
หนา้ 0 

มาตรฐานกลาง 5ส Green(ฉบับรับรอง 16 มิถุนายน 2563                                  

จากมตกิารประชุมประจ าเดือนมิถนุายน 2563) 

มีจ านวน  19 มาตรฐาน ดังนี ้

 

๑. มาตรฐานกลาง บอร์ด 5ส ประจ าหน่วยงาน 

๒. มาตรฐานกลาง ป้ายบ่งชี้ 

๓. มาตรฐานกลาง โต๊ะท างานและเคาน์เตอร์  

๔. มาตรฐานกลาง ตู้เก็บเอกสาร 

๕. มาตรฐานกลาง แฟ้มเอกสาร 

๖. มาตรฐานกลาง คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 

๗. มาตรฐานกลาง อุปกรณ์ส านักงาน (โทรศัพท์/โทรสาร/พรินเตอร์/เครื่องถ่ายเอกสาร) 

๘. มาตรฐานกลาง ห้องประชุม 

๙. มาตรฐานกลาง ห้องรับแขก/มุมรับแขก 

๑๐. มาตรฐานกลาง แผงสวิทซ์ไฟ 

๑๑. มาตรฐานกลางเครื่องปรับอากาศ 

๑๒. มาตรฐานกลาง ห้อง/พื้นที่เก็บของส านักงาน 

๑๓. มาตรฐานกลาง ห้องเตรยีมอาหาร/พื้นที่เตรยีมอาหาร 

๑๔. มาตรฐานกลาง ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เคร่ืองปรับอากาศ และระบบเครือข่าย 

๑๕. มาตรฐานกลาง การดูแลถังดับเพลิง 

๑๖. มาตรฐานกลาง ตู้น้ าดื่ม 

๑๗. มาตรฐานกลาง ถังขยะ 

18.  มาตรฐานกลางบริเวณพ้ืนที่โดยรอบอาคาร 

19.  มาตรฐานการประหยัดพลังงาน 

 

 

 

หมายเหตุ : Remark สีเหลอืง คือสว่นที่มกีารพิจารณาปรับปรุงเพิ่มเตมิ 

 

 

 

 



หนา้ 1 

1. มาตรฐานกลางบอร์ด 5ส green ประจ าหน่วยงาน  

 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

1. แสดงขอ้มูลต่างๆ ในระบบดิจติัล 

โดยจดัแสดงข้อมูลในเวบไซตห์น้า

หลัก ของหน่วยงาน  ระบุว่า “5ส 

Green หรือ Green 5s (ชื่อ

หน่วยงาน)  

  เพื่อสนองต่อนโยบายไร้

กระดาษ ประหยดัพืน้ที ่

และสะดวกตอ่การ

ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้

เป็นปัจจุบัน และ

สรา้งสรรคค์วามสวยงาม

ได้อย่างรวดเร็ว 

2. มีผังโครงสร้างคณะกรรมการ  5ส 

GREEN  หน่วยงานพรอ้มรูปถ่าย 

  

3. มีข้อมูลแสดงการแบ่งพื้นที่และ

ผู้รับผิดชอบ 

  

4. มีการก าหนดเป้าหมายเชิงปริมาณ

ที่สามารถตรวจวัดได้ เช่น ระดับ

คะแนนความพึงพอใจ หรือร้อยละ

การด าเนินการในเรื่องต่างๆ เป็นต้น 

  

5. มีแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส GREEN 

โดยมีการระบุเป้าหมายที่สามารถ

วัดและประเมินผลได้ 

  

6. มีข้อมูลมาตรฐานกลาง 5ส GREEN 

ที่ก าหนดไว้ส าหรับอ้างอิง 

  

7. มีรูปภาพ ข้อมูล กิจกรรมตาม

แผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส GREEN 

ของหน่วยงาน ก่อน และหลังการ

ประเมินคร้ังล่าสุดที่เป็นปัจจุบัน 

  

8. มีผลคะแนน Self Audit และผลการ

ด าเนินการตามขอ้เสนอแนะของ

กรรมการตรวจประเมินรอบที่ผา่น

มา 

  

จ ำนวน            น   

คะแนนโดยภาพรวม   



หนา้ 2 

2. มาตรฐานกลางป้ายบ่งชี้ 

     

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

1 .  มี ป้ า ยบ่ ง ชี้ ส ถ าน ะสิ่ ง ข อ ง /

กิจกรรมที่ก าลังด าเนินการตาม

ความจ าเป็น เช่น รอแจ้งซ่อมแซม 

รอจ าหน่าย อุปกรณ์ช ารุด  ป้าย

ระวังชนกระจก ป้ายประตู (ผลัก ดัง 

push pull) เป็นต้น ควรมีรูปแบบ

เดียวกัน 

 กรณีไม่มีสิ่งของท่ีต้องติด

ป้ายบ่งชี้ให้เป็น NA (ส าหรับ

ผู้ประเมิน) 

2.  มีป้ายบ่งชี้บริเวณที่ไม่ปลอดภัย

หรือพื้นที่เสี่ยงอันตราย เช่น ระวัง

ลื่น พื้นช ารุด ระวังวัสดุตกหล่น เป็น

ต้น  

 กรณีท่ีมีบริเวณไม่ปลอดภัย

หลายจุดขอให้พิจารณาบ่งชี้

ตามความเหมาะสม  

3. ป้ายบ่งชี้ตามข้อ 1 และข้อ 2 อยู่

ในต าแหน่งที่มองเห็นได้อย่างชัดเจน

และสะดวกต่อการใชง้าน 

  

