
Check List การท ากิจกรรม 5ส  

หน่วยงาน.............................................................กลุ่ม/ฝ่าย/ส่วน...........................................................วันที.่..................... 

รายการ ตรวจสอบตามรายการ หมายเหตุ 

1. สภาพแวดล้อมของพื้นที่ 

1.1 ถังขยะในห้องท ำงำน 
      จัดวำงในมุมที่เหมำะสม เป็นระเบียบ สวยงำม 

ถังละ 1 ใบ/คน หรือถังละ 1 ใบ/กลุ่ม 
หรือตำมที่ตกลงกันของผู้ปฏิบัติงำน       จัดวำงในแนวเดียวกัน 

1.2 เครื่องปริ้น (Printer) 
      จัดวำงในมุมที่เหมำะสม กรณีท่ีใช้ร่วมกัน ต้องค ำนึงถึง 

กำรใช้งำน ให้มีควำมสะดวก        มีชื่อผู้รับผิดชอบ 

1.3 เครื่องใช้ไฟฟ้ำอ่ืน ๆ เช่น ตู้เย็น
ไมโครเวฟ กำน้ ำร้อน ตู้ท ำน้ ำเย็น 

       จัดวำงในมุมที่เหมำะสม หำกมีมุมกำแฟหรือมุมครัว ให้จัดในที่
เหมำะสมกับสถำนที่ อุปกรณ์ต่ำงๆ 
ควรเก็บในที่เหมำะสม ถูกสุขลักษณะ
อนำมัยและมิดชิด เช่น ช้อน จำน มีด  

       มีควำมสะอำด 
       มีควำมปลอดภัย 
       มีชื่อผู้รับผิดชอบ 

1.4 สิ่งของที่อยู่บนพ้ืน 

       ไม่มีกำรวำง 
       มีกำรวำง  

 ระบุชื่อผู้รับผิดชอบ 
             ระบุระยะเวลำสิ้นสุดกำรวำง 

กำรวำงสิ่งของบนพื้น สำมำรถวำงได้
ชั่วครำวเท่ำนั้น เช่น วำงเพ่ือรอย้ำย
ไปจัดเก็บที่ตู้คอนเทนเนอร์ หรือ 
รอท ำลำย เป็นต้น 

1.5 แสงสว่ำง        แสงสว่ำงเพียงพอต่อกำรท ำงำน ไม่ควรมีหลอดไฟที่เสีย 
1.6 ขอบประตู/หน้ำต่ำง/บำนเลื่อน/รำง        ไม่มีฝุ่นหรือเศษขยะ  

1.7 สวิตซ์ไฟ 

       สวิตซ์ไฟ 2 ดวงต่อแผง 
       สวิตซ์ไฟมำกกว่ำ 2 ดวง ต่อแผง 
            ติดสติ๊กเกอร์แยกสี 
             มีป้ำยดัชนี ระบุต ำแหน่ง 

ขจัดครำบสกปรก หรือเปลี่ยนแผง 
เมื่อเกิดกำรช ำรุด  

1.8 ดูแลควำมสะอำดบริเวณพ้ืนที่ส่วนรวม 
     ของแต่ละกลุ่ม/ฝ่ำย 

       ในห้อง/หน้ำห้อง/หลังห้องท ำงำน 
เช่น ฝุ่น ครำบสกปรกของพื้น  
ครำบกำว เศษขยะ สติ๊กเกอร์  

1.9 ต้นไม้ (ถ้ำมี)        ดูแลรักษำต้นไม้ ไม่ให้เหี่ยวเฉำ  

1.10 กระจก (ตู้ ห้องท ำงำน ระเบียง)  
       กระจกใส ไม่มีครำบกำว/ไม่มี

กระดำษติด 
 

1.11 เครื่องแฟ็กซ์ (ฝ่ายบริหารและห้องที่มี) 
      จัดวำงเป็นระเบียบ  

 
       มีชื่อผู้รับผิดชอบ 

1.12 เครื่องถ่ำยเอกสำร (ฝ่ายบริหาร) 
       จัดวำงในที่เหมำะสม 

จัดวำงในมุมที่เหมำะสม ไม่รบกวน
ผู้ปฏิบัติงำน ไม่ส่งผลเสียต่อสุขภำพ        มีป้ำยติดต่อช่ำง กรณีช ำรุด 

