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มาตรฐานกลาง 5ส Green มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

ประจ าปีงบประมาณ 2565 
(ปรับแก้ไขวันที่ 17 มกราคม 2565) 

 
 

1. บอร์ด 5ส ประจ าหน่วยงาน 
2. ป้ายบ่งช้ี 
3. โต๊ะท างานและเคาน์เตอร์ 
4. ตู้เก็บเอกสาร 
5. แฟ้มเอกสาร 
6. คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 
7. อุปกรณ์ส านักงาน (โทรศัพท์/โทรสาร/พรินเตอร์/เครื่องถ่ายเอกสาร) 
8. ห้องประชุม 
9. ห้องรับแขก/มุมรับแขก 
10. แผงสวิทซ์ไฟ 
11. ห้อง/พื้นที่เก็บของส านักงาน 
12. ห้อง/พื้นที่เตรียมอาหาร 
13. ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และระบบเครอืข่าย 
14. การดูแลถังดับเพลิง 
15. ตู้น้ าดื่ม 
16. ถังขยะ 
17. บริเวณพื้นที่โดยรอบอาคาร 

 

 
 

 
 
 



12 

 

 
 

1.  มาตรฐานกลาง บอร์ด 5ส ประจ าหน่วยงาน 
วัตถุประสงค ์:  

1. แสดงข้อมูลคณะท างานและเป้าหมายการด าเนินการให้บุคลากรในหนว่ยงานรับทราบ และปฏิบัติ
สอดคล้องกัน  

2. เพื่อสนองต่อนโยบายไร้กระดาษ ประหยัดพื้นที ่และสะดวกต่อการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เป็น
ปัจจุบันและสรา้งสรรค์ความสวยงามได้อย่างรวดเร็ว 

 
มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 

1. แสดงข้อมูลต่างๆ ในระบบดิจิตัล โดยจัดแสดงข้อมูลในเวบไซต์
หน้าหลัก ของหน่วยงาน ระบุว่า “5ส Green หรือ Green 5s (ชื่อ
หน่วยงาน) 

  

2. มีผังโครงสรา้งคณะกรรมการ 5ส GREEN หน่วยงานพร้อมรูป
ถ่าย 

  

3. มีข้อมูลแสดงการแบ่งพื้นที่และผู้รับผิดชอบ   
4. มีการก าหนดเป้าหมายเชิงปริมาณที่สามารถตรวจวัดได้ เช่น 
ระดับคะแนนความพึงพอใจ หรือร้อยละการด าเนินการในเรื่อง
ต่างๆ เป็นต้น 

  

5. มีแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส GREEN โดยมีการระบุเป้าหมายที่
สามารถวัดและประเมินผลได้ 

  

6. มีข้อมูลมาตรฐานกลาง 5ส GREEN ที่ก าหนดไว้ส าหรับอ้างอิง   
7. มีรูปภาพ ขอ้มูล กิจกรรมตามแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส GREEN 
ของหน่วยงาน ก่อน และหลังการประเมินครั้งล่าสุดที่เป็นปัจจุบัน 

  

8. มีผลคะแนน Self Audit และผลการด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะของกรรมการตรวจประเมินรอบที่ผ่านมา 
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2.  มาตรฐานกลาง ป้ายบ่งชี ้   
วัตถุประสงค ์:  

1. เพื่อให้ระบุต าแหน่งการจัดวาง จัดเก็บ และสืบค้นผู้เกี่ยวข้องเพื่อการด าเนินการต่อ  
2. แสดงการเตือนเพื่อป้องกันอันตรายอย่างชัดเจน  
3. เพื่อการสื่อสารที่เข้าใจได้ตรงกันส าหรับผู้พบเห็น 

 
มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 

1. มีป้ายบ่งชี้สถานะสิ่งของ/กิจกรรมที่ก าลงัด าเนินการตามความ
จ าเป็น เช่น รอแจ้งซ่อมแซม รอจ าหน่าย อุปกรณ์ช ารุด บริเวณที่
ไม่ปลอดภัยหรือพื้นที่เสี่ยงอันตราย เช่น ระวังลื่น พื้นช ารุด ระวัง
วัสดุตกหล่น ระวังชนกระจก ป้ายประตู (ผลัก ดัง push pull) 
เป็นต้น โดยก าหนดให้มีรูปแบบเดียวกันในหน่วนงาน (รายละเอียด
ที่ต้องมีก าหนดโดยส่วนกลาง ส่วนรูปแบบหน่วยงานก าหนดได้เอง) 

 กรณีไม่มีสิ่งของที่ต้องติด
ป้ายบ่งช้ีให้เป็น NA (ส าหรับ
ผู้ประเมิน) 

2. การบ่งชี้ ตามข้อ 1 สามารถใช้ภาพ สัญลกัษณ์สากล กรณีที่ระบุ
เป็นตัวหนังสือต้องมีการระบุทั้งภาษาไทยและหรือ
ภาษาต่างประเทศ เช่น ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน 

  

3. มีข้อมลูรายละเอียดของการบ่งชี้ ให้เป็นไปตามเนื้อหาที่ก าหนด
ไว้จากกรรมการกลาง 
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3.   มาตรฐานกลาง โต๊ะท างานและเคาน์เตอร ์ 
วัตถุประสงค ์:  

1. มองก็รู ้- ดูก็แพง - แจกแจงเป็นสัดส่วน 
2. ให้มีสิ่งที่จ าเปน็ต่อการท างาน และอยู่ใสนถาพพร้อมใช้งาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 

 
มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 

1. มีป้ายแสดงช่ือ ต าแหน่ง เบอร์โทร (075 67xxx) หรือช่ือแผนก 
(ถ้ามี) เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน รูปแบบและขนาดของป้ายเป็นไป
ในรูปแบบเดียวกันในหน่วยงาน (กรณีที่หน่วยงานมีหน่วยงานย่อย
ที่ไม่ตั้งอยู่ในพื้นที่อาคารเดียวกันสามารถใช้รูปแบบที่เหมอืนกันใน
หน่วยงานย่อยได้) 

  

ของใช้ส่วนตัว  
นิยาม ของใช้สว่นตัว = ของใช้ที่ไม่เกี่ยวข้องหรือไม่เป็น
ส่วนประกอบของการท างาน (ลิ้นชักส่วนตัวสามารถด าเนินการ
ตรวจได้ แต่ไม่ละเมิดในการรือ้ค้น ***ดูความเรียบร้อยเท่านั้น***) 
2. จัดวางของใช้ส่วนตัวบนพื้นที่บนโต๊ะท างานไม่เกิน 1 ใน 3 และ
ไม่เกิน 1 ใน 4 ของโต๊ะวางคอมพิวเตอร์ กรณีใช้หลงัตู้จัดวางของ
ใช้ส่วนตัว ให้พิจารณาว่าจัดวางแล้วปลอดภัยและ เป็นสัดส่วน โดย
ไม่ก าหนดสัดสว่นพ้ืนที่ 

