


แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินกิจกรรม ๕ ส ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

ส านักนโยบายและแผน 

 ครั้งที่ ๒ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหต ุ
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

๑. โต๊ะท างาน วสัดอุุปกรณ์ประจ าโต๊ะท างาน 
๑.๑ วางสิง่ของที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานไว้บนโต๊ะไดไ้ม่เกิน ๓ ชิ้น    
๑.๒ ไมว่างของใตโ้ตะ๊ ยกเวน้รองเท้า ๑ คู ่(วางใหเ้ป็นระเบียบ)    
๑.๓ จดัระเบียบของใช้ในลิน้ชัก    
๑.๔ ทา่ความสะอาดอย่างสม่่าเสมอ    
๑.๕ ทา่ความสะอาดทกุซอกทุกมุมปีละ ๒ ครั้ง    
๑.๖ ซ่อมแซมเมือ่มีการช่ารดุ    
ภาพประกอบกอ่นและหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนด่าเนินการ 

หลังด่าเนินการ 



๒ 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหต ุ
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

๒. เกา้อี ้   
๒.๑ เลื่อนเก็บใต้โต๊ะเมื่อเลิกงาน    
๒.๒ ไม่พาดเสื้อไว้ที่พนักเก้าอี้    
๒.๓ ท่าความสะอาดอย่างสม่่าเสมอ    
๒.๔ ซ่อมแซมเมื่อมีการช่ารุด    
๒.๕ มีเบาะรองนั่งได้ไม่เกิน ๑ ชิ้น    
ภาพประกอบกอ่นและหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนด่าเนินการ 

หลังด่าเนินการ 



๓ 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหต ุ
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

๓. อุปกรณ์/เครื่องมือ เครือ่งใช้ส านักงาน (Computer, Printer, Fax)  
๓.๑ สภาพอุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องใช้ส่านักงานไม่ช่ารุดและ 
พร้อมใช้งาน 

  
 

 

๓.๒ ไม่มีสิง่ของ/อุปกรณ์ที่ไม่จ่าเปน็หรือไมเ่กี่ยวข้องวางปะปนอยู่
กับอุปกรณ์/เครื่องมือ/เครือ่งใช้ส่านักงาน 

 
 

 
 

 

๓.๓ มีการจดัวางอปุกรณ์/เครื่องมือ/เครือ่งใช้ส่านักงานให้เป็น
สัดส่วนและมีระเบียบ 

 
 

 
 

 

๓.๔ มีผู้รับผิดชอบดูแลความสะอาดเรียบร้อยของอุปกรณ์/
เครื่องมือ/เครื่องใช้ส่านักงาน 

 
 

  

ภาพประกอบกอ่นและหลังด าเนินการ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนด่าเนินการ 

หลังด่าเนินการ 



๔ 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหต ุ
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

๔. โทรศัพท์ 
๔.๑ ทา่ความสะอาดอย่างสม่่าเสมอ    
๔.๒ ติดตั้งสายอย่างมรีะเบยีบ    
๔.๓ จดัวางอย่างมีระเบียบ    
๔.๔ มีสมดุโทรศัพท์ได้ไมเ่กนิ ๑ เล่มใต้โทรศัพท ์    
ภาพประกอบกอ่นและหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ก่อนด่าเนินการ 

หลังด่าเนินการ 



๕ 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหต ุ
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

๕. ตู้เอกสาร 
๕.๑ คัดแยกและตรวจสอบเอกสารทกุ ๓ เดือน    
๕.๒ จดัแบ่งพ้ืนที่ในตู ้เพ่ือเก็บอุปกรณ์    
๕.๓ ติดป้ายสันแฟ้ม เพื่อง่ายแก่การคน้หา    
๕.๔ ไมว่างสิ่งของบนตู้จนทา่ให้เกดิความไม่สวยงาม    
ภาพประกอบกอ่นและหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ก่อนด่าเนินการ 

หลังด่าเนินการ 



๖ 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหต ุ
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

๖. Whiteboard 
๖.๑ ท่าความสะอาดหลังใช้งานทุกครั้ง    
๖.๒ ท่าความสะอาดที่ขอบและแปรงอย่างสม่่าเสมอ    
๖.๓ ตรวจสอบว่ามีปากกาพร้อมใช้งาน    
ภาพประกอบกอ่นและหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนด่าเนินการ 

หลังด่าเนินการ 



๗ 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหต ุ
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

๗. ห้องท างาน 
๗.๑ ดึงปลั๊กเครื่องใชไ้ฟฟ้าเมื่อไม่ใช้งาน    
๗.๒ ตั้งคา่ Screen Saver Mode ที่หน้าจอคอมพิวเตอร ์    
๗.๓ ปิดไฟในเวลาพักกลางวัน    
ภาพประกอบกอ่นและหลังด าเนินการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนด่าเนินการ 

หลังด่าเนินการ 



๘ 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหต ุ
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

๘. ห้องประชุม 
๘.๑ ขจัดประกาศ/ข้อความที่ไม่จ่าเป็น    
๘.๒ ไม่น่าสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องไว้ในที่ประชุม    
๘.๓ จัดโต๊ะ เก้าอี้ หลังการใช้งาน    
๘.๔ ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้า เครื่องเสียง หลังการประชุมทุกครั้ง    
ภาพประกอบกอ่นและหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนด่าเนินการ 

หลังด่าเนินการ 



๙ 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหต ุ
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

