
คู#มือ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว 

กองอาคารสถานท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรม 5ส สู+สำนักงานสีเขียว 

กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 



คำนำ 

คู#มือ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว กองอาคารสถานที่ เรียบเรียงขึ้น เพื่อสร=างความรู=ความเข=าใจ และ

เปDนแนวปฏิบัติเก่ียวกับการดำเนินงานตามมาตรฐาน 5ส สู #สำนักงานสีเขียว ของกองอาคารสถานท่ี  

เปDนพ้ืนฐานในการพัฒนาคุณภาพการทำงาน มีสภาพแวดล=อมท่ีดี เปDนระเบียบเรียบร=อย สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

โดยบุคลากรทุกคนมีส#วนร#วมในการดำเนินการอย#างจริงจังและต#อเนื่องจนกลายเปDนวัฒนธรรมองคQกร อันจะยังผลให=

เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเปDนพ้ืนฐานในการก=าวไปสู#สำนักงานสีเขียว  

คู#มือ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว ได=กำหนดเกณฑQมาตรฐาน ในการจัดทำไว= 2 ส#วน คือ ส#วนพื้นที่รับผิดชอบ 

ของแต#และหน#วยงาน และส#วนที่เปDนพื้นที่ส#วนกลาง โดยได=กำหนดหัวข=อและเกณฑQการพิจารณาไว=ในแต#ละ 

ข=ออย#างชัดเจน เพื่อยกระดับการดำเนินงาน 5ส ให=เปDนกลไกในการร#วมกันขับเคลื่อน กองอาคารสถานท่ี  

สู#สำนักงานสู#เขียว 

คู#มือ 5ส สู#สำนักงานสีเขียวกองอาคารสถานที่จัดทำขึ้นจากความร#วมมือร#วมใจของบุคลากร  

จากทุกหน#วยงานของกองอาคารสถานท่ี ท้ังน้ีหากมีข=อผิดพลาดหรือความไม#สมบูรณQประการใด คณะกรรมการ 

5ส สู#สำนักงานสีเขียว พร=อมน=อมรับฟYงข=อเสนอแนะอันเปDนประโยชนQและจะนำไปปรับปรุงแก=ไขให=คู#มือ 5ส สู#สำนักงาน 

สีเขียว กองอาคารสถานท่ี  มีความสมบูรณQย่ิงข้ึนต#อไป 

 

 

คณะกรรมการ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว  

ประจำปZ 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 



นโยบาย 5ส สู+สำนักงานสีเขียว 

กองอาคารสถานที่ 

 กองอาคารสถานที่ ได=นำหลัก 5ส มาเปDนส#วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน ตั้งแต#ปZ พ.ศ. 2560 เพื่อเปDน

เครื่องมือในการเพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน สร=างสภาพแวดล=อมที่ดีในสถานที่ทำงาน ปลอดภัย สะอาด 

ตลอดระยะเวลา 6 ปZ ที่ผ#านมา การดำเนินการกิจกรรม 5ส เปDนไปได=อย#างมีประสิทธิภาพด=วยความร#วมมือ

ร#วมใจจากบุคลากรทุกหน#วยงาน ทำให=กองอาคารสถานที่ สามารถบรรลุวัตถุประสงคQในการดำเนินการ 5ส 

ตลอดระยะเวลาท่ีผ#านมา 

 ก=าวสู#ปZที่ 7 ของการดำเนินการ 5ส คณะกรรมการ 5ส กองอาคารสถานที่ ได=มีแนวคิดพัฒนาการ

ดำเนินการ 5ส ให=สอดคล=องกับนโยบายสำนักงานสีเขียว โดยให=ความสำคัญกับการบริหารจัดการ

สภาพแวดล=อม และนำเข=ามาเปDนส#วนหนึ่งในการจัดทำเกณฑQมาตรฐานการดำเนินการ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว 

ซ่ึงได=กำหนดหัวข=อและเกณฑQการพิจารณไว=อย#างชัดเจน 

 กองอาคารสถานที่ มุ#งหวังในการดำเนินการ 5ส เปDนสิ่งสำคัญที่บุคลากรทุกคนต=องปฏิบัติเปDนประจำ

ในการปฏิบัติงานจนเกิดเปDนวัฒนธรรมขององคQกร ซึ่งจะส#งผลให= กองอาคารสถานที่ เปDนสำนักงานที่มีการ

บริหารจัดการด=านสภาพแวดล=อมที่ดี เปDนระเบียบเรียบร=อยและสวยงาม ปลอดภัย เปDนอีกหนึ่งกลไกสำคัญใน

การขับเคล่ือน กองอาคารสถานท่ี สู#สำนักงานสีเขียวต#อไป 

 

 

   นายรุ#งรัตนQ   พระนาค    

      ผู=อำนวยการกองอาคารสถานท่ี 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงคC และเปEาหมาย ของการดำเนินงาน 5ส สู+สำนักงานสีเขียว 

วัตถุประสงค, เป/าหมาย 

1) เพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน โดยการส#งเสริมให=บุคลากร 1.1) หน#วยงานมีความเปDนระเบียบเรียบร=อย สะอาด 

    ใช=หลัก 5ส ในการปฏิบัติงานอย#างต#อเน่ือง สวยงาม มีสภาพแวดล=อมและบรรยากาศท่ีดีในการ

ปฏิบัติงาน 

1.2) มีพ้ืนท่ีในการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึน เน่ืองจากกำจัด

ส่ิงของท่ีไม#จำเปDนออกไป 

1.3) เพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว และประสิทธิภาพใน

การทำงาน 

 2) สร=างการมีส#วนร#วมและการทำงานร#วมกันของบุคลากร 2.1) สร=างความภาคภูมิใจและเกิดความรักต#อ

หน#วยงาน 

2.2) สนับสนุนให=เกิดการทำงานเปDนทีมและความ

สามัคคีในหน#วยงาน 

 3) มีการบริหารจัดการสภาพแวดล=อมอย#างมีประสิทธิภาพ  

สู#การเปDนสำนักงานสีเขียว 

3.1) เปDนการบริหารจัดการสภาพแวดล=อมอย#างมี

ประสิทธิภาพ 

3.2) เกิดการใช=ทรัพยากรอย#างคุ=มค#า เปDนมิตรกับ

ส่ิงแวดล=อม 

3.3) ลดการสูญหาย ลดความส้ินเปลือง ในการจัดซ้ือ 

ครุภัณฑQ วัสดุ อุปกรณQหรือเคร่ืองมือท่ีใช=ในการทำงาน 

     

 

 

 

 

 

 

 

 



นิยาม 5ส สู+สำนักงานสีเขียว 

 กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยนเรศวร นำการดำเนินการ 5ส มาเปDนส#วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน

ของทุกหน#วยงานภายในกองอาคารสถานที่ ภายใต=นโยบายสำนักงานสีเขียว โดยอาศัยการมีส#วนร#วมของ

