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ค ำน ำ 
 

 กิจกรรม 5 ส เป็นแนวคิดในการดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสถานที่ท างานให้
น่าอยู่ ปลอดภัยในการท างาน และก่อให้เกิดสภาพแวดล้อมที่ดี น่าท างาน ตลอดจนเกิดประสิทธิภาพของการ
ท างาน 
 กิจกรรม 5 ส เป็นปัจจัยพ้ืนฐานของการปรับปรุง การเพ่ิมผลผลิต และคุณภาพอย่างต่อเนื่อง อีกทั้งเป็น
ก้าวแรกของการบริหารที่จะน าไปสู่การปรับปรุง การปฏิบัติงาน เพ่ิมประสิทธิภาพในงาน และช่วยพัฒนาความ
ส านึกในเรื่องมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 กิจกรรม 5 ส จะส าเร็จได้ ทุกคนต้องร่วมแรง ร่วมใจ ร่วมมือกันอย่างจริงจัง ขอขอบคุณผู้บริหารที่มุ่งมั่น
ให้ความส าคัญและสนับสนุน ตลอดจนส่งเสริมการด าเนินงาน 5 ส คู่มือการด าเนินกิจกรรม 5 ส ที่จัดขึ้น เพ่ือเป็น
แนวทางให้บุคลากรได้ด าเนินกิจกรรม 5 ส ไปในทิศทางเดียวกัน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่ากิจกรรมนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่หน่วยราชการอ่ืน ๆ ทั้งในและนอกจังหวัด และอ าเภอทุกแห่ง จึงน าไปด าเนินการให้เกิดผล เพ่ือ
ประชาชนได้รับบริการที่ดีและเป็นตัวอย่างแก่หน่วยงานอื่นต่อไป 
 
 
 
 
 

 นายปรีดา  ภู่ศรี 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวัดจันทร์ 
    ประธานคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส 
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กิจกรรม 5 ส 
 

ความส าคัญของกิจกรรม 5 ส 
5 ส  เป็นแนวคิดการจัดระเบียบเรียบร้อยในสถานที่ท างาน หรือสถานประกอบการเพ่ือก่อให้เกิดสภาพ

การท างานที่ด ีปลอดภัย มีระเบียบเรียบร้อย น าไปสู่การเพ่ิมผลผลิต 
 
สะสาง  คือ  การแยกให้ชัดระหว่างของที่จ าเป็นกับของที่ไม่จ าเป็น ของที่ไม่จ าเป็นให้ขจัดออกไป   

- จนเหลือเฉพาะของที่จ าเป็นเท่านั้น  ในปริมาณที่พอเหมาะ 
 
ประโยชน์ที่ได้จากการสะสาง 
 -  ขจัดความสิ้นเปลืองของทรัพยากร ไม่ว่าจะเป็นคน เงินทุน วัตถุดิบ ฯลฯ 
 -  ลดปริมาณสินค้าคงคลังให้มีเท่าที่จ าเป็นจริง ๆ  
 -  ขจัดการใช้วัสดุอุปกรณ์ ชั้นวางของ ตู้เก็บเอกสารอย่างเปล่าประโยชน์ 
 -  เหลือเนื้อท่ีใช้สอยไปท าอย่างอ่ืนได้ 
 -  ที่ท างานดูกว้าง และโล่งขึ้น สะอาดตามากยิ่งขึ้น พนักงานมีสุขภาพจิตที่ดี 
 -  ลดการเก็บเอกสารซ้ าซ้อน 
 -  ขจัดความผิดพลาดจากการท างาน 
 -  ขจัดสภาพแวดล้อมไม่ดี 
 
สะดวก คือ การจัดวางสิ่งของต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการใช้ง่าย ให้ง่าย และสะดวกต่อการน าไปใช้ ทุกคนดูแล้วก็รู้ว่า
เป็นอะไร 
 -มีที่ส าหรับของทุกสิ่ง 
 -ของทุกสิ่งอยู่ในที่ของมัน 
 
ประโยชน์ที่ได้จากเรื่องสะดวก 
 -  ขจัดการค้นหาที่เกิดข้ึนอยู่บ่อย ๆ 
 -  ลดเวลาในการท างาน 
 -  เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 
 -  ตรวจสอบสิ่งต่าง ๆ ได้ง่ายขั้น เน้นค าว่าหยิบก็ง่าย หายก็รู ้ดูก็งามตา 
 -  เพ่ิมคุณภาพสินค้า เกิดภาพพจน์ที่ดีขององค์การต่อสายตาคนทั่วไป 
 -  สร้างสภาพแวดล้อมที่ดี 
 -  สร้างสภาพการบริหารงานด้วยตา 
 -  ขจัดอุบัติเหตุ 
 
สะอาด คือ  การท าความสะอาดสถานที่ อุปกรณ ์สิ่งของเครื่องใช้ ให้น่าดูอยู่เป็นนิจ  

-การท าความสะอาดคือการตรวจสอบ 
 
ประโยชน์ที่ได้รับจากการท าความสะอาด 
 -  เกิดสภาพแวดล้อมที่ดี น่าท างาน 
 -  ขจัดความสิ้นเปลืองของทรัพยากร 
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 -  เพ่ิมประสิทธิภาพเครื่องจักร อุปกรณ์ 
 -  ลดปัญหาเครื่องจักรเสียบ่อย ๆ 
 -  เพ่ิมคุณภาพสินค้า 
 
สุขลักษณะ  คือ  สภาพหมดจด สะอาดตา โดยรักษา 3ส แรกให้คงสภาพ หรือท าให้ดีขึ้นอยู่เสมอ 
 - การรักษามาตรฐานและปรับปรุงให้ดีขึ้นอยู่เสมอ 
 