๙. ทางเดิน 
๙.๑ ไม่สูบบุหรี่ขณะอยู่ในทางเดนิ    
๙.๒ ไมว่างสิ่งของใด ๆ ไว้    
๙.๓ มีที่ทิ้งขยะ/แยกประเภท    
๙.๔ ไม่ส่งเสียงดงัตามทางเดิน    
ภาพประกอบกอ่นและหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนด่าเนินการ 

หลังด่าเนินการ 



๑๐ 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหต ุ
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

๑๐. Board 
๑๐.๑ ขจัดประกาศเก่า ๆ ออก    
๑๐.๒ หมั่นตรวจสอบให้ข้อมูลข่าวสารทันสมัยอยู่เสมอ    
๑๐.๓ ติดประกาศอย่างเป็นระเบียบ    
๑๐.๔ Board ตั้งอยู่ในที่เหมาะสม    
ภาพประกอบกอ่นและหลังด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนด่าเนินการ 

หลังด่าเนินการ 



๑๑ 
 

กิจกรรม 
การด าเนินการ 

หมายเหต ุ
ด าเนินการแล้ว  ยังไม่ด าเนินการ 

๑๑. สรา้งการตระหนักรู้ 
๑๑.๑ ให้ความรู้เพิ่มเติมในด้านต่าง ๆ     
๑๑.๒ กระตุ้นให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบ 
ของหน่วยงาน ในเรื่องราวต่าง ๆ อย่างเคร่งครัด 

 
 

 
 

 

๑๑.๓ ก่าหนดวันท่ากิจกรรม ๕ ส เป็นประจ่า เช่น  
๕ นาที กับ ๕ ส หรือเป็นประจ่าทุกสัปดาห์ 

 
 

 
 

 

๑๑.๔ ผู้บริหารต้องคอยกระตุ้นและติดตามการปฏิบัติเสมอ  
โดยถือว่าการท่ากิจกรรม ๕ ส เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน
ปกติประจ่า 

 
 

 
 

 

ภาพประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การให้ความรู้ 

ผู้บริหารคอยกระตุ้นและตดิตาม 



๑๒ 
 

รายละเอียดการด าเนินการกิจกรรม ๕ ส 

 

๑๑.๑ ให้ความรู้เพ่ิมเติมในด้านตา่ง ๆ ส่านกันโยบายและแผนได้มีการดา่เนนิการดงันี้  

๑) ส่านักนโยบายและแผนมีการจัดท่าแผนปฏิบัติการส่านักงานสีเขียวของส่านักนโยบายและแผน

ประจ่าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

๒) มกีารใหค้วามรู้ผ่านทางช่องทางต่างๆ  ได้แก่   

- อินทราเนต็ของส่านกันโยบายและแผน 

Click 

  
  

 

-  Line ส่านักนโยบายและแผน 

          



๑๓ 
 

           
 

- ผ่านกจิกรรม Go Green Morning Brief 

 



๑๔ 
 

๑๑.๒ กระตุ้นให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหน่วยงาน ในเรือ่งราวต่าง ๆ  

อย่างเคร่งครดั 

 มีการประชุมคณะท่างานขับเคลื่อนส่านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส่านักงานสีเขียว (Green 

Office) ของส่านักนโยบายและแผน เพ่ือรับทราบ นโยบาย มาตรการ และแผนปฏิบัติการขับเคลื่อน

ส่านักนโยบายและแผนเป็นส่านักสีเขียว ประจ่าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ และพิจารณาการจัด

สภาพแวดล้อมและความปลอดภัยภายในส่านัก และกระตุ้นให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานและ

ระเบียบของหน่วยงาน ในเรื่องราวต่าง ๆ อย่างเคร่งครัด รวมถึงการมีส่วนร่วมในกิจกรรมรณรงค์การ

ด่าเนินการส่านักงานสีเขียว 

 

 
 

 

๑๑.๓ ก าหนดวันท ากิจกรรม ๕ ส เป็นประจ าทกุวัน อาทิ ๕ นาที กับ ๕ ส หรือเป็นประจ าทุก

สัปดาห ์

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

 

- ประชาสมัพันธ์ผา่น Facebook ส่านักนโยบายและแผน ส่านักงานเลขาธิการวฒุสิภา 

     ส่านักนโยบายและแผนมีการรณรงค์ ส่งเสริมการขับเคลื่อนการเป็นส่านักงานสีเขียว โดยมี  

การเผยแพร่คลิปรณรงค์และอินโฟกราฟิก เกี่ยวกับการด่าเนินการส่านักงานสีเขียวของส่านักนโยบายและ

แผน โดยการรณรงค์ลดใช้ทรัพยากรและกระตุ้นส่งเสริมให้บุคลากรได้เห็นความส่าคัญต่อการรักษ์

สิ่งแวดล้อม  

 

 
 



๑๖ 
 

 
 

 



๑๗ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 
 

 

๑๑.๔ ผู้บริหารต้องคอยกระตุ้นและตดิตามการปฏิบัตเิสมอ โดยถือวา่การท ากิจกรรม ๕ ส เป็น

ส่วนหน่ึงของการปฏิบัติงานปกติประจ า  

- ผู้อ่านวยการส่านักนโยบายและแผน ได้ให้ความส่าคญัในการท่ากิจกรรม ๕ ส และมีการ

กระตุ้นบุคลากร โดยใหบุ้คลากรภายในส่านักได้มีสว่นร่วมในการจดัท่าคลิปรณรงค์เกี่ยวกับเรื่อง ๕ ส 

และเรื่องสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย และยังไดม้กีารตรวจตดิตามการปฏิบตัดิ้วย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 
 

 

 