บุคลากร เพื่อพัฒนา 5ส สู6สำนักงานสีเขียว เกิดการบริหารจัดการสภาพแวดล=อมภายในสำนักงานอย#าง 

มีประสิทธิภาพ 

 5ส สู#สำนักงานสีเขียว คือ การบริหารจัดการสภาพแวดล=อมและคุณภาพชีวิตที่ดีในการปฏิบัติงานผ#าน

กระบวนการ “สะสาง” เพื่อให=เกิดการใช=ทรัพยากรอย#างคุ=มค#า สู#การจัดระเบียบเพื่อความ “สะดวก” เพ่ิม

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน เรียนรู= และร#วมมือกันทำความ “สะอาด” โดยจัดทำเกณฑQ

มาตรฐานในการตรวจสอบเพื่อ “สร@างสุขลักษณะ” และสภาพแวดล=อมที่ดีในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ 

มีส#วนร#วมในการดำเนินการเพ่ือ “สร@างนิสัย” จนเกิดเปDนวัฒนธรรมขององคQกรและก=าวเข=าสู6สำนักงานสีเขียว 

ความสำคัญและความหมายของ 5ส สู+สำนักงานสีเขียว 

 “5ส สู6สำนักงานสีเขียว” เปDนวิธีการบริหารจัดการองคQการให=บรรลุเปfาหมาย มีความเปDนระเบียบ

เรียบร=อย สะดวก สะอาด ถูกสุขลักษณะ มีความปลอดภัย มีการบริหารจัดการสภาพแวดล=อมท่ีมีประสิทธิภาพ 

ส#งผลให=งานมีประสิทธิผล โดยอาศัยการมีส#วนร#วมของบุคลากรภายในหน#วยงาน ผ#านการดำเนินงานอย#าง 

มีระบบ สม่ำเสมอ และต#อเน่ือง จนเกิดวัฒนธรรมขององคQกร 

 “5ส สู6สำนักงานสีเขียว” เปDนเครื่องมือที่ทุกคนสามารถเข=าใจแนวทางการปฏิบัติได=ง#าย อุปกรณQที่ใช=

มีเพียงอุปกรณQทำความสะอาด และความตั้งใจของบุคลากร ก็สามารถพัฒนางานได=อย#างมีประสิทธิภาพ ไม#ว#า

จะเปDนความสะดวกสบายในการทำงาน ทำงานได=เร็วขึ้น ประหยัดทรัพยากรและเวลา ลดการสูญเสีย และเปDน

การบริหารจัดการสภาพแวดล=อมที่ดี สร=างประทับใจให=แก#ผู=ใช=บริการ ร#วมทั้งมีส#วนสนับสนุนให=เกิดการทำงาน

เปDนทีม และความสามัคคีในหน#วยงาน บุคลากรในหน#วยงานได=ร#วมมือกันวางแผนการดำเนินงาน 5ส สู#สำนักงาน 

สีเขียว และร#วมมือกันพัฒนาพ้ืนท่ีรับผิดชอบของตนเอง ส#งเสริมการสร=างนิสัยและมีวินัยในหน#วยงาน 

“5ส สู6สำนักงานสีเขียว” ประกอบด=วย สะสาง สะดวก สะอาด สร=างมาตรฐาน สร=างนิสัย สู#สำนักงานสีเขียว ดังน้ี 

Ø ส1 สะสาง  

สะสาง คือ การจัดระบบองคQกรโดยการสำรวจและแยกสิ่งของ หรือขั้นตอนการทำงานที่จำเปDนและ

สำคัญต#อการทำงานออกจากสิ่งของ หรือขั้นตอนที่ไม#สำคัญต#อการทำงานแล=วกำจัดสิ่งของหรือขั้นตอน 

ที่ไม#สำคัญออกไปรวมทั้งการจัดหาหรือเพิ่มเติมส#วนที่ขาด โดยให=มีเฉพาะสิ่งของและขั้นตอนการทำงาน 



ที่จำเปDนในจำนวนที่พอดี ทำให=มีพื้นที่การทำงานมากขึ้น ลดต=นทุนการซื้อของที่ไม#จำเปDน ลดขั้นตอนการ

ทำงานท่ีซ้ำซ=อนและไม#จำเปDนเพ่ิมความสุขในการทำงานมากข้ึน 

Ø ส2 สะดวก  

สะดวก คือ การจัดวางสิ่งของต#าง ๆ ไว=อย#างเปDนระเบียบเรียบร=อย ถูกที่ เหมาะสม และง#ายต#อการใช=

งานสามารถนำกลับมาไว=ที่เดิมได=อย#างถูกต=อง โดยคำนึกถึงความปลอดภัย คุณภาพและประสิทธิภาพในการ

ทำงาน ทำให=ลดเวลาในการค=นหาอุปกรณQหรือเอกสาร สามารถตรวจสอบการหายไปของสิ่งของต#าง ๆ ได= การ

ปฏิบัติงานหรือการดำเนินงานต#าง ๆ เปDนไปได=อย#างรวดเร็ว ราบร่ืน และสะดวกสบาย 

Ø ส3 สะอาด  

สะอาด คือ การลงมือทำความสะอาด ดูแลรักษาความสะอาดสิ่งของต#าง ๆ ให=ดูใหม#และน#าใช=งาน

รวมถึงการดูแลสภาพแวดล=อมของส่ิงของต#าง ๆ ให=อยู#ในสภาพท่ีพร=อมใช=งานอยู#เสมอ มีความปลอดภัย ร#วมท้ัง

การตรวจสอบและปfองกัน หาตรวจพบความผิดปกติจะสามารถดำเนินการแก=ไขหรือซ#อมแซมได=ทันเวลา  

ลดความเสียเวลาการดำเนินงานแล=วมีสิ่งของที่ชำรุด นอกจากนี้ยังเปDนการยืดอายุการใช=งานของเครื่องมือและ

อุปกรณQต#าง ๆ และเพ่ิมคุณภาพและความปลอดภัยในการทำงาน 

Ø ส4 สุขลักษณะ  

สุขลักษณะ คือ การรักษาสุขลักษณะในที่ทำงาน โดยการดำเนินการตาม 3ส (สะสาง สะดวก และ

สะอาด) ดังกล#าวข=างต=นอย#างสม่ำเสมอและผ#านการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง และพัฒนาจนสร=างเปDนมาตรฐาน

ของการปฏิบัติงานที่เหมาะสม และสอดคล=องกับการใช=งานได=จริง ซึ่งต=องมีการประเมินผลของการดำเนินงาน

อย#างต#อเน่ือง และมีการดำเนินการติดต#อกันเปDนระยะเวลานานโดยทุกคนมีส#วนร#วม 

Ø ส5 สร@างนิสัย 

สร@างนิสัย คือ การดำเนินงานตาม 4ส ดังกล#าวข=างตนอย#างต#อเน่ือง มีทัศนคติท่ีดีและสร=างแรงจูงใจ 

ความเข=าใจการดำเนินงาน 5ส สู#สำนักงานสีเขียว อย#างถูกต=อง ผ#านการตรวจประเมินจนสร=างเปDนมาตรฐาน

