
มาตรฐานกลาง 5ส Green มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ประจ าปีงบประมาณ 2565 

ปรับปรุงครั้งที่ 1/2565  วันที่ 21 มิถุนายน 2565 
หมายเหตุ ปรับปรุงตามค าแนะน าจากการประชุมคณะกรรมการ ในการประชุมครั้งที่ 8/2565  วันที่ 31

พฤษภาคม 2565  ในมาตรฐานที่ 3 และ 13) 
 

 
1. บอร์ด 5ส ประจ ำหน่วยงำน 
2. ป้ำยบ่งชี้ 
3. โต๊ะท ำงำนและเคำน์เตอร์ 
4. ตู้เก็บเอกสำร 
5. แฟ้มเอกสำร 
6. คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 
7. อุปกรณ์ส ำนักงำน (โทรศัพท์/โทรสำร/พรินเตอร์/เครื่องถ่ำยเอกสำร) 
8. ห้องประชุม 
9. ห้องรับแขก/มุมรับแขก 
10. แผงสวิทซ์ไฟ 
11. ห้อง/พ้ืนที่เก็บของส ำนักงำน 
12. ห้อง/พ้ืนที่เตรียมอำหำร 
13. ห้องควบคุมระบบไฟฟ้ำ เครื่องปรับอำกำศ และระบบเครือข่ำย 
14. กำรดูแลถังดับเพลิง 
15. ตู้น้ ำดื่ม 
16. ถังขยะ 
17. บริเวณพ้ืนที่โดยรอบอำคำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑.     มาตรฐานกลาง บอร์ด 5ส ประจ าหน่วยงาน 
  วัตถุประสงค์ :  

1. แสดงข้อมูลคณะท ำงำนและเป้ำหมำยกำรด ำเนินกำรให้บุคลำกรในหน่วยงำนรับทรำบ และปฏิบัติสอดคล้อง
กัน  

2. เพ่ือสนองต่อนโยบำยไร้กระดำษ ประหยัดพื้นที่ และสะดวกต่อกำรปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบันและ
สร้ำงสรรค์ควำมสวยงำมได้อย่ำงรวดเร็ว 

   มำตรฐำน มี/
ไม่มี 

หมำย
เหตุ 

1. แสดงข้อมูลต่ำงๆ ในระบบดิจิตัล โดยจัดแสดงข้อมูลในเวบไซต์หน้ำหลัก ของหน่วยงำน 
ระบุว่ำ “5ส Green หรือ Green 5s (ชื่อหน่วยงำน) 

  

2. มีผังโครงสร้ำงคณะกรรมกำร 5ส GREEN หน่วยงำนพร้อมรูปถ่ำย   

3. มีข้อมูลแสดงกำรแบ่งพ้ืนที่และผู้รับผิดชอบ   

4. มีกำรก ำหนดเป้ำหมำยเชิงปริมำณที่สำมำรถตรวจวัดได้ เช่น ระดับคะแนนควำมพึงพอใจ 
หรือร้อยละกำรด ำเนินกำรในเรื่องต่ำงๆ เป็นต้น 

  

5. มีแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส GREEN โดยมีกำรระบุเป้ำหมำยที่สำมำรถวัดและประเมินผลได้   
6. มีข้อมูลมำตรฐำนกลำง 5ส GREEN ที่ก ำหนดไว้ส ำหรับอ้ำงอิง   

7. มีรูปภำพ ข้อมูล กิจกรรมตำมแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส GREEN ของหน่วยงำน ก่อน และ
หลังกำรประเมินครั้งล่ำสุดที่เป็นปัจจุบัน 

  

8. มีผลคะแนน Self Audit และผลกำรด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะของกรรมกำรตรวจ
ประเมินรอบที่ผ่ำนมำ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.     มาตรฐานกลาง ป้ายบ่งชี้ 

  วัตถุประสงค์ :  

1. เพ่ือให้ระบุต ำแหน่งกำรจัดวำง จัดเก็บ และสืบค้นผู้เกี่ยวข้องเพ่ือกำรด ำเนินกำรต่อ  

2. แสดงกำรเตือนเพ่ือป้องกันอันตรำยอย่ำงชัดเจน  

3. เพ่ือกำรสื่อสำรที่เข้ำใจได้ตรงกันส ำหรับผู้พบเห็น 
มำตรฐำน มี/ 

ไม่มี 
หมำยเหตุ 

1. มีป้ำยบ่งชี้สถำนะสิ่งของ/กิจกรรมที่ก ำลังด ำเนินกำรตำมควำมจ ำเป็น เช่น รอแจ้ง
ซ่อมแซม รอจ ำหน่ำย อุปกรณ์ช ำรุด บริเวณท่ีไม่ปลอดภัยหรือพ้ืนที่เสี่ยงอันตรำย เช่น 
ระวังลื่น พื้นช ำรุด ระวังวัสดุตกหล่น ระวังชนกระจก ป้ำยประตู (ผลัก ดัง push pull) 
เป็นต้น โดยก ำหนดให้มีรูปแบบเดียวกันในหน่วนงำน (รำยละเอียดที่ต้องมีก ำหนดโดย
ส่วนกลำง ส่วนรูปแบบหน่วยงำนก ำหนดได้เอง) 

 กรณไีม่มี
สิ่งของที่ต้อง
ติดป้ำยบ่งชี้
ให้เป็น NA 
(ส ำหรับผู้
ประเมิน) 

2. กำรบ่งชี้ ตำมข้อ 1 สำมำรถใช้ภำพ สัญลักษณ์สำกล กรณีท่ีระบุเป็นตัวหนังสือต้องมี
กำรระบุทั้งภำษำไทยและหรือภำษำต่ำงประเทศ เช่น ภำษำอังกฤษ ภำษำจีน 

  

3. มีข้อมูลรำยละเอียดของกำรบ่งชี้ ให้เป็นไปตำมเนื้อหำที่ก ำหนดไว้จำกกรรมกำรกลำง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. มาตรฐานกลาง โต๊ะท างานและเคาน์เตอร์  
  

วัตถุประสงค์ :  

1. มองก็รู้ - ดูก็แพง - แจกแจงเป็นสัดส่วน 
2. ให้มีสิ่งที่จ ำเป็นต่อกำรท ำงำน และอยู่ใสนถำพพร้อมใช้งำน เพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 