ประโยชน์ที่ได้รับจากการท าสุขลักษณะ 
 -สุขภาพที่ดีของพนักงานทั้งร่างกายและจิตใจ 

-ความภาคภูมิใจในความมีชื่อเสียงของหน่วยงาน ซึ่งเป็นผลจากการมีส่วนร่วมในการ 
  ปรับปรุงของพนักงาน 
-สถานที่ท างาน เป็นระเบียบ สะอาด น่าท างาน 
-ความปลอดภัยในการท างาน    
-คุณภาพที่ดีของผลิตภัณฑ์ 

 
สร้างนิสัย  คือ  การปฏิบัติให้ถูกต้อง และติดเป็นนิสัย 
 - การท างานเป็นทีม 
 
ประโยชน์ที่ได้จากการสร้างนิสัย 
 -  พนักงานที่มีคุณภาพ มีทัศนคติที่ดีในการท างาน 
 -  สินค้าท่ีมีคุณภาพ 
 -  ความเป็นเลิศ 
 -  ภาพพจน์ที่ดีของหน่วยงาน 
 
ขั้นตอนการด าเนินกิจกรรม  5 ส 

๑. ประกาศเป็นนโยบายของหน่วยงาน 
๒. ให้การศึกษา อบรม ดูงานแก่พนักงานทุกคน 
๓. จัดตั้งคณะกรรมการ  5 ส 
๔. ติดตั้งโปสเตอร์รณรงค์ 
๕. จัดแบ่งและท าผังพ้ืนที่รับผิดชอบ 
๖. ถ่ายภาพสี สไลด์ก่อนท ากิจกรรม 
๗. ส ารวจพื้นที่รับผิดชอบ ตั้งหัวข้อในการปรับปรุง 
๘. ตรวจผล  ประเมินผล  ปรับปรุงแก้ไข 
๙. ตั้งมาตรฐาน  5 ส 
๑๐. มีการตรวจเช็คพ้ืนที่โดยผู้บริหารอยู่เสมอ 
๑๑. ถ่ายรูปสี สไลด์ หลังท ากิจกรรม 
๑๒. รายงานผลการด าเนินกิจกรรม 
๑๓. การประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
๑๔. การประกวดพ้ืนที่ 
๑๕. การวัดผล 
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ผลที่ได้จากการท า 5 ส 

1. ที่ท างานสะอาด เป็นระเบียบมากขึ้น 
2. เพ่ือประสิทธิภาพการท างาน 
3. ช่วยในการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ 
4. การปฏิบัติงานในโรงงานและส านักงานง่ายสะดวก และปลอดภัยมากยิ่งขึ้น 
5. ทุกคนทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานสามารถเห็นการปรับปรุงได้ชัดเจน 
6. ช่วยเสริมสร้างทัศนคติที่ดีให้แก่พนักงาน 
7. ก่อให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ในการปรับปรุงอ่ืน ๆ 
8. เพ่ิมคุณภาพสินค้า / การบริการ 
9. พนักงานมีระเบียบวินัยมาอย่างอัตโนมัติ 
10. พนักงานรู้สึกภูมิใจในความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
11. เสริมภาพพจน์ขององค์การ 
12. ส่งผลดีต่อธุรกิจ 



๖ 
 

                        คณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส องค์การบริหารส่วนต าบลวัดจันทร์  อ าเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก 

โครงสร้ำงคณะกรรมกำรด ำเนินกำรกิจกรรม 5 ส 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวัดจันทร ์

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

แผนผังบริหำรงำนกิจกรรม 5 ส 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวัดจันทร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

คณะกรรมกำรที่ปรึกษำพิเศษ 

คณะกรรมการวางแผน
และระบบวิชาการ 

 

คณะกรรมการตรวจสอบ
และประเมินผล 

คณะกรรมการ
ประชาสมัพันธ์และจูงใจ 

คณะกรรมการ
ประสานงาน 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวัดจันทร์ 

ประธำนคณะกรรมกำร 5 ส 

คณะอนุกรรมกำร 5 ส 

1. คณะกรรมการฝ่ายวิชาการและวางแผน 
2. คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผล 
3. คณะกรรมการประชาสัมพันธ์และจูงใจ 
4. คณะกรรมการประสานงานและขับเคลื่อน 
 

หัวหน้ำโซน 

ผู้ประสำนงำนโซน  

สมำชิกโซน 

คณะกรรมกำรด ำเนินกำรกิจกรรม 5 ส 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวัดจันทร์ 

คณะกรรมกำรกิตติมศักดิ์ 
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   โซน         หัวหน้ำโซน 
1. ส านักงานปลัด      นางเสาวลักษณ์  อินทุยศ 
2. ส านักงานปลัด (งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย)  นายชฎพรหม  ภักดีณรงค? 
3. กองคลัง       นางเมตตา  จันทร์หอม 
4. กองช่าง       นายเกริกศักดิ์  ชทพูพาน 
5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   นางวรนุช  โลนา 
6. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม    นายวุฒิพล  ช้างเผือก 

 
หน้ำที่ผู้ก ำกับโซน 

▪ บริหารและผลักดันกิจกรรม 5 ส ให้กับสมาชิกเขตอย่างต่อเนื่องและจริงจัง 
▪ ประสานร่วมงานกับกรรมการ ทั้ง 4  ชุด 
▪ จัดแบ่งพ้ืนที่เขตย่อย ตามความเหมาะสมของโซน 
▪ ก าหนดผู้รับผิดชอบตามพ้ืนที่เขตท่ีได้รับมอบหมาย 
▪ ให้ค าปรึกษาและข่าวสารแก่สมาชิกภายในโซน 
▪ จัดให้มีการประชุมร่วมกันของผู้ก ากับโซนและสมาชิกแต่ละโซนเป็นประจ าตามความเหมาะสม 
▪ มีส่วนร่วมในการประชุมทุกครั้ง 

 
              

   
    
   โซน            ผู้ประสำนงำนโซน 
๑. ส านักงานปลัดฯ       นางสาวอริยา  สพานแก้ว 
๒. กองคลัง        นางสาวทิพย์ธิรา  คุ้มคง 
๓. กองช่าง        นางธันย์นารีย์  แพรม้วน 
๔. กองการศึกษาฯ       นายวุฒิพันธุ์  ตนาวรรณ 
๕. กองสาธารณสุขฯ       นางปุณณภา  ขยันกิจ 

