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นโยบาย 5ส สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง เป็นมหาวิทยาลัยแรกๆ ท่ีได้มีส่วนร่วมในการก่อตั้ง
เครือข่ ายมหาวิทยาลัยยั่ งยืนแห่ งประ เทศไทย ( Sustainability University Network of 
Thailand) ซึ่งเครือข่ายนี้มีเป้าหมายส าคัญท่ีต้องการให้สถาบันอุดมศึกษาในประเทศไทยได้เป็น
ต้นแบบของสังคมในการพัฒนาประเทศให้เกิดสมดุล ท้ังด้านเศรษฐกิจ สังคม การศึกษา และ
สิ่งแวดล้อม โดยใช้องค์ความรู้ เป็นเครื่องมือในการท างานพัฒนา ซึ่งพบว่า กิจกรรม 5ส เป็น
เครื่องมือพื้นฐานท่ีทรงพลัง เนื่องจากเริ่มต้นท่ีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมคนในองค์กรจากเรื่อง
พื้นฐาน ซึ่งได้แก่งานใช้ชีวิตในท่ีท างานหรือท่ีบ้านอย่างมีคุณภาพต่อตนเอง ผู้อื่น ท่ีท างานและ
สิ่งแวดล้อมที่เป็นองค์รวม เป็นการเร่ิมต้นจากจุดเล็ก โดยปัจเจกบุคคลไปสู่สังคมใหญ่ 
 
 ดังนั้นสถาบันวิจัยและพัฒนา จึงก าหนดนโยบายให้บุคลากรในหน่วยงานได้ลงมือ
เปลี่ยนแปลงเพื่อน าไปสู่เป้าหมายสูงสุดของการเป็นมหาวิทยาลัยยั่งยืน โดยการเริ่มจากกิจกรรม  
5ส เพ่ือก้าวไปสู่การเป็นส านักงานสีเขียว ตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ ได้ก าหนดไว้เป็นตัวชี้วัดหนึ่งในการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน คู่มือ 5 สฉบับนี้จึงเปรียบดังอุปกรณ์ส าคัญที่จะช่วยให้การท างาน
ของสถาบันวิจัยและพัฒนามีประสิทธิภาพและประสบความส าเร็จอย่างรวดเร็ว และหวังว่า
บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาจะน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นฤมล ชูเมือง 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

เมษายน 2563 
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หลักการและเหตุผล 
 

 กิจกรรม 5 ส มีคุณค่าในการพัฒนาคนให้ปฏิบัติกิจกรรมจนเกิดเป็นนิสัยท่ีดี มีวินัย อันเป็น
รากฐานส าคัญของระบบงานคุณภาพ และกิจกรรม 5 ส เป็นกิจกรรมหนึ่งท่ีได้รับการยอมรับอย่าง
แพร่หลายในการเพิ่มประสิทธิภาพให้กับองค์กรและเป็นการพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพ                     
มีระเบียบวินัย ซึ่งกิจกรรม 5 ส ประกอบด้วย สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ และสร้างนิสัย 
ซึ่ง 3 ส แรกเป็นการพัฒนาสถานท่ีและองค์กร ส่วน 2 ส หลังเป็นการพัฒนาคนหรือบุคลากร                 
โดยประโยชน์ท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนในการด าเนินกรรม ได้แก่ สถานท่ีท างานและสภาพแวดล้อม
การท างาน สะอาด เป็นระเบียบ บุคลากรมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตท่ีดี รวมไปถึงบุคลากรมี
ระเบียบวินัยเพิ่มมากขึ้น และยังเป็นการขจัดความสิ้นเปลืองของทรัพยากรคน วัสดุ งบประมาณ 
และการลดการเก็บเอกสารท่ีซ้ าช้อนลง นอกจากนี้กิจกรรม 5 ส ยังช่วยลดต้นทุนของหน่วยงาน
และก่อให้เกิดการท างานท่ีมีคุณภาพ ประสิทธิภาพและความปลอดภัย ตลอดจนยังเป็นการสร้าง
ทัศนคติท่ีดีในการท างานของบุคลากรในหน่วยงาน สร้างความพึงพอใจและความสะดวกให้กับ
ผู้ใช้บริการ และเป็นยังการพัฒนาเพื่อเตรียมความพร้อมต่อยอดสู่การเป็น “ส านักงานสีเขียว” 
(Green Office)   

ดังนั้น โครงการส านักงานสีเขียว มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง จึงน ากิจกรรม 5 ส 
มาเป็นก้าวแรกของการน าไปสู่การปรับปรุงการปฏิบัติงานและการเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
รวมท้ังช่วยพัฒนาจิตส านึกมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นพื้นฐานส าคัญสู่การพัฒนาระบบ
บริหารงานคุณภาพตามมาตรฐานสากลต่อไป เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร
และเพิ่มคุณภาพงานบริการให้มีมาตรฐาน ให้นักศึกษา อาจารย์บุคลากรท้ังภายในและภายนอก
ได้รับบริการท่ีดี 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือน ากิจกรรม 5 ส มาปรับปรุงการปฏิบัติงานของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการท างานให้แก่บุคลากรทุกระดับ 
3. เพ่ือน ากิจกรรม 5 ส มาใช้เป็นพื้นฐานในการด าเนินงานและการประกันคุณภาพ 
4. เพ่ือสร้างจิตส านึก สร้างสภาพแวดล้อมการท างาน และสร้างความร่วมมือในองค์กร 
5. เพ่ือลดการสูญหาย ความสิ้นเปลืองของวัสดุ เคร่ืองมือ อุปกรณ์ภายในส านักงาน 

 
เป้าหมาย  
 ด้านผลผลิต : บุคลากรในมหาวิทยาลัยได้ท ากิจกรรม 5 ส (สะสาง สะอาด สะดวก 
สุขลักษณะ สร้างนิสัย) ซึ่งผลท่ีคาดว่าจะได้รับมีดังนี้  

ก. ผลที่คาดว่าจะได้รับจากขั้นตอนการสะสาง 
    - ขจัดความสิ้นเปลืองของทรัพยากร ท้ังด้านก าลังคน งบประมาณ อาคารสถานท่ี วัสดุ 
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อุปกรณ์เครื่องใช้ ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ 
     - ท่ีท างานดูกว้าง สะอาดตามากยิ่งขึ้น และบุคลากรมีสุขภาพจิตที่ดี 

ข. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับจากขั้นตอนการท าให้สะดวก 
     - ขจัดการค้นหาวัสดุ เอกสาร หรืออุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นบ่อย ๆ 
     - ค้นหาเอกสารประกอบการท างานได้สะดวกขึ้น รวดเร็วขึ้น 
     - เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 

ค. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับจากขั้นตอนการท าให้สะอาด 
     - เกิดสภาพแวดล้อมท่ีดีในการท างาน 
     - เกิดความสวยงาม เป็นระเบียบ ขจัดความสิ้นเปลืองของทรัพยากร 
     - เพ่ิมประสิทธิภาพให้กับเครื่องมือเคร่ืองใช้ในส านักงาน 

ง. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับจากขั้นตอนการท าให้ถูกสุขลักษณะ 
     - สถานท่ีท างานเป็นระบบ ระเบียบ เรียบร้อย น่าท างาน 
     - บุคลากรในส านักงานมีสุขภาพท่ีดีทั้งร่างกายและจิตใจ 

จ. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับจากขั้นตอนการสร้างนิสัย 
     - บุคลากรของมหาวิทยาลัยเป็นบุคลากรท่ีมีคุณภาพ มีระเบียบวินัย มีทัศนคติท่ีดีใน
การท างาน 
     - ก่อให้เกิดความสร้างสรรค์ในการปรับปรุงงานด้านอื่น ๆ และบุคลากรมีระเบียบวินัย
ขึ้นอย่างอัตโนมัติ 
 

ด้านผลลัพธ์ : หน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง บริหารจัดการและบริการ
งานให้มีคุณภาพตามมาตรฐานอย่างต่อเนื่อง 
 
ระยะเวลาด าเนินการ 
 ตลอดปีงบประมาณและด าเนินกิจกรรม 5 ส ต่อไปอย่างต่อเนื่องทุกปี การจัดกิจกรรม 5 ส 
ได้แบ่งกลุ่มรับผิดชอบตามแผนปฏิบัติการตามขั้นตอนการด าเนินกิจกรรม 5ส  
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 5ส ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 การด าเนินงาน 5ส ของสถาบันวิจัยและพัฒนา ยึดถือการด าเนินงานตามแนวทาง                     
P D C A (Plan Do Check Act) โดยยึดตัวแบบการขับเคลื่อนกิจกรรม 5 ส ของสมาคมส่งเสริม
เทคโนโลยี (ไทย-ญี่ปุ่น)  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        อบรม 5ส ทั่วทั้งองค์กร 
    ปฏิบัติตามแผนงานที่ก าหน 
จัดท า Check List ตรวจสอบ 5ส 

              ตรวจสอบพื้นที่ 5ส 
      ถ่ายรูป กอ่น-หลัง การแก้ไข 
        ด าเนินการแก้ไขและประเมินผล 

                      ปรับปรุงพื้นที่ 5ส 
            ทบทวนมาตรฐาน 5ส 
        มอบรางวัลพื้นที่ดีเด่น 
 สรุปผลน าเสนอผู้บริหาร 

ก าหนดวิสยัทัศน์และนโยบาย 
     จัดตั้งคณะท างาน 
           จัดท าแผนการด าเนินงาน 
                จัดท ามาตรฐาน 5 
                    ก าหนดพื้นที่ตรวจสอบ                                                       
                       แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

5

S 
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ปฏิทินการด าเนินการกิจกรรม 5ส สถาบนัวิจัยและพัฒนา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บา้นจอมบึง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

 

หน่วยงานด าเนินการจัด
กิจกรรมโครงการ 

 5ส 

หน่วยงานจัดประชุม
คณะท างานและการ
วางแผนด าเนินงาน 

หนว่ยงานก าหนดพื้นท่ี
เป้าหมาย  

และหน้าท่ีรบัผิดชอบ 
และทบทวนมาตรฐาน

การตรวจ 

หน่วยงานจัดท า  
Big Cleaning Day 

(ครั้งท่ี 1) 

หน่วยงานจัดท า  
Big Cleaning Day 

(ครั้งท่ี 2) 

หน่วยงานจัดท า Big 
Cleaning Day (ครั้ง

ที่ 3) 

เข้ารับการตรวจ
ประเมินจาก

คณะกรรมการ 5ส 

เริ่มปีงบประมาณ ตุลาคม ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม มีนาคม 
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ความรู้พื้นฐาน 5 ส 
 

ความหมายและความส าคัญของ  ส 
          5 ส คือ เทคนิคหรือวิธีการจัดหรือปรับปรุงสถานที่ท างาน หรือสภาพท างานให้เกิดความสะดวก ความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด หรือเอ้ืออ านวยให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน ความปลอดภัยและคุณภาพของ
งาน อันเป็นพื้นฐานในการเพิ่มผลผลิต 

สะสาง = SEIRI (เซรี) = ORGANIZAION การจัดแยกระหว่างสิ่งที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานกับ
สิ่งของที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้ออกจากกันอย่างชัดเจน                                                                               

สะดวก = SEITON (เซตง) = NEATNESS การจัดสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกที่ถูกทาง
เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการหยิบใช้งานมากที่สุด                                    

สะอาด = SIESO (เซโซ) = CLEANING การก าจัดสิ่งสกปรก ฝุ่นละออง และสิ่งไม่พึงประสงค์ให้หมดไป  
สุขลักษณะ = SEIKISO (เซเคทซี)=STANDARDIZATION การรักษาและปรับปรุงการปฏิบัติ 3 ส แรก 

โดยก าหนดเป็นมาตรฐานและปฏิบัติให้ดีขึ้นและรักษาให้ดีตลอดไป                                                               
สร้างนิสัย = SHITSKE (ซิทซีเคะ) = DICIPLINE การมีความสามารถท่ีจะปฏิบัติในวิธีการต่าง ๆ ที ่

สนับสนุนเพื่อสร้างให้สภาพภายในสถานที่ท างานเกิดอุปนิสัยที่ดี และมีระเบียบวินัย   
                                    
ความส าคัญของ 5 ส 

5 ส เป็นหลักเบื้องต้น / พ้ืนฐานเพื่อท าให้หน่วยงานมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาดปลอดภัย น่าอยู่  
น่าท างาน 

1. มีความเก่ียวข้องอย่างลึกซึ้งกับการเพ่ิมผลผลิต 
2. มีความเก่ียวข้องกับการประหยัดทรัพยากรและเวลา 
3. มีความเก่ียวข้องกับความเชื่อถือของผู้รับบริการ 
4. มีความเก่ียวข้องกับปัญหามลภาวะ 
5. มีส่วนสนับสนุนให้เกิดการท างานเป็นทีมและความสามัคคีในหน่วยงาน 

 
ส 1 สะสาง 

“แยกให้ชัดเจน ขจัดให้ออก” 
ท าไมต้องสะสาง 

1. ที่ท างานคับแคบลง (ทุกวัน) รวมทั้งมีของที่วางเกะกะมากขึ้น 
2. ไม่มีที่จะเก็บของ หรือตู้เก็บของไม่พอ 
3. หาเอกสารหรือของใช้ที่จ าเป็นไม่พบ 
4. เสียเวลาค้นหาเอกสารหรือของใช้ (ครั้งละหลายนาทีหรือมากกว่า 
5. เครื่องมือเครื่องใช้ หรือวัสดุอุปกรณ์เกิดความสูญเสีย หรือเสียหายบ่อยหรือเสื่อมสภาพ 
6. ตรวจสอบเอกสารหรือวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ยาก 
7. ของหายบ่อย ของที่ควรจะอยู่ในที่หนึ่งกลับไปอยู่ที่หนึ่ง ฯลฯ 
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ท าไมต้องเสียเวลาค้นหา 

1. มีของที่ไม่ต้องการใช้ปะปนอยู่เป็นจ านวนมาก 
2. มีการวางสิ่งของไม่เป็นที่แน่นอน 
3. ไม่มีป้ายแสดงบอกต าแหน่งของสิ่งของไว้ 
4. ไม่เก็บของเข้าที่เดิม (เมื่อน าไปใช้แล้ว) 

หลักการสะสาง 
“แยกของที่ไม่ต้องการ/ไม่จ าเป็นต้องใช้ ออกจากสิ่งที่ต้องการ/จ าเป็นต้องใช้” 

การเริ่มต้นสะสาง 
1.  การก าหนดเกณฑ์ว่าสิ่งของอะไรบ้างที่จ าเป็นต้องท าการสะสาง และแจ้งรายละเอียด ให้ทุกคน

