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มาตรฐานกลาง 5ส 

(ฉบับปรับปรุง เมษายน 2560) 

๑. มาตรฐานกลาง บอร์ด 5ส ประจําหน่วยงาน 
๒. มาตรฐานกลาง ป้ายบ่งชี้ 
๓. มาตรฐานกลาง โต๊ะทํางานและเคาน์เตอร์  
๔. มาตรฐานกลาง ตู้เก็บเอกสาร 
๕. มาตรฐานกลาง แฟ้มเอกสาร 
๖. มาตรฐานกลาง คอมพิวเตอร์ต้ังโต๊ะ 
๗. มาตรฐานกลาง อุปกรณ์สํานักงาน (โทรศัพท์/โทรสาร/พรินเตอร/์เครื่องถ่ายเอกสาร) 
๘. มาตรฐานกลาง ห้องประชุม 
๙. มาตรฐานกลาง ห้องรับแขก/มุมรับแขก 
๑๐. มาตรฐานกลาง แผงสวิทซ์ไฟ 
๑๑. มาตรฐานกลาง เครื่องปรบัอากาศ 
๑๒. มาตรฐานกลาง ห้อง/พ้ืนที่เก็บของสํานักงาน 
๑๓. มาตรฐานกลาง ห้องเตรียมอาหาร/พ้ืนที่เตรียมอาหาร 
๑๔. มาตรฐานกลาง ตู้/พ้ืนที่/ห้องจัดเก็บอุปกรณ์ทําความสะอาด 
๑๕. มาตรฐานกลาง ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เครื่องปรบัอากาศ และระบบอินเทอร์เน็ต 
๑๖. มาตรฐานกลาง การดูแลถังดับเพลิง 
๑๗. มาตรฐานกลาง ตู้น้ําด่ืม 
๑๘. มาตรฐานกลาง ถังขยะ 
๑๙. มาตรฐานกลาง ห้องสุขา 
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1. มาตรฐานกลางบอร์ด 5ส ประจําหน่วยงาน 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. มีสื่อแสดงการประชาสัมพันธ์ 5 ส 
โดยแสดง ป้ายช่ือ กิจกรรม 5ส 
ของหน่วยงาน (รูปแบบบอร์ด หรือ 
เป็นการระบุรายงานละเอียดใน 
เว็บไซต์ของหน่วยงาน) 

  

2. มีผังโครงสร้างคณะกรรมการ 5ส 
หน่วยงานพร้อมรูปถ่าย 

  

3. มี ข้ อ มู ล แ ส ด ง ก า ร แ บ่ ง ค ว าม
รับผิดชอบของแต่ละพ้ืนที่และ
ผู้รับผิดชอบ 

  

4. มีการกําหนดเป้าหมายการดําเนิน 
กิจกรรม 5ส ของหน่วยงาน  

  

5. มีแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส   
6. มีข้อมูลมาตรฐานกลาง 5 ส ที่

กําหนดไว้สําหรับอ้างอิง  
  

7. มีรูปภาพ  ข้อมูล  กิจกรรมตาม
แผนปฏิ บั ติ กิจกรรม  5ส  ของ
หน่วยงาน หรือส่วนกลาง ก่อน 
หลั ง แ ล ะ ปั จ จุ บั น ใ น รอบกา ร
ประเมิน 

  

จํานวนข้อที่ประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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2. มาตรฐานกลางป้ายบง่ชี ้

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 

1. มีป้ายบ่งช้ีสิ่งของ/กิจกรรมทีกํ่าลัง
ดําเนินการตามความจําเป็น เช่น 
รอแจ้งซ่อม รอจําหน่าย อุปกรณ์
ชํารุด 

  

2. มีป้ายบ่งช้ีเพ่ือความปลอดภัย/
เตือนอันตราย เช่น ระวังลื่น พ้ืน
ชํารุด ระวังวัสดุตกหล่น ทางหนีไฟ  
เป็นต้น 

  

3. ป้ายบ่งช้ีอยู่ในตําแหน่งที่เหมาะสม
และควรมองเห็นได้อย่างชัดเจน 

  

จํานวนข้อที่ประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า 4 
 

 
 