การดำเนินงาน และการดำเนินการต#อเน่ืองจนเกิดนิสัย และกลายเปDนส#วนหน่ึงของการปฏิบัติงานเปDนประจำ 

และในท่ีสุดการดำเนินการ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว จะเปDนเคร่ืองมือปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพจนกลายเปDน

วัฒนธรรมขององคQกร 

Ø สู6สำนักงานสีเขียว 

สู6สำนักงานสีเขียว คือ การดำเนินงานตาม 5ส ดังกล#าวข=างต=น โดยบุคลากรร#วมกันดำเนินกิจกรรม

ต#าง ๆ ภายในสำนักงานให=ส#งผลกระทบต#อส่ิงแวดล=อมน=อยท่ีสุด โดยการใช=ทรัพยากรและพลังงานอย#างรู=



คุณค#า  มีแนวทางในการบริหารจัดการสภาพแวดล=อมและจัดการของเสียอย#างมีประสิทธิภาพ ร#วมไปถึงการ

เลือกใช=วัสดุ อุปกรณQ เคร่ืองใช=สำนักงานท่ีเปDนมิตรกับส่ิงแวดล=อม 

ประโยชนCของ 5ส สู+สำนักงานสีเขียว 

 “5ส สู6สำนักงานสีเขียว” เปDนกระบวนการขับเคลื่อนให= กองอาคารสถานที่ ก=าวเข=าสู#สำนักงานสีเขียว  

โดยการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงาน สร=างสภาพแวดล=อมการทำงานที่ดี มีกระบวนการบริหารจัดการสภาพแวดล=อม

อย#างมีประสิทธิภาพและย่ังยืน ดังน้ี 

1. หน#วยงานมีความเปDนระเบียบเรียบร=อย สะอาด สวยงาม มีสภาพแวดล=อมและบรรยากาศที่ดีใน

การปฏิบัติงาน 

2. มีพ้ืนท่ีในการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึน เน่ืองจากกำจัดส่ิงของท่ีไม#จำเปDนออก 

3. เพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว และประสิทธิภาพในการทำงาน 

4. ลดการสูญหาย ลดความสิ้นเปลืองในการจัดซื้อครุภัณฑQ วัสดุ และอุปกรณQหรือเครื่องมือที่ใช=ใน

การทำงาน 

5. เกิดการใช=ทรัพยากรอย#างคุ=มค#า เปDนมิตรกับส่ิงแวดล=อม 

6. ลดการเกิดอุบัติเหตุ เพ่ิมความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

7. สนับสนุนให=เกิดการทำงานเปDนทีมและความสามัคคีในหน#วยงาน 

8. สร=างความภาคภูมิใจและเกิดความรักต#อหน#วยงาน 

9. เปDนการบริหารจัดการสภาพแวดล=อมอย#างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 5ส สู+สำนักงานสีเขียว 

 กองอาคารสถานที่ ได=ดำเนินการนำ 5ส มาขับเคลื่อนให=การปฏิบัติงานให=เปDนไปอย#างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล เพื่อก=าวเข=าสู#สำนักงานสีเขียว โดยใช=หลักการดำเนินการตามแนวทางการบริหารงานคุณภาพ 

“PDCA” เพ่ือเปDนหลักการดำเนินงานและขับเคล่ือนการดำเนินการ 5ส สู6สำนักงานสีเขียว โดยนำการบริหาร

จัดการสภาพแวดล=อมเข=ามาเปDนส#วนหน่ึงของการดำเนินการควบคู#กันไปด=วย โดยมีข้ันตอนดำเนินงาน ดังน้ี 

Ø P (Plan) เปRนการเตรียมการ ดังน้ี 

- กำหนดนโยบายจากผู=อำนวยการ 

- แต#งต้ังคณะกรรมการ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว 

- กำหนดแผนการดำเนินงาน 

- จัดทำมาตรฐาน 5ส สู#สำนักงานสีเขียว และกำหนดพ้ืนท่ี เพ่ือตรวจประเมิน 



- แต#งต้ังคณะกรรมการเพ่ือตรวจประเมิน (พ่ีเอ่ียว) 

Ø D (Do) ดำเนินการ ดังน้ี 

- เผยแพร#ให=ความรู=ด=าน 5ส สู#สำนักงานสีเขียว ผ#านเว็บไซดQกองอาคารสถานท่ี (วา) 

- กิจกรรมวันทำความสะอาดใหญ# (Big Cleaning Day) วันท่ี 8 กันยายน 2566 (ฝน) 

- แต#ละหน#วยงานปฏิบัติตามแผนการดำเนินงานท่ีต้ังไว= 

- แต#ละหน#วยงานดำเนินการประเมินตนเองในส#วนของพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ (หนูเล็ก) 

- พ้ืนท่ีส#วนกลางดำเนินการประเมินตนเองโดยผู=อำนวยการกองอาคารสถานท่ี (หนูเล็ก) 

- จัดทำแบบฟอรQมการตรวจประเมิน 5ส สู#สำนักงานสีเขียว (เก=) 

Ø C (Check) การตรวจสอบและแก@ไขปรับปรุง ดังน้ี 

- ตรวจประเมินผลโดยคณะกรรมการภายใน (พ่ีเอ่ียว) 

- แก=ไขปรับปรุงให=สอดคล=องกับมาตรฐาน 5ส สู#สำนักงานสีเขียว (พ่ีเอ่ียว) 

- ตรวจประเมินผลโดยคณะกรรมการจากภายนอก (พ่ีใหญ#) 

 

Ø A (Act) ดังน้ี 

- พัฒนาปรับปรุงพ้ืนท่ี 5ส สู#สำนักงานสีเขียว 

- ทบทวนมาตรฐาน 5ส สู#สำนักงานสีเขียว เพ่ือปรับปรุงแก=ไขให=มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

- สรุปผลการดำเนินงาน เพ่ือนำเสนอต#อผู=บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนกิจกรรมการดำเนินงาน 5ส สู+สำนักงานสีเขียว 

กิจกรรม ผู(รับผิดชอบ ระยะเวลา 

ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4 

1. แต6งต้ังคณะกรรมการ 5ส 

    - ทบทวนนโยบาย เปfาหมาย และ

วัตถุประสงคQ 

    - กำหนดนโยบาย เปfาหมาย และ

วัตถุประสงคQ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว 

 

คณะกรรมการ 

 

คณะกรรมการ 

 

    

2. ประชุมคณะกรรมการ 5ส สู6

สำนักงานสีเขียว 

    - กำหนดแผนการดำเนินงาน 

    - แบ#งพ้ืนท่ี และมอบหมายความ

รับผิดชอบ 

    - จัดทำเกณฑQการประเมิน 

กิจกรรม 5ส สู#สำนักงานสีเขียว 

 

 

คณะกรรมการ 

คณะกรรมการ 

 

คณะกรรมการ 

 

    

