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แบบฟอรมตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ประเภท : สํานักงาน 
 

 

ชื่อพ้ืนท่ีตรวจ................................................................................................................. ชื่อหนวยงาน .................................................................................................................................................................................. 

คร้ังท่ี :  1/.....................     2/.......................         วันท่ีตรวจ : ................. / ................... /................... ผูตรวจประเมิน : ……………………………………………………………… 

ตอนท่ี 1 ประเมิน 5ส. พ้ืนฐาน 

คําชี้แจง : ใหแสดงเครื่องหมาย ใน  ท่ีตรงกับการประเมินของทาน 
 

หัวขอท่ีตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สรางนิสัย คะแนนท่ีได/

คะแนนเต็ม 

1. สภาพหองโดยรวม 

(พ้ืนท่ีทํางาน/ผนัง/เพดาน) 

 ไมมสีิ่งของท่ีไมเก่ียวของ

กับการทํางานวางอยู 

 มีการแยกประเภทการจัด

วางของในพ้ืนท่ีเปนหมวดหมู 

 ไมมขีองใชสวนตัววาง

ปะปนอยูในพ้ืนท่ีการใชงาน 

 พ้ืนท่ีและสภาพโดยรวม

ของหองทํางานอยูในสภาพท่ี

ไมกอใหเกิดอันตราย 

 ไมมสีิ่งกีดขวางในพ้ืนท่ี

ของหองทํางาน 

 ไมมีเศษวัสด ุอาหาร นํ้า 

ขยะตกหลนอยูในพ้ืนท่ีทํางาน 

 สะอาด ไมมีหยากไย 

คราบฝุนและคราบสกปรก 

 ไมมีรองรอยการขีดเขียน

หรือคราบสกปรกบนฝาผนัง 

 มผีังหองแสดงตําแหนง

การวางโตะ ตู เกาอ้ี ใน

สํานักงาน 

 มีการน่ังประจาํตําแหนง

ถูกตองตามผังหอง 
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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/หนาตาง และ

กระจก 

 

 อยูในสภาพดี ปลอดภัย 

ไมชํารุด 

 

 ไมมสีิ่งกีดขวางในการเปด

และปด ประตู หนาตางและ

กระจก 

 สะอาด ไมมฝีุน หยากไย 

และคราบสกปรก 

 มีปายบงช้ีลักษณะการ

เปดและการปด เชน ผลัก / 

ดึง / เลื่อน ท่ีประต ู

 ไมเปดประตู หนาตางท้ิง

ไวหลังเลิกงาน 
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หัวขอท่ีตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สรางนิสัย 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. โตะทํางาน ลิ้นชักและ

เกาอ้ี 

 บนโตะทํางานและเกาอ้ี 

ไมมสีิ่งของท่ีไมเก่ียวของกับ

การทํางานวางอยู ยกเวน แกว

นํ้า แกวกาแฟ 

 โตะทํางานและเกาอ้ีอยูใน

สภาพพรอมใชงาน ไมชํารุด 

ปลอดภัย 

 เอกสารท่ีวางบนโตะ

ทํางานมีการจัดวางอยางเปน

ระเบียบเรียบรอย  และมี

จํานวนไมมากจนเกินไป 

ยกเวน เอกสารจําเปนท่ีใช

ประจําหรือกําลังปฏิบัติงาน

อนุโลมใหวางขางโตะไดแต

ควรเปนระเบียบ 

 ในลิ้นชัก ไมมีของใช

สวนตัวปะปนกับเอกสาร 

อนุโลมใหมลีิ้นชักสวนตัวได

เพียง 1 ลิ้นชัก/โตะ 

 โตะทํางานและเกาอ้ี 

จัดตั้งเปนระเบียบเรียบรอย

สะดวกตอการเดินเขา – ออก 

 เปด-ปด ลิ้นชักไดสะดวก 

ไมมเีอกสารมากเกินไป  

 

 

 

 สะอาด ไมมฝีุน หยากไย 

และคราบสกปรก กรณบีนโตะ

ทํางานเปนกระจก กระจก

จะตองใสสะอาด 

 มีปายบงช้ีสถานะในลิ้นชัก 

 มีปายช่ือบุคลากรบนโตะ

หรือขางโตะ ปายช่ือควรมี

มาตรฐานเดียวกันท้ังหอง 

 

