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รายงานผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส 
ครั้งที ่   1   (ธันวาคม 2565) 

 ส านกัการต่างประเทศ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ ด าเนินการแล้ว  ยังไม่
ด าเนินการ 

1. โต๊ะท างาน วัสดุอุปกรณ์ประจ าโต๊ะท างาน 

1.1 จดัระเบียบของใช้ในลิน้ชัก 
1.2 ไมว่างของใตโ้ตะ๊ ยกเวน้รองเท้า 1 คู ่ 

(วางใหเ้ปน็ระเบียบ) 
1.3 ทา่ความสะอาดอย่างสม ่าเสมอ 
1.4 ทา่ความสะอาดทกุซอกทุกมุมปีละ 2 ครั้ง 
1.5 วางสิ งของที ไม่เกี ยวข้องกับงานไว้บนโต๊ะได้ไม่เกนิ 2 ชิ้น 
1.6 ซ่อมแซมเมื อมีการช่ารดุ 
  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1.6 ยังไม่มีการ
ช่ารุด 
 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 

ก่อนด าเนินการ 
                 

 

 
 

 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม การด าเนินการ หมายเหตุ 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

2. เก้าอี ้   

2.1 เลื อนเก็บใต้โต๊ะเมื อเลิกงาน 
2.2 ไม่พาดเสื้อไว้ที พนักเก้าอี้ 
2.3 ท่าความสะอาดอย่างสม ่าเสมอ 
2.4 ซ่อมแซมเมื อมีการช่ารุด 
2.5 มีเบาะรองนั งได้ไมเ่กิน 1 ชิ้น 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2.4 ยังไมม่ีการ
ช่ารุด 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
                             ก่อนด าเนินการ 
 

 

 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม การด าเนินการ หมายเหตุ 

  
 

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

3.1 สภาพอุปกรณ์/เครื องมือ/เครื องใช้ส่านักงานไม่ช่ารุด 
และพร้อมใช้งาน 

3.2 ไม่มีสิ งของ/อุปกรณ์ที ไม่จ่าเปน็หรือไมเ่กี ยวข้องวาง
ปะปนอยู่กับอุปกรณ์/เครื องมือ/เครื องใช้ส่านกังาน 

3.3 มีการจดัวางอปุกรณ์/เครื องมือ/เครื องใช้ส่านักงานให้
เป็นสดัส่วนและมรีะเบียบ 

3.4 มีผู้รับผดิชอบดแูลความสะอาดเรียบร้อยของอปุกรณ์/
เครื องมือ/เครื องใช้ส่านักงาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
ก่อนด าเนินการ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม การด าเนินการ หมายเหตุ 
4. โทรศัพท ์

4.1 ทา่ความสะอาดอย่างสม ่าเสมอ 
4.2 ติดตั้งสายอย่างมรีะเบยีบ 
4.3 จดัวางอย่างมีระเบียบ 
4.4 มีสมดุโทรศัพท์ได้ไมเ่กนิ 1 เล่มใต้โทรศัพท์ 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
ก่อนด าเนินการ 

 

 
          

 
หลังด าเนินการ 

 

 
 

5. ตู้เอกสาร 

5.1 คัดแยกและตรวจสอบเอกสารทกุ 3 เดือน 
5.2 จดัแบ่งพ้ืนที ในตู ้เพื อเก็บอุปกรณ์ 
5.3 ติดป้ายสันแฟ้ม เพื อง่ายแก่การคน้หา 
5.4 ไมว่างสิ งของบนตู้จนทา่ให้เกดิความไม่สวยงาม 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
ก่อนด าเนินการ 

 

 
 
 
 

 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม การด าเนินการ หมายเหตุ 
 

 

 

 
6. Whiteboard  

6.1 ท่าความสะอาดหลังใช้งานทุกครั้ง 
6.2 ท่าความสะอาดที ขอบและแปรงอย่างสม ่าเสมอ 
6.3 ตรวจสอบว่ามปีากกาพร้อมใช้งาน 

 
 
 

 
 
 

ส่านักฯ ประชมุ
โดยแสดงผลดว้ย
จอ LCD 
จึงไมไ่ด้ใช้
whiteboard 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
ก่อนการด าเนินการ 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม การด าเนินการ หมายเหตุ 
7. ห้องท างาน 

7.1 ดึงปลั๊กเครื องใชไ้ฟฟ้าเมื อไม่ใช้งาน 
7.2 ตั้งคา่ Screen Saver Mode ที หน้าจอคอมพิวเตอร ์
7.3 ปิดไฟในเวลาพักกลางวัน 

 
 
 

 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ  
ก่อนด าเนินการ 

 

 
 

 
 
 
 

 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม การด าเนินการ หมายเหตุ 
  

 
 
 
 
 

8. ห้องประชุม 

8.1 ขจัดประกาศ/ข้อความที ไม่จ่าเป็น 
8.2 ไม่น่าสิ งของที ไม่เกี ยวข้องไว้ในที ประชุม 
8.3 จัดโต๊ะ เก้าอี้ หลังการใช้งาน 
8.4 ปิดเครื องใช้ไฟฟ้า เครื องเสียง หลังการประชุมทุกครั้ง 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
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กิจกรรม การด าเนินการ หมายเหตุ 
9. ทางเดิน 

9.1 ไม่สูบบุหรี ขณะอยู่ในทางเดนิ 
9.2 ไมว่างสิ งของใด ๆ ไว ้
9.3 มีที ทิ้งขยะ/แยกประเภท 
9.4 ไม่ส่งเสียงดงัตามทางเดิน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 

 
 
