
คำสั่ง องคการบริหารส วนตำบลบานเหลา
ท่ี ๕/๒๕๖๐

เรื่อง แต งตั้งคณะทํางานกิจกรรม ๕ ส ม ุงระบบส ูมาตรฐาน
ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๐




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 ทั้งชวยพัฒนาจ ิ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
จึงแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินกิจกรรม ๕ ส ดังผูมีรายช ื่อตอไปนี้

๑. คณะกรรมการอํานวยการ
๑.๑ นายเร ืองศิลป คะโยธา ประธานกรรมการ
๑.๒ นายอานวย ผองแผว 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 ผูช วยเลขานุการ

ใหคณะกรรมการอำนวยการม ีหนาท่ีดังตอไปนี้
๑) ประชุมวางแผนศ ึกษากิจกรรม ๕ ส และกำหนดแผนการดาเนินงาน
๒) ใหความรู อบรม ประชาสัมพ ันธ การทากิจกรรม ๕ ส แก บ ุคลากรท ุกระดับ
๓) สงเสริม สน ับสนุนใหบุคลากรรวมก ันดาเนินกิจกรรมอย างสมํ่าเสมอและต อเนื่อง
๔) ติดตามและประเมินผลการดาเนินงาน ๕ ส อยางตอเนื 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 ผูช วยเลขานุการ

ใหคณะกรรมการตรวจติดตาม มีหนาท่ีดังต อไปนี้
๑) ตรวจและประเม ินผลการดาเนินกิจกรรม ๕ ส ตามแบบฟอรมท่ีกำหนด
๒) ดาเนินการสร ุปรายงานใหนายกองคการบริหารส วนตําบลบานเหล าทราบเปนประจำ

ทุกไตรมาส

ท้ังนี้ ตั้งแต บัดนี้เป ็นตนไป

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

(นายเรืองศิลป  คะโยธา)
นายกองคการบริหารสวนตําบลบานเหลา



-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 โตะทํางาน บนโ ตะ
๑. ในเวลาทางาน ใหมีเอกสารและอ ุปกรณ ท่ีเก ี่ยวกับการทางานเทานั้น

และจัดวางอยางเปนระเบียบ
๒. นอกเวลาทางานใหเปนเอกสาร อ ุปกรณ และของใชตาง ๆ ท่ีเก ี่ยวกับ

งานและของสวนตวัออกใหหมด
๓. ทาความสะอาดอยางสมํ่าเสมอ
๔. ซอมแซมเม ื่อม ีการชารุด

ใตโตะ
๑. ตะกราใสผง ๑ ใบ
๒. รองเทา ๑ คู ถาม ีมากกวา ๑ คูใหใสกลองเก็บใหเรียบร อย
๓. แฟ มใสเอกสาร หร ือกล องใสเอกสาร กลองพลาสติกท่ีมีฝาปดช ิด

เรียบร อยหร ือช ั้นวางของสาหรับใสเอกสารที ใชในการปฏ ิบ ัติงานประจําวัน

๒ เกาอี้ ๑. นอกเวลาทางานใหเก็บเกาอ ี้ทางาน เกาอ ี้รับแขก ใหเขาท่ีเรียบร อยทุกตัว
๒. เสื้อคลุมใหแขวนที พนักพ ิงเกาอ ี้ทางาน ใหเรียบร อยไดเพ ียง ๑ ตัว
๓. มีเบาะรองนัง่ไดไมเก ิน ๑ ช ิ้น
๔. ทาความสะอาดอยางสมํ่าเสมอ ซอมเม่ือเกิดการชาร ุด

๓ อ ุปกรณ เครื่องม ือ
เครื่องใชสําน ักงาน

(คอมพิวเตอร
ปริ๊นเตอร )

๑. สภาพไมชาร ุดและพร อมใชงาน
๒. ไมม ีสิ่งของ อ ุปกรณท่ีไมจาเป ็นหร ือไมเก่ียวข องวางปะปน
๓. มีผูดูแลร ับผ ิดชอบความสะอาดเรียบร อย

๔ โทรศัพท ๑. ทาความสะอาดอยางสมํ่าเสมอ
๒. ติดตั้งสายอยางมีระเบียบ
๓. มีสมุดโทรศัพทไดไมเกิน ๑ เลม

๕ ไวทบอรด ๑. ทาความสะอาดหล ังการใชงานทุกครั้ง
๒. ทาความสะอาดท่ีขอบ/แปรงอยางสมํ่าเสมอ
๓. ตรวจสอบว ามีปากกาพร อมใช งาน



