






 
 

 

 

รายงานผลการประเมินกจิกรรม 5ส 

ประจ าปีการศึกษา 2561 

 

 

ส านักงานวิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
 



แบบฟอร์มสรุปผลการประเมินกิจกรรม 5ส 
ประเภท : ส านักงาน 

วัน/เดือน/ปี ที่ประเมิน  18 มิถุนายน 2562  ครั้งที่ประเมิน   1 
เกณฑ์การประเมิน   :   ค่าเฉลี่ยตามรายการประเมิน คะแนนเต็ม 5 
ชื่อหน่วยงานผู้รับการประเมิน :   ส านักงานวิทยาเขตจักรพงษภูวนารถ 
 

หัวข้อ รายการประเมิน คะแนน หมายเหตุ 
1. สภาพห้อง 1.1 ความสะอาดของพื้นห้อง ฝาผนังห้อง เพดานห้อง 3.60  

1.2 มีป้ายชื่อห้องติดไว้ให้เห็นอย่างชัดเจน 4.00  
2. โต๊ะท างาน และเก้าอี้ 2.1 บริเวณพื้นท่ีบนโตะ๊และโดยรอบสะอาด จดัวางสิ่งของอย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย      

ไม่มฝีุ่น 
3.40  

2.2 มีป้ายชื่อเจ้าของโต๊ะบ่งช้ีชัดเจน 3.80  
2.3 เก้าอี้สะอาด เป็นระเบยีบ และมีสภาพพร้อมใช้งาน 3.60  

3. ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บ
วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ  

3.1 สะอาดไม่มีฝุ่น 2.80  
3.2 ติดป้ายแสดงเอกสารหรือวัสดทุี่เก็บในตู้อย่างชัดเจน 3.60  
3.3 เอกสารที่จัดเก็บตรงกับช่ือแฟ้มและจดัเรียงตามระบบการ จัดเกบ็เอกสารทีส่ามารถ
สืบค้นได้ง่าย 

3.40  

3.4 มีระบบการจดัเก็บวัสดุอย่างเป็นระบบและเป็นหมวดหมู่ มีการเบิกจ่ายด้วยระบบ FIFO 
ที่สามารถบ่งช้ีได ้

3.20  

4. อุปกรณ์เคร่ืองใช้
ส านักงาน 

4.1 พื้นที่จัดวางอุปกรณ์ส านักงาน เป็นระเบยีบ สะอาด ไมม่ีฝุ่น 3.20  
4.2 มีมาตรการในการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอย่างเป็นระบบ (ลายลักษณ์อักษร) 2.80  
4.3 มีการเก็บและเดินสายไฟเรยีบร้อยปลอดภัย อยู่ในพ้ืนท่ีที่สะดวกต่อการใช้งาน 2.80  

5. ห้องอาหาร/มุมกาแฟ 5.1 รักษาความสะอาดไมม่ีกลิ่น ไม่มีเศษอาหาร 3.20  
5.2 มีการจัดวางอุปกรณ์ละเครื่องใช้ไฟฟ้าในจุดที่ปลอดภัย 3.00  
5.3 พื้นที่ของการรับประทานอาหารแยกจากส่วนของส านักงาน 3.20  

6. ห้องน้ า และถังขยะ 6.1 สะอาดไม่มีกลิ่น พื้นห้องน้ าแห้ง ไม่มีคราบสกปรกอุปกรณ์อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อม
ใช้งาน 

3.40  

6.2 มีถังขยะเพียงพอ สะอาด และไมม่ีขยะเปยีกปะปน 3.60  
7. บุคลากรกับการมีส่วน
ร่วมในกิจกรรม  5ส 

7.1 มีแผนการด าเนินกิจกรรม 5ส ของหน่วยงานและปฏิบัตติามแผน 3.60  
7.2 บุคลากรทุกคนมสี่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรม 5ส ของหน่วยงาน 3.60  
7.3 มีการน าข้อเสนอแนะของคณะกรรมการมาปรับปรุงการด าเนินกิจกรรม 5ส ในปีต่อไป -  

