
หนา  

มาตรฐานกลาง 5ส Green(ฉบับรับรอง 16 มิถุนายน 2563                                   

จากมติการประชุมประจําเดือนมิถุนายน 2563 

มีจํานวน  19 มาตรฐาน ดังนี ้
 

๑. มาตรฐานกลาง บอรด 5ส ประจําหนวยงาน 
๒. มาตรฐานกลาง ปายบงชี้ 
๓. มาตรฐานกลาง โตะทํางานและเคานเตอร  
๔. มาตรฐานกลาง ตูเก็บเอกสาร 
๕. มาตรฐานกลาง แฟมเอกสาร 
๖. มาตรฐานกลาง คอมพิวเตอรตั้งโตะ 
๗. มาตรฐานกลาง อุปกรณสํานักงาน (โทรศัพท/โทรสาร/พรินเตอร/เครื่องถายเอกสาร) 
๘. มาตรฐานกลาง หองประชุม 
๙. มาตรฐานกลาง หองรับแขก/มุมรับแขก 
๑๐. มาตรฐานกลาง แผงสวิทซไฟ 
๑๑. มาตรฐานกลางเครื่องปรับอากาศ 
๑๒. มาตรฐานกลาง หอง/พ้ืนที่เก็บของสํานักงาน 
๑๓. มาตรฐานกลาง หองเตรียมอาหาร/พ้ืนที่เตรียมอาหาร 
๑๔. มาตรฐานกลาง หองควบคุมระบบไฟฟา เครื่องปรับอากาศ และระบบเครือขาย 
๑๕. มาตรฐานกลาง การดแูลถังดับเพลิง 
๑๖. มาตรฐานกลาง ตูนํ้าดื่ม 
๑๗. มาตรฐานกลาง ถังขยะ 
18.  มาตรฐานกลางบริเวณพื้นที่โดยรอบอาคาร 
19.  มาตรฐานการประหยัดพลังงาน 
 

 
 
หมายเหตุ : Remark สีเหลือง คือสวนที่มกีารพจิารณาปรบัปรุงเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา  

1. มาตรฐานกลางบอรด 5ส green ประจําหนวยงาน  
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

 

1. แสดงขอมูลตางๆ ในระบบดิจิตลั โดย
จัดแสดงขอมูลในเวบไซตหนาหลัก 
ของหนวยงาน  ระบุวา “5ส Green 
หรือ Green 5s (ชื่อหนวยงาน)  

  เพื่อสนองตอนโยบายไร
กระดาษ ประหยดัพื้นที่ 
และสะดวกตอการปรบัปรุง
เปลี่ยนแปลงใหเปนปจจุบัน 
และสรางสรรคความ
สวยงามไดอยางรวดเร็ว 

2. มีผังโครงสรางคณะกรรมการ  5ส 
GREEN  หนวยงานพรอมรูปถาย 

  

3. มีข อมูลแสด งการแบ งพื้ นที่ แ ละ
ผูรับผิดชอบ 

  

4. มีการกําหนดเปาหมายเชิงปริมาณที่
สามารถตรวจวัดได เชน ระดับคะแนน
ความพึ งพอใจ  หรื อร อยละการ
ดําเนินการในเรื่องตางๆ เปนตน 

  

5. มีแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส GREEN 
โดยมีการระบุเปาหมายที่สามารถวัด
และประเมินผลได 

  

6. มีขอมูลมาตรฐานกลาง 5ส GREEN ที่
กําหนดไวสําหรับอางอิง 

  

7. มี รู ป ภ าพ  ข อมู ล  กิ จ ก ร รมต า ม
แผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส GREEN ของ
หนวยงาน กอน และหลังการประเมิน
ครั้งลาสุดที่เปนปจจุบัน 

  

8. มีผลคะแนน Self Audit และผลการ
ดําเนินการตามขอเสนอแนะของ
กรรมการตรวจประเมินรอบที่ผานมา 

  

จํานวนขอท่ีประเมิน   
คะแนนโดยภาพรวม   

 
 
 
 
 
 
 
 



หนา  

2. มาตรฐานกลางปายบงชี้ 
     

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

1. มีปายบงชี้สถานะสิ่งของ/กิจกรรมที่
กําลังดําเนินการตามความจําเปน เชน 
รอแจงซอมแซม รอจําหนาย อุปกรณ
ชํารุด  ปายระวังชนกระจก ปายประตู 
(ผลัก ดัง push pull) เปนตน ควรมี
รูปแบบเดียวกัน 

 กรณีไมมีสิ่งของที่ตองติดปาย
บ งชี้ ให เป น  NA (สํ าหรั บผู
ประเมิน) 

2.  มีปายบงชี้บริเวณที่ไมปลอดภัย
หรือพื้นที่เสี่ยงอันตราย เชน ระวังลื่น 
พื้นชํารุด ระวังวัสดุตกหลน เปนตน  

