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แบบฟอร์มตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ประเภท : ห้องพักอาจารย ์
                                         

 

ชื่อพ้ืนที่ตรวจ................................................................................................................. ชื่อหน่วยงาน .................................................................................................................................................................................. 

คร้ังท่ี :  1/.....................     2/.......................         วันที่ตรวจ : ................. / ................... /................... ผู้ตรวจประเมิน : ……………………………………………………………… 
ตอนที่ 1 ประเมิน 5ส. พ้ืนฐาน 
ค าชี้แจง : ให้แสดงเครื่องหมาย ใน  ที่ตรงกับการประเมินของท่าน 
 

หัวข้อที่ตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สร้างนิสัย คะแนนที่ได้/
คะแนนเต็ม 

1. สภาพห้องโดยรวม 
(พื้นที่ท างาน/ผนัง/เพดาน) 

 ไม่มสีิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้อง
กับการท างานวางอยู ่
 มีการแยกประเภทการจัด
วางของในพื้นที่เป็นหมวดหมู่ 
 ไม่มีของใช้ส่วนตัววาง
ปะปนอยู่ในพ้ืนท่ีการใช้งาน 

 พื้นที่และสภาพโดยรวม
ของห้องท างานอยู่ในสภาพท่ี
ไม่ก่อให้เกิดอันตราย 
 ไม่มสีิ่งกีดขวางในพื้นที่
ของห้องท างาน 

 ไม่มีเศษวสัดุ อาหาร น้ า 
ขยะตกหล่นอยู่ในพ้ืนท่ีท างาน 
 สะอาด ไม่มีหยากไย่ 
คราบฝุ่นและคราบสกปรก 
 ไม่มีร่องรอยการขีดเขียน
หรือคราบสกปรกบนฝาผนัง 

 มีผังห้องแสดงต าแหน่ง
การวางโต๊ะของบุคลากรใน
ส านักงาน 

 มีการนั่งประจ าต าแหน่ง
ถูกต้องตามผังห้อง 
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คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......3........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......3........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

2. ประตู/หน้าต่าง และ
กระจก 

 อยู่ในสภาพดี ปลอดภัย 
ไม่ช ารุด 
 

 ไม่มสีิ่งกีดขวางในการเปิด
และปิด ประตู หน้าต่างและ
กระจก 

 สะอาด ไม่มฝีุ่น หยากไย่ 
และคราบสกปรก 

 มีป้ายบ่งช้ีลักษณะการ
เปิดและการปดิ เช่น ผลัก / 
ดึง / เลื่อน ท่ีประต ู

 ไม่เปิดประตู หน้าต่างท้ิง
ไวห้ลังเลิกงาน 
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หัวข้อที่ตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สร้างนิสัย คะแนนที่ได้/
คะแนนเต็ม 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

3. โต๊ะท างาน ลิ้นชักและ
เก้าอี ้

 บนโต๊ะท างานและเก้าอ้ี 
ไม่มสีิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องกับ
การท างานวางอยู่ ยกเว้น แก้ว
น้ า แก้วกาแฟ 
 โต๊ะท างานและเก้าอ้ีอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน ไม่ช ารุด 
ปลอดภัย 
 เอกสารที่วางบนโตะ๊
ท างานมีการจัดวางอย่างเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  และมี
จ านวนไม่มากจนเกินไป 
ยกเว้น เอกสารจ าเป็นที่ใช้
ประจ าหรือก าลังปฏิบตัิงาน
อนุโลมให้วางข้างโตะ๊ได้แต่
ควรเป็นระเบียบ 
 ในลิ้นชัก ไม่มีของใช้
ส่วนตัวปะปนกับเอกสาร 
อนุโลมให้มลีิ้นชักส่วนตัวได้
เพียง 1 ลิ้นชัก/โต๊ะ 

 โต๊ะท างานและเก้าอ้ี 
จัดตั้งเป็นระเบียบเรียบร้อย
สะดวกต่อการเดินเข้า – ออก 
 เปิด-ปิด ลิ้นชักได้สะดวก 
ไม่มเีอกสารมากเกินไป  
 
 
 

 สะอาด ไม่มฝีุ่น หยากไย่ 
และคราบสกปรก กรณบีนโตะ๊
ท างานเป็นกระจก กระจก
จะต้องใสสะอาด 

 มีป้ายบ่งช้ีสถานะในลิ้นชัก 
 มีป้ายชื่อบุคลากรบนโตะ๊
หรือข้างโต๊ะ ป้ายชื่อควรมี
มาตรฐานเดียวกันทั้งห้อง 
 

