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แบบฟอรมตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ประเภท : สํานักงาน 
 

 

ชื่อพ้ืนท่ีตรวจ................................................................................................................. ชื่อหนวยงาน .................................................................................................................................................................................. 

คร้ังท่ี :  1/.....................     2/.......................         วันท่ีตรวจ : ................. / ................... /................... ผูตรวจประเมิน : ……………………………………………………………… 

ตอนท่ี 1 ประเมิน 5ส. พ้ืนฐาน 

คําชี้แจง : ใหแสดงเครื่องหมาย ใน  ท่ีตรงกับการประเมินของทาน 
 

หัวขอท่ีตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สรางนิสัย คะแนนท่ีได/

คะแนนเต็ม 

1. สภาพหองโดยรวม 

(พ้ืนท่ีทํางาน/ผนัง/เพดาน) 

 ไมมสีิ่งของท่ีไมเก่ียวของ

กับการทํางานวางอยู 

 มีการแยกประเภทการจัด

วางของในพ้ืนท่ีเปนหมวดหมู 

 ไมมขีองใชสวนตัววาง

ปะปนอยูในพ้ืนท่ีการใชงาน 

 พ้ืนท่ีและสภาพโดยรวม

ของหองทํางานอยูในสภาพท่ี

ไมกอใหเกิดอันตราย 

 ไมมสีิ่งกีดขวางในพ้ืนท่ี

ของหองทํางาน 

 ไมมีเศษวัสด ุอาหาร นํ้า 

ขยะตกหลนอยูในพ้ืนท่ีทํางาน 

 สะอาด ไมมีหยากไย 

คราบฝุนและคราบสกปรก 

 ไมมีรองรอยการขีดเขียน

หรือคราบสกปรกบนฝาผนัง 

 มผีังหองแสดงตําแหนง

การวางโตะ ตู เกาอ้ี ใน

สํานักงาน 

 มีการน่ังประจาํตําแหนง

ถูกตองตามผังหอง 

 

 

 

………../ 10 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......3........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......3........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

2. ประตู/หนาตาง และ

กระจก 

 

 อยูในสภาพดี ปลอดภัย 

ไมชํารุด 

 

 ไมมสีิ่งกีดขวางในการเปด

และปด ประตู หนาตางและ

กระจก 

 สะอาด ไมมฝีุน หยากไย 

และคราบสกปรก 

 มีปายบงช้ีลักษณะการ

เปดและการปด เชน ผลัก / 

ดึง / เลื่อน ท่ีประต ู

 ไมเปดประตู หนาตางท้ิง

ไวหลังเลิกงาน 
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หัวขอท่ีตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สรางนิสัย คะแนนท่ีได/

คะแนนเต็ม 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

3. โตะทํางาน ลิ้นชักและ

เกาอ้ี 

 บนโตะทํางานและเกาอ้ี 

ไมมสีิ่งของท่ีไมเก่ียวของกับ

การทํางานวางอยู ยกเวน แกว

นํ้า แกวกาแฟ 

 โตะทํางานและเกาอ้ีอยูใน

สภาพพรอมใชงาน ไมชํารุด 

ปลอดภัย 

 เอกสารท่ีวางบนโตะ

ทํางานมีการจัดวางอยางเปน

ระเบียบเรียบรอย  และมี

จํานวนไมมากจนเกินไป 

ยกเวน เอกสารจําเปนท่ีใช

ประจําหรือกําลังปฏิบัติงาน

อนุโลมใหวางขางโตะไดแต

ควรเปนระเบียบ 

 ในลิ้นชัก ไมมีของใช

สวนตัวปะปนกับเอกสาร 

อนุโลมใหมลีิ้นชักสวนตัวได

เพียง 1 ลิ้นชัก/โตะ 

 โตะทํางานและเกาอ้ี 

จัดตั้งเปนระเบียบเรียบรอย

สะดวกตอการเดินเขา – ออก 

 เปด-ปด ลิ้นชักไดสะดวก 

ไมมเีอกสารมากเกินไป  

 

 

 

 สะอาด ไมมฝีุน หยากไย 

และคราบสกปรก กรณบีนโตะ

ทํางานเปนกระจก กระจก

จะตองใสสะอาด 

 มีปายบงช้ีสถานะในลิ้นชัก 

 มีปายช่ือบุคลากรบนโตะ

หรือขางโตะ ปายช่ือควรมี

มาตรฐานเดียวกันท้ังหอง 

 

