
คำสั่ง องคการบริหารส วนตำบลบานเหลา
ท่ี ๕/๒๕๖๐

เรื่อง แต งตั้งคณะทํางานกิจกรรม ๕ ส ม ุงระบบส ูมาตรฐาน
ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๐
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

ตามท ี่องค การบร ิหารส วนตําบลบ านเหล า ได กำหนดนโยบายในการปร ับปร ุงระบบการทํางานให มี
ประส ิทธ ิภาพมากยิ่งข้ึน โดยการนำก ิจกรรม ๕ ส มาเป ็นก าวแรกในการบร ิหารที จะนาไปสู การปร ับปร ุงการ
ปฏ ิบัติงานและการเพิ่มประส ิทธิภาพในงาน ทั้งชวยพัฒนาจ ิตสำน ึกในมาตรฐานการปฏิบ ัต ิงาน ซึ่งเป ็นพ้ืนฐาน
การพ ัฒนาไปสู ระบบการปร ิหารงานค ุณภาพตามมาตรฐานสากลและเป ็นประโยชน ต อองค การบร ิหารส วน
ตําบลบ านเหล า เพ ื่อให การดำเน ินงานด ังกล าว เป ็นไปด วยความเร ียบร อยและบรรล ุตามวัตถ ุประสงค
จึงแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินกิจกรรม ๕ ส ดังผูมีรายช ื่อตอไปนี้

๑. คณะกรรมการอํานวยการ
๑.๑ นายเร ืองศิลป คะโยธา ประธานกรรมการ
๑.๒ นายอานวย ผองแผว รองประธานกรรมการ
๑.๓ นายไสว พ ิมจันนา รองประธานกรรมการ
๑.๔ นายสมอน พระลาโหน กรรมการ
๑.๕ นางดารุณี  เหมะธุลิน กรรมการ
๑.๖ นางพรรชรนันท สายจ ันดี กรรมการ
๑.๗ นายสมรวย ทัศวงษา กรรมการ
๑.๘ นางสาวอารีร ัตน สายกมล กรรมการ
๑.๙ นายนิติพงษ ศรีจาพลัง กรรมการ
๑.๑๐ นายจ ิรว ัฒน จ ันทรคา กรรมการและเลขาน ุการ
๑.๑๑ นางสาวเพ ็ญพ ักตร พ ุทธดี ผูช วยเลขานุการ

ใหคณะกรรมการอำนวยการม ีหนาท่ีดังตอไปนี้
๑) ประชุมวางแผนศ ึกษากิจกรรม ๕ ส และกำหนดแผนการดาเนินงาน
๒) ใหความรู อบรม ประชาสัมพ ันธ การทากิจกรรม ๕ ส แก บ ุคลากรท ุกระดับ
๓) สงเสริม สน ับสนุนใหบุคลากรรวมก ันดาเนินกิจกรรมอย างสมํ่าเสมอและต อเนื่อง
๔) ติดตามและประเมินผลการดาเนินงาน ๕ ส อยางตอเนื อง

/๒.คณะกรรมการ



-๒-

๒ คณะกรรมการตรวจติดตามกิจกรรม ๕ ส
๒.๑ นางดารุณี  เหมธุลิน ประธานกรรมการ
๒.๒ นางพรรชรนันท สายจ ันดี กรรมการ
๒.๓ นายสมรวย ทัศวงษา กรรมการ
๒.๔ นางสาวอารีร ัตน สายกมล กรรมการ
๒.๕ นายนิติพงษ ศรีจาพลัง กรรมการ
๒.๖ นายจ ิรว ัฒน จันทรคา กรรมการและเลขาน ุการ
๒.๗ นางสาวเพ ็ญพ ักตร พุทธดี ผูช วยเลขานุการ