 กรณีที่มีบริ เวณไมปลอดภัย
หลายจุดขอใหพิจารณาบงชี้
ตามความเหมาะสม  

3. ปายบงชี้ตามขอ 1 และขอ 2 อยู
ในตําแหนงที่มองเห็นไดอยางชัดเจน
และสะดวกตอการใชงาน 

  

4.การบงชี้ตองมกีารระบทุั้งภาษาไทย
และหรือภาษาอังกฤษ   
 

 4.1 กรณีปายบงชี้ถาวร เชน 
ปายหอง ใหระบุภาษาไทย
และหรือภาษาอังกฤษ   ตาม
ความเหมาะสม 
4.2 กรณีป ายบ งชี้ สถานะ
สิ่งของหรือกิจกรรมที่กําลั ง
ดําเนินการตามความจําเปน 
( ต า ม ข อ  1 )  ใ ห ร ะ บุ ทั้ ง
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
4 .3 ป ายบ งชี้ บ ริ เ วณที่ ไ ม
ป ล อ ด ภั ย ห รื อ พื้ น ที่ เ สี่ ย ง
อันตราย (ตามขอ 2) ใหระบุ
ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
หรือสัญลักษณสากล) 

5.มีขอมลูรายละเอียดของการบงชี้ 
เชน รายการสิ่งของหรอืสถานทีบ่งชี้  
ผูรบัผิดชอบ กําหนดเวลาในการ
ดําเนินงาน และการอนุญาตจาก
ผูเกี่ยวของ เปนตน (ทัง้นี้ใหเปนไปตาม
รูปแบบที่กําหนดไวจากกรรมการ
กลาง) 

  

จํานวนขอท่ีประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม   



หนา  

3. มาตรฐานกลางโตะทาํงานและเคานเตอร  
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ปายช่ือ 
 มี ป า ย ชื่ อ ร ะ บุ รั บ ผิ ด ช อ บ /

ผูปฏิบัติงานโดยแสดง ชื่อ ตําแหนง 
เบอรโทร รูปถาย หรือชื่อแผนก (ถามี) 
ติดแสดงไวในตําแหนงที่มองเห็นได
โดยงาย 
 รูปแบบและขนาดของปายเปนไป

ในรูปแบบเดียวกันในหนวยงาน (กรณี
ที่หนวยงานมีหนวยงานยอยที่ไมตั้งอยู
ในพื้นที่อาคารเดียวกันสามารถใช
รูปแบบที่เหมือนกันในหนวยงานยอย
ได) 

  
สําหรับเบอรโทรศัพทใหมี
รูปแบบเปนเบอรโทรที่เปน
ทางการ เชน 075 
67xxxx  

2. ของใชสวนตัว 
 การจัดวางของใชสวนตัว ใหมีการ

กําหนดพื้นที่วางของใชสวนตัวไมเกิน 
1 ใน 3 ของพื้นที่บนโตะ  
 มีปายระบุคําวา “ของใชสวนตัว” 

ที่ ลิ้ นชักของ โตะทํ าง านหรื อตู ใ ต
เคานเตอรโดยมีรูปแบบเดียวกันใน
หนวยงาน 
 กรณีโตะทํางานที่มีลิ้นสามารถ

จัดเก็บของใชส วนตัวไดไม เกิน 1 
ลิ้นชัก ทั้งนี้ หากโตะทํางานหรือ
เคานเตอรใหบริการไมมีลิน้ชักสามารถ
จัดหาตูมาเพื่อจัดเก็บของใชสวนตัวได
ไมเกิน 1 ตู 
 
 
 
 
 
 
 

 ลิ้ น ชั ก ส ว น ตั ว  จ ะ
ดําเนินการตรวจ และตอง
ไม มี ข อ ง ใ ช สํ า นั ก ง า น
จัดเก็บไว  (เนื่องจาก ตอง
เปนอุปกรณที่ เ ปนของ
สวนตัวจริงๆ ไมใชอุปกรณ
ที่ใชปฏิบัติงาน) 
 
แนวคิดในการพิจารณา 
ของที่ ใชสํ าหรับการทํางาน 
หมายถึ ง  ข องที่ ใ ช ใ นการ
ทํางาน  โดยไม จํ ากัดช อง
ทางการไดมาของสิ่งของนั้น 
(หนวยงานจัดสรร หรือจัดหา
มาเอง) และจํานวนผูใชงาน 
(ใชคนเดียว หรือใชกับเพื่อน
รวมงาน) 
 
*** ดังนั้น อุปกรณตางๆ เชน 
ปายชื่อ ทะเบียนประวัติ บิล
คาใชจายสวนบุคคล หรืออื่นๆ 
ถาไมเกี่ยวกับการทํางาน ก็ให
ถื อ เ ป นของ ใ ช ส วนบุ ค ค ล  



