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ส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
กระทรวงอุตสาหกรรม ถนนพระรามที่ 6 กรุงเทพฯ 10400 

โทรศัพท์ 0 2430 6826 



(2) 

มาตรฐานอุตสาหกรรมเอส การบริการเช่าพ้ืนที่ท างานร่วมกัน (Co-Working Space) นี้ ได้ประกาศใช้ครั้งแรกเป็น
มาตรฐานอุตสาหกรรมเอส การบริการ Co-working space มาตรฐานเลขที่ มอก. เอส 115-2563 ตามประกาศ
ส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม ฉบับที่ 35 (2563) เรื่อง ก าหนดมาตรฐานอุตสาหกรรมเอส การบริการ 
เช่าพ้ืนที่ท างานร่วมกัน ลงวันที่ 6 ตุลาคม 2563 

ต่อมาได้พิจารณาเห็นสมควรแก้ไขปรับปรุงสาระส าคัญเพ่ือให้ทันสมัยขึ้น และประโยชน์ในการน ามาตรฐานไปใช้     
จึงยกเลิกมาตรฐานเดิมและก าหนดมาตรฐานนี้ขึ้นใหม่ 

มาตรฐานอุตสาหกรรมเอสนี้ จัดท าขึ้นโดยภายใต้กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (หากเอกสารที่ใช้มีการปรับปรุง ให้ใช้เอกสาร
ปรับปรุงฉบับล่าสุด) 

1.  พระราชบัญญัติก าหนดความผิดเกี่ยวกับห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด 
 สมาคม และมูลนิธิ พ.ศ. 2499 

2. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

3. บทบญัญัติแห่งประมวลรัษฎากร หมวด 4 ภาษีมูลค่าเพ่ิม  

4. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

5. พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 

6.  มาตรฐานอุตสาหกรรมเอส การบริการ Co-working space มาตรฐานเลขที่ 115-2563 ส านักงาน
 มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
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ประกาศส านักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 
ฉบับท่ี  11  (พ.ศ. 2566) 

เรื่อง  ยกเลิกมาตรฐานอุตสาหกรรมเอส การบริการ Co-working space  
และก าหนดมาตรฐานอุตสาหกรรมเอส การบริการเช่าพ้ืนที่ท างานร่วมกัน (Co-Working Space) 

มาตรฐานเลขที่ มอก. เอส 115-2566 
________________________ 

    โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงมาตรฐานอุตสาหกรรมเอส การบริการ Co-working space 
มาตรฐานเลขที่ มอก. เอส 115-2563  

    เลขาธิการส ำนักงำนมำตรฐำนผลิตภัณฑ์อุตสำหกรรม ออกประกำศยกเลิกประกำศส ำนักงำน
มำตรฐำนผลิตภัณฑ์อุตสำหกรรม ฉบับที่ 35 (พ.ศ. 2563) เรื่อง ก ำหนดมำตรฐำนอุตสำหกรรมเอส         
การบริการ Co-working space มำตรฐำนเลขที่ มอก. เอส 115-2563 ลงวันที่ 6 ตุลำคม พ.ศ. 2563 และ
ออกประกำศก ำหนดมำตรฐำนอุตสำหกรรมเอส กำรบริกำรเช่ำพ้ืนที่ท ำงำนร่วมกัน (Co-working space) 
มำตรฐำนเลขที่ มอก. เอส 115-2566 ดังมีรำยละเอียดต่อท้ำยประกำศนี้ 

    ทัง้นี้ ให้มีผลนับแต่วันที่ประกำศเป็นต้นไป  

 

  ประกำศ ณ วันที่  17  มกรำคม  พ.ศ.  2566 

      นายบรรจง  สุกรีฑา 

                                         เลขำธิกำรส ำนักงำนมำตรฐำนผลิตภัณฑ์อุตสำหกรรม 
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มาตรฐานอุตสาหกรรมเอส 
การบริการเช่าพื้นที่ท างานร่วมกัน 