ทราบ 
2.  แยกของที่ “จ าเป็น” และสิ่งของที ่“ไม่จ าเป็น” ออกจากกัน 
3.  ขจัดสิ่งที่ของที ่“จ าเป็น” หรือของที่มีมากเกินความจ าเป็นออกแล้วทิ้งหรือท าลาย 

 
ผังแสดงวิธีการสะสาง Flow Chart       
                                                      

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดที่ควรสะสาง 
1. บนโต๊ะท างานและลิ้นชักโต๊ะท างานของแต่ละคน 
2. ตู้เก็บเอกสาร/ ตู้เก็บของ/ชั้นวางของ 
3. บริเวณรอบโต๊ะท างาน 
4. ห้องเก็บของ 
5. มุมอับต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกที่ท างาน 
6. พ้ืนของสถานที่ท างานรวมทั้งเพดาน 
7. บอร์ด ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ 

ส ารวจพิจารณาสิ่งที่อยู่รอบตัว 

แยกสิ่งของ/เอกสาร 

ของจ าเป็นต้องด าเนินการ
ตามข้ันตอน ส.สะดวก 

หาที่จัดเก็บ 

ขาย/ให้ 
ทิ้ง/ท าลาย 

ของไม่จ าเป็น/เกิน 
พิจารณาสภาพ 

ขจัดตามสภาพ/เงื่อนไข 
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ประโยชน์ที่ได้รับจากสะสาง 

1. ขจัดความสิ้นเปลืองของการใช้พื้นที่ กล่าวคือ มีพ้ืนที่ว่างจากการขจัดสิ่งของที่ไม่จ าเป็นหรือวาง
ไว้เกะกะออกไป 

2. ขจัดความสิ้นเปลืองทรัพยากร วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช้ 
3. ลดปริมาณการเก็บ/ส ารองวัสดุสิ่งของ 
4. ลดการเก็บเอกสารซ้ าซ้อน 
5. เหลือเนื้อท่ีของห้องท างาน ตู้ หรือชั้นเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์มากขึ้น 
6. ลดเวลาการค้นหาเอกสาร 
7. สถานที่ท างานดูกว้างขวาง โปร่ง / สะอาดตายิ่งขึ้น 
8. ลดข้อผิดพลาดจากการท างาน 

 
ข้อควรระวัง   ของดีติดไปของไม่ดี = สูญเปล่า / ของไม่ดีติดไปกับของดี = เสียชื่อ 
 

ส 2 สะดวก 
“หยิบง่าย หายก็รู ้ดูก็งามตา” 

หลักการสะดวก 
1. วางของที่ใช้งานให้เป็นที่ทาง/มีป้ายบอก 
2. น าของไปใช้งานแล้วน ามาเก็บไว้ที่เดิม 
3. วางของที่ใช้งานบ่อยไว้ใกล้ตัว 
4. จัดของที่ใช้งานให้เป็นหมวดหมู่  

 
ขั้นตอนวิธีการด าเนินกิจกรรมสะดวก 

            สะสาง                                              ขจดัของที่ไม่ต้องการทิ้งไป 
 
            สะดวก                                             จัดวางให้เป็นหมวดหมู่ 
 

ก าหนดที่วางของให้แน่ชัด 
 

มีป้ายชื่อแสดงที่วางของ 
 

ของที่วางไว้ต้องติดชื่อด้วย 
 

เขียนที่วางของต่าง ๆ ไว้ในผัง 
 

ตรวจเช็คพ้ืนที่เป็นประจ า  
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รายละเอียดการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน มีดังนี้ 
1. การก าหนดที่วางของในส านักงาน ตู้เก็บเอกสาร ชั้นวางของ โต๊ะท างาน เครื่องถ่ายเอกสาร โต๊ะ

วางคอมพิวเตอร์ โต๊ะพิมพ์ดีด ควรจัดท าผังห้องท างานและต าแหน่งของอุปกรณ์ต่าง ๆ ดังกล่าวไว้เพ่ือให้ทราบทั่วไป 
(หลังจากมีการปรึกษาหารือร่วมกันแล้ว) ต่อจากนั้นควรศึกษาเทคนิคในการวางของและเลือกใช้ให้เหมาะสม เช่น 

 การจัดแยกของใช้ตามหน้าที่ในการใช้งานและน าวางไว้ในที่ก าหนดไว้ (ตามผัง) 
 ควรวางสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้บ่อยๆ ไว้ให้ใกล้มือ ส่วนของที่ไม่ใช้บ่อย หรือนานๆ ใช้ให้

วางแยกไว้ต่างหาก 
 การวางของที่มีรูปทรงสูงให้วางไว้ด้านใน (ของตู้ / ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่มีรูปทรงต่ า

กว่าให้วางไว้ด้านนอก 
 การวางของหนัก ควรวางไว้ข้างล่าง (ของตู้/ชั้นเก็บของ) ส่วนของที่เบาให้วางไว้ข้างใน 
 ส าหรับของที่ใช้บ่อยครั้งวางไว้ในระดับความสูงเท่ากับช่วงตัว 

ประโยชน์ที่ได้รับจากสะดวก 
1. ลดเวลาการหยิบของมาใช้งาน โดยไม่ต้องเสียเวลาค้นหา 
2. ลดเวลาการท างานในภาพรวม ทั้งนี้ หากงานดังกล่าวสะดวกเป็นงานเกี่ยวกับการใช้บริการ

ประชาชนก็จะท าให้ประชาชนได้รับบริการ ที่รวดเร็วขึ้น 
3. ตรวจสอบสิ่งของต่าง ๆ ง่ายขึ้น ดูงามตา 
4. เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน ถ้าหากท างานในแต่ละเรื่อง / แต่ละชิ้น เสร็จเร็วขึ้น ก็จะมีเวลา

ท างานอ่ืน ๆ ได้เพ่ิมมากข้ึน 
5. เพ่ิมคุณภาพของผลผลิต/ผลงาน ทั้งนี้จากการที่ผู้ปฏิบัติงานมีเวลาตรวจสอบคุณภาพ ของงานที่

จะส่งมอบให้ประชาชนผู้รับบริการ ให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วนมากยิ่งขึ้น ซึ่งจะท าให้เกิดภาพลักษณ์ ที่ดีต่อ
หน่วยงานด้วย 

6. ขจัดอุบัติเหตุท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความปลอดภัยในการท างานยิ่งขึ้น 
7. เป็นการสร้างสภาพแวดล้อมที่ดีในการท างาน  ซึ่งจะส่งผลต่อสุขภาพกาย และใจทั้งของ

ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนผู้รับบริการ 

 
ส 3 สะอาด 

“เสียเวลาเก็บของเข้าที ่1 นาที ดีกว่าค้นหา 45 นาที” 
 

ท าไมต้องท ากิจกรรมสะอาด 
1. สภาพแวดล้อมหรือบรรยากาศในการท างานไม่สดชื่น แจ่มใส 
2. เครื่องมือ/เครื่องใช้หรือวัสดุอุปกรณ์ในการท างานเสื่อมสภาพ หรือเสียบ่อยใช้งานไม่สะดวก 
3. ค้นหาสาเหตุที่อาจก่อให้เกิดความสกปรกเลอะเทอะ หรือเกิดเศษขยะต่างๆ เพ่ือหาทางขจัด

สาเหตุของปัญหา และวางแผนด าเนินการแก้ไข 
4. ปัด กวาด เช็ดถ ูให้ทั่วถึงไม่เว้นแม้กระทั่งจุดเล็ก ขอบหรือมุมอับต่าง ๆ 
5. ท าร่วมกันทั้งหน่วยงาน “BIG CLEANING DAY” อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
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หลักส าคัญในการท าความสะอาด 
1. ต้องมีการมอบหมายความรับผิดชอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้ผู้ท าความสะอาด

ประจ า 
2. อุปกรณ์ เครื่องใช้ ถ้าใช้งานร่วมกัน เมื่อใช้งานเสร็จแล้วให้ท าความสะอาดทันที หากเป็นของที่

ใช้เพียงผู้เดียวให้ท าความสะอาดก่อนเริ่มท างานและหลังเลิกท างาน 
3. ควรมีการก าหนดช่วงเวลาการท าความสะอาดอุปกรณ์เครื่องใช้เป็นประจ าทุกวัน  เช่น 5 นาที

และมีการก าหนดวันท าความสะอาดเป็นประจ าในแต่ละสัปดาห์ แต่ละเดือน และก าหนดวันความสะอาดครั้งใหญ่ 
โดยทุกคนทุกพ้ืนที่ท า พร้อมกันอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง (BIG CLEANIANG DAY) 

4. เมื่อท าได้ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง อาจจะเป็น 1-3 เดือนแล้วควรมีการก าหนดแนวทางวิธีการหรือ
ขั้นตอนการท าความสะอาดทั่วทั้งส านักงาน 

 
จุดที่ควรท าความสะอาด 

1. ตามพ้ืน ฝาผนัง บริเวณมุมอับต่าง ๆ 
2. บนและใต้โต๊ะท างาน ชั้นวางของ ตู้เอกสาร (ทั้งภายในและภายนอกตู้) 
3. บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ์ และที่ตัวเครื่องมือ/อุปกรณ์ เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์

เครื่องท าส าเนา ฯลฯ 
4. เพดานห้อง และมุมเพดาน 
5. หลอดไฟ และฝาครอบหลอดไฟ 
 

ประโยชน์ที่ได้รับจากกิจกรรมสะอาด 
1. สภาพ/บรรยากาศการท างานสดชื่น น่าท างาน/น่าอยู ่
2. ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 
3. ช่วยยืดอายุการใช้งานของเครื่องมือ เครื่องใช้วัสดุอุปกรณ์ให้ยาวนานยิ่งขึ้นลดอัตราของเสีย (ที่เกิด

จากการเสื่อมสภาพของอุปกรณ์ อาท ิกระดาษ กรณีเครื่องถ่ายเอกสารถ่ายได้ไม่ชัด) 

“ทั้งนี้สิ่งส าคัญในการรณรงค์ให้ทุกคนรักษาความสะอาด ก็คือ หัวหน้าต้องลงมือท าเอง” 
 

ส 4 สุขลักษณะ 
“ท า 3 ส เป็นนิจ สุขภาพจิตสดใส” 

 
ปฏิบัติ 3 ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด อย่างต่อเนื่องและปรับปรุงให้ดีขึ้น 
ขั้นตอนการท าสุขลักษณะ 

1. ก าหนดให้มีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด อย่างต่อเนื่อง เช่น สัปดาห์
ละ 1 ครั้ง ตามความเหมาะสมของหน่วยงาน 

2. ก าหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ 3 ส แรก อย่างชัดเจน และเป็นที่
ยอมรับของสมาชิกในพ้ืนที่การก าหนดมาตรฐานของพ้ืนที่โดยทั่วไปมักให้กลุ่มสมาชิกในพ้ืนที่เป็นผู้ก าหนดในช่วง
เริ่มต้นท ากิจกรรม เพ่ือให้สามารถปฏิบัติได้ง่าย และได้รับความร่วมมือจากสมาชิกในพ้ืนที่ 
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3. แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส เพ่ือให้เกิดการรักษามาตรฐานต่อเนื่อง 
 
หลักเกณฑ์ 

1. จะต้องรักษาสิ่งที่ท าดีมาแล้วทั้ง 3 ส ให้ดีตลอดไป 
2. แก้ไขปรับปรุงสถานที่ท างานให้สดชื่นน่าท างาน 
3. ก าหนดเป็นมาตรฐานของ ส แต่ละ ส โดยล าดับวิธีปฏิบัติไว้อย่างชัดเจน 

 
ประโยชน์ที่ได้รับจากการท าสุขลักษณะ 

1. สถานที่ท างานเป็นระเบียบเรียบร้อย สดชื่น น่าท างาน 
2. ผู้ปฏิบัติงานมีสุขภาพร่างกายและจิตใจที่สมบูรณ์ 
3. ผู้ปฏิบัติงานเกิดความภาคภูมิใจในหน่วยงาน 
4. ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจวิธีการปฏิบัติ (สุขลักษณะ) อย่างมีมาตรฐาน 
5. ประสิทธิภาพในการท างานเพ่ิมข้ึน 

 
ส 5 สร้างนิสัย 

“ปฏิบัติตามกฎระเบียบ วินัย เป็นนิสัยที่ดี” 
 

สร้างนิสัย เป็นกิจกรรมที่ส าคัญท่ีสุดของกิจกรรม 5 ส เนื่องจากกิจกรรม 5 ส ในภาพรวมจะประสบ 
ความส าเร็จหรือไม่นั้น ขึ้นอยู่กับคนที่เป็นผู้น ากิจกรรมนี้มาด าเนินการโดยท า  4 ส อย่างต่อเนื่องเป็นปกติจน
กลายเป็นนิสัย 
 

หลักการสร้างนิสัย 
1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกล่าวมาแล้วทั้ง 4 ส ให้ดีตลอดไป 
2. ให้ความรู้เพิ่มเติมในด้านต่าง ๆ 
3. กระตุ้นให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหน่วยงาน  ในเรื่องราวต่าง ๆ อย่าง

เคร่งครัด 
4. ก าหนดวันท ากิจกรรม 5 ส เป็นประจ าทุกวัน อาท ิ5 นาที กับ 5 ส”หรือเป็นประจ าทุกสัปดาห์

เช่น วันท าความสะอาดประจ าสัปดาห์ 
5. ผู้บริหารต้องคอยกระตุ้นและติดตามการปฏิบัติเสมอ โดยถือว่าการท ากิจกรรม 5 ส เป็นส่วน

หนึ่งของการปฏิบัติงานปกติประจ า 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริม เช่น การประกวดพ้ืนที่และมอบรางวัล เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจต่อ

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 

“วันนี้ต้องดีกว่าเมือ่วาน และ พรุ่งนีต้้องดีกวา่วันนี้” 
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ประโยชน์ของการท ากิจกรรม 5 ส ในภาพรวม 
แยกพิจารณา ได้เป็น 5 ส่วน คือ 
1. ประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

 สามารถท างานได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 บรรยากาศการท างานและสถานที่ท างานดีขึ้น 
 มีสภาพจิตใจแจ่มใส อารมณ์ด ีและขวัญก าลังใจดี 
 มีความปลอดภัยในการท างาน 
 มีส่วนร่วมในการปรับปรุงงานและสถานที่ท างาน 
 เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
 สามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเอง 
 มีสถานที่ท างานที่เป็นระเบียบเรียบร้อย 