หนา  

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
  

สามารถ เก็บในลิ้นชักสวนตัว  
 
*** กรณี แฟมลงเวลางาน  
กุญแจที่ ได รับมอบหมายให
ดูแล  เปนสวนที่เกี่ยวของกับ
การทํางาน   ไมอยู ในลิ้นชัก
สวนตัว (กรณีที่เราไมมา คน
อื่นตองใชประโยชนหรือไม  
ถาใช คือสิ่งที่เกี่ยวกับงาน) 

3. อุปกรณสํานักงาน 

 กรณีเปนลิ้นชัก ให มีปายระบุคํา
วา “อุปกรณสํานักงาน” มีรูปแบบ
เดียวกัน 
 อุปกรณสํานักงานมีปริมาณที่

เหมาะสมกับความถี่ของการใชงาน 
และ ถูกจัดเก็บอยางเรยีบรอย และอยู
ในสภาพพรอมใชงาน  

 กรณีมี ถาดเอกสาร หรื อ  ชั้ น
เอกสาร หรือ ตะแกรง 3 ชั้น ควรมีได
ไมเกินโตะละ 2 ชิ้น หรือ ตามความ
เหมาะสมของหนาที่ปฏิบัติงาน 

  

4. การจัดเก็บอุปกรณใตโตะ 

 ใตโตะทํางานหรือเคาทเตอรมี
กลองใสอุปกรณตางๆ ไดไมเกิน 1 
กลอง  
 กรณีที่มีรองเทา (ไมเกิน 2 คู) ให

มีการบงชี้จุดจัดวาง 

 กรณีจัดเก็บรองเทา ไม
ตองมีการบอกปายบงชี้ 
หรือการติดสติ๊กเกอรบน
พื้น โดยตองมีการจัดวางที่
เปนระเบียบ (กรณีที่ติด
ปายบงชี้ สามารถติด
บริเวณขางโตะหรือบริเวณ
อื่นใดที่ไมเปนอุปสรรคตอ
การบํารุงรักษาพื้นที่ในการ
ปฏิบัติงานประจําวัน) 
ในกรณีที่เปนรองเทาที่
เกี่ยวกับการปฏบิัติงาน
ตองมีปายบงชี้ในตําแหนง
ที่เหมาะสม  (แตตองไมติด
บนพื้น) 



หนา  

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

5. ในภาพรวมโตะทํางาน เกาอี้ และ
เคานเตอรมีความสะอาดเรียบรอย   

 -บนโตะทํางานไมตองมีการขีด
เสนแบงบริเวณพื้นที่ ไมตองมี
สติ๊กเกอรบงชี้ชนิดของส่ิงของ
ที่จัดวางบนโตะ 

6.การจัดวางอุปกรณบนโตะทํางาน ให
จัดทําเปนแผนภาพแสดงผังการจัด
วาง/การจัดเก็บ  โดยสามารถจัดเก็บ
แผนภาพ/แผนผังไวในแฟม หรือติดไว
บริเวณอื่นใด ทั้งนี้ไมจําเปนตองติดทุก
โตะ หรือจัดทําในรูปแบบอื่นๆตามที่
หนวยงานเปนผู กําหนด เพื่ อ ใหมี
รูปแบบการจัดวางเปนไปในรูปแบบ
เดียวกันของทั้งหนวยงาน 

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา  

4. มาตรฐานกลางตูเก็บเอกสาร / ตูเก็บอุปกรณสํานักงานที่เกี่ยวของกับการทํางาน 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.มีการจัดทําผังบอกตําแหนงการจัดวางตู 
พรอมระบุชื่อผูรับผิดชอบ และรหัส   โค
ตของแตละตู    

- ลําดับการจัดวางลําดับของตู/ชั้น
วาง ใหเรียงจากซายไปขวา  บน
ลงลาง กําหนดใหใชตัวเลขอารบิก
เปนรหัสของตู 

- ในกรณีที่มีการจัด เก็บในหลาย
หองใหมีการเรียงลําดับตัวเลขของ
ตู/ชั้นวางแยกเปนของแตละหอง 
และอาจตามดวยโคตประจํา
หอง 

- หนาตู เ ก็บ เอกสาร /ตู เ ก็ บ
อุปกรณสํานักงานฯ ไมตองติด
ชื่อผูรับผิดชอบและประเภท
ของสิ่งของภายในตู /ชั้นวาง 
อีก  

  

2.ภายในตู ใหมีปายดัชนีบงชี้แสดง 
รายละเอียดของเอกสาร/วัสดุอุปกรณ
ที่จัดเก็บให เพื่อใหสะดวกในการคนหา 
โดยต อ ง เ ป นรู ปแบบ เดี ย วกั น ใน
หนวยงาน 