 
 

หน้ำที่ผู้ประสำนงำน 
▪ รับรู้ข้อมูลข่าวสารของงาน 5 ส และแจ้งสมาชิกภายในโซนและเขตให้เข้าใจ 
▪ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ระดับโซน เขต ในการท ากิจกรรม 5 ส ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติงานและแผนรณรงค์ต่างๆ ที่ได้แจ้งไว้ 
▪ สามารถให้ข้อมูลและประสานงานกับโซน เขต อ่ืนๆ หรือผู้มาศึกษาดูงาน 5 ส 
▪ สนับสนุนกิจกรรม 5 ส น าสู่หัวใจเจ้าหน้าที่ทุกระดับ 

 
 
 
 
 

หัวหน้ำโซน 

ผู้ประสำนงำนโซน 
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โซน        สมำชิกโซน 
1. ส านักปลัดฯ              พนักงานส่วนต าบล/พนักงานจ้าง จ านวน 16 คน 
2. กองคลัง      พนักงานส่วนต าบล/พนักงานจ้าง จ านวน 10 คน 
3. กองช่าง      พนักงานส่วนต าบล/พนักงานจ้าง จ านวน 15 คน 
4. กองการศึกษา     พนักงานส่วนต าบล/พนักงานจ้าง จ านวน 18 คน 
5.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   พนักงานส่วนต าบล/พนักงานจ้าง จ านวน 10 คน 

 
 

สมำชิกโซน 
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นโยบำยกำรด ำเนินกิจกรรม 5 ส ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวัดจันทร์ 
 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลวัดจันทร์  มีนโยบายให้มีการด าเนินกิจกรรม 5 ส ได้แก่ สะสาง สะดวก 
สะอาด สุขลักษณะ และสร้างนิสัย เพ่ือเป็นการส่งเสริมและสนับสนุนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน โดยอาศัยความ
ร่วมมือร่วมใจของบุคลากรเป็นพ้ืนฐานในการพัฒนาการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ การด าเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ จึงได้ก าหนดนโยบายเป็นแนวปฏิบัติกิจกรรม 5 ส ดังนี้ 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลวัดจันทร์  มีความเข้าใจและน า
หลักการท ากิจกรรม  5 ส ไปปฏิบัติอย่างจริงจัง และต่อเนื่องเสมือนเป็นภารกิจประจ า 

2. ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับให้การสนับสนุน ส่งเสริม และเป็นแกนน าในการด าเนินกิจกรรม 5 ส  และ
ก ากับ ติดตาม ดูแล ตลอดจนให้ค าแนะน าและร่วมแก้ไขปัญหาโดยให้ถือเป็นภารกิจที่ส าคัญ 

3. จัดให้มีการท ากิจกรรม 5 ส เป็นพื้นฐานเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพงานอย่างต่อเนื่อง 
4. จัดให้มีการตรวจ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส เป็นระยะอย่างต่อเนื่อง 
5. จัดให้มีการประชุมเพ่ือน าเสนอผลการด าเนินกิจกรรมเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 5 ส เพ่ือ

แลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์ และพิจารณาให้รางวัลในความร่วมมือการท ากิจกรรม 5 ส ทุกพ้ืนที่ 
 

******************************************* 
 

 
แผนกำรรณรงค์กิจกรรม 5 ส ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวัดจนัทร์ 

 

 เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรม 5 ส ของทุกโซนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย คณะกรรมการวางแผนและระบบ
วิชาการจึงได้ก าหนดปฏิทินรณรงค์ 5 ส ให้ทุกโซนทุกเขตด าเนินกิจกรรมดังนี้ 

1. ส ประจ าวัน  ท า 5 ส 15 นาที ก่อนเริ่มงาน และก่อนเลิกงานทุกวัน (โต๊ะท างาน /  
บริเวณรอบโต๊ะท างาน) 

 2. ส ประจ าสัปดาห์ ท า 5 ส บ่ายวันพฤหัสบดี ตั้งแต่เวลา 13.00 น. ทุกสัปดาห์  
(พ้ืนที่โซนที่แต่ละคนรับผิดชอบ) 

 3. ส ประจ าเดือน ท า 5 ส ทุกบ่ายวันพฤหัสบดีสุดท้ายของเดอืน ให้ร่วมกันท าความสะอาดใน 
พ้ืนทีร่ณรงค ์(ห้องประชุม / ถนนหน้า อบต. / ลานอเนกประสงค์หน้า อบต. / 
บริเวณรอบอาคารส านักงาน อาคารศูนย์เด็กเล็ก, โรงเรียนอนุบาล / ห้องเก็บ
เอกสารด้านหลังส านักงาน / โรงประปา และโรงจอดรถ)  

 4. ส ประจ าปี   ท า Big Cleaning Day ปีละ 2 ครั้ง  ในเดือน สิงหาคม และ ธันวาคม 
5. การประกวด 5 ส   คณะกรรมการออกตรวจและประเมินพ้ืนที่ 5 ส ของทุกโซน และพ้ืนที่ของแต่

ละคนที่รับผิดชอบ เพ่ือตรวจดูความเรียบร้อย และให้คะแนนการท ากิจกรรม  
5 ส เพ่ือมอบรางวัลและประกาศยกย่องโซนและบุคลากรที่ด าเนินกิจกรรม     
5 ส อย่างต่อเนื่องและเป็นไปตามมาตรฐานที่คณะกรรมการ 5 ส ได้ก าหนดไว้ 
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มำตรฐำน 5 ส 
 

1. มำตรฐำนโต๊ะท ำงำน 
- มีป้ายชื่อ ระบุชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง  มีรูปถ่ายขนาด 2.5 x 2.5 (รูปสี รูปแบบป้ายตามมาตรฐานป้าย  
  ชื่อติดโต๊ะ)  ติดไว้ที่มุมบนด้านซ้ายของขอบโต๊ะ ยกเว้นไม่สะดวกให้ติดด้านขวาหรือบริเวณท่ี 
  มองเห็นได้ชัดเจน (สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม) 