4.การบ่งชีต้้องมกีารระบุทั้ง

ภาษาไทยและหรอืภาษาอังกฤษ   

 

 4.1 กรณี ป้ายบ่งชี้ถาวร 

เ ช่ น  ป้ า ย ห้ อ ง  ใ ห้ ร ะ บุ

ภ า ษ า ไ ท ย แ ล ะ ห รื อ

ภาษาอังกฤษ   ตามความ

เหมาะสม 

4.2 กรณีป้ายบ่งชี้สถานะ

สิ่งของหรือกิจกรรมท่ีก าลัง

ด าเนินการตามความจ าเป็น 

( ต าม ข้ อ  1 )  ใ ห้ ร ะ บุ ท้ั ง

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

4.3 ป้ายบ่งชี้บริเวณท่ีไม่

ปลอดภัยห รือพื้น ท่ี เสี่ ย ง

อันตราย (ตามข้อ 2) ให้ระบุ

ท้ั ง ภ า ษ า ไ ท ย แ ล ะ

ภ า ษ า อั ง ก ฤ ษ  ห รื อ

สัญลักษณ์สากล) 

 



หนา้ 3 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

5.มีขอ้มูลรายละเอียดของการบ่งช้ี 

เชน่ รายการสิ่งของหรอืสถานที่บ่งชี ้ 

ผูร้ับผิดชอบ ก าหนดเวลาในการ

ด าเนนิงาน และการอนุญาตจาก

ผูเ้กี่ยวข้อง เป็นต้น (ทั้งนีใ้ห้เป็นไป

ตามรูปแบบที่ก าหนดไว้จาก

กรรมการกลาง) 

  

จ ำนวน            น   

คะแนนโดยภาพรวม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. มาตรฐานกลางโต๊ะท างานและเคาน์เตอร์  

 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 



หนา้ 4 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ป้ายชื่อ 

 มี ป้ า ย ชื่ อ ร ะ บุ รั บ ผิ ด ช อ บ /

ผู้ปฏิบัติงานโดยแสดง ชื่อ ต าแหน่ง 

เบอร์โทร รูปถ่าย หรอืชื่อแผนก (ถ้า

มี) ติดแสดงไว้ในต าแหน่งที่มองเห็น

ได้โดยงา่ย 

 รูปแบบและขนาดของป้ าย

เ ป็ น ไ ป ใ น รู ป แบบ เ ดี ย ว กั น ใ น

หน่วยงาน (กรณีที่ หน่วยงานมี

หน่วยงานย่อยที่ไม่ตั้งอยู่ ในพื้นที่

อาคารเดียวกันสามารถใช้รูปแบบที่

เหมอืนกันในหนว่ยงานย่อยได้) 

  

ส าหรับเบอร์โทรศัพท์ให้

มีรูปแบบเป็นเบอร์โทรที่

เป็นทางการ เช่น 075 

67xxxx  

2.               

 การจัดวางของใช้ส่วนตัว ให้มี

การก าหนดพื้นที่วางของใช้ส่วนตัว

ไม่เกิน 1 ใน 3 ของพืน้ที่บนโต๊ะ  

 มี ป้ า ย ร ะบุ ค า ว่ า  “ ข อ ง ใ ช้

ส่วนตัว” ที่ลิ้นชักของโต๊ะท างาน

หรือตู้ใต้เคาน์เตอร์โดยมีรูปแบบ

เดียวกันในหนว่ยงาน 

 กรณีโต๊ะท างานที่มีลิ้นสามารถ

จัดเก็บของใช้ส่วนตัวได้ไม่เกิน 1 

ลิ้นชัก ทั้งนี้ หากโต๊ะท างานหรือ

เคาน์ เตอร์ ให้บริการไม่มีลิ้น ชัก

สามารถจัดหาตู้มาเพื่อจัดเก็บของ

ใช้สว่นตัวได้ไม่เกิน 1 ตู ้

 

 

 

 

 ลิ้ น ชั ก ส่ ว น ตั ว  จ ะ

ด าเนินการตรวจ และ

ต้องไม่มขีองใช้ส านักงาน

จัดเก็บไว้   ( เนื่องจาก 

ต้องเป็นอุปกรณ์ที่ เป็น

ของส่วนตัวจริงๆ ไม่ใช่

อุปกรณ์ที่ใชป้ฏิบัติงาน) 

 
แนวคดิในการพจิารณา 

ของท่ีใช้ส าหรับการท างาน 

หมายถึง ของท่ีใช้ ในการ

ท างาน  โดยไม่จ ากัดช่อง

ทางการได้มาของสิ่งของนั้น 

(หน่ วยงานจัดสรร  ห รือ

จัดหามาเอง) และจ านวน

ผู้ใช้งาน (ใช้คนเดียว หรือใช้

กับเพื่อนร่วมงาน) 

 