มาตรฐาน มี/
ไม่มี 

หมายเหตุ 

1. มีป้ำยแสดงชื่อ ต ำแหน่ง เบอร์โทร (075 67xxx) หรือชื่อ
แผนก (ถ้ำมี) เป็นไปในรูปแบบเดียวกัน รูปแบบและขนำดของ
ป้ำยเป็นไปในรูปแบบเดียวกันในหน่วยงำน (กรณีที่หน่วยงำนมี
หน่วยงำนย่อยที่ไม่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่อำคำรเดียวกันสำมำรถใช้
รูปแบบที่เหมือนกันในหน่วยงำนย่อยได้) 

  ของใช้ส่วนตัว  
นิยำม ของใช้ส่วนตัว = ของใช้ที่ไม่เก่ียวข้องหรือไม่เป็น
ส่วนประกอบของกำรท ำงำน (ลิ้นชักส่วนตัวสำมำรถด ำเนินกำร
ตรวจได้ แต่ไม่ละเมิดในกำรรื้อค้น ***ดูควำมเรียบร้อย
เท่ำนั้น***) 
2. จัดวำงของใช้ส่วนตัวบนพื้นที่บนโต๊ะท ำงำนไม่เกิน 1 ใน 3 
และไม่เกิน 1 ใน 4 ของโต๊ะวำงคอมพิวเตอร์ กรณีใช้หลังตู้จัด
วำงของใช้ส่วนตัว ให้พิจำรณำว่ำจัดวำงแล้วปลอดภัยและ เป็น
สัดส่วน โดยไม่ก ำหนดสัดส่วนพื้นที่ 

 

*** ดังนั้น อุปกรณ์ต่ำงๆ เช่น ป้ำยชื่อ 
ทะเบียนประวัติ บิลค่ำใช้จ่ำยส่วน
บุคคล หรืออ่ืนๆ ถ้ำไม่เกี่ยวกับกำร
ท ำงำน ก็ให้ถือเป็นของใช้ส่วนบุคคล 
สำมำรถ เก็บในลิ้นชักส่วนตัว  
*** กรณี แฟ้มลงเวลำงำน กุญแจที่
ได้รับมอบหมำยให้ดูแล เป็นส่วนที่
เกี่ยวข้องกับกำรท ำงำน ไม่อยู่ในลิ้นชัก
ส่วนตัว (กรณีท่ีเรำไม่มำ คนอ่ืนต้องใช้
ประโยชน์หรือไม่ ถ้ำใช่ คือสิ่งที่
เกี่ยวกับงำน) 

3. มีป้ำยบ่งชี้ "ของใช้ส่วนตัว" ที่ลิ้นชักจัดเก็บไม่เกิน 1 ลิ้นชัก 
*** ถ้ำไม่ก ำหนดป้ำยบ่งชี้ ต้องก ำหนดรูปแบบภำยในหน่วยงำน
บ่งชี้ไว้ในผังหรือเวป โดยไม่ต้องติดบ่งชี้ที่ลิ้นชัก กรณีเป็นโต๊
ท ำงำนส่วนบุคคล เช่น ชั้นบนคืออุปกรณ์ส ำนักง่น ชั้นล่ำงคือ
ของใช้ส่วนตัว ก ำหนดรูปแบบอุปกรณ์ท่ีมี แล้วก ำหนดรูปแบบ
ไว้ ) 

  อุปกรณ์ส ำนักงำน 
4. มีป้ำยบ่งชี้ "อุปกรณ์ส ำนักงำน" 

  5. อุปกรณ์ส ำนักงำนมีจ ำนวนเหมำะสม (ไม่จ ำเป็นต้องระบุ
จ ำนวน) จัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมใช้งำน รวมถึง 
อุปกรณ์เสริมในกำรท ำงำนต่ำงๆ เช่นตะแกรง ชั้น กล่อง มี
จ ำนวนเหมำะสม จัดวำงเรียบร้อย ปลอดภัย 

  กำรจัดเก็บอุปกรณ์ใต้โต๊ะ 
6. จัดวำงกล่องใส่อุปกรณ์ท ำงำนเพิ่มเติมได้ 1 กล่อง ใน
ต ำแหน่งที่เหมำะสม กล่องมีขนำดเหมำะสม ไม่กีดขวำงหรือ

  



เป็นอุปสรรคต่อกำรนั่งท ำงำน/ ไม่ต้องมีป้ำยบ่งชี้ต ำแหน่งกำร
จัดวำง โดยต้องมีกำรระบุประเภทรำยกำรสิ่งของ หรือเอกสำร
ที่บรรจุอยู่ในกล่อง 
7. จัดวำงรองเท้ำเพ่ิมเติมได้ 1 คู่ ในต ำแหน่งที่เหมำะสม พื้นที่
วำงรองเท้ำไม่กีดขวำงหรือเป็นอุปสรรคต่อกำรนั่งท ำงำน 

  8. ในภำพรวมโต๊ะท ำงำน เก้ำอ้ี และเคำน์เตอร์มีควำมสะอำด
เรียบร้อย 

  9. กำรจัดวำงอุปกรณ์บนโต๊ะท ำงำน ให้จัดท ำเป็นแผนภำพ
แสดงผังกำรจัดวำง/กำรจัดเก็บ โดยสำมำรถจัดเก็บแผนภำพ/
แผนผังไว้ในแฟ้ม หรือติดไว้บริเวณอ่ืนใด ทั้งนี้ไม่จ ำเป็นต้องติด
ทุกโต๊ะ หรือจัดท ำในรูปแบบอ่ืนๆตำมที่หน่วยงำนเป็นผู้ก ำหนด 
เพ่ือให้มีรูปแบบกำรจัดวำงเป็นไปในรูปแบบเดียวกันของทั้ง
หน่วยงำน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.     มาตรฐานกลาง ตู้เก็บเอกสาร 

  วัตถุประสงค์ : ให้สามารถสืบค้น จัดเก็บเอกสารได้อย่างถูกต้องในเวลาอันรวดเร็ว 

มำตรฐำน 
มี/
ไม่มี 

หมำย
เหตุ 

1. มีกำรจัดท ำผังบอกต ำแหน่งกำรจัดวำงตู้ พร้อมระบุชื่อผู้รับผิดชอบ และรหัส โค๊ตของแต่ละตู ้   