  

3.มีการจัดเก็บเอกสารตาง/คูมือ/
หนังสือ/รายงาน/วัสดุอุปกรณให เปน
หมวดหมู และจัดวางอยางเปนระเบยีบ 

  

4.ในกรณีมีการจัดวางสิ่งของบนตูให
จัดวางอยางเปนระเบียบ มีความ
ปลอดภัยและเปนระเบียบเรียบรอย
และของที่วางบนตูได  เชน พระ ของ
ประดับตกแตง ดอกไม เปนตน ทั้งนี้
ตองไมเปนสิ่งของที่เกี่ยวของกับการ
ทํางาน   

  

5.ไมมีการจัดเก็บของใชสวนตัว   
6.มีความสะอาดเรียบรอย   
7 . ส า ม า ร ถ ค  น ห า ว ั ส ด ุ ห ร ื อ
เ อ ก ส า ร ที ่ เ ก ็ บ ใ น ตู  ไ ด  ภ า ย ใ น

  



หนา  

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

เ ว ล า  30  วิ น าที  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 
 
 
 

5. มาตรฐานกลางแฟมเอกสาร 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

1. รูปแบบสันแฟมมีตราสัญลักษณของ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ชื่อของ
หนวยงาน และดัชนีกํากับประจํา
แฟ ม ต ามที่ กํ า หนดขอ ง แต ล ะ
หนวยงานโดยใชแบบอักษรประเภท
เดียวกันในขนาดที่เหมาะสม 

 สําหรับผูที่จะจัดทําสัญแฟม
ใหม อาจจะพิมพตัวอักษรให
เปนแนวตั้งเพื่อสะดวกตอ
การอาน และการคนหา 

 

 2. มีปายแสดงรายการแฟมเอกสาร
ติดตั้งในตําแหนงที่เหมาะสมและ
เห็นไดอยางชัดเจน 

  

 3. จัดวางแฟมในชั้น/ตูเก็บเอกสารให
อยูในตําแหนงที่เหมาะสม 

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
 
 

 
 
 
 
 
 
 



หนา  

6.มาตรฐานกลางคอมพิวเตอรตั้งโตะ 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

จอคอมพิวเตอรดานหนา 
 
 
 
 

จอคอมพิวเตอรดานหลงั 
ดานหนากรณีใช 2 จอภาพ 

 

 
 
 
 
  ดานหลังกรณีใช 2 จอภาพ 
 
  
 
 

1. มี ป า ย แส ด งบ ารโค ดบ ริเ วณ 
ด  านหลังของจอคอมพิวเตอร  
ดานบนของ CASE และดานบน 
ของ UPS (ถามี) 

 - ใต CASE มีลูกยางรองฐาน
ตั้งอยูแลว จึงสามารถวางที่พื้น
ไดโดยตรง 
- สามารถวาง CASE ใน
แนวตั้งหรือแนวนอนก็ไดตาม
ความเหมาะสมของพื้นที่ จะ
วางบนโตะหรือบนพื้นก็ได  
- กรณีที่วางนอนบนพื้นตองมี
ฐานรองรับ เพื่อปองกันไฟดูด 
- ฐานรองตองไมมีความสูงไป
ปดกันพัดลมระบายอากาศ
ของ CASE 

2. คอมพิวเตอร และอุปกรณ   ตอ  
พวงตองอยู ในสภาพดี ม ีสภาพ
พร อ ม ส ําหรับการใชงาน ตองมี
ฐานยึดที่มีความมั่นคงแข็งแรง 

  

3. ไมมีอุปกรณที่ ไม เกี่ยวของวาง
บริเวณเครื่องคอมพิวเตอรและ
อุปกรณตอพวง (กรณีที่ตองเสริม
ฐานรองจอคอมพิวเตอร เพื่อความ
ป ล อ ด ภั ย ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
สาม าร ถใช ฐ านวางที่ มี ค วาม
แข็งแรง รองรับน้ําหนักไดอยาง
เหมาะสม) 

  

4. ไมติดกระดาษโนต สติกเกอรหรือ
ข อ ค ว า ม ใ ด  ๆ  บ น เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร 

  

5. จัดเก็บสายไฟและสายของอุปกรณ
ตอพวงใหเปนระเบียบ เชน ใชเข็ม
ขัดหรือกระดูกงู สวนสายไฟที่อยู
บนพื้นอาจใชเทปกาวติดที่พื้นโดย
ใหเทปกาวมีสีใกลเคียงกับสีพื้น ใน
กรณีที่จัดเก็บสายไฟ ตองไมมีการ
ปกปดดวยอุปกรณใดๆ จนสังเกตุ
ความผิดปกติไมได เชน เอากลอง
ปดทับ สายไฟ 

  