 เก็บเก้าอี้และจัดวาง
เอกสารบนโต๊ะใหเ้ป็นระเบียบ
อย่างสม่ าเสมอหลังเลิกงาน 
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คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......4........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 
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หัวข้อที่ตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สร้างนิสัย คะแนนที่ได้/
คะแนนเต็ม 

4. ระบบไฟฟ้า/
เครื่องปรับอากาศ/พัดลม
ดูดอากาศ/ตู้ควบคุมไฟฟ้า/
อุปกรณ์ไฟฟ้า 
 
 
 
 

 อยู่ในสภาพไม่ช ารุด 
พร้อมใช้งาน 
 ไม่มสีิ่งแปลกปลอมซุก
ซ่อนอยู่ในตู้ควบคมุไฟฟ้าและ
อุปกรณ์ไฟฟ้า 

 ไม่มสีิ่งกีดขวางการท างาน
ของระบบไฟฟ้า 
เครื่องปรับอากาศและพัดลม
ดูดอากาศ 
 มวีิธีใช้งาน ระยะเวลาเปิด 
– ปิด เพื่อให้ง่ายต่อการใช้งาน 
 มีระบบไฟส่องสว่าง
เพียงพอ 
 จัดระบบสายไฟให้
ปลอดภัยต่อการใช้งาน 

 ไม่มีหยากไยต่ิดอยู่บนแผง
ไฟ 
 ไม่มีคราบสกปรก 
 

 มีแผนการบ ารุงรักษา
เครื่องปรับอากาศ 
 มีข้อปฏิบัติในการใช้งาน 
วิธีการใช้งานเบื้องต้นของ
เครื่องปรับอากาศ ตูค้วบคุม
ไฟฟ้า 
 

 ปิดเครื่องปรับอากาศช่วง
พักกลางวันและหลังเลิกงาน
หรือมาตรการที่แตล่ะพื้นท่ี
ก าหนด 
 ด าเนินการตามข้อปฏิบตัิ
ในการใช้งาน 
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คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......4........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

5. คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์
เอกสาร อุปกรณส์ านักงาน
และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 ไม่มีอุปกรณ์ที่ไม่เกี่ยวข้อง
วางอยู่บนเครื่องคอมพิวเตอร์ 
อุปกรณ์ต่อพวงหรือ
เครื่องพิมพ์ 

 อุปกรณ์ต่อพ่วงและสาย
น าสัญญาณต่างๆ มีการจัดเก็บ
อย่างเป็นระเบยีบ ไมเ่กะกะ 
 

 สะอาด ไม่มฝีุ่น หยากไย่ 
และคราบสกปรก 

 มีข้อปฏิบัติในการใช้งาน
เครื่องคอมพิวเตอร์  
เครื่องพิมพ์และอุปกรณ์
ส านักงาน 
 

 ตั้งปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์
อัตโนมัติ ภายใน 10 นาที 
 ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์
หรือเครื่องพิมพ์ทุกครั้งหลัง
เลิกงาน 
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คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

6. เครื่องเขียน วัสด ุ  อยูใ่นสภาพดี ไม่ช ารุด
และพร้อมใช้งาน 
 

 หยิบใช้และจัดเก็บได้ง่าย 
สะดวกต่อการใช้งาน 
 จัดวางเป็นระเบียบและ
แยกหมวดหมู ่

 สะอาด ไม่มฝีุ่น หยากไย่ 
และคราบสกปรก 

 มีป้ายบ่งช้ีที่จัดเก็บเครื่อง
เขียนและวสัดุ เช่น มุมเครื่อง
เขียน/วัสดุ กรณีจัดเก็บในตู้
ต้องบ่งช้ีสถานะการเก็บวัสด ุ

 จัดเก็บเครื่องเขียน วัสดุ
หลังเลิกใช้งานในต าแหน่งท่ี
ก าหนด 
 มีการเบิกจ่ายวัสดเุป็น
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หัวข้อที่ตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สร้างนิสัย คะแนนที่ได้/
คะแนนเต็ม 

 มีทะเบียนคุมวสัดุและการ
เบิกจ่ายวัสด ุ

ปัจจุบันตรงกับทะเบียนคุม
วัสด ุ

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

7. ตู้เก็บเอกสารและตู้เก็บ
อุปกรณ ์

 อยู่ในสภาพดี ไม่ช ารุด 
 ผุกร่อน สภาพพร้อมใช้งาน 
 มีเฉพาะเอกสารหรือ
อุปกรณ์ที่ก าหนดไว้ อยู่ภายใน
ตู้เท่าน้ัน ไมม่ีวัสดหุรือสิ่งของ
อื่นปะปนอยู ่