10. Board 

10.1 ขจัดประกาศเก่า ๆ ออก 
10.2 หมั นตรวจสอบให้ข้อมูลข่าวสารทันสมัยอยู่เสมอ 
10.3 ติดประกาศอย่างเป็นระเบียบ 
10.4 Board ตั้งอยู่ในที เหมาะสม 

 
 
 
 

 
 
 
 

ส่านักฯ มีการ
ประชาสัมพันธ์
ผ่านไลน์ของ 
ส่านักฯ เปน็หลัก 

ก่อนด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 

หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม การด าเนินการ หมายเหตุ 
11. สรา้งการตระหนักรู้ 

11.1  ให้ความรู้เพิ มเติมในด้านต่าง ๆ  
11.2 กระตุ้น ให้ เจ้ าหน้าที ปฏิบัติตามมาตรฐานและ 

ระเบียบของหน่วยงาน ในเรื องราวต่าง ๆ อย่าง
เคร่งครัด 

11.3 ก่าหนดวันท่ากิจกรรม 5 ส เป็นประจ่าทุกวัน อาทิ  
5 นาที กับ 5 ส หรือเป็นประจ่าทุกสัปดาห์ 

11.4 ผู้บริหารต้องคอยกระตุ้นและติดตามการปฏิบัติ 
เสมอโดยถือว่าการท่ากิจกรรม 5 ส เป็นส่วนหนึ ง
ของการปฏิบัติงานปกติประจ่า 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

มุมจริยธรรม ส านักการต่างประเทศ มุมพื้นที่สีเขียว ส านักการต่างประเทศ 
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กิจกรรม Big Cleaning Day 
 

 

                 เมื่อวันศุกร์ที่ ๑๖ ธันวาคม ๒๕๖๕ คณะท างานขับเคลื่อนส านักกงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ส านักสีเขียว (Green Office) ของส านักการต่างประเทศ น าโดย
นางสาวนิสาพร วิบูลย์จันทร์  ผู้อ านวยการส านักการต่างประเทศ ร่วมกับบุคลากร 
ส านักการต่างประเทศ ร่วมแรงร่วมใจท ากิจกรรมสีเขียว “สร้างจิตส านึก ฝึกเป็นวินัย ใส่ใจ 
๕  ส” Big Cleaning Day ครั้ งที่  ๑  ประจ าปี งบประมาณ  พ.ศ . ๒๕๖๖ เพ่ือ เป็น 
การขับเคลื่อนส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส านักงานสีเขียว 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

รายละเอียดการด าเนินการกิจกรรม 5 ส 
1. ผู้อ่านวยการส่านักการต่างประเทศมีการตั้งคณะท่างาน จ่านวน ๖ หมวด ตามการด่าเนินการตาม

ส่านักงานสีเขียว (Green Office) และกระตุ้นให้ข้าราชการภายในส่านักฯ ด่าเนินตามหมวดต่าง ๆ 
ที ได้แต่งตั้ง เพื อให้เป็นไปตามมาตรฐานส่านักงานสีเขียวของส่านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

๒. มีการประชาสัมพันธ์การด่าเนินการตามหมวดต่าง ๆ ที รับผิดชอบผ่านช่องทางต่าง ๆ ของ 
ส่านักการต่างประเทศ เพื อให้ข้าราชการของส่านักการต่างประเทศได้รับทราบ พร้อมกระตุ้นและ
ปลูกจิตส่านึกเกี ยวกับการเป็นส่านักงานสีเขียว  

 
 

************************ 
คณะท่างาน 

หมวด ๕ สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
ส่านักการต่างประเทศ 

เป็นผูร้ายงาน 



แบบฟอร์มรายงานการด าเนินการควบคุมอากาศจากมลพิษที่เกิดจากเครื่องถ่ายเอกสารและ
เครื่องพิมพ์เอกสาร (printer) และการควบคุมควันจากท่อไอเสียรถยนต์  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 
ส านักการต่างประเทศ 

 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ ด าเนินการแล้ว  ยังไม่
ด าเนินการ 

1. การควบคุมมลพิษจากเครื่องถ่ายเอกสารและเครือ่งพิมพ์เอกสาร (printer)  

1.1 มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดูแลรักษาเครื่องถ่าย
เอกสารและเครื่องพิมพ์เอกสาร (printer) เพ่ือให้มีการ
ดูแลรักษาอย่างสม่่าเสมอ  

1.2 มีการจดัวางเครื่องถ่ายเอกสารและเครือ่งพิมพ์เอกสาร 
(printer) ที่เหมาะสม โดยจดัวางให้อยู่หา่งจากผู้ปฏิบตัิงาน               
มีอากาศถ่ายเทหมนุเวียน 

1.3 มีการจดัวางต้นไม้ที่ชว่ยดูดซับสารพิษจากผงหมึกและสารพิษ
อื่น ๆ บริเวณใกล้เครื่องถา่ยเอกสารและเครือ่งพิมพ์เอกสาร 
(printer) เพื่อช่วยลดสารพษิ 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 

 

ช่ือผู้รับผิดชอบดูแล 
๑. นางสาวมธุรส   
สระทองค่า 
๒. นางสมพร   
ทองโกมล 
 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนด่าเนินการ 
 

  

หลังด่าเนินการ 
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    2. การควบคุมมลพิษจากท่อไอเสียรถยนต์ 

- มีการขอความรว่มมือบคุลากรในส่านักใหด้่าเนินการ                   
ดับเครื่องยนตข์ณะจอดรถภายในอาคาร  

 

 
 

 
 

บุคลากรของส่านักฯ 
ปกติดับเครื่องยนต์
ขณะจอดรถภายใน
อาคารอยู่แล้ว 
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หมวด ๕ สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
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