
มาตรฐานกลาง 5ส Green 

(ฉบับรับรอง 16 มิถนุายน 2563 จากมติการประชุมประจ าเดือนมิถุนายน 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 ห้องเตรียมอาหาร/พื้นที่เตรียมอาหาร 
๑๔. มาตรฐานกลาง ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และระบบเครือข่าย 
๑๕. มาตรฐานกลาง การดูแลถังดับเพลิง 
๑๖. มาตรฐานกลาง ตู้น้ าดื่ม 
๑๗. มาตรฐานกลาง ถังขยะ 
18.  มาตรฐานกลางบริเวณพื้นที่โดยรอบอาคาร 
19.  มาตรฐานการประหยัดพลังงาน 
 

 
 
หมายเหตุ : Remark สีเหลือง คือส่วนที่มีการพิจารณาปรับปรุงเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 



หนา้ 1 

1. มาตรฐานกลางบอร์ด 5ส green ประจ าหน่วยงาน  
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 

1. แสดงข้อมูลต่างๆ ในระบบดิจิตัล 
โดยจัดแสดงข้อมูลในเวบไซต์หน้า
หลัก ของหน่วยงาน  ระบุว่า “5ส 
Green ห รื อ  Green 5s ( ชื่ อ
หน่วยงาน)  

  เพื่ อสนองต่อนโยบายไร้
กระดาษ  ป ระหยั ดพื้ น ที่ 
และสะดวกต่อการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบัน 
แ ล ะ ส ร้ า ง ส ร ร ค์ ค ว า ม
สวยงามได้อย่างรวดเร็ว 

2. มีผังโครงสร้างคณะกรรมการ  5ส 
GREEN  หน่วยงานพร้อมรูปถ่าย 

  

3. มี ข้ อมู ล แสดงการแบ่ งพื้ น ที่ แ ละ
ผู้รับผิดชอบ 

  

4. มีการก าหนดเป้าหมายเชิงปริมาณที่
สามารถตรวจวัดได้ เช่น ระดับคะแนน
ความพึ งพ อ ใจ  ห รื อ ร้ อยละการ
ด าเนินการในเร่ืองต่างๆ เป็นต้น 

  

5. มีแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส GREEN โดย
มีการระบุเป้าหมายที่สามารถวัดและ
ประเมินผลได้ 

  

6. มีข้อมูลมาตรฐานกลาง 5ส GREEN ที่
ก าหนดไว้ส าหรับอ้างอิง 

  

7. มี รู ป ภ าพ  ข้ อ มู ล  กิ จ ก รรม ต าม
แผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส GREEN ของ
หน่วยงาน ก่อน และหลังการประเมิน
คร้ังล่าสุดที่เป็นปัจจุบัน 

  

8. มีผลคะแนน Self Audit และผลการ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของ
กรรมการตรวจประเมินรอบที่ผา่นมา 

  

จ ำนวนข้อที่ประเมิน   
คะแนนโดยภาพรวม   

 
 
 



หนา้ 2 

2. มาตรฐานกลางป้ายบ่งชี้ 
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. มีป้ายบ่งชี้สถานะสิ่งของ/กิจกรรมที่
ก าลังด าเนินการตามความจ าเป็น เช่น 
รอแจ้งซ่อมแซม รอจ าหน่าย อุปกรณ์
ช ารุด  ป้ายระวังชนกระจก ป้ายประตู 
(ผลัก ดัง push pull) เป็นต้น ควรมี
รูปแบบเดียวกัน 

 กรณีไม่มีสิ่งของที่ต้องติดป้าย
บ่ ง ช้ี ให้ เป็ น  NA (ส าห รับผู้
ประเมิน) 

2.  มีป้ายบ่งชี้บริเวณที่ ไม่ปลอดภัย
หรือพ้ืนที่เสี่ยงอันตราย เช่น ระวังลื่น 
พ้ืนช ารุด ระวังวัสดุตกหล่น เป็นต้น  

 กรณีที่มีบริเวณไม่ปลอดภัย
หลายจุดขอให้พิจารณาบ่งช้ี
ตามความเหมาะสม  

3. ป้ายบ่งชี้ตามข้อ 1 และข้อ 2 อยู่ใน
ต าแหน่งที่มองเห็นได้อย่างชัดเจนและ
สะดวกต่อการใช้งาน 

  