3. มาตรฐานกลางโต๊ะทํางานและเคานเ์ตอร์  

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ป้ายช่ือ 
    มีป้ายช่ือระบุผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน โดยแสดง ช่ือ ตําแหน่ง 
เบอร์โทร รูปถา่ย หรือช่ือแผนก (ถ้ามี) 
ติดแสดงไว้ในตําแหน่งที่มองเห็นได้
โดยง่าย โดยรูปแบบและขนาดของ
ป้ายเป็นไปในรูปแบบเดียวกันใน
หน่วยงาน 

  

2. ของใช้ส่วนตัว 
 การจัดวางของใช้ส่วนตัวมีการ

กํ า ห น ด พ้ื น ที่ ว า ง ข อ ง ใ ช้
ส่วนตัวบนโต๊ะ (โดยพ้ืนที่วาง
ของส่วนตัวบนโต๊ะทํางาน
ประมาณขนาดกระดาษ เอ4)  

 มีลิ้นชัก/ตู้ ของใช้ส่วนตัวได้ไม่
เกิน 1 ลิ้นชัก/ตู้  

 มี ป้ ายระ บุคํ า ว่ า  “ของใ ช้
ส่ ว น ตั ว ”  โ ด ย มี รู ป แ บ บ
เดียวกันในหน่วยงาน 

 
3. อุปกรณ์สาํนักงาน 
 มีการกําหนดพ้ืนที่วางอุปกรณ์

สํานักงาน และ/หรือมีลิ้นชัก
อุปกรณ์สํานักงานไม่เกิน 1 
ลิ้นชัก  

 กรณีเป็นลิ้นชัก ให้ มีป้ายระบุ
คําว่า “อุปกรณ์สํานักงาน” มี
รูปแบบเดียวกัน 

 มีป้ายบ่งช้ีวัสดุอุปกรณ์เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

 อุปกรณ์สํานักงานมีปริมาณที่
เหมาะสมกับความถ่ีของการ
ใช้งาน และ ถกูจัดเก็บอย่าง

  



หน้า 5 
 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

เรียบร้อย และอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน  

 กรณีมีถาดเอกสาร หรือ ช้ัน
เอกสาร หรือ ตะแกรง 3 ช้ัน 
ควรมีได้ไม่เกินโต๊ะละ 2 ช้ิน 
หรือ ตามความเหมาะสมของ
หน้าที่ปฏิบัติงาน 

 
4. การจัดเก็บอุปกรณ์ใต้โต๊ะ 

 ใต้โต๊ะทํางานหรือเคาท์เตอร์มี
กล่องใส่อุปกรณ์ต่างๆ ได้ไม่
เกิน 1 กล่อง  

 มีป้ายบ่งช้ีแสดงตําแหน่ง
กล่องใส่อุปกรณ์ให้เป็นไปใน
รูปแบบเดียวกัน 

5. ในภาพรวมโต๊ะทํางาน เก้าอ้ี และ
เคาน์เตอร์มีความสะอาดเรียบร้อย  
(ในกรณีที่มีเบาะรองนั่งหรือรองหลัง 
ให้พิจารณาตามความจําเป็น) 

  

จํานวนข้อที่ประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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4. มาตรฐานกลางตู้เก็บเอกสาร  

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีป้ายแสดงรายการประเภท
เอกสารในตู้ และช่ือผู้รับผิดชอบ
ติดที่มุมบนของตู้ ให้เป็นรูปแบบ
และขนาดเดียวกัน  

  

2. ภายในตู้มีป้ายดัชนีบ่งช้ีประเภท
เอกสารที่จัดเก็บให้เป็นรูปแบบ 
และขนาดเดียวกัน 

  

3. มีการจัดเก็บเอกสารต่าง/คู่มือ/
หนังสือ/รายงาน เป็นหมวดหมู่ 
และจัดวางอย่างเป็นระเบียบ 

  

4. มีความสะอาดเรียบร้อย ในกรณีมี
การจัดวางสิ่งของบนตู้ให้จัดวาง
อย่างเป็นระเบียบ มีความ
ปลอดภัยและเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม   
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5. มาตรฐานกลางแฟ้มเอกสาร 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 

 

1. รูปแบบสันแฟ้มมีตราสัญลักษณ์
ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์ช่ือ
ของหน่วยงาน และดัชนีกํากับ
ประจําแฟ้มตามที่กําหนดของแต่
ละหน่วยงานโดยใช้แบบอักษร
ประเภทเดียวกันในขนาดที่
เหมาะสม 

  