*** ดังนั้น อุปกรณ์ต่างๆ 

เชน่ ป้ายชื่อ ทะเบียนประวัต ิ



หนา้ 5 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

บิลค่ า ใช้ จ่ ายส่ วน บุคคล 

หรืออื่นๆ ถ้าไม้เกี่ยวกับการ

ท างาน ก็ให้ถือเป็นของใช้

ส่วนบุคคล  สามารถ เก็บใน

ลิน้ชักส่วนตัว  

 

*** กรณี แฟ้มลงเวลางาน  

กุญแจท่ีได้รับมอบหมายให้

ดูแล  เป็นสว่นท่ีเกี่ยวข้องกับ

การท างาน   ไม่อยู่ในลิ้นชัก

ส่วนตัว (กรณีที่เราไม่มา 

คนอื่นต้องใช้ประโยชน์

หรือไม่   ถ้ า ใช่  คือสิ่ งที่

เกี่ยวกับงาน) 

3. อุปกรณ์ส านักงาน 

 กรณีเป็นลิ้นชัก ให้ มีป้ายระบุ

ค าว่ า  “อุ ปกรณ์ส านั กงาน”  มี

รูปแบบเดียวกัน 

 อุปกรณ์ส านักงานมีปริมาณที่

เหมาะสมกับความถี่ของการใช้งาน 

และ ถูกจัดเก็บอย่างเรียบร้อย และ

อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  

 กรณีมีถาดเอกสาร หรือ ช้ัน

เอกสาร หรือ ตะแกรง 3 ช้ัน ควรมี

ได้ไม่เกินโต๊ะละ 2 ชิ้น หรือ ตาม

ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม ข อ ง ห น้ า ที่

ปฏิบัติงาน 

  

4. การจัดเก็บอุปกรณ์ใต้โต๊ะ 

 ใต้โต๊ะท างานหรือเคาท์เตอร์มี

กล่องใส่อุปกรณ์ต่างๆ ได้ไม่เกิน 1 

กล่อง  

 กรณีที่มีรองเท้า (ไม่เกิน 2 คู่) 

 กรณีจัดเก็บรองเท้า ไม่

ต้องมีการบอกป้ายบ่งชี ้

หรอืการตดิสติ๊กเกอร์บน

พืน้ โดยต้องมกีารจัดวาง

ที่เป็นระเบียบ (กรณีที่



หนา้ 6 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

ให้มกีารบ่งช้ีจุดจัดวาง ติดป้ายบ่งชี ้สามารถติด

บริเวณข้างโต๊ะหรือ

บริเวณอื่นใดที่ไม่เป็น

อุปสรรคต่อการ

บ ารุงรักษาพืน้ที่ในการ

ปฏิบัติงานประจ าวัน) 

ในกรณีที่เป็นรองเท้าที่

เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน

ต้องมีป้ายบ่งชีใ้น

ต าแหน่งที่เหมาะสม  

(แตต่้องไม่ติดบนพืน้) 

5. ในภาพรวมโต๊ะท างาน เก้าอี้ และ

เคาน์เตอรม์ีความสะอาดเรียบร้อย   

 -บนโต๊ะท างานไมต่อ้งมีการ

ขีดเส้นแบ่งบริเวณพื้นท่ี ไม่

ตอ้งมีสต๊ิกเกอร์บ่งชี้ชนิดของ

สิ่งของท่ีจัดวางบนโต๊ะ 

6.การจัดวางอุปกรณ์บนโต๊ะท างาน 

ให้จัดท าเป็นแผนภาพแสดงผังการ

จัดวาง/การจัดเก็บ  โดยสามารถ

จัดเก็บแผนภาพ/แผนผังไว้ในแฟ้ม 

หรือติดไว้บริ เ วณอื่น ใด ทั้ งนี้ ไม่

จ าเป็นต้องติดทุกโต๊ะ หรือจัดท าใน

รูปแบบอื่นๆตามที่หน่วยงานเป็นผู้

ก าหนด เพื่อให้มีรูปแบบการจัดวาง

เป็นไปในรูปแบบเดียวกันของทั้ง

หนว่ยงาน 

  

จ ำนวน      มีการ      น   

คะแนนโดยภาพรวม  

 

 

4. มาตรฐานกลางตู้เก็บเอกสาร / ตู้เก็บอุปกรณ์ส านักงานที่เกี่ยวข้องกับการท างาน 



หนา้ 7 

 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.มกีารจัดท าผังบอกต าแหน่งการจัดวาง
ตู้ พร้อมระบุชื่อผู้ รับผิดชอบ และรหัส   

โค๊ตของแตล่ะตู้    

- ล าดับการจัดวางล าดับของตู้/

ชั้นวาง ให้เรียงจากซ้ายไปขวา  

บนลงล่าง ก าหนดให้ใช้ตัวเลข

อารบิกเป็นรหัสของตู ้

- ในกรณีท่ีมีการจัดเก็บในหลาย

ห้องให้มีการเรียงล าดับตัวเลข

ของตู้/ชั้นวางแยกเป็นของแต่ละ

ห้อง และอาจตามด้วยโค้ตป

ระจ าหอ้ง 

- หน้าตู้ เก็บเอกสาร/ตู้ เก็บ

อุปกรณ์ส านักงานฯ ไม่ต้อง

ติ ด ชื่ อ ผู้ รั บ ผิ ด ชอบแล ะ

ประเภทของสิ่งของภายในตู้ 

/ช้ันวาง อีก  

  

