
หนา  

มาตรฐานกลาง 5ส Green(ฉบับรับรอง 16 มิถุนายน 2563                                   

จากมติการประชุมประจําเดือนมิถุนายน 2563 

มีจํานวน  19 มาตรฐาน ดังนี ้
 

๑. มาตรฐานกลาง บอรด 5ส ประจําหนวยงาน 
๒. มาตรฐานกลาง ปายบงชี้ 
๓. มาตรฐานกลาง โตะทํางานและเคานเตอร  
๔. มาตรฐานกลาง ตูเก็บเอกสาร 
๕. มาตรฐานกลาง แฟมเอกสาร 
๖. มาตรฐานกลาง คอมพิวเตอรตั้งโตะ 
๗. มาตรฐานกลาง อุปกรณสํานักงาน (โทรศัพท/โทรสาร/พรินเตอร/เครื่องถายเอกสาร) 
๘. มาตรฐานกลาง หองประชุม 
๙. มาตรฐานกลาง หองรับแขก/มุมรับแขก 
๑๐. มาตรฐานกลาง แผงสวิทซไฟ 
๑๑. มาตรฐานกลางเครื่องปรับอากาศ 
๑๒. มาตรฐานกลาง หอง/พ้ืนที่เก็บของสํานักงาน 
๑๓. มาตรฐานกลาง หองเตรียมอาหาร/พ้ืนที่เตรียมอาหาร 
๑๔. มาตรฐานกลาง หองควบคุมระบบไฟฟา เครื่องปรับอากาศ และระบบเครือขาย 
๑๕. มาตรฐานกลาง การดแูลถังดับเพลิง 
๑๖. มาตรฐานกลาง ตูนํ้าดื่ม 
๑๗. มาตรฐานกลาง ถังขยะ 
18.  มาตรฐานกลางบริเวณพื้นที่โดยรอบอาคาร 
19.  มาตรฐานการประหยัดพลังงาน 
 

 
 
หมายเหตุ : Remark สีเหลือง คือสวนที่มกีารพจิารณาปรบัปรุงเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หนา  

1. มาตรฐานกลางบอรด 5ส green ประจําหนวยงาน  
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

 

1. แสดงขอมูลตางๆ ในระบบดิจิตลั โดย
จัดแสดงขอมูลในเวบไซตหนาหลัก 
ของหนวยงาน  ระบุวา “5ส Green 
หรือ Green 5s (ชื่อหนวยงาน)  

  เพื่อสนองตอนโยบายไร
กระดาษ ประหยดัพื้นที่ 
และสะดวกตอการปรบัปรุง
เปลี่ยนแปลงใหเปนปจจุบัน 
และสรางสรรคความ
สวยงามไดอยางรวดเร็ว 

2. มีผังโครงสรางคณะกรรมการ  5ส 
GREEN  หนวยงานพรอมรูปถาย 

  

3. มีข อมูลแสด งการแบ งพื้ นที่ แ ละ
ผูรับผิดชอบ 

  

4. มีการกําหนดเปาหมายเชิงปริมาณที่
สามารถตรวจวัดได เชน ระดับคะแนน
ความพึ งพอใจ  หรื อร อยละการ
ดําเนินการในเรื่องตางๆ เปนตน 

  

5. มีแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส GREEN 
โดยมีการระบุเปาหมายที่สามารถวัด
และประเมินผลได 

  

6. มีขอมูลมาตรฐานกลาง 5ส GREEN ที่
กําหนดไวสําหรับอางอิง 

  

7. มี รู ป ภ าพ  ข อมู ล  กิ จ ก ร รมต า ม
แผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส GREEN ของ
หนวยงาน กอน และหลังการประเมิน
ครั้งลาสุดที่เปนปจจุบัน 

  

8. มีผลคะแนน Self Audit และผลการ
ดําเนินการตามขอเสนอแนะของ
กรรมการตรวจประเมินรอบที่ผานมา 

  

จํานวนขอท่ีประเมิน   
คะแนนโดยภาพรวม   

 
 
 
 
 
 
 
 



หนา  

2. มาตรฐานกลางปายบงชี้ 
     

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

1. มีปายบงชี้สถานะสิ่งของ/กิจกรรมที่
กําลังดําเนินการตามความจําเปน เชน 
รอแจงซอมแซม รอจําหนาย อุปกรณ
ชํารุด  ปายระวังชนกระจก ปายประตู 
(ผลัก ดัง push pull) เปนตน ควรมี
รูปแบบเดียวกัน 

 กรณีไมมีสิ่งของที่ตองติดปาย
บ งชี้ ให เป น  NA (สํ าหรั บผู
ประเมิน) 