       มีชื่อผู้รับผิดชอบ 

1.13 บอร์ดประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร และ 
  ผังบุคลำกร (ฝ่ายบริหาร) 

       ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
        มีควำมสวยงำม 

       มีชื่อผู้รับผิดชอบ 

ตรวจครั้งที่…../…… 



รายการ ตรวจสอบตามรายการ หมายเหตุ 

1.14 จุดลงชื่อปฏิบัติงำน (ฝ่ายบริหาร) 

       วำงไว้ที่เหมำะสม ทุกคนสำมำรถ 
 ลงชื่อได้สะดวก  

       ตกแต่งสวยงำม 

1.15 มำตรกำร COVID-19 (ฝ่ายบริหาร) 

       มีป้ำยประชำสัมพันธ์ 

        มีเครื่องวัดอุณหภูมิ 

       มีเจลแอลกอฮอล์ 

1.16 ห้องน้ ำชำย/หญิง (ฝ่ายบริหาร   
  แม่บ้าน และทุกคนช่วยกันดูแล) 

       มีป้ำยบอกทำง  

 

       มีควำมสะอำด 

       มีอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวก 
เช่น ทิชชู่ น้ ำยำล้ำงมือ 

       ไม่มีกลิ่นเหม็น 

       ถังขยะมีฝำปิด 

1.17 ถังขยะส่วนรวม (ฝ่ายบริหาร) 
      มีป้ำยกำรคัดแยกประเภทขยะ 
      (ขยะแห้ง ขยะเปียก ขยะ Reuse) 

 

2. โต๊ะท างาน/โต๊ะข้างบริเวณ 

2.1 โต๊ะท ำงำน  
       จัดเป็นแนวเดียวกัน ตรงกัน  
        ดูเป็นระเบียบ สวยงำม 

 

2.2 เครื่องเขียน อุปกรณ์ ดินสอ ปำกกำ ฯลฯ        ไม่เกินควำมจ ำเป็น 
ปำกกำ ดินสอ แนะน ำไม่เกิน 5-6 ด้ำม 
(ส่วนที่เกินอำจเก็บในลิ้นชัก)  

2.3 กระจกโต๊ะท ำงำน 
       ไม่มีรูปภำพและกระดำษทุกชนิด   

 สอดอยู่ใต้กระจก 
 

2.4 กระดำษโน๊ต (post-it) 
       ไม่ติดบริเวณโต๊ะท ำงำน   

 คอมพิวเตอร์ และรอบด้ำน 
สำมำรถติดลงสมุดหรือกระดำษจด 
และจัดเก็บในแฟ้มแทนได้ 

2.5 ใตโ้ต๊ะท ำงำน 
       ไม่มีกำรวำงสิ่งของ (ยกเว้น CPU  

 รองเท้ำ และถังขยะส่วนตัว) เพ่ือให้ท่ำนวำงเท้ำได้สะดวก 
       ไม่วำงรองเท้ำเกิน 2 คู่ 

2.6 เก้ำอ้ี 
       ไม่อยู่ในสภำพที่ช ำรุด ทรุดโทรม 

 
       วำงเสื้อคลุมได้ไม่เกิน 1 ตัว 

2.7 เครื่องคอมพิวเตอร์ 
       จัดวำงในแนวเดียวกัน 

ชื่อผู้รับผิดชอบ ติดที่จอคอมพิวเตอร์ 
ไม่ต้อง CPU ได้ 

       ไม่มีฝุ่นเกำะ 
       มีชื่อผู้รับผิดชอบ 

2.8 คีย์บอร์ด         ไม่มีฝุ่นเกำะ  



รายการ ตรวจสอบตามรายการ หมายเหตุ 

2.9 ฝำผนัง (กระจกและก ำแพง) 
       ไม่มีกระดำษติดข้ำงฝำผนัง  

 รวมถึงครำบกำว 
 

2.10 สิ่งศักสิทธิ์หรือของมีค่ำทำงจิตใจ  
  เช่น พระเครื่อง ยันต์ รูปครอบครัว 

       ไม่มีกำรวำงบนโต๊ะ/ใต้กระจก สำมำรถจัดมุมวำงองค์พระมุมหนึ่งแทน
ได ้ให้สวยงำม หำกเป็นรูปพระบรม
ฉำยำลักษณ์ ต้องวำงหรือติดในระดับ
ที่เหมำะสม 