หนา  

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

6. สะอาด ไมมีฝุน และคราบสกปรก  เปนการประเมินดวย
สายตา 

7. ไมวางคอมพิวเตอรในตําแหนงใต
เครื่องปรับอากาศ หรือใกลน้ํา 
หรือวัสดุอุปกรณที่มีความชื้นสูง 

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
 

 
7. มาตรฐานกลางอุปกรณสํานักงาน (โทรศัพท/โทรสาร/พรินเตอร/เครื่องถายเอกสาร) 

 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. โทรศัพทตองมีหมายเลขประจํา
เครื่องแสดงใหเห็นอยางชัดเจน 

  

2. โทรสารตองมีหมายเลขประจํ า
เครื่อง และมีชื่อผูรับผิดชอบประจํา
เครื่องโทรสาร 

  

3. ใหมีการแสดงหมายเลขติดตอ
ห น ว ย ง า น ต า ง ๆ  ภ า ย ใ น
มหาวิทยาลั ย จัดวางบริ เ วณที่
สะดวกตอการใชงาน 
ในการแสดงขอมูลตองไมติดบนพื้น
โตะที่จัดวางเครื่องโทรสาร สามารถ
ติดที่ฝาผนัง ใสแผนพลาสติกใส 
หรือรูปแบบอื่นใดใหเหมาะสมกับ
การใชงาน  

  

4. เครื่องพรินทเตอรตองแสดงเบอร
โทรสําหรับติดตอชาง/หนวยงาน
ผูรับผิดชอบและระบุชือ่ผูรับผิดชอบ
ประจําเครื่องพรินทเตอร 

  

5. เครื่องถายเอกสารตองมีเบอรโทร
ติดตอชาง/หนวยงานผูรับผิดชอบ
และมีชื่อผูรับผิดชอบประจําเครื่อง
ถายเอกสาร 

  

6. ตัวเครื่องอยูในสภาพพรอมใชงาน   



หนา  

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

และสะอาด 

7. สายไฟไมชํารุดและมีการจัดเก็บ
อยางเปนระเบียบ 

  

8. มีกระดาษและอุปกรณ รองรั บ
กระดาษพรอมใชงานและจัดใหเปน
ระเบียบ 

  

9. ก า ร จั ด ว า ง ตั ว เ ค รื่ อ ง อุ ป ก ร ณ
สํ า นั ก ง า นใ ห อ ยู ใ นตํ า แ หน ง ที่
เหมาะสม สะดวกแกการใชงาน 
และมีความปลอดภัย เชน เครื่อง
ถายเอกสาร/พริ้นเตอร ควรจัดวาง
นอกสํ า นั ก ง า น  ยก เ ว นห า กมี
ขอจํากัดของพื้นที่กําหนดใหจัดวาง
ใ น ตํ า แ ห น ง ที่ เ ห ม า ะ ส ม แ ล ะ
ปลอดภัย 

 -  
 

 

10. สะอาด ไมมีฝุน และคราบ
สกปรก 

  

11. มีแผนภาพหรือสัญลักษณ แสดง
ตําแหนงการจัดวาง อุปกรณ ที่ระบุทั้ง
ชนิ ดและปริ ม าณ  ติ ดแส ดง ไว ใ น
ตําแหนงที่สังเกตไดหรือจัดเก็บในแฟม
หรือฐานขอมูลใดๆ เพื่อความสะดวกใน
การนํากลับมาวางไวที่เดิม   

- โดยไมตองมีการระบุชื่อสิ่งของ ใน
ทุกจุดที่จัดวาง   

   - มีการระบุสถานภาพได ในกรณีที่
ไมถูกจัดเก็บตรงตําแหนง เชน ชํารุด 
สงซอม ถูกยืมไป  เปนตน 

  

12.มีกระบวนการสื่ อสารภายใน
หนวยงานใหบุคคลในหนวยงานเขาใจ
ตรงกัน โดยกรรมการประเมิน จะสุม
สอบถามบุคลากรในหนวยงานเพื่อให
ทําการคนหาหรือจัดเก็บอุปกรณ  เพื่อ
ประเมินกระบวนการ 

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   
 

 คะแนนโดยภาพรวม  



หนา  

8. มาตรฐานกลางหองประชุม 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีปายช่ือหองประชุมติดไวชัดเจน  ควรมีทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 

2. อุปกรณในหองประชุมและอุปกรณ
สื่อ โสตทัศนูปกรณประจํ าหอง
ประชุมอยูในสภาพพรอมใชงาน
ตลอดเวลา  

 กรณีเสียอยูระหวางซอมแซม 
หรือ รอซอม ตองมีปายบงชี้ให
ผูใชทราบ 

3. อุปกรณไฟฟาติ ดตั้ ง อย า ง เป น
ระเบียบ อยางปลอดภัย 

  