ใหคณะกรรมการตรวจติดตาม มีหนาท่ีดังต อไปนี้
๑) ตรวจและประเม ินผลการดาเนินกิจกรรม ๕ ส ตามแบบฟอรมท่ีกำหนด
๒) ดาเนินการสร ุปรายงานใหนายกองคการบริหารส วนตําบลบานเหล าทราบเปนประจำ

ทุกไตรมาส

ท้ังนี้ ตั้งแต บัดนี้เป ็นตนไป

สั่ง ณ ว ันท่ี ๕ เดอืน มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๐

(นายเรืองศิลป  คะโยธา)
นายกองคการบริหารสวนตําบลบานเหลา



-๓-
เอกสารแนบท ายคำสั่งท่ี ๕/๒๕๖๐ ลงว ันท่ี๕ ม ก ร า ค ม ๒ ๕ ๖ ๐

มาตรฐานกลางพื้นท่ี ๕ ส.
ลําดับ รายการ เกณฑ มาตรฐาน

๑ โตะทํางาน บนโ ตะ
๑. ในเวลาทางาน ใหมีเอกสารและอ ุปกรณ ท่ีเก ี่ยวกับการทางานเทานั้น

และจัดวางอยางเปนระเบียบ
๒. นอกเวลาทางานใหเปนเอกสาร อ ุปกรณ และของใชตาง ๆ ท่ีเก ี่ยวกับ

งานและของสวนตวัออกใหหมด
๓. ทาความสะอาดอยางสมํ่าเสมอ
๔. ซอมแซมเม ื่อม ีการชารุด

ใตโตะ
๑. ตะกราใสผง ๑ ใบ
๒. รองเทา ๑ คู ถาม ีมากกวา ๑ คูใหใสกลองเก็บใหเรียบร อย
๓. แฟ มใสเอกสาร หร ือกล องใสเอกสาร กลองพลาสติกท่ีมีฝาปดช ิด

เรียบร อยหร ือช ั้นวางของสาหรับใสเอกสารที ใชในการปฏ ิบ ัติงานประจําวัน

๒ เกาอี้ ๑. นอกเวลาทางานใหเก็บเกาอ ี้ทางาน เกาอ ี้รับแขก ใหเขาท่ีเรียบร อยทุกตัว
๒. เสื้อคลุมใหแขวนที พนักพ ิงเกาอ ี้ทางาน ใหเรียบร อยไดเพ ียง ๑ ตัว
๓. มีเบาะรองนัง่ไดไมเก ิน ๑ ช ิ้น
๔. ทาความสะอาดอยางสมํ่าเสมอ ซอมเม่ือเกิดการชาร ุด

๓ อ ุปกรณ เครื่องม ือ
เครื่องใชสําน ักงาน

(คอมพิวเตอร
ปริ๊นเตอร )

๑. สภาพไมชาร ุดและพร อมใชงาน
๒. ไมม ีสิ่งของ อ ุปกรณท่ีไมจาเป ็นหร ือไมเก่ียวข องวางปะปน
๓. มีผูดูแลร ับผ ิดชอบความสะอาดเรียบร อย

๔ โทรศัพท ๑. ทาความสะอาดอยางสมํ่าเสมอ
๒. ติดตั้งสายอยางมีระเบียบ
๓. มีสมุดโทรศัพทไดไมเกิน ๑ เลม

๕ ไวทบอรด ๑. ทาความสะอาดหล ังการใชงานทุกครั้ง
๒. ทาความสะอาดท่ีขอบ/แปรงอยางสมํ่าเสมอ
๓. ตรวจสอบว ามีปากกาพร อมใช งาน



-๔-
ลําดับ รายการ เกณฑ มาตรฐาน

๖ ตูเอกสาร หนาตูตองปดปาย
- ช ื่อเจาของตู (สานก/สวน)
- ปายแสดงเอกสารที มีอยู ในตู
บนหลังตู อนุญาตให มี
- ของท่ีระลึก และไมประดับโดยใสกระถางจัดวางใหเหมาะสมสวยงามได