       ไมว่ำงตุ๊กตำ ของเล่น เครือ่งประดับ  
        ของใชส้่วนตัว 

2.11 อุปกรณ์ส ำนักงำนอ่ืน ๆ ที่ใช้ร่วมกัน  
เช่น แม็คใหญ่ เครื่องเจำะกระดำษ  
เครื่องเย็บกระดำษ เครื่องเข้ำเล่ม 

      เทปกำว ตรำยำง 

       จัดวำงในมุมที่เหมำะสม ทุกคน 
       สำมำรถหยิบใช้งำนได้สะดวก  
       ไม่ขวำงทำงเดิน 

ดัชนีรำยกำรอุปกรณ์ส ำนักงำน 
1,2,3,4,…ต้องตรงตำมอุปกรณ์ 

       กรณีวำงหลังตู ้
 ตีเส้นกรอบกำรวำงอุปกรณ์ 

             มีป้ำยแสดงรำยกำรอุปกรณ์ 
       กรณีวำงในชั้น/ตู้เก็บอุปกรณ์ 
             มีป้ำยแสดงว่ำเป็นวัสดุ/ 
             อุปกรณ์ส ำนักงำน 

       ตรำยำง มปี้ำยแสดงตรำยำง เช่น    
       ลับ ด่วนที่สุด ส ำเนำ  
       มีชื่อผู้รับผิดชอบ 

2.12 แฟ้มเสนองำน        มีป้ำยแฟ้มเสนองำน 
จัดวำงให้เป็นระเบียบ ได้ทั้งบนโต๊ะ ตู้ 
หรือกล่องใส่แฟ้มเสนองำนโดยเฉพำะ 

2.13 สำยไฟและปลั๊กไฟ 
       จัดเก็บเป็นระเบียบ ดูสวยงำม กรณีใช้ปลั๊กพ่วง ปลั๊กสำมตำ ต้อง

ค ำนึงถึงควำมปลอดภัย ได้มำตรฐำน        ปลอดภัย ไม่เก่ำ ไม่ช ำรุด 

2.14 ป้ำยชื่อ 
       มีรูปแบบเดียวกัน รูปภำพเป็นปัจจุบัน ชื่อ ต ำแหน่ง 

และมีรำยละเอียดที่สำมำรถติดต่อได้        จัดวำงในแนวเดียวกัน 

2.15 โทรศัพท์ 

       จัดวำงในแนวเดียวกัน 
จัดให้อยู่มุมขวำหรือซ้ำยของโต๊ะ
ท ำงำนก็ได้ แต่ให้เป็นแนวเดียวกัน  
มองแล้วเป็นระเบียบ 

       จัดเก็บสำยโทรศัพท์เป็นระเบียบ   
       ดูสวยงำม 
       มีชื่อผู้รับผิดชอบ 

2.16 ปฏิทินตั้งโต๊ะท ำงำน (ถ้ำมี)        จัดวำงในแนวเดียวกัน  

2.17 ตะกร้ำเอกสำร (ถ้ำมี) 
       จัดวำงในแนวเดียวกัน 

        จัดท ำป้ำยบอกประเภทเอกสำร 
       เช่น งำนระหว่ำงปฏิบัติ 

2.18 ต้นไม้ประดับบนโต๊ะท ำงำน (ถ้ำมี) 
       ขนำดพอดี สวยงำม 

 
       จัดวำงในแนวเดียวกัน 



รายการ ตรวจสอบตามรายการ หมายเหตุ 

3. ตู้เอกสาร/ตู้เก็บของ/ชั้นวางของ 

3.1 ตู้เอกสำร/ตู้เก็บของ/ชั้นวำงของ ทุกตู้ 

       มีชื่อผู้รับผิดชอบ - หลังตู้สำมำรถวำงสิ่งของได ้ 
แสดงรำยกำร และจัดให้เป็นระเบียบ  
ดูสวยงำม 
- รำยละเอียดตรงตำมช่องหรือ 
ตู้ที่จัดเก็บเอกสำรนั้น ๆ 

       มีป้ำยแสดงรำยกำรประเภท 
       เอกสำร (ดัชนี) 