2. ประโยชน์ของหน่วยงาน 
 เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและสร้างผลงาน 
 ลดการสูญเสียและความสิ้นเปลือง 
 มีพ้ืนที่และเนื้อที่ใช้งานมากขึ้น 
 ผู้รับบริการให้ความเชื่อถือและเชื่อม่ันมากยิ่งขึ้น 
 เปิดโอกาสให้สามารถน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาช่วยในการปฏิบัติงานได้ง่ายขึ้น 

 
ปัจจัยส าคัญท่ีมีผลต่อความส าเร็จในการท ากิจกรรม 5 ส 

การท ากิจกรรม 5 ส จะประสบความส าเร็จมากน้อยเพียงไร ขึ้นอยู่กับปัจจัยส าคัญ 2 ด้าน คือด้านบุคคล
และด้านการด าเนินงาน 

 
ด้านบุคคล 
ผู้บริหารระดับสูง 

1. ต้องให้ความส าคัญและสนับสนุนอย่างจริงจัง โดยถือว่าการท ากิจกรรม 5 ส เป็นส่วนหนึ่งของ
การท างานปกต ิ

2. ต้องเอาใจใส่เข้าไม่มีส่วนร่วม อาทิ เป็นประธานกรรมการ 5 ส ของหน่วยงาน และคอยติดตาม
ผลอยู่ตลอดเวลา 

3. ต้องท าหน้าที่ ดังนี้ 
 ท าตนให้เป็นตัวอย่างที่ดีในการท า 5 ส เช่น ลงมือสะสาง และท าความสะอาดร่วมกับ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 ตรวจสอบการด าเนินงาน 5 ส ของผู้ใต้บังคับบัญชาอยู่เสมอ 
 ชมเชยหน่วยงานที่ท า 5 ส ได้ผลดี 
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ผู้ปฏิบัติงาน 
1. ทุกคนต้องมีความเข้าใจหลักการขั้นตอน วิธีการท ากิจกรรม 5 ส 
2. ทุกคนต้องมีส่วนร่วมเป็นผู้จัดท ากิจกรรม 5 ส (ไม่มีผู้สังเกตการณ์) 
 

ด้านการด าเนินงาน 
1. ต้องมีการให้การศึกษาอบรมเพ่ือสร้างความเข้าใจการท ากิจกรรม  5 ส ให้ทุกคนในหน่วยงาน

ทราบรวมทั้งจัดให้มีการศึกษาดูงานที่สามารถเป็นตัวอย่างได้ รวมทั้งขจัดข้อสงสัยทั้งปวง ต่อค าถามท่ีว่าท าไมต้องท า 
5 ส 

2. มีการก าหนดมาตรฐาน และปรับระดับมาตรฐานให้สูงขึ้น 
3. มีการติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งมีระบบรายงานผลความคืบหน้าของกิจกรรม 5 ส 

ให้ทราบทั่วกัน 
4. จัดให้มีกิจกรรมเพื่อกระตุ้นส่งเสริมการท ากิจกรรม 5 ส เป็นประจ า เช่น 
 จัดท าป้าย ค าขวัญ โปสเตอร์ กระดานข่าว 
 จัดท าคู่มือ แผ่นพับ และเอกสารเผยแพร่ 
 การตรวจพื้นที่เป็นระยะโดยผู้บริหาร เช่น การจัดให้มีกิจกรรม Morning Rally โดยไม่ บอก

ล่วงหน้า เมื่อผู้บริหารตรวจพ้ืนที่ใดแล้ว อาจให้ข้อสังเกต/ตักเตือน ในรูปสัญลักษณ์ เช่น ติดโบร์แดงที่โต๊ะที่รกรุงรัง
เพ่ือให้เจ้าของโต๊ะปรับปรุงให้ดีขึ้น 

5. ท ากิจกรรม 5 ส ควบคู่ไปกับกิจกรรมอ่ืน อาทิ กิจกรรมปรับปรุง หรือระบบข้อเสนอแนะส าคัญ
ที่สุด ก็คือ ความพยายามอย่างต่อเนื่องเพ่ือท า วันนี้ให้ดีกว่าเมื่อวานนี้ และท าพรุ่งนี้ให้ดีกว่าวันนี้ 

 
การจัดบอร์ด 5 ส 
องค์ประกอบของการจัดบอร์ด 5 ส : 

1. แผนผังโดยรวมของพ้ืนที่ 5 ส (Lay out) : ติดรูปแสดงสมาชิกที่รับผิดชอบแต่ละพ้ืนที่ย่อย การ
แสดงแผนผังโดยรวมเพ่ือดูว่า มีพ้ืนที่รับผิดชอบเท่าใด ใครเป็นผู้รับผิดชอบบ้าง เพ่ือประโยชน์ในการติดตามผล 
ผู้รับผิดชอบพื้นท่ีควรมีการหมุนเวียนเปลี่ยนกัน เพ่ือประเมินผลความก้าวหน้าของกิจกรรมเป็นระยะ ๆ 

2. เป้าหมายของการท ากิจกรรม 5 ส : สอดคล้องกับการที่ได้ท าการส ารวจพ้ืนที่ก่อนท ากิจกรรม
ว่ามีความเป็นไปได้มากน้อยเพียงใด ในการที่จะบรรลุเป้าหมายในช่วงระยะเวลาที่ เราก าหนดขึ้น 

3. มาตรฐาน 5 ส : กลุ่มจะต้องเป็นผู้ก าหนดมาตรฐานของแต่ละ ส โดยสมาชิกในกลุ่มจะต้อง
ส ารวจและพิจารณาว่าในพ้ืนที่นั้น ๆ มีปัญหาอะไรและควรมีอุปกรณ์ที่จ าเป็นอะไรบ้าง  โดยก าหนดแยกเป็น
รายละเอียดของ ส สะสาง จากนั้นก็กระจายไปยัง ส2, ส3, ส4 ก าหนดเป็นมาตรฐานของพ้ืนที่ขึ้นแล้วน ามาลอง
ปฏิบัติและพัฒนามาตรฐานของงานให้ดีขึ้นไปเรื่อยๆ 

4. ถ่ายภาพแสดงสภาพพ้ืนที่ก่อนท า 5 ส และหลังท าเป็นระยะ ๆ วัน เดือน ปี ที่ถ่ายภาพแสดงให้
เห็นถึงความเปลี่ยนแปลงในการท า 5 ส ในมุมเดียวกัน หรือเป็นภาพแสดงการท ากิจกรรมของสมาชิกในพ้ืนที่ 

5. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน 5 ส เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติให้บุคลากรรับทราบ 
6. ผลการประเมินเพ่ือเป็นการประเมินผลการด าเนินการ 5 ส ของพ้ืนรับผิดชอบของตนเอง และ

ผลการประเมินภายนอกจากคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 5 ส 
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มาตรฐานกลาง 5ส 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมู่บา้นจอมบึง 
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มาตรฐานกลาง 5ส 
มหาวิทยาลัยราชภัฏมูบ่้านจอมบึง 

 
ประกอบไปด้วย 24 มาตรฐานกลาง ดังนี้ 

1. เคาน์เตอร์ให้บริการ (ให้บริหารหรือท างาน) 
2. โต๊ะท างาน / ลิ้นชัก / เครื่องเขียน / ป้ายชื่อ 
3. ตู้เก็บเอกสาร 
4. คอมพิวเตอร์ 
5. ถังขยะ 
6. ห้องประชุม 
7. ห้องน้ า 
8. ห้องเก็บของส านักงาน 
9. ห้องเตรียมอาหาร 
10.  ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า / ห้องควบคุมระบบอินเตอร์เน็ต 
11.  ถังดับเพลิง 
12.  ผังสวิทซ์หลอดไฟ 
13.  โทรศัพท์ 
14.  สันแฟ้มและการจัดเอกสาร 
15.   เครื่องถ่ายเอกสาร 
16.  ป้ายชี้บ่ง 
17.  เคร่ืองโทรสาร 
18.  การจัดเก็บอุปกรณ์ท าความสะอาดส่วนกลาง 
19.  พรินเตอร์ / สแกนเนอร์ 
20.  ห้องรับแขก 
21.  เคร่ืองปรับอากาศ 
22.  พัดลม 
23.  ตู้น้ าดื่ม 
24.  บอร์ด 5ส 
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1.ชื่อมาตรฐานกลาง เคาน์เตอร์ 
 
เคาน์เตอร์บริการ 

1. มีป้าย ชื่อ ต าแหน่ง เจ้าของเคาน์เตอร์ในส่วนนั้น ๆ ติดไว้ในต าแหน่งที่เหมาะสม มองเห็น
ได้ง่ายและดูมีระเบียบเรียบร้อย 

2. มีกล่อง/ตะแกรง/แบบฟอร์ม/ท่ีใส่ปากกา/เคร่ืองเขียนตามความเหมาะสมของลักษณะงาน
ให้บริการ 

3. ไม่วางของใช้ส่วนตัวบนเคาน์เตอร์บริการ/ในล้ินชักเคาน์เตอร์บริการ 
4. สะอาดเรียบร้อย พร้อมให้บริการตลอดเวลา 
5. ใต้เคาน์เตอร์ให้บริการไม่วางเอกสารหรือสิ่งของใดๆ 
 

เคาน์เตอรท์ างาน 
1.เคาน์เตอร์ 

1.1 มีป้าย ชื่อ ต าแหน่ง เจ้าของเคาน์เตอร์ในส่วนนั้น ๆ ติดไว้ในต าแหน่งที่เหมาะสม 
มองเห็นได้ง่ายและดูมีระเบียบเรียบร้อย 

1.2 บนเคาน์เตอร์ท างานมีวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ตามความเหมาะสมและเป็นระเบียบ  
1.3 เอกสารรอด าเนินการจัดใส่ชั้น /ตะแกรงเก็บเอกสารให้เรียบร้อยไม่วางบน

เคาน์เตอร์ให้บริการด้านบน 
2. ลิ้นชัก 

2.1 มีอุปกรณ์ส านักงานอื่น ๆ ทีจ าเป็นตามลักษณะของงาน 
3. เก้าอี ้

3.1 เก็บเก้าอ้ีทุกครัง้เมือ่ไม่ใช้งาน 
4. อืน่ๆ 

4.1 ใต้เคาน์เตอร์ท างานไม่วางเอกสารหรือสิ่งของใดๆ 
 

2. มาตรฐานกลาง โต๊ะท างาน 
1. โต๊ะ 

1.1 มีป้าย ชื่อ ต าแหน่ง เจ้าของโต๊ะท างานในส่วนนั้น ๆ ติดไว้ในต าแหน่งที่เหมาะสม มองเห็น
ได้ง่ายและดูมีระเบียบเรียบร้อย 

1.2 จัดโต๊ะ ให้อยู่ในแนวท่ีจัดไว้ของพื้นท่ีอย่างเป็นระเบียบ 
1.3 ไม่วางอาหาร ยกเว้น แก้วเครือ่งดื่มส่วนตัวไม่เกิน 1 ใบ 
1.4 บนโต๊ะมีวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ตามความเหมาะสมและเป็นระเบียบ 
 



คู่มือ 5ส สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 หน้า 17 
 

2. ลิ้นชัก 
2.1 มีอุปกรณ์ส านักงานอื่น ๆ ท่ีจ าเป็นตามลักษณะของงาน และจัดเก็บเป็น ระเบียบ 

3. เก้าอี ้
3.1 อยู่ในสภาพท่ีดีพร้อมใช้งาน 
3.2 เก็บเก้าอี้ทุกครัง้ เมือ่ไม่ใช้งาน 

4. อืน่ ๆ 
4.1 ถังขยะวางข้างโต๊ะท างานให้พ้นทางเดิน 

 
3. ชือ่มาตรฐานกลาง ตู้เก็บเอกสาร (ตู้เก็บวัสดุ/อุปกรณ์) 

 

1. มีดัชนี (Index) บ่งบอกรายละเอียดการจัดวางของแต่ละชั้น ติดตามความเหมาะสมให้เห็น
ชัดเจน สังเกตง่าย 

2. กรณีเก็บแบบฟอร์มต่าง ๆ ในตู้ให้มีป้ายชี้บ่งติดบอกจุด ท่ีจัดวาง 
3. เอกสาร/คูม่ือ/หนังสือ/หนังสือวิชาการ ข้อมูลต่างๆ จัดวางอย่างเป็นระเบียบ จัดแยกเป็น

หมวดหมู ่ส าหรับหนังสือให้หันด้านสันหนังสือออก 
4. มีการท าความสะอาดเป็นประจ า 
5. ปิดตู้เอกสารทุกครั้ง หลังการใช้งาน 
6. เอกสาร/หนังสือ/แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีน าไปใช้งานต้องน ากลับมาเก็บท่ีเดิมทุกครัง้หลังการใช้

งานแล้วเสร็จ 
4. ชือ่มาตรฐานกลาง คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 

 
1. คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงต้องอยู่ในสภาพดี ไม่ช ารุด มีสภาพพร้อมส าหรับการใช้งาน 
2. ไม่มีอุปกรณ์ท่ีไม่เกี่ยวข้องวางบริเวณเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
3. จัดเก็บสายไฟและสายของอุปกรณ์ต่อพ่วงให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย ไม่เกะกะ 
4. เครือ่งคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง อยู่ในสภาพสะอาดพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
5. ปิดหรือพักหน้าจอเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกครั้งเมื่อไม่ใช้งาน 
6. ปิดเครือ่งคอมพิวเตอร์ทุกครั้ง หลังเลิกงานทุกวัน 

 
5. ชือ่มาตรฐานกลาง ถังขยะ 

 
1. ถังขยะภายนอกส านักงาน มีขนาดใหญ่สามารถรองรับขยะในปริมาณมาก  
2. ถังขยะภายในส านักงาน มีขนาดเล็ก  
3. ถังขยะทุกชนิดต้องมีถุงบรรจุภายในถัง เพ่ือความสะดวกในการจัดเก็บและท าความสะอาด 
4. จัดวางถังขยะในบริเวณท่ีเหมาะสม ดังนี้ 
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4.1 ถังขยะภายในส านักงาน จัดวางในบริเวณท่ีสามารถใช้งานได้อย่างสะดวกและไมกีด
ขวางทางเดิน 

4.2 ถังขยะภายนอกส านักงาน จัดวางในบริเวณส่วนกลางท่ีคนส่วนใหญ่สามารถใช้งาน
ได้อย่างสะดวกให้มีจ านวน 2 ใบ ส าหรับท้ิงขยะแห้ง/ขยะรีไซเคิล และขยะเปียก 

