
 

 
            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   

 แบบฟอร์มการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส  ประเภทห้องเอกสารการพิมพ์ 

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. มีป้ำยหมำยเลขหอ้งหรือป้ำยชื่อหอ้ง และชื่อผู้รับผิดชอบ 

2. มีป้ำยแนะน ำขั้นตอนกำรให้บรกิำร 
3. มีผังแสดงต ำแหน่งอุปกรณ์/ ครุภัณฑ์ ที่อยู่ภำยในหอ้ง 
4. มีกำรเก็บสำยไฟเป็นระเบียบ มีควำมปลอดภัย 

 
เต็ม  4  คะแนน 

 
ได้ .......... คะแนน 

 

2. อุปกรณ์และ
เครื่องใช้
ต่ำงๆ 

1. อยู่ในสภำพดี พร้อมใช้งำน 
2. มีป้ำยวิธีกำรใช้งำน 
3. มีแผนกำรบ ำรุงรักษำและบันทกึเป็นปัจจุบัน 
4. มีบันทึกกำรใช้งำนเป็นปัจจุบัน 

 
เต็ม  4  คะแนน 

 
ได้ .......... คะแนน 

 

3. ตู้/ ชั้นเก็บ
วัสด ุ

1. สะอำด ปรำศจำกฝุ่นละออง 
2. มีดัชนีก ำกับรำยกำรส่ิงของ และกำรจัดเก็บ เป็นมำตรฐำนเดียวกัน  
3. มีกำรเบิกจำ่ยแบบระบบ FIFO และมีบญัชีคุมวัสดุ 
4. มียอดคงเหลือของวัสดุที่ถูกต้อง 

 
เต็ม  4  คะแนน 

 
ได้ .......... คะแนน 

 

4. กำรจัดเก็บ
เอกสำรและ
กำรให้บริกำร 

1. แยกประเภทเอกสำรที่ด ำเนินกำรเสร็จแล้ว และยังไม่ด ำเนินกำรชัดเจน 
2. จัดเก็บเอกสำรที่เป็นควำมลบัอยำ่งมิดชิดและปลอดภยั  
3. มีเอกสำรหลักฐำนกำรรับ - ส่งงำนเป็นปัจจุบัน 
4. มีล ำดับกำรให้บริกำรก่อน - หลังชัดเจน 

 
เต็ม  4  คะแนน 

 
ได้ .......... คะแนน 

 

5. โต๊ะ และเกำ้อี้
ท ำงำน 

1. มีป้ำยชื่อตั้งโต๊ะ มองเห็นชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
2. บนโต๊ะไม่มีเอกสำรหรือสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องกับกำรท ำงำน  
3. หำกจ ำเป็นต้องวำงสิ่งของใต้โต๊ะท ำงำน ต้องจัดให้เป็นระเบียบ 
4. สะอำด  ไม่มีฝุ่นละออง 

 
เต็ม  4  คะแนน 

 
ได้ .......... คะแนน 

 

คะแนนรวม 

 
เต็ม .......... คะแนน 

 
ได้ .......... คะแนน 

 

 
 

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

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

 

เอกสารหมายเลข  13 