2.  มีปายบงชี้บริเวณที่ไมปลอดภัย
หรือพื้นที่เสี่ยงอันตราย เชน ระวังลื่น 
พื้นชํารุด ระวังวัสดุตกหลน เปนตน  

 กรณีที่มีบริ เวณไมปลอดภัย
หลายจุดขอใหพิจารณาบงชี้
ตามความเหมาะสม  

3. ปายบงชี้ตามขอ 1 และขอ 2 อยู
ในตําแหนงที่มองเห็นไดอยางชัดเจน
และสะดวกตอการใชงาน 

  

4.การบงชี้ตองมกีารระบทุั้งภาษาไทย
และหรือภาษาอังกฤษ   
 

 4.1 กรณีปายบงชี้ถาวร เชน 
ปายหอง ใหระบุภาษาไทย
และหรือภาษาอังกฤษ   ตาม
ความเหมาะสม 
4.2 กรณีป ายบ งชี้ สถานะ
สิ่งของหรือกิจกรรมที่กําลั ง
ดําเนินการตามความจําเปน 
( 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 (ตามขอ 2) ใหระบุ
ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
หรือสัญลักษณสากล) 

5.มีขอมลูรายละเอียดของการบงชี้ 
เชน รายการสิ่งของหรอืสถานทีบ่งชี้  
ผูรบัผิดชอบ กําหนดเวลาในการ
ดําเนินงาน และการอนุญาตจาก
ผูเกี่ยวของ เปนตน (ทัง้นี้ใหเปนไปตาม
รูปแบบที่กําหนดไวจากกรรมการ
กลาง) 

  

จํานวนขอท่ีประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม   



หนา  

3. มาตรฐานกลางโตะทาํงานและเคานเตอร  
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ผูปฏิบัติงานโดยแสดง ชื่อ ตําแหนง 
เบอรโทร รูปถาย หรือชื่อแผนก (ถามี) 
ติดแสดงไวในตําแหนงที่มองเห็นได
โดยงาย 
 รูปแบบและขนาดของปายเปนไป

ในรูปแบบเดียวกันในหนวยงาน (กรณี
ที่หนวยงานมีหนวยงานยอยที่ไมตั้งอยู
ในพื้นที่อาคารเดียวกันสามารถใช
รูปแบบที่เหมือนกันในหนวยงานยอย
ได) 

  
สําหรับเบอรโทรศัพทใหมี
รูปแบบเปนเบอรโทรที่เปน
ทางการ เชน 075 
67xxxx  

2. ของใชสวนตัว 
 การจัดวางของใชสวนตัว ใหมีการ

กําหนดพื้นที่วางของใชสวนตัวไมเกิน 
1 ใน 3 ของพื้นที่บนโตะ  
 มีปายระบุคําวา “ของใชสวนตัว” 

ที่ ลิ้ นชักของ โตะทํ าง านหรื อตู ใ ต
เคานเตอรโดยมีรูปแบบเดียวกันใน
หนวยงาน 
 กรณีโตะทํางานที่มีลิ้นสามารถ

จัดเก็บของใชส วนตัวไดไม เกิน 1 
ลิ้นชัก ทั้งนี้ หากโตะทํางานหรือ
เคานเตอรใหบริการไมมีลิน้ชักสามารถ
จัดหาตูมาเพื่อจัดเก็บของใชสวนตัวได
ไมเกิน 1 ตู 
 
 
 
 
 
 
 

 ลิ้ น ชั ก ส ว น ตั ว  จ ะ
ดําเนินการตรวจ และตอง
ไม มี ข อ ง ใ ช สํ า นั ก ง า น
จัดเก็บไว  (เนื่องจาก ตอง
เปนอุปกรณที่ เ ปนของ
สวนตัวจริงๆ ไมใชอุปกรณ
ที่ใชปฏิบัติงาน) 
 
แนวคิดในการพิจารณา 
ของที่ ใชสํ าหรับการทํางาน 
หมายถึ ง  ข องที่ ใ ช ใ นการ
ทํางาน  โดยไม จํ ากัดช อง
ทางการไดมาของสิ่งของนั้น 
(หนวยงานจัดสรร หรือจัดหา
มาเอง) และจํานวนผูใชงาน 
(ใชคนเดียว หรือใชกับเพื่อน
รวมงาน) 
 
*** ดังนั้น อุปกรณตางๆ เชน 
ปายชื่อ ทะเบียนประวัติ บิล
คาใชจายสวนบุคคล หรืออื่นๆ 
ถาไมเกี่ยวกับการทํางาน ก็ให
ถื อ เ ป นของ ใ ช ส วนบุ ค ค ล  