(Co-Working Space) 
1. ขอบข่าย 

1.1  มาตรฐานอุตสาหกรรมเอส นี้ครอบคลุมการบริการพื้นที่ท างานร่วมกัน (Co-Working space)  
1.2 มาตรฐานอุตสาหกรรมเอสนี้ไม่ครอบคลุมธุรกิจ ดังต่อไปนี้ 
 1.2.1 การให้เช่าอาคารส านักงานรายเดือน 
 1.2.2 ธุรกิจที่บริการอาหารและเครื่องดื่มเป็นธุรกิจหลักซึ่งมีพ้ืนที่ให้ลุกค้าเพ่ือรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 

2. บทนิยาม 
ความหมายของค าที่ใช้ในมาตรฐานอุตสาหกรรมเอสนี้  มีดังต่อไปนี้ 

2.1 การบริการเช่าพ้ืนที่ท างานร่วมกัน หมายถึง ธุรกิจการให้บริการให้เช่าพ้ืนที่ท างานร่วมกัน  
2.2 พ้ืนที่ท างานร่วมกัน (Co-Working space) หมายถึง การที่กลุ่มคนจากต่างสาขาอาชีพมารวมตัวกันและท างานใน
 พ้ืนที่เดียวกัน มีลักษณะแบ่งปันพ้ืนที่ในการท างานร่วมกันเท่านั้น โดยแต่ละคนต่างคนต่างท างานของตัวเอง   

3. ข้อก าหนดคุณภาพการให้บริการ 
3.1 ข้อก าหนดทั่วไป 
 ผู้ประกอบการ ต้อง 
 3.1.1 เป็นบุคคลธรรมดาหรือเป็นนิติบุคคลที่จดทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ และ
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 3.1.2 ก าหนดขอบข่ายการให้บริการ  

 3.1.3  จัดท าระบบการจัดการคุณภาพ น าไปปฏิบัติ รักษาไว้ และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเป็นไปตาม 
  ข้อก าหนดในมาตรฐานอุตสาหกรรมเอสนี้ และต้องสอดคล้องกับข้อก าหนดและกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 3.1.4 จัดให้มีผังกระบวนการครอบคลุมทุกการให้บริการ 

 3.1.5 มีเอกสารและข้อมูลที่จ าเป็นในการสนับสนุนการด าเนินการให้บริการ และรักษาข้อมูลที่จ าเป็นเพื่อ 
  ความมั่นใจว่าการบริการเป็นไปตามกระบวนการที่ก าหนด  

3.2 เจ้าของกิจการหรือผู้บริหาร  

 3.2.1  ความเป็นผู้น าและความมุ่งมั่น 

 (1) รับผิดชอบต่อระบบการจัดการคุณภาพ 

  (2) ก าหนดนโยบายคุณภาพเป็นเอกสาร ที่แสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่นต่อการให้บริการ ต่อข้อก าหนด
   ที่เก่ียวข้องมีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง และสื่อสารให้เป็นที่เข้าใจ และน าไปใช้ภายในองค์กร  
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 3.2.2  ให้ความส าคัญแก่ลูกค้า 

  (1)  ท าความเข้าใจ ตอบสนองความต้องการ และข้อก าหนดของลูกค้า โดยไม่ขัดกับข้อกฎหมายที่ 
   เกี่ยวข้อง 

  (2)  พิจารณาและก าหนดความสามารถในการสร้างความพึงพอใจของลูกค้า  

 3.2.3  บทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบ 

   กรณีเป็นนิติบุคคล ต้องมีการจัดท าผังองค์กรมีการมอบหมายงานหน้าที่ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และสื่อสาร
 ภายในองค์กรให้เป็นที่เข้าใจ  

3.3  การบริหารทรัพยากร 
3.3.1 ทรัพยากรบุคคล  

  ผู้ประกอบการต้อง 

   (1) จัดให้มีบุคลากรที่เพียงพอในการให้บริการ  

  (2)  ก าหนดความสามารถที่จ าเป็นและข้อควรปฏิบัติของบุคลากรที่ให้บริการ และก าหนดหัวข้อการ
   อบรมหรือประสบการณ์ท่ีเหมาะสม และเก็บหลักฐานไว้  