 เก็บเกาอ้ีและจัดวาง

เอกสารบนโตะใหเปนระเบียบ

อยางสม่ําเสมอหลังเลิกงาน 
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คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......4........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 
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หัวขอท่ีตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สรางนิสัย คะแนนท่ีได/

คะแนนเต็ม 

4. ระบบไฟฟา/

เครื่องปรับอากาศ/พัดลม

ดูดอากาศ/ตูควบคุมไฟฟา/

อุปกรณไฟฟา 

 

 

 

 

 อยูในสภาพไมชํารุด 

พรอมใชงาน 

 ไมมสีิ่งแปลกปลอมซุก

ซอนอยูในเครื่องปรับอากาศ/

พัดลมดดูอากาศ/ตูควบคมุ

ไฟฟา/อุปกรณไฟฟา 

 ไมมสีิ่งกีดขวางการทํางาน

ของระบบไฟฟา 

เครื่องปรับอากาศและพัดลม

ดูดอากาศ 

 มีวิธีใชงาน ระยะเวลาเปด 

– ปด เพ่ือใหงายตอการใชงาน 

 อุปกรณวางในตําแหนงท่ี

ใชงานงาย 

 จัดระบบสายไฟให

ปลอดภัยตอการใชงาน 

 ไมมหียากไยติดอยูบนแผง

ระบบไฟฟา/

เครื่องปรับอากาศ/พัดลมดดู

อากาศ/ตูควบคมุไฟฟา/

อุปกรณไฟฟา 

 ไมมีคราบสกปรก ใน

ระบบไฟฟา/

เครื่องปรับอากาศ/พัดลมดดู

อากาศ/ตูควบคมุไฟฟา/

อุปกรณไฟฟา 

 มแีผนการบํารุงรักษา 

 มีขอปฏิบัติในการใชงาน 

วิธีการใชงานเบ้ืองตน  

 ปดอุปกรณไฟฟาชวงพัก

กลางวันและหลังเลิกงานหรือ

มาตรการท่ีแตละพ้ืนท่ีกําหนด 

 ดําเนินการตามขอปฏิบัติ

ในการใชงาน 
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คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......4........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

5. คอมพิวเตอร เครื่องพิมพ

เอกสาร อุปกรณสํานักงาน

และอุปกรณตอพวง 

 อยูในสภาพพรอมใชงาน 

 ไมมีอุปกรณท่ีไมเก่ียวของ

วางอยูบนเครื่องคอมพิวเตอร 

อุปกรณตอพวงหรือ

เครื่องพิมพ 

 อุปกรณตอพวงและสาย

นําสัญญาณตาง ๆ มีการ

จัดเก็บอยางเปนระเบียบ ไม

เกะกะ 

 

 สะอาด ไมมฝีุน หยากไย 

และคราบสกปรก 

 มีขอปฏิบัติในการใชงาน

เครื่องคอมพิวเตอร  

เครื่องพิมพและอุปกรณ

สํานักงาน 

 

 ตั้งปดหนาจอคอมพิวเตอร

อัตโนมัติ ภายใน 10 นาที 

 ปดเครื่องคอมพิวเตอร

หรือเครื่องพิมพทุกครั้งหลัง

เลิกงาน 
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คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

6. เครื่องเขียน วัสด ุ  อยูในสภาพดี ไมชํารุด

และพรอมใชงาน 

 

 หยิบใชและจัดเก็บไดงาย 

สะดวกตอการใชงาน 

 จัดวางเปนระเบียบและ

แยกหมวดหมู 

 สะอาด ไมมฝีุน หยากไย 

และคราบสกปรก 

 มีปายบงช้ีท่ีจัดเก็บเครื่อง

เขียนและวัสดุ เชน มุมเครื่อง

เขียน/วัสดุ กรณีจัดเก็บในตู

ตองบงช้ีสถานะการเก็บวัสด ุ

 จัดเก็บเครื่องเขียน วัสดุ

หลังเลิกใชงานในตําแหนงท่ี

กําหนด 

 มีการเบิกจายวัสดเุปน

 

………../ 8 
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หัวขอท่ีตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สรางนิสัย คะแนนท่ีได/