หนา  

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
  

สามารถ เก็บในลิ้นชักสวนตัว  
 
*** กรณี แฟมลงเวลางาน  
กุญแจที่ ได รับมอบหมายให
ดูแล  เปนสวนที่เกี่ยวของกับ
การทํางาน   ไมอยู ในลิ้นชัก
สวนตัว (กรณีที่เราไมมา คน
อื่นตองใชประโยชนหรือไม  
ถาใช คือสิ่งที่เกี่ยวกับงาน) 

3. อุปกรณสํานักงาน 

 กรณีเปนลิ้นชัก ให มีปายระบุคํา
วา “อุปกรณสํานักงาน” มีรูปแบบ
เดียวกัน 
 อุปกรณสํานักงานมีปริมาณที่

เหมาะสมกับความถี่ของการใชงาน 
และ ถูกจัดเก็บอยางเรยีบรอย และอยู
ในสภาพพรอมใชงาน  

 กรณีมี ถาดเอกสาร หรื อ  ชั้ น
เอกสาร หรือ ตะแกรง 3 ชั้น ควรมีได
ไมเกินโตะละ 2 ชิ้น หรือ ตามความ
เหมาะสมของหนาที่ปฏิบัติงาน 

  

4. การจัดเก็บอุปกรณใตโตะ 

 ใตโตะทํางานหรือเคาทเตอรมี
กลองใสอุปกรณตางๆ ไดไมเกิน 1 
กลอง  
 กรณีที่มีรองเทา (ไมเกิน 2 คู) ให

มีการบงชี้จุดจัดวาง 

 กรณีจัดเก็บรองเทา ไม
ตองมีการบอกปายบงชี้ 
หรือการติดสติ๊กเกอรบน
พื้น โดยตองมีการจัดวางที่
เปนระเบียบ (กรณีที่ติด
ปายบงชี้ สามารถติด
บริเวณขางโตะหรือบริเวณ
อื่นใดที่ไมเปนอุปสรรคตอ
การบํารุงรักษาพื้นที่ในการ
ปฏิบัติงานประจําวัน) 
ในกรณีที่เปนรองเทาที่
เกี่ยวกับการปฏบิัติงาน
ตองมีปายบงชี้ในตําแหนง
ที่เหมาะสม  (แตตองไมติด
บนพื้น) 



หนา  

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

5. ในภาพรวมโตะทํางาน เกาอี้ และ
เคานเตอรมีความสะอาดเรียบรอย   

 -บนโตะทํางานไมตองมีการขีด
เสนแบงบริเวณพื้นที่ ไมตองมี
สติ๊กเกอรบงชี้ชนิดของส่ิงของ
ที่จัดวางบนโตะ 

6.การจัดวางอุปกรณบนโตะทํางาน ให
จัดทําเปนแผนภาพแสดงผังการจัด
วาง/การจัดเก็บ  โดยสามารถจัดเก็บ
แผนภาพ/แผนผังไวในแฟม หรือติดไว
บริเวณอื่นใด ทั้งนี้ไมจําเปนตองติดทุก
โตะ หรือจัดทําในรูปแบบอื่นๆตามที่
หนวยงานเปนผู กําหนด เพื่ อ ใหมี
รูปแบบการจัดวางเปนไปในรูปแบบ
เดียวกันของทั้งหนวยงาน 

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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4. มาตรฐานกลางตูเก็บเอกสาร / ตูเก็บอุปกรณสํานักงานที่เกี่ยวของกับการทํางาน 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.มีการจัดทําผังบอกตําแหนงการจัดวางตู 
พรอมระบุชื่อผูรับผิดชอบ และรหัส   โค
ตของแตละตู    

- ลําดับการจัดวางลําดับของตู/ชั้น
วาง ใหเรียงจากซายไปขวา  บน
ลงลาง กําหนดใหใชตัวเลขอารบิก
เปนรหัสของตู 

- ในกรณีที่มีการจัด เก็บในหลาย
หองใหมีการเรียงลําดับตัวเลขของ
ตู/ชั้นวางแยกเปนของแตละหอง 
และอาจตามดวยโคตประจํา
หอง 

- หนาตู เ ก็บ เอกสาร /ตู เ ก็ บ
อุปกรณสํานักงานฯ ไมตองติด
ชื่อผูรับผิดชอบและประเภท
ของสิ่งของภายในตู /ชั้นวาง 
อีก  

  