4.การบ่งชี้ต้องมีการระบุทั้งภาษาไทย
และหรือภาษาอังกฤษ   
 

 4.1 กรณีป้ายบ่งช้ีถาวร เช่น 
ป้ายห้อง ให้ระบุภาษาไทย
และหรือภาษาอังกฤษ   ตาม
ความเหมาะสม 
4.2 กรณี ป้ ายบ่ ง ช้ีสถานะ
สิ่งของหรือกิจกรรมที่ก าลัง
ด าเนินการตามความจ าเป็น 
(ต า ม ข้ อ  1 )  ให้ ร ะ บุ ทั้ ง
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
4 .3  ป้ ายบ่ ง ช้ี บ ริ เวณ ที่ ไม่
ป ล อด ภั ย ห รื อพื้ น ที่ เสี่ ย ง
อันตราย (ตามข้อ 2) ให้ระบุ
ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
หรือสัญลักษณ์สากล) 

5.มีข้อมูลรายละเอียดของการบ่งชี้ 
เช่น รายการสิ่งของหรือสถานที่บ่งชี้  
ผู้รับผิดชอบ ก าหนดเวลาในการ
ด าเนินงาน และการอนุญาตจาก
ผู้เกี่ยวข้อง เป็นต้น (ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม

  



หนา้ 3 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

รูปแบบที่ก าหนดไว้จากกรรมการ
กลาง) 

จ ำนวนข้อที่ประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา้ 4 

3. มาตรฐานกลางโต๊ะท างานและเคาน์เตอร์  
 

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 หรือชื่อแผนก (ถ้ามี) 
ติดแสดงไว้ในต าแหน่งที่มองเห็นได้
โดยง่าย 

 รูปแบบและขนาดของป้ายเป็นไป
ในรูปแบบเดียวกันในหน่วยงาน (กรณี
ที่หน่วยงานมีหน่วยงานย่อยที่ไม่ตั้งอยู่
ใน พ้ืนที่อาคารเดียวกันสามารถใช้
รูปแบบที่เหมือนกันในหน่วยงานย่อย
ได้) 

  
ส าหรับเบอร์โทรศัพท์ให้มี
รูปแบบเป็นเบอร์โทรที่เป็น
ทางการ เช่น 075 67xxxx  

2. ของใช้ส่วนตัว 

 การจัดวางของใช้ส่วนตัว ให้มีการ
ก าหนดพ้ืนที่วางของใช้ส่วนตัวไม่เกิน 
1 ใน 3 ของพ้ืนที่บนโต๊ะ  

 มีป้ายระบุค าว่า “ของใช้ส่วนตัว” 
ที่ ลิ้ น ชั กของโต๊ ะท า งานห รือตู้ ใต้
เคาน์เตอร์โดยมีรูปแบบเดียวกันใน
หน่วยงาน 

 กรณีโต๊ะท างานที่มีลิ้นสามารถ
จัด เก็บของใช้ส่ วนตั ว ได้ ไม่ เกิน  1 
ลิ้ นชั ก  ทั้ งนี้  ห ากโต๊ ะท างานหรือ
เคาน์เตอร์ให้บริการไม่มีลิ้นชักสามารถ
จัดหาตู้มาเพ่ือจัดเก็บของใช้ส่วนตัวได้
ไม่เกิน 1 ตู้ 
 
 
 

 ลิ้นชักส่วนตัว จะด าเนินการ
ตรวจ และต้ องไม่ มี ของใช้
ส า นั ก ง า น จั ด เ ก็ บ ไ ว้  
(เนื่องจาก ต้องเป็นอุปกรณ์ที่
เป็นของส่วนตัวจริงๆ ไม่ ใช่
อุปกรณ์ที่ใช้ปฏิบัติงาน) 

 
แนวคิดในการพิจารณา 
ของที่ ใช้ส าหรับการท างาน 
ห ม ายถึ ง  ขอ งที่ ใ ช้ ใน ก าร
ท างาน   โดย ไม่ จ ากั ด ช่อ ง
ทางการได้มาของสิ่งของนั้น 
(หน่วยงานจัดสรร หรือจัดหา
มาเอง) และจ านวนผู้ใช้งาน 
(ใช้คนเดียว หรือใช้กับเพื่อน
ร่วมงาน) 
 
*** ดังนั้น อุปกรณ์ต่างๆ เช่น 
ป้ายช่ือ ทะเบียนประวัติ บิล
ค่าใช้จ่ายส่วนบุคคล หรืออื่นๆ 



หนา้ 5 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ถ้าไม้เกี่ยวกับการท างาน ก็ให้
ถื อ เป็ น ขอ งใช้ ส่ วน บุ ค ค ล  
สามารถ เก็บในลิ้นชักส่วนตัว  
 
*** กรณี  แฟ้มลงเวลางาน  
กุญแจที่ ได้รับมอบหมายให้
ดูแล  เป็นส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
การท างาน   ไม่อยู่ในลิ้นชัก
ส่วนตัว (กรณีที่เราไม่มา คน
อื่นต้องใช้ประโยชน์หรือไม่  
ถ้าใช่ คือสิ่งท่ีเกี่ยวกับงาน) 