4. มีน าฬิ ก าติ ด ตั้ ง ใ นตํ า แห น ง ที่
สามารถมองเห็นไดอยางชัดเจน
และอยูในสภาพที่ใชงานได  

  

5. โตะประชุมและเกาอี้จัดใหเปน
ระเบียบเรียบรอย 

  

6. มีการทําสัญลักษณเพื่อบงชี้ชนิด
และจํานวนของเกาอี้ในแตละหอง
ประชุมเพื่อปองกันการเคลื่อนยาย 
โดยตองติดไวในบริเวณที่ไมทําให
เกาอี้ดูไมสวยงาม เชน บริเวณขา
เกาอี้  บริ เวณเท าแขน เปนตน  
ทั้ ง นี้ ใ ห พิ จ า ร ณ า ต า ม ค ว า ม
เหมาะสมของเกาอี้ประเภทตางๆ 

  

7. มีแผนผังการจัดหองประชุม 
และการจัดวางวัสดุ อุปกรณภายใน
หอง ทั้ งชนิดและปริมาณ แสดงใน
ตําแหนงที่สามารถสังเกตไดโดยงาย 

  

8. ระบุผูรับผิดชอบประจําหองพรอม
ระบุเบอรติดตอชางเทคนิค 

  

9. กรณีที่มีกระดาน ตองระบุตําแหนง
ชนิดและจํานวนการจัดวางปากกา 
แปรงลบกระดาน และอุปกรณอื่น
ใดที่เกี่ยวของใหชัดเจน และจัดเก็บ
ไดโดยสะดวก 

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
  

 



หนา  

9. มาตรฐานกลางหองรับแขก/มุมรับแขก 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

1. จัดวางสิ่ ง ของ  อุปกรณต างๆ 
อยางเปนระเบียบและเหมาะสม  

  

2. มีความสะอาดไมมีคราบสกปรก 
ไมชํารุด และพรอมใชงาน 

  

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

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 
10. มาตรฐานกลางแผงสวิทซไฟ 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 

1. มีแผนผังหรือแถบสัญลักษณหรือ
เครื่องหมายอื่นใดที่ระบุตําแหนง
ของหลอดไฟในสํานักงานไดอยาง
ถูกตองและชัดเจน 

 กรณีที่หองนั้นๆ มี
หลอดไฟแคหลอดเดียว 
หรือมีจุดเปดไฟเพียง
ตําแหนงเดียว ไมตองมี
การจัดทําผงัหรือ
สัญลักษณ 

2. สวิทชไฟอยูในสภาพพรอมใชงาน 
ไมชํารุด มีความปลอดภัย 

 กรณีชํารุดใหทําปายระบุบงชี้
วาชํารุดและแจงผูรับผิดชอบ
ในการซอม 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม   

 
11.มาตรฐานกลางเครื่องปรับอากาศ 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 

1. เครื่องปรับอากาศอยูในสภาพ
พรอมใชงาน 

 กรณีชํารุดใหทําปายระบุบงชี้
วาชํารุดและแจงผูรับผิดชอบ
ในการซอม 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
  



หนา  

12.มาตรฐานกลางหอง/พื้นที่เก็บของสํานักงาน 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีแผนผังแสดงตําแหนงการจัดเก็บไว
ภายในหองเก็บของเพื่อความสะดวก
ในการคนหา 
 

  

2. มีป ายชื่ อ ร ะบุ ผู รั บผิ ดชอบ  ร ะบุ
ประเภทของวัสดุ -อุปกรณ  อยา ง
ชัดเจน 

  

3. มีการจัดเก็บวัสดุอุปกรณเปนหมวดหมู
แยกเปนประเภทไมปะปนกัน  
 

  

4. ไมมีวัสดุ-อุปกรณ ที่ไมเกี่ยวของกับ
การทํางาน 

  

5. มีระบบในการควบคุมวัสดุอุปกรณใน
รูปแบบตางๆ เชน ทะเบียนคุม (stock 
card) QR Code โดยตองมีการแสดง
ขอมูลชนิดและปริมาณวัสดุอุปกรณที่
เก็บอยู  

 กรณีที่ เปนคลังยอยของ
หนวยงานที่ เบิกมาจาก
พั ส ดุ ไ ม จํ า เ ป น ต อ ง มี
ทะเบียนคุม 
 

6. ถามีที่ เก็บเปนตู  ชั้นใหใชหลักการ
เดียวกันกับตู  ชั้นที่ เก็บของในหอง
ปฏิบัติงาน 

  

7. เอกสาร (ระบุลักษณะของเอกสาร) ที่
มีอายุเกิน 1 ป ที่จําเปนตองเก็บไว  
ใหจัดเก็บพรอมระบุขอความผูดูแล
รับผิดชอบกํากับไว เชน เก็บใสกลอง
มัดแลวติดปายขอความผูดูแล 