 *** ดังนั้น อุปกรณ์ต่างๆ 
เช่น ป้ายช่ือ ทะเบียน
ประวัติ บิลค่าใช้จ่ายส่วน
บุคคล หรืออื่นๆ ถ้าไม้
เกี่ยวกับการท างาน ก็ให้ถือ
เป็นของใช้ส่วนบุคคล 
สามารถ เก็บในลิ้นชัก
ส่วนตัว  
*** กรณี แฟ้มลงเวลางาน 
กุญแจที่ได้รับมอบหมายให้
ดูแล เป็นส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
การท างาน ไม่อยู่ในลิ้นชัก
ส่วนตัว (กรณีที่เราไม่มา คน
อื่นต้องใช้ประโยชน์หรือไม่ 
ถ้าใช่ คือสิ่งที่เกี่ยวกับงาน) 

3. มีป้ายบ่งชี้ "ของใช้ส่วนตัว" ที่ลิ้นชักจัดเกบ็ไม่เกิน 1 ลิ้นชัก 
*** ถ้าไม่ก าหนดป้ายบ่งชี้ ต้องก าหนดรูปแบบภายในหน่วยงาน
บ่งช้ีไว้ในผังหรือเวป โดยไม่ต้องติดบ่งช้ีที่ลิ้นชัก กรณีเป็นโต๊ท างาน
ส่วนบุคคล เชน่ ชั้นบนคืออุปกรณ์ส านักง่น ชั้นล่างคือของใช้
ส่วนตัว ก าหนดรูปแบบอุปกรณ์ที่มี แล้วก าหนดรูปแบบไว้ ) 
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มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
อุปกรณ์ส านักงาน 
4. มีป้ายบ่งชี้ "อุปกรณ์ส านักงาน" 

  

5. อุปกรณ์ส านักงานมีจ านวนเหมาะสม (ไม่จ าเป็นต้องระบุ
จ านวน) จัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมใช้งาน รวมถงึ 
อุปกรณ์เสริมในการท างานต่างๆ เช่นตะแกรง ชั้น กล่อง มีจ านวน
เหมาะสม จัดวางเรียบร้อย ปลอดภัย 

  

การจัดเก็บอุปกรณ์ใต้โต๊ะ 
6. จัดวางกล่องใส่อุปกรณ์ท างานเพิ่มเติมได้ 1 กล่อง ในต าแหน่งที่
เหมาะสม กล่องมีขนาดเหมาะสม ไม่กีดขวางหรือเป็นอุปสรรคต่อ
การนั่งท างาน/ ไม่ต้องมีป้ายบ่งช้ี 

  

7. จัดวางรองเท้าเพ่ิมเติมได้ 1 คู่ ในต าแหนง่ที่เหมาะสม พื้นที่วาง
รองเท้าไม่กีดขวางหรือเป็นอุปสรรคต่อการนั่งท างาน 

  

8. ในภาพรวมโต๊ะท างาน เก้าอี้ และเคาน์เตอร์มีความสะอาด
เรียบร้อย 

  

9. การจัดวางอุปกรณ์บนโต๊ะท างาน ให้จัดท าเป็นแผนภาพแสดง
ผังการจัดวาง/การจัดเก็บ โดยสามารถจัดเก็บแผนภาพ/แผนผังไว้
ในแฟ้ม หรือติดไว้บริเวณอื่นใด ทั้งนี้ไม่จ าเป็นต้องติดทุกโต๊ะ หรือ
จัดท าในรูปแบบอื่นๆตามที่หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด เพื่อให้มี
รูปแบบการจัดวางเป็นไปในรูปแบบเดียวกันของทั้งหน่วยงาน 
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4.    มาตรฐานกลาง ตู้เก็บเอกสาร   
วัตถุประสงค ์: ให้สามารถสืบค้น จัดเก็บเอกสารได้อย่างถูกต้องในเวลาอันรวดเร็ว 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. มีการจัดท าผังบอกต าแหน่งการจัดวางตู้ พร้อมระบุช่ือ
ผู้รับผิดชอบ และรหัส โค๊ตของแต่ละตู้  

  

2. ล าดับการจดัวางล าดับของตู้/ชั้นวาง ให้เรียงจากซ้ายไปขวา บน
ลงล่าง ก าหนดให้ใช้ตัวเลขอารบิกเป็นรหัสของตู้ เฉพาะกรณีที่มีตู้
มาพร้อมกับชุดโต๊ะท างาน ไม่ต้องระบุหมายเลข 

  

3. ในกรณีที่มกีารจัดเก็บในหลายห้องให้มีการเรียงล าดับตัวเลข
ของตู้/ชั้นวางแยกเป็นของแต่ละห้อง และอาจตามด้วยโค้ตประจ า
ห้อง 

  

4. ภายในตู้ใหม้ีป้ายดัชนีบ่งช้ีแสดง รายละเอียดของเอกสาร/วัสดุ
อุปกรณ์ที่จัดเก็บให้ เพื่อให้สะดวกในการค้นหา โดยต้องเป็น
รูปแบบเดียวกันในหน่วยงาน 

  

5. มีการจัดเก็บเอกสารต่าง/คู่มือ/หนังสือ/รายงาน/วัสดุอุปกรณ์ให้ 
เป็นหมวดหมู่ และจัดวางอย่างเป็นระเบียบและสะอาดเรียบร้อย 

  

6. ในกรณีมีการจัดวางสิ่งของบนตู้ให้จัดวางอย่างเป็นระเบียบ มี
ความปลอดภัยและเป็นระเบียบเรียบร้อยและของที่วางบนตู้ได้ 
เช่น พระ ของประดับตกแต่ง ดอกไม้ เป็นต้น ทั้งนี้ต้องไม่เป็น
สิ่งของที่เกี่ยวข้องกับการท างาน 

  

7.ไม่มีการจัดเก็บของใช้ส่วนตัว   
8. สามารถค้นหาแฟ้มเอกสาร วัสดุหรือเอกสารที่เก็บในตู้ได้ภายใน
เวลา 30 วินาที (ก าหนดใหผู้้ค้นกาคือ คนอื่นในหน่วยงานนั้นๆ ที่
ไม่ใช่ผู้รับผิดชอบตู้นั้นๆ) 
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5.     มาตรฐานกลาง แฟ้มเอกสาร   
วัตถุประสงค ์: ให้สามารถจัดเก็บเอกสารได้อย่างถูกต้อง และสืบค้นได้อย่างรวดเร็ว 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. สันแฟ้มมีตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ชือ่ของ
หน่วยงาน และดัชนีประจ าแฟ้มตามที่ก าหนดของแต่ละหน่วยงาน 
โดยใช้แบบอักษรประเภทเดียวกันในขนาดที่เหมาะสม 

  