2. มีป้ายแสดงรายการแฟ้มเอกสาร
ติดต้ังในตําแหน่งที่เหมาะสมและ
เห็นได้อย่างชัดเจน 

  

3. จัดวางแฟ้มในช้ัน/ตู้เก็บเอกสารให้
อยู่ในตําแหน่งที่เหมาะสม 

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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6. มาตรฐานกลางคอมพิวเตอรต้ั์งโต๊ะ 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

จอคอมพิวเตอร์ด้านหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 

จอคอมพิวเตอร์ด้านหลัง 
 
 
 
 
 

1. มี ป้ า ย แ ส ด งบ า ร์ โ ค้ ด บ ริ เ วณ
ด้านหลั งของจอคอมพิว เตอร์ 
ด้านบนของ CPU และด้านบนของ 
UPS (ถ้ามี) 

  

2. คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง
ต้องอยู่ในสภาพดี มีสภาพพร้อม
สําหรับการใช้งาน 

  

3. ไม่มี อุปกรณ์ที่ ไม่ เ ก่ียวข้องวาง
บริเวณเครื่องคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง (กรณีที่ต้องเสริม
ฐานรองจอคอมพิวเตอร์ เพ่ือความ
ป ล อ ด ภั ย ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
สามารถ ใ ช้ ฐ านวา ง ท่ีมี ค ว าม
แข็งแรง รองรับนํ้าหนักได้อย่าง
เหมาะสม) 

  

4. ไม่ติดกระดาษโน้ต สติกเกอร์หรือ
ข้ อ ค ว า ม ใ ด  ๆ  บ น เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ 

  

5. จัดเก็บสายไฟและสายของอุปกรณ์
ต่อพ่วงให้เป็นระเบียบ เช่น ใช้เข็ม
ขัดหรือกระดูกงู ส่วนสายไฟท่ีอยู่
บนพ้ืนอาจใช้เทปกาวติดที่พ้ืนโดย
ให้เทปกาวมีสีใกล้เคียงกับสีพ้ืน 

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

sคะแนนโดยภาพรวม  
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7. มาตรฐานกลางอุปกรณส์ํานกังาน (โทรศพัท์/โทรสาร/พรินเตอร์/เครือ่งถ่ายเอกสาร) 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. มีป้ายแสดงผู้รบัผิดชอบในการ
ประสานงานติดต่อช่าง/มีหมายเลข
ประจําเคร่ือง (กรณีโทรศัพท-์
โทรสาร)/และมีหมายเลขติดต่อ
หน่วยงานภายนอก 

  

2. ตัวเคร่ืองอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
และสะอาด 

  

3. สายไฟไม่ชํารุดและมีการจัดเก็บ
อย่างเป็นระเบียบ 

  

4. มีกระดาษและกล่องใส่กระดาษ
พร้อมใช้งานและจัดให้เป็นระเบียบ 

  

5. การจัดวางตัวเครื่องอุปกรณ์
สํานักงาน อยู่ในตําแหน่งที่
เหมาะสม สะดวกแก่การใช้งาน 
และมีความปลอดภัย เช่น เครื่อง
ถ่ายเอกสารควรจัดวางนอก
สํานักงาน  

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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8. มาตรฐานกลางห้องประชุม 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีป้ายช่ือห้องประชุมติดไว้ชัดเจน   

2. อุปกรณ์ในห้องประชุมและอุปกรณ์
สื่ อโสตทัศนูปกรณ์ประจํา ห้อง
ประชุมอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
ตลอดเวลา (กรณีเสียอยู่ระหว่าง
ซ่อมแซม หรือ รอซ่อม ต้องมีป้าย
บ่งช้ีให้ผู้ใช้ทราบ) 

  

3. อุปกรณ์ไฟฟ้า ติด ต้ั งอ ย่าง เ ป็น
ระเบียบ อย่างปลอดภัย 

  

4. มีนาฬิกาติดต้ังในตําแหน่งที่คน
ส่วนใหญ่สามารถมองเห็นได้อย่าง
ชัดเจน 

 ในกรณีที่ไม่มีนาฬิกาต้ังแต่
ต้น ให้ระบุเป็น NA 

5. โต๊ะประชุมและเก้าอ้ีจัดให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

  

6. ระบุบ่งช้ี เก้าอ้ีในแต่ละห้องประชุม 
เช่น ระบุสี เก้าอ้ี  ใช้ป้ายสีหรือ
พิมพ์แปะ 

