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สถานที่ท างานน่าอยู่ น่าท างาน เสริมสร้างคุณภาพชีวิตและความสุขของคนท างาน 
(Healthy Workplace Happy for Life) 

ปรับใช้เฉพาะกรมอนามัย (ข้อมูล 7 ม.ค.2565) 

เกณฑ์การประเมิน 5 ส    

ชื่อหน่วยงานรับการประเมิน ........กองส่งเสริมความรอบรู้................................................................... ......... 
ผู้ประเมิน /ทีมที่ตรวจประเมิน...................................................................................................... ............................ 
ต าแหน่ง ..........................................................................เบอร์โทรศัพท์ ............................. .................................... 
วันที่ประเมิน ...................................................................................................................................................... ...... 
ค าชี้แจง โปรดเตมิเครื่องหมายในช่องผลการประเมินดังนี ้
1. มีการด าเนินการครบถ้วนสมบรูณ์  ให้ 1 คะแนน 
2. มีการด าเนินงานไม่ครบ พิจารณาดังนี ้   
    ในแต่ละข้อย่อยหากมีจดุบกพร่อง 

1 จุด ตัดคะแนน 0.05 คะแนน 
2 จุด ตัดคะแนน 0.10 คะแนน 
3 จุดขึ้นไป ได้ 0 คะแนน 

(บริเวณที่เป็นจุดบกพร่อง กรรมการให้ข้อเสนอแนะและมภีาพประกอบ) 
 

ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา คะแนน หลักฐานการตัดคะแนน 
1. ป้ายและบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
(รวม 4 คะแนน) 

1.1 มีป้ายการระบุกลุ่มงานและผังโครงสร้างองค์กร เพื่อ
สะดวกในการติดต่อราชการ 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
1. ให้มีผังโครงสร้างองค์กรของหน่วยงาน ติดในต าแหน่งท่ี
ผู้มาตดิต่อเห็นได้ชัดเจน (ปรากฏชื่อ-สกุล ต าแหน่ง และ
ภาพถ่ายชัดเจน) 

1.1 กรณีหน่วยงานใหญ/่มีบุคลากรมาก/มีหลายช้ัน/
ห้อง เช่น ส านักส่งเสรมิสุขภาพ ศนูย์อนามัย ผังโครงสรา้ง
องค์กร ประกอบด้วย ผูบ้ริหารสูงสุด หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 
แสดงโครงสร้างการบริหารงาน จ านวน 1 ผัง ส่วนกลุ่ม
งานย่อย ให้มีผังโครงสร้างองค์กรของกลุ่มงานตนเอง 
บริเวณกลุ่มงาน จ านวน 1 ผัง 

1.2 กรณีหน่วยงานเล็ก เช่น กพร. , ศรป. ให้มีผัง
โครงสร้าง ประกอบด้วย ผู้บรหิาร หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย และ
บุคลากรทั้งหมดในหน่วยงาน จ านวน 1 ผัง 
2. แผนผังแสดงต าแหน่งที่น่ังของบุคลากรแต่ละคนหน้า
ห้องท างานของ   แต่ละกลุ่มฝ่ายเพื่อให้เกิดความสะดวก
ต่อผู้ที่มาตดิต่อ (ไม่ต้องติดรูป) จ านวน 1 ผัง 

1  

1.2 มีป้าย/สญัลักษณ์บ่งช้ี บริเวณที่ไม่ปลอดภัย เช่น พื้นที่
ต่างระดับ หรือจุดอันตรายอื่นๆ 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
ติดทางต่างระดับด้วยสีเหลือง-ด าเป็นการแจ้งเตือนให้
ระมัดระวังตามมาตรฐานสากล หรือติดแถบสีแดง (ต่อ
เนื่องมาจากการด าเนินงานในปีท่ีผ่านมา) ทั้งนี้ หน่วยงาน

0.90 - พบการติดแถบสีไม่เป็นแนวทางเดยีวกัน 
ส านักงานช้ัน 2 ติดแถบสีเหลืองด า และสี
แดง จ านวน 2 จุด 
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา คะแนน หลักฐานการตัดคะแนน 
นั้น ๆ จะต้องติดแถบสีให้เป็นแนวทางเดียวกันทั้ง
หน่วยงาน  
 

 

 
 

