
 SENATE GO GREEN 
หมวด ๕ สภาพแวดล้อมและความปลอดภยั 

แผนการด าเนินงานกิจกรรม ๕ ส 
ของส านักการพิมพ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 

 

 
กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาปี  ๒๕๖5- 2566 

Q1 Q2 Q3 Q4 

๑. ค ำสั่งและมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบคณะท ำงำน
ขับเคลื่อนส ำนักกำรพิมพ์เป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) 
ของส ำนักกำรพิมพ์  
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖6 (คณะท ำงำนหมวด 5 
สภำพแวดล้อมและควำมปลอดภัย)  
 

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป     

๒. ประชุมคณะท ำงำนฯ  
    ๒.๑ แจ้งหน้ำที่และอ ำนำจของคณะท ำงำนฯ 
    ๒.๒ จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน ๕ ส ของส ำนักกำรพิมพ์ 
    ๒.๓ ก ำหนดมำตรกำรกำรด ำเนินงำน ๕ ส ของส ำนักกำรพิมพ์ “ 
กำรจัดภูมิทัศน์ที่ท ำงำนให้ดูดีอยู่เสมอ” 
 

คณะท ำงำนฯ 
1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
1. ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนฯ 
2. นำงสำวนงลักษณ์ ประมำพันธ์ 
2. กลุ่มงานการพิมพ์ 
1. ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนฯ 
2. นำงอำรีย์ พรรัตนศรีเจริญ 
 3. กลุ่มงานบริการพัสดุฯ 
1. ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนฯ 
2. นำงสำวเขมิกำ เทียนกระจ่ำง  
4. กลุ่มงานบรรณาธิการฯ 
1. ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนฯ 
2. นำงสำวศิริมนัส สำรพัฒน์ 
 

    

3. ด ำเนนิงำนกิจกรรม ๕ ส 
   ๓.๑ โต๊ะท ำงำน สะอำด จดัวำงของใช้ วัสดุอุปกรณ์ อย่ำงเปน็
ระเบียบ  
   ๓.๒ เก้ำอ้ี เลื่อนเก็บใต้โต๊ะเมื่อเลิกงำน ไม่พำดเสื้อไว้ที่พนักเก้ำอี้ 
   ๓.๓ อุปกรณ์เครื่องมือ เคร่ืองใช้ ส ำนักงำน (Computer, 
Printer, Fax) มีสภำพพร้อมใช้งำน จัดวำงให้เป็นสัดส่วนและ           
มีระเบียบ 
   ๓.๔ โทรศัพท์ ท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ ติดตัง้อย่ำงเปน็
ระเบียบ มีสมุดโทรศัพท์ได้ไม่เกิน ๑ เล่ม ใต้โทรศัพท ์

ข้ำรำชกำรและบุคลกำร         
ของส ำนักกำรพิมพ์ ประกอบด้วย            
4 กลุ่มงำน ดงันี ้

1. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
2. กลุ่มงำนกำรพิมพ์ 
3. กลุ่มงำนบริกำรพัสดุสิ่งพิมพ์
และคลังสิ่งพิมพ์ 
4. กลุ่มงำนบรรณำธิกำรและ
เทคโนโลยีกำรพิมพ์  
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กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาปี  ๒๕๖5- 2566 
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   ๓.๕ ห้องเก็บเอกสำร จัดแบ่งพื้นที่เพื่อเก็บอุปกรณ์ ติดป้ำย 
สันแฟ้ม เพื่อสะดวกแก่กำรค้นหำ ไม่วำงสิ่งของบนตู้จนท ำให้เกิด
ควำมไม่สวยงำม 
   ๓.๖ ห้องท ำงำน มีกำรจัดตกแต่งต้นไม้ ดอกไม้ เพื่อควำมสวยงำม
ตำมสมควร และไม่รับประทำนอำหำรในห้องท ำงำน 
   ๓.๗ ห้องประชุมส ำนัก ขจัดประกำศ/ข้อควำมทีไ่ม่จ ำเปน็ ไม่น ำ
สิ่งของที่ไม่เก่ียวข้องไว้ในทีป่ระชุม จัดโตะ๊ เก้ำอ้ี หลังกำรใช้งำน 
  ๓.๘ ห้องรับประทำนอำหำร ท ำควำมสะอำดทุกครั้ง หลังใช้งำน 
ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้ำเมื่อไม่ใช้งำน จัดเก็บอุปกรณ์เครื่องครัวให้
เป็นระเบียบ 
   ๓.๙ ทำงเดิน ไม่วำงสิง่ของใด ๆ ไว้ 
   ๓.๑๐ คัดแยกขยะก่อนทิ้ง มีที่ทิ้งขยะ /แยกประเภท      

