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โครงการสถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน และมีชีวิตชีวา 
(Healthy Workplace Happy for Life) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

ปรับข้อมูล ณ วันที่ 6 มกราคม 2566 

เกณฑ์การประเมิน 5 ส    

ชื่อหน่วยงานรับการประเมิน ........................................................................................................................... ......... 
ผู้ประเมิน /ทีมท่ีตรวจประเมิน...................................................................................................... ............................ 
ต าแหน่ง ..........................................................................เบอร์โทรศัพท์ ............................. .................................... 
วันที่ประเมิน ............................................................................................................... ............................................. 
ค าชี้แจง โปรดเตมิเครื่องหมายในช่องผลการประเมินดังนี้ 
1. มีการด าเนินการครบถ้วนสมบรูณ์  ให้ 1 คะแนน 
2. มีการด าเนินงานไม่ครบให้ตัดไปตามเกณฑ์การพิจารณา 
   (บริเวณที่เป็นจุดบกพร่อง กรรมการให้ข้อเสนอแนะและมภีาพประกอบ) 

 

ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา คะแนน 
ผลการประเมิน 

(คะแนน) 
ข้อเสนอแนะ 

1. ป้ายและบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
(รวม 4 คะแนน) 

1.1 ผังโครงสร้างองค์กร เพื่อสะดวกในการติดต่อราชการ  
     1.1.1 ผังโครงสร้างองค์กร (ติดรูป) (0.4) 
     1.1.2 แผนผังแสดงต าแหน่งทีน่ั่งของบุคลากรกลุ่มงาน  

        (ไม่ต้องติดรูป) จ านวน 1 ผงั (0.3) 
    1.1.3 ป้ายระบุกลุม่งาน (0.3) 

1 
 
 
 

  

1.2 มีป้าย/สญัลักษณ์บ่งช้ี บริเวณที่ไม่ปลอดภัย เช่น พื้นที่ต่างระดับ 
หรือจุดอันตรายอื่นๆ 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
ติดทางต่างระดับด้วยสีเหลืองด าหรือสีแดง  

1   

1.3 บอร์ดประชาสมัพันธ์อยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม ติดประกาศ
อย่างเป็นระเบยีบ สะอาด สวยงาม 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
ไม่วางสิ่งของกีดขวางหน้าบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

1   

1.4 ข้อมูลข่าวสารที่ประชาสัมพันธ์มีความทันสมยัอยู่เสมอ 
เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
ข้อมูลควรเป็นปัจจุบัน กรณีเป็นขอ้มูลของปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ควรเป็นข้อมูลทีย่ังสามารถใช้งานได้ต่อเนื่อง  

1   

2. โต๊ะท างานหรือพ้ืนที่
บริเวณโต๊ะท างาน   
(รวมบริเวณโต๊ะ
คอมพิวเตอร์) 
(รวม 4 คะแนน) 

2.1 ป้ายช่ือประจ าโตะ๊ (ช่ือ ต าแหน่ง รูปถ่าย) ติดไว้ในต าแหน่งที่
มองเห็นได้ง่าย โดยมรีูปแบบและขนาดป้ายเป็นแบบเดียวกัน
ภายในกลุ่มงาน แตภ่ายในหน่วยงานไม่เหมือนกันก็ได ้

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
โต๊ะว่าง ยังไมม่ีคนนั่ง ให้วางป้าย “ว่าง” 

1   

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

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
ให้มีกล่องเก็บเครื่องเขียนไดจ้ านวน 1 กล่องบนโต๊ะท างาน 

1   
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา คะแนน 
ผลการประเมิน 

(คะแนน) 
ข้อเสนอแนะ 

2.3 มีการจัดวางสิ่งของบริเวณพื้นท่ีท างาน ดังนี ้
2.3.1 บนโต๊ะท างานมีแก้วน้ าหรือขวดน้ า ไดไ้ม่เกิน 1 ใบ (0.5) 