 ผลรวมคะแนน 3.35  
 

เกณฑ์การให้คะแนนดังนี้ 
4.51 - 5.00 = ดีมาก                 3.51 - 4.50 = ดี                 2.51 - 3.50 = พอใช้    
1.51 - 2.50 = ต้องปรับปรุง  0.00 - 1.50 = ต้องปรับปรุงเร่งด่วน 

 สรุปผลคะแนนจากการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส  
 

คะแนนจากคณะกรรมการรวมท้ังสิ้น 
 

 

3.35 คะแนน 
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ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมิน 5ส 
 

พื้นที่/หน่วยงาน ข้อเสนอแนะ 

ห้อง Smart Service Center (One-Stop 
Service) 

 ควรมีแผนผังแสดงกระบวนการให้บริการที่ส าคัญแสดงไว้อย่างชัดเจน และเข้าใจง่าย 

 ควรจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบโดยการคัดแยกประเภท จัดหมวดหมู่และระบุตาม
ประเภทการให้บริการ ส าหรับการสืบค้น/อ้างอิงไดโ้ดยสะดวก 

 ควรก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสารควบคุมให้ชัดเจน หรืออาจปรับรูปแบบของ
แบบฟอร์มให้เหมาะสมโดยค านึงถงึความจ าเป็นและประสิทธิภาพการให้บริการ เช่น การ
ใช้ระบบเทคโนโลยีทดแทน เป็นตน้ 

 เนื่องจากเป็นห้องบริการแบบเบ็ดเสร็จจดุเดยีวจึงควรมรีะบบการจัดการระบบคิวให้
ระยะเวลาการรอคอยและการสะสมของจ านวนผูร้ับบริการน้อยที่สดุ 

แผนกพยาบาล  ควรมีข้อก าหนดและมาตรฐานท่ีชัดเจนในการท าความสะอาด 

 ควรจัดท าทะเบียนคุมผู้ขอรับบริการที่สามารถจ าแนกข้อมลูต่างๆ ท่ีจ าเป็นต่อการ
พัฒนาการให้บริการ 

 ควรก าหนดมาตรฐานการจดัเก็บ รักษาและควบคุม ยา/เวชภณัฑ์ที่เหมาะสม โดยควรจดัท า
ทะเบียนคัดแยกประเภทท่ีสามารถควบคุมและตรวจสอบคณุภาพของยาและเวชภณัฑ์ 
(จ านวนและวันท่ีหมดอายุ) ได ้

ห้องสมุด  ควรก าหนดมาตรฐานการรักษาความสะอาดในแต่ละพื้นท่ีให้ชัดเจน เนื่องจากห้องสมุดมี
พื้นที่ให้บริการค่อนข้างเยอะอาจท าให้การดูแลรักษาความสะอาดท าได้ไม่ท่ัวถึง 

 ควรจัดเก็บอุปกรณ์ช ารุดหรือไม่อยู่ในสภาพพร้อมใช้ออกจากพ้ืนท่ีให้บริการเพื่อไม่ให้กีด
ขวางพื้นที่และป้องกันอันตรายที่อาจเกิดขึ้น 

 ควรก าหนดกระบวนการและระบบการให้บริการแสดงให้ผู้รับบริการเห็นชัดเจนและเข้าใจ
ง่าย 

 ควรรักษาความสะอาดและจัดวางเอกสารอย่างเป็นระเบียบโดยเฉพาะจุดให้บริการ
เคาน์เตอร์ด้านหน้าซึ่งเป็นบริเวณส าคัญและมองเห็นได้อย่างชัดเจน 

แผนกประชาสัมพันธ์  ควรรักษาความสะอาดและจัดวางเอกสารอย่างเป็นระเบียบโดยเฉพาะจุดให้บริการ
เคาน์เตอร์ด้านหน้าซึ่งเป็นบริเวณส าคัญและมองเห็นได้อย่างชัดเจน 

 ควรจัดเก็บเอกสารเป็นระบบให้ง่ายต่อการสืบค้น/อ้างอิง 

 ควรก าหนดแผนผังแสดงกระบวนการให้บริการทีส่ าคญัแสดงไว้อย่างชัดเจนและเข้าใจง่าย 

 ควรจัดท าคู่มือการใช้งานอุปกรณต์่างๆ และก าหนดรอบระยะเวลาในการบ ารุงรักษาอยา่ง
ชัดเจน 