 
 

๔. สร้ำงกำรตระหนักรู้ 
   ๔.๑ กระตุ้นให้เจ้ำหน้ำที่ปฏบิัติงำนตำมมำตรฐำนและระเบยีบ
ของส ำนักงำนฯ ในเร่ืองรำวตำ่ง ๆ อย่ำงเคร่งครัด 
   ๔.๒ เจ้ำหน้ำที่ตระหนักในเร่ืองกำรรักษำควำมสะอำด  
และสุขอนำมัย  
   ๔.๓ ก ำหนดวันจัดกิจกรรม ๕ ส ของส ำนักกำรพิมพ์ เปน็ประจ ำ
ทุกสัปดำห์ 
   
  

ข้ำรำชกำรและบุคลกำรของ 
ส ำนักกำรพิมพ์ ประกอบด้วย            
4 กลุ่มงำน ดงันี ้

1. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
2. กลุ่มงำนกำรพิมพ์ 
3. กลุ่มงำนบริกำรพัสดุสิ่งพิมพ์
และคลังสิ่งพิมพ์ 
4. กลุ่มงำนบรรณำธิกำรและ
เทคโนโลยีกำรพิมพ์  

    

๕. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกจิกรรม ๕ ส ของส ำนักกำรพิมพ ์ 
    ๕.๑ คณะท ำงำนฯ ตรวจประเมินผลกำรด ำเนินงำนกิจกรรม ๕ ส 
ของทุกกลุ่มงำน ตำมแบบประเมินผลที่ก ำหนด 
    ๕.๒ รำยงำนผลกำรประเมนิต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรพิมพ์           
ทุกวันที่ ๓๐ ของทุกเดือน 
    ๕.๓ ให้รำงวัลแก่กลุ่มงำนทีด่ ำเนินงำนกิจกรรม ๕ ส  
อย่ำงสม่ ำเสมอ 
  
 

ข้ำรำชกำรและบุคลกำรของ 
ส ำนักกำรพิมพ์ ประกอบด้วย            
4 กลุ่มงำน ดงันี ้

1. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
2. กลุ่มงำนกำรพิมพ์ 
3. กลุ่มงำนบริกำรพัสดุสิ่งพิมพ์
และคลังสิ่งพิมพ์ 
4. กลุ่มงำนบรรณำธิกำรและ
เทคโนโลยีกำรพิมพ์  
 
 

    

  



แนวทางการด าเนินกิจกรรม ๕ ส 
ของส านักการพิมพ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 

---------------------------------- 
 

ตามที่ ส านักการพิมพ์ ได้มีค าสั่งที่ ๕/๒๕๖๕ เรื่อง แต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่               
ความรับผิดชอบคณะท างานขับเคลื่อนส านักการพิมพ์เป็นส านักงานสีเขียว (Green Office) ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 โดยให้มีหน้าที่ในการขับเคลื่อนส านักงานสีเขียว (Green Office) พร้อมจัดท า
แผนปฏิบัติการส านักงานสีเขียว (Green Office) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และระดับมาตรฐานส านักงาน
สีเขียว พร้อมทั้งด าเนินการในการจัดท ากิจกรรม ๕ ส นั้น 

ในการนี้ คณะท างานขับเคลื่อนส านักการพิมพ์เป็นส านักงานสีเขียว (Green Office) 
ของส านักการพิมพ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 ได้ก าหนดแนวทางการด าเนินกิจกรรม ๕ ส                
ของส านักการพิมพ์ ดังนี้  

๑.  การด าเนินกิจกรรม ๕ ส “การจัดภูมิทัศน์ที่ท างานให้ดูดีอยู่เสมอ” 
     ๑.๑  โต๊ะท างาน สะอาด จัดวางของใช้ วัสดุอุปกรณ์ อย่างเป็นระเบียบ ไม่วางของใต้โต๊ะ 

ยกเว้นรองเท้า ๑ คู่ (วางให้เป็นระเบียบ) จัดระเบียบของใช้ในลิ้นชัก ท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
และซ่อมแซมเมื่อมีการช ารุด 