5. การท้ิง ขยะภายในอาคาร ต้องแยกท้ิงขยะให้ถูกประเภท ดังนี้ 
5.1 ถังขยะภายในส านักงาน ท้ิง ได้เฉพาะขยะแห้งเท่านั้น 
5.2 ถังขยะภายนอกส านักงาน ท้ิงได้เฉพาะขยะเปียกเท่านั้น 

6. ถังขยะและพื้นท่ีจัดวางถังขยะมีความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่มีกลิ่น เหม็น 
 

6. ชือ่มาตรฐานกลาง ห้องประชุม 
 
1. มีป้ายชื่อห้องประชุมติดไว้ชัดเจน 
2. อุปกรณ์ในห้องประชุมพร้อมใช้งาน 
3. อุปกรณ์ไฟฟ้าติดตั้งอย่างเป็นระบบปลอดภัย 
4. เมื่อเลิกประชุมให้ท าความสะอาดและเก็บอุปกรณ์ทุกชนิดให้เรียบร้อย 
5. หลังการประชุมไม่มีสิ่งของวางไว้บนโต๊ะ 
6. โต๊ะประชุมและเก้าอี้จัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
7. ปิดไฟและเคร่ืองปรับอากาศทุกคร้ังหลังเลิกประชุม 
8. อุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องประชุมจะต้องพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

 
7. มาตรฐานกลาง ห้องน้ า 

 
1. มีป้ายบอกทิศทางและบ่งชี้ว่าเป็นห้องสุขาหญิงหรือสุขาชาย 
2. มีผูรั้บผิดชอบดูแลท าความสะอาดทุกวัน โดยมีการก าหนดรายการบันทึกอย่างชัดเจน 
3. อุปกรณ์และสุขภัณฑ์ในห้องสุขาต้องอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
4. กระดาษช าระต้องมีบรรจุอยู่ในภาชนะที่พร้อมใช้งาน 
5. มีถังขยะทีมีฝาปิด 
6. สบู่เหลวต้องอยู่ในสภาพทีดีมีมาตรวัดปริมาณบ่งบอกจุดทีต้องเพิม่ เติมและบรรจ ุ

อยู่ในภาชนะบรรจใุนรูปแบบกด จ านวนอย่างน้อย 1 ชิ้น บริเวณอ่างล้างมือ 
7. มีวัสดุอุปกรณ์ กระดาษหรือเครื่องเป่า แห้งส าหรับเช็ดท าความสะอาดมือ 
8. สภาพพืน้ ฝาผนัง โดยรวมสะอาด แห้งไม่มีคราบสกปรก และไม่มีกลิ่นเหม็น 
9. มีอุปกรณ์ส าหรับใส่กระดาษห่อผ้าอนามัยในห้องน้ าหญิง 
10. กระจกหน้าต่างกระจกส่องหน้าสะอาดไม่มีคราบสกปรก 
11. อ่างล้างมือ สะอาด ไม่มีเชือ้ราและคราบสกปรก 
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12. โถปัสสาวะ โถส้วม ชักโครก สะอาดไม่มีคราบสกปรก 
13. ถังขยะ มีถุงพลาสติกรองรับ ไม่มีขยะตกค้าง มีฝาปิดมิดชิด (กรณีถังขยะมีฝาปิด) 
14. มีป้ายมาตรฐาน 5ส ชื่อผูด้แูลท าความสะอาดก ากับ 
15. มีอุปกรณ์ทีจ าเป็น และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
16. มีป้ายบอกข้อความตามความเหมาะสม 
17. ไม้ถูพื้นน้ ายาล้างห้องน้ า อุปกรณ์ท าความสะอาดทัง้หมด ไม่เก็บในห้องน้ า 

 
8. มาตรฐานกลาง ห้องเก็บของส านักงาน 

 
1. ไม่มีวัสดุ - อุปกรณ ์ทีไม่เกี่ยวข้องกับการท างาน 
2. มีการจัดเก็บวัสดุ – อุปกรณ์ เป็นหมวดหมู่แยกเป็นประเภทไม่ปะปนกันมีป้ายชื้อ ระบอุย่าง

ชัดเจน มีป้ายมาตรฐาน 5 ส และผู้ดูแลรับผิดชอบก ากับ 
3. มีบันทึกก าหนดระยะเวลาการเก็บจ าหน่าย วัสด ุ– อุปกรณ์ แต่ละชนิด 
4. เมื่อรับพัสดุมาให้เก็บเข้าท่ีตามชัน้หรือป้ายท่ีก าหนดไว้แยกเป็นหมวดหมู่ 
5. ถ้ามีท่ีเกบ็เป็นตู้ชั้น ให้ใช้หลักการเดียวกันกับตู้ ชั้นท่ีเกบ็ในห้องปฏิบัติงาน 
6. เอกสาร (ระบลัุกษณะของเอกสาร)ท่ีมีอายุเกิน 1 ปี ท่ีจ าเป็นต้องเก็บ ไว้(สะสางมาจากแฟ้ม

ท่ีอยู่ในห้องปฏิบัติงาน) ให้เกบ็ใส่กลอ่งมัด แล้วติดป้ายข้อความผู้ดูแลรับผิดชอบก ากับ 
7. ท าความสะอาดสม่ าเสมอไม่มีคราบสกปรก เศษขยะ ฝุ่นละอองและไม่มีหยากไย่ 
8. มีช่องทางเดิน สามารถหยิบของได้สะดวกและสะดวกต่อการเคล่ือนย้าย 
9. มีแผนผังของห้องเก็บ ของเพื่อ ความสะดวกในการค้นหาวัสดุอุปกรณ์ในห้องเก็บของ (ติดไว้

ในห้อง) 
9. ชือ่มาตรฐานกลาง ห้องเตรียมอาหาร 

 
1. โต๊ะอาหารหรือโต๊ะเตรียมอาหาร และเก้าอี้ควรจัดวางอย่างเป็นระเบียบและมีความสะอาด 
2. มีผูรั้บผิดชอบ ดูแลท าความสะอาดอย่างชัดเจน 
3. ชั้นวางจาน-ชาม-แก้ว เครือ่งใช้ในครัวสะอาด และจัดวางอย่างเป็นระเบียบ 
4. ทีล้างภาชนะมีความสะอาด 
5. อุปกรณ์ส าหรับล้างภาชนะ พร้อมใช้งาน 
6. ตู้เย็น (ถ้ามี) มีความสะอาดทัง้ ภายในและภายนอก และไม่มีน้ าแข็งจับเป็นก้อน 
7. ไมโครเวฟ (ถ้าม)ี มีความสะอาดทัง้ ภายในและภายนอก 
8. ถังขยะ เปียก-แห้ง มีฝาปิดมิดชิด และมีป้ายบ่งชี้ 
9. พ้ืนท่ีโดยรวมสะอาด ไม่มีเศษขยะหรือเศษอาหารตกอยู่ 
10. อุปกรณ์ไฟฟ้า ปลัก๊ไฟ อยู่ในสภาพพร้อมใช้ไม่ช ารุด 
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10. ชือ่มาตรฐานกลาง ห้องควบคุมระบบไฟฟ้า เครือ่งปรับอากาศ และระบบอินเทอร์เน็ต 

 
1. มีป้ายชื่อผู้รับผิดชอบ และข้อมูลในการติดต่อผู้รับผิดชอบ 
2. มีการตรวจสอบการพร้อมใช้งานตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม 
3. เขียนวิธีและขั้นตอนในการใช้งาน/การดูแลรักษา ติดไว้ทีต่ัวเครือ่ง (ตามความจ าเป็น) 
4. มีแผนผังแสดงต าแหน่งหรือห้องของเครื่องปรับอากาศ  
5. ไม่มีวัสดุ อุปกรณ์ทีไม่เกี่ยวข้องอยู่ในห้อง 
 

11. ชื่อมาตรฐานกลาง ถงัดับเพลิง 
 
1. มีป้ายบอกต าแหน่งถังดับเพลิง และผู้รับผิดชอบ 
2. มีวิธีการใช้ถังดับเพลิง 
3. ถังดับเพลิงสะอาด ไม่มีฝุ่น 
4. ไม่มีสิง่ของกีดขวางการเข้าถึงถังดับเพลิงในระยะ 50ซม. 
5. ซีลรัดสลักไม่ขาดช ารุด สาย/กระบอกฉีดไม่แตก และคว่ าลง 
6. มีป้ายการตรวจสอบระดับสารเคมีไม่ต่ ากว่าครึง่ถังทุกเดือน 
7. มีป้ายแสดงเบอร์โทรศัพท์ฉุกเฉินติดต่อเมื่อเกิดไฟไหม้ 
 

12. ชื่อมาตรฐานกลาง แผงสวิทซ์ไฟ 
 
1. มีแผนผังบอกต าแหน่งของหลอดไฟในส านักงานท่ีชัดเจน 
 

13. ชือ่มาตรฐานกลาง โทรศัพท์ 
 
1. ตัวเครือ่ง แป้นตัวเลข และสาย ไม่มีฝุ่นและคราบสกปรก อยู่ในสภาพพร้อมต่อการใช้งาน มี

การเก็บและเดินสายโทรศัพท์เรียบร้อยและปลอดภัย 
2. ต าแหน่งทีติดตั้ง และวางโทรศัพท์ในจุดท่ีสะดวกต่อการใช้งาน 
3. มีหมายเลขโทรศัพท์ติดไว้ทีตัวเครือ่งชัดเจน 
 

14. ชือ่มาตรฐานกลาง สนัแฟ้มและการจัดเอกสาร 
 
1. มีการระบุชื่อของเอกสาร ขนาดทีเ่หมาะสมตามชื่อแฟ้ม และก าหนดชั้นวางแฟ้มเอกสารของ

ตู้เก็บเอกสาร 
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2. รูปแบบสันแฟ้มมีตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ชื่อของหน่วยงาน สีของหมวดเอกสาร 
และดัชนีก ากับประจ าแฟม้ของแต่ละหน่วยงาน 

3. มีการจัดเรียงล าดับแฟ้มตามดัชนีก ากับต่อเนื่องกันโดยตลอด 
4. ตู้วางแฟ้มเอกสารมีความเหมาะสม มีความสะดวกในการหยิบใช้งาน 

 โดยมีระบบการจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้มจะจ าแนกเอกสารเป็นหัวข้อใหญ่ๆ ตาม
หน้าท่ี ความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้น ๆ หรือจ าแนกตามบริการท่ีให้แก่ผู้อื่น เอกสาร
โดยท่ัวไปจะมีหัวข้อใหญ่ 13 หมวด A – M และก าหนดสีตามหมวด ดังนี้ 
 

หมวด รายช่ือหมวดเอกสาร สีของหมวด สี 

A การเงิน งบประมาณ   เหลือง 

B ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ   เขียวอ่อน 

C โต้ตอบทั่วไป   เขียวเข้ม 

D บริหารทั่วไป   ชมพู 

E บริหารงานบุคคล   น้ าตาล 

F เบ็ดเตล็ด   ครีม 

G ประชุม   น้ าเงิน 

H การฝึกอบรม การดูงาน การบรรยาย ทุน   ส้ม 

I วัสดุครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง   ฟ้า  

J งานอาคาร   ภูมิทัศน์  สาธารณูปโภค   ม่วง 

K รายงาน สถิติและแบบสอบถาม   เทา 

L แผน โครงการ   แดง 

M ส านักงานสีเขียว   บานเย็น 

 
หมวด A  เรื่อง การเงิน งบประมาณ 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่เกี่ยวกับการเงินทั้งหมด ซึ่งอาจจะแยกเรื่องได้ดังนี้ งบประมาณ
รายได้ งบประมาณแผ่นดิน ส าเนาชุดเบิก-จ่าย งบประมาณ 

หมวด B เรื่อง ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
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 ก าหนดให้เอกสารที่เกี่ยวกับ ค าสั่งมหาวิทยาลัย ค าสั่งของกอง ค าสั่งของหน่วยงาน ค าสั่ งทั่วไป 
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา และมติคณะรัฐมนตรี 

หมวด C เรื่อง โต้ตอบทั่วไป 
 เรื่องโต้ตอบโดยทั่วไป โดยแบ่งเป็นหนังสือรับ-ส่งภายใน และหนังสือรับ-ส่งภายนอก 

หมวด D  เรื่อง บริหารทั่วไป 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการ หน้าที่ความรับผิดชอบ งานตามภารกิจ งานที่
ได้รับมอบหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการบริหารส านักงาน 

 
หมวด E เรื่อง บริหารงานบุคคล 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับบุคคล เช่น ทะเบียนประวัติ การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก ไล่
ออก ตาย อุปสมบท วินัย การขอยืมตัวข้าราชการ เลื่อนเงินเดือน ก าหนดต าแหน่งใหม่ 

หมวด F เรื่อง เบ็ดเตล็ด 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทที่ไม่สามารถจัดเข้าหมวดใดหมวดหนึ่งได้ และปริมาณเอกสารยังมีไม่
มากพอที่จะจัดตั้งขึ้นเป็นหมวดใหม่ได้ หรือเป็นเอกสารที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจ า อย่างไรก็ตามไม่ควรเก็บเอกสารไว้ในแฟ้มนี้มากนัก หากมีเอกสารมาก ควรจะตั้งหมวดใหม่เพ่ือ
สะดวกในการค้นหา 

หมวด G เรื่อง ประชุม 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับการประชุม แต่ถ้าเป็นเรื่องประชุมเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งใน
หัวข้อที่ก าหนดไว้แล้ว ให้น าไปรวมกับหัวข้อนั้นๆ 

หมวด H  เรื่อง การฝึกอบรม การดูงาน การบรรยาย ทุน 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทฝึกอบรมหรือบรรยายเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ทุนการศึกษา อบรม  

หมวด I เรื่อง วัสดุครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทจัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ แบบแปลน สิ่งก่อสร้าง ซ่อมแซม 
ทะเบียนทรัพย์สินตลอดจนถึงเอกสารในการประกวดราคาจ้างเหมาก่อสร้าง การแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ที่ดิน ที่ราชพัสดุ 

หมวด J เรื่อง งานอาคาร   ภูมิทัศน์  สาธารณูปโภค 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ สาธารณูปโภค งานสุขาภิบาล งาน
รักษาความปลอดภัย ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า 

หมวด K เรื่อง รายงาน สถิติและแบบสอบถาม 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติต่าง ๆ เช่น รายงานผลโครงการ รายงานการ
ตรวจเช็คเรื่องต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน แบบส ารวจความพึงพอใจ 

