
 

 

 สถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน เสริมสร้างคุณภาพชีวิตและความสุขของคนท างาน 
(Healthy Workplace Happy for Life) 

 

เกณฑ์การประเมิน 5 ส    

ชื่อหน่วยงาน ............................................................................................................................. ...............................  
ผู้ประเมิน (นาย/นาง/นางสาว)....................................................................... ........................................................... 
ต าแหน่ง ..........................................................................เบอร์โทรศัพท์ ............................. ...................................... 
วันที่ประเมิน ............................................................................................................................................... ............... 
ค าชี้แจง โปรดเติมเครื่องหมายในช่องผลการประเมินดังนี้ 

มีการด าเนินการ  เติมหมายเลข 1  
ไม่มีการด าเนินงาน เติมหมายเลข 0 (รวมคะแนนทั้งหมดพร้อมให้ข้อเสนอแนะและภาพประกอบ) 

 

ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา  เกณฑ์ตัดคะแนน 
1. ป้ายและ
บอร์ด
ประชาสัมพันธ์
ต่างๆ 
(รวม 4 คะแนน) 

1.1 มีป้ายการระบุกลุ่มงาน/ผังโครงสร้างองค์กร เพื่อสะดวกใน
การติดต่อราชการ 

 ในแต่ละข้อย่อย หากพบ
จุดบกพร่องต้ังแต่ 3 จุดขึน้
ไป ให้ 0 คะแนน 1.2 มีป้าย/สญัลักษณ์บ่งช้ี/ป้ายความปลอดภัย ตามความจ าเป็น

ในบริเวณที่มีความเสี่ยงหรืออันตราย เช่น ป้ายระวังศีรษะ 
ระวังอันตรายไฟฟ้าแรงสูง ระวังวัตถุไวไฟ ระวังลื่น เป็นต้น 

 

1.3 บอร์ดประชาสมัพันธ์อยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม ติดประกาศ
อย่างเป็นระเบยีบ สะอาด สวยงาม 

 

1.4 ข้อมูลข่าวสารที่ประชาสัมพันธ์มีความทันสมยัอยู่เสมอ  
2. โต๊ะท างาน
หรือพ้ืนที่
บริเวณโต๊ะ
ท างาน   
(รวมบริเวณ
โต๊ะ
คอมพิวเตอร์) 
(รวม 13 คะแนน) 

2.1 ป้ายช่ือประจ าโตะ๊ (ช่ือ ต าแหน่ง รูปถ่าย) (ติดไว้ในต าแหน่ง
ที่มองเห็นได้ง่าย โดยมรีูปแบบและขนาดป้ายเป็นแบบ
เดียวกันในหน่วยงาน) 

  

2.2 บนโต๊ะท างานสะอาด มีเฉพาะเอกสารและอุปกรณ์ที่จ าเป็น 
(ปากกา ดินสอ ยางลบ) ตามความเหมาะสมหรือเกีย่วข้องกับ
การปฏิบัติงาน และจดัวางอย่างเปน็ระเบียบ 

 

2.3 มีการจัดวางสิ่งของบริเวณพื้นที่ท างาน ดังนี้ 
 บนโต๊ะท างานไม่วางอาหาร ยกเวน้ เครื่องดื่ม ไม่เกิน 1 

แก้ว/ขวด  
 ใต้โต๊ะท างานไม่วางเอกสารหรือสิง่ของใด ๆ ยกเว้น 

รองเท้าไม่เกิน 1 คู่  

 

2.4 ของใช้ส่วนตัว มีป้ายระบคุ าวา่ “ของใช้ส่วนตัว” ที่ลิ้นชัก มี
รูปแบบเดยีวกัน ก าหนดเพียง 1 ลิน้ชักท่ีสามารถเก็บของใช้
ส่วนตัวได ้กรณีไมม่ีลิ้นชัก สามารถจัดหาตู้เก็บของใช้ส่วนตัว
ได้ไม่เกิน 1 ตู ้

  