     ๑.๒  เก้าอี้ เลื่อนเก็บใต้โต๊ะเมื่อเลิกงาน ไม่พาดเสื้อไว้ที่พนักเก้าอี้  มีเบาะรองนั่ง 
ได้ไม่เกิน ๑ ชิ้น ท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ และซ่อมแซมเมื่อมีการช ารุด 

     ๑.๓  อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ ส านักงาน (Computer, Printer, Fax) มีสภาพ
พร้อมใช้งาน จัดวางให้เป็นสัดส่วนและมีระเบียบ และมีผู้รับผิดชอบความสะอาดเรียบร้อยของอุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ส านักงาน 

     ๑.๔  โทรศัพท์ ท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ ติดตั้งอย่างเป็นระเบียบ มีสมุด
โทรศัพท์ได้ไม่เกิน ๑ เล่ม ใต้โทรศัพท์ 

     ๑.๕  ห้องเก็บเอกสาร จัดแบ่งพ้ืนที่เพ่ือเก็บอุปกรณ์ ติดป้ายสันแฟ้ม เพ่ือสะดวก 
แก่การค้นหา ไม่วางสิ่งของบนตู้จนท าให้เกิดความไม่สวยงาม  

     ๑.๖  ห้องท างาน มีการจัดตกแต่งต้นไม้ ดอกไม้ เพ่ือความสวยงามตามสมควร  
ดึงปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าเมื่อไม่ใช้งาน ตั้งค่า Screen Saver Mode ที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ ปิดไฟในเวลา
พักกลางวัน และไม่รับประทานอาหารในห้องท างาน 

     ๑.๗  ห้องประชุมส านัก ขจัดประกาศ/ข้อความที่ไม่จ าเป็น ไม่น าสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้อง
ไว้ในที่ประชุม จัดโต๊ะ เก้าอี้ หลังการใช้งาน 

     ๑.๘  ห้องรับประทานอาหาร ท าความสะอาดทุกครั้งหลังใช้งาน ถอดปลั๊ก
เครื่องใช้ไฟฟ้าเมื่อไม่ใช้งาน จัดเก็บอุปกรณ์เครื่องครัวให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

     ๑.๙  ทางเดิน ไม่วางสิ่งของใด ๆ ไว้ ไม่สูบบุหรี่ขณะอยู่ในทางเดิน และไม่ส่งเสียงดัง
ตามทางเดิน 

     ๑.๑๐  คัดแยกขยะก่อนทิ้ง มีที่ทิ้งขยะ /แยกประเภท 
๒.  ขา้ราชการ... 
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๒.  ข้าราชการและบุคลากรของส านักการพิมพ์ และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานบริเวณ              
ชั้น BM๑ และ ชั้น B1 ต้องปฏิบัติตามแนวทางการด าเนินกิจกรรม ๕ ส ของส านักการพิมพ์                      
และระเบียบต่าง ๆ ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาอย่างเคร่งครัด 

๓.  ก าหนดวันท ากจิกรรม ๕ ส เป็นประจ าทุกสัปดาห์ (ให้แต่ละกลุ่มงานก าหนดวันเอง) 
๔.  คณะท างานฯ ตรวจประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรม ๕ ส ของทุกกลุ่มงาน  

ตามแบบประเมินผลที่ก าหนด โดยคณะท างานฯ จะท าการตรวจประเมินในสัปดาห์ก่อนสิ้นเดือน ดังนี้ 
 ๔.๑  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ตรวจ  กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ์ 
 ๔.๒  กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์ ตรวจ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๔.๓  กลุ่มงานการพิมพ์ ตรวจ กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์ฯ 
 ๔.4  กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ์ ตรวจ กลุ่มงานการพิมพ ์

๕. รายงานผลการประเมินต่อผู้อ านวยการส านักการพิมพ์ ทุกวันที่ ๓๐ ของทุกเดือน  
 
 

------------------------------------------ 
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แบบฟอร์มการรายงานหมวด 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
การเขา้ร่วมกิจกรรม 5ส 

กลุ่มงาน............................................... 
 ส านักการพิมพ์ 

 ประจ าเดือนมกราคม 2566   
 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
วันท่ี  .......................................... 
ชื่อผู้เขา้รับการตรวจ ................................................. 
ต าแหน่ง ................................................................. กลุ่มงาน............................................................. 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