 เก็บเกาอ้ีและจัดวาง

เอกสารบนโตะใหเปนระเบียบ

อยางสม่ําเสมอหลังเลิกงาน 
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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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หัวขอท่ีตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สรางนิสัย คะแนนท่ีได/

คะแนนเต็ม 

4. ระบบไฟฟา/

เครื่องปรับอากาศ/พัดลม

ดูดอากาศ/ตูควบคุมไฟฟา/

อุปกรณไฟฟา 

 

 

 

 

 อยูในสภาพไมชํารุด 

พรอมใชงาน 

 ไมมสีิ่งแปลกปลอมซุก

ซอนอยูในเครื่องปรับอากาศ/

พัดลมดดูอากาศ/ตูควบคมุ

ไฟฟา/อุปกรณไฟฟา 

 ไมมสีิ่งกีดขวางการทํางาน

ของระบบไฟฟา 

เครื่องปรับอากาศและพัดลม

ดูดอากาศ 

 มีวิธีใชงาน ระยะเวลาเปด 

– ปด เพ่ือใหงายตอการใชงาน 

 อุปกรณวางในตําแหนงท่ี

ใชงานงาย 

 จัดระบบสายไฟให

ปลอดภัยตอการใชงาน 

 ไมมหียากไยติดอยูบนแผง

ระบบไฟฟา/

เครื่องปรับอากาศ/พัดลมดดู

อากาศ/ตูควบคมุไฟฟา/

อุปกรณไฟฟา 

 ไมมีคราบสกปรก ใน

ระบบไฟฟา/

เครื่องปรับอากาศ/พัดลมดดู

อากาศ/ตูควบคมุไฟฟา/

อุปกรณไฟฟา 

 มแีผนการบํารุงรักษา 

 มีขอปฏิบัติในการใชงาน 

วิธีการใชงานเบ้ืองตน  

 ปดอุปกรณไฟฟาชวงพัก

กลางวันและหลังเลิกงานหรือ

มาตรการท่ีแตละพ้ืนท่ีกําหนด 

 ดําเนินการตามขอปฏิบัติ

ในการใชงาน 
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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 อุปกรณสํานักงาน

และอุปกรณตอพวง 

 อยูในสภาพพรอมใชงาน 

 ไมมีอุปกรณท่ีไมเก่ียวของ

วางอยูบนเครื่องคอมพิวเตอร 

อุปกรณตอพวงหรือ

เครื่องพิมพ 

 อุปกรณตอพวงและสาย

นําสัญญาณตาง ๆ มีการ

จัดเก็บอยางเปนระเบียบ ไม

เกะกะ 

 

 สะอาด ไมมฝีุน หยากไย 

และคราบสกปรก 

 มีขอปฏิบัติในการใชงาน

เครื่องคอมพิวเตอร  

เครื่องพิมพและอุปกรณ

สํานักงาน 

 

 ตั้งปดหนาจอคอมพิวเตอร

อัตโนมัติ ภายใน 10 นาที 

 ปดเครื่องคอมพิวเตอร

หรือเครื่องพิมพทุกครั้งหลัง

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 ุ  อยูในสภาพดี ไมชํารุด

และพรอมใชงาน 

 

 หยิบใชและจัดเก็บไดงาย 

สะดวกตอการใชงาน 

 จัดวางเปนระเบียบและ

แยกหมวดหมู 

 สะอาด ไมมฝีุน หยากไย 

และคราบสกปรก 

 มีปายบงช้ีท่ีจัดเก็บเครื่อง

เขียนและวัสดุ เชน มุมเครื่อง

เขียน/วัสดุ กรณีจัดเก็บในตู

ตองบงช้ีสถานะการเก็บวัสด ุ

 จัดเก็บเครื่องเขียน วัสดุ

หลังเลิกใชงานในตําแหนงท่ี

กําหนด 

 มีการเบิกจายวัสดเุปน

 

………../ 8 
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หัวขอท่ีตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สรางนิสัย คะแนนท่ีได/