  (3)  ฝึกอบรมให้บุคลากรมีความสามารถตามที่ก าหนด และประเมินผลของการด าเนินการนั้น กรณีที่
   มีใบรับรองคุณวุฒิวิชาชีพที่เก่ียวข้องสามารถน ามาแสดงแทนการฝึกอบรมและประเมินผลได้  

  (4)  เก็บประวัติและบันทึกการฝึกอบรมไว้เป็นหลักฐานตลอดอายุการท างาน  

3.3.2  โครงสร้างพื้นฐาน 

   ผู้ประกอบการต้องจัดให้มีโครงสร้างพ้ืนฐานเพื่อการบริการ ดังนี้  

  (1)  ต้องจัดให้มีเครื่องมือ และวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จ าเป็นส าหรับการให้บริการ และต้องบ ารุงรักษา
  ให้มสีภาพพร้อมใช้งานอย่างสม่ าเสมอ  

   (2)  ต้องมีสถานที่ที่สะอาด ปลอดภัย และเป็นระเบียบ มีพ้ืนที่ส าหรับให้ลูกค้าติดต่อ พื้นที่ให้ลูกค้ารอ 
  และพ้ืนที่ท างาน แยกพ้ืนที่เป็นสัดส่วนชัดเจน มีสิ่งอ านวยความสะดวกเหมาะสม เช่น ห้องน้ า 
  และห้องสุขา  

  (3)  ต้องมีระบบรักษาความปลอดภยัอย่างทั่วถึง ตามความเหมาะสม เช่น ถังดับเพลิง ระบบสัญญาณเตือน
  เพลิงไหม ้กล้องวงจรปิด ระบบความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูล เป็นต้น  

 3.3.3  สภาพแวดล้อมส าหรับด าเนินการ 
  ผู้ประกอบการต้องพิจารณาจัดให้มี และรักษาสภาพแวดล้อมที่จ าเป็นต่อการบริการเพ่ือความสอดคล้อง
  ต่อข้อก าหนดของการบริการ  

3.4   ขั้นตอนการบริการ 
 3.4.1  การวางแผนการบริการและการควบคุม 

   ผู้ประกอบการต้องวางแผน น าไปปฏิบัติ และควบคุมกิจกรรมต่าง ๆ ที่จ าเป็นเพื่อให้สอดคล้องกับ 
   ข้อก าหนดในการส่งมอบการบริการโดย  
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  (1)  พิจารณาจัดท าข้อก าหนดของการบริการของผู้ประกอบการ และ/หรือข้อก าหนดของการบริการ
   ของลูกค้า  

  (2)  ก าหนดเกณฑ์การยอมรับการบริการและควบคุมกิจกรรมในการบริการให้เป็นไปตามเกณฑ์  

 3.4.2  กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับลูกค้า 
  ผู้ประกอบการต้อง 

  3.4.2.1  ก าหนดข้อก าหนดที่เก่ียวข้องกับบริการ ได้แก่ 

   (1)    ข้อก าหนดที่เฉพาะเจาะจงตามที่ลูกค้าก าหนด เช่น การขอรับบริการเร่งด่วน  
    การบริการห้องเก็บเสียง การขอรับบริการเป็นหมู่คณะ 

     (2) ข้อก าหนดต่างๆ ในการส่งมอบและหลังการส่งมอบ เช่น การรับประกัน และการ 
     บริการหลังการขายต้องแจ้งให้ลูกค้าทราบก่อนการบริการ 

    (3) ข้อบังคับท่ีสามารถประยกุต์ได้และข้อก าหนดของกฎหมาย 

  3.4.2.2  การสื่อสารกับลูกค้า  

   (1)  ข้อมูลเกี่ยวกับการบริการ รวมถึงระเบียบปฏิบัติในการใช้พื้นที่ร่วมกัน และอัตรา 
    ค่าใช้จ่ายในการให้บริการโดยต้องแจ้งให้ลูกค้าทราบก่อนด าเนินการบริการ  

