
 
 

                             บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   คณะท ำงำนส ำนกังำนสีเขียว (Green Office) หมวด ๕ ของส ำนักกรรมำธิกำร ๓   โทร. ๙๒๓๐ 

ที ่                                                        วันที ่          ธันวำคม ๒๕๖๖ 
เรื่อง  ขอควำมร่วมมือเข้ำร่วมกิจกรรม ๕ส ของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกรรมำธิกำร ๓ 

  ต ำมที่  คณะท ำ ง ำนส ำ นั ก สี เ ขี ย ว ( Green Office) หมวด  ๕  สภำพแวดล้ อ ม 
และควำมปลอดภัย ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ได้ก ำหนดจัดกิจกรรม ๕ส ตำมแผนกำรด ำเนินงำนขับเคลื่อน
ส ำนักงำนสี เขี ยว (Green Office) ได้แก่  สะสำง สะดวก สะอำด สุขลักษณะ และสร้ ำงนิสัย 
ขึ้นภำยในหน่วยงำน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลำกรส ำนักกรรมำธิกำร ๓ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
และส่งเสริมให้มีส่วนร่วมในกำรปรับปรุงห้องปฏิบัติงำน รวมถึงกำรดูแลรักษำควำมสะอำดบริเวณสถำนที่
ท ำงำน เพ่ือป้องกันกำรแพร่กระจำยของเชื้อไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ (COVID-19) และเพ่ือให้สอดคล้อง 
กับระบบกำรคัดแยกขยะมูลฝอยของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ คือ กำรใช้น้อย ใช้ซ้ ำ และน ำกลับมำใช้ใหม่ 

ในกำรนี้ คณะท ำงำนฯ ได้จัดท ำข้อก ำหนดมำตรฐำน ๕ส ของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ 
ให้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติกิจกรรม ๕ส ร่วมกัน โดยให้ถือว่ำเป็นหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของทุกคน
ต้องปฏิบัติให้เกิดผลอย่ำงต่อเนื่องและเป็นนิสัย ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นระเบียบเรียบร้อย  
สร้ำงควำมประทับใจเป็นอย่ำงดี จึงขอควำมร่วมมือจำกบุคลำกรทุกท่ำนเข้ำร่วมกิจกรรม ๕ส ของส ำนัก
กรรมำธิกำร ๓ ดังนี้ 

๑. กำรก ำหนดกิจกรรม ๕ส ได้แก่ สะสำง สะดวก สะอำด สุขลักษณะ และสร้ำงนิสัย 
ตำมข้อก ำหนดมำตรฐำน ๕ส ของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ โดยจะด ำเนินกำรท ำควำมสะอำดเป็นประจ ำทกุวนั 
วันละ ๕ นำที ก่อนและหลังเลิกงำน 

๒. กำรด ำเนินกำรกิจกรรม ๕ส คณะท ำงำนฯ ขอควำมร่วมมือจำกบุคลำกรทุกคน 
ให้ด ำเนินกำรตำม “ข้อก าหนดมาตรฐาน ๕ส ของส านักกรรมาธิการ ๓” ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ที่ได้ก ำหนดไว้พร้อมภำพประกอบก่อน – หลังด ำเนินงำนในแต่ละขั้นตอน  (รำยละเอียดปรำกฏ 
ตำมเอกสำรที่แนบมำ) 

๓. กำรก ำหนดวันตรวจผลกำรด ำเนินงำนกิจกรรม ๕ส ทุกเดือน ตำมแบบประเมิน 
กำรตรวจสอบกิจกรรม ๕ส ของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ โดยขอให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนของแต่ละกลุ่มงำน
ในส ำนักกรรมำธิกำร ๓ เป็นผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบเบื้องต้น และให้ผู้แทนคณะท ำงำน หมวด ๕ 
รับผิดชอบเป็นผู้ตรวจประเมิน ในทุกวันที่ ๑๕ และ วันที่ ๓๐ ของทุกเดือน 