2.ภายในตู้ให้มีป้ายดัชนีบ่งชี้แสดง 

รายละเอี ยดของ เอกสาร /วั สดุ

อุปกรณ์ที่จัดเก็บให้ เพื่อให้สะดวก

ในการค้นหา โดยต้องเป็นรูปแบบ

เดียวกันในหน่วยงาน 

  

3.มีการจัดเก็บเอกสารต่าง/คู่มือ/

หนังสือ/รายงาน/วัสดุอุปกรณ์ให้ 

เป็นหมวดหมู่ และจัดวางอย่างเป็น

ระเบียบ 

  

4.ในกรณีมีการจัดวางสิ่งของบนตู้

ให้จัดวางอย่างเป็นระเบียบ มีความ

ปลอดภัยและเป็นระเบียบเรียบร้อย

และของที่วางบนตู้ได้  เช่น พระ ของ

ประดับตกแต่ง ดอกไม้ เป็นต้น ทั้งนี้

  



หนา้ 8 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

ต้องไม่เป็นสิ่งของที่เกี่ยวข้องกับการ

ท างาน   

5.ไม่มกีารจัดเก็บของใชส้่วนตัว   

6.มคีวามสะอาดเรียบร้อย   

7 . ส า ม า ร ถ ค้ น ห า วั ส ดุ ห รื อ

เ อ ก ส า ร ที่ เ ก็ บ ใ น ตู้ ไ ด้ ภ า ย ใ น

เ ว ล า  30  วิ น าที  

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. มาตรฐานกลางแฟ้มเอกสาร 



หนา้ 9 

 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. รูปแบบสันแฟ้มมีตราสัญลักษณ์

ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ชื่อ

ของหน่วยงาน และดัชนีก ากับ

ประจ าแฟ้มตามที่ก าหนดของแต่

ละหน่วยงานโดยใช้แบบอักษร

ปร ะ เ ภท เดี ย วกั น ใ นขนาดที่

เหมาะสม 

 ส าหรับผู้ท่ีจะจัดท าสัญ

แฟม้ใหม่ อาจจะพมิพ์

ตัวอักษรให้เป็นแนวตัง้เพื่อ

สะดวกตอ่การอ่าน และ

การค้นหา 

 

 2. มีป้ายแสดงรายการแฟ้มเอกสาร

ติดตั้งในต าแหน่งที่เหมาะสมและ

เห็นได้อย่างชัดเจน 

  

 3. จัดวางแฟ้มในช้ัน/ตู้เก็บเอกสาร

ให้อยู่ในต าแหนง่ที่เหมาะสม 

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.มาตรฐานกลางคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 



หนา้ 10 

 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

จอคอมพิวเตอร์ด้านหน้า 

 

 

 

 

จอคอมพิวเตอร์ด้านหลัง 

ด้านหน้ากรณีใช้ 2 จอภาพ 

 

 
 
 
 
  ด้านหลังกรณีใช้ 2 จอภาพ 
 
  
 

 

1. มี ป า ย แ ส ด งบ าร์โค้ ดบ ริเวณ 
ด านหลังของจอคอมพิว เตอร์  
ดานบนของ CASE และด้านบน 
ของ UPS (ถามี) 

 - ใต้ CASE มีลูกยางรองฐาน
ตั้งอยู่แล้ว จึงสามารถวางที่พ้ืน
ได้โดยตรง 
- สามารถวาง CASE ใน
แนวตั้งหรือแนวนอนก็ได้ตาม
ความเหมาะสมของพื้นที่ จะ
วางบนโต๊ะหรือบนพ้ืนกไ็ด้  
- กรณีที่วางนอนบนพื้นต้องมี
ฐานรองรับ เพื่อป้องกันไฟดูด 
- ฐานรองต้องไม่มีความสูงไป
ปิดกันพัดลมระบายอากาศ
ของ CASE 

2. คอมพิว เตอร และอุปกรณ  ต่อ   
พ่วงต้องอยู ในสภาพดี มีสภาพ
พร้ อ ม ส  าหรับการใชงาน ต้องมี
ฐานยึดที่มีความม่ันคงแข็งแรง 

  

3. ไม่มีอุปกรณ์ที่ไม่เกี่ยวข้องวาง

บริเวณเครื่องคอมพิวเตอร์และ

อุปกรณ์ต่อพ่วง (กรณีที่ต้อง

เสริมฐานรองจอคอมพิวเตอร์ 

เ พื่ อ คว ามปลอดภั ย ใ นกา ร

ปฏิบัติงาน สามารถใช้ฐานวางที่

มีความแข็งแรง รองรับน้ าหนัก

ได้อย่างเหมาะสม) 

  

4. ไม่ติดกระดาษโน้ต สติกเกอร์

หรือข้อความใด ๆ บนเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 

  

5. จัด เก็บสายไฟและสายของ

อุปกรณ์ต่อพ่วงให้เป็นระเบียบ 

เช่น ใช้เข็มขัดหรือกระดูกงู ส่วน

สายไฟที่อยู่บนพื้นอาจใช้เทป

กาวติดที่พื้นโดยให้เทปกาวมีสี

ใกล้ เคียงกับสีพื้ น  ในกรณีที่

จัด เก็บสายไฟ ต้องไม่มีการ

  



