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แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
 ส านักการประชุม  
 ครั้งที่  ๑  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 256๖ 

  

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

1. โต๊ะท างาน วัสดุอุปกรณ์ประจ าโต๊ะท างาน 

1.1 วางสิง่ของที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานไว้บนโต๊ะไดไ้ม่เกิน 2 ชิ้น 
1.2 ไมว่างของใตโ้ตะ๊ ยกเวน้รองเท้า 1 คู ่(วางใหเ้ป็นระเบียบ) 
1.3 จดัระเบียบของใช้ในลิน้ชัก 
1.4 ทา่ความสะอาดอย่างสม่่าเสมอ 
1.5 ทา่ความสะอาดทกุซอกทุกมุมปีละ 2 ครั้ง 
1.6 ซ่อมแซมเมือ่มีการช่ารดุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
ก่อนด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

2. เก้าอี ้   

2.1 เลื่อนเก็บใต้โต๊ะเมื่อเลิกงาน 
2.2 ไม่พาดเสื้อไว้ที่พนักเก้าอี้ 
2.3 ท่าความสะอาดอย่างสม่่าเสมอ 
2.4 ซ่อมแซมเมื่อมีการช่ารุด 
2.5 มีเบาะรองนัง่ได้ไมเ่กิน 1 ชิ้น 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 
ก่อนด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

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

3.1 สภาพอุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องใช้ส่านักงานไม่ช่ารุดและ 
พร้อมใช้งาน 
3.2 ไม่มีสิง่ของ/อุปกรณ์ที่ไม่จ่าเปน็หรือไมเ่กี่ยวข้องวางปะปนอยู่
กับอุปกรณ์/เครื่องมือ/เครือ่งใช้ส่านักงาน 
3.3 มีการจดัวางอปุกรณ์/เครื่องมือ/เครือ่งใช้ส่านักงานให้เป็น
สัดส่วนและมีระเบียบ 
3.4 มีผู้รับผดิชอบดแูลความสะอาดเรียบร้อยของอปุกรณ์/
เครื่องมือ/เครื่องใช้ส่านักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 
ก่อนด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

 
4. โทรศัพท ์

4.1 ทา่ความสะอาดอย่างสม่่าเสมอ 
4.2 ติดตั้งสายอย่างมรีะเบยีบ 
4.3 จดัวางอย่างมีระเบียบ 
4.4 มีสมดุโทรศัพท์ได้ไมเ่กนิ 1 เล่มใต้โทรศัพท์ 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 
ก่อนด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

5. ตู้เอกสาร 

5.1 คัดแยกและตรวจสอบเอกสารทกุ 3 เดือน 
5.2 จดัแบ่งพ้ืนที่ในตู ้เพ่ือเก็บอุปกรณ์ 
5.3 ติดป้ายสันแฟ้ม เพื่อง่ายแก่การคน้หา 
5.4 ไมว่างสิ่งของบนตู้จนทา่ให้เกดิความไม่สวยงาม 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 
ก่อนด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

6. Whiteboard 

6.1 ท่าความสะอาดหลังใช้งานทุกครั้ง 
6.2 ท่าความสะอาดที่ขอบและแปรงอย่างสม่่าเสมอ 
6.3 ตรวจสอบว่ามปีากกาพร้อมใช้งาน 

 
 
 

 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 
ก่อนด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

 
7. ห้องท างาน 

7.1 ดึงปลั๊กเครื่องใชไ้ฟฟ้าเมื่อไม่ใช้งาน 
7.2 ตั้งคา่ Screen Saver Mode ที่หน้าจอคอมพิวเตอร ์
7.3 ปิดไฟในเวลาพักกลางวัน 

 
 
 

 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
ก่อนด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

 
8. ห้องประชุม 

8.1 ขจัดประกาศ/ข้อความที่ไม่จ่าเป็น 
8.2 ไม่น่าสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องไว้ในที่ประชุม 
8.3 จัดโต๊ะ เก้าอี้ หลังการใช้งาน 
8.4 ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้า เครือ่งเสียง หลังการประชุมทุกครั้ง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
ก่อนด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

 
9. ทางเดิน 

9.1 ไม่สูบบุหรี่ขณะอยู่ในทางเดนิ (ส่านักการประชุมไมม่ีบุคลากร
ที่สูบบุหรี่) 
9.2 ไมว่างสิ่งของใด ๆ ไว ้
9.3 มีที่ทิ้งขยะ/แยกประเภท 
9.4 ไม่ส่งเสียงดงัตามทางเดิน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
ก่อนด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

10. Board 

10.1 ขจัดประกาศเก่า ๆ ออก 
10.2 หมั่นตรวจสอบให้ข้อมูลข่าวสารทันสมัยอยู่เสมอ 
10.3 ติดประกาศอย่างเป็นระเบียบ 
10.4 Board ตั้งอยู่ในที่เหมาะสม 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภาพประกอบก่อนและหลังด าเนินการ 
 
 
ก่อนด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังด าเนินการ 
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กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหตุ 
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

 
11. สรา้งการตระหนักรู้ 

11.1 ให้ความรู้เพิ่มเติมในด้านต่าง ๆ  
11.2 กระตุ้นให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบ 
ของหน่วยงาน ในเรื่องราวต่าง ๆ อย่างเคร่งครัด 
11.3 ก่าหนดวันท่ากิจกรรม 5 ส เป็นประจ่าทุกวัน อาทิ  
5 นาที กับ 5 ส หรือเป็นประจ่าทุกสัปดาห์ 
11.4 ผู้บริหารต้องคอยกระตุ้นและติดตามการปฏิบัติเสมอ  
โดยถือว่าการท่ากิจกรรม 5 ส เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน
ปกติประจ่า 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

รายละเอียดการด าเนินการกิจกรรม 5 ส 
  การจัดกิจกรรม ๕ ส ของส่านักการประชุม มีการรณรงค์เชิญชวนเจ้าหน้าที่ของส่านัก
ให้ร่วมด้วยช่วยกันในการลงมือท่ากิจกรรม ๕ ส เพ่ือพัฒนาปรับปรุงให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ในการจัดเก็บสิ่งของมากขึ้น ท่าให้ไม่ต้องเสียเวลาค้นหาของหรือเอกสาร การปรับปรุงที่เกิดขึ้นเป็นสิ่งที่
มองเห็นได้และเป็นรูปธรรม ส่งเสริมการสร้างนิสัย และการมีวินัยในหน่วยงาน  ภายใต้แนวคิด  
“๕ ส ท าได้ง่าย ๆ ท าได้ทุกคน ท าได้ทุกวัน”  โดยมีการกระตุ้นเตือนบุคลากรให้เห็นถึงความส่าคัญ
และท่ากิจกรรม ๕ ส เป็นประจ่า ผ่านแอปพลิเคชันไลน์ของส่านักการประชุม  
    


