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แบบตรวจประเมิน 
การด าเนินงาน 5 ส    ภาควชิา/หน่วยงาน................................................................     วนั/เดือน/ปี ทีต่รวจ   ..................../......................../.................... 

  กรุณาท าเคร่ืองหมายหน้าข้อคะแนนทีต่รงกบัความคดิเห็นของท่านมากทีสุ่ด 
หมายเหตุ : เกณฑก์ารใหค้ะแนน พ้ืนท่ีมีความสมบูรณ์   ≤ 25%    =  0    คะแนน  ดา้นความสะอาด    ไม่สะอาดเลย =  0    คะแนน 

           พ้ืนท่ีมีความสมบูรณ์  > 25% - 50%    =  1    คะแนน                 สะอาดนอ้ย  = 3    คะแนน 

           พ้ืนท่ีมีความสมบูรณ์  > 50% - 75%    =  2    คะแนน                 สะอาดปานกลาง = 6    คะแนน 

           พ้ืนท่ีมีความสมบูรณ์  > 75% - 100%  =  3    คะแนน                สะอาดมาก  = 9   คะแนน 

 

ข้อ เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน 

0 1 2 3 รวม 

1 มาตรฐานคู่มือ 5ส ของหน่วยงาน  (คะแนนเต็ม 27) 
1.  ช่ือกลุ่ม /สมาชิกกลุ่ม    
2.  แผนการปฏิบติังาน 5ส ปีปัจจุบนั     
3.  แผนผงัพ้ืนท่ีบริเวณท่ีรับผดิชอบ       
4.  รายการครุภณัฑใ์นพ้ืนท่ีรับผดิชอบ/รายการครุภณัฑป์ระจ าปีพร้อมระบุพ้ืนท่ีตั้ง คะแนน     
5.  รูปภาพก่อน –หลงั การปฏิบติักิจกรรม 5ส (อยา่งนอ้ยโซนพ้ืนท่ีละ 2 ภาพในจุดเดียวกนัเป็นปัจจุบนั)    
6.  ตารางเวลาการท าความสะอาดพ้ืนท่ีของแม่บา้น     
7.  สรุปผลการประเมินตนเอง 5ส ราย 3 เดือน   
8. รายงานการประชุมหน่วยงานท่ีมีวาระการด าเนินงาน 5ส อยา่งนอ้ย 4 คร้ังต่อปี    
9. รายงานการปรับปรุง/แกไ้ขจากขอ้เสนอแนะการตรวจ 5ส คร้ังท่ีผา่นมา /อยูใ่นบนัทึกรายงานการประชุมของหน่วยงาน /ดูหนา้งานจริง
วา่มีการแกไ้ข    

     

2 มาตรฐานพ้ืนที่ภายในและภายนอกของหน่วยงาน   (คะแนนเต็ม 21) 
1.  ไม่มีส่ิงของท่ีไม่ไดใ้ชง้านวางอยู ่และไม่มีส่ิงกีดขวางทางสัญจร/ทางหนีไฟ     
2.  มีการแบ่งพ้ืนท่ีการปฏิบติังาน และพ้ืนท่ีจดัเก็บเอกสาร วสัดุ อุปกรณ์ เป็นสัดส่วน    
3.  จดัพ้ืนท่ีใหเ้หมาะสมกบัการด าเนินงาน  จดัวางส่ิงของควรค านึงถึงความปลอดภยั พร้อมติดป้ายแสดงสถานะ(ครุภณัฑช์ ารุด/รอ

     

เอกสารแนบ 3
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ข้อ เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน 

0 1 2 3 รวม 

จ าหน่าย) ของวสัดุอุปกรณ์      
4.  ครุภณัฑท่ี์ตั้งอยูภ่ายในและภายนอกของหน่วยงานตอ้งระบุช่ือผูรั้บผดิชอบ    
5.  พ้ืนท่ีภายในและภายนอกสะอาด เช่น ไม่มีฝุ่ นละออง (คะแนนท่ีได้ให้น ามาคูณด้วย 3)   