หนา้ 11 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

ปกปิดด้ วยอุปกรณ์ ใดๆ  จน

สังเกตุความผิดปกติไม่ได้ เช่น 

เอากล่องปิดทับ สายไฟ 

6. สะอาด ไม่มีฝุ่น และคราบสกปรก  เป็นการประเมินดว้ย

สายตา 

7. ไม่วางคอมพิวเตอร์ในต าแหน่งใต้
เครื่องปรับอากาศ หรือใกล้น้ า 
หรือวัสดุอุปกรณ์ท่ีมีความชื้นสูง 

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. มาตรฐานกลางอุปกรณ์ส านักงาน (โทรศัพท์/โทรสาร/พรินเตอร์/เครื่องถ่ายเอกสาร) 



หนา้ 12 

 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. โทรศัพท์ต้องมีหมายเลขประจ า

เครื่องแสดงให้เห็นอย่างชัดเจน 

  

2. โทรสารต้องมีหมายเลขประจ า

เครื่ อง  และมีชื่ อผู้ รั บผิดชอบ

ประจ าเครื่องโทรสาร 

  

3. ให้มีการแสดงหมายเลข

ติดต่อหน่วยงานต่างๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย จัดวางบริเวณที่

สะดวกต่อการใชง้าน 

ในการแสดงข้อมูลต้องไม่ติดบน

พื้นโต๊ะที่จัดวางเครื่องโทรสาร 

สามารถติดที่ฝาผนัง ใส่แผ่น

พลาสติกใส หรือรูปแบบอื่นใดให้

เหมาะสมกับการใชง้าน  

  

4. เครื่องพรินท์เตอร์ต้องแสดงเบอร์

โทรส าหรับติดต่อช่าง/หน่วยงาน

ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ แ ล ะ ร ะ บุ ชื่ อ

ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ป ร ะ จ า เ ค รื่ อ ง

พรินท์เตอร์ 

  

5. เครื่องถ่ายเอกสารตอ้งมีเบอร์โทร

ติดต่อช่าง/หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

และมีชื่ อผู้ รั บผิ ดชอบประจ า

เครื่องถ่ายเอกสาร 

  

6. ตัวเครื่องอยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน

และสะอาด 

  

7. สายไฟไม่ช ารุดและมีการจัดเก็บ

อย่างเป็นระเบียบ 

  

8. มีกระดาษและอุปกรณ์รองรับ

กระดาษพร้อมใช้งานและจัดให้

เป็นระเบียบ 

  



หนา้ 13 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

9. การจัดวางตัว เครื่องอุปกรณ์

ส านักงานใ ห้อยู่ ในต าแหน่งที่

เหมาะสม สะดวกแก่การใช้งาน 

และมีความปลอดภัย เช่น เครื่อง

ถ่ายเอกสาร/พริ้นเตอร์ ควรจัด

วางนอกส านักงาน ยกเว้นหากมี

ข้อจ ากัดของพื้นที่ก าหนดให้จัด

วางในต าแหน่งที่ เหมาะสมและ

ปลอดภัย 

 -  

 

 

10. สะอาด ไม่มีฝุ่น และคราบ
สกปรก 

  

11. มีแผนภาพหรือสัญลักษณ์ แสดง
ต าแหน่งการจัดวาง อุปกรณ์ ที่ระบุทั้ง
ชนิ ดและปริ ม าณ ติ ดแสดง ไว้ ใ น
ต าแหน่งที่สังเกตได้หรือจัดเก็บในแฟ้ม
หรือฐานข้อมูลใดๆ เพ่ือความสะดวกใน
การน ากลับมาวางไว้ที่เดิม   

- โดยไม่ต้องมีการระบุชื่อสิ่งของ ใน
ทุกจุดที่จัดวาง   

   - มีการระบุสถานภาพได้ ในกรณีที่
ไม่ถูกจัดเก็บตรงต าแหน่ง เช่น ช ารุด 
ส่งซ่อม ถูกยืมไป  เป็นต้น 
 

  

12.มีกระบวนการสื่ อสารภายใน
หน่วยงานให้บุคคลในหน่วยงานเข้าใจ
ตรงกัน โดยกรรมการประเมิน จะสุ่ม
สอบถามบุคลากรในหน่วยงานเพ่ือให้
ท าการค้นหาหรือจัดเก็บอุปกรณ์  เพ่ือ
ประเมินกระบวนการ 

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

 

 
คะแนนโดยภาพรวม 

 

 

8. มาตรฐานกลางห้องประชุม 



หนา้ 14 

 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. มีป้ายชื่อหอ้งประชุมตดิไว้ชัดเจน  ควรมีทั้งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ 

2. อุปกรณ์ ในห้ อ งประ ชุมและ

อุปกรณ์สื่ อ โสตทั ศนู ปกรณ์

ประจ าห้องประชุมอยู่ในสภาพ

พร้อมใชง้านตลอดเวลา  

 ก ร ณี เ สี ย อ ยู่ ร ะ ห ว่ า ง

ซ่อมแซม หรือ รอซ่อม ต้อง

มป้ีายบ่งช้ีให้ผู้ใช้ทราบ 

3. อุปกรณ์ไฟฟ้าติดตั้งอย่างเป็น

ระเบียบ อย่างปลอดภัย 

  