2. มีป้ายแสดงรายการแฟ้มเอกสารติดตั้งในต าแหน่งที่เหมาะสม
และเห็นได้ชัดเจน กรณีป้ายแสดงรายการแฟ้มเอกสารที่อยู่ใน
รูปแบบ QR Code ติดต้ังในต าแหน่งที่ชัดเจนสะดวกแก่การสแกน 

  

3. จัดวางแฟ้มในชั้น/ตู้เก็บเอกสาร ในต าแหน่งที่เหมาะสม   
 
 
6.     มาตรฐานกลาง คอมพิวเตอร์ตั้งโตะ๊ 
วัตถุประสงค ์: สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้อย่างปลอดภัย และสะดวกต่อการบ ารุงรักษา 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 

1.  มีป้ายแสดงบาร์โค้ดบริเวณด้านหลังของจอคอมพิวเตอร์
ด้านบนของ CASE และด้านบนของ UPS (ถ้ามี) 

 - ใต้ CASE มีลูกยางรองฐาน
ตั้งอยู่แล้ว จึงสามารถวางที่
พื้นได้โดยตรง 
- สามารถวาง CASE ใน
แนวตั้งหรือแนวนอนก็ได้
ตามความเหมาะสมของ
พื้นที่ จะวางบนโต๊ะหรือบน
พื้นก็ได้ 
- กรณทีี่วางนอนบนพื้นต้อง
มีฐานรองรับ เพื่อป้องกันไฟ
ดูด 
- ฐานรองต้องไม่มีความสูง
ไปปิดกันพัดลมระบาย
อากาศของ CASE 

2.  คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต้องอยู่ในสภาพดี มีสภาพ
พร้อมส าหรับการใช้งาน ต้องมีฐานยึดที่มีความมั่นคงแข็งแรง 
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มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
3. ไม่มีอุปกรณ์ที่ไม่เกี่ยวข้องวางบริเวณเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง (กรณีที่ต้องเสริมฐานรองจอคอมพิวเตอร์ เพื่อ
ความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน สามารถใชฐ้านวางที่มีความ
แข็งแรง รองรบัน้ าหนักได้อย่างเหมาะสม) 

  

4.  ไม่ติดกระดาษโน้ต สติกเกอร์หรือข้อความใด ๆ บนเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

5. จัดเก็บสายไฟและสายของอุปกรณ์ต่อพ่วงให้เป็นระเบียบ เช่น 
ใช้เข็มขัดหรือกระดูกงู ส่วนสายไฟที่อยู่บนพ้ืนอาจใช้เทปกาวติดที่
พื้นโดยให้เทปกาวมีสีใกล้เคียงกับสีพื้น ในกรณีที่จัดเก็บสายไฟ 
ต้องไม่มีการปกปิดด้วยอุปกรณ์ใดๆ จนสังเกตุความผิดปกติไม่ได้ 
เช่น เอากล่องปิดทับ สายไฟ 

  

6. ต้องมีการติดระบุบ่งช้ี (label) ประเภทของสายไฟให้สามารถ
สะดวกต่อการบ ารุงรักษาได้ 

 ติดบริเวณปลายสายที่เป็น
ปลั๊กเสียบ 

7.   สะอาด ไม่มีฝุ่น และคราบสกปรก   
8. ไม่วางคอมพิวเตอร์ในต าแหน่งใต้เครื่องปรับอากาศ หรือใกล้น้ า 
หรือวัสดุอุปกรณ์ที่มีความชื้นสูง 
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7.  มาตรฐานกลาง อุปกรณ์ส านักงาน (โทรศัพท/์โทรสาร/พรินเตอร์/เครือ่งถ่ายเอกสาร) 
วัตถุประสงค ์: อุปกรณ์พร้อมใช้งานและสะดวกในการบ ารุงรักษา และปอ้งกันอันตรายต่อผู้ใช้งาน 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. โทรศัพท์ต้องมีหมายเลขประจ าเครื่องแสดงให้เห็นอย่างชัดเจน   
2. โทรสารต้องมีหมายเลขประจ าเครื่อง และมีช่ือผู้รับผิดชอบ
ประจ าเครื่องโทรสาร 

  

3. ให้มีการแสดงหมายเลขติดต่อหน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย จัดวางบริเวณที่สะดวกต่อการใช้งาน 

 ในการแสดงขอ้มูลต้องไม่ติด
บนพื้นโต๊ะที่จัดวาง
เครื่องโทรสาร สามารถติดที่
ฝาผนัง ใส่แผ่นพลาสติกใส 
หรือรูปแบบอ่ืนใดให้
เหมาะสมกับการใช้งาน 

4. เครื่องพรินท์เตอร์ต้องแสดงเบอร์โทรส าหรับติดต่อช่าง/
หน่วยงานผู้รับผิดชอบและระบุชื่อผู้รับผิดชอบประจ าเครื่อง
พรินท์เตอร ์

  

5. เครื่องถ่ายเอกสารต้องมีเบอร์โทรติดต่อช่าง/หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบและมีชื่อผู้รับผิดชอบประจ าเครื่องถ่ายเอกสาร 

  

6.  ตัวเครื่องอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและสะอาด   
7. สายไฟไม่ช ารุดและมีการจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ   
8. มีกระดาษและอุปกรณ์รองรับกระดาษพร้อมใช้งานและจัดให้
เป็นระเบียบ 

  

9. การจัดวางตัวเครื่องอุปกรณ์ส านักงานให้อยู่ในต าแหนง่ที่
เหมาะสม สะดวกแก่การใช้งาน และมีความปลอดภัย เช่น เครื่อง
ถ่ายเอกสาร/พริ้นเตอร์ ควรจัดวางนอกส านักงาน ยกเว้นหากมี
ข้อจ ากัดของพ้ืนที่ก าหนดให้จัดวางในต าแหน่งที่เหมาะสมและ
ปลอดภัย 

  

10. สะอาด ไม่มีฝุ่น และคราบสกปรก   
11. มีแผนภาพหรือสัญลักษณ์ แสดงต าแหน่งการจัดวาง อุปกรณ์ 
ที่ระบุทั้งชนิดและปริมาณ ติดแสดงไว้ในต าแหน่งที่สังเกตได้หรือ
จัดเก็บในแฟ้มหรือฐานข้อมูลใดๆ เพื่อความสะดวกในการน า
กลับมาวางไว้ที่เดิม  

 - โดยไม่ต้องมีการระบุช่ือ
สิ่งของ ในทุกจุดที่จัดวาง 
- มีการระบุสถานภาพได้ ใน
กรณีที่ไม่ถูกจัดเก็บตรง
ต าแหน่ง เช่น ช ารุด ส่งซ่อม 
ถูกยืมไป เป็นต้น 