3 ข้อ 3 มาตรฐานโต๊ะท างาน (คะแนนเต็ม 33) 
1.  บนโต๊ะท างาน/ลิ้นชกั มีส่ิงของท่ีสร้างก าลงัใจในการปฏิบติังานไดไ้ม่เกิน 1 ช้ิน และไม่มีส่ิงของท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน   
2.  ป้ายช่ือสีน ้าเงิน รูปภาพบุคลากรประจ าโต๊ะ/ ช่ือ – นามสกุล /ต าแหน่งงาน ตวัอกัษรสีขาว ติดป้ายตามความเหมาะสม    
3.  มีป้ายแสดงสถานะระบุท่ีโต๊ะท างานหรือหนา้หอ้งปฏิบติังาน  กรณีบุคลากรไม่อยูป่ฏิบติังาน เช่น “ ลา ” , “ ประชุม ” , “ ปฏิบติังานนอก
สถานท่ี ”    
4.  อุปกรณ์เคร่ืองเขียนจดัเก็บใหเ้รียบร้อย และไม่เกินความจ าเป็น     
5.  ปฏิทินตั้งโต๊ะไม่เกิน 1 ฉบบั    
6.  โทรศพัทมี์หมายเลขติดไวท่ี้ตวัเคร่ือง เห็นไดช้ดัเจน สะดวกในการใชง้าน        
7.  ตะกร้า/ชั้น/กล่องใส่เอกสาร ใหติ้ดป้าย ระบุสถานะของเอกสาร เช่น เอกสารระหวา่งด าเนินการ,เอกสารส่งออก,เอกสารรับเขา้ 
ฯลฯ    
8.  รองเทา้ส ารองใตโ้ต๊ะมีไดไ้ม่เกิน 1 คู่   
9.  สะอาด ไม่มีฝุ่ น และคราบสกปรก  (คะแนนท่ีได้ให้น ามาคูณด้วย 3)     

     

4 มาตรฐานคอมพวิเตอร์ / เคร่ืองมืออุปกรณ์ไฟฟ้า (คะแนนเต็ม 18)  
1. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ /เคร่ืองมืออุปกรณ์ไฟฟ้า มีป้ายช่ือผูรั้บผดิชอบ และมีหมายเลขครุภณัฑ ์ติดอยูต่ามความเหมาะสม  
ยกเว้น : เคร่ืองใชไ้ฟฟ้าท่ีเป็นเคร่ืองเช่าจากบริษทั ไม่ตอ้งติดป้าย * กรณีท่ีมีหมายเลขครุภณัฑท่ี์งานพสัดุเขียนใหแ้ลว้ ติดเฉพาะป้ายช่ือ
ผูรั้บผิดชอบ 
** กรณีท่ีไม่มีหมายเลขครุภณัฑใ์ห้หน่วยงานติดป้ายช่ือผูรั้บผดิชอบให้เรียบร้อยและติดป้ายแสดงสถานะ เช่น เคร่ืองไดรั้บบริจาค 

2. เคร่ืองมืออุปกรณ์ไฟฟ้า/อุปกรณ์ส่วนกลางท่ีใชร่้วมกนั เช่น เคร่ืองถ่ายเอกสาร ,เคร่ืองปร้ินสเตอร์  ฯลฯ มีแฟ้มเก็บคู่มือการใชง้าน  
3. มีการจดัเก็บสายไฟให้เรียบร้อย พร้อมใชง้าน    
4. สะอาด ไม่มีฝุ่ นละอองและคราบสกปรก  (คะแนนท่ีได้ให้น ามาคูณด้วย 3)    
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ข้อ เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน 

0 1 2 3 รวม 

5 มาตรฐานผนัง และเพดาน /สวิตช์ไฟ (คะแนนเต็ม 27) 
1. ควรจดัเก็บสายไฟใหเ้รียบร้อย     
2. ไม่มีหลอดไฟหรือเตา้เสียบท่ีช ารุด ถา้ช ารุดตอ้งมีหลกัฐานการแจง้ซ่อมแสดง     
3. สวติซ์ไฟฟ้าภายในหน่วยงานตอ้งอยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน ไม่ก่อให้เกิดอนัตราย     
4. สัญลกัษณ์บ่งบอกการใชง้านของอุปกรณ์ไฟฟ้า มีป้ายบอกท่ีสวทิซ์ไฟ แอร์ เพ่ือบอกต าแหน่งไฟ/สถานะ การเปิด-ปิด   
5. มีป้ายเตือน “รณรงคป์ระหยดัพลงังาน” เช่น ก าหนดเวลาการ เปิด- ปิดแอร์ ไฟฟ้า , ป้าย “กรุณาปิดไฟทุกคร้ังก่อนออกจากหอ้ง” 
บริเวณเหนือปลัก๊ไฟ 
6. การติดป้ายประกาศต่างๆ ของหน่วยงาน ติดตามความเหมาะสม เป็นปัจจุบนัแยกประเภทของบอร์ด    
7. ไม่มีฝุ่ นละออง หยากไย ่ (คะแนนที่ได้ให้น ามาคูณด้วย 3)   

     