 - ถ้ามีกระจกวางบนโต๊ะ ใต้กระจกต้องไม่มีภาพใด ๆ 
 - มีลิ้นชักส่วนตัวได้ 1 ลิ้นชัก มีป้าย ส สะดวกระบุชัดเจน 
 - ลิ้นชักอ่ืน ๆ ให้ใส่อุปกรณ์และเอกสารที่เก่ียวกับงานให้เป็นระเบียบ สะดวกในการใช้งาน มีป้ายระบุ 
            ชัดเจน 

- มีลิ้นชักส าหรับใส่อุปกรณ์ส านักงาน 1 ลิ้นชัก ด้านขวาบนสุด ยกเว้นไม่สะดวกให้ใช้ลิ้นชักอ่ืนที่   
  เหมาะสมได ้มีป้ายระบุชัดเจน 
- ท าความสะอาดโต๊ะท างานทุกวัน ก่อนเริ่มงาน และก่อนกลับบ้าน 

        2. มำตรฐำนเก้ำอี้ 
 - เก็บเก้าอ้ีไว้ใต้โต๊ะก่อนออกจากท่ีท างาน 
 - ไม่พาดเสื้อคลุมไว้บนพนักเก้าอ้ีหลังเลิกงาน 
 - มีเบาะรองนั่งได้ไม่เกิน 1 ชิ้น และต้องสะอาด 
 - ท าความสะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
       3. มำตรฐำนบอร์ดติดประกำศ 
 - มีข้อความระบุชื่อบอร์ดบนหัวบอร์ด  แยกบอร์ดให้ชัดเจน เช่น วิชาการ ข่าว  ประชาสัมพันธ์ 
 - ข้อมูลต้องเป็นปัจจุบัน ข้อมูลเต็มให้น าออกจากบอร์ดภายใน 1 สัปดาห์ หลังหมดอายุ 
 - ท าความสะอาดทุกเดือน 
      4. มำตรฐำนกระดำนไวท์บอร์ด 
 - ระบุการใช้กระดานให้ชัดเจน เช่น เตือนความจ า  ตารางการปฏิบัติงาน 
 - มีปากกาสีละ 1 ด้าม  ไม่เกิน 3 สี  แปรงลบกระดาน 1 อัน 
 - ข้อมูลต้องเป็นปัจจุบัน  ข้อมูลเต็มให้น าออกจากบอร์ดภายใน 1 สัปดาห์หลังหมดอายุ 
 - ท าความสะอาดทุกเดือน 
       5. มำตรฐำนเคำน์เตอร์ท ำงำน 
 - วางอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับงาน โดยจัดวางของให้เป็นระเบียบและสะดวกในการใช้งาน 
 - มีลิ้นชักส่วนตัวได้ 1 ลิ้นชัก มีป้ายระบุชัดเจน 
 - ลิ้นชักอ่ืนใส่วัสดุ หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับงานให้เป็นระเบียบมีป้ายระบชุัดเจน 
 - ท าความสะอาดทุกวัน 
      6. มำตรฐำนชุดรับแขก 
      - มีแจกันดอกไม้สดได้ 1 แจกัน 
 - วางข่าวสารหรือนิตยสารใต้โต๊ะได้ โดยจัดวางให้เป็นระเบียบ และเป็นปัจจุบัน 
 - ท าความสะอาดทุกวัน 
      7. มำตรฐำนตู้เหล็กเกบ็เอกสำร 
 - เก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ มีดัชนีที่มุมขวาของบานประตูด้านนอก 
 - ห้ามวางอุปกรณ์ใด ๆ บนหลังตู้ 
 - ท าความสะอาดทุกเดือน 
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      8. มำตรฐำนตู้เหล็กแบบลิ้นชัก 
 - เก็บเอกสารและอุปกรณ์เป็นหมวดหมู่   มีดัชนีที่มุมขวาด้านบน 
 - ห้ามวางอุปกรณ์ใด ๆ บนหลังตู้ (ตู้ขนาดความสูงมากกว่า 130 ซม. ขึ้นไป) 
 - ท าความสะอาดทุกเดือน 
      9. มำตรฐำนชั้นลอย 
 - จัดเก็บอุปกรณ์  เป็นหมวดหมู่ ภายในตู้ท าป้าย  ส.สะดวกให้ตรงกับของที่วาง ตู้ทึบให้มีดัชนีติดที่มุม  
            ขวาด้านล่าง  ถ้าเป็นตู้กระจกไม่ต้องติด 
 - ห้ามวางอุปกรณ์ใด ๆ ไว้บนหลังตู้ลอย 
 - ท าความสะอาดทุกเดือน 
    10. มำตรฐำนตู้เก็บเอกสำรบำนเลื่อน 

- เก็บเอกสารและอุปกรณ์เป็นหมวดหมู่ ภายในตู้ท า ส.สะดวก ตรงกับของที่วาง ตู้ทึบให้มีดัชนีติดที่   
  มุมขวาด้านบน  ถ้าเป็นตู้กระจกไม่ต้องติด 
- วางอุปกรณ์บนหลังตู้ได้ แต่ต้องจัดให้เป็นระเบียบและลงสะดวกให้ชัดเจน 
- ท าความสะอาดทุกเดือน 

     11. มำตรฐำนถังขยะ 
 - ถังขยะแห้ง ถังขยะเปียก ให้มีถุงพลาสติกสีด ากันรั่วซึม ถังขยะติดเชื้อให้มีถุงพลาสติกสีแดงกันรั่วซึม  มีป้ายระบุ 
“ที่วางถังขยะแห้ง”  “ที่วางถังขยะเปียก” “ที่วางถังขยะติดเชื้อ 
 - ท าความสะอาดทุกวัน 
     12. มำตรฐำนห้องน้ ำ  
 - มีป้ายระบุ ห้องน้ าชาย ห้องน้ าหญิง  ห้องน้ าผู้พิการให้ชัดเจน 
 - ให้มีสบู่ล้างมือ ผ้าเช็ดมือ  ขันน้ า แปรงขัดห้องน้ า แขวนไว้ที่เหมาะสม อย่างละ 1 อัน 
 - มีถังขยะอย่างน้อย 1 ใบ  วางไว้บริเวณใต้อ่างล้างมือ หรือบริเวณใกล้เคียง และมีถุงพลาสติกป้องกัน 