-๔-
ลําดับ รายการ เกณฑ มาตรฐาน

๖ ตูเอกสาร หนาตูตองปดปาย
- ช ื่อเจาของตู (สานก/สวน)
- ปายแสดงเอกสารที มีอยู ในตู
บนหลังตู อนุญาตให มี
- ของท่ีระลึก และไมประดับโดยใสกระถางจัดวางใหเหมาะสมสวยงามได

ตามสมควร
ภายในตู  ู
- ใหวางเอกสารโดยจัดวางให สันปกออกดานนอก โดยคําน ึงถึงความ

สวยงาม
- ใหมีปายติดสันแฟ มและบอกชื่อเรื่องแตละแฟ ม
- ว ัสดุ อ ุปกรณ อยางอ ื่นใหเก็บเปนระเบียบเรียบรอย

๗ หองประช ุม ๑. หล ังเสร ็จสิ้นการประช ุมควรจัดเก็บหองประชุมให อยูในสภาพเรียบร อย
พรอมใชงานได ทันที

๒. ดูแลอุปกรณท ุกชิ้นใหอยูในสภาพพรอมใชงานได
๓. รักษาความสะอาดของหองประช ุมและว ัสดุอ ุปกรณ ทุกช ิ้นเสมอ
๔. ปดเครื่องปรับอากาศ ไฟฟ า เครื่องเสียง หล ังการประชุมทุกครั้ง
๕. จัดและทําความสะอาดมานอยางสมํ่าเสมอ

๘ หองร ับแขก ๑. หล ังการใช เก็บแกวนาทันที
๒. ทําความสะอาดโต ะ พ้ืนท ุกวัน
๓. จัดโตะ เกาอ้ี หลังการใชท ุกคร ั้ง

๙ ทางเดิน/บันได ๑. ทําความสะอาดทุกว ัน
๒. ไมวางส ิ่งของใด ๆ ไว กีดขวาง
๓. มีแสงสว างเพ ียงพอ
๔. การเดินใหช ิดขวา พร อมต ิดสัญล ักษณ

๑๐ หองน้ํา ๑. สะอาด แหงและไมมกลิ่นเหม ็น
๒. ทาความสะอาดอยางน อยว ันละ ๑ ครั้ง
๓. มีปายหรือสัญล ักษณ บอก แยกประเภทกลุมผูใช
๔. มีถ ังขยะในห องนาและท้ิงทุกว ัน
๕. อยูในสภาพพรอมใชงานอย ูเสมอ

๑๑ บอรด ๑. ขจัดประกาศเกา ๆ ออก
๒. ขอมูลขาวสารใหทันสมัยเสมอ
๓. ติดประกาศอย างมีระเบียบ



-๕-
ลําดับ รายการ เกณฑ มาตรฐาน
๑๒ สวนหยอม ๑. ทําความสะอาด กําจัดวัชพ ืชอยางสมํ่าเสมอ

๒. ดูแลบําร ุง รักษาใหดูสวยงาม
๓. มีปายบอกชือ่พ ันธ และผูรับผิดชอบ

๑๓ เสาธง ๑. ทําความสะอาดบริเวณเสาธง
๒. ตัดหญาบริเวณรอบ ๆ เสาธง เปนประจํา
๓. ผืนธงและเชอืก อยูในสภาพสมบูรณ
๔. เช ิญธงข้ึนและลงตามกำหนดทุกว ัน

๑๔ โรงจอดรถ/ลานจอด
รถ

๑. แยกจุดจอด ตามประเภทรถท่ีจอด
๒. ตีเสนใหช ัดเจน
๓. มีปายแสดงประเภทรถท ี่จอด

๑๕ หองพัสดุ ๑. จัดวางพ ัสดุอยางเปนระเบียบ
๒. จัดช องทางใหสะดวกต อการเคลื่อนยาย

๑๖ หองเอนกประสงค อนุญาตใหมี
- ตูเย็น
- กระติกนาร อน

- ถวยชาม จัดใสกลองใหเรียบรอย
- ตูทําน้ําเย็น ขวดน้ํา วางใหเปนระเบียบ

๑๗ บริเวณรอบอาคาร/
รอบรั้วของ อบต.

๑. ทําความสะอาดบริเวณรอบอาคาร รอบรั้ว เปนประจํา
๒. กําจัดวัชพ ืช และตัดหญาบริเวณรอบอาคาร รอบรั้วเปนประจํา