6 มาตรฐานแฟ้มเอกสาร/มาตรฐานตู้จัดเกบ็เอกสาร  (คะแนนเต็ม 33) 
1. ไม่มีส่ิงของอ่ืนท่ีไม่ใช่เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน/อยูใ่นสภาพดีไม่ช ารุด    
2. ระบุช่ือแฟ้มเอกสาร จดัท าสันแฟ้มใชก้ระดาษสีเหลือง ตวัอกัษรสีด า ขนาดตวัอกัษรตามความเหมาะสม ยกเวน้ ฝ่ายการพยาบาล 
กระดาษสีม่วง 
3.  สันแฟ้มดา้นบนเป็นโลโกค้ณะแพทยศาสตร์  
4.  สันแฟ้มดา้นล่างมี สี หรือ สัญลกัษณ์ต่างๆ เพ่ือจดัเป็นหมวดหมู่ของแฟ้มเอกสารใหก้ าหนดรูปแบบเองตามบริบทของหน่วยงาน   
5.  การจดัเก็บแฟ้มเรียงจากซา้ยไปขวา และจากบนลงล่าง (ล  าดบัท่ีแฟ้ม)    
6.  เอกสารในแฟ้มมีระยะเวลาการจดัเก็บเป็นปัจจุบนั 1-2 ปี  (ยกเวน้ - เอกสารการเงินอายกุารจดัเก็บไม่เกิน (10 ปี) ;   เอกสารค าส่ัง 
อายจุดัเก็บไม่เกิน (5 ปี)  ;   เอกสารทัว่ไปหรือประกาศ อายกุารจดัเก็บไม่เกิน (1ปี) ; เอกสารส าคญัของหน่วยงานจดัเก็บตามระเบียบ
ปฏิบติัของหน่วยงาน )    
7.  มีดชันีรายการ หรือรูปภาพติดอยู่หนา้ตู ้โดยเรียงเป็นหมวดหมู่ และใส่ช่ือผูรั้บผดิชอบ    
8.  มีการจดัวางเอกสาร ใหต้รงกบัดชันีหนา้ตู ้    
9. สะอาด ไม่มีฝุ่ นละออง/คราบสกปรกต่างๆ  (คะแนนท่ีได้ให้น ามาคูณด้วย 3)   
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ข้อ เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน 

0 1 2 3 รวม 

7 มาตรฐานถังขยะ  (คะแนนเต็ม 21) 
1.  มีการแยกประเภทของถงัขยะตามมาตรฐาน แบ่งออก 5 ประเภท  (ขยะทัว่ไป , ขยะรีไซเคิล , ขยะติดเช้ือ , ขยะอนัตราย,ขยะยอ่ย
สลาย  ตามบริบทของหน่วยงาน) 
2.  มีป้ายบ่งบอกประเภทถงัขยะติดท่ีฝาถงัขยะ พร้อมเคลือบพลาสติกกนัน ้า โดยขนาดป้ายปรับตามความเหมาะสมกบัถงัขยะ  
3.  ถงัขยะสภาพดีไม่ช ารุด  มีฝาปิด ยกเวน้ ขยะท่ีไม่เป็นอนัตราย  
4.  ขยะตอ้งไม่ลน้ถงั (กรณี 1. ขยะแบบทิ้งทั้งภาชนะ ขยะตอ้งไม่เกิน 3 ใน 4 ของถงั 2. ขยะแบบใส่ถุงขยะ ขยะตอ้งไม่เกิน 2 ใน 3 
ของถงั)    
5. ถงัขยะไม่สกปรก / ไม่ส่งกล่ินเหมน็ (คะแนนทีไ่ด้ให้น ามาคูณด้วย 3) 

     

8 มาตรฐานตู้จัดเกบ็วัสดุ /วัสดุส่วนกลาง/วัสดุงานช่างซ่อมบ ารุง  (คะแนนเต็ม 24) 
1.  ไม่มีส่ิงของท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน /ไม่ควรมีส่ิงของท่ีไม่ไดใ้ชง้านปะปนอยู ่    
2.  มีดชันีรายการ หรือรูปภาพติดอยู่หนา้ตู ้และระบุช่ือผูรั้บผดิชอบ (จดัเรียงเป็นหมวดหมู่ใหเ้รียบร้อย)    
3.  ควรจดัท าระบบควบคุมการเบิก-จ่าย-คงเหลือ / มีการก าหนด Minimum stock ของวสัดุอุปกรณ์แต่ละประเภท   
4.  มีระบบ FIFO = First in  First out (มาก่อนใชก่้อน มาหลงัใชห้ลงั)    
5.  จดัท าท่ีเก็บอุปกรณ์ท่ีเป็นส่วนกลางใหเ้รียบร้อย โดยใชว้สัดุท่ีเหลือใชใ้นพ้ืนท่ี (ถา้มี)    
6.  สะอาด ไม่มีฝุ่ นละอองและคราบสกปรกต่างๆ  (คะแนนท่ีได้ให้น ามาคูณด้วย 3)   