หมวด L เรื่อง แผน โครงการ 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารประเภทแผน แผนยุทธศาสตร์ โครงการ   
หมวด M เรื่อง ส านักงานสีเขียว 
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 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับส านักงานสีเขียว (Green office) 7 หมวด ได้แก่ หมวดที่ 1 การ
บริหารจัดการองค์การ หมวดที่ 2 การด าเนินงาน Green Office  หมวดที่ 3 การใช้พลังงานและทรัพยากร 
หมวดที่ 4 การจัดการของเสีย หมวดที่ 5 สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกส านักงาน Indoor & Outdoor 
Environment หมวดที่ 6 การจัดซื้อและจัดจ้าง(Green Procurement) และหมวดที่ 7 การปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง 
 

ตัวอย่างสันแฟ้มเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารจดัการ

มหาวิทยาลัยฯ เมืองราชบุรี

A
การเงิน งบประมาณ

A22
ส าเนาชุดเบิก-จ่าย

(คต.ป.) ปีงบประมาณ 2561
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15. มาตรฐาน เครือ่งถ่ายเอกสาร 
 

1. มีป้ายแสดงชื่อผูร้ับผิดชอบ 
2. ไม่ตั้งเครือ่งถ่ายเอกสารไว้ในห้องส านักงาน 
3. ไม่วางสิ่งของอื่นใดบนเครือ่ง 
4. สายไฟต้องเก็บให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
5. เครือ่งถ่ายเอกสารอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานเสมอ 
6. เครือ่งถ่ายเอกสารและพื้นท่ีต้องสะอาดเรียบร้อย มีกระดาษและอุปกรณ์ทีจ าเป็น 
7. มีข้อมูลแนะน าการใช้งานติดไว้ พร้อมเบอร์โทรศัพท์ติดต่อช่างเมื่อมีปัญหา 
8. มีกล่องส าหรับเก็บกระดาษที่สามารถใช้ซ้ าได ้และเก็บกระดาษท่ีเสียจากการถ่ายเอกสาร 
 

16. มาตรฐาน ป้ายบ่งชี ้
 

1. ป้ายบ่งชีต้รงกับสิ่งของท่ีต้องการบ่งชี้ ตามท่ีระบุไว้ในขอบเขต 
2. ป้ายบ่งชีถ้าวร ต้องอยู่ในสภาพท่ีสมบรูณ์ โดยตัวอักษรต้องอ่านชัดเจน ไม่เลอะเลือน 
3. ปรับเปลี่ยนป้ายบ่งชีใ้ห้ตรงกับวัสดุ/อุปกรณ์อยูเ่สมอ 
 

17. มาตรฐานกลาง เครือ่งโทรสาร 
มาตรฐาน 

1. มีหมายเลขโทรสารประจ าเครื่องติดไว้ทีต่ัวเครือ่งให้เห็นได้ชัดเจน 
2. มีหมายเลขโทรสารติดต่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยปิดแสดงไว้ ณ พ้ืนท่ีท่ีสามารถ

มองเห็นได้ชัดเจน 
3. มีกระดาษพร้อมใช้งานอย่างเพียงพอ 
4. มีข้อมูลแนะน าการใช้งาน และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อช่างเมื่อมีปญัหา 
5. ตัวเครือ่ง แป้นตัวเลข ไม่มีฝุ่นและคราบสกปรก และเครือ่งโทรสารพร้อมใช้งาน 
6. มีป้ายแสดงผู้รับผิดชอบ 
7. มีกล่องส าหรับใส่เอกสาร อย่างเหมาะสม(ส าหรับเครือ่งโทรสารท่ีใช้ร่วมกันหลายหน่วยงาน) 

18. มาตรฐานกลาง การจัดเก็บอุปกรณ์ท าความสะอาดส่วนกลาง 
 
1. จัดเก็บอุปกรณ์ท าความสะอาดในพื้นท่ีท่ีจัดเตรียมไว้ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
2. ท่ีจัดเก็บเป็นแบบแขวน แบบตั้งพื้นแบบติดผนังก็ได้แต่ห้ามวางกับพื้นรูปแบบการ 

จัดวางอุปกรณ์ท าความสะอาดจะต้องจัดวางให้ถูกต้อง 
3. มีป้ายระบุผู้รับผิดชอบ 
4. ต้องมีการท าความสะอาดอุปกรณ์ท าความสะอาดก่อนจัดเก็บทุกครัง้ 
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5. อุปกรณ์ท าความสะอาดพร้อมใช้งานสะอาด ไม่ช ารุด 
 

19. มาตรฐานกลาง พรินเตอร ์
 
1. มีป้ายบ่งชื่อผู้รับผิดชอบ 
2. ไม่ตั้งเครือ่งปรินท์เตอร์ไว้ในห้องส านักงาน 
3. ไม่วางสิ่งของอื่นใดบนเครือ่ง 
4. สายไฟต้องเก็บให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
5. เครือ่งปรินท์เตอร์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานเสมอ 
6. เครือ่งปรินท์เตอร์และพื้นท่ีตั้งสะอาดเรียบร้อย มีกระดาษและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็น 
7. มีข้อมูลแนะน าและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อช่างเมื่อมีปญัหา 
8. มีป้ายบ่งชี้ขนาด และประเภทของกระดาษท่ีใช้กับเครือ่งพรินเตอร์ 
 

20. ชือ่มาตรฐานกลาง หอ้งรับแขก 
 
1. จัดวางสิง่ของต่างๆ เป็นระเบียบ 
2. ไม่มีคราบสกปรกและฝุ่นละออง 
3. เมื่อเลิกใช้ห้องรับแขก เก็บแก้วน าจัดโต๊ะและเก้าอี้ ให้อยู่ในต าแหน่งท่ีเหมาะสมทุกครั้ง 
4. มีป้ายแสดงผู้รับผิดชอบ 

 
21.ชื่อมาตรฐานกลาง เครื่องปรับอากาศ 

 
1. มีป้ายรณรงค์ลดการใช้เครื่องปรับอากาศติดทุกจุดทีมีเคร่ืองปรับอากาศ 
2. มีป้ายแจ้งแสดงการบ ารุงรักษา โดยมีการท าความสะอาดเคร่ืองปรับอากาศ 4 เดือน/ครัง้ 
3. สภาพเคร่ืองพร้อมใช้งาน/กรณีช ารุดให้ท าป้ายบอกสถานะและก าหนดเวลาซ่อมแซมแล้ว

เสร็จ และมีเบอร์ติดต่อช่างกรณีมีปัญหา 
 

22. ชือ่มาตรฐานกลาง พัดลม 
 
1. มีป้ายรณรงค์ปิดพัดลมทุกครั้งเมื่อไม่ใช้งาน ติดทุกจุดทีมีพัดลม 
2. มีสภาพพร้อมใช้งาน สะอาด ไม่มีฝุ่น 
3. กรณีช ารุดให้ท าป้ายบอกสถานะและก าหนดเวลาซ่อมแซมแล้วเสร็จและมีเบอร์ติดต่อช่าง

กรณีมีปญัหา 
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23. ชือ่มาตรฐานกลาง ตูน้้ าดื่ม 

 
1. จัดท าป้ายชี้บ่งจุดให้บริการ ตู้น้ าดื่ม และระบุผู้รับผิดชอบ 
2. ตู้น้ าดื่มต้องมีถังพักน้ าท้ิง หรือท่อระบายน้ าท้ิง 
3. บริเวณตู้น้ าดื่มมีความสะอาด มีพื้นท่ีจัดวางแก้วดื่มน้ าหรือกรวยกระดาษ ท่ีเพียงพอกับความ

ตอ้งการใช้งาน และพร้อมใช้ มีพาชนะรองรับกรวยกระดาษและมีฝาปิดมิดชิด 
4. มีระบบสายดินเพื่อป้องกันไฟฟ้าลัดวงจรไม่มีน้ ารัว่ซึม 
5. มีการตรวจบ ารุงรักษาตู้น้ าดื่มและมีรายการแสดงการตรวจประเมินคุณภาพน้ าดื่มทุกเดือน 

 
24. มาตรฐานกลาง บอรด์ 5ส ประจ าหน่วยงาน 

 
1. ติดป้ายชื่อ กิจกรรม 5ส ของหน่วยงาน 
2. มีผังโครงสร้างคณะกรรมการ 5ส หน่วยงานพร้อมรูปถ่าย 
3. มีข้อมูลแสดงการแบ่งความรับผิดชอบของแต่ละพื้นท่ีและผู้รับผิดชอบ 
4. ก าหนดเป้าหมายของกิจกรรม 5ส 
5. มีแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส 
6. มีข้อมูลมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ส าหรับอ้างอิง 
7. มีรูปภาพ ข้อมูล กิจกรรมตามแผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส ของหน่วยงาน หรือส่วนกลาง 

*ข้อมูลเป็นข้อมูลปจัจุบัน 
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เกณฑ์การให้คะแนน ตัวบ่งชี้ (KPI)  
การตรวจประเมินกิจกรรม 5 ส  

มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
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หัวข้อ ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน 
(1) 

โต๊ะและเก้าอ้ีท างาน 
(บนโต๊ะ,ใตโ้ต๊ะ,เก้าอี้
และรอบโต๊ะท างาน) 

1.1 การรักษาความสะอาด ของโต๊ะและเก้าอี้ท างาน (3) 
     1) โต๊ะ และเกา้อี้ท างานในพ้ืนท่ีท างาน ไม่มีการรักษาความสะอาดทุกตัวของหน่วยงาน 0 
     2) โต๊ะ และเกา้อี้ท างาน มีการรักษาความสะอาด บางตัวของหน่วยงาน 1 
     3) โต๊ะ และเกา้อี้ท างาน มีการรักษาความสะอาด ทุกตัวของหน่วยงาน 2 
     4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 และอยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งาน และมีความปลอดภัย 3 
1.2 การจัดวางสิ่งของบนโต๊ะ ใต้โต๊ะ และลิ้นชักชัน้บนโต๊ะท างาน (5) 
     1) มีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นในการท างานบนโต๊ะ และใต้โต๊ะท างานทุกตัวในพ้ืนท่ีท างาน 0 
     2) มีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นในการท างานบนโต๊ะ และใต้โต๊ะท างานบางตัว 1 
     3) ไม่มีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นในการท างานบนโต๊ะ หรือใต้โต๊ะท างานทุกตัว 2 
     4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 และบนโต๊ะท างานมีการดูแลรักษาความสะอาด และเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

3 

     5) มีการด าเนินงานตามข้อ 4 และลิ้นชักช้ันบนโต๊ะท างานทุกตัวของหน่วยงาน จัดวาง
อุปกรณ์ในการท างานอย่างเป็นระเบียบและง่ายต่อการใช้งาน   

4 

     6) มีการด าเนินงานตามข้อ 4   และสภาพแวดล้อมของโต๊ะท างานอยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์ 
สะอาด เรียบร้อย เป็นระเบียบ 

5 

1.3 ป้ายชื่อพนักงานเจ้าของโต๊ะท างานของหน่วยงาน (3) 
     1) ไม่มีป้ายชื่อพนักงาน 0 
     2) มีป้ายช่ือพนักงาน แต่ไม่ครบทุกโต๊ะท างาน 1 
     3) มีป้ายช่ือพนักงาน ครบทุกโต๊ะ แตรู่ปแบบไม่เหมือนกัน 2 
     4) มีป้ายช่ือพนักงาน ครบทุกโต๊ะ และรูปแบบเหมือนกันครบทกุโต๊ะท างาน 3 

(2) 
ตู้เก็บเอกสาร 

ตู้เก็บของ 
ช้ันวางของต่าง ๆ 

 

2.1 การรักษาความสะอาด ของตู้ และชั้นวางต่าง ๆ  (3) 
     1) ตู้ และชั้นวางต่าง ๆ ภายในบริเวณห้องท างาน ไม่มีการรักษาความสะอาด ทุกหลัง 0 
     2) ตู้ และชั้นวางต่าง ๆ ภายในบริเวณห้องท างาน มีการรักษาความสะอาด ไม่ครบทุก
หลัง 

1 

     3) ตู้ และชั้นวางต่าง ๆ ภายในบริเวณห้องท างาน มีการรักษาความสะอาด ครบทุกหลัง 2 
     4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 และมีความเป็นระเบยีบเรยีบร้อย ตู้เอกสารและชั้นวาง
ต่าง ๆ อยู่ในสภาพดี มีปลอดภัยตอ่การใช้งาน 

3 

2.2 การจัดวางต าแหน่งของตู้ และชัน้วางต่าง ๆ  (3) 
     1) การจัดวางสิ่งของบนช้ันของตู้ ทุกหลัง ไม่เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 0 
     2) การจัดวางสิ่งของบนช้ันของตู้ บางหลัง ไม่เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 1 
     3) การจัดวางสิ่งของบนช้ันของตู้ ทุกหลัง เป็นระเบยีบเรยีบร้อย  2 
     4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 และมีการวางต าแหน่งที่เหมาะสม ปลอดภัย 3 
2.3 ดัชนีช่วยค้นหาบอกรายการที่อยู่ในตู้เอกสารหรือตู้เก็บของ (3) 
     1) ไม่มีการจดัท าดัชนีช่วยค้นหาบอกรายการ ทุกตู ้ 0 
     2) มีการจัดท าดัชนีช่วยค้นหาบอกรายการ บางตู้  1 
     3) มีการจัดท าดัชนีช่วยค้นหาบอกรายการ ทุกตู้ แต่การจัดเก็บเอกสารไม่สอดคล้องกับ
ดัชนีท่ีก าหนด ครบทุกช้ันเก็บเอกสาร 

2 

     4) มีการจัดท าดัชนีช่วยค้นหาบอกรายการ ทุกตู้ และมีการจัดเกบ็เอกสารสอดคล้องกับ
ดัชนีท่ีก าหนด ครบทุกช้ันเก็บเอกสาร 

3 

(3) 3.1 การรักษาความสะอาด และการตรวจเช็คสภาพของอุปกรณ์เคร่ืองใช้ไฟฟ้า/เคร่ืองใช้
ในส านักงาน  

(5) 
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หัวข้อ ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน 
อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า/

เครื่องใช้ส านักงาน 
(Computer, Printer, 
Fax, ทีวิ, ตู้เย็น, กาต้ม

น้ าร้อน, ไมโคเวฟ  
เป็นต้น)  

     1) อุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้า/เครื่องใช้ส านักงาน ไม่มีการรักษาความสะอาด ทุกเครื่อง 0 
     2) อุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้า/เครื่องใช้ส านักงาน มีการรักษาความสะอาด  1 
     3) มีการด าเนินงานตามข้อ 2  แต่ไม่ครบทุกเครื่อง 2 
     4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3  ครบทุกเครื่อง 3 
     5) มีการด าเนินงานตามข้อ 4 และมีการตรวจเช็คสภาพอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าใน
ส านักงานให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งาน สะดวกและปลอดภัย 

