
 

 
            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   

 แบบฟอร์มการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส  ประเภทห้องส านักงาน 

คณะ/ส ำนัก/สถำบัน/กอง.............................………….……………………..…….… สำขำวิชำ/ฝำ่ย....…………………………..…………………….………...…………. 

  ครั้งที่ 1     ครั้งที่ 2  วันที่ตรวจ …..……...…… เดือน ………………….…..……….. พ.ศ. …………….…….. 

ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม 5ส  1) ............................................................................................. ประธำนกรรมกำร 

 2) ............................................................................................. กรรมกำร 

 3) ............................................................................................. กรรมกำรและเลขำนกุำร 

เกณฑ์การให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4  คะแนน 

ขาด  1  ข้อ 
3  คะแนน 

ขาด  2  ข้อ 
2  คะแนน 

ขาด  3  ข้อ 
1  คะแนน 

ขาด  4  ข้อ 
0  คะแนน 

 

ข้อที่ รายการประเมิน คะแนน หมายเหต ุ
1. สภำพทัว่ไป 1. มีป้ำยแสดงหมำยเลขห้องหรือชือ่ห้อง 

2. มีป้ำยชื่อตั้งโต๊ะเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
3. มีผังแสดงต ำแหน่งโต๊ะท ำงำนของบุคลำกรในห้อง   
4. มีผังแสดงต ำแหน่งอุปกรณ์/ ครุภัณฑ์ในห้อง 

 
เต็ม  4  คะแนน 

 
ได้ .......... คะแนน 

 

2. ระบบไฟฟ้ำ 1. มีสัญลักษณ์ที่สวิตซ์ไฟชัดเจนและป้ำยบง่ชี้กำรประหยัดพลังงำน 
2. มีกำรจัดเก็บสำยไฟที่เหมำะสม อยู่ในสภำพปลอดภัย   
3. มีปริมำณของแสงสว่ำงที่เพียงพอ หลอดไฟใช้งำนได้ทุกดวง 
4. ปลั๊กเสียบอยู่ในสภำพด ีและมีควำมปลอดภัย 

 
เต็ม  4  คะแนน 

 
ได้ .......... คะแนน 

 

3. โต๊ะ เก้ำอี้
ท ำงำน 

1. อยู่ในสภำพดี  พร้อมใช้งำน 
2. บนโต๊ะท ำงำนไม่มีเอกสำรหรอืสิ่งของที่ไม่เกี่ยวขอ้งกับกำรท ำงำน 
3. เอกสำรและสิ่งของบนโต๊ะท ำงำนต้องจดัวำงอยำ่งเป็นระเบียบ 
4. หำกจ ำเป็นต้องวำงสิ่งของใต้โต๊ะท ำงำน ต้องจัดให้เป็นระเบียบ 

 
เต็ม  4  คะแนน 

 
ได้ .......... คะแนน 

 

4. ตู้เอกสำรและ
ชั้นวำง
เอกสำร 

1. สะอำด มีชื่อผู้รับผิดชอบ และมีดัชนีหนำ้ตู้ก ำกบัรำยกำรเอกสำร 
2. มีกำรจัดวำงเอกสำร และแยกประเภทเอกสำรอย่ำงเหมำะสม 
3. หำกจ ำเป็นต้องวำงสิ่งของบนตู้เอกสำร ต้องจัดให้เป็นระเบียบ 
4. อยู่ในสภำพดี มีกำรจัดวำงที่เหมำะสม ปลอดภัย 

 
เต็ม  4  คะแนน 

 
ได้ .......... คะแนน 

 

5. อุปกรณ์และ
เครื่องใช้
ส ำนักงำน 

1. มีกำรก ำหนดพื้นที่กำรจัดวำง และชื่อผู้รับผิดชอบ 
2. มีวิธีกำรใช้งำนและบันทึกกำรใช้งำนที่เป็นปัจจุบัน 
3. มีแผนกำรบ ำรุงรักษำ ด ำเนินกำรตำมแผน และบันทึกเป็นปจัจุบัน 
4. มีกำรติดป้ำยแสดงสถำนะอุปกรณ์และเครื่องใช้ที่ช ำรุด 

 
เต็ม  4  คะแนน 

 
ได้ .......... คะแนน 

 

คะแนนรวม 

 
เต็ม .......... คะแนน 

 
ได้ .......... คะแนน 

 

 
 

ลงชื่อ …………………………………………………... ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม 5ส 

                                                (………………………………..…………………………) 

 

เอกสารหมายเลข  7 


