  

1.4 ห้ามวางสิ่งของกีด
ขวางการเข้าถึงถังดับเพลิง
ในระยะ 60 เซนติเมตร     

2-3 เมตร 
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1.5 มี Tag การตรวจสอบ
และมีการตรวจเป็น
ประจำเดือนละ 1 ครั้ง 
โดย เจ้าของพื้นที่ หรือผู้มี
ความทักษะเปน็
ผู้ตรวจการ ตรวจให้ตรวจ
สภาพดังนี้ เกจต้องอยู่
ระหว่าง ช่องสีเขียว (เคมี
แห้ง) ซีลรัดสลักต้องไม่
ขาดหรือชำรุด  สายฉีด
ต้องไม่ขาดหรือแตก 
สภาพถังต้องอยู่ในสภาพที่
ใช้งานได ้

1.6 มีการทำความสะอาด
อย่างสม่ำเสมอ  
(ไม่มีฝุน่)  

1.7 เจ้าของพื้นที่เป็น
ผู้ดูแลรักษาถังดบัเพลิง
หรือสายดับเพลิง 
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2. การอพยพหนีไฟ 

2.1 ป้ายต่างๆ เชน่ ปา้ย
หนีไฟ ปา้ยสัญญาณแจ้ง
เหตุเพลิงไหม้ ให้ติดตั้ง
ด้านบนเพื่อสังเกตได้งา่ย
โดยที่ขอบลา่งของป้ายสูง
จากพื้นระหว่าง 2.0 ถึง 3 
เมตร หรือเป็นไปตาม
มาตรฐานสากล 
2.2 มีไฟฉุกเฉิน ที่สามารถ
ใช้งานได้จริงไม่น้อยกว่า 1 
ชั่วโมง และต้องไม่มสีิ่งกีด
ขวางบดบังแนวการส่อง
สว่าง การส่องสว่างอยู่ใน
ระดับที่พืน้ที่เส้นกึ่งกลาง
ทางหนไีฟหรือประตู
ทางออก 
2.3 โคมไฟฟ้าฉุกเฉินต้อง
ติดตั้งจากพืน้สูงไม่น้อย
กว่า 3 เมตร โดยวัดจาก
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พื้นถึงด้านลา่งของโคม
ไฟฟ้าฉุกเฉิน  (ภายนอก
ออฟฟิต) ส่วนในออฟฟิศ 
สูงจากพืน้ 2 เมตร 

 2.4 ความสว่างที่วัดได้ใน
พื้นที่บนเส้นทางหนไีฟทุก
แห่งจะต้องไม่น้อยกว่า10 
ลักซ์ (ว.ส.ท.) 

2.5 ผังเส้นทางการหนีไฟ
ตามมาตรฐานกำหนด 

 

 

 

 

**ผังตัวอย่าง** 
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มาตรฐานพ้ืน ผนัง และเสา 

 

1.มาตรฐานพื้น 

1.1 บริเวณพื้น มีการจัด
วางของต่างๆชัดเจน และ
ไม่มีสิ่งของที่ไมจ่ำเปน็ต่อ
การปฏิบัติงาน สะอาด
และไมช่ำรุด 

1.2 ไม่มีสิ่งกีดขวางบริเวณ
ทางเดินและพื้นที่การ
ปฏิบัติงาน 
1.3 ไม่มีคราบสิ่งสกปรก
ไม่มีเศษกระดาษหรือเศษ
ขยะ ไม่มีการไหลของนำ้
และนำ้มันหรือสารเคมี
ต่าง ๆ และ คราบตะไคร่
น้ำ 
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2. มาตรฐานผนัง 
2.1 ไม่มีเอกสาร สิ่งของที่
ไม่จำเป็นติดตามผนัง 
ยกเว้นการสื่อสารที่
เกี่ยวขอ้งกบักิจกรรม
โรงเรียน 
2.2 ติดสิ่งของหรอืป้าย 
หรืออุปกรณ์ต่างๆใหเ้ป็น
ระเบียบ มองเห็นได้ง่าย
และปลอดภัย 
2.3 ไม่มีคราบสิง่สกปรก 
ไม่มีหยากไย่ ไม่ชำรุด 