 เอกสารที่สะสางมาจาก
แ ฟ ม ที่ อ ยู ใ น ห อ ง
ปฏิบัติงานใหดําเนินการ
ตามแบบฟอรมกลาง 

8. พื้นที่จัดเก็บมีความสะอาด ไมมีคราบ
สกปรก เศษขยะ  ฝุนละอองและไมมี
หยากไย 
 

 ก ร ณี ที่ มี สิ่ ง ขอ ง ที่ ต อ ง
จัดเก็บมากเกินกวาปกติ
(สามารถจัดเก็บสิ่งของใน
พื้นที่โดยมีการบงชี้ ไวได  
โดยที่มีการจัดหมวดหมู 
ปลอดภัย และทําใหการ
จั ด เ ก็ บ  จั ด ห า ทํ า ไ ด
โดยสะดวก) 

9. มีชองทางเดินเพื่อใหสามารถจัดเก็บ
และเคลื่อนยายของไดโดยสะดวก  

 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  



หนา  

13. มาตรฐานกลางพ้ืนที่เตรียมอาหาร / รับประทานอาหาร 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

 
 

 
 
 
 

1. ระบุชื่อผูรับผิดชอบ ดูแลทําความ
สะอาดไวอยางชัดเจน 

  

2. โตะอาหารหรือโตะเตรียมอาหาร 
และ เก าอี้ ถู กจั ดวางอยาง เป น
ระเบียบ กรณีเปนหองรับประทาน
อาหารตองระบุผั งจัดวางและ
จํานวนเกาอี้ /กรณีที่จัดวางโตะ
อาหารภายในหนวยงานใหมีการ
บงชี้เพื่อใหเห็นสัดสวนพื้นที่บริเวณ
ที่ใชเตรียมอาหาร 

  

3. ชั้นวางจาน-ชาม-แกว เครื่องใชใน
ครั ว  ที่ ว า งภาชนะ  ตล อดจ น
อุปกรณสําหรับลางภาชนะมีความ
สะอาด และจัดวางอย าง เป น
ระเบียบ 

  

4. อุปกรณไฟฟา (ถามี) มีความ
สะอาดทั้งภายในและภายนอก 

  

5. ถังขยะ เปยก-มีฝาปดมิดชิด และมี
ปายบงชี้ 

 มีบริเวณดักแยกไขมันกอนการ
กําจัดเพื่อใหสอดคลองกับ
กิจกรรม go green 

6. อุปกรณไฟฟา ปลั๊กไฟ อยูในสภาพ
พรอมใชไมชํารุด 

  

7. พื้นที่โดยรวมสะอาด ไมมีกลิ่น ไมมี
เศษขยะ และเศษอาหารตกอยู 

  

8. จัดใหมีบริเวณดักแยกไขมันกอนการ
กําจัดเศษอาหาร  

 บริการกลาง จะดําเนินการ
จัดหาให 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
 

 
 
 
 
 



หนา  

14.มาตรฐานกลางหองควบคุมระบบไฟฟา เครื่องปรับอากาศและระบบเครือขาย 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

 

1. มีปายแสดงชื่อผูรับผิดชอบของ
หนวยงาน และขอมูลในการติดตอ
ผูรับผิดชอบจากหนวยงานกลาง 
(ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล/สวนอาคาร
สถานที่/งานบริการกลาง)  

  

2. ไม มี วัส ดุ  อุปกรณที่ ก อ ให เ กิ ด
อันตราย และที่ไมเกี่ยวของอยูใน
หอง รวมถึง ไมกีดขวางตอการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ซอมบํารุง 

 

3. พื้นที่ และอุปกรณภายในห อ ง 
สะอาด ไมมี หยากไย ฝุน และ
คราบสกปรก 

  

4. พื้นที่และสภาพหองอยูในสภาพที่
ไมกอใหเกิดอันตราย เชน พื้น ผนัง  
ฝาเพดาน ไมชํารุด รั่วซึม เปนตน 

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 
15.มาตรฐานกลางการดแูลถังดับเพลิง 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มี ผู รั บ ผิ ด ชอบ ขอ งห น ว ยง าน
สําหรับเปนผูประสานหนวยงาน
กลาง 

  

2. ไมมีสิ่งของกีดขวางการเขาถึงถัง
ดับเพลิงในระยะ 50 ซม. 

