
หมายเหตุ
5 4 3 2 1

1. บนโต๊ะท างานจัดวางวัสดุอุปกรณ์ตามมาตรฐานที่ก าหนดและไม่มีของใช้ส่วนตัวปะปน
อยูก่ับเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ 5 4 3 2 1

2. ล้ินชักโต๊ะท างานมีการแยกชั้นอุปกรณ์ส านักงาน และของใช้ส่วนตัว 5 4 3 2 1
3. ไม่มีเอกสารหรือรูปภาพอยูใ่ต้กระจกบนโต๊ะท างาน 5 4 3 2 1
4. เก้าอีต้้องจัดเก็บเข้าที่ใหเ้รียบร้อย หลังเลิกใช้งาน 5 4 3 2 1
5. ไม่มีคราบฝุ่น คราบสกปรก บนโต๊ะและเก้าอีท้ างาน 5 4 3 2 1

2. ชั้นหรือตู้เก็บเอกสาร 1. มีปา้ยชื่อแยกประเภทของที่เก็บ (ยกเว้นเอกสารกลุ่มพเิศษ) 5 4 3 2 1
ชั้นหรือตู้หนังสือ 2. จัดเก็บเปน็หมวดหมู่ สะดวกในการหยิบใช้ 5 4 3 2 1

3. บนหลังตู้และชั้นสะอาดเปน็ระเบยีบเรียบร้อย 5 4 3 2 1
1. ติดต้ังในต าแหน่งที่เหมาะสม 5 4 3 2 1
2. เปน็เร่ืองที่ทนัสมัย ตรงกับช่วงเวลานั้นๆ และไม่มีเอกสารเก่า
ที่หมดช่วงการด าเนินการแล้วติดอยู ่(ติดได้ไม่เกิน 3 วันท าการหลังเสร็จส้ินงาน)

3. ติดประกาศใหอ้ยูใ่นแนวเดียวกันอย่างเปน็ระเบยีบ 5 4 3 2 1
1. ไม่มีเอกสาร ส่ิงของ ที่ไม่เกีย่วข้องกับการใช้งานปะปนอยูก่ับชุดคอมพวิเตอร์ 5 4 3 2 1

2. มีการจัดวางชุดคอมพวิเตอร์ไว้ในต าแหน่งที่ก าหนด และปลอดภยัต่อการใช้งาน 5 4 3 2 1

3. มอนิเตอร์ ซีพยีู เคร่ืองพมิพ ์รวมทั้งมัลติฟงัชั่น และอุปกรณ์ต่อพว่งอืน่ๆ พร้อมใช้งาน
ตลอดเวลาไม่มีฝุ่นละออง และฝุ่นกระดาษ 5 4 3 2 1

4. ตัวเคร่ืองทั้งด้านนอกและด้านใน ไม่มีฝุ่นละออง ฝุ่นกระดาษ  และคราบหมึกค้างอยู่ 5 4 3 2 1

5. มีการจัดเตรียมของใช้ส ารอง เช่น กระดาษ ผงหมึกส ารองใหพ้ร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 5 4 3 2 1

5. อุปกรณ์ 1. สายไฟฟา้ สายโทรศัพท ์อยูใ่นสภาพเรียบร้อย และปลอดภยัต่อการใช้งาน 5 4 3 2 1
เคร่ืองใช้ไฟฟา้ 2. มีการใช้อุปกรณ์ และจัดเก็บอุปกรณ์อย่างปลอดภยั 5 4 3 2 1

3. อุปกรณ์ต่างๆ สะอาด อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 5 4 3 2 1
4. มีปา้ยชื่อแสดงผู้รับผิดชอบ รวมทั้งวิธีใช้ 5 4 3 2 1
1. ลบและท าความสะอาดใหเ้รียบร้อยหลังเลิกการใช้งานแล้ว 5 4 3 2 1
2. มีปากกา หรือแปรงลบกระดานที่พร้อมใช้งาน 5 4 3 2 1
3. ข้อมูลที่มีอยูบ่นกระดานต้องเปน็ปจัจุบนั 5 4 3 2 1
1. มีความสะอาด ไม่มีคราบฝุ่นละออง 5 4 3 2 1
2. หากมีส่ิงของแขวนหอ้ยหรือสต๊ิกเกอร์ ต้องจัดวางอย่างเปน็ระเบยีบเรียบร้อย
สะดวกและปลอดภยั

   แบบประเมิน 5 ส     ตนเองประเมิน กรรมการประเมิน

กลุม่ที่ 1 ประเภท ส านักงาน คลังวสัดุ ของหน่วยงาน

หน่วยงาน / ภาควชิา...................................................................................

