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แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส 
  หมวด 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 

ส านักการพิมพ์ (จ านวน 4 กลุ่มงาน) 
ประจ าเดือนเมษายน พ.ศ. 2566 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๖ 

 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

1. บริเวณโต๊ะท างาน 

1.1 โต๊ะอยู่ในสภาพพร้อมปฏิบัติงาน    
1.2 จัดเอกสารบนโต๊ะใหเ้ปน็ระเบียบ    

1.3 ไม่วางของใต้โต๊ะ (ยกเว้นรองเท้า 1 คู่) 
วางใหเ้ป็นระเบียบ  

                

 

1.4 จัดระเบียบของใช้ในลิน้ชัก    
1.5 ท าความสะอาดอย่างสม  าเสมอ    
1.6 ซอ่มแซมเมื อมีการช ารดุ    

  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                        
   

 

 

 

 

 

  

ส านักการพิมพ์ ตรวจและด าเนินการจัดท า 5ส ทุกวนั 



2 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

2. เก้าอี ้   

2.1 เลื อนเก็บเก้าอี้เมื อเลิกงาน และไม่พาด
เสื้อไว้ที พนักเก้าอี้  

 
 

2.2 มีเบาะรองนั งได้ไม่เกิน 1 ชิ้น 
 

 
 

2.3 ท าความสะอาดอย่างสม  า เสมอและ
ซ่อมแซมเมื อมีการช ารุด  

  

    
 
                                                                 

 
                                                                    
       
 
 
 
 
 
 
  
 
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักการพิมพ์ ตรวจและด าเนินการจัดท า 5ส ทุกวนั 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
                                                   
                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



5 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

3. อุปกรณ์/เครื่องมือ เครือ่งใช้ส านักงาน (Computer, Printer, Fax) 

3.1 เครื องใช้ส านักงานพร้อมใช้งาน    
3.2 จัดวางให้เป็นสัดส่วนและมีระเบียบ     
3.3 มีผู้รับผิดชอบ    
    
ภาพประกอบหลังด าเนินการ 
          เครื่อง Printer ได้รับการติดต้ังระบบเครือข่าย Internet และได้เน้นย้ ามิให้เคลื่อนย้ายอุปกรณ์
เด็ดขาด เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการใช้งาน ณ ส านักการพิมพ์ ชั้น MB1 โดยมีระยะห่างจาก
เจ้าหน้าที่ 5 เมตร และส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา จะเป็น
ผู้ด าเนินการดูแลความเรียบร้อยของอุปกรณ์ฯ และเครื่องใช้ส านักงานได้จัดวางไว้ใช้ส่วนกลางและใช้ร่วมกนั  
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

4. โทรศัพท ์

4.1 ท าความสะอาดอย่างสม  าเสมอ    
4.2 ตดิตั้งอย่างมีระเบียบ    
4.3 มีสมุดโทรศัพท์ไดไ้ม่เกนิ 1 เล่ม          
ใต้โทรศัพท์  

  

    
ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
                                                                                       

โทรศัพท์  
ได้รับติดต้ังระบบเครือข่าย WIFI 

ณ  ส านักการพิมพ์ ชั้น MB1 และ B1  
โดยส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นผู้ด าเนินการ 

และได้เน้นย้ ามิให้เคลือ่นยา้ยอุปกรณเ์ด็ดขาด เพื่อเปน็การเพ่ิมประสิทธิภาพในการใช้งาน 
และได้มีการท าความสะอาดจัดวางไว้อย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

5. ตู้เก็บเอกสาร ตู้เอกสาร/ชั้นวางเอกสาร และตู้เก็บของ 
5.1 มีการจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ 
ติดป้ายสันแฟ้มสะดวกแก่การค้นหา 
5.2 จัดแบ่งพ้ืนที ในตู้และชั้นวางวัสดุครุภัณฑ์ 
ของส านักงานอย่างสม  าเสมอ 
5.3 ไม่ควรวางสิ งใด ๆ  บนหลังตู้โดยไม่จ าเป็น    
แต่หากต้องวางของบนตู้ควรจัดให้เป็นระเบียบ 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
ส านักการพิมพ์ ตรวจและด าเนินการจัดท า 5ส ทุกวนั 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

6. ห้องท างาน  

6.1 มีการจัดตกแต่งต้นไม้ ดอกไม้ เพื อความ
สวยงามตามสมควร 

   

6.2 ดึงปลั๊กเครื องใช้ไฟฟ้าเมื อไม่ใช้งาน    
6.3 ตัง้ค่า Screen Saver Mode ที หน้าจอ
คอมพิวเตอร ์

   

6.4 ปิดไฟในเวลาพักกลางวัน และไมร่ับประทาน
อาหารในห้องท างาน 

   

    
 
ภาพประกอบหลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

7. ห้องประชุมส านัก 

7.1 ขจัดประกาศ/ข้อความที ไม่จ าเป็น           ใช้ห้องประชุมร่วมกัน 
7.2 ไม่น าสิ งของที ไม่เกี ยวข้องไว้ในที ประชุม            
7.3 จัดโต๊ะ เก้าอี้ หลังการใช้งาน 
 

           

ภาพประกอบหลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

8. ห้องรับประทานอาหาร 

8.1 ท าความสะอาดทุกครั้งหลังใช้งาน   ห้องครัวใช้สว่นกลาง 
8.2 ถอดปลั๊กเครื องใช้ไฟฟ้าเมื อไม่ใช้งาน 
จัดเกบ็อุปกรณ์เครื องครวัใหเ้ป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

   

    
ภาพประกอบหลังด าเนินการ       
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

9. ทางเดิน  

9.1 ทางเดนิไม่วางสิ งของใด ๆ ไว ้    

9.2 ไม่สูบบหุรี ขณะอยู่ในทางเดนิ    
9.3 ไม่ส่งเสียงดังตามทางเดิน    
    

ภาพประกอบหลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

10 คัดแยกขยะ  

10.1 คัดแยกขยะก่อนทิ้ง มีที ทิ้งขยะ / แยก
ประเภท  

   

    
ภาพประกอบหลังด าเนินการ 
 

           มีการคัดแยกขยะก่อนทิ้ง และไดจ้ัดสถานที่ทิ้งขยะแยกประเภทของขยะ ไว ้ชั้นละ 1 จุด   
โดยใช้ร่วมกัน ณ ชั้น MB1 และ B1 
 
                    จุดทิ้งขยะ ชั้น MB1                                     จุดทิ้งขยะ ชั้น B1 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
              
                

       


