
แบบประเมินกิจกรรม 5 ส ประจําปงบประมาณ 2562 (ฝาย)
การประเมินคร้ังท่ี 2

วันที่ประเมิน      19  กรกฎาคม  2562 

รายละเอียด คะแนนเต็ม

 หมวด ก.ผูบริหาร    หัวขอการประเมิน 1 ผูบังคับบัญชาทุกระดับตั้งแตระดับหัวหนางานขึ้นไป

ท่ี

ผูบริหาร ฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

ฝายรับ
นักศึกษา

ฝาย
ตารางสอน
ตารางสอบ

ฝายทะเบียน
นักศึกษา

ฝาย
ประมวลผล
และขอมูล

ฝายวิเคราะห
และพัฒนา

ระบบ

 

1.1  มีการจัดสรรทรัพยากร เชน บุคคล อุปกรณ หรือเวลา เพื่อใหพนักงานปฏิบัติ
กิจกรรม 5ส

4

1.2 มีนโยบาย/เปาหมาย/แผนปฏิบัติกิจกรรม 5ส ใหแกพนักงานในหนวยงาน 4

1.3 ผูบังคับบัญชาเขาใจหบักการปฏิบัติ 5ส/เปนแบบอยางในการปฏิบัติกิจรรม 5ส 4

ขอเสนอแนะ .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

รายละเอียด คะแนนเต็ม

 หมวด ข.บุคลากร    หัวขอการประเมิน 1 บุคลากร

ท่ี

ผูบริหาร ฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

ฝายรับ
นักศึกษา

ฝาย
ตารางสอน
ตารางสอบ

ฝายทะเบียน
นักศึกษา

ฝาย
ประมวลผล
และขอมูล

ฝายวิเคราะห
และพัฒนา

ระบบ

 

1.1 บุคลากรแตงกายสุภาพเรียบรอย ไมสวมเสื้อยืดไมมีปกหรือรองเทาแตะ 4

1.2 มีการแขวน/ติดบัตรประจําตัวบุคลากร* 4

ขอเสนอแนะ .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

รายละเอียด คะแนนเต็ม

 หมวด ค.พื้นที่สํานักงาน    หัวขอการประเมิน 1 โตะทํางาน/ลิ้นชัก/เกาอี้

ท่ี

ผูบริหาร ฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

ฝายรับ
นักศึกษา

ฝาย
ตารางสอน
ตารางสอบ

ฝายทะเบียน
นักศึกษา

ฝาย
ประมวลผล
และขอมูล

ฝายวิเคราะห
และพัฒนา

ระบบ

 

1.1 มีปายชื่อ-นามสกุล  และรูปถายของบุคลากรประจําโตะติดตั้งในตําแหนงที่เห็นได
ชัดเจน

0

1.2 บนโตะทํางานสะอาด มีเฉพาะเอกสารและอุปกรณที่จําเปนหรือเกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงาน  มีจํานวนเทาที่จําเปน ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด

4

1.3 อุปกรณที่สามารถใชรวมกันได เชน ที่เจาะกระดาษ แทนเทปใส ที่เหลาดินสอใหจัด
วางอยางเปนระเบียบ

4

1.4 เอกสารรอดําเนินการจัดใสชั้นเก็บเอกสารใหเรียบรอย 4

1.5 บนโตะทํางานไมวางอาหาร  ยกเวนเครื่องดื่ม 4
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รายละเอียด คะแนนเต็ม

 หมวด ค.พื้นที่สํานักงาน    หัวขอการประเมิน 1 โตะทํางาน/ลิ้นชัก/เกาอี้

ท่ี

ผูบริหาร ฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

ฝายรับ
นักศึกษา

ฝาย
ตารางสอน
ตารางสอบ

ฝายทะเบียน
นักศึกษา

ฝาย
ประมวลผล
และขอมูล

ฝายวิเคราะห
และพัฒนา

ระบบ

 

1.6 ใตโตะทํางานไมวางเอกสารหรือสิ่งของใดๆ  ยกเวน  กลองใสรองเทา 1 คู และถัง
ขยะขนาดเล็ก 1 ใบ*