พื้นที่ในหน่วยงานต่ ากว่า 100 ตารางเมตร พื้นที่ในหน่วยงานมากกว่า 100 ตารางเมตร (ใหค่้าสัมประสิทธิ ์X 1.25)
 เกณฑ์การใหค้ะแนน   คะแนน 5 = เปน็ไปตามมาตฐานมากกว่า  90 %   ของพื้นที่

 คะแนน 3 = เปน็ไปตามมาตรฐาน 51-70 %  ของพื้นที่
 คะแนน 2 = เปน็ไปตามมาตรฐาน 31-50 %  ของพื้นที่
 คะแนน 1 = เปน็ไปตามมาตรฐานน้อยกว่า 31 %  ของพื้นที่

ประเภท/ หมวดรายการ รายการ
คะแนน

1. โต๊ะท างาน

3. บอร์ดประชาสัมพนัธ์
หรือบอร์ดวิชาการและ
บอร์ดอืน่ๆ 5 4 3

 คะแนน 4 = เปน็ไปตามมาตรฐาน 71-90 %   ของพื้นที่

2

6. กระดานไวทบ์อร์ด

4. ชุดเคร่ืองคอมพวิเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพว่ง

7. ในหอ้งส านักงาน ผนัง
ทางเดิน และพื้นที่ว่าง
และหอ้งเก็บของ

1

5 4 3 2 1



หมายเหตุ
5 4 3 2 1

ประเภท/ หมวดรายการ รายการ
คะแนน

1. วางในที่เหมาะสมเพื่อสะดวกในการใช้ 5 4 3 2 1

2. มีการแยกขยะตามมาตรฐานของคณะฯ 5 4 3 2 1
9. พื้นที่ส่วนกลางพื้นที่ 1. ทางเดิน สะอาด ไม่มีส่ิงกีดขวาง เส่ียงต่อการเกิดอุบติัเหตุ 5 4 3 2 1
ภายนอกส านักงาน 2. หากมีกระถางต้นไม้วางไว้ตามขอบระเบยีง ต้องดูเรียบร้อย สะอาด   และปลอดภยั 5 4 3 2 1

10. วัสดุ ครุภณัฑ์และ  1. มีการจัดท าทะเบยีนวัสดุ และผลิตภณัฑ์ 5 4 3 2 1
     งานบา้น 2. จัดเก็บเปน็หมวดหมู่อย่างมีระบบ 5 4 3 2 1
    3. มีปา้ยบอกวัสดุที่จัดเก็บตามที่จัดเก็บอย่างชัดเจน 5 4 3 2 1

4. แยกเก็บ วัสดุ และผลิตภณัฑ์ที่หมดอายุการใช้งาน เพื่อการตรวจสอบ 5 4 3 2 1
5. แยกเก็บวัสดุอันตรายใหเ้ปน็สัดส่วนและมีปา้ยบอกชัดเจน 5 4 3 2 1
1. วางหรือติดต้ังใหม้องเหน็ชัดเจน และอยูใ่นต าแหน่งที่เหมาะสม 5 4 3 2 1
2. ไม่มีฝุ่นละอองและคราบสกปรก 5 4 3 2 1
3. จุดที่ต้ัง มีปา้ยข้อความแสดงวิธีการใช้อย่างชัดเจน 5 4 3 2 1
4. มีปา้ยชื่อเจ้าหน้าที่ ของหน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบ 5 4 3 2 1
5. มีใบบนัทกึการตรวจสอบอุปกรณ์ดับเพลิงแจ้งไว้ชัดเจนและเปน็ปจัจุบนั 5 4 3 2 1
1. มีการแจ้งการประชุมไว้ในที่เหมาะสม 5 4 3 2 1
2. อุปกรณ์เคร่ืองใช้มีความสะอาดและอยูใ่นสภาพพร้อมใช้งานทกุชิ้น 5 4 3 2 1
3. มีการจัดวางอุปกรณ์ส่ิงของอย่างเปน็ระเบยีบ 5 4 3 2 1
4. มีปา้ยเตือนใหป้ดิอุปกรณ์ไฟฟา้ทกุชนิดหลังเลิกใช้ 5 4 3 2 1
5. กระดานด าหรือไวทบ์อร์ดมีการท าความสะอาดหลังการใช้ทกุคร้ัง 5 4 3 2 1

13. หอ้งเรียน หอ้งปฏบิติั 1. ต้องท าความสะอาดสม่ าเสมอ อุปกรณ์การสอนควรมีการท าความสะอาด 
การคอมพวิเตอร์ มีวิธีการใช้อุปกรณ์ และพร้อมใช้งาน