ตามสมควร
ภายในตู  ู
- ใหวางเอกสารโดยจัดวางให สันปกออกดานนอก โดยคําน ึงถึงความ

สวยงาม
- ใหมีปายติดสันแฟ มและบอกชื่อเรื่องแตละแฟ ม
- ว ัสดุ อ ุปกรณ อยางอ ื่นใหเก็บเปนระเบียบเรียบรอย

๗ หองประช ุม ๑. หล ังเสร ็จสิ้นการประช ุมควรจัดเก็บหองประชุมให อยูในสภาพเรียบร อย
พรอมใชงานได ทันที

๒. ดูแลอุปกรณท ุกชิ้นใหอยูในสภาพพรอมใชงานได
๓. รักษาความสะอาดของหองประช ุมและว ัสดุอ ุปกรณ ทุกช ิ้นเสมอ
๔. ปดเครื่องปรับอากาศ ไฟฟ า เครื่องเสียง หล ังการประชุมทุกครั้ง
๕. จัดและทําความสะอาดมานอยางสมํ่าเสมอ

๘ หองร ับแขก ๑. หล ังการใช เก็บแกวนาทันที
๒. ทําความสะอาดโต ะ พ้ืนท ุกวัน
๓. จัดโตะ เกาอ้ี หลังการใชท ุกคร ั้ง

๙ ทางเดิน/บันได ๑. ทําความสะอาดทุกว ัน
๒. ไมวางส ิ่งของใด ๆ ไว กีดขวาง
๓. มีแสงสว างเพ ียงพอ
๔. การเดินใหช ิดขวา พร อมต ิดสัญล ักษณ

๑๐ หองน้ํา ๑. สะอาด แหงและไมมกลิ่นเหม ็น
๒. ทาความสะอาดอยางน อยว ันละ ๑ ครั้ง
๓. มีปายหรือสัญล ักษณ บอก แยกประเภทกลุมผูใช
๔. มีถ ังขยะในห องนาและท้ิงทุกว ัน
๕. อยูในสภาพพรอมใชงานอย ูเสมอ

๑๑ บอรด ๑. ขจัดประกาศเกา ๆ ออก
๒. ขอมูลขาวสารใหทันสมัยเสมอ
๓. ติดประกาศอย างมีระเบียบ



-๕-
ลําดับ รายการ เกณฑ มาตรฐาน
๑๒ สวนหยอม ๑. ทําความสะอาด กําจัดวัชพ ืชอยางสมํ่าเสมอ

๒. ดูแลบําร ุง รักษาใหดูสวยงาม
๓. มีปายบอกชือ่พ ันธ และผูรับผิดชอบ

๑๓ เสาธง ๑. ทําความสะอาดบริเวณเสาธง
๒. ตัดหญาบริเวณรอบ ๆ เสาธง เปนประจํา
๓. ผืนธงและเชอืก อยูในสภาพสมบูรณ
๔. เช ิญธงข้ึนและลงตามกำหนดทุกว ัน

๑๔ โรงจอดรถ/ลานจอด
รถ

๑. แยกจุดจอด ตามประเภทรถท่ีจอด
๒. ตีเสนใหช ัดเจน
๓. มีปายแสดงประเภทรถท ี่จอด

๑๕ หองพัสดุ ๑. จัดวางพ ัสดุอยางเปนระเบียบ
๒. จัดช องทางใหสะดวกต อการเคลื่อนยาย

๑๖ หองเอนกประสงค อนุญาตใหมี
- ตูเย็น
- กระติกนาร อน

- ถวยชาม จัดใสกลองใหเรียบรอย
- ตูทําน้ําเย็น ขวดน้ํา วางใหเปนระเบียบ

๑๗ บริเวณรอบอาคาร/
รอบรั้วของ อบต.

๑. ทําความสะอาดบริเวณรอบอาคาร รอบรั้ว เปนประจํา
๒. กําจัดวัชพ ืช และตัดหญาบริเวณรอบอาคาร รอบรั้วเปนประจํา