 มีการท าดัชนีเพื่อบอกช่ือ
ตู้หรือป้ายบ่งช้ีปะเภทของตู ้
 มีการจัดเก็บสิ่งของภายใน
ตู้เป็นหมวดหมู่ ชัดเจน เพื่อ
สะดวกในการค้นหา 
 มีดัชนีหรือป้ายช่ือบอก
สิ่งของภายในตู้ให้สอดคล้อง
กับสิ่งของภายในตู้  

 สะอาด ไม่มฝีุ่น หยากไย่ 
และคราบสกปรก 

 มีดัชนีหรือป้ายบ่งช้ีตู้เป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งห้องหรือ
ทั้งตู้ 

 น าเอกสารหรือแฟ้ม
กลับมาจดัเก็บท่ีเดมิทุกครั้ง
หลังจากใช้งานเสร็จ 
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คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......3........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

8. ถังขยะ  อยู่ในสภาพดี ไม่ช ารุด 
และไม่มีขยะล้นออกมาจากถัง 

 ไม่วางถังขยะเกะกะกดี
ขวางการปฏิบัติงาน 
 มีการจัดท าป้ายบ่งช้ีจุด
วางถังขยะและมองเห็นได้ง่าย 
 มีจ านวนถังขยะเหมาะสม
กับพ้ืนท่ี และบริบทการ
ท างาน  

 บริเวณรอบถังขยะ 
สะอาด ไม่ส่งกลิ่นเหม็น 
 ถังขยะมีฝาปิดเรียบร้อย 

 มีป้ายหรือสัญลักษณ์
แสดงต าแหน่งท่ีวางถังขยะ  

 วางถังขยะเฉพาะต าแหน่ง
ที่ก าหนดไว ้
 หลังเลิกงานในแตล่ะวัน 
จะต้องไมม่ีขยะตกค้างภายใน
ถัง 
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คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......3........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......2........คะแนน 
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หัวข้อที่ตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สร้างนิสัย คะแนนที่ได้/
คะแนนเต็ม 

9. บอร์ดโครงสร้าง
หน่วยงาน/บอร์ด
ประชาสมัพันธ์และบอร์ด
กิจกรรม 5ส+ 

 ข้อมูลในบอร์ดเป็น
ปัจจุบัน  

 อยู่ในบริเวณที่เห็นได้
ชัดเจน สะดวกในการรับข้อมลู
ข่าวสาร 

 สะอาด ไม่มฝีุ่น หยากไย่ 
และคราบสกปรก 

 เอกสาร/ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์ต้องถูกต้อง 

 ผู้รับผดิชอบพ้ืนท่ีรับทราบ
และรับผิดชอบปรับปรุงข้อมูล
ที่เป็นปัจจุบัน 

 
………../ 5 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

คะแนนท่ีได้.................คะแนน 
คะแนนเตม็.......1........คะแนน 

สรุปคะแนนท่ีได/้ 
คะแนนเตม็  

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

คิดเป็นร้อยละ (%) ร้อยละ.......................... ร้อยละ.......................... ร้อยละ.......................... ร้อยละ.......................... ร้อยละ.......................... ร้อยละ............. 
 
 

ตอนที่ 2 ประเมิน ส6 และ ส7 

ค าชี้แจง : กรุณาประเมินสถานะ มี หรือ ไม่มี หากระบุว่ามี ให้ท่านระบุเหตุผลจากการตรวจพบ 

ส6 : สร้างสรรค์ / นวัตกรรม “การสร้างสรรค์/นวัตกรรม/ปรับปรุงพัฒนางานจากแนวปฏิบัติเดิม/ลดต้นทุน/มีแนวปฏิบัติท่ีดี” 

  มี (ระบุผลงานสร้างสรรค/์นวัตกรรมที่พบเจอ) 
 ไม่ม ี

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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ส7 : สิ่งแวดล้อม / สวยงาม “ มีความลงตัว / ยึดหลัก 1A3R ” 
  มี (ระบุผลงานตามแนวคดิ 1A3R และสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์สวยงามที่พบเจอ) 
 ไม่ม ี

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

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

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

ข้อดีที่ค้นพบ 
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะที่ควรปรับปรุง 

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

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

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

  

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

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

 