  การรั่วซึม 
 - มีกระดาษทิชชู  ห้องละ 1 ม้วน หรือสายฉีดน้ าช าระท่ีสะอาด 
 - พ้ืน ผนัง เพดาน โถส้วม ที่กดโถส้วม โถปัสสาวะ สะอาดไม่มีคราบสกปรก อยู่ในสภาพดีใช้งานได้ 
 - มีแจกันไม้ประดับ / กระถางต้นไม้ หรือสวนหิน ประดับอย่างเหมาะสมสวยงาม 

- ท าความสะอาดทุกวัน 
     13. มำตรฐำนอ่ำงล้ำงมือ 
  - มีอุปกรณ์ล้างมือ เช่น สบู่ล้างมือ 1 ก้อน  หรือน้ ายาล้างมือ 1 อัน 
  - มีผ้าเช็ดมือที่สะอาด หรือกระดาษเช็ดมือ 
  - อ่างล้างมือ ก๊อกน้ า กระจก สะอาด ไม่มีคราบสกปรก และอยู่ในสภาพดีใช้งานได้ 
  - ท าความสะอาดทุกวัน 
    14. มำตรฐำนห้องท ำงำนส ำนักงำน 
 - มีบอร์ดหรือกระดานไวท์บอร์ดได้ไม่เกิน 1 อัน 
 - ผนังติดรูปภาพที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานได้ จ านวนพอเหมาะ  กรณีผนังเป็นกระจก ไม่ให้ติด 
             รปูภาพ หรือบอร์ดบริเวณกระจก  ยกเว้นจ าเป็นให้ติดได้ โดยให้ติดทั้ง 2 ด้านประกบกัน 
 - ห้องท่ีมีผนังเป็นกระจก  ถ้าต้องการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร  ควรตัดเป็นตัวสติกเกอร์ติดแทน 

- มีป้ายติดหน้าห้องระบุชื่อห้องทุกห้อง 
 - มีนาฬิกาได้ 1 เรือน  ติดในต าแหน่งที่เหมาะสม เดินตรงเวลา และสะอาด 
 - ปฎิทินควรใช้แบบตั้งโต๊ะ   บางห้องอาจใช้เป็นแบบแขวนผนังก็ได้ ตามความเหมาะสม 
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     15. มำตรฐำนกระจกบำนประตู / หน้ำต่ำง 
- ห้ามติดกระดาษ  ป้าย หรือโปสเตอร์ใด ๆ ทั้งสิ้น กรณีที่จ าเป็นต้องติดป้ายประชาสัมพันธ์ ให้ตัดเป็น   
  สติกเกอร์ข้อความติดแทน 

