
 

       มาตรฐานกลาง 5ส  Green– ห้องทาํงานอาจารย ์  

(ฉบบัรบัรอง 16 มิถนุายนม 2563 จากมติการประชุมประจาํเดือนมิถนุายน 2563) 
 

มาตรฐาน มี ไม่มี 
หมายเหต ุ

1. ป้ายชื่อ   กรณีทีไ่ม่มหีอ้งส่วนตวักําหนดให้
มีป้ายชื่อวางไว้บนโต๊ะทํางาน/
ตดิตัง้หน้าฉากกัน้ 

มป้ีายชื่อระบุผูเ้ป็นเจา้ของหอ้ง 
ตดิแสดงไวห้น้าหอ้งทาํงาน โดยรปูแบบและขนาด 

ของป้ายเป็นไปในรปูแบบเดยีวกนัในสาํนกัวชิา 
 โต๊ะทาํงาน 
2. ของใชส้่วนตวั   -การจัดวางอุปกรณ์บนโต๊ะ

ทํ า ง า น  ใ ห้ จั ด ทํ า เ ป็ น
แผนภาพแสดงผงัการจดัวาง/
การจัด เก็บ   โดยสามารถ
จดัเก็บแผนภาพ/แผนผังไว้
ในแฟ้ม หรอืตดิไว้บรเิวณอื่น
ใด ทัง้นี้ไม่จําเป็นต้องติดทุก
โต๊ ะ หรือจัดทําในรูปแบบ
อื่นๆตามที่หน่วยงานเป็นผู้
กําหนด เพื่อให้มรีูปแบบการ
จัด วางเป็ น ไป ใน รูป แบบ
เดยีวกนัของทัง้หน่วยงาน 
 
ลิ้นชกัส่วนตัว จะดําเนินการ
ตรวจ และต้องไม่มีของใช้
สํ า นั ก ง า น จั ด เ ก็ บ ไ ว ้ 
(เนื่องจาก ต้องเป็นอุปกรณ์ที่
เป็นของส่วนตัวจรงิๆ ไม่ใช่
อุปกรณ์ทีใ่ชป้ฏบิตังิาน) 

• การจัดวางของใช้ส่วนตัว  ให้มีการ
กําหนดพื้นที่วางของใช้ส่วนตวัไม่เกิน 
 1 ใน 3 ของพืน้ทีบ่นโต๊ะ 
 

• โต๊ะ  
• พื้นที่ในการจดัเก็บของใช้ส่วนตัว มไีม่

เกนิ 1 ใน 3 ของพื้นทีท่ีใ่ชใ้นการจดัเก็บ
ทัง้หมดในหอ้ง 

•  
 

(เอกสารซึง่เป็นผลงานของนกัศกึษาและสง่มาให้
อาจารยจ์ดัเกบ็ถอืว่าเป็นเอกสารการสอน คอื 

งาน ไมใ่ช่ของใชส้ว่นตวั) 

3. อุปกรณ์สาํนกังาน    

      ใหม้ป้ีายระบุสาํหรบัลิน้ชกัทีเ่กบ็อุปกรณ์
สาํนกังาน 



โดยมกีารจดัเกบ็อุปกรณ์สาํนักงานเป็นสดัสว่น 
เป็นระเบยีบ ไม่ปะปนกบัของใชส้ว่นตวั 
 4. ไม่มอีุปกรณ์เครื่องมอื/กล่องใสอุ่ปกรณ์/กล่อง
ใสเ่อกสารใตโ้ต๊ะทาํงาน 

   

5. ในภาพรวมโต๊ะทาํงานมคีวามสะอาดเรยีบรอ้ย    

  การจดัเกบ็เอกสาร  

6.  มป้ีายแสดงรายการประเภทเอกสารในตู ้    

7.  มกีารจดัเกบ็เอกสาร/คู่มอื/หนงัสอื/รายงาน 
เป็นหมวดหมู่ และจดัวางอย่างเป็นระเบยีบ 

 

   

  8.  ตู้เอกสาร (พื้นที่ ชัน้เอกสาร) มคีวามสะอาด
เรียบร้อย ในกรณีมีการจดัวางสิง่ของบนตู้ให้จดั
วางอย่างเป็นระเบียบ มีความปลอดภัยและเป็น
ระเบยีบเรยีบรอ้ยและของทีว่างบนตูไ้ด ้ เช่น พระ 
ของประดบัตกแต่ง ดอกไม้ เป็นต้น ทัง้นี้ต้องไม่
เป็นสิง่ของทีเ่กีย่วขอ้งกบัการทาํงาน   

   

9. รปูแบบสนัแฟ้มมตีราสญัลกัษณ์ของ
มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ ชื่อของหน่วยงานและ
ชื่อแฟ้มงานโดยใชแ้บบอกัษรประเภทเดยีวกนัใน
ขนาดทีเ่หมาะสม 

   

  คอมพิวเตอรต์ัง้โต๊ะ   

 10.  ม ีป ายแสดงบ าร์โค้ ดบ ริเวณด านห
ลังของจอคอมพิวเตอร์  ด านบนของ CASE 
และด้านบน ของ UPS 