2.4 กรณีมีบอร์ด มีการ 
Update  หากมีนาฬิกา 
(เดินตรงเวลา) กรณีมี
รูปภาพพระบรมฉายา
ลักษณ์ต้องให้สมพระ 
เกียรต ิมีโต๊ะหมู่บูชา หรือ
หิ้งพระได้ มีปฏิทินติดผนัง
ได้ เป็นระเบียบเรียบรอ้ย 
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3. มาตรฐานเสา 

3.1 สภาพม่ันคงไม่แตกร้าว 

3.2 ห้ามติดประกาศทกุ
ชนิด ยกเว้นการสื่อสารที่
เกี่ยวกบักิจกรรมโรงเรียน 

3.3 สภาพไม่สกปรก 
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มาตรฐานอุปกรณ์ท าความสะอาด 

 1. มีพื้นที่และปา้ยบอก
จัดเก็บอุปกรณ์ทำความ
สะอาดทีช่ัดเจน 
2. มีป้ายบอกผู้รับผดิชอบ 

3. เก็บและวางอุปกรณ์ทำ
ความสะอาด โดย กำหนด
ชื่อ/กำหนดที่อุปกรณ์ 
และกำหนดปริมาณ
อุปกรณ์ ถึงจำนวนอยา่ง
ชัดเจน 
4. ถ่ายรูปการจัดเก็บไว้ที่
หน้างานได ้
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มาตรฐานถังขยะ 

 
1. มีพื้นที่และปา้ยบอก
จัดเก็บอุปกรณ์ทำความ
สะอาดทีช่ัดเจน 
2. ถังขยะ 

2.1 อยู่ในภาชนะที่รองรับ 
มีฝาปิดมดิชิด ในกรณีทีไ่ม่
มีที่รองรับตั้ง ให้เป็น
ระเบียบ และมฝีาปิด
มิดชิด 
2.2 ถังขยะมีสภาพสะอาด
พร้อมใช้ไม่ชำรุด  
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 3. ประเภทของถังขยะ 

 3.1 ถังสีเขียว สำหรับขยะ
เปียก ย่อยสลายได้ รองรับ
ขยะที่ย่อยสลายง่าย เช่น 
เศษอาหาร เศษผักผลไม้ 
กิ่งไม้ และใบไม ้

 
3.2 ถังสีเหลือง สำหรับ
ขยะรีไซเคิล วัสดุเหลือใช้
ที่สามารถนำกลบัมาใช้ 
ประโยชน์ใหม่หรือขายได้ 
เซ่น แก้ว / กระดาษ / 
กระป๋องเคร่ืองดื่ม / เศษ
พลาสติก และเศษโลหะ  
เป็นต้น 

 3.3 ถังสีน้ำเงิน สำหรับ
ขยะทั่วไป รองรับขยะ 
เศษกระดาษ / ซองกาแฟ 
/ ถุงพลาสติก / โฟมและ
ถุงขนม เป็นต้น 
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3.4 ถังสีแดง สำหรับขยะ
อันตราย รองรับขยะที่มี
อันตรายต่อสิ่งมีชวีิตและ
สิ่งแวดล้อม เช่น 
ถ่านไฟฉาย / หลอดฟูออ
เรสเซนต์ / แบตเตอรี่ชนิด
ต่างๆ / ภาชนะบรรจุสาร
กำจัดศัตรูพืช / ภาชนะ
บรรจุสารอันตราย / 
ภาชนะบรรจุนำ้ยาทำ
ความสะอาดชนดิต่างๆ / 
กระป๋องสเปรย ์ บรรจุสี
หรือสารเคมี / ยารักษา
โรคที่เสื่อมคุณภาพถังสี
น้ำมันและทนิเนอร์ / 
กระดาษหรือเศษผ้าเปื้อน
น้ำมันเครื่อง / และผ้า
เปื้อนหมึกพิมพ์  เป็นต้น 

 

 



คู่มือมาตรฐาน

โรงเรียนปริยัติธรรม

บุคคล

ผู้จัดทํา

ผู้เสนอ

ผู้อนุมัติ

ช่ือ-สกุล ตําแหน่ง ลายเซ็นต์ วัน/เดือน/ปี
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