2.5 อุปกรณ์ส านักงาน กรณีเป็นลิน้ชักติดป้ายระบุค าว่า 
“อุปกรณ์ส านักงาน” และเป็นรูปแบบเดียวกัน อุปกรณ์
ส านักงานมีปรมิาณเหมาะสม จัดเก็บเรียบร้อย พร้อมใช้ 
กรณีมีถาด/ช้ันเอกสาร/ตะแกรง 3 ช้ัน มีได้ไม่เกินโต๊ะละ 2 
ช้ิน 

  

2.6 วัสดุ อุปกรณ์บนโต๊ะคอมพิวเตอร์ จัดวางอย่างเป็นระเบียบ 
และค านึงถึงความปลอดภัย สายไฟ ปลั๊กไฟ สวิตซไ์ฟ สาย
คอมพิวเตอร์อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย ไม่ช ารดุ

  



 

 

ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา  เกณฑ์ตัดคะแนน 
เสียหาย 

 
2.7 ไม่น าอาหารและเครื่องดื่มมารับประทานในบริเวณพื้นท่ีของ

โต๊ะคอมพิวเตอร ์
  

2.8 ไม่ติดสติ๊กเกอร์หรือกระดาษอ่ืนๆ ท่ีไม่จ าเป็นและไม่
เกี่ยวข้องกับการรับประกัน บนเครื่องคอมพิวเตอร์หรือ
เครื่องพิมพ์ 

  

2.9 ไมพาดสิ่งของไวที่เกาอี ้   
2.10 มีเบาะรองนั่ง/พิงไดไมเกิน 1 ช้ิน    
2.11 มีการจดัเก็บเกาอี้ใหเรียบรอยหลังเลิกงาน   
2.12 มีการท าความสะอาดโทรศัพท์อย่างสม่ าเสมอ และจัดวาง

อย่างเป็นระเบยีบ 
  

2.13 หลังเลิกงานควรจัดเก็บเอกสารและอุปกรณ์บนโตะ๊ท างาน
ให้เป็นระเบยีบ 

  

3. อุปกรณ์
ส านักงาน 
(รวม 4 คะแนน) 

3.1 สภาพอุปกรณ/์ เครื่องมือ/ เครื่องใช้ส านักงานไม่ช ารุดและ
พร้อมใชงาน 

  

3.2 มีการจัดวางอุปกรณ์/ เครื่องมือ/ ส านักงานสวนกลางอย่าง
เป็นระเบียบ 

 

3.3 มีผู้รับผดิชอบดูแลความสะอาดเรียบร้อยของอุปกรณ์
เครื่องมือ/เครื่องใชส านักงาน (อาจเป็นชื่อบุคคลหรือกลุ่ม
งาน) 

 

3.4 หากติดป้าย/วิธีใช้งาน บนเครือ่งใชส านักงานใหติดอย่างเป็น
ระเบียบ 

 

4. ตู้เก็บ
เอกสาร/ตู้เก็บ
ของ 
(รวม 5 คะแนน) 

4.1 มีป้ายแสดงรายการประเภทเอกสารในตู้และชื่อผู้รบัผิดชอบ 
รูปแบบเดยีวกัน 

  

4.2 ภายในตู้มีป้ายดัชนีบ่งช้ีประเภทเอกสาร/วัสดุอุปกรณ์ที่
จัดเก็บเป็นรูปแบบเดียวกัน 

   * กรณี เป็นตู้กระจกใสสามารถมองเห็นสิ่งของภายในได้
อนุโลมใหไ้ม่ต้องตดิป้ายแสดงป้ายดัชนีเฉพาะหนังสือ 
เอกสาร ต าราวิชาการ 

  

4.3 มีการจัดเก็บเอกสาร/ คู่มือ/ หนังสือ/ รายงาน/ วัสดุอุปกรณ์
เป็นหมวดหมู่ จัดวางเป็นระเบยีบ 

  

4.4 มีความสะอาดเรยีบร้อย กรณีจัดวางของบนตู้ให้จัดวางเป็น
ระเบียบและปลอดภัย 

  