2.ภายในตู ใหมีปายดัชนีบงชี้แสดง 
รายละเอียดของเอกสาร/วัสดุอุปกรณ
ที่จัดเก็บให เพื่อใหสะดวกในการคนหา 
โดยต อ ง เ ป นรู ปแบบ เดี ย วกั น ใน
หนวยงาน 

  

3.มีการจัดเก็บเอกสารตาง/คูมือ/
หนังสือ/รายงาน/วัสดุอุปกรณให เปน
หมวดหมู และจัดวางอยางเปนระเบยีบ 

  

4.ในกรณีมีการจัดวางสิ่งของบนตูให
จัดวางอยางเปนระเบียบ มีความ
ปลอดภัยและเปนระเบียบเรียบรอย
และของที่วางบนตูได  เชน พระ ของ
ประดับตกแตง ดอกไม เปนตน ทั้งนี้
ตองไมเปนสิ่งของที่เกี่ยวของกับการ
ทํางาน   

  

5.ไมมีการจัดเก็บของใชสวนตัว   
6.มีความสะอาดเรียบรอย   
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

  



หนา  

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

เ ว ล า  30  วิ น าที  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 
 
 
 

5. มาตรฐานกลางแฟมเอกสาร 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

1. รูปแบบสันแฟมมีตราสัญลักษณของ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ชื่อของ
หนวยงาน และดัชนีกํากับประจํา
แฟ ม ต ามที่ กํ า หนดขอ ง แต ล ะ
หนวยงานโดยใชแบบอักษรประเภท
เดียวกันในขนาดที่เหมาะสม 

 สําหรับผูที่จะจัดทําสัญแฟม
ใหม อาจจะพิมพตัวอักษรให
เปนแนวตั้งเพื่อสะดวกตอ
การอาน และการคนหา 

 

 2. มีปายแสดงรายการแฟมเอกสาร
ติดตั้งในตําแหนงที่เหมาะสมและ
เห็นไดอยางชัดเจน 

  

 3. จัดวางแฟมในชั้น/ตูเก็บเอกสารให
อยูในตําแหนงที่เหมาะสม 

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
 
 

 
 
 
 
 
 
 



หนา  

6.มาตรฐานกลางคอมพิวเตอรตั้งโตะ 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

จอคอมพิวเตอรดานหนา 
 
 
 
 

จอคอมพิวเตอรดานหลงั 
ดานหนากรณีใช 2 จอภาพ 

 

 
 
 
 
  ดานหลังกรณีใช 2 จอภาพ 
 
  
 
 

1. มี ป า ย แส ด งบ ารโค ดบ ริเ วณ 
ด  านหลังของจอคอมพิวเตอร  
ดานบนของ CASE และดานบน 
ของ UPS (ถามี) 

 - ใต CASE มีลูกยางรองฐาน
ตั้งอยูแลว จึงสามารถวางที่พื้น
ไดโดยตรง 
- สามารถวาง CASE ใน
แนวตั้งหรือแนวนอนก็ไดตาม
ความเหมาะสมของพื้นที่ จะ
วางบนโตะหรือบนพื้นก็ได  
- กรณีที่วางนอนบนพื้นตองมี
ฐานรองรับ เพื่อปองกันไฟดูด 
- ฐานรองตองไมมีความสูงไป
ปดกันพัดลมระบายอากาศ
ของ CASE 

2. คอมพิวเตอร และอุปกรณ   ตอ  
พวงตองอยู ในสภาพดี ม ีสภาพ
พร อ ม ส ําหรับการใชงาน ตองมี
ฐานยึดที่มีความมั่นคงแข็งแรง 

  

3. ไมมีอุปกรณที่ ไม เกี่ยวของวาง
บริเวณเครื่องคอมพิวเตอรและ
อุปกรณตอพวง (กรณีที่ตองเสริม
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 รองรับน้ําหนักไดอยาง
เหมาะสม) 

  

4. ไมติดกระดาษโนต สติกเกอรหรือ
ข อ ค ว า ม ใ ด  ๆ  บ น เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร 

  

5. จัดเก็บสายไฟและสายของอุปกรณ
ตอพวงใหเปนระเบียบ เชน ใชเข็ม
ขัดหรือกระดูกงู สวนสายไฟที่อยู
บนพื้นอาจใชเทปกาวติดที่พื้นโดย
ใหเทปกาวมีสีใกลเคียงกับสีพื้น ใน
กรณีที่จัดเก็บสายไฟ ตองไมมีการ
ปกปดดวยอุปกรณใดๆ จนสังเกตุ
ความผิดปกติไมได เชน เอากลอง
ปดทับ สายไฟ 

  