1. บริเวณโต๊ะท างาน 
1.1 โต๊ะอยู่ในสภาพพร้อมปฏิบัติงาน    
1.2 จัดเอกสารบนโต๊ะใหเ้ปน็ระเบียบ    
1.3 ไม่วางของใต้โต๊ะ (ยกเว้นรองเท้า 1 คู่) วางให้เปน็ระเบียบ    
1.4 จัดระเบียบของใช้ในลิน้ชัก    
1.5 ท าความสะอาดอย่างสม  าเสมอ    
1.6 ซอ่มแซมเมื อมีการช ารดุ    
2. เก้าอี ้   
2.1 เลื อนเก็บเก้าอี้เมื อเลิกงาน และไม่พาดเสื้อไว้ที พนักเก้าอี้    
2.2 มีเบาะรองนั งได้ไม่เกิน 1 ชิ้น    
2.3 ท าความสะอาดอย่างสม  าเสมอและซ่อมแซมเมื อมีการช ารุด    
    
3. อุปกรณ์/เครื่องมือ เครือ่งใช้ส านักงาน (Computer, Printer, Fax) 
3.1 เครื องใช้ส านักงานพร้อมใช้งาน    

3.2 จัดวางให้เป็นสัดส่วนและมีระเบียบ     
3.3 มีผู้รับผิดชอบ    
4. โทรศัพท ์
4.1 ท าความสะอาดอย่างสม  าเสมอ    
4.2 ตดิตั้งอย่างมีระเบียบ    
4.3 มีสมุดโทรศัพท์ไดไ้ม่เกนิ 1 เล่ม ใต้โทรศัพท ์    

5. ตู้เก็บเอกสาร ตู้เอกสาร/ชั้นวางเอกสาร และตู้เก็บของ 
5.1 มีการจดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นระเบียบ ติดป้ายสันแฟ้ม    
เพื อสะดวกแก่การคน้หา    



2 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

5.2 จัดแบง่พื้นที ในตู้และชัน้วางวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านกังาน  
อย่างเหมาะสม  

  

5.3 ไม่ควรวางสิ งใด ๆ  บนหลงัตู้โดยไม่จ าเป็น แต่หากต้องวางของ      
บนหลงัตูค้วรจัดใหเ้ปน็ระเบยีบ  

 

 

 

6. ห้องท างาน  

6.1 มีการจัดตกแต่งต้นไม้ ดอกไม้ เพื อความสวยงามตามสมควร    

6.2 ดึงปลั๊กเครื องใช้ไฟฟ้าเมื อไม่ใช้งาน    
6.3 ตัง้ค่า Screen Saver Mode ที หน้าจอคอมพิวเตอร ์    
6.4 ปิดไฟในเวลาพักกลางวัน และไมร่ับประทานอาหารในหอ้งท างาน    
7. ห้องประชุมส านัก 

7.1 ขจัดประกาศ/ข้อความที ไม่จ าเป็น    

7.2 ไม่น าสิ งของที ไม่เกี ยวข้องไว้ในที ประชุม    
7.3 จัดโต๊ะ เก้าอี้ หลังการใช้งาน    
8. ห้องรับประทานอาหาร 

8.1 ท าความสะอาดทุกครั้งหลังใช้งาน  
  

8.2 ถอดปลั๊กเครื องใช้ไฟฟ้าเมื อไม่ใช้งาน จดัเกบ็อุปกรณ์
เครื องครวัให้เป็นระเบียบเรยีบร้อย 

   

9. ทางเดิน  

9.1 ทางเดนิไม่วางสิ งของใด ๆ ไว ้  
  

9.2 ไม่สูบบหุรี ขณะอยู่ในทางเดนิ    
9.3 ไม่ส่งเสียงดังตามทางเดิน    
10 คัดแยกขยะ  
10.1 คัดแยกขยะก่อนทิ้ง มีที ทิ้งขยะ / แยกประเภท  
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แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส 
หมวด 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 

กลุ่มงาน ...................................... ส านักการพิมพ์ 
ประจ าเดือน .................. พ.ศ. 2565 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๖ 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

1. บริเวณโต๊ะท างาน 

1.1 โต๊ะอยู่ในสภาพพร้อมปฏิบัติงาน    
1.2 จัดเอกสารบนโต๊ะใหเ้ปน็ระเบียบ    
1.3 ไม่วางของใต้โต๊ะ (ยกเว้นรองเท้า 1 คู่) วางให้เปน็ระเบียบ    
1.4 จัดระเบียบของใช้ในลิน้ชัก    
1.5 ท าความสะอาดอย่างสม  าเสมอ    
1.6 ซอ่มแซมเมื อมีการช ารดุ    
ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                      
                                                                                
 
            