3. ดำเนินกิจกรรม 5ส สู6สำนักงานสี

เขียว 

    - ทุกหน#วยงานดำเนินการประเมิน

ตนเอง  

       - Big Cleaning Day 

       - กิจกรรมคัดแยกขยะ 

       - รณรงคQอนุรักษQพลังงาน 

       - เผยแพร#ข=อมูลข#าวสารผ#าน 

ส่ือดิจิตอล 

 

 

คณะกรรมการ 

 

 

กนกพรรณ / ลดาพร 

ธีรวัตร / ธนบัตร 

วิลาวัลยQ /ภาณุพงษQ / 

เกรียง 

    

 

24-25 ส.ค.66 

 

 

8 ก.ย. 66  

 

21–30 ส.ค. 66 

4. ตรวจประเมิน 

    - แต#งต้ังคณะกรรมการประเมิน

ภายใน 

    - แต#งตั ้งคณะกรรมการประเมิน

ภายนอก 

 

ผู=อำนวยการกอง/ 

หัวหน=างาน 

ผู=อำนวยการกอง/ 

หัวหน=างาน 

    

5. ปรับปรุง และแก@ไข/จัดทำรายงาน

เสนอผู@บริหาร 

คณะกรรมการ     

6. ประชาสัมพันธ,เผยแพร6กิจกรรม วนิดา / พัฒนวงศ     



คำสั่งคณะกรรมการดำเนินกิจกรรม 5ส สู+สำนักงานสีเขียว 

 

 

 



 



คณะทำงาน 5ส สู+สำนักงานสีเขียว 

ฝkายส6งเสริมและสนับสนุนความร6วมมือ 

1. ประสานงานและสร=างแรงจูงใจให=บุคลากรภายในหน#วยงาน มีส#วนร#วมในการดำเนินการกิจกรรม 

5ส สู#สำนักงานสีเขียว 

2. ช้ีแจงรายละเอียดและข้ันตอนการดำเนินการ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว ให=บุคลากรในหน#วยงานรับทราบ 

3. ประสานงานและเสนอช่ือบุคคลกรเพ่ือเข=าร#วมเปDนเครือข#ายความร#วมมือ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว 

ฝkายกำหนดมาตราฐานกลาง 

1. จัดทำมาตรฐานกลาง 5ส สู#สำนักงานสีเขียว กองอาคารสถานท่ี  

2. จัดทำ พัฒนา ปรับปรุง คู#มือ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว 

3. กำหนดและจัดทำแผนการดำเนินการ กิจกรรม 5ส สู#สำนักงานสีเขียว 

ฝkายตรวจประเมิน 

1. จัดทำแบบฟอรQมและแนวทางการตรวจประเมิน 

2. กำหนดพ้ีนท่ีการตรวจประเมิน 

3. สรุปและรายงานผลการตรวจประเมิน 5ส สู#สำนักงานเขียว ให=กับคณะกรรมการ 5ส  กองอาคารสถานท่ี       

4. เสนอแนะแนวทางในการปรับปรุง พัฒนาการดำเนินการ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว    

ฝkายกิจกรรมด@านส่ิงแวดล@อม 

1. ดำเนินการปรับปรุงสภาพแวดล=อมภายในสำนักงานให=สอดคล=องกับการเปDนสำนักงานสีเขียว 

2. จัดกิจกรรม รณรงคQ ประชาสัมพันธQให=บุคลากรมีส#วนร#วมในการจัดการสภาพแวดล=อมภายในสำนักงาน 

ฝkายสารสนเทศและประชาสัมพันธ, 

1. ประชาสัมพันธQและเผยแพร#ข=อมูลข#าวสารการดำเนินการ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว เพี่อบุคลากรภายใน 

และภายนอกหน#อยงานรับทราบ โดยการขับเคลื ่อนผ#านเว็บไซตQ กองอาคารสถานที่ ในส#วนของ 5ส  

สู#สำนักงานสีเขียว 

2.   ดำเนินการด=านพิธีการในกิจกรรมท่ีเก่ียวซ=องกับ 5ส สู#สำนักงานสีเขียว 

3.  จัดทำเอกสารการเรียนรู= 5ส สู#สำนักงานสีเขียว ให=แก#บุคลากร ผ#านเว็ปไซดQกอง     อาคารสถานท่ี 

 



ฝkายสรุปและประเมินผลการดำเนินการ 

1. ประเมินผลการดำเนินงานของคณะกรรมการ 5ส กองอาคารสถานท่ี 

2. เสนอแนะแนวทางในการปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงานของคณะกรรมการ 5ส กองอาคาร

สถานท่ี 

 



เครือข6ายความร6วมมือ 5ส สู6สำนักงานสีเขียว 

ฝkายส6งเสริมและสนับสนุน

ความร6วมมือ 

ฝkายกำหนดมาตรฐาน ฝkายตรวจประเมิน 

 

ฝkายกิจกรรมด@าน

ส่ิงแวดล@อม 

ฝkายสารสนเทศและ

ประชาสัมพันธ, 

ฝkายสรุปและประเมินผล 

1.นางอรอุมา เจตบุตร 1.นายรุ0งรัตน2  พระนาค 1.นายสุวิทย2 คุณพระรักษ2 1.นางสาวกนกพรรณ ยอดนิล 1.นางสาวฐิติกา ผิวเขียว 1.นางสาวปDยวรรณ ดิษะริยะกุล  

2.นางสาวบุญสม สีขาว 2.นายสุรัตน2 รอดมา 2.นางนันทนีย2 พรGาชาวนา 2.นายพีรพงษ2 สิงห2วิภาส 2.นายเกรียง นGอยมั่น 2.นางดาราภรณ2 พูลสวัสดิ์ 

3.นางดาราภรณ2 พูลสวัสดิ์ 3.นายธีรวัตร อนันนิล 3.นายมนตรี ดอนรุ0งจันทร2 3.นายกฤษดา เกิดโภคา 3.นางสาวบุญสม สีขาว 3.นายสิริวัฒน2 เดียวสูงเนิน 

4.นางสาวณัฐณิชา ศิวะสนธิวัฒน2 4.นายวรวุฒิ เกิดวงศ2หงส2 4.นายกษิดิศ เทพวัลย2 4.นายพิษณุ มาแกGว 4.นายวรวุฒิ เกิดวงศ2หงส2 4.นางมณีรัตน2 ดีดนGอย 

5.นางสาวลดาพร เอกพานิช 5.นายภานุพงษ2 จันทา 5.นางสาวนฤมล พินิจกิจเจริญกุล 5.นายชำนาญ กุลคง 5.นายภานุพงษ2 จันทา 5.นางสาวบุญสม สีขาว 

6.นางสาวสุวิมล บูรณะชาติ 6.นางอรอุมา เจตบุตร  6.นายสุกิตต2 ทองเอม 6.นางสาวเพ็ญปวีณ2 แจ0มศักดิ ์ 6.นาย สมมาตร เพ็ชร2รGอน 