 อนึ่ง คณะท ำงำนฯ หมวด ๕ จะตรวจให้ค ำแนะน ำในกำรด ำเนินกำรตำม ข้อ ๑  
ในทุกวันพุธและวันศุกร์ 
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  จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและขอควำมร่วมมือบุคลำกรทุกท่ำนเข้ำร่วมกิจกรรมดังกล่ำว 
อย่ำงพร้อมเพรียงกัน ขอขอบคุณมำ ณ โอกำสนี้ 
 
 
 

(นำงสำวไอยวรนิ  สุขแกว้) 
เลขำนุกำรคณะท ำงำนขับเคลื่อนฯ หมวด ๕ 

 
 
 

(นำยอุดร  พันธมุิตร) 
หัวหน้ำคณะท ำงำนขับเคลื่อนฯ หมวด ๕ 

 
 
 
 

 
 
 
 
     (นำยเอกชัย  บุดสนีนท์) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกรรมำธกิำร ๓ 

 

- ๒ - 

Mobile User



ข้อก ำหนดมำตรฐำน 5ส  
ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ 

(นายเอกชัย  บุดสีนนท์) 
ผู้อ านวยการส านักกรรมาธิการ ๓ 

ที่ปรึกษาคณะท างานขับเคลื่อนส านักงานสีเขียว 
ส านักกรรมาธิการ ๓ หมวด ๕ 

ผู้อนุมัติ 
๑ ธันวาคม ๒๕๖๖

(นางสาวไอยวริน  สุขแก้ว) 
เลขานุการคณะท างานขับเคลื่อนส านักงานสีเขียว

ส านักกรรมาธิการ ๓  หมวด ๕ 
ผู้จัดท า 

๑ ธันวาคม ๒๕๖๖ 
 

   

 

 
รำยกำร 

 
มำตรฐำน ๕ส 

๑. บริเวณโต๊ะท ำงำน ๑.๑ โต๊ะอยู่สภาพพร้อมใช้ (ไมช่ ารุด) 
๑.๒ จัดเอกสารบนโต๊ะให้เป็นระเบียบ 
๑.๓ วางสิ่งของที่ไม่เก่ียวกับงานไว้บนโต๊ะได้ตามความเหมาะสมและจ าเปน็ 
๑.๔ มีอุปกรณ์ส านักงาน (ปากกา ดินสอ ยางลบ) ตามความเหมาะสม 
๑.๕ มีการจัดเก็บเอกสารระหว่าง (รอ) ด าเนนิการไว้อยา่งเปน็ระเบียบ 
๑.๖ ไม่มีคราบสกปรก/ฝุน่ บนโต๊ะท างาน/อุปกรณ์คอมพิวเตอร์/โทรศัพท์  
      (ถ้ามี) 
๑.๗ ถ้ามีของวางไว้ใต้โตะ๊ควรจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เช่น เก็บใส่กล่อง ฯลฯ 

๒. เก้ำอี ้ ๒.๑ เก้าอ้ีอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน (ไม่ช ารุด) 
๒.๒ มีการจัดระเบียบเก้าอ้ีให้เรียบร้อย 

๓. เครื่องใช้ส ำนักงำน ๓.๑ หากติดกระดาษบันทึกบนเคร่ืองใช้ส านักงานให้ติดอย่างเปน็ระเบียบ 
๓.๒ รักษาเครื่องใช้ส านักงานให้สะอาด 

๔. ตู้เอกสำร/ชั้นวำงเอกสำร 
และตู้เก็บของ 

๔.๑ มีการจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อง่ายต่อการค้นหา 
๔.๒ จัดแบ่งพื้นที่ในตู้และชั้นวางวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงานอยา่งเหมาะสม 
๔.๓ ไม่ควรวางสิ่งของใด ๆ บนหลังตู้โดยไมจ่ าเปน็ แต่หากต้องวางของ 
บนหลังตู้ควรจัดให้เป็นระเบียบ 

๕. ผนัง พ้ืนอำคำร เพดำน ๕.๑ มีการจัดวางสายไฟ เดินสายโทรศัพท์ สายคอมพิวเตอร์ อย่างเป็นระเบียบ 
      เพื่อความปลอดภัยและสะดวกต่อการท างาน 
๕.๒ ไม่มีสิ่งกีดขวางอยู่ในช่องทางหนีไฟ 
๕.๓ ไม่วางของบริเวณขอบหน้าต่างและช่องแสงสว่าง 