3. อุปกรณ์ส านักงาน 

 กรณีเป็นลิ้นชัก ให้ มีป้ายระบุค า
ว่า “อุปกรณ์ส านักงาน” มีรูปแบบ
เดียวกัน 

 อุปกรณ์ ส านักงานมีปริมาณที่
เหมาะสมกับความถี่ของการใช้งาน 
และ ถูกจัดเก็บอย่างเรียบร้อย และอยู่
ในสภาพพร้อมใช้งาน  

 กรณี มี ถาด เอกสาร ห รือ  ชั้ น
เอกสาร หรือ ตะแกรง 3 ชั้น ควรมีได้
ไม่เกินโต๊ะละ 2 ชิ้น หรือ ตามความ
เหมาะสมของหน้าที่ปฏิบัติงาน 

  

4. การจัดเก็บอุปกรณ์ใต้โต๊ะ 

 ใต้โต๊ะท างานหรือเคาท์ เตอร์มี
กล่องใส่ อุปกรณ์ต่างๆ ได้ไม่ เกิน 1 
กล่อง  

 กรณีที่มีรองเท้า (ไม่เกิน 2 คู่) ให้
มีการบ่งชี้จุดจัดวาง 

 กรณีจดัเก็บรองเท้า ไม่ต้องมี
การบอกป้ายบ่งช้ี หรือการตดิ
สติ๊กเกอรบ์นพ้ืน โดยต้องมี
การจัดวางที่เป็นระเบียบ 
(กรณีที่ติดป้ายบ่งช้ี สามารถ
ติดบรเิวณข้างโต๊ะหรือบริเวณ
อื่นใดท่ีไม่เป็นอุปสรรคต่อการ



หนา้ 6 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

บ ารุงรักษาพ้ืนท่ีในการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน) 
ในกรณีที่เป็นรองเท้าที่
เกี่ยวกับการปฏบิัติงานต้องมี
ป้ายบ่งช้ีในต าแหน่งท่ี
เหมาะสม  (แต่ต้องไม่ตดิบน
พื้น) 

5. ในภาพรวมโต๊ะท างาน เก้าอ้ี และ
เคาน์เตอร์มีความสะอาดเรียบร้อย   

 -บนโต๊ะท างานไม่ต้องมีการขดี
เส้นแบ่งบริเวณพื้นที่ ไมต่้องมี
สติ๊กเกอรบ์่งช้ีชนิดของสิ่งของ
ทีจ่ัดวางบนโต๊ะ 

6.การจัดวางอุปกรณ์บนโต๊ะท างาน ให้
จัดท าเป็นแผนภาพแสดงผังการจัด
วาง/การจัดเก็บ  โดยสามารถจัดเก็บ
แผนภาพ/แผนผังไว้ในแฟ้ม หรือติดไว้
บริเวณอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่จ าเป็นต้องติดทุก
โต๊ะ หรือจัดท าในรูปแบบอ่ืนๆตามที่
หน่ วยงาน เป็ นผู้ ก าหนด  เพ่ือให้ มี
รูปแบบการจัดวางเป็นไปในรูปแบบ
เดียวกันของทั้งหน่วยงาน 

  

จ ำนวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 

 

 

 

 

 

 



หนา้ 7 

4. มาตรฐานกลางตู้เก็บเอกสาร / ตู้เก็บอุปกรณ์ส านักงานที่เกี่ยวข้องกับการท างาน 
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.มีการจัดท าผังบอกต าแหน่งการจัด
วางตู้ พร้อมระบุชื่อผู้รับผิดชอบ และ
รหัสโค๊ตของแต่ละตู้    

- ล าดับการจัดวางล าดับของตู้/
ชั้นวาง ให้เรียงจากซ้ายไปขวา  
บนลงล่าง ก าหนดให้ใช้ตัวเลข
อารบิกเป็นรหัสของตู้ 

- ในกรณีที่มีการจัดเก็บในหลาย
ห้องให้มีการเรียงล าดับตัวเลข
ของตู้/ชั้นวางแยกเป็นของแต่
ละห้ อง และอาจตามด้ วย
โค้ตประจ าห้อง 

- หน้ าตู้ เก็ บ เอกสาร/ตู้ เก็ บ
อุปกรณ์ส านักงานฯ ไม่ต้องติด
ชื่อผู้รับผิดชอบและประเภท
ของสิ่งของภายในตู้ /ชั้นวาง 
อีก  

  