 7 นายณรงค2ชัย เจตบุตร  7.นายสงกรานต2 บัวดิษฐ2   

 8.นายวัชระ ครุฑผาสุข  8.นายอดิศาสตร2 อาจขำ   

 9.นายพัฒนวงศ2 ฟุ_งเกียรติคุณ     

 10.นางสาววิลาวัลย2 แกGวหงษ2     

 11.นายยุทธวัลย2 กำเพ็ญ     

 12.นางสาววนิดา สิงหเดช     

 13.นางสาวสุวิมล บูรณะชาติ     

 14.นายธนบัตร เชี่ยวสุวรรณ     

 15.นางสาวลดาวัลย2 เอกพานิช     

 

 

 



มาตรฐานกลาง 5ส สู+สำนักงานสีเขียว 

ส6วนท่ี 1 พ้ืนท่ีรับผิดชอบของแต6ละหน6วยงาน 

 1.1 มาตรฐานกลาง โตzะทำงาน 

1.2 มาตรฐานกลาง คอมพิวเตอรQ 

1.3 มาตรฐานกลาง โทรศัพทQ 

1.4 มาตรฐานกลาง ช้ันวาง/ตู=เก็บเอกสาร/อุปกรณQสำนักงาน 

1.5 มาตรฐานกลาง แฟfมเอกสาร 

ส6วนท่ี 2 พ้ืนท่ีส6วนกลาง 

2.1 มาตรฐานกลาง ปfายบ#งช้ี 

2.2 มาตรฐานกลาง ถังดับเพลิงและสัญญาณเตือนไฟไหม= 

2.3 มาตรฐานกลาง เคร่ืองถ#ายเอกสารและโทรสาร 

2.4 มาตรฐานกลาง แผงสวิทซQไฟ 

2.5 มาตรฐานกลาง เคร่ืองปรับอากาศ 

2.6 มาตรฐานกลาง ห=องประชุม 

2.7 มาตรฐานกลาง ห=องเก็บของ 

2.8 มาตรฐานกลาง ห=องรับประทานอาหารและห=องเตรียมอาหาร 

2.9 มาตรฐานกลาง ห=องน้ำ 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานกลาง 5ส สู+สำนักงานสีเขียว 

ส6วนท่ี 1 พ้ืนท่ีรับผิดชอบของแต6ละหน6วยงาน 

 1.1 มาตรฐานกลาง โตqะทำงาน 

 � มีปfายแสดงช่ือ-สกุล ตำแหน#ง แสดงในตำแหน#งท่ีเปDนท่ีรูปแบบเดียวกันท้ังหน#วยงาน 

 � มีปfายระบุคำว#า “ของใช=ส#วนตัว”ท่ีล้ินชักของโตzะทำงานไม#เกิน  1 ล้ินชัก 

 � อุปกรณQสำนักงาน ต=องมีการจัดวาง จัดเก็บอย#างเปDนระเบียบ พร=อมใช=งาน มีปfายระบุคำว#า อุปกณQ

สำนักงาน โดยแสดงในตำแหน#งรูปแบบเดียวกันท้ังหน#วยงาน 

 � พ้ืนท่ีบริเวณใต=โตzะทำงานและบริเวณพ้ืนโดยรอบมีกล#องใส#อุปกรณQเอกสารต#างๆไม#เกิน 1 กล#อง 

 � ภาพรวมของโตzะ-เก=าอ้ีมีความสะอาด เปDนระเบียบเรียบร=อย 

1.2 มาตรฐานกลาง คอมพิวเตอร, 

 � คอมพิวเตอรQและอุปกรณQต#อพ#วงอยู#ในสภาพดี สะอาด พร=อมใช=งาน 

 � มีสติกเกอรQติดหมายเลขเคร่ืองบริเวณด=านหลังจอคอมพิวเตอรQ 

 � ไม#ติดกระดาษโนzต สติกเกอรQข=อความบนเคร่ืองคอมพิวเตอรQ 

 � มีการจัดเก็บสายไฟและสายอุปกรณQต#อพ#วงอย#างเปDนระเบียบ โดยใช=อุปกรณQเข็มขัด กระดูกงูหรือใส=ไก# 

1.3 มาตรฐานกลาง โทรศัพท, 

 � โทรศัพทQมีหมายเลขประจำเคร่ืองและช่ือผู=รับผิดชอบเคร่ืองแสดงให=เห็นชัดเจน 

 � โทรศัพทQอยู#ในสภาพสะอาด สมบูรณQพร=อมใช=งาน 

1.4 มาตรฐานกลาง ช้ันวาง/ตู@เก็บเอกสาร/อุปกรณ,สำนักงาน 

 � มีการจัดเก็บเอกสาร/วัสดุอุปกรณQเปDนหมวดหมู# มีความเปDนระเบียบเรียบร=อย  

 � ไม#มีการจัดเก็บของใช=ส#วนตัว  

 � บริเวณช้ันวาง/ตู=เก็บเอกสาร ต=องไม#ติดช่ือผู=รับผิดชอบและประเภทของส่ิงของภายในตู= 

 � ภายในตู=มีปfายดัชนีบ#งช้ีแสดงรายละเอียดของเอกสาร/อุปกรณQท่ีจัดเก็บ 

 � กรณีมีการจัดวางส่ิงของบนตู= ต=องมีการจัดวางอย#างเปDนระเบียบและปลอดภัย 

 

 



1.5 มาตราฐานกลาง แฟ/มเอกสาร 

 � มีรูปแบบสันแฟfมมีตราสัญลักษณQมหาวิทยาลัยนเรศวร ช่ือหน#วยงานกองอาคารสถานท่ีและดัชนี

กำกับประจำแฟfม 

� มีปfายแสดงรายการแฟfมเอกสารติดต้ังในตำแหน#งท่ีเหมาะสม 

� จัดวางแฟfมในช้ัน/ตู=เก็บเอกสารเปDนระเบียบเรียบร=อย 

ส6วนท่ี 2 พ้ืนท่ีส6วนกลาง 

2.1 มาตรฐานกลาง ป/ายบ6งช้ี 

 � มีปfายบ#งช้ีบริเวณท่ีไม#ปลอดภัย พ้ืนล่ืน พ้ืนต#างระดับ อุปกรณQชำรุด ปfายระวังกระจก ปfายประตู 

(ผลักดัน push pull) 

 � ปfายบ#งช้ีอยู#ในตำแหน#งท่ีมองเห็นได=ชัดเจน 

2.2 มาตรฐานกลาง ถังดับเพลิงและสัญญาณเตือนไฟไหม@ 

 � มีปfายแสดงเบอรQโทรฉุกเฉินเม่ือเกินเพลิงไหม= 

 � สัญญาณเตือนไฟไหม=ติดต้ังอยู#ในท่ีเหมาะสม 

2.3 มาตรฐานกลาง เคร่ืองถ6ายเอกสารและโทรสาร 

 � มีการจัดวางเคร่ืองถ#ายเอกสารในตำแหน#งท่ีเหมาะสม สะดวกต#อการใช=งานและมีความปลอดภัย 