     

9 มาตรฐานห้องสุขา  (คะแนนเต็ม 24) 
1.  ไม่มีส่ิงของอ่ืนๆท่ีไม่เก่ียวขอ้งจดัเก็บอยู ่   
2.  ป้ายบ่งช้ีวา่ “สุขาชาย หรือ สุขาหญิง”  หรือ หอ้งรวม ระบุ  “สุขา”    
3.  อุปกรณ์และสุขภณัฑภ์ายในหอ้งสุขาตอ้งอยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน    
4.  มีถงัขยะประจ าทุกหอ้ง    
5.  มีกระดาษหรือถุงใส่ผา้อนามยัตอ้งมีแขวนไวป้ระจ าในหอ้งน ้าหญิงทุกหอ้ง (กรณีหอ้งน ้าหญิง)     
6.  พ้ืนท่ีโดยรวมดูสะอาด เช่น ไม่มีกล่ิน ไม่มีน ้าขงัท่ีพ้ืน คราบสกปรก  (คะแนนท่ีได้ให้น ามาคูณด้วย 3)     
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ข้อ เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน 

0 1 2 3 รวม 

10 มาตรฐานห้องประชุม  (คะแนนเต็ม 27 ) 
1. อุปกรณ์ เคร่ืองใชไ้ม่ช ารุด  กรณีช ารุดตอ้งมีหลกัฐานการส่งซ่อมแสดง  
2. มีการจดัวางโต๊ะ เกา้อ้ี อยา่งเป็นระเบียบพร้อมใชง้าน     
3. มีตารางการใชง้านหอ้งประชุมท่ีชดัเจน        
4. มีป้ายวธีิการใชง้านของอุปกรณ์ต่างๆ ในหอ้งประชุม    
5. ควรจดัแผนผงัท าสวติซ์ไฟ      
6. ก าหนดผูรั้บผดิชอบดูแลหอ้งประชุม   
7. สะอาด ไม่มีหยากไย ่ไม่มีกล่ินเหมน็อบั  (คะแนนท่ีได้ให้น ามาคูณด้วย 3)   

     

11 มาตรฐานตู้เย็นเกบ็ยา และตู้เย็นเกบ็อาหาร  (คะแนนเต็ม 21) 
1.  จดัท าป้ายระบุช่ืออุปกรณ์ตูเ้ยน็เก็บยา/ตูเ้ยน็เก็บอาหาร /หมายเลขครุภณัฑ ์ /ป้ายช่ือผูรั้บผดิชอบ   
2.  มีการจดัเก็บของใหเ้รียบร้อย ไม่เก็บยาไวท่ี้ฝาประตูตูเ้ยน็ ไม่มีอาหารและส่ิงส่งตรวจปะปนในตูเ้ยน็เก็บยา   
3.  สะอาดไม่มีกล่ิน ไม่มีเช้ือรา ไม่มีกอ้นน ้าแขง็เกาะตวัหนาบนผนงัช่องแช่แขง็  (คะแนนท่ีได้ให้น ามาคูณด้วย 3) 
4.  ท  าความสะอาดอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง    
5.  มีการตรวจสอบอุณหภูมิ และบนัทึกอยา่งสม ่าเสมอ (เฉพาะตูเ้ยน็เก็บยา)  

     

12 มาตรฐานเคร่ืองมืออุปกรณ์วิทยาศาสตร์/เคร่ืองมืออุปกรณ์ทางการแพทย์  (คะแนนเต็ม 24 ) 
1.  มีตารางการตรวจสอบสภาพความพร้อมใชง้านของเคร่ืองมือ (1) ตรวจสอบความพร้อมใช ้(2) ก าหนดความถ่ีในการตรวจสอบ
ตามมาตรฐาน    
2.  มีป้ายระบุช่ือเคร่ืองมือ / ผูรั้บผดิชอบ ส าหรับเคร่ืองขนาดใหญ่  หรือ มีทะเบียนคุม (Log book)  
3.  มีป้ายหรือเอกสาร (คู่มือ แฟ้ม) วธีิการใชง้านและการปฏิบติัเม่ือมีเหตุฉุกเฉินของเคร่ืองมือ   
4.  มีเอกสาร/แฟ้ม  วธีิการท าความสะอาดหรือการท าลายเช้ือของเคร่ืองมือตามมาตรฐานของบริษทัผูผ้ลิต เช่น การใชน้ ้ ายาเช็ด การ
อบ/น่ึงฆ่าเช้ือ 
5.  มีป้ายแสดงสถานะกรณีเคร่ืองมือ/อุปกรณ์ช ารุด (เช่น รอส่งซ่อม ว/ด/ป... ผูรั้บผดิชอบ )    
6.  สะอาด เช่น ไม่มีคราบฝุ่ น /คราบสกปรก  (คะแนนท่ีได้ให้น ามาคูณด้วย 3) 
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ข้อ เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน 