2. ล ำดับกำรจัดวำงล ำดับของตู้/ชั้นวำง ให้เรียงจำกซ้ำยไปขวำ บนลงล่ำง ก ำหนดให้ใช้ตัวเลขอำ
รบิกเป็นรหัสของตู้ เฉพำะกรณีท่ีมีตู้มำพร้อมกับชุดโต๊ะท ำงำน ไม่ต้องระบุหมำยเลข 

  

3. ในกรณีที่มีกำรจัดเก็บในหลำยห้องให้มีกำรเรียงล ำดับตัวเลขของตู้/ชั้นวำงแยกเป็นของแต่ละ
หอ้ง และอำจตำมด้วยโค้ตประจ ำห้อง 

  

4. ภำยในตู้ให้มีป้ำยดัชนีบ่งชี้แสดง รำยละเอียดของเอกสำร/วัสดุอุปกรณ์ที่จัดเก็บให้ เพ่ือให้
สะดวกในกำรค้นหำ โดยต้องเป็นรูปแบบเดียวกันในหน่วยงำน 

  

5. มีกำรจัดเก็บเอกสำรต่ำง/คู่มือ/หนังสือ/รำยงำน/วัสดุอุปกรณ์ให้ เป็นหมวดหมู่ และจัดวำง
อย่ำงเป็นระเบียบและสะอำดเรียบร้อย 

  

6. ในกรณีมีกำรจัดวำงสิ่งของบนตู้ให้จัดวำงอย่ำงเป็นระเบียบ มีควำมปลอดภัยและเป็นระเบียบ
เรียบร้อยและของที่วำงบนตู้ได้ เช่น พระ ของประดับตกแต่ง ดอกไม้ เป็นต้น ทั้งนี้ต้องไม่เป็น
สิ่งของที่เก่ียวข้องกับกำรท ำงำน 

  

7.ไม่มีกำรจัดเก็บของใช้ส่วนตัว   
8. สำมำรถค้นหำแฟ้มเอกสำร วัสดุหรือเอกสำรที่เก็บในตู้ได้ภำยในเวลำ 30 วินำที (ก ำหนดให้ผู้
ค้นหำคือ คนอ่ืนในหน่วยงำนนั้นๆ ที่ไม่ใช่ผู้รับผิดชอบตู้นั้นๆ) 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.     มาตรฐานกลาง แฟ้มเอกสาร 

  วัตถุประสงค์ : ให้สามารถจัดเก็บเอกสารได้อย่างถูกต้อง และสืบค้นได้อย่างรวดเร็ว 

มำตรฐำน 
มี/
ไม่มี 

หมำย
เหตุ 

1. สันแฟ้มมีตรำสัญลักษณ์ของมหำวิทยำลัยวลัยลักษณ์ ชื่อของหน่วยงำน และดัชนีประจ ำแฟ้ม
ตำมท่ีก ำหนดของแต่ละหน่วยงำน โดยใช้แบบอักษรประเภทเดียวกันในขนำดที่เหมำะสม 

  

2. มีป้ำยแสดงรำยกำรแฟ้มเอกสำรติดตั้งในต ำแหน่งที่เหมำะสมและเห็นได้ชัดเจน กรณีป้ำย
แสดงรำยกำรแฟ้มเอกสำรที่อยู่ในรูปแบบ QR Code ติดตั้งในต ำแหน่งที่ชัดเจนสะดวกแก่กำร
สแกน 

  

3. จัดวำงแฟ้มในชั้น/ตู้เก็บเอกสำร ในต ำแหน่งที่เหมำะสม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6.     มาตรฐานกลาง คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 

  วัตถุประสงค์ : สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์ได้อย่างปลอดภัย และสะดวกต่อการบ ารุงรักษา 
มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 

1.  มีป้ำยแสดงบำร์โค้ดบริเวณด้ำนหลังของจอคอมพิวเตอร์
ด้ำนบนของ CASE และด้ำนบนของ UPS (ถ้ำมี) 

 - ใต้ CASE มีลูกยำงรองฐำน
ตั้งอยู่แล้ว จึงสำมำรถวำงที่พ้ืนได้
โดยตรง 
- สำมำรถวำง CASE ในแนวตั้ง
หรือแนวนอนก็ได้ตำมควำม
เหมำะสมของพ้ืนที่ จะวำงบน
โต๊ะหรือบนพื้นก็ได้  
- กรณีท่ีวำงนอนบนพ้ืนต้องมี
ฐำนรองรับ เพ่ือป้องกันไฟดูด 
- ฐำนรองต้องไม่มีควำมสูงไปปิด
กันพัดลมระบำยอำกำศของ 
CASE 

2.  คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต้องอยู่ในสภำพดี มีสภำพ
พร้อมส ำหรับกำรใช้งำน ต้องมีฐำนยึดที่มีควำมม่ันคงแข็งแรง 

  

3. ไม่มีอุปกรณ์ที่ไม่เกี่ยวข้องวำงบริเวณเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง (กรณีท่ีต้องเสริมฐำนรองจอคอมพิวเตอร์ เพ่ือ
ควำมปลอดภัยในกำรปฏิบัติงำน สำมำรถใช้ฐำนวำงที่มีควำม
แข็งแรง รองรับน้ ำหนักได้อย่ำงเหมำะสม) 

  

4.  ไม่ติดกระดำษโน้ต สติกเกอร์หรือข้อควำมใด ๆ บนเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  

5. จัดเก็บสำยไฟและสำยของอุปกรณ์ต่อพ่วงให้เป็นระเบียบ เช่น 
ใช้เข็มขัดหรือกระดูกงู ส่วนสำยไฟที่อยู่บนพ้ืนอำจใช้เทปกำวติดที่
พ้ืนโดยให้เทปกำวมีสีใกล้เคียงกับสีพ้ืน ในกรณีท่ีจัดเก็บสำยไฟ 
ต้องไม่มีกำรปกปิดด้วยอุปกรณ์ใดๆ จนสังเกตุควำมผิดปกติไม่ได้ 
เช่น เอำกล่องปิดทับ สำยไฟ 

  

6. ต้องมีกำรติดระบุบ่งชี้ (label) ประเภทของสำยไฟให้สำมำรถ
สะดวกต่อกำรบ ำรุงรักษำได้ 

 ติดบริเวณปลำยสำยที่เป็นปลั๊ก
เสียบ 

7.   สะอำด ไม่มีฝุ่น และครำบสกปรก   
8. ไม่วำงคอมพิวเตอร์ในต ำแหน่งใต้เครื่องปรับอำกำศ หรือใกล้น้ ำ 
หรือวัสดุอุปกรณ์ท่ีมีควำมชื้นสูง 