  - ใต้  CASE มี ลูกยางรองฐาน
ตัง้อยู่แลว้ จงึสามารถวางทีพ่ืน้ได้
โดยตรง 
- สามารถวาง CASE ในแนวตัง้
ห รือแนวนอนก็ได้ตามความ
เหมาะสมของพืน้ที ่จะวางบนโต๊ะ
หรอืบนพืน้กไ็ด ้ 
- กรณีที่วางนอนบนพื้นต้องมี
ฐานรองรบั เพื่อป้องกนัไฟดดู 
- ฐานรองต้องไม่มคีวามสูงไปปิด
กันพัดลมระบายอากาศของ 
CASE 

  11. คอมพิวเตอร และอุปกรณ  ต่อพ่วง
ต้อง 
อยู ในสภาพดี ม ีสภาพพร้อมสําหร ับการ
ใช ง าน  ต ้อ งม ีฐ าน ย ึด ที ่ม ีค ว าม มั น่ ค ง
แข็งแรง 

   



  12. ไม่มีอุปกรณ์ที่ไม่เกี่ยวข้องวางบริเวณ
เครื่องคอมพวิเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง กรณีที่
ต้องเสริมฐานรอง อคอมพิวเตอร์จ เพื่อความ
ปลอดภยัในการปฏบิตังิาน สามารถใชฐ้านวางที่
มีค วามแข็งแรง รองรับ น้ํ าห นั ก ได้อย่ าง
เหมาะสม 

   

  13. ไม่ตดิกระดาษโน้ต สตกิเกอรห์รอืขอ้ความ
ใด ๆ บนเครื่องคอมพวิเตอร ์

   

  14. จดัเกบ็สายไฟและสายของอุปกรณ์ต่อพว่ง   
ใหเ้ป็นระเบยีบ เช่น ใชเ้ขม็ขดัหรอืกระดูกง ูสว่น
สายไฟทีอ่ยู่บนพืน้อาจใชเ้ทปกาวตดิทีพ่ืน้โดยให้
เทปกาวมสีใีกลเ้คยีงกบัสพีืน้ ในกรณีทีจ่ดัเกบ็
สายไฟ ตอ้งไม่มกีารปกปิดดว้ยอุปกรณ์ใดๆ จน
สงัเกตุความผดิปกตไิม่ได ้เช่น เอากล่องปิดทบั 
สายไฟ 

   

  15. สะอาด ไม่มคีราบฝุน่ และคราบสกปรก   เป็นการประเมนิดว้ยสายตา 

  16. ไม่ ว า งค อ ม พิ ว เต อ ร์ ใน ตํ า แ ห น่ ง ใต้
เครื่องปรบัอากาศ หรอืใกลน้ํ้า หรอืวสัดุอุปกรณ์ที่
มคีวามชืน้สงู (ยกเวน้หอ้งทีม่ขีอ้จาํกดัเรื่องพืน้ที)่ 

   

  โทรศพัท์   

17.  มป้ีายแสดงหมายเลขประจาํเครื่องโดยตวั    

เครื่องโทรศพัทส์ะอาดและอยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 
18. การจดัวางตวัโทรศพัทอ์ยู่ในตําแหน่งที่
เหมาะสมสะดวกแก่การใชง้านและมคีวาม
ปลอดภยั 

   

  เครื่องปรบัอากาศ   

19.  เครื่องปรบัอากาศอยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน   บุกรณีชาํรุดใหท้าํป้ายระ บ่งชีว้่า
ชาํรุดและกําหนดเวลาซ่อมแซม 

20.  มป้ีายแจง้แสดงการบํารุงรกัษา โดยมกีาร
ทาํความสะอาดเครื่องปรบัอากาศ 4 เดอืน/ครัง้ 

  ในกรณีทีไ่มม่ป้ีาย ขอให้
น่วยงานแจง้ผูร้บัผดิชอบห  

21.  มป้ีายรณรงคล์ดการใชเ้ครื่องปรบัอากาศ/   
ลดพลงังานตดิทีม่เีครื่องปรบัอากาศ 

   

22. มป้ีายชื่อช่างและผูร้บัผดิชอบพรอ้มเบอร์
ตดิต่อ 

   

  ถงัขยะ   



23.  ถงัขยะ มขีนาดเลก็ มถีงุขยะบรรจุภายในถงั 
ใหท้ิง้ไดเ้ฉพาะขยะแหง้เท่านัน้ 

 

   

24. ไม่วางถงัขยะหน้าห้องพกั เพื่อป้องกนัสตัว์
คุย้เขีย่ถงัขยะ ใหจ้ดัวางถงัขยะในหอ้งพกัและจดั
วางในบรเิวณทีไ่ม่กดีขวางทางเดนิในหอ้งพกั 

 

   

25. ใหบ้่งชีต้ําแหน่งการจดัวางถงัขยะ (โดยไม่
ตอ้งตดิบนพืน้ เนื่องจากเป็นอุปสรรคต่อการ
บํารุงรกัษาพืน้ทีใ่นการปฏบิตังิานประจาํวนั) 

 
 

  

รวมคะแนน (เตม็ 25 คะแนน)    

 

หมายเหตุ 

ในกรณีทีบ่างมาตรฐานไม่สามารถปฏบิตัไิดด้ว้ยขอ้จาํกดัทางพืน้ที่หรอืดว้ยเหตุผลอื่นใด เจา้ของพืน้ที่
สามารถอธบิายชีแ้จงต่อผูก้รรมการผูต้รวจประเมนิเพิม่เตมิได ้