แผนกพัสด ุ  ควรจัดเก็บวสัดุอุปกรณ์ให้พ้ืนท่ีที่เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 

 ควรพัฒนาระบบทะเบียนควบคมุครุภณัฑ์และวัสดุให้สะดวกต่อการใช้งานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 ควรมีระบบจัดเก็บเอกสารส าคัญตา่งๆ (สัญญา) 
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พื้นที่/หน่วยงาน ข้อเสนอแนะ 

แผนกอาคารสถานท่ี  ควรจัดเก็บกญุแจที่ค านึงถึงการควบคุมและความปลอดภัยอย่างเหมาะสม โดยอาจก าหนด
เป็นรหสัหรือแผนผังการจัดเก็บกุญแจอาคารสถานท่ีต่างๆ และก าหนดบุคคลทีส่ามารถ
เบิกจ่ายได ้

 ควรก าหนดรูปแบบและพัฒนาระบบแบบฟอร์มการให้บริการต่างๆ ที่สะดวกและรวดเร็ว 

 ควรก าหนดมาตรฐานการให้บริการและแจ้งให้แก่ผู้ขอรับบริการไว้อย่างชัดเจน 
แผนกบุคลากร  ควรจัดเก็บเอกสารส าคญัต่างๆ ที่เกี่ยวกับช้ันความลับของบุคลากร โดยมีการก าหนดระบบ

การเข้าถึงข้อมูลให้เหมาะสมและปลอดภัย 
แผนกบัญช ี  ควรจัดเก็บและรักษาเอกสารทางการบัญชีที่ส าคญัต่างๆ ใหม้ีความเหมาะสม โดยค านึงถึง

ความปลอดภัยของเอกสารตามระเบียบทางราชการ 
แผนกนโยบายและแผน  ควรจัดท าสารบญัของเอกสารเพื่อให้สามารถสืบค้นไดส้ะดวกและรวดเร็ว 

 

ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ (ภาพรวม) 

 ควรพัฒนาระบบงานเอกสารที่ค านึงถึงประสิทธิภาพในการใช้ประโยชน์ เช่น จัดท าสารบัญแฟ้มเอกสารเพื่อให้

สามารถสืบค้นได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

 ตู้จัดเก็บเอกสารหรืออุปกรณ์ต่างๆ ควรมีการจัดท าป้ายหรือผังระบุต าแหน่งการจัดเก็บให้สะดวกต่อการใช้งาน 

 ควรพัฒนาแบบฟอร์มการให้บริการอิเลคทรอนิกส์เพื่อประหยัดทรัพยากรและลดระยะเวลาในการให้บริการ 

 ควรจัดท าป้ายระบุอาคารและสถานท่ีต่างๆ (Directory Board) ที่ชัดเจนและสะดวกต่อผู้รับบริการ 

 ควรจัดท าป้ายเตือนในจุดอันตรายต่างๆ เช่น ทางเดินระหว่างอาคารที่มีคานต่ า เป็นต้น 

 ควรจัดเก็บสายไฟหรือสายสัญญาณต่างๆ เพื่อความสะอาดและปลอดภัยในการใช้งาน 

 ควรดูแลรักษาความสะอาดพื้นที่ทางเดิน ลิฟท์ และที่นั่งพักในจุดต่างๆ โดยอาจท าการตกแต่งทัศนียภาพให้

สวยงาม 

ข้อเสนอแนะ (ส าหรับส านักงานประกันคุณภาพ) 

 ควรก าหนดมาตรฐาน 5ส. ให้เหมาะสมกับรูปแบบและลักษณะของแต่ละพื้นท่ี 

 ควรปรับแบบประเมินให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 5ส. ท่ีก าหนด 

 ควรทบทวนวิธีการประเมินและค านวณค่าเฉลี่ยคะแนนท่ีสะท้อนตามมาตรฐาน 5ส. ท่ีก าหนด 

 ควรพัฒนาระบบการตรวจประเมินเพื่อให้มีความสะดวกและสามารถจัดเก็บข้อมูลที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์

ได้ 
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ลงนามคณะกรรมการประเมินกิจกรรม 5ส 
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ภาพกิจกรรมการตรวจประเมิน 5ส 
 

 

        
   

      
 

      
 

       
 

      
 

 