๖. ถังขยะ ๖.๑ ไม่มีการจัดวางถังขยะส่วนตัว 
๖.๒ มีการทิ้งขยะในถังขยะแยกประเภทอย่างถูกต้อง 
๖.๓ ลดปริมาณการใช้แก้วพลาสติกแบบใช้ครั้งเดียว 
๖.๔ ลดปริมาณการใช้ถุงพลาสติกหูห้ิว 
๖.๕ ลดปริมาณการใช้โฟมบรรจุอาหาร 

๗. ภำพรวมทั่วไป - ภาพรวมมีความสะอาดและเปน็ระเบียบเรียบร้อย 

(นายอุดร  พันธุมิตร) 
หัวหน้าคณะท างานขับเคลื่อนส านักงานสีเขียว

ส านักกรรมาธิการ ๓ หมวด ๕ 
ผู้ตรวจสอบ 

๑ ธันวาคม ๒๕๖๖ 
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ขอ้กาํหนดมาตรฐาน 5 สขอ้กาํหนดมาตรฐาน 5 ส

ตู้เอกสาร/ช ั้นวางเอกสาร
และตู้เก็บของ

ผนงั พืน้อาคาร 
เพดาน

ภาพรวมมีความสะอาด
และเปนระเบียบเรียบรอย

ๅ) หากติดกระดาษบันทึกบนเคร่ืองใชสํานักงาน
    ใหติดอยางเปนระเบียบ
2) รักษาเคร่ืองใชสํานักงานใหสะอาด

สํานกักรรมาธกิาร 3
 1) โตะอยูสภาพพรอมใช (ไมชํารุด)
2) จัดเอกสารบนโตะใหเปนระเบียบ
3) วางส่ิงของท่ีไมเก่ียวกับงานไวบนโตะได   
     ตามความเหมาะสมและจําเปน
4) มีอุปกรณสํานักงาน (ปากกา ดินสอ
     ยางลบ) ตามความเหมาะสม
5) มีการจัดเก็บเอกสารระหวาง (รอ) 
     ดําเนินการไวอยางเปนระเบียบ
6) ไมมีคราบสกปรก / ฝุน บนโตะทํางาน/
     อุปกรณคอมพิวเตอร / โทรศัพท (ถามี)
7) ถามีของวางไวใตโตะควรจัดใหเปน
    ระเบียบเรียบรอย เชน เก็บใสกลอง ฯลฯ

บรเิวณโต๊ะทํางาน
เก้าอี ้

 1)  เกาอ้ีอยูในสภาพพรอมใชงาน (ไมชํารุด)
2) มีการจัดระเบียบเกาอ้ีใหเรียบรอย

เคร ือ่งใชสํ้านกังาน

 1) มีการจัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ    
     เพ่ืองายตอการคนหา
2) จัดแบงพ้ืนท่ีในตูและช้ันวางวัสดุ
     ของสํานักงานอยางเหมาะสม
3) ไมควรวางส่ิงของใด ๆ บนหลังตู
     โดยไมจําเปน แตหากตองวางของ
     บนหลังตูควรจัดใหเปนระเบียบ

 1) มีการจัดวางสายไฟ เดินสายโทรศัพท 
     สายคอมพิวเตอร อยางเปนระเบียบ
     เพ่ือความปลอดภัยและสะดวก
     ตอการทํางาน
2) ไมมีส่ิงกีดขวางอยูในชองทางหนีไฟ
3) ไมวางของบริเวณขอบหนาตาง
     และชองแสงสวาง

ถงัขยะ
 1) ไมมีการจัดวางถังขยะสวนตัว
2) มีการท้ิงขยะในถังขยะแยกประเภทอยางถูกตอง
3) ลดปริมาณการใชแกวพลาสติกแบบใชคร้ังเดียว
4) ลดปริมาณการใชถุงพลาสติกหูห้ิว
5) ลดปริมาณการใชโฟมบรรจุอาหาร

ภาพรวมทั่วไป



 