4 

     6) มีการด าเนินงานครบท้ัง 4 ข้อ และมีแบบบันทึกรายงานการตรวจเช็คอุปกรณไ์ฟฟ้า
และการซ่อมบ ารุง โดยมผีู้รับผิดชอบชัดเจน 

5 

3.2 การจัดวาง มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และสะดวกต่อการใช้งาน (5) 
     1) จัดวางเครื่องใช้ไฟฟ้า ทุกเครื่อง อยู่ในต าแหน่งที่ไม่เหมาะสมและไม่ปลอดภยั 0 
     2) มีการจัดวางเครื่องใช้ไฟฟ้า อยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม บางเครื่อง 1 
     3) มีการจัดวางเครื่องใช้ไฟฟ้า อยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม ครบทุกเครื่อง 2 
     4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 แต่บางเครื่องไม่มีการจัดเก็บสายไฟให้เป็นระเบียบ 
เรียบร้อย 

3 

     5) มีการด าเนินงานตามข้อ 4  และทุกเครื่องจัดเก็บสายไฟเป็นระเบียบเรียบร้อย 4 
     6) มีการด าเนินการครบทั้ง 4 ข้อ และทุกเครื่องไม่มีสิ่งของซ้อนทับหรือวางซ้อนอยู่
ด้านบนโดยไม่จ าเป็น มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด ปลอดภัย น่าใช้งานทุกเครื่อง 

5 

(4)  
สภาพแวดล้อมของพื้นที่

หน่วยงาน 
 
 
 
 
 

4.1 การจัดสภาพแวดล้อมในการท างานเป็นระเบียบเรียบร้อย  (5) 
     1) การจัดวางสิ่งของบริเวณพืน้ท่ีห้องท างาน ไม่เป็นระเบียบ และสกปรก 0 
     2) การจัดวางสิ่งของบริเวณพืน้ท่ีห้องท างาน เป็นระเบียบ 1 
     3) มีการด าเนินงานตามข้อ 2 และมีความสวยงาม สะอาด น่าอยู่ 2 
     4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 และบรเิวณพื้น-ทางเดิน แห้งสะอาด มีการระบุพ้ืนท่ีความ
รับผิดชอบของบุคลากรภายในหน่วยงานอย่างชัดเจน 

3 

     5) มีการด าเนินงานครบท้ัง 4 ข้อ และมีการจดัสภาพแวดล้อมท่ีค านึงถึงความปลอดภยั 
เช่น แสงสว่าง เสียง กลิ่น เป็นต้น  

4 

     6) มีการด าเนินงานครบท้ัง 4 ข้อ  และมีการจดัโซนพ้ืนท่ีสเีขียวหรือมุมพักผ่อนภายใน
หน่วยงานไว้ส าหรับบุคลากรภายในหน่วยงาน 

5 

4.2 การจัดวางถังขยะ  (5) 
     1) ไม่มีการจดัวางถังขยะไม่อยู่ในจุดที่เหมาะสม และไมส่ะอาด ไม่สะดวกต่อการใช้งาน 0 
     2) มีการจัดวางถังขยะภายในส านักงาน 1 
     3) มีการด าเนินงานตามข้อ 2 และมีการดูแลรักษาความสะอาด  2 
     4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 และวางต าแหน่งที่เหมาะสมและมกีารติดป้ายจุดวางถัง
ขยะ และมีป้ายรณรงค์การคัดแยกประเภทขยะอย่างชัดเจน 

3 

     5) มีการด าเนินงานตามข้อ 4 และบุคลากรในหน่วยงานสามารถอธิบายขั้นตอนในการ
ทิ้ง และคัดแยกประเภทขยะได้ทุกคน  

4 

     6) มีการด าเนินงานครบท้ัง 4 ข้อ และหน่วยงานมีระบบและนโยบายการคัดแยกขยะ
อย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 

5 

4.3 การจัดบอร์ดประชาสัมพันธข์องหน่วยงาน (5) 
     1) ไม่มีการจดับอร์ดประชาสมัพันธ์   0 
     2) มีการจัดบอรด์ประชาสัมพนัธ์  1 
     3) มีการจัดบอรด์ประชาสัมพนัธ์ ที่เป็นหมวดหมู่ แตไ่มเ่ป็นปัจจบุัน  2 
     4) มีการจัดบอรด์ประชาสัมพนัธ์ ที่เป็นหมวดหมู่ เป็นปจัจุบัน สวยงามและน่าอ่าน  3 
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หัวข้อ ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน 
     5) มีการด าเนินงานตามข้อ 4 และมีจดับอรด์ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เกี่ยวกิจกรรม 5 ส 4 
     6) มีการด าเนินงานครบทั้ง 4 ข้อ และมีการติดป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรม 5 ส ของ
หน่วยงาน และหลักฐานรูปภาพการประชาสัมพันธ์ที่ชัดเจน รวมทั้งมีการมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบในการดูแลบอร์ดประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน  

5 

4.4 ป้ายชื่อ และโครงสร้างหน่วยงาน (5) 
     1) ไม่มีป้ายชื่อ และโครงสร้างหน่วยงาน 0 
     2) มีป้ายช่ือหน่วยงาน แต่ไม่มโีครงสร้างหน่วยงาน หรือ มีโครงสร้างหน่วยงาน แต่ไมม่ี
ป้ายช่ือหน่วยงาน 

1 

     3) มีป้ายช่ือหน่วยงานและ มีโครงสร้างหน่วยงาน  2 
     4) มีป้ายช่ือหน่วยงาน และมีโครงสร้างหน่วยงาน แตไ่มเ่ป็นปัจจบุัน 3 
     5) มีป้ายช่ือหน่วยงาน และมีโครงสร้างหน่วยงาน เป็นปจัจุบัน 4 
     6) มีการด าเนินงานตามข้อ 5 และมรีูปแบบที่เหมาะสม สวยงาม และเรยีบร้อย 5 

(5) 
พนักงานกับการท า 5 ส 

 

5.1 การประชุมของหน่วยงาน  (5) 
     1) ไม่มีการประชุม ไม่มีหลักฐานการประชุม และรูปภาพการประชุม 0 
     2) มีการประชุม  1 
     3) มีการประชุม แตไ่ม่มีการบนัทึกการประชุม  2 
     4) มีการประชุม และมีการบันทึกการประชุม แตไ่มต่่อเนื่อง 3 
     5) มีการประชุม และมีการบันทึกการประชุม อย่างต่อเนื่องทุกครั้ง 4 
     6) มีการด าเนินงานตามข้อ 5 และมีหลักฐานรปูภาพการประชุมที่ชัดเจนทุกครั้ง รวมทั้ง
หน่วยงานมีการประชุมที่มีความตอ่เนื่องและชัดเจนในการด าเนินกิจกรรม 5 ส  

5 

5.2 การพัฒนากิจกรรม 5 ส และการท า big cleaning day ของหน่วยงาน  (5) 
     1) ไม่มีการท ากิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงาน 0 
     2) มีการท ากิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงาน ครั้งท่ี 1 พร้อมรูปภาพการด าเนินงาน 1 
     3) มีการท ากิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงาน ครั้งท่ี 2 พร้อมรูปภาพการด าเนินงาน 2 
     4) มีการพัฒนากิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงาน ครั้งท่ี 3 พร้อมรปูภาพการด าเนินงาน 
 

3 

     5) มีการพัฒนากิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงาน ครบทั้ง 3 ครั้ง และมีการประชาสัมพันธ์
กิจกรรมให้บุคคลภายนอกได้รับทราบ 

4 

     6) มีการด าเนินตามข้อ 5 และมีกิจกรรมภายในหน่วยงานท่ีมีความต่อเนื่องและชัดเจน 
เป็นรูปธรรม  

5 

5.3 ความคิดสร้างสรรค์ ด้านกิจกรรม 5 ส   (5) 
     1) ไม่มีความคดิสร้างสรรค์ ดา้นกิจกรรม 5 ส  0 
     2) มีความคิดสร้างสรรค์ ด้านกิจกรรม 5 ส 1 
     3) มีความคิดสร้างสรรค์ ด้านกิจกรรม 5 ส ในระดับพอใช้ 2 
     4) มีความคิดสร้างสรรค์ ด้านกิจกรรม 5 ส ในระดับปานกลาง 3 
     5) มีความคิดสร้างสรรค์ ด้านกิจกรรม 5 ส ในระดับด ี 4 
     6) เป็นตัวอย่างที่ดีเยี่ยม สามารถน าไปเป็นแนวปฏิบัติเพื่อให้หน่วยงานมีการด าเนินงาน
กิจกรรม 5 ส ท่ีดี 

5 

5.4 การมีส่วนร่วมในกิจกรรม 5 ส ของบุคลากร  (5) 
     1) ไม่มีระบบส่งเสริมการมสี่วนร่วมของบุคลากร 0 
     2) มีระบบส่งเสริมการมสี่วนรว่มของบุคลากร และมีกิจกรรมภายในหน่วยงาน 1 
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หัวข้อ ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน 
     3) มีการด าเนินตามข้อ 2 และบุคลากรสามารถอธิบายงานท่ีท าในกิจกรรม 5 ส ได้ 2 
     4) มีการด าเนินตามข้อ 3 และบุคลากรสามารถอธิบายถึงการประหยดัพลังงานได้ เช่น 
การปิดไฟดวงที่ไม่ใช้ การปิดแอรช่์วงพัก เป็นต้น  

3 

     5) มีการด าเนินตามข้อ 4 โดยมีกิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงานทีม่ีความต่อเนื่องและ
เป็นรูปธรรมชัดเจน  

4 

     6) มีการด าเนินการครบท้ัง 4 ข้อ และมีรายงานผลการด าเนินกจิกรรม 5 ส ของ
บุคลากรในหน่วยงาน พร้อมแนบรูปภาพประกอบ 

5 

(6) 
การจัดแฟ้มเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.1 การจัดหมวดหมู่เอกสารและระบบการจัดการเอกสาร (5) 
     1) ไม่มีการจดัระบบเอกสารของหน่วยงาน 0 
     2) มีการจัดระบบเอกสารของหน่วยงาน 1 
     3) มีการด าเนินการตามข้อ 2 และจัดวางเอกสารเป็นระเบียบเรยีบร้อย และหากมตีู้
เอกสารให้จดัให้เป็นระเบียบ และไม่วางสิ่งของที่ไม่จ าเป็นบนหลังตู้เอกสาร 

2 

     4) มีการด าเนินการตามข้อ 3 และมีการจัดหมวดหมู่เอกสารและแยกประเภทเอกสารไว้
อย่างชัดเจน 

3 

     5) มีการด าเนินการตามข้อ 4 และมดีัชนีก ากับรายการเอกสารทกุตู้หรือทุกช้ันวาง
เอกสาร  

4 

     6) มีการด าเนินการครบท้ัง 4 ข้อ และมีคู่มือการจัดระบบเอกสารของหน่วยงานไว้อย่าง
ชัดเจน  

5 

6.2 การจัดท าสันแฟ้ม  (5) 
     1) ไม่มีการจดัท าสันแฟ้ม 0 
     2) มีการจัดท าสันแฟ้ม  1 
     3) มีการด าเนินการตามข้อ 2 และมสีันแฟ้มครบทุกแฟ้มเอกสาร  2 
     4) มีการด าเนินการตามข้อ 3 และสันแฟ้มมีรูปแบบและลักษณะเดียวกัน บางแฟ้ม 3 
     5) มีการด าเนินการตามข้อ 4 และสันแฟ้มมีรูปแบบและลักษณะเดียวกัน ทุกแฟ้ม 4 
     6) มีการด าเนินการครบทั้ง 4 ข้อ และรูปแบบสันแฟ้มทุกแฟ้มเอกสารมีเหมาะสม 
สวยงาม เป็นระเบียบและง่ายต่อการใช้งาน 

5 

6.3 เอกสารภายในแฟ้ม การสืบค้นและการก าหนดอายุเอกสาร  (5) 
     1) เอกสารภายในแฟ้ม ไม่ตรงตามช่ือของสันแฟ้ม 0 
     2) เอกสารภายในแฟ้ม ตรงตามชื่อของสันแฟ้มบางส่วน 1 
     3) เอกสารภายในแฟ้ม ตรงตามชื่อของสันแฟ้มทุกแฟ้ม 2 
     4) มีการด าเนินการตามข้อ 3 และสามารถค้นหาข้อมูลไดเ้อกสารได้อยา่งรวดเร็ว  3 
     5) มีการด าเนินการครบท้ัง 4 ข้อ และมีคู่มือการจัดเก็บและการท าลายเอกสารของ
หน่วยงาน 

4 

     6) มีการด าเนินการตามข้อ 4 และมรีะบบการก าหนดอายุเอกสารของหน่วยงาน และมี
ผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 

5 

(7) 
การประหยัดทรัพยากร 

7.1 การประหยัดพลังงานของเคร่ืองปรับอากาศ  (5) 
     1) ไม่มีระบบ หรือแนวทางปฏิบัติในการใช้เครื่องปรับอากาศของหน่วยงาน 0 
     2) มีระบบ หรือแนวทางปฏิบตัิในการใช้เครื่องปรับอากาศของหน่วยงาน 1 
     3) มีการด าเนินการตามข้อ 2 และมีป้ายรณรงค์การใช้เครื่องปรบัอากาศและสัญลักษณ์
บอกต าแหน่งของสวิตซ์ควบคุม 

2 

     4) มีการด าเนินการตามข้อ 3 และมีการดูแลรักษาความสะอาดเครื่องปรับอากาศรวมถึง
บริเวณโดยรอบที่ติดตั้งเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ าเสมอ บุคลากรทกุคนมีส่วนร่วม 

3 
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หัวข้อ ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน 
     5) มีการด าเนินการตามข้อ 4 และมีแบบบันทึกการบ ารุงรักษาและการตรวจสอบ
เครื่องปรับอากาศ และบุคลากรทกุคนมีส่วนร่วมในการประหยดัพลงังานเครื่องใช้ปรับ
อากาศ 

4 

     6) มีการด าเนินการครบท้ัง 4 ข้อ และหน่วยงานมีการประชุมหรอืนโยบายเรื่อง
มาตรการการประหยัดพลังงานเครื่องปรับอากาศของหน่วยงาน  

5 

7.2 การประหยัดพลังงานของเคร่ืองใช้ไฟฟ้าในส านักงาน (5) 
     1) ไม่มีระบบ หรือแนวทางปฏิบัติในการใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าของหน่วยงาน 0 
     2) มีระบบ หรือแนวทางปฏิบตัิในการใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าของหน่วยงาน 1 
     3) มีการด าเนินการตามข้อ 2 และมีป้ายรณรงค์การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าของหน่วยงานและ
สัญลักษณ์บอกต าแหน่งของสวิตซค์วบคุม 