0 1 2 3 รวม 

13 มาตรฐานเคาน์เตอร์ปฏิบัติงาน/เคาน์เตอร์บริการ  (คะแนนเต็ม 30) 
1.  บนเคาน์เตอร์ไม่มีส่ิงของท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังาน    
2.  มีป้ายระบุผูรั้บผดิชอบ    
3.  อุปกรณ์เคร่ืองเขียนจดัเก็บใหเ้รียบร้อย          
4.  ปฏิทินตั้งโต๊ะตามความเหมาะสม    
5.  โทรศพัทมี์หมายเลขติดไวท่ี้ตวัเคร่ือง เห็นไดช้ดัเจน  
6.  ตะกร้า/ชั้น/กล่องใส่เอกสาร ใหติ้ดป้าย ระบุสถานะของเอกสาร เช่น อยูร่ะหวา่งด าเนินการ, เอกสารส่งออก, เอกสารรับเขา้ เป็น
ตน้   
7.  ลิ้นชกั มีป้ายระบุประเภทส่ิงของท่ีจดัเก็บในลิ้นชกั ใหเ้ก็บเป็นหมวดหมู่ (ยกเวน้ลิ้นชกัส่วนตวัไม่เกิน 1 ลิ้นชกั)   
8. สะอาด ไม่มีฝุ่ น และคราบสกปรก  (คะแนนท่ีได้ให้น ามาคูณด้วย 3) 

     

14 มาตรฐานถังดบัเพลงิและตู้เพลงิ  (คะแนนเต็ม 18 ) 
1.  มีตารางการตรวจสอบความพร้อมใชง้านของถงัดบัเพลิงและตูด้บัเพลิงในพ้ืนท่ีรับผดิชอบพร้อมทั้งมีลายเซ็นผูรั้บผดิชอบ/ผูไ้ดรั้บ
มอบหมายชดัเจน 
2.  ถงัดบัเพลิงในพ้ืนท่ีรับผดิชอบไม่หมดอาย ุ 
3.  ถงัดบัเพลิงและตูด้บัเพลิงในพ้ืนท่ีรับผดิชอบสะอาด ไม่มีฝุ่ นละออง ไม่มีหยากไย่  (คะแนนท่ีได้ให้น ามาคูณด้วย 3)  
4.  ไมมีส่ิงกีดขวางถงัดบัเพลิงและตูด้บัเพลิงในพ้ืนท่ีรับผดิชอบ 

     

คะแนนทีไ่ด้รวม........................................................คะแนน 
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        วธีิคิดคะแนน        คะแนนท่ีไดร้วม    × 100 
                             คะแนนรวมทั้งหมดจากขอ้ท่ีตรวจ   
 

…………….  *100 
 
              ………………… 

 

=   คะแนน ….………. %                  
 
 

หมายเหตุ :  1. ถ้าหน่วยงานมีหัวข้อการประเมินข้อ 1-8 รวมคะแนนเต็ม (ตัวหาร) คือ  204  คะแนน   
                    2. ถ้าหน่วยงานมีหัวข้อการประเมินข้อ 1-14 รวมคะแนนเต็ม (ตัวหาร) คือ  348  คะแนน    
 

ข้อเสนอแนะ /โอกาสพฒันา การด าเนินงาน5ส  ของภาควิชา/หน่วยงาน  
 …………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

     ลงช่ือ...........................................................กรรมการ/ผูต้รวจ         ลงช่ือ....................................................กรรมการ/ผูต้รวจ         ลงช่ือ....................................................กรรมการ/ผูต้รวจ   

          (...................................................................)                                 (...................................................................)                             (...................................................................) 

    

 
 

             ลงช่ือ...........................................................กรรมการ/ผูต้รวจ     ลงช่ือ....................................................กรรมการ/ผูต้รวจ 

         (...................................................................)                              (...................................................................) 
 