หนา  

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

6. สะอาด ไมมีฝุน และคราบสกปรก  เปนการประเมินดวย
สายตา 

7. ไมวางคอมพิวเตอรในตําแหนงใต
เครื่องปรับอากาศ หรือใกลน้ํา 
หรือวัสดุอุปกรณที่มีความชื้นสูง 

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
 

 
7. มาตรฐานกลางอุปกรณสํานักงาน (โทรศัพท/โทรสาร/พรินเตอร/เครื่องถายเอกสาร) 

 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. โทรศัพทตองมีหมายเลขประจํา
เครื่องแสดงใหเห็นอยางชัดเจน 

  

2. โทรสารตองมีหมายเลขประจํ า
เครื่อง และมีชื่อผูรับผิดชอบประจํา
เครื่องโทรสาร 

  

3. ใหมีการแสดงหมายเลขติดตอ
ห น ว ย ง า น ต า ง ๆ  ภ า ย ใ น
มหาวิทยาลั ย จัดวางบริ เ วณที่
สะดวกตอการใชงาน 
ในการแสดงขอมูลตองไมติดบนพื้น
โตะที่จัดวางเครื่องโทรสาร สามารถ
ติดที่ฝาผนัง ใสแผนพลาสติกใส 
หรือรูปแบบอื่นใดใหเหมาะสมกับ
การใชงาน  

  

4. เครื่องพรินทเตอรตองแสดงเบอร
โทรสําหรับติดตอชาง/หนวยงาน
ผูรับผิดชอบและระบุชือ่ผูรับผิดชอบ
ประจําเครื่องพรินทเตอร 

  

5. เครื่องถายเอกสารตองมีเบอรโทร
ติดตอชาง/หนวยงานผูรับผิดชอบ
และมีชื่อผูรับผิดชอบประจําเครื่อง
ถายเอกสาร 

  

6. ตัวเครื่องอยูในสภาพพรอมใชงาน   



หนา  

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

และสะอาด 

7. สายไฟไมชํารุดและมีการจัดเก็บ
อยางเปนระเบียบ 

  

8. มีกระดาษและอุปกรณ รองรั บ
กระดาษพรอมใชงานและจัดใหเปน
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 สะดวกแกการใชงาน 
และมีความปลอดภัย เชน เครื่อง
ถายเอกสาร/พริ้นเตอร ควรจัดวาง
นอกสํ า นั ก ง า น  ยก เ ว นห า กมี
ขอจํากัดของพื้นที่กําหนดใหจัดวาง
ใ น ตํ า แ ห น ง ที่ เ ห ม า ะ ส ม แ ล ะ
ปลอดภัย 

 -  
 

 

10. สะอาด ไมมีฝุน และคราบ
สกปรก 

  

11. มีแผนภาพหรือสัญลักษณ แสดง
ตําแหนงการจัดวาง อุปกรณ ที่ระบุทั้ง
ชนิ ดและปริ ม าณ  ติ ดแส ดง ไว ใ น
ตําแหนงที่สังเกตไดหรือจัดเก็บในแฟม
หรือฐานขอมูลใดๆ เพื่อความสะดวกใน
การนํากลับมาวางไวที่เดิม   

- โดยไมตองมีการระบุชื่อสิ่งของ ใน
ทุกจุดที่จัดวาง   

   - มีการระบุสถานภาพได ในกรณีที่
ไมถูกจัดเก็บตรงตําแหนง เชน ชํารุด 
สงซอม ถูกยืมไป  เปนตน 

  

12.มีกระบวนการสื่ อสารภายใน
หนวยงานใหบุคคลในหนวยงานเขาใจ
ตรงกัน โดยกรรมการประเมิน จะสุม
สอบถามบุคลากรในหนวยงานเพื่อให
ทําการคนหาหรือจัดเก็บอุปกรณ  เพื่อ
ประเมินกระบวนการ 

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   
 

 คะแนนโดยภาพรวม  



หนา  

8. มาตรฐานกลางหองประชุม 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีปายช่ือหองประชุมติดไวชัดเจน  ควรมีทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 

2. อุปกรณในหองประชุมและอุปกรณ
สื่อ โสตทัศนูปกรณประจํ าหอง
ประชุมอยูในสภาพพรอมใชงาน
ตลอดเวลา  

 กรณีเสียอยูระหวางซอมแซม 
หรือ รอซอม ตองมีปายบงชี้ให
ผูใชทราบ 

3. อุปกรณไฟฟาติ ดตั้ ง อย า ง เป น
ระเบียบ อยางปลอดภัย 

  

4. มีน าฬิ ก าติ ด ตั้ ง ใ นตํ า แห น ง ที่
สามารถมองเห็นไดอยางชัดเจน
และอยูในสภาพที่ใชงานได  