  

 
 
 



7. มาตรฐานกลาง อุปกรณ์ส านักงาน (โทรศัพท์/โทรสาร/พรินเตอร์/เครื่องถ่ายเอกสาร) 

วัตถุประสงค์ : อุปกรณ์พร้อมใช้งานและสะดวกในการบ ารุงรักษา และป้องกันอันตรายต่อผู้ใช้งาน 
มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 

1. โทรศัพท์ต้องมีหมำยเลขประจ ำเครื่องแสดงให้เห็นอย่ำงชัดเจน   
2. โทรสำรต้องมีหมำยเลขประจ ำเครื่อง และมีชื่อผู้รับผิดชอบประจ ำ
เครื่องโทรสำร 

  

3. ให้มีกำรแสดงหมำยเลขติดต่อหน่วยงำนต่ำงๆ ภำยในมหำวิทยำลัย 
จัดวำงบริเวณท่ีสะดวกต่อกำรใช้งำน 

 ในกำรแสดงข้อมูลต้องไม่
ติดบนพื้นโต๊ะที่จัดวำง
เครื่องโทรสำร สำมำรถติด
ที่ฝำผนัง ใส่แผ่นพลำสติก
ใส หรือรูปแบบอื่นใดให้
เหมำะสมกับกำรใช้งำน 

4. เครื่องพรินท์เตอร์ต้องแสดงเบอร์โทรส ำหรับติดต่อช่ำง/หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบและระบุชื่อผู้รับผิดชอบประจ ำเครื่องพรินท์เตอร์ 

  

5. เครื่องถ่ำยเอกสำรต้องมีเบอร์โทรติดต่อช่ำง/หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ
และมีชื่อผู้รับผิดชอบประจ ำเครื่องถ่ำยเอกสำร 

  

6.  ตัวเครื่องอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำนและสะอำด   
7. สำยไฟไม่ช ำรุดและมีกำรจัดเก็บอย่ำงเป็นระเบียบ   
8. มีกระดำษและอุปกรณ์รองรับกระดำษพร้อมใช้งำนและจัดให้เป็น
ระเบียบ 

  

9. กำรจัดวำงตัวเครื่องอุปกรณ์ส ำนักงำนให้อยู่ในต ำแหน่งที่เหมำะสม 
สะดวกแก่กำรใช้งำน และมีควำมปลอดภัย เช่น เครื่องถ่ำยเอกสำร/
พริ้นเตอร์ ควรจัดวำงนอกส ำนักงำน ยกเว้นหำกมีข้อจ ำกัดของพ้ืนที่
ก ำหนดให้จัดวำงในต ำแหน่งที่เหมำะสมและปลอดภัย 

  

10. สะอำด ไม่มีฝุ่น และครำบสกปรก 
  11. มีแผนภำพหรือสัญลักษณ์ แสดงต ำแหน่งกำรจัดวำง อุปกรณ์ ที่ระบุ

ทั้งชนิดและปริมำณ ติดแสดงไว้ในต ำแหน่งที่สังเกตได้หรือจัดเก็บใน
แฟ้มหรือฐำนข้อมูลใดๆ เพ่ือควำมสะดวกในกำรน ำกลับมำวำงไว้ที่เดิม  

 

- โดยไม่ต้องมีกำรระบุชื่อ
สิ่งของ ในทุกจุดที่จัดวำง 
- มีกำรระบุสถำนภำพได้ 
ในกรณีที่ไม่ถูกจัดเก็บตรง
ต ำแหน่ง เช่น ช ำรุด ส่ง
ซ่อม ถูกยืมไป เป็นต้น 

12.มีกระบวนกำรสื่อสำรภำยในหน่วยงำนให้บุคคลในหน่วยงำนเข้ำใจ
ตรงกัน โดยกรรมกำรประเมินจะสุ่มสอบถำมบุคลำกรในหน่วยงำน
เพ่ือให้ท ำกำรค้นหำหรือจัดเก็บอุปกรณ์เพ่ือประเมินกระบวนกำร 

   
 



8.     มาตรฐานกลาง ห้องประชุม 
  วัตถุประสงค์ : ให้พื้นที่พร้อมใช้งาน 

มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 

1. มีป้ำยชื่อห้องประชุมติดไว้ชัดเจน ควรมีทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ   
2. อุปกรณ์ในห้องประชุมและอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ประจ ำห้องประชุมอยู่ใน
สภำพพร้อมใช้งำนตลอดเวลำ 

  

3. อุปกรณ์ไฟฟ้ำติดตั้งอย่ำงเป็นระเบียบ อย่ำงปลอดภัย   
4. มีนำฬิกำติดตั้งในต ำแหน่งที่สำมำรถมองเห็นได้อย่ำงชัดเจนและอยู่ในสภำพที่
ใช้งำนได้ 

  

5. โต๊ะประชุมและเก้ำอ้ีจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อย   
6. มีกำรท ำสัญลักษณ์เพ่ือบ่งชี้ชนิดและจ ำนวนของเก้ำอ้ีในแต่ละห้องประชุมเพ่ือ
ป้องกันกำรเคลื่อนย้ำย โดยต้องติดไว้ในบริเวณท่ีไม่ท ำให้เก้ำอ้ีดูไม่สวยงำม เช่น 
บริเวณขำเก้ำอ้ี บริเวณเท้ำแขน เป็นต้น ทั้งนี้ให้พิจำรณำตำมควำมเหมำะสมของ
เก้ำอ้ีประเภทต่ำงๆ 

  

7. มีแผนผังกำรจัดห้องประชุม และกำรจัดวำงวัสดุ อุปกรณ์ภำยในห้อง ทั้งชนิด
และปริมำณ แสดงในต ำแหน่งที่สำมำรถสังเกตได้โดยง่ำย 

  

8. ระบุผู้รับผิดชอบประจ ำห้องพร้อมระบุเบอร์ติดต่อช่ำงเทคนิค   
9. กรณีท่ีมีกระดำน ต้องระบุต ำแหน่งชนิดและจ ำนวนกำรจัดวำงปำกกำ แปรง
ลบกระดำน และอุปกรณ์อ่ืนใดที่เก่ียวข้องให้ชัดเจน และจัดเก็บได้โดยสะดวก 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9.     มาตรฐานกลาง ห้องรับแขก/มุมรับแขก 
  วัตถุประสงค์ : พื้นที่พร้อมใช้งาน กรณีมีความผิดปกติสามารถแจ้งผู้เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว 

มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 
1. จัดวำงสิ่งของ อุปกรณ์ต่ำงๆ อย่ำงเป็นระเบียบและเหมำะสม   
2.พร้อมใช้งำน สะอำด มีควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย   
3. ระบุผู้รับผิดชอบ/ดูแล (ไม่ก ำหนดรูปแบบ เช่น ท ำป้ำย หรือแสดงข้อมูลในเวปไซต์)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10.     มาตรฐานกลาง แผงสวิทซ์ไฟ 

  วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สามารถพร้อมใช้งานและสะดวกต่อการซ่อมบ ารุง และสามารถเปิดปิด ยังบริเวณที่
ต้องการได้ในเวลาอันรวดเร็ว 

มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำย
เหตุ 

1. มีแผนผังหรือแถบสัญลักษณ์หรือเครื่องหมำยอื่นใดที่ระบุต ำแหน่งของหลอดไฟใน
ส ำนักงำนได้อย่ำงถูกต้องและชัดเจน กรณีท่ีห้องนั้นๆ มีหลอดไฟแค่หลอดเดียว หรือมี
จุดเปิดไฟเพียงต ำแหน่งเดียว ไม่ต้องมีกำรจัดท ำผังหรือสัญลักษณ์ 

  

2. สวิทช์ไฟอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ไม่ช ำรุด มีควำมปลอดภัย   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11. มาตรฐานกลาง ห้อง/พื้นที่เก็บของส านักงาน 
  วัตถุประสงค์ : สามารถจัดเก็บและสืบค้นหาของได้อย่างถูกต้อง และปลอดภัย ค้นหาได้อย่างรวดเร็ว และมี

ชนิดและปริมาณเพียงพอต่อการใช้งาน 
มำตรฐำน มี/  

ไม่มี 
หมำยเหตุ 

1. มีแผนผังแสดงต ำแหน่งกำรจัดเก็บไว้ภำยในห้องเก็บของเพ่ือควำมสะดวกในกำรค้นหำ   

2. มีป้ำยชื่อระบุผู้รับผิดชอบ ระบุประเภทของวัสดุ-อุปกรณ์ อย่ำงชัดเจน   
3. มีกำรจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์เป็นหมวดหมู่แยกเป็นประเภทไม่ปะปนกัน กรณีท่ีมีสิ่งของที่
ต้องจัดเก็บมำกเกินกว่ำปกติ (สำมำรถจัดเก็บสิ่งของในพ้ืนที่โดยมีกำรบ่งชี้ไว้ได้ โดยที่มีกำร
จัดหมวดหมู่ และท ำให้กำรจัดเก็บ จัดหำท ำได้โดยสะดวก ปลอดภัย ) 

  

4. ไม่มีวัสดุ-อุปกรณ์ ที่ไม่เก่ียวข้องกับกำรท ำงำน   
5. มีระบบในกำรควบคุมวัสดุอุปกรณ์ในรูปแบบต่ำงๆ เช่น ทะเบียนคุม (stock card) QR 
Code โดยต้องมีกำรแสดงข้อมูลชนิดและปริมำณวัสดุอุปกรณ์ที่เก็บอยู่ กรณีท่ีเป็นคลังย่อย
ของหน่วยงำนที่เบิกมำจำกคลังวัสดุกลำง ไม่จ ำเป็นต้องมีทะเบียนคุม 

  

6. ถ้ำมีที่เก็บเป็นตู้ ชั้นให้ใช้หลักกำรเดียวกันกับตู้ ชั้นที่เก็บของในห้องปฏิบัติงำน กรณีท่ีมีตู้
อยู่ในห้องที่จัดท ำผังแล้ว ไม่ต้องท ำผังของตู้เพ่ิมอีก 

  

7. เอกสำร (ระบุลักษณะของเอกสำร) ที่มีอำยุเกิน 1 ปี ที่จ ำเป็นต้องเก็บไว้ ให้จัดเก็บพร้อม
ระบุข้อควำมผู้ดูแลรับผิดชอบก ำกับไว้ เช่น เก็บใส่กล่องมัดแล้วติดป้ำยข้อควำมผู้ดูแล 

  

8. พ้ืนที่จัดเก็บมีควำมสะอำด โดยต้อง ไม่มีครำบสกปรก เศษขยะ ฝุ่นละออง หยำกไย่   
9. มีช่องทำงเดินเพ่ือให้สำมำรถจัดเก็บและเคลื่อนย้ำยของได้โดยสะดวก   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12.     มาตรฐานกลาง ห้องเตรียมอาหาร/พื้นที่เตรียมอาหาร 
  วัตถุประสงค์ : ให้พื้นที่อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน และถูกสุขลักษณะ  

มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 

1. ระบุชื่อผู้รับผิดชอบ ดูแลท ำควำมสะอำดไว้อย่ำงชัดเจน   
2. โต๊ะอำหำรหรือโต๊ะเตรียมอำหำร และเก้ำอ้ีถูกจัดวำงอย่ำงเป็นระเบียบ 
กรณีเป็นห้องรับประทำนอำหำรต้องระบุผังจัดวำงและจ ำนวนเก้ำอ้ี/กรณีท่ี
จัดวำงโต๊ะอำหำรภำยในหน่วยงำนให้มีกำรบ่งชี้เพื่อให้เห็นสัดส่วนพื้นที่
บริเวณท่ีใช้เตรียมอำหำร 

  

3. ชั้นวำงจำน-ชำม-แก้ว เครื่องใช้ในครัว ที่วำงภำชนะ ตลอดจนอุปกรณ์
ส ำหรับล้ำงภำชนะมีควำมสะอำด และจัดวำงอย่ำงเป็นระเบียบ 

  

4. ถังขยะ เปียก-มีฝำปิดมิดชิด และมีป้ำยบ่งชี้   
5. อุปกรณ์ไฟฟ้ำ ปลั๊กไฟ อยู่ในสภำพพร้อมใช้และสะอำด   
6. พ้ืนที่โดยรวมสะอำด ไม่มีกลิ่น ไม่มีเศษขยะ และเศษอำหำรตกอยู่   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13.     มาตรฐานกลาง ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ 
และระบบเครือข่าย   
วัตถุประสงค์ : ดูก็ออก - บอกก็ง่าย - สบายตรวจสอบ 

มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 

1. มีแผนผังแสดงอุปกรณ์ต่ำงๆ และชื่อผู้รับผิดชอบจำกหน่วยงำน
พ้ืนที่พร้อมเบอรต์ิดต่อ  

เจ้ำของพ้ืนที่เป็นผู้จัดท ำ
ผัง กรณทีี่เป็นห้องไฟฟ้ำ
ขนำดใหญ ่และมีอุปกรณ์
ซับซ้อนจนไม่สำมำรถระบุ
รำยละเอียดในผังได้ หรือ
ห้องมีกำรปิดล๊อคพ้ืนที่
จำกผู้ดูแลจำกหน่วยงำน
อ่ืน  สำมำรถขอยกเว้นไม่
ต้องจัดท ำผัง 

2. ภำยในห้องสะอำด เรียบร้อย ปลอดภัย ไม่มีวัสดุอุปกรณ์ท่ีไม่
เกี่ยวข้องภำยในห้อง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14.     มาตรฐานกลาง การดูแลถังดับเพลิง 
  วัตถุประสงค์ : สามารถประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบได้ทันท่วงทีกรณีที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ 

มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 

1. มีผู้รับผิดชอบของหน่วยงำนส ำหรับเป็นผู้ประสำนหน่วยงำนกลำง   
2. ไม่มีสิ่งของกีดขวำงกำรเข้ำถึงถังดับเพลิงในระยะ 50 ซม.   
3. มีป้ำยแสดงเบอร์โทรศัพท์ฉุกเฉินติดต่อเมื่อเกิดไฟไหม้ (075-673392 หรือ 73392)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15.     มาตรฐานกลาง ตู้น้ าดื่ม 
  วัตถุประสงค์ : อยู่ในสภาพสะอาดและพร้อมใช้งาน 

มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 

1. มีป้ำยบ่งชี้จุดให้บริกำรตู้น้ ำดื่ม และระบุผู้ประสำนงำนพร้อมเบอร์โทร 
(075 67xxx)  

  

2. มีถังพักน้ ำท้ิงหรือท่อระบำยน้ ำทิ้งที่อยู่ในสภำพสะอำดและพร้อมใช้งำน 
(น้ ำไม่ล้นถังพัก) 

  

3. มีถังขยะรองรับและควรมีฝำปิด  กรณีไมใ่ช้กรวย
กระดำษ อำจไม่ต้องมี
ถังขยะประจ ำตู้น้ ำดื่ม
ก็ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16.     มาตรฐานกลาง ถังขยะ 
  วัตถุประสงค์ : มีจ านวนเพียงพอ จัดวางในต าแหน่งที่เหมาะสม ถูกสุขอนามัย 

มำตรฐำน มี /ไม่มี หมำยเหตุ 

1.   ถังขยะภำยในส ำนักงำน มีถุงขยะบรรจุ
ภำยในถัง ทิง้ได้เฉพำะขยะแห้งเท่ำนั้น 

 - สำมำรถระบุพ้ืนที่หรือต ำแหน่งในกำรจัดวำง 
(กรณีที่มีกำรเคลื่อนย้ำยได้)  
-รูปแบบใดก็ได้ ตำมควำมเหมำะสมของพ้ืนที่ 
(ปลอดภัยและเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรใช้งำน) 

2. จัดวำงในบริเวณท่ีสำมำรถใช้งำนได้สะดวก
และไม่กีดขวำงทำงเดิน  

  

3. ให้บ่งชี้ต ำแหน่งกำรจัดวำงถังขยะ (โดยไม่ต้อง
ติดบนพื้น เนื่องจำกเป็นอุปสรรคต่อกำร
บ ำรุงรักษำพ้ืนที่ในกำรปฏิบัติงำนประจ ำวัน) 

 - กำรบ่งชี้ต ำแหน่ง ต้องไม่เป็นอุปสรรคในกำร
ดูแลรักษำประจ ำวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17.  มาตรฐานกลาง บริเวณพื้นที่โดยรอบอาคาร 
  วัตถุประสงค์ : ปลอดภัย สบายตา ทราบสถานะสมาชิกเม่ือเกิดเหตุฉุกเฉิน 

มำตรฐำน 
มี / 
ไม่มี 

หมำยเหตุ 

1.  บริเวณรอบๆ อำคำร ต้องมีควำมเป็นระเบียบ สะอำด ไม่มีกองขยะ หรือ
อุปกรณ์ที่เป็นอันตรำยวำงทิ้งไว้ 

  

2.  บริเวณโรงจอดรถ มีควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอำด บริเวณท่ีจอดมีควำม
ปลอดภัย และมีกำรก ำหนดบริเวณท่ีห้ำมจอด (ถ้ำจ ำเป็นต้องมี) 

  

3.  ระบุวิธีกำรที่ท ำให้หน่วยงำนทรำบจ ำนวนบุคลำกรของหน่วยงำนที่อยู่ใน
หน่วยงำนในช่วงเวลำที่มีเหตุฉุกเฉิน โดยต้องสำมำรถทรำบสถำนะควำมปลอดภัย
รำยบุคคลได้ในเวลำอันรวดเร็ว (ไม่ก ำหนดระยะเวลำ แต่ให้น ำระยะเวลำที่
คำดกำรณ์ได้ มำพิจำรณำในกำรปรับปรุงเกณฑ์ในครำวต่อๆ ไป) 

 พิจำรณำถึง
กระบวนกำรในกำร
ด ำเนินงำนตำม
วิธีกำรที่หน่วยงำน
ก ำหนด 

4. ระบุวิธีกำรในกำรสร้ำงวินัยในกำรจอดรถของบุคลำกรในหน่วยงำนให้เป็น
ระเบียบ และสะดวกต่อกำรสัญจรในกรณีที่มีเหตุจ ำเป็นเร่งด่วน (หมำยเหตุ 
สถำนที่จอดรถหมำยรวมถึงกำรจอดรถทุกประเภท ที่มี) 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานพ้ืนที่ให้บริการกลาง 5ส Green มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
ประจ าปีงบประมาณ 2565 

 
(ปรับแก้ไขเดือนตุลาคม-พฤศจิกายน ทั้งนี้ ผ่านการรับรองวันที่ 13 ธันวาคม 2564) 