2.ภายในตู้ ให้มีป้ายดัชนีบ่ งชี้ แสดง 
รายละเอียดของเอกสาร/วัสดุอุปกรณ์
ที่จัดเก็บให้ เพ่ือให้สะดวกในการค้นหา 
โด ยต้ อ ง เป็ น รู ป แ บ บ เดี ย วกั น ใน
หน่วยงาน 

  

3.มีการจัด เก็บ เอกสารต่าง/คู่มือ/
หนังสือ/รายงาน/วัสดุอุปกรณ์ให้ เป็น
หมวดหมู่ และจัดวางอย่างเป็นระเบียบ 

  

4.ในกรณีมีการจัดวางสิ่งของบนตู้ให้
จัดวางอย่ างเป็ นระเบี ยบ  มีความ
ปลอดภัยและเป็นระเบียบเรียบร้อย
และของที่วางบนตู้ได้  เช่น พระ ของ
ประดับตกแต่ง ดอกไม้ เป็นต้น ทั้งนี้
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

ต้องไม่เป็นสิ่งของที่เกี่ยวข้องกับการ
ท างาน   
5.ไม่มีการจัดเก็บของใช้ส่วนตัว   
6.มีความสะอาดเรียบร้อย   
7 . ส า ม า ร ถ ค้ นห 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  3 0  วิ น า ที  

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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5. มาตรฐานกลางแฟ้มเอกสาร 
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. รูปแบบสันแฟ้มมีตราสัญลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ชื่อของ
หน่วยงาน และดัชนีก ากับประจ า
แ ฟ้ ม ต าม ที่ ก าห น ด ของแต่ ล ะ
หน่วยงานโดยใช้แบบอักษรประเภท
เดียวกันในขนาดที่เหมาะสม 

 ส าหรับผู้ที่จะจดัท าสญัแฟ้ม
ใหม่ อาจจะพิมพ์ตัวอักษรให้
เป็นแนวตั้งเพื่อสะดวกต่อ
การอ่าน และการค้นหา 

 

 2. มีป้ายแสดงรายการแฟ้มเอกสาร
ติดตั้งในต าแหน่งที่เหมาะสมและ
เห็นได้อย่างชัดเจน 

  

 3. จัดวางแฟ้มในชั้น/ตู้เก็บเอกสารให้
อยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม 

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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6.มาตรฐานกลางคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 
 

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   
พ่วงต้องอยูในสภาพดี มีสภาพ
พร้ อ ม ส  าหรับการใชงาน 
- ต้องมีฐานยึดที่ มี ความมั่นคง
แข็งแรง 

  

3. ไม่มี อุปกรณ์ ที่ ไม่ เกี่ ยวข้องวาง
บริเวณเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง (กรณีที่ต้องเสริม
ฐานรองจอคอมพิวเตอร์ เพ่ือความ
ป ล อ ด ภั ย ใน ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
ส าม ารถ ใช้ ฐ าน วางที่ มี ค ว าม
แข็งแรง รองรับน้ าหนักได้อย่าง
เหมาะสม) 

  

4. ไม่ติดกระดาษโน้ต สติกเกอร์หรือ
ข้ อ ค ว า ม ใ ด  ๆ  บ น เค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ 

  



หนา้ 11 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

5. จัดเก็บสายไฟและสายของอุปกรณ์
ต่อพ่วงให้เป็นระเบียบ เช่น ใช้เข็ม
ขัดหรือกระดูกงู ส่วนสายไฟที่อยู่
บนพ้ืนอาจใช้เทปกาวติดที่พ้ืนโดย
ให้เทปกาวมีสีใกล้เคียงกับสีพ้ืน ใน
กรณีที่จัดเก็บสายไฟ ต้องไม่มีการ
ปกปิดด้วยอุปกรณ์ใดๆ จนสังเกตุ
ความผิดปกติไม่ได้ เช่น เอากล่อง
ปิดทับ สายไฟ 

  

6. สะอาด ไม่มีฝุ่น และคราบสกปรก  เป็นการประเมินด้วยสายตา 

7. ไม่วางคอมพิวเตอร์ในต าแหน่งใต้
เครื่องปรับอากาศ หรือใกล้น้ า 
หรือวัสดุอุปกรณ์ท่ีมีความชื้นสูง 

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา้ 12 

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

 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. โทรศัพท์ต้องมีหมายเลขประจ า
เครื่องแสดงให้เห็นอย่างชัดเจน 

  

2. โทรสารต้องมีหมายเลขประจ า
เครื่อง และมีชื่อผู้รับผิดชอบประจ า
เครื่องโทรสาร 

  

