
 

       มาตรฐานกลาง 5ส  Green– หอ้งทํางานอาจารย์   

(ฉบับรับรอง 11 กมุภาพันธ์ 2563 จากมตกิารประชุมประจ าเดือนกุมภาพนัธ์ 2563) 
 

มาตรฐาน มี ไม่มี 
หมายเหตุ 

1. ป้ายชื่อ   กรณีที่ไม่มีห้องส่วนตัวกําหนดให้มี
ป้ายช่ือวางไว้บนโต๊ะทํางาน/ติดตั้ง
หน้าฉากก้ัน 

มีป้ายชือ่ระบุผู้เป็นเจ้าของห้อง 
ติดแสดงไว้หน้าห้องทํางาน โดยรูปแบบและขนาด 

ของป้ายเป็นไปในรูปแบบเดียวกันในสํานักวิชา 
 โต๊ะทํางาน 

2. ของใช้ส่วนตัว   -การจัดวางอุปกรณ์บนโต๊ะ

ท างาน ให้จัดท าเป็น

แผนภาพแสดงผังการจัด

วาง/การจัดเก็บ  โดย

สามารถจัดเก็บแผนภาพ/

แผนผังไว้ในแฟ้ม หรอืติดไว้

บริเวณอื่นใด ทั้งนีไ้ม่

จ าเป็นต้องติดทุกโต๊ะ หรอื

จัดท าในรูปแบบอื่นๆตามที่

หนว่ยงานเป็นผูก้ าหนด 

เพื่อให้มรีูปแบบการจัดวาง

เป็นไปในรูปแบบเดียวกันของ

ทั้งหนว่ยงาน 

ลิน้ชักส่วนตัว จะด าเนินการ

ตรวจ และต้องไม่มขีองใช้

ส านักงานจัดเก็บไว้  

(เนือ่งจาก ต้องเป็นอุปกรณ์

ที่เป็นของส่วนตัวจริงๆ ไม่ใช่

อุปกรณ์ที่ใชป้ฏิบัติงาน) 

 
 
 
 
 
 

 การจัดวางของใช้ส่วนตัว  ให้มีการ

ก าหนดพื้นที่วางของใช้ส่วนตัวไม่เกิน 

 1 ใน 3 ของพืน้ที่บนโต๊ะ 

 
 โต๊ะ  
 พื้นท่ีในการจัดเก็บของใช้ส่วนตัว มีไม่เกิน 

1  ใน  3  ของพื้ น ท่ี ท่ี ใช้ ในการจัด เก็ บ
ท้ังหมดในห้อง 

 

3. อุปกรณ์สํานักงาน    

      ให้มีป้ายระบุสําหรับลิ้นชักที่เก็บอุปกรณ์
สํานักงาน โดยมีการจัดเก็บอุปกรณ์สํานักงานเป็นสัดส่วน 



มาตรฐาน มี ไม่มี 
หมายเหตุ 

เป็นระเบียบ ไม่ปะปนกับของใช้ส่วนตัว 
 4. ไม่มีอุปกรณ ์    

เครื่องมือ/กล่องใส่อุปกรณ์/กลอ่งใส่เอกสารใต้โต๊ะ 
ทํางาน 

5. ในภาพรวมโต๊ะทํางานมีความสะอาดเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 

   

  การจัดเก็บเอกสาร  

6.  มีป้ายแสดงรายการประเภทเอกสารในตู้    

7.  มีการจัดเก็บเอกสาร/คู่มือ/หนังสือ/รายงาน 
เป็นหมวดหมู่ และจัดวางอย่างเป็นระเบียบ 

 
 
 
 
 
 

   



 

มาตรฐาน มี ไม่ม ี
หมายเหต ุ

 8.  ตู้เอกสารมีความสะอาดเรียบร้อย ในกรณีมีการ

จัดวางสิ่งของบนตู้ใหจ้ัดวางอย่างเป็นระเบียบ มี

ความปลอดภัยและเป็นระเบียบเรียบร้อยและ

ของที่วางบนตู้ได้  เชน่ พระ ของประดับตกแต่ง 

ดอกไม้ เป็นต้น ทั้งนีต้้องไม่เป็นสิ่งของที่เกี่ยวข้อง

กับการท างาน   

 

   

9. รูปแบบสันแฟ้มมีตราสัญลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ชื่อของหน่วยงานและชื่อ
แฟ้มงานโดยใช้แบบอักษรประเภทเดียวกันในขนาด
ท่ีเหมาะสม 

   

10. จัดวางในชั้น/ตู้เก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ 
เป็นหมวดหมู่ อยู่ในตําแหน่งท่ีเหมาะสม 

   

  คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ   

11.  มี ปายแสดงบ าร์โค้ ดบ ริเวณดานหลัง
ของจอคอมพิวเตอร์  ด านบนของ CASE และ
ด้านบน ของ UPS 