  

7. มีแผนผังการจัดห้องประชุม และ
แสดงในตําแหน่งที่สามารถสังเกต
ได้โดยง่าย 

  

8. มีรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ประจําห้อง
ปิดแสดงให้เห็นชัดเจน 

9. ระบุผู้รับผิดชอบประจําห้องพร้อม
ระบุเบอร์ติดต่อช่างเทคนิค 

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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9. มาตรฐานกลางห้องรับแขก/มุมรับแขก 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 1. จัดวางสิ่งของ อุปกรณ์ต่างๆ 
อย่างเป็นระเบียบและ
เหมาะสม  

  

2. มีความสะอาดไม่มีคราบสกปรก 
ไม่ชํารุด และพร้อมใช้งาน 

  

3. ระบุผู้รับผิดชอบ/ดูแล 
ห้องรับแขก/มมุรับแขก 

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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10. มาตรฐานกลางแผงสวิทซ์ไฟ 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีแผนผังบอกตําแหน่งของ
หลอดไฟในสํานักงานที่ชัดเจน  

  

2. สวิทช์ไฟอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
ไม่ชํารุด มีความปลอดภัย 

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  

  

 
 
 
 
 

11. มาตรฐานกลางเครื่องปรบัอากาศ 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 1. เค ร่ืองปรับอากาศอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน (กรณีชํารุดให้ทําป้าย
ระบุบ่งช้ีว่าชํารุดและกําหนดเวลา
ซ่อมแซม) 

  

2. มีป้ายแจ้งแสดงการบํารุงรักษา 
โ ด ย มี ก า ร ทํ า ค ว า ม ส ะ อ า ด
เครื่องปรับอากาศ 4 เดือน/ครั้ง 

  

3. มี ป้ า ย ร ณ ร ง ค์ ล ด ก า ร ใ ช้
เครื่องปรับอากาศติดทุกจุดที่มี
เครื่องปรับอากาศ 

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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12. มาตรฐานกลางห้อง/พืน้ทีเ่ก็บของสาํนักงาน 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีแผนผังแสดงตําแหน่งการจัดเก็บไว้
ภายในห้องเก็บของเพ่ือความสะดวก
ในการค้นหา 

  

2. มีป้ายช่ือ ระบุประเภทวัสดุ อุปกรณ์
และมีป้ายระบุผู้รับผิดชอบกํากับอย่าง
ชัดเจน 

  

3. มีการจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์เป็นหมวดหมู่
แยกเป็นประเภทไม่ปะปนกัน  

  

4. ไม่มีวัสดุ-อุปกรณ์ ที่ไม่เก่ียวข้องกับ
การทํางาน 

  

5. มีทะเบียนคุม (stock card) โดยมี
บันทึกกําหนดระยะเวลา/ จํานวนการ
เก็บ จําหน่าย   วัสดุ – อุปกรณ์ แต่ละ
ชนิดเมื่อรับพัสดุมาให้เก็บเข้าที่ตามช้ัน
หรือป้ายที่กําหนดไว้แยกเป็นหมวดหมู่ 

  

6. ถ้ามีที่ เ ก็บเป็นตู้ ช้ันให้ใช้หลักการ
เ ดี ย ว กั น กั บ ตู้  ช้ั น ที่ เ ก็ บ ใ น ห้ อ ง
ปฏิบัติงาน 

  

7. เอกสาร (ระบุลักษณะของเอกสาร) ที่
มีอายุเกิน 1 ปี ที่จําเป็นต้องเก็บไว้ 
(สะสางมาจากแ ฟ้มที่ อ ยู่ ในห้ อ ง
ปฏิบั ติงาน )  ใ ห้จัด เ ก็บพร้อมระบุ
ข้อความผู้ดูแลรับผิดชอบกํากับไว้ เช่น 
เก็บใส่กล่องมัดแล้วติดป้ายข้อความ
ผู้ดูแล 

  

8. พ้ืนที่จัดเก็บมีความสะอาด ไม่มีคราบ
สกปรก เศษขยะ  ฝุ่นละอองและไม่มี
หยากไย่ 

  

9. มีช่องทางเดินเพ่ือให้สามารถจัดเก็บ
และเคลื่อนย้ายของได้โดยสะดวก  

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

  

 
13. มาตรฐานกลางห้องเตรียมอาหาร/พื้นที่เตรียมอาหาร 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระบุช่ือผู้รับผิดชอบ ดูแลทําความ
สะอาดไว้อย่างชัดเจน 