   (2)   ข้อเสนอ สัญญาหรือค าสั่งซื้อ รวมถึงการแก้ไขใด ๆ 

  (3) ข้อมูลที่สามารถสอบกลับได้รวมถึงค าร้องเรียนจากลูกค้า เช่น ใบเสร็จรับเงิน ข้อ 
   ร้องเรียนจากลูกค้า  

  3.4.2.3  การทบทวนข้อตกลงกับลูกค้า 

    ทบทวนข้อตกลงกับลูกค้าทบทวนค าขอบริการของลูกค้า หากมีข้อก าหนดที่เปลี่ยนแปลง
   ต้องมั่นใจว่าค าขอบริการได้รับการด าเนินการแก้ไขแล้ว  

3.5  การจัดซื้อ  

 ผู้ประกอบการต้อง  

 (1)  มีกระบวนการจัดซื้อผลิตภัณฑ์เครื่องมือ วัสดุ และใช้บริการภายนอกที่ท าให้มั่นใจว่าการให้บริการ 
  ด าเนินการไปได้ด้วยความถูกต้อง เหมาะสม เพียงพอ เป็นไปตามข้อก าหนดและกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 (2)  ทวนสอบความเป็นไปตามข้อก าหนดของผลิตภัณฑ์เครื่องมือ วัสดุ และบริการภายนอกและจัดเก็บ 
  หลักฐานผลการทวนสอบไว้ตามระยะเวลาที่เหมาะสม 

 3.6  ข้อก าหนดของการบริการ 

 ผู้ประกอบการต้อง  

 3.6.1  การควบคุมการให้บริการ 

  (1) จัดให้มีคู่มือการปฏิบัติงานตามความเหมาะสมในแต่ละขั้นตอนการบริการ โดยคลอบคลุมถึงการ
   ด าเนินการก่อนการส่งมอบพื้นท่ี ระหว่างการใช้บริการ และการส่งคืนพ้ืนที่ 

  (2) ใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และผลิตภัณฑ์ที่เหมาะสมถูกต้อง ในการควบคุมการให้บริการตาม 
   ข้อก าหนดของลูกค้าและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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  (3)  มีการตรวจสอบการบริการตามแผนที่ก าหนดไว้ หรือการตรวจสอบการบริการภายหลังการส่งมอบ
   พร้อมทั้งจัดเก็บประวัติของผู้ใช้บริการ  

  (4)  มีการตรวจสอบการบริการ โครงสร้างพื้นฐาน อุปกรณ์ และสิ่งอ านวยความสะดวก ตามแผนที่ 
   ก าหนดไว้หรือการตรวจสอบการบริการภายหลังการส่งมอบ พร้อมทั้งจัดเก็บประวัติของ 
   ผู้ใช้บริการ  

 3.6.2  การชี้บ่งและสอบกลับได้ 

 ชี้บ่งสถานะของการบริการที่เหมาะสมทุกขั้นตอนของการบริการ และสามารถสอบกลับได้  

 3.6.3  การยอมรับการส่งมอบการบริการ 

  ทวนสอบการบริการให้เป็นไปตามข้อก าหนดในขั้นตอนที่เหมาะสมตามแผนที่ก าหนดไว้ หากไม่เป็นไป
  ตามข้อก าหนดต้องไม่ส่งมอบการบริการให้แก่ผู้รับ ยกเว้นจะได้รับการอนุมัติจากลูกค้าหรือผู้มีอ านาจ
  และต้องเก็บเอกสารข้อมูลที่แสดงถึงการยอมรับการบริการ ดังนี้ 

 (1)  มีหลักฐานของความสอดคล้องตามเกณฑ์ที่ยอมรับ 

 (2)  สอบกลับได้ถึงผู้มีอ านาจยอมรับ  

3.7  ทรัพย์สินของลูกค้า 

 ผู้ประกอบการต้องด าเนินการดูแลทรัพย์สินของลูกค้าในระหว่างกระบวนการให้บริการจนถึงการส่งมอบ
 ให้กับลูกค้า หากทรัพย์สินของลูกค้าช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือถูกท าลาย ต้องรายงานให้ลูกค้าทราบ
 และเก็บรักษาบันทึกไว้  