 - ให้ติดสัญลักษณ์ เลื่อน  ผลัก  ดึง  โดยตัดเป็นตัวสติกเกอร์  หรือเป็นป้ายติดประกบกันทั้งด้านนอก 
             ด้านใน 
 - บริเวณประตู  ควรมีลวดลาย หรือสัญลักษณ์ให้สังเกตเห็นชัดเจนว่าเป็นกระจก  เพื่อป้องกัน 
             การเดินชน 
 - กระจกต้องใส สะอาดอยู่เสมอ 
    16. มำตรฐำนตู้เย็นน้ ำดืม่ 
 - มีผ้าคลุมได้   แต่ต้องสะอาดอยู่เสมอ 
 - มีถังขยะทั่วไปข้างเครื่องท าน้ าเย็น กรณีมีแก้วกระดาษที่ใช้แล้วทิ้ง 
 - กรณีท่ีใช้แก้ว   ควรมีชั้นวางแก้วน้ าใช้แล้ว  และชั้นวางแก้วน้ าสะอาด 
 - ท าความสะอาดทุกสัปดาห์ 
     17. มำตรฐำนโทรศัพท ์
 - มีดัชนีบอกหมายเลขเครื่องติดไว้ที่เครื่องโทรศัพท์ และหมายเลขอ่ืน ติดไว้ใกล้เครื่อง 
 - มีกระดาษและปากกาส าหรับโน้ตได้ ตัวเครื่องสะอาด สายไม่พันกัน 
 - ท าความสะอาดทุกวันด้วยแอลกอฮอล์ / น้ ายาล้างจาน หรือสบู่อ่อน 
 - ติดตั้งสายโทรศัพท์รอบโต๊ะอย่างเป็นระเบียบ 
     18. มำตรฐำนแจกันดอกไม้  กระถำงต้นไม้  สวนหย่อม 
 - แจกันดอกไม้สดให้เปลี่ยนน้ าทุกวัน หากเป็นดอกไม้แห้งดูแลไม่ให้มีฝุ่นเกาะ 
 - กระถางต้นไม้ ห้ามมีใบไม้แห้ง ดอกไม้เหี่ยวเกิน 2 ใบ 
 - ในกระถาง  สวนหย่อมต้องไม่มีเศษขยะ ใบไม้ร่วง  หรืออ่ืน ๆ นอกจากปุ๋ยและน้ า 
 - สวนหย่อมต้องตัดหญ้าอย่างสม่ าเสมอ อย่างน้อย 1-2 ครั้ง/เดือน  มีป้ายผู้รับผิดชอบ 
 - ดูแลความสะอาดและรดน้ าวันเว้นวัน 
     19. มำตรฐำนตู้โชว์ 
 - แยกชั้นให้เป็นหมวดหมู่  เช่น โล่  ถ้วย  ประกาศเกียรติคุณ 
 - ตัดริบบิ้นที่ผูกติดกับโล่  ถ้วย  และประกาศเกียรติคุณออกให้หมด 
 - ท าความสะอาดทุกเดือน 
    20. มำตรฐำนเครื่องถ่ำยเอกสำร  เครื่องโรเนียว 
 - มีดัชนีบอกวิธีการใช้และชื่อผู้รับผิดชอบบนฝาปิดด้านนอก 
 - ช่องลิ้นชักของเครื่องถ่ายเอกสารให้ใส่กระดาษถ่ายเอกสาร และดูแลให้เต็มอยู่เสมอ 
 - มีกล่องใส่กระดาษใช้แล้ว 1 กลอ่ง 
 - ท าความสะอาดทุกวัน 
    21. มำตรฐำนโต๊ะคอมพิวเตอร์  
 - ห้ามมีอุปกรณ์ใด ๆ ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  แต่ให้มีกระดาษส าหรับปฎิบัติงานได้ 
 - ห้ามรับประทานอาหาร หรือเครื่องดื่มขณะปฏิบัติงาน และห้ามวางอุปกรณ์เหล่านั้นไว้บนโต๊ะ 
             เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 - มีป้ายระบุชื่อผู้รับผิดชอบให้ชัดเจน 
 - จัดเก็บสายคอมพิวเตอร์เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 - ลิ้นชักของโต๊ะคอมพิวเตอร์ ให้จัดวางอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับงานแยกตามหมวดหมู่ในการใช้งาน 
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 - ท าความสะอาดทุกวัน 
    22. มำตรฐำนที่วำงอุปกรณ์ส ำนักงำนใช้ร่วมกัน 
 - จัดวางของในต าแหน่งที่สะดวก   
 - จัดวางให้เป็นระเบียบ และดูสวยงาม 
 - มีป้าย ส. สะดวก ระบุท่ีวางชัดเจน 
 - ท าความสะอาดทุกวัน 
    23. มำตรฐำนอุปกรณ์ไฟฟ้ำ 
 - จัดเก็บสายไฟให้เรียบร้อย 
 - ห้ามวางอุปกรณ์อ่ืนใด ที่ไม่เกี่ยวข้อง 
 - อุปกรณ์สามารถใช้งานได้ตลอด 
 - ท าความสะอาดทุกเดือน 
    24. มำตรฐำนห้องประชุม 
 - ไม่ควรน าสิ่งของหรืออุปกรณ์ท่ีไม่เก่ียวข้องไว้ในห้องประชุม 
 - จัดเก็บอุปกรณ์ท่ีใช้ในห้องประชุมให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 - เก็บโต๊ะและเก้าอ้ีวางให้เรียบร้อยหลังจากการใช้ห้องประชุม 
 - ปิดไฟ และเครื่องปรับอากาศทุกครั้งหลังจากใช้ห้องประชุม 
 - เข้าประชุมให้ตรงเวลา 
 - ลบกระดานทุกครั้งหลังจากการใช้ห้องประชุม 
     - ท าความสะอาดทุกครั้งหลังใช้งาน 
    25. มำตรฐำนชั้นวำงหนังสือ 
 - จัดแบ่งหนังสือเป็นหมวดหมู่  ง่ายต่อการหยิบใช้และเก็บเข้าท่ี 
 - ท าความสะอาดและจัดชั้นหนังสือให้เรียบร้อย 
 - ห้ามวางสิ่งอื่นใดบนชั้นวางหนังสือ 
 - สะสางหนังสือ  นิตยสาร  และวารสารเก่า ๆ  เป็นครั้งคราว 
   26. มำตรฐำนอุปกรณ์ดับเพลิง 
 - เลือกจุดวางอุปกรณ์ดับเพลิงที่เห็นได้ชัดเจน และสะดวกต่อการหยิบใช้ 
 - ห้ามวางสิ่งใด ๆ กีดขวาง  สามารถหยิบใช้ได้ทันทีที่เกิดเหตุฉุกเฉิน 
 - มีวิธีการใช้บอกชัดเจน 
 - ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ดับเพลิงทุก 2 เดือน  