 � มีเบอรQโทรติดต#อช#างหรือบริษัทผู=รับผิดชอบในการบำรุงรักษาแสดงให=เห็นชัดเจน 

 � เคร่ืองถ#ายเอกสารอยู#ในสภาพพร=อมใช=งาน มีการจัดเก็บสายไฟอย#างเปDนระเบียบ 

 � มีการจัดเก็บกระดาษและอุปกรณQรองรับกระดาษอย#างเปDนระเบียบ 

 � มีการควบคุมการใช=เคร่ืองถ#ายเอกสาร และรายงานผลการใช=เปDนให=ผู=บริหารรับทราบอยู#เสมอ 

2.4 มาตรฐานกลาง แผงสวิทซ,ไฟ 

 � มีแผนผัง/สัญลักษณQท่ีระบุตำแหน#งของหลอดไฟในสำนักงานอย#างชัดเจน 

 � สวิทชQไฟอยู#ในสภาพสะอาด สมบูรณQ ปลอดภัย 

 

 



2.5 มาตรฐานกลาง เคร่ืองปรับอากาศ 

 � อุปกรณQแสดงการทำงานของเคร่ืองปรับอากาศ 

 � เคร่ืองปรับอากาศอยู#ในสภาพพร=อมใช=งาน 

2.6 มาตรฐานกลาง ห@องประชุม 

 � มีปfายช่ือห=องประชุมติดต้ังชัดเจน 

 � อุปกรณQในห=องประชุมและอุปกรณQส่ือโสตทัศนูปกรณQอยู#ในสภาพพร=อมใช=งาน 

2.7 มาตรฐานกลาง ห@องเก็บของ(ห@องวนิดา สิงหเดช) 

 �  มีแผนผังแสดงตำแหน#งการจัดเก็บไว=ภายในห=อง เก็บของเพ่ือความสะดวกในการค=นหา 

 � มีปfายช่ือระบุผู=รับผิดชอบ ระบุประเภทของวัสดุ- อุปกรณQ อย#างซัดเจน 

 � มีการจัดเก็บวัสดุอุปกรณQเปDนหมวดหมู#แยกเปDน ประเภทไม#ปะปนกัน 

 � มีระบบในการควบคุมวัสดุอุปกรณQในรูปแบบ ต#างๆ เช#น ทะเบียนคุม (stock card) โดยต=องมีการ

แสดงข=อมูลชนิดและปริมาณวัสดุ อุปกรณQทีเก็บอยู# 

2.8 มาตรฐานกลาง ห@องรับประทานอาหารและห@องเตรียมอาหาร 

 � มีปfายช่ือห=องระบุชัดเจน 

 � โตzะ-เก=าอ้ีและอุปกรณQต#างๆจัดวางอย#างเปDนระเบียบและสะอาด 

 � มีถังดักไขมันตามระบบสุขาภิบาล 

 � ถังขยะในห=องรับประทานอาหารและห=องเตรียมอาหารต=องมีถุงขยะและฝาป�ดท่ีมิดชิด 

 � ถังขยะภายในสำนักงาน มีการจัดวางในตำแหน#งท่ีเหมาะสมไม#กีดขวางทางเดิน 

 � ถังขยะในสำนักงานมีขนาดเล็กและมีถุงขยะบรรจุอยู#ภายในถังและท้ิงได=เฉพาะขยะแห=งเท#าน้ัน 

2.9 มาตรฐานกลาง ห@องน้ำ 

 � ห=องน้ำต=องสะอาด ไม#มีกล่ินเหม็น พ้ืนแห=ง ไม#เฉอะแฉะ ฝาผนัง และเพดานไม#มีคราบสกปรก 

 � ภายในห=องน้ำต=องไม#มีอุปกรณQชำรุด 

 � มีสบู#หรือน้ำยาทำความสะอาดมือบริเวณอ#างล=างมือ 



 �  มีถังรองรับขยะท่ีไม#ร่ัวซึม มีฝาป�ด และสะอาด 

2.10 มาตรฐานกลาง พ้ืนท่ีโดยรอบอาคาร 

 � บริเวณรอบๆ อาคาร ต=องมีความเปDนระเบียบ สะอาด สวยงาม 

 � บริเวณพ้ืนท่ีจอดรถ มีความเปDนระเบียบเรียบร=อย สะอาด และปลอดภัย 

 � มีปfายหรือวิธีการท่ีทำให=หน#วยงานทราบจำนวน บุคลากรของหน#วยงานท่ีอยู#ในหน#วยงานใน 

ช#วงเวลาท่ีมีเหตุฉุกเฉิน โดยต=องสามารถทราบ สถานะความปลอดภัยรายบุคคลได=ในเวลาอันรวดเร็ว 

2.11 มาตรฐานกลาง ห@องควบคุมไฟฟ/าและระบบเครือข6าย CCTV 

 � ไม#มีวัสดุ อุปกรณQท่ีก#อให=เกิดอันตรายและกีดขวางการปฏิบัติงาน 

 � สะอาด ไม#มีหยากไย# ฝุ�นละอองและคราบสกปรก 

2.12 มาตรฐานกลาง กิจกรรมด@านส่ิงแวดล@อม 

 � มีกิจกรรม รณรงคQให=มีการคัดแยกขยะก#อนท้ิง 

 � มีถังรองรับขยะท่ีผ#านการคัดแยกแล=ว 

 � มีการคัดแยกกระดาษเพ่ือนำมาใช=ใหม#อย#างมีประสิทธิภาพ 

2.13 มาตรฐานกลาง การเผยแพร6ข@อมูลข6าวสารในเว็ปไซด,หลักของหน6วยงาน 

 � แสดงข=อมูลในเวปไซดQของกองอาคารสถานท่ี โดยระบุว#า “5 ส สู6สำนักงานสีเขียว” 

 � มีแผนการปฏิบัติการ 5 ส สู#สำนักงานสีเขียว 

 � มีข=อมูลมาตราฐานการทำ 5 ส สู#สำนักงานสีเขียว ท่ีกำหนดโดยคณะกรรมการ 5 ส 

 � มีแผนผังแบ#งพ้ืนท่ีรับผิดชอบและหน#วยงานท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ี 

 � มีรูปภาพแสดงการทำกิจกรรม 5ส สู#สำนักงานสีเขียว ตามแผนปฏิบัติการ 

 � มีผลคะแนนการประเมินตนเองของแต#ละหน#วยงานและผลการประเมินจากคณะกรรมการ 

 � มีภาพแสดงรูปแบบการจัดวางอุปกรณQบนโตzะทำงาน 

 � มีแผนภาพแสดงผังบอกตำแหน#งการจัดวางตู=เอกสารพร=อมท้ังระบุช่ือผู=รับผิดชอบ 



 � มีแผนผังแสดงห=องประชุม/การจัดวางวัสดุอุปกรณQภายในห=อง 

 � มีการแสดงแผนการบำรุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศ 

 � มีแผนผังแสดงจุดติดต้ังถังดับเพลิง 

 � มีแผนผังแสดงจุดติดต้ังสัญญาณเตือนไฟไหม= 

 � มีแผนผังแสดงจุดวางถังขยะท่ีชัดเจนตามจุดต#างๆ 

 � มีนโยบายและมาตรการในการอนุรักษQพลังงาน 

 � มีข=อมูลการคัดแยกขยะ 

 � มีแผนการอบรมอัคคีภัย 

 � มีข=อมูลการใช=กระดาษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผังพื้นที่รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอรCมการตรวจประเมิน  5 ส สู+สำนักงานสีเขียว กองอาคารสถานที่ 