4. มีนาฬิกาติดตั้ ง ในต าแหน่งที่

สามารถมองเห็นได้อย่างชัดเจน

และอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้  

  

5. โต๊ะประชุมและเก้าอี้จัดให้เป็น

ระเบียบเรียบร้อย 

  

6. มีการท าสัญลักษณ์เพื่อบ่งชี้ชนิด

และจ านวนของเก้าอี้ในแต่ละ

ห้องประชุม เพื่ อป้องกันการ

เคลื่อนย้าย โดยต้องติดไว้ใน

บริ เ วณที่ ไ ม่ ท า ให้ เ ก้ าอี้ ดู ไ ม่

สวยงาม เช่น บริเวณขาเก้าอี ้

บริเวณเท้าแขน เป็นต้น  ทั้งนี้ให้

พิจารณาตามความเหมาะสม

ของเก้าอี้ประเภทต่างๆ 

  

7. มีแผนผังการจัดห้องประชุม และ

การจัดวางวัสดุ อุปกรณ์ภายใน

ห้อง ทั้งชนิดและปริมาณ แสดง

ในต าแหน่งที่สามารถสังเกตได้

โดยง่าย 

 

  

8. ระบุผู้ รับผิดชอบประจ าห้อง

พ ร้ อ ม ร ะบุ เ บ อ ร์ ติ ด ต่ อ ช่ า ง

  



หนา้ 15 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

เทคนิค 

9. กรณีที่ มี ก ร ะดาน  ต้ อ ง ร ะบุ

ต าแหน่งชนิดและจ านวนการจัด

วางปากกา แปรงลบกระดาน 

และอุปกรณ์อื่นใดที่เกี่ยวข้องให้

ชัดเจน และจัดเก็บได้โดยสะดวก 

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. มาตรฐานกลางห้องรับแขก/มุมรับแขก 



หนา้ 16 

 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. จัดวางสิ่งของ อุปกรณ์ต่างๆ 

อย่างเป็นระเบียบและเหมาะสม  

  

2. มี ค ว า มส ะ อ าด ไ ม่ มี ค ร า บ

สกปรก ไม่ช ารุด และพร้อมใช้

งาน 

  

3. ร ะ บุ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ / ดู แ ล 

หอ้งรับแขก/มุมรับแขก 

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 

 

 

10. มาตรฐานกลางแผงสวิทซ์ไฟ 

 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

1. มีแผนผังหรือแถบสัญลักษณ์

หรือเครื่องหมายอื่นใดที่ระบุ

ต า แ ห น่ ง ข อ ง ห ล อ ด ไ ฟ ใ น

ส านักงานได้อย่างถูกต้องและ

ชัดเจน 

 กรณีที่ห้องนั้นๆ มี

หลอดไฟแค่หลอดเดียว 

หรอืมีจุดเปิดไฟเพียง

ต าแหน่งเดียว ไม่ต้องมี

การจดัท าผังหรอื

สัญลักษณ์ 

2. สวิทช์ไฟอยู่ ในสภาพพร้อมใช้

งาน ไม่ช ารุด มีความปลอดภัย 

 กรณีช า รุดให้ท าป้ายระบุ

บ่ ง ชี้ ว่ า ช า รุ ด แ ล ะ แ จ้ ง

ผู้รับผิดชอบในการซ่อม 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม   

 

11.มาตรฐานกลางเคร่ืองปรับอากาศ 



หนา้ 17 

 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

1. เครื่ องปรับอากาศอยู่ ใน

สภาพพร้อมใชง้าน 

 กรณชี ารุดให้ท าปา้ยระบุ

บ่งช้ีวา่ช ารุดและแจ้ง

ผู้รับผิดชอบในการซ่อม 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.มาตรฐานกลางห้อง/พื้นที่เก็บของส านักงาน 
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. มีแผนผังแสดงต าแหน่งการจัดเก็บ

ไว้ภายในห้องเก็บของเพื่อความ

สะดวกในการค้นหา 

 

  

2. มีป้ าย ชื่อระบุผู้ รับผิดชอบ ระบุ

ประเภทของวัสดุ-อุปกรณ์ อย่าง

ชัดเจน 

 

  

3. มีการจั ด เก็ บวั สดุ อุ ปกรณ์ เป็ น

หมวดหมู่แยกเป็นประเภทไม่ปะปน

กัน  

 

  

4. ไม่มวีัสดุ-อุปกรณ์ ที่ไม่เกี่ยวข้องกับ

การท างาน 

 

  

5. มีระบบในการควบคุมวัสดุอุปกรณ์

ในรูปแบบต่างๆ เช่น ทะเบียนคุม 

(stock card) QR Code โดยต้องมี

การแสดงข้อมูลชนิดและปริมาณ

วัสดุอุปกรณ์ที่เก็บอยู่  

 

 กรณีที่เป็นคลังย่อยของ

หน่วยงานที่เบิกมาจาก

พั สดุ ไ ม่ จ า เ ป็ น ต้ อ งมี

ทะเบียนคุม 

 

6. ถ้ามีที่เก็บเป็นตู้ ช้ันให้ใช้หลักการ

เดียวกันกับตู้ ช้ันที่เก็บของในห้อง

ปฏิบัติงาน 

  