3. ให้มีการแสดงหมายเลขติดต่อ
ห น่ ว ย ง า น ต่ า ง ๆ  ภ า ย ใ น
มหาวิท ยาลั ย  จั ด วางบริ เวณ ที่
สะดวกต่อการใช้งาน 
ในการแสดงข้อมูลต้องไม่ติดบนพ้ืน
โต๊ะที่จัดวางเครื่องโทรสาร สามารถ
ติดที่ฝาผนัง ใส่แผ่นพลาสติกใส 
หรือรูปแบบอ่ืนใดให้เหมาะสมกับ
การใช้งาน  

  

4. เครื่องพรินท์เตอร์ต้องแสดงเบอร์
โทรส าหรับติดต่อช่าง/หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบและระบุชื่อผู้รับผิดชอบ
ประจ าเครื่องพรินท์เตอร์ 

  

5. เครื่องถ่ายเอกสารต้องมีเบอร์โทร
ติดต่อช่าง/หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
และมีชื่อผู้รับผิดชอบประจ าเครื่อง
ถ่ายเอกสาร 

  

6. ตัวเครื่องอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
และสะอาด 

  

7. สายไฟไม่ช ารุดและมีการจัดเก็บ
อย่างเป็นระเบียบ 

  

8. มี ก ระดาษและอุ ปกรณ์ รองรับ
กระดาษพร้อมใช้งานและจัดให้เป็น
ระเบียบ 
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

9. ก า ร จั ด ว า ง ตั ว เค รื่ อ ง อุ ป ก ร ณ์
ส านั ก งาน ให้ อ ยู่ ใน ต า แ ห น่ ง ท่ี
เหมาะสม สะดวกแก่การใช้งาน 
และมีความปลอดภัย เช่น เครื่อง
ถ่ายเอกสาร/พริ้นเตอร์ ควรจัดวาง
น อ ก ส านั ก ง าน  ย ก เว้ น ห าก มี
ข้อจ ากัดของพื้นท่ีก าหนดให้จัดวาง
ใน ต า แ ห น่ ง ท่ี เห ม า ะ ส ม แ ล ะ
ปลอดภัย 

 -  
 

 

10.สะอาด ไม่มีฝุ่น และคราบสกปรก   

11. มีแผนภาพหรือสัญลักษณ์ แสดง
ต าแหน่งการจัดวาง อุปกรณ์ ที่ระบุทั้ง
ชนิ ดแล ะป ริม าณ  ติ ด แสด งไว้ ใน
ต าแหน่งที่สังเกตได้หรือจัดเก็บในแฟ้ม
หรือฐานข้อมูลใดๆ เพ่ือความสะดวกใน
การน ากลับมาวางไว้ที่เดิม   

- โดยไม่ต้องมีการระบุชื่อสิ่งของ ใน
ทุกจุดที่จัดวาง   

   - มีการระบุสถานภาพได้ ในกรณีที่
ไม่ถูกจัดเก็บตรงต าแหน่ง เช่น ช ารุด 
ส่งซ่อม ถูกยืมไป  เป็นต้น 
 

  

12 .มี กระบวนการสื่ อสารภ ายใน
หน่วยงานให้บุคคลในหน่วยงานเข้าใจ
ตรงกัน โดยกรรมการประเมิน จะสุ่ม
สอบถามบุคลากรในหน่วยงานเพ่ือให้
ท าการค้นหาหรือจัดเก็บอุปกรณ์  เพ่ือ
ประเมินกระบวนการ 

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   
 

 คะแนนโดยภาพรวม  
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8. มาตรฐานกลางห้องประชุม 
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีป้ายชื่อห้องประชุมติดไว้ชัดเจน  ควรมีทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 

2. อุปกรณ์ในห้องประชุมและอุปกรณ์
สื่อ โสตทัศนูปกรณ์ ประจ าห้อง
ประชุมอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา  

 กรณีเสียอยู่ระหว่างซ่อมแซม 
หรือ รอซ่อม ต้องมีป้ายบ่งช้ีให้
ผู้ใช้ทราบ 

3. อุปกรณ์ ไฟ ฟ้ าติ ดตั้ งอย่ างเป็ น
ระเบียบ อย่างปลอดภัย 

  

4. มี น าฬิ ก าติ ด ตั้ ง ใน ต าแห น่ งที่
สามารถมองเห็นได้อย่างชัดเจน
และอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้  

  

5. โต๊ะประชุมและเก้า อ้ีจัดให้ เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

  

6. มีการท าสัญลักษณ์เพ่ือบ่งชี้ชนิด
และจ านวนของเก้าอ้ีในแต่ละห้อง
ประชุมเพ่ือป้องกันการเคลื่อนย้าย 
โดยต้องติดไว้ในบริเวณที่ไม่ท าให้
เก้าอ้ีดูไม่สวยงาม เช่น บริเวณขา
เก้า อ้ี  บริ เวณ เท้ าแขน เป็นต้น  
ทั้ ง นี้ ใ ห้ พิ จ า ร ณ า ต า ม ค ว า ม
เหมาะสมของเก้าอ้ีประเภทต่างๆ 