     2.3.2 ใต้โตะ๊ท างานไม่วางเอกสารหรือสิ่งของใด ๆ ยกเว้น 
รองเท้าไม่เกิน 1 คู่ (0.5) 
เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
- แก้วน้ าและ/หรือขวดน้ าที่วางบนโต๊ะ อนุโลมให้วางได้ 1 แก้ว 
และ/หรือ 1 ขวด ท้ังนี้ต้องปิดฝาให้สนิท ห้ามวางใกล้คีย์บอร์ด 
คอมพิวเตอร์ ปลั๊กไฟ กรณีมีโต๊ะท างานโต๊ะเดียวและวาง
คอมพิวเตอร์ด้วย ให้วางให้พ้นรัศมีของมือซึ่งจะปัดให้น้ าหกเลอะ
คีย์บอร์ด คอมพิวเตอร์ หรือปลั๊กไฟ ซึ่งอาจเกิดอันตรายได ้
- รองเท้าไม่เกิน 1 คู่ (รองเท้ากีฬา รองเท้าแตะ รองเท้าท างาน หรือ
รองเท้าอื่น ๆ) 
- ไม่เปิดลิ้นชักโต๊ะของใช้ส่วนตัวของเจ้าหน้าท่ี 
 

1 
 
 
 
 
 

  

2.4 วัสดุ อุปกรณ์บนโต๊ะคอมพิวเตอร์ จัดวางอย่างเป็นระเบียบ และ
ค านงึถึงความปลอดภยั สายไฟ ปลั๊กไฟ สวติซ์ไฟ สาย
คอมพิวเตอร์อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย ไม่ช ารดุเสยีหาย 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
- เครื่องส ารองไฟขนาดเล็กท่ีใช้ทั่วไป ให้วางบนฐานที่เป็นไมม้ีล้อ 
หรือวางบนโต๊ะคอมพิวเตอรห์รือโต๊ะท างาน ห้ามวางบนพ้ืนห้อง
โดยตรง กรณเีป็นเครื่องส ารองไฟขนาดใหญ่ ไมส่ามารถวางบนฐาน
ได้ เช่นกรณีของกองแผนงาน ให้มีแนวทางการดูแลรักษาเพื่อ
ป้องกันอุบัติเหตุที่อาจจะเกิดขึ้น 
- เครื่องปริ้นเตอร์ กรณีพื้นที่จ ากัด ไม่มีโต๊ะวาง อนุโลมให้วางบน
หลังตู้เอกสารได้ ทั้งนี้คณะกรรมการพิจารณาตามความเหมาะสม 
เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดอุบัตเิหตุกับผูป้ฏิบัติงาน 
 

1 
 

  

3. อุปกรณ์ส านักงาน 
(รวม 1 คะแนน) 

สภาพอุปกรณ์/ เครื่องมือ/ เครื่องใช้ส านักงานอยู่ในสภาพ 
พร้อมใช้งาน 

1   

4. ตู้เก็บเอกสาร/ตู้เก็บ
ของ 
(รวม 4 คะแนน) 

4.1 มีป้ายแสดงรายการประเภทเอกสารในตู้ สามารถค้นหาสิ่งของ
ต่าง ๆ ภายในตูไ้ดส้ะดวก  

1   

4.2 ภายในตู้มีป้ายดัชนีบ่งช้ีประเภทเอกสาร/วัสดุอุปกรณ์ที่จัดเกบ็ 
   * กรณี เป็นตู้กระจกใสสามารถมองเห็นสิ่งของภายในได้ ไมต่้อง

ติดป้าย และจัดวางให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

1   

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

1   

4.4 มีความสะอาดเรยีบร้อย กรณจีัดวางของบนตู้ให้จัดวางเป็น
ระเบียบและปลอดภัย 

 

1   

5. มุมรับประทาน
อาหาร 
(รวม 1 คะแนน) 