- มีการลงวันที่และลายมือชื่อผู้ตรวจสอบให้ชัดเจนทุกครั้ง 
- ท าความสะอาดทุกเดือน 

    27. มำตรฐำนบริเวณสนำม 
 - มีการรักษาความสะอาด ไม่มีเศษขยะ 
 - มีถังขยะตั้งอยู่ในบริเวณท่ีเหมาะสม ไม่ส่งกลิ่นรบกวน 
 - บริเวณท่ีจอดรถ มีการท าป้าย ส.สะดวก ชัดเจน 
 - มีการดูแลต้นไม้ให้อยู่ในสภาพสวยงาม  สดชื่น  ไม่แห้งเหี่ยว 
     28. มำตรฐำนห้องเก็บของ 
 - จัดวางของเป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 - มีป้าย ส.สะดวก  บอกชัดเจน มีผู้รับผิดชอบ 
 - ชั้นวางของและอุปกรณ์สะอาด ไม่มีฝุ่นละออง ไม่มีหยากไย่ 
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 - ท าความสะอาดทุกเดือน 
    29. มำตรฐำนศูนย์ซ่อมบ ำรุง 
           - จัดวางของให้เป็นระเบียบ เป็นหมวดหมู่ 
 - มีป้าย ส.สะดวก  บอกชัดเจน  มีผู้รับผิดชอบ 
 - ชั้นวางของ และอุปกรณ์ สะอาด ไม่มีฝุ่นละออง ไม่มีหยากไย่ 
 - ก าหนดพื้นที่งานด าเนินการแล้ว  และงานยังไม่ได้ด าเนินการ 
 - ท าความสะอาดทุกเดือน 
   30. โรงจอดรถ 
 - มีป้ายประเภทของรถระบุชัดเจน เช่น ที่จอดรถยนต์ ที่จอดรถจักรยานยนต์ 
 - ทาสีบริเวณต้นเสาเพื่อเตือนให้เพ่ิมความระมัดระวัง (เหลือง / ด า) 
 - ตีเส้นแบ่งช่องท่ีจอดรถให้ชัดเจน 
 - ท าความสะอาดทุกวันศุกร์ 
   31. มำตรฐำนห้องครัว 
 - จัดวางของให้เป็นหมวดหมู่ เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 - มีป้าย ส สะดวกระบุชัดเจน 
 - แยกภาชนะในการล้างท าความสะอาด เช่น อ่างล้างผัก / อ่างล้างเนื้อสัตว์ / อ่างล้างจาน เป็นต้น 
 - จัดท ามุ้งลวดเพ่ือป้องกันแมลงต่าง ๆ 
 - ท าความสะอาดทุกครั้งหลังใช้งาน 
   32. มำตรฐำนตู้เย็น 
 - สิ่งของต่าง ๆ ที่จะน ามาแช่ในตู้เย็น ต้องบรรจุในกล่องหรือถุงแล้วปิดผาหรือปากถุงให้เรียบร้อย 
 - จัดเรียงสิ่งของต่าง ๆ ให้เป็นหมวดหมู่และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 - ท าความสะอาดตู้เย็นทั้งภายในและภายนอก ทุกวันศุกร์สัปดาห์สุดท้ายของเดือน 
 - กดปุ่มละลายน้ าแข็ง ทุกวันศุกร์สัปดาห์สุดท้ายของเดือน 
   33. มำตรฐำนไฟ/แสงสว่ำง 
 - ติดป้ายชี้บ่งต าแหน่งของดวงไฟไว้ที่สวิตซ์ไฟ 
 - ปิดสวิตซ์ไฟทุกครั้ง หลังเลิกใช้งาน 
 - เมื่อหลอดไฟกระพริบ ให้เปลี่ยนหลอดใหม่ทันที 
 - ท าความสะอาดหลอด ทุกวันศุกร์สัปดาห์สุดท้ายของเดือน 
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มำตรฐำนวัสดุ/อุปกรณ์ส ำนักงำน 
 
มาตรฐาน ของใช้บนโต๊ะท างานต่อ 1 คน 
1. ปากกาด า / แดง / น้ าเงิน     รวมกันไม่เกิน  4 ด้าม 
2. ดินสอ / ไส้ดินสอ            อย่างละ  2 แท่ง (ไส้ดินสอ 1 ซอง) 
3. ยางลบดินสอ / ยางลบหมึก           อย่างละ  1 ชิ้น 
4. ไม้บรรทัดสั้น / ยาว            อย่างละ  1 อัน 
5.น้ ายาลบค าผิด / ทินเนอร์           อย่างละ  1 ชุด 
6. ที่เย็บกระดาษ             อย่างละ  1 อัน 
7. ที่ถอดลวดเย็บกระดาษ            อย่างละ  1 อัน 
8. ลวดเย็บกระดาษ            อย่างละ  1 กล่อง 
9. ที่เจาะกระดาษ            อย่างละ            1 อัน 
10. ที่หนีบกระดาษ            อย่างละ  5 ตัว (ยกเว้นหน่วยงานธุรกิจ) 
11. ปากกาสะท้อนแสง            อย่างละ  1 ด้าม (ยกเว้นหน่วยงานธุรกิจ) 
12. กรรไกร             อย่างละ  1 อัน 
13. คัดเตอร์             อย่างละ  1 เล่ม 
14. กล่อง / ถาดใส่ดินสอ / ปากกา          อย่างละ  1 ถาด 
15. แท่นเทปใส             อย่างละ             1 แท่น 
16. ที่เหลาดินสอ            อย่างละ  1 ตัว ต่อ 4 คน 
17. ปฏิทินแบบตั้งโต๊ะ            อย่างละ  1 อัน 
18. แจกัน / ต้นไม้          รวมกันไม่เกิน  2 ที ่/ ห้อง (มีอย่างสวยงาม) 
19. ที่ใส่กระดาษบันทึก     อย่างละ  1 ที ่
20. สมุดหมายเลขโทรศัพท์    อย่างละ  1 ปึก 
21. กระดาษบันทึกจิ๋ว     อย่างละ  1 ปึก (พอประมาณ) 
22. กระดาษโน๊ต     อย่างละ  1 ปึก (พอประมาณ) 
23. สมุดใส่นามบัตร     อย่างละ  1 เล่ม 
24. ถังขยะ             อย่างละ  1 ใบ ต่อ 1 ห้อง 
25. รูปภาพใต้กระจกโต๊ะ     อย่างละ  ห้ามมี 
26. เอกสาร / สติ๊กเกอร์ติดบนฉากก้ัน   อย่างละ  ห้ามมี 



๑๖ 
 

                        คณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส องค์การบริหารส่วนต าบลวัดจันทร์  อ าเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก 

คณะกรรมกำรตรวจประเมินพื้นที่กำรด ำเนินกิจกรรม 5 ส 
 

1. คณะกรรมกำรตรวจประเมินพื้นที่ 5 ส แบ่งระดับการตรวจประเมินออกเป็น 4 ระดับ 
 ระดับที่ 1 ตรวจประเมินโดยคณะผู้บริหำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวัดจันทร์ 
 นายก อบต.  รองนายก อบต.  เลขนุการนายกอบต. รวมถึงสมาชิกสภา อบต. วัดจันทร์ สามารถเข้าตรวจ
ประเมินพ้ืนที่ 5 ส ได้ตลอดเวลา หากพบเห็นพ้ืนที่ 5 ส จุดใดไม่สะอาดเรียบร้อยสามารถว่ากล่าวตักเตือน หรือ
แจ้งให้คณะกรรมการระดับอ่ืนรับทราบ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตรวจสอบและติดตามผลต่อไป 
 ระดับที่ 2 ตรวจประเมินโดยปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวัดจันทร์ 
 ปลัด อบต. สามารถตรวจประเมินพ้ืนที่ 5 ส ได้ตลอดเวลา หากพบเห็นพ้ืนที่ 5 ส จุดใดไม่สะอาด
เรียบร้อยสามารถว่ากล่าวตักเตือน หรือแจ้งให้คณะกรรมการระดับอ่ืนรับทราบ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
ตรวจสอบและติดตามผลต่อไป 
 ระดับที่ 3 ตรวจประเมินโดยหัวหน้ำแต่ละหน่วยงำน  