  

7. มีแผนผังการจัดห้องประชุม และ
การจัดวางวัสดุ  อุปกรณ์ภายใน
ห้อง ทั้งชนิดและปริมาณ แสดงใน
ต าแห น่ งที่ ส าม ารถสั ง เก ต ได้
โดยง่าย 

 

  

8. ระบุผู้รับผิดชอบประจ าห้องพร้อม
ระบุเบอร์ติดต่อช่างเทคนิค 
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

9. กรณีทีม่ีกระดาน ต้องระบุต าแหน่ง
ชนิดและจ านวนการจัดวางปากกา 
แปรงลบกระดาน และอุปกรณ์อ่ืน
ใดที่เก่ียวข้องให้ชัดเจน และจัดเก็บ
ได้โดยสะดวก 

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
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9. มาตรฐานกลางห้องรับแขก/มุมรับแขก 
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. จัด วางสิ่ งของ อุปกรณ์ ต่ างๆ 
อย่างเป็นระเบียบและเหมาะสม  

  

2. มีความสะอาดไม่มีคราบสกปรก 
ไม่ช ารุด และพร้อมใช้งาน 

  

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

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 
 
 

10. มาตรฐานกลางแผงสวิทซ์ไฟ 
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 

1. มีแผนผังหรือแถบสัญลักษณ์หรือ
เครื่องหมายอ่ืนใดที่ระบุต าแหน่ง
ของหลอดไฟในส านักงานได้อย่าง
ถูกต้องและชัดเจน 

 กรณีท่ีห้องนั้นๆ มี
หลอดไฟแค่หลอดเดียว 
หรือมีจุดเปิดไฟเพียง
ต าแหน่งเดียว ไม่ต้องมี
การจดัท าผังหรือ
สัญลักษณ์ 

2. สวิทช์ไฟอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
ไม่ช ารุด มีความปลอดภัย 

 กรณีช ารุดให้ท าป้ายระบุบ่งช้ี
ว่าช ารุดและแจ้งผู้รับผิดชอบ
ในการซ่อม 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม   
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11.มาตรฐานกลางเครื่องปรับอากาศ 
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 

1. เครื่องปรับอากาศอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน 

 กรณีช ารดุให้ท าป้ายระบุบ่งช้ี
ว่าช ารุดและแจ้งผู้รับผิดชอบ
ในการซ่อม 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
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12.มาตรฐานกลางห้อง/พื้นที่เก็บของส านักงาน 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีแผนผังแสดงต าแหน่งการจัดเก็บไว้
ภายในห้องเก็บของเพ่ือความสะดวก
ในการค้นหา 
 

  

2. มี ป้ าย ชื่ อ ระบุ ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ  ระบุ
ประเภทของวัสดุ -อุปกรณ์  อย่ าง
ชัดเจน 
 

  

3. มีการจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์เป็นหมวดหมู่
แยกเป็นประเภทไม่ปะปนกัน  
 

  

4. ไม่มีวัสดุ-อุปกรณ์ ที่ไม่เกี่ยวข้องกับ
การท างาน 
 

  

5. มีระบบในการควบคุมวัสดุอุปกรณ์ใน
รูปแบบต่างๆ เช่น ทะเบียนคุม (stock 
card) QR Code โดยต้องมีการแสดง
ข้อมูลชนิดและปริมาณวัสดุอุปกรณ์ที่
เก็บอยู่  
 

 ก รณี ที่ เป็ น ค ลั งย่ อ ย ข อ ง
หน่วยงานที่เบิกมาจากพัสดุไม่
จ าเป็นต้องมีทะเบียนคุม 
 

6. ถ้ามีที่ เก็บ เป็นตู้  ชั้นให้ ใช้หลักการ
เดียวกันกับตู้  ชั้นที่ เก็บของในห้อง
ปฏิบัติงาน 

  

7. เอกสาร (ระบุลักษณะของเอกสาร) ที่
มีอายุเกิน 1 ปี ที่จ าเป็นต้องเก็บไว้  
ให้จัดเก็บพร้อมระบุข้อความผู้ดูแล
รับผิดชอบก ากับไว้ เช่น เก็บใส่กล่อง
มัดแล้วติดป้ายข้อความผู้ดูแล 

 เอกสารที่สะสางมาจากแฟ้มที่
อ ยู่ ใน ห้ อ งป ฏิ บั ติ ง า น ให้
ด าเนินการตามแบบฟอร์ม
กลาง 