1.3 บอร์ดประชาสมัพันธ์อยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม ติด
ประกาศอย่างเป็นระเบียบ สะอาด สวยงาม 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
ไม่วางสิ่งของขวางหน้าบอร์ดที่ท าให้คนไมส่ามารถเข้าไป
อ่านได้ ตัวหนังสือต้องเห็นชัดเจน 

1  

1.4 ข้อมูลข่าวสารที่ประชาสัมพันธ์มีความทันสมยัอยู่เสมอ 
เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
ข้อมูลควรเป็นปัจจุบัน กรณีเป็นขอ้มูลของปีงบประมาณที่
ผ่านมา ควรเป็นข้อมูลทีย่ังสามารถใช้งานได้ต่อเนื่อง เช่น 
นโยบายอธิบดี  

1  

2. โต๊ะท างานหรือ
พ้ืนที่บริเวณโต๊ะ
ท างาน   
(รวมบริเวณโต๊ะ
คอมพิวเตอร์) 
(รวม 13 คะแนน) 

2.1 ป้ายช่ือประจ าโตะ๊ (ช่ือ ต าแหน่ง รูปถ่าย) (ติดไว้ใน
ต าแหน่งท่ีมองเห็นได้ง่าย โดยมีรปูแบบและขนาดป้าย
เป็นแบบเดียวกันท้ังหน่วยงาน) 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
โต๊ะว่าง ยังไมม่ีคนนั่ง ให้วางป้าย “ว่าง” 
 

1  

2.2 บนโต๊ะท างานสะอาด มีเฉพาะเอกสารและอุปกรณ์ที่
จ าเป็น (ปากกา ดินสอ ยางลบ) ตามความเหมาะสม
หรือเกี่ยวข้องกับการปฏิบตัิงาน และจัดวางอย่างเป็น
ระเบียบ 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
- ให้มีกล่องเก็บเครื่องเขียนได้จ านวน 1 กล่องบนโต๊ะ

ท างาน 
- กรณีของมีคม เช่น กรรไกร คตัเตอร์ การเก็บรวมกันใน
กล่องเก็บเครื่องเขียนอาจเสีย่งต่อการเกิดอุบัตเิหตไุด้ 
ดังนั้นให้เก็บในลิ้นชักวัสดสุ านักงาน 
 

0 - พบอุปกรณ์ส านักงาน ของมีคมการเก็บ
รวมกันในกล่องเก็บเครื่องเขียนบนโต๊ะ 
จ านวนมากกว่า 3 จุด 
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา คะแนน หลักฐานการตัดคะแนน 

 

 

 

 

 

 
2.3 มีการจัดวางสิ่งของบริเวณพื้นที่ท างาน ดังนี้ 

• บนโต๊ะท างานไม่วางอาหาร ยกเวน้ เครื่องดื่ม 
จ านวน 1 แก้วและ/หรือน้ า 1 ขวด 

1  
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา คะแนน หลักฐานการตัดคะแนน 
• ใต้โต๊ะท างานไม่วางเอกสารหรือสิง่ของใด ๆ 

ยกเว้น รองเท้าไมเ่กิน 1 คู่  
• ติดป้ายช่ือลิ้นชักของโต๊ะท างาน  

 
เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
- แก้วน้ าและ/หรือขวดน้ าที่วางบนโต๊ะ อนุโลมให้วางได้ 1 
แก้ว และ/หรือ 1 ขวด ท้ังนี้ต้องปิดฝาใหส้นิท ห้ามวาง
ใกล้คีย์บอร์ด คอมพิวเตอร์ ปลั๊กไฟ กรณีมีโต๊ะท างานโต๊ะ
เดียวและวางคอมพิวเตอร์ด้วย ใหว้างให้พ้นรัศมีของมือซึ่ง
จะปัดให้น้ าหกเลอะคยี์บอร์ด คอมพิวเตอร์ หรือปลั๊กไฟ 
ซึ่งอาจเกิดอันตรายได ้
- รองเท้าไม่เกิน 1 คู่ (รองเท้ากีฬา รองเท้าแตะ รองเท้า
ท างาน หรือรองเท้าอื่นๆ) 
 
2.4 ของใช้ส่วนตัว ก าหนดให้ม ี1 ลิ้นชัก มีป้ายระบุค าว่า 

“ของใช้ส่วนตัว” กรณีไม่มลีิ้นชัก สามารถจัดหาตู้เก็บ
ของใช้ส่วนตัวได้ไมเ่กิน 1 ตู้ 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
กรรมการสามารถสุ่มตรวจโต๊ะหรอืตู้ต่าง ๆ ได้ ยกเว้น
ลิ้นชัก “ของใช้ส่วนตัว” 