2 

     4) มีการด าเนินการตามข้อ 3 และมีการจัดวางในต าแหน่งที่เหมาะสม อยู่ในสภาพดี
พร้อมใช้งาน และไมม่ีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นวางอยู่บนเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกตัว 

3 

     5) มีการด าเนินการตามข้อ 4 และมีการดูแลรักษาความสะอาดเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกตัวใน
หน่วยงาน มีสภาพเรียบร้อย และมีความปลอดภัยต่อการใช้งาน และมีแบบบันทึกการ
บ ารุงรักษาและตรวจสอบเครื่องใช้ไฟฟ้าของหน่วยงาน 

4 

     6) มีการด าเนินการครบท้ัง 4 ข้อ และหน่วยงานมีการประชุมหรอืนโยบายเรื่อง
มาตรการการประหยัดพลังงานเครื่องใช้ไฟฟ้าของหน่วยงาน  

5 
 

7.3 การประหยัดใช้วัสดุอุปกรณ์ภายในส านักงาน (5) 
     1) ไม่มีระบบ หรือแนวทางปฏิบัติในการใช้วัสดสุ านักงาน 0 
     2) มีระบบ หรือแนวทางปฏิบตัิในการใช้วัสดุของหน่วยงาน 1 
     3) มีการด าเนินการตามข้อ 2 และมีป้ายรณรงค์การใช้วัสดุของหน่วยงาน และมีแบบ
บันทึกการใช้เบิกจ่ายวสัดุอุปกรณภ์ายในส านักงาน พร้อมกับหลักฐานข้อมูลในการเบิกจา่ย
วัสดุอุปกรณ ์

2 

     4) มีการด าเนินการตามข้อ 3 และหน่วยงานมีการประชุมหรือนโยบายเรื่องมาตรการ
การประหยัดใช้วัสดุอุปกรณส์ านักงานของหน่วยงาน  

3 

     5) มีการด าเนินการตามข้อ 4 และมีกิจกรรมสร้างสรรค์ด้านการลดใช้วัสดสุ านักงานท่ี
เป็นเชิงประจักษ์ พร้อมกับหลักฐานการด าเนินกิจกรรมและภาพถ่ายแนบประกอบ 

4 

     6) มีการด าเนินการครบท้ัง 4 ข้อ และมีผลการประหยัดใช้วัสดสุ านักงานท่ีเป็นรูปธรรม
ชัดเจน 

5 
 

รวม 100 
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ส านักงานที่ผ่านเกณฑ์การตรวจประเมินกิจกรรม 5ส จะได้รับระดับ ดังนี้ 
 

ระดับการจัดการกิจกรรม 5 ส เกณฑ์การประเมินกิจกรรม 5ส 
(คะแนน) 

ระดับทอง ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
ระดับเงิน ร้อยละ 70-89 
ระดับทองแดง ร้อนละ 50-69 
ไม่ผ่านการรับรอง ต่ ากว่าร้อยละ 50 

 
หมายเหตุ         -   หนว่ยงานที่ได้รับคะแนนระดับทอง (ร้อยละ 90 ขึ้นไป) จะได้รับโล่พร้อมใบประกาศเกียรติคุณ

จากมหาวิทยาลัย 
- หน่วยงานที่ได้รับคะแนนระดับเงิน (ร้อยละ 70-89) และระดับทองแดง (ร้อยละ 50-69) จะ

ได้รับใบประกาศเกียรติคุณจากมหาวิทยาลัย 
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แบบประเมิน  
การด าเนินการกิจกรรม 5 ส  

มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
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แบบประเมินการด าเนินการกิจกรรม 5 ส 
มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 

 
หน่วยงานรับตรวจ...............................................................................................  
วันที่ตรวจประเมิน............/........................./............................ 
 

1. โต๊ะและเก้าอี้ท างาน (บนโต๊ะ,ใต้โต๊ะ,เก้าอ้ีและรอบโต๊ะท างาน) 

ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน ผลการตรวจประเมิน 
1.1 การรักษาความสะอาด ของโต๊ะและเก้าอ้ีท างาน (3)  
      1) โต๊ะ และเกา้อี้ท างานในพ้ืนที่ท างาน ไม่มีการรักษาความสะอาดทุกตัวของ

หน่วยงาน 
0  

      2) โต๊ะ และเกา้อี้ท างาน มีการรักษาความสะอาด บางตัวของหน่วยงาน 1  
      3) โต๊ะ และเกา้อี้ท างาน มีการรักษาความสะอาด ทุกตัวของหน่วยงาน 2  
      4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 และอยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งาน และมีความ

ปลอดภัย 
3  

1.2 การจัดวางสิ่งของบนโต๊ะ ใต้โต๊ะ และลิ้นซักชั้นบนโต๊ะท างาน (5)  
      1) มีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นในการท างานบนโต๊ะ และใต้โต๊ะท างานทุกตัวในพ้ืนท่ี

ท างาน 
0  

      2) มีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นในการท างานบนโต๊ะ และใต้โต๊ะท างานบางตัว 1  
      3) ไม่มีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นในการท างานบนโต๊ะ หรือใต้โต๊ะท างานทุกตัว 2  
      4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 และบนโต๊ะท างานมีการดูแลรักษาความ

สะอาด และเป็นระเบยีบเรียบร้อย 
3  

      5) มีการด าเนินงานตามข้อ 4 และลิ้นชักช้ันบนโต๊ะท างานทุกตัวของ
หน่วยงาน จัดวางอุปกรณ์ในการท างานอย่างเป็นระเบยีบและง่ายต่อการใช้งาน   

4  

      6) มีการด าเนินงานตามข้อ 4   และสภาพแวดล้อมของโต๊ะท างานอยู่ใน
สภาพที่สมบูรณ์ สะอาด เรยีบร้อย เป็นระเบยีบ 

5  

1.3 ป้ายชื่อพนักงานเจ้าของโต๊ะท างานของหน่วยงาน (3)  
      1) ไม่มีป้ายชื่อพนักงาน 0  
      2) มีป้ายช่ือพนักงาน แต่ไม่ครบทุกโต๊ะท างาน 1  
      3) มีป้ายช่ือพนักงาน ครบทุกโต๊ะ แตรู่ปแบบไม่เหมือนกัน 2  
      4) มีป้ายช่ือพนักงาน ครบทุกโต๊ะ และรูปแบบเหมือนกันครบทกุโต๊ะท างาน 3  

                                            รวมคะแนน โต๊ะและเก้าอ้ีท างาน           (11)  
 

ผู้ตรวจ........................................................ 
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2. ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บของ ชั้นวางของต่าง ๆ 

ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน ผลการตรวจประเมิน 
2.1 การรักษาความสะอาด ของตู้ และชั้นวางต่าง ๆ  (3)  
      1) ตู้ และชั้นวางต่าง ๆ ภายในบริเวณห้องท างาน ไม่มีการรักษาความสะอาด ทุก

หลัง 
0  

      2) ตู้ และชั้นวางต่าง ๆ ภายในบริเวณห้องท างาน มีการรักษาความสะอาด ไม่ครบ
ทุกหลัง 

1  

      3) ตู้ และชั้นวางต่าง ๆ ภายในบริเวณห้องท างาน มีการรักษาความสะอาด ครบ
ทุกหลัง 

3  

      4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 และมีความเป็นระเบยีบเรยีบร้อย ตู้เอกสารและชั้น
วางต่าง ๆ อยู่ในสภาพดี มีปลอดภัยต่อการใช้งาน 

4  

2.2 การจัดวางตู้ ชั้นวางต่าง ๆ  (3)  
      1) การจัดวางสิ่งของบนช้ันของตู้ ทุกหลัง ไม่เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 0  
      2) การจัดวางสิ่งของบนช้ันของตู้ บางหลัง ไม่เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 1  
      3) การจัดวางสิ่งของบนช้ันของตู้ ทุกหลัง เป็นระเบยีบเรยีบร้อย  2  
      4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 และมีการวางต าแหน่งที่เหมาะสม ปลอดภัย 3  
2.3 ดัชนีช่วยค้นหาบอกรายการที่อยู่ในตู้ (3)  
      1) ไม่มีการจดัท าดัชนีช่วยค้นหาบอกรายการ ทุกตู ้ 0  
      2) มีการจัดท าดัชนีช่วยค้นหาบอกรายการ บางตู้  1  
      3) มีการจัดท าดัชนีช่วยค้นหาบอกรายการ ทุกตู้ แต่การจัดเก็บเอกสารไม่

สอดคล้องกับดัชนีท่ีก าหนด ครบทุกช้ันเก็บเอกสาร 
2  

      4) มีการจัดท าดัชนีช่วยค้นหาบอกรายการ ทุกตู้ และมีการจัดเกบ็เอกสาร
สอดคล้องกับดัชนีท่ีก าหนด ครบทุกช้ันเก็บเอกสาร 

3  

                    รวมคะแนน ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บของ ชั้นวางของต่าง ๆ         (9)  
 

ผู้ตรวจ........................................................ 
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3. อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า/เครื่องใช้ส านักงาน (Computer, Printer, Fax) 

ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน ผลการตรวจประเมิน 
3.1 การรักษาความสะอาด และการตรวจเช็คสภาพของอุปกรณ์ 
เครื่องใช้ไฟฟ้า/เครื่องใช้ในส านักงาน  

(5)  

      1) อุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้า/เครื่องใช้ส านักงาน ไม่มีการรักษาความ
สะอาด ทุกเครื่อง 

0  

      2) อุปกรณ์ เครื่องใช้ไฟฟ้า/เครื่องใช้ส านักงาน มีการรักษาความ
สะอาด  

1  

      3) มีการด าเนินงานตามข้อ 2  แต่ไม่ครบทุกเครื่อง 2  
      4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3  ครบทุกเครื่อง 3  
      5) มีการด าเนินงานตามข้อ 4 และมีการตรวจเช็คสภาพอุปกรณ์

เครื่องใช้ไฟฟ้าในส านักงานให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งาน สะดวกและ
ปลอดภัย 

4  

      6) มีการด าเนินงานครบท้ัง 4 ข้อ และมีแบบบันทึกรายงานการ
ตรวจเช็คอุปกรณไ์ฟฟ้าและการซอ่มบ ารุง โดยมีผูร้ับผดิชอบชัดเจน 

5  

3.2 การจัดวาง มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และสะดวก
ต่อการใช้งาน 

(5)  

      1) จัดวางเครื่องใช้ไฟฟ้า ทุกเครื่อง อยู่ในต าแหน่งที่ไม่เหมาะสม
และไม่ปลอดภัย 

0  

      2) มีการจัดวางเครื่องใช้ไฟฟ้า อยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม บาง
เครื่อง 

1  

      3) มีการจัดวางเครื่องใช้ไฟฟ้า อยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม ครบทุก
เครื่อง 

2  

      4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 แต่บางเครื่องไม่มีการจัดเก็บสายไฟ
ให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย 

3  

      5) มีการด าเนินงานตามข้อ 4  และทุกเครื่องจัดเก็บสายไฟเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

4  

      6) มีการด าเนินการครบทั้ง 4 ข้อ และทุกเครื่องไม่มีสิ่งของซ้อนทับ
หรือวางซ้อนอยู่ด้านบนโดยไม่จ าเป็น มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
สะอาด ปลอดภัย น่าใช้งานทุกเครื่อง 

5 
 

             รวมคะแนน อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า/เครื่องใช้ส านักงาน              (10) 
                            (Computer, Printer, Fax)  

 

 
ผู้ตรวจ........................................................ 
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4. สภาพแวดล้อมของพ้ืนที่หน่วยงาน 

ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน ผลการตรวจประเมิน 
4.1 การจัดสภาพแวดล้อมในการท างานเป็นระเบียบเรียบร้อย  (5)  
      1) การจัดวางสิ่งของบริเวณพืน้ท่ีห้องท างาน ไม่เป็นระเบียบ และ

สกปรก 
0  

      2) การจัดวางสิ่งของบริเวณพืน้ท่ีห้องท างาน เป็นระเบียบ 1  
      3) มีการด าเนินงานตามข้อ 2 และมีความสวยงาม สะอาด น่าอยู่ 2  
      4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 และบรเิวณพื้น-ทางเดิน แห้งสะอาด 

มีการระบุพื้นท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรภายในหน่วยงานอย่าง
ชัดเจน 

3  

      5) มีการด าเนินงานครบท้ัง 4 ข้อ และมีการจดัสภาพแวดล้อมท่ี
ค านึงถึงความปลอดภยั เช่น แสงสว่าง เสียง กลิ่น เป็นต้น  

4  

      6) มีการด าเนินงานครบท้ัง 4 ข้อ  และมีการจดัโซนพ้ืนท่ีสเีขียว
หรือมุมพักผ่อนภายในหน่วยงานไว้ส าหรับบุคลากรภายในหน่วยงาน 

5  

4.2 การจัดวางถังขยะ  (5)  
      1) ไม่มีการจดัวางถังขยะไม่อยู่ในจุดที่เหมาะสม และไมส่ะอาด ไม่

สะดวกต่อการใช้งาน 
0  

      2) มีการจัดวางถังขยะภายในส านักงาน 1  
      3) มีการด าเนินงานตามข้อ 2 และมีการดูแลรักษาความสะอาด  2  
      4) มีการด าเนินงานตามข้อ 3 และวางต าแหน่งท่ีเหมาะสมและมี

การติดป้ายจุดวางถังขยะ และมีปา้ยรณรงค์การคดัแยกประเภทขยะ
อย่างชัดเจน 

3  

      5) มีการด าเนินงานตามข้อ 4 และบุคลากรในหน่วยงานสามารถ
อธิบายขั้นตอนในการทิ้ง และคัดแยกประเภทขยะได้ทุกคน  

4  

      6) มีการด าเนินงานครบท้ัง 4 ข้อ และหน่วยงานมีระบบและ
นโยบายการคัดแยกขยะอย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 

5  

4.3 การจัดบอร์ดของหน่วยงาน (5)  
      1) ไม่มีการจดับอร์ดประชาสมัพันธ์   0  
      2) มีการจัดบอรด์ประชาสัมพนัธ ์ 1  
      3) มีการจัดบอรด์ประชาสัมพนัธ ์ทีเ่ป็นหมวดหมู่ แตไ่มเ่ป็นปัจจบุัน  2  
      4) มีการจัดบอรด์ประชาสัมพนัธ ์ที่เป็นหมวดหมู่ เป็นปจัจุบัน 