4.5 สามารถค้นหาสิ่งของต่าง ๆ ภายในตู้ไดส้ะดวก   
5. ห้องประชุม 
(รวม 3 คะแนน) 

5.1 จัดโตะเก้าอ้ีหลังการใช้งาน   
5.2 ปิดเครื่องปรับอากาศ เครื่องใช้ไฟฟา เครื่องเสียง หลังการ

ประชุมทุกครั้ง 
  

5.3 ท าความสะอาดห้องประชุมทกุวัน   
6. มุม
รับประทาน
อาหาร 
(รวม 3 คะแนน) 

6.1 มีการท าความสะอาดเป็นประจ า ไม่มเีศษอาหารตกค้าง   
6.2 จัดเก็บภาชนะอุปกรณ์อย่างเป็นระเบียบ    
6.3 อุปกรณ์เครื่องครัว/ เครื่องใช้ไฟฟ้า มีการตรวจสอบความ 

สะอาด ปลอดภยั และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
  

7. พ้ืนที่
พักผ่อน/

7.1 มีการจัดพื้นท่ีพักผ่อน/ สวนหย่อมอย่างเป็นสดัส่วนสวยงาม
และเป็นระเบยีบ 

 บังคับว่าทุกหน่วยงานต้อง
มีพื้นที่พักผ่อนหรือ



 

 

ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา  เกณฑ์ตัดคะแนน 
สวนหย่อม 
(รวม 3 คะแนน) 

สวนหย่อมเลก็  ๆ ไม่เกิน
แนวเสา 

7.2 มีการก าหนดผูร้ับชอบพ้ืนท่ีพักผ่อน/สวนหย่อม   
7.3 มีการดูแลและท าความสะอาดพื้นท่ีพักผ่อน/สวนหย่อมเป็น

ประจ าสม่ าเสมอ  
  

8. ทางเดิน/
ทางหนีไฟ 
(รวม 2 คะแนน) 

8.1 ไม่วางสิ่งของกีดขวางทางเดินภายในบริเวณส านักงานและ
ทางหนีไฟ 

 ไม่ให้มีเก้าอี้/โต๊ะ วาง
บริเวณระเบียงหน้าห้อง 

8.2 บริเวณพื้นต่างระดับต้องมสีัญลักษณ์แสดงชัดเจนป้องกัน
อุบัติเหตุการสะดุดหกล้ม 

  

9. ถังขยะ 
(รวม 3 คะแนน) 

9.1 จัดให้มีถังขยะเพียง 1 จุดของกลุ่มงาน/ ฝ่าย โดยเลือกใช้ถัง
ขยะที่มีฝาปดิมิดชดิ ไม่ทิ้งเศษอาหารและภาชนะใส่อาหาร 
เครื่องดื่มในถังขยะนั้น 

  

9.2 จัดให้มีจุดรวบรวมขยะของหน่วยงานและมีการคัดแยกขยะ
อย่างน้อย 3 ประเภท (ทั่วไป อินทรีย์ รีไซเคิล) 

  

9.3 มีการจัดการขยะ โดยการรวบรวมน าไปท้ิงภายนอกเป็น
ประจ าทุกวัน เพื่อไม่ใหเ้ป็นแหล่งเพาะพันธุ์สัตว์แมลงและ
พาหะน าโรค 

  

10. อื่นๆ 
(รวม 2 คะแนน) 

10.1 มีมาตรการประหยัดพลังงานที่ชัดเจน เช่น ตั้งอุณหภูมไิม่
ต่ ากว่า 25 C และก าหนดเวลาเปดิ – ปิด เครื่องปรับอากาศ 

   1) เวลา 09.30 – 12.00 น.   
   2) เวลา 13.30 – 16.00 น. 

  

10.2 บุคลากรมีความเข้าใจและปฏิบัติตามหลัก 5 ส   
รวมคะแนน (เต็ม 42 คะแนน)   

 
ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อการพัฒนาสถานที่ท างานตามเกณฑ์ 5ส.  
             
             
              
ภาพประกอบการด าเนนิงาน (ก่อน-หลัง) 