0 - พบว่ามีลิ้นชักส่วนตัวมากกว่า 1 ตู้ จ านวน
มากกว่า 3  จุด  

 

 

 
 

2.5 อุปกรณ์ส านักงาน กรณีเป็นลิน้ชักติดป้ายระบุค าว่า 
“อุปกรณ์ส านักงาน” และเป็นรูปแบบเดียวกัน 
อุปกรณ์ส านักงานมีปรมิาณเหมาะสม จัดเก็บเรยีบร้อย 
พร้อมใช้ กรณีมีถาด/ช้ันเอกสาร/ตะแกรง 3 ช้ัน ซึ่ง
วางบนโต๊ะท างานให้มีได้ไม่เกินโตะ๊ละ 2 ช้ิน 

1  
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา คะแนน หลักฐานการตัดคะแนน 
 
2.6 วัสดุ อุปกรณ์บนโต๊ะคอมพิวเตอร์ จัดวางอย่างเป็น

ระเบียบ และค านึงถึงความปลอดภัย สายไฟ ปลั๊กไฟ 
สวิตซไ์ฟ สายคอมพิวเตอร์อยู่ในสภาพเรียบร้อย 
ปลอดภัย ไม่ช ารดุเสียหาย 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
- เครื่องส ารองไฟขนาดเล็กท่ีใช้ทั่วไป ให้วางบนฐานที่เป็น
ไม้มลี้อ หรือวางบนโตะ๊คอมพิวเตอร์หรือโตะ๊ท างาน ห้าม
วางบนพ้ืนห้องโดยตรง กรณีเป็นเครื่องส ารองไฟขนาด
ใหญ่ ไมส่ามารถวางบนฐานได้ เชน่กรณีของกองแผนงาน 
ให้มีแนวทางการดูแลรักษาเพื่อป้องกันอุบัติเหตุที่อาจจะ
เกิดขึ้น 
- เครื่องปริ้นเตอร์ กรณีพื้นที่จ ากัด ไม่มีโต๊ะวาง อนุโลมให้
วางบนหลังตู้เอกสารได้ ท้ังนี้คณะกรรมการพิจารณาตาม
ความเหมาะสม เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดอุบัติเหตุกับ
ผู้ปฏิบัติงาน 

0 - พบการวางเครื่องส ารองไฟฟ้า CPU บน
พื้น จ านวนมากกว่า 3 จุด 

 

 

 

 
 

 

 
 

2.7 ไม่น าอาหารและเครื่องดื่มมารับประทานในบริเวณ
พื้นที่ของโต๊ะคอมพิวเตอร ์

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 

1  
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา คะแนน หลักฐานการตัดคะแนน 
จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 อนุโลม
ให้รับประทานอาหารบนโต๊ะคอมพิวเตอร์หรือโต๊ะท างาน
ส่วนตัวได้ในช่วงเวลา 12.00-13.00 น. ภายหลัง
รับประทานอาหารให้เช็ดท าความสะอาดใหเ้รียบร้อย ไมม่ี
คราบน้ าหรือเศษอาหารบนโตะ๊ 
 
2.8 ไม่ติดสติ๊กเกอร์หรือกระดาษอ่ืนๆ ท่ีไม่จ าเป็นและไม่

เกี่ยวข้องกับการรับประกัน บนเครื่องคอมพิวเตอร์หรือ
เครื่องพิมพ์ 

 

1  

2.9 ไมพาดสิ่งของไวที่เกาอี ้
 

1  

2.10 มีเบาะรองนั่ง/พิงไดไมเกิน 1 ช้ิน  
เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
กรณีเจ้าหน้าที่มีปญัหาสุขภาพ ใหก้รรมการพิจารณาตาม
ความเหมาะสม 
 

0.95 - พบมีเบาะรองนั่ง/พิงเกิน 1 ช้ิน จ านวน 1 
จุด 

 
2.11 มีการจัดเก็บเกาอี้ใหเรียบรอยหลังเลิกงาน 1  
2.12 มีการท าความสะอาดโทรศัพท์อย่างสม่ าเสมอ และ

จัดวางอย่างเป็นระเบียบ 
1  

2.13 หลังเลิกงานควรจัดเก็บเอกสารและอุปกรณ์บนโตะ๊
ท างานให้เป็นระเบยีบ 

1  

3. อุปกรณ์
ส านักงาน 
(รวม 4 คะแนน) 