 
 

 

ก่อนด าเนินการ 

หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

2. เก้าอี ้   

2.1 เลื อนเก็บเก้าอี้เมื อเลิกงาน และไม่พาดเสื้อไว้ที พนักเก้าอี้    
2.2 มีเบาะรองนั งได้ไม่เกิน 1 ชิ้น    
2.3 ท าความสะอาดอย่างสม  าเสมอและซ่อมแซมเมื อมีการช ารุด    
    
ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 

 
 
 
                                                                    
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  หลังด าเนินการ 
 
                                                   
                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ก่อนด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

3. อุปกรณ์/เครื่องมือ เครือ่งใช้ส านักงาน (Computer, Printer, Fax) 

3.1 เครื องใช้ส านักงานพร้อมใช้งาน    

3.2 จัดวางให้เป็นสัดส่วนและมีระเบียบ     
3.3 มีผู้รับผิดชอบ    
    
ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 
 

                                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ก่อนด าเนินการ 

หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

4. โทรศัพท์ 

4.1 ท าความสะอาดอย่างสม  าเสมอ    
4.2 ตดิตั้งอย่างมีระเบียบ    
4.3 มีสมุดโทรศัพท์ไดไ้ม่เกนิ 1 เล่ม ใต้โทรศัพท ์    
    
ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 
              
 
                                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                      
 
              
                                                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                  
 
 
 
 
 

 

ก่อนด าเนินการ 

หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

5. ตู้เก็บเอกสาร ตู้เอกสาร/ชั้นวางเอกสาร และตู้เก็บของ 

5.1 มีการจดัเกบ็เอกสารใหเ้ป็นระเบียบ ติดป้ายสันแฟ้ม    
เพื อสะดวกแก่การคน้หา    
5.2 จัดแบง่พื้นที ในตู้และชัน้วางวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านกังาน  
อย่างเหมาะสม  

  

5.3 ไม่ควรวางสิ งใด ๆ  บนหลงัตู้โดยไม่จ าเป็น แต่หากต้องวางของ      
บนหลงัตูค้วรจัดใหเ้ปน็ระเบยีบ  

 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
                                                               
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                          
 
 
 
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          

ก่อนด าเนินการ 

หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

6. ห้องท างาน  

6.1 มีการจัดตกแต่งต้นไม้ ดอกไม้ เพื อความสวยงามตามสมควร    

6.2 ดึงปลั๊กเครื องใช้ไฟฟ้าเมื อไม่ใช้งาน    
6.3 ตัง้ค่า Screen Saver Mode ที หน้าจอคอมพิวเตอร ์    
6.4 ปิดไฟในเวลาพักกลางวัน และไมร่ับประทานอาหารในหอ้งท างาน    
    
ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 

                                                                        
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
                                                   
 
 
 
 
 
 
 

 
              
 
           
 
 

ก่อนด าเนินการ 

หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

7. ห้องประชุมส านัก 

7.1 ขจัดประกาศ/ข้อความที ไม่จ าเป็น    

7.2 ไม่น าสิ งของที ไม่เกี ยวข้องไว้ในที ประชุม    
7.3 จัดโต๊ะ เก้าอี้ หลังการใช้งาน 
 

   

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
                                                        
 
 
                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ก่อนด าเนินการ 

หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

8. ห้องรับประทานอาหาร 

8.1 ท าความสะอาดทุกครั้งหลังใช้งาน  
  

8.2 ถอดปลั๊กเครื องใช้ไฟฟ้าเมื อไม่ใช้งาน จดัเกบ็อุปกรณ์
เครื องครวัให้เป็นระเบียบเรยีบร้อย 

   

    
ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
                                                        
 
 
                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                   
 
 
 
                                                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ก่อนด าเนินการ 

หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

9. ทางเดิน  

9.1 ทางเดนิไม่วางสิ งของใด ๆ ไว ้  
  

9.2 ไม่สูบบหุรี ขณะอยู่ในทางเดนิ    
9.3 ไม่ส่งเสียงดังตามทางเดิน    
    

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ก่อนด าเนินการ 

หลังด าเนินการ 



10 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

10 คัดแยกขยะ  

10.1 คัดแยกขยะก่อนทิ้ง มีที ทิ้งขยะ / แยกประเภท     

    
ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
        .............................................. 
ลงชื อ ............................................... ผู้ตรวจ 
 
 
 

        .............................................. 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน........................................... 

ก่อนด าเนินการ 

หลังด าเนินการ 