8. พ้ืนที่จัดเก็บมีความสะอาด ไม่มีคราบ
สกปรก เศษขยะ  ฝุ่นละอองและไม่มี
หยากไย่ 

 กรณีที่มีสิ่งของที่ต้องจัดเก็บ
มากเกินกว่าปกติ (สามารถ
จัดเก็บสิ่ งของในพื้นที่ โดยมี
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 การบ่งช้ีไว้ได้  โดยที่มีการจัด
หมวดหมู่ ปลอดภัย และท าให้
ก า ร จั ด เก็ บ  จั ด ห าท า ไ ด้
โดยสะดวก) 

9. มีช่องทางเดินเพ่ือให้สามารถจัดเก็บ
และเคลื่อนย้ายของได้โดยสะดวก  

 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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13. มาตรฐานกลางพื้นที่เตรียมอาหาร / รับประทานอาหาร 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 
 

 
 
 
 

1. ระบุชื่อผู้รับผิดชอบ ดูแลท าความ
สะอาดไว้อย่างชัดเจน 

  

2. โต๊ะอาหารหรือโต๊ะเตรียมอาหาร 
และเก้ า อ้ี ถู กจั ด วางอย่ าง เป็ น
ระเบียบ กรณีเป็นห้องรับประทาน
อาหารต้ องระบุ ผั งจั ดวางและ
จ านวนเก้าอ้ี/กรณีที่จัดวางโต๊ะ
อาหารภายในหน่วยงานให้มีการ
บ่งชี้เพ่ือให้เห็นสัดส่วนพ้ืนที่บริเวณ
ที่ใช้เตรียมอาหาร 

  

3. ชั้นวางจาน-ชาม-แก้ว เครื่องใช้ใน
ค รั ว  ที่ ว า งภ าชน ะ  ตล อด จน
อุปกรณ์ส าหรับล้างภาชนะมีความ
สะอาด  และจั ด วางอย่ าง เป็ น
ระเบียบ 

  

4. อุป กรณ์ ไฟ ฟ้ า  (ถ้ ามี ) มี ค ว าม
สะอาดทั้งภายในและภายนอก 

  

5. ถังขยะ เปียก-มีฝาปิดมิดชิด และมี
ป้ายบ่งชี้ 

 มีบริเวณดักแยกไขมันก่อนการ
ก าจัดเพื่อให้สอดคล้องกับ
กิจกรรม go green 

6. อุปกรณ์ไฟฟ้า ปลั๊กไฟ อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ไม่ช ารุด 

  

7. พื้นที่โดยรวมสะอาด ไม่มีกลิ่น ไม่มี
เศษขยะ และเศษอาหารตกอยู่ 

  

8. จัดให้มีบริเวณดักแยกไขมันก่อนการ
ก าจัดเศษอาหาร  

 บริการกลาง จะด าเนนิการ
จัดหาให้ 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
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14.มาตรฐานกลางห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศและระบบเครือข่าย 
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 

1. มีป้ายแสดงชื่อผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงาน และข้อมูลในการติดต่อ
ผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานกลาง 
(ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล/ส่วนอาคาร
สถานที่/งานบริการกลาง)  

  

2. ไม่ มี วั ส ดุ  อุ ป กรณ์ ที่ ก่ อ ให้ เกิ ด
อันตราย และที่ไม่เกี่ยวข้องอยู่ใน
ห้อง รวมถึ งไม่กีดขวางต่อการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ซ่อมบ ารุง 

 

3. พ้ื นที่ และอุปกรณ์ ภ าย ในห้ อง 
สะอาด ไม่มี  หยากไย่  ฝุ่น และ
คราบสกปรก 

  

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

  

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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15.มาตรฐานกลางการดูแลถังดับเพลิง 

 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มี ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ ของห น่ ว ย งาน
ส าหรับเป็นผู้ประสานหน่วยงาน
กลาง 

  

2. ไม่มีสิ่งของกีดขวางการเข้าถึงถัง
ดับเพลิงในระยะ 50 ซม. 