  

3. มีปายแสดงเบอรโทรศัพทฉุกเฉิน
ติดตอเมื่อเกิดไฟไหม  
(075-673392/ 3392) 

  
 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  



หนา  

  
16. มาตรฐานกลางตูนํ้าดื่ม 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

1. จัดทําปายบงชี้จุดใหบริการ ตูน้ํา
ดื่ม และระบุผูประสานงาน 

  

2. ตูน้ําดื่ม ตองมีถังพักน้ําทิ้งหรือทอ
ระบายน้ําทิ้งที่อยูในสภาพสะอาด
และพรอมใชงาน (น้ําไมลนถังพัก) 

  

3. มีถังขยะรองรับและควรมีฝาปด   

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
 

 
 
17.มาตรฐานกลางถังขยะภายในสํานักงาน 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี /ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ถังขยะภายในสํานักงาน มีขนาด
เล็กมีถุงขยะบรรจุภายในถัง ใหทิ้ง
ไดเฉพาะขยะแหงเทานั้น 

 แนวคิดการพิจารณา 
1. สามาร ถร ะ บุพื้ นที่ ห รื อ

ตํ า แหน ง ในการจั ดว า ง 
(กรณีที่มีการเคลื่อนยายได) 

2. รูปแบบใดก็ได ตามความ
เ ห ม า ะ ส ม ข อ ง พื้ น ที่ 
( ป ล อ ด ภั ย  แ ล ะ เ พิ่ ม
ประสิทธิภาพในการใชงาน) 

3. การบงชี้ตําแหนง ตองไม
เปนอุปสรรคในการดูแล
รักษาประจําวัน 

 

2. ถังขยะภายในสํานักงาน จัดวางใน
บริเวณที่สามารถใชงานไดอยาง
สะดวกและไมกีดขวางทางเดิน  

 

3. ใหบงชี้ตําแหนงการจัดวางถังขยะ 
(โดยไมตองติดบนพื้น เนื่องจาก
เปนอุปสรรคตอการบํารุงรักษา
พื้นที่ในการปฏิบัติงานประจําวัน) 

 

4. จํานวนถังขยะใหมีจํานวนตาม
ความเหมาะสมของหนวยงาน โดย
ไมจําเปนตองมีทุกโตะ หรืออาจ
จัดวางเปนโซนพื้นที่ 

 การลดจํานวนถัง เปนการลด
จํานวนถุงดํ าและวัสดุอื่นๆ 
ตลอดจนการลดเวลาในการทิ้ง
ขยะของแมบานลง 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  



หนา  

18.มาตรฐานกลางบริเวณพื้นที่โดยรอบอาคาร 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี /ไมมี หมายเหต ุ

 

1. บริเวณรอบๆ อาคาร ตองมีความ
เปนระเบียบ สะอาด ไมมีกองขยะ 
หรืออุปกรณท่ีเปนอันตรายวางทิ้งไว 

  

2. บริ เ วณโรงจอดรถ มีความเป น
ระเบียบเรียบรอย สะอาด บริเวณที่
จอดมีความปลอดภัย และมีการ
กําหนดบริ เวณที่หามจอด (ถา
จําเปนตองมี) 

  

3. ระบุวิธีการที่ทําใหหนวยงานทราบ
จํานวนบุคลากรของหนวยงานที่อยู
ในหนวยงานในชวงเวลาที่มี เหตุ
ฉุก เฉิน โดยตองสามารถทราบ
สถานะความปลอดภัยรายบุคคลได
ในเวลาอันรวด เร็ ว  ( ไมกํ าหนด
ระยะเวลา แตใหนําระยะเวลาที่
คาดการณได มาพิจารณาในการ
ปรับปรุงเกณฑในคราวตอๆไป 

  

4. ระบุวิธีการในการสรางวินัยในการ
จอดรถของบุคลากรในหนวยงานให
เปนระเบียบ และสะดวกตอการ
สัญจรในกรณีที่มีเหตุจําเปนเรงดวน  
(หมายเหตุ  สถานที่จอดรถหมาย
รวมถึงการจอดรถทุกประเภท ที่มี) 

 (คิดคะแนนขอละ 1 คะแนน) 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

 คะแนนโดยภาพรวม   

 
หมายเหตุ  : สําหรบัหนวยงานที่มีการใชพื้นที่รวมกัน ใหประสานงานในการกําหนดพื้นที่รบัผิดชอบเกี่ยวกับสถานที่จอด

รถรวมกัน 
 
 
 
 
 
 
 



หนา  

19 มาตรฐานเรื่องพลังงาน 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี /ไมมี หมายเหต ุ

 

1. มีกิจกรรมที่ เ กี่ ยวข องกั บการ
ประหยัดพลังงาน การลดขยะ  
การประหยัดน้ํา ลดพลาสติก ลด
กระดาษ  การแยกขยะ การรี
ไซเคิล 

  

2. มีการเผยแพรใหปรากฎในเวบ 
green  ของหนวยงาน  อยาง
สม่ําเสมอและเปนปจจุบัน 

  

3. การแยกขยะใหถูกประเภท   

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน 

  

 คะแนนโดยภาพรวม   
 
 
 


