
มาตรฐานห้องสมุดสีเขียว และกิจกรรม 5 ส  
ศูนย์เรียนรู้และหอสมุด มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์      

ฉบับปรับปรุงแก้ไขเมื่อวันที ่2 กันยายน 2562   
   

รายการ สิ่งของที่วาง / การจัดเก็บ 
1.  โต๊ะท างาน  
1.1 บนโต๊ะ (1) โทรศัพท์ (ถ้ามี) 

(2) ปฏิทินต้ังโต๊ะ 1 อัน (ถ้ามี) 
(3) มีตะแกรงใส่เอกสาร 1 อัน (ตามความเหมาะสมของงาน) 
(4) หลังเลิกปฏิบัติงานต้องไม่มสีิ่งของและเอกสารที่ไม่เกี่ยวขอ้งปะปนอยู่ 

1.2 ใต้กระจกโต๊ะ อนุญาตให้มีโน้ตเก่ียวกับงาน 
1.3 ลิ้นชักใต้โต๊ะ (1) แบ่งให้ 2 ลิ้นชัก ส าหรับเก็บของส่วนตัว (ลิน้ชักน้ีกรรมการไม่ต้องตรวจ) 

(2) ลิ้นชักที่เหลือขอให้ทุกท่านจัดและเก็บสิ่งของไว้ให้เป็นระเบียบ 
1.4 ใต้โต๊ะ ใต้โต๊ะมีกล่องใสร่องเท้าไม่เกิน 2 คู ่
1.5 ถังขยะ ทิ้งและแยกขยะตามจุดที่ก าหนด 

2. เก้าอี้ (1) หากมีเบาะรองนั่ง / หมอนพิงหลัง อยา่งละ 1 ใบ (แบบและสีสุภาพ) 
(2) ห้ามพาดเสือ้ที่พนักพิงเก้าอี้ท างาน 
(3) เลื่อนเก้าอี้เขา้โต๊ะหลังเลิกใช้งาน 

3. ระบบไฟฟ้า /  
   แสงสว่าง 

(1) ปิดไฟทุกครั้งเวลาพกัเที่ยงหรือเวลาเลิกใช้งาน 
(2) เปิดมูลี่หน้าต่างเพื่อใช้แสงสว่างธรรมชาต ิ

4. เครื่องปรับอากาศ (1) เปิด-ปิดเครื่องปรับอากาศตามเวลาที่ก าหนด 
(2) ตั้งอุณหภูมเิครือ่งปรับอากาศที่ 25 องศาเซลเซียลหรือปรับอณุหภมูิตามฤดูกาล 
(3) หากไม่มีบุคลากรท างานให้ปิดเครื่องปรับอากาศทุกครั้ง 

5. คอมพิวเตอร์ / 
อุปกรณ์ครื่องใช้ไฟฟ้า 

(1) ปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์เวลาพักเทีย่งหรอืเวลาเลิกใช้งาน 
(2) อุปกรณ์ไฟฟา้และสายต่อพ่วง จัดเก็บให้เรียบร้อย และตรวจสอบให้อยู่ใน 
     สภาพพรอ้มใช้งานเสมอ เพื่อความปลอดภยัและเป็นระเบยีบสวยงาม 
(3) ถอดปลั๊กอุปกรณ์ไฟฟ้าหลังเลิกงาน 
(4) จัดวางกระดาษส าหรับพิมพอ์ยา่งมีระเบียบในพื้นที่ที่ก าหนด 
(5) บ ารุงรักษาและท าความสะอาดอุปกรณอ์ย่างสม่ าเสมอ 

6. ห้องท างาน  
พื้น บริเวณทางเดนิ 
เสา และฝาผนัง 

(1) ดูแลท าความสะอาดอยู่เสมอ 
(2) มีป้ายบอกช่ือส่วนงานต่างๆ 
(3) ห้ามวางสิ่งของหรอืเอกสารใดๆ ขวางทางเดิน 
(4) ห้ามติดรูป กระดาษ เบอร์โทรศพัท์ หรอืเอกสารใดๆ บริเวณเสาและผนัง 
(5) มีต้นไม้ประดับตามความเหมาะสม 

7. บอร์ดติดประกาศ (1) มีป้ายชื่อผู้รับผิดชอบ และก าหนดที่ต้ังให้เหมาะสม 
(2) มีข้อมลู ข่าวสาร เอกสารต่างๆ ที่ทันสมัยเสมอ 
(3) ติดประกาศต่างๆ อย่างมีระเบียบ แยกประเภทของขอ้มูลขา่วสารให้เป็นหมวดหมู่ 

 