  - ใต้ CASE มีลูกยางรองฐานตั้งอยู่
แล้ว จึงสามารถวางที่พ้ืนได้โดยตรง 
- สามารถวาง CASE ในแนวตั้งหรือ
แนวนอนก็ได้ตามความเหมาะสม
ของพื้นที่ จะวางบนโต๊ะหรือบนพื้น
ก็ได้  
- กรณี ที่ ว างนอนบนพื้ นต้ อ งมี
ฐานรองรับ เพื่อป้องกันไฟดูด 
- ฐานรองต้องไม่มีความสูงไปปิดกัน
พัดลมระบายอากาศของ CASE 

  12. คอมพิวเตอรและอุปกรณ  ต่อพ่วงต้องอยู
ในสภาพดี มีสภาพพร้ อ ม ส ําหรับการใชงาน ใน
กรณี ท่ีจอมากกว่า 1 จอ ต้องมีฐานยึดท่ีมีความ

ข็งแรงแมั่นคง  

   

  13. ไม่มีอุปกรณ์ที่ ไม่เกี่ยวข้องวางบริเวณ

เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง กรณีที่

ต้องเสริมฐานรอง อคอมพิวเตอร์จ เพื่อความ

ปลอดภัยในการปฏิบัติงาน สามารถใช้ฐานวาง

ที่ มีความแข็งแรง รองรับน้ าหนักได้อย่าง

เหมาะสม 

   



  14. ไม่ติดกระดาษโนต้ สติกเกอร์หรือ

ข้อความใด ๆ บนเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 

   

มาตรฐาน มี ไม่ม ี
หมายเหต ุ

15. จัดเก็บสายไฟและสายของอุปกรณ์ต่อพ่วง   ให้
เป็นระเบียบ เช่น ใช้เข็มขัดหรือกระดูกงู ส่วน
สายไฟที่อยูบ่นพื้นอาจใช้เทปกาวติดที่พื้นโดยให้

เทปกาวมสีใีกลเ้คียงกับสพีืน้ ในกรณีที่จัดเก็บ

สายไฟ ตอ้งไม่มีการปกปิดด้วยอุปกรณ์ใดๆ จน

สังเกตุความผดิปกติไม่ได้ เชน่ เอากล่องปิดทับ 

สายไฟ 

   

  16. สะอาด ไม่มคีราบฝุ่น และคราบสกปรก   เป็นการประเมินด้วยสายตา 

  17. ไม่ ว า ง ค อ ม พิ ว เต อ ร์ ใน ตํ า แ ห น่ ง ใ ต้
เครื่องปรับอากาศ หรือใกล้น้ํา หรือวัสดุอุปกรณ์ท่ีมี
ความชื้นสูง(ยกเว้นห้องท่ีมีข้อจํากัดเรื่องพื้นท่ี) 

   

  โทรศัพท์   

18.  มีป้ายแสดงหมายเลขประจําเครื่องโดยตัว    

เครื่องโทรศัพท์สะอาดและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
19. การจัดวางตัวโทรศัพท์อยู่ในตําแหน่งท่ี
เหมาะสมสะดวกแก่การใช้งานและมีความปลอดภัย 

   

  เครื่องปรับอากาศ   

20.  เครื่องปรับอากาศอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน   กรณชี ารุดให้ท าปา้ยระบบุ่งช้ีวา่

ช ารุดและก าหนดเวลาซ่อมแซม 

21.  มปี้ายแจ้งแสดงการบ ารุงรักษา โดยมีการ
ท าความสะอาดเครื่องปรับอากาศ 4 เดือน/ครั้ง 

  ในกรณีท่ีไม่มป้ีาย ขอให้

นว่ยงานแจ้งผู้รับผิดชอบห  

22.  มีป้ายรณรงค์ลดการใช้เครื่องปรับอากาศ/   
ลดพลังงานติดท่ีมีเครื่องปรับอากาศ 

   

23. มปี้ายชื่อชา่งและผู้รับผิดชอบพร้อมเบอร์

ตดิต่อ 

   

  ถังขยะ   



24.  ถังขยะ มีขนาดเล็ก มีถุงขยะบรรจุภายในถัง 
ให้ท้ิงได้เฉพาะขยะแห้งเท่านั้น 

 

   

25. ไม่วางถังขยะหน้าห้องพัก เพื่อป้องกันสัตว์คุ้ย
เขี่ยถังขยะ ให้จัดวางถังขยะในห้องพักและจัดวางใน
บริเวณท่ีไม่กีดขวางทางเดินในห้องพัก 

 
 

   

26. ให้บ่งชีต้ าแหนง่การจัดวางถังขยะ (โดยไม่

ต้องติดบนพื้น เนื่องจากเป็นอุปสรรคต่อการ

บ ารุงรักษาพืน้ที่ในการปฏิบัติงานประจ าวัน) 

 
 

  

รวมคะแนน (เต็ม 20 คะแนน)    

 

หมายเหต ุ
ในกรณีท่ีบางมาตรฐานไม่สามารถปฏิบัติได้ด้วยข้อจํากัดทางพื้นที่หรือด้วยเหตุผลอื่นใด เจ้าของพื้นทีส่ามารถ

อธิบายชี้แจงต่อผูก้รรมการผู้ตรวจประเมินเพิ่มเติมได้ 