3.1 สภาพอุปกรณ/์ เครื่องมือ/ เครื่องใช้ส านักงานไม่ช ารุด
และพร้อมใชงาน 

0.95 - พบลิ้นชักโต๊ะท างานช ารุด จ านวน 1 จุด 

 
3.2 มีการจัดวางอุปกรณ์/ เครื่องมือ/ ส านักงานสวนกลาง

อย่างเป็นระเบยีบ  
 
เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
กรณีห้องกว้างมีหลายกลุม่งานอนุโลมใหม้ีกลุ่มงานละ 1 

จุด 
 

0 - พบการจัดวางอุปกรณ์/ เครื่องมือ/ ส านัก
งานสวนกลางไมเ่ป็นระเบียบ มากกว่า 3 
จุด 
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา คะแนน หลักฐานการตัดคะแนน 

 

 

 

 
3.3 มีผู้รับผดิชอบดูแลความสะอาดเรียบร้อยของอุปกรณ์

เครื่องมือ/เครื่องใชส านักงาน (อาจเป็นชื่อบุคคลหรือ
กลุ่มงาน) 

0 มีมีป้ายแสดงข้อมูลชื่อผู้รับผิดชอบ 
บริเวณ  

1. โต๊ะวางเคร่ืองปริ้นเตอร์ 

 
2. ตู้วางโทรศัพท์และแฟ้ม 

 
3. แผงควบคุมไฟฟ้า 
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ประเด็น เกณฑ์การพิจารณา คะแนน หลักฐานการตัดคะแนน 
 

3.4 หากติดป้าย/วิธีใช้งาน บนเครือ่งใชส านักงานใหติด
อย่างเป็นระเบยีบ 

1  

4. ตู้เก็บเอกสาร/ตู้
เก็บของ 
(รวม 5 คะแนน) 

4.1 มีป้ายแสดงรายการประเภทเอกสารในตู้และชื่อ
ผู้รับผิดชอบ รูปแบบเดียวกัน 

1  

4.2 ภายในตู้มีป้ายดัชนีบ่งช้ีประเภทเอกสาร/วัสดุอุปกรณ์
ที่จัดเก็บเป็นรูปแบบเดยีวกัน 

   * กรณี เป็นตู้กระจกใสสามารถมองเห็นสิ่งของภายในได้ 
ไม่ต้องตดิป้ายแสดงเฉพาะหนังสือ เอกสาร ต ารา
วิชาการ 

1  

4.3 มีการจัดเก็บเอกสาร/ คู่มือ/ หนังสือ/ รายงาน/ วัสดุ
อุปกรณ์เป็นหมวดหมู่ จัดวางเป็นระเบียบ 

1  

4.4 มีความสะอาดเรยีบร้อย กรณจีัดวางของบนตู้ให้จัด
วางเป็นระเบยีบและปลอดภัย 

1  

4.5 สามารถค้นหาสิ่งของต่าง ๆ ภายในตู้ไดส้ะดวก 1  
5. ห้องประชุม 
(รวม 3 คะแนน) 

5.1 จัดโตะเก้าอ้ีหลังการใช้งาน 1  
5.2 ปิดเครื่องปรับอากาศ เครื่องใช้ไฟฟา เครื่องเสียง หลัง

การประชุมทุกครั้ง 
1  

5.3 ท าความสะอาดห้องประชุมทกุวัน 1  
6. มุมรับประทาน
อาหาร 
(รวม 3 คะแนน) 

6.1 มีการท าความสะอาดเป็นประจ า ไม่มเีศษอาหาร
ตกค้าง 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
กรณีหน่วยงานนั้นไม่มมีุมรบัประทานอาหารข้อนี้ให้

คะแนนเตม็ 
 

1  

6.2 จัดเก็บภาชนะอุปกรณ์อย่างเป็นระเบียบ  0.95 มีเอกสารจัดประชุมวางบนโตะ๊
รับประทานอาหาร 1จุด

 
6.3 อุปกรณ์เครื่องครัว/ เครื่องใช้ไฟฟ้า มีการตรวจสอบ

ความ สะอาด ปลอดภัย และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
1  

7. พ้ืนที่พักผ่อน/
สวนหย่อม 
(รวม 3 คะแนน) 