มีการท าความสะอาดและไมม่ีเศษอาหารตกค้าง 
เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
กรณีหน่วยงานนั้นไม่มมีุมรบัประทานอาหารข้อนี้ให้คะแนนเต็ม 

1   
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา คะแนน 
ผลการประเมิน 

(คะแนน) 
ข้อเสนอแนะ 

 
6. พ้ืนที่พักผ่อนหรือ
สวนหย่อม 
(รวม 3 คะแนน) 

6.1 มีการจดัพื้นท่ีพักผ่อนหรือสวนหย่อมอย่างเป็นสดัส่วนสวยงาม
เป็นระเบียบ และมีความปลอดภัย 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
- ให้พิจารณาเรื่องความปลอดภัยของการจัดพื้นท่ีพักผ่อน เช่น ถ้ามี
กระถางต้นไม้ ต้องไมม่ีปลั๊กไฟอยูบ่ริเวณนั้น เพื่อป้องกันรดน้ าต้นไม้
แล้วน้ ารั่วซึมเข้าปลั๊กไฟ 
- ในหน่วยงานจะมีหรือไม่มีการจัดพื้นที่พักผ่อน ส่วนหย่อมก็ได้ 
 

1   

6.2 มีการก าหนดผูร้ับชอบพ้ืนท่ีพักผ่อน/สวนหย่อม 
 

1   

6.3 มีการดูแลและท าความสะอาดพื้นท่ีพักผ่อน/สวนหย่อมเป็น
ประจ าสม่ าเสมอ  

 

1   

7. ทางหนีไฟ 
(รวม 2 คะแนน) 

7.1 ไม่วางสิ่งของกีดขวางทางหนีไฟ 
      7.1.1 ◻ ทางหนีไฟ 
      7.1.2 ◻ ทางเดิน 
 

 
0.5 
0.5 

  

7.2 บริเวณพื้นต่างระดับต้องมสีัญลักษณ์แสดงชัดเจนป้องกัน
อุบัติเหตุการสะดุดหกล้ม 

      7.2.1 ◻ ทางหนีไฟ 
      7.2.2 ◻ ทางเดิน 
เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 

ติดเทปสีแดงข้ันแรกเพื่อให้เริ่มระวัง และติดขั้นสุดท้ายเพื่อบอกว่า
หมดจุดอันตรายของแตล่ะชั้น ตามความเหมาะสม 
 

 
 

0.5 
0.5 

  

8. ถังขยะ 
(รวม 3 คะแนน) 

8.1 จัดให้มีถังขยะเพียง 1 จุดของกลุ่มงาน/ฝ่าย โดยเลือกใช้ถังขยะ
ที่มีฝาปิดมิดชิด ไม่ทิ้งเศษอาหารและภาชนะใส่อาหาร เครื่องดื่ม
ในถังขยะนั้น 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
ถังขยะในกลุ่มงาน/ฝ่าย เป็นถังขยะส าหรับทิ้งเศษกระดาษใน
ส านักงาน ส่วนเศษอาหารและอื่น ๆ ให้น าไปท้ิงที่จุดรวบรวมขยะ
ของหน่วยงาน 
 

1   

8.2 จัดให้มีจุดรวบรวมขยะของหน่วยงานและมีการคัดแยกขยะ
อย่างน้อย 3 ประเภท (ทั่วไป อินทรีย์ รีไซเคิล) 

 

1   

8.3 มีการจัดการขยะ โดยการรวบรวมน าไปท้ิงภายนอกเป็นประจ า
ทุกวัน เพื่อไม่ใหเ้ป็นแหล่งเพาะพนัธุ์สัตว์แมลงและพาหะน าโรค 

 

1   

รวมคะแนน  22   
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ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อการพัฒนาสถานที่ท างานตามเกณฑ์ 5 ส  

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

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

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

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

ภาพประกอบการด าเนินงาน (ก่อน-หลัง) 