3.8  การควบคุมผลการบริการที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและการปฏิบัติการแก้ไข 

 ผู้ประกอบการต้อง  

 3.8.1  มั่นใจว่าผลของการบริการที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดได้รับการชี้บ่งและควบคุม เพ่ือป้องกันไม่ให้ถูกส่งมอบ
          โดยไม่ตั้งใจ โดยต้องจัดการกับผลที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด ดังนี้ 

  (1)  แก้ไข เช่น ท าความสะอาดใหม่ การปรับอุณหภูมิท างานให้เหมาะสม  

 (2)  แจ้งให้ลูกค้าทราบเพ่ือยอมรับตามผลที่พบ 

 (3)  ก าหนดอ านาจในการยอมรับภายใต้เงื่อนไข  

 3.8.2  การก าจดัสาเหตุของสิ่งไม่เป็นไปตามข้อก าหนดเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดซ้ าโดย 

 (1)  ทบทวนและวิเคราะห์สิ่งที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่พบ 

 (2)  พิจารณาความไม่เป็นไปตามข้อก าหนดที่ใกล้เคียงหรือมีโอกาสเกิดขึ้น  

 3.8.3 เก็บเอกสารข้อมูลดังต่อไปนี้ 

 (1)  ลักษณะของความไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 

  (2)  การด าเนินการกับผลของการบริการที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 

  (3)  การยอมรับอย่างมีเงื่อนไข 

 (4)  ผู้มีอ านาจในการจัดการความไม่เป็นไปตามข้อก าหนด  
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3.9  ความพึงพอใจของลูกค้า 

 ผู้ประกอบการต้องส ารวจความพึงพอใจของลูกค้าเพ่ือทราบความต้องการและความคาดหวัง และน าข้อมูล 
 ที ่ได้ไปใช้ในการประเมินระดับความพึงพอใจของลูกค้า แล้วน ามาวิเคราะห์เพ่ือปรับปรุงการให้บริการ  

3.10  การร้องเรียนของลูกค้า 

 ผู้ประกอบการต้องจัดให้มีช่องทางในการรับข้อร้องเรียนของลูกค้า เช่น กล่องรับข้อร้องเรียน ทางโทรศัพท์ 
 ทางสื่อออนไลน์ และมีการด าเนินการกบัข้อร้องเรียนนั้นอย่างเหมาะสม  

3.11  การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 ผู้ประกอบการต้องน าข้อมูลจากผลการทวนสอบการบริการ ผลลัพธ์จากการควบคุมสิ่งที่ไม่เป็นไปตาม
 ข้อก าหนด ผลการประเมินความพึงใจของลูกค้า และข้อร้องเรียนของลูกค้า เพ่ือพิจารณาความจ าเป็นหรือ
 โอกาสเพ่ือใช้เป็นส่วนหนึ่งของการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

3.12  การควบคุมเอกสารและข้อมูล 

 เอกสารและข้อมูลที่ด าเนินการตามข้อก าหนดของระบบจัดการคุณภาพตามมาตรฐานอุตสาหกรรมเอส ฉบับนี้ต้อง  

 (1)  มีเอกสารเพียงพอและเหมาะสมในการใช้งานตามความจ าเป็นในแต่ละกระบวนการและขั้นตอน  

 (2) ได้รับการป้องกันอย่างเหมาะสม เช่น เสี่ยงต่อการถูกเปิดเผย น าไปใช้อย่างไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  

 (3)  ได้รับการควบคุมและปรับปรุงให้ทันสมัย 

 (4) รักษาความลับของลูกค้าโดยไม่เปิดเผยข้อมูลของลูกค้าให้ผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องทราบหรือโดยยังไม่ได้รับความ
  ยินยอมจากลูกค้ายกเว้นเป็นข้อก าหนดของกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
 

 

 