ปรับปรุงครั้งที่ 1/2565  วันที ่21 มิถุนายน 2565 
หมายเหตุ ปรับปรุงตามค าแนะน าจากการประชุมคณะกรรมการ ในการประชุมครั้งที่ 8/2565  วันที่ 31

พฤษภาคม 2565  ในมาตรฐานที่ 2) 
 
 

 
1. เครื่องปรับอำกำศ 
2. ตู้/พื้นท่ี/ห้องจัดเก็บอุปกรณ์ท ำควำมสะอำด 
3. ห้องควบคุมระบบไฟฟ้ำ เครื่องปรับอำกำศ และระบบเครือข่ำย 
4. กำรดูแลถังดับเพลิง 
5. ตู้น้ ำดื่ม 
6. ห้องสุขำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มก 1.     มาตรฐานกลางเครื่องปรับอากาศ 

  วัตถุประสงค์ : พร้อมใช้งาน 
มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 

1. เครื่องปรับอำกำศอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน  (ทั้งนี้ให้หมำยรวมถึง
เครื่องปรับอำกำศและ
อุปกรณ์ที่เก่ียวข้อง ที่ติดตั้งทั้ง
ภำยในและภำยนอกอำคำร
ด้วย) 

2. มีชื่อผู้รับผิดชอบและหมำยเลขประสำนแจ้งกรณีท่ีอุปกรณ์ช ำรุด   
3. มีป้ำยรณรงค์ลดกำรใช้เครื่องปรับอำกำศติดทุกจุดที่มีสวิทซ์เปิด-
ปิดครื่องปรับอำกำศ 

 สำมำรถขอป้ำยได้จำก
โครงกำรมหำวิทยำลัยสีเขียว 

4. มีกำรจัดท ำแผนกำรซ่อมบ ำรุงอย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร และ
ปฏิบัติได้ตำมแผน 

  

5.  มีแบบบันทึกกำรซ่อมบ ำรุง ติดตั้งบริเวณเครื่องปรับอำกำศทุกจุด
ที่เก่ียวข้อง และมีกำรบันทึกข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มก 2.     มาตรฐานกลางตู้/พื้นที่/ห้องจัดเก็บอุปกรณ์ท าความสะอาด 

วัตถุประสงค์ : หยิบง่าย หายรู้ ดูงามตา 
มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 

1. มีป้ำยแสดงชื่อผู้รับผิดชอบและข้อมูลในกำรติดต่อผู้รับผิดชอบของ
หน่วยบริกำรกลำง (ผู้ดูแลงำนแม่บ้ำน) 

  

2. มีกำรบ่งชี้ประเภทและรำยกำรวัสดุอุปกรณ์ พร้อมระบุจ ำนวนใน
ปริมำณที่ควำมเหมำะสมในแต่ละพ้ืนที่ 

 - ปริมำณที่เหมำะสมในแต่
ละหน่วยงำนอำจไม่เท่ำกัน
ได้ 
- กำรบ่งชี้ปริมำณสำมำรถ
ท ำในรูปแบบป้ำยแสดง
จ ำนวนหรือสัญลักษณ์ต่ำงๆ 
เช่น แถบสี หรือรูปแบบ
อ่ืนๆ ที่เหมำะสม เป็นต้น 

3. จัดเก็บวัสดุ-อุปกรณ์ท ำควำมสะอำดในพ้ืนที่ที่จัดเตรียมไว้ให้เป็น
ระเบียบและเป็นหมวดหมู่ 

  

4. อุปกรณ์ท ำควำมสะอำดต้องอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน    
5. ต้องแยกประเภทกำรจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ให้เหมำะสม   ไม่ให้จัดเก็บวัตถุไวไฟ 

(แอลกอฮอล์) น้ ำยำ
เคมีภัณฑ์อันตรำยต่ำงๆที่
ใกล้วัสดุที่ติดไฟได้ง่ำย และ
สำมำรถจัดเก็บในตู้เดียวกัน
หรือบริเวณจัดเก็บเดียวกัน 
ร่วมกับสำรหรือวัสดุ
ประเภทอ่ืนได้ 

6.  มีกำรท ำคู่มือที่แสดงรำยละเอียดกำรจัดเก็บอุปกรณ์ท ำควำมสะอำด
และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง เป็นลำยลักษณ์อักษร หรือเป็นฐำนข้อมูลที่
สำมำรถสืบค้นได้  

 คู่มือควรมีรำยละเอียด  
ดังนี้  รำยกำรวัสดุอุปกรณ์ 
พร้อมจ ำนวน วิธีกำรใช้งำน  
ต ำแหน่งกำรจัดเก็บอุปกรณ ์ 
วิธีกำรท ำควำมสะอำดพ้ืนที่
จัดเก็บ กำรตรวจสอบควำม
พร้อมของกำรใช้งำนวัสดุ
อุปกรณ์  เป็นต้น 

 
 
 
 
 

 



มก. 3 มาตรฐานกลางห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และระบบเครือข่าย 

วัตถุประสงค์ : ปลอดภัย พร้อมใช้งาน 

มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

1. มีกำรระบุชื่ออุปกรณ์ต่ำงๆ อย่ำงชัดเจน พร้อมระบุชื่อผู้รับผิดชอบจำกหน่วย
บริกำรกลำงและเบอร์ติดต่อ   
2. มีแบบบันทึกกำรตรวจสอบควำมพร้อมใช้/กำรซ่อมบ ำรุง บันทึกข้อมูลถูกต้องเป็น
ปัจจุบันของอุปกรณ์ต่ำงๆ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มก. 4     มาตรฐานกลางการดูแลถังดับเพลิง 
  

วัตถุประสงค์ : พร้อมใช้งาน มีรายละเอียดขั้นตอนการใช้ 
มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 

1.   มีป้ำยบอกต ำแหน่งถังดับเพลิง  ต้องมีแผนผังรวมของอำคำร มีกำร
บอกถึงกำรจัดวำงอุปกรณ์ดับเพลิง
ในอำคำรนั้นๆ และอ่ืนๆ เช่น จุด
เบรคเกอร์รวมแผงไฟ เบอร์ฉุกเฉิน 
ทำงออกอำคำร จุดรวมพล หัวจ่ำย
น้ ำดับเพลิง ระบบแจ้งเหตุฉุกเฉิน 

2. มีวิธีกำรใช้ถังดับเพลิงแสดงอย่ำงเด่นชัด  วิธีกำรใช้ถังดับเพลิงควรเป็นแบบ
ถำวร และรูปแบบเหมือนกัน 