หัวหน้าส านักปลัดฯ ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยกองการศึกษาฯ ผู้อ านวยการ
กองสาธารณสุขฯ และ ผู้ออ านวยการโรงเรียนอนุบาลฯ สามารถตรวจประเมินพ้ืนที่ 5 ส   ได้ตลอดเวลา หากพบ
เห็นพ้ืนที่ 5 ส จุดใดไม่สะอาดเรียบร้อยสามารถว่ากล่าวตักเตือน หรือแจ้งให้คณะกรรมการระดับอื่นรับทราบ เพ่ือ
ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตรวจสอบและติดตามผลต่อไป 
 ระดับที่ 4 ตรวจประเมินโดยคณะกรรมกำร 5 ส 
 คณะกรรมการตรวจประเมิน 5 ส ที่ได้รับมอบหมาย ออกตรวจประเมินพ้ืนที่ 5 ส ตามพ้ืนที่ที่ได้รับ
มอบหมาย หากพบเห็นพ้ืนที่ 5 ส จุดใดไม่สะอาดเรียบร้อยสามารถว่ากล่าวตักเตือน และรายงานผลการประเมิน
ของแต่ละพ้ืนที่ ให้คณะกรรมการระดับอ่ืนรับทราบ เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตรวจสอบและติดตามผลต่อไป 
 
2. บทบำทหน้ำที่ของคณะกรรมกำรตรวจประเมินพื้นที่ 

✓ ตรวจประเมินให้คะแนนพ้ืนที่ของแต่ละโซนตามก าหนดการที่ก าหนดเป็นประจ าวัน 
✓ แสดงความคิดเห็นและให้ค าแนะน าในการด าเนินกิจกรรม 5 ส ของแต่ละพ้ืนที่ 



๑๗ 
 

                        คณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรม 5 ส องค์การบริหารส่วนต าบลวัดจันทร์  อ าเภอเมืองพิษณุโลก  จังหวัดพิษณุโลก 

มำตรฐำนและข้อตกลงร่วมกันในกำรตรวจประเมินพื้นที่ 
 

1. ลักษณะแบบมำตรฐำนในกำรตรวจประเมินพื้นที่ 
1.1 เป็นแบบหักคะแนน หรือแบบตรวจสอบอ่ืนที่คณะกรรมการมีมติก าหนดใช้ร่วมกัน 
1.2 อยู่ในมาตรฐาน 5 ส ที่ก าหนด 
1.3 เป็นรูปธรรม 
1.4 ดูความพร้อมของเจ้าหน้าที่ 

2. ลักษณะกำรตรวจสอบ 
2.1 บอกล่วงหน้าในเวลางาน 
2.2 บอกล่วงหน้านอกเวลางาน 
2.3 ไม่บอกล่วงหน้าในเวลางาน 
2.4 ไม่บอกล่วงหน้านอกเวลางาน 

3. ข้อเสนอแนะในกำรตรวจ 
3.1 ศึกษากิจกรรม 5 ส ให้ถ่องแท้ 
3.2 ไม่ควรตรวจพื้นที่ตนเอง 
3.3 รักษาเวลาในการตรวจ 
3.4 ไม่ควรปิดบังความจริงที่พบในการตรวจ 
3.5 ไม่ควรใช้ความคิดเห็นส่วนตัวในการเสนอแนะ 
3.6 ไม่ก้าวก่ายงานของหน่วยงานที่ถูกตรวจ 
3.7 วางตัวเป็นกลาง ไม่ควรมีอคติ 

4. มำตรกำรในกำรก ำหนดโทษในกรณีที่ผู้รับผิดชอบงำนไม่ปฏิบัติตำมมำตรฐำน 5 ส 
4.1 หากคณะกรรมการหรือผู้ปฏิบัติงานคนใดตรวจพบว่ามีการเก็บของไม่เป็นที่ หรือพ้ืนที่ที่

รับผิดชอบสกปรก และไม่มีการปฏิบัติตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายในแต่ละวัน จะถูกปรับ 5 บาท /ต่อครั้ง 
4.2 หากผู้ใดถูกปรับครั้งละ 5 บาท ติดต่อกัน 3 ครั้ง จะมีมาตรการเพ่ิมโทษครั้งต่อไปปรับ        

10 บาท /ครั้ง 
4.3 หากผู้ใดถูกปรับครั้งละ 10 บาท ติดต่อกัน 3 ครั้ง จะรายงานให้หัวหน้าโซนรับทราบและว่า

กล่าวตักเตือน 
4.4 หากหัวโซนว่ากล่าวตักเตือนแล้ว ยังไม่มีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงพฤติกรรม จะมีมาตรการ

เพ่ิมโทษโดยถูกปรับครั้งละ 15 บาท และหากผู้ใดถูกปรับครั้งละ 15 บาทติดต่อกัน 3 ครั้ง จะรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น (หัวหน้ากอง) รับทราบและว่ากล่าวตักเตือน 

4.5 หากผู้บังคับบัญชาระดับต้นว่ากล่าวตักเตือนแล้ว ยังไม่มีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 
จะรายงานให้ปลัดเทศบาลรับทราบและว่ากล่าวตักเตือน 

4.6 หากปลัด อบต.ว่ากล่าวตักเตือนแล้ว ยังไม่มีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงพฤติกรรม เกิน 3 ครั้ง       
จะรายงานให้คณะผู้บริหารรับทราบและน าไปเป็นข้อพิจารณาในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง และ
น าไปเป็นข้อพิจารณาในการประเมินรับประโยชน์ตอบแทนพิเศษ (โบนัสประจ าปี) 