12.มีกระบวนการสื่อสารภายในหน่วยงานให้บุคคลในหนว่ยงาน
เข้าใจตรงกัน โดยกรรมการประเมินจะสุ่มสอบถามบุคลากรใน
หน่วยงานเพ่ือให้ท าการค้นหาหรือจัดเก็บอุปกรณ์เพ่ือประเมิน
กระบวนการ 
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8.     มาตรฐานกลาง ห้องประชุม 
วัตถุประสงค ์: ให้พื้นที่พร้อมใช้งาน 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. มีป้ายช่ือห้องประชุมติดไว้ชัดเจน ควรมีทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 

  

2. อุปกรณ์ในห้องประชุมและอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ประจ า
ห้องประชุมอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

  

3. อุปกรณ์ไฟฟ้าติดตั้งอย่างเป็นระเบียบ อย่างปลอดภัย   
4. มีนาฬิกาติดต้ังในต าแหน่งที่สามารถมองเห็นได้อย่างชัดเจนและ
อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 

  

5. โต๊ะประชุมและเก้าอี้จัดใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย   
6. มีการท าสญัลักษณ์เพ่ือบ่งชี้ชนิดและจ านวนของเก้าอ้ีในแต่ละ
ห้องประชุมเพื่อป้องกันการเคลื่อนย้าย โดยต้องติดไว้ในบริเวณที่ไม่
ท าให้เก้าอี้ดูไม่สวยงาม เช่น บริเวณขาเก้าอี้ บริเวณเท้าแขน เป็น
ต้น ทั้งนี้ให้พิจารณาตามความเหมาะสมของเก้าอี้ประเภทต่างๆ 

  

7. มีแผนผังการจัดห้องประชุม และการจัดวางวัสดุ อุปกรณ์ภายใน
ห้อง ทั้งชนิดและปริมาณ แสดงในต าแหน่งที่สามารถสังเกตได้
โดยง่าย 

  

8. ระบุผู้รับผิดชอบประจ าห้องพร้อมระบุเบอร์ติดต่อช่างเทคนิค   
9. กรณีที่มีกระดาน ต้องระบุต าแหน่งชนิดและจ านวนการจัดวาง
ปากกา แปรงลบกระดาน และอุปกรณ์อ่ืนใดที่เกี่ยวข้องให้ชัดเจน 
และจัดเก็บได้โดยสะดวก 
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9.     มาตรฐานกลาง ห้องรับแขก/มุมรบัแขก 
วัตถุประสงค ์: พื้นที่พร้อมใชง้าน กรณีมีความผิดปกติสามารถแจ้งผู้เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. จัดวางสิ่งของ อุปกรณ์ต่างๆ อย่างเป็นระเบียบและเหมาะสม   
2.พร้อมใช้งาน สะอาด มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย   
3. ระบุผู้รับผิดชอบ/ดูแล (ไม่ก าหนดรูปแบบ เช่น ท าป้าย หรือ
แสดงข้อมูลในเวปไซต์) 

  

 
 
10.     มาตรฐานกลาง แผงสวิทซ์ไฟ   
วัตถุประสงค ์: เพื่อให้สามารถพร้อมใช้งานและสะดวกต่อการซ่อมบ ารุง และสามารถเปิดปิด ยังบริเวณที่
ต้องการได้ในเวลาอันรวดเร็ว 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. มีแผนผังหรอืแถบสัญลักษณ์หรือเครื่องหมายอื่นใดที่ระบุ
ต าแหน่งของหลอดไฟในส านักงานได้อย่างถูกต้องและชัดเจน กรณี
ที่ห้องนั้นๆ มีหลอดไฟแค่หลอดเดียว หรือมีจุดเปิดไฟเพียง
ต าแหน่งเดียว ไม่ต้องมีการจัดท าผังหรือสัญลักษณ์ 

  

2. สวิทช์ไฟอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ไม่ช ารุด มีความปลอดภัย   
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11.  มาตรฐานกลาง ห้อง/พื้นที่เก็บของส านักงาน   
วัตถุประสงค ์: สามารถจัดเก็บและสืบค้นหาของได้อย่างถูกต้อง และปลอดภัย ค้นหาได้อย่างรวดเร็ว และมี
ชนิดและปริมาณเพียงพอต่อการใช้งาน 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. มีแผนผังแสดงต าแหน่งการจัดเก็บไว้ภายในห้องเก็บของเพื่อ
ความสะดวกในการค้นหา 

  

2. มีป้ายช่ือระบุผู้รับผิดชอบ ระบุประเภทของวัสด-ุอุปกรณ์ อย่าง
ชัดเจน 

  

3. มีการจัดเกบ็วัสดุอุปกรณ์เป็นหมวดหมู่แยกเป็นประเภทไม่
ปะปนกัน กรณีที่มีสิ่งของทีต่้องจัดเก็บมากเกินกว่าปกติ (สามารถ
จัดเก็บสิ่งของในพื้นที่โดยมีการบ่งชี้ไว้ได้ โดยที่มีการจัดหมวดหมู่ 
และท าให้การจัดเก็บ จัดหาท าได้โดยสะดวก ปลอดภัย ) 

  

4. ไม่มีวัสด-ุอุปกรณ์ ที่ไม่เกีย่วข้องกับการท างาน   
5. มีระบบในการควบคุมวัสดุอุปกรณ์ในรูปแบบต่างๆ เช่น 
ทะเบียนคุม (stock card) QR Code โดยต้องมีการแสดงข้อมูล
ชนิดและปริมาณวัสดุอุปกรณ์ที่เก็บอยู่ กรณทีี่เป็นคลังย่อยของ
หน่วยงานที่เบิกมาจากคลังวัสดุกลาง ไม่จ าเป็นต้องมีทะเบียนคุม 

  

6. ถ้ามีที่เก็บเป็นตู้ ชั้นให้ใช้หลักการเดียวกันกับตู้ ชั้นที่เก็บของใน
ห้องปฏิบัติงาน กรณีทีม่ีตู้อยู่ในห้องที่จัดท าผังแล้ว ไม่ต้องท าผัง
ของตู้เพิ่มอีก 

  

7. เอกสาร (ระบุลักษณะของเอกสาร) ที่มีอายุเกิน 1 ป ีที่
จ าเป็นต้องเก็บไว้ ให้จัดเก็บพร้อมระบุข้อความผู้ดูแลรับผิดชอบ
ก ากับไว้ เช่น เก็บใส่กล่องมัดแล้วติดป้ายข้อความผู้ดูแล 

  

8. พื้นที่จัดเก็บมีความสะอาด โดยต้อง ไม่มีคราบสกปรก เศษขยะ 
ฝุ่นละออง หยากไย ่

  