ส/วนที่ 1 พื้นที่รับผิดชอบของแต/ละหน/วยงาน 

หัวข&อ มาตรฐาน 5ส 

 สู1สำนักงานสีเขียว 

มี/

ใช1 

ไม1มี/

ไม1ใช1 

หมายเหต ุ

โต>ะทำงาน 1. มีป_ายแสดงชื่อ-สกุล ตำแหน0ง แสดงในตำแหน0งที่เปdนที่รูปแบบ

เดียวกันทั้งหน0วยงาน 

   

2. มีป_ายระบุคำว0า “ของใชGส0วนตัว”ที่ลิ้นชักของโตhะทำงานไม0เกิน  

1 ลิ้นชัก 

   

3. อุปกรณ2สำนักงาน ตGองมีการจัดวาง จัดเก็บอย0างเปdนระเบียบ 

พรGอมใชGงาน มีป_ายระบุคำว0า อุปกณ2สำนักงาน โดยแสดงในตำแหน0ง

รูปแบบเดียวกันทั้งหน0วยงาน 

   

4. พื้นที่บริเวณใตGโตhะทำงานและบริเวณพื้นโดยรอบ มีกล0องใส0

อุปกรณ2เอกสารต0างๆไม0เกิน 1 กล0อง 

   

5. ภาพรวมของโตhะ-เกGาอี้มีความสะอาด เปdนระเบียบเรียบรGอย    

คอมพิวเตอรD 6. คอมพิวเตอร2และอุปกรณ2ต0อพ0วงอยู0ในสภาพดี สะอาด พรGอมใชG

งาน 

   

7. มีสติกเกอร2ติดหมายเลขเครื่องบริเวณดGานหลังจอคอมพิวเตอร2    

8. ไม0ติดกระดาษโนhต สติกเกอร2ขGอความบนเครื่องคอมพิวเตอร2    

9. มีการจัดเก็บสายไฟและสายอุปกรณ2ต0อพ0วงอย0างเปdนระเบียบ 

โดยใชGอุปกรณ2เข็มขัด กระดูกงูหรือใสGไก0 

   

โทรศัพทD 10. โทรศัพท2มีหมายเลขประจำเครื่องและชื่อผูGรับผิดชอบเครื่อง

แสดงใหGเห็นชัดเจน 

   

11. โทรศัพท2อยู0ในสภาพสะอาด สมบูรณ2พรGอมใชGงาน    

ชั้นวาง/ตู&เก็บเอกสาร/

อุปกรณDสำนักงาน 

12. มกีารจัดเก็บเอกสาร/วัสดุอุปกรณ2เปdนหมวดหมู0  

มีความเปdนระเบียบเรียบรGอย 

   

13. ไม0มีการจัดเก็บของใชGส0วนตัว    

14. บริเวณชั้นวาง/ตูGเก็บเอกสาร ตGองไม0ติดชื่อผูGรับผิดชอบและ

ประเภทของสิ่งของภายในตูG 

   

15. ภายในตูGมีป_ายดัชนบี0งชี้แสดงรายละเอียดของเอกสาร/อุปกรณ2ที่

จัดเก็บ 

   

16. กรณีมีการจัดวางสิ่งของบนตูG ตGองมีการจัดวางอย0างเปdนระเบียบ

และปลอดภัย 

   

17. บริเวณชั้นวาง/ตูGเก็บเอกสาร ตGองมีความสะอาด    

แฟMมเอกสาร 18. มีรูปแบบสันแฟ_มมีตราสัญลักษณ2มหาวิทยาลัยนเรศวร ชื่อ

หน0วยงานกองอาคารสถานที่และดัชนีกำกับประจำแฟ_ม 

   



19. มีป_ายแสดงรายการแฟ_มเอกสารติดตั้งในตำแหน0งที่เหมาะสม    

20. จัดวางแฟ_มในชั้น/ตูGเก็บเอกสารเปdนระเบียบเรียบรGอย    
 

จำนวนหัวข&อที่ประเมิน 20 ข&อ(คะแนน) 

สรุปผลการประเมิน.....................คะแนน 

ส/วนที่ 2 พื้นที่ส/วนกลาง 

หัวข&อ มาตราฐาน 5ส 

 สู1สำนักงานสีเขียว 

มี/

ใช1 

ไม1มี/

ไม1ใช1 

หมายเหต ุ

ปMายบ1งชี ้ 1. มปี_ายบ0งชี้บริเวณที่ไม0ปลอดภัย พื้นลื่น พื้นต0างระดับ 

อุปกรณ2ชำรุด ป_ายระวังกระจก ป_ายประตู (ผลักดัน push 

pull) 

   

2. มปี_ายบ0งชี้อยู0ในตำแหน0งที่มองเห็นไดGชัดเจน    

ถังดับเพลิงและ

สัญญาณเตือนไฟไหม& 

3. มีป_ายแสดงเบอร2โทรฉุกเฉินเมื่อเกดิเพลิงไหมG    

4. สัญญาณเตือนไฟไหมGติดตั้งอยู0ในที่เหมาะสม    

เครื่องถ1ายเอกสารและ

โทรสาร 

5. มีการจัดวางเครื่องถ0ายเอกสารในตำแหน0งที่เหมาะสม 

สะดวกต0อการใชGงานและมีความปลอดภัย 

   

6. มีเบอร2โทรติดต0อช0างหรือบริษัทผูGรับผิดชอบ 

ในการบำรุงรักษาแสดงใหGเห็นชัดเจน 

   

7. เครื่องถ0ายเอกสารอยู0ในสภาพพรGอมใชGงาน  

มีการจัดเก็บสายไฟอย0างเปdนระเบียบ 

   

8. มีการจัดเก็บกระดาษและอุปกรณ2รองรับกระดาษอย0าง

เปdนระเบียบ 

   

9. มีการควบคุมการใชGเครื่องถ0ายเอกสาร และรายงานผล

ใหGผูGบริหารรับทราบอยู0เสมอ 
 

   

แผงสวิทซDไฟ 10. มีแผนผัง/สัญลักษณ2ที่ระบุตำแหน0งของหลอดไฟ 

ในสำนักงานอย0างชัดเจน 

   