  

2. โต๊ะอาหารหรือโต๊ะเตรียมอาหาร 
และเ ก้า อ้ีถู กจั ดวางอ ย่าง เ ป็น
ระเบียบ 

  

3. ช้ันวางจาน-ชาม-แก้ว เครื่องใช้ใน
ครั ว  ที่ ว า งภาชนะ  ตลอดจน
อุปกรณ์สําหรับล้างภาชนะมีความ
สะอาด  และจัดวางอ ย่าง เ ป็น
ระเบียบ 

  

4. อุปกรณ์ไฟฟ้า (ถ้ามี) มีความ
สะอาดทั้งภายในและภายนอก 

  

5. ถังขยะ เปียก-มีฝาปิดมิดชิด และมี
ป้ายบ่งช้ี 

  

6. อุปกรณ์ไฟฟ้า ปลั๊กไฟ อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ไม่ชํารุด 

  

7. พ้ืนที่โดยรวมสะอาด ไม่มีเศษขยะ
หรือเศษอาหารตกอยู่ 

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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14. มาตรฐานกลาง ตู้/พื้นที่/ห้องจัดเก็บอุปกรณ์ทําความสะอาด 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. มีป้ายแสดงผู้รบัผิดชอบของ
หน่วยงาน และข้อมูลในการ
ติดต่อผู้รับผิดชอบของหน่วย
บริการกลาง (ผู้ดูแลงาน
แม่บ้าน) 

 ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน 
คือช่ือบุคลากรใน
หน่วยงานที่ดูแลพ้ืนที ่

2. มีป้ายบ่งช้ีประเภทและรายการ
วัสดุอุปกรณ์  

  

3. จัดเก็บอุปกรณ์ทําความสะอาดใน
พ้ืนที่ที่จัดเตรียมไว้ให้เป็นระเบียบ 

  

4. อุปกรณ์ทําความสะอาดต้องอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน  

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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15. มาตรฐานกลางห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และระบบอินเทอรเ์น็ต 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีป้ายแสดงช่ือผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงาน และข้อมูลในการติดต่อ
ผู้รับผิดชอบจากหน่วยงานกลาง 
(ศูนย์เทคโนโลยีดิจิตอล/ส่วน
อาคารสถานที่/งานบริการกลาง)  

  

2. มีการตรวจสอบความพร้อมใช้งาน
ตามระยะเวลาท่ีเหมาะสมของ
อุปกรณ์น้ันๆ ตามแบบฟอร์มที่
หน่วยงานกลางได้กําหนดไว้ 

  

3. ไม่มีวัสดุ อุปกรณ์ที่ไม่เก่ียวขอ้งอยู่
ในห้อง 

  

4. มีแผนผังแสดงตําแหน่งหรือห้อง
ของเคร่ืองปรับอากาศ และ
อุปกรณ์ต่างๆในห้องควบคุม 

 ข้อ 4-5 
รับผิดชอบจัดทําโดย 
-ศูนย์เทคโนโลยีดิจิตอล 
ดูแลคอมพิวเตอร์และ
ระบบอินเทอร์เน็ต 
-ส่วนอาคารดูแลระบบ
ไฟฟ้า  
- งานบริการกลาง ดูแล
เครื่องปรับอากาศ 
 
กรณีที่หน่วยงานกลางยัง
ไม่ได้จัดทําให้ ให้
หน่วยงานรับประเมิน 
จัดทําป้ายบ่งช้ีสถานะด้วย 

5. แสดงวิธีและขั้นตอนในการใช้งาน/
การดูแลรักษา ติดไว้ที่ตัวเคร่ือง 
(ตามความจําเป็น) 

 

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนเฉลี่ย/ คะแนนโดยภาพรวม  
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16. มาตรฐานกลางการดูแลถังดับเพลิง 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีป้ายบอกตําแหน่งถังดับเพลิง 
และผู้รับผิดชอบ 

  

2. มีวิธีการใช้ถังดับเพลิงแสดงอย่าง
เด่นชัด 

  

3. ถังดับเพลิงอยู่ในสภาพที่สะอาด ไม่
มีฝุ่น 

  

4. ไม่มีสิ่งของกีดขวางการเข้าถึงถัง
ดับเพลิงในระยะ 50 ซม. 