9. มีช่องทางเดินเพื่อให้สามารถจัดเก็บและเคลื่อนย้ายของได้
โดยสะดวก 
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12.     มาตรฐานกลาง ห้องเตรียมอาหาร/พื้นที่เตรียมอาหาร   
วัตถุประสงค ์: ให้พื้นที่อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และถูกสุขลักษณะ 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. ระบุช่ือผู้รับผิดชอบ ดูแลท าความสะอาดไว้อย่างชัดเจน   
2. โต๊ะอาหารหรือโต๊ะเตรียมอาหาร และเกา้อี้ถูกจัดวางอย่างเป็น
ระเบียบ กรณีเป็นห้องรับประทานอาหารต้องระบุผังจัดวางและ
จ านวนเก้าอ้ี/กรณีที่จัดวางโต๊ะอาหารภายในหน่วยงานให้มีการ
บ่งช้ีเพื่อให้เห็นสัดส่วนพ้ืนที่บริเวณที่ใช้เตรียมอาหาร 

  

3. ชั้นวางจาน-ชาม-แก้ว เครือ่งใช้ในครัว ที่วางภาชนะ ตลอดจน
อุปกรณ์ส าหรบัล้างภาชนะมีความสะอาด และจัดวางอย่างเป็น
ระเบียบ 

  

4. ถังขยะ เปียก-มีฝาปิดมิดชิด และมีป้ายบง่ช้ี   
5. อุปกรณ์ไฟฟ้า ปลั๊กไฟ อยู่ในสภาพพร้อมใช้และสะอาด   
6. พื้นที่โดยรวมสะอาด ไม่มกีลิ่น ไม่มีเศษขยะ และเศษอาหารตก
อยู ่

  

 
 
13.     มาตรฐานกลาง ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และระบบเครอืข่าย   
วัตถุประสงค ์: ดูก็ออก - บอกก็ง่าย - สบายตรวจสอบ 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. มีแผนผังแสดงอุปกรณ์ต่างๆ และช่ือผู้รับผิดชอบจากหน่วยงาน
พื้นที่พร้อมเบอร์ติดต่อ 

  

2. ภายในห้องสะอาด เรียบร้อย ปลอดภัย ไม่มีวัสดุอุปกรณ์ที่ไม่
เกี่ยวข้องภายในห้อง 
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14.    มาตรฐานกลาง การดูแลถังดับเพลิง   
วัตถุประสงค ์: สามารถประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบได้ทันท่วงทีกรณีที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. มีผู้รับผิดชอบของหน่วยงานส าหรับเป็นผู้ประสานหน่วยงาน
กลาง 

  

2. ไม่มีสิ่งของกีดขวางการเข้าถึงถังดับเพลิงในระยะ 50 ซม.   
3. มีป้ายแสดงเบอร์โทรศัพท์ฉุกเฉินติดต่อเมื่อเกิดไฟไหม้ (075-
673392 หรือ 73392) 

  

 
 
15.     มาตรฐานกลาง ตู้น้ าดื่ม 
วัตถุประสงค ์: อยู่ในสภาพสะอาดและพร้อมใช้งาน 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. มีป้ายบ่งชี้จุดให้บริการตู้น้ าดื่ม และระบผุู้ประสานงานพร้อม
เบอร์โทร (075 67xxx)  

  

2. มีถังพักน้ าทิง้หรือท่อระบายน้ าทิ้งที่อยู่ในสภาพสะอาดและ
พร้อมใช้งาน (น้ าไม่ล้นถังพัก) 

  

3. มีถังขยะรองรับและควรมีฝาปิด  กรณีไม่ใช้กรวยกระดาษ 
อาจไม่ต้องมีถังขยะประจ าตู้
น้ าด่ืมก็ได ้
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16.     มาตรฐานกลาง ถังขยะ 
วัตถุประสงค ์: มีจ านวนเพียงพอ จัดวางในต าแหน่งที่เหมาะสม ถูกสุขอนามัย 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1.   ถังขยะภายในส านักงาน มีถุงขยะบรรจุภายในถัง ทิ้งได้เฉพาะ
ขยะแห้งเท่านั้น 

 - สามารถระบุพ้ืนที่หรือ
ต าแหน่งในการจัดวาง (กรณี
ที่มีการเคลื่อนย้ายได้)  
-รูปแบบใดก็ได้ ตามความ
เหมาะสมของพื้นที่ 
(ปลอดภัยและเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการใช้งาน) 

2. จัดวางในบริเวณที่สามารถใช้งานได้สะดวกและไม่กีดขวาง
ทางเดิน  

  

3. ให้บ่งชี้ต าแหน่งการจัดวางถังขยะ (โดยไม่ต้องติดบนพื้น 
เนื่องจากเป็นอุปสรรคต่อการบ ารุงรักษาพื้นที่ในการปฏิบัติงาน
ประจ าวัน) 

 - การบ่งชี้ต าแหน่ง ต้องไม่
เป็นอุปสรรคในการดูแล
รักษาประจ าวัน 

 
 
17.  มาตรฐานกลาง บริเวณพื้นที่โดยรอบอาคาร 
วัตถุประสงค ์: ปลอดภัย สบายตา ทราบสถานะสมาชิกเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 
 

มาตรฐาน มี/ไม่ม ี หมายเหตุ 
1.  บริเวณรอบๆ อาคาร ต้องมีความเป็นระเบียบ สะอาด ไม่มีกอง
ขยะ หรืออุปกรณ์ที่เป็นอันตรายวางทิ้งไว้ 

  

2.  บริเวณโรงจอดรถ มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด 
บริเวณที่จอดมีความปลอดภัย และมีการก าหนดบริเวณที่ห้ามจอด 
(ถ้าจ าเป็นต้องมี) 

  

3.  ระบุวิธีการที่ท าให้หน่วยงานทราบจ านวนบุคลากรของ
หน่วยงานที่อยู่ในหน่วยงานในช่วงเวลาที่มีเหตุฉุกเฉิน โดยต้อง
สามารถทราบสถานะความปลอดภัยรายบุคคลไดใ้นเวลา
อันรวดเร็ว (ไม่ก าหนดระยะเวลา แต่ให้น าระยะเวลาที่คาดการณ์
ได้ มาพิจารณาในการปรับปรุงเกณฑ์ในคราวต่อๆ ไป) 

 พิจารณาถึงกระบวนการใน
การด าเนินงานตามวิธีการที่
หน่วยงานก าหนด 

4. ระบุวิธีการในการสร้างวินัยในการจอดรถของบุคลากรใน
หน่วยงานให้เป็นระเบียบ และสะดวกต่อการสัญจรในกรณีที่มีเหตุ
จ าเป็นเร่งด่วน (หมายเหตุ สถานที่จอดรถหมายรวมถึงการจอดรถ
ทุกประเภท ที่มี) 
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มาตรฐานกลาง 5ส Green ห้องท างานอาจารย์ 

 
1. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ ป้ายชื่อ 
2. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ โต๊ะท างาน 
3. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ การจัดเก็บเอกสาร 
4. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 
5. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ โทรศัพท ์
6. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ เครื่องปรับอากาศ 
7. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ ถังขยะ 
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1. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ ป้ายช่ือ 
มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 