คะแนนเต็ม 

 มีทะเบียนคุมวัสดุและการ

เบิกจายวัสด ุ

ปจจุบันตรงกับทะเบียนคุม

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. ตูเก็บเอกสารและตูเก็บ

อุปกรณ 

 อยูในสภาพดี ไมชํารุด 

 ผุกรอน สภาพพรอมใชงาน 

 มีเฉพาะเอกสารหรือ

อุปกรณท่ีกําหนดไว อยูภายใน

ตูเทาน้ัน ไมมีวัสดหุรือสิ่งของ

อ่ืนปะปนอยู 

 มีการทําดัชนีเพ่ือบอกช่ือ

ตูหรือปายบงช้ีปะเภทของตู 

 มีการจัดเก็บสิ่งของภายใน

ตูเปนหมวดหมู ชัดเจน เพ่ือ

สะดวกในการคนหา 

 มีดัชนีหรือปายช่ือบอก

สิ่งของภายในตูใหสอดคลอง

กับสิ่งของภายในตู  

 สะอาด ไมมฝีุน หยากไย 

และคราบสกปรก 

 มีดัชนีหรือปายบงช้ีตูเปน

มาตรฐานเดียวกันท้ังหองหรือ

ท้ังตู 

 นําเอกสารหรือแฟม

กลับมาจดัเก็บท่ีเดมิทุกครั้ง

หลังจากใชงานเสร็จ 
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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  อยูในสภาพดี ไมชํารุด 

และไมมีขยะลนออกมาจากถัง 

 ไมวางถังขยะเกะกะกีด

ขวางการปฏิบัติงาน 

 มีการจัดทําปายบงช้ีจุด

วางถังขยะและมองเห็นไดงาย 

 มีจํานวนถังขยะเหมาะสม

กับพ้ืนท่ี และบริบทการ

ทํางาน  

 บริเวณรอบถังขยะ 

สะอาด ไมสงกลิ่นเหม็น 

 ถังขยะมีฝาปดเรียบรอย 

 มีปายหรือสัญลักษณ

แสดงตําแหนงท่ีวางถังขยะ  

 วางถังขยะเฉพาะตําแหนง

ท่ีกําหนดไว 

 หลังเลิกงานในแตละวัน 

จะตองไมมีขยะตกคางภายใน

ถัง 

 

………../ 9 

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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หัวขอท่ีตรวจ สะสาง สะดวก สะอาด สุขลกัษณะ สรางนิสัย คะแนนท่ีได/

คะแนนเต็ม 

9. บอรดโครงสราง

หนวยงาน/บอรด

ประชาสมัพันธและบอรด

กิจกรรม 5ส+ 

 ขอมูลในบอรดเปน

ปจจุบัน  

 อยูในบริเวณท่ีเห็นได

ชัดเจน สะดวกในการรับขอมลู

ขาวสาร 

 สะอาด ไมมฝีุน หยากไย 

และคราบสกปรก 

 เอกสาร/ขอมูล

ประชาสมัพันธตองถูกตอง 

 ผูรับผดิชอบพ้ืนท่ีรับทราบ

และรับผิดชอบปรับปรุงขอมูล

ท่ีเปนปจจุบัน 

 

………../ 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 

คิดเปนรอยละ (%) รอยละ.......................... รอยละ.......................... รอยละ.......................... รอยละ.......................... รอยละ.......................... รอยละ............. 
 

 

ตอนท่ี 2 ประเมิน ส6 และ ส7 

คําช้ีแจง : กรุณาประเมินสถานะ มี หรือ ไมมี หากระบุวามี ใหทานระบุเหตุผลจากการตรวจพบ 

ส6 : สรางสรรค / นวัตกรรม “การสรางสรรค/นวัตกรรม/ปรับปรุงพัฒนางานจากแนวปฏิบัติเดิม/ลดตนทุน/มีแนวปฏิบัติท่ีดี” 

  ม ี(ระบุผลงานสรางสรรค/นวัตกรรมท่ีพบเจอ) 

 ไมม ี

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

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

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

 

 

 



           มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

6/6 
 

ส7 : สิ่งแวดลอม / สวยงาม “ มีความลงตัว / ยึดหลัก 1A3R ” 

  ม ี(ระบุผลงานตามแนวคดิ 1A3R และสภาพแวดลอม ภูมิทัศนสวยงามท่ีพบเจอ) 

 ไมม ี

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

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

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

 

ขอดีท่ีคนพบ 

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

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

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

ขอเสนอแนะท่ีควรปรับปรุง 

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

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

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

  

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

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

 
 