7. เอกสาร (ระบุลักษณะของเอกสาร) 

ที่มีอายุเกิน 1 ปี ที่จ าเป็นต้องเก็บ

ไว้  ให้จัดเก็บพร้อมระบุข้อความ

ผู้ดูแลรับผิดชอบก ากับไว้ เช่น เก็บ

ใส่กล่องมัดแล้วติดป้ายข้อความ

ผูดู้แล 

 เอกสารที่สะสางมาจาก

แ ฟ้ ม ที่ อ ยู่ ใ น ห้ อ ง

ปฏิบัติงานให้ด าเนินการ

ตามแบบฟอร์มกลาง 

8. พื้นที่จัดเก็บมีความสะอาด ไม่มี  กรณีที่ มีสิ่ งของที่ ต้อง
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

คราบสกปรก เศษขยะ  ฝุ่นละออง

และไม่มหียากไย่ 

 

จัดเก็บมากเกินกว่าปกติ

(สามารถจัดเก็บสิ่งของ

ในพื้นที่โดยมีการบ่งชี้ไว้

ไ ด้   โ ด ย ที่ มี ก า ร จั ด

หมวดหมู่ ปลอดภัย และ

ท าให้การจัดเก็บ จัดหา

ท าได้โดยสะดวก) 

9. มีช่องทางเดินเพื่อให้สามารถจัดเก็บ

และเคลื่อนย้ายของได้โดยสะดวก  

 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. มาตรฐานกลางพื้นที่เตรยีมอาหาร / รับประทานอาหาร 
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 
 

 
 

 

 

1. ระบุ ชื่ อผู้ รับผิดชอบ ดูแลท า

ความสะอาดไว้อย่างชัดเจน 

  

2. โต๊ะอาหารหรอืโต๊ะเตรียมอาหาร 

และเก้าอี้ถูกจัดวางอย่างเป็น

ร ะ เ บี ย บ  ก ร ณี เ ป็ น ห้ อ ง

รับประทานอาหารต้องระบุผัง

จัดวางและจ านวนเก้าอี้/กรณีที่

จั ด ว า ง โ ต๊ ะ อ า ห า ร ภ า ย ใ น

หน่วยงานให้มีการบ่งชี้เพื่อให้

เห็นสัดส่วนพื้นที่ บริ เวณที่ ใ ช้

เตรียมอาหาร 

  

3. ช้ันวางจาน-ชาม-แก้ว เครื่องใช้

ในครัว ที่วางภาชนะ ตลอดจน

อุปกรณ์ส าหรับล้างภาชนะมี

ความสะอาด และจัดวางอย่าง

เป็นระเบียบ 

  

4. อุปกรณ์ไฟฟ้า (ถ้ามี) มีความ

สะอาดทั้งภายในและภายนอก 

  

5. ถังขยะ เปียก-มีฝาปิดมิดชิด 

และมีป้ายบ่งชี ้

 มบีริเวณดกัแยกไขมันกอ่น

การก าจัดเพื่อให้สอดคล้อง

กับกิจกรรม go green 

6. อุปกรณไ์ฟฟ้า ปลั๊กไฟ อยู่ในสภาพ

พรอ้มใช้ไม่ช ารุด 

  

7. พืน้ที่โดยรวมสะอาด ไม่มีกลิ่น ไม่มี

เศษขยะ และเศษอาหารตกอยู่ 

  

8. จัดให้มีบริเวณดักแยกไขมันก่อน

การก าจัดเศษอาหาร  

 บรกิารกลาง จะ

ด าเนินการจัดหาให ้

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
 

14.มาตรฐานกลางห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เคร่ืองปรับอากาศและระบบเครือข่าย 
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

1. มีป้ายแสดงชื่อผู้รับผิดชอบของ

หน่วยงาน และข้อมูลในการ

ติดตอ่ผูร้ับผิดชอบจากหน่วยงาน

กลาง (ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล/

ส่วนอาคารสถานที่/งานบริการ

กลาง)  

  

2. ไม่มีวัสดุ  อุปกรณ์ที่ก่อให้ เกิด
อันตราย และที่ไม่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ห้อง รวมถึงไม่กีดขวางต่อการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง 

 

3. พ้ื นที่ และ อุปกรณ์ภาย ในห้ อ ง 
สะอาด ไม่มี  หยากไย่ ฝุ่น และ
คราบสกปรก 

  

4. พ้ืนที่และสภาพห้องอยู่ในสภาพที่
ไม่ก่อให้เกิดอันตราย เช่น พ้ืน ผนัง  
ฝ้าเพดาน ไม่ช ารุด รั่วซึม เป็นต้น 

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.มาตรฐานกลางการดูแลถังดับเพลิง 
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. มีผู้ รับผิดชอบของหน่วยงาน

ส าหรับเป็นผู้ประสานหน่วยงาน

กลาง 

  

2. ไม่มีสิ่งของกีดขวางการเข้าถึงถัง

ดับเพลิงในระยะ 50 ซม. 