3.  ถังดับเพลิงอยู่ในสภำพที่สะอำด ไม่มีฝุ่น   
4.  ซีลรัดสลักไม่ขำดช ำรุด สำย/กระบอกฉีดไม่แตก / ปริมำณ
น้ ำยำ / ควำมดัน 

 หน่วยงำนกลำงควรมีกำรตรวจเช็ค
เพ่ือให้พร้อมส ำหรับกำรใช้งำน 

5. มีกำรตรวจสอบควำมพร้อมใช้งำนและบันทึกกำรตรวจสอบ
ติดตั้งบริเวณอุปกรณ์ 

  

6.มีกำรจัดท ำแผนกำรซ่อมบ ำรุงอย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรและ
ด ำเนินกำรตำมแผน 

  

7.มีกำรบันทึกข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบันบริเวณอุปกรณ์   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มก. 5     มาตรฐานกลางตู้น้ าดื่ม 
  วัตตถุประสงค์ : สะอาด ปลอดภัย พร้อมใช้งาน 

มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 

1. บริเวณตู้น้ ำดื่มมีควำมสะอำด  (ส่วนบริกำรกลำง
รับผิดชอบ) 

2. มีระบบสำยดินเพื่อป้องกันไฟฟ้ำลัดวงจร ไม่มีน้ ำรั่วซึม   (ส่วนอำคำรสถำนที่
รับผิดชอบ) 

3. มีกำรตรวจบ ำรุงรักษำตู้น้ ำดื่ม และมีป้ำยรำยกำรแสดงกำรตรวจ
ประเมินคุณภำพน้ ำดื่มทุกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 

 - ส่วนบริกำรกลำงเป็น
ผู้ดูแลสภำพตู้น้ ำดื่ม 
(ควำมสะอำดภำยนอก) 
- ส่วนอำคำรสถำนที่สุ่ม
น ำน้ ำในแต่ละพ้ืนที่เพ่ือ
ส่งตรวจคุณภำพน้ ำดื่ม 

4. มีกำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบคุณภำพน้ ำดื่มตำมก ำหนดระยะเวลำที่
ก ำหนด 

 (ส่วนอำคำรสถำนที่
รับผิดชอบ) 

5. มีกำรจัดท ำแผนกำรซ่อมบ ำรุงอย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรและ
ด ำเนินกำรตำมแผน 

 (ส่วนอำคำรสถำนที่
รับผิดชอบ) 

6. มีกำรบันทึกข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบันบริเวณตู้น้ ำดื่ม  อำจจัดท ำเป็น QR code 
ติดไว้บริเวณข้ำงตู้น้ ำดื่ม 
เพ่ือสะดวกต่อกำรตรวจ
ประเมิน และรำยละเอียด
ที่เยอะเกินไปจนท ำให้
ส่งผลกระทบต่อวิสัยทัศน์ 
(ดูรกตำ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มก. 6      มาตรฐานกลางห้องสุขา 
  วัตถุประสงค์ :  

1.ใหเ้ข้าใช้งานตามวัตถุประสงค์ และตามเพศสภาพ  
2. สามารถจัดเตรียมอุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับห้องสุขา ของชายและหญิง เช่นห้องผู้หญิงต้องมีอุปปกรณ์
ส าหรับผู้หญิง 
3. เพื่อประกันการดูแลท าความสะอาดเพื่อให้พร้อมใช้และไม่เป็นแหล่งกระจายเชื้อโรค  
4. เพื่อให้ผู้ใช้ม่ันใจ และปฎิบัติตามถูกต้อง  

มำตรฐำน มี/ไม่มี หมำยเหตุ 

1.   มีป้ำยระบุห้องสุขำหญิง สุขำชำย (หรือ ระบุห้องสุขำรวม กรณีหน่วยงำน
ไม่มีห้องสุขำแยกชำย หญิง)  

 ป้ำยเป็นสัญลักษณ์ก็ได้ 

2. มีป้ำยระบุแม่บ้ำนผู้รับผิดชอบท ำควำมสะอำด เป็นรูปแบบเดียวกันของทั้ง
มหำวิทยำลัย 

 หน่วยงำนควรก ำหนดให้
มีผู้รับผิดชอบประจ ำ
หน่วยงำนในกำร
ประสำนแจ้งกับงำน
แม่บ้ำนร่วมด้วย 

3. มีกำรบันทึกกำรท ำควำมสะอำดชัดเจน และแสดงไว้ในบริเวณท่ีสังเกตเห็น
ได้ 

  

4. ข้อมูลกำรบันทึกต้องสอดคล้องกับควำมเป็นจริง และเป็นปัจจุบัน   
5. อุปกรณ์และสุขภัณฑ์ในห้องสุขำต้องอยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน   ในกรณีที่ช ำรุด ให้ท ำ

ป้ำยบ่งชี้สถำนะ และให้
แจ้งส่วนอำคำรสถำนที่ 

6. มีวัสดุจ ำเป็นในห้องสุขำ ได้แก่ กระดำษช ำระ สบู่เหลว กระดำษห่อ
ผ้ำอนำมัย พร้อมใช้งำน 

  

7. มีถังขยะที่มีฝำปิดโดยใช้เท้ำเหยียบและถุงพลำสติกภำยในถัง ติดตั้งประจ ำ
ทุกห้องบริเวณข้ำงโถสุขภัณฑ์ และบริเวณอ่ำงล้ำงมืออีก 1 ถัง และบ่งชี้
ต ำแหน่งกำรจัดวำงถังขยะ (ไม่จ ำเป็นต้องติดป้ำยค ำว่ำถังขยะในห้องน้ ำ ให้มี
และวำงในทิศทำงสอดคล้องกับห้อง หรืออุปกรณ์ เช่นใต้ที่แขวนทิชชู หรือใต้
สำนช ำระ หรือ ข้ำงขวำของโถช ำระ แทนกำรติดป้ำย) 

 กรณีมีเหตุผลควำม
จ ำเป็นต่อกำรจัดหำถัง
ขยะมีฝำปิดให้ระบุเป็น
รำยกรณีไป โดยต้องแจ้ง
ให้ทรำบก่อนกำรตรวจ
ประเมิน 

8. ห้องสุขำมีควำมสะอำด เรียบร้อย ไม่มีกลิ่น   
 
 