  

5. โตะประชุมและเกาอี้จัดใหเปน
ระเบียบเรียบรอย 

  

6. มีการทําสัญลักษณเพื่อบงชี้ชนิด
และจํานวนของเกาอี้ในแตละหอง
ประชุมเพื่อปองกันการเคลื่อนยาย 
โดยตองติดไวในบริเวณที่ไมทําให
เกาอี้ดูไมสวยงาม เชน บริเวณขา
เกาอี้  บริ เวณเท าแขน เปนตน  
ทั้ ง นี้ ใ ห พิ จ า ร ณ า ต า ม ค ว า ม
เหมาะสมของเกาอี้ประเภทตางๆ 

  

7. มีแผนผังการจัดหองประชุม 
และการจัดวางวัสดุ อุปกรณภายใน
หอง ทั้ งชนิดและปริมาณ แสดงใน
ตําแหนงที่สามารถสังเกตไดโดยงาย 

  

8. ระบุผูรับผิดชอบประจําหองพรอม
ระบุเบอรติดตอชางเทคนิค 

  

9. กรณีที่มีกระดาน ตองระบุตําแหนง
ชนิดและจํานวนการจัดวางปากกา 
แปรงลบกระดาน และอุปกรณอื่น
ใดที่เกี่ยวของใหชัดเจน และจัดเก็บ
ไดโดยสะดวก 

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
  

 



หนา  

9. มาตรฐานกลางหองรับแขก/มุมรับแขก 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

1. จัดวางสิ่ ง ของ  อุปกรณต างๆ 
อยางเปนระเบียบและเหมาะสม  

  

2. มีความสะอาดไมมีคราบสกปรก 
ไมชํารุด และพรอมใชงาน 

  

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

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 
10. มาตรฐานกลางแผงสวิทซไฟ 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 

1. มีแผนผังหรือแถบสัญลักษณหรือ
เครื่องหมายอื่นใดที่ระบุตําแหนง
ของหลอดไฟในสํานักงานไดอยาง
ถูกตองและชัดเจน 

 กรณีที่หองนั้นๆ มี
หลอดไฟแคหลอดเดียว 
หรือมีจุดเปดไฟเพียง
ตําแหนงเดียว ไมตองมี
การจัดทําผงัหรือ
สัญลักษณ 

2. สวิทชไฟอยูในสภาพพรอมใชงาน 
ไมชํารุด มีความปลอดภัย 

 กรณีชํารุดใหทําปายระบุบงชี้
วาชํารุดและแจงผูรับผิดชอบ
ในการซอม 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม   

 
11.มาตรฐานกลางเครื่องปรับอากาศ 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 

1. เครื่องปรับอากาศอยูในสภาพ
พรอมใชงาน 

 กรณีชํารุดใหทําปายระบุบงชี้
วาชํารุดและแจงผูรับผิดชอบ
ในการซอม 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
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12.มาตรฐานกลางหอง/พื้นที่เก็บของสํานักงาน 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีแผนผังแสดงตําแหนงการจัดเก็บไว
ภายในหองเก็บของเพื่อความสะดวก
ในการคนหา 
 

  

2. มีป ายชื่ อ ร ะบุ ผู รั บผิ ดชอบ  ร ะบุ
ประเภทของวัสดุ -อุปกรณ  อยา ง
ชัดเจน 

  

3. มีการจัดเก็บวัสดุอุปกรณเปนหมวดหมู
แยกเปนประเภทไมปะปนกัน  
 

  

4. ไมมีวัสดุ-อุปกรณ ที่ไมเกี่ยวของกับ
การทํางาน 

  

5. มีระบบในการควบคุมวัสดุอุปกรณใน
รูปแบบตางๆ เชน ทะเบียนคุม (stock 
card) QR Code โดยตองมีการแสดง
ขอมูลชนิดและปริมาณวัสดุอุปกรณที่
เก็บอยู  

 กรณีที่ เปนคลังยอยของ
หนวยงานที่ เบิกมาจาก
พั ส ดุ ไ ม จํ า เ ป น ต อ ง มี
ทะเบียนคุม 
 

6. ถามีที่ เก็บเปนตู  ชั้นใหใชหลักการ
เดียวกันกับตู  ชั้นที่ เก็บของในหอง
ปฏิบัติงาน 

  

7. เอกสาร (ระบุลักษณะของเอกสาร) ที่
มีอายุเกิน 1 ป ที่จําเปนตองเก็บไว  
ใหจัดเก็บพรอมระบุขอความผูดูแล
รับผิดชอบกํากับไว เชน เก็บใสกลอง
มัดแลวติดปายขอความผูดูแล 