1. มีป้ายชื่อระบุผู้เป็นเจ้าของห้อง ติดแสดงไว้หน้าห้อง
ท างาน โดยรูปแบบและขนาดของป้ายเป็นไปในรูปแบบ
เดียวกันในส านักวิชา 

 กรณีที่ไม่มีห้องส่วนตัวก าหนดให้มี
ป้ายช่ือวางไว้บนโต๊ะท างาน/ติดตั้ง
หน้าฉากกั้น 

 
2. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ โต๊ะท างาน 

มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. ของใช้ส่วนตัว 

- ก าหนดพื้นที่วางของใช้ส่วนตัวไม่เกิน 1  ใน 3 ของ
พื้นที่บนโต๊ะ 

- พื้นที่ในการจัดเก็บของใช้ส่วนตัว มีไม่เกิน 1 ใน 3 ของ
พื้นที่ที่ใช้ในการจัดเก็บทั้งหมดในห้อง 

 - การจัดวางอุปกรณ์บนโต๊ะท างาน 
ให้จัดท าเป็นแผนภาพแสดงผัง
การจัดวาง/การจัด เก็บ โดย
สามารถจัดเก็บแผนภาพ/แผนผัง
ไว้ในแฟ้ม หรือติดไว้บริเวณอื่นใด 
ทั้งนี้ไม่จ าเป็นต้องติดทุกโต๊ะ หรือ
จัดท า ในรูปแบบอื่นๆ  ตามที่
หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด เพื่อให้มี
รูปแบบการจัดวางเป็นไปใน
รูปแบบเดียวกันของทั้งหน่วยงาน 

- ลิ้นชักส่วนตัว จะด าเนินการ
ตรวจ และต้องไม่มีของใช้
ส านักงานจัดเก็บไว้ (เนื่องจาก 
ต้องเป็นอุปกรณ์ที่เป็นของ
ส่วนตัวจริงๆ ไม่ใช่อุปกรณ์ที่ใช้
ปฏิบัติงาน) 

- เอกสารซึ่งเป็นผลงานของ
นักศึกษาและสง่มาให้อาจารย์
จัดเก็บถือว่าเป็นเอกสารการสอน 
คือ งาน ไม่ใชข่องใช้ส่วนตัว 

2. อุปกรณ์ส านักงาน 
- ให้มีป้ายระบุส าหรับลิ้นชักที่เก็บอุปกรณ์ส านักงาน 

โดยมีการจัดเก็บอุปกรณ์ส านักงานเป็นสัดส่วน เป็น
ระเบียบ ไม่ปะปนกับของใช้ส่วนตัว 

  

3. ไม่มีอุปกรณ์เครื่องมือ/กล่องใส่อุปกรณ์/กล่องใส่เอกสาร
ใต้โต๊ะท างาน 

  

4. ในภาพรวมโต๊ะท างานมีความสะอาดเรียบร้อย   
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3. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ การจัดเก็บเอกสาร 
มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 

1. มีป้ายแสดงรายการประเภทเอกสารในตู ้   
2. มีการจัดเก็บเอกสาร/คู่มือ/หนังสือ/รายงาน เป็น

หมวดหมู่ และจัดวางอย่างเป็นระเบียบ 
  

3. ตู้เอกสาร (พื้นที่ ชั้นเอกสาร) มีความสะอาดเรียบร้อย 
- กรณีมีการจัดวางสิ่งของบนตู้ให้จัดวางอย่างเป็น

ระเบียบ มีความปลอดภัยและเป็นระเบียบเรียบร้อย 
- ของที่วางบนตู้ได้ เช่น พระ ของประดับตกแต่ง ดอกไม้ 

เป็นต้น ทั้งนี้ต้องไม่เป็นสิ่งของที่ เกี่ยวข้องกับการ
ท างาน 

  

4. รูปแบบสันแฟ้มมีตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ ชื่อของหน่วยงานและชื่อแฟ้มงานโดยใช้แบบ
อักษรประเภทเดียวกันและขนาดที่เหมาะสม 

  

 
 
4. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 

มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. มีป้ายแสดงบาร์โค้ดบริเวณด้านหลังของจอคอมพิวเตอร์ 

ด้านบนของ CASE และด้านบนของ UPS 
 - กรณีใต้ CASE มีลูกยางรองฐาน

ตั้งอยู่แล้ว สามารถวางที่พื้นได้
โดยตรง 

- สามารถวาง CASE ในแนวตั้ง
หรือแนวนอนก็ ได้ตามความ
เหมาะสมของพื้นที่ จะวางบนโต๊ะ
หรือบนพ้ืนก็ได้  

- กรณีที่ ว า งนอนบนพื้ นต้ องมี
ฐานรองรับ เพื่อป้องกันไฟดูด 

- ฐานรองต้องไม่มีความสูงไปปิด
กันพัดลมระบายอากาศของ 
CASE 

2. คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต้องอยู่ในสภาพด ีมี
สภาพพร้อมส าหรับการใช้งาน ในกรณีที่จอมากกว่า 1 
จอ ต้องมีฐานยึดที่มีความมัน่คงแข็งแรง 
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มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 
3. ไม่มีอุปกรณ์ที่ไม่เกี่ยวข้องวางบริเวณเครื่องคอมพิวเตอร์

และอุปกรณ์ต่อพ่วง  
- กรณีที่ต้องเสริมฐานรอง จอคอมพิวเตอร์ เพื่อความ

ปลอดภัยในการปฏิบัติงาน สามารถใช้ฐานวางที่มี
ความแข็งแรง รองรับน้ าหนักได้อย่างเหมาะสม 

  

4. ไม่ติดกระดาษโน้ต สติกเกอร์หรือข้อความใดๆ บน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

  

5. จัดเก็บสายไฟและสายของอุปกรณ์ต่อพ่วง ให้เป็น
ระเบียบ เช่น ใช้เข็มขัดหรือกระดูกงู ส่วนสายไฟที่อยู่
บนพื้นอาจใช้ เทปกาวติดที่พื้นโดยให้ เทปกาวมีสี
ใกล้เคียงกับสีพื้น  
- กรณีที่จัดเก็บสายไฟ ต้องไม่มีการปกปิดด้วยอุปกรณ์

ใดๆ จนสังเกตุความผิดปกติไม่ได้ เช่น เอากล่องปิดทับ 
สายไฟ 

  

6. สะอาด ไม่มีคราบฝุ่นและคราบสกปรก  เป็นการประเมินด้วยสายตา 
7. ไม่วางคอมพิวเตอร์ในต าแหน่งใต้เครื่องปรับอากาศ หรือ

ใกล้น้ า หรือวัสดุอุปกรณ์ที่มีความชื้นสูง (ยกเว้นห้องที่มี
ข้อจ ากัดเรื่องพื้นที่) 

  

 
 
5. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ โทรศัพท ์

มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. มี ป้ า ย แ ส ด ง ห ม า ย เ ล ข ป ร ะ จ า เ ค รื่ อ ง  โ ด ย ตั ว

เครื่องโทรศัพท์สะอาดและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  

2. การจัดวางตัวโทรศัพท์อยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม 
สะดวกแก่การใช้งานและมีความปลอดภัย 
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6. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ เครื่องปรับอากาศ 
มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 

1. เครื่องปรับอากาศอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  กรณีช ารุดให้ท าป้ายระบุบ่งชี้ว่า
ช ารุดและก าหนดเวลาซ่อมแซม 

2. มีป้ายแจ้งแสดงการบ ารุงรักษา โดยมีการท าความ
สะอาดเครื่องปรับอากาศ 4 เดือน/ครั้ง 

 ในกรณีที่ไม่มีป้าย ขอให้หน่วยงาน
แจ้งผู้รับผิดชอบ 

3. มีป้ายรณรงค์ลดการใช้เครื่องปรับอากาศ/ลดพลังงาน 
ติดที่เครื่องปรับอากาศ 

  

4. มีป้ายช่ือช่างและผู้รับผิดชอบพร้อมเบอร์ติดต่อ   
 
 
7. มาตรฐานห้องท างานอาจารย์ ถังขยะ 

มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. ถังขยะมีขนาดเล็ก มีถุงขยะบรรจุภายในถัง ให้ทิ้งได้

เฉพาะขยะแห้งเท่านั้น 
  

2. ไม่วางถังขยะหน้าห้องพัก เพื่อป้องกันสัตว์คุ้ยเขี่ยถังขยะ 
ให้จัดวางถังขยะในห้องพักและจัดวางในบริเวณที่ไม่กีด
ขวางทางเดินในห้องท างาน 

  

3. ให้บ่งช้ีต าแหน่งการจัดวางถังขยะ (โดยไม่ต้องติดบนพื้น 
เนื่องจากเป็นอุปสรรคต่อการบ ารุงรักษาพื้นที่ในการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน) 

  

หมายเหตุ ในกรณีที่บางมาตรฐานไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยข้อจ ากัดทางพื้นที่หรือด้วยเหตุผลอื่นใด เจ้าของ
พื้นที่สามารถอธิบายชี้แจงต่อผู้กรรมการผู้ตรวจประเมินเพิ่มเติมได้ 
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มาตรฐานพื้นที่ให้บริการกลาง 5ส Green มหาวทิยาลัยวลยัลักษณ์ 

ประจ าปีงบประมาณ 2565 
 

(ปรับแก้ไขเดอืนตุลาคม-พฤศจิกายน ทั้งนี้ ผ่านการรับรองวันที่ 13 ธันวาคม 2564) 
 
 

1. เครื่องปรับอากาศ 
2. ตู้/พ้ืนที่/ห้องจัดเก็บอุปกรณ์ท าความสะอาด 
3. ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และระบบเครอืข่าย 
4. การดูแลถังดับเพลิง 
5. ตู้น้ าดื่ม 
6. ห้องสุขา 
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มก 1.     มาตรฐานกลาง เครื่องปรับอากาศ   
วัตถุประสงค์ : พร้อมใช้งาน 
 

มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. เครื่องปรับอากาศอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 

(ทั้งนี้ให้หมายรวมถึง
เครื่องปรับอากาศและอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง ที่ติดตั้งทั้งภายในและ
ภายนอกอาคารด้วย) 

2. มีชื่อผู้รับผิดชอบและหมายเลขประสานแจ้งกรณีที่
อุปกรณ์ช ารุด 

 
 

3. มีป้ายรณรงค์ลดการใช้เครือ่งปรับอากาศติดทุกจุดที่มี
สวิทซ์เปิด-ปิดครื่องปรับอากาศ 

 
สามารถขอป้ายได้จากโครงการ
มหาวิทยาลัยสีเขียว 

4. มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
และปฏิบัติได้ตามแผน 

 
 

5. มีแบบบันทกึการซ่อมบ ารงุ ติดตั้งบริเวณ
เครื่องปรับอากาศทุกจุดที่เกีย่วข้อง และมีการบันทึกข้อมูล
ที่เป็นปัจจุบัน 
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มก 2.     มาตรฐานกลาง ตู้/พื้นที/่ห้องจัดเก็บอุปกรณ์ท าความสะอาด 
วัตถุประสงค์ : หยิบง่าย หายรู ้ดูงามตา 
 

มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. มีป้ายแสดงช่ือผู้รับผิดชอบและข้อมูลในการติดต่อ
ผู้รับผิดชอบของหน่วยบริการกลาง (ผู้ดูแลงานแม่บ้าน) 

  

2. มีการบ่งชี้ประเภทและรายการวัสดุอุปกรณ์ พร้อมระบุ
จ านวนในปริมาณที่ความเหมาะสมในแต่ละพื้นที่ 

 

- ปริมาณที่เหมาะสมในแต่ละ
หน่วยงานอาจไม่เท่ากันได ้
-การบ่งชี้ปริมาณสามารถท าใน

รูปแบบป้ายแสดงจ านวนหรือ
สัญลักษณ์ต่างๆ เช่น แถบสี หรือ
รูปแบบอื่นๆ ทีเ่หมาะสม เป็นต้น 

3. จัดเก็บวัสด-ุอุปกรณ์ท าความสะอาดในพ้ืนที่ที่จัดเตรียม
ไว้ให้เป็นระเบียบและเป็นหมวดหมู่ 

 
 

4. อุปกรณ์ท าความสะอาดต้องอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน    
5. ต้องแยกประเภทการจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ให้เหมาะสม  

 

ไม่ให้จัดเก็บวัตถุไวไฟ 
(แอลกอฮอล์) น้ ายาเคมีภัณฑ์
อันตรายต่างๆที่ใกล้วัสดุที่ติดไฟได้
ง่าย และสามารถจัดเก็บในตู้
เดียวกันหรือบริเวณจัดเก็บเดียวกัน 
ร่วมกับสารหรอืวัสดุประเภทอื่นได้ 

6. มีการท าคูม่ือการจัดเก็บอุปกรณ์ท าความสะอาดและ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง เป็นลายลักษณ์อักษร หรือเป็น
ฐานข้อมูลที่สามารถสืบค้นได ้ 
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มก. 3  มาตรฐานกลาง ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และระบบเครือข่าย  
วัตถุประสงค์ : ปลอดภัย พร้อมใช้งาน 

มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 

1. มีการระบุช่ืออุปกรณ์ต่างๆ อย่างชัดเจน พร้อมระบุชื่อ
ผู้รับผิดชอบจากหน่วยบริการกลางและเบอร์ติดต่อ 

 
 