3.2 แฟ้มเอกสำร 
       จัดวำงเป็นระเบียบ 

 
       แยกตำมหมวดหมู่ชัดเจน 

3.3 สันแฟ้มเอกสำร 

       สันแฟ้มมีรูปแบบเดียวกัน 
สำมำรถใช้สี แบ่งตำมประเภท/
หมวดหมู่ ของเอกสำรก็ได้ หรือจะใช้
สีเดียวก็ได้ (ตำมที่ตกลงภำยใน
หน่วยงำน) 

       Font เดียวกัน 

       ขนำดอักษรมีควำมเหมำะสม 

       ระบุเลขที่แฟ้มตำมหมวดหมู่ 

3.4 ต้นไม้ประดับบนตู้เอกสำร (ถ้ำมี)        ขนำดพอดี สวยงำม  

4. ห้องประชุม/โต๊ะประชุม (หากมี) (ฝ่ายบริหารและผู้ใช้งานทุกท่านรับผิดชอบ) 

4.1 ห้องประชุม (ผู้ใช้งานทุกท่าน) 
       มีควำมสะอำด - มีตำรำงกำรใช้ห้องประชุม 

- มีระบบกำรจองห้องประชุม 
- ติดนำฬิกำ/ พระบรมฉำยำลักษณ์ 
ในระดับท่ีเหมำะสม 

       อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 

4.2 โต๊ะ เก้ำอ้ี (ผู้ใช้งานทุกท่าน)        เป็นระเบียบ  

4.3 ป้ำยแสดงรำยกำรประเภทอุปกรณ์ 
สื่อโสตทัศนูปกรณ์ เช่น โปรเจคเตอร์ 
รีโมท เป็นต้น (ฝ่ายบริหาร) 

       มีป้ำยแสดงรำยกำรอุปกรณ์ 
รำยกำร 1,2,3,4,…ต้องตรงตำม
อุปกรณ์ 

4.4 อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์  
(ฝ่ายบริหาร) 

       ระบุหมำยเลขบนชิ้นอุปกรณ์ 

 
       อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 

       จัดเก็บสำยไฟเป็นระเบียบ 

       มีชื่อผู้รับผิดชอบ 

4.5 หน้ำห้องประชุม (ฝ่ายบริหาร) 
       มีรำยละเอียดก ำหนดกำรประชุม 
       หน้ำห้อง 
             มีชื่อผู้รับผิดชอบ 

สำมำรถใส่เบอร์โทรได้ เผื่อกรณี
ส ำนัก/กอง อื่น ขอใช้ห้องประชุม 
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5. มุมรับแขก/มุมอ่านหนังสือ/มุมพักผ่อน (หากมี) 

5.1 โต๊ะ เก้ำอ้ี 

       จัดโต๊ะ/เก้ำอ้ี ในมุมที่เหมำะสม 

        มีควำมสวยงำม 

       มีชื่อผู้รับผิดชอบ  

6. ห้องพัสดุ/ห้องเก็บของ (หากมี) 

6.1 สิ่งของ อุปกรณ์ เครื่องใช้ เอกสำร 
และอ่ืน ๆ ที่จัดเก็บในห้องพัสดุ หรือ
ห้องเก็บของ 

       สะอำด เป็นระเบียบ สำมำรถ 
       หยิบใช้ได้สะดวก 

- ป้ำยแสดงรำยกำร (ดัชนี) 1,2,3,4,…
ต้องตรงตำมสิ่งของ อุปกรณ์ เครื่องใช้ 
เอกสำร และอ่ืน ๆ 
- ไม่มีฝุ่น หยักไย่ เป็นต้น 

       แยกประเภทตำมหมวดหมู่ 

       มีป้ำยแสดงรำยกำร (ดัชนี) 
             ระบุสิ่งของหรือหมำยเลข  
 ตำมป้ำยแสดงรำยกำร (ดัชนี) ที่ก ำหนด 

       มีชื่อผู้รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สิ่งของ อุปกรณ์ เครื่องใช้ ทุกชิ้น ต้องรักษำควำมสะอำด ไม่มีฝุ่นเกำะ ห้องไม่มกีลิ่นเหม็น 

 

ลงชื่อผู้รับผิดชอบ..................................................................... 

        (           ) 
 
 
 


