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แผนการดําเนินกจิกรรม ๕ ส ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ข้ันตอน/กจิกรรม 
ระยะเวลาดําเนนิการ 

หมายเหตุ 
เม.ย พ.ค มิ.ย  ก.ค  ส.ค ก.ย 

1. ศกึษา วเิคราะห รูปแบบและแนวทางการ

จัดทํากจิกรรม 5 ส 

       

2. ศกึษา และสํารวจพื้นที่ในการดําเนนิกจิกรรม        

3. รางคําสั่งแตงตัง้คณะทํางาน        

4. เสนอคําสั่งแตงตัง้คณะทํางาน        

5. แจงเวยีนคําสั่งแตงตัง้คณะทํางาน        

6. ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน        

7. ประกาศนโยบาย 5 ส        

8. กําหนดมาตรฐาน ๕ ส        

9. การเผยแพรประชาสัมพันธ        

10. การถายภาพพื้นที่เปาหมายกอนการ

ดําเนนิงาน 

       

11. การดําเนนิกจิกรรม ๕ ส        

12. กําหนดวันทําความสะอาดใหญ(Big 

Cleaning Day) 

       

13. การถายภาพพื้นที่เปาหมายหลังการ

ดําเนนิงาน 

       

14. การตรวจสอบเพื่อประเมนิผลการ

ดําเนนิงานกจิกรรม ๕ ส 

       

15. สรุปและรายงานผลการดําเนนิงานกจิกรรม 

๕ ส ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2555 

       

 



มาตรฐาน 5 ส ของสํานักแผนงานและสารสนเทศ 

1. พื้นท่ีเฉพาะบุคคล 

พื้นที่เฉพาะบุคคลประกอบดวย โตะ เกาอี้ทํางานประจําตัว และที่เก็บของสวนตัวซึ่งอยูนอก

บรเิวณโตะ เกาอี้ทํางานประจําตัว เกณฑมาตรฐานกลางในที่นี้เปนเกณฑที่อนุญาตใหผูปฏบิัตงิานมี

สิ่งของตางๆไดในปรมิาณสูงสุดหากไมมคีวามจําเปนผูปฏบิัตงิานควรมวีัสดุอุปกรณเทาที่จําเปนตองใช

เทานัน้และเมื่อเลกิงานแลวตองจัดเก็บสิ่งของเขาที่ใหเรยีบรอย โดยใหมเีฉพาะปฏทินิตัง้โตะ ตะแกรง

เอกสารและที่วางอุปกรณเครื่องเขยีนไวบนโตะเทานัน้ 

รายการ จํานวน ขอกําหนด 

บนโตะทํางาน 

1.ปายช่ือบุคคล 

2. กระจกรองโตะ 

3. ปฏทินิตัง้โตะ 

4. ตะแกรงเอกสาร 

5. ที่วางอุปกรณเครื่องเขยีน 

    - แผนรองเขยีน 

    - เครื่องคดิเลข 

    - เทปใสพรอมแทนวาง 

    - กาวประเภทตางๆ 

    - กระดาษโนต 

    - ปากกาลูกลื่น 

    - ปากกาสะทอนแสง/เมจิ 

    - ดนิสอ 

    - ไมบรรทัดตางๆ 

    - ยางลบดนิสอ/ยางลบหมกึ 

    - น้ํายาลบคําผิด 

    - คัตเตอร 

    - กรรไกร 

    - ที่เย็บกระดาษ 

    - ที่ถอนลวดเย็บกระดาษ 

 

1. ไมเกนิ 1 ปาย 

2. ไมเกนิ 1 แผน 

3. ไมเกนิ 1 อัน 

4. ไมเกนิ 1 อัน 

5. ไมเกนิ 1 หนวย 

    - ไมเกนิ 1 แผน 

    - ไมเกนิ 1 เครื่อง 

    - ไมเกนิ 1 แทน 

    - ไมเกนิ 1 หนวย 

    - ไมเกนิ 1 ชุด 

    - ไมเกนิ 1 ดาม 

    - ไมเกนิ 1 ดาม 

    - ไมเกนิ 1 แทง 

    - ไมเกนิ 1 อัน 

    - ไมเกนิ 1 กอน 

    - ไมเกนิ 1 ชุด 

    - ไมเกนิ 1 อัน 

    - ไมเกนิ 1 เลม 

    - ไมเกนิ 1 อัน 

    - ไมเกนิ 1 อัน 

 

1. รูปแบบใหเปนมาตรฐานเดยีวกัน 

2. ใสสะอาด ไมมสีิ่งของใดใตกระจก 

3.                - 

4.                - 

5. จัดเก็บไวในที่วางอุปกรณ 

เครื่องเขยีนใหเรยีบรอย 

 

 

 

 

 



- ๒ – 

รายการ จํานวน ขอกําหนด 

    - ลวดเย็บกระดาษ 

    - เหล็กหนบีกระดาษ 

    - เหล็กเสยีบกระดาษ 

6. เครื่องใชที่ใชปฏบิัตงิานตาม

หนาที่เฉพาะของบุคคล เชน 

- คอมพวิเตอรพรอมอุปกรณ 

     ตอพวง (ถาม)ี 

  - โทรศัพท 

 

