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ศูนยสิ่งแวดลอม มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนดสุิต 

แบบฟอรมสรุปผลการตรวจประเมินกอนทํากิจกรรม 5 ส  ประเภทสํานักงาน 

ปฏิบัติในเรื่องการสะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สรางนิสัย อยางตอเนื่อง 
 

ชื่อผูตรวจ .................................................... วันท่ีตรวจ ..............เดือน.........................พ.ศ.................. 

คําชี้แจง 

 0  หมายถึง เห็นดวย 
 1 หมายถึง ไมเห็นดวย 
 

ขอท่ี รายการประเมิน คะแนน หมายเหตุ 
สภาพหองสํานักงาน 

1 มีปายช่ือหองและตดิใหเห็นชัดเจน   
2 มีผังแสดงตําแหนงโตะทํางาน   
3 การจัดวางสิ่งของและโตะทํางานในหองลักษณะคลาย ๆ กันหรือ

เปนมาตรฐานเดยีวกัน 
  

4 พ้ืนทองสะอาด   
5 ฝาพนังสะอาด   
6 เพดานสะอาด   

โตะทํางาน/เกาอ้ี/ลิ้นชัก 
7 บริเวณพ้ืนท่ีบนโตะและรอบโตะสะอาด   
8 มีปายช่ือบงช้ีชัดเจนและมมีาตรฐานเดียวกัน   
9 จัดเก็บเปนระเบียบ แยกเปนหมวดหมู   
10 ไมมีของใชสวนตัววาปะปนกับของใชสํานักงาน   

อุปกรณสาํนักงานและเครื่องใชไฟฟา 
11 มีการจัดวางท่ีเหมาะสมและสะดวกในการใชงาน   
12 มีปายช่ือผูรับผิดชอบ   
13 มีปายบอกวิธีการใชงาน   
14 มีการบันทึกการใชงาน   
15 มีความสะอาดไดรบัการดูแลยางสม่ําเสมอ   
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ขอท่ี รายการประเมิน คะแนน หมายเหตุ 
16 มีแผนการบํารุงรักษาและดาํเนินการตามแผน   
17 อยูในสภาพปลอดภัยมีการจดัเก็บสายไฟท่ีเหมาะสม   
18 สภาพพรอมใชงาน ถาชํารุดมีปายบอกสถานะ   

ตูเก็บเอกสาร/วัสดุอุปกรณ 
19 มีปายช่ือผูรับผิดชอบ   
20 ตูสะอาดไมมีฝุน   
21 มีของวางบนหลังตู/ขางตูไมมากจนเกินไป   
22 มีการตดิปายดัชนีแสดงเอกสารหรอืวัสดุอุปกรณท่ีเก็บในตูบง

บอกชัดเจน 
  

23 มีการจัดเก็บเอกสารเปนระบบ/เปนหมวดหมูมีดัชนี   
24 มีการกําหนดรหสัเอกสารแตละแฟม   
25 เอกสารท่ีจดัเก็บตรงกับช่ือแฟมและจัดเรียงตามระบบการ

จัดเก็บเอกสาร 
  

26 ไมมีของอ่ืนปะปนอยูในตู   
27 สามารถบงช้ีวิธีการจัดเก็บเอกสารได   
28 เอกสารแบงเปนหมวดหมูชัดเจน มีเกณฑการแบงแยก   
29 การจัดเก็บเอกสารเปนระบบ เรียงตามวันท่ี/เรียงตามการใช

งาน 
  

30 สามารถคนหาเอกสารไดไมเกิน 1 นาที   
หอง/มุมกาแฟ 
31 มีปายช่ือหอง/มุมกาแฟ และปายช่ือผูรับผิดชอบ   
32 สะอาดไมมีกลิ่น ไมมีเศษอาหาร   
33 มีการจัดวางอุปกรณไฟฟาในจุดท่ีปลอดภัย   
34 มีมาตรฐานการใชหอง/มมุกาแฟ   

หองนํ้า 
35 มีปายบอกทาง,ปายบงช้ีหองนํ้าหญิง/ชาย และปายช่ือ

ผูรับผิดชอบ 
  

36 มีมาตรฐานการใชหองนํ้า   
37 สะอาดไมมีกลิ่น พองหองนํ้าแหง ไมมีคราบสกปรก   
38 อุปกรณอยูในสภาพเรยีบรอยพรอมใชงาน   

หองประชุม 
39 มีปายช่ือหองประชุม และปายช่ือผูรับผิดชอบ   
40 มีระเบียบการใชหองประชุม   
41 มีตารางการใชหองประชุม   
42 มีความสะอาดและพรอมท่ีจะใชงานไดตลอดเวลา   

 

สรุปผลคะแนนท่ีได.......................... คะแนน คะแนนเต็ม................................ คะแนน 