 เอกสารที่สะสางมาจาก
แ ฟ ม ที่ อ ยู ใ น ห อ ง
ปฏิบัติงานใหดําเนินการ
ตามแบบฟอรมกลาง 

8. พื้นที่จัดเก็บมีความสะอาด ไมมีคราบ
สกปรก เศษขยะ  ฝุนละอองและไมมี
หยากไย 
 

 ก ร ณี ที่ มี สิ่ ง ขอ ง ที่ ต อ ง
จัดเก็บมากเกินกวาปกติ
(สามารถจัดเก็บสิ่งของใน
พื้นที่โดยมีการบงชี้ ไวได  
โดยที่มีการจัดหมวดหมู 
ปลอดภัย และทําใหการ
จั ด เ ก็ บ  จั ด ห า ทํ า ไ ด
โดยสะดวก) 

9. มีชองทางเดินเพื่อใหสามารถจัดเก็บ
และเคลื่อนยายของไดโดยสะดวก  

 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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13. มาตรฐานกลางพ้ืนที่เตรียมอาหาร / รับประทานอาหาร 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

 
 

 
 
 
 

1. ระบุชื่อผูรับผิดชอบ ดูแลทําความ
สะอาดไวอยางชัดเจน 

  

2. โตะอาหารหรือโตะเตรียมอาหาร 
และ เก าอี้ ถู กจั ดวางอยาง เป น
ระเบียบ กรณีเปนหองรับประทาน
อาหารตองระบุผั งจัดวางและ
จํานวนเกาอี้ /กรณีที่จัดวางโตะ
อาหารภายในหนวยงานใหมีการ
บงชี้เพื่อใหเห็นสัดสวนพื้นที่บริเวณ
ที่ใชเตรียมอาหาร 

  

3. ชั้นวางจาน-ชาม-แกว เครื่องใชใน
ครั ว  ที่ ว า งภาชนะ  ตล อดจ น
อุปกรณสําหรับลางภาชนะมีความ
สะอาด และจัดวางอย าง เป น
ระเบียบ 

  

4. อุปกรณไฟฟา (ถามี) มีความ
สะอาดทั้งภายในและภายนอก 

  

5. ถังขยะ เปยก-มีฝาปดมิดชิด และมี
ปายบงชี้ 

 มีบริเวณดักแยกไขมันกอนการ
กําจัดเพื่อใหสอดคลองกับ
กิจกรรม go green 

6. อุปกรณไฟฟา ปลั๊กไฟ อยูในสภาพ
พรอมใชไมชํารุด 

  

7. พื้นที่โดยรวมสะอาด ไมมีกลิ่น ไมมี
เศษขยะ และเศษอาหารตกอยู 

  

8. จัดใหมีบริเวณดักแยกไขมันกอนการ
กําจัดเศษอาหาร  

 บริการกลาง จะดําเนินการ
จัดหาให 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
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14.มาตรฐานกลางหองควบคุมระบบไฟฟา เครื่องปรับอากาศและระบบเครือขาย 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

 

1. มีปายแสดงชื่อผูรับผิดชอบของ
หนวยงาน และขอมูลในการติดตอ
ผูรับผิดชอบจากหนวยงานกลาง 
(ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล/สวนอาคาร
สถานที่/งานบริการกลาง)  

  

2. ไม มี วัส ดุ  อุปกรณที่ ก อ ให เ กิ ด
อันตราย และที่ไมเกี่ยวของอยูใน
หอง รวมถึง ไมกีดขวางตอการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ซอมบํารุง 

 

3. พื้นที่ และอุปกรณภายในห อ ง 
สะอาด ไมมี หยากไย ฝุน และ
คราบสกปรก 

  

4. พื้นที่และสภาพหองอยูในสภาพที่
ไมกอใหเกิดอันตราย เชน พื้น ผนัง  
ฝาเพดาน ไมชํารุด รั่วซึม เปนตน 

  

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 
15.มาตรฐานกลางการดแูลถังดับเพลิง 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มี ผู รั บ ผิ ด ชอบ ขอ งห น ว ยง าน
สําหรับเปนผูประสานหนวยงาน
กลาง 

  

2. ไมมีสิ่งของกีดขวางการเขาถึงถัง
ดับเพลิงในระยะ 50 ซม. 