4

1.7 กําหนดลิ้นชักเปนที่เก็บของสวนตัวไดไมเกิน 2 ลิ้นชัก  และติดปายบอก 4

1.8 นอกเวลาทํางานควรจัดเก็บเอกสารและอุปกรณบนโตะทํางานใหเปนระเบียบ 4

ขอเสนอแนะ .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

รายละเอียด คะแนนเต็ม

 หมวด ค.พื้นที่สํานักงาน    หัวขอการประเมิน 2 โตะคอมพิวเตอร  และอุปกรณตอพวง

ท่ี

ผูบริหาร ฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

ฝายรับ
นักศึกษา

ฝาย
ตารางสอน
ตารางสอบ

ฝายทะเบียน
นักศึกษา

ฝาย
ประมวลผล
และขอมูล

ฝายวิเคราะห
และพัฒนา

ระบบ

 

2.1 วัสดุอุปกรณบนโตะคอมพิวเตอรจัดวางเปนระเบียบ และสายไฟ ปลั๊กไฟ สวิตซไฟ 
สายคอมพิวเตอรอยูในสภาพเรียบรอยปลอดภัยไมชํารุดเสียหาย

4

2.2 ไมนําอาหารและเครื่องดื่มมารับประทานในบริเวณพื้นที่ของโตะคอมพิวเตอร 4

2.3 ไมมีภาพหรือขอความที่ไมเหมาะสมบนหนาจอคอมพิวเตอรหรือเลนเกมส 4

2.4 ไมติดสต๊ิกเกอรหรือกระดาษอื่นๆ ที่ไมจําเปน  และไมเกี่ยวของกับการรับประกันบน
เครื่องคอมพิวเตอร หรือเครื่องพิมพ

4

2.5 ไมวางสิ่งของใดๆ  บนเครื่องคอมพิวเตอร  และเครื่องพิมพ 4

ขอเสนอแนะ .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

รายละเอียด คะแนนเต็ม

 หมวด ค.พื้นที่สํานักงาน    หัวขอการประเมิน 3 ตูเอกสารและชั้นวางของ

ท่ี

ผูบริหาร ฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

ฝายรับ
นักศึกษา

ฝาย
ตารางสอน
ตารางสอบ

ฝายทะเบียน
นักศึกษา

ฝาย
ประมวลผล
และขอมูล

ฝายวิเคราะห
และพัฒนา

ระบบ

 

3.1 ติดหมายเลขตูเอกสาร บริเวณดานหนาตู 4

3.2 มีระบบการจัดเก็บเอกสาร โดยทําดัชนีควบคุมเอกสาร แยกเปนหมวดหมูที่ชัดเจน 4

3.3 แฟมเอกสารที่ไมไดอยูในแฟม มีปายติดสัน คูมือ หนังสือวิชาการ หรือหนังสืออางอิง 
จัดวางใหเปนระเบียบ โดยหันดานสันออก

4

3.4 แฟมเอกสารที่ไมไดอยูในแฟม จัดเก็บไวเปนหมวดหมู และติดปายบอก 4

3.5 สิ่งตางๆ ที่วางอยูบนตูเก็บเอกสาร และชั้นวางของจัดเก็บอยางเปนระเบียบและ
ปลอดภัย

4

3.6 ไมวางอาหารและเครื่องดื่มบนตูเก็บเอกสาร 4

3.7 เอกสาร อุปกรณและสิ่งของตางๆ ภายในตูและบนตูสะอาด 4
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รายละเอียด คะแนนเต็ม

 หมวด ค.พื้นที่สํานักงาน    หัวขอการประเมิน 3 ตูเอกสารและชั้นวางของ

ท่ี

ผูบริหาร ฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

ฝายรับ
นักศึกษา

ฝาย
ตารางสอน
ตารางสอบ

ฝายทะเบียน
นักศึกษา

ฝาย
ประมวลผล
และขอมูล

ฝายวิเคราะห
และพัฒนา

ระบบ

 

ขอเสนอแนะ .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

รายละเอียด คะแนนเต็ม

 หมวด ค.พื้นที่สํานักงาน    หัวขอการประเมิน 4 สภาพแวดลอมของที่ทํางาน

ท่ี

ผูบริหาร ฝาย
บริหารงาน

ทั่วไป

ฝายรับ
นักศึกษา

ฝาย
ตารางสอน
ตารางสอบ

ฝายทะเบียน
นักศึกษา

ฝาย
ประมวลผล
และขอมูล

ฝายวิเคราะห
และพัฒนา

ระบบ

 

4.1 สายโทรศัพทอยูในสภาพเรียบรอย ไมชํารุดเสียหาย และจัดเก็บเปนระเบียบ 4

4.2 สติ๊กเกอร เทปใส และกระดาษตางๆ ใหติดบนบอรดที่จัดไวเทานั้น 4

4.3 ตกแตงหองทํางานสะอาด เปนระเบียบ 4

ขอเสนอแนะ .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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