คะแนนเต็ม 

 มีทะเบียนคุมวัสดุและการ

เบิกจายวัสด ุ

ปจจุบันตรงกับทะเบียนคุม

วัสด ุ

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

7. ตูเก็บเอกสารและตูเก็บ

อุปกรณ 

 อยูในสภาพดี ไมชํารุด 

 ผุกรอน สภาพพรอมใชงาน 

 มีเฉพาะเอกสารหรือ

อุปกรณท่ีกําหนดไว อยูภายใน

ตูเทาน้ัน ไมมีวัสดหุรือสิ่งของ

อ่ืนปะปนอยู 

 มีการทําดัชนีเพ่ือบอกช่ือ

ตูหรือปายบงช้ีปะเภทของตู 

 มีการจัดเก็บสิ่งของภายใน

ตูเปนหมวดหมู ชัดเจน เพ่ือ

สะดวกในการคนหา 

 มีดัชนีหรือปายช่ือบอก

สิ่งของภายในตูใหสอดคลอง

กับสิ่งของภายในตู  

 สะอาด ไมมฝีุน หยากไย 

และคราบสกปรก 

 มีดัชนีหรือปายบงช้ีตูเปน

มาตรฐานเดียวกันท้ังหองหรือ

ท้ังตู 

 นําเอกสารหรือแฟม

กลับมาจดัเก็บท่ีเดมิทุกครั้ง

หลังจากใชงานเสร็จ 
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คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......3........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

8. ถังขยะ  อยูในสภาพดี ไมชํารุด 

และไมมีขยะลนออกมาจากถัง 

 ไมวางถังขยะเกะกะกีด

ขวางการปฏิบัติงาน 

 มีการจัดทําปายบงช้ีจุด

วางถังขยะและมองเห็นไดงาย 

 มีจํานวนถังขยะเหมาะสม

กับพ้ืนท่ี และบริบทการ

ทํางาน  

 บริเวณรอบถังขยะ 

สะอาด ไมสงกลิ่นเหม็น 

 ถังขยะมีฝาปดเรียบรอย 

 มีปายหรือสัญลักษณ

แสดงตําแหนงท่ีวางถังขยะ  

 วางถังขยะเฉพาะตําแหนง

ท่ีกําหนดไว 

 หลังเลิกงานในแตละวัน 

จะตองไมมีขยะตกคางภายใน

ถัง 
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คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......3........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......2........คะแนน 
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หัวขอท่ีตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สรางนิสัย คะแนนท่ีได/

คะแนนเต็ม 

9. บอรดโครงสราง

หนวยงาน/บอรด

ประชาสมัพันธและบอรด

กิจกรรม 5ส+ 

 ขอมูลในบอรดเปน

ปจจุบัน  

 อยูในบริเวณท่ีเห็นได

ชัดเจน สะดวกในการรับขอมลู

ขาวสาร 

 สะอาด ไมมฝีุน หยากไย 

และคราบสกปรก 

 เอกสาร/ขอมูล

ประชาสมัพันธตองถูกตอง 

 ผูรับผดิชอบพ้ืนท่ีรับทราบ

และรับผิดชอบปรับปรุงขอมูล

ท่ีเปนปจจุบัน 

 

………../ 5 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได.................คะแนน 

คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

สรุปคะแนนท่ีได/ 

คะแนนเตม็  
............../ 17 ............../ 19 ............../ 13 ............../ 12 ............../ 13 ………../74 

คิดเปนรอยละ (%) รอยละ.......................... รอยละ.......................... รอยละ.......................... รอยละ.......................... รอยละ.......................... รอยละ............. 
 

 

ตอนท่ี 2 ประเมิน ส6 และ ส7 

คําช้ีแจง : กรุณาประเมินสถานะ มี หรือ ไมมี หากระบุวามี ใหทานระบุเหตุผลจากการตรวจพบ 

ส6 : สรางสรรค / นวัตกรรม “การสรางสรรค/นวัตกรรม/ปรับปรุงพัฒนางานจากแนวปฏิบัติเดิม/ลดตนทุน/มีแนวปฏิบัติท่ีดี” 

  ม ี(ระบุผลงานสรางสรรค/นวัตกรรมท่ีพบเจอ) 

 ไมม ี

(โปรดระบุ)…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ส7 : สิ่งแวดลอม / สวยงาม “ มีความลงตัว / ยึดหลัก 1A3R ” 

  ม ี(ระบุผลงานตามแนวคดิ 1A3R และสภาพแวดลอม ภูมิทัศนสวยงามท่ีพบเจอ) 

 ไมม ี

(โปรดระบุ)…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 

ขอดีท่ีคนพบ 

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................... ...............................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................... ............................................................................................................................................... 
 

ขอเสนอแนะท่ีควรปรับปรุง 

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ................................... 

  

 ลงช่ือ ............................................................................ กรรมการตรวจประเมิน 

                       ( ........................................................................... ) 

 
 