สวยงามและน่าอ่าน  
3  

      5) มีการด าเนินงานตามข้อ 4 และมีจดับอรด์ประชาสัมพันธ์ให้
ความรู้เกี่ยวกจิกรรม 5 ส 

4  

      6) มีการด าเนินงานครบทั้ง 4 ข้อ และมีการติดป้ายประชาสัมพันธ์
กิจกรรม 5 ส ของหน่วยงาน และหลักฐานรูปภาพการประชาสัมพันธ์ที่
ชัด เจน รวมทั้ งมีการมอบหมายผู้ รับผิดชอบในการดูแลบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน  

5  

4.4 ป้ายชื่อ และโครงสร้างหน่วยงาน (5)  
      1) ไม่มีป้ายชื่อ และโครงสร้างหน่วยงาน 0  
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ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน ผลการตรวจประเมิน 
      2) มีป้ายช่ือหน่วยงาน แต่ไม่มโีครงสร้างหน่วยงาน หรือ มี

โครงสร้างหน่วยงาน แต่ไม่มีป้ายช่ือหน่วยงาน 1  

      3) มีป้ายช่ือหน่วยงานและ มีโครงสร้างหน่วยงาน  2  
      4) มีป้ายช่ือหน่วยงาน และมีโครงสร้างหน่วยงาน แตไ่มเ่ป็น

ปัจจุบัน 
3  

      5) มีป้ายช่ือหน่วยงาน และมีโครงสร้างหน่วยงาน เป็นปจัจุบัน 4  
      6) มีการด าเนินงานตามข้อ 5 และมรีูปแบบที่เหมาะสม สวยงาม 

และเรียบร้อย 
5  

                  รวมคะแนน สภาพแวดล้อมของพ้ืนที่หน่วยงาน          (20)  
 

ผู้ตรวจ........................................................ 
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5. พนักงานกับการท า 5 ส 
 

ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน ผลการตรวจประเมิน 
5.1 การประชุมของหน่วยงาน  (5)  
      1) ไม่มีการประชุม ไม่มีหลักฐานการประชุม และรูปภาพการ

ประชุม 
0  

      2) มีการประชุม  2  
      3) มีการประชุม แตไ่ม่มีการบนัทึกการประชุม  3  
      4) มีการประชุม และมีการบันทึกการประชุม แตไ่มต่่อเนื่อง 4  
      5) มีการประชุม และมีการบันทึกการประชุม อย่างต่อเนื่องทุกครั้ง 5  
      6) มีการด าเนินงานตามข้อ 5 และมีหลักฐานรปูภาพการประชุมที่

ชัดเจนทุกครั้ง รวมทั้งหน่วยงานมกีารประชุมทีม่ีความต่อเนื่องและ
ชัดเจนในการด าเนินกิจกรรม 5 ส  

6  

5.2 การพัฒนากิจกรรม 5 ส ของหน่วยงาน  (5)  
      1) ไม่มีการท ากิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงาน 0  
      2) มีการท ากิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงาน ครั้งท่ี 1 พร้อมรูปภาพ

การด าเนินงาน 
1  

      3) มีการท ากิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงาน ครั้งท่ี 2 พร้อมรูปภาพ
การด าเนินงาน 

2  

      4) มีการพัฒนากิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงาน ครั้งท่ี 3 พร้อม
รูปภาพการด าเนินงาน 

3  

      5) มีการพัฒนากิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงาน ครบทั้ง 3 ครั้ง 
และมีการประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้บุคคลภายนอกได้รับทราบ 

4  

      6) มีการด าเนินตามข้อ 5 และมีกิจกรรมภายในหน่วยงานทีม่ีความ
ต่อเนื่องและชัดเจน เป็นรูปธรรม  

5  

5.3 ความคิดสร้างสรรค์ ด้านกิจกรรม 5 ส   (5)  
      1) ไม่มีความคดิสร้างสรรค์ ดา้นกิจกรรม 5 ส  0  
      2) มีความคิดสร้างสรรค์ ด้านกิจกรรม 5 ส 1  
      3) มีความคิดสร้างสรรค์ ด้านกิจกรรม 5 ส ในระดับพอใช้ 2  
      4) มีความคิดสร้างสรรค์ ด้านกิจกรรม 5 ส ในระดับปานกลาง 3  
      5) มีความคิดสร้างสรรค์ ด้านกิจกรรม 5 ส ในระดับดี 4  
      6) เป็นตัวอย่างที่ดี เยี่ยม สามารถน าไปเป็นแนวปฏิบัติเพื่อให้

หน่วยงานมีการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส ท่ีดี 5  

5.4 การมีส่วนร่วมในกิจกรรม 5 ส ของบุคลากร  (5)  
      1) ไม่มีระบบส่งเสริมการมสี่วนร่วมของบุคลากร 0  
      2) มีระบบส่งเสริมการมสี่วนรว่มของบุคลากร และมีกิจกรรม

ภายในหน่วยงาน 
1  

      3) มีการด าเนินตามข้อ 2 และบุคลากรสามารถอธิบายงานท่ีท าใน
กิจกรรม 5 ส ได ้

2  
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ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน ผลการตรวจประเมิน 
      4) มีการด าเนินตามข้อ 3 และบุคลากรสามารถอธิบายถึงการ

ประหยดัพลังงานได้ เช่น การปิดไฟดวงที่ไม่ใช้ การปิดแอร์ช่วงพัก เป็น
ต้น  

3  

      5) มีการด าเนินตามข้อ 4 โดยมีกิจกรรม 5 ส ภายในหน่วยงานทีม่ี
ความต่อเนื่องและเป็นรูปธรรมชดัเจน  

4  

      6) มีการด าเนินการครบท้ัง 4 ข้อ และมีรายงานผลการด าเนิน
กิจกรรม 5 ส ของบุคลากรในหน่วยงาน พร้อมแนบรูปภาพประกอบ 

5  

                                 รวมคะแนน พนักงานกับการท า 5 ส         (20)  
 

ผู้ตรวจ........................................................ 
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6. การจัดแฟ้มเอกสาร 
ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน ผลการตรวจ

ประเมิน 
6.1 การจัดหมวดหมู่เอกสาร ตามคู่มือการจัดระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย  (5)  
      1) ไม่มีการจดัระบบเอกสารของหน่วยงาน 0  
      2) มีการจัดระบบเอกสารของหน่วยงาน 1  
      3) มีการด าเนินการตามข้อ 2 และจัดวางเอกสารเป็นระเบียบเรยีบร้อย และหากมี

ตู้เอกสารให้จัดให้เป็นระเบียบ และไม่วางสิ่งของที่ไม่จ าเป็นบนหลังตู้เอกสาร 
2  

      4) มีการด าเนินการตามข้อ 3 และมีการจัดหมวดหมู่เอกสารและแยกประเภท
เอกสารไว้อย่างชัดเจน 

3  

      5) มีการด าเนินการตามข้อ 4 และมดีัชนีก ากับรายการเอกสารทกุตู้หรือทุกช้ันวาง
เอกสาร  

4  

      6) มีการด าเนินการครบท้ัง 4 ข้อ และมีคู่มือการจัดระบบเอกสารของหน่วยงานไว้
อย่างชัดเจน  

5  

6.2 การจัดท าสันแฟ้ม ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด  (5)  
      1) ไม่มีการจดัท าสันแฟ้ม 0  
      2) มีการจัดท าสันแฟ้ม  1  
      3) มีการด าเนินการตามข้อ 2 และมสีันแฟ้มครบทุกแฟ้มเอกสาร  2  
      4) มีการด าเนินการตามข้อ 3 และสันแฟ้มมีรูปแบบและลักษณะเดียวกัน บางแฟ้ม 3  
      5) มีการด าเนินการตามข้อ 4 และสันแฟ้มมีรูปแบบและลักษณะเดียวกัน ทุกแฟ้ม 4  
      6) มีการด าเนินการครบทั้ง 4 ข้อ และรูปแบบสันแฟ้มทุกแฟ้มเอกสารมีเหมาะสม 

สวยงาม เป็นระเบียบและง่ายต่อการใช้งาน 
5  

6.3 การก าหนดอายุเอกสารตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด (5)  
      1) เอกสารภายในแฟ้ม ไม่ตรงตามช่ือของสันแฟ้ม 0  
      2) เอกสารภายในแฟ้ม ตรงตามชื่อของสันแฟ้มบางส่วน 1  
      3) เอกสารภายในแฟ้ม ตรงตามชื่อของสันแฟ้มทุกแฟ้ม 2  
      4) มีการด าเนินการตามข้อ 3 และสามารถค้นหาข้อมูลไดเ้อกสารได้อยา่งรวดเร็ว  3  
      5) มีการด าเนินการครบท้ัง 4 ข้อ และมีคู่มือการจัดเก็บและการท าลายเอกสาร

ของหน่วยงาน 
4  

      6) มีการด าเนินการตามข้อ 4 และมรีะบบการก าหนดอายุเอกสารของหน่วยงาน 
และมผีู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 

5  

                          รวมคะแนน (6) การจัดแฟ้มเอกสาร              (15)  
ผู้ตรวจ........................................................ 
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7.  การประหยัดทรัพยากร 

ตัวบ่งชี้การประเมิน คะแนน ผลการตรวจ
ประเมิน 

7.1 การประหยัดพลังงานของเครื่องปรับอากาศ  (5)  
      1) ไม่มีระบบ หรือแนวทางปฏิบัติในการใช้เครื่องปรับอากาศของหน่วยงาน 0  
      2) มีระบบ หรือแนวทางปฏิบตัิในการใช้เครื่องปรับอากาศของหน่วยงาน 1  
      3) มีการด าเนินการตามข้อ 2 และมีป้ายรณรงค์การใช้เครื่องปรบัอากาศและสัญลักษณ์

บอกต าแหน่งของสวติซ์ควบคุม 
2  

      4) มีการด าเนินการตามข้อ 3 และมีการดูแลรักษาความสะอาดเครื่องปรับอากาศรวมถึง
บริเวณโดยรอบที่ติดตั้งเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ าเสมอ บุคลากรทกุคนมีส่วนร่วม 

3  

      5) มีการด าเนินการตามข้อ 4 และมีแบบบันทึกการบ ารุงรักษาและการตรวจสอบ
เครื่องปรับอากาศ และบุคลากรทกุคนมีส่วนร่วมในการประหยดัพลงังานเครื่องใช้ปรับ
อากาศ 

4  

      1) ไม่มีระบบ หรือแนวทางปฏิบัติในการใช้เครื่องปรับอากาศของหน่วยงาน 5  
7.2 การประหยัดพลังงานของเครื่องใช้ไฟฟ้าในส านักงาน  (5)  
      1) ไม่มีระบบ หรือแนวทางปฏิบัติในการใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าของหน่วยงาน 0  
      2) มีระบบ หรือแนวทางปฏิบตัิในการใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าของหน่วยงาน 1  
      3) มีการด าเนินการตามข้อ 2 และมีป้ายรณรงค์การใช้เครื่องใช้ไฟฟ้าของหน่วยงานและ

สัญลักษณ์บอกต าแหน่งของสวิตซค์วบคุม 
2  

      4) มีการด าเนินการตามข้อ 3 และมีการจัดวางในต าแหน่งที่เหมาะสม อยู่ในสภาพดี
พร้อมใช้งาน และไมม่ีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นวางอยู่บนเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกตัว 

3  

      5) มีการด าเนินการตามข้อ 4 และมีการดูแลรักษาความสะอาดเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกตัวใน
หน่วยงาน มีสภาพเรียบร้อย และมีความปลอดภัยต่อการใช้งาน และมีแบบบันทึกการ
บ ารุงรักษาและตรวจสอบเครื่องใช้ไฟฟ้าของหน่วยงาน 

4  

      6) มีการด าเนินการครบท้ัง 4 ข้อ และหน่วยงานมีการประชุมหรอืนโยบายเรื่อง
มาตรการการประหยัดพลังงานเครื่องใช้ไฟฟ้าของหน่วยงาน  

5  

7.3 พนักงานกับการมีส่วนร่วมในการประหยัดไฟฟ้า (5)  
      1) ไม่มีระบบ หรือแนวทางปฏิบัติในการใช้วัสดสุ านักงาน 0  
      2) มีระบบ หรือแนวทางปฏิบตัิในการใช้วัสดุของหน่วยงาน 1  
      3) มีการด าเนินการตามข้อ 2 และมีป้ายรณรงค์การใช้วัสดุของหน่วยงาน และมีแบบ

บันทึกการใช้เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณภ์ายในส านักงาน พร้อมกับหลักฐานข้อมูลในการเบิกจา่ย
วัสดุอุปกรณ ์

2  

      4) มีการด าเนินการตามข้อ 3 และหน่วยงานมีการประชุมหรือนโยบายเรื่องมาตรการ
การประหยัดใช้วัสดุอุปกรณส์ านักงานของหน่วยงาน  

3  

      5) มีการด าเนินการตามข้อ 4 และมีกิจกรรมสร้างสรรค์ด้านการลดใช้วัสดสุ านักงานท่ี
เป็นเชิงประจักษ ์พร้อมกับหลักฐานการด าเนินกิจกรรมและภาพถ่ายแนบประกอบ 4  

      6) มีการด าเนินการครบท้ัง 4 ข้อ และมีผลการประหยัดใช้วัสดสุ านักงานท่ีเป็นรูปธรรม
ชัดเจน 

5  

                                           รวมคะแนนการประหยัดทรัพยากร           (15)  

ผู้ตรวจ........................................................ 
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สรุปคะแนนประเมินการด าเนินการกิจกรรม 5 ส 
หน่วยงาน............................................................................................. 

 

ตัวบ่งชี้การประเมิน 
คะแนน 

เต็ม 
คะแนนการ

ประเมิน 
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ผู้ประเมิน 

1. โต๊ะและเก้าอ้ีท างาน  
(บนโต๊ะ, ใต้โต๊ะ,เก้าอ้ีและรอบโต๊ะ) 

(11)   
 
 

 

2. ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บของ ชั้นวาง
ของต่าง ๆ 
 

(9)   
 

 

 

3. อุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า/เครื่องใช้
ส านักงาน (Computer, Printer, Fax) 
 

(10)   
 
 

 

4. สภาพแวดล้อมของพ้ืนที่หน่วยงาน 
 

(20)   
 
 

 

5. พนักงานกับการท า 5 ส 
 

(20)   
 
 

 

6. การจัดแฟ้มเอกสาร 
 

(15)   
 

 

 

7. การประหยัดทรัพยากร 
 

(15)   
 
 

 

                 คะแนนรวม (100) 
 

  
 

 

 
 