    - ตามความเหมาะสม 

    - ไมเกนิ 4 อัน 

    - ไมเกนิ 1 อัน 

6. ไมเกนิ 1 ชุด 

 

    - ไมเกนิ 1 เครื่อง(ชุด) 

 

    - ไมเกนิ 1 เครื่อง 

 

 

 

 

6. กําหนดจุดวางใหเหมอืนกัน 

 

ลิ้นชักโตะทํางาน 

 

 1. สะอาด จัดวางสิ่งของภายใน 

ใหเรยีบรอย 

2. ใหแยกลิ้นชักเก็บอุปกรณ 

สํานักงานและของใชสวนตัว 

ตามความจําเปน 

ใตโตะทํางาน 

1. ตะกรา/ถังผงพรอมถุงรองรับ 

2. รองเทาสํารอง 

 

 

1. ไมเกนิ 1 ใบ 

2. ไมเกนิ 1 คู 

 

1. สะอาด จัดวางของให

เรยีบรอย 

2. ถังขยะอาจวางไวขางโตะได 

ตามความเหมาะสม 

 

เกาอี้น่ังทํางาน 

มเีบาะรองนั่ง/เบาะพงิ 

 

ไมเกนิ 1 ชุด 

1. สะอาด อยูในสภาพพรอมใช 

เลื่อนเขาที่ใหเรยีบรอยเมื่อ 

เลกิใชงาน 

2. หามพาดเสื้อกันหนาวที่พนัก

พงิเมื่อเลกิใชงาน 
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3. พื้นท่ีเฉพาะ 

 พื้นที่เฉพาะหมายถงึ พื้นที่หองทํางานตาง ๆ ของสํานักแผนงานและสารสนเทศ เกณฑ

มาตรฐานกลางในที่นี้เปนเกณฑที่อนุญาตใหมสีิ่งของตางๆไดในปรมิาณสูงสุดหากไมมคีวามจําเปนควร

มวีัสดุอุปกรณเทาที่จําเปนตองใชเทานัน้ 

รายการ จํานวน ขอกําหนด 

วัสดุ อุปกรณ 

1. ดอกไม/ตนไมประดับ 

2. กลอง/แฟมเอกสาร 

3. คูมอื/เอกสารปฏบิัตงิาน 

4. ที่วางแบบฟอรม/เอกสารเกี่ยวของ 

5. ที่เหลาดนิสอ 

6. เครื่องคดิเลข 

7. ปฏทินิตัง้โตะ 

8. ปฏทิินแขวน 

9. นาฬกิาตัง้โตะ 

10. นาฬกิาแขวน 

11. ตราประทับตางๆ 

12. ที่แขวนตราประทับ 

13. แทนหมกึประทับตราพรอมหมกึเตมิ 

14. เครื่องเจาะกระดาษ 

15. ตะกรา/ถังผงพรอมถุงรองรับ 

16. ตูเอกสาร/ช้ัน/ครุภัณฑอื่นๆ 

17. บอรดกจิกรรม 

18. เครื่องถายเอกสาร 

18. ชุดรับแขก 

 

ตามความเหมาะสม 

ไมเกนิ 1 ชุด 

ตามความเหมาะสม 

ตามความเหมาะสม 

ไมเกนิ 1 อัน 

ไมเกนิ 2 เครื่อง 

ไมเกนิ 1 อัน 

ไมเกนิ 2 อัน 

ไมเกนิ 1 เรอืน 

ไมเกนิ 2 เรอืน 

ตามความเหมาะสม 

ตามความเหมาะสม 

ไมเกนิ 1 ชุด 

ไมเกนิ 2 อัน                                                       

ตามความเหมาะสม 

ตามความเหมาะสม 

ตามความเหมาะสม 

ตามความเหมาะสม 

ไมเกนิ 1 ชุด 

 

อยูในสภาพดี 

หยบิงาย สะดวกใช 

 

 

 

 

เปดใหตรงตามเดอืน 

เปดใหตรงตามเดอืน 

ตรงเวลา 

ตรงเวลา 

 

 

หม่ันทิ้งเศษกระดาษ 

 

มุมเครื่องดื่ม/อาหารวาง 

 

 1. เปนระเบยีบเรยีบรอย 

2. สะอาด ถูกสุขอนามัย 

จุดนํ้าดื่ม/ถังรอง  สะอาด 
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3. พื้นท่ีสวนรวม 

 พื้นทีส่วนรวมของสํานักแผนงานและสารสนเทศ ประกอบดวยพื้นที่ 2 สวน โดย

กําหนดเกณฑมาตรฐานกลาง ดังนี้ 

รายการ จํานวน ขอกําหนด 

จุดถายเอกสาร  จัดในพื้นที่ที่อากาศถายเทได

สะดวก 

หองประชุม  1. มอีุปกรณพรอมตามที่ผูขอใช

บรกิารตองการ 

2. สะอาด อยูในสภาพพรอมใช 

3. เกาอี้เลื่อนเขาที่ใหเรยีบรอย

เมื่อเลกิใชงาน 

 

มุมพักผอน (หนาหองนํ้า)  1. ดูแลความสะอาดใหเสมอ  

2. หามวางสิ่งของบนโตะและ 

    เกาอี้หลังจากใชงาน 
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