  

3. มีป้ายแสดงเบอร์โทรศัพท์ฉุกเฉิน
ติดต่อเมื่อเกิดไฟไหม ้ 
(075-673392/ 3392) 

  
 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

  
 
 

16. มาตรฐานกลางตู้น้ าดื่ม 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. จัดท าป้ายบ่งชี้จุดให้บริการ ตู้น้ า
ดื่ม และระบุผู้ประสานงาน 

  

2. ตู้น้ าดื่ม ต้องมีถังพักน้ าทิ้งหรือท่อ
ระบายน้ าทิ้งที่อยู่ในสภาพสะอาด
และพร้อมใช้งาน (น้ าไม่ล้นถังพัก) 

  

3. มีถังขยะรองรับและควรมีฝาปิด   

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
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17.มาตรฐานกลางถังขยะภายในส านักงาน 
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี /ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ถังขยะภายในส านักงาน มีขนาด
เล็กมีถุงขยะบรรจุภายในถัง ให้ทิ้ง
ได้เฉพาะขยะแห้งเท่านั้น 

 แนวคิดการพิจารณา 
1. สามารถระบุ พื้ นที่ ห รื อ

ต าแหน่ งใน การจั ด วาง 
(กรณีที่มีการเคลื่อนย้ายได)้ 

2. รูปแบบใดก็ได้ ตามความ
เห ม า ะ ส ม ข อ ง พื้ น ที่ 
(ป ล อ ด ภั ย  แ ล ะ เพิ่ ม
ประสิทธิภาพในการใช้งาน) 

3. การบ่งช้ีต าแหน่ง ต้องไม่
เป็นอุปสรรคในการดูแล
รักษาประจ าวัน 

 

2. ถังขยะภายในส านักงาน จัดวางใน
บริเวณที่สามารถใช้งานได้อย่าง
สะดวกและไม่กีดขวางทางเดิน  

 

3. ให้บ่งชี้ต าแหน่งการจัดวางถังขยะ 
(โดยไม่ต้องติดบนพ้ืน เนื่องจาก
เป็นอุปสรรคต่อการบ ารุงรักษา
พ้ืนที่ในการปฏิบัติงานประจ าวัน) 

 

4. จ านวนถังขยะให้มีจ านวนตาม
ความเหมาะสมของหน่วยงาน โดย
ไม่จ าเป็นต้องมีทุกโต๊ะ หรืออาจ
จัดวางเป็นโซนพื้นท่ี 

 การลดจ านวนถัง เป็นการลด
จ านวนถุงด าและวัสดุอื่ นๆ 
ตลอดจนการลดเวลาในการทิ้ง
ขยะของแม่บ้านลง 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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18.มาตรฐานกลางบริเวณพื้นที่โดยรอบอาคาร 
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี /ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. บริเวณรอบๆ อาคาร ต้องมีความ
เป็นระเบียบ สะอาด ไม่มีกองขยะ 
หรืออุปกรณ์ที่เป็นอันตรายวางทิ้งไว้ 

  

2. บริ เวณ โรงจอดรถ  มี ค วาม เป็ น
ระเบียบเรียบร้อย สะอาด บริเวณที่
จอดมีความปลอดภัย และมีการ
ก าหนดบริ เวณ ที่ ห้ ามจอด  (ถ้ า
จ าเป็นต้องมี) 

  

3. ระบุวิธีการที่ท าให้หน่วยงานทราบ
จ านวนบุคลากรของหน่วยงานที่อยู่
ในหน่วยงานในช่วงเวลาที่ มี เหตุ
ฉุ ก เฉิ น  โดยต้ องสามารถทราบ
สถานะความปลอดภัยรายบุคคลได้
ใน เวลา อัน รวด เร็ว  (ไม่ ก าหนด
ระยะเวลา แต่ ให้น าระยะเวลาที่
คาดการณ์ ได้  มาพิจารณาในการ
ปรับปรุงเกณฑ์ในคราวต่อๆไป 

  

4. ระบุวิธีการในการสร้างวินัยในการ
จอดรถของบุคลากรในหน่วยงานให้
เป็นระเบียบ และสะดวกต่อการ
สัญจรในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน  
(หมายเหตุ  สถานที่ จอดรถหมาย
รวมถึงการจอดรถทุกประเภท ที่มี) 

 (คิดคะแนนข้อละ 1 คะแนน) 

จ านวนข้อที่มีการประเมิน   

 คะแนนโดยภาพรวม   

 
หมายเหตุ  : ส าหรับหน่วยงานที่มีการใช้พ้ืนที่ร่วมกัน ให้ประสานงานในการก าหนดพ้ืนที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสถานที่จอด

รถร่วมกัน 
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19 มาตรฐานเรื่องพลังงาน 
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี /ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. มี กิ จกรรมที่ เกี่ ย วข้ อ งกับ การ
ประหยัดพลังงาน  การลดขยะ  
การประหยัดน้ า ลดพลาสติก ลด
กระดาษ  การแยกขยะ การรี
ไซเคิล 

  

2. มีการเผยแพร่ให้ปรากฎในเวบ 
green  ของหน่ วยงาน   อย่ าง
สม่ าเสมอและเป็นปัจจุบัน 

  

3. การแยกขยะให้ถูกประเภท   

จ านวนข้อที่มีการประเมิน 
  

 คะแนนโดยภาพรวม   
 
 
 