2. มีแบบบันทกึการตรวจสอบความพร้อมใช้/การซ่อมบ ารุง 
บันทึกข้อมูลถกูต้องเป็นปัจจุบันของอุปกรณ์ต่างๆ 
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มก. 4     มาตรฐานกลาง การดูแลถังดับเพลิง   
วัตถุประสงค์ : พร้อมใช้งาน มีรายละเอียดขั้นตอนการใช ้
 

มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. มีป้ายบอกต าแหน่งถังดับเพลิง 

 

ต้องมีแผนผังรวมของอาคาร มีการ
บอกถึงการจัดวางอุปกรณ์ดับเพลิง
ในอาคารน้ันๆ และอื่นๆ เช่น จุด
เบรคเกอร์รวมแผงไฟ เบอร์ฉุกเฉิน 
ทางออกอาคาร จุดรวมพล หัวจ่าย
น้ าดับเพลิง ระบบแจ้งเหตุฉุกเฉิน 

2. มีวิธีการใช้ถงัดับเพลิงแสดงอย่างเด่นชัด 
 

วิธีการใช้ถังดับเพลิงควรเป็นแบบ
ถาวร และรูปแบบเหมือนกัน 

3. ถังดับเพลิงอยู่ในสภาพที่สะอาด ไม่มีฝุ่น   
4. ซีลรัดสลักไม่ขาดช ารุด สาย/กระบอกฉีดไม่แตก / 

ปริมาณน้ ายา / ความดัน 
 

หน่วยงานกลางควรมีการตรวจเช็ค
เพื่อให้พร้อมส าหรับการใช้งาน 

5. มีการตรวจสอบความพร้อมใช้งานและบันทึกการ
ตรวจสอบติดตั้งบริเวณอุปกรณ์ 

 
 

6. มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร
และด าเนินการตามแผน 

 
 

7. มีการบันทึกข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบันบริเวณ
อุปกรณ ์

 
 

 
 
  



36 

 

 
 

มก. 5     มาตรฐานกลาง ตู้น้ าดื่ม   
วัตตถุประสงค ์: สะอาด ปลอดภัย พร้อมใช้งาน 
 

มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 
1. บริเวณตู้น้ าดื่มมีความสะอาด  (ส่วนบริการกลางรับผิดชอบ) 
2. มีระบบสายดินเพ่ือป้องกันไฟฟ้าลัดวงจร ไม่มีน้ ารั่วซึม   (ส่วนอาคารสถานที่รับผิดชอบ) 
3. มีการตรวจบ ารุงรักษาตู้น้ าดื่ม และมีป้ายรายการแสดง
การตรวจประเมินคุณภาพน้ าดื่มทุกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

 - ส่วนบริการกลางเป็นผู้ดูแลสภาพ
ตู้น้ าดื่ม (ความสะอาดภายนอก) 
- ส่วนอาคารสถานที่สุ่มน าน้ าในแต่
ละพื้นที่เพ่ือส่งตรวจคุณภาพน้ าดื่ม 

4. มีการรายงานผลการตรวจสอบคุณภาพน้ าดื่มตาม
ก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

 (ส่วนอาคารสถานที่รับผิดชอบ) 

5. มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร
และด าเนินการตามแผน 

 (ส่วนอาคารสถานที่รับผิดชอบ) 

6. มีการบันทึกข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบันบริเวณตู้น้ า
ดื่ม 

 อาจจัดท าเป็น QR code ติดไว้
บริเวณข้างตู้น้ าดื่ม เพื่อสะดวกต่อ
การตรวจประเมิน และรายละเอียด
ที่เยอะเกินไปจนท าให้ส่งผลกระทบ
ต่อวิสัยทัศน์ (ดูรกตา) 
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มก. 6      มาตรฐานกลาง ห้องสุขา   
วัตถุประสงค์ :  

1. ให้เขา้ใช้งานตามวัตถุประสงค์ และตามเพศสภาพ  
2. สามารถจัดเตรียมอุปกรณ์ ที่จ าเปน็ส าหรบัห้องสุขา ของชายและหญงิ เช่นห้องผู้หญิงต้องมีอุป

ปกรณ์ส าหรบัผู้หญิง 
3. เพื่อประกันการดูแลท าความสะอาดเพื่อใหพ้ร้อมใช้และไม่เป็นแหล่งกระจายเชื้อโรค  
4. เพื่อใหผู้้ใช้มั่นใจ และปฎิบัตติามถูกต้อง  

 
มาตรฐาน มี /ไม่ม ี หมายเหตุ 

1.   มีป้ายระบุห้องสุขาหญิง สุขาชาย (หรือ ระบุห้องสุขา
รวม กรณีหน่วยงานไม่มีห้องสุขาแยกชาย หญิง)  

 ป้ายเป็นสัญลักษณ์ก็ได้ 

2. มีป้ายระบุแม่บ้านผู้รับผิดชอบท าความสะอาด เป็น
รูปแบบเดียวกันของทั้งมหาวิทยาลัย 

 หน่วยงานควรก าหนดให้มี
ผู้รับผิดชอบประจ าหน่วยงานใน
การประสานแจ้งกับงานแม่บ้าน
ร่วมด้วย 

3. มีการบันทึกการท าความสะอาดชัดเจน และแสดงไว้ใน
บริเวณที่สังเกตเห็นได้ 

  

4. ข้อมูลการบันทึกต้องสอดคล้องกับความเป็นจริง และ
เป็นปัจจุบัน 

  

5. อุปกรณ์และสุขภัณฑ์ในหอ้งสุขาต้องอยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน  

 ในกรณีที่ช ารุด ให้ท าป้ายบ่งช้ี
สถานะ และให้แจ้งส่วนอาคาร
สถานที ่

6. มีวัสดุจ าเป็นในห้องสุขา ได้แก่ กระดาษช าระ สบู่เหลว 
กระดาษห่อผ้าอนามัย พร้อมใช้งาน 

  

7. มีถังขยะทีม่ีฝาปิดโดยใช้เท้าเหยียบและถงุพลาสติก
ภายในถัง ติดต้ังประจ าทุกห้องบริเวณข้างโถสุขภัณฑ์ และ
บริเวณอ่างล้างมืออีก 1 ถัง และบ่งช้ีต าแหน่งการจัดวางถัง
ขยะ (ไม่จ าเปน็ต้องติดป้ายค าว่าถังขยะในห้องน้ า ให้มีและ
วางในทิศทางสอดคล้องกับห้อง หรืออุปกรณ์ เช่นใต้ที่แขวน
ทิชชู หรือใต้สานช าระ หรือ ข้างขวาของโถช าระ แทนการ
ติดป้าย) 

 กรณีมีเหตุผลความจ าเป็นต่อการ
จัดหาถังขยะมีฝาปิดให้ระบุเป็นราย
กรณีไป โดยต้องแจ้งให้ทราบก่อน
การตรวจประเมิน 

8. ห้องสุขามีความสะอาด เรียบร้อย ไม่มีกลิ่น   
  