7.1 มีการจัดพื้นท่ีพักผ่อน/ สวนหย่อมอย่างเป็นสดัส่วน
สวยงามและเป็นระเบยีบ 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
ให้พิจารณาเรื่องความปลอดภยัของการจัดพื้นท่ีพักผ่อน 
เช่น ถ้ามีกระถางต้นไม้ ต้องไมม่ีปลั๊กไฟอยู่บรเิวณนั้น เพื่อ
ป้องกันรดน้ าต้นไม้แล้วน้ ารั่วซึมเข้าปลั๊กไฟ 

1  
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7.2 มีการก าหนดผูร้ับชอบพ้ืนท่ีพักผ่อน/สวนหย่อม 
 

1  

7.3 มีการดูแลและท าความสะอาดพื้นท่ีพักผ่อน/
สวนหย่อมเป็นประจ าสม่ าเสมอ  

1  

8. ทางเดิน/ทางหนี
ไฟ 
(รวม 2 คะแนน) 

8.1 ไม่วางสิ่งของกีดขวางทางเดินภายในบริเวณส านักงาน
และทางหนีไฟ 

 

1  

8.2 บริเวณพื้นต่างระดับต้องมสีัญลักษณ์แสดงชัดเจน
ป้องกันอุบัติเหตุการสะดุดหกล้ม 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
ติดเทปสีแดงข้ันแรกเพื่อให้เริ่มระวัง และติดขั้นสุดท้ายเพื่อ
บอกว่าหมดจุดอันตรายของแตล่ะช้ัน ให้ติดเทปเต็มตาม
แนวความยาวของขั้นบันได 

1  

9. ถังขยะ 
(รวม 3 คะแนน) 

9.1 จัดให้มีถังขยะเพียง 1 จุดของกลุ่มงาน/ ฝ่าย โดย
เลือกใช้ถังขยะที่มีฝาปิดมิดชิด ไมท่ิ้งเศษอาหารและ
ภาชนะใส่อาหาร เครื่องดืม่ในถังขยะนั้น 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
ถังขยะในกลุ่มงาน/ฝ่าย เป็นถังขยะส าหรับทิ้งเศษ
กระดาษในส านักงาน ส่วนเศษอาหารและอื่น ๆ ให้น าไป
ทิ้งที่จุดรวบรวมขยะของหน่วยงาน 

1  

9.2 จัดให้มีจุดรวบรวมขยะของหน่วยงานและมีการคัด
แยกขยะอย่างน้อย 3 ประเภท (ทั่วไป อินทรีย์ รี
ไซเคลิ) 

1  

9.3 มีการจัดการขยะ โดยการรวบรวมน าไปท้ิงภายนอก
เป็นประจ าทุกวัน เพื่อไม่ใหเ้ป็นแหล่งเพาะพันธ์ุสตัว์
แมลงและพาหะน าโรค 

1  

10. อื่นๆ 
(รวม 2 คะแนน) 

10.1 มีมาตรการประหยัดพลังงานที่ชัดเจน เช่น ตั้ง
อุณหภูมไิมต่่ ากว่า 25 C และก าหนดเวลาเปิด – ปิด 
เครื่องปรับอากาศ 

   1) เวลา 09.30 – 12.00 น.   
   2) เวลา 13.30 – 16.00 น. 

เกณฑ์การพิจารณาเพ่ิมเติม 
ส านักงานเลขานุการกรมอนามัย ได้ก าหนดเวลาในการ
เปิด – ปิดเครื่องปรับอากาศเพื่อเป็นมาตรการในการ
ประหยัดพลังงานของ           กรมอนามัย อย่างไรก็ตาม
หากไม่สามารถเปิด - ปิด ตามเวลาดังกล่าวได้ สามารถ
ยืดหยุ่นได้ตามบริบทของหน่วยงาน ทั้งนี้ภาคเช้าไม่เกิน 2 
ช่ัวโมง 30 นาที และภาคบ่ายไม่เกิน 2 ช่ัวโมง 30 นาที 
และต้องมีป้ายระบุเวลาเปิด - ปิดติดใกล้แผงควบคุม
เครื่องปรับอากาศให้ชัดเจน  
 
 

1  
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10.2 บุคลากรมีความเข้าใจและปฏิบัติตามหลัก 5ส 
 

1  

รวมคะแนน (เต็ม 42 คะแนน) 36.75  
 
ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อการพัฒนาสถานที่ท างานตามเกณฑ์ 5ส.  

..............................................................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................................................................. 

ภาพประกอบการด าเนินงาน (ก่อน-หลัง) 