11. สวิทช2ไฟอยู0ในสภาพสะอาด สมบูรณ2 ปลอดภัย    

เครื่องปรับอากาศ 12. อุปกรณ2แสดงการทำงานของเครื่องปรับอากาศ    

13. เครื่องปรับอากาศอยู0ในสภาพพรGอมใชGงาน    

14. มีระบบระบายอากาศที่ไดGมาตรฐาน    

ห&องประชุม 15. มีป_ายชื่อหGองประชุมติดตั้งชัดเจน    

16. อุปกรณ2ในหGองประชุมและอุปกรณ2สื่อ

โสตทัศนูปกรณ2อยู0ในสภาพพรGอมใชGงาน 

   

ห&องเก็บของ 

 

17.  มีแผนผังแสดงตำแหน0งการจัดเก็บไวGภายในหGอง 

เก็บของเพื่อความสะดวกในการคGนหา 

   



18. มีป_ายชื่อระบุผูGรับผิดชอบ ระบุประเภทของวัสด-ุ 

อุปกรณ2 อย0างซัดเจน 

   

19. มีการจัดเก็บวัสดุอุปกรณ2เปdนหมวดหมู0แยกเปdน 

ประเภทไม0ปะปนกัน 

   

20. มีระบบในการควบคุมวัสดุอุปกรณ2ในรูปแบบ ต0างๆ 

เช0น ทะเบียนคุม (stock card) โดยตGองมีการแสดงขGอมูล

ชนิดและปริมาณวัสดุ อุปกรณ2ที่เก็บอยู0 

   

ห&องรับประทาน

อาหารและห&องเตรียม

อาหาร 

21. มีป_ายชื่อหGองระบุชัดเจน    

22. โตhะ-เกGาอี้และอุปกรณ2ต0างๆจัดวางอย0างเปdนระเบียบ

และสะอาด 

   

23. มถีังดักไขมันตามระบบสุขาภิบาล    

หัวข&อ มาตราฐาน 5ส 

 สู1สำนักงานสีเขียว 

มี/

ใช1 

ไม1มี/

ไม1ใช1 

หมายเหต ุ

ถังขยะ 24. ถังขยะในหGองรับประทานอาหารและหGองเตรียม

อาหารตGองมีถุงขยะและฝาปDดที่มิดชิด 

   

25. ถังขยะภายในสำนักงาน มีการจัดวางในตำแหน0งที่

เหมาะสมไม0กีดขวางทางเดิน 

   

26. ถงัขยะในสำนักงานมีขนาดเล็กและมีถุงขยะบรรจุอยู0

ภายในถังและทิ้งไดGเฉพาะขยะแหGงเท0านั้น 

   

หGองน้ำ 27. หGองน้ำตGองสะอาด ไม0มีกลิ่นเหม็น พื้นแหGง 

ไม0เฉอะแฉะ ฝาผนัง และเพดานไม0มีคราบสกปรก 

   

28. ภายในหGองน้ำตGองไม0มีอุปกรณ2ชำรุด    

29. มีสบู0หรือน้ำยาทำความสะอาดมือบริเวณอ0างลGางมือ    

30.  ถังขยะในหGองน้ำตGองมีถุงขยะและฝาปDดที่มิดชิด    

พื้นที่โดยรอบอาคาร 31. บริเวณรอบๆ อาคาร ตGองมีความเปdนระเบียบ 

สะอาด สวยงาม  

   

32. บริเวณพื้นที่จอดรถ มีความเปdนระเบียบเรียบรGอย 

สะอาด และปลอดภัย 

   

33. มีป_ายหรือวิธีการที่ทำใหGจำนวน บุคลากรของ

หน0วยงานที่อยู0ในหน0วยงานใน ช0วงเวลาที่มีเหตฉุกุเฉิน 

โดยตGองสามารถทราบ สถานะความปลอดภัยรายบุคคล

ไดGในเวลาอันรวดเร็ว 

   

ห&องควบคุมไฟฟMาและ

ระบบเครือข1าย CCTV 

34. ไม0มีวัสดุ อุปกรณ2ที่ก0อใหGเกิดอันตรายและกีดขวาง

การปฏิบัติงาน 

   

35. สะอาด ไม0มีหยากไย0 ฝุsนละอองและคราบสกปรก    

 

36. มีกิจกรรม รณรงค2ใหGมีการคัดแยกขยะก0อนทิ้ง    



กิจกรรมด&าน

สิ่งแวดล&อม 

37. มีถังรองรับขยะที่ผ0านการคัดแยกแลGว    

38. มีการคัดแยกกระดาษเพื่อนำมาใชGใหม0อย0างมี

ประสิทธิภาพ 

   

การเผยแพร1ข&อมูล

ข1าวสารในเวป็ไซดD

หลักของหน1วยงาน 

39. แสดงขGอมูลในเวปไซด2ของกองอาคารสถานที่ โดย

ระบุว0า “5ส สู1สำนักงานสีเขียว” 

   

40. มีแผนการปฏิบัติการ 5ส สู0สำนักงานสีเขียว    

41. มีขGอมูลมาตราฐานการทำ 5ส สู0สำนักงานสีเขียว ที่

กำหนดโดยคณะกรรมการ 5ส 

   

42. มแีผนผังแบ0งพื้นที่รับผิดชอบและหน0วยงานที่

รับผิดชอบพื้นที ่

   

43. มรีูปภาพแสดงการทำกิจกรรม 5ส สู0สำนักงานสีเขียว 

ตามแผนปฏิบัติการ 

  พี่เอื้อ/พัด 

44. มผีลคะแนนการประเมินตนเองของแต0ละหน0วยงาน

และผลการประเมินจากคณะกรรมการ 

   

45. มภีาพแสดงรูปแบบการจัดวางอุปกรณ2บนโตhะทำงาน   (อGอย) 

46. มีแผนภาพแสดงผังบอกตำแหน0งการจัดวางตูGเอกสาร

พรGอมทั้งระบุชื่อผูGรับผิดชอบ  

  ไนท2 

หัวข&อ มาตราฐาน 5ส 

 สู1สำนักงานสีเขียว 

มี/

ใช1 

ไม1มี/

ไม1ใช1 

หมายเหต ุ

 47. มีแผนผังแสดงหGองประชุม/การจัดวางวัสดุอุปกรณ2

ภายในหGอง 

  ไนท2 

48. มีการแสดงแผนการบำรุงรักษาเครื่องปรับอากาศ   สาธา 

49. มีแผนผังแสดงจุดติดตั้งถังดับเพลิง   ไนท2/อGอย 

50. มีแผนผังแสดงจุดติดตั้งสัญญาณเตือนไฟไหมG   ไนท2/อGอย 

51. มีแผนผังแสดงจุดวางถังขยะที่ชัดเจนตามจุดต0างๆ   ไนท2 

52. มีนโยบายและมาตรการในการอนุรักษ2พลังงาน   พี่เอี่ยว 

53. มีขGอมูลการคัดแยกขยะ   ไอซ2 

54. มีแผนการอบรมอัคคีภัย   ใหม0 

55. มีขGอมูลการใชGกระดาษ   โบว2 

 

จำนวนหัวข&อที่ประเมิน 55 ข&อ (คะแนน) 

สรุปผลการประเมิน.....................คะแนน 

 