  

3. มี ป้ า ย แสด ง เ บอร์ โ ท รศั พ ท์

ฉุกเฉินตดิต่อเมื่อเกิดไฟไหม้  

(075-673392/ 3392) 

  

 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

  

 

 

16. มาตรฐานกลางตู้น้ าดื่ม 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. จัดท าป้ายบ่งชี้จุดให้บริการ ตู้น้ า

ดื่ม และระบุผูป้ระสานงาน 

  

2. ตู้น้ าดื่ม ต้องมีถังพักน้ าทิ้งหรือ

ท่อระบายน้ าทิ้งที่อยู่ ในสภาพ

สะอาดและพร้อมใช้งาน (น้ าไม่

ล้นถังพัก) 

  

3. มีถังขยะรองรับและควรมีฝาปิด   

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 

 

 

17.มาตรฐานกลางถังขยะภายในส านักงาน 
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี /ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ถังขยะภายในส านักงาน มีขนาด

เล็กมีถุงขยะบรรจุภายในถัง ให้

ทิง้ได้เฉพาะขยะแห้งเท่านั้น 

 แนวคิดการพิจารณา 

1. สามารถระบุพื้นท่ีหรือ

ต าแหน่งในการจัดวาง 

(กรณีท่ีมีการเคลื่อนย้าย

ได้) 

2. รูปแบบใดก็ได้ ตามความ

เ ห ม า ะ ส ม ข อ ง พื้ น ท่ี 

( ป ล อ ด ภั ย  แ ล ะ เ พิ่ ม

ประสิทธิภาพในการใช้

งาน) 

3. การบ่งชี้ต าแหน่ง ต้องไม่

เป็นอุปสรรคในการดูแล

รักษาประจ าวัน 

 

2. ถังขยะภายในส านักงาน จัดวาง

ในบริเวณที่สามารถใช้งานได้

อย่างสะดวกและไม่กีดขวาง

ทางเดิน  

 

3. ให้บ่งชี้ต าแหน่งการจัดวางถัง

ขยะ  ( โดยไม่ต้ อ งติดบนพื้ น 

เนื่องจากเป็นอุปสรรคต่อการ

บ า รุ ง รั ก ษ า พื้ น ที่ ใ น ก า ร

ปฏิบัติงานประจ าวัน) 

 

4. จ านวนถังขยะให้มีจ านวนตาม

ความเหมาะสมของหน่วยงาน 

โดยไม่จ าเป็นต้องมีทุกโต๊ะ หรือ

อาจจัดวางเป็นโซนพืน้ที่ 

 การลดจ านวนถัง เป็นการ

ลดจ านวนถุงด าและวัสดุ

อื่นๆ ตลอดจนการลดเวลา

ในการท้ิงขยะของแมบ้่านลง 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18.มาตรฐานกลางบริเวณพ้ืนที่โดยรอบอาคาร 
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี /ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. บริเวณรอบๆ อาคาร ต้องมีความ

เป็นระเบียบ สะอาด ไม่มีกองขยะ 

หรืออุปกรณ์ที่เป็นอันตรายวางทิ้ง

ไว้ 

  

2. บริเวณโรงจอดรถ มีความเป็น

ระเบียบเรยีบร้อย สะอาด บริเวณ

ที่จอดมีความปลอดภัย และมีการ

ก าหนดบริเวณที่ห้ามจอด (ถ้า

จ าเป็นต้องมี) 

  

3. ระบุวิธีการที่ท าให้หน่วยงานทราบ

จ านวนบุคลากรของหน่วยงานที่

อยู่ในหน่วยงานในช่วงเวลาที่มีเหตุ

ฉุกเฉิน โดยต้องสามารถทราบ

สถานะความปลอดภัยรายบุคคล

ได้ในเวลาอันรวดเร็ว (ไม่ก าหนด

ระยะเวลา แต่ให้น าระยะเวลาที่

คาดการณ์ได้ มาพิจารณาในการ

ปรับปรุงเกณฑใ์นคราวต่อๆไป 

  

4. ระบุวิธีการในการสร้างวินัยในการ

จอดรถของบุคลากรในหน่วยงาน

ให้เป็นระเบียบ และสะดวกต่อการ

สัญจร ในกรณีที่ มี เ หตุ จ า เ ป็ น

เร่งด่วน  (หมายเหตุ สถานที่จอด

รถหมายรวมถึงการจอดรถทุก

ประเภท ที่มี) 

 (คิดคะแนนข้อละ 1 คะแนน) 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

 คะแนนโดยภาพรวม   

 

หมายเหตุ  : ส าหรับหน่วยงานที่มีการใช้พื้นที่รว่มกัน ใหป้ระสานงานในการก าหนดพืน้ที่รับผดิชอบเกี่ยวกับ

สถานที่จอดรถร่วมกัน 

19 มาตรฐานเรื่องพลังงาน 
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี /ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. มีกิจกรรมที่ เกี่ยวข้องกับการ

ประหยัดพลังงาน การลดขยะ  

การประหยัดน้ า ลดพลาสติก 

ลดกระดาษ  การแยกขยะ การ

รีไซเคิล 

  

2. มีการเผยแพร่ให้ปรากฎในเวบ 

green  ของหน่วยงาน  อย่าง

สม่ าเสมอและเป็นปัจจุบัน 

  

3. การแยกขยะให้ถูกประเภท   

จ านวนข้อที่มีการประเมิน 
  

 คะแนนโดยภาพรวม   

 

 

 