  

5. ซีลรัดสลักไม่ขาดชํารุด สาย/
กระบอกฉีดไม่แตก และควํ่าลง 
(หากชํารุดขอให้แจ้งไปยังส่วน
อาคารสถานที่ให้ดําเนินการต่อ) 

  

6. มีป้ายแสดงเบอร์โทรศัพท์ฉุกเฉิน
ติดต่อเมื่อเกิดไฟไหม้ 

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม   
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17. มาตรฐานกลางตู้น้ําด่ืม 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

1. จัดทําป้ายช้ีบ่งจุดให้บริการ ตู้นํ้า
ด่ืม และระบุผู้รับผิดชอบ 

  

2. ตู้นํ้าด่ืม ต้องมีถังพักนํ้าทิ้งหรือท่อ
ระบายน้ําทิ้งที่อยู่ในสภาพสะอาด
และพร้อมใช้งาน (นํ้าไม่ล้นถังพัก) 

  

3. บริเวณตู้นํ้าด่ืมมีความสะอาด   

4. มีพ้ืนที่จัดวางแก้วด่ืมนํ้าหรือกรวย
กระดาษ  ที่ เ พี ย งพอ กับความ
ต้องการใช้งาน และพร้อมใช้  

  

5. ภาชนะรองรับกรวยกระดาษ ต้อง
มีฝาปิดมิดชิด 

  

6. มีระบบสายดินเพ่ือป้องกันไฟฟ้า
ลัดวงจร ไม่มีนํ้ารั่วซึม (กรณีที่ไม่มี
สายดิน ให้หน่วยงานแจ้งไปยัง
บริการกลาง) 

  

7. มีการตรวจบํารุงรักษาตู้นํ้าด่ืม และ
มี ป้ายรายการแสดงการตรวจ
ประเมินคุณภาพนํ้า ด่ืมทุกรอบ
ระยะเวลาที่กําหนด 

 - ศคว.เป็นผู้ตรวจรายงาน
คุณภาพนํ้าด่ืม 
- บริการกลางเป็นผู้ดูแล
สภาพตู้นํ้าด่ืม 

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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18. มาตรฐานกลางถังขยะภายในสาํนักงาน 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี /ไม่มี หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ถังขยะภายในสํานักงาน มีขนาด
เล็กมีถุงขยะบรรจุภายในถัง ให้ทิ้ง
ได้เฉพาะขยะแห้งเท่าน้ัน 

  

2. ถังขยะภายในสํานักงาน จัดวางใน
บริเวณที่สามารถใช้งานได้อย่าง
สะดวกและไม่กีดขวางทางเดิน  

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม  
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19. มาตรฐานกลางห้องสขุา 

ตัวอย่าง มาตรฐาน มี/ไม่มี หมายเหตุ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีป้ายระบุห้องสุขาหญิง สุขาชาย 
(หรือ  ระบุห้องสุ ขารวม  กรณี
หน่วยงานไม่มีห้องสุขาแยกชาย 
หญิง) 

  

2. มี ป้ ายระบุผู้ รั บผิดชอบในการ
ป ร ะ ส า น ง า น กั บ แ ม่ บ้ า น
ผู้รับผิดชอบทําความสะอาด  

  

3. มีการบันทึกการทําความสะอาด
ชัดเจน และแสดงไว้ในบริเวณท่ี
สังเกตเห็นได้ 

  

4. อุปกรณ์และสุขภัณฑ์ในห้องสุขา
ต้องอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน (ใน
กรณีที่ชํารุด ให้ทําป้ายบ่งช้ีสถานะ 
และให้แจ้งส่วนอาคารสถานที่) 

  

5. มี วัสดุจําเป็นในห้องสุขา ได้แก่ 
กระดาษชําระ สบู่เหลว กระดาษ
ห่อผ้าอนามัย 

  

6. มีถังขยะที่มีฝาปิดโดยใช้เท้าเหยียบ
และถุงพลาสติกภายในถัง ติดต้ัง
ประจํ าทุ กห้ อ งบริ เ วณข้ า ง โ ถ
สุขภัณฑ์ และบริเวณใต้อ่างล้างมือ
อีก 1 ถัง 

  

7. ห้องสุขามีความสะอาด เรียบร้อย 
ไม่มีกลิ่น 

  

จํานวนข้อที่มีการประเมิน   

คะแนนโดยภาพรวม   
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