  

3. มีปายแสดงเบอรโทรศัพทฉุกเฉิน
ติดตอเมื่อเกิดไฟไหม  
(075-673392/ 3392) 

  
 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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16. มาตรฐานกลางตูนํ้าดื่ม 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี/ไมมี หมายเหต ุ

 

1. จัดทําปายบงชี้จุดใหบริการ ตูน้ํา
ดื่ม และระบุผูประสานงาน 

  

2. ตูน้ําดื่ม ตองมีถังพักน้ําทิ้งหรือทอ
ระบายน้ําทิ้งที่อยูในสภาพสะอาด
และพรอมใชงาน (น้ําไมลนถังพัก) 

  

3. มีถังขยะรองรับและควรมีฝาปด   

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม 
 

 
 
17.มาตรฐานกลางถังขยะภายในสํานักงาน 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี /ไมมี หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ถังขยะภายในสํานักงาน มีขนาด
เล็กมีถุงขยะบรรจุภายในถัง ใหทิ้ง
ไดเฉพาะขยะแหงเทานั้น 

 แนวคิดการพิจารณา 
1. สามาร ถร ะ บุพื้ นที่ ห รื อ

ตํ า แหน ง ในการจั ดว า ง 
(กรณีที่มีการเคลื่อนยายได) 

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
ประสิทธิภาพในการใชงาน) 

3. การบงชี้ตําแหนง ตองไม
เปนอุปสรรคในการดูแล
รักษาประจําวัน 

 

2. ถังขยะภายในสํานักงาน จัดวางใน
บริเวณที่สามารถใชงานไดอยาง
สะดวกและไมกีดขวางทางเดิน  

 

3. ใหบงชี้ตําแหนงการจัดวางถังขยะ 
(โดยไมตองติดบนพื้น เนื่องจาก
เปนอุปสรรคตอการบํารุงรักษา
พื้นที่ในการปฏิบัติงานประจําวัน) 

 

4. จํานวนถังขยะใหมีจํานวนตาม
ความเหมาะสมของหนวยงาน โดย
ไมจําเปนตองมีทุกโตะ หรืออาจ
จัดวางเปนโซนพื้นที่ 

 การลดจํานวนถัง เปนการลด
จํานวนถุงดํ าและวัสดุอื่นๆ 
ตลอดจนการลดเวลาในการทิ้ง
ขยะของแมบานลง 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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18.มาตรฐานกลางบริเวณพื้นที่โดยรอบอาคาร 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี /ไมมี หมายเหต ุ

 

1. บริเวณรอบๆ อาคาร ตองมีความ
เปนระเบียบ สะอาด ไมมีกองขยะ 
หรืออุปกรณท่ีเปนอันตรายวางทิ้งไว 

  

2. บริ เ วณโรงจอดรถ มีความเป น
ระเบียบเรียบรอย สะอาด บริเวณที่
จอดมีความปลอดภัย และมีการ
กําหนดบริ เวณที่หามจอด (ถา
จําเปนตองมี) 

  

3. ระบุวิธีการที่ทําใหหนวยงานทราบ
จํานวนบุคลากรของหนวยงานที่อยู
ในหนวยงานในชวงเวลาที่มี เหตุ
ฉุก เฉิน โดยตองสามารถทราบ
สถานะความปลอดภัยรายบุคคลได
ในเวลาอันรวด เร็ ว  ( ไมกํ าหนด
ระยะเวลา แตใหนําระยะเวลาที่
คาดการณได มาพิจารณาในการ
ปรับปรุงเกณฑในคราวตอๆไป 

  

4. ระบุวิธีการในการสรางวินัยในการ
จอดรถของบุคลากรในหนวยงานให
เปนระเบียบ และสะดวกตอการ
สัญจรในกรณีที่มีเหตุจําเปนเรงดวน  
(หมายเหตุ  สถานที่จอดรถหมาย
รวมถึงการจอดรถทุกประเภท ที่มี) 

 (คิดคะแนนขอละ 1 คะแนน) 

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน   

 คะแนนโดยภาพรวม   

 
หมายเหตุ  : สําหรบัหนวยงานที่มีการใชพื้นที่รวมกัน ใหประสานงานในการกําหนดพื้นที่รบัผิดชอบเกี่ยวกับสถานที่จอด

รถรวมกัน 
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19 มาตรฐานเรื่องพลังงาน 
 

ตัวอยาง มาตรฐาน มี /ไมมี หมายเหต ุ

 

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

  

2. มีการเผยแพรใหปรากฎในเวบ 
green  ของหนวยงาน  อยาง
สม่ําเสมอและเปนปจจุบัน 

  

3. การแยกขยะใหถูกประเภท   

จํานวนขอท่ีมีการประเมิน 

  

 คะแนนโดยภาพรวม   
 
 
 