2. กระดานด าหรือไวทบ์อร์ดมีการท าความสะอาดหลังการใช้ทกุคร้ัง 5 4 3 2 1
3. ติดข้อปฏบิติัในการใช้หอ้งเรียนในที่ที่เหน็ชัดเจน เช่น หา้มน าอาหารเข้าหอ้งเรียนหรือ
 หอ้งปฏบิติัการคอมพวิเตอร์ ปดิอุปกรณ์ไฟฟา้ทกุชนิด หลังการใช้งาน 5 4 3 2 1

14. หอ้งท างาน 1. ติดปา้ยระบชุื่อหน้าหอ้ง เช่น หอ้งอเนกประสงค์ เปน็ต้น 5 4 3 2 1
หอ้งเก็บของ 2. ประตูทางเข้าออกหลักของส านักงาน ติดปา้ยบอกวิธี เปดิ-ปดิ ประตู เช่น ผลัก  ดึง

เล่ือน 5 4 3 2 1

3. สะอาดและวางของเปน็ระเบยีบ 5 4 3 2 1
 15. หอ้งโสตฯ 1. มีปา้ยบอกชื่อหอ้ง มีตารางการใช้หอ้งติดไว้หน้าหอ้ง มีปา้ยบอกสภาพการใช้หอ้งเช่น 

ว่างหรือไม่ว่าง 5 4 3 2 1

(เฉพาะหน่วยโสตฯ) 2. มีสมุดบนัทกึการจองเวลาใช้หอ้ง 5 4 3 2 1
3. ถ้ามีระเบยีบการถอดรองเทา้ ต้องมีชั้นวางหรือพื้นที่ใหว้าง โดยก าหนดพื้นที่สีที่

 เด่นชัดถ้าไม่มีระเบยีบการถอดรองเทา้ต้องมีพรมเช็ดเทา้หน้าหอ้ง
4. กระดานและอุปกรณ์สะอาดพร้อมใช้งาน จัดวางเคร่ืองโสตฯต่างๆ  ไว้ในที่ที่เหมาะสม
 ปลอดภยั และพร้อมใช้งาน 5 4 3 2 1

5. รักษาความสะอาดของพื้น กระจก ม่าน ฝาผนัง โต๊ะ เก้าอี ้ตู้ ชั้นวาง  และอุปกรณ์
ต่างๆ อยูเ่สมอ 5 4 3 2 1

6. มีปา้ยเตือนปดิสวิตช์ไฟของอุปกรณ์ไฟฟา้ และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ทกุชนิดหลังการ
ใช้งาน 5 4 3 2 1

7. ติดต้ังสายไฟอย่างเปน็ระบบ เพื่อความปลอดภยั 5 4 3 2 1
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8. ถังขยะ

5 4 3 2 1

11. ถังดับเพลิง 

12. หอ้งประชุม (ถ้าม)ี

5 4 3 1



หมายเหตุ
5 4 3 2 1

ประเภท/ หมวดรายการ รายการ
คะแนน

8. มีบนัทกึการส ารวจอุปกรณ์ในหอ้งและจัดการแก้ไข ซ่อมแซมทนัท ี หรือแจ้งผู้รับ
 ผิดชอบทราบเมื่อพบวัสดุอุปกรณ์ช ารุด

5 4 3 2 1

1. จัดหนังสืออย่างเปน็หมวดหมู่ชัดเจน เปน็ระเบยีบตามหลักเกณฑ์จัดการหอ้งสมุด 5 4 3 2 1

2. มีการแยกประเภทของหนังสือ 5 4 3 2 1
3. โต๊ะ เก้าอี ้ส าหรับนั่งอ่านหนังสือจัดวางของอย่างเปน็ระเบยีบ 5 4 3 2 1
4. เคาน์เตอร์ ยืม - คืน หนังสือต้องสะอาด บนเคาน์เตอร์จัดวางเปน็ระเบยีบ 5 4 3 2 1
5. ใต้เคาน์เตอร์ไม่มีส่ิงของใดๆ ที่ไม่เกีย่วข้อง 5 4 3 2 1

   รวมคะแนน
คะแนนรวมทั้งสิ้น

จ านวนข้อที่ถูกประเมิน
คะแนนเฉลี่ย

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

      แผนการพัฒนาในปตี่อไป
.......................................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................................................

(ลงนามผู้ประเมิน) ...........................................................
         (...........................................................)
ต าแหน่ง ...........................................................

      วันที่........เดือน....................พ.ศ........

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

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

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

     การวิเคราะห ์/ การแก้ไข / ข้อเสนอแนะ
.......................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................................
    สิ่งที่ได้ปรับปรุงแล้วหลังการตรวจครัง้ก่อน

16. หอ้งสมุด (ถ้าม)ี

    
  


